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مقدمة للطبعة الأولى

هــل تحتــاج الجامعــات إلــى مــن يدلهــا علــى مهــام منســوبيها؟ ذلــك لا يجــوز، إلا فــي حالــة 
الرغبــة فــي أن تنظــر الجامعــة الناشــئة فــي  الاســتفادة مــن ســابقاتها فــي تحديــد الوظائــف 
الأساســية التــي ينبغــي أن تكــون متضمنــة فــي خطتهــا الاســتراتيجية للتطويــر والمواكبــة. 
هــذا الكشــكول هــو مجموعــة مــن الوظائــف الضروريــة  لتســيير جامعــة متوســطة الحجــم، 
أي التــي يتــراوح عــدد طلابهــا بيــن 4,000 12,000-، وفيــه مســميات الوظائــف، ودرجاتهــا 
فــي الهيــكل الإداري، وإن شــئتم الراتبــي، والعــدد المقــدر لشــاغليها، والمؤهــلات الأدنــي 
للمتقدميــن لهــا، والمتطلبــات والمهــام المكلــف بهــا شــاغل الوظيفــة، والمرجعيــات الإداريــة 

لــكل وظيفــة.

هنالــك اختــلاف كبيــر فــي مســميات الوظائــف فــي الجامعــات فــي العالــم المتقــدم، وذلــك 
بســبب حريــة الجامعــة فــي تحديــد مــن يشــغل وظائفهــا، إلا أنهــا تتشــابه فــي مؤهلاتهــا 
ومهامهــا. كمــا تختلــف فــي مــن يشــغل الوظيفــة مــن المتفرغيــن أو المتعاونيــن؛ لأن أكثــر 
الوظائــف الاستشــارية لاتحتــاج إلــى دوام كامــل. ولهــذا التشــابه العــام والاختــلاف الطفيــف 
تبقــى محتويــات مثــل هــذه المؤلفــات لا تحتــاج إلــى حقــوق ملكيــة، ولا غيرهــا، لذلــك أردنــا 
ــة هــي أصــلًا مســتقاة مــن  ــة بالســودان، والتجرب ــا فــي الجامعــة الوطني أن نجعــل تجربتن
ــوح،  ــا كمصــدر مفت ــات، للاســتفادة منه ــكل الجامع غيرهــا وســابقاتها، أن تكــون متاحــة ل
وربمــا التطويــر فــي المســتقبل بعــد الحصــول علــى تغذيــة راجعــة مــن الجامعــات الأخــرى، 
وإفــادة أيضــاً مــن خبــراء الإدارة والتعليــم العالــي فــي كل مــكان. ونعتــذر عــن كل تقصيــر، 

أو اختصــار، ونؤكــد الالتــزام بتوجيــه كل خبيــر فــي الطبعــات القادمــة. 
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مــا كان لهــذا الكشــكول أن يتــم لــولا توجيهــات مقــدرة مــن الدكتــور ســليمان محمــد دفــع 
ــؤون  ــن الش ــري )أمي ــن بي ــد الرحم ــور عب ــتاذ الدكت ــن الأس ــات م ــات ومراجع الله، وتصحيح
العلميــة(، والدكتــور الأميــن عثمــان ســيد أحمــد )رئيــس الجامعــة(، والدكتــور محمــد ســر 
الختــم )وكيــل الجاكعــة(، والاســتاذ الدكتــور أســامة الأميــن )عميــد شــؤون الطــلاب(. وهنــا 
ــي  ــري ف ــن طواه ــتاذ أيم ــح، والأس ــي التصحي ــد ف ــى أبوزي ــتاذة /من ــكر الأس ــي أن أش ينبغ

التنســيق والإخــراج.

ــد أبوكشــوة،  ــورة ســمية محمــد أحم ــر للدكت ــاء والتقدي ــدم بالثن ــراً، وليــس آخــراً، أتق وأخي
ــى  ــجيع عل ــكول والتش ــذا الكش ــم ه ــى تقدي ــي، عل ــث العلم ــي والبح ــم العال ــرة التعلي وزي

ــره. نش
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الرئيس

المســئول الأول عــن الأداء الإداري والمالــي والأكاديمــي بالجامعــة. لــدى وزارة . 1
التعليــم العالــي )إن وجــدت(، ومجلــس الجامعــة أو مجلــس الأمنــاء ومجلــس إدارة 

الشــركة المالكــة للمؤسســة )إن وجــدت( 
ــي، . 2 ــكل التنظيم ــة، والهي ــون الجامع ــة: قان ــة خاص ــق الجامع ــاً بوثائ ــدي إلمام يب

وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة 
الراتبــي الموحــد،   النشــاط والســلوك، ولائحــة الرســوم الدراســية، والهيــكل 
ــوذج،  ــة الأنم ــات الكلي ــة، ولائحــة الجــزاءات، ومواصف ــل فــي الدول ــن العم وقواني
ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق السياســات 
ــس  ــم والتدري ــة التعل ــة، وسياس ــات العلمي ــات الدرج ــة متطلب ــراءات، خاص والإج

ــم. والتقوي
يدير الجامعة بشفافية وأمانة.. 3
يمثــل الجامعــة لــدى وزارة التعليــم العالــي )إن وجــدت( والــوزارات والهيئــات . 4

والمؤسســات الأخــرى المماثلــة داخــل وخــارج الدولــة.
يتابع تشكيل، واجتماعات، وتوصيات اللجان المتخصصة بالجامعة.. 5
يتحدث نيابة عن الجامعة، وينوب عنها في التوقيع على وثائقها. 6
يقــود مســاعي تحقيــق رســالة الجامعــة فــي مجــالات التعليــم والبحوث والمســئولية . 7

لمجتمعية ا
ــا . 8 ــا ولوائحه ــا بقانونه ــتمراريتها، والتزامه ــة، واس ــتقرار الجامع ــى اس ــظ عل يحاف

ــلاد. ــن الب ــم وقواني ــي، ونظ ــم العال ــد التعلي ــم وتقالي ونظ
المسئول الأول عن وضع الموازنة السنوية ومتابعة تنفيدها. 9
يرأس المجلس العلمي ويترأس اجتماعاته.. 10
يتدبــر كل مــا يمكــن مــن الإعتــراف المحلــي والدولــي بالجامعــة، والإعــلان . 11

عنهــا. الطيبــة  والســمعة  سوالترويــج، 
رئي

ال
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يتحــرى الجــودة الإداريــة الشــاملة، ويعمــل علــى تطبيــق معاييرهــا والتطلــع . 12

ــن  ــك م ــب ذل ــا يتطل ــع، وكل م ــي الرفي ــتوى العلم ــن المس ــن م ــا يمك ــمى م لأس
ــة. ــذه المهم ــة له ــرية المؤهل ــر البش ــروف والعناص ــة الظ تهيئ

يقتــرح علــى مجلــس الجامعــة، والمجلــس العلمــي اللوائــح والنظــم اللازمــة . 13
لتنفيــذ واجباتــه.

يستقطب للتعيين الأساتذة والعاملين الدائمين والمؤقتين.. 14
يترأس اجتماعات الإدارة، ومجلس العمداء، وهيئة التدريس.. 15
ــا . 16 ــا، ويرفعه ــرات تحقيقه ــدي، ومؤش ــدة الم ــرة وبعي ــتراتيجيات، قصي ــع الاس يض

لمجلــس الجامعــة )أو مجلــس الأمنــاء(، يرفــع التقاريــر الســنوية، ويقتــرح الحلــول 
للاخفاقــات.  
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نائب رئيس الجامعة

ينوب عن رئيس الجامعة في حالة غياب الأخير.. 1

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة فيمــا يتصــل  بالتطويــر المهنــي، والتدريــب، وخدمــات . 2
الســلامة، والمكتبــات وإدارة المعرفــة، وشــئون الخريجيــن واحتفــالات التخريــج.

إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 3 يبــدي 
وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط 
ولائحــة الرســوم الدراســية، وسياســات التدريــب والتطويــر المهنــي المســتمر، ولائحــة 
الرســوم الدراســية، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحــة 
الجــزاءات، ومواصفــات الكليــة الأنمــوذج، ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« للجــودة 
الدرجــات  والإجــراءات، خاصــة متطلبــات  السياســات  ووثائــق  الشــاملة،  الإداريــة 

ــم. ــس والتقوي ــم والتدري ــة التعل ــة، وسياس العلمي

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 4

لديه المقدرة على أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 5

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 6

يتبــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلبــات المعاييــر الدوليــة للجــودة  والاعتمــاد، . 7
يــدرك محتويــات المعاييــر، ويحــدد ـ مــع مديــر الجــودة ـ الحاجــة لتحســين النظــم و 

إعــداد الثوثيــق الــلازم لهــا

يؤسس منهاجاً للتدريب، عن طريق مركز التطوير المهني وغيره. 8

يتابع طرق الأداء والتوثيق.. 9

عةأي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس الجامعة.. 10
ام

لج
س ا

رئي
ب 

نائ
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الوكيل

مسئول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالأداء الإداري والخدمي بالجامعة.. 1
يبـدي إلمامـاً بوثائـق الجامعة خاصـة: قانون الجامعـة، والهيكل التنظيمي، وهيـاكل اللجان . 2

ولائحـة  والسـلوك،  النشـاط  ولائحـة  الأكاديميـة،  واللائحـة  التوظيـف،  ولائحـة  والكليـات، 
الرسـوم الدراسـية، والهيـكل الراتبي الموحد، وقوانيـن العمل في الدولة، ولائحـة الجزاءات، 
ومواصفـات الكليـة الأنمـوذج، ومعاييـر الاعتمـاد، ونظـم »أيـزو« للجـودة الإداريـة الشـاملة، 
التعلـم  وسياسـة  العلميـة،  الدرجـات  متطلبـات  خاصـة  والإجـراءات،  السياسـات  ووثائـق 

والتدريـس والتقويـم.
يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
لديه المقدرة على إنشاء وحفظ السجلات.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يتبــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلبــات المعاييــر الدوليــة للجــودة ISO والاعتماد، . 6

يــدرك محتويــات المعاييــر، ويحــدد ـ مــع منســق الجــودة أي إجــراءات لازمــة فيمــا يتصــل 
بــالإدارة والخدمــات.

يشــرف علــى الأداء الإداري والمالــي بقيادتــه للفريــق المكــون مــن منســق القوى البشــرية، . 7
ــة المعلومــات،  ــة، والوحــدة الهندســية، وحــدة تقني ــي، والخدمــات الصحي والمراقــب المال

ومديــر الخدمــات.
يحدد ويتأكد من توثيق طرق الأداء في الجامعة.، يتابع طرق الأداء والتوثيق.. 8
يؤسس منهاجاً للتدريب، وإعداد الوثائق.. 9

يجري المراجعة المسحية، ويحلل الثغرات، ويتخذ الإجراءات التصحيحية.. 10
يتأكد من رضاء العميل، عبر قياس التحسن في الإجراءات.. 11
يجري تدريباً للعاملين القدامى والجدد على نظم الجودة.. 12
ــم . 13 ــن واتجاهاته ــن العاملي ــوحات ع ــن مس ــة: ع ــس الجامع ــر لرئي ــب، تقاري ــع ويكت يجم

ــم. ــاظ به ــي الاحتف ــة ف ــاءة الجامع ــم وكف ــم بوظائفه ــة، ورضائه لالوظيفي
كي

لو
ا
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 3(

الوكيل

مسئول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالأداء الإداري والخدمي بالجامعة.. 1
يبـدي إلمامـاً بوثائـق الجامعة خاصـة: قانون الجامعـة، والهيكل التنظيمي، وهيـاكل اللجان . 2

ولائحـة  والسـلوك،  النشـاط  ولائحـة  الأكاديميـة،  واللائحـة  التوظيـف،  ولائحـة  والكليـات، 
الرسـوم الدراسـية، والهيـكل الراتبي الموحد، وقوانيـن العمل في الدولة، ولائحـة الجزاءات، 
ومواصفـات الكليـة الأنمـوذج، ومعاييـر الاعتمـاد، ونظـم »أيـزو« للجـودة الإداريـة الشـاملة، 
التعلـم  وسياسـة  العلميـة،  الدرجـات  متطلبـات  خاصـة  والإجـراءات،  السياسـات  ووثائـق 

والتدريـس والتقويـم.
يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
لديه المقدرة على إنشاء وحفظ السجلات.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يتبــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلبــات المعاييــر الدوليــة للجــودة ISO والاعتماد، . 6

يــدرك محتويــات المعاييــر، ويحــدد ـ مــع منســق الجــودة أي إجــراءات لازمــة فيمــا يتصــل 
بــالإدارة والخدمــات.

يشــرف علــى الأداء الإداري والمالــي بقيادتــه للفريــق المكــون مــن منســق القوى البشــرية، . 7
ــة المعلومــات،  ــة، والوحــدة الهندســية، وحــدة تقني ــي، والخدمــات الصحي والمراقــب المال

ومديــر الخدمــات.
يحدد ويتأكد من توثيق طرق الأداء في الجامعة.، يتابع طرق الأداء والتوثيق.. 8
يؤسس منهاجاً للتدريب، وإعداد الوثائق.. 9

يجري المراجعة المسحية، ويحلل الثغرات، ويتخذ الإجراءات التصحيحية.. 10
يتأكد من رضاء العميل، عبر قياس التحسن في الإجراءات.. 11
يجري تدريباً للعاملين القدامى والجدد على نظم الجودة.. 12
ــم . 13 ــن واتجاهاته ــن العاملي ــوحات ع ــن مس ــة: ع ــس الجامع ــر لرئي ــب، تقاري ــع ويكت يجم

ــم. ــاظ به ــي الاحتف ــة ف ــاءة الجامع ــم وكف ــم بوظائفه ــة، ورضائه لالوظيفي
كي

لو
ا 10

يجــري معاينــات للعامليــن، مــع منســق القــوى البشــرية، الذيــن انتهــت عقودهــم . 14
بالاســتقالة أو الإقالــة،  ومراجعــة إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، والتأكــد مــن طــي ملفاتهــم.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها  رئيس الجامعة.. 15
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 4(

أمين )عميد( الشئون العلمية

مسئول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالأداء الأكاديمي بالجامعة.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، وهياكل . 2
اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط، ولائحــة 
الرســوم الدراســية، ومواصفــات الكليــة الأنمــوذج، ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« 
للجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجات 

العلميــة، وسياســة التعلــم والتدريــس والتقويــم.

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يتحــرى أن تكــون الســجلات الأكاديميــة، لطــلاب الرحلــة الجامعيــة، مفصلــة ودقيقــة، . 4
ويتأكــد مــن إجازتهــا مــن المجالــس والجهــات المختصــة.

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5

6 . ،ISO ــودة ــة للج ــر الدولي ــات المعايي ــاء بمتطلب ــداول للوف ــراءات وج ــرق إج ــع ط يتب
والمعاييــر الأكاديميــة لجهــات الاعتمــاد المحليــة والعالميــة، و يــدرك محتويــات 
المعاييــر، ويحــدد ـ مــع منســق الجــودة ـ الحاجــة لتحســين النظــم، قبل إعــداد الثوثيق 
اللازمــة للتأكــد مــن ســلامة النظــم والإجــراءات الخاصــة بالتســجيل والتدريــس 

ــم. والتقوي

يشــرف علــى الأداء الإداري بقيادتــه للفريــق الأكاديمــي المكــون مــن المســجلين  . 7
وموظفــي القبــول والامتحانــات.

يحدد طرق الأداء الأكاديمي في الجامعة، ويتأكد من توثيقها.. 8

التأكد من أداء مكتب الامتحانات لمهامه بصورة ممتازة.. 9

يتابع طرق الأداء والتوثيق في مهامه.. 10

يةيجري المراجعة المسحية، ويحلل الثغرات، ويتخذ الإجراءات التصحيحية.. 11
لم

لع
ن ا

ئو
ش

 ال
د(

مي
)ع

ن 
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الوصف الوظيفي10 12
يتأكد من رضاء العميل )الطلاب وأولياء الأمور(، عبر قياس التحسن في الإجراءات... 12

يجمــع ويكتــب، مــع منســق القــوى البشــرية، تقاريــر للرئيــس الجامعــة، عن مســوحات . 13
عــن العامليــن تحــت إمرتــه واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة 

الجامعــة فــي الاحتفــاظ بهــم.

يتابع قرارات المجلس العلمي، ويتاكد من تنفيدها عبر مؤشرات أداء فعالة.. 14

ــري، . 15 ــة وأخ ــن مرحل ــلاب م ــال الط ــة بانتق ــر الخاص ــي التقاري ــس العلم ــع للمجل يرف
وتقاريــر المقوميــن الخارجييــن، والاســتجابات المناســبة لمحتويــات التقاريــر.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس الجامعة أو المجلس العلمي.. 16
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عميد الكلية

مسئول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالأداء الأكاديمي والإداري بالكلية.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، وهياكل . 2
ــة،  ــة الأكاديمي ــة، واللائح ــة الأكاديمي ــف، واللائح ــة التوظي ــات، ولائح ــان والكلي اللج
ــن  ــي الموحــد، وقواني ــكل الراتب ــاط، ولائحــة الرســوم الدراســية، والهي ولائحــة النش
العمــل فــي الدولــة، ولائحــة الجــزاءات ، ومواصفــات الكليــة الأنمــوذج، ومعاييــر 
الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، 

ــم. ــم والتدريــس والتقوي ــة، وسياســة التعل ــات الدرجــات العلمي خاصــة متطلب

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يتحرى أن تكون سجلات الكلية مكتملة ومفصلة ودقيقة.. 4

يضــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلبــات المعاييــر الدوليــة للجــودة والإعتمــاد، . 5
يــدرك محتويــات المعاييــر، ويحــدد ـ مــع مديــر الجــودة ـ الحاجــة لتحســين النظــم.

يحــدد طــرق الأداء فــي الكليــة، ويتأكــد مــن توثيقهــا، خاصــة إجــراءات القبــول . 6
والتســجيل، ومراقبــة الجــداول الدراســية، والقاعــات، مرافــق التدريــب العملــي، 
وتأهيــل وأداء الاســاتذة، وترشــيح المقوميــن الخارجييــن، ووضــع وتســيير الامتحانات، 

ــا. ــلان نتائجه ــم وإع ــا، وتقدي وتصحيحه

ــي . 7 ــة إذا دع ــس الجامع ــي ومجل ــس العلم ــم والمجل ــس القس ــات مجل ــر اجتماع يحض
ــا. ــه فيهم ــارك بخبرت ــا، ويش لهم

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي . 8 ــم المســتمر، بم ينظــم ويحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. ــل الدراس الفص

يعيـن منسـقي ولجـان الكورسـات، ويتابـع صياغـة وتعديل تفاصيـل المنهـج، وتوفير . 9
يةاحتياجـات تنفيـذ الكورسـات، ومتابعـة توثيـق خطط الـدروس، والمراقبة التدريسـية، 
كل

 ال
يد

م
ع
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وسـجلات تقويـم أداء الأسـاتدة، والتقويـم التشـخيصي والمسـتمر للطـلاب، وإعـداد 

وتسـيير الامتحانـات، واسـتخراج النتائـج وإعلانهـا.

يؤكــد علــى أهميــة، ويراقــب تنفيــذ، »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب . 10
المهــارات«، والتدريــب الحقلــي ويوفــر احتياجاتهــا.

ــذ . 11 ــق وتنفي ــى توثي ــرف عل ــا، ويش ــم اجندته ــة وينظ ــس الكلي ــات مجل ــدد اجتماع يح
ــا. ــا، وتوصياته ــا، وقراراته وقائعه

يعقــد اجتماعــاً دوريــاً لأعضــاء هيئــة التدريــس فــي الكليــة، لمتابعــة النجاحــات . 12
والإخفاقــات فــي التنفيــذ خــلال الأســبوع المنصــرم، ومعالجــة مــا يمكــن علاجــه.

ــى . 13 ــاتذة عل ــب الأس ــات لتدري ــن الاجتماع ــره م ــدوري أو غي ــاع ال ــن الاجتم ــتفيد م يس
ــة. ــي الكلي ــره ف ــي أو غي ــم الطب ــم التعلي نظ

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 14
العلمــي عندمــا يكلــف بذلــك.  

يشرف على رسائل الماجستير والدكتوراة.. 15

يجمــع ويكتــب، مــع مديــر المــوارد البشــرية، ومنســق الجــودة، تقاريرلرئيــس الجامعــة . 16
عــن مســوحات عــن العامليــن واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة 

الجامعــة فــي الاحتفــاظ بهــم.

ــن . 17 ــودة- الذي ــر الج ــرية، ومدي ــوارد البش ــر الم ــع مدي ــن، م ــات للعاملي ــري معاين يج
انتهــت عقودهــم بالاســتقالة أو الإقالــة، ومراجعــة إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، والتأكــد 

مــن طــي ملفاتهــم داخــل ســجلات الكليــة.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 18
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عميد شئون الطلاب

والأنشــطة . 1 الســلوكية  بالجوانــب  يتصــل  فيمــا  الجامعــة  رئيــس  لــدى  مســئول 
. للطــلاب  المقدمــة  والخدمــات  والتســهيلات  للطــلاب،  والثقافيــة  الاجتماعيــة 

إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 2 يبــدي 
وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط 
والســلوك، ولائحــة الرســوم الدراســية، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل 
ــاد،  ــر الاعتم ــوذج، ومعايي ــة الأنم ــات الكلي ــزاءات، ومواصف ــة الج ــة، ولائح ــي الدول ف
ــة  ــراءات، خاص ــات والإج ــق السياس ــاملة، ووثائ ــة الش ــودة الإداري ــزو« للج ــم »أي ونظ

ــة ــات العلمي ــات الدرج متطلب

يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المكتوبة والشفهية.. 3

يضع سياسات وإجراءات شئون الطلاب.. 4

لقوائــم وفهــارس متصلــة بســجلات . 5 يوفــر قاعــدة معلومــات  وســهولة دخــول 
الطــلاب. وانجــازات  وســلوك  احتياجــات 

يستقبل الطلاب الجدد كل عام بالمطبوعات اللازمة للتعريف بالجامعة. 6

يديــر وحــدة شــئون الطــلاب ويراقــب البنيــات الأساســية والقــوى البشــرية ويقتــرح أي . 7
خطــط لتحســين الأداء. 

يتابــع ســكن الطــلاب بالتنســيق مــع الجهــات الأخــرى، ويحتفــظ بســجلات معاصــرة . 8
لأماكــن ســكن الطــلاب.

يرتب للأنشطة الطلابية الإجتماعية والثقافية والترفيهية.. 9

يســاعد الطــلاب فــي تنميــة شــخصياتهم وأكاديمياتهــم، وأوليــاء الأمــور فــي دورهــم . 10
بفــي تطويــر أداء للطــلاب الأكاديمــي ونشــاطهم المجتمعــي. 
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الترفيهيــة، . 11 الطلابيــة  بالخدمــات  يتصــل  فيمــا  الطلابيــة  الأجســام  مــع  ينســق 

 . المجتمعيــة  ومســئولياتهم  للطــلاب  الماليــة  والاحتياجــات 

ينظــم ويتابــع الرحــلات الأكاديميــة داخــل وخــارج الســودان، بالتنســيق مــع العمــداء، . 12
ويســتوثق مــن الإجــراءات الخاصــة بســلامة وكرامــة الطــلاب.

يســتجيب لرغبــات العمــلاء الــواردة فــي تقاريرهــم وشــكاواهم خاصــة الطــلاب، . 13
وأوليــاء الأمــور، واقتــراح التحســينات اللازمــة.

ــلاب ـ . 14 ــات الط ــي مصروف ــات  ف ــرح أي تخفيض ــدة، ويقت ــة الوح ــى ميزاني ــرف عل يش
ــة. ــه اللائح ــمح ب ــا تس ــق م ــة، ووف ــة والطارئ ــروف الخاص ــاة للظ مراع

ــه . 15 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى ، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
فيهــا.

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي . 16
الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 17
يكلــف بذلــك.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 18
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رئيس القسم

مسئول لدى عميد الكلية فيما يتصل بالأداء الأكاديمي والإداري بالقسم. 1

يبــدي إلمامــاً والتزامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون جامعــة دار العلــوم، والهيــكل . 2
التنظيمــي، وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحة التوظيــف، اللائحة الأكاديميــة، ولائحة 
الســلوك الطلابــي، وقوانيــن العمــل للأســاتذة الســعوديين والوافديــن، ومعاييــر 
الاعتمــاد، ونظــم الجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة 
متطلبــات الدرجــات العلميــة، وسياســة التعلــم والتدريــس والتقويــم، وفلســفات 

ــا. ــا، وحقوقه ــات الخاصــة، والتزاماته الجامع

ــادرة، . 3 ــف بالمب ــياء، ويتص ــى الأش ــم عل ــد الحك ــتقلالية، يجي ــل باس ــتطيع أن يعم يس
والتصــرف فــي حــالات الطــوارئ، كمــا يمــارس مهامــه الأساســية مــع إعطــاء الأولويــة 

للخطــة الاســتراتيجية المجــازة.

ــق . 4 ــم، وف ــص القس ــي تخص ــة ف ــج مفصل ــية، ومناه ــط دراس ــود خط ــن وج ــد م يتأك
ــا. ــزام به ــة، والالت ــة والدولي ــات المحلي ــات المرجعي متطلب

إفشــاء . 5 وعــدم  ودقيقــة.  ومفصلــة  مكتملــة  القســم  ســجلات  تكــون  أن  يتحــرى 
محتوياتهــا الخاصــة بالطــلاب أو الأســاتذة، إلا بتفويــض مــن العميــد، أوصاحــب 

كتابــي.. بتفويــض  العلاقــة، 

يســعى، بمؤهلاتــه وعلاقاتــه، إلــى تحســين صــورة الكلية، والتبشــير بإيجابياتهــا، وعدم . 6
الإســاءة إليهــا فــي اللقــاءات الخاصــة، أو العامــة، خــلال عملــه بالجامعــة، أو بعــد تركها.

يضــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلبــات المعاييــر الدوليــة للجــودة والإعتمــاد، . 7
يــدرك محتويــات المعاييــر، فيمــا يتصــل يتخصصــات القســم، ويحدد-مــع مديــر 

الجــودة ـ الحاجــة لتحســين النظــم  الإداريــة، بمــا يتوافــق مــع فلســفة الجامعــة.

يحــدد طــرق الأداء فــي القســم، ويتأكــد مــن توثيقهــا، خاصــة إجــراءات القبــول . 8
والتســجيل، ومراقبــة الجــداول الدراســية، وتوزيــع القاعــات، ومرافــق التدريــب العملــي، 
موتأهيــل وأداء الاســاتذة فــي القســم، وترشــيح المقوميــن الخارجييــن، والمشــاركة فــي 
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وضــع وتســيير الامتحانــات، وتصحيحهــا، وتقديــم وإعــلان نتائجهــا. وتوثيــق التحقــق 

مــن حــالات الغــش فــي الامتحانــات، والســرقات الفكريــة فــي البحــوث والتكليفــات

يدعــو، ويتــرأس اجتماعــات مجلــس القســم، محــددا أجندتــه، وصياغــة وقائعــه، . 9
ملتزمــا بتوصياتــه، وتبليغهــا لــإدارة العليــا. كمــا يحضــر اجتماعــات المجلــس العلمــي 

ومجلــس الجامعــة، إذا دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

ــي . 10 ــاعات ف ــن 4 س ــل ع ــا لا يق ــتمر، بم ــم المس ــل، والتعلي ــر ورش العم ــم ويحض ينظ
ــي. ــل الدراس الفص

يتابــع توثيــق خطــط الــدروس التي يضعهــا الأســاتذة  بالقســم، والمراقبة التدريســية . 11
لأدائهــم، وســجلات تقويــم أداء الأســاتدة مــن قبــل الطــلاب، وطــرق ومواعيــد، 

ــي للطــلاب. ــم التشــخيصي، والمســتمر، والنهائ التقوي

يؤكــد علــى أهميــة، ويراقــب تنفيــذ، »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب . 12
ــاهمة  ــي ويالمس ــب الحقل ــة، والتدري ــات الصحي ــي المؤسس ــب ف ــارات«، والتدري المه

والمســؤولية المجتمعيــة للأســاتذة والطــلاب، ويســعى لتوفيــر احتياجاتهــا،

يعقــد اجتماعــاً دوريــاً  شــهريا ـ علــى الأقــل ـ لــكل أعضــاء هيئــة التدريــس فــي القســم، . 13
لمتابعــة النجاحــات والإخفاقــات فــي التنفيــذ ، خــلال  الشــهر المنصــرم، ومعالجــة مــا 

يمكــن علاجــه، والتواصــل الاجتماعــي مــع الاســاتذة، والاطــلاع علــى همومهــم..

ــم، . 14 ــات القس ــة بتخصص ــة والخاص ــة للجامع ــب المملوك ــز التدري ــى مراك ــرف عل يش
وينســق مــع الكليــات والأقســام الأخــرى، والإدارات الحكوميــة، والشــركاء عامــة فــي 
ــب  ــة التدري ــريري(، وسلاس ــي أو الس ــلًا الأساس ــم )مث ــودة التعلي ــل بج ــا يتص كل م

ــز.  ــك المراك ــي تل ــلاب ف ــة للط ــات المقدم ــم الخدم ــي، وتقوي الطلاب

ــي . 15 ــاتذة عل ــب الأس ــات لتدري ــن الاجتماع ــره م ــدوري أو غي ــاع ال ــن الاجتم ــتفيد م يس
ــم. ــي القس ــلًا(  ف ــي مث ــم (الطب ــم التعلي نظ

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 16
ــم.   ــارج القس ــك خ ــف بذل ــم عندمــا يكل ــس القس ــي ف العلم

يشرف على رسائل الماجستير والدكتوراة.. 17

يجــري معاينــات للعامليــن، مــع مســؤول المــوارد البشــرية بالكليــة، ومديــر الجــودة- . 18
الذيــن انتهــت عقودهــم بالاســتقالة أو الإقالــة، ومراجعــة إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، 
والتأكــد مــن طــي ملفاتهــم داخــل ســجلات الكليــة، ورفــع أي توصيــات وتغذيــة راجعة 

للجــان الاســتقطاب.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها عميد الكلية، أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 19
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الأستاذ الدكتور ـ بروفيسور

مســئول لــدى  عميــد الكليــة عبــر رئيــس القســم  فيمــا يتصــل بــالأداء الأكاديمــي فــي . 1
تخصصــه .

إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 2 يبــدي 
وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط 
والســلوك، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحة الجــزاءات، 
ــة  ــودة الإداري ــزو« للج ــم »أي ــاد، ونظ ــر الاعتم ــوذج، ومعايي ــة الأنم ــات الكلي ومواصف
الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجــات العلميــة، 
والمنهــج،  الجامعــة  وأهــداف  وفلســفة  والتقويــم،  والتدريــس  التعلــم  وسياســة 

ــة. ــرى ذات الصل ــات الأخ ــه، والتخصص ــي تخصص ــج ف ــل المنه وتفاصي

يســاهم ويبــادر فــي مراجعــة وتحســين تفاصيــل المنهــج والتقويــم عامــة. فــي . 3
تخصصــه، والتخصصــات الأخــرى ذات الصلــة.

ــة التدريــس، والمجلــس العلمــي ومجلــس . 4 يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم، وهيئ
الجامعــة إذا دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل . 5 ــم المســتمر، بم يحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. الدراس

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة . 6
ورئيــس القســم.

ــن . 7 ــك م ــد لذل ــدول المع ــاً للج ــاً وفق ــاً وعملي ــه نظري ــادة تخصص ــس م ــوم بتدري يق
منســق  وإخطــار  للتدريــس  آخــر  شــخص  تكليــف  ويجــوز  الكورســات،  منســقي 
الكــورس، علــى أن لا يزيــد التكليــف عــن مــرة واحــدة فــي الأســبوع، فــي غيــر ظــروف 

الســفر المــأذون أو المــرض.

يشــرف علــى »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب المهــارات«، والتدريــب . 8
ورالحقلــي.
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الوصف الوظيفي18 20
يوثــق خطــط الــدروس التــي يقدمهــا، والمراقبــة التدريســية، والتقويــم الــدوري . 9

ــتمر للطــلاب. لأدائـــه والتقويــم التشــخيصي والمس

يعــد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحهــا، . 10
ورصــد نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالكليــة.

يخصــص وقتــا لايقــل عــن 6 ســاعات مكتبيــة إســبوعياً للطــلاب عامــة وللمجموعــة . 11
التــي يشــرف عليهــا أكاديميــا واجتماعيــاً

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 12
العلمــي عندمــا يكلــف بذلــك.  

يكتــب مشــروعات وخطــط البحــوث للتمويــل مــن داخــل الجامعــة أو التمويــل المحلــي . 13
أو الدولــي، مــن المانحيــن والشــركاء.

يجــري وينشــر البحــوث العلميــة الرصينة ، ويشــرف على رســائل الماجســتير والدكتوراة . 14
وبحــوث الطلاب.

ــس . 15 ــل أو رئي ــد أو الوكي ــم أو العمي ــس القس ــا رئي ــبة يحدده ــرى مناس ــام أخ أي مه
الجامعــة.
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21 National University- Sudan

  الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 9(

منسق إدارة المعرفة والشؤون الدولية

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة عــن إدارة المعرفــة و نظــم المعلومــات وبالانتشــار . 1
للجامعــة. الدوليــة  والأنشــطة  والســمعة 

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، وهيــاكل . 2
اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط والســلوك، 
والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحــة الجــزاءات، ومواصفــات 
الكليــة الأنمــوذج، ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق 
السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجــات العلميــة، وسياســة التعلــم والتدريــس 
والتقويــم، وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل المنهــج فــي تخصصــه، 

ــة. والتخصصــات الأخــرى ذات الصل

يســاهم ويبــادر فــي مراجعــة وتحســين تفاصيــل المنهــج والتقويــم عامــة وفــي إدخــال . 3
البرامــج وأتمتــة النظــم المكتبيــة وعلاقــات الجامعــة الدوليــة ومتابعــة الطــلاب الأجانــب.

يحضــر اجتماعــات المجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة واللجــان المختصــة إذا دعــي لهــا، . 4
ويشــارك بخبرتــه فــي مداولاتهــا.

يحضــر ورش العمــل الحتميــة، والتعليــم المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي . 5
الفصــل الدراســي.

يشرف على المكتبات العامة والمختصة ـ الورقية منها والرقمية. 6

ينسق كورسات، أو يشترك في تنسيق كورسات وفقاً لتوجيهات رئيس الجامعة.. 7

يقــوم بتدريــس مــادة تخصصــه نظريــاً وعمليــاً وفقــاً للجــدول المعــد لذلــك مــن منســقي . 8
الكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطــار منســق الكــورس، علــى أن لا 
يزيــد التكليــف الآخــر عــن مــرة واحــدة فــي الإســبوع، فــي غيــر ظــروف الســفر المــأذون أو 

يةالمــرض.
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الوصف الوظيفي20 22
يوثــق للانتشــار الدولــي للجامعــة و أنشــطتها ويبتكــر أســاليب التواجــد العالمــي، ينســق . 9

خطــط ومؤتمــرات الســمعة الأكاديميــة العالميــة، واتفاقيــات التعــاون.

يعــد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحهــا، ورصد . 10
نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالجامعة

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج العلمــي . 11
عندمــا يكلــف بذلــك.  

ــي . 12 ــل المحل ــة أو التموي ــل الجامع ــن داخ ــل م ــوث للتموي ــط البح ــروعات وخط ــب مش يكت
ــاريعهم  ــع مش ــة ورف ــي كتاب ــن ف ــاعد الآخري ــركاء، ويس ــن والش ــن المانحي ــي، م أو الدول

ــة. ــات الدولي ــة للمنظم البحثي

يجــري وينشــر البحــوث العلميــة الرصينــة، ويشــرف علــى رســائل الماجســتير والدكتــوراة  . 13
وبحــوث الطــلاب.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 14
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23 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 10(

أستاذ مشارك

مســئول لــدى عميــد الكليــة عبــر رئيــس القســم فيمــا يتصــل بــالأداء الأكاديمــي فــي . 1
. تخصصه

إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 2 يبــدي 
وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط 
والســلوك، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحة الجــزاءات، 
ــة  ــودة الإداري ــزو« للج ــم »أي ــاد، ونظ ــر الاعتم ــوذج، ومعايي ــة الأنم ــات الكلي ومواصف
الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجــات العلميــة، 
والمنهــج،  الجامعــة  وأهــداف  وفلســفة  والتقويــم،  والتدريــس  التعلــم  وسياســة 

ــة. ــرى ذات الصل ــات الأخ ــه، والتخصص ــي تخصص ــج ف ــل المنه وتفاصي

ــي . 3 ــة وف ــم عام ــج والتقوي ــل المنه ــين تفاصي ــة وتحس ــي مراجع ــادر ف ــاهم ويب يس
تخصصــه والتخصصــات ذات الصلــة.

يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم )إن وجــد(، المجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة إذا . 4
دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل . 5 ــم المســتمر، بم يحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. الدراس

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة . 6
ورئيــس القســم.

ــن . 7 ــك م ــد لذل ــدول المع ــاً للج ــاً وفق ــاً وعملي ــه نظري ــادة تخصص ــس م ــوم بتدري يق
منســق  وإخطــار  للتدريــس  آخــر  شــخص  تكليــف  ويجــوز  الكورســات،  منســقي 
الكــورس، علــى أن لا يزيــد التكليــف الآخــر عــن مــرة واحــدة فــي الإســبوع، فــي غيــر 

ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

كيشــرف علــى »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب المهــارات«، والتدريــب . 8
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23 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 10(

أستاذ مشارك

مســئول لــدى عميــد الكليــة عبــر رئيــس القســم فيمــا يتصــل بــالأداء الأكاديمــي فــي . 1
. تخصصه

إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 2 يبــدي 
وهيــاكل اللجــان والكليــات، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط 
والســلوك، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحة الجــزاءات، 
ــة  ــودة الإداري ــزو« للج ــم »أي ــاد، ونظ ــر الاعتم ــوذج، ومعايي ــة الأنم ــات الكلي ومواصف
الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجــات العلميــة، 
والمنهــج،  الجامعــة  وأهــداف  وفلســفة  والتقويــم،  والتدريــس  التعلــم  وسياســة 

ــة. ــرى ذات الصل ــات الأخ ــه، والتخصص ــي تخصص ــج ف ــل المنه وتفاصي

ــي . 3 ــة وف ــم عام ــج والتقوي ــل المنه ــين تفاصي ــة وتحس ــي مراجع ــادر ف ــاهم ويب يس
تخصصــه والتخصصــات ذات الصلــة.

يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم )إن وجــد(، المجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة إذا . 4
دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل . 5 ــم المســتمر، بم يحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. الدراس

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة . 6
ورئيــس القســم.

ــن . 7 ــك م ــد لذل ــدول المع ــاً للج ــاً وفق ــاً وعملي ــه نظري ــادة تخصص ــس م ــوم بتدري يق
منســق  وإخطــار  للتدريــس  آخــر  شــخص  تكليــف  ويجــوز  الكورســات،  منســقي 
الكــورس، علــى أن لا يزيــد التكليــف الآخــر عــن مــرة واحــدة فــي الإســبوع، فــي غيــر 

ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

كيشــرف علــى »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب المهــارات«، والتدريــب . 8
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24
الحقلــي.

يوثــق خطــط الــدروس التــي يقدمهــا، والمراقبــة التدريســية، والتقويــم الــدوري . 9
ــتمر للطــلاب. لأدائـــه والتقويــم التشــخيصي والمس

يعــد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحهــا، . 10
ورصــد نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالكليــة.

يخصــص وقتــا لايقــل عــن 6 ســاعات مكتبيــة إســبوعياً للطــلاب عامــة وللمجموعــة . 11
التــي يشــرف عليهــا أكاديميــاً واجتماعيــاً.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 12
العلمــي عندمــا يكلــف بذلــك.

يكتــب مشــروعات وخطــط البحــوث للتمويــل مــن داخــل الجامعــة أو التمويــل المحلــي . 13
أو الدولــي، مــن المانحيــن والشــركاء.

الماجســتير . 14 العلميــة الرصينــة ، ويشــرف علــى رســائل  البحــوث  يجــري وينشــر 
الطــلاب.   وبحــوث  والدكتــوراة 

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أو الوكيل أورئيس الجامعة.. 15
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الحقلــي.

يوثــق خطــط الــدروس التــي يقدمهــا، والمراقبــة التدريســية، والتقويــم الــدوري . 9
ــتمر للطــلاب. لأدائـــه والتقويــم التشــخيصي والمس

يعــد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحهــا، . 10
ورصــد نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالكليــة.

يخصــص وقتــا لايقــل عــن 6 ســاعات مكتبيــة إســبوعياً للطــلاب عامــة وللمجموعــة . 11
التــي يشــرف عليهــا أكاديميــاً واجتماعيــاً.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 12
العلمــي عندمــا يكلــف بذلــك.

يكتــب مشــروعات وخطــط البحــوث للتمويــل مــن داخــل الجامعــة أو التمويــل المحلــي . 13
أو الدولــي، مــن المانحيــن والشــركاء.

الماجســتير . 14 العلميــة الرصينــة ، ويشــرف علــى رســائل  البحــوث  يجــري وينشــر 
الطــلاب.   وبحــوث  والدكتــوراة 

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أو الوكيل أورئيس الجامعة.. 15
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أستاذ مساعد
مسئول لدى عميد الكلية عبر رئيس القسم فيما يتصل بالأداء الأكاديمي في تخصصه.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، وهيــاكل اللجــان . 2
ــكل  ــلوك، والهي ــاط والس ــة النش ــة، ولائح ــة الأكاديمي ــف، واللائح ــة التوظي ــات، ولائح والكلي
الراتبــي الموحــد،  وقوانيــن العمــل فــي الدولــة، ولائحــة الجــزاءات، ومواصفــات الكليــة 
الأنمــوذج، ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، ووثائــق السياســات 
ــم،  ــس والتقوي ــم والتدري ــة التعل ــة، وسياس ــات العلمي ــات الدرج ــة متطلب ــراءات، خاص والإج
وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل المنهــج فــي تخصصــه، والتخصصــات الأخــرى 

ــة. ذات الصل

ــم عامــة وفــي تخصصــه . 3 ــل المنهــج والتقوي ــة وتحســين تفاصي ــادر فــي مراجع يســاهم ويب
ــة. ــات ذات الصل والتخصص

يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم ، المجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة إذا دعــي لهــا، . 4
ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

يحضر ورش العمل، والتعليم المستمر، بما لا يقل عن 6 ساعات في الفصل الدراسي.. 5

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة ورئيــس . 6
القســم.

ــقي . 7 ــن منس ــك م ــد لذل ــدول المع ــاً للج ــاً وفق ــاً وعملي ــه نظري ــادة تخصص ــس م ــوم بتدري يق
الكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطــار منســق الكــورس، علــى أن لا يزيــد 
التكليــف الآخــر عــن مــرة واحــدة فــي الإســبوع، فــي غيــر ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

يشرف على »حلقات حل المشاكل« و »مجموعات تدريب المهارات«، والتدريب الحقلي.. 8

يوثــق خطــط الــدروس التــي يقدمهــا، والمراقبــة التدريســية، والتقويــم الــدوري لأدائـــه . 9
التشــخيصي والمســتمر للطــلاب. والتقويــم 

ــد . 10 ــا، ورص ــا وتصحيحه ــا، ومراقبته ــى أدائه ــرف عل ــة، ويش ــة والعملي ــات النظري ــد الأمتحان يع
ــة. ــررة بالجامع ــة المق ــائل التقويمي ــاً الوس ــا، متبع عدنتائجه

سا
م
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ــي . 11 ــة الت ــة وللمجموع ــلاب عام ــبوعياً للط ــة إس ــاعات مكتبي ــن 6 س ــل ع ــا لايق ــص وقت يخص

ــاً ــاً واجتماعي ــا أكاديمي ــرف عليه يش

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج العلمــي عندمــا . 12
ــف بذلك.   يكل

يكتب مشروعات وخطط البحوث للتمويل . 13

يجري وينشر البحوث الرصينة، ويشرف على رسائل الماجستير وبحوث الطلاب.. 14

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 15
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محاضر

ــي . 1 ــي ف ــالأداء الأكاديم ــل ب ــا يتص ــم فيم ــس القس ــر رئي ــة عب ــد الكلي ــدى عمي ــئول ل مس
ــه. تخصص

يبــدي إلمامــاً عامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، . 2
ــاط  ــة النش ــة، ولائح ــة الأكاديمي ــف، واللائح ــة التوظي ــات، ولائح ــان والكلي ــاكل اللج وهي
ــة، ولائحــة الجــزاءات،  والســلوك، والهيــكل الراتبــي الموحــد،  وقوانيــن العمــل فــي الدول
الإداريــة  للجــودة  الأنمــوذج، ومعاييــر الاعتمــاد، ونظــم »أيــزو«  الكليــة  ومواصفــات 
الشــاملة، ووثائــق السياســات والإجــراءات، خاصــة متطلبــات الدرجــات العلميــة، وسياســة 
ــل المنهــج  ــة والمنهــج، وتفاصي ــم، وفلســفة وأهــداف الجامع ــم والتدريــس والتقوي التعل

ــة. ــرى ذات الصل ــات الأخ ــه، والتخصص ــي تخصص ف

يســعى فــي الحصــول علــى الدكتــوراة أو مــا يعادلهــا فــي فتــرة لا تتجــاوز الخمــس ســنوات . 3
ــد التعيين. بع

يســاهم ويبــادر فــي مراجعــة وتحســين تفاصيــل المنهــج والتقويــم عامــة وفــي تخصصــه . 4
والتخصصــات ذات الصلــة.

يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم ، والمجلــس العلمــي ومجلــس الجامعــة إذا دعــي لهــا، . 5
ويشــارك بخبرتــه فيهــا.

ــط . 6 ــع خط ــس، ووض ــرق التدري ــي ط ــة ف ــتمر، خاص ــم المس ــل، والتعلي ــر ورش العم يحض
ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل الدراســي. وإجــراء البحــوث، بم

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة . 7
ورئيــس القســم.

يقــوم بتدريــس مــادة تخصصــه نظريــاً وعمليــاً وفقــاً للجــدول المعــد لذلــك مــن منســقي . 8
ضرالكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطــار منســق الكــورس، علــى أن لا 
حا

م
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يزيــد التكليــف عــن مــرة واحــدة فــي الأســبوع، فــي غيــر ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

يشــرف علــى »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب المهــارات«، والتدريــب . 9
الحقلــي وبحــوث الطــلاب.

ــه . 10 يوثــق خطــط الــدروس التــي يقدمهــا، والمراقبــة التدريســية، والتقويــم الــدوري لأدائـ
ــلاب. ــتمر للط ــخيصي والمس ــم التش والتقوي

يعــد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحهــا، ورصــد . 11
نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالجامعــة.

يقوِّم تكليفات الطلاب، ويشرف على مساهمات الطلاب المجتمعية.. 12

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج العلمــي . 13
عندمــا يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 14
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أمين المكتبة

مســئول لــدى نائــب الرئيــس، ومنســق إدارة المعرفــة والعلاقــات الدوليــة )وو ـ 9(، . 1
فيمــا يتصــل بالنظــم والســجلات والخدمــات والأنشــطة فــي المكتبــات.

يبـدي إلمامـاً عامـاً بوثائـق الجامعـة خاصـة: قانـون الجامعـة، والهيـكل التنظيمي، . 2
وهيـاكل اللجـان والكليـات، ولائحـة التوظيـف، ولائحـة النشـاط والسـلوك، ودليـل 
الموظـف والأسـتاذ، والهيـكل الراتبـي الموحد، وقوانيـن العمل فـي الدولة، ولائحة 
الجـزاءات، ومواصفـات المكتبـة الأنمـوذج، ومعاييـر الاعتمـاد الخاصـة بالمكتبـات، 
والنظـم الماليـة، وموازنـات المكتبـات ونظـم الحوسـبة والأتمتـة فـي المكتبـات، 
ووثائـق السياسـات والإجـراءات الخاصـة بالاسـتلاف وتبـادل المـواد المكتبيـة بيـن 

المؤسسات.

يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المكتوبة والشفهية.. 3

يضع سياسات وإجراءات المكتبات.. 4

يوفــر معينــات الوصــول للمــواد فــي المكتبــات مثــل الفهــارس، وملخصــات . 5
المطبوعــات، والصفحــات الالكترونيــة، ووســائل البحــث الالكترونــي، والتعلــم عبــر 

ــبكة. الش

والأجهــزة . 6 المصــادر،  مثــل  المكتبيــة  التســهيلات  اســتعمال  كيفيــة  يشــرح 
الأخــرى.  والخدمــات 

يشــفر، ويصنــف، ويؤرشــف الكتــب، والمطبوعــات الأخــرى، والأفــلام، والوســائط، . 7
وغيرهــا بنــاءً علــى عنــوان المــادة أو أنظمــة التصنيــف العالمــي للمكتبــات.

ينظــم الكتــب والمطبوعــات الأخــرى، والوســائط وغيرهــا بصــورة تســهل الوصول . 8
. ليها إ

يقيم المواد ليتحقق من استمرار فائدتها، أو اتخاد القرار بالتخلص منها.. 9

يوجــه، ويــدرب، العامليــن بالمكتبــة علــى واجبــات الاســتلام، والأرففــة، والبحــث، . 10
بةوالأرشــفة، واســتخدام الأجهــزة والمعــدات.
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يبحــث فــي المــواد المرجعيــة، بمــا فــي ذلــك اســتخدام الانترنــت، لإجابــة علــى . 11

أســئلة المتعامليــن )الأســاتدة والطــلاب والــزوار(، وتحليــل الطلبــات لمعرفــة 
ــة. ــر المطروق ــات غي ــة الموضوع ــل، خاص ــائل بالتفصي ــاج الس احتي

 يعلِّم المتعاملين البحث عن المصادر بواسطة قواعد المعلومات.. 12

يتــم توزيعهــا . 13 التــي  والمــواد  والخارجــة،  الداخلــة  للكتــب  يحتفــظ بســجلات 
مواعيدهــا. تجــاوزت  التــي  المســتلفة  بالمــواد  قوائــم  وينشــر  للمتعامليــن، 

يستجيب لشكاوى المتعاملين، ويتصرف إيجابياً.. 14

يرتب للاستلاف بين مكتبات المؤسسات الأخرى لتغطية النواقص.. 15

ويجــري . 16 المكتبــات،  فــي  والتدريــب  التمويــل  ميزانيــات  وضــع  علــى  يشــرف 
التمويــل. عقــود  وتنفيــذ  لصياغــة  المفاوضــات 

يساهم في المخططات المعمارية للخدمات المكتبية.. 17

يخطــط ويشــارك فــي أنشــطة البحــث عــن دعــم المكتبــات بالتبرعــات، والأنشــطة . 18
المجتمعيــة فــي التثقيــف العــام عبــر الوســائل الإعلاميــة المختلفــة.

يحضــر اجتماعــات الإدارة، وأي اجتماعــات أخــرى ، إذا دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه . 19
. فيها

يراجــع ويحلــل الاتفاقــات، والعقــود، والهبــات، والمقترحــات لمعقوليتهــا الماليــة، . 20
وملاءمتهــا للأســس المحاســبية، والسياســات القوميــة.

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات . 21
فــي الفصــل الدراســي.

ــم الأداء . 22 ــة، وتقيي ــبة، والترقي ــق والمحاس ــن، والتحقي ــان التعيي ــي لج ــترك ف يش
ــك.   ــف بذل ــا يكل عندم

ــة، أو . 23 ــات الدولي ــة والعلاق ــا منســق إدارة المعرف ــرى مناســبة يحدده ــام أخ أي مه
ــس. ــل أو الرئي الوكي
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 14(

مساعد التدريس

مســئول لــدى عميــد الكليــة عبــر رئيــس القســم فيمــا يتصــل بــالأداء الأكاديمــي فــي . 1
. تخصصه

يبدي إلماماً عاماً بوثائق الجامعة خاصة: قانون الجامعة، والهيكل التنظيمي، وهياكل . 2
والسلوك،  النشاط  ولائحة  الأكاديمية،  واللائحة  التوظيف،  ولائحة  والكليات،  اللجان 
ومواصفات  الجزاءات،  ولائحة  الدولة،  في  العمل  وقوانين  الموحد،  الراتبي  والهيكل 
ووثائق  الشاملة،  الإدارية  للجودة  »أيزو«  ونظم  الاعتماد،  ومعايير  الأنموذج،  الكلية 
التعلم والتدريس  العلمية، وسياسة  الدرجات  السياسات والإجراءات، خاصة متطلبات 
تخصصه،  في  المنهج  وتفاصيل  والمنهج،  الجامعة  وأهداف  وفلسفة  والتقويم، 

والتخصصات الأخرى ذات الصلة.

ــة التدريــس، ومجلــس الجامعــة . 3 يحضــر اجتماعــات مجلــس القســم )إن وجــد(، وهيئ
إذا دعــي لهــا، 

يحضر ورش العمل، والتعليم المستمر، بما لا يقل عن 6 ساعات في الفصل الدراسي.. 4

ينسق كورسات، أو يشترك في تنسيق كورسات وفقاً لتوجيهات عميد الكلية.. 5

يقــوم بتدريــس مــادة تخصصــه نظريــاً )إذا اقتضــت الضــرورة( وعمليــاً وفقــاً للجــدول . 6
المعــد لذلــك مــن منســقي الكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطار 
منســق الكــورس، علــى أن لا يزيــد التكليــف الآخرعــن مــرة واحــدة فــي الأســبوع، فــي 

غيــر ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

يســاعد فــي الإشــراف علــى »حلقات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريب المهــارات«، . 7
والتدريــب الحقلي.

يســاعد فــي إعــداد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا . 8
وتصحيحهــا، ورصــد نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالجامعــة.

ــة . 9 ــر أعضــاء هيئ ــة، لغي يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقي
سالتدريــس إذا طلــب منــه ذلــك.
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المعــد لذلــك مــن منســقي الكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطار 
منســق الكــورس، علــى أن لا يزيــد التكليــف الآخرعــن مــرة واحــدة فــي الأســبوع، فــي 

غيــر ظــروف الســفر المــأذون أو المــرض.

يســاعد فــي الإشــراف علــى »حلقات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريب المهــارات«، . 7
والتدريــب الحقلي.

يســاعد فــي إعــداد الأمتحانــات النظريــة والعمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا . 8
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ــة . 9 ــر أعضــاء هيئ ــة، لغي يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقي
سالتدريــس إذا طلــب منــه ذلــك.
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32
يبدأ في التحضير للدراسات العليا، ويتحمل نسبة )مثلًا %50( من الرسوم الدراسية.. 10

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 11
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المعيد

مســئول لــدى عميــد الكليــة عبررئيــس القســم فيمــا يتصــل بــالأداء الأكاديمــي . 1
العملــي فــي تخصصــه.

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، وفلســفة وأهــداف الجامعة 

والمنهــج، وتفاصيــل المنهــج فــي تخصصــه والتخصصــات ذات الصلــة.

ــي . 3 ــة إذا دع ــس الجامع ــس، ومجل ــة التدري ــم، وهيئ ــس القس ــات مجل ــر اجتماع يحض
لهــا.

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل . 4 ــم المســتمر، بم يحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. الدراس

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات وفقــاً لتوجيهــات عميــد الكليــة . 5
ورئيــس القســم.

ــقي . 6 ــن منس ــك م ــد لذل ــدول المع ــاً للج ــاً وفق ــه عملي ــادة تخصص ــس م ــوم بتدري يق
الكورســات، ويجــوز تكليــف شــخص آخــر للتدريــس وإخطــار منســق الكــورس، علــى 
ــفر  ــروف الس ــر ظ ــي غي ــبوع، ف ــي الإس ــدة ف ــرة واح ــن م ــف الآخرع ــد التكلي أن لا يزي

ــرض. ــأذون أو الم الم

يشــرف علــى »حلقــات حــل المشــاكل« و »مجموعــات تدريــب المهــارات«، والتدريــب . 7
الحقلــي وبحــوث الطــلاب.

يســاعد فــي إعــداد الأمتحانــات العمليــة، ويشــرف علــى أدائهــا، ومراقبتهــا وتصحيحها، . 8
ورصــد نتائجهــا، متبعــاً الوســائل التقويميــة المقــررة بالجامعة.

ــة . 9 ــر أعضــاء هيئ ــة، لغي يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقي
التدريــس إذا طلــب منــه ذلــك.

يدأي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس القسم أو العميد أوالوكيل أو رئيس الجامعة.. 10
مع

ال
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المدير المالي

ــي . 1 ــالأداء المال ــل ب ــا يتص ــل فيم ــق الوكي ــن طري ــة ع ــس الجامع ــدى رئي ــئول ل مس
بالجامعــة.

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ,ولائحــة الجــزاءات، واللائحــة الماليــة، 

ــاملة. ــة الش ــودة الإداري ــم الج ــة المشــتروات، ونظ ولائح

يستطيع أن يعمل باستقلالية، ويجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5

ــدرك . 6 ــة للجــودة، ي ــر الدولي ــات المعايي ــاء بمتطلب ــع طــرق إجــراءات وجــداول للوف يتب
محتويــات المعاييــر، ويحــدد ـ مــع مديــر الجــودة ـ الحاجــة لتحســين النظــم قبــل إعــداد 

الثوثيــق الــلازم للتســجيل للحصــول علــى شــهادات الجــودة.

ــبين . 7 ــن المحاس ــون م ــق المك ــه للفري ــي بقيادت ــة والأداء المال ــع الموازن ــرف وض يش
ــات  ــي، والخدم ــر المال ــرية، والمدي ــوارد البش ــر الم ــلًا: مدي ــن )مث ــن الآخري والموظفي

ــات(. ــر الخدم ــات، ومدي ــة المعلوم ــدة تقني ــية، ووح ــدة الهندس ــة، والوح الصحي

يحدد طرق الأداء المالي في الجامعة، ويتأكد من توثيقها.. 8

يؤسس منهاجاً للتدريب، وإعداد الوثائق.. 9

يتابع طرق الأداء والتوثيق.. 10

يوثق لنظام الجودة المالية بما يكفي لإقناع أي طرف ثالث بفاعليته.. 11

يجري مراجعة الإدارة، ويحلل الثغرات، ويتخذ الإجراءات التصحيحية.. 12

يتأكد من رضاء العميل، عبر قياس التحسن في الإجراءات  المالية.. 13

ييجري تدريباً للعاملين القدامى والجدد على نظم الجودة المالية.. 14
مال
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ير
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ــن . 15 ــوحات ع ــن مس ــد ع ــر للعمي ــرية، تقاري ــوارد البش ــر الم ــع مدي ــب، م ــع ويكت يجم

العامليــن واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة الجامعــة فــي 
ــة. ــم المالي ــى تكلفته ــاءاً عل ــم ، بن ــاظ به الاحتف

ــم . 16 ــت عقوده ــن انته ــرية، الذي ــوارد البش ــر الم ــع مدي ــن، م ــات للعاملي ــري معاين يج
بالاســتقالة أو الإقالــة، ومراجعــة إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، والتأكــد مــن طــي ملفاتهم  

فــي الإدارة الماليــة.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 17
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مدير الموارد البشرية

مسئول لدى رئيس الجامعة عبرالوكيل فيما يتصل بالأداء الإداري بالجامعة.. 1
يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2

الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ولائحــة الجــزاءات، والجــودة الإداريــة الشــاملة.
يستطيع أن يعمل باستقلالية، ويجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يضــع، ويحافــظ علــى، ملفــات العامليــن، وحقوقهــم ـ فــي ملفــات ورقيــة أو الكترونية، . 6

ويدخــل المعلومــات المطلوبــة فــي البرامج المناســبة.
يتحرى التدقيق في مصادر الشهادات والخبرات والإفادات للتأكد من مصداقيتها.. 7
يراجع بصورة دائمة السجلات الوظيفية للعاملين.. 8
يحافظ على أتمتة وسائل متابعة الطلبات الوظيفية.. 9

قادر على التواصل بكفاءة ومهنية شفاهة وكتابة.. 10
يضع، ويحافظ على خطوات مكتوبة في إدارة القوى البشرية لمخاطبة المتقدمين . 11

للعمل والعاملين بالجامعة.
يمارس، ويضع لغيره خطوات محددة في فرص التدريب والتعليم المستمر.. 12
يتقن، ويدرب مرؤوسيه على المهارات اللازمة لأداء أعمالهم.. 13
يدرب العاملين الجدد، ويتحقق من الكفاءات اللازمة في إدارة القوى البشرية.. 14
يحتفــظ بقوائــم وظيفيــة مواكبــة، ويعــد ملفــات الوظائــف المشــغولة والشــاغرة . 15

والمطلوبــة، وينســق التعيينــات.
ــن . 16 ــوحات ع ــن مس ــل ع ــق الوكي ــن طري ــة ع ــس الجامع ــر لرئي ــب تقاري ــع ويكت يجم

العامليــن واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة الجامعــة فــي 
ــم. ــاظ به يةالاحتف
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مدير الموارد البشرية

مسئول لدى رئيس الجامعة عبرالوكيل فيما يتصل بالأداء الإداري بالجامعة.. 1
يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2

الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ولائحــة الجــزاءات، والجــودة الإداريــة الشــاملة.
يستطيع أن يعمل باستقلالية، ويجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يضــع، ويحافــظ علــى، ملفــات العامليــن، وحقوقهــم ـ فــي ملفــات ورقيــة أو الكترونية، . 6

ويدخــل المعلومــات المطلوبــة فــي البرامج المناســبة.
يتحرى التدقيق في مصادر الشهادات والخبرات والإفادات للتأكد من مصداقيتها.. 7
يراجع بصورة دائمة السجلات الوظيفية للعاملين.. 8
يحافظ على أتمتة وسائل متابعة الطلبات الوظيفية.. 9

قادر على التواصل بكفاءة ومهنية شفاهة وكتابة.. 10
يضع، ويحافظ على خطوات مكتوبة في إدارة القوى البشرية لمخاطبة المتقدمين . 11

للعمل والعاملين بالجامعة.
يمارس، ويضع لغيره خطوات محددة في فرص التدريب والتعليم المستمر.. 12
يتقن، ويدرب مرؤوسيه على المهارات اللازمة لأداء أعمالهم.. 13
يدرب العاملين الجدد، ويتحقق من الكفاءات اللازمة في إدارة القوى البشرية.. 14
يحتفــظ بقوائــم وظيفيــة مواكبــة، ويعــد ملفــات الوظائــف المشــغولة والشــاغرة . 15

والمطلوبــة، وينســق التعيينــات.
ــن . 16 ــوحات ع ــن مس ــل ع ــق الوكي ــن طري ــة ع ــس الجامع ــر لرئي ــب تقاري ــع ويكت يجم

العامليــن واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة الجامعــة فــي 
ــم. ــاظ به يةالاحتف
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يجــري معاينــات للعامليــن الذيــن انتهــت عقودهــم بالاســتقالة أو الإقالــة، ومراجعــة . 17

إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، والتأكــد مــن طــي ملفاتهــم مــع رؤســائهم و الوكيــل.
أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 18
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مدير الجودة

مسئول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالأداء العام بالجامعة.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، والهيــكل التنظيمــي، وهيــكل . 2
اللجــان وتكوينهــا وعضويتهــا، واللوائــح الأكاديميــة، وقوانيــن الخدمــة، ولائحــة 
الجــزاءات، والهيــكل الراتبــي الموحــد، وكتــاب الأســتاذ والموظــف، وملفــات اســتقبال 
الطــلاب الجــدد، ونظــام »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، والنظــم المحليــة والدوليــة 

ــراءات. ــات والإج ــق السياس ــي، وكل وثائ ــم العال ــات التعلي ــاد مؤسس لاعتم

يستطيع أن يعمل باستقلالية، ويجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5

ــة للجــودة، يــدرك . 6 ــر الدولي ــات المعايي يضــع طــرق إجــراءات وجــداول للوفــاء بمتطلب
ــر، ويحــدد الحاجــة لتحســين النظــم. ــات المعايي محتوي

يحــدد عمــلاء الجامعــة )الطــلاب، أوليــاء الأمــور، المجتمــع، القطاعيــن العــام والخــاص . 7
و المخدميــن للخريجيــن(، ويبــدي إدراكاً باحتياجــات، وتطلعــات العمــلاء، ويعــد تقريــراً 

عــن قــدرة )أو كيــف يمكــن لقــدرة( الخدمــات علــى الوفــاء بتطلعــات العمــلاء.

يقترح ويحدد طرق الأداء في الجامعة، ويتأكد من توثيقها.. 8

يؤسس منهاجاً للتدريب، وإعداد الوثائق ويعمل على تحديثه بما يستجد.. 9

يقتــرح، إذا مــا كانــت هنالــك حاجــة، لاســتدعاء خبيــر أو استشــاري مــن خــارج الجامعــة . 10
أو البــلاد.

يتابع طرق الأداء والتوثيق في الجامعة.. 11

دةيوثق لنظام الجودة بما يكفي لإقناع اي طرف ثالث بفاعليته.. 12
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يجري مراجعة الإدارة، ويحلل الثغرات، ويتخذ الإجراءات التصحيحية.. 13

يتأكد من رضاء العميل، عبر قياس التحسن في الإجراءات.. 14

يجري تدريباً للعاملين القدامى والجدد على نظم الجودة.. 15

يجمــع ويكتــب، مــع مديــر المــوارد البشــرية، تقاريــر لرئيــس الجامعــة عــن مســوحات . 16
عــن العامليــن واتجاهاتهــم الوظيفيــة، ورضائهــم بوظائفهــم  وكفــاءة الجامعــة فــي 

الاحتفــاظ بهــم.

ــم . 17 ــت عقوده ــن انته ــرية، الذي ــوارد البش ــر الم ــع مدي ــن، م ــات للعاملي ــري معاين يج
والتأكــد مــن طــي  إنهــاء وظائفهــم،  إجــراءات  الإقالــة، ومراجعــة  أو  بالاســتقالة 

ملفاتهــم.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس الجامعة.. 18
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منسق الإعلام والترويج والنشروالعلاقات العامة   

مسئول لدى مدير دار النشرو الوكيل ورئيس الجامعة.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، واللائحــة . 2
الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط والســلوك، ولائحــة الرســوم الدراســية، والهيــكل الراتبــي 
الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ولائحة الجــزاءات، ومواصفــات الكليــة الأنموذج، 
ونظــام »أيــزو« للجــودة الإداريــة الشــاملة، ومعاييــر الإعتمــاد المحليــة والدوليــة الخاصــة 

بالتعليــم العالــي ، ووثائــق السياســات والاجــراءات، وفلســفة وأهــداف الجامعــة.

يحضر اجتماعات هيئة التدريس، واللجان المختصة إذا دعي لها.. 3

ــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي الفصــل . 4 ــم المســتمر، بم يحضــر ورش العمــل، والتعلي
ــي. الدراس

يتابــع مــا يكتــب عــن الجامعــة ويحتفــظ بهــا ســواءً فــي الصحــف، ووســائل الإعــلام . 5
ــردود  ــوى ال ــة ومحت ــرورة وكيفي ــة ض ــس الجامع ــل ورئي ــع وكي ــش م ــرى، ويناق الأخ

ــبة. ــة المناس ــتجابة الإعلامي والاس

ــر . 6 ــق والنش ــة، والتوثي ــلام الوثائقي ــات والأف ــودات الإعلان ــة عق ــى صياغ ــرف عل يش
الإعلامــي ومحتواهــا.

ــع . 7 ــاون م ــي بالتع ــي والدول ــتوى المحل ــى المس ــة عل ــج للجامع ــج التروي ــط برام يخط
ــة. ــة والترويجي ــادة الإعلامي ــغ الم ــة. ويصي ــطة الدولي ــق الانش منس

يســاعد فــي اختيــار الكتــب الصالحــة للنشــر بالتنســيق مــع مديــر دار النشــر، ومــع دور . 8
الطباعــة فــي حــدود الموازنــة المرصــودة.

ــة . 9 ــر أعضــاء هيئ ــة، لغي يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقي
التدريــس إذا طلــب منــه ذلــك.

مةأي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة.. 10
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موظف المشتريات

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة عبــر الوكيــل والمديــر المالــي، فيمــا يتصــل بمكتــب . 1
المشــتروات بالجامعــة.

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ولائحــة الجــزاءات، والجــودة الإداريــة 

ــتروات. ــة المش ــة، ولائح ــة المالي ــاملة، واللائح الش

يستطيع أن يعمل باستقلالية، ويجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4

يســتطيع فهــم واتبــاع تفاصيــل التعليمــات الشــفهية والمكتوبــة. ويتصــرف وفقــاً لمــا . 5
ورد فــي لائحــة المشــتروات، واســتماراتها.

يضع ويحافظ على وثائق وسجلات المشتروات في ملفات ورقية، والكترونية، ويكمل . 6
دورتها التوثيقية، ويدخل المعلومات المطلوبة في البرامج الحاسوبية المناسبة.

يتحــرى التدقيــق فــي مصــادر المشــتروات ومســتنداتها والإفــادات للتأكــد مــن . 7
مصداقيتهــا.

يراجع بصورة دائمة قائمة الموردين، سجلات المشتروات واستحقاقات الموردين.. 8

يحافظ على أتمتة وسائل تتبع الطلبات والوثائق الشرائية.. 9

قادر على التواصل بكفاءة ومهنية شفاهة وكتابة.. 10

ــن . 11 ــة العاملي ــتروات لمخاطب ــي إدارة المش ــة ف ــوات مكتوب ــى خط ــظ عل ــع ويحاف يض
ــا. ــن معه ــة والمتعاملي بالكلي

يمــارس ويضــع لغيــره ـ فــي وحدتــه ـ خطــوات محــددة فــي التدريــب والتعليــم . 12
تالمســتمر.
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يتقن، ويدرب مرؤوسيه على، إجراءات المشتروات.. 13

يدرب العاملين الجدد، ويتحقق من الكفاءات اللازمة في إدارته.. 14

ــات . 15 ــف طلب ــن موق ــل ع ــق الوكي ــن طري ــة ع ــس الجامع ــر لرئي ــب تقاري ــع ويكت يجم
الشــراء، وأولوياتهــا، والمشــتروات المنفــدة والتزاماتهــا الماليــة.

يســاهم فــي معاينــات العامليــن الذيــن انتهــت عقودهــم بالاســتقالة أو الإقالــة، . 16
ومراجعــة إجــراءات إنهــاء وظائفهــم، والتأكــد مــن طــي ملفاتهــم، خاصــة فيمــا يتصــل 

ــرائية. ــم الش بالتزاماته

أي مهام أخرى مناسبة يحددها المدير المالي أوالوكيل أو رئيس الجامعة.. 17



39 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
45 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 21(

كبير المسجلين

ــة فيمــا يتصــل بالســجل . 1 ــن الشــئون العلمي ــر أمي ــدى رئيــس الجامعــة عب مســئول ل
ــم. ــطة التقوي ــلاب وأنش ــي للط الأكاديم

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم الدراســية، 
وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل أســماء ورمــوز ووزن المقــررات فــي كل 

التخصصات.

يســاهم ويبــادر فــي مراجعــة وتحســين تفاصيــل المنهــج وإجــراءات التقويــم عامــة، . 3
وفــي تصميــم وطباعــة وحفــظ وتأميــن وثائــق وســجلات الأداء الأكاديمــي، واســتخراج 

الشــهادات.

ــي )إن وجــدت( . 4 ــم العال ــة، بوحــدات وزارة التعلي ــن الشــئون العلمي ــم أمي يتصــل، بعل
ذات الصلــة، خاصــة إدارة التعليــم الأهلــي والأجنبــي والإدارة العامــة للقبــول بالــوزارة 

لإجــراءات التســجيل، أوالتحويــل، لــكل طــلاب الجامعــة )أو الكليــة(.

ــر قوائــم وأرقــام الطــلاب المســجلين . 5 يحضــر اجتماعــات الإدارة الدوريــة، مــع تحضي
متــى مــا طلــب منــه ذلــك.

ــي )أو . 6 ــس العلم ــاع المجل ــة لاجتم ــئون العلمي ــن الش ــق أمي ــن طري ــج ع ــر النتائ يحض
ــة. ــوة أعضائ ــوم بدع ــام ويق ــن كل ع ــهر ...... و...... م ــي ش ــة( ف ــس الكلي مجل

يعد الوثائق اللازمة بتحديد المقومين الخارجيين، والتواصل معهم.. 7

يحضر اجتماع مجلس الجامعة، ومجلس الأمناء إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 8

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي . 9
الفصــل الدراســي.

ــداء . 10 ــع عم ــيق م ــا بالتنس ــا وأزمنته ــات وأماكنه ــداول الامتحان ــر ج ــاعدفي تحضي يس
ــات. ــذ الامتحان ــرف تنفي ــات ومش نالكلي
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45 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 21(

كبير المسجلين

ــة فيمــا يتصــل بالســجل . 1 ــن الشــئون العلمي ــر أمي ــدى رئيــس الجامعــة عب مســئول ل
ــم. ــطة التقوي ــلاب وأنش ــي للط الأكاديم

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم الدراســية، 
وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل أســماء ورمــوز ووزن المقــررات فــي كل 

التخصصات.

يســاهم ويبــادر فــي مراجعــة وتحســين تفاصيــل المنهــج وإجــراءات التقويــم عامــة، . 3
وفــي تصميــم وطباعــة وحفــظ وتأميــن وثائــق وســجلات الأداء الأكاديمــي، واســتخراج 

الشــهادات.

ــي )إن وجــدت( . 4 ــم العال ــة، بوحــدات وزارة التعلي ــن الشــئون العلمي ــم أمي يتصــل، بعل
ذات الصلــة، خاصــة إدارة التعليــم الأهلــي والأجنبــي والإدارة العامــة للقبــول بالــوزارة 

لإجــراءات التســجيل، أوالتحويــل، لــكل طــلاب الجامعــة )أو الكليــة(.

ــر قوائــم وأرقــام الطــلاب المســجلين . 5 يحضــر اجتماعــات الإدارة الدوريــة، مــع تحضي
متــى مــا طلــب منــه ذلــك.

ــي )أو . 6 ــس العلم ــاع المجل ــة لاجتم ــئون العلمي ــن الش ــق أمي ــن طري ــج ع ــر النتائ يحض
ــة. ــوة أعضائ ــوم بدع ــام ويق ــن كل ع ــهر ...... و...... م ــي ش ــة( ف ــس الكلي مجل

يعد الوثائق اللازمة بتحديد المقومين الخارجيين، والتواصل معهم.. 7

يحضر اجتماع مجلس الجامعة، ومجلس الأمناء إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 8

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات فــي . 9
الفصــل الدراســي.

ــداء . 10 ــع عم ــيق م ــا بالتنس ــا وأزمنته ــات وأماكنه ــداول الامتحان ــر ج ــاعدفي تحضي يس
ــات. ــذ الامتحان ــرف تنفي ــات ومش نالكلي
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يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 11

يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها أمين الشئون العلمية أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 12
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 22(

مساعد مسجل )ضابط الامتحانات(

ــل . 1 ــا يتص ــجلين فيم ــر المس ــق كبي ــن طري ــة ع ــئون العلمي ــن الش ــدى أمي ــئول ل مس
ــم. ــطة التقوي بأنش

والهيــكل . 2 التوظيــف،  الجامعــة، ولائحــة  قانــون  الجامعــة:  بوثائــق  إلمامــاً  يبــدي 
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط ، ولائحــة الرســوم 
الدراســية، وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل أســماء ورمــوز ووزن 

المقــررات فــي كل التخصصــات.

يســاهم ويبــادر ـ بتكليــف مــن كبيــر المســجلين ـ فــي الاطــلاع علــى الجــداول . 3
الدراســية لتحديــد مواعيــد التقويــم، والاتصــال بمنســقي المقــررات لتحديــد مواعيــد 

ــيب.  ــي الحواس ــا ف ــا، أوحفظه ــات، وطباعته ــئلة الامتحان ــليم أس تس

يتصــل ـ بتكليــف مــن أميــن الشــئون العلميــة أو كبيرالمســجلين ـ بــإلإدارات المختصــة . 4
بالتقويــم فــي المؤسســات الأخــرى، فــي حالــة وجــود طــلاب منهــا، أو مــن الجامعــة، 

ممــن ســمحت لهــم كلياتهــم بحضــور الامتحانــات فيهــا.

ــن . 5 ــر ع ــم التقاري ــة، لتقدي ــؤون العلمي ــة الش ــة لأمان ــات الإدارة الدوري ــر اجتماع يحض
ــات. ــلبيات والإيجابي ــات: الس ــير الامتحان س

بالتنســيق مــع كبيــر المســجلين ومســجلي الكليــات، يقــوم بتحضيــر قوائــم حديثــة . 6
وأرقــام الطــلاب المســموح لهــم بالجلــوس للامتحانــات، متــى مــا طلــب منــه ذلــك.

يقوم بتحضير جداول الامتحانات وأماكنها وأزمنتها بالتنسيق مع عمداء الكليات.. 7

بالتنســيق مــع عمــداء الكليــات، يحتفــظ بقائمــة المراقبيــن لــكل امتحــان، ويتأكــد مــن . 8
حضورهــم فــي الوقــت المحــدد فــي اللائحــة الأكاديميــة، ويراقــب ســلوك المراقبين..

بالتنســيق مــع ضابــط الخدمــات، ينظــم القاعــات ويوزعهــا ويتأكــد مــن تمــام . 9
الامتحانــات. لأغــراض  بيئاتهــا،  وملاءمــة  وســلامة  محتوياتهــا 

تيتسلم أوراق الإجابات ويطابقها لتسليمها لمنسق المقرر للتصحيح.. 10
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يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر،  والخاصــة بالتقويــم بمــا لا يقــل . 11
عــن  ســاعتين فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 12
يكلــف بذلــك.  

أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا كبيــر المســجلين، أميــن الشــئون العلميــة أو عمــداء . 13
الكليــات، أو الوكيــل، أو رئيــس الجامعــة.
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 23(

مسجل الكلية

ــر المســجلين . 1 ــدى أميــن الشــئون العلميــة وعميــد الكليــة عــن طريــق كبي مســئول ل
ــة  ــي الكلي ــم ف ــج التقوي ــطة ونتائ ــلاب وأنش ــي للط ــجل الأكاديم ــل بالس ــا يتص فيم

ــة. المعني

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  ولائحة الرســوم الدراســية، 
وفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وتفاصيــل أســماء ورمــوز ووزن المقــررات فــي 

كل التخصصــات.

ــة . 3 ــين طباع ــة وتحس ــي مراجع ــجلين ـ ف ــر المس ــن كبي ــف م ــادر ـ  بتكلي ــاهم ويب يس
و عــرض المنهــج ، وفــي تصميــم وطباعــة وثائــق وســجلات الأداء الأكاديمــي، 

واســتخراج شــهادات القيــد بالتنســيق مــع كبيــر المســجلين وعميــد الكليــة.

يتصــل ـ بتكليــف مــن أميــن الشــئون العلميــة أو العميــد أوكبير المســجلين ـ  بمســجلي . 4
ــاون،  ــيق والتع ــراض التنس ــرى لأغ ــات الأخ ــي الجامع ــة ف ــرى، والمقابل ــات الأخ الكلي
والتواصــل مــع ضابــط الامتحانــات لتحضيــر القوائــم، ومراقبــة الأمتحانــات، واســتلام 

الأوراق، والتصحيــح والنتائــج.

ــي . 5 ــة أو ف ــاتذة عام ــات الأس ــة، واجتماع ــس الكلي ــة لمجل ــات الدوري ــر الاجتماع يحض
ــع.  ــر الوقائ ــة، وتحضي ــام المختلف الأقس

التنســيق مــع كبيــر المســجلين فــي إعــداد واعتمــاد قوائــم وأرقــام الطلاب المســجلين . 6
متــى مــا طلــب منــه ذلــك.

يرفــع وقائــع مجلــس الكليــة لكبيــر المســجلين إذا احتــوت علــى نتائــج طــلاب لتوقيــع . 7
أميــن الشــؤون العلميــة قبــل رفعهــا لاجتمــاع المجلــس العلمــي.

بالتنســيق مــع مديــر الخدمــات، ينظــم القاعــات المخصصــة للكليــة، ويوزعهــا ويتأكــد . 8
مــن تمــام محتوياتهــا وســلامة وملاءمــة بيئاتهــا بالتنســيق مــع ضابــط البيئــة 

ــلامة. يةوالس
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يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر الخاصــة بعلــوم التســجيل، بمــا لا . 9
يقــل عــن  ســاعتين فــي الفصــل الدراســي.

ــا . 10 ــن أماكنه ــد، تتضم ــا للعمي ــات ورفعه ــداول الامتحان ــن ج ــخة م ــظ نس ــوم بحف يق
وأزمنتهــا بالتنســيق مــع عمــداء الكليــات وضابــط الامتحانــات، ومديرالخدمــات.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 11
يكلــف بذلــك.  

أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا كبيــر المســجلين أو أميــن الشــئون العلميــة أو عميــد . 12
الكليــة أو الوكيــل أو رئيــس الجامعــة.



51الوصف الوظيفي44 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 24(

طبيب عام
مســئول لــدى وكيــل الجامعــة فيمــا يتصــل بالخدمــات الصحيــة للطــلاب والعامليــن . 1

داخــل الجامعــة وأســرهم.

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط ، ويلــم بفلســفة 

وأهــداف الجامعــة والمنهــج، ودورهــا فــي توفيــر خدمــات مجتمعيــة.

يتحصــل علــى شــهادة تســجيل مســتديم ـ طبيــب عمومــي كحــد أدنــى ـ مــن المجلــس . 3
الطبــي، أو أي جهــة معتمــدة، ويلتــزم بالأخــلاق المهنيــة للطبيــب، ويتحــرى تطبيــق 

التوجيهــات الصــادرة عــن المجالــس والمرجعيــات المهنيــة المختصــة.

ــادة لتخــدم الطــلاب . 4 ــة المنظمــة للعي ــب الخطــط، والإجــراءات، والجــداول الزمني يكت
ــن. والعاملي

يظل متواجداً خلال ساعات العمل لتقديم العلاج في الحالات الطارئة وغيرها.. 5

يحتفــط بســجلات المســتوى الصحــي للطــلاب والعامليــن مــن لحظــة انتمائهــم . 6
للجامعــة وحتــى التخــرج أو انتهــاء التعاقــد، خاصــة الطــلاب والعامليــن الذيــن يعانــون 

ــة. مــن أمــراض مزمن

ــة، لتضمينهــا فــي . 7 ــداد الاحتياجــات مــن الأجهــزة والأدويــة اللازم يشــرف علــى إع
موازنــة الجامعــة.

ــط . 8 ــية، ويحتف ــة الأساس ــن الأدوي ــعة م ــة واس ــتخدام مجموع ــى اس ــدرة عل ــدي ق يب
بســجلات توضــح الاســتخدام.

يتوصــل لاتفاقــات وتفاهمــات مــع مراكــز أكبــر، ومراكــز صحيــة، ومستشــفيات )فــي . 9
وجــود مستشــفى جامعــي أو عدمــه( لتحويــل الحــالات التــي تتطلــب ذلــك.

ميتحكم في تسيير الخدمات الاسعافية.. 10
عا

ب 
بي

ط
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يطبــع ويــوزع فــي لوحــات بــارزة الموجهــات المعتمــدة فــي تدبيــر الطــوارئ والأمراض . 11
المزمنة.

يحضر الاجتماعات الإدارية، وغيرها ـ عندما يدعى لها ـ ويشارك فيها بخبرته.. 12

الحاليــة . 13 الماليــة  بالتكلفــة  المباشــرة  وغيــر  المباشــرة  البيانــات  ويتفهــم  يجمــع 
والمقترحــة للخدمــات الصحيــة، مقارنــة بالأســعار الحاليــة والمتوقعــة، بمــا فــي ذلــك 

ــي. ــن الصح ــارات التأمي ــات وخي ترتيب

يوصــي، ويســاعد فــي تنفيــذ النظــم الصحيــة الجديــدة والمراجعــة، والإجــراءات . 14
والجــداول الزمنيــة المتجــددة الصــادرة عــن الجامعــة.

يشــارك فــي الاشــراف علــى الطــلاب فــي مجموعــات حــل المشــكلات، والرعايــة . 15
الصحيــة الأوليــة، وطــب الأســرة. 

ــب . 16 ــة وط ــة الصحي ــي الرعاي ــتمر ف ــب المس ــم والتدري ــل، والتعلي ــر ورش العم يحض
ــي. ــل الدراس ــي الفص ــاعات ف ــن 4 س ــل ع ــا لا يق ــرة، بم الأس

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 17
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها الوكيل أو عميد الطب أو رئيس الجامعة.. 18
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المهندس

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة عبــر الوكيــل وعميــد كليــات الهندســة، فيمــا يتصــل . 1
بالشــئون الهندســية .

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، والتصاميــم الهندســية، واللوائــح والنظــم الهندســية وقوانيــن 
الأراضــي والمبانــي وإجــراءات التصديقــات، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، ورغبتها 

فــي إنشــاء بنيــات متميــزة مــن الناحيــة المعماريــة والبيئيــة.

يبدي إلماماً بـ ـ ويطبق ـ المواصفات الهندسية العالمية مثل )فيديك(.. 3

يتابــع إجــراءات وطلبــات وتخصيــص وشــراء العقــارات الخاصــة بالجامعــة وتســجيلها . 4
لــدى الســلطات المختصــة.

يقتــرح، ويشــرح المخططــات، ويعــد الرســومات، وجــداول الكميــات ووثائــق المقاولات، . 5
ــن  ــي م ــات المبان ــات، وتصديق ــى المخطط ــة عل ــة النهائي ــراءات الموافق ــع إج ويتاب

الســلطات الهندســية.

يشــرف علــى، ويقتــرح التعديــلات للمخططــات والعقــود الهندســية، وعقــود الصيانــة، . 6
والعطاءات.

يشــرف، كاستشــاري داخلــي للجامعــة علــى المشــاريع الهندســية، فــي جميــع مواقــع . 7
الجامعــة.

يعد عقود الصيانة، وينسق الاتفاقيات مع الموردين لمواد البناء.. 8

يصمــم الجســور الداخليــة والممــرات بيــن المنشــآت، ومســارات الفيضانــات، والامــداد . 9
المائــي، والتصريــف فــي الجامعــة وماحولهــا، بالتنســيق مــع ـ وبموافقــة ـ الســلطات 
ــات الميــاة، ومجــارى  ــد خزان ــم وتنفي ــط وتصمي ــك تخطي ــن دل ــية. ويتضم الهندس
الأمطــار، وتحليــلات المســارات الســالكة والأنابيــب، والحدائــق، ويجمــع البيانــات، 

ــة.  ــية واقتصادي ــات هندس ــر وتوصي ــد تقاري ــول، ويع ــدد الحل ويح

سيضــع أســس العطــاءات، والجــدول الزمنــي للانشــاءات، ويراجــع متطلبــات المنشــأت . 10
ند

ه
لم
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الســكنية والتجاريــة والدراســية والخدميــة والعامــة داخــل الجامعــة.

ــع، ومعالجــة . 11 ــة، وتوزي ــي فــي إدخــال، وترقي ينســق مــع الســلطات الإمــداد الكهربائ
ــة.. ــق الجامع ــة لمراف ــة الكهربائي ــكلات الخدم مش

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي . 12
الفصــل الدراســي.

ــاً وغيــر المختصيــن، ويعــد تقاريــر دوريــة  . 13 يشــرف علــى مرؤوســيه المختصيــن مهني
لمديــر المــوارد البشــرية عــن المهــارات، والانضبــاط فــي العمــل والســلوك المهنــي.

ــل، . 14 ــى خدمــات الترحي ــلات، ويشــرف عل ــف الترحي ــن شــاغلي وظائ يشــارك فــي تعيي
ــر الخدمــات. ــات، بالتنســيق مــع مدي ــة المركب ويخطــط برامــج صيان

يشرف على إعداد، وتبرير خطط المنشات الجديدة في ميزانية الجامعة.. 15

يحضر الاجتماعات الإدارية وغيرها ـ إذا دعي لها ـ ويشارك بخبراته فيها.. 16

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 17
يكلــف بذلــك.  

أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا عميــد كليــات الهندســة أو الوكيــل، أو رئيــس . 18
الجامعــة.
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طبيب صيدلاني

مسئول لدى الوكيل فيما يتصل بالخدمات الصيدلانية.. 1

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن الصيدلة 

والســموم، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة ودورهــا فــي المجتمــع.

يتحصــل علــى شــهادة التســجيل المســتديم ـ ويجددهــا وفقــاً لأســس المجلــس . 3
الطبــي أو أي جهــة مخولــة بذلــك، ويلتــزم يالضوابــط المهنيــة والأخلاقيــة للمجالــس 

ــات. والمرجعي

ــب . 4 ــع الطبي ــاون م ــة، وبالتع ــة الطبي ــاً للوصف ــتحضرات، وفق ــة والمس ــرف الأدوي يص
ــج. المعال

ــط . 5 ــن التخطي ــم وع ــئولًا عنه ــن، مس ــطة التقنيي ــة بواس ــرف الأدوي ــى ص ــرف عل يش
ــة.  ــة اللازم ــة بالأدوي ــل الصيدلي ــات لتموي والتوجه

يســاعد فــي تركيــب، وتحضيــر، وخلــط، وتصنيــع، وصــرف الأدويــة والمســتحضرات . 6
للاســتخدام العلمــي والتقنــي ـ عندمــا يطلــب منــه ذلــك.

يحضــر ّ ـ فــي معمــل الصيدلانيــة ـ مســتحضرات لوصفــات محــددة وخاصــة بالأفــراد، . 7
ســيما تلــك التــي تتصــل بالأمــراض الجلديــة.

ــة، والســموم، . 8 ــة، المخــدرة والمنومــة، والكحولي ــن وصــرف الأدوي ــى تخزي يشــرف عل
ويبــدي وعيــاً والتزامــاً بالقوانيــن والنظــم القطريــة والمحليــة المتصلــة بصــرف 

ــة. ــك الأدوي ــتخدام تل واس

يضــع كتابــات واضحــة علــى الأدويــة المتوفــرة، ويحفظهــا بطريقــة منظمــة يســهل . 9
الاختيــار منهــا. 

ييحتفــظ بســجلات دقيقــة عــن الأدويــة التــي صرفــت خــلال أي فتــرة ســابقة، أو وفــق . 10
لان
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مــا توجــه بــه الجامعــة.

يعد ـ سنوياً ـ قوائم بأنواع وكميات الأدوية المطلوبة لصيدلية الجامعة.. 11

ــات ـ . 12 ــة المعلوم ــوبي تقان ــع منس ــيق م ــر ـ بالتنس ــة، وتقاري ــل إحصائي ــب تفاصي يكت
ــة.  فيمــا يتصــل بعمــل الصيدلي

يحضر اجتماعات الإدارة، وأي اجتماعات أخرى ، إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 13

يالتمويــل . 14 الخاصــة  والمقترحــات  والهبــات،  والعقــود،  الاتفاقــات،  ويحلــل  يراجــع 
القوميــة. والسياســات  والمحاســبية،  الأخلاقيــة،  للأســس  وملاءمتهــا  الصيدلانــي، 

ــة . 15 ــرة لأي عملي ــر المباش ــرة وغي ــة المباش ــة بالتكلف ــات الخاص ــم البيان ــع ويتفه يجم
ــي  ــة ف ــات الصيدلاني ــة للخدم ــة والمتوقع ــعار الجاري ــق الأس ــة، وف ــة أو جاري مقترح

ــة. ــة الجامع ــي موازن ــا ف ــة، لتضمينه الجامع

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر فــي العلــوم الصيدلانيــة، بمــا لا . 16
يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 17
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها عميد كلية الصيدلة أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 18
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موظف تقنية معلومات

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة عبــر الوكيــل فيمــا يتصــل بــأداء قســم تقنيــة . 1
بالجامعــة. المعلومــات 

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي . 2
الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ونظــم الجــودة الإداريــة الشــاملة، وأهــداف 

الجامعــة، ودورهــا فــي البحــوث ورســالتها المجتمعيــة

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 4

قادر على التواصل بكفاءة ومهنية شفاهة وكتابة.. 5

يتحــرى أن تكــون ســجلاته مفصلــة ودقيقــة عــن معامــل الحاســوب، والأجهــزة . 6
المســتخدمة. والبرامــج  والعارضــة  الحاســوبية 

ويصيــن خدمــات الانترنــت بالجامعــة، وكاميــرات المراقبــة، وأنظمــة الحضــور . 7 يشــغل ّ
والغيــاب، والشــبكات، والحواســيب، والأجهــزة الطرفيــة الأخــرى المســتخدمة فــي 

ــدة. ــة والمعق ــات المختلف إدخــال البيان

يستخدم، ويعمل على تدريب الأخرين على البرامج الحاسوبية المعاصرة.. 8

يراجــع ويصيــن الصفحــات الالكترونيــة للجامعــة، ويعمــل علــى توســيع شــهرة . 9
الجامعــة علــى الشــبكة الدوليــة، وعلــى ترقيــة وســهولة الاتصــال بالجامعــة وخدماتهــا 

ــع. ــزوار للموق ــلاب وال ــة للط الالكتروني

يحافــظ علــى أتمتــة النظــم والخدمــات بالجامعــة، ويعمــل علــى ســلامتها مــن . 10
والتزويــر. والمســح،  والاختــراق  التداخــل 

ــددة، . 11 ــائط المتع ــة، والوس ــوب بالجامع ــدات الحاس ــل ووح ــة معام ــى صيان ــل عل يعم
ــة. ــارج الجامع ــة خ ــرح أي صيان ــة، ويقت ــزة الطرفي توالأجه
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يعمــل باســتقلالية ـ عنــد التكليــف بمهمــة إدخــال معلومــات ـ وذلــك بتصنيف وتشــفير . 12
ــأي  ــوم ب ــة، ويحــدد ويصحــح الأخطــاء، ويق ــات والســجلات مــن مصــادر مختلف البيان

مهــام كتابيــة تتصــل بالبيانــات، والإحصــاءات المســتخلصة منهــا. 

ــى أســس الحوســبة، والمســتجدين فــي . 13 يســاعد فــي تدريــب العامليــن والطــلاب عل
إدارتــه علــى نظــم المعلوماتيــة. ويقتــرح لنفســه  ولغيــره فــرص التدريــب والتعليــم 

المســتمر.

يتأكــد يوميــاً مــن عمــل الوســائط المتعــددة بالفصــول، والقاعــات، وفــي الاجتماعــات . 14
و المؤتمــرت، ويظــل متواجــداً للتصــرف فــي الطــوارئ.

يشــارك فــي معاينــات للعامليــن الذيــن انتهــت عقودهــم بالاســتقالة أو الإقالــة، . 15
ــر  ــاعدة مدي ــم بمس ــي ملفاته ــن ط ــد م ــم، والتأك ــاء وظائفه ــراءات إنه ــة إج ومراجع

ــرية. ــوى البش الق

أي مهام أخرى مناسبة يحددها وكيل الجامعة أورئيس الجامعة. . 16
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تقني معمل

مســئول لــدى عميــد الكليــة المعنيــة ووكيــل الجامعــة فيمــا يتصــل بوضــع المعامــل . 1
وأنشــطتها.

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط ولائحــة الرســوم 
الدراســية، نظــم الأمــن والســلامة، ومعاييــر الجــودة واعتمــاد المعامــل، ويلم بفلســفة 

وأهــداف الجامعــة والمنهــج العملــي فــي تخصصــه.

يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المقروءة والمنطوقة. . 3

يوجــه، ويحــدد أولويــات العمــل المعملــي، بغــرض تحقيــق الجــودة، والســلامة، . 4
والكفــاءة.

يــؤدي مهــام الاختبــارات المعمليــة )مثــلًا البكتيريــة، النســجية..( ويحتفــظ بســجلات . 5
النتائــج.

ــة؛ . 6 ــر الملائم ــات غي ــل العين ــجل تفاصي ــات، ويس ــة للفحوص ــجلات نوعي ــظ بس يحتف
وذلــك بغــرض الوفــاء بالمعاييــر الوطنيــة، ومتطلبــات المتعامليــن مــن أصحــاب 

ــات. العين

ــتهلكات، . 7 ــواد والمس ــالات الم ــي مج ــم، ف ــلاب، وغيره ــب للط ــب المناس ــر التدري يوف
والأجهــزة والمعــدات، ونظــام الأوزان المتــري، وخطــط وإجــراءات وموجهــات المعامــل، 

والمنظومــات، والكواشــف للاختبــارات الصحيحــة والتامــة.

يتأكد من قدرته، وغيره من المنسوبين، على تطبيق إجراءات السلامة والجودة.. 8

ينســق مــع الهيئــة التدريســية فــي اســتخدام المعامــل للتدريــب العملــي والبحــوث، . 9
بالتعــاون مــع الطواقــم الإداريــة فــي إعــداد متطلبــات ومواعيــد الــدروس العمليــة.

والطــلاب، . 10 )الأســاتدة،  المتعامليــن  لمتطلبــات  والســرعة  بالمســاعدة  يســتجيب 
لالعامليــن فــي المؤسســات الصحيــة والعلميــة ...وغيرهــم(، فــي احتياجــات وترتيبــات 
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ــا. ــات العلي ــلاب الدراس ــم أو بط ــة به ــوث الخاص البح

يعــد احتياجــات المعامــل لمســاعدة إدارة المشــتروات للحصــول علــى أفضــل الشــروط . 11
والاســعار مــن المموليــن، ويدخــل البيانــات للطلبيــات المســتقبلية.

ينسق مع عمداء الكليات والوكيل في تقييم أداء العاملين، والإجراءات.. 12

يســتجيب للطلبــات الشــخصية والهاتفيــة مــن المموليــن، والمرضــى، والعامليــن فــي . 13
العيــادات وغيرهــا للاتفــاق علــى حــدود ســرية المعلومــات المعمليــة. 

يــؤدي المهــام الكتابيــة للمعامــل مثــل حفــظ الملفــات والســجلات، وإدخــال المعلومات . 14
فــي قواعــد البيانــات الحاســوبية، ومواعيــد توفيــر نتائــج الاختبــارات المعمليــة 

ــة. ــات المتعامل للجه

يــداوم علــى نظافــة أســطح المعامــل، ويتخلــص مــن المخلفــات الكيميائيــة الخطــرة . 15
بالتوافــق مــع خطــة التخلــص مــن المخلفــات.

ــه . 16 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
ــا. فيه

ــة . 17 ــرة لأي عملي ــر المباش ــرة وغي ــة المباش ــة بالتكلف ــات الخاص ــم البيان ــع ويتفه يجم
ــة  ــة والمتوقع ــعار الجاري ــق الأس ــة، وف ــة أو جاري مقترح

ــا لا . 18 ــة، بم ــوم المخبري ــي العل ــتمر ف ــب المس ــم والتدري ــل، والتعلي ــر ورش العم يحض
يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 19
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها عميد الكلية المعنية أو الوكيل  أو رئيس الجامعة. . 20
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السكرتارية التنفيذية

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة ونائــب الرئيــس فيمــا يتصــل بالســكرتارية والســجلات . 1
الإداريــة والرقابيــة بمكاتــب رئيــس ونائــب  رئيــس الجامعــة.

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم 
والمجتمعيــة،  البحثيــة  ورســالتها  الجامعــة  وأهــداف  بفلســفة  ويلــم  الدراســية، 
وعلاقاتهــا بالمؤسســات التعليميــة وغيــر التعليميــة الأخــرى، والشــخصيات الاعتباريــة 

ــة. والدســتورية فــي الدول

القــدرة علــى أداء الواجبــات بأقــل قــدر مــن الإشــراف والمتابعــة، ويتحســس مصــادر . 3
المشــكلات ويقتــرح الحلــول لهــا.

ــس . 4 ــب رئي ــراءات إدارة مكت ــوات وإج ــين خط ــة وتحس ــى مراجع ــرف عل ــاهم ويش يس
ــرارات   ــجلات والق ــظ الس ــة، وحف ــم وطباع ــي تصمي ــس، وف ــب الرئي ــة أو نائ الجامع

والتقاريــر الإداريــة، ويتقــن عــرض وشــرح محتوياتهــا ومقترحاتــه.

يطبــع النصــوص الصوتيــة أو المســجلة أوينســخ مــواد تتضمــن مكاتبــات، أو تقاريــر، . 5
أو اســتبانات، أو غيرهــا .

يســتقبل الــزوار والمراجعيــن بلطــف واحتــرام، ويتلقــى المحادثــات ويحــدد المواعيــد . 6
ــة لمكتــب رئيــس الجامعــة، أو لمكتــب آخــر فــي الإدارة، بصــورة تتــرك  بكفــاءة عالي
ــع أن  ــي يتوق ــل ، وهــذه تتضمــن الشــكاوى والمشــكلات الت ــد العمي ــاً عن ــراً إيجابي أث
يحــاول حلهــا، أو تحويلهــا للآخريــن. ومــن ذلــك التصــرف بدبلوماســية تجــاه المواطــن 

المراجــع، ويتصــرف بتعقــل فــي حــدود ســلطته.

ــة، . 7 ــوزارات المختلف ــي ال ــة ف ــات، والإدارات المختص ــن التعليم ــات م ــتجمع المكاتب يس
والعامليــن والأســاتذة والطــلاب والمراجعيــن، أو بمبــادرة ذاتيــة، بمــا يتفــق مــع 

ــة. ــي المؤسس ــا ف ــول به ــراءات المعم ــات والإج السياس

يةيتولى حفظ وتأمين الملفات والمكاتبات السرية.. 8
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ــي. . 9 ــن فــي الســلك الكتاب ــه مــن الموظفي ــى مــن يلي ــوزع المســئوليات عل يحــدد أو ي
ــب المســتوعبين فــي الســكرتارية،  ــن، وفــي تدري ــات، المتقدمي ويســاعد فــي معاين

ــكرتارية. ــب الس ــة بمكت ــراءات الخاص ــات والإج ــة السياس وكتاب

يطبع بسرعة لا تقل عن 50 كلمة في الدقيقة باللغتين العربية والانجليزية.. 10

ــه . 11 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
ــا. فيه

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر فــي الســكرتارية وإدارة المكاتــب، . 12
بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 13
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها رئيس أو نائب رئيس الجامعة.. 14
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 30(

مدير ا لخدمات

ــا ـ . 1 ــتمراريتها ونوعيته ــة ـ اس ــات الخدمي ــل بالترتب ــا يتص ــل فيم ــدى الوكي ــئول ل مس
ــا. ــة الرئيســة وفروعه ــي الجامع ــل مبان داخ

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن الدولــة 
فــي التعاقــد، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، ورغبتهــا فــي جــودة نظافــة وصيانــة 

المبانــي، وســلامة البيئــة.

يملك القدرة على فهم ومتابعة تنفيدالتعليمات المكتوبة والمنطوقة.. 3

يديــر أنشــطة العامليــن فــي الخدمــات الداخليــة فــي أداء مهــام النظافــة، لحفــظ كل . 4
نواحــي الجامعــة نظيفــة فــي كل حيــن، ويأمــر بتنفيــذ أي أعمــال ذات صلــة بالنظافــة.

يبــدي  فهمــاً  لشــروط عقــود الخدمــات المفوضــة لجهــات أخــرى، ويكــون ممثــلًا . 5
ــا . ــد عليه ــات المتعاق ــود، والواجب ــك العق ــود تل ــذ بن ــن تنفي ــد م ــي التأك ــإدارة ف ل

توجيــه عمــال الخدمــات فــي فــرق لأداء مهــام ذات طبيعــة خاصــة مثــل تنظيــم . 6
المقاعــد، وإعــداد الغــرف والســاحات للمناســبات مثــل الاجتماعــات والمؤتمــرات 

والاحتفــالات.

يوفــر فــرص تدريــب للعامليــن فــي الخدمــات فــي كيفيــة اســتعمال وصيانــة معــدات . 7
وأجهــزة النظافــة، واســتخدام مــواد النظافــة والكيميائيــات؛ لمراعــاة التحوطــات 

ــة. ــة اللازم البيئي

يحتفــط باســتمارات وســجلات للمــواد، والأجهــزة، والمعــدات، والمنســوجات.. وغيرهــا، . 8
ويرتــب لخطــة التمويــل الســنوي للمســتهلكات منهــا.

ــلاس . 9 ــتوياتها، وإج ــة ومس ــة والصيان ــف النظاف ــجلات لموق ــتمارات وس ــظ باس يحتف
ــات. ــب، والحمام ــات، والمكات ــي القاع ــف ف ــلاب، والتكيي تالط
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يحتفــظ باســتمارات وســجلات عــن موقــف الميــاه، وســلامة المجــاري، والامــداد . 10
ــاه فــي الخزانــات، ورصيــد العــداد الكهربــي، ويســجل  ــلًا مســتوى المي الكهربــي ـ مث

ــا. ــال به ــوارئ للاتص ــام الط أرق

القاعــات والمعامــل للدراســة، ومــع ضابــط . 11 الكليــات توزيــع  يرتــب مــع عمــداء 
الامتحانــات، وكبيــر المســجلين ومســجلي الكليــات قاعــات الامتحانــات النظريــة 

والعمليــة.

يرتــب مــع الحــرس وغيرهــم وســائل الاقتصاد فــي الميــاه والكهربــاء، وفقــاً لتوجيهات . 12
العليا. الإدارة 

يتأكــد مــن انتظــام الدوريــات الأمنيــة والحراســة، وعمــل كاميــرات المراقبــة، والإضاءة . 13
الكاشفة. 

ــه . 14 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى ، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
فيهــا.

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي . 15
الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 16
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها وكيل الجامعة  أو رئيس الجامعة.. 17
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 31(

كبير المحاسبين

مســئول لــدى الوكيــل عبرالمديــر المالــي فيمــا يتصــل بالســجلات الحســابية للطــلاب . 1
وأنشــطة الميزانيــة.

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم 
الدراســية، واللائحــة الماليــة، ولائحــة المشــتروات، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، 

وأدوارهــا البحثيــة والمجتمعيــة.

ــي . 3 ــا ، وف ــبة وإجراءاته ــوات المحاس ــين خط ــة وتحس ــعى  لمراجع ــي ويس ــاهم ف يس
تصميــم وطباعــة، وحفــظ  الســجلات والتقاريــر المحاســبية ووضــع ومتابعــة الموازنــة 

الســنوية، والقــدرة علــى عرضهــا وشــرحها.

يســاهم فــي توزيــع الاســتمارات للعمــداء ورؤســاء الوحــدات والمراكــز لإعــداد، وتبريــر . 4
موازنــات الجامعــة .

يعــد نوعيــات مختلفــة ـ ومتخصصــة ـ مــن الاحصائيــات، وكشــوفات الحســابات، . 5
ــبين  ــع المحاس ــاون م ــبية بالتع ــيرات محاس ــلات وتفس ــب تحلي ــي تتطل ــر الت والتقاري
الآخريــن والمديــر المالــي، وموظفــي المــوارد البشــرية وتقنيــة المعلومــات فــي إدخــال 

ــة.  ــات المالي ــة البيان ومعالج

ــه . 6 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى ، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
فيهــا.

يراجــع ويحلــل الاتفاقــات، والعقــود، والهبــات، والمقترحــات لمعقوليتهــا الماليــة، . 7
وملاءمتهــا للأســس المحاســبية، والسياســات القوميــة.

يجمــع ويحلــل البيانــات الخاصــة بالتكلفــة المباشــرة وغيــر المباشــرة لأي عمليــة . 8
مقترحــة أو جاريــة، وفــق الأســعار الجاريــة والمتوقعــة 

ــدة أو . 9 ــق النظــم المحاســبية، والطــرق، والســجلات الجدي ــرح ويســاعد فــي تطبي يقت
ــة. نالمعدل
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يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر فــي النظــم الماليــة والمحاســبية، . 10
بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 11
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها المدير المالي أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 12
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 32(

محاسب

مســئول لــدى الوكيــل عبــر المديــر المالــي وكبيــر المحاســبين، وعميــد الكليــة . 1
الميزانيــة. الحســابية للطــلاب وأنشــطة  المعنيــة، فيمــا يتصــل بالســجلات 

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم 
الدراســية، واللائحــة الماليــة، ولائحــة المشــتروات، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، 

والنظــم الماليــة والمحاســبية بالدولــة.
يســاهم ويســتجيب لمراجعــة وتحســين خطــوات المحاســبة وإجراءاتهــا ، وفــي تصميم . 3

ــجلات  ــل بس ــا يتص ــة فيم ــبية، خاص ــر المحاس ــجلات والتقاري ــظ  الس ــة، وحف وطباع
الطــلاب، واســتحقاقات الأســاتذة الدائميــن والمتعاونيــن.

يساهم في إعداد، وتبرير ، وتسوية ميزانيات الجامعة.. 4
يســاهم فــي إعــداد نوعيــات مختلفــة مــن الاحصائيــات، وكشــوفات الحســابات، . 5

ــبين  ــع المحاس ــاون م ــبية بالتع ــيرات محاس ــلات وتفس ــب تحلي ــي تتطل ــر الت والتقاري
الآخريــن والمديــر المالــي، وموظفــي المــوارد البشــرية وتقنيــة المعلومــات فــي إدخــال 

ــة.  ــات المالي ومعالجــة البيان
يحضر اجتماعات الإدارة، وأي اجتماعات أخرى، إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 6
يســاعد فــي مراجعــة وتحليــل الاتفاقــات، والعقــود، والهبــات، والمقترحــات لمعقوليتها . 7

الماليــة، وملاءمتهــا للأســس المحاســبية، والسياســات القومية.
ــة . 8 ــرة لأي عملي ــر المباش ــرة وغي ــة المباش ــة بالتكلف ــات الخاص ــم البيان ــع ويتفه يجم

ــة  ــة والمتوقع ــعار الجاري ــق الأس ــة، وف ــة أو جاري مقترح
يقترح ويساعد في تطبيق النظم المحاسبية، والطرق، والسجلات الجديدة أو المعدلة.. 9

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر فــي العلــوم الماليــة والمحاســبية، . 10
بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

بيشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 11
س
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 32(

محاسب

مســئول لــدى الوكيــل عبــر المديــر المالــي وكبيــر المحاســبين، وعميــد الكليــة . 1
الميزانيــة. الحســابية للطــلاب وأنشــطة  المعنيــة، فيمــا يتصــل بالســجلات 

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم 
الدراســية، واللائحــة الماليــة، ولائحــة المشــتروات، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، 

والنظــم الماليــة والمحاســبية بالدولــة.
يســاهم ويســتجيب لمراجعــة وتحســين خطــوات المحاســبة وإجراءاتهــا ، وفــي تصميم . 3

ــجلات  ــل بس ــا يتص ــة فيم ــبية، خاص ــر المحاس ــجلات والتقاري ــظ  الس ــة، وحف وطباع
الطــلاب، واســتحقاقات الأســاتذة الدائميــن والمتعاونيــن.

يساهم في إعداد، وتبرير ، وتسوية ميزانيات الجامعة.. 4
يســاهم فــي إعــداد نوعيــات مختلفــة مــن الاحصائيــات، وكشــوفات الحســابات، . 5

ــبين  ــع المحاس ــاون م ــبية بالتع ــيرات محاس ــلات وتفس ــب تحلي ــي تتطل ــر الت والتقاري
الآخريــن والمديــر المالــي، وموظفــي المــوارد البشــرية وتقنيــة المعلومــات فــي إدخــال 

ــة.  ــات المالي ومعالجــة البيان
يحضر اجتماعات الإدارة، وأي اجتماعات أخرى، إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 6
يســاعد فــي مراجعــة وتحليــل الاتفاقــات، والعقــود، والهبــات، والمقترحــات لمعقوليتها . 7

الماليــة، وملاءمتهــا للأســس المحاســبية، والسياســات القومية.
ــة . 8 ــرة لأي عملي ــر المباش ــرة وغي ــة المباش ــة بالتكلف ــات الخاص ــم البيان ــع ويتفه يجم

ــة  ــة والمتوقع ــعار الجاري ــق الأس ــة، وف ــة أو جاري مقترح
يقترح ويساعد في تطبيق النظم المحاسبية، والطرق، والسجلات الجديدة أو المعدلة.. 9

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر فــي العلــوم الماليــة والمحاســبية، . 10
بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

بيشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 11
س

حا
م 68

يكلــف بذلــك.  
أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا كبيــر المحاســبن، أو المديــر المالــي، أو عميــد . 12

الكليــة، أو الوكيــل ، أو رئيــس الجامعــة.
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مساعد تقني معمل

مســئول لــدى تقنــي المعمــل و عميــد الكليــة ووكيــل الجامعــة فيمــا يتصــل بوضــع . 1
المعامــل وأنشــطتها.

يبــدي إلمامــاً معقــولًا بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  ولائحــة الرســوم 
الدراســية، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج العملــي، ونظــم الســلامة 

والأمــن فــي المعامــل الدراســية والخدميــة.

يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المقروءة والمنطوقة. . 3

يســتجيب للتوجيــه، وتحديــد أولويــات العمــل المعملــي بغــرض تحقيــق الجــودة، . 4
والســلامة، والكفــاءة.

يســاعد علــى أداء مهــام الاختبــارات المعمليــة )مثــلًا البكتيريــة، النســجية..( ويحتفــظ . 5
بســجلات النتائــج.

ــة؛ . 6 ــر الملائم ــات غي ــل العين ــجل تفاصي ــات، ويس ــة للفحوص ــجلات نوعي ــظ بس يحتف
وذلــك بغــرض الوفــاء بالمعاييــر الوطنيــة، ومتطلبــات المتعامليــن مــن أصحــاب 

ــات. العين

ــواد . 7 ــالات الم ــي مج ــم، ف ــلاب، وغيره ــب للط ــب المناس ــر التدري ــي توفي ــاعد ف يس
والمســتهلكات، والأجهــزة والمعــدات، ونظــام الأوزان المتــري، وخطــط وإجــراءات 

وموجهــات المعامــل، والمنظومــات، والكواشــف لإختبــارات الصحيحــة والتامــة.

يتعلــم ويحــاول التأكــد مــن قدرتــه، وغيــره مــن المنســوبين، علــى تطبيــق إجــراءات . 8
الســلامة والجــودة. 

يســاعد فــي التنســيق مــع الهيئــة التدريســية فــي اســتخدام المعامــل للتدريــب . 9
ــد  ــات ومواعي ــة فــي إعــداد متطلب ــي والبحــوث، بالتعــاون مــع الطواقــم الإداري العمل

ــة. ــدروس العملي لال
عم

 م
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والطــلاب، . 10 )الأســاتدة،  المتعامليــن  لمتطلبــات  والســرعة  بالمســاعدة  يســتجيب 

...وغيرهــم(. والعلميــة  الصحيــة  المؤسســات  فــي  العامليــن 

ــى . 11 يســاعد فــي إعــداد احتياجــات المعامــل لمســاعدة إدارة المشــتروات للحصــول عل
ــات المســتقبلية. ــات للطلبي أفضــل الشــروط والأســعار مــن المموليــن، ويدخــل البيان

يســاعد فــي التنســيق مــع عمــداء الكليــات والوكيــل فــي تقييــم أداء العامليــن، . 12
والإجــراءات.

يســتجيب للطلبــات الشــخصية والهاتفيــة مــن المموليــن، والمرضــى، والعامليــن فــي . 13
العيــادات وغيرهــا للاتفــاق علــى حــدود ســرية المعلومــات المعمليــة. 

يســاعد فــي تنفيــذ المهــام الكتابيــة للمعامــل مثــل حفــظ الملفــات والســجلات، . 14
نتائــج  توفيــر  الحاســوبية، ومواعيــد  البيانــات  قواعــد  فــي  المعلومــات  وإدخــال 

المتعاملــة. للجهــات  المعمليــة  الاختبــارات 

يــداوم علــى نظافــة أســطح المعامــل، ويتخلــص مــن المخلفــات الكيميائيــة الخطــرة . 15
بالتوافــق مــع خطــة التخلــص مــن المخلفــات.

ــه . 16 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى ، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
فيهــا.

ــة . 17 ــرة لأي عملي ــر المباش ــرة وغي ــة المباش ــة بالتكلف ــات الخاص ــم البيان ــع ويتفه يجم
ــة  ــة والمتوقع ــعار الجاري ــق الأس ــة، وف ــة أو جاري مقترح

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي . 18
الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 19
يكلــف بذلــك.  

أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا تقنــي المعمــل  أوعميــد الكليــة أو الوكيــل أو رئيــس . 20
الجامعة.
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منسق البيئة والسلامة

مسئول لدى وكيل الجامعة عن سلامة البيئة الجامعية.. 1

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة خاصــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، اللائحــة . 2
الأكاديميــة، لائحــة النشــاط والســلوك، ولائحــة الرســوم الدراســية، والهيــكل الراتبــي 
الموحــد، وقوانيــن العمــل فــي الســودان، ولائحــة الجــزاءات، ومواصفــات الكليــة 
الأنمــوذج، ومعاييــر للجــودة الإداريــة الشــاملة، ومعاييــر مجالــس الإعتمــاد، ووثائــق 
السياســات والإجــراءات، عامــة وتلــك التــي تختــص بالبيئــة والســلامة، وفلســفة 
وأهــداف الجامعــة، ومبادراتهــا فــي اعتمــاد سياســات بيئيــة تتضمــن المحافظــة علــى 

ــاء، وإجــراءات ســلامة تحمــي منســوبي الجامعــة وزوارهــا. الأحي

ــادر فــي مراجعــة وتحريــر تحســين السياســات المنشــورة، والإجــراءات المعتمــدة، . 3 يب
والتأكــد مــن مواكبتهــا لمتطلبــات الجــودة البيئيــة. 

يتواصــل مــع ســلطات الأمــن والســلامة فــي الدولــة، ويحــرر مــا يفيــد موافقتهــا علــى . 4
إجــراءات الســلامة مــن الحرائــق، وكفايــة الاســتعدادات، ماتتطلبــه مــن مراجعــة 

ــط.  ــث دوري منضب وتحدي

يحضــر الاجتماعــات الإداريــة، إذا دعــي لهــا، ويشــارك بخبرتــه فــي مداولاتهــا، ويعبــر . 5
عــن مخاوفــه واحتياجاتــه.

يعمــل مقــررا للجنــة البيئــة والســلامة، بالتنســيق مــع مديــر الخدمــات، والمهندســين، . 6
والشــركاء فــي مهــام النظافــة، وتنســيق الحدائــق، والإجــراءات الأمنيــة.

يراقــب، ويســجل درجــات الحــرارة والرطوبــة فــي جميــع القاعــات والمعامــل، ويتأكــد . 7
ــات،  ــدوث أي مفارق ــور ح ــة ف ــات المختص ــل بالجه ــر، ويتص ــا للمعايي ــن مطابقته م
لتصليــح اجهــزة التبريــد، ويحتفــظ بالســجلات فــي ملــف منفصــل لــكل قاعــة ومعمل، 

ويثبــت بالوثائــق حــالات المعالجــات التــي تمــت.

يراقــب، بالتنســيق مــع مديــر الخدمــات وإدارات المعامــل، التحذيــرات المكتوبــة، . 8
مةوالإجــراءات المتبعــة فــي تحــري الســلامة، وحفــظ واســتخدام المــواد الخطــرة، 
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والتخلــص مــن بقاياهــا.

يراقــب، بالتنســيق مــع المهندســين، الســلالم، والمطبــات، والمزالــق، وســلامتها . 9
أثنــاء  بالمخاطــر  الخاصــة  والترتيبــات  الخاصــة،  الاحتياجــات  وأصحــاب  للأصحــاء 

عمليــات الصيانــة، والتحميــل.

يــوزع أرقــام الاتصــال بالدفــاع المدنــي، وشــرطة الطــوارئ فــي كل مرافــق الجامعــة، . 10
فــي أماكــن بــارزة، وفــي بطاقــات الطــلاب والــزوار.

ــي« . 11 ــر حقيق ــذار »غي ــد إن ــي، بع ــل دراس ــي كل فص ــرة ف ــلاء ـ م ــارب الإخ ــري تج يج
ــي. ــاع المدن ــي الدف ــن ف ــتعين بالمختصي ــق، ويس للحري

يتخــذ، بالتنســيق مــع الحــرس والجهــات الأمنيــة الأخــرى، الإجــراءات المناســبة بحماية . 12
المنســوبين والممتلــكات فــي حــالات الشــغب الطلابــي، والأمطــار الغزيــرة، والزوابــع، 

والأعاصيــر، وغيرهــا مــن العوامــل الطبيعيــة

يحضــر ورش العمــل الحتميــة، والتعليــم المســتمر الخاصــة بالبيئــة والســلامة، بمــا لا . 13
يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

ــات . 14 ــي المكتب ــة ف ــة أو الكتروني ــات مكتوب ــة وموجه ــواد تعليمي ــود م ــن وج ــد م يتأك
ــن  ــد م ــوادث، والتأك ــات والح ــر والإصاب ــة بالمخاط ــة(، خاص ــا والرقمي ــة منه )الورقي

ــا. ــا ومواكبته صحته

ينســق كورســات، أو يشــترك فــي تنســيق كورســات تثقيفيــة عــن البيئــة والســلامة، . 15
وفقــاً لتوجيهــات وكيــل الجامعــة.

يسعى، مع مدير الجودة، لتحقيق شهادة الجودة »أيزو« في البيئة الجامعية.. 16

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الإنتــاج . 17
العلمــي عندمــا يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها مدير الخدمات أو الوكيل أو رئيس الجامعة. 18
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سكرتارية الكلية 

مســئول لــدى العميــد فيمــا يتصــل بالســكرتارية والســجلات الإداريــة والرقابيــة . 1
للطــلاب والعامليــن والأســاتذة.

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، ولائحــة الرســوم 
الدراســية، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج، وأســماء المقــررات، ورموزهــا ، 

والســاعات المعتمــدة فــي الكليــة المعنيــة.

القــدرة علــى أداء الواجبــات بأقــل قــدر مــن الإشــراف والمتابعــة، ويتحســس مصــادر . 3
المشــكلات، ويقتــرح الحلــول لهــا.

ــد . 4 ــب عمي ــراءات إدارة مكت ــوات وإج ــين خط ــة وتحس ــى مراجع ــرف عل ــاهم ويش يس
ــرارات   ــات والق ــع الاجتماع ــجلات ووقائ ــظ الس ــة، وحف ــم وطباع ــي تصمي ــة، وف الكلي

ــه. ــا ومقترحات ــرح محتوياته ــرض وش ــن ع ــة، ،ويتق ــر الإداري والتقاري

يطبــع النصــوص الصوتيــة أو المســجلة أو ينســخ مــواد تتضمــن مكاتبــات، أو تقاريــر، . 5
أو اســتبانات، أو غيرهــا.

يســتقبل الــزوار والمراجعيــن بلطــف واحتــرام، ويتلقــى المحادثــات ويحــدد المواعيــد . 6
بكفــاءة عاليــة  لمكتــب عميــد الكليــة ، أو لمكتــب آخــر فــي الإدارة، بصــورة تتــرك أثــراً 
إيجابيــاً عنــد العميــل ، وهــذه تتضمــن الشــكاوى والمشــكلات التــي يتوقــع أن يحــاول 
حلهــا، أو تحويلهــا للآخريــن. ومــن ذلــك التصــرف بدبلوماســية تجــاه الطالــب أو ولــي 

أمــره، أو المواطــن المراجــع، ويتصــرف بتعقــل فــي حــدود ســلطته.

ــة، . 7 ــوزارات المختلف ــي ال ــة ف ــات، والإدارات المختص ــن التعليم ــات م ــتجمع المكاتب يس
والعامليــن والأســاتذة والطــلاب والمراجعيــن، أو بمبــادرة ذاتيــة، بمــا يتفــق مــع 

ــة. ــي المؤسس ــا ف ــول به ــراءات المعم ــات والإج السياس

يةيتولى حفظ وتأمين الملفات والمكاتبات السرية.. 8
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ــي. . 9 ــن فــي الســلك الكتاب ــه مــن الموظفي ــى مــن يلي ــوزع المســئوليات عل يحــدد أو ي

ــب المســتوعبين فــي الســكرتارية،  ــن، وفــي تدري ــات، المتقدمي ويســاعد فــي معاين
ــكرتارية. ــب الس ــة بمكت ــراءات الخاص ــات والإج ــة السياس وكتاب

يطبع بسرعة لا تقل عن 40 كلمة في الدقيقة باللغتين العربية والانجليزية.. 10

ــه . 11 ــارك بخبرت ــا، ويش ــي له ــرى ، إذا دع ــات أخ ــات الإدارة، وأي اجتماع ــر اجتماع يحض
فيهــا.

ــكرتارية وإدارة . 12 ــوم الس ــي عل ــتمر ف ــب المس ــم والتدري ــل، والتعلي ــر ورش العم يحض
المكاتــب، بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 13
يكلــف بذلــك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها عميد الكلية أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 14
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الوصف الوظيفي )م ت ع ـ وو ــ 36(

موظف حدائق وبيئة خارجية

مســئول لــدى الوكيــل والمهنــدس المســئول عبــر مديــر  الخدمــات عــن البيئــة . 1
. للجامعــة  والخارجيــة  الداخليــة 

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن الدولــة 
فــي التعاقــد، ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، ورغبتهــا فــي جــودة معماريــة 

ــة. ــي، وســلامة البيئ المبان

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة. 3

يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5

يبقى خلال ساعات العمل داخل الجامعة، إلا إذا كان في مهمة خارجها.. 6

يحتفظ بسجل لأنواع الأشجار ومواقعها، وأحوالها الصحية.. 7

يراقب الحدائق والممرات.. 8

يرعى وينسق الزهور داخل وخارج المباني. 9

يتأكــد مــن ســلامة المبيــدات والكيماويــات المســتخدمة فــي الزراعــة، ويحتفــظ . 10
ــى ســلامة منســوبي  ــأي نســبة مــن الضــرر حفاظــاً عل بســجل لهــا ويخطــر الإدارة ب

ــة. الجامع

التبليــغ الفــوري )اليومــي ـ علــى الأقــل( عــن أي أجهــزة أو أدوات أو كيمياويــات . 11
تعمــل.  لا  أو  أومفقــودة  مســتهلكة 

حفظ سجل لكتابة محتويات ومستلزمات المشاتل.. 12

يقترح أماكن إيقاف السيارات ويوجه السائقين بتخير الممرات الآمنة والمناسبة... 13

يةأي مهام أخرى مناسبة يحددها مدير الخدمات أو المهندس أو الوكيل أو الرئيس... 14
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3الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 37(

موظف الاستقبال

مســئول لــدى الوكيــل عبــر مديــر الخدمــات عــن الجوانــب الأمنيــة الخاصــة بشــئون . 1
الــزوار.

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن الدولــة 
ــا مــن  ــا فــي إكــرام ضيوفه ــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، ورغبته فــي التعاقــد، ويل

الــزوار وأوليــاء الأمــور، مــع المحافظــة علــى ســلامة مرافقهــا مــن المتبطليــن.

يجلــس كل وقــت الــدوام علــى مقعــده، وفــي حالــة مغادرتــه لحاجــة، يــوكل شــخصاً . 3
آخــر، ملــم بالاجــراءات، وعلــى مســئوليته.  

ألا يســمح لغيــر المخــول لهــم بذلــك بالجلــوس إلــى جانــب الموظــف، أو علــى طاولــة . 4
المستأنســون  أمامــه، حتــى لا يجلــس عليهــا  مــن  المقاعــد  وإبعــاد  الاســتقبال، 

والمستأنســات.

الاحتفــاظ بســجل دفتــري بأســماء ومواقــع وتلفونــات الــزوار والمكتــب الــذي يرقبــون . 5
فــي الدخــول إليــه، والبحــث عــن آليــة للتأكــد مــن ذلــك، وتســجيل ميقــات الدخــول 

والخــروج.

ــون . 6 ــب أن يك ــري، ويج ــجل الدفت ــي الس ــا ف ــل تفاصيله ــر، ونق ــة الزائ ــتلام بطاق اس
مكتوبــا عليهــا بطاقــة زايــر بخــط عريــض مــن الأمــام، وأن تحمــل مــن الخلــف أرقــام 

هواتــف الاســتقبال وشــرطة الطــوارئ والحريــق تحوطــا.

ــري، . 7 ــجل الدفت ــي الس ــمه ف ــام اس ــة أم ــم البطاق ــع رق ــر ووض ــة للزائ ــليم البطاق تس
ــارز. ــكان ب ــي م ــا ف ــه بوضعه وتوجيه

متابعة المكتب المزور تلفونياً في حالة تأخر الشخص.. 8

منــع أي شــخص غريــب مــن الجلــوس علــى كراســي الاســتقبال لأكثــر مــن 10 دقائــق . 9
ـ إلا بعــد التأكــد مــن هويتــه.

ــة تســجيلها، خاصــة خــلال . 10 ــة، والتأكــد مــن فعالي ــرات المراقب لملاحظــة شاشــة كامي
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ــة. ــة الليلي المناوب
التأكد من عمل الإضاءة الخارجية ليلًا، وذلك باختبارها نهاراً والتبليغ عن أي أعطال.. 11

التأكد من إطفاء الإضاءة الداخلية غير الضرورية.. 12

الاحتفــاظ بســجل للداخليــن والخارجيــن مــن المنســوبين ـ بعــد ســاعات الــدوام، ومــدة . 13
بقائهــم داخــل المبنى.

أي مهام أخرى مناسبة يحددها مدير الخدمات أو الوكيل أو الرئيس.. 14
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 38(

كبير السائقين

مسئول لدى الوكيل، والمهندس المسئول عبر مدير الخدمات.. 1

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: لائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي الموحــد، . 2
ولائحــة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن المــرور ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، 

ــوبيها. ــاط منس ــا وانضب ــمعة طلابه ــمعتها وس ــل س ــي أن تظ ــا ف ورغبته
يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يبقى خلال ساعات العمل عند مبنى الخدمات، إلا إذا كان في مهمة خارج الكلية.. 6
يتأكــد مــن، ويســجل مرتين، اســتهلاك البتــرول، وزيــت الماكينــة، وفاعلية الســيارات، . 7

بنــاءً علــى نمــادج وســجلات تقاريــر لدى الســائقين.
يراقب ويتحقق من أن السيارات نظيفة كل الوقت.. 8
يعمل على ترحيل الأشخاص والأشياء المرخص لهم بذلك، ويمنع إركاب الأشخاص . 9

غير المرخص لهم، أوعمل مهام لا تخص الجامعة إلا بإذن أو تفويض من الإدارة .
توجيه السائقين بالتأكد من سلامة جلوس الأشخاص المرحلين.. 10
توجيه السائقين بالتأكد من سلامة وأمان الشحنات المرحلة.. 11
التبليغ الفوري )اليومي ـ على الأقل( عن أي أجهزة أو أدوات مفقودة أو لا تعمل. . 12
حفــظ ســجل لكتابــة أزمنــة ومســافات الرحــلات اليوميــة أوالمتكــررة ـ وكذلــك . 13

الناشــئة. والمشــكلات  الأعطــال 
يشرف على إيقاف السيارة بطريقة آمنة في الكلية أو خارجها.. 14
يوجه السائقين بتخير الممرات الآمنة والمناسبة لسرعة سيارته في الطرق.. 15
نيلزم السائقين بالمسارات التي يحددها له المهندس أو مدير الخدمات.. 16
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يلزم السائقين بتعليمات السلطات المرورية، والتوجيهات الصادرة عنها.. 17
أي مهام أخرى مناسبة يحددها مدير الخدمات أو المهندس أو الوكيل، أو الرئيس. . 18



71 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
81 National University- Sudan

الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 39(

ضابط خدمات عامة

مســئول لــدى وكيــل الجامعــة والمهنــدس المســئول عبــر مديــر الخدمــات فيمــا يتصل . 1
بالترتبــات الخدميــة ـ اســتمراريتها ونوعيتهــا ـ داخــل مبانــي الجامعة.

يبــدي إلمامــاً معقــولًا بوثائــق الجامعــة: لائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي الموحــد، . 2
ــات،  ــل والمركب ــات والمعام ــات والقاع ــدات والأثاث ــزة والمع ــق الأجه ــجلات ووثائ وس

ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، ورغبتهــا فــي تقديــم خدمــات ممتــازة.

يملك القدرة على فهم ومتابعة تنفيدالتعليمات المكتوبة والمنطوقة.. 3

ــات . 4 ــي الخدم ــن ف ــطة العاملي ــل بأنش ــا يتص ــات فيم ــر الخدم ــات مدي ــل توجيه يقب
الداخليــة فــي أداء مهــام النظافــة، لحفــظ كل مناحــي الجامعــة نظيفــة فــي كل حيــن، 

ــة بالنظافــة. ــذ أي أعمــال ذات صل ويأمــر بتنفي

يبــدي فهمــاً لشــروط عقــود الخدمــات المفوضــة لجهــات أخــرى، ويكــون ممثــلًا لــإدارة . 5
فــي التأكــد مــن تنفيــذ بنــود تلــك العقــود، والواجبــات المتعاقــد عليهــا .

يســاعد فــي توجيــه عمــال الخدمــات فــي فــرق لأداء مهــام ذات طبيعــة خاصــة مثــل . 6
تنظيــم المقاعــد، وإعــداد الغــرف والســاحات للمناســبات مثــل الاجتماعــات والمؤتمرات 

والاحتفالات.

ــتعمال . 7 ــة اس ــي كيفي ــات ف ــي الخدم ــن ف ــب للعاملي ــرص تدري ــر ف ــي توفي ــاعد ف يس
وصيانــة معــدات وأجهــزة النظافــة، واســتخدام مــواد النظافــة والكيميائيــات؛ لمراعــاة 

التحوطــات البيئيــة اللازمــة.

يحتفــط باســتمارات وســجلات للمــواد، والأجهــزة، والمعــدات، والمنســوجات.. وغيرهــا، . 8
ويرتــب لخطــة التمويــل الســنوي للمســتهلكات منهــا.

يحتفــظ باســتمارات وســجلات لموقــف النظافــة ومســتوياتها، وإجــلاس الطــلاب، . 9
مةوالتكييــف فــي القاعــات، والمكاتــب، والحمامــات.
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يحتفــظ باســتمارات وســجلات عــن موقــف الميــاه، وســلامة المجــاري، والإمــداد . 10

ــاه فــي الخزانــات، ورصيــد العــداد الكهربــي، ويســجل  ــلًا مســتوى المي الكهربــي ـ مث
ــا. ــال به ــوارئ للاتص ــام الط أرق

يرتــب مــع الحــرس وغيرهــم وســائل الاقتصاد فــي الميــاه والكهربــاء، وفقــاً لتوجيهات . 11
العليا. الإدارة 

يســاعد فــي التأكــد مــن انتظــام الدوريــات الأمنيــة والحراســة، وعمــل كاميــرات . 12
المرقبــة، والإضــاءة الكاشــفة. 

يحضر اجتماعات الإدارة، وأي اجتماعات أخرى، إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 13

يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 4 ســاعات فــي . 14
الفصــل الدراســي.

يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء عندمــا . 15
يكلــف بذلــك.  

أي مهــام أخــرى مناســبة يحددهــا مديــر الخدمــات أو المهنــدس المســئول، أو وكيــل . 16
الجامعــة، أو الرئيــس. 
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الوصف الوظيفي )م ت ع ــ وو ــ 40(

السائق

مسئول لدى الوكيل ومدير الخدمات عبر كبير السائقين.. 1

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة. 2

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة: لائحــة التوظيــف، والهيــكل الراتبــي الموحــد، . 3
ولائحــة الســلوك والنشــاط، وقوانيــن المــرور ويلــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة، 

ــوبيها. ــاط منس ــا وانضب ــمعة طلابه ــمعتها وس ــل س ــي أن تظ ــا ف ورغبته
تحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.. 4
يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
يبقى خلال ساعات العمل عند مبنى الخدمات، إلا إذا كان في مهمة خارج الجامعة.. 6
يتأكــد ويســجل مرتيــن يوميــا مســتوى البتــرول، وزيــت الماكينــة، وفاعليــة الكوابــح، . 7

ومنشــات الأمطــار، والإضــاءة، ووجــود طفايــة الحريــق، ويضبــط المرايــا والمقاعــد.
يبقي على السيارة نظيفة كل الوقت.. 8
يقتصــر عملــه علــى ترحيــل الأشــخاص والأشــياء المرخــص لهــم بذلــك، وعــدم إركاب . 9

الأشــخاص غيــر المرخــص لهــم، وعمــل مهــام لا تخــص الجامعــة إلا بــإذن أو تفويــض 
مــن الإدارة.

التأكد من سلامة جلوس الأشخاص المرحلين.. 10
التأكد من سلامة و أمان الشحنات المرحلة.. 11
التبليغ الفوري )اليومي ـ على الأقل( عن أي أجهزة أو أدوات مفقودة أو لا تعمل. . 12
حفــظ ســجل لكتابــة أزمنــة ومســافات الرحــلات اليوميــة أوالمتكــررة ـ وكذلــك . 13

الناشــئة. والمشــكلات  الأعطــال 
يكون مستعداً لإيقاف السيارة بطريقة آمنة في الكلية أو خارجها.. 14
يتخير الممرات الآمنة والمناسبة لسرعة سيارته في الطرق.. 15
قيلتزم بالمسارات التي يحددها له منسق الخدمات.. 16
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يلتزم بتعليمات السلطات المرورية، والتوجيهات الصادرة عنها.. 17
يأي مهام أخرى مناسبة يحددها كبير السائقين أو مدير الخدمات أو الوكيل أو الرئيس. . 18
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 مساعد أمين المكتبة

مسـئول لـدى نائـب الرئيـس عبـر أميـن المكتبـة فيمـا يتصـل بالسـجلات والخدمـات . 1
المكتبـات. فـي  والأنشـطة 

يبدي إلماماً  معقولًا بوثائق الجامعة: لائحة التوظيف، والهيكل الراتبي الموحد، واللائحة . 2
الأكاديمية، ولائحة السـلوك والنشـاط  ولائحة الرسـوم الدراسـية، ويلم بفلسـفة وأهداف 

الجامعة في توفير وسـائل تعليمية متميزة.

يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المكتوبة والشفهية.. 3

يفهم سياسات وإجراءات المكتبات.. 4

يعيـن علـى توفيـر معينـات الوصول للمـواد فـي المكتبات مثـل الفهـارس، وملخصات . 5
عبـر  والتعلـم  الالكترونـي،  البحـث  ووسـائل  الالكترونيـة،  والصفحـات  المطبوعـات، 

الشـبكة.

يشرح كيفية استعمال التسهيلات المكتبية مثل المصادر، والأجهزة والخدمات الأخرى. . 6

يساعد في تشفير، وتصنيف، وأرشفة الكتب، والمطبوعات الأخرى، والأفلام، والوسائط، . 7
وغيرها بناءً على عنوان المادة أو أنظمة التنصنيف العالمي للمكتبات.

ينظم الكتب والمطبوعات الأخرى ، والوسائط وغيرها بصورة تسهل الوصول إليها.. 8

يساعد في تقييم المواد ليتحقق من استمرار فائدتها، أو اتخاد القرار بالتخلص منه.. 9

يطيـع التوجيهـات ويقبل التدريب من رؤسـائه على واجبات الاسـتلام، والأرففة، والبحث، . 10
والأرشفة، واسـتخدام الأجهزة والمعدات.

يبحـث فـي المـواد المرجعيـة، بمـا فـي ذلـك اسـتخدام الانترنـت، لإجابـة علـى أسـئلة . 11
السـائل  احتيـاج  الطلبـات لمعرفـة  والـزوار(، وتحليـل  والطـلاب  )الأسـاتذة  المتعامليـن 

المطروقـة. الموضوعـات غيـر  بالتفصيـل، خاصـة 

ة  يعلم المتعاملين البحث عن المصادر بواسطة قواعد المعلومات. 12
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يحتفـط بسـجلات للكتـب الداخلـة والخارجـة، والمـواد التـي يتـم توزيعهـا للمتعامليـن، . 13
وينشـر قوائـم بالمـواد المسـتلفة التـي تجـاوزت مواعيدهـا.

يستجيب لشكاوى المتعاملين، ويتصرف إيجابياً.. 14

يرتب للاستلاف بين المكتبات لتغطية النواقص.. 15

يسـاعد في وضع ميزانيات التمويل والتدريب في المكتبات، ويجري المفاوضات لصياغة . 16
وتنفيذ عقود التمويل.

يخطط ويشـارك في أنشـطة البحث عن دعم المكتبات بالتبرعات، والأنشطة المجتمعية . 17
في التثقيف العام عبر الوسـائل الإعلامية المختلفة.

يحضر اجتماعات الإدارة، وأي اجتماعات أخرى، إذا دعي لها، ويشارك بخبرته فيها.. 18

يحضـر ورش العمـل، والتعليـم والتدريب المسـتمر، بما لا يقل عن 6 سـاعات في الفصل . 19
الدراسي.

يشـترك فـي لجـان التعيين، والتحقيق والمحاسـبة، والترقيـة، وتقييـم الأداء عندما يكلف . 20
بذلك.  

أي مهام أخرى مناسبة يحددها أمين المكتبة أو الوكيل، أو الرئيس.. 21
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 عامل النظافة والترتيب

مسئول لدى الوكيل عبر مدير الخدمات لنظافة المرافق، وترتيب محتوياتها ـ استمراريتها . 1
ونوعيتها ـ داخل مباني الجامعة.

الموحـد، . 2 الراتبـي  التوظيـف، والهيـكل  الجامعـة: لائحـة  إلمامـاً معقـولًا بوثائـق  يبـدي 
وسـجلات ووثائـق الأجهـزة والمعـدات والأثاثـات والقاعـات والمعامـل والمركبـات، ويلـم 
بفلسـفة  وأهـداف الجامعـة، ورغبتهـا فـي تقديـم خدمـات ممتـازة والاحتفـاظ ببيئـة نظيفـة.

يملك القدرة على فهم ومتابعة تنفيدالتعليمات المكتوبة والمنطوقة.. 3

يقبـل توجيهـات مديـر وضابـط الخدمـات فـي أداء مهـام النظافـة، لحفـظ كل مناحـي . 4
الجامعـة نظيفـة فـي كل حيـن، وتنفيـذ أي أعمـال ذات صلـة بالنظافـة.

يبـدي  فهمـاً معقـولا لشـروط عقـود الخدمـات المفوضـة لجهـات أخـرى، ويكـون ممثـلًا . 5
لـإدارة فـي التأكـد مـن تنفيـذ بنـود تلـك العقـود، والواجبـات المتعاقـد عليهـا.

يسـاعد فـي النظافة شـخصيا ويعمل على توجيه عمـال الخدمات الآخرين في فـرق لأداء . 6
مهـام ذات طبيعـة خاصة مثل تنظيم المقاعد، وإعداد الغرف والسـاحات للمناسـبات مثل 

الاجتماعات والمؤتمرات والاحتفالات.

يسـتفيد مـن فـرص تدريب للعاملين فـي الخدمات فـي كيفية اسـتعمال وصيانة معدات . 7
وأجهـزة النظافـة، واسـتخدام مـواد النظافـة والكيميائيـات؛ لمراعـاة التحوطـات البيئيـة 

اللازمة.

