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 إعـــــــداد 
 وحدة ضناٌ الجودة 

 ةــفى الكلي

 

 ــــــــــــــاــــة وإداراتهـــــــــالتوصيف الوظيفـى لقيـــــــادات الكليــــــــ

 معة بيهاجا –كلية التربية 
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 أولًا: القيادات الأكاديمية بالكلية:
 مباشرة الوحدات التالية: ويتبعهعنيد الكلية  -1
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 مباشرة الوحدات التالية: ويتبعهوكيل الكلية لشئوٌ التعليه والطلاب -2
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 لية للدراسات العليا والبحوث ويتبعه مباشرة الوحدات التالية:وكيل الك-3
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 وكيل الكلية لشئوٌ خدمة المجتنع وتينية البيئة، ويتبعه مباشرة الوحدات التالية:-4
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 رؤساء الاقساو العلنية :

 

 رئيس القسه
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 ارية بالكلية:ثاىياً: القيادات الإد
 أمين الكلية، ويختص بالآتي:-5
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 سادساً: جدول بطاقات الوصف لكل الوظائف بالكلية:
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 سابعاً: بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف الإدارية بالإضافة إلى المهاو التي يمكً القياو بها:

 وظائف الإدارة العليا: -1
 أييٍ كهيخ اســن الىظيفة :ـ  الإدارح انؼهيب   الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ   لإدارح انؼهيب        ا الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 التدريب اللازم الذٌ تتيحه الجاهعة.  التــــــــــدريب :  
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يكتت ػًيذ  يذيز اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 انكهيخ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتًُيخ الإداريخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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ـ يذيز يكتت وكيم انكهيخ اســن الىظيفة :  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 نشئىٌ انتؼهيى وانطلاة
 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتًُيخ الإداريخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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يذيز يكتت وكيم انكهيخ  اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 هيب وانجحىثنشئىٌ انذراسبد انؼ
 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتًُيخ الإداريخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 

يذيز يكتت وكيم انكهيخ  اســن الىظيفة :ـ 

 نشئىٌ خذيخ انًجتًغ وتًُيخ انجيئخ
 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتًُيخ الإداريخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذٌ تتيحه الجاهعة.
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 ئىٌ انطلاةش إدارحيذيز  اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأوني الدرجة الوالية : ـ  انتؼهيى الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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  يذيز إدارح شئىٌ انخزيجيٍ   اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ

 ىالأون الدرجة الوالية : ـ   انتؼهيى   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز إدارح انتزثيخ انؼًهيخ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 ىونالأ الدرجة الوالية : ـ  انتؼهيى : ـالوجوىعة النىعيـــة 
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 يذيز إدارح انذراسبد انؼهيب اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتؼهيى الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز انًكتجخ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انًكتجبد وانىحبئق الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز انشئىٌ الإداريخ ثبلأقسبو انؼهًيخ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ ـ الوجوىعة الىظيفية :

 الأونى الدرجة الوالية :  الإداريخانتًُيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 

 

 

  

  

 

 

  

  

  

  

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    33 

 
 

 

 

 
 

 

 يذيز ادارح انًيشاَيخ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى  الدرجة الوالية : ـ       ًىيم وانًحبسجخانت الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز ادارح انحسبثبد   اســن الىظيفة :  انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ       انتًىيم وانًحبسجخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 بةانشجيذيز إدارح رػبيخ  اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  خذيبد اجتًبػيخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذٌ تتيحه الجاهعة.  
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 يذيز إدارح انؼلاقبد انخقبفيخ  :ـاســن الىظيفة   انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ

  الأونى  الدرجة الوالية : ـ   انتؼهيى      الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز إدارح انًشتزيبد وانًخبسٌ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتًىيم وانًحبسجخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 التــــــــــدريب :  اجتياز التدريب اللازم الذٌ تتيحه الجاهعة. 
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 يذيز إدارح الإستحقبقبد اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 ونىالأ الدرجة الوالية : ـ  انتًىيم وانًحبسجخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز ادارح انًؼبيم اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انؼهىو الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 يذيز ادارح شئىٌ انؼبيهيٍ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  ًُيخ الإداريخانت الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    42 

