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 اجراءات مكتب عمٌد الكلٌة

 -:الاتً كل منبمكتب عمٌد الكلٌة ٌختص 

 .الاشراؾ على إعداد الخطة التعلٌمٌة بالكلٌة وتنفٌذها -1

للكلٌة  مجلسعرض قرارات مجالس هذه الاقسام على والاقسام العلمٌة بالكلٌة  رإساءالاشراؾ على  -2

 الأقسام.هذه  رإساءومتابعة تنفٌذ ما ٌتقرر بشؤنها مع 

 .التنسٌق بٌن الاجهزة الفنٌة والادارٌة والافراد العاملٌن بالكلٌة والاشراؾ علٌها -3

لفئات ااء هٌئات التدرٌس والفنٌٌن والادارٌٌن وتقدٌم الاقتراحات بشؤن استكمال حاجة الكلٌة من أعض -4

 .المساعدة الاخرى وكذلك المنشآت والتجهٌزات وؼٌرها

 - :الادارات والمكاتب والاقسام التابعة لعمٌد الكلٌة

 الكلٌة مجلس شإون مكتب مدٌر -1

 .بالكلٌة العلمٌة الشإون وكٌل مكتب -2

 .العلمٌة الاقسام -3

 مكتب قسم الدراسة والامتحانات -4

 .والمالٌة الادارٌة الشإون مكتب -5

 الكلٌة مسجل مكتب -6

 مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب. -7

  .مكتب خدمة المجتمع والبٌئة -8

 .مكتب شإون أعضاء هٌئة التدرٌس -9

 .مكتب البحوث والاستشارات والتدرٌب -10

 مكتب النشاط -11

 قسم الجودة وتقٌٌم الأداء. -12

 قسم الوسائل التعلٌمٌة -13

 قسم الشإون المكتبٌة -14

 العمٌد. مدٌر مكتب -15

  -:دلٌل إجراءات مكتب عمٌد الكلٌة

 اجراءات القرارات -1

  .بعد تحوٌل القرار من مكتب شإون المجلس ٌتم توقٌعه من عمٌد الكلٌة - أ

 .ٌسلم القرار إلى مدٌر مكتب شإون المجلس  - ب

 .ٌقوم مدٌر مكتب شإون المجلس بإعداد رسالة إحالة للقرار للجهات المعنٌة بتطبٌق هذا القرار - ت

 اجتماعات مجلس الكلٌة محاضر -2

 الكلٌة وكٌلاجراءات مكتب 

 -:دلٌل اجراءات مكتب وكٌل الكلٌة 

 -:ا ٌلىمكتب وكٌل الكلٌة ٌختص بكل م

 .تولً مهام عمٌد الكلٌة فً ؼٌاب عمٌد الكلٌة -1

 .رئاسة اللجنة العلمٌة بالكلٌة فً دراسة وتطوٌر الشإون العلمٌة بالكلٌة -2

  .والامتحانات بالكلٌةالاشراؾ على سٌر الدراسة  -3

  .متابعة قسم الدراسة والامتحانات بالكلٌة -4
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 .متابعة مهام مسجل الكلٌة -5

  .بالكلٌة (المعادلة)رئاسة لجنة القبول والنقل  -6

 .مساعدة عمٌد الكلٌة فً المهام الٌومٌة بالكلٌة -7

 .ئحةلاة بما ٌتمشى مع اللابٌمتابعة الشإون الط -8

 .النقاش اقامة الندوات والمإتمرات وحلقات -9

 -:دارات والمكاتب التابعة لوكٌل الكلٌةالإ

  .مسجل الكلٌة -1

 قسم الدراسة والامتحانات -2

 .لقبول والتسجٌلا -3

 وحدة الخرٌجٌن -4

 .النشاطمكتب  -5

 الكلٌة اجراءات مكتب مسجل
 -:  التالٌة بالإجراءاتٌختص مكتب المسجل 

 مهام قسم القبىل والتسجيل

 .بالكلٌة ومراجعتها واستٌفاء الاجراءات الواجبة نحوهاتلقً أوراق المتقدمٌن للدراسة  -1

 .ب والتسجٌللاالاجراءات المتعلقة بانتقال الطإتمام  -2

 .د للطلابراءات المتعلقة بوقؾ وتجدٌد القٌإتمام الاج -3

 .إتمام الاجراءات المتعلقة بالطلبة الوافدٌن -4

 .بلااستخراج البطاقات الجامعٌة للط -5

 .بًلاسكان الطلإباالخاصة  منح الافادات -6

 .ب موزعٌن على الاقسام العلمٌةلااعداد قوائم بؤسماء الط -7

 .بلات قٌد الطلااعداد سج -8

 .حكام المقررةلأت طبقا للاتحرٌر الشهادات التً تطلب من السج -9

 .ب بالاشتراك مع الجهات المعنٌةلات العلمٌة للطلاتنظٌم الرح--10

 .بلاصة بالطاعداد الاحصائٌات والبٌانات الخا-11

 .ٌةلابالاجراءات المتعلقة بالمنح الطاتمام -12

 مهام قسم الخرٌجٌن

 .حصر قوائم الخرٌجٌن لكل دفعة بالتنسٌق مع قسم الدراسة والامتحانات والاحتفاظ بها -1

 .غ الجهات المعنٌة بؤسماء الخرٌجٌن وتقدٌراتهملاإب -2

وكشوفات درجات الخرٌجٌن استٌفاء بٌانات النماذج الخاصة بتحرٌر شهادات وإفادات التخرج  -3

 .بالتنسٌق مع قسم الدراسة والامتحانات

 .صحابها بعد اعتمادها من الجهات المختصةلأتسلٌم الافادات والشهادات وكشوفات الدرجات  -4

 مهام قسم الخدمة الاجتماعٌة

اثر ذلك على العملٌة التعلٌمٌة و تقدٌم  رصد وبحث وتحلٌل الظواهر المختلفة داخل الكلٌة و -1

 .التوصٌات بشؤنها

القٌام بتجمٌع المعلومات عن طرٌق الاستبٌانات وادوات البحث العلمً الاخرى للتعرؾ على  -2

 .اتجاهات وأنماط السلوك وتحلٌلها وتقدٌم التوصٌات بشؤنها
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الاشتراك فً إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بؤسالٌب معالجة الانحرافات والظواهر  -3

 .الكلٌةالاجتماعٌة الؽٌر سوٌة ب

اء هٌئة التدرٌس قات بٌن اعضلاتوصٌات التً من شانها توطٌد العتقدٌم المقترحات وال -4

 .ب على مختلؾ المستوٌاتلاوالموظفٌن والط

 .هاتقدٌم النصح والمشورة لطلبة الكلٌة وتفهم مشاكلهم ومساعدتهم فً التؽلب علٌ -5

 .الكلٌةإعداد برامج الخدمة الاجتماعٌة وأسالٌب تنفٌذها داخل  -6

 .إعداد التقارٌر الدورٌة عن مجال التخصص -7

 

 :تسجٌل الطلبة الجدد -1

اأعداد ٌحدد مجلس الكلٌة  عام الدراسى,المتقدمة نهاٌة ال سنواتبناءا على عدد الطلبة الناجحٌن والمنتقلٌن الً ال

 (,القدرة الاستٌعابٌة للكلٌة) -القسم العلمى -التى ٌمكن قبولها من الطلبة المستجدٌن من حملة الشهادة الثانوٌة

تدرج كلٌة الصٌدلة ضمن الكلٌات المتاحة فً التسجٌل  دلك علً بناء , ووٌحال العدد الً المسجل العام للجامعة

الجهات  من قبلائح والقرارات المعممة اللووفق لدخول كلٌة الصٌدلة  ةالمطلوب النسبةوٌتم تحدٌد  ,الالكترونً

سبٌن للكلٌة من قبل تحال قوائم المن.  أو مجلس الجامعة( العالى والبحث العلمى.لٌموزارة التع) دات الاختصاص

م ملفاتهم لاتسالمنسبٌن للكلٌة لاالجدد ستقبال الطلبة لاٌحدد ٌوم و المسجل العام للجامعة مع رقم القٌد الجامعً 

فً الصفحة بالخصوص  ننشرا علال لاخمن ودلك  اجراءات تسجٌلهم,المطلوبة لاتمام  وؼاتبكامل المس

ٌسلم اٌصال للطالب عند  .نات من قبل وحدة التسجٌل والقبول التابعة لمجلس الكلٌةلاالرسمٌة للكلٌة ولوحة الاع

 الكلٌةبل ٌسجب التشخصً لكل طالب بمكتتم حفظ ملؾ وٌ  ,لكل مسوؼات القبول ومستوفى تسلٌم ملفه كاملا

عملٌة ٌتم اصدار بطاقة تعرٌؾ جامعً بعد استكمال كل النسخ الأصلٌة من مسوؼات القبول.  وى علىٌحت

ن بٌتحال قوائم الطلبة المنس  .م لبطاقة التعرٌؾلاوتسلم لكل طالب بعد التوقٌع فً نموذج خاص بالاست ,التسجٌل

 .صة بالكلٌةدراجهم فً منظومة الدراسة والامتحانات الخالإالً قسم الدراسة والامتحانات 

 

 :تسلٌم الافادات وكشف الدرجات -2

خرٌجٌن للكشؾ درجات  ( 2)عدد  و ,افادة تخرج (2)بتسلٌم عددبمكتب التسجٌل الخرٌجٌن شإون تقوم وحدة  

مسجل , رئٌس قسم الدراسة والامتحاناتمن قبل  هاعتمادوانات عدادها من قسم الدراسة والامتحاإالجدد بعد 

بالنسبة لخرٌجً الدفعات أما  .م فً سجل معد لذلكلابالاست هتوقٌع ثم تسلم للطالب بعد ,الكلٌة عمٌدو  ,الكلٌة

 والخرٌجٌن شإون وحدة طلب لتقدٌم ٌتم فأو كشؾ درجات  تخرج القدٌمة الراؼبٌن فً الحصول على افادة

ٌحال النموذج لقسم الدراسة ة. ددة بإٌصال مالً من خزٌنة الجامعالنموذج المعد لذلك ودفع الرسوم المح تعبئة

من  اعتمادهاو قوم بإصدار الافادة وكشؾ الدرجاتٌبدوره  دىمن قبل المسجل وال عتمادهاوالامتحانات بعد 

 .ال لوحدة الخرٌجٌن وتسلم للخرٌج بعد التوقٌع فً سجل التسلٌمحتالجمٌع ثم 

 

 :تجدٌد القٌد -3

فً المنظومة  الشخصً لحسابه ت وذلك بدخول الطالبمنظومة الدراسة والامتحانا لالٌتم تجدٌد القٌد من خ

المطالب بدراستها خلال العام  المقررات, وكدلك سابقةاجتازها بالسنوات ال التً المقرراتعلى  والاطلاع

 .الجدٌد الدراسً, ومن تم التسجٌل للعام الحالً الجامعً

 :إٌقاف القٌد -4

تابً ٌقوم الطالب بتقدٌم طلب كحٌث خلال فترة دراسته بالكلٌة,  سنة دراسٌة واحدةٌحق للطالب اٌقاؾ قٌده 

