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 الباب الأول

 الهيكل العام للجامعة

 رسالة الجامعة :2مادة رقم  

تقديم خدمات تعليمية وبحثية ومجتمعية متميزة لإعداد طلاب الجامعة علمياَ وخلقياً ليكونوا قادرين على "

 ." فعال في تطوير العلم ونهضة المجتمعالتفوق العلمي والمنافسة في اسواق العمل، وكذا القيام بدور 

وتعمل الجامعة على تحقيق رسالتها مع الالتزام بتطبيق النظم الأكاديمية والتعليمية والبحثية والتدريبية 

 . ذات المستوى العلمي والمهني الرفيع المكافئ للمستويات العالمية

التربوية ومعايير وشروط ضمان الجودة  Valuesكما تلتزم في ممارستها لأنشطتها المختلفة بالقيم 

 .Accreditationالمتعارف عليها في مؤسسات الاعتماد العالمية 

تلتزم الجامعة  في مباشرتها لأنشطتها أن توفر للعاملين فيها من أكاديميين وباحثين ومهنيين وإداريين  كما

طاقاتهم الفكرية ويخلق فرصاً للتنافس من مناخاً إيجابياً يهيئ لهم أفضل الفرص للإبداع والابتكار ويستثمر 

 .أجل الجودة والتميز

 .ويأتي الالتزام بتوفير أفضل الفرص والإمكانيات التعليمية للطلاب والطالبات في قمة التزامات الجامعة

 رؤية الجامعــــة: 1مادة رقم 

تسعى إلى العالمية وتحتل جامعة مصرية متميزة في أدائها تواكب كل مستجدات العلم وتقنية التعليم، "

مكانة رفيعة في قائمة أفضل الجامعات العالمية، وهي قبلة الطلاب المتميزين ومصدر الخريجين القادرين 

  ."على المنافسة في أسواق العمل

 أهداف الجامعة: 2مادة رقم 

قافياً متكامـلاً ومتوافقاً تقديم الخدمات التعليمية المتميزة لتكوين الطلاب تكويناً علمياً وتقنياً وفكرياً وث .2

مع متطلبات العصر ومتغيراته ومرتكـزاً إلى تقنياته، وتوفير سبل التنمية المستمرة لتلك الموارد بما 

 . يهيئها للمشاركة الفاعلة والمتميزة في تفعيل ثروات المجتمع و تحقيق نموه و تطوره و دعم قدراته

الرصيد المعرفــي الوطني والعالمي بمباشرة البحث  المشاركة المنظمة والفاعلة في تنمية وتطوير .1

ً واجتماعياً  العلمي المنظم والتطويرالتقني بما يتفق مع احتياجـات المجتمع ومتطلبات تنميته اقتصاديا

 .وثقافياً ، ويسهـــم في زيادة قدراته التنافسية

 وإدماج عناصرها بين الديمقراطي والتفاعل التعاون علاقات وتنمية الجامعة إدارة في والتقنية العلم استثمار .2

ً  يقدم بما بها العمل ونظم التنظيمي بناءها في الشاملة والجودة التطويرالمستمر وآليات مفاهيم  يحتذى نموذجا

 .المجتمع قطاعات و منظمات سائر في
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العالم العربي تعظيم دور الجامعة كمركز تعليم وتثقيف وتنوير تشـع مساهماتها العلمية والفكرية على  .4

 .والإفريقي والإسلامي ، مع الاحتفاظ بالهوية المصرية والانتماء القومي

كليات الجامعة:4مادة رقم   

 ـانـــــكلية طب الفم والأسنـــــــ .2

 ـةـــكلية الصيدلــــــــــــــــــــــــ .1

 الـــكلية التسويق وإدارة الأعم .2

 ـــــــــةية الهندســــــــــــــــــكل .4

 ةـلإعــلام والعلاقات العامكلية ا .5

 ـــاتــكلية الحاسبات والمعلومـ .6

 مجلس الأمناء: 5مادة رقم 

يشكل مجلس أمناء من بين المؤسسين وغيرهم، على أن يشارك في عضويته رئيس الجامعة ونخبة من 

الأمناء الأول ويتشكل مجلس . كبار العلماء والأساتذة المتخصصين ومن ذوي الخبرة والشخصيات العامة

  .من جماعة المؤسسين

 :ويختص مجلس الأمناء بما يلي

 .رسم السياسة العامة للجامعة والأخذ بما يراه من توصيات المؤتمرات العلمية .2

 .بعد موافقة وزير التعليم العاليتعيين رئيس الجامعة  .1

 وعميد الدراسات العليا والبحوث وشئون أعضاء هيئة التدريس وهما بدرجة نائب عميد الطلبةتعيين  .2

رئيس الجامعة وأمينها العام ،وأعضاء مجلس الجامعة، والعمداء والوكلاء، وأعضاء مجالس الكليات 

 .والوحدات البحثية بناء على اقتراح رئيس الجامعة

 .إدارة أموال الجامعة .4

 الاستراتيجيةجامعة، وتفويض رئيس مجلس الأمناء في اعتماد الخطط لل الاستراتيجيةإقرار الخطة  .5

 .للكليات والمراكز الجامعية المتخصصة

 .إقرار الموازنة واعتماد ميزانية الجامعة .6



 1026 سبتمبرالإصدار الأخير  -الدليل التنظيمي 6

 

وضع القواعد الخاصة باستخدام صافي الفائض الناتج عن نشاط الجامعة طبقاً لميزانيتها السنوية، بعد  .7

 .أخذ رأي رئيس الجامعة

اد اللوائح الداخلية لتسيير أعمال الجامعة الخاصة بالشئون المالية والشئون الإدارية وشئون اعتم .1

العاملين وشون التعليم والطلاب في كل كلية أو وحدة بحثية ولوائح المكتبات والمعامل وغيرها من 

 .المنشآت الجامعية، وذلك بناء على اقتراح مجلس الجامعة

بدايتها ونهايتها، ونظام الفصول الدراسية والساعات المعتمدة لكل  اعتماد خطة الدراسة ومواعيد .9

 .شهادة، ومناهجها، والعطلات، ووقف الدراسة وعودتها طبقاً لمقتضيات الظروف

 .وضع القواعد الخاصة بمنح الدرجات الفخرية .20

 .وخارجهاقبول التبرعات والوصايا والهبات والمنح التي تحقق أغراض الجامعة من داخل البلاد  .22

 النظر في الاقتراحات التي يعرضها مجلس الجامعة .21
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 الباب الثاني

 ةــــــــــــــــــــــــــــإدارة الجامع 

 :يتولى إدارة الجامعة: 6مادة رقم 

 ةـمجلس الجامع .2

 ةــرئيس الجامع .1

 مجلس الجامعة: 7مادة رقم 

 نواب رئيس الجامعةوستشار الجامعة ميشكل مجلس الجامعة برئاسة رئيس الجامعة، ويضم في عضويته 

عمداء الكليات والوحدات ووعميد شئون الطلبة وعميد الدراسات العليا والبحوث وشئون هيئة التدريس 

 .البحثية ومستشار وزير التعليم العالي

يزيد عن خمسة من الشخصيات العامة من ذوي الخبرة في ويجوز أن يضم المجلس إلى عضويته عدداً لا 

 .شئون التعليم الجامعي والبحث العلمي من المصريين والأجانب

من  في مناقشاته ناأمين عام الجامعة جلسات المجلس ويشاركو المشرف العام الإداري والماليويحضر 

 .التصويتدون أن يكون لهما حق 

ويجوز دعوة آخرين من غير أعضاء المجلس من داخل الجامعة أو من خارجها بحسب الموضوعات 

 . المطروحة عل المجلس، ولا يكون لهؤلاء المدعوين المشاركة في التصويت على قرارات المجلس

 اختصاصات مجلس الجامعة: 1مادة رقم 

 :التاليةيختص مجلس الجامعة بالنظر في الأمور 

 .العلمية والبحثية والإدارية للجامعةالتعليم والطلاب والأنشطة تسيير شئون  .2

 .ةــمتابعة تنفيذ السياسة العامة للجامعة ومتابعة توصيات المؤتمرات العلمي .1

 .ةــــــــــــــــالعلمية واقتراح منح الدرجات الفخريالشهادات الدرجات ومنح  .2

 .اسية لكل كلية أو وحدة بحثيةتحديد شروط القبول وأعداد الطلاب، والمصروفات الدر .4

 وضع القواعد الخاصة بالمنح المخفضة أو بالمجان للطلاب المصريين على أن يكون ذلك للنابغين .5

من أعداد طلاب الجامعة في % 20والمتفوقين ومن تحل بهم الكوارث على ألا تزيد هذه المنح على 

 ً  .جميع مراحل التعليم سنويا
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 .و الإجازات الدراسية والإيفاد على المنح الدراسية وضع القواعد الخاصة بالبعثات .6

وعميد الدراسات العليا والبحوث وشئون أعضاء هيئة  الطلبة شئون  عميدتحديد قواعد اختيار  .7

و الوحدات الخاصة وحدات البحثية الرؤساء الاقسام و مديرى  عمداء ووكلاء الكليات والتدريس و

 بالاضافة الى  على ان تكون معايير اختيار القيادات فى المناصب المذكورة وتحديد اختصاصاتهم

 : كالتالى الخبرات السابقة فى الادارة

 من خلال الخبرات السابقة الكفاءة الإدارية والقيادية 

 الحصول علي دورات تدريبية في مجالات القيادة. 

