
 اسم الوظيفة أمين الجامعة 

جهة طالبة الإعلانال جامعة المنوفية ـ قسم التعليم  

 المجموعة الوظيفية الوظائف التخصصية

 المجموعة النوعية القيادية

ستوى الوظيفيالم الممتاز  

.التابع  لرئيس الجامعةقمة وظائف أمين الجامعة  -  

.بها في الأداءضمان الاستقرار التنظيمي والمؤسسي للجامعة ورفع مستوى الكفاءة  -  

 الوصف العام للوظيفة

ويجتماع بكافاة مرسوساين سانوي ا  الاساتراييجية للجامعاةبماا يتفام ماع الخطاة  دارةوضع الخطة السنوية للإ يشارك في -

 .لوضع الأهداف التنفيذية والبرامج التشغيلية ومعدلات الأداء المطلوب يحقيقها خلال السنة اللاحقة

والعاملين، ويتأكد من إنجازها وفق ا للبرامج التشغيلية المتفم عليها، وذلك مان حياا الكفااءة  دارةيتُابع ويقيم أعمال الإ -

 .ة، بما يضمن الالتزام بكافة الأنظمة واللوائح والسياسات المعتمدة في الجامعةوالفعالية والاحترافي

يقدم المقترحات بشأن الإجراءات ونظم العمل الخاصة والاحتياجات من الموارد البشرية والتدريبية والمالية  -

 .ستخدام الأمثل لهذه المواردوضمان الا ذ الأعمال والأنشطة المختلفة بالإدارةوالمستلزمات الإدارية اللازمة لتنفي

 مشروع الموازنة العامة للجامعة وموازنة الوظائف ومتابع ينفيذها . بإعداديوجن  -

 يتابع كافة الأعمال الإدارية والمالية والهندسية وإدارة الموارد البشرية بالجامعة . -

 ولائحتن التنفيذيةيشترك في اللجان المختلفة أو رئاستها في حدود قانون ينظيم الجامعات   -

 المهارات الأساسية

 ز الحاسب الآلي ويطبيقاين المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة اجادة استخدام  -

 المعرفة الكافية  بإحدى اللغات الأجنبية. -

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل. -

 والتخطيط والمتابعة .القدرة على القيادة والتوجين  -

 القدرة على التحليل والابتكار والابداع وحل المشكلات وايخاذ القرار . -

 القدرة على الايصال والعرض والتحليل . -

 المهارات الفنية

قضاء  أو  من داخل الجهاز الإداري للدولة مباشرة لن قدرها عام على الأقل فى وظيفة من المستوى الوظيفى الأدنى بينية قضاء مدة

ا على الأقل  يتفم مع طبيعة عمل الوظيفة يسعةقدرها  كلية مدة . من خرج الجهاز الإداري للدولة عشر عام   
 سنوات الخبرة

لسنة  81اجتياز البرامج التدريبية اللازمة في ضوء ما يحُدده الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة وفق ا لأحكام القانون رقم 

ولائحتن التنفيذية. 2016  

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  بيان حالن وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و يقارير يقويم الاداء عن اخر ثلاث سنوات سابقة على

 الاعلان

  ( صور شخصية حديثة7الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد)المستندات. 

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

  مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

 المستندات المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة الفنيــــة  -

ة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة ) بالإدارة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجن

 .العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( 

لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي يرد  -

 .بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر  شارع  –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –جمال عبد الناصر 

بيانات الاتصال 

 والتقديم

 

 



 اسم الوظيفة أمين الجامعة المساعد

طالبة الإعلانالجهة  جامعة المنوفية ـ قسم التعليم  

 الوظائف التخصصية
المجموعة 

 الوظيفية

 المجموعة النوعية القيادية

ستوى الوظيفيالم العالي  

قمة وظائف أمين الجامعة المساعد التابع لأمين الجامعة. -  

ضمان الاستقرار التنظيمي والمؤسسي للجامعة ورفع مستوى الكفاءة الإدارية والمالية بها. -  

الوصف العام 

 للوظيفة

يشارك  فى وضع الخطة السنوية المالية والإدارية فى حدود  التفويضات المخولة لن بما يتفم مع الخطة الإستراييجية  -

 للجامعة.

