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 إختصاصات مجلس الإدارة
  واللائحة الداخلية للمعهد 0791لسنة  25الواردة بالقانون 

 
( وع لائحــ  ع ف ذلةيــ  ادــو ع  حــ   0791 ســ    25(: يكــ ت كيــكلس إدــة ا عه) عبقاــلأ كامــةق نوكــةم ع مــة  ت ه ــ   3مـــة )  
 ع فةلي: 
 امللأ عبقالأ. -0

 وكلس أو وكلدين. -5

ثلاث  ادو عنكثر يمثد ت أاضةء هلئ  ع فلأهية بةبقالأ من هؤسةء عن سةم أو ع فخصصةت عبخفدذ  وبصذ   وهي . أو من  -3
 أاضةء هلئ  ع فلأهية بةبقةهلأ أو ع كدلةت عبخفدذ  عبمةثد  وعب ةظر).

 ع قةلي ممثس   زعه) ع فقدل   -4

 عبفخصصين في  هعسةت عبقالأ. أوع قةلي خمس  من عبافمين بيئ ت ع فقدل   -2
 

واذع لم يكن امللأ  ع قةلي ويف  اخفلةه هئلة إدة علإ عه) بةلإ فخةب من بين أاضةء علمجدة ويصلأه بفقلل ه  رعه من وزير ع فقدل  
عبقاــلأ هــ  هئــلة علمجدــة عب فخــع المــ م بسامــةس أمة ــ  ســر علمجدــةد وفي وة ــ  كقلــين ع قملــلأ هئلســة  دم دــة يكــ ت ع  كلــس أمل ــة 

    وكلس  دمقالأ يخفةه علمجدة س  ية من بين أاضةئه من يف لى أمة   علمجدة. دم دةد وفي وة   الأم وج
 

 ( : يخفص إدة ا عه) عبقالأ بة  ظر في عنم ه ع فة ل :4مة )  
 هس  ع سلةس  ع قةم   دفقدل  وع اح ث ع قدمل  في عبقالأ وك ظلماة وك سلماة بين عن سةم عبخفدذ  ومفةبقفاة.  -0
  لإافمة . ع قةلي ةت ع  مس بةبقالأ  فملأيماة الى وزعه) ع فقدل  اافمة   فةئج امفحة   -5
 اافمة  ميروع ملزع ل  عبقالأ وعلحسةب علخفةمي.  -3
 كقلين و  لأب و ااةه) أاضةء هلئ  ع فلأهية ومقةو لا  وغيره  من ع قةمدين.  -4
 وضع خط  اسفكمةس وا يةء عباةني و ا  ع مةاةت وع ف الزعت وعبكفا  في عبقالأ.  -2
 وضع واافمة  برعمج اسفكمةس أاضةء هلئ  ع فلأهية في عبقالأ.  -6
 تحلأيلأ م عاللأ علإمفحةت وع لأهعس  في ض ء ع سلةس  ع قةم .  -9
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 ا ترعح م ح ع اكة  هي س وع ياة عت من عبقالأ. -8
اـ  ارـرعال  أو علمجدـة عنادـو  دمقةهـلأ أو هئـلة  طـةع ع فقدـل  أو أ  ج ع قـةلي عبسةئس ع تي يحلداة ا له وزيـر ع فقدـل    -7

 .ع قةلي من  اس وزعه) ع فقدل  
 عبسةئس عنخرى ع تي كقرض ادو علمجدة كامةَ  دم ع ين. -01

 
( : يلأا  هئلة إدة ا عه) عبقالأ إدـة علإ عه)  لإ قمـة  مـر) وعوـلأ) ادـو عن ـس كـس رـار خـلاس ع قـةم ع لأهعسـي وكـلأوت 2مة )  

 عه) وأمــين علمجدــة. يمــ ح كــس اضــ  مــن أاضــةء إدــة ا عه) عبقاــلأ محةضــر علإجفمةاــةت في ســ س ي  ــع ادلــه مــن هئــلة إدــة علإ
مكةاس) مإ ل  يمرههة إدة علإ عه)د كمة يمره إدة علإ عه) مكةاآت سـكركةهي  علمجدـة وكـة ع أاضـةء ع د ـةت ع ذ لـ  ع ـتي ييـكداة 

 إدة علإ عه).
 

هلئـــ  ع فـــلأهية عبفخصصـــين ةة ـــةق ا لـــ   احـــ   ( ييـــكس إدـــة ا عه) عبقاـــلأ مـــن بـــين أاضـــةئه ومـــن غـــيره  مـــن أاضـــةء6مــــة )  
 عب ض اةت ع تي كلأخس في اخفصةصةكه وادو عنخص

 .ة   ع ف الزعت وعبكفا  وعبقةمس 

 .ة   رئ ت ع طلاب وعلامفحة ةت 

 ادو أت يك ت اخفلةه ممره ع د    من بين أاضةء علمجدة.
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 الإدارة مجلس المسمى الوظيفي: رئيس
 الوظيفية: مجلس الإدارةالتبعية 

 
 الوصف العام للوظيفة:

 وهسة ه وأهلأعف هؤيه عب ض اه  فحملق ع سلةسةت ا عه) عبقالأ وك ذلة في تمثلده علإ عه) ادو إدة من عبذ ض ه  ع يخص
 عبقالأ

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

  وعبة ل  وعلإ عهي عنكة يمل    رعهعت علمجدة سلةسةت ك ذلة علإ عه) ومفةبق  إدة هئةس 
  دمقالأ علإسترعكل ل  وعلخط  ا رعه ع سلةسةت في عبيةهك  
  ع قصر مفطداةت مع يف ةسع وعنكة يمل  بمة ع فقدلمل  ع الئ  ك اير مفةبق                                                                                                                                                                                   
 وعنمين ع قةم عبقالأ امللأ من ع لأوهي  ع  عه ه عن عء كمةهير ادي ب ةءع اصلأعه ع ف جلاةت 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 ع قمس ا عه) إم اةت وخبر) فى ع فقدلمل  ع قمدل  فى اإلي وخبر) سةبم  مؤهس وةصس ادو 
 عنكة يمل  وعلإ عهي  علهلئ  وكملأير بإوترعم يفمفع . 
 علإبفكةه  ه وكي لع عبقةوت عةاةز  لأهعت وك مل  علإكصةس ع ذقةس فى واررعال  اة ل  وماةهعت لة ي   بماةهعت يفمفع 

 وع فط ير.
 عبقالأ. أجده من أ يئ ع ةى ا عه) عبقالأ وعلهلأف إدة وغةيةت بسهلأعف مدفزم 
 ع ف عصس واتخةذ ع مرعه. وماةهعت علإ عه) ع قدلة إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 
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 الإدارة مجلس المسمى الوظيفي: نائب رئيس

 التبعية الوظيفية: رئيس مجلس الإدارة
 

 الوصف العام للوظيفة:
 غلةبه فى عبقالأ وتمثلس عبي هه  ه علإ عه) وكملأيم إدة هئلة  رعهعت مفةبق  عبسئ س ان ه  ع يخص

 
 ومسؤوليات الوظيفة:واجبات 

  عة  )  ومفطداةت مقةيير كطالق مفةبق 
  علإسترعكل ل  علخط  ض ء علإ عه) في إدة  رعهعت سلةسةت و ك ذلة مفةبق 
 م ض اةت من به يكدف كقةه وج  ه المة وة   علإ عه) في إدة هئلة تمثلس 
  اررعاه  طةق في ع  ع ق  أ عء علإ عهعت ع ف ذلةي  مفةبق 
 عن عء كذةئ   راع كمةهير وك صلةت كملأيم 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 ع فقدلمل  بةبؤسسةت ع قمس ا عه) إم اةت خبر) في  
 عنكة يمل  وعلإ عهي . علهلئ  وكملأير بإوترعم يفمفع 
 وع فط ير وكي لع علإبفكةه  ه عبقةوت عةاةز لأهعت  وك مل  وماةهعت فى علإكصةس ع ذقةساة ل    لة ي  واررعال  بماةهعت يفمفع 
 ع ف عصس واتخةذ ع مرعه وماةهعت علإ عه) ع قدلة إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 
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 إختصاصات عميد المعهد
  واللائحة الداخلية للمعهد 0791لسنة  25الواردة بالقانون 

 
ب ةء ادو كررلح إدة ا عه) عةمقل  بلأ) س فين  ةبد   دف لأيلأ  ع قةلي (: يصلأه بفقلين امللأ عبقالأ  رعه من وزير ع فقدل  9مـة )  

وييـتر  أت يكـ ت بلأهجـ  أسـفةذق وعت يكــ ت في تخصـص عبقاـلأ أو عوـلأ تخصصـةت عبقاــلأ ع رئلسـل  وأت يكـ ت مفذرغـةق كذرغـةق كــةملاق 
 ب صع امللأ عبقالأ.

  ه ع فقدلمل  وعلإ عهيـ  وعبإ لـ  وذ ـع في وـلأو  ع سلةسـ  ع ـتي كر اـة (: يم م امللأ عبقالأ بفصريف أم ه عبقالأ و ا عه) رئ8مـة )  
 وإدة ا عه) عبقالأ ووامة نوكةم ع م ع ين وع د عئح وع مرعهعت عبقم س بهةد وادو عنخص:  ع قةلي وزعه) ع فقدل  

 علإررعف ادو مفةبق  ك ذلة علخط  ع فقدلمل  في عبقالأ. .0

  عهي  وعنارع  وع قةمدين بةبقالأ.ع ف سلق بين عنجاز) ع ذ ل  وعلإ .5

كمــــلأيم علإ ترعوــــةت بيــــست اســــفكمةس وةجــــ  عبقاــــلأ مــــن هلئــــ  ع فــــلأهية وع ذ لــــين وع ذئــــةت عبســــةالأ) عنخــــرىد  .3
 وعب يآت وع ف الزعت وعن وعت وغيرهة

ه) مرع اــ  ســير ع لأهعســ  وعلامفحة ــةتد ووذــا ع  ظــةم  عخـــس عبقاــلأ وابــلا  هئــلة ع مطــةع عبخــفص وهئـــلة علإ ع .4
عبركزيــ  عبخـــفص اـــن كـــس مـــة مـــن رـــس ه عبســـةس مســن ســـير ع قمـــس بةبقاـــلأ أو مةي ســـع الى عوـــلأ أاضـــةء هلئـــ  

 ع فلأهية .

 علإررعف ادو عنجاز) علإ عهي   دمقالأ ومرع ا  أامةلهة .2

 
 لأامةس عبإ ل  وعلإ عهيـ  عبفقدمـ  ويك ت  قمللأ عبقالأ ع سدطةت عبخ      كلاء ع  زعه) عب ص ص ادلاة في ع م ع ين وع د عئح بة  سا  

 بةبقالأ
(: يمـلأم املـلأ عبقاـلأ كمريــرعق الى إدـة علإ عه) في لةيـ  كـس اــةم  هعسـيد كمـة يمـلأم املــلأ عبقاـلأ الى هئـلة  طـةع ع فقدــل  7مـة )  

  . في لةي  كس اةم  هعسي كمريرعق ان رئ ت عبقالأ ع فقدلمل  وعلإ عهي  وعبة ل ع قةلي ب زعه) ع فقدل  
 كه بة غير.لا(: يك ت امللأ عبقالأ عبمثس ع مة  ني  دمقالأ أمةم ع مضةء وفى ص01مة )  
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 والطلاب التعليم لشئون المعهد المسمى الوظيفي: وكيل
 التبعية الوظيفية: عميد المعهد

 الوصف العام للوظيفة:
 أامة ه فى عبقالأ ومسةالأ) امللأ فى عبقالأ ع قدمل  عن سةم بين بة ف سلق ع فلأهية يم م أاضةء هلئ  أولأ ه 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 يخضع رةغس ع  ظلذ  تحت ع ف جله ع قةم  درئلة عبخفص ع ة  يرعجع أامة ه بمصلأ ع فسكلأ من سلام  ع قمس وعلإجرعءعت 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
 عة  )  ومفطداةت مقةيير كطالق 
 دطلاب ع فلأهيع ع قمدي اديوعلإررعف  ع طدا  رئ ت كصريف   
 علإ عه)  إدة ادي وارضاة خةهج عبقالأ  دفلأهية وعلإمفحة ةت من ع  لأب رست في عن سةم  هعس  ممتروةت 
 ا عه) هاةي  ع طلاب ادي علإررعف ع ذني  
 ع  عالأين  ع طلاب رئ ت ادي علإررعف ع ذني 
 ع طلاب ع لأوهي  لإ عه) رئ تواالأع  ع فمةهير  ع الة ةت االأع    عالأ ادي علإررعف ع ذني 
 ع كفع ك زيع مركز ادي علإررعف ع ذني  
 ع ر مل  وعبكفاةت ع لأوهعت ع قدمل  في علإرترعك خلاس من عبكفا  ع قدمل  كط ير 
 أامةس وولأه ضمةت عة  ).  عبيةهك  في 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 عن س. ادي مسةالأ  هج  أسفةذ وةصس ادي 
 ع فقدلمل . بةبؤسسةت ع قمس ا عه) إم اةت خبر) في 
 عنكة يمل  وعلإ عهي .  علهلئ  وكملأير بإوترعم يفمفع 
 علإبفكةه. وكي لع عبقةو    لأهعت علهلئ  وك مل  علإكصةس ع ذقةس وماةهعت فى بماةهعت  لة ي  واررعال  يفمفع 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم. 
   ع ف عصس واتخةذ ع مرعه. وماةهعت علإ عه) ع قدلة إةس :  وهعت فىع فلأهيــــــــــــــع 
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 المجتمع وخدمة البحث العلمي لشئون المعهد المسمى الوظيفي: وكيل
 التبعية الوظيفية: عميد المعهد

 

 الوصف العام للوظيفة:
 بفصريف عنامةس وامة لاوكةم ع مة  ت ع فلأهية يم م أاضةء هلئ  أولأ ه 

 