 القدرة على وضع الخطط و متابعة تنفيذها 

  الفعالمهارات الاتصال. 

 مرونة التعامل في المواقف المختلفة. 

 القدرة على حل المشكلات 

  (علي مستوي الكلية و الجامعة) المساهمات في مجالات الجودة و التطوير 

  تقنيات الاتصالات والمعلومات في التعليماحدث استخدام القدرة على. 

يشغله ذات اهداف قابلة للتنفيذ فى يتقدم المرشح للمنصب القيادى بخطة لتطويرالموقع الذى سعلى ان 

 وقت محدد و مؤشرات قابلة للقياس

 .تعيين أعضاء هيئة التدريس وندبهم .1

وضع خطة الدراسة ومواعيد بدايتها ونهايتها ونظام الفصول الدراسية والساعات المعتمدة لكل شهادة  .9

 .ومناهجها والعطلات ووقف الدراسة وعودتها طبقاً لمقتضيات الظروف

 .اتــــــنظم المحاضرات والبحوث والتمرينات العملية ونظم الامتحان اعتماد .20

 .تنظيم شئون خدمات الطلاب وشئونهم الثقافية والرياضية ونظم الامتحانات .22

 .إعداد مشروع ميزانية الجامعة .21

اقتراح مشروعات اللوائح الداخلية لتسيير أعمال الجامعة والخاصة بالشئون المالية والشئون الإدارية  .22

وشئون العاملين وشئون التعليم والطلاب في كل كلية، ولوائح المكتبات والمعامل وغيرها من المنشآت 

 .الجامعية

 .اءــــتنفيذ قرارات مجلس الأمن .24
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 .دراسة وإبداء الرأي في المسائل الأخرى التي يحيلها إليه مجلس الأمناء .25

 لجان مجلس الجامعة: 9مادة رقم 

لمجلس الجامعة أن يشكل سنويا من بين أعضائه أو غيرهم من المتخصصين لجانا دائمة أو مؤقتة لدراسة 

 .اختصاصهالموضوعات التي تدخل في 

 :تشكيلهاومن اللجان التي يجوز 

 .ـــاتـــلجنة شئون الطلاب والامتحانـــــــــــــ .2

 .ميـلجنة العلاقات الثقافية وتنمية البحث العل .1

 .ضمان الجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــودةلجنة  .2

 .ةــــلجنة المكتبات وتنمية المصادر المعرفيـــــ .4

 .ـيـلجنة تقييم الأداء الجامعــــــــــــــــــــــــــــ .5

 .ـةـــــــلجنة العلاقات المجتمعية وخدمة البيئـــ .6

 .ـــيـالاستراتيجــــــــــــــــــــــــلجنة التخطيط  .7

 .ـــةــلجنة التمويل والموازنــــــــــــــــــــــــــــ .1

علي أن يكون مقرر كل لجنة من بين أعضاء المجلس وتحدد اختصاصات كل من هذه اللجان في قرار 

 .الجامعة للنظر فيها وعرضها علي المجلس رئيستشكيلها وترفع توصيات اللجان ل

 رئيس الجامعة: 20مادة رقم 

لمدة أربع سنوات قابلة وزير التعليم العالي مجلس الأمناء بعد موافقة يعين رئيس الجامعة بقرار من  

 .للتجديد

ويشترط في رئيس الجامعة أن يكون أستاذا بالجامعة أو بإحدى الجامعات بأحد فروع التخصص الجامعية 

  .متفرغاوأن يكون  الجامعية،ولدية خبرة في الإدارة 

 صاصات رئيس الجامعةاخت: 22مادة رقم 

يقوم رئيس الجامعة بتصريف أمور الجامعة وإدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية في حدود السياسة 

 فيها،وحفظ النظام الداخلي  بها،ووفقا لأحكام القوانين والقرارات المعمول  مجلس الجامعةالتي يرسمها 

  .الغيروتمثيلها أمام القضاء وفي صلاتها مع 
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تقديم تقرير إلي مجلس الجامعة في نهاية كل عام دراسي يضمنه رأيه في سير العمل  ى رئيس الجامعةوعل

ومدي تقدمه ونشاطه في كل المجالات التعليمية والتدريبية والبحوث والاستشارات وخدمة البيئة والنواحي 

 .والرياضيةالاجتماعية 

 :التاليةالسلطات  لرئيس الجامعةيكون و

أعضاء هيئة التدريس المراكز المتخصصة وورؤساء الأقسام العلمية ومديري  عمداء الكلياتترشيح  .2

 .لذلكوالمدرسين المساعدين والمعيدين ومساعدي الأبحاث وفقا للقواعد المنظمة 

 .بالجامعــــــــــــــــــــةالرئيسية  والقيادات الإداريةترشيح أمين عام الجامعة  .1

 .العملالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس والعاملين بالجامعة وفقا لأحكام قانون  .2

 .تنفيذهاشراف علي إعداد الخطة التعليمية والعلمية ومتابعة لإا .4

 .ةـــــــــــــــــــــــــــــــــالجهاز التنفيذي بالجامعشراف علي لإا .5

لاستكمال حاجة الجامعة من أعضاء هيئة التدريس والمدرسين المساعدين  ططشراف علي إعداد الخلإا .6

 .وغيرهاوالمعيدين وغيرهم من العاملين ورفع مستواهم وكذلك المنشآت والتجهيزات والمكتبات 

مراقبة مستوي العمل من النواحي العلمية والعملية والفنية والإدارية والمالية ومتابعة تنفيذ سياسة  .7

 .المجالاتعة في هذا مجلس الجام

 .القانونمتابعة تنفيذ قرارات مجلس الجامعة وجهات الإشراف الأخرى التي يحددها  .1

والحسابات الختامية وعرضها علي مجلس الجامعة  للجامعة،متابعة إعداد مشروع الموازنة التقديرية  .9

 .للاعتماد

 .مجلس الأمناءالقيام بالمهام الأخرى التي يكلفه بها  .20

 الجامعة مستشار  21مادة رقم 

ويتولى . لجامعةمستشار اقراراً بتعيين  –بناء على اقتراح رئيس الجامعة  -يصدر رئيس مجلس الأمناء 

رة العلمية لرئاسة الجامعة في كل المسائل العلمية والأكاديمية، وكل ما يتصل بقضايا التطوير وتقديم المش

 . الأكاديمي للجامعة وتنمية علاقاتها الأكاديمية بالجامعات والمنظمات الجامعية الوطنية والإقليمية والدولية

 رئيس الجامعة نواب :22مادة رقم 

نائب أو أكثر لرئيس  قراراً بتعيين –اقتراح رئيس الجامعة  بناء على -يصدر رئيس مجلس الأمناء 

 .يهمويحدد رئيس الجامعة الاختصاصات الموكلة إل ،الجامعة
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 الطلبةشئون عميد  :24رقم مادة 

ويختص  عميد الطلبةقراراً بتعيين  –رئيس الجامعة  على اقتراحبناء  –يصدر رئيس مجلس الأمناء 

ويكون . للجامعة وكلياتها الاستراتيجيةبالإشراف على كافة الشئون الأكاديمية وشئون الطلاب وفقاً للخطة 

مسئولاً عن انتظام أعمال قبول الطلاب والدراسة والاطمئنان إلى توفير كافة المتطلبات التعليمية لضمان 

تص بالإشراف على كافة الأجهزة الإدارية والفنية كذلك يخ. جودة وفعالية العملية التعليمية بكليات الجامعة

 .المسئولة عن أعمال التسجيل وشئون الطلاب ورعاية الشباب وشئون الخريجين

شئون أعضاء هيئة البحوث و عميد الدراسات العليا و: 25مادة رقم 

 التدريس 

الدراسات العليا قراراً بتعيين عميد  –بناء على  اقتراح رئيس الجامعة  –يصدر رئيس مجلس الأمناء 

، ويختص بالإشراف على برامج الدراسات العليا ومركز البحوث شئون أعضاء هيئة التدريس والبحوث و

