
 
 

 جامعة بنها التوصيف الوظيفي لمدير وحدة الوافدين بكلية التربية النوعية

 

 مدير وحدة  الوافدين  :المسمى الوظيفي

  جامعة بنها -كلية التربية النوعية  –وحدة الوافدين  :الوحدة

 

: الهدف العام للوظيفة   أولًا

الإشراف الكامل على جميع خدمات الطلاب الوافدين داخل الكلية، وتوفير بيئة أكاديمية وإدارية داعمة  
تضمن سرعة الأداء، وجودة الخدمة، واندماج الطلاب الوافدين في المجتمع الجامعي، بما يعزز صورة  

 .  الكلية ويزيد من جاذبيتها للطلاب الدوليين

 ثانياا: المهام والمسؤوليات الرئيسية 

 مهام إدارية وتنظيمية  .1

 .إدارة الوحدة ووضع خطط العمل السنوية وتحديد الأهداف والتوجهات  •

 .متابعة تنفيذ السياسات واللوائح الخاصة بالطلاب الوافدين •

 .التنسيق المستمر مع الإدارات المختلفة داخل الكلية والجامعة •

 .إعداد التقارير الدورية وعرضها على الإدارة العليا  •

 .الإشراف على الموظفين العاملين بالوحدة وتوزيع المهام عليهم  •

 

 خدمات الطلاب الوافدين .2

 .استقبال الطلاب الوافدين وتوجيههم خلال مراحل التقديم والتسجيل  •

 .متابعة شؤونهم الأكاديمية والإدارية من بداية الالتحاق وحتى التخرج  •

 .حل المشكلات التي تواجه الطلاب الوافدين والتدخل السريع لضمان سير العملية التعليمية  •

 .تقديم المشورة الأكاديمية والإرشاد الطلابي عند الحاجة  •

 .متابعة موقف الحضور، التسجيل، الجداول، الامتحانات، والشكاوى  •

  التواصل والتسويق الدولي.3

 .المساهمة في حملات التسويق للكلية وجذب مزيد من الطلاب الدوليين •

 .إعداد محتوى تعريفي للوحدة والخدمات باللغة العربية والإنجليزية  •

 

 الأنشطة والدمج الثقافي  .4



 

 .تنظيم فعاليات ثقافية وتنموية للطلاب الوافدين بهدف دمجهم داخل المجتمع الجامعي  •

 .التعاون مع رعاية الشباب بالكلية لتنفيذ الأنشطة الرياضية والاجتماعية للطلاب الوافدين •

 .دعم المبادرات التي تبُرز التنوع الثقافي داخل الكلية  •
 

 المتابعة والتطوير  .5

 .تقييم أداء الوحدة بشكل دوري ووضع مقترحات للتطوير المستمر •

 .متابعة أنظمة ميكنة خدمات الوافدين وتحديث البيانات  •

 . ضمان التزام الوحدة بمعايير الجودة ولوائح الاعتماد  •
 

 ثالثا: المهارات والقدرات 

 .القدرة على اتخاذ القرار وحل المشكلات  . 1

 .مهارات تنظيمية وإدارية عالية . 2

 .دقة في متابعة الملفات والبيانات  . 3

 .مهارات العمل الجماعي والقيادة . 4

 .التعامل باحترام ومرونة مع ثقافات وجنسيات متعددة . 5

 

 رابعاا: حدود السلطة

 .الإشراف المباشر على العاملين بالوحدة •

 .اتخاذ القرارات اليومية فيما يخص شؤون الطلاب الوافدين  •

 .إحالة القرارات الكبرى للإدارة المختصة بالكلية/الجامعة  •

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم العلوم التربوية والنفسية 

تولى مسؤولية التعامل مع الطلاب الوافدين بالقسم، من خلال إدارته لفريق أعضاء القسم المختصين  

 -:بالتدريس أو الاشراف لهؤلاء الطلاب، وتتضمن مهامه ومسؤولياته الرئيسية ما يلي 

 :الإشراف والتوجيه

 .توفير التوجيه اللازم للوافدين لفهم الأنظمة واللوائح الخاصة بالقسم •

 .توجيه وتقييم أداء أعضاء القسم بشكل منتظم  ومستمر •

 .تسهيل التواصل الفعال بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب الوافدين  •

 .دعم الوافدين في تطوير مهاراتهم اللغوية والتقنية وأساليب التدريس •

 .متابعة أحدث المستجدات المحلية والدولية في مجال تعليم الوافدين وتخصصاتهم •

 :التخطيط والتنظيم

 .وضع الخطط الاستراتيجية للقسم وتطبيقها بما يتماشى مع أهداف إدارة وحدة الوافدين بالكلية  •

 .توزيع المهام الخاصة بالوافدين على أعضاء القسم •

 .اتخاذ القرارات المناسبة فيما يخص الوافدين ومتابعة تنفيذها •

 :  إدارة الموارد

 .المشاركة في تقييم تجهيزات القسم الخاصة بالوافدين •

 .تنظيم فعاليات المحاضرات من حيث الأماكن والأدوات اللازمة لإدارتها  •

مع ملاحظة أن هذه المهام تتم بشكل تعاوني مع مختلف أقسام الكلية بمرحلة البكالوريوس حيث أن المواد  

التربوية موزعه داخل جميع أقسام الكلية، وتتم بشكل مستقل إدارياً بمرحلة الدراسات العليا حيث أن القسم  

 قائم بذاته في هذه المرحلة. 

