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 بطاقة توصيف المهام الرئيسية الخاصة
 بمصلحة المالية

 

التبعيت في 

 الهيكلت
 تىصيف المهام  ةالشاغر المصالح

الماليت  مصلحت( ة)رئيس    المذير

 ٍٞضاّٞخ اىَؤسسخ؛ رْفٞزاىسٖش ػيٚ ٗ إػذاد ٗرزجغ -

 رزجغ ػَيٞخ الأداءاد ثبىَؤسسخ ثبىزْسٞق ٍغ اىخبصُ اىَؤدٛ؛ -

 اىقٞبً ثؼَيٞبد اىَؾبسجخ؛ -

 رؾضٞش ٗرزجغ طشف ّفقبد اىَؤسسخ؛ -

 رؾِٞٞ اى٘ضؼٞخ اىَبىٞخ؛ -

 إداسح ػَيٞبد الاىزضاٍبد ٗالأداءاد؛ -

 ٍزبثؼخ اى٘ضؼٞخ اىَبىٞخ ىيَؤسسخ؛ -

 اىَؾبطٞو اىَبىٞخ؛رزجغ ٗإداسح  -

 إػذاد اىؾ٘الاد ٗطشف اىَْؼ ٍغ اىششمبء اىَؼِْٞٞ؛ -

 اىزْسٞق ٍغ عَٞغ اىٖٞئبد راد اىظيخ ثبىَٞضاّٞخ ٗاىٖجبد اىخبطخ ثبىَؤسسخ؛ -

 ؛رط٘ٝش ى٘ؽخ قٞبدح خبطخ ثبىَظيؾخ إػذاد خطخ ػَو ٍِ خلاه -

 إػذاد اىظفقبد ٗرزجغ أشغبىٖب؛ -

 إػذاد دفبرش اىزؾَلاد اىخبطخ ثبىظفقبد؛ -

 .رذثٞش ٗرزجغ ػق٘د اىجْبء ٗاىزٖٞئخ -

 رذثٞش ٍشفق اىسٞبساد اىخبطخ ثبىَؤسسخ؛ -

 رذثٞش ٍخضُ ٍقزْٞبد اىَذسسخ ٍِ ٍؼذاد ٗرغٖٞضاد؛ -

 اىؾشص ػيٚ اسزقجبه ٗر٘صٝغ اىَؼذاد ٗاىزغٖٞضاد؛ -

 رخضِٝ اىَقزْٞبد ثبىَخضُ؛ -

 رذثٞش خيٞخ اىْسخ؛ -

 ؛.ٗاىغشدٍسل سغو اىَقزْٞبد ٗالأدٗاد ٗاىسٖش ػيٚ رذثٞش اىَخضُ  -

اىزنْ٘ٝبد فٜ )اىزْسٞق فٜ إػذاد ٗرزجغ ثشاٍظ اىزنِ٘ٝ اىَسزَش ٗاىزنْ٘ٝبد اىَؤدٙ ػْٖب  -

 ؛...(إطبس اىضٍِ اىَٞسش

 قبّّ٘ٞخ اىَْظَخ ىيَظيؾخ اىَؼْٞخ؛الإىَبً ثبىْظ٘ص اه -

 فزٞش ٗالافزؾبص اىذاخيٜ ٗاىخبسعٜ؛اىزْسٞق ٍغ ىغِ اىذ -

 .رْظٌٞ أسشٞف اىَظيؾخ -
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 بطاقة توصيف المهام الرئيسية الخاصة

 الطلابية، الإحصائيات وتتبع إدماج الخريجينبمصلحة الشؤون 
 

التبعيت في 

 الهيكلت
 تىصيف المهام  ةالشاغر المصالح

 

وائب المذير 

بالشؤون المكلف 

 البيذاغىجيت

مصلحت الشؤون  (ة)رئيس

الطلابيت، الإحصائياث 

 وتتبع إدماج الخريجيه

 اىزطجٞق اىغٞذ ىْظبً رقٌٞٞ اىَؼبسف ٗاىَؤٕلاد ٗاىنفبٝبد؛اىسٖش ػيٚ  -

 اىزسغٞو ٗإػبدح اىزسغٞو؛: اىقٞبً ثنو اىؼَيٞبد اىَزؼيقخ ثبىؾٞبح اىطلاثٞخ  -

اىسؾت اىْٖبئٜ ٗاىسؾت اىَؤقذ ىيَيفبد اىغبٍؼٞخ، إسسبه عذادح اىطيجخ اىَسغيِٞ ثشسٌ مو -