ج ٌقوم الطالب بتعبئة النموذكدلك و .هقٌد ٌقاؾلا التى تقٌلها إدارة الكلٌة والمبررات الجدٌة سبابالاٌوضح فٌه 
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ٌحتفظ الطالب بنسخة, ونسخة تحال لقسم  . بعد إعتماد هده النمادجة نسخالخاص بإٌقاؾ القٌد المعد من ثلاث

 .لقٌد الخاص بمسجل الكلٌةا الثلاثة تحفظ فً سجل اٌقاؾ نسخةالو ,راسة والامتحاناتدال

 

 :رةظمناالكلٌات المنتقلٌن من الطلبة القبول  -5

من ومن كلٌات الطب البشرى وطب الأسنان المناظرة الصٌدلة كلٌات الطلبة من نتقال اقبول  تتم اجراءات

تشكل لجنة للقبول والمعادلة بقرار من عمٌد  حٌث .العام الجامعىبداٌة فى الشهر الأول من الجامعات العامة 

بٌنهم من ؼالباً ما ٌكون  تدرٌس من دوى الخبرة والكفاءةء هٌئة ضاثلاثة أع منهم اء,ضأربعة أع الكلٌة من

الصفحة الرسمٌة  لالٌعلن من خ حٌث مسجل الكلٌة.فهو و الرابع ضالعأما للجنة,  وكٌل الشإون العلمٌة رئٌساً 

د موعد ٌحدتو مع شروط القبولللدراسة بالكلٌة ل نتقاعن فتح باب الإ مكنب التسجبلنات لاولوحة اعللكلٌة 

ٌعلن للطلبة  .ى. فً محضر اجتماع رسمعملها ٌوثق والمقدمة تجتمع اللجنة وتنظر فً الملفات  .لتقدٌم الملفات

لنتائج السابقة من الكلٌة المنتقل منها وٌتم ا من بٌنهاأصلٌة  هم بمسوؼاتعلٌهم الشروط لتقدٌم ملفاتالذٌن انطبقت 

سجل عام الجامعة مرفق مٌحال أسماء الطلبة المقبولٌن الً   .(اولٌة معادلة) معادلة المقررات بمقررات الكلٌة

وعمٌد .أعضاء اللجنة ومصدق من مسجل الكلٌةباستمارة الشهادة الثانوٌة مع نموذج المعادلة المعتمد من 

صدور رقم قٌد من ادارة مسجل عام  من وكٌل الشإون العلمٌة بالجامعة و اعتماد نتائج المعادلة بعد الكلٌة. 

ورقم المعتمد تحال النتائج الاصلٌة المحالة من الكلٌة المنتقل منها مع نموذج المعادلة ) معادلة نهائٌة( الجامعة 

بالكلٌة وٌتم ادراجه بمنظومة الدراسة  لاجامعً لقسم الدراسة والامتحانات وٌعد الطالب مقبوالقٌد ال

 .والامتحانات

 :اصدار بطاقة تعرٌف بدل فاقد -6

ٌتقدم الطالب بطلب استخراج بطاقة تعرٌؾ بدل فاقد بعد تعبئة النموذج المعد لذلك عند فقدان بطاقة التعرٌؾ 

ٌحتفظ المسجل بالنموذج بعد اعتماده من مركز الشرطة وٌتم اصدار  .رسمًغ لاكبشرطة البمركز  واعتماده

 .م فً النموذج المعد لذلكلابطاقة تعرٌؾ ٌدل فاقد وتسلم للطالب بعد التوقٌع بالاست

 :المنحة الدراسٌة -7

ٌتم  .وتجدٌد قٌد الطلبة تحال قوائم الطلبة اللٌبٌٌن المستحقٌن للمنحة لمسجل عام الجامعة الدراسًعام ٌعد بداٌة ال

المنحة  ةوتسلم بطاق ,لجامعة من قبل مسجل عام الجامعةلدخوله من اصدار بطاقة منحة لكل طالب بداٌة 

بطاقة سنتان وتجدد من حٌة اللاص .للطالب بعد استلامها من مسجل عام الجامعة من قبل وحدة المنح الدراسٌة

بدوره ٌقوم بتسلٌمها لمسجل الكلٌة بعد التوقٌع بالاستلام من والدى قبل المصرؾ وتحال لمسجل عام الجامعة 

الاعلان عن استلام بطاقات جدٌدة من خلال نشر  بعدللطالب ٌقوم بتسلٌمها  , والدى بدورهطرؾ مسجل الكلٌة

 .اسماء الطلبة فً لوحة الاعلانات

 

 :خرجٌنلغٌر ال الشخصى ملفالاخلاء الطرف وسحب  -8

ٌقوم الطالب بتقدٌم طلب كتابً ٌبدي فٌه عن رؼبته بسحب ملفه واخلاء طرفه من الكلٌة بعد تعبئة النموذج 

بنموذج  اً مرفق ملفه لطالبلالطالب من تعرٌؾ او ؼٌره وٌسلم  ةعهدبما  استلامٌتم  .الطرؾ خلاءبإخاص ال

تسلم نسخة للطالب ونسخة تحال لقسم  .لكلٌةللدراسة بابالرجوع  تهبعدم مطالبفٌه ٌتعهد  والدى طرؾالاخلاء 

الدراسة والامتحانات لنؽٌر حالة الطالب فً منظومة الدراسة والامتحانات والاحتفاظ بنسخة من اخلاء الطرؾ 

 .فً ملؾ خاص بمسجل الكلٌة
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 :الوافدٌنالطلاب اجراءات  -9
الوافدٌن بمنظومة الطلبة ٌتم قبول الطلبة الوافدٌن بنفس شروط الطلبة اللٌبٌٌن باستثناء امكانٌة دخول 

من قبل وحدة التسجٌل بعد دفع الرسوم  الوافدٌن الطلبةم لاٌتم است   .التسجٌل الخاصة بالجامعة

 الطلاب بؤسماء ٌحال كشؾ .ً من خزٌنة الجامعةلبإٌصال ما سنة دراسٌةالمستحقة للتسجٌل لكل 

 .وؼات التسجٌل بمكتب الوافدٌن بمسجل عام الجامعةسم لاستكمالدارة مسجل عام الجامعة لإالوافدٌن 

ٌحال اسماء   .ٌتم إصدار رقم قٌد جامعً من قبل ادارة مسجل عام الجامعة وتحال لمسجل الكلٌة 

 .بمنظومة الدراسة والامتحاناتدراجهم لإالطلبة الوافدٌن بؤرقام قٌدهم لقسم الدراسة والامتحانات 

 

  :اصدار تعرٌفات ورقٌة-11
الطالب وذلك مقدم من طلب  ىعل ورقً معتمد من مسجل الكلٌة بناءً  ٌتم تسلٌم تعرٌؾ طالب

 .قانونٌةالؼراض الاستخدامه فً لا

 اجراءات ادارة شؤون اعضاء هٌئة التدرٌس

 مهام مكتب شؤون اعضاء هٌئة التدرٌس

 .مستندات التعاقد والتعٌٌن والترقٌة وإحالتها إلى الجهات المختصة استٌفاءاتخاذ إجراءات  -1

التً تحددها الكلٌة لاتخاذ  لاشتراطاتإخطار الجامعة باحتٌاجات الكلٌة من أعضاء هٌئة التدرٌس وفقا  -2

  .إجراءات الاعلان عنها

 .الجامعة بهاإعداد البٌانات والاحصاءات الخاصة بؤعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة وإبلاغ  -3

اتخاذ إجراءات تمكٌن أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد من استلام أعمالهم وذلك بالتنسٌق مع الاقسام  -4

 .العلمٌة المختصة وإبلاغ الجامعة بذلك

 اتخاذ إجراءات إخلاء الطرؾ لمن أنهى عمله من أعضاء هٌئة التدرٌس وإبلاغ الجامعة بذلك. -5

 

  :إجراءات تعٌٌن عضو هٌئة تدرٌس- 1

شإون مكتب  إلى بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمراسلة من  ٌتم احالة -1

أقسام الكلٌة من أعضاء هٌئة  باحتٌاجاتموافاة الادارة  مفادها ةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌ

 .الردود استلامعجز مع تحدٌد موعد التدرٌس لسد ال

 شإون مكتبقبل من  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة مراسلة الرد على -2

اعضاء هٌئة  الكلٌة منب العلمٌة قسامالأ باحتٌاجات اعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة بإعداد مراسلة

ات ودلك بناء على مراسلات من رإوساء الأقسام العلمٌة المعتمدة تخصصالالتدرٌس فً مختلؾ 

 العلمٌة. ر اجتماعات مجالس الأقسامضأساساً على محا

خذ الاذن من وكٌل لأ بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة إحالة مراسلة من -3

 احتٌاجاتعلى  من أعضاء هٌئة التدرٌس بناءً  نواقصن عن اللاعالإالجامعة للشإون العلمٌة ب

 .م المتاحةلاوسائل الاع لالالكلٌة من خب العلمٌة قسامالأ

هٌئة  أعضاءشإون ل العامة الإدارةمن وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى  بالإعلاناحالة الاذن  -4

 .بالجامعة التدرٌس

إلى مركز المعلومات  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة منإحالة مراسلة  -5

التعاقد مع أعضاء  مفاده الحاجة الىن على موقع الجامعة لاعالإوضع بالجامعة بشؤن والتوثٌق 

 مع تحدٌد موعد بداٌة من الكلٌة,التخصصات المطلوبة  حسبللعمل بكلٌة الصٌدلة هٌئة تدرٌس 

 .الملفاتالطلبات و استلام ونهاٌة
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م الملفات من لاستلا بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةٌتم تشكٌل لجنة من  -6

استلام إٌصال تسلٌمهم نظٌر  المرقبقدمٌن على وظٌفة عضو هٌئة تدرٌس داخل جامعة تالم

 .بالخصوص

تقوم اللجنة بتسلٌم الملفات مرفقة مع  ,لاستلام الملفاتفى الإعلان دة الفترة المحد بعد انتهاء -7

 .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةطلبات المتقدمٌن لمدٌر 

والملفات الطلبات تلك بإحالة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر قوم ٌ -8

 القبولب افرزهوتها ودراس الٌتم تقٌٌمه ةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌشإون إلى مكتب  المستلمة

 .من عدمه

هٌئة  أعضاءشإون ل العامة الإدارةبموافاة  ةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌشإون ٌقوم مكتب  -9

حسب الشروط والضوابط مرفقة  الموافقة علٌهمتم  دٌنالالمتقدمٌن بملفات  بالجامعة التدرٌس

 ر اجتماع مجلس الكلٌة.ضومح الاقسام المعنٌة اتاجتماعضر ابمح

بتشكٌل لجنة مصؽرة من بعض  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةتقوم  -10

بقرار من رئٌس )اللجنة العلمٌة( المشكلة  بالجامعة أعضاء لجنة شإون اعضاء هٌئة التدرٌس

لملفات  وفق اللوائح المعمول بها وابطضوال الشروط استٌفاءتولى مهمة التحقق من بالجامعة 

 بالكلٌة. المعنٌةتمت الموافقة علٌهم من الاقسام  دٌنالمتقدمٌن ال

لمستوفٌن للشروط وتسلٌمها أعضاء هٌئة التدرٌس اؤسماء بإعداد قائمة باللجنة المصؽرة تقوم  -11

