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 راءاتـــــإج
 ةــليـــــكــــميد الــــــع تبــــكــم

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ةــكليـــميد الــكتب عـراءات مـإج  لـيـدل
 :مكتب عميد امكلية يختص بما يلي

 الإشراؾ على إعداد الخطة التعلٌمٌة بالكلٌة وتنفٌذها. -1

ومتابعة  مجلس الكلٌةعلى  الألسام العلمٌة بالكلٌة وعرض لرارات مجالس هذه الألسام رؤساءالإشراؾ على -2

 الألسام. رؤساءتنفٌذ ما ٌتمرر بشأنها مع 

 رٌة والأفراد العاملٌن بالكلٌة والأشراؾ علٌها.جهزة الفنٌة والإداالتنسٌك بٌن الأ-3

تمدٌم الإلتراحات بشأن إستكمال حاجة الكلٌة من أعضاء هٌئة التدرٌس والفنٌٌن والإدارٌٌن والفئات المساعدة -4

 .الأخرى وكذلن المنشأت والتجهٌزات وؼٌرها

 

 :امتابعة معميد امكليةال دارات والمكاتب والأكسام 
 مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب. .1

 مكتب خدمة المجتمع والبٌئة. .2

 .ون أعضاء هٌئة التدرٌسمكتب شؤ .3

 مكتب البحوث والإستشارات والتدرٌب. .4

 مكتب الشؤون الإدارٌة والمالٌة. .5

 الألسام العلمٌة .6

 لسم الجودة وتمٌٌم الأداء. .7

 وكٌل الكلٌة. .8

 مدٌر مكتب العمٌد. .9
  مكتب شؤون المجلس.مدٌر    .10

 

جراءاتدميل   مكتب عميد امكلية ا 

 :ا جراءات املرارات -1

بعد تحوٌل المرار من مكتب شؤون المجلس ٌتم تولٌعه من عمٌد الكلٌة.  ( i  

.ٌسلم المرار إلى مدٌر مكتب شؤون المجلس  ( ii 

 مجلس امكلية اجتماعاتمحاضر  -0

 

 

 



                            

 
 راءات  ــــــــإج

 ليةــــــــــــــــالك  وكــــــــــــيل
 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل إجراءات مكتب وكيل الكلية

 

 : يختص وكيل امكلية بالمسائل امتامية

 تولً مهام عمٌد الكلٌة فً ؼٌاب عمٌد الكلٌة.-1

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

 الدراسة والإمتحانات بالكلٌة.الإشراؾ على سٌر -3

 الكلٌة.ب لسم الدراسة والإمتحاناتمتابعة -4

 متابعة مهام مسجل الكلٌة. -5

 رئاسة لجنة المبول والنمل )المعادلة ( بالكلٌة. -6

 مساعدة عمٌد الكلٌة فً المهعام الٌومٌة بالكلٌة.-7

 متابعة الشؤون الطلابٌة بما ٌتماشى مع اللائحة .-8

 الندوات والمؤتمرات وحلمات النماش.إلامة -9

 

 -ال دارات والمكاتب امتابعة موكيل امكلية :

 .لسم الدراسة والإمتحانات -1

 مسجل الكلٌة. -2

 والتسجٌل. المبول -3

 وحدة الخرٌجٌن.-4

 النشاط.-5

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                            
 

 

 

 

 

 إجراءات
 (مسجل الكلية)لـــــجــــســـــالم 

 
 



 يختص مكتب المسجل بال جراءات امتامية :

 مهام كسم املبول وامتسجيل

 هوفك النسب المعتمدة من وزارة التعلٌم على أن ٌكون ملفالمتمدمٌن للدراسة بالكلٌة  أستلام الملفات -1

 .كاملا وأصلً

 .وتؽٌر المسار الطلبة والتسجٌل بانتمالاتمام الإجراءات المتعلمة  -2

 المتعلمة بولؾ وتجدٌد المٌد .إتمام الإجراءات  -3

 إتمام الإجراءات المتعلمة بالطلبة الوافدٌن. -4

 .البطالات الجامعٌة للطلاب استخراج -5

 .بطالات دخول الامتحاناتمنح  -6

 الخاصة للإسكان الطلابً. إفاداتمنح  -7

 إعداد لوائم بأسماء الطلاب موزعٌن على الألسام العلمٌة. -8

 .هاب وإكمال النوالصحل وتولٌعها تنظٌم ملفات طلبة الكلٌة حسب المرا -9

 تحرٌر الشهادات التً تطلب من السجلات طبما للحكان الممررة. -10

 شتران مع الجهات المعنٌة.لاتنظٌم الرحلات العلمٌة للطلاب با -11

 إعداد الإحصائٌات والبٌانات الخاصة بالطلاب. -12

 .الطلابٌةتمام الإجراءات المتعلمة بالمنح ا -13

 

 مهام كسم الخريجين

 كاملا واصلً. هوالتأكد أن من مكتب المبول والتسجٌل ٌنخرٌجالإستلام ملؾ  .1

 حصر لوائم الخرٌجٌن لكل دفعة بالتنسٌك مع لسم الدراسة والإمتحانات والإحتفاظ بها. .2

 إبلاغ الجهات المعنٌة بأسماء الخرٌجٌن وتمدٌراتهم. .3

إستٌفاء بٌانات النماذج الخاصة بتحرٌر شهادات وإفادات التخرج وكشوفات ودرجات الخرٌجٌن  .4

 .والامتحاناتبالتنسٌك مع لسم الدراسة 

 إتمام إجراءات إخلاء طرؾ الخرٌج من الكلٌة و الجامعة. .5

 تسلٌم الإفادات والشهادات وكشوفات الدرجات لإصحابها بعد إعتمادها من الجهات المختصة. .6

 الخدمة الاجتماعيةام كسم مه

رصد وبحث وتحلٌل الظواهر المختلفة داخل الكلٌة وأثر ذلن على العملٌة التعلٌمٌة وتمدٌم التوصٌات  .1

 بشأنها.

المٌام بتجٌع المعلومات عن طرٌك الإستبٌانات وأدوات البحث العلمً الأخرى للتعرؾ على إتجاهات  .2

 .نهاوانماط السلون وتحلٌلها وتمدٌم التوصٌات بشأ

الإشتران فً إعداد الدراسات والبحوث المتعلمة بأسالٌب معالجة الإنحرافات والظواهر الإجتماعٌة  .3

 .الؽٌر سوٌة بالكلٌة

تمدٌم الممترحات والتوصٌات التً من شأنها توطٌد العلالات بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن  .4

 والطلاب على مختلؾ المستوٌات.

 لطلبة الكلٌة وتفهم مشاكلهم ومساعدتهم فً التؽلب علٌها.تمدٌم النصح والمشورة  .5

 ماعٌة وأسالٌب تنفٌذها داخل الكلٌة.عداد برامج الخدمة الإجتإ .6

 إعداد التمارٌر الدورٌة عن مجال التخصص. .7

 

 

 

 



 

امسريري )الامتياز( امتدريب       :

 

 بإتمام الطالب كافت متطلبات التخرج الدراسٌة ٌتوجب علٌه لضاء فترة تدرٌب سرٌري   

  فً كافة المجالات الاكلٌنٌكٌة وبالتنسٌك مع ٌن واللوائح، وفك الموانالتدرٌب السرٌري ٌكون

 الجهات والمؤسسات ذات العلالة بالطب البٌطري. 

  تحت اشراؾ أعضاء هٌئة التدرٌس الاكلٌنٌكً.تدرٌب الٌتم برنامج 

 ولا تزٌد عن سنة دراسٌة. أشهرعن ستة مدة التدرٌب  لا تمل 

 ج إلا بعد لضاء الفترة التدرٌبٌةتخرلد  لا ٌعتبر الطالب. 

 .العلوم الطبٌة البٌطرٌةفً مجال  الامتٌازتنمٌة المعرفة الطبٌة لطبٌب  -1

 تطوٌر مهاراته البحثٌة. -2

 ترسٌخ أخلالٌات المهنة لدي طبٌب الإمتٌاز. -3

 

تسجيل امطلبة الجدد  : -1

  ٌحدد مجلس الكلٌة  المتمدمة السنوات الدراسٌةبناءا على عدد الطلبة الناجحٌن والمنتملٌن إلى

للجامعة بناءا علٌه تدرج كلٌة الطب  العدد الى المسجل العامالمدرة الإستٌعابٌة للكلٌة وٌحال 

البٌطري ضمن الكلٌات المتاحة فً التسجٌل الإلكترونً وٌتم تحدٌد معدل النجاح المطلوب 

 لدخول كلٌة الطب البٌطري من لبل وزارة التعلٌم.

 

 جامعً وٌحدد ٌوم مع رلم المٌد النتسبٌن للكلٌة من لبل المسجل العام للجامعة متحال لوائم ال

لإستمبال الطلبة المنتسبٌن للكلٌة لتسلٌم ملفاتهم بكامل المستندات من خلال إعلان فً الصفحة 

إٌصال عند الطالب وٌسلم  التسجٌل والمبولالرسمٌة للكلٌة ولوحة الإعلانات من لبل وحدة 

 .تسلٌم ملفه كاملا

 

 ٌ الملفات وتسلم لكل طالب بعد التولٌع فً تم إصدار بطالة تعرٌؾ جامعً بعد إستكمال تسلٌم

 نموذج خاص بالإستلام لبطالة التعرٌؾ.

 

 حال لوائم الطلبة المنتسبٌن إلى لسم الدراسة والإمتحانات لإدراجهم فً منظومة الدراسة ت

 والإمتحانات الخاصة بالكلٌة.

 

ليم ال فادات وكشف الدرجاتتس- :2

 -الجدد بعد  لخرٌجٌنلكشؾ درجات  (2)وإفادة تخرج  (2لٌم عدد)تموم وحدة الخرٌجٌن بتس

 .لائمة الخرٌجٌن واعتماد والامتحاناتإعدادها من لسم الدراسة 

  ٌتم اعتماد كشؾ الدرجات من لبل عمٌد الكلٌة ورئٌس لسم الدراسة والامتحانات ومسجل

 الكلٌة.

  إفادة التخرج من لبل عمٌد الكلٌة ومسجل الكلٌة اعتمادٌتم. 

  فً سجل معد لذلن. بالاستلامٌتم التولٌع 

  بالنسبة لخرٌجً الدفعات المدٌمة الراؼبٌن فً الحصول على إفادة أو كشؾ درجات ٌتم

التمدٌم فً وحدة الخرٌجٌن بعد ملًءالنموذج المعد لذلن ودفع الرسوم المحددة بإٌصال مالً 

 من خزٌنة الجامعة.

 



 ٌموم بدوره والذي ات بعد إعتماده من لبل المسجلٌحال النموذج لمسم الدراسة والإمتحان 

بإصدار الإفادة وكشؾ الدرجات وتحال الإفادة والكشؾ لوحدة الخرٌجٌن وتسلم للخرٌج بعد 

 التولٌع فً سجل التسلٌم.

تجديد امليد - :3

  مع بداٌة كل سنة دراسٌةوذلن  والامتحاناتٌتم تجدٌد المٌد من خلال منظومة الدراسة. 

 

يلاف امليد - :4 ا 

  الطالب بتمدٌم وٌموم دراسته بالكلٌة  سنة دراسٌة واحدة فمط طٌلةٌحك للطالب إٌماؾ لٌده

 الإٌماؾ.أسباب طلب كتابً ٌوضح فٌه 

 ( نسخ وٌتم إعتماده وٌحتفظ 3ٌموم الطالب بتعبئة النموذج الخاص بإٌماؾ المٌد المعد )

الطالب بنسخة ونسخة تحال لمسم الدراسم والإمتحانات ونسخة تحفظ فً سجل إٌمافا لمٌد 

 .الخاص لمسجل الكلٌة

 

كبول طلبة منتللين من كلية مناظرة- :5

  عادة ماٌتم لبول الطلبة من الكلٌات المناظرة بداٌة فصل الخرٌؾ وتشكل لجنة للمبول

 -وعضوان -والمعادلة بمرار من عمٌد الكلٌة وتتكون اللجنة من أربعة أعضاء )رئٌس

 وممرر(
 

 تح باب النمل مع شروط ٌعلن من خلال الصفحة الرسمٌة ولوحة إعلانات المسجل عن ف

المبول وٌحدد موعد لتمدٌم الملفات لتجتمع اللجنة وتنظر فً الملفات وٌوثك فً محضر 

 إجتماع رسمً

 

  ٌعلن للطلبة الذٌن إنطبمت علٌهم الشروط لتمدٌم ملفات أصلٌة مرفمة بالنتائج من الكلٌة

 المنتمل منها وٌتم معادلة الممررات بممررات الكلٌة.

