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 2020( لسنة  453( من قرار وزير التعليم العالي والبحث العلمي رقم )  1بناء على نص المادة رقم ) 

واستنادً  سرت, وابوقرين الي كلية الاداب والعلوم بجامعة ميلادي, بشأن تطوير فروع اقسام كليات زمزم

يكل التنظيمي ف. بشأن اله 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )31إلى المادة رقم )

 لتالية:سام اللجامعات ومؤسسات التعلىم العالي ، يتكون الهيكل التنظيمي للكليات من المكاتب والأق
 قسم شؤون المكتبة. 8 الاداب والعلوم كليةد ــــــــ. عمي1

 . وكيل الشؤون العلمية بالكلية9 . مكتب عميد الكلية2

 مكتب الدراسات العلىا والتدريـب. 10 .مسجل الكلية3

 مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس. 11 قسم الدراسة والامتحانــات. 3

 والأداءقسم الجودة وتقييـم . 12 الأقسام العلمية. 4

 قسم البحوث والاستشـارات. 13 مكتب الشؤون الإدارية والمالية. 5

 العلاقات الثقافيةقسم . 14 قسم الوسائل التعلىميـة. 6

  قسم النشاط الطلابــــــــــــي. 7
 

 :الاداب والعلومة الهيكل التنظيمي العام لكلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الاداب والعلوم مكونات الهيكل التنظيمي لكلية
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 الاداب والعلوم ةــــد كليــعمي
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ا   :الوصف الوظيفـــي: ثانيا
 مجلس الكلية: .1

( لسنة  453 )( من قرار وزير التعليم العالي والبحث العلمي رقم  1بناء على نص المادة رقم ) 

سرت,  جامعةبتطوير فروع اقسام كليات زمزم وابوقرين الي كلية الاداب والعلوم  ميلادي, بشأن 2020

بشأن الهيكل  , ف 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )31المادة رقم ) إلىاستنادً و

  -ية:التالالمهام القيام بالكلية  مجلسيتولى  ,التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي

  . رسم السياسة التعليمية للكلية 

 .رسم السياسة اللازمة لإدارة أموال الكلية واستثمارها وفقا للتشريعات النافذة 

 إعارتهم.ترشيح أعضاء هيئة التدريس والمعيدين للتعيين أو الدراسة حسب الأحوال واقتراح ندبهم و 

 .اقتراح مشروع اللائحة الداخلية للكلية 

 روط منح الدرجات العلمية.اقتراح خطط الدراسة وش 

 . إعداد المناهج الدراسية 

 . وضع نظم سير الامتحانات وتحديد مواعيدها 

 ي فلاق النظلاام اقتراح القواعد المتعلقة بقبول الطلالاب فلاي الكليلاة وسلاائر ملاا يتسلال بتسلايير التعللايم وتحقيلا

 الكلية.

 . تنفيذ القواعد المتعلقة بمواظبة ونظام الدروس والمحاضرات 

  إنشاء الأقسام العلمية .اقتراح 

 . تحديد احتياجات الكلية من أعضاء هيئة التدريس والفنيين 

 احتياجات الكلية من معامل وتجهيزات وغيرها من مواد التشغيل الأخرى  ووضع مواصفاتها تحديد 

 عميد الكلية: .2

الهيكلال  ف. بشلاأن 2008( لسلانة 22( ملان قلارار اللجنلاة الشلاعبية العاملاة رقلام )32بناء على المادة رقلام )

ة لعملال بالكليلااالمباشر على سلاير  الإشرافبعميد الكلية  يقومالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

جللالاس وتسلالاريأ أمورهلالاا وإدارة شلالاؤونها العلميلالاة والماليلالاة والإداريلالاة فلالاي حلالادود السياسلالاة التلالاي يرسلالامها م

م القيوواكليووة عميوود ال يتووولى , ومعلالاة والكليلالاة وفلالاق الأحكلالاام والقلالاوانين والللالاوائح والقلالارارات المعملالاول بهلالااالجا

  -التالية:المهام ب

 مية بالكلية ومتابعة تنفيذها . علىالخطة الت إعدادعلى  الإشراف 

 ة العلميلاة وعلارق قلارارات مجالسلاها عللاى مجللاس الكليلاة، ومتابعلا الأقسلاامعلى عمل رؤساء  الإشراف

 تنفيذ قراراتها. 

  العلمية. الأقساموالوحدات الإدارية والفنية بالكلية و الأقسامالتنسيق بين 

 مسلالااعدة تقلادير الاحتياجلاات ملان أعضلااء هيئلاة التلادريس والفنيلاين والإداريلاين والفئلاات ال ىعللا الإشلاراف

ات تلالاوفير التجهيلالازات وغيرهلالاا ملالان المعلالاد عللالاىالأخلالارى وتحديلالاد الاحتياجلالاات التدريبيلالاة لهلالام والعملالال 

 التشغيلية والتسييرية .

 اعلى برامج التخطيط الاستراتيجي والتشغيلي ومتابعة تنفيذه الإشراف. 

 تطبيق معايير الجودة فيما يتعلق بأداء الكلية.على  الإشراف 

 ة ومنح صلاحيات استخدامهايعلى منظومة الدراسة والامتحانات والتسجيل بالكل الإشراف. 

 -عميد الكلية الإشراف على أعمال السكرتارية:يتولى كما 

 سكرتارية عميد الكلية: 

 -:التاليةسكرتير عميد الكلية المهام يتولى 

  مواعيد وزيارات عميد الكلية.تنظيم 

  الواردة والسادرة لعميد الكلية. الإتسالاتالتعامل مع 

 عرق البريد على عميد الكلية
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت
المؤهل 

 العلمي
 المهارات المضافة المواصفات

 الدقيقة الإجازة رئيس الجامعة عميد الكلية 1

 أستاذ مساعدالدرجة العلمية:  -

 الكلية مجال التخصص: -

 ( سنوات4الخبرة : ) -

 لغة انجليزية -

 مهارات الحاسب الألي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

2 
سكرتارية عميد 

 الكلية
 ةجامعيال الإجازة مدير مكتب عميد الكلية

 التخصص: إدارة/سكرتارية

 (  سنوات3الخبرة : )

 مع الآخرينمهارات التعامل  -

 مهارات الحاسب الآلي -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مكتب عميد الكلية

 

 عميد الكلية سكرتارية وحدة الطباعة وحدة المتابعة 

 لكليةشؤون اللجنة لمدير مكتب 

 عميد الكلية

 مقرر مجلس الكلية
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  :الوصف الوظيفي: اثانيا 
ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )33على المادة رقم )بناء 

هام يام بالمالقشؤون اللجنة للكلية مدير مكتب يتوليى التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 - التالية:

 :لكليةشؤون اللجنة لمدير مكتب  .1
  -التالية: المهاملكلية شؤون اللجنة لمدير مكتب  يتولى

 جتماعات مجلس الكلية . لإوالتحضير  عدادالإ 

  للازملاة اتلقي الموضوعات التي تعرق على مجلس الكلية أو عميدها واستيفاء البيانلاات  والمعلوملاات

 عنها . 

 جدول أعمال اجتماعات مجلس الكلية بالتنسيق مع العميد إعداد. 

 دارات المعنية. لإحالتها الي اإقراراتها وجتماعات مجلس الكلية وتفريغ إمحاضر  إعداد 

 وتوفير المعلومات التي يحتاجها. عميد الكلية مراسلات إعداد 

  .القيام بأية أعمال أخرى يكلفه العميد بها 

 -على الوحدات التالية: الإشرافمدير مكتب عميد الكلية  يتولى

 .الخاصة بعميد الكلية مها القيام بأعمال الطباعة والسحب والتسويرامه :وحدة الطباعة .أ

رير مهامهلالاا متابعلالاة ملالاا يسلالادر علالان عميلالاد الكليلالاة ملالان قلالارارات وتوجيهلالاات ورفلالاع التقلالاا :وحوودة المتابعووة .ب

 .اللازمة بالخسوص وتوفير المعلومات التي يطلبها العميد
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا
 

 العنوان الوظيفي ت
الرئيس 

 المباشر
 المضافةالمهارات  المواصفات المؤهل العلمي

 عميد الكلية مدير مكتب عميد الكلية 1
 الإجازة

 ةجامعيال

 لتخصص: إدارةا

 وات( سن8لخبرة : )ا

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 مهارات الحاسب الآلي -

 سكرتارية عميد الكلية 2
مدير مكتب 

 عميد الكلية

 الإجازة

 ةجامعيال

 التخصص: إدارة/سكرتارية

 (  سنوات3الخبرة : )

 التعامل مع الآخرينمهارات  -

 مهارات الحاسب الآلي -

 مقرر مجلس الكلية 3
مدير مكتب 

 عميد الكلية

 الإجازة

 ةجامعيال

 عام التخصص:

 سنوات ( 4الخبرة : )

 مهارات الحاسب الآلي -

 مهارات في المجال القانوني -

 رئيس وحدة الطباعة 4
مدير مكتب 

 عميد الكلية

ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 (  سنوات4الخبرة : )

 مهارات الحاسب الآلي -

 الطباعة باللغتين -

 رئيس وحدة المتابعة  5
مدير مكتب 

 عميد الكلية

ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 (  سنوات4الخبرة : )

 مهارات الحاسب الآلي -

 مهارة إعداد التقارير -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مسجل الكلية

 

 

 الكليةمسجل 

 

 عميد الكلية

 سكرتارية المسجل

قسم الخدمة  قسم الخريجين

 الاجتماعية

 

  التسجيلوقسم القبول 

 وحدة المحفوظات 

 شؤون إدارة المسجل

 الطباعةوحدة 

 البريدوحدة 

 معالجة البياناتوحدة 
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ا    :الوصف الوظيفي: ثانيا
ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )45بناء على المادة رقم )

 الوحداتو الأقسامعلى  الإشرافمسجل الكلية  يتولىالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -التالية:

 :مسجل الكلية سكرتارية .1

 -:الكلية المهام التاليةمسجل ير سكرت يتولى

  وحفظها.مسجل الكلية تنظيم ومتابعة مراسلات 

  مسجل الكليةتنظيم مواعيد وزيارات. 

