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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 المحتويات

 الطب في جامعة دهوكالهيكل التنظيمي لكل ِّية  

 صلاحيات رئيس الجامعة )و مدير الإدارة فيها( 

 صلاحيات مجلس الكل ِّية 

 صلاحيات عميد الكل ِّية 

 صلاحيات معاون عميد الكل ِّية 

 صلاحيات رئيس الفرع العلمي 

 التوصيف الوظيفي و واجبات عضو الهيئة التدريسية من كادر العلوم الأساسية 

 ية من الكادر السريري  صلاحيات عضو الهيئة التدريس 

 ملاك كل ِّية الطب –التوصيف الوظيفي و واجبات الطبيب المقيم الأقدم   

 ملاك كل ِّية الطب  –التوصيف الوظيفي و واجبات الطبيب المقيم الدوري  

 القسم الإداري   

التوصيف الوظيفي و واجبات الكوادر الإدارية و التقنية و حسب الوحدات المرتبطة بمكتبي  

 لكل ِّية و معاون عميد الكل ِّيةعميد ا

قة: الحراسة و أمن المؤسَّسة، التنظيف.   أمور متفر ِّ

 . المراجعة الدوريةو التغذية العكسية الخاتمة.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التنظيف

ن من كوادر و أفراد من خارج العراق يتولون التنظيف بعقدٍ موقَّع مع هناك شركة  تنظيف تتكوَّ

رئاسة جامعة دهوك و لديهم سياقات عمل و ضوابط متفق عليها مع رئاسة الجامعة للقيام بأعمال 

 النظافة ضمن حرم كل ية الطب. 

 

 الخاتمة. 

 المراجعة الدورية و التغذية العكسية 

مراجعة في هذا السياق، نقترح أن يأمر عميد كل ِّية الطب بتشكيل لجنة تأخذ على عاتقها مسؤولية  

العمل المهني بحرفية و  مفردات التوصيف الوظيفي و تقييمها و تقويمها بصورةٍ دورية، مثلاً كل  سنة،  

لغايات المتطلعة لآراء الكادر  الإهتمام بمخرجات "إستبيانات التغذية العكسية"    و  زتمي  لعالية الدقَّة و ا

بما يضمن الإرتقاء بمفردات الأعمال و تطويرو تحسين التوصيف الوظيفي العام و التخص صي 

 .VISION. MISSION. المسؤوليات اليومية بغية تحقيق مسيرة و أهداف كلّية الطب

OBJECTIVES . 
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 صلاحيات رئيس الجامعة 

حسب الأمر   وتحقيق اهدافها  هالاعمأالصلاحيات الاتية لتسيير    رئيس الجامعةيمارس  

 الوزاري الوارد في أدناه.

 أمر وزاري

ً بأمرنا الوزاري المرقم )   2014/ 12/4( في 555( وكتابنا المرقم )2/4482الحاقا

ومن اجل تمشية الاعمال واستناداً الى قانون وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  

تقرر منح   2012( لسنة 21والتعليمات المالية المرقمة ) 2008( لسنة 10المرقم )

ة رؤساء كافة الجامعات ورئيس الهيئة الصلاحيات المدرجة ادناه الى الساد

الكوردستانية للدراسات الستراتيجية والبحث العلمي ورئيس المجلس الاعلى  

 الكوردستاني للاختصاصات الطبية. 

 

 أولاً: الصلاحيات المالية: 

(  23منح كافة المخصصات للاساتذة والموظفين حسب قانون الخدمة الجامعية المرقم ) -1

المعدل والتعليمات المالية  1964( لسنة 24لخدمة المدنية المرقم )وقانون ا 2008لسنة 

 ( والتعليمات الاخرى لوزارة المالية والاقتصاد. 22،   21المرقم )

 يتم الصرف في اطار الميزانية المخصصة وعلى النحو التالي:   -2

( فقط بحيث ان لا يتجاوز المائة مليون دينار 100 000 000الصرف لحد مبلغ ) -أ

 لكافة انواع الصرفيات والتي تم الاشارة اليها في الميزانية المخصصة.  

( مائتي الف دينار فقط لكل 200000النقدية أو ما يقابلها حتى مبلغ )  منح المكافآة -ب

لشخص الذي يقوم بتلك الاعمال خلال حالة ولا يجوز أن تتكر صرف المكافآة لنفس ا

( مائتي الف دينار عند  200000شهرين متتالين بشرط ان لا يتجاوز سنوياً عن )

 وجود النقود المخصصة في الميزانية لهذا الغرض ولا يجوز مناقلتها. 

 تجديد العقود المدرجة أدناه:   -3

 تجديد عقد ايجار بناية.  -أ

 تجديد عقد ايجار سيارة.  -ب

 
 

متابعة الكتب والمخاطبات كافة الواردة الى القسم عن طريق الانترنت وترجمتها اذا كانت  -11

 باللغة الانكليزية. 

 اصدار التعاميم والتوجيهات الخاصة بالقسم والحرس الجامعي.  -12

 طبع كتب المراجعة للمواطنين والخريجيين الذين يدخلون الى الحرم الجامعي.  -13

 رية التابعة للحرس الجامعي. متابعة واكمال الامور الادا -14

 تشكيل لجان متابعة الحرس ومتابعة الكافتيريات والباركات داخل الحرم الجامعي.   -15

اصدار اوامر جامعية بتكليف الحرس ومنح مخصصات الخطورة للذين يمارسون مهام  -16

 الحرس الجامعي الفعلية.  

باركات والنوادي اصدار هويات للحرس الجامعي وللعاملين في مكاتب الاستنساخ وال -17

 والاكشاك. 

تنظيم قاعدة بيانات في القسم وثبيت المعلومات كافة عن منتسبي القسم والكليات والمعاهد  -18

 كافة التي تخص الحرس الجامعي. 

 تنظيم جدول لخفارات الدفاع المدني في الجامعة.  -19

وتنظيم امورهم لحين مغادرتهم لبلدنا  خارجالمرافقة الضيوف الوافدين الى الجامعة من  -20

 العزيز. 

 منع مظاهر التسلح داخل الحرم الجامعي وعسكرت الجامعات.  -21

عقد اجتماعات مع مسؤولي المتابعة للوقوف على المشاكل جميعها وايجاد الحلول المناسبة  -22

 لها. 

 مكافحة الفساد المالي والاداري والاخلاقي.  -23

 بالسيد رئيس الجامعة ومساعده الاداري. يرتبط قسم المتابعة والتنسيق  -24

التنسيق المباشر مع مديرية المتابعة والتنسيق في وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  -25

 لانجاح العمل وتأمين السبل الكفيلة بتحقيق الامن والاستقرار في الجامعة ومرافقها. 

 

 

 

 



 

 

قة   أمور متفرِّّ

 

 الحراسة و أمن المؤسَّسة 

ينبغي على الكوادر التي تمارس الحراسة و المحافظة على أمن المؤسَّسة أن تتمتَّع بالثقافة المهنية 

التي تعد   التي تتناسب و مفردات و تفاصيل الواجبات المناطة بها من خلال المشاركة في الدورات

كذلك اللياقة البدنية اللازمة لتنفيذ الواجبات و ضمن السياقات الأمنية الأصولية و لهكذا مسؤوليات و  

بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. يجب أن تكون هناك سياقات واضحة تعالج طبيعة المهام و كيفية 

ف الملائم للحدث المعين بما يضمن أنسب و أسلم الطرق لمعالجة الموقف دون التفريط أو  التصر 

الحراسات واجبات    لمساس بأمن المؤسَّسة أو الكوادر العاملة فيها أو المستلزمات التي تحتويها البناية.ا

  و الأمن الجامعي

 توفير الامن داخل الحرم الجامعي للمنتسبين كافة.  -1

 عمل باجات لدخول سيارات الاساتذة والطلبة والموظفين.  -2

تسهيل دخول جميع الشركات التي تعمل داخل الجامعة بعد حصولها على الموافقات   -3

 الرسمية. 

 وضع خطة امن جديدة مع خطة امن بديلة.  -4

 اختيار العناصر الكفوءة من الحرس الجامعي ومتابعتهم بصورة مستمرة.  -5

 بكافة الحوادث والامور المهمة المتعلقة بالجانب الامني.  ارسال موقف امني شهري -6

التأكيد على المؤسسات العلمية في الجامعة بضرورة توعية الطلبة والحد من ظاهرة لصق   -7

ً على قدسية هذه الرموز ومنع أي نشاط طائفي  صور الرموز الدينية والسياسية حفاظا

 لجامعي. وسياسي واشاعة روح الالفة والمحبة داخل الحرم ا 

 محاسبة جميع المخالفين للقانون الجامعي واحترام الحرم الجامعي.  -8

التعاون والتنسيق مع عمداء الكليات والمعاهد كافة التابعة للجامعة لترصين الجانب الامني  -9

 في الجامعة.  

 التنسيق مع الجهات الامنية كافة العاملة في الجامعة وخارجها.   -10

 

 

 تجديد عقود الموظفين حتى الدرجة الرابعة.  -26

تكون تنفيذ الصلاحيات في )أ ، ب( في اطار التعليمات المالية ويتم تنفيذها عن طريق لجنة  -27

 خاصة.  

 يتم صرف كارت الموبايل على النحو التالي:  -4

رؤساء الجامعات والهيات والمجلس الاعلى الكوردستاني للاختصاصات الطبية  -أ

 وحسب الضرورة. 

مساعد رئيس الجامعة ومساعد رئيس الهيئات ومساعد رئيس المجلس الاعلى  -ب

( عشرة الاف 10000( كارت بمبلغ )2الكوردستاني للاختصاصات الطبية والعمداء )

 دينار. 

( كارت بمبلغ 1العمداء في الكليات والمعاهد )رئيس الاقسام العلمية ومساعد  -ج

 ( عشرة الاف دينار. 10000)

مدير المديريات في رئاسة الجامعة والهيئة والمجلس الاعلى الكوردستاني  -د

 ( عشرة الاف دينار. 10000( كارت بمبلغ )1للاختصاصات الطبية )

( 10000كارت بمبلغ )( 1مدير )المالية، الذاتية، التسجيل( للكليات والمعاهد الفنية ) -ه

 عشرة الاف دينار. 

صرف )الراتب والعلاوة ومخصصات الموظفين وايجار الماء والكهرباء والتلفون وخط  -5

حسب القانون والتعليمات ووجود الحجة   2014على ميزانية سنة  2013الانترنت( لسنة 

 القانونية. 

والمرقم    31/12/2008( في  61صرف مساعدة المواساة حسب التعليمات المالية المرقم ) -6

 .  8/2007/ 31في   28

 الصرف على ميزانية الخطة )مشاريع الاستثمار(:  -7

صرق المقدار المتبقي لتنفيذ المشاريع أو الاعمال من الكلفة الكلية المؤتمنة سنوياً والمعتمدة  -أ

مع مراعاة التعليمات الخاصة بالصرف على التخصيصات المصدقة للمشاريع )عدا صرف  

 لنهائية للمشاريع(.المقاييس ا

 
 



 

 الدراسة المسائية في كلية التربية الاساس:  -8

في الدراسة المسائية )التربية الاساس( العمل بشكل تحويل ذاتي والصرف من واردهم  

 .  3/12/2012( في 15  – 2الذاتي حسب التعليمات المالية وامرنا الوزاري المرقم )

 

 ثانياً: الصلاحية الادارية: 

رقم  ( حسب امرنا الوزاري الم4ترفيع الاساتذة والموظفين واحتساب خدمتهم حتى الدرجة ) -1

 .  2011/ 12/1( في 19018)

 منح الشكر والتقدير للاساتذة والموظفين لغرض منح القدم.  -2

( حسب 1صلاحية تغيير العنوان بنفس درجته وراتبه لكافة الدرجات ماعدا الدرجة )  -3

 التعليمات. 

 ( حسب التعليمات. 1صلاحية تغيير الشهادة لكافة الدرجات ماعدا الدرجة ) -4

( للسادة الذين  1الفقرة )  20/12/2010( في  26مات المالية المرقم )منح القدم حسب التعلي -5

 الدبلوم العالي(.  –ماجستير  –يحصلون على شهادة )الدكتوراه  

 منح العلاوة السنوية للسادة مساعدي رؤساء الجامعة والعمداء ومساعدي العمداء.   -6

 تثبيت عمر الموظفين والاساتذة حسب القانون والتعليمات.  -7

الوظيفي بعد مرور سنة واحدة على تعيين الموظفين والاساتذة حسب القانون  التثبيت -8

 والتعليمات. 

 ( سنة واحدة. 1منح اجازة الامومة لمدة ) -9

منح الاجازة الدائمة لتلك الامهات اللواتي تعرض اطفالهن لمرض دائم استناداً على التقرير  -10

 الطبي للجنة الدائمة.  

( ثلاثين يوماً مع مراعاة المادة 30ة لسنة دراسية لمدة )منح اجازة براتب كامل للاساتذ -11

 المعدل.  2008( لسنة 23( من قانون الخدمة الجامعة المرقم )10)

( اشهر للداخل وخارج 4منح اجازة براتب كامل للموظفين من الرصيد المتراكم لمدة ) -12

 البلاد والغائها عند الضرورة.  

