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 الـمـــمــذمــخ

الموظفٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس والمعٌدٌن والطلبة  جراءات الإدارٌة إلى تعرٌؾالإٌهدؾ دلٌل 

 والنماذج، المتبعة الإجراءات الإدارٌة بشؤن تتخذ التًالخطوات بالكلٌة والمراجعٌن من خارج 

 .عمال والمهامالمستخدمة لتنفٌذ واستكمال الأ

الأعمال  انجازفً  ٌث ٌساعدحللموظفٌن الجدد  الإدارٌة مرجعوٌعتبر دلٌل الإجراءات  

 دون تؤخٌر. والمعاملات المكلفٌن بها

 المتبعة داخلالتعرٌؾ بالإجراءات الإدارٌة  منه وهون ٌحمك هذا الدلٌل الهدؾ المنشود أنؤمل 

          الكلٌة.
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 دلـيــــــل إجشاءاد مكتت عميذ الكـليــــخ

 مهام عمٌد كلٌة الطب

  .التعلٌمٌة الإشراؾ على إعداد الخطة -

الإشراؾ على رإساء الألسام العلمٌة بالكلٌة وعرض لرارات مجلس هذه الألسام على  -

 .رإساء هذه الألسام بشؤنها معمجلس الكلٌة ومتابعة تنفٌذ ما ٌتمرر 

 التنسٌك بٌن الأجهزة الفنٌة والإدارٌة والأفراد العاملٌن بالكلٌة والإشراؾ علٌها. -

التدرٌس والفنٌٌن والإدارٌٌن  ةكمال حاجة الكلٌة من أعضاء هٌئستا بشؤنتمدٌم الالتراحات  -

 .وكذلن المنشآت والتجهٌزات وؼٌرها

 .تنفٌذ لراراتهمتابعة دعوة مجلس الكلٌة للاجتماع وإعداد جدول أعماله و -

تمدٌم تمارٌر عن شإون الكلٌة العلمٌة والتعلٌمٌة وسائر الأنشطة بالكلٌة فً نهاٌة كل سنة  -

 .رئٌس الجامعةجامعٌة إلى 

 -الإجراءات التً تتم عن طرٌك مدٌر مكتب العمٌد :

 .سلات الواردة من السٌد رئٌس الجامعة واتخاذ الإجراءات اللازمة بشؤنهااطلاع على المرلإا -

 ..د رئٌس الجامعة للجهات ذات العلالة للتنفٌذأإحالة المرارات الواردة من السٌد  -

 .ة بالجامعة ووكٌل الكلٌات الطبٌةوكٌل الشإون العلمٌطلاع على المراسلات الواردة من الإ -

 .متابعة سٌر العملٌة التعلٌمٌة بالتنسٌك مع لسم الدراسة والامتحانات ومسجل الكلٌة -

عمد الاجتماعات الدورٌة مع رإساء الألسام لمتابعة سٌر العملٌة التعلٌمة عند الحاجة  -

 الضرورٌة لذلن.

 .عمد اجتماعات مجلس الكلٌة -

ٌك مع لسم البحوث والاستشارات لعمد المإتمرات والندوات والنشاطات العلمٌة بالكلٌة التنس -

 وخارجها.

 .لرئاسة الجامعةٌتم الرد على جمٌع المراسلات الإدارٌة الواردة من جمٌع الإدارات التابعة  -

 ة.الرد على جمٌع المراسلات الواردة من رإساء الألسام العلمٌة والإدارات والمكاتب بالكلٌ -

 الكرتونٌة.وكذلن الشهائد  الدرجات والنتائج النهائٌة وكشوؾٌتم اعتماد إفادات التخرج  -

 للكلٌة. مٌزانٌة السنوٌةالٌتم الإشراؾ على إعداد  -

 اعتماد التمارٌر والنشرات الإعلامٌة الدورٌة حول أنشطة الكلٌة. -

 متابعة جمٌع المرافك التابعة للكلٌة بشكل دوري. -
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وتمدٌم الخدمات الطبٌة والعلاجٌة للمجتمع عند الحاجة  المدنًات المجتمع فعالٌ التواصل مع -

 لذلن.

 المعٌدٌن واعتمادها. متابعة إجراءات -

مواعٌد بدء الدراسة وذلن بالتنسٌك مع رإساء الألسام العلمٌة ولسم الدارسة اعتماد  -

 والامتحانات ومسجل الكلٌة.

  .رئٌس الجامعة د تمارٌر بالخصوص للسٌد ا.دوإعدا التعلٌمٌة بالكلٌةالعملٌة  مرالبة سٌر -
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 دلـيــــــل إجشاءاد مكتت شؤون مجلس الكليـخ

 :الإجراءات التً تتم عن طرٌك مكتب شؤون مجلس الكلٌة

 التنسٌك فً استمبال الزوار وتحدٌد مواعٌد بهذا الخصوص فً سجل خاص بذلن. -

 الكلٌة.عمٌد  .دٌتم إبلاؼه بها من لبل السٌد أالاتصال بالجهات التً  -

 .عمٌد الكلٌة بها وتحوٌلها رجٌة والداخلٌة وإبلاغ السٌد أ.دالمكالمات الهاتفٌة الخا علىالرد  -

 . فة الخاصة باستمبال الضٌوؾالاتصال بالشإون الإدارٌة والتنسٌك فٌما ٌخص توفٌر الضٌا -

 الكلٌة. اختٌار العناصر الجٌدة لتولً برنامج النظافة وتمدٌم الخدمات بمبنً عمٌد -

 استلام البرٌد الٌومً من وحدة محفوظات الكلٌة عن طرٌك المندوب المكلؾ بالبرٌد الٌومً. -

الجامعة  وكٌل- الجامعة )رئٌسصة كلا فٌما ٌخصه تصنٌؾ البرٌد الٌومً فً سجلات خا -

 ٌلوك-التابعة للجامعة  الإدارات-لعاما الكاتب-المساعد للكلٌات الطبٌة  الوكٌل-للشإون العلمٌة 

 .خارجٌة( جهات- والمكاتب الإدارات- العلمٌة الألسام- الكلٌة

 .الكلٌة عمٌد عرض البرٌد الٌومً علً السٌد أ.د -

البرٌد الٌومً ٌتولى السٌد  علىعمٌد الكلٌة  راءات اللازمة من لبل السٌد أ.د.بعد اتخاذ الإج -

أو    أو الإحالة لجهة معنٌةأما لإعداد مراسلة  تالتوجٌهاالعمٌد إحالة البرٌد حسب مدٌر مكتب 

 الحفظ.

وحدة المحفوظات بالكلٌة بعد تسجٌلها فً سجل  إلىٌتم إحالة المراسلات الداخلٌة والخارجٌة  -

خاص بذلن لٌتم استلامها من لبل وحدة المحفوظات بالكلٌة لٌتم توزٌعها بعد التسجٌل وإعطاء 

 شاري والتارٌخ.الرلم الإ

إتمام إجراءات ختم جمٌع المراسلات الصادرة وإفادات التخرج  ٌتولى السٌد مدٌر مكتب العمٌد -

 الشهائد الكرتونٌة. كذلنوكشوؾ الدرجات و

 إعداد المراسلات الداخلٌة والخارجٌة. -

 .بشؤنهااللازمة المراسلات الواردة بعد اتخاذ الإجراءات من  صورحفظ ٌتم  -

 تجمٌع المراسلات التً سٌتم عرضها فً اجتماع مجلس الكلٌة. -

 الكلٌة.د اجتماع مجلس اعمان بموعدإبلاغ أعضاء مجلس الكلٌة  -

 إعداد المحاضر. -

 تفرٌػ بنود محاضر الاجتماعات. -

 عن اجتماعات مجلس الكلٌة.   ةالمنبثم اتالمرار صٌاؼة -
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 دلـيــــــل إجشاءاد مكتت وكيــل الكليــخ للشؤون العلميخ

 مهـام وكٌل الشؤون العلمٌة بالكلٌة:

المهنً والتراح النظم رتماء بؤدائهم العمل على الإأعضاء هٌئة التدرٌس العلمٌة و ونمتابعة شإ

 .هٌئة التدرٌس الجامعً عضومكانة الكفٌلة بحفظ هٌبة و الضوابطو

فً المإتمرات العلمٌة بالداخل  مشاركة أعضاء هٌئة التدرٌسوضع الضوابط التنظٌمٌة ل -

 .الخارجو

 .ء هٌئة التدرٌسالتراح النظم اللازمة لتكرٌم أعضا -

 .لكلٌةامتابعة أعمال اللجان العلمٌة التً ٌشكلها مجلس  -

 .النظم الجامعٌةمتابعة شإون الدراسة والامتحانات والعمل على تطوٌر المناهج واللوائح و -

  -شمل: وتؾ على الدراسات العلٌا بالكلٌة الإشرا -

 والتزامهم بالعملٌة التعلٌمٌة متابعة المعٌدٌن بالكلٌة. 

 صعوبات.المعالجة دفع بالدراسات العلٌا بالألسام واح الخطط اللازمة للالتر 

 طلاب الدراسات العلٌاعة الدورات التدرٌبٌة للمعٌدٌن ومتاب. 

 .والثمافٌة بالكلٌةالإشراؾ على الشإون العلمٌة  -

فً حال حضور المإتمرات الدولٌة أو  أولظروؾ طارئة لى مهام عمٌد الكلٌة عند ؼٌابه تو -

   ات السنوٌة.الإجاز

 البرامج اللازمة للارتماء به.مسائل البحث العلمً ووضع الخطط ومتابعة  -

 البرامج التً تمام بالكلٌة.الإشراؾ على المإتمرات والندوات و -

 الاحتفالات الطلابٌة.الإشراؾ على المواسم الثمافٌة والفعالٌات و -

 لمعامل بالكلٌة.اتطوٌر المكتبات والعمل على التراح خطط النشر بالجامعة و -

 عمٌد الكلٌة وفما للمانون. أوما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى من مجلس الكلٌة تنفٌذ  -

 .نجلٌزٌة فٌما ٌخص الأطباء وأعضاء هٌئة التدرٌسلإاالعربٌة و إصدار التعرٌفات باللؽة -

 :المكاتب التابعة لوكٌل الكلٌة للشؤون العلمٌة

 الامتحاناتالدراسة و.  

  ة.الكلٌمكتب مسجل 

 مكتب الدراسات العلٌا. 

 المكتبة الطبٌة. 

 الشهاداتمكتب التحمك من الإفادات و.  
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 العلمٌة: إجراءات مكتب وكٌل الكلٌة للشؤون 

 - :المبول والمعادلةإجراءات محاضر لجنة النمل و (1

أعضاء هٌئة التدرٌس ومسجل  أحد تتكون من: رئٌسالمعادلة وٌتم تشكٌل لجنة النمل والمبول و

 .بمٌة الأعضاء ٌتم تعٌٌنهم من عمٌد الكلٌةٌة والكل

 اعتماد ملفات الطلبة الممبولٌن فً محضر اجتماع اللجنة بعد استٌفائهم لشروط المبول وهً:أ. 

 المإسسات المعتمدة من وزارة التعلٌم. أحدفً الثانوٌة والجامعة من  تهن تكون دراسأ  -

 .أكثر أو% 85عام ممتاز  على تمدٌر ٌكون لد تحصل فً امتحان الثانوٌة نأ -

 الكلٌات المناظرة بما لا ٌخالؾ لوائح الكلٌة. أحدٌكون تم لبوله فً  أن -

 لا ٌكون لد استبعد ولم ٌتم لبوله بعد دخوله امتحان المفاضلة لكلٌات الطب. أن -

 سنوات لبل دراسته لكلٌة الطب. 3لا تزٌد فترة حصوله على الشهادة الثانوٌة عن  أن -

 %.60التراكمً خلال فترة الدراسة الجامعٌة لا ٌمل عن  ٌكون معدله أن -

 لا ٌكون منمطع عن الدراسة لفترة تزٌد عن سنتٌن. أن -

 مرات. أربعمن الممررات الدراسٌة بالكلٌة  أيلا ٌكون لد رسب فً  أن -

 من الجامعة المسجل بها. من الأسبابلأي سبب  اراتإنذلا ٌكون متحصل على  أن -

 كان ٌدرس بها. التًن الجامعة لا ٌكون تم فصله م نأ -

 سنة دراسٌة كاملة على الألل بالجامعة السابمة. أنهى ٌكون لد نأ -

 لا ٌكون لد اجتاز ممررات سنة رابعة طب وبدأ الدراسة السرٌرٌة. نأ -

 فً حالة لبول الطالب استضافة ٌتعهد بعدم المطالبة بتؽٌر صفة المبول. -

كٌون نأ - ةٌ طب طرا لا  تٌعارض مع منها،م انتمل ثبلس لد سحب ملفه من كل  اللوائح. بما لا 

 الجامعات الخاصة اللٌبٌة. أحدٌكون ؼٌر منمول من  نأ -

 ٌتعهد الطالب بعدم المطالبة بالسكن الداخلً للجامعة. -

 ٌجتاز امتحان الممابلة الشخصٌة من لبل لجنة المبول بالكلٌة. نأ -

 وله.لب دراسً بعدول فصل أٌتعهد بالتسجٌل للدراسة فً  نأ -

 ن للجامعة وكلٌة الطب.الموانٌلتزام بجمٌع اللوائح والإٌتعهد  نأ -

بالكلٌة  تسجٌله للدراسةٌلؽى لرار اللجنة بالمبول وٌمدم الطالب من جدٌد فً حالة عدم  -

 .الفصل الدراسً الذي تمت الموافمة بمبوله به نتهاءعد اب
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 .أصلٌةلم تكن  لا ٌحك للطالب المطالبة بؤي من المستندات بعد تمدٌمها ما -

ونسخة منها  المطلوبة،تمدم الطلبات إلى السٌد مسجل الكلٌة وجمٌع المستندات الورلٌة  -

 .(CD)محفوظة على لرص مدمج  PDFبرنامج على 

لائمة بؤسمائهم لمكتب مع نسخة من محضر اجتماع اللجنة وب. إحالة ملفات الطلبة الممبولٌن 

  .المسجل لإتمام الإجراءات

 .ة من المحضر لعمٌد الكلٌة للاطلاعحال نسخت -

الأسماء لمسم  إحالةوللطلاب الممبولٌن  لٌد رلم وٌصرؾ المسجل إجراءات التسجٌل ٌكمل -

 الامتحانات.والدراسة 

  :إجراءات المعٌدٌن (2

دٌ عأ. ا دٌٌن دـمـستلام نماذج المباشرة لتجد ة وإحالتها الى المع دٌ الكلٌ  .مكتب عم

 :دنمطاع المعٌإب. إجراءات 

  المعٌدٌن المنمطعٌن أسماءعتمد فٌه أٌحال محضر اجتماع المسم الذي.  