  مسجل الكليةلالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  مسجل الكليةعرق البريد على. 

 :قسم القبول والتسجيل .2

  -:المهام التاليةقسم ال يتولى

 حوها. تلقي كشوفات وأوراق المرشحين للقبول بالكلية ومراجعتها واستيفاء الإجراءات الواجبة ن 

 إتمام الإجراءات المتعلقة بانتقال الطلاب والتسجيل ووقأ القيد أو إعادته. 

  أعمال شؤون الطلاب الوافدينتولي.  

 العلمية الأقسامطلاب موزعين على قوائم بأسماء ال إعداد . 

 سجلات قيد الطلاب.  إعداد 

  .تحرير الشهادات التي تطلب من السجلات طبقاً للأحكام المقررة 

  للطلاباستخراج البطاقات الجامعية . 

 لإفادات الخاصة بالإسكان الطلابيمنح ا . 

 لاب بالاشتراك مع الجهات المعنيةتنظيم الرحلات العلمية للط . 

 سائيات والبيانات الخاصة بالطلابالإح إعداد. 

 -:التالية على الوحدة الإشرافيتولى رئيس قسم القبول والتسجيل 

 :وحدة معالجة البيانات .أ

 -المهام التالية:الوحدة تولى ت

 ت لسلاحيامن حيث التنظيم والتبويب للبيانات والمعلومات وفقا ل التسجيلمنظومة على  الإشراف

 الممنوحة.

 للطلبة المبدئيةاعتماد استمارات التسجيل صدار وإ. 

 :قسم الخريجين  .3

  -المهام التالية:قسم اليتولى 

 .تلقي نتائج الخريجين والاحتفاظ بها 

 عنية بأسماء الخريجين وتقديراتهمإبلاغ الجهات الم . 

 استيفاء بيانات النماذج الخاصة بتحرير شهادات وإفادات التخرج وكشوفات درجات الخريجين . 

  لأصحابها بعد اعتمادها من الجهات المختسة.تسليم الإفادات والشهادات وكشوفات الدرجات 

 :قسم الخدمة الاجتماعية .4

 -:قسم المهام التاليةاليتولى 

  م ميلالالاة، وتقلالالاديعلىذللالالال عللالالاى العمليلالالاة الترصلالالاد وبحلالالاث وتحليلالالال الظلالالاواهر المختلفلالالاة داخلالالال الكليلالالاة وأ لالالار

 . التوصيات بشأنها

 القيلالاام بتجميلالالاع المعلوملالالاات علالان طريلالالاق الاسلالالاتبيانات وأدوات البحلالالاث العلملالاي الأخلالالارى للتعلالالارف عللالالاى 

 تجاهات ، وأنماط السلوك ، وتحليلها وتقديم التوصيات بشأنها. إ

  جتماعيلاة الدراسات والبحلاو  المتعلقلاة بأسلااليب معالجلاة الانحرافلاات والظلاواهر الا إعدادالاشتراك في

 غير السوية. 

 ريس رحلالاات والتوصلالايات التلالاي ملالان شلالاأنها توطيلالاد وتأكيلالاد العلاقلالاات بلالاين أعضلالااء هيئلالاة التلالادتقلالاديم المقت

 والموظفين والطلاب على مختلأ المستويات. 



  الهيكل التنظيمي والوصف والتوصيف الوظيفي

 الجامعة لكليات  
 

 55من  11 ص
 

 التغللاب  هم فلايتقديم النسلاح والمشلاورة لأفلاراد المجتملاع الجلاامعي بالكليلاة ، وتفهلام مشلااكلهم ، ومسلااعدت

 . هاعلى

 ا داخل الكليةعية وأساليب تنفيذهبرامج الخدمة الاجتما إعداد. 

 التقارير الدورية عن مجال التخسص إعداد. 

 :شؤون إدارة المسجل .5

  -التالية: الإشراق على الوحدات شؤون إدارة المسجلتولى ت

 .الطلبةبحفظ سجلات الطلبة الورقية وحفظ البيانات والمعلومات المتعلقة ب تقوم :وحدة المحفوظات .أ

 والسحب والتسوير. تقوم بكافة أعمال الطباعة: وحدة الطباعة .ب

 :وحدة البريد .ج

 -:التاليةالمهام وحدة ال تتولى

   .المختسة ةللإداروقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها  لمسجل الكليةالبريد والمكاتبات الواردة  ستلاما -

  .الكلية بعد قيدها بدفاتر السادر مسجلتسليم المكاتبات السادرة من  -

 ةالكلي مسجل على لوحة إعلانات الإشرافو توزيع البريد السادر -
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا
 

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 ةجامعيال الإجازة عميد الكلية مسجل الكلية 1

 التخصص: عام

 وات(  سن10الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين

 ةجامعيال الإجازة مسجل الكلية سكرتارية مسجل الكلية 2

 التخصص: إدارة / سكرتارية

 (  سنوات3الخبرة : )

مهارات التعامل مع  -

 الآخرين

 مهارات الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة مسجل الكلية رئيس قسم القبول والتسجيل 3

 التخصص: عام

 سنوات( 6الخبرة الإدارية:)

 الحاسب الآلي -

التعامل مع  مهارات  -

 الآخرين

 مسجل الكلية إدارة المسجل شؤون 4
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين

 الإداريةن رئيس قسم الشؤو رئيس وحدة المحفوظات 5
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الآليالحاسب  -

 الأرشفة -

 رئيس وحدة الشؤون الإدارية رئيس وحدة البريد 6
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين

 رئيس وحدة الشؤون الإدارية رئيس وحدة الطباعة 7
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )
 مهارات الطباعة باللغتين  -

 ةجامعي الإجازة مسجل الكلية رئيس قسم الخريجين 8

 التخصص: عام

 سنوات( 6الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين

 ةجامعي الإجازة مسجل الكلية رئيس قسم الخدمة الاجتماعية 9

التخصص: علم نفس، علم 

 اجتماع

 سنوات( 6الخبرة : )

 الآليالحاسب  -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 الشؤون الإدارية والماليةمكتب 

 

 عميد الكلية

 مكتب الشؤون الإدارية والمالية

 سكرتارية مدير المكتب

 وحدة البريد

 وحدة المحفوظات

 وحدة الطباعة

 قسم 

 والمخازنالشؤون المالية 

 المخازن وحدة

 المالية الشؤون وحدة

 الخدماتوحدة 

 الشؤون الإداريةوحدة 

 قسم
 الشؤون الإدارية والخدمات
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ا   :الوصف الوظيفي: ثانيا

ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )46بناء على المادة رقم )

 على شرافالإية دارية والماللإيتولى مدير مكتب الشؤون االتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -التالية: الأقسام

 :مدير مكتب الشؤون الادارية والمالية سكرتارية .1

 -مدير مكتب الشؤون الادارية والمالية المهام التالية: تيرسكر يتولى

 .طباعة وتنظيم ومتابعة مراسلات مدير المكتب وحفظها 

 .تنظيم مواعيد وزيارات مدير المكتب 

  مكتب.المدير لالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع 

  مكتبالمدير عرق البريد على. 

 :قسم الشؤون الإدارية والخدمات .2

 -الوحدات التالية: على الإشرافرئيس قسم  الشؤون الإدارية والخدمات  لىيتو

 :وحدة الشؤون الإدارية  .أ

 -المهام التالية:الوحدة تتولى 

 من موظفين وإخطار الجامعة بها. الموارد البشريةحسر احتياجات الكلية من  -

 إمساك ملفات فرعية للموظفين. -

 ية.إجراءات منح الإجازات بأنواعها إبداء الرأي في شأن نقل وندب وإعارة موظفي الكل إتخاذ -

 إخطار الكلية بالتقارير السنوية الخاصة بالموظفين. -

 .إبلاغ إدارة الكلية بالمخالفات التي تقع من الموظفين.و مراقبة حضور وانسراف الموظفين -

 افقة عميد الكلية.توزيع الموظفين على وحدات إدارة الكلية بعد مو -

  بالكلية. إجراءات تسليم العمل للموظفين والعمال الجدد وإخلاء الطرف لمن ينهي منهم  عمله إتخاذ -

 البيانات والإحسائيات الخاصة بالموظفين. إعداد -

 متابعة الإجراءات التي تتخذ بشأن المراسلات. -

 :وحدة الخدمات .ب

 -المهام التالية:الوحدة تتولى 

وطنيلاة لدينيلاة والإقامة الاحتفالات في المناسلابات اوتنفيذ برامج الزيارات والحفلات التي تنظمها الكلية  -

 والقومية.

 إبلاغ الجامعة باحتياجات الكلية لأعمال السيانة للمباني والمرافق والأجهزة والأ ا .  -

 الكلية.  مقهىعلى  الإشرافو على أعمال النظافة بالكلية وأعمال الخدمات العامة الإشراف -

 ين. القيام بخدمات الاستقبال لضيوف الكلية، وتنظيم وترتيب اجتماعاتهم ولقاءاتهم بالمسئول -

 لكلية. إجراءات الحجز بالفنادق والاستقبال بالمطار لأعضاء هيئة التدريس والموظفين با متابعة -

لاقلالالاة ت التنظيميلالالاة ذات العمبلالالااني الكليلالالاة بالتنسلالالايق ملالالاع التقسلالالايمالالحراسلالالاة واجلالالاراءات خطلالالاط  متابعلالالاة -

 وتنفيذها.

