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العلميةلل  و العميدمعاو  ا داريةلل  و العميدالمعاو 

 ٌ              
وا  تر ي الحاسبا  عبة

كليةمجلساما ة

العلميةالمجلة ( عبةبمستو  )

الحكوميوا تصا ا   م عبة

                    ً      

المر ة  و وحدة

     ٌ    

الدا ليوالر ابةالتد ي ة عب

التد ي وحدةالر ابةوحدة

التح ي ا وحدةوالب  ا ال كاو وحدة

المتابعة عبة

ا م يةالتصاري وحدة

          ٌ           ٌ     (    )

الط بيةال  اطا  عبةالمالية  و  عبة

ال  يال  اطوحدةال  اطوحدة

ال ا و يةال عبة

ال دما  عبة

الزرا يةالوحدة

           ٌ    

الت ا دوحدة

والبريدالمراس  وحدةالب ريةالمواردوحدة

(وحدة)العلياوالدراسا العلميةلل  و العميدمعاو مكتب

ال  ا يةوالع  ا البع ا  عبة

التعليمومجا يةالمكتبة عبة

العلميةال  و  عبة

العلياالدراسا  عبة

ا  سا ح و وحدة

المستمرالتعليموحدة

والت طيطالدراسا  عبة
والتسجي الطلبةال  و  عبة

البيا ا  ا دةوحدة

ا حصا وحدة

               ٌ     

الترجمةوحدة

الصو م تبر

التل زو يا ستوديووحدة

ا  بار ا ستوديووحدة

العامالر  استط  وحدة

  ٌ   ً ٌ      ٌ        

مجلس الكلية

الصحا ة ر 

العامةالع  ا  ر 

وحدة الحا  ة التك ولوجية

وحدة التدريب ا   مي
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  م دمة    الكلية :

  و ً: الر ية : 
  

   ى   ٌ                 ط   ى أ       ص   ً    ص  ح          ثق ف    لأ  ،  أ     فس   ٌ      ع ى       ى       

      ً       ً   لإ  ٌ ً        ً،     ط ع إ ى         ئز     ٌ ً،    خلا      ق    أ  ئ  ،    ٌز               ٌ ،   ق ٌ 

  خ   ت           ع ٌ    ط   ؛    ص   إ ى   ٌز خ ٌ ٌ  ، ف لا ع    ٌ   إ ى       ثق ف            قٌ       ٌ ،          ٌ  

  خ ٌ   ثق ف    ،عق ئ ه  ،     ٌ      ط                                      عٌ ،    ٌ       ٌ        ٌ ،    زٌز       ً 

       ٌ  فً           ٌ       ً،     ٌ قق        فٌ       ٌ  فً             ٌ       ٌ ً،     إط   إ             لإ   عٌ   

، ف لا ع    ٌئ   ٌ            ٌ  ٌ           ت      ث ،     ط  ،         ،     ط ٌ ،    زٌز     ٌ     ط ٌ           

      ئ            ف . 

  

 -:  ا ياً / الرسالة

   ث          ٌ                 ط فً   عٌ     زٌز  لإ     فً           ٌ       ً      ث      ً،  ذ ك ع  ط ٌق  -1

          ع     ٌ ت   خ ى             قٌق      ٌ           .

ٍ      ، فً     ت        ت    غ ٌ    لإ    ٌ     ٌ      ٌ      ط   ت      ٌ ٌ     ثق فٌ    ط       خ ٌ ٌ  ع ى   -2

       عٌ ؛ لإع   ه     ق       فً        ت  لإ    ٌ     خ  ٌ        ٌ ٌ     ثق فٌ ، ط ق       ٌٌ       ٌ    لإ  ٌ ٌ  

. ٌ        
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،     ً إ ى  ط ٌ       ث      ٌ ،    ى   ٌ                 ط إ ى  ق ٌ      ج     ٌ  ع  ٌ                ت     ٌ  -3

     ٌخ         ع،  ٌ    فً       لا ه،  ٌ  ً    ٌئ      ٌط .

   فٌ   ٌئ      ٌ    ع    لإ   ج      ٌز   لإ    . -4

        ع ى      ث  لإ    ً،     ٌخ   قٌ   لأخلا ٌ  فً      ٌ       ث      ً  خ          ع. -5

      ط                    ٌش              ئ   فً      ق،  غض       ع   خ لاف ثق ف         ٌ            -6

  لأف   ،  عق ئ ه ،      ٌ    ،   أ ٌ    ،         

   ط ع   ٌ                 ط        ع        ٌع    ٌ  ٌ  فً   ثق ف           لإ    ٌ . -7

    ً   ٌ                 ط إ ى إغ              ط ٌقً فً      ٌ       ٌ ٌ      ٌ       زٌز  لأ          .             -8

 - ال ا/ الأهداف:

إع    خ ٌ ٌ    ه ٌ  ع  ٌ ً،   خ صٌ  فً     ت    غ ت               عٌ          ت  لإ    ٌ       ٌ      ط ٌقٌ ،  -1

ى    أصٌ               ط ٌ ، ع  ط ٌق        ت      ٌ ٌ      ٌ   ٌ    لأ  ط    طلا ٌ ؛     ٌ     ف      ٌ  ع 

    غٌ  ت فً     ت    ٌ  .

إع     لا  ت    أع    هٌئ       ٌس، ذ ي     ت       ٌ ،       أع ى     ٌ ت  لأ         ً       ك      ٌ ً  -2

      ق ٌ    لأ   ٌ ٌ       ثٌ        ٌ ٌ ،       ق       ت                     عٌ          ت         ،     ٌ       

  لإ    ٌ  لأ        ٌ ت       ت       ع ع ى       ى      ً   لإ  ٌ ً       ً.
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ط ٌق    ٌز    س    ط ً،      ٌز ع ى   عٌ        فً    ٌ     خصٌ     ط ٌ        ٌ    لأ   ٌ ٌ      ٌ ، ع   -3

    ٌخ   قٌ ،         ع ى     ٌ    ق  ٌ      ط ٌ ،          إ ى     ٌ   لإ    ٌ        ع ع  ط ٌق    أ ٌف،         ، 

      ،  خ   ت    ثقٌف       عً ع      ئ   لإعلا ،          ت        ج      ٌ ٌ  ،      ش،        ت، 

          ت.

   ً             ٌث      هج فً     ت    خصص     ٌق،     ٌ         ط ٌ      ص  فً   ى  ٌ  ٌ       ف    -4

         ق      .

 ق ٌ      ج      ت ع ٌ     ٌز  ذ ت      ع  ٌ       فً    ٌ     لا  ت     ثٌ   أع    هٌئ       ٌس أ   ٌ ٌ   -5

 لات       ع      ً.    فٌ    ق ٌ ،       ع ى       

     ص   ع  لأ                   ٌ ت        ز     ثٌ          ت      ٌ        ٌ        ٌ    لإ  ٌ ٌ        ٌ ، ع   -6

ط ٌق عق  علا  ت   أ            ت ثق فٌ   أ ٌ ت    ز؛       ف  ع ى     ص ت إ ٌه       ف    خصصٌ  فً       

 ف         خ   ت      ٌ ٌ           .  ك     ٌ ت   لإ

   ٌع  ع         ث      ٌ       عٌ  ذ ت     عٌ       ٌز  فً     ت    خصص؛     ض فً       ت ع  ٌ  ع  ٌ   -7

       ى،     ه  فً   لات ع  ٌ  ع   ٌ ،  ع    ع ت      ٌٌ       ٌ  فً     ث      ً إ  ٌ ٌ  أ     ٌ ً.

  أ ٌف،              ،     ٌف خ   ت       ٌت فً          ث      ً        ٌٌ .   ٌع    ط    -8

  ثٌق       ط      ٌ   ع        ت      ٌ ٌ     ثق فٌ         عٌ ؛     ٌف     ث      ً  خ      ط   ت      ٌ ،  -9

        .  ق ٌ    خ   ت          ت،     ٌ قق     ٌ     ط ٌ  فً   ع    

  ع           ٌ  )  ك                ٌ ت               عٌ (    خ   فً     ع  ت      س. -11
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 إ          ٌس       ً       . -11

           أ ٌس     ق     ثٌ  فً           ٌ    ع        ٌ    فً إ   ح           ثٌ .         -12
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 ت المسؤول المهام والصلاحيات
  والرٌاضٌة.الإشراف على شؤون الكلٌة والاهتمام بمختلف أوجه نشاطاتها العلمٌة والثمافٌة والتربوٌة 
  للكلٌة.إعادة النظر بعناوٌن الفنٌٌن والإدارٌٌن ضمن الملان المصدق 
  دورٌة.إعادة النظر بملان الكلٌة بصورة 
   والإدارٌة.تشكٌل لجان تساعده على أداء مهماته العلمٌة 
  الطلبة.فرض العموبات الانضباطٌة على 
 التوصٌة بمعالبة التدرٌسٌٌن والموظفٌن بإحدى العموبات جزاء مخالفتهم للموانٌن 

 النافذة.والتعلٌمات  
  أغراضها.المفروضة على التدرٌسٌٌن والموظفٌن بعد استنفاذ التوصٌة بإبطال العموبات 

للمانونالتوصٌة بإحالة أي من منتسبً الكلٌة الى المحاكم المختصة نتٌجة لمخالفتهم   

 ص
الصلاحٌات 

 الإدارٌة

 
 مجلس الكلية

1 

 رسالتها.سم سٌاسة الكلٌة بما ٌنسجم والسٌاسة العامة للجامعة وتحمٌك ر 
  الكلٌة.إعداد خطط المبول للدراسات الأولٌة فً ألسام 
   الكلٌة.إعداد خطة البحث العلمً لألسام 
   إلغائها.التوصٌة باستخدام الألسام أو الفروع العلمٌة أو دمجها أو 
  ًالكلٌة.التوصٌة باستحداث الدراسات العلٌا ف 
  والمؤتمرات والندوات النظر فً خطط الألسام العلمٌة بشأن دعوة الأساتذة الزائرٌن 

 العلمٌة والاٌفادات والتفرع العلمً والاعارات والإجازات داخل المطر وخارجه والتوصٌة بشأنها الى 
 علٌها.رئٌس الجامعة لاستحصال الموافمة 

  للدراسات العلٌا والموافمة على تسمٌة المشرفٌن على والاطارٌحإلرار عناوٌن الرسائل 
 المنالشة.طلبة الدراسات العلٌا وتسمٌة أعضاء لجان  

   الدراسات العلٌا.تسمٌة أعضاء لجان الامتحان الشامل لطلبة الموافمة على 
 إلرار نتائج امتحانات الدراسات العلٌا والأولٌة بعد رفعها من لبل الألسام والفروع 

 الكلٌة.العلمٌة فً  
 ورفعها الى  وأستاذ مساعد( )مدرسدرٌسٌة إلرار الترلٌة العلمٌة لعضو الهٌئة الت 

 الجامعً.الجامعة لإصدار الأمر 

 
 
 

 العلمية الصلاحيات
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  التوصٌة الى رئٌس الجامعة بترلٌة عضو الهٌئة التدرٌسٌة الى مرتبة الأستاذٌة بعد 
 الكلٌة.استكمال إجراءاتها من لبل لجنة الترلٌات العلمٌة فً 

  المطلوبة.توفر المبررات الممنعة والمستندات الموافمة على تأجٌل السنة الدراسٌة لطلبة الكلٌة بعد 
  المسم.وبتوصٌة من مجلس  أشهر( 6)الموافمة على التمدٌد الأول لطلبة الدراسات العلٌا 

  التوصٌة الى رئٌس الجامعة بالموافمة على التمدٌد الثانً والثالث لطلبة الدراسات العلٌا 
 الكلٌة.ً على ممترح من مجلس المسم أو الفرع العلمً ف بناءأ

  عمد الاتفالٌات العلمٌة والثمافٌة مع الكلٌات المناظرة داخل المطر وخارجه ورفعها الى 
 علٌها.الجامعة للمصادلة 

 رئٌس الجامعة  التراح خطة الموازنة السنوٌة وخطة الاستٌراد والخطة الاستثمارٌة للكلٌة ورفعها الى
 علٌها.للمصادلة   الأخرى ورفعها الى مجلس الجامعة لتوحٌدها مع خطط الكلٌات والمعاهد

  للكلٌة.التوصٌة للجامعة بإلرار الحسابات الختامٌة 
 مراجعة تمرٌر دٌوان الرلابة المالٌة الخاص بالكلٌة ومنالشته وإبداء الرأي فً الملاحظات 

 الكلٌة.للمجلس تخوٌل بعد صلاحٌاته الى عمٌد  فٌهالواردة  
  أغلبٌة  وٌكتمل النصاب فٌه بحضور )العمٌد(ٌنعمد مجلس الكلٌة مرتٌن شهرٌاً بدعوة من رئٌسه 

 تساوي الأصوات الأعضاء وتتخذ المرارات والالتراحات والتوصٌات بأغلبٌة عدد الحاضرٌن وعند
 .ٌرجح الجانب الذي صوت معه العمٌد 

ماليةاليات صلاحال    

  والإدارٌة والتربوٌة والثمافٌة والمالٌةإدارة الكلٌة من الناحٌة العلمٌة. 

 الإٌعاز بتنفٌذ لرارات مجلس الجامعة فٌما ٌتعلك بالكلٌة. 

  الكلٌة والعلٌا فًمتابعة سٌر الدراسات الأولٌة. 

  للمصادلةالى رئٌس الجامعة  ورفع محاضرهافٌها  والهٌئات العلمٌةترأس مجلس الكلٌة. 

  الكلٌةنشاطات  والسنوٌة عنإعداد التمارٌر العلمٌة الفصلٌة. 

  والفروعالمصادلة على توصٌات مجالس الألسام. 

  ًوالمكتب الاستشارينشاطات الألسام العلمٌة  والإداري علىالإشراف العلم. 

 

 

 

 

 

 

 

 ةالصلاحيات العلمي
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  ومعاونً العمٌدالتوصٌة بتعٌٌن رؤساء الألسام. 

 والمرارات والتربوٌةبشأن تنظٌم الشؤون العلمٌة  والأنظمة الصادرةلتعلٌمات تطبٌك جمٌع ا 

  .الكلٌةالصادرة من مجلس  

 دعوة مجلس الكلٌة للانعماد فً جلسات استثنائٌة. 

 بهاالإدارٌة الخاصة  اصدار الأوامروشكٌل اللجان الرئٌسٌة فً الكلٌة ت. 

  الاسئلة الامتحانٌة ولجان طبعتشكٌل اللجان الامتحانٌة للكلٌة. 

  الالسامتموٌم الأداء السنوي لأعضاء الهٌئة التدرٌسٌة بالتشاور مع رؤساء. 

  والندواتتمثٌل الكلٌة فً الاجتماعات. 

العميد    
 

 
 

  اُغ٣ٞ٘خ ُْٜ  ٝٓ٘ش اُؼلاٝاد ٝاُجبصخ٤ٖ ٝأُٞظل٤ٖ ٝاُل٤٤ٖ٘ ٝالاداس٣ختشك٤غ اػؼبء ا٤ُٜئخ اُتذس٣غ٤خ

 .ٝاُوشاساد ٝاُتؼ٤ِٔبد أُشػ٤خػ٠ِ ٝكن اصٌبّ اُوٞا٤ٖٗ 

  ٖاعتخذآْٜ  ٝػغ ششٝؽٝالاربٗت  ٝاُجبصخ٤ٖ ٝاُخجشاء ٝاُل٤٤ٖ٘ اُؼشةتٞه٤غ ػوٞد اعتخذاّ اُتذس٣غ٤٤

 .ٝاُوشاساد ٝاُتؼ٤ِٔبد اُ٘بكزحخذٓبتْٜ ػ٠ِ ٝكن ششٝؽ اُؼوذ  ًٝزُي اٜٗبء

  ٖاُوطش ُٔذح عت٤ٖ  ٝاُؼٔبٍ داخَالاداس٤٣ٖ  ٝاُجبصخ٤ٖ ٝأُٞظل٤ٖا٣لبد ٓ٘تغج٢ ا٤ٌُِخ ًبكخ ٖٓ اُتذس٣غ٤٤

ٓظِضخ ا٤ٌُِخ  تؼ٤ٜبتواخشٟ  لأؿشاعتذس٣ت اُطِجخ اٝ  لأؿشاعػ٤ِٔخ اٝ  لأؿشاع( ٣ٞٓب 66)

 ُلأؿشاعوطش ا٠ُ خبسد اُ ٝاُتٞط٤خ ثب٣لبدْٛالا٣لبد أُوشسح  ٝٓ٘ضْٜ ٓخظظبد ٜٝٓبٜٓب الاعبع٤خ

 .ٝصغت اُتؼ٤ِٔبدأُزًٞسح 

  ثٔغتٞاٛبٓب ٝ ٝاُذًتٞساٙ( )أُبرغت٤شاُتٞط٤خ ث٘وَ صِٔخ اُشٜبداد اُؼ٤ِب. 

