
 اسم الوظيفة أمين الجامعة المساعد

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

قمة وظائف أمين الجامعة المساعد التابع Ϸمين الجامعة. -  

الكفاءة اϹدارية والمالية بها. ضمان اϻستقرار التنظيمي والمؤسسي للجامعة ورفع مستوى -  

الوصف العام 
 للوظيفة

يشارك  فى وضع الخطة السنوية المالية واϹدارية فى حدود  التفويضات المخولة له بما يتفق مع الخطة  -
 اϹستراتيجية للجامعة.

لϸهداف التنفيذية المتفق يراقب ويتابع تنفيذ اϷعمال  المالية واϹدارية بالجامعة ويتأكد من إنجازها وفقًا  -
عليها وذلك من حيث الكفاءة والفاعلية واϹحترافية ويضمن اϹلتزام بكافة اϷنظمة واللوائح والسياسات 

 المعتمدة  فى الجامعة.
يتابع مقترحات التطوير بشأن اϹجراءات ونظم العمل الخاصة بالجامعة. -  

المهارات 
 اϷساسية

 وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. إجادة استخدام الحاسب اϵلي  -
 المعرفة الكافية  بإحدى اللغات اϷجنبية. -
 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل. -

المهارات 
 الفنية

مباشرة.لمستوى الوظيفى اϷدنى قضاء مدة قدرها عام على اϷقل فى وظيفة من االمدة البينية:   
قضاء مدة قدرها ثماني عشر عامًا على اϷقل  تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة .المدة الكلية:   

 سنوات الخبرة

اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة في ضوء ما يحُدده الجهاز المركزي للتنظيم واϹدارة وفقًا Ϸحكام القانون رقم 
وϻئحته التنفيذية. 2016لسنة  81  

 التدريب

هل عال  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.مؤ  
شروط 
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنواتϼداء عن اخر ثϻبيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

  المستندات الدالة على(زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

  مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار
 . 2017لسنة  95عة واϻصϼح اϹداري رقم وزير والتخطيط والمتاب

 

المستندات 
 المطلوبة

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
ف القيادية بالجامعة د لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائالفنيــــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم بالي

) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 
أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم 

باحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفيةمن الساعة التاسعة ص  
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



اϹدارة العامة لϺدارة القانونيةمدير عام   اسم الوظيفة 

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  اϹدارات القانونية
 النوعية

رئيس الجامعة.القانونية  التابعة ل قمة وظائف اϹدارة العامة لϺدارة -  
والعاملين بها لدى الغير.الجامعة ضمان حقوق  -  

الوصف العام 
 للوظيفة

 يبدى الرأى القانونى فى المسائل التى تعرض عليه من مستويات اϹدارة العليا للجامعة . -

يشرف على إعداد المذكرات القانونية فى المسائل التى يتطلب اϷمر عرضها على مجلس إدارة الجامعة أو  -
 لها.على اللجان الفنيه التابعة 

 يشرررف علررى إقتررراح وصررياتة ϻئحررة تأديبيررة للمخالفررات التررى تقررع مررن العرراملين بالجامعررة وبمراعرراة مدونررة -
السرلوك الرروظيفى المعمررول بهررا فرى الجهرراز اϹداري فررى الدولررة ومراعراة الجررزاءات التأديبيررة المقررررة قانونرراً 

والعمل على تحديثها كلما دعت الضرورة وحقوق وإلتزامات الموظف العام وإعتمادها من السلطة المختصة 
 إلى ذلك .

المهارات 
 اϷساسية

 القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي. -
 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اϷجنبية . -

المعرفة بالقوانين و اللوائح و اϹجراءات التي تحكم نظام العمل . -  

المهارات 
 الفنية

سنوات أو القيد أمام محكمة اϹستئناف وإنقضاء خمسة عشر سنة على القيد أمام محكمة النقض لمدة ثϼث  -
 اϹشتغال بالمحاماة مع القيد أمام محكمة النقض .

قضاء مدة بينية قدرها عامين على اϷقل فى وظيفة من الدرجة اϷدنى مباشرة للعاملين بالجهاز اϹدارى  -
 بالدولة.