ومسلالال السلالاجلات والملفلالاات الخاصلالاة بهلالاا وتلالاولي أعملالاال  الإشلالاراف عللالاى اسلالاتخدامات سلالايارات الكليلالاة -

 السيانة اللازمة لها وتساريح استخدامها وصرف الوقود والزيوت وغيرها. 

 ختلفة. ها المأقسامتنسيق وتنظيم المشاركة في المعارق الثقافية والعلمية وإبراز نشاط الكلية و -

 :وحدة المحفوظات .ج

  -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 فتح وتنظيم الملفات وفق الأصول العلمية للأرشفة. -

 الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم تداول محتوياتها. -

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخسسة لها. -

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .د

  :وحدة البريد .ه

   -المهام التالية: الوحدة تتولى
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   .تسةالمخ للإدارةالبريد والمكاتبات الواردة للكلية وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها استلام  -

  .الكلية بعد قيدها بدفاتر السادر إدارةتسليم المكاتبات السادرة من  -

  .على لوحة إعلانات الكلية الإشراف -

 :قسم الشؤون المالية والمخازن .3

 -الوحدات التالية: على الإشرافرئيس قسم  الشؤون المالية  يتولى

  :وحدة الشؤون المالية .أ

 -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 مسل حساب سلفه النثريات بالكلية. -

 تقارير المتابعة الدورية، والسنوية عن نشاط الوحدة. إعداد -

 :وحدة المخازن .ب

 -المهام التالية: لى الوحدةتتو

 زن. امسل سجلات ودفاتر المخ -

 . الكلية التأكد من توفر كافة إجراءات ومستلزمات الأمن والسلامة بمخازن -

التلالاي  القيلالاام بكافلالاة الإجلالاراءات التلالاي تكفلالال تلالاوفر المخلالازون المناسلالاب، وإعلالاادة طللالاب الملالاواد والأصلالاناف -

 . من مكتب المشتريات والمخازن بالجامعة حد إعادة الطلب إلىوصل مخزونها 

و زيلاادة أالإجلاراءات حيلاال أي نقلاص  إتخاذالقيام بأعمال الجرد الدوري والفجائي والسنوي للمخازن و -

 وفقاً للتشريعات. 

 .استلام وتو يق الكتب المنهجية والمرجعية -
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

1 
مدير مكتب الشؤون الإدارية 

 والمالية
 ةجامعيالإجازة ال عميد الكلية

 التخصص: إدارة

 سنوات(  8الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 سكرتارية مدير المكتب 2
مدير مكتب الشؤون الإدارية 

 والمالية
 ةجامعيالإجازة ال

التخصص: 

 إدارة/سكرتارية

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

3 
الإدارية  رئيس قسم الشؤون

 والخدمات

مدير مكتب الشؤون الإدارية 

 والمالية
 ةجامعيالإجازة ال

 التخصص: إدارة

 سنوات(  6الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 الآخرينمهارات التعامل مع  -

 رئيس وحدة الشؤون الإدارية 4
الإدارية  رئيس قسم الشؤون

 والخدمات
 ةجامعيالإجازة ال

 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في إعداد التقارير -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 رئيس وحدة الخدمات 5
الإدارية  رئيس قسم الشؤون

 والخدمات

 ثانوية أو ما

 يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 رئيس وحدة المحفوظات 6
الإدارية  رئيس قسم الشؤون

 والخدمات

 ثانوية أو ما

 يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في الارشفة -

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  رئيس وحدة الطباعة 7
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )
 مهارات الطباعة باللغتين  -

 رئيس وحدة البريد 8
الإدارية  رئيس قسم الشؤون

 والخدمات

 ثانوية أو ما

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

9 
الشؤون المالية رئيس قسم 

 والمخازن

مدير مكتب الشؤون الإدارية 

 والمالية
 ةجامعيالإجازة ال

 التخصص: إدارة

 سنوات(  6الخبرة : )

 الخبرة في المجال -

 الحاسب الآلي  -

10 
 رئيس وحدة الشؤون

 المالية

رئيس قسم الشؤون المالية 

 والمخازن
 ةجامعيالإجازة ال

 التخصص: محاسبة

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 إعداد التقارير المالية -

 رئيس وحدة المخازن  11
رئيس قسم الشؤون المالية 

 والمخازن
 ةجامعيالإجازة ال

 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في مسك دفتر مخازن -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
  

 قسم الدراسة والامتحانات

 

الدراسة شؤون إدارة 
 والامتحانات

 

 

وحدة معالجة 
 البيانات

 

 قسم الدراسة والامتحانات

 

وحدة الدراسة 

 والامتحانات

 ةــــد الكليــــعمي

 

وحدة سجلات 
 الدرجات

 

 

وحدة التقارير 

 والإحصاء

 

 سكرتارية رئيس القسم

 

 وحدة المحفوظات

 

 وحدة البريد

 

 وحدة الطباعة
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ا   : الوصف الوظيفي: ثانيا
الهيكل  بشأن ,ف 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )36بناء على المادة رقم )

 ىعل رافالإشيتولى رئيس قسم الدراسة والامتحانات التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 الوحدات التابعة للمكتب وهي :

 :رئيس القسم سكرتارية .1

 -المهام التالية: سكرتير رئيس قسم الدراسة والامتحانات يتولى

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  بالسجلات.البريد الوارد وقيده استلام   

  القسم.تنظيم مواعيد وزيارات رئيس 

  رئيس القسملالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  رئيس القسمعرق البريد على. 

 :وحدة الدراسة والامتحانات  .2

 -تتولى المهام التالية:

  المقررات المشتركة. والعلمية في وضع الجداول الدراسية  الأقسامالتنسيق بين 

 لعلمية.الأقسام بالتنسيق مع ا من الكلية وإليها نتقالالاو الأقسامبين  الطلاب البت في طلبات نقل  

  يق مع ي بالتنسات أخرالعلمية بالكلية ومن كلي الأقساممعادلة المقررات الدراسية للطلبة المنتقلين بين

 العلمية. الأقسام

 ي التقدملحق فقوائم بأسماء الطلاب الذين لهم حق الدخول للامتحانات والمقررات التي لهم ا إعداد 

 متحان فيها. للا

  .استخراج بطاقات الامتحانات وتسليمها للطلاب 

  الجداول الدراسية والامتحانات. التنسيق مع الأقسام العلمية في إعداد 

 على الامتحانات النهائية.  الإشرافمتابعة الأمور الدراسية و 

  العلمية.  الأقسامتوزيع المراقبات في الامتحانات النهائية بالتنسيق مع 

 الجهات المختسة بنتائج الامتحانات.  إبلاغ 

 مية والامتحانات لعرضها على مجلس الكلية.علىتقارير عن سير العملية الت إعداد 

 :وحدة معالجة البيانات .3

 -المهام التالية: تتولى

 فقا لومات ومن حيث التنظيم والتبويب للبيانات والمع الدراسة والامتحاناتمنظومة على  الإشراف

 للسلاحيات الممنوحة.

 لواردة المقررات التنزيل الاستمارات المبدئية  علىبناءً بالمنظومة  للطلبةالدراسية المقررات  ادخال

 العلمية. الأقساممن 

 للطلبةالدراسية  لتنزيل المقررات النهائيةستمارات لااعتماد ااصدار و. 

 :التقارير والإحصاء وحدة .4

 -المهام التالية: تتولى 

 الطلبة ، واسيالمسجلين لكل مقرر دروالطلبة الدارسين  إعدادالتقارير والإحساءات الخاصة ب إعداد

 ة.الكلي المفسولين ومن لديهم إنذارات بالفسل من الدراسة لأسباب علمية أو تأديبية من

  .الاحتفاظ بالتقارير الفسلية لنتائج الطلبة وفقا للمقررات والتقديرات 

 :وحدة سجلات الدرجات .5

 -المهام التالية: تتولى 

 .رصد درجات الامتحانات الدورية والنهائية المستلمة من اللجان الامتحانية 

 ةلكليافي  رصد درجات الطلبة المنتقلين من جامعات وكليات أخرى المستلمة من لجان المعادلة. 

 :شؤون إدارة الدراسة والامتحانات .6

 -تتولى شؤون إدارة الدراسة والامتحانات الإشراف على الوحدات التالية:

 :وحدة المحفوظات .أ
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  -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 فتح وتنظيم الملفات وفق الأصول العلمية للأرشفة. -

 محتوياتها.الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم تداول  -

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخسسة لها. -

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .ب

  :وحدة البريد .ج

   -المهام التالية:الوحدة تتولى 

   .المختسة للإدارةالبريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها استلام  -

  .السادرة بعد قيدها بدفاتر السادرتسليم المكاتبات  -

 ة والامتحانات.الدراس قسمعلى لوحة إعلانات  الإشراف -
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 

  

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية رئيس قسم الدراسة والامتحانات 1
 مجال الكليةالتخصص: 

 ( سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم سكرتارية رئيس القسم 2

التخصص: إدارة/ 

 سكرتارية

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة معالجة البيانات 3
 التخصص: حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

ومعالجة  خبرة في ادخال -

 البيانات

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة   التقارير والإحصاء 4
 التخصص: إحصاء

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 التقارير إعدادخبرة في  -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم الدرجاترئيس وحدة سجلات  5
 التخصص: حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

خبرة في مجال الرصد  -

 والتدقيق

 ثانوية وما يعادلها رئيس القسم شؤون إدارة الدراسة والامتحانات 6
 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 المحفوظاتوحدة  7
شؤون إدارة الدراسة 

 والامتحانات
 ثانوية وما يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الإرشفة -

 الحاسب الآلي -

 وحدة الطباعة 8
شؤون إدارة الدراسة 

 والامتحانات
 ثانوية وما يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 البريدوحدة  9
شؤون إدارة الدراسة 

 والامتحانات
 ثانوية وما يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 قسم شؤون المكتبة

 قسم شؤون المكتبة

 التصنيف والفهرسة وحدة
 

 عميد الكلية

 المكتبة  وحدة
 

 

 وحدة الإعارة

 

 سكرتارية رئيس القسم
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ا    :الوصف الوظيفي: ثانيا
ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )37بناء على المادة رقم )

ت الوحدا على الإشرافالمكتبة  ؤونيتولى رئيس قسم شالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -:التالية

  :رئيس القسم سكرتارية .1

 -المهام التالية:سكرتير رئيس قسم شؤون المكتبة يتولى 

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  بالسجلات.البريد الوارد وقيده استلام   

  رئيس القسم.تنظيم مواعيد وزيارات 

  رئيس القسمالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  رئيس القسمعرق البريد على. 