  ك٢ ًَ ٓب ٣تؼِن  اُٞصساء( ٌٝٓبتت اُغبدحاُزٜبد اُؼ٤ِب  )ػذا ٝٓئعغبتٜب ًبكخٓلبتضخ دٝائش اُذُٝخ

 .اُزبٓؼخاختظبص ا٤ٌُِخ ػذا ٓب ٣تؼِن ك٤ٜب ثغ٤بعخ  ٝاُتشث٣ٞخ ػٖٔا٤ٌُِخ ٖٓ اُ٘ٞاص٢ اُؼ٤ِٔخ  ثؤٓٞس

 ِػ٠ِ ٝكن هبٕٗٞ اُخذٓخ دٝائش اُذُٝخ ٝ اُجبصخ٤ٖ ٖٓ هج٠َ الاعتؼبٗخ ثخذٓبد اُتذس٣غ٤٤ٖ ٝأُٞاكوخ ػ

 .اُزبٓؼ٤خ

 ٝ ٖالاداس٤٣ٖ ػ٠ِ ٝكن اصٌبّ أُٞاد أُختظخ ك٢ هبٕٗٞ اُخذٓخ أُذ٤ٗخ هجٍٞ اعتوبُخ أُٞظل٤ٖ اُل٤٤٘

 

 

 

 صلاحيات الإداريةلا
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ٖٓ ثشاءح رْٜٓٔ صغت الاطٍٞ ػذا  ٝرذد ًٝزُيثبُتضآبد تزبٙ اُذُٝخ إ  ٖٓ ا٣لبئْٜ اُتؤًذ اُ٘بكز ثؼذ

 .(1988ُغ٘خ  117اُتذس٣غ٤٤ٖ )ّ م ٕ 

  ٝٓزِظ أُٞاكوخ ػ٠ِ تلشؽ اُتذس٣غ٤٤ٖ ثؼذ اهشاس اُتٞط٤خ ثتلشؿْٜ ٖٓ هجَ اُوغْ اٝ اُلشع أُختض

 .رُيأُوشسح ُوبء  ٝٓ٘ضْٜ أُخظظبد ا٤ٌُِخ

 ك٢وخ ػ٠ِ علش اُتذس٣غ٤٤ٖ ٝ أُٞظل٤ٖ الاخش٣ٖ ًبكخ ا٠ُ خبسد اُؼشام خلاٍ اُغ٘خ اُذساع٤خ أُٞاك( 

الاػت٤بد٣خ صغت اصٌبّ اُوبٕٗٞ ٝ  ثبلإربصادُِتٔتغ  اُتذس٣غ٤خ(اُضبلاد اُؼشٝس٣خ ؿ٤ش أُخِخ ثبُؼ٤ِٔخ 

ثششؽ ٓشاػبح ًزُي أُٞاكوخ ػ٠ِ علش أُزًٞس٣ٖ خلاٍ اُؼطَ اُشع٤ٔخ ) اُشث٤ؼ٤خ ٝ اُظ٤ل٤خ ( 

 . أُٞاػ٤ذ أُخجتخ ثبُتو٣ْٞ اُزبٓؼ٢ ثبُ٘غجخ ُلاٗلٌبى ٝ أُجبششح

  ٝؿ٤ش طشف سٝاتت الإربصاد الاػت٤بد٣خ ُِتذس٣غ٤٤ٖ ٖٓ أُضب٤ُٖ ػ٠ِ اُتوبػذ ػٖ خذٓبتْٜ اُزبٓؼ٤خ

( ٖٓ هبٕٗٞ اُخذٓخ 9( ٣ٞٓب ػ٠ِ ٝكن اصٌبّ اُلوشح )ٛـ( ٖٓ أُبدح )186أُتشأًخ ُضذ ) اُزبٓؼ٤خ

 ٝ 1979( ُغ٘خ 3اُزبٓؼ٤خ ثؼذدٛب ) ٝتؼ٤ِٔبد اُخذٓخ( أُؼذٍ 1976( ُغ٘خ )141)اُزبٓؼ٤خ ر١ اُشهْ 

ًزُي طشف سٝاتت الاربصاد الاػت٤بد٣خ ُِٔٞظل٤ٖ ٝ الاداس٤٣ٖ أُضب٤ُٖ ػ٠ِ اُتوبػذ ٝ اُؼٔبٕ 

 .أُشػ٤خالارتٔبػ٢ ٝ اُتؼ٤ِٔبد 

  ٖاخطبس أُتـ٤ج٤ٖ ػٖ اُذٝاّ اُشع٢ٔ ثذٕٝ ػزس ٓششٝع ٖٓ اُتذس٣غ٤٤ٖ ٝ أُٞظل٤ٖ اُل٤٤ٖ٘ ٝ الاداس٤٣

ٝ اطذاس الاٝآش ثبػتجبسْٛ ٓغتو٤ِ٤ٖ ٖٓ ٝظبئلْٜ ثؼذ اٗتٜبء ٓذح الاخطبس صغت اصٌبّ اُوٞا٤ٖٗ 

٢ ٓشًض اُزبٓؼخ ك٤ٔب أُشػ٤خ ٝ اُتؼ٤ِٔبد اُظبدسح ثٔٞرجٜب ٓغ ٓشاػبح اشؼبس ٓذ٣ش٣خ اُوغْ اُوب٢ٗٞٗ ك

٣خض اُز٣ٖ ُذ٣ْٜ اُتضآبد ٓغ اُذُٝخ لاتخبر الارشاءاد ثشؤٕ تغ٣ٞخ تِي الاُتضآبد صغت تؼٜذاتْٜ ٝ 

 . أُٞهؼخ ٓغ اُزبٓؼخ اٝ اُذٝائش الاخشٟ ػوٞدْٛ

  اُتٞط٤خ ثتـ٤٤ش ػ٘ب٣ٖٝ أُٞظل٤ٖ اُل٤٤ٖ٘ ٝ الاداس٤٣ٖ ك٢ اُضبلاد اُت٢ تغتٞرت رُي صغت توذ٣ش

ػ٠ِ ٝكن اُذسربد أُظذهخ ك٢ ٓلاى ا٤ٌُِخ ثششؽ ٓشاػبح اُؼٞاثؾ أُجِـخ ٖٓ هجَ اُزبٓؼخ اُؼٔبدح 

 . ثشؤٕ تـ٤٤ش اُؼ٘ب٣ٖٝ

  ٖاُؼٔش ثبُششؽ  ٝاُغت٤ٖ ٖٓاُتوبػذ ػ٘ذ ثِٞؿْٜ اُغ٘خ اُخبُخخ  ٝالاداس٤٣ٖ ػ٠ِاصبُخ أُٞظل٤ٖ اُل٤٤٘

 .أُؼذٍ 1966٘خ ( ُغ33هبٕٗٞ اُتوبػذ أُذ٢ٗ ر١ اُشهْ ) لأصٌبّأُزًٞس ؽجوب 

  ك٢  اُضبرخ ٝؽج٤ؼخ اُؼَٔتضذ٣ذ اٝهبد اُذٝاّ اُشع٢ٔ ػٖٔ اُغبػبد أُوشسح سع٤ٔب صغت ٓوتؼ٠
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 .ا٤ٌُِخ

  ٖٝكن اصٌبّ  ٝالاداس٤٣ٖ ػ٠ِ ٝاُجبصخ٤ٖ ٝأُٞظل٤ٖ اُل٤٤ٖ٘ٓ٘ش اربصح أُظبصجخ اُضٝر٤خ ُِتذس٣غ٤٤

 .ا٤ٌُِخك٢  ٝاُوشاساد ٝاُتؼ٤ِٔبد أُشػ٤خاُوٞا٤ٖٗ 

 ( ُٔذح كظَ )ًٞسط( دساع٢ ٝاصذ)ًٝبُخك٢ ا٤ٌُِخ  ٝاُلشٝع اُؼ٤ِٔخئبعخ الاهغبّ اع٘بد س. 

  توتؼ٢ اُتٌش٣ْ اٝ اُتضل٤ض  ٝأُ٘بعجبد اُت٢ُذ٣ْٜ ك٢ اُضبلاد  ٝاُؼ٤٘٤خ ُِؼب٤ِٖٓاُ٘وذ٣خ  أٌُبكؤحٓ٘ش

وٞا٤ٖٗ د٣٘بس ػٖ ًَ صبُخ ػ٠ِ إ تشاػ٠ اصٌبّ اُ أُق( خٔغ٤ٖ 56666)لا ٣تزبٝص ٓجِؾ  ٝاُتشز٤غ ثٔب

 .اُتخظ٤ظبد أُب٤ُخ ٝششٝؽ تٞكش ٝالاٗظٔخ ٝاُتؼ٤ِٔبد أُشػ٤خ

  اُت٘غ٤ن ث٤ٖ ا٤ٌُِت٤ٖ ػ٠ِ إ تضٝد  ٝرُي ثؼذ ٝٓظِضخ ا٤ٌُِخارشاء ٗوَ أُٞظل٤ٖ ك٢ ػٞء اُضبرخ

أُلاى ث٘غخخ ٖٓ الآش الاداس١ اُوبػ٢ ثبُ٘وَ ُـشع تٞح٤ن  ٝأُتبثؼخ /اُزبٓؼخ / شؼجخ اُتخط٤ؾ 

 .الاطٍٞرُي ك٢ عزلاد أُلاى صغت 

  َاُشث٤ؼ٤خٓ٘ش الاربصاد ُٔ٘تغج٢ ا٤ٌُِخ خلاٍ اُؼط. 

  ٝثؼذ  اُتؤش٤شث٘غخ ٖٓ اٝآش تؼ٤٤ْٜ٘ ُـشع  ٝتض٣ٝذ اُزبٓؼختؼ٤٤ٖ اُطِجخ اُؼششح الاٝائَ ػ٠ِ ا٤ٌُِخ

 .أُظذمأُلاى  تٞاكش

 ُٞٔاكوخ ػ٠ِ تغز٤َ اُطِجخ ُِذساعبدا. 

  ا٤ٌُِخأُٞاكوخ ػ٠ِ تٞط٤بد اُِزبٕ أُشٌِخ ك٢. 

  ّأُظِضخ  تؼ٤ٜبتوثؼغ اُظلاص٤بد اُت٢  ٝأُؼب٤ٖٗٝ ٝٓغئ٢ُٝ اُٞصذادتخ٣َٞ سإعبء الاهغب

 ثزُيالاداس٣خ  ٝاطذاس الاٝآشاُؼبٓخ 

 
 

  والمرارات والتعلٌمات والضوابط الموانٌن  وفك وعلىمنح المخصصات بكافة انواعها  

 676لانون الخدمة الجامعٌة ذي الرلم  ووفك احكامالصادرة من لبل السلطة المختصة 

 المعدل 6776لسنة  

  والمجلات  والمستلزمات الاخرىالمختبرٌة  واستٌراد الوسائلالموافمة على شراء 

 .بهاالمعمول  والكتب وحسب التشرٌعات

 

 

 

 

 ماليةالصلاحيات ال



 

                                                0202      العلمي القسم ورئيس حيات العميد ومعاونيهالفصل الأول: مقدمة عن الكلية وصلا
   

 

14 
 

 الكلٌة والتدرٌس داخللمن هم خارج الجامعة عن التدرٌب  المكافأةة على صرف الموافم 

 حسب ولجان المنالشةلجان الامتحان الشامل  والاشتران فًالرسائل  والاشراف على 

 .النافذةالتشرٌعات  

  الواردة فً لانون وبحدود الصلاحٌاتالكلٌة  ومواد موازنةالصرف على جمٌع فصول 

عدم وروده فً ذلن المانون فتكون صلاحٌته فً الصرف  وفً حالةتنفٌذ الموازنة العامة للدولة السنوي  

 .حالة( عشرة ملاٌٌن دٌنار عرالً فً كل 61111111لحد )

  الخاصة بتسٌٌر انشطة الكلٌة  والمماولات المختلفة واحالة التعهداتالموافمة على الالتزام 

 .( اعلاه4الواردة فً الفمرة ) الصلاحٌاتوبحدود التعلٌمٌة 

  الاضافٌة الخاصة بجمٌع الاعمال او التعهدات الواردة فً  والرار الكشوفمنح المدد 

 .اعلاه( 5, 4الفمرتٌن )

  الاستشارٌة الهندسٌة  او المكاتبتجرٌها الشعب الهندسٌة  والخرائط والدراسات التًالرار التصامٌم

 .او توابعها ومنشئات الكلٌةضافات فً ابنٌة المختصة بالتوسعات او الا

  ولحدغٌر الاهمال المعتمد  والهالكة لأسبابالموافمة على شطب اموال الدولة التالفة  

 .دٌنار( )ملٌونمبلغ 

  دٌنار لكل حالة الى  ألف( خمسون 51111)تمدٌم الهداٌا العٌنٌة بما لا ٌزٌد عن لٌمة 

 .والاهلٌةالجهات الحكومٌة الرسمٌة 

  والقانونية

 

 

 

 

 

 

  ٓغ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ. ٝثبُت٘غ٤ن ت٘ظ٤ْ رذاٍٝ الآتضبٗبد اُٜ٘بئ٤خ 

  ٓغ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ ٝ ػ٠ِ ػٞء اُوبػبد اُذساع٤خ ثٔب ٣ؼٖٔ صغٖ ع٤ش  ٝثبُت٘غ٤ن ت٘ظ٤ْ رذاٍٝ اُذسٝط الاعجٞػ٤خ

 ك٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب. داُتذس٣غ٤ب

  ٝصغت الاششاف ػ٠ِ عزَ أُضبػشاد الاعجٞػ٤خ أُؼذح ُٜزا اُـشع ثٔب ٣ؼٖٔ تـط٤خ ر٤ٔغ اُغبػبد أُوشسح ٌَُ ٓبدح

 أُؼٍٔٞ ثٜب ك٢ ٛزا اُخظٞص. اُتؼ٤ِٔبد

  ثٜب. ٝاُتؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞالاٗظٔخ  ٝاٗؼجبؽْٜ ٝكنٓتبثؼخ دٝاّ ؽِجخ اُذساعبد اُؼ٤ِب 

 
 
 
 
 معاون العميد   
 للشؤون العلمية  
 والدراسات العليا 

3 
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 سئبعخ اُزبٓؼخ. ٝسكؼٜب ا٠ُب ثؼذ ٝسٝدٛب ٖٓ اُوغْ اُؼ٢ِٔ ٝتٞص٤ذٛب تذه٤ن ؽِجبد اُوجٍٞ ك٢ اُذساعبد اُؼ٤ِ 

  ػ٠ِ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ  ٝاصبُتٜب  تذه٤ن صبلاد الاٗتوبٍ ُِذساعبد اُؼ٤ِب ٖٓ اُزبٓؼبد الاخشٟ ا٠ُ اُذساعبد اُؼ٤ِب ك٢ ا٤ٌُِخ

 أُختظخ ُِ٘ظش ٝٓخبؽجخ اُزٜبد راد اُؼلاهخ.

 ٝكن الاٗظٔخ ٝاُتؼ٤ِٔبد. ٝتلشؿْٜ ُِذساعخج أُذد اُض٤٘ٓخ ٓتبثؼخ ؽِجخ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٖٓ ص٤ 

 ٝسكؼٜب ٝتو٤ٜٔب ُزبٕ أُ٘بهشخ  ٝت٤ٜئخ ٓضبػشػذاد ث٤بٕ ٓ٘بهشخ ؽبُت اُذساعبد اُؼ٤ِب هجَ اعجٞع ٝاصذ ٖٓ ٓٞػذ أُ٘بهشخ ا

 ٓزِظ ا٤ٌُِخ. ا٠ُ

  اُؼ٤ِب ك٢ ا٤ٌُِخ. ٝاُخبطخ ثبُذساعبدالاششاف ػ٠ِ اػذاد الاصظبئ٤بد اُغ٣ٞ٘خ 

  اُوٞاػذ أُؼٍٔٞ ثٜب. الآتضب٤ٗخ ٝتغِٜٔب ٝكنتغ٤ِْ اُذكبتش 

  الاختظبص.ٝصغت اػلإ ٗتبئذ الآتضبٗبد ثؼذ اهشاسٛب ٖٓ هجَ ُزبٕ اُذساعبد اُؼ٤ِب ك٢ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ 

  هجَ ُزبٕ اُذساعبد اُؼ٤ِب لإهشاسٛبتض٣ٝذ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ ثبُذسربد ٝكن ٗٔٞرد ٓؼذ ُٜزا اُـشع ٖٓ. 

  ٍٝٓؼٍٔٞ ثٚ ك٢ اُذساعبد  ٓب ٝاُخب٢ٗ ٝرُي ٝكناُت٘غ٤ن ٓغ الاهغبّ اُؼ٤ِٔخ ثشؤٕ تغ٤ِْ الاعئِخ الآتضب٤ٗخ ُِذٝس٣ٖ الا ٞٛ

 الا٤ُٝخ.

