
   

  

 

 

 

 

 

 

   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـزاءاثــــل الاجـــدليـــ

 م2023

 

 
 



2   2023

 
 

 

 2 _______________________________________________________ ويزها:يشأة الجانعت وجط

 2 _________________________________________________________ الزؤيــــــــــــــــت :

 2 ______________________________________________________________ لزســـــــالت :ا

 2 _______________________________________________________________ الأهــــداف

 4 _____________________________________________________ الهيكل الحًظيهي للجانعت

 4 ________________________________________________________ ويخحص بها يلـــــــي:

 4 ________________________ الهيكل الحًظيهي للجانعت  نٌ المكاجب والأقسام الحاليت : اثكوين

 5 ____________________________________________________ نهام نكتب رئيس الجانعت :

 5 _____________________________________________ بالجانعت: نهام وكيل الشإوى العلهيت

 6 __________________________________________ نهام نكتب شإوى أعضاء هيئت الحدريس :

 6 ________________________________________________ نهام نكتب الدراست والانححاياث :

 7 _________________________________________________ نهام قسو البحوث والاستشاراث :

 7 ____________________________________________________ نهام قسو العلاقاث الثقافيت :

 8 ____________________________________________________نهام قسو الوسائل الحعليهيت :

 8 __________________________________________________ داء :نهام قسو الجودة وجقييو الأ

 01 ___________________________________________ نهام قسو النشاط الطلابـــــــــــــــــي :

 01 __________________________________________________ نهام قسو خدنت المجحهع والبيئت

 00 _________________________________________________________ نهام نسجل الجانعت :

 00 _________________________________________________________ قسو الخزيجين . نهام

 00 ______________________________________________ م نكتب الشإوى الإداريت والماليت:نها

 01 __________________________________ قسو الشإوى الماليت والمخاسى ويحولى المهام الحاليت : نهام

 01 ______________________________________________________ نهام قسو شإوى المكحبت :

 02 ______________________________________________________ المزشد الاكاديهي : نهام

 03 _______________________________________________________ :الحوثيق و المعلوناث  نهام
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 يشأة الجانعت وجطويزها:  

مواظدراداتممالادؿشاراتموماظؿدرؼبمومظؾؿعؾقمماظلاظكمذرطة:مالدمدلةماظشرطة,م(م0رضم)مضرارمتحتممم1110:ممماظؿلدقسمدـةم

مػيمالجاععةمتحؿوؼفاماظتيماظؿكصصاتمظقؾقا.مبرؼدمبجوارمالددؼـةمبترػوغةماظؽائنم.سـواغفامدودةالمحمالدلموظقةمذاتموالابحاث

مسدد.مالادـانمرب,ماظػائؼةمواظعـاؼةماظؿكدؼر,ممالدكؿبرات,ماظصقدظة,مماظؼاغون,موالدصارفماظؿؿوؼل,مالاسؿالمادارة,مالمحادؾة

ععممؼؿؿاذىمبمامظطلابفامالاصضلمتؼدؼممبسومالجاععةمتؿطؾع:ممعاتاظؿطؾ.مدصعة(م2)مسدد:مماظؿلدقسمعـذمبدرجتماظتيماظدصعات

مبماماظؿؽـوظوجيمالابؿؽارمخلالمعنمماظؾشرؼةماظؽوادرمجودةموتحلينمضدراتمرصعموطذظكمالدلؿؼؾؾقة,مواػداصفامرؤؼؿفا,مرداظؿفا,مو

م(بوكماظػقسمسؾي)ممالاػؾقةمترػوغةمجاععة:ممالاظؽتروغيموالدوضعمالاجؿؿاسيماظؿواصلمودائلماظعؿل.مدوقمعؿطؾؾاتمععمؼؿـادب

https://tarhunanu.edu.lyمم

م

 ت : ــــــــــــــــالزؤي

تؼوممرؤؼةمالجاععةمسؾيماظعؿلمظؿقؼققماظرؼادةمواظؿؿقزمفيمتؼدؼمماظبراعجمالاطاديمقةمواجراءماظؾقوثمالدؿكصصةمذاتماظعلاضةم

معةموخدعةمالمجؿؿعمواظؾقؽةمعنمخلالماظرؼادةم,ماظشراطةم,ماظؿؿقزباظؿـؿقةمالدلؿدا

 : الت ـــــــالزس

مطلم مفي ماظعاظي ماظؿعؾقم موخدعات مبراعج متؼدؼم ماظي مالدؿاحة مالاعؽاغقات مطل متوزقف مخلال معن مالاػؾقة مترػوغة مجاععة تلعي

