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  ألمقـدمة 
 

ان النجاح في اي مؤسسسستسسسم ة يبدبم ن ال مط الالسبي التسسسيبا هةاانا اث اا ا هبك ان ال ب   

  ميدوس عط طرنق انجسا  الد ساو هالواا سا االانظبدي  و الوسسسسسبيسم لااونس  ةيسف اث ساا  ال  ها    

هالواا ا  هةاانا  د او  الإنجا الاي عط طرنق ا ناا  اثداة  لهال ب   الانظبدي ندث  الوسسبيم   لنههبك  

فالانظبا ضسسره ة ثلا من ا لارةبو هةنتسسبق الج ود ال  سسرنم ه ف  ا هف البم  نمالصسسيهبا  ل   ا ا

  ا .لاي أ  مط لناداء الدنظومم اثدا نم لدا نج ي ا  اد ة عي  ةاقبق اث اا  الاي  ا انم

ا هبك ةواةس  ا ود ا الدتسادرة لااانك ة اتسو اام م لدااد صصسوةسبم مادبكة اون ا الجام م اثو

 منظوما ا اثدا نم ة كنكاً لد انا ا الرائاة اصرح ااادندي عرنق نت   دائداً ناو الادبك هالاسونر.

شسسرق  تسسا الا اسسسا  هالالسبي هلاوابل مط التسسبا  ئبة الجام م الداارو هالتسسبا متسساعا  ئبة 

  إعاادمتسسساعا  ئبة الجام م لي سسسؤهن اثدا نم الداارو لالجام م لي سسسؤهن ال يدبم الداارو هالتسسسبا 

ال ب سسسسسسسسسسسسسسسسسس   إل لسانسسسسسسسسسسسسسسسسسسسساداً  لي  و اثدا نم  هالواا سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسا  لد اول لالب  اهالأ ةاا الإ

افضسسس  الددا سسسسا  الاانثم   عط طرنق لي يبا  هم ا ا الا اسسسسا  ال يبا هالدرااك ال اثبمالانظبدي  

 هاداء الجام م . ا انمهظائ  ا لسرنقم مثالبم ةن  ة إنجالاً عي   هةقونالابك ةاد ط مط ةوةبف 

ن ون  ا هفقنا في ةجتسبا ةسو ة هاضسام لوا   الانظبا اثدا ي في الجام م هما نارةو عي    لناميبط 

  ههاا ا  .  اومط م   اثبمهالدرااك ال ال يبا  هم ا ا الا اسا  ال يبا

 

 

 (1/11/2025لغاية    الواردة في الدليل لشعب والوحدات الاداريةللمسميات  ا )ملاحظة: تم اعتماد
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 ل و الفصل الأ
 وواجبات الشعب والوحدات الادارية في الكليات  ممها

 
 مهام الشعب والوحدات الادارية المرتبطة بالعميد  .1.1

 الشعب المرتبطة بالعميد والوحدات المنفردة منها  .1.1.1

 شعبة التدقيق والرقابة الداخلية  .1.1.1.1

 ةن رد من ا الوهاا  الاالبم: هبك 

 تدقيق السابق للصرف  وحدة  .1.1.1.1.1

الد امي    .1 ةرهبي ا  اافم  ةا بق  ةام  مط  هالاااا  هالق ض  هالقبا  ليصر    إل التالقم 

 التجي  

 ظدم هالا يبدا  . نلأها قوانبطال ا ن ذ  هفق لنلياااا مط اافم . مراا م ال ديبا  الدالبم 2

 . الااقق مط ةام الوةوث  هالد ك ا  هالصيهبا  الدرافقم ل ديبا  الصر  .3

 الدوا نم . اااهلالصر  ةا هفق الالصبصا  الدقرة في  لن. الااقق مط 4

هشرهط ال قا لالنت م ليدصرهفا  اللاةم لان بذ   فقرا . الااقق مط الصر  ةا عي  هفق  5

 ال قود

لي6 ملال ا   عي   ةنسوي  الاي  ليد امي   الاصابابم  اثاراءا   ا اراح  ظدم نهالأ  قوانبط. 

 . قانونهالا يبدا  هفق ال

هاثصراج الدلكني ليدواودا  الدلكنبم الااصيم لدلا ن الوهاة    دصال. ةا بق متاناا  الإ7

 هاللا ام من ا هسيمم ةنظبا القبود الدااس بم هةرهبي ا ليتجي  الدلاصم .

هالا يبدا    قوانبطالالدلول هفق    لان ا ةدت مط  لن. ةا بق ةيهبا  الصر  هالاااا مط  8

 الصر . 

  اق عد  هةقرنر فصيي ملاص لن اط ال   م . له إعااد. 9

لاتالا   10 القبا  متاناا   ه  ال الي  الا يبا  ةناهق  لاتالا   الصر   متاناا   ةا بق   .

 الدوا نم. 

ا باو11 هاسادا ا   الرهاةو  ةا بق   وائا  ال لأ  .  ه  الاص   هضرن م  ال  رنم هالكهابم    

 ليدوظ بط هدفاةر الدوظ بط الداالبط لياقاعا .

 
 المالية والسجلات  بياناتوحدة تدقيق ال .2.1.1.1.1

( هفق النظاو الدااس ي   اي ونما  الااقق مط متف الدجدوعم الافارنم الدا اميم ) مالبم    .1

 م  ط ب م عد  الوهاة.  ءوالد ادا هلدا ناي

 الدياقم لل .  جااهلةا بق موا نبط الدراا م ال  رنم هاللاامي هال .2

ال .3 هفق    بانا ةا بق  هاسا دال ا  ل ا  الدياقم  هالااالب   هال  وفا   هالتنونم  الدالبم 

 الاي ة دا سنونا.   بانا ال إعاادماسي ا   

 هماال م هةن بذ الدوا نابط ) الجا نم هاثساثدا نم ( .  إعااد .4

مراا م التجي  الدالبم لياااا مط ةاا ا هد ا ا هالاااا مط ةتجب  ال ديبا  الدالبم  .5

 ل    ةابح . اافم 

 تبسرة عي  الدواودا  الثالام في الوهاة.لالااقق مط سيمم ااراءا  ا .6

 ةا بق التجي  الدلكنبم  .7
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ا   اثمان  –اثنرادا     –الالصبصا   –الدراا م )البومبم ال امم    مبكانةا بق سجي    .8

الدراا م    مبكانها ف الدسالقم ه  66التيف هالداننون( ه سج  مااس م  –الاائنون    –

 .  86همااس م 

و .9 فحص  لجنة  عمل  مطابقتها    تسُلممراقبة  تأييد  تتولى  المستلمة  المخزنية  المواد 
 للمواصفات الفنية المطلوبة  

الجرد والمطابقة المسؤولة عن عمليات الجرد وتثبيت الفروقات وتحديد   لجانمراقبة عمل   .10
توقع   أنالمالية النافذه و  بياناتال  إعداداسبابها واعتماد استمارة جرد نمطية وفق متطلبات  

 .   كافة اعضاء اللجنة لدن من 

 
 وحدة تدقيق العقود    .3.1.1.1.1

اراءا  الا ا ا ليج ا  اللاض م لير الم لياااا مط ةام هسيمم ااراءا  الا ا ا إةا بق   .1

 عي  هفق ة يبدا  ال قود الا ومبم النافذه هالضوالي الدياقم ل ا .  

لبا  ال قود هالدتاناا  الد دم ةجن ا ليايعو  لهاراءا  الدا يقم لا ظ  ثفاص سيمم ا  .2

  ا .  لنفقا لهفب ا 

ه .3 د اسم  للصوص  الدا ا ضم  الوظائف  فص   مط  ال نبم   إعاادالااقق  الدواة ا  

 ال قود . إهالمةايب  ه لجانه

 لبم ة  ب  لجنم اثعاراضا  هفق الا يبدا  النافذة هالااقق مط ةوافر شرهط ا. آفاص   .4

 . مراعاة اسالبو الا ا ا لدواو الا يبدا  النافذة هالااقق مط ةوافر شرهط االااقق مط   .5

مو  الانظبدبم اللاةم لالا ا ا اةولباً ههفق الا يبدا   لأالااقق مط ةباغم ال قود ها .6

 النافذه.

هالدن  م   .7 ال ي م  هد اسم  ال نبم  هالاقا نر  هاث اصادنم  ال نبم  الجاهى  د اسم  فاص 

 هفق الا يبدا  النافذه . رهعا ال دبا  ليد  اااهله دبدا هالاص

 .مرا  م اسالبو الا ا ا داص  ال يبم  لدواو الا يبدا  النافذة .8

ةا بق ال يف الالدبنبم ل   منا صم هالااقق مط ةقانا اةااب ال ساءا  هملسسا    .9

لي قرا     رهعا ليد  ال نبم  هالدواة ا   الد رهق  ل قرا   مت ر  ادبا   هااهل 

 الداادة في ال قا ضدط متاناا  الدنا صم.

 الاا بقبم هالااقبقبم . يجاناثشاراك لال .10

 
 وحدة الرقابة الادارية   .4.1.1.1.1

هالا   ا انممراا م   .1 اثدا نم  اثاراءا   لأف البم  اثلاكاو  مط  ظدم نهالأ  قوانبطالاا 

 اثدا نم هالانظبدبم.  هامرهالا يبدا  هالضوالي هالأ

 ةقببدا  ده نم ثداء الدوظ بط هةقانا ةوةبا  لااتبط اثداء اثدا ي .  ااراء .2

 ا شاد الدوظ بط ل    ده ي لا دبم الر الم الااصيبم ه ف  متاوى ف د ا ليضوالي .  .3

 ماال م لصدم الدوظ بط همقا نا ا م  اثاا ا  في ال يبم .   .4

 مراا م صسي ال د  هالاااا مط ةن بذ ا ل    ةابح هفق الصيهبا  الدلولم ل ا. .5

في   .6 ةادث   همتادرة  الاه نم  الر الم  ادا نم هاشرافبم مناظدم هااراءا   لنةوفبر   سم 

اصرى ناا اةلاذ ا في اثناء  باو الدوظ بط لاداء م ام ا ههاا اة ا فبدا نا يق ب) ال ص  

  , الدواودا  ههدانا ا  الدتؤهلبا ,  ,    لعداللبط  الدصاد ا   نظاو   , الااصيي  الاا بق 

 الواا ا  هالصيهبا  ( 

 الاا بقبم هالااقبقبم .  يجانالد ا ام لال .7
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 شعبة النشاطات الطلابية وتنفرد منها : .2.1.1.1

 وحدة النشاطات الفنية   .1.2.1.1.1

 .  ل  لأ تاو ال يبمه امم د س الارلبم ال نبم لسي م الدرهيم الأإ .1

ال نبم )اللي هالكصرفم   .2 الد ا ض  في  ال رلي ها  الد ا ام    م راانا  الا  بيبم هاللي 

ها التبندا  هعرهض  هال صبح  ال   ي  هالدوسبق  لأال  ر  هالدترهبا   الوثائقبم  فيو 

هالدناء هم ا ض الاصدبا هال وةوغرا  الاي نقبد ا  تا الن اطا  السيلبم في اام م 

 لدااد .  

هاللاةم    الأ تاوم     ا اهنال  ر هلال  م راانا ه   نبمال  د راانا  امم الد ا ض هالإ .3

 الن اطا  السيلبم داص  ال يبم.   ل   م

الكنا ا    .4 في  هاللساطبط   مالدباانبالد ا ام  الرسامبط  ليسيب  ال   م  ةقبد ا  الاي 

 هالدصو نط.  

الاه ا    .5 في  هاشراا ا  هماال ا ا  ال نبم  الدوا و  ذهي  السيب  هةا نو  اساقساب 

 هالدااضرا  ضدط ال رنامج ال ني التنوي لجام م لدااد.

 وحدة النشاطات الثقافية  .2.2.1.1.1

هالإ.  1 الد ا ض  ه  د راانا  امم  لال  م راانا الثقافبم  اللاةم   الأ تاوم     ا اهنال  ر 

 ل   م الن اطا  السيلبم داص  ال يبم.

ال يدي(.  2 هال اك  ال الي  الا يبا  ه ا ة  )صا ج  اللا ابم  الن اطا   في  مث    الد ا ام 

  اعا  الداسم ال الدبم في لدااد  . هالذي نقاو عي  ا لقاء اثشقاء التنوي (  م راان)

 وحدة النشاطات الكشفية  .3.2.1.1.1

ةقبد ا .  1 الاي  ال   بم  هالدلبدا   ال   بم  هالو ش  هالدااضرا   الاه ا   في  الد ا ام 

 اام م لدااد هضدط الدن اج التنوي ال   ي.  

  امم ده ا  هه ش عد  ا  بم  داص  ال يبم. إ .2

  امم ملبدا  ا  بم ليسي م همراسبا  ف  ال يا. إ .3

 الاسوعبم اللاةم ل   م الن اطا  السيلبم.  عداللأ الد ا ام في ا .4

ة بئم هةا نو ال رق ال   بم ليجوالم هالالبي  مط طيب هطال ا  ال يبم عي  الن اطا     . 5

 . ةالرناد لعدالال   بم ه

 
 وحدة النشاطات الرياضية  .4.2.1.1.1

 ل  للأ تاو ال يدبم في ال يبم.  هالدرهيم الأ ي ما امم د س الارلبم الرناضبم لس. 1

الرناضبم    .2 لاثل اب  لدااد  الرناضي  اافم  الد ا ام في لسوث  اام م  الدن اج  هضدط 

 التنوي لقتا الن اطا  السيلبم لجام م لدااد.  

 امم ال سوث  هالدتالقا  الرناضبم داص  ال يبم لبط طي م مراه  ها تاو ال يبم هلبط  إ   .3

 الاا نتبط هالدوظ بط. 

ال  .4 في  السيلبم عي  ميعو   د راانا الد ا ام  الن اطا   ةقبد ا ش  م  الاي  الرناضبم 

 ال يبم.  
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لدااد هةا ن  ا هة بئم ال رق الرناضبم    اساقساب السي م الدو ولبط  ناضبا لادثب   اام م  .5

ال يدي / ا ا   ال الي هال اك  الا يبا  ةقبد ا ه ا ة  الاي  ال سوث   في  اافم هاشراا ا 

فة م  فرق الجام ا  ال را بم  ااثشرا  هالاقونا ال يدي / تا الن اطا  السيلبم هالان

   .لهلياصول عي  الدرااك الداقامم الأ

 ال او الا اسي.  اافم في اثناء ماة سم الرناضبم هال نبم هال   بم نلألهض  اللسي . 6 

اثمو ا.  7 هالألإماال م  الجام بم  الرسدبم  هال او  هماال م  ادب  ا  اثدا نم    هامردا نم 

  تاو ال يبم هال دادة.  لالن اطا  السيلبم هلالانتبق م  

 ماال م ااو الا رغ هالد ا اا  ليسي م الد ا ابط في الن اطا  داص  هصا ج ال يبم.  . 8

م  عدادة   ا اهنهلالانتبق هالادب  ا ماال م ادب  الاج بكا  الرناضبم هال نبم هال   بم . 9

   ال يبم. 

عي   .  10 هالإاثشرا   الرناضبم  ال سوث   هالثقافبم ادب  ا    د راانا  امم  ال نبم 

 هالن اطا  ال   بم الااصيبم  الاي ةقبد ا داص  ال يبم .

 تاو ال يبم للبط مراه  ه    االلاةم لن اطاة ا هلسوثة  مالدباانباثشرا  عي  الكنا ا   .  11

 ليسي م هاثساةذة هالدوظ بط.  

الرناضي  .  12 الدن اج  ههفق  ال يبم  ميعو  عي   الجام بم  الرناضبم  ال سوث   اساضافم 

 التنوي. 

ال نبم  .  13 هالد ا ض  الرناضبم  لالأل اب  ال يبم  فرق  م ا اا   عي   هالاا نو  اثشرا  

 هالاه ا  هالدلبدا  ال   بم الاي ةقبد ا اام م لدااد ضدط الدن اج التنوي. 

 ادب  ا .  تاو ال يبم للأل  ه امم د س الارلبم الرناضبم هال نبم لسي م الدرهيم الأإ . 14

 لجان الد ا ام لاثها ال الدراكي للرنجي اام م لدااد ن انم ا  عاو د اسي ضدط  .  15

 الالرج لا بئم السي م اللرنجبط.

الجوالم هالالبي  ضدط  .  16 فرق  لا بئم  السي م   امم ملبدا   إالد ا ام هاثشرا  عي  

 ا  بم .

 الاسوعبم. جانيلالاسوعبم ضدط ة  ب  فرق طيلبم هلاشرا  ا عداللأالد ا ام في ا. 17

 و اثلااعي ليسي م مط الناهبم الرناضبم هال نبم .لجانةندبم ا. 18

 هةسونر ال ن  الااابم اللاةم لالديعو هالقاعا  . ةبانمه لدا ة .19

هال  البا  الدلاي م الاي ةت ا في دعا هةليبا لسوث   واةنا اثمنبم    د راانا ا امم ال.  20

 هه انا ال   ي.

القاالبم نالأ.  21 هال نون  ال انبم  اليبا م  ده ا   ا امم  ع ر  الدجاد بم  الن اطا   عي    ااح 

 هالصام هالارهنح هال يج الس ب ي في القاعا  الرناضبم داص  ال يبم. 

 ةب بم )سدر س ول( ةرهنابم هة يبدبم هثقافبم ل افم ال ئا  ال درنم. امم ما سم إ . 22

انم الدؤستاةبم في اسا دال ميعو ه اعا  ال يبم لدا نلاو منال ا   نةقانا صامم للأ.  23

 انم ال راق الرناضبم .لنه

 ال نبم هالثقافبم لدرض ةقوند ا.  د راانا ةقا نر صاةم لال سوث  الرناضبم هال إعااد . 24

   ل  للأ تاو ال يدبم في ال يبم.ها امم د س الارلبم الرناضبم لسيب الدرهيم الأ. 25

الد ا ام في لسوث  اام م لدااد ل افم اثل اب الرناضبم هضدط الدن اج الرناضي  .  26

 التنوي لقتا الن اطا  السيلبم لجام م لدااد.  

ا امم ال سوث  هالدتالقا  الرناضبم داص  ال يبم لبط طي م مراه  ها تاو ال يبم هلبط  .  27

 الاا نتبط هالدوظ بط. 

 الاي ةقبد ا ههاة الن اطا  السيلبم عي  ميعو ال يبم.   د راانا الد ا ام في ال. 28

 الاسوعبم اللاةم لوهاة الن اطا  السيلبم.  عداللأالد ا ام في ا. 29

لدااد هةا ن  ا هة بئم ال رق الرناضبم    اساقساب السي م الدو ولبط  ناضبا لادثب   اام م.  30

ال يدي / ا ا   ال الي هال اك  الا يبا  ةقبد ا ه ا ة  الاي  ال سوث   في  اافم هاشراا ا 
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اثشرا  هالاقونا ال يدي / تا الن اطا  السيلبم هالانافة م  فرق الجام ا  ال را بم  

 ل . هلياصول عي  الدرااك الداقامم الأ

 

 وحدة العمل التطوعي   .5.2.1.1.1

الداسوعبط : هض  صسي هاضام لجذب ا1 اساقساب  ال درنم  لأ.  ال ئا   فراد مط ملايف 

  سم . نلأهالالصصا  لدا ناناسو م  ط ب م ا

الانظبا   ائق. الا رنف لالدؤستم ها ااف ا : شرح  سالم الدؤستم ليداسوعبط هةوضبح طر2

  سم الدااهم . نهالأ

الد 3 ةو ن   ل  :  وا.  الداسوعبط  هة يبف  لا م  اثدها   م   ا اة ا   أعدالةاانا  ةاناسو 

 همؤ ية ا .

  داة ا. الاا نو هالاأ ب  : ةوفبر لرامج ةا ن بم هةواب بم ةتاعا الداسوعبط عي  اداء م 4

 .نم ل  ا

  له . الداال م هالاقببا : مرا  م سبر ال د  الاسوعي ا ةقانا الادذنم الراا م ا منح ش ادا   5

 ا اء الد ا ام .لناث اةا  ل ا 

هالاقالبا 6 اثعرا   ةراعي  ا  ليداسوعبط  هما كة  لمنم  لبئم  صيق   : مناس م  لبئم  ةوفبر   .

 الدجاد بم هةاعا  هح ال رنق . 

7  : الاقوق  الترنم   ضدان. ه ظ  الد يوما   ا هدانم  ةقانر ا ود ا  ا  الداسوعبط  اهاراو 

 الدا يقم ل ا . 

 سم هلثر ا   نسجي   سدبم ةوضح عاد ساعا  ال د  ا نوق الأ  إعااد. الاوثبق هالاقا نر :  8

 الدجاد  .ل

ة جب  الداسوعبط عي  طرح اف ا  ا همقارهاة ا ا هاشراا ا في   اداء :ن. ة كنك  هح الأ9

 ةن  القرا  لدا ن ك  الثقم الدا ادلم .

  اا  الاندبم الدتااامم . ل. الدتا دم في ةاقبق 10

الجام بم لأ امم هدي  ةوعبم هف البا  ده نم     رق. ة كنك ثقافم الاسوق لاى السي م هال11

 ة ر  ا دبم ال د  الاسوعي في صامم الدجاد  . 

 . دعا هةنتبق الد اد ا  الاسوعبم داص  الجام م .12

 . الانتبق لبط الج ا  اثاادندبم هالدجاد بم . 13

 . اثشرا  عي  مراه  الالسبي هالان بذ هالرةا ليد ا اا  الاسوعبم .14

            ةن بذ ال  البا    ضداناودة اثداء الاسوعي داص  الجام م هةأ ب  الداسوعبط ل  ضدان .  15

 هاهارافبم . نم سم ل  انهالأ

 

 علام والاتصال الحكومي وتنفرد منها:لإشعبة ا .3.1.1.1

 وحدة العلاقات العامة .1.3.1.1.1

الآ فاح   .1 الادسبا    ا اهنفاق  لاأمبط  ال ضائبم  القنوا   ه  الاهلم  دهائر  م   هالانتبق 

 لن اطا  ة  بي  الجام م.  الإعيمبم

 الجام ا  همؤستا  الاهلم اثصرى. ة ادل اث ااءا  هالدس وعا  م   .2

 هالا ا ي لدنات ي ة  بي  الجام م. ا انيةقانا ال .3

 . ةقا نر اثةصال الا ومي إعااد .4

 . ةقا نر شؤهن الدواطنبط إعااد .5

 .    ااءإااو ش ر عي   إعااد .6

 ا ومبم.الما اتو  الاواة  م  الجام ا  ال را بم هالدؤستا  الا ومبم هغبر  .7
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الدؤستا    لان عيمي اثل ارهني لين اطا  الد اة هالدنجكة هالدن و ة مط  لإالرةا ا .8

 .   الاي ةلص ة  بي  اام م لداادا   الإعيمبم

 
 علام لإوحدة ا .2.3.1.1.1

الا  ب  هةوثبق ا )مؤةدرا ناهةا    لان   لين اطا  الدقامم مط  الإعيمبمالقباو لالادسبا    .1

 ي ن اطا  اصرى ( ل لهسدنا ا منا  م طي م د اسا  عيبا هيقا  نقاشبم ا ا م راان

موا     الإعيمبمالاقا نر    إعااد .2 عي   هن ر ا  الجام م  ة  بي   ن اطا   الداضدنم 

 ال ائا لجام انا اثو.  هالاواة  اثااداعي الرسدي 

 ( .ال وسارا  )ا  ه هةصدبا الدس وعا  فضي عط ال ولا إعااد .3

 هاا .    لناهصائبم اس وعبم لاثص ا  الدن و ة لالصاف الدايبم  إعااد .4

  شبف ةو ي .ل إعااد .5

 اثص ا  عي  الدوا   اثل ارهنبم الرسدبم ال ائاة ليا  ب . ماال م ن ر  .6

 هاثفيو الوثائقبم . الإعيمبممناجم الاقا نر  .7

 . هاا  القا ة( لناذاعبم ) له ا نملرامج ةي  إعااد .8

 
 شعبة المكتبة وتنفرد منها : .4.1.1.1

 وحدة التزويد والفهرسة والتصنيف  .1.4.1.1.1

 اث ااء .  لهمصاد  الد يوما  الدلاي م ل ا الاصول عيب ا عط طرنق ال راء  اتية   .1

  ا في سج  صاص لدقانبا  الد ا م مط مصاد  .إدصال .2

هةتجبي ا في   ا تياهالدؤلف هةا نخ ال   نوانالعساء ا  اااب   دا ةتيتيبا م  ةوثبق  إ .3

 سجي  صاةم  هصادل للاا الد ا م . 

) ااو .4 الدلاي م  الد يوما   هةصنبف  مصاد   ( هة با   اطا نحا  ده نا     ا   ف رسم 

مث    الدا    الاصنبف  نظاو  ههتو  نظامبم  ال اد  ذا   لسا م  في  هةاهنن ا  هموضوعبا 

الاصنبف ه  ا   الد ون مط اكئبط )   ا  السيو  ال  ري  هن او   ا  دنوي  ةصنبف 

 الدؤلف ( عي  لسا م ال  رسم.

 ميصق عي  ا و ال ااب هناهن عيبل   ا الاصنبف . له(لب  شرني ثةق )هض   .5

 ةرةبو ال سا ا   جائبا في ال  رس ال سا ي  . .6

ال  لإدصال .7 ه اعاة  نظاو  )   بانا ضدط  نظاو  الدتالامم   هنظاو   Winisiاثل ارهنبم   )

 ( . COHA –)او ا 

 .  هاةاهال ليسي م هال اهثبط عا ةلإههاة ا إل ةتيبا الدصا   .8

 

 وخدمات المستفيد عارةلإوحدة ا .2.4.1.1.1

 الكتب من وحدة الفهرسة والتصنيف وتثبيت بطاقات الاستحقاق .  تسُلم .1
 رقام التصنيف ووضعها على الرفوف . أ ترتيب الكتب بحسب  .2
 والباحثين والتدريسيين  . بة الكتب للطل إعارة هويات خاصة ب إصدار  .3
خ .4 ادتقديم  والباحثين    طاريحلاالداخلية    عارةلإمة  العليا  الدراسات  لطلبة  والمجلات 

 والتدريسيين . 
عادة ترتيبها على  إرجاع الكتب  والمجلات والاطاريح المعارة من الطلبة والاساتذة وإ .5

 .  الرفوف
 تقديم خدمة الاستنساخ الورقي والالكتروني  لمصادر المعلومات للمستفيدين .  .6
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 تجديد عملية استعارة الكتب وفق ضوابط معينة منها مدة الاستعارة  .  .7
 خير. أرسال اشعارات خاصة بالكتب المتاخرة لدى المستفيد واستيفاء مبالغ عن التإ .8
 والدراسات العليا . جميعها  لية ولمراحل الألعمل براءة ذمة للطالب  .9

 عمل قوائم بالكتب الممزقة  لغرض التجليد .  .10
 جرد مخزن الكتب .  لجانالمشاركة في  .11

 
 )كلية الآداب( وحدة النشر .3.4.1.1.1

هالااقبق   .1 الاألبف  مجاث   في  الدادبكة  اثساةذة  هناااا   هاثطا نح  الرسائ   ن ر 

 هالارادم هانصال ا إل  اناي ال اهثبط ثسبدا طي م الا اسا  ال يبا . 
الد ا ام في م ا ض ال ااب داص  ال راق هصا ال هلالا اهن م  ده  الن ر ال را بم  .2

. 
   ماال م ن ر مقر ا  الدؤةدرا  هالناها  الاي ةنظد ا ال يبم . .3

 
 )كلية العلوم الاسلامية( وحدة المخطوطات  .4.4.1.1.1

 اصراج ةراث الدلسوطا  لب ون في مانأهل البا لسي م ال يا .  .1
 فا الدو   اثل ارهني ل ذه الدلسوطا  لات ب  اثطيق عي  الجانو الدضيء  .2

 لياضا ة اثسيمبم . 
ة سي لسي م الدااتابر هالاااو اه متاهم ثصابا  مواضب  ليا اسم عط طرنق ةاقبق   .3

 ةيف الدلسوطا  .
 

 الجودة وتقويم الاداء وتنفرد منها :  ضمانشعبة  .5.1.1.1

 الجودة  ضمانوحدة  .1.5.1.1.1

ال يبا     إعاادماال م  .  1 ث تاو  الا اسي  الدقر   ههةف  اثاادندي  ال رنامج  هةف 

 .هاا ( لنهالد ا ا ) ال رهق 

 .دلب  ااراءا  ال د  إعاادماال م . 2

 .م اثطرا  الد نبمأنم الرضا الوظب ي هاسا  أناسا  م ءماال م . 3

 . م  ضا الدراا بطأنماال م اسا . 4

 . ةقرنر الاقببا الذاةي هصسم الااتبطعااد هاماال م . 5

 . لدا نناسو ا  ةصنبف عالدي  بانا  واعا ال  إعااداد  الد يوما  مط ه. 6

 . صسي متاق يبم لاسونر الدتاوى ال اثي ليا  ب   إعاادطرنق عط  رنسمهض  ص.7

ناائج ا  ةصنبف ه.8 الاي نجو ة كنك ا    إعاادةايب   الد دم  ة بط النقاط  الاي  الا اسا  

 .  هاث اداو ل ا في صسي الجام م

 .   اا  الاندبم الدتاااممأال رامج الاواب بم هاث شادنم اللاةم ل إعااد .9

اثاارهنبم  .10 ال رامج  طرنق  عط  عالدباً  ليجام م  هاثاادندبم  ال يدبم  التد م    له ة كنك 

 . الدن و ا  هالدسونا  الا رن بم

 . ة كنك ا اداو لعضاء  بئم الاا نة هالدوظ بط لالا  ب  لأ دبم ةصنبف الجام ا .11

ال  .12 في  لياا نتببط  ال يدبم  الاتالا   هضره ة  لس ا م    google scholarماال م 

 . هتاب الجام م
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  ضدان  امم ا  اانا هول  لإالد ا ا    لهال يبا     لان اللسم الا دبيبم )سنونم( مط    إعااد.13

الجودة هةقببا اثداء هاثعادادنم مث  )ه ش ال د  ا الناها  ا الدؤةدرا  ال الدبم في مجال  

   .  الجودة هاثداء الجام ي ضدان تا  إل  سال ا إالجودة( في لاانم ا  عاو د اسي ه

الدو.14 الاا ن بم هول  هالاه ا   هالناها   الو ش  عد   تا    ضوعا عقا  الاي ةلص 

 .  الجودة هاثداء الجام ي ضدان

ال.15 ةسونر  عي   ال يبا     دياا ال د   في  في    لهالاا نتبم  الن ر  فبدا نلص  الد ا ا 

 . عي  هاام الا  ب  الدجي  ال الدبم ه نادة اثسا  ادا  لناءً 

الجودة هاثداء الجام ي لدا ني ي هاام    ضدانا اراح ه ش ةا ن بم لالانتبق م   تا  .16

 .ال يبم

لال يبم  .17 القاعم  هجك  لدرض    ا اهناللهةنظبا  الجام م  ة  بي   الو ش  لنم    قاد 

 هالناها  هالاه ا . 

 

 وحدة تقييم الاداء  .2.5.1.1.1

الدي ا  الاقوندبم في ة  بية ا هالدرسيم مط ه ا ة الا يبا ال الي هال اك ال يدي   إعداو .1

  الجودة هاثداء الجام ي / ضدانا ا  اثشرا  هالاقونا هالدرفوعم عي  مو    تا  /

 .  ئاسم الجام م

موظ بط(  .2  / /ةا نتببط  ال يبا  )القبادا   منات ي  اثداء  ةقونا  همي ا   اسادا ا     ةا بق 

 . اافم

 .القباو ل قا ه ش همااضرا  ليو و  عي  البم الاقببا الو  ي هاثل ارهني  .3

 . تبالبملننتبر ال د  لا م ه لن  لا ةقانا الدتاعاة هالد و ة هالنصح ليجدب   مط  .4

الجودة هاثداء   ضدان تا  إل صيةم د اا  الدي ا  الاقوندبم الدنجكة  اااهل سال إ .5

 . التبا  ئبة الجام م لان اسااصال الدصاد م مط  لا  ئاسم الجام م مط  الجام ي /

هةاانث ا ل    ادب  ا  اللاةم لد يوما   الدنات بط     بانا اثشرا  هالداال م  لقاعاة ال .6

 .متادر

الدنات بط  لناثشرا  هماال م   .7 الا  ب   فيادب  ا   سم  الو  بم هفي   في  اثسادا ا  

اثل ارهنب لبط    مالدنظومم  ليدنات بط  اثداء  ةقببا  د اا   في  الاسالق  عي   هالاأابا 

 .اثسادا ا  الو  بم هاثل ارهنبم 

لالاقونا   .8 اللاةم  اثل ارهنبم  الدنظومم  هماال م  الو  بم  اثداء  ةقونا  اسادا ا   ةا بق 

 ادب  ا . هه  الد  ي  ال نبم في الدنظومم اثل ارهنبمادب  ا دنات ي الا  ب  ل

 .في الا  ب  ل    سنوي اافم ةقببا اداء الدنات بط إنجا  ماال م  .9

ةا بق مي ا  الاقببا ليا اا  ال يبا هالانبا هالو و  عي  اس اب ةاني الا اا  ل  ض  .10

 .الدنات بط

ةضا الا اا   ا  اافم  لا اا  ةقببا اثداء لدنات ي الجام م    صاةم   لبانا ةصدبا  اعاة   .11

  .ليتنوا  التالقم ها ش ا ا ال ارهنباً 
 

 وحدة الاعتماد  .3.5.1.1.1

ةقرنر الاقببا الذاةي هصسم الااتبط   إعااداال م ةن بذ م انبر اثعاداد الدؤستيا هم .1

 هةقرنر الدسالقم لي يبم. 
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  الأ تاو لانال الدبم مط  لهماال م ةن بذ م انبر مجالة اعاداد ال رامج الا يبدبم الوطنبم  .2

ةقا نر الاقببا الذاةي هةقا نر الدسالقم هاسادا ا  الجا كنم   إعاادهماال م ا ال يدبم اافم 

 هماال م ةقانا طيو اثعاداد ال رامجي. 