 ُٝصت٠ تخشرٚك٢ ًَ ٓب ٣تؼِن ثغ٤شح ؽبُت اُذساعبد اُؼ٤ِب ثذا ٖٓ تغز٤ِٚ داخَ اُزبٓؼخ اُشع٤ٔخ  زٜبدٓخبؽجخ ا. 

 .ٓخبؽجخ سئبعخ اُزبٓؼخ / هغْ اُذساعبد اُؼ٤ِب ك٢ ًَ ٓب ٣تؼِن ثغ٤شح ؽبُت اُذساعبد اُؼ٤ِب 

 ُتٞه٤غ ػ٠ِ اعتٔبساد اُؼلاٝاد اُغ٣ٞ٘خ ٝاُتشك٤غ اُخبطخ ثٔٞظل٢ اُذساعبد اُؼ٤ِب ثظلتٚ اُشئ٤ظ الاػ٠ِ.ا 

  ُْٜلأٗظٔخ ٝاُتؼ٤ِٔبداطذاس الأٝآش الإداس٣خ ثت٘ج٤ٚ سعٞة اُطِجخ أٝ ػ٘ذ توظ٤شْٛ ٝٓخبُلت. 

 

  ًتنسٌب اعمال الموظفٌن الادارٌٌن والفنٌٌن   فً شعب الكلٌة كافة على وفك متطلبات العمل ف

   الكلٌة وتوزٌعهم   بٌن تلن الشعب بما ٌضمن مصلحة الكلٌة واحتٌاجاتها.

      منتسبً الكلٌة للتمتع  والمتعالدٌن منالموافمة على منح الاجازات الاعتٌادٌة للفنٌٌن والادارٌٌن

 بها داخل العراق.

     
 
 
 
 

 
 
 

للشؤون  معاون العميد
 والمالية الإدارية

3 
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 الادارٌٌنالموافمة على ترفٌع منتسبً الكلٌة من الفنٌٌن و 

  ًالاضافً الجامعً. الكلٌة ومنسبٌها بالعملالموافمة على تكلٌف موظف 

 لمنتسبً الكلٌة ٌر الطبٌة الصادرة من داخل العراق وخارجه  الموافمة على لبول التمار 

  فً نظام الاجازات المرضٌة  والاحكام الواردةكافة على ان تكون تلن التمارٌر مستوفٌة للضوابط

 .وتعدٌلاته 9191لسنة  67ذي الرلم 

  لعامة ممتضٌات المصلحة ا وعلى وفكاجراء التنملات الضرورٌة فً الملان الاداري فً الكلٌة

 العلمٌة فٌها. ورؤساء الالسامعمادة الكلٌة  وبالتنسٌك مع

 .التولٌع على اصدار الاوامر الخاصة بمنح الاجازات الاعتٌادٌة 

  والفنٌٌنبالموظفٌن الادارٌٌن  والترفٌعات الخاصةالتولٌع على استمارات العلاوات السنوٌة. 

 والتعلٌمات النافذةمرارات منح اجازة الامومة والولادة لمنتسبات الكلٌة وحسب ال. 

 .تزوٌد الأساتذة والموظفٌن بتأٌدات الاستمرارٌة فً الدوام 

  الإدارٌة.التراح تشكٌل اللجان 

 .التراح تزوٌد كتب الشكر والتمدٌر لمنتسبً الكلٌة 

 .إجراءات الكشوف على الاكشان والنوادي والمتاجرة من الكلٌة 

 كلٌتنا.اعداد جدول خفارات الدفاع المدنً لمنتسب ً 

 .اعداد تمارٌر انجاز الاعمال الخاصة بلجان الكلٌة 

 .الاشراف على تهٌئة المستلزمات الامتحانٌة 

 .متابعة تمارٌر الحضور والانصراف لمنتسبً كلٌتنا 

 .متابعة سجل حضور وانصراف التدرٌسٌون الذٌن ٌمارسون اعمال إدارٌة 

 داريةالإصلاحيات ال
 

 والقانونية

 اُششٝؽ اُؼبٓخ  ٝػ٠ِ ٝكنأُختظخ  الاػبك٤خ ػ٠ِ ٝكن اُِزبٕ ٝأُذد  ُٔٞاكوخ ػ٠ِ اصبُخ اٌُشٞف ا

 .ٝاُوٞا٤ٖٗ ٝالاٗظٔخ أُشػ٤خُِٔوبٝلاد 

  ٝاُلشع اهتشاس اطذاس هشاساد اُلظَ ثغجت اُـ٤بة ُٖٔ ٣تزبٝص اُ٘غجخ أُغٔٞس ثٜب ٖٓ ؽِجخ اُوغْ ا
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 ػ٠ِ ٝكن اُتؼ٤ِٔبد اُ٘بكزح ػ٠ِ إ توتشٕ ثٔظبدهخ ٓزِظ ا٤ٌُِخ.

  اُق د٣٘بس ك٢ ًَ  510111اُتٞر٤ٚ ثٔ٘ش أٌُبكآد اُ٘وذ٣خ ٝاُتشز٤ؼ٤خ ُٔ٘تغج٢ ا٤ٌُِخ ثٔب لا ٣تزبٝص

 صبُخ.

  ٖأُٞاكوخ ػ٠ِ ٓ٘ش اُتخظ٤ظبد ا٤ُٜ٘ٔخ ٝاُٜ٘ذع٤خ ٝأُخظظبد الأخشٟ أُوشسح ػ٠ِ ٝكن اُوٞا٤ٗ

 ٗظٔخ ٝاُتؼ٤ِٔبد.ٝالأ

 .اُتٞط٤خ ثبصبُخ ٓ٘تغج٢ اُوغْ ا٠ُ اُتضو٤ن ػ٠ِ ٝكن هبٕٗٞ اٗؼجبؽ ٓٞظل٢ اُذُٝخ 

 .ٓتبثؼخ اُغزلاد أُب٤ُخ اُخبطخ ثبُظشف 

 .ٓتبثؼخ أُٞرٞداد اُخبثتخ ٝأُتضشًخ ك٢ ا٤ٌُِخ 

 .ٓتبثؼخ طشف ٝهٞد اُغ٤بساد 

    .ٖٛالاششاف ػ٠ِ طشك٤بد ٝهٞد أُُٞذ ٝاُذ 

 
 ماليةالصلاحيات ال 

 والقانونية   
 
 

 .تضو٤ن الأٛذاف ٝاُغ٤بعبد اُؼ٤ِب ك٢ اُزبٓؼخ 

 .ْت٘ل٤ز هشاساد ٓزِظ ا٤ٌُِخ ك٤ٔب ٣تؼِن ثبُوغ 

  ُِوغْ ٝٓتبثؼخ ت٘ل٤زٛب. الاعتشات٤ز٤خالإششاف ػ٠ِ اػذاد اُخطخ 

  ٝاُخوبك٤خ.الإششاف ػ٠ِ اداسح شئٕٝ اُوغْ اُتؼ٤ٔ٤ِخ ٝاُجضخ٤خ ٝالإداس٣خ ٝأُب٤ُخ 

  ًٝثضخ٤بالإششاف ػ٠ِ تط٣ٞش اُوغْ اداس٣بً ٝأًبد٤ٔ٣ب 

  ّاُتذس٣غ٢ أٌُِق ك٤ٚ ٌَُ كظَ دساع٢. تثبُِؼاُو٤ب 

  ٝاُؼ٤ِٔخ.ٓشاهجخ ٓٞاظجخ اُطِجخ ٝارشاء الآتضبٗبد ُِٔغبهبد اُ٘ظش٣خ 

 .ت٘غ٤ن ٝتط٣ٞش ػلاهبد اُوغْ داخَ اُزبٓؼخ ٝخبسرٜب 

 غْ اُتؼ٤ٔ٤ِخ ٝاُجضخ٤خ ٝالإداس٣خ ٝأُب٤ُخ.الإششاف ػ٠ِ تٞك٤ش ًَ ٓتطِجبد اُو 

 .الإششاف ػ٠ِ سكغ ٓغتٟٞ اُزٞدح ٝتط٣ٞش ٓخشربتٜب 

 .ْت٘ل٤ز ٝٓتبثؼخ هشاساد ٓزِظ اُوغ 

 .اُو٤بّ ثٔب ٣لٞع ا٤ُٚ ٖٓ طلاص٤بد ٖٓ هجَ ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ 

 
 
 

رئيس القسم العلمي   

5 
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  أُطِٞثخ أٝ أ١ ٓخبُلبد أخشٟ.اُشكغ ُؼ٤ٔذ ا٤ٌُِخ ًَ ٓب ٣وغ ٖٓ ػؼٞ ٤ٛئخ اُتذس٣ظ ٖٝٓ ك٢ صٌٔٚ ٖٓ اخلاٍ ثبُٞرجبد 

 .ػَٔ أُشارؼخ ٝاُتو٤٤ْ اُذٝس١ اٌُل٤َ ثتط٣ٞش ٓ٘بٛذ اُوغْ اُؼ٤ِٔخ ٝالأًبد٤ٔ٣خ ٝػشػٜب ػ٠ِ ٓزِظ ا٤ٌُِخ 

  ثٞارجبتْٜ.ٝاعب٤ُت اُتذس٣ظ ٝػ٠ِ ه٤بّ اػؼبء ا٤ُٜئخ اُتذس٣غ٤خ  داُتذس٣غ٤بالاششاف ػ٠ِ ع٤ش 

 اُؼ٢ِٔ.ٖ ٗشبؽبد اُوغْ اػذاد اُتوبس٣ش اُؼ٤ِٔخ اُلظ٤ِخ ٝاُغ٣ٞ٘خ ػ 

  ٝاُتشه٤خ.ػشع اُجضٞث ػ٠ِ اُِزبٕ اُؼ٤ِٔخ لأؿشاع اُتؼؼ٤ذ 

 اطذاس الاٝآش الاداس٣خ اُخبطخ ثبُتلشؽ اُزبٓؼ٢ ٝأُضبػشاد الاػبك٤خ ػ٠ِ ٝكن اُضبرخ اُلؼ٤ِخ ٝاٗغزبٓب ٓغ  ساهتشا

 .ا٤ٌُِخاُؼٞاثؾ اُزبٓؼ٤خ اُ٘بكزح ثؼذ ٓٞاكوخ ٓزِظ 

  ٕٝاُؼ٤ِٔخ ُِطِجخ ُٔختِق أُشاصَ اُذساع٤خالاششاف ػ٠ِ اُشئ. 

  ت٤ٌِق ا١ ٖٓ اُتذس٣غ٤٤ٖ ُِو٤بّ ثبُٜٔٔبد اُتذس٣غ٤خ ٝصغت اُضبرخ ا٠ُ رُي ثـغ اُ٘ظش ػٖ اُغوق أُضذد ٖٓ هجَ اُزٜبد

 الاػ٠ِ.

  ّالاخشٟ.أُٞاكوخ ػ٠ِ ه٤بّ اػؼبء ا٤ُٜئخ اُتذس٣غ٤خ ثبُوبء أُضبػشاد ك٢ اُجشآذ اُتذس٣غ٤خ اٝ اُذساع٤خ ُلأهغب 

 .أُٞاكوخ ػ٠ِ تشش٤ش اػؼبء ا٤ُٜئخ اُتذس٣غ٤خ ُِٔشبسًخ ك٢ اُِزبٕ اُل٤٘خ ٝالاداس٣خ ٝاُؼ٤ِٔخ 

 ْٜتٞر٤ٚ الاعتلغبساد لأػؼبء ا٤ُٜئخ اُتذس٣غ٤خ ك٢ صبُخ تـ٤جْٜ اٝ تؤخشْٛ ػٖ دخٍٞ أُضبػشاد ٝٓغبءُت. 

  النٌابة عن رئٌس المسم فً بعض الصلاحٌات التً ٌخولها لها رئٌس المسم من خلال الإشراف على تنظٌم شؤون 
 المسم.

 تمثٌل رئاسة المسم فً الاجتماعات الدورٌة واجتماعات العمادة وكل اجتماع ٌخوله رئٌس المسم او فً حالة عدم 
 تواجده. 

 جامعة وخارجها.تنسٌك وتطوٌر علالات المسم داخل الكلٌة وال 
 .المشاركة فً الإشراف على توفٌر كل متطلبات المسم التعلٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والمالٌة 
 .تنفٌذ ومتابعة لرارات مجلس المسم 
 لرئٌس المسم فً كل ما ٌمع من الطلبة او موظفً المسم من إخلال بالوجبات المطلوبة أو أي مخالفات رفع مذكرات 

 أخرى. 
 العلمٌة.لمسم فً اعداد التمارٌر العلمٌة الفصلٌة والسنوٌة عن نشاطات المسم مساعدة رئٌس ا 

 6 مجلس القسم العلمي
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  المسم.منتسبً  علىمساعدة رئٌس المسم فً توزٌع الطلبة على الموالع التدرٌبٌة وتوزٌع الاشراف 
  الدراسٌة.مساعدة رئٌس المسم فً الاشراف على الشؤون العلمٌة للطلبة لمختلف المراحل 
 لخاصة فً اصدار الاوامر الادارٌة اللازمة فٌما ٌتعلك بشؤون المسم العلمٌة بعد استحصال موافمة رفع المذكرات ا 

 علٌها.رئٌس المسم والعمادة 
  والادارٌٌن.رفع المذكرات الخاصة بتحدٌد احتٌاجات المسم من التدرٌسٌٌن والفنٌٌن 
  العلمً.المساعدة فً توزٌع الدروس على اعضاء الهٌئة التدرٌسٌة فً المسم 
  بالمسم.المساعدة فً وضع الجداول الدراسٌة وجداول الامتحانات الخاصة 
 المسم.لتولٌع على استمارة صرف أجور المحاضرات للتدرٌسٌن الخارجٌن وتدرٌسً ا 
  تواجده.التوصٌة بالموافمة على منح موظفً الخدمة الجامعٌة الاجازات الاعتٌادٌة بالنٌابة عن رئٌس المسم عند عدم 
 ع مذكرات بالتوصٌة بإصدار لرارات الفصل بسبب الغٌاب للطلبة لمن ٌتجاوز النسبة المسموح بها من طلبة المسم او الفرع على رف

 النافذة.وفك التعلٌمات 
 رفع مذكرات الى رئاسة المسم بالتوصٌة لإصدار اوامر التنبٌه ورسوب الطلبة بالغٌابات او عند تمصٌرهم 

 لٌمات.والتعومخالفتهم للأنظمة  
  ٌتعلك بالشؤون العلمٌة والتدرٌسٌة  العرالٌة فٌمامفاتحة الالسام العلمٌة فً الجامعة والالسام العلمٌة المناظرة فً الجامعات

 .او انتماء المحاضرٌن والتوجٌه واستحصال الموافمة اللازمة على الاستفادة من خدماتهم 

  اللازمة فٌما ٌتعلك بشؤون المسم العلمٌة بعد استحصال موافمة العمادة علٌها على وفك صلاحٌتها اصدار الاوامر الادارٌة

 العلمٌة.

 .تحدٌد احتٌاجات المسم من التدرٌسٌٌن والفنٌٌن والادارٌٌن 

 .التراح الاعداد والشروط الخاصة بخطة المبول فً المسم العلمً وحسب الطالة الاستٌعابٌة 

 ائج النهائٌة لطلبة المسم ومتابعة الطلبة فً كل ما ٌتعلك بسٌرهم الدراسً.التوصٌة بإلرار النت 

 .ًتوزٌع الدروس على اعضاء الهٌئة التدرٌسٌة فً المسم العلم 

العلمية اللجنة  
 
 
 
 

7 
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  عمد اجتماع بطلاب وطالبات المسم بما لا ٌمل عن مرة واحدة لكل فصل دراسً للولوف على احتٌاجاتهم والمشاكل

مسٌرتهم العلمٌة بالجامعة والاستماع إلى ممترحاتهم وأرائهم واٌجاد الحلول اللازمة بذلن والصعوبات التً تواجههم خلال 

 ورفع توصٌاته لعمٌد الكلٌة إن لزم.

 للعمٌدفً المسم التابع له ورفعه  تموٌم الأداء الوظٌفً لأعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن الإدارٌٌن إعداد تمارٌر. 

