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 والاسنان الفم طب كلیة عمید. د.أ كلمة

 المستقبل جامعة

 

 العمل بیانات عناصر من بدایة الموظف، یؤدیه الذي للعمل مكتوب وصف ھو  الوظیفي التوصیف

د التي الأساسیة  التي الأساسیة الأھداف و العمل عن أساسیة معلومات من عام بوجه ویتكون. العمل تحدِّ

 فقرة في ومسؤولیة واجب كل وصف مع والمسؤولیات، الواجبات ومن تحقیقھا، الموظف على یجب

 بأعمال بالقائم توفرھا اللازم والمھارات والمعرفة الوظیفة، علاقات أیضا الوصف ویبین. منفصلة

 .الوظیفة

 

 أن كما.  المؤسسة داخل للوظائف النسبیة القیمة لتحدید الوحید المتین الأساس   الوظیفي الوصف یعتبر 

 عن الإعلان فى یساعد أنه حیث الموظفین واختیار تعیین عملیتي في ضروریا یعتبر الوظیفي الوصف

 وفي العمل متطلبات على كاملاا  إطلاعھم وفي العمل متطلبات لتحقیق الأفراد قدرات وقیاس العمل

 .الأعمال تنفیذ نحو دافعیتھم تحدید

 

 أنه حیث العمل، موقع في موظف لأداء تقییمه عند للمدیر مفیدة أداة الوظیفي الوصف یعتبر وأیضاا 

 أداء تقییم أثناء ومناقشتھا الاعتبار في أخذھا یجب التي الأمور بجمیع والموظف المدیر من كلا  یذُكَّر

 .الموظف

  

 المؤھلات بین ما الفجوة تخطى خلال من التدریب، تخطیط في الأساس   أیضاا  یكون أن یمكن كما

 .الوظیفي المنصب لھذا المطلوبة والخبرات المھارات بین وما الحالیة،

  للمؤسسة التنظیمي الھیكل لتطویر أكبر لخطط العلیا الوظائف وصف یوفرِ أن أیضاا  یمكن كما 
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 الأول الفصل

 للكلیة التنظیمي الھیكل
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 للكلیة التنظیمي الھیكل وضع ألیة :أولا

 

 جلسات فى همراجعت تم و للكلیة إسترشادى تنظیمى ھیكل بتصمیم طب الفم والأسنان كلیة قامت  .1

 .بالجودة والإستشارین الجودة ضمان وحدة وأعضاء القیادات بحضور ذھنى عصف

 الھیكل إعداد تم وقد الكلیة حجم و عمل لطبیعة هملائمت حول الرأى لإستطلاع إستبیان توزیع تم  .2

 بتاریخ 60 رقم الكلیة مجلس فى وإعتماده الراجعة یةذالتغ على الحصول بعد النھائیة هصورت في

.2017/4/13 

و كلیة طب الفم والأسنان وانشطة لائم حجم تعدیله لی و تنظیميالھیكل ال قامت الكلیة بتحدیث  .3

بتاریخ  63مجلس الكلیه رقم لادراج اللجان المستحدثة وفقا لمتطلبات الجودة واعتماده في 

(17/7/2017). 

 

 العلیا والدراسات والطلاب، التعلیم )لشئون والوكلاء العمید في العلیا الممثلة من الإدارةالھیكل یتكون 

 ضمان وحدةومدیر المستشفى والعلمیة  والأقسام المجتمع وتنمیة البیئة(، وخدمة العلمى، والبحث

 الأفقي المتبادل بالتعاون للكلیة التنظیمي الھیكل ویسمح .المبنى ومدیر المختلفة الكلیة ولجان الجودة

 مثل الثلاثة الكلیة قطاعات تتبع التي المختلفة اللجان تشكل الكلیةو مستویاتھا ولجانھا، بین والرأسي

 البیئة تنمیة و المجتمع خدمة ولجنة وثوالبح العلیا الدراسات ولجنة والطلاب التعلیم شئون لجنة

 ویتصل .والطلاب التدریس ھیئة أعضاء من المعنیة الأطراف عن ممثلین اللجان ھذه تضم و وغیرھا،

 برئیس العمید إتصال قنوات خلال من بالجامعة الأكادیمى المستوى على للكلیة التنظیمي الھیكل

 إتصال قنوات خلال من للجامعة الإدارى بالھیكل وإداریا الجامعة، رئیس بنائب والوكلاء الجامعة،

 الإلكتروني الموقع على هإعلانتم وإدارات یتبعھا من وما للجامعة التنفیذى بالمدیر للمبنى الإدارى المدیر

 .الأقسام بجمیع بالكلیة ملصقات صورة وفي الإلكترونیة الإعلانات ولوحة
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 العمید في الممثلة العلیا الإدارة من المستقبل جامعة طب الفم والأسنان لكلیة التنظیمي الھیكل ویتكون

 ،(المجتمع وتنمیة البیئة وخدمة العلمى، والبحث العلیا والدراسات والطلاب، التعلیم لشئون) والوكلاء

 ومصنع فنیین من یتبعھا وما المعامل وإدارة المختلفة الكلیة ولجان العلمیة والأقسام الجودة ضمان وحدة

 بالتعاون للكلیة التنظیمي الھیكل ویسمح .وعمال وأمن إداریین من یتبعھ وما المبنى ومدیر الأدویة

 قطاعات تتبع التي المختلفة، اللجان الكلیة تشكل حیث ولجانھ، مستویاتھ بین والرأسي الأفقي المتبادل

 خدمة ولجنة العلمي والبحث العلیا الدراسات ولجنة والطلاب التعلیم شئون لجنة مثل الثلاثة الكلیة

 ھیئة أعضاء من المعنیة الأطراف عن ممثلین اللجان ھذه تضم و وغیرھا، البیئة تنمیة و المجتمع

 الأكادیمى المستوى على للكلیة التنظیمي الھیكل ویتصل .والطلاب المجتمعیة والأطراف التدریس

 الجامعة، رئیس بنائب والوكلاء الجامعة، رئیس ونائب برئیس العمید إتصال قنوات خلال من بالجامعة

 التنفیذى بالمدیر للمبنى الإدارى المدیر إتصال قنوات خلال من للجامعة الإدارى بالھیكل وإداریا

 .إدارات من هیتبع وما للجامعة
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 للكلیة التنظیمي الھیكل مخطط ثانیا
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 الثاني الفصل

 الوظیفي التوصیف
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 خطوات اعداد التوصیف الوظیفى

 

 والأدوار والإختصاصات المسئولیات وكذلك المعنیة الأطراف لجمیع المنوطة السلطات تحدید تم .1

 استرشادا بالاتى :  تم اعداده والذى  الوظیفي التوصیف دلیل في

  قانون تنظیم الجامعات 

  قانون العاملین یالدولة 

 لوائح الجامعة و لوائح الكلیة 

 الاطلاع على التوصیف الوظیفى لكلیات مناظرة  

 تم الراجعة التغذیة على وبناء الرأى لإبداء بالكلیة والعاملین العلمیة الأقسام إلىالمقترح  إرسالنم  .2

خ بتاری 60 رقم الكلیة مجلس فى وإعتماده للكلیة الوظیفى التوصیف دلیلالصیاغة النھائیة ل عمل

13/4/2017.  

وفقا للھیكل المحدث ووضع توصیف للجان المستحدثة واعتماده في  تم تحدیث التوصیف الوظیفى .3

 9/10/2017بتاریخ  65مجلس الكلیة رقم 

  للكلیة الموقع الالكترونى تم طبع دلیل التوصبف الوظیفى و اعلانه على .4

 

 المعاونة والھیئة التدریس ھیئة وأعضاء القیادات لوظائف توصیف الوظیفي التوصیف یشمل

 إلي بالكلیة الوظیفى التوصیف وجود وأدى بالكلیة، اللجان جمیع مھام تحدید إلى بالإضافة والإداریین

 المسئولیات في التداخل وعدم العاملین وجمیع المختلفة الأقسام بین والإختصاصات المسئولیات تحدید

 المكان في المناسب العضو تعیین یضمن بما المختلفة الوظائف لشغل الأساس یمثل كما والإختصاصات

 .المناسب

 

 من المسئولیات مع السلطات تكافؤ من الكلیة وتتحقق التعیین عند الوظیفي التوصیف إلي الرجوع یتم و

 السیادیة القرارات وإتخاذ الكلیة سیاسات بوضع یقوم والذى سلطة أعلي یعتبر الذي الكلیة مجلس خلال

 .بالكلیة
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 الإدارات ملائمة الجامعة وتراعي بالكلیة المختلفة الأنشطة لدعم المتخصصة الإدارات بالجامعة تتوافر

 الطلاب رعایة وإدارة وإدارة شئون المرضي الطلاب شئون إدارة مثل الأنشطة طبیعة مع المتخصصة

 توفیر علي الجامعة تحرص كما والمالیة والحسابات العامة والعلاقات والمخازن والمشتریات

 المتصلة الآلي الحاسب أجھزة مثل الأمثل الوجھ على عملھا لتأدیة الإدارات لھذه اللازمة المتطلبات

 أسھم مما الملائمة والإمكانات المكتبیة التجھیزات إلى بالإضافة بالجامعة المختلفة البیانات قواعد بشبكة

 خدمة في الأداء سرعة على إیجابا ینعكس والذي الإدارات ھذه في الأداء وكفاءة مستوى رفع في

 .الكلیة إحتیاجات

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

10 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 والمستشفىالكلیة  إدارة :ولاأ

 

 الكلیة( )عمید: الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

 أن یكون مصرى الجنسیة. (1

دورات تدریبیة  علي الحاصل ویفضل طب الفم والاسنان علوم أحد فى أستاذ درجة على الحصول (2

 .الجامعى التعلیم وجودة الإدارة فى

 .قیادیة سابقة مناصب یشغل كان من ویفضل الأكادیمي المجال في سابقة إداریة خبرة (3

 .عالیة ضغوط تحت والعمل الأزمات ومواجھة والتطویر القرارات إتخاذ على قدرة (4

یمتلك مھارات القیادة و القدرة على توزیع الادوار و تعزیز روح الفریق و خلق مناخ من الاحترام  (5

 .المتبادل

التواصل و القدرة  على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وكفاءة متوازنة شخصیة (6

 .على ایجاد حلول بدیلة

التمیز بالقدرة على طرح الافكار و مناقشة الموضوعات على  كل المستویات من طلبة و أعضاء  (7

 .ھیئة تدریس و مجلس الامناء

 . العمل تعوق ظروف صحیه أى وجود عدم (8

 جزاءات.لم یوقع علیه إدانات أو  (9

 المھام الوظیفیة:

 الإشراف على تسییرجمیع امور الكلیة الإداریة والمالیة والتعلیمیة والبحثیة. (1

رئاسة مجلس الكلیة وتنفیذ قراراتھا  وإبلاغ محاضر الجلسات إلي رئیس الجامعة وإبلاغ السلطات  (2

 صدورھا.الجامعیة المختصة بالقرارات التي یجب إبلاغھا خلال ثمانیة أیام من تاریخ 
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تصریف أمور الكلیة وإدارة شئونھا العلمیة والإداریة والمالیة، ویكون مسئولا عن تنفیذ القوانین  (3

واللوائح الجامعیة، وكذلك عن تنفیذ قرارات مجلس الكلیة ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى 

 للجامعات في حدود القوانین واللوائح.

واللجان المشكلة في الكلیة وفقا لأحكام ھذا القانون، كما  للعمید أن یدعو إلى إجتماع مجالس الأقسام (4

 له أن یعرض علیھا ما یراه من الموضوعات.

 الإشراف المباشر على وضع الخطط الإستراتیجیة للكلیة ومتابعة تقاریر إنجازھا. (5

 الإشراف المباشر على وضع معاییر العمل بالكلیة ومتابعة تطبیق ھذه المعاییر. (6

 جھزة الفنیة والإداریة والعاملین بالكلیة.التنسیق بین الأ (7

تقدیم الإقتراحات بشأن إستكمال حاجة الكلیة من ھیئات التدریس والفنیین والھیئات المساعدة  (8

 الأخرى والمنشآت والتجھیزات والأدوات وغیرھا لإدارة الجامعة.

جامعة عن كل ما من مراقبة سیر الدراسة والإمتحانات وحفظ النظام داخل الكلیة وإبلاغ رئیس ال (9

 شأنه المساس بسیر العمل بالكلیة.

 ضبط أداء العمل داخل الكلیة فیما یخص أعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة. (10

 الإشراف على العاملین بالأجھزة الإداریة بالكلیة ومراقبة أعمالھم. (11

 رئاسة المؤتمر العلمى العالمي للكلیة وھیئة تحریر مجلتھا العلمیة. (12
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 )وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب( : الوظیفة مسمى
 

 : معايیر الأختیار

 أن یكون مصرى الجنسیة. (1

فى  تدریبیة دورات اجتاز من ویفضل طب الفم والاسنان علوم أحد فى أستاذ درجة على الحصول (2

  الجامعى التعلیم وجودة المعلومات ونظم الإدارة

 .الطلاب مع التواصل على القدرة و الطلابیةبالأنشطة  خبرة سابق له من یفضل (3

 .الأكادیمى المجال فى سابقة إداریة خبرة (4

 التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة وكذلك تغیر الظروف مع على التكیف كفاءة و متوازنة شخصیة (5

 .الغیر مع

 القدرة على خلق مناخ یساعد على اظھار مھارات و ابداعات الطلاب (6

 .العمل صحیه تعوقظروف  أى وجود عدم (7

 لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات. (8

 المھام الوظیفیة:

علي  وضع السیاسات اللآزمة لتسییر جمیع الامور التعلیمیة للمرحلة الجامعیة الأولى والإشراف (1

 الأنشطة الطلابیة.

 رئاسة لجان قطاع شئون التعلیم والطلاب. (2

والإشراف على سیر العملیه التعلیمیه بالكلیه تصریف ما یخص شئون التعلیم و الطلاب في الكلیة  (3

 ووضع الجداول الدراسه.

