
 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 
 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة

 
 للتطوير المؤسسىمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للتطوير المؤسسى بالإدارة المركزية للموارد البشرية. موقع الوظيفة

 الغرض من الوظيفة
  ددلمالمقن يءدديل كلتقددم المقتقتاتددللالمق لتدديلقتلددك المقن يدد لمقتمع تددبلقء لتردديلك مددممالمقددا  ل ددبلت دداك للال

تقتاتللالترم  لمقن ي لمقتمع تبلقء لتريلتنلمستتممثل كلترم  لتستبل كلمق لتمر ديل كلمتدأل كل قءدلال كل  د ل
 تقس التمع تبلكغ اهللمتلل سنال بلمقتلك المقرلالملق لتري.

 المهارات الأساسية

 :المهام والصلاحيات
التنظيمووى ومقترحووام لتعوودي  ال ي وو  التنظيمووى لل امعووة موو  يقوووم بتقووديم المقترحووام التزمووة لتطوووير ال ي وو   -

استحداث أو تعدي  مسمى أو نق  تبعية أو دمج أو إلغاء أو فص  تقسيم تنظيموى وييرهوا بموا يسو م فوى التطووير 
 العام بال امعة.

حفوزة ويسواهم يقوم بالإشراف على إتباع المعايير الخاصة بإعداد ال ياك  التنظيمية بما يضم  توفير بيئة عم  م -
 فى رفع كفاءة الأداء والتميز المؤسسى والفردى.

يشُرف على إعداد بطافام الوظف الوظيفى ل افة وظائف ال امعة، وتوثيق ا ومراجعت ا بصفة دورية للتأكد م   -
صحة كافة محتويات ا وتوافق ا مع كافة الأنشطة والنظم والإجراءام ذام الصلة ب ا، ورفوع تقوارير بشوأن ا إلوى 

 ك  ثتث سنوام على الأكثر.لسلطة المختصة ا
يقوم بالإشراف على إعداد جدول الوظائف الأفقى وفقاً لتوزيع التقسيمام التنظيمية بال ي و  التنظيموى لل امعوة،  -

 رأسى وفقاً لتصنيف الم موعام الوظيفية والنوعية، وذلك بالتعاون مع الإدارام المعنية.وجدول الوظائف ال
 ييم الوظائف لوضع ا فى المستويام الوظيفية المناسبة بالتنسيق مع الاستحقاقام والمزايا.يقوم بتحلي  وتق -
يقوم بالإشراف على الدراسام الخاصة بإعادة هندسية العمليام والإجراءام داخ  ال امعة بما يضم  تبسيط ا  -

  اليف.وإعداد النماذج الخاصة ب ا بما يحقق الارتقاء ب فاءة الأداء والاقتصاد فى الت
يشُرف على إجوراء الدراسوام الخاصوة بعمليوة التسو ي  الإدارى للمووظفي  وتنظويم أمواك  العمو  بمقور أو مقوار  -

 ال امعة.
يقوم بالإشراف على وضع وتحديث سياسة التواص  المؤسسوى الوداخلى وتنفيوذها بموا يضوم  بيئوة عمو  داعموة  -

 مر وت افؤ الفرص.تسودها قيم الانضباط والاحترام المتبادل والتعلم المست
يقوم بالإشراف على تخطيط وتنفيذ برامج التقييم الذاتى على مستوى ال امعة بالتعاون مع الإدارام الأخرى ب ا  -

قيواس مسوتوى رضوا المتعواملي  حوول وإعداد وتنفيذ دراسام قياس رضا الفئام المعنية وتطوير نمواذج ولليوام 
إعووداد دراسووام المقارنووة المعياريووة مووع الوحوودام الح وميووة موو  ال امعووة و جووودة الخوودمام والبوورامج المقدمووة

 المتميزة العاملة فى ذام الم ال وتحديد نقاط القوى والضعف وم الام التحسي .
يقوم بالإشراف على على متابعة المست دام فى م ال التشريعام والسياسام المنظمة للموارد البشورية وإعوداد  -

 ورفع ا للمختصي .التقارير وتقديم المقترحام بشأن ا 
يقوووم بالإشووراف علووى المشوواركة فووى تحووديث إسووتراتي ية الموووارد البشوورية لمواكبووة التطووورام المختلفووة وكووذلك  -

 المشاركة فى تطوير سياسام الموارد البشرية بال امعة.
  .أعمال أخرى مماثلة تقع ضم  اختصاصتهما يسُند إليه م  قوم بي -

 المهارات الفنية

 اللغام الأجنبية.الإلمام بإحدى  -
 القدرة على التعام  مع الحاسب الآلى. -
 القدرة على القيادة. -
 القدرة على اتخاذ القرارام. -
 القدرة على التف ير الإستراتي ى. -

 التنفيذيوةولائحتوه  2016( لسونة 81قانون رقم )الال  از وفقاً لأح ام فى ضوء ما يحدده  التدريب التزماجتياز  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 .بشأن التقسيم التنظيمى للموارد البشرية 2019( لسنة 22وكذلك القرار رقم )

            قوودرها أو قضوواء موودة كليووة  )أ( ولالمسووتوى الوووظيفى الأموو  رها عووام علووى الأقوو  فووى وظيفووة قوودقضوواء موودة بينيووة  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة

 مؤه  عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة المبنى الإداري الدور الرابع  مدير 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
جية في ا وتطوير الأنظمة اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتا .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 
 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة

 
 لإدارة وتنمية المواهبمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى الوزارةاسم 
 بالإدارة المركزية للموارد البشرية. لإدارة وتنمية المواهبتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة  موقع الوظيفة

 الغرض من الوظيفة
مقكع فبلقيل يلمقكعدلف لتتم ثلقكم ملم لمللالتتيلتءيلكتؤتميل نل ت علمقتكعف نلملق لتريلكيذملتسلبلمقتقاال

ملق لتريلتام رتنللمكا لًلك  دممملمقمامسدللالمقصل ديلمن يد لتكل دعلمقتدكعف نل ءدبلمقتقسد تللالمقتمع ت ديلمندم ل
 ملاستصممالملأيفألقءللقللالمقم ا يلمقتتلتيلملق لتري.

 المهارات الأساسية

 :المهام والصلاحيات
 جميع العاملي  بال امعة.يشُرف على تحديث قواعد بيانام مت املة ومؤمنة ع   -
يشُورف علووى حسوام المقوورر الووظيفى ل افووة الوظوائف بال امعووة ومراجعت وا دوريًووا وإعوداد الدراسووام الخاصووة  -

الاسووتخدام الأكفووأ للطاقووام البشوورية المتاحووة بال امعووة ب ي وو  توزيووع العمالووة علووى التقسوويمام التنظيميووة ب وودف 
العواملي  واقتوراي خطوط إعوادة التوزيوع وكيفيوة التصورف فوى العمالوة وتحقيق التوازن بي  ح وم العمو  وأعوداد 

 الزائدة ومصادر وطرق سد الع ز بحسب الأحوال.
يشُوورف علووى تخطوويط الاحتياجووام المسووتقبلية موو  الموووارد البشوورية كمًووا ونوعًووا وإجووراء دراسووام عووبء العموو   -

  العناصر البشرية، والمحافظوة علوى والمقررام الوظيفية، والمشاركة فى وضع خطط استقطام واختيار أفض
 الموارد البشرية المتاحة بال امعة.