 دٌمً فً المسم وتوزٌع الطلبة على أعضاء هٌئة التدرٌس.الأشراف على عملٌة الإرشاد الأكا 

 .إجراء معادلات المواد للطلبة المنتملٌن من تخصصات أخرى أو من جامعة أخرى 

  .النظر فً الأعذار الممدمة من الطلبة للغٌاب عن المحاضرات أو الامتحانات 

 الادارٌة.مٌة واصدار الاوامر ة المسم العلتوزٌع الواجبات على منتسبً المسم او الفرع على وفك ما تملٌه مصلح 

 .دعوة مجلس المسم للانعماد فً جلسات استثنائٌة عند الضرورة 

 لتراح مواد ومناهج أخرى.امصادلة دراسات تحدٌث المناهج و 

  .المصادلة على خطة المبول المركزي فً المسم 

  .المصادلة على خطة المبول فً الدراسات العلٌا 
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 ت التابعة للعميد  الشعب المهام

  بالحسابات.تدلٌك سجلات وحدة الحسابات والاوامر الادارٌة الخاصة  بأعمالالمٌام 

  الشهريومٌزان المراجعة والتدرٌسٌن رواتب الموظفٌن تدلٌك. 

 ثابتة ومطابمتها مع سجلات المخزنالمخزنٌة الك الموجودات ٌتدل. 

 

  شعبة الرقابة والتدقيق الداخلي 

 

1 

 

  الجامعة.رئاسة الى انجاز ملفات تمٌٌم اداء كافة التدرٌسٌٌن العاملٌن سنوٌاً وارسال التمٌٌم السنوي للتدرٌسٌٌن 

  والموظفٌن  التدرٌسٌٌن(وؼٌر  )التدرٌسٌٌنانجاز ملفات تمٌٌم جودة اداء الموظفٌن السنوي على الملان الدائم

 .العمال ( ومتابعتها من مسؤولً الشعب  الامنً،، الحرس  )السواقوالموظفٌن  والحرفٌٌن( )المهنٌٌن

  كلٌة.العمل الاحصائٌات الشهرٌة والسنوٌة لشعب ووحدات 

 لتدرٌسٌٌن.الترلٌة العلمٌة تمٌٌم الاداء الخاص ب بإجراءاتلمٌام ا  

  الالسام العلمٌة فً الكلٌة.تصنٌؾ 

 .تصنٌؾ الكلٌة 

 .تصنٌؾ العمٌد 

  تصنٌؾQS .ًالعالم 

 .التمرٌر الخاص بوصؾ البرنامج الحكومً الخاص بجمٌع تدرٌسً الألسام العلمٌة التابعة للكلٌة 

 .وصؾ السٌرة الذاتٌة لجمٌع التدرٌسٌٌن والموظفٌن العاملٌن فً الكلٌة 

 .ًوصؾ برنامج الممتحن الخارج 

 .وصؾ التمرٌر الذاتً الخاص بالتدرٌسٌٌن 

  .تمرٌر التنمٌة المستدامة التابع للكلٌة 

 .تحدٌث البٌانات الخاصة برفع الأبحاث على المولع الالكترونً التابع للكلٌة 

 .تحدٌث البٌانات لجمٌع العاملٌن فً الكلٌة وتؽذٌة المنظومة الالكترونٌة الخاصة بكلٌتنا والتابعة للوزارة 

 

 

ة ضمان الجودة والاداء شعب  

2 

  المختلفةمن خلال وسائل التواصل  الكلٌةالعمل على التعرٌؾ بأنشطة. 

 المختلفة.  هاومنصاتكلٌة علان عنها على مولع اللمناسبات الوطنٌة والمومٌة والات والاحتفالاالمشاركة با 

  ومنصات  كلٌةالمولع الرسمً للونشرها على التعرٌؾ بنشاطات الجامعة وانجازاتها والتهٌئة المسبمة لها

 

 

  علام والاتصال الحكوميشعبة الإ

 

3 
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 .الاجتماعًالتواصل 

 الالكترونًعلانات التوعوٌة وكل ما ٌخدم المضاٌا التً تهم المجتمع ومتابعة البرٌد الا نشر. 

 نماشٌة وخطط بحثٌة ترفع من مركزٌة الكلٌة.ات علمٌة وتصوٌر حلمات اجراء لماء 

  ًاعلامٌاالجامعة وتؽطٌتها المشاركة الفاعلة فً المناسبات المركزٌة الخاصة ف. 

  من خلال اجراء لماءات معهم كلٌةتزور ال التًمرافمة الوفود. 

  كلٌة. صلة بالعمل الاعلامً داخل التوثٌك الاعمال والنشاطات والأخبار اضافة الى المتابعة المستمرة بكل ما له 

 

 كلٌة.متابعة امن ال 

   التدرٌسٌٌن والموظفٌن والطلبة تنظٌم دخول 

  الزائرٌن تنظٌم دخول 

 الرسمً.واعطائهم التخوٌل موظفٌن تدرٌسٌٌن والباجات الدخول لعجلات لل متابعة اصدارتنظٌم و 

  المدنًمتابعة تشكٌلات الدفاع. 

 .متابعة تسلٌم الهواتؾ والباجات الخاصة بالطلبة 

 

 

 شعبة المتابعة

4 

 أنظمة وبرامج تسهم فً تحسٌن العملٌات الأكادٌمٌة والإدارٌة صمٌم وتطوٌرت. 

 ضمان استمرارٌة تحدٌث البرامج والأنظمة بما ٌتماشى مع أحدث التمنٌات. 

 دٌم خدمات الصٌانة والإصلاح الدوري لأجهزة الحاسوب والشبكات لضمان عملها بكفاءة عالٌة.تم 

 سرعة الاتصال داخل الكلٌة.تعزٌز وتحدٌث شبكات الاتصال لضمان استمرارٌة و 

 .ضمان إدارة فعاّلة وتحدٌث مستمر للمولع الإلكترونً لتمدٌم معلومات دلٌمة ومحدثة 

 .تطوٌر المولع الإلكترونً لزٌادة تفاعل المستخدمٌن وتسهٌل الوصول إلى الموارد الأكادٌمٌة والإدارٌة 

 تمثل احتٌاجات الكلٌةا المعلومات والتوالمعدات الخاصة بتكنولوجٌ للأجهزةحدٌد المواصفات الفنٌة ت ً. 

  من استمرار خدمة الانترنٌت. والتأكدمتابعة عمل شبكة الحواسٌب الخاصة بالكلٌة 

 .تنفٌذ التوسعات الخاصة بالشبكة وبشكل مستمر 

 

 

 

 

 

 

 

حاسبات والانترنيت   شعبة ال  
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  الالتزام بإصدار عدد نصؾ سنوي ٌتضمن مجموعة من البحوث العلمٌة فضلاً عن تمدٌم عروض

 .للكتب المنشورة حدٌثاً فً تخصصات الكلٌة وعرضها للرسائل والاطارٌح الجامعٌة

  العمل على توسٌع دائرة الاتصالات والعلالات الأكادٌمٌة بٌن المجلة وذوي الاختصاص فً ألسام

عة واسط وخارجها بهدؾ تحمٌك رفد مستمر للمجلة من البحوث العلمٌة الرصٌنة والتً الكلٌة داخل جام

 .تعمل على تعزٌز مكانة المجلة بٌن المجلات الجامعٌة المشابهة لها فً التخصص

  الحرص على استمرار التعاون بٌن المجلة والخبرات العلمٌة الخارجٌة والإفادة من أساتذة الجامعات

وممٌمٌن باعتبار بعضهم جزءاً من هٌئة التحرٌر وهٌئتها الاستشارٌة، وهو ما ٌعمل العربٌة كباحثٌن 

    .على ترصٌن والع البحوث العلمٌة التً تنشر فً اعدادها

     ًالاستمرار بالتواصل مع المؤسسات الرسمٌة فً جامعة واسط ووزارة التعلٌم العالً والبحث العلم

فً دائرة البحث والتطوٌر بهدؾ ضمان استمرار تفاعل المجلة  ذات الصلة بعمل المجلة والتً تتمثل

    .مع آخر المستجدات الأكادٌمٌة

  ًلعمل على تطوٌر والع المجلة العلمٌة ورفع شأنها من خلال الالتزام بمعاٌٌر النشر المعتمدة دولٌا

 .(Reuters) او (Scopus) والسعً نحو الحصول على اعتماد أكادٌمً للمجلة مثل

 

 

بة المجلة العلمية )مجلة شع

 لارك(

 
 
 
 
 
 

6 

    

الشعب التابعة لمعاون العميد  المهام  

 للشؤون الإدارية والمالية 

 

  للشعبةالاشراؾ على الوحدات التابعة.  

  اللازم.أستلام البرٌد والاطلاع علٌه واجراء 

  والطلبة.الموظفٌن التدرٌسٌٌن وتحرٌر المخاطبات الرسمٌة ومتابعة شؤون 

 اخرىلجامعة ومن جهات رئاسة ا منالوارد لٌم البرٌد الرسمً استلام وتس. 

  اشكالهامتابعة الحضور والانصراؾ الٌومً للموظفٌن والمتعالدٌن ومتابعة الاجازات بكل. 

 والأجابة على الكتب الرسمٌة التً تتطلب الإجابة وإجراء اللازم وبحسب  عمٌدتحرٌر الكتب حسب توجٌه ال

 عمٌد الكلٌة.المضمون وهامش السٌد 

  إصدار الاوامر الادارٌة الخاصة بالانفكان و للدراسةطوٌلة والمتفرؼٌن  بإجازاتمتابعة المنسبٌن والمتمتعٌن

 .والمباشرة

 

 

 

 شعبة الشؤون الإدارية
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  ًوحسب كل وارد وصادر واحتفاظ بنسخ فً الأضابٌر الشخصٌة متابعة مهام الأرشفة الالكترونٌة وبشكل ٌوم

 .تدرٌسٌٌن والموظفٌنلل

  استحصال هوٌات الموظفٌن وباج الدخول إلى الحرم الجامعً وبالتنسٌك مع شعبة الهوٌات ولسم المتابعة والتنسٌك

 .فً الجامعة

 الكلٌة.تشكٌل اللجان المتعلمة بأعمال طباعة الاوامر الخاصة ب 

 ورة مستمرةوتحدٌثها بص كلٌةدة الأضابٌر لكافة منتسبً الضابٌر الشخصٌة وبالتنسٌك مع مسؤول وحتنظٌم الا. 

 النمل/التنسٌب/العلاوات/الاجازات )الادارٌٌن والفنٌٌن  التدرٌسٌنلاوامر الادارٌة الخاصة بالمنتسبٌن من ا اصدار

 /والاجازات المرضٌة والاعتٌادٌة/وتؽٌر العناوٌن(

  الخدمة.سجلات تهٌئة وتحدٌث 

  المانونٌةمتابعة الوثائك الدراسٌة وصحة صدورها وبالتنسٌك مع وحدة. 

  للمصادلة وبعدها  عمٌد الكلٌةاعداد استمارات العلاوات السنوٌة وتثبٌت المعلومات المطلوبة علٌها وارسالها الى

 .العلاوةالاداري بمنح  الاوامر اصدار

  بالاستمالةأمر جامعً  لأصدرافً الجامعة  الأدرٌةاصدار اوامر الاستمالة ورفعها الى لسم الشؤون. 

  على التماعد بناءأً على طلب الموظؾ من ؼٌر بالؽً  بالإحالةانجاز المعاملات التماعدٌة واصدار الاوامر الجامعٌة

 الوطنٌة.الكلٌة الى هٌأة التماعد ارسال معاملة تماعد منتسبً  السن المانونً أو الاسباب الصحٌة

  تدلٌك طلبات اضافة الخدمات وعرضها على اللجنة المشكلة لهذا الؽرض واستحصال الموافمة الرسمٌة على

  .الجامعةمحضرها ومن ثـم اصدار الامر الاداري اللازم لذلن وارسالها الى 

 جامعٌة بأوامراو اللجان المشكلة  كلٌةوالتحمٌمٌة المشكلة داخل ال العمل فً اللجان التدلٌمٌة. 

 المصادلة على التعهدات واستمارات السلؾ والكفالات. 

 الاجابة على الكتب الرسمٌة الواردة من الجامعة فً ٌخص الأمور المانونٌة. 

 اءات اللازمة واتخاذ الاجر تسجٌلشؤون الطلبة والمع شعبة  بالتنسٌكلوثائك الدراسٌة تدلٌك ومتابعة صحة صدور ا

العائدة لهم واحالة الاولٌات الى لسم الشؤون المانونٌة فً  ةصدور الوثٌمحمهم عدم صحة ٌثبت الطلبة الذي بحك 

 .المانونٌة بهذا الخصوص الإجراءات لاتخاذرئاسة الجامعة 

 ( ومدى ضحاٌا النظام البائد -نسجناء سٌاسٌٌ –جرح  -متابعة لضاٌا الارهاب التً تصٌب الموظفٌن )استشهاد

    

 

 

 

 

الشعبة القانونية            
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 .تثبٌت حموق المتضررٌن جراء ذلن

  المانونٌة بتنفٌذ التعلٌمات الصادرة من رئاسة الجامعة شعبةالتزام ال. 

 دارة شؤون الشعبة وتعٌٌن المشرفٌن على البطولات الرٌاضٌةإ. 

  الدورٌة لمدراء الرٌاضة الجامعٌة ومسؤولً الشعب الرٌاضٌة فً الجامعات تحضٌر جدول اعمال الاجتماعات

 .والهٌئات والكلٌات الاهلٌة

  بالأماكنتمدٌم ممترح خطة البطولات الرٌاضٌة التً سٌتم اعتمادها فً العام الدراسً والاشراؾ على تنفٌذها 

 .والتولٌتات المحددة بالخطة بعد اعتمادها

  والتعلٌمات الخاصة بالبطولات الرٌاضٌة وتعمٌمها على الجامعات والتمٌد بها لضمان سٌر البطولات اصدار اللوائح

 .بشكل سلٌم

  هذه البطولات لإدارةمتابعة سٌر البطولات الرٌاضٌة للجامعات وتعٌٌن الحكام. 

  بالكلٌاترفع التمارٌر الخاصة بنتائج البطولات الرٌاضٌة لؽرض اعتمادها فً نظام التمٌٌم الخاص. 

  البت فً الاعتراضات التً تتمدم بها الكلٌات اثناء البطولات وتشكٌل اللجان الخاصة للنظر بهذه الاعتراضات ورفع

 .المسمالتمارٌر الخاصة بها الى 

 النشاط الرٌاضً. كوٌن لاعدة بٌانات خاصة بشعبةت 

 

 

 

 

 

شعبة النشاطات الطلابية      

 

 

 

 

 

3 

  تختص بالأمور الخدمٌة 

  مفاتحة الجهات ذات العلالة لجمٌع الأمور المتعلمة بالبنً التحتٌة من صٌانة محطة الضؽط العالً واجهزة التبرٌد

 .والأنارة

 فً  عمٌد الكلٌةرجٌة واعلام االداخلٌة والخكلٌة الأمور المتعلمة ببناٌة ال اعمال التنظٌؾ ومتابعة كافة على تأكٌدال

 البناٌة.حال وجود أي ضرر فً 

 كلٌة .بتنظٌؾ الحدائك حول بناٌة ال متابعة كافة الامور المتعلمة 

  

 

 

 

شعبة الخدمات           

 

 

 

4 

  مفصلاعداد الموازنة السنوٌة بشكل.  

  والمصروفاتاعداد وتنظٌم السجلات للسلؾ والامانات. 

 ٌنموظفلتدرٌسٌٌن والوتنظٌم لوائم الرواتب الخاصة با اعداد. 

 

 

شعبة الشؤون المالية    
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  الشراءحساب العلاوات والترفٌعات واعداد سندات الصرؾ بمعاملات. 

  المصرفٌة والتموٌلات للحسابات الواردة وتثبٌتها فً حسابات بشكل رسمً بالإشعاراتاعداد تنظٌم سندات خاصة 

  المتراكمةتدلٌك استحماق الموظؾ المحال على التماعد لرواتب الاجازات. 

 للمعاملات المنجزة  وتحرٌر الصكونالتماعدٌة المستمطعة من منتسبً المكتبة  متابعة تسدٌد مبالػ التولٌفات

 .والمدلمة

  المصرؾمتابعة التموٌل من رئاسة الجامعة والسٌولة النمدٌة مع. 

 وتسلٌم جراء بعض الخدمات التً تمدمها بموجب وصولات لبض معتمدة لهذا الؽرض كلٌة لبض مبالػ واردات ال

 .الجامعةداعها فً صندوق التعلٌم العالً فً رئاسة الممبوضة واٌ المبالػ

  السلؾمسن سجل الٌومٌة العامة ترحل الٌه لٌود الؽلك والتسوٌات المٌدٌة وتسوٌات. 

  على توفر التخصٌص المالً لبل كل عملٌة صرؾ والتأكٌدتأٌٌد. 

  المالٌةالاجابة على تمارٌر الجامعة وتمارٌر دٌوان الرلابة. 

 المراجعةفات التحلٌلة ولوائم الرواتب وموازٌن تولٌع كافة الكشو. 

 اعداد الحسابات الختامٌة وسجل التوحٌد. 

 أعداد مٌزان المراجعة الشهري ورفعه الى المسم المالً فً رئاسة الجامعة. 

