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 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 
 رؤیة المعھد

 
یطمح المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة أن یكون رائدا في مجال العلوم الھندسیة 

 والتكنولوجیة والبحث العلمي وخدمة المجتمع إقلیمیا ودولیا.
 

 رسالة المعھد
 

یسعي المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة إلى إعداد أجیال من المھندسین القادرین على 
الإبداع في المجال الھندسي والتكنولوجي ومواكبة التطورات المتسارعة في التكنولوجیا والبحث 

في سوق العمل، وذلك بتھیئة بیئة ملائمة للتعلیم والتعلم والبحث العلمي،  والتأھیل للمنافسةالعلمي، 
وتوظیف الموارد البشریة والمادیة بالمعھد لتقدیم خدماتھا للمجتمع المحلى طبقا لمعاییر الجودة والحفاظ 

 على الھویة الوطنیة والقیم الأخلاقیة.
 

 ستراتیجیة للمعھدالأھداف الإ
 
 التعلیمیة. للعملیة المستمر التطویر على تعمل وفعالة متمیزة إدارة .1
 الطلاب. تعلم ونوعیة بقیمة یرتقي متمیز تعلیم .2
 التعلیمیة. العملیة إحتیاجات لتلبیة متمیزین تدریس ھیئة أعضاء .3
 التعلیمیة. البیئة وتھیئة تعزیز .4
 للمعھد. التنافسي الوضع على المحافظة .5
 وإقلیمي. محلیا المعھد ریادة في یتمثل بحثي تمیز .6
 .والمجتمع المعھدترسیخ الثقة بین  .7
 .العمل على زیادة قاعدة المصادر المالیة لتحسین البیئة التعلیمیة للمعھد .8
 .خدمة المجتمع محلیا وإقلیمیاً ً ونشر الوعي البیئي .9
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 إختصاصات مجلس الإدارة
 واللائحة الداخلیة للمعھد 1970لسنة  52الواردة بالقانون 

 
) واللائحة  1970لسنة  52): یكون تشكیل مجلس إدارة المعھد طبقاً لأحكام القانون رقم (3مـادة (

 التنفیذیة على النحو التالي: 
 عمید المعھد. -1
 وكیل أو وكیلین. -2
ثلاثة على الأكثر یمثلون أعضاء ھیئة التدریس بالمعھد من رؤساء الأقسام أو التخصصات المختلفة  -3

 من أعضاء ھیئة التدریس بالمعاھد أو الكلیات المختلفة المماثلة والمناظرة.وبصفة دوریة. أو 
 العالي ممثل لوزارة التعلیم  -4
 المتخصصین في دراسات المعھد. أوالعالي خمسة من المھتمین بشئون التعلیم  -5
 

ویتم إختیار رئیس مجلس الإدارة بالإنتخاب من بین أعضاء المجلس ویصدر بتعیینھ قرار من وزیر 
وإذا لم یكن عمید المعھد ھو رئیس المجلس المنتخب فیقوم بأعمال أمانة سر المجلس،  العالي التعلیم 

وفي حالة تعیین العمید رئیسا للمجلس یكون الوكیل أمینا للمجلس، وفي حالة عدم وجود وكیل للمعھد 
 یختار المجلس سنویا من بین أعضائھ من یتولى أمانة المجلس.

 
 ) : یختص مجلس إدارة المعھد بالنظر في الأمور التالیة:4مادة (

رسم السیاسة العامة للتعلیم والبحوث العلمیة في المعھد وتنظیمھا وتنسیقھا بین الأقسام المختلفة   -1
 ومتابعتھا.

 للإعتماد. العالي إعتماد نتائج إمتحانات النقل بالمعھد لتقدیمھا إلى وزارة التعلیم   -2
 إعتماد مشروع میزانیة المعھد والحساب الختامي.  -3
 تعیین و ندب و إعارة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم وغیرھم من العاملین.  -4
 وضع خطة إستكمال وإنشاء المباني ودعم القاعات والتجھیزات والمكتبة في المعھد.  -5
 وضع وإعتماد برامج إستكمال أعضاء ھیئة التدریس في المعھد.  -6
 تحدید مواعید الإمتحان والدراسة في ضوء السیاسة العامة.  -7
 إقتراح منح البكالوریوس والشھادات من المعھد. -8
أو المجلس الأعلى للمعاھد أو رئیس قطاع التعلیم  العالي المسائل التي یحیلھا إلیھ وزیر التعلیم   -9

 .العالي أو أي جھة إشرافیة من قبل وزارة التعلیم 
 المسائل الأخرى التي تعرض على المجلس طبقاَ للقوانین. -10
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) : یدعو رئیس مجلس إدارة المعھد مجلس الإدارة للإنعقاد مرة واحدة على الأقل كل شھر 5مادة (

الإدارة وأمین خلال العام الدراسي وتدون محاضر الإجتماعات في سجل یوقع علیھ من رئیس مجلس 
المجلس. یمنح كل عضو من أعضاء مجلس إدارة المعھد مكافأة مإلیة یقررھا مجلس الإدارة، كما یقرر 

 مجلس الإدارة مكافآت سكرتاریة المجلس وكذلك أعضاء اللجان الفنیة التي یشكلھا مجلس الإدارة.
 

) یشكل مجلس إدارة المعھد من بین أعضائھ ومن غیرھم من أعضاء ھیئة التدریس 6مـادة (
 المتخصصین لجاناً فنیة لبحث الموضوعات التي تدخل في إختصاصاتھ وعلى الأخص

 لجنة التجھیزات والمكتبة والمعامل. -
 لجنة شئون الطلاب والامتحانات. -

 على أن یكون إختیار مقرر اللجنة من بین أعضاء المجلس.
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 الإدارة مجلس المسمى الوظیفي: رئیس
 التبعیة الوظیفیة: مجلس الإدارة

 
 الوصف العام للوظیفة:

الموضوعھ  السیاسات إدارة المعھد وتنفیذ في تمثیلھ الإدارة على مجلس من المفوض ھو الشخص
 المعھد ورسالھ وأھداف رؤیھ لتحقیق

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 والمالیة الأكادیمیة والإداریة قرارات المجلس سیاسات تنفیذ الإدارة ومتابعة مجلس رئاسة -
 للمعھد الإستراتیجیة والخطة إقرار السیاسات في المشاركة -
 العصر متطلبات مع یتناسب والأكادیمیة بما التعلیمیة البیئة توفیر متابعة -
 والأمین العام المعھد عمید من الدوریة الوارده الأداء تقاریر علي بناءا إصدار التوجیھات -
 

 الوظیفة:شروط شغل 
 العمل إدارة مجموعات وخبرة فى التعلیمیة العملیة فى عإلي وخبرة سابقة مؤھل حاصل على -
 . الأكادیمیة والإداریة الھیئة وتقدیر بإحترام یتمتع -
 المعاون الجھاز قدرات وتنمیة الإتصال الفعال فى وإشرافیة عالیة ومھاراتقیادیة  بمھارات یتمتع -

 والتطویر. الإبتكار لھ وتشجیع
 المعھد. أجلھ من أنشئ الذى إدارة المعھد والھدف مجلس وغایات بأھداف ملتزم -
 التواصل وإتخاذ القرار. ومھارات الإدارة العلیا مجال التدریب : دورات فى -
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 الإدارة مجلس المسمى الوظیفي: نائب رئیس
 التبعیة الوظیفیة: رئیس مجلس الإدارة

 
 العام للوظیفة:الوصف 

 فى المعھد وتمثیل المشوره لھ الإدارة وتقدیم مجلس رئیس قرارات متابعة المسئول عن ھو الشخص
 غیابھ

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 الجودة  ومتطلبات معاییر تطبیق متابعة -
 الإستراتیجیة الخطة ضوء الإدارة في مجلس قرارات سیاسات و تنفیذ متابعة -
 موضوعات من بھ یكلف تعذر وجوده فیما حالة الإدارة في مجلس رئیس تمثیل -
 إشرافھ نطاق في الواقعة أداء الإدارات التنفیذیة متابعة -
 الأداء كفائة لرفع تقاریر وتوصیات تقدیم -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  التعلیمیة بالمؤسسات العمل إدارة مجموعات خبرة في -
 الأكادیمیة والإداریة. الھیئة وتقدیر بإحترام یتمتع -
 المعاون قدرات الجھاز وتنمیة ومھارات فى الإتصال الفعالعالیة  قیادیة وإشرافیة بمھارات یتمتع -

 والتطویر وتشجیع الإبتكار لھ
 التواصل وإتخاذ القرار ومھارات الإدارة العلیا مجال التدریب : دورات فى -
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 المعھدإختصاصات عمید 
 واللائحة الداخلیة للمعھد 1970لسنة  52الواردة بالقانون 

 
بناء على ترشیح مجلس إدارة  العالي ): یصدر بتعیین عمید المعھد قرار من وزیر التعلیم 7مـادة (

الجمعیة لمدة سنتین قابلة للتجدید ویشترط أن یكون بدرجة أستاذً وان یكون في تخصص المعھد أو احد 
 تخصصات المعھد الرئیسیة وأن یكون متفرغاً تفرغاً كاملاً لمنصب عمید المعھد.

): یقوم عمید المعھد بتصریف أمور المعھد و إدارة شئونھ التعلیمیة والإداریة والمإلیة وذلك 8مـادة (
ومجلس إدارة المعھد ووفقا لأحكام القوانین  العالي في حدود السیاسة التي ترسمھا وزارة التعلیم 

 واللوائح والقرارات المعمول بھا، وعلى الأخص: 
 الإشراف على متابعة تنفیذ الخطة التعلیمیة في المعھد. .1
 التنسیق بین الأجھزة الفنیة والإداریة والأفراد والعاملین بالمعھد. .2
تقدیم الإقتراحات بشأن إستكمال حاجة المعھد من ھیئة التدریس والفنیین والفئات المساعدة  .3

 الأخرى، والمنشآت والتجھیزات والأدوات وغیرھا
مراقبة سیر الدراسة والامتحانات، وحفظ النظام داخل المعھد وإبلاغ رئیس القطاع المختص  .4

ورئیس الإدارة المركزیة المختص عن كل ما من شأنھ المساس بحسن سیر العمل بالمعھد أو 
 ماینسب إلى احد أعضاء ھیئة التدریس .

