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 5202-4202والحوكمة للعام  الإدارةفريق  إعداد

 ايناس علي يحي بوبكــر  د.

 عبد العاطي د. حامد مصطفي 

 حامد د. القاسم محمد 

 ايمان صالح المهدي   أ.
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الفهرس

 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم الصفحة  العنوان رقم الصفحة  العنوان

 44 التوصيف الوظيفي قسم الخريجين 4 مقدمة

 45 التوصيف الوظيفي قسم النشاط الطلابي 5 الرؤية الرسالة الاهداف 

 46 الاجتماعية الخدمة وحدة التوصيف الوظيفي  6 الهيكل التنظيمي للكلية

 47 التوصيف الوظيفي قسم الوسائل التعليمية 7 مكونات الهيكل التنظيمي

 48 التوصيف الوظيفي مكتب الشؤون الادارية  8 هيكل الاقسام السريرية

 50 التوصيف الوظيفي وحدة التوثيق والمعلومات 9 تشكيل مجلس الكلية

 51 الامتيازالتوصيف الوظيفي وحدة  10 مهام مجلس الكلية

 52 التوصيف الوظيفي قسم التعليم الطبي المستمر 11 التوصيف الوظيفي لمكتب العميد 

 53 جداول ملخص التصنيفات الوظيفية 14 التوصيف الوظيفي لمكتب شؤون مجلس الكلية

 15 التوصيف الوظيفي وكيل الشؤون العلمية

 17 التوصيف الوظيفي للأقسام العلمية

 23 التوصيف الوظيفي لقسم الدراسة والامتحانات 

 25 التوصيف الوظيفي لقسم الجودة وتقييم الاداء

 28 التوصيف الوظيفي مكتب شؤون اعضاء هيئة التدريس

 30 التوصيف الوظيفي قسم حدمة المجتمع والبيئة 

 32 التوصيف الوظيفي مكتب الدراسات العليا والتدريب 

 34 التوصيف الوظيفي قسم شؤون المكتبة 

 36 قسم البحوث والاستشارات   الوظيفي التوصيف

 38 وحدة العلاقات الثقافية والاعلام  الوظيفي التوصيف

 39 مكتب الدعم الطلابي والارشاد  الوظيفي التوصيف

 42 مكتب مسجل الكلية  الوظيفي التوصيف

 43 والتسجيل قسم القبول   الوظيفي التوصيف
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 ة ـــمقدم

{ بشمم ن الهيكمم  التن يمممس للجامعممات ومفققممات 1مممادة رقممم   2008{ لقممنة 22تشممكي  الهيكمم  التن يمممس للمفققممة وفقمما للقممرار رقممم   علمم تممم العممم  

 التعليم العالس.

بممما  مكتممب{ة للمفققممة وعتقتهمما ببعاممها الممبع  ويتحممدد فيممك تبعيممة كمم  مكممون  ققممم او ادارة او وحممدة او داريممالهيكمم  التن يمممس المكونممات الإ ويشممم 

 قبقك وبما يليك.

بواممو و ويتميممه الهيكمم  التن يمممس بوجممود م طممط تفصمميلس يبممين التممدر   إداريلكمم  مكممون  والمقممفوليات  الأدوارالهيكمم  التن يمممس فممس تحديممد  ويقمماعد 

الهيكممم  التن يممممس  { بشممم ن31ممممادة رقمممم   2008{ لقمممنة 22ة وفقممما لقمممرار رقمممم  داريمممبمكتمممب الشمممفون الإ ونهايتمممابمممدما ممممن مجلمممس الكليمممة  داريالإ

 للجامعات ومفققات التعليم العالس.

 لك  مكون بالم طط. توصيف و يفسويلحق بم طط الهيك  التن يمس 

 جامعة طبرق مع حجم ونوع انشطتها بما يتامن تحقيق رقالتها واهدافها. -ويتناقب الهيك  التن يمس لكلية الطب البشري 
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 : الرؤية 1

ز محليًا  . التمي  ي والبحث العلمي  وإقليميا، بيئة جذابه للتعليم الطب 

 

  :  الرسالة  1.2
ام  التعليميعععععععععععععععة، و عععععععععععععععذل  م ا بعععععععععععععععة  تتطلععععععععععععععا اليليعععععععععععععععة ذل بمعععععععععععععععال بيئعععععععععععععععة  ااتعميعععععععععععععععة  ا لعععععععععععععععة و لععععععععععععععع  مععععععععععععععع   ععععععععععععععع   ال ععععععععععععععع ي ذل التطععععععععععععععع    الم عععععععععععععععتم  للعععععععععععععععي 

ز لتعععععععععععععا    لععععععععععععع   المم  ععععععععععععع   
 
ي ععععععععععععععع 

ز
ي متمعععععععععععععتتم، البحعععععععععععععث العلعععععععععععععمي  ع فعععععععععععععا ممتعععععععععععععا  ععععععععععععع  تععععععععععععع  ي  م تمعععععععععععععا معععععععععععععع  

ز
ثقعععععععععععععتتم ب ال عععععععععععععتم، وتطععععععععععععع   ال لعععععععععععععال   

ز   ، وتتعععععععععععععع   ذل ت عععععععععععععع  عععع   عععععععععععععع ات  متمععععععععععععععي  ي وت اعععععععععععععع  للحلععععععععععععععاي  عععععععععععععع  القععععععععععععععيم واو  قيععععععععععععععاو الم تمعيععععععععععععععة مععععععععععععععا م ا بععععععععععععععة التطعععععععععععععع   العلععععععععععععععمي والت م لعععععععععععععع   

ي اعتياجاو الم تما والتممية الم ت امة.   م  ال  ات  الط ية لتلب 
 

 :الأهداف 3.1 

 متط    لت   عععع   ماصر ط ية  او  لال   الية. ا  ات ب ام  تعليمية  -1

 تط    ق  او   ضال هيئة الت  يس وال  ات  الم اا   وتمميتتا.  -2

ي الم تم .  -3  ب اام  للتعليم الطب 
ز وتمميتتا، ما ت بز    ا الق  او التما  ية للط ب وال      

 تح عث بيئة البحث العلمي باليلية وتط   ها.  -4

 ت  ي  ب ام  ت اساو  ليا لت هيل   ات  ط ية مت صصة -5

ز كلية الطب واليلياو والتيئاو المحلية وال ولية وت ثيقتا.  -6  ت سيا   قاو التعاون ب  

ي   مة الم تما.  -7
ز
ز  عالية تو  اليلية    تح   
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 وحدة الخدمة الاجتماعية 
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 الاتية: الأقساممكاتب والادارات و ال منالهيكل التنظيمي للكلية  يتكون
 مجلس الكلية .  .1
 عميد الكلية .  .2
 العلمية . وكي  الشفون  .3
 الكلية . مجلس  مكتب شفون  .4
 وحدة التوثيق والمعلومات.  .5
 العلمية :  الأققام .6

 والاجنة.  علم التشريح  -
 .والوراثة علم الكيميام الحيوية -
 . وعلوم ال ليةعلم الانقجة  -
 .   عاامالأعلم و ائف  -
 . والمناعةعلم الاحيام الدقيقة  -
 علم الطفيليات . -
 علم الامرا  .  -
 علم الادوية .  -
 الاقرة والمجتمع . طب  -
 . والقموم الطب الشرعس  -
 النقام والتوليد . -
 العيون . وجراحة  طب  -
 . والتدا لية الاشعة التش يصية  -
 .و ت صصاتها الباطنية  -
 طب الاطفا  . -
 وت صصاتها الجراحة -

 المهارات القريرية  -
 المقتمر التعليم الطبس -

 ققم الدراقة والامتحانات   .7
 .  الادام ققم الجودة وتقييم .8
 هيئة التدريس . أعااممكتب شفون  .9

 . و البيئة ققم  دمة المجتمع .10
 مكتب الدراقات العليا والتدريب . .11
 ققم شفون المكتبة .  .12
 ققم البحوث والاقتشارات . .13
 .والاعتم. العتقات الثقافية  وحدة .14
 الدعم الطتبس والإرشاد الاكاديمس .15
 مكتب مقج  الكلية :  .16

 ققم القبو  والتقجي  . 
 ال ريجين . ققم 

 ققم النشاط الطتبس . 
 ال دمة الاجتماعية وحدة

 ققم الوقائ  التعليمية .
   ة : داريمكتب الشفون الإ .17

 ة وال دمات . داريالشفون الإ
 شفون مالية وم اهن . 

 
.وحدة الامتياه.         18     
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  يتكون مجلس الكلية برئاسة عميد الكلية وعضوية كلا من 

 وكيل الشؤون العلمية.  .1
 العلمية.  الأقسامرؤساء  .2
 مدير شؤون مجلس الكلية ) مقرر (. .3
 مدير مكتب الجودة بالكلية ورئيس قسم الدراسة والامتحانات ومسجل الكلية. .4
 طالب(   –أصحاب المصلحة الداخليين ) عضو هيئة تدريس   .5
 ارباب سوق العمل ( –) ولي الامر  أصحاب المصلحة الخاريجيين .6

 ( 3  -2- 1ملاحظة: الأعضاء الدائمين في اجتماع المجلس رقم )        

 (  6 –  5  – 4الأعضاء الغير دائمين في اجتماع المجلس  رقم )          

 

 مجلــــس الكليـــــة 

 عميـــــد الكليــــة 

 الأقسام العلمية  
 

 وكيل الكلية للشؤون العلمية  

 مدير شؤون مجلس الكلية 

مجلس الكليةتشكيل

 ممثلين عن اصحاب المصلحة 

 الجودة بالكلية  رئيس قسم 

 قسم الدراسة والامتحانات 

 والاجنة  علم التشريح
 والوراثة  علم الكيمياء الحيوية 

 وعلوم الخلية الانسجة علم 
   الأعضاءعلم وظائف  

 والمناعة  الاحياء الدقيقةعلم 
 علم الطفيليات 
 علم الامراض 
 علم الادوية 
 والمجتمع  طب الاسرة 

 والسموم  الطب الشرعي 
 النساء والتوليد 

 العيون وجراج  طب 
 الاشعة التشخيصية 

 وتخصصاتها  الباطنية 
 طب الاطفال 

 وتخصصاتها  الجراحة 
 المهارات السريرية 

 المستمر التعليم الطبي  
 

 مسجل الكلية 
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 اقترا  التئحة الدا لية للكلية والتعدي  الدوري لها. و إعداد  .1

اعتماد لجان دائمة منها لجنة تطوير المناهج / لجنة المعادلات العلمية / لجان البحوث / لجنة اعداد ومتابعة ال طة   )وتشم   للكليةالقياقة التعليمية  إعداد  .2

 والتنفيذية( الاقتراتيجية  

 للكلية. والمالية   ة داريالإالشفون  لإدارةالقياقة التهمة   إعداد  .3

 عارتهم  إ واقترا  ندبهم وهيئة التدريس للتعيين او الدراقة   أعاام ترشيح  .4

 العلمية. جات ترا   طط الدراقة وشروط منح الدراق .5

 ها. واعتماد نتائج  مواعيدهاواع ن م قير الامتحانات وتحديد  .6

 بتقيير التعليم وتحقيق الن ام فس الكلية.  ما يتص  اقترا  القواعد المتعلقة بقبو  الطتب فس الكلية وقائر   .7

 والمحاارات. الطتب ون ام الدروس   بموا بةتنفيذ القواعد المتعلقة  .8

 العلمية.  الأققام  إنشاماقترا   .9

 . والمعيدين والمو فين  هيئة تدريس أعاام تحديد احتياجات الكلية من  .10

 تحديد احتياجات الكلية من معام  وتجهيهات وغيرها من مواد التشغي  الا رى وواع مواصفاتها.  .11

الكلية   .12 الكلية اقتدعام مجلس  النصاب  يحق لعميد  العدد من رفقام  ) القانونس  لحاور الاجتماع وفس حالة الحاور اق  من  يحق    +واحد(  الأققام نصف 

   بالكلية. ق  من النصاب وذلك لتقيير العم    لعميد الكلية ات اذ القرارات ب

وكي  الشفون العلمية بالجامعة  الس  فس  ت  ثمانية أيام من تاريخ صدورها الجلقات  وقرارات  محاار بتنفيذ قرارات مجلس الكلية وترق  يقوم العميد   .13

   التس يجب ابتغها. بالقرارات الم تصة وترق  نقخ للجهات الجامعةو ومن ثم لرئاقة 

 

مهام مجلس الكلية 
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   .عميد الكلية :1

                        طبرق  جامعة / البشري  الطب عميد كليك   -:  الوظيفي  المسمى

  . مجلس الكلية / مجلس الجامعة -:الرئيس المباشر

  إدارة الكلية  -:الإدارة

 :   لمرؤوسين التابعينا

 بالكليمممممممممة وكي  الشفون العلمية  .1

 رفقام الأققام العلميممممممممممممممممممة. .2

 مكتب شفون مجلس الكليمممممممممممة. .3

 . ةـــــــــــخدمة المجتمع والبيئ قسم  .4

 . لامــــالعلاقات الثقافية والاع وحدة  .5

 . ةـــــــــــــــــــــــقسم شؤون المكتب .6

   .ارات ـــــــــــقسم البحوث والاستش .7

 ة. مممكتب الجودة وتقييم الأدام بالكلي .8

   مممات.مموالامتحانمممممممممققم الدراقة   .9

 مكتب مقج  الكليممممممممممممممممممممممة. .10

 الية. مممممكتب الشفون الإدارية والم .11

 مات. مموحدة التوثيق والمعلوممممممممممممم .12

التوصيف الوظيفي لمكتب العميد

 مجلــــس الكليـــــة 

 رئيس الجامعة

 الكلية  مجلس  نو مكتب شؤ

 الطباعة الارشفة 

   وحدة التوثيق والمعلومات 

 عميد الكلية

 رؤساء الاقسام العلمية 

 مكتب البحوث والاستشارات

  قسم الجودة وتقييم الاداء وكيل الكلية للشؤون العلمية  

  مكتب مسجل الكلية

 مكتب الشؤون الإدارية والمالية

 وحدة العلاقات الثقافية والاعلام 

 قسم الدراسة والامتحانات
 قسم شؤون المكتبة

 مكتب خدمة المجتمع والبيئة 
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 :متطلبات الوظيفة 