وغيرهـا، . 8 والمنسـوجات..  والمعـدات،  والأجهـزة،  للمـواد،  والسـجلات  الاسـتمارات  يمـلأ 
ويحصـي المسـتهلكات اليوميـة منهـا.

ب يملأ اسـتمارات وسـجلات لموقـف النظافة ومسـتوياتها، وإجلاس الطـلاب، والتكييف في . 9
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 عامل النظافة والترتيب

مسئول لدى الوكيل عبر مدير الخدمات لنظافة المرافق، وترتيب محتوياتها ـ استمراريتها . 1
ونوعيتها ـ داخل مباني الجامعة.

الموحـد، . 2 الراتبـي  التوظيـف، والهيـكل  الجامعـة: لائحـة  إلمامـاً معقـولًا بوثائـق  يبـدي 
وسـجلات ووثائـق الأجهـزة والمعـدات والأثاثـات والقاعـات والمعامـل والمركبـات، ويلـم 
بفلسـفة  وأهـداف الجامعـة، ورغبتهـا فـي تقديـم خدمـات ممتـازة والاحتفـاظ ببيئـة نظيفـة.

يملك القدرة على فهم ومتابعة تنفيدالتعليمات المكتوبة والمنطوقة.. 3

يقبـل توجيهـات مديـر وضابـط الخدمـات فـي أداء مهـام النظافـة، لحفـظ كل مناحـي . 4
الجامعـة نظيفـة فـي كل حيـن، وتنفيـذ أي أعمـال ذات صلـة بالنظافـة.

يبـدي  فهمـاً معقـولا لشـروط عقـود الخدمـات المفوضـة لجهـات أخـرى، ويكـون ممثـلًا . 5
لـإدارة فـي التأكـد مـن تنفيـذ بنـود تلـك العقـود، والواجبـات المتعاقـد عليهـا.

يسـاعد فـي النظافة شـخصيا ويعمل على توجيه عمـال الخدمات الآخرين في فـرق لأداء . 6
مهـام ذات طبيعـة خاصة مثل تنظيم المقاعد، وإعداد الغرف والسـاحات للمناسـبات مثل 

الاجتماعات والمؤتمرات والاحتفالات.

يسـتفيد مـن فـرص تدريب للعاملين فـي الخدمات فـي كيفية اسـتعمال وصيانة معدات . 7
وأجهـزة النظافـة، واسـتخدام مـواد النظافـة والكيميائيـات؛ لمراعـاة التحوطـات البيئيـة 

اللازمة.

وغيرهـا، . 8 والمنسـوجات..  والمعـدات،  والأجهـزة،  للمـواد،  والسـجلات  الاسـتمارات  يمـلأ 
ويحصـي المسـتهلكات اليوميـة منهـا.

ب يملأ اسـتمارات وسـجلات لموقـف النظافة ومسـتوياتها، وإجلاس الطـلاب، والتكييف في . 9
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القاعات، والمكاتـب، والحمامات.

يمـلأ الاسـتمارات والسـجلات عـن موقـف الميـاه، وسـلامة المجـاري، والامـداد الكهربـي . 10
ـ  مثـلًا مسـتوى الميـاه فـي الخزانـات، ورصيـد العـداد الكهربـي، ويسـجل أرقـام الطوارئ 

بها. للاتصـال 

أي مهـام أخـرى مناسـبة يحددهـا مديـر الخدمـات أو المهنـدس المسـؤول أو الوكيـل، أو . 11
الرئيـس.. 
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القاعات، والمكاتـب، والحمامات.

يمـلأ الاسـتمارات والسـجلات عـن موقـف الميـاه، وسـلامة المجـاري، والامـداد الكهربـي . 10
ـ  مثـلًا مسـتوى الميـاه فـي الخزانـات، ورصيـد العـداد الكهربـي، ويسـجل أرقـام الطوارئ 

بها. للاتصـال 

أي مهـام أخـرى مناسـبة يحددهـا مديـر الخدمـات أو المهنـدس المسـؤول أو الوكيـل، أو . 11
الرئيـس.. 
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مستشار استقطاب وتحويل وقبول الطلاب

الكليـة المختصـة، . 1 العلميـة، وعميـد  الجامعـة، وأميـن الشـؤون  مسـؤول لـدى وكيـل 
والقبـول. والتحويـل،  الطـلاب،  باسـتقطاب  يتصـل  فيمـا  والنشـر،  الترويـج  ومديـر 

يحيـط جيـداً بوثائـق الجامعـة : قانـون الجامعة، واللائحـة الأكاديمية، ولائحة النشـاط . 2
والسـلوك، ولائحـة التوظيـف، والهيـكل الراتبـي الموحـد، وسـجلات سياسـات الجـودة 

والاعتمـاد، وفلسـة الجامعـة وأهدافها.

القـدرة علـى تخطيـط اسـتقبال الطـلاب  مـع أمانـة الشـئون العلميـة، ووضـع سياسـة . 3
الاسـتقطاب قبـل فتـرة كافيـة مـن موعـد التقديـم للجامعـة، بالتنسـيق مـع إدارة الترويـج.

يتصـل . 4 فيمـا  العلميـة  الشـؤون  أمانـة  ومـن  الترويـج،  إدارة  مـن  التوجيهـات  يتقبـل 
والقبـول. والتحويـل،  بالاسـتقطاب، 

مروجـاً . 5 الأخـرى  للولايـات  والسـفر  الخرطـوم،  ولايـة  داخـل  السـيارة  قيـادة  يسـطيع 
فيهـا. يعمـل  التـي  للكليـة  الجاذبـة  التنافسـية  للقـدرات 

يتحمـل العمـل فـي الفريـق، ويسـتطيع التعامل مـع الآخرين باسـلوب تواصل سـليم، . 6
مـع قدرة علـى تقديـم النصح والاستشـارة.

يوفر المعلومات الخاصة بسياسات وشروط القبول للجامعة.. 7

يوفر المعلومات الخاصة بكليات الجامعة، ومجالات التخصص، ويتأكد من سهولة الوصول . 8
إليها في المطبوعات والوسائط الالكترونية. 

والاجـازات، وطـول . 9 والامتحانـات،  الدراسـية،  بالخطـة  الخاصـة  يسـتجيب للاستفسـارات 
الدراسـية. والجـداول  الكورسـات، 

يتابـع مـع عمادة شـؤون الطلاب استفسـارات الطـلاب الجـدد، ويوفر وسـائل الاتصال معه . 10
)الجـوال، والبريـد الالكترونـي زز الـخ(، ويتبـع سياسـة الأبـواب المفتوحـة فـي التعامـل مع 

الطلاب.

بيقدم شهرياً )أو عند الطلب( تقاير للوكيل، أو أمين الشؤون العلمية، أو مدير الترويج.. 11
طلا
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يقـوم بمـلء الاسـتمارات الإحصائيـة عـن الاسـتقطاب، والتحويـل والقبول، بالتنسـيق مع . 12
أمانة الشـؤون العلمية )للطلاب الجامعيين( أو مع عمادة الدراسـات العليا )لطلاب الدراسات 

العليا(.

يواصل الاتصال بالطلاب الذين تركوا الجامعة، ويرفع تقريراً عن الأسباب والمشكلات.. 13

يوزع ويحلل استبانات عن برامج الجامعة وخدماتها.. 14

يؤسـس، ويحافـظ علـى العلاقات مـع المـدارس الثانويـة ويتواصل مع البعثـات التعليمية . 15
داخـل وخارج الدولة، بالتنسـيق مـع وزارة الخارجية، ومنظمات المجتمع المدني العاملة في 

التعليم.

يصمم استمارات التحويل والقبول، للكلية المعنية، بموافقة العميد.. 16

يقترج قائمة بالعملاء والوكلاء لاعتمادهم في الاستقطاب والتحويل، داخل وخارج الدولة.. 17

يحضر الموتمرات والحلقات الدر اسية المتصلة بمهامه. 18

يرفع سنوياً مقترحا لميزانية وحدته وفق توجيهات المدير المالي والوكيل.. 19

أي مهام أخرى يحددها عميد الكلية، أو أمين الشؤون العلمية، أو الوكيل، أو رئيس الجامعة.. 20
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مستشار التقويم والاعتماد

مسؤول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالتقويم والاعتماد للمؤسسة وبرامجها.. 1

يحيـط جيـداً بوثائق الجامعة: قانون الجامعة، ولائحة التوظيف، والهيكل الراتبي الموحد، . 2
البحـوث،  التدريـس،، وسياسـات  واللايحـة الأكاديميـة، ولائحـة ترقيـات أعضـاء هيئـة 
وسـجلات سياسـات الجـودة والاعتمـاد، وفلسـة الجامعـة وأهدافهـا، وتطـورات التقويـم 

والاعتمـاد العالميـة للموسسـات والبرامج.

القـدرة علـى قيـادة فريـق متخصـص مـن داخـل وخـارج الجامعـة،  للتفتيش علـى لوائح . 3
وممارسـات التقويم، والسـجلات الرقمية للطلاب، وملفات الكورسـات ونماذجها الموحدة 

مـن نظـم الامتحانات، والأسـئلة، ومراجعـة الإدارة الخاصـة بالتقويم.

ينسـق مـع اللجـان المختصـة بالتقويـم فـي الكليـات فـي أي مقترحـات تتصـل بتعديـل . 4
اللوائـح والممارسـات لتنسـجم مـع المعاييـر الدوليـة..

القـدرة علـى قيـادة فريـق متخصـص مـن داخـل وخـارج الجامعـة، خاصـة إدارة الجـودة . 5
بالجامعـة  لمراجعـة خطـط تقويـم الطـلاب والبرامـج، وإصـدار تقريـر ربـع سـنوي يرفـع 

لرئيـس الجامعـة.

يتابـع التأثيـر العلمـي لبحـوث الجامعـة، ويـدرس الترتيـب العالمـي والمحلـي للجامعـة، . 6
ليقتـرح وسـائل لتحسـينه أو المحافظـة عليـه.

يوفـر خدمـات استشـارية للوحـدات العلميـة والإداريـة عـن نتائـج التقويـم، كيفيـة إجراء . 7
البحـوث، وإدارة البيانـات، وتحليـل البيانـات، وتفسـيرها، والنشـر.

يدعـم التخطيـط الاسـتراتيجي للجامعـة، بتوفيـر بيانـات مناسـبة، وتحليـل لاتجاهـات . 8
التقويـم والاعتمـاد.

اد
تم

لاع
وا

م 
وي

تق
 ال

ار
ش

ست
م



81 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
92

يوفر طرق تحليل للمسوحات المؤسسية وممارسات الاعتماد الذاتي.. 9

يقترح لإدارة أسـماء مرجعيات محلية وعالمية مانحة للاعتماد، وينشـر المعايير الخاصة . 10
بـكل منها، ويحصي المزايا والسـمعة لاختيار جهة موثوقة.

القيام بدراسات متخصصة بتوجيه من قيادة الجامعة.. 11

أي مهام أخرى يحددها رئيس الجامعة. 12
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مستشار شراكة الخريجين

مسـؤول لـدى وكيـل الجامعة، وأمين الشـؤون العلمية،  فيما يتصل بسـجلات الخريجين، . 1
والتواصـل معهم، ودمجهم في أنشـطة وهمـوم الجامعة..

يحيـط جيـداً بوثائق الجامعة: قانون الجامعة، ولائحة التوظيف، والهيكل الراتبي الموحد، . 2
البحـوث،  التدريـس،، وسياسـات  واللايحـة الأكاديميـة، ولائحـة ترقيـات أعضـاء هيئـة 
وسـجلات سياسـات الجـودة والاعتمـاد، وفلسـة الجامعـة وأهدافهـا، وتطـورات التقويـم 

والاعتمـاد العالميـة للموسسـات والبرامج.

يؤسـس، أو يطور، المكتب الخاص بإشـراك الخريجين، ويتأكد من وجود أجهزة، وبرامج، . 3
وتطبيقات تواصل كافية.

يحتفـظ بسـجلات كل الخريجيـن، وسـنوات تخرجهـم، وعناوينهـم الحاليـة، وتوفيرهـا . 4
لـإدارة العليـا للجامعـة، وفـي المواقـع الرقميـة.

يؤسـس لعلاقـة مـع مجتمـع الخريجيـن، ويطـرح رسـالة التواصـل والدمـج والإشـراك . 5
المسـتمر فـي مناشـط الجامعـة.

الوطنـي، . 6 المسـتوى  علـى  التميـز  فـي  الجامعـة  بانجـازات خريجـي  يحتفـظ بسـجلات 
والعالمـي. والإقليمـي، 

يقتـرح، ويحافـظ علـى، قواعـد معلومـات عـن الخريجيـن الملتزميـن بالدعـم المالـي . 7
التواصـل معهـم. للجامعـة، تتضمـن عناوينهـم وكيفيـة 

يتعـاون مـع خريجيـن مقتدريـن، وذوي سـمعة طيبة، في وضـع خطة تطويـر دعم مالي، . 8
يضمـن إشـراك مجتمـع الخريجين، في حـدود الالتـزام الأخلاقي في اسـتقطاب الدعم.

يضـع خطـة اسـتراتيجية لاسـتقطاب الدعـم مـن الخريجيـن، وتحديـد أهـداف وخطـوات . 9
ومؤشـرات مرتبطـة بآجـال محـددة.

تحفيـز منسـوبين آخريـن مـن الجامعـة للمسـاهمة فـي حمـلات اسـتقطاب الدعـم مـن . 10
نالخريجيـن، وإدارة الانجـاز وفـق مؤشـرات نجـاح فـي الخطـة الاسـتراتيجية.
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السـعي لتوفيـر تبرعات ومنح للبحوث، وتأسـيس المواقـع، والتدريب، والنشـاط الخيري، . 11
ووضـع كل ذلـك فـي خطـوط موازنة برامج سـنوية، بالتعـاون مع الجهـات المعنية داخل 

وخـارج الجامعة.

يصمـم ويسـاعد فـي تصميـم طلبـات المنـح الماليـة المتوقـع تمويلهـا مـن تبرعـات . 12
الخريجيـن.

يخطـط وينظـم للقـاءات مـع الخريجيـن، وبيـن بعضهـم بعض، بالتنسـيق مـع العلاقات . 13
العامـة وشـؤون الطـلاب، ويتأكد من تنفيذ التوصيـات الصادرة عن هذه اللقـاءات، خاصة 

الدعـم المالـي من الخريجيـن المتبرعين للجامعة.

يصدر تقارير دورية عن المبادرات والموازنات والأنشطة التي تتطلب جهدا مالياً.. 14

ينـور الطـلاب عـن فوائـد الانخراط في أنشـطة الخريجين، ويلحقهـم ببرامجة خاصة في . 15
حلقات مناقشـة خيارات المستقبل المهني

يستفيد من الفرص المتاحة داخل وخارج الدولة، للتدريب،عن دمج الخريجين، .. 16

أي مهام أخرى يحددها أمين الشؤون العلمية أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 17
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مستشار تحسين جودة البحوث

مسـؤول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بتحسـين جودة البحوث الصادرة عن المؤسسـة . 1
وبرامجها.

يحيـط جيـداً بوثائـق الجامعـة: قانـون الجامعـة، ولائحـة التوظيـف، والهيـكل الراتبـي . 2
التدريـس،، وسياسـات  أعضـاء هيئـة  ترقيـات  الأكاديميـة، ولائحـة  واللائحـة  الموحـد، 
البحـوث، وسـجلات سياسـات الجـودة والاعتمـاد، وفلسـة الجامعـة وأهدافهـا، وتطـورات 

البحـوث العالميـة.

القدرة على قيادة فريق متخصص من داخل وخارج الجامعة للتفتيش على مراكز وإمكانات . 3
البحوث، ومنسوبيها، وأخلاقياتها،، وتمويلها، وتشجيع الأساتذة للانخراط في البحوث.

فحـص وتقديـم النصح للفـرص والامكانـات والاحتياجـات الالكترونية لبحوث الدارسـين . 4
المطلوبـة في المسـاقات الإجباريـة والاختيارية.

التعليق وتقديم النصح على جودة مجالات البحوث وأولوياته في المؤسسة وبرامجها.. 5

التنسـيق مـع لجـان البحـوث فـي الكليات فـي صياغـة أي تعديـلات مقترحة فـي اللوائح، . 6
والأولويـات، والممارسـات بمـا يتماشـى مع المعاييـر العالمية.

المنشـورة . 7 النتائـج  لـكل  والتقييـم  التخطيـط  القـدرة علـى قيـادة فريـق فـي مراحـل 
المسـتخلصة مـن البحـوث، ويشـمل ذلـك كميتهـا ونوعيتهـا، وإصـدار تقريـر ربع سـنوي 

لرئيـس الجامعـة.

تتبـع التأثيـر العالمـي لبحـوث الجامعة، ومـا يترتب عليه مـن الترتيب المحلـي والعالمي، . 8
لتحسـين الوضـع، والحفـاظ على المكتسـبات في هـذا المجال.

يسـاعد بالخبرات الاستشـارية للوحـدات الأكاديميـة والإدارية فيما يتصـل بطرق البحث، . 9
وإدارة البيانات، وتحليلها، وتفسـيرها.

يدعـم التخطيـط الاسـتراتيجي بتوفيـر البيانـات المناسـبة واتجاهـات دراسـة وتحليـل . 10
ثالبحـوث.
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أي مهام أخرى يحددها رئيس الجامعة . 12
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خبير تنسيق متحف

مسـؤول لـدى وكيـل الجامعـة وعميـد الكليـة المختصـة فيمـا يتصـل بإنشـاء المتحـف، . 1
وسياسـات صيانـة  وممارسـات أنشـطته،.

يحيـط جيـداً بوثائـق الجامعـة: قانـون الجامعـة، ولائحـة التوظيـف، والهيـكل الراتبـي . 2
التدريـس،، وسياسـات  أعضـاء هيئـة  ترقيـات  الأكاديميـة، ولائحـة  واللايحـة  الموحـد، 
البحـوث، وسـجلات سياسـات الجـودة والاعتمـاد، وفلسـة الجامعـة وأهدافهـا، والمعرفـة 
التامـة بتطـورات تصمصـم المتاحف والمعـارض، ونظم شـراء، وعرض، ودعـم، وصيانة 

محتوياتهـا.

القـدرة علـى التخطيـط المسـتقبلي للمتاحـف، وإقنـاع الإدارة العليا بتضميـن المقترحات . 3
فـي الخطـة الاسـتراتيجية والميزانيا الخاصـة بالتكلفـة والصيانة والعوائـد المتوقعة.

تقديـم النصـح للمختصين حول اسـتجلاب، وتقويم جـودة المواد المشـتراة، والممنوحة، . 4
والتي ينبغـي التخلص منها. 

فـي . 5 المتحـف  لـدور  الالكترونـي  البحـث  وكيفيـة  فـرص  فـي  للطـلاب  النصـح  تقديـم 
والاختياريـة. الإجباريـة  المسـاقات  فـي  مسـاعدهم 

التعليـق وتقديـم النصـح فـي تخطيط زمان ومـكان وممارسـة إقامة المعارض بواسـطة . 6
الطـلاب أو الأسـاتذة، داخـل لاوخـارج الجامعـة، كما يبقى مسـؤلاً عن تصاديق، ومناسـبة 

وجـودة معـارض الآخريـن المقامة داخـل الجامعة

التنسـيق مـع مديـر الخدمـات الحاجـة لنقل عينـات أو أجهـزة، أو مـواد متحفية، خاصـة إذا . 7
تطلبـت إجـراءات ترحيـل خاصة.

الترتيـب لأنشـطة تدريبيـة لمناقشـة تحضير، وحفـظ، وطريقة عـرض، وصيانة العينات . 8
المعروضة.

توفيـر خبرات استشـارية لتحضير نشـرات إعلامية، ودعوات للبرامـج التدريبيةفي علوم . 9
المتاحف. فوتقنيات 
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القيام بدراسـات متخصصة بتوجيه من قيادة الجامعة حول النشـاط الإعلامي والتقنيات . 10

لتحسين وظائف المتحف.

أي مهام أخرى يحددها الوكيل أو رئيس الجامعة. . 11
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خبير تحليل مالي

مسؤول لدى وكيل الجامعة فيما يتصل بتحليل البيانات المالية للجامعة.. 1

يحيـط جيـداً بوثائق الجامعة: قانون الجامعة، والميزانيات، والحسـابات المراجعة، ولائحة . 2
التوظيـف، والهيـكل الراتبـي الموحـد، والخطـة الاسـتراتيجية، واللائحـة الماليـة ولائحـة 
المشـتروات، وسـجلات سياسـات الجودة والاعتماد، وفلسـة الجامعة وأهدافهـا، والقوانين 

واللوائـح التي تحكم الشـركة المملوكـة للجامعة.

القدرة على تحليل الوضع المالي الحالي للجامعة، وتقديم اقتراحات لتحسين التحصيل، . 3
والمصروفـات، والبنيات الأساسـية، والمشـاريع الجديـدة، والمباني، على ضوء المؤشـرات 

المالية.

فحص وتقديم النصح لتسجيل وحفظ البيانات المالية، والنظم الالكترونية المستخدمة . 4
في المالية والحسابات.

التعليـق وتقديـم النصـح علـى جـودة المراجعـة الداخليـة والخارجيـة، وأولويـات الصرف، . 5
وشـفافية العمليات الشـرائية.

التنسـيق معـا المديـر المالـي فـي أي تعديـلات مقترحـة فـي اللوائـح المالية والشـرائية، . 6
وإقنـاع لمجلـس الأمنـاء بتحسـين الأداء المالـي بعـد التعديـلات الموافقـة علـى المقترحـة.

المسـاهمة مـع اللجـان المختصة في تحسـين فـرص العمليـات الاسـتثمارية، والاتفاقات . 7
التجاريـة، عبـر عـرض جميـل بطـرق ونمـاذج ماليـة ذات معاييـر، وإيجـاد مـكان لهـا فـي 

الاسـتراتيجية. الخطة 

مشـاركة الموظفيـن المختصيـن لـكل عمليـة فـي مفاوضـات الاتفاقـات التجاريـة مـع . 8
المتعاقديـن. والمتعامليـن  المورديـن،  العمليـات 

التعليمـي، وذلـك بحضـور . 9 الاسـتثمار  نمـاذج  التطـورات فـي  آخـر  يظـل مطلعـاً علـى 
الموتمـرات والحلقـات الدراسـية التي تنظمها جهـات مرموقة وخبرات مشـهود لها، وذلك 

يلتحسـين مبـادرات الاسـتثمار النبيـل فـي التعليـم والخدمـات عامـة.
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المستشار القانوني

مسؤول لدى رئيس الجامعة فيما يتصل بالدور والمسؤوليات القانو نية للجامعة.. 1

يحيـط جيـداً بوثائـق الجامعة خاصة: قانـون الجامعـة، ولائحة التوظيف، ولائحة النشـاط . 2
الجـزاءات، وقوانيـن الأراضـي والملكيـة،  العمـل بالدولـة، ولائحـة  وتالسـلوك، قوانيـن 
والقوانيـن الصـادرة عن المجلـس القومي للتعليم العالـي، أو مايعادلـه، والهيكل الراتبي 
المرحـد، والخطـة الاسـتراتيجية، واللائحـة الماليـة ولائحـة المشـتروات، وقانون شـركات 
المسـاهمة العامـة والخاصـة، وقانـون سـوق الأوراق المالية، وسياسـات وسـجلات الجودة 

والاعتمـاد بالجامعـة، وفلسـفة الجامعـة، وأهدافها.

يتبني مسؤولية تبويب، وتفصيل، وعرض، وأرشفة أحدث الوثائق من القوانين واللوائح . 3
المناسبة لوظيفة الجامعة، ويقترح ويبرر أي تعديلات يراها مناسبة ومشروعة.

يراجـع ويحلـل تاريـخ وواقـع القضايـا من طـرف الجامعة أو عليهـا، منذ نشـأتها، خاصة ما . 4
يتصـل بوظيفـة الجامعة مـن الملاك المؤسسـين، أوحملة الأسـهم، أو العامليـن أو الطلاب. 

الوقـوف أمـام المحاكـم نيابـة عـن الجامعـة، أوملاكهـا المؤسسـين، وأو حملة الأسـهم، أو . 5
العامليـن، أو الطـلاب، فيمـا يتصـل بوظيفتهـا وفق توجيهـات رئيـس الجامعة.

يعمـل علـى صياغـة، وإجـازة، وتوقيـع، وختـم، وحفـظ السـجلات والتعديـلات للعقـود . 6
والاتفاقـات التجاريـة، مـع العامليـن، والعمـلاء المعتمديـن للشـراء، والمتعاقديـن، ويتابع 

تطبيـق، وتنفيـذ والتزامـات كل طـرف، وكل بنـد.

يتابع تسجيل ممتلكات الجامعة من الأراضي والعقارات، والمركبات، ويحتفظ بالشهادات . 7
والوثائق والسجلات التي تثبت الملكية

يصيـغ، ويعتمد، ويوقع، ويختم على العقارات والمركبات المؤجرة والمسـتأجرة، ويحتفظ . 8
بسـجلات الاتفاقات والشكاوى من الجانبين. 

يحضر اجتماعات اللجان التي يكونها رئيس الجامعة، أو أمين الشؤون العلمية، أو أي عميد، . 9
فيما يتصل بحالات الغش، في الامتحانات والسرقات الفكرية في البحوث والتكليفات.
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يحضـر اجتماعـات اللجان التي يكونها رئيس الجامعة أو عميد شـؤون الطـلاب أو الوكيل، . 10

فيمـا يتصـل بالمخالفات السـلوكية للعاملين أو الطلاب، ويسـتيقن من سـلامة الإجراءات 
القانونيـة المتخذة من قبـل الإدارة. .

يراجـع قـرارات انهـاء الوظائـف بالفصـل أو الاسـتقالة، وتكملة تسـويات حقـوق الأطراف، . 11
بالتوافق مع قوانين العمل في الدولة، وسـلطات المعاشـات والضمان الاجتماعي، والتأكد 

مـن سـلامة القرارات المتخـذة من الناحية القانونيـة والأخلاقية.

التنسـيق مـع الـوزارة المختصـة أو أي سـلطة معادلـة، فيما يتصـل بالتشـريعات الخاصة . 12
بالتعليـم العالـي عن حقـوق العامليـن والطلاب..

التعليـق وتقديـم النصـح علـى جـودة المراجعـة الداخليـة والخارجيـة، وأولويـات الصرف، . 13
وشـفافية العمليات الشـرائية.

إقامـة علاقـات تعـاون مـع الجهـات الأمنيـة المختصـة بقطـاع التعليـم العالـي دفاعـاً عن . 14
المصالح المشـروعة للمؤسسـة ومنسـوبيها..

ينسـق، مـع الجهـات الأمنيـة، السياسـات والإجـراءات التي تسـاعد على منع، أو السـيطرة . 15
علـى، الجريمـة في مؤسسـات التعليـم العالي.

يقيـم ويشـرف علـى حلقات دراسـية لتبصيـر الإدارة والعامليـن والطلاب، علـى واجباتهم . 16
وحققوقهـم القانونيـة في المؤسسـة الجامعية.

مشـاركة الموظفيـن المختصين لكل عملية في مفاوضـات الاتفاقات التجارية مع العملاء . 17
الموردين، والمتعاملين المتعاقدين، وفق الأسـس القانونية.

التعليمـي، وذلـك بحضـور . 18 الاسـتثمار  نمـاذج  التطـورات فـي  آخـر  يظـل مطلعـاً علـى 
الموتمـرات والحلقـات الدراسـية التي تنظمها جهـات مرموقة وخبرات مشـهود لها، وذلك 

لتحسـين مبـادرات الاسـتثمار النبيـل فـي التعليـم والخدمـات عامـة.

القيام بدراسات قانونية متخصصة بتوجيه من قيادة الجامعة.. 19

أي مهام أخرى يحددها رئيس الجامعة. 20



89 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
الوصف الوظيفي )ج وس-وو-50(

مدير مركز التطوير المهني

مســئول لــدى رئيــس الجامعــة عبرالوكيــل فيمــا يتصــل بــالأداء الإداري بالتطويــر . 1
المهنــي.

يبــدي إلمامــاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
ــودة  ــزاءات، والج ــة الج ــودان، ولائح ــي الس ــل ف ــن العم ــد(، وقواني ــي الموح الراتب

الإداريــة الشــاملة.
يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 3
المقــدرة علــي التخطيــط والتنظيــم والقيــادة والإشــراف علــي إدارة التدريــب . 4

ــا  ــج الأداء المخطــط له ــل مقاييــس تحــدد نتائ ــي تفعي ــاس الأداء والعمــل عل وقي
ــة. ــتراتيجية الجامع ــاً لإس ــل وطبق ــل العام ــة عم ــي طبيع ــاءً عل بن

العمــل علــي متابعــة نتائــج وإنجــازات هيئــة التدريــس والعامليــن بالجامعــة . 5
مقارنــة بالخطــط الموضوعــة بــكل كليــة وإدارة متمشــياً مــع اهــداف وإســتراتيجية 

ــة. الجامع
تحديــد القــدرات والكفــاءات والمهــارات الأساســية للعامليــن بالجامعــة وعمــل . 6

خريطــة عامــة للقــدرات والكفــاءات والمهــارات الموجــودة بالجامعــة.
ــادة . 7 ــكل م ــد ل ــو جدي ــكل ماه ــة ل ــة ومواكب ــة محدث ــواد التدريبي ــي الم ــاء عل الأبق

حســب موضوعهــا، وإدارة جميــع المــواد التدريبيــة بالجامعــة مــن مطبوعــات 
ــة. ــد الحاج ــا عن ــوع إليه ــا للرج ــج وتوثيقه وبرام

تصميــم وتطويــر البرامــج التدريبيــة بنــاءً علــي إحتياجــات كل مــن الجامعــة . 8
وعضــو هيئــة التدريــس والموظــف، العمــل مــن خــلال فريــق لإنتــاج برامــج تحقــق 
ــواء البرامــج  رضــا كافــة عناصــر التدريــب )المتــدرب- الجامعــة(، التأكــد مــن احت

ــة بمــا يتوافــق مــع كل مجموعــة. ــه تطبيقي ــي نمــاذج وامثل ــة عل التدريبي
التأكــد مــن توفيــر كافــة مســتلزمات العمليــة التدريبيــة، عمــل الخطــط التدريبيــة . 9

لمواكبــة  مســتمرة  بصفــة  التدريبيــة  البرامــج  مراجعــة  والدوريــة،  الشــهرية 
التغيــرات التــي تحــدث فــي بيئــة العمــل، مســاعدة مديــري الادارات او المتدربيــن 
ــتوي  ــي المس ــواء عل ــب س ــاء التدري ــكلات أثن ــن مش ــرأ م ــد يط ــة ماق ــي مواجه ف
الفــردي او المجموعــات، الاشــراف وتقييــم المتدربيــن اثنــاء التدريــب، ادارة مــكان 
التدريــب، التنســيق مــع المدربيــن ومتابعتهــم أثنــاء التدريــب للتأكــد مــن توصيــل 

ــن. ــة للمتدربي ــارات المطلوب المعلومــات والمه
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عمــل تقييــم شــامل للبرنامــج التدريبــي والمتدربيــن اثنــاء وبعــد التدريــب، عمــل . 10
تقريــر كامــل عــن كل برنامــج تدريبــي بعــد انتهــاؤه ورفعــه لرئيــس الجامعــة.

قيــاس العائــد علــي الاســتثمار فــي التدريــب وعمــل تقاريــر مفصلــه بذلــك ورفعهــا . 11
ــس الجامعة. لرئي

عمل ميزانية سنوية للتدريب والتطوير بالجامعة واعتمادها من الاداره العليا.. 12
قيــاس اداء وفاعليــة العامليــن بالوســائل المختلفــة بالتنســيق مــع عمــداء الكليــات . 13

ومديــري الادارات المختلفــه حتــي يكــون التقييــم واقعــي وعــادل.
 عمل خطة دوريه لقياس اداء الكليات والادارات المختلفة بصفه دوريه.41. 

ــلاداره . 15 ــا ل ــه ورفعه ــه دوري ــده بصف ــي ح ــة واداره عل ــن كل كلي ــر ع ــل تقاري عم
العليــا، تحديــد نقــاط القــوه والنقــاط التــي تحتــاج الــي تحســين فــي اداء كل 
عضــو هيئــة تدريــس او موظــف، وضــع تصــورات بالاشــتراك مــع عمــداء الكليــات 
ومديــري الادارات لتحســين اداء العامليــن وعــلاج النقــاط التــي تحتــاج الــي تحســين 

ــر الســابقة. مــن التقاري
أي مهام أخرى يكلفه بها الوكيل أو الرئيس. 16
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مدير معهد البحوث
ــوث . 1 ــودة البح ــين ج ــل بتحسـ ــا يتص ــة فيم ــس الجامع ــدى رئي ــؤول ل مسـ

الصــادرة عــن المؤسســـة وبرامجهــا.
يحيـــط جيـــداً بوثائـــق الجامعـــة ( قانـــون الجامعـــة، ولائحـــة التوظيـــف، والهيـكل . 2

الراتبـــي الموحـد، واللائحـة الأكاديميـة، ولائحـة ترقيـات أعضـاء هيئـة التدريـس) 
وسياســـات البحـــوث، وســـجلات سياســـات الجـــودة والاعتمـــاد، وفلسفـــة الجامعـــة 

ورسالتها، وأهدافهـــا، وتطـــورات البحـــوث العالميـــة.
القــدرة علــى قيــادة فريــق متخصــص مــن داخــل وخــارج الجامعــة للتفتيــش علــى . 3

مراكــز وإمكانــات البحــوث، ومنســوبيها، وأخلاقياتها، وتمويلها، وتشــجيع الأســاتذة 
للانخــراط فــي البحــوث.

فحـــص وتقديـــم النصــح للفـــرص والامكانـــات والاحتياجـــات الالكترونيــة لبحــوث . 4
الدارســـين المطلوبـــة فــي المســـاقات الإجباريـــة والاختياريــة.

التنسيق مـــع لجـــان البحـــوث فـــي الكليات فـــي صياغـــة أي تعديلات مقترحة فـــي . 5
اللوائح، والأولويـــات، والممارســـات بمـــا يتماشـــى مع المعاييـــر العالمية.

القـدرة علـى قيـادة فريـق فـي مراحـل التخطيـط والتقييـم لـكل النتائـج المنشـورة . 6
المســـتخلصة مـــن البحـوث، ويشـمل ذلـك كميتهـــا ونوعيتهـا، وإصـدار تقريـر ربع 

سـنوي لرئيـس الجامعـة.
تتبـــع التأثيـــر العالمـــي لبحـــوث الجامعة، ومـــا يترتب عليه مـــن الترتيب المحلـــي . 7

والعالمــي، لتحســـين الوضـــع، والحفـــاظ علــى المكتســـبات في هـــذا المجال.
يســـاعد بالخبرات الاستشـــارية للوحـدات الأكاديميـــة والإدارية فيما يتصـل بطرق . 8

البحــث، وإدارة البيانات، وتحليلها، وتفســـيرها.
يدعـــم التخطيـــط الاســـتراتيجي بتوفيـــر البيانـــات المناســـبة واتجاهـــات دراســـة . 9

ــل البحـوث. وتحليـ
القيام بدراسات متخصصة بتوجيه من قيادة الجامعة.. 10
أي مهام أخرى يحددها رئيس الجامعة.. 11
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مدير تقنية المعلومات
ــام . 1 ــر نظ ــان توفي ــات وضم ــل باحتياج ــا يتص ــة فيم ــل الجامع ــدي وكي ــئول ل مس

متكامــل للمعلومــات 
يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، الهيــكل . 2

والنشــاط ولائحــة  الســلوك  الأكاديميــة، ولائحــة  واللائحــة  الموحــد،  الراتبــي 
ــج. ــة والمنه ــداف الجامع ــالة، وأه ــفة ورس ــم بفلس ــية، ومل ــوم الدراس الرس

يؤســس وينفــذ ســرعة حفــظ وتشــغيل وإســترجاع المعلومــات وتوفيــر البيانــات . 3
ــة الأساســية للنظــام للوفــاء باحتياجــات  ــي رفــع كفــاءة البني اللازمــة والعمــل عل

ــة. ــة بالجامع ــطة المختلف ــات والإدارات والأنش الكلي
يبدي مقدرة علي فهم وإتباع التعليمات المقروءة والمنطوقة.. 4
يحــدد متطلبــات التطويــر بنــاء علــي دراســة احتياجــات الجامعــة، ويضــع الخطــط . 5

اللازمــة لإحــداث التطويــر المطلــوب.
يتابــع تشــغيل النظــم المطبقــة، ويقيــم كفاءتهــا، ويشــرف علــي تحليــل إحتياجــات . 6

ــن  ــة بتأمي ــط الخاص ــع الخط ــم ويض ــذه النظ ــتخدمة له ــات والإدارات المس الكلي
هــذه الإحتياجــات .

يحــدد مواصفــات الحلــول البديلــة والإضافــات والتحديثــات اللازمــة ويــدرس . 7
جداولهــا الفنيــة.

ــة . 8 ــول الجذري ــع الحل ــتخدمة، ويض ــم المس ــغيل النظ ــاكل تش ــل مش ــدرس ويحل ي
ــي تنفيذهــا. ــا، ويشــرف عل ــي الإدارة العلي ــا عل ــوم بعرضه ــا ويق ــع تكراره لمن

ويتابــع . 9 والمســتلزمات  الأجهــزه  النظــام مــن  إحتياجــات  يعمــل علــي تحديــد 
اللازمــة. الاحــلال  برامــج  وتنفيــذ  توفيرهــا ويشــرف علــي تخطيــط 

يضــع خطــط العمــل وأولوياتــه لإدارة تكنولوجيــا المعلومــات ويقــوم بتوزيــع . 10
الواجبــات وتوجيــة مرؤوســيه ومراقبــة نتائــج التنفيــذ.

يقيــم أداء المرؤوســين المباشــرين، ويضــع خطــط التطويــر الوظيفــي لرفــع . 11
أدائهــم. مســتويات 

اي مهــام اخــري يكلــف بهــا مــن قبــل رئيــس الجامعــة أو الوكيــل فــي مجــال . 12
إختصاصــه.
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ضابط شئون الخريجين
مســـؤول لـــدى وكيـــل الجامعــة، وأميــن الشـــؤون العلميــة، فيمــا يتصــل بســـجلات . 1

الخريجيــن، والتواصـــل معهــم، ودمجهــم فــي أنشـــطة وهمـــوم الجامعــة.
ــكل . 2 ــف، والهي ــة التوظي ــة، ولائح ــون الجامع ــة: قان ــق الجامع ــداً بوثائ ــط جيـ يحيـ

الراتبي الموحد، واللائحـــة الأكاديميـــة، ولائحـة ترقيـات أعضـاء هيئـة التدريـس،، 
وسياســـات البحـــوث، وســـجلات وسياســـات الجـــودة والاعتمـاد، وفلسفـــة الجامعـة 
ورســالتها وأهدافهـــا، وتطـــورات التقويـــم والاعتمـــاد العالميـــة للمؤسســـات والبرامــج.

يؤســـس و يطــور، المكتــب الخــاص بإشـــراك الخريجيــن، ويتأكــد من وجــود أجهزة، . 3
وبرامــج، وتطبيقــات تواصــل كافية. 

ــة، . 4 ــم الحاليـ ــم، وعناوينهـ ــنوات تخرجهـ ــن، وسـ ــجلات كل الخريجيـ ــظ بسـ يحتفـ
ــا للجامعـــة، وفـــي المواقـــع الرقميـــة.  ــا لــإدارة العليـ وتوفيرهـ

ــالة التواصـــل والدمـــج . 5 يؤســـس لعلاقـــة مـــع مجتمـــع الخريجيـــن، ويطـــرح رسـ
ــة. ــي مناشـــط الجامعـ ــتمر فـ ــراك المسـ والإشـ

ــتوى . 6 ــى المسـ ــز علـ ــي التميـ ــة فـ ــي الجامعـ ــازات خريجـ ــجلات بانجـ يحتفـــظ بسـ
ــي. ــي، والعالمـ ــي، والإقليمـ الوطنـ

يقتـــرح، ويحافـــظ علـــى، قواعـــد معلومـــات عـــن الخريجيـــن الملتزميـــن بالدعـم . 7
المالـــي للجامعـــة، تتضمـــن عناوينهـــم وكيفيـــة التواصـــل معهـــم.

يتعـــاون مـــع خريجيـــن مقتدريـــن، وذوي ســـمعة طيبــة، فــي وضـــع خطة تطويـــر . 8
دعــم مالــي، يضمـــن إشـــراك مجتمـــع الخريجيــن، فــي حـــدود الالتـــزام الأخلاقــي 

فــي اســـتقطاب الدعــم. 
يضـــع خطـــة اســـتراتيجية لاســـتقطاب الدعـــم مـــن الخريجيـــن، وتحديـــد أهـداف . 9

وخطـــوات ومؤشـــرات مرتبطـــة بآجـــال محـددة.
تحفيـــز منســـوبين آخريـن مـن الجامعـة للمسـاهمة فـي حملات اسـتقطاب الدعـم . 10

مـــن الخريجين وإدارة الانجـــاز وفـق مؤشـرات نجـاح فـي الخطـة الاسـتراتيجية.
الســـعي لتوفيـــر تبرعات ومنح للبحوث، وتأســـيس المواقـــع، والتدريب، والنشـــاط . 11

الخيــري، ووضـــع كل ذلـــك فـــي خطـــوط موازنــة برامــج ســـنوية، بالتعـــاون مــع 
الجهـــات المعنيــة داخــل وخـــارج الجامعــة.
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يصمـــم ويســـاعد فـــي تصميـــم طلبـــات المنـــح الماليـــة المتوقـــع تمويلهـــا مـــن . 12
تبرعـــات الخريجيـــن.

يخطـــط وينظـــم للقـــاءات مـــع الخريجيـن، وبيـــن بعضهـــم بعض، بالتنسـيق مـع . 13
العلاقــات العامـــة وشـــؤون الطــلاب، ويتأكــد مــن تنفيــذ التوصيـــات الصــادرة عــن 

هــذه اللقـــاءات، خاصــة الدعـــم المالـــي مــن الخريجيـــن المتبرعيــن للجامعــة.
يصــدر تقاريــر دوريــة عــن المبــادرات والموازنــات والأنشــطة التــي تتطلــب جهــدا . 14

ماليــا.
ينـــور الطــلاب عـــن فوائـــد الانخــراط فــي أنشـــطة الخريجيــن، ويلحقهـــم ببرامــج . 15

خاصــة فــي حلقــات مناقشـــة خيــارات المســتقبل المهنــي.
يســتفيد مــن الفــرص المتاحــة داخــل وخــارج الدولــة، للتدريب،عــن دمــج الخريجين . 16

.
أي مهام أخرى يحددها أمين الشؤون العلمية أو الوكيل أو رئيس الجامعة.. 17
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محلل إحصائي
مسئول لدى وكيل الجامعة عبر مدير الجودة فيما يتصل بالأداء الإداري. 1
يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، . 2

والهيــكل الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  
ولائحــة الرســوم الدراســية(، ويلــم بفلســفة ورســالة وأهــداف الجامعــة والمناهــج.

القــدرة علــى أداء الواجبــات بأقــل قــدر مــن الإشــراف والمتابعــة، ويتحســس مصادر . 3
المشــكلات فــي تخصصــه ويقتــرح الحلــول لها.

يستطيع أن يعمل باستقلالية، يجيد الحكم على الأشياء، ويتصف بالمبادرة.. 4
 يتحرى أن تكون سجلاته مفصلة ودقيقة.5. 

يستطيع فهم واتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 6
المعرفة الجيدة بالإحصاء التطبيقي.. 7
المعرفة الجيدة بالمؤشرات الإحصائية وتطبيقاتها.. 8
الإلمام الجيد بالمصطلحات العلمية والطبية.. 9
القدرة علي الإتصال وإقامة علاقات طيبة مع الأخرين.. 10
ــي . 11 ــف الأقســام عل ــة مــن مختل ــة المطلوب ــات والمعلومــات الإحصائي ــد البيان تحدي

ضــوء الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا.
تجميع وتفريغ البيانات في النماذج المعدة لذلك.. 12
إجراء التحليل الإحصائي اللازم وإستخراج المؤشرات.. 13
إعداد التقرير الإحصائي اليومي أو الشهري أو السنوي ورفعه لمدير الإداره وغيره.. 14
إعداد النشرة السنوية الإحصائية عن الجامعة.. 15
المشاركة مع الكليات والإدارات ذات العلاقة للقيام بالأبحاث العلمية.. 16
تقديم المشورة الفنيه للكليات والإدارات  والمنسوبين.. 17
حضور الإجتماعات والندوات الخاصة بالإدارة.. 18
أي مهام أخري يكلف بها ضمن إختصاصه.. 19
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سكرتارية الإدارة

ــالأداء . 1 ــل ب ــا يتص ــه فيم ــر الإدارة المعني ــر مدي ــة عب ــل الجامع ــدى وكي ــئول ل مس
الإداري.

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، . 2
والهيــكل الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  
ولائحــة الرســوم الدراســية(، ويلــم بفلســفة ورســالة وأهــداف الجامعــة والمناهــج.

القــدرة علــى أداء الواجبــات بأقــل قــدر مــن الإشــراف والمتابعــة، ويتحســس مصادر . 3
المشــكلات فــي تخصصــه ويقتــرح الحلــول لها.

إدارة مكتــب . 4 وإجــراءات   يســاهم ويشــرف علــى مراجعــة وتحســين خطــوات 
الإدارة، وفــي تصميــم وطباعــة، وحفــظ الســجلات ووقائــع الإجتماعــات والقــرارات  

والتقاريــر الإدارية،،ويتقــن عــرض وشــرح محتوياتهــا ومقترحاتــه.
فتح الملفات الخاصة بأعمال الإدارة .. 5
حفظ المعاملات الصادرة في الملفات الورقية والرقمية التابعة لها.. 6
ربط المعاملات الواردة بأصولها في الملفات التابعة لها.. 7
وضع فهرس لكل ملف يبين التسلسل، الإجراء، التوقيع، التاريخ.. 8
المحافظة علي تسلسل المعاملات داخل الملف.. 9
ترتيب كافة المعاملات والأوراق داخل الملف وضبطها لضمان عدم تناثرها.. 10
حفظ الملفات بإحدي الطرق المعروفة تمكن من سهولة الرجوع إليها.. 11
ــي . 12 ــات الت ــد  الجه ــع تحدي ــا م ــد حركته ــة وتحدي ــات الإداري ــي الملف ــة عل المحافظ

ــا. ــل به ــا والعم ــم بتداوله ــمح له ــن يس ــخاص الذي ــة الأش ــا ومعرف ــل به تتعام
المحافظة علي أمن المعلومات والإحتفاظ بالملفات ذات السرية في أماكن خاصة بها.. 13
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جرد الملفات بين الحين والآخر للتأكد من سلامتها وكونها في مكانها الصحيح.. 14
تطبيق نظام مذكرة المتابعة لضمان عودة الملف وحفظه في مكانه الصحيح.. 15
تجديد الملفات في حالة تلف غلافها الخارجي.. 16
تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل.. 17
أستلام سجل الصادر والوارد والإحتفاظ بتسلسل وأولويات الصادر والوارد.. 18
الــرد علــي المكالمــات الهاتفيــة و توريــد الخطابــات مــع بيــان رقــم وتاريــخ الخطاب . 19

ومشــفوعات المعاملــة والمرســل والمرســل اليــه وأيــة معلومــات أخري.
نسخ و طباعة الخطابات.. 20
أي مهام أخري يكلف بها ضمن إختصاصه.. 21



الوصف الوظيفي98

الوصف الوظيفي )ج وس-وو-57(

موظف جودة واعتماد
مسئول لدى مدير الجودة، فيما يتصل بالجودة والاعتماد. 1
يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، . 2

والهيــكل الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  
ــم بفلســفة ورســالة  ــق الجــودة والاعتمــاد(، ويل ولائحــة الرســوم الدراســية ووثائ

وأهــداف الجامعــة والمنهــج.
ــى . 3 ــدرة عل ــة، وق ــراف والمتابع ــن الإش ــدر م ــل ق ــات بأق ــى أداء الواجب ــدرة عل الق

المبــادرات، ويتحســس مصــادر المشــكلات فــي تخصصــه ويقتــرح الحلــول لهــا.
قادر على حفظ سجلات دقيقة.. 4
قادر على تفهم وتطبيق التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 5
ــرر . 6 ــاد، ويق ــودةو والاعتم ــة بالج ــر الخاص ــات المعايي ــعا بمحتوي ــا واس ــدي المام يب

ــين  ــة لتحس الحاج
ــاع . 7 ــع، القط ــور، المجتم ــاء الأم ــلاب، أولي ــلاء )ط ــد العم ــي تحدي ــاعد ف النظم.يس

الخــاص والعــام المخــدم للطــلاب(، ويبــدي فهمــا بالحتياجــات العمــلاء  وتوقعاتهــم 
ويعــد تقريــرا عــن كيــف تقــدم الخدمــات التــي قدمــت ولــم تقــدم. 