 الجودة في ماال م ةن بذ الد انبر الوطنبم ليعاداد الدؤستي. ضداناثشاراك م  ههاة  .3

 اراءا   اعاداد الدلا را  اللامبم.إاثشاراك م  ههاة الدلا را  في ماال م  .4

ا اراح هماال م ةن بذ  الو ش هالاه ا  الاا ن بم فبدا نلص اثعاداد ال رامجي  .5

 هالدؤستي هاعاداد الدلا را  اللامبم.

الجودة هاثداء الجام ي  فبدا نلص اثعاداد الدؤستي   ضدانااو  تا  ةتيبا .6

االا   لإاةتيبا هال رامجي هاعاداد الدلا را  اللامبم هةواب  ا للأ تاو الد نبم ه

 اراءا  هالا يبدا  اللاةم لذلف. لإهةوهبا ا هماال م ةن بذ ا

 وحدة المختبرات   .4.5.1.1.1

الد انبر ال را بم لجودة ملا را  ه ا ة الا يبا ال الي هال اك ال يدي في ماال م ةس بق  .1

 ملا را  ال يبم.

 لدلا را  ال يدبم. ا لبانا هةاانك  واعا  إعااد .2

 ا كة الدلا رنم .لأا لبانا هةاانك  واعا  إعااد .3

 .ماال م ةرمبك الدلا را   .4

 ماال م ةرمبك اثا كة الدلا رنم. .5

 ا كة الدلا رنم. لأالدلا را  هةاتبط ال ن  الااابم هةاانك ا ماال م ةأ ب   .6

 واع ا.لنالدلاطر في الدلا را  ال يدبم لدلايف  دا ةااراءا  التيمم هإماال م ةس بق  .7

 ثغراض الاقببا هالاقونا.ا ليدلا را  اافم  مالدباانباراء الكنا ا  إ .8

ةقرنر الاقببا الذاةي هصسم الااتبط هةقرنر الدسالقم لدلا را  الد  ا/  إعاادةوهبا ه .9

 الدراك 

الجودة هاثداء الجام ي فبدا نلص الدلا را  هةواب  ا للأ تاو  ضدانااو  تا  ةتيبا .10

 ةن بذ اثاراءا  هالا يبدا  اللاةم لذلف. اثاالا  ه ماال م ةتيباه الد نبم

ا اراح هماال م ةن بذ  الو ش هالاه ا  الاا ن بم فبدا نلص ةن بذ الد انبر ال را بم  .11

ةقرنر الاقببا الذاةيا ةرمبك   إعاادلجودة ملا را  ه ا ة الا يبا ال الي هال اك ال يدي ه

 هالدلاطر الدلا رنم هغبر ا .  اثمانالدلا را  ا ماسي ا  التيمم ه

   ( ISO15189اراءا   اعاداد الدلا را  اللامبم ) ليدلا را  الس بم إماال م  .12

 (.  ISO17025 )هلدلا را  ال اص هالد انرة  

 
 شعبة تكنولوجيا المعلومات وتنفرد منها :  .6.1.1.1

 تظمة والبرامجيانوحدة الأ .1.6.1.1.1

 . ظدم ال يبمأناللاةم ل  بانا  واعا ال ةبانمه لدا ة. 1
 .  هالوهاا  الأ تاوهااا  ظدم ال رمجبم الااصيبم لدا ني ي نةسونر هةاتبط الأ. 2
 . اسادرا نم ال د  ضدان ةقانا الاعا ال ني الي و ليدتالامبط في ال يبم ل. 3
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 . ظدم الإل ارهنبم هةاانث ا ل    ده ي لدواا م الادبرا  الاقنبمنماال م الأ. 4
 . ظدم الإل ارهنبم ل  البمنالأاادندبم هالإدا نم عي  اسالااو الأ دياا ةا نو ال. 5
 .  ظدم هفقاً لي ب   الإدا ي الد ادانةيهبا  الاصول للأ لدا ةةنظبا ه. 6
 . الااول الر دي داص  ال يبم هةاتبط ال نبم الااابم الاقنبم رهعا الإس او في م . 7

 الحاسبات والشبكات  صيانةوحدة  .2.6.1.1.1

 .اسو م  ماسي ا  ال د  نةسونر ش  م الا  ب  لدا نا .1
 . مرا  م عد  ال   م الااصيبم مط الناهبم ال نبم ه اثمنبم  .2
 . ارنبت ه ةو ن  اللامم عي  الدوظ بط هتو الااام نعد  صامم الأ  مرا  م .3
 . مرا  م ال رامج الاي ة د  في ال   م ههجو الضا  من ا .4
الاي ة د  في الا  ب  هةاانا الدواة ا  الدناس م ل   اافم  اثا كة    ةبانمهةنصبو ه  لدا ة .5

 .   و م  عديلء تا لدا ناي
 

 وحدة الموقع الالكتروني .3.6.1.1.1

عي    .1 الدوا     لدا ةالإشرا   هماال م  لالا  ب ا  اللاص  الإل ارهني  الدو    هةاانك 

 تجام ا م  الد انبر الد اداة.لنالإل ارهنبم الدرة سم للا لدا نضدط 

ظدم الإل ارهنبم الااعدما هفي مقاما ا نظاو الن اطا  ال يدبما هةقانا الاعا ال ني نالأ  لدا ة .2

الاا نتبم هال اهثبط ضدط الا  ب  فبدا نا يق لاسالااو نظاو الدتاودق  الي و لأعضاء ال بئم  

 .الر دي

لدنات ي  .3 اللاةم  الرسدي  الإل ارهني  ال رنا  هتالا   اسااااث  إاراءا   هماال م  ةنظبا 

الانتبق م  ش  م الدو   الإل ارهني في  ئاسم   ضدطا    الا  ب  مط ةا نتببط هموظ بط هطي م

 .اسالااو  ذه الاتالا  ا انم ضدان ا فضيً عط ةوفبر الاعا ال ني الداواة  ل الجام م

 

 شعبة المتابعة وتنفرد منها : .7.1.1.1

 وحدة الحرس  .1.7.1.1.1

هالاواب ا     هامرهةن بذ الأ  ا  ه م ال يبم  لةقوو ههاة الارس داص  ال يبم لا ظ النظاو داص   

ذ ناا ة يبغ الدتؤهل عط  ا إ ئاسم اام م لدااد عط طرنق مانر  تا الداال م    عطالصاد ة  

 هتو الضوالي .  قوانبطالاكاو للالوهاة لي لهمتؤهل ال   م 
 

 وحدة الاستعلامات .2.7.1.1.1

مط هسيمم السي م هالاا نتببط  للبم اثسا يما  في مااص  ال يبا  لا ظ النظاو هآل ا هض  

هالا يبدا   قوانبطال الا ابش هةت ب  عديبم دصول ا هة يبد ا لاثلاكاو لداص  ال يبم عط طرنق 

  ئاسم الجام م هعط طرنق  تا الداال م الجام بم. عطالصاد ة 

 
 



 

12 

 وحدة الكاميرات   .3.7.1.1.1

في   الداوفرة  ال امبرا   لدرا  م  الوهاة  الدج لةقوو  ذه  ال يبم هالدناطق  لدرا  م أه ه م     ة  

ال يبم داص   الي مم عط طرنق ا ا الدوة  اللره ا  اثمنبم  لاثةصاث   انضاً   ث و هةقوو 

سالااو شب را  صاةم لقتا الداال م عط  اليدراسيم لبط عناةر الداال م ع ر نااءا  صاةم ل

 طرنق الا  بي  اافم.

 شعبة الأنظمة الدراسية  .8.1.1.1

ةدث  ش  م اثنظدم الا اسبم هيقم هة  هبونم لبط ش  م شؤهن السي ما الدتؤهلم عط ةن بذ الا يبدا  

هاثاراءا  اسانادا ال  النصوص هالقوانبط الد اداة ا هاث تاو ال يدبم . ة ن  ال   م لإدا ة الجانو 

ال  الصيهبا  الدلولم ل ا . الاقني لي رامج اثل ارهنبم الد اداة مط     الو ا ةا متاناة في عدي ا 

 ة د  ال   م عي  ةن بذ م ام ا داص  اث تاو ال يدبم لالانتبق م  اليجان الدالصصم ذا  ال ي م . 

  -مهام الشعبة :

الااصب   -1 الاتجب ا  السي ما  شؤهن  الا اسبما  )الدنا ج  ليسي م  الا يبدبم  الدتبرة  ادا ة 

 الا اسي(مط صيل النظاو.

 ادا ة الاقا نر الاي نوفر ا النظاو. -2

 ماال م ةتجب  السي م الجاد لالانتبق م  ش  م شؤهن السي م .  -3

 ماال م الاالم الا اسبم ليسالو هةاانث ا لاناظاو لالانتبق م  ش  م شؤهن السي م.  -4

 اةاا  دلب  سنوي نضا ادب  ال رامج الا اسبم ليالصصا  الدلاي م . -5

ماال م ةاانا الاقونا الا ونني مط     الاا نتببط ها را ه مط     مجية ال يبم لإد اال في   -6

 النظاو .

الاأاا مط لناء الدنا ج الا اسبم هفقا لا يبدا  متا  لولونبا هملراا  الا يا الداادة مط القتا  -7

 ال يدي.

مط  -8 اهالاأاا  الا اسي  هال وء  الوهاا   نظاو  هفق  الا اسبم  الدنا ج  ها را   ةاانك  ماال م 

 مسالقا ا ليا يبدا  الد دول ل ا. 

 ماال م لناء اثدلم اث ل م لدتا  لولونبا:  -9

 دلب  الدنا ج الا اسبم. •

 دلب  ال رنامج الا اسي. •

 دلب  الدواد الا اسبم. •

 هةف الدادة الا اسبم. •

الدوافقم عي  ة ان  ال رامج الا اسبم )في هالم عاو هاود ا ة اطا  هعاو ة ا ض ذلف   -10

 ال يدي(.م   ب يبم ال رنامج الا اسي ليقتا 

 ة يبف اث تاو ال يدبم لإعااد دلب  ا شادي م ص  ليسي م ن د :  -11

 عاد الوهاا  الا اسبم في ال رنامج. •

 الدااوى ال يدي ل   من ا.  •

 ثا اعاداده مط     مجالة ال يبا  ه اليجان الدلاصم. •

الجام م( لوض   نق  الااث  اللا ج الصيهبم ال  الدتؤهل اثعي  في الجام م ) ئبة  -12

 الايول الدناس م. 
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 )كلية الاعلام( شعبة التدريب الاعلامي  .9.1.1.1

 علاملإباء كلية اأنوحدة وكالة  .1.9.1.1.1

 .  ةا نو السي م عي  ةناعم اثص ا  هالاقا نر .1

 .  سم هن اطا  الو ا ةنةتونق اثص ا  هالأ .2

 . ةا نو السي م عي  ةناعم اثص ا  .3
 

 زيوني وحدة الاستوديو التلف .2.9.1.1.1

 . ةا نو السي م عديبا .1

 .  م  مؤستا  اصرى ا اهنةتجب  لرامج لال .2

 .   اساةذة اثذاعم لان امم مااضرا  عديبم ااادندبم مط إ .3

 . ة رنف اثا كة اثل ارهنبم الدتالامم لاثساودنو .4

 .   امم ناها  هه ش في اثساودنوإ .5
 

 وحدة استوديو الاخبار  .3.9.1.1.1

  .ةكهنا اثذاعم لاثص ا  .1

 . و ال دييلجان مااضرا  في االقاء  .2

 . ةا نو السي م عي  اثلقاء .3
 

 ةونييفزوحدة المكتبة الاذاعية والتل .4.9.1.1.1

 ا هةارن  ا  إعاادقوو لةهن را  اص ا     اكا ه ظ الدواد اث شب بم اثص ا نم مط مو .1

 .لدونا 

 .الدوضوق  ا الدااوى  ا ف رسم هةصنبف الدااوى هتو الاا نخ  .2

اثصرى لات ب  ة ادل الد يوما  هالدواد  الأ تاوم  الج ا  ذا  ال ي م م   ا اهنال .3

 .  نمما نلاو ال د  اثعيمي ل  ا

ةوثبق الدواد الصوةبم الدذاعم في اثذاعم ) في ال اةف ( لن ر ا في ة اا  اثذاعم   .4

 .الرسدبم 

 وحدة اذاعة الكلية  .5.9.1.1.1

نذاق في ال ك الد اشر مط ن را  اص ا نم  لهاثشرا  ال او عي  ادب  ما نن ر  .1

 .هلرامج

 .اثشرا  ال او عي  ةا نو السي م عديباً هة بئا ا ثااتاب م ا ا  ااناة .2

داص  ال يبم هم  الج ا  اثصرى صا ج ال يبم   الأ تاوالداال م اثدا نم هالانتبق م  لقبم   .3

م   لالانتبق  اثص ا نم  هالن را   لي رامج  الضبو   هاساق ال  اثساضافم  متائ   في 

 الج ا  ذا  ال ي م في ال يبم. 
 

 

 وحدة جريدة الصحافة .6.9.1.1.1

 .  ااالم اثص ا  هالاقا نر هالااقبقا  عط طرنقو ال ديي لجانةس بق ا .1

 . ةندبم م ا ا  ال االم الصا بم .2

 . ة كنك اثلاكاو لالد انبر الد نبم .3
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 وحدة مختبر المونتاج  .7.9.1.1.1

 .  القاء مااضرا  نظرنم هعديبم ليسي م .1

 . و ال ديي ليسي ملجان نادة ا .2

 .  ةا نو السي م عي  مجدوعم ادهلي .3

 
 ( ناسنالاطب كلية شعبة العيادات التعليمية ) .10.1.1.1

 .الترنرنم ليسي م في ملايف الدراه  الا اسبم جااهلةنظبا ال .1

 .ال يدبم الدلاي م الأ تاوم   ا اهنةنتبق الاا نو ال ديي لال .2

 .الاا نو  ا لهفي لثناء الإشرا  عي  الاقببا الترنري ليسي م  .3

لثناء الا ام   في الا يبدبم هالتيوابم  (لرهةواوث  ا يبدا  )الاأاا مط الاكاو السي م لال .4

 .م  الدرض 
 

 

 الوحدات الإدارية المرتبطة بالعميد  .2.1.1

 مكتب العميد والقلم السري .1.2.1.1

 ةقوو لانظبا ال د  اثدا ي داص  م او ال دبا ل  ائم هسرنم . .1

ةت ا في ةن بذ  را ا  ال دبا ل    د بق هف ال هةاافظ عي  سرنم الدراسي    .2

 هالد يوما  الاتاسم .

 اساق ال ال رنا اللا اي هالااصيي . .3

ةنظبا مواعبا مقالي  التبا ال دبا هاااداعاةل م  التادة الد اهنبط ه ؤساء ال  و  .4

 هالوهاا  .

 ةتيا طي ا  الدراا بط هإدصال ا إل  التبا ال دبا . .5

 ا ش م ال رنا الوا د هالااصيي هلرنا القيا التري . .6

 الدتاعاة في ةنظبا الأن سم هال  البا  الاي ةلص ال يبم .  .7

 الا ام  م  ال رنا اثل ارهني .  .8

 إعااد الدتاناا  هط اعم الدراسي  هالاقا نر . .9

 ة مجلس الكلية  امان .2.2.1.1

تنظيم مواعيد اجتماعات مجلس الكلية ) اعلى سلطة علمية وادارية في الكلية والتي تتكون   .1
ي العميد العلمي والاداري وامين  معاونالعلمية والسادة    الأقساممن عميد الكلية ورؤساء  

 مجلس الكلية ( وهي جهة مرتبطة بالعميد ) رئيس مجلس الكلية ( مباشرة . 
اجتماع مجلس الكلية المتضمن تدوين القضايا العلمية والادارية وجميع    أعمال تهيئة جدول   .2

القضايا الاخرى المطلوب عرضها على مجلس الكلية بعد التأكد من مطابقتها للتعليمات  
توزيعه   ثم  ومن  هذا    إلى والضوابط  عقد  اثناء  وفقراته   مواده  مناقشة  ليتم  الاعضاء 

 الاجتماع .
وطباعة محضر اجتماع مجلس الكلية المتضمن كل ما تم مناقشته اثناء الجلسة منها    إعداد .3

التي   للفقرات  التوصيات والقرارات  الكلية ووضع  الوزارة والجامعة وعمادة  توجيهات 
 تمت مناقشتها والتصويت عليها وفقاً لطبيعة الموضوع  .

ة مجلس الجامعة لاستحصال مصادقة  امانرئاسة الجامعة /    إلى محضر مجلس الكلية    إحالة .4
 السيد رئيس الجامعة على المحضر وفقاً لصلاحيات السيد رئيس الجامعة .  
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ة مجلس الكلية باستلام المصادقة على فقرات المحضر الواردة من رئاسة  امانقيام وحدة  .5
 ة مجلس الجامعة وتنفيذ الفقرات التي تقع ضمن صلاحية مجلس الكلية . امانالجامعة / 

 المصادقة على بحوث الخطة البحثية لتدريسي الكلية الكترونياً .  .6
 ترتيب محاضر الاجتماع وتوثيقها وارشفتها ورقياً والكترونياً .  .7
 والوحدات  . عمام المصادقات على محاضر مجلس الكلية على اقسام الكلية والشعب إ .8
 ة مجلس الكلية فضلاً عن المذكرات الداخلية  امانتنظيم وارشفة البريد الوارد والصادر من   .9

 متابعة مصادقات محاضر مجلس الجامعة .  .10

 وحدة الترقيات العلمية  .3.2.1.1

عمامها من  إوزارة التعليم العالي والبحث العلمي التي تم عن متابعة الاعمامات الصادرة  .1
 .   الكليةقسام وفروع أشعبة شؤون الترقيات العلمية في رئاسة الجامعة وإعمامها  على  لدن

 . الكلية عمل الاحصائيات الشهرية والسنوية لمعاملات الترقية العلمية  الصادرة في   .2
مخازن   .3 في  العلمية  بالترقية  الجامعي  الامر  بعد صدور  العلمية  الترقية  معاملات  حفظ 

 . لكلية خاصة با
قسام   أالاستفسارات الورادة من  نع الإجابةطباعة الكتب الرسمية داخل وخارج الكلية  و .4

 التشكيل والجامعة ومتابعتها . 

حيث متطلبات الترقية العلمية وحسب تعليمات    وتدقيق معاملات الترقية العلمية  من  تسلم .5
المتابعة  بتشكيل    عن طريقمراتب  لل  (2017)لسنة    (167)الترقيات العلمية النافذة رقم  

فقة في المعاملة )البحوث  اة واللجنة العلمية وتدقيق التوثيقات المرأنالاستلال والرص  لجان
العلمية والشهادات الممنوحة للتدريسي وتقييمات الاداء   الجامعية الخاصة بالالقاب وامروالأ

 ( . 2والنشاطات في جدول رقم )
  ،  لجنة الترقيات العلمية،    المستمر بين الحلقات الثلاث ) وحدة الترقيات العلمية  تعاونال .6
 (. كليةوالفروع في ال الأقسامعضاء الارتباط بين أو

 

 وحدة شؤون المواطنين  .4.2.1.1

التادة  .1 م   ل ا  اللاةم  الدقالي   هةنتبق  الدلاي م  هطي اة ا  الدواطنبط    اساق ال 

 .الدتؤهلبط

 .ا ائ ا لنالقتا الد ني هماال ا ا لابط  إل السي ا  هتو اث صاصاص  إهالم .2

م ال امم لدجية اثمان  إل  ف  السي ا  عي  لرنامج ه ومم الدواطط اثل ارهنبم الاال    .3

 .الو  اء 

ه ومم إ .4 هةقا نر  الدواطنبط  ن اطا  شؤهن  لدلايف  ال  رنم  الاقببا  اسادا ا    سال 

 .الدواطط اثل ارهنبم 

 . القباو لو ش هناها  ةثقب بم ة بط عد  الوهاة هالانتبق م  ش  م شؤهن الدواطنبط  .5

 ةأوحدة شؤون المر  .5.2.1.1

لان بذ ما .1 الدرلة  ةا    أهةقوو ههاا  )شؤهن(  الاي  الدرلة  لاد بط  الوطنبم  اثساراةبجبم 

(. هناا ذلف  2030-2023ه ا ة الا يبا ال الي هال اك ال يدي للأعواو )  لانا را  ا مط  

الادي  الاسوعبم هالد ا ض    فضي عطعط طرنق هه ش ال د  هالناها  هالدؤةدرا   

. م  ةوثبق  ذه الن اطا  في ش  م   او  ا هن ون ذلف ل    متادر هطوال الد راانا  هال

 الو ا ة ل    متادر. إل شؤهن الدرلة ه ف  ا ا امم الاه ا  
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م ال امم اثمانةن بذ ةواب ا  الو ا ة لإ امم ن اطا  ذا  مضامبط ماادة ة  اً لاواب ا    .2

لدجية الو  اء. مث  هديم م افام ظا رة الاارش ا هديم م افام ال نف ضا الدرلةا 

الا  بي    م   لالانتبق  ال د   هناا  ال يتسبنبم هغبر ا.  الدرلة  مناةرة  ادب  ا  هديم 

 .  هش  م )شؤهن( الدرلة

 

 وحدة صندوق التعليم العالي   .6.2.1.1

ه  إعااد .1 هانرادا   مصرهفا   مط  ال الي  الا يبا  لصناهق  صاةم  سنونم   إعااد موا نم 

الاتالا  اللاامبم هالصر  لتا اثصانا ا  في الدوا نم   فضي عطالدوا نط ال  رنم   

هالا اني  اليهقم لل    1999( لتنم  122الجا نم هفق ةناهق الا يبا ال الي الدر دم )

 ههفق الصيهبا  .

هاذلف   ةتيا .2 هالو ا ة  الجام م  هصص  ها سال  الا يبدا   هتو  هة ون  ا  اثنرادا  

 ةر  الاوافك التنونم ليدنات بط .
 

  الخاصة حتياجاتوحدة ذوي الا .7.2.1.1

هم  حاجاتهم وتحديد  بياناتاستقبال الطلبة وتسجيل    عن طريقدعم الطلبة من ذوي الاعاقة   .1
 الاكاديمية وتسهيل تواصلهم مع الجهات ذات العلاقة داخل الكلية . 

اعلامهم بوجود طلبة من ذوي الاعاقة وتهيئة    عن طريق العلمية    الأقسامالتنسيق مع   .2
 متابعة تنفيذ التسهيلات المطلوبة .  إلىمحاضرات مناسبة لهم اضافة 

 تهيئة البيئة الجامعية من توفير قاعات دراسية يسهل الوصول اليها .  .3
والاجتماعي   .4 النفسي  طريقالدعم  للطلبة    عن  والاجتماعية  النفسية  الاستشارات  تقديم 

شطة  نواقامة جلسات دعم ومتابعة دورية ، وكذلك تشجيع الطلبة على المشاركة في الأ
 دماج مع زملائهم .  نالجامعية والأ

الوسائل التعليمية الخاصة    أوالتنسيق مع الجهات الخارجية في توفير الاجهزة التعويضية   .5
 بالطلبة . 

التوعية والتدريب بواسطة تنظيم ورش وبرامج تدريبية للاساتذة والموظفين حول كيفية   .6
 التعامل مع الطلبة ذوي الاعاقة ، ونشر ثقافة الدمج داخل الكلية . 

الطلبة المستفيدين وطبيعة    إعدادتقارير دورية عن    إعداد  عن طريقالمتابعة الادارية   .7
 .  كفايةاستمرار عملها ب ضمانالوحدة ل حاجاتالخدمات المقدمة ، ومتابعة 

 

 مكتب التصاريح الامنية )شعبة التصاريح الأمنية في بعض الكليات(   .8.2.1.1

 الدوظ بط ا الكائرنط ا هال جي  . إةاا  الاصا نح اثمنبم اللاةم لال جي  ا  .1

 ةا بق الوثائق الرسدبم الدقامم لدرض الاصول عي  الاصا نح اثمنبم . .2

 الانتبق م   ئاسم الجام م هالج ا  ذا  ال ي م لااانك الا يبدا  اثمنبم . .2

 ه ظ سجي  الاصا نح هةنظبا ل شبف صاص ل ا لضدان س ولم الراوق الب ا .  .3

 .الد  اماال م اثلاكاو لالا يبدا  هالضوالي اثمنبم داص   .4

الا اهن م  ش  م الداال م هههاة الارس لانظبا عديبم الاصول هاللرهج ضدط الأطر  .5

 الأمنبم الد اداة . 
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 )كلية طب الاسنان وطب الكندي(  وحدة الصحة الالكترونية .9.2.1.1

 .ن ر ا  ما نا يق لالإ شادا  الصابم عط طرنقةندبم الوعي الصاي ليدواطنبط  .1

 .هةنظبا ده ا  مالصصم لإشرا  الاا نتببط هالأط اء في ال يبم  إعااد .2

 .ش  م اثةصاث  الاائرة الإل ارهنبم عط طرنقمااضرا  م اشرة  إعااد .3

لا يبا الإل ارهني هةقونم الدراسي  الإل ارهنبم لبط ال يبا  هالجام ا   صاما  اةقانا   .4

 .الس بم الدالصصم
 

 )كلية الزراعة( وحدة خزن المواد الكيميائية .10.2.1.1

 .  اسايو هةوثبق الدواد . 1

 .  الااقق مط ةام ال دبا  هالاراابو ال بدبائبم هالدن اء عنا اثسايو  . 2

 ةتجب  الدواد الدتايدم في سجي  ه  بم هال ارهنبم م  ةاانا اثسا ال يدي ليدادة . 3

 . ةلكنط الدواد ال بدبائبم  . 4

 .  (ة...الدواد هتو ط ب ا ا ) اليم ليشا الا سامما مؤاتافر   . 5

 . CAT) إل م الوا دة مط الجام م ) نظاو  بدباهناثلاكاو لالارمبك ليدواد ال . 6

مم ليارنق  أهكن في غرفم ه فو  مقلت صسره فاأنةلكنط الدواد هتو صسو ة ا اذا ا . 7

 .   صكائط مناس م هتو نوق اللسو ة في

 .  ا  طولم ميئدم الا اظ عي  د ام هرا ة . 8

 . الا انة لهي لنمن  الالكنط ال  و . 9

 .   وههاس م لبط الرف آمنمةرك مدرا   .10

ل با عط القاعا  هغر  الأساةذة    أن( في م    بدباهيم ) الدلكن ال بدباهنصكن الدواد ال .11

 . )هالت ط )ل با مط الاجد ا  ال  رنم

ال .12 ليدواد  الا ونم  ال بدباهنمراعا   هالدذن ا   الألواب  ضم  اس    فااا   لواود  ونم 

 . عاو ةجد  الأللرة ضدانهساه ا  في ن انم الدلكن ل

 .  الاأاا مط ةوافر م اا  الو انم ال لصبم .13

السوا   .14 لدها   ال بط(ه ظ   افئ)مس  ىءةوفبر  غتب   امرشا   السوا ئ  دش  هرنقا 

  . هةاانث ا ده نا (MSDS) التيمم لبانا ن را  

 ادب  ا . الدتالامبط مط لان لاأاا مط ةس بق ة يبدا  التيمم ا .15
و ءهةو ن  ا هتو نوع ا هالاي ةاي اش ر(  6)الارنق ا    ءماال م ةيهبا  مساف  .16

 . م بدباهنم  نوق الدادة ال

 

 طب الاسنان( كلية طب الكندي و كلية )وحدة التعليم الطبي  .11.2.1.1

 ةندبم  ا ا  الا يبا هةسونر الأداء الاا نتي النظري هال ديي لأعضاء  بئم الاا نة لال يبم.. 1

 . الس بو الد ني ال ام   إعااد الاأابا عي   .2

 . الاأابا عي  اسادرا نم ةابك من ج ال يبم . 3

 . الا يدبم الاي ةضدط هصول اللرنج عي  الد ا ا  الدسيولم اا  لأهض  ا .5

 . الاا نة هالاقونا ائقطرالاأابا عي  اسادرا نم ةابك  .6

 .الاأابا عي  ةاانك هةسونرليلسي الا يبدبم .7

 .الا يبا الس ي ضوعا اسادرا  ةسو  ةا نتي ال يبم لدو  ضدان .8

عديبم ةسونر الا يبا الس ي ليدراه  الا اسبم : هبك ةقوو الوهاة لداال م مراه  لناء لدا ة .9

 ادب ا .الدن اج الا اسي هال رنامج اثاادندي 
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الااة  في لناء اللرنج مط النواهي ال يدبم هالد ا نم هالتيوابم هالاصول    ةقببا ماى الااثبر .10

مط عديبم الا يا لدرض مرا  م هةسونر  ادب ا  عي  الادذنم الراا م مط اثطرا  الدتا باة  

   .الدن اج هال رنامج اثاادندي 

ةناق القرا  في ال يبم لإةلاذ القرا ا  الدناس م لدواا م الاسو  ال يدي  إل ةقانا اثسا ا ة    .11

 ههاام الدجاد  .  

   ة بئم لبئم ة يبدبم ة اعيبم ةادراك عي  السالو هفقا لد انبر اودة عالبم .  .12

اط اء اا اء   عاادةا بك اثلااق هاثلا ا  هدعا ال ي م الا اميبم لبط الا يبا هالصام هةوث لإ  .13

 اد نط عي  ةقانا الرعانم الس بم هالصابم الدادبكة ليدجاد  ماتيابط لالأصيق الس بم الد نبم  

 ااداعبم ال يبا .هالقبا اث

 

 )كلية الهندسة( تحاد الجامعات العربيةإوحدة مجلة  .12.2.1.1

سنوياً  و    إعدادبأربع  و  مختلف المجالات الهندسيةالرصينة  في    نشر الأبحاث العلمية  .1
 لبحوث علمية رصينة.  ب اللغة العربيةأن ج إلى جليزية نباللغة الأ

مجلة   .2 التعمية  JAARUتعتمد  ثلاثية  مراجعة  المراجعين    نظام  هوية  تخُفى  حيث   ،

والمؤلفين عن بعضهم بعض طوال عملية المراجعة. تشمل المجالات التي تغطيها المجلة  
 )على سبيل المثال لا الحصر(: 

 الهندسة الكهربائية و الألكترونية و هندسة الحاسوب  -
 هندسة العمارة   -
 الهندسة المدنية  -
 ة و هندسة البترول  كيمياويالهندسة ال -
 الهندسة البيئية   -
 هندسة الموارد المائية و المساحة   -
 يكية  ناالهندسة الميك -
 و والطاقة المتجددة والهندسة الحيوية وتطبيقات الهندسة  ن اتكنلوجيا الن -

 .  المشاركة في الندوات والمؤتمرات الدولية .3
جميعها  العلمية الرصينة  للتحقق من تشابه المخطوطات    Turnitin  المجلة نظام  ستخدمت .4

 .  للمجلة المُقدمة
   . جميعها  للمجلة  مزدوجة التعمية على المخطوطات المُقدمة  ناتطُبق عملية مراجعة الأقر .5
البحوث العلمية    تسُلمل   (OJS)استخدام نظام المجلات المفتوح المصدر    إلىتهدف المجلة   .6

وارسالها للمقيمين وتقييم البحوث ونشر البحوث الكترونياً مما يسهل التعامل مع الباحثين  
 عالية .  يةوالمقيمين بسرعة و كفا

 

 )كلية الادارة والاقتصاد(  وحدة غرفة العمليات .13.2.1.1

 . ةسونر  اعاة ال د  اثدا ي .1

 . اثدا نم عداللأفي انجا لإفض  الةاقبق  .2

 .الجام م  إل ماال م هااالم ال او الرسدبم الوا دة  .3

 . ال او الرسدبم ل ا مصاد م التبا  ئبة الجام م  طع الإاالم إةاا  .4
الاي ةااصر    الأ تاوةقانا ةقرنر م ص  ل    ده ي ليتبا  ئبة الجام م عط الد اةو ه .5

   ال او الرسدبم . طع الإاالمل
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 )كلية القانون(والعدالة التصالحية  القانونية وحدة العيادة   .14.2.1.1

هذلف ضدط لرنامج  قوانبطالملاي م في  ضوعا ةا نو السي م عي  ه ائ  هقبقبم في مو .1

  إعاادلاا ن  ا عي  م نم الدااماة هالد ا ام في  القانونبمي لسي م ال بادة قانونالا يبا ال

 .القانونبمالا اسا  

هةوعبا ا هول موضوق الدتاعاة  القانونبمن ر ثقافم ال د  الاسوعي لاى طي م ال بادة  .2

 ال االم. إل هده  ا في ةاقبق م ال الوةول  القانونبم

 ا اهنال ضدطإ امم ه ش عد  هده ا  ةا ن بم  عط طرنق القانونبمةن بذ لرامج الاوعبم  .3

 م  مؤستا  الاهلم.

 
 )كلية الطب( الالكتروني وحدة التصحيح  .15.2.1.1

هطي م اافم  دراه  الا اسبم  لي  answer sheet(     OMRم ال )  اثمااانب اق  هلأط   ا .1

 م ادلم ال  ادة هاصا ا ا  طي م الا اسا  ال يبا .

ال ود  اافم  م  اثمااانبقاعا   لي  مالدباانبالكنا ة   .2 ااالم  هةا بق  هاثلاكاو   اثمااانيلياااا 

 لالا يبدا  ادناه .

 .  اثمااانيه ظ ال ود  .3

 اثعي  ههتو الدراةو .  إل مط اثس    اثمااانيااالم ال ود  .4

 م لالقيا الرةاص هصرا م  الدراعاة عاو متح الاهائر . اثمااانبفي الو  م   الإاالم .5

 عاو متح الاهائر .  لالقيا الجا  م  مرعاة اثمااانيااالم اثسا هال ود  .6

 اللسا ث ناا  الصح .  نلأاافم  اثسئيم  طع الإاالم .7

ال ود   .8 ل ب بم ااالم  الاوضباي  ال انو  اثماا  اثمااانيم ا اة  لايفي   أنل   مرهيم     

 هاهث اللسأ .  

  Answer Sheet(  OMRم ال ) اثمااانب اق هةصابح الأ .9

 .  اافم  اق لج ا  الت نرهمتح الأ  .10

 ل   طالو . اافم ماثمااانبةا بق ال ودا   .11

نابجم ا     فيالذي نؤثر  ا   اق ااميم في هالم اسالااو السالو الا ر اثلبض  هةا بق الأ .12

 سؤال .