 أقتاذ مقاعد فما فوق. أن يكون  .1

 المقتوى العلمس دكتوراه.  .2

 مشاركة وااحة فس الأنشطة العلمية.  .3

 المفتمرات الدا لية وال ارجية.  فس مشاركة وااحة  .4

   متميهة   أجنبية مقدرة لغوية عربية و .5

 الطتبس. العم   فس مشاركة فعالة  .6

 الناجح.  داريالإاو الادام  الإدارةمجا    سالحصو  عل  الدورات ف .7

 .مجا  الجودة والتطوير  فس نشاط ومقاهمة ملحو ة  .8

 الكلية. إدارة  فس قياقة ورفية وااحة  .9

 الا رين. قمعة طيبة وحقن التعام  مع  لك والقلوك وان يكون  القيرة أن يكون حقن  .10

 . الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك الإلمام  .11

وكذلك عن  ائح  وانين واللوعن تنفيذ الق   مقئولاا والمالية ويكون    ة داريوالإونها العلمية  الكلية وإدارة شف ميد بتصريف أمور  يقوم الع :- الوظيفةالغرض من   

  .للجامعات فس حدود هذه القوانين واللوائح  الأعل  تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس 

 والمسؤوليات: الواجبات 

 وتنفيذها. ال طة التعليمية بالكلية  إعداد  عل  الإشراف .1

 الأققام.مع رفقام هذه  بش نها ما يتقررومتابعة تنفيذ  الكيلة  مجلس عل   الأققامقرارات مجالس هذه عر  العلمية بالكلية من  ت   الأققاممتابعة رفقام  .2

 عليها.  الإشراف العاملين بالكلية والافراد الفنية وة وداري الإبين الاجههة  التن يم  .3

 القيام بالمهام التس يكلف بها من قب  مجلس الكلية.  .4

 وغيرها. والتجهيهات   الأ رى ين والفئات المقاعدة داريالتدريس والفنيين والإ هيئة أعاامالكلية من احتياجات الاقتراحات بش ن اقتكما  منح  .5

ا والمالية ويتامن    ة داريوالإالكلية العلمية والتعليمية    شفونتقرير فس نهاية ك  عام جامعس عن    إعداد  .6 لكلية ومقتوى  نشاط ا  لأوجك   هذا التقرير عراا

ر  هذا التقرير  المتئمة ويعونتائجها وبيان العقبات التس اعترات التنفيذ وعر  المقترحات بالحلو     والامتحانات ن الدراقة  أدام العم  بها وشفو 

   . عراك عل  مجلس الجامعةومن ثم عل  مجلس الكلية  
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 :السلطات المخولة 

 . للعميد القلطة التنفيذية لقرارات مجلس الكلية  .1
 من الرئيس. رئاقة مجلس الققم فس حالة  لو الققم  - يتول  العميد وفقا لما يقرره مجلس الكلية  .2
   . بالكلية ة داريالإ بالمكاتب متابعة العاملين واتحاد الطلبة   ريادة .3
 . تحقيق وت ديب معهم بعد تشكي  لجنة   {المنصوص عليها بقانون تن يم الجامعات   ة لبالحق فس توقيع العقوبات عل  الط للعميد  .4
 . تمثي  الكلية دا   الجامعة و ارجها .5
 . الميهانية القنوية للكلية  إعداد عل   الإشراف .6
 . بك مجلس الكلية ما يكلفك تنفيذ  .7
 . الواردة من رئيس الجامعة للجهات ذات العتقة التنفيذية القرارات احالة  .8
 فس  ت  اقبوعين من تاريخ وصولها اليك. ولك الحق فس الاعترا    الأققامالمصادقة عل  محاار اجتماعات مجالس  .9

 . التنقيق مع ققم البحوث والاقتشارات لدعم البحوث والمجلة العلمية  .10
 و ار  الكلية. التنقيق مع ققم الدراقات العليا والتدريب لعقد الدورات التدريبية والنشاطات العلمية دا     .11
 والنشاطات العلمية دا   الكلية و ارجها. التنقيق مع ققم التعاون الثقافس والمفتمرات لعقد المفتمرات والندوات   .12
 المعيدين واعتمادها.  إجرامات متابعة  .13
 متابعة جميع المرافق التابعة للكلية بشك  دوري.  .14
 متابعة قير العملية التعليمية بالتنقيق مع ققم الدراقة والامتحانات ومقج  الكلية.  .15
 . الجامعة للكلية  ار   من الموافقة عل  تحوي  الطالب  .16

 المهارات الشخصية: 
 لتواصل مع الاخرين. القدرة على اتخاذ القرار / التفاوض / حسن التصرف / الجدية في الأداء / الالتزام والمثابرة في العمل / العمل في فريق / القيادة / ا  •

 المهارات الفنية:           

 . ضمان الجودة / المعرفة الجيدة لجميع الأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها خبرة في إدارة العمليات الإدارية / خبرة في مجال  •
 الاتصالات وعلاقات العمل:

 .الكلية إداريموظفي و –هيئة التدريس ومعاونيهم  أعضاء –الكلية ب وكيل الشؤون العلمية:  داخليا     

   الاخرى.عمداء الكليات  –إدارة الجامعة :  خارجيا 
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   الكلية : مجلس .مكتب شؤون 2

  طبرق  جامعة كلية الطب البشري  مجلس مدير مكتب شفون  -:  الوظيفي  المسمى

  .طبرق  جامعة -عميد كلية الطب البشري    -:الرئيس المباشر

  الكلية إدارة  -:الإدارة

 امانة القر.  المرؤوسين التابعين :
 الواجبات والمسؤوليات : 

 مجلس الكلية.  وتحاير اجتماعات  إعداد  .1
 واقتيفام المعلومات التهمة عنها. تلقس المواوعات التس تعر  عل  مجلس الكلية  .2
 . جهات الم تصة لاجتماعات مجلس الكلية بالتنقيق مع اعاائها وتحرير محاارها وتدوين قراراتها وتبليغها ل أعما  مشروع جدو   إعداد  .3
 قراراتها وتبليغها بعد الاعتماد.  وتفريغمحاار اجتماعات مجلس الكلية وعراها علس عميد الكلية   إعداد  .4
 . تن يم اتصالات عميد الكلية وبرامج عملك  .5
 مراقتتك وحف ها وتوفير المعلومات التس يطلبها.  إعداد الواردة لعميد الكلية وتلقس المكاتبات  .6
 ا رى   أعما عميد الكلية من  يكلفك القيام بما   .7
 . مقرر مجلس الكلية  .8

 وظيفية: المتطلبات ال
 الحادية عشر فما فوق/ قنوات ال برة عشر قنوات فما فوق / الشهادة المهنية بكالوريوس.  الدرجة الو يفية  -

 تطبيقات الحاقب الالس.   فنية:ال مهاراتال
   البديهة  ور وقرعةالجدية فس الأدام / الالتهام والمثابرة فس العم  / العم  فس فريق / القيادة / التواص  مع الا رين / التحلس بالأمانة والصدق / الحا: شخصية المهارات ال

  :السلطات المخولة 
 ومتابعتها. القابقة  عما مباشرة جميع الأ -

 الاتصالات وعلاقات العمل: 
  الكلية.  إداريمو فس و –هيئة التدريس أعاام –وكي  الشفون العلمية بالكلية  -الكلية  عميد  داخليا

التوصيف الوظيفي 

 الطباعة الارشفة 

 عميد الكلية

 الكلية  مجلس  نو مكتب شؤ

 مجلس الكلية
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 اعداد فريق الإدارة والحكومة بكلية الطب البشري/ جامعة طبرق 

 

 

 .وكيل الشؤون العلمية : 3

 طبرق جامعةوكي  الشفون العلمية كليك الطب البشري   -: الوظيفي المسمى

 الكلية.مجلس  /عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق -:الرئيس المباشر

   إدارة الكلية -:الإدارة

 المرؤوسين التابعين :

 الأققام العلمية. -

  الدراقات العليا والتدريب.مكتب  -

  مكتب شفون أعاام هيئة التدريس. -

 . الأكاديمسمكتب الدعم الطتبس والإرشاد  -

 :متطلبات الوظيفة

 أقتاذ مقاعد فما فوق.أن يكون  .1

 المقتوى العلمس دكتوراه. .2

 .المفتمرات الدا لية وال ارجية فسمشاركة وااحة  .3

  .متميهة أجنبيةمقدرة لغوية عربية و .4

  .العم  الطتبس فسمشاركة فعالة  .5

 .الت هيليةالحصو  عل  الدورات  .6

 .مجا  الجودة والتطوير فسنشاط ومقاهمة ملحو ة  .7

 الققمإدارة  فسقياقة ورفية وااحة  .8

 والقلوك وان يكون لك قمعة طيبة وحقن التعام  مع الا رين. القيرةأن يكون حقن  .9

 الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك. الإلمام .10

 الاقسام العلمية 

 وكيل الشؤون العلمية 

التوصيف الوظيفي 

مكتب شؤون أعضاء هيئة  

 التدريس

 

مكتب الدعم الطلابي والإرشاد  

 الأكاديمي 

 مجلس الجامعة

 عميد الكلية

 مكتب الدراسات العليا والتدريب 

 والاجنة  علم التشريح
 والوراثة  علم الكيمياء الحيوية 

 وعلوم الخلية علم الانسجة 
   الأعضاءعلم وظائف  

 والمناعة  علم الاحياء الدقيقة
 علم الطفيليات 
 علم الامراض 
 علم الادوية 
 والمجتمع  طب الاسرة 

 والسموم  الطب الشرعي 
 النساء والتوليد 

 العيون وجراحة طب 
 والتداخلية  الاشعة التشخيصية 

 وتخصصاتها  الباطنية 
 طب الاطفال 

 وتخصصاتها  الجراحة 
 المهارات السريرية 

 المستمر التعليم الطبي  
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 : الغرض من الوظيفة    

الاشراف عل  عمليمات البحمث العلممس الاشراف العام عل  الانشطة والبرامج الاكاديمية بالكلية / متابعة وتنقيق ال طط الدراقية والمناهج والانشطة التعليمية/  
ى الطمتب واعامام هيئمة دعم التنمية المقتدامة والابتكار/ تشجيع البحوث والمشاريع ذات الصلة بالتنمية المجتمعية/ تحفيه المبادرات الابتكاريمة والرياديمة لمد 

 التدريس. 

 الواجبات والمسؤوليات :   

 القيام بمهام عميد الكلية فس حالة غياب عميد الكلية. .1
 . والتدريب  لبرامج التعلمية والدراقات العلياا عل  الإشراف .2
 الدا لية للكلية. لتئحةتن يم المواد والقواعد التن يمية  عل  الإشراف .3
 المكتبات ومصادر التعليم والكتب المنهجية للطلبة. عل  الإشراف .4
 ة.لترتقام بمقتوى تصنيف الكلي الجودةمتابعة ابط  .5
 دا   وواع الحلو  المناقبة. الأكاديمسمتابعة المعوقات للأدام  .6
 عميد الكلية. أعما ما يقند اليك من  تنفيذ  .7
 تن يم المفتمرات العلمية دوريا والتركيه عل  التدريب دا لس و ارجس. .8

 :السلطات المخولة  
 .هيئة التدريس بالكلية أعاام يم الجامعات بالنقبة للعاملين بما يشم  احكام وقانونين لائحة تن مراعاة

التواص  مع الا رين / القدرة عل  العمم  فمس فريمق /الالتمهام والمثمابرة فمس العمم  /القمدرة علم  ات ماذ القمرار والتفماو  القدرة عل     :المهارات الشخصية  
 والتعام  مع الحالات الطارئة.

 : ادارة الاجتماعات / تطبيقات الحاقب الالس /  برة فس المجا  الاداري.المهارات الفنية 
 

 الاتصالات وعلاقات العمل:
 إدارات الكلية. – ومعاونيهمالتدريس  هيئة أعاام –ك  اققام الكلية  –عميد الكلية  :داخليا

 .العلمية بالجامعة الشفونوكي  ارجيا: خ 
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 اعداد فريق الإدارة والحكومة بكلية الطب البشري/ جامعة طبرق 

 

 

 4- الأقسام العلمية: 

 ت  العنوان الو يفس  الرئيس المباشر  المفه  العلمس  الدرجة العلمية  المواصفات  المهارات العامة
  إدارة مقتشفيات

 مهارات الحاقوب 
انجليهيةلغة   

قنوات 10ال برة  
 

 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  أقتاذ مقاعد 
 مجلس الكلية 

 1 ققم الجراحة 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 3ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  محاار مقاعد 

 مجلس الكلية 
 2 ققم الباطنة وت صصاتها

الحاقوب مهارات    
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 8ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  أقتاذ مقاعد 

 مجلس الكلية 
 3 ققم الاطفا  

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين
 مهارات فس الجودة الشاملة 

قنوات 10ال برة  

 
الشفون العلمية وكي   دكتوراه  أقتاذ مقاعد   

 مجلس الكلية 
 4 ققم النقام والتوليد 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 20ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  أقتاذ مشارك

 مجلس الكلية 
 5 ققم  طب وجراحة العيون 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 3ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  محاار مقاعد 

 مجلس الكلية 
 6 ققم  صحة المجتمع والبيئة

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 10ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  أقتاذ مشارك

 مجلس الكلية 
 7 ققم الطب الشرعس والقموم 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 10ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  محاار

 مجلس الكلية 
الاشعة التش يصية   ققم

 والتدا لية 
8 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 3ال برة  

 
مقاعد محاار   وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  

 مجلس الكلية 
 9 ققم المهارات القريرية 

التوصيف الوظيفي 
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 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 3ال برة  

 
 محاار

 
 

 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه 
 مجلس الكلية 

 10 ققم التعليم الطبس المقتمر 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 12ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  محاار

 مجلس الكلية 

 

