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 رؤية المعهد:  ❖

 

الهندسية    العلوم  مجال  في  رائدًا  يكون  أن  الجديدة  بدمياط  والتكنولوجيا  للهندسة  العالي  المعهد  يطمح 

المجتمع وخدمة  العلمي،  والبحث  ودولياً  ،والتكنولوجية،  وإقليمياً،  التنمية   محلياً،  تحقيق  في  يساهم  مما 

 المستدامة. 

 رسالة المعهد:  ❖

 

يسعى المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا بدمياط الجديدة إلى إعداد أجيالٍ من المهندسين القادرين على    

الإبداع في المجال الهندسي، والتكنولوجي، ومواكبة التطورات المتسارعة في التكنولوجيا والبحث العلمي،  

عليم والتعلم والبحث العلمي، وتوظيف الموارد  والتأهيل للمنافسة في سوق العمل، وذلك بتهيئة بيئة ملائمة للت

الهوية  على  والحفاظ  الجودة،  لمعايير  طبقاً  المحلي  للمجتمع  خدماتها  لتقديم  بالمعهد؛  والمادية  البشرية 

 الوطنية، والقيم الأخلاقية.

 هداف الإستراتيجية: الأ ❖

 

 . إدارة متميزة وفعالة تعمل على التطوير المستمر للعملية التعليمية .1

 .تعليم متميز يرتقي بقيمة ونوعية تعلم الطلاب .2

 . أعضاء هيئة تدريس متميزين لتلبية احتياجات العملية التعليمية .3

 .تعزيز وتهيئة البيئة التعليمية .4

 . المحافظة على الوضع التنافسي للمعهد .5

 . وإقليمي محليا المعهد ريادة في يتمثل بحثي تميز .6

 ترسيخ الثقة بين المعهد والمجتمع.  .7

 . العمل على زيادة قاعدة المصادر المالية لتحسين البيئة التعليمية للمعهد .8

 خدمة المجتمع محليا وإقليمياً ونشر الوعي البيئي.  .9
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 إختصاصات مجلس الإدارة 

   واللائحة الداخلية للمعهد 1970لسنة  52الواردة بالقانون 

 

ــكمج م إد ر  ا   هد طب اً  ح امك ل  ه   ون ا)  )3مــــــــ    )      ــ     52(: يكون تشـ  ( و هلائح     1970هسـ

  هت فمذي  عإى  ه حو  هت هي: 

 عدمب  هد طب. -1

 وكمج أو وكمإمن. -2

ثلاث  عإى  اكثر يدثإون أعض ء همئ   هتبايد ب هد طب من اؤس ء  ا)س ل أو  هتخصص ت  هدختإف    -3

 وبصف   واي . أو من أعض ء همئ   هتبايد ب هد  هب أو  هكإم ت  هدختإف   هدد ثإ  و هد  ظر .

  ه  هي مدثج هوز ا   هت إم   -4

  هدتخصصمن في  ا س ت  هد طب.أو  ه  هي خدس  من  هدطتدمن بشئون  هت إم   -5

 

ــبا بت مم   )ر ا من وزير  هت إم    ــ ء  هد إد ويصـ ويت  رختم ا ائمد م إد  لإ  ا  ب لإ تخ ب من بمن أعضـ

ورذ  ه  يكن عدمب  هد طب هو ائمد  هد إد  هد تخب فم ول بأعد ل أم    سـر  هد إد  وفي م ه  ت ممن    ه  هي 

 ه دمب ائمسـ  هإد إد يكون  هوكمج أمم   هإد إد  وفي م ه  عبل ووو  وكمج هإد طب يخت ا  هد إد سـ وي  من  

 بمن أعض ئ  من يتوهى أم     هد إد.

 

 ( : يختص م إد ر  ا   هد طب ب ه ظر في  اموا  هت هم :4م    )

اسـ   هسـم سـ   ه  م  هإت إم  و هًحول  ه إدم  في  هد طب وت ظمدط  وت سـم ط  بمن  ا)سـ ل  هدختإف    -1

 ومت ب تط .

 هلإعتد  .  ه  هي عتد    ت ئج رمتح   ت  ه  ج ب هد طب هت بيدط  رهى وز ا   هت إم  ر -2

 رعتد   مشروع ممز  م   هد طب و هحس ب  هخت مي.  -3

 ت ممن و  بب و رع ا  أعض ء همئ   هتبايد وم  و مط  وغمره  من  ه  مإمن.  -4

 وضع خط  رستكد ل ور ش ء  هدً  ي و ع   ه  ع ت و هت طمز ت و هدكتً  في  هد طب.  -5

 وضع ورعتد   بر مج رستكد ل أعض ء همئ   هتبايد في  هد طب.  -6

 تحبيب مو عمب  لإمتح ن و هبا س  في ضوء  هسم س   ه  م .  -7

 ر)تر ح م ح  هًك هوايوس و هشط   ت من  هد طب. -8

أو  هد إد  اعإى هإد  هب أو ائمد )ط ع  هت إم  أو   ه  هي  هدسـ ئج  هتي يحمإط  رهم  وزير  هت إم     -9

 . ه  هي أي وط  رشر فم  من )ًج وز ا   هت إم  

  هدس ئج  اخرى  هتي ت رض عإى  هد إد اً  َ هإ و  من. -10
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( : يبعو ائمد م إد ر  ا   هد طب م إد  لإ  ا  هلإ      مر  و مب  عإى  ا)ج كج شـطر خلال  ه  ل  5م    )

 هبا سـي وتبون مح ضـر  لإوتد ع ت في سـ ج يو)ع عإم  من ائمد م إد  لإ  ا  وأممن  هد إد. يد ح كج 

د  ي را م إد  لإ  ا  مك فآت عضــو من أعضــ ء م إد ر  ا   هد طب مك فأ  م هم  ي راه  م إد  لإ  ا   ك

 سكرت اي   هد إد وكذهك أعض ء  هإ  ن  هف م   هتي يشكإط  م إد  لإ  ا .

 

( يشـكج م إد ر  ا   هد طب من بمن أعضـ ئ  ومن غمره  من أعضـ ء همئ   هتبايد  هدتخصـصـمن  6مـــــ    )

ح ف م  هًحث  هدوضوع ت  هتي تبخج في رختص ص ت  وعإى  اخص   ه    

 ه     هت طمز ت و هدكتً  و هد  مج. •

 ه    شئون  هطلاب و لامتح   ت. •

 عإى أن يكون رختم ا م را  هإ    من بمن أعض ء  هد إد.
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 الإدارة مجلس المسمى الوظيفي: رئيس

 التبعية الوظيفية: مجلس الإدارة 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  هدوضوع  هتح مق  هسم س ت  ر  ا   هد طب وت فمذ  في تدثمإ   لإ  ا  عإى م إد من  هدفوض  هو  هشخص 

 .  هد طب  واس ه  وأهب ف اؤي 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 . و هد هم   اك  يدم  و لإ  اي  )ر ا ت  هد إد سم س ت  ت فمذ   لإ  ا  ومت ب   م إد ائ س  •

 .هإد طب   لإستر تم م  و هخط  ر)ر ا  هسم س ت  في  هدش اك  •

 .  ه صر متطإً ت  مع يت  سب  و اك  يدم  بد   هت إمدم   هًمئ  توفمر مت ب   •

 .و اممن  ه  ل  هد طب  عدمب  من  هبواي   هو ا ه  ا  ء ت  اير عإي  ب  ء  رصب ا  هتوومط ت  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 .  ه دج ر  ا  م دوع ت  وخًر  فى  هت إمدم   ه دإم  فى ع هي وخًر  س ب   مؤهج م صج عإى •

 .  اك  يدم  و لإ  اي   هطمئ  وت بير ب متر ل يتدتع •

  .ه   هد  ون  ه ط ز )با ت  وت دم   لإتص ل  هف  ل فى ورشر فم  ع هم  ومط ا ت )م  ي   بدط ا ت  يتدتع •

 و هتطوير.  لإبتك ا وتش مع

  هد طب. أوإ  من أ شئ  هذى ر  ا   هد طب و هطبف م إد وغ ي ت  بأهب ف مإتزل •

  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا. ومط ا ت   لإ  ا   ه إم  م  ل  هتبايب :  وا ت فى •
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 إختصاصات عميد المعهد

   واللائحة الداخلية للمعهد 1970لسنة  52الواردة بالقانون 

 

ب  ء عإى ترشـمح م إد ر  ا   ه د م     ه  هي (: يصـبا بت ممن عدمب  هد طب )ر ا من وزير  هت إم   7مــــــ    )

هدب  سـ تمن ) بإ  هإت بيب ويشـترا أن يكون بباو  أسـت ذح و ن يكون في تخصـص  هد طب أو  مب تخصـصـ ت  

ح ك ملاح هد صب عدمب  هد طب. ح تفرغ    هد طب  هرئمسم  وأن يكون متفرغ 

(: ي ول عدمب  هد طب بتصريف أموا  هد طب و ر  ا  شئو    هت إمدم  و لإ  اي  و هد هم  وذهك في مبو  8مـ    )

ــدط  وز ا   هت إم    ــ   هتي ترس ــم س وم إد ر  ا   هد طب ووف   امك ل  ه و  من و هإو ئح و ه ر ا ت   ه  هي  هس

  هد دول بط   وعإى  اخص: 

  لإشر ف عإى مت ب   ت فمذ  هخط   هت إمدم  في  هد طب. .1

  هت سمق بمن  اوطز   هف م  و لإ  اي  و افر   و ه  مإمن ب هد طب. .2

ــ عب   .3 ــتكد ل م و   هد طب من همئ   هتبايد و هف ممن و هفئ ت  هدسـ ــأن رسـ ت بي   لإ)تر م ت بشـ

  اخرى  و هد شآت و هت طمز ت و ا و ت وغمره 

مر )ً  ســـمر  هبا ســـ  و لامتح   ت  ومفا  ه ظ ل   خج  هد طب وربلا  ائمد  ه ط ع  هدختص  .4

وائمد  لإ  ا   هدركزي   هدختص عن كج م  من شـأ    هدسـ س بحسـن سـمر  ه دج ب هد طب أو 

 م ي سب رهى  مب أعض ء همئ   هتبايد .

  لإشر ف عإى  اوطز   لإ  اي  هإد طب ومر )ً  أعد هط  .5

 

ويكون ه دمب  هد طب  هسـإط ت  هدخوه  هوكلاء  هوز ا   هد صـوع عإمط  في  ه و  من و هإو ئح ب ه سـً  هاعد ل  

  هد هم  و لإ  اي   هدت إ   ب هد طب 

ــي  كدـ  ي ـبل عدمـب  هد طـب رهى 9مـ    ) (: ي ـبل عدمـب  هد طـب ت رير ح رهى م إد  لإ  ا  في  طـ يـ  كـج عـ ل  ا ســ

ب  هت إمدمـ      ه ـ هي  ائمد )طـ ع  هت إم  بوز ا   هت إم    ــئون  هد طـ ــي ت رير ح عن شــ في  طـ يـ  كـج عـ ل  ا ســ

 و لإ  اي  و هد هم . 

 ت  ب هغمر.لا(: يكون عدمب  هد طب  هددثج  ه   و ي هإد طب أم ل  ه ض ء وفى ص10م    )
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 والطلاب  التعليم لشئون المعهد المسمى الوظيفي: وكيل

 التبعية الوظيفية: عميد المعهد 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .أعد ه  فى  هد طب  ومس عب  عدمب  فى  هد طب   ه إدم   ا)س ل  بمن ب هت سمق  هتبايد ي ول أعض ء همئ  أمب  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

يخضع ش غج  هوظمف  تحت  هتووم   ه  ل هإرئمد  هدختص  هذي ير وع أعد ه  ب صب  هتأكب من سلام   ه دج  

  .و لإور ء ت 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

  . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

 .هإطلاب   هتبايب  ه دإي و لإشر ف عإي  هطإً  شئون تصريف •

 م إد عإي وعرضط  خ اج  هد طب  هإتبايد و لإمتح   ت من  ه بب  شأن في  ا)س ل  ا س  م ترم ت  •

  . لإ  ا 

  .ر  ا  اع ي   هطلاب  عإي  لإشر ف  هف ي •

 . هو فبين  هطلاب  شئون عإي  لإشر ف  هف ي •

 . هطلاب  ورعب    هت  اير  هبواي  لإ  ا  شئون  هًم   ت  رعب   )و عب  عإي  لإشر ف  هف ي •

 .  هر)دم  و هدكتً ت   هبوا ت  ه إدم  في  لإشتر ك خلال من  هدكتً   ه إدم  تطوير •

 أعد ل ومبه ضد ن  ه و  .    هدش اك  في •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  ا)ج.  عإي مس عب   او  أست ذ  م صج عإي •

  هت إمدم .  ب هدؤسس ت   ه دج ر  ا  م دوع ت  خًر  في •

  اك  يدم  و لإ  اي .   هطمئ  وت بير ب متر ل يتدتع •

 وتش مع  هد  و   )با ت  هطمئ  وت دم   لإتص ل  هف  ل ومط ا ت فى بدط ا ت )م  ي  ورشر فم  يتدتع •

  لإبتك ا.