طي م الا اسا    لهدراه  الا اسبم ا طي م م ادلم ال  ادة  الهض  اود ل   طالو سواء ل .13

 ال يبا .

 ت نر .للج ا  ا  Key answerمتح ال  .14

 ل   متؤهل ههاة ندسبم . اافم ط   الاقا نر هة يبا الدلراا   .15

 ةقا نر  اهصائبم لدرض عرض ا عي  لجنم التان ومارنم . إعااد .16

 .   ( CDط   الناائج ااميم ل   مادة ه  با )  ا د ( م  نتلم ال ارهنبم ) سوفت  .17

 )كلية الزراعة(وحدة المحطات الحقلية الزراعية  .16.2.1.1

م    .1 )الا اسا  الانتبق  الرال م  ليدراه   الالرج  م ا ن   ةن بذ  في  هالسالو  الد ر  

 ادب  ا .  ال يدبم الأ تاولبم( هالأ
  – مااتابر    –الانتبق م  الد ر  هالسالو في ةن بذ لاوث طي م الا اسا  ال يبا )دليوو   .2

 دااو اه ( 
ال يدبم لا بئم هةس بق ال اوث اللاةم لالاا نتبط ثغراض الار بم    الأ تاو الانتبق م    .3

 هالاقببا ال يدي .
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ال يدي    الدباانيال يدبم ليسا ادة مط ةس بق الدادة النظرنم في الوا      الأ تاوالانتبق م    .4

 لبم هال يبا .ه)الاق ( ليا اسا  الأ
ل ا    .5 ثهقا  الالرج  لاوث  هةوةبا   ناائج  مط  لايف إاثسا ادة  الدناس م  الايول  نجاد 

 الاي ةواال القساق الك اعي .  الد  ي
  امم م ا ن  ةس بقبم ةلاو التوق . إالانتبق م  الدؤستا  الا ومبم ل .6
 امم ده ا  ةا ن بم مالصصم  إال يدبم ل ا    الأ تاوالانتبق م  ههاة الا يبا الدتادر ه .7

 ليسا ادة مط ةس بق الدادة النظرنم لا نولوابا الك اعم الاانثم . 
 ليسي م هال اهثبط .ادب  ا ةنظبا هةوثبق الاجا ب ال يدبم  .8
 

 

 الإدارية الشعب والوحدات الإدارية المرتبطة بمعاون العميد للشؤون  .2.1
 الشعب المرتبطة بمعاون العميد للشؤون الإدارية والوحدات المنفردة منها: .1.2.1

 وينفرد منها :  القانونيةالشعبـــــة  .1.1.2.1

 القانونية وحدة الاستشارات   .1.1.1.2.1

 .  قوانبطال رهعا ةا بق م ا ةا بق ميف الااقبق اثدا ي ا ي قانونالااء الرلي ال

 

 دعاوى وحدة الحقوق وال .2.1.1.2.1

 . تنفيذ توصيات التحقيق الاداري،  دعاوىقامة إ ا   يبمماال م هقوق  ال
 

 وتنفرد منها :  شعبة الموارد البشرية .2.1.2.1

 وحدة الملاك  .1.2.1.2.1

الدنات بط هةصنب  ا الوظب ي هفق ال  ادة   لبانا   اااهلهةنظبا    إعاادة ن   ذه الوهاة ل .1

ه هالا ام  ال   نوانالهالالصص  م اة   عي   لاو ن  ا  الااام  هةقانر    د  االوظب ي 

 هةاانا الد دول ال  يي هال واغر.    بانا هةأشبر الادبرا  الاي ةسرل عي   ذه ال

الأ  هامرالأ  إةاا  .2 ةاه   ل ا  لالدنات بط  اللاةم  )الا   هامرالإدا نم  ا ب الجام بم  بط 

اثاا ا  لاهن  اةو ا امر اليقو ال يدي هملصصاةل ا امر الار بم ال يدبم هملصصاة ا  

 اا ة الد بط الدا رغ ا ااا ة اللدة سنوا ...الخ(. إا 

الد  ا هة  بي  الجام م ههتو   اثدا نم لنق  الاا نتببط هالدوظ بط لبط  لهامر  إةاا  .3

 الصيهبا  الدلولم.

ةر    لهامر  إةاا  اء الا يبف هالا يبف لدتؤهلي ال  و هالوهاا  ا  لن  لهامر  إةاا  .4

ا   الدتائبم  الا اسا   عي    لهامر  إةاا  هاةو  الاث بت  ه را ا   ال در  ةث بت   را   

ا   الاائا  هالاقانرا    إةاا الديك  ال  ر  ه او  ال  ادة  منح    لهامر  إةاا منح  او 

ا    لهامر  إةاا ا  اافم  واع ا  أن لالدلصصا    الااصيبم  ااا ا     لهامر  إةاا اثن ادا  

ا    لهامرال سيم الصب بم ه   إةاا  الا يبف الصب ي ل ا اسااصال موافقم  ئاسم الجام م 

اثاا ا  الدرضبم هااا ا  ال جك    لهامر  إةاا اثاا ا  اثعابادنم لراةو ةاو ا    لهامر

 إةاا  امر ااا ا  اثمومم ه    الوض  هل اه ا    إةاا التنونم ا     يها الصاي ا ال

   اك هالد اشرة. نالأ لهامرالدناتو ا  قساقلنامر اثساقالم عنا 

الاهائر اثمنبم ههتو   الاأنباااو    إةاا  .5 لاساثناء  الااصيبم هاللا ابم  الج ا   لدلايف 

 الصيهبا .
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ال  إعااد .6 هةدببر  ال  ادة  هاهاتاب  الارفب ا   اللامم      ناهنطمااضر  هاضافم  الوظب بم 

 اافم . واع اأنل

  ا .لنالوهاة  لعدالنجا لإالي مم اافم الدلاط ا  لالقباو  .7

 
 وحدة التقاعد .2.2.1.2.1

 .   ماال م لعدا  الدنات بط اساناداً لقرا  ةث بت ال در اللاص ل   من ا .1

 أن الاقاعا م  لب  عي   هالمي للإقانونااهل لالدنات بط الذنط نقارلون مط اادال التط ال  إعااد .2

 هالمالي مم للإ  القانونبم ا الوظب بم هالاأاا مط ةوفر ال رهط  عناهننش اداة ا هد ااة ا ه

 الاقاعا الدوها.  قانونالاقاعا هذلف هفقاً ل عي 

للإ  هامرالأ  إةاا  .3 اللامم     اكن الأ  لهامرالاقاعا ه  إل   هالمالإدا نم  دفار  ةنظبا  ثا  همط 

الداال   الدناتو  صامم  ة اةب   اام   عي   الاقاعا   إل الد اد   هم اةام  بأة  الاقاعا 

 لالصبص الراةو الاقاعاي لل. 

الج ا    هامرالأ  إةاا  .4 موافقم  هصول  ل ا  الدنات بط  صامم  لادانا  اللاةم  الإدا نم 

   النافذة فضيً عط امر ةر بط القبا ليداوفبط. قوانبطالدلاصم هفقاً لي

 
 وحدة الملفات والارشفة الالكترونية  .3.2.1.2.1

هال .1 هال او  الوثائق  اافم  ال يبم     بانا ل ش م هه ظ  منات ي  الرةبا  هالاي ةلص  هتاب 

 .الدارااا مط اثاا ا  

 .ل يبمصا ج ا إل ةا بق اثضالبر ال لصبم عط النق   .2

 اسادا ا  ةيف اثضالبر.  م ءلبا  الدسيولم ل دي ا / ه فا ال  و هالوهاا  اثصرى لالأ .3

 
 ةوالوارد ةوحدة الصادر  .4.2.1.2.1

ةتجب  ال او الصاد ة في سج  الصاد  هةتجب  ال او الوا دة في سج  الوا د همنا ا   .1

  .الو هد لهل  اماً ةتيتيبم هفقاً لاا نخ الصاه  

هماال ال داص  هصا ج الا  ب  هاثها اظ لنتلم ه  بم   ال يبم  ةو ن  ال رنا عي  م اة  .2

 . منل هةصنب ل هل ش ال هفقاً لدواضب  ال اك

 . ل ش م ال او الصاد ة هالوا دة إل ارهنباً  .3

 
 وحدة البصمة الالكترونية والهويات   .5.2.1.2.1

ه .1 هضو   مواعبا  لاوثبق  اللاص  الإل ارهنبم  ال صدم  نظاو  الدوظ بط لنة دب   صرا  

   .ال  وفا  اللاةم لذلف  إةاا ه

 .  ال ونا  ليدنات بط إةاا  .2

منح ملايف الإاا ا  ليدنات بط )اثعابادنم هالدرضبم هالكمنبم هغبر ا...( هال د  عي   .3

 النافذة. قوانبطالةا بق مسالقا ا لي رهط الاي نصت عيب ا 

 

 شعبة الشؤون المالية وتنفرد منها : .3.1.2.1

 وحدة الموازنة .1.3.1.2.1

 .  ةؤنا ةوفر الالصبص الدالي عط ا  هالم لدرض الصر  هفق ة ون ا  الدوا نم ال امم لياهلم
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 وحدة الرواتب .2.3.1.2.1

 هاةو موظ ي الاهلم   انوناهاتاب هةر   هاةو هملصصا   الدنات بط في الا  ب  هفق 

 . هالضوالي الدياقم لل

 
 وحدة السجلات والحسابات .3.3.1.2.1

 . ةث بت ال ديبا  الدالبم في التجي  الدااس بم

 ة الصندوق امانوحدة  .4.3.1.2.1

 . لاثنرادا  هاثساقساعا  هفق الا يبدا  هالضوالي الد الغ اللاةم ة تيا

 وحدة التجهيزات .5.3.1.2.1

 الاي ةا شراؤ الاثثاث هاثا كة هالقرطاسبم  ي يبمهال  و هالوهاا  الاال م ل الأ تاوةج بك 

 . مط     لجنم الد ارنا 

 

 منها :الخدمات وتنفرد شعبة   .4.1.2.1

 وحدة الاليات  .1.4.1.2.1

 اا كنا ا. ضدانهادب  ا ماال م ة دب  اثلبا   .1

الاي ةصب  ا ادا اافم  متؤهلم عط التبا ا  داص  هصا ج ال يبم هعط اداما ا هةصيبح  اثعسال   .2

 لالو ود . ن ون ضدط متؤهلباة ا اثدامم الاه نم ليا ط هالاكهد 

ا ا  ال  برة اللاةم لنق  الدوظ بط م  مراعاة ةس بق التيمم في الا دب  الوانق  لرنا ال يبم ه  .3

 هاثلاكاو لالا يبدا  الدره نم.

ال  إعااد  .4 د بقم هول  لتجي   اثها اظ  م   اثلبا   هالم  عط  ده نم  هاثةيها    صبانمةقا نر 

 . هعاد ساعا  الا دب  هاسا يك الو ود

 

 الوحدة الزراعية .2.4.1.2.1

 ادب ا .اش ال ا لهةا ب  الااائق  ةبانم .1

 .  اظاو ههتو الااامأن ةوفبر مباه التقي ه ي الدك هعا  ل .2

 . ةن بذ هدي  الا جبر هتو الدوسا .3

 . ماال م ندو الدك هعا  الجاناة م  سقب ا الدناظا .4

 .  هتو الدواسا هالااام  بدباهيةكهنا الااائق لالتداد ال ضوي هال .5

 . واعل لرش الد با اللاصأنم افام الا را  هالند  ل .6

 .  ص الثب  هةرةب ل م   ش سداد البو نا .7

 .  ةنظبف الااائق ل    نومي ه ف  ملي ا  الدك هعا  )الو ق البالة ( ه ف  اثدغال .8

 
 صيانة وحدة ال .3.4.1.2.1

 ا ة ل    عاو. نلأالاأسبتا  ال  رلائبم ها ةبانم .1

 الاأسبتا  الدائبم.  ةبانم .2

 ا . ن االدداس  الصابم هالتل ةبانم .3
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 منظومم ال واةف الااصيبم. ةبانم .4

 ارنبت. نمنظومم الأ ةبانم .5

 منظومم ال امبرا .  ةبانم .6

 لا كة الا رنا. ةبانم .7

 منظوما  الصو  هةنظبد ا داص  القاعا  الا اسبم. ةبانم .8

 ش  ا  داص  ملا را  الااس ا .  ةبانم .9

 مضلا  الداء همنظوما  الرش.  ةبانم .10

 هة دب  الدولاا  ال  رلائبم.  ةبانم .11

 الآلواب الل  بم ل    عاو. ةبانم .12

 صسوط الصر  الصاي.  ةبانمشرا  عي  إ .13

 الاأ ب  هاثعدا  في ال يبم. لعدالماال م ةن بذ  .14

 
 وحدة الاتصالات .4.4.1.2.1

لاأمبط اثةصاث  الااصيبم لبط منات ي ال يبم هلاثةصاث  صا ج ال يبم م  ة اا ههاة اثةصاث   

 الج ا  ذا  ال ي م.

 
 وحدة النظافة .5.4.1.2.1

 .موظ ي عدال اللاما  هاثشرا  عي  عدي ا ههاا اة ا البومبم  لعدالماال م  -1

 . ا اء مط الدااضرا نةنظبف القاعا  الا اسبم هالدلا را  ل ا الأ -2

ال اولبم هةنظب  ا  -3 الدتب  هالد قدا   السي م هالسال ا  لدتاهبق  ةنظبف هةكهنا هداما  

 . نومبا

ةي بم نااء السي ا  لدنات ي ال يبم اافم لي تاو هالوهاا  ال يدبم هاثدا نم فبدا نلص نق    -4

 .  هةج بك اثاث همتايكما  ملاي م ل ا الدوافقا  اثةولبم

م  ة قا ةصرنف الدباه في الدرا نو هةيهبا ا لس وعبا هل ا ةنظبف سسوح ال نانا  اافم   -5

 . سقوط اثمسا  ه  ي ا

 .  ةنظبف غر  الأساةذة هالدوظ بط نومبا -6

 . ةنظبف الاداما  في ال يبم اافم نومبا م  هض  متاهبق الدتب  -7

ساعا  ال د  هاد  ا    ا اءلنال يدبل هالإدا نم نومبا ل ا    الأ تاواد  الن انا  مط الوهاا  ه -8

 .صاةم مصن م )ه  بم ا  ااجا فضي  ط او( لدرض ة بئا ا ثصراا ا ة اها  هاهنا في  

 . ة قا هةنظبف الدتاها  الدارهال لجوا  ال نانا  ةجن ا لاصول هوادث طا ئم -9

 . في ماال م الواا ا  هال د  البومي لأنم  ههاة الصب ا اهنةقانا الدتاعاة هال -10

 . ةنظبف مجا ي الاصرنف هماال ا ا لس وعبا -11

 

 وحدة الدفاع المدني  .6.4.1.2.1

في ال يبم  ادب  ا  هالدرافق    د انيال   لن ةاضدط  ذه الدتؤهلبم الاأاا مط  :  الو انم مط الارائق  .1

الإط اء هالاا نو عي   ا هةوفبر م اا   الاصانظدم إط اء الارائق هال  ف عط  أنمج كه ل

 . اسالاام ا
التيمم  .2 في :  الاا نو عي   الاصر   ليسيب هالدوظ بط هول اب بم  ةا ن بم  ةقانا ده ا  

 . ا ن اهاث  السو ائا مث  الارائق هالكث ل هال بض
ةاضدط  ذه الدتؤهلبم اثساجالم الترن م هال  الم لااث  السوا ئا :  اثساجالم ليسوا ئ  .3

 . هالدوظ بط  ممث  الارائق هالاوادثا هةقانا الدتاعاة الي مل ليسي
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 ا ةاوافق م  لنهالدرافق في ال يبم لياأاا مط  د انياراء ة ابش ده ي ليإ: الا ابش هالدرا  م  .4

 . م انبر التيمل هالادانم مط الارائق
اثساجالم   ضدانمث  الافاق الداني هال رطم هالسوا ئ الس بم ل: م  الج ا  الد نبم  ا اهنال .5

 . ال  الم لااث  السوا ئ
 ا ة د  لن  ضدانه  الاصانا كة ال  ف عط  لمث  مسافئ الارنق ه:  ةوفبر م اا  التيمم .6

 . ل    ةابح

 الوحدات الإدارية المرتبطة بمعاون العميد للشؤون الادارية .2.2.1

 العميد للشؤون الادارية معاونمكتب  .1.2.2.1

لا .1 اللاص  الجاهل  لالتبا    عداللأةنظبا  اللاةم  هالدواعبا  ال دبا    م اهنهاثااداعا  

 هاثشرا  عي  ةرةبو اليقاءا  الرسدبم .

م    .2 هعقا   الأ تاوالانتبق  اثدا نم  القرا ا   ةن بذ  هماال م  هالدالبم  اثدا نم  هالج ا  

 اثااداعا  اللاةم لال يبم .

 ه ظ الدي ا  هالتجي  هالد يوما  اثدا نم هالدالبم الرسدبم .  .2

 الج ا  الد نبم .  إل اساق ال الكها  هالدراا بط هةواب  ا  .3

 الرد عي  الد الدا  ال اة بم هةاوني ا هةنتبق اثةصاث  الااصيبم .  .4

 لاناة اثااداعا  هةوثبق ناائج ا هماال م ةن بذ القرا ا  الدن ثقم عن ا .   إعااد .5

 الدرسي  هالد امي  الرسدبم .لدا ة .6

هالانتبق   .7 م او  الاواة   لبط  الوسبي  لاه   االقباو  ال  و   م اهناثدا ي  هلقبم  ال دبا 

 تبالبم ال د  .لن ضدانالوهاا  اثدا نم له

  سم البومبم .  نماال م الأ .8

 

 وحدة الاعمار والمشاريع  .2.2.2.1

هاللامبم   ائبمنالتيمم ال امم ل ا مط الناهبم الد دا نم هالأ ضدانالداال م الاه نم ليلنبم ل .1

 في ال يبا  . صبانملالانتبق م  ش  م ال

الانتبق الااو م   ئاسم الجام م /  تا اثعدا  هالد ا ن  ثدامم ةيهبم اثلنبم مط هبك   .2

 هالاأ ب  اافم .  صبانماللاةم لال عداللأا

 طيو الد و ة ال نبم مط  تا اثعدا  هالد ا ن  عنا الااام الب ا .  .3

 صبانمضدط هاهد عد  ال صبانملنبم هال لإاللاةم لاا ب  ا عداللأال دبا  ل اااهل إعااد .4

ناا ةا بق ال  وفا  ال ناسبم مط   لنم ههتو السا م ال  رنم عي  منآهالان بذ لصبدم عد  

  تا اثعدا  هالد ا ن  .  لان

 . الاأ ب  في ال يبم عداللأ اتياالان بذ هال لجانة  ب   .5

ههتو السا م اثساب البم لددثيي الوهاة  ممانآةن بذ  عداللأاتيا الان بذ هال لجانة  ب   .6

 ههتو الا يبدا  النافذة .

 عطالدراكنم الصاد ة  اتيباالان بذ هال لعدالااهل ال دبا  ه إعااد  لجاناثشاراك في  .7

    ئاسم الجام م /  تا اثعدا  هالد ا ن  ههتو نوعبم ال د  .

 

 وحدة العقود الحكومية .3.2.2.1

 .  ادب  ا هةا بق ال قود إعااد .1

 الدكاناا  . هإ ساءالد نبم  الأ تاواالم إال او الرسدبم ه إعااد .2

 ي الدا يق لال قود الد رمم .قانون الرلي ال أنلب .3
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 الي مم في هالم اصيل الدا ا ا لالاكاماةل الا ا انم. القانونبمةلاذ اثاراءا  إ .4

 .  هالمةاا الإ لنهةنظبا ال قود اللاةم لالدوا   الاال م ليا  ب  ل ا  إعااد .5

 دقامي عي  الدوا   . ل  لان مط ادب  ا وثائق الدقامم لياا مط ةام الصاه أالا .6

 اثدا نم اللاةم لداال م ةن بذ فقرا  ال قود .  هامرالأ إةاا  .7

 موال الاهلم الدنقولم هغبر الدنقولملةثدبط هةقانر هلب  هانجا   لجان إةاا ة  ب  ه .8

 اللاةم لرئاسم الجام م.

   عط الدكاناا  ال ينبم في الصاف الرسدبم  .   ناثعلأ .9

 

 التعليم  مجانيةوحدة  .4.2.2.1

 .  الأ تاوالرفو  هتو  ةرةبو ال او الدن جبم  عي  .1

 –الدااتابر  – ولبم  هالا اسا  ال يبا ) الاليوهةو ن  ال او عي  طي م الدراه  الأ .2

 الاااو اه ( هاسارااع ا في ن انم ال او الا اسي .

ةنظبا لسا ا  ةتيبا ال او اللاةم ل   طالو هه ظ ا في ميف صاص ههتو الدراه   .3

 الدتائي ( . –هالاهاو )الص اهي 

 الناائج . ةتيباعد  لراءة الذمم  لي او الدن جبم ل ا ن انم ال او الا اسي لدرض  .4

 الاال م . لهعد  غراما  عط ال او الد قودة  .5

 عد   وائا لال او الددك م لدرض ةجيبا ا . .6

 ال او .  إعااد امم الجرد التنوي لد رفم إ .7

 

 لعلمية ا الشعب والوحدات الإدارية المرتبطة بمعاون العميد للشؤون  .3.1
 والوحدات المنفردة منها: العلميةالشعب المرتبطة بمعاون العميد للشؤون  .1.3.1

 شعبة شؤون الدراسات العليا وتنفرد منها :  .1.1.3.1

 وحدة القبول والتسجيل .1.1.1.3.1

 المعنية لتحديد المدخلات المخصصة لكل دراسة مفتوحة.  الأقسامالكتاب على إعمام  .1

شعبة شؤون    عنيتم رفع عدد المقاعد والخلفيات العلمية لكل اختصاص بكتاب رسمي صادر   .2

 رئاسة الجامعة.  إلى طلبة الدراسات العليا 

من    نعلأإيتم   .3 والقبول  بالتقديم  الخاصة  بكتاب رسمي    لدنالضوابط    الأقسام   إلىالوزراة 

 العلمية والشعب والوحدات في الكلية. 

تقوم الكلية بتشكيل لجنة مركزية للتقديم والقبول لغرض استقبال الطلبة المتقدمين للدراسات   .4

مع   العالي    تسليمالعليا  )الدبلوم  العليا  للدراسات  المتقدمات  ملفات  الماجستير  ،  وتدقيق 

 ,الدكتوراه( 

ب  .5 العليا  الدراسات  طلبة  شؤون  شعبة  المتقدمين    إدخالتقوم  الخاص    إلىدرجات  البرنامج 

 بالقبول. 

 البرنامج الخاص بالقبول .  إلىنتيجة المقابلة  إدخالتقوم شعبة شؤون طلبة الدراسات العليا ب  .6

 .  علام الجامعة بنتيجة الاعتراض بكتاب رسمي موجه من رئاسة الجامعةإيتم  .7

مر الجامعي الخاص بقبول الطلبة يتم فرز ملفات المتقدمين المقبولين وترتيبها  لأبعد صدور ا .8

 . وسنة القبول   الأقسامحسب 

 الدكتوراه(.  ، الماجستير   ،  الهويات الكترونيا ) الدبلوم العالي  إعداديتم  .9



 

26 

 الدراسية للطلبة الموظفين.  الإجازةمتابعة جلب  .10

 اسبوعين واحلال البديل عند عدم المباشرة.  مدة متابعة مباشرة الطلبة خلال  .11

 في حالة وجود طلبات لتأجيل الدراسة . الدراسات العليا متابعة تأجيل طلبة  .12

النفقة   .13 قناة  المقبولين على  العليا  الدراسات  بالنسبة لطلبة  الخاصة  النفقة  تسديد مبالغ  متابعة 

 . الخاصة

 وحدة تدقيق الوثائق والسجلات .2.1.1.3.1

لي م يومم ةلص السالو ل ا ةلرال م  الد يوما  الداهنم في   لهةا بق الا اا  هالاقانرا  

 . الوثائق هالجاا نا 

 
 الوثائق وصحة الصدور  إصداروحدة  .3.1.1.3.1

 اللرنجبط. لان ناا م ء اسادا ة صاةم لياقانا عي  هثائق ةلرج مط  .1

مر الجام ي اللاص لالالرج هنتلم مط اوا  الت ر هنتلم مط هاا ا  لأنتلم مط ا  إ فاق .2

 ةو . إل  يبكنم اضافم ناثطرههم لاليدم ال رلبم هاليدم الأ لهالرسالم 

 الدا ق.  لان ةا بق الوثبقم مط  .3

 القتا الد ني.  لان ةا بق الوثبقم مط  .4

 ط اعم الوثبقم ل    ن ائي. .5

 الا اسا  ال يبا. ةو ب  ا مط     ش  م شؤهن  .6

 مقر  الا اسا  ال يبا ه ئبة القتا الد ني. لان ةو ب  ا مط  .7

 ال دبا لي ؤهن ال يدبم هالا اسا  ال يبا هال دبا. م اهن لان ةو ب  ا مط  .8

 ش  م الاصانقا  في الجام م . إل اااب ةصانق  إعااد .9

ل ا ه هد الوثبقم مط الاصانقا  في الجام م ةا ظ في ش  م شؤهن طي م الا اسا  ال يبا  .10

   اللرنجبط. لانمط  ةتيد الابط 

 وحدة الملفات والتوثيق الالكتروني  .4.1.1.3.1

 اثل ارهنبم.  دا ةال د  عي  ةس بق لرنامج الأ .1

الدناتو الدق ول د اسا  عيبا   لهاسااااث ميف صاص لالسالو الدق ول ليا اسم في ايبانا   .2

 إل  دااو اه( مط صا ج ال يبم هه ظ لي اااب نلص السالو ناا ه هده    ا   مااتابرا    )دليوو

 ال   م.  

اللاص لالسي م ال ارهنباً هه ظل لديف صاص عي  الااسوب اللاص في    ناا ل ش م  الديف  .3

 ال   م.

 شعبة الدراسات والتخطيط وتنفرد منها : .2.1.3.1

 حصاء لإوحدة ا .1.2.1.3.1

هصاء الجام ي لياا نتببط هالدوظ بط هالدااضرنط ال را ببط هال رب هطي م لإ ا إعااد .1

 لبم هال يبا هالسي م اللرنجبط ل   عاو د اسي . هالا اسا  الأ

 لتنم مالبم منا بم  .  دا ةةقرنر الأ إعااد .2

 الاقرنر اثهصائي التنوي ل   عاو د اسي .  إعااد .3
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 والمعلوماتية بياناتوحدة ال .2.2.1.3.1

الجام بم  هامرالأ إل )لالاا نتببط هالدوظ بط( هةاانث ا هاساناداً  لبانا  اعاة   إعااد .1

 اثدا نم . هامرلأله

 الن اط ال صيي .  إعااد .2

الأ .3 الا سا   طي م  م دم  الدوظ بط هةت ب   اهصائبا   نلص  فبدا  هال اهثبط  هال يبا  لبم 

 هالاا نتببط .

 اتاب ا  مط الاا نتببط هالدوظ بط في ة  بي  الجام م.لنةاانا ا م  .4

 هةولبا الاقا نر.   بانا ةايب  ال .5

 منظدم ةاناسو م  ماسي ا  ال د  . لبانا لناء  اعاة  .6

 
 وحدة التخطيط  .3.2.1.3.1

اافم  إعااد .1 الجام م  لا  بي   الانظبدبم  اللاةم    هامرلأا  إةاا ه  ا   ال باا   الجام بم 

 لاثسااااثا  اثدا نم هال يدبم هال اثبم .

هاسااااث الدلا را  هالو ش الا يبدبم   ا    باا  الدلا را  لا  بي  الجام م اافم  إعااد .2

 هالقاعا  الذابم هملا ر الدااااة .

لتا    إعااد .3 ال  رنم  ليدوا د  التنونم  اافم  هااللسم  الجام م  ة  بي   نق    عط طرنقاا  

 عادة ة ببط .إهةنتبو هة ببط ه

اللسي التنونم هالنصف سنونم الي مم لان بذ لرامج اثساراةبجبم ه ماال م ن اطاة ا   إعااد .4

 ه ةن بذ ا هةقوند ا عي  ناو ده ي .

 اا  الاندبم الدتااامم الت  م ع ر لا  بي  الجام م لهماال م اللسي اللاةم لان بذ    إعااد .5

 اافم. 

 

 بمعاون العميد للشؤون العلمية: الوحدات الإدارية المرتبطة .2.3.1

 مكتب معاون العميد للشؤون العلمية والدراسات العليا   .1.2.3.1

 ماال م ال رنا اللاص ل ؤهن طي م الا اسا  ال يبا الوا د مط م او التبا ال دبا .  .1

 ماال م ال رنا اللاص ل ؤهن طي م الا اسا  ال يبا الوا د مط  ئاسم الجام م .  .2

 ةنظبا الدقالي  اللاةم لالسي م الدا يقم لسي اة ا هالدتا دم في ه  الد  ي  الدا يقم ل ا.  .3

 ماال م هةن بذ الجااهل اثمااانبم ليمااانا  ال صيبم هالن ائبم هإعلأن ا . .4

 ماال م ةنظبا منا  ا  طي م الا اسا  ال يبا .  .5

الأهامر  .6 هإةاا   ال يبا  الا اسا   لسي م  اللاةم  الادب ا   هلهامر  اثاا ا   طي ا   ماال م 

 الد نبم هإعلأن ا .

ماال م الأمو  الدا يقم لدوظ ي ش  م الا اسا  هالالسبي هش  م شؤهن طي م الا اسا  ال يبا   .7

هههاة ال ؤهن ال يدبم هههاة ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم هههاة هقوق اثنتان هههاة الا يبا  

 الدتادر .

 ماال م الأهامر الصاد ة عط ال  و هالوهاا  لن ا هةن بذ ا .   .8

 
 العلميةوحدة الشؤون  .2.2.3.1

الخطة، التعديل    إلى تتضمن ) اقرار الخطة، الاضافة    :كليات خطة البحث العلمي بالنسبة لل .1
 .جاز(نالالغاء ومتابعة الأ أو
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الجزئي: .2 والتفرغ  الدراسية  الاجازات  )    خطة  تدقيق    إعدادتتضمن  المتقدمين    بيانات الخطة، 
الاجازات الدراسية فضلًا عن التمديدات وكل ما يتعلق    أوامرو   ممانعة والترشيح ومنح عدم ال

 .بالموضوع(
تتضمن ) ترويج معاملة تأليف الكتب المنهجية والمساعدة    تأليف الكتب والترجمة والتعضيد:  .3

 .والمصدر العلمي والمترجمة ( 
البحوث:  .4 تفرغ  التفرغ ليوم واحد لاغراض التدريس واجراء  بـ)  تدريسيي    يتضمن كل مايتعلق 

الجامعة داخل وخارج الجامعة لاجراء البحوث والتدريس، تفرغ التدريسي من خارج الجامعة،  
 ( واستكمال المعاملات.تعاون التفرغ وفق آلية ال 

 .الجامعة(  إلى يتضمن) تدقيق معاملات الاساتذة ورفعها  الاستاذ المتمرس: .5
الاختراع:  .6 ورفع   براءات  للتدريسيين  الممنوحة  الاختراع  براءات  معاملات  متابعة   ( تتضمن 

 .الجامعة لغرض التوثيق(  إلى البراءات 
خطة المؤتمرات والندوات  وورش العمل،    إعدادالمؤتمرات والندوات وورش العمل: تتضمن )   .7

شطة المعنية، رفع  نمتابعة الخطة ، متابعة النشاطات خارج الخطة ، تسهيل مهمة حضور الأ
 .موقع ندوتي( إلى شطة نالتوصيات الخاصة بالأ

لية والعليا،  و تتضمن متابعة موضوع المناهج الدراسية )المناهج الدراسية الأ  المناهج الدراسية:  .8
للدراسة   لمناهج   ، بها  الجامعة  واعلاه  المناهج  على  والتعديل  والحذف  دراسية  مواد  اضافة 

 الجامعة. إلىالمستحدثة( ورفع المناهج 
تتضمن ) عقد اتفاقيات التوأمة بين كليات جامعتنا   العلمي:  تعاون اتفاقيات التوأمة واتفاقيات ال  .9

ال اتفاقيات  عقد  الاهلية،  الكليات  الاخرى( وارسال    تعاون مع  والوزارات  جامعتنا  بين  العلمي 
ال  إلىاتفاقية التوأمة     إلى العلمي    تعاون الجامعة لتدقيقها فضلًا على ارسال مسودة اتفاقيات 

 قسم الشؤون العلمية لتدقيق بنودها واستحصال موافقة الوزارة عليها قبل التوقيع.
كافة التوثيقات الخاصة بالبحوث المنشورة ليتم    إرفاقيكون التقديم الكترونيا مع  :  آلية التكريم  .10

آلية منح كتب الشكر والتقدير للتدريسيين والباحثين الناشرين والمقيمين بحوث    تدقيق  وتنفيذ
في المجلات والمؤتمرات العلمية من قبل الجامعة ومنح ) منح الشكر والتقدير للباحثين،  

 .المقيمين( 
تتضمن رفع البحوث المراد تسويقها عبر منصة البحوث التطبيقية  :  تسويق النتاجات العلمية   .11

الجامعة  وحسب    إلى رفعها    عن طريقباقي الوزارات    إلى فضلًا عن تسويق النتاجات العلمية  
 السياقات المتبعة.