أعضاء هيئة كما يختص بالتخطيط والإشراف على كافة شئون . وتفعيل خطط البحث العلمي بالجامعة

 .التدريس وفق النظم المعتمدة من مجلسي الأمناء والجامعة

 المجلس الأكاديمي: 26مادة رقم 

 :منيكون للجامعة مجلس أكاديمي يشكل سنويا برئاسة رئيس الجامعة وعضوية كل 

 .ـــةـــــــــــمستشار الجامعـــــــــ .2

 .ــةــــــــــــنواب رئيس الجامعـــ .1

 .ــــاتـــــــــالكليــــــــــــــعمداء  .2

 .الطلبـــــــــــــــــــةعميد شئون  .4

 .البحوثوعميد الدراسات العليا  .5

 .ـــةـــــــــرؤساء الأقسام العلميـ .6

 .المشرف العام الإداري والمالي .7

 .ـودةـــــــمدير مركز ضمان الجـ .1

 .العميد المختصعضو خارجي من الممارسين في مجال اختصاص كل كلية يرشحه  .9
 

 :لتاليةالاختصاصات ا لمجلس الأكاديميويكون ل

 :يختص المجلس الأكاديمي للجامعة بالنظر في الأمور التالية 

 .ةــــــــــــــــــــــــــمناقشة واقتراح إنشاء فروع جديدة للجامع .2
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 .بالكليات القائمةأقسام جديدة كليات أو مناقشة واقتراح إنشاء  .1

 .ــــــــــــــــــــمـقســـــمناقشة واقتراح إنشاء شعبة جديدة بأي  .2

 .اــــــــــــــــاقتراح المقررات المختلفة وخطة الدراسة لكل منه .4

وعرض  والمعيدينأعضاء هيئة التدريس والمدرسين المساعدين وبرامج تنمية  مناقشة تقييم أداء .5

 .المقترحات بشأنها

 .وإعداد برامج التحديث المستمر لها التدريسمناقشة شئون المعامل ومستلزمات  .6

 خطة الدراسةمناقشة النتائج النهائية لمقررات الفصل الدراسي والاستفادة بهذه النتائج في تعديلات  .7

 .العلميــــــــةواقتراح منح الدرجات 

 .هم ـــــــمناقشة اقتراح تعيينات وندب أعضاء هيئة التدريس ومساعدي .1

 .وعرض الاقتراحات بشأنها البحوث العلمية ومتطلباتهامناقشة شئون   .9

 .لابـــــــــــــــــــــمناقشة شئون تدريب الط .20

 .الكليــــــــــــــاتمناقشة اقتراحات مجالس  .22

 .يــــــالأكاديميما يكلفه به رئيس المجلس  .21

 . جامعة للنظر فيما يتبع بشأنها وترفع توصيات المجلس الأكاديمي إلي مجلس ال

 المشرف العام الإداري والمالي:27مادة رقم 

بالجامعة  المشرف العام الإداري والماليقراراً بتعيين بناء على اقتراح رئيس الجامعة يصدر مجلس الأمناء 

الأمين العام  هويختص بالتخطيط المالي والإداري والإشراف على الجهاز الإداري بالجامعة، ويتبع

 .والإدارات التي يشرف عليها

 لجنة التسجيل والمراقبة الأكاديمية: 21مادة رقم 

 :على النحو التالي" لجنة التسجيل والمراقبة الأكاديمية" تشكل 

ً ............... .المختصنائب رئيس الجامعة  .2  رئيسا

 مقرراً .. ..........................الطلبةعميد شئون  .1

 عضواً ...  .........لدراسات العليا والبحوثعميد ا .2
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 أعضاء ................................اء الكلياتعمد .4

 أميناً للسر...................... .التسجيلمدير إدارة  .5

 .وتختص اللجنة باعتماد كل الأعمال المتعلقة بالإرشاد الأكاديمي والتسجيل والتخرج وفق القواعد المعتمدة

 .رئيس الجامعة قراراً بنظام عمل اللجنةويصدر 

 أمين عام الجامعة: 29مادة رقم 

على  الأمناء بناءقرار من مجلس  ومسئولياتهوتحديد اختصاصاته بتعيينه يصدر ن للجامعة أمين عام يكو

بالإشراف يختص ، والمشرف العام الإداري والماليمسئولا أمام الأمين العام يكون و. اقتراح رئيس الجامعة

المباشر على كافة الإدارات التي يتشكل منها الجهاز الإداري للجامعة ويكون مسئولاً عن تنفيذ الخطط 

وفق السياسات  الإدارية والمالية المعتمدة وتسيير الأعمال في كافة الأنشطة الإدارية والمالية للجامعة

 .المعتمدة
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 الباب الثالث

 اتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــإدارة الكلي 

 الكلياتووكلاء عمداء : 10مادة رقم 

ويختص كل  ،الأمناء بناء على اقتراح رئيس الجامعةمجلس يكون لكل كلية عميد يصدر بتعيينه قرار من 

 :منهم فيما يتعلق بكليته بما يلي

 .للكلية والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها من مجلس الجامعة الاستراتيجيةوضع الخطة  .2

 .ـــةمناء ومجلس الجامعـــــــــــــتنفيذ قرارات مجلس الأ .1

 .ـــــةة والتعليميـــــــــــــــــــإدارة شئون الكلية الأكاديمي .2

 .الإشراف على أعمال الجهاز الإداري والفني بالكليــــــــة .4

 .طة الطلابية الثقافية والفنية والعلميةتنمية ورعاية الأنش .5

 .ــستطوير أعضاء هيئة التدريـــــــتنشيط خطط تنمية و .6

تخطيط برامج تدريب وتنمية مساعدي هيئة التدريس من المدرسين المساعدين والمعيدين، ورعاية  .7

 .وتيسير برامجهم للدراسات العليا

نتاج والخدمات والمنظمات المجتمعية المحلية تنمية وتوثيق علاقات الكلية مع المجتمع ومؤسسات الإ .1

 .والإقليمية والدولية ذات العلاقة

لمعاونة عميد الكلية في الشئون  كما يصدر رئيس الجامعة قرارات بتعيين وكيل ـ أو أكثر ـ لكل كلية

 .الأكاديمية والتعليمية

 مجلس الكلية: 12مادة رقم 

ويجوز أن يضم  .يضم السادة الوكلاء ورؤساء الأقسام بالكلية يتكون مجلس الكلية برئاسة عميد الكلية و

المجلس إلى عضويته عدداً لا يزيد على أربع من الشخصيات العامة من المصريين أو الأجانب من ذوي 

،ويصدر بضمهم قراراً من رئيس الجامعة بناء على الخبرة في شئون التعليم الجامعي والبحث العلمي 

 .ترشيح عميد الكلية

 :ويختص مجلس الكلية بما يلي

 .ةـتسيير الشئون العلمية والبحثية والإداري .2
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 .إقرار المحتوى العلمي للمقررات الدراسية .1

تحديد مواعيد الامتحانات ووضع جداولها وتوزيع أعمالها وتشكيل لجانها وتحديد واجبات الممتحنين  .2

 .وإقرار مداولات لجان الامتحان ونتائج الامتحانات

 .تعيين أعضاء هيئة التدريس وندبهماقتراح  .4

 .وضع نظم المحاضرات والبحوث والتمرينات العملية ونظام الامتحانات وتشكيل لجانها .5

 .ةــــاقتراح منح الدرجات والشهادات العلمي .6

 .الترشيح للبعثات والإجازات الدراسية والإيفاد على المنح الأجنبية .7

لجان الحكم على الرسائل  وتعيينالماجستير والدكتوراه قيد الطلاب للدارسات العليا وتسجيل رسائل  .1

 .وإلغاء القيد والتسجيل

 .دراسة وإبداء الرأي في المسائل الأخرى التي يحيلها إليه مجلس الجامعة .9

 الأقسام العلمية بالكليات :11مادة رقم 

  .الكلية لائحة تحددهاالمحددة بكل كلية عدد من الأقسام العلمية  يوجد

مجلس القسم من جميع الأساتذة والأساتذة المساعدين في القسم واثنين من المدرسين فيه علي ويتألف 

الأكثر يتـناوبون العضوية فيما بينهم دوريا كل سنة بالأقدمية في وظيفة مدرس، علي ألا يجاوز عدد 

اء علي الأكثر المدرسين في المجلس عدد باقي أعضاء هيئة التدريس فيه ، كما يكمل التشكيل بثلاثة أعض

 .من الممارسين في مجال القسم يعينهم رئيس الجامعة بعد أخذ رأي المجلس الأكاديمي 

أقدم الأساتذة بالقسم رئاسة مجلس القسم، وفي حالة خلو القسم من الأساتذة يقوم بأعمال رئيس  ويتولى