 .  ه  هي   هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا. ومط ا ت   لإ  ا   ه إم  م  ل  هتبايــــــــــــــب  :  وا ت فى •
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 وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة المسمى الوظيفي:  

 التبعية الوظيفية: عميد المعهد 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 بتصريف  اعد ل وف   لامك ل  ه   ون   هتبايد ي ول أعض ء همئ  أمب  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

يخضع ش غج  هوظمف  تحت  هتووم   ه  ل هإرئمد  هدختص  هذي ير وع أعد ه  ب صب  هتأكب من سلام   ه دج  

 و لإور ء ت . 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

 .  ه و    ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  هًمئ .  وت دم  خبم   هد تدع في  وا  هد طب  تكفج  هتي و هًر مج رعب    هخطط •

  هًمئ .  وت دم   هد تدع خبم   هتي تستطبف وواش  ه دج  ه إدم  و ه بو ت   هدؤتدر ت  ت ظم  •

 .   هخري من ر  ا  شئون عإي  لإشر ف  هف ي •

 .  ر  ا   هتبايب و هتوظمف عإي  لإشر ف  هف ي •

 أعد ل ومبه ضد ن  ه و  .   هدش اك  في •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 .   ا)ج عإي مس عب   او  أست ذ  م صج عإي •

 .   هت إمدم  ب هدؤسس ت   ه دج ر  ا  م دوع ت  خًر  في •

  اك  يدم  و لإ  اي .   هطمئ  وت بير ب متر ل يتدتع •

  لإتص ل . فى ورشر فم  ع هم  ومط ا ت بدط ا ت )م  ي   يتدتع •

 رمتم و ت . وتحبيب   هد تدع رتص ل مع ) و ت  فتح •

 و هخبمم .   ه إدم  ربر ل  لإتف )م ت و هًروتوكولات  خًر  في •

 .  ه  هي   هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا. ومط ا ت   لإ  ا   ه إم  م  ل  هتبايــــــــــــــب  :  وا ت فى •
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 إختصاصات مجلس القسم العلمي 

   واللائحة الداخلية للمعهد 1970لسنة  52الواردة بالقانون 

 

بالقسم  المتعلقة  والمإلية  والإدارية  والدراسية  العلمية  الأعمال  جميع  في  بالنظر  القسم  مجلس  يختص 

 وبالأخص المسائل الآتية :  

 

 وضع  ظ ل  ه دج ب ه س  و هت سمق بمن مختإف  هتخصص ت في  ه س  . -1

 تحبيب  هد را ت  هبا سم   هتي يتوهى تبايسط  وتحبيب محتو ه   ه إدي . -2

 تحبيب  هكتب و هدر وع في مو    ه س  وتمسمر مصول  هطلاب عإمط  وتبعم   هدكتً  بط  . -3

 وضع ت سمق خط  هإًحول وتوزيع  لإشر ف عإمط  . -4

 ر)تر ح توزيع  هباوس و هدح ضر ت و هتدري  ت  ه إدم  و لإ تب ب من  ه س  ورهم  .  -5

ر)تر ح ت ممن  هدباسمن  هدس عبين و هد مبين و ببط  و  إط  وريف  ه  في ب ث ت أو عإى م ح أو ًم    -6

 ورعط ئط   او ز ت  هبا سم  .

م  )ش   هت رير  هس وي هرئمد م إد  ه س  وت  اير  و ب    وم  )ش   ت ئج  لإمتح ن في مو    ه س    -7

وتوصم ت  هدؤتدر ت  ه إدم  هإ س  أو  هد طب   وت مم   ظ   هبا س  و لإمتح ن و هًحث  ه إدي   )س  

ب  هد تدع وم و ت   ومر و تط  وتحبيبه  في ضوء كج ذهك وفى را ا  هت بل  ه إدي و هت إمدي ومط ه

  هدتطوا . 

 مت ب   ت فمذ  هسم س   ه  م  هإت إم  و هًحول في  ه س .  -8
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 المسمى الوظيفي: رئيس مجلس القسم العلمى 

 التبعية الوظيفية: عميد المعهد 

 الوصف العام للوظيفة: 

 و لإشر ف عإى ب ه س  كج  اموا  هدت إ   وت ظم   هخطط ت فمذ  عن  هتبايد  هدسئول هوعضوهمئ 

 و هًحثم .  أموا  ه س   هت إمدم  تسممرودمع

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

يخضع ش غج  هوظمف  تحت  هتووم   ه  ل لإ  ا   هد طب و ه دمب  هذي ير وع أعد ه  ب صب  هتأكب من سلام   

  ه دج و لإور ء ت .  

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

يشــرف ائمد  ه ســ  عإى  هشــئون  ه إدم  و لإ  اي  و هد هم  في  ه ســ  في مبو   هســم ســ   هتي يرســدط    •

 م إد ر  ا  وعدمب  هد طب.

ــ   ه إدم  و هت إمدم    • ــئون  ه سـ ــ  ت رير  رهى عدمب  هد طب في  ط ي  كج ع ل و م ي عن شـ ي بل ائمد  ه سـ

 و لإ  اي  و هد هم  وذهك توائ  هإ رض عإى م إد ر  ا   هد طب .

ــ ء همئ   هتبايد و هطمئ    • ــر ت و هباوس و اعد ل  ه  م م   اخرى عإى أعضــ ر)تر ح توزيع  هدح ضــ

  هد  و   ب ه س  و ه رض عإى وكمج  هد طب .

ــ  هإ رض عإى وكمج  هد طب )ًج  ه رض  • ــً  هإ سـ رعب   م ترم ت  ه بب هإتبايد من خ اج  هد طب ب ه سـ

 عإى عدمب  هد طب و)ًج ببء  هفصج  هبا سي بو)ت ك ف.

 مت ب   ت فمذ )ر ا ت وسم س   هد طب وذهك فمد  يخص  ه س  . •

  لإشر ف عإى  هس    أعض ء همئ   هتبايد و هطمئ   هد  و   و ه  مإمن ب ه س  ومت ب   أعد هط  . •

 مفا  ه ظ ل   خج  ه س  وربلا  عدمب  هد طب عإى كج من شأ    هدس س بحسن سمر  ه دج ب ه س  .  •

 يكون أ)بل عضو همئ  تبايد ب ه س  ) ئ  ب دج ائمد  ه س  في م ه  غم ب  عن  هد طب.  •

ــ ت و ه ر ا ت خلال ثلاث  أي ل من   • ــ  ويًإع عدمب  هد طب بدح ضــر  ه إس  ه م ل بت فمذ )ر ا ت م إد  ه س

 ت ايخط .
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 شروط شغل الوظيفة:

  .عإدي   ت ج أوأكثره  أعض ء  ه س  أ)بل •

  . هد  و    هتبايد و هطمئ  ر  ا  أعض ء همئ   ه با  عإي •

 .  ه  هي  هت إم  وز   و)و  من بسم س ت   هت م   هد رف  •

  هد  و   )با ت  هطمئ  وت دم   لإتص ل  هف  ل فى ورشر فم  ع هم  ومط ا ت بدط ا ت )م  ي   يتدتع •

 .وتش مع  لإبتك ا و هتطوير

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي : أعضاء هيئه التدريس 

 التبعية الوظيفية رئيس القسم العلمى 

 

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

ب ور ء  هًحول   • ت بل  ه إول  في  يسطدو   وأن  و هتدري  ت  ه دإم   و هدح ضر ت  ب هباوس  هإ م ل   هتفر  

وعإى عإى  هد  مج  و لإشر ف  م ط   ي به  هطلاب  م   عإى  و لإشر ف   هدكتً ت    و هبا س ت  هدًتكر  

 . وتزويبه  ب هدر وع

  ه م ل ب هبا س ت و هًحول  ه إدم   هلازم  هإحصول عإى  هباو ت  ه إدم   ه إم  .  •

وتبعم    • ترسمخ  وعإمط   في  فوس  هطلاب  بثط   عإى  و ه دج  و ه م   ه  م م   اصمإ   ب هت  همب   هتدسك 

 . لإوتد عم  و هث  فم  و هري ضم  لإتص ل  هدً شر ب هطلاب . واع ي  شئو ط    

 مت ب   رعب    ه ب ول  هلازم  هإتبايد وتحبيب  هس ع ت  هلازم  هط  .  •

  هد  و   في ت فمذ ورعب    هخطط و هًر مج  هلازم  هوضع  هسم س   ه  م  هإتس مج و ه مب . •

عدمب  هد طب   • رهى  وي بمون  و هد  مج  و هًحول  و هدح ضر ت  ) ع ت  هباوس  توهى مفا  ه ظ ل   خج 

 ت رير  عن كج م  ل من شأ    لإخلال ب ه ظ ل وم  أتخذ من رور ء ت هحفظ  .

  هتبايب بصف  مرضم  شرا  هإت ممن في  هوظمف   اعإى . •

 ت فمذ  هت إمد ت  هخ ص  بدو عمب  لإمتح   ت و اس همب  هدتً   في  لإعب   هط  . •

 رعب    هًم   ت  لإمص ئم   هلازم  عن  لإعب    هطلابم  مع  هتوزيع مسب  ه وع و هدستوى و هش ً  . •

 مت ب    لإور ء ت  هخ ص  برصب  ت ئج  لإمتح   ت و لإور ء ت  هخ ص  ب عتد  ه   ب ب مر و تط  . •

 . طب ب هت سمق مع أست ذ  هد    لإشر ف عإى ت فمذ آهم ت  هغم ب  هخ ص  ب هطلاب اً   لآهم ت يض ط   هد •

 ت فمذ )ر ا ت  هوز ا  وكذهك م  يصبا عن م إد ر  ا   هد طب اً   هإو ئح .  •

 مر و    ت ئج  لإمتح   ت عإى  ه و ئ  وتس مإط  ب هس لات  هد ب  هذهك .  •

ت بي  ت رير  س وي  عن  ش ا   ه إدي و هًحول  هتي أور ه  و شره  و هًحول  ه  اي  رهى ائمد  ه س    •

 هدختص وعإى ائمد  ه س  أن ي بل ت رير  رهى عدمب  هد طب عن سمر  ه دج في )سد  وعن  ه ش ا  ه إدي  

 و هًحول  ه  اي  فم  وم  م     ه س  من أهب ف .

 هدش اك  في أعد ل  هد  هد و هإ  ن  هتي يكو ون أعض ء فمط  . وعإمط   هدش اك  فى أعد ل  هدؤتدر ت  •

  ه إدم  هإ س  وهإد طب .

 ت فمذ أعد ل أخرى يكإف  بط   ه دمب أو ه س   هدختص .  •

 شروط شغل الوظيفة: 

 هدؤهج  هبا سي  : أن يكون م صلا عإى  او   هبكتوا ه أو م  ي   هط  من رمبى  ه  م  ت  هدصري  في   •

أو أن يكون م صلا من و م   أخرى أو همئ  عإدم  أو م طب عإدي م ترف ب    –م  يؤهإ  هشغج  هوظمف   

 في مصر أو في  هخ اج عإى  او  ي تًره   هد إد  اعإى هإ  م  ت م   ه  .

  هدب   هلازم : أن تكون )ب مضت ست س و ت عإى  ا)ج عإى مصوه  عإى  هًك هوايوس أو م  ي   ه   •
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  هدطـــــ ا ت:  ه با  عإى رتخ ذ  ه ر ا ومج  هدشكلات و  ه لا) ت  ه  م  و ر  ا  فريــــــق  ه دج   •

 هصف ت  هشخصمـ  :  ه دج بروح  هفريق و  ه با  عإى  هدت ب   وهبي   هفكر  لإبتك اى و رو    فن  هت  مج  •

 و سرع  ر   ز  هدط ل . 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي : عضو الهيئة المعاونة )مدرس مساعد (  

 التبعية الوظيفية : رئيس القسم العلمى 

 

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

  ه م ل ب هبا س ت و هًحول  ه إدم   هلازم  هإحصول عإى  هباو ت  ه إدم   ه إم  .  •

وسو ه  من  اعد ل تحت رشر ف    ت فمذ بد  ي طب ب  رهم   ه س   هدختص من  هتدري  ت و هباوس  ه دإم  •

  .أعض ء همئ   هتبايد

 ت فمذ أعد ل أخرى يكإفط  بط   ه دمب أو ه س   هدختص . •

 مت ب   رعب    ه ب ول  هلازم  هإتبايد وتحبيب  هس ع ت  هلازم  هط  .  •

  هد  و   في ت فمذ ورعب    هخطط و هًر مج  هلازم  هوضع  هسم س   ه  م  هإتس مج و ه مب . •

و هخ ص  في شكج م را ت أو  بو ت أو  اوس عدإم  وف      تإ ى تبايً  عإى أصول  هتبايد  ه  م  •

 هظروف  هد طب . 

