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 والحركةدائرة النقل 

 

 

 : المهام والمسؤوليات

 ادارة شؤون موظفي ونشاطات الدائرة بما يضمن حسن سير العمل فيها.الاشراف على  .1

 المشاركة في تحديد احتياجات الدائرة.  .2

 تنفيذ القرارات والتعليمات الصادرة عن ادارة الجامعة. .3

 وضع الاجراءات الخاصة بعمل الدائرة والخطط اللازمة لتنفيذها. .4

 اعداد مشروع الموازنة السنوية للدائرة . .5

 بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لاتتعارض مع طبيعة عمله.القيام  .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرجة الجامعية الأولى كحد ادنى في أحد التخصصات ذات العلاقة مع خبرة لا تقل

 عن سبع سنوات في نفس مجال الوظيفة ، منها ثلاث سنوات في وظيفة إشرافية. 
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 المهام والمسؤوليات :

حددة لحركة الباصات لضمان نقل الطلبة والموظفين من والى وضع برامج م .1

 الجامعة وايصالهم في المواعيد المحددة بالتنسيق مع الدوائر المعنية.

 تحديد خطوط سير الباصات ونقاط تجمع الطلبة والموظفين. .2

متابعة السائقين والتحقق من مدى التزامهم بخطوط السير وبالتعليمات الخاصة بجاهزية  .3

 من الناحية الفنية والنظافة وتوافر شروط السلامة العامة ومدى التقيد بها. الباص

 المشاركة في مراجعة البرنامج الدراسي ومدى ملائمته لبرنامج حركة الباصات. .4

 متابعة اعمال مراقبي ومشرفي الحركة والاشراف عليهم. .5

 تحديد ساعات العمل الاضافية للسائقين ومتابعتها والتحقق من صحتها. .6

 تقييم اداء عمل السائقين والمشرفين واعداد التقارير السنوية الخاصة بهم. .7

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .8

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

 .الدرجة الجامعية الاولى مع خبرة لاتقل عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة 

  الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات في نفس مجال الوظيفة.درجة 
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 المهام والمسؤوليات :

وضع بررامج الصريانة الدوريرة لجميرع وسرائل النقرل وتهيئتهرا لتكرون بكامرل جاهزيتهرا  .1

 والإشراف الكامل على عمليات صيانتها. 

 الإشراف على أعمال الفنيين المختلفة . .2

 الإشراف على كراج الصيانة بكافة محتوياته والمحافظة على موجوداته .  .3

تنظيم بطاقة لكل وسيلة نقل تحتوي على تفاصيل الصيانة الدورية والقطع المصروفة  .4

 لها.

 التنسيق مع المعنيين في مستودع قطع الغيار لتوفير المخزون المناسب من القطع . .5

 ستعمالها في أعمال الصيانة . طلب توفير العدد والأدوات اللازمة لا .6

 إبداء الرأي الفني المتخصص حول مدى ملائمة قطع الغيار المشتراه قبل ادخالها.  .7

 متابعة معاملات ترخيص وتأمين جميع وسائل النقل في مواعيدها المحددة . .8

   القيام بأية أعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .9

 

 المطلوبة لشغل الوظيفة :المؤهلات 

   الدرجة الجامعية الأولى تخصص "الهندسة الميكانيكية " مع خبرة لا تقل عن خمس

 سنوات في نفس مجال الوظيفة.

  درجة الدبلوم المتوسط تخصص" الهندسة الميكانيكية"، مع خبرة لا تقل عن سبع

 سنوات في نفس مجال الوظيفة.
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 المهام والمسؤوليات :

(علرى Trak –link) من خلال برنرامج التتبرعجميع وسائل النقل حركة  مراقبة ومتابعة .1

ا لبرنررامج وخطرروط سررير الباصررات وبيرران اي مخالفررات لررذل  وكتابررة  مرردار السرراعة وفقررا

 التقارير اللازمة في حينها.

تسجيل بيانات كشف حركة الباصرات )كشرف البوابرة( وكشروفات الصريانة والمحروقرات  .2

 واعداد التقارير الخاصة بها.على البرامج المعدة لها 

اعداد التقرير الفصلي حول تنظيم اداء عمل السائقين وبيان اي مخالفات عما هرو مقررر  .3

 لهم.  

 متابعة الامور الاخرى المتعلقة بوسائل النقل من خلال النظام المحوسب. .4

 القيام بأية اعمال اخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله.   .5

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

 .الدرجة الجامعية الاولى مع خبرة لاتقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات :

 -القيام بالمهام الموكله له من قبل رئيسه المباشر المتعلقة بما يلي:

 القيام بعمليات ترخيص و تأمين وسائل النقل التابعة للجامعة. .1

 للتشغيل ونظافتها وسلامتها.الكشف على وسائل النقل والتحقق من مدى جاهزيتها  .2

 الاشراف على دوام موظفي وفنيي الكراج ومغادراتهم واجازاتهم. .3

 التنسيق مع شركة التأمين بخصوص حوادث السير التي تتعرض لها وسائل النقل. .4

 التنسيق اللازم بين اقسام دائرة النقل وموظفيها. .5

 رض مع طبيعة عمله.القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعا .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

 .الدرجة الجامعية الاولى مع خبرة لا تقل عن سنتين في نفس مجال الوظيفة 

 .درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات :

 ط السير ومواعيد الانطلاق.متابعة حركة الباصات والتزام السائقين بخطو .1

 متابعة تحميل الباصات من المواقع المخصصة لها داخل وخارج الجامعة. .2

 توثيق حركة الباصات اليومية ضمن كشوف حركة منظمة حسب الاصول. .3

 متابعة السائقين والباصات والابلاغ عن تغيب اي سائق او تعطل اي باص. .4

للسير والمحافظة على نظافة باصاتهم  التحقق من التزام السائقين بالقواعد العامة .5

 وجاهزيتها للنقل. 