ماظذيمؼترتبمسؾقهمبزرجاتمذظتم مالاعر مظؾفودة مواظعالدقة مؼؿواصقمععمالدواصػاتموالدعاؼيرمالمحؾقة اظؿكصصاتموالمجالاتمبما

ماحؿقاجا مسؾيمتؾؾقة ماظؼدرة مساظقةملها موخدعةمالمجؿؿعمواظؾقؽةموذظكمعنمخلالمجودة مالدلؿداعة تمالمجؿؿعموعؿطؾؾاتماظؿـؿقة

متوصيرمالدـاخماظعؾؿيمواظؾقـيمالدـادبمواظبراعجماظؿطؾقؼقةمالدؿؿقزةماظتيمتضؿنماظؿؼدممواظرضيمواظرصاػقة.

دافــــالأه

لوقموالدلاػؿةمفيمخدعةموتطوؼرمالمجؿؿعمبدرؼجمطوادرمعمػؾهمتلػقلامسؾؿقامعؿؿقزامظقؽوغوامضادرؼنمسؾيمتؾؾقةمحاجاتماظ .0

 واظؾقؽة.م

اظـفوضمباظؾغةماظعربقةمواظؿلطقدمسؾيمادؿكداعفامظغةمرسمقةمفيمجمقعمعمدلاتمالجاععةمبالإضاصةماظيماظؾغاتمالحقةم .1

 الأخرىماظتيمبددمماظعؿؾقةماظؿعؾقؿقة.م

 تحؼققماظؿؼدممواظؿطورمفيمبذالاتمماظعؾممواظؿؼـقةمواظػؽرمواظػن. .2

 ؾيمدسمموتطوؼرمبراعجماظؾقثماظعؾؿيمواظدراداتمالدكؿؾػةماظتيمتلفممفيماظؿؼدمماظعؾؿيمواظؿؼني.ماظعؿلمس .3

 .ادؿكداممطلمالاعؽاغقاتمالدؿاحةملخؾقمبقؽةمتعؾقؿقةموبحـقهمععاصرةمضادرةمسؾيمعواجفةماظؿقدؼاتمفيمسصرماظعولدة .4

https://tarhunanu.edu.ly/
https://tarhunanu.edu.ly/
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 للجانعت الحًظيهي الهيكل

المجؾسممعنمخلالمعفاعهمارستممحقثماظؿـػقذؼةمولائقؿهم(1117)ممظعامم(11)مماظؼاغونموصقمالجاععةمالاػؾقةمترػوغةمتدار

م.اظعؾؿيمظؾفاععةم

 :يـــــــيل بها ويخحص

 م.مظؾفاععةماظؿعؾقؿقةماظلقادةمردم

 م.ماظـاصذةمظؾؿشرؼعاتموصؼاموادؿـؿارػاالجاععةممأعوالملإدارةمماظلازعةماظلقادةمردم

 م.موإسارتفممغدبفمماضتراحمومالأحوالمحلبماظدرادةمأومظؾؿعقينموالدعقدؼنماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمترذقح

 م.مموتعدؼؾهظؾفاععةممماظداخؾقةماظلائقةمعشروعماضتراح

 م.مماظعؾؿقةماظدرجاتمعـحموذروطماظدرادةمخططماضتراح

 م.معواسقدػاموتحدؼدمالاعؿقاغاتمديرمغظمموضع

 م.صقفاماظـظامموتحؼققمةاظؿعؾقؿماظعؿؾقةمبؿلقيرمؼؿصلمعامودائرالجاععةممفيماظطلابمبؼؾولمالدؿعؾؼةماظؼواسدماضتراح

 م.مموالمحاضراتماظدروسموغظامماظطلابمبموازؾةمالدؿعؾؼةماظؼواسدمتـػقذ

 اظعؾؿقةمالأضلاممإغشاءماضتراح. 

 م.ماظؽوادرمالدلاغدةموماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنالجاععةمماحؿقاجاتمتحدؼد

 م.عواصػاتفاموضعموماظؿشغقلمعوادمعنموشيرػاموتجفقزاتمععاعلمعنالجاععةمماحؿقاجاتمتحدؼد