 الإشراف على الأجھزة الإداریة للمعھد ومراقبة أعمالھا .5
 

ویكون لعمید المعھد السلطات المخولة لوكلاء الوزارة المنصوص علیھا في القوانین واللوائح بالنسبة 
 للأعمال المإلیة والإداریة المتعلقة بالمعھد

): یقدم عمید المعھد تقریراً إلى مجلس الإدارة في نھایة كل عام دراسي، كما یقدم عمید المعھد 9مادة (
في نھایة كل عام دراسي تقریراً عن شئون المعھد  العالي إلى رئیس قطاع التعلیم بوزارة التعلیم 

 التعلیمیة والإداریة والمالیة. 
 تھ بالغیر.لا): یكون عمید المعھد الممثل القانوني للمعھد أمام القضاء وفى ص10مادة (

 
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 والطلاب التعلیم لشئون المعھد المسمى الوظیفي: وكیل
 التبعیة الوظیفیة: عمید المعھد

 
 الوصف العام للوظیفة:

 فى المعھد ومساعدة عمید المعھدفى  العلمیة الأقسام بین بالتنسیق التدریس یقوم أعضاء ھیئة أحد ھو
 أعمالھ

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

یخضع شاغل الوظیفة تحت التوجیھ العام للرئیس المختص الذي یراجع أعمالھ بقصد التأكد من سلامة 
 العمل والإجراءات 

 
 یقوم شاغل الوظیفة بالأعمال الآتیة:

 الجودة  ومتطلبات معاییر تطبیق -
  للطلاب التدریب العملي والإشراف علي الطلبة شئون تصریف -
 علي وعرضھا خارج المعھد للتدریس والإمتحانات من الندب شأن في الأقسام دراسة مقترحات -

 الإدارة  مجلس
  إدارة رعایة الطلاب علي الإشراف الفني -
 الوافدین  الطلاب شئون علي الإشراف الفني -
 الطلاب وإعداد التقاریر الدوریة لإدارة شئون البیانات إعداد قواعد علي الإشراف الفني -
  الكتب توزیع مركز علي الإشراف الفني -
 الرقمیة والمكتبات الدورات العلمیة في الإشتراك خلال من المكتبة العلمیة تطویر -
 أعمال وحده ضمان الجودة.  المشاركة في -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 الأقل. علي مساعد درجة أستاذ حاصل علي -
 التعلیمیة. بالمؤسسات العمل إدارة مجموعات خبرة في -
 الأكادیمیة والإداریة.  الھیئة وتقدیر بإحترام یتمتع -
 المعاونة قدرات الھیئة وتنمیة الإتصال الفعال ومھارات فى بمھارات قیادیة وإشرافیة یتمتع -

 الإبتكار. وتشجیع
 .العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
 التواصل وإتخاذ القرار. ومھارات الإدارة العلیا مجال التدریــــــــــــــب  : دورات فى -
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 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالمسمى الوظیفي: 
 التبعیة الوظیفیة: عمید المعھد

 
 الوصف العام للوظیفة:

 القانونبتصریف الأعمال وفقا لاحكام  التدریس یقوم أعضاء ھیئة أحد ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
یخضع شاغل الوظیفة تحت التوجیھ العام للرئیس المختص الذي یراجع أعمالھ بقصد التأكد من سلامة 

 العمل والإجراءات . 
 

 یقوم شاغل الوظیفة بالأعمال الآتیة:
 . الجودة  ومتطلبات معاییر تطبیق -
 البیئة. وتنمیة خدمة المجتمع في المعھددور  تكفل التي والبرامج إعداد الخطط -
 البیئة. وتنمیة المجتمع خدمة التي تستھدف وورش العمل العلمیة والندوات المؤتمرات تنظیم •
 . الخریجین إدارة شئون علي الإشراف الفني •
 . إدارة التدریب والتوظیف علي الإشراف الفني •
 أعمال وحده ضمان الجودة. المشاركة في •
 

 الوظیفة:شروط شغل 
 . الأقل علي مساعد درجة أستاذ حاصل علي -
 . التعلیمیة بالمؤسسات العمل إدارة مجموعات خبرة في -
 الأكادیمیة والإداریة. الھیئة وتقدیر بإحترام یتمتع -
 الإتصال . فى وإشرافیة عالیة ومھاراتبمھارات قیادیة  یتمتع -
 إحتیاجاتھ. وتحدید المجتمع إتصال مع قنوات فتح -
 والخدمیة. العلمیة إبرام الإتفاقیات والبروتوكولات خبرة في -
 .العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
 التواصل وإتخاذ القرار. ومھارات الإدارة العلیا مجال التدریــــــــــــــب  : دورات فى -
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 إختصاصات مجلس القسم العلمي
 واللائحة الداخلیة للمعھد 1970لسنة  52بالقانون الواردة 

 
یختص مجلس القسم بالنظر في جمیع الأعمال العلمیة والدراسیة والإداریة والمإلیة المتعلقة بالقسم 

 وبالأخص المسائل الآتیة : 
 

 وضع نظام العمل بالقسم والتنسیق بین مختلف التخصصات في القسم . -
 تحدید المقررات الدراسیة التي یتولى تدریسھا وتحدید محتواھا العلمي . -
 تحدید الكتب والمراجع في مواد القسم وتیسیر حصول الطلاب علیھا وتدعیم المكتبة بھا . -
 وضع تنسیق خطة للبحوث وتوزیع الإشراف علیھا . -
 إقتراح توزیع الدروس والمحاضرات والتمرینات العلمیة والإنتداب من القسم وإلیھ . -
إقتراح تعیین المدرسین المساعدین والمعیدین وندبھم ونقلھم وإیفادھم في بعثات أو على منح  -

 أجنبیة وإعطائھم الأجازات الدراسیة .
مناقشة التقریر السنوي لرئیس مجلس القسم وتقاریر نوابھ ، ومناقشة نتائج الإمتحان في مواد  -

الدراسة والإمتحان والبحث القسم وتوصیات المؤتمرات العلمیة للقسم أو المعھد ، وتقییم نظم 
العلمي ااقسم ومراجعتھا وتحدیدھا في ضوء كل ذلك وفى إطار التقدم العلمي والتعلیمي 

 ومطالب المجتمع وحاجاتھ المتطورة.
 متابعة تنفیذ السیاسة العامة للتعلیم والبحوث في القسم. -

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: رئیس مجلس القسم العلمى
 الوظیفیة: عمید المعھدالتبعیة 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 والإشراف على بالقسم كل الأمور المتعلقة وتنظیم الخطط تنفیذ عن التدریس المسئول ھوعضوھیئة
 والبحثیة. أمور القسم التعلیمیة تسییرجمیع

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

یخضع شاغل الوظیفة تحت التوجیھ العام لإدارة المعھد والعمید الذي یراجع أعمالھ بقصد التأكد من 
 سلامة العمل والإجراءات . 

 
 یقوم شاغل الوظیفة بالأعمال الآتیة:

یشرف رئیس القسم على الشئون العلمیة والإداریة والمإلیة في القسم في حدود السیاسة التي یرسمھا  -
 .وعمید المعھدمجلس إدارة 

نھایة كل عام جامعي عن شئون القسم العلمیة یقدم رئیس القسم تقریرا إلى عمید المعھد في  -
 والتعلیمیة والإداریة والمإلیة وذلك توطئة للعرض على مجلس إدارة المعھد .

إقتراح توزیع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعیة الأخرى على أعضاء ھیئة التدریس  -
 والھیئة المعاونة بالقسم والعرض على وكیل المعھد .

مقترحات الندب للتدریس من خارج المعھد بالنسبة للقسم للعرض على وكیل المعھد قبل إعداد  -
 العرض على عمید المعھد وقبل بدء الفصل الدراسي بوقت كاف.

 متابعة تنفیذ قرارات وسیاسة المعھد وذلك فیما یخص القسم . -
 الإشراف على السادة أعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة والعاملین بالقسم ومتابعة أعمالھم . -
 حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمید المعھد على كل من شأنھ المساس بحسن سیر العمل بالقسم .  -
 یكون أقدم عضو ھیئة تدریس بالقسم قائم بعمل رئیس القسم في حالة غیابة عن المعھد.  -
القیام بتنفیذ قرارات مجلس القسم ویبلغ عمید المعھد بمحاضر الجلسات والقرارات خلال ثلاثة أیام  -

 من تاریخھا.
 

 شروط شغل الوظیفة:
  علمي انتاج أوأكثرھم أعضاء القسم أقدم -
  المعاونة التدریس والھیئة إدارة أعضاء ھیئة القدرة علي -
 العالي  التعلیم وزاة وقوانین بسیاسات التامة المعرفة -
 المعاونة قدرات الھیئة وتنمیة الإتصال الفعال فى وإشرافیة عالیة ومھاراتبمھارات قیادیة  یتمتع -

 وتشجیع الإبتكار والتطویر



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي : أعضاء ھیئھ التدریس
 التبعیة الوظیفیة رئیس القسم العلمى

 
 تختص ھذه الوظیفة بالأعمال التالیة: 

التفرغ للقیام بالدروس والمحاضرات والتمرینات العملیة وأن یسھموا في تقدم العلوم بإجراء  -
البحوث والدراسات المبتكرة والإشراف على ما یعده الطلاب منھا والإشراف على المعامل وعلى 

 المكتبات وتزویدھا بالمراجع . . 
 القیام بالدراسات والبحوث العلمیة اللازمة للحصول على الدرجات العلمیة العلیا . -
التمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب وعلیھم ترسیخ  -

 وتدعیم الإتصال المباشر بالطلاب . ورعایة شئونھم الإجتماعیة والثقافیة والریاضیة ..
 متابعة إعداد الجداول اللازمة للتدریس وتحدید الساعات اللازمة لھا . -
 المعاونة في تنفیذ وإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السیاسة العامة للتسجیل والقید . -
تولى حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل ویقدمون إلى عمید  -

 المعھد تقریرا عن كل حادث من شأنھ الإخلال بالنظام وما أتخذ من إجراءات لحفظة .
 التدریب بصفة مرضیة شرطا للتعیین في الوظیفة الأعلى . -
 تنفیذ التعلیمات الخاصة بمواعید الإمتحانات والأسالیب المتبعة في الإعداد لھا . -
إعداد البیانات الإحصائیة اللازمة عن الإعداد الطلابیة مع التوزیع حسب النوع والمستوى  -

 والشعبة .
الإمتحانات والإجراءات الخاصة بإعتمادھا  بعد متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج  -

 مراجعتھا .
الإشراف على تنفیذ آلیات الغیاب الخاصة بالطلاب طبقا لآلیات یضعھا المعھد بالتنسیق مع أستاذ  -

 المادة . .
 تنفیذ قرارات الوزارة وكذلك ما یصدر عن مجلس إدارة المعھد طبقا للوائح .  -
 مراجعة نتائج الإمتحانات على القوائم وتسجیلھا بالسجلات المعدة لذلك . -
تقدیم تقریرا سنویا عن نشاطھ العلمي والبحوث التي أجراھا ونشرھا والبحوث الجاریة إلى رئیس  -

القسم المختص وعلى رئیس القسم أن یقدم تقریرا إلى عمید المعھد عن سیر العمل في قسمھ وعن 
 النشاط العلمي والبحوث الجاریة فیھ وما حققھ القسم من أھداف .

المشاركة في أعمال المجالس واللجان التي یكونون أعضاء فیھا . وعلیھم المشاركة فى أعمال  -
 المؤتمرات العلمیة للقسم وللمعھد .

 تنفیذ أعمال أخرى یكلفھ بھا العمید أوالقسم المختص . -
 
 
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 
 شروط شغل الوظیفة:

الدكتوراه أو ما یعادلھا من إحدى الجامعات المؤھل الدراسي  : أن یكون حاصلا على درجة  -
أو أن یكون حاصلا من جامعة أخرى أو ھیئة علمیة أو  –المصریة في ما یؤھلھ لشغل الوظیفة 

معھد علمي معترف بھ في مصر أو في الخارج على درجة یعتبرھا المجلس الأعلى للجامعات 
 معادلة .

