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 ورقة نقاش 
 الأكاديمية للوظائف الوظيفي الوصف 
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، )عمش خعً مدمذ عشبي، 2، ًىظف على سحب1اللشش ي أخمذ حعفش مدمذ

، الؼُب مدمذ عبذ االإلً، مدمذ الأمين جاج الأصفُاء،  عثمان مدمذ الأمين ملبىٌ

مجذي بىش مدمىد أمين، الشض ي حادًً الأمام، بابىش عبذ اللادس مباسن، خعين 

 3أخمذ صالح، عادٌ عمش أخمذ(
 

 المستخلص

عخبر الخىصُف الىؿُفي         ت، وحعخمذ عليها ٌُ مً أَم سوائض أهـمت االإىاسد البششٍ

مثل هلؼت البذاًت التي جبذأ منها عملُاث  ت الأخشي وٍ وافت أوشؼت االإىاسد البششٍ

م الأداء. شيل مذًش  ب وجلىٍ الخخؼُؽ والخىـُم وعملُت الاظخلؼاب والخذسٍ

الجامعت لجىت الىصف الىؿُفي بالجامعت لخدعين الأداء ووطع دلُل واضح 

رلً بالخعاون مع  للىؿائف. وطعذ اللجىت آلُت عمل لخىـُم وجِعير عملها وجمثل

ت والؤداساث العلُا بالجامعت والعمذاء وسؤظاء الأكعام في حمع  ئداسة االإىاسد البششٍ

االإعلىماث عً الىؿُفت. جم جصمُم اظخماسة الىصف الىؿُفي بدُث جىلعم ئلى 

هاث الصخصُت لشاغل الىؿُفت واظم أسبعت أكعام خُث شمل اللعم الأوٌ البُا

ي والؤداسة واللعم بالشاجالىؿُفت وسكم االإلف الىؿُفي ودسحت الىؿُفت واللؼاع 

واالإىكع الخىـُمي. جم جصمُم اللعم الثاوي بدُث أخخىي على أَذاف الىؿُفت 

واالإعإولُاث والىاحباث وعلاكاث الىؿُفت واالإعدىذاث االإىـمت لعمل الىؿُفت. 

الأوٌ جىصُف الىؿُفت )مىاصفاث الىؿُفت(  نحضئُيالثالث على أخخىي اللعم 

ب واالإهاساث وجيىن الجضء الثاوي مً العلؼاث  ل العلمي والخبرة والخذسٍ وهي االإإَ
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والصلاخُاث وهي ظلؼاث وصلاخُاث أصلُت أو مفىطت لشاغل الىؿُفت وحشمل 

ت والع لؼاث العلؼاث والصلاخُاث االإالُت والعلؼاث والصلاخُاث الؤداسٍ

والصلاخُاث الفىُت. أخخىي اللعم الشابع على ئداسة العهذة الخاصت بالىؿُفت 

وئحشاءاث العلامت الخاصت بالىؿُفت ومدذداث الىجاح في الىؿُفت وجؼىٍش 

 الىؿُفت وهزلً اعخماد الىصف الىؿُفي.

وظخين وؿُفت أوادًمُت وهي الىؿائف التي ٌشغلها أعظاء َُئت  ازيخينجم جىصُف 

شة وجم جصيُفها ئلى وؿائف الؤداساث العلُا، وأماهت الشإون الخذسَ غ بجامعت الجضٍ

العلمُت، وعمادة الذساظاث العلُا، والبدث العلمي، وعمادة شإون الؼلاب، 

وعمادة االإىخباث، واليلُاث، واالإعاَذ، ومشاهض جدبع الإذًش الجامعت، ووخذة الجىدة 

م )بالعماداث واليلُاث واالإعاَذ(، و  ُئت والخلىٍ مخخبراث مدمذ عبُذ مباسن، وَ

غ، والخلىُىن، ومعاعذي وملاصمي االإعامل.  الخذسَغ، ومعاعذي الخذسَ

ئن جؼىس الىؿائف مع مشوس الىكذ خعب اخخُاحاث العمل والخؼىس الخىىىلىجي 

والخغير في الخذماث االإلذمت، ًجعل مً الظشوسي مشاحعت الىصف الىؿُفي 

 تى ًيىن الىصف الىؿُفي مىاهبا للىؿُفت.باهخـام الإلابلت جلً الخغيراث خ
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Job Description for Academic Jobs in the University of Gezira 

(.202.9.1-.3202.9.2) 
 

Abstract 

         Job description is considered as one of the most important pillar of 

human resources systems and all the other human resource activities depend 

on it. It represents the starting point from which the processes of planning 

organizing, attracting, training, and performance evaluation began. The 

University vice chancellor formed the committee of job description in the 

University to improve performance and set a clear guide of jobs. The 

committee set an action instrument for organizing and running its task in 

collaboration with the Administration of Human Resources and top-level 

management of the University, deans, and heads of departments in 

collecting information about jobs. The job description format was designed 

in a way that divided it into four sections. The first section included 

personal data of the jobholder, the job title, and file No., job level, salary 

sector, administration, department and job site. The second section was 

designed to contain the job objectives, duties and responsibilities, job 

relations and documents organizing the job work. The third section includes 

two parts; the first part was for job description (job requirements) i.e. 

academic degree, experience, training and skills. The second part consists of 

power and authorities, either original authorities or delegated authorities for 

the job holder. These include financial, administrative and technical 

authorities. The fourth section includes administration of entrust relating to 

the job, job safety measures, job success determinants, job development and 

job description approval. 

Sixty two academic jobs were described. These are jobs held by the 

teaching staff members in University of Gezira. They were classified into: 

top management jobs; academic affairs; graduate studies; scientific 

research; deanship of students affairs; deanship of libraries; faculties, 

institutes; centers affiliating to the  University VC; quality and evaluation 

unit (in deanship, faculties and institutes), Mohamed Obeid Mubarak 

Laboratories; teaching staff; teaching assistants; technical and lab assistants 

and attendants. 

Job development through time and in accordance to work need, 

technological developments and change in provided services make it 
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necessary to review job description regularly to meet those changes in order 

for the job description to keep pace with job. 
 