 ومسؤوليات الوظيفة:واجبات 
 يخضع رةغس ع  ظلذ  تحت ع ف جله ع قةم  درئلة عبخفص ع ة  يرعجع أامة ه بمصلأ ع فسكلأ من سلام  ع قمس وعلإجرعءعت . 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
 عة  )  ومفطداةت مقةيير كطالق . 
 ع الئ . وك مل  خلأم  علمجفمع في  وه عبقالأ ككذس ع تي وع برعمج االأع  علخطط 
  ع الئ . وك مل  علمجفمع خلأم  ع تي كسفالأف ووهش ع قمس ع قدمل  وع  لأوعت عبؤتمرعت ك ظل 
 علخريجين ا عه) رئ ت ادي علإررعف ع ذني . 
 ا عه) ع فلأهيع وع ف ظلف ادي علإررعف ع ذني . 
 أامةس وولأه ضمةت عة  ). عبيةهك  في 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 عن س ادي مسةالأ  هج  أسفةذ وةصس ادي . 
 ع فقدلمل  بةبؤسسةت ع قمس ا عه) إم اةت خبر) في . 
 عنكة يمل  وعلإ عهي . علهلئ  وكملأير بإوترعم يفمفع 
 علإكصةس . فى واررعال  اة ل  وماةهعتبماةهعت  لة ي   يفمفع 
 اوفلةجةكه. وتحلأيلأ علمجفمع اكصةس مع    عت افح 
 وعلخلأمل . ع قدمل  وع بروك ك لاتابرعم علإكذة لةت  خبر) في 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم. 
 ع ف عصس واتخةذ ع مرعه. وماةهعت علإ عه) ع قدلة إةس ع فلأهيــــــــــــــع  :  وهعت فى 
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 إختصاصات مجلس القسم العلمي

  واللائحة الداخلية للمعهد 0791لسنة  25الواردة بالقانون 
 

يختص مجلس القسم بالنظر في جميع الأعمال العلمية والدراسية والإدارية والمإلية المتعلقة بالقسم وبالأخص المسائل 
 الآتية : 

 
 وضع  ظةم ع قمس بة مس  وع ف سلق بين مخفدف ع فخصصةت في ع مس  . -0
 تحلأيلأ عبمرهعت ع لأهعسل  ع تي يف لى كلأهيساة وتحلأيلأ محف عهة ع قدمي . -5
 ع كفع وعبرعجع في م ع  ع مس  وكلسير وص س ع طلاب ادلاة وكلأال  عبكفا  بهة .تحلأيلأ  -3
 وضع ك سلق خط   داح ث وك زيع علإررعف ادلاة . -4
 ا ترعح ك زيع ع لأهوس وعلمحةضرعت وع فمري ةت ع قدمل  وعلإ فلأعب من ع مس  وا له . -2
ة ه  في بقثةت أو ادو م ح أج ال  وااطةئا  عنجةزعت ا ترعح كقلين عبلأهسين عبسةالأين وعبقللأين و لأبه  و مدا  وايذ -6

 ع لأهعسل  .
 غ فة ع -9
م ة ي  ع فمرير ع س     رئلة إدة ع مس  وكمةهير   عبه د وم ة ي   فةئج علإمفحةت في م ع  ع مس  وك صلةت عبؤتمرعت  -8

عجقفاة وتحلأيلأهة في ض ء كس ع قدمل   دمس  أو عبقالأ د وكملل   ظ  ع لأهعس  وعلإمفحةت وع اح  ع قدمي عع س  ومر 
 ذ ع وفى اكةه ع فملأم ع قدمي وع فقدلمي ومطة ع علمجفمع ووةجةكه عبفط ه).

 مفةبق  ك ذلة ع سلةس  ع قةم   دفقدل  وع اح ث في ع مس . -7
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 المسمى الوظيفي: رئيس مجلس القسم العلمى
 التبعية الوظيفية: عميد المعهد

 الوصف العام للوظيفة:
أم ه ع مس   كسليرجملع وعلإررعف ادو بة مس  كس عنم ه عبفقدم  وك ظل  علخطط ك ذلة ان ع فلأهية عبسئ س ه اض هلئ 

 وع احثل . ع فقدلمل 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 يخضع رةغس ع  ظلذ  تحت ع ف جله ع قةم لإ عه) عبقالأ وع قمللأ ع ة  يرعجع أامة ه بمصلأ ع فسكلأ من سلام  ع قمس وعلإجرعءعت . 

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

  (امللأ عبقالأو ييرف هئلة ع مس  ادو ع يئ ت ع قدمل  وعلإ عهي  وعبإ ل  في ع مس  في ولأو  ع سلةس  ع تي ير اة إدة ا عه. 
  يملأم هئلة ع مس  كمريرع الى امللأ عبقالأ في لةي  كس اةم جةمقي ان رئ ت ع مس  ع قدمل  وع فقدلمل  وعلإ عهي  وعبإ ل  وذ ع

 ك كئ   دقرض ادو إدة ا عه) عبقالأ .
 قةو ـ  بة مسـ  وع قـرض ادـو ا ترعح ك زيع علمحةضرعت وع لأهوس وعنامةس عةةمقل  عنخرى ادو أاضـةء هلئـ  ع فـلأهية وعلهلئـ  عب

 وكلس عبقالأ .
  االأع  ممتروةت ع  لأب  دفلأهية مـن خـةهج عبقاـلأ بة  سـا   دمسـ   دقـرض ادـو وكلـس عبقاـلأ  اـس ع قـرض ادـو املـلأ عبقاـلأ

 و اس بلأء ع ذصس ع لأهعسي ب  ت كةف.
 .  مفةبق  ك ذلة  رعهعت وسلةس  عبقالأ وذ ع المة يخص ع مس 
 ء هلئ  ع فلأهية وعلهلئ  عبقةو   وع قةمدين بة مس  ومفةبق  أامةله  .علإررعف ادو ع سة ) أاضة 
  .  وذا ع  ظةم  عخس ع مس  وابلا  امللأ عبقالأ ادو كس من رس ه عبسةس مسن سير ع قمس بة مس 
  .يك ت أ لأم اض  هلئ  كلأهية بة مس   ةئ  بقمس هئلة ع مس  في وة   غلةب  ان عبقالأ 
  إدة ع مس  ويادغ امللأ عبقالأ بمحةضر عةدسةت وع مرعهعت خلاس ثلاث  أيةم من كةهيخاة.ع ملةم بف ذلة  رعهعت 

 شروط شغل الوظيفة:
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 ادمي ع فةج أوأكثره  أاضةء ع مس  أ لأم  
 عبقةو   ع فلأهية وعلهلئ  ا عه) أاضةء هلئ  ع ملأه) ادي  
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) و  ع ين بسلةسةت ع فةم  عبقرا 
 وكي لع علإبفكةه وع فط ير عبقةو    لأهعت علهلئ  وك مل  علإكصةس ع ذقةس فى واررعال  اة ل  وماةهعتبماةهعت  لة ي   يفمفع 
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 المسمى الوظيفي : أعضاء هيئه التدريس
 التبعية الوظيفية رئيس القسم العلمى

 
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

  (ع فذر   دملةم بة لأهوس وعلمحةضرعت وع فمري ةت ع قمدل  وأت يسام ع في كملأم ع قد م بإجرعء ع اح ث وع لأهعسةت عبافكر
 وعلإررعف ادو مة يقلأه ع طلاب م اة وعلإررعف ادو عبقةمس وادو عبكفاةت وكزويلأهة بةبرعجع . . 

  ع لأهجةت ع قدمل  ع قدلة .ع ملةم بة لأهعسةت وع اح ث ع قدمل  ع لازم   دحص س ادو 
  ع فمسع بة فمة للأ وع مل  عةةمقل  عنصلد  وع قمس ادو بثاة في  ذ س ع طلاب وادلا  كرسلخ وكلأال  علإكصةس عباةرر

 بة طلاب . وهاةي  رئ ل  علإجفمةال  وع ثمةال  وع ريةضل  ..
 . مفةبق  االأع  عةلأعوس ع لازم   دفلأهية وتحلأيلأ ع سةاةت ع لازم  لهة 
 . عبقةو   في ك ذلة واالأع  علخطط وع برعمج ع لازم    ضع ع سلةس  ع قةم   دفس لس وع مللأ 
  ك لى وذا ع  ظةم  عخس  ةاةت ع لأهوس وعلمحةضرعت وع اح ث وعبقةمس ويملأم ت الى امللأ عبقالأ كمريرع ان كس وة ث من

 رس ه علإخلاس بة  ظةم ومة أتخة من اجرعءعت لحذظ  .
 رضل  رركة  دفقلين في ع  ظلذ  عنادو .ع فلأهيع بصذ  م 
 . ك ذلة ع فقدلمةت علخةص  بم عاللأ علإمفحة ةت وعنسة لع عبفاق  في علإالأع  لهة 
 .  االأع  ع الة ةت علإوصةئل  ع لازم  ان علإالأع  ع طلابل  مع ع ف زيع وسع ع   ع وعبسف ى وع يقا 
 لإجرعءعت علخةص  بإافمة هة  بقلأ مرعجقفاة .مفةبق  علإجرعءعت علخةص  برصلأ  فةئج علإمفحة ةت وع 
 . . ( علإررعف ادو ك ذلة آ لةت ع غلةب علخةص  بة طلاب كامة لآ لةت يضقاة عبقالأ بة ف سلق مع أسفةذ عبة 
  . ك ذلة  رعهعت ع  زعه) وكة ع مة يصلأه ان إدة ا عه) عبقالأ كامة  د عئح 
 ة بة س لات عبقلأ)  ة ع .مرعجق   فةئج علإمفحة ةت ادو ع م عئ  وكس لدا 
  كملأيم كمريرع س  ية ان  يةكه ع قدمي وع اح ث ع تي أجرعهة و يرهة وع اح ث عةةهي  الى هئلة ع مس  عبخفص وادو هئلة

ع مس  أت يملأم كمريرع الى امللأ عبقالأ ان سير ع قمس في  سمه وان ع  ية  ع قدمي وع اح ث عةةهي  اله ومة وممه ع مس  
 من أهلأعف .

  عبيةهك  في أامةس علمجة ة وع د ةت ع تي يك   ت أاضةء الاة . وادلا  عبيةهك  فى أامةس عبؤتمرعت ع قدمل   دمس  و دمقالأ
. 
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 . ك ذلة أامةس أخرى يكدذه بهة ع قمللأ أوع مس  عبخفص 
 شروط شغل الوظيفة:

  اولأى عةةمقةت عبصري  في مة يؤهده  يغس عبؤهس ع لأهعسي  : أت يك ت وةصلا ادو  هج  ع لأكف هعه أو مة يقة لهة من
أو أت يك ت وةصلا من جةمق  أخرى أو هلئ  ادمل  أو مقالأ ادمي مقترف به في مصر أو في علخةهج ادو  هج   –ع  ظلذ  

 يقفبرهة علمجدة عنادو  د ةمقةت مقة    .
  ي س أو مة يقة  هعبلأ) ع لازم : أت كك ت  لأ مضت ست س  عت ادو عن س ادو وص  ه ادو ع اكة  ه 
  عباـــــةهعت: ع ملأه) ادو اتخةذ ع مرعه ووس عبيكلات و ع قلا ةت ع قةم  و ا عه) اريــــــق ع قمس 
  ع صذةت ع يخصلـ  : ع قمس بروح ع ذريق و ع ملأه) ادو عبفةبق  و لأيه ع ذكر علإبفكةهى و اجة ) ان ع فقةمس و سرا  انجةز

 عباةم .
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 المسمى الوظيفي : عضو الهيئة المعاونة )مدرس مساعد ( 
 التبعية الوظيفية : رئيس القسم العلمى

 
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

 . ع ملةم بة لأهعسةت وع اح ث ع قدمل  ع لازم   دحص س ادو ع لأهجةت ع قدمل  ع قدلة 
  وع لأهوس ع قمدل  وس عهة من عنامةس تحت اررعف أاضةء هلئ  ك ذلة بمة يقالأ به ا له ع مس  عبخفص من ع فمري ةت

 ع فلأهية .
 . ك ذلة أامةس أخرى يكدذا  بهة ع قمللأ أوع مس  عبخفص 
 . مفةبق  االأع  عةلأعوس ع لازم   دفلأهية وتحلأيلأ ع سةاةت ع لازم  لهة 
  لس وع مللأ .عبقةو   في ك ذلة واالأع  علخطط وع برعمج ع لازم    ضع ع سلةس  ع قةم   دفس 
 . كدمو كلأهياة ادو أص س ع فلأهية ع قةم  وعلخةص  في ركس ممرهعت أو  لأوعت أو  هوس امدل  وامة  ظروف عبقالأ 
 . ع فلأهيع بصذ  مرضل  رركة  دفقلين في ع  ظلذ  عنادو 
 . ك ذلة ع فقدلمةت علخةص  بم عاللأ علإمفحة ةت وعنسة لع عبفاق  في علإالأع  لهة 
 علإوصةئل  ع لازم  ان علإالأع  ع طلابل  مع ع ف زيع وسع ع   ع وعبسف ى وع يقا  . االأع  ع الة ةت 
 . مفةبق  علإجرعءعت علخةص  برصلأ  فةئج علإمفحة ةت وعلإجرعءعت علخةص  بإافمة هة  بقلأ مرعجقفاة 
 . ( ك ذلة آ لةت ع غلةب علخةص  بة طلاب كامة لآ لةت يضقاة عبقالأ بة ف سلق مع أسفةذ عبة 
  . ك ذلة  رعهعت ع  زعه) وكة ع مة يصلأه ان إدة ا عه) عبقالأ كامة  د عئح 
 . مرعجق   فةئج علإمفحة ةت ادو ع م عئ  وكس لداة بة س لات عبقلأ)  ة ع 
 

 الواجبات : 
وي مس الى  -ادو عبلأهس عبسةالأ بةس أ صو عةالأ في  هعسةكه وأمةثه ع قدمل  في سالس علحص س ادو ع لأكف هعه أو مة يقة لهة