 

  الطلبة الممبولٌن الً مسجل عام الجامعة مرافك بإستمارة الشهادة الثانوٌة مع ٌحال أسماء

 نمودج المعادلة من أعضاء اللجنة ومصدق من مسجل الكلٌة.

 

  الأصلٌة المحالة من الكلٌة المنتمل بعد صدور رلم لٌد من مسجل عام الجامعة تحال النتائج

مع نموذج المعادلة ورلم المٌد الجامعً لمسم الدراسة والإمتحانات وٌعد الطالب ممبولا  منها

 بالكلٌة وٌتم إدراجه بمنظومة الدراسة والإمتحانات .

 

ا ضدار بطاكة تعريف بدل فاكد - :6

  ٌتمدم الطالب بطلب إستخراج بطالة طلب فالد بعد تعبئة النموذج المعد لذلن وٌعتمد النموذج

 .ركز شرطة الجامعة كبلاغ رسمً عند فمدان بطالة التعرٌؾبم
  ٌحتفظ المسجل بالنموذج وٌتم إصدار بطالة تعرٌؾ بدل فالد وتسلم  النموذجبعد اعتماد

 للطالب بعد التولٌع بالإستلام فً النموذج المعد لذلن.
 

 



الدراس ية المنحة- :7

  وتجدٌد لٌد الطلبة تحال لوائم الطلبة اللٌبٌٌن المستحمٌن للمنحة  العام الدراسًبعد بداٌة

 .لمسجل عام الجامعة

  بداٌة دخوله الجامعة من لبل مسجل عام الجامعة مع ٌتم إصدار بطالة منحة لكل طالب

امعة من لبل وحدة المنحة وتسلم بطالات المنحة للطالب بعد إستلامها من مسجل عام الج

 .الدراسٌة

  صلاحٌة البطالة سنتان وتجدد من لبل المصرؾ وتحال لمسجل عام الجامعة بدوره تكون

 .ٌموم بتسلٌمها لمسجل الكلٌة

  تسلم للطالب بعد الإعلان عن إستلام بطالات جدٌدة من خلال نشر اسماء الطلبة فً لوحة

 .من لبل مسجل الكلٌة الإعلانات

 

خلاء امطرف وسحب الملف مغير المتخرج - :8 ا 

 بعد  ٌموم الطالب بتمدٌم طلب كتابً ٌبدي فٌه عن رؼبته بسحب ملفه وإخلاء طرفه من الكلٌة

تعبئة النموذج المعد لإخلاء الطرفٌتم تسلٌم ماٌعهده الطالب من تعرٌؾ أو ؼٌره وٌسلم ملؾ 

الطالب مرفك بنموذج إخلاء طرؾ ٌتعهد بعدم مطالبة بالرجوع للكلٌة وتسلم نسخة للطالب 

ونسخة تحال لمسم الدراسة والإمتحانات لتؽٌٌلر حالة الطالب فً منظومة الدراسة 

 .الإحتفاظ بنسخة من إخلاء الطرؾ فً ملؾ خاص بمسجل الكلٌة والإمتحانات و

 

9:  ا جراءات اموافدين -

 لبول الطلبة الوافدٌن بنفس شروط الطلبة اللٌبٌٌن بإستثناء إمكانٌة دخول الوافدٌن  ٌتم

 بمنظومة التسجٌل الخاصة بالجامعة.

  عام ٌتم إستلام ملفاتهم من لبل وحدة التسجٌل بعد دفع الرسوم المستحمة للتسجٌل لكل

 جامعً.

  الوافدٌن لإدارة مسجل عام الجامعة لإستكمال مصوؼات التسجٌل بمكتب ٌحال كشؾ بأسماء

 الوافدٌن بمسجل عام الجامعة.

 .ٌتم إصدار رلم لٌد جامعً من لبل إدارة مسجل عام الجامعة وتحال لمسجل الكلٌة 

  ٌحال أسماء الطلبة الوافدٌن بأرلام لٌدهم لمسم الدراسة والإمتحانات لإدراجهم بمنظومة

 .لإمتحاناتالراسة وا

 

ضدار تعريفات وركية: -  10 ا 

 - على طلب الطالب وذلن ورلً معتمد من مسجل الكلٌة بناءٌتم تسلٌم تعرٌؾ طالب

 .ؼراض لانونٌة لالإستخدامه فً أ
 

هلطاع عن الدراسة - - 11 :ال 

 -ٌنتهً حك الطالب فً الدراسة إذا أنمطع عن الدارسة سنة جامعٌة كاملة دون مبرر 
 
 



                            
 

 

 

 

 إجراءات  
 إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس

 

 
 

 

 

 



 

 

 مهام مكتب شؤون أأعضاء هيئة امتدريس:

 مستندات التعالد والتعٌٌن والترلٌة وإحالتها إلى الجهات المختصة.إتخاذ إجراءات إستٌفاء -1

  إجراءات  لاتخاذإخطار الجامعة بإحتٌاجات الكلٌة من أعضاء هٌئة التدرٌس للإشتراطاتىالتً تحددها الكلٌة -2

 الإعلان عنها.  

 الجامعة عنها زإعداد البٌانات والإحصاءات الخاصة بإعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة وإبلاغ -3

    الجدد من إستلام أعمالهم وذلن بالتنسٌك مع الألسام العلمٌة إتخاذ إجراءات تمكٌن أعضاء هٌئة التدرٌس -4

 المختصة وإبلاغ الجامعة بذلن.

 إتخاذ إجراءات إخلاء الطرؾ لمن أنهى عمله من أعضاء هٌئة التدرٌس وإبلاغ الجامعة بذلن .-5

 

جراءات تعيين عضو -1  :هيئة تدريس من خارج الجامعةا 

شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس تب اأعضاء هٌئة التدرٌس إلى مكالعامة لشؤون  الإدارة إحالة خطاب من .1

من أعضاء هٌئة تدرٌس لسد عجز مع  اتالكلٌالعلمٌة ب الألسام باحتٌاجاتبالكلٌات بشأن موفاة الإدارة 

 .تحدٌد موعد لإستلام الردود

إحالة خطاب الاحتٌاجات الى الألسام العلمٌة بشأن تحدٌد احتٌاجاتها حسب الخطة الموضوعة من  .2

 واحالتها لمكتب شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة.مجالس الألسام 

الإدارة العامة  الى ود كما وردة من الألسام العلمٌة بما ٌتوافك واستراتٌجٌة مجلس الكلٌةالردإحالة  .3

 .مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌةمن  ٌئة التدرٌسلشؤون أعضاء ه

لأخذ الإذن من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس إحالة مراسلة من  .4

عن الشواؼر من أعضاء هٌئة التدرٌس بناءا على إحتٌاجات ألسام الكلٌة من خلال  بالإعلانالعلمٌة 

 وسائل الإعلام المتاحة.

الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة الإذن بالإعلان من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى  حالةا .5

 .التدرٌس بالجامعة

التعالد مع أعضاء هٌئة التدرٌس حسب عن رؼبت الجامعة فً الجامعة على مولع  الإعلان .6

 مع تحدٌد موعد بداٌة عن طرٌك مركز المعلومات والتوثٌك التخصصات المطلوبة بكلٌات الجامعة

 .الملفات استلام ونهاٌة

الملفات من المتمدمٌن  الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس لاستلام لبل ٌتم تشكٌل لجنة من .7

 على وظٌفة عضو هٌئة تدرٌس داخل جامعة طرابلس نظٌر إٌصال بالخصوص.

 وط التعٌٌن.التحمك من استٌفائها لشر الملفات عملها فً استلامتباشر لجنة  .8

تموم إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بإحالة الطلبات المستلمة مرفمة بالملفات التابعة للمتمدمٌن على وظٌفة  .9

للمطابة  والتخصصات المطلوبة احتٌاجاتهمبالكلٌات كلا حسب  للألسام العلمٌةعضو هٌئة تدرٌس 

 تمٌٌم ودراسة الملفات وفرزهم بمبولهم من عدمه.وال

الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌات بموافاة شؤون ٌموم مكتب  .10

 معنٌة.الألسام ال اجتماعمرفمة بمحضر  مطابمةبملفات الذٌن تم لبولهم حسب الشروط وال

بتشكٌل لجنة مصؽرة من بعض أعضاء شؤون الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس تموم  .11

درٌس بمرار من رئٌس الجامعة لتتولى مهام فرز الملفات والتحمك من إستٌفاء الشروط أعضاء هٌئة الت

 لملفات المتمدمٌن التً تمت الموافمة علٌهم من الألسام المتمدمٌن إلٌها.



لى المائمة ومنالشتها ع للاطلاعلجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس  ٌتم عرض لوائم المتمدمٌن على .12

 تائج اللجنة.الاجتماع واعتماد نمحضر 

 رئٌس الجامعة. من مجلس الجامعةلرار تعٌٌن  المحضر للاعتماد واستصدارإحالة  .13

 إعداد وصٌاؼة لرار تعٌٌن للمعنٌٌن من لبل مكتب الشؤون المانونٌة وإحالته الى د/ رئٌس الجامعة. .14

العامة لشؤون  للإدارةرئٌس الجامعة ٌتم تحوٌل المرار من رئاسة الجامعة  واعتمادبعد تولٌع المرار  .15

 بمٌة الإجراءات. لاستكمال أعضاء هٌئة التدرٌس

مرفمة بصورة من لرار التعٌٌن مخاطبا الإدارة العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس إحالة مراسلة من  .16

 لتمكٌن المعنٌٌن من مباشرة عملهم وتولٌع عمودهم. أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌاتشؤون مكتب 

هٌئة التدرٌس بالكلٌات بموافاة إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بمباشرة العمل أعضاء شؤون ٌموم مكتب  .17

 .عمود المولعة للمعنٌٌن مرفمةوال

أعضاء هٌئة التدرٌس بتوجٌه الملفات الأصلٌة للمعنٌٌن ومباشرة الإدارة العامة لشؤون ٌموم مدٌر  .18

بحفظ الملفات الاصلٌة  دارةعملهم والعمود المولعة من طرؾ المعنٌٌن إلى مكتب منسمً الكلٌات بالإ

 .الأرشٌؾ بالإدارة العامة

وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة بشأن إعتماد العمود لعضو هٌئة التدرٌس المعنً مرفمة  ةمخاطبٌتم  .19

 .بالعمد

 ٌتم إحالة العمود بعد التولٌع علٌها من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس. .20

 أعضاء هٌئة التدرٌس بتوجٌه العمود لمكتب منسمً الكلٌات بالإدارة. دارة العامة لشؤونالإٌموم مدٌر  .21

بنسخة من العمد فً ملؾ عضو هٌئة التدرٌس  تموم إدارة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالاحتفاظ .22

مالٌة الكلٌة التابع لها المعنً ووكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة واللكل من نسخة واحالة المعنً 

 .لاستكمال الإجراءات المالٌة

 

جراءات تسوية الدرجة اموظيفية -0  :والأكاديمية معضو هيئة امتدريسا 

 -الدرجة اموظيفية:-1

ٌتمدم عضو هٌئة التدرٌس المستحك للدرجة الوظٌفٌة بتمدٌم طلب الاستحماق مرفك بالنموذج الخاص  -1

 بالترلٌة.

 بالاستحماق.ٌتم عرض الطلب على مجلس المسم وإصدار توصٌة  -2

إحالة الطلب والنموذج مصدلا من رئٌس المسم مرفما بمحضر الاجتماع لمكتب شؤون أعضاء هٌئة  -3

 التدرٌس بالكلٌة.

بالكلٌة إلى إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس لتسوٌة الدرجة  أعضاء هٌئة التدرٌس مكتبإحالة مراسلة من  -4

منه مرفك بمستندات تثبت أحمٌته بالتسوٌة  الوظٌفٌة لعضو هٌئة التدرٌس المعنً بناءا على طلب ممدم

 للوضع الوظٌفً.

ٌموم مدٌر إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس بعرض طلب عضو هٌئة التدرٌس مرفما بالمستندات على لجنة  -5

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس.