 . مقدمة1

في  والجىدة الشاملت مً أبشص مجالاث الاَخمامأصبذ جدلُم طمان الجىدة         

َزا الأمش عىاًت في العىدان  يوكذ لاقمإظعاث الخعلُم العالي على معخىي العالم، 

الهُئت اللىمُت  :على معخىي وصاسة الخعلُم العالي والبدث العلمي، ئر أوشأث الىصاسة

م والاعخماد التي    جؼىسثللخلىٍ
 
م والاعخمادئلى الهُئت الىػىُت للخ لاخلا زم  ،لىٍ

م  اصبدذ جبعُتها للمجلغ اللىمي للخعلُم العالي باظم العلؼت الىػىُت لخلىٍ

 واعخماد مإظعاث الخعلُم العالي.

شةأما  شة كُام وخذاث  فلذ باليعبت لجامعت الجضٍ كشس مجلغ أظاجزة حامعت الجضٍ

م  أوشأث  العماداث في للجىدة والخلىٍ
 
واليلُاث واالإعاَذ والؤداساث، ومإخشا

ت م. الجامعت ئداسة مشهضٍ  للجىدة والخلىٍ

حاء في دلُل االإعاًير اللُاظُت لظمان حىدة الخعلُم العالي بالعىدان عذد         

ت، وعلُه  م منها االإىاسد البششٍ مً االإجالاث واالإداوس التي حعدىذ عليها عملُت الخلىٍ

ت خاصت،ًىدعب َزا االإجاٌ    أَمُت وأولىٍ
 
ت االإهام أَم مً الُىم عذٌُ  هئر أه  الؤداسٍ

 هفاءة على جأزيرٍ ومذي البششي  العىصش أَمُت مً ؿهش الإا مإظعت ورلً أي في

ت االإىاسد ئداسة مفهىم احعع وللذ والؤهخاج، الأداء  تسئِع أوشؼت لِشمل البششٍ

ت، االإىاسد جخؼُؽ الىؿائف، وجىصُف جدلُل سأظها على ًأحي مخعذدة  حزب البششٍ

ت االإخميزة، االإىاسد واظخلؼاب ت، االإىاسد جدفيز البششٍ ب جىمُت البششٍ  االإىاسد وجذسٍ

ت، ت االإىاسد ئداسة بشإون االإخعلم اليشاغ ئلى بالإطافت البششٍ  االإإظعت. في البششٍ

ت والىصف 1ًبين الشيل ) ( العلاكت بين طمان الجىدة وئداسة االإىاسد البششٍ

 الىؿُفي.
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عخبر ت، االإىاسد أهـمت سوائض أَم مً الىؿُفي الىصف ٌُ  وافت عليها وحعخمذ البششٍ

ت االإىاسد أوشؼت  عملُاث منها جبذأ التي البذاًت هلؼت وجمثل الأخشي  البششٍ

ب الاظخلؼاب وعملُت والخىـُم الخخؼُؽ م والخذسٍ   وجلىٍ
 
 للىصف الإا الأداء. وهـشا

والفني فلذ  الاوادًمي والؤداسي  العمل وفعالُت هفاءة سفع في أزش مً الىؿُفي

شة خشصذ لت وؿُفي وصف ئعذاد على حامعت الجضٍ  علمُت للعاملين بالجامعت بؼشٍ

 االإىولت الىؿُفي االإىاغ به واالإهام الذوس  على بالترهيز االإىؿف كُام جظمً مىهجُت

جم جصيُف الىؿائف في الجامعت ئلى وؿائف  .وؿُفُت ظلُمت بِئت ئػاس في ئلُه

غ ومعاعذو الخذسَغ والخلىُىن  أوادًمُت وهي التي ٌشغلها أعظاء َُئت الخذسَ

ىن واالإىؿفىن والعماٌ.  دلُل ئعذاد جم وؿائف غير أوادًمُت التي ٌشغلها الؤداسٍ

وظخين وؿُفت  لازيخينبالجامعت  الأوادًمُت الىؿائف معمُاث جىصُف على ًدخىي 

ت التي ٌشغلها أعظاء َُئت  الىؿائف ليافت اليامل الىؿُفي لىصف جخظمىا الؤداسٍ

شة وعذدَا  وؿُفت وهزلً الىصف الىؿُفي لأعظاء  48الخذسَغ بجامعت الجضٍ

ع غ ومعاعذو الخذسَ  14ىالخلىُين ومعاعذو وملاصمى االإعامل وعذدَا َُئت الخذسَ

 وؿُفت. 

جصف َزٍ الىسكت العلمُت هُفُت ئهجاص الخيلُف ومشاخل ئعذاد الىصف الىؿُفي 

 اف، وآلُت العمل. هزلً جىطُذ ميىهاث اظخماسة الىصف الىؿُفي و الأَذ
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ت والىصف الىؿُفي1شيل )  ( مخؼؽ العلاكت بين طمان الجىدة وئداسة االإىاسد البششٍ

 االإصذس: ئعذاد الباخثين

 . أهمية إعداد الوصفي الوظيفي بالجامعة2

شة في         الجمهىسي  م بمىحب اللشاس 1975هىفمبر  19أوشئذ حامعت الجضٍ

م بأسبع ولُاث فلؽ ولم 1978الصادس في راث الُىم وبذأث الذساظت في العام 

غ والخلىُين   14أظخارا و  17ًخجاوص في رلً الحين أعذاد أعظاء َُئت الخذسَ

ػالب، وعذد الؼلاب الىلي لا  200جلىُا، ووان كبىٌ الؼلاب العىىي في خذود 

 
 
 في عذد اليلُاث واالإعاَذ واالإشاهض  ًخجاوص الألفي ػالب. شهذث الجامعت همىا

 
متزاًذا

(( مما 1)حذوٌ )9ولُت واالإعاَذ ئلى  22م  ئلى 2017في عام  لُصل عذد اليلُاث

غ  ادة هبيرة في أعذاد أعظاء َُئت الخذسَغ ومعاعذي الخذسَ جشجب علُه صٍ

غ  والخلىُين ومعاعذي وملاصمي االإعامل خُث صادث أعذاد أعظاء َُئت الخذسَ

في العلذ الثاوي  401في العلذ الأوٌ مً ئوشاء الجامعت ئلى  29مخىالُت مً بصىسة 
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ادة ججاوصث 931زم ئلى  ((. هزلً 2%  )الشيل )3200في العلذ الثالث بيعبت صٍ

