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 دليل الوصف الوظيفي 
 لكلية الشيخ الطوسي الجامعة

 2023وفق الملاك المصادق لعام 

تبنى  يبنشر الفكر الإسلامي الأصيل و  يهتم تعد كلية الشيخ الطوسي الجامعة البذرة الأولى ضمن مشروع       

محاولة جادة لأسلمة المعارف والعلوم من خلال صياغة مناهج علمية رصينة تهدف إلى الإسهام في أحداث  

ة العلمية والثقافية والتربوية عن طريق خلق كوادر علمية مستنيرة تتعاضد  تطوير كمّي ونوعي في الحرك

 .لديها عناصر الحداثة والتراث وتؤسس لمبادئ وأفكار ورؤى علمية عصرية بروحية إسلامية أصيلة 

وهي من الكليات المستوفية لجميع الشروط الموضوعة من قبل وزارة التعليم العالي والبحث العلمي، وقد  

بموجب كتابيها : جـ هـ س /    حصل الاعتراف الرسمي بها من قبل وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

م المتضمنين استحداث كلية الشيخ الطوسي  9/8/2006في    2319م وجـ هـ /  2005/ 11/ 30في    4177

الإسلا  والتبليغ  الدين  وأصول  الكريم  )القرآن  الثلاثة  بأقسامها  مجلس  الجامعة  موافقة  إلى  استنادا  مي(، 

 .م  11/2005/ 21في2/1/8/15578الوزراء في كتابه ذي العدد ق/

 الرؤيا 

 حقيق التميز العلمي في الاختصاصات الانسانية والعلمية محلياً وإقليمياً وعالمياً وفق معايير الجودة ت.1

 .الإعتماد الأكاديمي لتلبية متطلبات المجتمع وآماله المستقبلية .2

 الرسالة
توفير بيئة عالية الجودة لإعداد كوادر متخصصة وإجراء بحوث علمية متميزة وتقديم خدمات واستشارات  

 .المتقدمة مجتمعية مع الأخذ بأساليب التعليم والتدريب الحديثة المعتمدة على تقنيات المعرفة 
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 أهداف الكلية 

إعداد موارد بشرية متميزة أكاديمياً ومهنياً وأخلاقياً تسهم في تطوير العملية التعليمية والتربوية  .1

 .والعلمية وتلبية احتياجات المجتمع وطموحاته المستقبلية

ـ إعداد البحوث الاكاديمية المتميزة التي تسهم في حل مشكلات الواقع الاجتماعي للعراق بما يتوافق  2

 .حنيف وثقافة المجتمعوقيم ديننا ال

 .ـ تطوير البرامج التعليمية والتدريبية وفق معايير الجودة والإعتماد الأكاديمي 3

ـ الإسهام في المبادرات والبرامج البحثية والتدريبية والاستشارية في إطار الشراكة الإستراتيجية مع  4

 .المؤسسات المحلية والعالمية

 .ه الكلية من برامج ومشاريع وخدمات مجتمعية ـ توظيف التقنية الحديثة فيما تقدم 5

 .ـ تقديم البرامج والدورات التدريبية والاستشارات العلمية التخصصية بما يسهم في خدمة المجتمع 6

 أقسام الكلية 

 :أقسام وهي ستة للكلية 

 ران الكريم قسم علوم الق .1

 قسم التربية الإسلامية  .2

 قسم تقنيات التحليلات المرضية  .3

 قسم التمريض  .4

 قسم القانون  .5

 قسم اللغة الانكليزية  .6
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  ,شــهدت كلية الطوســي الجامعة لاســيما في الســنوات الاخيرة تزايداً ملحوظاً بطعداد الطلبة الملتحقين بها  

صـباحية والدراسـة المسـائية . وقد عملت على تمكين قدراتها لأجل مسـاندة الطالب وهي تعتمد الدراسـة ال

المتفوق بعد تخرجه وذلك من خلال الاهتمام بالجانب العلمي للطالب وبنائه بناء رصـينا ليكون عنصـر نافع  

, فضــلاً عن رعايتها للنشــاطات الطلابية بكافة أشــكالها ، والســعي على تقديم ما هو الافضــل  في المجتمع

لطلبتها بهذا الجانب . تحوي الكلية ملاكا تدريسـيا متميزا من حملة شـهادة الدكتوراو وبالقاب علمية عالية 

 .بالاضافة الى الملاك الاداري والفني وكذلك حملة شهادة الماجستير
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  عميد الكلية:: أولاً 

 .وهي من الوظائف الخاصة بحملة الالقاب العلمية

 

 المعلومات العامة : -

 عنوان الوظيفة : أستاذ -1

 اللقب العلمي    : أستاذ -2

 الدرجة الوظيفية: العليا  -3

 

 

 وظائف الدرجات العليا    
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 :المتطلبات والمؤهلات   •

نم مناصـب عليا معاون عميد كلية او   التعليم والخبرة : -  1 شـهادة الدكتوراو مع خبرة من خلال تسـ

 رئيس قسم او فرع علمي .

 المهارات : معرفة جيدة بالقيادة والادارة من خلال القوانين والنظم النافذة التي تدير الكلية. -2

 طبيعة العمل : -

قيادة عليا لكافة اقســـــام الكلية   تتضـــــمنو تختص هذو الوظيفة بالنشـــــاط القيادي لإدارة الكلية -1

هذا بالاضااة  اى    والاشـراف على وضـع الخطط المختلفة الاختصـاصـات والاشـراف على تنفيذها.

تؤدى وفق قوانيين الخـاصـــــة بالتعليم العـالي والانظمـة الداخليـة والقوانين الاخرى والانظمة  انهاا  

 النافذة والصلاحيات المخوله له.

 افة اقسام الكلية .ك على يكون الاشراف الاشراف : -2

ــكيلات تتطلب اجراء اتصــالات :   التواصــل   -3 ــطة ذات علاقة بعمل الكلية مع كافة تش داخلية وانش

 الجامعة وخارجية .

 :   الواجبات والمهام -

 الرئيس الاعلى والمباشر لكافة اقسام الكلية . -1

 عضو مجلس الجامعة . -2

 وضع الخطط التعليمية والمالية والادارية الاستراتيجية وتنظيم عمل كافة اقسام الكلية  -3

مصـادقة محاضـر مجالس الاقسـام العلمية وتعد مصـادقته موافقة على عرض المواضـيع على  -4

 مجلس الكلية .

 توزيع الصلاحيات لمعاونيه ورؤساء الاقسام الاخرى لتسيير الامور. -5

 الادارية بمختلف صنوفها المالية والادارية والعلمية القانونية,اصدار الاوامر  -6

 منح الموافقات العلمية والمالية والادارية والقانونية لتسير اعمال الكلية. -7

 .الاشراف و ابرام العقود المختلفة والاتفاقيات مع المؤسسات العلمية الداخلية -8
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ــنافها -9 ــة بالكلية بمختلف اصـ ــر اللجان الخاصـ ــادقة محاضـ القانونية والادارية والمالية    مصـ

 والعلمية.

 حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية او تكليف من ينوب عنه. -10

 الاشراف على المؤتمرات والندوات وحفلات التخرج التي تقيمها الكلية. -11

يعمـل بـالصـــــلاحيـات التي خولتهـا القوانين والاشـــــراف على تنفيـذهـا في المجـالات العلميـة  -12

 نية والمالية.والادارية والقانو

 العمل بالصلاحيات التي تخص قبول الطلبة والامتحانات والداوم والدراسات العليا. -13

 ً ــب   معاون العميد :-:ثانيا ــمل هذو الوظيفة المناصـ ــة بحملة الالقاب العلمية وتشـ وهي من الوظائف الخاصـ

 :تية الآ

 معاون العميد للشؤون العلمية. -1

 

 

 اللقب العلمي    : أستاذ مساعد -

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة  -

 .الوصف العام للوظيفة -

 

 تقع هذو الوظيفة في عمادة الكلية وضمن وظائف الأقسام العلمية للكلية . -

 يخضع شاغل هذو الوظيفة للإشراف المباشر من قبل  السيد عميد الكلية. -

 ح وقوانين وتعليمات عامة تختص بشؤون الكلية .يؤدي شاغل الوظيفة اعماله طبقا للوائ -

 يعمل شاغل الوظيفة في ظروف عادية . -
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 معاون العميد للشؤون الادارية. -2

 

 

 اللقب العلمي    : أستاذ مساعد -

 .الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -

  