متابعة الإجراءات اللازمة للتوثيق في الجامعة.. 8
يوثق لنظم الجودة اللازمة لتوضيح الأداء.. 9
يقوم بمراجعة الأداء، وتحديد الثغرات في الجودة والمعالجات.. 10
يتأكد من رضاء المتعاملين عبر قياس التحسينات المضافة.. 11
أي مهام أخري يكلفه بها مدير الجودة.. 12



99 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
الوصف الوظيفي )ج وس-وو-58(

موظف موارد بشرية
مسئول لدى وكيل الجامعة عبر مدير الموارد البشرية فيما يتصل بالأداء الإداري. 1
يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة )قانــون الجامعــة، لائحــة التوظيــف، . 2

والهيــكل الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  
ــم بفلســفة ورســالة وأهــداف  ــن الخدمــة(، ويل ولائحــة الرســوم الدراســية وقواني

الجامعــة والمنهــج.
القــدرة علــى أداء الواجبــات بأقــل قــدر مــن الإشــراف والمتابعــة، ويتحســس مصادر . 3

المشــكلات فــي تخصصــه ويقتــرح الحلــول لها.
ــي . 4 ــب الإدارة، وف ــراءات  إدارة مكت ــوات وإج ــين خط ــة وتحس ــى مراجع ــاهم عل يس

ــر  ــرارات  والتقاري ــات والق ــع الإجتماع ــجلات ووقائ ــظ  الس ــة، وحف ــم وطباع تصمي
ــه. ــا ومقترحات ــرح محتوياته ــرض وش ــن ع الإدارية،،ويتق

متابعة جميع الإجراءات المتعلقة بالتعيين والنقل والترقية والتعاقد.. 5
التأكد من مباشرة العاملين المعينين حديثاً أو المنقولين.. 6
ــر إدارة . 7 ــر لمدي ــع التقاري ــار ورف ــت الإختب ــون تح ــن يعمل ــن الذي ــة الموظفي متابع

ــرية. ــوارد البش الم
متابعــة الإجــراءات اللازمــة نحــو مســتحقات العامليــن مــن رواتــب ومكافــأت . 8

وانتدابــات وغيرهــا. وبــدلات 
متابعة الحضور والإنصراف للعاملين وغيرها. 9
ــذ العقوبــات والجــزاءات . 10 متابعــة الإجــراءات اللازمــة فــي الحــالات التأديبيــة وتنفي

التــي توقــع علــي العامليــن.
متابعة إجازات العاملين وإتخاذ الإجراءات اللازمة نحو الإجازات عند إنتهائها.. 11
الإشراف علي سجلات الوظائف المعتمدة بالجامعة ومتابعة حركتها . 12
مراجعة والإحتفاظ بوثيقة الوصف الوظيفي. 13
ــتحقاقات . 14 ــرف وإس ــو الط ــة بخل ــن الخاص ــة للعاملي ــة الخدم ــراءات نهاي ــة إج متابع

ــم. ــلاق ملفاته ــي وإغ ــن الإجتماع التأمي
المشاركة في إعداد موازنة الفصل الأول الخاصة بالمرتبات والأجور.. 15
المشاركة في إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين في الجامعة.. 16
أي مهام أخري يكلفه بها مدير القوي البشرية أو الوكيل.. 17
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ملازم معمل

التواجد الدائم داخل المعمل وعدم تركه مفتوحاً بعد انتهاء العمل.. 1
حفظ العهدة الخاصة بالمعمل.. 2
حفظ جدول نشاطات المعمل في المكان المخصص له.. 3
نظام وترتيب الأجهزه والمعدات المستخدمة في التدريب العملي للطلاب.. 4
ظافة وتطهير اسطح طاولات المختبر )البنشات( واحواض الغسيل.. 5
الحاويــة . 6 فــي  كل  الأخــري  الطبيــة  والنفايــات  العينــات  نــم  الآمــن  التخلــص 

لهــا. المخصصــة 
مراجعــة وغلــق صنابيــر الميــاه والغــاز والتأكــد مــن إطفــاء جميــع الانــوار والمكيفات . 7

قبــل مغــادرة المعمل.
توجيــه الطــلاب أثنــاء التدريــب العملــي بضــرورة المحافظــة علــي النظافــة . 8

والنظــام داخــل المعمــل وعــدم دلــق العينــات والمحاليــل علــي اســطح الطــاولات 
أو الأرضيــات.

توفيــر المظفــات والمطهــرات وحاويــات النفايــات والتأكــد مــن عــدم نفاذهــا فــي . 9
المعمــل.

المشاركة في جرد المخزن وترتيبة.. 10
أي مهام اخري مرتبطه بتدريب الطلاب المعملي.. 11



101 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
الوصف الوظيفي )ج وس-وو-60(

منسق الإذاعة
ــا يتصــل . 1 ــج والنشــر والعلاقــات العامــة فيم ــر الإعــلام والتروي ــدي مدي مســؤول ل

ــي. ــة الإعلام ــاط الجامع بنش
ــة . 2 ــف، واللائح ــة التوظي ــة، ولائح ــون الجامع ــة: قان ــق الجامع ــاً بوثائ ــدي إلمام يب

الأكاديميــة، ولائحــة النشــاط والســلوك، ولائحــة المصروفــات الدراســية، والهيــكل 
ــزو  ــر الأي ــزاءات، ومعايي ــة الج ــة، ولائح ــل بالدول ــن العم ــد، وقواني ــي الموح الراتب
ــي،  ــم العال ــي للتعلي ــاد الدول ــر الإعتم ــاملة، ومعايي ــة الش ــودة الإداري ــم الج لنظ

ــة. ــة الوطني ــداف الجامع ــفة وأه ــراءات، وفلس ــات والإج ــق السياس ووثائ
يســاعد مديــر الإعــلام والترويــج والنشــر والعلاقــات العامــة فــي الترخيــص . 3

بالجامعــة  الثقافيــة  التعليميــة  اليوميــة لإذاعــة  البرامــج  والتأســيس ووضــع 
“نبوغــي”(. )إذاعــة  الوطنيــة 

يساعد في إختيار ومشتروات التجهيزات الخاصة بالإذاعة وبرامجها.. 4
ــملها . 5 ــي لاتش ــة أو الت ــة المجاني ــة والفني ــة والثقافي ــواد التعليمي ــر الم ــوم بحص يق

ــة. ــوق الملكي ــة بحق ــة الخاص الرقاب
يفاوض أصحاب الحقوق علي تسليف، أو شراء أو نقل ملكية المواد الإذاعية.. 6

يراقــب إســتخدام المــواد المملوكــة لإذاعــة “نبوغــي” عندمــا يســتخدمها آخــرون . 7
ــادل. ــع أو التب ــاً للعقــود الخاصــة بالتســليف أو البي وفق

يقترح الخارطة البرامجية لإذاعة لإجازتها بواسطة اللجان المختصة.. 8

يحضــر، عندمــا تتــم دعوتــة، إجتماعــات الهيئــة التدريســية، أو اللجــان المناســبة . 9
ويســاهم برأيــه فيهــا.

يحضــر الحلقــات التدريبيــة وكورســات التأهيــل المهنــي بمعــدل 6 ســاعات علــي . 10
الأقــل فــي الفصــل الدراســي الواحــد.
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ــع . 11 ــش م ــلام، ويناق ــائل الإع ــي وس ــة ف ــن الجامع ــب ع ــري كل مايكت ــع، ويتح يتاب
مديــر الإعــلام، والوكيــل والرئيــس الطــرق المناســبة الحكيمــة فــي الــرد أو 

ــا. ــن قضاي ــار م ــا يث ــتجابة لم الإس
يقتــرح، ويســاعد، فــي تجميــع محتــوي وتصميــم، وصياغــة وإجــازة العقــود الخاصة . 12

بالنشــر والدعايــة التــي ســتقدم عبــر الإذاعة.
ــع الإدارات . 13 ــيق م ــاً بالتنس ــاً ودولي ــة محلي ــادة الترويجي ــط الم ــي تخطي ــاعد ف يس

واللجــان المختصــة.
يســاعد مديــر دار النشــر فــي إختيــار الكتــب الصالحــة للنشــر وفــي حــدود الموازنــة . 14

المرصودة.
يســاهم فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــات للعامليــن مــن غيــر . 15

منســوبي الهيئــة التدريســية، إذا طلــب منــه ذلــك.
يؤدي المهام الأخري التي يكلف بها من قبل مدير الإعلام، أو الوكيل، أو الرئيس.. 16
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حارس أمن وسلامة
مسئول لدي الوكيل عبر مدير الخدمات.. 1
ــف، . 2 ــون الجامعــة، ولايحــة التوظي ــق الجامعــة الأساســية )قان ــدي معرفــة بوثائ يب

ــمات  ــب، والروس ــل الطال ــي دلي ــلوك ف ــاط والس ــة النش ــزاءات، ولائح ــة الج ولايح
ــة. ــة المختلف ــق الجامع ــارج ومراف ــل ومخ ــة لمداخ التخطيطي

الإلمام التام بمهام وظيفتة.. 3
قوة الملاحظة.. 4
القدرة علي الإتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين.. 5
الإلمام بإستعمال ادوات الحريق بالجامعة.. 6
حراسة مداخل ومخارج الجامعة والمكاتب والفضاءات التي تحددها الإدارة. 7
ــتودعات . 8 ــي ومس ــزة ومبان ــات واجه ــيارات وآلي ــن س ــة م ــكات الجامع ــة ممتل حراس

ــة. ــارج الجامع ــل وخ ــازن داخ ومخ
ــن اي . 9 ــوري ع ــلاغ الف ــا والإب ــن عمله ــد م ــة والتأك ــيرات بالجامع ــة الاسانس حراس

ــا. ــل فيه عط
مراقبــة حركــة الســيارات التابعــة للجامعــة  أو المواصــلات العامــة أو الطــلاب . 10

أوالــزوار.
حراسة قاعات الامتحانات والمعامل والموظفين داخل الجامعة.. 11
مراقبة زوار الجامعة أثناء وبعد ساعات الدوام الرسمي.. 12
مراقبة الطلاب والطالبات داخل الجامعة، وفي الشوارع والخدمات خارجها.. 13
ــاً لتســهيل مهمــة . 14 ــر عــن المداخــل والكشــافات يومي ــارة ورفــع تقاري مراجعــة الإن

ــة. الحراس
عدم أخذ، أو منح، أواستعمال ادوات الجامعة والخروج بها الا بإذن رسمي.. 15

16 اي مهام اخري يكلف بها ضمن اختصاصه.61. 
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رئيس قسم البرمجة 
مســئول لــدي وكيــل الجامعــة عبرمديــر تقنيــة المعلومــات فيمــا يختــص بتوفيــر . 1

ــج  ــث البرام ــه وتحدي ــي برمج ــة ف ــاندة الفني ــم والمس ــكال الدع ــبل وأش ــة س كاف
ــا  ــا بم ــن عليه ــب العاملي ــا وتدري ــي تطوريه ــل عل ــة والعم ــي الجامع ــة ف المتداول

ــة. يحقــق مصلحــة الجامع
التوظيــف، . 2 ولائحــة  الجامعــة،  الجامعة،)قانــون  بوثائــق  واســعاً  إلمامــاً  يبــدي 

ــلوك  ــة الس ــة، ولائح ــة الأكاديمي ــد، واللائح ــي الموح ــكل الراتب ــزاءات، والهي والج
والنشــاط ولائحــة الرســوم الدراســية(، وملــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج.

ــة . 3 ــا ومتابع ــا ومتابعته ــال وتوزيعه ــم الأعم ــث تنظي ــن حي ــم م ــي إدارة القس يتول
ــق العمــل داخــل القســم. فري

تحديد المشاكل وتحليلها ووضع الحلول المناسبة لها داخل القسم.. 4
الإشراف علي قاعدة البيانات المركزية وتحسين طرق استخدامها.. 5
مراقبة مستخدمي قاعدة البيانات ومتابعة حساباتهم.. 6
الإشراف علي البرامج المطلوبة وتصميمها ومتابعة ألية التنفيذ.. 7
ــزام . 8 ــي الإلت ــل عل ــة والعم ــال البرمج ــي مج ــدة ف ــر الموح ــس والمعايي ــداد الاس إع

بهــا.
العمل علي توفير المستلزمات الخاصة بالقسم.. 9
الإشراف علي توسيع النظام وتطويرة بما يضمن احتياجات المستقبل.. 10
الإشراف علي توفير التوثيق اللازم للبرامج.. 11
أي مهام أخري يكلف بها ضمن إختصاصه.. 12
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رئيس قسم الدعم الفني
مســئول لــدي وكيــل الجامعــة عبــر مديــر تقنيــة المعلومــات فيمــا يختــص . 1

بــإدارة وتطويــر وصيانــة وإنشــاء وتحســين أداء ومراقبــة وحمايــة كل التجهيــزات 
الحاســوبية بالجامعــة.

التوظيــف، . 2 ولائحــة  الجامعــة،  الجامعة،)قانــون  بوثائــق  واســعاً  إلمامــاً  يبــدي 
ــلوك  ــة الس ــة، ولائح ــة الأكاديمي ــد، واللائح ــي الموح ــكل الراتب ــزاءات، والهي والج
والنشــاط ولائحــة الرســوم الدراســية(، وملــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج.

الحواســب، . 3 فــي  التشــغيل  أنظمــة  وتطويــر  وصيانــة  مراقبــة  علــي  العمــل 
بالجامعــة.  الحاســوبية  والتجهيــزات 

العمل علي مراقبة وصيانة وتطوير البنية المعلوماتية.. 4
قياس مستوي الأداء للبنية المعلوماتية والعمل علي تحسينها.. 5
المســاهمة فــي وضــع الخطــط التطويريــة قريبــة المــدي ومتوســطة المــدي . 6

وطويلــة المــدي للبنيــة المعلوماتيــة مــن ناحيــة الأجهــزة والبرمجيــات.
التنسيق مع بقية الاقسام للوصول لتحقيق خطط وأهداف الجامعة. . 7
متابعة اصلاح الأعطال في اسرع وقت والعمل علي اقلالها إلي الحد الأدني.. 8
يشــرف علــي تقديــم الدعــم الفنــي الــلازم لــإدارات المســتخدمة للنظــام والتأكــد . 9

مــن توفيــر التوجيــة المطلــوب لضمــان ســلامة التشــغيل.
أي مهام أخري يكلف بها ضمن إختصاصه.. 10
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رئيس قسم الشبكات
مســئول لــدي وكيــل الجامعــة عبــر مديــر تقنيــة المعلومــات فيمــا يختــص بتوفيــر . 1

كافــة ســبل وأشــكال الدعــم والمســاندة الفنيــة فــي تصميــم وتركيــب وتحديــث 
وإســتخدام وصيانــة الشــبكات وأنظمــة التشــغيل وتطويرهــا، والتأكــد مــن كفــاءة 
ــد  ــبكة وقواع ــتخدامات الش ــل وإس ــبة العم ــة بحوس ــهيلات ذات العلاق ــة التس كاف

البيانــات والنظــم المختلفــة بالجامعــة. 
يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة، أمــر التأســيس، لائحــة التوظيــف، الهيــكل . 2

والنشــاط ولائحــة  الســلوك  الأكاديميــة، ولائحــة  واللائحــة  الموحــد،  الراتبــي 
ــج. ــة والمنه ــداف الجامع ــفة وأه ــم بفلس ــية، ومل ــوم الدراس الرس

الإشراف علي تركيب وإعداد وصيانة وتجهيز معدات وأنظمة الشبكة.. 3
تحديد المشاكل وتحليلها ووضع الحلول المناسبة لها داخل القسم.. 4
توفيــر الأليــات اللازمــة لمراقبــة الشــبكة وإخــراج التقاريــر، ورفــع التوصيــات . 5

اللازمــة.
ــم الشــبكة . 6 ــات تقيي ــر ألي ــي برامــج الشــبكة ونظــم التشــغيل وتوفي الإشــراف عل

ــغيل. ــم التش ونظ
توفير التوثيق اللازم الخاص بالشبكة.. 7
ــة . 8 ــط اللازم ــع الخط ــي ووض ــكادر الفن ــر ال ــم وتطوي ــر القس ــي تطوي ــراف عل الإش

ــا. ــي تنفيذه ــراف عل والإش
متابعــة كفــاءة عمــل أجهــزة الحاســب الألــي وشــبكة المعلومــات وأجهــزة الطباعــة . 9

والتحقــق مــن ملاءمتهــا لمتطلبــات المســتخدمين.
أي مهام أخري يكلف بها ضمن إختصاصه.. 10
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مدير مصادر المعلومات و المكتبة

مســئول لــدى نائــب الرئيــس فيمــا يتصــل بالســجلات والخدمــات والأنشــطة فــي . 1
المكتبــات.

يبــدي إلمامــاً  واســعاً بوثائــق الجامعــة )أمــر التأســيس، لائحــة التوظيــف، والهيــكل . 2
الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط  ولائحــة 

ــج. ــة والمنه ــداف الجامع ــفة وأه ــم بفلس ــية(، ويل ــوم الدراس الرس
يبدي قدرة على فهم واتباع التعليمات المكتوبة والشفهية.. 3
يضع سياسات وإجراءات المكتبات.. 4
يوفــر معينــات الوصــول للمــواد فــي المكتبــات مثــل الفهــارس، وملخصــات . 5

ــر  ــم عب ــي، والتعل ــة، ووســائل البحــث الالكترون المطبوعــات، والفحــات الالكتروني
الشــبكة.

يشــرح كيفيــة اســتعمال التســهيلات المكتبيــة مثــل المصــادر، والأجهــزة والخدمات . 6
الأخرى. 

يشــفر، ويصنــف، ويؤرشــف الكتــب، والمطبوعــات الأخــرى، والأفــلام، والوســائط، . 7
وغيرهــا بنــاءً علــى عنــوان المــادة أو أنظمــة التنصنيــف العالمــي للمكتبــات.

ينظــم الكتــب والمطبوعــات الأخــرى، والوســائط وغيرهــا بصــورة تســهل الوصــول . 8
. ليها إ

يقيم المواد ليتحقق من استمرار فائدتها، أو اتخاد القرار بالتخلص منه.. 9
يوجــه، ويــدرب، العامليــن بالمكتبــة علــى واجبــات الاســتلام، والأرففــة، والبحــث، . 10

والأرشــفة، واســتخدام الأجهــزة والمعــدات.
يبحــث فــي المــواد المرجعيــة، بمــا فــي ذلــك اســتخدام الانترنــت، لإجابــة علــى . 11

أســئلة المتعامليــن )الأســاتدة والطــلاب والــزوار(، وتحليــل الطلبــات لمعرفــة 
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ــة. ــر المطروق ــات غي ــة الموضوع ــل، خاص ــائل بالتفصي ــاج الس احتي
 يعلم المتعاملين البحث عن المصادر بواسطة قواعد المعلومات21. 

توزيعهــا . 13 يتــم  التــي  والمــواد  والخارجــة،  الداخلــة  للكتــب  بســجلات  يحتفــط 
مواعيدهــا. تجــاوزت  التــي  المســتلفة  بالمــواد  قوائــم  وينشــر  للمتعامليــن، 

يستجيب لشكاوى المتعاملين، ويتصرف إيجابياً.. 14
يرتب للاستلاف بين المكتبات لتغطية النواقص.. 15
ويجــري . 16 المكتبــات،  فــي  والتدريــب  التمويــل  ميزانيــات  وضــع  علــى  يشــرف 

التمويــل. عقــود  وتنفيــد  لصياغــة  المفاوضــات 
يساهم في المخططات المعمارية للخدمات المكتبية.. 17
يخطــط ويشــارك فــي أنشــطة البحــث عــن دعــم المكتبــات بالتبرعــات، والأنشــطة . 18

المجتمعيــة فــي التثقيــف العــام عبــر الوســائل الإعلاميــة المختلفــة.
ــه . 19 ــا، ويشــارك بخبرت يحضــر اجتماعــات الإدارة، وأي اجتماعــات أخــرى، إذا دعــي لهم

فيهمــا.
ــة، . 20 ــات، والمقترحــات لمعقوليتهــا المالي ــل الاتفاقــات، والعقــود، والهب يراجــع ويحل

ــة. ــا للأســس المحاســبية، والسياســات القومي وملاءمته
يحضــر ورش العمــل، والتعليــم والتدريــب المســتمر، بمــا لا يقــل عــن 6 ســاعات . 21

فــي الفصــل الدراســي.
يشــترك فــي لجــان التعييــن، والتحقيــق والمحاســبة، والترقيــة، وتقييــم الأداء . 22

ــك.   ــف بذل ــا يكل عندم
أي مهام أخرى مناسبة يحددها نائب الرئيس.. 23
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فني معمل حاسوب

مســئول لــدي وكيــل الجامعــة عبــر مديــر تقنيــة المعلومــات فيمــا يختــص . 1
الحواســيب. علــي  بالإشــراف 

يبــدي إلمامــاً واســعاً بوثائــق الجامعــة، )قانــون الجامعــة، ولائحــة التوظيــف، . 2
والهيــكل الراتبــي الموحــد، واللائحــة الأكاديميــة، ولائحــة الســلوك والنشــاط 

ولائحــة الرســوم الدراســية(، وملــم بفلســفة وأهــداف الجامعــة والمنهــج.
القيام بأعمال الصيانة بالتنسيق مع قسم الدعم الفني.. 3
متابعة استقرار الشبكة بالتنسيق مع قسم الشبكات.. 4
الاطمئنــان علــي جاهزيــة الامتحانــات بالتنســيق مــع مســئول الامتحانــات بقســم . 5

البرمجيــات.
رفع التوصيات الخاصة بالمعامل في تقرير شهري .. 6
الاشراف علي الصيانة الدورية السنوية.. 7
يساعد في شراء أو تطوير الأجهزة. 8
أي مهام أخرى يكلف بها ضمن إختصاصه.. 9
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العمال
مسئول لدي الوكيل عبرمدير الخدمات.. 1
يستطيع فهم وإتباع تفاصيل التعليمات الشفهية والمكتوبة.. 2
يبقي خلال ساعات العمل عند مبني الخدمات.. 3
فتــح المكاتــب والقاعــات والمعامــل والعيــادات والمتحــف والصالــة الرياضيــة عنــد . 4

الصبــاح الباكــر للنظافــة اســتعدادا لبدايــة العمــل. 
ــاً. والتأكــد . 5 ــر يومي ــة الفلت ــاه ونظاف ــات المي ــاه بخزان ــة موقــف إنســياب المي متابع

ــر الخدمــات. ــة لمدي ــل أو حادث ــغ أي خل ــاه، وتبلي ــة المي ــرة ونظاف مــن وف
ترتيب القاعات للدراسة و لإمتحانات.. 6
مراقبة عمل المكيفات والإنارة والإبلاغ الفوري.. 7
مراقبة عمل مكبرات الصوت.. 8
إحماء المولد يومياً صباحاً.. 9
توزيــع قــارورات الميــاه علــي المبــردات، والتأكــد مــن عمــل المبــردات والثلاجــات . 10

عامــة .
مراقبة موقف عمال وشركات النظافة يومياً.. 11
وضع الإعلانات بلوحات الإعلانات.. 12
الإبــلاغ عــن أي تلــف مهمــا كان صغيــراً فــي المقاعدوالإضــاءة والاســتراحات . 13

الرياضيــة وغيرهــا. والصالــة 
قفــل المكاتــب والقاعــات والمعامــل والعيــادات والمتحــف فــي نهايــة اليــوم والتأكــد . 14

مــن وضــع المفاتيــح فــي مــكان اَمــن.   
اي مهام اخري يكلف بها في مجال اختصاصه.. 15
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-67]

Labourers

Job Title  : Labourers
Grade  : 10
Number of Positions : 100
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Secondary school with experience

1. Accountable to the Principal through the Services Manager.
2. Ability to understand and follow in detail the verbal and written instructions.
3.	 Remain	throughout	working	hours,	as	near	as	possible	to	the	services	office.
4.	 Ensures	opening	of	offices,	classrooms,	laboratories,	clinics,	museum,	sports	hall	early	

in the morning for cleaning and preparation for work.
5.	 Follow	up	the	availability	of	water	in	water	tanks	and	quality	of	the	filters	and	cleanliness	

of water, and report any fault to the Services Manager.
6. Set in order classrooms for lectures and examinations.
7.	 Ensure	efficiency	of	lighting	and	air	conditioning	and	report	any	problems.
8.	 Ensure	the	efficiency	of	loud	speakers.
9. Prepare the generator and get it ready for any power cuts.
10. Provide water for water coolers and ensure that coolers and refrigerators are operating 

normally.
11. Observe, at all times, the work of the cleaning workers and company.
12. Fix posters and announcements in the proper boards.
13. Report any fault in the seatings, lightings in common rooms and sport areas to the Ser-

vices Manager. 
14.	 Locking	of	offices,	classrooms,	laboratories,	clinics,	museum,	libraries,	at	the	end	of	the	

day	and	deposit	keys	where	agreed	to	and	recommended	by	the	Safety	Officer.

15. Any other responsibility assigned to related to the above.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-67]

Labourers

Job Title  : Labourers
Grade  : 10
Number of Positions : 100
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Secondary school with experience

1. Accountable to the Principal through the Services Manager.
2. Ability to understand and follow in detail the verbal and written instructions.
3.	 Remain	throughout	working	hours,	as	near	as	possible	to	the	services	office.
4.	 Ensures	opening	of	offices,	classrooms,	laboratories,	clinics,	museum,	sports	hall	early	

in the morning for cleaning and preparation for work.
5.	 Follow	up	the	availability	of	water	in	water	tanks	and	quality	of	the	filters	and	cleanliness	

of water, and report any fault to the Services Manager.
6. Set in order classrooms for lectures and examinations.
7.	 Ensure	efficiency	of	lighting	and	air	conditioning	and	report	any	problems.
8.	 Ensure	the	efficiency	of	loud	speakers.
9. Prepare the generator and get it ready for any power cuts.
10. Provide water for water coolers and ensure that coolers and refrigerators are operating 

normally.
11. Observe, at all times, the work of the cleaning workers and company.
12. Fix posters and announcements in the proper boards.
13. Report any fault in the seatings, lightings in common rooms and sport areas to the Ser-

vices Manager. 
14.	 Locking	of	offices,	classrooms,	laboratories,	clinics,	museum,	libraries,	at	the	end	of	the	

day	and	deposit	keys	where	agreed	to	and	recommended	by	the	Safety	Officer.

15. Any other responsibility assigned to related to the above.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-66]

Computer Lab Technician

Job Title  : Computer lab technician
Grade  : 7-12
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	Degree	or	secondary	school	certificate	with	experience

1. Accountable to the Principal through the Director of Information Technology concerning 
the care for computers.

2. Shows understanding of university documents (University Charter, Employment Regu-
lations, Salary Scale, Academic Regulations, Code of Student Activities and Conduct, 
Fees Regulations) and the NUSU philosophy, objectives and curriculum.

3. Carries out maintenance in collaboration with the Technical Support Section.

4. Follows up stability or the network in collaboration with the Network Section.

5.	 Ensures	the	adequacy	of	the	Examinations	setup	and	software.	In	collaboration	with	the	
Examination programmer

6. Submits recommendations concerning computer laboratories in monthly reports.

7. Supervises the annual regular maintenance of computers.

8. Suggests purchase and upgrade of hardware.

9. Any other assignment relevant to the job.
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11. Searches standard reference materials, including on-line sources and the Internet, in 
order	to	answer	questions	raised	by	library	customers	[staff,	students	and	visitors],	in-
cluding	 analysis	 of	 request	 to	 determine	needed	 information	 and	 locates	 unusual	 or	
unique	 information	 in	 response	 to	specific	 requests.

12. Teaches customers to search for information using databases.

13. Keeps  records of books in and out of the library and circulation materials and compiles 
lists of overdue materials, and notify borrowers that their materials are overdue.

14. Responds to customer complaints, taking action as necessary.

15. Arranges for interlibrary loans of materials not available in a particular library.

16. Supervises budgeting for	acquisition	and	personnel	activities,	and	negotiates	contracts	
for	library	material,	and	equipments.

17. Provides input into the architectural planning of library facilities.

18. Plans and participates in fundraising and book donations, and engage in public relations 
work for the library, such as giving televised book reviews and community talks.

19. Attends the administrative meetings, and any other meeting, when invited, and contrib-
utes with is experience.

20.	 Reviews	 and	 analyzes,	 agreements,	 contracts,	 grants	 and	 proposals	 for	 financial	
soundness and adherence to generally accepted accounting principles and national 
policies.  

21. Attends workshop and continuous training and education, for not less than 6 hours/ 
Semester.

22.	 Contibutes,	when	requested,	in	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	pro-
motion committees, or assessment of performance.

23. Other relevant duties as asigned by the Vice- President.
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JOB DESCRIPTION[NUSU-JD-65]

Information Resources 
& Library manager

Job Title  : Information Resources and Library manager
Grade  : 5-9
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and teaching sites
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Master Degree in Information Studies with at least 15 years experi-
ence in academic and research libraries.

1. Accountable to the Vice- president concerning the library records, services and activities

2. Shows perfect understanding of the University documents (Establishment Order, Rules 
of Employment and Common Salary Scale, Academic Regulations, Rules of Conduct 
and Activities, Rules of University Fees), University philosophy and objectives, curricu-
lum. 

3. Ability to: understand and follow written and oral instructions.

4. Develops library policies and procedures.

5. Develops information access aids such as indexes and annotated bibliographies, web 
pages,	 electronic	 pathfinders,	 and	 on-line	 tutorials.

6.	 Explain	use	of	library	facilities,	resources,	equipment,	and	services.

7.	 Codes,	classifies,	and	cataloges	books,	publications,	films,	audiovisual	aids,	and	other	
library	materials	 based	on	 subject	matter	 or	 standard	 library	 classification	 systems.

8. Organizes collections of books, publications, documents, audiovisual aids, and other 
reference materials for convenient access.

9. Evaluates materials to determine outdated or unused items to be discarded.

10. Directs and trains library staff in duties such as receiving, shelving, researching, cata-
loging,	 and	equipment	 use.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-64]

Head of Networks Section

Job Title  : Head of Networks Section
Grade  : 6
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Computer	and/or		IT

1. Accountable to the Principal through the director of information technology concerning 
the availability of all forms and methods of the design, installation, updating, use and 
maintenance of networks and operating systems, and their developments, and ensures 
efficiency	of	all	help	systems	related	to	computation	of	work	and	use	of	network	and	
data.

2. Shows understanding of the university documents ( University Charter, Employment 
Regulations, Disciplinary (Penalties) Regulations, Salary Scale, Code of Students Ac-
tivity and Conduct, Fees Regulations) and informed about the university philosophy, 
objectives and curriculum. 

3.	 Supervises	the	installation,	setup,	maintenance	the	equipment	and	systems	of	the	net-
work.

4.	 Specifies,	and	analyses	problems,	and	design	solutions,	within	the	section.

5.	 Avails	all	suitable	requirements	for	observing	the	network,	writes	reports	and	sugges-
tions.

6. Supervises the network software and operating systems, and avails the mechanisms for 
evaluation	of	efficiency	of	the	network.

7. Avails all documentation needed for the network.

8. Supervises the development of the section, upgrade the level of the technical team, and 
set plans for that and ensure implementation.

9.	 Follows	up	the	efficiency	of	computers	and	networks.

10. Any other assignments within the limits of the job.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-63]

Head of Technical Support Section

Job Title  : Head of Technical Support Section
Grade  : 7-9
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Computer	and/or		IT

1. Accountable to the Principal through the Director of the Information Technology, con-
cerning the management, development, maintenance 

2. Shows understanding of the university documents ( University Charter, Employment 
Regulations, Disciplinary (Penalties) Regulations, Salary Scale, Code of Students Ac-
tivity and Conduct, Fees Regulations) and informed about the university philosophy, 
objectives and curriculum. 

3. Works towards observing, maintaining and development of the operating systems and 
all	 computer	 requirements	 in	 the	 university.

4. Works towards observing, maintaining and development of the information systems in 
the university.

5. Measures the effectives of the information system in the university and works towards 
improving it.

6. Contributes to the design of short term, midterm and long term plans of development of 
information technology in the areas of hard ware and software.

7.	 Coordinates	with	other	departments	to	fulfill	the	objectives	of	the	university.
8.	 Follows	up	repairs	of	faults	in	equipment	and	systems	and	works	towards	minimizing	

their effects. 
9. Supervises technical support for all units using the system, and ensures suitable advice 

to guarantee the safety of the IT sections.

10. Any other assignment within the limits of the job.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-62]

Head of programming

Job Title  : Head of programming
Grade  : 6 
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Computer	and/or		IT

1. Accountable to the Principal through the director of information technology concerning 
the availability of all forms and methods of technical support in programming, updates, 
developments,	training	of	employees	on	its	use	for	the	benefit	of	the	university.

2. Shows understanding of the university documents ( University Charter, Employment 
Regulations, Disciplinary (Penalties) Regulations, Salary Scale, Code of Students Ac-
tivity and Conduct, Fees Regulations) and informed about the university philosophy, 
objectives and curriculum. 

3. Takes the responsibility of the Section, regarding division of labour, follow up, and the 
products of the team.

4.	 Identifies	and	analyses	the	problems	and	suggests	solutions	for	them.
5. Ensures safety and effectiveness of main data bases in the university, and suggests 

better ways of using it.
6.	 Observes	the	using	and	ensures	quality	of	their	accounts.
7.	 Supervises	the	requested	software,	design	then,	and	follow	up	its	use.
8. Prepares the bases and standards of programming and follow commitment to them.
9. Supplies the Section with their needs.
10. Ensures that the systems accept and allow for future developments.
11. Ensures full documentation of the programmes designed .

12. Any other assignment within the limits of their job.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-61]

Quality and Accreditation Officer

Job	Title	 	 :	Safety	and	Security	Officer
Grade  : 7
Number of Positions : 24
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree

1. Accountable to the Principal through the Services Manager
2. Shows understanding of the University essential documents (mainly; University Char-

ter, employment Regulation, Disciplinary or penalties Regulations, Code of Activity and 
Conduct in the Student Manual) and the drawing of the university site showing entranc-
es, exits and distribution of facilities inside.

3. Shows understanding of his/her daily responsibilities.
4. Has strong observation.
5. Ability to communicate and establish good relations with others.
6.	 Demonstrates	knowledge	of	using	fire	fighting	systems.
7.	 Guard	entrances	and	exits,	offices	and	spaces	as	instructed	by	the	management.
8.	 Guard	the	university	belongings	including	vehicles,	equipment,	buildings,	stores,	within	

or outside the university.
9. Looking after lifts, ensure smooth operations and inform immediately about any fault.
10.	 Inspect	the	registration	records	of	the	university	fleet	of	cars,	public	transport	or	those	

of students and visitors
11. Guard examination rooms, laboratories and employees inside the university.
12. Observe and take care of university visitors during and after working hours.
13. Look after students inside the university, and in the streets and services around it.
14. Notify the management and write daily reports about the entrances and lighting to make 

an effective security system.
15. Not to take, give or use university belonging without permission from the management.
16. Any other related duties signed by the Quality Manager.
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10. Attends workshops and continuous professional development sessions, for not less 
than 6 hours/ semester.

11. Follows, keeps and investigates all what is written about the university in all media and 
discusses with the MPPPRO, principal and president the suitable and wise ways of 
answers and response to the media.

12. Suggests and assists in compilation of the contents, design and approval of contracts of 
advertisements	and	documentaries	on	NUSU	in		NUBOCE	and	media.

13. Assists in the planning of publicity material both locally and internationally in collabora-
tion	with	the	relevant	officers	and	committees.

14	 .Assists	the	director	of	NUSU	Publishing	House	{NUPH}	in	the	selection	of	books	suit-
able for publication, within the budget allotted for this purpose.

15. Contributes to appointment, investigative and disciplinary boards, and promotion com-
mittees,	for	non-teaching	employees,	 if	requested	to	do	so.

16. Performs other relevant duties as assigned by the MPPPRO, Principal or the President 
of the University.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-60]

Broadcast Coordinator

Job	Title	 	 :	Broadcast	Coordinator
Grade  : 7
Number of Positions : 3
Hours/week : 30
Work	Location	 :	HQ	and	relevant	media	and	public	relations	offices	within	the	Sudan
Appointed	by	 :	The	Media,	Publicity,	Publication	and	Public	Officer	{MPPPRO}
Qualifications”	 :	Bachelor	Degree	{Grade	II	Upper-	if	classified},	or	Secondary	school	
certificate	with	relevant	experience	and	certification	for	at	least	10	years.
1. Accountable to the MPPPRO and president in the areas of media, broadcast and cultur-

al activities of NUSU.

2. Shows understanding of the university documents especially: University CHARTER, 
Employment Regulations, Academic Regulations, Activity and Conduct Code, Universi-
ty Fees’ Regulations, Common Salary Scale, National Employment Laws, Employment 
Penal Codes, ISO Standards for Total Quality Management, local and international stan-
dard of accreditation of higher education institutions and documents on Policies and 
Procedures, University philosophy and objectives.

3. Assists the MPPPRP in the licensing, establishment and daily programmes of the na-
tional	 University	 Broadcast	 of	 Culture	 and	 education	 {NUBOCE}.

4.	 Assists	in	the	selection	and	purchase	of	equipment	for	the	NUBOCE.

5.	 Identifies	and	lists	free	material	of	education,	culture	and	arts	available	without	copyright	
restrictions.

6. Negotiate the borrowing, purchase and transfer of ownership of copyrighted material.

7.	 Observe	the	use	of	the	material	owned	by	NUBOCE	and	arrange	the	dealings	of	bor-
rowing, sale or exchange with other users.

8.	 Suggests	the	NUBOCE	programming	for	approval	by	the	relevant	committee,	office	and	
President of NUSU.

9. Attends, when invited, the meetings of teaching staff, and relevant committees and con-
tributes in their deliberations.



121 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
National University- SudanJOB DESCRIPTION120

JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-59]

Laboratory attendant 

Job Title  : Laboratory attendant
Grade  : 10
Number of Positions :  20
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	diploma	or	secondary	school	certificate	with	experience

1. Continuous presence inside the lab and does not allow it open after the working hours.

2. Keeps records of laboratory contents.

3. Keeps record of laboratory activities in the location assigned.

4.	 Keeps	order	and	storage	of	equipment	and	material	used	for	students’	training.

5. Cleans and disinfects of surfaces of benches and sinks.

6.	 Accurate	disposal	of	samples	of	other	medical	waste,	each	in	its	specific	containers.

7. Reviews and closure of water and gas sources and ensure switching off all the lights 
and air conditioning before leaving the at the end of the day.

8. Avails cleaning and disinfecting materials and disposal containers, and ensures prompt 
supplies.

9. Assists in  stock taking and classifying store contents.

10. Any other responsibilities related to laboratory training.
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11.  Follows up of employees vacations and the procedures taken when the vacation is 
over.

12. Supervises all employment records, and follow its movement.

13. Reviews and maintain copies of the Job Description documents.

14. Follow up of procedures of termination of service, for all employees and ensure that the 
endowments	and	obligation	of	the	employee	are	satisfied.

15. Contributes to the preparation of the part of the annual budget regards salaries.

16. Contributes to the preparation of reports on employees’ performance.

17. Any other responsibility assigned by the Principal or HRM
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-58]

Human Resources Officer

Job	Title	 	 :	Human	Resources	Officer
Grade  : 7
Number of Positions : 12
Hours/week :  48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree

1. Accountable to the Principal through Human Resource Manager (HRM), concerning the 
administrative issue in human resources.

2. Shows thorough understanding of NUSU’s documents ( University Charter, Employ-
ment Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Act of Activities and Conduct, 
Fees Regulations, Labour Laws) and knows the NUSU’s philosophy, mission, objectives 
and curriculum.

3. Able to perform duties with the least supervision and follow up, senses areas of prob-
lems  and suggests suitable solutions.

4.	 Contributes	to	review	of	adequacy	of	procedures	in	management	of	HR	office,	and	in	
design, printing and maintaining records, proceedings and administrative reports and 
knows how to present it explaining content and offering suggestions.

5. Follows up all procedures concerning appointment, transfer, promotions, and contracts.

6. Ensures the attendance of all recently employed or transferred personnel.

7. Follow up the progress of employees in the probation period and submit reports to the 
HRM.

8. Follows up the administrative procedures concerning the right of the employees; their 
salaries, allowances,  …etc

9. Follows up of sign in and sign out records of all employees

10. Follows up the procedures of investigation and penalties on employees.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-57]

Quality and Accreditation Officer

Job	Title	 	 :	Quality	and	Accreditation	Officer
Grade  : 7
Number of Positions : 12
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree

1. Accountable to Quality Manager concerning the overall performance.

2. Shows understanding of the university documents (University Charter, Rules and Reg-
ulations Scale, Quality Management systems and accreditation documents).

3. Ability to work independently, exercise good judgment and show initiatives and ability to 
sense sources of problems and suggests solutions.

4. Ability to maintain detailed and accurate records.

5. Ability to understand and follow detailed oral and written instructions.

6.	 Show	adequate	 understanding	 the	 content	 of	 the	 standards,	 assist	 in	 determine	 the	
needs for system improvement 

7. Assist in identifying customers (students, guardians, community, public and private cen-
tre employing the graduates) and Shows understanding of customer needs and expec-
tations and writes a report on how services meet (or can meet).

8. Follows procedures and documentation in the University.

9.	 Documents	the	quality	system	sufficiently	to	be	able	to	demonstrate	its	operations.

10. Conduct audits, and perform gap analysis and corrective actions.

11. Ensure customer satisfaction, through measurement of improvements.

12. Any other related duties signed by the Quality Manager.
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who are authorized to be included in the circulation list.

13. Ensure security of information included in the documents of the administration.

14.	 Review	files	every	now	and	then	to	ensure	safety	and	location.

15.	 Apply	the	system	of	follow	up	note	to	ensure	return	of	files	to	their	original	location.

16.	 Renew	files	cover	if	dirty,	spoiled	or	torn	away.

17. Apply principles and basis of general human safety at work.

18.	 Receive	incoming	and	outgoing	records	and	review	sequence	and	priority.

19. Answer phone calls and document details, number and date of outgoing letters and all 
necessary information.

20. Writing and printing letters.

21. Any responsibility assigned to by their superiors.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-56]

Secretary of Administration

Job Title  : Secretary of Administration
Grade  : 7
Number of Positions : 12
Hours/week : 48
Work Location : Secretary of Administration
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree

1. Accountable to the Principal through the unit concerned regarding the administrative 
performance 

2. Shows satisfactory understanding of the NUSU documents (University Charter, Employ-
ment Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Code of Activities and Conduct, 
Fees Regulations), and be informed about the philosophy, mission, and objectives of the 
university and curricula.

3. Able to perform duties with the least supervision and follow up, and sensitive to sources 
of problems in her/his area and provides suggestions for solutions.

4. Contributes and supervises the review and improvement on the steps and procedures 
of administration, and in the design, publications, book keeping, proceedings, and deci-
sions, and perfects presentations of any content or suggestion.

5.	 Assigns	files	for	administrative	activities.

6.	 Keeps	outgoing	correspondence,	in	the	appropriate	hard	and	soft	files.

7.	 Classify	incoming	correspondences	to	their	original	references	and	files.

8.	 Set	an	index	for	each	file	stating	the	serial	number,	action,	date	and	signature.

9.	 Ensure	proper	sequence	of	each	document	in	the	file.

10.	 Ensure	the	inclusion	of	all	documents	in	the	file,	all	bound	and	fixed.

11. Use known methods of reference to documents to facilitate easy retrieval.

12.	 Protect	administrative	files,	 limit	 their	circulation,	and	assign	departments	and	people	
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13. Carries statistical analysis and summarize indicators used by the institution.

14. Prepares the daily, monthly or annual statistical report and submits it to the authorities 
concerned.

15. Prepares the annual statistical report of the university.

16.	 Assists	other	colleges	and	departments	in	carrying	out	scientific	research.

17. Provides technical help to colleges, departments and individuals.

18. Attends workshops and meeting of administration.

19. Any other responsibility assigned.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-55]

Statistical Analyst
Job Title  : Statistical Analyst
Grade  : 5
Number of Positions : 4
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree

1. Accountable to the Principal through the Quality Manager in relation to his/her adminis-
trative performance of the institution.

2. Shows accurate understanding of University documents (University Charter, Employ-
ment Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Act of Activity and Conduct, 
Fees Regulations), and aware of the university philosophy, mission, objectives and cur-
ricular.

3.	 Able	 to	 fulfill	duties	with	 the	 least	supervision	and	 follow	up,	and	expects	sources	of	
problems in his/her area, and suggest suitable solutions.

4. Acts independently, judges wisely and shows initiatives.

5. Ensures that his/her records are detailed and accurate.

6. Can understand and implement written and verbal orders.

7. Shows perfect understanding of applied statistics

8. Shows full knowledge of statistical indicators and applications.

9.	 Demonstrates	satisfactory	knowledge	of	scientific	and	medical	terms.

10. Able to communicate with others and established good working relations.

11.	 Identifies	the	statistical	data	and	information		requires	from	all	department	according	to	
the	systems	and	request	of	senior	administration,	and	of	regulators.

12. Data entry and transfer in the various forms used in the institution.
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9. Design a strategic plan to attract funds from alumni stating the objectives, and time-limit 
indicators.   

10. Encourage other university staff in attracting funds from alumni, according to the strate-
gic plan.

11. Tries to avail donations and scholarships for research, and use donations for establish-
ment of premises, training, charity, and insert all in budget lines of annual programmes, 
and cooperation activities in and outside the university.

12.	 Designs	and	assists	in	the	design	donation	request	forms,	expected	to	be	supported	by	
the alumni.

13. Plans and organizes meeting with alumni and among themselves, in coordination with 
public relation, student affairs, and ensure execution of recommendations of these 
meeting,	 especially	 in	 the	 areas	 of	 financial	 support.

14.	 Issues	annual	reports	on	initiatives,	adjustments,	and	activities	the	require	support.

15.	 Enlightens	students	on	the	benefits	of	involvement	in	alumni	activities,	to	enroll	them	in	
special programmes, especially workshops on professional careers.

16. Makes use of available opportunities of training and alumni inclusion in and outside the 
country.

17. Any other responsibility assigned by the Secretary of Academic Affairs, Principal and 
President of NUSU.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-54]

Alumni officer

Job	Title	 	 :	Alumni	officer
Grade  : 4
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Masters	or	PhD	Degree	with minimum of 3 years in dealing with 
students

1. Accountable to the Principal, and Secretary of Academic Affairs, regarding the graduate 
records, and communication with them and including them in university activities and 
concerns.