 11 ققم علم الامرا  

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 8ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  محاار

 مجلس الكلية 
علم الاحيام الدقيقة   ققم

 والمناعة
12 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات 12ال برة  

 
 وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  أقتاذ مقاعد 

 مجلس الكلية 
 13 ققم التشريح والاجنة 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين
الشاملة مهارات فس الجودة   

قنوات  8ال برة   وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  محاار 
 مجلس الكلية 

 14 ققم الكيميام الحيوية والوراثة 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات  5ال برة   وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  محاار 
 مجلس الكلية 

 15 ققم علم الادوية 

الحاقوب مهارات    
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات ت صص   5ال برة 
 و ائف اعاام

 وكي  الشفون العلمية  ماجقتير  محاار مقاعد 
 مجلس الكلية 

 16 ققم  و ائف الاعاام 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات  5ال برة  العلمية وكي  الشفون  دكتوراه  محاار   
 مجلس الكلية 

 17 ققم الانقجة وعلوم ال لية 

 مهارات الحاقوب 
 لغة انجليهية

 مهارات التعام  مع الا رين

قنوات  5ال برة   وكي  الشفون العلمية  دكتوراه  محاار 
 مجلس الكلية 

 18 ققم علم الطفيليات 
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 طبرق جامعةالعلمية كليك الطب البشري   الأققامرفقام  -: الوظيفي المسمى
  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

   .إدارة الكلية -:الإدارة
 والمعيدين هيئة التدريس  أعاام   المرؤوسين التابعين :

 :متطلبات الوظيفة
 نك يهيئة تدريس بالققم ويكون تعي أعاامثتث  أقدميعين رئيس الققم من بين 

 من رئيس الجامعة بعد ا ذ رأي العميد لمدة ثتث قنوات قابلة لتجديد  بقرار
 ي تس:ما ويشترط فس تعين رئيس الققم مرة واحدة 

 .وااح علمسنشاط  ولكفس ت صصك  اعل  درجة علميةأن يكون  .1
 المفتمرات الدا لية وال ارجية. فسمشاركة وااحة  .2
 متميهة  أجنبيةمقدرة لغوية عربية و .3
 العم  الطتبس  فسمشاركة فعالة  .4
 .المطلوبةالحصو  عل  الدورات  .5
 .مجا  الجودة والتطوير فسنشاط ومقاهمة ملحو ة  .6
 إدارة الكلية. فسقياقة ورفية وااحة  .7
 قمعة طيبة وحقن التعام  مع الا رين. وك وان يكون لكوالقل القيرةأن يكون حقن  .8
 الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك. الإلمام .9
  
 

 والاجنة  علم التشريح
 والوراثة  علم الكيمياء الحيوية 

 الخلية وعلوم علم الانسجة 
   الأعضاءعلم وظائف  

 والمناعة  علم الاحياء الدقيقة
 علم الطفيليات 
 علم الامراض 
 علم الادوية 
 والمجتمع  طب الاسرة 

 والسموم  الطب الشرعي 
 النساء والتوليد 

 العيون وجراحة طب 
 والتداخلية  الاشعة التشخيصية 

 وتخصصاتها  الباطنية 
 طب الاطفال 

 وتخصصاتها  الجراحة 
 المهارات السريرية 

 المستمر التعليم الطبي  
 

 عميد الكلية

 الاقسام العلمية  وكيل الشؤون العلمية 
 الاقسام مجالس 
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 قيادة الققم وتنقيق الجهود البحثية والتعليمية / ادارة وتوجيك انشطة الققم لامان تحقيق اهدافك الاكاديمية والبحثيمة / تنقميق الجهمود  :الغرض من الوظيفة
 /يما والجهمات ال ارجيمة البحثية للأعاام والفرق فس الققم وتشجيع التعاون بينهم/ ادارة الموارد البشرية والمالية بالققم /التمثي  والتنقميق ممع الادارة العل

 والجامعة / تعهيه العتقات والشراكات مع المفققات البحثية والاكاديمية ذات الصلة.تمثي  الققم فس اجتماعات مجلس الكلية 
 
 

 الواجبات والمسؤوليات :
 
 القيام بالمهام والاعما  التس يكلف بها من قب  مجلس الكلية العلمس فس ذلك. - 1
 ال طة التعليمية بالققم وتنفيذها. الإشراف عل  إعداد  - 2
يتول  الققم العلمس مقئولية حصر ورصد الحاور والغياب فس محاارات ومعام  الققم ومن ثم مراقلة مكتب الدراقة والامتحانات بنتائج هذا   - 3

 الرصد.
الأجهام الن رية والعملية وغيرها لمواد الققم طبقا للقاعات   يقوم الققم العلمس بإجرام التوصيف الكام  للمنهج الدراقس والإشراف عل  تدريس - 4

 المعتمدة. 
  القاعات المعتمدةو طرق التقييم المتبعة  وتوهيع ققم الدراقية لل  طةاليحدد الققم العلمس الآلية التس يتم بها تقييم الطتب ويجب أن يعلن للطتب عن  - 5

 بداية العام الدراقس.   بواو  من
الطلبة   يتحم  الققم العلمس مقفولية الامتحانات الدورية التقييمية والنهائية كاملة من حيث إعداد الامتحان وقحبك وتجهيهه بما يتناقب وإعداد  - 6

 المقيدين بالمادة المعنية. 
بواقطة  أوراق الامتحانات الدورية التقييمية   ومراجعةنتائج الامتحانات الدورية طريق ققم الدراقة والامتحانات عن يقوم الققم العلمس بالإعتن عن  - 7

 طبقا لتئحة الكلية. ليتم الاقتفادة من الأ طام لطتب ا
عة  ت   يقمح للطالب بمراجعة الققم ب صوص نتائج الامتحانات الدورية وفق آلية يعتمدها الققم عل  ألا تتعار  مع اللوائح النافذة وتتم المراج  - 8

  ت  منقق الدراقة والامتحانات التابع للققم.   فترة معينة يحددها الققم ومن
 بالكلية قب  بدم الامتحانات النهائية بشهر عل  الأق .  يقوم الققم العلمس بتقليم درجات الامتحانات الدورية إل  مكتب الدراقة والامتحانات  - 9

توهيع  و الامتحانات فس الإشراف وطلب مقاعدة الدراقة  لك  ويجوهالعملية ويقوم الققم العلمس بالإشراف الكام  عل  الامتحانات الدورية والنهائية   - 10
 عد الأوراق  و  و تجميع توهيع و   حصر الغياب والمشرفين  

 يقوم الققم العلمس بتقليم درجات العملس النهائية  ت  أقبوع من الانتهام من إجرام الامتحان إل  ققم الدراقة والامتحانات بالكلية.  - 11
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جميع أعاام هيئة التدريس بالققم الالتهام بهذه  ياع الققم العلمس مواصفات محددة لأقئلة الامتحانات النهائية الن رية لمواد الققم وعل  - 12
 المواصفات.  

 المقت دمة بمقاعدة لجنة الامتحانات والمراقبة المكلفة.  يقوم الققم العلمس بالإشراف عل  توهيع أوراق الامتحان النهائس وحصر الأوراق غير - 13
 الامتحانات والمراقبة المكلفة.  يشرف الققم العلمس عل  إجرامات تصحيح أوراق الامتحان النهائس بالتنقيق مع لجنة  -  14
عها إل  لجنة  بعد اقتكما  إعداد نتيجة المادة من قب  لجنة الامتحانات والمراقبةو يتم مراجعة واعتماد نتيجة المادة من قب  الققم العلمس قب  إرجا  - 15

 المراقبة والامتحانات  
حاور اجتماعات مجلس الكلية. وعر  قرارات وتوصيات ومحاار اجتماعات مجلس الققم فس مجلس الكليةو ومتابعة ما يتقرر فس ش نها من   - 16

 توصيات 
والإداريين والفئات المقاعدة الأ رى وكذلك المنشآت    تقديم الاقتراحات بش ن اقتكما  حاجة الققم من أعاام هيئة التدريس والمعيدين والفنيين - 17

 والتجهيهات الأ رى.  
 المعام .  التنقيق مع مشرف عام الم تبرات بتوفير احتياجات الققم من الفنيين وتوهيعهم عل  - 18
 والمعدات والأدوات المعملية.   التنقيق مع مشرف عام الم تبرات بتوفير احتياجات الققم من المواد الكيميائية والأجههة - 19
 . اقترا  تن يم الأنشطة العلمية من مفتمرات وندوات وورش عم  وأيام علمية  - 20
 المقاهمة فس أعما  الجرد القنوي للكلية.  - 21

 :السلطات المخولة
القلطات الم ولة لرفقام المصالح المنصوص عليها فس القوانين واللوائح بالنقبة للعاملين من   –ك  فس دائرة ا تصاصك   الأققاميكون لرفقام مجالس 

 هيئة التدريس بالققم.   أعاامغير 

 الاتصالات وعلاقات العمل:
 الكلية. إدارات  – ك  اققام الكلية –وكي  الشفون العلمية -عميد الكلية  :داخليا   
 : الأقسام مجالس

 .فيك ولك  ققم صتحيات فس الشفون الاكاديمية فس حدود ن ام الكلية ولوائحها ومنقق جودة يت لف ك  مجلس ققم من أعاام هيئة التدريس
 تنظيم المجالس:

 يجتمع ك  مجلس ققم مرة ك  شهر عل  الأق  ولا يصح الاجتماع الا بحاور ثلثس أعاائك. -
 .المجلس بالأغلبية ت رئيس الققم الأكاديمس وتصدر قرارايترأس ك  مجلس ققم  -
 المطلقة لأصوات الأعاام الحاارين وعند التقاوي يرجح الجانب الذي فيك الرئيس. 
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 ترق  نق ة من اجتماعات مجالس الأققام لعميد الكلية قب  اجتماع مجلس الكلية. -
 مجلس الققم نافذة ما لم يرد عليها اعترا  من مجلس الكلية فس  ت  أقبوعين. ت تعتبر قرارا -

 مهام مجلس القسم:
 التوصية بإقرار  طط الدراقة وتعديلها. -
 التوصية بإقرار البرنامج والمناهج الدراقية والكتب المقررة والمراجع فس الققم. -
 التوصية بتعيين أعاام هيئة التدريس والمعيدين وترقياتهم. -
 اعتماد توهيع المحاارات والجداو  العملية والتدريبات القريرية عل  أعاام هيئة التدريس والهيئة المعاونة. -
 تشكي  لجان الممتحنين لت تبارات. -
 الن ر فيما يحيلك اليك مجلس الكلية او رئيقك او وكيلك للدراقة وابدام الرأي. -
 تشكي  لجان دائمة او مفقتة من أعاام هيئة التدريس. -
 الموافقة عل  ندب او تعاون عاو هيئة تدريس. -
 تشجيع أعاام هيئة التدريس عل  اعداد البحوث العلمية. -
 يمث  مكتب امان الجودة فس الققم منقق جودة يعم  عل  تعهيه مقتويات الجودة وتحقين الأدام دا   الققم. -
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 5.قسم الدراسة والامتحانات : 

 طبرق جامعةققم الدراقة والامتحانات كليك الطب البشري   رئيس -: الوظيفي المسمى
  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

   إدارة الكلية -:الإدارة
   ققم  الدراقة والامتحانات ب العاملين :المرؤوسين التابعين 

 الواجبات والمسؤوليات :
 هيئة التدريس. أعاامالعلمية فس واع الجداو  الدراقية وتغطية المقررات المشتركة مع  الأققامالتنقيق بين  .1
 قوائم ب قمام الطتب الذين لهم الحق بالد و  لتمتحانات  إعداد  .2
 .وتحديد ارقام جلوقهم والمواد التس لهم الحق فس التقدم لتمتحان فيها            
  .الجداو  الدراقية وجداو  القاعات والامتحانات الدورية والنهائيةتن يم  .3
 .الامتحانات الدورية النهائية عل  الإشرافمتابعة الأمور الدراقية و .4
 العلمية. الأققامتوهيع المراقبين فس الامتحانات الدورية والنهائية بالتنقيق مع  .5
  ابتغ الجهات الم تصة بنتائج الامتحانات. .6
  مجلس الكلية. عل تقارير عن قير العملية التعليمية والامتحانات لعراها  إعداد  .7
 اقتتم وتنقيق ورفع للموقع ال طط الدراقية للدفعات الدراقية. .8
 .العلمية الأققاماقتتم تقارير الغياب من  .9

 المطالبين بالعملس –المنقولين  –اعداد قوائم لكافة الطلبة الراقبين  .10
 .المقتنفذين لعدد مرات الرقوب           

 اقتتم النتيجة الأولية للمادة من لجنة الدراقة والامتحانات بالققم. .11
 
 
 
 
 
 

 وحدة الطباعة والسحب  وحدة منظومة الدراسة والامتحانات

 قسم الدراسة والامتحانات 

 عميد الكلية

 وحدة الدراسة  وحدة الامتحانات

التوصيف الوظيفي 
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 الشهادة المهنية بكالوريوس.  /  العشر قنوات : الدرجة الو يفية الثانية عشر فما فوق /قنوات ال برة فوق المتطلبات الوظيفية

 مهارات ادارة الامتحانات. مهارات تقييم الامتحانات والرصد /  /مهارات الحاقب الالس  المهارات الفنية: 

الدافعية والتحفيه الذاتس / مهارات  وتحديد الاولويات / مهارات   القدرة عل  ادارة الوقت بفاعلية  مهارات التن يم والادارة الهمنية /المهارات الشخصية: 
 التواص  والعر  / مهارات البحث والتحلي . 
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 الاداء.قسم الجودة وتقييم 6
 طبرق جامعةققم الجودة وتقييم الادام كليك الطب البشري   رئيس -: الوظيفي المسمى

