
هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

1 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 

         
 
 
 

الدليل المؤسسي الشامل لوصف الوظائف   اسم الوثيقة 

 جامعة اهل البيت )ع(  والمسؤوليات 

 2026- 2030  

 

 دليل  نوع الوثيقة 

 AUB-GUIDE رمز الوثيقة 

  21/ 03 / 2026 تاريخ الإصدار 

 V1.0 الإصدار

 خمس سنوات  الفترة الزمنية للخطة 

 رئاسة الجامعة  الجهة المالكة

 تشكيلات الجامعة  الجهة المنفذة 

 قسم ضمان الجودة / اللجنة المختصة    المراجعة

 موثقة ومعتمدة  الاعتماد 

 http://abu.edu.iq/ar الموقع الرسمي 

 
 مصادقة رئيس الجامعة: 

 

  

http://abu.edu.iq/ar


هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

2 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 الدليل المؤسسي الشامل لوصف الوظائف والمسؤوليات
 جامعة اهل البيت )ع( 

 2026- 2030  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

3 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 المحتويات 
 
 

 رقم الصفحة الفقرات  ت 
 1 المقدمة 

 2 - 1من  التمهيد 
 3 مراحل العمل

 
 
 
 اولا

 4 الباب الاول ) وظائف الادارة العليا (
 5 – 4من  لجامعة رئيس ا

 8 – 6من  للشؤون الادارية  لجامعة مساعد رئيس ا
 10 – 9من  للشؤون العلمية  لجامعة مساعد رئيس ا

 12 – 11من  عميد الكلية 
 14 – 13من  مستشار 

 16 – 15من  معاون العميد 
 17 – 16من  مدير مركز بحثي علمي 

 
 
 ثانيا 

 18 الباب الثاني ) وظائف التدريس (

 19 استاذ 
 20 استاذ مساعد 

 21 مدرس
 22 مدرس مساعد 

 
 
 
 ثالثا 

 23 الباب الثالث ) وظائف الابحاث والدراسات ( 

   25 – 24من  رئيس ابحاث اقدم 
 26 رئيس ابحاث 

 27 معاون رئيس ابحاث 
 28 باحث اقدم 

   30 – 29من  باحث 
   31 – 30من  معاون باحث 
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 رابعا

 32 الباب الرابع ) وظائف تكنلوجيا المعلومات ( 

 33 رئيس مبرمجين اقدم 
 34 رئيس مبرمجين 

 35 معاون رئيس مبرمجين 
 36 مبرمج اقدم 

 37 مبرمج 
 38 معاون مبرمج 

 
 

 

 رقم الصفحة الفقرات  ت 
 
 
 
 

 خامسا 

 39 الباب الخامس ) الوظائف المحاسبية ( 
   41 – 40من  مدير حسابات اقدم 

 42 – 41من  مدير حسابات 
   43 – 42من  معاون مدير حسابات 

   44 – 43من  محاسب اقدم 
 45 محاسب 

 46 معاون محاسب 
 47 كاتب 

 
 
 
 

 سادسا

 48 الباب السادس ) وظائف الرقابة والتدقيق ( 

   50 – 49من  مدير تدقيق اقدم 
   51 – 50من  مدير تدقيق 

 52 معاون مدير تدقيق 
 53 مدقق اقدم

   54  مدقق
 55 معاون مدقق 

 56 كاتب 
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 سابعا 

 57 الباب السابع ) الوظائف الحيازية ( 

 58 رئيس امناء مكتبة اقدم 
 59 رئيس امناء مكتبة 

 60 معاون رئيس امناء مكتبة 
 61 امين مكتبة اقدم

 62 امين مكتبة 
 63 معاون امين مكتبة 

   64 – 63من  مدير مخازن 
   66 – 65من  معاون مدير مخازن 

 68 – 67من  امين مخزن اقدم 
   69 – 68من  امين مخزن 

   70 – 69من  معاون امين مخزن 
   71 – 70من  امين صندوق 

   71  معاون امين صندوق 

 
 
 
 
 
 
 
 

 رقم الصفحة الفقرات  ت 
 
 
 

 ثامنا 

 72 الباب الثامن ) الوظائف القانونية ( 

 73 مستشار قانوني مساعد 
 74 مشاور قانوني اقدم 

 75 مشاور قانوني 
 76 مشاور قانوني مساعد 
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 77 قانوني 
 78 معاون قانوني 

 
 
 

 تاسعا 

 79 الباب التاسع ) وظائف العلاقات والاعلام ( 

 80 مدير اقدم اعلامي 
 81 مدير اعلامي 

 82 مساعد مدير اعلامي 
 83 رئيس ملاحظين اعلامي 

 84 ملاحظ اعلامي 
 85 معاون ملاحظ اعلامي 

 
 
 

 عاشرا

 86 الباب العاشر ) الوظائف الهندسية ( 

 87 رئيس مهندسين اقدم 
 88 رئيس مهندسين 

 89 معاون رئيس مهندسين 
 90 مهندس اقدم 

 91 مهندس
 92 معاون مهندس

 
 
 

الحادي 
 عشرا

 93 الباب الحادي عشر ) الوظائف الاحصائية ( 

 94 رئيس احصائيين اقدم 
 95 رئيس احصائيين 

 96 معاون رئيس احصائيين 
 97 احصائي اقدم 

 98 احصائي 
 99 معاون احصائي 
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 ثانية عشرا

 100 الباب الثاني عشر ) الوظائف الفنية ( 

 101 مدير فني اقدم 
 102 مدير فني 

 103 معاون مدير فني 
 104 رئيس ملاحظين فني 

 105 ملاحظ فني 
 106 معاون ملاحظ فني 

 107 فني اقدم 
 108 فني 

 109 معاون فني 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثالثة عشرا

 110 الباب الثالث عشر ) الوظائف الادارية والخدمات ( 

 111 مدير اقدم 
 112 مدير

 113 معاون مدير 
 114 رئيس ملاحظين 

 115 ملاحظ
 116 معاون ملاحظ 

 117 كاتب 
 118 فني كهرباء 
 119 فني ميكانيك 

 120 رئيس سواق اقدم 
 121 رئيس سواق 
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 122 معاون رئيس سواق 
 123 سائق اقدم
 124 سائق اول 

 125 سائق 
 126 موظف خدمة اقدم 

 127 موظف خدمة
 
 
 

 رابعة عشرا

 128 الباب الرابع عشر ) الوظائف الحرفية ( 

 129 رئيس حرفيين اقدم 
 130 رئيس حرفيين 

 131 معاون رئيس حرفيين 
 132 حرفي اقدم 
 133 حرفي اول 

 134 حرفي
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    المقدمة:

 

يعُد الدليل المؤسسي الشامل لوصف الوظائف والمسؤوليات أداة أساسية لدعم الهيكل الإداري والأكاديمي في 

يهلادف اللادليل ىللاو تو لايم المهلاام والمسلاؤوليات لكلال وظي لاةز بملاا يعلازز   .جامعة أهل البيت عليهم السلالام

 .الش افية والمساءلة داخل الجامعة

 .كملالالالاا يسلالالالاهم فلالالالاي تحقيلالالالاق التوافلالالالاق بلالالالاين الملالالالاوارد البشلالالالارية وأهلالالالاداف الجامعلالالالاة الاسلالالالاتراتيجية

 .يسلالالالالالالااعد عللالالالالالالاو تعزيلالالالالالالاز الك لالالالالالالااءة التشلالالالالالالا يلية وتحسلالالالالالالاين الأداء ال لالالالالالالاردي والمؤسسلالالالالالالاي

 .يلالالالاوفر مرجعيلالالالاة وا لالالالاحة لأع لالالالااء الهيئلالالالاة التدريسلالالالاية والإداريلالالالاة ل هلالالالام دورهلالالالام ومت لبلالالالااتهم

 .يسُلالالالاتخدم كلالالالايداة لتقيلالالالايم الأداء وت لالالالاوير المهلالالالاارات المهنيلالالالاة بملالالالاا يتماشلالالالاو ملالالالا  رؤيلالالالاة الجامعلالالالاة

 .يلالالادعم عمليلالالاات التخ لالالاي  للملالالاوارد البشلالالارية والتوظيلالالاف وفلالالاق أف لالالال المعلالالاايير الأكاديميلالالاة والإداريلالالاة

 .يعكلالالالالالالالاس التلالالالالالالالازام الجامعلالالالالالالالاة بت بيلالالالالالالالاق ممارسلالالالالالالالاات مؤسسلالالالالالالالاية منظملالالالالالالالاة واحترافيلالالالالالالالاة

 .ويشكل هذا الدليل حجر الأساس لبناء بيئة عمل متكاملة تدعم التميز والابتكار في جمي  وحدات الجامعة
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 أهداف الدليل

 .تو يم المهام والمسؤوليات لكل وظي ة في الجامعة .1

 .تحديد المؤهلات والمهارات الم لوبة لكل منصب  .2

 .دعم تقييم الأداء والترقيات من خلال معايير وا حة وموحدة .3

 .تعزيز الش افية والمساءلة في بيئة العمل الجامعية .4

 .دعم التخ ي  الاستراتيجي للموارد البشرية بما يحقق رؤية الجامعة .5

 

 استخدامات الدليل

 .ومت لباتهم ل همز وظائ هموالإدارية  زالتدريسيةمرج  لأع اء الهيئة  .1

 .أداة لإدارة الأداء والت وير المهني .2

 .معيار لتصميم برامج التدريب والت وير داخل الجامعة .3

 .مساعدة في عمليات التوظيف والتعيين لاختيار أف ل الك اءات  .4

 .دعم التوافق بين الهيكل التنظيمي والأهداف الاستراتيجية للجامعة .5
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 لباب الأول  ا 

 وظائف الادارة العليا 
 

 لجامعةرئيس ا  -1
 أولا: المعلومات الأساسية

 العنوان الوظي ي: رئيس الجامعة •
 موق  الوظي ة: الإدارة العليا •
 الدرجة الوظي ية: الأولو •

 
 

 ثانيا : طبيعة العمل :       
           

 :تختص الوظيفة ب ـ  -1

 .ىدارة النشا  القيادي للجامعةز بما يشمل الجوانب العلميةز الإداريةز والمالية •

 :تتضمن المسؤوليات  -2

 .قيادة وتوجيه كافة تشكيلات الجامعة •

 .الإشراف علو و   الخ   الاستراتيجية لمختلف التخصصات •

 .متابعة تن يذ الخ   و مان تحقيق أهداف الجامعة •
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 :تتميز الوظيفة بـ  -3

 .الإشراف الكامل علو جمي  وحدات وتشكيلات الجامعة •

 :تؤدى وفق  -4

 .القوانين واللوائم الخاصة بالتعليم العالي •

 .الأنظمة الداخلية للجامعة والقوانين النافذة الأخرى •

 .الصلاحيات المخولة لرئيس الجامعة •

 :تتطلب إجراء اتصالات مع   -5

 .الجهات الداخلية والخارجية ذات العلاقة بعمل الجامعة •

 .مؤسسات الدولةز الجامعات المحلية والخارجيةز وشركاء الجامعة الاستراتيجيين •

 

 :    الواجبات والمسؤولياتثالثا :       

و   رؤية الجامعة وتحديد أهدافها الاستراتيجية بما ي من تحقيق الرسالة التعليمية     -1

 .والبحثية والخدمية

 .رئاسة مجلس الجامعة، والعمل كرئيس أعلى مباشر لكافة تشكيلات الجامعة   -2

 .والمشاركة في اتخاذ القرارات ذات الصلة  التعليم الاهليالعضوية في هيئة    -3

إعداد ومراجعة الخطط التعليمية والإدارية والمالية الاستراتيجية، وتنظيم عمل جميع     -4

 .تشكيلات الجامعة لضمان تنفيذها بفعالية
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المصادقة على محاضر مجالس الكليات والمعاهد، حيث تعتبر المصادقة بمثابة     -5

 .الموافقة على عرض المواضيع على مجلس الجامعة

توزيع الصلاحيات على المساعدين وعمداء الكليات والمعاهد والقيادات الإدارية     -6

 .الأخرى لتسيير الأعمال اليومية بكفاءة

إصدار الأوامر الجامعية بمختلف أنواعها، سواء كانت مالية، إدارية، علمية أو     -7

 .قانونية، بما يخدم سير عمل الجامعة

منح الموافقات اللازمة في المجالات العلمية والإدارية والمالية والقانونية لضمان سير     -8

 .أعمال الجامعة بانتظام

الإشراف على إبرام العقود والاتفاقيات المختلفة، بما في ذلك العلمية والتبادلات     -9

 .الثقافية مع المؤسسات العلمية المحلية والخارجية 

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :   

 :المعارف والمهارات  -1
 .معرفة متقدمة بالقيادة والإدارة وفق القوانين والنظم النافذة التي تحكم عمل الجامعات •
 .القدرة علو تنظيم العملز اتخاذ القراراتز وحل المشكلات بك اءة •

 
 :التعليم والخبرة  -2

 .شهادة دكتوراه أو ما يعادلها في مجال مناسب •
( سنةز م  ش ل مناصب قيادية عليا في المؤسسات الأكاديمية أو  20خبرة لا تقل عن )  •

 .ذات الصلة
 :القدرات -3

 .القدرة علو القيادة والتيثير والإشراف والتوجيه •
مهارات التحليلز كشف وتقويم الأخ اءز وو   الرؤية الاستراتيجية الإسلامية التي   •

 .تدعم المسيرة التعليمية للجامعة
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 :التدريب   -4
تدريب مسبق علو ىدارة الاجتماعاتز والأمور الإدارية والماليةز وكافة العمليات   •

 .المتعلقة بتسيير شؤون الجامعة
 

 للشؤون الادارية   مساعد رئيس الجامعة - 2
 

 أولا: المعلومات الأساسية
 العنوان الوظيفي: مساعد رئيس الجامعة للشؤون الإدارية •
 موقع الوظيفة: الإدارة العليا •
 الدرجة الوظيفية: الأولى •

 
 ثانيا: طبيعة العمل

 
 :تختص الوظيفة بـ .1

تقديم المشورة القانونية والإدارية والمالية لرئيس الجامعةز واستمداد الصلاحيات  •
وفق التعليمات النافذة من وزارة التعليم العلالاالي والبحلالاث العلملالايز بالإ لالاافة ىللالاو 

 .الصلاحيات المخولة من رئيس الجامعة

الإشلالاراف عللالاو الشلالاعب القانونيلالاة والإداريلالاة والماليلالاةز والتلالاي تشلالاكل المحلالارك  •
الأساسي لنشا  الجامعة وىدارة المرافلالاق الحيويلالاةز ملالا  مراعلالااة ت بيلالاق الأنظملالاة 

 .والتعليمات بدقة

ت لالاوير الإجلالاراءات وتحويلهلالاا ملالان الوسلالاائل التقليديلالاة ىللالاو التقنيلالاات الإلكترونيلالاة  •
الحديثة ل مان نجاح العمليات الإدارية والمالية والقانونيلالاةز ملالا  تيهيلالال ملاكلالاات 

 .مدربة وقادرة علو تن يذ جمي  المهام
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :تتضمن المسؤوليات .2

 .الإشراف العام علو جمي  الأعمال الإدارية والقانونية والمالية في الجامعة •

متابعة  لبات التوظيف وىصدار الأوامر الإدارية لتعيين التدريسلالايين والملالاوظ ين  •
 .وال نيين وفق القوانين والأنظمة المعمول بها

 .متابعة  لبات الإجازات وىصدار القرارات المتعلقة بها •

متابعلالاة العقلالاود وعقلالاود الصلالايانة ملالا  الشلالاركات المتعاقلالادة والإشلالاراف عللالاو سلالاير  •
 .المشاري  داخل الجامعة

 .متابعة عمل الموارد البشرية وتقديم الدعم في جمي  جوانب التنظيم الإداري •

متابعة تن يذ الأوامر الوزارية والجامعية والإدارية المختل ة ذات الصلة بالأقسلالاام  •
 .المرتب ة بالمساعد الإداري

 
 :تتميز الوظيفة بـ .3

 .تنمية وبناء القدرات البشرية والمادية والمالية •

 .توسي  العلاقات م  شركاء النجاح محليًا ودوليًا •

 .دعم أساتذة الجامعة وموظ يها والمنتسبين وال لبة •

 .تحقيق جودة عالمية في البرامج والخدمات المقدمة داخل الجامعة •

 .الاعتماد علو التكنولوجيا المتقدمةز خاصة تكنولوجيا المعلومات •
 

 :تؤدى وفق .4

القوانين الخاصة بالتعليم العاليز والأنظمة الداخليةز والقوانين والأنظملالاة النافلالاذةز  •
 .والصلاحيات المخولة للمساعد الإداري

 
 :تنظيم الاتصالات .5

ىجراء اتصالات داخلية وخارجيةز والمشاركة في الأنش ة ذات العلاقة بالأقسلالاام  •
 .المرتب ةز والتنسيق م  مؤسسات الدولة والجامعات العراقية والخارجية



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 ثالثا: الواجبات والمسؤوليات

