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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  لأسناناولا : التوظيف الوظيفي للهيكل الاكاديمي بكلية طب ا
 

 كلية طب الأسنان: عميد الوظيفي       المسمى

بتصريف أمور الكلية وإدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية في حدود السياسة التي يرسمها الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 مجلس 

 الجامعة ومجلس الكلية                                  
 إداري الفئة                          : 

 س الجامعةرئي    :التبعية          الرئيس المباشر الفني
  رئيس الجامعةالرئيس المباشر الإداري:                  

 .لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئة التدريس في مجال كليتهصلات متسعة مع الجامعات االأخرى        :  الوظائف مع العلاقة

 .جميع أعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكليةالأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم : 

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

مجلس الجامعة  يقوم العميد بتصريف أمور الكلية وإدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية في حدود السياسة التي يرسمها
 ومجلس الكلية وفقاً لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها و يتولى علي الأخص :

 تعليمية والعلمية في الكلية ومتابعة تنفيذها .الإشراف علي إعداد الخطة ال -1

 التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية . -2

تقدددديلإ الإاتراحدددات بتدددأ  إسدددتكمال حاجدددة الكليدددة مدددن هيئدددات التددددريس والفنيدددين والفئدددات المسددداعدة الأخدددر  والمنتددد ت  -3
 والتجهيزات والأدوات وغيرها.

تحانددات وحفددن الندددام داخدد  الكليددة وإبددلاع رئدديس الجامعددة عددن كدد  مددا مددن شددأنه المسددا  مراقبددة سددير الدارسددة و الإم -4
 بسير العم  بالكلية أو ما ينسب إلي أحد أعضاء هيئة التدريس .

 الإشراف علي العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية ومراقبة أعمالهلإ . -5

 عة خلال ثمانية أيام من تاريخ صدورها . تنفيذ اللوائح وارارات مجلس الكلية وإبلاغها إلي رئيس الجام -6
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

إعددداد تقريددر فددي نهايددة كدد  عددام جددامعي عددن شددئو  الكليددة العلميددة والتعليميددة والإداريددة والماليددة ويتضددمن هددذا التقريددر  -7
عرضدداً لأوجدده نتدداي الكليددة ومسددتوي أداء العمدد  بهددا وشددئو  الدراسددة    و الإمتحانددات ونتائجهددا و يددا  الع بددات التددي 

ويعددرت هددذا التقريددر علددي مجلددس الكليددة لإبددداء الددرأي بتددأنه  اعترضددا التنفيددذ وعددرت المقترحددات بددالحلول الملائمددة
 ليعرت علي مجلس الجامعة .      

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

 دكتوراه في طب وجراحة الفلإ والأسنا العلمي :  المؤهل

 حاص  علي درجة الأستاذية لمدة ثلاث سنوات علي الأا  الخبرة.-1         

خبرة إدارية في العم  الأكاديمي . -2           

 خبرة في التدريس والأبحاث .-3       

التدريس في مجال كليته .  لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئةصلات متسعة مع الجامعات ا -4           

  ية لها وزنها .عضوية الهيئات العلمية الدولية والتحكيلإ في المجلات العلمية العالمية ميزة إضاف -5        

يفض  من له خبرة إكلينيكية عامة أو خاصة في الفروع المتقدمة من طب الأسنا  .  -6          

 

 التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري 

       والعاملين بالكلية                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 

 (جمانر بلا قسنم)كلية طب الأسنانبالكلية لشئون التعليم والطلاب  وكيل:  الوظيفي         المسمى

    تصريف شئو  الطلاب في الكلية والإشراف علي إعداد الجداول الدراسية والمحاضرات الوظيفة :  من الرئيسي الغرض

 والدرو  العملية والتدريب العملي للطلاب .                                

 إداري الفئة                          : 
 عميد الكلية    :التبعية          الرئيس المباشر الفني

 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  
لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئة التدريس في مجال صلات متسعة مع الجامعات االأخرى             :  الوظائف مع العلاقة
 .كليته

 إدارات شئو  التعليلإ والطلاب والموظفين والعمال .:      الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم 

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

إعددداد الجددداول الدراسددية والمحاضددرات والدددرو  العمليددة والتدددريب تصددريف شددئو  الطددلاب فددي الكليددة والإشددراف علددي  -1

 العملي للطلاب .

دراسة مقترحدات الأاسدام فدي شدأ  النددب للتددريس و الإمتحاندات مدن خدارت الكليدة توطئدة لعرضدها علدي مجلدس الكليدة  -2

 وإعداد جداول الإمتحانات وإاتراح تتكي  لجا  الكنترول.

 ياضية والإجتماعية للطلاب .الإشراف علي رعاية التئو  الر  -3

 الإشراف علي متابعة تدريس المقررات الإختيارية والحرة في الكلية . -4

 الإشراف علي شئو  الطلاب الوافدين . -5

 إعداد ما يعرت علي المؤتمر العلمي السنوي للكلية فيما يخصه .  -6
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

 اه في طب وجراحة الفلإ والأسنا دكتور العلمي :  المؤهل

 حاص  علي درجة الأستاذية لمدة ثلاث سنوات علي الأا  الخبرة.-1         

خبرة إدارية في العم  الأكاديمي . -2           

 خبرة في التدريس والأبحاث .-3       

التدريس في مجال كليته .  لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئةصلات متسعة مع الجامعات ا -4           

.المختلفة خبرة أكاديمية وعلمية وإدارية خصوصاً بتئو  الطلاب والإمتحانات وأعمال الكنترول وأعمال المجالس -5  

   

 التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري 

 والعاملين بالكلية                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 

 تطوير البرامج والمقررات الدراسيةلجنة 
 

 تطوير البرامج والمقررات الدراسيةجنة الخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

  المقررات بما يحقق المعايير الاكاديميه تقديم الدعم الفني لاعداد توصيف و تقارير البرامج و

 المرجعية.

 .التاكد من المراجعة  الاكاديميه للبرامج و المقررات داخليا و خارجيا و توثيقها و اعتمادها 

  متابعه  اعداد وتنفيذ خطط تحسين المقررات و من ثم دمجها بخطه تحسين البرنامج و التاكد من

 دمجها بخطط المؤسسه سنويا.

 ليات المناسبه لتطوير المناهج و اللواح  الدراسيه بما يتفق م  رساله الكليه و اهداهها.اعداد الا 

 .اقتراح و اعداد البرامج الاكاديميه الجديده التى تواكب متطلبات سوق العمل 

  اقتراح اوجه تطوير الخطط الدراسيه للاقسام العلمية و تحديثها دوريا بحيث تكون مواكبه للتطور

 طلبات سوق العمل.العلمى ومت

  التنسيق م  الاقسام العلمية لوض  تصور لشكل التعليم الذاتى و اكساب الطالب مهارات الرياده و

 التوظيف
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة الإرشاد الأكاديمى

 الإرشاد الأكاديمىجنة الخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 السواء . تقديم دعم ورعاية للطلاب المتفوقين والمتعثرين على 

 . تقديم الإرشاد الاكاديمى الذى يحتاجه كاهة الطلاب بما يحقق تقدمهم خلال دراستهم الاكاديمية 

 . الاشراف على تطبيق ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها وبين الاقسام الاكاديمية 

 . الاشراف على وض  الخطط الدراسية لكاهة المستويات 

 المقررات الدراسية من المؤسسات التعليمية الآخرى . الاشراف على عملية معادلة 

 . الاشراف على طلبات التأجيل والاعتذار عن الدراسة 

 .الاشراف على عمليات الحذف والاضاهة وهقا للأنظمة والقررات الصادرة من الجامعة بهذا الخصوص 

 يمى .الاشراف على إعداد قواحم الحرمان وقواحم الخريجين وقواحم الارشاد الاكاد 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة برنامج التدريب الصيفي

 
 مهام لجنة برنامج التدريب الصيفي

 

 تتلخص مهام لجنة برنامج التدريب الصيفي فى الاتي:

 .توفير هيئة معاونة من جميع التخصصات لخدمة الطلاب الملتحقين بالتدريب 

  العيادات المستخدمة للتدريب الصيفى. وتجهيزتحديد 

  المستخدمة لتوثيق ومتابعة الخطوات العلاجية.توفير الملفات 

 .توفير حالات مشخصة مسبقاً توفى جميع الاحتياجات الاكلينيكية 

 .توزيع الحالات المستجدة تبعاً لاحتياجات الطلبة 

 .متابعة  توثيق الخطوات العلاجية من قبل الهيئة المشرفة على التدريب 

 المشاركين بالتدريب. تقييم مدى الاستفادة العلمية من قبل الطلاب 

 .تقييم اداء الهيئة العاونة ومدى اسهامها في الاستفادة من برنامج التدريب 

 .مناقشة زيادة اعداد الطلبة المشاركة وتوفير ما يلزم من عيادات و هيئة معاونة 

 .تقييم توثيق الخطوات العلاجية من قِبل الهيئة المعاونة المشرفة على البرنامج التدريبي 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 الجداول الدراسية والامتحاناتلجنة 

 الجداول الدراسية والامتحاناتالخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

  إعداد الجداول الدراسية ومراجعتها لكل هصل دراسي لجمي  المستويات وهق المعايير

 بالكلية.المحددة التي يتم وضعها من قبل وكالة الكلية للشؤون التعليمة والأكاديمية 

 .وض  جداول الاختبارات النهاحية بالكلية 

 .وض  جداول المعامل بالكلية 

 والكشف عن التعارض هي الجدول  بمتطلبها حسب الخطة التابعة لها ربط المادة

 الدراسي.

 من أساتذة الأقسام. لابالتي يتم تدريسها للط موادحول ال لابالتنسيق م  شؤون الط 

 التي يتم تدريسها. موادحول إعداد الجدول الدراسي والالأقسام  يالتنسيق م  منسق 

 .التنسيق م  الكليات الأخرى والتي تقوم الكلية بتدريس بعض مقرراتها 

  التأكد من مطابقة الجداول للخطط الدراسية والمتطلبات السابقة وأنظمة الجداول المعمول

 بها.

 هي النظام المراجعة النهاحية للجداول وكذلك المجموعات بعد إدخالها 

  تنسيق الاجتماعات الخاصة بالجداول الدراسية م  وكيل الكلية للشؤون التعليمية

 الجداول بأقسام الكلية. يوالأكاديمية ومنسق

  تزويد العميد ووكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية ورؤساء الأقسام بنسخ من

كل مقرر، وموعد المقرر، الجداول ويتضمن ذلك أعداد الطلاب المسموح تسجليهم هي 

 ورقم المبني، ورقم القاعة الدراسية، وعدد الساعات المعتمدة، سعة القاعة
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 .حل المشاكل التي قد تظهر أثناء الدراسة، والاحتفاظ بالتغيرات التي قد تتم هي الجداول 

 الكليات لعمل التعديلات والمقترحات على الجداول لاءالأقسام ووك ؤساءالتنسيق م  ر 

 شاركة بأعمال لجنة الإشراف على سير الامتحانات النهاحية بالكلية.الم 

   متابعة تحميل جداول الامتحانات النهاحية بأرقام القاعات على روابط الكليات بموق

 .الجامعة
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 الوافدينلجنة 
 

 الوافدينجنة الخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 حالة للطلاب الواهدين. الاعداد والاحتفاظ ببيانات 

 

 .اعداد سجلات للاجراءات المالية الخاصة بصرف المن  والاعانات للطلاب الواهدين 

 

 .تصميم نظم متكاملة لشئون قبول وتسجيل الطلاب الواهدين وكذلك المستندات والنماذج الخاصة بهم 

 

  واوجه نشاطهم.متابعة الحالات الدراسية للطلبة الواهدين وسداد الرسوم الخاصة بهم 

 

 اتخاذ اجراءات اعتماد الشهادات التي يطلبها الواهدين والتي تحتاج الي الاعتماد من وزارة الخارجية 

 

 .اتخاذ الاجراءات التنفيذية لتطبيق قرارات مجلس شئون التعليم بشأن الطلاب الواهدين 

 

 لمستندات والنماذج الخاصة بهم.تنفيذ النظم المتعلقة بشئون قبول وتسجيل الطلاب الواهدين واستيفاء ا 

 

 .توهير نظم واساليب الدراسة المتبعة بجامعات العالموالرجوع اليها عند الحاجة 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 وفض المنازعات الشكاوى والمقترحاتلجنة 

 

 الشكاوى والمقترحاتالخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

  والشكاوى .تقوم اللجنة بفت  صناديق المقترحات 

 . يجتم  رحيس اللجنة بصفة دورية م  الطلاب لبحث شكواهم 

  تقوم اللجنة بتصنيف الشكاوى وتوزيعها على المسئول عنها ) العضو المقدم هى حقة الشكوى ( للنظر

 هيها وكتابة اسبابها ومتابعة اتخاذ الاجراءات التصحيحية لها او رهضها إذا كانت هى غير محلها .

 بإبلاغ الشاكى كتابة بنتيجة شكواه هى خلال اسبوع على الاكثر من تاريخها وحفظ الشكاوى  تقوم اللجنة

 وحلولها هى ملف خاص بهذا الشأن .

 . تعرض اللجنة على عميد الكلية التقرير الشهرى للمقترحات والشكاوى والاجراءات التصحيحية 

  التصحيحية التى تمت هى مجلس الكلية يعرض عميد الكلية التقرير الشهرى للمقترحات والاجراءات

 لايجاد اجراء تصحيحى للمشاكل المعلقة واحضار صاجب الشكوى لمناقشته إذا لزم الأمر .
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة متابعة طلبة الامتياز

 متابعة طلبة الامتيازجنة الخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 . وض  خطة سنوية لتنظيم العمل بعيادة الامتياز 

 . متابعة سير العمل بداخل عيادة الامتياز 

  التمريض ( . –مشرهين العيادة  –التواصل م  كاهة الأطراف المتعلقة بعيادة الامتياز ) مدير العيادات 

 . وض  خطة سنوية للاجتياجات التدريبية لأطباء الامتياز والمشرهين عليها 

  الكلية .عقد اجتماعات دورية وعمل تقرير دورى وعرضها على عميد 

 . حلقة الوصل بين عيادة الامتياز وباقى أقسام الكلية 

 . اجتماع م  مشرهين عيادة الامتياز وعرض مقترحاتهم والشكاوى الخاصة بهم 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 الأنشطة الطلابيةلجنة 

 الأنشطة الطلابيةالخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

  الأنشطة الطلابية .تشجي  الطلاب على المشاركة هى 

  تنوي  الأنشطة الطلابية التى تزيد من مدارك الطلاب وتبنى شخصياتهم اعداد انتخابات الاتحاد الطلابى

 تحت رعاية وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .

 . تكوين الأسر م  تنظيم أسلوب الاستفادة من طاقات ومهارات الطلاب 

 تكوين الفرق الرياضية وإقامة المباريات والمسابقات بهدف تنمية تنظيم الأنشطة الطلابية الرياضية و

 المواهب الرياضية واستحداث بعض الرياضيات الخاصة بالطالبات .

  تنظيم الأنشطة الإجتماعية والرحلات المختلفة بهدف الروابط الاجتماعية وبث روح التعاون بين

 الطلاب .

 فة بهدف تنمية القدرات العلمية والتكنولوجية ونشر المعرهة .تنظيم الأنشطة العلمية والتكنولوجية المختل 

 . تنظيم الأنشطة الفنية المختلفة لإبراز المواهب 

 . تنظيم الأنشطة الثقاهية والإعلامية لنشر الوعى بقضايا الوطن ونشر ثقاهة حقوق الإنسان 

  لجان الأنشطة الطلابية من يقوم رحيس لجنة الأنشطة الطلابية بعقد إجتماعات دورية م  رؤساء مختلف

 رياضى وثقاهى وعلمى وإجتماعى ورحلات .

  يقوم رحيس كل لجنة من لجان الأنشطة الطلابية بتقديم تقرير عن النشاط الذى اقامه بعد النشاط مباشرة

 مدعما بالصور .