  هتبايب بصف  مرضم  شرا  هإت ممن في  هوظمف   اعإى . •

 رعب    هًم   ت  لإمص ئم   هلازم  عن  لإعب    هطلابم  مع  هتوزيع مسب  ه وع و هدستوى و هش ً  . •

 ت فمذ آهم ت  هغم ب  هخ ص  ب هطلاب اً   لآهم ت يض ط   هد طب ب هت سمق مع أست ذ  هد    . •

 ت فمذ )ر ا ت  هوز ا  وكذهك م  يصبا عن م إد ر  ا   هد طب اً   هإو ئح .  •

 مر و    ت ئج  لإمتح   ت عإى  ه و ئ  وتس مإط  ب هس لات  هد ب  هذهك .  •

 

 الواجبات :  

عإى  هدباس  هدس عب بذل أ)صى  ه طب في  ا س ت  وأبح ث   ه إدم  في سًمج  هحصول عإى  هبكتوا ه أو م   

وي  ج رهى وظمف  أخرى رذ  ه  يحصج عإى  او   هبكتوا ه أو م  ي   هط  خلال خدد س و ت عإى    -ي   هط 

  اكثر م ذ ت مم   مباس  مس عب  . 

 لا ي وز هإدباسمن  هدس عبين ره  ء  اوس في غمر  هد طب .  •

  هدش اك  في أعد ل  هدؤتدر ت  ه إدم  هإد طب و هدؤتدر ت  ه إدم  ها)س ل . •

  هتدسك ب هت  همب و ه م   ه  م م   اصمإ  و ه دج عإى بثط  في  فوس  هطلاب  •

  لإتص ل  هدً شر ب هطلاب واع ي  شئو ط   لإوتد عم  و هث  فم  و هري ضم  .  •

 لا ي وز رعط ء  اوس خصوصم  بد  بج أو بغمر م  بج . •

هي أو ص  عي أو أن ي د و  بمن   يشتركو  في ر  ا  عدج ت  اى أو م لا ي وز أن يشتغج ب هت  ا  أو أن  •

 وظمفتط  وأى عدج لا يتفق وكر م  هذه  هوظمف  . 
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 شروط شغل الوظيفة: 

 هدؤهج  هبا سي : أن يكون م صلا عإى  او   هد وستمر أو عإى  بإوممن من  بإوم ت  هبا س   ه إم   •

ف ذ  ك ن   –مؤهإمن هإ مب هإحصول عإى  او   هبكتوا ه أو عإى م  ي   هط   او   هد وستمر أو  هببإوممن  

و مإتزم  في عدإ   يكون  أن  ت بل  فمشترا فضلا عد   ب هد طب  بمن  هد مبين  ت مم   م مب  من  م ذ  مسإك  

بو وً ت  ومحس   أ  ءه   ورذ  ك ن من غمره  فمشترا مصوه  عإى تزكم  من  هدشرف عإى  هرس ه  فى  

 م ه   هحصول عإى  هد وستمر أو من عدمب  هكإم  .

  هتبايـــــــب   : روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب . •

 ر  ا  فريــــــق  ه دج   – ه لا) ت  ه  م   – هدطـــــ ا ت   :  ه با  عإى رتخ ذ  ه ر ا ومج  هدشكلات  •

رو    فن  هت  مج   – هفكر  لإبتك اى  – ه با  عإى  هدت ب     – هصف ت  هشخصمـ  :  ه دج بروح  هفريق  •

 سرع  ر   ز  هدط ل .  –
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 عضو الهيئة المعاونة ) معيد ( المسمى الوظيفي : 

 رئيس القسم العلمى المجموعه التابعه لالتبعية الوظيفية : 

 

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

  ه م ل ب هبا س ت و هًحول  ه إدم   هلازم  هإحصول عإى  هباو ت  ه إدم   ه إم  .  •

 ل تحت رشر ف ت فمذ بد  ي طب ب  رهم   ه س   هدختص من  هتدري  ت و هباوس  ه دإم  وسو ه  من  اعد •

 . أعض ء همئ   هتبايد

 . كإفط  بط   ه دمب أو ه س   هدختص ت فمذ أعد ل أخرى ي •

 .بايد وتحبيب  هس ع ت  هلازم  هط مت ب   رعب    ه ب ول  هلازم  هإت •

 .ع  هسم س   ه  م  هإتس مج و ه مب  هد  و   في ت فمذ ورعب    هخطط و هًر مج  هلازم  هوض  •

وف     • عدإم   أو  اوس  أو  بو ت  م را ت  شكج  في  و هخ ص   أصول  هتبايد  ه  م   عإى  تبايً   تإ ى 

   .هظروف  هد طب 

 .شرا  هإت ممن في  هوظمف   اعإى  هتبايب بصف  مرضم  •

 .وزيع مسب  ه وع و هدستوى و هش ً رعب    هًم   ت  لإمص ئم   هلازم  عن  لإعب    هطلابم  مع  هت •

 . طب ب هت سمق مع أست ذ  هد   ت فمذ آهم ت  هغم ب  هخ ص  ب هطلاب اً   لآهم ت يض ط   هد •

 . ن م إد ر  ا   هد طب اً   هإو ئحت فمذ )ر ا ت  هوز ا  وكذهك م  يصبا ع •

 .  هد ب  هذهكمر و    ت ئج  لإمتح   ت عإى  ه و ئ  وتس مإط  ب هس لات  •

 

 الواجبات :  

عإى  هد مب بذل أ)صى  ه طب في  ا س ت  وأبح ث   ه إدم  في سًمج  هحصول عإى  هد وستمر و هبكتوا ه  •

أو م  ي   هط   وي  ج رهى وظمف  أخرى رذ  ه  يحصج عإى  او   هد وستمر أو عإى  بإوممن  هبا س   ه إم   

 .م ذ ت مم   م مب بحسب  امو ل خلال خدد س و ت عإى  اكثر 

  هدش اك  في أعد ل  هدؤتدر ت  ه إدم  هإد طب و هدؤتدر ت  ه إدم  ها)س ل . •

  هتدسك ب هت  همب و ه م   ه  م م   اصمإ  و ه دج عإى بثط  في  فوس  هطلاب  •

 .  لإوتد عم  و هث  فم  و هري ضم   لإتص ل  هدً شر ب هطلاب واع ي  شئو ط  •

 . خصوصم  بد  بج أو بغمر م  بجلا ي وز رعط ء  اوس  •

هي أو ص  عي أو أن ي د و  بمن  يشتركو  في ر  ا  عدج ت  اى أو ملا ي وز أن يشتغج ب هت  ا  أو أن   •

 . عدج لا يتفق وكر م  هذه  هوظمف  وظمفتط  وأى
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 شروط شغل الوظيفة: 

بت بير ومب وب  عإى  ا)ج في  هت بير  ه  ل في  هباو   ه  م م    • بك هوايوس ه بس    :  هدؤهج  هبا سي 

ورذ  ه  يووب بمن  هدت بممن هلإعلان من هو م صج    -هتخصص ت بير ع ل ومب عإى  ا)ج اوهى وفى م     

( عإى  )ومب  رهت ممن من بمن  هح صإمن عإى ت بيعإى ت بير ومب وب  في  هباو   ه  م م   اوهى   فم وز  

 .م     هتخصص أن يكون م صج عإى ت بير ع ل ومب وب  في 

 : روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب . هتبايـــــــب  •

 لإ  ا  فريــــــق  ه دج   – ه لا) ت  ه  م   –:  ه با  عإى رتخ ذ  ه ر ا ومج  هدشكلات   هدطـــــ ا ت  •

  –رو    فن  هت  مج    –  هفكر  لإبتك اى  – ه با  عإى  هدت ب      – هصف ت  هشخصمـ  :  ه دج بروح  هفريق   •

   .سرع  ر   ز  هدط ل

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   
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 ضمان الجودة         ةالمسمى الوظيفي: مدير وحد

 التبعية الوظيفية: عميد المعهد 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 تختص هذه  هوظمف  ببع  ومت ب   ر  ا   هد طب هضد ن و تح مق  ه و    وأهب فط   لإستر تم م . 

 

 وليات ومهام الوظيفة: ؤمس

 )م    وتووم   ه  مإمن ب هومب  و هإ  ن  هب خإم  بط  ورعب   خطط  ه دج  هلازم .   •

أعد ل   • هخط   مط ب تط   من  و هتأكب  ر   ز  اعد ل  همومم    ومت ب    ب هومب    وت وي   ظ   ه دج  مت ب   

  هومب   و هت سمق بمن  ه  مإمن ب هومب .

ح هإدط ل  هد وا  ب   وعرض  هدش كج  • افع ت  اير  واي  هد إد ر  ا   هد طب عن تطوا  ه دج ب هومب  وف  

  هتي تو و  )م م  بدط م  ور)تر ح  هحإول هط . 

 ر)تر ح مص  ا تدويج غمر ت إمبي  هإومب  وعرضط  عإى م إد ر  ا   هومب .   •

عرض وم  )ش  )ض ي   ه و   ب هد طب عإى م إد ر  ا   هومب   وم إد ر  ا   هد طب  وأي وط ت أخرى  •

 ذ ت  هصإ . 

 تشكمج  هإ  ن وفرق  ه دج  هدتخصص   هدلائد  هت فمذ أ شط  مط ل  هومب  وتح مق اس هتط .  •

رعب   ت رير س وي عن  ا  ء ب هومب  واف   هإ رض عإى م إد ر  ا   هومب  تدطمب  ه رض  عإى م إد  •

 ر  ا   هد طب. 

ب ا)س ل  ه إدم    • ذهك  لإتص ل  في  بد   هتسممر  ه دج  هت فمذي  ك ف   هصلامم ت  هلازم   ه   مبير  هومب  

 و لإ  اي  ب هد طب  وذهك في را ا  هصلامم ت  هدخوه  رهم  من م إد ر  ا   هومب .

 لإشر ف عإى مدلات  هتوعم  بث  ف   ه و   عإى مستوى  هطإً  وودمع  ه  مإمن )أعض ء همئ   هتبايد   •

 و هطمئ   هد  و   و هدوظفمن  لإ  ايمن( ب هد طب. 

 مضوا وإس ت م إد ر  ا   هد طب ه رض أ شط  ور   ز ت وتوصم ت ومب  ضد ن  ه و  .   •

تدثمج  هومب  و هدش اك  في  هدؤتدر ت و ه بو ت وواش  ه دج و هبوا ت  هتبايًم  في م  ل  هتطوير   •

 ور  ا   ه و  .   

 . مسئول عن سمر  ه دج في ودمع  هدشروع ت  هخ ص  ب ظ   ه و   و لاعتد     خج  هد طب  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 عضو همئ  تبايد عإى اأس  ه دج .  •

 م صج عإى  او   هبكتوا ه. •

 س إ  خ هي من  ه ز ء ت أو هفت  ه ظر . •

 م صج عإى  وا ت تبايًم  في م  ل  ظ  ضد ن  ه و   و لإعتد   .  •



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(18 ( 

 

 هبي  مط ا ت  هتو صج  هف  ل مع  لآخرين . •

 .هبي  مط ا ت مسن  لإ  ا  •

 مشطو  ه  ب هدصب )م  و لإهتز ل و ه دج  ه   . •

 .ي ول بترشمح  عدمب  هد طب ويت   هت ممن هشغج هذه  هوظمف  بدو ف   من م إد  لإ  ا   •



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(19 ( 

 

 ضمان الجودة         ةمدير وحدنائب  المسمى الوظيفي:  

 مدير وحدة ضمان الجودةالتبعية الوظيفية:  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . ويساعد مدير الوحدة ويحل محله حال غيابه   المعهد يعين نائب مدير الوحدة )أو أكثر( بقرار من عميد      
 

 وليات ومهام الوظيفة: ؤمس

 . وضع الإطار العام والخطة التنفيذية والبرنامج الزمني لعمل اللجان  •

 . ذلك إشراف ومتابعة التنفيذ طبقاً للخطط الزمنية المحددة ل  •

 . تسهيل مهام رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البيانات والوثائق  •

 . تكليف رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البيانات والوثائق  •

 . تكليف رؤساء اللجان بالمهام المختلفة  •

 . الإشراف على إعداد التقرير المبدئي والنهائي للدراسة الذاتية والتقرير السنوي وخطة العمل للتطوير  •
 

 شروط شغل الوظيفة: 

 عضو همئ  تبايد عإى اأس  ه دج .  •

 م صج عإى  او   هبكتوا ه. •

 س إ  خ هي من  ه ز ء ت أو هفت  ه ظر . •

 م صج عإى  وا ت تبايًم  في م  ل  ظ  ضد ن  ه و   و لإعتد   .  •

 هبي  مط ا ت  هتو صج  هف  ل مع  لآخرين . •

 .هبي  مط ا ت مسن  لإ  ا  •

 مشطو  ه  ب هدصب )م  و لإهتز ل و ه دج  ه   . •

 .ي ول بترشمح  عدمب  هد طب ويت   هت ممن هشغج هذه  هوظمف  بدو ف   من م إد  لإ  ا   •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(20 ( 

 

 ضمان الجودة         ةوحدالمنسق الإداري لالمسمى الوظيفي: 

 مدير وحدة ضمان الجودةالتبعية الوظيفية:  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . هو الشخص المسئول عن معاونة مدير وحدة ضمان الجودة وتنسيق ومتابعة جميع أعمال الوحدة 
 

 وليات ومهام الوظيفة: ؤمس

بت ظم  ور  ا    هومب  ضد ن  ه و    ت ظم  ور  ا   هدط ل  لإ  اي   هدختإف : ي ول  هد سق  لإ  اي •

  هدط ل  لإ  اي   هدختإف   مثج: ترتمب  هدو عمب  ومت ب    هدط ل  وضد ن ر   زه  في  هو)ت  هدحب . 