 تموم لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بمنالشة الطلب ودراسة المستندات التً تثبت أحمٌة عضو هٌئة -6

 التدرٌس المعنً بتسوٌة وضعه الوظٌفً وإصدار توصٌة تنص على تسوٌة وضعه الوظٌفً.

 المعنً. التدرٌسهٌئة  وتحول التوصٌة لرئٌس الجامعة لإستصدار لرار تسوٌة وضع وظٌفً لعض -7

هٌئة  ولمكتب الشؤون المانونٌة لإعداد لرار تسوٌة وضع وظٌفً لعضإحالة مراسلة من رئاسة الجامعة  -8

 رٌس المعنً.دالت

 .للتولٌع ٌموم مكتب الشؤون المانونٌة بإعداد المرار وصٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة -9

 الإجراءات. لاستكمالعضاء هٌئة التدرٌس للإدارة العمة لشؤون االمرار  ٌحالبعد تولٌع  -10

 إلادارة.أعضاء هٌئة التدرٌس إلى منسمً الكلٌات ب الإدارة العامة لشؤونإحالة المرار من مدٌر  -11



واحالة نسخة المعنً  التدرٌسٌموم مكتب منسمً الكلٌات بالإدارة بحفظ المرار فً ملؾ عضو هٌئة  -12

 .ً والكلٌة المعنٌةالمالتسوٌة الوضع امعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة لوكٌل الج لكل من

 

 -الأكاديمية: الدرجة -0

طلب الترلٌة الأكادٌمٌة به تارٌخ الاستحماق لرئٌس المسم مصحوبا بنموذج  هٌئة التدرٌس وعضٌمدم  .1

 الترلٌة والأوراق العلمٌة المطلوبة للدرجة العلمٌة المطلوبة.

ممن  خمسة أسماءٌعرض الطلب بعد استٌفائه للشروط المطلوبة على مجلس المسم للموافمة وترشٌح  .2

    .ومن نفس التخصص الدلٌك للمعنً لتمٌٌم الأوراق البحثٌةٌحملون درجة علمٌة اعلى من المتمدم للترلٌة 

 بالكلٌة التدلٌك من استٌفاء الأوراق للشروط المطلوبة. أعضاء هٌئة التدرٌس  مكتب شؤونٌموم مدٌر  .3

 تحال كافة مستندات الترلً للعرض على لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة. .4

بمنالشة الطلب والإطلاع على المستندات المتمدم بها عضو هٌئة تموم لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس  .5

والتأكد من استٌفائه لشروط الترلٌة وادراج توصٌة بالترلٌة مع اختٌار أعضاء لجنة التحكٌم  التدرٌس

 .المكونة من ثلاثة أساتذة من دوي التخصص الدلٌك للمترلً وبسرٌة تامة

أعضاء هٌئة التدرٌس لرئاسة الجامعة لإستصدار لرار  ؤونالإدارة العامة لشإحالة التوصٌة من مدٌر  .6

 تشكٌل لجنة لتمٌٌم الإنتاج العلمً المتمدم به عضو هٌئة التدرٌس المعنً.

 ٌموم مكتب الشؤون المانونٌة بإعداد المرار وصٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة. .7

شؤون من رئاسة الجامعة إلى إدارة بعد تولٌع رئٌس الجامعة على المرار وإعتماده ٌتم تحوٌل المرار  .8

 الإجراءات. لاستكمال بالجامعة أعضاء هٌئة التدرٌس

 بالكلٌة أعضاء هٌئة التدرٌس مكتب شؤونموم ٌنتاج العلمً لرار تشكٌل لجنة تمٌٌم الإ صدورعد ب .9

 الإنتاج العلمً للمعنً. لتمٌٌمبالتواصل مع لجنة الإنتاج العلمً 

العلمً بتسلٌم نتائج التمٌٌم العلمً لعضو هٌئة التدرٌس المعنً إلى إدارة أعضاء تموم لجنة تمٌٌم الإنتاج  .10

 هٌئة التدرٌس.

إحالة نتائج التمٌٌم من مدٌر إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس إلى لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس للإطلاع  .11

 علٌها.

بإصدار توصٌة بالترلٌة من  العلمًتموم لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بعد الإطلاع على نتائج التمٌٌم  .12

 .عدمها

 أعضاء هٌئة التدرٌس إلى رئاسة الجامعة لإصدار لرار الترلٌة. شؤون احالة التوصٌة من إدارة .13

 ٌموم مكتب الشؤون المانونٌة بإعداد المرار وصٌاؼته ثم إحالته لرئاسة الجامعة. .14

 أعضاء هٌئة التدرٌس. شؤون المرار إلى إدارة وٌحالرئٌس الجامعة لرار ترلٌة المعنً ٌصدر  .15

للحفض بالملؾ الشخصً واحالة نسخة بعد وصول المرار لإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس ٌتم إحالة المرار  .16

 للكلٌة.

أعضاء هٌئة التدرٌس إلى وكٌل الجامعة للشؤون الالإدارٌة  الإدارة العامة لشؤونمراسلة من إحالة  .17

 ءات المالٌة للمعنً.والمالٌةلإستكمال الإجرا

 

جراءات امعلاوة امس نوية معضو هيئة امتدريس:-3  ا 

أعضاء هٌئة  شؤونل الإدارة العامةمن مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى إحالة مراسلة تتم ب .1

 عضو هٌئة التدرٌس المعنً للعلاوة السنوٌة. استحماق تارٌخبشأن التدرٌس 

ٌتم توجٌه الرسالة إلى  بالجامعة أعضاء هٌئة التدرٌس شؤون بعد وصول الرسالة إلى مدٌر إدارة .2

 مكتب منسمً الكلٌات بالإدارة للتأكد من إستحماق عضو هٌئة التدرٌس المعنً للعلاوة السنوٌة.

باسم مدٌر  عداد رسالةلعلاوة وإكد من استحماق المعنً لٌموم مكتب منسمً الكلٌات بالإدارة بالتأ .3

للعلاوة السنوٌة  المعنً على استحماق لمخاطبة وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة تنص الادارة

 .لتسوٌة وضعه المالً



 

جراءات امتلاعد-4  امتدريس:معضو هيئة  ا 

 :امتلاعد ال ختياري-أأ 

أعضاء  الإدارة العامة لشؤونأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة إلى  شؤون إحالة مراسلة من مكتب .1

 الاختٌاريالتماعد فً  برؼبتهعضو هٌئة التدرٌس المعنً بناءا على طلب  بالجامعة هٌئة التدرٌس

 بعد موافمة المسم التابع له المعنً.

التدرٌس لجنة شؤون أعضاء هٌئة  الاختٌاريبشأن التماعد  طلب عضو هٌئة التدرٌس ٌتم عرض .2

 باجتماعها العادي.

تحال   علٌه لتدرٌس بمنالشة طلب المعنً وإذا تمت الموافمةتموم لجنة شؤون أعضاء هٌئة ا .3

 .السٌد/ رئٌس الجامعةستصدار لرار تماعد للمعنً من لا بعد الاعتمادالتوصٌة 

ٌموم مدٌر إدارة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس الجامعً بإحالة الملؾ الشخصً لطالب التماعد الى  .4

 م تسلسل وظٌفً للمعنً.الشؤون المانونٌة بالإدارة لإستصدار رل ادارة

من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشؤون المانونٌة لإعداد وصٌاؼة لرار إحالة على إحالة التوصٌة  .5

 التماعد لعضو هٌئة التدرٌس المعنً.

 ٌموم مكتب الشؤون المانونٌة بإعداد وصٌاؼة المرار وإحالته إلى الجامعة. .6

أعضاء  شؤون المرار من رئاسة الجامعة إلى إدارةبعد تولٌع رئٌس الجامعة على المرار ٌتم تحوٌل  .7

 هٌئة التدرٌس لإستكمال الإجراءات.

 توجٌه المرار من مدٌر إدارة أعضاء هٌئة التدرٌس إلى مكتب منسمً الكلٌات بالإدارة.  .8

 .ٌموم مكتب منسمً الكلٌات بالإدارة بحفظ المرار بملؾ المعنً .9

بالجامعة مرفمة بمرار الإحالة للتماعد للمعنً  تماعًالإج رسالة لمخاطبة وحدة الضماناعداد  ٌتم .10

 مدٌر الإدارة. من لبل

 وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة. السٌدمراسلة نسخة من الحالة إ .11

إحالة مراسلة من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى وحدة الضمان لإستكمال الإجراءات  .12

 المعنً المحال على التماعد.المالٌة لعضو هٌئة التدرٌس 

 بامسن:امتلاعد -ب

أعضاء  الإدارة العامة لشؤونمن أسماء السادة أعضاء هٌئة التدرٌس البالؽٌن سن التماعد إحالة  .1

بالكلٌة لإبلاؼهم ببلوؼهم سن  أعضاء هٌئة التدرٌسمكتب شؤون إلى  بالجامعةهٌئة التدرٌس 

 .( عاما68التماعد وهً )
 .إلى مكتب الشؤون المانونٌة بالإدارة أعضاء هٌئة التدرٌس العامة لشؤون دارةلاإمن  إحالة الموائم .2

وظٌفً له  وإستصدار رلم تسلسلٌموم مكتب الشؤون المانونٌة بالإدارة بإستخراج ملؾ المعنً  .3

هٌئة التدرٌس المعنً  لإحالة عضوبالجامعة  الإجتماعً مخاطبا بها وحدة الضمانسالة إعداد رو

 على التماعد وتحوٌل.
بشان  إحالة مراسلة من مكتب أعضاء هٌئة التدرٌس إلى وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة .4

 .تسوٌة الأوضاع المالٌة لعضو هٌئة التدرٌس واستصدار التسلسل المالً
لإستكمال الإجتماعً إحالة مراسلة من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى وحدة الضمان  .5

 الجراءات التماعد لعضو هٌئة التدرٌس المعنً.

 

 



 

 -ل عضاء هيئة امتدريس: ا جراءات صرف امعلاوة امسريرية -5 

مدٌر مكتب شؤون أعضاء هٌئة احالة مراسلة من رئٌس المسم العلمً المستحك للعلاوة السرٌرٌة الً  .1

 التدرٌس بالكلٌة بشأن استحماق عضو هٌئة التدرٌس للعلاوة.

 التدرٌس من مكتب الشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة الً مدٌر إدارة أعضاء هٌئة مراسلةاحالة  .2

  .لصرؾ العلاوة السرٌرٌةالجامعً بشأن الاستحماق وا

الإدارٌة لإحالة المراسلة لمدٌر إدارة الشؤون المالٌة تتم مخاطبة السٌد وكٌل الجامعة للشؤون  .3

 للإجراء.

جراءات-6  منح ال جازة بدون مرتب ا 

أن ٌكون عضو هٌئة التدرٌس مستوفٌا للشروط الخاصة بمنحة الإجازة بدون مرتب حسب الموانٌٌن  

 .واللوائح والتشرٌعات الخاصة بذلن

جراءات-7 جازة امتفرغ امعلمي:   ا   منح ا 

عضو هٌئة التدرٌس الراؼب فً التمتع بإجازة تفرغ علمً بطلب للمسم العلمً التابع له لبل ستة ٌتمدم  .1

 أشهر من بداٌته وذلن حسب النموذج المعد للؽرض.

 تكون اول درجة أكادٌمٌة مستحمة للإجازة درجة استاد مساعد. .2

لشروط المنصوص علٌها ٌعرض طلبات المستحمٌن للإجازة على مجلس المسم للفرز والموافمة باتباع ا .3

 باللوائح والمرارات النافدة. 

% من 15مع مراعاة احتٌاجات المسم لأعضاء هٌئة التدرٌس وألا تزٌد نسبة المستحمٌن للإجازة عن  .4

 أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم تمنح الموافمة على إجازة التفرغ.

اء هٌئة التدرٌس بالكلٌة لؽرض بعد استٌفاء كافت متطلبات الاجازة تحال المستندات لمكتب شؤن أعض .5

 التأكد من استٌفاء المتطلبات والاستحماق.

تحال كافة لوائم المستفٌدٌن لمجلس الكلٌة لؽرض الحصول على الموافمة وبما لا ٌتعارض مع سٌاسات  .6

 واستراتٌجٌات الكلٌة.