المدة اللازمة: أن تكون قد مضت ست سنوات على الأقل على حصولھ على البكالوریوس أو ما  -
 یعادلھ

 المھـــــارات: القدرة على إتخاذ القرار وحل المشكلات و العلاقات العامة و إدارة فریــــــق العمل  -
الصفات الشخصیـة : العمل بروح الفریق و القدرة على المتابعة ولدیھ الفكر الإبتكارى و إجادة  -

 فن التعامل و سرعة إنجاز المھام .
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي : عضو الھیئة المعاونة (مدرس مساعد )
 التبعیة الوظیفیة : رئیس القسم العلمى

 
 تختص ھذه الوظیفة بالأعمال التالیة: 

 القیام بالدراسات والبحوث العلمیة اللازمة للحصول على الدرجات العلمیة العلیا . -
تنفیذ بما یعھد بھ إلیھ القسم المختص من التمرینات والدروس العملیة وسواھا من الأعمال تحت  -

 إشراف أعضاء ھیئة التدریس 
 تنفیذ أعمال أخرى یكلفھم بھا العمید أوالقسم المختص . -
 متابعة إعداد الجداول اللازمة للتدریس وتحدید الساعات اللازمة لھا . -
 المعاونة في تنفیذ وإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السیاسة العامة للتسجیل والقید . -
تلقى تدریبا على أصول التدریس العامة والخاصة في شكل مقررات أو ندوات أو دروس عملیة  -

 وفقا لظروف المعھد .
 التدریب بصفة مرضیة شرطا للتعیین في الوظیفة الأعلى . -
 الإمتحانات والأسالیب المتبعة في الإعداد لھا .تنفیذ التعلیمات الخاصة بمواعید  -
إعداد البیانات الإحصائیة اللازمة عن الإعداد الطلابیة مع التوزیع حسب النوع والمستوى والشعبة  -

. 
متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج الإمتحانات والإجراءات الخاصة بإعتمادھا  بعد مراجعتھا  -

. 
 تنفیذ آلیات الغیاب الخاصة بالطلاب طبقا لآلیات یضعھا المعھد بالتنسیق مع أستاذ المادة . -
 تنفیذ قرارات الوزارة وكذلك ما یصدر عن مجلس إدارة المعھد طبقا للوائح .  -
 مراجعة نتائج الإمتحانات على القوائم وتسجیلھا بالسجلات المعدة لذلك . -
 

 الواجبات : 
على المدرس المساعد بذل أقصى الجھد في دراساتھ وأبحاثھ العلمیة في سبیل الحصول على الدكتوراه 

وینقل إلى وظیفة أخرى إذا لم یحصل على درجة الدكتوراه أو ما یعادلھا خلال خمس  -أو ما یعادلھا
 سنوات على الأكثر منذ تعیینھ مدرسا مساعدا . 

 لا یجوز للمدرسین المساعدین إلقاء دروس في غیر المعھد . -
 المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة للمعھد والمؤتمرات العلمیة للأقسام . -
 التمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب  -
 الإتصال المباشر بالطلاب ورعایة شئونھم الإجتماعیة والثقافیة والریاضیة . -
 لا یجوز إعطاء دروس خصوصیة بمقابل أو بغیر مقابل . -
لا یجوز أن یشتغل بالتجارة أو أن یشتركوا في إدارة عمل تجارى أو مإلي أو صناعي أو أن  -

 یجمعوا بین وظیفتھم وأى عمل لا یتفق وكرامة ھذه الوظیفة .



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 
 شروط شغل الوظیفة:

المؤھل الدراسي : أن یكون حاصلا على درجة الماجستیر أو على دبلومین من دبلومات الدراسة  -
العلیا مؤھلین للقید للحصول على درجة الدكتوراه أو على ما یعادلھا درجة الماجستیر أو الدبلومین 

مسلكھ فإذا كان من بین المعیدین بالمعھد فیشترط فضلا عما تقدم أن یكون ملتزما في عملھ و –
منذ تعیینھ معیدا بواجباتھ ومحسنا أداءھا، وإذا كان من غیرھم فیشترط حصولھ على تزكیة من 

 المشرف على الرسالة فى حالة الحصول على الماجستیر أو من عمید الكلیة .
 التدریـــــــب   : إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد . -
إدارة فریــــــق  –العلاقات العامة  –المھـــــارات   : القدرة على إتخاذ القرار وحل المشكلات  -

 العمل 
إجادة فن  -الفكر الإبتكارى  –القدرة على المتابعة  –الصفات الشخصیـة : العمل بروح الفریق  -

 سرعة إنجاز المھام . –التعامل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 عضو الھیئة المعاونة ( معید )المسمى الوظیفي : 
 رئیس القسم العلمىالمجموعھ التابعھ لالتبعیة الوظیفیة : 

 
 تختص ھذه الوظیفة بالأعمال التالیة: 

 القیام بالدراسات والبحوث العلمیة اللازمة للحصول على الدرجات العلمیة العلیا . -
تنفیذ بما یعھد بھ إلیھ القسم المختص من التمرینات والدروس العملیة وسواھا من الأعمال تحت  -

 إشراف أعضاء ھیئة التدریس 
 تنفیذ أعمال أخرى یكلفھم بھا العمید أوالقسم المختص . -
 متابعة إعداد الجداول اللازمة للتدریس وتحدید الساعات اللازمة لھا . -
 وإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السیاسة العامة للتسجیل والقید .المعاونة في تنفیذ  -
تلقى تدریبا على أصول التدریس العامة والخاصة في شكل مقررات أو ندوات أو دروس عملیة  -

 وفقا لظروف المعھد 
 التدریب بصفة مرضیة شرطا للتعیین في الوظیفة الأعلى . -
 تنفیذ التعلیمات الخاصة بمواعید الإمتحانات والأسالیب المتبعة في الإعداد لھا . -
إعداد البیانات الإحصائیة اللازمة عن الإعداد الطلابیة مع التوزیع حسب النوع والمستوى والشعبة  -

. 
متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج الإمتحانات والإجراءات الخاصة بإعتمادھا بعد مراجعتھا  -

. 
 تنفیذ آلیات الغیاب الخاصة بالطلاب طبقا لآلیات یضعھا المعھد بالتنسیق مع أستاذ المادة . . -
 تنفیذ قرارات الوزارة وكذلك ما یصدر عن مجلس إدارة المعھد طبقا للوائح .  -
 مراجعة نتائج الإمتحانات على القوائم وتسجیلھا بالسجلات المعدة لذلك . -
 

 الواجبات : 
على المعید بذل أقصى الجھد في دراساتھ وأبحاثھ العلمیة في سبیل الحصول على الماجستیر  -

والدكتوراه أو ما یعادلھا، وینقل إلى وظیفة أخرى إذا لم یحصل على درجة الماجستیر أو على 
 دبلومین الدراسة العلیا بحسب الأحوال خلال خمس سنوات على الأكثر منذ تعیینھ معیدا .. 

 المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمیة للمعھد والمؤتمرات العلمیة للأقسام . -
 التمسك بالتقالید والقیم الجامعیة الأصیلة والعمل على بثھا في نفوس الطلاب  -
 الإتصال المباشر بالطلاب ورعایة شئونھم الإجتماعیة والثقافیة والریاضیة . -
 لا یجوز إعطاء دروس خصوصیة بمقابل أو بغیر مقابل . -
لا یجوز أن یشتغل بالتجارة أو أن یشتركوا في إدارة عمل تجارى أو مإلي أو صناعي أو أن  -

 یجمعوا بین وظیفتھم وأى عمل لا یتفق وكرامة ھذه الوظیفة .
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 
 شروط شغل الوظیفة:

المؤھل الدراسي : بكالوریوس ھندسة بتقدیر جید جدا على الأقل في التقدیر العام في الدرجة  -
وإذا لم یوجد بین المتقدمین  –الجامعیة الأولى وفى مادة التخصص تقدیر عام جید على الأقل 

للإعلان من ھو حاصل على تقدیر جید جدا في الدرجة الجامعیة الأولى ، فیجوز التعیین من بین 
الحاصلین على تقدیر ( جید ) على أن یكون حاصل على تقدیر عام جید جدا في مادة التخصص 

.. 
 التدریـــــــب   : إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد . -
لإدارة فریــــــق  –العلاقات العامة  –المھـــــارات   : القدرة على إتخاذ القرار وحل المشكلات  -

 العمل 
إجادة فن  -الفكر الإبتكارى  –القدرة على المتابعة  –الصفات الشخصیـة : العمل بروح الفریق  -

 سرعة إنجاز المھام  –التعامل 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: مدیر وحده ضمان الجودة
 التبعیة الوظیفیة: عمید المعھد

 الوصف العام للوظیفة:
 تختص ھذه الوظیفة بدعم ومتابعة إدارة المعھد لضمان و تحقیق الجودة  وأھدافھا الإستراتیجیة.

 
 مسئولیات ومھام الوظیفة:

متابعة الأنشطة الأكادیمیة بالمعھد التي تشمل متابعة وضع المعاییر الأكادیمیة وتوصیف البرامج  -
والمقررات الدراسیة وإعداد تقاریر البرامج والمقررات الدراسیة ووضع خطط التحسین والیات 

 تنفیذھا . 
وضع خطة تنفیذیة للوحدة وآلیات تفعیلھا لإعداد ومتابعة ومراجعة التقاریر السنویة ( للتقییم الذاتي  -

 ) للمعھد وفقا لنماذج الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد .
متابعة تطبیق نظم تقییم الأداء وتقویم الطلابي وقیاس الرضا وتطویرھا والتأكد من نوعیة وتدریب  -

 أعضاء ھیئة التدریس على التقییم المستجدة والحدیثة .
تفعیل خطة العمل السنویة الموثقة والمعلنة من خلال اللجان الفنیة بھا لتحقیق رسالتھا وتنظیم  -

حملات التوعیة المتعلقة بنشر ثقافة الجودة ، والتطورات التي طرأت علیھا ، وذلك على مستوى 
 الطلاب وأعضاء ھیئة التدریس ، الإداریین ، وجمیع الفئات المستھدفة .

طلاب  –والخارجیة لتقییم البرامج التعلیمیة من قبل ( مقیم خارجي تفعیل آلیات المراجعة الداخلیة  -
 أصحاب العمل وغیرھا ) . –الخریجون  –السنة النھائیة 

بناء قواعد البیانات اللازمة وإعداد بیانات وإحصائیات عن جمیع أنشطة المعھد ، والموارد البشریة  -
، والإمكانیات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابیة ، وأنشطة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة ، 

 والدراسات ، والأنشطة البحثیة .
متابعة إعداد ملفات الإعتماد لتأھیل المعھد للتقدم للإعتماد للھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم  -

 والإعتماد .
 