 وظلذ  أخرى اذع لم يحصس ادو  هج  ع لأكف هعه أو مة يقة لهة خلاس خمة س  عت ادو عنكثر م ة كقلل ه ملأهسة مسةالأع . 
 . لا يج ز  دملأهسين عبسةالأين ا مةء  هوس في غير عبقالأ 
 . عبيةهك  في أامةس عبؤتمرعت ع قدمل   دمقالأ وعبؤتمرعت ع قدمل   لأ سةم 
  فمة للأ وع مل  عةةمقل  عنصلد  وع قمس ادو بثاة في  ذ س ع طلاب ع فمسع بة 
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 .  علإكصةس عباةرر بة طلاب وهاةي  رئ ل  علإجفمةال  وع ثمةال  وع ريةضل 
 . لا يج ز ااطةء  هوس خص صل  بممةبس أو بغير ممةبس 
 اي أو أت يجمق ع بين وظلذفا  وأى امس لا لا يج ز أت ييفغس بة ف ةه) أو أت ييترك ع في ا عه) امس تجةهى أو مإلي أو ص ة

 يفذق وكرعم  هةه ع  ظلذ  .
 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 
  عبؤهس ع لأهعسي : أت يك ت وةصلا ادو  هج  عبةجسفير أو ادو  بد مين من  بد مةت ع لأهعس  ع قدلة مؤهدين  دمللأ

اإذع كةت من بين عبقللأين بةبقالأ اليتر   –ع لأبد مين  دحص س ادو  هج  ع لأكف هعه أو ادو مة يقة لهة  هج  عبةجسفير أو 
اضلا امة كملأم أت يك ت مدفزمة في امده ومسدكه م ة كقلل ه مقللأع ب عجاةكه ومحس ة أ عءهةد واذع كةت من غيره  اليتر  

 وص  ه ادو كزكل  من عبيرف ادو ع رسة   فى وة   علحص س ادو عبةجسفير أو من امللأ ع كدل  .
 ــــــع   : اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ .ع فلأهيـ 
  ا عه) اريــــــق ع قمس  –ع قلا ةت ع قةم   –عباـــــةهعت   : ع ملأه) ادو اتخةذ ع مرعه ووس عبيكلات 
  سرا  انجةز  –اجة ) ان ع فقةمس  -ع ذكر علإبفكةهى  –ع ملأه) ادو عبفةبق   –ع صذةت ع يخصلـ  : ع قمس بروح ع ذريق

 عباةم .
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 عضو الهيئة المعاونة ) معيد (المسمى الوظيفي : 
 رئيس القسم العلمىالمجموعه التابعه لالتبعية الوظيفية : 

 
 

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 
 
 . ع ملةم بة لأهعسةت وع اح ث ع قدمل  ع لازم   دحص س ادو ع لأهجةت ع قدمل  ع قدلة 
  ا له ع مس  عبخفص من ع فمري ةت وع لأهوس ع قمدل  وس عهة من عنامةس تحت اررعف أاضةء هلئ  ك ذلة بمة يقالأ به

 ع فلأهية .
 . ك ذلة أامةس أخرى يكدذا  بهة ع قمللأ أوع مس  عبخفص 
 . مفةبق  االأع  عةلأعوس ع لازم   دفلأهية وتحلأيلأ ع سةاةت ع لازم  لهة 
  لازم    ضع ع سلةس  ع قةم   دفس لس وع مللأ .عبقةو   في ك ذلة واالأع  علخطط وع برعمج ع 
  كدمو كلأهياة ادو أص س ع فلأهية ع قةم  وعلخةص  في ركس ممرهعت أو  لأوعت أو  هوس امدل  وامة  ظروف عبقالأ 
 . ع فلأهيع بصذ  مرضل  رركة  دفقلين في ع  ظلذ  عنادو 
 علإالأع  لهة .ك ذلة ع فقدلمةت علخةص  بم عاللأ علإمفحة ةت وعنسة لع عبفاق  في  
 .  االأع  ع الة ةت علإوصةئل  ع لازم  ان علإالأع  ع طلابل  مع ع ف زيع وسع ع   ع وعبسف ى وع يقا 
 . مفةبق  علإجرعءعت علخةص  برصلأ  فةئج علإمفحة ةت وعلإجرعءعت علخةص  بإافمة هة بقلأ مرعجقفاة 
 بة ف سلق مع أسفةذ عبة ) . . ك ذلة آ لةت ع غلةب علخةص  بة طلاب كامة لآ لةت يضقاة عبقالأ 
  . ك ذلة  رعهعت ع  زعه) وكة ع مة يصلأه ان إدة ا عه) عبقالأ كامة  د عئح 
 . مرعجق   فةئج علإمفحة ةت ادو ع م عئ  وكس لداة بة س لات عبقلأ)  ة ع 
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 الواجبات : 
 
  ادو عبقللأ بةس أ صو عةالأ في  هعسةكه وأمةثه ع قدمل  في سالس علحص س ادو عبةجسفير وع لأكف هعه أو مة يقة لهةد وي مس الى

وظلذ  أخرى اذع لم يحصس ادو  هج  عبةجسفير أو ادو  بد مين ع لأهعس  ع قدلة مسع عنو عس خلاس خمة س  عت ادو 
 عنكثر م ة كقلل ه مقللأع .. 

 . عبيةهك  في أامةس عبؤتمرعت ع قدمل   دمقالأ وعبؤتمرعت ع قدمل   لأ سةم 
  ع فمسع بة فمة للأ وع مل  عةةمقل  عنصلد  وع قمس ادو بثاة في  ذ س ع طلاب 
 .  علإكصةس عباةرر بة طلاب وهاةي  رئ ل  علإجفمةال  وع ثمةال  وع ريةضل 
 ممةبس . لا يج ز ااطةء  هوس خص صل  بممةبس أو بغير 
  لا يج ز أت ييفغس بة ف ةه) أو أت ييترك ع في ا عه) امس تجةهى أو مإلي أو ص ةاي أو أت يجمق ع بين وظلذفا  وأى امس لا

 يفذق وكرعم  هةه ع  ظلذ  .
 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 
   عةةمقل  عنولى وفى مة ) عبؤهس ع لأهعسي : بكة  هي س ه لأس  بفملأير جللأ جلأع ادو عن س في ع فملأير ع قةم في ع لأهج

واذع لم ي جلأ بين عبفملأمين  لإالات من ه  وةصس ادو كملأير جللأ جلأع في  –ع فخصص كملأير اةم جللأ ادو عن س 
ع لأهج  عةةمقل  عنولى د ال  ز ع فقلين من بين علحةصدين ادو كملأير   جللأ ( ادو أت يك ت وةصس ادو كملأير اةم جللأ 

 جلأع في مة ) ع فخصص ..
 فلأهيـــــــع   : اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ .ع  
  لإ عه) اريــــــق ع قمس  –ع قلا ةت ع قةم   –عباـــــةهعت   : ع ملأه) ادو اتخةذ ع مرعه ووس عبيكلات 
  نجةز سرا  ا –اجة ) ان ع فقةمس  -ع ذكر علإبفكةهى  –ع ملأه) ادو عبفةبق   –ع صذةت ع يخصلـ  : ع قمس بروح ع ذريق

 عباةم 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

17 

 

 المسمى الوظيفي: أمين عام المعهد      
 عميد المعهد التبعية الوظيفية:

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 تخفص هةه ع  ظلذ  بة ف سلق بين ا عهعت عبقالأ علإ عهي  وعبإ ل  
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 وك ظل  ع قمس به تحت اررعف امللأ عبقالأ. علإررعف ادو وسن سير ع قمس بةن سةم علإ عهي  عبفقدم  بةبقالأ 
 .مرع ا  ك ذلة ع م ع ين وع د عئح وع مرعهعت وعب ي هعت ع تي كصلأه من ع سدطةت عبخفص  ومفةبق  ك ذلةهة 
  مفةبق  تحصلس عنم عس عبسفحم   دمقالأ من  اس ع طلاب وغيره  وكة ع ع صرف ادو ملزع ل  عبقالأ في ولأو  علإافمة عت

 وفى ولأو  أوجه ع صرف ع تي ي ص ادلاة فى ع م ع ين وع د عئح ومفةبق  كةا  ع يئ ت عبإ ل  بةبقالأ .  عبخصص   ه
  ك جله ع قةمدين وعلإررعف ادو كلأهياا  وا ترعح وسةئس الاج ع صق بةت ع تي ك عجه ع قمس بقلأ  هعسفاة مع ع قةمدين

 وهؤسةئا  .
  بة الة ةت ع لازم   اقض عب ض اةت عبقروض  ادلاة ومفةبق  ك ذلة ع مرعهعت .  املأع  إدة علإ عه) وعن سةم وع د ةت عبخفدذ 
 . وضع ع فمةهير ع س  ي   دقةمدين بةبقالأ بقلأ آخة هأى ع رؤسةء عباةررين 
 . ع ترخلص بةنجةزعت علإافلة ي  وع قةهض   دقةمدين بةبقالأ 
 تريةت وعبخةزت بةبقالأ .علإررعف وعبفةبق  ادو كةا  عنامةس عبفقدم  بيئ ت عبي 
   علإكصةس ع لأعئ  بكس ا عهعت وزعه) ع فقدل  ع قةلى   ا عهعت ع فقدل  علخةص (  دف سلق بين عبقالأ وعلإ عهعت عبخفدذ  علخةص

 بة  زعه) لحسن أ عء ع قمس وسرا  أنجةز) .
 ا  ك ذلةهة .ع قمس ادو علمحةاظ  ادو أب ل  عبقالأ ومفقدمةكه ووضع ع  ظ  ع كذلد  بة ع ومرع  
  . ع ف سلق بين عنامةس عبإ ل  وعلإ عهي  بةبقالأ 
 .االأع  ع فمةهير ع ياري  وع س  ي  ان سير ع قمس بةبقالأ وكملأير علإ ترعوةت ع تي من رسلة زية ) كذةء) ع قمس 
 .  يؤ ى مة يس لأ ا له من أامةس أخرى ممةثد 

 شروط شغل الوظيفة:
 . علحص س ادو مؤهس اإلي م ةسع 
  .ضةء ملأ) لا كمس ان خمس  اير س   في إةس تخصصه بقلأ وص  ه ادو عبؤهس  
 .  اجفلةز  مة  ع فملل   يغس ع  ظلذ 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

18 

 

 المسمى الوظيفي: الأمين العام المساعد      
 عام المعهدالتبعية الوظيفية: أمين 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 وج  ه الأم وة   في محده ويحس عنمين ع قةم يسةالأ
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 عة  )  ومفطداةت مقةيير كطالق  
 ا عهعت عبقالأ بكس ع قمس سير وسن علإررعف ادو  
  ك ذلةهة ومفةبق  عبخفصه ع سدطةت كصلأه من وعب ي هعت ع تي وع د عئح ع م ع ين ك ذلة مرع ا 
 كةاه ع يئ ت ومفةبق  عبقالأ ملزع ل  من ع صرفوه ةب   وغيره  ع طلاب من  دمقالأ عبسفحم  عنم عس تحصلس علإررعف ادي 

 عبإ ل   دمقالأ
 ع قمس ك عجه ع تي ع صق بةت الاج كلأهياا  وا ترعح وسةئس وعلإررعف ادي ع قةمدين ك جله 
 بة ع ع كذلده ع  ظ  ووضع ومفقدمةكه عبقالأ أب ل  ادي علمحةاظه 
  زية ه كذةئه ع قمس رسلة من علإ ترعوةت ع تي وكملأيم بةبقالأ ع قمس سير ان وس  ي  االأع  كمةهير راري 
 وج  ه  الأم وةس عنمين ع قةم محس يحس علإ فزعم وتحملق ع سد كلةت وكط ير علإجرعءعت كاسلط 
 أامةس أخر  ا له من يس لأ بمة ع ملةم 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 ع فقدلمل  بةبؤسسةت ع قمس ا عه) إم اةت خبر) في  
 عنكة يمل  وعلإ عهي   علهلئ  وكملأير بإوترعم يفمفع 
 عنامةس ومفةبقفاة وك ظل  تخطلط  لأهه اة ل   ادو  
 علإبفكةه وع فط ير وكي لع  ه عبقةوت  لأهعت عةاةز وك مل  علإكصةس ع ذقةس اة ل   وماةهعت فى بماةهعت اررعال  يفمفع 
 وعلإكصةس ا عه)  ع   ت ع فذةوض  لأهه اة ل   في  
 ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين بقرا  ع فةم ع 
 عب عه  ع ايري  وك مل  وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع قدلة إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

19 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحده ضمان الجودة       
 التبعية الوظيفية: عميد المعهد

 للوظيفة:الوصف العام 
 تخفص هةه ع  ظلذ  بلأا  ومفةبق  ا عه) عبقالأ  ضمةت و تحملق عة  )  وأهلأعااة علإسترعكل ل .

 مسئوليات ومهام الوظيفة:
   مفةبق  عن يط  عنكة يمل  بةبقالأ ع تي كيمس مفةبق  وضع عبقةيير عنكة يمل  وك صلف ع برعمج وعبمرهعت ع لأهعسل  واالأع

 كمةهير ع برعمج وعبمرهعت ع لأهعسل  ووضع خطط ع فحسين وع لةت ك ذلةهة . 
 س  ي     دفملل  ع ةعتي (  دمقالأ وامة   مةذج وضع خط  ك ذلةي   د ولأ) وآ لةت كذقلداة لإالأع  ومفةبق  ومرعجق  ع فمةهير ع 

 علهلئ  ع م مل   ضمةت ج  ) ع فقدل  وعلإافمة  .
  مفةبق  كطالق  ظ  كملل  عن عء وكم يم ع طلابي و لةس ع رضة وكط يرهة وع فسكلأ من   ال  وكلأهيع أاضةء هلئ  ع فلأهية ادو

 ع فملل  عبسف لأ) وعلحلأيث  .
   عب ثم  وعبقد   من خلاس ع د ةت ع ذ ل  بهة  فحملق هسة فاة وك ظل  حملات ع ف ال  عبفقدم  ب ير كذقلس خط  ع قمس ع س  ي

ثمةا  عة  ) د وع فط هعت ع تي كرأت ادلاة د وذ ع ادو مسف ى ع طلاب وأاضةء هلئ  ع فلأهية د علإ عهيين د وجملع ع ذئةت 
 عبسفالأا  .

