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 .لقاب العلميةلأي من الوظائف الخاصة بحملة اهـــــ

 

 

 أستاذ اللقب العلمي:  1-

 حسب اللائحة المالية للجامعة  حدود الراتب: 2-

 

 

 .شهادة الدكتوراه أو مايعادلها والخبرة :التعليم  1-

 . ل القوانين والنظم النافذة التي تدير الجامعةلامعرفة جيدة بالقيادة والإدارة من خ مهارات:المعارف وال 2-

خطاء ووضع الرؤيا  لأوالتوجيه والتحليل وكشف وتقويم اشراف الأقيادة والتأثير و على ال قابلية القابليات :  3-
 . ة التي تخدم المسيرة التعليميةيل المستقب

 

 

 .دارية والماليةهذه الوظيفة بالنشاط القيادي وإدارة شؤون الجامعة العلمية والإتختص    1-

 وظائف الدرجات العليا

 أولاً : رئيـــس الجامعـة 

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 
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تشكي تتضمن 2-  كافة  وتوجيه  الاقيادة  وات  الألجامعة  لمختلف  الخطط  وضع  على  ختصاصات  لاشراف 
 .شراف على تنفيذهالأوا

بالتعليم الع  3- القوانين الخاصة  خرى  لأالي )التعليم الجامعي الأهلي( والنظم الداخلية والقوانين اتؤدى وفق 
 .حيات المخولة لهلاوالنظم النافذة والص

 .ت الجامعةلاكافة تشكي  شراف علىلأتتضمن ا 4- 

اتصا  5-  إجراء  داخللا تتطلب  العلات  ذات  والنشاطات  وخارجية  بعمل  ية  مؤسسات  قة  كافة  مع  الجامعة 
 .الدولة والجامعات الخارجية والداخلية

 

 

 .وضع الرؤيا المستقبلية للجامعة وتحديد أهدافها -1

 . ت الجامعةلاعلى المباشر لكافة تشكيلأ رئيس مجلس الجامعة و الرئيس ا  2-

 .ت الجامعةلا وتنظيم عمل كافة تشكي الاستراتيجيةدارية لإوضع الخطط التعليمية والمالية وا -3

 وتعد مصادقته موافقة على عرض المواضيع على مجلس الجامعة  دقة محاضر مجالس الكليات مصا 4-

 . الجامعة موردنى لتسيير أ لأخرى الأاء الكليات والقيادات احيات لمساعديه وعمد لاتوزيع الص5- 

 . دارية والعلمية والقانونيةلإبمختلف صنوفها المالية وا جامعية وامر اللأإصدار ا 6-

 .دارية والقانونية لتسير إعمال الجامعةلإح الموافقات العلمية والمالية وامن7- 

والإا  8- المختلفة  العقود  إبرام  و  الداخلية  لا شراف  العلمية  المؤسسات  مع  الثقافي  والتبادل  العلمية  تفاقيات 
 .والخارجية

 .دارية والمالية والعلميةلإجان بمختلف أصنافها القانونية وامحاضر اللمصادقة 9- 

 الواجبات والمهام
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 حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية أو تكليف من ينوب عنه   10-

 ت التخرج التي تقيمها الجامعة لاشراف على المؤتمرات والندوات وحفلأا11- 

الص12-  وفق  والايعمل  القوانين  خولتها  التي  على  لأحيات  المجاشراف  في  والاتنفيذها  العلمية  دارية  لإت 
  .والقانونية والمالية

 

 

 لقاب العلمية  لأوهي من الوظائف الخاصة بحملة ا 

 

 

 .او استاذ مساعد  أستاذ  : اللقب العلمي 1-

 المالية للجامعة. حسب اللائحة  : دود الراتبح 2-

 

 

 .شهادة الدكتوراه او مايعادلها التعليم والخبرة : -1

 . القوانين والنظم النافذة التي تدير الجامعة دارة من خلاللإمعرفة جيدة بالقيادة وا : لمهاراتالمعارف وا -2

 . حيات لاوالتوجيه والعمل بالصشراف لأدارة و الإقابلية على اال القابليات :3- 

 