  

 5 

الشعب التابعة لمعاون العميد  المهام  

للشؤون العلمية والدراسات 

 العليا

 

 الداخلٌة والخارجٌة للإعارةوتصنٌفها وتهٌئتها  ستحماق للكتب بعد أكمال فهرستهاتثبٌت بطالات الا 

 تسهٌل إعارة كافة المواد المكتبٌة للطلاب والباحثٌن والتدرٌسٌٌن 

 عمٌم تعلٌمات الإعارة والؽرامات على جمٌع مكتبات تشكٌلات الجامعت 

 عملٌة استعارة الكتب تجدٌد 

 كتب الممزلة وارسالها الى لسم التجلٌدعمل لوائم بال 

 

 

 

 شعبة المكتبة ومجانية التعليم
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 والدكتوراهولٌة والدراسات العلٌا اءة ذمة للطالب بجمٌع المراحل الأعمل بر. 

 المشاركة باللجان الخاصة بعمل المكتبة 

 أرجاع الكتب المعارة من الطلبة والاساتذة واعادة ترتٌبها على الرفوؾ 

  الكتبالمشاركة فً لجان المكتبة ولجان جرد مخزن 

 النمص د طبع واستنساخ وشراء الكتب المنهجٌة للطلبة ضمن تخصٌصات الموازنة المالٌة لكل سنة وذلن لس

 .الحاصل فً إعداد ونوعٌات الكتب المنهجً

 صٌانة الكتب المدٌمة والتالفة حتى تكون فً حالة جٌدة ٌمكن للطالب الاستفادة منها. 

 لسام عند بدء كلّ عام دراسًتوزٌع الكتب المنهجٌة على الطلبة وحسب الأ. 

 تنظٌم سجلات خاصة بذمة الطالب من الكتب المنهجٌة. 

 الاستمرارٌة بتحدٌث الكتب المنهجٌة وتحدٌث المناهج لمواكبة التطور العلمً وتزوٌد الطلبة بالمعرفة اللازمة. 

 التابعة للكلٌة.ات التدرٌسٌٌن والموظفٌن تحدٌث لاعدة بٌان 

  الجامعة.الاجابة عن الكتب الرسمٌة الواردة من رئاسة 

 .اكمال التمرٌر الاحصائً السنوي الخاص بالكلٌة 

 .اصدار الإعمامات الخاصة بالتمرٌر الاحصائً السنوي لجمٌع الالسام والشعب العلمٌة التابعة للكلٌة 

 

 

 شعبة الدراسات والتخطيط
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  متابعة تطبٌك التعلٌمات الامتحانٌة والضوابط والمرارات والتوجٌهات الصادرة من الوزارة والجامعة

 .بخصوص شؤون الطلبة / الدراسات الاولٌة

  تنفٌذ الاوامر والتوجٌهات الصادرة عن الوزارة ورئاسة الجامعة فً مجال شؤون الطلبة والخرٌجٌن

 .الدراسات الاولٌة

  المخاطبات الرسمٌة الواردة الى المسم من )الوزارة، الملحمٌات، رئاسة الجامعة، الكلٌات، الاجابة على

 .الخ(… الالسام، الوزارات والمؤسسات الحكومٌة وؼٌر الحكومٌة، 

 توحٌد خطط المبول الواردة من الكلٌات وتمدٌم الدراسة بشأنها ورفعها الى مجلس الجامعة. 

 ة بالتنسٌك مع شعب التسجٌل فً الكلٌاتتدلٌك المبول والنمل والاستضاف. 

 اصدار الاوامر الخاصة بمبول الطلبة والنمل والاستضافة. 

  ًالتنسٌك مع الكلٌات والجهات الاخرى ذات العلالة فً تدلٌك صحة صدور وثائك الطلبة الممبولٌن وخرٌج

 .الجامعة بناء على مخاطبات الجهات المستفٌدة

 ت والتخطٌط والمتابعة بحالات التزوٌر فً الوثائك الدراسٌة والجامعٌة التً اعلام الوزارة /دائرة الدراسا 

 

 

 شعبة شؤون الطلبة والتسجيل

 
 
 
 
 
 
 

3 

  

 تم اكتشافها من الكلٌات. 

  اصدار الاوامر الجامعٌة الخاصة بالتخرج للدراستٌن الصباحٌة والمسائٌة وللدورٌن فً ضوء الاوامر

 .الادارٌة الصادرة من الكلٌات

  اعداد الدراسات والممترحات بشأن اداء شعب التسجٌل واللجان الامتحانٌة وفك التعلٌمات الامتحانٌة

 .والضوابط وتوجٌهات رئاسة الجامعة

  الاشراؾ على عملٌة التمدٌم للدراسة المسائٌة فً كلٌات الجامعة ومتابعة ذلن واعلان لبولهم وتوزٌعهم

 .لموافمات الاصولٌةعلى الكلٌات والالسام بعد استحصال ا

 المشاركة فً اللجان التدلٌمٌة والتحمٌمٌة الخاصة بشؤون الطلبة. 

 تصدٌك وثائك خرٌجً كلٌات الجامعة للدراستٌن الاولٌة والعلٌا وكذلن تصدٌك خلاصة خدمة الاساتذة. 

 ارسال لوائم اسماء خرٌجً الكلٌة الى رئاسة الجامعة. 
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 ل بما فً ذلن تحمٌك الارشفة الالكترونٌة للبرٌد واستخدام البرٌد استخدام البرامج الالكترونٌة فً العم

 .الالكترونً للمخاطبات مع المؤسسات داخل وخارج العراق

  استمبال الطلبة او ذوٌهم والاستماع لمشكلاتهم الدراسٌة والعمل على معالجتها وفك التعلٌمات والضوابط

 . والتوجٌهات

 

  بالمبول الجدٌد لطلبة الدراسات العلٌا لكل سنه دراسٌة.استكمال معاملات التمدٌم 

  ًتسجٌل وتوثٌك اسماء الطلبة الممبولٌن فً الدراسات )ماجستٌر + دكتوراه( فً سجلات المبول سنوٌا

 ً  الكترونٌا

  .تدلٌك استمارات المبول للطلبة الممبولٌن وارسالها الى الجامعة لجمٌع الالسام 

 ب التأٌٌد الى دوائرهم مع لائمه المبول والكترونٌاً.تزوٌد الطلبة الموظفٌن بكت 

 .)فتح ملفات خاصة لكل طالب من الممبولٌن )ماجستٌر + دكتوراه 

   تزوٌد طلبة الدراسات بتأكٌدات لؽرض الحصول على الاجازات الدراسٌة ومتابعتها واصدار صحة

 صدور بها.

 استهم وتأٌٌد للمكتبات )تأٌٌد وتسهٌل مهمة الطالب تزوٌد الطلبة بتأكٌدات الاستمرار بالدراسة خلال مدة در 

 
 
 
 
 

ليا شعبة الدراسات الع           
 

 
 
 
 
 
 
4 

 اعداد خطة البحث العلمً لكافة تشكٌلات الجامعة ومتابعة انجازها. 

 ًاعداد خطة الاجازات الدراسٌة والتفرغ الجزئ. 

 منح عدم الممانعات لؽرض اكمال الدراسات العلٌا. 

  اوامر تألٌؾ الكتب المنهجٌة والمساعدة والمترجمة وتعضٌد البحث العلمًاصدار. 

  ً  .اعتماد الكتب العلمٌة المؤلفة والمؤلفة والمترجمة مصدراً علمٌا

 .اعداد خطة المؤتمرات والندوات وورش العمل لتشكٌلات الكلٌة 

   .متابعة النشاطات خارج خطة المؤتمرات والندوات 

   ات فً المؤتمرات والندوات وورش العمل.اعمام تأٌٌد المشارك 

 .منح التفرغ لٌوم واحد بالأسبوع للتدرٌسٌٌن لؽرض التدرٌس او اجراء البحوث 

 .تنظٌم اعتمادٌات المجلات العلمٌة لتدرٌسًٌ الكلٌة 

 

 

 

 

شعبة الشؤون العلمية      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
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  اعمام كل التعلٌمات والتوجٌهات والمرارات الى الالسام العلمٌة والشعب والوحدات الادارٌة فً الكلٌة

 ٌتعلك بالمضاٌا العلمٌة والتأكٌد على الالتزام بها.بما 

 .انجاز ومتابعة خطة الاجازات الدراسٌة لمنسوبً كلٌتنا 

  العمل شهرٌا على توحٌد وتدلٌك ورفع البرنامج الحكومً والانجازات النوعٌة الى الجامعة ورلٌا

 والكترونٌا.

  انشطة الاساتذة وحسب ما تتطلبه معاملة التنسٌك مع وحدة الترلٌات العلمٌة فً الكلٌة بشأن تأٌٌد

 الترلٌة.



 0202  : مهام الشعب الإدارية والعلمية الفصل الثاني
 

31 
 

 .لؽرض الحصول على المعلومات الخاصة ببحثهم خلال فتره الكتابة 

  .ًتسجٌل وتوثٌك الاوامر الجامعٌة للطلبة الذٌن انهوا دراستهم فً السجلات والكترونٌا 

  وتنظٌم الاستمارات الممدمة من لبل الطلبة للحصول على تمدٌدات لفتره عمل وتنظٌم السٌرة الدراسٌة

 .١دراستهم

 .تنفٌذ محاضر الجلسات وحفظها 

  تزوٌد الطلبة الخرٌجٌن وثائك بالمعدل ووثائك بالدرجات )باللؽة العربٌة + الانكلٌزٌة( وتصدٌمها من لبل

 الجامعة، وعمل جدارٌات )باللؽة العربٌة + الانكلٌزٌة(.

  تحوٌل وارسال الرسائل والاطارٌح الخاصة بالطلبة الذٌن أكملوا بحوثهم ورسائلهم الى المموم اللؽوي ثم

 العلمً والى لجنة الاستلال وعمل السٌرة الدراسٌة لكل طالب لتهٌئته للمنالشة. 

  .تشكٌل لجان المنالشة للطلبة 

 العنوان خلال مرحلة كتابه البحث مع اصدار الرار  تحصٌل الموافمات على الرار عناوٌن الرسائل والاطارٌح وتؽٌر

 . المشرؾ

 .تحصٌل الموافمة على رئاسة الجامعة بمنح الشهادة واصدار الامر الجامعً لطلبة الدراسات 

 .متابعه الاجازات الدراسٌة للطلبة ومتابعه وصولات الدفع لطلبة النفمة الخاصة 

  .عمل الإجابة على صحة الاوامر الجامعٌة للخرٌجٌن والوثائك الصادرة كافة 

   .عمل محاضر المنالشة وعمل كتب الى الوزارة بأعداد المنالشات شهرٌا 

  عمل الاحصائٌة لجمٌع طلبة الماجستٌر والدكتوراه تصنٌفاً لكل السام الكلٌة حسب المسم والاختصاص والجنس وسنه التخرج

او نظام الاكسل بشكل جداول وعمل لاعدة بٌانات لطلاب الدراسات العلٌا )ماجستٌر، دكتوراه(  CD شكلوتنزل على 

 ومتابعه الالسام بخصوص طلاب الدراسات العلٌا.

  الإجابة على الكتب الواردة الى الشعبة )استفسارات، بٌان رأي، تأجٌل طلبة، احصائٌة السنة الخمسٌة، ترلٌن لٌد، رسوب

رات طلبة، تنفٌذ اوامر مجلس الكلٌة، تشكٌل لجان، خطة المبول لمتابعه ومدى التزام الطلبة بالتعلٌمات، الخلفٌة طلبة، انذا

 العلمٌة، احتساب المدة الاصؽرٌة. 

 نه لحٌن التخرج فً ملفات الطالب من كتب وتاٌٌدات ولبول وتخرج ووثائك خلال الس صتوثٌك كل ما ٌخ

 كل طالب
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  اتفالٌات التعاون والتوأمة مع الجامعات العالمٌة.عمد 

  إدامة الصلة بٌن الكلٌة وبمٌة الكلٌات والجامعات عن طرٌك فتح نوافذ اتصال وتبادل منفعة والانضمام

 للمنظمات والاتحادات العلمٌة.

 .إرسال الطلبة فً زمالات دراسٌة إلى الخارج 

 .منح الإجازات الدراسٌة خارج العراق 

 ساتذة والموظفٌن والطلبة للتدرٌب والبحث العلمً.إٌفاد الأ 

 .منح التفرغ العلمً للأساتذة خارج العراق 

 .إرسال الطلبة فً بعثات دراسٌة وبحثٌة 

 .إعارة خدمات الأساتذة من وإلى بمٌة الجامعات 

 .استضافة الأساتذة من الخارج 

 .صحة الصدور وتمٌٌم الشهادات 

  البعثات الخارجٌة.اصدار الاوامر الخاصة بطلبة 

 

 

 

 شعبة البعثات والعلاقات الثقافية 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

6 
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 ت

 التابعة الوحداتأولاً: 
 العمٌد 

 المهام

 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 

 وحدة التصاريح الامنية

  ًلجمٌع موظفً الجامعة )الموظفون الدائمون ، المماولون ، الأعضاء ، الرسوم الٌومٌة منح التصرٌح الأمن
للموظفٌن( والتً تمثل فترة عمل مهمة مثل: التنسٌب ، واستلام الوظائؾ ، وكذلن منح تصارٌح أمنٌة لجمٌع 

 الشركات والمنظمات المتعالدة مع الجامعة

  كما ٌتبنى المكتب السٌاسات والتعلٌمات الصادرة عن المكتب الوطنً للتصارٌح الأمنٌة / استشارات الأمن
، وٌتخذ كافة الإجراءات اللازمة لتؤمٌن التعلٌمات المتعلمة بتنظٌم الجانب الأمنً المومً ، وٌصدر اللوائح و

وحماٌة المبانً والأفراد والمعلومات والأجهزة. والمعدات من أي ضرر أو خرق أمنً وفماً لسٌاسات المكتب 
الأشخاص ؼٌر المخولٌن ، واستبعاد الوطنً ، وكذلن المشاركة فً اللجان التً ٌتعلك عملها بالجانب الأمنً 

، والذٌن ٌرفضون إجراء تصارٌح أمنٌة من مناصبهم كما ٌتولى المسم مسإولٌة عمد مإتمرات وندوات 
تعلٌمٌة تهدؾ إلى إعلام موظفً الجامعة بالمخاطر التً لد ٌواجهونها والسلبٌة ومحاربة الشائعات الخبٌثة 

 التً تهدؾ إلى زعزعة الأمن. واستندت

  
 

2 
 
 

 التدليكوحدة 

 

  مبلػ ما لم ٌتم تدلٌك الطلب الممدم للصرؾ لأيلا ٌتم الصرؾ 

 . اجراء التدلٌك المستندي لكافة مستندات الصرؾ والتؤكد من الترحٌل الى السجلات 

 . تدلٌك تبوٌب المصروفات والتؤكد من توفر الاعتماد المالً لبل الصرؾ 

  تلافٌا للصرؾ ؼٌر الصحٌحختم الوصولات بعبارة )دلمت( بعد التؤكد من صحتها 

  تدلٌك سجل الٌومٌة العامة وسجل الصندوق وسجل السلؾ والامانات مع التؤكٌد على تجنب الحن والشطب
 والتولٌع على تصحٌح الخطؤ ان وجد

 التؤكد من تولٌع المحاسب ومدٌر الحسابات على مستندات الصرؾ والمٌد 
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 والٌع علٌه وختمه بختم شعبة التدلٌكتدلٌك مٌزان المراجعة ومطابمته مع السجلات والت 

 مطابمة كشؾ البنن مع الصرؾ والاٌداع والتولٌع على المطابمة وختمه 

 تدلٌك جداول السلؾ والامانات والتولع علٌها وختمها 

 تنظٌم جدول بالشٌكات المولوفة ومتابعتها 

 تحبٌر كافة الارصدة النهائٌة المدورة الشهرٌة السابمة فً كافة السجلات 

 د الصنادٌك بصورة دورٌة من لبل المدلك والتؤكد من صحة المبض والصرؾ والاٌداع الموجود النمدي جر
 والتولٌع فً السجل المذكور والختم علٌه

 . الصرؾ حسب التخصٌص والتؤكد عل عدم التجاوز 

 . تدلٌك لوائم وسجلات الرواتب حسب الاوامر الادارٌة الصادرة 

  الى الجهة المستفٌدة.متابعة الاستمطاعات وتسدٌدها 

 . متابعة تسوٌة السلؾ الممنوحة للجان 

 . تدلٌك المحاضرات الاضافٌة للتدرٌسٌٌن وعدم احتساب اٌام العطل والاجازات 

 . مطالبة المحاضر الخارجً بتمدٌم ما ٌإٌد موافمة دائرته على الماء المحاضرات 
   

 
 
 
 
 
3 

 
 
 

     وحدة الارشاد النفسي 
 التربويوالتوجيه 

  تموم بإعداد بٌانات من خلال مرشدي الشعب الدراسٌة عن كل طالب فً جوانب عدٌدة ومتابعته من اجل
تهٌئة المناخ المناسب للمٌام بدور الإرشاد على شكلٌن فً لاعدة معلومات مصممة على الحاسب باستخدام 

تشخٌص حالة الطالب  استمارة إحصائٌة معدة لهذا الؽرض وملفات وتمارٌر بؤرشٌؾ ورلً وتدلٌك من اجل
ومساعدته فً حل مشاكله الصحٌة والنفسٌة والاجتماعٌة والالتصادٌة وكل ما ٌعترض سٌر دراسته والعمل 

على ربط الطالب بعملٌة الإرشاد وتوجٌهه بالمٌام بفعالٌات لا صفٌة تمَوم سلوكه وتشجعه على معرفة 
ة فً عملٌة الإرشاد وزرع الثمة لدى الطالب وممارسة دوره كطالب جامعً. واستخدام أسالٌب ؼٌر تملٌدٌ

بالكادر التدرٌسً فً التعامل معهم وطرح مشاكلهم والبحث عن حلول لها. كذلن تهٌؤ هذه اللجنة معلومات 
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للطلبة والأساتذة وتشجٌعهم على المٌام بالبحوث والدراسات التربوٌة والنفسٌة لتشخٌص الحالات السلبٌة 
 ٌجاد حلولا لها .ووضعها أمام المسإولٌن لإ

  
 
 
4 

 تدلٌك الامور المالٌة لبل وبعد الصرؾ وكذلن التدلٌك الاداري والمخزنً  .-  وحدة الرلابة 

  التحمك من سلامة موجودات المعهد واستخدامها بشكل جٌد من خلال الاشراؾ على جرد الموجودات
 والمخازن والتاكد من انظمة السٌطرة علٌها .