 

 

 

 



 
 قسم الطفولة المبكرة والتربيه بإدارة الوافدين  لرئيس الوظيفي التوصيف

 :الوظيفي المسمى

 قسم الطفولة المبكرة والتربيه   رئيس

 :الوظيفية التبعية

 .التنظيمي  الهيكل وفق ووكلائها الكلية عميد  يتبع

 :للوظيفة العام  الهدف

 وخدمررة العلمرري والبحررث  التعلرريم جررودة لضررمان القسررم علررى والإداري الأكرراديمي الإشررراف 

لى مسررؤولية التعامررل مررع الطررلاب ويتررو والجامعررة الكليررة رسررالة وتحقيررق الوافرردين ودعمهررم وترروجيههم،

الوافرردين بالقسررم، مررن خررلال إدارترره لفريررق أعضرراء القسررم المختصررين بالترردريس أو الاشررراف لهررؤلاء 

 -الطلاب، وتتضمن مهامه ومسؤولياته الرئيسية ما يلي:

 -المهام التوجيهيه والدعم: -1

دعممالطلابمملولطلايط مم الال ممجلطاخمم لبيلدطاممالطلاة مممخلطلاتبلي ممخللمملالامململ  مم االطخ ممب ل  ممبع  ال •

لعلجلطاخ لبي.

 طست ةبملشكبويلطلابلولطلايط  الالوحالطيل ح ابتلق ل يطجههالب رع لوطحترط   . •

طعضمممبرل  ممممخلطلاتممم  ا لل–طلاكل ممم لل– نظممم اللا مممبرطتل يراو ممم للاليط ممم الاللللالتيراممم لببلا  مممال •

 طسبلا بلطلات   ا(ل–طلاخ لبتلطلامتبح لل-وطلاليطئح

 دعالطلاث ب  لوطااتل بتلطلا ولا خلوطحترطملث ب  لطلايط  الال. •

  ي  رلب مخل يل م خللحوزهلوألن . •

 لرطعبةلطلاوروقلطلالغيا لوطلاث ب   ل جلطرا خلطلات  ا لوطلامتببي , •

 - :الأكاديمية  المهام -2

 لتببيخلقةيملطلايط  الالولرطجي لللوب هالطاكبدام  .ل •

 طلاتمم طوم و نظمم ا لاضمممبملللئمتهممبلاحت بجممبتلطلايط مم الا طلا  طسمم خ طلاخبممخ علمم  طلإشممرط  •

ل.طلا  طس خ

لاتمي  رلب ممخلد طسم خلشمبلل للاليط م الاللات مبع  العلمجلوطلام مر طتل طلاتيل م مخ طلايمل مخ جميدة لتببيمخ •

ل ح  قلط  ط هالطلايلم خلوطلامهن  .

طلاتمميدةلوو ممقلطلام ممتت طتلطلا ولا ممخل ممجللتممبمل يلممال ليممبا ر و ممق وطلامنممب   طلاةممرطل   بمميار •

لطلايط  الا.

ل.طلاكنتروم وأعمبم طالتحبخبتل عل  طلإشرط  •

 .و ي  رلطلاتيج  لطلالزمللاليط  الاللاوهالطلاليطئحلطلاخبص لببلا  ا طلايلمج طلإشرط  لتببيخ •



 

 لتببيخلس رلطلايط  الالطاكبدامج. •

ل

 - :الإدارية المهام .3

 .دو اخلاعضبرلطلا  اللامتببيتهالو    مهالبصو لل تمره طجتمبعبتل ع  ل •

 .لاليمبدة و  يهب دو اخ   ب ار إع طدل •

 .طلاميط دل و نظ ا ببلا  ا طلايما ابط  نو ذل عل  طلإشرط  •

 .طلاتبك لللالطاختظبمللعلطلايط  الال جلطلامحبضرطتلوطلاتبخبلطلاتبة  جلو    الل يلطاسوبدهلطلامح   للاها •

 - :البحثية المهام .4

 .طلايلمج طلان ر عل  طلايط  الا و  ت ع طلاةحث خ طلأخ بخ دعا •

 .لتببيخل   ملطلابلولطلايط  الالبصو لدو اخل •

 .و  ت يهاللالم ب ك ل  هبلطلايلم خ وطلاملت  بتل طلان وطتل  نظ ا •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الدراسات العليا