 :وحدة التصنيف والفهرسة .2

 -المهام التالية: تتولى 

 .وضع نظام علمي للفهرسة والتسنيأ يحاكي النظام المتبع في إدارة المكتبات 

 .استلام الكتب الواردة للكلية وتسنيفها وفهرستها 

 :وحدة الإعارة .3

 -المهام التالية: الوحدة تتولى

 .تنظيم عملية الإعارة في المكتبة 

 ات.رة المكتبتزويد الطلبة بما يحتاجونه من الكتب والمراجع وفقا لآلية الإعارة المعمول بها في إدا 

 .تنظيم عملية المطالعة الداخلية وتوفير المناخ المناسب لذلل 

 :وحدة المكتبة .4

 -:المهام التالية الوحدة تتولى

 بالنشلالااط  إجلالاراءات تزويلالاد مكتبلالاة الكليلالاة بالكتلالاب والمراجلالاع ، والاشلالاتراك فلالاي اللالادوريات المتعلقلالاة إتخلالااذ

 العلمي بالكلية.

 .توفير المراجع للطلاب في قاعة المطالعة بالمكتبة 

 يلالاة تبلالاادل مطبوعلالاات الكليلالاة ملالاع الكليلالاات الأخلالارى ، والمعاهلالاد ، ومراكلالاز البحلالاو  بالمؤسسلالاات العلم

 المناظرة محلياً وفي الخارج وتلقي مطبوعات تلل الهيئات.

  حو . جراء البلإمسادر المن المراجع و في الاستفادة ومساعدتهمإمداد الطلاب بالكتب الدراسية 

  مات العامة للمكتبات.علىه التعلىإعارة الكتب في حدود ما نست 

 .مساعدة الطالب على التعامل مع المكتبة الالكترونية 

 قائمة بالمواقع التي تتعامل مع اختساصات الكلية توفير. 
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 :التوصيف الوظيفي /ثالثا 

 
  

 الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت
المؤهل 

 العلمي
 المهارات المضافة المواصفات

 ةجامعيالإجازة ال عميد الكلية رئيس قسم شؤون المكتبة 1
 التخصص: إدارة مكتبات

 سنوات( 6الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 لغة انجليزية -

 التعامل مع الآخرينمهارات  -

 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم سكرتارية رئيس القسم 2
 التخصص: إدارة/سكرتارية

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

3 
وحدة التصنيف  رئيس 

 والفهرسة
 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم

 التخصص: إدارة مكتبات

 ( سنوات4الخبرة : )

 الآلي الحاسب -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم رئيس وحدة  الإعارة 4
 التخصص: إدارة مكتبات

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم رئيس وحدة المكتبة 5

التخصص: إدارة 

 مكتبات/حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )

 لغة انجليزية -

 الحاسب الآلي -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 قسم الوسائل التعلمية

 وحدة 

 القاعات والمعامل

 

 الوسائل وحدة 

 السمعية والبصرية

 سكرتارية رئيس القسم

 

 الوسائل التعلىميةقسم 

 

 

 عميد الكلية
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ا   : الوصف الوظيفي: ثانيا
شأن الهيكل بف.  2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )40بناء على المادة رقم )

 على فالإشرامية علىيتولى رئيس قسم الوسائل التالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -:التالية الوحدات

 :رئيس القسم سكرتارية .1

 -المهام التالية:مية علىرئيس قسم الوسائل التسكرتير يتولى 

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  بالسجلات.البريد الوارد وقيده استلام   

 .تنظيم مواعيد وزيارات رئيس القسم 

  رئيس القسمالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  رئيس القسمعرق البريد على. 

 :وحدة القاعات والمعامل .2

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

 ا.مية والتأكد من جاهزيتهعلىالوسائل الت والمعدة لاستخدامعلى القاعات المخسسة  الإشراف 

 على المعامل التابعة للكلية والتأكد من جاهزيتها. الإشراف 

 أدوات وقرطاسيه. توفير مستلزمات أعضاء هيئة التدريس من 

 : وحدة الوسائل السمعية والبصرية .3

 -المهام التالية:الوحدة تتولى 

 العملالالال عللالالاى تلالالاوفير الأشلالالارطة العلميلالالاة والو ائقيلالالاة والشلالالارائح وأقلالالاراص الحاسلالالاوب التلالالاي لهلالالاا علاقلالالاة 

 العلمية بالكلية. الأقسامبتخسسات 

 .توفير أجهزة العرق اللازمة للأنشطة العلمية للكلية 

  العلميلاة  الأوراق البحثية لعرضها في مشاركاتهم في أنشطتهم إعدادمساعدة أعضاء هيئة التدريس في

 داخل وخارج الكلية.

 رسائلهم وإخراجها بالشكل المناسب. إعدادا في علىمساعدة طلبة الدراسات ال 
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 العنوان الوظيفي ت
الرئيس 

 المباشر
 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي

 عميد الكلية ميةعلىرئيس قسم الوسائل الت 1
الإجازة العالية على 

 الاقل

مجال التخصص: 

( 6لخبرة : )الكلية ا

 سنوات

 لغة انجليزية -

 الحاسب الآلي -

مهارات التعامل مع  -

 الآخرين

 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم سكرتارية رئيس القسم 2

ادارة/  التخصص:

 سكرتاريا

 ( سنوات3الخبرة : )

مهارات التعامل مع  -

 الآخرين

 الطباعة باللغتين -

3 
 رئيس وحدة القاعات

 والمعامل
 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في المجال -

4 
رئيس وحدة الوسائل السمعية 

 والبصرية
 ةجامعيالإجازة ال رئيس القسم

 التخصص: إعلام

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في المجال -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 قسم النشاط الطلابي

 قسم النشاط الطلابي

 عميد الكلية

 وحدة

 النشاط الثقافي

 وحدة 

  النشاط الرياضي

 سكرتارية رئيس القسم
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ا   : الوصف الوظيفي. ثانيا
أن الهيكل بش ,ف 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )42بناء على المادة رقم )

دات الوح لىع الإشرافيتولى رئيس قسم النشاط الطلابي  التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي،

  التابعة للقسم وهي:

 :رئيس القسم سكرتارية .1

 -المهام التالية:رئيس قسم النشاط الطلابي سكرتير يتولى 

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  بالسجلات.البريد الوارد وقيده استلام   

 .تنظيم مواعيد وزيارات رئيس القسم 

  رئيس القسملالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  رئيس القسمعرق البريد على. 

 :وحدة النشاط الثقافي .2

 -المهام التالية:الوحدة تولى ت

 .المشاركة في تنظيم المهرجانات الثقافية والأدبية والفنية 

 ضلااء هيئلاة المشاركة في تنظيم المعارق الفنية للموهلاوبين فلاي المجلاالات الفنيلاة المختلفلاة للطلالاب وأع

 التدريس. 

  لعاملاة اتشلاكيل الفلارق المسلارحية والغنائيلاة والموسلايقية ، وفلارق التلارا  والملاألوف ، وتنظلايم العلاروق

 لهذه الفرق بالكلية. 

  لقسلالايرة، االمشلالااركة فلالاي تنظلالايم المسلالاابقات الفكريلالاة والأدبيلالاة والثقافيلالاة فلالاي مجلالاالات الروايلالاة، والقسلالاة

 رية على الفائزين. والشعر، والمقالة، والأوراق العلمية، وتوزيع الجوائز التقدي

  فيلاة، يلاة، والثقالمشلااركة فلاي تنظلايم الملتقيلاات الأدبواالمساهمة في إحيلااء المناسلابات الدينيلاة ، والوطنيلاة

 والفنية.

 الفنية.  اقتراح طباعة ونشر وتوزيع الأعمال المتميزة بالمسابقات والمهرجانات الثقافية والعروق 

  التعلالارف عللالاى المواهلالاب فلالاي مختللالاأ المجلالاالات الأدبيلالاة توزيلالاع وتسلالاميم الاسلالاتمارات المعلالادة بهلالادف

 والثقافية والفنية ورعايتها وتشجيعها.

 المشاركة في الأيام الجامعية والمخيمات بالعروق الفنية والمسابقات الثقافية والفكرية . 