  .قعميد كلية الطب البشري جامعة طبر -:الرئيس المباشر

   .بالجامعةمركه امان الجودة  -:الإدارة

 : المرؤوسين التابعين 

 وحدة القياس والتقويم. -

 وحدة الت طيط والتطوير.  -

 وحدة توصيف المقررات.  -

 وحدة امان الجودة ومتابعة المعايير. -

 .بالأققاممنققس امان الجودة وتقييم الأدام  -

  :التالية بالكلية على النحو ادارة الجود قسممدير  اختيارمعايير       

 من مجلس الكلية ا تيارههيئة التدريس ويعتمد  أعااممن بين  ا تيارهأن يتم  .1
 .والجودةالتطوير  ون م برة بمصطلحات  ولكجودة التعليم  فسدورات  عل أن يكون حاص   .2
 التعام  مع جميع الافراد. فس اللباقةو والتوجيكحقن المعاملة والقدرة عل  القيادة  .3
 القدرة عل  الت طيط للمقتقب . .4
 .أجنبيةأن يكون لك قدرة لغوية متميهة عربية و .5
 .وشبكة المعلومات  الأل إجادة اقت دام الحاقب  .6
 الادام والعم  تحت الاغوط الم تلفة. فسوالفاعلية  المقفوليةيتحم   .7
 أن يكون متفرغا للعم  بالكلية. .8
 .القدرة عل  العم  برو  الفريق ونشر رو  التعاون .9

 يكون لك قمعة طيبة. وأن والقلوك القيرةأن يكون حقن  .10

 عميد الكلية

 رئيس قسم الجودة 

 وحدة توصيف المقررات 

 وحدة ضمان الجودة ومتابعة المعايير منسقي الجودة بالأقسام العلمية 

 وحدة القياس والتقويم   وحدة التخطيط والتطوير  

التوصيف الوظيفي 
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 الواجبات والمسؤوليات :              

 ) توجد لجنة دائمة لأعداد ومتابعة الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للكلية(  الاستراتيجيةدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها   .1

ا  .2 تقارير  وإعداد  الدراسية  والمقررات  البرامج  وتوصيف  الاكاديمية  المعايير  وضع  متابعة  تشمل  والتي  بالكلية  الاكاديمية  الانشطة  لبرامج متابعة 

 .والمقررات الدراسية ووضع خطط التحسين وآليات تنفيذها

القومي  .3 الهيئة  لنماذج  وفقا  للكلية  الذاتي  للتقييم  السنوية  التقارير  ومراجعة  ومتابعة  لأعداد  تفعيلها  وآليات  للوحدة  تنفيذية  جودة وضع خطة  لضمان  ة 

 التعليم والاعتماد. 

لمستجدة متابعة تطبيق نظم تقييم الاداء وتقويم الطالب وقياس الرضا وتطويرها والتأكد من توعية وتدريب أعضاء هيئة التدريس على طرق التقييم ا  .4

 .والحديثة

  وجميع  تنظيم حملات التوعية المتعلقة بنشر ثقافة الجودة والتطورات التي طرأت عليها وذلك على مستوى الطالب وأعضاء هيئة التدريس والإداريين .5

 .الفئات المستهدفة

خارجي- .6 }مقيم  قبل  من  التعليمية  البرامج  لتقييم  والخارجية  الداخلية  المراجعة  آليات  النهائية   -تفعيل  السنة  و    -الخريجين  -طالب  العمل  أصحاب 

 وغيرهم{ 

والإمكانيات  - .7 البشرية  والموارد  الكلية  أنشطة  جميع  عن  وإحصائيات  بيانات  واعداد  اللازمة  البيانات  قواعد  والخدمات  بناء  برنامج  لكل  المتاحة 

 الطلابية وأنشطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة والدراسات العليا والأنشطة البحثية. 

 متابعة إعداد ملفات الاعتماد لتأهيل الكلية للتقدم للاعتماد المؤسسي البرامجي لضمان جودة التعليم والاعتماد.  .8

 . اقتراح المعايير المتعلقة بجودة التعليم بالكلية وعرضها للاعتماد ومتابعتها .9

معية وإدارة اقتراح معايير الأداء وضبط الجودة لمكونات التعليم الجامعي بالكلية والمرتبطة بالأستاذ الجامعي والمناهج والمختبرات والمباني الجا .10

 التعليم الجامعي وعمليات تقييم الأداء.

 تبادل المعلومات مع الجهات الإقليمية والدولية المختصة ومقارنة المعايير المطبقة بها بالكليات لتطوير المعايير المطابقة.  علىالاشراف  .11

 اقتراح ووضع إجراءات عمل وقواعد وادله استرشاديه لتطوير الأداء وضمان الجودة للتعليم بالكلية.  .12

  اجراء الدراسات المبدئية والمشاركة فيها لمقارنة مخرجات التعليم بكلية باحتياجات سوق العمل وتقديم التوصيات في هذا الشأن. .13

 .المكتب الي مجلس الكليةتقارير دورية وسنوية عن نشاط  احالة .14

 



 
                                                                                                                                                                                                                                           

27 
 اعداد فريق الإدارة والحكومة بكلية الطب البشري/ جامعة طبرق 

     ملة اشهادة فس الجودة الشادارة الجودة/    قنوات/ ولك  برة فس  5من    أكثر فما فوق /  برة العم     ان يكون حاص  عل  درجة الماجقتير لمتطلبات الوظيفية:  ا              

 بمعايير الجودة. معرفة 

 مهارات الحاقب الالس /تحلي  البيانات / ن م ادارة الجودة/ تقييم الادام / مهارات اعداد التقارير.  المهارات الفنية:     

    المهارات الشخصية: مهارات الاتصا / القيادة / ح  المشكتت/ المرونة/ العم  الجماعس/ ادارة الوقت / التفكير  ار   الصندوق لتطوير اقتراتيجيات جديد ة.    
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 هيئة التدريس : أعضاء.مكتب شؤون 7
 طبرق جامعةهيئة التدريس كليك الطب البشري   أعااممدير مكتب شفون  -: الوظيفي المسمى

  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

    ادارة اعاام هيئة التدريس بالجامعة. /ادارة الكلية  -:الإدارة

 : المرؤوسين التابعين 

 .منسق مكتب أعضاء هيئة التدريس -
 .وحدة خدمات أعضاء هيئة التدريس -
 .وحدة العقود ومعدل الأداء -
 .وحدة البريد والمحفوظات -

 الواجبات والمسؤوليات :         
 .ادارة وتن يم شفون اعاام هيئة التدريس  .1

 الكلية.اقتقبا  متح ات رفقام الأققام العلمية ومنققس المراح  ب صوص أعاام هيئة التدريس التابعين لهم واحالتها ال  وكي  الشفون العلمية ب .2

 اعداد ومتابعة نماذ  المعامتت المالية للأقاتذة الهوار والممتحنين واعتمادها من عميد الكلية. .3

 .متابعة وتنقيق انشطة اعاام هيئة التدريس مث  التدريس والبحث العلمس وال دمة المجتمعية .4

 .اعداد ملفات وقجتت  اصة ب عاام هيئة التدريس وتحديثها باقتمرار .5

 .ادارة شفون الترقية والاحتيا  والتعيين والاجاهات  .6

 عملك من أعاام هيئة التدريس وإبتغ الجامعة بذلك. أنهسات اذ إجرامات ا تم طرف امن  .7

 متابعة مشاك  العقود للمغتربين والإقكان والاثاث مع إدارة شفون أعاام هيئة التدريس بالجامعة. .8

 .الإدارية ) بين إدارة الجامعة وعميد الكلية ورفقام الأققام العلمية(متابعة اجرامات التعيين الجدد من اعاام هيئة التدريس وانهام الاجرامات  .9

 .اقترا  الحلو  والمبادرات لتحقين وتطوير آليات العم  فس المكتب  .10

 اعداد التقارير والاحصائيات ال اصة ب عاام هيئة التدريس عند الطلب. .11

ا  باحتياجات ا طار الجامعة  .12  إجرامات الإعتن عنها. لات اذ التس تحددها الكلية  لتشتراطات الكلية من أعاام هيئة التدريس وفقا

 العقود ومعدل الاداء   البريد والمحفوظات   خدمات اعضاء هيئة التدريس 

 مدبر مكتب شؤون اعضاء هيئة التدريس 

 مكتب اعضاء هيئة التدريسمنسق  

 عميد الكلية

التوصيف الوظيفي 

ادارة اعضاء هيئة 

 بالجامعة التدريس 
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     المتطلبات الوظيفية: ان يكون حاص  عل  درجة الماجقتير/  ال برة  مقة قنوات فما فوق. 

       المهارات الفنية:  ادارة الوقت / التواص  الفعا  / ادارة البيانات / معرفة الان مة الاكاديمية / مهارات تقنية عن اقت دام برامج الحاقوب الم تلفة 

 المهارات الشخصية: القدرة عل  التحدث والكتابة بواو  مع اعاام هيئة التدريس والاداريين / تن يم وادارة الوقت / العتقات الش صية / المعرفة  
. الأكاديمس مهارات ادارية فس الت طيط والتن يم والاشراف/ ادارة شفون الاعاام/ التنقيق والإدارية القانونية             
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  :والبيئة خدمة المجتمع قسم.8

 طبرق جامعةكليك الطب البشري   والبيئة  دمة المجتمع رئيس ققم -: الوظيفي المسمى

  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

   ادارة الكلية  -:الإدارة

 : العاملين بالققم المرؤوسين التابعين 

  متطلبات الوظيفة :ال           

 وااح.ولك نشاط علمس  ت صصكفس اعل  درجة علمية ان يكون  .1

 وال ارجية.الدا لية  المفتمرات مشاركة وااحة فس  .2

 .متميهة وأجنبيةأن يكون لك قدرة لغوية عربية  .3

 .العم  الطتبس فسمشاركة فعالة  .4

 .المطلوبةالحصو  عل  الدورات  .5

 .مجا  الجودة والتطوير فسنشاط ومقاهمة ملحو ة  .6

 الققم إدارة  فسقياقة ورفية وااحة  .7

 والقلوك وان يكون لك قمعة طيبة وحقن التعام  مع الا رين. القيرةأن يكون حقن  .8

 الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك. الإلمام .9

 الواجبات والمسؤوليات :
التس تقاهم بها الكلية فمس مجما   دممة المجتممع   والتطبيقيةعل  إجرام الدراقات التحليلية التهمة لتحديد محاور و طط المشروعات البحثية    شرافالإ.  1

 .البيئة وتنمية

 ال طط التهمة لواع القياقة العامة المواوعة فس المجا  مواع التنفيذ. إعداد البيئة بالجامعة فس  وتنمية. التنقيق مع قطاع  دمة المجتمع 2

 .تنفيذها ماديا واجتماعيا ومتابعةعل  تنفيذ ال طط التنفيذية لمشروعات البيئة التس تقاهم فيها الكلية  الإشراف. 3

 التس تد   فس نطاق النشاط العلمس للكلية المجالات برامج التنفيذية لل طط المواوعة لتنمية البيئة فس ال إعداد عل   الإشراف. 4

 ومتابعمةيمة البيئمة . التنقيق بين أجههة الكلية الم تلفة وأققامها العلمية بش ن تكوين فرق العم  لتنمية المشروعات الم تلفة فس مجا   دمة المجتمع وتنم5

  .تنفيذها

التوصيف الوظيفي 
 عميد الكلية

 خدمة المجتمع والبيئة قسم 

 وحدة خدمة المجتمع   وحدة خدمة البيئة 
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 دمة المجتمع وتنمية البيئة بالكليمة وتنفيمذ قمرارات مجلمس الكليمة فمس همذا المجما  وإي   لإنجاهة بالققم والمطلوبة  داريالإ  عما عل  كافة الأ  الإشراف.  6

 .قرارات أ رى تصدر بالجامعة فس هذا المجا 

 تقارير المتابعة الدورية والقنوية عن نشاط الققم. إعداد .7

 .والتعليمية. افادة المجتمع من امكانيات الكلية و براتها العلمية والعملية 8

  .بيئية( دا   المجتمع والكلية وتقديم توصيات بش نها –ثقافية  -)اجتماعية. ربط الكلية بالمجتمع من  ت  حصر وتحلي  ال واهر القلبية 9

 .الوطنية والانقانية/الا تقية /. نشر وتعهيه القيم الايجابية الدينية 10

والتنفيذ/ مهارات جمع وتحلي  البيانات لتحديد احتياجات المجتمع/ التواص  الفعا  / العتقات العامة/ اعداد التقمارير القدرة عل  الت طيط    المهارات الفنية:

 وتن يم الفعاليات.