 .الأكاديميمجلسه أقدم الأساتذة المساعدين فيه، ويكون له بهذه الصفة حق حضور المجلس 

 اختصاصات مجلس القسم العلمي: 12 مادة

 .ل مقررــــــــــــــــتحديد المقررات التي يتم تدريسها والمحتوى العلمي لك .2

 .أعضاء هيئة التدريسوتأديب وإنهاء خدمات اقتراح تعيين وندب وإعارة  .1

 .اقتراح مجالات وأنشطة تنمية وتدريب أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم .2

 .لابــــــــــــــوالتدريبات العملية للطاقتراح توزيع الدروس والمحاضرات  .4
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 .اقتراح تعيين المشرفين على الرسائل العلمية وتشكيل لجان الحكم عليها .5

 .متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث في القسم .6

 رؤساء الأقسام العلمية: 14مادة رقم 

كل ويختص  الكلية،رئيس الجامعة باختيار رئيس القسم العلمي بناء على ترشيح عميد يصدر قرار من 

 :بما يليمنهم في مجاله 

ونظم  القسم في حدود السياسة العامة للكلية والمالية فيالإشراف على الشئون العلمية والإدارية  .2

 .الجامعة

 .مـــالاهتمام بتنمية النشاط البحثي لأعضاء هيئة التدريس بالقس .1

 .الاهتمام بتخطيط تنمية المدرسين المساعدين والمعيدين بالقسم .2

 .تقديم تقرير إلى العميد في نهاية كل عام عن شئون القسم لعرضه على مجلس الكلية .4

 لجنة التخطيط الأكاديمي :15مادة رقم 

العلمية ومن برئاسة عميد الكلية وعضوية رؤساء الأقسام " لجنة التخطيط الأكاديمي" تشكل بكل كلية 

وتختص اللجنة بتخطيط المقررات التي تقدمها الكلية في كل فصل . يقوم بمهامهم من الأساتذة بالكلية

. دراسي، واقتراح توزيع الدروس على أعضاء هيئة التدريس، وإقرار المراجع المستخدمة في كل مقرر

الاختبارات النهائية في المقررات  كما تختص اللجنة بوضع المعايير العامة للاختبارات ومراجعة واعتماد

 .المختلفة

وتكون اللجنة مسئولة عن مساعدة عميد الكلية في متابعة مستوى العملية التعليمية بالكلية واقتراح سبل 

 .ةوآليات تحسين مستوى الأداء التعليمي بالكلي

 المؤتمرات العلمية للكليات: 16مادة رقم  

فيه الإنجازات العلمية التي تحققت ونتائج بحوث ودراسات أعضاء هيئة تعقد كل كلية مؤتمراً سنوياً تعرض 

التدريس بالكلية، كما تعرض نتائج العلاقات العلمية والبحوث المشتركة مع كليات أخرى مماثلة بالجامعات 

 .الوطنية أو الأجنبية

 المواسم الثقافية للكليات: 17مادة 
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ً يشارك فيه أع ً ثقافيا ضاء هيئة التدريس وتتم استضافة علماء وأساتذة مبرزين في تنظم كل كلية موسما

مجالات تخصص الكلية لإلقاء محاضرات عامة والمشاركة في ندوات علمية تطرح فيها قضايا علمية تتصل 

 .بقضايا التنمية الوطنية والقضايا محل الاهتمام العام في المجتمع

 المجالس واللجانأحكام : 11مادة رقم 

الجامعة نظام المجالس واللجان الجامعية يحدد إجراءات تخطيط أعمالها والإعداد يصدر مجلس 

للاجتماعات وأسلوب وقواعد إدارة الجلسات وتوثيق محاضر الاجتماعات والسلطة المختصة باعتماد 

 .توصياتها وقراراتها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1026 سبتمبرالإصدار الأخير  -الدليل التنظيمي 18

 

 رابعباب الال

 ةـــــــــــــــــــــــــــــــــلجامعل الهيكل التنظيمي 

 :19مادة رقم 

كما يلي الهيكل التنظيمييعتمد مجلس الجامعة 
1
: 

 إدارات تتبع رئيس الجامعة مباشرة: أولاا 

 ة المواطنينــإدارة العلاقات العامة وخدم .1

 ـةــــــــــــــــــــإدارة الشئون القانونيــــــ .2

 ـــةــــإدارة خدمة المجتمع وتنمية البيئــ .3

 ودةــــــــــــــــــــــــــــــضمان الج مركز .4

 الجامعةيشرف عليها مستشار  مكاتب :ثانياا 

 ةــــــــالاستراتيجيمكتب الإدارة  .2

 ةـــالاستراتيجيالمبادرات  مكتب .1

 يـالجامع وحدة تقييــــــم الأداء .2

 عميد الطلبةوحدات تتبع : ثالثاا 

 إدارة الشئون الأكاديمية .2

 لــــــيـالقبول والتسج وحدة .2.2

 وحدة الإرشاد الأكاديمــــــي .2.1

 لابــــــــــعلاقات الط وحدة .2.2

 وحدة علاقات أولياء الأمور .2.4

 وحدة شئون الخريجــــــــين .2.5

 المشرف العام الإداري والماليرابعاا وحدات يشرف عليها 

 :إدارة رعاية الطـــــــــــــــــــــــــــــلاب .2

                                      
 تمدة بحسب ضرورات العمل في الجامعةيتم تفعيل الإدارات والأقسام المع 1
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 الطلابيـــــــةالأنشطة  وحدة .2.2

 ــــــةـــالجامعيـ نالمد حدةو .2.1

 ةــــــــالرعاية الطبيــ وحدة .2.2

 ــــاتونظم المعلوم إدارة تقنيات التعليــم .1

 ةــــــمعامل الحاسبات الآلي .1.2

 ــاتـــــمعامل الصوتيـــــــ .1.1

 :إدارة الرقابة والمتابعـــــــــــــــــــــــــــة .2

 وحدة مراقبة المخزون السلعي .2.2

 وحدة المراجعة الإداريــــــــــة .2.1

 وحدة المراجعة الماليــــــــــــة .2.2

 إدارة مكاتب التمثيل الخارجي بالمحافظــات .4

إدارات ومراكز تتبع عميد الدراسات العليا والبحوث وشئون : خامساا 

 :أعضاء هيئة التدريس

 ــــاـــــــــــــــــإدارة الدراسات العليـــــــ .2

 ـــوثــــــــــــــالبحــــــــــــــــــــــمركز  .1

 ـــةـــــز تنمية الموارد البشريـــــــــمرك .2

 ــــةــــــــلثقافيــــــــــــــإدارة العلاقات ا .4

 ةــــــــــالموارد التعليميإدارة المكتبة و .5

 ومعاونيهم قسم شئون أعضاء هيئـة التدريـس .6

 ةـــــــــــــالجامعإدارات تتبع أمين عام : سادساا 

 :ـــــازنـــــــــوالمخــــات ــإدارة المشتري .2

 وحدة المشتريـــــــات .2.2
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 وحدة المخــــــــــازن .2.1

 :ـــــةـــــــــــــالبشريــــإدارة الموارد  .1

 يـــــشئون أعضاء الجهاز الإداري والفن وحدة .1.2

 ـةــــــرعاية وخدمات الموارد البشريــــــ وحدة .1.1

 ـــــــــةـــــــــــــالماليــــــــدارة الإ .2

 :ـــــــةـــــالخدمات العامــــــإدارة  .4

 المولدات والصيانـة وحدة .4.2

 النقل والحركــــــــة وحدة .4.1

 وحدة النظافــــــــــــــــــة .4.2

 وحدة الزراعــــــــــــــــة .4.4

 لعلاقات العامة الداخليــــــــةاإدارة  .5

 وحدة الأمن والاستقبال .5.2

 ةـــــــــالسكرتاريوحدة  .5.1

 الاتــــــــــمركز الاتص .5.2

وذلك بقرار دمج بعضها حسب ظروف العمل وإمكانيات الجامعة  الإدارات أوويجوز زيادة عدد 

 .من رئيس الجامعة

 

 :20مادة رقم 

، يصدر رئيس الجامعة قراراً 19تكوين بعض الإدارات من المبينة في المادة السابقة رقم  عدمفي حالة 

 .في مجالات اختصاصات تلك الإدارات ويعين القائمين على إدارة العمل بها بتنظيم العمل

 

 اختصاصات الجهاز الإداري والفني بالجامعة: 22مادة رقم 

 .2الملحق رقم  الإداري بالجامعة الاختصاصات المبينة فيتكون لكل من إدارات ووحدات الجهاز 
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 الهيكل التنظيمي العام للجامعة: 21مادة رقم 