ادة هبيرة مً  في العلذ الثاوي ئلى  84في العلذ الأوٌ ئلى  41صادث أعذاد الخلىُين صٍ

 3% )الشيل )560في العلذ الثالث بيعبت ججاوصث  232
 
صادث أعذاد  ((.أًظا

في  173معاعذ وملاصم معمل في العلذ الأوٌ ئلى  49معاعذي وملاصمي االإعامل مً 

ادة  245العلذ الثاوي ئلى  ( وشيل 4% )شيل )500في العلذ الثالث بيعبت صٍ

ادة في أعذاد الخلىُين ومعاعذي وملاصمي االإعامل واهذ كلُلت وعبُا ملاسهت 5) ((.الضٍ

غ ورلً للُام عذد مً ولُاث العلىم الاوعاهُتبأعذا التي لا  د أعظاء َُئت الخذسَ

أعذاد أعظاء َُئت  جدخاج لىؿائف الخلىُين ومعاعذي وملاصمي االإعامل. ججاوصث

م حذوٌ 2017في عام  600والخلىُين ومعاعذي وملاصمي االإعامل  1300الخذسَغ 

ادة في .هجذ أن َزٍ الأ 33215(، أما الؼلاب فبلغ عذدَم 2) عذاد جىاظبذ مع الضٍ

 عذد اليلُاث واالإعاَذ والتي أوضحذ الخىظع الشأس ي والأفلي للجامعت.
 

ادة الىبيرة في أعذاد الىؿائف الأوادًمُت       بالجامعت مىز ئوشائها  بالشغم مً الضٍ

 
 
أن َىان ظشعت في الؤخلاٌ والؤبذاٌ في شغل الىؿُفت بعبب الهجشة  هجذ أًظا

 
 
غ للعمل خاسج العىدان أو جشن العمل في وظؽ أع خصىصا ظاء َُئت الخذسَ

االإجاٌ الأوادًمي للخلاعذ والىفاة أو للعمل في وؿائف أخشي غير أوادًمُت أو لأظباب 

أخشي دعذ لظشوسة ئعذاد الىصف الىؿُفي بالجامعت لِعهم في جدلُم أَذاف 

ت لأداء مهامها. ولإظىادالجامعت   ئداسة االإىاسد البششٍ
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ت في ظهىلت جدلُل          ٌعاعذ ئعذاد الىصف الىؿُفي ئداسة االإىاسد البششٍ

وجىصُف الىؿائف االإعخدذزت هدُجت للخلذم الحاصل في مفاَُم الؤداسة والجىدة 

والخؼىس الخىىىلىجي الزي ًإدي ئلى جىىع في الىؿائف واظخدذار معمُاث وؿائف 

 لم جىً مىحىدة مً كبل.

 والمعاهد والمراكز بجامعة الجزيرة (  عدد الكليات1حدول )

 العدد الكليات والمعاهد والمراكز الرقم

ت 1  4 العماداث االإشهضٍ

 22 اليلُاث 2

 9 االإعاَذ البدثُت 3

 24 االإشاهض التي جدبع ليلُاث أو معاَذ 4

 2 االإشاهض التي جدبع الإذًش الجامعت 5

 61 المجموع

 االإصذس: ئعذاد الباخثين

 أعداد أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساعدة بجامعة الجزيرة( 2حدول )

 العدد الفئة الرقم

غ 1  1363 أعظاء َُئت الخذسَ

 358 الخلىُىن  2

 146 معاعذو االإعامل 3

 136 ملاصمى االإعامل 4

 2033 المجموع

 االإصذس: ئعذاد الباخثين
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ت شة ) -االإصذس: ئداسة االإىاسد البششٍ  م(2017حامعت الجضٍ
 

 :الأهداف الرئيسة للوصف الوظيفي

 جخمثل الأَذاف الشئِعت للىصف الىؿُفي في الآحي:

م التي تهذفمؼلىباث  جدلُم  1. ش جدعين ئلى الجىدة الشاملت والخلىٍ  الأداء وجؼىٍ

 .معخمشة بصفت

 مً جدلُلها ًخم ومعإولُاث مهام ئلى للجامعت العامت الأَذاف وجىصَع . جلعُم2

 وجلذًش فهم حاهب ئلى الأداء، مؼلىباث ًىضح مما الفشدًت، الىؿائف خلاٌ

 .الجامعت أَذاف جدلُم في الىؿُفت معاَمت مذي

ش أدائها مً خُث الخخؼُؽ والخىؿُف  .3 ت في جؼىٍ ئظىاد ئداسة االإىاسد البششٍ

ب والخؼىٍش.  والخذسٍ

واالإهام،  والبُاهاث، الؤحشاءاث جدذًذ بغشض مىخذة ئسشادًت اظخماسة . ئصذاس4

م بالىصف االإخصلت واالإشحعُاث، والعلاكاث، والششوغ  في  الىؿُفي والخلىٍ

شة  .حامعت الجضٍ

 مىهجُت ووفم وحلُت  واضحت مىؿف بصىسة ول وواحباث معإولُاث جدذًذ .5

ض في ٌعاَم مما مىخذة،  االإعاساث وجىطُذ العمل، وجىـُم الأداء، حعضٍ

 الىؿائف شاغلي بين واالإهام الىاحباث جظاسب مً والخللُل الىؿُفُت،

 .االإىؿفين كذساث سفع في واالإعاَمت الخىكعاث ئداسة وبالىدُجت

 جىفُز ٌعهل بما واالإىاسد الىؿائف مً اخخُاحاتها وحغؼُت فهم في الجامعت ئظىاد. 6

 والبرامج. والخؼؽ الأعماٌ،

 جىفُز مً ٌعضص  مما للمىؿفين، الأظاظُت الىؿُفُت االإعإولُاث فهم جِعير. 7

  واالإهام الأعماٌ
 
 .االإؼلىبت للمعاًير وفلا
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 ًخم طىئها على والتي للىفاءاث االإخميزة، الفعاٌ الاظخلؼاب في االإعاعذة .8