  نسخة مكتب الدراسات العلٌا بالجامعة و إلىتحال مراسلة بؤسماء المعٌدٌن المنمطعٌن

  .مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى

 .سات العلٌافً برامج الدرا الألسامالتنسٌك مع الدراسات العلٌا لإزالة العوائك التً تعترض  . ج

 .ألسامهمل الإشكالٌات بٌن بعض المعٌدٌن وح  د.  

 .التؤكد من لانونٌتهمتابعة إجراءات المعٌدٌن و . ه

 .فتح برٌد الكترونً للسادة معٌدٌن الكلٌةلالمعلومات بالجامعة مخاطبة مكتب التوثٌك و . و

 - : الامتحاناتوإجراءات الدراسة  (3

  .تحاناتالإشراؾ على سٌر أعمال لسم الدراسة والام -

فً المواد  الأساتذةالكلٌة من  حتٌاجاتبإاتخاذ الإجراءات ومخاطبة الكلٌات الأخرى  -

 .ةالعام

الامتحانات لعرضها على مجلس ماد مبدئً لمحاضر لجنة الدراسة وعتامراجعة و -

 .الكلٌة

التواصل مع المسجل العام للجامعة ومكتب التوثٌك والمعلومات فً الجامعة بخصوص  -

 تسجٌل الطلبة.منظومة الإنذارات و أوتً لد تحدث فً إجراءات الأخطاء ال

متحانات مع لإأماكن إجراء امتحانات ولإلعوائك بخصوص جداول ااحل الإشكالات و -

 متحانات.الكلٌات المستضٌفة للإ



 

10 
 

توجٌه الردود فٌما ٌخص التنسٌك مع لسم الدراسة والامتحانات باستمبال الشكاوى و -

 .اتحاد الطلبة

 

 :المكتبة الطبٌة إجراءات (4

المجلات حتٌاجات الكلٌة من الكتب والدورٌات وإخصوص مخاطبة مدٌر المكتبة ب -

 .العلمٌة

 .معامل الحاسوب المتواجدة فً المكتبةالإشراؾ على لاعات التدرٌس و -

عمٌد والمالٌة و الإدارٌةة بالتنسٌك مع الشإون حتٌاجات المطلوبلإتزوٌد المكتبة با -

 .الكلٌة

 .الألسام المختصة إلىإحالتها اسلات الواردة من مدٌر المكتبة ومرالرد على ال -

بخصوص ن مدٌر المكتبة بخصوص الطلاب المتخلفٌن على المراسلات الواردة م الرد -

ً التً فلكتب ووسائل الإٌضاح المستعارة والذٌن لم ٌسلموا ا أوتجدٌد بطالاتهم 

 .جل الكلٌة بالخصوصمكتب مسعهدتهم وذلن بمخاطبة الدراسة والامتحانات و

استلام ردود الألسام و إلىإحالتها اسلات الواردة من مدٌر المكتبة والرد على المر -

 الألسام بخصوص المكتبة. 

 :إجراءات مسجل الكلٌة (5

 إلى إحالتهاوت الصادرة من مكتب مسجل الكلٌة على المراسلا من مكتب الوكٌل الرد -

 .الجهات ذات الاختصاص

 .الشكاوى المحالة من مكتب مسجل الكلٌةالرأي فً بعض  إبداء -

 .بشؤنها إجراء ما ٌلزم من تخاذلا الطلبة الجددلام لوائم است -

 

 

 :إجراءات مكتب تصدٌك الإفادات والشهادات (6

شهادات الصحة  د من الجهات التً تطلب التحمك منالوار ونًالبرٌد الالكترالرد على  -

 .لسم شإون الخرجٌنارة المسجل ومن الكلٌة بالتنسٌك مع إد الرسائل الصادرةو

 بالبرٌد. ومختوم لإرسالهإحضار المستندات الخاصة بالطبٌب للمعادلة بوضعها فً ظرؾ ممفل  -

تتم تعبئته من لبل  نموذجباستخدام لكترونً للتؤكد من صحة الشهادات لإمراسلة بالبرٌد االتم ت -

 إرساله.  وٌتم إعادةالكلٌة 
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   .ٌتم إصدارها من مكتب التصدٌمات لإتمام عملٌة المعادلةالمراسلات التً اعتماد  -

 .التمدٌرات خلال السنوات الدراسٌة ذلن ٌة عن فترة دراسة الطبٌب بما فًتفصٌل سلةارم إعداد -

 .رسالة مفصلة بفترة الامتٌاز -
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 دلـيــــــل إجشاءاد مســجــل الكليـــخ

 :مهــام مسجل الكلٌة

 .النظام الدراسً على ة لطلاب الكلٌة والإشراؾ المباشرإدارة الشإون التعلٌمٌ -

  .تسجٌل الطلاب المنسبٌن بالكلٌة -

 .ٌن بالكلٌة حسب السنوات الدراسٌةإعداد إحصائٌات بعدد الطلاب الممٌد -

 .طلاب المتخرجٌن من الكلٌةإعداد إحصائٌات عن ال -

 .راءهمأجإعداد لوائم بالطلاب الوافدٌن ومتابعة  -

 .نتمال الطلاب وولؾ المٌد وإعادتهالمتعلمة با تاإجراءإتمام  -

 لسم الخرٌجٌن. لٌد طلابإعداد سجلات  -

 .للطلاب كشوؾ الدرجات والإفاداتاستخراج  -

 .فً كل بداٌة عام جامعً البطالات الجامعٌة للطلاب استخراج -

 .بها تلمى نتائج الخرجٌن والاحتفاظ -

 الخرجٌن. إبلاغ الجهات المعنٌة بؤسماء -

درجات  وكشوؾشهادات وإفادة التخرج  اء بٌانات النماذج الخاصة بتحرٌراستٌف -

 الخرجٌن.

 .الدرجات لأصحابها بعد الاعتماد وكشوؾشهادات التسلٌم الإفادات و -

 - الكلٌة:الإجراءات التً تتم عن طرٌك مكتب مسجل 

 والمبول: لسم التسجٌل  إجراء

 .راله الثبوتٌةأو على ٌحتوي الطالب استلام ملؾ -

 ٌتم إحالة ملؾ الطالب إلى مسجل الكلٌة. -

الإجراء المناسب لتسجٌل الطالب حسب الضوابط والشروط وٌصرؾ الكلٌة  مسجل ذٌتخ -

 .له رلم لٌد جامعً من منظومة الجامعة

 الامتٌاز: وحدة  إجراء

 .المرحلةمرحلة الامتٌاز من مراحل الدراسة ولا تمنح إفادة التخرج إلا بعد إكمال هذه 

 .الامتٌاز لوائم طلبةإعداد  -

متٌاز ومتابعة الطلاب حسب الترتٌب المعد إعداد الجداول الخاصة لمرحلة الإ -

 .بالخصوص
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استلام كتٌب الامتٌاز وٌلتزم كل طالب بتعبئته ثم اعتماده وختمه بعد انتهاء الفترة  -

 التدرٌبٌة بكل لسم ولا ٌعترؾ إلا بختم المسم التعلٌمً.

 

 :م الخرٌجٌنلس إجراء

ٌتمدم الخرٌج إلى لسم الخرٌجٌن بطلب استخراج إفادة التخرج وكشؾ الدرجات  -

 والساعات الدراسٌة المعتمدة.

 .لمسجل الكلٌة للاعتماد ومن تم للسٌد عمٌد الكلٌة المعدةالأوراق  إحالة -

 .تسلٌم الإفادات التابع لمسم الخرٌجٌن لمكتبالدرجات كشوؾ تسلٌم الإفادات و -

 .الإحصائٌات الخاصة بالخرٌجٌن وتجهٌز لائمة بالطلبة الأوائلإعداد  -

-  

 :إجراءات لسم طلبة الوافدٌن

 .تجهٌز لوائم الطلبة الوافدٌن وإتمام كافة الإجراءات الإدارٌة
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 دليــل إجشاءاد لســم الـذساسـخ والامتحبوــبد

 -والامتحانات: مـهــام رئٌـــس لسم الدراسة 

سٌك بٌن الألسام العلمٌة فً وضع الجداول الدراسٌة وتؽطٌة الممررات المشتركة التن -

 .هٌئة التدرٌسبؤعضاء 

البث فً طلبات النمل بٌن الألسام، وانتمال الطلاب من الكلٌة وإلٌها وذلن بالتنسٌك مع  -

 الألسام المختصة ومسجل الكلٌة.

لامتحانات، وتحدٌد أرلام لٌدهم إعداد لوائم بؤسماء الطلاب الذٌن لهم الحك بالدخول ل -

 والمواد التً لهم الحك فً التمدم للامتحان فٌها.

 متابعة الأمور الدراسٌة والإشراؾ على الامتحانات الدورٌة والنهائٌة. -

 توزٌع المرالبٌن فً الامتحانات النصفٌة والنهائٌة بالتنسٌك مع الألسام العلمٌة. -

وفك اللائحة وكذلن المنمطعٌن عن الدراسة  إنذارات الذٌن لدٌهمحصر لوائم الطلبة  -

 وتمدٌم التوصٌات بشؤنهم.

 به مجلس الكلٌة أو عمٌد الكلٌة أو وكٌل الكلٌة.ه إلٌه أو ٌكلف ما ٌحالتنفٌذ  -

 .البث فً الطلبات المتعلمة بالؽٌاب عن الدراسة ودراسة المبررات الممدمة بشؤنها -

لدراسً والإضافة والإسماط وإعداد النماذج التراح مواعٌد التسجٌل وتجدٌد المٌد للفصل ا -

 الخاصة بذلن.

 .استلام النتائج من عضو هٌئة التدرٌس وإدراجها فً المنظومة -

 البث فً طلبات إٌماؾ المٌد للفصل الدراسً. -

 الاجتماع مع أعضاء لجنة الدراسة والامتحانات من منسمً الألسام العلمٌة -

 وتتكــون هذه اللجنــة:

 رئٌســا(   سة والامتحانات  رئٌس لسم الدرا( 

  عضواً وممرراً(      مسجل الكلٌة( 

  أعضاء(  عضو هٌئة تدرٌس من كل لسم علمً بالكلٌة( 
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 لمسم الدراسة والامتحانات ٌةالإدار اتالإجراء

 التسجٌل: (1

 إعداد منظومة الدراسة والتسجٌل الالكترونً حسب اللائحة لبل بدء الفصل الدراسً. -

ل الدراسٌة وجداول الامتحانات النصفٌة والنهائٌة والإعلان علٌها لبل فتح إعداد الجداو -

 التسجٌل.

 فتح التسجٌل الالكترونً للفصل الدراسً حسب المواعٌد المعتمدة لبدء الدراسة. -

 .البث فً الطلبات الممدمة للتسجٌل فً بعض الممررات -

 م المعنٌة.إعداد لوائم الطلبة المسجلٌن فً الممررات وإحالتها للألسا -

 الإعلان عن المواعٌد المسموح بها لإسماط الممررات أو إٌماؾ المٌد حسب لائحة الكلٌة. -

 الكشوفـات: (2

إعداد كشوؾ للتمدٌرات والدرجات للطلبة المتمدمٌن للحصول علٌها واعتمادها من  -

 الموظؾ المعد ورئٌس لسم الدراسة والامتحانات وإحالتها لمسجل الكلٌة للاعتماد.

 سودات الكشوفات ورلٌاً.حفظ م -

 .حفظ الكشوفات المعدة فً ملفات خاصة فً الكمبٌوتر -

سحب كشؾ من منظومة التسجٌل الالكترونً واعتمادها من رئٌس لسم الدراسة  -

 .والامتحانات

 شؤون الطلبة:  (3

استمبال استفسارات الطلبة بخصوص أحمٌة الطالب للتسجٌل فً الممررات حسب  -

 متطلبات الممررات.

أي  ة طلبات الطلبة بخصوص أي خطؤ فً تحمٌل النتائج أو الاستفسار عن متابع -

 إجراء دراسً فً اللائحة.