 ية كل يقوم رحيس كل لجنة الأنشطة الطلابية بتقديم تقرير مفصل عن مجمل الأنشطة الطلابية هى نها

 هصل دراسى إلى وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب مدعما بالصور .
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لخدمة المجتمع و تنمية البيئة . وكيل الكليةالوظيفي          :  المسمى

 الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 عميد الكلية    :التبعية          الرئيس المباشر الفني
 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  

 .لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئة التدريس في مجال كليتهصلات متسعة مع الجامعات االأخرى          :  الوظائف مع العلاقة
  .الكلية بخدمة المجتمع  عاونيهلإ الذين يقومو أعضاء هيئة التدريس وم:    الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم 

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 لاشراف علي اعداد الخطط والبرامج التي تكفل دور الكلية هي خدمه المجتم  وتنمية البيئة . -1

 .  الاشراف علي الوحدات ذات الطاب  الخاص التي تقدم خدماتها للمجتم     - 2

 والمحاضرات العامه التي تستهدف خدمه المجتم  وتنميه البيئة .تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية     -3

 الاشراف علي لجنه مكاهحة العدوي والازمات والكوارث والقواهل العلاجية .    -4

 تقديم الاستشارات العلمية هي مجالات خدمة المجتم  وتنمية البيئة .    -5

 ص من النفايات الضارة .الاشراف علي وساحل الامن المعملي بالكلية والتخل    -6

 .تقديم الاستشارات العلمية هى مجالات خدمة المجتم  وتنمية البيئة    -7

 السعي الداحم نحو إيجاد هرص عمل لشباب الخريجين     -8

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

 دكتوراه في طب وجراحة الفلإ والأسنا العلمي :  المؤهل

 حاص  علي درجة الأستاذية لمدة ثلاث سنوات علي الأا  الخبرة.-1         

خبرة إدارية في العم  الأكاديمي . -2           



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

15 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 خبرة في التدريس والأبحاث .-3       

التدريس في مجال كليته .  لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئةصلات متسعة مع الجامعات ا -4           

والإشراف عليها مجال خدمة المجتمع ة وإدارية خصوصاً في خبرة أكاديمية وعلمي -5         

 
التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية    – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري 

 والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة خدمة المجتمع و تنمية البيئة

 خدمة المجتمع وتنمية البيئةجنة الخاصة بل الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

  رحيس لجنة شئون خدمة المجتم  وتنمية البيئة يختص بشئون خدمة المجتم  وتنمية البيئة ويكون بحكم

 وظيفته عضوا هى مجلس خدمة المجتم  وتنمية البيئة .

 العاملين بالكلية . أن يكون من بين الاستاذة او الاستاذة المساعدين 

 . أن يكون لديه القدرة على الاشراف والقيادة 

 . المشاركة هى حل المشكلات التى يعانى منها المجتم  المحيط 

 .  وض  خطة بالأنشطة خلال العام تعتمد على احتياجات المجتم 

 . دعم الاتصال م  كاهة الأطراف المجتمعية 

 نى عن أداء الكلية ومستوى خريجيها .قياس رضا منظمات سوق العمل والمجتم  المد 

 . تحديد المتطلبات المجتمعية والبيئية 

  تثقيف ( . –قواهل  –مخاطبة المستفيدين والتنسيق هى الممارسات الفعلية ) استشارات 

  القيام بدور هعال وميدانى هى خدمة المجتم  من خلال حملات خدمة المجتم  والبيئة التى تنظمها

 ب الطلاب مهارات خدمة المجتم  حتى يكونوا مؤهلين للقيام بها بعد التخرج .لطلابها والتى تكس

 .  تحفيز الطلاب على المشاركة هى خدمة المجتم 

 .  إعداد النشرات والمطويات الخاصة بخدمة المجتم 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة إدارة الأزمات والكوارث

 والكوارثإدارة الأزمات جنة الخاصة بل الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 . وض  نظام لمتابعة الازمات والكوارث 

 . تكوين هريق عمل لإدارة الأزمات والكوارث 

 . عمل قاعدة بيانات للسادة القاحمين على إدارة الكوارث والازمات 

 . وض  آلية لتحديد الاحتياجات التدريبية لإدارة الأزمات والكوارث 

 . عمل التقارير الخاصة باللجنة 

  على أعضاء اللجنة .توزي  المهام 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 لجنة متابعة الخريجين

 متابعة الخريجينالخاصة بلجنة  الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 .إنشاء قاعدة بيانات للخريجين م  إيجاد آلية وقناة للاتصال والتواصل معهم 

  وثيقة بين الخريج تفعيل وتحديث دوري لقاعدة بيانات منتدى الخريجين للتحفيز على لإيجاد صلة

  والكلية

  العمل على إعلام وتنشيط الخريجين للمشاركة هي دورات وندوات و ورش عمل من خلال

 برامج التعليم المستمر

  إقامة يوم للخريجين بصفة سنوية   

 دعوة الخريجين هى مناسبات الكلية وبرامج التطوير المستمر 

 لبات سوق العمل من الخريجين وذلك هيما عمل البحوث والدراسات والاستقصاءات الخاصة بمتط

يتعلق بالأعداد المطلوبة من مختلف التخصصات، وكذلك جودة وكفاءة الخريجين ومستوى المهارات 

 المطلوبة

 .مساعدة الخريجين على إيجاد هرص عمل 

  العمل على تطوير مهارات البحث عن وظيفة وكيفية الحفاظ عليها من خلال تنفيذ دورات تدريبية

 ريجين .للخ

  متابعة حالة الخريجين من حيث مواءمة طبيعة العمل لمؤهلاتهم العلمية ومهاراتهم الخاصة من حيث

إعداد مؤشرات رقمية ودراسات بحثية تدعم المواءمة بين مخرجات التعليم العالي ومتطلبات سوق 

 العمل من حيث التخطيط والمتابعة والتقييم والتغذية الراجعة .

 سات المجتم  المدني ذات العلاقة بدراسة وتنمية الموارد البشرية وتوظيف خريجي التنسيق م  مؤس

 الكلية .

 هت  قنوات اتصال بين الكلية وأصحاب المنشآت والهيئات المحيطة لمعرهة احتياجاتهم من الخريجين 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 العيادات ومكافحة العدوى لجنة

 ومكافحة العدوىالعيادات  الخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

  من  انتقال العدوى بين الأطباء وهيئة التدريس والهيئة المعاونة والطلاب والتمريض والعمال

 من جهة وبين المرضى .

  الإشراف على تطبيق الاحتياطات القياسية لمكاهحة العدوى هى جمي  العيادات وغرف العمليات

 الصغرى والكبرى بالكلية .

  والطلاب  –هيئة معاونة  –توعية القاحميين بعلاج المرضى سواء أعضاء هيئة تدريس

 بالأساليب التى يجب اتباعها امن  انتقال الامراض إليهم أو منهم .

 . توعية هيئة التمريض والعمال بالأساليب التى يجب اتباعها لمكاهحة العدوى 

 دوى .التعريف والتطبيق لما هو جديد هى مجال مكاهحة الع 

 . وض  خطة لتطبيق وساحل مكاهحة العدوى 

 امنة سنية معالجة تقديم ضمان . 

 السنية المعالجة انتهاء وبعد وأثناء قبل حدوثها الممكن الإنتهاكات مراقبة . 

 وحازم جدي بشكل معها والتعامل الانتهاكات هذه تقويم . 

 العدوى مكاهحة وطرق وساحل عن محاضرات اعطاء 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 .وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث:   الوظيفي         المسمى

إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية في الكلية بناءً علي إاتراحات مجالس الأاسام الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 المتخصصة .  واللجا  

 إداري الفئة                          : 
 عميد الكلية    :المباشر الفنيالتبعية          الرئيس 

 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  
 .لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئة التدريس في مجال كليتهصلات متسعة مع الجامعات ا:  الأخرى          الوظائف مع العلاقة

العليا والبحوث حسب خطة عاونيهلإ الذين يقومو  بالدراسات أعضاء هيئة التدريس وم:    الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم 
 المهام والمسئوليات التفصيلية:  .الكلية

 إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية في الكلية بناءً علي إاتراحات مجالس الأاسام واللجا  المتخصصة . -1

 متابعة تنفيذ هذه الخطة في الأاسام المختلفة بالكلية . -2

 علي جذب متاريع البحث للكلية وتنديلإ العم  الجماعي فيها . العم   -3

 الإشراف علي شئو  النتر العلمية في الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة في هذا التأ .   -4

 إاتراح تنديلإ المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية وتولي شئو  العلااات الثقافية  الخارجية .   -5

 المؤتمر العلمي السنوي للكلية فيما يخصه .إعداد ما يعرت علي  -6

 الإشراف علي شئو  المكتبة و إاتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات العلمية .  -7

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 دكتوراه في طب وجراحة الفلإ والأسنا العلمي :  المؤهل
 الأستاذية لمدة ثلاث سنوات علي الأا  الخبرة.حاص  علي درجة -1         
خبرة إدارية في العم  الأكاديمي . -2           
 خبرة في التدريس والأبحاث .-3       
التدريس في مجال كليته .  لمختلفة ومعرفة بأعضاء هيئةصلات متسعة مع الجامعات ا -4           

اف عليهاخصوصاً في الدراسات العليا والبحوث وإعداد الرسائ  الجامعية والإشر خبرة أكاديمية وعلمية وإدارية  -5         
 

التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية    – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري 
 والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 الدراسات العليا والبحوثلجنة 

 

 الدراسات العليا والبحوثالخاصة بلجنة والاختصاصات الوظيفيةالواجبات 

 

   دراسة وتحديد العقبات التي تواجه اجراء البحوث العلمية بالكلية وطرق حلها وتذليلها بالتنسيق م

 الجهات ذات العلاقة.

  المختلفة من التنسيق م  منسقي الأقسام العلمية المختلفة بالكلية لتحديد احتياجات القسم من التخصصات

 أعضاء هيئة التدريس وهنين معامل.

  العمل على تأسيس معمل ابحاث بالكلية وتجهيزه بالأجهزة والكيماويات والمواد الضرورية لاجراء

 ابحاث بالتنسيق م  لجنة المعامل والتنسيق م  لجنة المعامل والتجهيزات.

  لأعضاء هيئة التدريس بالكلية وتوزيعه على اعداد وطباعة دليل للابحاث يشمل جمي  الأنشطة البحثية

 الكليات الاخرى للتعاون معها هي المجالات المشتركة.

 .توجيه وتوعية المبتعثين ببرنامج البعثات ومساعدتهم هي تلبية متطلبات الابتعاث الخارجي 

 اعي.تشجي  أعضاء هيئة التدريس والطلاب بالكلية على البحث العلمي على المستوى الفردي والجم 

 .حث أعضاء هيئة التدريس بالكلية على الإطلاع على المجلة العلمية للجامعة والنشر هيها 

 . حفظ جمي  أعمال اللجنة كالمحاضر وغيره وتزويد سعادة عميد الكلية بنسخة منها 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 

  الأجهزة والمختبرات لجنة
 

 لوحدة ضمان الجودة الأجهزة والمختبرات جنةالخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

  وض  نظام ثابت بمعدل ما يستهلكه طالب الجامعة هى الكليات العملية من المواد المستهلكة والأجهزة

 المستديمة الشاحعة الإستعمال.

  وض  برنامج طويل الأمد لتدعيم المختبرات والأجهزة والأدوات بما يكفل ره  مستوى الدراسة

 العملية بالكليات.

  والمواد اللازمة سنوياً على أن ينتهى ذلك قبل وض  مشروع الموازنة  لتوهير الأجهزة وض  نظام

 بوقت كاف.

   وض  نظام لحصر ما تحتوية المخازن من مواد وأجهزة ومتابعة الإستهلاك الشهرى منها ووض

 نظام يكفل تحقيق التعاون بين مخازن الكليات المختلفة.

 لحصول عليها من السوق المحلية وتلك التى تشترى من الخارج تحديد المواد والأجهزة التى يمكن ا

 حتى يمكن إتخاذ الإجراءات للحصول عليها هى المواعيد المناسبة.

  حصر الأجهزة التى تستخدم هى كل كلية وتقرير مدى صلاحيتها للإستعمال ووض  نظام لإستكمالها

 وتحديد وتنظيم الإستفادة بها.

  بين أقسام الكليات المختلفة. النادرة لتيسير إستعمالها وض  نظام لإستخدام الأجهزة 

 .تنظيم صيانة وإصلاح الأجهزة العلمية 

 إعداد مشروع موازنة المعامل السنوية وتوزيعها على كليات الجامعة 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 

 العلمي البحث المؤتمرات و أخلاقيات لجنة
 

 العلمي البحث لجنة المؤتمرات و أخلاقياتالخاصة بالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 
 

 الكلية هي العلمي للبحث إستراتيجية الخطة م  يتواهق بما الأسنان طب كلية ورسالة رؤية تحقيق 

 .ومتابعتها تنفيذها على والعمل

 والمنطقة المجتم  إحتياجات م  يتواهق هيما بالكلية العلمي البحث أولويات تحديد. 

 المحاضرين من حكمهم هي ومن التدريس هيئة أعضاء من الباحثين وتشجي  العلمي البحث دعم 

 . الطلاب وكذلك والمعيدين

 تطويرها على والعمل البحثية والأجهزة المعامل من التحتية البنية توهير على العمل. 

 المجلات هي وخاصة العلمي للنشر حكمهم هي ومن التدريس هيئة أعضاء ومساعدة ودعم تحفيز 

 .المرموقة العلمية

  والعالمية والإقليمية المحلية والجامعات الجامعة هي الأخرى الكليات م  البحثي التعاون تشجي. 

 الطلبة تخرج أبحاث من يعرض ما كل على الإشراف. 

 والتوصية العلمي البحث وأخلاقيات لمعايير مطابقتها من والتأكد ومتابعتها العلمية البحوث مراجعة 

 لا التي للبحوث الأخلاقية المواهقة من  أو بالجامعة الحيوية للأخلاقيات المحلية للجنة بإحالتها إما

 .المحلية للجنة رهعها تستدعي

 آخر تقديم من التدريس هيئة وأعضاء الطلاب يتمكن حيث "العلمي البحث يوم" إقامة على الإشراف 

 .الأبحاث من له توصلوا ما

 العلم البحث مجال هى المتميزين الطلبة تكريم و البحثي التميز جاحزة على الإشراف 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم بيولوجيا الفم

  -:    معلومات خاصة بالوظيفة * 
 الفلإ بيولوجيا رئيس اسلإالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 الفلإ بيولوجيا اسلإالقسم                         :  -
 عميد الكلية :التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
  العمليدة وحلقدات النقدا  إعطداء المحاضدرات والددرو بتصدريف أمدور القسدلإ مدن الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 طب الأسنا  . الفلإ لكلية  بيولوجيا اسلإ لمقررات
 .التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 بالقسلإ . فنيينأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ وال:     الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم* 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 طب الأسنا  . الفلإ لكلية  بيولوجيا اسلإإعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . -3

 . الفلإ لوجيابيو  اسلإال يام بأعمال التصحيح لمقررات  -4

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

  خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -

   ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( . أو مدر  : أستاذ أو أستاذ مساعدالمؤهلات                   -

و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية المهارات:  -  

الأجهزة الفنية  معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :    أخري  -
 بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.والإدارية 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 

  -:    معلومات خاصة بالوظيفة * 
 الفلإ بيولوجياأستاذ بقسلإ الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 الفلإ بيولوجيااسلإ القسم                         :  -
 رئيس القسلإ :التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 القسلإرئيس الرئيس المباشر الإداري:                    
هسدتو اثولوجيا الفدلإ إعطاء المحاضرات والدرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 طب الأسنا  . لكلية 
 .التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 بالقسلإ . فنيينأعضاء هيئة التدريس وال معاوني :    ف عليهمالأفراد الذين يقوم بالإشرا* 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 طب الأسنا  . لكلية  الفلإ بيولوجيا إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . الإشراف علي إعداد الترائح -3

 .الفلإ بيولوجياال يام بأعمال التصحيح لمقررات  -4

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 لدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج ا -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات خبرة الخبرات الأساسية للتعيين :  -
 في التخصص .