                : الحاليت والأقسام المكاجب نٌللجانعت   الحًظيهي الهيكل يحكوى

 مالمجؾسماظعؾؿيمظؾفاععةم

 مة.ـــــــــــرئقسمالجاعع

 .موطقلماظشمونماظعؾؿقة

 .مضلممالجودةموتؼققممالأداء

 .مضلممخدعةمالمجؿؿعمواظؾقؽة

 هـــــــالدلفلماظعامموؼؿؾع 

 ماظؼؾولمواظؿلفقل.مضلمــــم

 م.نـــــــــلخريجقامضلمــــم

 .مضلمماظودائلماظؿعؾقؿقة

 .مضلمماظدرادةموالاعؿقاغات

 .مضلممذمونمالدؽؿؾة

 .م ضلممذمونمأسضاءمػقؽةماظؿدرؼس
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 م.وؼؿؾعهماظقةاظشمونمالادارؼةموالد

 .مـــماظشمونمالادارؼةموالخدعات

 مشمونمالداظقةموالدكازن.ـــماظ

 .مضلممخدعةمالمجؿؿعمواظؾقؽة

 مم.ضلمماظؾقوثموالادؿشارات

 ضلمماظودائلماظؿعؾقؿقة. 

 .مضلمماظـشاطماظطلابي

 

 :الجانعت  رئيس نهام نكتب 

 والمالية العلمية شؤونها وإدارة أمورها وتصريف ،بالجامعة العمل سير على المباشر الإشرافرئيس  الجامعة  يتولى

 : يلي ما الأخص على وله، الجامعة والجامعة مجلس  رسمهاي التي السياسة حدود في والإدارية

 م.موتـػقذػاالجاععةمبماظؿعؾقؿقةمالخطةمإسدادمسؾىمالإذراف

 م,ظؾفاععةالمجؾسماظعؾؿيممسؾىمالأضلاممػذهمبذاظسمضراراتموسرضالجاععةمبماظعؾؿقةمالأضلامرؤداءممسؾىمالإذراف

م.مالأضلاممػذهمءارؤدمععمبشلغفامؼؿؼررمعامتـػقذموعؿابعة

 م.مسؾقفاموالإذرافالجاععةمبماظعاعؾينموالأصرادموالإدارؼةماظػـقةمالأجفزةمبينماظؿـلقق

 مالدلاسدةمتواظػؽامرؼينلإداوامواظػـقينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنالجاععةممحاجةمادؿؽؿالمبشلنمالاضتراحاتمتؼدؼم

 .وشيرػامواظؿففقزاتمطالدـشكتمالأخرى,

 :اظؿاظقةمبالدفامماظوطقلمؼؼوم بالجانعت: وكيل الشإوى العلهيت نهام

 معؿابعةمضؾطمالجودةموالارتؼاءمبملؿوىمتصـقفمالجاععة.م

 م.بالجاععةعؿابعةماظبراعجمالاطاديمقةموالخططماظعؾؿقةمواظدرادقةم

 م.بالجاععةعؿابعةمذمونمأسضاءمػقؽةماظؿدرؼسمالادارؼةموالداظقةم

 م.الجاععةاضتراحملجانماظؿقؼققمواظؿلدؼبمالدؿعؾؼةمبلسضاءمػقؽةماظؿدرؼسموعؿابعةمأسؿالهاموتػقدمضراراتفامداخلم

 مفيمالدمتمراتماظعؾؿقةمباظداخلموالخارج.بالجاععةمتـظقممعشارطةمأسضاءمػقؽةماظؿدرؼسم

 .ماضتراحماظـظممالازعةمظؿؽرؼممأسضاءمػقؽةماظؿدرؼس

 .معؿابعةمذمونماظدرادةموالاعؿقاغاتمواظعؿلمسؾىمتطوؼرمالدـاػج

 معمخططمالارتؼاءمبه.عؿابعةمعلائلماظؾقثماظعؾؿيمووض

 م .بالجاععةالاذرافمسؾىماظشمونماظـؼاصقةم

 م.بالجاععةالإذرافمسؾىمضلمماظدرادةموالاعؿقاغاتموالدلفلم
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: الحدريس هيئت أعضاء شإوى نكتبنهام   

:اظؿاظقةمبالدفاممالدؽؿبمؼؼوم  

 اظعؾؿقةمالأضلاممرؤداءومالجاععةمإدارةمبينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمضؾولمإجراءاتمعؿابعة. 

 متحددػاماظتيمذتراراتلاظموصؼاماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنمفاباحؿقاجاتمالجاععةمإدارةمخطارلإماظؼلمرئقسمماظؿـلققمععم

م.مسـفامالإسلانوالجاععةم

 مسؾىمإجازةمأيمبعدمأومسؿؾهمبداؼةمفيماظؿدرؼسمػقؽةمظعضوماظعؿلمعؾاذرةمإسداد ماظعؾؿيماظؼلمرئقسممعنمإصادةمبـاءً

م.مالدكؿص

 م.مالجاععةظرئقسممبفامبزارؾةموإسدادماظعؾؿيماظؼلممعواصؼةمبعدماظؿدرؼسمػقؽةمظعضوماظطارئةمالإجازةمإجراءاتمعؿابعة

 م.مبذظكمالجاععةإدارةمموإبلاغماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنمسؿؾهمأغفىملدنماظطرفمإخلاءمإجراءاتمابداذ

 م.رئقسممالجاععةمإلىموإحاظؿفاماظعؾؿقةمالأضلاممعنماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءموإجازةماظؿػرغماظعؾؿيماظترضقةمرؾؾاتمادؿؼؾال

 مإلىموإحاظؿفاملهمماظؿابعينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمبخصوصمالدراحلموعـلؼيماظعؾؿقةمالأضلاممرؤداءمعلاحظاتمادؿؼؾال

م.رئقسممالجاععةم

 م.رئقسممالجاععةممعنمواسؿؿادػاموالدؿؿقـينماظزوارالدؿعاوغينموعنممظلأداتذةمالداظقةمالدعاعلاتموعؿابعةمإسداد

والدؿؿقـينماظزوارمظلأداتذةمدسوةمتوجقهةمبشلنمالجاععلدكارؾةمرئقسمالاضلامماظعؾؿقةممممرؤداءماظؿـلققمعع  .  

 

 : والانححاياث الدراست نكتبنهام  

م:رؤداءمالأضلاممععمباظؿعاونموالاعؿقاغاتماظدرادةمبلعورمالدؽؿبميخؿص

 م.مالاضلامماظعؾؿقةممإلىماظدراديماظعاممبداؼةمععماظطلابمضوائممإحاظة

 م.متغيراتمأيموعؿابعةمالأضلاممرؤداءمعنمالدـاػجمعػرداتمتجؿقع

 مإلىموإحاظؿفامرؤداءمالاضلامممععموعـاضشؿفاالجاععةمبماظؿدرؼلقةماظعؿؾقةمسؾىماظطؾؾةموذؽاوىمعلاحظاتمادؿؼؾال

م.اظعلاضةمذاتمالجفات

 وتوزؼعممواظـفائقةماظدورؼةمالاعؿقاغاتتحدؼدمعواسقدموماظدراديماظعاممبداؼةمععمصصلمظؽلماظدرادقةمالجداولمإسداد

م.الجاععةبماظعؾؿقةمالأضلاممرؤداءمععباظؿـلققممينالدلاحظ

 مالحقملهمماظتيموالدوادمجؾودفممأرضامموتحدؼدماظـفائقةمالاعؿقاغاتمدخولمحقملهمماظذؼنماظطلابمبلسماءمضوائممإسداد

م.مصقفامظلاعؿقانماظؿؼدممفي
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 م.ماظعؾؿقةمالأضلاممرؤداءمععمباظؿـلققماظؿاعةماظلرؼةمضؿانومواظـفائقةماظدورؼةمالاعؿقاغاتمدؽؾةأمرؾاسةوممدؿلاا

 م .اظؼلمرئقسمممعنماظـفائيمالاسؿؿادمضؾلالجاععةممعلفلمعنماظدرجاتمطشفمعراجعة

 م.ظؾفاععةماظعؾؿيمالمجؾسمسؾىمظؾعرضمالاعؿقاغاتمسنمتؼارؼرمإسداد

 : والاستشاراث البحوث قسونهام  

م:ماظؿاظقةمبالدفاممالدؽؿبمؼؼوم

 مالجاععة.مظطؾؾةماظعؾؿيماظؾقثمبلػؿقةمظؾؿعرؼفمسؿلموورشموغدواتمبدوراتماظؼقام

 م.اظؾقوثمبؿـػقذموالدلاػؿةمالدلاسد 

 م.ماظعؾؿقةمبالمجلاتمػاـشرظماظؾقوثمإجراءمفيماظؿدرؼسمػقؽةمسضاءأمدسم

 مسنموالاعؿقاغاتماظطؾؾةموتؼققممةاظؿعؾقؿقماظعؿؾقةمتطوؼرمفيمةمظؾؿلاسدماضراتبرملأظؼاءماظؿدرؼسمػقؽةمسضاءأمتشفقعم

 .ماظدورؼةموالمحاضراتماظعؿلمورشمررؼق

 

: الثقافيت العلاقاث قسونهام    

:ماظؿاظقةمبالدفاممالدؽؿبمؼؼوم  

 م.مظؾكارجماظعؾؿقةمواظزؼاراتماظعؾؿقةموالدفؿاتماظعؾؿقةمواظؾعـاتماظدرادقةمجازاتالإمبنسطاءمالدؿعؾؼةمالإجراءاتمابداذ