  علخريج ت  –كلاب ع س   ع  اةئل   – فملل  ع برعمج ع فقدلمل  من  اس   ممل  خةهجي  كذقلس آ لةت عبرعجق  ع لأعخدل  وعلخةهجل
 أصحةب ع قمس وغيرهة ( . –

  ب ةء   عالأ ع الة ةت ع لازم  واالأع  بلة ةت واوصةئلةت ان جملع أ يط  عبقالأ د وعب عه  ع ايري  د وعلإمكة لةت عبفةو   كس
 خلأم  علمجفمع وك مل  ع الئ  د وع لأهعسةت د وعن يط  ع احثل  .بر ةمج وعلخلأمةت ع طلابل  د وأ يط  

 .  مفةبق  االأع  مدذةت علإافمة   فسهلس عبقالأ  دفملأم  لإافمة   دالئ  ع م مل   ضمةت ج  ) ع فقدل  وعلإافمة 
 شروط شغل الوظيفة:

 . اض  هلئ  كلأهية ادو هأس ع قمس 
 .وةصس ادو  هج  ع لأكف هعه 
 ءعت أو  ذت ع  ظر .س ده خإلي من عةزع 
 .  وةصس ادو  وهعت كلأهيال  في إةس  ظ  ضمةت عة  ) وعلإافمة 
 . لأيه ماةهعت ع ف عصس ع ذقةس مع علآخرين  
 (لأيه ماةهعت وسن علإ عه  
 . ميا    ه بةبصلأع ل  وعلإ فزعم وع قمس عةة 
 علإ عه)  يم م بتررلحه امللأ عبقالأ ويف  ع فقلين  يغس هةه ع  ظلذ  بم عام  من إدة. 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

20 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الازمات والكوارث
 التبعية الوظيفية: مدير وحده ضمان الجودة 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 أ  عااة وع ك عهث بمخفدف ا عه) عنزمةت  ة هادي  عخدي اقةس  ظةم ك اير ادي عبيرف ع فلأهية بةبقالأ أاضةء هلئ  ه أولأ
 بلئ  في عنارع  وعباةني وعنجاز) وعبمفدكةت سلام  ادو  دحذةظ وع سلام  عنمةت وسةئس مقاةد وك اير  دفقةمس وعلإ ةعه عباكر

 بةبقالأ ع قمس
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

   ييرف ادو جملع ا عهعت عبقالأ المة يخص عنمن وع سلام 
  وولأه ضمةت عة  ).  أهلأعف تحملق ك ذلة مفةبق 
  ا عه) عبقالأ  إدة رعهعت  ك ذلة مفةبق 
 ع قدمل  عن سةم علإجفمةع  وهية بساضةء ع د    في  
 وعلخةهجي  دد     ع لأعخدي أامةس ع د    و دفم يم بفةبق  آ لةت وضع 
 بةبقالأ عنكرعف وع ك عهث ةملع بإ عه) عنزمةت ع ف ال  حملات علإررعف ادو 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  عت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه) ذوى من 
 ا عه  آخر م صع أ  ييغس لا 
 وع ك عهث عنزمةت مع وع فقةمس عبلأني ع فلأهيع:  وهعت ع لأاةع 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

21 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس لجنه خدمة المجتمع
 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون البيئة  و خدمة المجتمع

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 ك ذلة ومفةبق  خط  خلأم  علمجفمع وك مل  ع الئ   ادي عبيرف بةبقالأع فلأهية  أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 ع الئ  وك مل  علمجفمع خلأم  في عبقالأ  وه ككذس ع تي وع برعمج االأع  علخطط عبيةهك  في 
  بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
 ع الئ  وك مل  علمجفمع خلأم  كسفالأف ع تي ع قمس ووهش ع قدمل  وع  لأوعت عبؤتمرعت ك ظل  عبيةهك  في 
 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  عت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه) ذوى من 
 ا عه  آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى علإ عه) ع  سطو  و ع فخطلط و ع ف ظل  و ع ف عصس ع ذقةس 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

22 

 

 أخلاقيات البحث العلمىالمسمى الوظيفي: رئيس لجنه 
 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون البيئة وخدمة المجتمع

 
 الوصف العام للوظيفة: 

  دمقالأ وعباني عنخلا ي وعبلثةق  دمقالأ علخط  ع احثل  ك ذلة مفةبق  ادي عبيرف ع فلأهية بةبقالأ أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  ع قدمل  عن سةم مسف   ادي  دمقالأ ع احثل  علخط  ك ذلة مفةبق  
 بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
 دمقالأ وعباني عنخلا ي عبلثةق وضع عبيةهك  في   
 عبقالأ   كلس مفةبق   وهي  وهاقاة االأع  كمةهير 
 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  عت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه) ذوى من 
 ا عه  آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى علإ عه) ع  سطو  و ع فخطلط و ع ف ظل  و ع ف عصس ع ذقةس ووم ق عبدكله ع ذكريه و ع  ير 

 
 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

23 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس لجنه التدريب
 التبعية الوظيفية: مدير وحده ضمان الجودة 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 ك ذلةهة ومفةبق  ةملع ع قةمدين كلأهيال  خط  وضع ادي عبيرف بةبقالأع فلأهية  أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  ع  ولأ)  أهلأعف تحملق ك ذلة مفةبق 
  ا عه) عبقالأ  رعهعت إدة ك ذلة مفةبق  
 بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
 وعلخةهجي ع لأعخدي أامةس ع د    وع فم يم بفةبق  آ لةت وضع  
 ع فلأهيال  عبقفملأ) علخط  ك ذلة علإررعف ادي 
 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  عت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه) ذوى من 
 ا عهى آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع ايري  عب عه  وك مل  واتخةذ ع مرعه وع فخطلط وع ف ظل  ع ف عصس وماةهعت علإ عه) ع  سطي إةس فى ع فلأهيع:  وهعت 
 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

24 

 

 الوظيفي: رئيس لجنه التقويم والقياس المسمى
 التبعية الوظيفية: مدير وحده ضمان الجودة 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

  دمقالأ وصرهة و علإسفالة ةت عبخفدذ  ك ذلة مفةبق  ادي عبيرف ع فلأهية بةبقالأ أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  ع قدمل  عن سةم مسف   ادي  دمقالأ عبخفدذ  علاسفلة ةت ك ذلة مفةبق  
    علإجفمةع  وهية بساضةء ع د 
 دمقالأ علإسفالة ةت عبخفدذ  وصر عبيةهك  في   
 عبقالأ   كلس وهاقاة ع  فةئج االأع  كمةهير 
 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  أت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه) ذوى من 
 ا عهى آخر م صع أ  ييغس لا 
 وع ف عصس ع ذقةس وع فخطلط وع ف ظل  علإ عه) ع  سطي إةس فى ع فلأهيع:  وهعت 

 
 
 
 
 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

25 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس لجنه فحص الشكاوى
 التبعية الوظيفية: مدير وحده ضمان الجودة 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 وصر واحص ع يكةوى ومفةبق  ع ات الاة ادي عبيرف ع فلأهية بةبقالأ أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 ومسؤوليات الوظيفة:واجبات 
 بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
 ع يكةوى بفةبق  آ لةت وضع  
 ع يكةوى  فةئج ان علإالات عّ لةت وضع  
 بة يكةوى علخةص  ع مرعهعت ك ذلة علإررعف ادي. 
 

 شروط شغل الوظيفة:
  كلأهية  عت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه)  ذوى من 
 ا عهى آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع ايري  عب عه  وك مل  واتخةذ ع مرعه وع فخطلط وع ف ظل  ع ف عصس وماةهعت علإ عه) ع  سطي إةس فى ع فلأهيع:  وهعت 
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26 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس لجنه المتابعه
 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون الطلاب

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 مفةبق  علإهرة  علاكة يمو و علامفحة ةت ادي عبيرف ع فلأهية بةبقالأ أاضةء هلئ  ه أولأ
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
 عبفةبق  آ لةت وضع  
  علامفحة ةت و علإهرة  علاكة يمو مفةبق 
 وع طلاب ع فقدل   يئ ت عبقالأ   كلس عن عء ان كمةهير هاع 

 
 شروط شغل الوظيفة:

  كلأهية  أت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه)  ذوى من 
 ا عهى آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع ايري  عب عه  وك مل  وع فخطلط وع ف ظل  واتخةذ ع مرعه ع ف عصس وماةهعت علإ عه) ع  سطي إةس فى ع فلأهيع:  وهعت 
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27 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس لجنه متابعه التدريس و التعلم 
 لشئون الطلابالتبعية الوظيفية: وكيل المعهد 

 
 الوصف العام للوظيفة: 

 واالأع  خطط وعبمرهعت  دبر ةمج ع س  ي  ع فمةهير عبمرهعت وكفةب  مرعجق  مفةبق  ادي عبيرف بةبقالأ ع فلأهية أاضةء هلئ  ه أولأ
 .عبسفخلأم  ع فملل  كرق وملأى اةادل  ع فط ير علإمفحة ةت وخطط ادو ع لأهجةت  هعس  ع ف سلق فى ك زيع  سع و ع فحسين

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 بساضةء ع د     علإجفمةع  وهية 
  وعبمرهعت  دبر ةمج ع س  ي  ع فمةهير وكفةب  عبمرهعت مرعجق 
 ع فحسين االأع  خطط 
  علإمفحة ةت  ادو ع لأهجةت  سع علإكسةق فى ك زيع  هعس 
 ع فط ير االأع  خطط  
 عبسفخلأم  ع فملل  كرق اةادل   هعسه  
  وع طلاب ع فقدل   يئ ت عبقالأ   كلس كمةهيرهاع 

 
 شروط شغل الوظيفة:

  كلأهية  أت يك ت اض هلئ 
 علخبر) بةلإ عه)  ذوى من 
 ا عهى آخر م صع أ  ييغس لا 
 ع ايري  عب عه  وك مل  واتخةذ ع مرعه وع فخطلط وع ف ظل  ع ف عصس وماةهعت علإ عه) ع  سطي إةس فى ع فلأهيع:  وهعت 
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28 

 

 الوظيفي: مدير إدارة الشئون المإلية والإداريةالمسمى 
 أمين عام المعهد التبعية الوظيفية:

 الوصف العام للوظيفة:
 تخفص هةه ع  ظلذ  بةنامةس علخةص  بةلحسةبةت وعب عز   بةبقالأ.

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
 . علإررعف ادو ع قةمدين بةلإ عه) وك جلاا  ومفةبق  أامةله 
  مفةبق  اتخةذ اجرعءعت عبرعجق  عبالأئل   دمسف لأعت وعبسفخدصةت ع  عه ) من وولأعت عبقالأ  دفسكلأ من اسفلذةئاة جملع

 عبسف لأعت وع الة ةت عبؤيلأ)  دصرف.
 .االأع  علحسةب علخفةمي  دمقالأ تماللأع لإهسة ه  د زعه) في عب عاللأ علمحلأ )  ة   ة 
  ع يار  ومطةبمفه مع علخط  عب ض ا  ع س  ي  .علإررعف ادو االأع  بلةت بةب صرف 
  علإررعف ادو اسفلام كةا  عبسف لأعت وعبسفخدصةت عبإ ل  من وولأعت عبقالأ عبخفدذ  وع فسكلأ من اسفلذةء جملع ع الة ةت

 وعبسف لأعت وك  لقةت ع سدط  عبخفص    امللأ عبقالأ ( عبؤيلأ)  دصرف.
 كةتهة ادو م لأوب ع صرف  لأ سدمت بسفحملاة.ع فسكلأ من أت كي ف ع صرف عبسح ب رل 
 .) علارترعك في ع د ةت عبإ ل  واق مة كرعه ع سدط  عبخفص    امللأ عبقالأ 
  علإررعف ادو أمسةك س لات مرع ا  عسفالاك عبلةه وع كاربةء وع بريلأ وعلهةكف وع فسكلأ من الأم ككرعه ع صرف وع سلأع  أولا

 عباةررين في هةع ع يست. بسوس مع هاع كمةهير  وهي   درؤسةء
 .مفةبق  صرف جملع علإسفحمة ةت علخةص  بة قةمدين بةبقالأ 
  .مفةبق  تحصلس ع رس م ع لأهعسل  وع فسمل ةت وأى ماة غ أخرى كامة  د عئح وع م عالأ عبإ ل  عبقم س بهة في هةع ع يست 
  علإررعف ادو ع ملةم بسامةس ع صرف من ع سدذ  عبسفلأيم  واسفقةضفاة 
 ةبق  ك هيلأ عبفحصلات  دا ع في عب عاللأ عبمره) كامة  د عئح عبقم س بهة.مف 
 .   مفةبق  عةر  ع لأوه   دخزي 
 .وضع كمةهير ع كذةي   كةا  ع قةمدين ع فةبقين  ه 
 .  يؤ ى مة يس لأ ا له من أامةس أخرى ممةثد 

 شروط شغل الوظيفة:
 . عبؤهس ع لأهعسي  : مؤهس اإلي تجةهى م ةسع 
 (ع قمدلــــ     :  ضةء ملأ) م ةسا  في إةس امده لا كمس ان ست س  عت. علخبر 
 .ع فلأهيــــــــــــــع  : اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ 
 .  اجفلةز  مة  ع فملل   يغس ع  ظلذ 
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29 

 

 المسمى الوظيفي: مدير إدارة شئون الطلاب
 وكيل المعهد لشئون الطلاب  -أمين عام المعهد  التبعية الوظيفية:

 
 الوصف العام للوظيفة:

 ع طلابل  الأع عن يط  المة ع طة ع بيئ ت يفقدق مة ا عه) كس ان عبسئ س ه  ع يخص
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 وع طلاب ع فقدل  بيئ ت علخةصه ع سلةس  ك ذلة علإررعف ادي  
 وع مللأ.  دفس لس ع قةم  بة سلةس  علخةص  ع ف ذلةي  وع برعمج ع ذرال  االأع  علخطط 
 وع  عالأين  دم فظمين وع طلاب ع فقدل  بيئ ت وعبدذةت عبفقدم  وع اطة ةت بإالأع  ع س لات عنامةس عبفقدم  علإررعف ادي 
 ع لأهعسل   وعبكةاست بةب ح عنامةس عبفقدمه ك ذلة علإررعف ادي 
 مرعجقفاة بقلأ بإافمة هة  ع علخةصه علإمفحة ةت وعلإجرعءعت  فةئج برصلأ علخةصه علإجرعءعت ةبق مف 
  ع لأهعسه  ب ظ  علخةصه وعلإجرعءعت بسامةس علإمفحة ةت وع فقدلمةت علخةصه ع د عئح ك ذلة مفةبق 
 عبقد مةت لاسفخرعج عبطد ب  وع الة ةت االأع  علاوصةئلةت  
  د ةمقةت عنادي و رعهعت علمجدة ع فقدل  و ظ  وأسة لع برعمج في ع فط هعت ع قدمل  مفةبق  
 وع طلاب ع فقدل  رئ ت  ية  االأع  ع فمةهير ع لأوهي  ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
   ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين ع فةم عبقرا  
 س   21 ان يزيلأ ولا س   32 ان ع فقلين ا لأ ع سن يمس ألا يذضس  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عب عه  ع ايري  وك مل  وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع:  وهعت فى 
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30 

 

 الشئون القانونية المسمى الوظيفي: مدير 
 عميد المعهد التبعية الوظيفية:
 

 الوصف العام للوظيفة:
أومن  ادي كراع ع تي ع مضةية ر)وماةر ع  فةئج عةاةز علإ عه  وارض أو ع طلاب مع اجرعء ع فحملمةت ان عبسئ س ع يخص ه 

 عبقالأ
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 ع فحملمةت سير علإررعف ادي  
 علإوة ه وهاقاة ةا  ع فحملمةت اافمة   فةئج  
  عبقالأ أومن ادي عبرا اه ع مضةية في عبقالأ  فمثلس عبخفدذ  علحض ه أمةم علمحةك 
  خةهجل   جا  أ  مع عبقالأ يبرماة ع قم   ع تي مرعجق 
 دمقالأ عبي هه ع مة   ل  كملأيم   
  بةلإ عه)  أ عء ع قةمدين ان االأع  ع فمةهير ع س  ي 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
  وةصس ادي  لسة ة علحم ق  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 وع د عئح بة م ع ين علإبةم  
 وع سد ك ع سير وسن  
 س   21ان  يزيلأ ولا س   32 ان ع فقلين ا لأ ع سن يمس ألا يذضس 
  (ضغط تحت ع قمس اديع ملأه 
 عب عه  ع ايري  وك مل  وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع:  وهعت فى 
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31 

 

 إدارة التسويقالمسمى الوظيفي: مدير 
 الأمين العام التبعية الوظيفية:

 الوصف العام للوظيفة:
 خلأمةت عبقالأ كس يق أ يط  ادو وع ر ةب  وك سلق وك جله تخطلط ان عبسئ س ع يخص ه 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )  ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ع فس يمل  عنهلأعف وضع 
 عبقالأ أهبةح في نم م ةسع مقلأس تحملق عنجس  ضمةت وع ط يس ع مصير عبسف يين ادو ع فس يمل  وع برعمج علخطط وك ذلة كط ير 
  ن نى ولأ عب ةاس  ولأ وكمدلس كس يمل  ارص علحص س ادو بهلأف وع لأيم جرعال  عبإ ل  وع فك    جل  ع ق عمس مخفدف وتحدلس م 
 وع ترويج علإالات ن يط  خط  وضع. 
 علإالا ل  علحملات  ف ذلة علخةهجل  علإالات علإكصةس ب كةلات 
  ع ترويج بس يط  عبفقدم  ع فحريري وعب ع   االأع  ع فصملمةت بهلأف وع ذني علإالامي وع صحذي ع  سط مفةبق 
 دخط  وامة ع فس يمل  عنهلأعف تحملق كضمن ع فصحلحل  ع تي واتخةذ علإجرعءعت ع فس يمل  عن يط  ادو اقة   ه ةب  تحملق ضمةت  

 عب ض ا 
  عبفغيره وع ف ةاسل  ع فس يمل  في علإسترعكل لةت ع  ظر ااة ه بهلأف علإالا ل  ع برعمج تجةه ع س ق اقس ه و  كملل 
 علإ كترونى أامةس ع فس يق علإررعف ادي 
 عنهلأعف  ضمةت تحملق ع فس يق امس ارق وك ظل  هلكس في ااة ه ع  ظر بيست ع ف صلةت كملأيم 
   ع فس يمل  عن يط  ان كمةهير وتجالز االأع  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
  (س  عت 5 ان كمس لا سةبمهخبر 
 علإلي وعلإ تر ت علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
 س ه 21ان  يزيلأ ولا س   32 ان ع فقلين ا لأ ع سن يمس ألا يذضس 
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي  
 اجة ه كةم  علانجدلزي  اجة ه ع دغه 
  وع فس يق و ع فس يق علا كترونى وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس فىع فلأهيع :  وهعت 
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32 

 

 إدارة العلاقات العامة المسمى الوظيفي: مدير 
 الأمين العام التبعية الوظيفية:
 

 الوصف العام للوظيفة:
  عخدلة وخةهجلة  عبسفذللأ) عنكرعف الا ةتهة بكةا  في عبقالأ سلةسةت وضع ان عبسئ س ه  ع يخص

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 عبسفذللأ)  عنكرعف مع مفملز) الا ةت امس 
 علحملات علإالا ل  ع تى تخص عبقالأ علخةهجل   ف ذلة علإالات علإكصةس ب كةلات 
  ع ترويج بس يط  عبفقدم  وعب ع  ع فحريري  ع فصملمةتاالأع   بهلأف وع ذني علإالامي وع صحذي ع  سط مفةبق 
 ع ر ل  ع دمةءعت جملع االأع  وك ذلة  
 بةبقالأ وع  لأوعت علحذلات االأع  وك ذلة  
 ع زيةهعت علخةهجله  دمقالأ برعمج وضع  
 علإ عه)  انجةزعت كمةهير ان االأع  وتجالز 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه 
 علإلي وعلإ تر ت علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
 س ه 21ان  يزيلأ ولا س   32 ان ع فقلين ا لأ ع سن يمس ألا يذضس 
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي  
 كةم اجة ه  علانجدلزي  اجة ه ع دغه 
 ع قةم   وع قلا ةت وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 
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33 

 

 البشرية  إدارة الموارد المسمى الوظيفي: مدير
 الأمين العام التبعية الوظيفية:

 الوصف العام للوظيفة:
 بةبقالأ بة قةمدين عبفقدمه ع مضةية بكةا  ويم م لهة عبقالأ وع فخطلط في عب عه  ع ايري   ا عه) وك مل  ان عبسئ س ه  ع يخص

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 واجرعءعت كطالماة بةبقالأ عب عه  ع ايري   سلةس  الاة مذصده   لس واجرعءعت عب عه  ع ايري  وضع 
 هوعكع واجةزعت  من وعلخةص  دكة ه ع قةم علخةضقين ع قةمدين خلأم  بيئ ت عنامةس عبفقدمه بكةا  ع ملةم علإررعف ادي

 علخ ..... وكس يةت وااةهعت وكر لةت
 بةنج ه وعلإسفحمة ةت  دقةمدين عنامةس عبفقدمه بكةا  ع ملةم علإررعف ادي 
 ع لازم   علإجرعءعتواتخةذ  أامةس ع فسمين وعبقةرةت بكةا  ع ملةم علإررعف ادي 
 علخلأم   دقةمدين وس لات وثةئق واالأع  ووذا ا يةء علإررعف ادي  
 عبطد ب   وع الة ةت االأع  علاوصةئلةت 
 عنجاز) عبخفدذ  ادي وك زيقاة اسفلام ع فمةهير ع لأوهي  و ع كفةبةت  
 به ع قمس وسلةسةكه ومرعاق و ظمه بةبقالأ عةلأ  وكقريذا  عب ظذين عسفماةس 
 ع  ظلذه مك  ع ف ظلف أامةس ةةت عبيةهك  في  
 بةلإ عه) أ عء ع قةمدين االأع  ع فمةهير ع لأوهي  ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي وعلإ تر ت علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم  
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
  عبصر  ع قمس بمة  ت ع فةم  عبقرا  
 س   21 ان يزيلأ ولا س   32 ع فقلين ان ا لأ ع سن يمس ألا يذضس  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع قةم   وع قلا ةت وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

34 

 

 شئون الخريجين المسمى الوظيفي: مدير
 الأمين العام  التبعية الوظيفية:
 

 الوصف العام للوظيفة:
و مسةالأ)  من اصلأعه راة عت ع فخرج علخريجين بيئ ت عنم ه علخةص  جملع بيست أم ه عبقالأ كسلير ان عبسئ س ه  ع يخص

 أوهع ا  اسفلام جملع ادو علخريجين
 ومسؤوليات الوظيفة: واجبات

 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
  دخريجين ع قةم  وع  مةبةت بةبقةهلأ علاخرى علخريجين ا عهعت رئ ت مع كلا  الا ةت ك مل  
 وعنمين ع قةم علمجفمع وخلأم  ع الئ   يئ ت عبقالأ   كلس ع قمس سير هاع كمةهير ان 
 ع طلاب ا عه) رئ ت وخةص  بةبقالأ علإ عهعت وعن سةم كةا  مع ع فقةوت 
 دخريجين اصلأعه راة عت ع فخرج علإررعف ادو   
 علخريجين ع الة ةت   عالأ علإررعف ادي  
  ع قمس س ق في ومفةبقفا  علإكصةس بةلخريجين مفةبق  
 واالأع  ع فمةهير بة  فةئج وتحدلداة بةلخريجين علإسفالة ةت عبفقدم  ك زيع علإررعف ادي 
 بةلإ عه)  أ عء ع قةمدين االأع  كمةهير  وهي  ان 
 ع ف عصس علاجفمةاي م ع ع ادي علخريجين ع ف عصس مع صذحةت علإررعف ادي 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
  ع قمس بإوفلةجةت س ق عبقرا  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع قةم   وك مل  وع قلا ةت وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 

 عب عه  ع ايري 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

35 

 

 المسمى الوظيفي: مدير رعاية الطلاب 
 وكيل شئون الطلاب -التبعية الوظيفية: أمين عام المعهد 

 
 العام للوظيفة:الوصف 

 واوفضةت عب عهع  لأهعت ع طلاب تخفص هةه ع  ظلذ  بةلإررعف ادو عن يط  ع طلابل  عبخفدذه وك مل 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

 . علإررعف ادو ع قةمدين بةلإ عه) وك جلاا  ومفةبق  أامةله 
  ع رولات  –علخلأم  ع قةم   –عة ع    –بةبقالأ   عن يط  ع ريةضل  خط  ملزع ل  عن يط  ع طلابل  و عبيةهك  في االأع  ميروع

 علإجفمةاو(. –ع ثمةفي  –ع  ية  ع ذني  –عبقسكرعت  –
 .ب  ع روح عةةمقل  ع سدلم  بين ع طلاب وك ثلق ع قلا ةت بل ا  وبين أسةكةته  وبين كلاب ع كدلةت وعبقةهلأ وعةةمقةت عنخرى 
 ع تي يقفملأهة عتحة  كلاب عبقالأ وكلأالماة بةلإمكة لةت عبة ي  وع ايري . ك ذلة ع برعمج وعبيرواةت 
 .ك ذلة ميرواةت وبرعمج علخط  ادو مسف ى عبقالأ وك سلق هةه ع برعمج مع عبقةهلأ عنخرى 
 .ك مل  ع  اي ع م مي بين كلاب عبقالأ 
 ع  كن بة  ذع. ك ظل  علإاة ) من ع  ية  ع طلابي في أو ةت ارعغا  ممة يق   ادلا  وادو 
 .اصلأعه ع برعمج ع ف ذلةي  في كفلع يف  ك زيقه ادو ع طلاب في بلأعي  ع قةم ع لأهعسي 
  ع قمس ادو ك سلع  ةالأ) عبمةهسين بين ع طلاب وعن يط  وعله عيةت عبفقلأ ) وكلسير هة) عبمةهس  بف اير كةا  علإمكة لةت

 عبة ي  وع ايري .
  ادو ميكد  ع ياةب وا ترعح عبيرواةت وع برعمج ع لازم   دفغدع ادلاة  ف ذلة مة يفمره م اة.اجرعء ع اح ث وع لأهعسةت بة فقرف 
  ك ظل  وك سلق عسفخلأعم مرعكز تجمقةت ع ياةب من م يآت وملااع ووضع  ظةم ا عهتهة وصلة فاة وتجالزهة بجملع مة

 يسفدزم من مامةت وأ وعت.
  ه.وضع كمةهير ع كذةي   كةا  ع قةمدين ع فةبقين  
 .  يؤ ى مة يس لأ ا له من أامةس أخرى ممةثد 

 شروط شغل الوظيفة:
  عبؤهس ع لأهعسي  : بكة  هي س خلأم  اجفمةال  أو هيةضل. 
 .علخبر) ع قمدلــــ     :  ضةء ملأ) م ةسا  في إةس امده لا كمس ان خمة س  عت 
   على اجفلةز  مة  ع فملل   يغس ع  ظلذ ع فلأهيــــــــــــــع :اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ بةلإضةا. 

