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 وظائــف  الدرجــات العليــا

 وهً من الدرجات الخاصة بحملة الالماب العلمٌة. اولاً: عميــد الكليــة:

 عنوان الوظٌفة : عمٌد الكلٌة

 / استاذ مساعد دكتور اللمب العلمً : استاذ

 الدرجة الوظٌفٌة: العلٌــا بحدود الراتب

 المتطلبات والمؤهلات:

التعلٌم والخبرة: شهادة الدكتوراه مع خبرة من خلال تسنم مناصب علٌا معاون عمٌد كلٌة او رئٌس لسم  .1

 او فرع علمً .

 الكلٌة. المعارف والمهارات: معرفة جٌدة بالمٌادة والادارة من خلال الموانٌن والنظم النافذة التً تدٌر .2

 المابلٌات : المابلٌة على المٌادة والاشراف والتوجٌه والتحلٌل وكشف الاخطاء. .3

 طبيعــة العمل:

 الكلٌة . لإدارةتختص هذه الوظٌفة بالنشاط المٌادي  -1

تتضمن لٌادة علٌا لكافة السام الكلٌة والاشراف على وضع الخطط المختلفة الاختصاصات والاشراف  -2

 على تنفٌذها .

 له. المخولةٌن الخاصة بالتعلٌم العالً والانظمة الداخلٌة والانظمة النافذة والصلاحٌات وفك الموانتإدى  -3

 تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وانشطة ذات علالة بعمل الكلٌة مع كافة تشكٌلات الكلٌة وخارجها. -4

 الواجبات والمهام:

 عضو مجلس الكلٌة. -1

 ٌة.الرئٌس الاعلى والمباشر لكافة السام الكل -2

 ستراتٌجٌة وتنظٌم عمل كافة السام الكلٌة.وضع الخطط التعلٌمٌة والمالٌة والادارٌة الا -3

مصادلة محاضر مجالس الالسام العلمٌة وتعد مصادلته موافمة على عرض المواضٌع على مجلس  -4

 الكلٌة.

اء الالسام الاخرى توزٌع الصلاحٌات لمعاونٌه بالكلٌة بمختلف اصنافها المانونٌة والادارٌة والمالٌة ورإس -5

 لتسٌٌر الامور.

 اصدار الاوامر الادارٌة بمختلف صنوفها المالٌة والادارٌة والعلمٌة والمانونٌة. -6



 منح الموافمات العلمٌة والمالٌة والادارٌة والمانونٌة لتسٌٌر اعمال الكلٌة. -7

 الوزارة. ؤشرافوبالاشراف وابرام العمود المختلفة والاتفالٌات مع المإسسات العلمٌة الداخلٌة  -8

 مصادلة محاضر اللجان الخاصة بالكلٌة بمختلف اصنافها المانونٌة والادارٌة والمالٌة والعلمٌة. -9

 حضور المإتمرات التً تعمدها الكلٌة والمحلٌة والخارجٌة او تكلٌف من ٌنوب عنه. -11

 الاشراف على المإتمرات والندوات وحفلات التخرج التً تمٌمها الكلٌة. -11

بالصلاحٌات التً خولتها الموانٌن والاشراف على تنفٌذها فً المجالات العلمٌة والادارٌة العمل  -12

 والمانونٌة والمالٌة.

                           العمل بالصلاحٌات التً تخص لبول الطلبة والامتحانات والدوام والدراسات العلٌا.                                                   -13

: وهً من الدرجات الخاصة بحملة الالماب العلمٌة وتشمل معاون العمٌد للشإون ثانياً: معاون عميــد الكليــة

 العلمٌة، ومعاون العمٌد للشإون الادارٌة والمالٌة.

 عنوان الوظٌفة : معاون عمٌد الكلٌة

 اللمب العلمً : استاذ / استاذ مساعد

 لثالثةالدرجة الوظٌفٌة: الحد الادنى الدرجة ا

 المتطلبات والمؤهلات:

التعلٌم والخبرة: شهادة الدكتوراه مع خبرة من خلال تسنم مناصب رئٌس لسم او فرع علمً ولدٌه خدمة  -1

 سنوات. 02لا تمل عن 

 المعارف والمهارات: معرفة جٌدة بالمٌادة والادارة من خلال الموانٌن والنظم النافذة التً تدٌر الكلٌة. -2

 المابلٌة على الادارة والاشراف والتوجٌه والعمل بالصلاحٌات.المابلٌات :  -3

 طبيعــة العمل:

 تختص هذه الوظٌفة بالنشاط الاشرافً وادارة السام الكلٌة العلمٌة او الادارٌة. -1

تتضمن التنسٌك مع كافة تشكٌلات الكلٌة والاشراف على تطبٌك الموانٌن والتعلٌمات من لبل الالسام ذات  -2

 العلالة.