 شروط شغل الوظیفة:
 عضو ھیئة تدریس على رأس العمل . -
 حاصل على درجة الدكتوراه. -
 سجلھ خإلي من الجزاءات أو لفت النظر . -
 حاصل على دورات تدریبیة في مجال نظم ضمان الجودة والإعتماد . -
 لدیھ مھارات التواصل الفعال مع الآخرین . -
 لدیھ مھارات حسن الإدارة -
 مشھود لھ بالمصداقیة والإلتزام والعمل الجاد. -
 .یقوم بترشیحھ عمید المعھد ویتم التعیین لشغل ھذه الوظیفة بموافقة من مجلس الإدارة  -



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الشئون القانونیةالمسمى الوظیفي: مدیر 
 عمید المعھد التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

 رةومباش النتائج الجھاز الإداري وعرض أو الطلاب مع إجراء التحقیقات عن المسئول الشخص ھو
 أومن المعھد علي ترفع التي القضایا

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

  التحقیقات سیر الإشراف علي -
  الإحالھ ورفعھا لجھة التحقیقات إعتماد نتائج -
 المعھد أومن علي المرفوعھ القضایا في المعھد لتمثیل المختلفة الحضور أمام المحاكم -
 خارجیة  جھة أي مع المعھد یبرمھا العقود التي مراجعة -
  للمعھد المشوره القانونیة تقدیم -
 بالإدارة  أداء العاملین عن إعداد التقاریر السنویة -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  حاصل علي لیسانس الحقوق  -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  واللوائح بالقوانین الإلمام -
  والسلوك السیر حسن -
 سنة 50عن  یزید ولا سنة 35 عن التعیین عند السن یقل ألا یفضل -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب: دورات فى -

 الموارد البشریة وتنمیة والتنظیم
 
 
 

 
 
 
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: مدیر وحده نظم المعلومات
 عمید المعھدالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 الفني الدعم وجمیع الأجھزة الإلكترونىة وتقدیم الداخلیة للمعھد إدارة الشبكة عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
الأجھزة  إستخدام وتشجیع بھا المعمول الأنظمة الإلكترونىھ تطویر بإستمرار على یعمل -

 مھارات إستخدامھا وتطویر
 الربط تطورات الأجھزة الحاسوبیة الرئیسیة والشخصیة وشبكات یواكب -
  تنفیذھا للأجھزة ومتابعة السنویة الصیانة إعداد خطة -
  الإختصاص ذات الشركات مع عقود الصیانھ یتابع -
 الإتصال  شبكات وتنفیذ تصمیم -
  الفئات لكافة الفني الدعم تقدیم متابعة -
  للمعھد الإلكترونى الموقع الإشراف علي -
 بالإدارة  أداء العاملین إعداد تقاریر دوریة عن -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

 أو تجارة  حاسب بكالوریوس ھندسة أوعلوم حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
والتصورات  الحقائق ووضع البیانات وتجمیع المشكلة تعریف القدرة على لدیھ تتوافر أن -

 مفیدة  نتائج إلى والتوصل
 الاستراتیجي القیادة والإشراف والإتصال وإعداد التقاریر والتخطیط مھاره عإلیھ في -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 المشكلات إتخاذ القرارات وحل – البیانات قواعد – البرمجیات التدریب: دورات تدریبیة فى -

 إدارة الشبكات –
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 التخطیط الاستراتیجي وحدة مدیرالمسمى الوظیفي: 
 عمید المعھدالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

  التخطیط الاستراتیجي للمعھدتنفیذ ومتابعة  علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة ھوأحد
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 تطور المعھد تكفل التي والبرامج إعداد الخطط المشاركة في -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا  -
 الخطة الاستراتیجیة تستھدف التي العمل وورش العلمیة والندوات المؤتمرات تنظیم المشاركة في -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 تدریس  ان یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 التدریب: دورات تدریبیة فى الإدارة الوسطى  و التخطیط و التنظیم و التواصل الفعال -
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الشئون المإلیة والإداریة عامالمسمى الوظیفي: مدیر 
 : عمید المعھدالتبعیة الوظیفیة

 
 الوصف العام للوظیفة:

 تختص ھذه الوظیفة بالأعمال الخاصة بالحسابات والموازنة بالمعھد.
 

 یقوم شاغل الوظیفة بالأعمال الآتیة:
 أعمالھم.الإشراف على العاملین بالإدارة وتوجیھھم ومتابعة  -
متابعة إتخاذ إجراءات المراجعة المبدئیة للمستندات والمستخلصات الواردة من وحدات المعھد  -

 للتأكد من إستیفائھا جمیع المستندات والبیانات المؤیدة للصرف.
 إعداد الحساب الختامي للمعھد تمھیدا لإرسالھ للوزارة في المواعید المحددة قانونا. -
 الإشراف على إعداد بیان بالمنصرف الشھري ومطابقتھ مع الخطة الموضوعة السنویة . -
الإشراف على إستلام كافة المستندات والمستخلصات المإلیة من وحدات المعھد المختلفة والتأكد  -

من إستیفاء جمیع البیانات والمستندات وتوقیعات السلطة المختصة ( عمید المعھد ) المؤیدة 
 للصرف.

 التأكد من أن كشوف الصرف المسحوب شیكاتھا على مندوب الصرف قد سلمت لمستحقیھا. -
 الاشتراك في اللجان المإلیة وفق ما تراه السلطة المختصة ( عمید المعھد ). -
الإشراف على أمساك سجلات مراقبة استھلاك المیاه والكھرباء والبرید والھاتف والتأكد من عدم  -

 تكرار الصرف والسداد أولا بأول مع رفع تقاریر دوریة للرؤساء المباشرین في ھذا الشأن.
 متابعة صرف جمیع الإستحقاقات الخاصة بالعاملین بالمعھد. -
متابعة تحصیل الرسوم الدراسیة والتأمینات وأى مبالغ أخرى طبقا للوائح والقواعد المإلیة المعمول  -

 بھا في ھذا الشأن. 
 الإشراف على القیام بأعمال الصرف من السلفة المستدیمة وإستعاضتھا  -
 متابعة تورید المتحصلات للبنك في المواعید المقررة طبقا للوائح المعمول بھا. -
 متابعة الجرد الدوري للخزینة . -
 وضع تقاریر الكفایة لكافة العاملین التابعین لھ. -
 یؤدى ما یسند إلیھ من أعمال أخرى مماثلة . -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 مناسب .المؤھل الدراسي  : مؤھل عإلي تجارى  -
 الخبرة العملیــــة    : قضاء مدة مناسبة في مجال عملھ لا تقل عن ست سنوات. -
 التدریــــــــــــــب  : إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد. -
 إجتیاز نقاط التقییم لشغل الوظیفة . -



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 شئون الطلاب رئیس قسمالمسمى الوظیفي: 
 التعلیم والطلابوكیل المعھد لشئون  التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

 الطلابیة عدا الأنشطة فیما الطالب بشئون یتعلق ما إدارة كل عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
  والطلاب التعلیم بشئون الخاصھ السیاسة تنفیذ الإشراف علي -
 والقید. للتسجیل العامة بالسیاسة الخاصة التنفیذیة والبرامج الفرعیة إعداد الخطط -
 التعلیم بشئون والملفات المتعلقة والبطاقات بإعداد السجلات الأعمال المتعلقة الإشراف علي -

 والوافدین للمنتظمین والطلاب
 الدراسیة  والمكافأت بالمنح الأعمال المتعلقھ تنفیذ الإشراف علي -
 بعد بإعتمادھا  ا الخاصھ الإمتحانات والإجراءات نتائج برصد الخاصھ الإجراءات متابعة -

 مراجعتھا
 الدراسھ  بنظم الخاصھ والإجراءات بأعمال الإمتحانات والتعلیمات الخاصھ اللوائح تنفیذ متابعة -
  المعلومات لاستخراج المطلوبة والبیانات إعداد الاحصائیات -
 للجامعات الأعلي وقرارات المجلس التعلیم ونظم وأسالیب برامج في العلمیةالتطورات  متابعة -
 والطلاب التعلیم شئون نشاط إعداد التقاریر الدوریة عن -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
  سنة 50 عن یزید ولا سنة 35 عن التعیین عند السن یقل ألا یفضل -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب: دورات فى -

 البشریةالموارد  وتنمیة والتنظیم
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 شئون الخریجین رئیس قسمالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلاب التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

من إصدار  الخریجین بشئون الأمور الخاصة جمیع بشأن أمور المعھد تسییر عن المسئول ھو الشخص
 أوراقھم إستلام جمیع على و مساعدة الخریجین شھادات التخرج

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 لشئون التعلیم والطلاب المعھد لوكیل العمل سیر رفع تقاریر عن -
 الطلاب إدارة شئون وخاصة بالمعھد الإدارات والأقسام كافة مع التعاون -
  للخریجین إصدار شھادات التخرج الإشراف على -
 الجدد. خریجینلل البیانات إنشاء قاعدة  الإشراف علي -
 وإعداد التقاریر بالنتائج وتحلیلھا بالخریجین الإستبیانات المتعلقة توزیع الإشراف علي -
 بالإدارة  أداء العاملین إعداد تقاریر دوریة عن -
 التواصل الاجتماعي مواقع علي الخریجین التواصل مع صفحات الإشراف علي -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العمل بإحتیاجات سوق المعرفة -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 والتخطیطومھارات التواصل وإتخاذ القرارات  الإدارة الوسطي مجال التدریب : دورات فى -

 الموارد البشریة العامة  وتنمیة والعلاقات والتنظیم
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 رعایة الطلاب رئیس قسمالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلاب التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

وإحتضان  قدرات الطلاب تختص ھذه الوظیفة بالإشراف على الأنشطة الطلابیة المختلفھ وتنمیة
 المواھب

 
 یقوم شاغل الوظیفة بالأعمال الآتیة:

 الإشراف على العاملین بالإدارة وتوجیھھم ومتابعة أعمالھم. -
 –خطة میزانیة الأنشطة الطلابیة بالمعھد ( الأنشطة الریاضیة والمشاركة في إعداد مشروع  -

 الإجتماعى). –الثقافي  –النشاط الفني  –المعسكرات  –الرحلات  –الخدمة العامة  –الجوالة 
بث الروح الجامعیة السلیمة بین الطلاب وتوثیق العلاقات بینھم وبین أساتذتھم وبین طلاب الكلیات  -

 والمعاھد والجامعات الأخرى.
تنفیذ البرامج والمشروعات التي یعتمدھا اتحاد طلاب المعھد وتدعیمھا بالإمكانیات المادیة  -

 والبشریة.
 تنفیذ مشروعات وبرامج الخطة على مستوى المعھد وتنسیق ھذه البرامج مع المعاھد الأخرى. -
 تنمیة الوعي القومي بین طلاب المعھد. -
 تنظیم الإفادة من النشاط الطلابي في أوقات فراغھم مما یعود علیھم وعلى الوطن بالنفع. -
 الدراسي.إصدار البرامج التنفیذیة في كتیب یتم توزیعھ على الطلاب في بدایة العام  -
العمل على توسیع قاعدة الممارسین بین الطلاب والأنشطة والھوایات المتعددة وتیسیر ھذة  -

 الممارسة بتوفیر كافة الإمكانیات المادیة والبشریة.
إجراء البحوث والدراسات بالتعرف على مشكلة الشباب وإقتراح المشروعات والبرامج اللازمة  -

 للتغلب علیھا لتنفیذ ما یتقرر منھا.
تنظیم وتنسیق استخدام مراكز تجمعات الشباب من منشآت وملاعب ووضع نظام إدارتھا وصیانتھا  -

 وتجھیزھا بجمیع ما یستلزم من مھمات وأدوات.
 وضع تقاریر الكفایة لكافة العاملین التابعین لھ. -
 یؤدى ما یسند إلیھ من أعمال أخرى مماثلة . -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 .المؤھل الدراسي  : بكالوریوس خدمة إجتماعیة أو ریاضیة -
 الخبرة العملیــــة    : قضاء مدة مناسبة في مجال عملھ لا تقل عن خمس سنوات. -
التدریــــــــــــــب :إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد بالإضافة الى إجتیاز نقاط التقییم لشغل  -

 الوظیفة



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المیدانى والخدمات المھنیة التدریب رئیس وحدةالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 ومتابعة الطلابلجمیع ا تدریبیة خطة وضع علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة أحد ھو
 تنفیذھا