 تسییر الطلاب في الكلیة وتصریف جمیع شئونھم. (4

دراسة مقترحات الأقسام في شأن الندب للتدریس والإمتحانات من خارج الكلیة توطئة لعرضھا  (5

 على مجلس الكلیة.

 الإشراف على شئون الطلاب الوافدین. (6

 لجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب.الإشراف على ال (7

 الإشراف على تصمیم تقاریر الإحصائیات اللآزمة والتي توضح بعض البیانات المطلوبة للطلاب. (8
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یشرف علي إعداد قواعد البیانات كأساس للمعلومات واتخاذ القرارات وإعداد توصیف وتقاریر  (9

 طلاب.البرنامج الدراسي لقطاع شئون التعلیم وال

 وضع الخطط و السیاسات و الألیات لتطبیق اللائحة الدراسیة لإستیفاء متطلبات تخرج الطلاب. (10

 المشاركة في أعمال مشروعات التطویر والتأھیل للعتماد بالكلیة في المعاییر الخاصة بقطاعه. (11

 متابعة إدخال البیانات الخاصة بالطلاب علي قاعدة البیانات بالجامعة وتحدیثھا. (12

 عة نسخ من النتائج النھائیة لكل فصل دراسي ومراجعتھا وتوثیقھا وحفظھا.طبا (13

 الاشراف علي الامتحانات النظریه والعملیه والشفویه. (14

 وضع لجان الكنترول والامتحانات والاشراف على اعمال الكنترول. (15
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 العلمي( والبحث العلیا الدراسات لشئون الكلیة )وكیل : الوظیفة المسمى

 

 : الأختیارمعايیر 

 أن یكون مصرى الجنسیة. (1

فى  تدریبیة دورات له من ویفضل احد علوم طب الفم والاسنان فى أستاذ درجة على الحصول (2

 الجامعى التعلیم جودة و المعلومات نظم إدارة و الإدارة

  متمیزة علمیة ابحاث و إختراع براءات یفضل من له و العلمى مجال البحث فى المتمیزین من (3

العلیا و تقدیم النصیحة و الارشاد فى مجال البحث  الدراسات طلاب مع على التواصل القدرة  (4

 .العلمى

 الحاسوب إجادة إستخدام و التقاریر كتابة فى عالیة مھارة الأكادیمى، المجال فى سابقة إداریة خبرة (5

 .المعلومات نظم إدارة و

 و الإتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر مع على التكیف كفاءة و متوازنة شخصیة  (6

 .الغیر مع التفاھم

 یفضل من له علاقات قویة مع جامعات اخرى و مراكز البحث العلمى داخل و خارج البلاد  (7

 العمل. ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (8

 .لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات (9

 المھام الوظیفیة:

 بالدراسات العلیا والبحث العلمي.الإشراف على تسییرجمیع امور الكلیة فیما یتعلق  (1

 رئاسة لجان قطاع الدراسات العلیا والبحث العلمي. (2

 إعداد خطة البحث العلمي في الكلیة بناء على إقتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة. (3

 متابعة تنفیذ ھذه الخطة البحثیة من قبل الأقسام المختلفة بالكلیة. (4

الدراسات العلیا بالكلیة وتسییر شئون طلاب الدراسات العلیا الإشراف على تطبیق برامج  (5

 ومتابعةاحتیاجاتھم.
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الإشراف على شئون وإحتیاجات الھیئة المعاونة بالكلیة لإنھاء دراستھم والحصول على درجاتھم  (6

 العلمیة.

الإشراف على شئون النشر العلمیة في الكلیة ووضع ومتابعة تنفیذ السیاسة المرسومة في ھذا  (7

 لشأن.ا

 تنظیم المؤتمرات والندوات العلمیة في الكلیة وتولى شئون العلاقات الثقافیة الخارجیة. (8

 الانابه عن رئیس ھیئة تحریر مجلة الكلیة فیما یخص جمیع انشطة اصدار الأعداد. (9

الإشراف على شئون المكتبة فیما یخص إحتیاجات الكلیة من الكتب واقتراح خطة لتزویدھا بالكتب  (10

 ع والدوریات.والمراج

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

16 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 البیئة( تنمیة و المجتمع خدمة لشئون الكلیة )وكیل :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

 أن یكون مصرى الجنسیة. (1

 تدریبیة فى دورات أجتاز من طب الفم والاسنان ویفضل علوم أحد فى أستاذ درجة على الحصول (2

 الجامعى التعلیم جودة و المعلومات نظم إدارة و الإدارة

المصلحة و رجال  وأصحاب العمل أرباب مع التواصل و المجتمع مجال خدمة فى المتمیزین من (3

 .الاعمال و الجامعات الاخرى

 الحاسوب وإجادة إستخدام التقاریر كتابة فى عالیة ومھارة الأكادیمى المجال فى سابقة إداریة خبرة (4

 .المعلومات نظم وإدارة

 الالمام بالمشاكل البیئیة المعاصرة. (5

او انشطة قومیة العمل و خدمة المجتمع و یفضل من له نشاط مجتمعى  لأداء ظاھر بحماس التمیز (6

  ةسابق

  الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (7

 .الغیر مع التفاھم و التواصل مع المجتمع و بناء علاقات طیبة مع جمیع الاطراف على القدرة (8

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (9

 لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات. (10

 المھام الوظیفیة:

 الإشراف على تسییرجمیع امور الكلیة فى مجالات خدمة المجتمع وتنمیة البیئة. (1

 .خدمة المجتمع وتنمیة البیئةنة رئاسة وتفعیل دور لج (2

 التابعه لخدمة المجتمع. الاخرى الاشراف على اللجان (3

 تفعیلھا وإصدار تقاریر إنجازھا.وضع خطة لخدمة المجتمع والإشراف على  (4

الإشراف على كل ما یخص شئون البیئة داخل المؤسسة من توفیرو تفعیل وسائل الأمن و السلامة  (5

 بالكلیة والتخلص الامن من النفایات.
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 الإشراف على ما یلزم توفیره وكیفیة التعامل أثناء الأزمات و الكوارث. (6

 .همحیط والمساھمة فى الأرتقاء بتفعیل المشاركة بین المؤسسة والمجتمع ال (7

 الإشراف على بروتوكولات التعاون بین الكلیة ونقابات وزارة الصحه والمجتمع المحیط. (8

الإھتمام بالبحوث والدراسات التطبیقیة اللازمة لحل المشكلات المتعلقة بالمجتمع والبیئة بالأشتراك  (9

 مع الجھات والھیئات المختلفة.

 اصة بموضوعات خدمة المجتمع.تنظیم و عقد الندوات الخ (10

 طبیة .....الخ( –إجتماعیة  –تنفیذ القوافل العلمیة في المجالات المختلفة )إرشادیة  (11

یشرف علي قواعد البیانات الخاصة بالإحتیاجات المجتمعیة والمشاركة المجتمعیة لإستخراج  (12

 وتنمیة البیئة.المعلومات وإعداد التقاریر الدوریة والسنویة في مجال خدمة المجتمع 

 المشاركة في أعمال مشروعات التطویر بالكلیة. (13

الإشراف علي إدخال البیانات الخاصة بالمشاركات المجتمعیة علي قاعدة البیانات بالجامعة و  (14

 تحدیثھا.

 تقدیم الإستشارات العلمیة في مجالات خدمة المجتمع و تنمیة البیئة. (15

الخطة لتزویدھا بالحدیث من الأجھزة بالتعاون مع الإشراف على شئون معامل الكلیة وإقتراح  (16

 الأقسام العلمیة.

 إعتماد إحتیاجات المعامل والعیادات من المواد والأجھزة. (17
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 )مدير المستشفي( :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

  فى أحد علوم طب الفم و الاسنان أستاذ درجة على الحصول (1

و نظام الجودة  المعلومات ونظم ادارة المستشفیات  فى تدریبیةدورات  حصل على من یفضل (2

 الشاملة وجودة الخدمة الطبیة

 .التخصص مجال فى والنشر العلمى فى البحث المتمیزین من (3

 العیادات او المستشفیات التعلیمیة على الإشراف فى خبرة (4

 الھیئة المعاونة و الادارةالطلاب و أعضاء ھیئة التدریس و  مع والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة (5

 .و المرضى و ھیئة التمریض

  و ادارة الازمات و الطوارئ القدرة على تحمل ضغوط العمل (6

 لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات. (7

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (8

 المھام الوظیفیة:

 اقتراح السیاسات التي تنظم أداء العمل في المستشفى، وإعداد خطط وبرامج العمل  (1

متابعة المستھلكات والاجھزه الخاصه بالمستشفى بصفه مستلزمات المستشفى و  متابعة توفیر (2

 دوریة بالتنسیق مع المدیر التنفیذى للجامعة

 ذھا، وإعداد التقاریر الدوریةتقدیر المیزانیة السنویة على ضوء حجم النشاطات المقترح تنفی (3

مھاراتھم، وتطویر إجراءات وتأمین مستلزمات السلامة والصحة المھنیة   إدارة المرؤوسین وتنمیة (4

  .والعامة

 .المستشفىفي متابعة سیر العملیات العلاجیة  (5

 –الھندسیه  –من التمریض  العیاداتالاشراف المباشر علي أعضاء الھیئات المساعده داخل  (6

 والامن. –الامن الصناعي  –النظافه  –السكرتاریه 

 ق البروتوكولات الخاصه بالتعقیم الخاص بوحدات الاسنان.یتطب (7
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 .المستشفىتطبق معاییر الجوده داخل  (8

الاشراف علي تطبیق توصیات الطوارئ في حالة وجود طوارئ طبیه ومتابعة المستلزمات  (9

 ة بالطوارئ الطبیه.والمستھلكات الخاص

 .بالمستشفىتورید الي المخازن والاشراف علي استلامھا لحسن سیر العمل الطلبات  توثیق (10

 التنسیق مع اعضاء ھیئة التدریس لتنظیم العمل الاكلینیكي اثناء العام الدراسي. (11

الھندسیه بالتنسیق مع الاداره المستشفى الاشراف علي الصیانه الدوریه لجمیع الاجھزة داخل  (12

 الطبیه.

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

20 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 )نائب مدير المستشفي( :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

  فى أحد علوم طب الفم و الاسنان مدرس على الاقل  درجة على الحصول (1

و نظام الجودة  المعلومات ونظم ادارة المستشفیات  فى دورات تدریبیة حصل على من یفضل (2

 الشاملة وجودة الخدمة الطبیة

 العیادات او المستشفیات التعلیمیة على الإشراف فى خبرةیفضل من له  (3

الطلاب و أعضاء ھیئة التدریس و الھیئة المعاونة و الادارة  مع والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة (4

 .و المرضى و ھیئة التمریض

 القدرة على تحمل ضغوط العمل و ادارة الازمات و الطوارئ  (5

 لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات. (6

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود معد (7

 المھام الوظیفیة:

 القیام بمھام مدیلر المستشفى فى حالة غیابه (1

 متابعة سیر العملیات العلاجیة في المستشفى. (2

السكرتاریه  –المساعدة فى الاشراف علي أعضاء الھیئات المساعده داخل العیادات من التمریض  (3

 والامن. –الامن الصناعي  –النظافه  –

 ق البروتوكولات الخاصه بالتعقیم الخاص بوحدات الاسنان.یتطب (4

 ق معاییر الجوده داخل المستشفى.یتطب (5

الاشراف علي تطبیق توصیات الطوارئ في حالة وجود طوارئ طبیه ومتابعة المستلزمات  (6

 والمستھلكات الخاصة بالطوارئ الطبیه.

 شفى بصفه یومیه بالتنسیق مع المخزن.المساعدة فى متابعة المستھلكات والاجھزه الخاصه بالمست (7

 التنسیق مع اعضاء ھیئة التدریس لتنظیم العمل الاكلینیكي اثناء العام الدراسي. (8

الاشراف علي الصیانه الدوریه لجمیع الاجھزة داخل المستشفى بالتنسیق مع الاداره الھندسیه  (9

 الطبیه.

 المستشفي وتسجیل خطوات العلاج.الحرص علي إدخال بیانات المریض علي النظام الالكتروني ب (10
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 قسم( )رئیس مجلس :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

فى حالة عدم وجود أستاذ بالقسم  مساعد أستاذ یقوم بعمل رئیس القسم أو أستاذ درجة على الحصول (1

  التخصص في

  الجامعى التعلیم وجودة المعلومات ونظم الإدارة فى دورات تدریبیة حصل على من یفضل (2

 .التخصص مجال فى والنشر العلمى والبحث فى التدریس المتمیزین من (3

 طلاب البكالوریوس مستوى على والتدریس العلیا الدراسات طلاب على الإشراف فى خبرة (4

 .العلیا والدراسات

 .الطلاب و أعضاء ھیئة التدریس و الھیئة المعاونة و الادارة مع والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة (5

 القدرة على تحمل ضغوط العمل و تنظیم التدریس و أعمال الامتحانات.  (6

 لم یوقع علیه إدانات أو جزاءات. (7

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (8

 المھام الوظیفیة:

 الإشراف على تیسیر جمیع امور القسم التعلیمیة والبحثیة والإداریة. (1

 الدعوة إلى إنعقاد مجلس القسم ورئاسته. (2

 على توثیق ھذه الإجتماعات وتنفیذ قرارات مجلس القسم الدوریة.التأكید  (3

إقتراح توزیع المحاضرات والجداول الدراسیة والدروس العملیة والأعمال الجامعیة على أعضاء  (4

 ھیئة التدریس والھیئة المعاونة.

 إعداد مقترحات الندب للتدریس من خارج الكلیة بالنسبة للقسم والعرض على مجلس القسم. (5

 قتراح خطة الدراسات العلیا و البحوث والإشراف على الباحثین والمسجلین للدرجات العلمیة.إ (6

متابعة تنفیذ قرارات مجلس القسم والكلیة والتأكید على أن أعضاء مجلس القسم على وعي تام  (7

 بسیاسات الكلیة.
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مور التى تتطلب تفویض أعضاء مجلس القسم فى المشاركة و تمثیل القسم فى اللجان المختلفة والا (8

 رأى وتمثیل القسم.