 .1في الملحق رقم يكون الهيكل التنظيمي العام للجامعة على النحو المبين 

 اعتماد وتعديل الهيكل التنظيمي: 22مادة رقم 

رئيس يكون لمجلس الجامعة سلطة اعتماد وتعديل الهيكل التنظيمي العام للجامعة في ضوء ما يعرضه 

 . عمداء الكليات وأمين عام الجامعةالجامعة التنسيق مع المستشار الأكاديمي و

 التفصيلية للإدارات بالجامعةالتنظيمية اعتماد الهياكل : 24مادة رقم 

التفصيلية للإدارات المختلفة بالجامعة والتي نص عليها الهيكل التنظيمية رئيس الجامعة الهياكل يعتمد 

 المشرف العام الإداري والماليعلى عرض  وذلك بناء، التنظيمي العام المعتمد من مجلس الجامعة

 .وبالتنسيق مع المستشار الأكاديمي
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 خامسالباب ال

 المتخصصــــــــــــــــــــــــــــــــــــةالمراكز 

 :25مادة رقم 

يجوز بقرار من مجلس الجامعة إنشاء مراكز بحثية واستشارية وعلاجية متخصصة تقدم الخدمات 

الاستشارية أو البحثية أو التدريبية أو العلاجية لمختلف المنظمات والأفراد ، ويحدد رئيس الجامعة مقابل 

 .العرض علي مجلس الجامعة تلك الخدمات بعد 

 :26مادة 

 لويعامل على أنه مركز ربح مستق" SBU استراتيجيةأعمال وحدة " يعتبر كل من المراكز المتخصصة 

Profit Center  يتولى إدارته مدير متخصص ومؤهل، ويخضع لإشراف مجلس إدارة يصدر بتشكيله

 .وتحديد اختصاصاته وصلاحياته قرار من مجلس الجامعة
 

 :27مادة رقم 

يجوز للمراكز المتخصصة أن تقدم خدماتها للمنظمات والأفراد في دائرة تواجد الجامعة مقابل أتعاب تساوي 

إطار أنشطة الجامعة لخدمة المجتمع وتنمية  اعتبارها فيأو أقل التكلفة الفعلية لتلك الخدمات وذلك على 

بالموافقة على تخفيض الأسعار أو  -مفوضاً من مجلس الجامعة  -ويصدر قرار من رئيس الجامعة  . البيئة

 . التنازل عنها بحسب الأحوال وبناء على عرض مدير المركز المختص
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 2ق رقم لحالم

 2اختصاصات التقسيمات التنظيمية بالجامعة

 :إدارة العلاقات العامة وخدمة المواطنين، وتختص بما يلي .2

لإعلام المنظم عن الجامعة وفعالياتها، والتنسيق وتنمية العلاقات مع أجهزة الإعلام والتعريف ا .2

 .المستمر بفعاليات الجامعة وإنجازاتها

والأجنبية بغرض دعم تنظيم وتنمية علاقات الجامعة بمختلف الجهات التعليمية والتدريبية الوطنية . .1

 .إمكانياتها وتأكيد فرص تحقيق أهدافها

الرصد المستمر للجامعات والمؤسسات التعليمية والتدريبية الوطنية والأجنبية التي يمكن أن تسهم  .2

 .في أنشطة الجامعة والحصول على معلومات كاملة عنها

 .والتدريبيةتبادل المعلومات مع المؤسسات التعليمية  .4

 .ة موقع الجامعة على شبكة الإنترنت ومتابعة المترددين عليهإنشاء وإدار .5

تنسيق وتنظيم الإعداد للمؤتمرات والاحتفالات ومهرجانات التخرج وغيرها من المناسبات التي  .6

 .تعقدها الجامعة

 .إصدار التقويم السنوي للجامعة بالتنسيق مع الكليات والإدارات التعليمية المختصة .7

طبوعات والإصدارات الخاصة بالجامعة ووحداتها من حيث التنسيق الفني الإشراف على كافة الم .1

 .والإخراج والطباعة

إدارة الشئون القانونيــــــــــــــــــــــــــة، وتختص بما  .1

 :يلي

 .دراسة كافة المسائل والقضايا القانونية وإبداء الرأي فيها .2

 .يهادراسة العقود التي تكون الجامعة طرفاً وإبداء الرأي ف .1

 .إعداد مشروعات العقود التي تبرمها الجامعة مع الغيـــــر .2

 .إجراء التحقيقات في المسائل والمخالفات التي تحيلها إليها إدارة الجامعة .4

 .مباشرة القضايا التي ترفعها الجامعة على الغيـــــــــــــــر .5

                                      
الجامعية المختصة يصدر رئيس الجامعة قرارات بتسمية القيادات   2

 .بالإشراف على تلك الوحدات ونظم العمل بها والمسئولين عن إدارتها
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 .تمثيل الجامعة أمام المحاكم فيما يرفع عليها من قضايـــا .6

 .العلاقةمتابعة التطورات التشريعية ذات العلاقة بالجامعة وإخطار رئاسة الجامعة والإدارات ذات  .7

 .إبداء الرأي في كافة المسائل ذات الطبيعة القانونية حسب طلب الجهات المختصة بالجامعة .1

 :إدارة خدمة المجتمع وتنمية البيئــــــــة، وتختص بما يلي .2

 .يــيم الخدمات التي تقدمها الجامعة للمجتمع المحلوضع البرامج المناسبة لتنظ .2

 .رعاية البيئة بمساهمات الطلاب وأعضاء هيئة التدريس حملات وأنشطةتنظيم  .1

 .ةـــــــــتنمية وتوثيق العلاقات مع مؤسسات المجتمع المدني في محيط الجامع .2

 :ختص بما يلييمركز ضمان الجــــــــــــــــــــــــــودة، و .4

 :نظام متكامل لضمان وتوكيد الجودة في كافة كليات الجامعة شاملاً العناصر التاليةتخطيط  .2

 رراتــــــــــوالمق شروط ومواصفات جودة البرامج الأكاديمية والمناهج. 

 اتشروط ومواصفات جودة المباني والتسهيــــــــلات الماديـــــــة بالكليـ. 

  ـةيـــــز المـــــــــوارد التعليمومراكــــشروط ومواصفات جودة المكتبات. 

 شروط ومواصفات جودة المحاضــــــــــرات والتطبيقــــــــــــات العمليـة. 

 شروط ومواصفات جودة نظــــــــم وأساليب وإمكانيات إدارة الاختبارات. 

 شروط ومواصفات جودة الكتب والمراجع والوسائـــــــــل التعليميــــــــة. 

 ومعاونيــهم شروط ومواصفات جودة أداء أعضــاء هيئـــــــة التدريــس. 

 ـراتـشروط ومواصفات جودة المعامـــــــــــــــــــــــــــل والمختبـــــــــــ. 

 ــاكل الإداريـةـشروط ومواصفات جودة النظم والأساليب والهيـــــــــــــــ. 

  ــات شئون التعليـمـخدمــــــــــــــشروط ومواصفات جودة نظم وأساليب. 

 شروط ومواصفات جودة نظم وأساليب خدمــــــــــات رعاية الطـــــــلاب. 

 شروط ومواصفات جودة نظم وأساليب عمل ومخرجات المراكز البحثيـة. 

 ـــــعــشروط ومواصفات جودة نظم وأساليب أنشطة خدمة المجتمــــــــــــ. 
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 ـمــــــــــودة نظم وأساليب توظيف الخريجين ومتابعتهشروط ومواصفات ج. 

 اج ــــــــــشروط ومواصفات جودة نظم وأساليب التواصل مع قطاعات الإنت. 

 شروط ومواصفات جودة نظم وأساليب العلاقات الثقافيـة المحلية والخارجية. 

  ـاتـالمستويشروط ومواصفات جودة أداء الإداريين والعاملين على مختلف. 

 ـةــــــــــــــــــــــشروط ومواصفات جودة خريجي الجامعـــــــــــــــــــــــــــ. 