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 الوحدة  أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
  إدارة المعھد قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا -
  والخارجي الداخلي أعمال اللجنة والتقویم لمتابعة آلیات وضع -
 .التدریبیة المعتمدة الخطة تنفیذ الإشراف علي -
 متابعة التدریب المیدانى للطلاب -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  .تدریس ھیئة ان یكون عضو -
 .الخبرة بالإدارة ذوى من -
 وإتخاذ القرار والتخطیط والتنظیم التواصل ومھارات الإدارة الوسطي مجال فى التدریب: دورات -

 .البشریة الموارد وتنمیة
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 رئیس قسم الإرشاد الأكادیمي والریادةالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 الإرشاد الأكادیمي علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة أحد ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  القسم أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
  إدارة المعھد قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا -
  والخارجي الداخلي والتقویمأعمال اللجنة  لمتابعة آلیات وضع -
 خطة الإرشاد الأكادیمي. تنفیذ الإشراف علي -
 متابعة الإرشاد الأكادیمي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  .تدریس ھیئة ان یكون عضو -
 .الخبرة بالإدارة ذوى من -
 وإتخاذ القرار والتخطیط والتنظیم التواصل ومھارات الإدارة الوسطي مجال فى التدریب: دورات -

 .البشریة الموارد وتنمیة
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 مدیر وحدة الخدمات الإلكترونیةالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

للطلاب وأولیاء  تقدیم الدعم الفنيو تنفیذ كافة الخدمات الالكترونیة عليتختص ھذه الوظیفة بالإشراف 
 الأمور

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 .للمعھدالمشاركة في التخطیط الإستراتیجي  -
 .الاشراف على كافة الأعمال التشغیلیة للخدمات الالكترونیة المباشرة  -
 تفعیل خدمات الدعم الفني من خلال كافة القنوات الالكترونیة. -
 الالكترونیة الواردة عبر مختلف القنوات الالكترونیة.المتابعة مع العملاء لتفعیل الطلبات  -
 متابعة التطورات التقنیة لكافة الحلول ذات العلاقة بالدائرة. -
 . للطلاب والعاملینالاشراف على تقدیم الدعم الفني المباشر - -
 المعاھد الأخرى المحیطة.والتعاون مع  المعھدتطویر إدارة الخدمات الالكترونیة داخل - -
 الحفاظ على سریة المعلومات ووضع الضوابط لذلك بالتعاون مع الدوائر ذا العلاقة. -
  إدارة المعھد قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 .حاسبات ومعاوماتبكالوریوس : المؤھل الدراسي -
 تقل عن خمس سنوات.الخبرة العملیــــة: قضاء مدة مناسبة في مجال عملھ لا  -
إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد بالإضافة الى إجتیاز نقاط التقییم لشغل  التدریــــــــــــــب: -

 .الوظیفة
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 رئیس قسم الجداول الدراسیةالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 على عمل الجداول الدراسیة المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة أحد ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  الوحدة أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
  إدارة المعھد قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
  الوحدةبأعضاء  الإجتماع دوریا -
 عمل الجداول الدراسیة. الإشراف علي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  .تدریس ھیئة ان یكون عضو -
 .الخبرة بالإدارة ذوى من -
 وإتخاذ القرار والتخطیط والتنظیم التواصل ومھارات الإدارة الوسطي مجال فى التدریب: دورات -

 .البشریة الموارد وتنمیة
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 
 المكتبات وحدة مدیرالمسمى الوظیفي: 

 وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابالتبعیة الوظیفیة: 
 

 الوصف العام للوظیفة: 
 إدارة الأزمات قادرعلي داخلي فعال نظام توفیر علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة أحد ھو

 على للحفاظ والسلامة الأمان وسائل معھا، وتوفیر للتعامل والإنذار المبكر أنواعھا والكوارث بمختلف
 بالمعھد العمل بیئة في والممتلكاتالأفراد والمباني والأجھزة  سلامة

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 القیام بالإشراف على السادة موظفى المكتبة. -
 المشاركة فى عمل محاضر الفحص. -
 المشاركة فى فھرسھ الكتب الجدیدة. -
 الرد على الرسائل والمكاتبات الخاصة بالمكتبة. -
 الإشراف على ماكینة التصویر بالمكتبة. -
 .وكیل المعھد لشئون التعلیم والطلابمتابعة احتیاجات المكتبة شھریا وعرضھا على  -
 .متابعة ورود الدوریات العلمیة الجدیدة وإرسال بیان بھا للأقسام -
 المساھمة فى أعمال الجرد السنوى بالمكتبة. -
 وحده ضمان الجودة.  أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
 إدارة المعھد  قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 لیسانس اداب قسم مكتبات.: المؤھل الدراسي -
 الخبرة العملیــــة: قضاء مدة مناسبة في مجال عملھ لا تقل عن خمس سنوات. -
إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد بالإضافة الى إجتیاز نقاط التقییم لشغل  التدریــــــــــــــب: -

 الوظیفة
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الازمات والكوارث وحدة مدیرالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 إدارة الأزمات قادرعلي داخلي فعال نظام توفیر علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة ھوأحد
 على للحفاظ والسلامة الأمان وسائل معھا، وتوفیر للتعامل والإنذار المبكر أنواعھا والكوارث بمختلف

 بالمعھد العمل بیئة في الأفراد والمباني والأجھزة والممتلكات سلامة
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 یشرف على جمیع إدارات المعھد فیما یخص الأمن والسلامة  -
 وحده ضمان الجودة.  أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
 إدارة المعھد  قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
  العلمیة الأقسام الإجتماع دوریا بأعضاء اللجنة في -
 والخارجي لللجنة  الداخلي أعمال اللجنة وللتقویم لمتابعة آلیات وضع -
 بالمعھد الأطراف والكوارث لجمیع بإدارة الأزمات التوعیة حملات الإشراف على -
 

 الوظیفة:شروط شغل 
 تدریس  ان یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 إداري آخر منصب أي یشغل لا -
 والكوارث الأزمات مع والتعامل المدني التدریب: دورات الدفاع -
 
 
 
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 شئون الخریجین مدیر وحدة متابعةالمسمى الوظیفي: 
 البیئةوكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة التبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 .الخریجین شئونمتابعھ ب الأمور الخاصة جمیع بشأن أمور المعھد تسییر عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 للخریجین العامة والنقابات بالمعاھد الاخرى الخریجین إدارات شئون مع طیبة علاقات تنمیة -
 والأمین العام المجتمع وخدمة البیئة لشئون المعھد لوكیل العمل سیر رفع تقاریر عن -
 بالمعھدالعلمیة  الإدارات والأقسام كافة مع التعاون -
  الخریجین البیانات قواعد الإشراف علي -
  العمل سوق في ومتابعتھم الإتصال بالخریجین متابعة -
 وإعداد التقاریر بالنتائج وتحلیلھا بالخریجین الإستبیانات المتعلقة توزیع الإشراف علي -
 بالإدارة  أداء العاملین إعداد تقاریر دوریة عن -
 التواصل الاجتماعي مواقع علي الخریجین التواصل مع صفحات الإشراف علي -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  .تدریس ھیئة ان یكون عضو -
 .الخبرة بالإدارة ذوى من -
 وإتخاذ القرار والتخطیط والتنظیم التواصل ومھارات الإدارة الوسطي مجال فى التدریب: دورات -

 .البشریة الموارد وتنمیة
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 العامھخدمة ال وحدة مدیرالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 تنفیذ ومتابعة خطة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة  علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة ھوأحد
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 البیئة وتنمیة المجتمع خدمة في المعھد دور تكفل التي والبرامج إعداد الخطط المشاركة في -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا  -
 المجتمع خدمة تستھدف التي العمل وورش العلمیة والندوات المؤتمرات تنظیم المشاركة في -

 البیئة وتنمیة
 

 شروط شغل الوظیفة:
 تدریس  ان یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 إداري آخر منصب أي یشغل لا -
 التدریب: دورات تدریبیة فى الإدارة الوسطى  و التخطیط و التنظیم و التواصل الفعال -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 العلمىالبحث مدیر وحدة المسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 والمیثاق للمعھد الخطة البحثیة تنفیذ متابعة علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة ھوأحد
 للمعھد والمھني الأخلاقي

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

  العلمیة الأقسام مستوي علي للمعھد البحثیة الخطة تنفیذ متابعة -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا -
  للمعھد والمھني الأخلاقي المیثاق وضع المشاركة في -
 المعھد لوكیل متابعة دوریة ورفعھا إعداد تقاریر -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 تدریس  ان یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 إداري آخر منصب أي یشغل لا -
التدریب: دورات تدریبیة فى الإدارة الوسطى  و التخطیط و التنظیم و التواصل الفعال وحقوق  -

 الملكیھ الفكریھ و النشر
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 لجنة الاتصالات الخارجیة والمؤتمرات رئیسالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 العام للوظیفة:الوصف 

 داخلیا وخارجیا  المستفیدة الأطراف علاقاتھا بكافة في المعھد سیاسات وضع عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 المستفیدة  الأطراف مع متمیزة علاقات عمل -
 الحملات الإعلانیة التى تخص المعھد الخارجیة لتنفیذ الإعلان الإتصال بوكالات -
 المتعلقة والمواد التحریریة إعداد التصمیمات بھدف والفني الإعلامي والصحفي الوسط متابعة -

 الترویج بأنشطة
  الرسمیة اللقاءات جمیع إعداد وتنفیذ -
  بالمعھد والندوات الحفلات إعداد وتنفیذ -
  الزیارات الخارجیھ للمعھد برامج وضع -
 الإدارة  إنجازات تقاریر عن وتجھیزإعداد  -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
 سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي والإنترنت الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
 سنھ 50عن  یزید ولا سنة 35 عن التعیین عند السن یقل ألا یفضل -
  ضغط تحت العمل القدرة علي -
 إجاده تامة الانجلیزیة إجاده اللغھ -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب : دورات فى -

 العامة  والعلاقات والتنظیم
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المھنیةلجنة السلامة والصحة  رئیسالمسمى الوظیفي: 
 وكیل المعھد لشئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

  تطبیق أسس السلامة والصحة المھنیة بالمھنیة عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 والصحة المھنیة.التي تخص مجال مجال السلامة  الاشراف على وضع السیاسات والمعاییر -
 مجال السلامة والصحة المھنیة.مجال  التي تخصوالخطط اعداد  -
 السلامة والصحة المھنیة.واعداد القواعد والنظم والتعلیمات الفنیة التي ینبغي أن تتبع في مجال  -
 .الخارجیة بشأن مجال السلامة والصحة المھنیةالتنسیق مع الجھات  -
 .والصحة المھنیةمراقبة تنفیذ اشتراطات ومعاییر السلامة  -
 بالمؤسسة. السلامة والصحة المھنیةالاشراف على اعداد وتحلیل الاحصائیات الدوریة عن نشاط  -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 حاصل على بكالوریوس (علوم/ الھندسة). -
 الحصول على أحد الشھاات التي تخص السلامة والصحة المھنیة -
 سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي والإنترنت الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 سنھ 50عن  یزید ولا سنة 35 عن التعیین عند السن یقل ألا یفضل -
  ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب : دورات فى -

 العامة  والعلاقات والتنظیم
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 قسم شئون أعضاء الھیئة الأكادیمیة رئیسالمسمى الوظیفي: 
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریة التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