 .االإششحين بين واالإفاطلت الاخخُاس

 :. مراحل إعداد الوصف الوظيفي3

اظخغشق ئعذاد الىصف الىؿُفي أهثر مً خمغ ظىىاث، ومش بعذة مشاخل،         

ً خمغ لجان ًمىً وصف أعمالها على الىدى الآحي:  وجؼلب جيىٍ

 والتكنولوحيالجنة إدارة الجودة الشاملة بكلية الهندسة  1.3

خ        م لىطع أظغ 30/3/2011جم حشىُل لجىت ئداسة الجىدة الشاملت بخاسٍ

جؼبُم الجىدة الشاملت بيلُت الهىذظت والخىىىلىحُا. خُث جيشذ اليلُت العبم 

والخميز الأوادًمي بخؼبُم مفهىم ئداسة الجىدة الشاملت مً خلاٌ اظخخذام الىصف 

ف الىؿائف. شمل حشىُل للجىت أظاجزة مً الىؿُفي همعُاس وئػاس عام الإخخل

اليلُت والجامعت وخبراء مً خاسج الجامعت وبعع الخلىُين واالإىؿفين. علذث 

 م.2011م ختى دٌعمبر 2011احخماعا في الفترة مً ماسط  14اللجىت 

 مً الىزائم واالإىطىعاث االإخعللت بالجىدة الشاملت والىصف 
ُ
هاكشذ اللجىت عذدا

الخىـُمُت وججاسب بعع االإإظعاث ومىاطُع أخشي في راث الىؿُفي والهُاول 

 االإجاٌ.

ت في ئػاس الجىدة الشاملت. ىجبيذ اللجىت الترهيز عل زم اعخمذث  مدىس االإىاسد البششٍ

 
ُ
 اجصمُما

 
ا ت،  ػشٍ  للاظخماسة الؤػاسٍ

 
لاظخماسة الىصف الىؿُفي. وبعذ رلً، ووفلا

لعمُذ وهائبه، وسئِغ اللعم، أعذث الىصف الىؿُفي للعاملين باليلُت شملذ: ا

غ، وطابؽ  الدسجُل والامخداهاث  غ ومعاعذي الخذسَ وأعظاء َُئت الخذسَ

ومعاعذًه، واالإيعلين، والخلىُين، واالإىؿفين.  هما أعذث اللجىت الهُيل الؤداسي 

 والخىـُمي لليلُت، وكامذ بأعماٌ أخشي، وكذمذ جىصُاث عامت.
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 ورشة عمل مجلس العمداء 2.3

ذ ئداسة الجامعت ملترح الىصف الىؿُفي الزي أعذجه ئداسة ولُت الهىذظت جبي     

خ  م( 3/2014والخىىىلىحُا، الزي جم عشطه في احخماع مجلغ العمذاء سكم ) بخاسٍ

بمىاكشت االإلترح في وسشت عمل ٌشاسن فيها  ىم والزي أوص 2014/ماسط/ 2

 العمذاء.

جم عشض ومىاكشت ملترح  م خُث2014فبراًش  4اوعلذث وسشت عمل العمذاء في 

الىصف الىؿُفي االإلذم مً ولُت الهىذظت والخىىىلىحُا وجىصلذ الىسشت ئلى 

 الآحي:

  ػاسي للىصف الىؿُفي االإعذ مً ولُت الهىذظت ئحاصة الىمىرج الا

 والخىىىلىحُا

  العمل على ئحاصة الىصف الىؿُفي لفئاث العاملين االإخخلفت بالجامعت بعذ

صُاث التي سفعتها مجمىعاث العمل التي وىهتها ئطافت الخعذًلاث والخى 

 الىسشت.

  جيلُف لجىت علُا لإعذاد ملف مخيامل بالىصف الىؿُفي لُيىن مبادسة باظم

شة.  حامعت الجضٍ

  حعمُم وجىصَع العمل النهائي بعذ ئحاصجه مً مجلغ الجامعت على حمُع

 مإظعاث ووخذاث الجامعت للعمل به وجفعُله.

  االإإظعاث راث الصلت.حسجُل االإبادسة في 
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 لجنة وكيل حامعة الجزيرة 3.3

       
 
  لاخلا

 
بخيىًٍ  ،أصذس العُذ مذًش الجامعت بعذ حعلمه لخىصُاث الىسشت كشاسا

خ  َـ  1435حمادي الأخش  28لجىت لذساظت جىصُاث وسشت الىصف الىؿُفي بخاسٍ

ل/ 28االإىافم   م بشئاظت العُذ وهُل الجامعت. 2014/ ابشٍ

خ علذث   بخاسٍ
 
م في رلً الاحخماع أحاصث اللجىت  2014/ ًىهُى / 10اللجىت احخماعا

االإلترح االإلذم مً ولُت الهىذظت والخىىىلىحُا بعذ الخعذًلاث التي ئحاصتها وسشت 

الىصف الىؿُفي )الىزُلت الأظاظُت( الإلف الىصف الىؿُفي لأعظاء َُئت 

 الخذسَغ والعاملين غير الأوادًمُين بالجامعت.