ي ول  هد سق  لإ  اي  ت سمق  لإ • و هزي ا ت:  بت سمق  لاوتد ع ت هومب  ضد ن  ه و    وتد ع ت 

 .وتد ع ت  ورعب    هبعو توبول  لإو هزي ا ت  مثج: تحبيب 

 هت  اير    مثج:   هت  اير  هدختإف ب عب      بومب  ضد ن  ه و    : ي ول  هد سق  لإ  اي هت  ايررعب     •

 . هس وي  هومب  ضد ن  ه و    و هت  اير  هشطري 

مإف ت م  يمر  لإعتد     خج  : ي ول  هد سق  لإ  اي بدت ب    هدإف ت  هدختإف   مثج:   هدإف تمت ب     •

 .ومإف ت  هإ  ن  هب خإم  ب هومب    هومب 

 ه و   مبير ومب  ضد ن  ب هت سمق مع  رعب    هخطط  هس وي  هومب  ضد ن  ه و     هدس هد  في   •

 واؤس ء  هإ  ن و هد  يمر.

مثج:   • هإدوظفمن   بت بي   هبع   لإ  اي  ي ول  هد سق  لإ  اي  هإدوظفمن:  ت بي   هبع   لإ  اي 

 مس عبتط  في مج  هدشكلات  لإ  اي   وتوفمر  هد إوم ت و هًم   ت. 

 رعب    ه شر ت  هبواي  و هغمر  واي  ب هومب .  •

 مدثج اعض ء  ه ط ز  لإ  اي في  هد إد  هت فمذي هومب  ضد ن  ه و  . •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 . مؤهج ع هي م  سب  •

 . مط ا ت ر  ا   هو)ت  •

 .ي مب  ه دج عإى بر مج  هح سب  لآهي •

 .  ه با  عإى رعب    هت  اير •

 مشطو  ه  ب هدصب )م  و لإهتز ل و ه دج  ه   . •

  هتبايب:  وا ت تبايً  في  هتو صج  هف  ل ورعب    هدإف ت. •

 

 الشئون القانونية  المسمى الوظيفي: مدير  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(21 ( 

 

 عميد المعهد  التبعية الوظيفية:

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  ه ض ي  ر ومً ش  ه ت ئج  ه ط ز  لإ  اي وعرض  أو  هطلاب  مع رور ء  هتح م  ت  عن  هدسئول  هشخص  هو

 .أومن  هد طب  عإي ترفع  هتي

 

 وليات الوظيفة: سؤ واجبات وم

  . هتح م  ت  سمر  لإشر ف عإي •

  . لإم ل واف ط  ه ط   هتح م  ت  رعتد    ت ئج •

 . هد طب  أومن عإي  هدرفوع   ه ض ي  في  هد طب  هتدثمج  هدختإف   هحضوا أم ل  هدح ك  •

  .خ اوم  وط  أي مع  هد طب  يًرمط   ه  و   هتي مر و   •

  .هإد طب   هدشواه  ه   و م  ت بي  •

 . ب لإ  ا  أ  ء  ه  مإمن عن رعب    هت  اير  هس وي  •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

   .م صج عإي همس  د  هح وق  •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

  .و هإو ئح ب ه و  من  لإهد ل •

  .و هسإوك  هسمر مسن •

 . س   50عن  يزيب  ولا س   35 عن  هت ممن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب:  وا ت فى •

 .  هدو ا   هًشري  وت دم 

 

 

 

 

 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحده نظم المعلومات       



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(22 ( 

 

 عميد المعهد التبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .  هف ي  هبع    وت بي موودمع  اوطز   لإهكترو    هب خإم  هإد طب  ر  ا   هشًك  عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  اوطز  وتطوير رستخب ل وتش مع بط   هد دول   ا ظد   لإهكترو ى  تطوير ب ستدر ا عإى ي دج •

 .مط ا ت رستخب مط 

 .  هربط تطوا ت  اوطز   هح سوبم   هرئمسم  و هشخصم  وشًك ت  يو كب  •

  .ت فمذه  هاوطز  ومت ب    هس وي   هصم    رعب   خط  •

  . لإختص ع  ذ ت   هشرك ت  مع ع و   هصم    يت بع •

  . لإتص ل شًك ت  وت فمذ  تصدم  •

  . هفئ ت  هك ف   هف ي  هبع  ت بي  مت ب   •

  .هإد طب   لإهكترو ى  هدو)ع  لإشر ف عإي •

  .ب لإ  ا  أ  ء  ه  مإمن رعب   ت  اير  واي  عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . أو ت  ا  م سب  بك هوايوس ه بس  أوعإول م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 و هتصوا ت و هتوصج  هح  ئق ووضع  هًم   ت  وت دمع  هدشكإ  ت ريف  ه با  عإى هبي  تتو فر أن •

  .مفمب   ت ئج رهى

 . لاستر تم ي   ه م    و لإشر ف و لإتص ل ورعب    هت  اير و هتخطمط مط اه ع هم  في •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

ر  ا    –  هدشكلات  رتخ ذ  ه ر ا ت ومج –  هًم   ت  )و عب  –  هًرم م ت   هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 . هشًك ت 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(23 ( 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحدة التخطيط الاستراتيجي

 عميد المعهد التبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة:  

  .ت فمذ ومت ب    هتخطمط  لاستر تم ي هإد طب  عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هوأمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 .تطوا  هد طب  تكفج  هتي و هًر مج رعب    هخطط  هدش اك  في •

ح  •    .بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي 

 . ستر تم م  هخط   لإ تستطبف  هتي  ه دج وواش  ه إدم  و ه بو ت   هدؤتدر ت  ت ظم   هدش اك  في •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . تبايد ن يكون عضوهمئ أ •

 . هخًر  ب لإ  ا  ذوى من •

 . هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  لإ  ا   هوسطى  و  هتخطمط و  هت ظم  و  هتو صج  هف  ل •

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(24 ( 

 

 المسمى الوظيفي: مدير عام الشئون المإلية والإدارية

 التبعية الوظيفية: عميد المعهد 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 تختص هذه  هوظمف  ب اعد ل  هخ ص  ب هحس ب ت و هدو ز   ب هد طب. 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

  لإشر ف عإى  ه  مإمن ب لإ  ا  وتوومطط  ومت ب   أعد هط . •

مت ب   رتخ ذ رور ء ت  هدر و    هدًبئم  هإدست ب ت و هدستخإص ت  هو ا   من ومب ت  هد طب هإتأكب من  •

 رستمف ئط  ودمع  هدست ب ت و هًم   ت  هدؤيب  هإصرف. 

 رعب    هحس ب  هخت مي هإد طب تدطمب  لإاس ه  هإوز ا  في  هدو عمب  هدحب   )  و  .  •

  لإشر ف عإى رعب   بم ن ب هد صرف  هشطري ومط ب ت  مع  هخط   هدوضوع   هس وي  . •

 لإشر ف عإى رستلال ك ف   هدست ب ت و هدستخإص ت  هد هم  من ومب ت  هد طب  هدختإف  و هتأكب من رستمف ء  •

 ودمع  هًم   ت و هدست ب ت وتو)م  ت  هسإط   هدختص  ) عدمب  هد طب (  هدؤيب  هإصرف.

  هتأكب من أن كشوف  هصرف  هدسحوب شمك تط  عإى م بوب  هصرف )ب سإدت هدستح مط .  •

  لاشتر ك في  هإ  ن  هد هم  وفق م  تر ه  هسإط   هدختص  ) عدمب  هد طب (. •

 لإشر ف عإى أمس ك س لات مر )ً   ستطلاك  هدم ه و هكطرب ء و هًريب و هط تف و هتأكب من عبل تكر ا   •

  هصرف و هسب   أولا بأول مع افع ت  اير  واي  هإرؤس ء  هدً شرين في هذ   هشأن. 

 مت ب   صرف ودمع  لإستح  ) ت  هخ ص  ب ه  مإمن ب هد طب.  •

مت ب   تحصمج  هرسول  هبا سم  و هتأمم  ت وأى مً هع أخرى اً   هإو ئح و ه و عب  هد هم   هد دول بط  في   •

 هذ   هشأن. 

  لإشر ف عإى  ه م ل بأعد ل  هصرف من  هسإف   هدستبيد  ورست  ضتط    •

 مت ب   توايب  هدتحصلات هإً ك في  هدو عمب  هد را  اً   هإو ئح  هد دول بط .  •

 مت ب    ه ر   هبواي هإخزي   . •

 وضع ت  اير  هكف ي  هك ف   ه  مإمن  هت ب من ه .  •

 يؤ ى م  يس ب رهم  من أعد ل أخرى مد ثإ  .  •

 شروط شغل الوظيفة: 

  هدؤهج  هبا سي : مؤهج ع هي ت  اى م  سب .  •

  هخًر   ه دإمــــ  : )ض ء مب  م  سً  في م  ل عدإ  لا ت ج عن ست س و ت. •

  هتبايــــــــــــــب : روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب. •

 روتم ز    ا  هت مم  هشغج  هوظمف  .  •



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(25 ( 

 

 شئون الطلاب  رئيس قسمالمسمى الوظيفي: 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . هطلابم  عب   ا شط  فمد   هط هب  بشئون يت إق م  ر  ا  كج عن ولؤ هدس هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  .و هطلاب   هت إم  بشئون  هخ ص   هسم س  ت فمذ   لإشر ف عإي •

 و ه مب. هإتس مج  ه  م  ب هسم س   هخ ص   هت فمذي  و هًر مج  هفرعم  رعب    هخطط •

 و هطلاب   هت إم  بشئون و هدإف ت  هدت إ   و هًط ) ت  ب عب    هس لات   اعد ل  هدت إ    لإشر ف عإي •

 . و هو فبين هإد تظدمن

  . هبا سم  و هدك فأت  ب هد ح  اعد ل  هدت إ   ت فمذ   لإشر ف عإي •

 .مر و تط  ب ب  ب عتد  ه      هخ ص   لإمتح   ت و لإور ء ت   ت ئج برصب   هخ ص   لإور ء ت  مت ب   •

  . هبا س  ب ظ   هخ ص  و لإور ء ت  بأعد ل  لإمتح   ت و هت إمد ت   هخ ص   هإو ئح ت فمذ  مت ب   •

  . هد إوم ت  لاستخر ج  هدطإوب  و هًم   ت  رعب    لامص ئم ت  •

 .هإ  م  ت   اعإي و)ر ا ت  هد إد  هت إم  و ظ  وأس همب  بر مج في   هتطوا ت  ه إدم  مت ب   •

 . و هطلاب   هت إم  شئون  ش ا رعب    هت  اير  هبواي  عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  .س   50 عن يزيب  ولا س   35 عن  هت ممن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب:  وا ت فى •

 .  هدو ا   هًشري  وت دم 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(26 ( 

 

 شئون الخريجين المسمى الوظيفي: رئيس قسم

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

من رصب ا   هخري من بشئون  اموا  هخ ص  ودمع بشأن أموا  هد طب  تسممر عن  هدسئول هو  هشخص 

 .أوا )ط  رستلال ودمع عإى و مس عب   هخري من شط   ت  هتخرج

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

 . هشئون  هت إم  و هطلاب   هد طب  هوكمج  ه دج سمر افع ت  اير عن •

 . هطلاب  ر  ا  شئون وخ ص  ب هد طب   لإ  ا ت و ا)س ل ك ف  مع  هت  ون •

  .هإخري من رصب ا شط   ت  هتخرج  لإشر ف عإى •

  ه ب . خري منهإ  هًم   ت  ر ش ء ) عب    لإشر ف عإي •

 .ورعب    هت  اير ب ه ت ئج وتحإمإط  ب هخري من  لإستًم   ت  هدت إ   توزيع  لإشر ف عإي •

  .ب لإ  ا  أ  ء  ه  مإمن رعب   ت  اير  واي  عن •

 . وتد عي هتو صج  لإ مو )ع عإي  هخري من  هتو صج مع صفح ت   لإشر ف عإي •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

  . ه دج ب متم و ت سوق  هد رف  •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

 .  هدو ا   هًشري   ه  م   وت دم  و ه لا) ت 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(27 ( 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم رعاية الطلاب  

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . ورمتض ن  هدو هب  )با ت  هطلاب  تختص هذه  هوظمف  ب لإشر ف عإى  ا شط   هطلابم   هدختإف  وت دم 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية: 

  لإشر ف عإى  ه  مإمن ب لإ  ا  وتوومطط  ومت ب   أعد هط . •

  – ه و ه   –خط  ممز  م   ا شط   هطلابم  ب هد طب )  ا شط   هري ضم   و هدش اك  في رعب   مشروع  •

  لإوتد عى(.  – هث  في   – ه ش ا  هف ي  – هد سكر ت  – هرملات  – هخبم   ه  م  

بث  هروح  ه  م م   هسإمد  بمن  هطلاب وتوثمق  ه لا) ت بم ط  وبمن أس تذتط  وبمن الاب  هكإم ت و هد  هب  •

 و ه  م  ت  اخرى.