 من تطبٌك الموانٌن والتعلٌمات النافذة وتطوٌرها لتكون مواكبة لعمل المعهد لتاكدا 

 . تنسٌك اعمال التدلٌك الداخلً مع دٌوان الرلابة المالٌة ومركز الجامعة 

  التاكد من الالتزامات المالٌة المترتبة على المعهد والناتجة من ابرام العمود والاتفالٌات وحسب الشروط
 والاتفالات.

  تدلٌك كافة الموجودات والمصروفات والرواتب والسلؾ والامانات لحسابات الموازنة وحسابات صندوق
 لاالتعلٌم العالً وحسابات الدراسة المسائٌة وحساب المكتب الاستشاري تدلٌمآ شام

وحدة متابعة  5
 الكامرات

 ٌوخارجها. كمن عمل الوحدة فً مرالبة الكامٌرات ومتابعة ما ٌجري فً ارولة الكلٌة 

 
 
 
 
 
6 

 
 
 

وحدة الشكاوى 
 والبلاغات

 الجهة الى واحالتها شكواهم الى والاصؽاء( خارجً مراجع طالب، موظؾ، تدرٌسً،) المواطنٌن استمبال� 

 . العمٌد السٌد انظار امام عرضها بعد المعنٌة

 العمٌد بالسٌد الخاصة الممابلات تنظٌم على المباشر الاشراؾ . 

 واطن بالصٌػ المانونٌة المناسبة لحل المشكلة والسٌالات الادارٌة الم تعرٌؾ� 

  الجامعة رئاسة او الوزارة طرٌك عن الكلٌة الى المرسلة الشكاوي متابعة� . 

 حكومة  برنامج فً المواطنٌن طلبات ادخال خلال من الالكترونٌة المواطن حكومة عمل فً المساهمة� 

 الامانة العامة لمجلس الوزراء.ى ال العائد الالكترونٌة المواطن



    0202                                                                             مهام الوحدات الإدارية والعلميةالفصل الثالث: 
 

 

33 
 

 
 
 
 
7 

 
 
 

 وحدة التحميمات 

                  . إصدار الأوامر الجامعٌة بتشكٌل اللجان التحمٌمٌة ومتابعتها 

                                                          . مخاطبة الجهات ذات العلالة لؽرض تنفٌذ توصٌات محاضر اللجان التحمٌمٌة                       

                                   . تدلٌك محاضر اللجان التحمٌمٌة وإبداء الملاحظات اللازمة لبل رفعها للمصادلة                                             

   إبداء الرأي المانونً فً الأمور المتعلمة بإجراءات التحمٌك والتظلمات الممدمة من لبل الأشخاص الذي
 صدرت بحمهم عموبات انضباطٌة .         

                      . تسجٌل البرٌد وتفرٌمه وتوزٌعه الى الجهات ذات العلالة 

 ظ المعاملات واللجان وتصوٌر كافة الأولٌات المتعلمة بمـــوضوع   المذكرات والشكاوي الممدمة من لبل حف
 المنتسبٌن داخل الجامعة أو الشكاوي الواردة من خارج الجامعة .

 
 

 
 
8 

 
 
 

وحدة التنمية           
 المستدامة

 .نشر ثمافة التنمٌة المستدامة بٌن منسوبً الجامعة والمجتمع 

 .متابعة تحمٌك أهداؾ الجامعة الاستراتٌجٌة ذات العلالة بالتنمٌة المستدامة 

  التؤكد من توفر الخطط التشؽٌلٌة وتمارٌر الانجاز للبرامج والمشارٌع ومبادرات التنمٌة المستدامة فً مختلؾ
 وحدات الجامعة.

 عةمتابعة الخطط التحسٌنٌة لأهداؾ التنمٌة المستدامة فً مختلؾ وحدات الجام 

 .توثٌك ونشر الأدلة والتمارٌر المرتبطة بتحمٌك التنمٌة المستدامة لجهات الاختصاص والتصنٌؾ 
9  

 وحدة شؤون المراة

 

 إشران المرأة فً الأدوار المٌادٌة 

  مشاركة المرأة فً اللجان والأدوار العامة 

 توفٌر سبل تعلٌمٌة وتدرٌبٌة ؼٌر تملٌدٌة للمرأة 

  مشاركة النساء فً عملٌة صنع واتخاذ المرار 

  صٌاؼة والإشراؾ على تنفٌذ كافة المبادرات والخطط والمشارٌع المتعلمة بالمرأة 
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   دعم الباحثات الشابات ممن ٌنجزن ابحاث ممٌزة فً عمر مبكر فً مرحلة الدكتوراه وفماً للجان تخصصٌة

 تموم بعملٌة اختٌار الاعمال الممٌزة لؽرض دعمها.

  كرٌم النساء العرالٌات المبدعات والمتمٌزات فً مجال تخصصاتهن من خلال جوائز ابداعٌة او عمل افلام

 وثائمٌة عن انجازاتهن.

   زٌادة وعً المجتمع بمكانة المرأة وحمولها ومناهضة العنؾ بإلامة المزٌد من الدورات واجراء البحوث مع

 المراكز المتخصصة
ثانياً: الوحدات التابعة  

لمعاون العميد للشؤون 
 والمالية داريةالإ

 المهام

1 
 
 
 
 
1 

 
 

 الوحدة الزراعية

  الأشجار بالأشكال الهندسٌة المناسبةالمٌام بتزٌٌن شوارع الكلٌة من خلال تشكٌل 

  .توفٌر المستلزمات والمعدات الخاصة بالزارعة وذلن بالتنسٌك مع الوحدات الأخرى 

 .المتابعة الٌومٌة الجادة والمستمرة لكل ما تحتاجه الزراعة والحفاظ على دٌمومة الخضار 

 من المحاضرات. توفٌر أماكن جمٌلة للطلبة داخل الحدائك للجلوس فٌها أثناء الفراغ 

 .المتابعة المستمرة للسمً وتنظٌؾ الحشائش 

 ارفد الزراعة بما تحتاجه من بذور ذاتٌا دون الاعتماد بشكل مباشر على المشترٌات 
 

2 
 
 
2 

 
 

 وحدة الموارد البشرية

  تخطٌط وتنظٌم الشإون الإدارٌة للكلٌة ومتابعة سٌر العمل فٌها واتخاذ ما ٌلزم  لتحمٌك افضل الصٌػ الممكنة
ولانون رواتب  ٣٠٠٢لسنة  ٣٢فً ممارستها  وتنفٌذ لانون الخدمة المدنٌة ولانون الخدمة الجامعٌة رلم 

المعدل.  ٣٠٠٢لسنة  ٣٢موحد رلم ولانون التماعد ال ٣٠٠٢لسنة  ٣٣موظفً الدولة والمطاع العام رلم 
ولانون انضباط موظفً الدولة وتعدٌلاته بمدر تعلك الأمر بالعاملٌن من موظفٌن وتدرٌسٌٌن فً الكلٌة ومتابعة 
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 وتنفٌذ الاوامر و التعلٌمات التً تصدر من رئاسة جامعة بؽداد.

 ٌة والمرضٌة وحسب استحمالاتهم  مع إصدار الأوامر الإدارٌة الخاصة بمنح منتسبً الكلٌة الإجازات الاعتٌاد
المعدل. و أحكام لانون الخدمة الجامعٌة  والتعلٌمات  ٠٦٩٠لسنة  ٣٢مراعاة أحكام لانون الخدمة المدنٌة رلم 

 الصادرة بموجبهما.

  إصدار الأوامر الخاصة باللجان التحمٌمٌة لمختلؾ الأسباب بعد تسمٌة السٌد العمٌد او السٌد المعاون الإداري
 ضاإها.اع

 .استلام البرٌد والمراسلات الخاصة بالكلٌة 

  متابعة أعمار التدرٌسٌٌن والموظفٌن حسب لرارات تثبٌت أعمارهم الصادرة والمحفوظة فً ملفاتهم
 ٣٢لؽرض إحالتهم على التماعد وفك لانون الخدمة الجامعٌة رلم الجامعة  الشخصٌة ومفاتحة رئاسة 

التماعد الموحد  للموظفٌن  وإصدار أوامر الانفكان  ومفاتحة هٌئة التماعد .  للتدرٌسٌٌن ولانون ٣٠٠٢لسنة
 بعد تنظٌم دفتر الخدمة ) تضم خدمته كاملة ( لؽرض تخصٌص الراتب التماعدي .

 . متابعة دوام التدرٌسٌٌن والموظفٌن وتنفٌذ تعلٌمات لانون الخدمة المدنٌة بحك من ٌنمطع عن الدوام 

  السنوٌة لكافة منتسبً الكلٌة ) تدرٌسٌٌن +موظفٌن ( كل حسب استحماله واستنادا إلى إصدار أوامر العلاوات
ومفاتحة رئاسة جامعة بؽداد بؤسماء المستحمٌن للترفٌع  ٣٠٠٢لسنة  ٣٣لانون رواتب موظفً  الدولة رلم 

ا فً تلن  لؽرض إصدار الأمر اللازم بذلن بعد تنظٌم خلاصة بخدمات المستحك للترفٌع والمدة التً لضاه
 الدرجة.

 .ً إعداد تمارٌر للمنسبٌن لتمٌٌم أدائهم  سنوٌا 

  و تسعى شعبة ادارة المواد البشرٌة اٌضاً على التطوٌر واستخدام افضل التمنٌات الحدٌثة  فً  ادخال
المعلومات المتعلمة  بمنتسبً الكلٌة بؤجهزة الحاسوب والانظمة وبرامج خاصة لتسهل سرعة انجاز المعاملات  

 دون الرجوع الى الاضابٌر او  ملؾ الحفظ  التً تستؽرق الكثٌر من الولت
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3 
 
 
3 

 
وحدة المراسلات    

 والبريد
 
 
 

  مسإولة عن تورٌد البرٌد وحفظه بعد اخذ نسخة منه واعداد سجل وارد لؽرض حفظ البرٌد وتوزٌعه على
معاونٌه بعد ذلن ٌتم اصدار الاجابات فً وبعد التهمٌش علٌة من لبل العمٌد او ألعائدٌة السام الكلٌة حسب 

سجل صادر مخصص لذلن الؽرض وكافة الاوامر الادارٌة والكتب ذات العلالة حٌث ٌتم تصدٌرها وحفظها 
 فً سجلات خاصة وتزوٌد وحدة الملفات بالكتب والاوامر التً تخص المنتسبٌن لؽرض حفظها.

 

4 
4 

 
 وحدة التماعد

  للتدرٌسٌن والفنٌٌن والادارٌٌن وتمدٌد الخدمة واعتماد التولد وكافة الاجراءات الخاصة تهتم بإجراءات التماعد
 بالمعاملة التماعدٌة وصرؾ الاجازات المتراكمة والمشمولٌن بمضاٌا المساءلة والعدالة

5 
 
 
5 

 
 

 وحدة الرواتب

 .نجاز رواتب الموظفٌن الشهرٌة 

 .مسن سجلات الرواتب 

  للمنتسبٌن المنمولٌن والمنسبٌن.تنظٌم شهادات أخر راتب 

 .احتساب فرولات رواتب المنتسبٌن 

 متابعة تدلٌك الرواتب من لبل الجامعة وأستلام صن الرواتب 

  
6 

 
 
 
6 

 
 
 

 وحدة امانة الصندوق

  تحرٌر وصولات المبض وترحٌلها إلى سجل المحاسبة 

  الإٌداع والسحب على حساب الموازنة 

 المالٌة ومتابعة الكتب ذات السمؾ الزمنً. مسن سجل الوارد الخاص بالشعبة 

 عضو فً لجنة الجرد على تمارٌر وكتب دٌوان الرلابة المالٌة 

 توزٌع رواتب الفنٌٌن والإدارٌٌن الشهري 

 .عضو ارتباط مع مصرؾ اشنونا لتسدٌد ألساط سلؾ المنتسبٌن 
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 ب الخاصة بموائم المشترٌات التً توحٌد وإرسال المولؾ الدوري )كل ثلاثة أشهر( إلى الهٌئة العامة للضرائ
 تزٌد مبالؽها عن الملٌون دٌنار. من لبل موظؾ مختص

  تعمل وحدة الصندوق على ؼلك الصندوق فً نهاٌة كل شهر ومتابعة استلام المبالػ المصروفة بالخطؤ او
ض رسمٌة، استمطاعات الموظفٌن وفماً للتعلٌمات المالٌة، و استحصال المبالػ النمدٌة بموجب وصولات لب

 واٌضاً تثبٌت كافة وصولات المبض الرسمٌة فً السجلات بشكل ٌومً

  
7 

 
 
 
7 

 
وحدة الموازنة والجداول 

 الشهرية

  لوم هذه الوحدة بمهام الصرؾ على تخصٌصات الموازنة السنوٌة وفك نظام رلابً محدد و مفاتحة الجامعة
 بالتخصٌصات المراد اضافتها لتخصٌصات الموازنة .

  مستندات المٌد و الصرؾ و مراجعة صرؾ الامانات و السلؾ الخاصة بعمل الكلٌة و متابعة التموٌلات تنظٌم
مع رئاسة الجامعة و تنفٌذ تعلٌمات الموازنة فٌما ٌتعلك بالمستلزمات السلعٌة و الخدمٌة و صٌانة الموجودات 

 و شراإها .

  سحب الكشوفات المصرفٌة شهرٌاً و اعداد مطابمة كشؾ البنن. 

 اعداد التمارٌر و مٌزان المراجعة شهرٌاً و ارساله للجامعة 

  
8 

 
 
8 

 
 
 وحدة المخازن   

  أستلام المواد من لجنة المشترٌات فً رئاسة الجامعة بعد عد ومطابمة المواد مع الكشوفات و وصولات
الشراء الواردة مع هذه المواد من حٌث النوعٌة و العدد . وكذلن استلام المواد المجهزة من الوزارة أو المهداة 

 من جهات آخرى .

   ولات الشراء المرفمة مع مذكرات شراء هذه المواد و تتم عملٌة إدخال المواد مخزنٌا بناءاً على وص
المصادق علٌها بكلمة ٌصرؾ من السادة رئٌس الجامعة او المساعد الاداري او المساعد العلمً و حسب 

( و حسب    70الصلاحٌات الممنوحة و ٌتم تزوٌد لجنة المشترٌات بنسخة ادخال مخزنً محاسبة )   
 الاصول المتبعة 
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   بناءاً على مذكرات التجهٌز  و الألسام فً رئاسة الجامعة وكذلن الكلٌات بالمواد المخزنٌة  تجهٌز الشعب
( و ٌسلم لكل شخص  71بعد الحصول على الموافمات الرسمٌة بموجب وصل اخراج مخزنً محاسبة رلم ) 

 وصل تؤٌٌد ما بذمته و حسب المادة المستلمة.

  ادة من المواد بعد عملٌة إدخالها وإخراجها مخزنٌا بموجب تنظٌم السجلات و البطالات المخزنٌة لكل م
 (. 13سجلات مخصصة محاسبة رلم ) 

     ًأجراء الجرد بكافة أنواعه لكل المواد الموجودة فً المخازن و المواد المتبمٌة التً تعتبر كرصٌد ف
 المخزن وتنظٌم استمارات خاصة بهذه المواد.