0جامعة أجنبية مناظرة احدي الجامعات المصرية أو منالحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من :   المؤهلات -  
إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -  
الفنية نسيق مع الأجهزة الت – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :    أخري  -

 بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ. والإدارية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

 الفلإ بيولوجياأستاذ مساعد بقسلإ الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 الفلإ بيولوجيا اسلإالقسم                         :  -
 
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 الفلإ بيولوجياإعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات بقسلإ  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  .                                                
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:   الأخرى           الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس والفنيين بالقسلإ . معاوني * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :
وليات التفصيلية: * المهام والمسئ  

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات بيولوجيا الفلإ لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . -3

 لمقررات بيولوجيا الفلإ.ال يام بأعمال التصحيح  -4

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 مطلوبة(: * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره ال

سنوات علي  أ  يكو  اد مضا علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمسالخبرات الأساسية للتعيين :  -
 الأا . 

: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو من جامعة المؤهلات                   - 
 أجنبية مناظرة.

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

 الفلإ بيولوجياقسلإ بمدر  الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
الفدلإ لكليدة  بيولوجيداإعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقدات النقدا  لمقدررات  :      الوظيفة      من الرئيسي الغرض* 

 طب الأسنا  . 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى            :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس والفنيين بالقسلإ . معاوني * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 الفلإ لكلية طب الأسنا  .  بيولوجياإعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . -3

 الفلإ. بيولوجياال يام بأعمال التصحيح لمقررات  -4

   نتيجة .ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا6 -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

الخبرات الأساسية للتعيين : -  
خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية .   -1    
أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا . -2    
تعيينه بواجباته  إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله  منذ -3  

 الوظيفية    
                                                                                                                     

 : دكتوراه في هستو اثولوجيا الفلإت  المؤهلا - 
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 ية بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ.والإدار 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

 الفلإ بيولوجياقسلإ بمدر  مساعد الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 الفلإ بيولوجيااسلإ القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
تددريبات العمليدة لطدلاب المتداركة فدي تددريس الددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  والالوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 الأسنا  .كلية طب 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين بالقسلإ . * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 ب الأسنا  .المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية ط -1

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 الدكتوراه . إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة  -5

 ات الضرورية والخبره المطلوبة(: * المؤهلات )المهار 
  خبرة عملية في التخصص       الخبرات الأساسية للتعيين : -
ماجستير في هستو اثولوجيا الفلإ -1:المؤهلات     -  
  لوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنابكا -2                 
 العلمية.إجراء الأبحاث المهارات :  - 

 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية فيما يخص سياسه القسلإ. – العم  بندام الإلمام أخري    : -
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

 الفلإ بيولوجياقسلإ بمعيد الوظيفي              :  المسمى -
 تدريس عضو هيئةالفئة                          :  -
 الفلإ بيولوجيااسلإ القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه رئيس القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 التعاو  مع أعضاء هيئة التدريس فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 الفنيين بالقسلإ . * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
ال يددام بمددا يعهددد إليدده رئدديس القسددلإ مددن التمرينددات والدددرو  العمليددة وحلقددات النقددا  وسددواها مددن الأعمددال تحددا إشددراف  -1

 أعضاء هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 بحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا . ال يام بالدراسات وال -3

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
. تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصص الخبرات الأساسية للتعيين : -  
الفلإ والأسنا . بكالوريو  طب وجراحة :المؤهلات                  -       
 .ال يام بالدراسات والبحوث العلمية:  المهارات                  -  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم باثولوجيا الفم
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 رئيس اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        الوظيفي              :  المسمى -

 هيئة تدريسعضو الفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
بتصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات 
 هستو اثولوجيا الفلإ لكلية طب الأسنا  .                                              

 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .راد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : * الأف

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ لكلية طب الأسنا  .  -8

 والتفوية .ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية  -9

 الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . -10

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ . -11

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -12

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -13

 لمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث الع -14
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -

: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .  المؤهلات                   -     
 

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
مع الأجهزة الفنية  التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ. ةوالإداري
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -:    معلومات خاصة بالوظيفة * 
 أستاذ بقسلإ هستو اثولوجيا الفلإالوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ :التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
هسدتو اثولوجيا الفدلإ إعطاء المحاضرات والدرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 طب الأسنا  . لكلية 
 .التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 بالقسلإ . ينفنيأعضاء هيئة التدريس وال معاوني :    الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم* 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 طب الأسنا  . هستو اثولوجيا الفلإ لكلية  إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 التدريس .الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في  -3

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ . -4

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
 
 
 
 
 
 
 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

37 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي خبرة الخبرات الأساسية للتعيين :  -

 الجامعات في التخصص .
جامعة أجنبية مناظرة. الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو من: المؤهلات       -      

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -   
الأجهزة الفنية مع  التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :    أخري  -   

 ية فيما يخص سياسة القسلإ.والإدارية بالكل
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 أستاذ مساعد بقسلإ هستو اثولوجيا الفلإالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
إعطاء المحاضرات والدرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات هسدتو اثولوجيا الفدلإ  :  الوظيفة          من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  . 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى            :  الأقسام مع * العلاقة

 ين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس والفني معاوني * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 لتدريس .الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في ا -3

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ . -4

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
سنوات علي  أ  يكو  اد مضا علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمسالخبرات الأساسية للتعيين :  -

 الأا . 
  أجنبية مناظرة.: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو من جامعة المؤهلات  - 

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -
الأجهزة الفنية  مع التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 سياسة القسلإ.والإدارية بالكلية فيما يخص 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -:    معلومات خاصة بالوظيفة * 
 مدر  بقسلإ هستو اثولوجيا الفلإالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ :التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
هسدتو اثولوجيا الفدلإ إعطاء المحاضرات والدرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 الأسنا  .  طبلكلية 

 .التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 بالقسلإ . فنيينأعضاء هيئة التدريس وال معاوني :    الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم* 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 طب الأسنا  . هستو اثولوجيا الفلإ لكلية  إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الإشراف علي إعداد الترائح العلمية والعينات المرضية المستخدمة في التدريس . -3

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات هستو اثولوجيا الفلإ . -4

 من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة .ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها  -5

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -6

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -7
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
الخبرات الأساسية للتعيين : -  
   احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . خبرة تدريسية في -1  
والأسنا .أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ  -2    
 بواجباتهتعيينه  أ  يكو  ملتزماً في عمله  منذو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أ -3  

 الوظيفية    
                                                                                                                    

 دكتوراه في هستو اثولوجيا الفلإ: المؤهلات   - 
 والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية المهارات :  -
الأجهزة الفنية  مع التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :    أخري  -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 مدر  مساعد بقسلإ هستو اثولوجيا الفلإالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
تددريبات العمليدة لطدلاب المتداركة فدي تددريس الددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  والالوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 الأسنا  .كلية طب 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين بالقسلإ . * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 ب الأسنا  .المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية ط -1

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه .  -5

 ات الضرورية والخبره المطلوبة(: * المؤهلات )المهار 
  خبرة عملية في التخصص     الخبرات الأساسية للتعيين : -
ماجستير في هستو اثولوجيا الفلإ -1:المؤهلات    -  
 بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا    -2                 
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات :  -

الأجهزة الفنية  مع التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -
 دارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.والإ
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

  معيد بقسلإ هستو اثولوجيا الفلإالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ هستو اثولوجيا الفلإ        القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه رئيس القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا  الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 التعاو  مع أعضاء هيئة التدريس فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 الفنيين بالقسلإ . * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    :

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
تحددا إشددراف  ال يددام بمددا يعهددد إليدده رئدديس القسددلإ مددن التمرينددات والدددرو  العمليددة وحلقددات النقددا  وسددواها مددن الأعمددال -1

 أعضاء هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا .  -3

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
. تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصص الأساسية للتعيين :الخبرات  -  
بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا . :المؤهلات    -       
 إجراء الأبحاث العلمية:   المهارات    -
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم طب الفم وأمراض اللثة
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
           رئيس اسلإ طب الفلإ وأمرات اللثةالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأسنا  .
 مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.التعاو  الأخرى           :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 نا  . إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأس -1    

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة.                    -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 اء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجر  -6

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .  المؤهلات      -  
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص :   المهارات    -
الأجهزة الفنية  التنسيق مع – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  : أخري         -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 أستاذ بقسلإ طب الفلإ وأمرات اللثةالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
العملية وحلقات النقدا  لمقدررات  تصريف أمور القسلإ من إعطاء المحاضرات والدرو :  الوظيفة      من الرئيسي الغرض* 

 طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:  الأخرى          الأقسام مع * العلاقة

 بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة أستاذ ( والفنيين : اد الذين يقوم بالإشراف عليهم  * الأفر 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأسنا  .  -1    

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة.                    -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 العليا في التخصص . إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات -6

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات الخبرات الأساسية للتعيين :  -

 في التخصص.
: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو من جامعة أجنبية مناظرة المؤهلات       -     
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .:  المهارات       -   
التنسيق مع الأجهزة  – العم  بندام وإلمام الجيدة داريةالإ القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري         -   

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 أستاذ مساعد بقسلإ طب الفلإ وأمرات اللثة.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
اللثدة   إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب الفدلإ وأمدرات : الوظيفة      من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:    الأخرى       الأقسام مع * العلاقة

 درجة أستاذ مساعد ( والفنيين بالقسلإ . أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من:  راد الذين يقوم بالإشراف عليهم* الأف
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأسنا  .  -1    

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ح لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة.                   ال يام بأعمال التصحي -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات الخبرات الأساسية للتعيين :  -

 في التخصص.
ناظرة : الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو من جامعة أجنبية مالمؤهلات        -   
ص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخص:  المهارات        - .   
 التنسيق مع الأجهزة  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية راتالقد  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري           : -   

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.                      
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

 مدر  بقسلإ طب الفلإ وأمرات اللثة.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
رات طب الفدلإ وأمدرات اللثدة إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقر :    الوظيفة     من الرئيسي الغرض* 

 طب الأسنا  .لكلية 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:  لأخرى         ا الأقسام مع * العلاقة

 )أا  من درجة مدر ( والفنيين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ : اد الذين يقوم بالإشراف عليهم  * الأفر 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة لكلية طب الأسنا  .  -1    

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 لمقررات طب الفلإ وأمرات اللثة.                    ال يام بأعمال التصحيح -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6

 

 

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
 خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . -1
 والأسنا  . أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ -2
 بواجباته–منذ تعيينه  –ملتزماً في عمله  إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً أ  يكو   -3

 الوظيفية .           
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

: دكتوراه في طب الفلإ وأمرات اللثةالمؤهلات         -     
إجراء الأبحاث العلمية .:  المهارات         -     
التنسيق مع الأجهزة  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري           -   

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ. 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 مدر  مساعد بقسلإ طب الفلإ وأمرات اللثة.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
المتداركة فدي تددريس الددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  والتددريبات العمليدة لطدلاب الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 كلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة مدر  مساعد( والفنيين بالقسلإ .اف عليهم    : * الأفراد الذين يقوم بالإشر 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1     

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 الدكتوراه . إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة  -5

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
خبرة عملية في التخصصالخبرات الأساسية للتعيين :  -  

ماجستير في طب الفلإ وأمرات اللثة :المؤهلات          -                                                                       
لفلإ والأسنا بكالوريو  طب وجراحة ا                           

إجراء الأبحاث العلمية .:  المهارات          -     
التنسيق مع الأجهزة  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  : أخري             -   

 0الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 معيد بقسلإ طب الفلإ وأمرات اللثة.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب الفلإ وأمرات اللثة          القسم                         :  -
 رئيس القسلإ :التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا . الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 اسة القسلإ.التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سيالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 لا يوجد* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
ال يام بما يعهد إليده القسدلإ مدن التمريندات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  وسدواها مدن الأعمدال تحدا إشدراف أعضداء  -1

 هيئة التدريس.

 الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ .ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد  -2

 ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا .  -3

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
.التخصصتقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا                     :المؤهلات                   -  

إجراء الأبحاث العلمية .المهارات                :  -     
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.  أخري                   : -   
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 العلاج التحفظي و علاج الجذور و المواد الحيويةقسم 
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 العلات التحفدي رئيس اسلإالوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 رئيس اسلإ العلات التحفديالقسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
 

تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 
 طب الأسنا  . العلات التحفدي )علات جذور( لكلية لمقررات

 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 )رال يام بأعمال التصحيح لمقررات العلات التحفدي )علات جذو  -3

 ة ورصد وإعلا  نتيجة .ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقب -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 ات الضرورية والخبره المطلوبة(: * المؤهلات )المهار 
  والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .خبرة في التدريس والأبحاث الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .    تالمؤهلا -  

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * معلومات خاصة بالوظيفة     :
  )علات جذور(أستاذ بقسلإ العلات التحفدي الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ العلات التحفدي القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات  :        الوظيفة   من الرئيسي الغرض* 

 العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .                                              
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ )أا  من درجة أستاذ (.الذين يقوم بالإشراف عليهم    :  * الأفراد

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .  -1

 ت الندرية والعملية والتفوية .ال يام بأعمال الإمتحانا -2

 )رال يام بأعمال التصحيح لمقررات العلات التحفدي )علات جذو  -3

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 العليا في التخصص . إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات -6
 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات الخبرات الأساسية للتعيين :  -

 في التخصص.
  ت المصرية أو من جامعة أجنبية مناظرة: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعاالمؤهلات           -  
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات            :  -  
 التنسيق مع الأجهزة   – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري               : -  

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.                                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * معلومات خاصة بالوظيفة     :
  أستاذ مساعد بقسلإ العلات التحفدي )علات جذور(الوظيفي              :  المسمى -
 تدريسعضو هيئة الفئة                          :  -
 اسلإ العلات التحفدي القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 مقررات إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  ل الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

 العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .                                              
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 يهلإ والفنيين بالقسلإ )أا  من درجة أستاذ مساعد (.أعضاء هيئة التدريس ومعاون* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 )رلمقررات العلات التحفدي )علات جذو  ال يام بأعمال التصحيح -3

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6
 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
سنوات  أ  يكو  اد مضا علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمس:  الخبرات الأساسية للتعيين  -

   علي الأا  . 
من جامعة مناظرة: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو المؤهلات          -       

دراسات إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الالمهارات           :  -                                
العليا في التخصص.                                       

 الأجهزة   معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري              : -  
 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.                                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * معلومات خاصة بالوظيفة     :
  مدر  بقسلإ العلات التحفدي )علات جذور(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ العلات التحفدي القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات  الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

 العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .                                              
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 المدرسين المساعدين والمعيدين وطلاب الدراسات العليا .وم بالإشراف عليهم    : * الأفراد الذين يق
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات العلات التحفدي )علات جذور( لكلية طب الأسنا  .  -1

 فوية .ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والت -2

 )رال يام بأعمال التصحيح لمقررات العلات التحفدي )علات جذو  -3

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: * 
الخبرات الأساسية للتعيين   : -  
خبرة تدريسية في احدي كليات الطب بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . -1   
   أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة   الفلإ والأسنا  . -2 
منذ تعيينه  –كه إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله ومسل -3 
بواجباته الوظيفية.    –  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

دكتوراه في العلات التحفدي : تالمؤهلا -       
لعليا في ا إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراساتالمهارات  :  -                              

 التخصص.  
 مع الأجهزة   التنسيق – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري   : -  

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.                                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 * معلومات خاصة بالوظيفة     :

  مدر  مساعد بقسلإ العلات التحفدي )علات جذور(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ العلات التحفدي القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
لتددريبات العمليدة لطدلاب المتداركة فدي تددريس الددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  وا :   الوظيفرة       مرن الرئيسري الغررض* 

 الأسنا  .كلية طب 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:  الأخرى            الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين بالقسلإ* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 تاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية .الم -4

 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه .  -5

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
خبرة عملية في التخصص الخبرات الأساسية للتعيين   :  -    

جستير في أحد تخصصات العلات التحفدي ما -1المؤهلات       :  -     
     بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  -2                        

إجراء الأبحاث العلمية.  :  المهارات   -                                
 فيما يخص سياسة القسلإ والإدارية بالكليةالتنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات :  أخري  -  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 * معلومات خاصة بالوظيفة     :

  معيد بقسلإ العلات التحفدي )علات جذور(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ العلات التحفدي القسم                         :  -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا .  الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

 التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
  لا يوجد* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
وسدواها مدن الأعمدال تحدا إشدراف أعضداء ال يام بما يعهد إليده القسدلإ مدن التمريندات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا   -1

 هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا .  -3

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
ص.   تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخص الخبرات الأساسية للتعيين   :  -  

بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا   المؤهلات      :  -                             
يق مع الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص  التنس – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات :         أخري   -  

 القسلإ. سياسة
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم الاستعاضة الصناعية الثابتة و المتحركة
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

          رئيس اسلإ الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 رئيس اسلإ الإستعاضة الصناعيةالقسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة( لكلية طب الأسنا  .
 قسلإ.التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة الالأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات  -1    

 لأسنا  . المتحركة( لكلية طب ا

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(          -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 ندوات ومؤتمرات الكلية .الإشتراك في  -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  التخصص .خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .  المؤهلات   -  
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص المهارات  :  -
   التنسيق مع الأجهزة  الفنية والإدارية  – العم  ندامب وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري  : -

 بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
          أستاذ بقسلإ الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ الإستعاضة الصناعية القسم                         : -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة( لكلية طب الأسنا  .
 القسلإ.التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ )أا  من درجة أستاذ ( .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

ات إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيب -1    

 المتحركة( لكلية طب الأسنا  . 

