
 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  م الــــــــــــــوزارة ـــــــــاس

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  ة العمــــــــــــــــلـــــــجه

 مدير عام الادارة العامة لعمليات الموارد البشرية  ـــــــــــةـــــالوظيفـ مسمى

الوصـو  الـ  قمة وظائف الادارة العامة لعمليات الموارد البشرية التابعة للادارة المركزية للموارد البشـرية  ام للوظيفــةــــــــالوصف الع
ملفات وظيفية محدثـة وممينةـة و وكـاا الـ  مسـتوي متميـز مـا روـاي المـوظفيا قيمـا يتعلـ  بالر ايـة 

  والشئون الوظيفية.

 هناقـة مرووسـيبخطة السةوية للإدارة بما يتفـ  مـع اسـترايي ية ال امعـة وي تمـع ال قي ووع يشارك  ةـــــــارات الأساسيــــــــالمه
سةويا لووع الأهـدا  التةفيايـة والبـرامل التشـةيلية ومعـدلات الأداي المطلـوق يحخيخ ـا نـلا  السـةة 

 اللاحخة.
 وذلـ  المتف   لي اخيم أ ما  الادارة والعامليا ب ا والتأكد ما ان ازها طبخا للبرامل التشةيلية يو يتايع 

ما حيث النفاية والفا لية والاحتراقية بما يضما الالتزام بناقة الأنظمة واللوائح والسياسات المعتمـدة 
 قي ال امعة.

 خدم المخترحات بشأن الإجـرايات ونظـم العمـل الخاصـة والاحتياجـات مـا المـوارد البشـرية والتدريبيـة ي
وـمان الاسـتخدام ووالمالية والمستلزمات الإدارية اللازمة لتةفيا الأ ما  والأنشطة المختلفـة بـالإدارة 

 . الأمثل ل اه الموارد

 الحاسب الأل  ويطبيخاي ا المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة   اجادة استخدام   ـــــةـــــــالمهــــــارات الفني

  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 

 .المعرقة الناقية بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمل 

  حـل المشـنلات وايخـاذ الخـدرة  لـ   –التخطيط والمتابعة الخدرة  ل   –الخدرة  ل  الخيادة والتوجيه

الخـدرة  لـ   –الخـدرة العاليـة  لـ  الايصـا   –الابتنار والابداع والخدرة العالية  ل  التحليل  - الخرارات

 .العرض والتحليل 

الأو  )أ( أو قضاي  الأدن  له مباشرةوظيفة ما المستوي  قيرها  ام  ل  الأقل اخدمقضاي مدة بيةيه  نوات الخبـــــــــرةــــــــــس

 رها سبعة  شر  اما  ل  الأقل يتف  مع طبيعة  مل الوظيفة.اخدممدة كلية 

 خا لأحنام قانونطباجتياز التدريب اللازم قي ووي ما يحدده ال  از المركزي للتةظيم والادارة بة اح  التدريب اللازم لشغل الوظيفة

 22و وقرار ال  از المركزي للتةظيم والإدارة رقم  ةم ولائحته التةفياي2016لسةة  81 الخدمة المدنية رقم

 م.2019لسةة 

 م مع نوع وطبيعة العمل  .ييتوا  ا مؤهل  المؤهــــــــــــــــــــــــــــــل

الاشخاص المطلوبين  عدد

 للوظيفة
 (1 ) 

 المستندات المطلوبــــــــــــــة 

 :مستندات التالية من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد)  

  ويخـارير يخـويم الأداي  ـا  نـر ثـلاا سـةوات سـابخة  لـ   صورة بطاقة الـرقم الخـومي سـاريةبيان حالة وظيفية و

                                     الإ لان.

 (صور شخصية 8المستةدات الدالة  ل  مستوي الم ارات والخدرات اللازمة لشةل الوظيفة و دد ).حديثة 

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  أبرز إن ازاتبيان  ا 

 2017لسةة  95رقم  احد أنشطت ا الرئيسية وقخا للةموذج مخترح وا  ٍلتطوير الوظيفة المتخدم  لي ا  أو  . 

   ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزية للشئون الخانونية نلا  مدة الا ـلان مووـح ب ـا الاحالـة الـ

 .ما  دمه  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل

 ولائحته التةفياية ما احدي ال  ات المعتمدة   2021( لسةة 73ن رقم )نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنام الخانو 

بيانــات الإتصــــال و التقــــدم 

 بالجهـــــــــــات

   بعـد  الي تذر ا ا ييدااالم ة ي االسيد ااستيذ  سـم االتخدم لشةل يل  الوظيفة التخدم بطلب ب راغبي ل

الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  مـا الأمانـة الفةيـة لل ةـة الوظـائف 

ورق  مدون  ليه بيانات المتخدم  ويرق   ل  أن يخدم باليد كاقة المستةدات قي ملف    - امعة أسيوط بالخيادية 

قي مو د اقصاه شـ ر مـا يـاري   CDوير   ل  أسطوانة به نسخة ما كاقة المستةدات والان ازات ومخترحات التط

وسـو  يخطـر المتخـدميا المسـتوقيا لشـروط الشـةل بمو ـد ومنـان المخابلـة الشخصـية لاجتيـاز  نشـر الا ـلان

الانتبارات المخررة التي ستعخد ل اا الةرض  ولا يلتفت ال  الطلبـات غيـر المسـتوقاة أو الـواردة قبـل أو بعـد مـدة 

 مستوق  لما يخدم . الا لان أو بالبريد وان ال امعة لا يتحمل أية مسئولية قد يتريب  ل  طلب غير

  



 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  اســـــــــم الـــــــــوزارة 

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  جهـــــــة العمـــــــــــــل

 القانونية للإدارةرئيس الادارة المركزية  الوظيفـــــــــــةمسمى 

 ـةــالوصف العام للوظيفـ
 قمة وظائف الادارة المركزية للإدارة الخانونية التابعة لرئيس ال امعة 

      ومان حخوق ال امعة والعامليا ب ا لدي الةير 

 ةــــــــالأساسي المهارات

  التةفيا  يتابعرئاسته وكال  البرامل والاحتياجات التشةيلية و المركزيةد الخطة السةوية للإدارة يع
 والتوجي ات ويخدم مخترحات يطوير العمل.لضمان الالتزام بناقة الانظمة واللوائح 

 الاحتياجات التدريبية اللازمة  ية قي ووي يحليل أ باي العمل وكاايخترح الاحتياجات ما الموارد البشر
 لرقع كفاية الاداي بالإدارة المركزية رئاسته.

 ورقع ا للمستوي  هيخوم بالتحديث الدوري لس لات الأداي الوظيفي وا داد يخارير يخويم الأداي لمرووسي
 .الأ ل  

 درةيخدم التخارير الدورية المتعلخة بسير العمل للرئيس الأ ل  بةاي  ل  التوجي ات الصا  

 المهــــــارات الفنيـــــة

  استخدام  الحاسب الأل  ويطبيخاي ا المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة   الخدرة  ل 

  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 
 ة بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمل.المعرقة التام 

  حـل المشـنلات وايخـاذ الخـدرة  لـ   -التخطـيط والمتابعـةالخـدرة  لـ   – والتوجيهالخدرة  ل  الخيادة
الخـدرة  لـ   –الايصـا   لـ   الخـدرة العاليـة –الخدرة العالية  ل  التحليل والابتنار والابـداع  –الخرارات 

 العرض والتحليل.

 سنوات الخبـــــــــرة

   الدرجــة الماليــة الأدنــ  لــه مباشــرة بقضــاي مــدة بيةيــة قــدرها  ــام  لــ  الاقــل قــ  وظيفــة

 للعامليا بال  از الاداري بالدولة 

  الخيد امام محنمة الةخض لمدة أربع سةوات أو الخيـد أمـام محنمـة الاسـتئةا  و انخضـاي سـتة

      شر سةة  ل  الاشتةا  بالمحاماة مع الخيد امام محنمة الةخض

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
وقخا لأحنام بة اح ال  از المركزي للتةظيم والادارة يحدده التدريب اللازم قي ووي ما اجتياز 

 .ةولائحته التةفيايم 2016لسةة  81 الخدمة المدنية رقم قانون

 . ( ليسانس )حخوق أو شريعة وقانون ـــــــلـــالمؤهـــــــــــ

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 ــةالمستندات المطلوبـــــــ 

 مستندات التالية:من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد)  

  ويخارير يخويم الأداي  ا  نـر ثـلاا سـةوات سـابخة  صورة بطاقة الرقم الخومي ساريةبيان حالة وظيفية و
                                     الإ لان. ل  

 (صـور شخصـية 8المستةدات الدالة  لـ  مسـتوي الم ـارات والخـدرات اللازمـة لشـةل الوظيفـة و ـدد )
 حديثة.

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  أبرز إن ازات ا بيان 
  2017لسةة  95احد أنشطت ا الرئيسية وقخا للةموذج رقم   لي ا أومخترح وا  ٍلتطوير الوظيفة المتخدم. 

 ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزيـة للشـئون الخانونيـة نـلا  مـدة الا ـلان مووـح ب ـا 
 الاحالة ال  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه .

 ( لسةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنام الخانون رقم )ولائحته التةفياية ما احـدي ال  ـات   2021
 المعتمدة 

                       ال ــــات الإتصــبيان

 اتــــدم بالجهــــو التق

   الدكتور / رئيس ال امعة بعـد  سم السيد الاستاذاالتخدم لشةل يل  الوظيفة التخدم بطلب ب راغبي ل

الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  ما الأمانـة الفةيـة لل ةـة 

ن  ليـه ورقـ  مـدو ل  أن يخدم باليد كاقة المستةدات قـي ملـف    -جامعة أسيوط  -الوظائف الخيادية 

 CDأسـطوانة  بيانات المتخدم  ويرق  به نسخة ما كاقة المستةدات والان ازات ومخترحات التطوير   ل 

وسـو  يخطـر المتخـدميا المسـتوقيا لشـروط الشـةل  قي مو د اقصاه ش ر مـا يـاري  نشـر الا ـلان

ض  ولـا يلتفـت الـ  بمو د ومنان المخابلة الشخصية لاجتياز الانتبارات المخررة التي ستعخد ل اا الةـر

الطلبات غير المستوقاة أو الواردة قبل أو بعد مدة الا لان أو بالبريد وان ال امعـة لا يتحمـل أيـة مسـئولية 

 قد يتريب  ل  طلب غير مستوق  لما يخدم .

  



 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  اســـــــــم الـــــــــوزارة 

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  العمـــــــــــــل جهـــــــة

   مدير عام الشكاوى والتظلمات الوظيفــــــــــــــة مسمي

 الوصف العام للوظيفــة
   لرئيس الادارة المركزية للإدارة الخانونية لتابعةاقمة وظائف الادارة العامة للشناوي والتظلمات 

 .ومان قحص الشناوي والبت قي ا ودراسة التظلمات بما يتف  مع احنام الخوانيا ولوائح العمل 

 ةــــــــالمهارات الأساسي

  يعد الخطة السةوية للإدارة العامة رئاسته وكال  البرامل والاحتياجات التشةيلية ويتابع التةفيا لضمان
 والتوجي ات ويخدم مخترحات يطوير العمل.الالتزام بناقة الانظمة واللوائح 

 لازمة يخترح الاحتياجات ما الموارد البشرية قي ووي يحليل أ باي العمل وكاا الاحتياجات التدريبية ال
 لرقع كفاية الاداي بالإدارة العامة رئاسته.

 ورقع ا للمستوي  هيخوم بالتحديث الدوري لس لات الأداي الوظيفي وا داد يخارير يخويم الأداي لمرووسي
 الأ ل  

 يخدم التخارير الدورية المتعلخة بسير العمل للرئيس الأ ل  بةاي  ل  التوجي ات الصادرة  

 الفنيـــــة المهــــــارات

  استخدام  الحاسب الأل  ويطبيخايه المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة   الخدرة  ل 
  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 
 ل.ـــــة بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمالمعرقة التام 

 الخـدرة  –ووع نطـط يةفيـا العمـل ومتابعـة اجـرايات التةفيـا الخدرة  ل   – الخدرة  ل  الخيادة والتوجيه
             الخدرة  ل  ادارة الوقت. - هالخدرة  ل  اكتشا  الابتنار والابداع لدي مرووسي –قيادة قري   مل  ل  

 سنوات الخبـــــــــرة

  وظيفـة مـا الدرجـة الماليـة الأدنـ  لـه مباشـرة للعـامليا  قضاي مدة بيةية قدرها  امان  ل  الاقل قـ
 بال  از الاداري بالدولة 

  الخيد امام محنمة الةخض لمدة ثـلاا سـةوات أو الخيـد أمـام محنمـة الاسـتئةا  وانخضـاي نمسـة  شـر
 سةة  ل  الاشتةا  بالمحاماة مع الخيد امام محنمة الةخض  

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
وقخا لأحنام بة اح ال  از المركزي للتةظيم والادارة اللازم قي ووي ما يحدده  التدريباجتياز 

 .ةولائحته التةفيايم 2016لسةة  81الخدمة المدنية رقم قانون 

 . ( ليسانس )حخوق أو شريعة وقانون المؤهـــــــــــــــــــــل

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 ــــةالمستندات المطلوبـ 

 التالية:مستندات من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد)  

  ويخارير يخويم الأداي  ا  نـر ثـلاا سـةوات سـابخة  صورة بطاقة الرقم الخومي ساريةبيان حالة وظيفية و
                                     الإ لان. ل  

 (صـور شخصـية 8المستةدات الدالة  لـ  مسـتوي الم ـارات والخـدرات اللازمـة لشـةل الوظيفـة و ـدد )
 حديثة.