  

 

 

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    43 

 

 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 خالاحصبء وانًتبثؼ  ظيفة :ـاســن الى

 الاحصبء وانزيبضيبد انحبسجبد الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الاوني الدرجة الوالية : ـ
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 يذرص نغخ ويبدح أول.اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتؼهيى الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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أخصبئي َشبط إجتًبػي  اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 ورحلاد أول
 الأونى الدرجة الوالية : ـ  تًبػيخخذيبد إج الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 تؼهيىأخصبئي  اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية :

 الأونى الدرجة الوالية : ـ  انتؼهيى الوجوىعة النىعيـــة :
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 أخصبئي َشبط ريبضي حبٌ اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 انخبَيخ الوالية : ـ الدرجة  خذيبد إجتًبػيخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 أخصبئي َشبط ريبضي حبنج اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ يفية : ـالوجوىعة الىظ

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ  خذيبد إجتًبػيخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 ثحىث حبٌأخصبئي شئىٌ دراسبد ػهيب و اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ

  انخبَيخ   الدرجة الوالية : ـ   انتؼهيى   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 أخصبئي فُىٌ تشكيهيخ حبنج اســن الىظيفة :ـ  انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ  انفُىٌ الوجوىعة النىعيـــة : ـ
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي حبست اني حبٌ اســن الىظيفة :ـ
 الإحصبء وانزيبضيبد وانحبسجبد الإنكتزوَيخ الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 انخبَيخ الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي حبست اني حبنج اســن الىظيفة :ـ
 بسجبد الإنكتزوَيخالإحصبء وانزيبضيبد وانح الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي شئىٌ إداريخ أول اســن الىظيفة :ـ

 انتًُيخ الإداريخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي شئىٌ إداريخ حبنج اســن الىظيفة :ـ

 انتًُيخ الإداريخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ لدرجة الوالية : ـا
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 انتخصصيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي تطجيق َظى ونىائح وظيفيخ حبنج اســن الىظيفة :ـ
 انتًُيخ الإداريخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ

 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 ول   أخصبئي وحبئق ويكتجبد أ اســن الىظيفة :ـ

 انىحبئق    وانًكتجبد   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  الأونى         الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ : ـلوجوىعة الىظيفية ا
 

 أخصبئي شئىٌ يبنيخ أول اســن الىظيفة :ـ

 انتًىيم وانًحبسجخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

  

 

 

 

 

  



 كهيخ انتزثيخ
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 انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي شئىٌ يبنيخ حبٌ      اســن الىظيفة :ـ

 انتًىيم وانًحبسجخ   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  انخبَيخ         الدرجة الوالية : ـ
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 انتخصصيخ  الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أخصبئي شئىٌ يبنيخ حبنج     اســن الىظيفة :ـ

 انتًىيم وانًحبسجخ   النىعيـــة : ـالوجوىعة 
 

  انخبنخخ          الدرجة الوالية : ـ
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 انًكتجيخ ـالوجوىعة الىظيفية : 
 

 كبتت شئىٌ إداريخ أول اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 



 كهيخ انتزثيخ
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 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 شئىٌ يبنيخ أول كبتت اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    62 

 

 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 كبتت سكزتبريخ ويحفىظبد أول اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  عة النىعيـــة : ـالوجوى
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    63 

 

 انًبنيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 صزاف أول  اســن الىظيفة :ـ

 انًبنيخ  النىعيـــة : ـالوجوىعة 
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    64 

 

 انًبنيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 أييٍ يخشٌ  أول  اســن الىظيفة :ـ

 انًبنيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الية : ـالدرجة الو
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    65 

 

 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 كبتت شئىٌ إداريخ حبٌ  اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبَيخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    66 

 

 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 حبنج كبتت شئىٌ إداريخ  اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

 

 