 
 

 

 الوحدة الإجتماعية

المثالية بين مختلف النحل و نشر الثقافة المجتمعية و روح التسامح و العلاقات الإنسانية 

الملل ضمن إطار الإحترام و الحرية الشخصية في العقيدة و المعتقد و باطار إحترام الخصوصية و 

عدم المساس بالآداب العامة و المجتمعية، بل إشاعة المباديء و الممارسات الأخلاقية التي تحث  على 

السلم المجتمعي و السعي و بذل الجهد المخلص   المواطنة و حب الوطن و التضحية و الإيثار و ترسيخ

ن.  ره العلمي و ليتبوأ المكانة المرموقة و اللائقة في هذا العالم المتمد ِّ  للإرتقاء بالبلد و تطو 

 

 وحدة الرياضة

، فإنَّ التوصيف الوظيفي لشعبة الرياضة  لمنتسبيها فبالإضافة إلى التوصيف الوظيفي العام

تجهيز مستلزمات ممارسة الرياضة و القاعات الرياضية و تهيئة فرق المسابقات يشمل تهيئة و 

و الجدير بالذكر هنا هو إمكانية التنسيق مع كوادر كلية التربية الرياضية بجامعة دهوك  الرياضية.

 لغايات الإرتقاء بالتدريب الرياضي لتحقيق أفضل النتائج في المنافسات الرياضية.

 

 وحدة المخازن.

من واجبات كادره الإداري، إضافة إلى التوصيف الوظيفي العام، المتابعة مع لجنة  و

العلمية والمكاتب الادارية كالقرطاسية   فروعالمشتريات توفير و خزن و توزيع المواد التي تحتاجها ال

أثاثٍ   و المواد المكتبية الأخرى و الإحتياجات المتنوعة كالأثاث و توثيق الموجودات في المكاتب من

 و حواسيب و غير ذلك.

 

 وحدة الصيانة

تتضمن وحدة الصيانة وجود الكوادر الفنية و المستلزمات الفن ِّية و العدد اليدوية المناسبة لصيانة و 

تصليح مختلف الأشياء كالأبواب و مفاتيحها و الأثاث و الأجهزة التي بمقدورها التعامل معها. في 

صة من الجامعة أو القط اع الخاص كتصليح حالات أخرى يمكن الإستعانة بكوا در هندسية متخص ِّ

 المصاعد الكهربائية مثلاً ضمن المخاطبات الرسمية و أصول الصرف المالي. 

 
 



 

 التسجيلوحدة 

الإداري باستلام قوائم الطلبة الجدد و فبالإضافة إلى التوصيف الوظيفي العام، يقوم الكادر 

د( و الدوام  اليومي و  د إن وُجِّ تقسيمهم الى شعبٍ و توجيههم و إحاطتهم علماً بنظام )الزي الموحَّ

حضور المحاضرات و قاعات المحاضرات خلال مراحل العلوم الأساسية و المستشفيات التعليمية 

العلمية. كذلك تهيئة أستمارات  فروعتب الللمراحل السريرية و يكون ذلك بالتعاون مع مكا

الإحالات المرضية الى المستشفيات أو المركز الطب ي في الجامعة، و توثيق الغيابات و ما الى 

ذلك. يكون التنسيق بين مكتب التسجيل و المكاتب الأخرى قائماً على قدمٍ و ساق لتسهيل انسيابية 

 حركة الطلبة داخل الكل ية. 

 

 المعلومات والإعلامتقنية وحدتا الحاسوب و 

متابعة هنا لغايات فبالإضافة إلى التوصيف الوظيفي العام، يكون الكادر الإداري و الفن ي 

ومتابعة نشر الفعاليات وكذلك التعليمات و البرامج التشغيلية للحواسيب عمل الحواسيب الألكترونية 

حلقة الوصل ما تكون وحدة الإعلام  كوكل ما يتعلق بالكلية على الموقع الالكتروني للكلية وغير ذلك.  

 .مع إعلام الجامعة و الإعلام الرسمي و منظَّمات المجتمع المدني

 

ة و السلامة   وحدة الصحَّ

ة الشخصية للمنتسبين و الطلبة و السلامة المهنية و أخذ الحيطة و الحذر   الإهتمام بالصحَّ

البايولوجية في المختبرات التعليمية و المراكز الصحية و أثناء التعامل مع المواد الكيمياوية و 

 المستشفيات التعليمية بما يضمن تجنب حدوث كافَّة أشكال الضرر بصحة الأفراد. 

ا في حالة حدوث الضرر فينبغي التعامل معه ضمن القياسات العلمية و السريرية في   أم 

لجة الطب ية و متابعة الحالة السريرية و توثيقها موقع الحدث و التنسيق مع الكادر السريري لتأمين المعا

 لغايات تثبيت التأريخ الطب ِّي للمصاب.

 
 
 
 
 

 

( سنتين حسب القانون والتعليمات وقطعها 2منح اجازة براتب للاساتذة والموظفين لمدة ) -13

 عند الضرورة من خدمته.  

عند التعيين والتنسيب والنقل الاساتذة والموظفين من خارج الاقليم الى داخل الاقليم يجب  -14

ستحصال توجيه كتاب بصورة مباشرة الى وزارة الداخلية او الجهة الخاصة الامنية لا

 الموافقة.  

منح كافة انواع الدعم الخاص بالاساتذة والموظفين الى الجهة المختصة مباشرة لكافة  -15

 الجامعات العراقية والداخلية.  

احالة الموظفين والاساتذة الذين اتموا السن القانونية على التقاعد بشرط ان تكون ضمن  -16

رئاسة مجلس الوزراء المرقم   وتعميم 27/8/2008( في 37التعليمات المالية المرقم )

 .  2008( لسنة 23وقانون الخدمة الجامعية المرقم ) 2009/ 2/2( في 861)

 احالة على التقاعد وشطب اسم الاساتذة والموظفين بسبب الوفاة استناداً الى شهادة الوفاة.   -17

سات  نقل الخدمات وتنسيب )الاساتذة والموظفين( بين الجامعة والهيئة الكوردستانية للدرا -18

الاستراتيجية والبحث العلمي والمجس الاعلى الكوردستاني للاختصاصات الطبية في  

 الاقليم ويجب تزويد مديرية ملاكات ديوان الوزارة بنسخة منها. 

 منح الاجازة الدراسية داخل الاقليم حسب القانون والتعليمات.  -19

بكالوريوس( من الذين جنسيتهم  –ماجستير  –اجراء العقود مع حملة شهادة )الدكتوراه  -20

(  19034وتعميمنا المرقم ) 28/1/2011( في 721اجنبية حسب امرنا الوزاري المرقم )

 .  2011/ 10/ 12في 

 امر الاستقالة وانهاء خدمات الاساتذة والموظفين.  -21

 ب طلبه. احالة الاساتذة والموظفين على التقاعد حس -22

 (. 33احالة الموظفين على التقاعد حسب التعليمات المالية المرقم ) -23

 الغاء عقود )لفت نظر + انذار + التوبيخ(  -24

 
 
 
 
 



 

ثالثاً: اضافة الى الصلاحيات المبينة اعلاه، تكون لرئيس جامعات )كرميان، زاخو، رابرين، حلبجة( 

 . 2/2012/ 7( في  2844تلك الصلاحيات التي تم الاشارة اليها في امر رئاسة مجلس الوزراء المرقم )

 

وتعليمات وزارة رابعاً: عند تنفيذ هذه الصلاحيات يجب مراعاة كافة قرارات رئاسة مجلس الوزراء  

وتعليمات تنفيذ الميزانية   31/12/2012( في  13المالية والاقتصاد وخاصة التعليمات المالية المرقم )

مع كافة   2011( لسنة 19وتعليمات تنفيذ العقود الحكومية المرقم ) 2012( لسنة 21المرقم )

 التغيرات والتعديلات. 

 

 أمر جامعي

والمرقم  2/2014/ 3( في 2409استناداً الى امري وزارة التعليم العالي والبحث العلمي المرقم ) 

ولتنظيم الاعمال اليومية للموظفين واستناداً الى الصلاحيات المخولة  22/9/2014( في 18215)

معة ومن يوم لنا قررنا منح الصلاحيات المدرجة أدناه الى السيد مدير الادارة والذاتية في رئاسة الجا

 اصدار هذا الامر.  

 التوقيع على دفتر خدمة الموظفين المحالين على التقاعد.   -1

 التوقيع على خلاصة خدمة الاساتذة وموظفي رئاسة الجامعة.  -2

 متابعة تقرير جهاز )فينكر برينت( شهرياً في رئاسة الجامعة.  -3

 التوقيع على كتب تثبيت العمر.  -4

 م الاضبارات الشخصية.  التوقيع على كتب ارسال واستلا -5

 التوقيع على كتب احتساب خدمة موظفي العقود بعد تعيينهم.  -6

 التوقيع على كافة الكتب الخاصة بالاعمال الادارية.  -7

 التوقيع على كتب طالبي الاجازات المرضية.  -8

 التوقيع على كتب احالة الاساتذة والموظفين الى اللجان الطبية.   -9

 ة باعمال مديرية الادارة والذاتية.  التوقيع على التعميمات الخاص -10

 منح التأييدات الى الجهات التي يطلبها الموظفين.  -11

 

 

 

 واية ملفات تقويمية مستقبلية.  -ح

تدقيق صحة تلك البيانات وتوحيدها واعادتها الى قسم في رئاسة الجامعة ضمن توقيتات  -1

 محددة. 

ادامة وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بكل ملف من الملفات التقويمية المذكورة في الفقرة  -2

 ( اعلاه والمعدة من قبل جهاز الاشراف والتقويم/ على صعيد كافة التشكيلات. 1)

 مر دوريا لتلك البيانات. التحديث المست -3

رفع التقارير والمقترحات عن اية مستجدات ذات العلاقة بتطوير بنية الملفات التقويمية وبما  -4

 هو ضروري للنهوض بواجباتها على الوجه الاكمل. 

اشراك الملاك الوظيفي في الدورات التطويرية والتدريبية والنشاطات العلمية التي تخدم  -5

 ي. تطوير الاداء الجامع

اشاعة ثقافة مفهوم الجودة في التعليم العالي ودورها في خدمة الفرد والمجتمع وكذلك السعي  -6

الى عقد الندوات والاجتماعات الدورية بهدف التوعية وتعزيز درجة الوعي للتعريف بثقافة 

ضمان الجودة وشرح اهميتها بهدف الوصول الى معايير الجودة العالمية وبالتنسيق مع 

 شراف والتقويم العلمي في الوزارة.  جهاز الا

اجراء الدراسات التقويمية على بعض الجوانب التربوية والعلمية الملحة في الجامعة وتقديم  -7

الحلول الناجحة لها الى رئيس الجامعة واعلام وزارة التعليم والبحث العلمي بالنتائج البحثية 

 من رصانة الملفات التقويمية كافة.ونشاطات الكلية ورفع المقترحات التطويرية التي تعزز  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 .التخطيطوحدة 

واردة في أدناه، إضافة  بالمهام الو بالتعاون مع مكاتب العمادة و الإدارة التخطيط حدة تقوم و

فبالإضافة إلى التخطيط و المتابعة برئاسة جامعة دهوك.الى تواصلها و تعاونها المستمر مع مديرية 

  : التخطيط يشمل لوحدةالتوصيف الوظيفي العام، فإنَّ التوصيف الوظيفي 

 تهيئة الهيكل التنظيمي للكلية.  -1

ا تشمله هذه المهام، تقارير واقع التشغيل  إنجاز المهام الإحصائية و   -2 و التقارير السنوية، ومم 

ه من أقسام ادارية وفروع علمية  تضمن  تيانات الاحصائية عن الكلية وما  جمع المعلومات والب

ر التدريسي والموظفين وتوزيع الاستمارات وكذلك جمع المعلومات والبيانات عن الكاد

من بيانات الخاصة على المنتسبين بهدف الحصول المعلومات وكذلك تزويد رئاسة الجامعة  

الوظيفي وكذلك تزويد أية جهة اخرى بالبيانات والمعلومات ومعلومات عن الكلية والكادر 

 .عن الكلية عند الطلب وغير ذلك. 

قاعدة ، وقاعدة البيانات الشاملةتهيئة قواعد البيانات على إختلاف أنواعها ، و منها  -3

 .قاعدة تاركي العمل  ، و الشهادات

ة ادارية او علمية او من خلال هذه الوحدة يتم رفع دراسة الى الجامعة عن استحداث وحد -4

 فرع علمي او شعبة او وحدات بحثية للحصول على الموافقات الاصولية.  

 يتم توسيع او تطوير او حذف الشعب او الوحدات.  -5

 رفع دراسة تتعلق بالمنهاج الدراسي بالساعات او الوحدات او الطلبة. -6

 

 (الوظيفيالتوصيف ( )تقويم الأداءيشمل و )ضمان الجودة  وحدة

 القيام بالتنسيق مع كافة تشكيلات الكلية بتدوين البيانات الخاصة بالملفات التقويمية:   

 الملف التقويمي للاداء الجامعي.  -أ

 ملف تقويم اداء القيادات الجامعية العليا.  -ب

 ملف تقويم اداء اعضاء الهيئة التدريسية.  -ت

 ملف تقويم اداء الموظفين.  -ث

 يم العالي. ملف تقييم مخرجات التعل -ج

 

 الكتب الخاصة بالتدريب الصيفي للطلاب.  -12

 الكتب الخاصة بطلبات الوثائق داخل الاقليم.   -13

 بعض الاعمال الادارية الخاصة الذي يكلف بها من قبل السيد رئيس الجامعة. -14

 

 نسخة الى:  

 مكتب السيد رئيس الجامعة/ للعلم مع التقدير. 