 له. ةنظمة النافذة والصلاحٌات المخولن الخاصة بالتعلٌم العالً والانظمة الداخلٌة والاوفك الموانٌ تإدى -3

تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وانشطة ذات علالة بعمل الالسام ذات العلالة مع كافة تشكٌلات الكلٌة  -4

 وخارجها.

 الواجبات والمهام:



 عضو مجلس الكلٌة. -1

 افة الالسام ذات العلالة فً الكلٌة.الرئٌس الاعلى والمباشر لك -2

 رئاسة او الاشتران بعضوٌة اللجان المختلفة. -3

 وضع الخطط ذات الاختصاص وتنظٌم عمل السام الكلٌة ذات العلالة. -4

 الاشراف على عمل ادارة الالسام ذات العلالة لتسٌٌر الامور. -5

 اصدار الاوامر الادارٌة المختلفة وحسب الصلاحٌات الممنوحة له. -6

 منح الموافمات لتسٌٌر اعمال الالسام فً الكلٌة وحسب اختصاص المنصب. -7

 حضور المإتمرات التً تعمدها الكلٌة والمحلٌة والخارجٌة بعد تكلٌفه بذلن. -8

 الاشراف على المإتمرات والندوات التً تمٌمها الالسام التابعة له بمركز الكلٌة. -9

ة الكلٌة والاشراف على تنفٌذها فً المجالات العلمٌة العمل بالصلاحٌات التً خولتها الموانٌن او عماد -11

 المالٌة وحسب اختصاص المنصب. المانونٌة أو الادارٌة أو أو

 العمل بالصلاحٌات التً تخص لبول الطلبة والامتحانات والدوام والدراسات العلٌا. -11

 العلميــة فرعوظائــف الا

 الالماب العلمٌة: وهً من الدرجات الخاصة بحملة فرعأولاً: رئٌس ال

 فرع: رئٌس عنوان الوظٌفة

 اللمب العلمً : استاذ / استاذ مساعد

 الدرجة الوظٌفٌة: الحد الادنى الدرجة الثالثة

 المتطلبات والمؤهلات:

 سنوات. 02العلمً ولدٌه خدمة لا تمل عن  فرعشهادة الدكتوراه مع خبرة فً الالتعلٌم والخبرة:  -1

 والاشراف من خلال الموانٌن والنظم النافذة بادارة الكلٌة. بالإدارةة المعارف والمهارات: معرفة جٌد -2

 المابلٌات : المابلٌة على الادارة والاشراف والتوجٌه والعمل بالصلاحٌات. -3

 طبيعــة العمل:

 تختص هذه الوظٌفة بالنشاط الاشرافً وادارة المسم العلمً. -1

 تتضمن التنسٌك مع كافة تشكٌلات الكلٌة. -2

 له. لةلانظمة النافذة والصلاحٌات المخون الخاصة بالتعلٌم العالً والانظمة الداخلٌة واموانٌتإدى وفك ال -3

 تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وانشطة ذات علالة بعمل المسم العلمً مع كافة تشكٌلات الكلٌة وخارجها -4



 الواجبات والمهام:

 عضو مجلس الكلٌة. -1

 العلمً والاشراف المباشر على خطة البحث العلمً وإلرار البحوث العلمٌة. فرعاشر للالرئٌس المب -2

 العلمً. فرعرئاسة اللجنة العلمٌة لل -3

 العلمً فرعطط ذات الاختصاص وتنظٌم عمل الوضع الخ -4

متابعة الخطط الوزارٌة وبرامج التإمة فً الجامعات الحكومٌة مما ٌعزز كفاءة كوادر المسم ومشاركة  -5

 ت والمإسسات الحكومٌة.تجارب الجامعا

 حضور المإتمرات التً تعمدها الكلٌة والمحلٌة والخارجٌة بعد تكلٌفه بذلن. -6

 والتوصٌة بتوجٌه كتب الشكر والتمدٌر فً حالات الاداء المتمٌزفرع ٌٌم الاداء السنوي لمنتسبً التم -7

 الاشراف على المإتمرات والندوات التً تمٌمها رئاسة المسم. -8

 ت التً خولتها الموانٌن او عمادة الكلٌة والاشراف على تنفٌذها فً المجالات العلمٌة.العمل بالصلاحٌا -9