 . رئيس قسم الدراسات العليا للطلاب الوافدين  :المسمى الوظيفي

عمل تحت إشراف وكيل الكلية لشؤون الدراسات العليا والبحث العلمي، ويتعاون مع إدارة  ي  :التبعية الإدارية

 .الوافدين بالجامعة

 

 :الهدف العام للوظيفة

الإشراف على جميع شؤون الدراسات العليا الخاصة بالطلاب الوافدين من مرحلة التقديم حتى التخرج،  

 .وتسهيل الإجراءات الأكاديمية والإدارية بما يضمن جودة الخدمة وامتثالها للوائح الجامعة والوزارة 

 

 المهام والمسؤوليات

 : المهام الإدارية أولًا:

الإشراف على استقبال طلبات الالتحاق بالدراسات العليا للطلاب الوافدين ومراجعة استيفاء   •

 .المستندات المطلوبة

التنسيق الكامل مع إدارة الوافدين على مستوى الجامعة بخصوص القبول والتسجيل وتحويل   •

 .الطلاب 

 .إعداد التقارير الدورية عن أعداد الطلبة الوافدين والمتقدمين والمستمرين والمتخرجين •

 .متابعة استخراج قرارات القيد والتسجيل والتجديد السنوي للطلاب الوافدين •

 .حفظ ملفات الطلاب الورقية والإلكترونية بطريقة منظمة وسرية  •

  – خطاب للجهات الأمنية   –خطاب للسفارة  –متابعة إصدار الخطابات الرسمية )خطاب لا مانع   •

 .خطابات للملحق الثقافي( 

ا:ث  :   المهام الأكاديمية انيا

 .مراجعة خطط البحث وتوجيهها للجان المختصة لاعتمادها •

 .متابعة جداول الإشراف العلمي والتأكد من عدم وجود تعارض أو تكدس في الإشراف •

 .تنظيم لجان الامتحانات الشفوية والتحريرية للطلاب الوافدين طبقًا للوائح  •

 .متابعة تسجيل موضوعات الرسائل العلمية وتجديد التسجيل سنويًا •

 .مناقشة(  –إيداع –تقرير مشرف –تسجيل  – متابعة تقدم الطلاب في مراحل الرسالة )خطة •

 



 
 :   مهام التواصل والدعم  ثالثاا:

تقديم الدعم الأكاديمي والإداري للطلاب الوافدين ومساعدتهم في حل المشكلات المتعلقة بالإقامة،   •

 .التسجيل، أو أي صعوبات دراسية

 .التنسيق مع الملحقيات الثقافية للسفارات بشأن متابعة الطلاب ومنحهم  •

 .إعداد برامج إرشادية للطلاب الجدد حول أنظمة ولوائح الدراسات العليا •

 

 :  المهام التنظيمية والجودة رابعاا:

تطبيق اللوائح والقوانين الخاصة بالدراسات العليا والطلاب الوافدين وفقاً لقرارات مجلس الجامعة   •

 .والوزارة

 .المساهمة في إجراءات الجودة والاعتماد الأكاديمي فيما يخص ملف الوافدين  •

 .تحسين الأداء وتطوير الإجراءات الإدارية المتعلقة بالطلاب الوافدين  •

 

 :  المهارات المطلوبة

 .القدرة على التعامل الإداري بدقة وتنظيم  •

 .مهارات التواصل الفعّال مع جنسيات متعددة •

 .إلمام كامل بلوائح الدراسات العليا وقوانين الوافدين  •

 إجادة استخدام الأنظمة الإلكترونية الجامعية.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 لتوصيف الوظيفى لأمين الكلية ا

 .. يتولى أمين الكلية المهام التالية فيما يخص الطلاب الوافدين

الإشراف الإداري العام على وحدة شئون الطلاب الوافدين، ومتابعة التزامها باللوائح والقوانين   . •

 .والقرارات المنظمة للعمل الجامعي

توفير الاحتياجات الإدارية التي تضمن حسن سير العمل بالوحدة، وذلك ضمن الإمكانات والموارد   •

 .المتاحة بالكلية

تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة ذات الصلة بالطلاب الوافدين، والتأكد من   •

 .سريانها داخل الكلية

المتابعة والرقابة على جودة الخدمات الإدارية المقدمة للطلاب الوافدين، واتخاذ ما يلزم من   •

 .إجراءات تصحيحية عند الحاجة

المشاركة في اللجان المشكّلة الخاصة بشئون الطلاب الوافدين، بحسب ما يكُلفّ به من معالي عميد   •

 .الكلية

دعم مسار العمل بالوحدة وحل ما قد يعترضها من معوقات إدارية تتجاوز نطاق اختصاصها   •

 .المباشر

متابعة وتوثيق الموقف المالي للطلاب الوافدين بالكلية، واعتماد المستندات المالية المتعلقة بهم   •

 بالتنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