 :وحدة النشاط الرياضي .3

 -المهام التالية:الوحدة تولى ت

  .المشاركة في الأيام الجامعية والمخيمات بالعروق الرياضية 

 الكلية. ات الرياضية بعلىالمساهمة في إحياء المناسبات الدينية ، والوطنية من خلال تنظيم الفا 

 الدوريات الرياضية. والمسابقات و ،المشاركة في تنظيم المهرجانات 

 ا ، ملادربين بتنظيمهلاا وصلاقل مهلاارات أعضلاائهمختلأ الألعلااب الرياضلاية ، وتكليلاأ  في تشكيل الفرق

 وتزويدها بالملابس والمعدات الرياضية اللازمة بالكلية. 
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 ت
 العنوان الوظيفي

الرئيس 

 المباشر

المؤهل 

 العلمي
 المهارات المضافة المواصفات

 ةجامعيالإجازة ال عميد الكلية رئيس قسم النشاط الطلابي 1
 عامالتخصص: 

 سنوات( 6الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

الخبرة في إعداد وتنظيم  -

 الانشطة 

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم سكرتارية رئيس القسم 2
 التخصص: عام

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة القسمرئيس  رئيس وحدة النشاط الثقافي 3
 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة النشاط الرياضي 4
 التخصص: تربية بدنية

 ( سنوات4الخبرة: )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

الخبرة في إعداد وتنظيم  -

 الانشطة الرياضية
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 :لهيكل التنظيميا: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 القسم العلمي

 مجلس القسم

 رئيس القسم

 عميد الكلية

 الأمانة الإدارية للقسم

 وحدة السكرتارية

 وحدة المحفوظات

 وحدة الطباعة 

 وحدة البريد
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ا   : لوصف الوظيفيا: ثانيا
 : مجلس القسم .1

شأن الهيكل بف.  2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )43بناء على المادة رقم )

 -يتولى مجلس القسم المهام التالية: التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي،

 .تحديد المراجع والمقررات الدراسية 

  القسم. ب على أعضاء هيئة التدريس والمعيدينالمقررات الدراسية توزيع 

 هيئة التدريس. الطلاب على أعضاء بحو   توزيع 

 ات المقررات الدراسية وتطويرها. درفالخطط الدراسية وم إعداد 

  . إبداء الرأي في طلبات قبول أعضاء هيئة التدريس والمعيدين بالقسم 

 يئة هعضاء لأ والندب والإعارة بدون مرتب ةالتفرغ العلمي والإجاز ةإبداء الرأي في طلبات إجاز

 .التدريس بالقسم

 : القسمرئيس  .2

ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )44بناء على المادة رقم )

 -القسم المهام التالية:رئيس يتولى  التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي،

 سم ووفقاس القعلى الشؤون العلمية والادارية في القسم فى حدود السياسة التى يرسمها مجل الاشراف 

 لاحكام القونيين واللوائح والقرارات المعمول بها

 رفع قرارات 

 متابعة تنفيذ 

 اقتراح توزيع 

 تلقى التقارير 

 حفظ النظام 

 الاشراف علي الامانة الادارية بالقسم 

 رات بالقسمالاشراف علي المعامل والمختب 

 راعداد التقاري   

 :ويتولي رئيس القسم الاشراف علي الوحدات التالية

 : الأمانة الإدارية للقسم وتتكون من .أ

 سكرتارية مجلس القسم: 

 -المهام التالية:السكرتير يتولى 

o القسم وإرسال دعوة الاجتماع للأعضاء. مجلس لتحضير اجتماعات  الإعداد 

o  لقسملالقيام بالأعمال الإدارية. 

o  رئيس القسملالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

o عرق البريد على رئيس القسم. 

 وحدة المحفوظات :  

  -المهام التالية:الوحدة تتولى 

o .فتح وتنظيم الملفات وفق الأصول العلمية للأرشفة 

o .الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم تداول محتوياتها 

o  المكاتبات بالملفات المخسسة لها.حفظ صور 

 تتولى مهام أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. : وحدة الطباعة 

 وحدة البريد:  

   -المهام التالية: الوحدة تتولى

o البريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر الوارد استلام.  

o  هتوزيعوالسادر  بسجل السادرة المراسلاتقيد. 

o على لوحة إعلانات القسم. الإشراف 
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ا   :توصيف الوظيفيال :ثالثا

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية رئيس القسم العلمي 1

التخصص: أستاذ 

 مساعد

 ( سنوات6الخبرة: )

 اللغة الانجليزية -

 التعامل مع الآخرين مهارات -

 رئيس القسم مجلس القسم سكرتارية 2
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات3الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 التعامل مع الآخرين مهارات -

ثانوية أو ما  رئيس القسم رئيس وحدة المحفوظات  3

 يعادلها
 التخصص: عام

 (4الخبرة: )

 التعامل مع الآخرين مهارات -

 في الارشفةخبرة  -

 رئيس القسم رئيس وحدة الطباعة 4
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 الطباعة باللغتين -

ثانوية أو ما  رئيس القسم رئيس وحدة البريد 5

 يعادلها
 التخصص: عام

 (4الخبرة: )
 التعامل مع الآخرين مهارات -

 الحاسب الآلي -
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 :لهيكل التنظيميا: أولاا 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

  

 الشؤون العلمية بالكليةوكيل 

 رئيس الجامعة

 عميد الكلية

 مدير مكتب الوكيل

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية
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 :وكيل الشؤون العلمية بالكلية :الوصف الوظيفي /ثانيا 
( 02دة )ميلادي، وعلى نص الما 2008( لسنة  22( من القرار رقم )  11بناء على نص المادة ) 

ميد الكلية ميلادي، يتولى وكيل الشؤون العلمية بالكلية مساعدة ع 2008( لسنة 356من القرار رقم )

  الية:تالوالاقسام في تنفيذ قرارات رئاسة الجامعة ذات الطابع العلمي والإشراف علي المكاتب 

 مكتب شؤون اعضاء هيئة التدريس بالكلية .أ

 مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية  .ب

 مكتب الاستشارات الفنية بالكلية .ت

 مكتب التعاون الثقافي )الفني( بالكلية .ث

 مكتب الجودة وتقييم الاداء بالكلية .ج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا   :توصيف الوظيفيال :ثالثا

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية وكيل الشؤون العلمية بالكلية 1

التخصص: أستاذ 

 مساعد

 ( سنوات8الخبرة: )

 اللغة الانجليزية -

 التعامل مع الآخرين مهارات -

 الدقيقة الإجازة الوكيل مدسر مكتب الوكيل 2
 التخصص: عام

 ( سنوات3الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 التعامل مع الآخرين مهارات -
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 : الهيكل التنظيم /اولا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مكتب وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 سكرتارية الوكيل
 

 وحدة المتابعة  وحدة الطباعة
 

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 مدير مكتب وكيل الشؤون العلمية
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 :الوظيفي الوصف /ثانيا 

 :مكتب وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 مية بالكلية الاختصاصات التالية:يتولى مدير مكتب وكيل الشؤون العل

 الإعداد والتحضير لاجتماعات وكيل الشؤون العلمية بالكلية .1

ومات المعلوتلقي الموضوعات التي تعرق على وكيل الشؤون العلمية بالكلية واستيفاء البيانات  .2

 اللازمة عنها 

 تدوينوإعداد مشروع جدول أعمال اجتماعات وكيل الشؤون العلمية بالكلية وتحرير محاضرها  .3

 قراراتها وتبليغها للجهات المعنية 

 ة وبرامج عمله . تنظيم اتسالات وكيل الشؤون العلمية بالكلي .4

 وإعداد المراسلات وحفظها وتوفير المعلومات التي  يطلبها . .5

 القيام بما يكلفه به وكيل الشؤون العلمية بالكلية من أعمال أخرى .  .6

 وللقيام بالمهام أعلاه يشرف مدير مكتب عميد الكلية على الوحدات التالية : .7

 :سكرتارية وكيل الشؤون العلمية بالكلية ومهمتها .أ

 تنظيم مواعيد وزيارات وكيل الشؤون العلمية بالكلية .1

 التعامل مع الاتسالات الواردة والسادرة لوكيل الشؤون العلمية بالكلية .2

 عرق البريد على وكيل الشؤون العلمية بالكلية .3

لعلمية ؤون اوحدة الطباعة ومهمتها القيام بأعمال الطباعة والسحب والتسوير الخاصة بوكيل الش .4

 بالكلية

ن لية مدة المتابعة والمعلومات ومهامها متابعة ما يسدر عن وكيل الشؤون العلمية بالكوح .5

 .لوكيلاقرارات وتوجيهات ورفع التقارير اللازمة بالخسوص وتوفير المعلومات التي يطلبها 

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .ب

  :وحدة البريد .ت

   -المهام التالية:الوحدة تتولى 

   .المختسة للإدارةالبريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها استلام  -

  .تسليم المكاتبات السادرة بعد قيدها بدفاتر السادر -

 الوكيل مكتب الإشراف على لوحة إعلانات  -
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 :التوصيف الوظيفي

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة الوكل مدير مكتب وكيل الشؤون العلمية بالكلية 1
 دعامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 التعامل مع الآخرين مهارات -

 مدير مكتب الوكيل سكرتارية وكيل الشؤون العلمية بالكلية 2
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات3الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 التعامل مع الآخرين مهارات -

ثانوية أو ما  مدير مكتب الوكيل رئيس وحدة الطباعة 3

 يعادلها
 التخصص: عام

 (4الخبرة: )

 التعامل مع الآخرين مهارات -

 خبرة في الارشفة -

 مدير مكتب الوكيل رئيس وحدة المتابعة 4
ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 الطباعة باللغتين -

ثانوية أو ما  مدير مكتب الوكيل رئيس وحدة البريد 5

 يعادلها
 التخصص: عام

 (4الخبرة: )
 التعامل مع الآخرين مهارات -

 الحاسب الآلي -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

 والتدريب اعليمكتب الدراسات ال

 

التسجيل قسم  

والدراسة والامتحانات    
التدريب  قسم  

 

 ا والتدريبعلىمكتب الدراسات ال

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 مدير المكتب سكرتارية

شؤون إدارة الدراسات 

 العليا والتدريب

 

 قسم

 المعيدين قسم العلمية البحوث 

 

 وحدة المحفوظات

 وحدة الطباعة

 وحدة البريد
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ا   :الوظيفي الوصف: ثانيا
شأن الهيكل بف.  2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )34بناء على المادة رقم )

 رافالإشب والتدريا علىيتولى مدير مكتب الدراسات الالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

  :والوحدات التابعة للمكتب وهي الأقساموالتنسيق بين 

 :ا والتدريبعلىمكتب الدراسات ال سكرتارية .1

 -القيام بالمهام التالية: تيرسكراليتولى  

  وحفظها مراسلات مدير المكتبومتابعة طباعة وتنظيم. 