 .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةلمدٌر 

لمستوفٌن لقائمة تلك البتسلٌم  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر قوم ٌ -12

 )اللجنة العلمٌة(. بالجامعة جنة شإون اعضاء هٌئة التدرٌسلل التعٌٌن شروط

ع على القائمة ومناقشتها لابالاط)اللجنة العلمٌة(  بالجامعة اعضاء هٌئة التدرٌسلجنة شإون تقوم  -13

أعضاء أسماء واتخاذ الاجراء حسب الشروط والقوانٌن وإحالة محضر الاجتماع مرفق بقائمة 

  .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر هٌئة التدرٌس المقبولٌن إلى 

إلى رئٌس الجامعة  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌرمن احالة مراسلة  -14

 استصدار للمراد التدرٌس هٌئة أعضاء أسماء قائمةب مرفقةللمعنٌٌن قرار تعٌٌن  استصداربشؤن 

 .)اللجنة العلمٌة( بالجامعة لجنة شإون اعضاء هٌئة التدرٌس ر اجتماعضمحو  لهم تعٌٌن قرار

عداد وصٌاؼة قرار تعٌٌن بالجامعة لإلمكتب الشإون القانونٌة ٌتم إحالة رسالة من رئاسة الجامعة  -15

 .عضاء هٌئة التدرٌس المرفقٌن بالقائمةلأ

 .إعداد وصٌاؼة قرار التعٌٌن للمعنٌٌن من قبل مكتب الشإون القانونٌة وإحالته إلى رئٌس الجامعة -16

 الإدارةالى بعد توقٌع القرار واعتماده من رئٌس الجامعة ٌتم تحوٌل القرار من رئاسة الجامعة  -17

 الإجراءات.ستكمال بقٌة لا بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة

مرفقة بصورة من  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةاحالة مراسلة من ٌتم  -18

 .تمكٌن المعنٌٌن من مباشرة عملهممن  عمٌد الكلٌةقرار التعٌٌن مخاطبا 

بمباشرة العمل  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةبموافاة  عمٌد الكلٌةٌقوم  -19

 .للمعنٌٌن
بتوجٌه الملفات الاصلٌة للمعنٌٌن  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةٌقوم مدٌر  -20

 اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعومباشرة عملهم والعقود الموقعة من طرؾ المعنٌٌن إلى مكتب 

  .بالإدارة

بالاحتفاظ بالملفات الاصلٌة فً أرشٌؾ الملفات  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعٌقوم مكتب  -21

شإون العلمٌة بشؤن اعتماد العقود لعضو هٌئة التدرٌس وإعداد رسالة مخاطبا بها وكٌل الجامعة لل

 .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة لمدٌر المعنً مرفقة بالعقد وإحالتها
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 العامة الإدارةبعد التوقٌع على الرسالة بشؤن اعتماد العقود لعضو هٌئة التدرٌس ٌقوم مدٌر  -22

بتحوٌل الرسالة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل

 .بالتوقٌع على العقد واعتماده كونه طرؾ أول فً العقد

شإون ل العامة الإدارةٌتم إحالة العقود بعد التوقٌع علٌها من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى  -23

 .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاء

اء ضأعبتوجٌه العقود لمكتب  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةٌقوم مدٌر  -24

  .بالإدارة اللٌبٌٌنهٌئة التدرٌس 

بالاحتفاظ بنسخة من العقد فً ملؾ عضو هٌئة  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعٌقوم مكتب  -25

أعضاء شإون مكتب مدٌر وإعداد رسالة مرفقة مع نسخة من العقد مخاطبا بها  التدرٌس المعنً

التدرٌس بالكلٌة وإعداد رسالة مرفقة مع العقد مخاطبا بها و كٌل الجامعة للشإون الادارٌة و  هٌئة

للتوقٌع  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر لوتوجٌه الرسائل  المالٌة

 .علٌها

حتفاظ بها لاالمعنً لعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة التابع لها أشإون مراسلة الخاصة بمكتب الاحالة  -26

 .شخصىال هفً ملف

احالة مراسلة مرفقة بمباشرة العمل وصورة من قرار التعٌٌن ونسخة من العقد الخاصة بوكٌل  -27

  .ستكمال الاجراءات المالٌةلاالجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة 

 

 :اجراءات تسوٌة الدرجة الوظٌفٌة والدرجة الاكادٌمٌة لعضو هٌئة التدرٌس -2

 -ة:الدرجة الوظٌفٌ -ا

شإون احالة مراسلة من مكتب  و هٌئة التدرٌس المعنى ٌتم ضع مقدم منالعلى طلب  بناء -1

مفادها  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةاعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى 

بمستندات تثبت احقٌته  ةمرفقو لعضو هٌئة التدرٌس المعنً  تسوٌة الدرجة الوظٌفٌةطلب 

  2 .بالتسوٌة للوضع الوظٌفً

بعرض طلب عضو هٌئة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةٌقوم مدٌر  -2

  .)اللجنة العلمٌة( بالجامعة لجنة شإون اعضاء هٌئة التدرٌسالتدرٌس مرفقا بالمستندات على 

بمناقشة الطلب و دراسة .)اللجنة العلمٌة( بالجامعة لجنة شإون اعضاء هٌئة التدرٌستقوم -  -3

المستندات التً تثبت احقٌة عضو هٌئة التدرٌس المعنً بتسوٌة وضعه الوظٌفً و بإصدار 

 الإدارةتوصٌه تنص على تسوٌة وضعه الوظٌفً فً حالة موافاته للشروط و توجٌهها لمدٌر 

  .الصحٌح بالخصوص الإداريء تخاذ الاجرالا بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة

 هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمن قبل مدٌر التوصٌة لرئٌس الجامعة  ٌتم إحالة -4

ستصدار قرار تسوٌة وضع ا بالجامعة عن طرٌق وكٌل الشإون العلمٌة بالجامعة من أجل

 .وظٌفً لعضو هٌئة التدرٌس المعنً

قرار تسوٌة وضع وظٌفً  لإعداداحالة مراسلة من رئاسة الجامعة لمكتب الشإون القانونٌة   -5

 لعضو هٌئة التدرٌس المعنً 

 .ٌقوم مكتب الشإون القانونٌة بإعداد القرار و صٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة-  -6

لجامعة إلى ٌتم تحوٌل القرار من رئاسة ا واعتمادهبعد توقٌع رئٌس الجامعة على القرار   -7

  .الاجراءاتبقٌة ستكمال لا بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة

اء ضأعمكتب إلى   بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةإحالة القرار من مدٌر  -8

 .بالإدارة اللٌبٌٌنهٌئة التدرٌس 

بحفظ القرار فً ملؾ عضو هٌئة التدرٌس  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب ٌقوم   -9

المعنً وإعداد رسالة مرفقة بقرار تسوٌة الوضع موجهة لوكٌل الجامعة للشإون الادارٌة 
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 العامة الإدارةوالمالٌة لتسوٌة الوضع المالً لعضو هٌئة التدرٌس المعنً وإحالتها لمدٌر 

   .للتوقٌع على الرسالة بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل

 بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةاحالة مراسلة بعد التوقٌع علٌها من مدٌر  -10

ستكمال الاجراءات المالٌة لعضو هٌئة التدرٌس لاإلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة 

 .المعنً

 -:الدرجة الاكادٌمٌة -ب

 أعضاءشإون ل العامة الإدارةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى شإون احالة مراسلة من مكتب  -1

على طلب  ة لعضو هٌئة التدرٌس المعنً بناءً لتسوٌة الدرجة الوظٌفٌ بالجامعة هٌئة التدرٌس

 .العلمٌة المقدمة الأوراقب شفوعاً مقدم منه م

المعنً بعرض طلب  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةٌقوم مدٌر  -2

بالجامعة )اللجنة  سوالاوراق العلمٌة المقدم علٌها على لجنة شإون أعضاء هٌئة التدرٌ

 .العلمٌة(

الطلب وع ضموبمناقشة بالجامعة )اللجنة العلمٌة(  سلجنة شإون أعضاء هٌئة التدرٌتقوم   -3

ى ع على المستندات المتقدم بها عضو هٌئة التدرٌس المعنً بإصدار توصٌة تنص عللاوالاط

 هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةتشكٌل لجنة لتقٌٌم الانتاج العلمً وتوجٌهها لمدٌر 

  بالجامعة.

الجامعة  ٌسلرئ بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر إحالة التوصٌة من  -4

 .التدرٌس المعنًتشكٌل لجنة لتقٌٌم الانتاج العلمً المتقدم به عضو هٌئة بستصدار قرار لا

قرار تشكٌل لجنة لتقٌٌم  لإصدارلمراسلة من رئاسة الجامعة لمكتب الشإون القانونٌة ا إحالة  -5

 .أعضاء وأن ٌكون أحد هذه الاعضاء من خارج الجامعة 3الانتاج العلمً والتً تتكون من 

 .ٌقوم مكتب الشإون القانونٌة بإعداد القرار وصٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة -6

 الإدارةٌتم تحوٌل القرار من رئاسة الجامعة إلى  واعتمادهبعد توقٌع رئٌس الجامعة على القرار  -7

 .  الاجراءات باقًستكمال لا بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة

هٌئة  أعضاءشإون ل العامة الإدارةبعد وصول قرار تشكٌل لجنة تقٌٌم الانتاج العلمً تقوم  -8

بالتواصل مع لجنة تقٌٌم الانتاج العلمً لدراسة ومناقشة الانتاج العلمً  بالجامعة التدرٌس

 .للمعنً

تقوم لجنة تقٌٌم الانتاج العلمً بتسلٌم نتائج التقٌٌم العلمً لعضو هٌئة التدرٌس المعنً إلى   -9

   .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارة

إلى لجنة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةإحالة نتائج التقٌٌم من مدٌر  -10

  .ع علٌهالاطلال )اللجنة العلمٌة( بالجامعة شإون أعضاء هٌئة التدرٌس

ع على نتائج لابعد الاط بالجامعة )اللجنة العلمٌة(تقوم لجنة شإون أعضاء هٌئة التدرٌس   -11

أعضاء  العامة لشإون دارةالإلٌمها لمدٌر التقٌٌم العلمً بإصدار توصٌة بالترقٌة من عدمها وتس

   بالجامعة. هٌئة التدرٌس

إلى رئاسة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةمدٌر إحالة التوصٌة من  -12

 .الترقٌة قرار لإصدارالجامعة 

هٌئة ترقٌة لعضو الصدار قرار لااحالة مراسلة من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانونٌة   -13

  .التدرٌس المعنً

  .ٌقوم مكتب الشإون القانونٌة بإعداد القرار وصٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة -14

الجامعة بتحوٌل  سٌرئمدٌر مكتب قوم ٌقرار ترقٌة المعنً على بعد توقٌع رئٌس الجامعة   -15

  .بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةالقرار إلى 

لمكتب  تهتم إحالت بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةإلى بعد وصول القرار   -16

رسالة لمخاطبة وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة  لإعداد بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأع

  .والمالٌة لتسوٌة الاجراءات المالٌة للمعنً
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فً ملؾ المعنً وإعداد الرسالة  بحفظ القرار بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب ٌقوم  -17