 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

36 

 

 المسمى الوظيفي: مدير إدارة التدريب و التوظيف 
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عب عه  ع ايري  ائةت ع فلأهيال   كةا  علخط  ك ذلة االأع  ومفةبق  ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ع ذئةت علإوفلةجةت ع فلأهيال   كةا  تحلأيلأ علإررعف ادي  
  ع فلأهيع  خط  ك ذلة مفةبق 
 ع لأوهعت  عخس وخةهج عبقالأ  ف ذلة ع د جلستي ع لأا  ك اير  
  علإسفالة ةت   فةئج ادي ب ةء ع فلأهيع ووهش ع قمس كملل 
 ع فلأهية أاضةء هلئ بفلأهيع  يفقدق مة ع فلأهيع في ة   مع ع ف سلق 
  واالأع   وهعت كلأهيال  له   دطلاب ع فلأهيع عبللأعني ك ظل  
 عبقالأ وخريجي  طلاب  دفلأهيع وع ف ظلف ارص عنامةس  ف اير علإكصةس بم ظمةت 
 علإ عه) أ عء ع قةمدين االأع  كمةهير  وهي  ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 م ةسعاإلي  مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي عنامةس ومفةبقفاة وك ظل  تخطلط  لأهه اة ل   ادو 
 عب عه  ع ايري  وك مل  وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع قدلة إةس ع فلأهيع :  وهعت فى 

 علإوفلةجةت ع فلأهيال   وتحلأيلأ



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

37 

 

 الإدارة الهندسية المسمى الوظيفي: مدير
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

 وعبرعاق علخةصه بةبقالأ عباةني علإ يةءعت وصلة   جملع ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 وبقلأ ا فاةئه ع قمس أث ةء وعبرعاق  دماةني ع ذ ل  علحة   علإررعف ادو 
  عافمة هة  بقلأ ع س  ي  ع صلة   خط  ك ذلة االأع  ومفةبق 
 بإوفلةجةت أامةس ع صلة   علخةص  عبمةيسةت كةا  امس  
 عبلأعخس واغلاق عبلةه وخرعكل  علحرعئق وكذةيةت وعنمن ع ص ةاو عنمةت   سةئس ع لأعئم  عبرعجق  علإررعف ادو 

  وهي   وعبخةهج بصذ 
 علإ عه) عله لأسل   ية  االأع  ع فمةهير ع لأوهي  ان 
  عبفخصص   ع يركةت مع عب  ق  ام   ع صلة   ك ذلة مفةبق 
 علحةج   ا لأ واسفخلأعماة  دممرعت عله لأسو بة رس  علإوفذةظ 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي ه لأسي مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 وع صلة   ا عه) عنزمةت ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  فى 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

38 

 

 المسمى الوظيفي: مدير إدارة الأمن 
 الأمين العام التبعية الوظيفية:

 الوصف العام للوظيفة:
 عنم ل  وعلخطط وهس  ع سلةسةت عنخطةه علمحلط  من ع طلاب عنمن  عخس عبقالأ وحمةي  وذا علإررعف ادو ان عبسئ س ه  ع يخص

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 بإ عه) عنمن  علخةص  ع ف ذلةي  وع برعمج ع ذرال  االأع  علخطط 
 أامةس فى من يخصه المة عن عء عنمنى تحسين كؤ ى الى ع مرعهعت ع تى اصلأعه جملع فى عبطدق ا عه) عنمن علحق بلأير 

 د كةمد  مسئ  ل  بصذفه ا اة لهةه ع مرعهعت وه مسئ س وعنم ل  وع مة   ل   هعس  عنبقة  ع ف ظلمل  بقلأ  طةق مسئ  لفهد
 علإجفمةاةت ع لأوهي   ع مرعهعت فى هةه وج ب ارض مع

 أم ل  وج   ميكلات ا لأ ع ف عصس مقا   سا    ع يرك   س  مع ع لأعئ  ع ف سلق 
 عنمنى عةة ع ع رأى فى وابلأعء علإ عه) ع قدلة اجفمةاةت عبيةهك  فى 
 عنمن ادله وكلأهيع مسئ لي عنمن ع ص ةاو علإررعف ادو  
 عنمنى أ عء ع قمس رسلة تحسين من ع تى وع   ةئل  وع قلاجل  ع فحسل ل  ا ترعح علإجرعءعت 
 ا عه) عنمن   ية  االأع  ع فمةهير ع لأوهي  ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 مفمةالأ أوجلش ررك  ضةبط يك ت أت  
 ت س  ع 5 ان كمس لا خبر) سةبمه 
  اة ل     لة ي  وكةهيزمة ذورخصل 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
 مكم  علحرج  عب ع ف م عجا  وع ملأه) ادو عنخرين ماةهعت علإكصةس وع ف عصس مع 
 س   62 ان يزيلأ ولا س   21 ان ع فقلين ا لأ ع سن يمس ألا يذضس  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 وماةهعت علإكصةس وعلإ عه) ع قدلة عبلأني ع لأاةع ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

39 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحده نظم المعلومات      
 الأمين العامالتبعية الوظيفية: 
 

 الوصف العام للوظيفة:
 ع ذني ع لأا  وجملع عنجاز) علإ كترو ى  وكملأيم ع لأعخدل   دمقالأ ا عه) ع ياك  ان عبسئ س ه  ع يخص

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ماةهعت اسفخلأعماة عنجاز) وكط ير اسفخلأعم وكي لع بهة عبقم س عن ظم  علإ كترو ىه كط ير بإسفمرعه ادو يقمس 
 ع ربط كط هعت عنجاز) علحةس بل  ع رئلسل  وع يخصل  وراكةت ي عكع 
  ك ذلةهة  لأجاز) ومفةبق  ع س  ي  ع صلة   االأع  خط  
 علإخفصةص ذعت ع يركةت مع ام   ع صلة ه يفةبع  
  علإكصةس  راكةت وك ذلة كصمل 
  ع ذئةت  كةا  ع ذني ع لأا  كملأيم مفةبق  
 دمقالأ علإ كترونى عب  ع علإررعف ادي   
 بةلإ عه)  أ عء ع قةمدين االأع  كمةهير  وهي  ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 شروط شغل الوظيفة:
 أو تجةه)  وةسع بكة  هي س ه لأس  أواد م وةصس ادي 
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 مذللأ)   فةئج الى وع فص هعت وع ف صس علحمةئق ووضع ع الة ةت وتجملع عبيكد  كقريف ع ملأه) ادو  لأيه كف عار أت 
 علاسترعكل ي ع ملة ) وعلإررعف وعلإكصةس واالأع  ع فمةهير وع فخطلط ماةهه اإ له في 
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ا عه) ع ياكةت – عبيكلات اتخةذ ع مرعهعت ووس – ع الة ةت   عالأ – ع برإلةت ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

40 

 

 التجنيد إدارة شئون المسمى الوظيفي: مدير
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبفقدم  بة ف  للأ ع مضةية ادو مسةالأ) ع طلاب ان عبسئ س ه  ع يخص 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ك ذلةهة ومفةبق  ع ف  للأ  مس  عنهلأعف وضع  
 ع ف  للأ مكةكع من ع قسكرى ع فسجلس ادو علحص س ادو مسةالأ) ع طلاب 
  ع قسكري  ع تربل  جلأعوس ووضع ك ظل  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 مفمةالأ جلش ضةبط يك ت أت  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 ا عهعت ع ف  للأ مع وعسق  والا ةت صلات  ه يك ت أت  
 ع قدلة عبؤهلات  ف  للأ وع مرعهعت عب ظم  بة م ع ين علابةم  
  ع قةلى ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم 
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 علإ عه) وماةهعت علإكصةس ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

41 

 

 الكتب توزيع مركز المسمى الوظيفي: مدير
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

  دطلاب وك زيقاة كاةافاة ع فلأهية و أاضةء هلئ  من اسفلام ع كفع ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 ع فلأهية  أاضةء هلئ  من ع كفع اسفلام أماةت 
 ع كفع بطاةا  كم م ع تي عبطةبع مع علإكذةق  
 اسفصلأعه أه ةم ايلأعع  دكفع 
 ع طلاب ادي ع كفع ك زيع علإررعف ادي  
 ع كفع مالقةت  سا  ان س  ي  االأع  كمةهير  صف  
    أامةس عةر  ع س  
 بةبركز أ عء ع قةمدين االأع  كمةهير  وهي  ان  
  بهة يكدف أامةس أخر  أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبقفاة وك ظل  تخطلط  لأهه اة ل   ادو  
  :علإ عه) وماةهعت علإكصةس  وهعت كلأهيال  فىع فلأهيع 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

42 

 

 الحركة المسمى الوظيفي: مدير
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

 كرخلصاة وتجلأيلأ ع سلةهعت وصلة فاة سلام  وعلمحةاظه ادو  عخس عبقالأ ع سةئمين جملع علإررعف ادو ادو عبسئ س ه  ع يخص
 

 الوظيفة:واجبات ومسؤوليات 
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ك ذلةهة ع سلةهعت ومفةبق  مرك  علخةص  ع ف ذلةي  وع برعمج االأع  علخطط 
 ع سلةهعت  سير كص ه لخط   وضع 
 ع سلةهعت  كرعخلص وتجلأيلأ أامةس ع صلة   عبسؤوس ان 
  بةبروه  خةص  أى ميكد  ووس سيره  خط   فى ع سةئمين ك عجلأ مفةبق 
   ك ذلةهة ومفةبق  ع س  ي  ع صلة   خط االأع  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 ع سةئمين أ لأم يك ت أت ويمكن راة ه ادلة ويذضس علا س ادو مف سط مؤهس 
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
  ع فخصص  وهعت فى علحةصس ادو ع سلةهعت ويذضس بساطةس سةبم  مقرا 
 ع سير لخط   عةللأ ع فخطلط ع ملأه) ادو  
 علإ عه) وماةهعت علإكصةس ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

43 

 

 المخازن قسم المسمى الوظيفي: رئيس
 الإدارة المالية التبعية الوظيفية: مدير
 

 الوصف العام للوظيفة:
 كامة  خ س وخروج عبخزوت وك ظل  بةلإوفلةجةت عبطد ب  عبةلى وهاع كمرير  دملأير بةبخةزت عنم ه عبفقدم  كس ادي ه عبيرف
 عبقفملأ  لإجرعءعت

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 ك ذلةهة ومفةبق  بةبخةزت علخةص  ع ف ذلةي  وع برعمج علخطط وضع 
  وعلإهتجةع وعلإضةا   ع صرف أذوت مرعجق 
 ع فخزين  فقدلمةت وامة عبخزو ةت وعنهاف وسلام  ع فخزي ل  ع  ولأعت ك ظل  علإررعف ادي 
 عه عت عبخةزت ع ذنى ع ذحص عبيةهك  فى   
 صرااة ومفةبق  عبخصص  بة لأاةكر اضةا  عنص ةف علإررعف ادي 
 وعبسفادك  عبسفلأيم  ع قالأ محف ى سلام  ضمةت  
 أ عء ع قمس تحسين رسلة من ع تى وع   ةئل  وع قلاجل  ع فحسل ل  ا ترعح علإجرعءعت 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 م ةسع اإلي مؤهس  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 عبخةزت برعمج علإلي وبةنخص علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 ع فمةهير وكفةب  ضغط تحت ع قمس ماةهعت علإكصةس وع ملأه) ادي  لأيه 
 وعةر  ع لأعخدل  عة  )  وعبرعجق   ظ  مذةهل  وفى ع فخصص إةس ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

44 

 

 المشتريات قسم رئيسالمسمى الوظيفي: 
 الإدارة المالية التبعية الوظيفية: مدير
 

 الوصف العام للوظيفة:
 ب ولأعت عبقالأ علإوفلةجةت علخةص  بف اير ع ملةم ان عبسئ س ه  ع يخص

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 وعافمة هة وكمللما   للأه  يف  ع ةين عبقالأ  لأى عب ه ين عبقفملأين كريق علإوفلةجةت ان  ف اير ع فخطلط 
 م ه ين جلأ   ان ع لأعئ   دم ه ين وع اح   للأ اصلأعه س س 
 اس وذ ع علخةمةت عنسقةه واسفالةت اروض وكداةت ع يرعء أوعمر بمفطداةت ع  اةء  لأهعت عب ه  ادو من ع فسكلأ  

 عافمة هة 
 ع قمسأ عء  تحسين رسلة من ع تى وع   ةئل  وع قلاجل  ع فحسل ل  ا ترعح علإجرعءعت 
  هعسةت ادو ب ةءع عب ظم  ولأو  امكة لةت فى لإ عه) عبيتريةت عب ةسا  ا ترعح عبلزع ل  
 ع ساع بلةت مع كسجلده تم ومة انجةزه تم مة  الةت عبةلى عبلأير الى أسا او هاع كمرير 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عبفخصصين  غير ع ذ ل  عبقد مةت ك صلس وع ملأه) ادي ماةهعت علإكصةس وع فذةوض  لأيه  
  ع فمةهير ع ملأه) ادو كفةب 
 وع فذةوض عة  )  ا عه)  ع ةعت وع   ت  ظ  إةس وفى ع فخصص إةس ع فلأهيع:  وهعت فى 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

45 

 

 المعاونة إدارة الخدمات المسمى الوظيفي: مدير
 الوظيفية: الأمين العامالتبعية 

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبقالأ وصلة    ظةا  ادو  عخس عبقالأ وعلمحةاظ  وع صلة   ع  ظةا  وع ا اله امةس جملع علإررعف ادو ان عبسئ س ه  ع يخص
 عب يست

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 وع صلة   ع قمةس بمس  علخةص  علخطط ك ذلة علإررعف ادي  
  ميكد  أ  لحس يك   ع مؤهدين مل  خبركه ا لا  و مس أامةله  ادو ع قمةسكلأهيع 
 عبقالأ   ظةا  كص ه خطط وضع عبسةالأ) فى  
  عبقالأ  قم م وع  ظةا  بإسفمرعه نامةس ع صلة   عبفةبق  
 عنامةس عبخفدذ  ادو ع قمةس  ف زيع ممترو  امس جلأعوس وضع 
 بةبقالأ أ عء ع قمس تحسين رسلة من ع تى وع   ةئل  وع قلاجل  ع فحسل ل  ا ترعح علإجرعءعت 
 بةلإ عه)  أ عء ع قةمدين االأع  ع فمةهير ع لأوهي  ان 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 مف سط مؤهس  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 عنااةء وك زيع ا عه) ع   ت ع ملأه) ادي  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع قمس و لة ه ارق وع صلة   ع ذ لأ وعلإررعف  ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

46 

 

 الإدارة الطبية المسمى الوظيفي: مدير
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