 :  الوصف العام للوظيفة -

 هذو الوظيفة في عمادة الكلية وضمن وظائف الأقسام العلمية للكلية . تقع -

 عميد الكلية.من قبل السيد يخضع شاغل هذو الوظيفة للإشراف المباشر  - 

 يؤدي شاغل الوظيفة اعماله طبقا للوائح وقوانين وتعليمات عامة تختص بشؤون الكلية.  - 

   يعمل شاغل الوظيفة في ظروف عادية .- 

ات والمؤهلات  - د للشـــــؤون      المتطلبـ اون العميـ ا المنصـــــبين معـ ةفي كلتـ  العلميـ

 :والإدارية 

ــم أو فرع علمي   -  1 ــب رئيس قسـ ــنم مناصـ ــهادة الدكتوراو مع خبرة من خلال تسـ التعليم والخبرة : شـ

 .   كافية لإشغال المنصبولدية خدمة 

 الكلية . بطدارةالنافذة  والأنظمة والاشراف من خلال القوانين بالإدارةالمهارات : معرفة جيدة  -2

 : والإدارية العلميةفي كلتا المنصبين معاون العميد للشؤون  طبيعة العمل -

ــام العلمية و الادارية للكلية  -1 ــرافي وادارة الاقسـ ــاط الاشـ ــمنو    تختص هذو الوظيفة بالنشـ   تتضـ

 بالإضـافةهذا   التنسـيق مع  كافة تشـكيلات الكلية والاشـراف على تنفيذها من قبل الاقسـام ذات العلاقة  
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تؤدى وفق  قوانيين الخـاصـــــة بالتعليم العـالي والانظمـة الداخليـة والقوانين الاخرى والانظمة  الى أنهـا 

 النافذة والصلاحيات المخوله له.

 ت الكلية وحسب اختصاص المنصب.كافة تشكيلاتتضمن الاشراف على  الاشراف: -2

داخلية وخارجية وانشـطة ذات علاقة بعمل الاقسـام ذات العلاقة   تتطلب اجراء اتصـالات  :التواصـل -3

 في الكلية مع كافة تشكيلات الجامعة .

 : والإدارية العلميةفي كلتا المنصبين معاون العميد للشؤون  الواجبات والمهام  -

 ذات الاختصاص في الكلية. الرئيس المباشر لكافة الاقسام -1

 عضو مجلس الكلية . -2

 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -2

 وضع الخطط  ذات الاختصاص وتنظيم عمل كافة الاقسام الاختصاص في الكلية . -3

 الاشراف على عمل  ادارة الاقسام  لتسيير الامور. -4

 المختلفة وحسب الصلاحيات الممنوحة له. الإداريةاصدار الاوامر  -5

 منح الموافقات لتسيير اعمال الاقسام العلمية في الكلية وحسب اختصاص المنصب. -6

 حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية و بعد تكليفه بذلك  . -7

 الاشراف على المؤتمرات والندوات التي تقيمها الاقسام التابعة له بمركز الكلية . -8

ــلاحيات التي خولتها القوانين او عمادة   -9 ــراف على تنفيذها في المجالات يعمل بالصــ الكلية  والاشــ

 العلمية.

 الرسمي .م واالعمل بالصلاحيات التي تخص قبول الطلبة والامتحانات والد -10

 لعلمية .رئيس القسم او الفرع العلمي : وهي من الوظائف الخاصة بحملة الالقاب ا :ثالثاً  

 :المعلومات العامة    -

 عنوان الوظيفة : استاذ مساعد -1
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 اللقب العلمي    : أستاذ مساعد -2

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

م أو الفرع العلمي  ولديه خدمة   التعليم والخبرة : -  1 هادة الدكتوراو مع خبرة في القسـ غال  شـ كافية لإشـ

 . المنصب

 الكلية. بطدارةالنافذة  والأنظمةوالاشراف من خلال القوانين  بالإدارةالمهارات : معرفة جيدة  -2

 :  طبيعة العمل -

التنسـيق مع  كافة    منتتضـوتختص هذو الوظيفة بالنشـاط الاشـرافي وادارة القسـم او الفرع العلمي  

تؤدى وفق قوانيين الخاصـــة بالتعليم العالي والانظمة الداخلية والقوانين الاخرى  و  تشـــكيلات الكلية

 والانظمة النافذة والصلاحيات المخوله له.

 القسم او الفرع العلمي  . تتضمن الاشراف على :الاشراف  -1

ــام او الفروع  داخلية وخارجية  تتطلب اجراء اتصــالات  :  التواصــل   -2 وانشــطة ذات علاقة بعمل الاقس

 العلمية  ذات العلاقة في الكلية .

 :  الواجبات والمهام  -

 الرئيس المباشر للقسم او الفرع العلمي . -1

 عضو مجلس الكلية . -2

 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -2

 رئيس اللجنة العلمية للقسم او الفرع العلمي. -3

 اص وتنظيم عمل القسم العلمي او الفرع.وضع الخطط  ذات الاختص -4

 الاشراف على عمل  ادارة القسم او الفرع العلمي  لتسيير الامور. -5

 منح الموافقات لتسيير اعمال القسم العلمي او الفرع . -6
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 حضور المؤتمرات الداخلية والخارجية و بعد تكليفه بذلك  . -7

 رئاسة القسم او الفرع العلمي.الاشراف على المؤتمرات والندوات  التي تقيمها  -8

يعمـل بـالصـــــلاحيـات التي خولتهـا القوانين او عمـادة الكليـة  والاشـــــراف على تنفيـذهـا في المجـالات  -9
 .العلمية 

 . الرسمي العمل بالصلاحيات التي تخص تسجيل الطلبة والامتحانات والداوم  -10

 ذلك.وافقة على متعيين مقرر للقسم من التدريسين بعد استحصال ال -11
 

 

 

 

 الوظائف الخاصة بحملة الالقاب العلمية  وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينة بالجدول ادناو: 

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية

 1 استاذ الاولى

 2 استاذ مساعد الثالثة

 3 مدرس جامعي اول الرابعة

 4 مدرس جامعي الخامسة

 5 مدرس مساعد السادسة

 

 

 

 

 

 وظائف التدريسين   
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 المعلومات العامة : -

 عنوان الوظيفة : أستاذ -1

 موقع الوظيفة  : النشاط  التدريسي -2

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الاولى -3

 المتطلبات : -

  -20مة لا تقـل عن  شـــــهـادة الدكتوراو او المـاجســـــتير او مايعـادلهمـا  ولدية خد  التعليم والخبرة : -  1

 سنة   .24

قابلية على وىه ال  المهارات : معرفة جيدة في مجال اختصاصه ولديه بحوث علمية منشورة -2

 التدريس و الاشراف على طلبة الدراسات العليا.

 طبيعة العمل : -

تختص هذو الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراســـــة الاولية والبحث العلمي  وتتضـــــمن اعداد المناهج       

والقاء المحاضـــرات ومناقشـــة البحوث العلمية والانســـانية وتؤدى وفققوانين الخاصـــة بالتعليم العالي 

 والمناهج الدراسية المعدة لهذا الغرض.

 ات العليا والبحوث المقدمة للتخرج  .الاشراف : تتضمن الاشراف على طلبة الدراس-

 التواصل : تتطلب اجراء اتصالات داخلية وخارجية وانشطة ذات علاقة بعمل التدريسي وطلبته. -

 :  الواجبات والمهام •
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 .تسنم مناصب عليا بالكلية  بالإمكان -1

 والفروع العلمية. للأقسامعضو اللجنة العلمية  -2

 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -3

 لجنة امتحانية. يةعضو -4

 المشاركة بوضع الاسئلة الامتحانية. -5

 التخرج الخاصة بالطلبة. ومشاريع الاشراف على بحوث -6

 :المعلومات العامة   •

 عنوان الوظيفة : أستاذ مساعد -1

 موقع الوظيفة  : النشاط التدريسي -2

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -3

 :المتطلبات والمؤهلات •

 سنة    14 -10 تقل عن التعليم والخبرة : شهادة الدكتوراو  او الماجستير  ولديه خدمة لا -  1

ــاصــــه ولديه بحوث علمية منشــــورة -2 قابلية على ال  وله  المهارات : معرفة جيدة في مجال اختصــ

 س .التدري

 :طبيعة العمل  •

تتضــمن: اعداد و  والعليا والبحث العلميتختص هذو الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراســة الاولية        

تؤدى وفق  و المناهج والقاء المحاضـرات ومناقشـة البحوث العلمية واطاريح طلبة الدراسـات العليا

 . قوانيين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسية المعدة لهذا الغرضال

 البحوث المقدمة للتخرج .تتضمن الاشراف على : الإشراف  -

 داخلية وخارجية وانشطة ذات علاقة بعمل التدريسي وطلبته.تتطلب اجراء اتصالات  :التواصل  -

 :  الواجبات والمهام •

 تسنم مناصب عليا بالكلية. بالإمكان -1
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 والفروع العلمية. للأقسامالاشتراك بعضوية اللجنة العلمية  -2

 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -3

 ضو لجنة امتحانية.ع -4

 بوضع الاسئلة الامتحانية.المشاركة  -5

 الاشراف على بحوث التخرج الخاصة بالطلبة . -6

 :المعلومات العامة   •

 عنوان الوظيفة : مدرس جامعي اول -1

 موقع الوظيفة    : النشاط التدريسي -2

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الرابعة -3

 :المتطلبات والمؤهلات •

 سنة   . (9 -5) شهادة الدكتوراو او الماجستير  ولديه خدمة لاتقل عن التعليم والخبرة : - 1

قابلية على التدريس وىه    : معرفة جيدة في مجال اختصـاصـه ولديه بحوث علمية منشـورةالمهارات -2

 و الاشراف على بحوث التخرج للدراسة الاولية.

