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 وحدة ضمان الجودة

 العريش فرع الصيدلة كلية 



اء ــــنــيــة ســعـامـج
العريش -كلية الصيدلة 

وحدة ضمان الجودة 

الوظيفيالتوصيف

-الصيدلة

٢٠٢١

١١٩١٣٣٢٠٢ ١



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٢ضمانوحدة

الــفھـــرس

رقم الصفحةالمحتویات

٣المقدمة 

٤–٣الوظیفيالتوصیفإعدادمنھجیة-أھمیة التوصیف الوظیفي 

٦–٥الھیكل التنظیمي لوحدة ضمان الجودة –الھیكل التنظیمي للكلیة 

٨-٧لجان مجلس الكلیة-الكلیةاختصاصات مجلس

١٠التوصیف الوظیفي للوظائف الأكادیمیة بالكلیة

١٠التوصیف الوظیفي لعمید الكلیة 

١١التوصیف الوظیفي لوكیل الكلیة لشؤون التعلیم والطلاب 

١٢الكلیة لشؤون الدراسات العلیا والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئةوكیل

١٣اختصاصات الأقسام العلمیة 

١٤التوصیف الوظیفي لرئیس مجلس القسم 

١٥التدریس بصفة عامةھیئةأعضاءمھام وواجبات

١٧–١٦الأســــــــاتـــذة المساعدون-الأســــــــاتـــذة 

١٨المدرسون 

١٩المعاونة بصفة عامة الھیئةأعضاءمھام وواجبات

٢٠–١٩المعیدون–المدرسون المساعدون 

٢٢–٢١نائب مدیر وحدة الجودة -وحدة ضمان الجودةمدیر–وحدة ضمان الجودة

٢٣ضمان الجودة بالكلیةلجان وحدة 

٢٦التوصیف الوظیفي للوظائف الإداریة بالكلیة



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٣ضمانوحدة

: ةـــــــــدمــــقـــم

صاحبالمنوطوالصلاحياتوالمسئولياتللواجباترسموظيفةالوظيفيالتوصيفيتضمن

.وظيفةالداخليةالعلاقاتطبيعةكذلكالوظيفة

يلي: فيماالوظيفيفيوصتاليةمأهتكمنو 

داخلللوظائفالقيمةلتحديدالوحيدالأساسالوظيفيالوصف:الوظيفةتقييم

.المؤسسة

أنھحيثواختيارضروري الوظيفيالوصفأنكماالتوظي

العملمتطلباتالعملمتطلباتلتحقيقالأفرادقدراتوقياسالعملعنالإعلان

.الأعمالتنفيذنـحوتحديد

داءفأالعمل،موقعموظفلأداءتقييمھعندللمديرمفيدةأداةالوظيفيالوصف:الأداءتقييم

والسلطاتالمطلوبداءالأ نوعيةتحديدمنفلابدمرتبطةمحددةأبتحقيقيرتبطفرادالأ 

.المرتبطةوالمسئوليات

:تخطيطالأساسأيضاً أنيمكنكما.

خططالوظائفوصفيوفِرأنأيضاً يمكنكما:الإدارة .

المختلفةالوظائفالعلاقاتتحديد .



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٤ضمانوحدة

: الوظيفيالتوصيفإعدادمنهجية

.عضووتحديدإعداد:المرحلة

ـــــــــــــــــــــمــــــــالمـــــــــــــــــــالاس امـــ

.دراسة:الثانيةالمرحلة

.وضع:المرحلة

.ةمجلسمنمجلسمنإعتماد:المرحلة



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٥ضمانوحدة

: الكليةمجلس: أولاً 
: العميدبرئاسةمجلس

وكيل-١
العلميةالأقسامرؤساء-٢
بنةسلمالقساتذةأسالعضاوبأنمقسلنمتاذسأ-٣

.الأستاذية
سنةبيالعضاوبتنةالتةاءأعضنمدرسوماعدمستاذأس-٤

ةفئلالأقدمية
قابلةدةلمون ينةالدراسةبمجالاتوالدرايةذوي منأعضاءثلاثة-٥

واعتمادمجلسوموافقةمجلسبناءالأمناءمجلسمنبقرارللتجديد
.الأمناءمجلس

: يالآتبالكليةمجلسيختصو 
.والبحثيةالعلميةونالشؤ -١
.للمقرراتى المحتو إقرار-٢
اتواجبدوتحدياووضعالامتحاناتمواعيدتحديد-٣