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  إن ازاتأبرز بيان  ا 
  2017لسةة  95احد أنشطت ا الرئيسية وقخا للةموذج رقم   لي ا أومخترح وا  ٍلتطوير الوظيفة المتخدم. 
  ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزيـة للشـئون الخانونيـة نـلا  مـدة الا ـلان مووـح ب ـا

 ال  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه . الاحالة

 ( لسةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنام الخانون رقم )ولائحته التةفياية ما احـدي ال  ـات   2021
 المعتمدة 

                       ال ــــات الإتصــبيان

 اتــــدم بالجهــــو التق

   الدكتور / رئيس ال امعة بعـد  سم السيد الاستاذاةل يل  الوظيفة التخدم بطلب بالتخدم لش راغبي ل

الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  ما الأمانـة الفةيـة لل ةـة 

ورقـ  مـدون  ليـه  ل  أن يخدم باليد كاقة المستةدات قـي ملـف    -جامعة أسيوط  -الوظائف الخيادية 

 CDأسـطوانة  نات المتخدم  ويرق  به نسخة ما كاقة المستةدات والان ازات ومخترحات التطوير   ل بيا

وسـو  يخطـر المتخـدميا المسـتوقيا لشـروط الشـةل  قي مو د اقصاه ش ر مـا يـاري  نشـر الا ـلان

بمو د ومنان المخابلة الشخصية لاجتياز الانتبارات المخررة التي ستعخد ل اا الةـرض  ولـا يلتفـت الـ  

الطلبات غير المستوقاة أو الواردة قبل أو بعد مدة الا لان أو بالبريد وان ال امعـة لا يتحمـل أيـة مسـئولية 

 مستوق  لما يخدم . قد يتريب  ل  طلب غير
   

 

  



 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  اســـــــــم الـــــــــوزارة 

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  جهـــــــة العمـــــــــــــل

 التحقيقات والتأديبمدير عام  سم الوظيفــــــــــــــةإ

 الوصف العام للوظيفــة
   التابعة لرئيس الادارة المركزية للإدارة الخانونية للتحخيخات والتأديبقمة وظائف الادارة العامة 

  والحفاظ  ل  حخوق ال امعة وا داد لوائح اللخوانيا ونتائل التحخيخات والتأديب طبخا لومان
 .ماكرات الخضايا والمراقعة 

 ةــــــــالمهارات الأساسي

  يعد الخطة السةوية للإدارة العامة رئاسته وكال  البرامل والاحتياجات التشةيلية ويتابع التةفيا
 يطوير العمل. والتوجي ات ويخدم مخترحاتلضمان الالتزام بناقة الانظمة واللوائح 

  يخترح الاحتياجات ما الموارد البشرية قي ووي يحليل أ باي العمل وكاا الاحتياجات التدريبية
 اللازمة لرقع كفاية الاداي بالإدارة العامة رئاسته.

 ورقع ا  هيخوم بالتحديث الدوري لس لات الأداي الوظيفي وا داد يخارير يخويم الأداي لمرووسي
 للمستوي الأ ل  

 م التخارير الدورية المتعلخة بسير العمل للرئيس الأ ل  بةاي  ل  التوجي ات الصادرةيخد  

 المهــــــارات الفنيـــــة

  استخدام  الحاسب الأل  ويطبيخايه المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة   الخدرة  ل 
  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 
  ل.ـــــة بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمالتامالمعرقة 

 ووـع نطـط يةفيـا العمـل ومتابعـة اجـرايات التةفيـا الخدرة  لـ   – الخدرة  ل  الخيادة والتوجيه– 
الخـدرة  - هالخـدرة  لـ  اكتشـا  الابتنـار والابـداع لـدي مرووسـي –قيادة قري   مـل الخدرة  ل  

              ل  ادارة الوقت.

 سنوات الخبـــــــــرة

  قضاي مـدة بيةيـة قـدرها  امـان  لـ  الاقـل قـ  وظيفـة مـا الدرجـة الماليـة الأدنـ  لـه مباشـرة
 للعامليا بال  از الاداري بالدولة 

  الخيد امام محنمة الةخض لمـدة ثـلاا سـةوات أو الخيـد أمـام محنمـة الاسـتئةا  وانخضـاي نمسـة
 حاماة مع الخيد امام محنمة الةخض   شر سةة  ل  الاشتةا  بالم

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
وقخا بة اح ال  از المركزي للتةظيم والادارة اللازم قي ووي ما يحدده  اجتياز التدريب

 .ةولائحته التةفيايم 2016لسةة  81الخدمة المدنية رقم لأحنام قانون 

 . ( شريعة وقانونليسانس )حخوق أو  المؤهـــــــــــــــــــــل

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 المستندات المطلوبــــــــــــــة 

 مستندات التالية:من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد)  

  ويخـارير يخـويم الأداي  ـا  نـر ثـلاا سـةوات  صورة بطاقة الرقم الخومي ساريةبيان حالة وظيفية و
                                     الإ لان.سابخة  ل  

 (صور شخصـية 8المستةدات الدالة  ل  مستوي الم ارات والخدرات اللازمة لشةل الوظيفة و دد )
 حديثة.