 العمل بالصلاحٌات التً تخص تسجٌل الطلبة والامتحانات والدوام. -11

 من التدرٌسٌٌن بعد استحصال الموافمة بذلن.فرع تعٌٌن ممرر لل -11

 ٌسٌٌن بمهام اللجان.توزٌع المهام التدرٌسٌة والوظٌفٌة وحسب التخصص وتكلٌف التدر -12

 العمل على تسهٌل وتوفٌر المستلزمات والاحتٌاجات البحثٌة والتعاون مع الكلٌات المناظرة. -13

 الاشراف التربوي على سٌر العملٌة التدرٌسٌة بنجاح لتحمٌك اهداف البرنامج التعلٌمً للمسم. -14

 الاعتماد البرامجً.العمل على تطوٌر المسٌرة التعلٌمٌة فً المسم والسعً للحصول على  -15

 وهً من الدرجات الخاصة بحملة الالماب العلمٌة ثانيــاً: التدريسي:

 عنوان الوظٌفة : تدرٌسً

 اللمب العلمً : استاذ / استاذ مشارن/ استاذ مساعد / مدرس جامعً اول/ مدرس جامعً/ مدرس مساعد

 الدرجة الوظٌفٌة: حسب اللمب العلمً

 المتطلبات والمؤهلات:

 التعلٌم: شهادة الدكتوراه او الماجستٌر او ما ٌعادلهما -1

 حسب اللمب العلمً الخبرة: -2

 المعارف والمهارات: معرفة جٌدة فً مجال اختصاصه ولدٌه بحوث علمٌة منشورة. -3

المابلٌات : المابلٌة على التدرٌس والاشراف على طلبة الدراسات العلٌا او مشارٌع التخرج للدراسة  -4

 لمب العلمً.الاولٌة وحسب ال



 طبيعــة العمل:

 تختص هذه الوظٌفة بالتدرٌس لطلبة الدراسات الاولٌة والبحث العلمً. -1

تتضمن اعداد مفردات المناهج والماء المحاضرات ومنالشة مشارٌع التخرج والاشتران باللجان  -2

 والنشاطات العلمٌة فً المسم.

 راسٌة المعدة لهذا الغرض.ن الخاصة بالتعلٌم العالً والمناهج الدتإدى وفك الموانٌ -3

 تتطلب اجراء اتصالات داخلٌة وخارجٌة وانشطة ذات علالة بعمل التدرٌسً وطلبته. -4

 الواجبات والمهام:

 الخطط الدراسٌة لمفردات المنهج الخاص به واعتماد الاسالٌب الحدٌثة فً التعلٌم.اعداد  -1

 المحاضرات ومرالبة الامتحانات وتوفٌر الساعات المكتبٌة للطلبة. تمدٌم -2

نشر البحوث العلمٌة المتعلمة باختصاصه العام او الخاص والمشاركة فً المإتمرات العلمٌة المحلٌة  -3

 والدولٌة.

 تسنم مناصب علٌا او رئاسة الوحدات الادارٌة فً الكلٌة. بالإمكان -4

 لحملة شهادة الدكتوراه او لمن هم بدرجة مدرس فما فوق. عضو اللجنة العلمٌة للمسم العلمً -5

 والكلٌة. فرعوعضوٌة اللجان المختلفة فً ال رئاسة -6

 الاشراف على مشارٌع تخرج طلبة المرحلة المنتهٌة. -7

 عضوٌة اللجان الامتحانٌة المركزٌة او الفرعٌة. -8

ستوى ونتائج التعلم للطلبة، وفك وضع الاسئلة الامتحانٌة وتمٌٌم أداء الطلبة بؤكثر من وسٌلة لمٌاس م -9

 المعاٌٌر المٌاسٌة للجامعات.

 الوحــدات الإداريةوالشعب وظائــف 

 -تً :ة بالاشعبتختص هذهٍ ال : ة القانونيةشعبأولاً: ال

 انجاز الأعمال المانونٌة وابداء المشورة لعمادة الكلٌة عند الحاجة. -1

 اعداد وصٌاغة اللوائح المانونٌة. -2

 امام المحاكم فً الدعاوى الممامة. تمثٌل المإسسة -3

 أداء الاعمال المكلف بها وفك الموانٌن والأنظمة المعمول بها داخل المطر. -4

 ي المانونً والمشاركة فً اللجان التحمٌمٌة ولجان انضباط الطلبة.أاجراء التحمٌمات وابداء الر -5

 الاجابة عن الاستفسارات فً مجال العمل وتمدٌم المشورة المانونٌة. -6

 اعداد ومراجعة مسودات العمود والتعهدات. -7



 ضمان الجودة والاعتمادية شعبةثانيــاُ: 