 استمبال طلبات الإسماط وتنزٌل المواد: (4

 .د من صحة الإجراء المطلوب حسب اللوائحالتؤك -

 .إجراء الإسماط فً منظومة التسجٌل الالكترونً -

 التصحٌح: (5

 مترح المسم للممرر.تصمٌم نموذج خاص للإجابة بناء على م -

 إجراء المسح الضوئً لأوراق الإجابة مباشرة بعد الانتهاء من الامتحان. -

تصحٌح أوراق الإجابة فً حضور منسك حسب نموذج الإجابة المعد من منسك  -

 .المادة
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 :)الطعون( المراجعة الموضوعٌة (6

 الإعلان عن التسجٌل للمراجعة. -

 تسجٌل طلبات المتمدمٌن للمراجعة -

 .ائم المراجعة الموضوعٌة وإحالتها للألسام المعنٌةإعداد لو -

 الإعلان عن مواعٌد المراجعة للطلبة. -

 بعد الطلبة نتائج فً تؽٌٌر أي اعتماد و الطعون لجان بخصوص الألسام محاضر استلام -

 .الموضوعٌة المراجعة

 

 :للفصل الموالً التجهٌـز (7

الاجتماع وإبلاغ منسمً الدراسة عمد اجتماعات لجنة الدراسة والامتحانات بتحدٌد موعد  -

 .والامتحانات

عرض الجداول الدراسٌة ومواعٌد الامتحانات واعتمادها من اللجنة لبل بدء الفصل  -

 الدراسً.

 عرض المشاكل الدراسٌة ووضع حلول لها. -

 و التسجٌل بمنظومة التسجٌل فترة لجز بالجمعة المعلومات و التوثٌك مركز مراسلة -

 .الإلكترونً الدراسة

 إٌمـاف المٌــد: (8

 ٌنفذ إجراء إٌماؾ المٌد بعد استلام الطلبات من مسجل الكلٌة. -
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 دليــل إجشاءاد مكتـت الذساسـبد العليـب والتذسيت

 :مهــام مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب

تلمى ترشٌحات مختلؾ الألسام العلمٌة بالكلٌة لأؼراض الدراسة أو التدرٌب وتصنٌفها  -

 ها.وتبوٌب

الداخل والأعداد التً ٌمكن حصر وتحدٌد مجالات الدراسة العلٌا والتدرٌب المتاحة ب -

 لها. توجهال

 إعداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالكلٌة بالداخل والإشراؾ على تنفٌذها. -

إعداد مشروع المٌزانٌة اللازمة لتنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالداخل ومتابعتها  -

 وتنفٌذها. واعتمادها 

ودراستها وتحلٌلها  بالداخل،متابعة تنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا  تلمً تمارٌر -

 واتخاذ الإجراءات اللازمة لتذلٌل ما ٌواجه التنفٌذ من صعوبات.

 عمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط المكتب.أالمشاركة فً  -

 اط المكتب.إعداد تمارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نش -

 والتراح الإجراءات اللازمة بالتمدٌد أو إنهائها بالداخل،بحث طلبات تمدٌد الدراسة العلٌا  -

 وضمان رجوع الدارسٌن لمباشرة عملهم بالجهة التً ٌتبعونها. 

المشاركة فً الحلمات الدراسٌة والندوات والملتمٌات العلمٌة ذات العلالة بنشاط المكتب  -

 بالداخل والخارج.

ً  ارإخط - التً تحددها الكلٌة وإتمام  الشروطالجامعة باحتٌاجات الكلٌة من المعٌدٌن وفما

 .الإجراءات والإعلان عنها بالتنسٌك مع الإدارة المختصة بالجامعة

 :إجراءات مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب

لطالب ا الدراسات العلٌا من حٌت المسم أوالخطوات الإدارٌة المتبعة للتسجٌل فً برنامج  -

 .جا البرنامذبه ضمامالراؼب فً الان

الألسام التً تنطبك علٌها شروط الالتحاق ببرنامج الدراسات  علىٌسري هذا البرنامج  -

العلٌا بحٌث ٌموم المسم بإحالة المستندات المطلوبة لاعتماد استحداث برنامج الماجستٌر 

 مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة وهً كالتالً: إلى
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 -: المطلوبةت المستندا (1

محضر اجتماع لجنة الدراسات العلٌا باعتماد ممترح استحداث برنامج الدراسات العلٌا  -

 .بالمسم

  .محضر اجتماع مجلس الكلٌة -

  .اللائحة الداخلٌة للدراسات العلٌا بالكلٌة -

  .نموذج توصٌؾ البرنامج الأكادٌمً من المركز الوطنً لضمان الجودة مستوفً البٌانات -

  .الدراسً من المركز الوطنً لضمان الجودة مستوفً البٌانات رصٌؾ الممرنموذج تو -

فً البرنامج الأكادٌمً مبٌنا المإهلات  ضمٌنالمنلائمة بؤعضاء هٌئة التدرٌس  -

  .والدرجات العلمٌة لرٌن كل اسم

  .بالبرنامج الممترح ضمٌنالمنالسٌرة الذاتٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس  -

المنشورة لأعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم خلال أخر سنتٌن  العلمٌةبالأبحاث لائمة  -

 .دراسٌتٌن

 .وجدت( )إن التدرٌس بالمسملائمة بالأعمال الاستشارٌة المنفذة لأعضاء هٌئة  -

لائمة بؤسماء الطالم المساعد فً تنفٌذ العملٌة التعلٌمٌة من محاضرٌن ومعٌدٌن وفنٌٌن  -

 .بٌنا نوع الخدمة لرٌن كل اسمعلالة بالبرنامج التعلٌمً مالوإدارٌٌن ذوي 

  .السٌرة الذاتٌة للطالم المساعد فً تنفٌذ البرنامج الممترح -

إدارة الدراسات العلٌا بالجامعة لإصدار لرار اعتماد البرنامج وعند  إلىتحال المستندات  (2

 - كالتالً:الاعتماد ٌبدأ المسم بالخطوات الإدارٌة المتبعة وهً 

دراسات العلٌا حسب المدرة ببرنامج المكن لبولهم للالتحاق المتمدمٌن الم عدادأتحدٌد  -

  .الاستٌعابٌة للمسم وإحالتها لمكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة

ٌعلن عن فتح باب تسجٌل أسماء وبٌانات المتمدمٌن عن طرٌك إدارة الدراسات العلٌا  -

راسات العلٌا ( حسب الدلٌل الإداري لشإون الد1والتدرٌب بالكلٌة بتعبئة نموذج رلم )

 .بالجامعة

متحانات المبول متابعة إجراء ا علىتتولً لجنة الدراسات العلٌا بالإشراؾ العام  -

 .والمفاضلة

تنفٌذه وإتمام  علىتتولً لجنة الدراسات العلٌا بالمسم بإعداد الامتحان والإشراؾ المباشر  -

  .نتائج المفاضلة بٌن المتمدمٌن
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 إلىبٌن المتمدمٌن وإحالة أسماء الطلبة الممبولٌن تجري امتحانات المبول والمفاضلة  -

إدارة  إلىمكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة وبدوره إحالة نسخة من النتائج المعتمدة 

  .الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة لٌتم التسجٌل النهائً كطلاب دراسات علٌا

  - من:ٌعفً من إجراء امتحان المبول والمفاضلة كلا  -

o ٌن علً منح دراسٌة من جامعة طرابلسالحاصل.  

o المعٌدٌن بالجامعة والمإسسات التعلٌمٌة اللٌبٌة.  

o أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة والمإسسات التعلٌمٌة اللٌبٌة العامة.  

o  فنٌو المعامل بجامعة طرابلس بشرط موافمة المسم التابع له الفنً وموافمة مجلس

 .الكلٌة

مستندات المعٌد برسالة رسمٌة من المإسسة  فٌما ٌخص المعٌدٌن ٌحال ملؾ -

  .مكتب الدراسات مرفك نسخة من لرار تعٌٌنه إلىالتعلٌمٌة التابع لها 

 هً: الخاصة بالتسجٌل فً البرنامج  الإجراءات الإدارٌة لمكتب الدراسات العلٌا  (3

لٌا لفصل .... ٌتم الإعلان عن فتح باب التسجٌل لإجراء امتحانات المبول فً برامج الدراسات الع

 فً البرنامج وفما للمواعٌد التالٌة: نضمالمللعام ...../ ..... بالمسم 

 الإجراء فصل الخرٌف من كل سنة فصل الربٌع من كل سنة

 مارس 10 إلىفبراٌر  10من  أؼسطس 10 إلىٌولٌو  10من 
إعلان عن فتح باب تسجٌل أسماء المتمدمٌن لإجراء 

 رط فً برنامج الدراسات العلٌاامتحانات المبول للمسم المنخ

 ابرٌل 15 إلىمارس  15من  أكتوبر 31 إلىأكتوبر  01من 
استلام ملفات المتمدمٌن لإجراء امتحانات المبول بمكتب 

 الدراسات العلٌا بالكلٌة

 ماٌو 15ماٌو أي  01من  نوفمبر 30 إلىنوفمبر  15من 
لعلمٌة مواعٌد إجراء امتحانات المبول للمتمدمٌن بالألسام ا

 بالكلٌة

 ول والمفاضلةبأخر موعد لتسلٌم نتائج امتحان الم ماٌو 30 دٌسمبر 15

 

 :المستندات المطلوبة لملف التمدم للدراسات العلٌا (4

  العلٌا(التحاق بالدراسات  )طلب 01نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج  (2)عدد. 

  ًوصورةإفادة تخرج وكشؾ درجات أصل(). 

 ( صور شخصٌة8عدد ).  

 ( نسخة ض2عدد )ئٌة من ورلة كتٌب العائلةو.  

 إفادة بالرلم الوطنً أصل وصورة.  
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  موافمة جهة العمل بالتفرغ الكلً أو الجزئً للدراسة بالنسبة للعاملٌن وإفادة إدارٌة بعدم

  .العمل لؽٌر العاملٌن

 علىبالموافمة وفً حالة المتمدم من ؼٌر اللٌبٌٌن ضرورة تمدٌم ما ٌفٌد من مكتب الوافدٌن  -

 .انخراطه فً الدراسات العلٌا

 

الدراسة بدء  المهام والإجراءات الإدارٌة التً ٌموم بها مكتب الدراسات العلٌا للطلبة بخصوص 

 - :هً

ثم تحال صورة  المسم ومنإصدار أرلام لٌد للممبولٌن للدراسة واعتماد النتائج الصادرة من  (1

 .للعلمإدارة الدراسات العلٌا بالجامعة  إلى

ٌتم تعبئة النماذج المناسبة من لبل الطالب وأعضاء هٌئة التدرٌس واعتمادها من عضو  (2

  .منسك الدراسات العلٌا بالمسم ورئٌس المسم التدرٌس،هٌئة 

 .( الخاص بتنزٌل المواد واعتماده من رئٌس المسم2نموذج رلم ) -

 .( فً حالة إسماط أو إضافة ممررات دراسٌة3نموذج رلم ) -

 .سخ من النموذجٌن فً ملؾ الطالبحفظ ن -

( لعضو هٌئة التدرٌس لتسجٌل عدد الوحدات لكل مادة مع اسم الطالب 4نموذج رلم ) -

 .ورلم لٌده

  .( لعضو هٌئة التدرٌس لتسجٌل نتٌجة الامتحان5, 6نموذج رلم ) -

 .مكتب الدراسات العلٌا للاعتماد إلىإحالة النماذج المعتمدة من المسم  (3

إدارة الدراسات العلٌا بالجامعة  إلىبرسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إحالة النماذج  (4

  .للإجراء

 إجراء تسجٌل خطة البحث

 - بعد انتهاء الطالب من مرحلة الدراسة ٌتولى مكتب الدراسات العلٌا إتمام الإجراءات الآتٌة:

ساعده من خطة البحث وتحدٌد المشرؾ وم علىإحالة خطة البحث ونماذج الموافمة  -

إدارة الدراسات العلٌا بالجامعة  إلىإحالتها  بالكلٌة ٌتممكتب الدراسات العلٌا  إلىالمسم 

 .لإتمام الإجراءات

تسجٌل خطة البحث فً مكتبة العلوم والتكنولوجٌا بوزارة التعلٌم  علىٌتم تحوٌل الموافمة  -

  .مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلىالعالً والبحث العلمً 

 .الطالبه المسم الذي ٌدرس ب إلىالعلٌا  تحوٌل الموافمة من مكتب الدراساتٌتم  -
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 - إجراء تشكٌل لجنة المنالشة:

تشكٌل لإعلام الطالب لتعبئة نموذج طلب م والمس المشرؾ ند استكمال البحث ٌخاطبع -

مكتب  إلىاجتماع لجنة الدراسات العلٌا بالمسم  مرفمة بمحضر منالشة تحاللجنة 

 .العلٌا بالكلٌة الدراسات

الدراسات العلٌا بالجامعة عن طرٌك مكتب الدراسات بالكلٌة لإصدار لرار  ٌخاطب إدارة -

  .بلجنة المنالشة

  .أعضاء لجنة المنالشة إلىإحالة الرسالة  -

 إلىبعد إجراء المنالشة ٌتم إحالة المستندات بعد اعتمادها من مكتب الدراسات بالكلٌة  -

بالجامعة لاستصدار لرار منح الإجازة العالٌة الماجستٌر من رئٌس إدارة الدراسات العلٌا 

 .الجامعة
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 دلـيــــــل إجشاءاد مكتـت أعضــبء هيئـخ التذسيس

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس مهام مكتب

والمتعاونٌن بمختلؾ ألسام  بالكلٌة ارٌة لأعضاء هٌئة التدرٌسالإد بالإجراءاتالمٌام  -

 فً الآتً: ة وتتمثلالكلٌ

 ٌن.ٌالتعإجراءات  -

 الترلٌة.إجراءات  -

 الطارئة. الإجازات -

 العلمً.التفرغ  جازهإ -

 تدرٌس. عضو هٌئةتؽٌر صفة من معٌد إلى  -

 بالسن.ى والتماعد  التماعد الاختٌارإجراءات  -

 بالمسم.إجراءات الموافمة على صفة أستاذ شرؾ  -

 العلاوة السنوٌة. -

  الاستمرارٌة.إجراءات  -

 ت المؽتربٌن.اراءإج -

  - :الإجراءات الإدارٌة لمكتب أعضاء هٌئة التدرٌس

 :التعٌٌن إجراءات

موافاتهم باحتٌاجات  بالجامعة بشؤنالتدرٌس  هٌئة أعضاءمن لبل إدارة  تتم المخاطبة -

 التدرٌس.الكلٌة من أعضاء هٌئة  ألسام

ن أعضاء هٌئة ٌالمسم لتعٌ حتٌاجاتلإحالة ا الألسام العلمٌة ىللتعمٌم علمراسلة  إعدادٌتم  -