 مكتب السادة مساعدي رئيس الجامعة/ للعلم مع التقدير. 

 المراكز( في الجامعة/ للعلم مع التقدير.  –المديريات  –كافة )الاقسام 

 الاضبارة الخاصة، الاضبارة الشخصية. –قسم الشؤون الادارية/ )كاوة( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 دةسةلاتيَن راطريَن كوليذان و سةروكيَن بةشيَن زانستى و هاريكاريَن راطران: 
 دةسةلاتيَن راطرىَ كوليذىَ: 

 راطرىَ كوليذىَ دىَ بظان دةسةلاتيَن خارىَ رابيت: 
 ئيَك: دةسةلاتيَن زانستى: 

 بجهئينانا هةمى برياريَن جظاتا زانكويىَ ييَن ثةيوةنديدار ب كوليذيَظة.  -1
سةرثةرشتيكرنا طشتى ل سةر خواندنيَن بلند وكاروباريَن زانستى و لدويف ضوونا  -2

 بجه ئينانا وان ل كوليذىَ. 
لدويف ضوونا ريَظةضوونا خواندنيَن دةسثيَكى و سةرثةرشتيكرنا وان ل هةمى  -3

 بةشيَن سةر ب كوليذيَظة. 
ى ل كوليذىَ سةروكاتيا جظاتا كوليذىَ بكةت و راسثارديَن جظاتيَن بةشيَن زانست -4

ثةسةند بكةت ثشتى لَى دضيت و ثيَشكيَشى جظاتا كوليذىَ دكةت د كونظيسيَن وان 
بو نظيسينطةها سةروكىَ زانكويىَ بلند دكةت بو ثةسةندكرنا وىَ ذلايىَ جظاتا 

 زانكويىَ ظة. 
سةرثةرشتيكرنا طشتى و ئامادةكرنا راثوَرتيَن زانستى ييَن وةرزى و سالانة لدور  -5

كوليذىَ و ئامادةكرنا ثلانيَن وةرزى و سالانة ييَن كوليذىَ و بةشيَن ضالاكييَن 
 زانستى. 

لدويف ضوونا كاروباريَن ريَكةفتنيَن رةوشةنبيرى ييَن دةرظة و ثةيوةنديدار ب  -6
 كوليذيَظة و ثيَشكيَشكرنا راثوَرت و راسثاردان لدور وىَ ضةندىَ. 

ةر ضالاكييَن بةشيَن زانستى سةر سةرثةرشتيكرنا طشتى يا زانستانة و كارطيَرى ل ب -7
ب كوليذيَظة و تايبةت ب كاروباريَن كونطران و سميناران و ظةكولينيَن زانستى و 

 ضالاكييَن بنطةهىَ ظةكولينيَن زانستى و نظيسينطةها راويَذكارييَظة.

 راسثاردن ب دامةزراندنا سةروكيَن بةشيَن زانستى و هاريكارىَ راطرى ل كوليذىَ.  -8

نا فةرمانىَ كارطيَرى يىَ تايبةت ب راسثاردنا برياردةريَن بةشيَن زانستى دةرئيَخست -9
 ثشتى راسثاردنا سةروكىَ بةشى.

 
 

ا الصيغة الثانية و هي الأقضل و هي أن يلُِّ مَّ كل موظَّفٍ في شعبة  بما  الأفراد )الادارة والملاكات(أمَّ

تتطلَّبه مختلف المعاملات و بذلك لا يحدث الخلل أو الأخير في إجراء معاملةٍ معيَّنة إذا غاب 

 الموظَّفرالمسؤول عن العمل لأيِّ سببٍ كان.

ا ينُاط بشعبة  من واجباتٍ و مسؤولياتٍ يندرج في ما يرد في   د )الادارة والملاكات(الأفراو مم 

  أدناه:

تقوم بمتابعة المعاملات التقاعدية للمنتسبين من التدريسيين والموظفين وتنظيم دفاتر الخدمة   -1

ومفاتحة دائرة التقاعد وهي مسؤولة مسؤولية مباشرة عن سير العمل المناط بها وعن اي  

 امام الجهات المسؤولة.  خطأ يحصل في عملها

تحرير كتب المنتسبين بعد اصدار الاوامر الجامعية ونقل الخدمات والتنسيب وهي مسؤولة  -2

 مسؤولية مباشرة عن اي خطأ في عملها امام الجهات المسؤولة. 

اصدار اوامر الاجازات الاعتيادية والمرضية وخلاصات الخدمة وهي مسؤولة مسؤولية  -3

 عملها امام الجهات المسؤولة.  مباشرة عن اي خطأ في 

تنظيم كتب التأييد والتعاميم ومتابعة البريد المستعجل والتنسيق بين الاقسام والشعب الادارية   -4

 للرد عليها وهي مسؤولة مسؤولية مباشرة عن اي خطأ في عملها امام الجهات المسؤولة.  

والخاصة بتعديل الرواتب   تقوم بالاشراف على كافة الاوامر الادارية التي تصدر من الوحدة -5

ومنح العلاوات وما الى ذلك وهي مسؤولة مسؤولية مباشرة امام الجهات العليا عن أي خطأ 

 يحصل في اعمال الوحدة اعتبارا من تاريخ استلامها للمسؤولية. 

متابعة منح العلاوات السنوية للتدريسيين شهرياً وتعديل رواتبهم ومفاتحة الجامعة بأسماء  -6

ن من المستحقين لتعديل رواتبهم ضمن المدة المحددة وهو مسؤول مسؤولية مباشرة المنتسبي

 امام الجهات العليا عن أي خطأ يحصل في عمله. 

ً وتعديل رواتبهم ومفاتحة الجامعة بأسماء  -7 متابعة منح العلاوات السنوية للموظفين شهريا

ي مسؤولة مسؤولية المنتسبين من المستحقين لتعديل رواتبهم ضمن المدة المحددة وه

 مباشرة امام الجهات العليا عن أي خطأ يحصل في عملها.  

 
 



 

 الحسابات و التدقيقو حدتا 

فبالإضافة إلى التوصيف الوظيفي العام، يكون الكادر الحسابي و التدقيقي مسؤولاً عن التعامل 

تحضير و مطابقة الموازنات المالية السنوية و ضمن التوجيهات المركزية. و هذا يشمل الرواتب مع و  

و العلاوات السنوية و أجور المحاضرات و سلف المشتريات و غير ذلك. كذلك يشمل التواصل مع 

مديرية الحسابات في رئاسة جامعة دهوك و الخزينة المركزية )خزينة محافظة دهوك( و المصارف 

افدين و مصرف كوردستان و مصرف الجامعة على سبيل المثال لا الحصر.ا و  لمالية كمصرف الر 

 من أعمال وحدتي الحسابات والتدقيق الواردة في أعلاه:  

 الصرف بكافة انواعه وتنظيم السندات وتحرير الصكوك وارسالها الى الدوائر المعنية.  -1

 تنظيم واعداد رواتب منتسبي الكلية كافة.  -2

 تنظيم سجلات السلف والامانات.  -3

قبض الايرادات بكافة أنواعها وتشمل تأييدات التخرج وبراءة الذمة والنفقة الخاصة   -4

 رادات الاخرى.  والموازي ومعادلة الشهادة والاي

 اعداد مراجعة الموازنات الدورية، الإيرادات والمصروفات كافة.   -5

 الترحيل في سجلات الرواتب لمنتسبي الكلية كافة. -6

 

 الأفراد )الادارة والملاكات(

فبالإضافة إلى التوصيف الوظيفي العام، فإنَّ التوصيف الوظيفي لقسم الأفراد يشمل إصدار    

الإدارية بالترفيعات و التشك رات و العقوبات و تأليف اللجان على إختلافها. كما يشمل طبع الأوامر 

هة إلى داخل و خارج الكل ية. يكون مكتب الأفراد حلقة الوصل بين مكتب  المخاطبات الرسمية الموجَّ

 العميد و الأقسام الأخرى في داخل و الجهات الأخرى خارج كل ية الطب.

و  الموارد البشريةطبيعة أعمال و واجبات وحدة الأفراد هي التعامل مع ما يصطلح عليه بو لكون 

الملاك و ما شابه ذلك من المسميات، فهناك صيغتان من طريقة تزوزيع الأعمال و الولجبات على 

 الكوادر الإدارية العاملة: 

ع الأعمال على الموظَّفين حسب نوع ه ً واحداً لكل موظَّف . الصيغة الأولى: و هي أن توُزَّ ا نوعا

مثلاً أمور الترفيعات على موظف و أمور التقاعد على موظَّفٍ آخر و الإجازات على كادرٍ آخر و 

 هكذا.

 
 

تى بجه ئينانا هةمى ريَنما و سيستةميَن دةردكةظن لدور ريَكخستنا كاروبارىَ زانس -10
 و ثةروةردةيى و برياريَن ذ جظاتا كوليذىَ دةردكةظن. 

 داخازكرنا جظاتا كوليذىَ بو طريَدانا جظاتيَن نة ئاسايى هةكة ثيَدظيبوو.  -11

ثيَك ئينانا ليذنا ل كوليذىَ و دةرئيَخستنا فةرمانيَن كارطيَرى ييَن تايبةت ب وىَ  -12
 ضةنديَظة. 

ليذنا ئةزموونى يا مةلبةندى ل لدويف ضوون و هةظكاريكرن لدور ثيَك ئينانا  -13
كوليذىَ بو لدويف ضوونا ريَظةضوونا ثروسيَسا ئةزموونىَ و دةرئيَخستنا فةرمانةكىَ 

 بو ثيَك ئيَنانا وىَ ثشتى ثةسةندكرنا جظاتا كوليذىَ. 

سةرثةرشتيكرن ل سةر بجه ئينانا بةرنامىَ دابينكرنا باشتريىَ ل كوليذىَ ئةوذى  -14
 ب ريَكا ليذنا مةلبةندى يا دابينكرنا باشتريىَ. 

هةلسةنطاندنا ثيَرابوونا سالانة بو ئةنداميَن دةستةكا وانةطوتنىَ ب ريَكا وىَ ليذىَ  -15
 ئةوا بو ظىَ مةرةمىَ دهيَتة ثيَك ئينان. 

راطرى دةسةلات هةية بو هةلسةطاندنا شيان و ثيَرابوونا سةروكيَن بةشيَن زانستى  -16
  خواندنيَدا. و هاريكارىَ راطرى و يةكةييَن كارطيَرى و ناظةروَكا كارى د سالا

 نوينةراتيا كوليذىَ بكةت ل كومبوون و سمينارو ضاظ ثيَكةفتنيَن فةرمى.  -17

لدويف ضوونا وان كاران بكةت كو ثةيوةندى هةية ب شاندنيَن زانستى و  -18
هةظالبةندى و مولةتيَن خواندنىَ و ثلة ثيَدانيَن زانستى و ظالابوونا زانستى و 

 ريَكخستنا كاروباريَن وىَ.

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

 دوو: دةسةلاتيَن كارطيَريىَ: 
بةلاظكرنا كارى دناظبةرا هةمى بةش و يةكةييَن كارطيَرى لثةى سيستةم و ريَنماييَن  -1

 كار ثىَ دهيَتةكرن و لدويف ثيَدظيا بةرذةوةنديا طشتى. 

ضةسثاندنا سةرجةم ماموَستا و تةكنيكار و كارطيَران ب فةرمانبةريا وان يان ب  -2
زراندن و دةست بةردان ذ ثلةييَن ثىَ هاتية بلندكرن يان ئةويَن لَى هاتينة دامة

خزمةتيَن فةرمانبةريَن كارطيَر و تةكنيكاران ل دةمىَ تاقيكرنىَ لدويف بةنديَن 
ياسايا خزمةتا شارستانى و زانكويىَ و ريَنماييَن تايبةت ب ظىَ ضةندىَ و 

 دةرئيَخستنا فةرمانيَن كارطيَرى ب وىَ ضةندىَ. 

ن كوليذىَ ييَن بذارة و خودان شيان ئاراستةكرنا سوثاسى و ريَزطرتنىَ بو كارمةنديَ -3
 د ئةنجامدانا ئةوا بو دهيَتة راسثاردن ذ ئةركان. 

 – سةثاندنا سزاييَن راطيريىَ ل سةر ماموَستا و فةرمانبةران )سةرنج راكيَشان  -4
سةرزةنشت(  –برِينا مووضةى بو ماوةكى كو ذ ثيَنض روَذان نةبوريت  –هوشدارى 

و لثةى  1991( يا سالا 14ةريَن دةولةتىَ ذمارة )لدويف ياسايا راطيريا فةرمانب
ثشتى دياربوونا ئةوا  2008( يا سالا 23بةنديَن ياسايا خزمةتا زانكويىَ ذمارة )

ثيَدظى وىَ ضةندىَ، يان رةوانةكرنا وان بو ليذنا راطيريىَ يا تايبةت ل زانكويىَ بو 
 لادان( –ثلةكيَمكرن  –سةثاندنا سزاييَن دذوارتر )كيَمكرنا مووضةى 

ضةسثاندنا تةمةنىَ هةمى ئةنداميَن دةستةكا ماموَستايان و تةكنيكار و كارطيَر  -5
 لدويف ياساييَن دهيَنة ثةيرةوكرن و ريَنماييَن كار ثىَ دهيَتةكرن. 