 ھم.ب المتعلقھ القضایا بكافة ویقوم شئون أعضاء الھیئة الأكادیمیةإدارة  عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
رواتب  من صأعضاء الھیئة الأكادیمیة بشئون الأعمال المتعلقھ بكافة القیام الإشراف علي -

 الخ ..... وإجازات وتسویات وإعارات وترقیات
 لأعضاء الھیئة الأكادیمیة.بالأجور والإستحقاقات  الأعمال المتعلقھ بكافة القیام الإشراف علي -
 .اللازمة وإتخاذ الإجراءات أعمال التأمین والمعاشات بكافة القیام الإشراف علي -
 عضاء الھیئة الأكادیمیة.الخدمة للأ وسجلات وثائق وإعداد وحفظ إنشاء الإشراف علي -
 .المطلوبة والبیانات إعداد الاحصائیات -
  الأقسام العلمیة المختلفة. علي وتوزیعھا إستلام التقاریر الدوریة و الكتابات -
 أعضاء الھیئة الأكادیمیة.أداء  التقاریر الدوریة عنإعداد  -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
  الإلي والإنترنت الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
  المصري العمل بقانون التامة المعرفة -
  سنة 50 عن یزید ولا سنة 35 التعیین عن عند السن یقل ألا یفضل -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب : دورات فى -

 العامة  والعلاقات والتنظیم
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 قسم شئون العاملین رئیسالمسمى الوظیفي: 
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریة التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

 القضایا بكافة ویقوم لھا المعھد والتخطیط في الموارد البشریة  إدارة وتنمیة عن المسئول ھو الشخص
 بالمعھد بالعاملین المتعلقھ

 
 ومسؤولیات الوظیفة:واجبات 

 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
وإجراءات  بالمعھد الموارد البشریة  سیاسة فیھا مفصلھ دلیل وإجراءات الموارد البشریة وضع -

 تطبیقھا
 والخاص للكادر العام الخاضعین العاملین خدمة بشئون الأعمال المتعلقھ بكافة القیام الإشراف علي -

 الخ ..... وإجازات وتسویات وإعارات وترقیاترواتب  من
 بالأجور والإستحقاقات للعاملین الأعمال المتعلقھ بكافة القیام الإشراف علي -
 اللازمة  وإتخاذ الإجراءات أعمال التأمین والمعاشات بكافة القیام الإشراف علي -
  الخدمة للعاملین وسجلات وثائق وإعداد وحفظ إنشاء الإشراف علي -
 المطلوبة  والبیانات إعداد الاحصائیات -
  الأجھزة المختلفة علي وتوزیعھا إستلام التقاریر الدوریة و الكتابات -
 بھ العمل وسیاساتھ ومرافق ونظمھ بالمعھد الجدد وتعریفھم الموظفین استقبال -
  الوظیفھ بحكم التوظیف أعمال لجان المشاركة في -
 بالإدارة العاملینأداء  إعداد التقاریر الدوریة عن -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -
 

 شروط شغل الوظیفة:
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
  الإلي والإنترنت الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
  المصري العمل بقانون التامة المعرفة -
  سنة 50 عن یزید ولا سنة 35 التعیین عن عند السن یقل ألا یفضل -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب : دورات فى -

 العامة  والعلاقات والتنظیم



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الشئون المالیة مدیر إدارةالمسمى الوظیفي: 
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 بإدارو الشئون المالیة. الإحتیاجات الخاصة بتوفیر القیام عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  الوارد والمنصرف.الإشراف على إعداد بیان  -
 الإدارة.أداء  تحسین شأنھا من التى والوقائیة والعلاجیة التحسینیة إقتراح الإجراءات -
 .المنظمة حدود إمكانیات فى المناسبة إقتراح المیزانیة -
 إلى مدیر عام الشئون المالیة والإداریة بشكل دورى رفع تقریر -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  المتخصصین لغیر الفنیة المعلومات توصیل والقدرة علي مھارات الإتصال والتفاوض لدیھ -
 التقاریر القدرة على كتابة -
 والتفاوض الجودة  إدارة  الذات والوقت نظم مجال وفى التخصص مجال التدریب: دورات فى -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 والمشتریات المخازن قسم المسمى الوظیفي: رئیس
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 وتنظیم بالإحتیاجات المطلوبة المالى ورفع تقریر للمدیر بالمخازن الأمور المتعلقة كل علي ھوالمشرف
 المعتمد للإجراءات طبقا دخول وخروج المخزون

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 تنفیذھا ومتابعة بالمخازن الخاصة التنفیذیة والبرامج الخطط وضع -
 والإرتجاع والإضافة  الصرف أذون مراجعة -
 التخزین لتعلیمات وفقا المخزونات والأرفف وسلامة التخزینیة الوحدات تنظیم الإشراف علي -
 لواردات المخازن الفنى الفحص المشاركة فى -
 صرفھا ومتابعة المخصصة بالدفاتر إضافة الأصناف الإشراف علي -
  والمستھلكة المستدیمة العھد محتوى سلامة ضمان -
 أداء العمل تحسین شأنھا من التى والوقائیة والعلاجیة التحسینیة إقتراح الإجراءات -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 المخازن برامج الإلي وبالأخص الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 التقاریر وكتابة ضغط تحت العمل مھارات الإتصال والقدرة علي لدیھ -
 الداخلیة الجودة  والمراجعة نظم مفاھیم وفى التخصص مجال التدریب: دورات تدریبیة فى -

 والجرد
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الطبیة العیادة المسمى الوظیفي: مدیر
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 الطوارئ والحالات حالات للطلاب ومواجھة والعلاج الكشف خدمات تقدیم عن المسئول ھو الشخص
 إدارة  العیادت الطبیة المعھد فى الحرجة

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 بالإدارة الطبیة الأمور الخاصة جمیع بشأن أمور المعھد تسییر الإشراف على -
 الأولیة الإسعافات خدمة تقدیم -
 وعلاج وفحص كشف من متاح ھو ما كل الطوارئ وتقدیم حالات إستقبال -
 والعلاج الكشف وتقدیم المتردده یومیا المرضیة الحالات إستقبال -
 العام الإمتحانات طوال لجان على الإشراف الطبي خدمات تقدیم -
 والمتابعة والعلاج لإستكمال الفحوصات للمستشفى الحالات بعض تحویل -
 المترددین للعلاج والطالبات الطلبة بشأن سنویة إحصائیات عمل -
 بإحتیاجات العیادت الطبیة وسنویة وشھریة تقاریر اسبوعیة عمل -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  بشري طبیب -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
  بحكمة الحرجة المواقف مواجھة القدرة على -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 التخصص مجال التدریب: دورات تدریبیة فى -

 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 وحدة شئون المقر المسمى الوظیفي: مدیر
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

داخل المعھد  والصیانة النظافة والبوفیھ عمال جمیع الإشراف على عن المسئول ھو الشخص
 المنشأت المعھد وصیانة نظافة على والمحافظة

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

  والصیانة العمال بقسم الخاصة الخطط تنفیذ الإشراف علي -
 مشكلة أي لحل یكونوا مؤھلین بحیث خبرتھ إلیھم ونقل أعمالھم على تدریب العمال -
  المعھد لنظافة تصور خطط وضع المساعدة فى -
  المعھد لعموم والنظافة بإستمرار لأعمال الصیانة المتابعة -
 الأعمال المختلفة على العمال لتوزیع مقترحة عمل جداول وضع -
 بالمعھد أداء العمل تحسین شأنھا من التى والوقائیة والعلاجیة التحسینیة إقتراح الإجراءات -
 بالإدارة  أداء العاملین إعداد التقاریر الدوریة عن -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  متوسط مؤھل -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
  الأعباء وتوزیع إدارة الوقت القدرة علي -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 العمل وقیاده فرق والصیانة الإشراف الفندقى التدریب: دورات تدریبیة فى -

 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 وحدة الصیانة المسمى الوظیفي: مدیر
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 للوظیفة:الوصف العام 

 داخل المعھد  أعمال الصیانة  جمیع الإشراف على عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 تطویر إجراءات الصیانة وتنظیم عملیات التنفیذ. -
 القیام بعملیات تفتیش للمرافق لتحدید الحلول المناسبة للمشكلات. -
 والھیدرولیكیة للمباني للتأكد من سلامتھا.فحص الأنظمة الكھربائیة  -
 التخطیط والإشراف على جمیع أنشطة الإصلاحات والتركیبات. -
 تحدید المھام وتقسیم المھام على الفنیین والإشراف على إجراءات التنفیذ. -
 مراقبة مخزون المعدات مع وضع الطلبات عند الضرورة. -
 تحدید ومتابعة المیزانیة وتخفیض حجم النفقات. -
 إدارة العلاقات مع الموردین والمقاولین وكافة مقدمي الخدمات. -
 الاحتفاظ بسجلات الصیانة والإبلاغ عن الأنشطة الیومیة. -
 التأكد من تطبیق سیاسات الصحة والسلامة المھنیة. -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  متوسط مؤھل -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
  الأعباء وتوزیع إدارة الوقت القدرة علي -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 العمل وقیاده فرق والصیانة الإشراف الفندقى التدریب: دورات تدریبیة فى -

 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 وحدة الأمن الداخلىالمسمى الوظیفي: مدیر 
 مدیر عام الشئون المالیة والإداریةالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

الأخطار  من الطلاب الأمن داخل المعھد وحمایة حفظ الإشراف على عن المسئول ھو الشخص
 الأمنیة والخطط ورسم السیاسات المحیطة

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 بإدارة الأمن  الخاصة التنفیذیة والبرامج الفرعیة إعداد الخطط -
الأداء  تحسین تؤدى إلى القرارات التى إصدار جمیع فى المطلق إدارة الأمن الحق لمدیر -

 والقانونیة دراسة الأبعاد التنظیمیة بعد نطاق مسئولیتھ، أعمال فى من یخصھ فیما الأمنى
 ھذه وجوب عرض مع ، كاملة مسئولیة بصفتھ عنھا لھذه القرارات وھومسئول والأمنیة

 الإجتماعات الدوریة  القرارات فى
 أمنیة وجود مشكلات عند التواصل معھم لسھولة الشرطة قسم مع الدائم التنسیق -
 الأمنى الجانب الرأى فى وإبداء الإدارة العلیا إجتماعات المشاركة فى -
  الأمن علیھ وتدریب مسئولي الأمن الصناعى الإشراف على -
 الأمنى أداء العمل شأنھا تحسین من التى والوقائیة والعلاجیة التحسینیة إقتراح الإجراءات -
 إدارة الأمن  نشاط إعداد التقاریر الدوریة عن -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  متقاعد أوجیش شرطة ضابط یكون أن -
 ت سنوا 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 عالیة   قیادیة وكاریزما ذوشخصیة -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
 بحكمة الحرجة المواقف مواجھة والقدرة على الأخرین والتواصل معمھارات الإتصال  -
  سنة 65 عن یزید ولا سنة 50 عن التعیین عند السن یقل ألا یفضل -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات الإتصال والإدارة العلیا المدني الدفاع التدریب: دورات تدریبیة فى -

 
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 القیاس وتقویم الأداءالمسمى الوظیفي: رئیس لجنھ 
 التبعیة الوظیفیة: مدیر وحده ضمان الجودة

 
 الوصف العام للوظیفة: 