.الامتحاناتونتائجالامتحانمداولاتوإقرار
.أعضاء-٤
.الامتحاناتونظامالعمليةوالبحوثالمحاضراتنظموضع-٥
.العلميةالدرجاتمنح-٦
.المنحوالإيفادالدراسيةوالإجازاتللبعثات-٧
الرسائلمانوالدكتوراهرسائلالعلياللدراساتالطلابقيد-٨

.القيدلغاءوإ
.مجلسھليإالأخرى المسائليالرأوإبداءدراسة-٩



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٦ضمانوحدة

ثانياً: لجان مجلس الكلية: 
اختصاصھتدخلالموضوعاتلبحثفنيةمنأوأعضائھمنمجلس

: ةالتاليالأخص
.الطلابشؤون-١
.وتنميةالمجتمعوخدمةوالبحوثالعلياالدراسات-٢
.العلمية-٣

بالكلية:الطلابشؤون) لجنة١(
المسائلخاصةبصفة

.للطلابتنظيم-١
مجلساللازمةالتوصياتوتقديمالإحصاءاتودراسةالامتحاناتنتائج-٢

.
.مستواهبرفعالكفيلةوتقديمللطلاب-٣
وتنظيمأعضاءالعلمية-٤

.للطلابالمناسبة

البيئة: وتنميةالمجتمعوخدمةوالبحوثالعلياالدراسات) لجنة٢(
المسائلخاصةبصفة

مجالسبناءالعلميةوالبحوثالدراساتخطةإعداد-١
.المختلفة

.والعملالمختلفةالعلميةالأقسامالبحث-٢
.وتنميةالمجتمعخدمةدور تحقيقتكفلإعداد-٣
خدمةأوالبحثيةالأمور تناقشوالمحاضراتالعلميةوالندواتالمؤتمراتتنظيم-٤

.وتنميةالمجتمع
.وتنميةالمجتمعخدمةدور تحقيقتكفلإعداد-٥
والعلميةالفنيةالأساليباستخدامالمجتمعأفرادبرامجوتنفيذاعتماد-٦

.المجالاتالإنتاجية



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٧ضمانوحدة

العلمية: والأجهزةالمختبرات) لجنة٣(
المسائلخاصةبصفة

الدراسةمستوى رفعيكفلبماالعلميةلتدعيمبرنامجوضع-١
الموجودةالطالبمالمعدلوفقاً موازنةمشروعإعداد-٢

لصيانةنظامووضعالموادأوالموجودصلاحية
.الموجودوتجديد



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٨ضمانوحدة

لوظائف الأكاديمية بالكلية: التوصيف الوظيفي ل: اً الثث

الكليةعميد

الوصف العام للوظيفة: 
تنفيذنعلاً ؤو مسون ةوالماليةةالعلميؤو شوإدارةةور أمبتصالعميديقوم

كمامنبوعأسلالخةرئاةسمجلوقراراتواللوائح
ومجلساتسومجلاءالأمنسمجلراراتقذتنفينعلاً مسؤو العميد

.ھاختصاصحدودالصادرة

ليات:و المهام والمسؤ 
.والعلميةالتعليميةإعدادالإشراف-١
.والإداراتالفنية-٢
نمةالمعاونةالتاتنمةةحاجتكمالاسناتديمتق-٣

.والأدواتالأخرى المساعدةوالفئاتوالمعيدينالمساعدين
.داخلالنظاموحفظوالامتحاناتالدراسةمراقبة-٤
.ومراقبةالإشراف-٥
ھأوجمتضمناً ةوالماليةةوالتعليميالعلميةشئون عنعامإعداد-٦