يشُرف على أعداد خطط المسارام الوظيفيوة المسوتقبلية وخطوط الإحوتل والتعاقوب الووظيفى بموا يضوم  تتفوى  -
 حدوث ع ز أو فائض فى الموارد البشرية وكذا ضمان خلق صف ثانى م  ال فاءام الواعدة للقيادة.

 ى المشاركة فى وضع خطة المنح والبعثام مع مراعاة ت افؤ الفرص والعدالة بي  الموظفي .يشُرف عل -
يشُرف على الإعتن ع  البرامج التدريبيوة المختلفوة ونشور الووعى التودريبى بوي  المووظفي  عن وا ب افوة الطورق  -

أو ييرهووا ضووماناً لت ووافؤ  سووواء الموقووع الإل ترونووى لل امعووة أو الإعتنووام الداخليووة أو النشوورام أو التعميمووام
 الفرص.

 يشُرف على بناء وتحديث قواعد بيانام المتدربي  والمدربي  والمواد التدريبية. -
يشُوورف علووى المشوواركة فووى اسووتغتل فووائض الموووارد البشوورية موو  خووتل التوودريب التحووويلى لسوود أى ع ووز فووى  -

 الوظائف الأخرى.
  تصاصته.ما يسُند إليه م  أعمال أخرى مماثلة تقع ضم  اخ -

 المهارات الفنية

 الإلمام بإحدى اللغام الأجنبية. -
 القدرة على التعام  مع الحاسب الآلى. -
 القدرة على القيادة. -
 القدرة على اتخاذ القرارام. -
 القدرة على التف ير الإستراتي ى. -

ولائحتوه التنفيذيوة  2016( لسونة 81لأح ام القانون رقم )اجتياز التدريب التزم فى ضوء ما يحدده ال  از وفقاً  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 بشأن التقسيم التنظيمى للموارد البشرية. 2019( لسنة 22وكذلك القرار رقم )

            قوودرها أو قضوواء موودة كليووة  )أ( ولالمسووتوى الوووظيفى الأموو  قوودرها عووام علووى الأقوو  فووى وظيفووة قضوواء موودة بينيووة  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة

 مؤه  عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:الآتيصور( تشمل  8ملفات )أصل +  9عدد 
بيوان حالووة وظيفيووة معتموود مو  ج ووة العموو  وان ي ووون حاصوت علووى تقريووري  متتوواليي  بمرتبوة كفايووة ممتوواز فووي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في وا وتطووير الأنظموة اقتراحام لتطوير الوحدة او احد  .3

لسوونة  95التوي تح ووم العموو  وتبسوويط إجراءاتوه وفقووا لقوورار وزارة التخطوويط والمتابعوة والاصووتي الاداري رقووم 
 " معتمد " . 2017

الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام  .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 
 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة

 

 مدير عام الإدارة العامة لعمليام لموارد البشرية أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لعمليام الموارد البشرية بالإدارة المركزية للموارد البشرية. موقع الوظيفة

مقمعالكمققكم ملمقصل يلم فكنلك كضلعلمقردلتء نلك قًدللقءقدكمم نلكمقءدكمفملمقترتدك لمندللك تسدلالكمقتفدلعلتلم قل الغرض من الوظيفة
  ءبلمقس  لالكتستممملالمقرلتء نل قيتاكم لًل كلكاق لًلكتتم ثنللكتتلمرتنل.

 المهارات الأساسية

 :المهام والصلاحيات
 الموظفي  وفقاً للقواني  واللوائح المعمول ب ا.يشُرف على تطبيق النظم والوقاعد الخاصة بشئون وأوضاع  -
 يشُرف على س تم ومستندام الموظفي  إل ترونياً أو ورقياً وتحديث ا ومتابعت ا. -
 يشُرف على اتخاذ إجراءام التوظيف بالتعاون والتنسيق مع إدارة وتنمية المواهب. -
وإعوارة ونقو  واجوازام وإن واء الخدموة يشُرف على الإجوراءام الخاصوة بالحيواة الوظيفيوة للمووظفي  مو  نودم  -

 والمعاش المب ر وذلك طبقاً للقواني  واللوائح والقرارام وال تب الدورية والإجراءام المنظمة لذلك.
 يشُرف على اتخاذ كافة الإجراءام التزمة للترقية للوظائف الأعلى. -
د البشورية بالتعواون مووع الإدارة يشورف علوى نشور أدلوة إرشوادية وتعريفيوة وتوعويووة حوول كافوة عمليوام المووار -

 العامة لإدارة وتنمية المواهب.
 والاجازام والمأموريام يومياً وتوقيتام العم  الرسمى. يشُرف على متابعة الحضور والانصراف -
ل ميوع  يشُرف على متابعة نظم المعلومام الموارد البشرية دورياً بما يخدم مستخدمي ا ويحقوق النفوع والاسوتفادة -

 لموارد البشرية.إدارام ا
 يشُرف على استخراج استمارام بيان الحالة لأصحام الشأن أو لل  ام صاحبة الحق فى طلب ا. -
  ما يسُند إليه م  أعمال أخرى مماثلة تقع ضم  اختصاصته. -

 المهام التخصصية:
 الخاصة ب ا.الن اي فى تطوير وتحديث نظام معلومام الموارد البشرية ومي نة كافة العمليام والإجراءام  -
 رفع مستوى رضا العاملي  ع  الخدمام المقدمة ل م. -
 رفع مستوى كفاءة الأداء فى تنفيذ النظم والقواعد الخاصة بشئون وأوضاع العاملي . -

 المهارات الفنية

 الإلمام بإحد اللغام الأجنبية. -
 القدرة على التعام  مع الحاسب الآلى. -
 القدرة على القيادة. -
 القرارام.القدرة على اتخاذ  -
 القدرة على التف ير الإستراتي ى. -

ولائحتوه التنفيذيوة  2016( لسونة 81اجتياز التدريب التزم فى ضوء ما يحدده ال  از وفقاً لأح ام القانون رقم ) - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 بشأن التقسيم التنظيمى للموارد البشرية. 2019( لسنة 22وكذلك القرار رقم )

            قوودرها أو قضوواء موودة كليووة  )أ( ولالمسووتوى الوووظيفى الأموو  قوودرها عووام علووى الأقوو  فووى وظيفووة قضوواء موودة بينيووة  الخبرةسنوات 
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة

 مؤه  عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 الاتصال والتقدم بالجهاتبيانات 
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًاع  طريق البريد 

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  .3

لسونة  95عوة والاصوتي الاداري رقوم التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتاب
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 البطاقة الشخصية ساريه.صورة  .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

 

   

  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 للإعلان عن وظيفةالبيانات المطلوبة من الجهة 
 

 للإدارة الإستراتي يةمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 .للإدارة الإستراتي ية التابعة لرئيس ال امعةتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة  موقع الوظيفة