2. Shows satisfactory understanding of NUSU documents (University Charter, Employ-
ment Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Academic Staff Promotion 
Regulations, Research Policies, Quality and Accreditation Records and Policies, and 
university philosophy, mission and objectives and developments in evaluation and ac-
creditation of institutions and programmes.

3.	 Establishes	and	develops	the	alumni	office,	and	ensures	the	availability	of	the	neces-
sary	 furniture,	 equipment,	 and	 communication	 applications.

4. Keeps records of all graduates, years of graduation, current contacts and avails all 
information to the top management and in digital locations.

5. Establishes connection with graduate community, and issues messages and communi-
cations, inclusion and continuous involvement in university activities

6. Keeps records of graduates’ achievements and evidence of excellence at the national, 
regional and international levels.

7.	 Suggest	and	maintains	data	base	of	graduates	concerned	with	financial	support	of	the	
university, including their contacts.

8. Cooperates with graduates with reputable positions in development of plans for uni-
versity support, to ensure sharing with alumni, observing all ethical commitments in 
attracting funds.
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11. Assesses the performance of her/his staff in IT, and designs plans for professional de-
velopment and training to improve their performance.

12. Any other responsibility assigned by the President or Principal or HRM.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-53]

Manager of Information Technology

Job Title  : Manager of Information Technology
Grade  : 4
Number of Positions : 1 
Hours/week : 48 
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Computer	and/or		IT

1. Accountable to the Principal regarding the IT need and functions of the university.

2. Shows accurate understanding of University documents (University Charter, Employ-
ment Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Act of Activities and Conduct, 
and knows the NUSU’s philosophy, mission, objectives and curricula. 

3.	 Establishes	and	fulfills	storage,	operation,	retrieval	information	and	avails	the	necessary	
data, with accurate upgrade of infrastructure need by colleges and departments.

4. Shows ability to understand and implement written and verbal orders.

5.	 Defines	 the	 requirements	 for	 development	 in	 response	 to	 the	University	 needs,	 and	
suggests the criteria for development.

6.	 Follows	operation	of	the	application	and	systems	used,	assessing	its	sufficiency,	and	anal-
yses the needs of colleges and departments and works toward availing these systems.

7.	 Defines	specifications	of	alternative	solutions	and	the	necessary	additions	and	updates	
and studies their technical provisions.

8.	 Studies	and	analyses	the	problem	of	used	systems	and	find	suitable	solutions	to	avoid	
its recurrence, and informs the administration about these solutions, and ensures exe-
cution.

9.	 Defines	the	needs	of	systems	for	equipment	and	consumables	and	follows	purchase	
and supervises planning of replacements.

10. Designs the working plan and priorities for the IT department and follows the duties of 
his/her staff, with diligence. 



133 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
National University- SudanJOB DESCRIPTION108

9. In coordination with the Serviced Manager, distributes and organizes examination ven-
ues, check contents, suitability for examination purposes and examination security. 

10. Receives examination papers, or output, after the examination and hand it over to the 
course coordinators.

11. Attends workshops and continuous education sessions related to assessment, to an 
equivalent	of	not	 less	 than	2	credits	per	semester.

12. Assists, when asked, in committees formed for the purpose of appointment, investiga-
tions, promotions, and evaluation of her/his staff.

13. Any other responsibility, assigned by the senior registrar, Secretary of Academic Affairs, 
Principal or President of NUSU.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-52]

Manager  of Examinations Office

Job	Title	 	 :	Manager	of	Examinations	Office
Grade  : 4
Number of Positions :  1
Hours/week :  48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	Bachelors	or	Master	Degree

1. Accountable to Secretary of Academic Affairs through the Senior Registrar concerning 
the assessment activities.

2. Shows	adequate	 understanding	 of	NUSU’s	 documents	 (University	Charter,	Academ-
ic Regulations, Employment Regulations, Salary Scale, Act of Activities and Conduct, 
Fees Regulations) and the NUSU’s philosophy, mission, objectives and curricula, as 
well as the details of names of the courses, their codes and credits in all specialties.

3. Contributes and initiates through display of calendars and timetables for the examina-
tion	dates,	and	contacts	course	coordinators	to	organize	receipt	of	exam	questions	and	
with	IT	to	set	e-assessment	requirements.

4. Contacts- when asked by the Secretary of Academic Affairs- other departments con-
cerning calendars and timetables for transfer of credits examinations.

5. Attends the regular and urgent administrative meetings of the Secretariat of Academic 
Affairs, and gives reports on examination progress, stating the achievements and mis-
haps.

6. In coordination with the senior registrar and college registrars in preparation of up-to-
date list of exam-eligible students’ names and ID.

7. Prepares examination schedules extracted from calendars and timetables of courses, 
and coordinates with the deans.

8. In coordination with the dean, maintains invigilator lists for each examination, report on 
their punctuality according to the Examinationa Articles in the Academic Regulations, 
and check on the invigilators’ roles and conduct.
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8. Contribute his/her experience and consultation to academic and administrative units in 
research methodology, data management, analysis and interpretation.

9. Support strategic planning by providing suitable data on directions and analysis of re-
search.

10. Carry out specialized studies in response to NUSU’s leadership.

11. Any responsibility assigned by the President of NUSU.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-51]

Natıonal unıversıty research institute  
)NURI( manger

Job Title  : Natıonal	unıversıty	research	institute	(NURI) manger
Grade  : 4
Number of Positions : 1
Hours/week :  48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	PhD	Degree	with minimum of 5 years

1. Accountable to the President regarding the improvement on publications of NUSU and 
its programmes.

2. Shows accurate understanding of NUSU’s documents (University Charter, Employment 
Regulations, Salary Scale, Academic Regulations, Academic Staff Promotion Regula-
tions), Research Policies, Quality and Accreditation Records and Policies, and NUSU’s 
philosophy, mission and objectives, and research developments world-wide.

3. Shows ability to lead specialized teams, from within or outside NUSU, to inspect the 
research	centres,	facilities,	human	resources,	ethics	and	finances,	and	encourages	staff	
to enroll in research.

4. Inspects and offers advice on opportunities on the research areas and priorities avail-
able at NUSU.

5. Coordinates with research committees in each college in the design of any amendments 
suggested in the regulations or priorities or practices that conforms with international 
standards.

6. Able to lead his/her team in planning and assessment stages of all results published and 
research	abstracts,	evaluating	the	quantity	and	quality,	and	issuing	an	annual	report	to	
the President of NUSU

7. Trace	the	 international	 impact	of	NUSU’s	research,	and	assess	the	consequences	of	
that in the area of local and international ranking, to improve on status and maintain 
achievements.
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department in studying the problems of training of groups and individuals, and connect 
with the trainees for future evaluation of their knowledge and skills.

10. Evaluates of the training programmes and trainees, before and after, and prepares full 
reports on each programme.

11.	 Assess	the	investment	benefits	of	training	and	submit	detailed	reports	to	the	president.

12. Prepares annual budget for training and development, and ensure approval of the top 
management.

13. Assesses performance and effectiveness of employees in coordination with the deans 
of colleges and heads of departments so that evaluation is fair and factual.

14. Designs a plan for periodic assessment of performance of colleges and departments.

15. Prepares periodic reports on each college or department, submitted to the top manage-
ment,	to	define	the	areas	of	strengths	and	weaknesses	and	opportunities	for	improve-
ment of teaching, and solve problems noted in previous reports.

16. Any other responsibility assigned by the Principal or President.
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JOB DESCRIPTION [NUSU-JD-50]

CPD Manager

Job Title  : CPD Manager
Grade  : 4
Number of Positions : 1
Hours/week :  48
Work Location : HQ and peripheral buildings
Appointed by : The President
Qualifications”	 :	PhD	Degree	with minimum of 3 years

1. Accountable to the President through the Principal as related to her/his performance in 
professional development.

2. Shows full understanding of the NUSU’s documents (University Charter, Employment 
Regulations, Salary Scale) and Labour Laws in Sudan, Penalties Regulations and Total 
Quality Management.

3. Can work independently, judges wisely and shows initiatives.

4. Able to plan, organize, lead, and supervise training and performance indicators, and can 
design and execute standards which assess the results of performance according to the 
type and nature of profession in the light of the NUSU’s strategy.

5. Follows the achievement of the staff of the University according to the plans in each 
college or department in line with the NUSU’s Strategic Plan.

6.	 Specifies	the	basic	qualities,	requirement	and	skills	of	the	NUSU’s	employees,	and	draw	
a	general	plan	for	the	qualities	in	NUSU	

7. Maintains the training plans in updated, contemporary and renewed and keeping all 
publication, and course documents.

8. Designs and develops the training programmes according to the needs of the staff and 
other employees, and encourages production teams to help in the design relevant and 
satisfactory courses, suitable for all categories of employees.

9. Ensures the provision of all training needs, according to the continuous reviews of pro-
grammes according the changes in working environment, and  co-ordinate with heads of 
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affairs,	or	other	deans	concerning	cheating	or	plagiarism	and	ensures	the	lawfulness	of	
decisions	 taken.

10.	 Attends	meeting	of	committees	appointed	by	the	president,	principal	or	dean	of	students’	
affairs,	concerning	employees	or	students’	conduct,	and	ensures	lawfulness	of	decisions	
taken.

11.	 Reviews	decisions	of	job	termination	or	resignation,	completion	of	duties	and	rights	of	all	
parties,	 in	accordance	with	the	national	Labour	Office,	Pensions	and	Social	 Insurance	
authorities	and	ensures	that	decisions	taken	are	legal	and	ethical.

12.	 Coordinates	with	the	Ministry	involved,	or	any	similar	authority,	on	issues	or	legislations	
related	to	employees	and	students’	rights	and	duties.

13.	 Establish	relations	with	the	official	security	officers	dealing	with	university	issues.

14.	 Coordinates	with	security	authorities	on	policies	and	procedures	the	prevent	or	control	
crime	within	educational	 institutions.	

15.	 Arranges	 and	 supervises	 workshops	 to	 inform	 employees	 and	 students	 about	 their	
responsibilities	 and	 rights	 in	 an	 education	 institutions.

16.	 Contribute	 to	 decision-making	 committees	 the	 situation	 of	 investment	 activities	 and	
opportunities,	 as	well	 as	new	business	deals,	 from	well-presented	sophisticated	 legal	
financial	 models.

17.	 Remain	familiar	with	the	latest	developments	in	rules	governing	educational	charity	and	
business	 models,	 by	 attending	 workshops	 and	 conferences,	 organized	 by	 reputable	
professional	 firms	and	 experts	 for	 the	 purpose	 of	 raising	 quality	 of	 noble	 business	 in	
education	and	other	services,	within	or	outside	 the	country.

18.	 Conduct	special	studies	as	requested	by	senior	leadership	of	the	university.

19.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	President	of	the	University



National University- Sudanالوصف الوظيفي140

JO
B

 D
ES

C
R

IP
TI

O
N

101101
JOB DESCRIPTION [HEI-JD-49] PART-TIME POSITIONS

Legal Advisor

Job	Title	 :	Legal	Advisor
Grade	 :	5	PART-TIME
Number of Positions : 1 
Hours/week : 24
Work Location : HQ 
Appointed	by	 :	The	President	and	Chairman	of	Board	of	Trustees
Qualifications	 :	Bachelor	of	Law	+	experience	in	higher	education	institutions

1.	 Accountable	to	the	President	concerning	legal	roles	and	responsibilities	of	the	university.	

2.	 Shows	 thorough	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 University	 and	
Employment	 Regulations,	 Code	 of	 Students’	 Activities	 and	 Conduct,	 National	 Work	
Penalty	 Code,	 Land	 and	 Property	 Laws,	 Laws	 governing	 Higher	 Education	 Council,	
Common	Salary	Scale,	Strategic	Plan,	Financial	 and	Purchase	Regulations,	 IPO	and	
Private	 Company	 Laws,	 Stock	 Market	 Laws	 and	 Updates,	 quality	 and	 accreditation	
records	and	policies	of	 the	University,	and	the	University	philosophy	and	objectives	of	
the university,

3.	 Responsible	 for	 the	 deposition,	 display	 and	 storage	 of	 updated	 editions	 of	 all	 laws	
relevant	 to	 the	 university,	 and	 suggests	 and	 justifies	 need	 for	 amendments

4.	 Reviews	 and	 analyses	 present	 and	 history	 of	 litigations	 issued	 for,	 or	 against,	 the	
university,	 its	 owners,	 shareholders,	 employees	 or	 students,	 since	 establishment.

5.	 Appears before courts, on behalf of the university and its owners, shareholders, 
employees	and	students	 in	 legal	 issues	 relevant	 to	 the	university,	as	assigned	by	 the	
president.

6.	 Designs,	 approves,	 signs,	 stamps	 and	 keeps	 records	 and	 amendments	 of	 contracts	
and commercial deals with employees, venders and outsourced service providers, and 
follows	 implementation	of	commitments	by	all	parties,	 to	articles	of	contacts.

7.	 Follows	ownership	and	registration	of	university	property	or	vehicles,	and	keeps	records	
and	documents	of	proof	of	ownership.

8.	 Designs,	approves,	signs	and	stamps	hired	or	leased	properties	or	vehicles	and	keeps	
updated	records	and	complains.

9.	 Attends	 meetings	 of	 committees	 appointed	 by	 the	 president,	 secretary	 of	 academic	
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firms	and	experts	for	the	purpose	of	raising	quality	of	noble	business	in	education	and	
other	 services.

10.	 Conduct	special	studies	as	requested	by	senior	leadership	of	the	university.

11.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Principal	or	President	of	the	University
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Senior Financial Analyst
Job	Title	 :	Senior	Financial	Analysit
Grade	 :	5	PART-TIME
Number of Positions : 1 
Hours/week : 24
Work Location : HQ 
Appointed	by	 :	The	Principal	and	Financial	Manager
Qualifications	 :	Undergraduate	of	accountancy,	finance	or	economics,	with	MBA		and	6-8	

years	of	relevant	experience.

1.	 Accountable	to	the	Principal	concerning	financial	data	analysis	of	the	university.	

2.	 Shows	thorough	understanding	of	the	University	documents:	Charter,	budgets,	accounts	
for	 the	 last	 few	 years	Employment	Regulations	 and	Common	Salary	Scale,	Strategic	
Plan,	Financial	and	Purchase	Regulations,	quality	and	accreditation	records	and	policies,	
and	the	University	philosophy	and	objectives	and	the	rules	and	regulations	governing	the	
company	(charity	or	ministry)	that	is	responsible	for	the	university,

3.	 Ability	to	analyse	present	financial	situation	of	the	university	and	suggest	improvements	
in	collection,	expenditure,	infrastructure,	new	projects	and	acquisition	of	premises	on	the	
basis	of	financial	data.

4.	 Examine	and	advise	on	book-keeping	and	electronic	applications	used	 in	finance	and	
accountancy.

5.	 Comment	and	advise	on	the	quality	of	audit	and	priorities	in	expenditure	and	transparency	
of	purchase	operations.

6.	 Coordinate	with	Financial	Manager	in	any	proposed	changes	in	Financial	and	Purchase	
Regulations	rules	and	regulations,	justifying	to	the	Board	of	Trustees	how	these	changes	
may	have	a	positive	effect	on	performance	and	returns.

7.	 Contribute	 to	 decision-making	 committees	 the	 situation	 of	 investment	 activities	 and	
opportunities,	as	well	as	new	business	deals,	from	well-presented	sophisticated	financial	
models,	and	suggest	how	they	can	included	in	the	Strategic	Plan.

8.	 With	 the	 relevant	 officers,	 negotiate	 commercial	 deals	 with	 vendors	 and	 outsource	
providers.

9.	 Remain	 familiar	 with	 the	 latest	 developments	 in	 investment	 and	 education	 business	
models,	by	attending	workshops	and	conferences	organized	by	reputable	professional	
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9.	 Provide	expert	consultation	for	the	preparation	of	press	material	and	training	prorammes	
in	museum	science	and	technology	

10.	 Conduct	special	studies	as	requested	by	senior	leadership	of	the	university	concerning	
media	and	techniques	to	improve	in	museum	operations.

11.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	President	of	the	University
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Museum Curator
Job	Title	 :	Museum	Curator
Grade	 :	8	PART-TIME
Number	of	Positions	 :	1	in	each	relevant		college
Hours/week : 24
Work	Location	 :	HQ	and	locations	of	colleges
Appointed	by	 :	The	Principal	and	Dean	of	the	college	concerned.
Qualifications	 :	Master	degree	in	the	subject	of	the	museum	as	qualified	by	the	college	

concerned

1.	 Accountable	 to	 the	 Principal,	 and	 Dean	 of	 college,	 concerning	 the	 development	 and	
maintenance policies and practice of  museum activities, as well as promotion of science 
and	technology	of	museums	and	exhibitions.

2.	 Shows	 thorough	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 Employment	
Regulations	 and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Academic	Promotion	
Regulations,	Research	Policies,	quality	and	accreditation	records	and	policies,	and	the	
University	philosophy	and	objectives,	as	well	as	knowledge	of	the	frontiers	of	museum	
design,	exhibit	display,	standards	of	purchase,	presentation,	support	and	maintenance	
of	displayed	 items.

3.	 Ability to plan	 future	 developments	 and	 convince	 top	 management	 to	 include	 in	 the	
Strategic	 Plan	 for	 the	 museum	 budget	 for	 establishment	 and	 maintenance	 cost	 and	
revenue.

4.	 Advise	concerned	officers	on	recruitment	and	assessment	of	quality	of	items	purchased,	
presented	or	discarded.	

5.	 Advise	 students	 on	 electronic	 research	 requirements	 and	 opportunities	 and	 facilities	
given	 within	 obligatory	 and	 elective	 courses.

6.	 Comment	and	advise	on	the	planning,	timing,	place	and	practice	of	holding	exhibitions	by	
university	students	and	staff	in	and	outside	the	premises	of	the	university.		He/she	should	
be	responsible	for	the	approval	and	adequacy	of	exhibitions	held	by	other	entities	within	
the	university.

7.	 Coordinate	with	 the	Services	Manager	 the	need	to	 transfer	specimens,	equipment	 	or	
material,	especially	 if	 it	 requires	special	 transport	precautions.

8.	 Arrange	 for	 training	 activities	 that	 discuss	 preparation,	 preservation,	 display	 and	
maintenance	 of	 displayed	 material.
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10.	 Provide	 support	 for	 the	 strategic	 planning	 process	 by	 providing	 appropriate	 data	 and	
trend	 analysis	 of	 research.

11.	 Conduct	special	studies	as	requested	by	senior	leadership	of	the	university.

12.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	President	of	the	University
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Research Quality Improvement 
Advisor

Job	Title	 :	Research	Quality	Improvement	Advisor
Grade	 :	2	PART-TIME
Number	of	Positions	 :	1	in	each	college
Hours/week : 24
Work	Location	 :	HQ	and	locations	of	colleges
Appointed	by	 :	The	President	in	coordination	with	the	Deanship	of	Graduate	Studies	and	

Research	
Qualifications	 :	Professorial	status	with	good	research	and	journal	editing	experience.

1.	 Accountable	to	the	President	concerning	research	quality	improvement	of	the	institution	
and	programmes.

2.	 Shows	 thorough	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 Employment	
Regulations	 and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Academic	Promotion	
Regulations,	Research	Policies,	quality	and	accreditation	records	and	policies,	and	the	
University	philosophy	and	objectives	and	 the	 research	 frontiers	 in	 the	world

3.	 Ability to lead	a	specialized	team	including	the	relevant	personnel	and	officers	to	examine	
university	research	centers,	facilities,	personnel,	ethics,	funding	and	encouragement	for	
staff to carry on research

4.	 Examine	and	advise	on	student	electronic	research	requirements	and	opportunities	and	
facilities	given	within	obligatory	and	elective	courses.

5.	 Comment	and	advise	on	the	quality	of	research	areas	and	priorهties in the institution  and 
its	programmes.

6.	 Coordinate	 with	 college	 research	 committees	 in	 any	 proposed	 changes	 in	 rules	 and	
regulations,	emphasis	and	priorities	and	practice	to	conform	with	international	standards.

7.	 Ability	 to	 lead	 a	 team	 in	 all	 planning,	 assessment	 and	 institutional	 research-related	
results,	 including	 quantity	 and	 quality	 of	 publications	 in	 the	 university,	 and	 compile	
quarterly	 reports	 submitted	 to	 the	 President	 of	 the	 university.

8.	 Follow	 the	 impact	 of	 the	 university	 research	 and	 study	 the	 ranking	 situation	 of	 the	
university	 to	 enforce	 progress	 and	 maintain	 excellence.

9.	 Provide	 expert	 consultation	 to	 academic	 and	 administrative	 units	 on	 research	
methodology,	 data	 management,	 and	 data	 analysis	 and	 interpretation.
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collaboration	 with	 those	 concerned	 within	 and	 outside	 the	 university.

12.	 	 Prepare	 and	 assist	 with	 grant	 applications,	 that	 have	 to	 be	 sponsored	 by	 alumni	
community.

13.	 Plan	and	organize,	with	the	Public	Relations	and	Students’	Affairs,	meeting	with	and	by	
alumni	and	ensure	execution	of	outcome	of	the	events	especially	fundraising	events.	

14.	 Prepare	regular	reports	on	progress,	budgets,	and	related	financial	activities. 

15.	 Inform	 graduating	 students	 about	 alumni	 benefits	 and	 engage	 them	 in	 programs,	
especially	 though	 career	 advice	 sessions	 and	 courses.

16.	 Make	 use	 of	 the	 training	 opportunities	 on	 alumni	 engagement	within	 and	 outside	 the	
country.

17.	 Other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 Secretary	 of	Academic	Affairs,	 Principal	 or	
President	 of	 the	 University.
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Alumni Engagement Coordinator

Job	Title	 :	Alumni	Engagement	Coordinator
Grade	 :	8	PART-TIME
Number of Positions : 1
Hours/week : 24
Work Location : HQ 
Appointed	by	 :	The	Principal	in	coordination	with	the	Dean	of	Students’	Affairs
Qualifications	 :	Bachelor	Degree	from	National	University,	Sudan

1.	 Accountable	to	the	Principal	and	Secretary	of	Academic	Affairs	concerning	the	university	
alumni	records,	communications	and	engagement..

2.	 Shows	 reasonable	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 Employment	
Regulations	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Code	of	Activities	and	
Conduct,	and	 the	University	philosophy	and	objectives.

3.	 Establish	 or	 improve	 on	 the	 office	 of	 alumni	 engagement	 and	 ensure	 availability	 of	
communication devices, systems and applications

4.	 Keep	records	of	alumni	names,	year	of	graduation,	contacts	and	make	available	for	the	
top	management	and	accessible	in	webpage	of	the	university.

5.	 Build relationships with alumni community and advance the mission of continuous 
engagement	 of	 alumni	 in	 university	 activities.

6.	 Keep	records	of	alumni	achievement	and	excellence	nationally,	regionally	and	worldwide.

7.	 Develop	and	maintain	a	donor/alumni	database	and	mailing	list

8.	 Collaborate	with	capable	and	reputable	alumni	to	create	a	fund	development	plan	and	
the	expected	engagement	of	alumni	community	within	 the	 limits	of	ethical	 fundraising	
principles.

9.	 Design	an	alumni	fund	raising	strategic	plans	and	outline	processes	to	be	carried	out	with	
targets	and	indicators	in	a	timely	manner.

10.	 Assign	other	employees	to	participate,	and	evaluate	all	fundraising	activities	and	manage	
timelines	stated	in	the	strategic	plan.	

11.	 Ensure	 that	 funds	can	be	raised	 for	 research	grants,	premises	establishment,	 training	
or	 charity	 activities	 and	 accommodate	 all	 in	 an	 annual	 operating	 budget	 lines,	 in	
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9.	 Provides	analysis	of	selected	institutional	surveys	and	self-assessment	for	accreditation.

10.	 Suggests	to	management	the	local	and	international	accreditation	providers	and	show	
the standards in each and balance the reputation and usefulness of any accreditation 
undertaking.

11.	 Conducts	special	studies	as	requested	by	senior	leadership	of	the	university.

12.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	President	of	the	University
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JOB DESCRIPTION [HEI-JD-44] PART-TIME POSITIONS

Assessment and Accreditation 
Consultant

Job Title : Assessment and Accreditation Consultant
Grade : 2 PART-TIME
Number of Positions : 1
Hours/week : 24
Appointed by : The President in consultation with the Board of Trustees.
Qualifications : Minimum master degree in quality and accreditation, with experience in 

assessment, accreditation standards by various providers.

1.	 Accountable	to	the	President	concerning	assessment	and	accreditation	of	the	institution	
and	programmes.

2.	 Shows	 thorough	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 Employment	
Regulations	 and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Academic	Promotion	
Regulations,	Research	Policies,	quality	and	accreditation	records	and	policies,	and	the	
University	 philosophy	 and	 objectives,	 and	 international	 standards	 of	 assessment	 and	
institutional	 and	 programme	 accreditation.

3.	 Ability to Lead	a	team	including	the	relevant	personnel	and	officers	to	examine	regulations	
and	 practice	 on	 academic	 assessment,	 student	 electronic	 records,	 course	 files	 and	
portfolios	and	evaluations,	blueprints,	and	management	reviews.

4.	 Coordinate	with	college	assessment	committees	in	any	proposed	changes	in	regulations	
or	practice	to	conform	with	international	standards.

5.	 Ability	 to	 lead	a	 team	 in	all	planning,	assessment	and	 institutional	activities,	 including	
quality	of	management	in	the	university,	and		quarterly	reports	submitted	to	the	President	
of	the	university.

6.	 Followss	 the	 impact	 of	 the	 university	 research	 and	 study	 the	 ranking	 situation	 of	 the	
university	 to	 enforce	 progress	 and	 maintain	 excellence.

7.	 Provide	 expert	 consultation	 to	 academic	 and	 administrative	 units	 on	 outcomes	 of	
assessment,	 research	 methodology,	 data	 management,	 and	 data	 analysis	 and	
interpretation.

8.	 Provides	support	 for	 the	strategic	planning	process	by	providing	appropriate	data	and	
trend	analysis	of	assessment	and	accreditation.
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9.	 Responds	to	inquiries	relating	to	year	plan,	examination	dates,	holidays,	course	length,	
schedule,	etc.	

10.	 Follow-up,	in	coordination	with	Students’	Affairs,	new	student’s	queries	and	communicate	
effectively	with	them	through	e-mails	and	open	access	offices.

11.	 Prepares	monthly	(or	as	required)	reports	to	Principal,	Secretary	of	Academic	Affairs	and	
Publicity	Officer..

12.	 Records	all	 inquiries	and	maintain	proper	documentation	on	recruitment,	transfers	and	
admission	in	coordination	with	Academic	Affairs	(for	undergraduates)	and	Deanship	of	
Graduate	Studies	 (for	graduates).

13.	 Get	into	contact	with	students	who	have	dropped	out	and	lists	causes	and	problems.	

14.	 Conduct	surveys	relates	university	programmes	&	services.

15.	 Develop	 and	 foster	 relationship	 with	 secondary	 schools	 in	 the	 country	 and	 a	 good	
and continuous contacts with educational missions inside and outside the country, 
coordinating	 with	 the	 Ministry	 of	 Foreign	 Affairs	 and	 NGOs	 working	 in	 Education.

16.	 	Prepares	the	forms	of	 transfer	and	admissions	to	the	college	he/she	serves,	with	the	
approval	of	 the	dean.

17.	 Suggests	 the	 clients	 and	 agents	 for	 cooperation	 in	 recruitment	 and	 transfers	 in	 and	
outside	 the	 country.

18.	 Attends	conferences	and	training	workshops	related	to	his/her	job.

19.	 Submits	timely	the	budget	plans	for	his/her	unit,	as	instructed	by	the	Financial	Manager	
and	Principal.

20.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Publicity	Officer,	Secretary	of	Academic	Affairs,	
Dean	of	Faculty,	Principal	or	President	of	the	University
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JOB DESCRIPTION [HEI-JD-43]-PART-TIME POSITION

Students’ Recruitment, Transfer and 
Admission Coordinator

Job Title : Students’ Recruitment, Transfer and Admission Coordinator 
Grade : 4-PART-TIME
Number of Positions : As many as the number of colleges
Hours/week : 24
Work Location : HQ and college administration offices within or outside Sudan 
Appointed by : The Secretary of Academic Affairs, the Dean of college and the Publicity Officer
Qualifications : Minimum master degree in a discipline related to college in which he/she 

serves and proficiency in computer programmes of Office, Graphics and 
Statistics.

1.	 Accountable	 to	 the	 Principal,	 Secretary	 of	Academic	Affairs,	 the	 Dean	 of	 the	 he/she	
serves,	 and	 the	 Publicity	 and	 Publications	 Officer,	 concerning	 publicity,	 recruitment,	
transfers	 and	 admission.

2.	 Shows	 thorough	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 Charter,	 Academic	
Regulations,	 Regulations	 on	 (students)	 Activities	 and	 Conduct,	 and	 Employment	
Regulations,	 quality	 and	 accreditation	 documents	 and	 policies	 and	 the	 University	
philosophy	 and	 objectives.

3.	 Ability	to	plan	events	(with	the	Publicity	Officer)	and	coordinates	induction	programmes	
(with	Academic	Affairs	recruitment	initiatives	well	before	the	official	date	of	application	to	
universities.	

4.	 Accepts	directives	concerning	the	activities	of	recruitment,	transfer	and	admissions,	with	
the	Publicity	Officer	and	Secretary	of	Academic	Affairs.

5.	 Ability	to	drive	and	travel	through	Khartoum	State	and	other	states,	developing	reasonable	
understanding	of	the	attraction	criteria	of	each	group	of	students	for	the	college	he/she	
is	serving.

6.	 Develops	 team-work,	 strong	 interpersonal	 skills,	 and	 effective	 communication	 and	
counselling	 qualities.

7.	 Provides	information	related	to	policies	and	conditions	for	the	admission	of	new	students.

8.	 Provide	 information	 relating	 to	 the	university	colleges	 (requirements	 for	specialization,	
fees,	etc.),	and	ensures	accessibility	 in	publications	and	digital	media.

St
ud

en
ts

’ R
ec

ru
itm

en
t, 

Tr
an

sf
er

  
an

d 
A

dm
is

si
on

 C
oo

rd
in

at
or



153 الجامعة الوطنية ـ السودان
ي

يف
ظ

لو
ف ا

ص
لو

ا
National University- SudanJOB DESCRIPTION8888 National University- Sudan

9.	 Fills	 the	 forms	and	records	 for	 the	situation	of	cleanliness,	seating,	air	conditioning	of	
each	of	 the	offices,	 classrooms	and	bathrooms.

10.	 Fills	the	forms	and	records	for	the	daily	situation	of	water	supply,	drainage	system	and	
electricity-	level	of	water	in	reservoirs	and	tanks,	readings	of	electricity	meters,	and	keep	
record	of	emergency	numbers	to	the	authorities.

11.	 Other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 Services	 Manager,	 Engineer,	 Principal	 or	
President of the University
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JOB DESCRIPTION [HEI-JD-42]

Housekeeping Labour

Job Title : Housekeeping Labour
Grade : 12
Number of Positions : 24
Hours/week : 48
Work Location : HQ and teaching sites 
Appointed by : The Services Manager 
Qualifications : Reading and writing

1.	 Accountable	 to	 the	 principal	 through	 the	 services	 manager	 concerning	 cleaning	 of	
premises	and	organizing	contents,	the	continuity	and	quality	services	within	the	university	
premises.

2.	 Shows	reasonable	understanding	of	the	University	documents:	Employment	Regulations	
and	Common	Salary	Scale,	documents	of	equipment,	furniture,	classrooms,	laboratories	
and	 vehicles,	 University	 philosophy	 and	 objectives	 and	 desire	 to	 deliver	 excellent	
services	and	a	clean	environment.

3.	 Ability	to	understand	and	follow	written	and	oral	instructions;	direct	and	train	others;	do	
manual	work.

4.	 Accepts	 directives	 concerning	 the	 activities	 of	 Housekeeping	 Services	 in	 performing	
cleaning	duties;	to	keep	all	assigned	area	of	a	facility	clean	and	orderly;	and,	to	order	
performing	 related	 duties	 as	 required.

5.	 Shows	 reasonable	 understanding	 of	 conditions	 of	 contracts	 of	 outsourced	 services,	
and	 acts	 as	 one	 of	 the	 representatives	 of	 the	 administration	 in	 ensuring	 fulfilment	 of	
contracted	 duties.

6.	 Helps	in	cleaning	premises	and	in	assigning	other	housekeeping	workers	in	performing	
coordinated	special	team	projects-	organization	of	seats,	preparation	of	rooms	and	yards	
for	special	occasions.

7.	 Make	 use	 of	 the	 training	 opportunities	 for	 housekeeping	 services	 in	 the	 use	 and	
maintenance	of	cleaning	equipment,	and	the	use	of	cleaning	materials	and	chemicals,	
observing	 environmental	 concerns.

8.	 	 Fill	 the	 forms	 of	 inventories	 of	materials,	 equipment,	 linens	 etc	 and	 arrange	 for	 the	
annual	 supply	 of	 consumables.
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12.	 Teaches	customers	to	search	for	information	using	databases.

13.	 Keeps records of books in and out of the library and circulation materials and compiles 
lists	of	overdue	materials,	and	notify	borrowers	that	their	materials	are	overdue.

14.	 Responds	to	customer	complaints,	taking	action	as	necessary.

15.	 Arranges	for	interlibrary	loans	of	materials	not	available	in	a	particular	library.

16.	 Helps	in	budgeting	for	acquisition	and	personnel	activities,	and	negotiates	contracts	for	
library	material,	and	equipment.

17.	 Plans	and	participates	in	fundraising	and	book	donations,	and	engage	in	public	relations	
work	for	the	library,	such	as	giving	televised	book	reviews	and	community	talks.

18.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	is	experience.

19.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

20.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

21.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	chief	librarian,	principal	or	president.
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Assistant Librarian
Job Title : Assistant Librarian
Grade	 :	7-9
Number of Positions : 4
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	with	experience

1.	 Accountable	to	the	vice-president	through	chief	librarian	concerning	the	library	records,	
services and activities

2.	 Shows	reasonable	understanding	of	the	University	documents:	Employment	Regulations	
and	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	 Conduct	 and	Activities,	
Rules	 of	University	 Fees,	University	 philosophy	 and	 objectives,	 and	 ambition	 to	 avail	
excellent	 educational	 resources.	

3.	 Ability	to	understand	and	follow	written	and	oral	instructions.

4.	 Understands	library	policies	and	procedures.

5.	 Helps	 in	 the	development	of	 information	access	aids	 such	as	 indexes	and	annotated	
bibliographies,	 web	 pages,	 electronic	 pathfinders,	 and	 on-line	 tutorials.

6.	 Explains	use	of	library	facilities,	resources,	equipment,	and	services.

7.	 Helps	 in	 coding,	 classification,	 and	cataloguing	books,	 publications,	 films,	 audiovisual	
aids,	and	other	library	materials	based	on	subject	matter	or	standard	library	classification	
systems.

8.	 Organizes	 collections	 of	 books,	 publications,	 documents,	 audiovisual	 aids,	 and	 other	
reference	 materials	 for	 convenient	 access.

9.	 Assists	in	the	evaluation	materials	to	determine	outdated	or	unused	items	to	be	discarded.

10.	 Obeys	 directing	 and	 training	 by	 senior	 staff	 in	 duties	 such	 as	 receiving,	 shelving,	
researching,	 cataloguing,	 and	 equipment	 use.

11.	 Searches	 standard	 reference	materials,	 including	 on-line	 sources	 and	 the	 Internet,	 in	
order	 to	 answer	 questions	 raised	 by	 library	 customers	 [staff,	 students	 and	 visitors],	
including	analysis	of	 request	 to	determine	needed	 information	and	 locates	unusual	or	
unique	 information	 in	 response	 to	 specific	 requests.
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15.	 Stick	to	the	routes	specified	by	the	Services	Coordinator.

16.	 Comply	with	traffic	regulations,	and	all	road	directives	issues	by	authorities.

17.	 Other	duties	as	assigned	by	the	chief	driver,	the	services	manager,	principal	or	president	
of	the	university.
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Driver
Job	Title	 :	Driver
Grade : 10
Number of Positions : 12
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	training	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Full	(General)	Driving	licence	for	not	less	than	5	years+	

experience

1.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	University	 documents:	 Employment	 Regulations,	
Common	 Salary	 Scale,	 Code	 of	 Conduct	 and	 Activities,	 and	 National	 Traffic	 Laws,	
University	philosophy	and	objectives,	and	its	ambition	to	maintain	a	reputation	of	good	
conduct	of	all	 those	related	 to	 it..

2.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

3.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

4.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

5.	 Presence	during	working	hours	at	the	Services	Building,	unless	on	an	assignment.

6.	 Twice	 daily	 check	 of	 fuel	 level,	 oil,	 brakes,	 windshield	 wipers,	 light	 and	 car	 fire	
extinguishers,	 and	 the	 daily	 adjustment	 of	 mirrors	 and	 seats.

7.	 Keeps	vehicle	clean,	all	times.

8.	 Transport	 only	 named	 personnel	 or	 specified	 cargo,	 unauthorized	 personnel	 or	 non-
university	 affiliates	 are	 not	 allowed.

9.	 Make	sure	that	transported	persons	are	safely	located	in	the	vehicle.

10.	 Make	sure	that	cargo	is	secure.

11.	 Immediate	(same	day)	reporting	of	tools	or	equipment	that	is	inoperable	or	missing.

12.	 Have	 a	 notebook	 to	 write	 times	 and	 distances	 of	 frequent	 assignment,	 faults	 to	 be	
reported.	

13.	 Make	safe,	as	well	as	ready,	parking	on	roads,	parking	lots	and	in	campus.

14.	 Chose	steady	speed	lanes	for	safe	driving.
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10.	 Maintains	forms	and	records	for	the	daily	situation	of	water	supply,	drainage	system	and	
electricity-	level	of	water	in	reservoirs	and	tanks,	readings	of	electricity	meters,	and	keep	
record	of	emergency	numbers	to	the	authorities.	

11.	 .	Arranges	 with	 the	 guards	 and	 all	 concerned	 economizing	 on	 the	 use	 of	 water	 and	
electricty 

12.	 according	to	directives	of	the	higher	administration.

13.	 Helps	in	ensuring	the	regular	rotations	of	security	guards,	operation	of	CCTV	surveillance,	
security	gates	and	security	lights.	

14.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

15.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

16.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

17.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	 the	services	manager,	 the	engineer,	Principal	or	
President.
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General Services Officer
Job	Title	 :	Services	Officer
Grade : 7
Number of Positions : 2
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelor	degree	or	secondary	school	with	experience

1.	 Accountable	to	the	principal	and	the	engineer	through	the	services	manager	concerning	
the	continuity	and	quality	of	services	within	the	university	premises

2.	 Shows	reasonable	understanding	of	the	University	documents:	Employment	Regulations	
and	Common	Salary	Scale,	documents	of	equipments,	furniture,	classrooms,	laboratories	
and	 vehicles,	 University	 philosophy	 and	 objectives	 and	 desire	 to	 deliver	 excellent	
services.

3.	 Ability	to:	understand	and	follow	written	and	oral	instructions;	direct	and	train	others;	do	
manual work

4.	 Accepts	 directives	 concerning	 the	 activities	 of	 Housekeeping	 Services	 Workers	 in	
performing	cleaning	duties;	to	keep	all	assigned	area	of	a	facility	clean	and	orderly;	and,	
to	order	 performing	 related	duties	as	 required.

5.	 Shows	 understanding	 of	 conditions	 of	 contracts	 of	 outsourced	 services,	 and	 acts	 as	
representative	 of	 the	 administration	 in	 ensuring	 fulfilment	 of	 contracted	 duties.

6.	 Helps	 in	 assigning	 housekeeping	 services	workers	 in	 performing	 coordinated	 special	
team	Projects,	 organization	 of	 seats,	 and	preparation	 of	 rooms	and	 yards	 for	 special	
occasions.

7.	 Assists	in	providing	training	opportunities	for	Housekeeping	Services	Workers	in	the	use	
and	maintenance	cleaning	equipments,	and	the	use	of	cleaning	materials	and	chemicals,	
observing	environmental	concerns.	

8.	 Keeps	 records	of	 inventories	of	materials,	equipments,	 linens	etc	and	arrange	 for	 the	
annual supply of consumables

9.	 Maintains	forms	and	records	for	the	situation	of	cleanliness,	seating,	air	conditioning	of	
each	of	the	offices,	classrooms	and	bathrooms.
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14.	 Observes	safe,	as	well	as	ready,	parking	on	roads,	parking	lots	and	in	campus.

15.	 Advices	drivers	to	choose	steady	speed	lanes	for	safe	driving.

16.	 Instructs	the	drivers	to	stick	to	the	routes	specified	by	the	Services	Manager.

17.	 Instructs	the	drivers	to	comply	with	traffic	regulations,	and	all	road	directives	issues	by	
authorities.

18.	 Performs	other	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	the	engineer,	Principal	or	
President	of	 the	University.	
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Head Driver
Job	Title	 :	Head	Driver
Grade : 10
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	training	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Full	(General)	Driving	licence	for	not	less	than	5	years+	

experience

1.	 Accountable	to	the	principal,	the	engineer	through	the	services	manager.

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	University	 documents:	 Employment	 Regulations,	
Common	 Salary	 Scale,	 Code	 of	 Conduct	 and	 Activities,	 and	 National	 Traffic	 Laws,	
University	philosophy	and	objectives,	and	its	ambition	to	maintain	a	reputation	of	good	
conduct	of	all	 those	related	 to	 it..

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Presence	during	working	hours	at	the	services	building,	unless	on	an	assignment.

7.	 Twice-daily	check	of	fuel	and	lube	oil	consumption	and	car	suitability	according	to	specific	
records	in	forms	provided	to	drivers.	

8.	 Observes	that	vehicles	are	clean,	all	times.

9.	 Ensures	 transport	of	named	personnel	or	 specified	cargo,	prevention	of	unauthorized	
personnel	or	non-university	affiliates	should	not	be	allowed	without	permission	from	the	
administration.

10.	 Directs	drivers	to	make	sure	that	transported	persons	are	safely	located	in	the	vehicle.

11.	 Directs	drivers	to	make	sure	that	cargo	is	secure.

12.	 Immediate	(same	day)	reporting	of	tools	or	equipment	that	is	inoperable	or	missing.

13.	 Have	 a	 notebook	 to	 write	 times	 and	 distances	 of	 frequent	 assignment,	 faults	 to	 be	
reported.	
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11.	 Ensure	that	the	external	lights	are	on,	checked	during	the	day	and	report	any	failure	to	
the	Services	Manager.

12.	 Ensure	that	internal	lights	are	switched	off	when	need	be.

13.	 Maintain	record	of	officers	going	in	and	out	during	the	working	hours	or	after	that	if	they	
have	to	stay	late.

14.	 Other	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	principal	or	president	of	the	university.	
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Receptionist
Job	Title	 :	Receptionist	
Grade : 10
Number of Positions : 15
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	Security	training	and	aptitude	test

1.	 Accountable	to	the	principal	through	the	services	manager	on	security	issues	and	visitors	
affairs.

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	 of	
Conduct	 and	Activities,	 and	 National	 Laws	 of	 outsourcing,	 University	 philosophy	 and	
objectives,	and	its	desire	to	honour	its	visitors	and	students’	guardians,	and	at	the	same	
time	 protect	 its	 premises	 from	 intruders.

3.	 Remains	 sitting	 at	 his	 desk,	 and	 if	 he/she	 has	 to	 go	 for	 some	 reason	 he/she	 has	 to	
delegate	 someone	 to	 replace	 him/her	 at	 their	 own	 responsibility.

4.	 Should	not	allow	non-authorized	persons	to	sit	by	his/her	side	at	the	reception	desk.	No	
grouping	for	chatting	or	recreation.

5.	 Maintain	up-to-date	lists	of	visitors’	names,	contact	phones	IDs,	offices	they	want	visit,	
name of employee visited, time of entry and departure and all means to ensure that 
visitors	are	 in	and	out	 timely.

6.	 Obtains	the	visitors’	ID	and	copy	the	contents	in	the	record	book.	The	ID	should	include	
the	word	VISITOR	in	bold	on	the	front,	and	telephone	numbers	of	the	reception,	Squad	
Police	and	Fire	Fighting	Brigade,	just	in	case.

7.	 Give	the	visitor	a	Visitors	ID,	records	its	number	in	the	record	book,	and	advices	visitor	
to	wear	the	ID	all	the	time.

8.	 Alert	the	office	and	employee	visited	is	the	visitor	stayed	too	long.

9.	 Prevent	any	stranger	to	stay	at	the	reception	for	more	than	10	minutes,	without	recording	
all	his/her	particulars.

10.	 Observing	the	surveillance	camera	recording	and	ensuring	its	function,	especially	during	
the	night.
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75
JOB DESCRIPTION [HEI-JD-36]

Gardening & Landscaping Officer
Job	Title	 :	Gardening	and	Landscaping	Officer
Grade : 10
Number of Positions : 5
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	training	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	A	BSc	or	Experience	in	Horticulture	or	Surveying

1.	 Accountable	 to	 the	 Principal,	 HRM,	 and	 engineer	 through	 the	 Services	 Manager	
concerning	 the	 greenery	 and	 external	 and	 internal	 environment	 of	 the	 University.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	University	documents:	University	Charter,	Employment	
Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	 of	 Conduct	 and	
Activities,	and	National	Laws	of	outsourcing,	University	philosophy	and	objectives,	and	
its	ambition	to	have	excellent	architectural	buildings	and	safe	environment.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Presence	during	working	hours	within	the	University,	unless	on	an	assignment.

7.	 Maintain records of types and location of trees all over the University and comment on 
its healthy status

8.	 Observes	green	areas	and	passages.

9.	 Nurtures	and	organizes	flowers	inside	and	outside	buildings

10.	 Ensures	the	safety	of	chemical	used	in	agricultural	activities	and	maintains	records	of	any	
accident and informs administration of any risk to the students and employees

11.	 Maintains	records	of	inventories	of	all	nurseries	in	the	University.

12.	 Suggest	the	best	locations	for	car	parking	and	advices	drivers	and	car	owners	to	use	the	
best	and	safest	passages.

13.	 Performs	other	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	the	engineer,	the	Principal	
or	the	President	of	the	University.
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Gardening & Landscaping Officer
Job	Title	 :	Gardening	and	Landscaping	Officer
Grade : 10
Number of Positions : 5
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	training	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	A	BSc	or	Experience	in	Horticulture	or	Surveying

1.	 Accountable	 to	 the	 Principal,	 HRM,	 and	 engineer	 through	 the	 Services	 Manager	
concerning	 the	 greenery	 and	 external	 and	 internal	 environment	 of	 the	 University.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	University	documents:	University	Charter,	Employment	
Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	 of	 Conduct	 and	
Activities,	and	National	Laws	of	outsourcing,	University	philosophy	and	objectives,	and	
its	ambition	to	have	excellent	architectural	buildings	and	safe	environment.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Presence	during	working	hours	within	the	University,	unless	on	an	assignment.

7.	 Maintain records of types and location of trees all over the University and comment on 
its healthy status

8.	 Observes	green	areas	and	passages.

9.	 Nurtures	and	organizes	flowers	inside	and	outside	buildings

10.	 Ensures	the	safety	of	chemical	used	in	agricultural	activities	and	maintains	records	of	any	
accident and informs administration of any risk to the students and employees

11.	 Maintains	records	of	inventories	of	all	nurseries	in	the	University.

12.	 Suggest	the	best	locations	for	car	parking	and	advices	drivers	and	car	owners	to	use	the	
best	and	safest	passages.

13.	 Performs	other	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	the	engineer,	the	Principal	
or	the	President	of	the	University.
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Gardening & Landscaping Officer
Job	Title	 :	Gardening	and	Landscaping	Officer
Grade : 10
Number of Positions : 5
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	training	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	A	BSc	or	Experience	in	Horticulture	or	Surveying

1.	 Accountable	 to	 the	 Principal,	 HRM,	 and	 engineer	 through	 the	 Services	 Manager	
concerning	 the	 greenery	 and	 external	 and	 internal	 environment	 of	 the	 University.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	University	documents:	University	Charter,	Employment	
Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	 of	 Conduct	 and	
Activities,	and	National	Laws	of	outsourcing,	University	philosophy	and	objectives,	and	
its	ambition	to	have	excellent	architectural	buildings	and	safe	environment.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Presence	during	working	hours	within	the	University,	unless	on	an	assignment.