    ثابتة لكل ؼرفة من ؼرؾ الالسام والشعب فً رئاسة الجامعة.تنظٌم استمارة جرد الموجودات ال 

   ٌعرضها الى الضرر والتلؾ وتؤمٌن سهولة جردها توفٌر مستلزمات حفظ المواد المخزونة بما لا 

 .وحركتها وحماٌتها من السرلة 

   مع طبٌعة ونوع المواد المخزونة . تهٌئة مخازن نظامٌة تتوفر فٌها مستلزمات السلامة بما ٌتلائم 

      تمدٌم طلب سنوٌا لؽرض تشكٌل عدة لجان تموم بؤعمال الشطب والجرد لكافة السام رئاسة الجامعة
 توصٌات دٌوان الرلابة المالٌة .سب تعلٌمات الموازنة الاتحادٌة ووالكلٌات كافة  و ح

      خاصة بتسجٌلها تسجٌل المواد بذمة الاشخاص حٌث تكون هنان استمارة 

     عمل اضبارة شخصٌة لكل موظؾ و كل لسم ٌستلم مواد من مخازن الجامعة لؽرض التدلٌك و الرلابة
 الدورٌة لسهولة المتابعة و الحفاظ على المال العام

  ٌب تتم عمل مناللة او براءة ذمة من المواد التً بذمة الاشخاص فً حالة احالتهم الى التماعد او النمل او التنس
 فمط و ٌجب احضار نسخة من الامر الجامعً الصادر بهذا الخصوص و ترفك نسخة من براءة الذمة.

   استلام المواد المعادة من الالسام و الكلٌات بعد استحصال الموافمات اللازمة لهذا الؽرض بموجب استمارة
 خاصة بالمواد المعادة 

  
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9 

 
 

 وحدة العمود الحكومية
 

 

  المنالصات وعلى كافة الأنواع ومنها المنالصة العامة والدعوة المباشرة والتنفٌذ امانة والتنفٌذ داد وثائك
 المباشر وكافة الاسالٌب الأخرى المنصوصة بالموانٌن والتعلٌمات النافذة .

   .  اعداد وابرام كافة انواع العمود  وكذلن عمود الأعمال التً ٌتمرر تنفٌذها 

   علان عن المنالصات العامة.الإ تتولى الوحدة عملٌة 

   تتولى الوحدة عملٌة توجٌه الدعوات المباشرة وتنظٌم كافة الأجراءات الخاصة بذلن 

  
44  

 
 وحدة التوطين 

 اعداد لوائم توطٌن الرواتب لمنتسبً الكلٌة 

 اعداد لوائم توطٌن حسب المصارؾ الموطنٌٌن لها 

  . إدخال رواتب المبلػ الصافً ببرنامج التوطٌن حسب رلم الآٌبان )الرلم الحسابً (لكل منتسب 

 إعداد لاعدة تشفٌر لبرنامج التوطٌن لموظفٌن وتدرٌسً الكلٌة 

 . العمل على اجراءات تحوٌل منتسبً الى المصارؾ الموطنٌن لها 

  اعداد ملخص ٌخص توطٌن الرواتب ٌتضمن التسلسل وعدد موظفً المصارؾ الموطنٌن الٌها والراتب
 الصافً 

  ارسال كتاب  الى رئاسة جامعة  واسط  لسم الشإون المالٌة والادارٌة / المالٌة / شعبة التوطٌن ٌذكر فٌه
 لوائم توطٌن

11  
 

 وحدة النشاط الرياضي

  الاجتماعات مع الطلبة وتشكٌل فرق رٌاضٌة وكشفٌة وفنٌة وثمافٌة داخل الكلٌة .ادارة شإون الوحدة والامة 

  ًوضع برامج ممترحة تحتوي على الانشطة الرٌاضٌة والكشفٌة والفنٌة والثمافٌة والسعً الى تطبٌمها ف
 اولاتها المحددة بإلاضافة الى الالتزام بالمنهج الوزاري المعد لكل عام.

 رشفة جمٌع الانشطة وتمدٌم طلب اصدار الاوامر الإدارٌة الخاصة بها لؽرض رفعها تكوٌن لاعدة بٌنات وا
 الى الوزارة / دائرة التعلٌم الاهلً لؽرض اعتمادها فً نظام التمٌٌم السنوي للجامعات الأهلٌة.
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  اصدار اللوائح والتوجٌهات الخاصة بالبطولات والنشاطات الرٌاضٌة و المهرجانات الفنٌة والسعً على
 نشرها وتعمٌمها على الجامعات لضمان رصانة سٌر عملها.

 بالتفصٌل لكل عام بمواعٌد محددة بالبطولات الرٌاضٌة والفنٌة والكشفٌة مثل ) إستراتٌجٌة  تضع الوحدة خطة
 اعمال ٌدوٌة( وؼٌرها. –معرض رسم  –مخٌم كشفً  –كرة المدم_ السلة_ الٌد_ الطائرة 

  الجامعات والكلٌات الاخرى فٌما ٌخص الانشطة الرٌاضٌة والفنٌة والعمل على تهٌئة الامة تعاون مشترن بٌن
 ظروفها واولاتها على ان لا تتعارض مع منهاج الوزارة.

  
 وحدة النشاط الفني 12

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 الاشراؾ على تدرٌب وتدرٌس الطلبة 

 الفنون التشكٌلٌة( وتضم ) الرسم  وضع منهاج ثمافً فنً لتنمٌة مواهب الطلبة فً الاختصاصات التالٌة( :– 
 جالاعمال الٌدوٌة والرسم على الزجا –الخط والزخرفة  –السٌرامٌن  –النحت 

  تنمٌة الجانب الابداعً لدى الطلبة عن تمكٌن لدرة الطالب على استعمال الحواس المتاحة والمدرة على التخٌل
ة واكتشاؾ العلالات والموانٌن وحل المشكلات فً تلن والتنظٌم وربط المعلومات والاشكال فً البٌئة المحٌط

 البٌئة

  وضع منهاج سنوي للنشاطات الفنٌة بما ٌنسجم مع الاختصاصات الموجودة فً الشعبة فضلا عن البرامج
 الكلٌة التدرٌبٌة وٌشارن فً هذا المنهاج السنوي كل الوحدات الفنٌة فً 

  
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ثالثاً: الوحدات التابعة 
للشؤون معاون العميد ل

 العلمية والدراسات العليا

 المهام

 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 

وحدة الوثائك     
 والشهادات و الباركود

 . دلٌك اضابٌر الطلبة المتخرجٌن مع الاوامر للسنوات السابمة 

 . حفظ )الماستر شٌت( درجات الاربع سنوات لخرٌجً الالسام كافة 

  الاول والثانً والتكمٌلً .اصدار اوامر الخرٌجٌن و دمج الادوار 

  تهٌئة الاحصائٌة العددٌة للخرٌجٌن وحسب الطلب, سواء طلب الوزارة او طلب الكلٌة بعد موافمة السٌد العمٌد
 او السٌد معاون العمٌد فمط, ولا ٌجوز اعطائها الى جهات اخرى بدون الموافمات .

 ي جهة اخرى بعد تمدٌم الطالب طلب الى السٌد تزوٌد الطلبة المتخرجٌن بتؤٌٌد تخرج الى دوائرهم او الى ا
 العمٌد والسٌد معاون العمٌد واتخاذ الاجراءات من لبل الالسام .

  تزوٌد الطلبة المتخرجٌن بوثائك تخرج معنونه الى الجهة التً ٌطلبها الطالب وبنفس الالٌة التً زود بها تؤٌٌد
 التخرج .

 بختم الوثائك وبتولٌع من مدٌر الوحدة . تصدٌك الوثائك و التؤٌٌدات 

 بها الطالب من لبل وحدة  الاجابة عن صحة الصدور للتؤٌٌد والوثٌمة الواردة من دوائر الدولة والمزود
 .الوثائك

 . ارسال البرٌد بعد اشراؾ السٌد مدٌر الوحدة والتؤشٌر علٌة الى السٌد معاون العمٌد 

  
2  

وحدة التسجيل 
 والمبول المركزي

   اصحاب  –التعلٌم الحكومً الخاص  –لبول وتسجٌل جمٌع الطلبة وبمختلؾ المنوات ) المبول المركزي
 الدراسات المسائٌة( . –الشهادات المعادلة

   تعدٌل الترشٌح للطلبة الراؼبٌن بتعدٌل لبولهم المركزي نتٌجة وجود خلل بمبولهم السابك او لرؼبتهم بالتؽٌٌر
 ٌر التً لبلوا فٌها .لكلٌات او جامعات اخرى ؼ
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 .تدلٌك وثائك الطلبة الممبولٌن وبمختلؾ لنوات المبول للتؤكد من صحة صدور وثائمهم 

  المٌام بعملٌة النمل والاستضافة لجمٌع الطلبة الراؼبٌن بٌن جامعتنا والجامعات الاخرى ووفماً للتعلٌمات النافذة
 والطالة الاستٌعابٌة .

  الصٌفً لطلبة الجامعة والجامعات المجاورة فً دوائر الجامعة او المإسسات تسهٌل إجراءات عملٌة التدرٌب
 الخارجٌة .

  تزوٌد الطلبة الخرٌجٌن بالوثائك والجدارٌات التً تإٌد تخرجهم وتإهلهم لإكمال دراساتهم العلٌا داخل العراق
 وخارجه او لأجل التعٌٌن.

 وزارة وتعمٌمها على مختلؾ مإسسات الجامعة .متابعة جمٌع الكتب الصادرة والواردة الٌنا من لبل ال 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 وحدة التدليك والأرشفة

 - تدلٌك وثائك الاعدادٌة والمعاهد للطلبة الممبولٌن فً الكلٌة وسجلات الأساس )الماستر شٌت(وأرشفتها
 بحسب الضوابط والتعلٌمات المعمول بها .

  الاستمرارٌة .تزوٌد الطلبة المستمرٌن بالدراسة بتؤٌٌد 

 - تدلٌك واصدار أوامر الانذارات والرسوب بالؽٌاب  والمواد والعموبات الانضباطٌة وترلٌن المٌد لكافة
 الألسام العلمٌة.

 ورفعا لوحدة شإون الطلبة لؽرض اصدار أوامر جامعٌة لهم مع  ةدلٌك المعدلات التراكمٌة واسماء الطلبت
 بٌان اسماء الثلاثة الأوائل

  
 
 
 
4 

 
 

 وحدة أستطلاع الرأي

 .نظٌم حلمات و ورشات عمل تنالش النتائج الخاصة بالاستطلاعات التً تجرٌها الوحدة 

  ًتنظٌم حلمات عصؾ فكري لبعض المختصٌن بهدؾ تمٌٌم طرق العمل ونوعٌة الأسئلة المطروحة ف
 استطلاعات سابمة وإمكانٌات تحدٌثها إذا التضت الحاجة.

  للباحثٌن والمهتمٌن والدارسٌن والتً تمع ضمن عمل الوحدة.توفٌر المعلومات البٌانٌة 

 .المٌام بدراسات وأبحاث لها علالة فً مجال عمل الوحدة 
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5  
 وحدة  التعليم

  المستمر

 عن وضع خطط للندوات والمإتمرات ” تعنى هذه الوحدة بإلامة الدورات التدرٌبٌة لمنتسبً الكلٌة فضلا
 . وورش العمل التً تمام فً الكلٌة

 
 
 
 
 
 
 
6 

 
 
 
 

 وحدة شؤون الطلبة 

 متحانٌة والضوابط والمرارات والتوجٌهات الصادرة من الوزارة والجامعة متابعة تطبٌك التعلٌمات الإ
 بخصوص شإون الطلبة / الدراسات الاولٌة .

   تنفٌذ الاوامر والتوجٌهات الصادرة عن الوزارة ورئاسة الجامعة فً مجال شإون الطلبة والخرٌجٌن
 الدراسات الاولٌة .

   , الاجابة على المخاطبات الرسمٌة الواردة الى المسم من ) الوزارة , الملحمٌات , رئاسة الجامعة , الكلٌات
 الخ ( .… حكومٌة , الالسام , الوزارات والمإسسات الحكومٌة وؼٌر ال

  . توحٌد خطط المبول الواردة من الكلٌات وتمدٌم الدراسة بشؤنها ورفعها الى مجلس الجامعة 

 . تدلٌك المبول والنمل والاستضافة بالتنسٌك مع شعب التسجٌل فً الكلٌات 

  . اصدار الاوامر الخاصة بمبول الطلبة والنمل والاستضافة 

  لاخرى ذات العلالة فً تدلٌك صحة صدور وثائك الطلبة الممبولٌن وخرٌجً التنسٌك مع الكلٌات والجهات ا
 الجامعة بناء على مخاطبات الجهات المستفٌدة .

   اعلام الوزارة /دائرة الدراسات والتخطٌط والمتابعة بحالات التزوٌر فً الوثائك الدراسٌة والجامعٌة التً تم
 اكتشافها من الكلٌات .

  ٌة الخاصة بالتخرج للدراستٌن الصباحٌة والمسائٌة وللدورٌن فً ضوء الاوامر اصدار الاوامر الجامع
 الادارٌة الصادرة من الكلٌات .

  المٌام بالزٌارات المٌدانٌة الى شعب التسجٌل فً الكلٌات بهدؾ تحمٌك التفاعل المباشر والاطلاع على والع
 العمل والمساعدة فً تجاوز المشكلات ان وجدت .

  ن الامتحانٌة بهدؾ تحسٌن الاداءت وورش عمل للسادة معاونً العمداء ومدراء التسجٌل واللجاعمد اجتماعا 
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   اعداد الدراسات والممترحات بشؤن اداء شعب التسجٌل واللجان الامتحانٌة وفك التعلٌمات الامتحانٌة
 والضوابط وتوجٌهات رئاسة الجامعة .

 كلٌات الجامعة ومتابعة ذلن واعلان لبولهم وتوزٌعهم على الاشراؾ على عملٌة التمدٌم للدراسة المسائٌة ف ً
 الكلٌات والالسام بعد استحصال الموافمات الاصولٌة .

  . المشاركة فً اللجان التدلٌمٌة والتحمٌمٌة الخاصة بشإون الطلبة 

  الدورات تطوٌر لدرات الموظفٌن لاسٌما التً تمترحها الجامعة او المسم من خلال مشاركة منتسبً المسم ف ً
 التدرٌبٌة والتطوٌرٌة وحضور الاجتماعات الرسمٌة الخاصة بالمسم والجامعة .

  . تصدٌك وثائك خرٌجً كلٌات الجامعة للدراستٌن الاولٌة والعلٌا وكذلن تصدٌك خلاصة خدمة الاساتذة 

 فً ضوء  ارسال لوائم اسماء خرٌجً كلٌات الجامعة الى المولع الالكترونً لجامعة واسط لؽرض نشرها
 بٌانات الكلٌات.

  استخدام البرامج الالكترونٌة فً العمل بما فً ذلن تحمٌك الارشفة الالكترونٌة للبرٌد واستخدام البرٌد
 الالكترونً للمخاطبات مع المإسسات داخل وخارج العراق .

  لٌمات والضوابط استمبال الطلبة او ذوٌهم والاستماع لمشكلاتهم الدراسٌة والعمل على معالجتها وفك التع
 والتوجٌهات .

  
 
 
 
7 

 
 

 وحدة حموق الانسان 
 

  بٌان وتؤكٌد اهم المعاٌٌر  والمبادئ الاخلالٌة  لحموق الانسان التً تصؾ النموذج الاساس للسلون البشري
 لوصفها حمولا لا ٌجوز المساس بها

  ًتعمٌم مناهج حموق الانسان وربطها بالعمل الانسان 

  ( ترسخ مفاهٌم حموق الانسان إلامة ورش وندوات) بوسترات 

 تعرٌؾ الاشخاص بحمولهم المشروعة المدنٌة منها والثمافٌة والسٌاسٌة والالتصادٌة كونها حموق متؤصلها لا 
 ٌجوز انتزاعها 
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8 

 

 

 وحدة الاحصاء 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  . اعداد استمارات الاحصاء الجامعً للتدرٌسٌن والموظفٌن والطلبة 

  جامعٌة ومشارٌع الطلبة اضافة الىاعداد جداول التمرٌر السنوي والخاصة بطلبة الدراسات العلٌا والرسائل ال 

 ل البحوث العلمٌة والكتب المإلفةجداو

 .اعداد لاعدة بٌانات لتاركً العمل والمعٌنٌن الجدد الخاصة بالتدرٌسٌن 

  رة وتتضمن عنوان البحث المنشور وسنة النشر احصاء وتبوٌب البٌانات الخاصة ببحوث التدرٌسٌن المنشو

 واسم المجلة او المإتمر.