 سْخ عبٍؼٞخ إىٚ اىَظبىؼ اىَخزظخ؛

 اىطيجخ ٗاىسٖش ػيٚ ؽسِ رشرٞجٖب؛ضجظ ٍيفبد  -

إّغبص مو اى٘صبئق اىَشرجطخ ثبىؾٞبح اىطلاثٞخ ٍضو ثطبئق اىطيجخ؛ شٖبداد اىزسغٞو، شٖبداد  -

اىزَذسط، شٖبداد الاّقطبع، ٍسزخشعبد اىْقظ، دثيٍ٘بد ٍْٖذط اىذٗىخ فُْ٘ 

 ٍِٖٗ،دثيٍ٘بد اىَبسزش ٗاىَبسزش اىَزخظض ، شٖبداد الإعبصح اىَْٖٞخ ؛ 

 ٗدساسخ اىشنبٝبد اىَزؼيقخ ثَْؼ اىطيجخ ٗرزجؼٖب ثزْسٞق ٍغ ٍظبىؼ سئبسخ اىغبٍؼخ؛ اسزقجبه -

 الإػذاد ىَجبسٝبد ٗى٘ط اىَذسسخ؛ -

 الإػذاد ٗالإششاف ػيٚ رْظٌٞ الاٍزؾبّبد ٗاىَذاٗلاد ٗإػلاُ اىْزبئظ؛ -

 ىزذاسٝت اىَْغضح ٍِ طشف اىطيجخ؛ىْزبئظ رقٌٞٞ ااىززجغ الإداسٛ  -

ىخبطخ ثبىسْزِٞ اىزؾضٞشٝزِٞ ٗسيل اىَْٖذط ٗسيل اىَبسزش إػذاد اسزؼَبلاد اىضٍِ ا -

 ٗالإعبصح اىَْٖٞخ؛ 

 الإػذاد ٗالإششاف ػيٚ اىزذثٞش اىغٞذ لاسزؼَبلاد اىضٍِ اىخبطخ ثبٍزؾبّبد اىطيجخ؛ -

 رذثٞش غٞبثبد اىطيجخ؛ -

إػذاد الإؽظبئٞبد اىَزؼيقخ ثبىَؤسسخ اىَطي٘ثخ ٍِ ٍظبىؼ سئبسخ اىغبٍؼخ ٗاى٘صاسح  -

 قٜ اىَؤسسبد؛اى٘طٞخ ٗثب

إػذاد اىذساسبد اىلاصٍخ ٍِ أعو اىزذثٞش اىغٞذ ىؾبعٞبد اىَؤسسخ ٍِ قبػبد ىيذسٗط  -

 .ثٖذف ضَبُ اىسٞش اىؼبدٛ ىيذساسخ... ٍٗذسعبد 

 .رزجغ إدٍبط اىخشٝغِٞ داخو اىْسٞظ اىس٘سٞ٘اقزظبدٛ -

 .رزجغ ثشّبٍظ اىزغطٞخ اىظؾٞخ الإعجبسٝخ ىفبئذح اىطيجخ -

 .ّترزجغ ٗضؼٞخ اىطيجخ الأعب -

الإششاف ػيٚ ػَيٞخ ٍْبقشخ ثؾ٘س اىزذاسٝت ّٖٗبٝخ اىذساسخ ٗمزا اىزنْ٘ٝبد اىَْظَخ  -

 .ثبىَذسسخ

. رْظٌٞ أسشٞف اىَظيؾخ -
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 بطاقة توصيف المهام الرئيسية الخاصة
البحث، التعاون، الشراكة والتداريب بمصلحة 

 

 

التبعيت في 

 الهيكلت
 تىصيف المهام  ةالشاغر المصالح

وائب المذير 

المكلف بالبحث 

   والتعاون

مصلحت البحث،  (ة)رئيس

التعاون، الشراكت 

 والتذاريب

  