متابعة ومراقبة نشاط أعضاء ھیئة التدریس والعمل على تطویر أدائھم المھنى والتوصیة لإدارة  (9

 الكلیة بما ھو ضرورى لتطویر إمكانات أعضاء ھیئة التدریس والمعیدین.

 إعداد التقییم السنوى عن ھیئة التدریس و الھیئة المعاونة. (10

لتدریبیة لأعضاء ھیئة التدریس الجدد والمدرسین والمعیدین والعمل مع إدارة إقتراح البرامج ا (11

 الكلیة على دعم برامج التدریب.

 أن یشارك فى وضع المعایر المطلوبة للوظائف الخالیة بالقسم والمشاركة فى تقیم شاغلیھا. (12

 ه دوریا.تطبیق نظم الجودة داخل قسمه  ومتابعة إنجاز الأعمال المطلوبة من وحدة الجود (13

 تطبیق المیثاق الأخلاقى ومعاییر العدالة وعدم التمییز داخل القسم. (14

 حفظ النظام داخل القسم و إبلاغ عمید الكلیة عن كل ما من شأنه المساس بحسن سیر العمل بالقسم. (15

یبین رئیس مجلس القسم لمجلس الكلیة وجھة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة بشأنة  (16

 الكلیة.على مجلس 

إعتماد خطة شراء الأجھزة العلمیة والمعملیة الخاصة بطلبة مرحلة البكالریوس والدراسات العلیا  (17

 للعرض علي عمید الكلیة.

 المساھمة في تحدیث اللوائح والنظم المسیرة للعملیة التعلیمیة والبحثیة. (18
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 الجوده(ضمان  )مدير وحدة  :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

 من أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة أن یكون (1

 من ذوى الخبرة فى مجال جودة التعلیم (2

یتمیز بشخصیة قادرة على التعامل بكیاسة و تفھم مع إدارة الكلیة و أعضاء ھیئة التدریس و  (3

 الطلاب و الموظفین على جمیع مستویات الكلیة

 القدره علي تحمل ضغوط العمل. (4

 سنوات قابله للتجدید مره واحدة. 3الكلیه لمدة یصدر قرار بالتعیین بعد موافقة مجلس  (5

 عدم وجود ظروف صحیه تعوق العمل. (6

 المھام الوظیفیة:

 دعوة مجلس إدارة الوحدة للاجتماع و رئاسة جلساته (1

 متابعة تنفیذ السیاسات العامة للوحدة بالاضافة إلى متابعة تنفیذ قرارات مجلس إدارة الوحدة. (2

 دة عن طریق عمید الكلیة إلى مركز ضمان الجودة بالجامعة.إبلاغ قرارات مجلس إدارة الوح (3

تمثیل الوحدة فى إجتماعات مركز ضمان الجودة فى الجامعة و الھیئة القومیة لضمان الجودة و  (4

 الاعتماد.

 تكلیف رؤساء اللجان بالمھام المختلفة. (5

 ینوب عن رئیس مجلس إدارة الوحدة فى حالة غیابه )العمید(. (6
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 (ةالجود ضمان )نائب مدير وحدة  :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

 أن یكون من أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة (1

 من ذوى الخبرة فى مجال جودة التعلیم (2

یتمیز بشخصیة قادرة على التعامل بكیاسة و تفھم مع إدارة الكلیة و أعضاء ھیئة التدریس و  (3

 الطلاب و الموظفین على جمیع مستویات الكلیة

 عدم وجود ظروف صحیه تعوق العمل. (4

 المھام الوظیفیة:

 یقوم بجمیع مھام مدیر الوحدة فى حال غیابه. (1

 یقوم بتسجیل محاضر مجلس إدارة الوحدة. (2

 متابعة تنفیذ الخطه التنفیذیه والبرنامج الزمني لعمل اللجان المختلفه.  (3

 متابعة انشطه اللجان الداخلیه لوحده ضمان الجوده. (4

 التنسیق بین جمیع اللجان التنفیذیة.یشارك  (5

 مراجعة الوثائق بالكلیة فى أى وقت. (6
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 (ةالجودضمان  )منسق وحدة   :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

 أن یكون من أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة (1

 من ذوى الخبرة فى مجال جودة التعلیم (2

الكلیة و أعضاء ھیئة التدریس و  یتمیز بشخصیة قادرة على التعامل بكیاسة و تفھم مع إدارة (3

 الطلاب و الموظفین على جمیع مستویات الكلیة

 عدم وجود ظروف صحیه تعوق العمل. (4

 المھام الوظیفیة:

 القیام بعمل مراجعات للوثائق بالكلیة فى أى وقت. (1

 التنسیق المستمر مع مركز ضمان الجودة بالجامعة. (2

تنظیم الندوات و المحاضرات الخاصة بالجودة و الإسھام مع مركز ضمان الجودة بالجامعة فى  (3

 إعداد النشرات.

 التنسیق بین جمیع اللجان التنفیذیه. (4

 التواصل مع رؤساء الاقسام واعضاء ھیئه التدریس ومندوبي وحده الجوده بالاقسام المختلفه. (5

  .ضمان الجودة وحدهم بالمھام التي یكلفه بھا مدیر یقو (6
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 المعاونة والھیئة التدريس ھیئة أعضاء :ثانیا

 

 ( مدرس – مساعد أستاذ – أستاذ التدريس ) ھیئة عضو :الوظیفة مسمى

 

 : معايیر الأختیار

و له ابحاث  المھارات تنمیة دورات یجتاز أن وعلى التخصص فى الدكتوراة درجة على الحصول (1

 .دوریه ویفضل النشر الدولي

 .الكلیة مجلس المعتمدة من الألیة حسب الكلیة قیادات المقابلة الشخصیة بواسطة إجتیاز (2

 .فى كافة المستویات الدراسیة للطلاب التدریس فى خبرة (3

 القدرة على التواصل مع الطلاب و التعامل مع مشكلاتھم  (4

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 المھام الوظیفیة:

 الجودة للقسم. المشاركة فى العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة وأعمال (1

 التخطیط و التحضیر للدروس و المقرارات النظریة والعملیة المسندة إلیه. (2

 المشاركة فى التدریس لطلاب مرحلة البكالوریوس والدراسات العلیا. (3

 یشارك فى تطویر الوسائل العلمیة والتعلیمیة وإبتكار أسالیب للتعلیم والتعلم والتقییم. (4

لى التمرینات العملیة بالقسم والإلتزام بالتدریس للطلاب فى القیام بالمحاضرات والإشراف ع (5

المواعید المحددة طبقاا لمعاییر الجودة العلمیة وإعداد الإمتحانات وتقییمھا طبقاا لمعاییر التدریس 

 الصحیحة.

 الإشراف على ما یعده الطلاب من البحوث للمرحلة الجامعیة الأولى. (6

 من إنتظام الحضور والإمتحانات والتقاریرالعملیة.الإحتفاظ بسجلات الطلاب التعلیمیة  (7

 أن یساھم فى الأعمال الإداریة للقسم وما یتطلب ذلك من أعباء بواسطة تكلیف من مجلس القسم. (8

أن یحافظ على تطویره المستمر فى إكتساب الخبرات والمعرفة فى البحث والتطویر والتدریب  (9

 البحوث والدراسات المبتكرة.والمساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة بإجراء 
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 الإلتزام التام بسیاسات الكلیة و القسم و التعاون مع الإدارات المختلفة ومع زملائه. (10

 الإلتزام بالمیثاق الأخلاقى للكلیة. (11

تدعیم قنوات الإتصال بالطلاب و رعایة شئونھم العلمیة و أنشتطھم الثقافیة ومشاركتھم في الانشطه  (12

 م الاجتماعیه والنفسیه والریاضیة والإجتماعیة والنفسیة.الریاضیه ومناقشة حالتھ

حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقدیم تقریراا الى رئیس القسم عن كل  (13

 حادث من شأنھ الإخلال بالنظام وما اتخذ من الإجراءات المناسبة.

وما یكلفون به من أعمال من مجلس المشاركة فى أعمال المجالس واللجان التى ینتدبون لعضویتھا  (14

 القسم.

المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم و للكلیة و العمل على المشاركة فى المؤتمرات  (15

 العلمیة الداخلیة والخارجیة وحلقات المناقشه العلمیھوإعداد المشاریع البحثیة. 

والمشاركة في اعمال مراقبة وضع و الاشراف على الامتحانات النظریة و العملیة والشفویه   (16

 الامتحانات و الاشراف على أعمال الكنترول.

 المشاركة في أعمال الجودة و اللجان المختلفة بالكلیة. (17
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 معید/ طبیب مقیم / طالب بحث( / مساعد )مدرس  :الوظیفة مسمى

 

 :مساعد( )مدرس:  الوظیفة مسمى

  معايیر الأختیار:

 التخصص فى الماجستیر درجة على الحصول (1

 .منشور بحث الأقل على له و المھارات تنمیة دورات یفضل من اجتاز  (2

 .البكالوریوس طلاب مستوى على التدریس العملي فى خبرة (3

 المعتمدة الألیة القسم وأحد القیادات المعنیه حسب أساتذة بواسطةلجنه من المقابلة الشخصیة إجتیاز (4

 .الكلیة مجلس من

 على تنظیم الوقتالالتزام فى العمل و القدرة  (5

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (6

 

 المھام الوظیفیة:

 المشاركة فى العملیة التعلیمیة و البحثیة والإداریة للقسم . (1

 المشاركة فى تدریس التدریبات العملیة لمرحلة البكالوریوس بالقسم. (2

 المشاركة في تحضیر الجزء العملي الخاص بمقررات القسم. (3

 المشاركة في التسجیل للطلاب والإرشاد الأكادیمي لھم. (4

المشاركة فى تحضیر أعمال الإمتحانات العملیة و التدریب على تقییم نتائج الطلاب وبما یكلفه به  (5

 أساتذة المقررات.

 المشاركة فى أعمال الكنترول والرصد. (6

 كرة.المساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة بإجراء البحوث و الدراسات المبت (7

 التمسك بالتقالید و القیم الجامعیة الأصیلة و العمل على بثھا فى نفوس الطلاب. (8

تقدیم تقریرا دوریا عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراھا ونشرھا والتقدم العلمى لرسالة  (9

 الدكتوراه الخاصة به الى رئیس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم.

 قشة العلمیة بالقسم.المشاركة فى حلقات المنا (10

 المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة. (11

 القیام بكل ما یتم تكلفته به من أعمال للقسم بواسطة رئیس القسم. (12

 التأكید على إتباع تطبیق المیثاق الأخلاقى للكلیة. (13

 المشاركة في أعمال الجودة للقسم و الكلیة. (14
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 )معید/ طالب بحث( :الوظیفة مسمى

 معايیر الأختیار: 

 المتفوقین و یفضل خریجى جامعة المستقبل ومن طب الفم والاسنان علوم فى البكالوریوس درجة (1

 ومجموعه التراكمى. ترتیبه حسب دراسیا

 لدورات فى مجتاز و ICDLالحاسوب  قیادة رخصة على حاصلا و الدراسة سنوات طوال متفوقا (2

 .اللغة الأنجلیزیة

المعتمدة من  الألیة حسب القسم و قیادات الكلیة أساتذة بواسطة لجنة من الشخصیةالمقابلة  إجتیاز (3

 .الكلیة مجلس

ومتجاوب مع أعضاء ھیئة التدریس و ینجز ما  العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة التمیزبدافعیة (4

  یكلف به فى الوقت المناسب

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 وظیفیة:المھام ال

 المشاركة فى العملیة التعلیمیة و البحثیة والإداریة للقسم . (1

 تجھیز وتحضیر المعامل والعیادات للقیام بالدروس العملیه (2

 المشاركة في تحضیر الجزء العملي الخاص بمقررات القسم. (3

مراقبة إنتظام حضور الطلاب وحفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل والعیادات ویقدمون  (4

 الى رئیس القسم تقریراا عن كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام و ما اتخذ من إجراءات لحفظه.

تدعیم قنوات الإتصال بالطلاب و رعایة شئونھم العلمیة و أنشتطھم الثقافیة ومشاركتھم في الانشطه  (5

 الریاضیه ومناقشة حالتھم الاجتماعیه والنفسیه والریاضیة والإجتماعیة والنفسیة.

 شاركة في التسجیل للطلاب والإرشاد الأكادیمي لھم.الم (6

المشاركة فى تحضیر أعمال الإمتحانات العملیة و التدریب على تقییم نتائج الطلاب وبما یكلفه به  (7

 أساتذة المقررات.

 المشاركة فى أعمال الكنترول والرصد. (8

 .المساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة بإجراء البحوث و الدراسات المبتكرة (9
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 التمسك بالتقالید و القیم الجامعیة الأصیلة و العمل على بثھا فى نفوس الطلاب. (10

تقدیم تقریرا دوریا عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراھا ونشرھا والتقدم العلمى لرسالة  (11

 الماجستیر الخاصة به الى رئیس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم.