 القيادة / مهارات التواص  الجيد/ فهم احتياجات المجتمع/ القدرة عل  تحلي  المشكتت/ ادارة الوقت ومهارات العم  الجماعس. :الشخصيةالمهارات 
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  مكتب الدراسات والتدريب :.9

 طبرق جامعةمدير مكتب الدراقات والتدريب كليك الطب البشري   -: الوظيفي المسمى
  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق وكي  الكلية للشفون العلمية / -:الرئيس المباشر

   ادارة الكلية  -:الإدارة
  العليا والتدريب / وحدة المعيدين. ت الدارقاوحدة : المرؤوسين التابعين 

  متطلبات الوظيفة :           
  .فوقأقتاذ مقاعد فما ان يكون  .1
  الدا لية وال ارجية. المفتمرات مشاركة وااحة فس  .2
 متميهة. وأجنبيةأن يكون لك قدرة لغوية عربية  .3
  العليا والمعيدين. ت وحدتس الدارقامشاركة فعالة  .4
 .المطلوبةالحصو  عل  الدورات  .5
 .مجا  الجودة والتطوير فسنشاط ومقاهمة ملحو ة  .6
 إدارة الكلية. فسقياقة ورفية وااحة  .7
 والقلوك وان يكون لك قمعة طيبة وحقن التعام  مع الا رين. القيرةأن يكون حقن  .8
 الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك. الإلمام .9

 :العامةالواجبات والمسؤوليات 
 وامان رجوع المبعوث لمتابعة عملك بالققم الذي يتبعك. البعثةبحث طلبات تمديد او انهام  .1
 الدراقية والندوات والملتقيات العالمية ذات العتقة بنشاط المكتب بالدا   وال ار . الحلقات المشاركة فس  .2
 تقرير المتابعة الدورية والقنوية عن نشاط المكتب. إعداد  .3
 لجان وفرق العم  ذات العتقة بنشاط المكتب. عما المشاركة فس ا .4
 ملفات فرعية للمعيدين.الاحتفا  ب .5
 واحالتها الس الجهات الم تصة. المعيديناقتيفام مقتندات تعيين  إجرامات ات اد  .6
 الاعتن عنها. إجرامات التس تحددها الكلية لات اذ  لتشتراطات ا طار الجامعة باحتياجات الكلية من المعيدين وفقا  .7
 وابتغ الجامعة عنها . ال اصة بالمعيدينالبيانات والاحصائيات  إعداد   .8
 العلمية بالكلية لأغرا  الدراقة والتدريب وتصنيفها وتبويبها. الأققامتلقس ترشيحات م تلف  .9

 التس يمكن توجيهها لها.  إعداد حصر وتحديد مجالات الدراقات العليا والتدريب المتا  بالكلية و .10

التوصيف الوظيفي 

 وحدة المعيدين 

 عميد الكلية

 مكتب الدراسات العليا والتدريب

 العليا والتدريب  ت وحدة الدارسا

 وكيل الكلية للشؤون العلمية
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   طمط وبمرامج  إعمداد تهمة لتحديد امكانيات اقتحداث ت صصات جديدة للدراقات العليا وتطوير القائم منهما ولالمشاركة فس اجرام البحوث والدراقات ا .11
 ومتابعتها.التنفيذ الاهمة 

 تنفيذها. عل  الإشراف طط وبرامج الدراقات العليا بالكلية و إعداد  .12
 ومتابعة تنفيذها بالتنقيق مع الجهات الم تصة. إجرامات اعتمادها و إجرامات  طط وبرامج الدراقات العليا بال ار  وات اذ  إعداد  .13
 مشروع الميهانية التهمة لتنفيذ  طط وبرامج الدراقات العليا والتدريب بالدا   وال ار  ومتابعة اعتمادها وتنفيذها. إعداد  .14
 التهمة لتدلي  ما يواجك من الصعوبات والمشاك   جرامات تلقس تقرير متابعة التنفيذ  طط وبرامج الدراقات العليا بالدا   وال ار  وتحليلها وات اذ الإ .15

   -: المعيدمهام           
  القيام ب عما  لجان الامتحانات التس يكلف بها من تجميع كراقات الأقئلة والمراقبة .1
 إعداد جيد والرفع من كفائتة. تحت إشراف وبحاور أقتاذ المادة وذلك لإعداد المعيد  Tutorials)) تقديم بع  المحاارات للطلبة  .2
 العملية العلمية والدروس  عل ر عم  تقاريالمشاركة فس الامتحانات الجهئية  .3
 الامتحانات الشفوية. التنقيق فس .4
  والمراكه التدريبية. للمعام  والغياب  المشاركة فس كتابة كشوفات الحاور .5
 .تحت اشراف رئيس الققم المشاركة فس الندوات والمفتمرات والأنشطة العلمية .6
 أية ا تصاصات أ رى تقند إليك وفقا لأحكام التشريعات النافدة وتعود إل  طبيعة عملك .7

 
    ادارة البرامج الاكاديمية / مهارات الت طيط والتنقيق/ القدرة عل  التواص  مع المعيمدين واعامام هيئمة التمدريس/ ادارة الوقمت والتقيميم  المهارات الفنية:         

 والمتابعة/ التوجيك والارشاد/ ح  المشكتت ومهارات البحث والتطوير المهنس المقتمر.
 توجيك وتطوير فريق العم  /القدرة عل  العم  تحت الاغط.الوقت /ادارة مهارة  :الشخصيةالمهارات         
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  قسم شؤون المكتبة :.10
 طبرق جامعةكليك الطب البشري   شفون المكتبةمدير ققم  -: الوظيفي المسمى

  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر
    وققم شفون المكتبات الجامعية  ادارة الكلية -:الإدارة

 : العاملين بالققم المرؤوسين التابعين 
 الواجبات والمسؤوليات:          

 
 .البحوث  إجرامات ومقاعدتهم فس الاقتفادة من المراجع ومصادر المقترحة الدراقية والمصادر ب بالكتب تالط إعتم.  1          
 ة.المكتبس . توفير المراجع للطالب فس قاعة المطالعة ف2          
 العلمس بالكلية .  تهويد المكتبة بالكتب والمراجع التهمة بالكلية والاشتراك فس الدورات المتعلقة بالنشاط  ات اذ إجرامات .3
 الهيئات.والمعاهدة ومراكه البحوث فس المفققات العلمية المنا رة محليا وفس ال ار  وتلس مطبوعات تلك  الا رىتباد  مطبوعات الكلية مع الكليات .4
 الجامعة.العامة بمكتبة  الإدارةوفق ما تقرره  الفهرقة وتشم  فهرقة الكتب والدوريات   عما بالقيام .5            
 للمكتبات.عليك التعليميات ال اصة  ما نصت فس حدود  والاعارة الالكترونية عارة الكتب .ا6
 من كتب فس دور النشر والعم  عل  تهويد المكتبة بما يناقبها. رما يصد . متابعة 7

 الإعارةأ. وحدة 
 .اعارة المواد . 1
 .إدارة القجتت   .2
 .اقتقبا  الكتب المرتجعة .3
 .تقديم المقاعدة للقرام .4
  .التعاون مع المواد الأ رى .5
 .تقديم تقارير إحصائية .6
 
 
 

 وحدة الاعارة   وحدة المكتبة الالكترونية 

التوصيف الوظيفي 

 عميد الكلية

 ادارة المكتبة المركزية  قسم شؤون المكتبة
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 وحدة المكتبة الالكترونية  ب.
 الاشتراك فس المواقع التس ت دم ت صصات الكلية. .1
 توفير قائمة بالمواقع التس تتعاون معها.   .2
   .الالكترونيةمقاعدة الطالب فس كيفية التعام  مع المكتبة   .3

 / ال برة  مقة قنوات فما فوق.  او مجا  ذي صلة  جامعية فس ادارة المكتبات شهادة  : متطلبات الوظيفة 

 المهارات الفنية:  إدارة قواعد البيانات / التقنيات الرقمية / البحث المعلوماتس / تن يم المعلومات / تقييم المصادر / التواص  الفعا / دمة المقتفيدين               

 المهارات  الشخصية  :   التواص  الفعا  / مهارات العم  الجماعس / التكيف والمرونة / التعاطف والمقاعدة / إدارة الوقت / مهارات تن يمية والايجابية  
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 قسم البحوث والاستشارات: .11

 طبرق جامعةققم البحوث والاقتشارات كليك الطب البشري   رئيس -: الوظيفي المسمى
  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

   ادارة الكلية  -:الإدارة
  :المرؤوسين التابعين 

 .منقق وحدة البحوث والاقتثمارات  1
 منقق وحدة التباد  العلمس والتعاون .2

  متطلبات الوظيفة :           
 .ولك نشاط علمس وااح ت صصكفس  اعل  درجة علميةان يكون  .1
 .الدا لية وال ارجية المفتمرات مشاركة وااحة فس  .2
 متميهة. وأجنبيةأن يكون لك قدرة لغوية عربية  .3
  .العم  الطتبس فسمشاركة فعالة  .4
 .المطلوبةالحصو  عل  الدورات  .5
 .مجا  الجودة والتطوير فسنشاط ومقاهمة ملحو ة  .6
 الكلية.إدارة  فسقياقة ورفية وااحة  .7
 والقلوك وان يكون لك قمعة طيبة وحقن التعام  مع الا رين. القيرةأن يكون حقن  .8
 الجيد باللوائح والقوانين المن مة لذلك. الإلمام .9

 الواجبات والمسؤوليات:
 .والطتب  هيئة التدريس والباحثين أعاامانشام قاعدة بيانات للبحوث والندوات وورش العم  والمفتمرات التس شارك فيها  .1
 .وتوجد لجان دائمة  اصة بالبحوث  الكليةاقترا  وتحديد اهداف وقياقات اولويات البحث العلمس دا   الكلية بما يحقق رقالة  .2
 الطبية.الا تقيات  –ا تقيات البحث العلمس  -الهيئة التدريقية فس طرق البحث  أعاامبرامج  اصة لتطوير  إعداد  .3
 للجامعة. التابعةالعلمية قات امراكه البحوث والدر فنيك مناقتشارات من  االعلمية التس لها عتقة بما يرد له الأققامالتنقيق بين  .4
 اعداد وتنشئة وتدريب وتطوير العناصر البشرية )طالب /معيد /عاو هيئة تدريس( لتفعي  نشاطها. .5
الكليمة بمالمجتمع ووامع اليمة شمراكة ممع المفققمات   )ربط  بالتنقيق مع الجهات الم تصة  وذلكالعلمية بالكلية    تواجك البحوث تذلي  الصعوبات التس قد   .6

 .(البحثية دا ليا و ارجيا

 عميد الكلية

 قسم البحوث والاستشارات

 وحدة البحوث والاستشارات  وحدة التبادل العلمي والتعاون

التوصيف الوظيفي 
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 المشاركة فس الحلقات الدراقية والندوات والملتقيات العلمية ذات العتقة بنشاط المكتب دا   الكلية والجامعة و ارجها. .7
 والمشاركة فس اعما  اللجان ال اصة بنشاط المكاتب. اعداد تقارير المتابعة الدورية والقنوية عن نشاط المكتب  .8
 .بالتنقيق مع الجهات ذات العتقة ذلكو بالمقتوى المطلوب يليق  من اج  اصدار الجامعةتهمة لتنفيذ ما تطلبك اقرة تحرير مجلة لا ات اذ الإجرامات  .9

 تقديم المشورة العلمية لامان جودة البحث العلمس. .10
 الأدام / العم  امن فريق / قرعة البديهة / الالتهام والمثابرة فس العم .: قدرات قيادية / الجدية فس المهارات الشخصية
 المعرفة الجيدة بكافة الأن مة واللوائح والتعليمات المعمو  بها /  برة فس مجا  امان الجودة / مهارات لغة وحاقوب. المهارات الفنية:
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  : علامالعلاقات الثقافية والإ وحدة.12

 .والإعتم الثقافيةالعتقات  رئيس وحدة -: الوظيفي المسمى

  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

   .ادارة الكلية -:الإدارة

 : العاملين بالققم المرؤوسين التابعين 

 شهادة جامعية فس الاعتم او مجا  ذي صلة/  برة قابقة فس العتقات العامة والاعتم  :متطلبات الوظيفة

 القدرة عل  العم  تحت الاغط وادارة الوقت.مهارات التواص  / 

 الثقافية/ تطوير  بالأنشطةتحقين الصورة العامة للمفققة / هيادة الوعس والاهتمام  :الغرض من الوظيفة

 .وقائ  الاعتم والمجتمععتقات ايجابية مع 

 الواجبات والمسؤوليات:          

 او ندوات علمية بالكلية قوام بالدا   او ال ار  المفتمرات من  يتقرر انعقادهوالترتيب لما  عداد .الإ1

 أعاائها.عن  وكذلكادات التس تشترك الكلية فيها .تجميع المعلومات والبيانات عن الهيئات والاتح2

  عتمية.الإ.نشر النشاطات للكلية عبر الوقائ  3

 . توثيق الأنشطة وتقييم ت ثيرها.4

 . اعداد تقارير متابعة دورية وقنوية عن نشاط الوحدة.5

/ العم  الجماعس/ التواصم   مهارات قيادية وتعاونية / ابداع ودراية بالثقافات الم تلفة /القدرة عل  التفكير الاقتراتيجس والتحليلسالمهارات الشخصية:  

 مع الا رين.

الالمممام بممالقوانين  انتمما  محتمموى التصممميم الجرافيكممس / ادارة وقممائ  التواصمم  الاجتممماعس / التصمموير والفيممديو/ ادارة الفعاليممات /المهــارات الفنيــة: 

          .والارشادات 

 عميد الكلية

التوصيف الوظيفي 
 قسم العلاقات الثقافية والاعلام    

 وحدة التواصل الاعلامي

 وحدة تنظيم الفعاليات الثقافية 

 وحدة الاعلام الداخلي
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 مكتب الدعم الطلابي والإرشاد الاكاديمي .13
 

 طبرق جامعةكليك الطب البشري   الدعم الطتبس والإرشاد الاكاديمسمكتب مدير  -: الوظيفي المسمى
  ق.عميد كلية الطب البشري جامعة طبر -:الرئيس المباشر

   ادارة الكلية.  -:الإدارة
 : المرؤوسين التابعين 

  الأكاديمس.وحدة الارشاد  -1
 الطتبس.وحدة الدعم  -2
 وحدة الريادة والموهوبين. -3

  ان يكون حاص  عل  درجة ماجقتير فما فوق يكون عاو هيئة تدريس :متطلبات الوظيفة
 :الغرض من الوظيفة

 توفير  دمة التوجيك الأكاديمس للطالب   .1

 مقبباتك والعم  عل  معالجتك. التغلب عل  اقباب التعثر الأكاديمس لدى الطتب بدراقة  .2

 مقاعدة الطتب ذو الحاجة ل دمات نفقية او اجتماعية او مالية للتغلب عل  مشكتتهم عن طريق التعاون مع الجهات الم تصة.  .3

 تطوير القدرات والمهارات التحصيلية للطالب لتحقيق أفا  النتائج الاكاديمية.  .4

 مث    العملية التعليمية  ص واقحامهم فس صنع القرار فس ك  ما ي من قدراتهم وامكانيتهم   ه المقاعدة لهم فس ك  ما يعهتشجيع الطتب المتفوقين وتقديم  .5

 مجلس الكلية / اقتطتع الرأي حو  العملية التعليمية(  المناهج /  )لجنة 

 والتعام  المهنس والعم  كفريق. تنمية المهارات التفاعلية لدى الطتب مث  مهارات الاتصا  ومواجهة الاغوط   .6

 مقاعدة الطتب فس تحديد الاهداف الو يفية المقتقبلية ومقاعدتهم فس واع ال طط الكفيلة بالوصو  اليها.  .7

 . مالصعوبات التس قد تواجهه  عل  تهيئة الطتب المقتجدين فس الكلية وتوفير الدعم التهم لهم للتغلب   .8

 

 وكيل الشؤون العلمية

 عميد الكلية 
التوصيف الوظيفي 

 وحدة الدعم الطلابي

 وحدة الارشاد الأكاديمي

 مكتب الدعم الطلابي والارشاد الأكاديمي

 وحدة الريادة والموهوبين 
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 الواجبات والمسؤوليات:          
 مهام وحدة الارشاد الاكاديمي والدعم الطلابي:        

 الطتب.توجيك النصح والمشورة للطتب فيما ي ص المقيرة الاكاديمية ودراقة المشاك  المتعلقة بها ومعالجتها من  ت  التنقيق مع وحدة شفون  .1

 الاكاديمس. حالات التعثر ب  مع الاهتمام الأققاملجميع الطتب بشك  مقتمر عن طريق مشرفس المقررات الدراقية ورفقام  الأكاديمسمتابعة الادام  .2

الم تصة    الأققام بالتنقيق مع    الأكاديمس ومعالجتها بشك  منفرد واحالتها لمن يلهم من لجنة الدعم الطتبس والارشاد    الأكاديمسدراقة حالات التعثر   .3

 فس الكلية. 