لإدارة شؤن تتم إحالة كافة المستندات مرفمة بمحاضر اجتماعات الألسام المعنٌة ومجلس الكلٌة  .7

 أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة.

بعد التأكد من استٌفاء أعضاء هٌئة التدرٌس المتمدمٌن للإجازة لشروط المنح ٌتم اعتماد لوائم مستحمً  .8

 الإجازة من لبل لجنة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة باجتماعها العادي.

لإجازة التفرغ العلمً بكافة الكلٌات من الإدارة  ٌتم إحالة لوائم أسماء أعضاء هٌئة التدرٌس للمستحمٌن .9

 العامة لشؤون أعضاء هٌئة التدرٌس للسٌد رئٌس الجامعة.

 ٌصدر رئٌس الجامعة لراراً بمنح إجازة التفرغ العلمً ) الشك الداخلً(. .10

شك ٌتم إحالة الموائم ولرار السٌد رئٌس الجامعة للسٌد وزٌر التعلٌم لؽرض استصدار لرار التمتع بال .11

 الخارجً.

   

 امتعاون:ا جراءات -8

ٌتم طلب تعاون أعضاء هٌئة التدرٌس بناءً على طلب مجلس المسم العلمً بشأن الحاجة الماسة لعضو  .1

 هٌئة تدرٌس وإحالة الطلب للاعتماد باجتماع مجلس الكلٌة.

أعضاء ٌحال طلب التعاون عن طرٌك مكتب شؤن أعضاء هٌئة التدرٌس الى الإدارة العامة لشؤن  .2

 هٌئة التدرٌس الجامعً بشأن طلب الادن والموافمة على التعاون.

 ٌرفك بالطلب كافة أوراق الاستاد الراؼب المسم بالتعاون معه. .3



عند الحصول على الموافمة بالتعاون ٌبلػ المسم المختص بمباشرة التعاون ومنح الاستاد الساعات  .4

 الممررة للتدرٌس.

 لى سبٌل التعاون وذلن وفك عمد ٌبرم   ٌتم تكلٌؾ عضو هٌئة التدرٌس ع .5

عند انتهاء تدرٌس الممرر ٌتم إحالة النموذج المخصص بساعات الأداء مرفمة بالعمد والأوراق العلمٌة  .6

للإستاد ونسخة من نتائج الطلاب الى مكتب شؤن أعضاء هٌئة التدرٌس لأحالتها للإدارة العامة لشؤن 

 أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة.

 افة المصوؼات للكاتب العام لؽرض صرؾ المكافئة المنصوص علٌها باللوائح.  تحال ك .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                            

 
 إجراءات

 مكتب الدراسات العليا

 
 

 

 

 

 

 



 -مهام مكتب الدراسات وامتدريب:

 .وتصنٌفها وتبوٌبهاتلمً ترشٌحات من مختلؾ الألسام العلمٌة بالكلٌة لؽرض الدراسة أو التدرٌب  .1
 المتاحة بالكلٌة والأعداد التً ٌمكن توجٌهها لها.حصر وتحدٌد مجالات الدراسة العلٌا والتدرٌب  .2

المشاركة فً إجراء البحوث والدراسات اللازمة لتحدٌد إمكانٌة استحداث تخصصات جدٌدة للدراسات  .3

 ومتابعتها. العلٌا وتطوٌر المائم منها وإعداد خطط وبرامج التنفٌذ اللازمة

 إعداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالكلٌة والإشراؾ على تنفٌذها. .4

إعداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالخارج وإتخاذ إجراءات إعتمادها ومتابعة تنفٌذها بالتنسٌك مع  .5

 الجهات المختصة.

بالداخل والخارج  إعداد مشروع المٌزانٌة اللازمة لتنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا والتدرٌب .6

 ومتابعة إعتمادها وتنفٌذها.

تلمً تمارٌر متابعة تنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالداخل والخارج وتحلٌلها وإتخاذ الإجراءات  .7

 ومشاكل. اللازمة لتذلٌل ماٌواجه التنفٌذ من صعوبات

 م الذي ٌتبعه.تمدٌد أو إنهاء البعثة وضمان رجوع المبعوث لمباشرة عمله بالمس بحث طلبات .8

 المشاركة فً أعمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط المكتب. .9

 إعداد تمارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المكتب. .10

 المشاركة فً أعمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط المكتب. .11

 مسن ملفات فرعٌة للمعٌدٌن. .12

 معٌدٌن وإحالتها إلى الجهات المختصة.إتخاذ إجراءا إستٌفاء مستندات تعٌٌن ال .13

اذ إجراءات شتراطات التً تحددها الكلٌة لإتخإخطار الجامعة بإحتٌاجات الكلٌة من معٌدٌن وفما للإ .14

 الإعلان عنها.

 إعداد البٌانات والإحصاءات الخاصة بالمعٌدٌن بالكلٌة وإبلاغ الجامعة بها. .15

 

 -الدراس ية: ا جراء كبول طامب في الدراسات وتسجيل الملررات

إستلام ملفات الطلبة المتمدمٌن للإلتحاؾ بالدراسات العلٌا إلى وحدة المبول والتسجٌل لإجراء إمتحانات  .1

 المبول مرفك بالأتً:
 ( 1نموذج رلم.) 

 .إفادة التخرج 

 .كشؾ درجات مصدق من الجودة 

الدلٌل الإرشادي حسب الجدول المرفك فً ٌتم تحدٌد موعد ثابت لمبول طلبة الدراسات العلٌا *

 للدراسات العلٌا.

 

إعداد لوائم المتمدمٌن للإلتحاق بالدراسات العلٌا مرفمة بملفاتهم وتحوٌلهم من وحدة المبول والتسجٌل  .2

 إلى مكتب الدراسات العلٌا.

بالموائم والملفات وتحوٌلها من مكتب الدراسات العلٌا إلى مدٌر مكتب الدراسات إعداد رسالة مرفمة  .3

 للتولٌع.العلٌا 

 إحالة المراسلة المولع علٌها والملفات من إدارة الدراسالت العلٌا إلة مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة . .4

إحالة المراسلة والملفات من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى المسم المختص لإجراء إمتحان المبول  .5

 حسب الموعد المحدد مسبما.

مع لوائم الطلبة الذٌن تم لبولهم من المسم المختص إلى مكتب  النتائجبعد إجتٌاز إمتحان المبول تحال  .6

 الدراسات العلٌا بالكلٌة.

 إحالة النتائج ولوائم الطلبة برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. .7



 .إحالة النتائج والموائم من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا .8

إعطاء أرلام لٌد للطلبة ) إحالة النتائج والموائم من مكتب الدراسات العلٌا إلى وحدة المبول والتسجٌل .9

 (.الممبولٌن للدراسة

النموذج الخاص بتنزٌل المواد من لبل الطالب وتسلٌمه للمسم للإعتماد من رئٌس (2تعبئة نموذج رلم ) .10

 المسم .

  ( وإعتماده من رئٌس 3رلم ) ٌتم تعبئة نموذجفً حالة إسماط أو إضافة ممررات دراسٌة

 المسم 

 (فً ملؾ الطالب بالمسم.3( ونموذج رلم )2حفظ نسخة من نموذج رلم ) 

 ( إلى الطالب.3( ونموذج رلم )2سلٌم نسخة من نموذج رلم )ت 

( من رئٌس المسم إلى عضو هٌئة التدرٌس المكلؾ بالمادة وهً 6( و)5( و)4تسلٌم النماذج رلم ) .11

 كالأتً:

 ( 4نموذج رلم) لٌبدئ عضو هٌئة التدرٌس ملاحظاته ولتسجٌل اسم الطالب ورلم التسلسل

 وعدد الوحدات لكل استاذ مادة والرلم الخاص بالطالب.

 ( 5نموذج رلم) ٌحتوي على لائمة باسماء الطلبة المسجلٌن بالممرر وارلام لٌدهم لتسجٌل

ي ملاحظات(واعتمادها من عضو هٌئة نتٌجة الامتحان النصفً )الدرجة والتمدٌر وا

 التدرٌس المكلؾ بالممرر.

 (6نموذج رلم)  ٌحتوي على لائمة باسماء الطلبة المسجلٌن بالممرر وارلام لٌدهم لتسجٌل

نتٌجة الامتحان النهائً )الدرجة والتمدٌر واي ملاحظات(واعتمادها من عضو هٌئة التدرٌس 

 المكلؾ بالممرر.

ٌئة التدرٌسإلى المسم للأعتماد من منسك الدراسات العلٌا بالمسم ورئٌس تسلٌم النماذج من عضو ه .12

 المسم .

 المعتمدة من المسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة للاعتماد. تسلٌم النماذج .13

 برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. إحالة النماذج .14

 راسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا.من إدارة الد إحالة النماذج .15

 من مكتب الدراسات العلٌا إلى وحدة المبول والتسجٌل. إحالة النماذج .16

 -ا جراء تسجيل خطة امبحث:

 الطالب. البحث وعرضها على المسم ٌدرس به إعداد خطة .1
المشرؾ ( وتحدٌد 13ٌشكل المسم لجنة لمنالشة خطة البحث والموافمة علٌها حسب النموذج رلم) .2

( وتحوٌل النماذج بعد الموافمة على خطة البحث من المسم إلى مكتب 14ومساعده حسب النموذج رلم)

 الدراسات العلٌا بالكلٌة.

( وخطة البحث برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات 14-13) إحالة النماذج .3

 العلٌا.

ارة الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى مكتب الدراسات العلٌا وخطة البحث برسالة من إد إحالة النماذج .4

 بالإدارة.

 وخطة البحث من إدارة الدراسات العلٌا بالإدارة إلى وحدة المبول والتسجٌل. إحالة النماذج .5

بشأن المخاطبة لتسجٌل وتوثٌك خطة البحث مرفمة بنماذج وخطة البحث وتحوٌلهم من  إعداد رسالة .6

 وحدة المبول والتسجٌل إلى مكتب الدراسات العلٌا بالإدارة.

 والمرفمات من مكتب الدراسات العلٌا بالإدارة إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع. إحالة الرسالة .7

دارة الدراسات العلٌا بالإدارة إلى إدارة الدراسات العلٌا بوزارة التعلٌم والمرفمات من إ إحالة الرسالة .8

 العلمً )عن طرٌك المندوب( لتسجٌل  وتوثٌك خطة البحث. العالً والبحث

من إدارة الدراسات العلٌا بوزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً )عن  على خطة البحث تحوٌل الموافمة .9

 دراسات العلٌا.طرٌك المندوب( إلى إدارة ال

 إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالإدارة. إحالة الموافمة من .10

 من مكتب الدراسات العلٌا بالإدارة إلى وحدة المبول والتسجٌل للحفظ. إحالة الموافمة .11



 إحالة صورة من الموافمة على خطة البحث من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا .12

 بالكلٌة.

  .المسم ٌدرس به الطالبمن مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى  إحالة الموافمة .13

 

 -ا جراء تشكيل لجنة المناكشة:

%من متطلبات الرسالة ٌوجه المشرؾ تمرٌر بذلن وٌطلب إداد وتمدٌم 50لجزء ٌفوق  الطالبفً حالة إستكمال 

 حلمة نماش حول ماتوصل إلٌه.

وتسلٌمه من لبل المشرؾ  من جمٌع متطلبات البحث الطالبإعداد تمرٌر نهائً عند إستكمال  .1

 .الطالب بع لهاإلى المسم الت

وتحوٌله برسالة مرفك)بتمرٌر المشرؾ  (16تعبئة نموذج طلب تشكٌل لجنة منالشة )نموذج  .2

اصلات المالٌة ، وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً بالموافمة على البحث العلمً، الو

)الطلبة الذٌن لٌس لدٌهم لرار إٌفاد(ومحضر إجتماع المسم لتحدٌد أعضاء لجنة المنالشة من 

 المسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة.

إحالة الرسالة ومحضر إلاجتماع والمرفمات من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة  .3

 الدراسات العلٌا.

إلاجتماع والمرفمات من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات إحالة الرسالة ومحضر  .4

 العلٌا بالإدارة.

إعداد رسالة لتحوٌل إجراء لجنة المنالشة لإصدار لرار وتحوٌله بالمرفمات من مكتب  .5

  الدراسات العلٌا بالإدارة إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع.

من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة  فماتإحالة الرسالة ومحضر إلاجتماع والمر .6

 للشؤون العلمٌة.