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(          -3    

 نتيجة .ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا   -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
سنوات علي الأا  في احدي الجامعات  أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمسالخبرات الأساسية للتعيين :  -

 في التخصص. 
: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو من جامعة أجنبية مناظرة .   المؤهلات -     
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات   :  -   
 التنسيق مع الأجهزة  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -   

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.                                  
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

-* معلومات خاصة بالوظيفة     :  
          أستاذ مساعد بقسلإ الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ الإستعاضة الصناعية القسم                         : -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
إعطدداء المحاضددرات والدددرو  العمليددة وحلقددات النقددا  لمقددررات الإستعاضددة  الوظيفررة          : مررن الرئيسرري الغرررض* 

 الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة( لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:         الأخرى    الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة أستاذ مساعد ( والفنيين بالقسلإ  .: اد الذين يقوم بالإشراف عليهم   * الأفر 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

ا  لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النق -1    

 المتحركة( لكلية طب الأسنا  . 

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(          -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -6

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
                              أ  يكو  اد مضا علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمس سنوات الخبرات الأساسية للتعيين :  -

   علي الأا .
: الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصري المؤهلات    -              

                                       أو من جامعة مناظرة.       
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص.:  ت   المهارا -
 الفنيةة التنسيق مع الأجهز  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري      -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

          مدر  بقسلإ الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ الإستعاضة الصناعية :          القسم                -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
الإستعاضة العملية وحلقات النقا  لمقررات  إعطاء المحاضرات والدرو  الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

 الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة( لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 المدرسين المساعدين والمعيدين وطلاب الدراسات العليا .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
مهام والمسئوليات التفصيلية: * ال  
ت الثابتة والتركيبات إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات الإستعاضة الصناعية )التركيبا -1    

 لكلية طب الأسنا  . المتحركة( 

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 قررات الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(         ال يام بأعمال التصحيح لم -3    

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -4

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -5

 ليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات الع -6

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
 خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية  -1   

 أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا                       -2  
منذ  –ومسلكه  أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري -3        

          الوظيفية.بواجباته  –تعيينه 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

   
 

                         : دكتوراه في التركيبات المتحركة                                      المؤهلات         -
لتخصص.إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في ا:  المهارات              -   
 الأجهزة  معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  : أخري                  -

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسه القسلإ.                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

64 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :

          مدر  مساعد بقسلإ الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ الإستعاضة الصناعية القسم                         : -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات  الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

 ة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة( لكلية طب الأسنا  الإستعاض                                            
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:   الأخرى           الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين والعاملين  * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1     

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 ف الحضور .المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتو  -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه .  -5

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

خبرة عملية في التخصص الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
                                                                ماجستير في التركيبات المتحركة -: المؤهلات            -
 بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  -                        
 إجراء الأبحاث العلمية.المهارات            :  -
 الأجهزة  معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري               : -

 الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسه القسلإ.                                 
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
          الإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتركيبات المتحركة(معيد بقسلإ الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ الإستعاضة الصناعية القسم                         : -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمادة الوظيفة          : من الرئيسي الغرض* 

الأسدنا   كيبات المتحركة( لكلية طدبالإستعاضة الصناعية )التركيبات الثابتة والتر                                             
. 

التعاو  مع الأاسام الأخري والتنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية فيما الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة
 يخص سياسة القسلإ.

 لا يوجد  * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العمليدة وحلقدات النقدا  وسدواها مدن الأعمدال تحدا إشدراف أعضداء   -1

 هيئة التدريس . 

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 جات العلمية العليا . ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدر  -3

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

. تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصص الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
 : بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا   المؤهلات  -
 إجراء الأبحاث العلمية.المهارات :  -
 الأجهزة الفنية والإدارية بالكليةفيما يخص سياسة القسلإ. معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات أخري    : -
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم جراحة الفم و الوجه و الفكين 
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  رئيس اسلإ جراحة الفلإ والفكيينالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات اسلإ جراحة الفلإ والفكيين لكلية طب الأسنا  . 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .عليهم    :  * الأفراد الذين يقوم بالإشراف
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات جراحة الفلإ والفكيين والتخدير لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 أعمال التصحيح لمقررات جراحة الفلإ والفكيين والتخدير .ال يام ب -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات والكتف عليها في العيادات . -4

 إجراء العمليات الجراحية حسب تخصصه.  -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 رات الكلية .الإشتراك في ندوات ومؤتم -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -

: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .  المؤهلات                   -     

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
الأجهزة الفنية  معالتنسيق  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 أستاذ بقسلإ جراحة الفلإ والفكيينالوظيفي              :  المسمى -

 تدريسعضو هيئة الفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
ات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدر الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 لمقررات اسلإ جراحة الفلإ والفكيين لكلية طب الأسنا  . 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 درجة أستاذ ( والفنيين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات جراحة الفلإ والفكيين والتخدير لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الفلإ والفكيين والتخدير .ال يام بأعمال التصحيح لمقررات جراحة  -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات والكتف عليها في العيادات . -4

 إجراء العمليات الجراحية حسب تخصصه.  -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث  -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات في الخبرات الأساسية للتعيين :  -

    .التخصص
 . جامعة أجنبية مناظرة ول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو من: الحصالمؤهلات  -
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  أستاذ مساعد بقسلإ جراحة الفلإ والفكيينالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين لكلية طب الأسنا  .  لمقررات
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 ستاذ مساعد( والفنيين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة أ* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات جراحة الفلإ والفكيين والتخدير لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الفلإ والفكيين والتخدير .ال يام بأعمال التصحيح لمقررات جراحة  -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات والكتف عليها في العيادات . -4

 إجراء العمليات الجراحية حسب تخصصه.  -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 لعلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث ا -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات في الخبرات الأساسية للتعيين :  -

    .التخصص
 جامعة أجنبية مناظرة. : الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو منالمؤهلات    -
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .: تالمهارا -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 مدر  بقسلإ جراحة الفلإ والفكيينالوظيفي              :  المسمى -
 تدريسعضو هيئة الفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات اسدلإ جراحدة الفدلإ الوظيفرة          :  مرن الرئيسري الغررض* 

 والفكيين لكلية طب الأسنا  .  
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 ين وطلاب الدراسات العليا . المدرسين المساعدين والمعيد* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات جراحة الفلإ والفكيين والتخدير لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الفلإ والفكيين والتخدير .ال يام بأعمال التصحيح لمقررات جراحة  -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات والكتف عليها في العيادات . -4

 إجراء العمليات الجراحية حسب تخصصه.  -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث  -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
الخبرات الأساسية للتعيين :  -  
 خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . -1
 أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  . -2 
 –منذ تعيينه  –إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله  -3  

    بواجباته الوظيفية .    
 جراحة الفلإ والفكيين والتخدير: دكتوراه في المؤهلات  - 
 إجراء الأبحاث العلمية.المهارات :  - 

والإدارية  ةالتنسيق مع الأجهزة الفني – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري  : -
 والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 مدر  مساعد بقسلإ جراحة الفلإ والفكيينالوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
المتاركة في تدريس الددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  والتددريبات العمليدة لطدلاب كليدة الوظيفة       :  من الرئيسي الغرض* 

 طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى           :  الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين. * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1

 رير العملية. المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقا -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه .  -5

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
خبرة عملية في التخص الخبرات الأساسية للتعيين :  -     

  بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا    : ماجستير في جراحة الفلإ والفكيين والتخديرالمؤهلات               - 
 إجراء الأبحاث العلمية.المهارات                  :  -

التنسيق مع  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري                    : -
 0الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 معيد بقسلإ جراحة الفلإ والفكيين.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ جراحة الفلإ والفكيين       القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا  :        الوظيفة  من الرئيسي الغرض* 

 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى           :  الأقسام مع * العلاقة
 لا يوجد * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

ال يام بما يعهد إليده القسدلإ مدن التمريندات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  وسدواها مدن الأعمدال تحدا إشدراف أعضداء  -1

 هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

  ت العلمية العليا .ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجا -3

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
    . تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصص الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  المؤهلات                   -     

 إجراء الأبحاث العلمية.المهارات                  :  -
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية – العم  الإلمام بندام أخري                     : -
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم طب اسنان الاطفال و صحة الفم و خدمة المجتمع
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  رئيس اسلإ طب أسنا  الأطفال.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال.القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
تصريف أمور القسلإ من إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات الوظيفة     :  من الرئيسي الغرض* 

 طب أسنا  الأطفال لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى        :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 لكلية طب الأسنا  .  إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب أسنا  الأطفال -1

 وية .ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتف -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب أسنا  الأطفال. -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عليها . -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 وات ومؤتمرات الكلية .الإشتراك في ند -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  التخصص .خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع الخبرات الأساسية للتعيين :  -
 : أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .    تالمؤهلا -
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات   :  -
التنسيق بين الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :  أخري     -

 والإدارية والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  أستاذ بقسلإ طب أسنا  الأطفال.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال وطب المجتمع.القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
 النقا  لمقررات طب أسنا  الأطفالإعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات الوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  .                                            
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 )أا  من درجة أستاذ ( والفنيين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ :   * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم   
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب أسنا  الأطفال لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 الأطفال.ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب أسنا   -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عليها . -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 الإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية و  -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات في الخبرات الأساسية للتعيين :  -

  التخصص.
 جامعة أجنبية مناظرة .    للقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو من: الحصول علي االمؤهلات    -
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات    :  -
التنسيق مع الأجهزة  الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري   : -

 فيما يخص سياسة القسلإ. والإدارية والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  أستاذ مساعد بقسلإ طب أسنا  الأطفال.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال.القسم                         :  -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
 ت طب أسنا  الأطفال  إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقرراالوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  .                                             
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى             :  الأقسام مع * العلاقة

 درجة أستاذ مساعد ( والفنيين بالقسلإ .أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب أسنا  الأطفال وصحة الفلإ لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 أسنا  الأطفال. ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عليها . -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 علمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث ال -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
نوات علي أ  يكو  اد مضي علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمس سالخبرات الأساسية للتعيين :  -

  الأا  .                          
 جامعة أجنبية مناظرة .    : الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو منالمؤهلات -
 راف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشالمهارات :  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري  : -

 فيما يخص سياسة القسلإ. والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  مدر  بقسلإ طب أسنا  الأطفال.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال.القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب أسنا  الأطفالالوظيفة          :  من الرئيسي الغرض* 

 لكلية طب الأسنا  .                                              
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:             الأخرى  الأقسام مع * العلاقة

 المدرسين المساعدين والمعيدين وطلاب الدراسات العليا . * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 طفال لكلية طب الأسنا  . إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات طب أسنا  الأ -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات طب أسنا  الأطفال. -3

 تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عليها . -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 عمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة .ال يام بأ -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
للتعيين :الخبرات الأساسية  -  
 خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . -1 

 أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  . -2   
بواجباته  –منذ تعيينه  –جامعة يتتري أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بال -3  

 الوظيفية .    
 : دكتوراه في طب أسنا  الأطفال و وصحة الفلإ.             المؤهلات  -   
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات  :  -   
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  :     أخري  -  

 فيما يخص سياسة القسلإ. والعاملين بالكلية
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  مساعد بقسلإ طب أسنا  الأطفال.مدر  الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال.القسم                         :  -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
لتدريبات العمليدة لطدلاب كليدة المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  وا:  الوظيفة        من الرئيسي الغرض* 

 الأسنا  .طب 
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:   الأخرى           الأقسام مع * العلاقة

 والفنيين والعاملين   المعيدين* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1

 المتاركة في إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية.  -2

 وكتابة كتوف الحضور .المتاركة في رصد الدرجات  -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4

 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه .  -5

 

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
خبرة عملية في التخصصالخبرات الأساسية للتعيين :  -  

: ماجستير في طب أسنا  الأطفال وصحة الفلإلمؤهلات                  ا -                   
بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا                 

 إجراء الأبحاث العلمية.: المهارات                    -     
التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات :أخري                       -    

 بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ.
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
  معيد بقسلإ طب أسنا  الأطفال.الوظيفي              :  المسمى -
 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 طب أسنا  الأطفال.:        القسم                   -
 رئيس القسلإ: التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العملية وحلقات النقا  الوظيفة        :  من الرئيسي الغرض* 

 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى           :  الأقسام مع * العلاقة
 لا يوجد  * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
إشدراف أعضداء ال يام بما يعهد إليده القسدلإ مدن التمريندات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  وسدواها مدن الأعمدال تحدا  -1

 هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا . -3     

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
. تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصصسية للتعيين : الخبرات الأسا -  

: بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا .المؤهلات                   -                      
إجراء الأبحاث العلمية.المهارات                  :  -     
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية فيما يخص سياسة القسلإ. :أخري                      -    
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 قسم تقويم الأسنان
 

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
 رئيس اسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  :                  القسم        -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
ت تصدريف أمدور القسدلإ مدن إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدرراالوظيفة    :  من الرئيسي الغرض* 

 تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى        :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم: 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية . -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات تقويلإ الأسنا              . -3

 ادات والكتف عليها .تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العي -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  خبرة في التدريس والأبحاث والإشراف علي الرسائ  الجامعية في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: أستاذ أو أستاذ مساعد أو مدر  ) اائلإ بأعمال رئيس القسلإ ( .  المؤهلات   -  
ية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمالمهارات:  -  
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

88 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
              أستاذ بقسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  القسم                         : -
 الكلية: عميد التبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
   تصريف أمور القسلإ من إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقدا  لمقدرراتالوظيفة      :  من الرئيسي الغرض* 

 تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .
 الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ. التعاو  مع:   الأخرى         الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة أستاذ ( والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم  : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية. -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات تقويلإ الأسنا . -3

 يها .تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عل -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: * المؤهلات 
أ  يكو  اد شغ  وظيفة أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات علي الأا  في احدي الجامعات في الخبرات الأساسية للتعيين :  -

 التخصص.
 جامعة أجنبية مناظرة .    : الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ من احدي الجامعات المصرية أو منالمؤهلات  -

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  : أخري   -

 بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
              أستاذ مساعد بقسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  القسم                         : -
 : عميد الكليةالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                    
إعطداء المحاضدرات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  لمقدررات تقدويلإ الأسدنا  لكليدة طدب :   ة الوظيفر مرن الرئيسي الغرض* 

 الأسنا  .
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.:   ى      الأخر  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة أستاذ مساعد( والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية. -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات تقويلإ الأسنا . -3

 يها .تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في مناظرة الحالات في العيادات والكتف عل -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص . -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 
سنوات علي  أ  يكو  اد مضا علي حصوله علي درجة الدكتوراه أو ما يعادلها مدة خمسالخبرات الأساسية للتعيين :  -

   الأا  . 
 نبية مناظرة .   جامعة أج : الحصول علي اللقب العلمي لأستاذ مساعد من احدي الجامعات المصرية أو منالمؤهلات  -
 إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .المهارات:  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 سياسات القسلإوالإدارية بالكلية فيما يخص 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

92 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
             مدر  بقسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  القسم                         : -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

 رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات تقويلإ الأسنا  لكلية طب الوظيفة      :  من الرئيسي الغرض* 

 الأسنا  .                                       
 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى         :  الأقسام مع * العلاقة

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهلإ )أا  من درجة مدر ( والفنيين بالقسلإ .* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم  : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إعطاء المحاضرات والدرو  العملية وحلقات النقا  لمقررات تقويلإ الأسنا  لكلية طب الأسنا  .  -1

 ال يام بأعمال الإمتحانات الندرية والعملية والتفوية. -2

 ال يام بأعمال التصحيح لمقررات تقويلإ الأسنا . -3

 ظرة الحالات في العيادات والكتف عليها .تنديلإ العم  بالعيادات والمتاركة في منا -4

 إجراء عمليات التقويلإ في العيادات المتخصصة . -5

 ال يام بأعمال الكنترول التي يكلف بها من مراقبة ورصد وإعلا  نتيجة . -6

 الإشتراك في ندوات ومؤتمرات الكلية . -7

 ليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي الرسائ  العلمية و رامج الدراسات الع -8
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 الخبرات الأساسية للتعيين :  -
 خبرة تدريسية في احدي كليات طب الأسنا  بالجامعات المصرية أو ما يعادلها من الجامعات الأجنبية . -1
 بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا  .أ  تكو  اد مضا سا سنوات علي الأا  علي حصوله علي درجة  -2
 –منذ تعيينه  –إذا كا  من بين المدرسين المساعدين أو المعيدين بالجامعة يتتري أيضاً أ  يكو  ملتزماً في عمله -3

 بواجبات الوظيفية .
     

: دكتوراه في تقويلإ الأسنا المؤهلات  -    
 لرسائ  العلمية و رامج الدراسات العليا في التخصص .إجراء الأبحاث العلمية والإشراف علي االمهارات:  -
التنسيق مع الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - القدرة علي قيادة فريق العم  أخري    : -

 والإدارية بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ
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 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
             مدر  مساعد بقسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  القسم                         : -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الوظيفة   :  من الرئيسي الغرض* 

 الأسنا  .                                     
 مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ. التعاو  الأخرى      :  الأقسام مع * العلاقة

 المعيدين والفنيين والعاملين.  * الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم : 
 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 المتاركة في تدريس الدرو  العملية وحلقات النقا  والتدريبات العملية لطلاب كلية طب الأسنا  . -1

 مال السنة ووضع الدرجات علي الدرو  العملية والتقارير العملية. المتاركة في إمتحانات أع -2

 المتاركة في رصد الدرجات وكتابة كتوف الحضور . -3

 المتاركة في أعمال المراقبة ومتابعة أوراق الإجابة والأراام السرية . -4
 إجراء البحوث والدراسات اللازمة للحصول علي درجة الدكتوراه . -5

 
 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

 خبرة عملية في التخصص    الخبرات الأساسية للتعيين :  -
: ماجستير في تقويلإ الأسنا المؤهلات    -    

بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا                                     
إجراء الأبحاث العلمية.:    المهارات  -  
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ. – العم  بندام الإلمام :    خري   أ -
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  -* معلومات خاصة بالوظيفة     :
             معيد بقسلإ تقويلإ الأسنا الوظيفي              :  المسمى -

 عضو هيئة تدريسالفئة                          :  -
 اسلإ تقويلإ الأسنا  القسم                         : -
 : رئيس القسلإالتبعية          الرئيس المباشر الفني   -

  رئيس القسلإالرئيس المباشر الإداري:                    
  وحلقات النقا . ال يام بما يعهد إليه القسلإ من التمرينات والدرو  العمليةالوظيفة        :  من الرئيسي الغرض* 

 التعاو  مع الأاسام الأخري فيما يخص سياسة القسلإ.الأخرى           :  الأقسام مع * العلاقة
 لا يوجد* الأفراد الذين يقوم بالإشراف عليهم    : 

 * المهام والمسئوليات التفصيلية: 
وسدواها مدن الأعمدال تحدا إشدراف أعضداء  ال يام بما يعهد إليده القسدلإ مدن التمريندات والددرو  العمليدة وحلقدات النقدا  -1

 هيئة التدريس.

 ال يام بالأعمال الأخر  التي يكلفه بها عميد الكلية أو رئيس القسلإ أو مجلس القسلإ . -2

 ال يام بالدراسات والبحوث العلمية اللازمة لحصوله علي الدرجات العلمية العليا . -3

 
 * المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

  تقدير جيد جداً في المعدل التراكمي وجيد جداً علي الأا  في فرع التخصص .الخبرات الأساسية للتعيين :  -
:المؤهلات                   -  بكالوريو  طب وجراحة الفلإ والأسنا   

ال يام بالدراسات والبحوث العلميةالمهارات                  :  -  
 التنسيق مع الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية فيما يخص سياسات القسلإ – العم  بندام الإلمام :أخري                      -
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 ثانيا: التوظيف الوظيفي للهيكل الإداري لكلية طب الأسنان
 

 بالكلية الجودة ضمان وحدة
 

 :بالكلية  الجودة ضمان وحدة مهام

 

 مجلس من وتوثيقها التنفيذية والخطط الإستراتيجية أهداهها الوحدة، ورسالة رؤية صياغة 

 الكلية. 

  الكلية مجلس من وتوثيقه للوحدة والإداري التنظيمي الهيكل وض. 

 الكلية بمجلس وتوثيقها الأكاديمية الأنشطة ليشمل بالكلية الداخلي الجودة ضمان نظام تفعيل. 

  تقويم اجل من بالجامعة الجودة ضمان مركز قبل من المصممة البرامج لتطبيق آليات وض 

 حددتها لتي المعايير ضوء هي بالكلية الأكاديمي و المؤسسي بشقيها الجودة ضمان و الأداء

 .الكلية بمجلس وتوثيقها الاعتماد و الجودة لضمان القومية اللجنة

 البرامج توصيف و الأكاديمية المعايير وض  تشمل التي و بالكلية الأكاديمية الأنشطة متابعة 

 المخرجات أن من والتأكد الدراسية المقررات و البرامج تقارير و الدراسية المقررات و

 م  الإستراتيجية وأهداهها الجامعة رسالة تحقق بالتالي و الكلية رسالة تحقق التعليمية

 لها المحدد الزمني والتوقيت المطلوبة بالنماذج الالتزام.  
 معها التعامل أهمية كذلك و الطلاب شكاوي تلقي نظام متابعة. 

 و بصياغة للتعريف التدريس هيئة التدريبيةلأعضاء الاحتياجات على بناءا عمل ورش تقديم 

 الحديثة النظم استخدام و المقررات و البرامج تقرير و توصيف مثل الجودة متطلبات تطبيق

 .وغيرها التقييم و التعليم هي

 والتوقيت المطلوبة بالنماذج والتزامها للكلية الذاتي للتقييم السنوية التقارير ومراجعة متابعة 

 .لها المحدد الزمني

  الوحدة أنشطة هي )الامتياز طلاب( الطلابية المشاركة لتفعيل آلية وض. 
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  و التدريس هيئة أعضاء و الطلاب مستوى على الجودة ثقاهة لنشر عمل خطة وض 

 .الإداريين

 ذلك انعكاس مدى تقييم و تقاريره مراجعة و الدراسية للبرامج الخارجي المقيم ترشي  متابعة 

 .التعليمية العملية على

 الأقسام ومجالس الرحيسية اللجان و الكلية مجلس هي الجودة قضايا مناقشة. 

 بالجامعة الجودة ضمان مركز م  العلاقة توطيد. 

 هاروس بجامعة الجودة ضمان لمركز الوحدة نشاط عن سنوي والتقرير الذاتية الدراسة تقديم. 

 التأكد و تطويرها و متابعتها و الطلاب أداء تقييم لأساليب واضحة سياسة وض  مشاركة 

 الحديثة و المستجدة التقييم طرق علي التدريس هيئة أعضاء تدريب و توعية من
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  طب الأسنان ةكلي
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 مدير وحدة ضمان الجودة 

 متطلبات شغل وظيفة مدير وحدة ضمان الجودة
 

  عضو هيئة التدريس عامل 

 حاصل علي درجة الدكتوراه 

 سجله خالي من الجزاءات آو لفت النظر 

 حاصل علي دورات تدريبية هي مجال نظم ضمان الجودة و الاعتماد 

 لديه مهارات التواصل الفعال م  الآخرين 

 لديه مهارات الإدارة و القيادة 

 مشهود له بالمصداقية و الالتزام و العمل الجاد 

 

 

 

 

 

 :الجودة ضمان وحدة مدير مهام

 

 ذوي بالكلية التدريس هيئة أعضاء اختيار و للوحدة التنظيمي و الاداري الهيكل تشكيل 

 .الوحدة اعضاء لجمي  المهام تحديد و التطوير و الجودة ضمان مجال هي الخبرة

 قرارات و اللواح  و القوانين إطار هي الإدارية و الفنية شئونها إدارة الوحدة مدير يتولي 

 بقضايا المتعلقة النواحي كاهة هي الجودة ضمان وحدة بتمثيل يقوم و الوحدة إدارة مجلس

 بقضايا يتعلق ما وكل بالكلية، الرحيسية واللجان الكلية مجلس هي مشاركته خلال من الجودة

 .)المماثلة الخارجية الجهات -الجامعة( الكلية خارج الجودة

 بالكلية الجودة بموضوعات يتعلق هيما المختلفة الأقسام و الكلية إدارة بين التنسيق. 

 الجودة ضمان بوحدة العاملين علي إداريا و هنيا الإشراف و بالوحدة الإداريين مهام تحديد. 
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 الكلية بأقسام الجودة ضمان لمنسقي الدورية التقارير مراجعة . 

 الكلية مجلس أمام السنوي التقرير و الذاتية الدراسة عرض. 

 بالجامعة الجودة ضمان مركز إلي الإدارة مجلس قرارات إبلاغ. 

 وانضباطه لانتظامه اللازمة الإجراءات واتخاذ بالوحدة العمل أداء متابعة. 

 الكلية مجلس من لاعتمادها الوحدة إنجازات عن السنوي التقرير و تقاريرالدورية إعداد. 

 بمركز الوحدات لمديري الدورية كالاجتماعات لها يدعي التي الاجتماعات هي الوحدة تمثيل 

 .الصلة ذات الهيئات و الجودة ضمان
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 وحدة ضمان الجودة مدير نائب
 

 وحدة ضمان الجودة مدير نائبمتطلبات شغل وظيفة 
 

  عضو هيئة التدريس عامل 

 حاصل علي درجة الدكتوراه 

 سجله خالي من الجزاءات آو لفت النظر 

 علي دورات تدريبية هي مجال نظم ضمان الجودة و الاعتماد حاصل 

 لديه مهارات التواصل الفعال م  الآخرين 

 لديه مهارات الإدارة و القيادة 

 مشهود له بالمصداقية و الالتزام و العمل الجاد 

 
 :الوحدة مدير نائب مهام

 

 اختصاصاته و مهامه كاهة هي الوحدة مدير معاونة. 

 غيابه حالة هي الوحدة مدير بأعمال القيام. 
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 عداد الدراسة الذاتيةلإ التنفيذية لجنةال

 

 عداد الدراسة الذاتيةلإ التنفيذية جنةالخاصة بالل الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 على معيار كل تنفيذ لكيفية أوالطريقة المنهجية و والاستشارات التوجيهات إعطاء 

 والمؤسسة ، القسم الكلية، البرنامج، مستوى

 ( المبكرة المرحلة هي )أسبوعيا دورية اجتماعات تنظيم 

 المعيار لجنة لرحيس التحسين خطة و المحرز التقدم عن تقرير إرسال 

 المعايير بنود تنفيذ أمام عقبات أو عواحق وجود أو امتثال عدم أي عن الإبلاغ 

  المعيار لأداء SWOT تحليل بعمل للقيام

  المعيار بتنفيذ المتعلقة النفقات لتغطية الميزانية خطة وض 

 المعيار لهذا الرحيسية الأداء مؤشرات وتحديد معين معيار لكل للجودة دليل تطوير 

 الجيدة الممارسات تطبيق لكيفية العمل سير خطة رسم  
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 لجنة التخطيط الاستراتيجي

 
 

 التخطيط الاستراتيجيالخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 المراجعة الدورية للخطة الاستراتيجية للجامعة. 

 التقييم المستمر للخطة الاستراتيجية وتقديم اقتراحات تطويرها. 

 تقديم الدعم الفني المناسب لوحدات الجامعة هيما يختص بخططها الاستراتيجية والتنفيذية. 

  الاستراتيجية والخطط التنفيذية التابعة لهاتحديد مستويات ومعدلات التقدم هي تنفيذ الخطة. 

 إعداد تقارير المتابعة للأداء الاستراتيجي للجامعة ووحداتها. 

 دراسة المتغيرات الداخلية والخارجية المؤثرة هي الخطة الاستراتيجية وإعداد التقارير الدورية عنها. 

 والسنوية المعتمدة، وتقديم  مراجعة وتقييم مؤشرات أداء الخطط الاستراتيجية والخطط الخمسية

 .الحلول والمقترحات ذات العلاقة، وإعداد تقارير دورية بذلك

 وتصنيفها وتقييمها وترتيب أولوياتها وربطها   حصر المبادرات والمشاري  والتوجهات الاستراتيجية

 .بالأهداف الاستراتيجية بالجامعة
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 وحدة ضمان الجودة

 لجنة منسقو الجودة بالأقسام العلمية

 منسقو الجودة بالأقسام العلميةجنة الخاصة بلوالاختصاصات الوظيفيةالواجبات 

 

 .همزة الوصل وحلقة الاتصال بين القسم المعنى ووحدة ضمان الجودة بالكلية 

   وهقلاً لخطلة العملل التلي  عقباتلالتطويرالعمل علي نشر ثقاهة الجودة علي مستوي القسم ، والتعاملل مل

 تقرها وحدة ضمان الجودة.

  هي جمي  الأنشطة الخاصة بوحدة ضمان الجودة بالكلية والمهام المنوطة به.يشارك 

 .يراج  ويتاب  توصيف البرامج والمقررات الدراسية بالقسم والتقارير الصادرة منهم 

   متابعة عمل وتنفيذ الخطة التصحيحية لكلل هصلل دراسلى بالقسلم ملن خللال تقلارير المقلرر والمراجل

 ب.الطلا واستبياناتالخارجى 

  التدريبية بالقسم المعنى.  بالاحتياجاتيتاب  ويراج  خطة العمل الخاصة 

 مدير الوحدة الخاصة بالقسم م  البيانات قاعدة تحديث متابعة. 