اىقٞبً ثنو اىؼَيٞبد اىَزؼيقخ ثزسغٞو :  الإششاف ػيٚ ٍجبسٝبد ٗى٘ط سيل اىذمز٘سآ  -

ٗإػبدح رسغٞو اىطيجخ اىذمبرشح؛ 

 الإششاف ػيٚ ػَيٞخ اىز٘اطو ٍغ اىطيجخ اىذمبرشح؛-

 رزجغ اىطيجخ الأعبّت اىَسغيِٞ ثسيل اىذمز٘سآ؛ -

 ضجظ ٍيفبد اىطيجخ اىذمبرشح ٗاىسٖش ػيٚ ؽسِ رشرٞجٖب؛ -

 رنْ٘ٝبد اىذمز٘سآ؛ رزجغ -

ثطبئق اىطيجخ، شٖبداد اىزسغٞو، شٖبداد : إّغبص مو اى٘صبئق اىَزؼيقخ ثبىؾٞبح اىطلاثٞخ -

 اىذمز٘سآ ٗرسيَٖٞب ىيطيجخ اىذمبرشح؛

 رْظٌٞ ٗر٘فٞش اىي٘عسزٞل ىيزظبٕشاد اىؼيَٞخ ٗاىضقبفٞخ اىزٜ رْظَٖب اىَؤسسخ؛ -

ؽو طيت الاػزَبد ٗإػبدح الإػزَبد رزجغ ٍيفبد ثْٞبد اىجؾش اىزبثؼخ ىيَؤسسخ خلاه ٍشا -

 ٗاىزؾِٞٞ؛

 اىزْسٞق ثِٞ ٍخزيف ٍغَ٘ػبد اىجؾش ثبىَؤسسخ؛ -

 رزجغ الإطذاساد اىؼيَٞخ؛ -

 إػذاد ٗرزجغ ٍيفبد اىَْؼ اىخبطخ ثبىطيجخ اىذمبرشح؛ -

 .إػذاد الإؽظبئٞبد اىخبطخ ثسيل اىذمز٘ساح -

رشارٞغٞخ اىَؤسسخ رظٌَٞ ٗاقزشاػ ٗرْفٞز ٍشبسٝغ ارفبقٞبد اىزؼبُٗ ثَب ٝزَبشٚ ٗاط -

 ٗاىغبٍؼخ؛

رزجغ ٍيفبد ٍشبسٝغ اىجؾش اىَْغضح فٜ إطبس طيجبد اىؼشٗع اى٘طْٞخ ٗاىذٗىٞخ ٗمزا  -

 .ارفبقٞبد اىزؼبُٗ ٗاىششامخ

رط٘ٝش ٗرْفٞز ثشاٍظ اىزؼبُٗ فٜ اىَغبلاد اىؼيَٞخ ٗاىزقْٞخ ٗاىشٝبضٞخ ٗاىضقبفٞخ ػيٚ  -

 ؛(رظبٕشاد سٝبضٞخ ٗصقبفٞخ ٍؤرَشاد، ٍْزذٝبد،)اىظؼٞذِٝ اى٘طْٜ ٗاىذٗىٜ 

رؾذٝذ أشنبه اىزؼبُٗ ٗاىزفبٗع ؽ٘ه الارفبقٞبد ٍغ ٍخزيف اىششمبء ٗضَبُ رْفٞزٕب  -

 ٍٗشاقجزٖب؛

رشغٞغ اىششامخ ثِٞ اىقطبػِٞ اىؼبً ٗاىخبص ٍِ أعو ضَبُ رنِ٘ٝ عٞذ ىيطيجخ ٗىزؾقٞق  -

 .الإشؼبع اىؼيَٜ ىيَؤسسخ

ىيَؤسسخ قظذ اىجؾش ػِ اىزذاسٝت اىزْسٞق ٍغ اىششمبء الاقزظبدِٝٞ ٗالاعزَبػِٞٞ  -

 ٗاىضٝبساد اىَٞذاّٞخ ىفبئذح طيجخ اىَذسسخ؛

 رذثٞش اىزذاسٝت ٍٗشبسٝغ ّٖبٝخ اىذساسخ اىخبطخ ثسيل اىَْٖذط ٗسيل اىَبسزش؛ -

 رزجغ دٗساد اىزنِ٘ٝ اىَسزَش ٗاىسٖش ػيٚ رْظَٖٞب؛  -

ثبىَذسسخ ّٗششٕب  رزجغ ػَيٞخ إػذاد ٍْش٘ساد ٍٗغيخ اىَذسسخ ٗرؾِٞٞ اىَؼطٞبد اىَزؼيقخ  -