 م.والخارجماظداخلمفيمبالدمتمراتمالخاصةمالإجراءاتمابداذ

 م.بالإساراتمالخاصةمالإجراءاتمابداذ

 م.مودػرػممعلؿقؼاتفمموصرفماظزائرؼنمبالأداتذةمالخاصةمالإجراءاتمابداذ

 م.مموالدمتمراتماظعؾؿقةموالدفؿاتماظدرادقةموالإجازاتماظؾعـاتملجـةمرؼةدؽرتامأسؿال

 م.مالجاععةمبندارةماظؾقوثملجفازملإبلاشفاماظلازعةمالإجراءاتموابداذمالأبحاثمغؿائجمتؾؼي

 م.ضراراتفاموتـػقذماظعؾؿقةموالأجفزةمالدعاعلمتدسقممبشلنمالأضلاممعؼترحاتمتؾؼي

 م.مبشلغهمتمتماظتيمواظؿؼارؼرمبخصوصهمتمتماظتيموالإجراءاتماظؾقثمسنمبقاغاتمتؿضؿنمبحثمظؽلمبطاضاتمإسداد

 مجفةموإبلاغمالدؿؿازةماظؾقوثموعؽاصكتموالخارجقةماظداخؾقةماظؾقوثمبشلنماظعؾقاماظدراداتمبذؾسمظؼراراتماظؿـػقذؼةمالإجراءاتمابداذ

 .مبذظكمالاخؿصاص
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 : الحعليهيت الوسائل قسونهام 

 : الحاليت بالمهام المكتب يقوم

 م.ظؾفاععةمممؿقةقعؾؿاظماظودائلمتوصيرومإسداد

 م.اظؿعؾقؿقةماظودائلمظعرضمالدكصصةماظؼاساتمسؾىمالإذراف

 م.ماظعؾؿقةاتمالدمتمرمفيمبمامظؾؿشارطةماظؾقـقةمالأوراقمإسدادمفيالجاععةمبماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعلاسدة

 م.موشيرػامواظػقدؼوماظلقـؿائقةمالأذررةمسرضمأجفزةمتوصيرمسؾىماظعؿل

 م.ماظعؾؿقةمالأضلاممبؿكصصاتمسلاضةملهاماظتيمالحادوبمأضراصمومواظشرائحمواظوثائؼقةماظعؾؿقةمالأذررةميرتوص

 

 : الأداء وجقييو الجودة قسونهام 

م:ماظؿاظقةمبالدفاممالدؽؿبممؼؼو

 مم.,موسرضفامظلاسؿؿادالجاععةمودةماظؿعؾقممبمالدؿعؾؼةمبجيراضتراحمالدعاؼ

 مم.مالدطؾؼةمبفايرذرافمسؾىمتؾادلمالدعؾوعاتمععمالجفاتمالاضؾقؿقةمواظدوظقةمالدكؿؾػةموعؼارغةمالدعاؼالا

 م.والإدارؼةمالأطاديمقةمالدمدلةموحداتملجؿقعمودةالجموضؿانمالأداءمظؿؼققمماظعاعةماظلقادقاتموتـػقذمعؿابعة

 موتحدؼثمظؿطوؼرموالدلؿفداتماظؿطوراتمضوءمفيمالأدادقةموشاؼؿفامورداظؿفامالدمدلةمادتراتقفقةموتحدؼثمعراجعة

م.ماظؿعؾقؿةماظعؿؾقة

الدؿابعةماظدورؼةمواظلـوؼةمسنمغشاطماظؼلممإسدادمتؼارؼر  .  
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 : يـــــــــــــــــالطلاب النشاط قسونهام 

م:ماظؿاظقةمالاخؿصاصاتمويمارسمواظػـقةموالاجؿؿاسقةمواظرؼاضقة,ماظـؼاصقة,مالأغشطةمسؾىمالإذرافمؼؿولى

 م.ماظطؾقةماظؿوسقةمغشراتومالدؾصؼاتمإسداد

 م.مظؾطلابمواظػـقةمواظػؽرؼةماظـؼاصقةموالدلابؼاتماظرؼاضقةمالدفرجاغاتمتـظقم

 م.ملدـادؾاتامجمقعمفيمالدكؿؾػةمالدعارضمإضاعة

 م.مظؾطلابمواظترصقفقةماظعؾؿقةماظرحلاتمتـظقم

 م.ظذظكماظلازعةمالإعؽاغقاتموتوصيرمالدكؿؾػةماظرؼاضقةمالأظعابمفيماظطلابمتدرؼبمسؾىمالإذراف