 للمعھد حصرھا و الإستبیانات المختلفة تنفیذ متابعة علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة ھوأحد
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  العلمیة الأقسام مستوي علي للمعھد المختلفة الاستیانات تنفیذ متابعة -
 الإجتماع دوریا بأعضاء اللجنة -
  للمعھد الإستبیانات المختلفة حصر المشاركة في -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 تدریس  أن یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 إدارى آخر منصب أي یشغل لا -
 والتواصل الفعال والتخطیط والتنظیم الوسطيالإدارة  مجال فى التدریب: دورات -
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 
 التدریب مدیر لجنةالمسمى الوظیفي: 

 مدیر وحدة ضمان الجودةالتبعیة الوظیفیة: 
 

 الوصف العام للوظیفة: 
 تنفیذھا ومتابعة لجمیع العاملین تدریبیة خطة وضع علي المشرف التدریس بالمعھد أعضاء ھیئة أحد ھو
 

 ومسؤولیات الوظیفة:واجبات 
 الوحدة  أھداف تحقیق تنفیذ متابعة -
  إدارة المعھد قرارات مجلس تنفیذ متابعة -
 بأعضاء اللجنة  الإجتماع دوریا -
  والخارجي الداخلي أعمال اللجنة والتقویم لمتابعة آلیات وضع -
 .التدریبیة المعتمدة الخطة تنفیذ الإشراف علي -
 الأكادیمیة والإداریة.تدریب القیادات  -
 

 شروط شغل الوظیفة:
 تدریس  ان یكون عضوھیئة -
 الخبرة بالإدارة ذوى من -
 وإتخاذ القرار والتخطیط والتنظیم التواصل ومھارات الإدارة الوسطي مجال فى التدریب: دورات -

 البشریة الموارد وتنمیة
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الكتب توزیع أخصائىالمسمى الوظیفي: 
 شئون الطلابقسم رئیس التبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 للطلاب وتوزیعھا طباعتھا التدریس و أعضاء ھیئة من إستلام الكتب عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 التدریس  أعضاء ھیئة من الكتب إستلام أمھات -
  الكتب بطباعة تقوم التي المطابع مع الإتفاق -
 إستصدار أرقام إیداع للكتب -
  الطلاب علي الكتب توزیع الإشراف علي -
  الكتب مبیعات نسبة عن سنویة إعداد تقاریر نصف -
  أعمال الجرد السنوي -
  بالمركز أداء العاملین إعداد تقاریر دوریة عن -
 بھا یكلف أعمال أخري أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا سابقھخبرة  -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  الأعمال ومتابعتھا وتنظیم تخطیط قدره عالیة  على -
 الإدارة ومھارات الإتصال التدریب: دورات تدریبیة فى -

 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الطلابالمسمى الوظیفي: أخصائي شئون 
 رئیس قسم شئون الطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 تختص ھذه الوظیفة بالأعمال التالیة: 

 المعاونة في تنفیذ السیاسة الخاصة بشئون التعلیم والطلاب لمرحلة البكالوریوس .  •
إعداد الجداول والسجلات الخاصة بمواعید بدایة العام الدراسي وإنھاء العام الدراسي كذلك مواعید  •

 الأجازة الصیفیة .
 متابعة إعداد الجداول اللازمة للتدریس وتحدید الساعات اللازمة لھا . •
 المعاونة في تنفیذ إعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السیاسة العامة للتسجیل والقید والتحریر  •
متابعة تنفیذ الأعمال المتعلقة بإعداد السجلات والبطاقات والملفات المتعلقة بشئون التعلیم والطلاب  •

 لمرحلة البكالوریوس .
متابعة تنفیذ الأعمال الخاصة المتعلقة بسجلات الحاصلین على الدرجات العلمیة وقید الطلاب  •

 المنتظمین والوافدین.
 تنفیذ التعلیمات الخاصة بمواعید الإمتحانات والأسالیب المتبعة في الإعداد لھا . •
 إعداد البیانات الإحصائیة اللازمة عن الإعداد الطلابیة مع التوزیع حسب النوع والمستوى والشعبة  •
 متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج الإمتحانات والإجراءات الخاصة بإعتمادھا بعد مراجعتھا  •
 إعداد التقریر الدوریة عن نشاط شئون التعلیم والطلاب . •
 تنفیذ قرارات الوزارة وكذلك ما یصدر عن مجلس إدارة المعھد طبقا للوائح .  •
 إعداد البطاقات اللازمة للكنترول والملاحظة والمراقبة وأعمال الإمتحانات . •
إعداد القوائم الخاصة بالإمتحانات والنتائج والعرض على الوكیل المختص تمھیدا لأعتمادھا من  •

 عمید المعھد .
 أمساك السجلات الخاصة بنتائج الإمتحانات . •
 مراجعة نتائج الإمتحانات على القوائم وتسجیلھا بالسجلات المعدة لذلك . •
 

 شروط شغل الوظیفة:
المؤھل الدراسي : مؤھل عإلي مناسب في مجال الوظیفة ولھ خبرة في مجال تخصصھ بعد  •

 لا تقل عن سنتین ویجوز أن یكون حدیث التخرج. العالي حصولھ على المؤھل  
 التدریــــــــــــب : إجتیاز التدریب الذي یتیحھ المعھد. •
لإدارة فریق  –العلاقات العامة  –المھـــــارات   : القدرة على إتخاذ القرار وحل المشكلات  •

 العمل .
إجادة  -الفكر الإبتكارى  –القدرة على المتابعة  –الصفات الشخصیـة : العمل بروح الفریق  •

 إنجاز المھام . سرعة   –فن التعامل 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 التجنید المسمى الوظیفي: أخصائى شئون
 رئیس قسم شئون الطلابالتبعیة الوظیفیة: 

 
 للوظیفة:الوصف العام 

 العسكریة التربیة و التجنید إلیة من أعمال تخص یوكل ما بتنفیذ یتعلق ما كل عن المسئول الشخص ھو
 .رئیسھ المباشر من
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
  العسكرى التأجیل على الحصول على الطلاب مساعد -
  العسكریة التربیة جداول ووضع تنظیم -
  الطلاب بیانات تسجیل -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الآلي الحاسب التواصل والإتصال وإستخدام التدریب : دورات تدریبیة في -



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الخریجین أخصائى شئونالمسمى الوظیفي: 
 شئون الخریجین قسم رئیسالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 الأوراق وجمیع الطرف إخلاء وتسلیم الخریجین إصدار شھادات التخرج عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
  شھادات التخرج إصدار وتسلیم -
  المعنیة الجھات من موقع للخریج الطرف إستلام إخلاء -
 الطلاب إدارة شئون وخاصة بالمعھد الإدارات والأقسام كافة مع التعاون -
  البیانات قواعد علي الخریجین إدخال بیانات -
  العمل سوق في ومتابعتھم الإتصال بالخریجین -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 الآلي الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الآلي الحاسب التواصل والإتصال وإستخدام التدریب: دورات تدریبیة في -

 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى رعایة الطلاب
 رعایة الطلاب قسم التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

للخطة  الإدارة طبقا الأنشطة التي تنفذھا أى نشاط من الإشراف علي عن المسئول الشخص ھو
 إدارة المعھد مجلس من والمعتمده الموضوعھ

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
  العالي  بوزاره التعلیم والخارجیة الخاصة الأنشطة الداخلیة تنفیذ -
 التعلیم وزاة خطة في علیھا داخلیة بالإضافة إلي الأنشطة الخارجیة المنصوص أنشطھ إقامة -

 العالي 
 الإدارة  لمدیر العمل سیر رفع تقاریر عن -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

 ریاضیة  تربیة ویفضل عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنتین عن تقل خبرة لا -
 لي الأ الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الأعمال ومتابعة تخطیط قدره علي -
 الإدارة ومھارات التواصل والتخطیط مجال التدریب: دورات في -

 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى التدریب
 وحدة التدریب المیدانى والخدمات المھنیة التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 التدریبیة وتوثیقھا الخطط بتنفیذ مایتعلق كل عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 التدریبیة  البرامج تصمیم -
  الخطة حسب التدریبیة المعده البرامج تنفیذ -
 بالتدریب  المختصة الجھات جمیع مخاطبة -
 التدریبیة وإعداد التقاریر  البرامج تقییم -
 الخارجیةالتدریب  وشركات مراكز التواصل مع -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  مناسب عالى مؤھل -
  سنوات 5عن  خبرة لاتقل -
  الاخرین مع التواصل الجید -
 الآلى الحاسب إجاده إستخدام -
 وتقییم البرامج وتنفیذ الإحتیاجات التدریبیة وتصمیم تحدید التدریب :دورات تدریبیة فى -

 العمل وفرق التدریبیة والتواصل الفعال
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 العاملین الوظیفي: أخصائى شئونالمسمى 
 العاملین قسم شئون التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 جمیع شئون العاملین عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 من والخاص للكادر العام العاملین الخاضعین خدمة بشئون الأعمال المتعلقھ بكافة القیام -

 الخ ..... وإعارات وترقیات وإجازات وتسویاترواتب 
  بالأجور والإستحقاقات للعاملین الأعمال المتعلقھ بكافة القیام -
 اللازمة  وإتخاذ الإجراءات أعمال التأمین والمعاشات بكافة القیام -
  الخدمة للعاملین وسجلات وثائق وإعداد وحفظ إنشاء -
 المطلوبة  والبیانات إعداد الاحصائیات -
 الأجھزة المختلفة علي وتوزیعھا إستلام التقاریر الدوریة والكتب -
 بھ العمل وسیاساتھ ومرافق ونظمھ بالمعھد الجدد وتعریفھم الموظفین استقبال -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل -
  الإلي والإنترنت الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  العالي  التعلیم وزاة وسیاسات بقوانین المعرفة التامة -
  المصري العمل بقانون التامة المعرفة -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 ومھارات التواصل وإتخاذ القرارات والتخطیط الإدارة الوسطي مجال التدریب: دورات فى -

 العامة  والعلاقات والتنظیم
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أمین المكتبة
 رئیس وحدة المكتباتالتبعیة الوظیفیة: 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 وأرشفتھا  الكتب وتسجیلھا علي إدارة المكتبة والحفاظ عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 لواردات المكتبة  الفني الفحص -
 والدورات  والمراجع الكتب وتصنیف وتنظیم تسجیل -
  مراجع و كتب إحتیاجات المكتبة من إعداد تقاریر عن -
 المكتبة  وارد و بالكتب احصائیات إعداد تقاریر و -
 الیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  مكتبات أداب قسم لیسانس -
 المختلفة الطلاب أنماط مع التعامل مھارات التواصل والقدرة علي لدیھ -
 البیانات قواعد برامج الإلي وبالأخص الحاسب إستخدام یجید -
 إدارة المكتبات مجال التدریب : دورات تدریبیة في -

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 عامھالخدمة الالمسمى الوظیفة: أخصائى 
 العامة وحدة الخدمةالتبعیة الوظیفیة: مدیر 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 المستفیدة  الأطراف كافة علاقات متمیزة مع عمل في المعھد سیاسة تنفیذ عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 داخلیا وخارجیا  المستفیدة بالمعھد الأطراف كافة متمیزة مع علاقات عمل -
 بالمعھد یتعلق ھوجدید ما بكل الإعلام لإمداداھا وسائل متابعة -
 بالأنشطة الترویجیة یتعلق فیما الإعلامي والصحفي الوسط متابعة -
  الرسمیة اللقاءات جمیع تنظیم والإشراف علي التنفیذ -
  بالمعھد تقام التي والحفلات الندوات والإشراف علي التنفیذ -
 العامة  إدارة العلاقات رفع تقاریر دوریة لمدیر -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
  سنتین عن تقل خبرة لا -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الأعمال ومتابعة تخطیط قدره علي -