   اعداد كراس الخطة الخمسٌة للهٌئة التدر ٌسٌة فً الجامعة والطلبة الممبولٌن 

  .تحدٌث نظام احصاء موظفً الدولة وبشكل دوري 

  داتهم , تخصصاتهم الدلٌمة تزوٌد المإسسات والجهات الرسمٌة  بالبٌانات المطلوبة كؤسماء التدرٌسٌن , شها

 والعامة 

 .التؤكد من صحة اصدار الشهادات العلمٌة الممنوحة لمنتسبً الجامعة من تدرٌسٌن وموظفٌن 

اصدار الفولدر السنوي )الجامعة التكنلوجٌة فً ارلام ( فٌه احصائٌات على مستوى الجامعة من الطلبة 

 والموظفٌن والتدرٌسٌٌن .

  ائٌة المذكورة اعلاه من )جداول ، بٌانات ، فولدر ، كراسنشر جمٌع الاعمال الأحص 

   وحدة لاعة البيانات 9

  .تدلٌك جمٌع الاستمارات الخاصة بنظام التدرٌسٌٌن والموظفٌن ومتابعتها 
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  العمل على إعداد نظام الموظفٌن والتدرٌسٌٌن الشبكً وتمدٌم الممترحات فً تصمٌم لاعدة البٌانات والبرامج

 والإحصائٌات التً تحتاجها الكلٌة إلى الجامعة.والتمارٌر 

  .تطوٌر وتحدٌث النظام الشبكً فً الكلٌة فٌما ٌتعلك بإدارة الموارد البشرٌة 
وحدة الحاضنة  10

 التكنلوجيا

 

  ًبٌة لاحتضان الافكار الابداعٌة والاعمال الرائدة لمالن الجامعة ورعاٌة الافكار المحتضنة حتى تصبـح والعـا

 .ملموسً 

 .حماٌة أصحاب الافكار الرٌادٌة عبر تعرٌفهم بطرق حماٌة الملكٌة والملكٌة الفكرٌة وبراءات الاختراع 

 .إعداد أصحاب الافكار الرٌادٌة لمختلؾ المهام الادارٌة اللازمة للنجاح فً إدارة وتسوٌك مشارٌعهم 

 .توفٌر البنٌة التحتٌة الاساسٌة اللازمة لبدء المشارٌع الرٌادٌة 

 .المساعدة فً تؤمٌن التموٌل الاولً اللازم لأطلاق المشارٌع الرٌادٌة 

 .المساعدة فً تؤمٌن التموٌل اللازم لتوسٌع المشارٌع الرٌادٌة عبر الربط مع المستثمرٌن المهتمٌن 

 .متابعة المشارٌع بعد خروجها من الحاضنة وتمدٌم المشورة اللازمة لضمان استمرار نجاحها 

  أصحاب المبادرات والأفكار الإبداعٌة وتكوٌن مظلة رسمٌة للمبادرات الشبابٌة.استمطاب الشباب 

  تمكٌن مالن الجامعة وطلبتها من أصحاب المبادرات ودراسة الفكرة التً ٌمدمها المبادر ومساعدتهم على

 تطوٌرها، وتطبٌمها على أفضل صورة.

 الوسائل المتاحة بٌن مالن الجامعة وطلبتها حتى  نشر ثمافة رٌادة الإعمال، العمل الحر والإبداع المعرفً بكل

 ٌصبح الإبداع والابتكار لؽة للحوار وأسلوباً للعمل والإنتاج فً الجامعة.

  الاهتمام بالتصاد المعرفة من خلال التركٌز على مجالات جدٌدة فً التعلٌم والتدرٌب ومواكبة التطور السرٌع
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 فً مختلؾ فروع المعرفة.

 محلٌة والدولٌة مع المإسسات والمراكز العلمٌة والتمنٌة المحلٌة والدولٌة المرمولة إلامة الشراكات ال

 والاستفادة منها فً الجوانب العلمٌة والتطبٌمٌة.

  بناء الثمة بٌن الجامعة والمجتمع والمإسسات الخارجٌة فٌما ٌتعلك ببرامج الجامعة المائمة على الالتصاد

 المعرفً.

  الجدٌدة مع السوق.العمل على ربط المشارٌع 

 .تحمٌك مجموعة من الأهداؾ الاجتماعٌة ومنها المساهمة فً مشكلة البطالة 

 .تمٌٌم عمل المشارٌع المحتضنة باستمرار من أجل معرفة نماط الضعؾ لدٌها ومحاولـة تفادٌهـا 
الى ظهورها إعلامٌا أو الى ترجمة كافة النصوص العلمٌة والإدارٌة والثمافٌة فً حال استدعت الحاجة   وحدة الترجمة 11

 توثٌمها فً أكثر من لؽة .

  ترجمة كافة النصوص المانونٌة كالعمود والاتفالٌات ومذكرات التفاهم التً تبرمها كلٌة المستمبل الجامعة مع

 المإسسات الأخرى فً حال استدعت الحاجة الى ذلن..

 لؾ المناسبات.المشاركة فً اعداد وترجمة الكتٌبات التً تصدرها الكلٌة لمخت 

 ..ترجمة المراسلات الخاصة بعمادة الكلٌة اذا استدعت الحاجة الى ذلن 

  الاشراؾ على اعداد الشعارات الخاصة بالحملات التً تنفذها الكلٌة فً حال استدعت الحاجة الى ظهورها

 بؤكثر من اللؽة..

 شطة التً تنشر علٌه.الاشراؾ اللؽوي على مولع الكلٌة وضمان السلامة اللؽوٌة للأخبار والان 
تكمن مهمتها فً جمع وتحرٌر الاخبار من خلال المصادر المعروفة من وكالات الانباء فضلاً عن المراسلٌن  وحدة الاستديو  12
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 المٌدانٌٌن وٌتم التركٌز على الاخبار الخاصة بوزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً واخبار جامعة واسط الاخباري
وحدة الاستديو  13

 التلفزيوني 

  ٌكمن عمل الوحدة فً الامة المحاضرات العلمٌة للطلبة والورش وتدرٌب الطلبة على الجانب العملً وتؤهٌلهم

 لتمدٌم البرامج والاخبار ونشرها.
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 في الشعب والوحدات الإدارية والعلمية لكافة الموظفين وصف المهام  الشعبة أو الوحدة ت
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 شعبة المكتبة ومجانٌة التعلٌم 

  وتنظٌمها فً سجلات خاصة وإلكترونٌاً لتسهٌل الاستعارة للطلبة .صٌانة الكتب المدٌمة والتالفة, 
  للطلبة ضمن تخصٌصات الموازنة المالٌة لكل سنة وذلن لسد النمص طبع واستنساخ وشراء الكتب المنهجٌة

 .المنهجً الحاصل فً إعداد ونوعٌات الكتب

  ً  توفٌر لاعدة بٌانات جرد الكتب المتوفرة وغٌر المتوفرة فً المكتبة الكترونٌا
 .تكلٌف أحد الموظفٌن على تسهٌل إلامة الورش والندوات الخاصة للطلبة 

2 
 

 

والتدلٌك  شعبة الرلابة

ًالداخل  

 

  تدلٌك سجلات وحدة الحسابات والاوامر الادارٌة الخاصة بالحساباتتكلٌف أحد الموظفٌن 

 تنظٌم مستندات الصرف والمٌد و وصولات إذن المبض 

 تنظٌم لوائم السفر والأٌفادات وأجور المحاضرات وأمانة الصندوق والمشاركة فً محاضر الجرد السنوي 

  بجرد العلاوات والترفٌعات لموظفً الكلٌة.تكلٌف أحد الموظفٌن 

  تكلٌف أحد الموظفٌن 

 المٌام بتسوٌة الحسابات فً نهاٌة السنة المالٌة 

  

 
 
 
3 

 

 

 شعبة ضمان الجودة والاداء 

 

 إدارة وضبط وتوثٌك كل ما ٌتعلك بتموٌم اداء العاملٌن فً الكلٌة من تدرٌسٌٌن وموظفٌن 

 وأهدافها على ارض الوالع وإعطاء المؤشرات ذات العلالة فً هذا المجال متابعة تحمٌك رؤٌة الكلٌة ورسالتها 

 أعضاء أرتباط لكل الالسام العلمٌة 

  متابعة أعمال التصنٌف المؤسسً لكافة الالسام 

 
 
 

4 

 

شعبة الإعلام والعلالات 

 العامة 

 

 

  حلمة وصل مع لسم الإعلام فً رئاسة تغطٌة أنشطة الكلٌة العلمٌة والإدارٌة والفنٌة واللاصفٌة وغٌرها، لتكون
 الجامعة ووسائل الإعلام الأخرى فً المجتمع

 حفظ وأرشفة أنشطة الكلٌة وتوثٌمها للأغراض الإعلامٌة وبما ٌخدم إظهار سمعة الكلٌة ومكانتها الاجتماعٌة 
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5 

 

 

شعبة المتابعة ومكتب 

 التصارٌح الامنٌة 

 

 تنظٌم دخول الزائرٌن 

  اصدار باجات الدخول لعجلات للتدرٌسٌٌن والموظفٌن واعطائهم التخوٌل الرسمًتنظٌم ومتابعة 
 

6  

شعبة الشؤون العلمٌة      

 

 اعداد خطة البحث العلمً لكافة تشكٌلات الجامعة ومتابعة انجازها. 

  ًالكلٌة بما ٌتعلك اعمام كل التعلٌمات والتوجٌهات والمرارات الى الالسام العلمٌة والشعب والوحدات الادارٌة ف
 بالمضاٌا العلمٌة والتأكٌد على الالتزام بها

  

7  

التكنولوجٌا والمعلومات شعبة  

 .تطوٌر المولع الإلكترونً لزٌادة تفاعل المستخدمٌن وتسهٌل الوصول إلى الموارد الأكادٌمٌة والإدارٌة 

  عملها بكفاءة عالٌةتمدٌم خدمات الصٌانة والإصلاح الدوري لأجهزة الحاسوب والشبكات لضمان 
 

8  

 

 ةشعبة الموارد البشرٌ    

  اعداد استمارات العلاوات السنوٌة وتثبٌت المعلومات المطلوبة علٌها وارسالها الى عمٌد الكلٌة للمصادلة

 .وبعدها اصدار الاوامر الاداري بمنح العلاوة

  والطلبة.تحرٌر المخاطبات الرسمٌة ومتابعة شؤون التدرٌسٌٌن والموظفٌن 

 استلام وتسلٌم البرٌد الرسمً الوارد من رئاسة الجامعة ومن جهات اخرى 
 

9 

 
 

    

 

 

 الشعبة المانونٌة

 

 العمل فً اللجان التدلٌمٌة والتحمٌمٌة المشكلة داخل الكلٌة او اللجان المشكلة بأوامر جامعٌة. 

 المصادلة على التعهدات واستمارات السلف والكفالات. 

  ومتابعة صحة صدور الوثائك الدراسٌة بالتنسٌك مع شعبة شؤون الطلبة والتسجٌلتدلٌك 

  الترافع أمام المحاكم وتبلٌغ المنتسبٌن بالكتب الواردة منها ,الصادر, الوارد منحة الطلبة , اللجان التحمٌمٌة, السكن
 وحفظها.الجامعً, اتلاف الأختام,كفالات وتعهدات طلبة الدراسة المسائٌة,أرشفة الكتب 

  كفالات وتعهدات طلبة الدراسة الأولٌة,متابعة البرٌد الوارد, التعهدات والكفالات الخاصة بالموظفٌن, متابعة
 الأسعار ارشفة الكتب وحفظها.
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  وحدة العمود الحكومٌة مصادلة التعهدات الخاصة بالسادة التدرٌسٌٌن لجنة كشف الموالع المؤجرة ,اتلاف الدفاتر
 فة الكتب وحفظها.الإمتحانٌة, ارش

  .ممرر اللجان الانضباطٌة, تعهدات وكفالات طلبة الدراسات العلٌا, مكافحة التدخٌن,أرشفة الكتب وحفظها 
 

11  

 

 شعبة النشاطات الطلابٌة

 

 .إدارة شؤون الشعبة وتعٌٌن المشرفٌن على البطولات الرٌاضٌة 

  الجامعٌة ومسؤولً الشعب الرٌاضٌة فً الجامعات تحضٌر جدول اعمال الاجتماعات الدورٌة لمدراء الرٌاضة

 والهٌئات والكلٌات الاهلٌة.

 .ًتكوٌن لاعدة بٌانات خاصة بشعبة النشاط الرٌاض 

 

11  

 شعبة الخدمات

 

  تمدٌم الخدمات، وتشمل العمل الدؤوب من اجل إظهار الكلٌة بالمظهر اللائك، من خلال المتابعة والإشراف على
 الكلٌة تنظٌف بناٌات ومكاتب

  ,الصٌانة: صٌانة المنظومة الكهربائٌة فً كل بناٌات الكلٌة صٌانة منظومة التأسٌسات المائٌة.صٌانة الأبنٌة
 الاشتران فً لجان الصٌانة والمشترٌات.

  الالٌات: خدامت الكلٌة عن طرٌك اٌصال لجنة المشترٌات والصٌانة .الاشتران فً لجنة الولود, ولجنة استلام
 .ولود المولد

 .خدمة تنظٌف أرولة الكلٌة ولاعات ومكاتب الكلٌة ونمل الاثاث والاجهزة,والمواد من المخازن الى كل مكان 

 .الزراعٌة:متابعة حدائك الكلٌة وتنظٌف الحدائك, زراعة الاشجار, سمً الحدائك 

 
 
 
 
 
 
12 

 

 

 شؤون الطلبة والتسجٌل شعبة

 

  المسم من )الوزارة، الملحمٌات، رئاسة الجامعة، الكلٌات، الالسام، الاجابة على المخاطبات الرسمٌة الواردة الى

 .الخ(… الوزارات والمؤسسات الحكومٌة وغٌر الحكومٌة، 

 توحٌد خطط المبول الواردة من الكلٌات وتمدٌم الدراسة بشأنها ورفعها الى مجلس الجامعة. 

 لكلٌاتتدلٌك المبول والنمل والاستضافة بالتنسٌك مع شعب التسجٌل فً ا. 

 اصدار الاوامر الخاصة بمبول الطلبة والنمل والاستضافة. 
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13 

 

 

 شعبة شؤون الدراسات العلٌا 

 

 

 

 

 

  .ًتسجٌل وتوثٌك الاوامر الجامعٌة للطلبة الذٌن انهوا دراستهم فً السجلات والكترونٌا 

  للحصول على تمدٌدات لفتره دراستهم.عمل وتنظٌم السٌرة الدراسٌة وتنظٌم الاستمارات الممدمة من لبل الطلبة 

 .تنفٌذ محاضر الجلسات وحفظها 

  .تشكٌل لجان المنالشة للطلبة 

 الإجابة على الكتب الواردة الى الشعبة 

 
 
14 

 

 شعبة الدراسات والتخطٌط

 

 

 .الاجابة عن الكتب الرسمٌة الواردة من رئاسة الجامعة 

 .اكمال التمرٌر الاحصائً السنوي الخاص بالكلٌة 

15 

 
 
 

   

شعبة الشؤون المالٌة       

 

 

 اعداد وتنظٌم لوائم الرواتب الخاصة بالتدرٌسٌٌن والموظفٌن 

 حساب العلاوات والترفٌعات واعداد سندات الصرف بمعاملات الشراء. 
 الاجابة على تمارٌر الجامعة وتمارٌر دٌوان الرلابة المالٌة

 والتمارٌر المرتبطة بتحمٌك التنمٌة المستدامة لجهات الاختصاص والتصنٌف. توثٌك ونشر الأدلة  وحدة التنمٌة المستدامة  16

 الطباعة والاستنساخ 

وحدة الارشاد النفسً  17
 والتوجٌه التربوي

  تموم بإعداد بٌانات من خلال مرشدي الشعب الدراسٌة عن كل طالب 

 الطباعة والاستنساخ 

 متابعة الورش الخاصة بالارشاد التربوي 

18  
 وحدة شؤون المرأة 

 تكلٌف أحد الموظفٌن بتشكٌل اللجان ومتابعتها 

 .تكلٌف احد الموظفٌن بمتابعات الشباب الباحثٌن ومتابعة انشطتهم لزٌادة الوعً فً المجتمع 
 

19  
 وحدة الحاضنة التكنلوجٌة

  نجاحها.متابعة المشارٌع بعد خروجها من الحاضنة وتمدٌم المشورة اللازمة لضمان استمرار 

 .تمٌٌم عمل المشارٌع المحتضنة باستمرار من أجل معرفة نماط الضعف لدٌها ومحاولـة تفادٌهـا 

 تصدٌر الأوامر ومتابعتها  وحدة التعلٌم المستمر 21

 الطباعة 
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 متابعة الورش والندوات مع الالسام العلمٌة 

 حموق الانسانإلامة ورش وندوات ) بوسترات (ترسخ مفاهٌم   ق الإنسان وحدة حمو 21

 تكلٌف أحد الاساتذة بالطباعة والاستنساخ وجرد الورش فً ذلن 

 

 

 

 