 تنظيم مواعيد وزيارات مدير المكتب. 

  مكتبالمدير لالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  مكتبالمدير عرق البريد على. 

 :التسجيل والدراسة والامتحاناتقسم  .2

 -:المهام التالية قسمال يتولى

 وتبويبها.  العلمية بالكلية لأغراق الدراسة وتسنيفها الأقسامتلقي ترشيحات مختلأ  -

 ها.التي يمكن توجيهها ل عدادلإا المتاحة بالكلية واعلىحسر وتحديد مجالات الدراسة ال -

 على تنفيذها.  الإشرافو بالداخلوالتدريب ا علىخطط وبرامج الدراسات ال إعداد -

متابعلالاة و باللالاداخلا والتلالادريب علىلالامشلالاروع الميزانيلالاة اللازملالاة لتنفيلالاذ خطلالاط وبلالارامج الدراسلالاات ال إعلالاداد -

 اعتمادها وتنفيذها.

ليلهلالاا ، والتلالادريب باللالاداخل ودراسلالاتها وتح اعلىلالاتلقلالاي تقلالاارير متابعلالاة تنفيلالاذ خطلالاط وبلالارامج الدراسلالاات ال -

 .الإجراءات اللازمة لتذليل ما يواجه التنفيذ من صعوبات ومشاكل إتخاذو

هلالاات ذات اسلالاتيفاء النملالااذج الخاصلالاة بالتسلالاجيل والدراسلالاة بالبيانلالاات وحفظهلالاا واحاللالاة نسلالا  منهلالاا اللالاي الج -

 العلاقة

 .القيد أو إعادتهووقأ هم نتقالبتسجيل الطلبة واإتمام الإجراءات المتعلقة  -

 الإحسائيات والبيانات الخاصة بالطلاب. إعداد -

 تنظيم الجداول الدراسية وجداول القاعات والامتحانات الدورية والنهائية.  -

 على الامتحانات الدورية والنهائية.  الإشرافمتابعة الأمور الدراسية و -

 العلمية.   الأقسامتوزيع المراقبات في الامتحانات الدورية والنهائية بالتنسيق مع  -

 إبلاغ الجهات المختسة بنتائج الامتحانات.  -

 مية والامتحانات لعرضها على مجلس الكلية.علىتقارير عن سير العملية الت إعداد -

 مقررة. التي تطلب من السجلات طبقاً للأحكام الوالافادات  تحرير الشهادات -

 تحرير شهادات وإفادات التخرج وكشوفات درجات الخريجين.  -

 تسليم الإفادات والشهادات وكشوفات الدرجات لأصحابها بعد اعتمادها من الجهات المختسة. -

 :المعيدين قسم .3

 -:المهام التالية قسمال يتولى

 مسل ملفات فرعية للمعيدين .  -

 الجهات المختسة .  إلىإجراءات استيفاء مستندات تعيين المعيدين وإحالتها  إتخاذ -

ءات اجلارا خلااذتوفقاً للاشتراطات التلاي تحلاددها الكليلاة لإ إخطار الجامعة باحتياجات الكلية من المعيدين -

  الاعلان عنها.

  والإحساءات الخاصة بالمعيدين بالكلية وإبلاغ الجامعة بها. البيانات إعداد -

 :التدريبقسم  .4

 -:المهام التالية قسمال يتولى

  وتبويبها.  العلمية بالكلية لأغراق التدريب وتسنيفها الأقسامتلقي ترشيحات مختلأ 

 التي يمكن توجيهها لها. عدادحسر وتحديد مجالات التدريب المتاحة بالكلية والإ 

  ا ىلالاعلراسلاات الومكاتلاب الكليلاة المختلفلاة ملان البلارامج التدريبيلاة وإعلالام إدارة الد أقسلاامتحديلاد احتياجلاات

  .بذلل
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  ا بذللعلىومكاتب الكلية وإعلام إدارة الدراسات ال أقساماقتراح برامج تدريبية لمختلأ. 

 :قسم البحوث العلمية .5

 -:المهام التالية قسمال يتولى

  اللالاداخل بوالملتقيلالاات العلميلالاة ذات العلاقلالاة بنشلالااط المكتلالاب المشلالااركة فلالاي الحلقلالاات الدراسلالاية والنلالادوات

 والخارج.

  المشرفين على الرسائل العلمية والأطروحات. تكليأإتمام إجراءات 

 لبحلالاث ا لإتملالاام إجلالاراءات تسلالاجيل الرسلالاائل والأطروحلالاات بمنظوملالاة اعلىلالاالتنسلالايق ملالاع إدارة الدراسلالاات ال

 م العالي.علىالعلمي بوزارة الت

  سير الرسالة أو الأطروحة الدورية من المشرف عنتقارير الاستلام.  

 .الاشتراك مع القسم العلمي في اقتراح لجنة المناقشة للرسائل والأطروحات 

 ئيلاة استلام تقرير المشرف بخسوص جاهزية الرسلاالة أو الأطروحلاة للمناقشلاة واسلاتلام  لالا  نسلا  مبد

 من الطالب.منها 

 نلالاة مناقشلالاة وإرسلالاال النسلالا  المطلوبلالاة للالارئيس وأعضلالااء لجإتملالاام إجلالاراءات إصلالادار قلالارار تشلالاكيل لجلالاان ال

 المناقشة.

  ا علىلاات الإدارة الدراسلاالقسلام العلملاي و تقريلار المشلارف والتنسلايق ملاععلى تحديد موعد المناقشة استنادا

 .بالجامعة

 استلام نتيجة المناقشة والقيام بإجراءات المكافأة المالية لأعضاء لجنة المناقشة. 

 جنلالاةلكترونيلالاة ملالان الرسلالاائل أو الأطروحلالاات بعلالاد اعتمادهلالاا ملالان لالإورقيلالاة والنسلالا  علالادد ملالان ال اسلالاتلام 

 المناقشة.

 :إدارة الدراسات العليا والتدريبشؤون  .6

 -:الوحدات التالية على الإشراف إدارة الدراسات العليا والتدريبشؤون  لىتوت

 :وحدة المحفوظات .د

  -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 وفق الأصول العلمية للأرشفة.فتح وتنظيم الملفات  -

 الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم تداول محتوياتها. -

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخسسة لها. -

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .ه

  :وحدة البريد .ث

   -المهام التالية:الوحدة تتولى 

   .المختسة للإدارةالبريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها استلام  -

  .تسليم المكاتبات السادرة بعد قيدها بدفاتر السادر -

  .اعلىمكتب الدراسات العلى لوحة إعلانات  الإشراف -
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا
 

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية اعلىمدير مكتب الدراسات ال 1
 مجال الكلية التخصص:

 سنوات  (8الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية -

 سكرتارية مدير المكتب 2
مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال
 ةجامعيال الإجازة

 إدارة/سكرتارية التخصص:

 سنوات (3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

3 
التسجيل رئيس قسم 

 والدراسة والامتحانات

مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال
 جامعيةال الإجازة

 التخصص: عام

 (  سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 خبرة في اجراءات التسجيل  -

 الحاسب الآلي -

 المعيدين رئيس قسم 4
مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال
 جامعيةال الإجازة

 التخصص: عام

 (  سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 مهارات الحاسب الآلي -

 رئيس قسم التدريب 5
مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال
 جامعيةال الإجازة

 التخصص: إدارة

 (  سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية -

6 
رئيس قسم  البحوث  

 العلمية

مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال

 علىالعالية  الإجازة

 الاقل

 في مجال الكليةالتخصص: 

 (  سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

7 
إدارة الدراسات شؤون 

 العليا والتدريب

مدير مكتب 

 اعلىالدراسات ال
 ثانوية أو ما يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين

 رئيس وحدة المحفوظات 8
 رئيس قسم الشؤون

 الإدارية
 ثانوية أو ما يعادلها

 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 الأرشفة -

 رئيس وحدة الطباعة 9
رئيس وحدة 

 الإداريةالشؤون 
 ثانوية أو ما يعادلها

 التخصص: حاسوب

 ( سنوات4الخبرة : )

مهارات الطباعة باللغتين  -

 العربية والانجليزية

 رئيس وحدة البريد 10
رئيس وحدة 

 الشؤون الإدارية
 ثانوية أو ما يعادلها

 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

مهارات  التعامل مع  -

 الآخرين
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 

 مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس

شؤون إدارة 

أعضاء هيئة 

 التدريس

 
 وحدة المحفوظات

 وحدة الطباعة

 وحدة البريد

 مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس

 

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 سكرتارية مدير المكتب

العقود قسم 

 والاستخدام

خدمات  قسم

أعضاء هيئة 

 التدريس
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ا    :الوصف الوظيفي: ثانيا
 

شأن الهيكل ف. ب 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )35بناء على المادة رقم )

 فالإشراس مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريمدير تولى يالتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

  -على الأقسام التالية:

 :مدير مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس سكرتارية .1
 -:المهام التاليةمدير مكتب شؤون أعضاء  تيرسكر يتولى

  مراسلات مدير المكتبومتابعة تنظيم. 

 تنظيم مواعيد وزيارات مدير المكتب. 