 العلمیة بالقسم. المشاركة فى حلقات المناقشة (12

 المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة. (13

 القیام بكل ما یتم تكلفته به من أعمال للقسم بواسطة رئیس القسم. (14

 مراقبة سلامة الأجھزة العلمیة والإطمئنان على أنھا فى حالة جیدة. (15

 تجھیز طلبات القسم من أجھزة و مواد. (16

 ثاق الأخلاقى للكلیة.التأكید على إتباع تطبیق المی (17

  المشاركة في أعمال الجودة للقسم و الكلیة. (18
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 )طبیب مقیم( :الوظیفة مسمى

 

 معايیر الأختیار: 

 المتفوقین و یفضل خریجى جامعة المستقبل ومن طب الفم والاسنان علوم فى البكالوریوس درجة (1

 ومجموعه التراكمى. ترتیبه حسب دراسیا

 لدورات فى مجتاز و ICDLالحاسوب  قیادة رخصة على حاصلا و الدراسة سنوات طوال متفوقا (2

 .اللغة الأنجلیزیة

المعتمدة من  الألیة حسب القسم و قیادات الكلیة أساتذة بواسطة لجنة من المقابلة الشخصیة إجتیاز (3

 .الكلیة مجلس

ما ومتجاوب مع أعضاء ھیئة التدریس و ینجز  العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة التمیزبدافعیة (4

  یكلف به فى الوقت المناسب

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 المھام الوظیفیة:

  المشاركة في التسجیل للطلاب و مراقبة الامتحانات. (1

 الاشراف على عیادات الطلبة  (2

 المشاركة فى تدریب أطباء الامتیاز  (3

  الدراسات المبتكرة.المساھمة فى تقدم العلوم التخصصیة بإجراء البحوث و  (4

 التمسك بالتقالید و القیم الجامعیة الأصیلة و العمل على بثھا فى نفوس الطلاب. (5

 تقدیم تقریرا دوریا عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراھا ونشرھا. (6

 المشاركة فى حلقات المناقشة العلمیة بالقسم. (7

 المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمیة للقسم والكلیة. (8

 ام بكل ما یتم تكلفته به من أعمال للقسم بواسطة رئیس القسم.القی (9

 مراقبة سلامة الأجھزة العلمیة. (10

 تجھیز طلبات القسم من أجھزة و مواد. (11

 التأكید على إتباع تطبیق المیثاق الأخلاقى للكلیة. (12

 المشاركة في أعمال الجودة للقسم و الكلیة. (13
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 والفنیین الإداریاعضاء الجھاز   :ثالثا

 

  )مدير العیادات(  الوظیفة: مسمى
  

  :معايیر الأختیار

 

    طب الفم والاسنان فى البكالوریوس على درجة الحصول .1

  الادارة مجال فى یفضل من له خبرة  .2

على درایة بتشغیل أجھزة العیادة و خامات الاسنان المختلفة و أسلوب الصیانة و التخزین و  .3

   التكھین.

التكیف  على وقدرة متوازنة شخصیة  .4

  الغیر. مع والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر مع

  المستمر. والعطاء العمل فى الرغبة .5

  لائق وواجھة مشرفة. مظھر وذو العمل، تعوق ظروف صحیة أى وجود عدم .6

 

  المھام الوظیفیة:

 

  .تطبیق النظم الاداریه لتسییر العمل داخل العیادات  (1

 .اعداد التقاریر العامه المتعلقه باداره العیادات (2

  .التاكد من كفاءه عمل جمیع العاملین داخل العیادات و كذلك اتمامھم للمھام الموكله الیھم (3

  .لضمان تحقیق ذلك التأكد من تفعیل النظام الاكتروني الخاص بالعیادات و اتخاذ جمیع الإجراءات (4

 توزیع العاملین داخل العیادات بناءا على كفائتھم و الاھداف الموضوعه لتحسین اداء العمل داخل (5

   .العیادات

تنسیق الإجراءات المتعلقه باداره العیادات و المتداخله مع اداره الكلیه و متابعه أي إجراءات یتم  (6

  .الشأن و ابداء الراي و اتخاذ القرار بشانھاھذا  على مساعدي مدیر العیادات بخصوص توزیعھا

  .التعامل مع الادارات المختلفه في الامور المتعلقه بالعیادات و تنسیق العمل مع تلك الادارات (7

كتابه التقاریر الخاصه بكفاءه العاملین داخل العیادات و بناءا علیه تحدید حوافز التمییز او الجزاءات  (8

  .الاداریه

ت اللازمه للعاملین داخل العیادات لرفع كفائتھم بناء على النظم الاداریه الموضوعه و تحدید التدریبا (9

  .المستقبلیه لرفع كفاءه العیادات الخطط

تقسیم العمل بین مساعدي مدیر العیادات و توقیع الاجازات و الاذونات وما الى ذلك و تحدید القائم  (11

   .في حال تغیب أي منھم بالعمل
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ساعدي مدیر العیادات لجمیع المھام الموكله الیھم و اسناد أي مھام أخرى من شانھا رفع متابعه اتمام م (11

المھام على احد مساعدي مدیر العیادات لتسھیل العمل على .العیادات لاي منھم و توزیع بعض كفاءه

  .اخر او لوجود أسباب لذلك

  .م الموكله الیھم على اكمل وجهالتاكد من اتمام السكرتاریه و مساعدي التمریض المھاالمتابعة و  (12

تنسیق العمل بین مساعدي مدیر العیادات و مدیر وحده الجوده الطبیه و مشرف وحده مكافحه العدوى  (13

   .التمریض و الادارات المختلفه مشرفي و

  .تنسیق العمل مع لجنه شئون المرضى (14

  .متابعه و الاشراف على تفعیل اجراءات السلامه و الصحه المھنیهال (15

   .تحدید مواعید و الاشراف و تشكیل لجنه الجرد الدوري للعیادات (16
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 )مدير ادارة الجوده الطبیه الشامله(  :الوظیفة مسمى
 

 :معايیر الأختیار

 .حاصل علي بكالوریوس طب و جراحة الفم و الأسنان  (1

 دبلوم ادارة الجوده الشامله أو مایوازیھا. (2

 ادارة الجوده الطبیه.خبره سابقه فى مجال  (3

 استخدام كافة برمجیات الحاسب الألي. (4

 مھارات التواصل. (5

 التخطیط والتنظیم.القدرة على  (6

 المھام الوظیفیة:

 اعداد إجراءات الجودة بالتسیق مع ادارة الجامعه و متابعة صحة تطبیقھا (1

 وضع معاییرالأداء لقیاس مدى جودة الخدمات الطبیه المقدمه (2

 ضع نظام استكمالھا و حفظھاو سرعة استرجاع المعلومات منھا تصمیم السجلات وو (3

 وضع نظام یضمن الحفاظ على سریة السجلات خاصة الطبیه و تنظیم الأرشیف الطبي (4

 .التعاون مع ادارة المشتریات لوضع معاییر الجوده اللازمه لتحدید الموردین المعتمدین (5

 .یم التقاریرمتابعة و مراجعة نظام الجوده لجمع البیانات و تقد (6

 .إعداد جداول المراجعات الداخلیه، والمساعدة في عملیات المراجعه و اعداد النتائج و التوصیات (7

 .التأكد من تفعیل توصیات مكافحة العدوى و السلامه و الصحه المھنیه (8

  .التاكد من رضاء العملاء الخارجین و الداخلیین (9

 .للتأكد من أن نظام إدارة الجودة یعمل بشكل صحیحالتنسیق مع العاملین في جمیع أنحاء المستشفى  (10

 .العمل على توفیر التدریب والأدوات والتقنیات لتمكین الآخرین من تحقیق معاییر الجودة (11

 .وضع خطط الطوارئ و اخلاء المبنى (12

 .المشاركه في برامج التدریب على نظم إدارة الجودة وغیرھا من دورات الجودة ذات الصلة (11
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 )مشرف وحدة مكافحة العدوى(  :الوظیفة مسمى
 

 :معايیر الأختیار

 .حاصل علي بكالوریوس طب و جراحة الفم و الأسنان ( 1

 شھاده معتمده فى مجال مكافحة العدوى.( 2

 خبره سابقه فى مجال ادارة الجوده الطبیه.( 3

 استخدام كافة برمجیات الحاسب الألي.( 4

 مھارات التواصل.( 5

 التحلیلیة والبحثیة.المھارات ( 6

 التخطیط والتنظیم.( 7

 المھام الوظیفیة:

 إجراء الدراسات اللازمة على مصادر العدوى. (1

 تدریب وتعلیم العاملین بالمستشفى على كیفیة مكافحة العدوى. (2

 أخذ عینات میكروبیولوجیه من مناطق مختلفه بالمستشفى و لتحلیلھا و رفع تقریر بالنتائج. (3

 وضع برنامج التعلیم والتدریب المستمر لتأھیل العاملین بوحدة التعقیم. (4

 القیام بالتخطیط والتنظیم والتوجیه والمراقبة جمیع نشاطات وخدمات وحدة التعقیم المركزي. (5

 إعداد دلیل إجراءات العمل الخاص بالتعقیم المركزي والعمل على تحدیثه بین الحین والأخر. (6

 التعلیم والتدریب المستمر لتأھیل العاملین بوحدة التعقیم وضع برنامج (7

 التنسیق لتوفیر مواد التنظیف والمستلزمات التي تحتاجھا وحدة التعقیم المركزي (8

 ت الخاصة بوحدة التعقیم المركزيالإشراف على السجلا (9
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 (مساعد مدير العیادات لشئون السكرتاريه)  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

   طب الفم والاسنان فى البكالوریوس على درجة الحصول (1

 الادارة مجال فى یفضل من له خبرة  (2

 . كامله بحركة المرضى و النظام الالكتروني الخاص بالعیاداتعلى درایة  (3

 والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة  (4

 .الغیر مع

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر وذو ,العمل تعوق ظروف صحیة أى وجود عدم (6

 المھام الوظیفیة:

متابعه تفعیل اجراءات الجوده الطبیه و الخاصه بالمرضى او أي اجراء اخر بناءا على طلب مدیر  (1

 العیادات

 . للسكرتاریه في ذلك الامرمتابعه تفعیل اجراءات مكافحه العدوى في حدود المھام الموكله  (2

  .الاتزام بتعلیمات مدیر العیادات و رفع التقاریر الیه (3

 .التأكد من تفعیل السكرتاریه و تطبیقھم للنظام الالكتلروني الخاص بالعیادات (4

 .متابعه كفاءه السكرتاریه في اداء عملھم الموكل الیھم عل اكمل وجه (5

  .خل الاستراحات و العیاداتكد من تفعیل اجراءات تحركات المرضى داأالت (6

  .العمل على حل المشاكل الاداریه المتعلقه بعملیه علاج المرضى و توزیع المرضى على العیادات (7

توجیه السكرتاریه في طرق التعامل و حل المشاكل الخاصه بالمرضى و التدخل لتسھییل الاعمال  (8

  .الیھم الموكله

 .متابعه التزام و حضور السكرتاریه (9
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 (مساعد مدير العیادات لشئون الاجھزه الطبیه و الصیانات)  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

   طب الفم والاسنان فى البكالوریوس على درجة الحصول (1

 الادارة مجال فى یفضل من له خبرة (2

 . و لدیه القدره علي متابعة صیانتھا و اصلاحھاالاسنان المختلفة  جھزة و وحدات بأعلى درایة  (3

 الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (4

 .الغیر مع والتفاھم

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر وذو ,العمل تعوق ظروف صحیة أى وجود عدم (6

 المھام الوظیفیة:

الاجھزه و الصیانات او أي اجراء اخر متابعه اجراءات الجوده الطبیه الخاصه بالتعامل على  (1

 یسند الیه من قبل مدیر العیادات

  متابعه اجراءات مكافحه العدوى و الخاصه بالتعامل على الاجھزه و وحدات الاسنان (2

  .التاكد من كفاءه و اعداد جمیع الاجھزه بالعیادات (3

 التاكد من كفاءه عمل و حدات الاسنان داخل العیادات (4

الصیانه الخاصه بالاجھزه و و حدات الاسنان و متابعه تلك الاجراءات حتى متابعه طلبات  (5

  .التاكد من اتمام الاصلاح

  .متابعه طلبات الصیانه الخاصه بالعیادات مع مدیر المبنى او مع الاداره الھندسیه (6

كتابه التقاریر الخاصه بالاجھزه و وحدات الاسنان التى قد یتبع اجراءات صیانتھا بعض  (7

ي نقص او فقد او اتلاف او حدث یؤثر على الاجھزه و اأي تقاریر تتعلق ب وقات و كذلكالمع

 .صیانتھا و كذلك الامر لوحدات الاسنان

 .عمل طلبات الصرف الخاصه بالاجھزه لتعویض النقص في اعدادھا (8
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 (مساعد مدير العیادات لشئون الخامات و الادوات)  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

   طب الفم والاسنان فى البكالوریوس على درجة الحصول (1

 الادارة مجال فى یفضل من له خبرة (2

 و خامات الاسنان المختلفة و أسلوب التخزین و التكھین.  دواتبأعلى درایة  (3

 الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (4

 .الغیر مع والتفاھم

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر وذو ,العمل تعوق ظروف صحیة أى وجود عدم (6

 المھام الوظیفیة:

 

متابعه اجراءات الجوده الطبیه الخاصه بالتعامل على الخامات و الأدوات او أي اجراء اخر  (1

 . یسند الیه من قبل المدیر المباشر

التعامل على الخامات و الادوات و طرق تسلیمھا للطلاب و متابعه اداء و كفاءه التمریض في  (2

 .خاصه التأكد من تطبیق المعاییر المحدده لوحدات تسلیم الخامات

التأكد من تسجیل التمریض لتسلیم الخامات و الأدوات على النظام الالكتروني للعیادات للتاكد  (3

 .ي و الخاصه بمعدلات الاستھلاكمن صلاحیه النتائج النھائیه المستخرجه من النظام الالكترون

امداد العیادات بالخامات و الادوات اللازمه لتسییر العمل داخل العیادات و تنفیذ الإجراءات  (4

  .الامر اللازمه لذلك

التعامل مع الساده أعضاء ھیئه التدریس لتنسیق بعض الأمور الخاصه بالخامات و أنواعھا  (5

لك اعدادھم بالعیادات لتحدید الكمیات و الانواع المتطلبات العملیه للطلاب و كذ ولمعرفه

 .المختلفه من الخامات لعمل طلبات الصرف الاسبوعیه لھا

متابعه معدلات استھلاك الخامات بالعیادات و الإبلاغ عن أي خلل في معدلات الاستھلاك و  (6

 .معرفه أسبابه و العمل على انھاءه

ه المخازن لتجنب أي نقص او عجز قبل متابعه المخزون الاحتیاطي من الخامات مع ادار (7

  .حدوثه

متابعه النواقص من الخامات و الادوات مع اداره المشتریات و رفع التقاریر لمدیر العیادات  (8

  .و حلھا للعمل علیه

 .عمل التقاریر النصف سنویه و الخاصه باستھلاك الخامات (9
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 المعامل( )مدير : الوظیفة مسمى

 معايیر الأختیار: 

 .طب الفم والاسنان تخصصات أحد فى الماجستیرعلى الأقل درجة على الحصول (1

 .والتكھین الصیانة والتخزین وأسلوب ومعایرتھا المختلفة المعامل أجھزة بتشغیل عالیة درایة على (2

 وأسلوب والنوع الكم ناحیة من المعامل تحتاجھا التى المختلفة المواد أنواع بجمیع درایة على (3

 .الحاجة عند وأستبدالھا وتخزنھا وحفظھا صرفھا

 .شئون المعامل فى تدریبیة ودورات المعامل إدارة مجال فى سابقة خبرة له من یفضل (4

 .الحاسوب أستخدام فى مھارة (5

 تغیر مع على التكیف قدرة و متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر وحماس عالیة بدافعیة التمیز (6

  الظروف

 .الغیر مع التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة  (7

 المھام الوظیفیة:

 الأشراف على أداء فنیو المعامل وإدارتھم. (1

 اقتراح القواعد المنظمة لرفع كفاءة العمل فى جمیع المعامل ورفعھا الي رؤساء الأقسام. (2

متابعة طلبیات الأقسام من الأجھزة والمواد والأدوات اللازمة لكافة المعامل بالتعاون مع رؤساء  (3

 الأقسام.