يراقب ويتابع ينفيذ الأعمال  المالية والإدارية بالجامعة ويتأكد من إنجازها وفق ا للأهداف التنفيذية المتفم عليها وذلك  -

 من حيا الكفاءة والفاعلية والإحترافية ويضمن الإلتزام بكافة الأنظمة واللوائح والسياسات المعتمدة  فى الجامعة.

جراءات ونظم العمل الخاصة بالجامعة.يتابع مقترحات التطوير بشأن الإ -  

يساهم في وضع السياسات العامة للجامعة سواء مالية أو إدارية . -  

يتابع الخطط الكفيلة بتطوير نظم العمل بالجامعة ومتابعة ينفيذها . -  

 المهارات الأساسية

 الحاسب الآلي ويطبيقاين المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. اجادة استخدام  -

 المعرفة الكافية  بإحدى اللغات الأجنبية. -

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل. -

 المهارات الفنية

من داخل الجهاز الإداري للدولة أو قضاء مدة  مباشرة   وظيفة من المستوى الأدنىقضاء مدة بينية مقدارها عام على الأقل في 

عشر عاما على الأقل يتفم مع طبيعة الوظيفة من خارج الجهاز الإداري للدولة ثمانيةكلية مقدارها   
 سنوات الخبرة

 81القانون رقم اجتياز البرامج التدريبية اللازمة في ضوء ما يحُدده الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة وفق ا لأحكام 

ولائحتن التنفيذية. 2016لسنة   

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

 ثلاث سنوات سابقة  بيان حالن وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و يقارير يقويم الاداء عن اخر

 على الاعلان

 (صور شخصية حديثة7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد ). 

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

  الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

المستندات 

 المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة الفنيــــة  -

القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة ) بالإدارة للجنـــة الدائمــــة  للوظائف 

 .العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( 

لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي يرد  -

 .بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر  شارع  –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –ل عبد الناصر جما

بيانات الاتصال 

 والتقديم

 

  



 اسم الوظيفة مدير عام الإدارة العامة للتطوير المؤسسي

 الجهة طالبة الإعلان جامعة المنوفية ـ قسم التعليم

 المجموعة الوظيفية الوظائف التخصصية

 المجموعة النوعية القيادية

الوظيفيستوى الم مدير عام  

قمة وظائف الإدارة العامة للتطوير المؤسسي بالإدارة المركزية للموارد البشرية. -  

ت،  بما يضمن  االدقة والجودة في القيام بجميع مهام الجامعة بكفاءة وفاعلية، وضمان يبسيط العمليات والإجراء -

 رفع كفاءة الأداء والتميز المؤسسي والفردى.

الوصف العام 

 للوظيفة

يوجن بإيباع المعايير الخاصة بإعداد الهياكل التنظيمية بما يضمن يوفير بيئة عمل محفزة، ويساهم فى رفع كفاءة  -

 . الأداء والتميز المؤسسي والفردي

يقدم المقترحات اللازمة لتطوير الهيكل التنظيمى للجامعة، ويبدي الرأى فى مشروعات إعادة الهيكلة أو مقترحات  -

نظيمى للجامعة من إستحداث أو يعديل مسمى أو نقل يبعية أو دمج  أو إلغاء أو فصل يقسيم يعديل الهيكل الت

 . ينظيمي أو غيرها بما يسهم فى التطوير العام للجامعة

يشرف على إعداد جدول الوظائف الأفقى وفق ا لتوزيع التقسيمات التنظيمية بالهيكل التنظيمى للجامعة، وجدول  -

 . تصنيف المجموعات الوظيفية  والنوعية، وذلك بالتعاون مع الإدارات المعنيةالوظائف الرأسى وفق ا ل

للتأكد من لكافة وظائف الجامعة ويوثيقها ومراجعتها بصفة دورية يشرف على اعداد بطاقات الوصف الوظيفي  -