ذالتنفيالعقباتوالامتحاناتالدراسةوشئون 
.مجلسلعرضھداً الرأيداءلإبةسجلمر

التبعية: 



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٩ضمانوحدة

الكلية لشؤون التعليم والطلاب وكيل

: للوظيفةالوصف العام
لا لألإ والأ لإ 

لا والطؤ و لا لط

ليات: و المهام والمسؤ 
ةتوطئةارجخنماتوالامتحانللتدبالننشأامالأقساتةدراس-١

.مجلس
.للطلابالإشراف-٢
.للطلابوالاجتماعيةونالشؤ رعايةالإشراف-٣
يخصفيماالسنوي للمؤتمرالإعداد-٤
٥-

التبعية : 



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٠ضمانوحدة

والبحوث وخدمة المجتمع وتنمية البيئةالكلية لشؤون الدراسات العلياوكيل

الوصف العام للوظيفة: 
أ

لأ
.

ليات: و المهام والمسؤ 
امالأقسالسمجاقتأراحاءبنةةالعلميثوالبحو االعلياتالدراسخطةدادإع-١

.المتخصصة
والمحاضراتةالعلميدواتوالنؤتمراتالمذاوكةةالعلميدواتوالنؤتمراتالميمتنظ-٢

.وتنميةالمجتمعخدمة
.ھيخصفيماالسنوي المؤتمرماإعداد-٣
.و والمراجعبالكتبخطةالمكتبةونشؤ الإشراف-٤
.وتنميةالمجتمعخدمةدور تحقيقتكفلإعداد-٥
ةةوالعلميةالفنياليبالأستخداماسعالمجتمرادأفتبرامجذوتنفيإعداد-٦

.المجالاتالإنتاجيةورفع
٧-
٨-

التبعية: 



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١١ضمانوحدة

: العلميةالأقسام
تدخلوثالبحراءوإجرراتالمقتالالعلميةالأقساممنعددمنال

تدخلالتخصصاتشاملةالعلميةالأقسامالداخليةاللائحةوتحددھاختصاصات
.قسمنطاق

: القسممجلس
المدرسنمةثلاثنوممالقساعدينالمساتذةوالأساتذةالأسجميعمنالقسممجلس

عددالمجلسددعاوز يجألاةبالأقدمينةساً فيماالمجلس
عضاءأ

مبالقسةالمتعلقوالماليةوالدراسيةالعلميةالمسائلجميعبالنظرالقسممجلسو 
المسائل

.القسموالبحثالتعليمسياسةرسم-١
.ھفيالتخصصاتمختلفبالقسمالعملنظاموضع-٢
.وتحديدالدراسيةالمقرراتتحديد-٣
.اةالمكتبعيموتدالطالبحصول القسممقرراتوالمراجعالكتبتحديد-٤
.بالقسموالإشرافللبحوثخطةوضع-٥
أوعلميةومؤتمراتاتوإيفواعمونالتةاءأعض-٦

.التفرغبإجازاتدراسيةحلقاتأوندوات
.العمليةوالمحاضراتالدروس-٧
الدراسيةالإجازاتنحمأواتوإيفدينوالمعيالمساعدين-٨

.
.القسمصيخفيماالامتحاناتأعمال-٩

.والدكتوراهالماجساتدرجنحوماانكيلالرسائل- ١٠
وتقييمالعلميةؤتمراتالماتوتوصياتالامتحانجائونتمالقسسمجللي نو السرمناقشة- ١١