مساعد  –تحدید المسئولیات وتوزیع الأختصاصات للعاملین فى المعامل )أخصائى المعامل  (4

 أخصائي معامل(.

 وضع خطة عمل لتطویر تجھیزات المعامل وعرضھا على رؤساء الأقسام ومن ثم أ.د/عمید الكلیة. (5

 تنفیذ التعلیمات المستجدة من ورؤساء الأقسام وعمید الكلیة. (6

ن من حیث إقتراح دورات تدریبیة لتحسین أداؤھم الوظیفي والتدریب یشرف على تدریب الفنیی (7

الخاص بالمعامل  Log bookالخاصة بالأجھزة ومتابعة ال   SOPsعلى أجھزة الأبحاث وكتابة 

 والأجھزة.

 یشرف على تنسیق العمل بینھم وبین مساعدین الفنیین. (8
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 معمل( )فنى  :الوظیفة مسمى

 

 معايیر الأختیار: 

دورات  له من یفضل و التخصص حاجة حسب على جامعیةأو مؤھل متوسط درجة على الحصول (1

  المعامل شئون فى تدریبیة

 تخصصه. مجال فى خبرة (2

 التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة وكذلك تغیر الظروف التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (3

 .الغیر مع

 .لائق مظھر وذو العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (4

 المھام الوظیفیة:

 المشاركة في الفحص الفنى لواردات المخازن والمعامل. (1

 مسئولا عن تنظیم مواد المعامل ومشرفا علي الصرف منھا. (2

 الحفاظ علي الأجھزة التعلیمیة بالمعامل والتسلیم والتسلم للطلاب. (3

 ضمان سلامة محتوى العھد المستدیمة والمستھلكة بالمعامل. (4

 المعامل الدراسیة.الإشراف علي نظافة  (5

 المشاركة في التحضیر للحصص العلمیة. (6
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 المبنى( )مدير  :الوظیفة مسمى
 

 :معايیر الأختیار

 .عالى مؤھل على الحصول (1

 .كتابة التقاریر فى مقبولة ومھارة مرؤسیین على الأشراف فى سابقة خبرة له من یفضل (2

 وكذلك الظروف تغیر مع التكیفعلى  وقدرة متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس لدیه  (3

 .الغیر مع التفاھم و الأتصال على عالیة قدرة

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (4

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 

 المھام الوظیفیة:

 إدارة وتشغبل المبنى بإسلوب جید یضمن حسن سیر العملیة التعلیمیة (1

ومتابعة طلبات الكلیة من الأثاث والفرش وأدوات نظافة ومنظفات  لضمان حصر إحتیاجات المبنى  (2

 جودة تشغیله وللحفاظ علیه وإدارة شئونه  والرجوع الى عمید الكلیةعند الحاجة.

العمل كحلقة وصل بین الكلیة والمدیر التنفیذي للجامعة فیما یخص إحتیاجات المبنى الغیر  (3

 تخصصیة.

أداء العاملین تحت رئاسته والتأكد من الالتزام بالسلوك المناسب متابعة الحضور والإنصراف و (4

 عمال تشھیلات المبنى(. -عمال النظافه –أمن المبنى  –)أمناء مبنى 

 متابعة صیانة المبنى والأثاث والأجھزة المكتبیة. (5

 متابعة عملیة نظافة المبنى والقاعات. (6

مخازن  –ت الأخرى )إداره ھندسیة متابعة أمور المشتریات وكل ما یربط الكلیه بالإدارا (7

 مشتریات... الخ(.

 التنسیق داخل المبنى للقیام بالأعمال الداخلیة. (8

 تحدید إحتیاجات الكلیة من الموارد البشریة التى تندرج تحت إشرافه. (9

 القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل المدیر التنفیذى للجامعه فى حدود وظیفته. (10
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 )سكرتارية( : الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 تدریبیة متعلقة دورات حصل على من ویفضل السكرتاریة في متوسط أو الإدارة فى عالى مؤھل (1

 .باللغة الإنجلیزیة مناسب وإلمام تامة إجادة الحاسوب وإجادة السكرتاریة عمل بنظام

 .التقاریر كتابة فى عالیة ومھارة التخصص مجال فى خبرة له من یفضل (2

 وكذلك الظروف تغیر مع على التكیف قدرة و متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس لدیه (3

 .الغیر مع التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (4

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 

 المھام الوظیفیة:

 بالمراسالات و تنظیم عمل مكتب العمید والوكلاء والأقسام.تسییر جمیع الآمور الخاصة  (1

 أستقبال المراسلات و تسجیلھا و عرضھا علي المسئولین. (2

 تسجیل صادرات المكتب و الأقسام من المراسلات. (3

 الأحتفاظ بملفات الصادر و الوارد للمكتب مسجلا بھا البیانات اللازمة. (4

 عن طریق البرید الألكتروني.إرسال وأستقبال المراسلات الخاصة بالعمل  (5

 تنظیم وقت العمل الخاص برؤسائھم و مقابلاتھم. (6

 تنظیم ما یتبع كل من العمید و الوكلاء من أعمال إداریة. (7

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

43 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 (بال المرضىقسكرتیر است)  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 مؤھل عالى او متوسط. (1

 استخدام الحاسب الألى. مھارات  (2

 الضغط.عمل تحت الالقدره على  (3

 التوافق مع باقى أفراد فریق العمل. (4

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر ذو (6

 المھام الوظیفیة:

استقبال المرضى الجدد و عمل الملف الطبي الخاص بالمریض على النظام الالكتروني  (1

 .للعیادات

على التشخیص الطبي و المواعید استقبال مرضى المتابعات و توزیعھم على العیادات بناءا  (2

 .المحدده لھم

  .ابلاغ سكرتاریه العیادات بتواجد مرضى للعلاج او للكشف الجدید (3

 .  تسكین مرضى المتابعات على النظام الالكتروني لتحویلھم الى العیادات (4

 .تحدید مواعید العلاج للمرضى و تسجیل ذلك على النظام الالكرتونى للعیادات (5

  .الخاصه بالمرضى على اجھزه الكمبیوتر بناءا على النظام الالكتروني للعیادات ادخال البیانات (6

  .تنظیم جمیع المرضى بالاستراحات (7

 . ابلاغ المدیر المباشر عن اي مشاكل او معوقات تعوقھم او تؤدي الى تعطیل علاج المرضى (8
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 )سكرتیر عیاده(  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 متوسطمؤھل عالى أو  (1

 استخدام الحاسب الألى.  (2

 عمل تحت الضغط.الالقدره على  (3

 التوافق مع باقى أفراد فریق العمل.القدرة على  (4

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر ذو (6

 المھام الوظیفیة:

 .استقبال المرضى من الاستراحات (1

  .العیادهابلاغ عضو ھیئه التدریس عن المرضى المحولین الى  (2

توزیع المرضى و تسكینھم على وحدات الاسنان داخل العیادات كما ھو محدد على النظام  (3

 الالكتروني للعیادات

  .ارشاد المرضى و توجیھھم من العیاده الى الاستراحات و العیادات الاخرى (4

  .التعامل على حل المشاكل المتعلقه بالمرضى داخل العیادات (5

دات كلا بناءا على تخصصه بالمشاكل التى قد تعوق العمل داخل ابلاغ مساعدي مدیر العیا (6

  .العیاده

عمل طلبات الصیانه الخاصه بوحدات الاسنان و باعطال البنیه التحتیه للعیاده تحت اشراف  (7

 . مساعد مدیر العیادات لاجراءات الصیانه

  .ذلك متابعه كفاءه عمال النظافه و تواجدھم داخل العیادات و ابلاغ المسؤول عن (8
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 )مديرعیاده(  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

   طب الفم والاسنان فى البكالوریوس على درجة الحصول (7

 الادارة مجال فى یفضل من له خبرة  (8

على درایة بتشغیل أجھزة العیادة و خامات الاسنان المختلفة و أسلوب الصیانة و التخزین و  (9

 التكھین. 

 الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة  (10

 .الغیر مع والتفاھم

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (11

 لائق وواجھة مشرفة. مظھر وذو ,العمل تعوق ظروف صحیة أى وجود عدم (12

 المھام الوظیفیة:

 متابعة سیر العملیة التعلیمیة في العیاده. (1

 –الھندسیه  –المساعده داخل العیاده من التمریض  الاشراف المباشر علي أعضاء الھیئات (2

 والامن. –الامن الصناعي  –النظافه  –السكرتاریه 

 تطبق البروتوكولات الخاصه بالتعقیم الخاص بوحدات الاسنان. (3

 تطبق معاییر الجوده داخل العیاده. (4

ات الاشراف علي تطبیق توصیات الطوارئ في حالة وجود طوارئ طبیه ومتابعة المستلزم (5

 والمستھلكات الخاصة بالطوارئ الطبیه.

 متابعة المستھلكات والاجھزه الخاصه بالعیاده بصفه یومیه بالتنسیق مع المخزن. (6

 اصدار طلبات تورید الي المخازن والاشراف علي استلامھا لحسن سیر العمل بالعیاده. (7

 الدراسي.التنسیق مع اعضاء ھیئة التدریس لتنظیم العمل الاكلینیكي اثناء العام  (8

 الاشراف علي الصیانه الدوریه لجمیع الاجھزة داخل العیاده بالتنسیق مع الاداره الھندسیه الطبیه. (9

التاكد من وجود عدد كافي من المرضى لعدد الطلاب داخل العیاده بالتنسیق مع الادارة  (10

 الھندسیه الطبیه.

بالمستشفي وتسجیل خطوات الحرص علي إدخال بیانات المریض علي النظام الالكتروني  (11

 العلاج.
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 )رئیس التمريض(  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 لوریوس فى مجال التمریض ادرجة البك على الحصول (1

 التمریض مجال فى سابقة إداریة خبرة (2

  العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة التمیزبدافعیة (3

 والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (4

 .الغیر مع

  .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیة تعوق أى وجود عدم (6

 المھام الوظیفیة:

 تقوم بتنظیم و تنسیق وتوزیع العمل بین أفراد ھیئة التمریض في الأقسام التابعة لھا (1

التمریض بالمستشفى في تقدیر الاحتیاجات اللازمة لأقسامھا من تقوم بالاشتراك مع مدیر إدارة  (2

 أفراد وتجھیزات كماا ونوعاا.

تقوم بالمتابعة الدوریة لمصروفات الأقسام التابعة لھا والتعرف علي أسباب الفروق والاختلافات  (3

 لأداء أحسن بالأقسام.

 تعتمدھا من مدیرالمستشفىتقوم بإعداد جداول النوبتجیات والراحات بالأقسام التابعة لھا و (4

 تقوم بالإشراف الیومي على تنفیذ الأعمال التمریضیة بالأقسام التابعة لھا. (5

تقوم بالمساعدة في  تدریب أفراد ھیئة التمریض وخصوصا المستجدات والمشاركة في عمل خطة  (6

 توزیع الممرضات بالعیادات المختلفه.

لمشاكل التي تعترض العمل التمریضي بالأقسام تقوم بإعداد تقریراا یومیاا عن حالة المرضى وا (7

 التابعة لھا ورفعھا لمدیر المستشفى ومتابعة تنفیذ الملاحظات.

تقوم بتقییم أداء الممرضات بالأقسام التابعة لھا ویؤخذ برأیھا عند وضع التقاریر السریة لأفراد  (8

 ھیئة التمریض بالأقسام التابعة لھا.