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  أبرز إن ازاتبيان  ا 
  لسـةة  95احد أنشطت ا الرئيسية وقخـا للةمـوذج رقـم   لي ا أومخترح وا ٍ لتطوير الوظيفة المتخدم

2017. 
  ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزية للشئون الخانونية نـلا  مـدة الا ـلان مووـح

 ب ا الاحالة ال  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه .
 ( لسـةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنام الخانون رقم )ولائحتـه التةفيايـة مـا احـدي   2021
 ل  ات المعتمدة ا

                       ال ــــات الإتصــبيان

 اتــــدم بالجهــــو التق

   الـدكتور / رئـيس  سـم السـيد الاسـتاذاالتخـدم لشـةل يلـ  الوظيفـة التخـدم بطلـب ب راغبي ل

ال امعة بعد الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيـان حالـة وظيفيـة المعـد لـال  مـا 

 ل  أن يخدم باليد كاقة المسـتةدات قـي   -جامعة أسيوط  -الأمانة الفةية لل ةة الوظائف الخيادية 

الان ــازات ورقــ  مــدون  ليــه بيانــات المتخــدم  ويرقــ  بــه نســخة مــا كاقــة المســتةدات وملــف  

وسـو  يخطـر  قي مو د اقصاه ش ر ما ياري  نشر الا لان CDأسطوانة  ومخترحات التطوير   ل 

المتخــدميا المســتوقيا لشــروط الشــةل بمو ــد ومنــان المخابلــة الشخصــية لاجتيــاز الانتبــارات 

بعـد  المخررة التي ستعخد ل اا الةرض  ولا يلتفت ال  الطلبـات غيـر المسـتوقاة أو الـواردة قبـل أو

مدة الا لان أو بالبريد وان ال امعة لا يتحمل أية مسئولية قد يتريب  ل  طلب غير مسـتوق  لمـا 

 يخدم .
    



 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  اســـــــــم الـــــــــوزارة 

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  جهـــــــة العمـــــــــــــل

   الاجتماعية الخدمة كليـــــة أمــــين الوظيفــــــــــــــة ىســـمم
 كلية( التابعة لعميد النليةقمة وظائف الادارة العامة )أميا    الوصف العــــــام للوظيفــة

  الاشرا  والمتابعة لناقة الأ ما  الادارية والمالية للنلية وقخا للةظم واللوائح المعمو  ب ا بال امعة    

قي ووع الخطة السةوية بما يتف  مع استرايي ية النلية وي تمع بناقة مرووسيه سةويا يشارك    المهــــــــارات الأساسيـــــة

 الأهدا  التةفياية والبرامل التشةيلية ومعدلات الأداي المطلوق يحخيخ ا نلا  السةة اللاحخة .لووع 

 تأكد ما ان ازها وقخا للبرامل التشةيلية المتف   لي او يخيم ا ما  النلية والعامليا ب او ويو يتابع

مة واللوائح والسياسات وذل  ما حيث النفاية والفا لية والاحتراقيةو بما يضما الالتزام بناقة الانظ

 المعتمدة قي ال امعة .

  يخدم المخترحات بشأن الاجرايات ونظم العمل الخاصة والاحتياجات ما الموارد البشرية والتدريبية

والمالية والمستلزمات الادارية اللازمة لتةفيا الأ ما  والأنشطة المختلفة بالإدارة وومان الاستخدام 

 الأمثل ل اه الموارد.

 اجادة استخدام  الحاسب الأل  ويطبيخايه المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة    ــــــارات الفنيـــــــــــةالمه
  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 
 .المعرقة الناقية بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمل 
  الخــدرة  لــ  حــل  –الخــدرة  لــ  التخطــيط والمتابعــة  –الخــدرة  لــ  الخيــادة والتوجيــه والمتابعــة

الخـدرة العاليـة  لـ   –الخـدرة العاليـة  لـ  التحليـل والابتنـار والابـداع  -المشنلات وايخاذ الخرارات 

 الخدرة  ل  العرض والتحليل . –الايصا  

أو  أ ( الأو  ) لأدن  له مباشرةوظيفة ما المستوي ا قيرها  ام  ل  الأقل اخدمبيةيه قضاي مدة  ســــــــــنوات الخبـــــــرة

 رها سبعة  شر  اما  ل  الأقل يتف  مع طبيعة  مل الوظيفة.اخدمقضاي مدة كلية 

التدريب اللازم لشغل 

 الوظيفة

 81ح وقخا لأحنام الخانون اجتياز البرامل التدريبية التي يحددها ال  از المركزي للتةظيم و الادارة بة ا