ا عه)   عبقالأ فى علحرج  ع ط عهئ وعلحةلات وةلات  دطلاب وم عجا  وع قلاج ع كيف خلأمةت كملأيم ان عبسئ س ه  ع يخص
 ع قلة ت ع طال 

 
 ومسؤوليات الوظيفة: واجبات
 بةلإ عه) ع طال  عنم ه علخةص  جملع بيست أم ه عبقالأ كسلير علإررعف ادو 
 عنو ل  علإسقةاةت خلأم  كملأيم 
 والاج واحص كيف من مفةح ه  مة كس ع ط عهئ وكملأيم وةلات اسفماةس 
 وع قلاج ع كيف وكملأيم عبتر  ه ي ملة عبرضل  علحةلات اسفماةس 
 ع قةم علإمفحة ةت ك عس ةةت ادو علإررعف ع طبي خلأمةت كملأيم 
 وعبفةبق  وع قلاج لإسفكمةس ع ذح صةت  دمسفيذو علحةلات بقض تح يس 
 عبتر  ين  دقلاج وع طة اةت ع طدا  بيست س  ي  اوصةئلةت امس 
 بإوفلةجةت ع قلة ت ع طال  وس  ي  وراري  كمةهير عسا ال  امس 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 بير  كالع  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 مكم  علحرج  عب ع ف م عجا  ع ملأه) ادو  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع فخصص إةس ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

47 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى حسابات
 الإدارة المالية التبعية الوظيفية: مدير
 

 الوصف العام للوظيفة:
 عبسفذللأ)  جملع عنكرعف ادي عبإ ل   دمقالأ وع  ظ  ع د عئح ك ذلة ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 ع طلاب من عبصرواةت تحصلس  
 وعنج ه  ع روعكع وصرف تجالز 
  ع س  يه االأع  عبلزع ل  
 ع ا  ك مع ع فقةمس  
 عنامةس ع لأاتريه ك ذلة 

 
 

 شروط شغل الوظيفة:
 علمحةسا  إةس اإلي في مؤهس وةصس ادي  
 س فين ان كمس خبر) لا  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبق  تخطلط  لأهه ادي 
 عبإ ل  علإ كترو ى  ع برعمج و وهعت مفخصص  في علإ عه) وماةهعت ع ف عصس وع فخطلط إةس ع فلأهيع:  وهعت في 

 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

48 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى المخازن
 المخازن التبعية الوظيفية: رئيس قسم

 
 الوصف العام للوظيفة:

 بةبخةزت عنم ه عبفقدم  كس ك ذلة ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 وعلإهتجةع وعلإضةا   ع صرف أذوت ك ذلة 
  ع فخزين وامة  فقدلمةت عبخزو ةت وعنهاف وسلام  ع فخزي ل  ع  ولأعت ك ظل 
 عبخةزت  عه عت  ع ذنى ع ذحص عبيةهك  فى  
 وصرااة عبخصص  بة لأاةكر اضةا  عنص ةف  
 وعبسفادك  عبسفلأيم  ع قالأ محف ى سلام  ضمةت 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبق  تخطلط  لأهه ادي 
 وعةر   ع لأعخدل  عبرعجق  و وهعت مفخصص  في وع فخطلطعلإ عه) وماةهعت ع ف عصس  إةس ع فلأهيع:  وهعت في 

 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

49 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى المشتريات
 المشتريات التبعية الوظيفية: رئيس قسم

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبقالأ عبخفدذه ب ولأعت علإوفلةجةت علخةص  ك اير ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  وكمللما .  للأه  يف  ع ةين عبقالأ  لأى عب ه ين عبقفملأين كريق علإوفلةجةت انك اير 
  م ه ين جلأ . ان ع لأعئ  ع اح 
  عبيتريةت  س   رئلة عب ةسا  ا ترعح عبلزع ل  
 ع ساع بلةت مع كسجلده تم ومة انجةزه تم مة  الةت عبيتريةت هئلة  س  الى أسا او هاع كمرير 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 ماةهعت علإكصةس وع فذةوض  لأيه  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 وع فذةوض وع   ت و وهعت مفخصص  فى ا عه)  ع ةعت علإ عه) وماةهعت ع ف عصس وع فخطلط إةس ع فلأهيع:  وهعت في 

 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

50 

 

 التسجيل الاكاديمي( –خريجين  -)طلاب المسمى الوظيفي: أخصائي شئون 
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة شئون الطلاب

 
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

 عبقةو   في ك ذلة ع سلةس  علخةص  بيئ ت ع فقدل  وع طلاب برود  ع اكة  هي س .  -
 ع قةم ع لأهعسي كة ع م عاللأ عنجةز) ع صلذل  .االأع  عةلأعوس وع س لات علخةص  بم عاللأ بلأعي  ع قةم ع لأهعسي والةء  -
 مفةبق  االأع  عةلأعوس ع لازم   دفلأهية وتحلأيلأ ع سةاةت ع لازم  لهة . -
 عبقةو   في ك ذلة االأع  علخطط وع برعمج ع لازم    ضع ع سلةس  ع قةم   دفس لس وع مللأ وع فحرير . -
 ت وعبدذةت عبفقدم  بيئ ت ع فقدل  وع طلاب برود  ع اكة  هي س .مفةبق  ك ذلة عنامةس عبفقدم  بإالأع  ع س لات وع اطة ة -
 مفةبق  ك ذلة عنامةس علخةص  عبفقدم  بس لات علحةصدين ادو ع لأهجةت ع قدمل  و للأ ع طلاب عب فظمين وع  عالأين. -
 ك ذلة ع فقدلمةت علخةص  بم عاللأ علإمفحة ةت وعنسة لع عبفاق  في علإالأع  لهة . -
 ة ةت علإوصةئل  ع لازم  ان علإالأع  ع طلابل  مع ع ف زيع وسع ع   ع وعبسف ى وع يقا  .االأع  ع ال -
 مفةبق  علإجرعءعت علخةص  برصلأ  فةئج علإمفحة ةت وعلإجرعءعت علخةص  بإافمة هة بقلأ مرعجقفاة . -
 االأع  ع فمرير ع لأوهي  ان  ية  رئ ت ع فقدل  وع طلاب . -
 ك ذلة  رعهعت ع  زعه) وكة ع مة يصلأه ان إدة ا عه) عبقالأ كامة  د عئح .  -
 االأع  ع اطة ةت ع لازم   دك تروس وعبلاوظ  وعبرع ا  وأامةس علإمفحة ةت . -
 االأع  ع م عئ  علخةص  بةلإمفحة ةت وع  فةئج وع قرض ادو ع  كلس عبخفص تماللأع نافمة هة من امللأ عبقالأ . -
 ت علخةص  ب فةئج علإمفحة ةت .أمسةك ع س لا -
 مرعجق   فةئج علإمفحة ةت ادو ع م عئ  وكس لداة بة س لات عبقلأ)  ة ع . -
 

 شروط شغل الوظيفة:
لا كمس  ع قةلي عبؤهس ع لأهعسي : مؤهس اإلي م ةسع في إةس ع  ظلذ  و ه خبر) في إةس تخصصه بقلأ وص  ه ادو عبؤهس   -

 ان س فين ويج ز أت يك ت ولأي  ع فخرج.
 ع فلأهيــــــــــــع : اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ. -
 لإ عه) اريق ع قمس . –ع قلا ةت ع قةم   –عباـــــةهعت   : ع ملأه) ادو اتخةذ ع مرعه ووس عبيكلات  -
 سرا    –اجة ) ان ع فقةمس  - ذكر علإبفكةهى ع –ع ملأه) ادو عبفةبق   –ع صذةت ع يخصلـ  : ع قمس بروح ع ذريق  -

 انجةز عباةم .            
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

51 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى تسويق
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة التسويق

 
 الوصف العام للوظيفة:

 علخط  ع فس يمل  عبقفملأه ك ذلة ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 وع ط يس ع مصير عبسف يين ادي ع فس يمل  وع برعمج علخطط ك ذلة 
 كس يمله ارص ادي  دحص س عبإ ل  وع لأيم غرعاله  دق عمس ع فحدلس اجرعء امدلةت 
  علإالا ل  علحملات ك ذلة مفةبق  
 علإ عه)  هاع كمةهير  وهي  الي ملأير 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س فين ان كمس خبر) لا  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبق  تخطلط ع ملأه) ادي 
 وع فس يق علإ عه) وماةهعت ع ف عصس وع فخطلط إةس ع فلأهيع:  وهعت في 

 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

52 

 

 الإلكترونى المسمى الوظيفي: أخصائى التسويق
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة التسويق

 
 للوظيفة:الوصف العام 
بةب  ع وأامةس  عبفقدم  وع برعمج ع فطالمةت وكصمل  علإ كترونى وعبقد مةت بةب  ع ع الة ةت كةا  تحلأي  ان عبسئ س ه  ع يخص

 علإ كترونى ع فس يق
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  وعن يط  بة طلاب عبفقدم  عنخاةه عبام   ةدع ا عهعت عبقالأ كةا  مفةبق 
  وجلأت ات عنخطةء وكص يع عبلأخد  عبقد مةت وكلأ لق عبطد ب  وعبقد مةت ع الة ةتاسفلام 
 علإ كترونى عب  ع عبف ار) في بة الة ةت علإوصةئل  االأع  ع فمةهير وعةلأعوس 
 ع ف عصس علإجفمةاي م ع ع ادي عبقالأ صذحةت علإررعف ادي 
 بهة عبقالأ ان علإالات يمكن ع تي ا ترعح عب ع ع  
 بةب ع ع عبقالأ االا ةت مع عبيةهلأ) وع فذةاس  سع االأع  كمةهير ان 
  عباةرر هاع كمةهير  وهي   رئلسه  
  ع له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس  
 علإ كترو ى   خبر) بإ عه) عب ع ع 
 ماةهعت علإكصةس ا عه)  ع   ت  لأيه 
 علإ كترونى مللأية وع فس يق عبدتي وبرعمج وع ياكةت عب ع ع كصمل  ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

53 

 

 عامه المسمى الوظيفة: أخصائى علاقات
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة العلاقات العامة 

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبسفذللأ)  عنكرعف كةا  الا ةت مفملز) مع امس في عبقالأ سلةس  ك ذلة ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عخدلة وخةهجلة  عبسفذللأ) بةبقالأ عنكرعف كةا  مفملز) مع الا ةت امس  
  بةبقالأ يفقدق ه جلأيلأ مة بكس علإالام لإملأع عهة وسةئس مفةبق 
  بةن يط  ع ترويجل  يفقدق المة علإالامي وع صحذي ع  سط مفةبق 
 ع ر ل  ع دمةءعت جملع ك ظل  وعلإررعف ادي ع ف ذلة  
 بةبقالأ كمةم ع تي وعلحذلات ع  لأوعت وعلإررعف ادي ع ف ذلة  
 ع قةم   ا عه) ع قلا ةت هاع كمةهير  وهي  بلأير 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س فين ان كمس خبر) لا  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبق  تخطلط  لأهه ادي 

 ع قةم   علإ عه) وماةهعت ع ف عصس وع فخطلط وع قلا ةت إةس  وهعت فيع فلأهيع: 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

54 

 

 العاملين المسمى الوظيفي: أخصائى شئون
 إدارة الموارد البشرية  التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 جملع رئ ت ع قةمدين ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 هوعكع واجةزعت وكس يةت من وعلخةص  دكة ه ع قةم ع قةمدين علخةضقين خلأم  بيئ ت عنامةس عبفقدمه بكةا  ع ملةم 

 علخ ..... وااةهعت وكر لةت
 بةنج ه وعلإسفحمة ةت  دقةمدين عنامةس عبفقدمه بكةا  ع ملةم  
 ع لازم   واتخةذ علإجرعءعت أامةس ع فسمين وعبقةرةت بكةا  ع ملةم 
 علخلأم   دقةمدين وس لات وثةئق ووذاواالأع   ا يةء  
 عبطد ب   وع الة ةت االأع  علاوصةئلةت 
 عنجاز) عبخفدذ  ادي وك زيقاة اسفلام ع فمةهير ع لأوهي  وع كفع 
 به ع قمس وسلةسةكه ومرعاق و ظمه بةبقالأ عةلأ  وكقريذا  عب ظذين عسفماةس 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 م ةسعاإلي  مؤهس  
 علإلي وعلإ تر ت علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم  
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) وسلةسةت بم ع ين عبقرا  ع فةم  
  عبصر  ع قمس بمة  ت ع فةم  عبقرا  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع قةم   وع قلا ةت وع ف ظل  وماةهعت ع ف عصس واتخةذ ع مرعهعت وع فخطلط علإ عه) ع  سطي إةس ع فلأهيع:  وهعت فى 

 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

55 

 

 الخريجين المسمى الوظيفي: أخصائى شئون
 إدارة شئون الخريجين التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عنوهعق وجملع ع طرف اخلاء وكسدل  علخريجين اصلأعه راة عت ع فخرج ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
  راة عت ع فخرج اصلأعه وكسدل  
 عبق ل  عةاةت من م  ع  دخريج ع طرف اسفلام اخلاء  
 ع طلاب ا عه) رئ ت وخةص  بةبقالأ علإ عهعت وعن سةم كةا  مع ع فقةوت 
 ع الة ةت   عالأ ادي علخريجين ا خةس بلة ةت  
 ع قمس س ق في ومفةبقفا  علإكصةس بةلخريجين  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 علآلي علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 علآلي علحةسع ع ف عصس وعلإكصةس واسفخلأعم ع فلأهيع:  وهعت كلأهيال  في 

 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

56 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى رعاية الطلاب
 الطلابإدارة رعاية  التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 إدة من وعبقفملأه  دخط  عب ض اه علإ عه) كامة عن يط  ع تي ك ذةهة أى  ية  من علإررعف ادي ان عبسئ س ع يخص ه 
 ا عه) عبقالأ