كضعلملإللالمقرلالقءصليلملإستامت   يلقء لتريل بلضكال ستامت   يلمقمكقيلقءتمت ديلمقتسدتممتيلكمقتأيدملتدنلامدلل الغرض من الوظيفة
 ملأكقبلكمست لمتنللقءثلم ي

 المهارات الأساسية

 :المهام والصلاحيات
يقوم بوضع الإطار العام للخطة الإستراتي ية بال امة فى ضوء إستراتي ية الدولة للتنمية المستدامة والتأكود مو   -

 ربط الأولى واست ابت ا للثانية.
يقوم بإعداد الخطة الإستراتي ية لل امعة بعد التشاور مع كافة الأطراف المعنيوة داخو  ال امعوة وعرضو ا علوى  -

 رئيس ال امعة.
يقوم بالتنسيق مع التقسيمام التنظيمية المعنية بال امعة لترجمة إستراتي يت ا إلى سياسام ومشوروعام وبورامج  -

 ذام مست دفام ومؤشرام أداء.
 يقوم بمتابعة تنفيذ برامج ومشروعام الخطة السنوية ومقارنت ا بالخطة الإستراتي ية. -
ط ومركز المعلومام ودعم اتخاذ القرار التابع لم لس الوزراء كو  فيموا يقوم بالتنسيق مع ك  م  وزارة التخطي -

 يخصه.
زموام ومخواطر وسياسام ومتابعة وتقييم وإدارة أ يوجه بالعم  على نشر ثقافة التف ير الإستراتي ى م  تخطيط -

أعمال م بش   أكثر دقة واقتراي برنامج بناء وتنمية القدرام التزمة لتم ي  العاملي  بالإدارة وال امعة م  أداء 
 وكفاءة.

  يقوم بما يسُند إليه م  أعمال أخرى مماثلة تقع ضم  اختصاصته. -
 المهام التخصصية:

 تحقيق أهداف ال امعة ب فاءة. -
 الاستغتل الأمث  للموارد المتاحة. -
 الاستعداد المب ر لمواجعة الأزمام وال وارث بوجود سيناريوهام وبدائ  مقترحة. -

 الفنيةالمهارات 

 القدرة على التعام  مع الحاسب الآلى. -
 الإلمام بإحدى اللغام الأجنبية. -
 .والتوجيه والتخطيط القدرة على القيادة -
 القدرة على اتخاذ القرارام. -
 القدرة على التف ير الإستراتي ى. -

 .ولائحته التنفيذية 2016( لسنة 81لأح ام القانون رقم )اجتياز التدريب التزم فى ضوء ما يحدده ال  از وفقاً  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 .2019( لسنة 86( م  القرار رقم )10اجتياز الاختبارام والبرامج التزمة طبقاً للمادة رقم ) -

            قوودرها أو قضوواء موودة كليووة  )أ( ولالمسووتوى الوووظيفى الأموو  قوودرها عووام علووى الأقوو  فووى وظيفووة قضوواء موودة بينيووة  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة

 مؤه  عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8+ ملفات )أصل  9عدد 
بيوان حالووة وظيفيووة معتموود مو  ج ووة العموو  وان ي ووون حاصوت علووى تقريووري  متتوواليي  بمرتبوة كفايووة ممتوواز فووي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
وحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في وا وتطووير الأنظموة اقتراحام لتطوير ال .3

لسوونة  95التوي تح ووم العموو  وتبسوويط إجراءاتوه وفقووا لقوورار وزارة التخطوويط والمتابعوة والاصووتي الاداري رقووم 
 " معتمد " . 2017

ري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتوو .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

 

   

 
 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 مدير عام الإدارة العامة للم تبام أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة

تقع هذه الوظيفة على قمة وظوائف الإدارة العاموة للم تبوام التابعوة لنائوب رئويس ال امعوة لشوئون الدراسوام العليوا  موقع الوظيفة
 والبحوث.

مقرءت يلتنليتبلكمامسللال ءت يلكمكا للالكغ اهدللك تلتتندللقءتتدامم نل ءدبلمقتيتدبلمقتايل ديلتك  المقتام عل الغرض من الوظيفة
 كتيتمللاليء للالمق لتري.

 المهارات الأساسية

 :العامةالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .ب افة 
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة لرفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 ؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى.يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمر -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 :المهام التخصصية
 يوجه بإعداد خطة للم تبام ال امعية فى ضوء إستراتي يام وسياسة ال امعة. -
 يضع البرامج التنفيذية ب   م تبة جامعية ويتابع تنفيذها. -
يتووابع تزويوود م تبووة ال امعووة المركزيووة وم تبووام ال ليووام التابعووة لل امعووة بال تووب والمراجووع والوثووائق العلميووة،  -

 وإعداد الم تبام المتخصصة ويتابع وضع الأنظمة بإعدادها فنياً لتيسير استخدام ا.
 لومام المطلوبة.ل افة ال تب والمراجع والدوريام لس ولة الوصول إلى المع يوجه بإعداد قاعدة بيانام -
 يوجه بنشر المادة العملية على مواقع النشر الإل ترونى الخاصة بال امعة. -
 يتأكد م  توثيق وف رسة كافة ال تب والمراجع والأبحاث والدوريام العلمية لس ولة الوصول إلي ا. -
 م الام المختلفة.يتابع ك  ما يستحدث وينشر م  كتب ومراجع ويعم  على تزويد الم تبام بما هو جديد فى ال -
  .ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفةما يسُند إليه م  أعمال أخرى يؤدى  -

 المهارات الفنية

 بإحدى اللغام الأجنبية. المعرفة ال افة -
 .وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة الحاسب الآلى استخدامالقدرة على  -
 والإجراءام التى تح م نظام العم .المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح  -
 .والتوجيه القدرة على القيادة -
 اتخاذ القرارام.ح  المش تم والقدرة على  -
 .العالية على التحلي  والابت اء والإبداعالقدرة  -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

الخدمة المدنية لأح ام قانون البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقاً اجتياز  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  )أ( ولالأالأدنوى لوه مباشورة مستوى الووظيفى بالرها عام على الأق  فى وظيفة اقدمقضاء مدة بينية  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةرها اقدمكلية 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -ال امعة إلى الأمانة الفنية  يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

عووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إ .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .وتحلي  المخدرامش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية  .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9
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 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 مدير عام الإدارة العامة لتحتياجام أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة لتحتياجام التابعة لأمي  ال امعة. موقع الوظيفة

 الغرض من الوظيفة
تددنليل دديلمقت ددتا للالملقيت ددللالكملقسددرالكمددلق كمالمقتملسددميلك مماالتايدديللضددتلنلتددك  المتت ل ددللالمق لترددي

مقتصلكنلملق ي لملأتث لمقذ ل تدك لمكنلتكقد ل  ءديلملإمتدل ل كلمكنلتيدمفلكتءد لملأ دمل لمقت دتام لمندم ل
 مقتتل عيل ءبلمقتل لمقرلا.