الى تطوٌر العملٌة التعلٌمٌة ومخرجات التعلم  طب البٌطريودة والاعتمادٌة فً كلٌة الة ضمان الجشعبتسعى 

فً الكلٌة من خلال متابعة تطبٌك معاٌٌر الجودة الوطنٌة والدولٌة فً الالسام الاكادٌمٌة كافة، للوصول الى 

مراتب عالٌة فً التصنٌف العالمً والاعتماد المإسسً والاكادٌمً لبرامج الالسام العلمٌة من لبل الهٌئات 

 ة ضمان الجودة والاعتمادٌة بالمهام التالٌة:شعبادٌة. ولتحمٌك هذا الهدف تموم مالدولٌة للاعت

انجاز المهام والاعمال المكلف بها حسب التعلٌمات الوزارٌة وتعلٌمات العمادة لتحمٌك اهداف الكلٌة  -1

 المعلنة.

ٌجٌة لرسم ستراتعضوٌة اللجان المركزٌة كمجلس الجودة ولجنة الاعتماد المإسسً ولجنة الخطة الا -2

 خارطة الطرٌك نحو الاعتماد المإسسً للكلٌة.

متابعة جودة العملٌة التعلٌمٌة ولٌاس مدى تطبٌك المعاٌٌر المٌاسٌة لجودة التعلٌم والتعلم فً الالسام  -3

 العلمٌة.

تدرٌب وتطوٌر الكوادر التدرٌسٌة على جودة المختبرات التعلٌمٌة وجودة الاسئلة الامتحانٌة لغرض  -4

 لسلٌم لمخرجات التعلم وتموٌم اداء الطلبة.المٌاس ا

متابعة الالسام العلمٌة فً انجاز ملفات تمٌٌم الاداء السنوي للمنتسبٌن وتدلٌك البٌانات التً ٌمدمها  -5

، ثم اصدار نتائج التمٌٌم النهائٌة لغرض ءالتدرٌسٌون والتً ٌتم ادخالها الى النظام الالكترونً لتمٌٌم الادا

 ن لبل مجلس الكلٌة.المصادلة علٌها م

 متابعة توثٌك نشر البحوث العلمٌة فً الاحصائٌات السنوٌة. -6

 التواصل مع المنظمات الدولٌة للتصنٌف العالمً للجامعات لغرض الدخول فً التصنٌفات الدولٌة. -7

 متابعة الالسام العلمٌة فً انجاز التصنٌف العرالً للجامعات سنوٌاً. -8

 ول على الاعتماد البرامجً من خلال ممثلً الجودة فً الالسام.متابعة الالسام العلمٌة فً الحص -9

تمثٌل الكلٌة امام الدوائر المعنٌة بالجودة فً وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً وتمدٌم كافة  -11

 الاحصائٌات العلمٌة والبحثٌة واجابة كافة الكتب الوزارٌة المتعلمة بوحدة ضمان الجودة.

 العلميــةالشؤون ة شعبثالثــاً: 

 ة العلمٌة بالمهام التالٌة:شعبتموم ال

 إكمال لاعدة البٌانات الخاصة بالمحاضرٌن الخارجٌٌن والتدرٌسٌٌن. -1

 تنظٌم صرف أجور المحاضرٌن الخارجٌٌن. -2

 اكمال إجراءات تكلٌف المحاضرٌن الخارجٌٌن وارسال كتب عدم الممانعة. -3

 التدرٌسـً فً الكلٌة.تنظٌم كتب الشكر والتمدٌر الخاصة بالكادر  -4



 متابعة أمور لجنة الاستلال للمجلات العلمٌة فً الكلٌة. -5

 ة الرلابة والتدلٌك بالمهام التالٌة:شعبتختص :  الداخلي الرقابة والتدقيق شعبةرابعــا: 

)الرواتب، وصولات المبض والصرف مع المستندات، معاملات المشترٌات، معاملات  التدلٌك وٌشمل :

المبالغ المالٌة المسددة زٌادة للطلبة المشمولٌن بكافة انواع التخفٌض، الضمان الاجتماعً، معاملات استرجاع 

 الصرف التً تخص شركات التنظٌف و الكهرباء  والجرد السنوي (.