  .وإرفاقها مع نسخة من ترقٌة المعنً وتحوٌلها إلى مدٌر الادارة

إلى وكٌل الجامعة  بالجامعة هٌئة التدرٌس أعضاءشإون ل العامة الإدارةإحالة المراسلة من  -18

  .ستكمال الاجراءات المالٌة للمعنًلاللشإون الادارٌة والمالٌة 

 

 :وة السنوٌة لعضو هٌئة التدرٌسلاإجراءات الع - ث

 لشإون العامة الإدارةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى شإون احالة مراسلة من مكتب  -1

وة لاعضو هٌئة التدرٌس المعنً للع استحقاقفترة   بشؤن  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء

 .السنوٌة

ٌتم توجٌه  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةبعد وصول الرسالة إلى مدٌر  -2

عضو هٌئة  حقاقاستللتؤكد من  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعالرسالة إلى مكتب 

 .وة السنوٌةلاعللالتدرٌس المعنً 

وة وإعداد لاعللالمعنً  استحقاقبالتؤكد من  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعٌقوم مكتب  -3

وة السنوٌة للمعنً لالمخاطبة وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة تنص على العة لسارم

 .وإحالتها لمدٌر الادارة للتوقٌع

إلى وكٌل الجامعة  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةمراسلة من الاحالة   -4

  .للشإون الادارٌة والمالٌة

 

 :إجراءات التقاعد لعضو هٌئة التدرٌس - ج

 التقاعد الاختٌاري -1

 هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى  شإون احالة مراسلة من مكتبتتم  -1

حاجته إلى التقاعد الاختٌاري اً فٌها ضموحنً على طلب عضو هٌئة التدرٌس المع بناء بالجامعة التدرٌس

 .عد موافقة القسم التابع لهب

 التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة من الاختٌاري التقاعد بشؤن المعنى طلب حالة تتم -2 

 .(العلمٌة اللجنة) بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء شإون لجنة إلى     بالجامعة

مناقشة طلب المعنً و إذا و ضعربس بالجامعة )اللجنة العلمٌة( لجنة شإون أعضاء هٌئة التدرٌتقوم  -3  

طلب  بشؤن بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌر مراسلة تمتعلٌه تمت الموافقة 

     للمعنً.قرار تقاعد  استصدار

 الشإون مكتب إلى مراسلة بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة مدٌر الإدارة مدٌر ٌحٌل -4 

 .للمعنً وظٌفً تسلسل رقم لاستصدار بالإدارة القانونٌة

ملؾ عضو هٌئة التدرٌس المعنً من الارشٌؾ  باستخراج بالإدارةقوم مكتب الشإون القانونٌة ٌ -5

 عضو هٌئة التدرٌس المعنً على التقاعد وإحالة لإحالةرقم تسلسل وظٌفً له وطباعة رسالة  واستصدار

  .بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌرالرسالة إلى  هده

  .إلى رئاسة الجامعة بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌرإحالة التوصٌة من  -6

وصٌاؼة قرار إحالة على  لأعداداحالة مراسلة من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانونٌة تتم  -7

  .التقاعد لعضو هٌئة التدرٌس المعنً

 –  .وصٌاؼة القرار وإحالته إلى رئاسة الجامعةٌقوم مكتب الشإون القانونٌة بإعداد  -8
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 لشإون العامة الإدارةبعد توقٌع رئٌس الجامعة على القرار ٌتم تحوٌل القرار من رئاسة الجامعة إلى  -9

  .الاجراءات اقىبستكمال لا بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء

اء ضأعمكتب إلى  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةالقرار من مدٌر  احالةتتم  -10

  .بالإدارة اللٌبٌٌنهٌئة التدرٌس 

بحفظ القرار بملؾ المعنً وإعداد رسالة لمخاطبة  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب ٌقوم  -11

  .وحدة الضمان بالجامعة مرفقة بقرار الاحالة للتقاعد للمعنً وتحوٌل الرسالة إلى مدٌر الادارة

إلى وكٌل الجامعة  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةمدٌر احالة مراسلة من  -12

 .للشإون الادارٌة والمالٌة

ستكمال الاجراءات لااحالة مراسلة من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى وحدة الضمان  -13

 .التقاعدالمالٌة لعضو هٌئة التدرٌس المعنً المحال على 

 :التقاعد بالسن -2

 لشإون العامة الإدارةمدٌرإلى حالة مراسلة بإأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة شإون مكتب  ٌقوم مدٌر -1

 حالتهلإلمخاطبته ببلوغ عضو هٌئة التدرٌس المعنً بالسن المقررة  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء

 سنة. 68 على التقاعد وهً 

مكتب مدٌربتوجٌه الرسالة إلى  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةٌقوم مدٌر  -2

  .بالإدارةالشإون القانونٌة 

رقم تسلسل وظٌفً له  واستصدارملؾ المعنً  باستخراج بالإدارةالشإون القانونٌة  مكتب مدٌرٌقوم  -3

عضو هٌئة التدرٌس المعنً على التقاعد  لإحالةوإعداد رسالة مخاطبا بها وحدة الضمان بالجامعة 

 .السن وتحوٌل الرسالة إلى مدٌر الادارةب

إلى وكٌل حالة مراسلة بإ بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌرمدٌر  ٌقوم  -4

 بالخصوص. الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة

ستكمال إجراءات لالٌة إلى وحدة الضمان احالة مراسلة من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والما -5

 .التقاعد لعضو هٌئة التدرٌس المعنً

 

 :)هٌئة التدرٌس لأعضاء الاضافٌةإجراءات صرف ساعات فوق العمل الوظٌفً )الساعات  - ح

 هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةاحالة مراسلة من مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة الى تتم  -1

حسب عضو هٌئة التدرٌس المعنً للساعات الاضافٌة القٌمة المالٌة لصرؾ مفادها  بالجامعة التدرٌس

  .مرفقا معها الجداول بعدد الساعات الاضافٌةاللوائح المعمول بها وٌكون 

ٌقوم بإحالتها  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارة مدٌرقبل المراسلة من بعد استلام  -2

للتؤكد من عدد الساعات الاضافٌة حسب  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب مدٌر الى 

المرسلة من مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس وهٌئة التدرٌس  والجداول المرفقة المعبئة من قبل عض

 .بالكلٌة

بإعداد رسالة لمخاطبة وكٌل الجامعة للشإون  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب ٌقوم   -3

مرفقة بصورة  المعنى العلمٌة من شان اصدار قرار بصرؾ الساعات الاضافٌة لعضو هٌئة التدرٌس

من رسالة مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة وبصورة من الجداول الدراسٌة المعبؤة بعدد الساعات 

   .الاضافٌة والفترة الزمنٌة واحالتها الى مدٌر الادارة للتوقٌع

الى وكٌل الجامعة للشإون  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة دارةالإإحالة المراسلة من  -4

  .العلمٌة

ستصدار قرار لااحالة مراسلة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة الى مكتب الشإون القانونٌة تتم  -5

 .صرؾ الساعات الاضافٌة حسب عدد الساعات والفترة الزمنٌة للمعنً
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  .الى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌةإحالته ٌتم بعد إعداد القرار من مكتب الشإون القانونٌة  -6

 لشإون العامة الإدارةالى ٌقوم وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة بتوقٌع القرار واعتماده وتحوٌله  -7

  .بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء

اء هٌئة ضأعالى مكتب  بالجامعة التدرٌس ئةهٌ أعضاء لشإون العامة الإدارةاحالة القرار من مدٌر  -8

 . بالإدارة اللٌبٌٌنالتدرٌس 

بحفظ القرار فً ملؾ عضو هٌئة التدرٌس المعنً  بالإدارة اللٌبٌٌناء هٌئة التدرٌس ضأعمكتب ٌقوم  -9

وكٌل الجامعة للشإون موجهة إلى للمعنً  الاضافٌةواعداد رسالة مرفقة بقرار صرؾ الساعات 

 العامة الإدارةالادارٌة والمالٌة لتسوٌة الوضع المالً لعضو هٌئة التدرٌس المعنً واحالتها لمدٌر 

   .هاعلٌللتوقٌع  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون

تحال  بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشإون العامة الإدارةمدٌر قبل من  الرسالة بعد التوقٌع علً -10

ستكمال الاجراءات المالٌة لعضو هٌئة التدرٌس لاالى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة الرسالة 

 .المعنً

 اجراءات مكتب الدراسات العلٌا

 والتدرٌبالعلٌا مهام مكتب الدراسات 

 .وتبوٌبهاؼراض الدراسة او التدرٌب وتصنٌفها لأتلقً ترشٌحات مختلؾ الاقسام العلمٌة بالكلٌة  -1

 .العلٌا والتدرٌب المتاحة بالكلٌة والاعداد التً ٌمكن توجٌهها لها اتحصر وتحدٌد مجالات الدراس -2

زمة لتحدٌد إمكانٌة استحداث تخصصات جدٌدة للدراسات لاالمشاركة فً إجراء البحوث والدراسات ال -3

 .ومتابعتهاوإعداد خطط وبرامج التنفٌذ الازمة  العلٌا وتطوٌر القائم منها

 .إعداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالكلٌة والاشراؾ على تنفٌذها -4

رامج الدراسات العلٌا بالخارج واتخاذ إجراءات اعتمادها ومتابعة تنفٌذها بالتنسٌق مع بإعداد خطط و -5

 .الجهات المختصة

بالداخل والخارج زمة لتنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا والتدرٌب لاإعداد مشروع المٌزانٌة ال -6

  .ومتابعة اعتمادها وتنفٌذها

تلقً تقارٌر متابعة تنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا والتدرٌب بالداخل والخارج وتحلٌلها واتخاذ  -7

 .زمة لتذلٌل ما ٌواجه التنفٌذ من صعوبات ومشاكللالالاجراءات ا

 .عمله بالقسم الذي ٌتبعهبحث طلبات تمدٌد او انهاء البعثة وضمان رجوع المبعوث لمباشرة  -8

قة بنشاط المكتب بالداخل لاوات والملتقٌات العلمٌة ذات العالمشاركة فً الحلقات الدراسٌة والند -9

 .والخارج

 .إعداد تقارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المكتب -10

 .المشاركة فً أعمال اللجان وفرق العمل ذات العالقة بنشاط المكتب -11

 .للمعٌدٌنملفات فرعٌة  حفظ -12

 .اتخاذ إجراءات استٌفاء مستندات تعٌٌن المعٌدٌن وإحالتها إلى الجهات المختصة -13

تخاذ إجراءات لاشتراطات التً تحددها الكلٌة لاإخطار الجامعة باحتٌاجات الكلٌة من معٌدٌن وفقا ل -14

 .ن عنهالاالاع

 .بهاغ الجامعة لاباات الخاصة بالمعٌدٌن بالكلٌة وئٌإعداد البٌانات والاحصا -15

 :العلٌاجراء قبول طالب فً الدراسات ا

 وتسجٌل المقررات الدراسٌةالعلٌا اجراء قبول طالب فً الدراسات 

 اجراء تسجٌل خطة البحث

 اجراء تشكٌل لجنة المناقشة

 اجراء مكافآت أعضاء لجنة المناقشة



  
 

 13      

هذا التارٌخ لا وجود لتفاصٌل الإجراءات السابقة وذلك لعدم وجود دراسات علٌا بالكلٌة الً 

 وسٌتم تحدٌث هذا الدلٌل دورٌا حالما ٌتم استحداث هذا القسم 

 :اجراء الاشتراك فً المواقع والكتب للمكتبة الالكترونٌة

احالة الاستبٌان الخاص باحتٌاجات الاقسام من مواقع وكتب إلكترونٌة من وحدة المكتبة الالكترونٌة تتم  -1

 للتوقٌع والتعمٌم.إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا 

 احالة الاستبٌان من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة.تتم  -2

 بالكلٌة.العلمٌة جمٌع الاقسام  علىمكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة قبل م الاستبٌان من ٌعم -3

 إلى مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة.تحوٌله ٌتم و العلمٌة الاقساممن قبل حتٌاجات لاالاستبٌان با ٌعبؤ -4

من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات الخاصة بكل الأقسام العلمٌة انات ٌاحالة الاستبتتم  -5

 .بالجامعة العلٌا

 احالة الاستبٌانات من إدارة الدراسات العلٌا إلى وحدة المكتبة الالكترونٌة للاجراء. -6

الاشتراك بالمواقع والكتب المطلوبة حسب الاحتٌاجات وتحوٌلها من وحدة المكتبة إعداد مقترح  -7

 الالكترونٌة إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع.