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    67 

 

 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 كبتت سكزتبريخ ويحفىظبد حبنج  اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    68 

 

 انًكتجيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 كبتت َسخ وطجبػخ حبنج  اســن الىظيفة :ـ

 انًكتجيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    69 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي ورشخ أول  اســن الىظيفة :ـ

 انهُذسخ انًسبػذح  ـــة : ـالوجوىعة النىعي
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    70 

 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي كهزثبء أول  اســن الىظيفة :ـ

 انهُذسخ انًسبػذح  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

  

 



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    71 

 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي صيبَخ وتشغيم حبٌ  اســن الىظيفة :ـ

 انهُذسخ انًسبػذح  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبَيخ الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

 

 

  

  .الغيار اللازهة 

  

 

 

  

 

 

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    72 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي صيبَخ وتشغيم حبنج  اســن الىظيفة :ـ

 انهُذسخ انًسبػذح  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  الكشف علً الآلات والأجهزة والوعدات للىقىف علً هدي احتياجها إلً صيانة 

  

  

 

 

  

  

  

 

 

  

 

 

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    73 

 

 انفُيخ    الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي كهزثبء حبنج                  اســن الىظيفة :ـ

  انهُذسخ انًسبػذح  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  انخبنخخ               الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    74 

 

 انفُيخ    الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 ُي يؼًم أول                 ف  اســن الىظيفة :ـ

 وظبئف فُي يؼًم   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  الأونى                 الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    75 

 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي يؼًم حبٌ  اســن الىظيفة :ـ

 وظبئف فُي يؼًم  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبَيخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    76 

 

 انفُيخ    الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي يؼًم حبنج                     اســن الىظيفة :ـ

 وظبئف فُي يؼًم   الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  انخبنخخ                   الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    77 

 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي يؼًم راثغ  اســن الىظيفة :ـ

 وظبئف فُي يؼًم  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انزاثؼخ الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    78 

 

 انفُيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 فُي طجبػخ وتصىيز أول  اســن الىظيفة :ـ

 وانؼًبرح انفُىٌ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 الأونى الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    79 

 انحزفيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 ػبيم يؼًم أول  اســن الىظيفة :ـ

 انىرش والآلاد  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ لوالية : ـالدرجة ا
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    80 

 انحزفيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 جُبيُي يًتبس  اســن الىظيفة :ـ

 انشراػخ وانتغذيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبَيخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    81 

 

 انحزفيخ الىظيفية : ـالوجوىعة 
 

 جُبيُي أول  اســن الىظيفة :ـ

 انشراػخ وانتغذيخ  الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبنخخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    82 

 

 انحزفيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 سبئق حبٌ  اســن الىظيفة :ـ

 انحزكخ وانُقم  جوىعة النىعيـــة : ـالو
 

 انزاثؼخ الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    83 

 

 انحزفيخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 سبئق سيبرح حبنج  اســن الىظيفة :ـ

 انحزكخ وانُقم  جوىعة النىعيـــة : ـالو
 

 انخبيسخ الدرجة الوالية : ـ
 

 

 

 

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    84 

 انخذيبد انًؼبوَخ      الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 بس                           يؼبوٌ خذيخ يًت  اســن الىظيفة :ـ

                 الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

  انخبنخخ                          الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    85 

 

 انخذيبد انًؼبوَخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 يؼبوٌ خذيخ أول  اســن الىظيفة :ـ

 الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انزاثؼخ الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    86 

 

 انخذيبد انًؼبوَخ الوجوىعة الىظيفية : ـ
 

 يؼبوٌ خذيخ حبٌ  اســن الىظيفة :ـ

 الوجوىعة النىعيـــة : ـ
 

 انخبيسخ الدرجة الوالية : ـ

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 كهيخ انتزثيخ

 

 
 

 

 

 

    87 

 

 يةــــاملين بالكلـــالع بالســـــادة إحصائـــــياٌ ـــــبي
 بمختلف المجنوعات الوظيفية
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