 ثانياً : مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية 

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 
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 .قسام العلمية للجامعةلاهذه الوظيفة بالنشاط القيادي وإدارة اتختص    -1

شراف على تنفيذها  الاشراف على وضع الخطط العلمية و لات الجامعة والاتتضمن التنسيق مع كافة تشكي  2-
 . قسام العلميةلامن قبل ا

خرى  لانظمة الداخلية والقوانين الا القوانين الخاصة بالتعليم العالي )التعليم الجامعي الأهلي( واتؤدى وفق  3- 
 . له حيات المخولةلانظمة النافذة والصلاوا

 .قسام العلمية في الجامعةلاا كافة  شراف علىلاتتضمن ا 4- 

اتصا  5-  اجراء  وخ  ت لا تتطلب  اداخلية  بعمل  العلاقة  ذات  وانشطة  مع  لاارجية  الجامعة  في  العلمية  قسام 
   .كافة مؤسسات الدولة والجامعات العراقية

 

 

 . قسام العلمية في الجامعةلاالرئيس المباشر لكافة ا  -1

 . عضو مجلس الجامعة  2-

 . خرى لالجان العلمية واللجان المختلفة ايترأس ويشترك بعضوية ال3- 

 . قسام العلمية في الجامعةلاوتنظيم عمل كافة ا ختصاص لاوضع الخطط ذات ا4- 

 . مورلاقسام لتسيير الاشراف على عمل ادارة الاا 5- 

 .حيات الممنوحة لهلاالجامعية العلمية وحسب الص وامرلأإصدار ا 6-

 . قسام العلمية في الجامعةلامنح الموافقات لتسيير اعمال ا7- 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 .والخارجية بعد تكليفه بذلكحضور المؤتمرات الداخلية  8-

 .قسام العلمية بمركز الجامعةلالمؤتمرات والندوات التي تقيمها اشراف على الاا  -9

بالص10-  خولتلا يعمل  التي  واحيات  الجامعة  رئاسة  او  القوانين  المجا لاها  في  تنفيذها  على  ت  لاشراف 
 .العلمية

 

 

 .لقاب العلميةلاوهي من الوظائف الخاصة بحملة ا 

 

 

 .او استاذ مساعد  أستاذ  ب العلمي :اللق1- 

 حسب اللائحة المالية للجامعة. :  حدود الراتب 2-

 

 

 او مايعادلها.شهادة الدكتوراه  التعليم والخبرة : -1

 . ل القوانين والنظم النافذة التي تدير الجامعةدارة من خلالإمعرفة جيدة بالقيادة وامهارات :  المعارف وال  2-

 . حيات لاشراف والتوجيه والعمل بالصلأدارة و الإالقابلية على االقابليات : 3- 

 

 

 المعلومات العامة 

مساعد رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية  ثالثاً :   

 المتطلبات والمؤهلات 
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دارية لإشراف على سير العملية الأدارية للجامعة والإقسام الابالنشاط القيادي وإدارة اهذه الوظيفة  تختص  1- 
 . ت الجامعةلافي تشكي

تشكي2-  كافة  التنسيق مع  الجامعة والاتتضمن  الخطط والات  تنفيذها من  لاشراف على وضع  شراف على 
 .قةلاقسام ذات العلاقبل ا

خرى  لانظمة الداخلية والقوانين الا )التعليم الجامعي الأهلي( وان الخاصة بالتعليم العالي  تؤدى وفق القواني 3- 
 . له نظمة النافذة والصلاحيات المخولةلاوا

 . دارية والمالية والقانونية في الجامعةلإقسام ا لاا كافة  شراف علىالاتتضمن 4- 

اتصا5-  اجراء  داخلاتتطلب  ا ت  بعمل  مختصه  وانشطة  وخارجية  العلالية  ذات  مع  لاقسام  الجامعة  في  قة 
 .كافة مؤسسات الدولة والجامعات العراقية

 

 