وى والسلامة بالأقسام التابعة لھا لتوفیر بیئة آمنة ونظیفة ومریحة تقوم بتطبیق أنظمة مكافحة العد (9

 .للمرضى والعاملین 

 .تقوم بمتابعة تنفیذ برامج  ضمان الجودة بالأقسام التابعة لھا (10
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 (تمريض العملیات)  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 لوریوس فى مجال التمریض ادرجة البك على الحصول (1

 العمل كتمریض عملیات.خبره سابقه فى  (2

 القدره على تطویر المھارات. (3

 عمل تحت الضغط.الالقدره على  (4

 لالتوافق مع باقى أفراد فریق العمالقدرة على التواصل و  (5

 المھام الوظیفیة:

والمساعدة في  تحضیر غرف العملیات وتجھیزھا بالمعدات والمواد اللازمة قبل البدء بكل عملیة (1

 .تحضیر المریض للجراحة

احصاء الإبر والآلات والشاش والفوط المستعملة في كل عملیة قبل العملیة وبعدھا وقبل غلق  (2

 .الجرح وتسجیل العدد

 .مساعدة الطبیب أثناء إجراء العملیة عن طریق تقدیم العدة والخیوط والمواد اللازمة للعملیة (5

 .الإشراف على تنظیف غرف العملیات وتطھیرھا (6

 .غرف العملیات والإبلاغ عن أیة أعطال تحدث فیھاتشغیل الأجھزة الطبیة في  (7

 لازمةوضع العینات في أواني معقمة والعمل على إرسالھا إلى المختبر وتدوین المعلومات ال (8

 .بشأنھا

تسجیل المعلومات عن المریض في السجلات الخاصة بالعملیات حسب توصیات وحدة الجوده  (7

 .الطبیه

 .ء من العملیةالمساعدة في نقل المریض بعد الانتھا (8

 مساعدة طبیب التخدیر في العمل  (9

تحضیر جھاز التخدیر والأجھزة الملحقة والتأكد من سلامة التوصیلات والتشغیل وكذلك تعقیم  (10

  .ونظافة الأجھزة

 .تحضیر الأدویة والمحالیل المطلوبة للتخدیر وإطلاع الطبیب المسؤول علیھا (11

 .وإجراءات المناوبةالقیام بالمناوبات اللیلیة وفق برنامج  (12

 .متابعة الصیانة الدوریة لأجھزة التخدیر (13

. 
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 )تمريض(  :الوظیفة  مسمى

 

 :معايیر الأختیار

  مؤھل عالى أو متوسط  فى مجال التمریض على الحصول (1

 التمریض مجال فى سابقة خبرة  (2

 وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة وشخصیة العمل لأداء ظاھر التمیزبحماس  (3

 .الغیر مع والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (4

 لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیة تعوق أى وجود عدم (5

 المھام الوظیفیة:

 كتابة التقاریر وتقدیمھا موضحا كل ما یتم داخل العیاده. (1

 العمل مع اطباء الاسنان بشكل جاد وبطریقة مھنیة ومناسبة. (2

 العمل علي مسئولیات استقبال المرضى والمھام الإداریة اذا اقتضي الامر. (3

 الاھتمام بالمرضي ورعایتھم بطریقة لطیفة ومھذبة في جمیع الأوقات. (4

 تكون علي درایه بكافة إجراءات الطوارئ والإخلاء. (5

 تعزیز وتحسین الصورة المھنیة للمؤسسه في جمیع الأوقات. (6

مع اطباء الاسنان اثناء العملیات الجراحیه او اثناء علاج المریض في التواجد في غرفة العملیات  (7

 العیاده.

 مساعدة المرضي في العملیات الجراحیه، حیث تقوم بتجھیزھم علي وحدة العلاج لاتمام الجراحه. (8

 تجھیز المریض وتوفیر معدات الوقایة الشخصیة. (9

 تقدیم المساعدة إلى طبیب الأسنان فى أثناء عمله. (10

 المریض من مكان إجراء الجراحة وعند الضرورة لمنطقة الاستقبال والانتظار. مرافقة (11

التأكد من اتباع تعلیمات الشركة الصانعة للاحتفاظ بجمیع المواد والمعدات، وان یتم تنظیفھا بشكل  (12

 جید ومناسب.

 یة.ضرورة اتباع استخدام القوائم المرجعیه التي تحدد بوضوح جدول المھام الیومیة والأسبوع (13

 كتابة تقریر عن الإصلاحات المطلوبة ثم الإبلاغ الفوري لمدیر العیاده. (14
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 )مساعد تمريض(  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 او غیره مؤھل متوسط  فى مجال التمریض على الحصول (1

 طب الاسنان مجال فى سابقة یفضل من له خبرة (2

  العمل لأداء ظاھر بحماس التمیز (3

 والتفاھم الاتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (4

 .الغیر مع

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (5

 العمل ظروف صحیة تعوق أى وجود عدم (6

 المھام الوظیفیة:

 العمل مع اطباء الاسنان بشكل جاد وبطریقة مھنیة ومناسبة. (1

 الإداریة اذا اقتضي الامر.العمل علي مسئولیات الاستقبال والمھام  (2

 تكون علي درایه بكافة إجراءات الطوارئ والإخلاء. (3

  تعزیز وتحسین الصورة المھنیة للمؤسسه في جمیع الأوقات. (4

 تجھیز الادوات والمواد  الضروریه واللازمه للعلاج. (5

 الحفاظ على المكان نظیف أثناء العملیات الجراحیة. (6

 ریض، والتمسك بسیاسة وقواعد الشركة بالنسبه للعدوى.تنظیف وتعقیم كل الأدوات بعد كل م (7

التأكد من التخلص من جمیع النفایات الطبیة بالطریقة المناسبة المتوافقة مع لوائح  وقوانین ألانظمة  (8

 الطبیة.

 ضرورة اتباع استخدام القوائم المرجعیه التي تحدد بوضوح جدول المھام الیومیة والأسبوعیة. (9

  یومیا في الصباح والتاكد من تغییرھا من جدید في نھایة كل جلسة معالجه.تبدیل المعدات  (10

 التأكد من توافرمخزونات كافیة من الأدویة المستھلكة والمواد والأدوات الموجوده. (11
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 معمل أسنان( )فنى  :الوظیفة مسمى

 

 معايیر الأختیار: 

  التخصص حاجة حسب على مؤھل فوق متوسط أو  متوسط على الحصول (1

 تخصصه. مجال فى أوخبرة  المعامل شئون فى دورات تدریبیة له من یفضل و (2

 التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة وكذلك تغیر الظروف التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة (3

 .الغیر مع

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (4

 المھام الوظیفیة:

 : بورسلینمسؤولیات فنى معمل ال

 امر الشغل والقوالب أو القیاسات الرقمیة من أطباء الأسنان.تلقى مواصفات  (1

 إنشاء النماذج من الانطباعات باستخدام الجص. (2

 تشكیل الأسنان الفردیة أو المتعددة من نماذج الشمع. (3

 تشكیل الاطارات المعدنیه لأجھزة طب الأسنان. (4

 إعداد الأطر المعدنیة التى ترتبط مع الخزف (5

 القوالب لتطابق نماذج أسنان المرضى المرسله من اطباء الاسنان.تطبیع وتشكیل الخزف في  (6

 الانتھاء من صناعة الأسنان الصناعیه من الخزف في الافران الخاصه بھا. (7

 ضبط لون وشكل الأسنان الاصطناعیة. (8

 نحت وتلمیع الأطراف الصناعیة بشكل متطابق لتركیب الاطراف المستبدله. (9

 مسؤولیات فنى معمل الاكریلیك :

قراءة الوصفات الطبیة أو المواصفات، وفحص النماذج والطبعات، من اجل تصمیم تركیبات  (1

 الاسنان حسب ما حدده طبیب الاسنان.

تصنیع، أو تغییر، أوإصلاح أجھزة طب الأسنان مثل أطقم الأسنان والتیجان والجسور  ، وأجھزة  (2

 تقویم الأسنان.
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 اختبار مدى مطابقة الأجھزة للمواصفات. (3

المعادن أو خلط الجص والخزف، أو المعاجین الاكریلیك. وصب المواد في قوالب أو عبر  تذویب (4

 الأطر من أجل تشكیل تركیبات أو أجھزة الأسنان.

تجھیز الأسطح المعدنیة للالترابط مع الخزف لتحضیر الأسنان الاصطناعیة، وذلك باستخدام  (5

 الأدوات الیدویة الصغیرة.

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

52 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 )فني الأشعة(  :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 قسم الأشعة - صحيالحصول على دبلوم المعھد الفنى ال  (1

 خبرة فى مجال تخصصه. (2

لدیه حماس ظاھر لأداء العمل و شخصیة متوازنة وقدرة على التكیف مع تغیر الظروف وكذلك  (3

 قدرة عالیة على الإتصال و التفاھم مع الغیر.

 المستمر.الرغبة فى العمل و العطاء  (4

 لائق. مظھر عدم وجود أى ظروف صحیه تعوق العمل، ذو (5

 المھام الوظیفیة:

التأكد من وضع المریض المناسب و أخذ الأشعة السینیة من داخل الفم أوخارجه كما ھو مطلوب  (1

 من قبل الأطباء.

 تنفیذ إجراءات مكافحة العدوى لمكان العمل. (2

 وإعادة التقاط الصورة عند الحاجة.التأكد من وضوح صورة  الأشعة السینیة  (3

 تحمیض، تثبیت، غسل، وتجفیف الأفلام باستخدام الأجھزة المناسبة. (4

 اعداد  السجلات المطلوبةمثل سجلات المرضى، السجلات الیومیة، والتقاریر الشھریة. (5

والقواعد  الالتزام بأسس  الجودة  لضمان تلبیة وحدة الأشعة السینیة للمعاییر التي تتطلبھا القوانین (6

 والسیاسات الإداریة.

تنظیف، وصیانة و القیام بالتضبیطات الطفیفة لمعدات التصویر الشعاعیة و كذلك تحدید  (7

 الإصلاحات اللازمة للمعدات.

 حمایة المرضى وغیرھم من العاملین من مخاطر الإشعاع. (8

 المحافظة على مستلزمات التصویر الشعاعي، والأفلام، والمعدات. (9

 ل ذات الصلة كما یطلب منه.أداء الأعما (10

 تدریب  فنیي الأشعة السینیة المستجدین (11
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 الكلیة( مخازن مدير ): الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 شئون سابقة فى خبرة عنده من ویفضل الإدارة فى متوسط مؤھل أو جامعیة درجة على الحصول (1

 .المخازن

 تغیر مع على التكیف والقدرة متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة بدافعیة التمیز (2

 .الغیر مع التفاھم و الإتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (3

 .لائق مظھر ذو العمل، ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (4

 

 المھام الوظیفیة:

الفحص وتخزینھا حسب إدارة مخازن الكلیة فیما یخص استقبال الواردات ووضعھا تحت  (1

 المواصفات والصرف منھا بتوقیع عمید الكلیة.

 الإشراف علي أمناء المخازن بالكلیة. (2

 تسجیل تقاریر الفحص الفنى لوارادت المخازن. (3

 إضافة الأصناف بالدفاتر المخصصة والحاسب الألي. (4

 الألي.صرف الأصناف من مخازن الكلیة وتخصیمھا من الدفاتر المخصصة و من الحاسب  (5

 تخزین مبوب للمواد بالمخزن بطریقة تضمن سلامتھا وسلامة المخزن والمبنى. (6

 الإشراف علي الجرد السنوي للمخازن. (7
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 مخازن( )أمین : الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 .متوسط مؤھل أو جامعیة درجة على الحصول (1

 .الحاسوب و یفضل من له خبرة سابقة استخدام فى مھارة (2

 تغیر مع على التكیف كفاءة و متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة بدافعیة التمیز (3

 .الغیر مع التفاھم و الأتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (4

 .لائق مظھر ذو العمل، ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 المھام الوظیفیة:

 الأقسام من المخازن .تسھیل وصرف إحتیاجات  (1

 تجھیز العینات للفحص الفنى لواردات المخازن بواسطة الأقسام. (2

 إضافة الأصناف بالدفاتر المخصصة والحاسب الألي. (3

 صرف الأصناف من مخازن الأقسام. (4

 ضمان سلامة محتوي العھد المستدیمة والمستھلكة. (5

 المشاركة في الجرد السنوي للمخزن الخاص به. (6

 

 

 

 

 

 

 



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

55 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 تصوير المستندات( وحدة )مسئول :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 .سابقة له خبرة من ویفضل متوسط مؤھل (1

 .التقاریر كتابة و والحسابى اللفظى الإختبار فى مقبولة مھارة (2

 تغیر مع على التكیف وكفاءة متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة بدافعیة التمیز (3

 .الغیر مع التفاھم و الأتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف

 .المستمر والعطاء العمل فى الرغبة (4

 .لائق مظھر وذو ,العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (5

 المھام الوظیفیة:

 القیام بتصویر جمیع مایخص العملیة التعلیمیة وجودة الأداء والإمتحانات بالكلیة. (1

 الامر.تصویر جمیع أعمال الكلیة وتجلیدھا ان لزم  (2

 تصویر الإمتحانات. (3

إستلام كتب العملى من المخازن الرئیسیة وتسلیمھا الى الأقسام لتسلیمھا فیما بعد للطلبة فى  (4

 المعامل.
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 الكلیة( مبنى )أمین : الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 .صیانة المبانى  و مرافقھا فى تدریبیة دورات حصل على  من یفضل متوسط مؤھل (1

 .التقاریر كتابة فى مقبولة مھارة و الصیانة أعمال فى خبرة له من یفضل (2

 تغیر التكیف مع على وقدرة متوازنة شخصیة و العمل لأداء ظاھر حماس و عالیة التمیزبدافعیة (3

 .الغیر مع التفاھم و الأتصال على عالیة قدرة وكذلك الظروف

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (4

 .لائق مظھر العمل، ذو تعوقظروف صحیه  أى وجود عدم (5

 

 المھام الوظیفیة:

 متابعة صیانة المبنى وصرف ما یلزم لحسن الأداء. (1

 .صیانة إلى تحتاج التي والأجھزة والأدوات التالفة بالمواد المباشر الرئیس إعلام (2

 .الكلیة موجودات عن معلومات بأیة المعنیة الجھات تزوید (3

 .ومتابعتھا الكلیة لوازم طلبات إعداد (4

 .التالف وتصلیح النواقص لتوفیر والمعامل والمحاضرات للقاعات الدوریة المتابعة (5

 .وظیفتھ حدود فى المبنى مدیر قبل من بھا یكلف أخرى أعمال بأیة القیام (6
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 مبنى( )عامل :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 .العمل فى سابقة خبرة له من ویفضل إلزامي مؤھل (1

 .الحسابى و اللفظى الأختبار فى مقبولة مھارة (2

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (3

 .العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (4

 

 المھام الوظیفیة:

 تأدیة ما یوكل إلیھ من أعمال فى حدود إختصاصه. (1

 نقل الخامات والمستلزمات والأوراق الخاصة بالكلیة من وإلى المبنى. (2

 نقل ما یطلب منه خلال أدوار المبنى. (3

 القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل المدیر الإدارى أو سكرتاریة الكلیة فى حدود وظیفته. (4
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 نظافة( )عامل :الوظیفة مسمى

 

 :معايیر الأختیار

 .نظافة كعامل العمل فى سابقة خبرة له من ویفضل الكتابة و القراءة یجید (1

 .الحسابى و اللفظى الأختبار فى مقبولة مھارة (2

 .المستمر العطاء و العمل فى الرغبة (3

 العمل ظروف صحیه تعوق أى وجود عدم (4

 

 المھام الوظیفیة:

 الحفاظ على نظافة المبنى. (1

 مسئول عن نظافة الأرضیات و الحوائط و الحمامات و الطرقات والسلالم. (2

 مسئول عن نظافة الأبواب والمكاتب والمكتبات والأجھزة المكتبیة والشبابیك. (3

 تطھیر و تعطیر رائحة الغرف والحمامات.مسئول عن  (4

 مسئول عن الحفاظ على أدوات وخامات النظافة وطلب النواقص منھا. (5

  القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل مدیر المبنى فى حدود وظیفته. (6
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 الثالث الفصل

 اللجان ومھام تشكیل
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 مقدمة

 

 إتخاذ في الكلیة أعضاء معظم ومشاركة مؤسسي بإسلوب الكلیة إدارة لضمان

 والوكلاء العمید تتبع لجان تشكیل تم فردي بسلوب إتخاذھا وعدم القرارات

 العام بدایة في الكلیة مجلس في تشكیلھا إعتماد ویتم الجودة ضمان ووحدة

 .الدراسي

 او المطلوبة الأعمال لإنجاز إما مقررھا بواسطة للإجتماع اللجان تدعى و

 الكلیة لجان ومھام تشكیل یلي وفیما المطروحة المواضیع بشأن قرارات لإتخاذ

 وفق التوصیف الوظیفى.
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 اللجان التابعه لعمید الكلیه:اولا

 

 الأستراتیجى التخطیط لجنة

 الكلیة عمید المقرر

 الأعضاء

 مدير وحدة الجودة

 ممثلین رؤساء الاقسام

 ممثلین أعضاء ھیئة التدريس

 المعاونةممثلین الھیئة 

 مدير الكلیة ممثلا للاداريین

 :المھام

 المجتمع وخدمة العلمى والبحث والتعلم التعلیم تطویر یتطلبھا التى الإحتیاجات تحدید (1

 المستمر التحدیث لضمان ألیة و سیاسة ووضع الإستراتیجیة أھدافھا و الكلیة رسالة و رؤیة صیاغة (2

 .المحیطة المتغیرات تتطلبھ لما وفقا العناصر لھذة

 .للكلیة الإستراتیجیة الأھداف تحقیق إلى تؤدى التى والألیات السیاسات تحدید (3

 وخدمة العلمى البحث و التعلم و التعلیم عناصر جمیع لتطویر للكلیة إستراتیجیة خطة وضع (4

  .والتحسین التطویر إستمراریة تضمن التى والألیات السیاسات ووضع المجتمع
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 اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب ثانیا:

 

 الطلاب و التعلیم شئون لجنة

 

 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء
 العلمیة الأقسام رؤساء

 ممثلین عن اعضاء ھیئة التدريس 

 :المھام

 .للطلاب فعال أكادیمى إرشاد نظام تنفیذ متابعة (1

 .الاكادیمیة اللوائح وفق فیھا والتقدم الدراسة فى الطلاب إنتظام متابعة (2

 .الجدد الطلبة لأستقبال آلیة وضع (3

 عن للمستجدات الناتجة وفقا وتطویره هتشغیل ومتابعة للنتائج المحوسب النظام على الإشراف (4

 .الاكادیمیة والمستجدات التطبیق

 .مكتملة الغیر الحالات و الإنسحاب و الحرمان حالات متابعة (5

 .الدراسى الفصل فى المطروحة المقرارت بخصوص الكلیة اقسام مع التنسیق (6

 .إحتیاجاتھم وتلبیة وحلھا الطلاب مشاكل مع للتعامل الازمة الآلیات و السیاسات وضع (7

 تبني المعاییر الاكادیمیه وتطویر البرامج والمقررات. (8

 متابعة توصیف البرامج والمقررات. (9

 الداخلي والخارجي لتوصیف المقررات والبرامج.مناقشة تقاریر المراجع  (10

 وضع معاییر الورقه الامتحانیه. (11

 مناقسة تقریر البرنامج السنوي وتقاریر المقررات. (12
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 لجنة المعادلات والمقاصات

 

 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء
 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 المعاونة الھیئة من ممثلین

 :المھام

من كلیات غیر وأ الجامعة مناظرة خارجإستقبال وثائق الطلبة الراغبین في التحویل من كلیات  (1

 وفقا للقواعد.مناظرة داخل الجامعة 

معادلة المواد التى تم دراستھا من قبل الطالب طبقا للتوصیف الخاص بكل مادة وعدد الساعات  (2

 ه خاصه.الأخرى عن طریق لجن التى تم دراستھا فى الكلیة

اجراء المقاصة واعتمادھا من العمید و رفعھا لنائب رئیس الجامعه لشئون التعلیم والطلاب  (3

 لمعادلتھا بالوزارة.
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 لجنة وضع الجداول الدراسیة وجداول الامتحانات وتشكیل الكنترولات

 

 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء
 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 ممثلین عن الطلاب

 

 :المھام

 العمل على إعداد الجداول الدراسیة لطلاب برنامج البكالوریوس. (1

بالإضافة للساعات  إعداد جدول العبء التدریسي لأعضاء ھیئة التدریس و المحاضرین و المعیدین (2

 المكتبیة و رصد البیانات على النظام الآلى للجامعة.

 المخصصة للقسم. الكلیة والإستخدام الأمثل للقاعاتتوزیع المقررات المطروحة على قاعات  (3

 التدقیق على تناسب عدد طلاب الشعبة مع سعة القاعة المسجلة للمقرر. (4

 وغیرھا. data show)التأكد من توافر إحتیاجات القاعات الدراسیة من المتطلبات الأساسیة مثل ) (5

 الدراسى. التنسیق مع أقسام الكلیة بخصوص المقررات المطروحة في الفصل (6

وضع جداول الإمتحانات بالاشتراك مع الوكیل المختص فى ضوء توجیھات مجلس الكلیة ولجنة  (7

 شئون التعلیم والطلاب.

 اعلانالإعلان عن جداول الإمتحانات للطلاب بعد إعتمادھا من الوكیل المختص والعمید و  (8

 الجداول على النظام الآلى للجامعة.

 جلین بكل مادة لتحدید عدد اللجان وعدد الطلاب بكل لجنة.الحصول على أعداد الطلاب المس (9

 تحدید عدد المراقبین ووضع جداول المراقبات لتوزیع المراقبین على اللجان. (10

 تحدید أماكن الإمتحانات الشفویة وإبلاغ أعضاء اللجان بموعد ومكان الإمتحان. (11

حسن سیر ھذه الإمتحانات  الإشراف المباشر على سیر الإمتحانات التحریریة والشفویة لضمان (12

 بالإضافة للإشراف المباشر على أعمال الكنترولات.

 

 



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

65 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 لجنة الارشاد الاكاديمي و الإشراف على التسجیل

 

 والطلاب التعلیم لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء
 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 المعاونة الھیئة من ممثلین 

 :المھام

 اكادیمي ولجان التسجیل للطلابتشكیل لجان اشراف  (1

 .الإضافة و والحذف التسجیل أعمال على الإشراف (2

لاتاحة التسجیل في المواد طبقا لاحتیاجات الطلاب في كل المراحل الدراسیه  التنظیم و التخطیط (3

 .مطلوبة لفتح المواد

 ویشمل. الطلاب حالات عن تقریر إعداد (4

 .واللوائح الأنظمة وفق والآعذار الحرمانو بالتحویل یتعلق فیما الطلبة امور مباشرة (5

كمطلب اساسي  2دراسة المعدل التراكمي ومتابعة خاصه للطلاب الحاصلین علي معدل اقل من  (6

 للتخرج.

 تنسیق تسجیل الطلاب في مقررات الجامعه الي جانب متطلبات الكلیه. (7
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 لجنة شكاوى وتظلمات الطلاب

 

 عمید الكلیة الرئیس

 الكلیة لشئون الطلابوكیل  المقرر 

 الأعضاء 

 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 المعاونة الھیئة من ممثلین

 

 :المھام

 النظر فى الشكاوى و المقترحات المقدمة من الطلاب. (1

تزوید اللجنة  فرز الشكاوى / الإقتراحات تمھیدا لعرضھا على جھات الإختصاص للمتابعة و (2

 المقترح بعد إنتھائھا.بتقریر عن حالة الشكوى و/أو 

 القرار. إتخاذ القرارات المناسبة لكل حالة و التوجیة الى الجھة المختصة لمتابعة تنفیذ (3

 الرد على مقدم الشكوى و/أو المقترح بشكل خطى أو ألكترونى فور الإنتھاء منھا. (4

و إفادة  مستقبلا تعدیل الإجراءات و إتخاذ جمیع التوصیات و التدابیر من أجل تفادى المشكلة (5

 .اللجان المختصة بآخر المستجدات لتفادى مشاكل التسجیل و خلافة
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 : اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا والبحث العلمىثالثا

 الدراسات العلیا شئون لجنة

 

 العلمي والبحث العلیا الدراسات لشئون الكلیة وكیل الرئیس

 أ.د. لبني عبد العزيز المقرر

 الأعضاء

 او من ينوب عنه العلمیة الأقسام رؤساء

 ممثلین من أعضاء ھیئة التدريس

 

 :المھام

 مراجعة والتأكد من إجراءات التقدم والإلتحاق بالدراسات العلیا. (1

 مناقشة وإعتماد تسجیل الموضوعات البحثیة بالأقسام العلمیة. (2

 . متابعة متطلبات مختلف البرامج المطروحة لدرجات الماجستیر (3

 الإشراف على تحدیث المراجع اللازمة لطلبة مرحلة البكالوریوس والدراسات العلیا بالمكتبة (4

مناقشة الأعمال اللازمة لإنعقاد إمتحانات الدراسات العلیا وأعمال الكنترولات ومناقشة النتائج  (5

 وإعلانھا.

اء ھیئة التدریس متابعة تنفیذ خطط البعثات والإشراف المشترك والمھمات العلمیة للسادة أعض (6

 والھیئة المعاونة فى ضوء اللوائح والقوانین المنظمة لذلك.

 متابعة أعمال تنظیم المؤتمرات والنداوات والدورات التدریبیة وورش العمل. (7

 متابعة نشر أعداد مجلة الكلیة (8

 إبداء الرأى فى أتفاقیات التبادل الثقافى والعلمى بین الجامعة والجامعات بالخارج. (9

الرأى فى المرشحین للحصول على جوائز لأحسن رسائل الماجستیر والدكتوراه فى إبداء  (10

 ضوء المعاییر و القواعد المنظمة.

الإشراف على شئون النشر العلمى فى الكلیة وتنسیق البحث العلمى بین الأقسام المختلفة  (11

 .والعمل على تنشیط البحث المشترك بینھما للتعاون على حل المشكلات العملیة
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  جنة أخلاقیات البحث العلمىل

 

 :المھام

التابعة للكلیة للباحثین المسجلین وضع وأعتماد المعاییر الحاكمة لأخلاقیات إجراء البحوث العلمیة  (1

 سواء داخل أو خارج الكلیة .

دراسة مدى تطابق البرتوكولات البحثیة المقدمة بالكلیة مع أخلاقیات البحث العلمى المعتمدة  (2

 باللجنة و إعطاء الموافقات اللازمة لإجراء البحث.

تمد عند تقدم الرسائل العلمیة التأكد من التنفیذ الدقیق لما تم الإتفاق علیھ فى البرتوكول المع (3

والبحوث لإجراءات التقدم لمناقشة الرسائل العلمیة للترقیة من اللجان العلمیة أو للنشر فى 

 المؤتمرات والدوریات المحلیة والدولیة .

 

 

 

 

 

 

 استاذ الرئیس

 استاذ المقرر

 الأعضاء

 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 مستشار خارجي

 مستشار قانوني

 ممثل مجتمع

 الاعضاء الاستشاريین )ذات التخصص( 
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 لجنة العلاقات الثقافیه

 

 والبحث العلميوكیل الكلیه لشئون الدراسات العلیا  الرئیس

 المقرر
 تدريسعضو ھیئة 

 

 الاعضاء
 ممثلین أعضاء ھیئة التدريس

 

 :المھام

 تنظیم المشاركه في المؤتمرات والندوات العلمیه والدورات التدریبیه وورش العمل. (1

متابعة وتسھیل  اجراءات المنح الدراسیه والمھمات العلمیه للساده اعضاء ھیئة التدریس والھیئه  (2

 المعاونه.