راسثاردنا ماموَستايان بو كاركرنىَ ل كوليذىَ و بةشيَن زانستى ل بيَهن ظةدانيَن  -6
سةروكىَ زانكوَيىَ و لدويف ريَنماييَن ل دةمىَ  هاظينىَ ثشتى وةرطرتنا رزامةنديا

 خو هاتينة دةرئيَخستن.

دةرئيَخستنا فةرمانيَن ذ كارظةبوونىَ و دةست بكاربوونىَ بو كارمةنديَن كوليذىَ د  -7
 هةمى بياظيَن ثيَدظى دةركةفتنا واندا. 

 

 
 

 التوصيف الوظيفي للجنة الترقيات العلمية 

يكون عدد اعضاء لجنة الترقيات العلمية سبعة اعضاء من الهيئة التدريسية متضمنة معظم  -1

 الاختصاصات العلمية الموجودة في الكلية.  

يبدأ سير معاملة الترقية من مكتب الترقيات العلمية وذلك بتسليم طالب الترقية العلمية   -2

 ة العلمية مع شرح وافي لكل ما هو مطلوب منه في معاملة الترقية. استمارات الترقي

بعد احالة معاملة الترقية من قبل السيد العميد تقوم سكرتارية الترقيات العلمية باستلام  -3

 المعاملة وتدقيقها حسب الضوابط والتعليمات. 

ل شهر تقريباً تعض معاملات الترقية على لجنة الترقيات العلمية في اجتماع دوري يعقد ك -4

وتقوم اللجنة بتدقيق المعاملة من حيث قرار الاستلال وقرار اللجنة العلمية ودراسة الابحاث 

 دهوك دراسة مستفيضة وبعدها تقوم اللجنة بترشيح خبراء من ذوي الاختصاص من جامعة  

تابعة والجامعات العراقية والعربية والعالمية الاخرى. وتقوم سكرتارية الترقيات العلمية بم

 الاجابات وارسال تأكيد في حالة تأخر الاجابة. 

عند استكمال اجابات الخبراء تقوم سكرتارية الترقيات العلمية بعمل خلاصة باراء الخبراء   -5

لعرضها على اللجنة وعند استيفائها لشروط الترقية توصي اللجنة باحالتها الى مجلس الكلية  

 بعد استحصال توصية السيد العميد. 

المعاملة على مجلس الكلية بحضور السيد رئيس لجنة الترقيات العلمية. وبعد تعرض  -6

الترقيات العلمية  /دهوكاستحصال موافقة مجلس الكلية بالتوصية ترسل الى جامعة 

المركزية ضمن استمارات اقرتها الترقيات العلمية المركزية مصدقة من قبل السيد العميد 

 والسيد رئيس اللجنة. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

المحافظة على الأختام الرسمية و الشخصية و سرية العمل حسب ما تمليه طبيعة و سياقات  .15

 العمل اليومي.

يجب على مسؤول القسم الإداري أو المكتب تقسيم العمل على الموظفين فيما يتناسب وتأهيلهم  .16

العلمي ويجب أن تناط المهام والواجبات الخاصة لكل موظف بأمر اداري ويكون مسؤولا عن  

 انجاز عمله بصورة صحيحة .  

ي على رفوف يتم حفظ الملفات في الارشيف الخاص حسب تسلسل الارقام وفي دواليب تحتو .17

معدة لهذا الغرض مع ملاحظة ضرورة رزم جميع الوثائق الرسمية و المحافظة عليها من  

 التلف والضياع، بحيث يكون من السهل استرجاع المعلومات منها.

 التمت ع بالإجازات الإعتيادية أو المرضية حسب التعليمات التي تصدرها الجامعة.  .18

 العمل و الإرتقاء به.رفع المقترحات التي من شأنها تطوير  .19

 

  ) حسب طبيعة عمل الكوادر الإدارية(ثانياً. التوصيف الوظيفي  التخصُّصي 

ع و تخص ص في الواجبات و طبيعة العمل الإداري اليومي؛ و ما يرد في أدناه  هناك تنو 

 يكون على سبيل المثال لا الحصر: 

 

 و الشؤون العلمية ة الدراسات العلياوحدالتوصيف الوظيفي ل 

الوظيفي لعمل منتسبي شعبة الدراسات العليا وتكاملي واحد يكمل الاخر ويبدأ   التوصيفان  

من تسجيل الطالب للدخول بالدراسة ولحين قبوله واستمراره بالدراسة ومساعدته في اكمال دراسته 

وبحثه وابداء التسهيلات اللازمة ولحين تخرجه وتزويده بالوثائق والشهادات التي تثبت حصوله عليها 

الشعبة اداريين واختصاص ادارة مكتب ولغات وبحاجة الى اختصاص حاسبات وادخال بيانات   يدير

 لاكمال منظومة القبول.

 
 
 
 
 

 
 

ئاموذطاريكرن ب ثيَدانا سةرمووضىَ سالانة و ثلةثيَدانىَ بو كارمةنديَن كوليذىَ و  -8
 طوهوَرِينا ناظ و نيشانيَن فةرمانبةريىَ و ثلةثيَدانيَن زانستى. 

هنارتنا نظيساران بو فةرمانطةهيَن فةرمى و شبى فةرمى ب ريَكا سةروكاتيا  -9
 زانكويىَ. 

دةركرنا نظيساريَن ثشتطيريىَ بو فةرمانبةر و كارمةنديَن خزمةتا زانكويىَ ذبلى  -10
ئةوا ذوىَ دهيَتة ئاراستةكرن بو فةرمانطةهيَن ئاسايشىَ يان وةزارةتان يان بو هةر 

 لايةكى ل دةرظةى هةريَمىَ. 

يذىَ شاندنا كارمةنديَن كوليذىَ بو ناف هةريَمىَ بو مةرةميَن بجه ئينانا ئةركيَن كول -11
( روذان نةبوريت و ثشكداريكرن د خوليَن مةشقكرنىَ د 7د ماوةكيدا كو ذ )

( روذان ثتر نةبيت دناظ هةريَميَدا و لثةى ريَنماييَن دةركةفتى 15ماوةكيدا كو ذ )
 ذ جهيَن شولةذىَ. 

ئاراستةبوون بو وةرطرتنا شارةزاييَن دةرظة و ميَظانداركرنا وان بو مةرةميَن زانستى  -12
ىَ و مةزاختنا كرييَن ثيَدظى بو وىَ ضةندىَ ثشتى وةرطرتنا رزامةنديا ل كوليذ

 سةروكىَ زانكويىَ. 

ثيَدانا مولةتىَ بو كارمةنديَن كوليذىَ لدويف ياسا و ريَنماييَن دهيَنة ريَظةبرن و ب  -13
 ظى شيَوىَ ل خارىَ: 

 روَذ( لثةى كاغةزا نوذدارطةهىَ ذ كلينيكا ثزيشكى.  6روَذ( هةتا ) 1ذ ) -أ

 هةيظان( لثةى راثوَرتا ليذنا ثزيشكى يا هةردةم. 6روَذ( هةتا ) 7) ذ -ب 

 

 مولةتيَن ئاسايى: ب ظى شيَوةى:  -1

 روَذ(  5روَذ( هةتا ) 1مولةتا ئاسايى بو ماموَستايان ذ ) -أ

 روَذ( 15روَذ( هةتا ) 1مولةتا ئاسايى بو فةرمانبةران ذ ) -ب 
 
 
 
 



 
 

 ( 2/6/2014( ل )4494مولةتا دايكينيىَ لثةى نظيسارا وةزارةتا دارايى ذمارة ) -2

مولةتا دايكينيىَ دىَ بةرى زاروَكبوونىَ و ثشتى زاروَكبوونىَ بيت و مولةتا دايكاتيىَ بو 
 ماموَستايان و فةرمانبةران ذ دةسةلاتا راطرىَ كوليذيَية و ب ظى شيَوةى:

 

( روَذ بن 51( روَذ بن و ثشتى زاروَكبوونىَ دىَ )21مولةتا بةرى زاروَكبوونىَ دىَ ) -أ
و دىَ هيَتة هةظثيَض كرن ب دانةكىَ ذ فةرمانيَن كارطيَرى و زايينامة و دىَ بو 

 سةروكاتيا زانكويىَ هيَتة هنارتن. 

يَض كرن ب ( هةيظان هةتا )سالةكىَ( و دىَ هيَتة هةظث6مولةتا دايكينيىَ بو ماوىَ ) -ب 
دانةكىَ ذ فةرمانا كارطيَرى و زايينامة و بو سةروكاتيا زانكويىَ هيَتة هنارتن، بو 

( 51زانين مولةتا دايكينيىَ دىَ ذ روَذا بدوماهى هاتنا مولةتا ثشتى زاروكبوونىَ )
 روَذ هيَتة هذمارتن و ثشتى سالةك بسةرظة دضيت دىَ بدوماهى هيَت.

 

 مولةتيَن وان فةرمانبةران ئةويَن ب شيَوىَ بةروةخت )طريَبةست( كاردكةن.  -3

مولةتا وان فةرمانبةران ئةويَن كارىَ ثىَ دهيَتة سثاردن دكةن ذ خزمةتكرنا طشتى 
( يا 2لدويف طريَبةستةكىَ دناظبةرا وى و زانكويىَ لثةى ريَنماييَن دارايى ذمارة )

و نةخوَشيىَ و بةرى زاروَكبوونىَ و ثشتى  . ئةظجا مولةتيَن ئاسايى2015سالا 
 زاروَكبوونىَ دىَ ذ دةسةلاتا راطرىَ كوليذىَ بيت. 

 
( بو ئةويَن نةهاتينة دةواما فةرمى ذ اخطارئاراستةكرنا نظيساريَن ترساندنىَ ) -14

كارمةنديَن كوليذىَ و بةشيَن زانستى وةرطرتنا ثيَرابوونيَن ثيَدظى دةرحةقىَ وان 
ركارىَ خو دماوىَ ترساندنىَ دا و لدويف ياسايا خزمةتا شارستانى دةمىَ دهيَنة سة

 ( يا راستظةكرى بيت. 1960( يا سالا )24ذمارة )

خانةنشينكرنا فةرمانبةر و تةكنيكار و كارطيران و ئاموذطارى كرن سةبارةت   -15
 خانةنشينكرنا ماموَستايان لدويف ياسا و ريَنماييَن كار ثىَ دهيَتةكرن. 

 

 

 التوصيف الوظيفي و واجبات الموظَّف الإداري 

لاً. التوصيف الوظيفي العام   )ينطبق على جميع الكوادر الإدارية( أوَّ

الحضور إلى مبنى كل ية الطب و الإنصراف منها حسب ضوابط الدوام الرسمي و التوجيهات  .1

 المركزية.

 الالتزام بالزي الرسمي إن وُجد .  .2

 المعرفة و الفهم الجيد لرسالة الكل ية و أهدافها.  .3

 إحترام التسلسل الوظيفي و إطار المسؤولية للموقع الوظيفي المهني. .4

 العمل مع الكوادر الأخرى بروح التعاون و الإنسجام. .5

 متابعة الواجبات اليومية و إنجازها بدق ة.  .6

التوجيهات التي تصدرها رئاسة الجامعة و العمادة و مواجهة المستجد ات بمهنية العمل ضمن  .7

 عالية. 

التوثيق الكامل لمفردات العمل و الواجب بوضوحٍ تام و دقيق يسهل الرجوع إليه عند  .8

 الضرورة. 

التواجد المستمر في مكاتب الإقسام المعنية وعدم الإنصراف إلا  بعد الإستئذان من الموظ ف  .9

 ى في السلَّم الوظيفي.الأعل

الإهتمام بالتعامل مع البيانات والمعلومات المناسبة لطبيعة موقع و مسؤولية العمل و الموقع   .10

 الوظيفي المناط به.

 ملء الاستمارات الدورية بالبيانات التي تظهر نشاطات الكل ية إن وجدت. .11

صولية للوصول إليها المحافظة على السجلا ت الرسمية و إستعمال الترميز و الفهرسة الأ .12

 بسهولةٍ و يسرٍ عند الحاجة لذلك. 

استخراج المؤشرات الاحصائية التي تعكس مختلف النشاطات حسب الحاجة لها و بتوجيه من  .13

 العمادة. 

عكس المعلومات الاحصائية بشكل مخططات ورسومات بيانية توضيحية تخدم عمادة الكل ية  .14

 إن لزم الأمر.

 
 



 

 القسم الإداري 

ع عليها المهام الإدارية و الفن ية المختلفة الساندة  يشتمل القسم الإداري على وحدات عديدة تتوزَّ

و الأساسية لصيانة و استمرارية أداء الكل ِّية. و من هذه الوحدات ما يرتبط بمكتب عميد الكل ِّية و منها 

ر مجلس الكل ِّية(. ما يرتبط بمكتب معاون عميد الكل ِّية  )مقر ِّ

 

 الوحدات المرتبطة بمكتب عميد كلِّّية الطب

 وحدة الدراسات العليا و الشؤون العلمية.

 وحدة الحسابات.

 وحدة التدقيق.

 وحدة الملاكات.