التقدممعيتفقابمااالقسماوالبحثوالامتحانالدراسةنظم
.المتطورةھوحاجتالمجتمعومطالب



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٢ضمانوحدة

القسممجلسئيسر 

الوصف العام للوظيفة: 
ةلسياسادودحمالقسةةالعلميئون الشعفاشر بالإ 

ول المعمراراتوالقواللوائحوفقاً القسمومجلسمجلس

ليات: و المهام والمسؤ 
بالقسمالتةاءأعضالأخرى والأعمالوالدروسالمحاضرات-١

.القسممجلسللعرض
.القسمسمجلرضللعداً مللقسبةخارجمنالندبإعداد-٢
.القسممجلسللعرضبالقسموالبحوثالعلياالدراساتخطة-٣
.ھيخصفيماوذلكالقسممجلسوسياسةقراراتتنفيذ-٤
.ومراقبةبالقسمالإشراف-٥
التعليميةةالعمليبحسنالمساسھشأنمنماعنعميدوإبلاغالقسمداخلالنظامحفظ-٦

.بالقسم
ةالدراسئون شملةةوالتعليميةالعلميمالقسئون شنععامإعداد-٧

ثمالقسممجلسللعرضداً ول اتذالتنفيتاتوالعقباتوالامتحان
.مجلس

التبعية: 



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٣ضمانوحدة

التدريسهيئةأعضاء
الأساتذة-١
المساعدون الأساتذة-٢
المدرسون -٣

: بصفة عامةالتدريسهيئةأعضاءواجباتمهام و 
وأن،ةالعملياتراتوالمحاضدروسبالامللقيوايتفرغأنالتةاءأعض-١

،الطلابامرافوالإشرةالمبتكاتوالدراسثالبحو إجراءبون والفنوالآدابومالعلدمتق
المعاملوالإشراف

وسنفالوالعملةالأصيةيموالقدبالتقاليالتمسكأعضاء-٢
ةوالثقافيةالاجتماعيؤ شةورعايالطلاببرالمباشالالاتصدعيموتيخترسالطلاب،

لوالمعاموثوالبحراتوالمحاضدروسالاتقاعلداخامالنظظحفالتةاءأعضيت-٣
راءاتإجنمذاتخاومامبالنظلالالإخھنشأنمادثحلنعراً ةدعمي

وثوالبحھاطنعسراً دميقأنالتأعضاءمنعضو-٤
مجلسللعرضالمختصالقسممجلسوالبحوث

المشاركةاءأعضون انالسالمجالأعماركةالمشالتةاءأعض-٥
.للقسمالعلميةالمؤتمراتأعمال



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٤ضمانوحدة

ةذـــاتــــــــسالأ

ليات: و المهام والمسؤ 
١-
.ة-٢
المراجع.-٣
٤-
ؤ يترس-٥
تقديم-٦

ل
أو -٧

الق
٨-
٩-

.ا- ١٠
،ي- ١١

ھ

التبعية: 
-



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٥ضمانوحدة

الأساتذة المساعدون 

ليات: و المهام والمسؤ 
.العمليةوالمحاضراتبالدروسللقيامالتفرغ-١
.المبتكرةوالدراساتالبحوثبإجراءوالفنون والعلومالآدابتقدما-٢
.والمراجعبالكتبوالمكتباتالمعاملالإشراف-٣
.الطلابنفوسوالعملالأصيلةوالقيمبالتقاليدالتمسك-٤
.والثقافيةجتماعيةالا شؤ ورعايةبالطلابالمباشرتصالالاوتدعيمخيترس-٥
منحادثعميدوتقديموالمعاملوالمحاضراتالدروسقاعاتداخلالنظامحفظ-٦

.إجراءاتمنأتخذومابالنظامالإخلالشأنھ
القسموالبحوثأوالبحوثعنتقديم-٧

.القسممجلسللعرضالمختص
.عضواً المجالسأعمالالمشاركة-٨
.للقسمالعلميةالمؤتمراتأعمالالمشاركة-٩

.المجتمعتنميةالمشاركة- ١٠

التبعية: 
-



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٦ضمانوحدة

ونرسدالم

ليات: و المهام والمسؤ 
.العمليةوالمحاضراتبالدروسللقيامالتفرغ-١
.المبتكرةوالدراساتالبحوثبإجراءوالفنون والعلومالآدابتقدم-٢
.والمراجعبالكتبوالمكتباتالمعاملالإشراف-٣
.الطلابنفوسوالعملالأصيلةوالقيمبالتقاليدالتمسك-٤
.والثقافيةجتماعيةالا شؤ ورعايةبالطلابالمباشرتصالالاتدعيمخيترس-٥
منحادثعميدوتقديموالمعاملوالمحاضراتالدروسقاعاتداخلالنظامحفظ-٦