 .الإشراف المباشر علو كافة الأقسام الإدارية في الجامعة .1
 .الع وية في مجلس الجامعة .2
 .رئاسة أو المشاركة في لجان الجامعة المختل ة .3
 .و   الخ   الإدارية وتنظيم عمل جمي  الأقسام الإدارية .4
 .ح ور المؤتمرات وال عاليات الداخلية والخارجية ذات الصلة .5
 .متابعة عمل الأقسام ل مان سير الأعمال بانتظام وك اءة .6
 .منم الموافقات اللازمة لتسيير أعمال الأقسام الإدارية .7

 
 رابعا: الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات

 
 :المعارف والمهارات .1

 .معرفة جيدة بالقيادة وىدارة الاجتماعات وتنظيم العمل الإداري للجامعة •
 :التعليم والخبرة .2

 .أن يكون من أع اء الهيئة التدريسية •

 .الحد الأدنو من الخبرة العلمية سنتان علو الأقل •
 :القدرات .3

 .القدرة علو الإدارة والإشراف والتوجيه ب عالية •
 :التدريب .4

 .تدريب علو ىدارة الاجتماعاتز واللجانز وكافة المهام الإدارية •
 

 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 للشؤون العلمية   مساعد رئيس الجامعة -3
 

 أولا: المعلومات الأساسية 

 مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية  :العنوان الوظيفي •

 الإدارة العليا :موقع الوظيفة •

 الأولو  :الدرجة الوظيفية •

 

 ثانيا: طبيعة العمل 

 :تختص الوظيفة بـ .1

النشا  القيادي لإدارة الأقسام العلمية في الجامعة والإشراف علو سير العمل   •

 .الأكاديمي

 

 :تتضمن المسؤوليات .2

 .متابعة المؤتمراتز الندواتز الحلقات الدراسيةز والنشا ات العلمية في الجامعة •

متابعة شؤون  لبة الدراسات الأولية والعلياز و مان ان با هم خلال فترة  •

 .الدراسة وبعد التخرج

 

 :تتميز الوظيفة بـ .3

 .القدرة علو الإدارة والإشراف والتوجيه والعمل بالصلاحيات المخولة له •

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :تؤدى وفق .4

 .القوانين الخاصة بالتعليم العاليز والأنظمة الداخليةز والأنظمة النافذة الأخرى •

 

 :تنظيم وإجراء الاتصالات .5

ىجراء اتصالات داخلية وخارجيةز والمشاركة في الأنش ة ذات الصلة بعمل   •

 .الأقسام العلمية م  مؤسسات الدولة والجامعات المحلية والخارجية

 

 ثالثا: الواجبات والمسؤوليات 

 .الإشراف المباشر علو كافة الأقسام العلمية في الجامعة .1

 .الع وية في مجلس الجامعة .2

 .رئاسة أو المشاركة في اللجان العلمية واللجان الأخرى ذات الصلة .3

 .متابعة عمل ىدارة الأقسام ل مان سير الأعمال الأكاديمية بانتظام وك اءة .4

 .ىصدار الأوامر العلمية وفق الصلاحيات الممنوحة له .5

 .منم الموافقات اللازمة لتسيير أعمال الأقسام العلمية في الجامعة .6

 .ح ور المؤتمرات وال عاليات الداخلية والخارجية بعد تكلي ه بذلك .7

 

 رابعا: الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات 

 :المعارف والمهارات .1

 .معرفة جيدة بالقيادة والإدارة وفق القوانين والنظم النافذة التي تدير الجامعة •

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :التعليم والخبرة .2

 .شهادة دكتوراه •

أن يكون من أع اء الهيئة التدريسية م  خبرة علمية لا تقل عن سنتين كحد   •

 .أدنو

 

 :القدرات .3

 .القدرة علو الإدارة والإشراف والتوجيه والعمل وفق الصلاحيات المخولة له •

 

 :التدريب .4

 .تدريب علو ىدارة الاجتماعات واللجان العلمية والأكاديمية •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  
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 عميد الكلية - 4
 

 أولا: المعلومات الأساسية 

 عميد الكلية :العنوان الوظيفي •

 الإدارة العليا :موقع الوظيفة •

 الأولو  :الدرجة الوظيفية •

 

 ثانيا: طبيعة العمل 

 :تختص الوظيفة بـ .1

النشا  القيادي لإدارة الكليةز والإشراف علو سير العمل الأكاديمي والإداري  •

 .والمالي

 

 :تتضمن المسؤوليات .2

 .القيادة العليا لكافة أقسام الكلية •

 .الإشراف علو و   الخ   الأكاديمية المختل ة للتخصصات ومتابعة تن يذها •

 

 :تتميز الوظيفة بـ .3

 .الإشراف الكامل علو جمي  الأقسامز الامتحاناتز واللجان الامتحانية •

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :تؤدى وفق .4

القوانين الخاصة بالتعليم العاليز الأنظمة الداخليةز والقوانين والأنظمة النافذة   •

 .الأخرى

 

 :إجراء الاتصالات .5

ىجراء اتصالات داخلية وخارجيةز والمشاركة في الأنش ة ذات الصلة بعمل   •

 .الكلية م  كافة تشكيلات الجامعة

 

 ثالثا: الواجبات والمسؤوليات 

 .ىدارة الشؤون الأكاديمية والإدارية والمالية للكليةز بما يشمل البحث العلمي  .1

 .تن يذ قرارات مجلس الكلية .2

 .تحديد المسؤول المباشر عن مشرفي وفنيي المختبرات في الكلية .3

 .متابعة التخ ي  الاستراتيجي للكلية .4

 .ىعداد الخ ة السنوية والتقرير السنوي للكلية .5

 .ىعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية ال علية للكلية .6

الإشراف علو ىدارة الوثائق في الكليةز ومتابعة تحديثها باستمرار وتن يذ ىجراءات  .7

 .التخلص من الوثائق القديمة وفق القوانين

 

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  
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 رابعا: الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات 

 :المعارف والمهارات .1

 .معرفة جيدة بالقيادة والإدارة وفق القوانين والنظم النافذة التي تحكم عمل الكلية •

 

 :التعليم والخبرة .2

 .شهادة دكتوراهز ورتبة أكاديمية أستاذ •

 .سنوات في التدريس والقيادة الأكاديمية 3خبرة علمية لا تقل عن   •

 

 :القدرات .3

 .القدرة علو القيادة والإشراف والتوجيهز والتحليلز وكشف الأخ اء •

 

 :التدريب .4

 .تدريب علو ىدارة الاجتماعات واللجان الأكاديمية والإدارية •
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 مستشار   -5
 

 اولا : المعلومات العامة :   

 : الاولو.  الوظائف الدرجة  -3: مستشار.          الوظائف العنوان  -1

 موق  الوظي ة : الادارة العليا. -2

 ثانيا : طبيعة العمل :     

 تختص : هذه الوظي ة بناش  الابحاث والدراسات. -1
 تت من : هذه الوظي ة المشاركة في اعداد الدراسات والابحاث وتحليلها وتقييمها. -2
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من الباحثين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 ؤدي وفق : نظريات و رق وقوانيين خاصة بالوزارة.ت  -4
تنظيم اجراء اتصالات : داخليلالاة ل لالارت اسلالاتي اء المعلوملالاات او مناقشلالاة المعلوملالاات  -5

 واتصالات خارجية م  الجهات ذات العلاقة.
 

 ثالثا : الواجبات :      

 .لجامعةعداد الدراسات والبحوث الخاصة بايقوم بي -1
 يقييم البحوث والدراسات. -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية. -3
 ية للنشا  .الاسلاميعد الخ     -4
 يعالج المشاكل والصعوبات بالعمل واع اء حلول او بدائل. -5
 يقييم عملية تدريب الموظ ين. -6
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 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :      
        
و لالارق واسلالااليب جملالا   : معرفلالاة عميقلالاة فلالاي مجلالاال اختصاصلالاة المعلالاارف والمهلالاارات -1

 البيانات.
التعللالايم والخبلالارة : شلالاهادة جامعيلالاة اوليلالاة او شلالاهادة الماجسلالاتير او اللالادكتوراه فلالاي مجلالاال  -2

 اختصاصة.
القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسلالاات والبحلالاوث التلالاي تخلالادم خ لالا  وبلالارامج  -3

 التنمية.
 التدريب :  -4

 دورة تيهيلية للقيادات العليا. -
 دورة تخصصية متقدمة في الاحصاءات الت بيقية . -
 ورش عمل في التخ ي  الاستيراتيجي        -
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 معاون العميد   -6
                                      

 اولا : المعلومات العامة:            

الدرجة  الدرجة الوظي ية :   -3         :  معاون العميد .الوظائف العنوان  -1

 الثانية. 

 عمادة الكلية.  موق  الوظي ة : -2

 

   ثانيا : طبيعة العمل :

 

 .تختص : نشر ثقافة الجودة بين العاملين في الكلية أو العمادة  -1

 .تت من : الاشراف علو ت بيق اجراءات الجودة في الكلية أو العمادة  -2

تتميز : التدقيق الداخلي علو الكلية للكشف عن حالات عدم الم ابقة وو     -3

 .الإجراءات التصحيحية اللازمة ومتابعة تن يذها

 .لجامعةاجراءات قانونية وقواعد خاصة با تؤدي وفق :  -4

 .لجامعةلات داخلية وخارجية خاصة بيمور اتنظيم اجراء اتصالات : اتصا  -5

 
 ثالثا : الواجبات : 

وتن يلالاذ المهلالاام والمسلالاؤوليات   الاحتياجلالااتتقديم التقلالاارير الدوريلالاة للعميلالاد حلالاول   -1
 المنو ة به.

في سبيل ت لالاوير  كليةو مان الجودة في ال الاعتمادالمشاركة ال عالة م  مكتب  -2
 نظام الجودة في الكلية .

 القيام بيعمال ومهام العميد في حال غيابه. -3



هل البيت )ع(أجامعة   
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والمتابعلالاة والقيلالاام بييلالاة أعملالاال أخلالارى فلالاي مجلالاال عمللالاه بتكليلالاف ملالان   الإشراف -4
 العميد.

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

معرفلالاة جيلالادة بلالاالادارة والاشلالاراف ملالان خلالالال القلالاوانين :  المعارف والمهارات   -1
 والانظمة النافذة بيدارة الكلية. 

شهادة الدكتوراه م  الخبرة ملالان خلالالال تنسلالام مناصلالاب رئلالايس   التعليم والخبرة : -2
 قسم او فرع علمي.

 قابلية علو الادارة والاشراف والتوجيه والعمل بالصلاحيات. القدرات : -3
 التدريب علو ادارة الاجتماعات والقوانين الجامعية. التدريب : -4

 

 مدير مركز بحثي علمي  -7
 

 اولا : المعلومات العامة:            
     

 الدرجة الوظي ية : الثانية.  -3: مدير مركز بحثي.        الوظائف العنوان   -1
 موق  الوظي ة : نشا  الابحاث والدراسات. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :              

 
 تختص : هذه الوظي ة بناش  الابحاث والدراسات.  -6
 تت من : هذه الوظي ة المشاركة في اعداد الدراسات والابحاث وتحليلها وتقييمها. -7
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من الباحثين بحسب  بيعة وحجم العمل. -8
 ؤدي وفق : نظريات و رق وقوانيين خاصة بالوزارة.ت  -9



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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تنظيم اجراء اتصالات : داخلية ل رت استي اء المعلومات او مناقشة المعلومات  -10
 واتصالات خارجية م  الجهات ذات العلاقة.

 
 
 

 ثالثا : الواجبات :              
 

 .لجامعةعداد الدراسات والبحوث الخاصة بايقوم بي -8
 يقييم البحوث والدراسات. -9
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية. -10
 ية للنشا  .الاسلاميعد الخ     -11

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :          
 

المعارف والمهارات : معرفة عميقة بالعلوم الاحصلالاائية و لالارق واسلالااليب  -5
 جم  البيانات.

التعليم والخبرة : شهادة جامعية اولية او شهادة الماجستير او الدكتوراه في  -6
 مجال اختصاصة.

القدرات : مقدرة عللالاو اقتلالاراح موا لالاي  الدراسلالاات والبحلالاوث التلالاي تخلالادم  -7
 خ   وبرامج التنمية.

 التدريب :  -8
 دورة تيهيلية للقيادات العليا. -
 دورة تخصصية متقدمة في الاحصاءات الت بيقية . -
 ورش عمل في التخ ي  الاستيراتيجي        -

  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الباب الثاني 
 

 وظائف التدريس 

 

 الدرجة الوظيفية   العنوان الوظيفي  ت 

 الثانية استاذ  1

 الرابعة استاذ مساعد  2

 الخامسة مدرس   3

 السادسة  مدرس مساعد 4

 

 

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة: 

 الدرجة الوظي ية : الثانية .  -3العنوان الوظائف : استاذ .           -1

 موق  الوظي ة : القسم العلمي   -2

 ثانيا : طبيعة العمل:          

 بتدريس  لبة الدراسات الاولية والعليا.  تختص : -1

 اعداد المناهج والقاء المحا رات.  تت من : -2

 بالاشراف علو الدراسات العلي والبحوث. تتميز :  -3

 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسية . تؤدي وفق : -4

 داخلية وخارجية خاصة بموا ي  التدريس. تنظيم اجراء اتصالات :   -5

 

 ثالثا : الواجبات :        

 الاشتراك بع وية اللجنة العلمية لاقسام وال روع العلمية.  -1

 الاشراف علو  لبة الدراسات العليا. -2

 يشرف علو اللجان الامتحانية.  -3

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات:  

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه ولديه بحوث منشورة المعارف والمهارات :  -1

 شهادة الدكتوراه او الماجستير   التعليم والخبرة : -2

 القابلية ع الاشراف و تدريس علو  لبة الدراسات العليا .  القدرات : -3

 التدريب : القاء المحاظرات والمناهج الدراسية. -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3العنوان الوظائف : استاذ مساعد .        -1

 موق  الوظي ة : القسم العلمي.  -2

 :  طبيعة العمل ثانيا : 

 بتدريس  لبة الدراسات الاولية والعليا.  تختص : -1

 اعداد المناهج والقاء المحا رات.  تت من : -2

 بالاشراف علو الدراسات العلي والبحوث. تتميز :  -3

 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسية . تؤدي وفق : -4

 داخلية وخارجية خاصة بموا ي  التدريس. تنظيم اجراء اتصالات :   -5

 ثالثا : الواجبات :  

 الاشتراك بع وية اللجنة العلمية لاقسام وال روع العلمية.  -1

 الاشراف علو  لبة الدراسات العليا. -2

 يشرف علو اللجان الامتحانية.  -3

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات:  

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه ولديه بحوث منشورة المعارف والمهارات :  -1

 شهادة الدكتوراه او الماجستير   التعليم والخبرة : -2

 القابلية ع الاشراف و تدريس علو  لبة الدراسات العليا .  القدرات : -3

 التدريب : القاء المحاظرات والمناهج الدراسية. -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة:

 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3.         الوظائف : مدرس العنوان  -1

 موق  الوظي ة : قسم علمي.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل: 

 . وليةلاوظي ة بالتدريس ل لبة الدراسة اتختص : هذه ال -1

 .تت من: القاء المحا رات ومناقشة البحوث العلمية -2

 .ولية والبحوث المقدمة للتخرجلاشراف علو  لبة الدراسات الااميز : تت -3

 تؤدى وفق : قوانيين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسية المعدة لهذا -4

 ال رت

 ت : داخلية وخارجية وانش ة ذات عالقة بعمل التدريسي لاتت لب اجراء اتصا -5

 .و لبته

 ثالثا : الواجبات : 

 الاشتراك بع وية اللجنة العلمية لأقسام وال روع العلمية.  -1

 الاشراف علو  لبة الدراسات العليا. -2

 يشرف علو اللجان الامتحانية.  -3

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه ولديه بحوث منشورة المعارف والمهارات :  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 شهادة الدكتوراه او الماجستير   التعليم والخبرة : -2

 القابلية ع الاشراف و تدريس علو  لبة الدراسات العليا .  القدرات : -3

 التدريب : القاء المحاظرات والمناهج الدراسية. -4

 

 اولا : المعلومات العامة:

 ة.الدرجة الوظي ية : السادس -3      : مدرس مساعد.   الوظائف العنوان  -3

 موق  الوظي ة : قسم علمي.  -4

 ثانيا : طبيعة العمل: 

 . وليةلاوظي ة بالتدريس ل لبة الدراسة اتختص : هذه ال -6

 .تت من: القاء المحا رات ومناقشة البحوث العلمية -7

 .ولية والبحوث المقدمة للتخرجلاشراف علو  لبة الدراسات الااميز : تت -8

 ين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسية المعدة لهذاتؤدى وفق : قوان  -9

 ال رت

 ت : داخلية وخارجية وانش ة ذات عالقة بعمل التدريسي لاتت لب اجراء اتصا -10

 .و لبته

 ثالثا : الواجبات : 

 الاشتراك بع وية اللجنة العلمية لأقسام وال روع العلمية.  -4

 الاشراف علو  لبة الدراسات العليا. -5

 يشرف علو اللجان الامتحانية.  -6



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه ولديه بحوث منشورة المعارف والمهارات :  -5

 شهادة الدكتوراه او الماجستير   التعليم والخبرة : -6

 القابلية ع الاشراف و تدريس علو  لبة الدراسات العليا .  القدرات : -7

 التدريب : القاء المحاظرات والمناهج الدراسية. -8

 

 

   

 

 الباب الثالث 
 

 وظائف الابحاث والدراسات
 
 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظائف   ت

 الثانية  اقدم رئيس ابحاث 1

 الثالثة  رئيس ابحاث 2

 الرابعة  معاون رئيس ابحاث 3

 الخامسة  باحث اقدم  4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 السادسة  باحث 5

 السابعة  معاون باحث  6

 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة:  
  

 الدرجة الوظي ية : الثانية .   -3عنوان الوظي ة : رئيس ابحاث اقدم.                 -1
 الابحاث والدراسات .  موق  الوظي ة :  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .  -1
تت من : تت من هذه الوظي ة المشاركة في اعداد الدراسات و البحوث وتحليلها   -2

 وتقييمها. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
 تت لب اجراء اتصالات : داخلية ل رت استي اء المعلومات ومناقشتها  -5

 
 

 ثالثا : الواجبات :       
 

أو   القسم العلمي الكلية أو  يقوم باعداد الدراسات والبحوث الخاصة باعمال   -1
 .  المركز البحثي



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4

 
 
 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :   
 
 

المعارف والمهارات : معرفة عميقة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1
 البيانات.