ر بشأنها إلى صحة كافة محتويايها ويوافقها مع كافة الانشطة والنظم والاجراءات ذات الصلة بها ورفع التقاري

 .السلطة المختصة كل ثلاث سنوات على الأكثر

 يشرف على يحليل ويقييم الوظائف لوضعها في المستويات الوظيفية المناسبة بالتنسيم من الاستحقاقات والمزايا . -

 عة يشرف على اجراء الدراسات الخاصة بعملية التسكين الإداري للموظفين وينظيم أمكن العمل بمقر أو مقار الجام -

 المهارات الأساسية

 الحاسب الآلي.القدرة على التعامل مع  -

 بإحدى اللغات الأجنبية.  معرفة الكافيةال -

 -المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل.

 المهارات الفنية

مباشرة الأول أ من داخل الجهاز الإداري للدولة أو  لن قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى 

.للدولة قضاء مدة كلية مقدارها سبعة عشر عاما على الأقل يتفم مع طبيعة الوظيفة من خارج الجهاز الإداري  
 سنوات الخبرة

لسنة  81القانون اجتياز البرامج التدريبية اللازمة فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة وفقا  لأحكام 

.2019لسنة  22، وقرار رئيس الجهاز رقم ولائحتن التنفيذية 2016  

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  سارية و يقارير يقويم الاداء عن اخر ثلاث سنوات سابقة بيان حالن وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي

 على الاعلان

 (صور شخصية حديثة7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد ). 

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

  المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

 المستندات المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة الفنيــــة  -

لجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة ) بالإدارة ل

 .العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( 

الطلبات أو التي يرد لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول  -

 .بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر   –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر 

بيانات الاتصال 

 والتقديم

  



 

(النوعية بأشمونالتربية  –كلية الطب ) أمين كلية سم الوظيفةا   

 الجهة طالبة الإعلان جامعة المنوفية ـ قسم التعليم

 المجموعة الوظيفية الوظائف التخصصية

 المجموعة النوعية القيادية

ستوى الوظيفيالم مدير عام  

قمة وظائف أمين الكلية التابعة لعميد الكلية. -  

والمالية بالكلية وفقا  للنظم واللوائح المعمول بها بالجامعة.الإشراف والمتابعة لكافة الأعمال الإدارية  -  

الوصف العام 

 للوظيفة

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

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

يكفال حسان ساير العمال بالكلياة وإصادار القارارات التاي يكفال يحقيام الأهاداف يضع الإطاار العاام للخطاط التاي  -

 المرسومة وعرضها على عميد الكلية.

يشرف على عمليات الصرف من ميزانية الكلية في حدود الاعتمادات طبقا للقاوانين واللاوائح والتعليماات المالياة  -

 الصادرة في هذا الشأن .

 الإداري بالكلية وبين الأجهزة المقابلة لها بالجامعة .يقوم بالتنسيم بين أوجن النشاط  -

 يباشر السلطات والمسئوليات المالية والإدارية في ضوء التفويضات المخولة لن . -

 المهارات الأساسية

 الحاسب الآلي ويطبيقاين المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة.التعامل مع القدرة على  -

 بإحدى اللغات الأجنبية.  لمعرفة الكافيةا -

  -المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل.

 المهارات الفنية

مباشرة الأول أ من داخل الجهاز الإداري للدولة أو  لن عام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى قضاء مدة بينية قدرها 

.قضاء مدة كلية مقدارها سبعة عشر عاما على الأقل يتفم مع طبيعة الوظيفة من خارج الجهاز الإداري للدولة  
 سنوات الخبرة

 2016لسنة  81للتنظيم والإدارة وفقا  لأحكام القانون  يفى ضوء ما يحدده الجهاز المركز التدريب اللازم اجتياز 

.ولائحتن التنفيذية  

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

2 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  يقارير يقويم الاداء عن اخر ثلاث سنوات بيان حالن وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و