 .ةم ولائحته التةفياي2016لسةة 

 ما ال ةسيـــــــــــــــــــــا . النــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 يتوائم مع نوع وطبيعة العمل  .  ا مؤهل  المؤهــــــــــــــــــــــــــــــل

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 المستندات المطلوبــــــــــــــة 

 مستندات التالية:من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد)  

  ويخـارير يخـويم الأداي  ـا  نـر ثـلاا سـةوات  صورة بطاقـة الـرقم الخـومي سـاريةبيان حالة وظيفية و
                                     الإ لان.سابخة  ل  

  ( صـور شخصـية 8الوظيفـة و ـدد)المستةدات الدالة  ل  مستوي الم ارات والخدرات اللازمة لشةل
 حديثة.

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  أبرز إن ازاتبيان  ا 

  لسـةة  95احـد أنشـطت ا الرئيسـية وقخـا للةمـوذج رقـم   لي ا أومخترح وا ٍ لتطوير الوظيفة المتخدم
2017. 

 ون الخانونية نلا  مدة الا لان مووـح ب ـا ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزية للشئ
 الاحالة ال  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه .

 ( لسـةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنـام الخـانون رقـم )ولائحتـه التةفيايـة مـا احـدي   2021
 ال  ات المعتمدة 

                       ال ــــات الإتصــبيان

 اتــــدم بالجهــــو التق

   الدكتور / رئيس ال امعـة  سم السيد الاستاذاالتخدم لشةل يل  الوظيفة التخدم بطلب ب راغبي ل

بعد الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  ما الأمانة الفةيـة 

ورقـ   ل  أن يخـدم باليـد كاقـة المسـتةدات قـي ملـف    -سيوط جامعة أ -لل ةة الوظائف الخيادية 

مدون  ليه بيانات المتخدم  ويرق  بـه نسـخة مـا كاقـة المسـتةدات والان ـازات ومخترحـات التطـوير  

ــاري  نشــر الا ــلان CDأســطوانة   لــ  وســو  يخطــر المتخــدميا  قــي مو ــد اقصــاه شــ ر مــا ي

ة الشخصــية لاجتيــاز الانتبــارات المخــررة التــي المســتوقيا لشــروط الشــةل بمو ــد ومنــان المخابلــ

ستعخد ل اا الةرض  ولا يلتفت ال  الطلبات غيـر المسـتوقاة أو الـواردة قبـل أو بعـد مـدة الا ـلان أو 

 بالبريد وان ال امعة لا يتحمل أية مسئولية قد يتريب  ل  طلب غير مستوق  لما يخدم .
 

  



 

 

 جامعة أسـيوط -التعليم العالي والبحث العلمي  وزارة اســـــــــم الـــــــــوزارة 

 قسم التعليــــــــــــــم –جامعة أسيوط  جهـــــــة العمـــــــــــــل

   البيطري الطب كليـــــة أمــــين الوظيفــــــــــــــة ىســـمم
 قمة وظائف الادارة العامة )أميا كلية( التابعة لعميد النلية   الوصف العــــــام للوظيفــة

  الاشرا  والمتابعة لناقة الأ ما  الادارية والمالية للنلية وقخا للةظم واللوائح المعمـو  ب ـا

    بال امعة 

يشارك قي ووع الخطة السةوية بما يتف  مع استرايي ية النلية وي تمع بناقة مرووسيه    المهــــــــارات الأساسيـــــة

سةويا لووع الأهدا  التةفياية والبرامل التشةيلية ومعدلات الأداي المطلوق يحخيخ ا نلا  

 السةة اللاحخة .

 ما ان ازها وقخا للبرامل التشةيلية المتف   يتابع ويخيم ا ما  النلية والعامليا ب او ويتأكد

 لي او وذل  ما حيث النفاية والفا لية والاحتراقيةو بما يضما الالتزام بناقة الانظمة 

 واللوائح والسياسات المعتمدة قي ال امعة .

  يخدم المخترحات بشأن الاجرايات ونظم العمل الخاصة والاحتياجات ما الموارد البشرية

المالية والمستلزمات الادارية اللازمة لتةفيا الأ ما  والأنشطة المختلفة والتدريبية و

 بالإدارة وومان الاستخدام الأمثل ل اه الموارد.