 الدورية الجودة ضمان وحدة أنشطة إنجازات المساهمة هي تدوين . 

  المختلفة الجودة لجان ووثاحق مخرجات المساهمة هي متابعة تجمي. 
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 الاستبياناتلجنة 

 

 الاستبياناتالخاصة بلجنة الواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 

 . توزي  ومراجعة الاستبيانات الخاصة بكل لجنة بعد تصميمها 

 . متابعة توزي  وتجمي  الاستبيانات على الاهراد المعنين بالاستبيان 

 . متابعة التفريغ وإظهار النتاحج 

  التقارير الخاصة لكل إستبيان .عمل التحليل الاحصاحى وكتابة 

 . عرض النتاحج على اللجنة العليا للمناقشة واتخاذ اللازم 
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 لجنة التدريب والتوعية

 

 التدريب والتوعيةجنة الخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

  التعليمى لهذه عمل استبيان للخريجين لبيان أهم احتياجات سوق العمل ومدى ملاحمة البرنامج

 الاحتياجات .

 . تحديد الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة 

 . تصميم البرامج التدريبية هى مجالات جودة التعليم اعتمادا على نتاحج دراسة الاحتياجات التدريبية 

 . تنفيذ الدورات التدريبية المعدة 

 يته وإعداد التقارير اللازمة .قياس آثر التدريب وتقويم نواتجه وهعال 

 . إعداد خطة التدريب السنوية للوحدة هيما يخص جودة التعليم 
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 لجنة المراجعة الداخلية لوحدة ضمان الجودة

 

 جنة المراجعة الداخلية لوحدة ضمان الجودةالخاصة بلالواجبات والاختصاصات الوظيفية

 

 

 المراجعة علي استيفاء معايير الاعتماد 

 المراجعة علي استيفاء بنود ملف المقرر للمقررات الدراسية المختلفة 

 مراجعة التقرير السنوي للكلية 

 متابعة الدراسة الذاتية للمعايير 

 المراجعة علي الفحص الشكلي و الفني للورقة الامتحانية 

 المراجعة علي أعمال الكنترول و الأرشيف 

  المراجعة عليNORMS 

  اجعات ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية هى مجلس إدارة الوحدةالمرعرض واعتماد نتاحج. 

 .يتم المراجعة الداخلية كل ترم دراسي 
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 السكرتارية
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 سكرتارية عميد الكليةالوظيفي              :  المسمى

 بمكتب عميد الكليةال يام بجميع أعمال السكرتارية الخاصة الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 عميد الكلية:الرئيس المباشر     التبعية         
 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 ، أثاث ، ماكنة تصويرهاتف فاكس، كمبيوتر، طابعة ، جهازوالأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 القيام بجمي  أعمال السكرتارية الخاصة بمكتب عميد الكلية . .1

 تجمي  وتدوين جمي  البيانات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس على جهازالكمبيوتر اولاً بأول . .2

 الرد على جمي  إستفسارات أعضاء هيئة التدريس والهيكل المعاون . .3

البيانات  –مواهقات الأنتداب  –يانات أعضاء هيئة التدريس المنتدبين )خطاب الأنتداب التاكد من تجمي  كاهة ب .4

الشخصية م  التاكد من كتابة كل عضو منتدب إلى استمارة الأنتداب وتجمي  كل الإستمارات وإرسالها إسبوعياً إلى 

 إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس(

 الجامعة .كتابة جمي  مراسلات العميد من داخل وخارج  .5

 همزة الوصل بين جمي  الإدرات هى الجامعة ومكتب العميد . .6

البريد ( والتاكد من  -  e-mail -ارسال واستقبال كاهة المراسلات من داخل وخارج الجامعة عن طريق ) الفاكس .7

 وصولها الى الجهة المعنية .

كتابة كاهة الإعلانات الداخلية والخارجية والتاكد من وجودها هى لوحة الأعلانات الخاصة بالطلبة وموق  جامعه  .8

 اعلانات إلى هيئة التدريس ( –هاروس ) اعلانات للطلبة 

 تحضير جدول اعمال مجلس الكلية ثم كتابة محضر مجلس الكلية بعد حضور المجلس . .9

 ة الهامة . . تنظيم وتسريك ملفات الكلي11

 
 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

  سكرتارية  دبلوم  -بكالوريو  تجارة العلمي :  المؤهل
  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        

 برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري          :
 كتابة(. –اراءة  –إجادة اللغة الإنجليزية )تحدث  –الترتيب  – الأعمال إنجاز - المختلفة الكمبيوتر
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 عيادات المكتب مدير سكرتارية الوظيفي              :  المسمى

 عيادات الال يام بجميع أعمال السكرتارية الخاصة بمكتب مدير الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 عيادات ال:   مدير التبعية           الرئيس المباشر الفني
 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 ، إنترنا، ماسح إلكترونيهاتف كمبيوتر، طابعة ، جهازوالأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 

 عيادات.الال يام بجميع أعمال السكرتارية الخاصة بمكتب مدير  .1
طبيدددب التتدددخيص والخاصدددة بالتددداريخ المرضدددى،  تددددوين جميدددع البياندددات المسدددجلة لمرضدددى العدددلات المجدددانى الجددددد بواسدددطة .2

 التتخيص المبدئى، وخطة العلات المبدئية على جهاز الحاسب الآلى.
الحصول على جميع بيانات العلات اليومى المسجلة على النماذت الخاصة بجميع عيادات الطلاب من ك  مدير إكلينيكى و  .3

 تدوينها على جهاز الحاسب الآلى أولًا بأول.
 أ  بيانات مطلو ة من ااعدة البيانات وعم  التقارير اللازمة.استخرات  .4
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  سكرتارية  دبلوم  -بكالوريو  تجارة العلمي :  المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
 برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري          :

 كتابة(. –اراءة  –إجادة اللغة الإنجليزية )تحدث  –الترتيب  – الأعمال إنجاز - المختلفة الكمبيوتر
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 سكرتارية وحدة ضما  الجودةالوظيفي              :  المسمى

 ال يام بجميع أعمال السكرتارية الخاصة بمكتب وحدة ضما  الجودةالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :   المدير التنفيذي لوحدة الجودةالتبعية           الرئيس المباشر الفني
 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 ، إنترنا، ماسح إلكترونيهاتف كمبيوتر، طابعة ، جهازوالأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
ال يام بمهام سكرتاريه وحده ضما  الجوده وهي كالأتي: -1  

  توزيع نموذت توصيف المقرر(Form of The Course Specification)  وتقرير المقررform of course Report 
وك  ما يستجد من نماذت علي أعضاء هيئه التدريس المسئوليين عن تدريس المقرر سواء منتدبين أو معينين وذلك في 

 بداية العام الدراسي.
   لهلإ وإرساله إلي وحدة تجميع توصيف المقرر من أعضاء هيئه التدريس بعد إسبوعين علي الأكثر من تاريخ تسليمه

 الجوده بجامعه فارو . 
 :التأكد من تحضير أعضاء هيئه التدريس لملف المقرر الذي يحتوي علي الأتي- 

 توصيف المقرر. -
 مصفوفة المهارات والمعارف. -
 مهام الطلبة. -
 المحاضرات بصورة مختصرة. -
 الإمتحانات ونموذت الإجابة. -
 تقرير المقرر. -
  ت علي أعضاء هيئه التدريس الذين تخلفوا عن تسليلإ توصيف المقرر في الواا المحدد.توزيع إنذارا 
 .تجميع تقرير المقرر بعد ظهور نتيجه الفص  الدراسي الأول والثاني 
  إدخال أسماء أعضاء هيئه التدريس والهيئه المعاونه القائمين علي تدريس المقررات في برنامج لإعداد الإستبيا  وإرساله

بالجامعه لتحميله علي النا حتي يتمكن الطالب من عم  الإستبيا  ، ثلإ توزيع   (Information Technology)لوحده
 نتيجته علي أعضاء هيئه التدريس والهيئه المعاونه. 

  .الرد علي جميع إستفسارات أعضاء هيئه التدريس والطلبه فيما يخص الجوده 
    ووحده الجوده بالكليه. همزه الوص  بين وحده الجوده بجامعه فارو 
  .كتابه التقارير المطلو ه من وحده الجودة كالتقويلإ الذاتي السنوي عن الكليه والدراسه الذاتيه لها 

 
  .تحضير جدول أعمال إجتماعات الوحده وكتابه محضر الإجتماع بعد إنعقاده 
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  .إرسال وإست بال كافة المراسلات المتعلقه بالجوده 
 ه من مراسلات ومحاضر وور  عم  وتقارير.تسريك ك  ملفات الجود 

 إستلام  شكاوي الطلبه ومقترحاتهلإ من خلال صندوق التكاوي بالكليه وتوزيعها علي الجهه المختصه للندر فيها. -2
 تجميع كافه البيانات الخاصة بالكليه بجميع أاسامها وإداراتها ولجانها كمرجه يرجع له عند اللزوم. -3
 يستجد من ملفات علي مواع الجوده بالكليه.تحمي  ك  ما  -4
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  سكرتارية  دبلوم  -بكالوريو  تجارة العلمي :  المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
 برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري          :

 كتابة(. –اراءة  –إجادة اللغة الإنجليزية )تحدث  –الترتيب  – الأعمال إنجاز - المختلفة الكمبيوتر
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 سكرتارية شئو  االطلبةالوظيفي              :  المسمى

 بأعمال السكرتارية الخاصة بمكتب أ.د./ وكي  الكلية لتئو  التعليلإ والطلاب. ال يامالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 
 :   أ.د./ وكي  الكلية لتئو  التعليلإ والطلاب.التبعية           الرئيس المباشر

 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 ،نقطة إنترنا هاتف كمبيوتر، طابعة، جهازوالأجهزة    : مكتب، والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 ال يام بأعمال السكرتارية الخاصة بمكتب أ.د./ وكي  الكلية لتئو  التعليلإ والطلاب. -1
لكد  طالدب  Name tag    مدع عمد Orientation dayإعدداد وتجهيدز المددروف الخدال بكد  طالدب يدوم التوعيدة   -2

 علي الدرف من الخارت.
 إست بال أولياء الأمور، والرد علي إستفساراتهلإ وتوجيههلإ إلي الساده المرشدين الأكاديميين للإطمئنا  علي أبنائهلإ. -3
عمددد  كتدددوف بأسدددماء الطدددلاب فدددي كددد  فرادددة دراسدددية فدددي بدايدددة الفصددد  الدراسدددي وتدددوزيعهلإ علدددي السدددادة/  المرشددددين  -4

 ومتابعة حالة الطلاب في حالة إيقاف القيد أو الإنسحاب من المادة. الأكاديميين
تجهيز الملفات الخاصة بك  طالب لك  مرشد أكاديمي وعم  غلاف يتضمن اسلإ الطالب ورامه الجدامعي يدتلإ كتابتهدا  -5

شدددين ويددتلإ تسددليمها إلددى السددادة/ المر  Fillingعلددي ورق لاصددق يثبددا علددي الملددف مددن الخددارت حتددي يسدده  عمليددة ال
 .الأكاديميين

إسددتلام جميددع الدددفاتر الخاصددة بالإرشدداد الأكدداديمي مددن تسددجي ، حددذف وإضددافة، إنسددحاب، إنددذارات وحرمددا ، وأيضددا  -6
  الخددال بكدد  طالددب والددوارد مددن مكتددب القبددول والتسددجي  وال يددام بمراجعتدده حسددب Transcriptإسددتلام بيددا  الحالددة  

 دين الأكاديميين بالكلية ك  حسب الطلبة المسئول عنهلإ.النتيجة المعلنة وتوزيعه علي الساده المرش
  الخاصددة بكدد  Registration Formsبعددد إنتهدداء فتددرة التسددجي  المعلنددة بددالتقويلإ الأكدداديمي، يددتلإ تجميددع صددورة ال  -7

 طالب من السادة/ المرشدين الأكاديميين، وترتيبها لك  فراة على حده وذلك لمعرفة الطالب الذي تخلف عن التسدجي 
 ومتابعة الحالة مع مكتب القبول والتسجي .

  الخاصة بك  طالب ك  علي حدة حسدب المقدررات المسدجلة وذلدك فدي الكتدف Registration Formsتفريغ ك  ال  -8
الخددال بددالمقرر علددي الكمبيددوتر لجميددع الفددرق الدراسددية، وذلددك بعددد مراجعتهددا مراجعددة أوليددة والتأكددد مددن عدددم تسددجي  

 لها. .Pre-reqيتلإ دراسة ال الطالب لمادة وهو للإ
مراجعة اوائلإ المقررات المرسلة من مكتب القبول والتسجي  لك  مقرر ومضاهاتها بالكتوف التي تدلإ إعددادها سدابقا مدن  -9

إستمارات تسجي  الطلاب وكتابة تقرير وإرساله إلى ا.د./ رئيس الإرشاد الأكاديمي والتسجي  في حالة وجدود إختلافدات 
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كتددف المقددرر الددذي سددبق تجهيددزه، ومتابعددة التقريددر لحددين تفسددير وحدد  الاختلافددات، وأخيددرا المصدداداة  بددين القددوائلإ و ددين
 علي القوائلإ.

 تحضير كتوف الحضور لك  مادة في بداية الفص  الدراسي وذلك طبقا للطلبة المسجلين بك  مادة. -11
عمدد  إنددذارات  يدداب الطلبددة فددي حالددة ال يدداب المتكددرر وايضددا الحرمددا  مددن دخددول الإمتحددا  النهددائي وإرسددالهلإ إلددي   -11

 مكتب القبول والتسجي 
   لجميع الفرق وذلك بعد مراجعته مع مكتب القبول والتسجي  وإعلانه للطلبة.honor list s‘Deanعم    -12
فدي حالدة رسدوب  dropعمد   للطدلاب الجددد والتأكدد مدن ”English Placement Test”إسدتلام نتدائج إمتحدا  ال -13

الطالب في اختبار تحديد المسدتو ، مدع حصدر المتبقدي مدن الطلبدة الدذين لدلإ يدؤدوا الإمتحدا  وإرسدال نسدخة إلدي مركدز 
 وايضا نسخة الي مكتب القبول والتسجي . ENG 111اللغة الإنجليزية بالطلبة المسجلة في مادة 

الطلبة المقيدين بالفص  الدراسي بعد إعتمادها مدن وكيد  الكليدة سدواء أعدذار لل يداب او لآداء الإمتحدا ، إستلام اعذار  -14
 والبدء في حساب نسبة لها ودخولها في الكنترول.

حصدددرإحتياجات الكنتدددرول فدددي بدايدددة  كددد  فصددد  دراسدددي وإعدددداد طلبيدددة مجمعدددة بمدددا يلدددزم مدددن أدوات كتابيدددة ورزم ورق  -15
 تطلب من طلبات شراء خاصة بالكنترول ومتابعتها.وخلافه، وايضا ما ي

إعددداد أراددام الجلددو  لجميددع الفددرق الدراسددية المختلفددة للكليددة مددن كتابددة وطباعددة بدداللو  المميددز لكدد  فراددة مددع تجهيزهددا  -16
 وتوزيعها والتأكد من تثبيتها في اللجا  المخصصة لك  طالب.