الدلٌك والمإهل العلمً والتخصص  ٌد موعد للرد وذكر العدد المطلوبالتدرٌس مع تحد

 -والتولٌد  -الجراحة ـ الباطنة ـ النساء لكل من لسم  اجتماع المسمبمحضر  مرفك

طب الاسرة والمجتمع ـ علم  -الطب الشرعً والسموم  -الاشعة  -العٌون  -الأطفال 

 -علم  الكٌمٌاء الحٌوٌة  -علم الادوٌة  -اض ـ  علم الاحٌاء الدلٌمة ــ علم الطفٌلٌات الامر

وعلى حسب   علم التشرٌح المهارات السرٌرٌة -علم وظائؾ الاعضاء ـ علم الانسجة 

 تخصصات المسم ومثال على ذلن كما هو موضح بالجدول التالً:

الجراحة  المسم
 العامة

مخ  جراحة
 واعصاب

جراحة 
 ظامع

جراحة 
 مسالن

انف واذن  جراحة
 وحنجرة

حروق  جراحة
 وتجمٌل

 - - - - - - العدد
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 - - - - - - المإهل

 المبول. فًن المنافسة والشفافٌة اضملذلن و -

مكتب أعضاء  العلمٌة إلىمراسلات ومحاضر الاجتماعات المحالة من الألسام  إحالة -

 .المولع الإعلان على بالجامعة بوضعهٌئة التدرٌس 

بالكلٌة على وظٌفة عضو هٌئة التدرٌس  المتمدمٌن للحصولإحالة خطاب مرفك بملفات  -

 لإحالتهم إلى الألسام المختصة. بالجامعة وذلنلبل إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  من

 المسم للمعنى.تتم المفاضلة بالألسام ثم ٌتم الرد وإعادة الملفات مرفك بمحضر اجتماع  -

ملفات الممبولٌن من عدمه لاتخاذ الإجراءات اللازمة التدلٌك بالمراسلات وال -

 بالخصوص.

إحالة المراسلات المرفمة بمحاضر الاجتماعات وملفات الممبولٌن من عدمه إلى إدارة  -

 أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة لاتخاذ إجراءات التعالد.

 المخاطبة بصدور لرار التعٌٌن والتعالد. -

إلى المسم المختص لإبلاغ المعنى  ج المباشرةونموذتحال صورة من لرار التعٌٌن  -

وتمكٌنه من المباشرة واعتماد النماذج من لبل المسم وإحالتها إلً مكتب شإون أعضاء 

بؤن الألسام السرٌرٌة ٌطلب التعالد معهم بالمستشفٌات التعلٌمٌة  مع العلمهٌئة التدرٌس 

 المستشفى.% عن طرٌك 30وذلن لصرؾ 

م تعٌٌنهم وإضافة الأسماء إلى لوائم أعضاء هٌئة التدرٌس فتح ملفات شخصٌة لمن ت -

 بالجامعة وذلن لاتخاذ الإجراءات المالٌة بالخصوص.

  إجراءات الترلٌة:

 .2010لسنة  501حسب لائحة أعضاء هٌئة رلم تكون ترلٌة أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 تدرٌس.ترلٌة عضو هٌئة  بشؤنتحوٌل رسالة من المسم  -

الترلٌة من حٌث تعبئة نماذج الترلٌة من لبل المعنى ورئاسة المسم  التدلٌك فً إجراءات -

 المستندات.والاطلاع على البحوث من حٌث النشر وتارٌخ النشر واستٌفاء 

إحالة إجراءات الترلٌة إلى إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة وذلن للعرض على  -

 العلمً.اج اللجنة المختصة واستصدار لرار تشكٌل لجنة لتمٌٌم الإنت

  .بالجامعة هٌئة التدرٌس إدارة أعضاء العلمً منإحالة لرار تشكٌل لجنة لتمٌٌم الإنتاج  -

خاصة  المعنى ونماذجمخاطبة الممٌمٌن وذلن بخطاب مرفك بالأبحاث مع حذؾ اسم  -

 ٌوم. 60مدة ألصاها  فًمكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  إلىبالتمٌٌم وإرجاعه 

 هٌئة التدرٌس بالجامعة لاتخاذ ما ٌلزم من إجراء عضاءإدارة أإحالة الردود إلى  -
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 إحالة لرار الترلٌة لإبلاغ المعنى عن طرٌك المسم وحفظ صورة بملؾ المعنى. -

 

  إجراءات التعاون:

الخبرة الذٌن تتوفر  ح العام الاستعانة بالأساتذة من ذويٌجوز للكلٌة وممتضٌات الصال -

مالٌا  التعاون وٌعاملونة التدرٌس على سبٌل فٌهم الشروط العلمٌة من ؼٌر أعضاء هٌئ

 ممابل الساعات الإضافٌة. أداإهم منما ٌتماضاه نظٌر  على أساس

من خلال المحاضر وٌرسل  المتعاونٌنمن  ااحتٌاجاتهتحدد الألسام لبل بداٌة الفصل  -

المراد التعاون معهم )السٌرة الذاتٌة + صورة من ملؾ متكامل عن عضو هٌئة التدرٌس 

المادة المراد التعاون فٌها الى إدارة  مفردات( مع الأصلٌةشهادة المعتمدة + جهة عمله ال

كل الألسام الى إدارة شإون  تاحتٌاجاحٌل عمٌد الكلٌة فً مراسلة واحدة ٌالكلٌة و

 أعضاء هٌئة التدرٌس ونسخة الى مكتب رئٌس الجامعة. 

ٌوم من ورود  15ٌس فً خلال تتولى اللجنة المصؽرة بإدارة شإون أعضاء هٌئة التدر -

رئٌس الجامعة ونسخة منه الى  بذلن الىسلات لها البث فً الطلبات واحالة محضر االمر

 الكلٌة وٌحتفظ بنسخة لدى إدارة شإون أعضاء التدرٌس.

بعد اكتمال الفصل ٌجب ان تحال نسخة من الموافمة مع مواصلة صرؾ مكافئة المتعاون  -

التعاون لا تكون مرفمة  ترٌس عدم اجراء اكمال إجراءاوعلى إدارة شإون أعضاء التد

 بالموافمة المسبمة. 

 ب ان تجدد سنوٌا. هذه الموافمات ٌج -

 ات: جازالإإجراءات 

 :إجراءات إجازة التفرغ العلمً (1

 كاملة علىجامعٌة  مدتها سنةتمنح إجازة التفرغ العلمً لأعضاء هٌئة التدرٌس تتكون  -

للمرة الأولى وعلى درجة أستاذ مشارن للمرة الثانٌة ودرجة إلا تمل درجته أستاذ مساعد 

% من 15أستاذ للمرات التالٌة ولا ٌجوز إن تمنح إجازة التفرغ العلمً لأكثر من نسبة 

  .بالمسم العلمً فعلا المائمٌن بالتدرٌس

  .مخاطبة الألسام بالبدء فً الترشٌح بناء على إٌعاز من الجامعة -

منح إجازة التفرغ العلمً لأعضاء هٌئة التدرٌس  بشؤنبالكلٌة  الألسام العلمٌةمخاطبة  -

 علٌهم.بالمسم المتمدمٌن والمستوفٌن للشروط والذٌن تمت الموافمة 

  -: كالاتى وهًالاطلاع والتدلٌك بالمستندات المطلوبة للترلٌة  -

o نموذج طلب الترلٌة. 
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o محضر اجتماع المسم. 

o ملخص العمل العلمً خلال الإجازة. 

o لجامعة الخاص بالشك الخارجًلبول ا.  

 .إحالة المستندات لعمٌد الكلٌة للاعتماد -

معة لاتخاذ الإجراءات اللازمة إحالة المستندات إلى إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجا -

  .ن منح إجازة التفرغ العلمًبشؤ

 الى مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس.  إحالتهالجامعة ومن ثم صدور المرار من رئٌس  -

 المسم.  صورة من المرار للمعنٌٌن عن طرٌكإحالة  -

المدة الممنوحة لإجازة التفرغ العلمً ٌطلب من المعنٌٌن المباشرة وإحالة  عند انتهاء -

 إنجازه.ملخص العمل العلمً الذي تم 

  .تحال المباشرة وملخص الانجاز العلمً للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -

 : الإجازة السنوٌة (2

  .إثناء العطلة الجامعٌة تمنعٌئة التدرٌس بإجازة سنوٌة ه ٌتمتع عضو -

منح أعضاء هٌئة التدرٌس  بشؤنمن لبل الألسام  مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

 .بانتهاء السنة وبداٌة العام الجامعً الجدٌد تبدأبالمسم الإجازة السنوٌة والتً 

  .الأسبوعًل الأداء معدومرفمه بنموذج لتحال مباشرة العمل من لبل الألسام  -

اء هٌئة التدرٌس عضللإدارة أ الأسبوعً الأداء لمعدنماذج المراسلة المرفمة بإحالة  -

 .الإجراءات اللازمةبالجامعة لاتخاذ 

-  

 : الخاصة بدون مرتب الإجازات

المسم  طلبه وموافمةتمنح الإجازة الخاصة بدون مرتب لعضو هٌئة التدرٌس بناء على  -

  .المسمبمحضر اجتماع  مرفك

تحوٌل مراسلة المسم وطلب المعنى ومحضر الاجتماع للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 .لاستكمال لإجراءات اللازمة بالخصوص

  إحالته الى مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس لإبلاغ المعنى.صدور المرار ٌتم  -

  .تحوٌل صورة من لرار الإجازة بدون مرتب للمعنى وحفظ المرار بملفه الشخصً -

 : راءات العلاواتإج

 :العلاوات السنوٌة

  .لانمضاء سنة من تارٌخ التعٌن الشهر التالًالسنوٌة اعتبارا من اول  تمنح العلاوات -
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صرؾ العلاوات السنوٌة  بشؤنمن لبل المسم  مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

 .لأعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم

بالجامعة بخصوص مخاطبة الإدارة تحوٌل المراسلات للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 . المالٌة لصرؾ العلاوة السنوٌة

 :علاوات التدرٌس

أسبوعٌا وفما  والمعملٌةعدد من الساعات النظرٌة  التدرٌس بتدرٌسٌلتزم عضو هٌئة  -

  .للدرجة العلمٌة التً ٌشؽلها

صرؾ علاوة التدرٌس مع  بشؤنمن لبل الألسام  مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

 .بداٌة العام الجامعً لأعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم

للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  الأسبوعًتحوٌل المراسلة المرفمة بنماذج معدل الأداء  -

  .بالجامعة لاتخاذ الإجراءات اللازمة

ة تصرؾ علاوة التدرٌس تلمائٌا بعد الإجازة السنوٌة وتكون علاوة التدرٌس مشروط -

 الأسبوعً.بجدول الأداء 

 : إجراءات التماعد

  :تماعد الاختٌاري

من لبل المسم بناء على طلب عضو هٌئة التدرٌس مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  -

  . بمحضر اجتماع المسم الاختٌاري مرفكالمتمدم للتماعد 

التدرٌس  مراسلة المسم وطلب المعنى ومحضر اجتماع المسم للإدارة أعضاء هٌئة إحالة -

  .اتخاذ الإجراءات للازمة حٌال استصدار لرار التماعد الاختٌار بشؤنبالجامعة 

  :التماعد بالسن

من لبل إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة بشان مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 .إحالة أسماء أعضاء هٌئة التدرٌس لمن بلؽوا السن الممررة لإحالتهم على التماعد

 .ة لائمة بؤسماء أعضاء هٌئة التدرٌس البالؽٌن لسن المانونٌة للتماعدإحال -

 .داء الإجراءات التماعدر أعضاء هٌئة التدرٌس المعنٌٌن ببإخطا -

إحالة نماذج إخلاء الطرؾ للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة لاتخاذ الإجراءات  -

  . اللازمة بالخصوص

 

 



 

27 
 

  : إجراءات أستاذ شرف

م التماعد لبولهم كؤساتذة ٌئة التدرٌس المتماعدٌن بالسن الممررة لبلوؼهٌحك لأعضاء ه -

تمل درجته العلمٌة لبل تماعده عن أستاذ مشارن وٌكو ن حاصلا على  شرؾ على ألا

 .شهادة الدكتوراه وذلن بناء على طلبه وموافمة المسم

 بشؤننى من لبل المسم وبناء على طلب من المعمخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 . لبوله كؤستاذ شرؾ وذلن لحاجة المسم إلٌه على إن ٌكون لائما صحٌا

إحالة المراسلة وطلب المعنى ومحضر اجتماع المسم للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  -

  .بالجامعة لاتخاذ الإجراءات حٌال استصدار لرار لبوله كؤستاذ شرؾ للمعنى

 .رار لإبلاغ المعنى عن طرٌك المسمبإحالة الم مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

بلاؼه بتعبئة نماذج المتعاونٌن ونماذج التكلٌؾ أمعاملة المعنى بانتهاء العام الجامعً و -

  . واعتمادها من لبل المسم وإعادتها ألٌنا

الاطلاع على المستندات واعتمادها من لبل عمٌد الكلٌة وإحالتها للإدارة شإون أعضاء  -