 . دارية في الجامعةلإقسام ا لأالرئيس المباشر لكافة ا  -1

 . عضو مجلس الجامعة  2-

 . يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة3- 

 . دارية في الجامعةلإقسام ا لأختصاص وتنظيم عمل كافة ا لاوضع الخطط ذات ا3- 

 . مورلأقسام لتسيير الأشراف على عمل ادارة الأا 4- 

 .حيات الممنوحة لهلاوامر الجامعية المختلفة وحسب الصلأاصدار ا5- 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 . دارية في الجامعةلإقسام الأمنح الموافقات لتسيير اعمال ا6- 

 .حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية بعد تكليفه بذلك 7-

 .قسام التابعة له بمركز الجامعةلالمؤتمرات والندوات التي تقيمها اشراف على الأا 8- 

  ت العلمية لاشراف على تنفيذها في المجالأامعة واحيات التي خولتها القوانين او رئاسة الجلايعمل بالص  9-
 .والإدارية

 

 
 

 .لقاب العلميةلاوهي من الوظائف الخاصة بحملة ا 

 

 

 او استاذ مساعد. أستاذ اللقب العلمي : 1-  

 .حسب اللائحة المالية للجامعة :  حدود الراتب 2-

 

 

 او ما يعادلها.  شهادة الدكتوراه  التعليم والخبرة : -1

 . ل القوانين والنظم النافذة التي تدير الكليةلادارة من خلإمعرفة جيدة بالقيادة وا مهارات :المعارف وال 2-

 . خطاءلأشراف والتوجيه والتحليل وكشف الأقابلية على القيادة واال قابليات :ال3- 

 المعلومات العامة 

الكلية  عمـــيد   رابعاً :  

 المتطلبات والمؤهلات 
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 .دارة الكليةهذه الوظيفة بالنشاط القيادي وإتختص    -1

وايادة عليا  ق   تتضمن2-  الكلية  اقسام  المختلفة الألكافة  الخطط  شراف لأختصاصات والاشراف على وضع 
 . على تنفيذها

خرى  لانظمة الداخلية والقوانين الا )التعليم الجامعي الأهلي( وا  ن الخاصة بالتعليم العاليتؤدى وفق القواني 3- 
 . له حيات المخولةلانظمة النافذة والصلاوا

 . كافة اقسام الكلية  شراف علىلاتتضمن ا 4- 

 ت الجامعة.لا تشكيقة بعمل الكلية مع كافة لاداخلية وانشطة ذات ع ت لاتتطلب اجراء اتصا 5- 

 
 

 . على والمباشر لكافة اقسام الكليةلأ الرئيس ا1- 

 . عضو مجلس الجامعة2- 

 . شراف الجامعةكافة اقسام الكلية وبأوتنظيم عمل  الاستراتيجيةدارية لإوضع الخطط التعليمية والمالية وا3- 

ا4-  مجالس  محاضر  مجلس لأمصادقة  على  المواضيع  عرض  على  موافقة  مصادقته  وتعد  العلمية  قسام 
 .الكلية

 . مورلأخرى لتسيير ا لاقسام ا لاحيات لمعاونيه ورؤساء الاتوزيع الص5- 

 . والعلمية القانونيةدارية لإ دارية بمختلف صنوفها المالية والإاصدار الأوامر ا6- 

 . دارية والقانونية لتسير اعمال الكليةلإح الموافقات العلمية والمالية وامن7- 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 .شراف الجامعةمع المؤسسات العلمية الداخلية وبأتفاقيات لاشراف و ابرام العقود المختلفة والأا  8-

 . دارية والمالية والعلميةلإلية بمختلف اصنافها القانونية وامصادقة محاضر اللجان الخاصة بالك9- 

 .حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية او تكليف من ينوب عنه10- 

 .ت التخرج التي تقيمها الكليةلاشراف على المؤتمرات والندوات وحفلأا11- 

بالص12-  والايعمل  القوانين  خولتها  التي  المجالأ حيات  في  تنفيذها  على  والاشراف  العلمية  دارية  لإت 
 . والقانونية والمالية

 . واممتحانات والد لاحيات التي تخص قبول الطلبة والاالعمل بالص13- 

 

 