 بالجامعة لجنة الوصف الوظيفي 4.3

خ أصذس العُذ مذًش الجامعت كش        / ًىلُى/ 8َـ االإىافم 1436/سمظان/21اسا بخاسٍ

ً اللجىت2015  باعادة جيىٍ
 
بشئاظت بشوفعىس ًىظف علي سحب وعظىٍت  م  كشاسا

ت بالجامعت و  غ بالإطافت ئلى مذًش ئداسة االإىاسد البششٍ عذد مً أعظاء َُئت الخذسَ

م وسئِغ كعم شإون الخلاهت ومذًش مىخب االإذًش لإعذاد مذ ًش ئداسة الجىدة والخلىٍ

شة.  دلُل للىصف الىؿُفي للعاملين بجامعت الجضٍ

اعخماد اظخماسة الىصف الىؿُفي  في دلُل الىصف الىؿُفي ئعذاد مىهجُت جمثلذ

 والاسجباغ الاجصاٌ كىىاث جدذًذ االإجاصة مً مجلغ العمذاء التي اشخملذ على

ى عل ًجب التي الأظاظُت الأَذاف عً وملخص واالإشؤوط الشئِغ بين الىؿُفي

بالىؿُفت واالإعدىذاث  الخاصت واالإعئىلُاث للىاحباث وبُان جدلُلها االإىؿف

لاث االإىـمت لعمل الىؿُفت  علمُت والششوغ االإؼلىبت لشغل الىؿُفت مً مإَ

ب ومهاساث  .الىؿُفت شاغل وخبراث وجذسٍ
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 لىثرة 
 
كشسث اللجىت البذاًت باعذاد الىصف  ،جباًً الىؿائف في الجامعتهـشا

 
 
ًخم ئعذاد الىصف الىؿُفي  الىؿُفي للىؿائف الاوادًمُت بالجامعت، زم لاخلا

 للىؿائف غير الاوادًمُت.
 

وجم خصش ول الىؿائف الأوادًمُت بالجامعت وجصيُف باششث اللجىت العمل       

ت  وجلعُم الىؿائف الأوادًمُت ئلى وؿائف الؤداساث العلُا ووؿائف العماداث االإشهضٍ

واليلُاث واالإعاَذ واالإشاهض التي جدبع الإذًش الجامعت ووخذة الجىدة والخلىٍم 

وؿائف َُئت بالعماداث واليلُاث واالإعاَذ ووؿائف مخخبراث مدمذ عبُذ مباسن و 

غ والخلىُين ومعاعذي وملاصمي االإعامل  وجىصُفها بما الخذسَغ ومعاعذي الخذسَ

 مً  25. أهجضث اللجىت عملها بعذ اوعلاد ًدلم أَذاف الجامعت
 
 دوسٍا

 
احخماعا

 م.2016م ختى ظبخمبر 2015ظبخمبر 

 . آلية عمل اللجنة4

خمثل      ئداسة  مع بالخعاون  رلً`جم وطع آلُت عمل لخىـُم وجِعير عمل اللجىت وٍ

ت   حمع في والؤداساث العلُا بالجامعت والعمذاء وسؤظاء الأكعاماالإىاسد البششٍ

 خلاٌ الآحي: مً الىؿُفت عً االإعلىماث

بُاهاث الىصف الىؿُفي ورلً  باظخىماٌ أعلاٍ االإزوىسة الؤداساث جلىم 1.

 .بالاظترشاد بىمىرج اظخماسة الىصف الىؿُفي االإشفلت

 خلاٌ مً الشئِعت، الىؿُفت وعىاصش ميىهاث بذساظت االإعىُت الؤداساث جلىم  .2

 االإعلىماث صحت مً والخدلم للىؿُفت الشئِعت الأحضاء وصف على الترهيز

ا مع ومؼابلتها ٌ  جم التي البُاهاث مً غيرَ  الىؿائف بين مً عليها الحصى

 .االإدشابهت
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ش ئعذاد ًخم  3.   الشئِغ كبل مً الىؿُفت وعىاصش ميىهاث بذساظت الخاصت الخلاسٍ

 .للمشاحعت لجىت الىصف الىؿُفي على وعشطها االإباشش

 .لضم زم ئحاصتها ئن حعذًلاث أي البُاهاث وئحشاء اللجىت بمشاحعت جلىم   .4

 سفع ملترخاث وجىصُاث أعماٌ اللجىت ئلى ئداسة الجامعت.  .5

 ئحاصة الىصف الىؿُفي في مجلغ الجامعت للاعخماد النهائي.  .6

 الىؿُفي الىصف ئعذاد عىذ مشاعاتها التي جمذ الششوغ أَم  .5

 واالإخؼلباث الأظاظُت والأَذاف واالإعإولُاث االإهام جدذًذ على الترهيزأ. 

اث خُث مً( بالىؿُفت االإشجبؼت  الاخخُاحاث طىء في ورلً ،)الاهجاص أولىٍ

 .البعُذ االإذي على للجامعت وأَذافها الحالُت

 ئػاس طمً الىؿُفي الىصف في االإذسحت واالإعإولُاث االإهام واكعُت مشاعاةب. 

 .االإؼلىب الذوس 

لاث مً الأدوى الحذ جدذًذج.   لاث وأًت للىؿُفت االإؼلىبت االإإَ  ئطافُت أخشي  مإَ

 .الىؿُفت جخؼلبها

 .الأمثل الىحه على الىؿُفت لأداء اللاصمت الفىُت/الخخصصُت االإهاساث ئدساجد.    

 .واضحت صُاغت وراث مدذدة عباساث اظخخذام ٌ. 

 .الىؿُفي الىصف اظخماسة . جصمُمو

جم جصمُم اظخماسة الىصف الىؿُفي بدُث جىلعم ئلى أسبعت أكعام وول        

 كعم ًدخىي على عذة عىاصش والآحي:
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 القسم الأول:  1ه.

 ( بدُث ٌشمل على:1) جم جصمُم اللعم الأوٌ همىرج

خ الخعُين بالجامعت  .1  البُاهاث الصخصُت لشاغل الىؿُفت: وهي الاظم سباعي وجاسٍ

خ الترقي خ الخعُين بالىؿُفت الحالُت وجاسٍ خ االإُلاد لآخش وؿُفت وجاسٍ  وجاسٍ

مها ًخم الذ الىؿُفت في مدذد دوس  ئلى ٌشير الزي . اظم الىؿُفت: َى2  على جلىٍ

 للجامعت.  الخىـُمي الهُيل في معين معخىي 

ى3 ت االإىاسد ئداسة كبل مً ًخصص الزي الشكم . سكم االإلف الىؿُفي: وَ  البششٍ

ت واالإالُت. حعهُل بغشض الجامعت في وؿُفت ليل  الؤحشاءاث الؤداسٍ

للىؿُفت  االإعخمذة الذسحت : الذسحت الىؿُفُت هيبي. دسحت الىؿُفت واللؼاع الشاج4

واللؼاع الشاجبي َى االإخصصاث  الخذمت االإذهُت اللىمُتكاهىن ولىائذ  خعب

 االإالُت خعب ما ًصذس مً الجامعت ووصاسة الخعلُم العالي والبدث العلمي

 لا والتي للجامعت الخىـُمي الهُيل في الخىـُمُت لىخذة ـ. الؤداسة واللعم: َُا5

 .الجامعت مجلغ مً بلشاس ئلا فىق  فما معخىاَا في حعذًل أي ئحشاء ًجىص 

 .واالإشؤوط الشئِغ بين الىؿُفي . االإىكع الخىـُمي: َى الزي ًدذد والاسجباغ6

 القسم الثاني 2ه.