   التعليم والخبرة : -2
 

 لاختصاص الم لوب عية اولية في ا شهادة جام -
   أو ما يعادلها شهادة ماجستير -
 في الاختصاصات اعلاه أو ما يعادلها شهادة دكتوراه -

 
القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -2

 وبرامج التنمية. 
 

 التدريب :   -3
 دورة تيهيلية للقيادات العليا. -
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -
 ورش عمل في التخ ي  الاستراتيجي.  -

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة      
      

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3العنوان الوظائف : رئيس ابحاث .                   -1
 موق  الوظي ة : نشا  الابحاث والدراسات .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .   -1
تت من : تت من هذه الوظي ة المشاركة في اعداد الدراسات و البحوث وتحليلها   -2

 وتقييمها. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
 تت لب اجراء اتصالات : داخلية ل رت استي اء المعلومات ومناقشتها . -5

 
 ثالثا : الواجبات :   

أو المركز   القسم العلمي الكلية او   يقوم باعداد الدراسات والبحوث الخاصة باعمال -1
 .   البحثي

 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

المعارف والمهارات : معرفة عميقة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1

 البيانات.



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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   التعليم والخبرة : -2

 الم لوب  العلمي شهادة جامعية اولية في الاختصاص -
   أو ما يعادلها شهادة ماجستير -
 في الاختصاصات اعلاه أو ما يعادلها شهادة دكتوراه -

 

القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -3
 وبرامج التنمية. 

 التدريب :   -4
 دورة تيهيلية للقيادات العليا. -1
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -2
 ورش عمل في التخ ي  الاستراتيجي.  -3
 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون رئيس ابحاث .          -1

 موق  الوظي ة : نشا  الابحاث والدراسات .  -2

     ثانيا : طبيعة العمل :  

 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .  -1
تت من : تت من هذه الوظي ة المشاركة في اعداد الدراسات و البحوث وتحليلها   -2

 وتقييمها. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
 تت لب اجراء اتصالات : داخلية ل رت استي اء المعلومات ومناقشتها . -5

 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 ثالثا : الواجبات :  
أو المركز   القسم العلمي الكلية أو   يقوم باعداد الدراسات والبحوث الخاصة باعمال -1

 .   البحثي
 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4
 متابعة فريق لعمل البحثي.  -5
 يساهم في اعداد الخ   البحثية.  -6

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

المعارف والمهارات : معرفة عميقة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1 

 البيانات.
   التعليم والخبرة : -2

 شهادة جامعية اولية في الاختصاص العلمي الم لوب  -
   أو ما يعادلها شهادة ماجستير -
 شهادة دكتوراه في الاختصاصات اعلاه  -

القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -3
 وبرامج التنمية. 

 
 
 التدريب :   -4

 دورة تيهيلية للقيادات العليا.  -أ
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -ب

 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة. -3العنوان الوظائف : باحث اقدم .                       -1
 موق  الوظي ة : نشا  الابحاث والدراسات .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 

 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .  -1
تت من : جم  وتبويب المعلومات والبيانات المشاركة في اعداد الدراسات  -2

 والبحوث. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
 تت لب اجراء اتصالات : داخلية ل رت استي اء المعلومات ومناقشتها . -5

 
 ثالثا : الواجبات : 

 يقوم بيعداد الدراسات والبحوث الخاصة بيعمال القسم العلمي .  -1
 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4
 متابعة فريق لعمل البحثي.  -5
 يساهم في اعداد الخ   البحثية.  -6
 يساهم في اعداد التقارير الشهرية وال صلية والسنوية علو الحاسبة  -7

 
 
 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

المعارف والمهارات : معرفة عميقة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1 

 البيانات.
   التعليم والخبرة : -2

 شهادة جامعية اولية في الاختصاص العلمي الم لوب  -
   أو ما يعادلها شهادة ماجستير -
 اعلاه أو ما يعادلها في الاختصاص شهادة دكتوراه -

القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -3
 وبرامج التنمية. 

 
 التدريب :   -4

 دورة متقدمة في برنامج الاحصاء .  -1
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -2
 ورش عمل في التخ ي  الاستراتيجي.  -3

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3العنوان الوظائف : باحث.                      -1
 موق  الوظي ية : شعبة الابحاث والدراسات . -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .  -1
تت من : جم  وتبويب المعلومات والبيانات المشاركة في اعداد الدراسات  -2

 والبحوث. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
تت لب اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت استي اء المعلومات ومناقشتها   -5

. 
 ثالثا : الواجبات :  

أو المركز   القسم العلمي الكلية أو   يقوم بيعداد الدراسات والبحوث الخاصة بيعمال -1
 .   البحثي

 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2
 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4
 متابعة فريق لعمل البحثي.  -5
 يساهم في اعداد الخ   البحثية.  -6
 يساهم في اعداد التقارير الشهرية وال صلية والسنوية علو الحاسبة.  -7

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
   

المعارف والمهارات : معرفة متوس ة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1 

 البيانات.
   التعليم والخبرة : -2

 شهادة جامعية اولية في العلوم ال لس ية او الادارية او الاقتصادية  -
 شهادة ماجستير   -

 

القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -3
 وبرامج التنمية. 

 
 التدريب :   -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 دورة متقدمة في برنامج الاحصاء .  -1
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -2
 ورش عمل في التخ ي  الاستراتيجي.  -3

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون باحث.                  -1
 موق  الوظي ية : شعبة الابحاث والدراسات . -2

 
        ثانيا : طبيعة العمل :  

 تختص : تختص هذه الوظي ة بنشا  الابحاث والدراسات .  -1
تت من : جم  وتبويب المعلومات والبيانات المشاركة في اعداد الدراسات  -2

 والبحوث. 
 تتميز : بالاشراف علو مجموعة من العاملين بحسب  بيعة وحجم العمل. -3
 تؤدي وفق : نظريات و رق واساليب احصائية وتعليمات خاصة . -4
تت لب اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت استي اء المعلومات   -5

 . ومناقشتها
 
 
 
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يقوم بيعداد الدراسات والبحوث الخاصة بيعمال القسم العلمي .  -1
 يقوم بتقييم البحوث والدراسات .  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 يشارك في رئاسة اللجان ال نية . -3
 يعالج المشاكل والصعوبات في العمل واع اء الحلول .  -4
 متابعة فريق لعمل البحثي.  -5
 يساهم في اعداد الخ   البحثية.  -6
 يساهم في اعداد التقارير الشهرية وال صلية والسنوية علو الحاسبة.  -7

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

   
المعارف والمهارات : معرفة متوس ة بالعلوم الاحصائية و رق واساليب جم    -1 

 البيانات.
   التعليم والخبرة : -2

 شهادة جامعية اولية في العلوم ال لس ية او الادارية او الاقتصادية  -
 شهادة ماجستير   -

 
القدرات : مقدرة علو اقتراح موا ي  الدراسات والبحوث التي تخدم خ     -5

 وبرامج التنمية. 
 
 التدريب :   -6

 دورة متقدمة في برنامج الاحصاء .  -1
 دورة تخصصية في الاحصاءات الت بيقية.  -2
 ورش عمل في التخ ي  الاستراتيجي.  -3

 
           

      
         

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الباب الرابع  
 

 وظائف تكنلوجيا المعلومات  
 
 
 

 الدرجة الوظيفية العنوان الوظيفي  ت

 الثانية رئيس مبرمجين اقدم  1

 الثالثة رئيس مبرمجين 2

 رابعة معاون رئيس مبرمجين 3

 خامسة  مبرمج اقدم  4

 سادسة مبرمج 5

 السابعة معاون مبرمج 6

 
 

 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 : اولا: المعلومات العامة
 

موق  الوظي ة : شعبة الحا نة    -3.     رئيس مبرمجين اقدمالعنوان الوظائف :  -1

 التكنلوجيا . 

 . الدرجة الثانيةالدرجة الوظي ية : -2
 

 : ثانيا: طبيعة العمل
 
تخلالاتص بلالايدارة الموقلالا  الالكترونلالاي ونشلالار كلالال ملالان الاحلالاداث والنشلالاا ات   تخلالاتص: -1

 .لجامعةوالاخبار  الخاصة بالا
 ادارة البريد الالكتروني الرسمي الخاص بالتدريسيين والموظ ين وال لبة.  تت من: -2
 تتميز:  متابعة المشاكل وتقديم الحلول في حال حدوثها في شبكات الانترنت    -3    

 القوانين الخاصة بالتعليم العالي و الانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق :   -  4    

 خارجية .داخلية و  تنظيم اجراء اتصالات: تت من اجراء اتصالات  -5    

     
   :ثالثا: الواجبات

 
 تقديم حلول فيما يتعلق بيمور التكنلوجيا الحديثة من الموق  الالكتروني.  -1
 وتقديم العمل فيما يخص المشاكل. لجامعةادارة شبكات الانترنت الداخلية في الا -2
 تصميم النظم والاشراف علو تن يذها.  -3
 تنظيم الدورات وت وير البرامج. -4
 التشجي  علو العمل بروح ال ريق وليس العمل المن رد في حال الحاجة لذلك. -5

 
 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والواجبات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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المعرفة الجيدة في مجال التكنلوجيا ول ات البرمجة : المعارف والمهارات  -1

 وت وير المواق   
شهادة البكالوريوس في مجال تكنلوجيا المعلومات وعلوم التعليم والخبرة:  -2

 الحاسبات كحد ادنو. 
 القدرة علو اعداد البرامج الخاصة بالمعلومات وتن يذها وت ويرها.القدرات : -3
 متدرب علو اكمال المت لبات الخاصة في حال تكلي ه بها .التدريب : -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3العنوان الوظائف : رئيس مبرمجين.                 -1
 موق  الوظي ة : الحا نة التكنلوجيا .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 

 تختص : هذه الوظي ة بنشا  تكنلوجيا المعلومات. -1
تت من : و   المواص ات وتحديثها وت ويرها وتنسيق العمل لدورات تش يل   -2

 الحاسبة .
 تتميز : بينها وظي ة تت لب ممارسة دورات اتقان في مجال تكنلوجيا المعلومات.  -3
 تؤدي وفق : مت لبات العمل وتعليمات من الرئيس مباشرة. -4
 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية تختص في امور تكنلوجيا المعلومات.  -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . وتطويرها  العمل ومخططات  البرامج مواصفات يضع -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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   المطلوبة البرمجة  بلغة  المعقدة البرامج  يكتب -2

 . معالجتها على  ويشرف الاخطاء يحدد  -3

 .تدريبهم   على والاشراف المبرمجين  من  مجموعة  على الاشراف -4

 رف على تنظيم الدورات وتطوير البرامج بضمنها التشغيلية يش -5

 . تنفيذها أعلى ويشرف النظم  بتصميم يقوم  -6

 . اداء الاعمال الخاصة عند تكليفه بها- -7

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات: 

 .المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال اختصاصه  -1

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  -2

 :القدرة علو اعداد البرامج الخاصة بالمعلومات وتن يذها وو    دراتالق -3

 .المواص ات وتحديثها وت ويرها

 التدريب : ان يكون مدرب علو ل ات البرمجة والبرامج المهمة  -4

 

 

 اولا : المعلومات العامة :   

 الدرجة الوظي ية : الرابعة .  -3العنوان الوظائف : معاون رئيس مبرمجين .       -1

 موق  الوظي ة : الحا نة التكنلوجيا.  -2

 : ثانيا : طبيعة العمل

 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  تكنولوجيا المعلومات -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 وو   المواص ات وتحديثها وت ويرها وتنسيق العمل لدورات تش يل تت من :  -2

 .الحاسبة ومتابعة التن يذ

 . : بانها وظي ة تت لب ممارسة ودورات اتقان في مجال تنكولوجيا المعلوماتتتميز  -3

 .وفق : مت لبات العمل وتعليمات اجمالية من الرئيس مباشرةتؤدي   -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية خاصة في امور تكنلوجيا المعلومات . -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . يساهم في و   مواص ات البرامج ومخ  ات العمل وت ويرها -1

 .ين ذ البرامج المعقدة بل ة البرمجة الم لوبة -2

 . خ اء ويساهم بمعالجتهالا يساهم في تحديد ا -3

 .شراف علو تدريبهملاراف علو مجموعة من المبرمجين واشلاا -4

 في تنظيم الدورات وت وير البرامج ب منها التش يلية يساهم - -5

 . بتصميم النظم و تن يذهايساهم - -6

 . عمال الخاصة عند تكلي ه بهالاااداء - -7

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 . التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات -1

 .المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال اختصاصه -2

 القابليات :القدرة علو اعداد البرامج الخاصة بالمعلومات وتن يذها وو    -3

 .المواص ات وتحديثها وت ويرها

 التدريب : التدريب علو برامج التصميم والبرمجة. -4

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة . -3العنوان الوظائف : مبرمج اقدم .                -1

 موق  الوظي ة : الحا نة التكنلوجيا.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  

 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  تكنولوجيا المعلومات -1

 و   المواص ات وتحديثها وت ويرها وتنسيق العمل لدورات تش يل تت من : -2

 .الحاسبة ومتابعة التن يذ

 : بانها وظي ة تت لب ممارسة ودورات اتقان في مجال تنكولوجيا المعلومات تتميز -3

 .تؤدى وفق : مت لبات العمل وتعليمات اجمالية من الرئيس مباشرة -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية .  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . ين ذ البرامج ومخ  ات العمل وت ويرها -1

 .ين ذ البرامج المعقدة بل ة البرمجة الم لوبة -2

 . خ اء ويساهم بمعالجتهالا م في تحديد ايساه -3

 يساهم بالدورات وت وير البرامج ب منها التش يلية  -4

 . يساهم بتصميم النظم و تن يذها -5

 . عمال الخاصة عند تكلي ه بهالااداء ا -6

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  -1

 .المعارف والمهارات : معرفة فوق المتوس ة في مجال اختصاصه -2

 :القدرة علو اعداد البرامج الخاصة بالمعلومات وتن يذها وو   درات الق -3

 .المواص ات وتحديثها وت ويرها

 التدريب : علو برامج التصميم والبرمجة.  -4

 

 

 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : السادسة. -3العنوان الوظائف : مبرمج .                      -1

 موق  الوظي ة : الحا نة التكنلوجيا.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  

 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  تكنولوجيا المعلومات -1

 تت من: وو   المواص ات وتحديثها وت ويرها وتنسيق العمل لدورات تش يل  -2

 .الحاسبة ومتابعة التن يذ

 ولوجيا المعلومات كنممارسة ودورات اتقان في مجال ت : بانها وظي ة تت لبتتميز -3

 .تؤدى وفق : مت لبات العمل وتعليمات اجمالية من الرئيس مباشرة -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية .  -5

 ثالثا : الواجبات :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 
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 . ين ذ البرامج ومخ  ات العمل وت ويرها 1-
 . خ اء ويساهم بمعالجتهالايساهم في تحديد ا 2-
 يساهم بالدورات وت وير البرامج ب منها التش يلية  3-
 . يساهم بتصميم النظم و تن يذها 4-
 . عمال الم لوبة عند تكلي ه بهالاا اداء 5-

 
 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  رابعا : 

 

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  -1

 .المعارف والمهارات : معرفة متوس ة في مجال اختصاصه -2

 .القدرة تن يذ البرامج الخاصة بالمعلومات :القدرات -3

 التدريب : علو برامج التصميم والبرمجة.  -4

 

 

 

          

 اولا : المعلومات لعامة :

 الدرجة الوظي ية : السابعة   -2  العنوان الوظي ي : معاون مبرمج. -1       

 موق  الوظي ة : الحا نة التكنلوجيا.  -3

 ثانيا : طبيعة العمل :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  تكنولوجيا المعلومات -1