إلى رئاسة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة  إحالة الرسالة ومحضر إلاجتماع والمرفمات .7

 الجامعة لإستصدار لرار تشكٌل لجنة المنالشة.

 دار ثلاث نسخ.إلى مكتب الشؤون المانونٌة لإص من رئاسة الجامعة إحالة الرسالة والمرفمات .8

 من مكتب الشؤون المانونٌة إلى رئٌس الجامعة للتولٌع.إحالة نسخ المرار .9

 من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. إحالة نسخ المرار .10

من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى العلٌا بالكلٌة إلى المسم وحفظ  إحالة نسختٌن من المرار .11

 نسخة أصلٌة.

 من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالإدارة. نسختً من المرارإحالة  .12

نسخة من المرار من مكتب الدراسات العلٌا إلى مدٌر إدارة الدراسات  إعداد رسالة لتحوٌل .13

 العلٌا للتولٌع وحفظ نسخة أصلٌة من المرار.

بنسخة المرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا  إحالة الرسالة مرفمة .14

 فً حالة عدم وجود مكتب دراسات علٌا بالكلٌة(.بالكلٌة)أو إلى عمٌد الكلٌة 

صورة من المرار من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى المسم وحفظ نسخة أصلٌة من  إحالة .15

 المرار.

  -ة:ا جراء مكأفات أأعضاء لجنة المناكش

ولرار لجنة المنالشة برسالة بعد المنالشة من منسك  (16لجنة الحكم نموذج رلم) لرار إحالة .1

 .مكتب الدراسات العلٌا إلى عمٌد الكلٌة الدراسات العلٌا بالمسم

 .مكتب الدراسات العلٌا إلى عمٌد الكلٌة من والرسالة لرار إحالة .0



 .من عمٌد الكلٌة إدارة الدراسات العلٌا والرسالة مرارال إحالة .3

 من مكتب الدراسات العلٌا إلى وحدة المرارت زالمكأفات. والرسالة مرارال إحالة .4
مدٌر إدارة  وتحوٌلها إلى مرفمة بمرار لجنة الحكم ولرار لجنة المنالشة إعداد رسالة للإجراء المالً .5

 .الدراسات العلٌا للتولٌع

 من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. والمرفمات المالًرسالة للإجراء  إحالة .6
وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى  والمرفمات من وكٌل الجامعة للشؤون رسالة للإجراء المالً إحالة .7

 الإدارٌة والمالٌة.

إلى مكتب الشؤون المالٌة  رسالة للإجراء والمرفمات من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إحالة .8

 للسداد.

 

 -:في المواكع وامكتب نلمكتبة ال مكتروهية  كجراء ال شتراا  

الإستبٌان الخاص بإحتٌاجات الألسام من موالع وكتب إلكترونٌة من وحدة المكتبة الإلكترونٌة إحالة  .1

 .إلى إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع والتعمٌم
 بالكلٌة. الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌاإدارة الإستبٌان من  إحالة .2

 إلى جمٌع الألسام بالكلٌة. إلى مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة الإستبٌان تعمٌم .3
 الإستبٌان بإحتٌاجات الألسام وتحوٌله من الإلسام إلى مكتب إدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة. تعبئة .4

 .الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌاإدارة الإستبٌانات من  إحالة .5

 .وحدة المكتبة الإلكترونٌة للإجراء الدراسات العلٌا بالكلٌة إلىإدارة الإستبٌانات من  إحالة .6
حتٌاجات وتحوٌلها من وحدة المكتبة لإبالوالع والكتب المطلوبة حسب االإشتران  إعداد ممترح .7

 .إدارة الدراسات العلٌا للتولٌعالإلكترونٌة إلى مدٌر 

 إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. إدارة الدراسات العلٌا من الممترح إحالة .8

 إلى رئاسة الجامعة. من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة الممترح إحالة .9
 ٌة لإعداد عمد من أربع نسخ.مكتب الشؤون المانون الممترح من رئاسة الجامعة إلى إحالة .10
 إلى رئاسة الجامعة. ةالعمد من مكتب الشؤون المانونٌ إحالة .11
 العمد مع الشركة المتعالد معها)شركة مصادر( وحفظ نسخ أصلٌة للطرفٌن. تولٌع .12

 والمالٌة الإدارٌة نسخة أصلٌة من العمد برسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون إحالة .13
 للإجراء المالً.

الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة  ن وكٌل الجامعة للشؤونوالرسالة مالنسخ الأصلٌة  إحالة .14

 للسداد.

 نسخة أصلٌة من العمد برسالة من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. إحالة .15

 .من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا والرسالة العمد نسخة من إحالة .16
 وحدة المكتبة الإلكترونٌة.إلى  إدارة الدراسات العلٌا منوالرسالة  العمد إحالة .17
التً تم التعالد معها وتحوٌلها من من وحدة المكتبة  ببدء تفعٌل الموالع الإلكترونٌة رسائل التبلٌػ إعداد .18

 .الإلكترونٌة إلى طلبة الدراسات العلٌا

 بالكلٌة. مكتب إدارة الدراسات العلٌا العلٌا إلىرسائل التبلٌػ من إدارة الدراسات  إحالة .19

 بالكلٌة. من مكتب إدارة الدراسات العلٌا الرسائل على الألسام تعمٌم .20

 

وحدة  ببدء تفعٌل الموالع الإلكترونٌة للإتصال طلبة الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة التدرٌس إبلاغ .21

 والحصول على برٌد إلكترونً. المكتبة الإلكترونٌة لتسجٌل بٌاناتهم



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

المكتبة الإلكترونٌة إلى  ةإسم المستخدم لكلمة المرور للدخول إلى الموالع الإلكترونٌة من وحد تسلٌم .23

 طلبة الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة التدرٌس.

يفاد بالخارج )معيد أأو عضو هيئة تدريس(:  -ا جراء ا 

طلب ترشٌح معٌدٌن أو أعضاء هٌئة تدرٌس للإٌفاد بالخارج من إدارة البعثات بوزارة التعلٌم  إحالة .1

 العالً إلى رئاسة الجامعة.

 إحالة الطلب من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. .2
 للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا.إحالة الطلب من وكٌل الجامعة  .3
تعمٌم الطلب من إدارة الدراسات العلٌا إلى جمٌع مكاتب الدراسات العلٌا بالكلٌات )أو عمٌد الكلٌة فً  .4

 حالة عدم وجود مكتب للدراسات العلٌا بالكلٌة(.
 تعمٌم الطلب من مكاتب الدراسات العلٌا بالكلٌات إلى جمٌع الألسام بالكلٌات. .5

إحالة لوائم الترشٌح مرفمة بالمصوؼات )أخر مؤهل علمً للمرشح+لرار التعٌٌن+صولرة من جواز  .6

 السفر (من الألسام إلى مكاتب الدراسات العلٌا بالكلٌات.

 إحالة لوائم الترشٌح برسالة من مكاتب الدراسات بالكلٌات إلى إدارة الدراسات العلٌا. .7

 ت العلٌا إلى مكتب البعثات.تحوٌل لوائم الترشٌح من إدارة الدراسا .8

فرز لوائم الترشٌح وإعداد لوائم نهائٌة وتحوٌلها برسالة من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة الدراسات  .9

 العلٌا للتولٌع.

 .إحالة الموائم والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة للتولٌع .10

 الجامعة للشؤون العلمٌة إلى رئاسة الجامعة . إحالة الموائم والرسالة من وكٌل .11

 .إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالًإحالة لوائم الترشٌح برسالة من رئاسة الجامعة إلى  .12

إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً إدارة البعثات إصدار لرار الإٌفاد للمترشحٌن وتحوٌله برسالة من  .13

 إلى رئاسة الجامعة. بوزارة التعلٌم العالً

 إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. إحالة لرار الإٌفاد والرسالة من رئاسة الجامعة .14

 للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. الجامعة وكٌلإحالة لرار الإٌفاد والرسالة من  .15

 بدء فً إجراءات الإٌفاد.إحالة لرار الإٌفاد والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات لل .16

رة من تعبئة نموذج البٌانات للموفد ونموذج الحصول على الدعم المالً لؽرض المبول وتسلٌم صو .17

 لى مكتب البعثات بالخارج.جواز السفر من لبل الموفد إ

 إعداد رسالة الدعم المالً من لبل مكتب البعثات وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع.  .18

 إحالة الرسالة المولع علٌها من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات. .19

تسلٌم رسالة الدعم المالً من لبل مكتب البعثات إلى الموفد لؽرض إجراءات الحصول على المبول  .20

 بإحدى الجامعات بالخارج.

ات إوتعبئة نموذج لؽرض تسلٌم رسالة المبول بإحدى الجامعات بالخارج من لبل الموفد إلى مكتب البعث .21

 الحصول على تاشٌرة.

إعداد رسالة الدعم المالً لؽرض التاشٌرة وإعداد رسالة تعهد من الجامعة بحفظ حك الموفد بالعودة  .22

مدٌر إدارة  للعمل بعد إستكمال دراسته والحصول على المؤهل من مكتب البعثات وتحوٌلها إلى

 للتولٌع. الدراسات العلٌا

 .لمولع علٌها من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثاتإحالة الرسالة ا .23
 .إلى الموفد تسلٌم رسالة الدعم المالً لؽرض الحصول على التاشٌرة)بالمرفمات ( مكتب البعثات .24
مرفمة بملؾ ٌحتوي على المصوؼات  ٌتم تسلٌمها إلى مكتب البعثات بعد حصول الموفد على التاشٌرة .25

 -الأتٌة:

 إخلاء طرؾ. 

  وكشػ الدرجات مصدق من الجودة( علمً)الإفادةمؤهل. 

 المبول المتحصل علٌه من الجامعة. 

 التاشٌرة. 



 

  ًإنجلٌزي(–صورة من جواز السفر )عرب. 

 .ًالوضع العائل 

    .إستمارة بٌانات معتمدة بالتولٌعات 

 .تعهد وكفالة من طرؾ أخر بضمان رجوع الموفد بعد إستكمال دراسته 

  تذاكر.تعبئة نموذج طلب 

(الخاص بوزارة التعلٌم 1الموفد)أصل وصورة( ونموذج إدخال البٌانات)ت مرفمة بملؾ إعداد رسالة .26

العالً وتحوٌلها من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع وحفظ صورة فً ملؾ 

 الموفد فً مكتب البعثات.

 العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة.إحالة الرسالة المولع علٌها من مدٌر إدارة الدراسات  .27

 لى رئاسة الجامعة.من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إ الرسالةإحالة  .28

 والملؾ الأصلً من رئاسة الجامعة إلى إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً. الرسالةإحالة  .29

التعلٌم العالً وتحوٌلها إلى وكٌل وزارة إعداد تفوٌض جماعً للموفدٌن من لبل إدارة البعثات بوزارة  .30

 التعلٌم العالً للتولٌع.

 رة التعلٌم العالً إلى وزارة المالٌة.الجماعً المولع علٌه من وكٌل وزا إحالة التفوٌض .31

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

الجماعً من لبل الخزٌنة العامة وتحوٌلها إعداد برلٌة من نسختٌن لكل موفد مدرج إسمه فً التفوٌض  .33

 برسالة إلى وزارة المالٌة.

 إحالة االبرلٌات للموفدٌن برسالة من وزارة المالٌة إلى وزارة التعلٌم العالً. .34

)نسختٌن لكل موفد( برسالة من وكٌل وزارة التعلٌم العالً إلى إدارة البعثات  إحالة االبرلٌات للموفدٌن .35

 الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً.

رى مرفمة حفظ نسخة من برلٌة الموفد بإدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً وتحوٌل نسخة أخ .36

حسب المدة الدراسٌة ن.....إلى........()ابتداء متب للموفد محددة بالتارٌخاربرسالة تفٌد صرؾ ربع ال

 للموفد إلى رئاسة الجامعة.

 إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. رئاسة الجامعة من الرسالةإحالة  .37

إلى وكٌل الجامعة  من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةالتً تفٌد صرؾ ربع الراتب  الرسالةإحالة  .38

 للشؤون الإدارٌة والمالٌة للإجراء المالً.

 وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة للإجراء المالً. الرسالةإحالة  .39

بإستلام برلٌات الموفدٌن من إدارة  (بالجامعة مدٌر مكتب البعثات بإدارة الدراسات العلٌاٌموم المندوب) * 

 السفارة اللٌبٌة بالدولة الموفد إلٌها. البعثات بوزارة التعلٌم العالً وتسلٌمها للموفد وٌسلمها الموفد إلى

 

يفاد امطلبة الأوائل على امكليات:  -ا جراء ا 
للإٌفاد بالخارج من إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالً  الطلبة الأوائل على الكلٌاتطلب ترشٌح  إحالة .1

 إلى رئاسة الجامعة.

 إلى المسجل العام. إحالة الطلب من رئاسة الجامعة .2

 ترشٌح أوائل الطلبة من المسجل العام إلى مسجل الكلٌات.تعمٌم طلب  .3

 إلى المسجل العام.إحالة لوائم أوائل الطلبة من مسجل الكلٌات  .4

 .إلى رئاسة الجامعة المسجل العام إحالة الموائم بالرسالة من .5

 :تشكٌل لجنة لفرز اوائل الطلبة وفك اللوائح وتتكون الجنة من 

  رئاسة الجامعة 

 المسجل العام 

 إدارة الدراسات العلٌا 

إدارة البعثات برسالة من رئاسة الجامعة إلى للإٌفاد بالخارج إحالة لوائم أوائل الطلبة المرشحٌن  .6

 .بوزارة التعلٌم العالً



إلى  إدارة البعثات بوزارة التعلٌم العالًمن  موتحوٌلهللطلبة الأوائل  بالخارج لإٌفادصدار لرار لإ .7

 رئاسة الجامعة.

 رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. منالإٌفاد  لرارإحالة  .8

 إحالة لرار الإٌفاد من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. .9

)بالداخل إحالة لرار الإٌفاد من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات للبدء فً إجراءات الإٌفاد .10

 والخارج(.

 -متحطل على درجة علمية:ا جراء رجوع موفد 

من  ٌموم بتسلٌم أوراله )الدرجة العلمٌة المتحصل علٌها ورسالة لفل بعد إستكمال الموفد لدراسته .1

 .السفارة (إلى إدراة البعثات بوزارة التعلٌم العالً

 ً إلى رئاسة الجامعة.الإحالة أوراق الموفد من إدارة البعثات بوزارة التعلٌم الع .0
 رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة. إحالة الرسالة من .3

 إحالة الرسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا للإجراء. .4

 إحالة الرسالة من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات للإجراء. .5

الموفد من لبل مكتب البعثات وتحوٌلها إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا  مرفمة بملؾإعداد رسالة  .6

 للتولٌع.

 إحالة الرسالة والملؾ إدارة الدراسات العلٌا إلى إدراة أعضاء هٌئة التدرٌس لتعدٌل صفته الوظٌفٌة. .7

 

يفاد بالداخل:  -ا جراء ا 

عثات للحصول على إٌفاد تمدٌم طلب من المعٌد أو عضو هٌئة التدرٌس أو الموظؾ إلى مكتب الب .1

 إلتحاله بالدراسة.بالداخل مرفك برسالة من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة التً ٌدرس بها الطالب تفٌد 

  فً حالة الموظؾ ٌرفك مع الطلب موافمة من إلادارة أو الكلٌة التابع لها مولعة من وكٌل

 الجامعة للشؤون الادراٌة والمالٌة.
وأعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن المتمدمٌن للدراسة بالداخل وتحوٌلهم برسالة إعداد لوائم بالمعٌدٌن  .2

 إلى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع.

 إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة.إحالة الموائم والرسالة من إدارة الدراسات العلٌا  .3

ٌة إلى وزارة التعلٌم العالً )عن بعد التولٌع من وكٌل الجامعة للشؤون العلم إحالة الموائم والرسالة .4

 طرٌك المندوب(.

 إلى رئاسة الجامعة. وزارة التعلٌم العالًوتحوٌله من إٌفاد بالداخل  إصدار لرار .5

 المرار من رئاسة الجامعة إلى إدارة الدراسات العلٌا.  إحالة .6

 للشؤون العلمٌة. إلى وكٌل الجامعةبرسالة من إدارة الدراسات العلٌا  إحالة نسخة أصلٌة من المرار .7

وكٌل الجامعة إحالة النسخة الأصلٌة من المرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى  .8

 .ةالمالٌلإدارٌة وشؤون الل

من المرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب إحالة النسخة الأصلٌة  .9

 الشؤون المالٌة للإجراء المالً.

  ًحالة المعٌد ٌتحصل على منحة +ضعؾ الراتب الشهري+ تفرغف 

 فً حالة الموظؾ ٌتحصل على +راتبه+تفرغ 

 ( دٌنار 3000دٌنار للتخصصات العلمٌة،5000المنحة وهً ماٌعرؾ ببدل الكتب ولٌمتها

 للتخصصات الإنسانٌة(.

الطالب الموفد  إلى مكتب البعثات للحفظ فً ملؾمن إدارة الدراسات العلٌا  إحالة نسخة أصلٌة .10

 بالداخل.



صورة من لرار الإٌفاد وتحوٌلها من مكتب البعثات مرفمة بللطالب الموفد بالداخل  إعداد رسالة التفرغ .11

 لى مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع.إ

مرفمة بصورة من المرار إلى المسم أو الإدارة التابع لها الطالب أو الموفد بالداخل  حالة رسالة التفرغإ .12

 )معٌد أوعضو هٌئة تدرٌس أو موظؾ(.

 

يفاد املطير:  -ا جراء ا 

 موفد للحصول على الإٌفاد المصٌر مرفك بمتطلبات الإٌفاد المصٌر وهً:تمدٌم طلب من ال .1
  الطالب من الإٌفاد المصٌر ودراسة اللؽة تمرٌر من الأستاذ المشرؾ ٌفٌد مدى إستفادة

 الإنجلٌزٌة والإطلاع على مراجع تفٌد الموفد بموضوع البحث.

 .ضرورة صدور لرار للإٌفاد بالخارج 

 .ًأن ٌكون موضوع بحث الموفد مسجل بوزارة التعلٌم العال 

 لبول من الجهة المتوجه إلٌها الموفد 

ل مكتب البعثات وتحوٌلها برسالة إلى مدٌر إدارة إعداد لائمة المرشحٌن للإٌفاد المصٌر من لب .0

 الدراسات العلٌا للتولٌع.
 .إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةمن إدارة الدراسات العلٌا والرسالة  إحالة لائمة المرشحٌن .3

 برسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى وزارة التعلٌم العالً. إحالة لائمة المرشحٌن .4

 وتحوٌلها برسالة من وزارة التعلٌم العالً إلى رئاسة الجامعة.إعداد لرار إٌفاد لصٌر من ثلاث نسخ  .5

 من رئاسة الجامعة إلى إدارة الدراسات العلٌا. إحالة نسخ المرار .6

 إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة.المرار من إحالة نسخة أصلٌة من  .7

لٌة من المرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى وكٌل الجامعة إحالة النسخة الأص .8

 للشؤون الإدارٌة والمالٌة.

إحالة النسخة الأصلٌة من المرار والرسالة من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب  .9

 الشؤون المالٌة للإجراء المالً.

العلٌا إلى مكتب البعثات للحفظ فً ملؾ الطالب الموفد  إحالة نسخة من المرار من إدارة الدراسات .10

 بالداخل.

 

 -ا جراء تعديل امبعثة الدراس ية مطلبة امثاهويات )ال يفاد بالخارج ا لى ال يفاد بالداخل(:

د تعدٌل البعثة الدراسٌة من ٌفٌبوزارة التعلٌم العالً الدراسٌة إدارة البعثات  من الطالب إلىطلب تمدٌم  .1

 .بالخارج إلى الإٌفاد بالداخلالإٌفاد 

 إلى رئاسة الجامعة بوزارة التعلٌم العالً الدراسٌة إدارة البعثاتمن إحالة لرار الإٌفاد بالداخل  .2

 من رئاسة الجامعة إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة.إحالة لرار الإٌفاد بالداخل  .3

 إلى إدارة الدراسات العلٌا. من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةإحالة لرار الإٌفاد بالداخل  .4

 من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب البعثات. إحالة لرار الإٌفاد بالداخل .5

إعداد رسالة مرفمة بنسخة أصلٌة من لرارالإٌفاد بالداخل وتحوٌلها من مكتب البعثات إلى مدٌر إدارة  .6

 الدراسات العلٌا للتولٌع.

 العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة.إدارة الدراسات من مرار رسالة والالحالة إ .7

 من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى وكٌل الجامعة للشؤون المالٌة. مرارالرسالة والحالة إ .8

من وكٌل الجامعة للشؤون الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة للبدء فً  مرارالرسالة والحالة  .9

 صرؾ المنحة.

 

 -:ودورة انلغة ال نجليزية (IC3ح نلدورة )ا جراء امترش ي



لطلب لوائم المرشحٌن من موظفٌن  مراسلة من مكتب التدرٌب إلى إدارة الدراسات العلٌا إحالة .1

 ومعٌدٌن.

من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌات ومكتب الشؤون الإدارٌة  رسالةحالة إ .2

 كلٌات ومكتب الشؤون الإدراٌة بالإدارات لطلب لوائم المرشحٌن للتدرٌب.ومكتب الشؤون الإدارٌة بال

وتحوٌلهم من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌات)المعٌدٌن( ومن مكتب الشؤون  إعداد لوائم المرشحٌن .3

 الإدارٌة بالكلٌات)الموظفٌن(أومكتب الشؤون الإدارٌة بالإدارات)الموظفٌن( إلى إدارة الراسات العلٌا.

 ة لوائم المرشحٌن وتحوٌلهم من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب التدرٌب.إحال .4

وإختٌار العدد حسب المدرة الإستٌعابٌة للدورة وتحوٌلهم برسالة إلى إدارة  فرز لوائم المرشحٌن .5

 الدراسات العلٌا للتولٌع.

 من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة للتولٌع. الرسالةحالة إ .6

 من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. الرسالةحالة إ .7

لإعداد الجدول الزمنً للدورة وإستكمال  من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب التدرٌب الرسالةحالة إ .8

 .الإجراءات

 حسب الكلٌات وتحوٌلهم من مكتب التدرٌب إلى إدارة الراسات العلٌا. لمرشحٌنإعداد لوائم ا .9

من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌات ومكتب  إحالة الموائم النهائٌة للمرشحٌن .10

العلم لإعطائهم  الشؤون الإدارٌة ومكتب الشؤون الإدارٌة بالكلٌات ومكتب الشؤون الإدراٌة بالإدارات

 .بالترشٌح والتواصل مع مكتب التدرٌب لمعرفة الجدول الزمنً للدورة

 -ا جراء كبول معيد:

 بعدد إحتٌاجات المسم من المعٌدٌن وتحوٌلها من المسم إلى مكتب الدراسات. إعداد رسالة .1

 لدراسات العلٌا بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا.مكتب ا من رسالةالحالة إ .2
 .الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌنمكتب  من الرسالةحالة إ .3
 الإعلان من مكتب المعٌدٌن إلى صحٌفة الجامعة ووسائل الإعلام الأخرى.حالة إ .4
 لى مكتب المعٌدٌن.الملفات من المعٌدٌن المتمدمٌن إ تسلٌم .5
 العلٌا. إدارة الدراساتبعدد المتمدمٌن مرفمة بالملفات وتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إلى  إعداد رسالة .6
 .المتمدمٌن من إدارة الدراسات العلٌا إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةالمعٌدٌن بعدد  الرسالةحالة إ .7
إلى إدارة الدراسات وتحوٌل الموعد برسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة  مفاضلةتشكٌل لجنة  .8

 .العلٌا

  وعضو هٌئة تدرٌس خارجً من أعضاء هٌئة تدرٌس من المسم  2تتكون لجنة المفاضلة من

 نفس التخصص.

للإعلان عن موعد الإمتحان من إدارة الدراسات العلٌا  مفاضلةاللجنة ورسالة  إحالة ملفات المتمدمٌن .9

 إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة)أو عمٌد الكلٌة فً حالة عدم وجود مكتب دراسات علٌا(.