 عمل مسؤول الوحدة :

 ة المذكورة اعلاه .ٌمشرف على جمٌع الاعمال التدلٌم -أ

 ابات التً تخص هٌئة الرلابة المالٌة .تنظٌم الموازٌن والبٌانات والاج -ب

 تدلٌك الموازٌن والبٌانات للسنوات السابمة. -ج

 خامساُ: وحدة تمكين المرأة

 رؤية الوحدة:

تمكٌن المرأة لتكون فاعلة رئٌسٌة فً تحمٌك التنمٌة المستدامة فً وطن ٌضمن لها كافة حمولها الدستورٌة، 

لها  ت وٌحمك لها حماٌة كاملة وٌكفللااوتعزٌز دورها فً كافة المجحدٌات وجعلها ممتدرة فً التعامل مع الت

شؤن  لاءرتماء بمدراتها لإعلاً تمكنها من اجتماعٌة والسٌاسٌة التلاتصادٌة والالالفرص ا –دون اي تمٌٌز  –

 الوطن

 أهداف الوحدة:

تسلٌط الضوء على الكفاءات ل لاات فً وزارة التعلٌم العالً من خالعمل على زٌادة نسبة النساء المٌادٌ -1

 النسوٌة وانجازاتهن.

 مشاركة النساء فً اتخاذ المرارات. -2

 ل دعم المشارٌع الرٌادٌة والحاضنات التكنولوجٌة.لالتصادٌة من خلاعزٌز مشاركة المرأة فً التنمٌة ات -3

 تغٌٌر مفاهٌم النساء حول إمكانٌة مشاركتهن الفعالة فً الاعمال خارج المنزل. -4

المجتمع بمكانة المرأة وحمولها ومناهضة العنف بإلامة المزٌد من الدورات واجراء البحوث زٌادة وعً  -5

 مع المراكز المتخصصة.

 بجمٌع اشكاله المرئً والمسموع والممروء. علامتحسٌن صورة المرأة فً الا -6



عمل  تكرٌم النساء العرالٌات المبدعات والمتمٌزات فً مجال تخصصاتهن من خلال جوائز ابداعٌة او -7

 افلام وثائمٌة عن انجازاتهن.

 مهام الوحدة:

 الامة واستضافة الانشطة المتنوعة التً لها علالة بتمكٌن المرأة. -1

الامة واستضافة ورش العمل والندوات التً لها عالمة بمواضٌع تنمٌة المٌادات النسوٌة فً التعلٌم العالً  -2

المواضٌع التً تهدف الى تمكٌن المرأة و وفك رإٌة والتشجٌع الالتصادي للمرأة العرالٌة وغٌرها من 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً بهذا الشؤن.

 متابعة واحٌاء والاحتفاء بالأٌام الدولٌة والمحلٌة التً لها علالة بالمرأة. -3

 2المتمٌز. تنظٌم حفل سنوي لتكرٌم المرأة من موظفات و تدرٌسٌات الكلٌة، وتسلٌط الضوء على ادائهن  -4

 ستراتٌجٌات الوطنٌة الممرة من الوزارة.متابعة وتنفٌذ الخطط والا -5

 كتابة التمارٌر وتزوٌد مكتب الوزٌر/ لسم تمكٌن المرأة. -6

 المهام المناطة بوحدة التسجٌل هً كما ٌلً :: سادســاً: وحدة التسجيل وشؤون الطلبة

الوزارٌة وارسال لوائم لبولهم الى رئاسة المسم  استمبال الطلبة الجدد وتسجٌلهم بما ٌتطابك والتعلٌمات -1

 العلمً .

 تدلٌك وثائك الطلبة الممبولٌن فً الجامعة او الوزارة حسب الضوابط والتعلٌمات المعمول بها. -2

اصدار الأوامر الإدارٌة الخاصة بمبول ومباشرة الطلبة الجدد، واوامر رسوب الطلبة بالغٌاب، والعموبات  -3

 المٌد . الانضباطٌة، وترلٌن

 .ااضابٌر الطلبة وارشفتها الكترونٌحفظ  -4

 انجاز الاحصائٌات، والاجابة على الكتب الواردة بشؤن الطلبة كافة. -5

 تروٌج معاملات انتمال الطلبة من والى الكلٌات المناظرة وفما للضوابط والتعلٌمات الوزارٌة . -6

ضم معلومات شاملة لجمٌع الطلبة اعداد لاعدة بٌانات خاصة بالطلبة الموجودٌن لكل سنة دراسٌة ت -7

 بالكلٌة، وتحدٌث معلوماتهم ٌومٌآ للتغٌرات التً تطرأ على الوضع المانونً للطلبة.