 تت من: وو   المواص ات وتحديثها وت ويرها وتنسيق العمل لدورات تش يل  -2

 .الحاسبة ومتابعة التن يذ

 ولوجيا المعلومات كنممارسة ودورات اتقان في مجال ت : بانها وظي ة تت لبتتميز -3

 .تؤدى وفق : مت لبات العمل وتعليمات اجمالية من الرئيس مباشرة -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية .  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . ين ذ البرامج ومخ  ات العمل وت ويرها 1-
 . خ اء ويساهم بمعالجتهالايساهم في تحديد ا 2-
 يساهم بالدورات وت وير البرامج ب منها التش يلية  3-
 . يساهم بتصميم النظم و تن يذها 4-
 . عمال الم لوبة عند تكلي ه بهالاا اداء 5-

 

 : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  رابعا : 

 

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  -1

 .المعارف والمهارات : معرفة متوس ة في مجال اختصاصه -2

 .القدرة تن يذ البرامج الخاصة بالمعلومات :القدرات -3

 التدريب : علو برامج التصميم والبرمجة.  -4

 

           



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

     

 الباب الخامس  
 

 الوظائف المحاسبية
 
 

 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت 

 الثانية مدير حسابات اقدم 1

 الثالثة مدير حسابات  2

 الرابعة معاون مدير حسابات  3

 الخامسة محاسب اقدم  4

 السادسة  محاسب  5

 السابعة معاون محاسب  6

 الثامنة كاتب   7

 
 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 اولا: المعلومات العامة  

 الدرجة الوظي ية : الثانية   -3مدير حسابات اقدم.        العنوان الوظائف :  -1
 موق  الوظي ة : شعبة الحسابات . -2

 
 ثانيا: طبيعة العمل 

والتعليملالاات الماليلالاة  للأنظملالاةوفقلالاا  لجامعةالاوادارة العمل المالي في   تنظيمتختص :   -1
 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 

ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2
 .الأصولتن يذها حسب  

 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 

 ثالثا: الواجبات  

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 
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 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5
ت ال لبة المالية والتصديق علو الوثائق الماليلالاة الم لوبلالاة ملالان لاماعلو مع  الإشراف -6

 قبلهم. ز ومنحهم الخصومات التشجيعية بالتنسيق م  الجهات المعنية.
 ذات ال بيعة المالية. كليةمناء ومجلس اللامتابعة تن يذ قرارات مجلس ا -7
ت المتعلقلالاة بالتلالايمين لات ملالان حيلالاث مصلالااريف الحلالاافلاعللالاو رقابلالاة الحلالااف الإشلالاراف -8

 .الأخرىوالترخيص والمخال ات والمصاريف المت رقة 
ف علو عمل أمانة الصندوق الرئيسي ملالان حيلالاث حركلالاات القلالابت والصلالارف راشلاا -9

 .والإيداع
 
 
 
 

 

 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  
 

معرفة عالية في العلوم الماليلالاة والقلالاوانين واللالانظم التلالاي تحكلالام   :المعارف والمهارات   -1
 الاعمال المالية والمحاسبية.

 شهادة البكالوريوس كحد ادنو وخبره لاتقل عن سنتان.  التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 اولا : المعلومات العامة  

 
 الدرجة الوظي ية : الثالثة  -3العنوان الوظي ي: مدير حسابات.        -1
 موق  الوظي ة : شعبة الحسابات. -2

 
 ثانيا طبيعة العمل : 

 

والتعليملالاات الماليلالاة  للأنظملالاةوفقلالاا  لجامعةالاوادارة العمل المالي في   تنظيمتختص :   -1
 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 

ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2
 .الأصولتن يذها حسب  

 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
   :ثالثا : الواجبات

 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها.  -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5
ت ال لبة المالية والتصديق علو الوثائق الماليلالاة الم لوبلالاة ملالان لاماعلو مع  الإشراف -6

 قبلهم. ز ومنحهم الخصومات التشجيعية بالتنسيق م  الجهات المعنية.
 ذات ال بيعة المالية. كليةمناء ومجلس اللامتابعة تن يذ قرارات مجلس ا -7



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 
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Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 :رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات

 
معرفة عالية في العلوم المالية والقوانين واللالانظم التلالاي تحكلالام   :المعارف والمهارات    -1

 الاعمال المالية والمحاسبية.
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو وخبره لاتقل عن سنتان.  التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون مدير حسابات.          -1
 موق  الوظي ة : شعبة الحسابات. -2

 
 :  ثانيا : طبيعة العمل

 
والتعليملالاات الماليلالاة  للأنظملالاةوفقلالاا  لجامعةالاوادارة العمل المالي في   تنظيمتختص :   -1

 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 
ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2

 .الأصولتن يذها حسب  
 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  
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 :ثالثا : الواجبات  
 

 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 
 

معرفة عالية في العلوم الماليلالاة والقلالاوانين واللالانظم التلالاي تحكلالام   :المعارف والمهارات   -1
 الاعمال المالية والمحاسبية.

 شهادة البكالوريوس كحد ادنو وخبره لاتقل عن سنتان.  التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3العنوان الوظائف : محاسب اقدم .       -1
 موق  الوظي ية : شعبة الحسابات . -2

 
  ثانيا : طبيعة العمل :

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 
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والتعليملالاات الماليلالاة   للأنظمةوفقا    لجامعةالاوادارة العمل المالي في    تنظيمتختص :    -1
 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 

ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2
 .الأصولتن يذها حسب  

 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثالثا : الواجبات : 
 

 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 رابعا : الحد الانى من المتطلبات والمؤهلات:  
 

فلالاي العللالاوم الماليلالاة والقلالاوانين واللالانظم التلالاي   : معرفة متوسلالا ةالمعارف والمهارات    -1
 تحكم الاعمال المالية والمحاسبية.

 .ريوس كحد ادنو  شهادة البكالو   التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3العنوان الوظائف : محاسب.             -1
 موق  الوظي ية : شعبة الحسابات. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 

والتعليملالاات الماليلالاة   للأنظمةوفقا    لجامعةالاوادارة العمل المالي في    تنظيمتختص :    -1
 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 

ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2
 .الأصولتن يذها حسب  

 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 

 ثالثا : الواجبات : 
 

 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات:
 

في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم   : معرفة متوس ةالمعارف والمهارات   -1
 الاعمال المالية والمحاسبية.

 .ريوس كحد ادنو  شهادة البكالو   التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون محاسب.             -1
 موق  الوظي ية : شعبة الحسابات. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
والتعليملالاات الماليلالاة   للأنظمةوفقا    لجامعةالاوادارة العمل المالي في    تنظيمتختص :    -1

 .الأخرى  والانش ةلت  ية أمور الشراء والمشاري   اللازمةالنافذةز و توفير السيولة 
ومكوناتهلالاا ومتابعلالاة  لجامعلالاةالاعللالاو اعلالاداد موازنلالاة وميزانيلالاة  الأشلالاراف تت لالامن : -2

 .الأصولتن يذها حسب  
 .لجامعةرئيس الامن  اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد  رامتتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 

 ثالثا : الواجبات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Central Supreme Committee for 
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 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات:

 

في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم   : معرفة متوس ةالمعارف والمهارات   -1
 الاعمال المالية والمحاسبية.

 .ريوس كحد ادنو  شهادة البكالو   التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة :
 

 الدرجة الوظي ية : الثامنة.  -3العنوان الوظي ي : كاتب.                   -1

 موق  الوظي ة : شعبة الحسابات. -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  

 تختص : هذه الوظي ة بالنشا  الحسابي.  -1

 تت من : تجمي  وتهيئة البيانات والاستمارات والكشوفات الحسابية.  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 
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Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . لجامعة رئيس الامن   اعتمادهاجعة سندات الصرف واجازة صرفها بعد رامتتميز:   -3

 القوانين الخاصة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين النافذة.تؤدي وفق : -4
تقوم بالاتصالات الداخلية للتنسيق والاتصالات الخارجيلالاة   تنظيم اجراء الاتصالات : -5

 بوزارة المالية والدوائر ذات العلاقة بالمجال المالي.
 

 ثالثا : الواجبات : 
     

 مراجعة سندات القيد والموافقة عليها. -1
 تها والمصادقة عليها.لامراجعة التسويات البنكية وتعدي  -2
و لالاريبة اللالادخل و لالاريبة المبيعلالاات  الاجتملالااعيعللالاو كشلالاوف ال لالامان  الأشلالاراف -3

 واعتمادها.
 متابعة حسابات المتعهدين وذمم العاملين. -4
 .الإ افيةعمال  لاالتصديق علو كشوفات الرواتب وا -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات:

 
في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم   : معرفة متوس ةالمعارف والمهارات   -1

 الاعمال المالية والمحاسبية.
التعليم والخبرة : شهادة الدراسلالاة الاعداديلالاة ال لالارع التجلالااري او دبللالاوم معهلالاد ادارة    -2

 .محاسبة  
 القابلية علو الاشراف ودقة الملاحظة.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو العمليات الحسابية .التدريب : -4

 

 
 الباب السادس  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 وظائف الرقابة والتدقيق  

 
 
 

 الدرجة الوظيفية  الوظائف  العنوان  ت 

 ثانية  ال مدير تدقيق اقدم 1

 ثالثةال مدير تدقيق  2

 رابعةال تدقيق معاون مدير  3

 خامسةال  مدقق اقدم 4

 سادسة ال مدقق  5

 السابعة معاون مدقق  6

 الثامنة كاتب   7

 
 
 

 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 

 
 

 اولا : المعلومات العامة 
      

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3               .اقدم مدير تدقيق العنوان الوظائف :  -1
 .  موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل  

  
وموجوداتهلالااز بحيلالاث   لجامعلالاةالاالتدقيق والرقابة المالية علو التصرف بيموال  تختص :  -1

 .حقة أو اختيارية حسب مقت و الحاللاتكون الرقابة مسبقة أو 
واختبلالاار دقلالاة  لجامعلالاةالاالماليلالاة فلالاي  الأملالاورمة سلالاير لاالتدقيق علو صحة وسلالا :  تت من -2

للقلالاوانين م ابقتهلالاا الماليلالاة وملالادى  السلالاجلاتالعمليلالاات والبيانلالاات الماليلالاة اللالاواردة فلالاي 
والوثلالاائق الماليلالاة   السلالاجلاتوالتعليماتز والتحقلالاق ملالان حسلالان اسلالاتخدام وح لالاظ    والأنظمة
  لاصول.حسب ا

 .لجامعةالاأية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس  بعمل  تتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي وديوان الرقابة والانظمة الداخلية. تؤدي وفق : -4
تت لالامن اجلالاراء اتصلالاالات داخليلالاة وخارجيلالاة وانشلالا ة ذات  تنظلالايم اجلالاراء الاتصلالاالات : -5

 .لجامعةعلاقة بيمور الرقابة والتدقيق الخاصة بالا
 ثالثا : الواجبات  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
فيهلالاا وتبويبهلالاا حسلالاب  اللالاواردةالتلالادقيق عللالاو القلالاوائم الماليلالاة للتيكلالاد ملالان صلالاحة البيانلالاات  -1

 الأصول.
التدقيق علو حسابات التسوية من أمانلالاات وسلالالف وحسلالاابات جاريلالاة للتحقلالاق ملالان صلالاحة  -2

 .القيود
المالية للتحقق من تن يذها بدقة ووفقا للقوانين   الآثارذات    الإداريةالتدقيق علو القرارات   -3

 .والتعليمات النافذة  والأنظمة
ز للتحقق من أن أهداف الموازنة قلالاد تلالام انجاهلالاا  لجامعةللاالتدقيق علو الموازنة السنوية   -4

من أن الن قات قد صرفت   وفقا للخ   والسياسات المرسومةز و مراقبة تن يذها والتحقق
المقلالاررة لهلالاا فلالاي الموازنلالاة والنظلالاام الملالاالي  الاعتملالااداتبصلالاورة سلالاليمة و لالامن حلالادود 

 . لجامعةللا
والمسلالاتندات الماليلالاة والوثلالاائق المعلالاززة لهلالاا  للمعلالااملاتالتحقلالاق ملالان الصلالاحة الحسلالاابية  -5

 ة.النافذ   و التعليمات  الأنظمةوالن قات وفق    بالإيراداتوالمتعلقة  
الجلالارد   خلالالالت الموجودات علو الواق  ال علي ملالان  لاالتدقيق علو م ابقة البيانات لسج  -6

 .للجوانب المتعلقة بها  الم اجئ
 .الخاصة بها والسجلاتمراقبة المستودعات وقيودها وتدقيق السندات  -7

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات  
 

 معرفة جيدة في الامور التي تخص الرقابة والتدقيق.المعارف والمهارات :  -1
 بكالوريوس كحد ادنو وخبره لا تقل عن سنتان.التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف وكشف الاخ اء.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو الامور الادارية والرقابية.التدريب : -4

   
 اولا : المعلومات العامة:  

 
 الدرجة الوظي ية : الثالثة -3العنوان الوظائف : مدير تدقيق.                    -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 موق  الوظي ة: شعبة الرقابة والتدقيق.  -2
 

  ثانيا : طبيعة العمل: 
 

وموجوداتهلالااز بحيلالاث   لجامعلالاةالاالتدقيق والرقابة المالية علو التصرف بيموال  تختص :  -1
 .حقة أو اختيارية حسب مقت و الحاللاتكون الرقابة مسبقة أو 

واختبلالاار دقلالاة  لجامعلالاةالاالماليلالاة فلالاي  الأملالاورمة سلالاير لاالتدقيق علو صحة وسلالا :  تت من -2
للقلالاوانين م ابقتهلالاا الماليلالاة وملالادى  السلالاجلاتالعمليلالاات والبيانلالاات الماليلالاة اللالاواردة فلالاي 

والوثلالاائق الماليلالاة   السلالاجلاتوالتعليماتز والتحقلالاق ملالان حسلالان اسلالاتخدام وح لالاظ    والأنظمة
  لاصول.حسب ا

 .لجامعةالاأية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من رئيس  بعمل  تتميز : -3
 القوانين الخاصة بالتعليم العالي وديوان الرقابة والانظمة الداخلية. تؤدي وفق : -4
تت لالامن اجلالاراء اتصلالاالات داخليلالاة وخارجيلالاة وانشلالا ة ذات  تنظلالايم اجلالاراء الاتصلالاالات : -5

 .لجامعةعلاقة بيمور الرقابة والتدقيق الخاصة بالا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثالثا : الواجبات:



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
فيهلالاا وتبويبهلالاا حسلالاب  اللالاواردةالتلالادقيق عللالاو القلالاوائم الماليلالاة للتيكلالاد ملالان صلالاحة البيانلالاات  -1

 الأصول.
التدقيق علو حسابات التسوية من أمانلالاات وسلالالف وحسلالاابات جاريلالاة للتحقلالاق ملالان صلالاحة  -2

 .القيود
المالية للتحقق من تن يذها بدقة ووفقا للقوانين   الآثارذات    الإداريةالتدقيق علو القرارات   -3

 .والتعليمات النافذة  والأنظمة
ز للتحقق من أن أهداف الموازنة قلالاد تلالام انجاهلالاا  لجامعةللاالتدقيق علو الموازنة السنوية   -4

من أن الن قات قد صرفت   وفقا للخ   والسياسات المرسومةز و مراقبة تن يذها والتحقق
المقلالاررة لهلالاا فلالاي الموازنلالاة والنظلالاام الملالاالي  الاعتملالااداتبصلالاورة سلالاليمة و لالامن حلالادود 

 . لجامعةللا
والمسلالاتندات الماليلالاة والوثلالاائق المعلالاززة لهلالاا  للمعلالااملاتالتحقلالاق ملالان الصلالاحة الحسلالاابية  -5

 ة.النافذ   و التعليمات  الأنظمةوالن قات وفق    بالإيراداتوالمتعلقة  
الجلالارد   خلالالالت الموجودات علو الواق  ال علي ملالان  لاالتدقيق علو م ابقة البيانات لسج  -6

 .للجوانب المتعلقة بها  الم اجئ
 .الخاصة بها والسجلاتمراقبة المستودعات وقيودها وتدقيق السندات  -7

 
 :رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات

 
 معرفة جيدة في الامور التي تخص الرقابة والتدقيق.المعارف والمهارات :  -1
 بكالوريوس كحد ادنو وخبره لا تقل عن سنتان.التعليم والخبرة : -2
 القابلية علو الاشراف وكشف الاخ اء.القدرات : -3
 ان يكون مدرب علو الامور الادارية والرقابية.التدريب : -4

 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :  اولا : المعلومات العامة
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون مدير تدقيق.               -1
 موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل:  

 
 . عمال الرقابة المالية والتدقيقيتختص : هذه الوظي ة ب  -1

 شراف علو مجموعة من المدققين والعاملين بمجال التدقيق لااتت من :  -2

  عماللاكد من صحة تن يذ اية للت ت داخلية وخارجي لا: بانها وظي ة تت لب اتصاتتميز  -3