 لقاب العلمية وتشمل هذه الوظيفة المناصب التالية لاوهي من الوظائف الخاصة بحملة ا 

 . معاون العميد للشؤون العلمية -1

 .داريةلإمعاون العميد للشؤون ا  -2

 
 

 .أستاذ مساعد  اللقب العلمي : -1

 . حسب اللائحة المالية للجامعة:  حدود الراتب 2-

 

 

 المعلومات العامة 

 خامساً : معاون العمــيد 
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 او شهادة الماجستير بلقب استاذ مساعد او استاذ.شهادة الدكتوراه  التعليم والخبرة : 1- 

 . دارة الكليةنظمة النافذة بإلأل القوانين والاشراف من خلأدارة والإمعرفة جيدة با معارف والمهارات :ال 2-

 .حيات لاشراف والتوجيه والعمل بالصلأدارة و الإقابلية على اال القابليات :3- 

 

 

 . دارية للكليةلإقسام العلمية و الاوادارة ا الإشرافيتختص هذه الوظيفة بالنشاط   -1

 . قةلاقسام ذات العلاشراف على تنفيذها من قبل الات الكلية والاالتنسيق مع كافة تشكي تتضمن  2-

خرى  لاالداخلية والقوانين انظمة  لا تؤدى وفق القوانين الخاصة بالتعليم العالي )التعليم الجامعي الاهلي( وا3- 
 . له حيات المخولةلانظمة النافذة والصلاوا

 . ت الكلية وحسب اختصاص المنصب لاتشكي كافة  شراف علىلاتتضمن ا 4- 

داخلية وخارجية وانشطة ذات علاتتطلب اجراء اتصا5-  بعمل الات  العلاقة  الكلية مع  لاقسام ذات  قة في 
 . ت الجامعةلاكافة تشكي

 
 

 .ختصاص في الكليةلاقسام ذات الاالرئيس المباشر لكافة ا  -1

 . عضو مجلس الكلية2- 

 . يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة3- 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 .ختصاص في الكليةلاقسام ا لاختصاص وتنظيم عمل كافة ا لاوضع الخطط ذات ا4- 

 . مورلأقسام لتسيير الأشراف على عمل إدارة الاا 5- 

 .حيات الممنوحة لهلاالمختلفة وحسب الص  ةالإداريوامر لأدار ااص6- 

 .قسام العلمية في الكلية وحسب اختصاص المنصب لامنح الموافقات لتسيير اعمال ا7- 

 . حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية و بعد تكليفه بذلك 8-

 .قسام التابعة له بمركز الكليةلالمؤتمرات والندوات التي تقيمها اشراف على الاا 9- 

 . ت العلميةلاتنفيذها في المجاشراف على لاتها القوانين او عمادة الكلية واحيات التي خوللايعمل بالص10- 

 متحانات والدوام. لاحيات التي تخص قبول الطلبة والاالعمل بالص11- 

 

 

 

 .لقاب العلميةلااوهي من الوظائف الخاصة بحملة  

 

 

 أستاذ مساعد اللقب العلمي :  1-

 المالية للجامعة. حسب اللائحة  : حدود الراتب2- 

 

 

 سادساً : رئيس القسـم 

 المعلومات العامة 
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 او شهادة الماجستير بلقب علمي استاذ مساعد او استاذ. شهادة الدكتوراه  التعليم والخبرة : -1

 .دارة الكليةل القوانين والأنظمة المتعلقة بإلاشراف من خلإدارة والإمعرفة جيدة با معارف والمهارات :ال 2-

 . حيات لاشراف والتوجيه والعمل بالصلإدارة و الإقابلية على االالقابليات : 3- 

 

 

 وادارة القسم.  الإشرافيهذه الوظيفة بالنشاط   تختص   -1

 . ت الكليةلاالتنسيق مع كافة تشكي تضمنت  1-

وفق   3- وا  تؤدى  العالي  بالتعليم  الخاصة  الاالقوانين  والقوانين  الداخلية  والانظمة  النافذة  لاخرى  نظمة 
 .له حيات المخولةلاوالص