 احالة المقترح من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة. -8

 امعة.احالة المقترح من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى رئاسة الج -9

 احالة المقترح من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانونٌة لاعداد عقد من أربع نسخ. -10

 احالة العقد من مكتب الشإون القانونٌة إلى رئاسة الجامعة. -11

 توقٌع العقد مع الشركة المتعاقد معها )شركة مصادر( وحفظ نسخة أصلٌة للطرفٌن. -12

سة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة احالة نسخة أصلٌة من العقد برسالة من رئا -13

 للاجراء المالً.

احالة النسخ الاصلٌة والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة  -14

 للسداد.

 حالة نسخة أصلٌة من العقد برسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة.ا -15

 الة نسخة من العقد والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا.اح -16

 احالة العقد والرسالة من إدارة الدارسات العلٌا إلى وحدة المكتبة الالكترونٌة. -17

إعداد رسائل تبلٌػ ببدء تفعٌل المواقع الالكترونٌة التً تم التعاقد معها وتحوٌلها من وحدة المكتبة  -18

 الالكترونٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا.

 احالة رسائل التبلٌػ من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة. -19

 تعمٌم الرسائل على الاقسام من مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة. -20

لتصال بوحدة المكتبة لإلالكترونٌة لإبلاغ طلبة الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة التدرٌس ببدء تفعٌل المواقع ا -21

 الالكترونٌة لتسجٌل بٌاناتهم والحصول على برٌد إلكترونً.

 تواصل طلبة الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة التدرٌس مع وحدة المكتبة الالكترونٌة لتسجٌل بٌاناتهم. -22

الالكترونٌة إلى طلبة تسلٌم إسم المستخدم وكلمة المرور للدخول للمواقع الالكترونٌة من وحدة المكتبة  -23

 .الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة التدرٌس

 

 :)ٌفاد بالخارج )معٌد او عضو هٌئة تدرٌس الإاجراء 

احالة طلب ترشٌح معٌدٌن او اعضاء هٌئة تدرٌس للاٌفاد بالخارج من إدارة البعثات بوزارة التعلٌم تتم – 1

 .الجامعة العالً إلى رئاسة

 .الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌةاحالة الطلب من رئاسة - 2

 .ا بالجامعةإلى إدارة الدراسات العلٌبإحالة الطلب وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة  ٌقوم - 3
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عمٌد الى أو , الدراسات العلٌا بالكلٌةتب مكإلى بالجامعة الطلب من إدارة الدراسات العلٌا  ٌتم إحالة– 4

 الكلٌة.

 .ةبالكلٌالعلمٌة  إلى جمٌع الاقسام  ةالدراسات العلٌا بالكلٌتب ٌعمم الطلب من مك- 5

وؼات المطلوبة )أخر مإهل علمً للمرشح +قرار التعٌٌن + صورة من ساحالة قوائم الترشٌح مرفقة بالم -6 

 .ةتب الدراسات العلٌا بالكلٌقسام إلى مكالسفر( من الا جواز

 .ا بالجامعةإلى إدارة الدراسات العلٌ ةالدراسات العلٌا بالكلٌتب قوائم الترشٌح برسالة من مكاحالة ٌتم  -7

 .إلى مكتب البعثات حالة قوائم الترشٌح بإ بالجامعة إدارة الدراسات العلٌاتقوم  -8

فرز قوائم الترشٌح وإعداد قوائم نهائٌة وتحوٌلها برسالة من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة الدراسات  -9

 .العلٌا للتوقٌع

  .إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة للتوقٌعبالجامعة احالة القوائم والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا تتم  -10

  .احالة القوائم والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة -11

 .البعثات بوزارة التعلٌم العالًإلى إدارة قوائم المرشحٌن برسالة رسمٌة  بإحالةرئاسة الجامعة تتولى  -12

إلى رئاسة باحالته برسالة إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً تقوم إصدار قرار الاٌفاد للمترشحٌن بعد  -13

 .الجامعة

 .احالة قرار الاٌفاد والرسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة -14

 .من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا احالة قرار الاٌفاد والرسالة -15

إلى مكتب البعثات للبدء فً إجراءات  بالجامعة احالة قرار الاٌفاد والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا -16

 .الاٌفاد

من تعبئة نموذج البٌانات للموفد ونموذج الحصول على الدعم المالً لؽرض القبول و تسلٌم صورة  -17

 .قبل الموفد إلى مكتب البعثات جواز السفر من

 .إعداد رسالة الدعم المالً من قبل مكتب البعثات وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع -18

 .احالة الرسالة الموقع علٌها من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات -19

إلى الموفد لؽرض إتمام إجراءات الحصول على القبول ة الدعم المالً بتسلٌم رسالمكتب البعثات ٌقوم  -20

 .الجامعات بالخارج بإحداى

لبعثات وتعبئة نموذج لؽرض اتسلٌم رسالة القبول بإحدى الجامعات بالخارج من قبل الموفد إلى مكتب  -21

 .على تؤشٌرة الحصول

التؤشٌرة وإعداد رسالة تعهد من الجامعة بحفظ إعداد رسالة الدعم المالً لؽرض ٌقوم مكتب البعثات ب -22

استكمال دراسته والحصول على المإهل وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات  حق الموفد بالعودة للعمل بعد

إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة  قبل من المحددةٌتم الحصول على رسالة دعم التؤشٌرة للبلدان  .العلٌا للتوقٌع

 .العالً التعلٌم

 . إحالة الرسالة الموقع علٌها من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات -23

 تسلٌم رسالة الدعم المالً لؽرض الحصول على التؤشٌرة )بالمرفقات( من مكتب البعثات إلى الموفد -24
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وؼات سبعد حصول الموفد على التؤشٌرة ٌتم تسلٌمها إلى مكتب البعثات مرفقة بملؾ ٌحتوي على الم -25

القبول  -  )مإهل علمً )الافادة و كشؾ الدرجات مصدق من الجودة - الموفداخلاء طرؾ  -التالٌة: 

 -الوضع العائلً  - )إنجلٌزي –صورة من جواز السفر )عربً  -التؤشٌرة  -المتحصل علٌه من الجامعة 

دراسته  استكمالتعهد و كفالة من طرؾ أخر بضمان رجوع الموفد بعد  -معتمدة بالتوقٌعات  بٌانات استمارة

 تعبئة نموذج طلب تذاكر. -

( الخاص بوزارة التعلٌم 1ت-إعداد رسالة مرفقة بملؾ الموفد )اصل و صورة و نموذج إدخال البٌانات  -26

ت العلٌا للتوقٌع و حفظ صورة من ملؾ الموفد فً تحوٌلها من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة الدراسا العالً و

 .مكتب البعثات

إحالة الرسالة الموقع علٌها والملؾ الاصلً من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون - 27

 العلمٌة.

 إحالة الرسالة والملؾ من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة- 28

 .لملؾ الاصلً من رئاسة الجامعة إلى إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالًإحالة الرسالة وا- 29

إعداد تفوٌض جماعً للموفدٌن من قبل إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً وتحوٌلها إلى وكٌل وزارة  -30

 .للتوقٌع التعلٌم العالً

 .علٌم العالً إلى وزارة المالٌةإحالة التفوٌض الجماعً الموقع علٌه من وكٌل وزارة الت- 31

 .إحالة التفوٌض الجماعً من وزارة المالٌة إلى الخزٌنة العامة- 32

إعداد برقٌة من نسختٌن لكل موفد مدرج اسمه فً التفوٌض الجماعً من فبل الخزٌنة العامة وتحوٌلها  -33

 .وزارة المالٌة برسالة إلى

 .رة المالٌة إلى وكٌل وزارة التعلٌم العالًإحالة البرقٌات للموفدٌن برسالة من وزا -34

نسختٌن لكل موفد برسالة من وكٌل وزارة التعلٌم العالً إلى إدارة البعثات  من إحالة البرقٌات للموفدٌن -35

 .العالً بوزارة التعلٌم

برسالة تفٌد حفظ نسخة من برقٌة الموفد بإدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً وتحوٌل نسخة أخرى مرفقة -36

ربع الراتب للموفد محددة بالتارٌخ )ابتداء من .......إلى ..........( حسب مدة الدراسة للموفد إلى  صرؾ

 .رئاسة الجامعة

 .إحالة الرسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 37

ون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون إحالة الرسالة التً تفٌد صرؾ ربع الراتب من وكٌل الجامعة للشإ- 38

 .والمالٌة للاجراء المالً الادارٌة

 .إحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة للاجراء المالً- 39

من إدارة  ٌقدم المندوب )مدٌر مكتب البعثات بإدارة الدراسات العلٌا بالجامعة( باستلام برقٌات الموفدٌن

 ة اللٌبٌة بالدولة الموفد الٌها.الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً وتسلٌمها للموفد وٌسلمها الموفد إلى السفار البعثات

 

 :لطلبة الاوائل على الكلٌاتلٌفاد الإاجراء 

بالخارج من إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة  للإٌفادإحالة طلب ترشٌح الطلبة الاوائل على الكلٌات ٌتم – 1

 .رئاسة الجامعة التعلٌم العالً إلى
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 .م بالجامعةإحالة الطلب من رئاسة الجامعة إلى المسجل العا- 2

 .ةطلب ترشٌح اوائل الطلبة من المسجل العام إلى مسجل الكلٌ ٌتم إحالة - 3

 .م بالجامعةالمرشحٌن إلى المسجل العاإحالة قوائم أوائل الطلبة ٌقوم مسجل الكلٌة ب– 4

 .رسالة من المسجل العام إلى رئاسة الجامعةتلك القوائم بإحالة تتم – 5

وإدارة  مسجل العامالرئاسة الجامعة و :تشكٌل لجنة لفرز أوائل الطلبة وفق اللوائح وتتكون اللجنة من -6

 بالجامعة. الدراسات العلٌا

الطلبة المرشحٌن للإٌفاد بالخارج من رئاسة الجامعة إلى إدارة البعثات أوائل بؤسماء إحالة القوائم - 7

 .العالً الدراسٌة بوزارة التعلٌم

تحوٌله من إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم ٌتم إصدار قرار للإٌفاد بالخارج للطلبة الاوائل بعد – 8

 .الجامعة   العالً إلى رئاسة

 .سة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌةإحالة قرار الاٌفاد من رئا- 9

 بالجامعة. إلى إدارة الدراسات العلٌاقرار الاٌفاد وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة  ٌحٌل- 10

إحالة قرار الاٌفاد من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات للبدء فً إجراءات الاٌفاد بالداخل او -11

 الخارج.