 المهارات الأساسية

 :العامةالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .ب افة الأنظمة 
التزموة لرفوع  يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 المهام التخصصية:
 القواني  واللوائح المالية والتعليمام وال تب الدورية الصادرة م  ال  ام المختصة فى هذا الصدد.ينفذ  -
 يشرف على إن از التقارير المالية المطلوبة ش رياً وربع سنوياً وسنوياً. -
 يشارك فى وضع شروط المناقصام والممارسام والمزايدام التى يطرح ا. -
ى تطرح ا ال امعوة علوى الموقوع الإل ترونوى لل يئوة العاموة للخودمام الح وميوة يتُابع عمليام النشر للعمليام الت -

 وفقاً للضوابط المنظمة لذلك.
 يتُابع إعداد البحوث والدراسام المتعلقة بالاحتياجام الخاصة بال امعة. -
ة الم ملوة يتابع عمليام استحضار العروض للأصناف المطلوم شرائ ا م  ختل الل نة الفنيوة الماليوة والقانونيو -

 بذلك طبقاً للقواني  واللوائح المنظمة لذلك.
 يشارك فى ل ان البى لعمليام شراء السلع والخدمام. -
يقوم بالتوقيع على استمارام الصرف الخاصة بشراء السلع والخدمام المطلوبوة فوى حودود المقوررام التوى يوتم  -

 تحديدها سنوياً.
 لدفاتر والس تم الخاصة به.يشرف على المخازن ومتابعة أعمال التس ي  فى ا -
  يقوم بما يسُند إليه م  أعمال أخرى مماثلة تقع ضم  اختصاصته. -

 المهارات الفنية

 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم .المعرفة ال افية بالقواني   -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية  - اللازم لشغل الوظيفةالتدريب 
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  )أ( ولالأالأدنوى لوه مباشورة المستوى الووظيفى ب رها عام على الأق  فى وظيفةاقدمقضاء مدة بينية  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة هاراقدمكلية 

 مؤه  عال يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 اع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرً 

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام ش ادة .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
 



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 للدراسام العليا والبحوثمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة

والبحووث التابعوة لنائوب رئويس ال امعوة لشوئون  للدراسوام العليواتقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العاموة  موقع الوظيفة
 .الدراسام العليا والبحوث

 مماال فكنلمقمامسللالمقرء للكتلك المقمتكثلممص لمق لتريلكتكث قلمقر قللالتعلمق نللالمقترم ديلمت دل لمقمتدثل الغرض من الوظيفة
 مقرءتب.

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام يعُد الخطة السنوية للإدارة  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع  -

 بالإدارة العامة رئاسته.كفاءة الأداء 
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 المهام التخصصية:
تم الدراسوام العليوا ب ليوام ال امعوة والاحتفواظ بقواعود البيانوام يشُرف على إعداد البيانام الإحصائية ع  طو -

 المرتبطة بذلك.
يتُابع شري وتفسير السياسام والبرامج التى تضوع ا الم والس والل وان والرئاسوام المختصوة ويضوع إجوراءام  -

 تنفيذها.
 يشُرف على تنفيذ القواعد والأسس الخاصة بتطبيق قواني  لوائح شئون البحث العلمى. -
 يتُابع التطورام والات اهام الحديثة فى م ال الدراسام العليا والبحوث ويحدد أوجه الاستفادة من ا. -
 يعم  على التنسيق بي  كليام ال امعة فى م ال الدراسام العليا والبحوث. -
  .ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفةما يسُند إليه م  أعمال أخرى  يؤدى -

 المهارات الفنية

 استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة.القدرة على  -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 لعم .ل ةمالقواني  والقرارام واللوائح والإجراءام المنظالمعرفة ال افية ب -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 المش تم واتخاذ القرارام.القدرة على ح   -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

الخدمة المدنية اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  )أ( ولالأالأدنوى لوه مباشورة المستوى الووظيفى ب رها عام على الأق  فى وظيفةاقدمقضاء مدة بينية  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة هاراقدمكلية 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم .مؤه  عال  المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
الأنظمة  اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ى فتشة ووضعه عل 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
 
 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 
 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة

 
 لشئون التعليم والطتممدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 التعليم العالي والبحث العلمىوزارة  اسم الوزارة
 .نائب رئيس ال امعة لشئون التعليم والطتمالتابعة ل لشئون التعليم والطتمقمة وظائف الإدارة العامة  موقع الوظيفة

ت سدد الكتسددن  ل  دداماملالمقتسدد   لكملاقتتددل لملق لتردديلكمتت ددلللملاتتتلمددللالمنددللتتددبلمقتصددا لككضددعلمقصلددلل الغرض من الوظيفة
 كمققاماملالمقتبلتيف لتسنلس المقرت .

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع يقتري الاحتياجام  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 لرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة.يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  ل -

 المهام التخصصية:
يقتري خطط العم  التى ت فو  حسو  سوير العمو  بقطواع شوئون التعلويم والطوتم وإصودار القورارام التوى ت فو   -

 تحقيق الأهداف المرسومة وضبطًا للرقابة على تنفيذ القرارام.
 وإبداء المقترحام التى تساعد على تطوير وتحسي  سير العم .يتُابع مراجعة النتائج لأنشطة الإدارة التابعة  -
 يتُابع التطورام التقدمية والات اهام الحديثة فى م ال العم  والاستفادة من ا. -
يعقوود الاجتماعووام الدوريووة مووع الرؤسوواء المسووئولي  فووى الإدارة العامووة رئاسووته ومناقشووة خدواتووه ومشوو تته مووع  -

 سيام العم .الحلول المتئمة التى تحقق ان
 يبُاشر وينسق مع الإدارام المناظرة ل ا وال ليام والمعاهد لمراقبة وتنفيذ القرارام واللوائح المنظمة لذلك. -
 يمُث  الإدارة العامة رئاسته فى الاجتماعام والل ان المختلفة. -
م تبسيط الإجراءام يشترك مع الإدارام المعنية فى وضع معدلام الأداء للعم  بالإدارة العامة رئاسته وخطوا -

 بما ي ف  إتقان العم  وسرعة التنفيذ.
  ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة.ما يسُند إليه م  أعمال أخرى يؤدى  -

 المهارات الفنية

 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم . -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 العرض والتحلي .القدرة على  -

اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  )أ( ولالأالأدنوى لوه مباشورة المستوى الووظيفى ب رها عام على الأق  فى وظيفةاقدمقضاء مدة بينية  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعة هاراقدمكلية 

 مؤه  عال يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ساعة الثانية عصرًاع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى ال

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

عووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إ .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرامش ادة  .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
 
 



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 للعتقام العامة والإعتممدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة

 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 لرئيس ال امعة ةالتابع الإدارة العامة للعتقام العامة والإعتمقمة وظائف  موقع الوظيفة

 الوظيفةالغرض من 
بناء عتقام قوية بي  ال امعة وال  وام المعنيوة بالعمليوة التعليميوة وتووفير سوب  الاتصوال موع الوسوائ  الإعتميوة 

 المختلفة.