 مالدؾارؼاتمفيالجاععةممصرقموإذراكمالدكؿؾػة,مالهقؽاتمععالجاععةممعلؿوىمسؾىماظرؼاضقةموالدلابؼاتمالدؾارؼاتمتـظقم

مػذهموعراضؾةمالجاععةمعلؿوىمسؾىمتـظمماظتيماظرسمقةموالدلابؼات

 م.مصقفاالجاععةممصرقماذتراكمحلنمسؾىمظلإذرافمالدلابؼات

 م.ملدكقؿاتواماظعاعةمالخدعةموعشروساتالجاععةمبمالاجؿؿاسقةمواظؾقوثمالأغشطةمتـظقم

 ماظػـقةمالدلابؼاتموتـظقممالدكؿؾػة,مبذالاتهمفيماظػنيماظـشاطمصرقمتدرؼبمسؾىمالإذراف

 م.باظؽؾقةماظػـقةمالأغشطةمصرقمبفامتؼومماظتيموالحػلاتموالدعارض

 مم.الجاععةمعلؿوىمسؾىمتـظمماظتيموالدلابؼاتموالدشروساتماظبراعجمفيالجاععةمماذتراكمتـظقم

 مفيمواغؿظاعفماظؾدغقةمموظقاضؿفمماظصققةمبقاغاتفممبفامتدرجمالدكؿؾػةمالأغشطةمفيمالدشارطينمظؾطلابمبطاضاتمإسداد

الاغشطةممبفامتلفلمؿؾػةالدكماظـشاطقمظػرمودفلاتمصقفا,ماذتراطفممؼؿؼررماظتيمواظؾطولاتموالدؾارؼاتماظؿدرؼب

 .بذالاتماظـشاطمعنمبذالمطلمفيمتـػقذػامؼؿمماظتيمػةالدكؿؾ

 

 المجحهع والبيئت  خدنت نهام قسو

م.واظؾقؽةمالمجؿؿعملخدعةمبرابذفامتـلققمؼؿولى

م

م

م

م

م

م
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 :الجانعت  نسجلنهام  

 والتسجيل القبول قسو

 معلفلموؼؼوممبدرجفم,محينمإلىمتلفقؾفممبدءمعنالجاععةممظطلابمخدعاتفامتؼدمماظتيمالأضلاممأحدموػو

 م:اظطؾؾةمذمونمعؽؿبمواظؼؾولماظؿلفقلمضلمموؼشؿلماظؼلم,مبفذاماظعؿلمبؿلقيرالجاععةم

 :الحالي بإعداد المكتب هذا يخحص

 القيد وتجديد التسجيل إجراءات . 

 الكلية لطلاب التعريف بطاقات. 

 اوحفظه الجدد الطلاب ملفات . 

 دراسية سنة لكل الطلاب قوائم. 

 الطلاب عن التفصيلية والبيانات الإحصائيات . 

 . الخزيجين قسو نهام

م:اظؿاظقةمالدفامموؼؿولى

 م.مالخريجينمعؾػات

 م.ماظؿكرجمإصاداتموماظدرجاتمطشوصات

 م.مالاعؿقازمذفادات

 دـوؼامالخريجينمسنمواظؾقاغاتمالإحصائقات. 

 

 :والماليت الإداريت ىالشإو نكتبنهام  

مضلمماظشمونمالادارؼةموالخدعاتموؼؿولىمالدفامماظؿاظقة:مضلامماظؿابعةمظهموالدؿؿـؾةمفيمهمعنمخلالمالاعفاعالدؽؿبمموؼؿولى

 ماظدواممأثـاءمباظعؿلموتؽؾقػفممواظػـقينموالخدعاتمالدوزػينمواغصرافمحضورمعنالجاععةمبمالإدارؼةمالأعورمطلمتلقير

م.متؽؾقفمأيمضؾلمعلاحظاتمأيمفيملهامأضلاعفمماظؿابعينرؤداءممإلىمواظرجوعمإضافي,مطعؿلماظدواممبعدمأوماظرسمي

 م.مالدكؿؾػةمالدـادؾاتمفيالجاععةممتـظؿفاماظتيموالحػلاتماظزؼاراتمبراعجمتـػقذ

 م.موالأثاثموالأجفزةماصقمروالدمظؾؿؾاغيماظصقاغةملأسؿالالجاععةممباحؿقاجاتمالجاععةمإدارةممإبلاغ

 م.اظعاعةمالخدعاتموأسؿالالجاععةمبماظـظاصةمأسؿالمسؾىمالإذراف

 م .معؿطؾؾاتهموتوصيرالجاععةممعؼفىمسؾىمالإذراف

 وضررادقةمإؼضاحمودائلمعنماظؿدرؼلقةماظعؿؾقةمعؿطؾؾاتمطلمتوصير. 
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 ؾؿوزػين.حػظمعؾػاتمصرسقةمظ 

 مصةمبالدوزػينؿؼارؼرماظلـوؼةمالخاباظالجاععةمخطارمإ. 