 الجامعة.  إلى الدراسات المجتمعية  إعدادرفع كل ما يتعلق ب  .12
اعتمادها    أجلالجامعة من    إلى رفع كل مايتعلق بطلب اعتماد مجلات عالمية لغرض النشر   .13

 في مجلس الجامعة.
 مهمة التدريسيين فيما يتعلق بالشؤون العلمية واستحصال الموافقات اللازمة للموضوع. تسهيل   .14

 
 وحدة التأهيل والتوظيف .3.2.3.1

الا  إعااد .1 لالانتبق م  ش  م  الجام م ةتا ا   إهةن بذ ه ش عد    ب  هالاوظبف في  ئاسم 

الأ الدرهيم  ها شاد ا  هطي م  ةواب  ا  لدرض  فب ا   إل ل   الاي   يوا  اثصاصاةا   ا دبم 

 الو ش . إنجا  سال ةقا نر ل ا إه
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هةن بذ اللسي التنونم لد ا ض الوظائف هالناها  همياقبا  اللرنجبط ه)نوو الاصدبا    إعااد .2

 ال   م . إل  سال ا إ صاص لال يبا  ال يدبم( ه

)السي م    إعااد .3 هةوظبف  لاأ ب   اللاةم  ال د   هه ش  لياه ا   التنونم  اللسي  هةن بذ 

ش  م الاا ب  هالاوظبف في  ئاسم الجام م لدرض الدصاد ل    إل  سال ا  إهاللرنجبط( لي يبم ه

 امم ه ش ال د  الاأ بيبم لوا   ه شاي عد  ش رنا ا  ه شم ماة ا إعيب ا م  الاأابا عي   

ابف ةتوق    ا   الو تلدا ةا مقاليم عد     ا    ( لناو ةلاص لالد ا ا  الناعدم )التبرة الذاةبم5)

لرامج ةا ن بم   إعاادهاى شراا  القساق اللاص ( اون ا ه شم اساسبم م   إن تف هاساضافم  

   ل  في) ه ش عد  هده ا  ( في الدواضب  ال امم هالالصصبم هلوا   ن اطبط ش رنا  

ةقانر ليسي م هاللرنجبط هلالانتبق م  الج ا  ذا  ال ي م )مؤستا  القساق ال او هاللاص(  

 مط شراا  القساق اللاص .  لههن ون الدااضرنط مط الا  بي  

لي يبم ل ا     الأ تاوالانتبق م    .4 السي م هاللرنجبط    لبانا هة ونو  اعاة    إعااد الاال م  عط 

 هة يبف عضو ا ة اط في ا   تا لانتبق ال د  م  ههاة الاأ ب  هالاوظبف .

ناا الانتبق  لن د بقم ه شاميم عط اللرنجبط هالسي م الذنط ةا ةا ن  ا عي   لبانا  اعاة  إعااد  .5

الدسيولم عط طرنق    بانا ال  أنم  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في  ئاسم الجام م ل 

اهاى فقرا  لراءة الذمم عنا الالرج هعنا طيو الاصول   ة ااسادا ة اللرنجبط هالاي    ءم 

 عي  ةأنبا ةلرج هتو اعدامنا سالقا .

نتو    نا بدت همسالقا ا م  اللسم الدوضوعم هلبلةقرنر ش ري ناضدط الاه ا  الاي    إعااد .6

 هةرف  عط طرنق الرالي اثل ارهني .نجا لإا

 لبانا  الد ارك م  شراا  همؤستا  القساق اللاص الرةبنم هلناء  اعاة    ا اهنفاق الآفاح   .7

الاا ب  ش  م  م   م ا اا ا  ناا  ل ا  ةوظبف    صاةم  لدرض  الجام م  في  ئاسم  هالاوظبف 

 صرنجي الجام م هلوا   شراابط مط شراا  القساق اللاص ش رنا .

اهصائبم   إعااد الانتبق م  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في مجال ةتونق اللرنجبط ه .8

 اللرنجبط الذنط ةا ةتونق ا في القساق اللاص . إعاادش رنم عط 

 ماال م اللرنجبط ل ا ة ببن ا في القساق اللاص هةقببا ماى اثسا ادة مط اصاصاةاة ا  .9

د اسم عط ماى مسالقم    إعاادهالج ا  ذا  ال ي م في ال يبم ل ا   الأ تاوم   ا اهنال. 10

 سوق ال د  . اااا الدنا ج الا اسبم هصسي الق ول ل

ناا الانتبق م  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في  ئاسم الجام م ل ا  اةداو ال د   . 11

   اً .لنالوا د ذار ا اافم النقاط ل
 

 وحدة التعليم المستمر .4.2.3.1

  ماادة ها سال ا لدراك اااللسم التنونم لين اطا  الاا ن بم هةنظبد ا لجاهل هلاو ب إعااد .1

 الا يبا الدتادر.

 ليد ا ابط. لالن اطا ش ادا  اثاابا  هااو الد ا ام  إةاا  .2

 ا سال الدرشابط لياه ا  الدقامم في مؤستا  الاهلم.    .3

 ةن بذ الاه ا  هالناها  هه ش ال د  الاا ن بم داص  هصا ج اللسم. .4

 . الا  بي ة بئم هةج بك القاعا  الاا ن بم في  .5

 هضو  اثااداعا  الاه نم لاه ا  الا يبا الدتادرفي مراك الا يبا الدتادرفي الجام م . .6

 ا  ة  ب .إنجا ا سال منجك الن اطا )اللسم التنونم( ن انم ا  عاو لد رفم  .7
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اعداما    عط طرنقةنظبا هةن بذ الن اطا  اثساثنائبم الدسيولم مط     مراك الا يبا الدتادر   .8

 نصا  ا الدراك. 

 

 وحدة المجلة العلمية  .5.2.3.1

الدو   اثل ارهني ليدجيم هةا بق الدي ا  هاثسادا ا  الوااو    إل ماال م ال اوث الدقامم   .1

 ا عنا ةقانا لاك ليدجيم لدرض الن ر م  ةا بق الد يوما  الدسيولم داص  ال اك مط ) إ فا 

  ا ه اندبية ا (عناهنناسداء ال اهثبط ه

 فاص نت م اثسايل لجدب  ال اوث الدقامم .  .2

الدقبدبط ل ا هذ  )اسداء ال اهثبط هاندبية ا ( هناا ا سال الا اني    إل ا سال ال اوث   .3

 ال اهك ثاراء ا عي  ال اك.  إل الدسيولم مط الدقبدبط 

 الاا بق اليدوي ل ا اادال الاقببا ال يدي  إل ا سال ال اك  .4

 ال اهك. إل هة بئم ه  م الق ول ها سال ا ال ارهنباً  إعااد .5

) ةرةب  ا هالاأاا مط ةام الد يوما  هماال م عط طرنقال اوث الدق ولم لدرهيم الن ر    إعااد .6

 الاصامبا الد اة لي اوث ( إعااد

 (.Scopus Crossref  &Clarivate &)  إل ماال م الاقانا  .7

( هانااع ا ضدط متاودق  Doiة ببط م ر    دي لجدب  ال اوث الدق ولم لين ر ) .8

(Crossref .هماال م الاقرنر ال  ري الدرس  مط   يل ) 

 ( هةاانك الد يوما  عي  الص ام الرئبتبم ليدتاودق.DOAJماال م الدتاودق الر دي ) .9

 & OASPA & Crossref & Clockssدف  اثشارااا  الدسيولم ليدتاوع ا  ) .10

DOAJ.) 

اللاةم لال اوث الدن و ة ل   عاد نصا  مط الدجيم في مو   الدجي     بانا ال إدصال .11

 اثاادندبم ال را بم.

ةدببر اثعضاء هاسااصال  لهالجام م عنا اضافم  إل  ف  اسداء اعضاء  بئا  الاارنر  .12

 الدوافقا  ل افم اثعضاء الدايببط هالاهلببط.

 المستوعبات العالمية. إلى  ماال م دصول الدجيم .13
 

 وحدة البعثات والعلاقات الثقافية   .6.2.3.1

 لهعسسسسسط ال اسسسسسو السسسسسوا دة مسسسسسط الجام سسسسسم اللاةسسسسسم لدناتسسسسس ي ال يبسسسسسم  الإاالسسسسسم .1

 الجام م.

 ةرهنج ا  ما نلص الاا نتببط فبدا نا يق لد امية ا صا ج ال راق. .2

 ةقببا اثطا نح الوا دة مط الجام ا  صا ج ال راق. .3

 اهاتاب الد ال ليسي م الااةيبط عي  ش اداة ا مط صا ج ال راق. .4

 ةقببا هم ادلم ال  ادة لياا سبط صا ج ال راق. .5

الدراسسسك هالسسسوا دة مسسسط  تسسسا ال ي سسسا  الثقافبسسسم فسسسي عسسسط ةوثبسسسق ال اسسسو الصسسساد ة  .6

 الجام م.

ةنظسسسسبا ااسسسسو اثعدامسسسسا  السسسسوا دة مسسسسط  ئاسسسسسم الجام سسسسم هااسسسسو ه ا ة الا يسسسسبا  .7

 ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم.دائرة   / ال الي هال اك ال يدي

اللاةسسسسسم لالارشسسسسسبح ليدياقبسسسسسم الثقافبسسسسسم صسسسسسا ج  ددان سسسسسمةنظسسسسسبا ااسسسسسو عسسسسساو ال .8

 ال راق.
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اثدا نسسسسسسم  هامسسسسسسرالأ إةسسسسسساا ةسسسسسسرهنج الد سسسسسسامي  هاسااصسسسسسسال الدوافقسسسسسسا  ه .9

اللاةسسسسسم لاثن سسسسسادا  ليد سسسسسا ام فسسسسسي الدسسسسسؤةدرا  هالسسسسسو ش هالنسسسسساها  صسسسسسا ج 

 ال راق.

 م  اام ا  صا ج ال راق. ا اهنلبا  الآماال م  .10

ة ا بسسسسا  الثنائبسسسسم لسسسسبط ايباةنسسسسا هال يبسسسسا  لإم اةاسسسسم الجام سسسسم لالدقارهسسسسا  هسسسسول ا .11

 الدناظرة ال الدبم.

الاا نتسسسي مسسسط هديسسسم لقسسسو اسسسسااذ متسسساعا ه اسسسسااذ عيسسس  الا سسسرغ  الدسسسيكة سسسجب  ا .12

ال يدسسسي لدسسساة سسسسنم فسسسي اام سسسا  عالدبسسسم  ةسسسبنم هةتسسس ب  هصسسسولل عيسسس    سسسول 

 مط ةيف الجام ا .

مسسسسط الجام سسسسا  هالد ا سسسسا  لهعسسسسط طرنسسسسق الجام سسسسم  عسسسسا ةلإم اةاسسسسا  اةتسسسسيبا  .13

 ال رلبم هاثان بم.

 الدلاط ا  صاةم لالاولمم لبط اام انا هالجام ا  الرةبنم. .14

ة ا بسسسسا  هةن بسسسسذ ا مسسسس  الجام سسسسا  ال رلبسسسسم  هاثان بسسسسم  فضسسسسي لإماال سسسسم عقسسسسا ا .15

 عط مذارا  الا ا ا.

 م  الدنظدا  الاهلبم.  الدؤةدرا  .16

 الناها  م  ا ا  صا ج ه ا ة الا يبا ال الي. .17

 هك منات ي ال يبا  ليد ا ام في الجوائك هالدتالقا  في صا ج ال راق. .18

النسسسسساها  ال يدبسسسسسم مسسسسس  ةاانسسسسسا  لهالسي سسسسسا  اللاةسسسسسم ل قسسسسسا الدسسسسسؤةدرا  ةتسسسسسيبا  .19

ال يسسسسف الاقرن بسسسسم هعسسسساد الدتاضسسسسافبط مسسسسط صسسسسا ج ال سسسسراق هانتسسسسباة ا  هالدوعسسسسا 

 الناهة. له قاد الدؤةدر نالدااد لأ

اسسسسراء إ لهمناسسسساى ثلقسسسساء الدااضسسسسرا   له م راسسسسانةيقسسسسي دعسسسسوة ليد سسسسا ام فسسسسي  .20

الجام سسسسا  ال رلبسسسسم  لسسسسانلكنسسسسا ة هاثطسسسسيق مسسسسط إلدسسسسرض  لهلاسسسسوث م سسسسارام 

 . ة ا بملإا أنالا اهك ل  لهة ا بم إهاثان بم هةيقي دعوة لاو ب  

ة سسسجب  هديسسسم السسساااو اه عيسسس  مواةسسسيم الا اسسسسم فسسسي مجسسسال الالصسسسص لدسسسا ل سسسا  .21

 .  باة ا ال يدبم هال اثبمأنالاااو اه لاسونر ام 

صسسسسرى صسسسسا ج ال سسسسراق لي ا سسسسم لمسسسسط  لهالدجسسسسي  هال اسسسسو مسسسسط الجام سسسسم  ةتسسسيبا .22

  سال ا ليج م الدتا باة.إه

( صسسسسا ج ال سسسسراق ه اانسسسسوةنظسسسسبا م سسسسامي  ثساضسسسسافم اثسسسسساةذة )ال سسسسرب هاث .23

 م اةام الجام م هاسااصال الدوافقا  اثةولبم للأساةذة الكائرنط.

ثشسسسسرا  الد سسسسارك مسسسس  شسسسس  م الا اسسسسسا  ال يبسسسسا ثسسسسساةذة ال يبسسسسم مسسسس  إماال سسسسم  .24

 اساةذة ال يبا  الدناظرة صا ج القسر.

 إلسسسسس منبسسسسسم لكنسسسسسا ا  الوفسسسسسود الرسسسسسسدبم لأاسااصسسسسسال الدوافقسسسسسا  اثةسسسسسولبم ها .25

 ال يبم.

ة سسسسجب  طي سسسسم الدااتسسسسابر هالسسسساااو اه  فسسسسي ال سسسسراق عيسسسس  اثسسسسسا ادة مسسسسط فسسسسرص  .26

 ال  ثا  ال اثبم.

اسسسسسساق ال طي سسسسسم الدسسسسسواد اثسسسسسساا اابم الاا سسسسسسبط صسسسسسا ج ال سسسسسراق هالسسسسسراغ بط  .27

لد ادلسسسسم شسسسس اداة ا هماسسسسال ا ا مسسسسط هبسسسسسك اسسسسسادرا  ا لالسسسساهاو مسسسسط عامسسسسسل ه 

 الجام م. إل  ا الن ائبم  اماااناة سال ناائج  إهمط ثا   مااانا ةأدنا ا اث

اسسسساق ال السي سسسم )غبسسسر الدسسسوظ بط( الااةسسسيبط عيسسس  شسسس ادا  عيبسسسا مسسسط اام سسسا   .28

دسسسسي ل سسسسي نسسسساا يدلسسسسم ه ا ة الا يسسسسبا ال سسسسالي هال اسسسسك ال لغبسسسسر ما اسسسسم ضسسسسدط 

  ا.أناماا

الاسسسسسي ا ةقبسسسسبا الأطسسسسا نح ال يدبسسسسسم  لي سسسس ادا  ال يبسسسسسا مسسسسط الجام سسسسسا  اثان بسسسسم  .29

 ةرس  مط الو ا ة/دائرة ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم.
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ن قسسسم صاةسسسم  – مالسسسم  –ل ثسسسم  –سسسسبم إةنظسسسبا ميسسسف د اسسسسي ليد ا سسسك )ااسسسا ة د  .30

اليجنسسسسم ال يبسسسسا( لدناتسسسس ي ال يبسسسسا  مسسسسط السي سسسسم الاا سسسسسبط صسسسسا ج ال سسسسراق مسسسسط  –

 ا اء من ا هعودة ا مط ال يا الاا سبط فبل.نل د اسا ا هلابط الأله

ماال سسسسم هم الجسسسسم هسسسساث  ة ببسسسسف  الد بنسسسسبط الجسسسساد مسسسسط طي سسسسم الا اسسسسسا  ال يبسسسسا  .31

 الن قم اللاةم.  لهصا ج ال راق الد ا ثبط  

 سسسسسسال الد سسسسسامي  اللاةسسسسسم لالسي سسسسسم الد ا ثسسسسسبط ليكمسسسسساث  ال اثسسسسسم صسسسسسا ج إ .32

 اراءا  الااا  ا ل ذه الكماث .إالجام م هةت ب    إل ال راق 

الداقسسسسسامبط ل رنسسسسسامج )اد س فسسسسسي ال سسسسسراق(  اانسسسسسومي سسسسسا  السي سسسسسم اث ةتسسسسسيبا .33

  اما ا داص  ال راق.إهماال م ااراءاة ا هم امي  

 
 الجامعي رشاد النفسي لإوحدة ا  .7.2.3.1

  سم اث شادنم . نهض  صسم سنونم لي رامج هالأ .1

بم ال يبم لادون  هةوفبر الدتايكما  الدادنم مبكانبم ملصصم ليوهاة مط  مبكان اراح ةاانا  إ .2

 ليقباو لالن اطا  هال  البا  الدسيولم .

ةاتبط ال ديبم الا يبدبم هن ر ثقافم الصام الن تبم لالن اطا  الدنجكة الاي  امت ل ا الوهاة   .3

 اث شادنم .

 شاد الن تي هالاوابل الارلوي في  ئاسم الجام م /متاعا  ئبة  لإ الانتبق الد اشر م  ش  م ا .4

هةرلونم   ن تبم  شلصبا   اساضافم  في  ال يدبم   لي ؤهن  طرنقالجام م  ده ا    عط  عقا 

 هناها  ةقوو ل ا الوهاة .

 عضاء ال بئم الاا نتبم هاثدا نم لدا نا يق لاااا  السي م .لأةقانا الد و ة  .5

اعضاء .6 الاا نتبم    هك  ا  ا الدااضر  لالقاءقباو  ليال بئم  هالاوابل  لإل ديبم  الن تي   شاد 

 الارلوي ليسي م .

اثصاصاةا  الدناس م لقا اة ا هسداة ا ال لصبم هال   إل  الدتا دم في ةوابل السي م الجاد   .7

ةس بق اثصا ا ا  الاي ةااد   له  إعااد  عط طرنق  ول ا في ال يبا  ذا  الالصصا  الدا ادة  

داف  السي م ناو الا اسم هالاا ب  الجبا عنا ةلرا ا    ضدانالدؤ ي  الدناس م ل   ةلصص ل

. 

بط د اهنل  هلاضو  التبا عدبا ) ال يبم / الد  ا ( هالهلأعقا لقاء موس  م  طي م الدرهيم ا .8

في اثناء عضاء الوهاة هذلف لاوابل السي م هةاانا الدتا  ال يدي  ل فضي عط    الأ تاوه ؤساء  

هة رن  ا لاثعرا  الجام بم هاثصي با  الدسيولم داص  الارو ا سنوا  الا اسم في ال يبم 

هالأ لالا يبدا   هاثلاكاو  هالااابا  هامرالجام ي  السي م    اثدا نم  لبط  اثصوة  عي   هح 

 هالسال ا  هاهاراو عي ا  الكمالم هن ذ الا ر م  .

لرامج د اسبم اثرائبم  في لثناءل د  عي  ااا ا  السي م فائقي الذااء هالدو ولبط ه عانا ا إ .9

  ص  ها مد ط . ل إل ت ا في ةسونر  اليباة ا هموا   ا ن اطا  ملاي م ة   له

مط هاث     ن انونعضاء ال بئم الاا نتبم لا لبص هم الجم هاث  السي م الذنط  لم     ا اهنال .10

 ااثر .  لهفي مادة د اسبم  أنالالاي ؤ الا اسي سواء 

فبل هاب بم ال ف عط الاارش    مدرغولاله ش عد  ليتيوك القونا ههصر التيوك غبر    إعااد  .11

 هالتو هالقذ  .

عضاء  لالااابا عي  اهاراو    ضدط غرس القبا هاثعرا  الجام بم ههتط التيوك هالاصر    .12

 فراد اسرةل . لال بئم الاا نتبم هالذي نن  ة عي  سيوال م  

 الد ا ام في ةو ن  مرشاي الص و  . .13

 اثااداعا  الاه نم لدرشاي الص و  . .14
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ه .15 الا اسبم  الص و   لدرشاي  السي م  م     ة اهنة رنف  لدرض ل وثء  اث ة اط  عضاء 

 شاد لالااث  لإه باو الدرشا لاكهنا ههاة اا    ل    م  ر     ة قبا ا  ي م الجم الد  

 اللاةم لل هناا لقاء الدرشا لالسالو م اشرة لد الجم الاالم . 

اراء اليقاءا  الاه نم م  السي م لدتاعاة ا في ص ض م  ية ا هم و اة ا الاي ةواا ا إ .16

 في ال بئم الجام بم هال وائق اثسرنم هال لصبم .

من ا ) سج  أه شادنم هال د  عي  ةنظبد  لإ شاد الن تي في الوهاة الإالقباو ل اح سجي  ا .17

 الناء ال  ااء (  ا الدا   بط  ا الاالم , الدادبكنط 

 القباو لدتح لد  ي  ال يبم ههصر التيوك غبر الدرغوب فبل لاى السي م .  .18

  سم الية بم . نهالد ا ام في الأ ا اراء ه ي  الا ا   ليسي م الجاد إ .19

اللاةم عي  متاوى الجام م في هال   اااا ضره ة الانتبق م  لجنم  عانم السي م ذهي ال .20

هذلف لاثعاداد عي  اثعداو ا ال صري    لهال جك الاراي   لهعا م  لأمط ا  ن انونه هد طي م  

/  عطالصاد  ال اد ج      ال يدي ذي    28/6/2016في    1781ا ا  اثشرا  هالاقونا 

 مام ا.لاللاةم هذلف لاذلب  الص ولا     اااا فقل دلب  عد  لجنم   عانم السي م ذهي الاهمر

ا .21 هال رامج  هالدقانبة  اثصا ا ا   الن تي لإةس بق  اث شاد  ش  م  م   لالانتبق   شادنم  

ا للامم  .هذلف  الجام م  متاوى  عي   الارلوي  الأهالاوابل  القيق  لإ اا   ادقباس   شادنم 

  الي هالذااء اثااداعي هالدتؤهلبم اثااداعبم هالاوعبم لاضرا   نالأ  اثةكانه  اثماااني

 الااصبط هة اطي الدلا ا  ...الخ  

ا .22 ش  م  م   هال و ي  الد اشر  الانتبق  ناا  متا صبم  ن تبم  هالم  الن تي  لإعنا هاود   شاد 

 ةلاذ ما نيكو هلالترعم الدد نم . لإهالاوابل الارلوي في  ئاسم الجام م 

 باو الوهاة لاكهنا ال   م عي  متاوى الجام م لاقرنر سنوي موها ل   عاو د اسي ناضدط   .23

 الن اطا  الدنجكة الاي  امت ل ا الوهاة في ال يبم .

 

 

 وحدة ابن سينا للتعليم الالكتروني   .8.2.3.1

ال يبم   .1 في  الإل ارهني  ليا يبا  ةسونر  هصسي  مقارها   لاقببد ا   إل ةقانا  سبنا  الط  مراك 

 ت نااام.ناإذا ا  اإعدامه

 الدتا دم في هض  اللسي اثساراةبجبم ليا يبا الإل ارهني عي  متاوى ال يبم هالجام م. .2

 ال يبم مط هبك ال نبم الااابم هال رامج هالاا نو في مجال الا يبا الإل ارهني. هااا ةاانا  .3

هك الاا نتببط عي  الد ا ام في الاه ا  الاا ن بم: هك الاا نتببطا صصوةًا الجادا عي    .4

 الد ا ام في ده ا  طرائق الاا نة الر دي.

هالأدها    .5 الدنصا   اسالااو  هول  هالأساةذة  ليسيب  ةا ن بم  هده ا   عد   ه ش  ةنظبا 

 الا يبدبم الإل ارهنبم.

 ةنظبا هدي  ةوعبم ليسيب هالأساةذة لأ دبم هفوائا الا يبا الإل ارهني.  .6

مالصصون   .7 لساةذة  نقام ا  عد   هه ش  مااضرا   الا يبا    لهاساضافم  مجال  في  ص راء 

 الإل ارهني. 

اساقساب الدااضرنط لإلقاء الدااضرا  هالو ش الاا ن بما لدا في ذلف الأساةذة ال را ببط   .8

م رفي طي م  لهالرائانط في الالصصا  الدلاي م  لهالدادرسبط  لهالداقاعانط  لهالددارلبط 

 الا اسا  ال يبا التالقبط.  

م   .9 اون ا هضو نما  م   لالاوا ي  إل ارهنبم  مااضرة  لصبدم  عد   هه ش  ده ا   ةقانا 

 عن ا.   نةكهنا الدراك لالا اةب  الي مم للإعلأ

هكو إ .10 )مث   الاا ن بم  الاه ا   لا  ب   م بنم  ةلصصا   في  الدااضرا   مط  هكو   اراح 

 فبةا الدجدوعم الس بم(. هةس بقا  الذااء اثةسناعيا الأ
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هه    .11 الإل ارهنبم  الا يبدبم  هالأدها   الدنصا   اسالااو  نلص  فبدا  ال ني  الاعا  ةقانا 

 الد  ي  الاقنبم.  

 القاعم الإل ارهنبم.  لدا ةلرامجبا   لهةقانا الاعا فبدا نلص لا كة  .12

 ااج مااوى ة يبدي إل ارهني اذاب هف ال. لنةقانا الاعا هالدتاعاة للأساةذة في  .13

 ال نبم الااابم الاقنبم الي مم ليا يبا الإل ارهني في ال يبم. ةبانمالاأاا مط سيمم ه .14

 إعيو مراك الط سبنا لالن اطا  هالدنجكا  الدااققم في ا  ههاة ش رناً. .15

 اء او سا  اام م لدااد ل  ي ا الإل ارهني عي  نةس بق الصبدم الدوهاة الاي سا ادا لأ .16

  ناة البوةبوب. 

 هول اسالااو الا يبا الإل ارهني في ال يبم هةقانا الاوةبا  ليااتبط.  بانا اد  هةايب  ال .17

الوهاة في هال عاو  إ ماال م هةقببا لداء الوهاة هماى ةاقبق ا لأ ااف ا هناا   .18 ع اء متؤهل 

 ةاقبق الأ اا .

 اسااصال موافقم مراك الط سبنا لادببر متؤهل الوهاة. .19

 

 وحدة سلامة اللغة العربية .9.2.3.1

 إقامة دورات سلامة اللغة العربية بالتنسيق مع وحدة التعليم المستمر .  .1
 إقامة الندوات والمؤتمرات بالتنسيق مع وحدة الشؤون العلمية .  .2
 تدقيق عناوين الرسائل والاطاريح الجامعية والمجلات العلمية .  .3
اثناء   .4 في  الفصحى  العربية  باللغة  التحدث  بضرورة  والزامها  المناقشة  لجان  مع  التعاون 

 المناقشات . 
عدم نشر موضوعات في الموقع الالكتروني الا بعد عرضها على الوحدة والتأكد من سلامتها   .5

 اللغوية .  

 
 وحدة البرنامج الحكومي   .10.2.3.1

   اثةبم : أهال رنامج الا ومي في  تا ال ؤهن ال يدبم لالداتزويد شعبة  

الااابما الو ش هالناها  هالايقا  النقاشبما الاه ا ا ال اوث الدن و ة مايبااً ال اوث   ) ال ن 

الدن و ة في الدتاوع ا  ال الدبما ال اوث الدن و ة دهلبااً ال او الدن جبم الدؤل م هالدارادما 

اثة ا بم ال يدبما  الدؤةدرا   الدااتابر هالاااو اها لراءا  اثصاراقا  الاهلبما   منا  م اطا نح 

 ا صامم الدجاد ( .   ا الكماث  ال اثبم هالا اسم مال ا الاااو اه اثة ا با  الدايبم

 
 نسان وحدة حقوق الا  .11.2.3.1

في    نتانثة كنك الوعي لاقوق ا  إل  سم ال ادفم  نصسم سنونم ةاضدط ال رامج هالأ  إعااد .1

 .  نتانثش  م هقوق ا إل ال يبم ه ف  ا 

في ال يبا  هالا  بي    نتان سم الاي ة ك  الوعي لد ادئ هقوق اثنةنظبا ال  البا  هالأ   .2

 ادب ا . السي م هالدنات بط إل  نتانلدا نضدط هةول  سالم هقوق اث

ال الدي لاقوق اث .3 البوو  ال الدبم مث   الدناس ا   الاقو بم الأصرى    له  نتانإهباء  الدناس ا  

 .لا كنك الوعي لأ دبم  ذه القضانا

  نتان ا ااا  هقوق اثأنا ا الدا يقم لأهفاح  نوا  ةواة  م  السي م هالدوظ بط ثساق ال ش  .4

 .داص  الجام م
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ا .5 هقوق  ش  م  لال  نتانثةكهنا  لدااد  اام م  ذا   نهالأ   بانا في  ئاسم  هالإاراءا     سم 

 في ة  بية ا.   نتانثالصيم لاقوق ا

اث  ضدان .6 هقوق  ة ك   الاي  الجام م  سباسا   الادببك  نتانةس بق  من   مث   الاارشا    لها 

 .هةوفبر لبئم ة يبدبم آمنم

في الجام م لثيث ةبغ )اللسم التنونم   نتانثش  م هقوق ا  إل الاقا نر ه ف  ا  سنونا    إعااد  .7

 هالاقرنر التنوي ه اعاة الد يوما (. 

  سم ل    موها عي  متاوى الجام م.نةن بذ ال رامج هالأ  ضدانالانتبق الدتادر م  ال   م ل .8

الاي ةن ذ ا   نتان ثهالنااج الد رفي ذا  الصيم لاقوق ا  ادب  ا سم هالد اد ا   نةوثبق الأ .9

 . نتانثش  م هقوق ا إل الا  ب   ه ف  ا لاقا نر ش رنم  لهال يبم 

نوادي همياقبا   لا جب  السي م عي   بادة م اد ا   ة ا    لهة  ب  مجدوعا  طيلبم     .10

عط آ ائ ا    هالا  بر  ا مث  الادي  الاوعونم هالدتالقا نتانة كنك الوعي لاقوق اث  إل 

 في القضانا ذا  الصيم لاقو  ا. 

في ال يبا   نتانثالددا سا  ال ضي  ه صص النجاح فبدا نلص هقوق ا ةا هةوثبق  .11

 هالا  بي . 

   .ةقانا ةوةبا  لاسونر التباسا  هالددا سا  داص  الجام م  .12

 وحدة الحاضنة التكنولوجية والنظام البيئي   .12.2.3.1

 لبم ليد ا ن  الرنادنم .لهمقارها   إل اساق ال اف ا  السي م هاللرنجببط هةاوني ا  .1
 .  عداللأ سم اثلا ا  ه نادة ا لنة جب  السي م عي  الد ا ام في  .2
 هالدقارها  اثلا ا نم . عداللأنداذج ا إعاادلي ليسي م في هةقانا الاعا الأ .3
 ضنم هال رص الدااهم ليد ا ن  الرنادنم .االا رنف ل رامج الا .4
ش  م الااضنم الا نولوابم هالنظاو ال بئي في  تا هاائق   إل  ف  اثف ا  هالد ا ن  الواعاة  .5

 . أناثهاض  ام انبمال يوو هالا نولوابا ل اك 
الااضنم  .6 ش  م  م   الدتادر  ةواةي ا  هةت ب   ال يبم  داص   الدااضنم  ال رق  م   الداال م 

 الا نولوابم هالنظاو ال بئي .

ةن بذ الا يبدا  هاثلبا  الوا دة مط ش  م الااضنم الا نولوابم هالنظاو ال بئي في  تا هاائق  .7

 .داص  لبئم ال يبم  ال يوو هالا نولوابا
   .ليد ا ن  الرنادنم هاثف ا  الد ا رة داص  ال يبم  بانا ةنظبا  واعا ال .8

  ف  ةقا نر فصيبم هسنونم عط ها   الرنادة هاثلا ا  في ال يبم .  .9

  سم هال  البا  الاي ةلص اثلا ا  هالااضنم داص  ال يبم . نةوثبق الأ .10

 هاثلا ا  . عداللأه ش هده ا  ةا ن بم داص  ال يبم في مجال  نادة ا الانتبق ث امم .11

ا   .12 اثلا ا   مواضب   في  هص راء  ما لبط  ال رمجم  لدا ةاساضافم  ا  الاصدبا  ا  الد ا ن  

 .هغبر ا 

 ةنظبا متالقا  داصيبم ليد ا ن  الرنادنم . .13

هةن بذ ال  البا  الاي ةقبد ا ش  م الااضنم الا نولولوابم هالنظاو ال بئي    إعاادالد ا ام في   .14

الد ا ض   ا  الجام بم  الدتالقا   ا  اثلا ا   )نوو  مث   هالا نولوابا  ال يوو  هاائق  في  تا 

 .هالد ا ن  (
 م  ال راا  هالدؤستا  ذا  الصيم في مجاث  ةلصص ال يبم .  ة اهنلناء عي ا   .15

هالقساق  .16 الا ومبم  الج ا   همن ا  ليد ا ن   الااعدم  الج ا   م   السي م  ةواة   ةت ب  

 .اللاص 
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   . التوق هةوابل السي م هاللرنجببط ناو م ا ن  ةت ا في ه  م  ي  ف يبم  هااا ةاانا   .17

 . أنلبم ه ف  الاوةبا  لالااث  الدؤ يم ليهاضهةقببا اثف ا  هالد ا ن  الأ .18

 

 )كلية الادارة والاقتصاد( وحدة ريادة الأعمال  .13.2.3.1

هض  لرامج ةا ن بم مصددم للرنجي الأ تاو ال يدبم هطي م الدراه  الثيثم فضي عط اماااد   .2

صاماة ا لجذب شراا  القساق اللاص هفاح مجي  الا اهن هالاعا م  الدجاد ا  الاجا نم  

 هالجد با  هالو ا ا  . 

اشدال ن اطا  السي م في مرهيم الالرج في مجال اساسيق الرلي ا اثمر الذي نت ا في   .3

الدتا يف همؤستا   لا اسم سيوابا   ال بانا   ا   لاوث ةلرا ا عديبم هة ونط  واعا 

 الأعدال في القساعبط ال او هاللاص. 

ةتونق ناااا  السي م هإ امم م ا ض ليوظائف عط طرنق شراا  القساق اللاص هالا ومي   .4

 هال نوك الاي ة اي اسا ااد ا ليدتا دم في دعا الوهاة. 

 
 )كلية العلوم(وحدة سلامة اللغة الأنكليزية  .14.2.3.1

 
الاا الذي ند ن ا مط    إل نو اليدم الأن يبكنم  ااث ةقاء لدتاوى السي م هالاا نتببط في ا .1

 .هد اسياسالاام ا ايدم ةواة  عيدي هلاثي 

 .سيبدماتبط الدتاوى الاا نتي ليا ام  م  ةرادم النصوص ال يدبم لصو ة ة .2

 .ال اوثء الارادم هااالم ىة يبا الاا نتببط هالسي م اساسبا  اليدم الأن يبكنم هم اد .3

 .ال يدبمةقونا ال اوث هالرسائ  هاثطا نح الدقامم ليدنا  م هالن ر في الدجي   .4

 .هلال  ةةرادم ال او الرسدبم مط اليدم ال رلبم إل  اليدم الأن يبكنم  .5

اثص ا    .7 هةرادم  لي يبم  الأن يبكنم  لاليدم  اللاص  اثل ارهني  الدو    عي   اثشرا  

 .لأهلهالن اطا  ال يدبم لهث 

ةا بق النصوص الأن يبكنم ليدنا ج الا اسبم لهةا  الدقر ا  هادلم ال رامج لضدان  .8

 اسالااو لدم ااادندبم ةابام . 