 :طبيعة العمل •

 تتضـمن القاء المحاضـرات ومناقشـة البحوث العلميةو  الاوليةتختص هذو الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسـة 

 . المعدة لهذا الغرضة تؤدى وفق قوانيين الخاصة بالتعليم العالي والمناهج الدراسيو

 طلبة الدراسات الاولية والبحوث المقدمة للتخرج . تتضمن الاشراف علىالاشراف :  -

 وخارجية وانشطة ذات علاقة بعمل التدريسي وطلبته.داخلية تتطلب اجراء اتصالات : التواصل   -

 :الواجبات والمهام •

 تسنم مناصب بالكلية ادارية وعلمية. بالإمكان -1

 والفروع العلمية , للأقسامعضو اللجنة العلمية  -2
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 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -3

 الاشراف على بحوث التخرج لطلبة الدراسة الاولية . -4

 امتحانية.عضو لجنة  -5

 المشاركة بوضع الاسئلة الامتحانية. -6

 :المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة : مدرس جامعي -1

 موقع الوظيفة   : النشاط التدريسي -2

 ةالدرجة الوظيفية: الدرجة الخامس -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 سنوات   . (4 ) التعليم والخبرة : شهادة الدكتوراو  او الماجستير  ولديه خدمة لاتقل عن -1

قابلية على التدريس و الاشــراف على بحوث  ال  وله  : معرفة جيدة في مجال اختصــاصــهالمهارات -2

 التخرج للدراسة الاولية.

 :طبيعة العمل -

ــة الاولية     ــة  و تختص هذو الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسـ ــرات ومناقشـ ــمن القاء المحاضـ تتضـ

ــة بـالتو البحوث العلميـة عليم العـالي والمنـاهج الـدراســـــيـة المعـدة لهـذا تؤدى وفق  قوانيين الخـاصـــ

 الغرض.

 طلبة الدراسات الاولية والبحوث المقدمة للتخرج .تتضمن الاشراف على : الإشراف  -1

ــل -2 ــالات  :  التواصـ ــطة ذات علاقة بعمل التدريســـي  تتطلب اجراء اتصـ داخلية وخارجية وانشـ

 وطلبته.

 :الواجبات والمهام -

 تسنم مناصب مسؤولية الشعب والوحدات الادارية والعلمية بالكلية. بالإمكان -1
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 يترأس ويشترك بعضوية اللجان المختلفة. -2

 الاشراف على بحوث التخرج لطلبة الدراسة الاولية. -3

 عضو لجنة امتحانية. -4

 المشاركة بوضع الاسئلة الامتحانية. -5

 :المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة : مدرس مساعد -1

 الوظيفة   : النشاط التدريسيموقع  -2

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 التعليم والخبرة : شهادة الماجستير . - 1

قابلية على التدريس و الاشـراف على البحوث  وله ال : معرفة جيدة في مجال اختصـاصـه  المهارات  -2

 التخرج للدراسة الاولية.  

 :طبيعة العمل -

ــة الاولية عند الحاجة وبقرار مجلس الكلية تتضـــمن  و تختص هذو الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسـ

ــرات في المختبرات العلمية ــة بالتعليم العالي و  القاء  المحاضــ والمناهج تؤدى وفققوانيين الخاصــ

 الدراسية المعدة لهذا الغرض.

 طلبة الدراسات الاولية .تتضمن الاشراف على : الإشراف  -2

 داخلية وانشطة ذات علاقة بعمل التدريسي وطلبته.تتطلب اجراء اتصالات : التواصل -3

 :الواجبات والمهام   -

 والفروع العلمية. للأقسامعضو اللجنة العلمية  -1

 المختلفة.يشترك بعضوية اللجان  -2
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 الاشراف على بحوث التخرج لطلبة الدراسة الاولية. -3

 المشاركة بوضع الاسئلة الامتحانية. -4
 

 

 

 بالجدول ادناو: ةوتشمل هذو الوظيفة العناوين المبين -

 ت  العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

  .1 مشاور قانوني الرابعة

  .2 مشاور قانوني مساعد الخامسة

  .3 قانوني السادسة

  .4 معاون قانوني السابعة

 

 

 

 

 

 

 :المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة : مشاور قانوني -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الرابعة -2

 الوظائف القانونية  
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 النشاطات  القانونية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 سنة .(  13 )التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون وخبرة - 1

 قابلية ابداء الراي القانوني السليم .وله  : معرفة جيدة  في مجال عملهالمهارات - 2

 :الواجبات والمهام-

 اعداد وصياغة اللوائح القانونية. -1

 تقديم الاستشارات القانونية والاجابة على الاستفسارات في مجال اختصاصه. -2

 اجراء التحقيقات  . -3

 في تنفيذ العقود  . الناشئةابداء الراي في حل الخلافات  -4

 التحقيقية. اللجانيشارك في  -5

 ادارة المرؤوسين ووضع برامج تدريبهم وتطوير قدراتهم. -6

 يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة. -7

 اداء الاعمال المكلف بها. -8

 :المعلومات العامة  -

 الوظيفة : مشاور قانوني مساعد عنوان  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الخامسة -2

 النشاطات  القانونية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 سنة.(  8 )التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون وخبرة - 1
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والتحليل والتحقيق والترافع  قابلية  على الدراســـــة  وله ال  : معرفة جيدة  في مجال عملهالمهارات- 2

 امام المحاكم.

 :طبيعة العمل -

ــب متطلبـات العمـل ،      ــالات داخليـة لتبـادل المعلومـات وحســـ و تتميز بـانهـا وظيفـة قـانونيـة تتطلـب اتصـــ

تتضــــمن ابداء المشــــورة واعداد اللوائح القانونية والتمثيل امام و  القانونية  الأعمالتختص هذو الوظيفة  ف

  .وفق القوانين والانظمة وسوابق تحكم النظام القانوني تؤدىو المحاكم  

 :الواجبات والمهام -

 اعداد وصياغة اللوائح القانونية. -1

 تقديم المشورة القانونية والاجابة على الاستفسارات في مجال اختصاصه. -2

 اجراء التحقيقات  وابداء الراي القانوني . -3

 والمشاركة بفرق العمل التفتيشية  .التحقيق في الشكوى و الخلافات  -4

 يشارك في اللجان التحقيقية. -5

 يمثل الدائرة امام المحاكم في الدعاوى المقامة. -6

 اداء الاعمال المكلف بها. -7

 :المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة : قانوني -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 الشؤون القانونية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 سنوات.( 4 ) التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون وخبرة - 1

 قابلية على تقديم الاستشارة القانونية .ال و : معرفة متوسطة في مجال اختصاصهالمهارات - 2
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 :طبيعة العمل -

ــؤون               ــكيلات المعنية بالشــ ــالات داخلية وخارجية مع التشــ تتميز  بانها وظيفة تتطلب اتصــ

اداء الواجبـات ذات العلاقـة   تتضـــــمنو  القـانونيـة المختلفـة بـالشـــــؤونتختص هـذو الوظيفـة القـانونيـة ف

ة ب القـانونيـ الجوانـ ذة     بـ افـ والقرارات  تؤدى وفق القوانين  و  التي تخضـــــع للقوانيين والتعليمـات النـ

 المحددة .