 ميع كنترولات فرق الكلية، وذلك لرصد الدرجات بها.تحضير نسخة إلكترونية من الكتوف الخاصة بك  مقرر لج -17
  كدد  علددي Quiz, MidTerm, Participationتحضددير كتددوف لأسددتاذ كدد  مقددرر لرصددد درجددات أعمددال السددنة مددن   -18

 حدة.
 تحضير الكتوف الخاصة بلجا  الإمتحانات وإعلا  أسماء الطلاب علي ك  لجنة الخارت. -19
مقدددرر حسدددب أعدددداد الطدددلاب الموزعدددة بكددد  لجندددة، لتوقيدددع الطالدددب تحضدددير كتدددوف ال يددداب الخاصدددة ب متحدددا  كددد   -21

بالحضور مع إرسال كتف  ياب إلي ك  لجنة وعم  وراة  ياب اخري جماعية لرئيس كنتدرول الفرادة وايضدا إرسدال 
محضددر إسددتلام فددارع وكددذلك تقريددر لبيددا  نسددب النجدداح والرسددوب وإرسددالهلإ جميعددا إلددي رئدديس كنتددرول الفراددة لإتخدداذ 

 .اللازم
تجهيز اللجا  للإختبارات التفوي وتقسيمها حسب أعداد الطلاب وإعلانها علي ك  لجندة ، مدع تحضدير كتدوف رصدد  -21

 الدرجات للمتحنين.
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حتدى   ”.Grade”, “Percentage” “W.P”رصد جميع درجات الطلبة لكد  الفدرق الدراسدية وتجميعهدا وحسداب ال -22
لدددكتور/ رئدديس الجامعددة وإرسددالها إلددى مكتددب القبددول والتسددجي  لإتمددام يتسددنى للكليددة إعتمدداد النتددائج مددن السدديد الأسددتاذ ا

 عملية إعلا  النتائج.
 الوارد من مكتب القبول والتسجي . CGPAلك  طالب في الكلية ومراجعته مع  CGPAحساب  -23
 في الكتوف الخاصة بذلك ك  في حينه. “ ”Quiz, Mid-Term, Finalإعلا  نتائج إمتحانات ال -24
 إستعدادا لعرضها علي السيد الأستاذ الدكتور/ رئيس الجامعة. Finalاللازمة  لنتائج ال تحضير الملفات -25
 تنديلإ وتسريك كافة الخطابات الصادرة والواردة من وإلى الكلية. -26
 كتابة ومراجعة المقاصات اب  إرسالها إلى مكتب القبول والتسجي . -27
 والرد عليها من الكلية، وإرسال الرد إلى مكتب القبول والتسجي .إستلام الإلتماسات ومتابعتها حتى يتلإ دراسة الحالة  -28

 
 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

  سكرتارية  دبلوم  -بكالوريو  تجارة العلمي :  المؤهل
  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        

 برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري          :
 كتابة(. –اراءة  –إجادة اللغة الإنجليزية )تحدث  –الترتيب  – الأعمال إنجاز - المختلفة الكمبيوتر
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 العيادات
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 عيادات المدير الوظيفي              :  المسمى

 عيادات والاشراف على سير العم  اليومى بها. الإدارة الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 وكي  الكلية لتئو  البيئة:   التبعية           الرئيس المباشر الفني
 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 إدارة عيادات الطلاب والاشراف على سير العم  اليومى بها على النحو التالى :  .1
 .توزيع مهام العم  على المديرين الاكلينيكيين بالعيادات 
 .توزيع مهام العم  على رئيسة هيئة التمريض ونائبتها 
 .الاشراف على سير العم  بمكتب است بال العيادات الخارجية 
  الاشراف على عم  سكرتيرة مكتب مدير العيادات والتأكد من اتمام تدوين جميع بيانات

 العم  بالعيادات على جهاز الحاسب الآلى أولًا بأول.
 يسة هيئة متابعة عم  فريق الصيانة بالعيادات، وتلقى تقارير المديرين الاكلينيكيين ورئ

 التمريض بالخصول.
 الاشراف على عيادة التتخيص الملحقة بالعيادة الخارجية وتوزيع العم  على أطباء التتخيص بها. .2
 إدارة مخاز  الكلية، وتوزيع العم  على أمناء المخاز . .3
 متابعة حساب المعدلات التقريبية لمواد الأسنا  بجميع عيادات الكلية، و المعم  المركز . .4
 يلإ تقارير الكفاءه الخاصه بالعاملين التابعين له ورفعها إلي أمين الكليه.. تقد5

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 التهادة الجامعية الأولىالعلمي :  المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
التنسيق بين الأجهزة الفنية  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - عم القدرة علي قيادة فريق ال أخري          :

 والإدارية والعاملين بالكلية.
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 ضيالتمر 
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 رئيسة فريق التمريضالوظيفي              :  المسمى

 الاشراف العام على هيئة التمريض بالكلية.الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 
 عيادات ال:   مدير التبعية           الرئيس المباشر

 
 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 الاشراف العام على هيئة التمريض بالكلية. .1
 بالعيادات وفقاً للقواعد التالية :توزيع العم  على الممرضات  .2

 .تثبيا توزيع ممرضات التع يلإ بك  عيادة خلال الفص  الدراسى 
 .تثبيا توزيع ممرضات العيادات على وحدات الأسنا  خلال الفص  الدراسى 

تثبيا توزيدع وحددات الأسدنا  علدى الطدلاب بحيدث تخصدص كد  وحددة لطدالبين يكوندا مسدئولين عدن ندافتهدا  .3
 ع مراعاة تخصيص وحدتى علات بك  عيادة للطلاب العسر.وسلامتها، م

 إعلا  جداول العم  بالعيادات فى أماكن ظاهرة. .4
المسددئولية المباشددرة عددن تفاصددي  سددير العمدد  التمريضددى والتع دديلإ بعيددادات الدددور الأول والثالددث والرابددع علددى  .5

 النحو التالى :
 .متابعة آداء الممرضات بالعيادة 
 ي  التددريب علدى الطدلاب الدذين يقومدو  بعدلات مرضداهلإ والطدلاب المسداعدين التاكد من توزيع مرا

 لهلإ فقط، وكذلك على فريق العم  الاكلينيكى بالعيادة.
 .إعلا  اواعد تنديلإ العم  المتفق عليها بالعيادات فى أماكن ظاهرة بك  العيادات 
 خلص من النفايات بطريقة علميدة التأكد من ندافة العيادة اب  و عد واثناء العم ، والتتديد على الت

 صحيحة.
  التأكدددد مدددن ندافدددة وسدددلامة وحددددات الأسدددنا  ابددد  تسدددليلإ الطدددلاب بطاادددات التعريدددف الخاصدددة بهدددلإ

 وانصرافهلإ من العيادة.
  التأكدد مدن قيدام الطالدب بتنديدف أدواتده جيدداً ابد  تسدليمها للتع ديلإ فدى علبدة معدنيدة مث بدة ومحفدور

ادة تنديفهددا باسددتخدام جهدداز الموجددات فددوق الصددوتية، ثددلإ وضددعها عليهددا راددلإ تعريفدده حتددى يمكددن إعدد
 فيما بعد بكيس خال مدو  عليه رالإ التعريف تمهيداً لاتمام دورة التع يلإ.
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  تسجي  حضور الطلاب وتسليلإ المدير الاكلينيكى المختص كتوفات الحضور وال يداب بعدد انتهداء
 العم  بالعيادة.

 
لكدد  العيددادات يددوم السددبا مددن كدد  أسددبوع، وموافدداة إدارة عيددادات الطددلاب  التأكددد مددن إتمددام الصدديانة الدوريددة .6

بتقريددر أسددبوعى بددذلك صددباح يددوم الأحددد مددن كدد  أسددبوع وابدد  موعددد العمدد  بالعيددادات بنصددف سدداعة علددى 
 الأا .

موافاة إدارة عيادات الطلاب بصور من الطلبات المقدمة لمدير الصديانة  موادع عليهدا منده بالاسدتلام ومددو   .7
ليهددا التدداريخ ، وضددروة إلحدداق ذلددك فيمددا بعددد بمددا يفيددد تدداريخ اسددتلام الجهدداز المطلددوب صدديانته وصددلاحيته ع

 للعم ، والتوقيع بذلك. 
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 :  العلمي المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 ممرضة عيادات الطلبة الوظيفي              : المسمى

 الطلبة. ال يام بك  أعمال التمريض الخاصة بعياداتالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 رئيسة فريق التمريض:   التبعية           الرئيس المباشر الفني
 مدير عيادات الطلبةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 أولاً قبل بدايه الدرس العملي :

 تنديف وتع يلإ جميع الوحدات  -1
 ر  العيادات بالمبيدات الحتريه -2
 الإشراف علي ندافه أرضيات وأإحوات العياده بالمطهرات ومتابعه العام  المسئول. -3
 ق.التأكد من خلو العيادات من أي نفايات من اليوم الساب -4
 التأكد من تركيب العام  المسئول لجميع أكيا  القمامه بداخ  صناديق القمامة. -5

 التأكد من سلامه الوحدات وتوصيلات المياه والكهر اء والصرف الصحي وإبلاع مترفه التمريض بأيه أعطال.
 تحضير الأدوات والخامات الأزمه للدر  العملي. -6

 ثانياً: أثناء الدرس العملي:
 لام بطااه تعريف الطالب.إست -1
 Scrub – Gown- Mask-Gloves)التأكد من إرتداء الطالب للز  الخال بالعيادة ) -2
 إلتزام الطالب بوحده الأسنا  المخصصه له. -3
 التأكد من تغليف الطالب لوحده الأسنا  بالنايلو . -4
 . ضعلي صدر المري  Patient Towelالتأكد من وضع الطالب فوطه للمريض -5
 -التأكد من وجود جميع المستندات الضروريه الخاصه بالمريض بملفه: -6

 صوره أشعه البانوراما.  -
 إارار الموافقه علي العلات.  -
 نموذت البيانات التخصية.  -
 نموذت التاريخ المرضي.  -
 نموذت التتخيص.  -
 نموذت المتابعه.  -
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 ال يام بأعمال التمريض بالعيادة. -7
 بعد إنتهاء الدرس العملي :ثالثاً: 

 التأكد من قيام الطالب بتنديف الوحدات. -1
 التأكد من سلامه جميع الوحدات وتسليلإ بطااات التعريف للطالب. -2
 متابعه قيام العام  بتنديف العياده وجمع النفايات. -3
 إغلاق جميع توصيلات المياه والكهر اء بالعياده وإغلاق العياده.          -4
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 :  العلمي المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 رين.في الإتصال مع الأخ
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 العيادة الخارجية ممرضة الوظيفي              : المسمى

 ال يام بك  أعمال التمريض الخاصة بالعيادة الخارجية.الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 رئيسة فريق التمريض: التبعية           الرئيس المباشر الفني
 مدير عيادات الطلبةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 تنديف العيادة بصفة مستمرة وتركها نديفة فى نهاية اليوم. -1

 منها بطريقة علمية صحيحةتجميع النفايات بطريقة صحيحة والتخلص  -2

 التأكد من ندافة وسلامة وحدات الاسنا  اب  العم  والابلاع عن ا  عط  -3

 است بال المريض بعد تسجيله بالاست بال -4

 تسجي  المرضى وما تلإ اجراءه بالدفاتر الخاصة بالعيادة  -5

                                     تسجي  الآلات التع يلإ بجدول -6

 ال يام بأعمال التمريض بالعياده. -7
 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 

 :  العلمي المؤهل
  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        

المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :
 في الإتصال مع الأخرين.
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 ممرضة التع يلإ الوظيفي              : المسمى

 التأكد من أدوات الأسنا  فى جهاز التنديف بالموجات فوق الصوتية.الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

  رئيسة فريق التمريض:  الفنيالتبعية           الرئيس المباشر 
 مدير عيادات الطلبةالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

        استلام الآلات من الطالب نديفة ) بعد قيام الطالب بتنديفها ( وتسجيلها فى الدفتر المخصص لذلك .                 .1
                     

 وضع الآلات  لتاكيد ندافتها فى جهاز التنديف بالموجات فوق الصوتية. .2
 مقب ) عدم وجود أ  كسر أو اعوجات واستبعاده (تجفيف الآلات وفحص ك  آله للتأكد من صلاحيتها للأستخدام ال .3
 تغليف الآلات بعد التأكد منها وكتابة الرالإ الكود  الخال بالطالب على الكيس.  .4
 تع يلإ الآلات بعد التغليف فى جهاز التع يلإ حسب درجة الحرارة المناسبة. .5
  تسليلإ الآلات للطالب وتوقيعه بالاستلام . .6
  لذلك.تقطير المياه بالجهاز المخصص  .7
 ندافه غرفة التع يلإ والأجهزة بصفه مستمرة واختبار الأجهزة التى للإ يتلإ تتغيلها . .8
 الإبلاع عن ا  عط  بالأجهزة فورا  . .9

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 :  العلمي المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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  المعامل
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 تركيبات الأسنا . أخصائي معم الوظيفي              :  المسمى

  .الموديلات المطلو ه حسب نوع المادهصب وتجهيز الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :   رئيس القسلإ التبعية           الرئيس المباشر الفني
 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 صب وتجهيز الموديلات المطلو ه حسب نوع الماده. -1

 تسليلإ الموديلات المصبو ه للطالب. -2

 مساعده الطالب في عم  التركيبات الثابته.  -3

 تجهيز المعم  للمحاضرات الندريه والعمليه. -4

 العمليه.الإشراف علي الطلبه منذ دخولهلإ وحتي إنتهاء الحصه  -5

 .التأكد من غلق محابس الغاز والكهر اء والمياه -6

 متابعه أعمال الصيانه بصفه دوريه. -7

 التأكد من سلامه وندافه المعم  وغرفه التحضير. -8

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 : معهد  العلمي المؤهل

  مجال العم ( سنوات خبرة علي الأا  في 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 فني معام  الفانتومالوظيفي              :  المسمى

 المطلوبه حسب الحصه العمليهتجهيز الموديلات الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :   رئيس القسلإ التبعية           الرئيس المباشر الفني
 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  

 
 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 تحضير المعمل لتشغيل الحصه العمليه. -1 

 تجهيز الموديلات المطلوبه حسب الحصه العمليه. -2

ومتابعه تركيبها وإستلامها بعد إنتهاء الحصه العمليه  (ID)تسليم الموديلات الموجوده لكل طالب بعد أخذ إثبات الشخصيه  -3

 والتأكد من 

  سلامتها.    

 الإشراف علي الطلبه من لحظه دخولهم المعمل وحتي إنتهاء الحصه العمليه من حيث: -4

 وكيفيه تشغيلها Dummy headمتابعه تعامل الطلبه م   -أ   

 Hand pieceضبط المياه الخاصه ب -ب   

 . Hand Pieceضبط الهواء الخاص ب -ج   

 التأكد من سلامه طفايات الحريق بالمعمل.  -5

 .تأكد من غلق محابس الغاز والكهرباء والمياهال -6

 متابعه أعمال الصيانه بصفه دوريه. -7

 التأكد من سلامه ونظاهه المعمل وغرهه التحضير. -8

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  ------: معهد العلمي المؤهل

  العم ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 أخصائي معم  متعدد الأغراتالوظيفي              :  المسمى

  عدد الشراح  المطلوبه هي الحصه العمليه.تجهيز الميكروسكوبات حسب الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :   رئيس القسلإ التبعية           الرئيس المباشر الفني
 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  

 
 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 Oral Pathology:- 

 تجهيز الميكروسكو ات حسب عدد الترائح المطلو ه في الحصه العمليه -1
 تسليلإ الطالب كراسه العملي أثناء الحصه العمليه لرسلإ المطلوب وإستلامها بعد إنتهائها. -2
 علي مدار الترم العمليهمسئوليه حفن ملف الحضور الخال بالطلبه في الحصص  -3

 

General Histology:- 

 تجهيز الميكروسكو ات والترائح المطلو ه لك  حصه عمليه. -1
تجهيز المعام  للإمتحانات الدوريه من حيث عدد الترائح وأماكن الطلبه وكتابه أراام وأسماء الترائح المطلو ه في  -2

 الإمتحا .
 حفن ملف الحضور الخال بالطلبه. -3
 

General chemistry  

 تجهيز الكماويات والزجاجات المطلو ه لك  حصه عمليه. -1
 مراجعه ك  تجر ه مع معاوني أعضاء هيئه التدريس للتأكد من صحه وداه المواد المجهزه حسب كمياتها وتركيزها. -2
 ات العمليه.الإشراف علي الطلبه أثناء الحصه العمليه للتأكد من حسن إستخدامهلإ للأجهزه والأدو  -3
 الرد علي إستفسارات الطلبه حول كيفيه إستخدام الأدوات أثناء الحصه. -4
 حفن ملف حضور الطلبه وتسليمه في بدايه الحصه العمليه. -5
 .المساعده في أعمال المراقبه في الإمتحانات العمليه -6

 

-General Missions: 

 الماء. –الكهر اء  -التأكد من غلق محابس الغاز -1
 متابعه أعمال الصيانه في المعم  وإخبار المترف للإبلاع وتصليحها. -2
 التأكد من سلامه الأجهزه )الميكروسكو ات( -3
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 التأكد من ندافه المعم  وغرفه التحضير. -4
 .التأكد من مؤشر طفايه الحريق وسلامه العبوه -5
 للمواد والدرو . Markerتوفير أالام  -6
 الخاصه بالدرو  العمليه وتنديلإ المعم     Labelsالمكتبيه مث  تحضير ال ال يام ببعض الأعمال -7

 وتجهيزه للإمتحانات وتنديلإ أراام الجلو  .    
  3مراجعه ملفات ال ياب للطلبه وتسجي  أسماء الطلبه التي تغيبا عن الحصص العمليه لأكثر من  -8

 حصص عمليه وتسليمها لسكرتاريه شئو  الطلبه.   
 