  .شراف على القسملاتتضمن ا 4- 

قة لاقسام او الفروع العلمية ذات العلاقة بعمل الاداخلية وخارجية وانشطة ذات ع ت لاتتطلب اجراء اتصا 5-
 .في الكلية

 

 . يس المباشر للقسم الرئ 1- 

 . عضو مجلس الكلية2- 

 . ويشترك بعضوية اللجان المختلفةيترأس 3- 

 .نة العلمية للقسمرئيس اللج4- 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 . وتنظيم عمل القسمختصاص لاوضع الخطط ذات ا5- 

 . مورلاالقسم او الفرع العلمي لتسيير ا شراف على عمل ادارةلأا 6- 

 . قات لتسيير اعمال القسم العلميمنح المواف7- 

 . تكليفه بذلكحضور المؤتمرات الداخلية والخارجية و بعد 8- 

 . يمها رئاسة القسمشراف على المؤتمرات والندوات التي تق لأا 9- 
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 .حظةلاشراف والقيادة ودقة الملاقابلية على ا  القابليات : 3-

 
 

 .الرقابة المالية والتدقيق بأعمالتختص هذه الوظيفة  1- 

 . شراف على مجموعة من المدققين والعاملين بمجال التدقيقلاا  تتضمن2- 

 ثانياً : المدقــق

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 
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 . تؤدى وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية  3-

والمشاركة    ةالتدقيقي عمال  لا من صحة تنفيذ ا  للتأكد ة وخارجية  ت داخليلاتتميز بانها وظيفة تتطلب اتصا4- 
 ذات الاختصاص. اللجان في

 
 

 .شراف على العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنةلاا  -1

 . خطاء الناجمة عن العمليات المالية والمحاسبية بعد تحديدهالامعالجة ا2- 

 . اعداد الخطط والبرامج المالية والمحاسبية والخطط التدقيقية3- 

 . وذلك بدراسة الموازين المراجعة والحسابات الختاميةم الوضع المالي ي تقي4- 

 .ختصاص لايشارك في اللجنان المختلفة ذات ايراس و   5-

 . شراف على المرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهملاا 6- 

 . ت المختلفةلاتندات الحسابية والقوائم والمعاميشرف على تدقيق القيود والمس7- 

 .يداع والقبض والصرفلا ندات المتمثلة بايؤيد صحة المست  8-

 . لهيئة الرقابة المالية شراف على التقارير المعدةلاا 9- 

 . عمال المكلف بهالااداء ا 10-

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 في مختلف التخصصات العلمية والانسانية.  او دبلومالشهادة : بكالوريوس  -1

 .موقع الوظيفة : النشاط الإداري  -2

 حدود الراتب : حسب اللائحة المالية للجامعة.  -3

ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة بالسيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمي    ارتباط الوظيفة :  -4
 وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون العلمي. 

 

 

 .معرفة جيدة في مجال اختصاصه -1 

 . على القيادة والاشراف والتوجيه والتنسيق القابليات :القابلية 2-

 

 

الطلبة بكل ما يتعلق بالقضايا الطلابية فنية كانت او إدارية،   مهام  شؤون   بإنجازتختص هذه الوظيفة    -1
 بداً من قبول الطالب في الجامعة لغاية تخرجه.  

 التخطيط والتنظيم ومتابعة النشاطات الإدارية واتباع السبل والوسائل الإدارية لتحقيق الهداف. تتضمن2- 

 وظيفة التسجيل وشؤون الطلبة

 المعلومات العامة 

 المهارات والمعارف 

 المعلومات العامة 
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 .نصوص قانونية وتعليمات واجراءات اداريةتؤدى وفق 3-

اتصالاأب تتميز  4-  تتطلب  وظيفة  داخلية  نها  ذات لإ ت  المؤسسات  مع  وخارجية  المطلوبة  المشورة  عطاء 
 . العلاقة والاشراف على مجموعة من العاملين في مجال النشاطات الإدارية

 

 

 على تنظيم تسجيل الطلبة الجدد المقبولين في كليات الجامعة .العمل   -1

 بتنظيم الوثائق الدراسية وينظم عمليات تنقلات الطلبة والاستضافة وتعديل الترشيح .  القيام -2