 وحدة التخطيط.

 وحدة ضمان الجودة. 

 
 

ر مجلس الكلِّّية(الوحدات المرتبطة بمكتب معاون عميد   كلِّّية الطب )مقرِّّ

 وحدة التسجيل.

 وحدة الإدارة و الذاتية. 

 وحدة المكتبة.

 وحدة الحاسوب و تقنية المعلومات.

 وحدة الإعلام.

ة و السلامة.   وحدة الصحَّ

 الوحدة الإجتماعية.

 وحدة الرياضة. 

 وحدة المخازن. 

 وحدة الصيانة.  

 

 
 

راطرىَ كوليذىَ مافىَ هةى كو ثشكةكىَ ذ دةسةلاتا خو يا كارطيَرى و زانستى بدةتة  -16
سةروكيَن بةشان يان هاريكارىَ خو يان بةرثرسىَ بةشيَن كارطيَرى لدويف 

 ثيَدظيبوونىَ.

 

 سىَ: دةسةلاتيَن دارايى: 
راطرىَ كوليذىَ دةسةلات يا هةى كو ذ ثيَشينا هةردةم بمةزخيت ذبو دابينكرنا  -1

ثيَدظييَن كوليذىَ لثةى دةسثيَكان و لثةى ريَنماييَن دهيَنة بكارئينان، ئةوا ثتر ذ 
 دةسةلاتا وى ثيَدظية رزامةنديا سةروكىَ زانكويىَ وةرطريت. 

بةستا و دةرمالةييَن قوتابيان راطرى دةسةلات هةية كو مووضىَ فةرمانبةران و طريَ -2
كريا وانةطوتنا و كريا ليذنيَن ئةزموونى و شاندن و وةغةركرن و كرينا ثةرتووكان 

 بمةزيَخيت. 

مةزاختن ل سةر ضالاكييَن وةرزشى و كوَمةلايةتى و سمينار و مةزاختنيَن ثةرتووك  -3
سةد و  ( دوو250000و طوَظار و روَذنامة و بةرطكرنا وان و ب كوذمةكى كو ذ )

 ثيَنجى هزار ديناران نةبوريت. 

رةسيدكرنا كةرةستيَن ل كوليذىَ ثويض دبن ذ ئةطةرىَ بكارئينانىَ لَى ب مةرجةكى  -4
كو ثويض بوون يان وندابوون ذ ئةطةرىَ خةمساريىَ و ثشت طوه هاظيَذتنىَ نةبيت 

دامةكىَ و لدويف ريَنماييَن دارايى و كارطيَرى بيت و ب ريَكا ليذنةكا تايبةت و ئةن
 وىَ ذ سةروكاتيا زانكويىَ بيت. 

كرِينا ثةرتووكيَن ثروَطرامان دسنورىَ ثشت بةستنيَن ثةسةندكرى و ليذنيَن  -5
 تايبةت ب وىَ ضةندىَ لدويف سيستةم و ريَنماييَن دهيَنة بكارئينان. 

طيَنطةشةكرنا بودجا كوليذىَ )ثةسةندكرى( و دانانا خشتةكىَ روون و ئاشكةرا لدور  -6
 رنا وىَ ل سةر بةشيَن زانستى. بةلافك

بةلافكرنا نةسريىَ دناظبةرا بةشيَن زانستى سةر ب كوليذيَظة لدويف ثلانةكىَ ذلايىَ  -7
 جظاتا كوليذىَ بريار ثىَ دهيَتة دان. 

 



 

تيَبينى: هةمى كاريَن ثةيوةنديدار ب راطريَن بةريَزظة سةروكاتيا زانكويىَ )سةروكىَ 
زانكويىَ( ثىَ رادبيت ثشتى بلندكرنا ياداشتةكىَ يان نظيسارةكا فةرمى وةك دةرئيَخستنا 

 نظيسارا شاندنىَ و ذ كارظةبوون و دةست بكاركرنىَ. 
 

 دةسهةلاتيَن سةروكىَ بةشى يان لقىَ زانستى: 
 سةروكىَ بةشىَ زانستى دىَ ب ظان دةسةلاتيَن خارىَ رابيت: 

ئامادةكرنا راثورتيَن وةرزى و سالانة لدور رةوشا بةشىَ زانستى و ب شيَوةكىَ هوير  -1
و دروست كو ئاستىَ ثيَرابوونا بةشى و طرنطترين ئاريشة و ئاستةنطان بخوظة بطريت 

 كو روى ب روى بةشى دبن و ضارةسةركرنا وان. 

ئيَخستنا شيَوازىَ وانةطوتنيَن تيورى و ثراكتيكى و بةردةستكرنا هوَكاريَن  ثيَش -2
 فيَركرنىَ ييَن نوى ذ ييَن طوهداريىَ و طوهليَبوونىَ. 

سةرثةرشتيكرنا بةشى و ريَكخستنا كارىَ وى و بةلاظكرنا كارى دناظبةرا كارمةنديَن  -3
نىَ( و تاقيطةه و كارطةه وىَ و كارطيَريكرنا هةمى دةزطةهيَن وىَ ذ )هوَليَن خواند

 و كيَلطة و كوَطا و ييَن دى و ريَكخستن و دابينكرنا ميلاكى و ثيَدظييَن وى. 

سةرثةرشتيكرنا ريَظةضوونا وانةطوتنىَ ل بةشى و شيَوازيَن وانةطوتنىَ و  -4
 ثيَرابوونيَن ماموَستايان لثةى داخوازييَن دابينكرنا باشتريىَ. 

كىَ بتنىَ بو كارمةنديَن بةشى بهيَتةدان ئاموذطاريكرن مولةتا ئاسايى بو دةمىَ روَذة -5
 سةبارةت زيَدةطاظى ل وىَ ضةندىَ. 

رازى بيت كو ماموَستا وانةيان ل بةشيَن دى ل كوليذىَ بيَذن كو كارتيَكرنىَ ل  -6
 ئةركىَ وى ل بةشى نةكةت. 

 ئاموذطاريكرنا ب ئاراستةكرنا سوثاسى و سزادانىَ بو كارمةنديَن بةشى.  -7

طاريكرن ب هةلبذارتنا وانةبيَذان ذ دةرظةى كوليذىَ و دةرظةى زانكويىَ بو ئاموذ -8
 وانةطوتنىَ ل بةشى. 

 

 

 
 

الالتزام بواجبات الخفارة وحسب الجداول المعدة من قبل الشعبة وعدم ترك المستشفى لأي  .11

تسليم ردهته أو مرضاه إلى زميله البديل موضحا له كافة الملاحظات عن  سبب كان دونه 

 المرضى . 

لا يحق له إخراج المرضى من المستشفى لأن ذلك من صلاحية الطبيب الاختصاص خلال  .12

 الدوام أو المقيم الأقدم بعد الدوام . 

لته  تزويد المريض عند خروجه من الردهة بكارت يحمل ملاحظات سريرية مختصرة عن حا  .13

 وتثبيت أيام زيارة العيادة الأستشارية لغرض المتابعة السريرية.

 ( إن وجد . Bleepحمل جهاز الهاتف النق ال أو الأستدعاء الشغال )  .14

 السعي الحثيث للحصول على التخص ص العام و الدقيق في مجال عمله.  .15

مهنيةً عالية  تكون ممارسة و عمل الكادر التدريسي بصفته كطبيب مقيم دوري بحرفيةٍ و  .16

 العلمي ال ذي ينتمي إليه و كل ية الطب المعلنة فرعالدقَّة لتحقيق رؤية و مسيرة و أهداف ال
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 ملاك كلِّّية الطب –الدوري التوصيف الوظيفي و واجبات الطبيب المقيم  

 

ج طبيباً مقيماً دورياً  .أ  أذا كان الكادر التدريسي الحديث التخرُّ

ف نفسه إلى الكادر الطبي والتمريضي بالشعبة عند بدء تنسيبه للشعبة . .1  يعر 

 يخبرهم بكيفية الأتصال به عند الحاجة اليه كرقم غرفته أو هاتفه . .2

المقيمين الأقدمين والاختصاصين و الاستشاريين بالفرع ) لديه معرفة بهواتف الأطباء  .3

 الشعبة ( حتى يتصل ويستعين بهم عند الضرورة .

استقبال المرضى الجدد الداخلين الى الردهة وكتابة طبلاتهم فور رقودهم وأجراء الفحوصات  .4

التشخيصية والعلاجية اللازمة كالمختبرية والشعاعية والتأكد من إعطاء المعلومات 

 السريرية الكاملة عند كتابة طلبات الفحوصات أعلاه ومتابعة نتائجها وتوثيقها بالطبلة .

التواجد الساعة الثامنة صباحا لزيارة المرضى قبل الجولة الصباحية مع الطبيب المقيم الأقدم  .5

 أو الاختصاص ونوصى بأن يحمل الطبيب المقيم الأقدم والاختصاص .

 لطبيب المقيم الأقدم .زيارة المرضى مساءا بصحبة ا .6

التواجد باستمرار في الردهة وملازمة المريض في حالته الخطرة والحرجة سواءا في الردهة   .7

أو ردهة العناية المركزة وخصوصا بعد التداخلات الجراحية الدماغية وتوثيق العلامات 

 الحيوية وتطور حالة المريض يوميا في الطبلات .

الخدمي وتوجيههم لتحسين أدائهم وخصوصا منها ما يتعلق متابعة عمل الكادر التمريضي و .8

بمراقبة العلامات الحيوية وتناول العلاج ونظافة الردهة وتأشير السلبيات والتلكؤات في 

أدائهم وأشعار مسؤول الكادر التمريضي أو الطبيب المقيم الأقدم أو الاختصاص بذلك بغية 

 معالجتها .

 ة وحضورها حسب تيسر الوقت .تهيئة المرضى للمداخلات الجراحي .9

التعاون مع شعبة الطوارئ والطبيب المقيم الأقدم لدى أستدعائه لمعالجة الحالات الجراحية   .10

 العصبية المستعجلة .

 

 

 

بو هندةك كاريَن ئاموذطاريكرن ب راسثاردنا ماموَستايان و كارمةنديَن بةشيَن دى  -9
 ثيَدظى بو بريَظةبرنا كاروباريَن بةشى.

بةربذاركرنا بريكارىَ وى ذناظبةرا ئةنداميَن جظاتا بةشى يان لقى ل دةمىَ  -10
 نةئامادةبوونا وى. 

ثيَكئينانا ليذنيَن تةكنيكى و كارطيَرى و زانستى ل بةشى بو بريَظةبةر كاروباريَن  -11
  بةشى ثشتى ثةسةندكرنا جظاتا كوليذىَ.

بجهئينانا برياريَن جظاتا زانكويىَ و جظاتا كوليذىَ لدور ئةوا تايبةت ب بةشىَ  -12
 زانستى ظة. 

 

 دةسةلاتيَن دارايى: 
( سةد هزار ديناران هةيظانة بو دابينكرنا 100000مةزاختن هةتا كوذمىَ ) -1

 ثيَدظييَن بةشى و ريَظةبرنا كاريَن وىَ ب ريَكا ليذنا كرينا ل كوليذىَ. 

 

 دةسةلاتيَن هاريكارىَ راطرى ل كوليذىَ: 
 هاريكارىَ راطرىَ كوليذىَ دىَ ب ظان دةسةلاتيَن خارىَ رابيت: 

ن كارطيَرى ل كوليذىَ و ئةوا بو دهيَتة راسثاردن ذلايىَ راطرىَ ريَظةبرنا كاروباريَ -1
كوليذيَظة و سةرثةرشتيكرن ل سةر بةلافكرنا كارى ل بةشى و هوبيَن كارطيَريىَ ل 

 كوليذىَ و لدويف ضوونا وان بكةت. 

ئاموذطاريكرن سةبارةت ضةسثاندنا هةمى تةكنيكار و كارطيَران ل فةرمانبةريا وان  -2
اسايى بسةر رةوشا وان لبن تاقيكرنىَ دبوريت ثشتى دامةزراندنىَ ثشتى دةمىَ ي

 لدويف ياسايا خزمةتا شارستانى يا كارثىَ دهيَتةكرن. 

 ثيَدانا مولةتا ئاسايى بو ماوىَ دوو روَذان بو تةكنيكار و كارطيَريَن ل راطيريا كوليذىَ.  -3

سةر ب كوليذيَظة و سةرثةرشتيكرن ل سةر توَماركرنا قوتابيان ل هةمى بةشيَن  -4
 هةظكاريكرن سةبارةت ريَكخستنا دةواما قوتابيان.

 

 



 

لدويف ضوونا ريَكخستنا مةشقكرنا هاظينىَ يا قوتابييان ب هةظكاريكرن دطةل  -5
 بةشيَن زانستى و بةشىَ توماركرنىَ. 

( بو وان فةرمانبةر و اخطارلدويف ضوونا ئاراستةكرنا نظيساريَن ترساندنىَ ) -6
 تةكنيكاريَن بىَ بةهانة نةهيَنة دةوامىَ. 

ئيمزاكرن ل سةر نظيساريَن رةوانةكرنا كارمةنديَن كوليذىَ بو بنطةهيَن ساخلةميىَ  -7
 بو ضارةسةركرنىَ. 