لضدان  .9 الأن يبكنم  لاليدم  ةصا   الاي  ادب  ا  هالدراسي   الرسدبم  ال او  مراا م 

سيما ا الناونم هاليدونم هةصابح اثصساء اليدونم هةاتبط ةباغم النصوص لا ون 

  سدبم هد بقم.  

 

  )كلية الطب، كلية الصيدلة، كلية طب الاسنان( وحدة معادلة الشهادة .15.2.3.1

 تا ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم في  ئاسم   لان الجام بم مط    هامرلأا  إةاا اساق ال السي م ل ا   . 1

لدااد في    إل هالا ا  إلباا    الإدا ياثمر    إةاا لباة ا هلههةا بق    اام م  الدرااك اثصرى 

لا ي الجام ا  في الداافظا  ال را بم ههتو الر  م الجدرافبم    له  اام ا  ماافظم لدااد 

 الاا نو الدوا ي.  له أنلأداء اثماا اثساب البمهالسا م 

اافم ل  . 2 ال را بم  الجام ا   في  ايباة ا هال يبا  اثصرى  هالاا نو   أناثماا  أنالانتبق لبط 

 . الدوا ي

   تا ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم في  ئاسم اام م لدااد ل ا ااابا  السالو   إل ميف السالو    إهالم . 3

 ليصا ا  هاادال اثاراءا  اثةولبم.
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 وحدة الترجمة )كلية العلوم السياسية( .16.2.3.1

 ةا بق لاوث مجيم ال يبم .  .1

 ةقونا لدوي ل اوث الاا نتببط لاليدم اثن يبكنم. .2

 ةا بق م ردا  هاص ا  الدو   اثل ارهني لي يبم . .3

 ةرادم ميلصا  الرسائ  هاثطا نح لسي م الا اسا  ال يبا. .4

 ةا بق عناهنط الدنا  ا  هال ناهنط الدقارهم لسي م الا اسا  ال يبا لاليدم اثن يبكنم . .5

 ا امم ه ش هناها  هده ا  ةا ن بم ةثقب بم لاليدم اثن يبكنم. .6

 ا امم ده ا  ماادثم هده ا  ةأ ب  ليمااان الوطني لاليدم اثن يبكنم . .7

 ةرادم ال ولا ا  هال راسا  الا رن بم ليدؤةدرا  هالناها  الاهلبم هالدايبم . .8

ةرادم لاوث ه سائ  هاطا نح السي م الدادبكة هذا  ال ائاة لتوق ال د  لاليدم اثن يبكنم  .9

 هةتونق ا عالدباً.

 ةرمبك ادب  الدواد الدتاااثم في اث تاو ال يدبم لاليدم اثن يبكنم . .10

 

 وحدة المذخر )كلية الصيدلة(  .17.2.3.1

 الدلا رنم . هالدتايكما  ال بدباهنم لالدواد ال يدبم الدلا را  هةج بك ة بئم .1

 اللاةم . ال رض لأا كة الا اسبم القاعا  ةج بك  .2

 )كلية الطب البيطري وكلية الصيدلة(وحدة دار الحيوانات المختبرية  .18.2.3.1

 ميئا ليابوانا  الدلا رنم لسي م الا اسا  ال يبا هالأهلبم . ةوفبر م أن .1
 ةوفبر هبوانا  ملا رنم ليا هس ال يدبم لسي م الا اسا  ال يبا هالأهلبم . .2
ةوفبر مصا  لرفا ال اهثبط مط اساةذة هطي م داص  له صا ج ال يبم عط طرنق عد  لرامج   .3

  ة اثر  ذه الابوانا  .
 

 )طب الاسنان(وحدة معالجة النفايات  .19.2.3.1

اسالااو لاباس ههاهنا  ميونم لااانا لنواق الن انا  )مث  الأاباس الص راء لين انا    .1

 .)الد انم هالااهنا  الصي م للأدها  الاادة 

 .ضدان فص  الن انا  ال بدبائبم ههض  ا في هاهنا  مأن م لياترب .2

هض  الأدها  الاادة )مث  الإلر هالداا ط( في هاهنا  مابنم مقأهمم ليثقو همديقم لإه او   .3

 .لاجنو الإةالا 

 .الاأاا مط فص  الن انا  هفقاً لنوع ا     النق  .4

 .الااقق مط إغيق الااهنا  ل    آمط     اد  ا .5

 .الا اهن م  شراا  مرصصم همالصصم في نق  الن انا  الس بم .6

 .ضدان نق  الن انا  إل  من آ  م الجم م اداة له ماا ق ملصصم .7

ال اميبط عي  إاراءا  الا ام  الآمط م  الن انا ا لدا في ذلف ا ةااء الديلة  ةا نو ادب   .8

 (.الو ائبم )الق ا ا ا الأ ن ما هغبر ا 

 .ةوعبم ال اميبط لدلاطر الن انا  الس بم هاب بم ةجنو الإةالا  له ال اهى .9

 .الاأاا مط اسالااو ادب  لدها  الادانم ال لصبم لثناء الا ام  م  الن انا  .10

 .ةوفبر م اا  الو انم في ادب  مراه  ال د  .11

الاأاا مط الاليص الن ائي لين انا  في ماا ق ملصصم له من آ  م الجم م اداة هفقاً  .12

 .ليوائح ال بئبم الدايبم

 .عديبم الاليص الن ائي ضدطالاأاا مط ةس بق م انبر التيمم  .13
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 .اثها اظ لتجي  د بقم لأنواق هادبا  الن انا  الاي ناا اد  ا هالاليص من ا .14

 .ةتجب  الج م الاي ناا ةتيبا الن انا  إلب ا لضدان ال  افبم .15

 .إاراء ة ابش ده ي لياأاا مط اثماثال ليد انبر هاليوائح .16

 .ةقانا ةقا نر ده نم للأدا ةعط هالم الن انا  الس بم هنظاو إدا ة ا .17

 .اصابا  شراا  مرصصم همالصصم في نق  هم الجم الن انا  الس بم .18

 .الاأاا مط الاكاو  ذه ال راا  لالد انبر ال بئبم هالصابم .19

 .اللاةم لأدا ةالن انا  الس بمادب  ا ةس بق القوانبط هاليوائح  .20

 الد ا ام في الد اد ا  الاي ة ك  مط اثسااامم ال بئبم .21

 
 )كلية الهندسة(  ciscoوحدة اكاديمية شبكات الحاسبات  .20.2.3.1

 ةسونر م ا ا  ة نولوابا الد يوما  هاثةصاث  اثساسبم الي مم لاعا هلدا ة ال   ا  . .1
 ةسونر الد ا ا  ال يدبم هال ديبم الاس بقبم . .2
 مواا م الاسو  ال يدي في مجال الااس ا  . .3
 

 طلبة الالشعب والوحدات الإدارية المرتبطة بمعاون العميد لشؤون   .4.1
 والوحدات المنفردة منها:  شؤون الطلبةالشعب المرتبطة بمعاون العميد ل .1.4.1

 لية وتنفرد منها :وشعبة شؤون الدراسات الأ .1.1.4.1

 وحدة القبول والتسجيل .1.1.1.4.1

ماال م ةس بق الا يبدا  هالضوالي هالاواب ا  الصاد ة عط الو ا ة هالجام م ل   ما ناص    .1

 لبم الدق ولبط هالدتادرنط.هل ؤهن طي م الا اسا  الأ

 عدادة ال يبم همجيت ا.عط هالاواب ا  الصاد ة  هامرةن با الأ .2

 الوهاة هماال م اثاراءا . إل الدلاط ا  الرسدبم الوا دة  طع الإاالم .3

 مجية ال يبم .   إل  ا ه ف  ا أنهةقانا الا اسم ل  الأ تاوةوهبا صسي الق ول الدقارهم مط  .4

الق ول   .5 هلقنوا   الص اهبم  الا اسم  في  الدق ولبط  السي م  الو ا ة    عطالصاد ة  اافم  ةتجب  

 لبم الدقرة مط مجية ال يبم. لآال يدبم هفق ا  الأ تاوهةو ن  ا عي  

الق ول   .6 هلقنوا   الدتائبم  الا اسم  في  الدق ولبط  السي م  الجام م  اافم  ةتجب   عط  الصاد ة 

 هالو ا ة .

الاتجب  م  ةنظبا  الداةا اء لنثيثم اناو عد  ل ا  ةاجاه اسا دال ااراءا  الاتجب  لداة ث  .7

 ميف د اسي ل   طالو.

اثدا نم هالاي ةلص السالو   هامره ظ النتخ اثةيبم مط هثائق السي م الدق ولبط هنتخ مط الأ .8

 في مي ال.

الدنقولبط ههاث  اثساضافم )مط ه .9 السي م  اسادا ا   ال يبم هاسا دال   إل ةنظبا هةا بق   )

 ال يدبم .  الأ تاواثاراءا  هفق الدوافقا  اثةولبم هااراءا  الدقاةم في 

مط  عيو الجام م لااث  الدلال م إمتؤهلبم ةا بق سيمم الق ول هالنق  هاثساضافم .. الخ ه .10

 صبر .أدهن الا

 هليا اسابط الص اهبم هالدتائبم.اافم  ول   اثدا نم ليسي م الدق ولبط لقنوا  الق  هامرالأ  إةاا  .11

اس وق مط لاء ال او   ةاجاه ل  لداة ث هاثدا نم ليسي م في الدراه  فوق الأ هامرالأ إةاا  .12

 الا اسي الدث ت في الاقونا .

ال  ادا    هامرالأ  إةاا  .13 الارشبح هلةااب  لالنق  هاثساضافم هة ان   اللاةم  الإدا نم 

الأ هال قولا   السي م  هغبالا   ال راق  صا ج  مط  هالنق   القبا نالد ادلم  هةر بط  ض اطبم 
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الو ا ة هةث بت ذلف في   لان  عط التقف الكمني الدااد مط  أههالاأاب  ... الخ هلدا ث ناج

 ا .نلوهم الإعلأ

م هالضوالي هعرض ا عي  اثمااانبم الجم م  ي  ههاث  السي م في ضوء الا يبدا    .14

 ل.أهل ثً لهمجية ال يبم هسرعم هتد ا 

 ل. أهث للهةنظبا التبرة الا اسبم ليسي م م  ه ظ نتلم في ميف السالو هماال م ةاانث ا  .15

اثدا نم م  القوائا الن ائبم ليسي م   هامرم لنتخ مط الأاثمااانب  يجانال يدبم هال  الأ تاوةكهنا   .16

ث هلداة  الق ول  ماضدنم  نوا   ةا نخ    الدق ولبط  مط  اس وق  عط  الاتجب  ماة  ا اء  لنةكنا 

غراض ث تا الاتجب  هشؤهن السي م  الجام م /    إل . م   نتلم  الأ تاوهةو ن  السي م عي   

 الاا بق هالاوثبق.

م   وائا السي م ا   اافم اثدا نم  هامرم لنتخ مط الأاثمااانب يجانال يدبم هال الأ تاونا هةك .17

اللاةم    ااثالظا  اللاةم لالسي م هم ك ة لالر ا هالاا نخ ل    اومرهيم ماضدنم الدي

لالصبدم الن ائبم    هامرةص  ةيف الأ  لن لالسي م )  سوب ا ةااب  ا اساضافم ا .. الخ ( عي   

الجام م  تا الاتجب    إل . م  نتلم    مااانا هلداة ث ةق  عط اس وعبط مط ةا نخ لاء اث

 هشؤهن السي م ثغراض الاا بق هالاوثبق. 

ناا ةوضبح س و   لننبا اسادرا  لالاهاو هتو طيو السالو ههتو الضوالي عي   أة  إةاا  .18

 هاثدلم الدوثقم.لبا  هم ك ة لالأ الاأنباطيو 

الدره  الا اسبم لا بئم ماسي ا  السي م هماال م   له  الأ تاوة  ب  لجنم ةنتبقم ما لبط ال   م ه .19

 اراءاة ا هةوث ليدرهيم الدنا بم. إ

 ةقانا الد و ى هالدقارها  في مجال ةسونر ال د  ضدط الوهاة.  .20

 الجام م. لهصرى ةضب  ا عدادة ال يبم لةيهبا   لهي م او ل .21

 
 وحدة تدقيق الوثائق والسجلات .2.1.1.4.1

ماسال سم ةس بق الا يبدسا  هالضسسسسوالي هالاواب سا  الصسسسساد ة عط الو ا ة هالجسام سم ل س  مسا  .1

 لبم الدق ولبط هالدتادرنط هاللرنجبط.هناص  ل ؤهن طي م الا اسا  الأ

 عدادة ال يبم همجيت ا. عطهالاواب ا  الصاد ة   هامرةن با الأ .2

 اراءا .لإالوهاة هماال م ا إل الدلاط ا  الرسدبم الوا دة   طع الإاالم .3

ةا بق الوثائق هالدتسسسسادتسسسس ا  الاي     لدوا  ا السي م في ال يبم هفق الآلبا  هالاواب ا    .4

 الو ا ة هالجام م. عطالصاد ة  

ا  ال ي م داص  ذها سو  ال يما  لااث  النق  مط الج ا     ةا بق الوثائق هالدتسادتس ا  .5

 اراءا  ةام ةاه  ا هفق الضوالي.إهصا ج ال راق هاسا دال  

الوثسائق    يسفماسال سم هساث  الاصسسسسونسو ليوثسائق م  مسانرنسا  الارلبسم هالج سا  الصسسسساد ة لا .6

 اراءا  .لإهاسا دال ا

السي م هفق ال والم اثل ارهنبم لاائرة الا اسسسسا  هالالسبي هالداال م / ه ا ةنا    لبانا ةا بق   .7

 ههتو الا يبدا  هالاواب ا .

ل م  أهث للهمط ال يبم ) ةكهنر ا ةارنف ا .. الخ( اافم  الااث  الد ا سسسس م لعيو الجام م  إ .8

ي الجكائبم  أه امم الاعلإفي ال يبم   القانونبمم  الوهاة اافم  اسسسسا دال اثاراءا  هالانتسسسبق  

 لاق الدكه نط .

 ل.أهث للهلااث  الاكهنر الد ا  م مط ال يبم هماال ا ا   لبانا  اعاة  إعاادال د  عي   .9

 ةقانا الد و ى هالدقارها  في مجال ةسونر ال د  ضدط الوهاة. .10

 الجام م. لهصرى ةضب  ا عدادة ال يبم لةيهبا   لهي م او ل .11
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 الوثائق وصحة الصدور  إصداروحدة  .3.1.1.4.1

الا يبدسا  هالضسسسسوالي هالاواب سا  الصسسسساد ة عط الو ا ة هالجسام سم ل س  مسا ماسال سم ةس بق   .1

 لبم هاللرنجبط.هناص  ل ؤهن طي م الا اسا  الأ

 عدادة ال يبم همجيت ا.عط هالاواب ا  الصاد ة   هامرلأةن با ا .2

 الاهائر هالو ا ا  الأصرى . لهالدلاط ا  الرسدبم الوا دة الب ا مط الجام م  طع الإاالم .3

 الد ا ام في اليجنم الانتبقبم لداال م طي م الدرهيم الدنا بم . .4

 يبا  هاسسسا دال ااراءا   الماال م ةس بق الا يبدا  هضسسوالي الاا نو الصسسب ي ليسي م في   .5

 هماسي ا  الالرج.

اافم الالرج هفق ماسي ا  الجام م هالو ا ة ل ا اسسسا بائ ا ماسي ا  الالرج   لهامر إةسساا  .6

الجام م /  تسسا الاتسسجب  هشسسؤهن السي م  إل  سسسال ا  إالاو باا  الداادة هل   ده  هههفق 

 الجام بم لالالرج ثغراض ةنظبدبم . هامرالأ  إةاا لدرض ةا بق ا ه

الجام م /  تسسا الاتسسجب  هشسسؤهن السي م ل ا دمج ةتسسيتسسي    إل اللرنجبط   لبانا  سسسال  إ .7

 الاه نط ثعاداد ا في ةصانق الوثائق هالن ر عي  مو   الجام م.

دهن د اسا  هاساا نسا  الالرج لساليدابط  مط   لههثسائق الالرج ) هثبقسم لسالسا اسا     إةسسسساا  .8

  يبكنم ( هتو طيو اللرنجبط هه ظ نتلم من ا في ميف اللرنج .نال رلبم هالأ

 ال   م . عطهثبقم ةاد ة   لهنا أ( ل   ةQR مك الوةول الترن  ) إةاا متؤهلبم  .9

بسم ليلرنجبط الاي ةرد مط الجسام سم يال   عطةسا بق ةسسسساسم ةسسسساه  الوثسائق الصسسسساد ة   .10

 الج ا  الدتا باة ) داص  ال راق (.له

م  اثمااسانبسهاسا  هفي ضسسسسوء الا يبدسا     لنم سالجسم م سسسس ي  ههساث  اللرنجبط   .11

 ل.أهل ثً لههالضوالي هعرض ا في مجية ال يبم هسرعم هتد ا 

ل  أهل ثً لهمط ال يبم ) ةكهنر ا ةارنف ا .. الخ(  اافم  الااث  الد ا سسسس م لعيو الجام م إ .12

الجكائبم  اعاهى امم اللإفي ال يبم   القانونبمم  الوهاة اافم  م  اسا دال اثاراءا  هالانتبق  

 لاق الدكه نط .

ال يدبم هالانتسسبق    الأ تسساولالانتسسبق م  اافم  يتسسنوا   لاللرنجبط   لبانا   إعاادمتسسؤهلبم  .13

 عي  ن ر ا في مو   ال يبم هالجام م.

 الدقارها  في مجال ةصدبا ال  ادا  هثائق ال يبم. إعاادالد ا ام في  .14

 الالرج.تجي  الصاد  لي  ادا  ههثائق  المتف  .15

 ةقانا الد و ى هالدقارها  في مجال ةسونر ال د  ضدط الوهاة. .16

 الجام م. لهصرى ةضب  ا عدادة ال يبم لةيهبا   لهي م او ل .17

 

 

 وحدة الملفات والتوثيق الالكتروني  .4.1.1.4.1

ماال م ةس بق الا يبدا  هالضوالي هالاواب ا  الصاد ة عط الو ا ة هالجام م ل   ما ناص   .1

 لبم هاللرنجبط.هيا اسا  الألل ؤهن السي م 

 عدادة ال يبم همجيت ا. عطهالاواب ا  الصاد ة  هامرةن با الأ .2

داسي ا  )مي م  ليمط ههاة الق ول هالاتجب  هة ون متا ديم    ةتيد اه ظ مي ا  اللرنجبط ل ا   .3

  آمنم هناا ال د  عي  ةرةبو هةنظبا الدي ا  هه ظ ا عي   فو  هفي غر   اافم  السالو (  

 مر لاتدبم الدتؤهلبط عط ةيف الدر  . ل إةاا هماصنم م  

اللرنجبط  ل .4 مي ا   م   أهةاافم  تنوا   لي ش م  فب ا  نقص  ةواا  الاي  الدي ا   عيو إشبر 

عي  الدو   اثل ارهني ناضدط   نعلأإ   عط طرنق  لهالاواة  م  ا    عط طرنقاللرنجبط  

 باً ثسا دال مي ال (. انونمط ننوب عنل  له)مراا م اللرنج 
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مااضر   م عي  ناو اام   هةاه اثمااانب  يجان م ل ا اسايم ا مط الاثمااانبه ظ التجي    .5

الاتيبا هاثسايو هاثها اظ لنتخ مط ةيف الدااضر هل ش م التجي  ال ارهنبا عط طرنق  

 الاقاط ةو ة ل ا هلاسانتاص ا .

الدقر مط مجية  دوذج  نالأم هفق  اثمااانبم في لاانم عدي ا لالتجي   اثمااانب  يجانةكهنا ال  .6

 ال يبم.

التجي    .7 هاثمااانبارد  هالاال م  الد قودة  هالوثائق  هالدي ا   اإم  اثدا نم لإةلاذ  اراءا  

الجام م /  تا شؤهن   إل  سال نتخ مط الدااضر  إةاقبقبم ( ه   لهةا بقبم    لجانللصوة ا )  

عيو الو ا ة اسانادا إ السي م هالاتجب  هما الإاراءا  الدالذة ليد الجم لاتو ا  هالم لباا  

)ك  إل  ع ر 8  -الدادة  الاادي  ال ص   مط  عط    (  فضي  السي م  شؤهن  إاراءا   دلب   مط 

 ذه الدي ا  اث لي لص    إل ند ط الراوق    لإ اسا دال ا هه ظ ا في امااط مناس م هماصنم  

 الدلول لذلف مط ال اميبط في ش و الاتجب  . 

اثسادرا  لالاهاو ههثائق الالرج الاي ةصا  عط ال يبم  ه ظ الدلاط ا  الرسدبم ه ةأنباا  .8

لب ا في هال طيو ةام ةاه  ةيف الوثائق إهنكهد ل ا اللرنج في مي ا  اللرنجبط ليراوق  

  ش ا ا هفق نظاو ال ارهني ههفق ماسي ا  ال يبم. لم  

 ةقانا الد و ى هالدقارها  في مجال ةسونر ال د  ضدط الوهاة.  .9

 الجام م. لهصرى ةضب  ا عدادة ال يبم لةيهبا   لهي م او ل .10

 

 الوحدات الإدارية المرتبطة بمعاون العميد لشؤون الطلبة .2.4.1

 مكتب معاون العميد لشؤون الطلبة .1.2.4.1

 ماال م ال رنا اللاص ل ؤهن السي م الوا د مط م او التبا ال دبا   .1

الاتجب  )ش  م   .2 الوا د مط ش  م  السي م  اللاص ل ؤهن  ال رنا  الا اسا   ماال م  شؤهن 

 الأهلبم(.

ةنظبا الدقالي  اللاةم لالسي م الدا يقم لسي اة ا هالدتا دم في ه  الد  ي  الدا يقم  .3

 ل ا.

ةنظبا ةن بذ الجااهل الصاد ة مط م او م اهن ال دبا هالاااهل ل أن ا م  مدثيي الدراه    .4

 الا اسبم مط السي م. 

 ماال م ةنظبا هةن بذ الجااهل اثمااانبم ثمااانا  ال صيبم هالن ائبم هاعين ا.  .5

 ماال م ةنظبا هةو ن  القاعا  الا اسبم.  .6

الد نبم   .7 الأهامر  هإةاا   لالسي م  اللاةم  الادب ا   هاهامر  اثاا ا   طي ا   ماال م 

 هاعين ا 

ماال م الأمو  الدا يقم لدوظ ي ش  م الاتجب  هههاة الاأ ب  هالاوظبف هههاة اث شاد  .8

 الارلوي .

 ماال م الأهامر الصاد ة مط لجنم انض اط السي م هةن بذ ا. .9

 

 ابن الهيثم( - للعلوم الصرفة)كلية التربية وحدة التطبيق المدرسي  .2.2.4.1

 ةاانا ا ا  ةس بق السي م هةنتبق ال د  م  مانرنا  الارلبم . .1

 ةنتبق ال د  م  ايبا  الارلبم في الجام ا  اثصرى هةات م ال الا اهن .  .2
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 بعض الكليات(في العميد للشؤون العلمية والطلبة ) معاونمكتب  .3.2.4.1

ه  لعدالةنظبا   .1 الج ا     لدا ةالد او  عي   هةو ن ل  هالصاد   الوا د  ال رنا  هفر   الد او 

 الد نبم
ال  و   .2 م   لالانتبق  الدرة سم  اثدا نم  هالسي م    د اهنهالوهاا   ال يدبم  لي ؤهن  ال دبا 

 اثدا نم  . هامرهماال م ةن بذ القرا ا  هالأ
م    .3 الأ  الأ تاوالانتبق  هةن بذ  لداال م  ال يبم    هامرال يدبم  طي م  لأمو   اللاةم  هالقرا ا  

 هالدنا ج الا اسبم .
الوثائق اللاةم   إةاا لبم هال يبا( لاا بق ههالانتبق هالداال م م  ش  اي شؤهن الا اسا  )الأ .4

 للرنجي ال يبم .
 ه ظ ال او اثدا نم الرسدبم في مي ا  صاةم . .5
الج ا    إل  مو  السي م هةواب  ا  للباء  لهصا ا ا مط    له اساق ال الدراا بط مط منات ي ال يبم   .6

 الد نبم .

 
 العلمية   او الفروع  الأقسامالوحدات الإدارية المرتبطة ب  .5.1

 وحدة السكرتارية .1.5.1

 ةنظبا الدراسي  الرسدبم الصاد ة هالوا دة هه ظ ا  .1

 إعااد ال او الرسدبم همااضر اثااداعا   .2

 ةنظبا مي ا  الاا نتببط هالدوظ بط هالسي م  .3

 ةنتبق اااهل اثااداعا  هالدواعبا الرسدبم لرئاسم القتا .4

 ماال م ةن بذ ةواب ا   ئبة القتا .5

 ل ش م الوثائق ه  باً هإل ارهنباً  .6

 ةنظبا ال رنا الااصيي هالاواة  م  ال يبا  هالج ا  ذا  ال ي م  .7

 دعا لعدال اليجان داص  القتا مط الناهبم الإدا نم .8

 



 

 

 

 

 ثـــــاني ل ال ـــالفص
 

مهام وواجبات الشعب والوحدات  

 الادارية في المعاهد
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 ي ناالفصل الث
 مهام وواجبات الشعب والوحدات الادارية في المعاهد  

 
 العميد ب المرتبطة  الادارية والوحدات الشعب وواجبات  مهام .1.2

 الشعب المرتبطة بالعميد والوحدات المنفردة منها  .1.1.2

   وتنفرد منها : القانونيةالشعبة  .1.1.1.2

 القانونية وحدة الاستشارات  .1.1.1.1.2

 .ي قانونلااء الرلي الإ .1

 . ةا بق ميف الااقبق اثدا ي  .2

 . قوانبطالةا بق م ا ن   .3

 
 دعاوى وحدة الحقوق وال .2.1.1.1.2

 . ماال م هقوق  الد  ا  .1

 .  دعاوىقامة إ .2

 . تنفيذ توصيات التحقيق الاداري .3
 

 شعبة التدقيق والرقابة الداخلية وتنفرد منها : .2.1.1.2

 وحدة تدقيق السابق للصرف  .1.2.1.1.2

 التجي    إل هالقبا هالق ض هالاااا مط ةام ةرهبي ا  اافم  ةا بق الد امي  التالقم ليصر    .1

 ظدم هالا يبدا  . نلأها قوانبطال ا ن ذ  هفق لنلياااا مط اافم مراا م ال ديبا  الدالبم  .2

 الااقق مط ةام الوةوث  هالد ك ا  هالصيهبا  الدرافقم ل ديبا  الصر  . .3

 الدوا نم . اااهلالصر  ةا هفق الالصبصا  الدقرة في  لنالااقق مط  .4

 .هشرهط ال قا لالنت م ليدصرهفا  اللاةم لان بذ ال قود  موادالااقق مط الصر  ةا عي  هفق   .5

اإ .6 عي   لإ اراح  ةنسوي  الاي  ليد امي   الاصابابم  ليالاراءا   ظدم نهالأ  قوانبطدلال ا  

 . قانونهالا يبدا  هفق ال

ا .7 متاناا   الوهاة لإها  دصاللإةا بق  لدلا ن  الااصيم  الدلكنبم  ليدواودا   الدلكني  صراج 

 هاللا ام من ا هسيمم ةنظبا القبود الدااس بم هةرهبي ا ليتجي  الدلاصم .

هالا .8 الصر   ةيهبا   مط  أةا بق  مط  لناا  ةدت  هفق    لان ا  هة يبدا    قوانبطالالدلول 

 الصر . 

  اق عد  هةقرنر فصيي ملاص لن اط ال   م .له إعااد .9

 ةا بق متاناا  الصر  لاتالا  ةناهق الا يبا ال الي ه متاناا  القبا لاتالا  الدوا نم. .10

  هةسسسا بق   سسسوائا الرهاةسسسو هاسسسسادا ا  ا بسسساو الكهابسسسم هضسسسرن م السسساص  ه ال سسسلأ .11

 ال  رنم ليدوظ بط هدفاةر الدوظ بط الداالبط لياقاعا .
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 المالية والسجلات  بياناتوحدة تدقيق ال .2.2.1.1.2

اي ونم ( هفق النظاو الدااس ي الد ادا    ا الااقق مط متف الدجدوعم الافارنم الدا اميم ) مالبم    .1

 و م  ط ب م عد  الوهاة.ءهلدا ناي

 الدياقم لل .  جااهلةا بق موا نبط الدراا م ال  رنم هاللاامي هال .2

ال .3 ل ا هاسا دال ا هفق ماسي ا      بانا ةا بق  الدياقم  الدالبم هالتنونم هال  وفا  هالااالب  

 الاي ة دا سنونا.   بانا ال إعااد

 هماال م هةن بذ الدوا نابط ) الجا نم هاثساثدا نم ( .  إعااد .4

مط ةاا ا هد ا ا هالاااا مط ةتجب  اافم ال ديبا  الدالبم   مراا م التجي  الدالبم لياااا .5

 ل    ةابح .

 تبسرة عي  الدواودا  الثالام في الوهاة.لالااقق مط سيمم ااراءا  ا .6

 ةا بق التجي  الدلكنبم  .7

ال امم    مبكانةا بق سجي    .8   – ا   اثمان  –اثنرادا     –الالصبصا   –الدراا م )البومبم 

الدراا م همااس م    مبكانها ف الدسالقم ه  66التيف هالداننون( ه سج  مااس م  –الاائنون  

86  . 

مراقبة عمل لجنة فحص واستلام المواد المخزنية المستلمة تتولى تأييد مطابقتها للمواصفات   .9
 الفنية المطلوبة  

عمل   .10 الفروقات    لجانمراقبة  وتثبيت  الجرد  عمليات  عن  المسؤولة  والمطابقة  الجرد 
  أن المالية النافذه و  بيانات ال  إعدادوتحديد اسبابها واعتماد استمارة جرد نمطية وفق متطلبات  

   توقع من قبل كافة اعضاء اللجنة
 

 وحدة تدقيق العقود .3.2.1.1.2

ةسسسا بق ااسسسراءا  الا ا سسسا ليج سسسا  اللاضسسس م لير السسسم لياااسسسا مسسسط ةسسسام هسسسسيمم  .1

 ااراءا  الا ا ا عي  هفق ة يبدا  ال قود الا ومبم النافذه هالضوالي الدياقم ل ا. 

لبسسا  ال قسسود هالدتسساناا  الد دسسم ةجن سسا لهفاسسص سسسيمم اثاسسراءا  الدا يقسسم لا سسظ  .2

  ا . لنفقالهليايعو فب ا 

الدواةسس ا  ال نبسسم  إعسساادالااقسسق مسسط فصسس  الوظسسائف الدا ا ضسسم للصسسوص د اسسسم ه .3

 ال قود . إهالمةايب  ه لجانه

فاسسص البسسم ة سس ب  لجنسسم اثعاراضسسا  هفسسق الا يبدسسا  النافسسذة هالااقسسق مسسط ةسسوافر  .4

 شرهط ا.

الااقسسق مسسط مراعسساة اسسسالبو الا ا سسا لدواسسو الا يبدسسا  النافسسذة هالااقسسق مسسط ةسسوافر  .5

 شرهط ا .

الااقسسسق مسسسط ةسسسباغم ال قسسسود هاثمسسسو  الانظبدبسسسم اللاةسسسم لالا ا سسسا لالا ا سسسا اةسسسولباً  .6

 ههفق الا يبدا  النافذه.

فاسسص د اسسسم الجسساهى ال نبسسم هاث اصسسادنم هالاقسسا نر ال نبسسم هد اسسسم ال ي سسم هالدن  سسم  .7

 ال دبا  ليد ا ن  هفق الا يبدا  النافذه . اااهلهالاصامبا ه

 لدواو الا يبدا  النافذة  الد  ا مرا  م اسالبو الا ا ا داص   .8

ةسسسا بق ال يسسسف الالدبنبسسسم ل سسس  منا صسسسم هالااقسسسق مسسسط ةقسسسانا اةسسسااب ال سسسساءا   .9

هملسسسسا  ليد سسا ن  هاسساهل ادبسسا  متسس ر ل قسسرا  الد سسرهق هالدواةسس ا  ال نبسسم 

 لي قرا  الداادة في ال قا ضدط متاناا  الدنا صم .

 الاا بقبم هالااقبقبم .  يجاناثشاراك لال .10
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 وحدة الرقابة الادارية   .4.2.1.1.2

 
ظدسسم نهالأ قوانبطالف البسسم اثاسسراءا  اثدا نسسم هالاااسسا مسسط اثلاسسكاو لسس ا انسسممراا سسم  .1

 اثدا نم هالانظبدبم.  هامرهالا يبدا  هالضوالي هالأ

 ةقببدا  ده نم ثداء الدوظ بط هةقانا ةوةبا  لااتبط اثداء اثدا ي . ااراء .2

ا شسسساد الدسسسوظ بط هل سسس   ده ي لا دبسسسم الر السسسم الااصيبسسسم ه فسسس  متسسساوى ف د سسسا  .3

 ليضوالي .

 ماال م لصدم الدوظ بط همقا نا ا م  اثاا ا  في ال يبم .  .4

مراا سسم صسسسي ال دسس  هالاااسسا مسسط ةن بسسذ ا ل سس   ةسسابح هفسسق الصسسيهبا  الدلولسسم  .5

 ل ا.