7.	 Maintain records of types and location of trees all over the University and comment on 
its healthy status

8.	 Observes	green	areas	and	passages.

9.	 Nurtures	and	organizes	flowers	inside	and	outside	buildings

10.	 Ensures	the	safety	of	chemical	used	in	agricultural	activities	and	maintains	records	of	any	
accident and informs administration of any risk to the students and employees

11.	 Maintains	records	of	inventories	of	all	nurseries	in	the	University.

12.	 Suggest	the	best	locations	for	car	parking	and	advices	drivers	and	car	owners	to	use	the	
best	and	safest	passages.

13.	 Performs	other	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	the	engineer,	the	Principal	
or	the	President	of	the	University.
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8.	 Maintains	and	controls	confidential	files	and	correspondence.

9.	 Assigns	or	distributes	work	to	a	group	of	clerical	employees;	interviews	and	recommends	
job	 applicants;	 trains	 or	 orients	 new	 employees	 in	 the	 office	 and	 writes	 policies	 or	
procedures	 for	 the	unit.

10.	 Types	a	minimum	of	50	words	per	minute,	in	both	Arabic	and	English	languages

11.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

12.	 Attends	workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education	 in	 secretariat	 sciences	 and	
office	management,	 for	 not	 less	 than	4	hours/	Semester.

13.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

14.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	dean,	principal	or	president	of	the	university.
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Faculty Secretary
Job	Title	 :	Faculty	Secretary
Grade : 8
Number of Positions : 15
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Business	Administration	or	

Secretariat	and	Office	Studies	and	at	least	2	years	in	secretariat	
work 

1.	 Accountable	 to	 the	 Dean	 concerning	 the	 secretariat,	 and	managerial	 and	monitoring	
records	 of	 students,	 administrative	 and	 teaching	 staff.	

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	
Activities	&	Conduct,	University	Fee	Regulations,	University	philosophy	and	objectives,	
curriculum	 and	 names,	 codes	 and	 credits	 in	 the	 college.

3.	 Ability	to	perform	assigned	duties	with	a	minimum	of	supervision;	identify	problems	and	
implement or recommend solutions

4.	 Contributes	 to	 and	 supervises	 the	 reviews	 and	 improvement	 of	 procedures	 and	
processes	of	 dean’s	 office	management,	 and	 in	 the	design,	 printing	 and	 filing	 of	 and	
records,	decisions,	meetings	minutes	and	reports,	and	nicely	presents	and	explains	the	
contents	 and	 suggestions.

5.	 Transcribes	dictation	from	a	dictating	machine	or	types	from	notes	or	copy	material	that	
includes correspondence, reports, forms, and a variety of administrative reports

6.	 Receives	 visitors	 with	 respect	 and	 nice	 character,	 screens	 callers	 and	 makes	
appointments for supervisor, or other relevant administrative personnel in a manner that 
leaves	a	positive	effect	on	the	customer.	This	includes	complaints	or	problems	which	he/
she	should	attempt	to	resolve	or	refer	to	others,	and	deal	diplomatically	with	the	public;	
take	 responsibility	and	use	good	 judgment	within	 scope	of	authority;

7.	 Composes	correspondence	 from	general	 instructions,	directories	of	various	ministries,	
administrative	or	 teaching	staff,	students,	visitors	or	 independently	 in	accordance	with	
policies	or	procedures;
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8.	 Observes,	 in	 coordination	 with	 Services	 Managers	 and	 laboratory	 staff,	 all	 written	
precautions	and	procedures	followed	in	areas	of	safety	in	the	way	of	using,	storing	and	
disposal	 of	 harmful	 chemical	 and	 waste.

9.	 Observes,	with	engineers,	the	stairs	and	narrow	passages	and	slopes,	and	ensures	their	
safety	for	healthy	users	and	those	with	special	needs,	as	well	as	using	the	necessary	
signs	in	cases	of		maintenance	and	loading/unloading.

10.	 Distributes	 the	 telephone	 numbers	 of	 Civil	 Defence	 and	 Police	 Squad	 all	 over	 the	
premises,	all	tangible,	as	well	as	in	students	IDs	and	temporary	cards	given	to	visitors.

11.	 Perform	 evacuation	 in	 fire	 drills	 in	 response	 to	 sirens,	 and	 involves	 the	Civil	 Service	
personnel	 during	 the	 drill.

12.	 Adopts,	in	coordination	with	the	university	guards	and	security	authorities,	the	relevant	
procedures	 to	protect	university	personnel	and	belongings,	 in	cases	of	students’	 riots,	
torrential	rains,	storms,	tornados	and	other	natural	 factors.

13.	 Attends mandatory workshop and educational sessions, especially those related to 
environment	 and	 safety,	 for	 not	 less	 than	 4	 hours/	 Semester.

14.	 Ensures	 that	 there	 is	 educational	 paper	 and	 digital	 material	 on	 risks,	 accidents,	 and	
undesirable	 events,	 and	 confirms	 its	 relevance	 and	 suitability..

15.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	on	environment	and	safety	following	the	
instructions	of	the	Principal.

16.	 Plans,	 with	 the	 quality	 manager,	 to	 work	 for	 the	 acquisition	 of	 ISO	 certification	 on	
environmental	 standards.

17.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

18.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	services	manager,	principal	or	president	of	the	
university.
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Environment & Safety Officer
Job	Title	 :	Environment	&	Safety	Officer	
Grade : 1
Number of Positions : 1
Hours/week : 20
Work	Location	 :	HQ,	International	Offices
Appointed by : The Principal 
Qualifications	 :	BSc	in	Environmental	Sciences	+	Experience	in	Safety

1.	 Accountable	to	the	Principal	concerning	the	safety	of	the	University	environment.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	 Activity	 and	 Conduct,	
University	 Fees’	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale),	 National	 Employment	 Laws,	
Employment	Penal	Codes,	 Ideal	College	Format	 of	 the	Ministry	 of	Higher	Education,	
standards	 for	 Total	 Quality	 Management	 and	 accreditation	 authorities,	 documents	
on Policies and Procedures especially those concerned with environment and safety, 
university	philosophy	and	objectives,	and	its	initiatives	to	adopt	strategies	of	maintaining	
a	safe	environment	 for	 the	sake	of	biological	preservation	and	safety	of	people	 in	 the	
university	 and	 visitors.

3.	 Initiates	reviews,	editing	and	improvement	of	published	polices	and	approved	procedures,	
and	ensures	their	compatibility	with	environmental	quality	standards.

4.	 Communicates	 with	 the	 national	 environment	 and	 security	 authorities,	 to	 obtain	 a	
certificate	 of	 compliance	 that	 fire	 fighting	 arrangements	 and	 preparations	 are	 up	 to	
standard.

5.	 Attends	management	meetings,	if	invited	to,	to	contributes	his/her	views	and	expresses	
his/her	worries	and	needs.

6.	 Acts as convenor for the committee on environment and safety, in coordination with 
the	Services	Manager	and	Engineer,	and	other	partners	responsible	for	housekeeping,	
gardening,	 and	 security	 arrangements.

7.	 Observes,	and	records	 temperature	and	humidity	 in	classrooms	and	 laboratories,	and	
ensures compliance with standards, and contacts the relevant authorities when there is 
discrepancy	to	ensure	repairs	for	the	cooling	systems.	He/she	should	maintain	records	
in	a	separate	file	for	each	classroom	and	laboratories,	and	all	comments	and	corrections	
completed.
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10.	 Responds	reasonably	and	helpfully	to	the	customer	needs	(staff,	students,	public	health	
officers….	etc).	

11.	 Prepares	 needs	 and	 help	 the	 Purchase	 Department	 to	 obtain	 best	 offers	 and	 prices	
from	vendors,	enters	orders	into	order/inventory	control	program;	conducts	inventory	of	
supplies	 and	plans	 for	 upcoming	 requirements.	

12.	 Confers	with	Faculties	Deans	and	Vice-	President	on	performance	evaluations;	makes	
recommendations	 regarding	merit	 increases,	disciplinary	 issues,	and	process	change,	
which	may	affect	laboratory	quality,	safety	or	efficiency.

13.	 Responds	 to	 in-person	 and	 telephone	 requests	 from	 providers,	 patients,	 clinic	 staff,	
private	and	state	laboratory	personnel,	and	the	public;	determines	what	information	can	
be	given	to	the	public	and	that	which	should	be	given	only	to	licensed	professional	staff;	
and	maintains	confidentiality	of	 records.	

14.	 Performs	laboratory-related	clerical	duties	including	filing,	recordkeeping,	entering	data	
into	computer	database,	and	distributing	test	results	to	appropriate	requesting	sites.	

15.	 Cleans	laboratory	working	surfaces	and	disposes	of	bio-hazardous	waste	in	accordance	
with	the	department’s	waste	management	plan.	

16.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

17.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	 operations	 as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	 expected	 rates.	

18.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

19.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

20.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	laboratory	technologist,	the	college	dean,	the	
principal	or	president	of	the	university.
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Laboratory Assistant Technologist
Job	Title	 :	Laboratory	Assistant	Technologist
Grade	 :	7-12
Number of Positions : 16
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	or	secondary	school	certificate	with	

experience

1.	 Accountable	 to	 the	 Laboratory	 Technologist,	 Faculty	 Dean	 and	 Principal	 concerning	
laboratory setup and activities

2.	 Shows	 reasonable	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	
Conduct	and	Activities,	College	Fees	Regulations,	University	philosophy	and	objectives,	
practical	 curriculum,	 and	 systems	 of	 safety	 and	 security	 in	 teaching	 and	 service	
laboratories.

3.	 Shows	ability	to	understand	and	follow	written	and	verbal	instructions.

4.	 Responds	to	directives	of	work	assignments,	to	achieve	quality,	safety	and	efficiency	of	
laboratories.

5.	 Assists	in	performing	laboratory	examinations	[e.g.	bacteriological,	histological	etc.]	and	
records	test	results.

6.	 Maintains	quality	control	records;	makes	records	and	notations	of	invalid	specimens	to	
satisfy	state	standards	and	needs	of	specimen	submitter.	

7.	 Helps	in	training	to	students	and	other	relevant	personnel	in	areas	of	material,	consumable	
supplies,	equipments,	metric	system	weights,	protocols,	procedures,	guidelines,	kits	and	
reagents	for	testing	with	completeness	and	correctness.	

8.	 Ensures	 that	 he/she	 and	 other	 staff	 learn	 and	 follow	 applicable	 safety	 and	 quality	
procedures.	

9.	 Coordinates	with	teaching	staff	on	the	use	of	the	laboratories	for	practical	sessions	and	
research	in	close	liaison	with	administrative	staff	in	the	organization	of	practical	sessions-	
their	logistics	and	timing.	
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9.	 Recommends	and	assists	in	the	implementation	of	new	or	revised	accounting	systems,	
procedures,	and	records.	

10.	 Attends	workshop	and	continuous	training	and	education	in	financial	and	accountancy	
sciences,	for	not	less	than	4	hours/	Semester.

11.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

12.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Chief	Accountant,	Financial	Manager,	college	
dean,	Principal	or	President	of	the	University.	
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Staff Accountant
Job	Title	 :	Staff	Accountant-B
Grade : 8
Number of Positions : 15
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	in	accountancy

1.	 Accountable	 to	 the	Financial	Manager	and	Chief	Accountant	and	the	Dean	of	College	
concerned,	 concerning	 the	 students’	 accounting	 records	and	budget	 activities

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	university	documents:	University	Charter,	Rules	of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Code	of	Activities	and	
Conduct,	 College	 Fees	 Regulations,	 Financial	 and	 Purchase	 Regulations,	 University	
Philosophy	and	objectives,	and	National	Accountancy	Systems.

3.	 Contributes	and	 responds	 to	 reviews	and	 improvement	of	accounting	procedures	and	
processes,	 and	 the	 design	 and	printing	 of	 accounting	 documents	 and	 records	 and	 in	
budgeting,	especially	those	related	to	student	fees,	and	remunerations	of	permanent	and	
part-time	 staff.

4.	 Participate	in	the	preparation,	justification,	and	maintenance	of	university	budgets.	

5.	 Participates	in	the	preparation	of	a	variety	of	detailed	accounting,	statistical,	and	narrative	
financial	statements	or	reports	requiring	analysis	and	interpretation;	and	works	with	the	
Auditor-Controller	 and	 with	 data	 processing	 personnel	 regarding	 work	 of	 fiscal	 and	
clerical	personnel	in	making	entries,	reconciliation’s,	and	performing	other	fiscal	record	
keeping	work.	

6.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

7.	 Participates	in	the	reviews	and	analysis	of	agreements,	contracts,	grants	and	proposals	
for	financial	soundness	and	adherence	to	generally	accepted	accounting	principles	and	
national	policies.	

8.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	operations	as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	expected	 rates	and	 fees	
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procedures,	and	records.	

10.	 Attends	workshop	and	continuous	training	and	education	in	finance	or	accountancy,	for	
not	less	than	4	hours/	Semester.

11.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

12.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	financial	manage,	principal,	or	the	president	of	the	
university, 
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Chief Accountant
Job	Title	 :	Chief	Accountant
Grade : 5
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	in	Accountancy

1.	 Accountable	to	the	Principal,	through	the	Financial	Manager	concerning	the	accounting	
records	and	budget	activities

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	
Activities	 and	 Conduct,	 Rules	 of	 College	 Fees,	 Financial	 and	 Purchase	 Regulations,	
University	philosophy	and	objectives	and	 its	 role	 in	 research	and	social	 responsibility.

3.	 Contributes	to	and	improves	on	reviews	and	improvement	of	accounting	procedures	and	
processes,	 and	 the	 design	 and	printing	 of	 accounting	 documents	 and	 records	 and	 in	
annual	budgeting	and	the	ability	to	present	and	explain.

4.	 Participates	in	the	distribution	of	forms	for	the	preparation,	justification,	and	maintenance	
of	university	annual	budgets.	

5.	 Prepares	a	variety	of	detailed	accounting,	statistical,	and	narrative	financial	statements	
or	 reports,	 of	 special	 difficulty,	 requiring	 analysis	 and	 interpretation;	 and	 works	 with	
the	Auditor-Controller	and	with	data	processing	personnel	regarding	work	of	fiscal	and	
clerical	personnel	in	making	entries,	reconciliation’s,	and	performing	other	fiscal	record	
keeping	 work.	

6.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

7.	 Reviews	 and	 analyzes,	 agreements,	 contracts,	 grants	 and	 proposals	 for	 financial	
soundness	 and	 adherence	 to	 generally	 accepted	 accounting	 principles	 and	 national	
policies.	

8.	 Collects	and	assists	data	on	direct,	indirect,	and	overhead	costs	of	current	and	suggested	
operations	as	they	relate	to	the	current	and	expected	rates	and	fees	

9.	 Recommends	and	assists	in	the	implementation	of	new	or	revised	accounting	systems,	
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electricity-	level	of	water	in	reservoirs	and	tanks,	readings	of	electricity	meters,	and	keep	
record	of	emergency	numbers	to	the	authorities.	

11.	 Coordinates	with	the	Deans	the	distribution	of	classrooms	and	laboratories	for	teaching	
and	with	 the	Examination	Officer,	 Senior	Registrar	 and	College	Registrars,	 halls	 and	
laboratories	 for	 	examinations.

12.	 Arranges	 with	 the	 guards	 and	 all	 concerned	 economizing	 on	 the	 use	 of	 water	 and	
electricity	 according	 to	 directives	 of	 the	 higher	 administration.

13.	 Ensures	the	regular	rotations	of	security	guards,	operation	of	CCTV	surveillance,	security	
gates	and	security	lights.	

14.	 	 Attends	 the	 administrative	 meetings,	 and	 any	 other	 meeting,	 when	 invited,	 and	
contributes	 with	 his	 experience.

15.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

16.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

17.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	principal	or	president	of	the	university.
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Services Manager
Job	Title	 :	Services	Manager
Grade : 7
Number of Positions : 2
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelor	degree	or	secondary	school	with	experience

1.	 Accountable	to	the	principal	concerning	the	continuity	and	quality	of	services	within	the	
university	premises	in	the	main	and	peripheral	campuses.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	University	documents:	University	Charter,	Employment	
Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Code	 of	 Activities	 and	
Conduct,	and	National	Laws	of	outsourcing,	University	philosophy	and	objectives,	and	its	
ambition	to	have	excellent	architectural	buildings	and	safe	environment.

3.	 Ability	to	understand	and	follow	written	and	oral	instructions;	direct	and	train	others;	do	
manual work

4.	 Directs	the	activities	of	housekeeping	services	workers	in	performing	cleaning	duties;	to	
keep	all	assigned	area	of	a	facility	clean	and	orderly;	and,	to	order	performing	related	
duties	as	required.

5.	 Shows	 understanding	 of	 conditions	 of	 contracts	 of	 outsourced	 services,	 and	 acts	 as	
representative	 of	 the	 administration	 in	 ensuring	 fulfilment	 of	 contracted	 duties.

6.	 Assigns	housekeeping	services	workers	in	performing	coordinated	special	team	projects-	
organization	of	seats,	preparation	of	rooms	and	yards	for	special	occasions.

7.	 Provides	 training	 opportunities	 for	 Housekeeping	 Services	 Workers	 in	 the	 use	 and	
maintenance	 cleaning	 equipments,	 and	 the	 use	 of	 cleaning	materials	 and	 chemicals,	
observing	 environmental	 concerns.	

8.	 Keeps	 records	of	 inventories	of	materials,	equipments,	 linens	etc	and	arrange	 for	 the	
annual supply of consumables

9.	 Maintains	forms	and	records	for	the	situation	of	cleanliness,	seating,	air	conditioning	of	
each	of	the	offices,	classrooms	and	bathrooms.

10.	 Maintains	forms	and	records	for	the	daily	situation	of	water	supply,	drainage	system	and	
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administrative	or	 teaching	 staff,	 students	 visitors	or	 independently	 in	accordance	with	
policies	 or	 procedures;

8.	 Maintains	and	controls	confidential	files	and	correspondence.

9.	 Assigns	or	distributes	work	to	a	group	of	clerical	employees;	interviews	and	recommends	
job	 applicants;	 trains	 or	 orients	 new	 employees	 in	 the	 office	 and	 writes	 policies	 or	
procedures	for	 the		unit.

10.	 Types	a	minimum	of	50	words	per	minute,	in	both	Arabic	and	English	languages

11.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

12.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education	 in	 secretariat	 and	 office	
management	 sciences,	 for	 not	 less	 than	 4	 hours/	 Semester.

13.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

14.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	vice-president	or	president	of	the	university.
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Executive Secretary

Job	Title	 :	Executive	Secretary
Grade : 5
Number of Positions : 2
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Business	Administration	or	

Secretariat	and	Office	Studies	and	at	least	2	years	in	secretariat	
work	in	the	private	sector	or	4	years	in	government	sector	+	
rules	of	Arabic	and	English	grammar	and	composition.

1.	 Accountable	 to	 the	 President	 and	 Vice-President	 concerning	 the	 secretariat,	 and	
managerial	 and	 monitoring	 records	 in	 the	 President’s	 and	 Vice-President	 offices.	

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	
of	 Conduct	 and	 Activities,	 University	 Fees	 Regulations,	 university	 philosophy	 and	
objectives,	and	 its	 research	and	societal	 role,	 its	public	 relations	with	educational	and	
non-educational	 institutions,	 considerable	and	constitutional	 characters	 in	 the	country.

3.	 Ability	to:	perform	assigned	duties	with	a	minimum	of	supervision;	identify	problems	and	
implement or recommend solutions

4.	 Contributes	to	and	supervises	the	reviews	and	improvement	of	procedures	and	processes	
of	president’s	or	vice-president’s	office	management,	and	in	the	design,	printing	and	filing	
of	and	records,	decisions	and	reports,	and	nicely	presents	and	explains	the	contents	and	
suggestions.

5.	 Transcribes	dictation	from	a	dictating	machine	or	types	from	notes	or	copy	material	that	
includes correspondence, reports, forms, and a variety of administrative reports

6.	 Receives	 visitors	 with	 respect	 and	 nice	 character,	 screens	 callers	 and	 makes	
appointments for supervisor, or other relevant administrative personnel in a manner that 
leaves	a	positive	effect	on	the	customer.	This	includes	complaints	or	problems	which	he/
she	should	attempt	to	resolve	or	refer	to	others,	and	deal	diplomatically	with	the	public;	
take	 responsibility	and	use	good	 judgment	within	 scope	of	authority;

7.	 Composes	correspondence	 from	general	 instructions,	directories	of	various	ministries,	
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their	 research	and	 that	of	 their	graduate	students

11.	 Prepares	 needs	 and	 help	 the	 Purchase	 Department	 to	 obtain	 best	 offers	 and	 prices	
from	vendors,	enters	orders	into	order/inventory	control	program;	conducts	inventory	of	
supplies	 and	plans	 for	 upcoming	 requirements.	

12.	 Confers	with	 Faculty	Deans	 and	Vice-	President	 on	 performance	 evaluations;	makes	
recommendations	 regarding	merit	 increases,	disciplinary	 issues,	and	process	change,	
that	may	affect	 laboratory	quality,	safety	or	efficiency.

13.	 Responds	 to	 in-person	 and	 telephone	 requests	 from	 providers,	 patients,	 clinic	 staff,	
private	and	state	laboratory	personnel,	and	the	public;	determines	what	information	can	
be	given	to	the	public	and	that	which	should	be	given	only	to	licensed	professional	staff;	
and	maintains	confidentiality	of	 records.	

14.	 Performs	laboratory-related	clerical	duties	including	filing,	recordkeeping,	entering	data	
into	computer	database,	and	distributing	test	results	to	appropriate	requesting	sites.	

15.	 Cleans	laboratory	working	surfaces	and	disposes	of	bio-hazardous	waste	in	accordance	
with	the	department’s	waste	management	plan.	

16.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with		his	experience.

17.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	 operations	 as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	 expected	 rates	 and	 fees,	 in	
contribution	 to	 preparation,	 justification,	 and	 maintenance	 of	 University	 budgets.	

18.	 	Attends	workshop	and	continuous	training	and	education	in	laboratory	sciences,	for	not	
less	than	4	hours/	Semester.

19.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

20.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	dean,	principal	or	president	of	the	university.
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Laboratory Technologist

Job	Title	 :	Laboratory	Technologist
Grade	 :	6-9
Number of Positions : 16
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	minimum

1.	 Accountable	 to	 the	 college	 dean	 concerned	 and	 the	 Principal	 concerning	 laboratory	
setup and activities

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	regulations,	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Rules	of	Conduct	
and Activities, security and safety systems, Standards of Quality and Accreditation of 
Laboratories,	University	philosophy,	objectives,	practical	curriculum	in	his/her	specialty.

3.	 Shows	ability	to	understand	and	follow	written	and	verbal	instructions.

4.	 Directs	 and	 prioritizes	 work	 assignments,	 and	 reviewing	 work	 for	 quality,	 safety	 and	
efficiency	 of	 laboratories.

5.	 Performs	laboratory	examinations	[e.g.	bacteriological,	histological	etc.]	and	records	test	
results.

6.	 Maintains	quality	control	records;	makes	records	and	notations	of	invalid	specimens	to	
satisfy	state	standards	and	needs	of	specimen	submitter.	

7.	 Provides	training	to	students	and	other	relevant	personnel	in	areas	of	material,	consumable	
supplies,	equipments,	metric	system	weights,	protocols,	procedures,	guidelines,	kits	and	
reagents	for	testing	with	completeness	and	correctness.	

8.	 Ensures	that	he/she	and	other	staff	follow	applicable	safety	and	quality	procedures.	

9.	 Coordinates	with	teaching	staff	on	the	use	of	the	laboratories	for	practical	sessions	and	
research	in	close	liaison	with	administrative	staff	in	the	organization	of	practical	sessions-	
their	logistics	and	timing.	

10.	 Responds	promptly	and	helpfully	 to	 the	customer	needs	(staff,	students,	public	health	
officers	…	etc),	especially	 in	responding	 to	 their	 requests	of	using	 the	 laboratories	 for	
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13.	 Helps	in	training	staff	and	students	on	computer	basics,	and	new	or	other	personnel	in	his/
her	unit	on	informatics,	and	suggests	for	himself/herself	and	subordinates	opportunities	
for	future	training	and	continuous	education.	

14.	 Ensures	–daily-	the	workability	and	safety	of	the	multimedia	in	classrooms,	meetings	and	
conferences,	and	remains	to	manage	troubleshooting.	

15.	 Assists	in	the	employment	exit	interviews	and	terminations	to	ensure	proper	file	closing,	
especially	if	one	IT	officer	is	concerned	with	the	help	of	HRM..

16.	 Other	duties	as	assigned	by	the	principal	or	president	of	the	university.
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Information Technology Officer
Job	Title	 :	Information	Technology	Officer
Grade : 8
Number of Positions : 15
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	peripheral	buildings
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	-	preferably	Masters	Degree	in	Computer	and/or	IT

1.	 Accountable	to	the	President	through	the	Principal	concerning	the	IT	performance	of	the	
University.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Employment	
Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 National	 Employment	 Laws,	 Total	 Quality	
Management,	University	Objectives	 and	 its	 role	 in	 research	 and	 community	 services.

3.	 Ability	to	work	independently,	has	good	judgment	and	initiatives.

4.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

5.	 Communicates	effectively	and	professionally,	both	orally	and	in	writing..

6.	 Keeps	 records	 of	 inventories	 of	 computer,	 multimedia	 and	 peripheral	 equipments,	
supplies	 and	 software	 use	 and	 needs.

7.	 Operates	and	maintains	 internet	services,	surveillance	cameras,	attendance	systems,	
networks,	computers	and	other	peripheral	equipments	used	in	recording	and	verifying	a	
variety	of	complex	data.

8.	 Uses	and	teaches	use	of	essential	current	computer	programs.

9.	 Maintain	and	updates	university	webpage	and	observes	the	web	popularity	of	the	college,	
contacts,	and	upgrades	of	cyber	services	for	students	and	visitors.

10.	 Maintains automation of systems and services in the University and maintains the 
security	 of	 data	 and	 systems	 from	 hackers,	 intervention,	 deletion	 or	 modification.

11.	 Serves and maintains University computer laboratories and computer multimedia and 
peripherals,	and	suggests	service	outside	College	 if	need	be.	

12.	 Works	independently	on	a	variety	of	data	entry	assignments,	including	classification	and	
codes	of	data	to	be	entered;	from	and	statistical	conclusions	from	the	data	input.	
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11.	 Prepares	annually	lists	of	supplies	required	in	the	operation	of	the	university	pharmacy.

12.	 Prepares	an	excellent	variety	of	detailed	pharmaceutical	statistics,	narrative	statements	
and	reports,	coordinating	with	data	processing	personnel	regarding	work	of	the	pharmacy	
services.	

13.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with		his	experience.

14.	 Prepares,	 reviews	 and/or	 analyzes,	 agreements,	 contracts,	 grants	 and	 proposals	 for	
pharmaceutical	 supplies	and	adherence	 to	generally	accepted	ethical	and	accounting	
principles	 and	 national	 policies.	

15.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	 operations	 as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	 expected	 rates	 and	 cost	 of	
pharmaceutical	 services	 to	 include	 in	 the	 university	 budget.

16.	 Attends	workshop	and	continuous	training	and	education	on	pharmaceutical	sciences,	
for	not	less	than	4	hours/	semester.

17.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

18.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	dean	of	pharmacy,	principal	or	president	of	the	
university
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Pharmacist

Job Title : Pharmacist
Grade : 5
Number of Positions : 2
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed	by	 :	The	Principal	and	Dean	of	Pharmacy
Qualifications	 :	Bachelors	Degree,	preferably	with	Masters	Degree	in	Clinical	or	

Hospital Pharmacy

1.	 Accountable	to	the	Principal	concerning	the	pharmacy	services.	

2.	 Shows	 perfect	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	
Employment	 Regulations,	 Common	 Salary	 Scale,	 Academic	 Regulations,	 Rules	 of	
Conduct	 and	 Activities,	 Law	 of	 Pharmaceutics	 and	 Poisons,	 university	 philosophy,	
objectives	 and	 role	 in	 community.	

3.	 Possesses	and	re-news	a	valid	certificate	of	permanent	registration	as	a	pharmacist	in	
the medical council or other authorities, and abides by the professional and ethical codes 
the	councils	and	authorities	concerned.

4.	 Dispenses	pharmaceutical	medications	and	preparations	according	to	prescriptions,	and	
consults with the physician

5.	 Supervises	in	that	the	latter,	responsible	for	planning	and	directing	the	work	of	a	pharmacy	
and	for	providing	university/hospital	wide	pharmaceutical	services.

6.	 Compounds,	prepares,	mixes,	manufactures	and	dispenses	medicines	and	preparations	
for	scientific	and	technical	use.	

7.	 Prepares	special	and	individual	prescriptions-	especially	dermatological	medications

8.	 Supervises	the	custody	and	dispensing	of	narcotics,	hypnotics,	alcohol	and	poisons,	and	
shows	awareness	and	adherence	to	the	national	and	state	laws	pertaining	to	dispensing	
and	use	of	such	drugs.	

9.	 Labels	and	prices	stock	and	keeps	stock	in	orderly	arrangement	for	easy	retrieval.

10.	 Keeps	records	of	types	and	quantities	of	pharmaceuticals	used	for	a	specified	period	or	
as	indicated	by	university	policies.	
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analyses	reservoir	and	ground-water-yield	options,	rainfall-runoff,	open-channel	and	pipe	
flow	analyses;	gathers	data,	devises	solutions,	and	prepares	engineering	and	economic	
reports	and	recommendations.	

10.	 Sets	 up	 bid	 and	 construction	 schedules	 for	 contracts;	 reviews	 proposed	 residential,	
commercial,	 academic,	 service	 and	 public	 premises	 in	 the	 university.	

11.	 Coordinates	with	the	electricity	authorities	in	the	installation,	upgrading,	distribution	and	
troubleshooting	within	the	university.	

12.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester 

13.	 Supervises	his/her	junior	staff	of	professional	and	sub-professional	personnel	and	reports	
regularly	to	HR	about	their	skills,	commitments	and	professional	conduct.	

14.	 Assists in the appointment of and supervises transportation staff, and plans maintenance 
schedules	for	vehicle	fleet.	

15.	 Supervises	the	preparation,	and	justification	of	building	developments	in	the	university	
budgets.	

16.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

17.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

18.	 Other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 CEO	 of	 the	 teaching	 hospital,	 principal,	 or	
president	 of	 the	 university.
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Engineer

Job	Title	 :	Engineer
Grade : 5
Number of Positions : 4
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree	in	civil	or	electrical	engineering

1.	 Accountable	 to	 the	 president,	 through	principal,	 and	dean	of	 engineering,	 concerning	
engineering	 Affairs.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	university	documents:	University	Charter,	Rules	of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Engineering	design,	Engineering	rules,	systems	
and	 standards,	 Land	 and	 Building	 Laws,	 and	 Authentication	 of	 Designs,	 University	
philosophy	 and	 objectives,	 and	 its	 ambitions	 to	 establish	 up-to-date	 architectural	 and	
environmental	 facility	 .

3.	 Shows	understanding	and	applies	the	requirements	and	specifications	of	best	construction	
design	rules	e.g.	FEDIC.

4.	 Follows	 up	 processes	 the	 applications,	 approvals,	 purchases,	 and	 registration	 of	
university	 property	 in	 all	 relevant	 government	 authorities	

5.	 Proposes	 and	 explains	 designs,	 prepare	 drawings,	 bills	 of	 quantities	 and	 contractual	
documents,	 and	 follows	 official	 approval	 of	 building	 plans,	 at	 the	 relevant	 authorities.

6.	 Supervises	and	suggests	modification	of	engineering	plans	and	maintenance	contracts	
and	bids.	

7.	 Supervises-	as	 local	 consultant-	 over	engineering	projects	of	 the	university,	wherever	
they	are	 located.

8.	 Prepares	maintenance	contracts,	and	coordinates	agreements	with	vendors	of	building	
materials.

9.	 Designs	local	bridges,	corridors	between	buildings,	flood	control	structures,	water	supply,	
and	 drainage	 within	 the	 university	 and	 its	 surroundings,	 with	 coordination	 with,	 and	
approval	of,	the	engineering	authorities.	This	includes	the	plans,	designs,	implement	and	
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11.	 Prints	and	displays	in	the	clinics	guidelines	for	management	of	emergencies	and	chronic	
illnesses.

12.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

13.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	 health	 care	 as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	 expected	 rates	 and	 costs,	
including	 health	 insurance	 options	 to	 the	 university	 staff	 and	 students.

14.	 Recommends	and	assists	in	the	implementation	of	new	or	revised	health	care	systems,	
new			university	procedures	and	timetables.	

15.	 Contributes	 to	 tutoring	 students	 in	problem-solving	 sessions,	primary	health	 care	and	
family	 medicine.

16.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

17.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

18.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	principal,	dean	of	medicine	or	the	president	of	
the	university.
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11.	 Prints	and	displays	in	the	clinics	guidelines	for	management	of	emergencies	and	chronic	
illnesses.

12.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with	his	experience.

13.	 Collects	 and	understands	 data	 on	 direct,	 indirect,	 and	overhead	 costs	 of	 current	 and	
suggested	 health	 care	 as	 they	 relate	 to	 the	 current	 and	 expected	 rates	 and	 costs,	
including	 health	 insurance	 options	 to	 the	 university	 staff	 and	 students.

14.	 Recommends	and	assists	in	the	implementation	of	new	or	revised	health	care	systems,	
new			university	procedures	and	timetables.	

15.	 Contributes	 to	 tutoring	 students	 in	problem-solving	 sessions,	primary	health	 care	and	
family	 medicine.

16.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

17.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

18.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	principal,	dean	of	medicine	or	the	president	of	
the	university.
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General Physician
Job Title : General Physician
Grade : 5
Number of Positions : 3
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	or	Masters	Degree	in	Medicine

1.	 Accountable	to	principal	concerning	the	running	of	the	healthcare	service	for	staff	and	
students	 in	the	university	and	their	 families.

2.	 Shows	perfect	understanding	of	the	university	documents:	University	Charter,	Rules	of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Rules	of	Conduct	and	
Activities,	 university	 philosophy	 and	 objectives,	 curriculum	 and	 its	 role	 in	 community	
services.	

3.	 Acquires	permanent	registration	as	medical	officer-	at	least-	from	the	medical	council,	or	
any	authorized	entity,	and	conforms	to	the	professional	ethics	of	a	medical	doctor	and	
observes	the	codes	distributed	by	the	professional	councils	and	authorities.

4.	 Writes	 plans,	 procedures	 and	 time	 schedules	 organizing	 the	 clinics	 serving	 staff	 and	
students.

5.	 Avails	 himself/herself	 throughout	 the	 working	 hours	 to	 treat	 emergency	 and	 cold	
conditions.

6.	 Maintains	details	records	of	students’	and	staff	health	from	the	initial	medical	checkup	at	
enrollment	to	the	time	of	graduation	or	expiry	of	contract,	especially	students	and	staff	
with	chronic	illnesses.

7.	 Prepares	 the	 needs	 from	 equipments	 and	 supplies	 for	 emergency	 and	 mild	 non-
emergency	 situations	 to	 be	 included	 in	 the	 budget.

8.	 Shows	ability	to	use	a	wide	variety	of	essential	drugs	and	medicines	and	maintain	records	
of	use.

9.	 Arrives	 at	 agreements	 and	 protocols	 of	 referring	 cases	 to	 larger	 clinics,	 healthcare	
centres	 or	 hospitals	 (in	 presence	 or	 absence	 of	 a	 university	 hospital).

10.	 Controls	the	use	of	the	ambulance	services.
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9.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education	 concerning	 admission	 and	
registration,	 for	 not	 less	 than	 2	 hours/	 semester.

10.	 Obtains	and	submits	copies	examination	timetables	to	the	dean,	stating	the	places,	dates	
and	times,	in	liaison	with	the	deans,	and	examinations’	officer	and	services	manager..

11.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

12.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Senior	Registrar,	Secretary	of	Academic	Affairs,	
Dean,	Principal	or	President	of	the	University.
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Faculty (College) Registrar
Job	Title	 :	College	Registrar
Grade : 8
Number of Positions : 15
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	Masters	Degree	+	experience	in	academic	affairs	not	less	than	

5 years

1.	 Accountable	to	the	Secretary	of	Academic	Affairs	and	College	Dean,	through	the	Senior	
Registrar,	 concerning	 the	 academic	 records	 of	 students	 and	 evaluation	 activities	 and	
results,	 in	each	faculty	(college).

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Rules	 of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Rules	of	Conduct	and	
Activities,	 Rules	 of	 University	 Fees,	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	
details,	 course	 titles,	 codes	 and	 credits	 in	 all	 disciplines.

3.	 Contributes	and	initiates	–with	assignment	from	the	Dean	or	Senior	Registrar-	reviews	
and	 improvement	 of	 curricular	 details,	 and	 the	 design	 and	 printing	 of	 academic	
documents	and	records	and	issuing	of	certificates	of	enrolment	in	coordination	with	the	
senior	 registrar	 and	 dean.

4.	 Communicates	 -	 with	 assignment	 from	 the	 Secretary	 of	 Academic	 Affairs,	 Dean	 of	
Faculty	or	Senior	Registrar-	with	the	registrars	of	other	colleges	or	their	equivalents	in	
other	universities,	for	the	purpose	updating	lists	and	examination	invigilation,	corrections	
and	compilation	of	 results.

5.	 Attends,	the	regular	meetings	of	College	Board,	staff	and	departmental	meetings,	when	
invited,	and	helps	the	college	secretary	in	preparation	of	agenda	and	minutes.

6.	 In	 coordination	 with	 the	 Senior	 Registrar,	 prepares	 the	 names	 and	 ID	 numbers	 of	
registered	 student	 in	 each	 class,	 whenever	 asked	 to	 do	 so.

7.	 Submits	 the	minutes	 of	 College	 Board,	 to	 the	 Senior	 Registrar,	 to	 be	 signed	 by	 the	
Secretary	 of	 Academic	 Affairs,	 before	 being	 submitted	 academic	 council	 (senate)	
meeting.	

8.	 In	coordination	with	the	services	manager,	ensures	readiness	of	classrooms	and	checks	
their	contents,	suitability	and	safety	with	the	environment	and	safety	officer.
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9.	 In	coordination	with	the	services	manager,	assigns	the	classrooms	and	their	distribution,	
relevant	size	and	contents,	safe	environment	and	suitability	for	examinations.

10.	 Receives	the	answer	papers,	arranges	for	the	control	of	number	and	labels	and	hands	to	
course	coordinators	for	correction.

11.	 Attends	workshops	and	continuous	training	sessions	on	assessment	for	not	less	than	2	
hours/	Semester.

12.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

13.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Senior	Registrar,	Secretary	of	Academic	Affairs,	
Deans,	Principal	or	President	of	the	University.	
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Assistant Registrar 
[Examination Officer]

Job	Title	 :	Assistant	Registrar	[Examination	Officer]
Grade : 8
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Masters	Degree	+	experience	in	academic	affairs	not	less	than	

5 years

1.	 Accountable	to	the	secretary	of	academic	affairs	through	the	senior	registrar,	concerning	
the	Students’	evaluation	activities

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Rules	 of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Rules	of	Conduct	and	
Activities,	 Rules	 of	 University	 Fees,	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	
details,	 course	 titles,	 codes	 and	 credits	 in	 all	 disciplines.

3.	 Contributes	 and	 initiates,	 with	 assignment	 from	 the	 senior	 registrar,	 looking	 at	 the	
timetables	 to	 identify	 the	 date	 and	 time	 of	 examination	 and	 contacts	 the	 course	
coordinators	 to	 set	 a	 deadline	 for	 receiving	 the	 examination	 questions	 to	 be	 printed.	

4.	 Communicates,	 with	 assignment	 from	 the	 Secretary	 of	 Academic	 Affairs	 or	 Senior	
Registrar,	with	the	equivalent	directorates	of	examinations	in	other	institution	with	whom	
this	university	has	transfer	of	credits	arrangement	for	students	from	either	institutions	to	
sit	 for	examinations.

5.	 Attends,	 the	 regular	 administrative	meetings	 of	 the	 Deanship	 of	Academic	Affairs,	 to	
present	 reports	 on	 examinations;	 successes	 and	 failures.

6.	 In	 coordination	 with	 the	 senior	 registrar	 and	 college	 registrars,	 prepares	 the	 list	 of	
students	 eligible	 to	 sit	 for	 the	 examinations,	 whenever	 requested	 to	 submit	 that.	

7.	 Prepares	examination	timetables,	places,	dates	and	times,	in	liaison	with	the	deans.

8.	 In	coordination	with	the	deans,	prepares	a	list	of	invigilators,	reports	on	their	attendance	
and	observes	their	invigilation	behaviour.	
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9.	 Prepares	examination	timetables,	places,	dates	and	times,	in	liaison	with	the	deans,	and	
examinations’	officer.

10.	 Contributes,	 when	 requested,	 in	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

11.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Secretary	of	Academic	Affairs,	the	Principal	or	
the	President	of	the	University.
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Senior Registrar
Job	Title	 :	Senior	Registrar
Grade	 :	1-	20
Number of Positions : 1 in	each	College
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The Principal
Qualifications	 :	Masters	Degree	+	experience	in	academic	affairs	not	less	than	

5 years

1.	 Accountable	to	the	President	through	the	Secretary	of	Academic	Affairs	concerning	the	
academic records of students and evaluation activities

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Rules	 of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Rules	of	Conduct	and	
Activities,	Rules	of	College	Fees,	university	philosophy	and	objectives,	curricular	details,	
course	 titles,	 codes	and	credits	 in	all	 disciplines.

3.	 Contributes	 and	 initiates	 reviews	 and	 improvement	 of	 curricular	 details,	 examination	
procedures	and	 the	design,	 printing,	 filing	and	securing	of	 documents	and	 records	of	
students’	 results	 and	 issuing	 of	 certificates.

4.	 With the approval of the Secretary of Academic Affairs, communicates with the 
Departments	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	found),	especially	the	directorate	of	
private	and	foreign	higher	education	(if	found),	and	general	directorate	of	admissions	(if	
found)	in	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	found),	for	the	procedures	of	registration	or	
transfer	of	all	students	 in	 the	university.

5.	 Attends,	the	regular	administration	meetings	and	prepares	with	the	lists	and	numbers	of	
registered	students,	whenever	requested.

6.	 Prepares, the results of students approved by the Secretary of Academic Affairs, for the 
Academic	Council	(Senate)	meetings.	

7.	 Attends,	when	invited,	the	meetings	of	the	University	Council	or	Board	of	Trustees,	and	
contributes	in	their	deliberations.

8.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
semester.
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training	 opportunities.

13.	 Masters	and	train	subordinates	in	procurement	procedures.

14.	 Conducts	“new	hire”	orientation	–	to	his/her	unit,	and	pre-employment	reference	checks.

15.	 Maintains	up-to-date	job	lists,	monitors	and	reports	to	the	President,	through	the	Principal,	
purchase	 requisitions,	 prioritization	 and	 received	 purchases	 and	 the	 outstanding	
commitments	 to	 vendors.

16.	 Conducts	 employment	 exit	 interviews	 and	 terminations	 to	 ensure	 proper	 file	 closing,	
especially	 their	 purchase	 commitments.

17.	 Other	duties	as	assigned	by	the	financial	manager,	principal	or	president	of	the	university.
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Purchase Officer

Job	Title	 :		Purchase	Officer
Grade :  5
Number of Positions :  1
Hours/week :  48
Work	Location	 :		HQ	and	peripheral	buildings
Appointed by :  The President
Qualifications	 :		Bachelors	Degree	with	experience

1.	 Accountable	to	the	President,	through	the	Principal	and	Financi\al	Manager,	concerning	
the	administrative	performance	of	the	purchase	office.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Rules	 of	
Employment	 and	 Common	 Salary	 Scale,	 National	 Employment	 Laws,	 Total	 Quality	
Management	 standards,	 Financial	 and	 Purchase	 Regulations.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions,	and	works	according	
to	regulations	and	forms	of	purchase.

6.	 Sets	up	and	maintains	purchase	documents	and	records	-	 in	both	hard	and	electronic	
forms, completes the documentation cycles, and enters information into appropriate 
programs.

7.	 Confirms	the	credibility	source	and	document	verification	to	ensure	original	certification	
and	credentialing.

8.	 Reviews	and	corrects	the	list	of	vendors,	procurement	records	and	the	status	of	payments	
to		vendors.

9.	 Maintains	automated	tracking	system	of	purchase.

10.	 Communicates	effectively	and	professionally,	both	orally	and	in	writing..

11.	 Develops	 and	 maintains	 purchase	 procedures	 including	 efficient	 correspondence	
between	 employees	 and	 vendors.

12.	 Pursues	and	 sets	 for	 others,	 in	 his/her	 unit,	 procedures	 for	 continuing	 education	 and	
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9.	 Contributes	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	 and	 promotion	
committees,	 for	 non-teaching	 employees,	 if	 requested	 to	 do	 so.

10.	 Performs	 other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 Principal	 or	 the	 President	 of	 the	
University.
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Media, Publicity, Publications  
& Public Relations Coordinator

Job	Title	 :	Media,	Publicity,	Publications	and	Public	Relations	Coordinator
Grade : 5
Number of Positions : 1
Hours/week : 20
Work	Location	 :	HQ	and	relevant	media	and	public	relations	offices
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelor	Degree	[Grade	II	Upper-	if	classified]

1.	 Accountable	to	the	publishing	manager	(if	any),	principal	and	president	of	the	University.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Employment	Regulations,	Academic	Regulations,	Activity	and	Conduct	Code,	University	
Fees’	Regulations,	Common	Salary	Scale,	National	Employment	 Laws	 ,	Employment	
Penal	Codes,	Ideal	College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education,	ISO	Standards	
for	Total	Quality	Management,	local	and	international	standard	of	accreditation	of	higher	
education institutions and documents on Policies and Procedures, University philosophy 
and	 objectives.

3.	 Attends,	 when	 invited,	 the	 meetings	 of	 teaching	 staff,	 and	 relevant	 committees	 and	
contributes	 in	 their	 deliberations.

4.	 Attends workshops and continuous professional development sessions, for not less than 
6	hours/	semester.

5.	 Follows,	keeps	and	investigates	all	what	is	written	about	the	university	in	all	media	and	
discusses with the principal and president the suitable and wise ways of answers and 
responds	to	the	media.

6.	 Supervises	 the	 contents,	 design	 and	 approval	 of	 contracts	 of	 advertisements	 and	
documentaries	 on	 media.

7.	 Plans publicity material both locally an internationally in collaboration with the international 
coordinator.

8.	 Helps	the	director	of	publishing	house	in	the	selection	of	books	suitable	for	publication,	
within	the	budget	allotted	for	this	purpose.
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11.	 Follows	procedures	and	documentation	in	the	University.

12.	 Documents	 the	quality	system	sufficiently	 to	be	able	 to	demonstrate	 its	operation	to	a	
third	 party	 registrar.

13.	 Conduct	audits,	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.

14.	 Conduct	surveillance	audit	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.	

15.	 Ensure	customer	satisfaction,	through	measurement	of	improvements.

16.	 Conducts	old	and	new	employee	orientation,	on	quality	system.

17.	 Compiles	and	reports,	with	HRM,	to	the	president	employee	surveys	to	track	employee	
recruitment	trends,	satisfaction,	and	effectiveness	in	retention	strategies.