  .صرؾ مستحمات المعنىلة لاتخاذ الإجراءات المالٌة هٌئة التدرٌس بالجامع

 جراءات المغتربٌن: إ

استوجبت الحاجة  اللٌبٌٌن متىٌجوز للجامعة الاستعانة بؤعضاء هٌئة التدرٌس ؼٌر  -

 .لذلن

التعالد احتٌاجات المسم إلى  بشؤنمن لبل الألسام مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  -

ن وذلن لحاجة المسم لخدماتهم كلا حسب التخصص أعضاء هٌئة تدرٌس ؼٌر لٌبٌ مع

 العدد.و ’الدرجة ’ المإهل العلمً ’ الدلٌك 

تحوٌل المراسلة للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة لاتخاذ الإجراءات اللازمة  -

 .بالخصوص

 بشؤنمن لبل إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس  -

 .ندات المتمدمٌن إلى لألسام المختصةإحالة مست
تحوٌل المراسلة مرفمة بالمستندات إلى المسم الممدم إلٌه وذلن لمنالشة الطلبات وإبداء  -

 .الى مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس لاستكمال بالً الإجراءاتوإرجاعها  الرأي

إرجاعها  تحوٌل المراسلة مرفمة بالمستندات للإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة بعد -

المسم وذلن لاتخاذ الإجراءات اللازمة حٌال  ها الىمن الى مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس

 عالد مع من تمت الموافمة بمبولهم.الت

 بشؤنمن لبل إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة  مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

  .بعد الموافمة التعالد مع أعضاء هٌئة التدرٌس ؼٌر اللٌبٌٌن

إبلاغ المسم بالموافمة على التماعد وتمكٌن المعنٌٌن من المباشرة واستكمال إجراءاتهم من  -

  .والخروج النهائً عند طلب المعنى ’والعودة الخروج ’ ومنح التؤشٌرة ’ حٌث الإجازة 
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إلى إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس  لٌبًمراسلة خاصة بعضو هٌئة تدرٌس ؼٌر  أيإحالة  -

 اللازم.الإجراء  بالجامعة لاتخاذ

 : إجراءات الندب والإعارة

إلى الوحدات الإدارٌة والمإسسات  والإعارةٌجوز لعضو هٌئة التدرٌس بالندب  -

 الح العامة مإلتا وذلن وفك شروط.والمص

من لبل المسم بناء على رسالة من الجهة المنتدب  مخاطبة مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس -

 .وإعارتهنذبه  بشؤنوالمعار إلٌها 

طلب المعنى مرفك بالموافمة من الجهة المنتمل ولة ومحضر اجتماع المسم اسرمال إحالة -

مخاطبة موافمة المسم مرفمة بمحضر اجتماع المسم ومن تم موافمة الكلٌة وتتم  و إلٌها

  .تخاذ الإجراءات اللازمةأعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة لإ إدارة
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 الأداءمكتــب الـجــودة وتمٌٌم  دلـٌــــــل إجراءات

 - :مهام لسم الجودة وتمٌٌم الأداء

 لٌة وعرضها للاعتماد ومتابعتها.لتراح المعاٌٌر المتعلمة بجودة التعلٌم بالكإ -

لتراح معاٌٌر الأداء وضبط الجودة لمكونات التعلٌم الجامعً بالكلٌة والمرتبطة بالأستاذ إ -

انً الجامعٌة وإدارة التعلٌم الجامعً وعملٌات تمٌٌم الجامعً والمناهج والمختبرات والمب

 .الأداء

الإشراؾ على تبادل المعلومات مع الجهات الإللٌمٌة والدولٌة المتخصصة وممارنة  -

 المعاٌٌر.بالكلٌات لتطوٌر المعاٌٌر المطبمة بها 

لتطوٌر الأداء وضمان الجودة  استرشادٌهلتراح ووضع إجراءات عمل ولواعد وأدلة إ -

 علٌم بالكلٌة.للت

إجراء الدراسات المٌدانٌة والمشاركة فٌها لممارنة مخرجات التعلٌم بالكلٌة باحتٌاجات  -

 سوق العمل وتمدٌم التوصٌات فً هذا الشؤن.

 إعداد تمارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المسم. -

 - الإجراءات الإدارٌة لمسم الجودة وتمٌٌم الأداء:

 ً الجودة لتحمٌك معاٌٌر جودة التعلٌم.منسم الدعوة لاجتماع -

تمدٌم الممترحات من منسمً الجودة بالألسام فٌما ٌخص تبادل المعلومات مع الجهات  -

 الإللٌمٌة والدولٌة.

 .إعداد الأدلة الاسترشادٌة بالكلٌة -

 إعداد الدراسات والاستبٌانات الخاصة بتحسٌن الأداء العام والخاص بالكلٌة. -
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 ـل إجشاءاد لسـم الجحـوث والاستشـبساددلـيـــــ

 - :مهــام لسم البحوث والاستشارات

للجامعة وتتوافك مع  الاستراتٌجٌةوضع خطة للبحث العلمً بالكلٌة تنبثك عن الخطة  -

 الإمكانٌات المتاحة.

إنشاء لاعدة بٌانات للبحوث والندوات وورش العمل والمإتمرات التً اشترن فٌها  -

 س والباحثٌن بالكلٌة.أعضاء هٌئة التدرٌ

إنشاء لاعدة بٌانات للأبحاث ومشارٌع التخرج للطلاب بحسب المسم العلمً الذي ٌتبعه  -

 الطالب بالكلٌة.

وبرامج الدراسات العلٌا فً الطب  اصة لتطوٌر أعضاء الهٌئة التدرٌسإعداد برامج خ -

لالٌات للأطباء والطلاب، فً طرق البحث العلمً، أخلالٌات البحث العلمً، الأخ

 .الطبٌبة

ٌنظم المسم الخطة والالتراحات لعمد المإتمرات العلمٌة، والندوات العلمٌة وورش  -

 العمل الممترحة ومتابعة ما ٌنتج عن النشاط من توصٌات وممررات، وتحلٌلها.

التنسٌك مع الجهات ذات العلالة من أجل ربط الكلٌة بالمجتمع ووضع آلٌة الشراكة مع  -

 داخلٌا وخارجٌا.المإسسات البحثٌة 

 الإشراؾ على إصدار مجلة علمٌة محكمة ودورٌة الكترونٌة. -

  :الٌة العمل و الاجراءات والضوابط بمسم البحوث و الاستشارات

 الممتشحبد الجحثيخ  - أ

 .٠تُ تمذ٠ُ ِمتشس اٌجضج اٚ اٌّطشٚع ٌٍمسُ ِٓ لجً اٌجبصج اٌشئ١سٟ -

 .خٟ ِفػلاً ٚفك اٌتٛغ١بد اٌّخػػخ ٌزٌه٠مُذََّ اٌّمتشس اٌجض -

 .( ِٓ اٌّمتشسPDF ٠شُفك اٌجبصج ٔسخخ إٌىتش١ٔٚخ )ٍِف -

 .٠تُ ػشؼ اٌّٛؾٛع ػٍٝ اػؿبء اٌمسُ ِٕٚبلطتٗ  -

تطىً ٌزٕخ ػ١ٍّخ ِتخػػخ ِٓ رٚٞ اٌخجشح ٚتمَٛ ثّشارؼخ ِمتشصبد الأثضبث  -

 .ٚتم٠ّٛٙب ٚتؼذ٠ٍٙب ِغ اٌجبصج اٌشئ١سٟ

 .د اٌّطٍٛثخ ػٕذ اٌتم٠ُٛاٌّسبػذح فٟ تٛف١ش اٌّؼٍِٛب -
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ِشارؼخ ـٍجبد اٌجبصج اٌشئ١سٟ اٌّتؼٍمخ ثبٌّطشٚع ِٓ ص١ج اٌّضا٠ب اٌف١ٕخ ٌٍجضج اٌّمتشس  -

وؤغبٌخ اٌفىشح، ٚالاثتىبس، ٚخطخ ِٕٚٙز١خ اٌجضج، ٚػذَ اٌتىشاس ٚا١ٌٚبد اٌجضج فٟ 

 اٌخ.…خذِخ اٌّزتّغ 

 .مسُ ٚ اٌى١ٍخاػتّبد اٌّمتشس ِٓ اٌٍزٕخ اٌؼ١ٍّخ ٚ اٌٍزٕخ الاخلال١خ ٚ اٌ -

 تسز١ً اٌّمتشس فٟ لبػذح اٌج١بٔبد اٌجضخ١خ ثبٌى١ٍخ. -

ِتبثؼخ اٌجضج ػٓ ـش٠ك اٌتمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚ اٌّشص١ٍخ ٌٍجضج  اٚ اٌّطشٚع ِمذِخ ِٓ  -

  .اٌجبصج اٌشئ١سٟ ٚفمبً ٌٍضطخ اٌجضخ١خ ٚ اٌض١ِٕخ اٌّؼتّذح

 

 الاوساق العلميخ للمؤتمش: -ة

ذ اٌجبصخ١ٓ )اػؿبء ١٘ئخ اٌتذس٠س، ِؼ١ذ٠ٓ، ـلاة، ٠تُ تمذ٠ُ اٌٛسلخ اٌؼ١ٍّخ ِٓ لجً اص -

 .ِسبػذٞ ثضبث(  ػٓ ـش٠ك اٌجش٠ذ الاٌىتشٟٚٔ اٌّؼٍٓ ػٕٗ

تتُ ِشارؼخ اٌٛسلخ ِٓ لجً اػؿبء اٌمسُ ٌٍتضمك ِٓ تٛفش اٌّؼب١٠ش ٚ اٌتٛغ١بد اٌّؼذح  -

 .ٌمجٛي اٌٛسلخ اٌؼ١ٍّخ

ٌٍىتبثخ اٌؼ١ٍّخ،  تؼتجش اٌٛسلخ ِشفٛؾخ فٟ صبٌخ ػذَ ِطبثمتٙب ٌتخػع ٚتٕس١ك ٚضشٚـ -

٠ٚمَٛ سئ١س اٌمسُ فٟ ٘زٖ اٌضبٌخ ثئػذاد تمش٠ش ٠ج١ٓ ف١ٗ اسجبة اٌشفؽ ٚإخطبس غبصت 

 اٌطؤْ ٌٍٚجبصج اٌضك تمذ٠ُ ِشح أخشٜ أرا تُ تؼذ٠ٍٙب صست اٌطشٚـ.

ػٕذ لجٛي اٌٛسلخ ِجذئ١بً ٠تُ تض٠ٍٛٙب اٌٝ اٌٍزٕخ اٌؼ١ٍّخ ثبٌّؤتّش ٚاٌتٟ تمَٛ ثبخت١بس  -

 .اٌؼ١ٍّخاٌّم١١ّ١ٓ ٌٍٛسلخ 

 .٠تٌٛٝ تم١١ُ اٌٛسلخ اٌؼ١ٍّخ اٌّمذِخ  ٌٍّؤتّش  اسبتزح  ِتخػػْٛ ٌُٙ خجشح ثبٌّزبي -

٠تُ تم١١ُ الأٚساق اٌؼ١ٍّخ ٚتمذ٠ُ ِلاصظبتُٙ ٚآسائُٙ اٌؼ١ٍّخ صٌٛٙب ِىتٛثخ ٚفمبً ٌٍّٕبرد  -

 .اٌّؼذح ِٓ لجً اٌمسُ

 .ش ِمجٌٛخ تىْٛ ٔتبئذ اٌتم١١ُ: ِمجٌٛخ ٌٍؼشؼ  ٚإٌطش، ِمجٌٛخ ثّلاصظبد أٚ غ١  -

٠تُ لجٛي الاػّبي اٌؼ١ٍّخ صست اٌطشٚـ اٌّؼٍٕخ ثبٌّؤتّش ِٓ ص١ج اٌّذح اٌض١ِٕخ ٚػذد   -

 اٌجضٛث ٚ الا٠ٌٛٚخ.

 .تتُ ِسبػذح اٌجبصج ف١ٕبً فٟ ٔطش اٌٛسلخ فٟ اصذ اٌّزلاد اٌّض١ٍخ  اٚ اٌذ١ٌٚخ  -

فٟ خذِخ اِذاد اٌزٙبد راد اٌػٍخ  ثٕسخخ  ِٓ ٘زٖ الاثضبث  ٚاٌذساسبد ٌلاستفبدح ِٕٙب   -

  .اٌّزتّغ

 .ِٕش ضٙبدح اٌت١ّض ٌٍجضٛث اٌّت١ّضح ِٓ ص١ج الاغبٌخ ٚ الاثتىبس ٚخذِخ اٌّزتّغ  -
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 :اليبد التعبون و الششاكخ الجحثيخ -ج

أطبء ٚصذح تٕس١م١خ ٌذػُ اٌطشاوخ ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚ اٌّؤسسبد اٌجضخ١خ ٚ الأتبر١خ ٚاٌخذ١ِخ  -

 .١ًٙ ٌىبفخ أٛاع اٌطشاوخفٟ اٌمطبع اٌضىِٟٛ ٚاٌخبظ ٌتٕظ١ُ ٚتخط١ف ٚتس

ٔطش حمبفخ اٌطشاوخ اٌجضخ١خ ث١ٓ اٌّسؤ١ٌٚٓ ثبٌى١ٍخ ٚ اٌّؤسسبد راد اٌؼلالخ ٚدٚس٘ب فٟ  -

  .صً اٌّطىلاد

تط٠ٛش اٌتطش٠ؼبد ٚ اٌٍٛائش إٌّظّخ اٌلاصِخ ٌؿجف اٌؼلالخ ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚ اٌّؤسسبد راد  -

 .اٌػٍخ فٟ ٚؾغ س١بسخ اٌجضٛث اٌّطتشوخ ث١ّٕٙب

مب١ٔٛٔخ اٌتٟ تضبفظ ػٍٝ صمٛق اٌطشف١ٓ ٚتطًّ صفظ صمٛق اٌجبصخ١ٓ ٚ ٚؾغ اٌّشرؼ١خ اٌ -

 .اٌّجتىش٠ٓ فٟ ٍِى١خ الاثذاع ٚثشاءح الاختشاع ٚتذػُ اٌؼلالخ ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚ اٌزٙبد الاخشٜ

 .ٚؾغ ِؼب١٠ش ِضذدح ٚ ٚاؾضخ ٌتم١١ُ ػ١ٍّخ تٕف١ز اٌّطشٚػبد اٌجضخ١خ اٌّطتشوخ -

فبل١بد اٌتؼبْٚ اٌّطتشن ث١ٓ  اٌى١ٍخ ٚاٌى١ٍبد اٌتٕس١ك ِغ اٌزٙبد راد اٌؼلالخ ٚإثشاَ ات -

الاخشٜ ٚاٌزبِؼبد ٚ اٌّشاوض اٌجضخ١خ ٚ اٌتذس٠ج١خ اٌّختٍفخ فٟ ٚصاستٟ اٌتؼ١ٍُ ٚ اٌػضخ 

 فٟ اٌّزبلاد اٌؼ١ٍّخ اٌّختٍفخ.