 ٗر٘صٝؼٖب؛

إػذاد ق٘اػذ ٗثْ٘ك اىَؼيٍ٘بد ٗاىَسبَٕخ فٜ إّشبء شجنبد اىَؼيٍ٘بد اىؼيَٞخ ٗاىزقْٞخ؛   -

إػذاد اىؾظٞيخ اىسْ٘ٝخ ىيَؤسسخ ؛   -

رْظٌٞ اىشطٞذ اى٘صبئقٜ اىَبدٛ ٗاىشقَٜ ػِ طشٝق رطجٞق ٍْبٕظ ؽذٝضخ ىيَؼبىغخ اٟىٞخ   -

 ٗاىزظْٞف؛ 

 رؾذد ثَ٘عجٔ ق٘اػذ سٞش اىؼَو ثبىَنزجخ؛ ٗضغ ّظبً داخيٜ  -

 اقزشاػ ثشاٍظ اقزْبء اىنزت ٗاى٘صبئق اىغبٍؼٞخ ٗاىذػبٍبد اىشقَٞخ ٗإػذاد طيجبد رضٗٝذ  -

 اىَنزجخ ثآخش الإطذاساد ٍِ مزت ٍْٗش٘ساد؛

رقذٌٝ ٝذ  ٗ ر٘فٞش اىظشٗف اىَْبسجخ لاسزؼَبه اىطيجخ ٗ الأسبرزح ىلأسطذح اىز٘صٞقٞخ؛    -

 ىٌٖ فٜ أثؾبصٌٖ اىجٞجيٞ٘غشافٞخ؛اىَسبػذح 

  ....اىؼْبٝخ ثَظٖش اىَنزجخ ٍِ أصبس ٗإضبءح ٗرٖ٘ٝخ   -

 .رْظٌٞ أسشٞف اىَظيؾخ -

 



 

4/5 

 بطاقة توصيف المهام الرئيسية الخاصة
الإدارية بمصلحة الشؤون 

( البشرية، الشؤون المؤسساتية، الممتلكات واللوجيستيكالموارد )
 

 

التبعيت في 

 الهيكلت
 تىصيف المهام  ةالشاغر المصالح

   الكتابت العامت

مصلحت الشؤون  (ة)رئيس

الإداريت 

المىارد البشريت، الشؤون )

المؤسساتيت، الممتلكاث 

 (واللىجيستيك

 

اىز٘ظٞفبد، )ٗاىَ٘ظفِٞ الإداسِٝٞ ٗاىزقِْٞٞرزجغ رذثٞش اىؾٞبح الإداسٝخ ىلأسبرزح اىجبؽضِٞ  -

 .....(اىزؼْٞٞبد، اىزشقٞبد، الاّزقبلاد، اى٘ضؼٞبد، اىزقبػذ،

 رزجغ الاٍزؾبّبد اىَْٖٞخ اىخبطخ ثبىَ٘ظفِٞ الإداسِٝٞ ٗاىزقِْٞٞ؛ -

 إػذاد اىَسبطش اىزٜ رْظٌ اىشؤُٗ الإداسٝخ ىيَ٘ظفِٞ ٗاىزؤمذ ٍِ رطجٞقٖب؛ -

 ؛رزجغ ٗضؼٞخ اىَْبطت اىَبىٞخ -

 رؾذٝذ اؽزٞبعبد اىَؤسسخ فٜ ٍغبه اىزنِ٘ٝ اىَسزَش ىيَ٘ظفِٞ ٗاىسٖش ػيٚ رْظَٖٞب؛ -

اىزذثٞش ٗالإششاف ػيٚ الاّزخبثبد اىغبٍؼٞخ ٗفق الأؽنبً اىزششٝؼٞخ ٗاىزْظَٞٞخ اىغبسٛ ثٖب  -

 اىؼَو فٜ ٕزا اىشؤُ؛

 اّغبص الإؽظبئٞبد اىَشرجطخ ثبىَ٘اسد اىجششٝخ؛ -

 ؛ثبىَ٘اسد اىجششٝخالإداسٝخ اىَزؼيقخ  رزجغ ٍخزيف الأسئيخ ٗ اىشنبٝبد -

 رزجغ ٍيفبد اىَْبصػبد ٗاىقضبٝب اىَؼشٗضخ ػيٚ اىقضبء الإداسٛ؛ -

 رذثٞش اىَشاسلاد الإداسٝخ اىَزؼيقخ ثبىَظيؾخ؛ -

 .رذثٞش ٍنزت اىضجظ ٗاىَٞظبه -

 اىقٞبً ثغشد ٍَزينبد ٗرغٖٞضاد اىَؤسسخ ثَغشد اقزْبئٖب ٗفٜ ّٖبٝخ مو سْخ ٍٞلادٝخ؛ -

 