 الألسام. لدراسات العلٌا بالكلٌة إلىمكتب ا منحان الملفات ورسالة الإعلان عن موعد الإمت حالةإ .10

 .فً حالة عدم وجود مكتب دراسات علٌا تحول إلى عمٌد الكلٌة ومنه إلى الألسام 

 

 الإمتحان وتحوٌل النتائج من الألسام إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة. إجراء .11

 .إدارة الدراسات العلٌا إلىبالكلٌة  لدراسات العلٌامكتب ا منوالملفات  إحالة النتائج .12

من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن وإستكمال ملفات المعٌدٌن الذٌن تم  إحالة النتائج والملفات .13

 لبولهم.

 

  الملف يحتوي على:- 

م إزدواجٌة العمل، وشهادة إفادة بعدمختومة من الجودة ،وكشؾ الدرجات، الإفادة الأصلٌة  )

 .صور شخصٌة ،نموذج الرلم الوطنً( 4، عدددشهادة مٌلابراءة، شهادة صحٌة، 

 إدارة الدراسات العلٌا.من مكتب المعٌدٌن إلى  إحالة النتائج .14



لتشكٌل لجنة الطعون  إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةبرسالة من إدارة الدراسات العلٌا  إحالة النتائج .15

 للمتمدمٌن بالطعون.

 :لجنة الطعون تتكون من- 

 الدراسات العلٌا بالكلٌة رئٌسا. مدٌر مكتب

 عضو لانونً من المكتب المانونً.

 عدد من الأعضاء من إدارة الدراسات العلٌا بالجامعة.

لجنة الطعون من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا للنظر فً  إحالة رسالة .16

 طعون المتمدمٌن.

إلى وكٌل الجامعة للشؤون لبولهم من إدارة الدراسات العلٌا بإسماء المعٌدٌن الذٌن تم  رسالةإحالة  .17

 لإتمام إجراءات التعالد. العلمٌة

 إلى رئاسة الجامعة للإجراء. وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةمن  إحالة الرسالة .18

 من رئاسة الجامعة مكتب الشؤون المانونٌة لإعداد لرار التعٌٌن. رسالةإحالة  .19

 التعٌٌن من ثلاث نسخ وتحوٌله من مكتب الشؤون المانونٌة إلى رئٌس الجامعة للتولٌع. إعداد لرار .20

 .إلى وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة برسالة من رئاسة الجامعة إحالة نسخ المرار .21

الإدارٌة  وكٌل الجامعة للشؤونإلى  وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌةمن  من المرار صلٌةنسخة أإحالة  .22

 والمالٌة.

الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة)للإحتفاظ  وكٌل الجامعة للشؤونمن  صلٌةإحالة النسخة الأ .23

 بها لحٌن إستكمال إجراءات التعالد وتحوٌل مباشرة العمل(.

 من المرار برسالة من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا. إحالة نسختٌن .24

ة بنسختً المرار من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لإستكمال إجراءات مرفم إحالة الرسالة .25

 التعالد.

من ثلاث نسخ من لبل المعٌد كطرؾ أول وتحوٌل نسخ العمود برسالة من مكتب المعٌدٌن  تولٌع العمد .26

 إلى إدارة الدراسات العلٌا. 

 .وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة إلى بالرسالة من إدارة الدراسات العلٌا حالة نسخ العمودإ .27

من وكٌل الجامعة للشؤون العلمٌة كطرؾ ثانً وتحوٌلهم برسالة إلى إدارة الدراسات  تولٌع العمود .28

 العلٌا.

من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن لحفظ نسخة فً الملؾ الشخصً  إحالة نسخة من العمد .29

 للمعٌد.

 لها من مكتب المعٌدٌن إلى إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع.من العمل وتحوٌ إعداد رسالة تمكٌن .30

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

 من العمل من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى المسم التابع له المعٌد. إحالة رسالة التمكٌن .32

 للمعٌد من المسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة. العملإحالة مباشرة  .33

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

 الإدارٌة والمالٌة. وكٌل الجامعة للشؤونمن إدارة الدراسات العلٌا إلى  إحالة مباشرة العمل .35

الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة للبدء فً  لجامعة للشؤونوكٌل امن  إحالة مباشرة العمل .36

 صرؾ مرتب معٌد.

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

 الشخصً للمعٌد.

 ا جراء امعلاوة امس نوية لمعيد:

من مكتب المعٌدٌن  9لمستحمٌها مباشرة فً بداٌة شهر إعداد إجراءات العلاوة السنوٌة من ثلاث نسخ  .1

 سنوٌا. وتحوٌلها من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا للتولٌع مرفمة بالمباشرة التً ٌتم تجدٌدها

الإدارٌة والمالٌة  وكٌل الجامعة للشؤونمن إدارة الدراسات العلٌا إلى والمرفمات  إحالة الرسالة .2

 للتولٌع.

 الإدارٌة والمالٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا.  وكٌل الجامعة للشؤونمن لمرفمات وا ٌتم تحوٌل الرسالة .3



إلى مكتب المعٌدٌن لحفظها فً الملؾ الشخصً  من إدارة الدراسات العلٌا حالة نسخة من العلاوة .4

 للمعٌد.

إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة لحفظها فً  من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا إحالة نسخة من العلاوة .5

 الملؾ االفرعً للمعٌد.

من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب عمٌد فً حالة عدم وجود مكتب الدراسات العلٌا ٌتم تحوٌل نسخة  .6

 الكلٌة ومنها إلى االمسم.

 دارٌة والمالٌة.الإ وكٌل الجامعة للشؤونمن إدارة الدراسات العلٌا إلى  إحالة نسخة من العلاوة .7

الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون المالٌة للإجراء  وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة نسخة من العلاوة .8

 المالً.

 

 -:دراسة معيد من جامعات أأخرى داخل ميبياكبول أأجراء 

المعٌد)جامعات إٌفاد بالداخل مرفك بملؾ المعٌد من الجامعة التابع لها  إحالة رسالة ترشٌح او لرار .1

 أخرى داخل لٌبٌا(إلى إدارة الدراسات العلٌا.

 .من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن إحالة الرسالة والمرار .2

مدٌر إدارة  إلىوتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن  إعداد رسالة لمخاطبة المسم المطلوب الإلتحاق به المعٌد .3

 .الدراسات العلٌا للتولٌع
 .التابع لها المسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا إحالة الرسالة .4
 للرد بالموافمة من عدمه من مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى المسم. إحالة الرسالة .5
 مرفمة بالموافمة على دراسة المعٌد بالمسم من المسم إلى مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة. رسالةإحالة  .6

 إلى إدارة الدراسات العلٌا. مكتب الدراسات العلٌا بالموافمة من رسالةإحالة  .7
 .من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن بالموافمة رسالةإحالة  .8

إستكمال إجراءات دراسة المعٌد بالمستندات المطلوبة وإعداد رسالة تبلٌػ بالموافمة على الدراسة  .9

 العلٌا للتولٌع.وتحوٌلها إلى مدٌر الدراسات 

إحالة رسالة التبلٌػ من إدارة الدراسات العلٌا إلى الجامعة التابع لها المعٌد لإستكمال إجراءات الدراسة  .10

 .وتحمل رسوم دراسته

 

 

جازة بدون مرتب لمعيد:  -ا جراء ا 

إلى من المسم مولع بالموافمة على منحه الإجازة بدون مرتب من رئٌس المسم كتابً المعٌد  طلب إحالة .1

 مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة.

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

 العلمٌة للتولٌع. وكٌل الجامعة للشؤونإلى  إلى بالكلٌة مكتب الدراسات العلٌا من إحالة الطلب برسالة .3

العلمٌة إلى رئاسة الجامعة لإصدار لرار  للشؤونوكٌل الجامعة المولعة من  رسالةإحالة الطلب وال .4

 .الإجازة بدون مرتب

 إلى مكتب الشؤون المانونٌة لإصدار لرار من ثلاث نسخ. من رئاسة الجامعة  رسالةالإحالة  .5

 من مكتب الشؤون المانونٌة إلى رئٌس الجامعة للتولٌع. إحالة نسخ المرار .6

 العلمٌة. ل الجامعة للشؤونوكٌمن رئاسة الجامعة إلى  إحالة نسخ المرار .7



 وكٌل الجامعة للشؤونالعلمٌة إلى  وكٌل الجامعة للشؤونبرسالة من  إحالة نسخة أصلٌة من المرار .8

 الإدارٌة والمالٌة.

الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب  وكٌل الجامعة للشؤونبنسخة أصلٌة من المرار من  إحالة الرسالة مرفمة .9

 الشؤون المالٌة للإجراء المالً)ولؾ صرؾ مرتب(.

 .إلى إدارة الدراسات العلٌاالعلمٌة  وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة نسختٌن من المرار .10

 إلى مكتب المعٌدٌن لإجراء التبلٌػ. إدارة الدراسات العلٌامن  إحالة نسختٌن من المرار .11

جازة فً الملؾ الشخصً للمعٌد وإعداد رسالة تبلٌػ للكلٌة التابع لها المعٌد الإ لرارحفظ نسخة من  .12

 للتولٌع. إدارة الدراسات العلٌامرفمة بنسخة من المرار وتحوٌلها إلى 

 إلى مكتب الدراسات العلٌا إدارة الدراسات العلٌامرفمة بالمرار بعد التولٌع من  إحالة رسالة التبلٌػ .13
فً حالة عدم وجود مكتب الدراسات العلٌا(للإحتفاظ بالمرار فً الملؾ الفرعً  )أو عمٌد الكلٌةبالكلٌة

 للمعٌد.

 إلى المسم التابع له المعٌد. بالكلٌة من مكتب الدراسات العلٌا إحالة صورة من رسالة التبلٌػ .14

 

هفطاع معيد عن امعمل  -:ا جراء ا 

ٌلها من المسم إلى مكتب الدراسات إعداد رسالة من رئٌس المسم تفٌد إنمطاع المعٌد عن العمل وتحو .1

 .العلٌا بالكلٌة
 .إدارة الدراسات العلٌامن مكتب الدراسات العلٌا بالكلٌة إلى  إحالة الرسالة .2
 .من إدارة الدراسات العلٌا إلى مكتب المعٌدٌن إحالة الرسالة .3

 .العلٌا للتولٌع مدٌر إدارة الدراسات إلىوتحوٌلها من مكتب المعٌدٌن إنمطاع عن العمل  رسالةحالة إ .4

 العلمٌة لإتخاذ الإجراء. وكٌل الجامعة للشؤون من إدارة الدراسات العلٌا إلى إحالة الرسالة .5
 لإصدار لرار إنهاء الخدمة. إلى رئاسة الجامعة العلمٌة وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة الرسالة .6
 إنهاء الخدمة لرار من رئاسة الجامعة إلى مكتب الشؤون المانونٌة لإصدار إحالة الرسالة .7
 الجامعة للتولٌع. إلى رئاسة من مكتب الشؤون المانونٌة إحالة المرار .8
 .العلمٌة وكٌل الجامعة للشؤونمن رئاسة الجامعة إلى  إحالة المرار .9

 .إلى إدارة الدراسات العلٌاالعلمٌة  وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة المرار .10
 إلى مكتب المعٌدٌن لحفظ صورة فً الملؾ الشخصً للمعٌد. إدارة الدراسات العلٌامن  إحالة المرار .11
)أو عمٌد الكلٌة فً حالة عدم بالكلٌة إلى مكتب الدراسات العلٌا إدارة الدراسات العلٌامن  إحالة المرار .12

 وجود مكتب الدراسات العلٌا( للإحتفاظ بالمرار فً الملؾ الفرعً للمعٌد.
 .إلى المسم التابع له المعٌد بالكلٌة العلٌا من مكتب الدراسات إحالة صورة من المرار .13
الإدارٌة  وكٌل الجامعة للشؤونالعلمٌة إلى  وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة نسخة أصلٌة من المرار .14

 والمالٌةفلإجراء المالً.
الإدارٌة والمالٌة إلى مكتب الشؤون  وكٌل الجامعة للشؤونمن  إحالة النسخة الأصلٌة من المرار .15

 المالٌة لإٌماؾ المرتب.