الحالات الطتبية ومتابعة   .4 الس  ذوي  دراقة  المشاك  بشك  مباشر عن    نفقس  او اجتماعس او   أكاديمس دعم  الحاجة  التغلب علس هذه  والمقاعدة فس 

 الم تصة. طريق ادارة الكلية والتواص  مع الجهات 

ل .5 مع  بالتعاون  فيها  المشاركة  علس  الطالب  وتشجيع  والتفاعلية  والفكرية  التحصيلية  الطتب  مهارات  لتنمية  التهمة  والدورات  الندوات  جنة  عقد 

 الطتبية. الانشطة 

الا تيار عن طريق الاقتعانة بذوي ال برة    عل تقديم الاقتشارات والتوجيهات الو يفية للطتب وتعريفهم بفرص العم  المتاحة وتعهيه قدراتهم   .6

 الا رى. ة وبالتعاون مع الجهات والجامعات يهيئة التدريس فس الكل أعاام من 

ال دمات التس يمكنهم الحصو  عليها من  ت  الدعم الطتبس والارشاد    عل  مشاكلهم وتعريفهم    عل  الاجتماع بصورة دورية مع الطتب للتعرف   .7

   الأكاديمس 

ا للتعثر  .8 ا يتم اشتقاق حالات التفوق ليتم دعمهم وتشجيعهم وتكريمهم وحالات التعثر ومعالجتهم وفقا ا(  )اكاديميا ا/ اجتماعيا  / نفقيا

 

القدرة عل  التحدث بواو  /القدرة عل  توجيك الفريق وتحفيهه لتحقيق الاهداف/حس التعاطف وح  المشكتت وتن يم الوقت/ مهارات    المهارات الشخصية :

 التكيف والمرونة ومهارات التفاو . العم  الجماعس / 

 البرامج. التواص  الفعا  / التوجيك والارشاد / ادارة الوقت والتن يم / تطوير  : المهارات الفنية
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 3 .  وحدة الريادة و الموهوبين: 

  عل  والعم     تطويرهاو  وقب   طبرقفس ريادة الأنشطة الطتبية بجامعة    وتفعيلهامقتوى القيادة الفاعلة لدى الطلبةو    ا هار  عل تعم  وحدة الريادة والموهوبين  

  وقماتهم الش صية. فس كافة المجالات العلمية وتنمية قدراتهم  تفعي  دورهم القيادي 

 من هم  الرواد الموهوبين. 

  -  الدفعة من الكلية والذي حاه عل  أعل  درجة ائأو  

من لك ا تراع أو ابتكار فس أي مجا  من مجالات المعرفة  -  

  ارجها  الكلية أو من نا  جائهة علمية أو أكثر فس أي مجا  من مجالات العلم الن رية أو التطبيقية دا     -

ا متقدما  ليبيامن شارك باقم  -  ا فس أي مجا  من مجالات المعرفة ونا  موقعا     محكمة. او قام بنشر ورقة بحثية بمجلة علمية  ارجيا

 :أهداف الوحدة

المتفوقين والموهوبين ليكونوا نواة للكفامات والقيادات العلمية ومجالات الموهبة المتعددة والمتميهة عل  مقتوى المجتمعالكلية الإقهام فس إعداد طلبة   - 

 -  المتفوقين والموهوبين للمقاهمة فس جهود التنمية والتطوير عل  مقتوى الجامعة والمجتمع.  الكلية تطوير وإبراه القدرات والمهارات لطلبة 

المعاصر ة.تنمية أفاق التفكير للطلبة المتفوقين والموهوبينو وهيادة قدراتهم عل  التكيف مع متطلبات التنمية   - 

المتفوقين والموهوبين من الاقتفادة القصوى من البرامج والشراكات الدا لية وال ارجية والمتعلقة بالأبعاد التعليمية والأكاديمية   الكليةتمكين طلبة  - -
 والبحثية وكذلك المتعلقة بالموهبة والإبداع والابتكار. 

الجامعة.لبث رو  التنافقية الإيجابية بين الطلبة فس جميع كليات  الكليةنشر وترقيخ ثقافة التفوق والموهبة فس    - 

.الطبس ك بان يكون مميه فس المجا  ي لياعداد رائد ذو قمات وقدرات ت ه   - 
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   الكلية: مسجل مكتب  .8

  طبرق  البشري جامعة مدير مكتب مقج  كليك الطب  -: الوظيفي  المسمى            
  طبرق.عميد كلية الطب البشري جامعة  -: المباشرالرئيس 
   / إدارة المقج  العام. ادارة الكلية -: الإدارة

 ققم ال دمة الاجتماعية /ققم ال ريجين  ققم القبو  والتقجي  / ققم النشاط الطتبس / :التابعينالمرؤوسين 
 ققم الوقائ  التعليمية.

 ان يكون حاص  عل  بكالوريوس /  برة العم  عشرة قنوات فما فوق.  :متطلبات الوظيفة
  .لمسجل الكلية الواجبات والمسؤوليات

 القوانين واللوائح الجامعية المتعلقة بالتقجي  ومتطلبات الت ر .تنفيذ القياقات ال اصة بتطبيق  .1
 ومعدلات الت ر   الأكاديمساعداد بيانات وتقارير حو  أدام  .2
 متابعة الإجرامات ال اصة بشفون الطتب الوافدين   .3

 الاجتماعات الاكاديمية وتقديم الدعم عند الحاجة.حاور بع   .4
 إجرام المقابتت تن يم مقابتت للطتب المتقدمين   .5

 توجيك الطلبة تقديم المشورة والمعلومات للطتب حو  البرنامج العلمس.  .6

 المقررة.تحرير الشهادات التس تطلب من القجتت طبقا للأحكام  .7
 مراجعة المعايير الأكاديمية للمتقدمين والت كد من اقتيفائهم للشروط المطلوبة.  .8

 التواص  مع الطتب ك  ما ي ص البرامج الاكاديمية والمواعيد النهائية للتقجيتت. .9
 القيد / الإنذارات / الفص  / قوائم ال ريجين / قوائم الامتياه(  )تجديد حف  وتحديث قجتت الطتب بما فس ذلك ملفات  .10

 القدرة عل  التواص  / القدرة عل  تن يم الوقت / مهارات العتقات الإنقانية/ مهارات تقنية.  :المهارات الشخصية 
 اقت دام البرمجيات/ تطوير وإدارة قواعد البيانات/ مهارات تقنية المعلومات.تحلي  البيانات /  إدارة البيانات / :المهارات الفنية

  -كما يقوم بمتابعة اعما  الاققام الاتية: 
 
 

 عميد الكلية

 مكتب مسجل الكلية

 قسم الخريجين 

 النشاط الطلابي قسم 

 قسم القبول والتسجيل  

 وحدة الخدمة الاجتماعية

التوصيف الوظيفي 

 قسم الوسائل التعليمية

 إدارة الوسائل التعليمية 

وحدة صيانة وتطوير الموارد  

 التعليمية 
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 والتسجيل:قسم القبول اولا  : 

 .رئيس ققم القبو  والتقجي  :الوظيفيالمسمى   

 فوق. برة العم  عشر قنوات فما  /ان يكون حاص  عل  بكالوريوس  :متطلبات الوظيفة  

 الواجبات والمسؤوليات  

 .لك الواجبة جرامات جعتها واقتيفام الإاالكشوفات واوراق المرشحين للقبو  بالكلية ومراقتتم  .1

 اقت را  البطاقات الجامعية للطتب. .2

 .ووقف القيد او اعادتك متابعة إجرامات التقجي  .3

 اعما  شفون الطتب الوافدين. .4

  .بهم والبيانات ال اصة الاحصائيات و الطتب قجتت قيد  إعداد  .5

ا للمعايير الأكاديمية. .6  المقاهمة فس تطوير قياقات القبو  والتقجي  وفقا

 التعاون مع الأققام الأ رى التنقيق مع الأققام الأكاديمية والإدارية لامان قير العم  بشك  قلس. .7

 المعنية.تن يم الرحتت العلمية للطتب بالاشتراك مع الجهات  .8

 الحفا  عل  تحديث قجتت الطتب وتاري هم الأكاديمس. .9

 التواص  الفعا  / تن يم الوقت / الاهتمام بالتفاصي  / القدرة عل  العم  الجماعس/ إدارة المعلومات. المهارات الشخصية:                 

 : إدارة قواعد البيانات / التطبيقات البرمجية / التفاع  مع الأن مة الالكترونية/ مهارات الاد ا  والحاقب الالس. المهارات الفنية                  

     

     
 

التوصيف الوظيفي 
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 قسم الخريجين:ثانيا : 

 .رئيس ققم ال ريجين: الوظيفيالمسمى 

 فما فوق  برة العم  عشر قنوات /ان يكون حاص  عل  درجة بكالوريوس  :متطلبات الوظيفة

 ال ريجين والاحتفا  بها.تلقس نتائج  .1

 وتقديراتهم.ال ريجين  ب قمامابتغ الجهات المعنية  .2

 ال ريجين.اقتيفام بيانات النماذ  ال اصة بتحرير شهادات وافادات الت ر  وكشوفات درجات  .3

 مكتب ال ريجين بالجامعة.بعد اعتمادها من  لأصحابهاتقليم الافادات والشهادات وكشوفات الدرجات  .4

 إحصائية  ريجس الكلية.اعداد  .5

 .واقتبيانات دورية لقياس را  ال ريجين عن ال دمات التس تقدمها الكلية نل ريجيبا ملفات  اصةاعداد  .6

 عم  قاعدة بيانات لل ريجين وواعها فس البوابة الالكترونية. .7

 ودورهُ فس ربط  ريجس الكلية بقوق العم .عم  اجتماعات دورية مع طتب الامتياه فس الكلية لتوايح أهمية ققم ال ريجين  .8

 اجرام دراقات ميدانية لتتصا  ب صحاب قوق العم  ومدى احتياجهم واقتراحاتهم للتطوير ل ريجس الكلية. .9

 .دعم وتشجيع  ريجس الكلية من الأوائ  مع مرتبة الشرف .10

 التواص  الفعا / القدرة عل  ادارة المهام. :المهارات الشخصية

 .مهارات الحاقب الالس / التواص  الفعا المهارات الفنية:                

التوصيف الوظيفي 
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 قسم النشاط الطلابي :ثالثا  : 
 رئيس ققم النشاط الطتبس. :الوظيفيالمسمى 

 عشر قنوات فما فوق. العم  برة  /ان يكون حاص  عل  بكالوريوس  :متطلبات الوظيفة

 :الواجبات والمسؤوليات

 .. اقترا  ال طط المتعلقة بالنشاط الثقافس والريااس بالكلية1

 والعطتت وعراها والامتحانات الجداو  الهمنية لتنفيذ ال طط المعتمدة بمراعاة الجداو  الدراقية  إعداد .اقترا  2

 والادبية والفنية.المشاركة فس تن يم المهرجانات الثقافية 3

 هيئة التدريس أعااملات الفنية الم تلفة لطتب وافس المج للموهوبين.المشاركة فس تن يم المعار  الفنية 4

 .تشكي  الفرق المقرحية والغنائية والموقيقية وفرق التراث وتن يم العرو  لهذه الفرق بالكلية5

 والفكرية والرياايةالعلمية  بالعر  الفنية والمقابقات .المشاركة فس الايام الجامعية والم يمات 6

 والمقالمممممةالفكريمممممة والادبيمممممة والثقافيمممممة فمممممس مجمممممالات الروايمممممة والقصمممممة القصممممميرة والشمممممعر  المقمممممابقات .المشممممماركة فمممممس تن ممممميم 7

 الفائهين. عل العلمية الس ا ره وتوهيع الجوائه التقديرية  والأوراق

 ة والثقافية والفنية والريااية بالكلية .  يفس احيام المناقبات الدينة والوطنية من  ت  تن يم الفعاليات الادب المقاهمة. 8

 الملتقيات الادبية والثقافية والفنية . تن يم. المشاركة فس 9

 متميهة فس المقابقات والمهرجانات الثقافية والعرو  الفنية . عما .اقترا  طباعة ونشر وتوهيع الأ10
 .المشاركة فس تن يم المهرجانات والمقابقات الريااية .11
 أعاائها.بتن يمها وصق  مهارات  ن. تشكي  الفرق فس م تلف الالعاب الريااية وتكليف مدربي13
 .تن يم الدوريات الريااية الم تلفة وتوهيع الجوائه التقديرية عل  الفائهين.14
 التقارير الدورية عن نشاط الققم . إعداد .15
 ا رى مماثلك . أعما .مايقند من الققم من 16

 القيادة الت طيط والتن يم والمرونة /ح  المشكتت والعم  الجماعس ومهارات التفاو  .:المهارات الشخصية
 ال ارجية.إدارة الفعاليات / التواص  الرقمس / التنقيق مع الجهات المهارات الفنية: 

التوصيف الوظيفي 
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 الخدمة الاجتماعية: وحدةرابعا : 

 رئيس ققم ال دمة الاجتماعية الوظيفي:المسمى 

 عشر قنوات فما فوق.ال برة  /فس الت صص  ما يعادلكاو : ان يكون حاص  عل  بكالوريوس متطلبات الوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات

 .بش نهاعلس العملية التعليمية وتقديم التوصيات  ذلكرصد وبحث وتحلي  ال واهر الم تلفة دا   الكلية واثر  .1

البحمممممث العلممممممس الا مممممرى للتعمممممرف علمممممس اتجاهمممممات وانمممممماط  وأدوات  الاقمممممتبيانات القيمممممام بتجميمممممع المعلوممممممات عمممممن طريمممممق  .2

 . بش نهاالقلوك وتحلي  وتن يم التوصيات 

معالجممممة الانحرافممممات وال ممممواهر الاجتماعيممممة الغيممممر القمممموية فممممس  ب قمممماليب الدراقممممات والبحمممموث المتعلقممممة  إعممممداد الاشممممتراك فممممس  .3

 الكلية .