 ت فمذ  هًر مج و هدشروع ت  هتي ي تدبه   تح   الاب  هد طب وتبعمدط  ب لإمك  م ت  هد  ي  و هًشري .  •

 ت فمذ مشروع ت وبر مج  هخط  عإى مستوى  هد طب وت سمق هذه  هًر مج مع  هد  هب  اخرى.  •

 ت دم   هوعي  ه ومي بمن الاب  هد طب.  •

 ت ظم   لإف    من  ه ش ا  هطلابي في أو) ت فر غط  مد  ي و  عإمط  وعإى  هوان ب ه فع.  •

 رصب ا  هًر مج  هت فمذي  في كتمب يت  توزي   عإى  هطلاب في بب ي   ه  ل  هبا سي. •

 هدد اس   هط  و هطو ي ت  هدت ب   وتمسمر هذ  ه دج عإى توسمع ) عب   هدد اسمن بمن  هطلاب و ا ش  •

 بتوفمر ك ف   لإمك  م ت  هد  ي  و هًشري . 

رور ء  هًحول و هبا س ت ب هت رف عإى مشكإ   هشً ب ور)تر ح  هدشروع ت و هًر مج  هلازم  هإتغإب عإمط    •

 هت فمذ م  يت را م ط . 

وصم  تط   • ر  اتط   ووضع  ظ ل  وملاعب  م شآت  من  ت د  ت  هشً ب  مر كز  وت سمق  ستخب ل  ت ظم  

 وت طمزه  ب دمع م  يستإزل من مطد ت وأ و ت.

 وضع ت  اير  هكف ي  هك ف   ه  مإمن  هت ب من ه .  •

 يؤ ى م  يس ب رهم  من أعد ل أخرى مد ثإ  .  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 . هدؤهج  هبا سي : بك هوايوس خبم  روتد عم  أو اي ضم  •

 : )ض ء مب  م  سً  في م  ل عدإ  لا ت ج عن خدد س و ت. هخًر   ه دإمــــ   •

 . روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب ب لإض ف   هى روتم ز    ا  هت مم  هشغج  هوظمف   هتبايــــــــــــــب : •

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(28 ( 

 

 وحدة التدريب الميدانى  مدير    المسمى الوظيفي:

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

 . ت فمذه  ومت ب   ه دمع   هطلاب  تبايًم  خط  وضع عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هو أمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . هومب  أهب ف تح مق ت فمذ  مت ب   •

  . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

   .بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي  •

  .و هخ اوي  هب خإي أعد ل  هإ    و هت وي  هدت ب   آهم ت  وضع •

  هتبايًم   هد تدب .   هخط  ت فمذ   لإشر ف عإي •

 .مت ب    هتبايب  هدمب  ى هإطلاب  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 تبايد.  ن يكون عضو همئ أ •

  هخًر  ب لإ  ا . ذوى من •

 وت دم  ورتخ ذ  ه ر ا و هتخطمط و هت ظم   هتو صج ومط ا ت   لإ  ا   هوسطي م  ل فى  هتبايب:  وا ت  •

  هًشري .  هدو ا  

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(29 ( 

 

 الإرشاد الأكاديمي والريادة وحدة  مديرالمسمى الوظيفي:  

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

 .  لإاش    اك  يدي عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هو أمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . ه س  أهب ف تح مق ت فمذ  مت ب   •

  . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

   .بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي  •

  .و هخ اوي  هب خإي أعد ل  هإ    و هت وي  هدت ب   آهم ت  وضع •

 خط   لإاش    اك  يدي.  ت فمذ   لإشر ف عإي •

 .مت ب    لإاش    اك  يدي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 تبايد.   ن يكون عضو همئ  •

  هخًر  ب لإ  ا . ذوى من •

 وت دم  ورتخ ذ  ه ر ا و هتخطمط و هت ظم   هتو صج ومط ا ت   لإ  ا   هوسطي م  ل فى  هتبايب:  وا ت  •

  هًشري .  هدو ا  

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(30 ( 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحدة الخدمات الإلكترونية 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

 . ت فمذ ك ف   هخبم ت  لاهكترو م  وت بي   هبع   هف ي هإطلاب وأوهم ء  اموا تختص هذه  هوظمف  ب لإشر ف عإي

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  هدش اك  في  هتخطمط  لإستر تم ي هإد طب. •

 شر ف عإى ك ف   اعد ل  هتشغمإم  هإخبم ت  لاهكترو م   هدً شر  .  لإ •

 تف مج خبم ت  هبع   هف ي من خلال ك ف   ه  و ت  لاهكترو م .  •

  هدت ب   مع  ه دلاء هتف مج  هطإً ت  لاهكترو م   هو ا   عًر مختإف  ه  و ت  لاهكترو م .  •

 مت ب    هتطوا ت  هت  م  هك ف   هحإول ذ ت  ه لا)  ب هب ئر . •

 شر ف عإى ت بي   هبع   هف ي  هدً شر هإطلاب و ه  مإمن . لإ •

 تطوير ر  ا   هخبم ت  لاهكترو م    خج  هد طب و هت  ون مع  هد  هب  اخرى  هدحمط . •

  هحف ظ عإى سري   هد إوم ت ووضع  هضو بط هذهك ب هت  ون مع  هبو ئر ذ   ه لا) . •

  . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

ح  •    .بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي 

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 . هدؤهج  هبا سي: بك هوايوس م سً ت وم  وم ت  •

  هخًر   ه دإمــــ : )ض ء مب  م  سً  في م  ل عدإ  لا ت ج عن خدد س و ت.  •

  هتبايــــــــــــــب: روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب ب لإض ف   هى روتم ز    ا  هت مم  هشغج  هوظمف .  •

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(31 ( 

 

 المسمى الوظيفي: رئيس قسم الجداول الدراسية 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . عإى عدج  ه ب ول  هبا سم   هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هو أمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . هومب  أهب ف تح مق ت فمذ  مت ب   •

  . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

ح  •   .بأعض ء  هومب   لإوتد ع  واي 

 عدج  ه ب ول  هبا سم .  لإشر ف عإي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 تبايد.  ن يكون عضو همئ أ •

  هخًر  ب لإ  ا . ذوى من •

 وت دم  ورتخ ذ  ه ر ا و هتخطمط و هت ظم   هتو صج ومط ا ت   لإ  ا   هوسطي م  ل فى  هتبايب:  وا ت  •

  هًشري .  هدو ا  

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(32 ( 

 

 الازمات والكوارث  وحدة  مديرالمسمى الوظيفي:  

   وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةالتبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة:  

و هكو ال   ر  ا   ازم ت  )  اعإي   خإي ف  ل  ظ ل توفمر  عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هوأمب 

وتوفمر  هإت  مج و لإ ذ ا  هدًكر أ و عط  بدختإف  افر    سلام  عإى هإحف ظ و هسلام   ام ن وس ئج م ط   

 . ب هد طب   ه دج بمئ  في و هدً  ي و اوطز  و هددتإك ت 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  .يشرف عإى ودمع ر  ا ت  هد طب فمد  يخص  امن و هسلام  •

 ومبه ضد ن  ه و  .   أهب ف تح مق ت فمذ  مت ب   •

   . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

  . ه إدم   ا)س ل  لإوتد ع  واي  بأعض ء  هإ    في •

  .و هخ اوي هإإ     هب خإي أعد ل  هإ    وهإت وي  هدت ب   آهم ت  وضع •

 . ب هد طب   اار ف و هكو ال ه دمع ب   ا   ازم ت   هتوعم  مدلات   لإشر ف عإى •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . تبايد ن يكون عضوهمئ أ •

 . هخًر  ب لإ  ا  ذوى من •

 .ر  اي آخر م صب  أي يشغج لا •

 .و هكو ال   ازم ت  مع و هت  مج  هدب ي  هتبايب:  وا ت  هبف ع •

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(33 ( 

 

 والتوظيف   شئون الخريجين المسمى الوظيفي: مدير وحدة

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  هخري من.  بدت ب   شئون  اموا  هخ ص  ودمع بشأن أموا  هد طب  تسممر عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

 . هإخري من  ه  م  و ه   ب ت  ب هد  هب  لاخرى  هخري من ر  ا ت شئون مع امً  علا) ت  ت دم  •

 .و اممن  ه  ل   هد تدع وخبم   هًمئ  هشئون  هد طب  هوكمج  ه دج سمر افع ت  اير عن •

 .ب هد طب  ه إدم     لإ  ا ت و ا)س ل ك ف  مع  هت  ون •

  . هخري من  هًم   ت  )و عب   لإشر ف عإي •

 .  ه دج سوق في ومت ب تط   لإتص ل ب هخري من مت ب   •

 .ورعب    هت  اير ب ه ت ئج وتحإمإط  ب هخري من  لإستًم   ت  هدت إ   توزيع  لإشر ف عإي •

 .ا ب لإ   أ  ء  ه  مإمن رعب   ت  اير  واي  عن •

 . وتد عي هتو صج  لإ مو )ع عإي  هخري من  هتو صج مع صفح ت   لإشر ف عإي •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

  . ه دج ب متم و ت سوق  هد رف  •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

 .  هدو ا   هًشري   ه  م   وت دم  و ه لا) ت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(34 ( 

 

 المسمى الوظيفي: مدير وحدة البحث العلمى 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

همئ  هوأمب  ب هد طب  أعض ء    اخلا)ي و هدمث ق هإد طب   هخط   هًحثم  ت فمذ  مت ب   عإي  هدشرف  هتبايد 

 .هإد طب  و هدط ي

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . ه إدم   ا)س ل مستوي عإي هإد طب   هًحثم   هخط  ت فمذ  مت ب   •

   .بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي  •

  .هإد طب  و هدط ي  اخلا)ي  هدمث ق وضع  هدش اك  في •

 . هد طب  هوكمج مت ب    واي  واف ط  رعب   ت  اير •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . تبايد ن يكون عضوهمئ أ •

 . هخًر  ب لإ  ا  ذوى من •

 .ر  اي آخر م صب  أي يشغج لا •

 هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  لإ  ا   هوسطى  و  هتخطمط و  هت ظم  و  هتو صج  هف  ل وم وق  هدإكم    •

 .  هفكري  و  ه شر

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(35 ( 

 

  الإتصال الخارجيلجنة المسمى الوظيفي: رئيس 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

ح   هدستفمب   اار ف علا) تط  بك ف  في  هد طب  سم س ت  وضع عن  هدسئول هو  هشخص  ح    خإم    .وخ اوم 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  . هدستفمب   اار ف مع متدمز  علا) ت  عدج •

 . هحدلات  لإعلا م   هتى تخص  هد طب   هخ اوم  هت فمذ   لإعلان  لإتص ل بوك لات  •

 بأ شط   هدت إ   و هدو    هتحريري  رعب    هتصدمد ت  بطبف و هف ي  لإعلامي و هصحفي  هوسط مت ب   •