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ع قةلي  ع فقدل ب زعهه  وعلخةهجل  علخةص  عن يط  ع لأعخدل  ك ذلة  
  ع قةلي  ع فقدل  وزع) خط  في ادلاة  عخدل  بةلإضةا  الي عن يط  علخةهجل  عب ص ص أ يطه ا ةم 
 علإ عه)  بلأير ع قمس سير هاع كمةهير ان 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 هيةضل   كربل  ويذضس اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي 
 س فين ان كمس خبر) لا  
 علإلي  علحةسع برعمج اجة ه اسفخلأعم 
 عنامةس ومفةبق  تخطلط  لأهه ادي 
 علإ عه) وماةهعت ع ف عصس وع فخطلط إةس ع فلأهيع:  وهعت في 

 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

57 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى التدريب
 إدارة التدريب و التوظيف التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 ع فلأهيال  وك ثلماة علخطط بف ذلة مةيفقدق كس ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  ع فلأهيال   ع برعمج كصمل 
 علخط  وسع ع فلأهيال  عبقلأه ع برعمج ك ذلة  
  بة فلأهيع  عبخفص  عةاةت جملع مخةكا 
  ع فلأهيال  واالأع  ع فمةهير  ع برعمج كملل 
 ع فلأهيع علخةهجل  ورركةت مرعكز ع ف عصس مع 

 
 الوظيفة:شروط شغل 

 م ةسع اةلى مؤهس  
 س  عت 5ان  خبر) لاكمس  
 علاخرين مع ع ف عصس عةللأ  
 علآلى علحةسع اجة ه اسفخلأعم 
 وارق ع فلأهيال  وع ف عصس ع ذقةس وكملل  ع برعمج وك ذلة علإوفلةجةت ع فلأهيال  وكصمل  تحلأيلأ ع فلأهيع : وهعت كلأهيال  فى 

 ع قمس
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

58 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى امن
 إدارة الامن التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 .من عنخطةه علمحلط  ع طلاب وحمةي  عنمن  عخس عبقالأ وذا ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عنمن  عخس عبقالأ وذا  
  عنخطةه علمحلط  من ع طلاب حمةي  
 أم ل  وج   ميكلات هاع ع فمةهير ا لأ  
 عنمن ع ص ةاو عجرعءعت كطالق  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 م ةسع مؤهس  
 وع ملأه) ادو عنخرين ماةهعت علإكصةس وع ف عصس مع  
  مكم  علحرج  عب ع ف م عجا 
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عنمن ع ص ةاو و عبلأني ع لأاةع ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  فى 

 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

59 

 

 الوظيفي: أخصائى صيانهالمسمى 
 الإدارة الهندسيه التبعية الوظيفية: مدير
 

 الوصف العام للوظيفة:
 عبرعاق و عباةنى صلة   ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عبطد ب  أامةس ع صلة   ك ذلة  
 وعباةنى عبرعاق وة   هاع ع فمةهير ان  
  ا له ك كس أامةس أخر  أ 

 
 شغل الوظيفة:شروط 
  عن س ادي ع فخصص فى  بد م ملأعهس ا ل  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عبرعاق و عباةنى وصلة   عنمن وع سلام   ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

60 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى دعم فنى
 إدارة تكنولوجيا المعلومات التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبخفدذ  ع برعمج وصلة   وتحملس أجاز) علحةسع خلاس صلة   من  لإ عهعت عبخفدذ  ع لأا  كملأيم ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 وة فاة االأع  كمةهير ان و علإجرعء عبقفملأ وسع  وه   لأجاز) بةبؤسس  احص امس 
   ومدحمةكه أجاز) علحةسع صلة  
 ع قمس  طالق  كاقة عب ةسا  ع برإلةت تحملس  
 ع لازم  ع صلة ه علإلي وامس علحةسع مقةمس علإررعف ادي  
 ع ذئةت كةا   لأجاز) عبسفخلأم  من ع ذني ع لأا  خلأمةت كملأيم 
  كةه لاةت ع طلاب كاةا  
 ع ضروه)  ا لأ ع صلة   علإكصةس بيركةت 
 تع ياكة وصلة   بسامةس كصمل  ع ملةم  
  عباةرر هاع كمةهير  وهي   رئلسه  
  ع له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس  
 بهة ع فط ) ومفةبق  علحةساةت ومك  ةت ببرعمج ع فةم علإبةم  
 عبفخصصين  غير عبقد مةت ك صلس ماةهعت علإكصةس وع ملأه) ادي  لأيه 
  وع ياكةت وع صلة   ع برإلةت إةس فى ع فلأهيع :  وهعت مفخصص 

 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

61 

 

 التجنيد المسمى الوظيفي: أخصائى شئون
 التجنيد إدارة شئون التبعية الوظيفية: مدير

 
 الوصف العام للوظيفة:

 .هئلسه عباةرر من ع قسكري  ع تربل  و ع ف  للأ ا ل  من أامةس تخص ي كس مة بف ذلة يفقدق مة كس ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 ومسؤوليات الوظيفة:واجبات 
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ع قسكرى ع فسجلس ادو علحص س ادو ع طلاب مسةالأ  
  ع قسكري  ع تربل  جلأعوس ووضع ك ظل  
 ع طلاب بلة ةت كس لس  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 اإلي م ةسع مؤهس وةصس ادي  
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
  علإلي  علحةسع برعمج اسفخلأعماجة ه 
 علآلي علحةسع ع ف عصس وعلإكصةس واسفخلأعم ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 

 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

62 

 

 المسمى الوظيفي: أخصائى أعمال المتابعه
 التبعية الوظيفية: عميد المعهد

 
 الوصف العام للوظيفة:

 ع فمةهير وكملأيم عنامةس ع ل مل  عبسئ س ان مفةبق  ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  بةةلأوس عبقةو   ع فلأهية وعلهلئ  أاضةء هلئ  مفةبق  
  ع طلاب غلةب كيف وكسد  كسدل  
 ي مو االأع  كمرير  
 ا له ك كس أخرى أى ماةم 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 م ةسع اةلى مؤهس  
 علاخرين مع ع ف عصس عةللأ  
 علآلى علحةسع اجة ه اسفخلأعم  
 ع فمةهيراالأع   ع ملأه) ادي 
 ع فلأهيال   وع قمدل  ع قةم  وع قلا ةت ع ف عصس ع ذقةس ع فلأهيع :  وهعت فى 

 
 
 
 
 
 
 



            وزارة التعليم العالي
    المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا    

     بدمياط الجديدة  
 

63 

 

 المسمى الوظيفي: أمين المكتبة
 التبعية الوظيفية: الأمين العام

 
 الوصف العام للوظيفة:

 وأهرذفاة  ع كفع وكس لداة ادي ا عه) عبكفا  وعلحذةظ ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 ومسؤوليات الوظيفة:واجبات 
 عه عت عبكفا   ع ذني ع ذحص   
 وع لأوهعت  وعبرعجع ع كفع وكص لف وك ظل  كس لس 
 مرعجع و كفع اوفلةجةت عبكفا  من االأع  كمةهير ان  
 عبكفا   وعه  و بة كفع عوصةئلةت االأع  كمةهير و 
  ع له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 مكفاةت أ عب  س   لسة ة  
 عبخفدذ  ع طلاب أنمة  مع ع فقةمس ماةهعت ع ف عصس وع ملأه) ادي  لأيه 
 ع الة ةت   عالأ برعمج علإلي وبةنخص علحةسع اسفخلأعم يجللأ 
 ا عه) عبكفاةت إةس ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 
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 المسمى الوظيفي: أمين معمل 
 رئيس القسم العلمى –التبعية الوظيفية: الأمين العام 

 
 الوصف العام للوظيفة:

 وعنمن بةبقمس ع  ظةم ووعه عكه ووذا وكلأوين صة هعكه ومحف يةكه عبقمس ادي علحذةظ ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 وه هة الي مكةلة الي عنجاز) وعبقلأعت ع  ص س  سا    عبقمس محف يةت كركلع 
 وكملةتهة  دمحف يةت كص لف امس  
 أ وعت وأجاز)  من بإوفلةجةت عبقمس س  ي  كمةهير  صف امس 
 ع  ذةيةت من ع فخدص علإررعف ادي  
 ع فيغلس أث ةء بةبقمس عنمن وع  ظةم وذا  
 ع مس  وهاقاة  رئلة االأع  كمةهير ع فيغلس  
 ع ضروه)  ا لأ ع صلة   علإكصةس بيركةت 
  ا له ك كس أامةس أخر  أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

  عن س ادي ا ل  بد م ملأعهس  
 ع فخصص ع اكة  هي س في 
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عنجاز) وعبقلأعت وصلة   عنمن وع سلام   ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 
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 معمل  المسمى الوظيفي: مهندس
 رئيس القسم العلمى –التبعية الوظيفية: الأمين العام 
 

 للوظيفة:الوصف العام 
 وعنمن بةبقمس ع  ظةم ووعه عكه ووذا وكلأوين صة هعكه ومحف يةكه عبقمس ادي علحذةظ ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 وه هة الي مكةلة الي عنجاز) وعبقلأعت ع  ص س  سا    عبقمس محف يةت كركلع 
 وكملةتهة  دمحف يةت كص لف امس  
 أ وعت وأجاز)  من بإوفلةجةت عبقمس س  ي  كمةهير  صف امس 
 ع  ذةيةت من ع فخدص علإررعف ادي  
 ع فيغلس أث ةء بةبقمس عنمن وع  ظةم وذا  
 ع مس  وهاقاة  رئلة االأع  كمةهير ع فيغلس  
 ع ضروه)  ا لأ ع صلة   علإكصةس بيركةت 
  ا له ك كس أامةس أخر  أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 ع فخصص بكة  هي س في 
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عنجاز) وعبقلأعت وصلة   عنمن وع سلام   ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 
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 المسمى الوظيفي: سكرتارية
 التبعية الوظيفية: الرئيس المباشر

 
 الوصف العام للوظيفة:

 أامةس جملع ومفةبق ك سلق  و عباةرر ع رئلة مقةو   ان عبسئ س ه  ع يخص
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
  بة رئلة عباةرر  ه ع قلا   ذعت عنامةس وع مضةية جملع ومفةبق  وك سلق ك ظل 
  كس لده ع  عه  و ع صة ه و مفةبق  
  عبمةبلات ك ظل  
 لإجفمةاةت  ع فحضير ومفةبق  ك سلق  
  ا له ك كس أامةس أخر  أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 م ةسع اةلى مؤهس  
 علاخرين مع ع ف عصس عةللأ  
 علآلى علحةسع اجة ه اسفخلأعم  
 االأع  ع فمةهير ع ملأه) ادي 
 ع ف عصس ع ذقةس أامةس ع سكركةهي  و ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 
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 الورشة المسمى الوظيفي: مسئول
 رئيس القسم العلمى –التبعية الوظيفية: الأمين العام 
 

 الوصف العام للوظيفة:
 بة  هره علخةصه عنامةس عله لأسل  ان عبسئ س ه  ع يخص

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 ووهش عبقالأ بمقةمس ع ذ ل  عن سةم علإررعف ادي  
 وع  هش  لإالأع  عبقةمس ع لازم  عبمةيسةت امس 
 لأجاز) وعبقلأعت أامةس ع صلة ه ك ذلة   
 عله لأسل  بة تركلاةت عنامةس علخةص  علإررعف ادي  
 عنجاز) عبسفخلأم  بةبقالأ وة   االأع  كمةهير ان  
 ع ضروه)  ا لأ ع صلة   علإكصةس بيركةت 
  ا له ك كس أامةس أخر  أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

  عن س ادي  بد م ملأعهس ا ل  
 س  عت 5 ان كمس خبر) لا  
 ضغط  تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 عنجاز) وعبقلأعت وصلة   عنمن وع سلام   ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  في 
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 سائق سيارة المسمى الوظيفي: 
 مدير الحركة التبعية الوظيفية: 
 

 الوصف العام للوظيفة:
 تخفص هةه ع  ظلذ  بسامةس  لة ) عبركاةت وصلة فاة 

 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:

 اسفلام عبركاةت وعلمحةاظ  ادلاة وصلة فاة ع صلة   عبالأئل  . -
 في عنامةس ع تي كطدع م ه ب ةء ادو أوعمر ع فيغلس .ع ملةم بفيغلداة  -
 ع كيف ادو عبركا   اس كيغلداة وع فسكلأ من سلامفاة من عناطةس . -
 علمحةاظ  ادو مة  لأيه من االأ) خةص  بةبركا  . -
 يؤ ى مة يس لأ ا له من أامةس أخرى ممةثد  . -
 

 شروط شغل الوظيفة:
         .  علإبةم بة مرعء) وع كفةب  وماة ئ علحسةب وعلحص س ادو هخص   لة )  هج  ثة ل 
  ع ملأه) ادو اتخةذ ع مرعه ووس عبيكلات 
 ع قمس بروح ع ذريق و اجة ) ان ع فقةمس 
  سرا  انجةز عباةم عب كده ع له 
 ع فلأهيـــــــع : اجفلةز ع فلأهيع ع ة  يفلحه عبقالأ 
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 الصيانة وظيفي: عاملالمسمى ال
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة الخدمات المعاونه

 
 

 الوصف العام للوظيفة:
 أامةس ع صلة ه بةبقالأ  ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ا له  ك كس ع تى أامةس ع صلة   ك ذلة 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شغل الوظيفة:شروط 
 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 ع صلة   ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  فى 
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 البوفيه المسمى الوظيفي: عامل
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة الخدمات المعاونه

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبيروبةت كملأيم و تجالز ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 بةبقالأ ع قةمدين ةملع عبخفدذ  عبيروبةت كملأيم  
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 علإررعف ع ذ لأ و ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  فى 
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 النظافه المسمى الوظيفي: عامل
 التبعية الوظيفية: مدير إدارة الخدمات المعاونه

 
 الوصف العام للوظيفة:

 عبقالأ بيكس اةم  ظةا  ان عبسئ س ع يخص ه 
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة:
 عة  )   ومفطداةت مقةيير كطالق 
 ا له  ك كس ع تى أامةس ع  ظةا  ك ذلة 
  ا له ك كس أخر  ماةم أ 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 س  عت 5 ان كمس لا خبر) سةبمه  
 ضغط تحت ع قمس ع ملأه) ادي 
 علإررعف ع ذ لأ و ع فلأهيع :  وهعت كلأهيال  فى 
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