 إصدار الهويات الخاصة بالطلبة. -3

 . تنظيم اعمال البريد والاجابة على كافة الاستفسارات الاشراف على  4-

 بإعداد بيانات كاملة عن الطلبة المستمرين بالدراسة والمتخرجين من الجامعة. القيام5- 

 تحديد الطلبة الأوائل على الجامعة للدارستين الصباحية والمسائية وتنظيم بياناتهم وفق استمارات محددة.6- 

 تصديق وثائق المتخرجين.  -7

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 بكالوريوس او دبلوم في تخصصات انسانية وعلمية اخرى.   الشهادة : -1

 النشاط الإداري  موقع الوظيفة : -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب :  -3

بالسيد مساعد رئيس الجامعة    :  ارتباط الوظيفة   -4 ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة 
 للشؤون الإدارية وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون الإدارية.  

 
 

 .معرفة جيدة في مجال اختصاصه التعليم والخبرة :  -1

 . والاشراف والتوجيه والتنسيقالقابلية على القيادة  القابليات : 2-

 

 

 

 

 الوظيفة الإدارية 

العامة  المعلومات  

 المعارف والمهارات 



(.2021/2022.....................................................................................)  دليل الوصف الوظيفي لجامعة ساوة الأهلية      

 

 
 .تختص هذه الوظيفة بانجاز مهام الإدارة وتحقيق الاهداف -1

الإدارية   تتضمن2-  والوسائل  السبل  واتباع  الإدارية  النشاطات  ومتابعة  والتنظيم  التخطيط 
 لتحقيق الهداف. 

 .وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية تؤدى وفق : 3-

مع  4-  وخارجية  المطلوبة  المشورة  العطاء  داخلية  اتصالات  تتطلب  وظيفة  بانها  تتميز 
 ية. ل النشاطات الإدار المؤسسات ذات العلاقة والاشراف على مجموعة من العاملين في مجا

 
 يخطط وينظم العمل الإداري  -1

 يشرف تنظيم اعمال البريد والاجابة على كافة الاستفسارات2- 

 الاجابة عن الاستفسارات القانونية 3- 

 ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب طبيعة اختصاصه 4- 

 . يراس ويشارك في اللجنان التحقيقية والتدقيقية وابداء الملاحظات بشأنها5- 

 . لمرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهادارة ا 6-

 . ادارة شؤون الموظفين وفق القوانين والنظم والتعليمات النافذة 7-

 . اداء الاعمال المكلف بها8- 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام



(.2021/2022.....................................................................................)  دليل الوصف الوظيفي لجامعة ساوة الأهلية      

 

 

 

 

 فنية او اعدادية مهني.بكالوريوس او دبلوم  الشهادة : -1

 . الفنيالنشاط موقع الوظيفة :   -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب : -3

ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة بالسيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون الإدارية    ارتباط الوظيفة :  -4
 وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون الإدارية. 

 
 

 فنية او اعدادية مهني. بكالوريوس او دبلوم  التعليم والخبرة : -1

 معرفة متوسطة في مجال عمله. المعارف والمهارات : 2-

 . القابلية على القيادة والاشراف والتوجيه والتنسيق القابليات : 3-

 

 

 الصيانة.مهام  بإنجازتختص هذه الوظيفة    -1

 . والصيانة.وتنفيذ النشاطات الخدمية  تتضمن2- 

 وفق مهارات ومعرفة جيدة بأختصاصه. تؤدى   3-

 الوظيفة الفنية 

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 
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 واستلام المعلومات المتعلقة بالاعطال.نها وظيفة تتطلب اتصالات داخلية اب تتميز 4- 

 

 

 يساهم بتحديد الاعطال واماكنها واجراء اعمال الصيانة عليها.   -1

 .وتبديلاها محل العاطلةيشرف على استلام المواد اللازمة 2- 

 .إعداد كشف بالمواد العاطلة واستبدالها3- 

 اداء الاعمال المكلف بها.4- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 بكالوريوس او دبلوم في المجال الاعلامي. الشهادة : -1

 . النشاط الاعلامي موقع الوظيفة :  -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  : حدود الراتب -3

ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة بالسيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون الإدارية    ارتباط الوظيفة :  -4
 وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون الإدارية. 