 ( بدُث ًدخىي على:2همىرج ) جم جصمُم اللعم الثاوي

 للىؿُفت. الشئِس ي الذوس  عً عام مىحض . أَذاف الىؿُفت: َى1

  جشجبؽ التي . االإعإولُاث والىاحباث: هي2
 
  اسجباػا

 
 االإىاغ الىؿُفي بالذوس  مباششا

ٌ  االإعإوٌ وىهه الىؿُفت بشاغل  والىاحباث وجيىن  َزٍ االإعإولُاث عً الأو

ت،)  مهام  معخىي  جىضح خُث جفصُلُت بأنها وجخميز )وئششافُه وجىفُزًت، ئداسٍ

 . علُه االإترجبت االإعإولُت وحجم الذوس 



 ه1440م/ 2019 -( 1العدد ) -( 10المجلد )                   مجلة الجزيرة للعلوم الاقتصادية والاحتماعية  

  

18 
 

لشاغل الىؿُفت . علاكاث الىؿُفت: وهي جدذد العلاكاث الذاخلُت والخاسحُت 3

 وفم الهُيل الىؿُفي.

 (: القسم الأول من استمارة الوصف الوظيفي1نموذج )

 حامعة الجزيرة

 استمارة الوصف الوظيفي

 ٌ  اللعم الأو

  اظم االإىؿف سباعي

خ الخعين خ الخعُين بالىؿُفت الحالُت جاسٍ خ الترقي لآخش وؿُفت جاسٍ  جاسٍ

خ  سكم االإلف الىؿُفي اظم الىؿُفت  االإُلادجاسٍ

  دسحت الىؿُفت واللؼاع الشاجبي

  الؤداسة

  اللعم

 االإىكع الخىـُمي
  معئىٌ لذي

  معئىٌ عً

 االإصذس: ئعذاد الباخثين

 (: القسم الثاني من استمارة الوصف الوظيفي2نموذج )

 اللعم الثاوي

  أَذاف الىؿُفت

  االإعإولُاث والىاحباث 

 للىؿُفتالعلاكاث الذاخلُت والخاسحُت 
 علاكاث داخلُت:  

 علاكاث خاسحُت:  

  االإعدىذاث االإىـمت لعمل الىؿُفت
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 االإصذس: ئعذاد الباخثين

. االإعدىذاث االإىـمت لعمل الىؿُفت: وهي حشمل ول اللىاهين واللىائذ الخاصت 4

والبدث  بالخذمت االإذهُت اللىمُت وكىاهين ولىائذ االإجلغ اللىمي للخعلُم العالي

شة 1990وكاهىن جىـُم الخعلُم العالي لعىت العلمي  م و  كاهىن حامعت الجضٍ

شة.1995لعىت   م وحمُع اللىائذ االإىـمت للعمل بجامعت الجضٍ

 القسم الثالث 3ه.

 َما:  نحضئُيًدخىي على ( بدُث 3) همىرججم جصمُم اللعم الثالث        

 . ثوصيف الوظيفة )الشروط المطلوبة لشغل الوظيفة( وهي:1

ل العلمي: هي أ. هاداث االإعاسف مجمىعت مً الأدوى الحذ االإإَ
َّ

ساظُت والش ِّ
 الذ 

 .الىؿُفت لشغل واالإهىُت

 بالىؿُفت الصلت راث العابلت العمل ظىىاث مً الأدوى الحذ ب. الخبرة: جمثل

 .الىؿُفت لشغل واالإؼلىبت الحالُت،

بُت راث ب: جمثل الحذ الأدوى مً الذوساث الخذسٍ  بالىؿُفت الصلت ج. الخذسٍ

 الىؿُفت. لشغل واالإؼلىبت الحالُت،

ين التي و الصخصُت اللذساث د.  االإهاساث: هي ا ًخع   على الىؿُفت، شاغل في جىفشَ

 الاجصاٌ، وجلاهت االإعلىماث، واللغاث، وئداسة الأصماث. مهاساث االإثاٌ, ظبُل

 . السلطات والصلاحيات2

 الىؿُفت وحشمل: وهي ظلؼاث وصلاخُاث أصلُت أو مفىطت لشاغل

 أ. العلؼاث والصلاخُاث االإالُت

ت  ب. العلؼاث والصلاخُاث الؤداسٍ

 ج. العلؼاث والصلاخُاث الفىُت
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 القسم الرابع 4ه.

دخىي على:4جم جصمُم اللعم الشابع همىرج )      ( وٍ

أ. ئداسة العهذة الخاصت بالىؿُفت: وحشمل الحفاؾ على العهذ االإىلىلت وغير 

 االإىلىلت.

 ئحشاءاث العلامت الخاصت بالىؿُفت: وهي ئجباع الؤسشاداث الخاصت بالعلامت.ب. 