 وحدة شؤون الطلبة

 والتً تؤخذ عاتمها الاهتمام بشإون الطلبة منذ تخرجهم من الكلٌة، وتإدي المهام الاتٌة:

 بؤسماء الناجحٌن ,واعداد بطالة درجات لكل طالب بالتعاون مع اللجنة الامتحانٌة . اعداد لوئم -1

الأوامر  لإصداراعداد لوائم بؤسماء الطلبة الناجحٌن ومعدلاتهم وتسلسلاتهم وارسالها الى رئاسة الجامعة  -2

 الجامعٌة بتخرجهم ,ومن ثم اصدار أوامر إدارٌة بذلن.



 كل التفاصٌل المتعلمة بوثائمهم على البرنامج الخاص بالوثائكتنزٌل درجات الطلبة ومعدلاتهم و -3

 رجاتهم والاوامر الجامعٌة الخاصةود، الطلبة المتخرجٌن بٌرلأضاالارشفة الالكترونٌة والورلٌة  -4

 بتخرجهم

 اعداد إحصائٌات تفصٌلٌة بالطلبة الناجحٌن لكل سنة دراسٌة. -5

 والشهادات الجدارٌة. تزوٌد الطلبة بالوثائك والتؤٌٌدات -6

 الإجابة على كتب صحة الصدور الخاصة بالوثائك والشهادات. -7

 الاحتفاظ والمتابعة الدورٌة لسجل الصادر السري الخاص بالوثائك والشهادات. -8

 الإجابة على الكتب الرسمٌة الخاصة بالمتخرجٌن -9

م الخاصة بوحدة تكنولوجٌا ٌمكن تلخٌص الوصف الوظٌفً والمها:  سابعاً: وحدة تكنولوجيا المعلومات

 المعلومات بالشكل الاتً :

 ة من خلال توفٌر جمٌع أنواع الصٌانة الخاصة بهاكلٌجمٌع الحواسٌب الموجودة فً الإدارة  -1

إدارة منظومة البصمة الالكترونٌة من خلال تنصٌب وبرمجة الأجهزة الجدٌدة ,وتعدٌل البٌانات  -2

 الباٌومترٌة للموظفٌن.

المنظومات الالكترونٌة فً الكلٌة ومنها منظومة الانترنٌت، منظومة الهواتف الداخلٌة، إدارة كافة  -3

 رات المرالبة وغٌرها.ٌمنظومة كام

 إدارة المولع الالكترونً من خلال تصمٌم صفحات جدٌدة ونشر المحتوى الاخباري بشكل دوري. -4

 إدارة مولع المجلات الخاصة بالكلٌة. -5

 لداخلٌة وضمان عمل الشبكة، من خلال تؤسٌس الكابلات الضوئٌة.إدارة جمٌع أجهزة الشبكة ا -6

 إدارة الاٌمٌل الالكترونً الرسمً للكلٌة. -7

 إدارة منظومة السٌرفر الخاصة بالامتحان التموٌمً. -8

تموم هذه الشعبة بتمدٌم الخدمات التالٌة لطلبة الكلٌة : ثامنــاً: شعبة الارشاد النفسي والتوجيه التربوي

 ومنتسبٌها:

 الإشراف العام على وحدات الارشاد النفسً والتوجٌه التربوي فً الألسام العلمٌة -1

 متابعة ما ٌرفع له منهم. الإشراف العام على المرشدٌن الأكادٌمٌٌن للألسام و -2

استمبال الطلاب الجدد والترحٌب بهم فً أول ٌوم من الدراسة والشرح لهم عن نظام الكلٌة والبٌئة  -3

 الجامعٌة.

الحالات التً ترسل إلٌه من المرشدٌن الأكادٌمٌٌن للألسام وحل مشاكلها أو رفعها لمعاون العمٌد  استمبال -4

 العلمً إذا احتاج الأمر.



عمد الاجتماعات مع المرشدٌن الأكادٌمٌٌن بالمسم ومتابعة خطوات سٌر عملٌة الارشاد الأكادٌمً  -5

 بالألسام والكلٌة.

ٌة وحفلات التكرٌم للطلاب المتفولٌن ومتابعة ملفات الطلاب الأشراف على تنظٌم اللماءات الأكادٌم -6

 المتعثرٌن علمٌا ووضع الحول والممترحات المناسبة لذلن.

 تمدم المكتبة المركزٌة فً الكلٌة الخدمات التالٌة للطلبة والتدرٌسٌٌن فً الكلٌة: تاسعاً: المكتبة المركزية:

وانواعها وموضوعاتها المختلفة وفك معاٌٌر ومواصفات معتمدة لهذا  بؤشكالهاتوفٌر مصادر المعلومات  -1

ات المستفٌدٌن عن طرٌك شرائها من معارض الكتب، الاسواق المحلٌة ، اجٌالغرض وبما ٌإمن سد احت

 الموالع الالكترونٌة المعتمدة ، الاهداء وغٌرها .