والطممممتب  والمممممو فينهيئممممة التممممدريس  أعاممممامالعتقممممات بممممين  وت كيممممد يممممد طتقممممديم المقترحممممات والتوصمممميات التممممس مممممن شممممانها تو .4

 علس م تلف المقتويات .

 عليها.تقديم النصائح والشورة بين افراد المجتمع الجامعس بالكلية وتفهم مشاكلهم ومقاعدتهم فس التغلب  .5

 برامج ال دمة الاجتماعية واقاليب تنفيذها دا   الكلية. إعداد  .6

 .التقارير الدورية عن مجا  الت صص  إعداد  .7

ــية:             ــارات الشخصـــ التواصممممم  الجيمممممد والتعممممماطف / مهمممممارات الاقمممممتماع وحممممم  المشمممممكتت/ مهمممممارات التفممممماو  والمرونمممممة    المهـــ

 وإدارة الوقت/ إدارة الاغوط والقدرة عل  العم  الجماعس.

ــة:             ــارات الفنيــ فهممممم الن ريممممات الاجتماعيممممة / تقيمممميم الاحتياجممممات / التواصمممم  الفعمممما  / التعمممماون مممممع الجهممممات ال ارجيممممة عممممن  المهــ

 إدارة الكلية.  طريق 
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47 
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 الوسائل التعليمية قسمخامسا : 

 الوقائ  التعليمية كليك الطب البشري  جامعة طبرق رئيس ققم -: المسمى الوظيفي

  .جامعة طبرق  -مقج  كلية الطب البشري  -:الرئيس المباشر

   ادارة الكلية.  -:الإدارة

 وتطوير الموارد التعليمية وحدة صيانة : المرؤوسين التابعين 

 ال برة ثتثة قنوات فما فوق./: ان يكون حاص   عل  بكالوريوسمتطلبات الوظيفة

 متابعة وتقييم فعالية الوقائ .: توفير الموارد/ تطوير الوقائ  التعليمية / تنقيق الدعم الفنس / الغرض من الوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات:          

 تحديث وتعدي  الوقائ  التعليمية لتلبية احتياجات الطتب والتطورات التكنولوجية..1

  تقديم الدعم الفنس والتدريب والمقاعدة فس ح  المشكتت المتعلقة فس التقنيات التعليمية..2

 فعالية الوقائ  التعليمية من  ت  جمع بيانات حو  أدام الطالب واقتطتع رأي الطالب وعاو هيئة التدريس. )لتقييم. اجرام التقييمات 3

 . إدارة وتجديد الم هون من الوقائ  التعليمية والأجههة ومراقبة الاقت دام وتوهيعها عل  الأققام الم تلفة.4

 متابعة التطورات التكنولوجية وتقديم مقترحات لتحقين البيئة التعليمية باقت دام وقائ  متطورة..5

 مراقلة الموقع الالكترونس للجامعة بالتحديث المنت م..6

 التواص  الفعا / القدرة عل  ادارة المهام / ح  المشكتت والمرونة والتعاون/ المعرفة التكنولوجية.المهارات الشخصية: 

 المام بالبرمجيات التعليمية / الصيانة التقنية. المهارات الفنية:

 

 

 

التوصيف الوظيفي 
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  : والمالية ةداريمكتب الشؤون الإ.16 

 طبرق جامعةة كليك الطب البشري  داريمدير مكتب الشفون الإ -: الوظيفي المسمى
  .عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

    و الكاتب العامادارة الكلية  -:الإدارة
 الاتية : الأققام أعما : متابعة  المرؤوسين التابعين

  ال برة عشر قنوات فما فوق./: ان يكون حاص  عل  بكالوريوس الوظيفةمتطلبات          
 الواجبات والمسؤوليات

 تنفيذ برامج الهيارات والحفتت التس تن مها الكلية فس المناقبات الم تلفة.  -1
 القيام بإجرام الحراقة والتحف  عل  الممتلكات دا   مبانس الكلية.  -2
 الصيانة للمبانس والمرافق والأجههة والأثاث.  عما الكلية لأ باحتياجات إبتغ الجامعة  -3
 قيارات الكلية.  اقت دامعل   الإشراف -4
 ال دمات العامة.  أعما الن افة بالكلية و أعما عل   الإشراف -5
 عل  مقصف الكلية.  الإشراف -6
 الجامعة بها.  وإ طارالكلية من القوى العاملة من مو فين ومنتجين  احتياجات حصر  -7
 إمقاك ملفات فرعية للمو فين والمنتجين.  -8
 منح الإنجاهات ب نواعها وإ طار الكلية بها.  إجرامات ات اذ  -9
 تحوي  المو فين والمنتجين للعت .  إجرامات ات اذ  -10
 إ طار الكلية بالتقارير القنوية ال اصة بالمو فين والمنتجين.  -11
 المو فين والمنتجين طبقا للقواعد التس تقررها الكلية فس هذا الش ن.  وانصرافمراقبة حاور  -12
 الكلية. بعد موافقة عميد  توهيع المو فين والمنتجين عل  وحدات إدارة الكلية -13
 إبتغ إدارة الكلية بالم الفات التس تقع من المو فين والمنتجين.  -14
 إبدام الرأي فس ش ن نق  وندب وإعارة مو فس ومنتجس الكلية.  -15
 تقليم العم  للمو فين والعما  الجدد وإ تم الطرف لمن ينهس منهم عملك بالكلية.  إجرامات ات اذ -16
  البيانات والإحصائيات ال اصة بالمو فين والعما .   إعداد  -17

  مدير مكنب الشؤون الادارية والمالية

 شؤون ادارية

 

 عميـــــد الكليــــة 

 شؤون مالية ومخازن  

 

 العام الكاتب 

التوصيف الوظيفي 



 
                                                                                                                                                                                                                                           

49 
 اعداد فريق الإدارة والحكومة بكلية الطب البشري/ جامعة طبرق 

 الطباعة والقحب والتصوير.  أعما أدام  -18
 تقليم البريد والمكاتبات الواردة للكلية, وقيدها بدفاتر الوارد وتقليمها للأجههة الم تصة.  -19
 تقليم المكاتبات الصادرة من أجههة الكلية بعد قيدها بدفاتر الصادر.  -20
 حف  صور المكاتبات بالملفات الم صصة لها.  -21
 التس تت ذ بش ن المراقتت الواردة.  جرامات متابعة الإ -22
 والاقتعتمات للمترددين عل  إدارة الكلية.  الاقتقبا   عما القيام ب-23
 م المشار إليك , ولائحتك التنفيذية.    1428( لقنة  19تقديم كافة ال دمات للعاملين بالكلية وفقا لأحكام القانون رقم)  -24

 لايوف الكلية , وتن يم وترتيب اجتماعاتهم ولقاماتهم بالمقفولين.  الاقتقبا القيام ب دمات  -25
 هيئة التدريس والمو فين بالكلية.  عاامالحجه بالفنادق والاقتقبا  بالمطار لأ إجرامات إتمام  -26
 هيئة التدريس والمو فين بالكلية.   عاامالإقامة ومنح ت شيرات ال رو  وحجه تذاكر القفر لأ  إجراماتات اذ   -27
  طط وبرامج الحراقة لكافة مبانس ومنشآت الكلية , بالتنقيق مع التققيمات التن يمية ذات العتقة وتنفيذها.    إعداد  -28

 مها وصرف الوقود والهيوت الصيانة التهمة لها وتصاريح اقت دا أعما تن يم حركة المركبات التابعة للكلية ومقك القجتت ال اصة بها وتولس   -29
 الصيانة التهمة للمبانس وتجهيهاتها ومتابعة تقجيلها.   عما القيام ب -30
 التهمة فس المناقبات الدينية والوطنية والقومية.  الاحتفالات إقامة  -31
للعماملين  والاجتماعيمةتنشيط وربط الأ وة والصداقة بين العاملين بالكلية من  ت  إقامة الحفتت وتن يم الرحتت الترفيهية والأنشطة الرياامية   -32

 وأقرهم. 
 الوطنية والقومية.  والاحتفالات الاجتماعية  عما تن يم مشاركة الكلية والعاملين بها فس حمتت التشجير والن افة , وغيرها من الأ -33
 تنقيق وتن يم المشاركة فس المعار  الثقافية والعلمية وإبراه نشاط الكلية واققامها الم تلفة.  -34
 اللجان وفرق العم  ذات العتقة بنشاط الوحدة. أعما المشاركة فس  -35

 الشؤون المالية والمخازن : .أ
 . إدارياللجان وفرق العم  ذات العتقة بنشاط  أعما المشاركة فس  .1
 الوحدة.إعداد تقاري متابعة دورية وقنوية عن نشاط  .2
 تحصي  الأرادات والرقوم ال اصة بالكلية وتقلمها للجامعة .3

 للتفاصي / إدارة الوقت.  القدرة عل  التواص  / الدقة والانتباه  لمهارات الشخصية: ا
   القدرة عل  الإدارة / المرونة / امتتك المهارات القانونية  لمهارات الفنية:ا
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   وحدة التوثيق والمعلومات: -17
 . منقق وحدة التوثيق والمعلومات  -:  المسمى الوظيفي 

 والشفون الإدارية والمالية.  /  البشري جامعة طبرقعميد كلية الطب   -:الرئيس المباشر

   إدارة الكلية  -:الإدارة

 ال برة ثتثة قنوات فما فوق  / ادارة المعلومات او تحصص ذي صلة  درجة بكالوريوس فس  متطلبات الوظيفة: 

  الواجبات والمسؤوليات :

   لكافة إدارات الكلية . المعلوماتية تجميع وتصنيف الأصو   .1

 حف  وتوثيق الاحصائيات والمعلومات بشك  من م يكف  قهولة الحصو  عليها.  .2

 والمقموعة والمرئية   المقرومة عن أنشطة الكلية من مصادرها   المعلومات رصد وجمع  .3

 .  ونشاطاتها المعلومات المتعلقة بتاريخ الكلية وانجاهاتها   توثيق  .4

 . بنام قاعدة بيانات للكلية وربطها مع إدارة الجامعة المركهية   .5

 . ةالموثقة علس رابط  ا  للإدارة عل  موقع الكلية والجامع المعلومات اتاحة  .6

 . احتياجات المقتفيدين وتهويدهم بالمعلومات التس يحتاجونها  عل  فالتعر .7

 . الادلة التوثيقية وإصدار الأشرطة الوثائقية عن تاريخ الكلية وإنجاهاتها إعداد  .8

 ية للتعريف بالكلية. عتم وإصدار المطبوعات الإ إعداد  .9

 اعداد تقارير دورية عن نشاط المكتب.  .10

 الحديثة فس مجالات المعلومات. : القدرة عل  التن يم والدقة / مهارات التواص  الفعا  / المام بالتقنيات المهارات الشخصية 
القدرة عل  اقت دام ان مة ادارة قواعد البيانات/ القدرة عل  تطوير وتنفيذ اقتراتيجيات تكنولوجيا المعلومات / القدرة عل  توثيق   : المهارات الفنية

 وتصنيف المعلومات والملفات /فهم مبادئ الامان وحماية البيانات. 
 