 إسدادماظؾقاغاتموالاحصائقاتمالخاصةمبالدوزػينم.م 

 أداءماسؿالماظطؾاسةمواظلقبمواظؿصوؼرم.م 

 بشلنمالدرادلاتماظواردةم.متؿكذعؿابعةمالاجراءاتماظتيم 

 مالجاععةماظؼقاممبلسؿالمالادؿؼؾالموالادؿعلاعاتمظؾؿترددؼنمسؾىمإدارةم. 

 ةمظؾؿؾاغيموتجفقزاتفا.اظؼقاممبلسؿالماظصقاغةماظلازع 

 .الدشارطةمفيمأسؿالماظؾفانموصرقماظعؿلمذاتماظعلاضةمبـشاطماظوحدةم 

 ويحولى المهام الحاليت : الماليت والمخاسىقسو الشإوى  نهام

 .مالدشارطةمفيمأسؿالمالجردماظدوريمواظلـويم

 مم.الدلؿـداتمالخاصةمبالدشترؼاتموادؿقػائفاموصؼامظؾوائحمإسداد

 .مالدشارطةمفيمأسؿالماظؾفانموصرقماظعؿلمذاتماظعلاضةمبـشاطماظؼلمم

 .ماظؿلطدمعنمتوصيرمطاصةماجراءاتمالاعنمواظللاعةمبالدكازنم

 م.الجاععةمتحصقلمالاؼراداتمواظردوممالخاصةمب

سنمغشاطماظؼلمسدادمتؼارؼرمالدؿابعةماظدورؼةمواظلـوؼةمإ  .  

 : المكحبت شإوى قسونهام 

ماظؿاظقة:مالدفامموؼؿولى

 ماظدورؼاتمفيمكوالاذتراماظتيمتحؿاجفاماظؽؾقة,مواظدورؼاتموالدراجعمباظؽؿبمالدؽؿؾةمؿزوؼدةمظاظلازعمجراءاتالإمابداذ

 .باظؽؾقةماظعؾؿيمباظـشاطمالدؿعؾؼة

 .مترتقبموتصـقفماظؽؿبموالدراجعمواظدورؼات

 م.بالدؽؿؾةمالدطاظعةمضاسةمفيمظؾطلابمالدراجعمتوصير

 م.اظؾقوثمإجراءموعصادرمالدراجعمعنمالإصادةمفيموسوغفممباظؽؿبماظطلابمإعداد

 ظؾؿؽؿؾاتماظعاعةماظؿعؾقؿاتمسؾقهمغصتمعامحدودمفيماظؽؿبمإسارة 

م

م
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  :لمزشد الاكاديهي قسو انهام 

لدرذدمالأطاديميمػومسضومػقؽةمتدرؼسمؼؿممتعققـهمظؿؼدؼمماظدسمموالإرذادمظؾطلابمفيمعليرتفمماظؿعؾقؿقة.مؼفدفمالدرذدمالأطاديميم

مسؾىم موعلاسدتفم ماظدرادقة, مبمؿطؾؾاتماظبراعج ماظؿزاعفم موضؿان موالدفـقة, مالأطاديمقة مأػداصفم متحؼقق ماظطلابمبسو إلىمتوجقه

 اظؿاظقة:مالدفامموؼؿولى .نمعلاراتفممالأطاديمقةابداذماظؼراراتماظصائؾةمبشل

 .علاسدةماظطلابمفيماخؿقارمالدؼرراتماظدرادقةمالدـادؾةموصؼًاملخطةماظدرادةموعؿطؾؾاتماظؿكرج :تقدقم المشورة الأؽاديمية .1

مظ :ؿتابعة الأداء الأؽاديمي .2 محؾول متؼدؼم مذظك مفي مبما مأدائفم, مظؿقلين ماظـصائح موتؼدؼم ماظطلاب مأداء ؾؿشؽلاتمعراضؾة