رسائل جامعٌة ، كتب الكترونٌة ، خزن مصادر المعلومات )كتب ، دورٌات ، مشارٌع تخرج ، اطارٌح و -2

الاسئلة الامتحانٌة( وترتٌبها وفك المواعد المعاٌٌر المعتمدة فً المكتبات الجامعٌة وبما ٌضمن دلة التنظٌم 

 وسرعة الاسترجاع )خزن ورلً والكترونً ( .

ن مصادر تدرٌب وارشاد المستفٌدٌن على كٌفٌة استخدام المكتبة و المكتبة الالكترونٌة و الافادة م -3

 المعلومات والخدمات فٌها .

الاشراف و التوجٌه وتوزٌع الاعمال على موظفً المكتبة و الاشراف على تنفٌذها اضافة الى تموٌم  -4

 اداءهم الوظٌفً .

 ادارة المكتبة بما ٌضمن حسن سٌر العمل . -5

 الخ.…ارٌة عملٌات الاعارة، الدورٌات، النظم الالٌة، الاجراءات الفنٌة والاد مهام اخرى مثل: -6

 ت الطلابيةنشاطا: وحدة الاً رعاش

تهدف وحدة الفعالٌات الطلابٌة الى توفٌر بٌئة مرٌحة وملائمة للطلبة لمضاء افضل الاولات فً الكلٌة من 

 خلال النشاطات الرٌاضٌة والفنٌة والاجتماعٌة المختلفة. ومن ابرز مهام الوحدة هً:

المهام فً الوحدة النشاطات الطلابٌة، والاشراف على النشاطات ادارة وتنظٌم ومتابعة العمل، وتوزٌع  -1

الداخلٌة للجامعة والمشاركة فً النشاطات الخارجٌة، وتنسٌك العمل المشترن والتواصل مع الوزارة 

 ت الاخرى بشؤن النشاطات.االتعلٌم العالً والبحث العلمً، والوزار

اهبهم من خلال النشاطات الفنٌة والمسابمات الذكٌة المشاركة فً التدرٌبات و التؤهٌل للطلبة وصمل مو -2

 والبرامج العلمٌة.

العمل على برامج ماٌكروسوفت، وكتابة المصص الاخبارٌة والتصوٌر الصحفً، والعلالات العامة مع  -3

 المإسسات والمنظمات المجتمع المدنً.



 عشر: وحدة المجلات العلمية حادي

مجلات العلمٌة الثلاث فً كلٌة الفارابً الجامعة من خلال تمدٌم تعمل الوحدة على متابعة نشر واصدار ال

 الخدمات التالٌة:

 استلام البحوث العلمٌة من الباحثٌن. -1

 متابعـــة انجاز استــلال البحــوث العلمٌـة. -2

 التنسٌك مع وزارة التعلـٌم العالً والبحث العلمً بخصوص استحداث واعتماد مجلات الكلٌة العلمٌة. -3

 لع المجلات العرالٌة الاكادٌمٌة لرفع البحوث لغرض احتسابها فً الترلٌات العلمٌة للناشرٌن.متابعة مو -4

 ة الماليةشعبعشر: ال نيثا

ة المالٌة بتطبٌك السٌاسة المالٌة للكلٌة والعمل على تحمٌك اهدافها من خلال توفٌر الدعم المالً شعبتعنى ال

 مهام الوحدة المالٌة: ومن اهم متطلبات العملٌة التعلٌمٌة فٌها لكل

 الاشراف على المعاملات المالٌة الخاصة بمبض الاٌرادات ومتابعة صرفٌات الكلٌة. -1

 التعاون مع دٌوان الرلابة المالٌة بخصوص البٌانات المالٌة للكلٌة. -2

 متابعة تسدٌدات الكلٌة لالتزاماتها تجاه دوائر) الضمان الاجتماعً، دائـــرة البلدٌة، هٌئة الضرائب، -3

 وحصة وزارة التعلٌم العالً( .