ش العمل والخعاون مع  ج. مدذداث الىجاح في الىؿُفت: وحشمل جشكُت وجؼىٍ

االإعئىلين والضملاء وجلذًم اللذوة الحعىت في الالتزام باالإعإولُاث والىاحباث 

ادة وتهُئت بِئت العمل االإىاظبت  وئداسة الأصماث وخل االإشىلاث واالإبادسة والشٍ

م.  والعمل بشوح الفشٍ

م وخىظبت العمل. ش الىؿُفت: وجيىن في جؼبُم معاًير الجىدة والخلىٍ  د. جؼىٍ

ى سجل  االإىؿف مً الىؿُفي الىصف اعخماد َـ. اعخماد الىصف الىؿُفي: وَ

شمل والشئِغ االإعني  بغشض االإباشش وسئِعه الىؿُفت شاغل جىكُع االإباشش وَ

 .مىه االإؼلىبت واالإهام الىؿُفت بشاغل االإىاغ الذوس  داعخما
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 (: القسم الثالث من استمارة الوصف الوظيفي3نموذج )

 القسم الثالث

 ثوصيف الوظيفة   )الشروط المطلوبة لشغل الوظيفة(

 الحالي االإؼلىب الششغ

ل العلمي    االإإَ

   الخبرة

ب    الخذسٍ

   االإهاساث

 والصلاحياتالسلطات 

 االإفىطت الأصلُت الىىع

   االإالُت

ت    الؤداسٍ

   الفىُت

 االإصذس: ئعذاد الباخثين

 (: القسم الرابع من استمارة الوصف الوظيفي4نموذج )

 القسم الرابع

  ئداسة العهذة الخاصت بالىؿُفت

  ئحشاءاث العلامت الخاصت بالىؿُفت 

  مدذداث الىجاح في الىؿُفت

ش    الىؿُفتجؼىٍ

 اعخماد الىصف الىؿُفي

خ اظم االإىؿف   وجىكُعه والخاسٍ

خه   اظم الشئِغ االإباشش وجىكُعه وجاسٍ
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 االإصذس: ئعذاد الباخثين

 

 . الوظائف الاكاديمية التي ثم ثوصيفها7

( وجم 3جم جىصُف أزىين وظخين وؿُفت أوادًمُت هما مىضح في الجذوٌ )     

م.  جم ججمُع اظخماساث 2016ئحاصتها في مجلغ الجامعت االإىعلذ في دٌعمبر 

( في هخاب جم 3الىصف الىؿُفي للىؿائف الأوادًمُت وجشجُبها هما في الجذوٌ )

فاث الأدبُت والفىُت حسجُله في مجلغ خماًت خم االإإلف والحلىق االإجاوسة واالإصى

هما جم ئًذاع وسخخين مً الىخاب  0-537-0-99942-978ومىده سكم ئًذاع سدمً: 

في االإىخبت الىػىُت بعذ ػباعخه في ششهت مؼابع العىدان للعملت االإدذودة هما جم 

وطع مصفىفت جىفُز ومخابعت جىصُاث لجىت الىصف الىؿُفي للىؿائف 

 الأوادًمُت .
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 أسماء الوظائف التي ثم ثوصيفها (3حدول )

الرق

 م

ال اسم الوظيفة

رق

 م

 اسم الوظيفة

معاعذ طابؽ الدسجُل  32 الؤداساث العلُا 

 والامخداهاث لشإون الدسجُل

معاعذ طابؽ الدسجُل  33 مذًش الجامعت 1

 والامخداهاث لشإون الامخداهاث

 االإعاَذ  هائب مذًش الجامعت 2

 االإعهذعمُذ  34 وهُل الجامعت 3

 هائب عمُذ االإعهذ 35 أماهت الشإون العلمُت 

 سئِغ اللعم 36 أمين الشإون العلمُت 4

 مذًش االإشهض 37 هائب أمين الشإون العلمُت 5

 مشاهض جدبع الإذًش الجامعت  سئِغ كعم اللبىٌ والدسجُل 6

 مذًش االإشهض اللشآوي 38 سئِغ كعم الذساظاث الجامعُت 7

ش الخعلُم الجامعي 39 أعظاء َُئت الخذسَغسئِغ كعم شإون  8  مذًش مشهض جؼىٍ

م )بالعماداث   سئِغ كعم شإون الخلاهت والخلىُين 9 وخذة الجىدة والخلىٍ

 واليلُاث واالإعاَذ(

م 40 سئِغ كعم الذبلىماث الخلىُت 10  سئِغ وخذة الجىدة والخلىٍ

 مباسنمخخبراث مدمذ عبُذ   سئِغ وخذة شإون مجلغ الأظاجزة 11

 مذًش مخخبراث مدمذ عبُذ مباسن 41 سئِغ وخذة الشهاداث 12

سئِغ وخذة الؤخصاء واالإعلىماث  13

 والخىزُم

هائب مذًش مخخبراث مدمذ عبُذ  42

 مباسن

 سئِغ مخخبر الخلاهت الؤخُائُت 43 سئِغ وخذة الحىظبت والبؼاكت االإمغىؼت 14
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 سئِغ مخخبر صساعت الأوسجت 44 عمادة الذساظاث العلُا والبدث العلمي 

سئِغ مخخبر الخدلُل الىُمُائي  45 عمُذ الذساظاث العلُا والبدث العلمي 15

 االإخلذم

هائب عمُذ الذساظاث العلُا والبدث  16

 العلمي

 سئِغ وخذة الخذسٍب والاظدشاساث 46

 سئِغ وخذة الجىدة والعلامت 47 سئِغ كعم الذساظاث العلُا 17

 سئِغ وخذة صُاهت الأحهضة واالإعذاث  البدث العلميسئِغ كعم  18

 َُئت الخذسَغ ومعاعذي الخذسَغ 48 سئِغ كعم الخىزُم واليشش 19

 أظخار 49 عمادة شإون الؼلاب 

 أظخار مشاسن 50 عمُذ عمادة شإون الؼلاب 20

 أظخار معاعذ 51 هائب عمُذ عمادة شإون الؼلاب 21

 مداطش 52 سئِغ وخذة اليشاغ الؼلابي 22

 معاعذ جذسَغ 53 سئِغ وخذة الؤسشاد والخىحُه 23

 الخلىُىن ومعاعذو وملاصمى االإعامل  سئِغ وخذة الؼلاب الىافذًً 24

 هبير الخلىُين )أ( 54 عمادة االإىخباث 

 هبير الخلىُين )ب( 55 عمُذ عمادة االإىخباث 25

 هبير الخلىُين )ج( 56 هائب عمُذ عمادة االإىخباث 26

ٌ  57 اليلُاث   جلني أو

ٌ  58 عمُذ اليلُت 27  معاعذ جلني أو

 جلني 59 هائب عمُذ اليلُت 28

 معاعذ جلني 60 سئِغ اللعم 29

 معاعذ معمل 61 مذًش االإشهض 30

 ملاصم معمل 62 طابؽ الدسجُل والامخداهاث 31

 االإصذس: ئعذاد الباخثين
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 :الخلاصة