 سسسسم ادا نسسسم هاشسسسرافبم مناظدسسسم لنةسسسوفبر الر السسسم الاه نسسسم همتسسسادرة ةادثسسس  فسسسي  .6

هااسسراءا  اصسسرى نسساا اةلاذ سسا فسسي اثنسساء  بسساو الدسسوظ بط لسساداء م سسام ا ههاا سساة ا فبدسسا 

 ا الاسسا بق السسااصيي لعدسسال ا الدواسسودا  ههدانا سسا ا نا يسسق ب) ال صسس  لسسبط الدتسسؤهلبا 

 الواا ا  هالصيهبا  (  ا نظاو الدصاد ا 

 الاا بقبم هالااقبقبم .   يجانالد ا ام لال .7

 
 

 شعبة الشؤون المالية وتنفرد منها : .3.1.1.2

 وحدة الموازنة  .1.3.1.1.2

 .  ةؤنا ةوفر الالصبص الدالي عط ا  هالم لدرض الصر  هفق ة ون ا  الدوا نم ال امم لياهلم

 وحدة الرواتب .2.3.1.1.2

 هاةو موظ ي الاهلم   انوناهاتاب هةر   هاةو هملصصا   الدنات بط في الا  ب  هفق 

 .هالضوالي الدياقم لل

 
 وحدة السجلات والحسابات .3.3.1.1.2

 .ةث بت ال ديبا  الدالبم في التجي  الدااس بم

 
 ة الصندوق امانوحدة  .4.3.1.1.2

 . لاثنرادا  هاثساقساعا  هفق الا يبدا  هالضوالي اسايو الد الغ اللاةم

 
 وحدة التجهيزات .5.3.1.1.2

  الاي ةا شرؤ اهال  و هالوهاا  الاال م ليا  ب  لاثثاث هاثا كة هالقرطاسبم ا الأ تاوةج بك 

 . مط     لجنم الد ارنا 
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 شعبة المكتبة وتنفرد منها : .4.1.1.2

 وحدة التزويد والفهرسة والتصنيف  .1.4.1.1.2

 اث ااء .  لهمصاد  الد يوما  الدلاي م ل ا الاصول عيب ا عط طرنق ال راء  ة تيا .1

 إدصال ا في سج  صاص لدقانبا  الد ا م مط مصاد  . .2

هةتجبي ا في سجي     ا تياهالدؤلف هةا نخ ال   نوانالعساء ا  اااب   دا ةتيتيبا م  ةوثبق  إ .3

 صاةم  هصادل للاا الد ا م . 

ااو .4  ( الدلاي م  الد يوما   مصاد   هةصنبف   هة با ا  ده نا     ا   ف رسم   ) اطا نح 

هموضوعبا هةاهنن ا في لسا م ذا  ال اد نظامبم ههتو نظاو الاصنبف الدا   مث  ةصنبف 

دنوي ال  ري  هن او   ا السيو الد ون مط اكئبط )   ا الاصنبف ه  ا الدؤلف ( عي   

 لسا م ال  رسم.

 ميصق عي  ا و ال ااب هناهن عيبل   ا الاصنبف . (لهلب  شرني ثةق )هض   .5

 ةرةبو ال سا ا   جائبا في ال  رس ال سا ي  . .6

( هنظاو ) او ا    Winisiاثل ارهنبم الدتالامم  نظاو )   بانا ضدط نظاو ه اعاة ال  إدصالل .7

– COHA  . ) 

 .  هاةاهال ليسي م هال اهثبط لإعا ةههاة ا إل ةتيبا الدصا   .8

 

 المستفيدوحدة الإعارة وخدمات  .2.4.1.1.2

 الكتب من وحدة الفهرسة والتصنيف وتثبيت بطاقات الاستحقاق .  تسُلم .1
 رقام التصنيف ووضعها على الرفوف . أ ترتيب الكتب بحسب  .2
 والباحثين والتدريسيين  . بة هويات خاصة بإعارة الكتب للطل إصدار .3
خ .4 ادتقديم  والباحثين  لاالداخلية    لإعارةمة  العليا  الدراسات  لطلبة  والمجلات  طاريح 

 والتدريسيين . 
و إ .5 والاساتذة  الطلبة  من  المعارة  والاطاريح  والمجلات  الكتب  على  إرجاع  ترتيبها  عادة 

 . الرفوف
 تقديم خدمة الاستنساخ الورقي والالكتروني  لمصادر المعلومات للمستفيدين .  .6
 تجديد عملية استعارة الكتب وفق ضوابط معينة منها مدة الاستعارة  .  .7
 خير. أرسال اشعارات خاصة بالكتب المتاخرة لدى المستفيد واستيفاء مبالغ عن التإ .8
 والدراسات العليا . جميعها  لمراحل الأولية لعمل براءة ذمة للطالب  .9

 عمل قوائم بالكتب الممزقة  لغرض التجليد .  .10
 جرد مخزن الكتب .  لجانالمشاركة في  .11
 

 الوحدات الإدارية المرتبطة بالعميد  .2.1.2

 والقلم السريمكتب العميد  .1.2.1.2

اثااداعا   .1 مواعبا  هةنتبق  لي دبا  نومي  اعدال  ااهل  إعااد   : هالدقالي   الدواعبا  ةنظبا 

 الرسدبم م   ؤساء ال رهق ال يدبم هالوهاا  هالج ا  اللا ابم . 
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لدا ة الدراسي  : اسايو ال او الرسدبم الوا دة هالصاد ة هةتجبي ا هاهالا ا ال  الج ا    .2

الد نبم هماال م الوا دة مط  ئاسم الجام م اه الو ا ا  هاد  الد يوما  مط اث تاو هالوهاا  

 لاقاند ا ال  ال دبا .

هةاهنط  .3 الخ(   .. اليجان  ا  ال يبم  )مجية  اثااداعا   اااهل  ةاضبر   : اثااداعا   ةنظبا 

 الدااضر هةوثبق القرا ا  هماال م ةن بذ ا .

لبط   .4 الاواة   هةت ب   م امية ا  ط ب م  هةواب ا هتو  الدراا بط  اساق ال   : عامم  عي ا  

 ال دبا هالدوظ بط اه السي م . 

ه ظ الوثائق الترنم : اثها اظ لال او الترنم ل    امط هعاو ةااهل ا اث لاوابل م اشر مط   .5

 ال دبا . 

اللاص  .6 التري  السال   ذا   الرسدبم  الدراسي   اللاةم: ط اعم ها سال  الدراسي   إعااد 

لي دبا هةتجب    ال لصي  ذا  طال  سري  الدراسي   الدوظ بط هالااقبقا  هاذلف  ل ؤهن 

 القرا ا  اثدا نم الاي ةصا  مط ال دبا هةنظبا ا شبف صاص ليد امي  الترنم .

اثةصال لالج ا  ال يبا : الاواة  م   ئاسم الجام م اه الاهائر الرسدبم ل أن ال او الترنم   .7

 هةن بذ ةواب ا  ال دبا الدا يقم لالدوضوعا  الترنم اللاةم .

 . ا ش م الد يوما  هال بانا  ال ارهنبا . 8

 
 امانة المجلس  .2.2.1.2

 . تنظيم شؤون جلسات مجلس المعهد . 1
 . تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس الجامعة التي ترد الى المعهد .2
. وضع جداول الاعمال وإعداد محاضر جلسات مجلس المعهد وتنفيذ الفقرات التي تقع ضمن  3

 صلاحياتها . 
. استلام محاضر مجالس الفروع العلمية وتنظيم المطالعات بصددها ورفعها الى السيد العميد  4

 ومن ثم تبليغ الفروع بالمصادقة على تلك المحاضر . 

 . الاجابة على الكتب الرسمية الواردة من امانة مجلس الجامعة . 5

 وحدة شؤون المواطنين  .3.2.1.2

 اساق ال الدواطنبط هطي اة ا الدلاي م هةنتبق الدقالي  اللاةم ل ا م  التادة الدتؤهلبط  .1

 ا ائ ا  لنالقتا الد ني هماال ا ا لابط  إل السي ا  هتو اث صاصاص  إهالم .2

الاال    .3 اثل ارهنبم  الدواطط  ه ومم  لرنامج  عي   السي ا   لدجية  اثمان  إل  ف   ال امم  م 

 الو  اء 

ا سال اسادا ا  الاقببا ال  رنم لدلايف ن اطا  شؤهن الدواطنبط هةقا نر ه ومم الدواطط  .4

 اثل ارهنبم  

 . القباو لو ش هناها  ةثقب بم ة بط عد  الوهاة هالانتبق م  ش  م شؤهن الدواطنبط  .5

 

 وحدة صندوق التعليم العالي   .4.2.1.2

  إعاادموا نم سنونم صاةم لصناهق الا يبا ال الي مط مصرهفا  هانرادا  ه إعااد.  و 1

الاتالا  اللاامبم هالصر  لتا اثصانا ا  في الدوا نم  إل الدوا نط ال  رنم  اضافم 

هالا اني  اليهقم لل   1999( لتنم 122الجا نم هفق ةناهق الا يبا ال الي الدر دم )

 ههفق الصيهبا  .
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. اسايو اثنرادا  هة ون  ا هتو الا يبدا  ها سال هصص الجام م هالو ا ة هاذلف ةر   2

 الاوافك التنونم ليدنات بط .

 

 الجودة وتقويم الاداء ضمانوحدة  .5.2.1.2

  لن تاو الد ا ا ) ال رهق  لأهةف ال رنامج اثاادندي ههةف الدقر  الا اسي    إعاادماال م   .1

 . هاا (

 . دلب  ااراءا  ال د  إعاادماال م  .2

 .  م اثطرا  الد نبمأنم الرضا الوظب ي هاسا  أناسا  ءماال م م  .3

 .  م  ضا الدراا بطأنماال م اسا  .4

 . ةقرنر الاقببا الذاةي هصسم الااتبط  إعاادماال م  .2

 . لدا نناسو ا  ةصنبف عالدي  بانا  واعا ال  إعااداد  الد يوما  مط ه .3

 .  صسي متاق يبم لاسونر الدتاوى ال اثي ليا  ب  إعااد ضدططرنق  رنسمهض  ص .4

الا اسا  الاي ة بط النقاط الد دم الاي نجو ة كنك ا هاث اداو    إعاادةايب  ناائج ا  ةصنبف ه .5

 .   ل ا في صسي الجام م

 .   اا  الاندبم الدتاااممأ شادنم اللاةم للإال رامج الاواب بم ها إعااد .6

الدن و ا    لهة كنك التد م ال يدبم هاثاادندبم ليجام م عالدباً عط طرنق ال رامج اثاارهنبم   .7

 . هالدسونا  الا رن بم

 . ة كنك ا اداو لعضاء  بئم الاا نة هالدوظ بط لالا  ب  لأ دبم ةصنبف الجام ا  .8

هضره ة  لس ا م  هتاب   google scholarماال م الاتالا  ال يدبم لياا نتببط في ال   .9

 .  الجام م

الجودة هةقببا   ضدان امم ا  اانا هول  لإاللسم الا دبيبم )سنونم( مط      الد ا ا    إعااد .10

اثداء هاثعادادنم مث  )ه ش ال د  ا الناها  ا الدؤةدرا  ال الدبم في مجال الجودة( في  

 . الجودة هاثداء الجام ي  ضدان تا  إل  سال ا إلاانم ا  عاو د اسي ه

عد   تا   .11 ةلص  الاي  الدواضب   هول  الاا ن بم  هالاه ا   هالناها   الو ش   ضدان عقا 

 .  الجودة هاثداء الجام ي

الد ا ا فبدا نلص الن ر في الدجي  ال الدبم   يالاا نتبم ف  الدياا ال د  عي  ةسونر ا .12

 . عي  هاام الا  ب  ه نادة اثسا  ادا  لناءً 

 .الجودة هاثداء الجام ي لدا ني ي هاام الد  ا  ضدانا اراح ه ش ةا ن بم لالانتبق م   تا   .13

 قاد الو ش هالناها   لنم  ة  بي  الجام م لدرض    ا اهناللهالد  ا  لةنظبا هجك القاعم   .14

  . هالاه ا 

 

  وحدة التعليم المستمر .6.2.1.2

اللسم التنونم لين اطا  الاا ن بم هةنظبد ا لجاهل هةو بقا  ماادة ها سال ا لدراك   إعااد  .1

 الا يبا الدتادر.

  اطا  ليد ا ابط.نش ادا  اثاابا  هااو الد ا ام لال إةاا  .2

  سال الدرشابط لياه ا  الدقامم في مؤستا  الاهلم.   إ .3

 هصا ج اللسم.ةن بذ الاه ا  هالناها  هه ش ال د  الاا ن بم داص   .4

 ة بئم هةج بك القاعا  الاا ن بم في ة  بية ا. .5

 . هضو  اثااداعا  الاه نم لاه ا  الا يبا الدتادرفي مراك الا يبا الدتادرفي الجام م .6

 ا  ة  ب .إنجا  سال منجك الن اطا )اللسم التنونم( ن انم ا  عاو لد رفم إ .7

اعداما    عط طرنقةنظبا هةن بذ الن اطا  اثساثنائبم الدسيولم مط     مراك الا يبا الدتادر   .8

 نصا  ا الدراك. 
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 وحدة ابن سينا للتعليم الالكتروني  .7.2.1.2

ال .1 في  الإل ارهني  ليا يبا  ةسونر  هصسي  مقارها   لاقببد ا   إل   د  اةقانا  سبنا  الط  مراك 

 ت نااام.ناإذا ا إعدام اه

 هالجام م.  د  االالدتا دم في هض  اللسي اثساراةبجبم ليا يبا الإل ارهني عي  متاوى  .2

 مط هبك ال نبم الااابم هال رامج هالاا نو في مجال الا يبا الإل ارهني.  د  اال  هااا ةاانا   .3

هك الاا نتببط عي  الد ا ام في الاه ا  الاا ن بم: هك الاا نتببطا صصوةًا الجادا عي    .4

 الد ا ام في ده ا  طرائق الاا نة الر دي.

ليسي .5 ةا ن بم  هده ا   عد   ه ش  هالأدها     مةنظبا  الدنصا   اسالااو  هول  هالأساةذة 

 الا يبدبم الإل ارهنبم.

 هالأساةذة لأ دبم هفوائا الا يبا الإل ارهني.  مةنظبا هدي  ةوعبم ليسي .6

مالصصون   .7 لساةذة  نقام ا  عد   هه ش  مااضرا   الا يبا    لهاساضافم  مجال  في  ص راء 

 الإل ارهني. 

اساقساب الدااضرنط لإلقاء الدااضرا  هالو ش الاا ن بما لدا في ذلف الأساةذة ال را ببط   .8

م رفي طي م  لهالرائانط في الالصصا  الدلاي م  لهالدادرسبط  لهالداقاعانط  لهالددارلبط 

 الا اسا  ال يبا التالقبط.  

م   .9 اون ا هضو نما  م   لالاوا ي  إل ارهنبم  مااضرة  لصبدم  عد   هه ش  ده ا   ةقانا 

 عن ا.   نةكهنا الدراك لالا اةب  الي مم للإعلأ

هكو  إ .10 )مث   الاا ن بم  الاه ا   لا  ب   م بنم  ةلصصا   في  الدااضرا   مط  هكو   اراح 

 فبةا الدجدوعم الس بم(. هةس بقا  الذااء اثةسناعيا الأ

ةقانا الاعا ال ني فبدا نلص اسالااو الدنصا  هالأدها  الا يبدبم الإل ارهنبم هه  الد  ي    .11

 الاقنبم. 

 القاعم الإل ارهنبم.  لدا ةلرامجبا   لهةقانا الاعا فبدا نلص لا كة  .12

 ااج مااوى ة يبدي إل ارهني اذاب هف ال. لنةقانا الاعا هالدتاعاة للأساةذة في  .13

 . د  االال نبم الااابم الاقنبم الي مم ليا يبا الإل ارهني في  ةبانمالاأاا مط سيمم ه .14

 إعيو مراك الط سبنا لالن اطا  هالدنجكا  الدااققم في ا  ههاة ش رناً. .15

 اء او سا  اام م لدااد ل  ي ا الإل ارهني عي   نةس بق الصبدم الدوهاة الاي سا ادا لأ .16

  ناة البوةبوب. 

 هةقانا الاوةبا  ليااتبط. د  االهول اسالااو الا يبا الإل ارهني في   بانا اد  هةايب  ال .17

هناا   .18 لأ ااف ا  ةاقبق ا  هماى  الوهاة  لداء  هةقببا  عاو  إ ماال م  في هال  الوهاة  متؤهل  ع اء 

   ةاقبق الأ اا .

 

 وحدة المتابعة  .8.2.1.2

 ئاسم اام م لدااد   عطهالاواب ا  الصاد ة    هامرهةن بذ الأ   ا   ادال ه م  له ظ النظاو داص    .1

اكاو لالوهاة لي  لهذ ناا ة يبغ الدتؤهل عط متؤهل ال   م  إ  ا   عط طرنق مانر  تا الداال م

 .هتو الضوالي  قوانبطالل

اللو  اثلاكاو .2 مااص   في  اثسا يما   البم  السي م   لا ظ  د  ا  ض   هسيمم  هامط  النظاو 

ا داص   لاثلاكاو    الد  اهالاا نتببط  هة يبد ا  دصول ا  عديبم  هةت ب   الا ابش  طرنق  عط 

 هالا يبدا  الصاد ة مط  ئاسم الجام م هعط طرنق  تا الداال م الجام بم. قوانبطالل

 ة  لدرا  م اللره ا  اثمنبم  هاهالدناطق الدج  الد  ا مرا  م ال امبرا  الداوفرة في ا ه م   .3

هةقوو انضاً لاثةصاث  الي مم عط طرنق ا ا الدوةرث ليدراسيم لبط عناةر     لد  اداص  ا
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الا  بي    الداال م عط طرنق  لقتا  لأسالااو شب را  صاةم  نااءا  صاةم  الداال م ع ر 

 اافم. 

 وحدة الترقيات العلمية  .9.2.1.2

  لدنعمامها من  إوزارة التعليم العالي والبحث العلمي التي تم    عنعمامات الصادرة  لإمتابعة ا .1

 .  معهد شعبة شؤون الترقيات العلمية في رئاسة الجامعة وإعمامها  على اقسام وفروع ال

 . المعهد عمل الاحصائيات الشهرية والسنوية لمعاملات الترقية العلمية  الصادرة في   .2

حفظ معاملات الترقية العلمية بعد صدور الامر الجامعي بالترقية العلمية في مخازن خاصة   .3

 . معهد بال

ال .4 داخل وخارج  الرسمية  الكتب  اقسام     نع  الإجابةو  معهدطباعة  الورادة من  الاستفسارات 

 والجامعة ومتابعتها .  معهدالوفروع 

العلمية  من  تسلم .5 الترقية  تعليمات    وتدقيق معاملات  العلمية وحسب  الترقية  حيث متطلبات 

رقم   النافذة  العلمية  جميعها  (2017)لسنة    (167)الترقيات  طريق   للمراتب  المتابعة     عن 

والرص  لجانبتشكيل   المرأنالاستلال  التوثيقات  وتدقيق  العلمية  واللجنة  المعاملة  اة  في  فقة 

والأ للتدريسي    وامر)البحوث  الممنوحة  والشهادات  العلمية  بالالقاب  الخاصة  الجامعية 

 (. 2وتقييمات الاداء والنشاطات في جدول رقم )

العلمية  تعاونال .6 الترقيات  وحدة   ( الثلاث  الحلقات  بين  العلمية  ،    المستمر  الترقيات  ،  لجنة 

 (. معهدوالفروع في ال الأقسامواعضاء الارتباط بين 

 
 علام والاتصال الحكوميلإوحدة ا .10.2.1.2

 الإعيمبمهالانتبق م  دهائر الاهلم ه القنوا  ال ضائبم لاأمبط الادسبا     ا اهنفاق الآفاح   .1

 لن اطا  ة  بي  الجام م. 

 ة ادل اث ااءا  هالدس وعا  م  الجام ا  همؤستا  الاهلم اثصرى.  .2

 هالا ا ي لدنات ي ة  بي  الجام م. ا انيةقانا ال .3

 ةقا نر اثةصال الا ومي  إعااد .4

 ةقا نر شؤهن الدواطنبط  إعااد .5

 ااو ش ر عي  ا ااء  إعااد .6

 .  ا ومبمالغبر هما اتو  الاواة  م  الجام ا  ال را بم هالدؤستا  الا ومبم  .7

ا .8 الد ا  لإالرةا  لين اطا   اثل ارهني  مط  عيمي  هالدن و ة  هالدنجكة  الدؤستا    لانة 

 .  دهالاي ةلص ة  بي  اام م لداا الإعيمبم

ا م راان هةوثبق ا )مؤةدرا ناهةا    د  الين اطا  الدقامم مط     ال  الإعيمبمالقباو لالادسبا    .9

 صرى ( لاي ن اطا   لهسدنا ا منا  م طي م د اسا  عيبا هيقا  نقاشبم ا 

الجام م هن ر ا عي  موا   الاواة     الد  االداضدنم ن اطا     الإعيمبمالاقا نر    إعااد .10

 اثااداعي الرسدبم ال ائاة لجام انا اثو.  

 ا  هال وسارا .  هةصدبا الدس وعا  فضي عط ال ولا إعااد .11

 هاا .    لناهصائبم اس وعبم لاثص ا  الدن و ة لالصاف الدايبم  إعااد .12

  شبف ةو ي .ل إعااد .13
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 اثل ارهنبم الرسدبم ال ائاة ليا  ب . ماال م ن ر اثص ا  عي  الدوا    .14

 هاثفيو الوثائقبم . الإعيمبممناجم الاقا نر  .15

 . هاا  القا ة( لناذاعبم ) له ا نملرامج ةي  إعااد .16

 وحدة تكنولوجيا المعلومات  .11.2.1.2

 الد  ا . ظدم أناللاةم ل  بانا  واعا ال ةبانمه لدا ة . 1

 .هالوهاا  الأ تاو هااا ظدم ال رمجبم الااصيبم لدا ني ي نةسونر هةاتبط الأ . 2

 .اسادرا نم ال د  ضدانل الد لةقانا الاعا ال ني الي و ليدتالامبط في  . 3

 .ظدم الإل ارهنبم هةاانث ا ل    ده ي لدواا م الادبرا  الاقنبمنماال م الأ . 4

 . ظدم الإل ارهنبم ل  البمنالأاادندبم هالإدا نم عي  اسالااو الأ دياا ةا نو ال . 5

 .ظدم هفقاً لي ب   الإدا ي الد ادانةيهبا  الاصول للألدا ةةنظبا ه . 6

 . هةاتبط ال نبم الااابم الاقنبمالد  ا الإس او في م ا ن  الااول الر دي داص   . 7

 .اسو م  ماسي ا  ال د  نةسونر ش  م الا  ب  لدا نا .8

   .مرا  م عد  ال   م الااصيبم مط الناهبم ال نبم ه اثمنبم .9

   .ارنبت ه ةو ن  اللامم عي  الدوظ بط هتو الااامنعد  صامم الأ  مرا  م .10

 .مرا  م ال رامج الاي ة د  في ال   م ههجو الضا  من ا .11

الدناس م اافم  اثا كة    ةبانمهةنصبو ه  لدا ة .12 الدواة ا   الا  ب  هةاانا  الاي ة د  في 

 . ل    تا لدا نايئا م  عديل 

عي    .13 الدوا     لدا ةالإشرا   هماال م  لالا  ب ا  اللاص  الإل ارهني  الدو    هةاانك 

 تجام ا م  الد انبر الد اداة.لنالإل ارهنبم الدرة سم للا لدا نضدط 

ظدم الإل ارهنبم الااعدما هفي مقاما ا نظاو الن اطا  ال يدبما هةقانا الاعا ال ني نالأ  لدا ة .14

الي و لأعضاء ال بئم الاا نتبم هال اهثبط ضدط الا  ب  فبدا نا يق لاسالااو نظاو الدتاودق  

 .الر دي

لدنات ي   .15 اللاةم  الرسدي  الإل ارهني  ال رنا  هتالا   اسااااث  إاراءا   هماال م  ةنظبا 

الانتبق م  ش  م الدو   الإل ارهني في  عط طرنقالا  ب  مط ةا نتببط هموظ بط هطي ما 

 .اسالااو  ذه الاتالا   ا انم  ضدان ئاسم الجام ما فضيً عط ةوفبر الاعا ال ني الداواة  ل

 

 

 وحدة الدفاع المدني  .12.2.1.2

الد  ا في  ادب  ا  هالدرافق    د انيال   لنالو انم مط الارائق: ةاضدط  ذه الدتؤهلبم الاأاا مط   .1

ا هةوفبر م اا  الإط اء هالاا نو عي   الاصانظدم إط اء الارائق هال  ف عط  أنل  ةمج ك

 اسالاام ا.

في  .2 الاصر   اب بم  هالدوظ بط هول  ليسيب  ةا ن بم  ده ا   ةقانا  التيمم:  عي   الاا نو 

 ا . أن هاث  السو ائا مث  الارائق هالكث ل هال بض

السوا ئا   .3 الترن م هال  الم لااث   الدتؤهلبم اثساجالم  ليسوا ئ: ةاضدط  ذه  اثساجالم 

 مث  الارائق هالاوادثا هةقانا الدتاعاة الي مل ليسيب هالدوظ بط.
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 (  شعبة التصاريح الأمنية في بعض المعاهدمكتب التصاريح الامنية ) .13.2.1.2

 الاصا نح اثمنبم اللاةم لال جي  ا الدوظ بط ا الكائرنط ا هال جي  . إةاا  .1

 ةا بق الوثائق الرسدبم الدقامم لدرض الاصول عي  الاصا نح اثمنبم . .2

 الانتبق م   ئاسم الجام م هالج ا  ذا  ال ي م لااانك الا يبدا  اثمنبم . .4

 س ولم الراوق الب ا .  ضدانه ظ سجي  الاصا نح هةنظبا ل شبف صاص ل ا ل .5

 .الد  اماال م اثلاكاو لالا يبدا  هالضوالي اثمنبم داص   .6

م  ش  م الداال م هههاة الارس لانظبا عديبم الاصول هاللرهج ضدط الأطر  ا اهنال .7

 الأمنبم الد اداة . 

 
 وحدة شؤون المرأة .14.2.1.2

الاي  ا    اثساراةبجبم الوطنبم لاد بط الدرلة  هاةقوو ههاا  ةد بط )شؤهن( الدرلة لان بذ ما .1

(. هناا ذلف  2030-2023ال يدي للأعواو ) را  ا مط     ه ا ة الا يبا ال الي هال اك  إةا  

هالدؤةدرا    هالناها   ال د   ه ش  عطعط طرنق  هالد ا ض   فضي  الاسوعبم  الادي  

الن اطا  في ش  م  د راانا  هال التنم. م  ةوثبق  ذه  ذلف ل    متادر هطوال  ا هن ون 

 الو ا ة ل    متادر. إل  امم الاه ا  إشؤهن الدرلة ه ف  ا 

لاواب ا    .2 ة  اً  ماادة  ذا  مضامبط  ن اطا   لإ امم  الو ا ة  ةواب ا   ال امم اثمانةن بذ  م 

لدجية الو  اء. مث  هديم م افام ظا رة الاارش ا هديم م افام ال نف ضا الدرلةا هديم 

هش  م ةد بط ادب  ا مناةرة الدرلة ال يتسبنبم هغبر ا. هناا ال د  لالانتبق م  الا  بي  

 )شؤهن( الدرلة.

 

 عميد بمعاون ال المرتبطة  الادارية والوحدات الشعب وواجبات  مهام .2.2
 الشعب المرتبطة بمعاون العميد والوحدات المنفردة منها  .1.2.2

 شعبة الدراسات والتخطيط وتنفرد منها :  .1.1.2.2

 وحدة التخطيط  .1.1.1.2.2

اافم  إعااد .1 الجام م  لا  بي   الانظبدبم  اللاةم   هامرالأ  إةاا ا    ال باا   الجام بم 

 لاثسااااثا  اثدا نم هال يدبم هال اثبم .

اافم    إعااد  .2 الجام م  لا  بي   الدلا را   الا يبدبم ا   باا   هالو ش  الدلا را   اسااااث 

 هالقاعا  الذابم هملا ر الدااااة .

لتا    إعااد  .3 ال  رنم  ليدوا د  التنونم  اافم  هااا   اللسم  الجام م  طرنقة  بي   نق    عط 

 عادة ة ببط .إهةنتبو هة ببط ه

اللسي التنونم هالنصف سنونم الي مم لان بذ لرامج اثساراةبجبم ه ماال م ن اطاة ا ه   إعااد .4

 ةن بذ ا هةقوند ا عي  ناو ده ي .

 اا  الاندبم الدتااامم الت  م ع ر لا  بي  الجام م  لهماال م اللسي اللاةم لان بذ  إعااد .5

   اافم .
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 والمعلوماتية  بياناتوحدة ال  .2.1.1.2.2

الجام بم  هامرالأ إل )لالاا نتببط هالدوظ بط( هةاانث ا هاساناداً  لبانا  اعاة   إعااد .1

 اثدا نم . هامرهالأ

 الن اط ال صيي .  إعااد .2

لبم هال يبا هال اهثبط فبدا نلص اهصائبا  الدوظ بط هسا  الأاةت ب  م دم طي م الا  .3

 . هالاا نتببط

 اتاب ا  مط الاا نتببط هالدوظ بط في ة  بي  الجام م.لنةاانا ا م  .4

 هةولبا الاقا نر.   بانا ةايب  ال .5

  منظدم ةاناسو م  ماسي ا  ال د  . لبانا لناء  اعاة  .6

 وحدة الاحصاء  .3.1.1.2.2

اثهصاء الجام ي لياا نتببط هالدوظ بط هالدااضرنط ال را ببط هال رب هطي م  إعااد .1

 لبم هال يبا هالسي م اللرنجبط ل   عاو د اسي . هالا اسا  الأ

 لتنم مالبم منا بم  .  دا ةةقرنر الأ إعااد .2

 الاقرنر اثهصائي التنوي ل   عاو د اسي .  إعااد .3

 شعبة شؤون طلبة الدراسات العليا وتنفرد منها : .2.1.2.2

 وحدة القبول والتسجيل .1.2.1.2.2

 الد نبم لااانا الداصي  الدلصصم ل   د اسم م اوهم. ال رهق    له  الأ تاوال ااب عي     إعداو .1

ش  م ال ؤهن   عطناا  ف  عاد الدقاعا هاللي با  ال يدبم ل   اصاصاص ل ااب  سدي ةاد    .2

  ئاسم الجام م. إل طي م الا اسا  ال يبا 

ال يدبم   الأ تاو  إل الضوالي اللاةم لالاقانا هالق ول مط     الو  اة ل ااب  سدي    نعلأإناا   .3

 الد  ا . هال  و هالوهاا  في 

لا  ب  لجنم مراكنم لياقانا هالق ول لدرض اساق ال السي م الداقامبط ليا اسا    د  اقوو الن .4

 الاااو اه( ا الدااتابر  ا هةا بق مي ا  الداقاما  ليا اسا  ال يبا )الاليوو ال الي    ةتيباال يبا م   

 ال رنامج اللاص لالق ول.   إل د اا  الداقامبط    إدصالةقوو ش  م شؤهن طي م الا اسا  ال يبا ل .5

 ال رنامج اللاص لالق ول . إل نابجم الدقاليم  إدصالةقوو ش  م شؤهن طي م الا اسا  ال يبا ل .6

 عيو الجام م لنابجم اثعاراض ل ااب  سدي موال مط  ئاسم الجام مإناا  .7

ل ا ةاه  اثمر الجام ي اللاص لق ول السي م ناا فر  مي ا  الداقامبط الدق ولبط هةرةب  ا  .8

 .هسنم الق ول  الأ تاوهتو 

 الاااو اه(.  االدااتابر  ا ال ونا  ال ارهنبا ) الاليوو ال الي إعاادناا  .9

 الا اسبم ليسي م الدوظ بط. الإاا ةماال م ايو  .10

 هيل ال ان  عنا عاو الد اشرة. إاس وعبط ه ضدط ماةماال م م اشرة السي م  .11

 ماال م ةأاب  طي م الا اسا  ال يبا في هالم هاود طي ا  لاأاب  الا اسم . .12

ماال م ةتانا م الغ الن قم اللاةم لالنت م لسي م الا اسا  ال يبا الدق ولبط عي   ناة الن قم  .13

 . اللاةم
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 وحدة تدقيق الوثائق والسجلات  .2.2.1.2.2

لي م يومم ةلص السالو ل ا ةلرال م  الد يوما  الداهنم في   لهةا بق الا اا  هالاقانرا  

 .  الوثائق هالجاا نا 

 
 الوثائق وصحة الصدور إصداروحدة   .3.2.1.2.2

 اللرنجبط.ناا م ء اسادا ة صاةم لياقانا عي  هثائق ةلرج مط      .1

ا  إ فاقناا   .2 مط  مط  لأنتلم  هنتلم  الت ر  اوا   مط  هنتلم  لالالرج  اللاص  الجام ي  مر 

 ةو .  إل  يبكنم اضافم ناثطرههم لاليدم ال رلبم هاليدم الأ لههاا ا  الرسالم 

 ةا بق الوثبقم مط     الدا ق.  .3

 ةا بق الوثبقم مط     القتا الد ني.  .4

 ط اعم الوثبقم ل    ن ائي. .5

 ةو ب  ا مط     ش  م شؤهن الا اسا  ال يبا.  .6

 ةو ب  ا مط     مقر  الا اسا  ال يبا ه ئبة القتا الد ني. .7

 ال دبا لي ؤهن ال يدبم هالا اسا  ال يبا هال دبا. م اهنةو ب  ا مط      .8

 ش  م الاصانقا  في الجام م . إل اااب ةصانق  إعااد .9

الجام م ةا ظ في ش  م شؤهن طي م الا اسا  ال يبا لابط ل ا ه هد الوثبقم مط الاصانقا  في   .10

 اسايم ا مط     اللرنجبط.

 

 وحدة الملفات والتوثيق الالكتروني  .4.2.1.2.2

 اثل ارهنبم.  دا ةال د  عي  ةس بق لرنامج الأ .1

الدناتو الدق ول د اسا  عيبا  له الد  ااسااااث ميف صاص لالسالو الدق ول ليا اسم في  .2

 إل  هه ظ لي اااب نلص السالو ناا ه هده    الد  ادااو اه( مط صا ج    ا مااتابر ا    )دليوو

 ال   م.  