 
 

 .  الاعلام البكالوريوس او الدبلوم في شهادة الخبرة : التعليم و  1- 

 .معرفة فوق المتوسطة في مجال عمله المعارف والمهارات : 2-

 .ميةعلالا جيه والتنفيذ في مجال النشاطات اقابلية على التو ال القابليات : 3-

 
 

 .الأهدافدارة وتحقيق لإمهام ا بإنجازختص هذه الوظيفة  ت  -1

 .هدافلادارية لتحقيق الامية واتباع السبل والوسائل الاعلا متابعة وتنفيذ النشاطات اتتضمن 2- 

 .على لاتعليمات وتوجيهات من المسؤول اتؤدى وفق   3-

 الوظيفة الاعلامية 

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 



(.2021/2022.....................................................................................)  دليل الوصف الوظيفي لجامعة ساوة الأهلية      

 

اتصا أ بتتميز    4- تتطلب  وظيفة  داخلية  لانها  المطلت  المشورة  ذات لعطاء  المؤسسات  مع  وخارجية  وبة 
 . قةلاالع

 
 

 .يؤرشف كافة نشاطات الجامعة المختلفة  -1

 . ت لاخبار واجراء المقابالا تحرير 2- 

 . الجامعة المختلفة بأنشطةخبار المتعلقة الانشر 3- 

 . ميلاعالاابداء الراي في المجال 4- 

 . يساهم في تدريب المرؤوسين وتطوير قدراتهم5- 

 . عمال المكلف بهالااداء ا6- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 بكالوريوس او دبلوم احصاء او الرياضيات. الشهادة : -1

 .والرياضيات النشاط الاحصائي موقع الوظيفة :   -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب : -3

  العلمية ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة بالسيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون    ارتباط الوظيفة :  -4
 . العلميوعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون 

 

 

 .حصاء او الرياضيات لااو دبلوم في ا  شهادة البكالوريوس التعليم والخبرة : -1

 .معرفة جيدة في مجال اختصاصه والمهارات :لمعارف ا 2-

 . ستبانات لاحصائية والاو القابلية على اجراء العمليات االقدرة  القابليات :3-

 

 

 حصاء لاهذه الوظيفة تخصصية في مجال ا  تختص   -1

 .نشاط تنفيذي  تتضمن  2-

الإحصاء وظيفة  

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 
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 ة لوضع الخطط بمختلف انواعها حصاءات الدقيقلاطلبات العمل والقدرة على تقديم ا تؤدى وفق مت  3-

ممار   4- تتطلب  وظيفة  بانها  اتتميز  اعداد  مجال  في  اتقان  ودورات  النشاطات حصالاسة  مجال  في  ئيات 
 .داريةلإا

 

 

 . ستبانات الرقمية لدعم الخطط المختلفةلا حصائيات والااعداد ا -1

 . لكترونيةلاحصائية الا اعداد البرامج ا2- 

 . ولية والعليا السنويةلا اسات اتقديم خطط احصائية بشان القبول في الدر   3-

 . شراف على تدريبهملاوا نالإحصائيي شراف على مجموعة من لاا 4- 

 . عند تكلفيها بها  بالإحصاءعمال الخاصة  لااداء ا 5-

    

 

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 بكالوريوس او دبلوم او اعدادية في كافة التخصصات العلمية والانسانية.  الشهادة : -1

 النشاط الإداري. موقع الوظيفة :  -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب : -3

4-  : الوظيفة  للشؤون    ارتباط  الجامعة  رئيس  مساعدي  بالسادة  الجامعة  مستوى  على  الوظيفة  هذه  ترتبط 
 الإدارية والعلمية وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسادة معاوني العميد للشؤون الإدارية والعلمية. 