 . التدقيقة وح ور اللجان

 . وفق : وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبيةتؤدي   -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية متعلقة بيمور الرقابة والتدقيق.  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . في العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنةيساهم  -1

  خ اء الناجمة عن العمليات المالية والمحاسبية بعد تحديدهالا يساهم في معالجة ا -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . يساهم في اعداد الخ   والبرامج المالية والمحاسبية والخ   التدقيقية  -3

 يساهم في تقيم الو   المالي وذلك بدراسة الموازين المراجعة والحسابات  -4

 .الختامية

 . ختصاصلاشارك في اللجنان المختل ة ذات ايراس وي   -5

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 المعارف والمهارات : معرفة عالية في امور التدقيق والقوانين الخاصة.   -1

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس او الدبلوم او الاعدادية وخبرة في مجال عملة.  -2

 . القدرات : الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة  -3

 التدريب : علو دقة الملاحظة والاشراف.  -4

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3العنوان الوظائف : مدقق اقدم.            -1

 موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق .  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  

 . عمال الرقابة المالية والتدقيقيتختص : هذه الوظي ة ب  -1

 . شراف علو مجموعة من المدققين والعاملين بمجال التدقيقلاتت من: ا -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 عمال لاكد من صحة تن يذ ايت داخلية وخارجية للت لاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا -3

 . ة وح ور اللجاني التدقيق

 . تؤدى وفق : وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية متعلقة بالرقابة والتدقيق.  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . في العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنةيساهم  -1

  خ اء الناجمة عن العمليات المالية والمحاسبية بعد تحديدهالا يساهم في معالجة ا -2

 . يساهم في اعداد الخ   والبرامج المالية والمحاسبية والخ   التدقيقية  -3

 يساهم في تقيم الو   المالي وذلك بدراسة الموازين المراجعة والحسابات  -4

 .الختامية

 . ختصاصلاشارك في اللجنان المختل ة ذات ايراس وي   -5

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 المعارف والمهارات : معرفة عالية في امور التدقيق والقوانين الخاصة.   -1

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس او الدبلوم او الاعدادية وخبرة في مجال عملة.  -2

 . القدرات : الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة  -3

 التدريب : علو دقة الملاحظة والاشراف.  -4

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3العنوان الوظائف : مدقق.                           -1

 موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل:  

 . عمال الرقابة المالية والتدقيقيتختص : هذه الوظي ة ب   -1

 ت والقيود والمستندات المالية وفحص قوائملاتت من: تدقيق ومراجعة السج  -2

 . حياتلاالعقود والموافقات وم ابقتها للصالرواتب واوامر الشراء و 

 عمال لاكد من صحة تن يذ ايت داخلية وخارجية للت لاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا -3

 . ة وح ور اللجاني التدقيق

 . تؤدى وفق : وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية متعلقة بالرقابة والتدقيق.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 ييد الصرفي ت المالية والمحاسبية واولياتها وت لادات للمعامتن القيود والمسيدقق  -1

 . حياتلاوفقا للص

 . كد من صحة المجامي يت الخاصة ويت لاكد من ترحيل وتثبيت القيود في السج ييت  -2

 . صوليةلاجراءات الاكد من اييدقق عمليات المشتريات الداخلية والخارجية والت   -3

 .عتمادات وقيود غلقهاالايدقق عمليات فتم   -4

 . ختصاصلايشارك في اللجنان المختل ة ذات ا  -5

 .ت المختل ةلايشارك في تدقيق القيود والمستندات الحسابية والقوائم والمعام  -6

 . يداع والقبت والصرفلابا ة دات المتمثلن يؤيد صحة المست -7

 .يدقق صحة م ابقة كشف البنك واجراءات التسويات -8



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 المعارف والمهارات : معرفة عالية في امور التدقيق والقوانين الخاصة.   -1

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس او الدبلوم او الاعدادية وخبرة في مجال عملة.  -2

 . القدرات : الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة  -3

 التدريب : علو دقة الملاحظة والاشراف.  -4

 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : السابعة. -3العنوان الوظائف : معاون مدقق.                          -1

 موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل:  

 . عمال الرقابة المالية والتدقيقيتختص : هذه الوظي ة ب   -1

 ت والقيود والمستندات المالية وفحص قوائملاتت من: تدقيق ومراجعة السج  -2

 . حياتلاالعقود والموافقات وم ابقتها للصالرواتب واوامر الشراء و 

 عمال لاكد من صحة تن يذ ايت داخلية وخارجية للت لاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا -3

 . ة وح ور اللجاني التدقيق

 . تؤدى وفق : وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية متعلقة بالرقابة والتدقيق.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 ييد الصرفي ت المالية والمحاسبية واولياتها وت لادات للمعامتن القيود والمسيدقق  -1

 . حياتلاوفقا للص

 . كد من صحة المجامي يت الخاصة ويت لاكد من ترحيل وتثبيت القيود في السج ييت  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . صوليةلاجراءات الاكد من اييدقق عمليات المشتريات الداخلية والخارجية والت   -3

 .عتمادات وقيود غلقهاالايدقق عمليات فتم   -4

 . ختصاصلايشارك في اللجنان المختل ة ذات ا  -5

 .ت المختل ةلايشارك في تدقيق القيود والمستندات الحسابية والقوائم والمعام  -6

 . يداع والقبت والصرفلابا ة دات المتمثلن يؤيد صحة المست -7

 .يدقق صحة م ابقة كشف البنك واجراءات التسويات -8

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 المعارف والمهارات : معرفة عالية في امور التدقيق والقوانين الخاصة.   -1

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس او الدبلوم او الاعدادية وخبرة في مجال عملة.  -2

 . القدرات : الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة  -3

 التدريب : علو دقة الملاحظة والاشراف.  -4

 اولا : المعلومات العامة :

 الدرجة الوظي ية : الثامنة.  -3                 العنوان الوظي ي : كاتب.  -3

 موق  الوظي ة : شعبة الرقابة والتدقيق.  -4

 ثانيا : طبيعة العمل : 

 تختص : هذه الوظي ة بيعمال الرقابة والتدقيق.  -1

 تت من : هذه الوظي ة تدقيق الاعمال الحسابية وتدقيق القوائم والمستندات. -2

 تتميز : انهل تخ   الو مراجعة وتدقيق ت صيلي للتيكد من دقة الاجراءات. -3

 تؤدي وفق : قوانين ونظم وتعليمات ماليه وحسابية .  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية م  التشكيلات الادارية. -5



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 ثالثا : الواجبات :  

 ييد الصرفي ت المالية والمحاسبية واولياتها وت لادات للمعامتن القيود والمسيدقق  -1

 . حياتلاوفقا للص

 . كد من صحة المجامي يت الخاصة ويت لاكد من ترحيل وتثبيت القيود في السج ييت  -2

 . صوليةلاجراءات الاكد من اييدقق عمليات المشتريات الداخلية والخارجية والت   -3

 .عتمادات وقيود غلقهاالايدقق عمليات فتم   -4

 . ختصاصلايشارك في اللجنان المختل ة ذات ا  -5

 .ت المختل ةلايشارك في تدقيق القيود والمستندات الحسابية والقوائم والمعام  -6

 . يداع والقبت والصرفلابا ة دات المتمثلن يؤيد صحة المست -7

 .يدقق صحة م ابقة كشف البنك واجراءات التسويات -8

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 في امور التدقيق والقوانين الخاصة.  المعارف والمهارات : معرفة بسي ة -1

 الدراسة الاعدادية وي  ل ال رع التجاري. التعليم والخبرة : شهادة  -2

 . وكشف الاخ اء القدرات : الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة -3

 التدريب : علو دقة الملاحظة والاشراف ودورة اساسية في النظم المحاسبية .  -4

 

 

 الباب السابع  
 

 الوظائف الحيازية  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

77 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت

 الثانية  رئيس امناء مكتبة اقدم 1

 الثالثة  رئيس امناء مكتبة  2

 الرابعة  معاون رئيس امناء مكتبة  3

 الخامسة  امين مكتبة اقدم  4

 السادسة  امين مكتبة  5

 السابعة  معاون امين مكتبة  6

 الثالثة  مدير مخازن   7

 الرابعة  معاون مدير مخازن  8

 الخامسة  أمين مخزن اقدم 9

 السادسة  أمين مخزن   10

 السابعة   معاون امين مخزن  11

 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الثانية.   -3رئيس امناء مكتبة اقدم .       : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4
ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5

 المكتبة.
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4
 العلمية. 

 
 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  

 

 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات -4

 
 
 
 
 

 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الثالثة.  -3رئيس امناء مكتبة.       : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5
 المكتبة.

 
 : ثالثا : الواجبات 

 
 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3
يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4

 العلمية. 
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات  -4

 
 
 
 
 

 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3رئيس امناء مكتبة.        معاون : الوظائف العنوان  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2
 

 : ثانيا : طبيعة العمل 
 

 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4
ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5

 المكتبة.
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3
يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4

 العلمية. 
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3امين مكتبة اقدم .         : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4
ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5

 المكتبة.
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4
 العلمية. 

 
 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  

 
 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات  -4

 
 
 
 
 

 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : السادسة.   -3امين مكتبة  .        : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5
 المكتبة.

 
 : ثالثا : الواجبات 

 
 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3
يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4

 العلمية. 
 
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات  -4

 
 
 
 

 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : السابعة.   -3معاون امين مكتبة  .        : الوظائف العنوان  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 موق  الوظي ة : المكتبة المركزية .  -2
 

 : ثانيا : طبيعة العمل 
 

 هذه الوظي ة بيعمال الانش ة الحيازية.تختص :  -1
 تنظيم المكتبة وتصنيف المراج  العلمية واستلام وتسليم الكتب.تت من :  -2
 المختل ة.بالاشراف علو مت لبات المكتبة  تتميز : تتميز   -3
 خاصة بالمكتبة.  تؤدي وفق : تعليمات و واب  -4
ة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالا  -5

 المكتبة.
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 يشرف علو ادارة المكتبة. -1
 يشرف علو تنظيم وفهرسة المصادر والم بوعات والكتب.  -2
 يقوم بالتيكيد علو الوثائق والمستندات الخاصة بيستلام الم بوعات. -3
يقوم بمتابعة نشا  المعارت الخاصة بالكتب لاغتاء محتويات المكتبة بالمصادر  -4

 العلمية. 
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 .المعارف والمهارات : المام بمجال عمل المكتبات -1
 . لجامعةالتعليم والخبرة :  شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الا -2
القدرات : له قدرة عالية علو استخدام الاساليب العلمية في المحافظة علو مقتنيات   -3

 . المكتبة  
 .التدريب : دورة تدريبية متخصصة في نشا  المكتبات  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الثالثة.  -3مدير مخازن.       : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : شعبة المخازن .  -2

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
م اللوازم ومقارنتهلالاا وم ابقتهلالاا ملالا  ال لالاواتير و لبلالاات لامتابعة است تختص : تختص ب  -1

 الشراء وقرارات لجان الع اءات المختل ة.
متابعة تخلالازين الللالاوازم حسلالاب  بيعتهلالاا و لالامن شلالارو  التخلالازين تت من : تت من   -2

مة المسلالاتودعات لاة يسهل الرجلالاوع اليهلالااز و التيكلالاد ملالان سلالا قالمناسبةز وترتيبها ب ري 
 وجاهزيتها للتخزين.

 المشاركة في و   المواص ات ال نية للمواد والتجهيزات المختل ة.تتميز : تتميز ب  -3
تلالاؤدي وفلالاق : تعليملالاات و لالاواب  ت صلالايلية تتعللالاق بتنظلالايم عمليلالاات السلالاي رة عللالاو  -4

 الخزين.
تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالاة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور  -5

 المخازن.
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 تعريف وتصنيف وترميز المواد وترصيدها  من كشوفات اللوازم يدويا وحاسوبيا. -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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متابعة ومراقبة صرف المواد واللوازم والتيكد من تنزيلها من أرصلالادة المسلالاتودعات  -2
 جراءات المتبعة في الدائرة.لا من الخ وات وا

ملالان   لجامعةدنو للمخزونز واعداد كشوفات سنوية بحاجات الالامتابعة مراقبة الحد ا -3
 والتجهيزات المختل ة.  والأجهزةالمواد 

المشاركة في التح ير لعمليات جرد المستودعات الدورية سواء الجلالارد اللالاداخلي أو  -4
 الجرد الخارجي.

ز والتنسلالايب للاسلالاتخدامالعمل علو شلالا ب الملالاواد غيلالار الصلالاالحة أو للالام تعلالاد مناسلالابة   -5
 والتعليمات النافذة.  الأنظمةفها وفق  لاببيعها أو ات 

 أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة. -6
 
 
 
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 معرفة جيدة في مجال تخصصه.المعارف والمهارات :  -1
 دبلوم او شهادة اعدادية او ما يعادلها. التعليم والخبرة : -2
تنظيم السجلات الخاصة بالادخالات و الاخراجات والكميات و تواريخ  القدرات :  -3

 الصرف وجمي  البيانات الخاصة باللوازم يدويا و حاسوبيا. 
 اني يكون مدرب علو تخزين وترتيب اللوازم  وح ظها. التدريب :  -4

 
 

 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الرابعة.   -3معاون مدير مخازن.        : الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : شعبة المخازن .  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
م اللوازم ومقارنتهلالاا وم ابقتهلالاا ملالا  ال لالاواتير و لبلالاات لامتابعة است تختص : تختص ب  -1

 الشراء وقرارات لجان الع اءات المختل ة.
متابعة تخلالازين الللالاوازم حسلالاب  بيعتهلالاا و لالامن شلالارو  التخلالازين تت من : تت من   -2

مة المسلالاتودعات لاة يسهل الرجلالاوع اليهلالااز و التيكلالاد ملالان سلالا قالمناسبةز وترتيبها ب ري 
 وجاهزيتها للتخزين.

 المشاركة في و   المواص ات ال نية للمواد والتجهيزات المختل ة.تتميز : تتميز ب  -3
تلالاؤدي وفلالاق : تعليملالاات و لالاواب  ت صلالايلية تتعللالاق بتنظلالايم عمليلالاات السلالاي رة عللالاو  -4

 الخزين.
تنظيم اجراء اتصالات :تنظيم اجراء اتصالات داخليلالاة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص املالاور  -5

 المخازن.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ثالثا : الواجبات 
 

 تعريف وتصنيف وترميز المواد وترصيدها  من كشوفات اللوازم يدويا وحاسوبيا. -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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متابعة ومراقبة صرف المواد واللوازم والتيكد من تنزيلها من أرصلالادة المسلالاتودعات  -2
 جراءات المتبعة في الدائرة.لا من الخ وات وا

ملالان   لجامعةدنو للمخزونز واعداد كشوفات سنوية بحاجات الالامتابعة مراقبة الحد ا -3
 والتجهيزات المختل ة.  والأجهزةالمواد 

المشاركة في التح ير لعمليات جرد المستودعات الدورية سواء الجلالارد اللالاداخلي أو  -4
 الجرد الخارجي.

ز والتنسلالايب للاسلالاتخدامالعمل علو شلالا ب الملالاواد غيلالار الصلالاالحة أو للالام تعلالاد مناسلالابة   -5
 والتعليمات النافذة.  الأنظمةفها وفق  لاببيعها أو ات 

 أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة. -6
 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 معرفة جيدة في مجال تخصصه.المعارف والمهارات :  -1
 دبلوم او شهادة اعدادية او ما يعادلها. التعليم والخبرة : -2
تنظيم السجلات الخاصة بالادخالات و الاخراجات والكميات و تواريخ  القدرات :  -3

 الصرف وجمي  البيانات الخاصة باللوازم يدويا و حاسوبيا. 
 اني يكون مدرب علو تخزين وترتيب اللوازم  وح ظها. التدريب :  -4

 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 
 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3امين مخزن اقدم.       : الوظائف العنوان  -3
 موق  الوظي ة : شعبة المخازن .  -4

 
 : ثانيا : طبيعة العمل 

 
م اللوازم ومقارنتهلالاا وم ابقتهلالاا ملالا  ال لالاواتير و لبلالاات لامتابعة است تختص : تختص ب  -6

 الشراء وقرارات لجان الع اءات المختل ة.
متابعة تخلالازين الللالاوازم حسلالاب  بيعتهلالاا و لالامن شلالارو  التخلالازين تت من : تت من   -7

مة المسلالاتودعات لاة يسهل الرجلالاوع اليهلالااز و التيكلالاد ملالان سلالا قالمناسبةز وترتيبها ب ري 
 وجاهزيتها للتخزين.

 المشاركة في و   المواص ات ال نية للمواد والتجهيزات المختل ة.تتميز : تتميز ب  -8
تلالاؤدي وفلالاق : تعليملالاات و لالاواب  ت صلالايلية تتعللالاق بتنظلالايم عمليلالاات السلالاي رة عللالاو  -9

 الخزين.
تنظيم اجراء اتصلالاالات :تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات داخليلالاة وخارجيلالاة فيملالاا تخلالاص  -10

 امور المخازن.
 