ناا ل ش م  الديف اللاص لالسي م ال ارهنباً هه ظل لديف صاص عي  الااسوب اللاص في   .3

 ال   م

 

 

 وتنفرد منها :  شعبة الموارد البشرية  .3.1.2.2

 وحدة الملاك   .1.3.1.2.2

ل .1 الوهاة  ال  ادة    لبانا   اااهلهةنظبا    إعاادة ن   ذه  الوظب ي هفق  الدنات بط هةصنب  ا 

هةأشبر   د  االوظب ي هةقانر الااام لاو ن  ا عي  م اة  ال   نوانالهالالصص هالا ام ه

 هةاانا الد دول ال  يي هال واغر.   بانا الادبرا  الاي ةسرل عي   ذه ال

بط ا اثاا ا   بالجام بم )الا   هامرالإدا نم اللاةم لالدنات بط ل ا ةاه  الأ   هامرالأ  إةاا  .2

ا  للاهن  اةو ا   اا ة إمر الار بم ال يدبم هملصصاة ا ا  لمر اليقو ال يدي هملصصاةل 

 اا ة اللدة سنوا ...الخ(. إالد بط الدا رغ ا 
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لبط  لهامر  إةاا  .3 الاا نتببط هالدوظ بط  لنق   الجام م ههتو    اثدا نم  الد  ا هة  بي  

 الصيهبا  الدلولم.

ةر    لهامر  إةاا  اء الا يبف هالا يبف لدتؤهلي ال  و هالوهاا  ا  لن  لهامر  إةاا  .4

 را   ةث بت ال در ه را ا  الاث بت عي  الديك   لهامر  إةاا  هاةو الا اسا  الدتائبم ا  

ا   هالاقانرا    إةاا الاائا  ال  ر  ه او  ال  ادة  الدلصصا     لهامر  إةاا منح  او  منح 

ا    لهامر   إةاا ا  اافم  واع ا  أنل الااصيبم  الصب بم إ  لهامر  إةاا اثن ادا   ال سيم  اا ا  

ا    لهامره الجام م  موافقم  ئاسم  اسااصال  ل ا  الصب ي  اثاا ا     لهامر  إةاا الا يبف 

   يها  اا ا  الدرضبم هااا ا  ال جك الصاي ا اللإا  لهامر  إةاا اثعابادنم لراةو ةاو ا  

قساق  لنامر اثساقالم عنا    إةاا امر ااا ا  اثمومم ه    الوض  هل اه ا    إةاا التنونم ا  

   اك هالد اشرة.نالأ لهامرالدناتو ا 

ههتو    الاأنباااو    إةاا  .5 اثمنبم  الاهائر  لاساثناء  هاللا ابم  الااصيبم  الج ا   لدلايف 

 الصيهبا .

ال   إعااد .6 هةدببر  ال  ادة  هاهاتاب  الارفب ا   اللامم    ناهنطمااضر  هاضافم  الوظب بم 

 اافم . واع اأنل

  ا .لنالوهاة  لعدالنجا لإالي مم اافم القباو لالدلاط ا   .7

 

 وحدة التقاعد .2.3.1.2.2

 .   ماال م لعدا  الدنات بط اساناداً لقرا  ةث بت ال در اللاص ل   من ا .1

 أنالاقاعا م  لب  عي   هالمي للإقانون ااهل لالدنات بط الذنط نقارلون مط اادال التط ال  إعااد .2

 هالم الي مم للإ  القانونبم ا الوظب بم هالاأاا مط ةوفر ال رهط  عناهننش اداة ا هد ااة ا ه

 الاقاعا الدوها. قانونالاقاعا هذلف هفقاً ل إل 

للإ  هامرالأ  إةاا  .3 ه  إل   هالمالإدا نم  اللامم     اكنالأ  لهامرالاقاعا  دفار  ةنظبا  ثا  همط 

الاقاعا هم اةام  بأة الاقاعا لالصبص    إل الد اد  عي  اام  ة اةب  صامم الدناتو الداال  

 الراةو الاقاعاي لل.

الإدا نم اللاةم لادانا صامم الدنات بط ل ا هصول موافقم الج ا  الدلاصم   هامرالأ  إةاا  .4

 النافذة فضيً عط امر ةر بط القبا ليداوفبط.  قوانبطهفقاً لي

 
 وحدة الملفات والارشفة الالكترونية  .3.3.1.2.2

هال .1 هال او  الوثائق  هه ظ  الرةبا اافم     بانا ل ش م  هتاب   / الد  ا  منات ي  ةلص  الاي 

 .اا ا  لإالدارااا مط ا

 . صا ج  الد  ا  إل ةا بق اثضالبر ال لصبم عط النق   .2

 اسادا ا  ةيف اثضالبر. ء ل دي ا / م لبا  الدسيولم ه فا ال  و هالوهاا  اثصرى لالأ .3

 
 وحدة الصادر والوارد  .4.3.1.2.2

همنا ا  .1 الوا د  في سج   الوا دة  ال او  هةتجب   الصاد   في سج   الصاد ة  ال او  ةتجب  

   . الو هد همط ثا ةقوو الوهاة لهل  اماً ةتيتيبم هفقاً لاا نخ الصاه  

الا  ب  هاثها اظ لنتلم ه  بم منل  الد  ا هماال ال داص  هصا ج    ةو ن  ال رنا عي  م اة  .2

  .هةصنب ل هل ش ال هفقاً لدواضب  ال اك

 ل ش م ال او الصاد ة هالوا دة إل ارهنباً. .3
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 وحدة البصمة الالكترونية والهويات   .5.3.1.2.2

  إةاا  صرا  الدوظ بط هلن ة دب  نظاو ال صدم الإل ارهنبم اللاص لاوثبق مواعبا هضو  ه .1

  .ال  وفا  اللاةم لذلف 

 .  ال ونا  ليدنات بط إةاا  .2

 

 الوحدات الإدارية المربطة بمعاون العميد  .2.2.2

 مكتب معاون العميد   .1.2.2.2

ةاول  ههاة م او م اهن ال دبا لدا ة هةنظبا الأعدال اثدا نم هال نبم اللاةم لد او الد اهن ا  

ال د  لبط الد اهن هالوهاا  اثدا نم هالأ تاو ال يدبم في الد  ا ا هة د  م ام ا   هضدان لنتبالبم

 ما نأةي : 

 تنظيم المراسلات الرسمية : .1

ةاول  الوهاة اسايو ال او الرسدبم الوا دة إل  م اهن ال دبا هةتجبي ا في سج  صاصا هإعااد 

ال او الصاد ة لاسدل هماال م ةو ب  ا هإ سال ا إل  الج ا  الد نبما فضيً عط ل ش م الدراسي  

 هة ون  ا لاتو ط ب ا ا )ادا نم ا عيدبما طيلبم( .

 تنظيم المواعيد واللقاءات : .2

ةاول  ةاانا مواعبا مقالي  م اهن ال دبا م  الدوظ بط له السي م له الج ا  اللا ابما هإعااد 

 اااهل اثااداعا  هالدواعبا اثس وعبم لدا نضدط هتط ةنظبا الو ت هسيسم ال د  . 

 إعداد التقارير والمتابعة :  .3

ةقا نر  الد  اا ه ف   داص   ال دبا  الصاد ة عط م اهن  ةن بذ الأهامر هالاواب ا   ةاول  ماال م 

 ده نم هول لنجا ا  الوهاا  هالد  ي  اثدا نم له ال نبم الاي ةتااعي الداال م هالد الجم .

 التنسيق مع الوحدات والأقسام :  .4

ةقوو الوهاة لالاواة  الدتادر م   ؤساء الأ تاو ال يدبم هالوهاا  اثدا نم لان بذ  را ا  م اهن 

 ال دباا هماال م ال او الاي ةاسيو إاالم له ااراء مط الج ا  الد نبم داص  الد  ا . 

 أدارةالبريد الداخلي والخارجي :  .5

ة د   ذه الد دم ةنظبا ال رنا الصاد  هالوا د مط هإل  م او م اهن ال دباا هضدان ةتيبدل في 

 الو ت الداادا هماال م هرام ال رنا لضدان سرعم الإنجا هالا م في ال د  . 

 الاشراف على العاملين في المكتب :  .6

هاث ش ما   هالس اعما  )االت رةا نما  الد او  موظ ي  عي   البومبم  الد او  ةو ن   الوهاة  ةاول  

 هالداال م( هضدان اثلاكاو لترنم الد يوما  ههتط اثداء .  

 

 وحدة الصيانة والخدمات .2.2.2.2

 هضدان اا كنا ا.ادب  ا ماال م ة دب  اثلبا   .1

الاي ةصب  ا ادا اافم  متؤهلم عط التبا ا  داص  هصا ج الد  ا هعط اداما ا هةصيبح اثعسال   .2

 ن ون ضدط متؤهلباة ا اثدامم الاه نم ليا ط هالاكهد لالو ود . 

نق  لرنا الد  ا ههاا ا  ال  برة اللاةم لنق  الدوظ بط م  مراعاة ةس بق التيمم في الا دب   .3

 لالا يبدا  الدره نم.هاثلاكاو 

إعااد ةقا نر ده نم عط هالم اثلبا  م  اثها اظ لتجي  د بقم هول الصبانم هاثةيها   .4

 . هاسا يك الو ودهعاد ساعا  الا دب 

 . ب  الااائق لجدب  اش ال ا أ ةبانم هة .5

 .  ةوفبر مباه التقي ه ي الدك هعا  لأناظاو ههتو الااام .6

 . ةن بذ هدي  الا جبر هتو الدوسا .7



 

58 

 . ماال م ندو الدك هعا  الجاناة م  سقب ا الدناظا .8

 .  ةكهنا الااائق لالتداد ال ضوي هال بدباهي هتو الدواسا هالااام .9

 . م افام الا را  هالند  لأنواعل لرش الد با اللاص .10

 .  ص الثب  هةرةب ل م   ش سداد البو نا .11

 ةنظبف الااائق ل    نومي ه ف  ملي ا  الدك هعا  )الو ق البالة ( ه ف  اثدغال .12

 نا ة ل    عاو. لإةبانم الاأسبتا  ال  رلائبم ها .13

 ةبانم الاأسبتا  الدائبم.  .14

 ةبانم الدداس  الصابم هالتلأنا .  .15

 ةبانم منظومم ال واةف الااصيبم. .16

 ةبانم منظومم الأنارنبت.  .17

 ال امبرا . ةبانم منظومم  .18

 ةبانم لا كة الا رنا. .19

 ةبانم منظوما  الصو  هةنظبد ا داص  القاعا  الا اسبم. .20

    ا  داص  ملا را  الااس ا . الةبانم  .21

 ةبانم مضلا  الداء همنظوما  الرش.  .22

 ةبانم هة دب  الدولاا  ال  رلائبم.  .23

 ةبانم الآلواب الل  بم ل    عاو. .24

 شرا  عي  ةبانم صسوط الصر  الصاي. إ .25

 د  ا . ماال م ةن بذ لعدال الاأ ب  هاثعدا  في ال .26

الد  ا  هلاثةصاث  صا ج    د  اة اا ههاة اثةصاث  لاأمبط اثةصاث  الااصيبم لبط منات ي ال .27

 م  الج ا  ذا  ال ي م.

 .ماال م لعدال موظ ي عدال اللاما  هاثشرا  عي  عدي ا ههاا اة ا البومبم  .28

 ةنظبف القاعا  الا اسبم هالدلا را  ل ا الأنا اء مط الدااضرا   .29

 ةنظبف هةكهنا هداما  السي م هالسال ا  لدتاهبق الدتب  هالد قدا  ال اولبم هةنظب  ا نومبا  .30

ال .31 لدنات ي  السي ا   نااء  هاثدا نم    د  اةي بم  ال يدبم  هالوهاا   نق   اافم  لي تاو  نلص  فبدا 

 هةج بك اثاث همتايكما  ملاي م ل ا الدوافقا  اثةولبم

الدرا نو هةيهبا ا لس وعبا هل ا   .32 في  الدباه  ة قا ةصرنف  اافم م   ال نانا   ةنظبف سسوح 

 سقوط اثمسا  ه  ي ا 

 ةنظبف غر  الأساةذة هالدوظ بط نومبا  .33

 نومبا م  هض  متاهبق الدتب   د  اةنظبف الاداما  في ال .34

اد  الن انا  مط الوهاا  هالأ تاو ال يدبل هالإدا نم نومبا ل ا لنا اء ساعا  ال د  هاد  ا في  .35

 هاهنا  صاةم مصن م )ه  بم ا  ااجا فضي  ط او( لدرض ة بئا ا ثصراا ا ة اها 

 ة قا هةنظبف الدتاها  الدارهال لجوا  ال نانا  ةجن ا لاصول هوادث طا ئم  .36

 ةقانا الدتاعاة هالا اهن م  ههاة الصبأنل في ماال م الواا ا  هال د  البومي  .37

 ةنظبف مجا ي الاصرنف هماال ا ا لس وعبا  .38

ي عد  ن يف لل مط     الدا اء هها  لو ةسيو ال د  هالاهاو لال س  الرسدبم هةي بم أالقباو ل .39

 نااء الوااو 

الارائق: ةاضدط  ذه   .40 لنالو انم مط  الاأاا مط  ال يبم  ادب  ا  الد اني هالدرافق    الدتؤهلبم  في 

عي     ةمج ك هالاا نو  الإط اء  م اا   هةوفبر  الاصانا  عط  هال  ف  الارائق  إط اء  لأنظدم 

 اسالاام ا.

الاا نو عي  التيمم: ةقانا ده ا  ةا ن بم ليسيب هالدوظ بط هول اب بم الاصر  في هاث   .41

 السو ائا مث  الارائق هالكث ل هال بضأنا . 
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اثساجالم ليسوا ئ: ةاضدط  ذه الدتؤهلبم اثساجالم الترن م هال  الم لااث  السوا ئا مث   .42

 الارائق هالاوادثا هةقانا الدتاعاة الي مل ليسيب هالدوظ بط.

ةاوافق م   إالا ابش هالدرا  م:   .43 لن ا  لياأاا مط  ال يبم  في  ليد اني هالدرافق  ة ابش ده ي  اراء 

 م انبر التيمل هالادانم مط الارائق.

الا اهن م  الج ا  الد نبم: مث  الافاق الداني هال رطم هالسوا ئ الس بم لضدان اثساجالم   .44

 ال  الم لااث  السوا ئ.

ةوفبر م اا  التيمم: مث  مسافئ الارنق هاا كة ال  ف عط الاصان هضدان لن ا ة د  ل     .45

   ةابح.

 

 والتوظيفوحدة التأهيل  .3.2.2.2

الا  إعااد .1 لالانتبق م  ش  م  الجام م ةتا ا   إهةن بذ ه ش عد    ب  هالاوظبف في  ئاسم 

ها شاد ا   ةواب  ا  لدرض  الأهل   الدرهيم  فب ا   إل طي م  الاي   يوا  اثصاصاةا   ا دبم 

 الو ش . إنجا  سال ةقا نر ل ا إه

هةن بذ اللسي التنونم لد ا ض الوظائف هالناها  همياقبا  اللرنجبط ه)نوو الاصدبا    إعااد .2

  سال ا إل  ال   م .إلاص( هال

)السي م    إعااد .3 هةوظبف  لاأ ب   اللاةم  ال د   هه ش  لياه ا   التنونم  اللسي  هةن بذ 

لدرض    إل  سال ا  إهلد  ا  ثهاللرنجبط(   الجام م  في  ئاسم  هالاوظبف  الاا ب   ش  م 

الاأابا عي    الاأ بيبم لوا   ه شاي عد  ش رنا ا  إالدصاد ل عيب ا م   ال د    امم ه ش 

 ا  لدا ةالو تا مقاليم عد     ا    ( لناو ةلاص لالد ا ا  الناعدم )التبرة الذاةبم5ه شم ماة ا )

  إعاادهاى شراا  القساق اللاص ( اون ا ه شم اساسبم م   إابف ةتوق ن تف هاساضافم  

لرامج ةا ن بم ) ه ش عد  هده ا  ( في الدواضب  ال امم هالالصصبم هلوا   ن اطبط 

نتبق م  الج ا  ذا  ال ي م )مؤستا  القساق    ةقانر ليسي م هاللرنجبط هلالال  فيش رنا  

 مط شراا  القساق اللاص . لهال او هاللاص( هن ون الدااضرنط مط الا  بي  

هة ونو  اعاة لبانا  عط السي م هاللرنجبط   إعاادل ا   ليد  ا  الانتبق م  الأ تاو الاال م   .4

 هة يبف عضو ا ة اط في ا   تا لانتبق ال د  م  ههاة الاأ ب  هالاوظبف .

ناا الانتبق  لن  اعاة لبانا  د بقم ه شاميم عط اللرنجبط هالسي م الذنط ةا ةا ن  ا عي   إعااد  .5

م  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في  ئاسم الجام م ل أن ال بانا  الدسيولم عط طرنق 

اهاى فقرا  لراءة الذمم عنا الالرج هعنا طيو الاصول   ة ااسادا ة اللرنجبط هالاي    ءم 

 عي  ةأنبا ةلرج هتو اعدامنا سالقا .

 بدت همسالقا ا م  اللسم الدوضوعم هلبأن نتو  لةقرنر ش ري ناضدط الاه ا  الاي    إعااد .6

 هةرف  عط طرنق الرالي اثل ارهني .لإنجا ا

فاق الا اهن الد ارك م  شراا  همؤستا  القساق اللاص الرةبنم هلناء  اعاة لبانا  آفاح   .7

ةوظبف   لدرض  الجام م  في  ئاسم  هالاوظبف  الاا ب   ش  م  م   م ا اا ا  ناا  ل ا  صاةم 

 صرنجي الجام م هلوا   شراابط مط شراا  القساق اللاص ش رنا .

اهصائبم   إعااد الانتبق م  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في مجال ةتونق اللرنجبط ه .8

 اللرنجبط الذنط ةا ةتونق ا في القساق اللاص . إعاادش رنم عط 

 ماال م اللرنجبط ل ا ة ببن ا في القساق اللاص هةقببا ماى اثسا ادة مط اصاصاةاة ا  .9
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د اسم عط ماى مسالقم    إعااد ل ا   د  االا اهن م  الأ تاو ه الج ا  ذا  ال ي م في ال. 10

 سوق ال د  . اااا الدنا ج الا اسبم هصسي الق ول ل

ناا الانتبق م  ش  م الاأ ب  هالاوظبف هالداال م في  ئاسم الجام م ل ا  اةداو ال د   . 11

  الوا د ذار ا لن اً .اافم النقاط ل

 

 وحدة الشؤون العلمية .4.2.2.2

 را  اللسما اثضافم إل  اللسما الا ان  له  إ صسم ال اك ال يدي لالنت م ليد ا ا : ةاضدط )  .1
 جا ( لأناثلداء هماال م ا

اللسما ةا بق لبانا  الداقامبط   صسم اثاا ا  الا اسبم هالا رغ الجكئي: ةاضدط ) إعااد .2
هالارشبح همنح عاو الددان م هلهامر اثاا ا  الا اسبم فضيً عط الاداناا  ها  ما نا يق  

 لالدوضوق( 
ةألبف ال او هالارادم هالا ضبا: ةاضدط ) ةرهنج م اميم ةألبف ال او الدن جبم هالدتاعاة  .3

 هالدصا  ال يدي هالدارادم (
اراء ال اوث: ناضدط ا  مانا يق لس) ة رغ ةا نتبي  إثغراض الاا نة هلبوو هاها  غ  الا ر .4

اراء ال اوث هالاا نةا ة رغ الاا نتي مط صا ج الجام ما  لإالجام م داص  هصا ج الجام م  
 الا رغ هفق آلبم الا اهن( هاسا دال الد امي  . 

 اثسااذ الدادرس: ناضدط) ةا بق م امي  اثساةذة ه ف  ا إل  الجام م(  .5
لراءا  اثصاراق: ةاضدط ) ماال م م امي  لراءا  اثصاراق الددنوهم لياا نتببط ه ف    .6

 ال راءا  إل  الجام م لدرض الاوثبق( 
هه ش   .7 هالناها    الدؤةدرا   صسم  إعااد   ( ةاضدط  ال د :  هه ش  هالناها   الدؤةدرا  

ال د ا ماال م اللسم ا ماال م الن اطا  صا ج اللسم ا ةت ب  م دم هضو  الأن سم الد نبما  
  ف  الاوةبا  اللاةم لالأن سم إل  مو   ناهةي( 

الدنا ج الا اسبم : ةاضدط ماال م موضوق الدنا ج الا اسبم )الدنا ج الا اسبم الأهلبم هال يباا  .8
الدنا ج ه د اسبم هالاذ  هالا ان  عي   ليا اسم    وعيإ اضافم مواد  لدنا ج  ا  ل ا  الجام م 

 الدتاااثم( ه ف  الدنا ج إل  الجام م.
 اة ا با  الاولمم هاة ا با  الا اهن ال يدي:  .9
ة ا با  الا اهن  إاام انا م  ال يبا  اث يبما عقا   ا  ام ة ا با  الاولمم لبط  إةاضدط ) عقا   .10

ة ا بم الاولمم إل  الجام م لاا بق ا فضيً  إ سال  إال يدي لبط اام انا هالو ا ا  اثصرى( ه
هاسااصال    مواد اة ا با  الا اهن ال يدي إل   تا ال ؤهن ال يدبم لاا بق  إا سال متودة  ط  ع

 موافقم الو ا ة عيب ا     الاو ب .
 . آلبم الا رنا .11
لال اوث الدن و ة لباا ةا بق  هةن بذ اافم  ن ون الاقانا ال ارهنبا م  إ فاق الاوثبقا  اللاةم   .12

آلبم منح ااو ال  ر هالاقانر لياا نتببط هال اهثبط الناشرنط هالدقبدبط لاوث في الدجي  
 هالدؤةدرا  ال يدبم مط     الجام م همنح ) منح ال  ر هالاقانر لي اهثبطا الدقبدبط(  

 ةتونق الناااا  ال يدبم:  .13
الناااا    ةتونق  عط  فضيً  الاس بقبم  ال اوث  منصم  ع ر  ةتونق ا  الدراد  ال اوث  ةاضدط  ف  

  ف  ا إل  الجام م  ههتو التبا ا  الدا  م. عط طرنقال يدبم إل  لا ي الو ا ا  
  ف  ا  ما نا يق لإعااد الا اسا  الدجاد بم إل  الجام م. .14
اعاداد ا    لا  ف  ا  مانا يق لسيو اعاداد مجي  عالدبم لدرض الن ر إل  الجام م مط   .15

 في مجية الجام م. 
هاسااصال   .16 ال يدبم  لال ؤهن  نا يق  فبدا  الاا نتببط  م دم  الي مم ةت ب   الدوافقا  

 ليدوضوق.

 
 وحدة المجلة العلمية  .5.2.2.2

ال اوث الدقامم إل  الدو   اثل ارهني ليدجيم هةا بق الدي ا  هاثسادا ا  الوااو متابعة   .1

إ فا  ا عنا ةقانا لاك ليدجيم لدرض الن ر م  ةا بق الد يوما  الدسيولم داص  ال اك مط  

 )اسداء ال اهثبط هعناهنن ا ه اندبية ا ( 

 ادب  ا . ي اوث الدقامم لفاص نت م اثسايل  .2
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ا سال ال اوث إل  الدقبدبط ل ا هذ  )اسداء ال اهثبط هاندبية ا ( هناا ا سال الا اني   .3

  ا عي  ال اك. ئارالإالدسيولم مط الدقبدبط إل  ال اهك 

 ا سال ال اك إل  الاا بق اليدوي ل ا اادال الاقببا ال يدي  .4

 إعااد هة بئم ه  م الق ول ها سال ا ال ارهنباً إل  ال اهك. .5

) ةرةب  ا هالاأاا مط ةام الد يوما  هماال م عط طرنقإعااد ال اوث الدق ولم لدرهيم الن ر   .6

 إعااد الاصامبا الد اة لي اوث (

 (.Scopus Crossref  &Clarivate &ماال م الاقانا إل  )  .7

8. ( لين ر  الدق ولم  ال اوث  لجدب   م ر    دي  هDoiة ببط  متاودق  إ(  ضدط  نااع ا 

(Crossref هماال م الاقرنر ) .ال  ري الدرس  مط   يل 

 ( هةاانك الد يوما  عي  الص ام الرئبتبم ليدتاودق.DOAJماال م الدتاودق الر دي ) .9

10. ( ليدتاوع ا   الدسيولم  اثشارااا    & OASPA & Crossref & Clockssدف  

DOAJ.) 

إدصال ال بانا  اللاةم لال اوث الدن و ة ل   عاد نصا  مط الدجيم في مو   الدجي   .11

 اثاادندبم ال را بم.

عضاء هاسااصال  لأ ف  اسداء اعضاء  بئا  الاارنر إل  الجام م عنا اضافم له ةدببر ا .12

 اافم . الدوافقا  اثعضاء الدايببط هالاهلببط

 ماال م دصول الدجيم إل  الدتاوع ا  ال الدبم. .13

 
 وحدة البعثات والعلاقات الثقافية  .6.2.2.2

 الإاالم عط ال او الوا دة مط الجام م اللاةم لدنات ي الد  ا . .1

 ةرهنج ا  ما نلص الاا نتببط فبدا نا يق لد امية ا صا ج ال راق. .2

 ةقببا اثطا نح الوا دة مط الجام ا  صا ج ال راق. .3

 اهاتاب الد ال ليسي م الااةيبط عي  ش اداة ا مط صا ج ال راق. .4

 ةقببا هم ادلم ال  ادة لياا سبط صا ج ال راق. .5

هالسسسوا دة مسسسط  تسسسا ال ي سسسا  الثقافبسسسم فسسسي الد  سسسا  عسسسطةوثبسسسق ال اسسسو الصسسساد ة  .6

 الجام م.

ةنظسسسسبا ااسسسسو اثعدامسسسسا  السسسسوا دة مسسسسط  ئاسسسسسم الجام سسسسم هااسسسسو ه ا ة الا يسسسسبا  .7

 ال الي هال اك ال يدي/دائرة ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم.

 لالارشبح ليدياقبم الثقافبم صا ج ال راق.ةنظبا ااو عاو الددان م اللاةم  .8

ةسسسسسسرهنج الد سسسسسسامي  هاسااصسسسسسسال الدوافقسسسسسسا  هإةسسسسسساا  الأهامسسسسسسر اثدا نسسسسسسم  .9

اللاةسسسسسم لاثن سسسسسادا  ليد سسسسسا ام فسسسسسي الدسسسسسؤةدرا  هالسسسسسو ش هالنسسسسساها  صسسسسسا ج 

 ال راق.

 ماال م البا  الا اهن م  اام ا  صا ج ال راق. .10

م اةاسسسسسم الجام سسسسسم لالدقارهسسسسسا  هسسسسسول اثة ا بسسسسسا  الثنائبسسسسسم لسسسسسبط الد ا سسسسسا  .11

 هال يبا  الدناظرة ال الدبم.

الاا نتسسسسي مسسسسط هديسسسسم لقسسسسو اسسسسسااذ متسسسساعا ه اسسسسسااذ عيسسسس   الدسسسسيكة سسسسجب   .12

الا سسسرغ ال يدسسسي لدسسساة سسسسنم فسسسي اام سسسا  عالدبسسسم  ةسسسبنم هةتسسس ب  هصسسسولل عيسسس  

   ول مط ةيف الجام ا .

اسسسسسسسايو م اةاسسسسسسا  الإعسسسسسسا ة عسسسسسسط طرنسسسسسسق الجام سسسسسسم له مسسسسسسط الجام سسسسسسا   .13

 هالد ا ا ال رلبم هاثان بم.

 الدلاط ا  صاةم لالاولمم لبط اام انا هالجام ا  الرةبنم. .14
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ماال سسسسم عقسسسسا اثة ا بسسسسا  هةن بسسسسذ ا مسسسس  الجام سسسسا  ال رلبسسسسم  هاثان بسسسسم  فضسسسسي  .15

 عط مذارا  الا ا ا.

 الدؤةدرا  م  الدنظدا  الاهلبم. .16

 الناها  م  ا ا  صا ج ه ا ة الا يبا ال الي. .17

هسسسسسك مناتسسسسس ي الد  سسسسسا ليد سسسسسا ام فسسسسسي الجسسسسسوائك هالدتسسسسسالقا  فسسسسسي صسسسسسا ج  .18

 ال راق.

اسسسسسايو السي سسسسا  اللاةسسسسم ل قسسسسا الدسسسسؤةدرا  له النسسسساها  ال يدبسسسسم مسسسس  ةاانسسسسا  .19

ال يسسسسف الاقرن بسسسسم هعسسسساد الدتاضسسسسافبط مسسسسط صسسسسا ج ال سسسسراق هانتسسسسباة ا  هالدوعسسسسا 

 الدااد لأن قاد الدؤةدر له الناهة.

ةيقسسسسسي دعسسسسسوة ليد سسسسسا ام فسسسسسي م راسسسسسان له مناسسسسساى ثلقسسسسساء الدااضسسسسسرا  له  .20

ااسسسسراء لاسسسسوث م سسسسارام له لدسسسسرض الكنسسسسا ة هاثطسسسسيق مسسسسط   سسسس  الجام سسسسا  

 ال رلبم هاثان بم هةيقي دعوة لاو ب  اة ا بم له الا اهك ل أن اثة ا بم.

ة سسسجب  هديسسسم السسساااو اه عيسسس  مواةسسسيم الا اسسسسم فسسسي مجسسسال الالصسسسص لدسسسا  .21

 ال يدبم هال اثبم.  إم اناة ال ا الاااو اه لاسونر  

اسسسسسايو الدجسسسسي  هال اسسسسو مسسسسط الجام سسسسم له مسسسسط اي ا سسسسم اصسسسسرى صسسسسا ج  .22

  سال ا ليج م الدتا باة.إال راق ه

ةنظسسسسبا م سسسسامي  ثساضسسسسافم اثسسسسساةذة )ال سسسسرب هاثاانسسسسو( صسسسسا ج ال سسسسراق  .23

 ه م اةام الجام م هاسااصال الدوافقا  اثةولبم للأساةذة الكائرنط.

مسسس  الد  سسسا ماال سسسم اثشسسسرا  الد سسسارك مسسس  شسسس  م الا اسسسسا  ال يبسسسا ثسسسساةذة  .24

 الدناظرة صا ج القسر. د ا ااساةذة ال

اسااصسسسسال الدوافقسسسسا  اثةسسسسولبم هاثمنبسسسسم لكنسسسسا ا  الوفسسسسود الرسسسسسدبم إلسسسس   .25

 ال يبم.

ة سسسسجب  طي سسسسم الدااتسسسسابر هالسسسساااو اه  فسسسسي ال سسسسراق عيسسسس  اثسسسسسا ادة مسسسسط  .26

 فرص ال  ثا  ال اثبم.

اسسسسساق ال طي سسسسسم الدسسسسواد اثسسسسسساا اابم الاا سسسسسبط صسسسسسا ج ال سسسسراق هالسسسسسراغ بط  .27

لد ادلسسسسم شسسسسس اداة ا هماسسسسسال ا ا مسسسسط هبسسسسسك اسسسسسسادرا  ا لالسسسساهاو مسسسسسط عامسسسسسل ه 

  سال ناائج اماااناة ا الن ائبم إل  الجام م.إةأدنا ا اثمااانا  همط ثا 

اسسسسساق ال السي سسسسم )غبسسسسر الدسسسسوظ بط( الااةسسسسسيبط عيسسسس  شسسسس ادا  عيبسسسسا مسسسسسط  .28

ل سسسي   يدسسسياام سسسا  غبسسسر ما اسسسم ضسسسدط ادلسسسم ه ا ة الا يسسسبا ال سسسالي هال اسسسك ال

 ن ا.اناا اماا

الاسسسسي ا ةقبسسسسبا الأطسسسسا نح ال يدبسسسسم  لي سسسس ادا  ال يبسسسسا مسسسسط الجام سسسسا  اثان بسسسسم  .29

 ةرس  مط الو ا ة/دائرة ال  ثا  هال ي ا  الثقافبم.

ن قسسسسم  – مالسسسسم  –ل ثسسسسم  –اسسسسا ة د اسسسسسبم إةنظسسسسبا ميسسسسف د اسسسسسي ليد ا سسسسك ) .30

اليجنسسسم ال يبسسسا( لدناتسسس ي الد  سسسا مسسسط السي سسسم الاا سسسسبط صسسسا ج ال سسسراق  –صاةسسسم 

 مط لهل د اسا ا هلابط الأنا اء من ا هعودة ا مط ال يا الاا سبط فبل.

ماال سسسسم هم الجسسسسم هسسسساث  ة ببسسسسف  الد بنسسسسبط الجسسسساد مسسسسط طي سسسسم الا اسسسسسا   .31

 ال يبا صا ج ال راق الد ا ثبط له  الن قم اللاةم.

ا سسسسسسال الد سسسسسامي  اللاةسسسسسم لالسي سسسسسم الد ا ثسسسسسبط ليكمسسسسساث  ال اثسسسسسم صسسسسسا ج  .32

 ال راق إل  الجام م هةت ب  ااراءا  الااا  ا ل ذه الكماث .

اسسسسسايو مي سسسسا  السي سسسسم اثاانسسسسو الداقسسسسامبط ل رنسسسسامج )اد س فسسسسي ال سسسسراق(  .33

  اما ا داص  ال راق. إهماال م ااراءاة ا هم امي  
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 وحدة الاعمار والمشاريع  .7.2.2.2

الداال م الاه نم ليلنبم لضدان التيمم ال امم ل ا مط الناهبم الد دا نم هالأن ائبم هاللامبم  .1

 .  د  الالانتبق م  ش  م الصبانم في ال

الانتبق الااو م   ئاسم الجام م /  تا اثعدا  هالد ا ن  ثدامم ةيهبم اثلنبم مط هبك   .2

 الأعدال اللاةم لالصبانم هالاأ ب  اافم . 

 طيو الد و ة ال نبم مط  تا اثعدا  هالد ا ن  عنا الااام الب ا .  .3

الصبانم   .4 اثلنبم هالصبانم ضدط هاهد عد   لاا ب   اللاةم  ال دبا  للأعدال  إعااد اااهل 

هالان بذ لصبدم عد  امانم ههتو السا م ال  رنم عي  لن ناا ةا بق ال  وفا  ال ناسبم مط  

      تا اثعدا  هالد ا ن  . 