 

 :متحصل على درجة علمٌةإجراء رجوع موفد 

تسلٌم أوراقه )الدرجة العلمٌة المتحصل علٌها ورسالة قفل من السفارة( ببعد استكمال الموفد لدراسته ٌقوم - 1

 .إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً إلى

 .إحالة أوراق الموفد برسالة من إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً إلى رئاسة الجامعةتتم – 2

 .إحالة الرسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 3

 .جراءللإإحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا - 4

 .جراءللإإحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات تتم – 5

الموفد من قبل مكتب البعثات وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا عداد رسالة مرفقه بملؾ ٌتم إ– 6

 .للتوقٌع

أعضاء هٌئة التدرٌس الإدارة العامة لشإون إحالة الرسالة والملؾ من إدارة الدراسات العلٌا إلى إدارة - 7

 تعدٌل صفته الوظٌفٌة.بالجامعة من أجل 

 

 :اجراء إٌفاد بالداخل

أو عضو هٌئة التدرٌس أو الموظؾ إلى مكتب البعثات للحصول على إٌفاد بالداخل  تقدٌم طلب من المعٌد- 1

فً حالة الموظؾ ٌرفق مع الطلب و برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة تفٌد إلتحاقه بالدراسة  مرفق

 .والمالٌة دارة الكلٌة موقعه من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌةإموافقة من 

بالمعٌدٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن المتقدمٌن للدراسة بالداخل وتحوٌلهم برسالة إلى إعداد قوائم - 2

 .إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع مدٌر
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 .إحالة القوائم والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 3

 الجامعة للشإون العلمٌة إلى وزارة التعلٌم العالً )عن طرٌقإحالة القوائم و الرسالة بعد التوقٌع من وكٌل - 4

 .)المندوب

 .إصدار قرار إٌفاد بالداخل وتحوٌلة برسالة من وزارة التعلٌم العالً إلى رئاسة الجامعة- 5

 .إحالة القرار من رئاسة الجامعة إلى إدارة الدراسات العلٌا- 6

إلى وكٌل الجامعة للشإون  بالجامعة رة الدراسات العلٌاإحالة نسخة أصلٌة من القرار برسالة من إدا- 7

 .العلمٌة

إحالة النسخة الاصلٌة من القرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون - 8

 .والمالٌة الادارٌة

مالٌة إلى مكتب الشإون إحالة النسخة الاصلٌة من القرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة وال- 9

 .وفق القوانٌن واللوائح المعمول بها المالً للإجراء المالٌة

إحالة نسخة من القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات للحفظ فً ملؾ الطالب الموفد -10

 .بالداخل

وتحوٌلها من مكتب البعثات إعداد رسالة التفرغ للطالب الموفد بالداخل مرفقة بصورة من قرار الاٌفاد - 11

 .إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع إلى مدٌر

هٌئة تدرٌس أو  قرار الطالب الموفد بالداخل )معٌد او عضوة رسالة التفرغ مرفقة بصورة من إحال-12

 .إدارة الكلٌةإلى  موظؾ(

 :ٌفاد القصٌرالإإجراء 

 :بمتطلبات الاٌفاد القصٌر وهًتقدٌم طلب من الموفد للحصول على الاٌفاد القصٌر مرفق - 1

 الطالب من الاٌفاد القصٌر ودراسة اللؽة الانجلٌزٌة والاطلاع استفادةتقرٌر من الاستاذ المشرؾ ٌفٌد مدى  -

 .على مراجع تفٌد الموفد بموضوع البحث

  .بالداخل للإٌفادضرورة صدور قرار  - 

  .ان ٌكون موضوع بحث الموفد مسجل بوزارة التعلٌم العالً -

 .قبول من الجهة المتوجه إلٌها الموفدالحصول على  -

القصٌر من قبل مكتب البعثات وتحوٌلها برسالة إلى مدٌر إدارة الدراسات  للإٌفادإعداد قائمة المرشحٌن - 2

 للتوقٌع. العلٌا

 .إحالة قائمة المرشحٌن والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 3

 .إحالة قائمة المرشحٌن برسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وزارة التعلٌم العالً- 4

 .ث نسخ وتحوٌلها برسالة من وزارة التعلٌم العالً إلى رئاسة الجامعةلاإعداد قرار إٌفاد قصٌر من ث- 5

 .إحالة نسخ القرار من رئاسة الجامعة إلى إدارة الدراسات العلٌا- 6

 .إحالة نسخة أصلٌة من القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 7

إحالة النسخة الاصلٌة من القرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون - 8

 . الإدارٌة المالٌة
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امعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون إحالة النسخة الاصلٌة من القرار والرسالة من وكٌل الج- 9

 .المالٌة

 ات للحفظ فً ملؾ الموفد بالداخل.إحالة نسخة من القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعث-10

 :)إجراء تعدٌل البعثة الدراسٌة لطلبة الثانوٌات )الاٌفاد بالخارج إلى الاٌفاد بالداخل 

إلى إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً ٌفٌد تعدٌل البعثة الدراسٌة من  تقدٌم طلب من الطالب- 1

 .بالخارج إلى الاٌفاد بالداخل الاٌفاد

 .إحالة قرار الاٌفاد بالداخل برسالة من إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً إلى رئاسة الجامعة- 2

 .رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌةإحالة قرار الاٌفاد بالداخل من - 3

 .إحالة قرار الاٌفاد بالداخل من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا- 4

 لباٌقوم بمتابعة الطوالدى بدوره  إحالة قرار الاٌفاد بالداخل من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات- 5

 .دراسًال العاممن حٌث استمراره فً الدراسة بتسلٌم ما ٌفٌد ذلك فً بداٌة  الموفد

إعداد رسالة مرفقة بنسخة أصلٌة من القرار الاٌفاد بالداخل وتحوٌلها من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة - 6

 .العلٌا للتوقٌع الدراسات

 .معة للشإون العلمٌةإحالة رسالة والقرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجا- 7

 .إحالة الرسالة والقرار من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة- 8

إحالة الرسالة والقرار من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة للبدء فً - 9

 المنحة. صرؾ

 :ودورة اللغة الانجلٌزٌة(IC3) إجراء الترشٌح للدورة 

 .إحالة مراسلة من مكتب التدرٌب إلى إدارة الدراسات العلٌا لطلب قوائم المرشحٌن من موظفٌن ومعٌدٌن- 1

 ةومكتب الشإون الادارٌة بالكلٌ ةإحالة رسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌ- 2

 ب.لطلب قوائم المرشحٌن للتدرٌ

)المعٌدٌن( ومن مكتب الشإون  ةإعداد قوائم المرشحٌن وتحوٌلهم من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌ- 3

 .ا بالجامعة)الموظفٌن( إلى إدارة الدراسات العلٌ بالكلٌة الادارٌة

 .ب بالإدارةإحالة قوائم المرشحٌن وتحوٌلهم من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب التدرٌ- 4

العدد حسب القدرة الاستٌعابٌة للدورة وتحوٌلهم برسالة إلى إدارة الدراسات تحدٌد المرشحٌن و فرز قوائم- 5

 .للتوقٌع العلٌا

 .إحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة للتوقٌع- 6

 .علٌاإحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات ال- 7

إحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب التدرٌب لإعداد الجدول الزمنً للدورة واستكمال - 8

 .الاجراءات

 .إعداد قوائم المرشحٌن وتحوٌلهم من مكتب التدرٌب إلى إدارة الدراسات العلٌا- 9

ومكتب  ةمكتب الشإون الادارٌة بالكلٌإحالة القوائم النهائٌة للمرشحٌن من إدارة الدراسات العلٌا إلى -10

 الجدول الزمنً للدورة. لإعطائهم العلم بالترشٌح والتواصل مع مكتب التدرٌب لمعرفة ةالعلٌا بالكلٌ الدراسات
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 :إجراء قبول معٌد

 .ا بالكلٌةإعداد رسالة بعدد احتٌاجات القسم من المعٌدٌن وتحوٌلها من القسم إلى مكتب الدراسات العلٌ- 1

 .ا بالجامعةإحالة الرسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌ- 2

 .ن عن فتح باب القبول للمعٌدٌنلاعلإإحالة الرسالة من مكتب الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن ل- 3

 .إحالة الاعلان من مكتب المعٌدٌن إلى صحٌفة الجامعة ووسائل الاعلام الاخرى- 4

 .سلٌم الملفات من المعٌدٌن المتقدمٌن إلى مكتب المعٌدٌنت- 5

 .إعداد رسالة بعدد المتقدمٌن مرفقة بالملفات وتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إلى إدارة الدراسات العلٌا- 6

 .إحالة الرسالة بعدد المعٌدٌن المتقدمٌن من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 7

 نفس من خارجً تدرٌس هٌئة وعضو القسم من تدرٌس هٌئة أعضاء 2 عدد منكٌل لجنة مفاضلة تش- 8

 .الموعد برسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا ٌحددو, التخصص

العلٌا إلى إحالة ملفات المتقدمٌن ورسالة لجنة المفاضلة للإعلان عن موعد الامتحان من إدارة الدراسات - 9

 .الدراسات العلٌا بالكلٌة او عمٌد الكلٌة  مكتب

إلى  او عمٌد الكلٌة إحالة الملفات ورسالة الاعلان عن موعد الامتحان من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة-10

 العلمٌة. الاقسام

 .إجراء الامتحان وتحوٌل النتائج من الاقسام إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة-11

 .إحالة النتائج والملفات من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا-12

إحالة النتائج والملفات من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن واستكمال ملفات المعٌدٌن الذٌن تم -13

 وفق ما نصت علٌه القوانٌن واللوائح المعمول بها. قبولهم

 .ن مكتب المعٌدٌن إلى إدارة الدراسات العلٌاإحالة النتائج م-14

إحالة النتائج برسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة لتشكٌل لجنة الطعون -15

عضو ,لجنة الطعون من مدٌر مكتب الدراسات العلٌا بكلٌة القانون رئٌسا, حٌث تتكون بالطعون للمتقدمٌن

 عدد من الاعضاء من إدارة الدراسات العلٌا بالجامعة., وبالجامعة قانونًن المكتب العقانونً 

إحالة رسالة لجنة الطعون من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا للنظر فً 1- 6

 .المتقدمٌن بالطعون

إحالة رسالة بؤسماء المعٌدٌن الذٌن تم قبولهم من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون - 17