 رذثٞش ٗرزجغ ٗضؼٞخ ٗطٞبّخ اىََزينبد ٍِ ٍقزْٞبد؛  -

اىزْسٞق فٜ ػَيٞخ رزجغ طفقبد أشغبه اىجْبء ، اىزٖٞئخ، اىظٞبّخ ٗاىَؼذاد ٗاىَشزشٝبد  -

 ٗاىزؤشٞش ػْذ الاسزلاً؛

 رؾذٝذ اىؾبعٞبد ٍِ ٍؼذاد ٗرغٖٞضاد ثبىزْسٞق ٍغ اىَظبىؼ اىَخزظخ؛ -

 سٛ ىَشافق اىَذسسخ؛اىقٞبً ثؼَيٞبد اىظٞبّخ ػِ طشٝق إعشاء مشف دٗ -

قْ٘اد طشف اىَٞبٓ، الإّبسح، )إطلاػ الأػطبة اىزٜ َٝنِ أُ رطبه اىجْٞخ اىزؾزٞخ  -

 ؛...(ٗاىٖبرف

 .ر٘فٞش اىي٘عسزٞل خلاه اىزظبٕشاد اىؼيَٞخ ٗاىضقبفٞخ -

. رْظٌٞ أسشٞف اىَظيؾخ -
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 بطاقة توصيف المهام الرئيسية الخاصة 
 المعلومياتبمصلحة 

 

 

 

 

 

 

التبعيت في 

 الهيكلت
 تىصيف المهام  ةالشاغر المصالح

   الكتابت العامت
مصلحت  (ة)رئيس

المعلىمياث 

 

 اىسٖش ػيٚ رذثٞش ٗطٞبّخ اىَْظخ اىزقْٞخ ٗاىَؼيٍ٘برٞخ ىيَؤسسخ؛ -

اىسٖش ػيٚ ؽسِ رذثٞش اىَ٘قغ الإىنزشّٜٗ ىيَؤسسخ ٗػيٚ رؾْٞٞٔ ٗػيٚ مو اىؼَيٞبد  -

 اىزقْٞخ اىضشٗسٝخ ىزؾقٞق ٕزٓ اىغبٝخ؛

اىَؼيٍ٘برٞخ اىَ٘ع٘دح  اىقٞبً ثَخزيف ػَيٞبد اىظٞبّخ اىَؼيٍ٘برٞخ الأسبسٞخ ىيزغٖٞضاد -

 ثبىَؤسسخ؛

اىَسبَٕخ فٜ رط٘ٝش الإسزشارٞغٞخ اىَؼيٍ٘برٞخ ثبىَؤسسخ ٗٗضغ ٍخطظ ىزط٘ٝش ٍخزيف  -

 اىزؼبٍلاد الإداسٝخ ثطشٝقخ ٍؼيٍ٘برٞخ؛

 اىَسبَٕخ فٜ ارخبر اىزذاثٞش ٗالإعشاءاد ىؾَبٝخ اىْظبً اىَؼيٍ٘برٜ ىيَؤسسخ؛ -

 اٍظ ٗرطجٞقبد؛ضجظ اؽزٞبعبد اىَؤسسخ ٍِ أعٖضح ٍٗؼذاد ٗثش -

 اىزْسٞق ا ىذائٌ ٗالاسزشارٞغٜ ٍغ مبفخ اىغٖبد راد اىؼلاقخ ٍغ الإداسح الإىنزشّٗٞخ؛ -

اىَسبَٕخ فٜ إػذاد دفبرش اىزؾَلاد اىزقْٞخ راد اىظيخ ثبىَؼذاد ٗاىجشاٍظ اىَؼيٍ٘برٞخ  -

 ٗاىزؤشٞش ػيٚ ٍطبثقزٖب خلاه عَٞغ ٍشاؽو اىظفقبد؛

 اىؼَو ػيٚ سقَْخ خذٍبد اىَؤسسخ؛ -

. رقذٌٝ اىَ٘امجخ ٗاىذػٌ اىَؼيٍ٘برٜ ىغَٞغ ٍظبىؼ اىَذسسخ -

 