 :الواجبات والمهام-

 ة والتفتيشية والفنية ذات العلاقة  .يقيقحالمساهمة في اللجان الت -1

 ابداء الراي القانوني لرئيسه المباشر  . -2

 اعداد التقاريروالمطالعات   . -3

 يشارك في اللجان ذات العلاقة . -4

 . اداء الاعمال المكلف بها -5

 :المعلومات العامة  -

 عنوان الوظيفة :معاون قانوني -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السابعة -2

 الشؤون القانونية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات-

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في القانون .-1

                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 قابلية  على اعطاء الاستشارة القانوني .ال وله : معرفة متوسطة في مجال اختصاصالمهارات-2

 :طبيعة العمل-

ــاط قـانوني     اداء واجبـات ذات علاقـة   تتضـــــمنو  القـانونيـة  الأعمـالتختص  تتميز  بـانهـا وظيفـة ذات نشـــ

 القوانين وتوجيهات تفصيلية .تؤدى وفق و بالجوانب القانونية
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 :الواجبات والمهام-

 ة والتفتيشية والفنية ذات العلاقة.يقيقحالمساهمة في اللجان الت -1

 ابداء الراي القانوني لرئيسه المباشر. -2

 يشارك في اللجان ذات العلاقة. -3

 اداء الاعمال المكلف بها. -4

 

 

 

 العناوين المبينه بالجدول ادناو:وتشمل هذو الوظيفة  -

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

 1 باحث كيمياوي  بايولوجي  السادسة

 2 معاون باحث  معاون كيمياوي  معاون بايولوجي  السابعة

 :المعلومات العامة  

 عنوان الوظيفة : باحث /كيمياوي /بايولوجي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 الوظيفة : النشاطات الفنيةموقع  -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

سنة والدورات ذات  (    4  )وخبرة  :علوم الحياة/  لكيمياءا  التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في    -  1

 الاختصاص.

 قابلية على تهيئة ونصب المختبرات.وله ال : معرفة متوسطة  في مجال الاختصاصالمهارات -2

 

 الوظائف البحثية  
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 :طبيعة العمل-

و تتميز كونها تتطلب اتصـالات داخلية بخصـوص اعداد   برامج المختبر  بطعدادتختص هذو الوظيفة        

 تؤدى وفق مناهج علمية معدو لهذا الغرض وتوجيهات.و  الاعمال المختبرية الفنية  تضمنالمختبرات وت

 :الواجبات والمهام-

 لمية.المساهمة بتقديم المحاضرات العملية للطلبة في المختبرات الع -1

 يساهم بالاختبارات العلمية المختبرية. -2

 رات العلمية.بيقوم بالمراقبة في المخت -3

 يساهم في اللجان الفنية ذات الاختصاص. -4

 اداء الاعمال المكلف بها. -5

 :المعلومات العامة  -

 :عنوان الوظيفة :معاون باحث /كيمياوي /بايولوجي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السابعة -2

 النشاطات الفنية -الوظيفة :موقع  -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 والدورات ذات الاختصاص. :التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في الكيمياء/ علوم الحياة  - 1

 قابلية على تهيئة ونصب المختبرات.وله ال : معرفة متوسطة  في مجال الاختصاصالمهارات -2

 :طبيعة العمل -

تؤدى وفق  و  تتضــمن الاعمال المختبرية الفنيةو  باعداد البرامج المختبريةتختص هذو الوظيفة  

 لهذا الغرض وتوجيهات. ةمناهج علمية معد

 :الواجبات والمهام -

 المساهمة بتقديم المحاضرات العملية للطلبة في المختبرات العلمية. -1



 لكلية الشيخ الطوسي الجامعة دليل الوصف الوظيفي                 

 2023- 2022وفق الملاك المصادق لعام                      
 

25 | P a g e 
 

 رات العلمية.بيقوم بالمراقبة في المخت -2

 الاختصاص.يساهم في اللجان الفنية ذات  -3

 داء الاعمال المكلف بها.أ -4

 

 

 بالجدول ادناو: ةوتشمل هذو الوظيفة العناوين المبين -

 ت  العنوان للوظائف المحاسبية  ة يق يالعنوان للوظائف التدق الدرجة الوظيفية 

 1 مدير حسابات مدير تدقيق الثالثة

 2 معاون مدير حسابات تدقيقمعاون مدير  الرابعة

 3 محاسب مدقق السادسة

 4 معاون محاسب معاون مدقق السابعة

 

 

 

 

 

 

 

 :المعلومات العامة   -

 نوان الوظيفة :  مدير حساباتع -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -2

 الوظائف المحاسبية والتدقيقية    
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 مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

ــة الاولية وخبرة لاتقل عنالتعليم   -1 ــهادة الدراســ ــنة في المجال المالي (    18 )والخبرة : شــ ســ

 والمحاسبي

ــة المهــارات -2 ــالي الم ــال  التي تحكم الاعم ــة والقوانين والنظم  ــالي الم ــة في العلوم  ــة عــالي : معرف

 قابلية على الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة.وله ال والمحاسبية

 :طبيعة العمل -

  والمدققينتتضـمن الاشـراف على مجموعة من المحاسـبين  و    النشـاط المحاسـبيبتختص هذو الوظيفة        

بي بيةو    والعاملين بالمجال المحاسـ تتميز بانها وظيفة تتطلب  و  تؤدى وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسـ

الرقابة ودوائر    اتصـــالات داخلية للتنســـيق واتبادل المعلومات وخارجية للاتصـــال بوزارة المالية وديوان

 .ذات العلاقة بالمجال المالي والمحاسبي 

 :الواجبات والمهام-

 الاشراف على العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنة. -1

 يساهم بمعالجة الاخطاء الناجمة عن العمليات المالية والمحاسبية بعد تحديدها. -2

 والمحاسبية والدراسات الخاصة بها.يساهم في اعداد الخطط والبرامج المالية  -3

 توقيع الكتب والسندات المحاسبية وفق الصلاحيات. -4

 المختلفة ذات الاختصاص. اللجانس ويشارك في أير -5

 الاشراف على المرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهم. -6

 يساهم في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية -7

 وتقارير الرقابة المالية.يراقب حركة الايداع والقبض  -8

 الاشراف على مسك السجلات المالية والمحاسبية. -9
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 اداء الاعمال المكلف بها.-10

 عنوان الوظيفة :  مدير تدقيق -

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -1

 مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية -موقع الوظيفة : -2

 :المتطلبات والمؤهلات -

ســـنة في المجال المالي (  18 )  تقل عن  والخبرة : شـــهادة الدراســـة الاولية وخبرة لاالتعليم   -  1

 والمحاسبي

ــة المهــارات -2 ــالي الم ــال  التي تحكم الاعم ــة والقوانين والنظم  ــالي الم ــة في العلوم  ــة عــالي : معرف

 قابلية على الاشراف والقيادة ودقة الملاحظة.وله ال والمحاسبية والادارية

 :العملطبيعة  -

الاشـراف على مجموعة من المدققين    تتضـمنو  الرقابة المالية والتدقيق  بأعمالتختص : هذو الوظيفة        

 تؤدى وفق وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية.و والعاملين بمجال التدقيق

 :الواجبات والمهام  -

 الاشراف على العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنة. -1

 يساهم في معالجة الاخطاء الناجمة عن العمليات المالية والمحاسبية بعد تحديدها. -2

 يساهم في اعداد الخطط والبرامج المالية والمحاسبية والخطط التدقيقية. -3

 تقيم الوضع المالي وذلك بدراسة الموازين المراجعة والحسابات الختامية. -4

 المختلفة  ذات الاختصاص. اللجانيراس ويشارك في  -5

 الاشراف على المرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهم. -6

 يشرف على تدقيق القيود والمستندات الحسابية والقوائم والمعاملات المختلفة.- -7

 والقبض والصرف. بالإيداع ةدات المتمثلنيؤيد صحة المست -8

 لهيئة الرقابة المالية. ةالاشراف على التقارير المعد -9
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 .اداء الاعمال المكلف بها-10

 :علومات العامة  الم-

 عنوان الوظيفة :  معاون مدير حسابات -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الرابعة -2

 موقع الوظيفة :مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية -3

 :المتطلبات والمؤهلات-

ــنة او الدبلوم وخبرة لاتقل  (   13)    تقل عن  التعليم والخبرة : شــهادة الدراســة الاولية وخبرة لا -  1 س

 سنة في المجال المالي والمحاسبي(  16 ) تقل عن سنة او اعدادية تجارة وخبرة لا ( 14 ) عن

 : معرفة جيدة في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال المالية والمحاسبيةالمهارات -2

 قابلية على الاشراف ودقة الملاحظة.وله ال

 :طبيعة العمل-

الاشـراف على مجموعة من المحاسـبين والمدققين    تتضـمنو  الوظيفة بالنشـاط المحاسـبيتختص هذو        

 تؤدى وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية.ووالعاملين بالمجال المحاسبي  

 :الواجبات والمهام-

 يساهم في تنفيذ العمليات المالية والمحاسبية وتحليل الموازنة. -1

 المعاملات في الحسابات.يتابع ويراقب ويدقق تصفية  -2

 توقيع السندات المحاسبية وفق الصلاحيات. -3

 المختلفة  ذات الاختصاص. اللجانويشارك في  -4

 يساهم في يراقب حركة الايداع والقبض وتقارير الرقابة المالية. -5

 اعداد و تنفيذ الشيكات. -6

 والتعليمات.كد من صحة العقود وابرامها ومطابقتها مع القوانين أيت -7

 يشارك في لجان الجرد -8
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 اداء الاعمال المكلف بها. -9

 :المعلومات العامة      -

 عنوان الوظيفة :  محاسب -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 .مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

تقل    سـنة او الدبلوم وخبرة لا  (  4 )تقل عن  شـهادة الدراسـة الاولية وخبرة لا التعليم والخبرة : -  1

 سنة في المجال المالي والمحاسبي(  8 ) تقل عن سنة او اعدادية تجارة وخبرة لا ( 5 ) عن

: معرفة فوق المتوســــطة في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال المالية المهارات -2

 والمحاسبية.