 .  د  اة  ب  لجان الان بذ هاثسايو لأعدال الاأ ب  في ال .5

الان بذ   .6 الان بذ هاثسايو لأعدال  لجان  الوهاة  آة  ب   لددثيي  السا م اثساب البم  منم ههتو 

 ههتو الا يبدا  النافذة .

الصاد ة   .7 الدراكنم  هاثسايو  الان بذ  هلعدال  ال دبا   ااهل  إعااد  لجان  في   عطاثشاراك 

 عدا  هالد ا ن  ههتو نوعبم ال د  .لأ  ئاسم الجام م /  تا ا

 
 وحدة العقود الحكومية  .8.2.2.2

 إعااد هةا بق ال قود ادب  ا .  .1

 إعااد ال او الرسدبم هااالم الأ تاو الد نبم ها ساء الدكاناا  . .2

 لبأن الرلي القانوني الدا يق لال قود الد رمم . .3

 اثاراءا  القانونبم الي مم في هالم اصيل الدا ا ا لالاكاماةل الا ا انم. لةلاذ .4

 إعااد هةنظبا ال قود اللاةم لالدوا   الاال م ليا  ب  ل ا لن ةاا الإهالم .  .5

 الاااا مط ةام الصاه  ليوثائق الدقامم ادب  ا مط لان الدقامي عي  الدوا   .  .6

 إةاا  الأهامر اثدا نم اللاةم لداال م ةن بذ فقرا  ال قود .  .7

ة  ب  هإةاا  لجان ةثدبط هةقانر هلب  هانجا  اموال الاهلم الدنقولم هغبر الدنقولماللاةم  .8

 لرئاسم الجام م. 

   . اثعلأن عط الدكاناا  ال ينبم في الصاف الرسدبم   .9

 

 

 وحدة حقوق الانسان   .9.2.2.2

إعااد صسم سنونم ةاضدط ال رامج هالأن سم ال ادفم إل  ة كنك الوعي لاقوق اثنتان في  .1

 .  ه ف  ا إل  ش  م هقوق اثنتان الد  ا

لدا نضدط    الد ا اةنظبا ال  البا  هالأن سم الاي ة ك  الوعي لد ادئ هقوق اثنتان في     .2

  هةول  سالم هقوق اثنتان إل  ادب  االسي م هالدنات بط.

ال الدي لاقوق   .3 البوو  ال الدبم مث   الدناس ا   الاقو بم الأصرى  إهباء  الدناس ا   له  اثنتان 

 .لا كنك الوعي لأ دبم  ذه القضانا

فاح  نوا  ةواة  م  السي م هالدوظ بط ثساق ال ش أها ا الدا يقم لأنا ااا  هقوق اثنتان  .4

 .داص  الجام م

ذا   .5 هالإاراءا    هالأن سم  لال بانا   لدااد  اام م  في  ئاسم  اثنتان  هقوق  ش  م  ةكهنا 

 الصيم لاقوق اثنتان في ة  بية ا.  
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ضدان ةس بق سباسا  الجام م الاي ة ك  هقوق اثنتانا مث  من  الادببك له الاارشا هةوفبر  .6

 .لبئم ة يبدبم آمنم

إعااد الاقا نر ه ف  ا  سنونا إل  ش  م هقوق اثنتان في الجام م لثيثم ةبغ )اللسم التنونم  .7

 هالاقرنر التنوي ه اعاة الد يوما (. 

 الانتبق الدتادر م  ال   م لضدان ةن بذ ال رامج هالأن سم ل    موها عي  متاوى الجام م.  .8

ن ذ ا نةوثبق ادب  الأن سم هالد اد ا   هالنااج الد رفي ذا  الصيم لاقوق اثنتان الاي   .9

 .ه ف  ا لاقا نر ش رنم إل  ش  م هقوق اثنتان  الد  ا

ة  ب  مجدوعا  طيلبم  له نوادي همياقبا   لا جب  السي م عي   بادة م اد ا   ة ا    .10

هالا  بر عط آ ائ ا في   إل  ة كنك الوعي لاقوق اثنتانا مث  الادي  الاوعونم هالدتالقا 

 القضانا ذا  الصيم لاقو  ا.

   الد ا ا ةا هةوثبق الددا سا  ال ضي  ه صص النجاح فبدا نلص هقوق اثنتان في  .11

   .ةقانا ةوةبا  لاسونر التباسا  هالددا سا  داص  الجام م  .12

 

 )معهد الهندسة الوراثية والتقنيات الاحيائية(الوحدة الزراعية  .10.2.2.2

  اعم اثشجا  هالن اةا  الاائدم في الد  ا مط لا  ةاتبط ال بئم ه نادة الدتاها  اللضراء  .1

 هإظ ا  هاائق الد  ا لال    الذي نيبق لد أنم الد  ا ل    صاص .

 اسالااو لنظدم الري الاانثم مط لا  الاا مط اسا يك الداء في لثناء فص  الصبف . .2

الاي ةاقق  .3 الاسوعبم  لالأعدال  الد ا ام  الاا نتبم هالدوظ بط هالسي م عي   الدياا   هك 

الاوا ن ل بئم متااامم هةقونم الأهاةر اثااداعبم لبط شرائح الد  ا اافم عط طرنق ا امم  

 هدي  الا جبر . 

 

 
 الوحدات الإدارية المرتبطة بالأقسام او الفروع العلمية .3.2.2

 وحدة السكرتارية .1.3.2.2

 ةنظبا الدراسي  الرسدبم الصاد ة هالوا دة هه ظ ا  .1

 إعااد ال او الرسدبم همااضر اثااداعا   .2

 ةنظبا مي ا  الاا نتببط هالدوظ بط هالسي م  .3

 القتاةنتبق اااهل اثااداعا  هالدواعبا الرسدبم لرئاسم  .4

 ماال م ةن بذ ةواب ا   ئبة القتا .5

 ل ش م الوثائق ه  باً هإل ارهنباً  .6

 ةنظبا ال رنا الااصيي هالاواة  م  ال يبا  هالج ا  ذا  ال ي م  .7

 دعا لعدال اليجان داص  القتا مط الناهبم الإدا نم .8



 

 

 

 

 ثــــالث ل ال ـــالفص
 

مهام وواجبات الشعب والوحدات  

 الادارية في المراكز البحثية 
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 الفصل الثالث 
 مهام وواجبات الشعب والوحدات الادارية في المراكز البحثية  

 
 مهام وواجبات الشعب والوحدات الإدارية المرتبطة بالمدير  .1.3

 الشعب الإدارية المرتبطة بالمدير والوحدات المنفردة منها .1.1.3

 وتنفرد منها: الشؤون العلميةشعبة  .1.1.1.3

 وحدة البحث العلمي  .1.1.1.1.3

 .  التنونم ال اثبم اللسم .1

 .  الاا نتببط ن اطا  ماال م .2

 . ال يدبم ال   م لرنا ماال م .3

 .  الجودة ضدان ههاة م  ا اهنال .4

 . الدواة م متودا  هول الإاالم ماال م .5

 . الا اسبم اثاا ا  ماال م .6

 . الا ومي لي رنامج الدراك جا ا لن ااهل عد  .7

 .  الدلا رنم ال اوةا  اااهل عد  .8

  .هالو ش هالناها  الدؤةدرا  ااو إعداو .9

 . الا دبيبم اللسمإنجا  .10

 . الا دبيبم اللسم صا ج جا ا لن ماال م .11

 . اثل ارهنبم الدنصم عي  الاس بقبم ال اوث إدصال ماال م .12

 . ال يدبم اليجنم مااضر ماال م .13

 . الا يبدا  متاجاا  ماال م .14

 . اثدا ة مجية مااضر ماال م .15

 .  هاها لبوو الا رغ ااو ماال م .16

 . ا اهنال لبا آ ماال م .17

 . ال اثبم ليلسي اثل ارهنبم اث ش م .18

 
 المجلة العلمية  وحدة .2.1.1.1.3

 ال يدبم  ال اوث ن ر .1

 اثل ارهني  اثسايل اراءا إ. 2
 

 ــوح .3.1.1.1.3  ة ــــدة الترجمـ

 هاثندبي   ال يدبم هال او هالدصسياا  ال اوث ةرادم

 

 ــشعبة الشؤون الاداري .2.1.1.3  وتنفرد منها : ةــ

 وحدة الموارد البشرية .1.2.1.1.3

  ش ال ال ارهنباً.ل ةو ن  ال رنا الرسدي )الصاد  هالوا د( ه .1

  ش م اثضالبر ال لصبم هعد  صيةا  اللامم. له ظ ه .2

 جا  م امي  الاقاعا.نإ .3
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الجام بم )الارفب ا  ا اضافم اللامم   هامراثدا نم الدلاي م ل ا ةاه  الأ  هامرالأ  إةاا  .4

 واع ا...الخ(. لنا اهاتاب ال  ادة ا اثاا ا  لدلايف 

 

 وحدة المخزن والتجهيزات  .2.2.1.1.3

 هاثصراج الدلكني هالجرد التنوي. دصالةنظبا سجي  الإ .1

 الا البف.لدا ةه الدبكانبمةلسبي  .2

 مط هالتيمم.لأالدلكهن لد انبر االا اظ عي  متاونا   .3

 
 والخدمات   صيانةوحدة ال .3.2.1.1.3

ه .1 ا    ةبانمماال م  ال  رلائبم  اثا كة  ا  الدولاا   ا  )التبا ا   الدراك  في  اللاما   ادب  

 الصابا ...الخ(. 

 لرئاسم الجام م. انوان ظبف لالانتبق م   تا شؤهن النماال م الا .2

 
 (والنفسية  التربوية البحوث مركز)شعبة الارشاد النفسي الجامعي  .3.1.1.3

  وحدة متابعة وتقييم اداء الوحدات الارشادية .1.3.1.1.3

 .  ماال م ةن بذ اللسم التنونم م  الوهاا  اث شادنم  .1

 . ماال م اليقاءا  الاه نم م  السي م .2

 ةاانا الد  ي  هال ق ا  الاي ةواال الوهاا  اث شادنم   .3

 . مانر الدراك إل  ف  الاقا نر اث شادنم  .4

 وحدة التطوير النفسي والتربوي  .2.3.1.1.3

 .   ف  الدتاوى الد ني ليدرشانط في الوهاا  اث شادنم  .1

 .  ف  متاوى اللاما  اث شادنم  .2

 ةسونر الد ا   هالل را  في مجال اث شاد الارلوي الن تي . .3

 .    شاد الارلوي في ة  بي  اام م لداادلإن ر الوعي للاما  ا .4

  شاد الن تي هالاوابل الارلوي .لإاللسي التنونم ل إعااد .5

 وحدة الوقاية من المخدرات والمؤثرات العقلية    .3.3.1.1.3

 لرنامج م افام الدلا ا    إعااد .1

 عي  الدلا ا .            أنا  اللاةم لاثدمأناد  ال ب .2

 عي  الدلا ا .  أنهصر ال اوث هالا اسا  اللاةم لاثدم .3

 ال يدي.  ا اهنم لدرض الدباانبالقباو لالكنا ا  ال .4

 الاا نتي للسر الدلا ا .   هالديكةوعبم السي م هاث    .5

  امم الناها  هه ش ال د  هالاه ا . إ .6

 عي  الدلا ا  .   أنم لدرض الاوعبم لدلاطر اثدمدباانبالقباو لالكنا ا  ال .7

 هالو انم     الو وق ل ذا ال خ.   أنلرامج ه ائبم ةتاعا عي  الاا مط ةكانا هاث  اثدم إعااد .8

 . عي  اثلاكاو للسم الا افي   أنة جب  الدا افي مط اثدم .9
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 ( السرطان لبحوث الريادي الوطني  المركز)شعبة الدراسات والتخطيط  .4.1.1.3

 والاحصاء الطبي   السرطاني وحدة التسجيل  .1.4.1.1.3

في الدتا  با    أنالدراك مط ههاا  لاوث الترط إل الوا دة  أنةتجب  هاث  الترط 

   . أنالترط  ل اوثهاعضاء ا ة اط ال رنامج الوطني الرنادي 

 

   بيانات وحدة الاحصاء وال .2.4.1.1.3

 .  ف  ةقا نر اثهصاء الجام ي .1

 . ف  الاقا نر اثهصائبم  .2

 . hr لبانا  ف   اعاة  .3

 وحدة التخطيط  .3.4.1.1.3

اافم  إعااد .1 الجام م  لا  بي   الانظبدبم  ا  ا   ال باا   اللاةم    لأهامرهإةاا   الجام بم 

 لاثسااااثا  اثدا نم هال يدبم هال اثبم .

هاسااااث الدلا را  هالو ش الا يبدبم    ا    باا  الدلا را  لا  بي  الجام م اافم  إعااد .2

 هالقاعا  الذابم هملا ر الدااااة .

لتا    إعااد  .3 ال  رنم  ليدوا د  التنونم  اافم  هااللسم  الجام م  ة  بي   طرنقاا   نق    عط 

 عادة ة ببط .إهةنتبو هة ببط ه

اللسي التنونم هالنصف سنونم الي مم لان بذ لرامج اثساراةبجبم ه ماال م ن اطاة ا ه   إعااد .4

 ةن بذ ا هةقوند ا عي  ناو ده ي .

 اا  الاندبم الدتااامم الت  م ع ر لا  بي  الجام م  لهماال م اللسي اللاةم لان بذ  إعااد .5

 اافم. 

 الوحدات الإدارية المرتبطة بالمدير  .2.1.3

 وحدة السكرتارية والقلم السري .1.2.1.3

 .  ةقوو لانظبا ال د  اثدا ي داص  م او الدانر ل  انم هسرنم .1

. ةت ا في ةن بذ  را ا  الدانر ل    د بق هف ال هةاافظ عي  سرنم الدراسي  هالد يوما   2

 الاتاسم . 

 

 سة المجلامان .2.2.1.3

اجتماع مجلس المركز بادراج كافة القضايا العلمية والادارية التي   أعمالجدول    إعدادتهيئة و .1

 تتم مناقشة مواده وفقراته اثناء عقد الاجتماع  والتصويت عليها . 

 على اعضاء المجلس العلمي .  عمال لأتنظيم مواعيد اجتماعات المجلس وتوزيع جدول ا .2

 ة مجلس الجامعة . امان إلىمحاضر اجتماع مجلس المركز ، وارسال المحاضر  إعداد .3

ة مجلس الجامعة على  امان  عن طريقمتابعة تنفيذ مصادقات السيد رئيس الجامعة الواردة   .4

واعمامها على الجهات المعنية ) الشعب والوحدات داخل    دارةتوصيات محاضر مجلس الأ

 المركز ( ومتابعة تنفيذها . 



 

69 

المقدمة من قبل التدريسيين في المركز بعد مناقشتها    عناوينالمصادقة على الخطة البحثية لل .5

 واجراء بعض التعديلات عليها لما يصب في مصلحة البحث العلمي . 

العمل   .6 وورش  والندوات  )المؤتمرات  المتضمنة  السنوية  المركز  نشاطات  خطة  مناقشة 

 والدورات والحلقات النقاشية والسمنارات ( واقرارها من قبل اعضاء المجلس . 

الواردة من رئاسة جامعة بغداد /  إنجاز .7 الرسمية  الكتب  الجامعة واي  امانومتابعة  ة مجلس 
   ة مجلس المركز.امانكتب رسمية واردة لوحدة  

 . ة مجلس المركز امانارشفة البريد الوارد والصادر الكترونياً وورقياً المتعلق بعمل وحدة . 8

  وحدة الاعلام والاتصال الحكومي  .3.2.1.3

لين اطا  الدقامم مط     الا  ب  هةوثبق ا )مؤةدرا ناهةا   الإعيمبمالقباو لالادسبا   .1

 صرى ( لاي ن اطا   لهسدنا ا منا  م طي م د اسا  عيبا  نقاشبم ا  هيقما م راان

هن ر ا عي  موا   الاواة   الدراكالداضدنم ن اطا   الإعيمبمالاقا نر  إعااد .2

 اثااداعي الرسدبم ال ائاة لجام انا اثو.  

 ا  هال وسارا .  هةصدبا الدس وعا  فضي عط ال ولا إعااد .3

 هاا .    لناهصائبم اس وعبم لاثص ا  الدن و ة لالصاف الدايبم  إعااد .4

  شبف ةو ي .ل إعااد .5

 اثل ارهنبم الرسدبم ال ائاة ليا  ب . ماال م ن ر اثص ا  عي  الدوا    .6

 هاثفيو الوثائقبم . الإعيمبممناجم الاقا نر  .7

  هاا  القا ة( لناذاعبم ) له الاي ا نملرامج  إعااد .8

 وحدة المكتبة .4.2.1.3

 اث ااء .  لهاسايو مصاد  الد يوما  الدلاي م ل ا الاصول عيب ا عط طرنق ال راء  .1

  ا في سج  صاص لدقانبا  الد ا م مط مصاد  .إدصال .2

ةوثبق  إ .3 م   ةتيتيبا  اااب   دا  ا   في    نوانالعساء  هةتجبي ا  اثسايو  هةا نخ  هالدؤلف 

 سجي  صاةم  هصادل للاا الد ا م . 

هةصنبف    .4 ااو  ف رسم   ( الدلاي م  الد يوما   هة با    ا ده نا   ا  مصاد    ) اطا نح 

ل اد نظامبم ههتو نظاو الاصنبف الدا   مث  ةصنبف  لهموضوعبا هةاهنن ا في لسا م ذا   

دنوي ال  ري  هن او   ا السيو الد ون مط اكئبط )   ا الاصنبف ه  ا الدؤلف ( عي   

 لسا م ال  رسم.

 ميصق عي  ا و ال ااب هناهن عيبل   ا الاصنبف . لههض  لب    .5

 ةرةبو ال سا ا   جائبا في ال  رس ال سا ي  . .6

 (. COHA( هنظاو ) او ا  Winisiاثل ارهنبم الدتالامم  نظاو )   بانا ل ضدط نظاو ه اعاة الإدصال .7

 هاةاهال ليسي م هال اهثبط عا ةههاة الإ إل ةتيبا الدصا   .8

 اسايو ال او مط ههاة ال  رسم هالاصنبف هةث بت لسا ا  اثسااقاق . .9

 ةرةبو ال او لاتو ا  او الاصنبف ههض  ا عي  الرفو  .  .10

 هال اهثبط هالاا نتببط  .  ي مال او ليس إعا ة ونا  صاةم ل إةاا  .11

الإ .12 صامم  هال اهثبط   عا ةةقانا  ال يبا  الا اسا   لسي م  هالدجي   لييطا نح  الااصيبم 

 .هالاا نتببط 
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عي   .13 ةرةب  ا  هاعادة  هاثساةذة  السي م  مط  الد ا ة  هاثطا نح  هالدجي   ال او   ا ااق 

 الرفو 

 ةقانا صامم اثسانتاخ الو  ي هاثل ارهني  لدصاد  الد يوما  ليدتا بانط .  .14

 ةجانا عديبم اسا ا ة ال او هفق ضوالي م بنم من ا ماة اثسا ا ة  .    .15

 صبر.أال سال اش ا ا  صاةم لال او الدااصرة لاى الدتا با هاساب اء م الغ عط اإ .16

 عد   وائا لال او الددك م  لدرض الاجيبا .  .17

   ارد ملكن ال او. لجان الد ا ام في       .18

 وحدة تكنولوجيا المعلومات  .5.2.1.3

 الد  ا . ظدم أناللاةم ل  بانا  واعا ال ةبانمه لدا ة   . 1

 .  هالوهاا  الأ تاو هااا ظدم ال رمجبم الااصيبم لدا ني ي نةسونر هةاتبط الأ . 2

 . اسادرا نم ال د  ضدانل الد لةقانا الاعا ال ني الي و ليدتالامبط في  . 3

 . ظدم الإل ارهنبم هةاانث ا ل    ده ي لدواا م الادبرا  الاقنبمنماال م الأ . 4

 . ظدم الإل ارهنبم ل  البمنالأاادندبم هالإدا نم عي  اسالااو الأ الدياا ةا نو  . 5

 . ظدم هفقاً لي ب   الإدا ي الد ادانةيهبا  الاصول للأ لدا ةةنظبا ه . 6

 . هةاتبط ال نبم الااابم الاقنبم الدراكالإس او في م ا ن  الااول الر دي داص   . 7

 .اسو م  ماسي ا  ال د  نةسونر ش  م الا  ب  لدا نا .8

 .  مرا  م عد  ال   م الااصيبم مط الناهبم ال نبم ه اثمنبم  .9

 . ارنبت ه ةو ن  اللامم عي  الدوظ بط هتو الااام نعد  صامم الأ  مرا  م .10

 . مرا  م ال رامج الاي ة د  في ال   م ههجو الضا  من ا .11

الاي ة د  في الا  ب  هةاانا الدواة ا  الدناس م  اافم  اثا كة    ةبانمهةنصبو ه   لدا ة .12

 .  ل    تا لدا نايئا م  عديل 

عي    .13 الدوا     لدا ةالإشرا   هماال م  لالا  ب ا  اللاص  الإل ارهني  الدو    هةاانك 

 تجام ا م  الد انبر الد اداة.لنالإل ارهنبم الدرة سم للا لدا نضدط 

ظدم الإل ارهنبم الااعدما هفي مقاما ا نظاو الن اطا  ال يدبما هةقانا الاعا ال ني  نالأ لدا ة .14

نظاو  لاسالااو  نا يق  فبدا  الا  ب   ضدط  هال اهثبط  الاا نتبم  ال بئم  لأعضاء  الي و 

 .الدتاودق الر دي

لدنات ي   .15 اللاةم  الرسدي  الإل ارهني  ال رنا  هتالا   اسااااث  إاراءا   هماال م  ةنظبا 

الانتبق م  ش  م الدو   الإل ارهني في   عط طرنقالا  ب  مط ةا نتببط هموظ بط هطي ما  

 .اسالااو  ذه الاتالا   ا انم  ضدان ئاسم الجام ما فضيً عط ةوفبر الاعا ال ني الداواة  ل 

 
 وحدة المتابعة  .6.2.1.3

 عطهالاواب ا  الصاد ة    هامرهةن بذ الأ  دراك ه م الل ةقوو ههاة الارس  لا ظ النظاو داص    .1

  له ئاسم اام م لدااد عط طرنق مانر  تا الداال م اذ ناا ة يبغ الدتؤهل عط متؤهل ال   م 

 .هتو الضوالي  قوانبطالاكاو للالوهاة لي

مط هسيمم السي م هالاا نتببط   للا ظ النظاو ه  الدرااكلبم اثسا يما  في مااص   آل ا هض    .2

لاثلاكاو ل الا ابش هةت ب  عديبم دصول ا هة يبد ا  الصاد ة    قوانبطالعط طرنق  هالا يبدا  

  ئاسم الجام م هعط طرنق  تا الداال م الجام بم. عط

هةقوو    الدراكةقوو  ذه الوهاة لدرا  م ال امبرا  الداوفرة لدرا  م اللره ا  اثمنبم داص    .3

ليدراسيم لبط عناةر الداال م ع ر نااءا     انضاً لاثةصاث  الي مم عط طرنق ا ا الدوةرث

 صاةم لأسالااو شب را  صاةم لقتا الداال م عط طرنق الا  بي  اافم.
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 وحدة الدراسات والتخطيط  .7.2.1.3

هطي م   إعااد .1 هال رب  ال را ببط  هالدااضرنط  هالدوظ بط  لياا نتببط  الجام ي  اثهصاء 

 لبم هال يبا هالسي م اللرنجبط ل   عاو د اسي . هالا اسا  الأ

 لتنم مالبم منا بم  .  دا ةةقرنر الأ إعااد .2

 الاقرنر اثهصائي التنوي ل   عاو د اسي .  إعااد .3

  هامر الجام بم هالأ  هامرالأ  إل )لالاا نتببط هالدوظ بط( هةاانث ا هاساناداً    لبانا  اعاة    إعااد .4

 اثدا نم . 

 الن اط ال صيي .  إعااد .5

الأ .6 الا سا   طي م  م دم  الدوظ بط هةت ب   اهصائبا   نلص  فبدا  هال اهثبط  هال يبا  لبم 

 هالاا نتببط .

 اتاب ا  مط الاا نتببط هالدوظ بط في ة  بي  الجام م.لنةاانا ا م  .7

 هةولبا الاقا نر.   بانا ةايب  ال .8

 منظدم ةاناسو م  ماسي ا  ال د  . لبانا لناء  اعاة  .9

اافم    إعااد .10 الجام م  لا  بي   الانظبدبم  اللاةم    هامرالأ  إةاا ها  ال باا   الجام بم 

 لاثسااااثا  اثدا نم هال يدبم هال اثبم .

هاسااااث الدلا را  هالو ش الا يبدبم ا   باا  الدلا را  لا  بي  الجام م اافم    إعااد .11

 هالقاعا  الذابم هملا ر الدااااة .

نق     عط طرنقة  بي  الجام م اافم    هااا اللسم التنونم ليدوا د ال  رنم لتا    إعااد .12

 هةنتبو هة ببط هاعادة ة ببط .

ماال م    إعااد .13 ه  اثساراةبجبم  لرامج  لان بذ  الي مم  سنونم  هالنصف  التنونم  اللسي 

 ن اطاة ا ه ةن بذ ا هةقوند ا عي  ناو ده ي .

لان بذ    إعااد .14 اللاةم  اللسي  لا  بي  لهماال م  ع ر  الت  م  الدتااامم  الاندبم   اا  

   الجام م اافم . 

 

 الجودة وتقويم الاداء ضمانوحدة  .8.2.1.3

 . ةقرنر الاقببا الذاةي هصسم الااتبط  ليدرااك ال اثبم إعاادماال م  .1

 . دلب  ااراءا  ال د  إعاادماال م  .2

 .  م اثطرا  الد نبمأنم الرضا الوظب ي هاسا  أناسا  م ءماال م  .3

 .  م  ضا الدراا بطأنماال م اسا  .4

 .اسادا ة ةقببا عد  الدرااك  ال اثبم  إعداو .5

 . لدا نناسو ا  ةصنبف عالدي  بانا  واعا ال إعااداد  الد يوما  ه .6

 .  صسي متاق يبم لاسونر الدتاوى ال اثي ليا  ب  إعااد مط صيلطرنق  رنسمهض  ص .7

الدن و ا    لهة كنك التد م ال يدبم هاثاادندبم ليجام م عالدباً عط طرنق ال رامج اثاارهنبم   .8

 . هالدسونا  الا رن بم

 .   اا  الاندبم الدتاااممأال رامج الاواب بم هاث شادنم اللاةم ل إعااد .9

 . الجام ا ة كنك ا اداو لعضاء  بئم الاا نة هالدوظ بط لالا  ب  لأ دبم ةصنبف  .10

هضره ة  لس ا م  هتاب    google scholarماال م الاتالا  ال يدبم لياا نتببط في ال   .11

 .  الجام م

الجودة هةقببا    ضدان امم ا  اانا هول  لإ  الدراكاللسم الا دبيبم )سنونم( مط        إعااد  .12

اثداء هاثعادادنم مث  )ه ش ال د  ا الناها  ا الدؤةدرا  ال الدبم في مجال الجودة( في 

 . الجودة هاثداء الجام ي  ضدان تا  إل  سال ا إلاانم ا  عاو د اسي ه
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  ضدان عقا الو ش هالناها  هالاه ا  الاا ن بم هول الدواضب  الاي ةلص عد   تا   .13

 .  الجودة هاثداء الجام ي

ةسونر   .14 عي   ه نادة   الاا نتبم  الدياا ال د   ال الدبم  الدجي   في  الن ر  نلص  فبدا 

 . عي  هاام الا  ب  ًاثسا  ادا  لناء

 

 وحدة الدفاع المدني   .9.2.1.3

  الدراك في  ادب  ا  هالدرافق    د انيال  لنالو انم مط الارائق: ةاضدط  ذه الدتؤهلبم الاأاا مط   .1

ا هةوفبر م اا  الإط اء هالاا نو عي   الاصانظدم إط اء الارائق هال  ف عط  أنل  ةمج ك

 اسالاام ا.

في  .2 الاصر   اب بم  هالدوظ بط هول  ليسيب  ةا ن بم  ده ا   ةقانا  التيمم:  عي   الاا نو 

 ا . أن هاث  السو ائا مث  الارائق هالكث ل هال بض

السوا ئا   .3 الترن م هال  الم لااث   الدتؤهلبم اثساجالم  ليسوا ئ: ةاضدط  ذه  اثساجالم 

 مث  الارائق هالاوادثا هةقانا الدتاعاة الي مل ليسيب هالدوظ بط.

 ا ةاوافق م   لنلياأاا مط    دراكهالدرافق في ال  د انياراء ة ابش ده ي ليإالا ابش هالدرا  م:   .4

 م انبر التيمل هالادانم مط الارائق.

اثساجالم    ضدانم  الج ا  الد نبم: مث  الافاق الداني هال رطم هالسوا ئ الس بم ل  ا اهنال .5

 ال  الم لااث  السوا ئ.

 ا ة د  لن  ضدانه  الاصانا كة ال  ف عط  لةوفبر م اا  التيمم: مث  مسافئ الارنق ه .6

 ل    ةابح.

 
 التربوية والنفسية()مركز البحوث  داونوحدة التوحد ومتلازمة  .10.2.1.3

 . داهنفراد ذهي الاوها هماي مم لأهول ها   ا مباانبمةصدبا هةن بذ د اسا   .1

 الدلاصم.  الدياا ةنظبا ه ش عد  هده ا  ةا ن بم ليدياا  الا يبدبم ه .2

ماال م آصر الدتاجاا  ال يدبم في  ذا الدجال هال د  عي  ةس بق ما ناناسو من ا م  الوا    .3

 الدايي.

 . الد ا ام في الدؤةدرا  ال يدبم هالدايبم ذا  ال ي م .4

 . داهن دبم اثفراد ذهي الاوها هماي مم أفراد الدجاد  للةوعبم  .5

 في الدجاد .  داهنضره ة دمج اثفراد ذهي الاوها هماي مم  .6

 

 )مركز البحوث التربوية والنفسية( وحدة الصحة النفسية  .11.2.1.3

 ال يج الن تيا الااصي  الن تبم في اث ما  . ةقانا صاما  الصام الن تبم ا  .1

ةقانا  .2 ع ر  هال اط بم  الن تبم  اثضسرالا   مط  هالو انم  الن تبم  الصام  ثقافم  هة كنك  ن ر 

 هدي  ةوعونم .
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 )المركز الريادي لبحوث السرطان( والاحصاء الطبي  السرطاني وحدة التسجيل  .12.2.1.3

في الدتا  با    أنالدراك مط ههاا  لاوث الترط إل الوا دة  أنةتجب  هاث  الترط 

 .  ناعضاء ا ة اط ال رنامج الوطني الرنادي ل اوث الترط له

 
 )مركز دراسات المرأة(  وحدة مؤشرات الرصد الاجتماعي للعنف الاسري .13.2.1.3

  ةا همرا  م هةا   ظا رة ال نف ضا النتاء.  .1

 هض  هةسونر مؤشرا  صاةم في  ذا الدجال. .2

 هالوطنبم. و رنمةجدب  الد سبا  الج عط طرنق لبانا إهااث  اعاة  .3

 ةا   هةقببا التباسا  ال دومبم في مجال ماا لم ال نف ضا النتاء. .4

  ةقرنر سنوي. إةاا  .5

 )مركز بحوث ومتحف التاريخ الطبيعي( وحدة قاعة المعروضات  .14.2.1.3

 . س  ةذاار الاصول لقاعم الد رهضا   .1

 .ةجوال ا في  اعم الد رهضا    لثناء في. ماال م الكها 2

.  . ماال م ةأ ب  هةنظبف النداذج في  اعم الد رهضا 3  

 
 )مركز بحوث ومتحف التاريخ الطبيعي(  وحدة التحنيط والورش الفنية .15.2.1.3

 النماذج الجبسية والفنية .  إعداد. 1

 . تأهيل النماذج المحنطه . 2

 السفرات الحقلية .  في أثناء . تحنيط النماذج المتوفرة عند الصيد 3

الرسومات التي تدخل ضمن البيئة   إعداد. تأهيل النماذج الفنية والجبسية فضلاً عن 4

 الاصطناعية للنماذج . 

 )مركز دراسات المرأة( العام  استطلاع الرآيو قياس وحدة .16.2.1.3

 هالثقافبم هاث اصادنم اثااداعبم الدرلة لقضانا ةا يق مالصصم انا اسا  هةصدبا إعااد .1

 . هالا يبدبم

 . الدجاد  مط مانوعم شرائح ةتا ا  إل ارهنبم له مباانبم  لي اساسيعا  ةن بذ .2

 . الدرلة لوض  الدا يقم الا بقم ال يدبم الناائج هاساليص الإهصائبم  بانا ال ةايب  .3

   ينالص  الديئدم الاوةبا  ةقانا م  الرلي اساسيعا  ناائج عط ده نم ةقا نر إعااد .4

 .الد نبم هالج ا  التباسا 

  مط الدتاليصم هالد يوما   بانا لال ال اهثبط ةكهنا ع ر الدراك في ال يدبم ال اوث دعا .5

 .اثساسيعا 

  عيب ا ةسرل الاي الادبرا  هةايب  الدلاي ما  الدرلة  ضانا هول ال او الرلي اةجا ا   ةا .6

 .الكمط لدره 

 .م ارام د اسا  لان بذ الأصرى الأاادندبم هالدؤستا  ال اثبم الدرااك م  ا اهنال .7

 . الرلي اساسيعا  هةايب  ةصدبا  مجال في مالصصم ةا ن بم هده ا  عد  ه ش ةنظبا .8
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 )مركز بحوث السوق وحماية المستهلك( وحدة استطلاع الراي  .17.2.1.3

 .  اراء الا اسا  اثساسيعبم هال يدبم هالاي ةلاو التوق هالدتا يفإ .1

الاي ة ا     ي  اء عبنم له فئم مط الناس عط ل ض الد آفرنق لاثي لاساسيق    نقوو غال ا .2

 .  التوق هالدتا يف

 الد  ي  .الو وق عي  اثس اب هال وام  الدؤدنم لااهث  ذه  .3

اللرهج لاوةبا  ةرف  لج ا  عيبا اهبأنا هاهبأنا اصرى ناا الد ا ام ل ذه الا اسا  في   .4

 .  ناها  له مؤةدرا  له ه ش عيدبم
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