18.	 Conducts,	with	HRM,	employment	exit	interviews	and	terminations	to	ensure	proper	file	
closing.

19.	 Other	duties	as	assigned	by	the	president	of	the	university.
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Quality Manager

Job	Title	 :		Quality	Manager
Grade :  4
Number of Positions : 1
Hours/week :  30
Work Location :  HQ
Appointed by :  The President
Qualifications	 :		Bachelors	Degree	in	business	+	experience	in	TQM

1.	 Accountable	to	the	president	of	the	university	concerning	the	overall	performance	of	the	
university.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	Charter,	Organizational	
Structure,	 Committee	 Structure,	 formation	 and	 membership,	 Academic	 Regulations,	
National	 Labour	 Laws	 and	 Penal	 Codes	 Common	 Salary	 Scale,	 Staff	 Handbook,	
Students’	 Induction	 File,	 ISO	 Standards	 for	 Total	 Quality	 Management,	 all	 local	 and	
international	 systems	 of	 quality	 and	 accreditation	 and	 all	 documents	 on	 Policies	 and	
Procedures.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Sets	up	quality	process	flowcharts,	understand	the	content	of	the	standards,	determine	
the needs for system improvement 

7.	 Identifies	 customers	 (students,	 guardians,	 community,	 public	 and	 private	 centre	
employing	the	graduates)	and	Shows	understanding	of	customer	needs	and	expectations	
and	writes	a	 report	on	how	services	meet	 (or	 can	meet)	 their	expectations.

8.	 Suggests	 and	 defines	 processes	 and	 ensures	 documentation	 of	 all	 processes	 in	 the	
university.

9.	 Establishes	 a	 schedule	 for	 training	 and	 relevant	 and	 up-to-date	 development	 of	
documentation.

10.	 Suggests	on	whether	outside	expert	or	consultant.
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14.	 Conducts	“new	hire”	orientation,	and	pre-employment	reference	checks.

15.	 Maintains	up-to-date	job	lists,	prepares	position	files	and	monitors	hiring	processes.

16.	 Compiles	 and	 reports	 to	 the	 president	 via	 the	 principal	 employee	 surveys	 to	 track	
employee	 recruitment	 trends,	 satisfaction,	 and	 effectiveness	 in	 retention	 strategies.

17.	 Conducts	employee	exit	interviews	and	terminations	to	ensure	proper	file	closing	together	
with	their	direct	heads	and	Principal.

18.	 carries	out	other	duties	as	assigned	by	the	Principal	or	President	of	the	University.
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Human Resources Manager

Job	Title	 :		Human	Resources’	Manager
Grade :  4
Number of Positions : 1
Hours/week :  48
Work	Location	 :		HQ	and	peripheral	buildings
Appointed by :  The President
Qualifications	 :		Bachelors	Degree	in	business	or	HRM	+	experience	of	at	least	

5 years

1.	 Accountable	 to	 the	 president	 of	 the	 university	 through	 the	 principal	 concerning	 the	
administrative	 	 performance	 of	 the	 university.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 charter,	 Rules	 of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws,	Penal	Regulations,	
and	 Total	 Quality	 Management.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Sets	up	and	maintains	employee	personnel	and	benefit	files-	both	hard	and	electronic,	
and	enters	information	into	appropriate	programs.

7.	 Conducts	primary	source	verification	to	ensure	original	certification	and	credentialing	of	
experience.

8.	 Updates	and	tracks	in-service	records	of	employee.

9.	 Maintains	automated	applicant	tracking	system.

10.	 Communicates	effectively	and	professionally,	both	orally	and	in	writing..

11.	 Develops	and	maintains	a	human	resources	procedures	of	efficient	correspondence	to	
pplicants	and	employees.

12.	 Peruses	and	sets	for	others	procedures	for	continuing	education	and	training	opportunities.

13.	 Masters	and	train	subordinates	in	the	skills	needed	to	do	their	jobs.
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12.	 Conduct	quality	audit,	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.

13.	 Conduct	surveillance	audit	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.	

14.	 Ensure	 customer	 satisfaction,	 through	 measurement	 of	 improvements	 in	 financial	
procedures.

15.	 Conducts	old	and	new	employee	orientation,	on	financial	quality	system.

16.	 Compiles	 and	 reports,	 with	 HRM,	 to	 the	 dean	 employee	 surveys	 to	 track	 employee	
recruitment	 trends,	satisfaction,	and	effectiveness	 in	retention	strategies	based	on	the	
cost	 of	 their	 employment.

17.	 Conducts,	with	HRM,	employment	exit	interviews	and	terminations	to	ensure	proper	file	
closing	in	the	financial	department.

18.	 Other	duties	as	assigned	by	the	principal	or	president	of	the	university.
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Financial Manager

Job	Title	 :		Financial	Manager
Grade :  3
Number of Positions :  1
Hours/week :  40
Work Location :  HQ
Appointed by :  The President and Board of Trustees
Qualifications	 :		Bachelors	Degree	+	10	years	experience	–	or	experience	in	

accountancy in private sector for 20 years minimum

1.	 Accountable	to	the	President,	through	Principal,	concerning	the	financial	performance	of	
the	University.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents:	 University	 Charter,	 Rules	 of	
Employment	and	Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws,	Penal	Regulations,	
Financial	Regulations,	Purchase	Regulations,	and	Total	Quality	Management	System.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Sets	 up	 the	 quality	 process	 flowcharts,	 understand	 the	 content	 of	 the	 standards,	
determine-	with	the	Quality	Manager-	the	needs	for	system	improvement	before	preparing	
documentation	 for	 registration.

7.	 Supervises	 the	 budget	 and	 financial	 performance	 leading	 the	 team	 of	 accountants	
and	 other	 employees	 (e.g.HR	 Manager,	 financial	 Manager,	 health	 service	 Manager,	
engineering	 unit,	 IT	 unit,	 general	 service	 Manager…).

8.	 Defines	financial	processes	and	procedures	and	ensures	documentation	of	all	processes	
in	the	University.

9.	 Establishes	a	schedule	for	training	and	development	of	documentation.

10.	 Follows	procedures	and	documentation.

11.	 Documents	the	financial	quality	system	sufficiently	to	be	able	to	demonstrate	its	operation	
to	a	third	party	registrar.
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10.	 Other	 relevant	duties	as	assigned	by	 the	Head	of	Department,	Dean,	Principal	or	 the	
President	 of	 the	 university.
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Demonstrator

Job	Title	 :		Demonstrator
Grade :  6
Number of Positions : 120
Hours/week :  48
Work	Location	 :		HQ	and	teaching	sites	
Appointed by :  The President 
Qualifications	 :		Bachelors	Degree

1.	 Accountable	 to	 the	 faculty	 (college)	dean	 through	head	of	department	concerning	 the	
practical	 academic	 performance	 in	 his/her	 discipline.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	 Employment	
Regulations	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Code	of	Conduct	and	
Activities,	University	philosophy	and	objectives,	curricular	details	in	his/her	discipline	and	
related	 disciplines.

3.	 Attends,	 when	 invited,	 the	 meetings	 of	 the	 department,	 teaching	 staff	 meeting,	 and	
university	 Council	 (when	 invited),	 and	 Contributes	 to	 their	 deliberations.

4.	 Attends workshops and continuous professional development sessions, for not less than 
6	hours/	Semester.

5.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	instructions	of	the	Faculty	
Dean	and	Head	of	Department.

6.	 Teaches	 his	 intended	 specialty,	 practically,	 according	 to	 the	 timetables	 prepared	 by	
course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/her	behalf	and	notifies	
the	course	coordinator,	only	once/week	in	cases	other	than	illness	or	authorized	travel.

7.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training	and	
student	research	projects.

8.	 Helps	in	the	preparation	of	practical	examinations,	supervises	exam	session,	invigilation/
proctoring,	correction	and	preparation	of	 the	 results,	 following	 the	evaluation	methods	
adopted	by	the	University.

9.	 Contributes	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	 and	 promotion	
committees,	 for	 non-teaching	 employees	 if	 requested	 to	 do	 so.
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Demonstrator

Job	Title	 :		Demonstrator
Grade :  6
Number of Positions : 120
Hours/week :  48
Work	Location	 :		HQ	and	teaching	sites	
Appointed by :  The President 
Qualifications	 :		Bachelors	Degree

1.	 Accountable	 to	 the	 faculty	 (college)	dean	 through	head	of	department	concerning	 the	
practical	 academic	 performance	 in	 his/her	 discipline.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 University	 documents:	 University	 Charter,	 Employment	
Regulations	and	Common	Salary	Scale,	Academic	Regulations,	Code	of	Conduct	and	
Activities,	University	philosophy	and	objectives,	curricular	details	in	his/her	discipline	and	
related	 disciplines.

3.	 Attends,	 when	 invited,	 the	 meetings	 of	 the	 department,	 teaching	 staff	 meeting,	 and	
university	 Council	 (when	 invited),	 and	 Contributes	 to	 their	 deliberations.

4.	 Attends workshops and continuous professional development sessions, for not less than 
6	hours/	Semester.

5.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	instructions	of	the	Faculty	
Dean	and	Head	of	Department.

6.	 Teaches	 his	 intended	 specialty,	 practically,	 according	 to	 the	 timetables	 prepared	 by	
course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/her	behalf	and	notifies	
the	course	coordinator,	only	once/week	in	cases	other	than	illness	or	authorized	travel.

7.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training	and	
student	research	projects.

8.	 Helps	in	the	preparation	of	practical	examinations,	supervises	exam	session,	invigilation/
proctoring,	correction	and	preparation	of	 the	 results,	 following	 the	evaluation	methods	
adopted	by	the	University.

9.	 Contributes	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	 and	 promotion	
committees,	 for	 non-teaching	 employees	 if	 requested	 to	 do	 so.
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session,	 invigilation/proctoring,	 correction	and	preparation	of	 the	 results,	 following	 the	
evaluation	methods	 adopted	 by	 the	 University.

9.	 Contributes	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	 and	 promotion	
committees,	 for	 	 non-teaching	 employees,	 if	 requested	 to	 do	 so.

10.	 Starts	his/her	graduate	degree,	and	pays	a	percentage	(say	50%)	of	fees.

11.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	Head	of	Department,	the	Dean	or	the	Principal	
or	President	of	the	University.
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Teaching Assistant

Job	Title	 :	Teaching	Assistant	
Grade : 5
Number of Positions : 120
Hours/week : 40
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelor	Degree	[Grade	II	Upper-	if	classified]

1.	 Accountable	 to	 the	 faculty	 (college)	 dean	 and	 head	 of	 department	 concerning	 the	
academic	 performance	 in	 his/her	 discipline.

2.	 Shows	general	understanding	of	the	university	documents	especially:	University	Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	and	 related	disciplines.

3.	 Attends,	when	invited,	the	meetings	of	the	department	(if	found),	teaching	staff	meeting,	
and	University	Council	(Senate),	when	invited,	and	Contributes	to	their	deliberations.

4.	 Attends workshop and continuous professional development sessions, for not less than 
6	hours/	Semester.

5.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	instructions	of	the	Faculty	
(College)	Dean.

6.	 Teaches	the	theoretical	(if	need	be)	and	practical	sessions	in	his/her	specialty	according	
to	the	timetables	prepared	by	course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	
on	his/her	behalf	and	notifies	the	course	coordinator,	maximum	once/week	in	cases	other	
than	illness	or	authorized	travel.

7.	 Helps	tutors	in	«problem-based	sessions»,	«skill	training	groups»	and	field	training.

8.	 Helps	 in	 the	 preparation	 of	 theoretical	 and	 practical	 examinations,	 supervises	 exam	
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information	 in	 response	 to	specific	 requests.

12.	 Teaches	clients	to	search	for	information	using	databases.

13.	 Keeps records of books in and out of the library and circulation materials and compiles 
lists	of	overdue	materials,	and	notify	borrowers	that	their	materials	are	overdue.

14.	 Responds	to	customer	complaints,	taking	action	as	necessary.

15.	 Arranges	for	interlibrary	loans	of	materials	not	available	in	a	particular	library.

16.	 Supervises	budgeting	for	acquisition	and	personnel	activities,	and	negotiates	contracts	
for	library	material,	and	equipment.

17.	 Provides	input	into	the	architectural	planning	of	library	facilities.

18.	 Plans	and	participates	in	fundraising	and	book	donations,	and	engage	in	public	relations	
work	for	the	library,	such	as	giving	televised	book	reviews	and	community	talks.

19.	 Attends	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with		His/her	experience.

20.	 Reviews	 and	 analyzes	 agreements,	 contracts,	 grants	 and	 proposals	 for	 financial	
soundness	 and	 	 adherence	 to	 generally	 accepted	 accounting	 principles	 and	 national	
policies.	

21.	 Attends	workshops	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 no	 less	 than	 6	 hours/
Semester.

22.	 Contributes,	 when	 requested,	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion	 	 committees,	 or	 assessment	 of	 performance.

23.	 Carries	 out	 other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 Knowledge	 Management	 &	
International	 Affairs	 coordinator	 or	 the	 President	 of	 the	 University.
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Chief Librarian
Job	Title	 :	Chief	Librarian
Grade	 :	5-9
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Bachelors	Degree+	Masters	+	5-year-	experience	in	libraries

1.	 Accountable	 to	 the	Vice-President	and	 the	Knowledge	Management	and	 International	
Affairs	Coordinator	concerning	 the	 library	systems	 records,	services	and	activities.

2.	 Shows	 general	 understanding	 of	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	 Structure,	 Committee	 Structure,	 Employment	 Regulations,	 Code	 of	
Activities	and	Conduct,	Staff	Handbook,	Salary	Scale,	requirements	of	an	ideal	library,	
and	requirements	of	accreditation	of	a	 library,	policies	and	procedures	related	to	book	
borrowing	 and	 interlibrary	 loans.

3.	 Ability	to	understand	and	follow	written	and	oral	instructions.

4.	 Develops	library	policies	and	procedures.

5.	 Develops	information	access	aids	such	as	indexing	and	annotated	bibliographies,	web	
pages,	electronic	pathfinders,	and	on-line	tutorials.

6.	 Explains	use	of	library	facilities,	resources,	equipment,	and	services.

7.	 Codes,	classifies,	and	catalogue	books,	publications,	films,	audiovisual	aids,	and	other	
library	materials	based	on	subject	matter	or	standard	library	classification	systems.

8.	 Organizes	 collections	 of	 books,	 publications,	 documents,	 audiovisual	 aids,	 and	 other	
reference	 materials	 for	 convenient	 access.

9.	 Evaluates	materials	to	determine	outdated	or	unused	items	to	be	discarded.

10.	 Directs	 and	 trains	 library	 staff	 in	 duties	 such	 as	 receiving,	 shelving,	 researching,	
cataloguing,	 and	 equipment	 use.

11.	 Searches	 standard	 reference	materials,	 including	 on-line	 sources	 and	 the	 Internet,	 in	
order	to	answer	questions	raised	by	library	clients	[staff,	students	and	visitors],	including	
analysis	 of	 request	 to	 determine	 needed	 information	 and	 locates	 unusual	 or	 unique	
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9.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training	and	
student	research	projects..

10.	 Ensures	the	documentation	of	lesson	plans,	classroom	observation,	appraisal	of	his/her	
performance	and	his/her	activities	in	formative,	summative	and	continuous	assessment.	

11.	 Prepares	theoretical	and	practical	examinations,	supervises	exam	session,	invigilation/
proctoring	and	correction	and	preparation	of	the	results,	following	the	evaluation	methods	
adopted	by	the	university.

12.	 Evaluates	students’	assignment	and	supervises	students’	social	responsibility	activities.	

13.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

14.	 Other	 relevant	 duties	 as	 assigned	 by	 the	 head	 of	 department,	 dean,	 principal	 or	 the	
president	 of	 	 the	 university.
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Lecturer
Job Title : Lecturer
Grade : 4
Number of Positions : 60
Hours/week : 40
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	Masters	Degree	or	equivalent

1.	 Accountable	to	the	Faculty	(College)	Dean	through	head	of	department,	concerning	the	
academic	performance	in	his/her	discipline.

2.	 Shows	general	understanding	of	the	university	documents	especially:	University	Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale),	National	Employment	Laws	,	Employment	Penal	Codes,	Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	and	 related	disciplines.

3.	 Exerts	effort	to	obtain	PhD	or	equivalent	within	5	years	from	appointment.

4.	 Contributes	and	initiates	reviews	and	improvement	of	curricular	details	and	evaluation	in	
general	or	in	his/her	discipline.

5.	 Attends,	when	invited,	the	meetings	of	the	department,	academic	council	(Senate)	and	
university	council,	and	Contributes	to	their	deliberations.

6.	 Attends	workshop	and	continuous	professional	training,	especially	in	teaching	methods,	
design	of		proposals	and	performance	of	research,	for	not	less	than	6	hours/	Semester.

7.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	 instructions	of	 the	Dean	
and	Head	of	Department..

8.	 Teaches	 the	 theoretical	 and	 practical	 sessions	 of	 his/her	 specialty	 according	 to	 the	
timetables	prepared	by	course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/
her	behalf	and	notifies	the	course	coordinator,	only	once/week	in	cases	other	than	illness	
or	authorized	travel.
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8.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training.

9.	 Ensures	the	documentation	of	Lesson	Plans,	Classroom	Observation,	Appraisal	of	his/
her	Performance	and	his	activities	in	Formative	and	Continuous	Assessment.	

10.	 Prepares	theoretical	and	practical	examinations,	supervises	exam	session,	invigilation,	
correction  

11.	 and	preparation	of	the	results,	following	the	evaluation	methods	adopted	by	the	University.

12.	 Spares	around	6	weekly	office	hours	for	all	students	and	those	under	his/her	academic	
and social supervision

13.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

14.	 Writes	research	proposals	for	grants.

15.	 Performs	and	publishes	original	research	and	supervises	MSc	and	student	research.

16.	 carries	out	other	relevant	duties	as	assigned	by	the	head	of	department,	Dean,	Principal	
or	the	President.
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Assistant Professor
Job Title : Assistant Professor
Grade : 3
Number of Positions : 80
Hours/week : 40
Work Location : HQ and teaching sites
Appointed by : The President 
Qualifications : PhD or equivalent- Assistant Prof. or Lecturer to be promoted before 

appointment	[Ref.	Employment	Regulations]

1.	 Accountable	to	the	Faculty	(College)	Dean	through	head	of	department	concerning	the	
academic	performance	in	his/her	discipline.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structure,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
standards	 for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	 and	 related	 disciplines.

3.	 Contributes	and	initiates	reviews	and	improvement	of	curricular	details	and	evaluation	in	
general	or	in	his/her	discipline	and	related	disciplines.

4.	 Attends,	 when	 invited,	 the	 meetings	 of	 the	 department	 (if	 found),	 academic	 council	
(senate)	 and	 university	 council,	 and	 Contributes	 to	 their	 deliberations.

5.	 Attends workshop and continuous professional development sessions for not less than 
6	hours/	Semester.

6.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	 following	 the	 instructions	of	 the	dean	
and	head	of	department.

7.	 Teaches	 the	 theoretical	 and	 practical	 sessions	 in	 his/er	 specialty	 according	 to	 the	
timetables	prepared	by	course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/
her	behalf	and	notifies	the	course	coordinator,	maximum	once/week	in	cases	other	than	
illness	or	authorized	 travel.
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8.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training.

9.	 Ensures	 the	 documentation	 of	 lesson	 plans,	 classroom	 observation,	 appraisal	 of	 his/
her	performance	and	his	activities	in	formative,	summative	and	continuous	assessment.	

10.	 Prepares	 theoretical	 and	 practical	 examinations,	 supervises	 examination	 session,	
invigilation/proctoring,	correction	and	preparation	of	the	results,	following	the	evaluation	
methods	 adopted	 by	 the	 university.

11.	 Sets	aside	about	6	weekly	office	hours	for	all	students	and	those	under	his/her	academic	
and social supervision

12.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or 

13.	 assessment	of	scientific	record,	when	requested.

14.	 Designs	research	proposal	 for	grants	 from	university	or	 local	or	 international	givers	or	
partners.

15.	 Performs	and	publishes	quality	original	research	and	supervises	MSc	and	PhD	theses	
and	graduation	projects.

16.	 Other	 relevant	 duties	 as	assigned	by	 the	head	of	 department,	Dean,	Principal	 or	 the	
President	 of	 the	 University.
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Associate Professor

Job Title : Associate Professor
Grade : 2
Number of Positions : 60
Hours/week : 40
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed	by	 :	The	President	in	consultation	with	Faculty	Dean
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	Associate	or	Assistant	Prof.	to	be	promoted	

before	employment	[Ref.	Employment	Regulations]

1.	 Accountable	to	the	Faculty	(College)	Dean	through	head	of	department	concerning	the	
academic	performance	in	his/her	discipline.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	 Employment	 Laws,	 Employment	 Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
standards	 for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	 and	 related	 disciplines.

3.	 Contributes	and	initiates	reviews	and	improvement	of	curricular	details	and	evaluation	in	
general	or	in	his/her	discipline	and	related	disciplines.

4.	 Attends,	 when	 invited,	 the	 meetings	 of	 the	 department	 (if	 found),	 academic	 council	
(senate)	 and	 university	 council,	 and	 Contributes	 to	 their	 deliberations.

5.	 Attends workshop and continuous professional development for not less than 6 hours/ 
Semester.

6.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	 following	 the	 instructions	of	 the	dean	
and	head	of	department.

7.	 Teaches	 the	 theoretical	 and	 practical	 sessions	 of	 his/her	 specialty,	 according	 to	 the	
timetables	prepared	by	course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/
her	behalf	and	notifies	the	course	coordinator,	only	once/week	in	cases	other	than	illness	
or	authorized	travel.
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prepared	by	course	coordinators.	He/she	can	delegate	others	to	teach	on	his/her	behalf	
and	 notifies	 the	 course	 coordinator,	 only	 once/week	 in	 cases	 other	 than	 illness	 or	
authorized	 absenteeism.

9.	 Ensures	 the	 documentation	 of	 international	 publicity	 and	 activities,	 innovates	 means	
and	 ways	 of	 international	 presence,	 and	 coordinates	 meetings	 and	 conferences	 for	
international	 reputations	 and	 cooperation	 protocols.	 .	

10.	 Prepares	 theoretical	 and	 practical	 examinations,	 supervises	 examination	 sessions,	
invigilation/proctoring,	correction	and	preparation	of	the	results,	following	the	evaluation	
methods	adopted	by	 the	university.

11.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

12.	 Designs	research	proposal	 for	grants	 from	university	or	 local	or	 international	givers	or	
partners, and helps other applicants to write and submit their research proposals to 
international	 donors.

13.	 Performs	and	publishes	quality	original	research	and	supervises	MSc	and	PhD	theses	
and	graduation	projects.

14.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	principal	or	president	of	the	university.
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Knowledge Management 
& International Affairs Coordinator

Job	Title	 :	Knowledge	Management	&	International	Affairs	Coordinator	
Grade : 1
Number of Positions : 1
Hours/week : 20
Work	Location	 :	HQ,	International	Offices
Appointed by : The President 
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	Professorial	status	+	Senior-position	

experience	in	international	organizations	

1.	 Accountable	to	the	president	of	the	university	concerning	the	information	and	international	
reputation,	publicity	and	activities.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	 and	 related	 disciplines.

3.	 Contributes	and	 initiates	reviews	and	 improvement	of	curricular	details	and	evaluation	
in	 general	 introducing	 hardware	 and	 programmes	 of	 library	 automation,	 international	
relation	 and	 follow-up	 of	 international	 students.

4.	 Attends,	 when	 invited,	 the	meetings	 of	 the	 academic	 council	 (senate)	 and	 university	
council,	 and	 relevant	 committees	 and	 Contributes	 to	 their	 deliberations.

5.	 Attends	mandatory	workshop	and	CME	for	not	less	than	6	hours/	semester.

6.	 Administers	libraries:	main	and	specialized,	paper	and	digital.

7.	 Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	instructions	of	the	president.

8.	 Teaches	theoretical	and	practical	sessions	in	his/her	specialty	according	to	the	timetables	
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9.	 Ensures	the	documentation	of	lesson	plans,	Classroom	observation,	appraisal	of	his/her	
performance	and	his/her	activities	in	formative,	summative	and	continuous	assessment.	

10.	 Prepares	theoretical	and	practical	examinations,	supervises	exam	session,	invigilation/
proctoring,	correction	and	preparation	of	 the	 results,	 following	 the	evaluation	methods	
adopted	by	the	Faculty.

11.	 Sets	aside	about	6	weekly	office	hours	for	all	students	and	those	under	his/her	academic	
and	social	supervision.

12.	 Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	promotion	committees,	
or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

13.	 Designs	research	proposal	 for	grants	 from	university	or	 local	or	 international	givers	or	
partners.

14.	 Performs	and	publishes	quality	original	research	and	supervises	MSc	and	PhD	theses	
and	graduation	projects.

15.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	head	of	department,	the	dean,	principal	or	the	
president		of	the	university.
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Professor
Job Title : Professor
Grade : 1
Number of Positions : 40
Hours/week : 40
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	Prof.	or	Associate	Prof.	to	be	promoted	

before	appointment	[Ref.	Employment	Regulations]

1.	 Accountable	to	the	Faculty	(College)	Dean	through	the	head	of	department	concerning	
the	academic	performance	in	his/her	discipline.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 University	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	 curricular	 details	 in	 his/her	
discipline	 and	 related	 disciplines.

3.	 Contributes	and	initiates	reviews	and	improvement	of	curricular	details	and	evaluation	in	
general	or	in	his/her	discipline	and	related	disciplines.

4.	 Attends,	when	invited,	the	meetings	of	the	department	(if	found),	teaching	staff	meeting,	
academic	council	(senate)	and	college	board,	and	Contributes	to	their	deliberations.

5.	 5.	Attends	workshop	and	continuous	professional	development	for	not	less	than	6	hours/	
semester.

6.	 6.	Coordinates	courses,	or	co-coordinates	courses	following	the	instructions	of	the	dean	
and	head	of	department.

7.	 Teaches	his/her	subject	theoretical	and	practical	as	to	the	timetables	prepared	by	course	
coordinators.	 He/she	 can	 delegate	 others	 to	 teach	 on	 his/her	 behalf	 and	 notifies	 the	
course	coordinator,	only	once/week	in	cases	other	than	illness	or	authorized	travel.

8.	 Acts	as	a	tutor	in	“problem-based	sessions”,	“skill	training	groups”	and	field	training.
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8.	 Describes	the	management	plan	of	the	department	and	document	all	steps;	especially	those	
related	 to	 admission,	 registration,	 execution	 of	 timetables,	 use	 of	 premises	 for	 lectures,	
practical	and	discussion	sessions,	staff	qualification	and	performance,	suggestion	of	external	
assessors,	 contributes	 to	 construction,	 management	 and	 correction	 of	 examinations,	
announcing	 results,	 and	 document	 cases	 of	 cheating,	 misconduct	 in	 examinations	 and	
plagiarism	 in	 research	 and	 assignment.

9.	 Invites	 others	 and	 attends	 as	 chairman	 	 the	 departmental	 meeting,	 setting	 agenda,	
documenting	minutes,	abides	by	its	recommendations	and	convey	them	to	the	dean.	He/
she	has	to	attend	the	Academic	Council	(Senate)	and	University	Council	meetings,	when	
invites	and	contributes	to	deliberations.

10.	 Organized	and	attends	continuous	education	workshops	at	a	rate	of	not	less	than	4	hours	
each	semester.

11.	 Reviews	 the	 lesson	 plans	 put	 by	 the	members	 of	 the	 department,	 checking	 on	 staff	
teaching,	 entertaining	 students	 evaluation	 of	 staff,	 and	 the	 dates	 and	 format	 of	 the	
formative,	 continuous	 and	 final	 assessment	 of	 students.

12.	 Propagates	the	importance	and	supervises	“problem-based	learning’	sessions”,	“	skills	
lessons”,	clinical	teaching	in	health	institutions,	field	work	in	community	and	community	
responsibility	of	staff	and	students.

13.	 Conducts	a	monthly	(at	least)	meeting	for	the	department	to	discuss	the	successes	and	
failures	 in	 the	execution	of	 the	program,	arrange	 for	 remedial	 activities	 and	 connects	
socially with the staff members in the department and be aware of their problems and 
worries.	

14.	 Supervises	training	centres	owned	by	the	university,	in	his/her	discipline,	and	coordinates	with	
other	colleges,	department,	public	offices,	and	all	partners,	concerning	quality	of	training	(e.g.	
basic,	clinical)	and	other	services	prepared	for	students.

15.	 Ulises	the	monthly	meeting	to	inform	staff	on	educational	issues	(e.g.		medical	education).
16.	 Contributes	to	appointment	disciplinary	and	promotion	committees,	in	the	department,	or	

when	invited	to	others	outside	the	department.	
17.	 Supervises	masters	and	doctorate	degrees,	if	asked	to	do	so.
18.	 Conducts,	with	HRM,	and	quality	manager	employment	exit	interviews	and	terminations	

to	ensure	proper	 file	 closing,	within	 the	 faculty	documents.	Conducts,	with	HRM,	and	
quality	 manager	 employment	 exit	 interviews	 and	 terminations	 to	 ensure	 proper	 file	
closing,	 within	 the	 faculty	 documents.

19.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	dean..
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Head of Department
Job	Title	 :	Head	of	Department
Grade : 1,2,or 3
Number of Positions : As needed
Hours/week : 40
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+minimum	Assistant	professor	experiencfe

1.	 Accountable	to	the	Faculty	(College)	Dean	concerning	the	academic	and	administrative	
performance	of	the	department..

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 University	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	 Structure,	 Committee	 and	 College	 Structures,	 Employment	
Regulations,	 Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	
Regulations,	Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	,	Employment	Penal	
Codes,	Ideal	College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	
Standards,	IS0	Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	
and	 Procedures,	 particularly:	 Qualifications	 Framework	 (Degree	 Structure)	 and	
Learning,	 Teaching	 and	Assessment	 Policy.	 University	 philosophy	 and	 objectives,	
curricular	 details	 in	 his/her	 discipline	 and	 related	 disciplines.

3.	 Works	independently,	with	good	judgements,	initiates	activities,	acts	wisely	in	emergencies	
and	performs	duties	with	continuous	commitment	to	the	Strategic	Plan	of	the	institution.

4.	 Ensures	 the	 presence	 of	 updated	 detailed	 curriculum	 plans	 in	 the	 specialty	 of	 the	
department, in accordance with national and international standard, and provides 
evidence	 of	 commitment	 to	 the	 plans.

5.	 Ensures	that	departmental	documents	are	complete,	detailed	and	accurate,	and	commits	
not	to	disclose	contents	related	to	the	staff	or	students	unless	authorized	to	do	so.

6.	 Exhauts	 his/her	 effort	 though	 his/her	 qualification	 and	 connection	 to	 improve	 on	 the	
image	of	the	institution	or	department,	and	not	to	say,	approve	or	act	in	any	way	that	may	
offend	the	institution	or	department,	in	private	or	public	meetings,	during	service	or	after	
leaving	the	job.

7.	 Designs	 methods,	 procedures	 or	 timetables	 to	 abide	 by	 quality	 and	 accreditation	
standards,	shows	understanding	of	these	standards	in	areas	relevant	to	the	department,	
and	discusses	with	the	quality	manager	how	to	improve	in	the	administrative	performance,	
without	contradicting	with	 the	university	philosophy.
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11.	 Liaisons	with	 the	students’	bodies	 regarding	student	 leisure	 facilities,	student	financial	
assistance 

12.	 as	well	as	their	social	responsibilities.

13.	 Organizes	with	other	deans,	students	internal	and	external	exchange	academic	trips,	and	
ensures		that	the	preparations	guarantee	safety	and	integrity	of	students.	

14.	 Responds	to	customer	satisfaction	reports	and	complaints	from	students	and	guardians	
and 

15.	 suggests	taking	actions	as	necessary.

16.	 Supervises	budgeting	of	 the	deanship	 and	 suggests	 concessions	 for	 students	 due	 to	
special and 

17.	 emerging	social	and	academic	reasons,	as	much	as	the	regulations	allow.	

18.	 Attends	the	administrative	meetings,	and	any	other	meeting,	when	invited,	and	contributes	
with 

19.	 his/her	experience.

20.	 Attends	 workshop	 and	 continuous	 training	 and	 education,	 for	 not	 less	 than	 6	 hours/	
Semester.

21.	 Contributes,	 when	 requested,	 to	 appointment,	 investigative	 and	 disciplinary	 boards,	
promotion 

22.	 committees,	or	assessment	of	performance.

23.	 Other	relevant	duties	as	assigned	by	the	principal	or	president.
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Dean of Students’ Affairs
Job	Title	 :	Dean	of	Students’	Affairs
Grade	 :	2-4
Number of Positions : 1
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	teaching	sites
Appointed by : The President
Qualifications	 :	PhD	with	minimum	of	5	years	in	dealing	with	students

1.	 Accountable	to	the	President	of	the	university	concerning	the	conduct	and	social,	cultural	
activities	of	the	students,	and	facilities	and	services	prepared	for	students.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
standards	 for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	 Qualifications	 Framework	 (Degree	 Structure).

3.	 Ability	to	understand	and	follow	written	and	oral	instructions.

4.	 Develops	and	reviews	student	affairs	policies	and	procedures.

5.	 Develops	information	access	aids	such	as	indexes	and	lists	related	to	student	records,	
needs,	talents	and	history	of	conduct.

6.	 Receives	 the	new	 intake	of	 students	and	offers	 them	 the	necessary	publications	and	
induction	 material.

7.	 Manages	the	students’	affairs	office	infrastructure	and	human	resources,	and	plans	for	
improvements.

8.	 Supervises students accommodation, with other partners, and keeps updated records of 
locations	of	students	hostels	and	accommodation.

9.	 Arranges	for	the	social,	cultural,	and	recreational	activities	of	the	university	and	students.

10.	 Assists	 students	 in	 their	 personal	 and	 academic	 development,	 and	 the	 guardians	 of	
students	 in	 	 their	 role	 in	 satisfactory	 academic	 and	 social	 performance	 of	 students.
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11.	 Appoints	 the	 course	 coordinators	 and	 committees,	 follows	 design	 and	 amendments	
of	course	details,	prepares	 the	needs	 for	 implementing	 the	course	 timetable,	ensures	
documentation of lesson plans, classroom observation, staff appraisal, formative, 
summative	and	 continuous	assessment,	 preparation	and	 conduction	of	 examinations,	
obtaining	 results	 and	 announcing	 results.

12.	 Emphasizes	the	importance	and	observes	implementation	of	“problem-based	sessions”,	
“skill	training	groups”	and	field	training.

13.	 Arranges	for	the	college	board	meetings	(if	any),	draws	the	agenda	and	supervises	the	
documentation	and	implementation	of	its	minutes,	decisions	and	recommendations.

14.	 Holds	 regular	meeting	 for	 the	 teaching	 staff	 in	 the	 faculty	 (college)	 to	 investigate	 the	
successes	 and	 failures,	 and	 try	 to	 find	 possible	 remedial	 actions.	Utilizes	 the	 regular	
meeting	or	other	opportunities	to	train	staff	on	medical	(or	other)	educational	techniques	
in	the	faculty	(college).		Contributes	to	appointment,	investigative	and	disciplinary	boards,	
promotion	committees,	or	assessment	of	scientific	record,	when	requested.

15.	 Supervises	MSc	and	PhD	theses.

16.	 Compiles	and	reports,	with	the	HRM	and	quality	manager,	to	the	president	employees’	
surveys o track employee recruitment trends, satisfaction, and effectiveness in retention 
strategies.

17.	 Conducts,	with	HRM,	and	quality	manager	employment	exit	interviews	and	terminations	
to	ensure	proper	file	closing,	within	the	faculty	documents.

18.	 Other	duties,	as	assigned	by	the	Principal	or	President.
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Faculty Dean
Job	Title	 :	Dean	
Grade : 1
Number of Positions : up to 20
Hours/week : 48
Work	Location	 :	HQ	and	all	college	premises	and	teaching	sites
Appointed by : The President and Board of Trustees
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	experience	in	higher	education	

administration.

1.	 Accountable	to	the	President	of	the	University	concerning	the	academic	and	administrative	
performance	of	the	Faculty	(College).

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	to	maintain	complete,	detailed	and	accurate	records.

5.	 Sets	 up	 quality	 and	 accreditation	 process	 flowcharts,	 understands	 the	 content	 of	 the	
standards, 

6.	 Determine,	with	the	Quality	Manager,	the	needs	for	system	improvement.

7.	 Defines	processes	and	ensures	documentation	of	all	processes	in	the	faculty,	specially	
processes	of	admission,	registration,	timetables	design	and	display,	classrooms,	practical	
training	sites,	staff	training	and	performance,	suggesting	external	assessors,	writing	and	
running	examination,	correction	and	submission	announcing	results.

8.	 Attends,	when	invited,	the	meetings	of	the	department,	academic	council	(senate)	and	
university 

9.	 Council,	and	Contributes	to	their	deliberations.

10.	 Arranges	and	attends	workshop	and	CME	for	not	less	than	6	hours/	semester.
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10.	 Follows	procedures	and	documentation	in	his/her	responsibility.

11.	 Conduct	registration	audit,	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.

12.	 Conduct	surveillance	audit	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.		

13.	 Ensure	 customer	 (students	 and	 guardians)	 satisfaction,	 through	 measurement	 of	
improvements.

14.	 Compiles	and	 reports,	with	HR	coordinator,	 to	 the	president	his	employee	surveys	 to	
track employee recruitment trends, satisfaction, and university effectiveness in retention 
strategies.

15.	 Ensures	the	implementation	of	the	academic	council’s	(senate)	decisions,	on	the	basis	of	
clear	key		performance	indications.

16.	 Submits	to	the	Academic	Council	(senate)	reports	on	students’	progression	and	those	of	
external	assessors	and	actions	taken.

17.	 Other	duties	as	assigned	by	the	president	or	academic	council	(Senate).	
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Secretary (Dean) of Academic Affairs
Job	Title	 :	Secretary	(Dean)	of	Academic	Affairs
Grade : 3
Number of Positions : 1
Hours/week : 40
Work Location : HQ
Appointed by : The President
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	professorial	status	+	experience	of	acting	

as dean or head of department

1.	 Accountable	to	the	president	of	the	university	concerning	the	academic	performance	of	
the	University.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	Regulations,	Activity	and	Conduct	Code,	University	Fees’	Regulations,	Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
standards	 for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.	

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

4.	 Ability	 to	maintain	detailed	and	accurate	academic	records	of	undergraduate	students	
and	ensures	 its	approval	 from	the	relevant	authorities.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Follows	 ISO	 processes	 flowcharts	 and	 standards,	 as	 well	 as	 the	 standards	 of	 local	
and	international	accreditation	organizations,	understand	the	content	of	the	standards,	
determine-	with	the	Quality	Manager-	the	needs	for	system	improvement	before	preparing	
documentation	ensuring	adequacy	of	policies	and	procedures	concerning	 registration,	
teaching	and	assessment.

7.	 Supervises	the	administrative	performance	leading	the	academic	team	of	registrars,	and	
admission	and	examination	officers.

8.	 Defines	 processes	 and	 ensures	 documentation	 of	 all	 academic	 processes	 in	 the	
university,	 culminating	 in	 the	 issuance	 of	 progression	 and	 graduation	 certificates

9.	 Ensures	the	best	performance	of	the	examination	office.
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11.	 Conducts	surveillance	audit	and	perform	gap	analysis	and	corrective	actions.		

12.	 Ensure	customer	satisfaction,	through	measurement	of	improvements.	

13.	 Conducts	old	and	new	employee	orientation,	on	quality	system.

14.	 Compiles	and	reports,	with	HRM,	to	the	president	employee	surveys	to	track	employee	
recruitment  
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Principal
Job Title : Principal
Grade : 2 or 3
Number of Positions : 1
Hours/week : 40
Work Location : HQ
Appointed by : The President
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+Associate	Professor	+	Admin.	Experience

1.	 Accountable	to	the	President	of	the	University	concerning	performance	of	the	university’s	
administration	and	service	delivery.	

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structures,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	 for	Total	quality	management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	 security,	 safety,	 discrimination,	 staff	 and	 students’	 affairs.

3.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.	

4.	 Ability	to	establish	and	maintain	records.

5.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

6.	 Follows	 ISO	 and	 other	 quality	 and	 accreditation	 standards,	 processes	 flowcharts,	
understands	the	content	of	the	standards,	determines	with	the	quality	manager	the	needs	
for	quality	system	 in	management	and	services.

7.	 Supervises	the	administrative	performance	leading	the	team	of	human	resource	manager	
(HRM),	

8.	 financial	manager	(FM),	services’	manager	(SM),	engineer,	and	IT	unit.

9.	 Defines	processes	and	ensures	documentation	of	all	 processes	 in	 the	university,	and	
follows	 management	 procedures	 and	 documentation

10.	 Establishes	a	schedule	for	training	and	development	of	documentation.
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8.	 Establishes	a	schedule	for	training	through	the	Centre	for	Professional	Development	or	
other	units.

9.	 Follows	procedures	and	documentation.

10.	 Other	duties	as	assigned	by	the	President.
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JOB DESCRIPTION [HEI-JD-2]

Vice President

Job Title : Vice President  
Grade : 1 or 2 as lowest 
Number	of	Positions	 :	2-3
Hours/week : 40
Work Location  : HQ
Appointed	by	 :	Suggested	by	the	President	and	approved	by	University	

Council/Board	of	Trustees
Qualifications	 :	PhD	or	equivalent	+	Professor	or	Associate	Professor	+	

Experience	in	higher	education

1.	 Acts as	President	when	the	latter	is	absent.

2.	 Accountable	 to	 the	 President	 concerning	 professional	 development,	 training,	 safety,	
libraries	 and	 knowledge	 management,	 alumni	 and	 graduation	 ceremonies.

3.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structure,	Employment	Regulations,	
Academic	Regulations,	Activity	and	Conduct	Code,	Training	and	Continuous	Professional		
Development	 Policies,	 University	 Fees’	 Regulations,	 Common	Salary	 Scale,	 National	
Employment	 Laws	 ,	 Employment	 Penal	 Codes,	 Ideal	 College	 Format	 of	 the	Ministry	
of	Higher	Education	 (if	 any),	Accreditation	Standards,	 IS0	Standards	 for	Total	Quality	
Management,	 and	 documents	 on	Policies	 and	Procedures,	 particularly:	Qualifications	
Framework	 (Degree	 Structure)	 and	 Learning,	 Teaching	 and	Assessment	 Policy.

4.	 Ability	to	work	independently,	exercise	good	judgment	and	show	initiatives.

5.	 Ability	to	maintain	detailed	and	accurate	records.

6.	 Ability	to	understand	and	follow	detailed	oral	and	written	instructions.

7.	 Sets	 up	 Quality	 processes	 flowcharts,	 understand	 the	 content	 of	 the	 quality	 and	
accreditation	 standards,	 determine,	 with	 the	 Quality	 manager,	 the	 needs	 for	 system	
improvement	 and	 preparation	 of	 relevant	 documentation.
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10.	 Presides	over	the	Academic	Council	and	chairs	its	meetings.

11.	 Seeks	all	possible	types	of	national	and	international	recognition,	accreditation,	publicity	
and	reputability.

12.	 	 Ensures	total	quality	management	(TQM),	applies	the	relevant	standards,	and	highest	
possible	academic	position,	and	all	what	 this	mission	 requires	 in	 terms	of	needs	and	
qualified	 human	 resources.

13.	 	 Suggests	 to	 the	 University	 and	 Academic	 Councils	 the	 regulations	 and	 decrees	
necessary	 to	 carry	 out	 his/her	 duties.

14.	 Recruits	academic	and	administrative	staff:	full-and	part-time.

15.	 Presides	over	meetings	of	the	administration,	deans	and	staff.

16.	 Designs	 short-	 and	 long-term	 strategies,	 key	 performance	 indicators,	 submits	 annual	
reports	 to	 the	 University	 Council	 (or	 Board	 of	 Trustees)	 and	 suggests	 solutions	 for	
mishaps.
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President
Job Title : President  
Grade : 1 Special   
Number of Positions : 1
Hours/week : 30
Work Location : HQ
Appointed by : Board of Trustees
Qualifications	 :	PhD	+	professorial	status+	experience	in	Higher	education	

management.

1.	 Accountable	to	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	University	Council	(or	Board	of	
Trustees)	and	the	Administrative	Board	of	the	Owning	Company	(if	any)	concerning	the	
administrative,	financial	and	academic	performance	of	the	University.

2.	 Shows	 understanding	 of	 the	 university	 documents	 especially:	 University	 Charter,	
Organizational	Structure,	Committee	and	College	Structure,	Employment	Regulations,	
Academic	 Regulations,	 Activity	 and	 Conduct	 Code,	 University	 Fees’	 Regulations,	
Common	Salary	Scale,	National	Employment	Laws	 ,	Employment	Penal	Codes,	 Ideal	
College	Format	of	the	Ministry	of	Higher	Education	(if	any),	Accreditation	Standards,	IS0	
Standards	for	Total	Quality	Management,	and	documents	on	Policies	and	Procedures,	
particularly:	Qualifications	Framework	 (Degree	Structure)	and	Learning,	Teaching	and	
Assessment	 Policy.

3.	 Manages	the	University	with	transparency	and	honesty.

4.	 Represents	the	College	in	the	Ministry	of	Higher	Education,	and	other	relevant	bodies	or	
institution inside or outside the country 

5.	 Follows	the	formation,	meetings	and	recommendations	of	specialized	Committees	in	the	
university.	

6.	 Speaks	and	signs	on	behalf	of	the	University	and	signs	documents	on	its	behalf.

7.	 Spearheads	fulfilment	of	the	University	message	and	mission	in	the	areas	of	education,	
research	and	community	responsibility.	

8.	 Maintains	the	University’s	stability	and	continuity,	abides	by	its	Charter	and	regulations,	
the	higher	education	traditions	and	systems	and	national	laws.

9.	 Responsible	for	the	planning	the	annual	budget	and	observing	its	implementation
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advice of Dr. Suliman M. Daffalla, and reviews and corrections by 
Prof. A Rahman Beeri (Secretary, Academic Affairs), Dr. Amin Osman 
Sidahmed (President, of the National University), Dr. M. Sirelkhatim 
Ali (Principal, National University), and Prof. Osama Elamin (Dean, 
Students’ Affairs). Ms. Muna Abuzaid offered valuable corrections, 
and Mr. Zaher Tawahri designed and produced the final appearance 
of this collection.

Last, but not least, I would like to thank and appreciate 
encouragement of Dr. Sumia M.A. Abukashawa, Minister of Higher 
Education and Scientific Research, for writing a preface to this 
portfolio. 

Qurashi M. Ali
National University
Khartoum, Sudan
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PREFACE TO FIRST EDITION

Do universities need someone to tell them the duties of their 
employees? Definitely no, except when newly established 
universities prefer to borrow the experience of older institutions, 
in defining the essential positions to be included in their strategic 
plans for development. This portfolio is a set of job descriptions of 
utmost necessity in the administration of a medium size university; 
where the number of students is around 4000 -12000. It includes the 
name of the position, level in the organizational structure or salary 
scale, the estimated number of personnel in the position, minimum 
qualifications needed, the requirements and responsibilities 
expected, and the senior posts for accountability. 

There is a very wide variation in the terminology of the positions 
in each university in the developed world, may be because the 
universities entertain more freedom to name and appoint according 
to their own standards. But, in the details of duties required, they are 
similar. Some may differ in assigning the position to a full -time or 
part-time officer, since all consultancy and advisory positions need 
not be permanent. For this reason of general similarity and minor 
differences, the contents of such portfolio do not need copy wright 
arrangements. When we allow everybody to take and implement is 
not a favor but just an opportunity to help colleagues see what we 
went through in the National University, Sudan. We want interested 
institutions to use it freely, as an open source. We will be prepared 
to review and renew statement if you all give your feedback on the 
content, especially from those experts in the fields of administration 
and higher education. We pledge to take your advice.

This effort would not have been accomplished without continuous 
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