 .إجراءات التعاقد العلمٌة لاتمام

 جراءللاإحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة - 18

 .عداد قرار التعٌٌنلإٌة إحالة رسالة من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانون -19

 .ث نسخ وتحوٌله من مكتب الشإون القانونٌة إلى رئٌس الجامعة للتوقٌعلاإعداد قرار التعٌٌن من ث -20

 .إحالة نسخ القرار برسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة -21

العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون  نسخة أصلٌة من القرار برسالة من وكٌل الجامعة للشإون إحالة -22

 .ارٌة والمالٌةالاد
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حتفاظ للا)دارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة الاصلٌة من وكٌل الجامعة للشإون الاإحالة النسخة  -23

 .)استكمال إجراءات التعاقد و تحوٌل مباشرة العمل بها لحٌن

 .للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌاإحالة نسختٌن من القرار برسالة من وكٌل الجامعة  -24

ستكمال اجراءات لاإحالة الرسالة مرفقة بنسختً القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن  -25

 .التعاقد

ث نسخ من قبل المعٌد كطرؾ أول وتحوٌل نسخ العقود برسالة من مكتب المعٌدٌن لاتو قٌع العقد من ث -26

 .العلٌاالدراسات  إلى إدارة

 .رسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌةإحالة نسخ العقود ب  -27

 .توقٌع العقود من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة كطرؾ ثانً وتحوٌلهم برسالة إلى إدارة الدراسات العلٌا -28

نسخة فً الملؾ الشخصً إحالة نسخة من العقد من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لحفظ  -29

 .للمعٌد

 .إعداد رسالة تمكٌن من العمل وتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع - -30

 .توقٌع رسالة التمكٌن من العمل وتحوٌلها من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة -31

 مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى القسم التابع له المعٌدإحالة رسالة التمكٌن من العمل من  -32

 .إحالة مباشرة العمل للمعٌد من القسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة  -33

 .إحالة مباشرة العمل للمعٌد من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا -34

 .لى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌةإحالة مباشرة العمل من إدارة الدراسات العلٌا إ -35

إحالة مباشرة العمل من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة للبدء فً  -36

 .معٌد صرؾ مرتب

إحالة صورة من مباشرة العمل من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لحفظها فً الملؾ   -37

 الشخصً للمعٌد.

 :ء العلاوة السنوٌة لمعٌدإجرا

من مكتب المعٌدٌن  9ث نسخ لمستحقٌها مباشرة فً بداٌة شهر لاإعداد إجراءات العلاوة السنوٌة من ث- 1

 .مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع مرفقة بالمباشرة التً ٌتم تجدٌدها سنوٌا وتحوٌلها إلى

 .ٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة للتوقٌعإحالة الرسالة والمرفقات من إدارة الدراسات العل- 2

 .ٌتم تحوٌل الرسالة والمرفقات من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا - 3

 .إحالة نسخة من العلاوة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لحفظها فً الملؾ الشخصً للمعٌد- 4

إحالة نسخة من العلاوة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة لحفظها فً الملؾ - 5

 .للمعٌد الفرعً

 .إحالة نسخة من العلاوة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة- 7

دارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة للاجراء إحالة نسخة من العلاوة من وكٌل الجامعة للشإون الا - 8

 المالً.

 :إجراء قبول دراسة معٌد من جامعات اخرى داخل لٌبٌا

إحالة رسالة ترشٌح او قرار إٌفاد بالداخل مرفق بملؾ المعٌد من الجامعة التابع لها المعٌد )جامعات اخرى  - 1

 .لٌبٌا( إلى إدارة الدراسات العلٌا  داخل

 .إحالة الرسالة او القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن - 2
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به المعٌد وتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إلى مدٌر إدارة  لٌلتحقإعداد رسالة لمخاطبة القسم المطلوب  - 3

 .العلٌا للتوقٌع  الدراسات

 .ٌا بالكلٌة التابع لها القسمإحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العل - 4

 .إحالة الرسالة للرد بالموافقة من عدمه من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى القسم - 5

 .إحالة رسالة مرفقة بالموافقة على دراسة المعٌد بالقسم من القسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة - 6

 .لعلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌاإحالة رسالة بالموافقة من مكتب الدراسات ا - 7

 .إحالة رسالة بالموافقة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن - 8

استكمال إجراءات دراسة المعٌد بالمستندات المطلوبة وإعداد رسالة تبلٌػ بالموافقة على الدراسة وتحوٌلها  -9

 .مدٌر الدراسات العلٌا للتوقٌع  إلى

إحالة رسالة التبلٌػ بالموافقة من إدارة الدراسات العلٌا إلى الجامعة التابع لها المعٌد لإستكمال إجراءات  -10

 تحمل رسوم دراسته. الدراسة و

 :إجراء إجازة بدون مرتب لمعٌد

إحالة طلب المعٌد كتابً من القسم موقع بالموافقة على منحه الاجازة بدون مرتب من رئٌس القسم إلى - 1

 .الدراسات العلٌا بالكلٌة مكتب

 .إحالة الطلب برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا- 2

 .إحالة الطلب برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة للتوقٌع- 3

شإون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة لاصدار قرار الاجازة إحالة الطلب والرسالة الموقعة من وكٌل الجامعة لل- 4

 .مرتب بدون

 .ث نسخلاإحالة الرسالة من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانونٌة لاصدار القرار من ث- 5

 .إحالة نسخ القرار من مكتب الشإون القانونٌة إلى رئٌس الجامعة للتوقٌع- 6

 .إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إحالة نسخ القرار من رئاسة الجامعة- 7

إحالة نسخة أصلٌة من القرار برسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة - 8

 .والمالٌة

إحالة الرسالة مرفقة بنسخه أصلٌة من القرار من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب - 9

 .)مرتبالالمالً )وقؾ صرؾ  لإجراءل الشإون المالٌة

 .إحالة نسختٌن من القرار من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا -10

 .ٌن من القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لاجراء التبلٌػتإحالة نسخ -11

إعداد رسالة تبلٌػ للكلٌة التابع لها المعٌد مرفقة قرار الاجازة فً الملؾ الشخصً للمعٌد وحفظ نسخه من  -12

 .من القرار وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع بنسخه

إحالة رسالة التبلٌػ مرفقه بالقرار بعد التوقٌع من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة  -13

 .الملؾ الفرعً للمعٌد الكلٌة للاحتفاظ بالقرار فً أو عمٌد

 لٌة إلى القسم التابع له المعٌد.إحالة صورة من رسالة التبلٌػ من مكتب الدراسات العلٌا بالك -14
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 :إجراء انقطاع معٌد عن العمل

إعداد رسالة من رئٌس القسم تفٌد انقطاع المعٌد عن العمل وتحوٌلها من القسم إلى مكتب الدراسات العلٌا - 1

 .بالكلٌة

 .الة الرسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌاإح- 2

 .إحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن- 3

 .إعداد رسالة انقطاع عن العمل وتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتوقٌع- 4

 .لدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة لاتخاذ الاجراءإحالة الرسالة من إدارة ا- 5

 .إحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة لإصدار قرار انهاء الخدمة- 6

 .إحالة الرسالة من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشإون القانونٌة لاصدار قرار إنهاء الخدمة- 7

 .من مكتب الشإون القانونٌة إلى رئاسة الجامعة للتوقٌع إحالة القرار- 8

 .إحالة القرار من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة- 9

 .إحالة القرار من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا -10

 .فظ صورة فً الملؾ الشخصً للمعٌدإحالة القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لح -11

إحالة القرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة أو عمٌد الكلٌة لحفظها فً الملؾ  -12

 .الفرعً للمعٌد

 .إحالة صورة من القرار من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى القسم التابع له المعٌد -13

ٌة من القرار من وكٌل الجامعة للشإون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة إحالة نسخة أصل -14

 .المالً للإجراء والمالٌة

إحالة النسخة الاصلٌة من القرار من وكٌل الجامعة للشإون الادارٌة والمالٌة إلى مكتب الشإون المالٌة  -16

 المرتب. لإٌقاؾ

 

 اجراءات مكتب الشؤون الادارٌة والمالٌة

 مكتب الشؤون الادارٌة والمالٌة مهام

 قسم الشؤون الادارٌة والخدمات -ا

 .تنفٌذ برامج الزٌارات والحفلات التً تنظمها الكلٌة فً المناسبات المختلفة- 1

 .القٌام بإجراء الحراسة والتحفظ على الممتلكات داخل مبانً الكلٌة- 2

 .الصٌانة للمبانً والمرافق والاجهزة والاثاث لأعمالإبلاغ الجامعة باحتٌاجات الكلٌة - 3

 .الاشراؾ على استخدام سٌارات الكلٌة- 4

 .الاشراؾ على اعمال النظافة بالكلٌة واعمال الخدمات العامة- 5

 .الاشراؾ على مقاهً الكلٌة- 6

 .حصر احتٌاجات الكلٌة من القوى العاملة من موظفٌن وإخطار الجامعة بها- 7
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 .فرعٌة للموظفٌنامساك ملفات - 8

 .اتخاذ اجراءات منح الانجازات بؤنواعها وإخطار الكلٌة بها- 9

 .جلاجراءات تحوٌل الموظفٌن للعاتخاذ إ-10

 .إخطار الكلٌة بالتقارٌر السنوٌة الخاصة بالموظفٌن-11

 .ا للقواعد التً تقررها الكلٌةقً مراقبة حضور وانصراؾ الموظفٌن طب-12

 .حدات إدارة الكلٌة بعد موافقة عمٌد الكلٌةتوزٌع الموظفٌن على و-13

 .إبلاغ إدارة الكلٌة بالمخالفات التً تقع من الموظفٌن-14

 .إبداء الراي فً شان نقل وندب وإعارة موظفً الكلٌة-15

 .ٌنهً عمله بالكلٌةلمن اتخاذ إجراءات تسلٌم العمل للموظفٌن والعمال الجدد وإخلاء الطرؾ -16

 .والاحصائٌات الخاصة بالموظفٌن والعمالإعداد البٌانات -17

 .اداء اعمال الطباعة والسحب والتصوٌر-18

 .تسلٌم البرٌد والمكاتبات الواردة للكلٌة وقٌدها بدفاتر الوارد وتسلٌمها للجهات المختصة-19

 .تسلٌم المكاتبات الصادرة من أجهزة الكلٌة بعد قٌدها بدفاتر الصادر-20

 .لملفات المخصصة لهاحفظ صور المكاتبات با-21

 .متابعة الاجراءات التً تتخذ بشان المراسلات الواردة-22

 .القٌام بؤعمال الاستقبال والاستعلامات للمترددٌن على إدارة الكلٌة-23

 .م المشار الٌه ولائحته التنفٌذٌة 1428لسنة  19القانون رقم  لأحكامتقدٌم كافة الخدمات للعاملٌن وفقا -24

 .بخدمات الاستقبال لضٌوؾ الكلٌة وتنظٌم وترتٌب اجتماعاتهم ولقاءاتهم بالمسإولٌنالقٌام -25