 اجادة استخدام  الحاسب الأل  ويطبيخايه المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفة    المهــــــارات الفنيـــــــــــة

  المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 

 .المعرقة الناقية بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمل 

  الخـدرة  لـ   –الخـدرة  لـ  التخطـيط والمتابعـة  –الخدرة  ل  الخيادة والتوجيه والمتابعة

الخـدرة  –الخدرة العاليـة  لـ  التحليـل والابتنـار والابـداع  -حل المشنلات وايخاذ الخرارات 
 الخدرة  ل  العرض والتحليل . –العالية  ل  الايصا  

   )الأو لأدن  له مباشرةوظيفة ما المستوي ا قيرها  ام  ل  الأقل اخدمقضاي مدة بيةيه  ســــــــــنوات الخبـــــــرة

 رها سبعة  شر  اما  ل  الأقل يتف  مع طبيعة  مل الوظيفة.اخدمأو قضاي مدة كلية  أ (

التدريب اللازم لشغل 

 الوظيفة

اجتياز البرامل التدريبية التي يحددها ال  از المركزي للتةظيم و الادارة بة اح وقخا لأحنام 
 .ةم ولائحته التةفياي2016لسةة  81الخانون 

 ما ال ةسيـــــــــــــــــــــا . ـــــــــــــوعــــالنـــــــــــــــــــ

 يتوائم مع نوع وطبيعة العمل  .  ا مؤهل  ـــــــــــــــــلــــالمؤهـــــــــــــ

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 مستةدات التالية:ما الورقية نس   ( 8يخدم الطلبات و دد)   المستندات المطلوبــــــــــــــة 
  بيان حالة وظيفية و صورة بطاقـة الـرقم الخـومي سـارية ويخـارير يخـويم الأداي  ـا  نـر ثـلاا سـةوات

                                     الإ لان.سابخة  ل  

 (صـور شخصـية 8المستةدات الدالة  ل  مستوي الم ارات والخدرات اللازمة لشةل الوظيفـة و ـدد )
 حديثة.

  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا  أبرز إن ازات ا بيان 
  لسـةة  95احـد أنشـطت ا الرئيسـية وقخـا للةمـوذج رقـم   لي ا أومخترح وا ٍ لتطوير الوظيفة المتخدم

2017. 
 ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزية للشئون الخانونية نلا  مدة الا لان مووـح ب ـا 

 الاحالة ال  المحنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه .
 ( لسـةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنـام الخـانون رقـم )ولائحتـه التةفيايـة مـا احـدي   2021

 ال  ات المعتمدة 

                       ال ــــات الإتصــبيان

 اتــــدم بالجهــــو التق

   الدكتور / رئيس ال امعـة  سم السيد الاستاذالتخدم لشةل يل  الوظيفة التخدم بطلب با راغبي ل
بعد الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  ما الأمانة الفةيـة 

 ل  أن يخـدم باليـد كاقـة المسـتةدات قـي ملـف  ورقـ    -جامعة أسيوط  -لل ةة الوظائف الخيادية 
 ليه بيانات المتخدم  ويرق  بـه نسـخة مـا كاقـة المسـتةدات والان ـازات ومخترحـات التطـوير  مدون 
ــاري  نشــر الا ــلان وســو  يخطــر المتخــدميا  CDأســطوانة   لــ  قــي مو ــد اقصــاه شــ ر مــا ي

المســتوقيا لشــروط الشــةل بمو ــد ومنــان المخابلــة الشخصــية لاجتيــاز الانتبــارات المخــررة التــي 
ولا يلتفت ال  الطلبات غيـر المسـتوقاة أو الـواردة قبـل أو بعـد مـدة الا ـلان أو  ستعخد ل اا الةرض 

 بالبريد وان ال امعة لا يتحمل أية مسئولية قد يتريب  ل  طلب غير مستوق  لما يخدم .
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

          

 



 

 

 جامعة أسـيوط -وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  اســـــــــم الـــــــــوزارة

 قسم التعليــــــم –جامعة أسيوط  جهـــــــة العمـــــــــــــل

 لنظم المعلومات والتحول الرقميمدير عام الادارة العامة  الوظيفــــــــــــــة ىســـمم

 الوصف العام للوظيفــة

 قمة وظائف الادارة العامة  لةظم المعلومات والتحو  الرقم  التابعة لرئيس ال امعة 
  يوقير مةظومة معلومات رقمية يتؤائم مع التطور التنةولوج  الرقم  ما نلا  قوا د بيانات ونظم وبرامل

الخرار والموظفيا ب ا والمتعامليا مع ا بما يساهم قي قيام ال امعة يتم يوقيرها قي صورة رقمية لصةاع 
 بأ مال ا بنفاية وقا لية.