 ئيمزاكرن ل سةر نظيساريَن ثشتطيريىَ بو هةمى كارمةنديَن كوليذىَ.  -8

 دةرئيَخستنا فةرمانيَن نةهاتنىَ بو هةمى فةرمانبةران.  -9

 راسثاردن ذلايىَ راطرىَ كوليذيَظة. لدويف ضوونا وان كاران بكةت ئةوىَ ثىَ دهيَتة  -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 التعاون مع شعبة الطوارئ في معالجة وأستلام الحالات الجراحية العصبية المستعجلة . -12

وتنفيذهم للسياقات ومحاسبتهم وتأشير متابعة عمل الكادر الطبي المقيم والتمريضي والخدمي  -13

 السلبيات ونقلها للطبيب الاختصاص لمعالجتها .

مؤمل أن يقوم الطبيب المقيم الأقدم على أداء واجبه بقدرة وكفاءة ومهارة مع المبادرة لتحسين  -14

 نوعية الخدمات المقدمة للمرضى في الشعبة . 

وعدم ترك المستشفى الأ في حالات الأستراحة الالتزام بجدول الخفارة وسياقات عمل الشعبة  -15

ل( الخافر .   الرسمية وعليه تسليم مرضاه إلى الطبيب المقيم الأقدم )او المسج 

( إن وجد والإجابة على النداءات   Bleepحمل جهاز الهاتف النق ال أو الأستدعاء الشغال )  -16

 عصبية المستعجلة للشعبة .الهاتفية من الأطباء الذين يرغبون بإحالة الحالات الجراحية ال

التأكد من تنفيذ مفردات القائمة اللازمة عند نقل المرضى بين المستشفيات لغرض أجراء  -17

 الفحوصات السريرية أو استشارات أو للمعالجة أو غيرها . 

تهيئة الحالات السريرية التي تختار لأغراض المناقشات أو للتعريف بها أن كانت نادرة وحسب  -18

 ت العلمية .جدول الفعاليا

 السعي الحثيث للحصول على التخص ص العام و الدقيق في مجال عمله.  -19

تكون ممارسة و عمل الكادر التدريسي بصفته كطبيب مقيم أقدم بحرفيةٍ و مهنيةً عالية الدقَّة   -20

 العلمي ال ذي ينتمي إليه و كل ية الطب المعلنة فرعلتحقيق رؤية و مسيرة و أهداف ال

(VISION. MISSION. OBJECTIVES .) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ملاك كلِّّية الطب –التوصيف الوظيفي و واجبات الطبيب المقيم الأقدم  

 

 إذا كان الكادر التدريسي طبيباً مقيماً أقدماً في المستشفى التعليمي

ف نفسه إلى الكادر   -1 التمريضي بالشعبة عند بدء تنسيبه للشعبة ويسلم كتاب مباشرته للطبيب يعر 

 الاختصاص المشرف.

يخبر كادر الشعبة ) وخصوصا الكادر الطبي والتمريضي ( بكيفية الأتصال به عند الحاجة  -2

 اليه كرقم هاتف غرفته أو كيفية الوصول اليه.  

 يحمل معه دفتر صغير لتدوين الملاحظات . -3

هواتف الأطباء المقيمين الدوريين والأقدميين والاختصاصين بالشعبة حتى يتصل لديه معرفة ب -4

 ويستعين بهم عند الضرورة .

القيام بالزيارة الصباحية للمرضى وبرفقة الطبيب المقيم الدوري ومتابعة أداء الأخير وتدريبه  -5

 على تدوين المعلومات الطبية منذ دخول المريض وحتى خروجه .

الاختصاص في الزيارة الصباحية للمرضى وتثبيت توجيهاته على طبلة  مشاركة الطبيب  -6

 المريض .

الأشراف على علاج المرضى ومتابعة تنفيذ واستلام نتائج التحريات السريرية وتوثيقها في  -7

 الطبلة . 

تنظيم قوائم العمليات الجراحية وكافة المتطلبات اللازمة لها وتوزيعها وأخبار اختصاص  -8

 العمليات بذلك لغرض التهيؤ اللازم . التخدير وممرضة

مساعدة وملازمة الطبيب الاختصاصي في أجراء العمليات الجراحية الباردة والطارئة أو  -9

أجرائها بعلم الطبيب الاختصاص أو رئيس المقيمين المسجلين وتوثيقها في سجل عمليات 

 الصالة والطبلة . 

 شارية .مساعدة وملازمة الطبيب الاختصاص بالعيادة الأست  -10

لا(    -11 القيام بالزيارة المسائية للمرضى وبرفقة المقيم الدوري )و المقيم الأقدم ان كان مسج 

 وتوثيق المعلومات اللازمة في الطبلات .

 
 

 

 صلاحيات مجلس الكلِّّية 

 الاتية لتسيير عمل الكلية وتحقيق اهدافها: يمارس مجلس الكلية الصلاحيات 

  

لاً. الصلاحيات العلمية:   أوَّ

 رسم سياسة الكلية بما ينسجم والسياسة العامة للجامعة وتحقيق رسالتها.  -1

 الكلية.   فروعاعداد خطط قبول للدراسات الاولية والعليا في  -2

 الكلية.  فروعاعداد خطة البحث العلمي والتأليف والترجمة ل -3

 التوصية باستحداث الفروع العلمية او دمجها أو الغائها.  -4

 التوصية باستحداث الدراسات العليا في الكلية.   -5

  العلمية بشأن دعوة الاساتذة الزائرين والمؤتمرات والندوات العلمية  فروعالنظر في خطط ال -6

ه والتوصية بشأنها والايفادات والتفرغ العلمي والاعارات والاجازات داخل القطر وخارج

 الى رئيس الجامعة لاستحصال الموافقة عليها. 

اقرار عناوين الرسائل والاطاريح للدراسات العليا والموافقة على تسمية المشرفين على   -7

 طلبة الدراسات العليا وتسمية اعضاء لجان المناقشة. 

 تسمية اعضاء لجان الامتحان الشامل لطلبة الدكتوراه.   -8

ناهج الدراسات العليا والاولية بشكل دوري وتوزيعها على المراحل  اعادة النظر بم -9

 الدراسية.  

و اللجان  اقرار نتائج امتحانات الدراسات العليا والاولية بعد رفعها من قبل والفروع العلمية   -10

 في الكلية.  الإمتحانية 

 .  اقرار جداول الامتحانات النهائية بعد رفعها من قبل الفروع العلمية في الكلية -11

اقرار الترقية العلمية لعضو الهيئة التدريسية )مدرس واستاذ مساعد( ورفعها الى الجامعة  -12

 لاصدار الامر الجامعي. 

التوصية الى رئيس الجامعة بترقية عضو الهيئة التدريسية الى مرتبة الاستاذية بعد استكمال  -13

 اجراءاتها من قبل لجنة الترقيات العلمية في الكلية.  

 



 

الموافقة على تأجيل السنة الدراسية لطلبة الكلية بعد توفر المبررات المقنعة والمستندات  -14

 المطلوبة. 

 ستة اشهر( وبتوصية من مجلس القسم.    6الموافقة على التمديد الاول لطلبة الدراسات العليا ) -15

رئيس الجامعة الموافقة على التمديد الثاني والثالث لطلبة الدراسات العليا بناء على اقتراح ل -16

 من مجلس الفرع العلمي في الكلية. 

للدراسات العليا حسب الحاجة  التوصية بانتداب اعضاء الهيئة التدريسية والمحاضرين -17

 . العلمية والمدة التي تحددها الفروع

عقد الاتفاقيات العلمية والثقافية مع الكليات المناظرة داخل القطر وخارجه ورفعها الى  -18

 الجامعة للمصادقة عليها.

 

 الصلاحيات الادارية:  -ثانياً 

 الاشراف على شؤون الكلية ومتابعة نشاطاتها العلمية والثقافية والفنية والرياضية.  -1

اعداد ملاك الكلية للعام الدراسي القادم في النصف الثاني من السنة الدراسية الحالية في   -2

 . العلمية ضوء اقتراح العميد ومجالس الفروع

 لمصدق للكلية. اعادة النظر بعناوين الفنيين والاداريين ضمن الملاك ا -3

 اعادة النظر بملاك الكلية بصورة دورية.  -4

 تشكيل لجان تساعده على اداء مهماته العلمية والادارية والتربوية.  -5

 على الطلبة.   ةفرض العقوبات الانضباطي -6

التوصية بمعاقبة التدريسيين والموظفين باحدى العقوبات جراء مخالفتهم للقوانين  -7

 والتعليمات النافذة. 

 التوصية بابطال العقوبات المفروضة على التدريسيين والموظفين بعد استنفاذ اغراضها. -8

التوصية بالغاء العقوبات المفروضة على التدريسيين والموظفين بعد حصول القناعة بزوال   -9

 المبررات. 

 

 

 

 ثانياً: الواجبات السريرية )في المستشفى التعليمي(

ف نفسه إلى إدارة المستشفى التعليمي و الكادر الطبي والتمريضي بالشعبة عند بدء تنسيبه  .1 يعر 

 للشعبة .

 الحاجة اليه كرقم غرفته أو هاتفه .يخبرهم بكيفية الأتصال به عند  .2

لديه معرفة بهواتف الأطباء المقيمين الدوريين والأقدمين والاختصاصين و الاستشاريين  .3

ههم )او يستعين بزملائه الإختصاصيين عند الضرورة(  بالفرع )الشعبة( حتى يتصل بهم و يوج ِّ

. 

التعليمية لغايات العملية العلاجية و تدريب ارسال المرضى الجدد أو إدخالهم الى المستشفيات  .4

 الكوادر الطب ية الدنيا .

 تنظيم الزيارة الدورية للمرضى ضمن جدول يعلمه الكادر الطب ي المقيم و الكادر التمريضي. .5

 العلمية. فروعالقيام بالتدريسات السريرية لطلبة كل ية الطب حسب الجداول التي تعلنها ال .6

 بالتدريسات السريرية للكادرين الطب ي و التمريضي أثناء الجولة السريرية. القيام  .7

متابعة عمل الكادر الطب ي المقيم و التمريضي وتوجيههم لتحسين أدائهم وخصوصا منها ما  .8

يتعلق بمراقبة العلامات الحيوية وتناول العلاج ونظافة الردهة وتأشير السلبيات والتلكؤات في  

مع إدارة المستشفى لتحسين الأداء و الإرتقاء بمستوى الخدمات المقد مة أدائهم و التعاون 

 للمرضى. 

 القيام بالمداخلات الجراحية أو السريرية كل  حسب تخص صه. .9

الالتزام بواجبات الخفارة وحسب الجداول المعدة بالتنسيق مع الزملاء الآخرين و إدارة   .10

 المستشفى التعليمي.

م و التمريضي إلى ضرورة الإهتمام بعملية التوثيق الطب ي و توجيه الكادر الطب ي المقي .11

 خصوصية المعلومات السريرية.

الشديد على المساهمة في الفع اليات العلمية داخل المستشفى كاللقاء العلمي الصباحي   الحرص .12

لمناقشة الحالات الطارئة و الباردة و السمينارات و ورش العمل و دراسة أسباب الوفيات و 

 لك. غير ذ

 



 

 التوصيف الوظيفي و واجبات عضو الهيئة التدريسية من الكادر السريري 

 

لاً: الواجبات الأكاديمية  أوَّ

المساهمة الفع الة في العملية التدريسية بمهنية و حرفية عالية الدقَّة و التمي ز لتحقيق رؤية و  .1

العلمي الذي ينتمي إليه على وجه الخصوص و كل ية الطب على   فرعمسيرة و أهداف ال

 (. VISION. MISSION. OBJECTIVES)وجه العموم 

إلقاء المحاضرات النظرية و العملية ضمن مجال إختصاصه و بالطريقة التي تضمن الطرق  .2

 Integrated System of Learning andالحديثة التي تعتمدها كل ية الطب مثلاً ، 

Teaching, Problem Solving learning, etc.. 

 تنفيذ المهام  الإدارية التي تناط به. .3

المقالات العلمية )و حت ى الكتب العلمية( و السعي إلى نشرها في  الإهتمام بكتابة البحوث و  .4

 المجلا ت الطب ية الرصينة لغايات التوثيق الطب ي و الترقية الجامعية.

الحرص الشديد على المساهمة في الفع اليات العلمية داخل الكل ية كالسمينارات و ورش العمل  .5

 داخل و خارج القطر. و خارج الكل ية كالحلقات و المؤتمرات العلمية

 الإشراف على طلبة الدراسات العليا. .6

المساهمة بالعملية الإمتحانية لطلبة الكل ية الطب ية أو الدراسات العليا كاللجان الإمتحانية و  .7

 لجان المناقشة و وضع الأسئلة و تصحيح الدفاتر الإمتحانية و المراقبة الإمتحانية.

 المساهمة بالإرشاد التربوي للطلبة. .8

 و غيرها. Portfolioملء الإستمارات الدورية كالحقيبة الجامعية أو ال  .9

العمل ضمن اللجان التي تشك لها الجامعة أو الكل ية لمختلف الغايات التي تخدم العملية  .10

 التدريسية.

 

 

 

 

 

 التوصية باحالة اي من منتسبي الكلية الى المحاكم المختصة نتيجة لمخالفتهم احكام القانون.  -10

 

 ً  الصلاحيات المالية:  -ثالثا

اقتراح خطة الموازنة السنوية وخطة الاستيراد والخطة الاستثمارية للكلية ورفعها الى   -1

الى مجلس الجامعة رئيس الجامعة لتوحيدها مع خطط الكليات والمعاهد الاخرى ورفعها 

 للمصادقة عليها.  