 .ارتباطا مباشراً وحدة ادارٌة ترتبط بالسٌد عمٌد الكلٌة ثالث عشر: وحدة القلم السري : 

 :مهام الوحدة

 طباعة وتصدٌر وارسال محاضر مجلس الكلٌة التً تعمد برئاسة السٌد رئٌس المجلس. .1

 والترلٌات العلمٌة واجابات محضر الكلٌةاستلام وتصدٌر الكتب السرٌة الخاصة بالكلٌة كصحة الصدور  .2

 متابعة تنفٌذ فمرات مجلس الكلٌة التً تصادق من لبل رئاسة الجامعة. .3

 الاجابة الفورٌة لجمٌع الكتب السرٌة بتوجٌه من السٌد عمٌد الكلٌة. .4

تعنى وحدة الموارد البشرٌة بحفظ كافة معلومات المنتسبٌن فً :  عشر: وحدة الموارد البشرية رابع

 الكلٌة وتمدٌم الاحصائٌات المطلوبة بهم من لبل الوزارة. ومن اهم واجباتها:

 متابعة وتوزٌع عمل منتسبً الوحدة وتدلٌك الكتب والاوامر الإدارٌة . -1

 طباعة كافة الأوامر الإدارٌة الخاصة بالمنتسبٌن بالارتباط مع مكتب المعاون الإداري. -2

 .ن والعمالتنظٌم لاعدة بٌانات الموظفٌ -3



 .ة دوام وانمطاع الموظفٌن والعمالمتابع  -4

 متابعة وتنظٌم وارشفة الاضابٌر الشخصٌة لمنتسبً الكلٌة كافة. -5

 الاعلام: -أ:  ة الاعلام والعلاقات العامةشعبعشر:  خامس

 .تنظٌم ومتابعة الامور الادارٌة والمخاطبات والكتب الرسمٌة وتنفٌذ التوجٌهات الصادرة من العمادة -1

 التواصل الاجتماعً للكلٌة كافة. إدارة صفحات -2

 مسإولٌة متابعة نشر الاعلانات والتروٌج الالكترونً والاعلامً للكلٌة. -3

 إنتاج وتصمٌم وصناعة المواد الاعلانٌة. -4

 الاشراف على كتابة النصوص الاعلانٌة. -5

 تصوٌر الندوات والمإتمرات والنشاطات الطلابٌة والاحتفالات الرسمٌة فً الكلٌة. متابعة وإدارة -6

 التنسٌك مع المنوات الفضائٌة والمحلٌة للنشر والتصوٌر داخل الحرم الجامعً. -7

 ب. العلاقات العامة

 إلامة وتطوٌر ومتابعة العلالات الخارجٌة مع المإسسات الرسمٌة وغٌر الرسمٌة. -1

 والزائرٌن الى الحرم الجامعً وتعرٌفهم بالجامعة. ستمبال الشخصٌاتا -2

 التعرٌف بالجامعة فً المحٌط الخارجً. -3

 تنظٌم المإتمرات والندوات ولاحتفالٌات الرسمٌة للجامعة. -4

 التواصل مع الشركات والمإسسات الخدمٌة. -5

 ٌمكن تلخٌص مهام وحدة الصٌانة والخدمات بالاتً::  عشر: وحدة الصيانة والخدمات سادس

الاشراف على وحدة الصٌانة والخدمات لانجاز كافة اعمال الصٌانة الخاصة بالمختبرات والماعات  -1

 الدراسٌة والبناٌات بمختلف أنواعها.

الكشف على كافة الأعطال الخاصة بالاجهزة المختبرٌة وتحدٌد نوع العطل واجراء اللازم لغرض  -2

 الصٌانة.

طوٌر مبانً الكلٌة لكافة الالسام واستحداث كافة المختبرات الاشراف على كافة الاعمال الخاصة ببناء وت -3

 التً تطلبها الالسام.

 مهام أمٌن المخزن ٌمكن تلخٌصها بما ٌلً::  عشر: امين المخزن سابع

إدارة وتنظٌم العمل فً وحدة المخزن واستمبال المواد الواردة للمخزن ومطابمة حالتها وجودتها مع حالة  -1

 الطلب.



 على طلبات ٌزودها المسم او الوحدة الى المخزن. بناءً لوحدات والالسام كافة تجهٌز طلبات ا -2

 المخزن. لإدارةالمٌام بمهام ادخال البٌانات الى النظم الالكترونٌة  -3

ٌدخل المخزن او ٌخرج منه بالإضافة الى المٌام بعملٌات الجرد  الاحتفاظ بسجلات لضبط ومرالبة ما -4

 الحاجة.الدورٌة او السنوٌة حسب 

تمدٌم ممترحات جدٌدة تهدف الى تحسٌن العمل وحل الإشكالٌات وتمدٌم الحلول بالإضافة الى المٌام بمهام  -5

 أخرى ٌكلف بها فً مجال اختصاصه.