إلبِخ اٌّؤتّشاد ٚإٌذٚاد اٌؼ١ٍّخ ٚٚسش اٌؼًّ اٌّطتشوخ ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚاٌزٙبد راد  -

  .خ ٚاٌجضخ١خ اٌّتٕٛػخاٌػٍخ فٟ اٌّزبلاد اٌؼ١ٍّ

 .اػذاد ٚتٕف١ز دٚساد تذس٠ج١خ ِتخػػخ  -

 .تضذ٠ذ الا١ٌٚبد ٌٍجضج اٌؼٍّٟ ٌخذِخ اٌّزتّغ  -

اٌتٛسغ فٟ اثضبث راد ا٠ٌٛٚخ ٚـ١ٕخ ِخً اٌٛلب٠خ ٚ اٌؼلاد ِٓ ثؼؽ الاِشاؼ اٌّضِٕخ ٚ  -

 اٌّؼذ٠خ اٌّتٛـٕخ.

 .سسبددػُ ثضٛث اٌطلاة اٌذساسبد اٌؼ١ٍب اٌّشتجطخ ثّزبي ػًّ تٍه اٌّؤ -

تم١١ُ اٌؼًّ اٌتٕف١زٞ فٟ اٌّطبس٠غ اٌجضخ١خ اٌّطتشوخ ٌٍتضمك ِٓ تطبثمٗ ِغ اٌٍٛائش ِٚذٜ  -

 .تضم١ك الا٘ذاف

 .اػذاد تمبس٠ش ِتبثؼخ ٚتم٠ُٛ ػٓ ٔتبئذ تٕف١ز اٌّطبس٠غ اٌجضخ١خ اٌّطتشوخ ث١ٓ اٌطشف١ٓ -

 .تفؼ١ً الاستفبدح ِٓ إٌّطآد ٚاٌتز١ٙضاد ثبٌى١ٍخ ٚتطز١غ تجبدي اٌخجشاد -

 .لبػذح ِؼٍِٛبت١خ ِطتشوخ ٌلاستفبدح ِٓ ٔتبئذ اٌجضٛث اٌّطتشوخ استخذاَ -
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 :ليخ تمويم العمليخ التعليميخأد. 

 .٠تُ  تطى١ً ٌزٕخ ٌتم١١ُ اٌؼ١ٍّخ اٌتؼ١ّ١ٍخ ثّطبسوخ اٌمسُ اٌّؼٕٟ -

٠تُ استطلاع  سأٞ اٌطلاة ٚ اػؿبء ١٘ئخ اٌتذس٠س  ػٓ اٌؼ١ٍّخ اٌتؼ١ّ١ٍخ  ثز١ّغ  -

        ضتٜٛ، استشات١ز١بد اٌتؼ١ٍُ ٚ اٌتؼٍُ ٚ تم٠ُٛ اٌّؼٍُالأ٘ذاف، اٌّػٕبغش٘ب  ٚتطًّ 

  .ٚ تم٠ُٛ ِخشربد إٌّٙذ ٚرٌه ثبستخذاَ الاستج١بٔبد اٌخبغخ

 .تضًٍ اٌج١بٔبد  اصػبئ١بً ٚتؼشؼ إٌتبئذ ػٍٝ  الالسبَ اٌؼ١ٍّخ  راد اٌؼلالخ -

تٕبلص إٌتبئذ ٚتٛؾغ تٛغ١بد ٚ ِمتشصبد  ٌتضس١ٓ اٌؼ١ٍّخ اٌتؼ١ّ١ٍخ فٟ ِزٍس اٌى١ٍخ  -

 .لاػتّبد خطخ اٌتضس١ٓ ٚاٌتط٠ٛش

 

 :اليخ تىفيز الذوساد التذسيجيخ -ي

 .اِذاد الالسبَ  اٌؼ١ٍّخ ثؼٕب٠ٚٓ اٌذٚساد ٚالا٘ذاف ٚ اٌّضتٜٛ -

 .ِشاسٍخ الالسبَ اٌؼ١ٍّخ  اٌّؼ١ٕخ لاخت١بس اٌّشضض١ٓ ٌضؿٛس اٌذٚسح -

 .ِخبـجخ الالسبَ ٚ اثلاغُٙ ثبٌّٛاػ١ذ اٌّمشسح ٌٍذٚسح -

تٕف١ز اٌذٚسح ٌتم١١ُ: تضم١ك ا٘ذاف اٌذٚسح، تغط١خ ِضتٜٛ اٌّتبثؼخ اٌّستّشح احٕبء  -

 .اٌذٚسح، ِذٜ تزبٚة اٌّتذسث١ٓ ِغ اٌضبؾش

ارشاء استطلاع ٌشأٞ اٌّتذسث١ٓ ػٓ اٌذٚسح ٚتض١ًٍ إٌتبئذ ١ٌتُ اخز٘ب فٟ الاػتجبس فٟ  -

 .اٌذٚساد اٌمبدِخ

  .وتبثخ تمش٠ش ِفػً ػٓ اٌذٚسح -
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 معلومبدالتوثيك واللسـم  إجشاءاددلـيــــــل 

 :مهام لسم التوثٌك والمعلومات

وفٌر الحلول التمنٌة المتكاملة والآمنة لدعم كافة العملٌات الإدارٌة والتعلٌمٌة والبحثٌة، ت -

، مع مواكبة التطورات التمنٌة، ونشر المعرفة بتمنٌة كلٌةللارتماء بمستوى الأداء بال

 .المعلومات

 .كلٌةفً التوظٌؾ تمنٌة المعلومات لدعم جمٌع الأنشطة  -

 مع برامج الحكومة الإلكترونٌة. كلٌةمطابمة استراتٌجٌة ال -

 توفٌر منظومة معلوماتٌة آمنة مطابمة للمعاٌٌر الدولٌة. -

ستشارات والدراسات الفنٌة والتراح الحلول، وتمدٌم خدمات التدرٌب فً مجالات لإتمدٌم ا -

 تمنٌة المعلومات.

   https://uot.edu.ly/medادراج مولع الكلٌة  -

 

 الأدارٌة التى ٌموم بها المسم: جراءاتالإ

 العلمٌة والأنشطة الدراسٌة واللوائح والمرارات للبٌانات الإلكترونً التوثٌك إجراءات

 .بالكلٌة والفنٌة والرٌاضٌة والاجتماعٌة والثمافٌة

 : مسملا بٌن بمراسلة البٌانات جمع طرٌك عن ٌتم -

 :والامتحانات الدراسةولسم 

 الفصلٌة النتائج على للحصول. 

 الامتحانات جدول على للحصول. 

 العامة النتٌجة على للحصول. 

 :التدرٌس هٌئة اعضاءومكتب شؤون 

 بالكلٌة التدرٌس هٌئة اعضاء باسماء لائمة على للحصول. 

 التدرٌس هٌئة لاعضاء العلمٌة الدرجات على للحصول . 

 التدرٌس هٌئة باعضاء الخاصة المرارت لىع للحصول. 

 :والمالٌة الادارٌة الشؤونومكتب 

 العلمٌة ودرجاتهم الموظفٌن البٌانات على للحصول. 

 بالموظفٌن الخاصة للحصول. 

https://uot.edu.ly/med%20/


 

35 
 

 :العلٌا الدراسات لسمومكتب 

 كاملة المعٌدٌن بٌانات على للحصول. 

 المعٌدٌن تعٌٌنات عمود. 

 : الجامعةوإدارات  كزرام مع  ربط الكلٌة

 توفٌر فً الأخرى والمراكز بالجامعة والتوثٌك المعلومات مركز بٌن التنسٌك 

 .اللازمة والبٌانات المعلومات

 ومركز بالكلٌة والمعلومات التوثٌك لسم بٌن متبادلة مرسلات طرٌك عن وذلن 

 . الكلٌة عمادة طرٌك عن بالجامعة والمعلومات التوثٌك

 بالكلٌة المتعلمة البٌانات كل إدراج و للكلٌة كترونًال المولع إدارة على الإشراؾ 

 .الكلٌة صفحة داخل وتحدٌتها

 بالكلٌة الإدارٌة المستوٌات لكافة المعلومات وصول إمكانٌة. 

 لسم تخص معلومات باي المطالبة حالة لً الالكترونً للأرشٌؾ بالرجوع وذلن 

  .والمعلومات التوثٌك

 المعلومات تكنولوجٌا مجال فً النظم لكافة المستمر والتحدٌث التطوٌر. 

 امكانٌات حدود فً الالكترونٌة والمعدات بالاجهزة الخاصة الكترونٌة المشاكل حل 

 . والمعلومات التوثٌك لسم
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 دلـيــــــل إجشاءاد لسـم شؤون الـمكتجـخ

 مهــام لسـم شؤون المكتبة:

 والمراجع والدورٌات.تختص بكافة الأعمال المتعلمة بتوفٌر الكتب  -

 العلالة.من الأعمال ذات  ت الإعارة وؼٌرهااإجراءتنظٌم  -

مجال المكتبات سواء بتجهٌز المكتبات بالكتب  فًتنفٌذ النظم الفنٌة المتعلمة بالإعداد الفنً  -

 وتصنٌفها وفهرستها ونظم إعارتها.

 ٌناسبها. متابعة ما ٌصدر من كتب فً دور النشر والعمل على تزوٌد المكتبة بما -

  .الاهتمام بماعات المذاكرة والإشراؾ علٌها وتزوٌدها بالكتب اللازمة -

 .إعداد لإحصائٌات وتمارٌر باحتٌاجات المكتبة من الكتب والمراجع والدورٌات العلمٌة -

 الاشتران فً المعارض المتعلمة بالكتب داخل الكلٌة وخارجها. -

 الإجراءات الإدارٌة المتبعة بالمكتبة:

 لخدمات التً تمدمأولا: ا

ٌتم إدخال المترددٌن على المكتبة بداٌة من مرالبة المدخل الٌومً ولا ٌسمح بالدخول إلا  -

 لحامل بطالة الكلٌة.

خدمات الإعارة: ٌتم إعداد بطالات الإعارة بناء على طلب الطالب مرفك بصورتٌن  -

تم إعداد شخصٌة ونموذج ٌتم تعبئته من لبل الطالب وصورة من تعرٌؾ الطالب، وٌ

 بطالتٌن وٌسمح له باستعارة كتابٌن لمدة أسبوعٌن حسب الطلب.

ٌتم مرالبة الصالات ٌومٌا بتواجد مشرفٌن علٌها للمحافظة على الهدوء واتباع التعلٌمات  -

 المحددة من لبل إدارة المكتبة.

 التً ٌدٌرها موظفً المكتبة   الفنٌة والإدارٌةثانٌا: العملٌات 

الألسام من كتب منهجٌة تم بالاتصال بالألسام لإعداد لوائم بحاجة عملٌات التزوٌد وت -

ه الطلبٌات إلى إدارة المكتبات ذلن تم تحال هذلن على بطالة خاصة معدة لذومرجعٌة و

 والطباعة والنشر لإمكانٌة توفٌرها.

عملٌة الخدمات الفنٌة، وٌمصد بها بعد ورود المادة العلمٌة ٌتم تسجٌلها ووضع الأختام  -

المكتبة لها، ثم تجري لها عملٌة الفهرسة والتصنٌؾ حسب النظم المتبعة  لكٌةملٌها لإثبات ع

عالمٌا وتوضع لها ملصمات خاصة من ثمب الكتاب وبطالة الجٌب وبطالة المعلومات 

 ونموذج تارٌخ الإعارة والاسترجاع.



 

37 
 

ن توفٌر ذلوك فً الإجابة على أسئلة الرواد اذهبخدمات المراجع: ٌموم الموظؾ المختص  -

 المادة العلمٌة الموجودة لدٌه الخاصة بالبحوث والدراسات التً ٌمومون بها.