 :طبيعة العمل-

تتضـمن الاشراف على تنفيذ النشاطات بالمجال المحاسبي و  هذو الوظيفة بالنشـاط المحاسـبي  تختص          

 تؤدى وفق وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية.و والمالي 

 :الواجبات والمهام -

يعد قوائم الرواتب    التسويات القيديةعد  ينظم القيود و السندات ويبوبها حسب النظام المحاسبي وي   -1

 وينظم قيود استحقاقها والكشوفات الحسابية.

 حرر الكتب والمراسلات الخاصة بالنشاط المالي.ي -2

 المختلفة ذات الاختصاص. اللجانيشارك في  -3

 يرحل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناتجة عن النشاط المالية. -4

 الموازنة التخمينية والحسابات الختامية.يساهم في اعداد  -5

 بوقع على مستندات القيد وموازين المراجعة والشيكات وحسب الصلاحيات. -6

 كد من صحة العقود وابرامها ومطابقتها مع القوانين والتعليمات.أيت -7
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 يشارك في لجان الجرد -8

 يقوم بمطابقة كشف البنك.-10

 السنة واغلاقها في نهاية السنة.يشرف على فتح السجلات في بداية -11

 اداء الاعمال المكلف بها.-12

 :المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة :  مدقق -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 تقل عن سـنة او الدبلوم وخبرة لا(   4  )تقل عن  شـهادة الدراسـة الاولية وخبرة لا التعليم والخبرة : -  1

 سنة في المجال المالي والمحاسبي ( 8 ) تقل عن سنة او اعدادية تجارة وخبرة لا ( 5 )

والمحاسبية  دة في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال المالية  ي: معرفة جالمهارات -2

 قابلية على الاشراف وكشف الاخطاء والتجاوزات وتصحيح الانحرافات .وله ال والادارية

 :طبيعة العمل -

تدقيق ومراجعة الســــجلات والقيود    تتضــــمنو  الرقابة المالية والتدقيق  بأعمالتختص  هذو الوظيفة        

ــراء والعقود   ــتندات المالية وفحص قوائم الرواتب واوامر الشـ ــلاحيات والمسـ والموافقات ومطابقتها للصـ

 تؤدى وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية.و

 :الواجبات والمهام -

ا  نـيـدقق القيود والمســـــت -1 اتهـ ة واوليـ ة والمحـاســـــبيـ اليـ ددات للمعـاملات المـ أييـ ا   وتـ الصـــــرف وفقـ

  .للصلاحيات

 من صحة المجاميع  . ويتأكدمن ترحيل وتثبيت القيود في السجلات الخاصة  يتأكد -2
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 من الاجراءات الاصولية  . والتأكديدقق عمليات المشتريات الداخلية والخارجية  -3

 يدقق عمليات فتح الاعتمادات وقيود غلقها. -4

 المختلفة  ذات الاختصاص. اللجانيشارك في  -5

 والمستندات الحسابية والقوائم والمعاملات المختلفة.يشارك في تدقيق القيود  -6

 والقبض والصرف. بالإيداعدات المتمثل نيؤيد صحة المست -7

 يدقق صحة مطابقة كشف البنك واجراءات التسويات. -8

 اداء الاعمال المكلف بها.-10

 المعلومات العامة : -

 عنوان الوظيفة : كاتب حسابات 

 الوظيفية: الدرجة الثامنة الدرجة  -1

 مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية   -موقع الوظيفة : -2

 :المتطلبات والمؤهلات  -

 التعليم والخبرة : شهادة الدبلوم او اعدادية تجارة.  - 1

: معرفة متوسطة في العلوم المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال المالية  المهارات- 2

 ية على تنفيذ النشاطات المالية والمحاسبية وتحليلها. قابلوله ال والمحاسبية 

 : طبيعة العمل-

تتضمن مسك السجلات وتبويب وترحيل القيود و تنفيذ  و  تختص  هذو الوظيفة بالنشاط المحاسبي      

 تؤدى وفق قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية. و النشاطات بالمجال المحاسبي والمالي  
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 : الواجبات والمهام -

 مسك السجلات المحاسبية ويسجل القيود والسندات ويبوبها حسب النظام المحاسبي ويعد التسويات القيدية.  -1

 يرصد حركة المواد المخزنية ويجري عملية المطابقة وينظم جميع الكشوفات.  -2

 يرحل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناتجة عن النشاط المالية.  -3

 يشارك في لجان الجرد -4

 الاعمال المكلف بها. اداء -5

 عنوان الوظيفة :  امين صندوق    -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثامنة  -2

 مجموعة الوظائف المالية والمحاسبية   -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات  -

 التعليم والخبرة : : شهادة الدبلوم او اعدادية تجارة.  -1

المالية والقوانين والنظم التي تحكم الاعمال المالية والمحاسبية  : معرفة متوسطة في العلوم المهارات -2

 قابلية قي دقة الملاحظة والتركيز بحساب المبالغ المستلمة والمصروفة. وله ال والادارية 

 

 

 : طبيعة العمل-

تدقيق ومراجعة السجلات والقيود   تتضمنو  استلام وصرف الاموال بأعمالتختص هذو الوظيفة       

تؤدى وفق  و والمستندات المالية وفحص قوائم الاستلام والتسليم والموافقات ومطابقتها للصلاحيات

 قوانين وتعليمات مالية ومحاسبية. 
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 : الواجبات والمهام-

 استلام وتسليم المبالغ وفق التعليمات والنظم .  -1

 اجراء كشف المطابق.  -2

 فتح الصندوق واغلاقه وفق توقيتات محددة.  -3

 المبالغ بعد عملية غلق الصندوق.  بطيداعيقوم   -4

 يشارك في تدقيق القيود والمستندات الحسابية المتعلقة بالصرف والايداع.  -5

 اداء الاعمال المكلف بها.  -6

7-  

 

 وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول ادناو:  -

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

 1 مدير فني مدير /   الثالثة

 2 معاون مدير /معاون مدير فني  الرابعة

 3 كاتب /فني  الثامنة 

 

 : المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة :  مدير  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثالثة -2

 النشاطات الادارية  موقع الوظيفة : -3

 الوظائف الادارية    
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 :المتطلبات والمؤهلات  -

 سنة . (   18 )  تقل عن التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية وخبرة لا  - 1

القدرة على القيادة والاشراف والتوجيه والتنسيق  وله   : معرفة جيدة  في مجال اختصاصهالمهارات -2

 وتنفيذ المهام. 

 : طبيعة العمل-

  تتضمن التخطيط والتنظيم ومتابعة و  مهام الادارة وتحقيق الاهداف  بطنجازتختص هذو الوظيفة       

تؤدى وفق نصوص قانونية  و  النشاطات الادارية واتباع السبل والوسائل الادارية لتحقيق الاهداف 

 وتعليمات واجراءات ادارية. 