 العامة  الإدارة ومھارات التواصل والتخطیط والعلاقات مجال التدریب: دورات في
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: سكرتاریة
 التبعیة الوظیفیة: الرئیس المباشر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 أعمال جمیع تنسیق ومتابعة و المباشر الرئیس معاونة عن المسئول ھو الشخص
 

 ومسؤولیات الوظیفة:واجبات 
 بالرئیس المباشر لھ العلاقة ذات الأعمال والقضایا جمیع ومتابعة وتنسیق تنظیم -
  تسجیلھ الوارد و الصادر و متابعة -
  المقابلات تنظیم -
 للإجتماعات  التحضیر ومتابعة تنسیق -
 إلیھ توكل أعمال أخري أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  مناسب عالى مؤھل -
  الاخرین مع التواصل الجید -
  الآلى الحاسب إجاده إستخدام -
 إعداد التقاریر القدرة علي -
 التواصل الفعال أعمال السكرتاریة و التدریب : دورات تدریبیة في -

 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 معمل المسمى الوظیفي: مھندس
 رئیس القسم العلمى التبعیة الوظیفیة:

 
 الوصف العام للوظیفة:

 النظام ووارداتھ وحفظ وتدوین صادراتھ ومحتویاتھ المعمل علي الحفاظ عن المسئول الشخص ھو
 والأمن بالمعمل

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 وردھا إلي مكانھا إلي الأجھزة والمعدات الوصول لسھولة المعمل محتویات ترتیب -
  وكمیاتھا للمحتویات تصنیف عمل -
 أدوات وأجھزة  من بإحتیاجات المعمل سنویة تقاریر نصف عمل -
  النفایات من التخلص الإشراف علي -
  التشغیل أثناء بالمعمل الأمن والنظام حفظ -
  القسم ورفعھا لرئیس إعداد تقاریر التشغیل -
 الضرورة  عند الصیانة الإتصال بشركات -
 إلیھ توكل أعمال أخري أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

 التخصص بكالوریوس في -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الأجھزة والمعدات وصیانة الأمن والسلامة  التدریب : دورات تدریبیة في -

 
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أمین معمل
 رئیس القسم العلمى :التبعیة الوظیفیة

 
 الوصف العام للوظیفة:

 النظام ووارداتھ وحفظ وتدوین صادراتھ ومحتویاتھ المعمل علي الحفاظ عن المسئول الشخص ھو
 والأمن بالمعمل

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 وردھا إلي مكانھا إلي الأجھزة والمعدات الوصول لسھولة المعمل محتویات ترتیب -
  وكمیاتھا للمحتویات تصنیف عمل -
 أدوات وأجھزة  من بإحتیاجات المعمل سنویة تقاریر نصف عمل -
  النفایات من التخلص الإشراف علي -
  التشغیل أثناء بالمعمل الأمن والنظام حفظ -
  القسم ورفعھا لرئیس إعداد تقاریر التشغیل -
 الضرورة  عند الصیانة الإتصال بشركات -
 إلیھ توكل أعمال أخري أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  الأقل علي دبلوم مدارس فنیة -
 التخصص البكالوریوس في -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الأجھزة والمعدات وصیانة الأمن والسلامة  التدریب : دورات تدریبیة في -

 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الورشة المسمى الوظیفي: مسئول
 التبعیة الوظیفیة: رئیس القسم العلمى

 
 الوصف العام للوظیفة:

 بالورشھ الخاصھ الأعمال الھندسیة عن المسئول ھو الشخص
 

 ومسؤولیات الوظیفة:واجبات 
  وورش المعھد بمعامل الفنیة الأقسام الإشراف علي -
 والورش  لإعداد المعامل اللازمة المقایسات عمل -
  للأجھزة والمعدات أعمال الصیانھ تنفیذ -
  الھندسیة بالتركیبات الأعمال الخاصة الإشراف علي -
  الأجھزة المستخدمة بالمعھد حالة إعداد تقاریر عن -
 الضرورة  عند الصیانة الإتصال بشركات -
 إلیھ توكل أعمال أخري أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  الأقل علي دبلوم مدارس فنیة -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 ضغط  تحت العمل القدرة علي -
 الأجھزة والمعدات وصیانة الأمن والسلامة  التدریب : دورات تدریبیة في -

 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 فنىالمسمى الوظیفي: أخصائى دعم 
 وحدة نظم المعلومات التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 وتحمیل أجھزة الحاسب خلال صیانة من للإدارات المختلفة الدعم تقدیم عن المسئول ھو الشخص
 المختلفة البرامج وصیانة

 
 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:

 حالتھا إعداد تقاریر عن و المعتمدالإجراء  حسب دوري للأجھزة بالمؤسسة فحص عمل -
  وملحقاتھ أجھزة الحاسب صیانة -
  العمل لطبیعة تبعا المناسبة البرمجیات تحمیل -
  اللازمة الصیانھ الإلي وعمل الحاسب معامل الإشراف علي -
 الفئات كافة للأجھزة المستخدمة من الفني الدعم خدمات تقدیم -
  كارنیھات الطلاب طباعة -
 الضرورة  عند الصیانة بشركاتالإتصال  -
  الشبكات وصیانة بأعمال تصمیم القیام -
  المباشر رفع تقاریر دوریة لرئیسھ  -
 الیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل -
  بھا التطوة ومتابعة الحاسبات ومكونات ببرامج التام الإلمام -
 المتخصصین لغیر المعلومات توصیل مھارات الإتصال والقدرة علي لدیھ -
 والشبكات والصیانة البرمجیات مجال فى التدریب : دورات متخصصة -

 
  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى حسابات
 المالیة إدارة الشئون التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
  الوصف العام للوظیفة:

 المستفیدة  جمیع الأطراف علي المإلیة للمعھد والنظم اللوائح تنفیذ عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  الطلاب من المصروفات تحصیل -
 والأجور  الرواتب وصرف تجھیز -
  السنویھ إعداد المیزانیة -
  البنوك مع التعامل -
 الأعمال الدفتریھ تنفیذ -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  المحاسبة مجال عإلي في مؤھل حاصل علي -
  سنتین عن تقل خبرة لا -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الأعمال ومتابعة تخطیط قدره علي -
 ودورات متخصصة في الإدارة ومھارات التواصل والتخطیط مجال التدریب: دورات في -

 المإلیة الإلكترونىة البرامج
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى المخازن
 والشتریات المخازن التبعیة الوظیفیة: رئیس قسم

 
 الوصف العام للوظیفة:

 بالمخازن الأمور المتعلقة كل تنفیذ عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 والإرتجاع والإضافة  الصرف أذون تنفیذ -
 التخزین وفقا لتعلیمات المخزونات والأرفف وسلامة التخزینیة الوحدات تنظیم -
  لواردات المخازن الفنى الفحص المشاركة فى -
  وصرفھا المخصصة بالدفاتر إضافة الأصناف -
 والمستھلكة المستدیمة العھد محتوى سلامة ضمان -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
 الأعمال ومتابعة تخطیط قدره علي -
 ودورات متخصصة في الإدارة ومھارات التواصل والتخطیط مجال التدریب: دورات في -

 والجرد  الداخلیة المراجعة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى المشتریات
 والشتریات المخازن التبعیة الوظیفیة: رئیس قسم

 
 الوصف العام للوظیفة:

 المعھد المختلفھ بوحدات الإحتیاجات الخاصة توفیر عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 وتقییمھم. قیدھم یتم الذین المعھد لدى الموردین المعتمدین طریق الإحتیاجات عنتوفیر  -
 موردین جدد. عن الدائم البحث -
  المشتریات قسم لرئیس المناسبة إقتراح المیزانیة -
 بیان مع تأجیلھ تم وما إنجازه تم ما لبیان المشتریات رئیس قسم إلى أسبوعى رفع تقریر -

 السبب
 

 الوظیفة:شروط شغل 
  عإلي مناسب مؤھل حاصل علي -
 الإلي  الحاسب برامج إجاده إستخدام -
  مھارات الإتصال والتفاوض لدیھ -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
ودورات متخصصة فى  الإدارة ومھارات التواصل والتخطیط مجال التدریب: دورات في -

 والتفاوض والوقت إدارة  الذات
 
 
 



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 البوفیھ المسمى الوظیفي: عامل
 وحدة شئون المقرالتبعیة الوظیفیة: مدیر 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 المشروبات تقدیم و تجھیز عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
  بالمعھد العاملین لجمیع المختلفة المشروبات تقدیم -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 الوظیفة:شروط شغل 

  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الإشراف الفندقى التدریب : دورات تدریبیة فى -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 النظافھ المسمى الوظیفي: عامل
 وحدة شئون المقرالتبعیة الوظیفیة: مدیر 

 
 الوصف العام للوظیفة:

 المعھد بشكل عام نظافة عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 إلیھ  توكل التى أعمال النظافة تنفیذ -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الإشراف الفندقى التدریب : دورات تدریبیة فى -

 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الوظیفي: أخصائى صیانھالمسمى 
 وحدة الصیانة التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 المرافق و المبانى صیانة عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  المطلوبة أعمال الصیانة تنفیذ -
  والمبانى المرافق حالة رفع التقاریر عن -
 إلیھ توكل أعمال أخري أي -

 
 الوظیفة:شروط شغل 

  الأقل علي التخصص فى دبلوم مدارس فنیة -
  سنوات 5 عن تقل خبرة لا -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 المرافق و المبانى وصیانة الأمن والسلامة  التدریب : دورات تدریبیة في -

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 الصیانة المسمى الوظیفي: عامل
 وحدة الصیانةالتبعیة الوظیفیة: مدیر 

 
 

 للوظیفة:الوصف العام 
 أعمال الصیانھ بالمعھد  عن المسئول الشخص ھو
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
 الجودة   ومتطلبات معاییر تطبیق -
 إلیھ  توكل التى أعمال الصیانة تنفیذ -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  سنوات 5 عن تقل لا خبرة سابقھ -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الصیانة التدریب : دورات تدریبیة فى -

 
 
 
 
 

  



 وزارة التعلیم العالى 
 بدمیاط الجدیدة  لمعھد العالي للھندسة والتكنولوجیاا

 توصیف الوظیفيال دلیل
 

 
 

 المسمى الوظیفي: أخصائى امن
 وحدة الأمن الداخلى التبعیة الوظیفیة: مدیر

 
 الوصف العام للوظیفة:

 .من الأخطار المحیطة الطلاب وحمایة الأمن داخل المعھد حفظ عن المسئول ھو الشخص
 

 واجبات ومسؤولیات الوظیفة:
  المعھدالأمن داخل  حفظ -
  الأخطار المحیطة من الطلاب حمایة -
  أمنیة وجود مشكلات رفع التقاریر عند -
  الأمن الصناعى اجراءات تطبیق -
 إلیھ توكل أخري مھام أي -

 
 شروط شغل الوظیفة:

  مناسب مؤھل -
  والقدرة على الأخرین مھارات الإتصال والتواصل مع -
 بحكمة الحرجة المواقف مواجھة -
 ضغط تحت العمل القدرة علي -
 الأمن الصناعى و المدني الدفاع التدریب : دورات تدریبیة فى -