 .الأطاديمقةماظتيمضدمتواجففم

مسؾىماظؿؽقفمععم :إرشاد اؾطلاب الجدد .3 موعلاسدتفم مواظلقاداتمالأطاديمقة, مالجاععة مأغظؿة مظػفم ماظطلابمالجدد توجقه

 .اظؾقؽةمالجاععقة

ؾقؿقةمواظؿدرؼؾقةمتؼدؼممالدشورةمبشلنمالخقاراتمالدفـقةمالدؿاحةموتوجقهماظطلابمبسوماظػرصماظؿع :ؿساعدة في اؾتخطيط اؾوظيفي .4

 .اظتيمتدسممرؿوحاتفممالدفـقة

علاسدةماظطلابمفيماظؿعاعلمععماظؿقدؼاتمالأطاديمقةمأوماظشكصقةماظتيمضدمتمثرمسؾىمتؼدعفمم :دعم اؾطلاب في حل المشكلات .5

 .اظدرادي

لأخرىمفيمالجاععةمتـلققماظؿواصلمبينماظطلابموأسضاءمػقؽةماظؿدرؼسمأومالإداراتما :اؾتواصل ؿع جهات الجاؿعة المختلفة .6

 .لحلمالدشؽلاتمالأطاديمقةمأومالإدارؼة

تؼدؼمماظدسممواظؿوجقهمظؾطلابماظذؼنمؼعاغونمعنمصعوباتمأطاديمقة,مواظعؿلمسؾىم :إرشاد اؾطلاب اؾذقن قواجهون صعوبات .7

 .وضعمخططمظؿقلينمأدائفم

ضؿانمتلفقلماظطلابمفيمالدؼرراتمالدطؾوبةموادؿقػاءمجمقعمعؿطؾؾاتماظؿكرجمفيم :اؾتأؽد ؿن اؾتزام اؾطلاب بخطط اؾدراسة .8

 اظوضتمالمحدد
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  :و المعلوناث  الحوثيقم قسو نها

مجزءاًم ماظؿوثقق مؼعؿبر مالحاجة. مسـد موادترجاسفا معـففيملحػظفا مالدعؾوعاتمواظؾقاغاتمبشؽل موجمع متـظقم مسؿؾقة مػو اظؿوثقق

واظؼراراتموالدعؾوعاتمالدكؿؾػةمبشؽلمدضققموعوثوق.مؼؿممأدادقاًمعنماظعؿلمالأطاديميموالإداري,محقثمؼلفممفيمتوثققمالأغشطةم

مواظؾقاغاتم مواظلفلات, مواظؿؼارؼر, مالدؽؿوبة, ماظوثائق معـل مالأدواتمواظودائل معن معؿـوسة مبذؿوسة مادؿكدام مخلال معن اظؿوثقق

 .الإظؽتروغقة

 :أفمية اؾتوثيق والمعلوؿات

راءاتموالأغشطةمبشؽلمعـظممظلفوظةماظوصولمإظقفامؼلاسدماظؿوثققمفيمحػظمدفلاتماظؼراراتموالإج :حفظ اؾسجلات .1

 .سـدمالحاجة

ؼلفمماظؿوثققمفيمتعزؼزماظشػاصقةمفيماظعؿلمالإداريموالأطاديميمعنمخلالمتوصيرمدفلاتم :ضمان اؾشفاػية والمصداؼية .2

 .عوثؼةمظؽلمالأغشطة

 .ؼوصرماظؿوثققمععؾوعاتمدضقؼةموعوثوضةمظدسممابداذماظؼراراتمالدلؿـدةمإلىماظؾقاغات :دعم اتخاذ اؾقرار .3

 .ؼلفمماظؿوثققمفيمتؼققممالأداءمالأطاديميموالإداريموعؿابعةمتؼدممالأغشطةمالدكؿؾػة :اؾتقييم والمتابعة .4

 .اساتمأومعؿطؾؾاتمضاغوغقةؼوصرماظؿوثققمدفلًامعرجعقاًميمؽنماظرجوعمإظقهمفيمحالموجودمأيمغز :الحماقة اؾقاـوـية .5

 :أدوات وأساؾيب اؾتوثيق

 .عـلماظؿؼارؼر,موالخطابات,موالدذطرات :اؾوثائق المكتوبة .1

 .ادؿكداممالأغظؿةمالإظؽتروغقةملحػظماظلفلاتموالدعؾوعات :اؾسجلات الإؾكتروـية .2

 .تـظقمموحػظمالدلؿـداتمبشؽلمعـففيمفيمعؾػاتمأومضواسدمبقاغات :الأرشفة .3
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