 

 

 



                            
 

 

 إجراءات
 مكتب الشؤؤون المالية والإدارية 

 
 
 
 
 



 
 مهام مكتب الشؤون الإدارية والمالية

 
 لسم الشؤون الإدارٌة والخدمات - أ

 المناسبات المختلفة.تنفٌذ برامج الحفلات والزٌارات التً تنظمها الكلٌة فً  .1

 المٌام بإجراء الحراسة والتحفظ على الممتلكات داخل مبانً الكلٌة. .2

 إبلاغ الجامعات بإحتٌاجات الكلٌة لإعمال الصٌانة للمبانً والمرافك والأجهزة والثاث. .3

 الإشراؾ على استخدام سٌارات الكلٌة. .4

 الإشراؾ على أعمال النظافة بالكلٌة وأعمال الخدمات العامة. .5

 الإشراؾ على مماهً الكلٌة. .6

 حصر إحتٌاجات الكلٌة من الموى العاملة من موظفً وإخطار الجامعة بها. .7

 إمسان ملفات فرعٌة للموظفٌن. .8

 إتخاذ إجراءات منح الإنجازات بأنواعها وإخطار الكلٌة بها. .9

 إتخاذ إجراءات تحوٌل الموظفٌن للعلاج. .10

 ظفٌن.إخطار الكلٌة بالتمارٌر السنوٌة الخاصة بالمو .11

 مرالبة حضور وأنصراؾ الموظفٌن طبما للمواعد التً تمررها الكلٌة. .12

 توزٌع الموظفٌن على وحدات إدارة الكلٌة بعد موافمة عمٌد الكلٌة .13

 إبلاغ إدارة الكلٌة بالمخالفات التً تمع بٌن الموظفٌن. .14

 إبداء الراي فً شأن نمل وندب وإعارة موظفً الكلٌة. .15

 للموظفٌٌن والعمال الجدد وإخلاء الطرؾ ٌنهً عمله بالكلٌة. إتخاذ إجراءات تسلٌم العمل .16

 إعداد البٌانات والإحصائٌات الخاصة بالموظفٌٌن والعمال. .17

 أداء أعمال الطباعة والسحب والتصوٌر. .18

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

 من أجهزة الكلٌة بعد لٌدها بدفاتر الصادرتسلٌم المكاتبات الصادرة  .20

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخصصة لها. .21

 متابعة الإجراءات التً تتخذ بشأن المراسلات الواردة. .22

 المٌام بإعمال الإستمبال والإسعلامات للمترددٌن على إدارة الكلٌة. .23

 م المشار إلٌه ولائحته التنفٌذٌة.1428لسنة  19تمدٌم كافة الخدمات للعاملٌن وفما لإحكام المانون رلم  .24

 ولماءاتهم بالمسؤولٌن.ستمبال لضٌوؾ الكلٌة وتنظٌم وترتٌب إجتماعاتهملإالمٌام بخدمات اف .25

 إتمام إجراءات الحجز بالفنادق والإستمبال بالمطار لإعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن بالكلٌة. .26

السفر لإعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن  إتخاذ إجراءات الإلامة وتاشٌرات الخروج وحجز تذاكر .27

 بالكلٌة.

إعداد خطط وبرامج الحراسة لكافة مبانً ومنشأت الكلٌة بالتنسٌك مع التمسٌمات التنظٌمٌة ذات العلالة  .28

 وتنفٌذها.

تنظٌم حركة المركبات التابعة للكلٌة ومسن السجلات والملفات الخاصة بها وتولً أعمال الصٌانة  .29

 ٌح إستخدامها وصرؾ الولود والزٌت وؼٌرها.اللأزمة لها وتصار

 المٌام بإعمال الصٌانة اللأزمة للمبانً وتجهٌزها ومتابعة تسجٌلها. .30



 إلامة الإحتفالات اللأزمة فً المناسبات الدٌنٌة والوطنٌة والمومٌة. .31

ترفٌهٌة العاملٌن بالكلٌة من خلال إلامة الحفلات وتنظٌم الرحلات البٌن والصدالة  تنشٌط رابط الأخوة .32

 والأنشطة الرٌاضٌة والإجتماعٌة للعاملٌن وأسرهم.

تنظٌم مشاركة الكلٌة والعاملٌن بها فً حملات التشجٌر والنظافة وؼٌرها من الأعمال الإجتماعٌة  .33

 والإحتفالات الوطنٌة والمومٌة.

 المختلفة.تنظٌم وتنسٌك المشاركة فً المعارض الثمافٌة والعلمٌة وإبراز نشاط الكلٌة وألسامها  .34

 المشاركة فً أعمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط الوحدة. .35

    الإشراؾ على المخازن والإجراءات المالٌة. .36

 

 كسم امشؤون المامية والمخازن - ب

 إعداد وصرؾ المرتبات والمزاٌا الممررة للعاملٌن. .1

 المشاركة فً أعمال الجرد الدوري والفجائً والسنوي. .2

السنوٌة بإحتباجات الكلٌة من مواد التشؽٌل اللأزمة للمعامل والأجهزة والأدوات إعداد المماٌسات  .3

 والأثاث والمرطاسٌة التً تحتاج إلٌها الكلٌة ووضع مواصفاتها الفنٌة.

الشراء والبٌع بالطرق الممررة فً اللوائح المالٌة وفحص المشترٌات والتأكد من تولً إجراءات  .4

عمود الشراء وإتخاذ الإجراءات اللأزمة حٌال أي عٌوب أو مطابمتها للمواصفات المحددة ب

 مخالفات.

إعداد المستندات الخاصة بالمشترٌات وإستٌفائها للوائح والتعلٌمات وإحالتها إلى خزٌنة الكلٌة  .5

 لصرفها طبما للوائح والتعلٌمات.

 المشاركة فً أعمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط الوحدة. .6

والدفاتر المخزنٌة وإجراء المٌودات اللأزمة اولا بأول ومسن بطالات الأصناؾ مسن السجلات  .7

 وتسجٌل الأصناؾ المورودة والمصروفة.

 التأكد من توفر كافة إجراءات ومستلزمات الأمن والسلامة بالمخازن. .8

 

 غياب موظف  
إتخاد أي فً حالة ؼٌاب الموظؾ عن العمل ٌتم مخاطبة المعنً لاحضار مبرر للؽٌاب لبل 

 إجراء بالخصوص

 

 هلطاع موظف  .ا 

 .ٌوم وٌعتبر فً حكم المنمطع عن العمل 15فً حالة تؽٌب الموظؾ لمدة تزٌد عن  -

 .وٌتم مخاطبة كاتب عام الجامعة بشأن إٌماؾ مرتبه حتً تبرٌر ؼٌابه -

 

 ال فراج على مرتب موظف  

   عند تمدٌم الموظؾ تبرٌر لؽٌابه عن العمل بعدر ممبول ٌتم مخاطبة مكتب الشؤون المالٌة                     

 .من خلال كاتب عام الجامعة بشأن الافراج عن المرتب                    

 

 تركية موظف 



 رٌرهم السنوٌة بشأن تحدٌد المستحمٌن اٌتم سنوٌا مراجعة ملفات الموظفٌن وتم

 للترلٌة.

  أسماء المستحمٌن للترلٌة لأدرة شؤون الموظفٌن بالإدارة العامة ٌتم احالة

 .لاستصدار لرار بالخصوص

 

 امعلاوة امس نوية نلموظف 

  ٌتم إحتساب علاوة كل سنة لمدة أربع سنوات 

  سنوٌا فً موعد إستحماق  والمالٌة للجامعةٌتم مخاطبة إدارة الشؤون الادارٌة

 .الموظؾ للعلاوة السنوٌة بشأن أستصدار لرار بالخصوص

 

 تسوية وضع 
للإحالة ملؾ موظؾ لدٌه تسوٌة وضع الدرجة الوظٌفٌة ٌتم مخاطبة مكتب الشؤون الادارٌة 

أو المدة أو حصوله علً شهادة علٌا تتطلب تسوٌة وضعه تم تحال إلً اللجنة المختصصة 

 لذلن.

 

  بدون مرتبا جازة 

 .ذرمرفك بعرئٌسه المباشر لطلب بإجازة بدون مرتب بتمدٌم راؼب مدم الموظؾ التٌ -

شؤون الإدارٌة لمخاطبة رئٌس لمكتب ال الموافمة للإدارة العامة وفً حالة لبول طلبه تحال -

   .بالخصوصصدار لرار ستالجامعة لا

  

  جازةل  اامرجوع من 
 مكتب الشؤون الإدارٌة إلىٌموم الموظؾ بتعبئة نمودج العودة من الإجازة وٌتم إحالته 

 بالجامعة. بالإدارة العامة

 

 الاس تلالة 
  الاستمالةرؼبته فً بشان بطلب إلً رئٌسه المباشر الراؼب فً الاستمالة ٌتمدم الموظؾ  -

ٌد رئٌس الجامعة ٌتم إحالة الطلب للكاتب العام بالجامعة لاستصدار لرار من الس -

 بالخصوص.

ٌعتبر مستمٌا بحكم طوٌلة  فترةعن العمل لالموظؾ تؽٌب اما بشأن الاستمالة الاعتبارٌة فان  -

 .المانون

 

 هتلالالا 
  خصٌصا.ٌموم الموظؾ بتعبئة نمودج إنتمال موظؾ داخل الجامعة والمعد 

 إلٌها الانتمالبل الكلٌة المراد من ل ىتم الموافك علت. 

  من لبل رئٌسه الأعلى فً العمل السابكتتم الموافمة.  

 بمراسلة إلً السٌد/ مدٌر الشؤون الإدارٌة بالجامعة للموافمة. الموافمات تحال 

  إلً السٌد/ الكاتب العام للموافك أٌضا بالخصوصالموافمات تحال. 
 



 

 

 امتلاعد 
شؤون الضمان بالجامعة ومن فً حالة بلوغ الموظؾ لسن التماعد ٌتم إحالة إسمه إلً مكتب 

تم ٌموم بإحضار الأوراق المطلوبة وٌباشر فً إخلاء طرفه حسب النمادج المعدة لذلن 

 الؽرض.

  ندبام 
بطلب نذبه إلً أي جهة معنٌة خارج الجامعة ٌتم تحوٌل طلبه إلً تمدم الموظؾ  فً حال

 مكتب الشؤون الإدارٌة لمخاطبة رئٌس الجامعة بذلن.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



                            

 
 إجراءات

 المحفوظات            
 
 
 
 

 



 

 

 دليل إجراءات مكتب المحفوظات بالكلية
ٌختص مكتب المحفوظات بالكلٌة بتسجٌل وحفظ الرسائل الصادرة والواردة من داخل وخارج الكلٌة 

والألسام المختلفة وتسجٌل وكذلن حفظ وتسجٌل الرسائل المطلوب تحوٌلها بٌن الإدارات والمكاتب 

 المرارات وحفظها.

 -يحتوي مكتب المحفوظات على امسجلات الأتية:

 اموارد الداخلي 

 اموارد الخارجي 

 امطادر الخارجي 

 سجل املرارات 

 سجلات أأخرى 

 -اموارد الداخلي:

وٌتم الختم علٌها اردة من أي مكتب أو إدارة أو لسم بالكلٌة حٌث تأتً برلم إشاري وتارٌخ تسجل به الرسائل الو

 و إعطائها رلم إشاري بتارٌخ وصول الرسالة وٌتم إرسالها إلى الجهة الموجهة إلٌها.

 

 -اموارد الخارجي:

 .من أي جهة خارج الكلٌة تسجل به الرسائل الواردة

 

 -امطادر الداخلي:

والامتحانات والجودة وتمٌٌم الدراسة  الألسام الإدارٌة مثلأو من الألسام العلمٌة تسجل به الرسائل الصادرة من 

الاداء ولسم العلالات الثمافٌة والبحوث والاستشارات وكذلن المكاتب الإدارٌة بالكلٌة مثل شؤون أعضاء هٌئة 

ظ نسخة من الرسالة فً ملؾ افتحومكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب وخدمة المجتمع والبٌئة مع الا التدرٌس

 خاص بالكلٌة.

 -امطادر الخارجي:

مكتب مسجل الكلٌة أو من مدٌر و عمٌد الكلٌة إلى الجامعة أو من وكٌل الكلٌة جل به الرسائل الصادرة منتس

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة. من مكتبالشؤون الإدارٌة أو الدراسات العلٌا أو 



 

 - املرارات:سجل 

 الصادرة من رئٌس مجلس وعمٌد الكلٌة. تسجل المرارات المختلفةملؾ ٌخص  -

 ملؾ ٌخص تسجٌل وحفض لرارات السٌد وزبر التعلٌم ورئٌس الجامعة. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل بالله ام وما   توفيق ا 