 .  هترويج

  . هرسدم   هإ  ء ت  ودمع رعب   وت فمذ  •

  .ب هد طب  و ه بو ت   هحفلات  رعب   وت فمذ  •

  . هزي ا ت  هخ اوم  هإد طب  بر مج وضع •

   . لإ  ا  ر   ز ت  ت  اير عن رعب   وت طمز •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

 .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 .  لإهي و لإ تر ت   هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

 . س   50عن  يزيب  ولا س   35 عن  هت ممن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

  .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . رو  ه ت م   لا  إمزي  رو  ه  هإغ  •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

  . ه  م  و ه لا) ت 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 لجنة السلامة والصحة المهنية  المسمى الوظيفي: رئيس 

 التبعية الوظيفية: وكيل المعهد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  

 

 الوصف العام للوظيفة: 

   .تطًمق أسد  هسلام  و هصح   هدط م  عن    هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  لاشر ف عإى وضع  هسم س ت و هد  يمر  هتي تخص م  ل م  ل  هسلام  و هصح   هدط م .  •

  عب   و هخطط  هتي تخص م  ل م  ل  هسلام  و هصح   هدط م .  •

 و عب    ه و عب و ه ظ  و هت إمد ت  هف م   هتي ي ًغي أن تتًع في م  ل  هسلام  و هصح   هدط م .  •

  هت سمق مع  ه ط ت  هخ اوم  بشأن م  ل  هسلام  و هصح   هدط م .  •

 مر )ً  ت فمذ  شتر ا ت وم  يمر  هسلام  و هصح   هدط م . •

  لاشر ف عإى  عب   وتحإمج  لامص ئم ت  هبواي  عن  ش ا  هسلام  و هصح   هدط م  ب هدؤسس . •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 م صج عإى بك هوايوس )عإول/  هط بس (.  •

 .  هحصول عإى أمب  هشط  ت  هتي تخص  هسلام  و هصح   هدط م  •

 .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 .  لإهي و لإ تر ت   هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 . س   50عن  يزيب  ولا س   35 عن  هت ممن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

  .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

  . ه  م  و ه لا) ت 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 قسم شئون أعضاء الهيئة الأكاديمية   رئيسالمسمى الوظيفي: 

 مدير عام الشئون المالية والإدارية التبعية الوظيفية:

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 ط . ب  هدت إ    ه ض ي  بك ف  وي ول شئون أعض ء  هطمئ   اك  يدم ر  ا   عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

او تب ورو ز ت  من ع أعض ء  هطمئ   اك  يدم  بشئون  اعد ل  هدت إ   بك ف   ه م ل  لإشر ف عإي •

 .  هخ ..... وتسوي ت ورع ا ت وتر)م ت 

 اعض ء  هطمئ   اك  يدم . ب اووا و لإستح  ) ت   اعد ل  هدت إ   بك ف   ه م ل  لإشر ف عإي •

 .  هلازم  ورتخ ذ  لإور ء ت  أعد ل  هتأممن و هد  ش ت  بك ف   ه م ل  لإشر ف عإي •

 عض ء  هطمئ   اك  يدم . هخبم  ها وس لات  وث ئق ورعب   ومفا ر ش ء  لإشر ف عإي •

 .  هدطإوب  و هًم   ت  رعب    لامص ئم ت  •

   ا)س ل  ه إدم   هدختإف . عإي وتوزي ط  رستلال  هت  اير  هبواي  و  هكت ب ت  •

 أعض ء  هطمئ   اك  يدم .أ  ء  رعب    هت  اير  هبواي  عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي و لإ تر ت   هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

  ه  هي     هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  . هدصري  ه دج ب   ون  هت م   هد رف  •

  .س   50 عن يزيب  ولا س   35  هت ممن عن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

 . ه  م  و ه لا) ت 

 

 

 

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 قسم شئون العاملين   رئيسالمسمى الوظيفي: 

 مدير عام الشئون المالية والإدارية التبعية الوظيفية:

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  هدت إ    ه ض ي  بك ف  وي ول هط    هد طب و هتخطمط في  هدو ا   هًشري    ر  ا  وت دم  عن  هدسئول هو  هشخص 

 . ب هد طب  ب ه  مإمن

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

 من و هخ ع  هإك  ا  ه  ل  هخ ض من  ه  مإمن خبم  بشئون  اعد ل  هدت إ   بك ف   ه م ل  لإشر ف عإي •

 .  هخ ..... رو ز ت وتسوي ت ورع ا ت وتر)م ت 

 .  هلازم  ورتخ ذ  لإور ء ت  أعد ل  هتأممن و هد  ش ت  بك ف   ه م ل  لإشر ف عإي •

  . هخبم  هإ  مإمن وس لات  وث ئق ورعب   ومفا ر ش ء  لإشر ف عإي •

   . هدطإوب  و هًم   ت  رعب    لامص ئم ت  •

  . اوطز   هدختإف  عإي وتوزي ط  رستلال  هت  اير  هبواي  و  هكت ب ت  •

 . ب   ه دج وسم س ت  ومر فق و ظد  ب هد طب   ه ب  وت ريفط   هدوظفمن  ست ً ل •

  . هوظمف  بحك   هتوظمف أعد ل ه  ن  هدش اك  في •

 . ب لإ  ا  أ  ء  ه  مإمن رعب    هت  اير  هبواي  عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي و لإ تر ت   هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  . هدصري  ه دج ب   ون  هت م   هد رف  •

  .س   50 عن يزيب  ولا س   35  هت ممن عن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب :  وا ت فى •

 . ه  م  و ه لا) ت 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
 

(39 ( 

 

 الشئون المالية  رئيس قسمالمسمى الوظيفي: 

 التبعية الوظيفية: مدير عام الشئون المالية والإدارية

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  هشئون  هد هم .   ب   ا  لإمتم و ت  هخ ص  بتوفمر  ه م ل عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  لإشر ف عإى رعب   بم ن  هو ا  و هد صرف.   •

 أ  ء  لإ  ا . تحسمن شأ ط  من  هتى و هو) ئم   و ه لاوم    هتحسم م   ر)تر ح  لإور ء ت  •

  هد ظد .  مبو  رمك  م ت  فى   هد  سً  ر)تر ح  هدمز  م  •

 .رهى مبير ع ل  هشئون  هد هم  و لإ  اي  بشكج  واى افع ت رير •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

  . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 .  هدتخصصمن هغمر  هف م   هد إوم ت  توصمج و ه با  عإي مط ا ت  لإتص ل و هتف وض  هبي  •

 .  هت  اير  ه با  عإى كت ب  •

 . و هتف وض   ه و    ر  ا    هذ ت و هو)ت   ظ  م  ل وفى  هتخصص  م  ل  هتبايب:  وا ت فى •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 مسئول المشتريات المسمى الوظيفي:  

 الشئون المالية   قسمالتبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

هإدبير شتري ت ب هد  اموا  هدت إ   كج عإي هو هدشرف ت رير   وت ظم  ب لإمتم و ت  هدطإوب   هد هى وافع 

 .   هد تدب  هلإور ء ت  اً   ط وخروو ط  خوه

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 رعب   وتحبيث س ج  هدوا ين ومزو ي  هخبم ت  هدؤهإمن. •

   هدبير  هد هيت فمذ رور ء ت  هدشتري ت  بد  في ذهك  )تر ح  هدوا  / مزو   هخبم  ب هت سمق مع  •

 ووف ح  هإدتطإً ت  هف م  و هد هم . 

  ستلال اإً ت  هشر ء و ا س تط .  •

 تب)مق اإً ت  هشر ء هإتأكب من مط ب تط  ها ظد  و هت إمد ت. •

 . ب هدؤسس   هدس عب  في رعب    هدو صف ت مع  ه ط ت  هدستفمب  •

 . صرفط  ومت ب    هدخصص  ب هبف تر رض ف   اص  ف  لإشر ف عإي •

 .أ  ء  ه دج تحسمن شأ ط  من  هتى و هو) ئم  و ه لاوم   هتحسم م   ر)تر ح  لإور ء ت  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

  لآهي.  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 .  هت  اير وكت ب  ضغط تحت   ه دج مط ا ت  لإتص ل و ه با  عإي هبي  •

مط ا ت  هتو صج و هتخطمط و وا ت متخصص  في  و  هتخصص  م  ل  هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 .ر  ا   هو)ت و هتف وض 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 العيادة الطبية  المسمى الوظيفي: مدير

 التبعية الوظيفية: مدير عام الشئون المالية والإدارية

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  هحرو   هطو ائ و هح لات  م لات  هإطلاب ومو وط  و ه لاج  هكشف خبم ت  ت بي  عن  هدسئول هو  هشخص 

 . ر  ا   ه م  ت  هطًم   هد طب  فى

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 . ب لإ  ا   هطًم   اموا  هخ ص  ودمع بشأن أموا  هد طب  تسممر  لإشر ف عإى •

 . اوهم   لإس  ف ت  خبم  ت بي  •

 .وعلاج وفحص  كشف من مت ح هو م  كج  هطو ائ وت بي  م لات  رست ً ل •

 .و ه لاج  هكشف وت بي   هدتر  ه يومم   هدرضم   هح لات  رست ً ل •

 . ه  ل  لإمتح   ت او ل ه  ن عإى  لإشر ف  هطًي خبم ت  ت بي  •

 . و هدت ب   و ه لاج لإستكد ل  هفحوص ت  هإدستشفى  هح لات  ب ض  تحويج •

 . هدتر  ين هإ لاج و هط هً ت   هطإً  بشأن س وي  رمص ئم ت  عدج •

 . ب متم و ت  ه م  ت  هطًم  وس وي  وشطري  ت  اير  سًوعم  عدج •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .بشري اًمب  •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

  .بحكد   هحرو   هدو )ف  مو وط   ه با  عإى •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . هتخصص  م  ل  هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 التمريض المسمى الوظيفي: 

 العيادة الطبية التبعية الوظيفية: مدير 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 هدباب و هدتخصص في م  ل  هرع ي   هصحم   ممث يدتإك م دوع  من  هدط ا ت و هد رف     شخص هو  ه

 هإطلاب و ه  مإمن ب هد طب. هلازم  هت بي  اع ي  ع هم   ه و   

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 .  لإهتز ل ب هبو ل  هرسدي مسب  ه ب ول  هد ب  ه  من )ًج مبير  ه م     هطًم  •

 مت ب    ه دج   خج  ه م     هطًم  ب هد طب وربلا  مبير  ه م    بأى مست ب ت تخص  ه دج. •

 . اوهم   لإس  ف ت  خبم  ت بي  •

ح   هدرضم   هح لات  رست ً ل •  . ه لاج وت بي   هدتر  ه يومم 

 .تطًمق  هدط ل و هو وً ت  هتي يكإف بط  من )ًج مبير  ه م    •

 هتبايب و هدد اس  عإى )م س  هضغط رعط ء  ا وي  و هدح همج  هوايبي  وتثًمت  هك  مولا وودمع   •

  لإور ء ت  هطًم   هلازم .