 مً ججشبت ولُت الهىذظت والخىىىلىحُا في ئعذاد         
 
اظخفادث اللجىت هثيرا

الىصف الىؿُفي للعاملين باليلُت وهزلً مشاسهت هثير مً ئداساث ووخذاث 

الجامعت االإعىُت بالىؿائف الأوادًمُت في وصف مهام ميعىبيها مما ظاعذ اللجىت 

لت وعملُت ئعذاد  في ئعذاد الىصف الىؿُفي بما ًدلم الأَذاف االإشحىة. واهذ ػشٍ

الىصف الىؿُفي واضحت وبعُؼت وفعالت مما ظاَم في اهجاص عمل اللجىت وبالخالي 

الخىصُت باجباعها في االإعخلبل في خالت ئعذاد أو حعذًل أي وصف وؿُفي. ظاعذ 

ت اللىمُت وكىاهين ولىائذ االإجلغ اللىمي التزام اللجىت بلاهىن لىائذ الخذمت االإذهُ

للخعلُم العالي ولىائذ الجامعت في كبىٌ ئحاصة الىصف الىؿُفي للىؿائف 

الأوادًمُت. جؼبُم الجامعت للىصف الىؿُفي ًإدي ئلى الاسجلاء بعمل ئداسة االإىاسد 

م في مهامها وهزلً معشفت االإىؿف  عاعذ ئداسة الجىدة والخلىٍ ت وَ البششٍ

 ُاث والىاحباث الىاحب اللُام بها.باالإعإول

 :التوصيات

 جلذمذ لجىت الىصف الىؿُفي في نهاًت عملها ببعع الخىصُاث والآحي:      

 ئحاصة الهُيل الخىـُمي والؤداسي للجامعت مً مجلغ الجامعت. .1

الالتزام بلُام وجفعُل ودعم وخذاث الجىدة والخلىٍم في العماداث واليلُاث  .2

 مع كشاس مجلغ الأظاجزة واالإجلغ اللىمي واالإعاَذ واالإشاهض و
 
الؤداساث جمشُا

 للخعلُم العالي.

كُام وسشت عمل خىٌ الىصف الىؿُفي في العماداث واليلُاث واالإعاَذ  .3

 واالإشاهض والؤداساث.

ب ميعىبي الجامعت على الىصف الىؿُفي وػشائم جؼبُله. .4  جذسٍ
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ت في العماداث واليلُاث واالإعاَذ  .5  واالإشاهض والؤداساث.ئعذاد دلُل كىي بششٍ

حعمُم الىزُلت النهائُت للىصف الىؿُفي على معخىي العماداث واليلُاث  .6

 واالإعاَذ واالإشاهض والؤداساث.

الالتزام بلُام وجفعُل ودعم وخذاث االإعلىماجُت في العماداث واليلُاث واالإعاَذ  .7

 على جىحيهاث ئداسة الجامعت.
 
 واالإشاهض والؤداساث اظدىادا
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 المصادر والمراحع

 . كاهىن ولىائذ الخذمت االإذهُت اللىمُت.1

 . كىاهين ولىائذ االإجلغ اللىمي للخعلُم العالي.2

 م.1990. كاهىن جىـُم الخعلُم العالي لعىت 3

م واعخماد مإظعاث الخعلُم العالي 4 ل  –. االإعاًير اللُاظُت للخلىٍ  م 2016أبشٍ

م والاعخماد 5  اللىمي للخعلُم العالي والبدث العلمي. االإجلغ –. َُئت الخلىٍ

شة لعىت 6  م.1995. كاهىن حامعت الجضٍ

ب االإىخذ للعاملين بمإظعاث الخعلُم العالي والبدث العلمي لعىت 7 . لائدت الخذسٍ

 م.2015

شة.8 ب الصادسة مً حامعت الجضٍ  . لائدت الخذسٍ

شة لعىت 9  م.2014. لائدت التركُاث لأعظاء َُئت الخذسَغ بجامعت الجضٍ

. أظغ حعُين وجذسج وجشقي الخلىُين بمإظعاث الخعلُم العالي والبدث العلمي 10

 م.2011لعىت 

 . لىائذ اليشاغ والعلىن الؼلابي.11

 . حمُع اللىاهين االإىـمت لعمل االإىخباث.12

 . هـام الأظاط الإخخبراث مدمذ عبُذ مباسن.13

شة.14  . حمُع اللىائذ االإىـمت للعمل بجامعت الجضٍ

 . أدلت  االإعاًير واللُاط والاعخماد الىػىُت  والؤكلُمُت و العاالإُت.15

ت واللىاهين راث الصلت.  16  . كىاهين االإلىُت الفىشٍ

 . حمُع اللىاهين االإىـمت للمؼبىعاث والخىزُم واليشش.17

 م.2012. دلُل االإعاًير الىػىُت لجىدة الخعلُم العالي لعىت 18

 م.2016لظمان حىدة الخعلُم العالي لعىت  . دلُل االإعاًير اللُاظُت19

 م.2008. دلُل االإعاًير الىػىُت لاجداد الجامعاث العشبُت لعىت 20

 .9001. الآًضو 21
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 في الىؿائف وجلُُم الىؿُفُت الأوصاف ومشاحعت لإعذاد الاظترشادي الذلُل. 22

  الحيىمت.

ت للمىاسد الاجدادًت . الهُئت23  الأماساث العشبُت االإخدذة.الحيىمُت، أبى ؿبي،  البششٍ

 العام، االإىؿفين دًىان الىؿُفي، الىصف بؼاكاث لإعذاد الؤسشادي . الذلُل24

 فلعؼين. دولت

العشاق،  حمهىسٍت الخخؼُؽ، وصاسة الأداء، جلُُم شعبت الىؿائف، وصف . دلُل25

 م.2016

 خلىان، مصش، حامعت الخؼبُلُت، الفىىن  ولُت الىؿُفي، الخىصُف . دلُل26

 م.2016/2015

 

 

 

 