 سنوات الخبرة

 81الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون اجتياز البرامج التدريبية 
وϻئحته التنفيذية 2016لسنة   

 التدريب

شروط  ليسانس الحقوق أو شريعة وقانون.
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنوات بيان حاله وظيفية وϼداء عن اخر ثϻصورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

 ترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار مق
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
 المطلوبة

اϷمانـــة تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي 
الفنيــــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة 
) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 

د المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم أو التي تـــرد  بع
 من الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفية

 –امعة المنوفية يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لج 
محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام اϹدارة العامة للشئون المالية

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

Ϸمين الجامعة.قمة وظائف اϹدارة العامة للشئون المالية التابعة  -  
تحقيق الرشادة في المخصصات المالية للجامعة، وتحصيل المستحقات وإعداد الموازنات والحسابات  -

 الختامية، وضبط احتياجات المخازن  بما يحقق المستهدف منها.

الوصف العام 
 للوظيفة

القوانين واللوائح المالية والتعليمات والكتب الدورية الصادرة من الجهات المختصة فى يشرف على تنفيذ  -
 .هذا الصدد

 . يشرف على إنجاز التقارير المالية المطلوبة شهرياً والربع سنوية والحساب الختامى -
الدفع وصاحب التوقيع اϻول بمنظومة  (GFMIS) يشرف على إدارة النظم المالية الحكومية الحديثة -

 (.(GPS اϻلكترونى لمستحقات العاملين والغير

المهارات 
 اϷساسية

 القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. -
 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اϷجنبية. -

 .المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϻجراءات التي تحكم نظام العمل -

المهارات 
 الفنية

قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في وظيفة من المستوى اϷدنى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة 
 كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة.

 سنوات الخبرة

 81زى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المرك
وϻئحته التنفيذية 2016لسنة   

 التدريب

شروط  بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة.
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنوات بيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقاريرϼداء عن اخر ثϻتقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

 و احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أ
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
 المطلوبة

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة الفنيــــة للجنـــة 

) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 
و التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أ

 من الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفية
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –لناصر شارع جمال عبد ا  

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام اϹدارة العامة لϼستحقاقات والمزايا

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

 العامة لϼستحقاقات والمزايا التابعة لϺدارة المركزية للموارد البشرية. قمة وظائف اϹدارة -
 ضمان تسوية اϷجور والمزايا والعϼوات وتيرها لكافة العاملين بالجامعة، بما يضمن تحسين اϷداء. -

الوصف العام 
 للوظيفة

قرديم المقترحرات الخاصرة يشرف على إعداد الدراسرات الخاصرة براϷجور لكافرة العراملين داخرل الجامعرة، وت -
 . بذلك

يشرف على إعداد الدراسات الخاصة بالمزايا بأنواعها المختلفة سواء مالية أو عينية أو تأمينيرة أو علميرة أو  -
 .إجتماعية معيشية أو ترفيهية ثقافية أو رياضة، واقتراح الϼزم منها لتحسين اϷداء

 . ملين وإمساك سجϼتها ومراجعة كشوفهايتابع تنفيذ اϹجراءات الϼزمة لصرف مستحقات العا -

المهارات 
 اϷساسية

  .القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي -
 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اϷجنبية. -

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل.

المهارات 
 الفنية

وظيفة من المستوى اϷدنى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة  قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في
 كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة.

 سنوات الخبرة

 81اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون 
.2019لسنة  22، وقرار رئيس الجهاز رقم حته التنفيذيةوϻئ 2016لسنة    

 التدريب

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.
شروط 
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

 داءϻث سنوات  بيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم اϼعن اخر ث
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

  أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
 المطلوبة

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
لوظائف القيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة الفنيــــة للجنـــة الدائمــــة  ل

) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 
بريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بال

 من الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفية
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

محافظة المنوفية. –لكوم شبين ا –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام اϹدارة العامة للتطوير المؤسسي

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

المؤسسي باϹدارة المركزية للموارد البشرية.قمة وظائف اϹدارة العامة للتطوير  -  
الدقة والجودة في القيام بجميع مهام الجامعة بكفاءة وفاعلية، وضمان تبسيط العمليات واϹجراءت،  بما  -

 يضمن  رفع كفاءة اϷداء والتميز المؤسسي والفردى.