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤهج ع هي أو متوسط في م  ل  هتدريض.  •

ح هإتف صمج وهبي :  ددرض ي ب أن يت  اف  ه ح م تًط   مع  لآخرين وأن يكون صًوا ح  م ظد 

 . مط ا ت  هتو صج ) هإفظي و هكت بي( •

 . مط ا ت  هتفكمر  ه  بي ومج  هدشكلات  •

 .مط ا ت  ه دج  ه د عي •

 . ه با  عإى  ه دج في م لات  هضغط  ه  هي •

 في م  ل  هتخصص. هتبايب:  وا ت تبايًم   •

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 وحدة شئون المقر  المسمى الوظيفي: مدير

 التبعية الوظيفية: مدير عام الشئون المالية والإدارية

 

 الوصف العام للوظيفة: 

   خج  هد طب و هدح فظ  و هصم     ه ظ ف  و هًوفم  عد ل ودمع  لإشر ف عإى عن  هدسئول هو  هشخص 

 . هد شأت   هد طب وصم     ظ ف  عإى

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  .و هصم     ه د ل ب س   هخ ص   هخطط ت فمذ   لإشر ف عإي •

 . مشكإ  أي هحج يكو و  مؤهإمن بحمث  خًرت  رهمط  و  ج أعد هط  عإى تبايب  ه د ل •

  . هد طب  ه ظ ف  تصوا خطط وضع  هدس عب  فى •

  . هد طب  ه دول و ه ظ ف  ب ستدر ا اعد ل  هصم     هدت ب   •

 .  اعد ل  هدختإف  عإى  ه د ل هتوزيع م ترم  عدج وب ول وضع •

 .ب هد طب  أ  ء  ه دج تحسمن شأ ط  من  هتى و هو) ئم  و ه لاوم   هتحسم م   ر)تر ح  لإور ء ت  •

  .ب لإ  ا  أ  ء  ه  مإمن رعب    هت  اير  هبواي  عن •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .متوسط مؤهج •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

  . اعً ء وتوزيع ر  ا   هو)ت   ه با  عإي •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . ه دج و)م  ه فرق و هصم     لإشر ف  هف ب)ى  هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 وحدة الصيانة  المسمى الوظيفي: مدير

 التبعية الوظيفية: مدير عام الشئون المالية والإدارية

 

 الوصف العام للوظيفة: 

   .  خج  هد طب  أعد ل  هصم     ودمع  لإشر ف عإى عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 تطوير رور ء ت  هصم    وت ظم  عدإم ت  هت فمذ. •

  ه م ل ب دإم ت تفتمش هإدر فق هتحبيب  هحإول  هد  سً  هإدشكلات. •

 فحص  ا ظد   هكطرب ئم  و هطمباوهمكم  هإدً  ي هإتأكب من سلامتط .  •

  هتخطمط و لإشر ف عإى ودمع أ شط   لإصلام ت و هتركمً ت.  •

 تحبيب  هدط ل وت سم   هدط ل عإى  هف ممن و لإشر ف عإى رور ء ت  هت فمذ. •

 مر )ً  مخزون  هد ب ت مع وضع  هطإً ت ع ب  هضروا . •

 تحبيب ومت ب    هدمز  م  وتخفمض م    ه ف  ت.  •

 ر  ا   ه لا) ت مع  هدوا ين و هد  وهمن وك ف  م بمي  هخبم ت.  •

  لامتف ظ بس لات  هصم    و لإبلا  عن  ا شط   همومم . •

  هتأكب من تطًمق سم س ت  هصح  و هسلام   هدط م .  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .متوسط مؤهج •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

  . اعً ء وتوزيع ر  ا   هو)ت   ه با  عإي •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . ه دج و)م  ه فرق و هصم     لإشر ف  هف ب)ى  هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: مدير وحدة الأمن الداخلى 

 التبعية الوظيفية: مدير عام الشئون المالية والإدارية

 

 الوصف العام للوظيفة: 

واس    اخط ا  هدحمط  من  هطلاب   امن   خج  هد طب ومد ي  مفا  لإشر ف عإى عن  هدسئول هو  هشخص 

 . ام م  و هخطط  هسم س ت 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

 . ب   ا   امن  هخ ص   هت فمذي  و هًر مج  هفرعم  رعب    هخطط •

 فمد   ا  ء  ام ى تحسمن تؤ ى رهى  ه ر ا ت  هتى رصب ا ودمع فى  هدطإق ر  ا   امن  هحق هدبير •

  .هطذه  ه ر ا ت  و ام م  و ه   و م   ا س   اب     هت ظمدم  ب ب   ط ق مسئوهمت   أعد ل فى من يخص 

   . لإوتد ع ت  هبواي   ه ر ا ت فى هذه وووب عرض  مع   ك مإ  مسئوهم  بصفت  ع ط  وهومسئول

 . أم م  ووو  مشكلات  ع ب   هتو صج م ط  هسطوه   هشرا  )س  مع  هب ئ   هت سمق •

 .  ام ى  ه   ب   هرأى فى وربب ء  لإ  ا   ه إم  روتد ع ت   هدش اك  فى •

  . امن عإم  وتبايب مسئوهي  امن  هص  عى  لإشر ف عإى •

 .  ام ى أ  ء  ه دج شأ ط  تحسمن من  هتى و هو) ئم  و ه لاوم   هتحسم م   ر)تر ح  لإور ء ت  •

  .ر  ا   امن  ش ا رعب    هت  اير  هبواي  عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .مت  عب  أوومش شرا  ض بط يكون أن •

 .ت  س و  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

    .ع هم  )م  ي  وك ايزم  ذوشخصم  •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

 .بحكد   هحرو   هدو )ف مو وط  و ه با  عإى  اخرين مط ا ت  لإتص ل و هتو صج مع •

  .س   65 عن يزيب  ولا س   50 عن  هت ممن ع ب   هسن ي ج ألا يفضج •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . ومط ا ت  لإتص ل و لإ  ا   ه إم   هدب ي  هبف ع  هتبايب:  وا ت تبايًم  فى  •

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 القياس وتقويم الأداءالمسمى الوظيفي: رئيس لجنه 

 التبعية الوظيفية: مدير وحده ضمان الجودة  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

 .هإد طب  مصره  و  لإستًم   ت  هدختإف  ت فمذ  مت ب   عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هوأمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . ه إدم   ا)س ل مستوي عإي هإد طب   هدختإف   لاستم   ت  ت فمذ  مت ب   •

 .  لإوتد ع  واي  بأعض ء  هإ    •

  .هإد طب   لإستًم   ت  هدختإف  مصر  هدش اك  في •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . تبايد أن يكون عضوهمئ  •

 . هخًر  ب لإ  ا  ذوى من •

 .ر  اى آخر م صب  أي يشغج لا •

 . و هتو صج  هف  ل و هتخطمط و هت ظم   لإ  ا   هوسطي م  ل فى  هتبايب:  وا ت  •

 

 

 

 

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 لجنة التدريب   رئيسالمسمى الوظيفي: 

 التبعية الوظيفية: مدير وحدة ضمان الجودة  

 

 الوصف العام للوظيفة:  

 . ت فمذه  ومت ب   ه دمع  ه  مإمن تبايًم  خط  وضع عإي  هدشرف  هتبايد ب هد طب  أعض ء همئ  هو أمب 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . هومب  أهب ف تح مق ت فمذ  مت ب   •

  . ر  ا   هد طب  )ر ا ت م إد ت فمذ  مت ب   •

 . بأعض ء  هإ     لإوتد ع  واي  •

  .و هخ اوي  هب خإي أعد ل  هإ    و هت وي  هدت ب   آهم ت  وضع •

  هتبايًم   هد تدب .   هخط  ت فمذ   لإشر ف عإي •

 تبايب  ه م   ت  اك  يدم  و لإ  اي . •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . تبايد  ن يكون عضوهمئ  •

 . هخًر  ب لإ  ا  ذوى من •

 وت دم  ورتخ ذ  ه ر ا و هتخطمط و هت ظم   هتو صج ومط ا ت   لإ  ا   هوسطي م  ل فى  هتبايب:  وا ت  •

 . هًشري   هدو ا  

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 الطلاب المسمى الوظيفي: أخصائي شئون 

 التبعية الوظيفية: رئيس قسم شئون الطلاب 

 

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التالية: 

  هد  و   في ت فمذ  هسم س   هخ ص  بشئون  هت إم  و هطلاب هدرمإ   هًك هوايوس .  •

رعب    ه ب ول و هس لات  هخ ص  بدو عمب بب ي   ه  ل  هبا سي ور ط ء  ه  ل  هبا سي كذهك مو عمب  •

  او ز   هصمفم  . 

 مت ب   رعب    ه ب ول  هلازم  هإتبايد وتحبيب  هس ع ت  هلازم  هط  .  •

  هد  و   في ت فمذ رعب    هخطط و هًر مج  هلازم  هوضع  هسم س   ه  م  هإتس مج و ه مب و هتحرير . •

مت ب   ت فمذ  اعد ل  هدت إ   ب عب    هس لات و هًط ) ت و هدإف ت  هدت إ   بشئون  هت إم  و هطلاب   •

 هدرمإ   هًك هوايوس . 

مت ب   ت فمذ  اعد ل  هخ ص   هدت إ   بس لات  هح صإمن عإى  هباو ت  ه إدم  و)مب  هطلاب  هد تظدمن  •

 و هو فبين. 

 ت فمذ  هت إمد ت  هخ ص  بدو عمب  لإمتح   ت و اس همب  هدتً   في  لإعب   هط  . •

 .زيع مسب  ه وع و هدستوى و هش ً رعب    هًم   ت  لإمص ئم   هلازم  عن  لإعب    هطلابم  مع  هتو •

 . ت  هخ ص  ب عتد  ه  ب ب مر و تط مت ب    لإور ء ت  هخ ص  برصب  ت ئج  لإمتح   ت و لإور ء  •

 رعب    هت رير  هبواي  عن  ش ا شئون  هت إم  و هطلاب . •

 . ن م إد ر  ا   هد طب اً   هإو ئحت فمذ )ر ا ت  هوز ا  وكذهك م  يصبا ع •

 .مظ  و هدر )ً  وأعد ل  لإمتح   ت رعب    هًط ) ت  هلازم  هإك ترول و هدلا •

عإى  هوكمج  هدختص   • و ه رض  و ه ت ئج  ب لإمتح   ت  عدمب رعب    ه و ئ   هخ ص   من  اعتد  ه   تدطمب  

 .  هد طب 

 . هس لات  هخ ص  ب ت ئج  لإمتح   ت أمس ك   •

 . ت  هد ب  هذهكمر و    ت ئج  لإمتح   ت عإى  ه و ئ  وتس مإط  ب هس لا  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 هدؤهج  هبا سي : مؤهج ع هي م  سب في م  ل  هوظمف  وه  خًر  في م  ل تخصص  ب ب مصوه    •

 عإى  هدؤهج   ه  هي  لا ت ج عن س تمن وي وز أن يكون مبيث  هتخرج.

  هتبايــــــــــــب : روتم ز  هتبايب  هذي يتمح   هد طب. •

 لإ  ا  فريق  ه دج .  – ه لا) ت  ه  م   – هدطـــــ ا ت   :  ه با  عإى رتخ ذ  ه ر ا ومج  هدشكلات  •

رو    فن  هت  مج    - هفكر  لإبتك اى    – ه با  عإى  هدت ب      – هصف ت  هشخصمـ  :  ه دج بروح  هفريق   •

 ر   ز  هدط ل .  سرع    –

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 التجنيد  المسمى الوظيفي: أخصائى شئون

 التبعية الوظيفية: رئيس قسم شئون الطلاب 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 من  ه سكري   هتربم  و   هت  مب  رهم  من أعد ل تخص  يوكج م  بت فمذ  يت إق م  كج عن  هدسئول  هشخص  هو

 .ائمس   هدً شر

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  ي. ه سكر  هتأومج عإى  هحصول عإى  هطلاب  مس عب  •

  . ه سكري   هتربم   وب ول ووضع ت ظم  •

  . هطلاب  بم   ت  تس مج •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

  . لإهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 . لآهي  هح سب   هتو صج و لإتص ل ورستخب ل  هتبايب :  وا ت تبايًم  في •



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 الخريجين المسمى الوظيفي: أخصائى شئون

 قسم شئون الخريجين التبعية الوظيفية: رئيس 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . اوا ق وودمع  هطرف رخلاء وتسإم   هخري من رصب ا شط   ت  هتخرج عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  .شط   ت  هتخرج رصب ا وتسإم  •

  .  هد  م   ه ط ت  من مو)ع هإخريج  هطرف رستلال رخلاء •

 . هطلاب  ر  ا  شئون وخ ص  ب هد طب   لإ  ا ت و ا)س ل ك ف  مع  هت  ون •

  . هًم   ت  )و عب  عإي   هخري من ر خ ل بم   ت  •

 .  ه دج سوق في ومت ب تط   لإتص ل ب هخري من •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 . لآهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 . لآهي  هح سب   هتو صج و لإتص ل ورستخب ل  هتبايب:  وا ت تبايًم  في  •

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أخصائى رعاية الطلاب 

 قسم رعاية الطلاب  رئيس التبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 هإخط   هدوضوع   لإ  ا  اً    ا شط   هتي ت فذه  أى  ش ا من  لإشر ف عإي عن  هدسئول  هشخص  هو

 .ر  ا   هد طب  م إد من و هد تدبه

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

    . ه  هي بوز اه  هت إم   و هخ اوم   هخ ص   ا شط   هب خإم  ت فمذ  •

   . ه  هي  هت إم  وز   خط  في عإمط    خإم  ب لإض ف  رهي  ا شط   هخ اوم   هد صوع  أ شط  ر) م  •

  هرئمد  ه س .  ه دج سمر افع ت  اير عن •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . اي ضم  تربم  ويفضج ع هي م  سب  مؤهج م صج عإي •

  .س تمن عن ت ج خًر  لا •

  . اهي  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 .  اعد ل ومت ب   تخطمط )باه عإي •

 .  لإ  ا  ومط ا ت  هتو صج و هتخطمط م  ل  هتبايب:  وا ت في •

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أخصائى التدريب 

 وحدة التدريب الميدانى والخدمات المهنية  التبعية الوظيفية: مدير

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .  هتبايًم  وتوثم ط   هخطط بت فمذ  م يت إق كج عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . هتبايًم   هًر مج تصدم  •