الإشراف على نشر فكر الجودة في الجامعة وتنظيم الدورات اللازمة لتدريب العاملين على تطبيقات  .1

 .نظام ضمان الجودة

لتقدير مدى اتفاق الأوضاع  Self-Assessmentوالتقييم الذاتي  القيام بأعمال المراجعة الداخلية .2

 .والاعتمادالداخلية بالجامعة مع معايير وشروط الجودة ومتطلبات هيئة ضمان الجودة 

 .متابعة تقارير المراجعين الخارجيين والعمل على تلافي ما قد يكون بها من ملاحظات سلبية .4

ومتابعة الالتزام بشروط  Accreditationالإعداد لتهيئة الجامعة لاستيفاء متطلبات الاعتماد  .5

 .ومعايير هيئة ضمان الجودة والاعتماد في هذا الخصوص

 ،الاستراتيجيةمكتب الإدارة  .5

مهمة رئيسية هي التفكير المنظم والإعداد العلمي للانتقال بالجامعة إلى مستويات متعالية  المكتبباشر ي

دائماً من الكفاءة والفعالية، بالأخذ في الاعتبار كافةة الظةروف والعوامةل الذاتيةة والخارجيةة فةي المحةيط 

 .المحلي والإقليمي والعالمي

إعةةداد الخطةةط والجامعةةة ورؤيتهةةا المسةةتقبلية  تحقيةةق رسةةالةب ويسةةتهدف المكتةةب تصةةميم الةةنظم الكفيلةةة

تصةةميم وتفعيةةل نظةةام للتخطةةيط وكةةذلك  .والبةةرامج المحققةةة لفهةةداف الأكاديميةةة والتعليميةةة والبحثيةةة

، الاسةتراتيجيةومباشرة الدعم والمساندة لكافة كليات ووحدات الجامعة فةي وضةع خططهةا  الاستراتيجي

 .ة ككلوتجميعها وتنسيقها في خطة عامة للجامع

 :ويختص المكتب بما يلي

دراسةةة الأوضةةاع الداخليةةة بالجامعةةة ورصةةد مسةةتوى كفةةاءة الأداء فةةي جميةةع المجةةالات الأكاديميةةة  .2

 .والتعليمية والبحثية، ومستوى استخدام وتوظيف الطاقات والموارد المتاحة

 .الدراسة بهارصد معدلات النمو في أنشطة الجامعة وتطور أعداد الطلاب ومعدلات الإقبال على  .1

 . الكشف عن مواطن القوة الذاتية وتحليل مصادرها ومدى استثمارها في أنشطة الجامعة .2
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الكشةف عةةن مةةواطن الضةعف الذاتيةةة وتحليةةل مصةادرها ومةةدى تأثيرهةةا علةى كفةةاءة الأداء ومعةةدلات  .4

 .الإنجاز والنمو

سةلبية علةى أداء الجامعةة متابعة حركة المتغيرات في المنةا  المحةيط ورصةد تأثيراتهةا الإيجابيةة وال .5

 .ومعدلات نموها

استشةةراف مؤشةةرات التغييةةر فةةي الأوضةةاع الاقتصةةادية والسياسةةية والتقنيةةة فةةي المحةةيط الةةوطني  .6

ومحاولةةة تقةةدير احتمالاتهةةا وتأثيراتهةةا المتوقعةةة علةةى أداء  -بقةةدر المسةةتطاع  -والإقليمةةي والعةةالمي 

 .الجامعة سلباً أو إيجابا

وتقةةدير أهميتهةةا وجةةدواها الاقتصةةادية ومتطلبةةةات  -أو المحتملةةة  -ة الكشةةف عةةن الفةةرص المتاحةة .7

 .استثمارها في تنمية أعمال الجامعة

الكشةةف عةةن مصةةادر التهديةةد والمخةةاطر فةةي المحةةيط المباشةةر للشةةركة فةةي السةةوق المحليةةة، وكةةذا  .1

امعةةة المخةةاطر الآتيةةة مةةن مصةةادر خارجيةةة، وتقةةدير تأثيراتهةةا الواقعةةة أو المحتملةةة علةةى أداء الج

 .وفرص تحقيق أهدافها

إعداد التصورات والرؤى المستقبلية للجامعة في ضةوء تحليةل قةدراتها الذاتيةة والفةرص والمخةاطر  .9

 .الخارجية

 .والسياسات المناسبة للتعامل مع الظروف والمتغيرات المتوقعة الاستراتيجياتاقتراح  .20

لجةدواها الاقتصةادية والماليةة فةي  دراسة المشةروعات الاسةتثمارية الجديةدة للجامعةة وإعةداد تقةويم .22

 .حال ثبوت جدواها الفنية

 الاستراتيجيةالمبادرات  مكتب.6
التي يعتمدا مجلس الأمناء ومجلس الجامعة، وضمان  الاستراتيجيةبالتخطيط لتنفيذ المبادرات  ويختص

ف المرجوة من تلك توفير المتطلبات البشرية والمالية والتقنية اللازمة لفعالية التنفيذ وتحقيق الأهدا

في توجيه  Project Management" إدارة المشروعات " وتتبع الإدارة منهجية . المبادرات

 .فعاليات كل مبادرة

 وحدة تقييم الأداء الجامعي .7

وتختص بتصميم نظام متكامل لتقييم أداء الكليات والمراكز الأكاديمية وأعضاء هيئات التدريس 

 .بالجامعة، وذلك بالقياس إلى الخطط والأهداف ومعايير الأداء المعتمدةتقسيمات الجهاز الإداري و

وتصدر الوحدة تقارير دورية بنتائج تقييم الأداء الجامعي لكل مستوى والأداء العام للجامعة، وتعرض 

 .على مجلس الجامعة

 :إدارة شئون التعليم والطــــــــــــــــلاب، وتختص بما يلي .1

ومتابعة كافة الإجراءات المتعلقة بالإرشاد الأكاديمي، وتيسير مهام المرشدين الأكاديميين  تخطيط .2

 .من أعضاء هيئة التدريس والطلاب في إتمام عملية الإرشاد بسهولة وفعالية
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 .لابــــــــــــــــتخطيط وتنفيذ كافة الإجراءات المتعلقة بقبول وتسجيل الط .1

 .اتــلكليلالمتعلقة بإعداد الجداول الدراسية  تخطيط وتنفيذ كافة الإجراءات .2

 .تنظيم أعمال الاختبارات وكل ما يتصل بها من تدبير إمكانيات ومستلزمات .4

 .إعداد بيانات التقدم الدراسي للطلاب وشهادات التخرج حسب النظام المعتمد من مجلس الجامعة .5

 .على عمداء الكلياتمتابعة التقدم الدراسي للدارسين وإعداد تقارير دورية للعرض  .6

 .يـــــــــــالمعاونة في حل ما يعترض الدارسين من مشكلات تعوق تقدمهم الدراس .7

 .ةـــــــــــــــــــدراسة سوق العمل ورصد الفرص المناسبة لتشغيل خريجي الجامع .1

تنظيم مهرجانات التوظف لترويج خريجي الجامعة بين الشركات والمؤسسات والمنظمات المعنية  .9

  .لتخصصات التي تعدها الجامعةبا

ترتيب الاتصالات ، ومتابعة أوضاع خريجي الجامعة في سوق العمل، وملاحظة تطورهم الوظيفي .20

 .وموالاتهم بالمعلومات عن الجامعة وتطوراتها معهمالمستمرة 

 .تنظيم احتفالات التخرج لمختلف الكليات .22

:وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال  

  ل ـــــــــــــــوالتسجيالقبول وحدة 

 ـيـــــــــوحدة الإرشاد الأكاديمــــ 

 ــلابــــــــوحدة علاقات الطــــــــ 

 ورــــــــوحدة علاقات أولياء الأم 

 ـنــــــــوحدة شئون الخريجيــــــ 

 وحدة مكاتب التمثيل بالمحافظات 

 :يليإدارة رعاية الطـــــــــــــــــــــــــــــلاب، وتختص بما  .9

 .إعداد برامج الأنشطة الرياضية والثقافية والفنية .2

 .تنظيم المسابقات والمهرجانات والأيام الرياضية والثقافية والفنية .1
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دعوة الجامعات والمعاهد العليا والمدارس في نطاق الجامعة الجغرافي للمشاركة في فعاليات  .2

 .الجامعة الطلابية، والمشاركة في فعاليات تلك الجهات

 .مفاهيم العمل  الإيجابي والدعوة إلى التنمية الثقافية والفنية بين الطلابنشر  .4

السعي للكشف عن العناصر المتميزة من الطلاب والطالبات والمواهب الفنية والثقافية والعلمية  .5

 .والرياضية وتوفير الرعاية والتنمية المستمرة لهم

لطالبات وخاصة المغتربين والوافدين إلى توفير خدمات الرعاية النفسية والاجتماعية للطلاب وا .6

 .الجامعة، ومساعدتهم على حل ما قد يعترضهم من مشكلات

 .توفير متطلبات الرعاية المتخصصة للطلاب والطالبات من ذوي الاحتياجات الخاصة .7

 .الإشراف على انتظام الحياة الطلابية في المدينة الجامعية  .1

 :وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال

 الطلابيـــــــــةالأنشطة  وحدة 

  ـــــةـــن الجامعيــــمدالوحدة 

 الرعاية الطبيــــــــــــة وحدة 

 :، وتختص بما يليونظم المعلومات إدارة تقنيات التعليـــم .20

تصةةميم وتطةةوير وتةةوفير كافةةة المسةةتلزمات والوسةةائل التقنيةةة اللازمةةة لأغةةراض التعلةةيم والتةةدريب  .2