 : الواجبات والمهام-

 يخطط وينظم العمل الاداري.  -1

 والاجابة على كافة الاستفسارات. يشرف تنظيم اعمال البريد   -2

 الاجابة عن الاستفسارات الادارية .  -3

 ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب طبيعة اختصاصه.  -4

 . بشأنها التحقيقية والتدقيقية وابداء الملاحظات  اللجانفي  يشارك -5

 . يرها وغالخاصة بالترفيع وتحديد الراتب والتعين واضافة الخدمة   الدائمية اللجانيشارك في  -6

 ادارة المرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهم.  -7

 ادارة شؤون الموظفين وفق القوانين والنظم والتعليمات النافذة.  -8

 اداء الاعمال المكلف بها.  -9
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 : المعلومات العامة -

 عنوان الوظيفة : معاون مدير  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الرابعة  -2

 . القانونية النشاطات   -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات  -

 كافية لأداء عمله . التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية او الدبلوم الفني وخدمة  - 1

 في مجال النشاطات الادارية .  والتوجيه على الاشراف وله القدرة   : معرفة جيدة في مجال عملهالمهارات -2

 : طبيعة العمل  -

التخطيط والتنظيم ومتابعة النشاطات   تتضمن و  مهام الادارة وتحقيق الاهداف  بطنجازتختص  هذو الوظيفة 

تؤدى وفق نصوص قانونية وتعليمات  و  الادارية واتباع السبل والوسائل الادارية لتحقيق الاهداف

 واجراءات ادارية. 

 : الواجبات والمهام   -

 يساهم في وضع الخطط وينظم العمل الاداري.  -1

 يساهم ويشرف تنظيم اعمال البريد والاجابة على كافة الاستفسارات.  -2

 الاجابة عن الاستفسارات الادارية.  -3

 ابداء الراي في حل مشاكل العمل وحسب طبيعة اختصاصه.  -4

 . بشأنهاالتحقيقية والتدقيقية وابداء الملاحظات  اللجانيراس ويشارك في  -5
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الدائمية الخاصة بالترفيع وتحديد الراتب والتعين واضافة الخدمة والفصل السياسي   اللجانيشارك في  -6

 واخرى. 

 ادارة المرؤوسين وتدريبهم وتطوير قدراتهم.  -7

 ادارة شؤون الموظفين وفق القوانين والنظم والتعليمات النافذة.  -8

 اداء الاعمال المكلف بها.  -9

 : المعلومات العامة -

 عنوان الوظيفة :كاتب  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثامنة  -2

 ة الشؤون الاداري -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات  -

 الدبلوم .  التعليم والخبرة : شهادة الاعدادية او  -1

فيذ في مجال النشاطات نقابلية على التال وله : معرفة متوسطة في مجال عمله المهارات -2

 الادارية. 

 : طبيعة العمل 

تتضمن متابعة وتنفيذ النشاطات الادارية  و  مهام الادارة وتحقيق الاهداف بطنجاز تختص هذو الوظيفة  

تؤدى وفق نصوص قانونية وتعليمات واجراءات  و  واتباع السبل والوسائل الادارية لتحقيق الاهداف

 ادارية. 
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 : الواجبات والمهام-

 در. يساهم وينظم اعمال البريد وتهيئة البريد الوارد والصا -1

 يشرف على استلام البريد وتسجيله.  -2

 الادارية. اعداد الاوليات وتهيئة المتطلبات الخاصة بالمعاملات  -3

 اداء الاعمال المكلف بها.  -4

 : المعلومات العامة -

 عنوان الوظيفة :فني  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة الثامنة  -2

 الخدمات الادارية  -موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 الدبلوم الفني.  التعليم والخبرة : شهادة اعدادية الصناعة او - 1

 فيذ في مجال النشاطات الخدمية. نقابلية على التوله ال : معرفة متوسطة في مجال عمله المهارات- 2

 : طبيعة العمل -

تؤدى  ة ومتابعة وتنفيذ النشاطات الخدمية والصيان تتضمن و مهام الصيانة  بطنجاز هذو الوظيفة    تختص

 مهارات ومعرفة جيدة باختصاصه. وفق  
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 : الواجبات والمهام  -

 راء اعمال الصيانة عليها. واجها نيساهم بتحديد الاعطال واماك -1

 يشرف على استلام المواد اللازمة وتبديلها محل العاطلة.  -2

 اعداد كشف بالواد العاطلة واستبدالها .  -3

 اداء الاعمال المكلف بها.  -4

 : المعلومات العامة  

 عنوان الوظيفة : اعلامي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 الاعلام والعلاقات العامة  -موقع الوظيفة : -3

 

 

 

 :المتطلبات والمؤهلات  -

 سنة .  (  4 )التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في الاعلام وخبرة لا تقل عن - 1

قابلية على التوجيه والتنفيذ في مجال  وله ال  مجال عمله: معرفة  فوق المتوسطة في  المهارات - 2

 النشاطات الاعلامية. 
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 : طبيعة العمل  -

تتضمن متابعة وتنفيذ النشاطات الاعلامية  و  مهام الادارة وتحقيق الاهداف بطنجاز تختص هذو الوظيفة  

 وتوجيهات من المسؤول الاعلى. تؤدى وفق تعليمات و  واتباع السبل والوسائل الادارية لتحقيق الاهداف

 : الواجبات والمهام  -

 يؤرشف كافة نشاطات الجامعة المختلفة.  -1

 تحرير الاخبار واجراء المقابلات.  -2

 الجامعة المختلفة.  بأنشطةنشر الاخبار المتعلقة  -3

 ابداء الراي في المجال الاعلامي.  -4

 يساهم في تدريب المرؤوسين وتطوير قدراتهم.  -5

 ا. اداء الاعمال المكلف به -6

 

 

 بالجدول ادناو:  ة وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبين 

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

 1 احصائي السادسة

 2 معاون احصائي  السابعة

 

 

 وظائف الاحصاء   



 لكلية الشيخ الطوسي الجامعة دليل الوصف الوظيفي                 

 2023- 2022وفق الملاك المصادق لعام                      
 

40 | P a g e 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : المعلومات العامة -

 عنوان الوظيفة : احصائي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 تنفيذية نشاطات   -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات-

 سنة . ( 4 )  تقل عن   التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في الاحصاء او الرياضيات  وخبرة لا - 1
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القدرة والقابلية على اجراء العمليات  وله  : معرفة فوق المتوسطة في مجال اختصاصه المهارات -2

 الاحصائية والاستبانات. 

 : طبيعة العمل-

تؤدى وفق متطلبات العمل  و  نشاط تنفيذي تتضمنو  هذو الوظيفة تخصصية في مجال الاحصاء تختص    

دقيقية لوضع الخطط الخاصة بالقبول والدراسات العليا واخرى ذات  توالقدرة على تقديم الاحصاءات ال

 اختصاصات متنوعة. 

 : الواجبات والمهام-

 الاحصائيات والاستبانات الرقمية لدعم الخطط المختلفة.  بطعداديساهم  -1

 البرامج الاحصائية الالكترونية لدعم الخطط المستقبلية.  بطعداديساهم    -2

 سات الاولية والعليا السنوية. ايساهم في تقديم خطط احصائية بشان القبول في الدر -3

 عند تكلفيها بها.  بالإحصاءاداء الاعمال الخاصة   -4

 : امة المعلومات الع-

 عنوان الوظيفة :معاون احصائي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السابعة  -2

 النشاطات التنفيذية  -موقع الوظيفة : -3

 :المتطلبات والمؤهلات -

 التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في الاحصاء او الرياضيات -2

اجراء العمليات  القدرة والقابلية على وله  : معرفة متوسطة  في مجال اختصاصهالمهارات -3

 الاحصائية والاستبانات. 
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 : طبيعة العمل  -

تؤدى وفق متطلبات العمل  و  تتضمن نشاط تنفيذيء وتختص هذو الوظيفة تخصصية في مجال الاحصا   

دقيقية لوضع الخطط الخاصة بالقبول والدراسات العليا واخرى ذات  توالقدرة على تقديم الاحصاءات ال

تتميز بانها وظيفة تتطلب ممارسة ودورات اتقان في مجال اعداد الاحصائيات في  و اختصاصات متنوعة 

 مجال النشاطات الادارية . 

 : الواجبات والمهام  -

 الاحصائيات والاستبانات الرقمية لدعم الخطط المختلفة.  بطعداديساهم  -1

 السنوية. سات الاولية والعليا االقبول في الدر بشأنيساهم في تقديم اعداد احصائية   -2

 عند تكلفيها بها.  بالإحصاءاداء الاعمال الخاصة   -3

 

 

 بالجدول ادناو: ةتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينو -

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

 1 مبرمج اقدم الخامسة

 2 مبرمج السادسة

 3 معاون مبرمج السابعة

 

 

 وظائف تكنلوجيا المعلومات   
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 المعلومات العامة  -

 مبرمج اقدم:  عنوان الوظيفة -1

 الخامسةالدرجة الوظيفية: الدرجة  -2

 تكنولوجيا المعلومات موقع الوظيفة : -3

 المتطلبات والمؤهلات -

ــبات وتكنلوجيا المعلومات  وخبرة لا -  1 ــهادة البكالوريوس في علوم الحاســ تقل    التعليم والخبرة : شــ

 سنة .( 8)عن

على اعداد البرامج   القدرةوله  المعارف والمهارات : معرفة فوق المتوسـطة  في مجال اختصـاصـه -2

 الخاصة بالمعلومات وتنفيذها ووضع المواصفات وتحديثها وتطويرها.