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

 .درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 

  خبرة لا تقل عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة.شهادة الثانوية العامة مع 

 .شهادة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات :

 -حركة المتعلقة بما يلي:القيام بالمهام الموكلة له من قبل مشرف ال

 متابعة حركة الباصات ومدى التزام السائقين بخطوط السير ومواعيد الانطلاق. .1

 متابعة تحميل الباصات من المواقع المخصصة لها داخل وخارج الجامعة. .2

 توثيق حركة الباصات اليومية ضمن كشوف حركة منظمة حسب الاصول. .3

 غيب اي سائق او تعطل اي باص.متابعة السائقين والباصات والابلاغ عن ت .4

التحقق من التزام السائقين لقواعد السير والمحافظة على نظافة باصاتهم وجاهزيتها  .5

 للنقل. 

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

  عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة.درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل 

 .شهادة الثانوية العامة مع خبرة لا تقل عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة 

 .شهادة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات في نفس مجال الوظيفة 

  



 

 جامعة فيلادلفيا

 الجامعة للعاملين فيوصف الوظائف 

110 
 

 

 

 

 المهام والمسؤوليات :

 الاشراف على اعمال الفنيين وتوزيع الاعمال فيما بينهم. .1

 الكشف الدوري على جميع وسائل النقل للوقوف على مدى جاهزيتها الفنية للتشغيل. .2

 القيام باعمال الصيانة والتصليحات الفنية المختلفة لوسائل النقل وتغيير زيوتها. .3

 اء السائقين من الناحية الميكانيكية والتحقق من سلامة قيادتهم لمركباتهم.مراقبة اد .4

 التحقق من تركيب قطع الغيار الجديدة, وتسليم القطع القديمة الى المستودع. .5

 استلام العدة الفنية واليدوية الخاصة كعهدة شخصية والمحافظة عليها. .6

 تتعارض مع طبيعة عمله. القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا .7

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

 .شهادة الثانوية العامة مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات في نفس مجال الوظيفة 

 .شهادة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن عشر سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 (فني غيار زيوت وتشحيم كهربائي، ميكانيكي،) 

 

 المهام والمسؤوليات :

 -القيام بالاعمال والمهام الموكله له من قبل المسؤول المباشر عنه والتي تتضمن الاعمال التالية:

 الكشف الدوري على جميع وسائل النقل للوقوف على مدى جاهزيتها الفنية للتشغيل. .1

 القيام باعمال الصيانة والتصليحات الفنية المختلفة لوسائل النقل وتغيير زيوتها. .2

 السائقين من الناحية الميكانيكية والتحقق من سلامة قيادتهم لمركباتهم.مراقبة اداء  .3

 التحقق من تركيب قطع الغيار الجديدة, وتسليم القطع القديمة الى المستودع. .4

 استلام العدة الفنية الخاصة واليدوية كعهدة شخصية والمحافظة عليها. .5

 تتعارض مع طبيعة عمله.القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا  .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

 .شهادة الثانوية العامة مع خبرة لا تقل عن سنتين في نفس مجال الوظيفة 

 شهادة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات :

 لى الكراج والخارجه منه.استقبال وقيد ارقام وسائل النقل الداخلة ا .1

 تسجيل طبيعة الأعطال الفنية التي تتطلب صيانة واصلاح. .2

 التنسيق بين فنيي الكراج وأمين المستودع فيما يتعلق بقطع الغيار المطلوبة. .3

 القيام بأية اعمال اخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله.     .4

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

 .درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن سنتين في نفس مجال الوظيفة 

 .الشهادة الثانوية العامة مع خبرة لاتقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات : 

 ادخال البيانات من واقع الاستمارات الخاصة المجهزة في الدائرة.  .1

 القيام باعمال الطباعة والارشفة على الحاسب . .2

 تدقيق البيانات المدخلة وتصحيح الاخطاء )ان وجدت(. .3

 القيام بأي تعديلات تطرأ على البيانات . .4

 لمعنيين. استخراج المعلومات من الحاسوب والتنسيق مع باقي مدخلي البيانات ا .5

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

 .درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لاتقل عن سنتين في نفس مجال الوظيفة 

 .شهادة الثانوية العامة مع خبرة لاتقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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 المهام والمسؤوليات:

 قيادة الباص حسب قواعد المرور والتقيد التام بها. .1

 التقيد التام ببرنامج حركة النقل وخطوط السير. .2

 جاهزيته قبل قيادته والابلاغ عن اي خلل فني.الكشف اليومي على الباص والتحقق من  .3

 المحافظة الدائمة على نظافة الباص من الداخل والخارج. .4

 التقيد التام بتعليمات دائرة النقل والحركة. .5

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لاتتعارض مع طبيعة عمله. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

 ة  قيادة حسب الفئة المطلوبة لقيادة الباص.الحصول على رخص 

 .شهادة الدراسة الثانوية العامة مع خبرة لاتقل عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة 

  