 .بالجامعةوالبحث والتطوير 
تجهيز وتشغيل المختبرات والمعامل والورش وغيرها مةن وحةدات التةدريب والتعلةيم المعتمةدة علةى  .1

 .التقنيات الحديثة
في وضع برامج الصيانة والإصلاح والتحديث لفجهزة والوسةائل  الخدمات العامةالتنسيق مع إدارة  .2

 .التعليمية والتدريبية والإشراف على تنفيذها
رات التقنية العالمية فةي وسةائل وآليةات التعلةيم والتةدريب باسةتخدام الوسةائط المتعةددة متابعة التطو .4

 .وتقنيات المعلومات
مساندة أعضاء هيئات التعليم والتةدريب والبةاحثين فةي تصةميم وتنفيةذ الوسةائل والآليةات المسةاعدة  .5

 .الكفاءة لهم في تنفيذ واجباتهم التعليمية والتدريبية والبحثية على أعلى مستوى من
التي تجهز للعرض في اجتماعات مجلس الأمناء ومجلس  Presentations التقديميةإعداد العروض  .6

 .الجامعة وغيرها من الفعاليات المهمة
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 :وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال الأقسام التالية

  معامل الحاسبات الآلية 

  معامل الصوتيـــــــــات 

 والمتابعــــــــــــــــــــةإدارة الرقابة  .22

نظام متكامل للرقابة والمتابعة على كافة العمليات المالية والإدارية التي تتم  تختص الإدارة بتصميم وتطبيق

 :بالجامعة ويشمل

مراجعة كافة المعاملات المالية للجامعة ومطابقتها مع اللوائح المعمول بها والتأكد من استيفاء  .2

 :وتشمل المراجعة ما يلي .السلطة المختصة في كل حالةالمستندات واعتماد 

 .مراجعة القيود والسجلات المحاسبية للتأكد من صحتها .1.1

 .مراجعة جميع الشيكات والتحويلات البنكية الصادرة والتأكد من صحتها .1.2

 .مراجعة المراكز المالية الشهرية .1.3

من سلامة الغرض وتحقق  مراجعة الأغراض التي أنفقت فيها كافة أنواع المصروفات والتأكد .1.4

 .النتائج المستهدفة من الإنفاق

مراجعة قوائم صرف الرواتب وما في حكمها لجميع أعضاء هيئة التدريس المنتدبين  .1.1

 .ومطابقتها مع قوائم رصد الحضور وانتظام الدروس

 .مراجعة العهد المالية والسلف المؤقتة والمستديمة .1.1

ة وجهات خارجية والتأكد من تنفيذها وتحقيق الأغراض مراجعة كافة العقود المبرمة بين الجامع .1

 .المستهدفة منها

مراجعة كافة القرارات الإدارية في كل ما يتعلق بشئون الموارد البشرية والتأكد من مطابقتها  .2

 .للوائح المعمول بها، وسلامة الأغراض التي صدرت من أجلها، وتوافقها مع الخطط المعتمدة

التصرفات المتعلقة باستخدام موارد الجامعة وإمكانياتها وتجهيزاتها، التأكد من سلامة كافة  .4

 .ومطابقة تلك التصرفات للوائح والنظم المعتمدة، وتوافق أغراض الاستخدام مع الخطط المعتمدة

 .تطوير وتشغيل نظام للمتابعة المستمرة والملاحقة لفداء يبين معايير المتابعة وآلياتها .5

الفعليةةة فةةي مجةةالات النشةةاط المختلفةةة بالجامعةةة ومقارنتهةةا بالأهةةداف المخططةةة رصةةد الإنجةةازات  .6

 .وتحليل الفروق والبحث عن مصادرها، واقتراح سبل التعامل معها
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مراجعة المخزون السلعي والتأكد من سلامة الأرصدة ومطابقتها للاحتياجات حسب الخطط  .7

 .المعتمدة لأنشطة الجامعة

سجلات المخزنية والتأكد من مطابقتها للواقع، وسلامة المخزون من مراجعة كافة التصرفات وال .1

 .أي أشكال التلف أو التقادم

مراجعة سجلات الحضور والانصراف للعاملين بالجامعة، ومطابقتها على ما تم صرفه من رواتب  .9

 .وأجور إضافية

 :وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال

 مراقبة المخزون السلعي وحدة .2

 ةـــــــــــــالمراجعة الماليوحدة  .1

 وحدة المراجعة الإداريـــــــــــة .2

 :إدارة الدراسات العليا، وتختص بما يلي .22

 .القيام بكافة الإجراءات المتصلة بالإعلان عن برامج الدراسات العليا بكليات الجامعة .2

 .دةــــــــــاتخاذ إجراءات القبول والتسجيل لطلاب الدراسات العليا وفق النظم المعتم .1

 .اــــتوفير كافة المتطلبات الإدارية لضمان انتظام الدراسة في برامج الدراسات العلي .2

متابعة شئون طلاب الدراسات العليا وإصدار التقارير عن انتظام الطلاب ومدى استيفائهم لمتطلبات  .4

 .الدراسة

الرسائل وإصدار الشهادات اتخاذ إجراءات تسجيل الرسائل الجامعية والإعداد لمتطلبات مناقشة  .5

 .للخريجين

 :مركز البحــــــــوث، ويختص بما يلي .21

 .ةـــــــــــــــــــــــوضع خطة البحوث للجامعة بالتنسيق مع الكليات المعني .2

 .توفير المتطلبات البشرية والمادية والتقنية لتنفيذ خطط البحوث الجامعية .1

 .ةـــــــــــالجامع لكلياتالمساعدة في تنظيم المؤتمرات والفعاليات العلمية  .2

 .اتخاذ إجراءات إصدار المجلات والتقارير والنشرات العلمية بالتنسيق مع الكليات المعنية .4
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 .المشاركة في البحوث المشتركة مع جامعات ومراكز بحثية وطنية أو أجنبية .5

 :ختص بما يليمركز تنمية الموارد البشرية، وي .22

 .وضع خطط التدريب وتنمية الموارد البشرية للجامعة بالتنسيق مع الكليات المعنية .2

 .توفير المتطلبات البشرية والمادية والتقنية لتنفيذ خطط التدريب وتنمية الموارد البشرية .1

ن المساعدة في تنفيذ خطط إعداد وتنمية أعضاء هيئة التدريس والمدرسين المساعدين والمعيدي .2

 .وفق السياسات المعتمدة من مجلس الجامعة

اتخاذ إجراءات إصدار المجلات والتقارير والنشرات لنشر المعرفة بين جميع العاملين بالجامعة  .4

 .بالتنسيق مع الكليات المعنية

 :إدارة العلاقات الثقافية، وتختص بما يلي .24

 .الجامعات الوطنية والعربية والأجنبية الجامعة معالتخطيط لتوثيق علاقات  .2

تنظيم برامج تبادل الطلاب وأعضاء هيئات التدريس بين الجامعة وغيرها من الجامعات التي ترتبط  .1

 .معها الجامعة باتفاقات ثقافية

تنظيم مساهمات الجامعة وأعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات العلمية المحلية والإقليمية  .2

 .والدولية

 .مؤتمرات وورش العمل والندوات بالمشاركة مع الجامعات الوطنية والعربية والأجنبيةتنظيم ال .4

 :إدارة المكتبة والموارد التعليمية، وتختص بما يلي .25

حسةةةب احتياجةةةات المنةةةاهج التعليميةةةة والبةةةرامج  Learning Resourcesتةةةوفير المةةةوارد التعليميةةةة  .2

 . التدريبية

والمجةةلات العلميةةة والنشةةرات المتخصصةةة وغيرهةةا مةةن حصةةر الاحتياجةةات مةةن الكتةةب والمراجةةع  .1

 .الإصدارات التي تحددها الأقسام العلمية ومركز التدريب

وغيرها مةن الوسةائط الإلكترونيةة  CDحصر برامج الحاسب الآلي والمستلزمات من أقراص مدمجة  .2

ع إدارة بالتنسةةيق مةة  التةةي تحةةددها الأقسةةام العلميةةة المختصةةة واتخةةاذ إجةةراءات الحصةةول عليهةةا

 .المشتريات والمخازن

حصر مصادر التزويد بالكتب والمجلات العلمية المحلية والعالمية و تكوين قاعدة معلومةات متجةددة  .4

 .بالمتاح لديها من إصدارات تتناسب واحتياجات الجامعة

 .المشتريات والمخازنإصدار أوامر الشراء للكميات المطلوبة بالتنسيق مع إدارة  .5
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تنسيق عرض واستخدام المقتنيات الورقية والإلكترونية في مكتبةة الجامعةة والمكتبةات المتخصصةة  .6