 :  طبيعة العمل -

ــاط تكنولوجيا المعلومات ــفات وتحديثها وتطويرها  و  تختص  هذو الوظيفة بنشـ ــع المواصـ ــمن ووضـ تتضـ

متطلبات العمل وتعليمات اجمالية من تؤدى وفق  و  وتنسـيق العمل لدورات تشـغيل الحاسـبة ومتابعة التنفيذ

 الرئيس مباشرة.

 الواجبات والمهام -

 نفذ البرامج ومخططات العمل وتطويرها.ي -1
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 ينفذ البرامج المعقدة بلغة البرمجة المطلوبة. -2

 يساهم في تحديد الاخطاء ويساهم بمعالجتها. -3

 يساهم  بالدورات وتطوير البرامج بضمنها التشغيلية -4

 و تنفيذها.يساهم بتصميم النظم  -5

 اداء الاعمال الخاصة عند تكليفه بها . -6

 المعلومات العامة    -

 مبرمجعنوان الوظيفة :  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 تكنولوجيا المعلومات موقع الوظيفة : -3

 المتطلبات والمؤهلات -

 تقل عن  التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الحاسبات وتكنلوجيا المعلومات  وخبرة لا  -  1

 سنة . ( 4)

تنفيذ البرامج الخاصـة على القدرة    وله المعارف والمهارات : معرفة متوسـطة  في مجال اختصـاصـه  -2

 تبالمعلوما

 طبيعة العمل -

وضـع المواصـفات وتحديثها وتطويرها وتنسـيق    تتضـمنو  تكنولوجيا المعلوماتهذو الوظيفة بنشـاط    ختصت

ــبة ومتابعة التنفيذ ــغيل الحاس متطلبات العمل وتعليمات اجمالية من الرئيس    تؤدى وفقو  العمل لدورات تش

 مباشرة.

 الواجبات والمهام -

 ينفذ البرامج ومخططات العمل وتطويرها. -1

 معالجتها.يساهم في تحديد الاخطاء ويساهم ب -2
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 يساهم  بالدورات وتطوير البرامج بضمنها التشغيلية -3

 يساهم بتصميم النظم و تنفيذها. -4

 اداء الاعمال المطلوبة عند تكليفه بها. -5

 المعلومات العامة   -

 مبرمج معاونعنوان الوظيفة :  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السابعة -2

 تتكنولوجيا المعلوما -موقع الوظيفة : -3

 المتطلبات والمؤهلات -

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

تنفيذ البرامج الخاصة   وله القابلية على  المعارف والمهارات : معرفة متوسطة  في مجال اختصاصه  -2

 بالمعلومات

 ل :طبيعة العم  -

وضــــع المواصــــفات وتحديثها وتطويرها    تتضــــمنو  تكنولوجيا المعلوماتهذو الوظيفة بنشــــاط   تختص  

تؤدى وفق  متطلبات العمل وتعليمات اجمالية من و  وتنسـيق العمل لدورات تشـغيل الحاسـبة ومتابعة التنفيذ

 تتميز  بانها وظيفة تتطلب ممارسة ودورات اتقان في مجال تنكولوجيا المعلومات.و الرئيس مباشرة

 المهامالواجبات و -

 ينفذ البرامج ومخططات العمل وتطويرها. -1

 يساهم في تحديد الاخطاء ويساهم بمعالجتها. -2

 يساهم  بالدورات وتطوير البرامج بضمنها التشغيلية -3

 اداء الاعمال المطلوبة عند تكليفه بها. -4
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 وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول ادناو: -

 ت العنوان الوظائف الوظيفية الدرجة 

 1 امين مخزن السادسة

 2 معاون امين مخزن السابعة

 المعلومات العامة -

 امين مخزننوان الوظيفة : ع -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 النشاط المخزني موقع الوظيفة : -3

 المتطلبات والمؤهلات -

 .ولديه خبرة كافيةالتعليم والخبرة : الدبلوم اوشهادة الاعدادية او مايعادلها  - 1

القدرة على تحمل اعباء وله    المعارف والمهارات : معرفة فوق المتوسـطة  في مجال اختصـاصـه- 2

 العمل المخزني ودورة تدريبة في استخدام الحاسوب.

 طبيعة العمل-

مراقبة ومتابعة حركة الخزين ومطابقة الارصـدة   ن  تتضـمو  هذو الوظيفة بنشـاط الوظائف الحيازية تختص  

تؤدى وفق  تعليمات وضـوابط تفصـيلية تتعلق بتنظيم عمليات السـيطرة على الخزين تخضـع و و الكشـوف  

 للمراجعة .

 الواجبات والمهام  -

 يشرف على استلام وتسليم المواد وفق اجراءات مخزنية محددة. -1

 الوظائف الحيازية   
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ــجلات والبطاقات المخزنية   -2 ــتندات الاخراج وترحيلها الســ ــتندات الادخال المخزني ومســ ينظم مســ

 المستخدمة.

 يطابق الارصدة في السجلات والبطاقات المخزنية. -3

 الدنيا.يشرف على اعداد استمارة طلب المواد عند وصول الارصدة الى الحدود  -4

 يشارك في لجان الجرد السنوي والدوري وتنسيق معاملات التخزين. -5

 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها. -6

 :المعلومات العامة    -

 امين مخزن معاونعنوان الوظيفة :   -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السابعة -2

 النشاط المخزني -موقع الوظيفة : -3

 والمؤهلاتالمتطلبات   -

 سنة . (4-1 )التعليم والخبرة :البلوم او شهادة الاعدادية او مايعادلها وخبرة لاتقل عن - 1

على تحمل اعباء العمل وله القابلية  المعارف والمهارات : معرفة متوســطة  في مجال اختصــاصــه -2

 المخزني ودورة تدريبة في استخدام الحاسوب.

 :  طبيعة العمل -

ــاط الوظائف الحيازية ــمنو  تختص هذو الوظيفة بنشـ مراقبة ومتابعة حركة الخزين ومطابقة    تتضـ

تؤدى وفق  تعليمات وضوابط تفصيلية تتعلق بتنظيم عمليات السيطرة على و  الارصدة و الكشوف  

 الخزين تخضع للمراجعة .

 الواجبات والمهام  -

 محددة.يقوم استلام وتسليم المواد وفق اجراءات مخزنية  -1
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م مســــتندات الادخال المخزني ومســــتندات الاخراج وترحيلها الســــجلات والبطاقات ييســــاهم بتنظ -2

 المخزنية المستخدمة.

 عداد استمارة طلب المواد عند وصول الارصدة الى الحدود الدنيا.طيساهم ب -3

 يشارك في لجان الجرد السنوي والدوري وتنسيق معاملات التخزين. -4

 قة التي يكلف بها.ينجز الاعمال ذات العلا -5

 

 

 وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول ادناو: -

 ت العنوان الوظائف الدرجة الوظيفية 

 1 امين مكتبة اقدم الخامسة

 2 امين مكتبة السادسة

 

 

 

 

 

 

 

 وظائف المكتبات   
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 المعلومات العامة  

 امين مكتبة اقدمعنوان الوظيفة :   -1

 الخامسةالدرجة الوظيفية: الدرجة  -2

 المكتبات -موقع الوظيفة : -3

 المتطلبات والمؤهلات -

 سنة . (9-8) التعليم والخبرة : شهادة جامعية اولية او معهد او مايعادلها وخبرة لاتقل عن - 1

ذهنية وذو شـــخصـــية  وله القدرة ال  المعارف والمهارات : المام واســـع وعميق في مجال المكتبات -2

 في استخدام الحاسوب. القدرة ولديه 

 طبيعة العمل  -

تنظيم المكتبات وتصــنيفها واســتلام وتســليم الكتب   تتضــمنو  المكتبات  بطدارةتختص هذو الوظيفة       

 تؤدى وفق  تعليمات وضوابط وانظمة تخص المكتبات .و والمطبوعات

 الواجبات والمهام  -

 يشرف على المكتبات . -1

 تنظيم وتصنيف وفهرست الكتب والمطبوعات . -2

 الوثائق والمستندات الخاصة باستلام المطبوعات . تأييد -3

 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها. -4

 المعلومات العامة    -

 امين مكتبةعنوان الوظيفة :  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة السادسة -2

 المكتبات -موقع الوظيفة : -3
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 المتطلبات والمؤهلات -

 .لديه خبرة كافية يعادلها و التعليم والخبرة : شهادة جامعية اولية او معهد او ما - 1

ذهنيـة على القيـادة الـقـابليـة ولـه ال المعـارف والمهـارات : المـام واســـــع وعميق غي مجـال المكتبـات -2

 وذو شخصية ولديه دورة تدريبة في استخدام الحاسوب.