  مكتبالمدير لالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  مكتبالمدير عرق البريد على. 

 :شؤون إدارة أعضاء هيئة التدريس .2
 -الوحدات التالية: على الإشراف شؤون إدارة أعضاء هيئة التدريس لىتوت

 :وحدة المحفوظات .أ

  -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 فتح وتنظيم الملفات وفق الأصول العلمية للأرشفة. -

 الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم تداول محتوياتها. -

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخسسة لها. -

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .ب

  :وحدة البريد .ح

   -المهام التالية:الوحدة تتولى 

   .تسةالمخ للإدارةوقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها  للمكتبالبريد والمكاتبات الواردة استلام  -

  .بعد قيدها بدفاتر السادر المكتبتسليم المكاتبات السادرة من  -

 :قسم العقود والاستخدام .3

 -المهام التالية:قسم ال يتولى

 الجهات المختسة إلىإجراءات استيفاء مستندات التعاقد والتعيين وإحالتها  إتخاذ.   

  ليةالك باحتياجات الكلية من أعضاء هيئة التدريس وفقاً للاشتراطات التي تحددهاإخطار الجامعة.  

 دريس بالكلية وإبلاغ الجامعة بهاالبيانات والإحسائيات الخاصة بأعضاء هيئة الت إعداد. 

 :قسم خدمات أعضاء هيئة التدريس .4
 -قسم المهام التالية:ال يتولى

  سة. المختالعلمية  الأقسامبالتنسيق مع تمكين أعضاء هيئة التدريس الجدد من استلام أعمالهم 

   .متابعة اجراءات اعضاء هيئة التدريس المالية والادارية مع الادارات ذات العلاقة 

 يئة التدريسإجراءات إخلاء الطرف لمن أنهى عمله من أعضاء ه إتخاذ . 
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ا   :الوظيفيالتوصيف : ثالثا
 

 
  

 المهارات المضا المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية مدير مكتب شؤون أ. هـ . ت 1
 عام التخصص:

 ( سنوات8) :الخبرة

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية -

 الحاسب الآلي -

 

2 
 سكرتارية مدير المكتب

مدير مكتب 

 ش.أ.هـ.ت
 ةجامعيال الإجازة

التخصص: 

 إدارة/سكرتارية

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 رئيس قسم  العقود والاستخدام 3
مدير مكتب 

 ش.أ.هـ.ت
 ةجامعيال الإجازة

 التخصص: قانون

 ( سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية -

 الآليالحاسب  -

 رئيس قسم خدمات أ.هـ.ت 4
مدير مكتب 

 ش.أ.هـ.ت
 ةجامعيال الإجازة

 التخصص: عام

 ( سنوات6الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

5 
شؤون إدارة أعضاء هيئة 

 التدريس

مدير مكتب 

 ش.أ.هـ.ت

ثانوية أو ما 

 يعادلها
 عامالتخصص: 

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -

 التعامل مع الأخرين -

 رئيس وحدة المحفوظات  6
رئيس قسم الشؤون 

 الإدارية 

ثانوية أو ما 

 يعادلها
 عام التخصص:

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -

 الأرشفةمهارة  -

 الطباعةرئيس وحدة  7
رئيس قسم الشؤون 

 الإدارية 

ثانوية أو ما 

 يعادلها
 عام التخصص:

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -

 الانجليزية اللغة -

 رئيس وحدة البريد 8
رئيس قسم الشؤون 

 الإدارية 

ثانوية أو ما 

 يعادلها

 التخصص: عام

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -

 الانجليزية اللغة -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 قسم البحوث والاستشارات

 وحدة 

 المجتمعوحدة خدمة  البحوث والدراسات
 وحدة 

 وحدة المجلة العلمية الدورات والاستشارات

 قسم البحوث والاستشارات

 

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 سكرتارية رئيس القسم
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ا   : لوصف الوظيفيا: ثانيا
ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )38بناء على المادة رقم )

 على افالإشريتولى رئيس قسم البحوث والاستشارات التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -التالية: الوحدات

 :رئيس القسم سكرتارية .1

 -المهام التالية: رئيس قسم البحوث والاستشاراتسكرتير يتولى 

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  القسم سجلاتبالبريد الوارد وقيده استلام.   

 .تنظيم مواعيد وزيارات رئيس القسم 

  رئيس القسملالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  رئيس القسمعرق البريد على. 

  :وحدة البحوث والدراسات  .2

 -المهام التالية: الوحدة تتولى

  مراكز البحو  والدراسات العلمية التابعة للجامعة. والعلمية  الأقسامالتنسيق بين 

  .تذليل السعوبات التي قد تواجه البحو  العلمية بالكلية 

  يلاة العلم قسلاامالأميلاة فلاي علىالدراسات والأبحا  المتعلقة بتطوير البرامج والمسلاارات التو تنفيذ اقتراح

 .في الكلية

  المعلوماتيلالاةالدراسلالاات والأبحلالاا  اللازملالاة فلالاي الجوانلالاب الإداريلالاة والتنظيميلالاة والتقنيلالاة ووتنفيلالاذ اقتلالاراح 

 .باختساص الكلية ةرتبطالم

  بها. تقارير إعداددراسات وأبحا  حول مستويات الطلاب الأكاديمية ووتنفيذ اقتراح  

 العلميلالاة  والبحلالاو  التلالاي تنتهلالاي إليهلالاا المراكلالاز والمؤسسلالااتنتلالاائج الدراسلالاات ولمسلالاتجدات العلميلالاة ا تتبلالاع

سلالاتفادة ملالان يتعللالاق باختساصلالاات الكليلالاة والا فيملالاا المحليلالاة والإقليميلالاة والدوليلالاة، والملالاؤتمرات والنلالادوات

 .نتائجها في خطط وبرامج التطوير في الكلية

  ت الكليلاة والحلقات البحثيلاة والعلميلاة ذات العلاقلاة بتخسسلااوورش العمل الاشتراك في إقامة الندوات

 سواء بمفردها أو بالمشاركة مع الجهات المناظرة داخل ليبيا وخارجها. 

  على ذلل.ا علىوطلبة الدراسات التفعيل حركة البحث العلمي وتحفيز أعضاء هيئة التدريس 

 :وحدة الدورات والاستشارات .3

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

  مكتب الاستشارات الفنية بالجامعة. والعلمية  الأقسامالتنسيق بين 

  ة.خلال الكلي وضع مقترحات الدورات التدريبية التي يمكن القيام بها منبالعلمية  الأقسامالتنسيق مع 

  في المشاركة ً  .للتخسسات العلمية المتاحة في الكلية تشكيل اللجان الاستشارية وفقا

  المساهمة في تخطيط الاحتياجات التدريبية في الكلية. 

 :وحدة المجلة العلمية .4

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

 .العمل على إصدار المجلة العلمية للكلية وفق الجدولة الزمنية المحددة 

 تحديد لجان تقييم البحو  العلمية المقدمة للنشر. 

 م البحو  العلمية المقدمة للنشر.استلا 

 تسيير إجراءات التقييم العلمي للبحو  وإتباع السرية في العمل. 

 لباحثين أو لجان التقييم العلميةتولي عملية المراسلات التي تحتاجها المجلة سواء مع ا. 

 :وحدة خدمة المجتمع .5

 -المهام التالية: الوحدة تتولى

  للمشاركة والمساهمة في دراسة مشاكل المجتمع الليبي وحلها تشجيع الباحثين بالكلية . 

  يةيتعلق باختساصات الكلفيما تقديم الاستشارات العلمية اللازمة لمؤسسات المجتمع المدني. 
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 فلاي  ملاع الملادنيتقديم الدورات التدريبية التي تحتاجها مؤسسلاات المجتالتنسيق مع قسم التدريب بالكلية ل

 .ليبيا

 تعلقلالاة والحلقلالاات البحثيلالاة والعلميلالاة ذات العلاقلالاة بتخسسلالاات الكليلالاة المت وورش العملالال إقاملالاة النلالادوا

 .والمساهمة في برامج التنمية البشرية للمجتمع الليبي مؤسسات المجتمعب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا
 

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية رئيس قسم البحوث والاستشارات 1
 مجال الكلية التخصص:

 ( سنوات6الخبرة : )

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 النشاط العلمي -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم سكرتارية رئيس القسم 2
 عام التخصص:

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الطباعة باللغتينمهارة  -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة البحوث والدراسات 3
 مجال الكلية التخصص:

 ( سنوات4الخبرة : )

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة الدورات والاستشارات 4
 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة : )

 لغة انجليزية  -

 الآليالحاسب  -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم رئيس وحدة  المجلة  العلمية 5
 مجال الكليةالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة رئيس القسم وحدة خدمة المجتمع رئيس 6
 التخصص: علم احتماع

 ( سنوات4الخبرة : )

 الحاسب الآلي -

 المجتمعخبرة في مجال خدمة  -

 مهارات التعامل مع الآخرين -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

  

 والمؤتمرات قسم العلاقات الثقافية

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 

العلاقات الثقافية  مكتب

 والمؤتمرات

 المكتبسكرتارية رئيس 

 

 وحدة

 لنشاط  والمؤتمراتا

     

 وحدة

 والتعاونالاتصال  
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ا   : الوصف الوظيفي: ثانيا
شأن الهيكل بف.  2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )39بناء على المادة رقم )

 لإشرافا تمراتوالمؤ العلاقات الثقافية مكتبيتولى رئيس التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 -:التالية الوحدات على

 : رئيس القسم سكرتارية .1

 -:المهام التالية والمؤتمرات العلاقات الثقافية مكتبرئيس سكرتير يتولى 

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  المكتب بسجلاتالبريد الوارد وقيده استلام.   

  المكتبتنظيم مواعيد وزيارات رئيس. 