 .هٌئة التدرٌس والموظفٌن بالكلٌة لأعضاءاتمام إجراءات الحجز بالفنادق والاستقبال بالمطار -26

 .هٌئة التدرٌس والموظفٌن بالكلٌة لأعضاءاتخاد اجراءات الاقامة وتؤشٌرات الخروج وحجز تذاكر السفر -27

قة لااعداد خطط وبرامج الحراسة لكافة مبانً ومنشآت الكلٌة بالتنسٌق مع التقسٌمات التنظٌمٌة ذات الع-28

 .وتنفٌذها

تنظٌم حركة المركبات التابعة للكلٌة ومسك السجلات والملفات الخاصة بها وتولً اعمال الصٌانة اللازمة -29

 .دامها وصرؾ الوقود والزٌت وؼٌرهااستخ لها وتصارٌح

 .القٌام بؤعمال الصٌانة اللازمة للمبانً وتجهٌزها ومتابعة تسجٌلها-30

 .اقامة الاحتفالات اللازمة فً المناسبات الدٌنٌة والوطنٌة والقومٌة-31

الترفٌهٌة نظٌم الرحلات تنشٌط وربط الاخوة والصداقة بٌن العاملٌن بالكلٌة من خلال إقامة الحفلات وت-32

 .الرٌاضٌة والاجتماعٌة للعاملٌن واسرهم والانشطة

تنظٌم مشاركة الكلٌة والعاملٌن بها فً حملات التشجٌر والنظافة وؼٌرها من الاعمال الاجتماعٌة -33

 .والقومٌة والاحتفالات الوطنٌة

 .امها المختلفةتنسٌق وتنظٌم المشاركة فً المعارض الثقافٌة والعلمٌة وإبراز نشاط الكلٌة واقس-34
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 .قة بنشاط الوحدةلاعمال اللجان وفرق العمل ذات العالمشاركة فً ا-35

 الاشراؾ على المخازن والاجراءات المالٌة.-36

 

 :قسم الشؤون المالية والمخازن -ب

 .اعداد وصرؾ المرتبات والمزاٌا المقررة للعاملٌن- 1

 .المشاركة فً أعمال الجرد الدوري والفجائً والسنوي- 2

 ثاث ولادوات والاجهزة والازمة للمعامل واللاسات السنوٌة باحتٌاجات الكلٌة من مواد التشؽٌل اٌاإعداد المق- 3

 . القرطاسٌة التً تحتاج إلٌها الكلٌة ووضع مواصفاتها الفنٌة

مطابقتها تولً إجراءات الشراء والبٌع بالطرق المقررة فً اللوائح المالٌة وفحص المشترٌات والتؤكد من - 4

 .زمة حٌال أٌة عٌوب أو مخالفاتللاجراءات الاالمحددة بعقود الشراء واتخاد ا للمواصفات

إعداد المستندات الخاصة بالمشترٌات واستٌفائها طبقا للوائح والتعلٌمات واحالتها الى خزٌنة الكلٌة لصرفها - 5

 .للوائح والتعلٌمات  طبقا

 .بنشاط الوحدة ةقالعلامل ذات المشاركة فً أعمال اللجان وفرق الع- 6

صناؾ لازمة اوال بؤول ومسك بطاقات الالا دالقٌ اتوإجراء ازنالمخالخاصة بت والدفاتر لامسك السج- 7

 .الموردة والمصروفة  صناؾلاوتسجٌل ا

 مة بالمخازن.لامن والسلاالتؤكد من توفر كافة اجراءات ومستلزمات ا- 8

 اجراء غٌاب موظف:

 إجراء بالخصوص أي اتخاذمبرر للؽٌاب قبل  لإحضارفً حالة ؼٌاب الموظؾ عن العمل ٌتم مخاطبة المعنً 

 موظف: انقطاعاجراء 

عام الكاتب الٌتم مخاطبة  ,ٌوم وٌعتبر فً حكم المنقطع عن العمل 15فً حالة تؽٌب الموظؾ لمدة تزٌد عن  

 .الجامعة بشؤن إٌقاؾ مرتبه حتً تبرٌر ؼٌابهب

 موظف: الافراج عن مرتباجراء 

كاتب العند تقدٌم الموظؾ تبرٌر لؽٌابه عن العمل بعدر مقبول ٌتم مخاطبة مكتب الشإون المالٌة من خلال 

 .بهمرتعن  فراجالإالجامعة بشؤن بعام ال

 موظف:ترقٌة اجراء 

 .للترقٌة ٌتم سنوٌا مراجعة ملفات الموظفٌن وتقارٌرهم السنوٌة بشؤن تحدٌد المستحقٌن -

 لاستصدار قرار بالخصوص. العامة بالإدارةشإون الموظفٌن  لإدارةٌتم احالة أسماء المستحقٌن للترقٌة  -

 موظف:لل العلاوة السنوٌةاجراء 

 .علاوة كل سنة لمدة أربع سنوات احتسابٌتم   -

الموظؾ للعلاوة السنوٌة بشؤن  استحقاقلجامعة سنوٌا فً موعد ابدارٌة والمالٌة ٌتم مخاطبة إدارة الشإون الا -

 .قرار بالخصوص استصدار
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 موظف: عضتسوٌة واجراء 

ملؾ موظؾ لدٌه تسوٌة وضع الدرجة الوظٌفٌة أو المدة أو  للإحالةٌتم مخاطبة مكتب الشإون الادارٌة 

 .ذلكب المتخصصةتم تحال إلً اللجنة حصوله علً شهادة علٌا تتطلب تسوٌة وضعه 

 :مرتببدون إجازة اجراء 

 إجازة بدون مرتب بطلب لرئٌسه المباشر مرفق بعذر.الحصول على  فًٌتقدم الموظؾ الراؼب  -

العامة لمكتب الشإون الادارٌة لمخاطبة رئٌس الجامعة  للإدارةوفً حالة قبول طلبه تحال الموافقة   -

 .لاستصدار قرار بالخصوص

 :جازةالرجوع من الإاجراء 

 .العامة بالجامعة بالإدارةالعودة من الاجازة وٌتم إحالته إلى مكتب الشإون الادارٌة  نموذجٌقوم الموظؾ بتعبئة 

 :استقالة موظفاجراء 

ٌتم إحالة الطلب  ٌتقدم الموظؾ الراؼب فً الاستقالة بطلب إلً رئٌسه المباشر بشان رؼبته فً الاستقالة و

ة بالخصوص واما بشؤن الاستقالة الاعتبارٌة فان للكاتب العام بالجامعة لاستصدار قرار من السٌد رئٌس الجامع

 .تؽٌب الموظؾ عن العمل لفترة طوٌلة ٌعتبر مستقٌا بحكم القانون

 اجراء انتقال موظف:

  لدلك. موظؾ داخل الجامعة والمعد خصٌصا انتقال نموذجٌقوم الموظؾ بتعبئة -

  .من قبل الكلٌة المراد الانتقال إلٌهاالنقل على  ةتتم الموافق-

  .تتم الموافقة من قبل رئٌسه الاعلى فً العمل السابق -

  .تحال الموافقات بمراسلة إلً السٌد/ مدٌر الشإون الادارٌة بالجامعة للموافقة-

 .أٌضا بالخصوص ةتحال الموافقات إلً السٌد/ الكاتب العام للموافق-

  موظف:ل الاحالة على التقاعداجراء 

إلً مكتب شإون الضمان بالجامعة ومن تم ٌقوم بإحضار  اسمهفً حالة بلوغ الموظؾ لسن التقاعد ٌتم إحالة 

 .المعدة لذلك الؽرض النماذجالاوراق المطلوبة وٌباشر فً إخلاء طرفه حسب 

 اجراء ندب موظف:

لً مكتب الشإون ة خارج الجامعة ٌتم تحوٌل طلبه إفً حال تقدم الموظؾ بطلب ندبه إلً أي جهة معٌن

 .الادارٌة لمخاطبة رئٌس الجامعة بذلك

 

 ت. اجراءات المحفوظات:

 دلٌل اجراءات مكتب المحفوظات بالكلٌة

ٌختص مكتب المحفوظات بالكلٌة بتسجٌل وحفظ الرسائل الصادرة والواردة من داخل وخارج الكلٌة وكذلك 

 .والمكاتب والاقسام المختلفة وتسجٌل القرارات وحفظهاحفظ وتسجٌل الرسائل المطلوب تحوٌلها بٌن الادارات 

 :وٌحتوي مكتب المحفوظات على السجلات الاتٌة
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 الوارد الداخلً: -1

 تسجل به الرسائل الواردة من أي مكتب او ادارة او قسم بالكلٌة حٌث تؤتً برقم اشاري وتارٌخ وٌتم الختم

 .لجهة الموجهة الٌهالبه وٌتم ارسالها  علٌها ومن ثم اعطاءها رقم اشاري بتارٌخ وصول الرسالة

 :الوارد الخارجً -2

 .الواردة من اي جهة خارج الكلٌةالرسائل تسجل به 

 :الصادر الداخلً -3

تسجل به الرسائل الصادرة من الاقسام داخلٌا او من قسم الدراسة والامتحانات وٌقوم بحفظ نسخة من 

 .فً ملؾ خاص بالكلٌة الرسالة

 :الصادر الخارجً -4

 مدٌر الشإون, الكلٌة مسجل , وكٌل الشإون العلمٌة, من عمٌد الكلٌةالى الجامعة تسجل به الرسائل الصادرة 

 .شإون اعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة مدٌر مكتبالدراسات العلٌا او  والمالٌة, مدٌر مكتب الادارٌة

 :سجل القرارات -5

 .ٌتم فٌه تسجٌل القرارات المختلفة والاحتفاظ بنسخة

 :السجلات الاخرى -6

 تسجل بها الرسائل المطلوب تحوٌلها من والى المكاتب والاقسام المختلفة.

 الكشؾ التالى حسب مز )ك.ص( ورقم التسلسل للمكتبرمسبوقة بشارٌة لكل رسالة لارقام الاوٌتم تسجٌل ا

 رقمال اسم المكتب ت

 1 مكتب شإون مجلس الكلٌة 1

 2 مكتب عمٌد الكلٌة 2

 3 للشإون العلمٌة وكٌل الكلٌة مكتب 3

 4  والمالٌة الادارٌة الشإون مكتب 4

 5 قسم التسجٌل 5

 6 قسم الدراسة والامتحانات 6

 7 مكتب شإون أعضاء هٌئة التدرٌس 7

 8 مكتب الخزٌنة 8

 9 والمعٌدٌن العلٌا الدراسات مكتب 9

 10 المكتبٌة الشإون قسم مكتب 10

 11 مكتب النشاط 11

 12 الجامعً  الحرسمكتب  12

 13 مكتب الوسائل التعلٌمٌة 13

 14 مكتب وحدة الخرٌجٌن 14

 15 عاملٌنشإون ال مكتب 15

 16 والبٌئة المجتمع خدمةوحدة  مكتب 16

 17 الاداء وتقٌٌم الجودة قسممكتب  17

 18 قسم الكٌمٌاء الصٌدلانٌة 18

 19 قسم العقاقٌر 19
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 20 السمومقسم علم الأدوٌة وعلم  20

 21 قسم الصٌدلانٌات والصٌدلة الصناعٌة 21

 22 مكتب قسم البحوث والاستشارات 22

 