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
ب افوة رامج والاحتياجوام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام بوعد الخطة السنوية للقطاع رئاسته وكذلك اليُ  -

 الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 داء لمرؤسيه ورفع ا للمستوى الأعلى.يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأ -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 :المهام التخصصية
 يشُرف على تنفيذ البرامج الخاصة لتدعيم العتقام الإنسانية بي  أسرة ال امعة. -
 اركة ال امعة فى المناسبام الوطنية والقومية المختلفة.يتُابع تنظيم المواسم الثقافية وإعداد برامج مش -
يشُرف على تنظيم ووضع بورامج لتودعيم العتقوام بوي  ال امعوام والفوروع وال يئوام العلميوة والثقافيوة المحليوة  -

 والخارجية.
 ام.يرُاقب إعداد التقارير الدورية م  أنشطة العتقام العامة ورفع ا وتنفيذ ما يتقرر بشأن ا م  متحظ -
  يؤدى ما يسُند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظفية. -

 المهارات الفنية

 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 للعم . تح م نظامالتى والإجراءام  لوائحالمعرفة ال افية بالقواني  وال -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 الابت ار والإبداع.التحلي  والقدرة العالية على  -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 .العرض والتحلي القدرة على  -

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
البرامج التدريبية التى يحُددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقًوا لأح وام قوانون الخدموة المدنيوة اجتياز 
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

 سنوات الخبرة
قضواء مودة  الأول )أ( أولقضاء مدة بينية قدرها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورة 

 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية قدرها 
 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفيوة معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
ام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظموة اقتراح .3

لسونة  95التي تح م العمو  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

لملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد ا .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .المخدرامش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي   .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 مدير عام الإدارة العامة للشئون الإدارية أسم الوظيفة

 جامعة حلوان جهة العمل

 يةصالتخص المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة للشئون الإدارية التابعة لأمي  ال امعة. موقع الوظيفة

 الغرض من الوظيفة
مقتصتءفيلكتتلمريل فكنلمقتقالكمقصمتللالملإمما يلكتتلمرديلتتم ثل ستامت   يلمق فكنلملإمما يلقتكميميلمقتلكاملال

 .مقتست مملال بلت ل لمقت ا رللالكمقس لسللالمقتمعتيلقء فكنلملإمما يلك  ممملمقتقلا الكتقم المقتقتاتللالم أمنل

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام ب افوة رامج والاحتياجوام بوعد الخطة السنوية للقطاع رئاسته وكذلك اليُ  -

 الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 دورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤسيه ورفع ا للمستوى الأعلى.يقوم بالتحديث ال -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 :المهام التخصصية
ى التئووق موو  النظافووة يتُووابع العنايووة بووالمظ ر الووداخلى والخووارجى للمبووانى التووى تشووغل ا ال اعووة وتحقيووق المسووتو -

 والمظ ر العام ويوجه بإضافة اللمسام ال مالية على مقر العم .
 يتُابع تقويم برامج العم  المختلفة بال امعة فى ال وانب المتعلقة بالنواحى الإدارية. -
 يرُاقب ويتابع جميع الأعمال الإدارية والخدمام الداخلية والتصاريح والورش والصيانة ومتابعت ا. -
 يتُابع تنظيم وتوزيع الح رام على الوحدام التنظيمية بال امعة وإلصاق الأدلة الاسترشادية على المبنى. -
  يؤدى ما يسند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة. -

 المهارات الفنية

 الوظيفة.القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم   -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 للعم . والإجراءام التى تح م نظامالمعرفة ال افية بالقواني  واللوائح  -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 بداع.الابت ار والإالتحلي  والقدرة العالية على  -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 .العرض والتحلي القدرة على  -

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
اجتياز البرامج التدريبية التى يحُددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقًوا لأح وام قوانون الخدموة المدنيوة 

 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

 سنوات الخبرة
أو قضواء مودة  الأول )أ( مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورة قضاء

 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 
 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 والتقدم بالجهاتبيانات الاتصال 
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًاع  طريق البريد ويتم تلق

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفيوة معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز ان ازام  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظموة  .3

لسونة  95تي الاداري رقوم التي تح م العمو  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصو
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 الشخصية ساريه.صورة البطاقة  .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 عن وظيفةالبيانات المطلوبة من الجهة للإعلان 
 مدير عام الإدارة العامة لنظم المعلومام والتحول الرقمى أسم الوظيفة

 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 المعلومام والتحول الرقمى التابعة لرئيس ال امعة.قمة وظائف الإدارة العامة لنظم  موقع الوظيفة

 كضعلملإللالمقرلالقصليلمعالمقترءكتللالكمقتتك لمقاقتبلقء لتريل بلضكال ستامت   يلمقمكقيلقءتتك لمقاقتب الغرض من الوظيفة

 المهارات الأساسية

 :والصلاحياتالمهام 
الرقمى لل امعة فى ضوء إسوتراتي ية الدولوة للتحوول يقوم بوضع الإطار العامة لخطة نظم المعلومام والتحول  -

 الرقمى بالتنسيق مع وزارة الاتصالام وت نولوجيا المعلومام.
يشُرف على إعداد الخطط والبرامج والمشروعام والمبادرام الخاصة بالتحول الرقمى لل امعة بالمشواركة موع  -

 مختصة.كافة التقسيمام المعنية داخ  ال امعة وعرض ا على السلطة ال
يوجه بوضع مؤشرام قياس التحوول الرقموى للتأكود مو  تحقيوق المسوت دفام واسوتدامة عمليوة الرقمنوة والم ينوة  -

 لأعمال وخدمام ال امعة.
يوجه بتوفير البنية التحتية المعلوماتية التزمة لإن از أعمال وأنشطة ال امعة فى إطار بيئة عم  مت انسة تقنيًوا  -

 وم نياً.
 :نتائج الوظيفة

 ن اي منظومة التحول الرقمى بال امعة وال ليام والمعاهد التابعة ل ا. -
 رفع مستوى كفاءة تنفيذ الخطط والبرامج الخاصة بالتحول الرقمى بال امعة فى ضوء إستراتي ية الدولة. -
 رفع مستوى كفاءة الأداء فى إدارة وتحديث الموقع الإل ترونى لل امعة. -
  والتطبيقام وقواعد البيانام التى تخدم أعمال ال امعة.رفع مستوى كفاءة تطوير النظم  -

 المهارات الفنية

 تطبيقاته.إجادة تامة وكافة لحاسب الآلى إجادة التعام  مع ا -
 بإحدى اللغام الأجنبية. الإلمام -
 التخطيط.والقدرة على القيادة والتوجيه  -
 القرارام.اتخاذ القدرة على  -
 .على التف ير الإستراتي ىالقدرة  -

 التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81اجتياز التدريب التزم فى ضوء ما يحدده ال  از وفقاً لأح ام القانون ) -
اجتيوواز الاختبووارام والبوورامج التدريبيووة التووى تحووددها وزارة الاتصووالام وت نولوجيووا المعلومووام بالاتفوواق مووع  -

 والإدارة.ال  از المركزى للتنظيم 

 سنوات الخبرة
 سوبعةأو قضاء مودة كليوة قودرها  الأول )أ(المستوى الوظيفى م  قدرها عام على الأق  فى وظيفة قضاء مدة بينية 

 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة
 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . ىمؤه  عال المؤهل

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًاع  طريق 

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفيوة معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. بيان ع  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظموة  .3

لسونة  95المتابعوة والاصوتي الاداري رقوم التي تح م العمو  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط و
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 البطاقة الشخصية ساريه. صورة .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
 

   

 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 

 المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفةالبيانات 
 مدير عام الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدام ذام الطابع الخاص أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدام ذام الطابع الخاص التابعة لأمي  ال امعة الوظيفةموقع 

تووفير الأنظمووة الرقابيوة والماليووة التووى ت فو  تحصووي  موووارد الوحودام والصووناديق الخاصووة، والتحقوق موو  سووتمة  الغرض من الوظيفة
 تحصي  الموارد وإيداع ا فى حسام ال امعة.