 

 : ثالثا : الواجبات 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 تعريف وتصنيف وترميز المواد وترصيدها  من كشوفات اللوازم يدويا وحاسوبيا. -7
متابعة ومراقبة صرف المواد واللوازم والتيكد من تنزيلها من أرصلالادة المسلالاتودعات  -8

 جراءات المتبعة في الدائرة.لا من الخ وات وا
ملالان   لجامعةدنو للمخزونز واعداد كشوفات سنوية بحاجات الالامتابعة مراقبة الحد ا -9

 والتجهيزات المختل ة.  والأجهزةالمواد 
المشاركة في التح ير لعمليات جرد المستودعات الدورية سواء الجرد اللالاداخلي  -10

 أو الجرد الخارجي.
ز والتنسلالايب للاسلالاتخدامالعمل علو ش ب المواد غير الصالحة أو لم تعلالاد مناسلالابة   -11

 والتعليمات النافذة.  الأنظمةفها وفق  لاببيعها أو ات 
 أية مسؤوليات أخرى في مجال عمله بتكليف من مدير الدائرة. -12

 
 
 

 

 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  
 

 معرفة جيدة في مجال تخصصه.المعارف والمهارات :  -5
 دبلوم او شهادة اعدادية او ما يعادلها. التعليم والخبرة : -6
تنظيم السجلات الخاصة بالادخالات و الاخراجات والكميات و تواريخ  القدرات :  -7

 الصرف وجمي  البيانات الخاصة باللوازم يدويا و حاسوبيا. 
 اني يكون مدرب علو تخزين وترتيب اللوازم  وح ظها. التدريب :  -8

 
 

 اولا : المعلومات العامة: 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الدرجة الوظي ية: السادسة .  -3العنوان الوظائف : امين مخزن.        -1
 موق  الوظي ة : شعبة المخازن.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  الوظائف الحيازية  -1

 . هداد الكشوفأرصدة و لاابعة حركة الخزين وم ابقة ا تت من: مراقبة ومت  -2

 شراف علو مجموعة متوس ة من العاملين فيلاتتميز : بانها وظي ة تت لب ا -3

  .النشا  المخزني

 تؤدى وفق : تعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بتنظيم عمليات السي رة علو الخزين  -4

 . تخ   للمراجعة

 تنظيم اجراء اتصالات: داخلية متعلقة بيمور المخزن.  -5

 ثالثا : الواجبات:  

 . محددة هوفق اجراءات مخزني  م وتسليم الموادلايشرف علو است   -1

 ت والب اقاتلاخراج وترحيلها السج لادخال المخزني ومستندات الاينظم مستندات ا  -2

 . المستخدمة هالمخزني 

 . ت والب اقات المخزنيةلارصدة في السج الاي ابق   -3

  رصدة الو الحدود الدنيالااستمارة  لب المواد عند وصول ا يشرف علو اعداد  -4

 . ت التخزينلاجرد السنوي والدوري وتنسيق معاميشارك في لجان ال  -5

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

93 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 معرفة جيدة في مجال تخصصه.المعارف والمهارات :  -1
 دبلوم او شهادة اعدادية او ما يعادلها. التعليم والخبرة : -2
خراجات والكميات و تواريخ  القدرات : تنظيم السجلات الخاصة بالأدخالات و الأ -3

 الصرف وجمي  البيانات الخاصة باللوازم يدويا و حاسوبيا. 
 اني يكون مدرب علو تخزين وترتيب اللوازم  وح ظها. التدريب :  -4

 

 اولا : المعلومات العامة: 
 

 الدرجة الوظي ية: السابعة. -3العنوان الوظائف : معاون امين مخزن.        -1
 موق  الوظي ة : شعبة المخازن.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . تختص : هذه الوظي ة بنشا  الوظائف الحيازية  -1

 . هداد الكشوفأرصدة و لاابعة حركة الخزين وم ابقة ا تت من: مراقبة ومت  -2

 شراف علو مجموعة متوس ة من العاملين فيلاتتميز : بانها وظي ة تت لب ا -3

  .النشا  المخزني

 تؤدى وفق : تعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بتنظيم عمليات السي رة علو الخزين  -4

 . تخ   للمراجعة

 تنظيم اجراء اتصالات: داخلية متعلقة بيمور المخزن.  -5

 ثالثا : الواجبات:  

 . محددة هوفق اجراءات مخزني  م وتسليم الموادلايشرف علو است   -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 ت والب اقاتلاخراج وترحيلها السج لادخال المخزني ومستندات الاينظم مستندات ا  -2

 . المستخدمة هالمخزني 

 . ت والب اقات المخزنيةلارصدة في السج الاي ابق   -3

  رصدة الو الحدود الدنيالااستمارة  لب المواد عند وصول ا يشرف علو اعداد  -4

 . ت التخزينلاجرد السنوي والدوري وتنسيق معاميشارك في لجان ال  -5

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 معرفة جيدة في مجال تخصصه.المعارف والمهارات :  -1
 دبلوم او شهادة اعدادية او ما يعادلها. التعليم والخبرة : -2
خراجات والكميات و تواريخ  القدرات : تنظيم السجلات الخاصة بالأدخالات و الأ -3

 الصرف وجمي  البيانات الخاصة باللوازم يدويا و حاسوبيا. 
 اني يكون مدرب علو تخزين وترتيب اللوازم  وح ظها. التدريب :  -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة: 
 

 الدرجة الوظي ية: السابعة. -3العنوان الوظائف : امين صندوق.         -1
 موق  الوظي ة : امانة الصندوق.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . بيعمال تتعلق بيمانة الصندوقه الوظي ة  تختص : هذ  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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فحص واكمال بيانات الايداع والسحب ومراجعة الصكوك والتواقي  وادخال  تت من:  -2

 .القيود الازمة في دفاتر الحاسبات

  بكونها ذات صعوبة متوس ة ومهام عمل متنوعة.  تتميز :  -3

 . مالية وحسابية   تؤدى وفق : تعليمات و واب  -4

 تنظيم اجراء اتصالات: داخلية متعلقة بيمور الصندوق.  -5

 ثالثا : الواجبات:  

 يقبت ويدف  المبالغ ويحسب العمولات والرسوم علو المعاملات المنجزة . -1

 ي حص الصكوك ويتيكد من صحة التواقي  والبيانات وكشوف الايداع والسحب.  -2

 يحت ظ بسلف نقدية ويصرف لأمور مختل ة وينظم المستندات الخاصة بها . -3

 

 

 

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 . المعارف والمهارات : معرفة متوس ة في اعمال امانة الصنوق -1
 . وم او شهادة اعدادية او جامعيةدبل التعليم والخبرة : -2
 . القدرات : قابلية الاشراف والممتابعة علو اعمال الصندوق  -3
 . التدريب : دورة تدريبية في مجال استخدام الحاسبة الالكترونية  -4

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة: 
 

 الدرجة الوظي ية: الثامنة. -3العنوان الوظائف : معاون امين صندوق.         -1
 موق  الوظي ة : امانة الصندوق.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . بيعمال تتعلق بيمانة الصندوقه الوظي ة  تختص : هذ  -1

فحص واكمال بيانات الايداع والسحب ومراجعة الصكوك والتواقي  وادخال  تت من:  -2

 .القيود الازمة في دفاتر الحاسبات

  بكونها ذات صعوبة متوس ة ومهام عمل متنوعة.  تتميز :  -3

 . مالية وحسابية   تؤدى وفق : تعليمات و واب  -4

 تنظيم اجراء اتصالات: داخلية متعلقة بيمور الصندوق.  -5

 ثالثا : الواجبات:  

 يقبت ويدف  المبالغ ويحسب العمولات والرسوم علو المعاملات المنجزة . -1

 ي حص الصكوك ويتيكد من صحة التواقي  والبيانات وكشوف الايداع والسحب.  -2

 يحت ظ بسلف نقدية ويصرف لأمور مختل ة وينظم المستندات الخاصة بها . -3

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 . المعارف والمهارات : معرفة متوس ة في اعمال امانة الصنوق -1
 . وم او شهادة اعدادية او جامعيةدبل التعليم والخبرة : -2
 . القدرات : قابلية الاشراف والممتابعة علو اعمال الصندوق  -3
 . التدريب : دورة تدريبية في مجال استخدام الحاسبة الالكترونية  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الباب الثامن  
 

 الوظائف القانونية  
 

  

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت

 الثانية  مستشار قانوني مساعد 1

 الثالثة  مشاور قانوني اقدم 2

 الرابعة  مشاور قانوني 3

 الخامسة  مشاور قانوني مساعد 4

 السادسة  قانوني  5

 السابعة  معاون قانوني   6

 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 

 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3العنوان الوظائف : مستشار قانوني مساعد .         -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية.   -2

 
   :ثانيا : طبيعة العمل

 
 تختص : تختص هذه الوظي ة بالشؤون القانونية.   -1
 تت من : اداء الواجبات ذات العلاقة في الجوانب القانونية .  -2
 تتميز : وظي ة قانونية ت لب اجراء اتصالات وعلاقات.  -3
 تؤدي وفق :  واب  و قوانين خاصة بوزارة التعليم العالي. -4
تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية تتعلق بالامور   -5

 . لجامعةالقانونية الخاصة بالا
 

   :ثالثا : الواجبات
 . تقديم المشورى وت بيق القانون والقرارات والتعليمات ذات العالقة بمجال العمل -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . ابداء الراي واعداد العقود  -2
 . ست سارات القانونيةلاجابة عن الاا  -3
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -4
 يراس ويشارك في اللجنان التحقيقية وتدقيق المجالس التحقيقية بمختل ها وابداء -5

 . نهايحظات القانونية بشلاالم
 . ادارة المرؤوسين وتدريبهم وت وير قدراتهم -6

 
 : رابعا : الحد الادنى من المتطلبات و المؤهلات  

 

 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات   -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.  -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.   -4

 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة: 
 

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3         العنوان الوظائف : مشاور قانوني اقدم.    -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . النشا ات القانونيةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . تت من: ابداء المشورة واعداد وصياغة اللوائم القانونية -2

 ت داخلية الع اء المشورة الم لوبة لانها وظي ة تت لب اتصايتتميز : بانها ب  -3

 .  بيق القانون وحسب مت لبات العملت ارجية م  المؤسسات ذات العالقة ب وخ 

 . تؤدى وفق : نصوص وتعليمات واجراءات قانونية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت ت بيق الامور القانونية.  -5

 : ثالثا : الواجبات 

 . ستشارات القانونيةلاقديم ات  -1
 . يعد ويراج  مسودات العقود والتعهدات  -2
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -3
 . ختصاصلاارك في اللجنان التحقيقية ذات ايراس يش -4
 . ادارة المرؤوسين وو   برامج تدريبهم وت وير قدراتهم -5
 . يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة -6
 . عمال المكلف بها لااداء ا -7

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 

 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.  -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.   -4

 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة. -3الوظائف : مشاور قانوني.           العنوان  -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . النشا ات القانونيةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . تت من: ابداء المشورة واعداد وصياغة اللوائم القانونية -2

 ت داخلية الع اء المشورة الم لوبة لانها وظي ة تت لب اتصايتتميز : بانها ب  -3

 .  بيق القانون وحسب مت لبات العملت ارجية م  المؤسسات ذات العالقة ب وخ 

 . تؤدى وفق : نصوص وتعليمات واجراءات قانونية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت ت بيق الامور القانونية.  -5

   : ثالثا : الواجبات

 . ستشارات القانونيةلاقديم ات   -1
 . يعد ويراج  مسودات العقود والتعهدات  -2
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -3
 . ختصاصلاارك في اللجنان التحقيقية ذات ايراس يش -4
 . ادارة المرؤوسين وو   برامج تدريبهم وت وير قدراتهم -5
 . يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة -6
7-  

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات   -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.  -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.   -4

 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة :
 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة . -3مشاور قانوني مساعد.     : الوظائف  العنوان   -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية .   -2

 

 ثانيا : طبيعة العمل :  

 . النشا ات القانونيةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . تت من: ابداء المشورة واعداد وصياغة اللوائم القانونية -2

 ت داخلية الع اء المشورة الم لوبة لانها وظي ة تت لب اتصايتتميز : بانها ب  -3

 .  بيق القانون وحسب مت لبات العملت ارجية م  المؤسسات ذات العالقة ب وخ 

 . تؤدى وفق : نصوص وتعليمات واجراءات قانونية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت ت بيق الامور القانونية.  -5

 ثالثا : الواجبات: 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . ستشارات القانونيةلاقديم ات  -1
 . يعد ويراج  مسودات العقود والتعهدات  -2
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -3
 . ختصاصلاارك في اللجنان التحقيقية ذات ايراس يش -4
 . ادارة المرؤوسين وو   برامج تدريبهم وت وير قدراتهم -5
 . يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة -6

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات: 

 

 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات   -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.   -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.    -4

  
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السادسة. -3العنوان الوظائف : قانوني.                     -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 . النشا ات القانونيةب تختص : هذه الوظي ة   -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 . تت من: ابداء المشورة واعداد وصياغة اللوائم القانونية -2

 ت داخلية الع اء المشورة الم لوبة لانها وظي ة تت لب اتصايتتميز : بانها ب  -3

 .  بيق القانون وحسب مت لبات العملت ارجية م  المؤسسات ذات العالقة ب وخ 

 . تؤدى وفق : نصوص وتعليمات واجراءات قانونية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت ت بيق الامور القانونية.  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . ستشارات القانونيةلاقديم ات   -1
 . يعد ويراج  مسودات العقود والتعهدات  -2
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -3
 . ختصاصلاارك في اللجنان التحقيقية ذات ايراس يش -4
 . ادارة المرؤوسين وو   برامج تدريبهم وت وير قدراتهم -5
 . يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة -6

  
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.   -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.    -4
 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السابعة. -3العنوان الوظائف : معاون قانوني.                    -1
 موق  الوظي ة : الشؤون القانونية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 . النشا ات القانونيةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . تت من: ابداء المشورة واعداد وصياغة اللوائم القانونية -2

 ت داخلية الع اء المشورة الم لوبة لانها وظي ة تت لب اتصايتتميز : بانها ب  -3

 .  بيق القانون وحسب مت لبات العملت ارجية م  المؤسسات ذات العالقة ب وخ 

 . تؤدى وفق : نصوص وتعليمات واجراءات قانونية -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية وخارجية ل رت ت بيق الامور القانونية.  -5

 ثالثا : الواجبات :  

 . ستشارات القانونيةلاقديم ات   -1
 . يعد ويراج  مسودات العقود والتعهدات  -2
 . ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب  بيعة اختصاصه -3
 . ختصاصلاارك في اللجنان التحقيقية ذات ايراس يش -4
 . ادارة المرؤوسين وو   برامج تدريبهم وت وير قدراتهم -5
 . يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة -6

  
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

    

 : معرفة جيدة في مجال اختصاصه. المعارف والمهارات  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون.  -2
 القدرات : القدرة علو تقديم المشورة القانونية.   -3
 التدريب : ان يكون متدرب علو الحوارات القانونية.    -4

 

 

 

   

 الباب التاسع 
 

 وظائف العلاقات والاعلام  
 

 

 الدرجة الوظيفية  الوظائف العنوان  ت

 الثانية  مدير اقدم اعلامي  1

 الثالثة  مدير اعلامي  2

 الرابعة  مساعد مدير اعلامي 3

 الخامسة  رئيس ملاحظين اعلامي 4

 السادسة  ملاحظ اعلامي  5

 السابعة  معاون ملاحظ اعلامي 6

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 :اولا : المعلومات العامة 
 

 الثانية. الدرجة الوظي ية :  -3        اعلامي  مدير اقدمالعنوان الوظائف :  -1
 .شعبة الاعلام  موق  الوظي ة : -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل:  

 

من ملالاؤتمرات ونلالادوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص : -1
ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  

 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2
 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.

وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3
 وتوثيقها.

 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا
 

 ثالثا : الواجبات :
 

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات:  

 

والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعلالاات    :المعارف والمهارات   -1
 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 

 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2
القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3

 لدى الم اب  
 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4

 اولا : المعلومات العامة : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الدرجة الوظي ية : الثالثة.  -3العنوان الوظائف : مدير اعلامي.        -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاعلام. -2

 
 : طبيعة العمل  :    ثانيا

 
من مؤتمرات وندوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص :  -1

ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  
 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا

المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2
 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.

وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3
 وتوثيقها.

 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا
 

 ثالثا : الواجبات : 
 

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعات    :المعارف والمهارات    -1
 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 

 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2
القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3

 لدى الم اب  
 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3مساعد مدير اعلامي .     :  الوظائف العنوان   -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاعلام. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

        

من ملالاؤتمرات ونلالادوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص : -1
ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  

 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا
المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2

 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.
وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3

 وتوثيقها.
 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 ثالثا : الواجبات : 

 

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 
 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :

 
والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعات    :المعارف والمهارات    -1

 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 
 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2
القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3

 لدى الم اب  
 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3العنوان الوظائف : رئيس ملاحظين اعلامي.     -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاعلام. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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من مؤتمرات وندوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص :  -1
ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  

 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا
المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2

 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.
وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3

 وتوثيقها.
 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا
 

 ثالثا : الواجبات : 
 

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 
 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :

 
والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعات    :المعارف والمهارات    -1

 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 
 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  
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القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3
 لدى الم اب  

 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3ملاحظ اعلامي.            :الوظائف العنوان   -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاعلام. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل:  

 
من ملالاؤتمرات ونلالادوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص : -1

ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  
 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا

المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2
 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.

وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3
 وتوثيقها.

 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا
 

 ثالثا : الواجبات : 
   

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
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 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 
 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :

والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعات    :المعارف والمهارات    -1
 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 

 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2
القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3

 لدى الم اب  
 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : السابعة.  -3معاون ملاحظ اعلامي.         :الوظائف العنوان   -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاعلام. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل:  

 
من ملالاؤتمرات ونلالادوات وأيلالاام علميلالاة   لجامعةالا  لأنش ةمي  لاعلاالتنسيق اب   تختص : -1

ز وح ورها وتحرير أخبارهلالاا ونشلالارها   واحت الاتومحا رات ولقاءات وزيارات  
 م المختل ة.لاعلاعبر وسائل ا

المختل لالاة وملالاا   الإعلالالامت ووسلالاائل  لامتابعة ما ينشلالار فلالاي الصلالاحف والمجلالا   تت من : -2
 يكتب عن التعليم العالي والجامعات بشكل عام وتوزيعه علو المعنيين ىلكترونيا.

وخارجهلالاا  لجامعلالاةالاالتلالاي تقلالاام داخلالال  الأنشلالا ةمتابعلالاة تصلالاوير فعاليلالاات  تتميلالاز : -3
 وتوثيقها.
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 الاعلامية.  لجامعةتعليمات و واب  ت صيلية تتعلق بيمور الا تؤدي وفق : -4
 للمقلالاابلاتملالاي لاعلاالتنسلالايق اداخليلالاة وخارجيلالاة تتعللالاق ب  تنظلالايم اجلالاراء اتصلالاالات : -5

 م.لاعلام  مختلف وسائل ا  لجامعةلاالتل زيونية والصح ية الخاصة بالعاملين في ا
 

 ثالثا : الواجبات : 
    

 .عميد الكليةم المختل ة بعد موافقة لاعلافي وسائل ا كليةالرد علو ما ينشر عن ال -1
قات العامةز ومتابعة ىصدارها لاالصادرة عن دائرة الع  الإخبارية  كليةتحرير مجلة ال -2

 وتوزيعها.
 الرسمي.  لجامعةالاوموق     الاجتماعيمتابعة ما ينشر علو مواق  التواصل  -3
 في الصحف وتجديدها. الاشتراكمتابعة عملية   -4
 وخارجها وتوثيقها.  لجامعةالاالتي تقام داخل   الأنش ةمتابعة تصوير فعاليات  -5

 
 رابعا: الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :

 
والمنشلالاورات الصلالاادرة   الإعلاميلالاةمتابعة اعداد الم بوعات    :المعارف والمهارات    -1

 ومكوناتها.  لجامعةالاعن 
 .لجامعةالخبرة في تصوير ال عاليات الانش ة التي تقام في الاالتعليم والخبرة :   -2
القدرة علو متابعة الم بوعلالاات والمنشلالاورات التلالاي يلالاتم ارسلالاالها لل باعلالاة   القدرات : -3

 لدى الم اب  
 ان يكون مدرب علو برامج ال وتوشوب و اجهزة التصوير. التدريب : -4

 الباب العاشر  
 

 الوظائف الهندسية  
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 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت

 الثانية  رئيس مهندسين اقدم 1

 الثالثة  رئيس مهندسين  2

 الرابعة  معاون رئيس مهندسين  3

 الخامسة  مهندس اقدم  4

 السادسة  مهندس  5

 السابعة  معاون مهندس  6
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 اولا : المعلومات العامة :
 الدرجة الوظي ية : الثانية.  -3.        الوظائف : رئيس مهندسين اقدمالعنوان  -1
 . شعبة الشؤون الهندسية  موق  الوظي ة : -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل:   

 لجامعة تختص هذه الوظي ة بالنشا ات الهندسية المختل ة داخل الاتختص :   -1
الاشراف علو و   الخ   والبرامج الهندسية وتقديم الاستشارات تت من : -2

 ال نية .
 تتميز بانها وظي ة اشرافية ذات صعوبة .  تتميز :  -3
 .لجامعة قوانين و واب   خاصة بالاتؤدي وفق :  -4
 اجراء اتصالات داخلية خاصة بالامور الهندسية.تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات : 

 

 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
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 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة :
 

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3العنوان الوظائف : رئيس مهندسين.                 -1
 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الهندسية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 لجامعة تختص هذه الوظي ة بالنشا ات الهندسية المختل ة داخل الاتختص :   -1
الاشراف علو و   الخ   والبرامج الهندسية وتقديم الاستشارات تت من : -2

 ال نية .
 تتميز بانها وظي ة اشرافية ذات صعوبة .  تتميز :  -3
 .لجامعة قوانين و واب   خاصة بالاتؤدي وفق :  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  
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 اجراء اتصالات داخلية خاصة بالامور الهندسية.تنظيم اجراء اتصالات : -5
 

 ثالثا : الواجبات : 
 

 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4

 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة: 
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة. -3: معاون رئيس مهندسين .          الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الهندسية .  -2
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 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 لجامعة تختص هذه الوظي ة بالنشا ات الهندسية المختل ة داخل الاتختص :   -1
الاشراف علو و   الخ   والبرامج الهندسية وتقديم الاستشارات تت من : -2

 ال نية .
 تتميز بانها وظي ة اشرافية ذات صعوبة .  تتميز :  -3
 .لجامعة قوانين و واب   خاصة بالاتؤدي وفق :  -4
 اجراء اتصالات داخلية خاصة بالامور الهندسية.تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات : 

 
 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4
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 اولا : المعلومات العامة: 
 الدرجة الوظي ية : الخامسة. -3العنوان الوظائف : مهندس اقدم.              -1
 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الهندسية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 . النشا ات الهندسية المختل ةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . شراف علو مجموعة ص يرة من المهندسين واخرى من ال نيينلاتت من: ا -2

 .ت داخلية لتبادل المعلوماتلاي ة هندسية اشرافية وتت لب اتصاتتميز : بانها وظ -3

 . نظمة والبرامج والتصاميم الهندسية والتعليمات النافذةلا تؤدى وفق : ا -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية خاصة بشعبة الشؤون الهندسية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 
 

 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
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اللجنة المركزية العليا للاعتماد  
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 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4

 

 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة :

 الدرجة الوظي ية : السادسة. -3: مهندس.                     الوظائف العنوان  -1

 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الهندسية.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  
 

 . النشا ات الهندسية المختل ةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . شراف علو مجموعة ص يرة من المهندسين واخرى من ال نيينلاتت من: ا -2

 .ت داخلية لتبادل المعلوماتلاي ة هندسية اشرافية وتت لب اتصاتتميز : بانها وظ -3

 . نظمة والبرامج والتصاميم الهندسية والتعليمات النافذةلا تؤدى وفق : ا -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية خاصة بشعبة الشؤون الهندسية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 
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 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4

 

 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة :

 .الدرجة الوظي ية : السابعة -3    مهندس.                 معاون : الوظائف العنوان  -1

 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الهندسية.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 
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Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 . النشا ات الهندسية المختل ةب تختص : هذه الوظي ة   -1

 . شراف علو مجموعة ص يرة من المهندسين واخرى من ال نيينلاتت من: ا -2

 .ت داخلية لتبادل المعلوماتلاي ة هندسية اشرافية وتت لب اتصاتتميز : بانها وظ -3

 . نظمة والبرامج والتصاميم الهندسية والتعليمات النافذةلا تؤدى وفق : ا -4

 تنظيم اجراء اتصالات : داخلية خاصة بشعبة الشؤون الهندسية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 
 

 . يشرف ويشارك بو   وتن يذ الخ   والمشاري  وحسب  بيعة العمل -1
 تقديم الاستشارات الهندسية والجدوة ال نية للمشاري .  -2
 و   المواص ات الهندسية للمشاري . -3
 يرأس ويشارك في اللجان ال نية ذات الاختصاص. -4

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 معرفة جيدة في مجال اختصاصه وبرامج التصميم.المعارف والمهارات :  -1
 شهادة البكالوريوس كحد ادنو.  التعليم والخبرة : -2
 الاشراف وتقديم المشورة  القدرات :  -3
 متدرب علو العمل الميداني والبرامج التي تخص الامور الهندسية. التدريب : -4

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 

 
 الباب الحادي عشر 

 
 الوظائف الاحصائية 

 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت

 الثانية   رئيس احصائيين اقدم   1

 الثالثة  رئيس احصائيين  2

 الرابعة  معاون رئيس احصائيين  3

 الخامسة  احصائي اقدم 4

 السادسة   احصائي 5

 السابعة  معاون احصائي  6

 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 اولا : المعلومات العامة :

 
   الدرجة الوظي ية : الثانية. -3    ين اقدم.احصائيرئيس  العنوان الوظائف :  -1
 . الشعبة الاحصائية موق  الوظي ة :  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.   تختص : -1
 نشا  تن يذي.   تت من : -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :  -3
 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق : -4
اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات : -5

 .   لجامعةالا
 

 ثالثا : الواجبات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

               
 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
ولية والعليا لاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 . السنوية
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1
   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الثالثة.  -3: رئيس احصائيين.         الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : الشعبة الاحصائية.  -2

 
 الثانية : طبيعة العمل :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.   تختص : -1
 نشا  تن يذي.   تت من : -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :  -3

 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق : -4
     اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات : -5

 . لجامعةالا
 

 الثالثة : الواجبات : 
 

 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
 . ولية والعليا السنويةلاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1
   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 

 اولا : المعلومات العامة :
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون احصائيين اقدم.        -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاحصائية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.  تختص :      -1
 نشا  تن يذي.  تت من :  -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :   -3

 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق :  -4
     اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور   تنظيم اجراء اتصالات :   -5

 . لجامعةالا
 

 الثالثة : الواجبات : 
 

 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
ولية والعليا لاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 . السنوية
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

130 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 
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   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة:  
 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة.  -3: احصائي اقدم.       الوظائف العنوان  -1
 موق  الوظي ة : شعبة الاحصائيين.   -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

     
 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.   تختص : -1
 نشا  تن يذي.   تت من : -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :  -3
 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق : -4
اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات : -5

 .   لجامعةالا
 

 الثالثة : الواجبات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
ولية والعليا لاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 . السنوية
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1
   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 
 
 

 : اولا : المعلومات العامة 
 

 الدرجة الوظي ية : السادسة. -3العنوان الوظائف : احصائي .                -1
 موق  الوظائف : شعبة الاحصائيين .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

     



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 
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 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.   تختص : -1
 نشا  تن يذي.   تت من : -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :  -3
 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق : -4

اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات : -5
 .   لجامعةالا

 
 الثالثة : الواجبات : 

  
 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
ولية والعليا لاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 . السنوية
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1
   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 

 : اولا : المعلومات العامة 
 

 الدرجة الوظي ية : السابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون احصائي .               -1
 موق  الوظائف : شعبة الاحصائيين .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 وظي ة تخصصية في مجال الاحصاء.   تختص : -1
 نشا  تن يذي.   تت من : -2
 وظي ة تت لب ممارسة دورات في مجال الاحصاء.تتميز :  -3

 قوانين و واب  من وزارة التعليم العالي. تؤدي وفق : -4
اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات : -5

 .   لجامعةالا
 

 الثالثة : الواجبات : 
 

 يساهم في اعداد الاحصائيات والاستبيانات الرقمية لدعم الخ   المختل ة.  -1
 ية. الاسلامية يساهم بيعداد البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخ    -2
ولية والعليا لاسات ااصائية بشان القبول في الدريساهم في تقديم خ   اح -3

 . السنوية
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 
 .معرفة جيدة في مجال الاحصاء  المعارف والمهارات : -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 
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   .شهادة البكالوريوس في الريا يات والاحصاء التعليم والخبرة : -2
 .القدرة علو اجراء العمليات الاحصائية القدرات :  -3
 .ان يكون مدرب علو السرعة في التركيز والعمليات الاحصائيةالتدريب :  -4

 
 
 
 
 

 
 

 الباب الثاني عشر 
 

 الوظائف الفنية  
 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الفني  ت 

 الثانية مدير فني اقدم  1

 الثالثة مدير فني  2

 الرابعة معاون مدير فني  3

 الخامسة رئيس ملاحظين فني  4

 السادسة  ملاحظ فني  5

 السابعة معاون ملاحظ فني  6

 الثامنة   فني اقدم  7

 التاسعة فني  8

 العاشرة  معاون فني  9



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: الثانية. -3العنوان الوظائف : مدير فني اقدم .             -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  
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 شراف وادارة الاعمال ال نية.ظي ة بالاتختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ايقوم بالاشراف علو   -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

 شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الدبلوم.خبرة : التعليم وال  -2

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية للقيادات العليا لا تقل عن اسبوع .    -4

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: الثالثة.  -3العنوان الوظائف : مدير فني  .              -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 شراف وادارة الاعمال ال نية.ظي ة بالاتختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ايقوم بالاشراف علو   -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

 شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الدبلوم.خبرة : التعليم وال  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

138 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية للقيادات العليا لا تقل عن اسبوع .    -4

 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: الرابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون مدير فني  .             -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 شراف وادارة الاعمال ال نية.ظي ة بالاتختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ايقوم بالاشراف علو   -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

 شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الدبلوم.خبرة : التعليم وال  -2

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية للقيادات العليا لا تقل عن اسبوع .    -4

 

 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: الخامسة. -3العنوان الوظائف : رئيس ملاحظين فني .             -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 تن يذ ومتابعة الاعمال ال نية. ظي ة ب تختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 يتاب  انجاز اعمال التصليم لاجهزة والمعدات.  -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 .يتاب  تن يذ اعمال الصيانة الدورية لاجهزة  -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الدبلوم او خبرة : التعليم وال  -2

 الاعدادية.

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية في مجال اختصاصه لاتقل عن اسبوعين .    -4

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: السادسة. -3العنوان الوظائف : ملاحظ  فني .              -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 تن يذ ومتابعة الاعمال ال نية. ظي ة ب تختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 يتاب  انجاز اعمال التصليم لاجهزة والمعدات.  -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 .يتاب  تن يذ اعمال الصيانة الدورية لاجهزة  -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

شهادة الدكتوراه او الماجستير او البكالوريوس او الدبلوم او خبرة : التعليم وال  -2

 الاعدادية.