الوصف العام 
 للوظيفة

التنظيمية بما يضمن توفير بيئة عمل محفزة، ويساهم فى رفع يوجه بإتباع المعايير الخاصة بإعداد الهياكل  -
 . كفاءة اϷداء والتميز المؤسسي والفردي

يقدم المقترحات الϼزمة لتطوير الهيكل التنظيمى للجامعة، ويبدي الرأى فى مشروعات إعادة الهيكلة أو  -
قل تبعية أو دمج  أو إلغاء أو مقترحات تعديل الهيكل التنظيمى للجامعة من إستحداث أو تعديل مسمى أو ن

 . فصل تقسيم تنظيمي أو تيرها بما يسهم فى التطوير العام للجامعة
يشرف على إعداد جدول الوظائف اϷفقى وفقًا لتوزيع التقسيمات التنظيمية بالهيكل التنظيمى للجامعة،  -

لتعاون مع اϹدارات وجدول الوظائف الرأسى وفقًا لتصنيف المجموعات الوظيفية  والنوعية، وذلك با
 . المعنية

المهارات 
 اϷساسية

  .القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي -
 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اϷجنبية. -
المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل. -  

المهارات 
 الفنية

من المستوى اϷدنى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة  قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في وظيفة
 كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة.

 سنوات الخبرة

 81اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون 
.2019لسنة  22، وقرار رئيس الجهاز رقم التنفيذيةوϻئحته  2016لسنة   

 التدريب

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.
شروط 
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  داء عنϻث سنوات بيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم اϼاخر ث
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

  الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
 المطلوبة

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
ة لقيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعالفنيــــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف ا

) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 
الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو 

 من الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفية
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

حافظة المنوفية.م –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام اϹدارة العامة Ϲدارة وتنمية المواهب

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

المواهب باϹدارة المركزية للموارد البشرية. قمة وظائف اϹدارة العامة Ϲدارة وتنمية -  
الوصول إلى اϹستخدام اϷمثل للطاقات البشرية المتاحة، من خϼل التدريب التحويلي الϼزم والتوزيع اϷمثل  -

 للعناصر البشرية.

الوصف العام 
 للوظيفة

إجراء دراسات عبء العمل يشرف على  تخطيط اϻحتياجات المستقبلية من الموارد البشرية كمًا ونوعًا، و -
والمقررات الوظيفية، ويشارك في وضع خطط استقطاب واختيار أفضل العناصر البشرية، والمحافظة على 

 الموارد البشرية المتاحة بالجامعة.

يشرف على إعداد خطط المسارات الوظيفية المستقبلية، وخطط اϹحϼل والتعاقب الوظيفي بما يضمن  -
 .فائض فى الموارد البشرية وكذا ضمان خلق صف ثانى من الكفاءات الواعدة للقيادةتϼفى حدوث عجز أو 

يشرف على تطوير وتحديث مصفوفة الجدارات العامة والفنية والقيادية للجامعة، ووضع نظام لقياس تلك  -
 الجدارات.

المهارات 
 اϷساسية

 .القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي -
 اللغات اϷجنبية.المعرفة الكافية باحدى  -
المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل. -  

 المهارات الفنية

قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في وظيفة من المستوى اϷدنى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة 
الوظيفة. كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل  

 سنوات الخبرة

 81اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون 
.2019لسنة  22، وقرار رئيس الجهاز رقم وϻئحته التنفيذية 2016لسنة   

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنواتϼداء عن اخر ثϻبيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼ7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال ) صور شخصية
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

  مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
لوبةالمط  

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
ـــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة الفنيـ

رد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد ) باϹدارة العامـــة لعمليات الموا
أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم 

منوفيةمن الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة ال  
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات اϻتصال 
 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام اϹدارة العامة لعمليات الموارد البشرية

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
جهة طالبة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

قمة وظائف اϹدارة العامة لعمليات الموارد البشرية  باϹدارة المركزية للموارد البشرية. -  
متمير من رضاء الموظفين فيما يتعلق الوصول إلى ملفات وظيفية محدثة ومميكنة، وكذا إلى مستوى  -

 بالرعاية والشئون الوظيفية.