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع  يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء -

 كفاءة الأداء بالإدارة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 :المهام التخصصية
يشُرف على إعداد مشوروع موازنوة الصوناديق والوحودام ذام الطوابع الخواص واتخواذ إجوراءام عرضوه علوى  -

 السلطام المختصة لاعتماده وإبتيه لل  ام المعنية.
يشُوورف علووى تحصووي  الإيوورادام المخصصووة للصووناديق والوحوودام ذام الطووابع الخوواص موو  وحوودام ال امعووة  -

 تحصيل ا وقيدها بدفاتر الإيرادام أولاً بأول. المختلفة ومتابعة
 يتُابع إجراءام إيداع حصيلة الصناديق والوحدام ذام الطابع الخاص فى البنك. -
يشُرف على مسك الس تم التزمة لإثبام جميع عمليام الإيداع والصرف وفقاً للنظم والقواعود المقوررة ومو   -

 موقع المستندام الدالة على تلك العمليام.
 شرف على تحرير وقيد الشي ام وإخطار البنك والمستفيدي  باتخاذ ك  ما يتعلق ب ا م  إجراءام.يُ  -
يتُابع تطبيق اللوائح المالية لل امعة بشأن نظام الصناديق والوحودام ذام الطوابع الخواص وقواعود الصورف مو   -

 متحصتت ا.
ام الطوابع الخواص مو  رسووم القيود يشُرف علوى تحديود متحصوتم مووارد كافوة أمووال الصوناديق والوحودام ذ -

والمصروفام الدراسية المسددة م  الطتم المقيدي  ب ليام ومعاهد ال امعوة المختلفوة وفروع وا سوواء بالعملوة 
المحلية أو بالعملة الأجنبية، والمووارد الأخورى طبقًوا لموا ورد بأح وام التئحوة التنفيذيوة لقوانون تنظويم ال امعوام 

 .والقرارام المنفذة ل ا
 يؤدى ما يسند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة عم  هذه الوظيفة. -

 المهارات الفنية

 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 للعم . تح م نظامالتى والإجراءام  لوائحالمعرفة ال افية بالقواني  وال -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 الابت ار والإبداع.التحلي  والقدرة العالية على  -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 .العرض والتحلي القدرة على  -

البرامج التدريبية التى يحُددها ال  از المركزى للتنظيم والإدارة بن اي وفقًوا لأح وام قوانون الخدموة المدنيوة اجتياز  التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

ة قضواء مود الأول )أ( أولقضاء مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الوظيفى الأدنى له مباشرة  سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 

 ب الوريوس ت ارة شعبة محاسبة المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:تشمل الآتي صور( 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفيوة معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  -1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. -2
احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظموة اقتراحام لتطوير الوحدة او  -3

لسونة  95التي تح م العمو  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

دام الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخ -4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  -5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. -6
  صورة جواز السفر ان وجد . -7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام -8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  -9

    

 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 
 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة

 
 مدير عام الإدارة العامة للشئون ال ندسية أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل
 التخصصية الوظيفيةالمجموعة 

 الوظائف القيادية المجموعة النوعية
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة

 قمة وظائف الإدارة العامة للشئون ال ندسية التابعة لأمي  ال امعة. موقع الوظيفة
 تم آلالمق لتريلك مماالمقكاشلكمقت ء  لقءتسلهتيل بلت س المقرت لميفلاالك ل ء ي.لللا  لميلكتات تضتلنل الغرض من الوظيفة

 المهارات الأساسية

 :والصلاحياتالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 وتقديم مقترحام تطوير العم .ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام 
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحليو  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة رفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 تقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة.يقدم ال -

 :المهام التخصصية
 يتُابع النواحى الفنية الخاصة بالأج زة والمعدام الخاصة بال امعة. -
 يشُرف على إعداد الرسومام ال ندسية الخاصة بمبانى ال امعة. -
 والترميمام وصيانة المبانى بال امعة.يشُرف على الأعمال المتعلقة بالإنشاءام  -
 يشُارك فى ل ان توريد المعدام والأج زة. -
يشُرف على دراسة احتياجام ال امعة م  الأراضوى والمبوانى لمواج وة التوسوعام المختلفوة وتقوديم المقترحوام  -

 بشأن ا.
 يشُرف على الدراسام والأبحاث ال ندسية الفنية. -
 التزمة ووضع وترتيب خطوام العم  وأولويام التنفيذ وتوزيع العم . يشُرف على عم  المقايسام ال ندسية -
  يؤدى ما يسُند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة -

 المهارات الفنية

 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 الوظيفة.القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم   -
 المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم . -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 ة على العرض والتحلي .القدر -

اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنيظم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  الأول )أ( وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورةقضاء مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى  سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 حتى الساعة الثانية عصرًا ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  -1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي  -2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  -3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 تمد " ." مع 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   -4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  -5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. -6
  .صورة جواز السفر ان وجد  -7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام -8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  -9

    

 



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 ال ندسة بالمطرية أمي  كلية أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة )أمي  ال لية( التابع لعميد ال لية. موقع الوظيفة

 كمقتتلمريلقيل يلملأ تل لملإمما يلكمقتلق يلقءيء يلك قلًلقءمعالكمقءكمفملمقترتك لمنللملق لتري.ملإ ام ل الغرض من الوظيفة

 المهارات الأساسية

 :والصلاحياتالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .ب افة الأنظمة 
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحليو  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة رفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 ستوى الأعلى.يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للم -
 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة. -

 :المهام التخصصية
يشُرف على عمليام الصرف م  ميزانية ال لية فى حدود الاعتمادام طبقاً للقواني  واللوائح والتعليموام الماليوة  -

 الصادرة فى هذا الشأن.
ال ليووة والأقسووام والل ووان بالبيانووام التزمووة لبحووث الموضوووعام المعروضووة ومتابعووة تنفيووذ يقوووم بإمووداد م لووس  -

 القرارام الصادرة.
 يوجه بالتنسيق بي  أوجه النشاط الإدارى بال لية وبي  الأج زة المقابلة ل ا بال امعة. -
 يباشر السلطام والمسئوليام المالية والإدارية فى حدود التفويضام المخولة له. -
  يؤدى ما يسُند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة -

 المهارات الفنية

 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 نظام العم .المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح والإجراءام التى تح م  -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنيظم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية  اجتياز البرامج - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  الأول )أ( قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورة سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  -1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. -2
ام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة اقتراح -3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

لملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد ا -4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 

 ( صور شخصية . 6عدد )  -5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. -6
  صورة جواز السفر ان وجد . -7
 .المخدرامش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي   -8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  -9

    

 



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 أمي  كلية الآدام أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة )أمي  ال لية( التابع لعميد ال لية. موقع الوظيفة

 مقترتك لمنللملق لتري.ملإ ام لكمقتتلمريلقيل يلملأ تل لملإمما يلكمقتلق يلقءيء يلك قلًلقءمعالكمقءكمفمل الغرض من الوظيفة

 المهارات الأساسية

 :والصلاحياتالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
البشرية فى ضوء تحليو  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة رفوع  يقتري الاحتياجام م  الموارد -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 لى التوجي ام الصادرة.يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء ع -

 :المهام التخصصية
يشُرف على عمليام الصرف م  ميزانية ال لية فى حدود الاعتمادام طبقاً للقواني  واللوائح والتعليموام الماليوة  -

 الصادرة فى هذا الشأن.
نفيووذ يقوووم بإمووداد م لووس ال ليووة والأقسووام والل ووان بالبيانووام التزمووة لبحووث الموضوووعام المعروضووة ومتابعووة ت -

 القرارام الصادرة.
 يوجه بالتنسيق بي  أوجه النشاط الإدارى بال لية وبي  الأج زة المقابلة ل ا بال امعة. -
 يباشر السلطام والمسئوليام المالية والإدارية فى حدود التفويضام المخولة له. -
  يؤدى ما يسُند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة -

 الفنيةالمهارات 

 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم . -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 درة على ح  المش تم واتخاذ القرارام.الق -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

قانون الخدمة المدنية اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنيظم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  الأول )أ( قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورة سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة  المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
الأنظمة  اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   .4
presentation   له على برنامجPowerPoint تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ى فتشة ووضعه عل 

 ( صور شخصية . 6عدد )  .5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. .6
  صورة جواز السفر ان وجد . .7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام .8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  .9

    

 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 مدير عام الإدارة العامة للعتقام الثقافية أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 العالي والبحث العلمىوزارة التعليم  اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة للعتقام الثقافية التابعة لنائب رئيس ال امعة لشئون الدراسام العليا والبحوث. موقع الوظيفة

ملإ ام ل ءبلتمع الك مماالكتمت يلتاييلملات للالالمقثقل  يلكمقرءت يلمد نلمق لتردللالكمقن فدللالمقرءت ديلكتاميدلل الغرض من الوظيفة
 مقمتثلمقرءتبلمقتتء يلكملأ مم ي.

 المهارات الأساسية

 :والصلاحياتالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير العم .
م  الموارد البشرية فى ضوء تحليو  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة رفوع يقتري الاحتياجام  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 على بناء على التوجي ام الصادرة.يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العم  للرئيس الأ -

 :المهام التخصصية
يقوم بوضع الإطار العامة للخطط التى ت ف  حس  سير العم  بالعتقوام الثقافيوة وإصودار القورارام التوى ت فو   -

 تحقيق الأهداف المرسومة وعرض ا على نائب رئيس ال امعة للدراسام العليا والبحوث.
م الثقافيوة والعلميوة بوي  ال امعوام وال يئوام العلميوة ومراكوز البحوث العلموى ينظم إدارة وتنمية حركة الاتصالا -

 المحلية والأجنبية.
يتأكد م  تحقيق استفادة كليام ال امعة ومعاهدها فى شتى الم الام وخصوصًا تبادل المعلومام والنظم وتبادل  -

 الخبرام وتوفير فرص الدراساة بالخارج للمعيدي  والباحثي .
م وتنمية النشاط الثقافى لل امعة وتنسيق أنشطة ال ليام والمعاهد فى هذا الصدد سواء على المستوى يبُاشر تنظي -

 المحلى أو الدولى فى تنظيم الندوام والمؤتمرام والمراسم الثقافية.
 يؤدى ما يسُند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة. -

 المهارات الفنية

 بإحدى اللغام الأجنبية.المعرفة ال افية  -
 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بالقواني  واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم . -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 خاذ القرارام.القدرة على ح  المش تم وات -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنيظم والإدارة بن اي وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضواء مودة  الأول )أ( قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأق  فى وظيفة بالمستوى الووظيفى الأدنوى لوه مباشورة سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةكلية مقدارها 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . مؤه  عال المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة  المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى  -1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. -2
الأنظمة  اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير -3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

إعووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو   -4
presentation   له على برنامجPowerPoint تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ى فتشة ووضعه عل 

 ( صور شخصية . 6عدد )  -5
 صورة البطاقة الشخصية ساريه. -6
  صورة جواز السفر ان وجد . -7
 .ش ادة معتمدة تفيد خلوه م  الأمراض المعدية وتحلي  المخدرام -8
 ووضعه على فتشة. (pdf)صورة م  ملف التقدم كام  بصيغة  -9

    

 
  



 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات        

 الأمانة الفنية            

            -------------------------- 

 

 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 

 مدير عام الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والحوكمة أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 التعليم العالي والبحث العلمىوزارة  اسم الوزارة
 قمة وظائف الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والحوكمة التابعة لرئيس ال امعة. موقع الوظيفة

كضعلمقس لسللالكملآق للالمقصل يلملقتام ريلمقممصء يلكمقتكيتيلمقتبلتضتنل ل ء ديلملأممالمقتؤسسدبلكمقتدملتدنل الغرض من الوظيفة
 مقمكقيلكضتلنلملاستصممالملأتث لقءتكمام.مقفسلملكتتل يل تكم ل

 المهارات الأساسية

 :العامةالمهام 
يعُد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك البرامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام  -

 ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقييم مقترحام تطوير العم .
الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعبواء العمو  وكوذا الاحتياجوام التدريبيوة التزموة لرفوع يقتري  -

 الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس تم الأداء الوظيفى وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤوسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 لعم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة.يقدم التقارير المتعلقة بسير ا -

 :المهام التخصصية
 يشُرف على وضع الخطة السنوية للمراجعة الداخلية والحوكمة لل امعة. -
يتووابع مراجعووة الالتووزام بالدسووتور والقووواني  واللوووائح والسياسووام والبوورامج والتعليمووام والإجووراءام المعتموودة  -

 عليمام السلطة المختصة وج ام الاختصاص.ومدونة السلوك الوظيفى وكذا ت
 يتابع مراجعة الخطط الإستراتي ية والتنفيذية والتشغيلية لل امعة للتأكد م  مدى فاعليت ا. -
 يتابع مراجعة الالتزام بتطبيق القرارام الإدارية والمالية وال تب والمنشورام الدورية. -
 أنشطة ال امعة للتأكد م  حس  سير العم .يتابع أعمال إجراء الفحم الدورى والمفاجئ على كافة  -
يتابع مراجعة أعمال ال رد الدورى والمفاجئ على المخازن والع د والمسوتودعام والحملوة المي اني يوة والتأكود  -