 سابقة على الاعلان

 (صور شخصية 7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد )

 .حديثة

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

  عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

 المستندات المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة  -

الدائمــــة  للوظائف القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة الفنيــــة للجنـــة 

 .) بالإدارة العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( 

أو التي لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات  -

 .يرد بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر   –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر 

بيانات الاتصال 

 والتقديم

 

  



لشئون خدمة المجتمعمدير عام الإدارة العامة   اسم الوظيفة 

 جامعة المنوفية ـ قسم التعليم
الجهة طالبة 

 الإعلان

 الوظائف التخصصية
المجموعة 

 الوظيفية

 القيادية
المجموعة 

 النوعية

 مدير عام
ستوى الم

 الوظيفي

المجتمع وينمية البيئة.قمة وظائف الإدارة العامة لشئون خدمة المجتمع التابعة لنائب رئيس الجامعة لشئون خدمة  -  
يحقيم الاستفادة المتبادلة بين الجامعة والمجتمع من خلال نشر الوعى البيئي ويفعيل دور الجامعة في ينمية البيئة  -

.لتأهيل الطلاب والدارسين على الانخراط في سوق العمل ,  

الوصف العام 

 للوظيفة

والمشاروعات التاي يعمال علاى النهاوض الثقاافي فاي مجاال يشرف على إعداد الدراسات التحليلية اللازمة للبارامج  -

 ينمية البيئة وخدمة المجتمع.

 يشترك مع الأجهزة المحلية في ضوء الخطط الموضوعة في مجالات التثقيف البيئي وخدمة المجتمع. -

يشاارف علااى ينظاايم الناادوات وورو العماال وعقااد دورات يدريبيااة لتاادريب الطاالاب علااى مجااالات سااوق العماال  -

 لفة.المخت

يشرف على إعداد النظم الخاصة لإستغلال والإنتفاع بالمنشاتت الجامعياة كالمكتباات والملاعاب وحماماات الساباحة  -

 ومراكز اللغات.

 والاستفادة منها في خدمة المجتمع المحلي للجامعة.يشرف على اعداد نظم الاستفادة من وحدات الجامعة الانتاجية  -

 ذات الطاب الخاص .يشرف على حسن سير العمل بالوحدات  -

المهارات 

 الأساسية

 الحاسب الآلي ويطبيقاين المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. استخدام القدرة على  -

 بإحدى اللغات الأجنبية.  الإلمام -

  -المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل.

 المهارات الفنية

مباشرة الأول أ من داخل الجهاز الإداري للدولة أو لن قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  

.قضاء مدة كلية مقدارها سبعة عشر عاما على الأقل يتفم مع طبيعة الوظيفة من خارج الجهاز الإداري للدولة  
 سنوات الخبرة

 2016لسنة  81ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة وفقا  لأحكام القانون  فى التدريب اللازماجتياز 

.ولائحتن التنفيذية  

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

 بطاقة الرقم القومي سارية و يقارير يقويم الاداء عن اخر ثلاث سنوات سابقة  بيان حالن وظيفية و صورة

 على الاعلان

 (صور شخصية حديثة7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد ). 

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

  واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير مقترح

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

المستندات 

 المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة الفنيــــة  -

للجنـــة الدائمــــة  للوظائف القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة ) بالإدارة 

 .شرية بالجامعـــة ( العامـــة لعمليات الموارد الب

لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات أو التي يرد  -

 .بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر  شارع  –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –جمال عبد الناصر 

بيانات الاتصال 

 والتقديم

 



 

نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث لمكتب مدير عام الإدارة العامة  اسم الوظيفة 

 الجهة طالبة الإعلان جامعة المنوفية ـ قسم التعليم

 المجموعة الوظيفية الوظائف التخصصية

 المجموعة النوعية القيادية

ستوى الوظيفيالم مدير عام  

قمة وظائف الإدارة العامة لمكتب نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث التابعة لنائب رئيس الجامعة  -

.للدراسات العليا والبحوث.  
يوفير الدعم الفني لنائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث، ومتابعة قرارات المجلس الأعلى للجامعات   -

 ومجلس الجامعة ومجالس الكليات والمجالس واللجان الأخرى.