.إجراءاتمنأتخذماوبالنظامالإخلالشأنھ
القسموالبحوثأوالبحوثلالععنتقديم-٧

.القسممجلسللعرضالمختص
.عضواً المجالسأعمالالمشاركة-٨
.للقسمالعلميةالمؤتمراتأعمالالمشاركة-٩

المجتمعتنميةالمشاركة- ١٠

التبعية: 
-



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

١٧ضمانوحدة

:المعاونةهيئةالأعضاء
المساعدون المدرسون -١
المعيدون -٢

بصفة عامة: المعاونةهيئةالأعضاءمهام وواجبات
ول ةالعلميدراسدذلببوالمعيدون المساعدون المدرسون -١

عمليةودروساتنمبھون ابمامالقيوعلاامأوهدكتوراالأوالماجس
.المختصالقسمومجلسالعميدالأعمالمن

العلميةؤتمراتوالمةةالعلميؤتمراتالمالأعماركةالمشالمعيدينو اعدينالمسالمدرس-٢
.مجلسيقررهلماوفقاً العلميةللأقسام

المساعدون المدرسون 

ليات: و المهام والمسؤ 
القسمخلالمنعمالالأ منعمليةودروسمنبھيُ بماالقيام-١

.لھ
.الدكتوراهدرجةوالبحثالدراسةبذل-٢
.لھللقسمالعلميةالمؤتمراتأعمالالمشاركة-٣
.أعضاءقدراتتنميةدوراتتلقي-٤
.دروسإلقاءيجوز لا-٥
منبقرارإلاالقسمتخصصعليالدراسةأنالمساعدللمدرسيجوز لا-٦

مجالسرأيأخذمجلسبناءوالبحوثالعلياالدراساتمجلسموافقة
.المختصةالأقسام

.النظموالوظيفيوالبياناتالإحصائياتإعداد-٧
.مشروعاتالمشاركة-٨
.الصيفيأعمالالمشاركة-٩

.الدوراتحضور - ١٠

التبعية: 
-
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١٨ضمانوحدة

المعيدون

ليات:و المهام والمسؤ 
القسمخلالمنعمالالأ منعمليةودروسمنبھيُ بماالقيام-١

.لھ
.درجةوالبحثالدراسةبذل-٢
.لھللقسمالعلميةالمؤتمراتأعمالالمشاركة-٣
أعضاءقدراتتنميةودوراتأصول تلقي-٤

التبعية: 
-
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رابعاً: وحدة ضمان الجودة بالكلية: 
مدير وحدة ضمان الجودة

الوصف العام للوظيفة: 
و لإ با

دير لمفنياً لإ لاللإ 

ليات:و المهام والمسؤ 
١-
٢-

-

رةإدا-٣
٤-

٥-
٦-
٧-
٨-
٩-

١٠ -



2021 كلية الصيدلة-التوصيف الوظيفي 

٢٠ضمانوحدة

نائب مدير وحدة ضمان الجودة 

الوصف العام للوظيفة : 
المختلفةأعضاءالسادة

ضمانوحدةمديرلسيدا

ليات : و المهام والمسؤ 
.غيابھحالةالوحدةمديربأعمالالقيام-١
٢-
٣-
٤-
٥-
٦-
٧-
٨-
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: لجان وحدة ضمان الجودة بالكليةخامساً: 
المراجعة الداخلية: ) لجنة١(

١-
٢-
٣-NORMS
٤-
٥-
٦-

متابعة المعايير:) لجنة٢(

١-

٢-
٣-
٤-
٥-

التدريب والتوعية والإعلان:) لجنة٣(

١-
٢-

٣-
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٤-
٥-
٦-
٧-

إعداد الاستبيانات والتغذية الراجعة:) لجنة٤(

١-
٢-





٣-
٤-
٥-
٦-
٧-
٨-

منسقي الجودة بالأقسام:) لجنة٥(

١-
٢-
٣-
٤-
٥-
مت-٦
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٧-
٨-
٩-
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٢٤ضمانوحدة