 م  دقة دفاترها وس تت ا ومستندات ا والإجراءام المطبقة بصددها.
 وال يئام التابعة لل امعة.يتابع جودة وظائف المراجعة الداخلية والحوكمة فى الشركام  -
  يؤدى جميع ما يسُند إليه م  م ام أخرى متصلة بطبيعة عم  الوظيفة. -

 المهارات الفنية

 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 واللوائح والإجراءام التى تح م نظام العم .المعرفة ال افية بالقواني   -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 القدرة على التخطيط والمتابعة. -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 القدرة العالية على التحلي  والابت ار والإبداع. -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 القدرة على العرض والتحلي . -

 اجتياز التدريب فى ضوء ما يحدده ال  از المركزى للتنيظم والإدارة. - اللازم لشغل الوظيفةالتدريب 
 اجتياز البرامج التدريبيبة المؤهلة لشغ  الوظيفة بالأكاديمية الوظنية لم افحة الفساد وال  ام المعنية الأخرى. -

أو قضواء مودة  )أ( ولالأالأدنوى لوه مباشورة المستوى الووظيفى بمقدارها عام على الأق  فى وظيفة قضاء مدة بينية  سنوات الخبرة
 .عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة سبعةها اقدرمكلية 

 مؤه  عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العم . المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية يتم تقديم الطلبام شخصياً 

المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة 
 ساعة الثانية عصرًاع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى ال

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة.بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا  .2
اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وتطوير الأنظمة  .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
 " معتمد " . 2017

عووداد مقتووري بشووان خطووة العموو  علووى أن يووتم إعووداد الملخووم والمقتووري باسووتخدام الحاسووب الآلووي وعموو  إ .4
presentation   له على برنامجPowerPoint  تم يدا لعرضه على ل نة القيادام .ووضعه على فتشة 
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 البيانات المطلوبة من الجهة للإعلان عن وظيفة
 )ت رارى(أمي  ال امعة المساعد  أسم الوظيفة
 جامعة حلوان جهة العمل

 يةصالتخص المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمى اسم الوزارة
 قمة وظائف أمي  ال امعة المساعد التابعة لأمي  ال امعة. موقع الوظيفة

 كمقتؤسسبلقء لتريلكا علتستك لمقيفلاالملإمما يلكمقتلق يلمنل.ضتلنلملاستقامالمقتمع تبل الغرض من الوظيفة

 المهارات الأساسية

 :المهام العامة
رامج والاحتياجام التشوغيلية ويتوابع التنفيوذ لضومان الالتوزام برئاسته وكذلك ال للإدارة العامةعد الخطة السنوية يُ  -

 العم .ب افة الأنظمة واللوائح والتوجي ام وتقديم مقترحام تطوير 
يقتري الاحتياجام م  الموارد البشرية فى ضوء تحلي  أعباء العم  وكذلك الاحتياجام التدريبية التزموة لرفوع  -

 كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته.
 يقوم بالتحديث الدورى لس   الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء لمرؤسيه ورفع ا للمستوى الأعلى. -
 ة المتعلقة بسير العم  للرئيس الأعلى بناء على التوجي ام الصادرة.يقدم التقارير الدوري -

 :المهام التخصصية
يشُووارك فووى وضووع الإطووار العووام للخطووط التووى ت فوو  حسوو  سووير العموو  بال امعووام التووى ت فوو  تحقيووق الأهووداف  -

 المرسومة فى حدود التفويضام المخولة له وعرض ا على أمي  ال امعة.
 م العامة لل امعة سواء مالية أو إدارية.يسُاهم فى وضع السياسا -
يمُثوو  ال امعووة فووى الاجتماعووام والل ووان والمووؤتمرام المختلفووة الخاصووة بم ووال العموو  فووى ضوووء الت ليفووام  -

 والتفويض المخوله له.
 المالية والإدارية فى حدود التفويضام المخولة له. يتُابع السلطام والمسئوليام -
 نظم العم  بال امعة ومتابعة تنفيذها.يتُابع الخطط ال فيلة بتطوير  -
 يشترك فى الل ان المالية والإدارية أو رئاست ا فى حدود التفويضام المخولة له. -
 يشترك فى إعداد مشروع الموازنة العامة لل امعة وموازنة الوظائف ومتابعة تنفيذها. -
 يؤدى ما يسند إليه م  أعمال أخرى ذام الصلة بطبيعة ونوع الوظيفة -

 المهارات الفنية

 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتطبيقاته المختلفة ذام الصلة بم ال عم  الوظيفة. -
 المعرفة ال افية بإحدى اللغام الأجنبية. -
 للعم . والإجراءام التى تح م نظامالمعرفة ال افية بالقواني  واللوائح  -
 القدرة على القيادة والتوجيه. -
 ابعة.القدرة على التخطيط والمت -
 القدرة على ح  المش تم واتخاذ القرارام. -
 الابت ار والإبداع.التحلي  والقدرة العالية على  -
 القدرة العالية على الاتصال. -
 .العرض والتحلي القدرة على  -

وفقاً لأح ام قانون الخدمة المدنية اجتياز البرامج التدريبية التى يحددها ال  از المركزى للتنيظم والإدارة بن اي  - التدريب اللازم لشغل الوظيفة
 ولائحته التنفيذية. 2016( لسنة 81رقم )

أو قضوواء موودة كليووة  قضوواء موودة بينيووة مقوودارها عووام علووى الأقوو  فووى وظيفووة بالمسووتوى الوووظيفى الأدنووى لووه مباشوورة سنوات الخبرة
 عشر عامًا على الأق  تتفق مع طبيعة عم  الوظيفة ثمانيةمقدارها 

 يتواءم مع نوع وطبيعة العم . عال مؤه  المؤهل
 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 بيانات الاتصال والتقدم بالجهات
جامعة حلووان  -يتم تقديم الطلبام شخصياً وتسلم باليد باسم السيد الأستاذ الدكتور رئيس ال امعة إلى الأمانة الفنية 

العامة لعمليام المووارد البشورية ولو  يلتفوى إلوى الطلبوام المقدموة المبنى الإداري الدور الرابع  مدير عام الإدارة 
 ع  طريق البريد ويتم تلقى الطلبام م  الساعة التاسعة صباحًا حتى الساعة الثانية عصرًا

 المستندات المطلوبة

 -:صور( تشمل الآتي 8ملفات )أصل +  9عدد 
علوى تقريوري  متتواليي  بمرتبوة كفايوة ممتواز فوي بيان حالة وظيفية معتمود مو  ج وة العمو  وان ي وون حاصوت  .1

 السنتي  الأخيرتي  ..
 بيان ع  ابرز ان ازام المتقدم وإس اماته فى الوحدة التي يعم  ب ا مدعما بالمستندام المؤيدة لذلك معتمدة. .2
طوير الأنظمة اقتراحام لتطوير الوحدة او احد أنشطت ا الرئيسية لتحسي  أدائ ا ورفع ال فاءة الإنتاجية في ا وت .3

لسونة  95التي تح م العم  وتبسويط إجراءاتوه وفقوا لقورار وزارة التخطويط والمتابعوة والاصوتي الاداري رقوم 
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