الوصف العام 
 للوظيفة

يتابع اتخاذ كافة اϹجراءات الخاصرة بالحيراة الوظيفيرة للمروظفين مرن نردب وإعرارة ونقرل وإجرازات، وإنهراء  -
الدوريرة واϹجرراءات إجراءات الخدمة والمعاش المبكر، وذلرك طبقًرا للقروانين واللروائح والقررارات والكترب 

 .المنظمة لذلك
يشارك في تطوير وتحديث نظام معلومات الموارد البشرية بالتنسيق مع القرائمين علرى اϹدارة المعنيرة برنظم  -

المعلومات والتحول الرقمي أو المسئولين عن ميكنرة نظرم العمرل الداخليرة، لميكنرة كافرة عمليرات وإجرراءات 
وتبسيط سير العمل ويتيح وجود بنيرة تحتيرة لتكنولوجيرا المعلومرات لجميرع  الموارد البشرية، بما ييسر توحيد

 . إدارات الموارد البشرية
 .يطبق النظم والقواعد الخاصة بشئون وأوضاع الموظفين وفقًا للقوانين واللوائح المعمول بها -

المهارات 
 اϷساسية

 القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي. -
 اللغات اϷجنبية.المعرفة الكافية  بإحدى  -
المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل. -  

المهارات 
 الفنية

قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في وظيفة من المستوى اϷدنى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة 
الوظيفة. كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل  

 سنوات الخبرة

 81اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون 
.2019لسنة  22، وقرار رئيس الجهاز رقم وϻئحته التنفيذية 2016لسنة   

 التدريب

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.
شروط 
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنواتϼداء عن اخر ثϻبيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصو7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال ) ر شخصية
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

  مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفق بقرار
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
بةالمطلو  

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
يــــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة الفن

البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد  ) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد
أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة ويكون التقديم 

وفيةمن الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المن  
 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  

محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة أمين كلية اϹعϼم

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
طالبة جهة ال

 اϹعϼن

المجموعة  الوظائف التخصصية
 الوظيفية

المجموعة  القيادية
 النوعية

قمة وظائف أمين الكلية التابعة لعميد الكلية. -  
اϹشراف والمتابعة لكافة اϷعمال اϹدارية والمالية بالكلية وفقاً للنظم واللوائح المعمول بها بالجامعة. -  

الوصف العام 
 للوظيفة

 مقترحات التطوير بشأن اϹجراءات ونظم العمل الخاصة بالكلية  إلى عميد الكلية.يقدم  -

 يتأكد من أن جميع مخرجات الكلية  تساهم في الصالح العام للمجتمع . -

يضع اϹطار العام للخطط التي تكفل حسن سير العمل بالكلية وإصدار القرارات التري تكفرل تحقيرق اϷهرداف  -
 عميد الكلية.المرسومة وعرضها على 

المهارات 
 اϷساسية

 القدرة على التعامل مع الحاسب اϵلي. -
 المعرفة الكافية  بإحدى اللغات اϷجنبية. -
المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح واϹجراءات التي تحكم نظام العمل. -  

المهارات 
 الفنية

نى له مباشرة اϷول )أ(، أو قضاء مدة قضاء مدة بينية مقدارها عام على اϷقل في وظيفة من المستوى اϷد
 كلية مقدارها سبعة عشر عامًا على اϷقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة.

 سنوات الخبرة

 81اجتياز البرامج التدريبية الϼزمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم واϹدارة وفقاً Ϸحكام القانون 
.2019لسنة  22ئيس الجهاز رقم ، وقرار روϻئحته التنفيذية 2016لسنة   

 التدريب

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.
شروط 
 المؤهل

1 

العدد 
المطلوب 

 للوظيفة
نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  ث سنواتϼداء عن اخر ثϻبيان حاله وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و تقارير تقويم ا
 سابقة على اϻعϼن

 (زمة لشغل الوظيفة وعددϼصور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات ال )
 .حديثة

  بيان عن أبرز إنجازات التي حققها المتقدم وإسهاماته في الوحدة التي يعمل بها 

 موذج المرفق بقرار مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للن
 . 2017لسنة  95وزير والتخطيط والمتابعة واϻصϼح اϹداري رقم 

المستندات 
 المطلوبة

تقدم الطلبات باسم السيد اϷستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي اϷمانـــة 
قيادية بالجامعة باليد لϸمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف الالفنيــــة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية وتسلم 

) باϹدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( ولن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد 
مستوفاة ويكون التقديم أو التي تـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي ترد بالبريد أو الطلبات الغير 
 من الساعة التاسعة صباحا حتى الساعة الثالثة عصرا باϹدارة العامة لجامعة المنوفية

 –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثالثة عصرًا، بمقر اϹدارة العامة لجامعة المنوفية  
.محافظة المنوفية –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر   

بيانات 
اϻتصال 

 والتقديم

 