 

التوصيف الوظيفي 

 جمع البيانات

 عميـــــد الكليــــة 

   وحدة التوثيق والمعلومات 

 الدعم المعلوماتي
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   الامتياز وحدة - 18
 مرحلة الامتياهمنقق   -:  المسمى الوظيفي 
   عميد كلية الطب البشري جامعة طبرق  -:الرئيس المباشر

 إدارة الكلية   -:الإدارة
  برة عم   مقة قنوات فما فوق  /ان يكون حاص  عل  مفه  علمس دكتوراه متطلبات الوظيفة:

 : الواجبات والمسؤوليات

 والورش العملية التس يحتاجها الطتب لاكتقاب ال برة العملية التهمة.   التدريبية القريريةو  اجد ال. تنقيق 1

 . التواص  مع الجهات ال ارجية لامان توفير الفرص التدريبية التهمة للطتب.2

 . متابعة أدام الطتب  ت  فترة التدريب العملس وتقديم الدعم والمقاعدة عند الحاجة. 3

 ترتيب ومتابعة فترات التدريب العملس فس المقتشفيات والمراكه الصحية الم تلفة. . 4 

 . تن يم وإدارة التقييمات النهائية لطتب الامتياه. 5

 . التعام  مع الاقتفقارات والشكاوى التس قد تطرأ  ت  فترة الامتياه. 6

 التعاون مع هيئة التدريس والإدارة الأكاديمية لامان تحقيق أهداف التدريب العملس بنجا .  .7

 . تقديم الدعم الإداري واللوجقتس لطتب الامتياه وامان قير العملية التعليمية .  8

 مهارات التن يم / مهارات التواص  والتعام  مع الا رين/ القدرة عل  العم  تحت الاغط.  المهارات الشخصية: 

 التدريب والتطوير. : المعرفة التقنية / الت طيط والتن يم / مهارات البحث / مهارات المهارات الفنية

 

 

التوصيف الوظيفي 

 عميـــــد الكليــــة 

 منسق مرحلة الامتياز  

 الأقسام السريرية 
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   قسم التعليم الطبي المستمر: -19

 رئيس ققم التعليم الطبس المقتمر  -:  المسمى الوظيفي 

   وكي  الكلية للشفون العلمية    -:الرئيس المباشر

 إدارة الكلية   -:الإدارة

 ه. ان يكون حاص  عل  مفه  علمس دكتورامتطلبات الوظيفة: 

 : الواجبات والمسؤوليات

 تطوير طرق التعليم والتعلم والتقييم بواقطة لجنة المناهج ) لجنة دائمة(   .1

 تطوير المناهج الدراقية بما يتوافق مع متطلبات ال ريج فس قوق العم .  .2

 ومتئمتها للممارقات القريرية. الاشراف عل  التقييم المقتمر بواع معايير لتقييم البرامج التعليمية وامان جودتها  .3

 دعم البحوث المتعلقة ب قاليب التعليم والتعلم.  .4

 التعاون مع المفققات الصحية لتباد  المعرفة والموارد. .5

 تطوير أدام أعاام هيئة التدريس.  .6

 لمناقشة احدث الأبحاث والابتكارات فس مجا  الطب. تن يم مفتمرات ندوات ورش عم   .7

 مهارات التن يم / مهارات التواص  والتعام  مع الا رين/ القدرة عل  العم  تحت الاغط.  المهارات الشخصية: 

 : المعرفة التقنية / الت طيط والتن يم / مهارات البحث / مهارات التدريب والتطوير المهارات الفنية

 وحدة البرامج العلمية والدورات التدريبية 

ودعم  وتقييم البرنامج وحدة تطوير المناهج 

 البحث العلمي 

 وحدة العلاقات والتواصل والتفاعل

التوصيف الوظيفي 

 العلمية وكيل الشؤون 

 قسم التعليم الطبي المستمر  

 

 عميـــــد الكليــــة 
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 التصنيفات الوظيفية بالكلية: جدول ملخص 
 التصالت  المتطلبات  الإدارة  الرئيس المباش  الوظيفة  ت 

 الدرجة العلمية / المؤهل العلمي

 خبرة العمل 

 خارجيا  داخليا  المهارات المضافة  المواصفات 

رئيس جامعة  عميد الكلية  1

 طبرق

دارة   اإ

 الكلية 

 وتوليد(  )نساءدكتوراه 

 أ س تاذ مساعد 

 س نوات عشرة 

 

 

على اتخاذ القرار   القدرة

التفاوض / حسن  

التصرف / الجدية في  

ال داء / الالتزام والمثابرة 

في العمل / العمل في  

فريق / القيادة / التواصل  

 مع الاخرين 

 مهارات الحاسوب 

 لغة انجليزية 

مهارات التعامل مع  

 الاخرين 

مهارات في الجودة 

 الشامل 

  –بالكلية وكيل الشؤون العلمية 

أ عضاء هيئة التدريس ومعاونيهم  

داري الكلية.  –  موظفي واإ

دارة الجامعة  عمداء    –اإ

 الكليات الاخرى. 

مدير مكتب شؤون مجلس  2

 الكلية 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 بكالوريوس )علوم( 

 الحادية عشر 

 ثلاثة عشر س نة 

الجدية في ال داء /  

الالتزام والمثابرة في العمل 

العمل في فريق /   /

القيادة / التواصل مع  

الاخرين / التحلي بال مانة  

والصدق / الحضور  

 وسرعة البديهة  

مهارات الحاسب  

 الالي 

وكيل الشؤون   -عميد الكلية 

أ عضاء هيئة   –العلمية بالكلية 

داري   –التدريس موظفي واإ

 الكلية. 
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دارة   عميد الكلية  وكيل الشؤون العلمية  3 اإ

 الكلية 

 )انف اذن وحنجرة( دكتوراه  

 أ س تاذ مساعد 

 أ ربعة عشر س نة

القدرة على التواصل مع  

الاخرين / القدرة على العمل  

في فريق /الالتزام والمثابرة في  

العمل /القدرة على اتخاذ  

القرار والتفاوض والتعامل مع  

 الحالت الطارئة. 

 

الاجتماعات / ادارة 

تطبيقات الحاسب  

الالي / خبرة في 

 المجال الاداري. 

كل اقسام الكلية   –عميد الكلية 

أ عضاء هيئة التدريس   –

دارات الكلية.  –ومعاونيهم   اإ

 وكيل الشؤون العلمية بالجامعة 

دارة   عميد الكلية  رؤساء ال قسام العلمية  4 اإ

 الكلية 

 ماجس تير / دكتوراه 

محاضر مساعد/محاضر /  

أ س تاذ مساعد/ أ س تاذ  

 مشارك 

الخبرة خمسة س نوات فما 

 فوق

خبرة أكاديمية / مهارات  

قيادية / تواصل فعال /  

القدرة على التحفيز رؤية  

استراتيجية / القدرة على 

العمل بجدية / القدرة على 

 التعاون مع الزملاء 

 مهارات الحاسوب 

 لغة انجليزية 

التعامل مع  مهارات 

 الاخرين 

وكيل الشؤون   -عميد الكلية 

  –كل اقسام الكلية  –العلمية 

دارات الكلية.   اإ

 

قسم الدراسة   رئيس 5

 والامتحانات 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 الثانية عشر  

 أ ربعة عشر س نة الخبرة 

القدرة على ادارة الوقت  

بفاعلية وتحديد الاولويات 

مهارات الدافعية  /

والتحفيز الذاتي / مهارات 

التواصل والعرض / 

 مهارات البحث والتحليل. 

 

مهارات الحاسب  

الالي / مهارات تقييم  

الامتحانات والرصد  

مهارات ادارة   /

 الامتحانات

  عميد الكلية 

قسم الجودة وتقييم   رئيس 6

 الاداء 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 ماجس تير كيمياء حيوية 

 محاضر 

 ثمانية س نواتالخبرة 

مهارات التصال/ القيادة /  

حل المشكلات/ المرونة/  

العمل الجماعي/ ادارة  

الوقت / التفكير خارج  

الصندوق لتطوير  

 استراتيجيات جديدة.             

مهارات الحاسب  

الالي /تحليل 

البيانات / نظم ادارة 

الجودة/ تقييم الاداء 

مهارات اعداد   /

 التقارير. 

دارة الكلية ومكتب الجودة   اإ

 بالجامعة 
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مدير مكتب شؤون أ عضاء   7

 هيئة التدريس 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 ماجس تير كائنات دقيقة

 محاضر 

 ثمانية س نواتالخبرة 

القدرة على التحدث 

والكتابة بوضوح مع  

اعضاء هيئة التدريس  

والاداريين / تنظيم وادارة  

الوقت / العلاقات  

الشخصية / المعرفة 

والإدارية  مهارات القانونية 

  ادارية في التخطيط

والتنظيم والاشاف/  

ادارة شؤون  

الاعضاء/التنس يق  

 الاكاديمي 

ادارة الوقت /  

التواصل الفعال /  

ادارة البيانات /  

معرفة الانظمة  

الاكاديمية / مهارات 

تقنية عن اس تخدام 

برامج الحاسوب 

 المختلفة 

  عميد الكلية 

 المجتمعقسم خدمة رئيس  8

 والبيئة 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 ماجس تير 

 محاضر مساعد  

 س نوات  3الخبرة 

 

 

القدرة على التخطيط  

والتنفيذ/ مهارات جمع  

وتحليل البيانات لتحديد  

احتياجات المجتمع/  

التواصل الفعال /  

العلاقات العامة/ اعداد  

 التقارير وتنظيم الفعاليات. 

القيادة / مهارات 

التواصل الجيد/ فهم  

احتياجات المجتمع/  

القدرة على تحليل  

المشكلات/ ادارة 

الوقت ومهارات 

 العمل الجماعي 

  عميد الكلية 

مدير مكتب الدراسات  9

 والتدريب

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

دكتوراه ) طب وجراحة  

 العيون( 

 أ س تاذ مساعد 

 س بعة س نواتالخبرة 

ادارة البرامج الاكاديمية /  

مهارات التخطيط  

والتنس يق/ القدرة على 

التواصل مع المعيدين  

واعضاء هيئة التدريس/  

ادارة الوقت والتقييم   

مهارة ادارة الوقت /  

توجيه وتطوير فريق  

العمل /القدرة على 

 العمل تحت الضغط. 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ
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والمتابعة/ التوجيه 

 والارشاد/  

 

دارة   عميد الكلية  قسم شؤون المكتبة  رئيس 10 اإ

 الكلية 

 ليسانس 

 أ س تاذ مساعد 

 عشرة س نوات الخبرة  

دارة قواعد البيانات /   اإ

التقنيات الرقمية / البحث 

المعلوماتي / تنظيم  

المعلومات / تقييم المصادر  

التواصل الفعال/خدمة   /

 المس تفيدين          

التواصل الفعال /  

مهارات العمل  

الجماعي / التكيف 

والمرونة / التعاطف 

دارة  والمساعدة / اإ

الوقت / مهارات 

 تنظيمية والايجابية 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ

 

البحوث   قسمرئيس  11

 والاستشارات 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 ماجس تير 

 محاضر 

 خمسة س نوات 

قدرات قيادية / الجدية  

في ال داء / العمل ضمن  

فريق / سرعة البديهة /  

 الالتزام والمثابرة في العمل. 

المعرفة الجيدة بكافة  

ال نظمة واللوائح  

والتعليمات المعمول بها  

خبرة في مجال  /

ضمان الجودة /  

مهارات لغة 

 وحاسوب.

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ

 

العلاقات  وحدة قسم  12

 الثقافية 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 أ ربعة س نوات الخبرة  

مهارات قيادية وتعاونية /  

ابداع ودراية بالثقافات 

المختلفة /القدرة على 

التفكير الاستراتيجي  

والتحليلي / العمل 

الجماعي/ التواصل مع  

 الاخرين. 

انتاج محتوى التصميم 

الجرافيكي / ادارة  

وسائل التواصل  

الاجتماعي / التصوير  

والفيديو/ ادارة 

الفعاليات / الالمام  

بالقوانين  

 والارشادات. 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ
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قسم الوسائل  رئيس 13

 التعليمية 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 خبرة خمسة س نوات 

التواصل الفعال/ القدرة على  

ادارة المهام / حل المشكلات 

والمرونة والتعاون/ المعرفة  

 التكنولوجية.

المام بالبرمجيات  

التعليمية / الصيانة 

 التقنية 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ

 

الدعم الطلابي  مكتب   مدير 14

 والإرشاد الاكاديمي 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 ماجس تير 

 محاضر 

 أ ربعة س نوات

القدرة على التحدث 

بوضوح /القدرة على 

توجيه الفريق وتحفيزه  

لتحقيق الاهداف/حس  

التعاطف وحل 

المشكلات وتنظيم 

الوقت/ مهارات العمل  

الجماعي / التكيف 

والمرونة ومهارات  

 التفاوض. 

التواصل الفعال /  

التوجيه والارشاد /  

ادارة الوقت والتنظيم  

 تطوير البرامج.  /

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ

 

دارة   عميد الكلية  مدير مكتب مسجل كليه  15 اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 الدرجة الثانية عشر 

 أ ربعة عشر س نة

القدرة على التواصل /  

القدرة على تنظيم الوقت  

مهارات العلاقات  /

 الإنسانية/ مهارات تقنية. 

 

دارة البيانات /   اإ

تحليل البيانات /  

اس تخدام البرمجيات/  

دارة قواعد   تطوير واإ

البيانات/ مهارات  

 تقنية المعلومات. 

 عميد الكلية 

دارة المسجل العام  دارة الكلية / اإ  اإ

 

مدير مكتب الشؤون   16

 الإدارية 

دارة   عميد الكلية  اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 الحادية عشر الدرجة 

 عشرة س نوات 

القدرة على التواصل /  

الدقة والانتباه للتفاصيل/  

دارة الوقت.   اإ

القدرة على الإدارة /  

المرونة / امتلاك  

 المهارات القانونية   

عميد الكلية / الكاتب العام 

 بالجامعة 

 

دارة   عميد الكلية  وحدة التوثيق والمعلومات   17 اإ

 الكلية 

 بكالوريوس 

 الثامنة 

 أ ربعة س نوات

القدرة على التنظيم والدقة  

مهارات التواصل الفعال   /

المام بالتقنيات الحديثة  /

القدرة على اس تخدام 

انظمة ادارة قواعد 

البيانات/ القدرة على 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ
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تطوير وتنفيذ   في مجالت المعلومات.  

استراتيجيات  

تكنولوجيا المعلومات  

القدرة على توثيق   /

وتصنيف المعلومات 

والملفات /فهم مبادئ  

الامان وحماية  

 البيانات 

دارة   عميد الكلية  وحدة الامتياز  18 اإ

 الكلية 

 دكتوراه 

 محاضر  

 خبرة عشرة س نوات

مهارات التنظيم / مهارات  

التواصل والتعامل مع  

الاخرين/ القدرة على 

 العمل تحت الضغط. 

المعرفة التقنية /  

التخطيط والتنظيم /  

مهارات البحث /  

مهارات التدريب  

 والتطوير. 

 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ

 

دارة   عميد الكلية  قسم التعليم الطبي المس تمر   19 اإ

 الكلية 

 دكتوراه 

 محاضر  

 خبرة س تة س نوات

مهارات التنظيم / مهارات  

التواصل والتعامل مع  

الاخرين/ القدرة على 

 الضغط. العمل تحت  

المعرفة التقنية /  

التخطيط والتنظيم /  

مهارات البحث /  

مهارات التدريب  

 والتطوير 

 عميد الكلية 

دارة الكلية   اإ
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 يعتمد 

         
 عميد كلية الطب البشري                                                                             جامعة طبرق رئيس    
 د.ايناس علي يحي ابوبكر                                                         أ.د حسن علي خير الله                   

 