 ثالثاً: الشؤون الإدارٌة

 الوظائؾ التً تموم بها إدارة المكتبة الإشراؾ الكامل على العمل الٌومً  -

 متابعة ما ٌموم به كل موظؾ مكلؾ بالعمل -

 نجاز الأعمال المطلوبة.توفٌر ما ٌحتاجه الموظؾ من مواد تشؽٌلٌة لإ -

 حل كل المشاكل والصعاب لإتمام الأعمال بالمكتبة -

 الحضور- العلاوات –متابعة كل ما ٌتعلك بالموظؾ من متطلبات مثل الإجازات  -

 لن بالتواصل مع الشإون الإدارٌة والمالٌة والجهات ذات العلالة.ذوالانصراؾ و
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 وحماٌة البٌئة خدمـة الـمجتمـع مكتبدلـٌــــــل إجراءات 

 - خدمة المجتمع: بها مكتبمهــام ٌختص 

 .  المحٌطة والبٌئة المحلً المجتمع مشاكل على للتعرؾ آلٌةإٌجاد  (1

 . والإنسانٌة الوطنٌة، ،الأخلالٌة الدٌنٌة،: ٌجابٌةلإا المٌم وتعزٌز نشر (2

ً  تمرٌراً  المإسسة تعُد   (3  .بها شاركت التً عٌةالمجتم لخدماتتفاصٌل ا ٌتضمن سنوٌا

 فً منها للاستفادة وبٌئٌة مجتمعٌة من خدمات تمدمه فٌما المجتمع رأي ومعرفة استطلاع (4

 .التطوٌر عملٌة

 . البٌئة سلامة عل للمحافظة والورش المعامل ومخلفات النفاٌات مع التعامل (5

 .المجتمع داخل بالبٌئة الاهتمام وثمافة ةنشر المعرف فًالمساهمة  (6

 .الالتصادٌةو التنموٌة لمشارٌع تنفٌذا فً الأخرى المجتمع مإسسات مع المساهمة (7

 بالداخل المختلفة لعلمٌةا والروابط والاتحادات والمإسسات المنظمات مع التواصل (8

 .المجتمع دعم أجل من والخارج

 .المناظرة المإسسات مع الفاعلة والمشاركة الجٌدة، وممارساتها لتجاربها ةنشر المإسس (9

 - لمجتمع:خدمة ا الإدارٌة لمكتب تالإجراءا

 .صة بتمدٌم الخدمات لخدمة المجتمعالخا تاناٌوالاستباستمبال الطلبات  -

 يأالر خذلأوتتم إحالتها للجهات ذات العلالة  تاناٌوالاستب على الطلباتٌتم الاطلاع  -

 .بالخصوص

 ء.إبلاغ الشخص ممدم الطلب والاستبٌان برد الجهة المختصة وما ٌتخذ من إجرا -

 .بإحالته إلى الجهات ذات العلالة لنوذتنسٌك مع ممدم الطلب الاستبٌان ٌتم ال -

مع الجهات العامة وخاصة الضرورة التً ٌحتاجها المجتمع كجائحة كوفٌد  المٌام بالتعاون -

 وفك تكلٌؾ من عمٌد الكلٌة. 19

 .الكلٌة بالمكتبتمام داخل  التً والاستبٌانات والأنشطةالأعمال توثٌك  -

 لة تمارٌر بما أنجز من أعمال ونشاطات التً ٌموم بها المسم إلى عمٌد الكلٌة.إحا -
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 دلـيــــــل إجشاءاد لسـم الوسبئـل التعليمخ

 - :مهام لسم الوسائل التعلٌمٌة

 أعداد الأشرطة العلمٌة والوثائك وألراص الحاسوب.  -

 شراؾ على الماعات المخصصة لؽرض الوسائل التعلٌمٌة.لإا -

ة أعضاء هٌئة التدرٌس فً أعداد الأوراق البحثٌة للمشاركة بها فً المإتمرات مساعد -

 مٌة. لالع

 وؼٌرها.  الأشرطة والفٌدٌوهاتتوفٌر أجهزة عرض  -

 توفٌر الأشرطة العلمٌة والوثائمٌة وألراص الحاسوب. -

 عداد رسائلهم وطباعتها وإخراجها بالشكل المطلوب.إمساعدة طلبة الدراسات العلٌا فً  -

 - لإجراءات الإدارٌة لمسم الوسائل التعلٌمٌة:ا

 للطلاب وإعلامهم بها فً وسائل الإعلان المختلفة. تسجٌل المحاضرات -

 .توفٌر الأجهزة والمعدات الخاصة بالبرنامج التعلٌمً -

 .المٌام بالإشراؾ على الماعات المخصصة لؽرض الوسائل التعلٌمٌة -

للمشاركة لها فً  ةالبحثٌداد الأوراق مساعدة أعضاء هٌئة التدرٌس والطلاب فً إع -

 المإتمرات والندوات العلمٌة.

 ٌموم بتوفٌر الأشرطة والفٌدٌوهات العلمٌة. -

رسائلهم وطباعتها وإخراجها بالشكل  ة طلاب الدراسات العلٌا فً إعدادٌموم بمساعد -

 .المطلوب

ت والندوات الاتصال بالألسام العلمٌة وإعلامها بالأماكن المخصصة لإلماء المحاضرا -

 العلمٌة.

 العلالة بالعملٌة التعلٌمٌة والتنسٌك معها فً هدا الخصوص. ذاتالاتصال بالجهات  -
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 دلـيــــــل إجشاءاد مكتـت الشؤون الإداسيخ والـمبليخ

  ـمهـــــــــــــام: ال

  الٌومً.ٌتم متابعة والإشراؾ على سٌر العمل الإداري  -

 ظفً الكلٌة بعد إعداده من وحدة شإون الموظفٌن.اعتماد الملان الوظٌفً لمو -

ٌٌن وٌتم إعداد طرٌك لبول طلبات التع الجدد عنٌتم تحدٌد احتٌاجات الكلٌة للموظفٌن  -

ٌن تم لبولهم مصحوبة بملفاتهم الشخصٌة وإحالتها لرئاسة الجامعة عن ذمراسلة بموائم ال

 المحفوظات.طرٌك وحدة 

م ثومن  موظفٌن المنتملٌن للعمل بالكلٌةلموظفٌن الجدد والٌتم إعداد مراسلة تمكٌن العمل ل -

 إحالتها لوحدة المحفوظات لاتخاذ الإجراء.

 المٌام بإعداد وطباعة المراسلات الخاصة بتكلٌؾ الموظفٌن وإعادة تنسٌبهم وفك ما -

وحدة المحفوظات لإعطائها رلم إشاري  ىمصلحة العمل وإحالتها بعد التولٌع إل تفتضٌه

 بسجل توزٌع البرٌد لإبلاغ المعنٌٌن. ثما بسجل الصادر من وتسجٌله

استلام المراسلات الواردة من خارج إدارة الكلٌة ومن الوحدات الإدارٌة والمكاتب  -

إحالتها للسٌد مدٌر  ٌتموحدة المحفوظات والألسام بعد المٌام بتسجٌلها بسجل الوارد ب

وحدة المحفوظات  إلىوإرجاعها  نهابشؤالإجراء  اتخاذالإدارٌة لٌتولى مكتب الشإون 

 للتوزٌع وفك التعلٌمات بعد التسجٌل فً سجل توزٌع البرٌد الداخلً.

العمل الٌوم وأداء الموظفٌن بالكلٌة ومتابعة الحضور والانصراؾ وإحالة  متابعة سٌر -

أسماء المتؽٌبٌن عن العمل لإجراء خصم الؽٌاب وإعداد مراسلات بإٌماؾ المنمطعٌن عن 

 الجامعة.موجهة لمدٌر إدارة  العمل

ٌموم بنشر التعمٌمات والنشرات العلمٌة على الوحدات الإدارٌة وعلى مدراء المكاتب  -

بوحدة المحفوظات بالسجل  أشارىالألسام العلمٌة وإحالتها بعد إعطائها رلم  ءورإوسا

 الوارد.

 إعداد مراسلات مكافؤة الموظفٌن الممٌزٌن وإحالتها إلً عمٌد الكلٌة. -

إعداد مراسلات تكلٌؾ الموظفٌن بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمً وإحالة  -

المراسلات بعد اعتمادها وتسجٌلها بوحدة المحفوظات بسجل الصادر إلً عمٌد الكلٌة 

 .لاتخاذ اللازم بالخصوص
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اعتماد نماذج تمارٌر الكفاءة السنوٌة للموظفٌن وإرجاعها لوحدة شإون الموظفٌن لاتخاذ  -

 اللازم بالخصوص.الإجراء 

ٌتم تكلٌؾ لجان للإشراؾ على سٌر عملٌة إجراء الامتحانات بالكلٌة عن طرٌك إعداد  -

 مراسلة تحال لوحدة المحفوظات للتسجٌل وإبلاغ المعنٌٌن.

ٌتم توفٌر والإشراؾ على سٌر الامتحانات من أعمال الطباعة والتصوٌر وتوفٌر  -

 الضٌافة الأزمة.

ائل والمذكرات ومحاضر الاجتماعات الصادرة من مدٌر المٌام بؤعمال طباعة الرس -

الكلٌة وخارجها وحفظ نسخ منها بعد إحالتها عن طرٌك وحدة  داخلالشإون الإدارٌة 

مهام أخرى  إلىالمحفوظات للتسجٌل بملفات خاصة بمكتب السكرتارٌة مع المٌام إضافة 

 تموم بها.

ٌة من صٌانة/ وخدمات/ واحتٌاجات/ إعداد وتجهٌز المراسلات المتعلمة بالشإون الإدار -

وتؤمٌن حضور الزوار وصٌاؼتها وإحالتها بعد تولٌعها واعتمادها لوحدة المحفوظات 

بالسجل الصادر وإحالتها لمكتب الكاتب العام بالجامعة بعد  شارىإوإعطائها رلم 

لأمن تسجٌلها. متابعة والحفاظ على الأمن والاستمرار داخل الكلٌة والتنسٌك مع وحدة ا

 فً حل المشاكل التً تحدث بٌن الطلبة.

إعداد مراسلات الخاصة بالصٌانة الطارئة بإحالة التمارٌر الواردة من لسم الخدمات  -

للكاتب العام وإحالتها لوحدة المحفوظات لإعطائها رلم  الفنٌة موجهةولسم الشإون 

 واتخاذ الإجراء بالخصوص. أشارى
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 ــل إجشاءاد وحذح شؤون الموظفيه والمىظومـخدلـيــــ             

 مهام وحدة شؤون الموظفٌن والمنظومة:

ٌتم المٌام بكافة المهام والإجراءات المتعلمة بالموظفٌن من خلال التعلٌمات والتهمٌشات  -

 والمالٌة.الصادر من مدٌر الشإون الإدارٌة 

 تمدٌم النماذج الإدارٌة للموظفٌن عند الطلب. -

 للموظفٌن. ةالسنوٌ“الكفاءة ٌر "نماذج توزٌع التمار -

 حصر الحضور والانصراؾ. -

 حفظ مستندات الموظفٌن بالملفات الشخصٌة -

-  ً  أرشفة ملفات الموظفٌن ومستنداتهم إلكترونٌا

 إدخال البٌانات الخاصة بالموظفٌن وإعداد الموائم والإحصائٌات عند الطلب. -

 وظفٌــن والمنظومــةالإجراءات الإدارٌــــــــــة بوحـــدة شؤون الم

ٌتم إعداد وتحرٌر وطباعة المراسلات مباشرة عمل الموظفٌن الجدد بعد تمكٌنهم من  -

م لوحدة ثالعمل وإحالتها لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع والاعتماد ومن 

 المعنٌٌن.المحفوظات لإبلاغ 

ٌد إجازات وتحال إلً إعداد مراسلة الموافمة على منح إجازة بعد التؤكد من وجود رص -

م لوحدة المحفوظات لتسجٌلها ثمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع والاعتماد ومن 

 المعنٌٌن.وإبلاغ 

إعداد مراسلة إبلاغ الموظؾ بعد الموافمة على منح إجازة سنوٌة لعدم وجود رصٌد  -

م لوحدة ث نوالاعتماد ومكافً وتحال إلً مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع 

 المعنٌٌن.وإبلاغ  المحفوظات لتسجٌلها

من ٌهمه الأمر للموظؾ لاستخدامه للأؼراض المانونٌة  إلىإعداد وطباعة تعرٌؾ  -

مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع والاعتماد ومن تم لوحدة  ىالمسموح بها وتحال إل

 عنها.بعد الاحتفاظ بنسخة  وتسلٌهما للمعنً المحفوظات لتسجٌلها

إعداد مراسلة تبلٌػ الموظفٌن بصدور لرار ترلٌة وإحالتها إلً مدٌر الشإون الإدارٌة  -

 المعنٌٌن.وإبلاغ  المحفوظات لتسجٌلهاتم لوحدة  والاعتماد ومنوالمالٌة للتولٌع 

لمدٌر الشإون الإدارٌة  ةموجه“مرتب إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب إجازة "بدون  -

م لوحدة ث والاعتماد ومنمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع ل وإحالتهابالجامعة 

 للجامعة.وإتمام إجراء إٌصالها  المحفوظات لتسجٌلها
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 مرتب.إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب إلؽاء إجازة بدون  -

 .ختٌاريلإاإعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب رؼبة الموظؾ بالتماعد  -

 فرغ للدراسة.إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب ت -

 إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب رؼبة الموظؾ بالاستمالة. -

 إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب ضم مدة العمل. -

 إعداد وطباعة مراسلة إحالة نموذج الموافمة على نمل الموظؾ. -

 الكلٌة.إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب الموظؾ للتعاون خارج  -

 تبرٌر انمطاع الموظؾ عن العملإعداد وطباعة مراسلة إحالة طلب  -

إعداد مراسلة بإحالة ملؾ إحالة موظؾ على التماعد بالسن بعد المٌام بإخلاء طرفه  -

موجهة لمدٌر الشإون الإدارٌة بالجامعة عن طرٌك محفوظات الكلٌة بعد تولٌعها 

 بالكلٌة.واعتمادها من مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة 

ت بعد استلامها من وحدة المحفوظات بالملفات ٌتم حفظ نسخ من كافة المراسلا -

 الشخصٌة.