 المهــام الأساسيـــــــــة

  ال امعة وي تمع بناقة مرووسيه سةويا  ةاسترايي ييشارك قي ووع الخطة السةوية للإدارة بما يتف  مع
 لات الأداي المطلوق يحخيخ ا نلا  السةة اللاحخةلووع الأهدا  التةفياية والبرامل التشةيلية ومعد

  يتابع ويخيم ا ما  الادارة والعامليا ب ا ويتأكد ما ان ازها طبخا للبرامل التشةيلية المتف   لي ا وذل  ما
حيث النفاية والفا لية والاحتراقية بما يضما الالتزام بناقة الانظمة واللوائح والسياسات المعتمدة 

 بال امعة
  المخترحات بشأن الاجرايات ونظم العمل الخاصة والاحتياجات ما الموارد البشرية والتدريبية والمالية يخدم

والمستلزمات الادارية اللازمة لتةفيا الأ ما  والانشطة المختلفة بالادارة وومان الاستخدام الأمثل ل اه 
 الموارد  .

 المهــــــارات الفنيـــــة

  الأل  ويطبيخاي ا المختلفة ذات الصلة بم ا   مل الوظيفةاجادة استخدام  الحاسب 
 المعرقة الناقية بإحدي اللةات الأجةبيـــــــــــــــة 

 .المعرقة الناقية بالخوانيا واللوائح والاجرايات التي يحنم نظام العمل 
 الخدرة  ل  حل المشنلات  –الخدرة  ل  التخطيط والمتابعة  –الخدرة  ل  الخيادة والتوجيه والمتابعة

الخدرة  ل   –الخدرة العالية  ل  الايصا   –الخدرة العالية  ل  التحليل والابتنار والابداع  -وايخاذ الخرارات 

 العرض والتحليل .

 سنوات الخبـــــــــرة
أو قضاي مدة  أ ( الأو  ) لأدن  له مباشرةوظيفة ما المستوي ا قيرها  ام  ل  الأقل اخدمقضاي مدة بيةيه 

 رها سبعة  شر  اما  ل  الأقل يتف  مع طبيعة  مل الوظيفة.اخدمكلية 

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة

لسةة  81اجتياز البرامل التدريبية التي يحددها ال  از المركزي للتةظيم و الادارة بة اح وقخا لأحنام الخانون 
 .ةم ولائحته التةفياي2016

اجتياز البرامل التدريبية الت  يحددها الوزارة المعةية بالد م الفة  بالايفاق مع ال  از المركزي للتةظيم و 
 الادارة بة اح.

 مع نوع وطبيعة العمل .  ا  يتوايممؤهل  المؤهــــــــــــــــــــل

 ( 1)  العدد المطلوب للوظيفة

 المستندات المطلوبـــــــة

 مستندات التالية:من الورقية نسخ  ( 8تقدم الطلبات وعدد) 

  ويخارير يخويم الأداي  ا  نر ثلاا سةوات سابخة  صورة بطاقة الرقم الخومي ساريةو  وظيفيبيان حالة
 الإ لان. ل  

 (صور شخصية 8المستةدات الدالة  ل  مستوي الم ارات والخدرات اللازمة لشةل الوظيفة و دد ).حديثة 
  التي حخخ ا المتخدم وإس امايه قي الوحدة التي يعمل ب ا أبرز إن ازاتبيان  ا 

  ٍ 2017لسةة  95احد أنشطت ا الرئيسية وقخا للةموذج رقم   لي ا أولتطوير الوظيفة المتخدم  مخترح وا. 

  ش ادة قانونية معتمدة ومختومة ما الادارة المركزية للشئون الخانونية نلا  مدة الا لان مووح ب ا
 حنمة التأديبية أو ال ةائية أو الوقف  ا العمل ما  دمه .الاحالة ال  الم

 ( لسةة 73نتي ة يحليل المخدرات وقخا لأحنام الخانون رقم )ولائحته التةفياية ما احدي ال  ات   2021
 المعتمدة

 بيانــات الاتصــــال

 و التقــــدم بالجهــــات

   سم السيد الاستاذ الدكتور / رئيس ال امعة بعد االتخدم لشةل يل  الوظيفة التخدم بطلب ب راغبي ل
الحصو   ل  نموذج طلب شةل الوظيفة وطلب بيان حالة وظيفية المعد لال  ما الأمانة الفةية لل ةة 

ورق  مدون  ليه  ل  أن يخدم باليد كاقة المستةدات قي ملف    -جامعة أسيوط  -الوظائف الخيادية 
 CDأسطوانة  كاقة المستةدات والان ازات ومخترحات التطوير   ل  بيانات المتخدم  ويرق  به نسخة ما

وسو  يخطر المتخدميا المستوقيا لشروط الشةل بمو د  قي مو د اقصاه ش ر ما ياري  نشر الا لان
ومنان المخابلة الشخصية لاجتياز الانتبارات المخررة التي ستعخد ل اا الةرض  ولا يلتفت ال  الطلبات 

أو الواردة قبل أو بعد مدة الا لان أو بالبريد وان ال امعة لا يتحمل أية مسئولية قد يتريب غير المستوقاة 
  ل  طلب غير مستوق  لما يخدم

 

 

 