 العملطبيعة  -

تتضـــــمن تنظيم المكتبات وتصـــــنيفها واســـــتلام وتســـــليم الكتب -و  المكتبات  بطدارةتختص هذو الوظيفة  

 تؤدى وفق تعليمات وضوابط وانظمة تخص المكتبات .و والمطبوعات 

 الواجبات والمهام  -

 على المكتبات. بالأشرافيساعد  -1

 تنظيم وتصنيف وفهرست الكتب والمطبوعات. -2

 الوثائق والمستندات الخاصة باستلام المطبوعات. تأييد -3

 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها. -4

 

 

 وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول ادناو:  

 ت العنوان الوظيفي  الدرجة الوظيفية 

 1 مدرب رياضي  السادسة
 

 

 

 

 

 

 

 

 وظائف النشاطات الطلابية
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 : المعلومات العامة   -

 اقدم مدرب رياضي عنوان الوظيفة :  -1

 لدرجة الوظيفية: الدرجة الخامسة ا -2

 ذية يالنشاطات التنفموقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 سنة .  ( 8  )التعليم والخبرة : شهادة البكالوريوس في علوم الرياضة  وخبرة لاتقل عن - 1

التدريب والاعداد  قابلية على  ال وله  : معرفة جيدة  في مجال اختصاصه وممارسة الرياضة لمهاراتا -2

 البدني. 

 

 

وظائف الحرف والمهن الفنية والادارية وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول   – اولا 

 ادناو: 

 ت العنوان الوظائف الدرجة الوظيفية 

 1 رئيس حرفيين  السادسة

 2 معاون رئيس حرفيين  السابعة

 3 حرفي  التاسعة

 4 معاون حرفي  العاشرة

 

 الوظائف الحرفية
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 : المعلومات العامة   -

 عنوان الوظيفة : معاون حرفي  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة العاشرة -2

 النشاط الحرفي  -موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 ويكتب.  أ التعليم والخبرة : يقر-1

ة العمل وامكانية تنمية  تأديجيدة لالمقدرة القابلية ووله ال  : معرفة مهنية جيدة  في مجال اختصاصه لمهاراتا-2

 مهاراته . 

 : طبيعة العمل-

ساهمة في تشخيص الاعطال  متتضمن الو تختص هذو الوظيفة بالصيانة وبالحرف والمهن الاخرى

 تتميز بانها وظيفة تتطلب اتصالات داخلية. وتؤدى وفق العلوم المعرفية في مجال الاختصاص و  وتصليحها

 : الواجبات والمهام-

 اتقان العمل الموكل به .  -1
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 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها.  -2

 : المعلومات العامة -

 عنوان الوظيفة : موظف خدمات اقدم  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة التاسعة  -2

 النشاط الحرفي  موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 ويكتب.   أ التعليم والخبرة : يقر - 1

 : معرفة مهنية جيدة  ومظهر جيد. المهارات -2

 : طبيعة العمل-

تؤدى وفق النشاط و  تتضمن خدمة مكتبيةو ديم الخدماتقهذو الوظيفة بت  تختص

 وتقديم الخدمة بشكل لائق. 

 : الواجبات والمهام-

 اتقان العمل الموكل به .  -1

 ف بها. ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكل -2
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 وظائف السواق وتشمل هذو الوظيفة العناوين المبينه بالجدول ادناو:  –ثانيا  -

 

 ت العنوان الوظائف الدرجة الوظيفية 

 1 سائق اقدم  الثامنة 

 2 سائق اول  التاسعة

 3 سائق ثاني  العاشرة

 

 :المعلومات العامة  -

 سائق اقدمنوان الوظيفة :  ع -1

 الثامنة الدرجة الوظيفية: الدرجة  -2

 النشاط الحرفي  -موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 التعليم والخبرة : شهادة حاصل على اجازة سوق. -1

العمل   لتأدية جيدة المقدرة ال وله  : معرفة بالسيارة وقيادتها واصلاح العطلات المتوسطة لمهاراتا-2

 وامكانية التنسيق. 

 : طبيعة العمل  -

تتميز   وتؤدى وفق توجيهات تفصيلية وضمن قيادة السيارة وادامتها  تتو  تختص هذو الوظيفة بالسياقة

 بانها وظيفة بتعرض شاغلها الى مخاطر الطريق. 
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 : الواجبات والمهام-

 يكلف بسياقة سيارة مخصصة لخطوط نقل المنسبين.  -1

 اليومية على السيارات.  بالإدامة يقوم   -2

 توفير البدائل للسيارات العاطلة.  -3

 العلاقة التي يكلف بها. ينجز الاعمال ذات  -4

 : المعلومات العامة -

 سائق اولعنوان الوظيفة :   -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة التاسعة  -2

 النشاط الحرفي موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 التعليم والخبرة : لدية اجازة سوق.  - 1

 المتوسطة. : معرفة بالسيارة وقيادتها واصلاح العطلات المهارات -2

 : طبيعة العمل-

تتميز  و  تؤدى وفق  توجيهات تفصيلية و  قيادة السيارة وادامتها    تتضمنو  تختص هذو الوظيفة بالسياقة

 بانها وظيفة بتعرض شاغلها الى مخاطر الطريق. 
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 : الواجبات والمهام-

 يكلف بسياقة سيارة مخصصة لخطوط نقل المنسبين.  -1

 اليومية على السيارات.  بالإدامة يقوم   -2

 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها.  -3

 : لمعلومات العامة ا  -

 عنوان الوظيفة : سائق ثاني  -1

 الدرجة الوظيفية: الدرجة العاشرة -2

 النشاط الحرفي  موقع الوظيفة : -3

 : المتطلبات والمؤهلات -

 التعليم والخبرة : حاصل على اجازة سوق.  - 1

 : معرفة مهنية جيدة  في مجال اختصاصه. المهارات -2

 : طبيعة العمل-

 تؤدى وفق  توجيهات تفصيلية . وقيادة السيارة وادامتها    تتضمنو  تختص هذو الوظيفة بالسياقة

 : الواجبات والمهام-

 يكلف بسياقة سيارة مخصصة لخطوط نقل المنسبين.  -1

 اليومية على السيارة .  بالإدامة يقوم   -2

 ينجز الاعمال ذات العلاقة التي يكلف بها .  -3
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 اولاً:  :وتشمل

 العنوان الوظيفي: موظف خدمة .-أ 

 :  المعلومات العامة -ب 

 موقع الوظيفة: الوظائف الخدمية . - 

 حدود الوظيفة: العاشرة . - 

 طبيعة العمل:  -ب 

 تختص هذو الوظيفة بأعمال التنظيف للكلية وأقسامها . - 

 يعمل شاغل الوظيفة في ظروف اعتيادية . - 

 الوصف الوظيفي للوظائف الأمنية:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الوظائف الخدمية الأخرى      
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 أولاً:  

 العنوان الوظيفي: الحرس الأمني الحرس الجامعي .  -أ

 الواجبات:  -ب 

 حماية المنشآت . - 

 حماية ممتلكات.  - طالب  - موظف -الأشخاص( استاذحماية  (- 

 التعامل مع الحدث بتقدير موقف ثابت . - 

 العالي في تأدية الواجبات .  الاندفاع - 

 الحس الأمني والتعامل بشفافية عالية . - 

 المرافقة الجيدة والثبات عند المواجهة . - 

 الحد الأدنى من المتطلبات والمؤهلات:  -ت 

 حاصل على شهادة مدرسية إعدادية فما فوق . - 

 سلامة السجل الجنائي . - 

 .   86-66أن يكون ضمن الفئة العمرية من مواليد - 

 ان يكون مؤدي الخدمة العسكرية أو لديه دورة مماثلة . - 

 أن يكون من أبوين عراقيين. - 

 ادرة والتي ستصدر . أن يخضع للأوامر الص- 

 أن يجتاز الدورات التي ستفتح . - 

 .  )الاستراحة (أن يعمل بنظام الإجازات- 

 .  والاتصال الأجهزة الخاصة بالفحص   باستخدامأن يكون حسن التعامل وملم - 
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