 مع جامعات او جھات بحثیه خارجیهتشجیع وحصر الابحاث المشتركه  (3
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 لجنة دعم وتنمیة البحث العلمي

 وكیل الكلیه لشئون الدراسات العلیا الرئیس

 أ.د/ أحمدفريد شھاب المقرر

 ممثلین أعضاء ھیئة التدريس الاعضاء

 :المھام

  طب الاسنان مجالات في للباحثین البحثیة المبادرات تشجیع (1

 .جودتھا وتحسین البحوث أعداد زیادة (2

 .لخدمة المجتمع العلمي البحث دور تعزیز (3

 .البحوث عمل وطریقه البحثیه المقترحات كتابة مھارات تطویر (4

 .البحوث مجال في والاداره التواصل مھارات تطویر (5

 .المعرفة أكتساب مجال في والخبرات المھارات وتطویر البحوث مجال في العملي التدریب تعزیز (6

 و تشجیع الابحاث المشتركة الباحثین بین وصل حلقة إیجاد (7

 الدولیة العلمیة المنشورات أعداد زیادة (8
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 :اللجان التابعة لوكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع و تنمیة البیئةرابعا

 

 لجنة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة

 

 البیئة تنمیة و المجتمع خدمة لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء 

 ھیئة التدريس ممثلین أعضاء

 مدير وحدة ضمان الجودة

 ممثل للاطراف المجتمعیة

 

 

 :المھام

 التوعیة بأھمیة أنشطة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة. (1

 والخارجى. وضع برامج لخدمة المجتمع ترتكز على الوقوف على احتیاجات المجتمع الداخلى (2

 المشاركة المجتمعیة للعاملین والطلاب فى حل مشاكل المجتمع. (3

 .مجال طب الاسنانالتنمیة المستدامة فى  (4
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 السلامة المھنیة و إدارة الأزمات والكوارث لجنة

 :المھام

 وضع خطة إخلاء فى حالة الطوارئ والتعامل مع الأزمات والكوارث المحتملة. (1

 الخاصة.توفیر وتطبیق قواعد الأمن والسلامة ومتطلبات الأمن والسلامة لذوى الإحتیاجات  (2

 التأكد من اللرعایة الصحیة والمھنیة للطلاب والعاملین. (3

تطبیق المعاییر القیاسیة للھیئة القومیة لضمان الجودة والإعتماد على مبانى الكلیة ومناسبتھا لأعداد  (4

 الطلاب والعاملین.

 

 

 

 

 

 البیئة تنمیة و المجتمع خدمة لشئون الكلیة وكیل المقرر

 الأعضاء 

  العلمى البحث و العلیا الدراسات لشئون الكلیة وكیل

 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

 الجودة ضمان وحدة من عضو

 المعاونة  الھیئة من ممثلین أعضاء

 الجامعة طبیب

 الھندسیة الإدارة ممثل من

 امین الكلیه 

 مشرف معامل

 محامى  
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 لجنة متابعة شئون الخريجین

 

 لجنة متابعة شئون الخريجین

 رئیس ال
 البیئة تنمیة و المجتمع خدمة لشئون الكلیة وكیل

 

 عضو ھیئة تدريس المقرر

 الأعضاء

 التدريس ھیئة أعضاء من ممثلین

  الجودة ضمان وحدة مدير

 المعاونة الھیئة من ممثلین

 :المھام

 عمل قاعدة بیانات ورابط للخریجین. (1

 التواصل الدائم مع الخریجین. (2

 وضع برامج لرفع كفائة الخریجین. (3

 لبرامج الدراسات العلیا والتعلیم المستمر.الترویج  (4

 إسھام الخریجین فى تطویر وإرتقاء الكلیة. (5
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 لجنة التوجیه المھني وريادة الاعمال

 

 البیئة تنمیة و المجتمع خدمة لشئون الكلیة وكیل رئیسال

 عضو ھیئة تدريس المقرر

 

 الأعضاء

 ممثلین أعضاء ھیئة التدريس

 ممثلین الھیئة المعاونة

 ممثل للطلاب

 

 :المھام

لبدء مشروع عیاده او اعداد برنامج تدریبي لتعریف الخریجین بالخطوات التنفیذیه والقانونیه  (1

 معمل.

 اعداد برنامج تدریبي عن طرق تجھیز عیاده او معمل لكافة تخصصات طب الاسنان. (2

 معمل.تقدیم المشوره الفنیه والمالیه لخریجي الكلیه في مجال انشاء عیاده او  (3

  



FACULTY OF ORAL & DENTAL MEDICINE 

 
 
 
 
 
 

75 
Future University 

Faculty of Oral and Dental Medicine 
2017 

 

 اللجان التابعة لمدير المستشفى خامسا: 

 المرضى شئون لجنة

 مدير المستشفى المقرر

 الأعضاء

 
 ممثلین أعضاء ھیئة التدريس

 

 :المھام

استقبال المرضي والاشراف علي الكشف علیھم بواسطة اطباء الامتیاز تحت اشراف قسم طب  (1

 الفم وامراض اللثة والتشخیص.

 العیادات طبقا لجدول التدریس.توزیع المرضى علي  (2

 التاكد من وجود ملفات للمریض موثق فیھا الاجراءات التي تمت. (3

  . التنسیق بین الفئات المستفیدة من الخدمة والطاقم الطبي عند الحاجة (4

 .ومتابعة شكاوي وملاحظات المرضىإستقبال  (5
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 العدوىمكافحة  لجنة

  مستشفىال مدیر نائب المقرر

 الأعضاء 

 العدوى مكافحة وحدة مشرف

 العیادات مدیرى مشرف

 ادارى مھندس

 تمریض مشرفة

 مشتریات أخصائى

 :المھام

  .اللجنة على العدو بمكافحة الخاصة شراءھا المطلوب البنود عرض (1

 الدكتور من كل بھا یكلف العدو مكافحة إدارة من المطلوبة المستھلكات باعداد مقترح عرض (2

 .التمریض ومشرف صلاح عمرو

  المشتریاتز إدارة من المسئول مع واعدادھا العدو بمكافحة الخاصة الطلبات مناقشة (3

 اللجنة ورئیس اللجنة أعضاء على العدو مكافحة وحدة مشرف من المستمر التفتیش نتأئج عرض (4

 لتحسینھا ألیة لوضع

 .اللجنة رئیس على تحسینھا فى النجاح یتم لم التى المشاكل رفع (5
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 الطبیهجودة ال لجنة

  مستشفىال مدیر المقرر

 الأعضاء

 الطبیه الجوده وحدة مدیر

 العیادات مدیرى مشرف

 الدور مشرف

  الجوده ضمانمركز مدیر

 :المھام

 التطویر یضمن بما العامة والسیاسات الأھداف واقتراح الاستراتیجیة الخطط إعداد في المشاركة (1

 الأداء وتحسین

 على توزیعھا ضمان و اجراءات و سیاسات من العمل بروتوكولات و ادلة توافر من التاكد (2

 بالمستشفى العاملین

 - - )الخ...الاخلاء خطة التشغیلیة الخطة( والطارئة الدوریة التطویریة الخطط إعداد (3

 الأنشطة مختلف عن الإحصائیة واالاستبانات والإحصاءات البیانات وتحلیل وتصنیف جمع (4

 المناسبة القرارات لاتخاذ المختلفة الاحتیاجات یساند بشكل وإخراجھا والمھام،

 المختلفه. المجالات في والاستراتیجیات السیاسات وضع من تمكن التي الإحصائیة التقاریر إعداد (5

 .للعمل المناسب الجودة نظام وتطبیق الجودة، تطبیقات وتدقیق وتطویر تصمیم على العمل (6

 .تنفیذھا ومتابعة الموظفین یحتاجھا التي المختلفة التدریبیة البرامج وتصمیم التدریبیة الخطة إعداد (7

 أو لعلاجھا الضعف نقاط على والتعرف لتطویرھا القوة نقاط لإبراز سنویاا، التدریبیة البرامج تقییم (8

 .تجنبھا

 تطویرھا او حیویة الاكثر الاماكن و بالاولویات البدء مع الجودة خطة لتنفیذ شاملة و عامة رؤیة (9

 سنویا.

 الرعایة مخرجات قیاس كذلك و الجودة انشطة لجمیع الحیویة المناطق لمراقبة نظام وضع (10

 .الصحیة
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 . التطبیق كیفیة و الجودة مفاھیم على العاملین لتدریب التنسیق (11

 الاعتماد. معاییر تطبیق كیفیة شرح (12

 .الجید الاتصال مھارات على العاملین لتدریب التنسیق (13

 .بالوحدة الجودة انشطة عن الحاجة عند او شھریة تقاریر اعداد (14

 .المختلفة التقاریر و بالمحاضر الاحتفاظ و شھریة اجتماعات عمل في الانتظام (15
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 شئون العیادات لجنة

  المستشفىمدیر المقرر

 الأعضاء 

 العیادات مدیرى مشرف

 الطبیه الجوده وحدة مدیر

 ادارى مھندس

 تمریض مشرفة

 مشتریات أخصائى

 :المھام

 .التعلیمیه بالعیادات العمل سیر على الاشراف (1

 - .الكلیه و المستشفى بین للتنسیق تحتاج التى بالأمور الكلیه ادارة اخطار (2

 .الأدوات و الخامات توافر و الطلبیات مراجعة (3

 .الصیانه خطة تطبیق مراجعة (4

 .الحالات تسجیل و المرضى حركة مراجعة (5

 .منھا الانتھاء و الصیانه طلبات تنفیذ مراجعات (6

 المقدمه الخدمه تحسین و للتطویر مقترحات تقدیم (7

 .العاملین اداء تطویر كیفیة عن تصور تقدیم. (8

 .الأخر اللجان مع التنسیق (9
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 لوحدة ضمان الجودةاللجان التابعة  سا: ساد

 لجنة المراجعة الداخلیة

 مدير وحدة ضمان الجودة الرئیس

 الأعضاء

 ممثلین لاعضاء ھیئة التدريس

 للھیئة المعاونةممثلین 

 مدير المبنى

 

 :المھام

 وضع الخطط السنویة للمراجعات الداخلیة (1

 إجراء المراجعات الداخلیة للقسام العلمیة و التى تشمل: (2

 المراجعة الدوریة لتوصیف المقررات.متابعة  *

 فحص ملفات المقررات الدراسیة المختلفة. *

 مراجعة نتائج تقاریر البرامج و المقررات. *

 ملاءمة الاختبارات لمعاییر الجودة.تقییم  *

 إرسال تقاریر المراجعة إلى الأقسام المختلفة. *

مراجعة تقاریر نتائج التقییم الكلى للكلیة و وضع مقترحات التعزیز و التحسین و متابعة تنفیذ  *

 .الإجراءات التصحیحیة
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 جنة التدريب و رفع الكفاءةل

 عضو ھیئة تدريس -الرئیس:

 الأعضاء

 ممثلین لاعضاء ھیئة التدريس

 للھیئة المعاونةممثلین 

 سكرتیر وحدة ضمان الجودة

 

 المھام:

تھدف ھذه اللجنه الي رفع كفاءة العاملین بالكلیة من أعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونه وكذلك  (1

 الاداریین بكل أقسام الكلیه والدعم الفني لھذة الفئات.

 الكلیة. نشر و تعمیم ثقافة الجودة فى (2

 تحدید الاحتیاجات التدریبیة لأعضاء ھیئة التدریس و معاونیھم و العاملین. (3

 عمل خطط التدریب اللازمة لجمیع العاملین. (4

الاشتراك مع الأطراف المختلفة لدعم القدرة المؤسسیة و الفاعلیة التعلیمیة عن طریق عقد الدورات  (5

 و ورش العمل.

 فئات مجتمع الكلیة طبقا للاحتیاجات الفعلیة السنویة.إعداد الاحتیاجات التدریبیة لجمیع  (6

 إعداد الخطط السنویة للبرامج التدریبیة لجمیع الفئات. (7

 الاتصال بجھات التدریب و التنسیق معھا. (8

 عقد الندوات و ورش العمل الخاصة بالتدریب و توفیر جمیع المتطلبات اللازمة. (9

 الخطط التدریبیة.إعداد التقاریر السنویة عن مدى الانجاز فى  (10
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 لجنة التقويم و القیاس

 عضو ھیئة تدريس -الرئیس:

 الأعضاء

 ممثلین لاعضاء ھیئة التدريس

 ممثلین للھیئة المعاونة

 سكرتیر وحدة ضمان الجودة

 

 :المھام

 عمل جمیع الاستبیانات الخاصة بالقدرة المؤسسیة و الفاعلیة التعلیمیة و تحلیلھا و عمل التقاریر. (1

 مؤشرات الأداء الكلى للكلیة.قیاس  (2

متابعة تنفیذ الخطة الاستراتیجیة دوریا و كتابة التقاریر عن مدى التنفیذ و الصعوبات و كذلك  (3

 الاجراءات التصحیحیة المطلوبة.

 متابعة تنفیذ الالیات المختلفة و التى تبنتھا وحدة ضمان الجودة لتحقبق أھداف الجودة المطلوبة. (4

 ستراتیجیات التعلیم و التعلم المستخدمة و قیاس التطویر الناتج دوریا.إمداد الوحدة بحصر لإ (5

إعداد تقریر دورى عن مدى كفایة الامكانات المتاحة للتعلیم و التعلم )معامل، قاعات مجھزة  (6

 بوسائل تعلیمیة، عیادات.........الخ(.

 توضیح مفاھیم الجودة مع بدایة كل دورة تدریبیة. (7

 للطلاب لتعریفھم بأھمیة الجودة مع بدایة كل عام دراسى جدید.إعداد ندوات تثقیفیة  (8

إعداد النشرات الدوریة للتعریف و الاعلان عن نشاطات الكلیة و ذلك دوریا و مع بدایة كل عام  (9

 دراسى.
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 لجنة الشكاوى و المقترحات

 عضو ھیئة تدريس -الرئیس:

 الأعضاء 1
 ممثلین لاعضاء ھیئة التدريس

 المعاونةممثلین للھیئة 

 

 :المھام

الكلیة و الرد علیھا من خلال التعامل مع ب والعاملین العامة طلابالمتابعة شكاوى و مقترحات  (1

 الجھة المنوط بھا الشكوى.

 التعریف باجراءات الشكوى و التعامل معھا (2

 .موقع الكلیهإستلام الشكاوى المقدمة یدویا أو المرسلة من  (3

 العلمیة أو الادارات المختلفة بالكلیة.توجیه الشكاوى إلى الأقسام  (4

الخاصه به علي حسابه من الموقع الالكتروني  الرد على الشكوىصاحب الشكوى تلقى متابعة  (5

 للكلیه.

إعداد تقریر سنوى عن الشكاوى و تحلیل الأسباب و تقدیم المقترحات عن الاجراءات الوقائیة و  (6

 التصحیحیة.

 

 

 

 

 