: التوصيف الوظيفي للوظائف الإدارية بالكلية: سادساً 

ة ـــــيــلــكـلالإداري لر ــــــديــــمال

الوصف العام للوظيفة: 
الماليةلأعمالاةبالإشرافوتختصالإ الوظائفقمةالوظيفةتقع

وضبطداءأالموادمناحتياجاتو 
لعميدالعامللتوجيھالوظيفةشاغلالعمل

المهام والمسؤوليات:
التنظيميةالتقسيماتالإشراف-١
الصادرةوالقراراتواللوائحتطبيقالإشراف-٢
العامةالسياسةضوءالأصنافالشراءخططوضعالإشراف-٣

للعملالتنظيميةالقراراتإصدارالإشراف-٤
الفنيةالإشراف-٥
ومجلسمجلسقراراتتنفيذ-٦
المتخصصةالفنية-٧
الموضوعةتنفيذالسياساتوضع-٨
والتعليماتواللوائحطبقداتاالاعتمدودحةةنمرفالصتعمليارافالإش-٩

المالية
دادوإعوالأثاثتاوادالمنمةاتاحتياجيطتخط- ١٠

والإمدادوالمواد
اللازمةوالاختباراتالفحوصراءوإجتلامالاسراءاتإجاعإتبلالخنمراؤهشتميامصحفالمسا- ١١
الإداراتةدعميديصاتوالتعليمرواموالأ راراتالقدادإع- ١٢

المختلفةوالوحدات
البياناتإعدادمعالعملأماكنوضمانالإ نضباطإشرافالإ - ١٣

العملكفاءةبالاوالتقدمالعملعن
إليھمماثلةأخرى أعمالوأيالمحافظة- ١٤
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عميد الكليةيةر سكرتا

الوصف العام للوظيفة: 
لإ لأ 

: ولياتؤ والمسالواجبات 
١-
عماللا أ-٢
٣-
لمناسبةالأ ا-٤
٥-
لأ-٦
أو -٧
٨-.

ارية وكلاء الكلية سكرت

الوصف العام للوظيفة: 
وكيللإ لأ 

: ولياتؤ الواجبات والمس
١-
عمالوكيللا أ-٢
٣-
لمناسبةالأ االوكيل-٤
٥-
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لأ-٦
أو -٧
٨-.

سكرتير وحدة ضمان الجودة

الوصف العام للوظيفة: 
لإ لأ 

: ولياتؤ الواجبات والمس
١-
٢-
٣-
عمالبلا أ-٤
ب-٥
٦-
لأ-٧
أو -٨
٩-.

١٠ -
١١ -
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٢٧ضمانوحدة

مسؤول إداري 

الوصف العام للوظيفة: 
اختصت

: ولياتؤ الواجبات والمس
١-
٢-

الإ -٣
٤-
٥-
٦-

٧-
٨-
٩-.

معمل مشرف

الوصف العام للوظيفة: 
المعاملبالأ بختصت

: ولياتؤ الواجبات والمس
المختص-١
بحاثلأ -٢
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لا لإ ا-٣
لأ لأ -٤
بلا جلملا لأ -٥
لا لأ لأ -٦
٧-.

مسؤول غرفة التصوير 

الوصف العام للوظيفة: 
ختصت

: ولياتؤ الواجبات والمس
١-
٢-
٣-
٤-
٥-
٦-
٧-
٨-.
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مشرف مبنى

الوصف العام للوظيفة: 
لأ والإ 

:الواجبات والمسئوليات
دير الملإ -١
ألإ ا-٢

٣-
٤-
٥-
إلإ ا-٦
مللا لأ -٧

الإ -٨
.متحاناتلا و للا ستعلا -٩

لاأعمنا- ١٠