 

 لات )المهارات الضرورية والخبره المطلو ة(: المؤه
 : التهادة الجامعية الأولي  العلمي المؤه 

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
 المهارة –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 .أخصائي معم  الفيزياءالوظيفي              :  المسمى
  .Sectionتجهيز الأجهزه لك  الوظيفة :  من الرئيسي الغرض

 إداري الفئة                          : 
 :   رئيس القسلإ التبعية           الرئيس المباشر الفني

 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  
 الكلية. في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
انات  أثناء الإمتحإعطاء التعليمات للطلبه أثناء الحصه العمليه بكيفيه التعام  مع الجهاز والمحافده عليه وخصوصاً  -1

 العمليه.
 وإعاده تتغيلها مره أخري. Sectionتجهيز الأجهزه بعد ك   -2
 تنديلإ الطلبه وإرشادهلإ إلي التجارب التي سيقوموا بعملها داخ  المعم . -3
 الخال بالتجر ه التي سوف يقومو  بعملها للإطلاع عليه اب  إجراء التجر ه. Reportإعطاء الطلبه ال -4
 لتساؤلات التي تأتي من اب  الطلبه فيما يتعلق بالتجارب العمليه.الإجابه علي بعض ا -5
 مراقبه الطلبه أثناء أداء الإمتحانات العمليه مع هيئه التدريس. -6
 مسئوليه حفن ملف الحضور الخال بالطلبه في الحصص العمليه علي مدار الترم -7
 مساعده هيئه التدريس أثناء الحصه العمليه إذا لزم الأمر. -8
 الحفاظ علي جميع الأجهزه سليمه وتعم  بكفاءه عاليه.-9

 إصلاح الأعطال الالطارئه التي تحدث داخ  المعم  أثناء عم  الطلبه -10
 تبليغ الصيانه في حاله الأعطال التي تحتات في تصليحها التركه المورده لها. -11
 سباكه أو نجاره أو كهر اء وتصليحها.تبليغ مترفي المبني بأي تلفيات تحدث داخ  المعم  سواء كانا  -12
 التأكد من غلق النوافذ والمياه والكهر اء وإطفاء جميع الأجهزه وسحب جميع الفيش، والتأكد من سلامه طفايه الحريق. -13

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 : التهادة الجامعية الأولي  العلمي المؤهل

  سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم  (3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 فني أسنا  بالمعم  المركزي الوظيفي              :  المسمى

 عم  التركيبات الثابتة والمتحركة الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :   رئيس اسلإ التركيبات الثابتة والمتحركةالتبعية           الرئيس المباشر الفني
 عميد الكليةالرئيس المباشر الإداري:                  

 
 الإدارة في جميع المستويات. – الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 متخصص في عم  التركيبات المتحركه والهيك  المعدني للعيادات الخارجيه وعيادات الطلبه والمتاهدات العمليه لماده 

وعيادات الطلبه والمتاهدات العمليه لطلبه  لعيادات الخارجيهالإستعاضه الصناعيه ،عم  التركيبات الثابته البورسلين بالنسبه ل

 الفراه الرابعه

  Fixed Prosthodonticsفي ماده  

 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
  ------: معهد صحي العلمي المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 مع الأخرين. في الإتصال
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 فني الأشعةالوظيفي              :  المسمى

 تصوير المريض.الوظيفة :  من الرئيسي الغرض

 إداري الفئة                          : 
 مدير العيادة الخارجية وعيادات الطلبة:   التبعية           الرئيس المباشر الفني

 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  
 طاالإ التمريض. –مدير العيادة الخارجية وعيادات الطلبة التتاور والتعاو  مع: الأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

التفصيلية:  المهام والمسئوليات  
 تصوير المريض. .1
 الابلاع عن رصيد وحدة الأشعة من الأفلام والأحمات اب  نفاذها بفترة كافية. .2

 . الإبلاع عن أي أعطال والتأكد من أعمال الصيانه الدوريه.3
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 :  العلمي المؤهل

  علي الأا  في مجال العم ( سنوات خبرة 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 الموظفون 
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 مخاز   أمينالوظيفي              :  المسمى

 مستلزمات الكلية وصرف وتخزين استلامالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 :  مدير المخاز  التبعية           الرئيس المباشر الفني
 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  

 الدائرة في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 هاتف حاسبة، آلة كمبيوتر، طابعة ، جهازوالأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 إبلاع ك  من السادة / .1

رئيسة هيئة التمريض.  -رؤساء الأاسام العلمية.                    -           
دير الصيانة.م -مدير المعم  المركز .                    -           
فنى اسلإ الأشعة -           

نهلإ بتقديلإ طلبات برصيد المخز  من المواد المستهلكة والأدوات اللازمة اب  نفاذها  بفترة كافية  حتى يقوم ك  م
العاجلة اب  الحاجة إليها.   شراء  

أشهر (،  6لانتهاء ) ال يام بالجرد الدور  للمخزو ، وحصر الأصناف المنتهية الصلاحية، والتى اار ا على ا .2
 وكذلك حصر الأصناف الغير مستخدمة.

 بسهولة. إليها الوصول ليسه  مع ترقيمها جيدًا ترتيبًا المخاز   في الموجودة الأصناف . ترتيب3          
 .  تقديلإ نماذت الطلبية السنوية الخاصة بالعام الدراسى الجديد للسادة المعنيين، وتجميع كافة احتياجاتهلإ فور انتهاء 4

 العام الدراسى المنصرم وفى موعد غايته آخر شهر يونيو من ك  عام، وتقديمها لأمين الكليه.    
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 - مالية علوم – محاسبة – إدارة دبلوم العلمي  لالمؤه
  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة

 الكمبيوتر برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري :
 بالكمبيوتر المحاسبة برامج استخدام إجادة المختلفة
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 محاسب إست بال العيادة الخارجيةالوظيفي              :  المسمى

 عم  موازنه العياده يومياً الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 العيادة الخارجية  :  مديرالتبعية           الرئيس المباشر الفني
 الكلية عميدالرئيس المباشر الإداري:                  

 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 هاتف حاسبة، آلة كمبيوتر، طابعة ، جهازوالأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 معه ، وتوجيه لعم  أشعة بانوراما و تحصي  الرسوم منه.إست بال المريض المجانى الجديد والتعام   .1
 توجيه مريض العلات بالأجر لأول مرة لعم  أشعة بانوراما و تحصي  الرسوم منه.  .2
 عم  موازنه العياده يومياً. .3

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 لمحاسبة : التهادة الجامعية الأولي ويفض  تخصص في االعلمي  المؤهل
  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة

 الكمبيوتر برامج استخدام إجادة - العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات  - الكمبيوتر برامج في التطور مواكبة أخري :
 مهارات تنديمية جيدة- بالكمبيوتر المحاسبة برامج استخدام إجادة المختلفة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

135 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مدير الصيانةالوظيفي              :  المسمى

 إصلاح أ  عط  طار ء لجميع العيادات الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 عميد الكليةالرئيس المباشر:         التبعية  
 

 الإدارة في جميع المستويات –طاالإ التمريض  – التتاور والتعاو  مع: مترف المبنيالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 توزيع العم  على فريق الصيانة لضما  تواجد فنى صيانة بك  عيادة أثناء فترة العم . .1
 ال يام ب صلاح أ  عط  طار ء داخ  العيادة فور تل يه الأمر بذلك من رئيسة هيئة التمريض. .2
 الصيانة الدورية لجميع العيادات يوم السبا من ك  اسبوع.ال يام بعم   .3
 التنسيق مع أمين المخز  الرئيسى لضما  توافر مخزو  كاف من اطع ال يار. .4
التقددددم بطلبدددات صدددرف اطدددع ال يدددار مدددن المخدددز  أو طلبدددات شدددرائها عدددن طريدددق اسدددلإ المتدددتريات، والتوقيدددع  .5

 بصلاحية مواصفات البنود المتتراه.
 

 هارات الضرورية والخبره المطلوبة(: المؤهلات )الم
 : بكالوريو  الهندسة التقنية أو شهادة دقيقة العلمي المؤهل

  ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال العم 3: ) الخبرة        
المهارة  –جديد ك  ومتابعة التطوير –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام والإلمام القدرة علي إنجاز العم  أخري         :

 في الإتصال مع الأخرين.
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 مترف مبني الكليةالوظيفي              :  المسمى

 ه.التأكد من سلامه المبني والمحافدة علي الندام بالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 مدير إدارة المبانيمساعد :   التبعية           الرئيس المباشر الفني
 مدير إدارة المبانيالرئيس المباشر الإداري:                  

 
 الكلية في الأخر   الوظائف مع التنسيقالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 هاتف مكتب،والأجهزة    :  والآلات الأدوات

 المهام والمسئوليات التفصيلية: 
 بالمحاضرات والندوات والإحتفالات والأنتطه الطلابيه داخ  الكليه.تتغي  وتجهيز القاعات الخاصه  -1
 تنسيق وترتيب ومتابعه لجا  الإمتحانات. -2
 إرشاد وتوجبيه الطلاب للحفاظ علي السلوك السليلإ داخ  الكليه. -3
 تلبيه إحتياجات أعضاء هيئه التدريس. -4
 تنديلإ سير الزيارات بالكليه. -5
 ء هيئه التدريس والموظفين في حالات الطوارئ.تأمين الطلاب وأعضا -6
 إستلام العهد من المخز  وتسليمها لأعضاء هيئه التدريس والموظفين.  -7
 التأكد من سلامه وإغلاق المبني بعد إنتهاء اليوم الدراسي. -8
 متابعه الأعطال وأعمال الصيانه وعم  تقرير بها وإرساله للإداره. -9

 ه علي محتويات المبني.عم  جرد بصوره دوري -10
 متابعه حركه الحضور والإنصراف وأجازات الموظفين بالكليه وإرسالها في تقرير للإداره. -11

 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 شهادة متوسطة –: التهادة الجامعية الأولي  العلمي المؤهل
  العم ( سنوات خبرة علي الأا  في مجال 3: ) الخبرة

المهارة في الإتصال مع  –خبرة إشرافية  –مهارات تنديمية جيدة  – العم  بندام وإلمام الجيدة الإدارية القدرات أخري :
 الأخرين.
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 مندوب البريدالوظيفي              :  المسمى

 المخصص لها.توصيل كاهه المراسلات الخاصه بالكليه كل إلي المكان الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 عميد الكليةالرئيس المباشر:          التبعية 
 

 في الكلية ، إتباع تعليمات المدير المباشر. الأخر   الوظائف مع التنسيق الأخرى  :  الوظائف مع العلاقة
 

التفصيلية:  المهام والمسئوليات  
 

 المراسلات الخاصه بالكليه كل هي المكان المخصص لها.وهو مسئول عن توصيل كاهه  -

 مسئوليه إمضاء أذنات صرف الأدوات الخاصه بالهيئه الإداريه بالكليه من المدير الإداري بالجامعه  وصرهها من المخازن. -

 إرسال الكتب العلميه والأورق المراد تغليفها أو طبعها من مطبعه الجامعه.  -

 

 الضرورية والخبره المطلوبة(: المؤهلات )المهارات 
 : ثانوية عامة أو دو  الثانويةالعلمي  المؤهل
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 العمال
 

 



               Pharos University 

              Faculty of Dentistry    

           Quality Assurance Unit 
 

 

 
 

139 

 جامـــعة فــاروس 

  طب الأسنان ةكلي

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 

 عام  المصعدالوظيفي              :  المسمى

 الحفاظ بصورة مستمرة علي ندافة المصعدالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 شئو  البيئةمترف :  التبعية           الرئيس المباشر الفني
 )مدير عام شئو  البيئة( المدير الإداري الرئيس المباشر الإداري:                  

 
 مترف المبني ، إتباع تعليمات المدير المباشر التنسيق معالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 
التفصيلية:  المهام والمسئوليات  

 
 الحفاظ علي ندافه المصعد بصفه دائمه.  -

 التأكد من سلامه المصعد والإبلاع عن وجود أي أعطال. -

 إتباع تعليمات العميد الخاصه بتروي إستخدام المصعد. -

 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 : ثانوية عامة أو دو  الثانويةالعلمي  المؤهل
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 عام  الندافة بالمبنيالوظيفي              :  المسمى

 الحفاظ بصورة مستمرة علي ندافة المبنيالوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 شئو  البيئةمترف :  التبعية           الرئيس المباشر الفني
 )مدير عام شئو  البيئة( الإداري المدير الرئيس المباشر الإداري:                  

 
 مترف شئو  البيئة. – طاالإ التمريض –مترف المبني  التنسيق معالأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 
 المهام والمسئوليات التفصيلية: 

 تنديف المكاتب الخاصه بأعضاء هيئه التدريس والإداريين بالكليه مرتين في الأسبوع علي الأا . -1 
ول الخاصه بالمبني والمدرجات ويتلإ ذلك يومياً.تنديف الفص -2  
تنديف معام  تدريب الطلبه يومياً  -3  
تنديف السلاللإ وكنس الطرق وتلميعها. -4  
 تنديف جميع المسطحات بالعياده يومياً من أرضيات ورخام وزجات وأحوات. -5 

رفع النفايات وتنديف اللأجزاء المبلله بين الدرو  العمليه. -6  
ديف الكام  بعد الإنتهاء من الدرو  العمليه.التن -7  
المساعده في تجميع النفايات ووضعها في المكا  المخصص لها خارت المبني. -8  
 
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 : ثانوية عامة أو دو  الثانويةالعلمي  المؤهل
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 شئو  البيئةمترف الوظيفي              :  المسمى

 الندافة علي المبنيتوزيع عمال الوظيفة :  من الرئيسي الغرض
 إداري الفئة                          : 

 مدير عام شئو  البيئةالرئيس المباشر الإداري:        التبعية  
 طاالإ التمريض ، إتباع تعليمات المدير المباشر. –التتاور والتعاو  مع: مترف المبني  الأخرى  :  الوظائف مع العلاقة

 
التفصيلية:  المهام والمسئوليات  

 

ل ك  يوم إلي أماكنهلإ. 7.15توزيع العمال في تمام الساعه  -1  
متابعه الأعمال بك  دور بالمبني. -2  
العمال كلًا علي حده.إستلام مواد الندافه ك  أول شهر وتوزيعها علي  -3  
توجيه العمال بدخول المكاتب الخاصه بك  دور مرتين في الأسبوع علي الأا . -4  
توجيه العمال بدخول الفصول الخاصه بالمبني والمدرجات ويتلإ ذلك يومياً  -5  
توجيه العمال في الصباح الباكر من ك  يوم بندافه السلاللإ وكنس الطرق وتلميعها. -6  

  *في حاله عجز عام  بدور ما يتلإ تحمي  أعباءه علي عام  أخر.  
 

 المؤهلات )المهارات الضرورية والخبره المطلوبة(: 
 : ثانوية عامة أو دو  الثانويةالعلمي  المؤهل

 
 
 

 