  . هخط  مسب   هتبايًم   هد به   هًر مج ت فمذ  •

  .ب هتبايب   هدختص   ه ط ت  ودمع مخ اً  •

  . هتبايًم  ورعب    هت  اير  هًر مج ت مم  •

 . هتبايب  هخ اوم  وشرك ت  مر كز  هتو صج مع •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .م  سب  ع هى مؤهج •

  .س و ت  5عن   خًر  لات ج •

  . لاخرين مع  هتو صج  ه مب  •

 . لآهى   هح سب  رو  ه رستخب ل •

فى • تبايًم   : وا ت  وتصدم  تحبيب   هتبايب   هتبايًم    وت مم   هًر مج وت فمذ   لإمتم و ت  هتبايًم  

 . ه دج وفرق و هتو صج  هف  ل

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 العاملين  المسمى الوظيفي: أخصائى شئون

 قسم شئون العاملين   رئيس التبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . ودمع شئون  ه  مإمن عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

و ز ت  ر من و هخ ع  هإك  ا  ه  ل  ه  مإمن  هخ ض من خبم  بشئون  اعد ل  هدت إ   بك ف   ه م ل •

 .  هخ ..... ورع ا ت وتر)م ت  وتسوي ت 

  . هلازم  ورتخ ذ  لإور ء ت  أعد ل  هتأممن و هد  ش ت  بك ف   ه م ل •

  . هخبم  هإ  مإمن وس لات  وث ئق ورعب   ومفا ر ش ء •

   .و هدك تً ت    هدطإوب  و هًم   ت  رعب    لامص ئم ت  •

 . اوطز   هدختإف   عإي رستلال  هت  اير  هبواي  وتوزي ط  •

 . ب   ه دج وسم س ت  ومر فق و ظد  ب هد طب   ه ب  وت ريفط   هدوظفمن  ست ً ل •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج •

  .هي و لإ تر ت لآ   هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

    . ه  هي  هت إم  وز   وسم س ت  ب و  من  هد رف   هت م  •

  . هدصري  ه دج ب   ون  هت م   هد رف  •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 و هت ظم  ومط ا ت  هتو صج ورتخ ذ  ه ر ا ت و هتخطمط  لإ  ا   هوسطي م  ل  هتبايب:  وا ت فى •

  . ه  م  و ه لا) ت 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أمين المكتبة 

 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلاب التبعية الوظيفية: 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

   .وأاشفتط   هكتب وتس مإط  عإي ر  ا   هدكتً  و هحف ظ عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  .هو ا  ت  هدكتً   هف ي  هفحص  •

  .و هبوا ت  و هدر وع  هكتب  وتص مف وت ظم  تس مج •

  .مر وع و كتب  رمتم و ت  هدكتً  من رعب   ت  اير عن •

   . هدكتً  و ا   و ب هكتب   مص ئم ت  رعب   ت  اير و •

 . هم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .مكتً ت  أ  ب )س  همس  د •

 . هدختإف   هطلاب  أ د ا مع  هت  مج مط ا ت  هتو صج و ه با  عإي هبي  •

 . هًم   ت  )و عب  بر مج  لإهي وب اخص   هح سب  رستخب ل ي مب  •

 .ر  ا   هدكتً ت  م  ل  هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: سكرتارية

 التبعية الوظيفية: الرئيس المباشر 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  ه س . أعد ل ودمع ت سمق ومت ب   و  هدً شر  هرئمد م  و   عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 . ب هرئمد  هدً شر ه   ه لا)  ذ ت   اعد ل و ه ض ي  ودمع  ومت ب   وت سمق ت ظم  •

  .تس مإ   هو ا  و  هص  ا و مت ب   •

  . هد  بلات  ت ظم  •

  .هلإوتد ع ت   هتحضمر ومت ب   ت سمق •

 . رهم  توكج أعد ل أخري أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .م  سب  ع هى مؤهج •

  .خرين لآ مع  هتو صج  ه مب  •

  . لآهى   هح سب  رو  ه رستخب ل •

 . رعب    هت  اير  ه با  عإي •

 . هتو صج  هف  ل أعد ل  هسكرت اي  و  هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

 

 

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 معمل   المسمى الوظيفي: مهندس

 التبعية الوظيفية: رئيس القسم العلمى 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

و امن    ه ظ ل وو ا  ت  ومفا وتبوين ص  ا ت  ومحتوي ت   هد دج عإي  هحف ظ عن  هدسئول  هشخص  هو

 .ب هد دج

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 .وا ه  رهي مك  ط  رهي  اوطز  و هد ب ت   هوصول هسطوه   هد دج محتوي ت  ترتمب  •

  .وكدم تط  هإدحتوي ت  تص مف عدج •

  .أ و ت وأوطز  من ب متم و ت  هد دج س وي  ت  اير  صف عدج •

  . ه ف ي ت  من  هتخإص   لإشر ف عإي •

  . هتشغمج أث  ء ب هد دج  امن و ه ظ ل مفا •

  . ه س  واف ط  هرئمد رعب   ت  اير  هتشغمج •

   . هضروا  ع ب   هصم     لإتص ل بشرك ت  •

 رهم   توكج أعد ل أخري أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 .  هتخصص  بك هوايوس في •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . اوطز  و هد ب ت  وصم     امن و هسلام    هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أمين معمل  

 التبعية الوظيفية: رئيس القسم العلمى 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

و امن    ه ظ ل وو ا  ت  ومفا وتبوين ص  ا ت  ومحتوي ت   هد دج عإي  هحف ظ عن  هدسئول  هشخص  هو

 .ب هد دج

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 .وا ه  رهي مك  ط  رهي  اوطز  و هد ب ت   هوصول هسطوه   هد دج محتوي ت  ترتمب  •

  .وكدم تط  هإدحتوي ت  تص مف عدج •

  .أ و ت وأوطز  من ب متم و ت  هد دج س وي  ت  اير  صف عدج •

  . ه ف ي ت  من  هتخإص   لإشر ف عإي •

  . هتشغمج أث  ء ب هد دج  امن و ه ظ ل مفا •

  . ه س  واف ط  هرئمد رعب   ت  اير  هتشغمج •

   . هضروا  ع ب   هصم     لإتص ل بشرك ت  •

 . رهم  توكج أعد ل أخري أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . ا)ج عإي  بإول مب اس ف م  •

 . هتخصص   هًك هوايوس في •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . اوطز  و هد ب ت  وصم     امن و هسلام    هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 الورشة  المسمى الوظيفي: مسئول

 التبعية الوظيفية: رئيس القسم العلمى 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . ب هواش   هخ ص   اعد ل  هط بسم  عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  .وواش  هد طب  بد  مج  هف م   ا)س ل  لإشر ف عإي •

   .و هواش لإعب    هد  مج  هلازم   هد  يس ت  عدج •

  .هاوطز  و هد ب ت  أعد ل  هصم    ت فمذ  •

  . هط بسم  ب هتركمً ت   اعد ل  هخ ص   لإشر ف عإي •

  . اوطز   هدستخبم  ب هد طب  م ه  رعب   ت  اير عن •

   . هضروا  ع ب   هصم     لإتص ل بشرك ت  •

 . رهم  توكج أعد ل أخري أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . ا)ج عإي  بإول مب اس ف م  •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . اوطز  و هد ب ت  وصم     امن و هسلام    هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أخصائى دعم فنى

 وحدة نظم المعلومات  التبعية الوظيفية: مدير

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 وصم    وتحدمج أوطز   هح سب  خلال صم    من هلإ  ا ت  هدختإف   هبع  ت بي  عن  هدسئول هو  هشخص 

 .  هدختإف   هًر مج

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

 . م هتط  رعب   ت  اير عن و  لإور ء  هد تدب  مسب   واي هاوطز  ب هدؤسس  فحص  عدج •

  .ومإح  ت  أوطز   هح سب  صم    •

  . ه دج هطًم   تً    هد  سً   هًرم م ت  تحدمج •

  . هلازم   هصم     لإهي وعدج  هح سب  م  مج  لإشر ف عإي •

 .  هفئ ت  ك ف  هاوطز   هدستخبم  من  هف ي  هبع  خبم ت  ت بي  •

  .ك ا مط ت  هطلاب  اً ع  •

   . هضروا  ع ب   هصم     لإتص ل بشرك ت  •

  . هشًك ت  وصم    بأعد ل تصدم   ه م ل •

  . هدً شر افع ت  اير  واي  هرئمس   •

 . هم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .ع هي م  سب  مؤهج •

  .بط   هتطو   ومت ب    هح سً ت  ومكو  ت  بًر مج  هت ل  لإهد ل •

 .  هدتخصصمن هغمر  هد إوم ت  توصمج مط ا ت  لإتص ل و ه با  عإي هبي  •

 .و هشًك ت  و هصم     هًرم م ت  م  ل فى  هتبايب :  وا ت متخصص  •

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أخصائى حسابات 

 المالية  إدارة الشئون التبعية الوظيفية: مدير

 

  الوصف العام للوظيفة: 

  هدستفمب    ودمع  اار ف عإي  هد هم  هإد طب  و ه ظ   هإو ئح ت فمذ  عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   هطلاب  من  هدصروف ت  تحصمج •

 و اووا    هرو تب  وصرف ت طمز •

   هس وي  رعب    هدمز  م  •

   هً وك مع  هت  مج •

  اعد ل  هبفتري   ت فمذ  •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . هدح سً  م  ل ع هي في  مؤهج م صج عإي •

  .س تمن عن ت ج خًر  لا •

  .هي لآ  هح سب  بر مج رو  ه رستخب ل •

 .  اعد ل ومت ب   تخطمط )باه عإي •

  هًر مج و وا ت متخصص  في  لإ  ا  ومط ا ت  هتو صج و هتخطمط م  ل  هتبايب:  وا ت في •

 .  م هد هم   لإهكترو  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 البوفيه  المسمى الوظيفي: عامل 

 التبعية الوظيفية: مدير وحدة شئون المقر 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .  هدشروب ت  ت بي  و ت طمز عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  .ب هد طب   ه  مإمن ه دمع  هدختإف   هدشروب ت  ت بي  •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

 . س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . لإشر ف  هف ب)ى  هتبايب :  وا ت تبايًم  فى •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 النظافه  المسمى الوظيفي: عامل 

 التبعية الوظيفية: مدير وحدة شئون المقر 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .  هد طب بشكج ع ل  ظ ف  عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  .رهم  توكج  هتى أعد ل  ه ظ ف  ت فمذ  •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . لإشر ف  هف ب)ى  هتبايب :  وا ت تبايًم  فى •

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 المسمى الوظيفي: أخصائى صيانه 

 وحدة الصيانة التبعية الوظيفية: مدير

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 . هدر فق و  هدً  ى صم    عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . هدطإوب  أعد ل  هصم    ت فمذ  •

  ي.و هدً    هدر فق م ه  افع  هت  اير عن •

 . رهم  توكج أعد ل أخري أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  . ا)ج عإي  هتخصص  فى  بإول مب اس ف م  •

  .س و ت  5 عن ت ج خًر  لا •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . هدر فق و  هدً  ى وصم     امن و هسلام    هتبايب :  وا ت تبايًم  في •

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 الصيانة  المسمى الوظيفي: عامل 

 التبعية الوظيفية: مدير وحدة الصيانة 

 

 

 الوصف العام للوظيفة: 

  .أعد ل  هصم    ب هد طب  عن  هدسئول  هشخص  هو

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

   . ه و   ومتطإً ت  م  يمر تطًمق •

  .رهم  توكج  هتى أعد ل  هصم    ت فمذ  •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .س و ت  5 عن ت ج لا خًر  س ب   •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 . هصم     هتبايب :  وا ت تبايًم  فى •

 

 

 

 

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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 من أالمسمى الوظيفي: أخصائى 

 التبعية الوظيفية: مدير وحدة الأمن الداخلى

 

 الوصف العام للوظيفة: 

 .من  اخط ا  هدحمط   هطلاب  ومد ي   امن   خج  هد طب  مفا عن  هدسئول هو  هشخص 

 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة: 

  . امن   خج  هد طب  مفا •

  . اخط ا  هدحمط  من  هطلاب  مد ي  •

  .أم م  ووو  مشكلات  افع  هت  اير ع ب  •

  ي. امن  هص  ع  ور ء ت  تطًمق •

 .رهم  توكج أخري مط ل أي •

 

 شروط شغل الوظيفة: 

  .م  سب  مؤهج •

 .  اخرين مط ا ت  لإتص ل و هتو صج مع •

 .بحكد   هحرو   هدو )ف مو وط  •

 .ضغط تحت   ه دج  ه با  عإي •

 .  امن  هص  عى و  هدب ي  هبف ع  هتبايب :  وا ت تبايًم  فى •

 

  



        وزارة التعليم العالي                   

 بدمياط الجديدة  المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا       

 دليل التوصيف الوظيفي     
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