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية في مجال اختصاصه لاتقل عن اسبوعين .    -4

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة:
 

 الدرجة الوظي ية: السابعة. -3العنوان الوظائف : معاون ملاحظ  فني .             -1
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  

 
 تن يذ ومتابعة الاعمال ال نية. ظي ة ب تختص : هذه الو   -1

 .دارة الاعمال ال نية في المؤسسةتت من: ا -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .توجيهات اجماليةفق :  تؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 يقوم باعمال تش يل المكائن والمعدات. -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 .يتاب  تن يذ اعمال الصيانة الدورية لاجهزة  -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 تهيئة ادوات العمل واستحصال الموافقات لاحراء اعمال التصليم -5

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهبسي ة والمهارات : معرفة مهنية  المعارف -1

 شهادة البكالوريوس او الدبلوم او الاعدادية او المتوس ة.خبرة : التعليم وال  -2

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : دورة تدريبية في مجال اختصاصه لاتقل عن اسبوعين .    -4

 

 

 

 
 اولا : المعلومات العامة:

 
 الدرجة الوظي ية: الثامنة.  -3العنوان الوظائف : فني اقدم .             -3
 موق  الوظي ة: الشعبة ال نية.  -4

 
 ثانيا : طبيعة العمل :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 .خرىلاظي ة بالصيانة وبالحرف والمهن اتختص : هذه الو   -6

 .ع ال وتصليحهالاساهمة في تشخيص ا متت من: ال -7

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -8

 .ختصاصلا فق : العلوم المعرفية في مجال اتؤدى و  -9

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -10

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ا -6

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -7

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -8

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -9

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -5

 خبرة : يقراء ويكتب التعليم وال  -6

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -7

 . وتقييم العمل

 التدريب : علو تيدية العمل بشكل تام .    -8

 

 

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 اولا : المعلومات العامة : 

 الدرجة الوظي ية : التاسعة. -3العنوان الوظي ي : فني.                  -1

 موق  الوظي ة : الشعبة ال نية.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  
 

 .خرىلاظي ة بالصيانة وبالحرف والمهن اتختص : هذه الو   -1

 .ع ال وتصليحهالاساهمة في تشخيص ا متت من: ال -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .ختصاصلا فق : العلوم المعرفية في مجال اتؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ا -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -3

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

 خبرة : يقراء ويكتب التعليم وال  -2

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 التدريب : علو تيدية العمل بشكل تام .    -4

 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة : 

 .الدرجة الوظي ية : العاشرة -3    فني.             معاون العنوان الوظي ي :   -1

 موق  الوظي ة : الشعبة ال نية.  -2

 ثانيا : طبيعة العمل :  
 

 .خرىلاظي ة بالصيانة وبالحرف والمهن اتختص : هذه الو   -1

 .ع ال وتصليحهالاساهمة في تشخيص ا متت من: ال -2

 .  ت داخلية وخارجيةلاتتميز : بانها وظي ة تت لب اتصا  -3

 .ختصاصلا فق : العلوم المعرفية في مجال اتؤدى و  -4

 تنظيم اجراء اتصالات : تنظيم اجراء اتصالات داخلية.  -5

 ثالثا : الواجبات : 

 . ع ال وصيانتهالاتحديد ا -1

 . تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين  -2

 . شراف علو مجموعة من موظ ي الصيانةلاا -3



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات : 

 .في مجال اختصاصهة والمهارات : معرفة مهنية متقدم المعارف -1

 خبرة : يقراء ويكتب التعليم وال  -2

 والتنسيق  ه  ة العمل وامكانية القيادة والتوجي ي ديالقابليات :قابلية ومقدرة جيدة لت   -3

 . وتقييم العمل

 التدريب : علو تيدية العمل بشكل تام .    -4

 

 
 
 

 
 الباب الثالث عشر  

 
 الوظائف الادارية والخدمات   

 
 

 الدرجة الوظيفية  العنوان الوظيفي  ت 

 الثانية مدير اقدم  1

 الثالثة مدير  2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

148 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 الرابعة معاون مدير  3

 الخامسة رئيس ملاحظين  4

 السادسة  ملاحظ  5

 السابعة معاون ملاحظ   6

 الثامنة كاتب   7

 الثامنة فني كهرباء  8

 الثامنة فني ميكانيك  9

 الخامسة رئيس سواق اقدم  10

 السادسة  رئيس سواق   11

 السابعة معاون رئيس سواق  12

 الثامنة سائق اقدم 13

 التاسعة سائق اول  14

 العاشرة  سائق 15

 التاسعة موظف خدمة اقدم   16

 العاشرة  موظف خدمة  17

 

 
 
 
 
 

 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 اولا : المعلومات العامة :
 
 الدرجة الوظي ية : الثانية.   -3العنوان الوظائف :  مدير اقدم.           -1
 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الادارية .  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :   -1

 ككل.    لجامعةالا
التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2

 الادارية. 
انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3

النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  
 الادارية. 

 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 الادارة
 
 

 ثالثا : الواجبات :  
 
 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات القانونية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  
 

 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الثالثة. -3العنوان الوظائف : مدير.               -1
 موق  الوظي ة : شعبة الشؤون الادارية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :   -1

 ككل.    لجامعةالا
التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2

 الادارية. 
انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3

النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  
 الادارية. 

 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

151 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات القانونية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 

 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 

  
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الرابعة.  -3: معاون مدير .         الوظائف العنوان   -1
 الشؤون الادارية . شعبة  موق  الوظي ة :  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :   -1

 ككل.    لجامعةالا



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2
 الادارية. 

انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3
النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  

 الادارية. 
 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات القانونية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 

 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

153 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
      الدرجة الوظي ية : الخامسة . -3العنوان الوظائف : رئيس ملاحظين.         -1
 موق  الوظي ة :  شعبة الشؤون الادارية.  -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :   -1

 ككل.    لجامعةالا
التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2

 الادارية. 
انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3

النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  
 الادارية. 

 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات الادارية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4
 ابداء الرأي في حل المشاكل في مجال اختصاصة. -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3: ملاحظ.              الوظائف العنوان  -1
 الشؤون الادارية. شعبة موق  الوظي ة :  -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :    -1

 ككل.    لجامعةالا
التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2

 الادارية. 
انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3

النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  
 الادارية. 

 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات الادارية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4
 ابداء الرأي في حل المشاكل في مجال اختصاصة. -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 
 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 ة. الدرجة الوظي ية : السابع -3     ملاحظ.        معاون : الوظائف العنوان  -1
 الشؤون الادارية. شعبة موق  الوظي ة :  -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :    -1

 ككل.    لجامعةالا



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2
 الادارية. 

انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3
النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  

 الادارية. 
 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات الادارية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4
 ابداء الرأي في حل المشاكل في مجال اختصاصة. -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :  

 
 المعارف والمهارات : معرفة جيدة في مجال الادارة.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية.  -2
 القدرات : القدرة علو ادارة الشؤون الادارية.  -3
 التدريب : لديه دورات وخبره في مجال الادارة والارش ة. -4

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 
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Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 . الدرجة الوظي ية : الثامنة  -3            كاتب : الوظائف العنوان  -1
 الشؤون الادارية. شعبة موق  الوظي ة :  -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
   تختص هذه الوظي ة بينجاز الامور الادارية الخاصة في الكليات  او تختص :    -1

 ككل.    لجامعةالا
التخ ي  والتنظيم ومتابعة النشا ات الادارية واتباع السبل والوسائل    تت من : -2

 الادارية. 
انها وظي ة تت لب اتصالات داخلية لأع اء المشورة الم لوبة وخارجية  تتميز : -3

النشا ات  مجال  في  العاملين  علو  والاشراف  العلاقة  ذات  المؤسسات  م  
 الادارية. 

 تؤدي وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات ادارية .   تودي وفق : -4
تنظيم اجراء اتصالات داخلية وخارجية خاصة بيمور    تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 .الادارة
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يخ   وينظم العمل الاداري. -1
 يشرف علو تنظيم اعمال البريد والاجابة علو كافة الاست سارات.  -2
 الاجابة علو الاست سارات الادارية.  -3
 يرأس ويشارك في الجان التحقيقية والتدقيقية.  -4
 ابداء الرأي في حل المشاكل في مجال اختصاصة. -5

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
المعارف والمؤهلات : معرفة بسي ة بيجراءات العمل و بيعة انش ة   -1

 المكتب. 
 التعليم والخبرة : شهادة الدراسة الاعدادية او شهادة الدبلوم بعد الاعدادية.  -2
 القدرات : قابلية علو تن يذ اجراءات حسب التعليمات وال واب  .  -3
 التدريب : دورة تدريبية في الاستعلامات والعلاقات العامة. -4

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 .الدرجة الوظي ية : الثامنة  -3             فني كهربائي  : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 .  تختص : تصليم وصيانة الاجهزة الكهربائية   -1
 . تت من : اعمال الصيانة الخاصة بالكهرباء -2
 .تتميز : مهنة ذات صعوبة عالية -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
اخلية وخارجية خاصة بيمور  تنظيم اجراء اتصالات د  تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 الصيانة.
 

 ثالثا : الواجبات :  
 

 يقوم بيعمال التيسيسات الكهربائية.  -1
 يصلم الاجهزة الكهربائية العا لة. -2
 يراقب الانارة ويقوم بالاخبار عن المصابيم العا لة. -3



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 
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Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 المعارف والمهارات : معرفة متوس ة بيعمال التيسيسات الكهربائية.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة دبلوم او اعدادية.  -2
 القدرات : قابلية ذهنية و بدنية جيدة .  -3
 التدريب : دورة تدريبية لاتقل مدتها عن اسبوعين في مجال العمل.  -4

 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 .الدرجة الوظي ية : الثامنة   -3             فني ميكانيك : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :  
 

 .  تختص : اعمال خاصة بالميكانيك   -1
 . تت من : اعمال الصيانة الخاصة بالميكانيك والتش يل -2
 .تتميز : مهنة ذات صعوبة عالية -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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اخلية وخارجية خاصة بيمور  تنظيم اجراء اتصالات د  تنظيم اجراء اتصالات :  -5
 الصيانة.

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 يقوم بيعمال الميكانيكية.  -1
 يصلم الاجهزة الميكانيكية. -2

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :   
 

 المعارف والمهارات : معرفة متوس ة بيعمال الصيانة الميكانيكية.  -1
 التعليم والخبرة : شهادة دبلوم او اعدادية.  -2
 القدرات : قابلية ذهنية و بدنية جيدة .  -3
 التدريب : دورة تدريبية لاتقل مدتها عن اسبوعين في مجال العمل.  -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 اولا : المعلومات العامة :    
 

 . الدرجة الوظي ية : الخامسة -3        رئيس سواق اقدم.    : الوظائف العنوان  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2
 

   ثانيا : طبيعة العمل :
 

 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا  -6

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 التدريب : علو السياقة. -4
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 .الدرجة الوظي ية : السادسة  -3        رئيس سواق .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا  -6

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : علو السياقة. -4
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 . الدرجة الوظي ية : السابعة -3    معاون رئيس سواق .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا  -6

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : علو السياقة. -4
 

 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 . الدرجة الوظي ية : الثامنة -3   سائق اقدم .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا  -6

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 التدريب : علو السياقة. -4
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 . الدرجة الوظي ية : التاسعة -3    سائق اول .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 . عمال ذات العالقة التي يكلف بهالاينجز ا  -6



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 

 
 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : علو السياقة. -4
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 .الدرجة الوظي ية : العاشرة -3   سائق  .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 . تختص : السياقة والاشراف علو السواق  -1
 . تت من : تنسيق العمل بين السواق -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 . توزي  خ و  نقل المنسبين -1

 . سبوعي علو السياراتلايقوم بالت تيش ا   -2

 .توفير البدائل للسيارات العا لة  -3

 .ينسق العمل بين السواق وبكل هم بالواجبات  -4

 . يقدم كشوفات الصيانة للسيارات  -5

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 . ت المتوس ةلابالسيارة وقيادتها واصالم الع   المعارف والمهارات : معرفة  -1

 . التعليم والخبرة : شهادة متوس ة م  خبرة -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : علو السياقة. -4
 

 

 

 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 .الدرجة الوظي ية : التاسعة -3    موظف خدمة اقدم  .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 .  تختص : هذه الوظي ة بالمساعدة في تن يذ الاعمال الادارية   -1
 . تت من : القيام بيعمال التنظيف -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . يوزع البريد الداخلي -1

 . يساهم بيعمال التنظيف  -2

 .يساعد العاملين في الخدمات الادارية  -3

 .ينجز الاعمال الاخرى  -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 .بالسيارة وقيادتها    المعارف والمهارات : معرفة  -1

 .الابتدائية او اجادة القراءة م والخبرة : شهادة التعلي  -2

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : حائز اجازة سوق عمومي.  -4
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 .الدرجة الوظي ية : العاشرة  -3   موظف خدمة   .    : الوظائف العنوان  -1
 الادارية.  نشا  الخدماتموق  الوظي ة :   -2

 
   ثانيا : طبيعة العمل :

 
 .  تختص : هذه الوظي ة بالمساعدة في تن يذ الاعمال الادارية   -1
 . تت من : القيام بيعمال التنظيف -2
 . تتميز : مهنة ذات صعوبة متوس ة -3
 .توجيهات الرئيس المباشر  تؤدي وفق   تودي وفق : -4
 داخلية .  تنظيم اجراء اتصالات : -5

 
 ثالثا : الواجبات :  

 
 . يوزع البريد الداخلي -1

 . يساهم بيعمال التنظيف  -2

 .يساعد العاملين في الخدمات الادارية  -3

 .ينجز الاعمال الاخرى  -4

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات : 
 

 .بالسيارة وقيادتها    المعارف والمهارات : معرفة  -1

 .الابتدائية او اجادة القراءة م والخبرة : شهادة التعلي  -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 والتنسيق   هالعمل وامكانية القيادة والتوجي  يديةبليات :قابلية ومقدرة جيدة لت القا -3
 . وتقييم العمل

 التدريب : حائز اجازة سوق عمومي  -4
 

 

 

 

 
 الباب الرابع عشر  

 
 الوظائف الحرفية  

 
 

 الدرجة الوظيفية  الوظائف العنوان  ت 

 الخامسة رئيس حرفيين اقدم 1

 السادسة  رئيس حرفيين  2

 السابعة معاون رئيس حرفيين  3

 الثامنة حرفي اقدم 4

 التاسعة حرفي اول  5

 العاشرة  حرفي  6
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 اولا : المعلومات العامة:  
 

 الدرجة الوظي ية : الخامسة.   -3الوظائف : رئيس حرفين اقدم.     العنوان   -1

 موق  الوظي ة : النشا  الحرفي.  -2

 
 

 ثانيا : طبيعة العمل : 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1
توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2

 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.
 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 
 ثالثا : الواجبات :

  
 تحديد الاع ال وصيانتها. -1
 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2
 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3

 
 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :    

 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2
 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4

 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

 

174 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 
 اولا : المعلومات العامة : 

 
 الدرجة الوظي ية : السادسة.  -3العنوان الوظائف : رئيس حرفيين.        -1
 موق  الوظي ية : النشا  الحرفي. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1
توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2

 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.
 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 
 ثالثا : الواجبات :

  
 تحديد الاع ال وصيانتها. -1
 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2
 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4

 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : السابعة.  -3العنوان الوظائف : معاون رئيس حرفيين.        -1
 موق  الوظي ية : النشا  الحرفي. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1
توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2

 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.
 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 

 ثالثا : الواجبات :
  

 تحديد الاع ال وصيانتها. -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2
 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2
 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : الثامنة.  -3العنوان الوظائف : حرفي اقدم .        -1
 موق  الوظي ية : النشا  الحرفي. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2
 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.

 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 

 ثالثا : الواجبات :
  
 تحديد الاع ال وصيانتها. -1
 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2
 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3

 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2
 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : التاسعة.  -3العنوان الوظائف : حرفي اول .        -1
 موق  الوظي ية : النشا  الحرفي. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 

 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1
توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2

 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.
 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 

 ثالثا : الواجبات :
  
 تحديد الاع ال وصيانتها. -1
 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2
 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3

 
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2
 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 اولا : المعلومات العامة : 
 

 الدرجة الوظي ية : العاشرة.  -3العنوان الوظائف : حرفي  .        -1
 موق  الوظي ية : النشا  الحرفي. -2

 
 ثانيا : طبيعة العمل : 

 
 تن يذ اعمال الصيانة الم لوبة في مجال تخصص.تختص :  -1
توثيلالاق احتياجلالاات المبلالااني ملالان اعملالاال الصلالايانة ملالان خلالالال اعلالاداد تت لالامن :  -2

 التقارير بالتنسيق م  العميد او المدير المعني.
 تن يذ اي مسؤوليات اخرى في مجال عمله.تتميز :   -3
 .لجامعةتؤدي وفق : تعليمات وقوانين خاصة بالا  -4
 داخلية وخارجية في ما يخص مجال عمله.تنظيم اجراء اتصالات :  -5

 
 ثالثا : الواجبات :

  
 تحديد الاع ال وصيانتها. -1
 تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظ ين . -2



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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 الاشراف علو مجموعة من موظ ي الصيانة. -3
 

 رابعا : الحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات :
 

 المعارف والمهارات : معرفة مهنية متقدمة في مجال العمل   -1
 التعليم والخبرة : يقرأ ويكتب. -2
 القدرات : قابلية جيدة لتيدية الامر. -3
 التدريب : التدريب علو الاعمال الحرفية. -4

 
 

 الخاتمة 

يختتم هذا الدليل المؤسسي الشامل لوصف الوظائف والمسؤوليات بمؤسسة مرجعية وا حة لجمي  أع اء  

السلام  عليهم  البيت  أهل  جامعة  في  والإدارية  التدريسية  الأدوار  .    الهيئة  تعزيز و وح  ىلو  الدليل  يهدف 

الاستراتيجية الجامعة  أهداف  م   ال ردي  الأداء  توافق  لت وير    والمسؤولياتز و مان  فعالة  أداة  يمثل  كما 

المؤسسي  التميز  تحقيق  في  يسهم  بما  والإداريز  الأكاديمي  العمل  جودة  وتحسين  البشريةز   الموارد 

يؤكد الدليل علو الالتزام بالقوانين والأنظمة النافذةز واتباع أف ل الممارسات الإدارية والأكاديمية ل مان  

لبناء ك اءة قيادية وىدارية قادرة علو دعم رؤية    بيئة عمل متكاملة ومنظمة  الدليل قاعدة أساسية  ويعد هذا 

المجتم  وخدمة  العلمي  والبحث  التعليم  في  ورسالتها  للتقنيات    الجامعة  الأمثل  الاستخدام  علو  يشج   كما 

ويعكس التزام الجامعة بت وير كوادرها    الحديثة لتعزيز الإجراءات وتيسير العمليات المختل ة داخل الجامعة 

ويؤكد الدليل علو أهمية التعاون والتنسيق بين جمي  الوحدات    البشرية وتيهيلهم لأداء مهامهم بمهنية عالية 



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز
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والإدارية  الأكاديمية  الأهداف  تحقيق  ل مان  التميزز    والأقسام  لاستدامة  الأساس  حجر  الدليل  هذا  ويشكل 

 . والارتقاء بمستوى الأداء المؤسسي بما يتوافق م  المعايير المحلية والدولية 