 

 

 عدادية.لااو دبلوم او شهادة ا  بكلوريوسالتعليم والخبرة :  -1

 . معرفة ومهارة جيدة في مجال اختصاصهالمعارف والمهارات :  2-  

 .استخدام الحاسوب  واتقانالقدرة على تحمل اعباء العمل  القابليات : 3-

 

 

 هذه الوظيفة بالنشاط التنفيذي للإدارة.  تختص   -1

 . مراقبة ومتابعة البريد المطبوع تتضمن  2-

 الوظيفة كتاّب الطابعة 

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 

 طبيعة العمل 
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 . تؤدى وفق تعليمات وضوابط تفصيلية تتعلق بتنظيم عمليات الطباعة على تخضع للمراجعة3- 

 . شراف على مجموعة متوسطة من العاملين في النشاط الطباعيلااتتميز بانها وظيفة تتطلب 4- 

 

 

 . الطابعةيشرف على مجموعة من كتاب   -1

 .لب الطابعة الجدد على اجراءات العميوجه ويدرب كتا2- 

 . م وتسليم البريد وفق اجراءات متفق عليهالايشرف على است3- 

 .ة وتوزيع العملينظم عمل كتاب الطابع 4- 

 . خطاء الطباعيةلا يدقق البريد المطبوع ويصحح ا5- 

 . ومستلزمات الطابعةيشرف على اعداد استمارة طلب المواد 6- 

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا   7-

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمهام
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 بكالوريوس او دبلوم في علوم التربية البدنية والرياضة.  الشهادة : -1

 النشاط الرياضي موقع الوظيفة :   -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب : -3

ترتبط هذه الوظيفة على مستوى الجامعة بالسيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية  ارتباط الوظيفة :    -4
 وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسيد معاون العميد للشؤون العلمية. 

 

 

   .في علوم الرياضة او دبلوم شهادة البكالوريوس التعليم والخبرة : -1

 . معرفة جيدة في مجال اختصاصه وممارسة للرياضةالمعارف والمهارات : 2- 

 .عداد البدنيلاقابلية على التدريب واالقابليات : ال 3-

 

 

 

النشاطات الطلابية وظيفة  

 المعلومات العامة 

 المتطلبات والمؤهلات 
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 . تختص هذه الوظيفة تخصصية في مجال الرياضة  -1

 .للطلاب ي نشاط تنفيذ   تتضمن  2-

 . تؤدى وفق متطلبات مناهج التدريب و الخطط الخاصة بالمسابقات الرياضية  3-

 . شراف مجال النشاطات الطالبيةلاطلب ممارسة الرياضية والقيادة واتتميز بانها وظيفة تت  4-

 

 

 .صنوف الرياضةبية لمختلف لا الفرق الرياضية الط لإعداد ية  اعداد المناهج التدريب -1

 . ف عليهااشر لاج الخاصة بالمسابقات الرياضية وااعداد البرام2- 

  . تقديم خطط ومناهج سنوي عن النشاطات التي ستشارك فيها الفرق الرياضية  4-

 . شراف على مجموعة من المدربين الرياضيين و تدريبهملاالقيادة و ا  -5

 . الخاصة بهاعب لااعداد مستلزمات التدريب والم 6-

 . اية اعمال ذات اختصاص يكلف بها7- 

 

 

 

 طبيعة العمل 

 الواجبات والمهام
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 الحاسبات وتكنولوجيا المعلومات. بكالوريوس او دبلوم في مجال علوم الشهادة : -1

 .النشاط المعلوماتي موقع الوظيفة :  -2

 حسب اللائحة المالية للجامعة.  حدود الراتب : -3

4-  : الوظيفة  للشؤون    ارتباط  الجامعة  رئيس  مساعدي  بالسادة  الجامعة  مستوى  على  الوظيفة  هذه  ترتبط 
 الإدارية والعلمية وعلى مستوى الكلية ترتبط بالسادة معاوني العميد للشؤون الإدارية والعلمية. 

 

 

 في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  او دبلوم شهادة البكالوريوسوالخبرة :  التعليم  1-

 .معرفة جيدة في مجال اختصاصهالمعارف والمهارات :  2-
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