 التوصية للجامعة باقرار الحسابات الختامية للكلية.  -2

مراجعة تقرير ديوان الرقابة المالية الخاص بالكلية ومناقشته وابداء الرأي في الملاحظات  -3

 الواردة فيه.  

منح المخصصات بكافة انواعها وعلى وفق القوانين والقرارات والتعليمات والضوابط  -4

 النافذة.ة يالصادرة بها من قبل السلطة المختصة ووفق احكام قانون الخدمة الجامع

الموافقة على شراء واستيراد الوسائل المختبرية والمستلزمات الاخرى والمجلات والكتب  -5

 حسب التشريعات المعمول بها. 

الموافقة على صرف مكافآت لمن هم من خارج الجامعة عن التدريب والتدريس داخل الكلية  -6

حسب  والاشراف على الرسائل والاشتراك في لجان الامتحان الشامل ولجان المناقشة

 التشريعات النافذة. 

الموافقة على الالتزام واحالة التعهدات والمقاولات المختلفة الخاصة بتسيير انشطة الكلية  -7

 ( أعلاه.  4التعليمية وبحدود الصلاحيات الواردة في الفقرة )

منح المدد واقرار الكشوف الاضافية الخاصة بجميع الاعمال او التعهدات الواردة في  -8

 ( اعلاه. 5و  4الفقرتين )

اقرار التصاميم والخرائط والدراسات التي تجريها الشعب الهندسية او المكاتب الاستشارية  -9

 المختصة الخاصة بالتوسعات او الاضافات في ابنية ومنشآت الكلية أو توابعها. 

 

 

 



 

مكافأة منتسبي الكلية العاملين فيها وغير العاملين لقاء جهود او اعمال او انشطة او تضحيات  -10

 ( خمسة وعشرين الف دينار في كل حالة.  25000في اداء الاعمال ولحد مبلغ )

الموافقة على شطب اموال الدولة التالفة والهالكة لاسباب غير الاهمال المتعمد ولحد مبلغ  -11

 )مليون دينار(.

 

 صلاحيات عميد الكلِّّية 

 

لاً   الصلاحيات العلمية:  -أوَّ

 يمارس عميد الكلية الصلاحيات العلمية الاتية: 

 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية.  -1

 ادارة الكلية من الناحية العلمية والادارية والتربوية والثقافية والمالية.  -2

 متابعة سير التدريسات الاولية والعليا في الكلية.  -3

 ترؤس مجلس الكلية والهيئات العلمية فيها ورفع محاضرها الى رئيس الجامعة للمصادقة.   -4

 ية. اعداد التقارير العلمية الفصلية والسنوية عن نشاطات الكل -5

 . العلمية المصادقة على توصيات مجالس الفروع -6

 الاشراف العلمي والاداري على نشاطات الاقسام العلمية والمكتب الاستشاري.  -7

 العلمية ومعاوني العميد.  الفروعالتوصية بتعيين رؤساء  -8

تطبيق جميع التعليمات والانظمة الصادرة بشأن تنظيم الشؤون العلمية والتربوية والقرارات  -9

 الصادرة من مجلس الكلية. 

 دعوة مجلس الكلية للانعقاد في جلسات استثنائية.  -10

 تشكيل اللجان الرئيسية في الكلية واصدار الاوامر الادارية الخاصة بها.  -11

 الامتحانية.  الإعتراضات على النتائجتشكيل اللجان الامتحانية للكلية ولجان  -12

 تقويم الاداء السنوي لاعضاء الهيئة التدريسية بالتشاور مع رئيس الفرع العلمي.  -13

 تمثيل الكلية في الاجتماعات والندوات. -14

 
 

 
 

 التوصيف الوظيفي و واجبات عضو الهيئة التدريسية من كادر العلوم الأساسية 

 

المساهمة الفع الة في العملية التدريسية بمهنية و حرفية عالية الدقَّة و التمي ز لتحقيق رؤية و  .1

العلمي الذي ينتمي إليه على وجه الخصوص و كل ية الطب على   فرعمسيرة و أهداف ال

 (. VISION. MISSION. OBJECTIVES)وجه العموم 

إلقاء المحاضرات النظرية و العملية ضمن مجال إختصاصه و بالطريقة التي تضمن الطرق  .2

 Integrated System of Learning andالحديثة التي تعتمدها كل ية الطب مثلاً ، 

Teaching, Problem Solving learning, etc.. 

 تنفيذ المهام  الإدارية التي تناط به. .3

المقالات العلمية )و حت ى الكتب العلمية( و السعي إلى نشرها في  الإهتمام بكتابة البحوث و  .4

 المجلا ت الطب ية الرصينة لغايات التوثيق الطب ي و الترقية الجامعية.

الحرص الشديد على المساهمة في الفع اليات العلمية داخل الكل ية كالسمينارات و ورش  .5

 داخل و خارج القطر. العمل و خارج الكل ية كالحلقات و المؤتمرات العلمية

 الإشراف على طلبة الدراسات العليا. .6

كاللجان الإمتحانية و  المساهمة بالعملية الإمتحانية لطلبة الكل ية الطب ية أو الدراسات العليا .7

 .لجان المناقشة و وضع الأسئلة و تصحيح الدفاتر الإمتحانية و المراقبة الإمتحانية

 المساهمة بالإرشاد التربوي للطلبة. .8

 و غيرها. Portfolioملء الإستمارات الدورية كالحقيبة الجامعية أو ال  .9

العمل ضمن اللجان التي تشك لها الجامعة أو الكل ية لمختلف الغايات التي تخدم العملية  .10

 التدريسية.

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

التوصية باصدار قرارات الفصل بسبب الغياب لمن يتجاوز النسبة المسموح بها من طلبة  -6

 الفرع وعلى وفق التعليمات النافذة. 

اصدار اوامر التنبيه ورسوب الطلبة بالغيابات او عند تقصيرهم ومخالفتهم مفاتحة العمادة ب -7

 للانظمة والتعليمات. 

الخاصة بالقاء المحاضرات من قبل المنتسبين او  اصدار الاوامر الاداريةمفاتحة العمادة ب -8

رات الخاصة بها مع تدقيقها على وفق  االمحاضرين الخارجيين وفتح السجلات او الاستم

 في الكلية.    ةالمالي  الوحدةالاوامر الادارية الصادرة بشأنها ومتابعة صرف اجورها من قبل  

 

 ً  الصلاحيات المالية:  -ثالثا

 الصلاحيات المالية الاتية:  الفرعيمارس رئيس 

 التوصية بالمساعدة المالية للطلبة المحتاجبين من ذوي السلوك الحسن.  -1

التوصية باستيراد جميع المواد والاجهزة واللوازم المختبرية والتطبيقية من خارج القطر  -2

 وعن طريق لجنة تؤلف لهذا الغرض.  للفرعوحسب الاعتمادات المصدقة 

 شراء الكتب والدوريات من داخل القطر ضمن الاعتماد المرصد.  توصية بال -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الصلاحيات الادارية:  -ثانياً 

 يمارس عميد الكلية الصلاحيات الادارية الاتية: 

ترفيع اعضاء الهيئة التدريسية والموظفين والفنيين والاداريين ومنح العلاوات التوصية ب -1

 السنوية لهم على وفق احكام القوانين والقرارات والتعليمات المرعية. 

توقيع عقود استخدام التدريسيين والخبراء والفنيين العرب والاجانب ووضع التوصية ب  -2

 شروط العقد والقرارات والتعليمات النافذة. شروط استخدامهم وكذلك انهاء خدماتهم وفق 

 ايفاد منتسبي الكلية كافة من التدريسيين والموظفين الاداريين والعمال داخل القطر -3

 التوصية بنقل حملة الشهادات العليا )الماجستير والدكتوراه( وما بمستواها.  -4

ادة الوزراء( في كل  مفاتحة دوائر الدولة ومؤسساتها كافة )عدا الجهات العليا ومكاتب الس -5

ما يتعلق بأمور الكلية من النواحي العلمية والتربوية ضمن اختصاص الكلية عدا ما يتعلق 

 فيها بسياسة الجامعة. 

الموافقة على الاستعانة بخدمات التدريسيين من قبل دوائر الدولة وعلى وفق قانون الخدمة   -6

 الجامعية. 

ن على وفق احكام المواد المختصة في قانون الخدمة قبول استقالة الموظفين الفنيين والاداريي -7

المدنية النافذ بعد التأكد من ايفائهم بالتزاماتهم تجاه الدولة ان وجدت وكذلك من براءة ذممهم 

 .حسب الاصول عدا التدريسيين

الفرع المختص ومجلس قبل  الموافقة على تفرغ التدريسيين بعد اقرار التوصية بتفرغهم من   -8

 هم المخصصات المقررة لقاء ذلك. الكلية ومنح

الموافقة على سفر التدريسيين والموظفين الاخرين كافة الى خارج العراق خلال السنة   -9

الدراسية )في الحالات الضرورية غير المخلة بالعملية التدريسية( للتمتع بالاجازات 

عطل الدراسية  الاعتيادية حسب احكام القانون وكذلك الموافقة على سفر المذكورين خلال ال

)الربيعية والصيفية( بشرط مراعاة المواعيد المثبتة بالتقويم الجامعي بالنسبة للانفكاك 

 والمباشرة.

 
 
 



 

صرف رواتب الاجازات الاعتيادية للتدريسيين من المحالين على التقاعد عن خدمتهم  -10

( يوماً على وفق احكام قانون الخدمة الجامعية  180الجامعية وغير الجامعية المتراكمة لحد )

وكذلك صرف رواتب الاجازات الاعتيادية للموظفين الفنيين والاداريين المحالين   النافذة

 ضمان الاجتماعي والتعليمات المرعية. على التقاعد وال

النظر في قبول التقارير الطبية الصادرة من خارج العراق بحق التدريسيين والموظفين  -11

 التعليمات النافذة.الفنيين والاداريين او رفضها وفق 

اخطار المتغيبين عن الدوام الرسمي بدون عذر مشروع من التدريسيين والموظفين الفنيين  -12

واصدار الاوامر باعتبارهم مستقيلين من وظائفهم بعد انتهاء مدة الاخطار حسب والاداريين  

احكام القوانين المرعية والتعليمات الصادرة بموجبها مع مراعاة اشعار مديرية القسم 

القانوني في مركز الجامعة بالنسبة لمن لديهم التزامات مع الدولة لاتخاذ الاجراءات بشأن 

 حسب تعهداتهم وعقودهم الموقعة مع الجامعة او الدوائر الاخرى.  تسوية تلك الالتزامات 

تغيير عناوين الموظفين الفنيين والاداريين في الحالات التي تستوجب ذلك حسب تقدير  -13

العمادة على وفق الدرجات المصدقة في ملاك الكلية بشرط مراعاة الضوابط المبلغة من 

 قبل الجامعة بشأن تغيير العناوين. 

الموظفين الفنيين والاداريين على التقاعد عند بلوغهم السنة الثالثة والستين من العمر احالة   -14

 .  النافذبالشرط المذكور طبقاً لاحكام قانون التقاعد المدني 

تحديد اوقات الدوام الرسمي ضمن الساعات المقررة رسمياً حسب مقتضى الحاجة وطبيعة  -15

 العمل في الكلية.  

زوجية للتدريسيين والموظفين الفنيين والاداريين على وفق احكام  منح اجازة المصاحبة ال -16

 القوانين والقرارات والتعليمات المرعية. 

منح المكافآت النقدية والعينية للعاملين لديهم في الحالات والمناسبات التي تقتضي التكريم  -17

الة على  ( خمسين الف دينار عن كل ح50000او التحفيز والتشجيع بما لا يتجاوز مبلغ )

 تراعى احكام القوانين والانظمة والتعليمات المرعية وشروط توفر التخصيصات المالية.  أن  

 

 

 

العلمية على وفق    الفرعاصدار الاوامر الادارية اللازمة فيما يتعلق بشؤون  مفاتحة العمادة ب -24

 صلاحيتها العلمية. 

مناقشة المناهج الدراسية ومفرداتها والكتب الدراسية واقتراح تبديلها وتعديلها وحسب العمر  -25

 الزمني للكتاب المنهجي.

 من التدريسيين والفنيين والاداريين.  الفرعتحديد احتياجات  -26

 العلمي وحسب الطاقة الاستيعابية.  الفرعاقتراح الاعداد والشروط الخاصة للقبول في  -27

ومتابعة الطلبة في كل ما يتعلق بسيرهم  الفرع التوصية باقرار النتائج النهائية لطلبة ا -28

 الدراسي.  

 العلمي. الفرعتوزيع الدروس على اعضاء الهيئة التدريسية في  -29

 

 : الصلاحيات الادارية -ثانياً 

الموافقة على منح موظفي الخدمة الجامعية الاجارات الاعتيادية التي يستحقونها بموجب  -1

للتمتع   1976( لسنة  142الفقرة )أ( من المادة التاسعة من قانون الخدمة الجامعية ذي الرقم )

 ( من المادة آنفة الذكر.  1بها داخل القطر مع مراعاة احكام الفقرة )

الخدمة الجامعية من منتسبي الفرع الاجازات الاعتيادية الموافقة على منح موظف  -2

المتراكمة عن خدماتهم خارج ملاك التدريس ان وجدت على وفق قانون الخدمة الجامعية 

 وبما لا يتعارض مع متطلبات العمل.