الوصف العام 

 للوظيفة

الواردة، و دراسة محتواها ويلخيصها ويبويبها ومراجعتها قبل  يوجن باستلام وطباعة المراسلات  والموضوعات والتقارير  -

 العرض على نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث.

يوجن بمتابعة التكليفات والتأشيرات والتوصيات الصادرة من نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث ومدى إنجازها  -

 في الوقت المناسب.

 الاجتماعات واللقاءات والمؤيمرات والقيام بتمثيل الجامعة في المحافل المختلفة وفق ا للتكليف الصادر لن.يشارك في  -

يتابع ينفيذ ماا يصادر مان قارارات أو يعليماات بشاأن شاكاوى الماواطنين والتأكاد مان المحافظاة علاى مساتوى خدماة متمياز  -

 وحسن المعاملة للجمهور والكشف عن نواحي الخلل والقصور.

يشرف على وضع الأجندة الخاصة بزيارات ومقابلات واجتماعات نائاب رئايس الجامعاة للدراساات العلياا والبحاوث داخال  -

 وخارج الجامعة .

علااى  والبحااوث ويوزيااع أجناادة الاجتماااع يوجاان بالاادعوة للاجتماعااات التااي يقرهااا نائااب رئاايس الجامعااة للدراسااات العليااا -

 ا .المشاركين قبل بدء الاجتماع ومتابعته

 المهارات الأساسية

 الحاسب الآلي ويطبيقاين المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. القدرة على التعامل مع -

 بإحدى اللغات الأجنبية.  الإلمام -

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي يحكم نظام العمل. -

 المهارات الفنية

مباشرة الأول أ من داخل الجهاز الإداري للدولة أو  لن الأقل في وظيفة من المستوى الأدنىقضاء مدة بينية مقدارها عام على 

.قضاء مدة كلية مقدارها سبعة عشر عاما على الأقل يتفم مع طبيعة الوظيفة من خارج الجهاز الإداري للدولة  
 سنوات الخبرة

 2016لسنة  81للتنظيم والإدارة وفقا  لأحكام القانون  يفى ضوء ما يحدده الجهاز المركز التدريب اللازم اجتياز 

.ولائحتن التنفيذية  

 التدريب

 شروط المؤهل مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.

1 
العدد المطلوب 

 للوظيفة

نسخ ورقية من المستندات التالية 6ملف أصلي +  1عدد   

  يقارير يقويم الاداء عن اخر ثلاث سنوات سابقة بيان حالن وظيفية و صورة بطاقة الرقم القومي سارية و

 على الاعلان

 (صور شخصية حديثة7المستندات الدالة على مستوى المهارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وعدد ). 

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

  عليها أو احد أنشطتها الرئيسية وفقا للنموذج المرفم بقرار وزير مقترح واف ٍلتطوير الوظيفة المتقدم

 . 2017لسنة  95والتخطيط والمتابعة والاصلاح الإداري رقم 

 

المستندات 

 المطلوبة

يقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة وذلك  على النموذج المعد لذلك لدي الأمانـــة الفنيــــة  -

الدائمــــة  للوظائف القيادية ويسلم باليد للأمانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية بالجامعة ) بالإدارة للجنـــة 

 .العامـــة لعمليات الموارد البشرية بالجامعـــة ( 

أو التي يرد لن يلتفت إلى الطلبــــات التي وردت قبل الميعـــاد أو التي يـــرد  بعد المدة المحددة لقبول الطلبات  -

 .بالبريد أو الطلبات الغير مستوفاة 

ا، بمقر الإدارة العامة لجامعة المنوفية   - ا حتى الساعة الثالثة عصر   –يكون التقديم من الساعة التاسعة صباح 

 محافظة المنوفية. –شبين الكوم  –شارع جمال عبد الناصر 

بيانات الاتصال 

 والتقديم

 