ٌتم حفظ نسخ من كافة المراسلات بعد تسجٌلها واستلامها من وحدة المحفوظات  -

 بالمنظومة.بالأرشفة الإلكترونٌة 

 الإدارٌة.ٌتم حفظ نماذج التمارٌر السنوٌة بعد اعتمادها من مدٌر الشإون  -

ن خلال الاطلاع على نماذج الحضور ٌتم حصر الؽٌاب وانمطاع الموظفٌن م -

 والانصراؾ.

تبرٌر أٌام الؽٌاب للموظفٌن وإحالتها لمدٌر الشإون الإدارٌة  وطباعة مراسلةإعداد  -

 المعنٌٌن.وإبلاغ  المحفوظات لتسجٌلهاتم لوحدة  والاعتماد ومنللتولٌع 

 (15)عن تجاوزت فترة ؼٌابهم  العمل التً والتًإعداد مراسلة انمطاع الموظفٌن عن  -

المحفوظات تم لوحدة  والاعتماد ومنموجهة لمدٌر الشإون الإدارٌة للتولٌع  ،ٌوم

 المعنٌٌن.وإبلاغ  لتسجٌلها

إعداد مراسلة بإحالة مباشرة عمل الموظؾ بعد تبرٌر ؼٌابه وتمكٌنه من العمل للإفراج  -

 والاعتماد.عن مرتبه وإحالتها لمدٌر الشإون الإدارٌة للتولٌع 

لة مباشرة عمل بعد الانتهاء من إجازة بدون مرتب موجهة لمدٌر الشإون إعداد مراس -

لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة للتولٌع  وإحالتهاالإدارٌة بالجامعة للإفراج عن مرتبه 

وإتمام إجراء لإحالتها لمدٌر الشإون  المحفوظات لتسجٌلهام لوحدة ث والاعتماد ومن

 المرتب.ت الإفراج عن الإدارٌة بالجامعة لإتمام إجراءا
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إعداد مراسلة بصرؾ العلاوات السنوٌة وفك تارٌخ الاستحماق للموظفٌن وموجهة لمدٌر  -

م لوحدة ثالشإون المالٌة وإحالتها لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة للتولٌع ومن 

 المحفوظات لإتمام بالً إجراء إحالتها للشإون المالٌة.

 .حالة وفاةإعداد مراسلة تبلٌػ عن  -

 النماذج المستخدمة بوحدة شؤون الموظفٌن                        

 .سنوٌةنموذج إجازة  -

 .عملمباشرة  نموذج -

 .وضع أجازه نموذج -

 .إخلاء طرؾ نموذج -

 .خارج الكلٌة نموذج نمل -

  .تمرٌر الكفاءة السنوٌة نموذج -
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 ـخدلـيــــــل إجشاءاد وحـذح الشؤون الفىيـــ

 - :مهام وحدة الشؤون الفنٌة

  .المٌام بؤعمال الصٌانة العاجلة فً حالة حدوث أي طارئ -

الأضرار التً تحدث وإحالتها إلى مدٌر  عدم إمكانٌة إصلاحإعداد التمارٌر فً حالة  -

 بالكلٌة.الشئون الإدارٌة والمالٌة 

 الخارجٌة.متابعة أعمال الصٌانة التً تموم بتنفٌذها الجهات  -

 الصٌانة.تمرٌر بما أنجز من أعمال  إعداد -

 لصٌانتها.تشؽٌل كافة المنظومات الكهربائٌة والمائٌة والمتابعة الدورٌة  -

 بها.المشاركة مع وحدة الخدمات بالكلٌة فً إنجاز الأعمال المكلفة  -

 الإدارٌة المتبعة: تاالإجراء

فً حٌنه نتوجه  بالكلٌة الألسام أو والمرافك المبانًبوجد عطل ما بؤحد  ما ٌتم الإبلاغعند -

 للإصلاح.الكشؾ على ما ٌتطلبه من احتٌاجات وللمٌام بالصٌانة 

حتٌاجات المطلوبة لإجراء الصٌانة اللازمة وإحالتها لمدٌر الشإون الامرفك ب إعداد تمرٌر -

 والمالٌة.الإدارٌة 

تكلٌؾ  ة أواللازمالمولع لإجراء الصٌانة  إلىتوجه ٌتم ال المواد أوعند توفر الاحتٌاجات  -

  .الفنٌن بذلن أحد

سٌد مدٌر الشإون الإدارٌة لل وإحالتهالصٌانة  أعمالمن  أنجزما بخصوص إعداد تمرٌر  -

 والمالٌة. 

 الإنارة.تحتاج لتؽٌر مصابٌح  التًالمتابعة الٌومٌة على كافة الألسام والمكاتب  -

ٌة من خلال المتابعة المعدات الموجودة بمرافك الكل أوالتكٌؾ  بؤجهزةحالة وجود عطل  فً -

بؤسباب العطل من  بإعداد تمرٌرتعذر ذلن نموم  إذاوالصٌانة والكشؾ اللازم  الٌومٌة تجرى

 سٌد مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة.لصٌانة أخرى تحال ل أونمص تعبئة ؼاز 

ٌومٌا بمتابعة تشؽٌل المنظومات والتؤكد من عدم وجود خلل بها دورٌا وذلن لتفادى  المٌام -

 سٌر عملها. أعطال تعٌك أي

عماد المإتمرات والندوات بالتعاون والتنسٌك مع وحدة الخدمات بالإشراؾ على ان المٌام -

الخدمات  الكلٌة وتمدٌمداخل وخارج  التخرج الممامة والمعارض وحفلات والأنشطة

 بالخصوص.اللازمة 
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 دلـيــــــل إجشاءاد وحـذح الخذمـبد

 - مهــام وحدة الخدمــات:

 .نمل الخردة الموجودة على والإشراؾأعمال النظافة  لكافةالٌومٌة المتابعة  -

 .تمدٌم الخدمات العامة لمختلؾ مكاتب وألسام الكلٌة من مواد تنظٌؾ واحتٌاجات -

متابعة الصٌانة لمبانً ومرافك الكلٌة من مماهً ومحلات تجارٌة وحمامات والمسطحات   -

 اللائك. المعشبة وذلن لإظهار الكلٌة بالمظهر

 تمدٌم الخدمات اللازمة وتجهٌز الماعات والمدرجات والكراسً والاحتٌاجات اللازمة. -

 - الإدارٌة:الإجراءات 

  .مكتب الخدمات والمالٌة باحتٌاجاتسٌد مدٌر الشإون الإدارٌة لل تمارٌر موجهةإعداد  -

 ظٌؾ المكاتبتن عملٌةلإجراء شركة النظافة  حظات لمشرؾالملاوإبداء  الٌومٌةالمتابعة  -

 والمرافك.والمبانً 

 التزامهم وتؽٌبهمعدم  كلفٌن بؤعمال التنظٌؾ فً حالمٌر العمال الٌإبلاغ مشرؾ النظافة لتؽ -

 خذ علم مسبك.أدون مبرر أو 

عماد المإتمرات والندوات على ان الفنٌة بالإشراؾالتعاون والتنسٌك مع وحدة الشإون  -

الخدمات  الكلٌة وتمدٌمداخل وخارج  امةالتخرج المم وحفلات والأنشطة والمعارض

 بالخصوص.اللازمة 

ن الكلٌة مخاز إلىمن المخازن العامة  طاسٌةوالمر مل الموادنتمدٌم الخدمات اللازمة من  -

 والمالٌة. الإدارٌةسٌد مدٌر الشإون لل تمرٌر بالخصوصوتمدٌم 

 .المكب إلىالمتراكمة بالكلٌة متابعة ونمل الممامة   -

 .مواد تالفةو مخلفات أي الكلٌة ونملتنظٌؾ مخازن الإشراؾ على  -

أعمال  الكراسً ومتابعة الامتحانات وتوفٌرانعماد  وأماكنالإشراؾ على تجهٌز لاعات  -

 اللازم. النظافة والتعمٌم

 تمدٌم الخدمات وتوفٌر الضٌافة عند انعماد الاجتماعات. -

إجراء الامتحانات وإعداد  ة( عندولهو وشاي)مٌاه  اللازمة منمتابعة تمدٌم وتوفٌر الضٌافة  -

 اللازمة.الاحتٌاجات مراسلة لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة فً حالة وجود نمص 

الجامعً فً تسهٌل دخول وخروج الآلٌات والمركبات من البوابة  رسالتنسٌك مع وحدة الح -

 الرئٌسٌة للكلٌة عند اللزوم.
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 دلـيــــــل إجشاءاد وحــذح الـمخــبصن

 - ام وحدة المخــازن:مهــ

الألسام والمكاتب والوحدات  ومواد مناستلام طلبٌات العهد المستهلكة من لرطاسٌه  -

 الإدارٌة وإحالتها للاعتماد لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة.

  .بالمخازن المتوفر الموجودٌتم صرؾ طلبٌات العهد المستهلكة بعد اعتمادها وفك  -

 العهدة.ذج صرؾ وتحفظ نسخة من نمو -

استلام طلبٌات العهد المستدٌمة من أجهزة ومواد وأثاث من الألسام والمكاتب والوحدات  -

 الإدارٌة وإحالتها للاعتماد لمدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة.

بالمخازن وٌفتح ملؾ  المتوفر الموجودصرؾ طلبٌات العهد المستدٌمة بعد اعتمادها وفك   -

 العهدة.نسخة من نموذج صرؾ للمعنً ٌحتفظ ب

فً حالة عدم توفر احتٌاجات العهد المستدٌمة والمستهلكة ٌتم إعداد مراسلة موجهة إلى  -

 بالخصوص.مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة 

 الجامعة.مخازن ٌتم استلامها من احتٌاجات العهد الؽٌر متوفرة بمخازن الكلٌة  -

 ها بالمخازن المخصص لها لسهولة الصرؾ بعد استلام الاحتٌاجات ٌتم تصنٌفها وحفظ -

ٌتم اعتماد نموذج إخلاء الطرؾ للمعنٌٌن عند التماعد أو الانتمال للعمل خارج الكلٌة أو  -

 ونملها.الجامعة بعد إسماط أو إلؽاء العهدة المستدٌمة فً حالة وجودها 
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 دلـيــــــل إجشاءاد وحــذح العــلالـبد

 - :اتالعلالمهــام وحدة 

إعداد مراسلة بؤسماء أعضاء هٌئة التدرٌس الزائرٌن المدعوٌن من ألسام الكلٌة لتؽطٌة  -

 .الكلٌة للتولٌعإجراء الامتحانات وإحالتها إلى ا.د عمٌد  فًإعطاء المحاضرات والمشاركة 

إعداد مراسلة بتامٌن الإلامة وحجز التذاكر الأساتذة الزوار موجهة الكاتب العام وإحالتها  -

 عمٌد الكلٌة للتولٌع. لى ا.دإ

 .استمبال الأساتذة الزوار وتودٌعهم بالمطار بشؤنالمتابعة والتنسٌك مع إدارة الجامعة  -
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 دلـيــــــل إجشاءاد لسـم الىشـبط ثـبلكليــخ

ٌتم المشاركة بالأنشطة والمسابمات الرٌاضٌة عن طرٌك إعداد ونشر إعلان بمواعٌد انعماد  .1

 الدورٌات الرٌاضٌة والمسابمات الثمافٌة.

إعداد مراسلة بؤسماء المشاركٌن بالدورٌات الرٌاضٌة الممامة وإحالتها لإدارة الشإون الإدارٌة  .2

 والمالٌة بالكلٌة لإتمام بالً الإجراءات بالخصوص. 

اجات المساهم فً تنظٌم حفلات التخرج للطلبة الممامة بالكلٌة وخارجها وذلن بتوفٌر الاحتٌ .3

 وحللت أي عرالٌل طارئة.

 المشاركة فً المعارض الثمافٌة والعلمٌة وفً تنظٌمها. .4

إعداد التمارٌر الدورٌة بنتائج الأنشطة والمسابمات الممامة ومتابعة سٌر البطولات الرٌاضٌة  .5

 بالجامعات وإمكانٌة المشاركة بها.

 الرسم، وكرة ،التصوٌر ،مىالشطرنج، الموسٌالماعات داخل المسم )ونشطة الأكافة  الإشراؾ .6

 .الطاولة(

التنسٌك مع اتحاد الطلبة بالكلٌة بإعداد الأنشطة والبرامج الترفٌهٌة والمسابمات الثمافٌة داخل  .7

  .الكلٌة
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 لمراجع:ا

 الألسام والمكاتب المعنٌة بالأجراءات. -

 ى. البشر الطب لٌةبك الجامعٌة للمرحلةت  والامتحانا الدراسة لنظام الداخلٌة اللائحة -

 . البشرى الطب بكلٌة العلٌا الدراسات لائحة -

 . 2002/ 022الهٌكل التنظٌمى للجامعات  -

 .  2010/ 012لانون علالات العمل  -

 .  2010/ 018لانون بشؤن التعلٌم  -

 .  2010/ 501لائحة تنظٌم التعلٌم العالى  -

 .  2010/ 595لائحة لانون علالات العمل  -

 بشؤن اصدار لائحة العمود الادارٌة.  2007-لسنة  -563-لرار  -

 .  2013مشروع لانون الجامعات اللٌبٌة   -

 جامعة طرابلس.  -وثٌمة اخلالٌات البحث العلمى -
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 للكليخ الإجشاءاد الإداسيخومبرج 

  العلٌا. تالدارسامكتب 

 نماذج الشإون الإدارٌة. 

 نماذج مكتب شإون اعضاء هٌئة التدرٌس. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