توجيه كتب الشكر والتقدير لمنتسبي الفرع وكذلك لمن هم من خارجه في  مفاتحة العمادة ب -3

 حالات الاداء المتميز. 

 . الفرعالتوصية بمنح الزمالات والاجازات الدراسية لمنتسبي  -4

توزيع الواجبات على منتسبي الفرع على وفق ما تمليه مصلحة القسم العلمية واصدار   -5

 الاوامر الادارية بذلك. 

 

 

 



 

التوصية باضافة المناهج الدراسية المقررة لطلبة الدراسات العليا او حذفها او تحويرها  -11

وبما يؤدي الى تعزيز المستوى العلمي ويواكب التطورات على ان يقترن ذلك بمصادقة  

 مجلس الكلية. 

 عرض البحوث على اللجان العلمية لاغراض التعضيد والترقية.   -12

واصدار   الفرعدريبية وتوزيع الاشراف عليه بين منتسبي توزيع الطلبة على المواقع الت -13

 الاوامر الادارية اللازمة بذلك. 

اقتراح اصدار الاوامر الادارية الخاصة بالتفرغ الجامعي والمحاضرات الاضافية على   -14

 وفق الحاجة الفعلية وانسجاما مع الضوابط الجامعية النافذة بعد موافقة مجلس الكلية.  

 ون العلمية للطلبة لمختلف مراحل الدراسة.  الاشراف على الشؤ -15

 . الفرعاقتراح الخبراء للنظر في الترقيات العلمية لتدريسيي  -16
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الموافقة على قيام اعضاء الهيئة التدريسية بالقاء المحاضرات في البرامج التدريسية او  -18

 الاخرى. فروع الدراسية لل

 التدريسية للمشاركة في اللجان الفنية والادارية والعلمية.   الموافقة على ترشيح اعضاء الهيئة -19

توجيه الاستفسارات لاعضاء الهيئة التدريسية في حالة تغيبهم او تأخرهم عن دخول   -20

 المحاضرات ومسائلتهم. 

 .  الفرعرئاسة اللجنة العلمية في  -21

ت العراقية الاخرى العلمية في الجامعة والاقسام العلمية المناظرة في الجامعا  فروعمفاتحة ال -22

فيما يتعلق بالشؤون العلمية والتدريسية او انتقاء من خلال العمادة وهيئة المعاهد الفنية 

 من خدماتهم.  ةالمحاضرين واستحصال الموافقة اللازمة على الاستفاد

للاغراض نفسها الواردة  من خلال العمادة مفاتحة الدوائر والمؤسسات الحكومية الاخرى  -23

 علاه.  في الفقرة ا

 

 

 

اجراء نقل الموظفين في ضوء الحاجة ومصلحة الكلية وذلك بعد التنسيق بين الكليتين على  -18

ان تزود الجامعة / شعبة التخطيط والمتابعة / الملاك بنسخة من الامر الاداري القاضي  

 بالنقل لغرض توثيق ذلك في سجلات الملاك حسب الاصول. 

 يعية. منح الاجازات لمنتسبي الكلية خلال العطلة الرب -19

 تعيين الطلبة العشرة الاوائل على الكلية بعد توفر الملاك المصدق.  التوصية ب -20

 الموافقة على تسجيل الطلبة للدراسات. -21

 الموافقة على توصيات اللجان المشكلة في الكلية.   -22

الموافقة على الصرف في القضايا التي تخص الشؤون العلمية والطلابية أو الدراسات العليا   -23

( عشرين الف دينار في كل قضية وبشرط توفر الاعتماد المالي اللازم في  20000لحد )

 الموازنة السنوية للكلية.  

الموافقة على صرف الأجور والمخصصات والمكافآت الخاصة بطلبة الدراسات الجامعية  -24

الاولية والعليا العراقيين منهم والعرب والاجانب وحسبما تقره القوانين والأنظمة والتعليمات 

 النافذة. 

الموافقة على شراء الكتب والمجلات والدوريات الخاصة لمكتبة الكلية ولحد عشرين نسخة   -25

 منها.  لكل

منح المكافآت المالية أو العينية لمنتسبي الشعب الادارية والعلمية التابعة لإدارته بحدود  -26

 ( عشرة الاف دينار عن كل حالة بشرط توفر التخصيص المالي. 10000)

الموافقة على طبع الاطاريح والرسائل الجامعية والتقارير والبحوث في المكاتب الطباعية  -27

م توفر الامكانية الذاتية لدى الكلية وصرف المبالغ المتحققة عليها الخارجية في حالة عد

 وعلى وفق تعليمات تنفيذ الموازنة النافذة.  

 اصدار الاوامر الادارية الخاصة بفصل الطلبة بسبب الغياب والغش.  -28

 
 
 
 
 
 



 

 عميد الكلِّّيةصلاحيات معاون  

 

 صلاحيات معاون العميد للشؤون الادارية والمالية: 

 يمارس معاون عميد الكلية الصلاحيات الآتية لتسهيل اعمال الشعب التابعة له:  

لاً   الصلاحيات الادارية:  -أوَّ

تنسيب اعمال الموظفين الاداريين والفنيين في شعب الكلية كافة على وفق متطلبات العمل  -1

 في الكلية وتوزيعهم بين تلك الشعب ما يضمن مصلحة الكلية واحتياجاتها. 

 اصدار اوامر التعيين والتنسيب والاحالة على التقاعد والاستقالة. التوصية ب -2

الموافقة على منح الاجازات الاعتيادية للفنيين والاداريين والمتعاقدين من منتسبي الكلية  -3

 للتمتع بها داخل العراق وخارجه. 

 ترفيع منتسبي الكلية من الفنيين والاداريين. بة توصيال -4

 الموافقة على تكليف موظفي الكلية ومنتسبيها بالعمل الاضافي الجامعي.  -5

لتقارير الطبية الصادرة من داخل العراق وخارجه لمنتسبي الكلية كافة الموافقة على قبول ا -6

 .  النافذةللضوابط والاحكام  مستوفيةعلى ان تكون تلك التقارير 

توجيه كتب الشكر والتقدير لمنتسبي الكلية من الفنيين والاداريين وعلى وفق  التوصية ب -7

 احكام القوانين والانظمة النافذة. 

ضرورية في الملاك الاداري في الكلية وعلى وفق مقتضيات المصلحة اجراء التنقلات ال -8

 العلمية فيها.  فروعالعامة وبالتنسيق مع عمادة الكلية ورؤساء ال

التوقيع على اصدارا لاوامر الخاصة بمنح الاجازات الاعتيادية والعطل الصيفية والمكافآت   -9

 ية. المقررة قانوناً لمن يحال على التقاعد من منتسبي الكل

التوقيع على استمارات العلاوات السنوية والترفيعات الخاصة بالموظفين الاداريين  -10

 والفنيين. 

 منح اجازات الامومة والولادة لمنتسبات الكلية كافة وحسب القرارات والتعليمات النافذة. -11

 
 
 

 
 

العلمية بالدرجات وفق نموذج معد لهذا الغرض لاقرارها من قبل لجان   فروعتزويد ال -14

 الدراسات العليا.  

العلمية بشأن تسليم الاسئلة الامتحانية وللدورين الاول والثاني وذلك  فروعالتنسيق مع ال -15

 وفق ما هو معمول به في الدراسات الاولية. 

 

 صلاحيات رئيس الفرع العلمي 

 يمارس رئيس الفرع العلمي الصلاحيات الاتية: 

 

لاً   الصلاحيات العلمية:  -أوَّ

استضافة المحاضرين الخارجيين لالقاء محاضرات في موضوعات محددة على طلبة   -1

 الدراسات الاولية والعليا واقتراح المكافآت المناسبة وعلى وفق الضوابط المالية. 

 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة ومجلس الكلية فيما يتعلق بقسمه.  -2

والثقافية والمالية والفنية وشؤون  ادارة الفرع من النواحي العلمية والادارية والتربوية  -3

 الطلبة.  

الاشراف على سير التدريسات واساليب التدريس وعلى قيام اعضاء الهيئة التدريسية   -4

 بواجباتهم. 

 اعداد التقارير العلمية الفصلية والسنوية عن نشاطات الفرع ورفعها الى العميد.  -5

 اعداد برامج تدريب الطلبة.   -6

 التنموية.  اقرلإقليم و العفق حاجات اتوجيه الرسائل الجامعية و -7

 ووكيله عند غيابه.   الفرعالتوصية بتعيين مقرر  -8

 . الفرعتشكيل اللجان الامتحانية في  -9

ترشيح طلبة الدراسات العليا المتقدمين للدراسة في الفروع العلمية بعد موافقة اللجنة العلمية  -10

 وانسجاماُ مع ضوابط القبول المعمول بها في الجامعة. 

 
 
 



 

 صلاحيات معاون العميد للشؤون العلمية: 

 

 يمارس معاون عميد الكلية الصلاحيات الآتية لتسهيل عمل شؤون الطلبة في الكلية:  

 العلمية.  فروعتنظيم جداول الامتحانات النهائية وبالتنسيق مع ال -1

العلمية وعلى ضوء القاعات  فروع جداول الدروس الاسبوعية وبالتنسيق مع التنظيم  -2

 الدراسية بما يضمن حسن سير التدريسات في الدراسات العليا.  

الاشراف على سجل المحاضرات الاسبوعية المعدة لهذا الغرض بما يضمن تغطية جميع  -3

 ا الخصوص.  الساعات المقررة لكل مادة وحسب التعليمات المعمول بها في هذ

الاشراف على سجل غيابات الطلبة وتطبيق التعليمات المعمول بها على الطلبة الذين   -4

 تجاوزت غياباتهم النسب المسموح بها. 

 متابعة دوام طلبة الدراسات العليا انضباطهم وفق الانظمة والتعليمات المعمول بها.  -5

العلمية وتوحيدها ورفعها  فروعتدقيق طلبات القبول في الدراسات العليا بعد ورودها من ال -6

 الى رئاسة الجامعة. 

تدقيق حالات الانتقال للدراسات العليا من الجامعات الاخرى الى الدراسات العليا في الكلية   -7

 العلمية المختصة للنظر فيها ومخاطبة الجهات ذات العلاقة.   فروعواحالتها على ال

نية وتفرغهم للدراسة وفق الانظمة متابعة طلبة الدراسات العليا من حيث المدد الزم -8

 والتعليمات. 

المشاركة في اجتماعات لجان الدراسات العليا في الكلية عند دعوته من قبلها لمناقشة امور  -9

 بما يضمن حسن الاداء.  فروعالدراسات العليا حسب اختصاص ال

اعداد بيان مناقشة طالب الدراسات العليا قبل اسبوع واحد من موعد المناقشة وتهيئة  -10

 محاضر لجان المناقشة وتدقيقها ورفعها الى مجلس الكلية. 

 الاشراف على اعداد الاحصائيات السنوية والخاصة بالدراسات العليا في الكلية.   -11

 ول بها. تسليم الدفاتر الامتحانية وتسلمها وفق القواعد المعم -12

العملية  فروعاعلان نتائج الامتحانات بعد اقرارها من قبل لجان الدراسات العليا في ال -13

 وحسب الاختصاص.

 

 

 الصلاحيات المالية:  -ثانياً 

الموافقة على احالة الكشوف والمدد الاضافية على وفق اللجان المختصة وعلى وفق   -1

 الشروط العامة للمقاولات والقوانين والانظمة المرعية. 

( 10000منح المكافآت النقدية والتشجيعية لمنتسبي الكلية من المتميزين وبما لا يتجاوز ) -2

 عشرة الاف دينار في كل حالة.  

العلمية وبالتنسيق مع السادة  فروعصيصات المالية اللازمة بين الصلاحية توزيع التخ -3

 العلمية.  فروعرؤساء ال

الموافقة والصرف على سلف الايفاد للتدريسيين والفنيين والاداريين لمنتسبي الكلية داخل   -4

 القطر وللفترات المناسبة لانجاز المهمة. 

الموافقة على منح التخصيصات المهنية والهندسية وبدل العدوى والمخاطر والمخصصات  -5

 الاخرى المقررة وعلى وفق القوانين والانظمة والتعليمات. 

 توصية باحالة منتسبي القسم الى التحقيق على وفق قانون انضباط موظفي الدولة.  ال -6

اقتراح اصدار قرارات الفصل بسبب الغياب لمن يتجاوز النسبة المسموح بها من طلبة  -7

 على وفق التعليمات النافذة على ان تقترن بمصادقة مجلس الكلية.  العلمي الفرع 

رسوب الطلبة بالغيابات او عند تقصيرهم ومخالفتهم  اصدار الاوامر الادارية بتنبيه او -8

 للانظمة والتعليمات. 

اصدار الاوامر الادارية الخاصة بالقاء الحاضرات من قبل المنتسبين او المحاضرين   -9

الخارجيين )بالتنسيق مع عمادة الكلية( وفتح السجلات او الاستمارات الخاصة بها مع 

الصادرة بشأنها ومتابعة صرفها من قبل امانة القسم  تدقيقها على وفق الاوامر الادارية 

 بالتنسيق مع القسم المالي في الكلية.

 

 

 

 

 

 