  المكتبرئيس لالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  المكتبرئيس عرق البريد على. 

 :وحدة النشاط والمؤتمرات .2

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

 .اقتراح المؤتمرات العلمية و الندوات وورش العمل التي تسعى الكلية القيام بها 

  خسسلاات ومتابعة تنفيذ البرامج المعروضة والمخسسة من المنظمات الدولية وبما يتعللاق بتالتنسيق

 الكلية.

 لية على على المؤتمرات العلمية وورش العمل المطروحة من قبل الك الإشرافو عدادالمساهمة في الإ

 السعيد الإقليمي والدولي.

  وذللال ملان  والمؤسسلاات الوطنيلاة والدوليلاةالتنسيق في إقامة الأنشطة العلمية بالمشلااركة ملاع الجامعلاات

 خلال الاتفاقيات التي تبرمها الجامعة.

 متابعة حضور أعضاء هيئة التدريس للمؤتمرات العلمية ونشر  قافة البحث العلمي بينهم. 

 :تصال والتعاونلإوحدة ا .3

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

  ميةعلىة التالكليات المناظرة بما يخدم العمليالاتفاقيات الدولية التي عقدتها الجامعة مع متابعة. 

  كمال اسلاتومتابعلاة العمل على حسلاول الكليلاة عللاى عضلاوية الاتحلاادات والمنظملاات الإقليميلاة والعلميلاة

 ها.جراءاتإ

  العمل عللاى تعزيلاز مهلاارات وخبلارات ومعلاارف كلال شلارائح العلااملين بالكليلاة ملان خلالال تعزيلاز فلارص

يريلاة ططهلاا التطووالاتفاقيات الثنائية في المجالات التي تخدم تطلعات الكلية وخالاستفادة من العلاقات 

 .والمستقبلية

 لقاءاتالمشاركة في اللقاءات والاجتماعات مع الوفود من خارج ليبيا ومتابعة نتائج وتوصيات ال . 

 اصلاة تعلااون الخالمختلفلاة فلاي الكليلاة فيملاا يتعللاق بتنفيلاذ بلارامج ال الأقسلاامالتنسيق بين أنشلاطة الإدارات و

 .بالكلية

 الجهلالاات  متابعلالاة تنفيلالاذ أنشلالاطة التعلالااون التلالاي أقرهلالاا مكتلالاب التعلالااون اللالادولي بالمسلالااهمة فلالاي التنسلالايق ملالاع

 .الخارجية المتعاونة وفقاً للبروتوكول والأنظمة

  يلاةاون الثقافالتعلاالكليلاة وبالتنسلايق ملاع مكتلاب تعزيز التعاون مع المنظمات الدولية ذات العلاقة بأهداف 

 في الجامعة. والمؤتمرات

  لكليلالاات افلالاي الجامعلالاة لتعملالايم الدراسلالاات السلالاادرة ملالان الكليلالاة عللالاى  الثقلالاافيالتنسلالايق ملالاع مكتلالاب التعلالااون

 المناظرة والمنظمات الدولية.
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا

 
  

 المهارات المضافة المواصفات العلميالمؤهل  الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

1 
  العلاقات الثقافية مكتبرئيس 

 والمؤتمرات
 الدقيقة الإجازة عميد الكلية

 التخصص: عام

 ( سنوات6الخبرة: )

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة المكتبرئيس  سكرتارية رئيس القسم 2
 التخصص :إدارة/سكرتارية

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 ةجامعيال الإجازة المكتبرئيس  رئيس وحدة  النشاط  والمؤتمرات 3
 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة: )

 لغة انجليزية -

 الحاسب الآلي -

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 ةجامعيال الإجازة المكتبرئيس  تصال والتعاونلإرئيس وحدة ا 4
 التخصص: عام

 ( سنوات4الخبرة: )

 لغة انجليزية  -

 الحاسب الآلي -

 التعامل مع الآخرين -
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 :الهيكل التنظيمي: أولاا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 قسم الجودة وتقييم الأداء

 قسم الجودة وتقييم الأداء

 وحدة 

 ضمان الجودة

 

 وكيل الشؤون العلمية بالكلية

 وحدة

 التدقيق والتقييم 
 وحدة 

 والتطويرالتخطيط 

 سكرتارية رئيس القسم

 

 وحدة المحفوظات

 
 وحدة الطباعة

 

 

 وحدة البريد
 

شؤون إدارة الجودة 

  وتقييم الأداء
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ا   : الوصف الوظيفي: ثانيا
ن الهيكل ف. بشأ 2008( لسنة 22( من قرار اللجنة الشعبية العامة رقم )41بناء على المادة رقم )

 لىع لإشرافاالجودة وتقييم الأداء  مكتبيتولى رئيس والتنظيمي للجامعات ومؤسسات التعلىم العالي، 

 وهي : للمكتبالوحدات التابعة 

 :المكتبرئيس  سكرتارية .1

 -المهام التالية:الجودة وتقييم الأداء  مكتبرئيس سكرتير يتولى  

  بالملفات المخسسة لها. المراسلاتحفظ صور وفتح وتنظيم الملفات و مراسلاتالطباعة 

  بالسجلات.البريد الوارد وقيده استلام   

  المكتبتنظيم مواعيد وزيارات رئيس. 

  المكتبرئيس لالواردة والسادرة  الإتسالاتالتعامل مع. 

  المكتبرئيس عرق البريد على. 

 :الجودة وحدة ضمان .2

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى 

 .نشر  قافة الجودة في الكلية من خلال الندوات والمحاضرات وورش العمل والملسقات 

 وفير تساهمة في والم الأنشطة المساندةو بالكلية العلمية قسامللأ جودةال ضمانمعايير  متابعة تطبيق

  .متطلبات تنفيذها

 جامعي، ستاذ الم الجامعي بالكلية والمرتبطة بالأعلىلمكونات الت جودةال ضمانمعايير  متابعة تطبيق

 والمناهج، والمختبرات، والمباني والقاعات.

  ة . الكليباقتراح إجراءات العمل والقواعد و الأدلة الاستشهادية اللازمة لضمان جودة الأداء 

 :وحدة التخطيط والتطوير .3

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

  للكلية وتطويرها.التشغيلية و الخطة الاستراتيجية إعدادالمساهمة في 

 الدراسات اللازمة لتوكيد الجودة في الكلية. إعداد 

  معوقات جودة الأداء في الكلية وتقديم اقتراحات التعامل معها.أداء وتو يق 

 تكوين قاعدة بيانات عن أنشطة ومتطلبات الجودة في الكلية.  

 :تدقيقوحدة التقييم وال .4

 -المهام التالية:الوحدة  تتولى

 التدقيق على متطلبات ضمان الجودة في الكلية.  

 في الكلية. الأقساملمكاتب والتقييم الدوري والمفاجئ على ا 

 تقارير التقييم والتدقيق لدارستها في اجتماعات لجنة الجودة في الكلية إعداد. 

  الدراسات المقارنةتكوين قاعدة بيانات عن نشاطات الوحدة لإجراء. 

 :ة والامتحاناتإدارة الدراسشؤون  .5

 -:الوحدات التالية على الإشراف الدراسة والامتحاناتإدارة شؤون  لىتوت

 :وحدة المحفوظات .أ

  -المهام التالية:الوحدة  لىتتو

 فتح وتنظيم الملفات وفق الأصول العلمية للأرشفة. -

 تداول محتوياتها.الحفاظ على جاهزية الملفات للاستخدام وتنظيم  -

 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخسسة لها. -

 مهمتها أداء أعمال الطباعة والسحب والتسوير. :وحدة الطباعة .ب

  :وحدة البريد .ج

   -المهام التالية:الوحدة تتولى 

   .المختسة للإدارةالبريد والمكاتبات الواردة وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها استلام  -

  .المكاتبات السادرة بعد قيدها بدفاتر السادرتسليم  -
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ا   :التوصيف الوظيفي: ثالثا
 

 المهارات المضافة المواصفات المؤهل العلمي الرئيس المباشر العنوان الوظيفي ت

 الدقيقة الإجازة عميد الكلية الجودة وتقييم الأداء مكتبرئيس  1
 إدارة التخصص:

 ( سنوات6الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 اللغة الانجليزية -

 الجودةمجال  خبرة في -

 الجامعية الإجازة المكتبرئيس  المكتبسكرتارية رئيس  2
 عامالتخصص: 

 ( سنوات3الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 الجامعية الإجازة المكتبرئيس  رئيس وحدة ضمان الجودة 3
 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة: )

 الآليالحاسب  -

 خبرة في ضمان الجودة -

 الجامعية الإجازة المكتبرئيس  رئيس وحدة التخطيط والتطوير 4
 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في مجال التخطيط -

 الجامعية الإجازة المكتبرئيس  رئيس وحدة التقييم والتدقيق 5
 التخصص: إدارة

 ( سنوات4الخبرة: )

 الحاسب الآلي -

 خبرة في التقييم والتدقيق -

 ثانوية وما يعادلها المكتبرئيس  الجودة وتقييم الأداءشؤون إدارة   
 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 وحدة المحفوظات 

شؤون إدارة 

الجودة وتقييم 

 الأداء

 ثانوية وما يعادلها
 عامالتخصص: 

 سنوات( 4الخبرة : )

 الإرشفة -

 الحاسب الآلي -

 وحدة الطباعة 

شؤون إدارة 

الجودة وتقييم 

 الأداء

 ثانوية وما يعادلها
 عامالتخصص: 

 ( سنوات4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 وحدة البريد 

شؤون إدارة 

الجودة وتقييم 

 الأداء

 ثانوية وما يعادلها
 عامالتخصص: 

 سنوات( 4الخبرة : )

 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الحاسب الآلي -

 

 