بالكليةات وتنظةيم إجةراءات تةةداولها بةين أعضةاء هيئةة التةةدريس والمدرسةين المسةاعدين والمعيةةدين 

 .يعتمده رئيس الجامعة والاطلاعوالطلاب وفق نظام للاستعارة 

 .المعلومات والموارد التعليمية الفرعية كليات الجامعة وفروعهاالإشراف على المكتبات ومراكز  .7

صيانة المقتنيات الورقية والإلكترونية وتطبيق قوانين حماية الملكية الفكرية ووضع الضوابط علةى  .1

 .عمليات الاستنسا  والتوزيع غير القانونية

 :قسم شئون أعضاء هيئة التدريس، ويختص بما يلي .26

 .المتعلقة بتعيين وانتداب أعضاء هيئة التدريس بتنفيذ كافة الإجراءات .2

 .تنفيذ كل ما يتصل بشئون هيئة التدريس حسب النظام المعتمد .1

 :، وتختص بما يليوالمخازن إدارة المشتريات .27

 في مجال المشتريات: أولاا 

 .وضع برامج المشتريات لكافة احتياجات الجامعة بناء على طلبات الكليات والإدارات المختصة .2

دراسة الأسواق المحلية والخارجية والحصول على معلومات عن الموردين الأفضل في كل مجال  .2

 .وإنشاء سجل معتمد للموردين يتم الاسترشاد به في طلب احتياجات الجامعة

 .اتخاذ إجراءات إصدار طلبات الشراء  وطلب العروض من الموردين المعتمدين .1

نها من خلال تشكيل لجان الفحص الفني والتقييم اتخاذ إجراءات فحص العروض والمفاضلة بي .2

 .المالي وفق اللائحة المالية للجامعة

إصدار أوامر التوريد للموردين الذين تم الترسية عليهم بواسطة لجان البت المختصة حسب  .4

 .اللائحة المالية

 .متابعة توريد احتياجات الجامعة حسب أوامر التوريد والعقود المبرمة مع الموردين .5

استلام السلع والاحتياجات الموردة وفحصها ومطابقتها مع الكميات والمواصفات المحددة في  .6

 .أوامر التوريد

اتخاذ كافة الإجراءات لضمان حقوق الجامعة في حالات التوريد غير المطابق للمواصفات أو  .7

 .الكميات أو المواعيد المتفق عليها

افة الإجراءات للحصول على حقوق الجامعة وإلزام التعاون مع إدارة الشئون القانونية لاتخاذ ك .1

 .الموردين المخالفين بما تنص عليه العقود من غرامات وتعويضات
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 .استلام الواردات السليمة واتخاذ إجراءات تسليمها إلى إدارة المخازن .9

 .إمساك السجلات لضبط حركة المشتريات .20

 مخازن، في مجال ال: ثانياا 

 .وردة من الموردين ومطابقتها مع أوامر التوريدفحص السلع والاحتياجات الم .2

 .زونـــــــاستلام الواردات المطابقة واتخاذ إجراءات إضافتها إلى سجلات المخ .1

وفق قواعد  هاليعالتخزين السليم لكافة السلع والمعدات والأجهزة وغيرها مما يتم استلامه والمحافظة  .2

 .التخزين السليم

الكليات والإدارات المعنية وفق أوامر صرف معتمدة من السلطات المختصة صرف الاحتياجات لكافة  .4

 .وفق اللائحة المالية للجامعة

 .إجراء الجرد الدوري لضبط حركة المخزون ومطابقة الأرصدة الفعلية مع الأرصدة في السجلات .5

الحريق  التأكيد على سلامة إجراءات وأدوات الأمن الصناعي والمحافظة على المخازن ضد أخطار .6

 .والتلف والسرقة

 :إدارة الموارد البشريـــــــــــــة، وتختص بما يلي .21

العامةةة للجامعةةة وتبةةين أهةةدافها ورؤيتهةةا المسةةتقبلية ومتطلباتهةةا مةةن المةةوارد  الاسةةتراتيجيةدراسةةة  .2

 .البشرية المتميزة

اهتمةةام دراسةةة سةةوق العمةةل المحلةةي واتجاهةةات الطلةةب والعةةرض للمةةوارد البشةةرية فةةي مجةةالات  .1

 .الجامعة، ومتابعة مستويات الرواتب ونظم الحوافز ووسائل استقطاب الموارد البشرية المتميزة

لمقارنةة ممارسةات الجامعةة ونظةم إدارة المةوارد  Benchmarkingعمةل دراسةات القيةاس المرجعيةة  .2

لةى كفةاءة البشرية فيها بغيرها من الجامعات العامةة والخاصةة، وبيةان الفةروق ودراسةة تأثيراتهةا ع

اسةةتثمار وتوظيةةف الطاقةةات البشةةرية المتاحةةة أو مخةةاطر تسةةربها إلةةى جهةةات عمةةل تقةةدم لهةةم فرصةةاً 

 .ومميزات أفضل

 :للموارد البشرية تبين التوجهات الرئيسية للجامعة في المجالات التالية استراتيجيةصياغة  .4

 . تكوين واختيار وتشغيل الموارد البشرية المتميزة .4.2

 .في تسكين الأفراد في الوظائف المختلفة تطوير معايير ترشد .4.1

 .Performance Managementتطوير نظام متكامل لإدارة الأداء  .4.2

 .تطوير نظام قياس الكفاءة وتقويم الأداء .4.4
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 .بناء هيكل الرواتب ونظم الحوافز والمكافآت .4.5

 .تطوير نظام للترقية وتخطيط المسار الوظيفي لففراد .4.6
 .وتطوير القدرات والمهاراتتدريب وتنمية الموارد البشرية  .4.7
 .نظم المحافظة على الموارد البشرية وتعميق انتماءهم للجامعة .4.1

 .المعتمدة الاستراتيجيةمراجعة وتطوير سياسات الموارد البشرية لتتوافق مع معطيات ومتطلبات  .5

ومسةةاندة عمليةةات المقةةابلات  Selectionوالاختيةةار  Recruitmentتخطةةيط عمليةةات الاسةةتقطاب  .6

 .تبارات واتخاذ قرارات التعيينوالاخ

تخطيط عمليات التدريب وتنمية الموارد البشرية، وتطوير معايير قياس الكفاءة وتقةويم العائةد علةى  .7

 .الاستثمار في التدريب

 .تخطيط عمليات الترقية ورسم برامج التهيئة والإعداد لففراد المرشحين للترقية .1

العوامةةل الطةةاردة فةةي نظةةم ومعةةاملات الجامعةةة  دراسةةة حةةالات تةةرك الخدمةةة ومحاولةةة الكشةةف عةةن .9

واقتراح سبل معالجتها من أجل تنمية قدرتها على الاحتفةاظ بةالموارد البشةرية المتميةزة والاسةتفادة 

 . من الاستثمار في تدريبهم وإكسابهم الخبرات والقدرات العالية

ر خةدمات الإسةكان والنقةل تخطيط وإدارة برامج الرعايةة المتكاملةة للمةوارد البشةرية مةن حيةث تةوفي .20

 .والرعاية الصحية والاجتماعية والاقتصادية

تخطةةيط نظةةم الحةةوافز وتحديةةد المعةةايير والقواعةةد التةةي تحقةةق تأثيرهةةا الإيجةةابي فةةي تطةةوير الأداء  .22

 .وتحسين الإنتاجية

المختلفةة تخطيط برامج تنمية العلاقات الإنسانية في الجامعة وتوطيد العلاقات بين شةرائح العةاملين  .21

 .وفيما بينهم وبين القيادات الإدارية

تخطيط برامج الاتصالات داخل الجامعة وتطوير وسائلها بما يضمن تدفق المعلومات الصةحيحة مةن  .22

الإدارة إلى العاملين على مختلف المستويات، وكذا وصةول المعلومةات والمقترحةات والشةكاوى مةن 

 .ئقالعاملين إلى القيادات الإدارية من دون عوا

التالية من المةدراء والمشةرفين والمختصةين  وفتخطيط برامج تنمية القيادات الإدارية وإعداد الصف .24

 . على مختلف المستويات

  :وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال

 .شئون أعضاء الجهاز الإداري والفنـــي وحدة .2

 .ــــةــــرعاية وخدمات الموارد البشريــــ وحدة .1
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 :وتختص بما يلي ،الإدارة المالية .29

 .ضبط المصروفات والإيرادات وتنظيم عمليات التسجيل والقيد المحاسبي .2
 .إعداد مشروع الموازنة السنوية والميزانية العمومية والحسابات الختامية .1
 .التعاون مع مراقب الحسابات الخارجي وتنفيذ ملاحظاته التي يقرها مجلس الجامعة .2
 .اكز المالية وبيان نتائج أعمال مراكز الربح والتكلفة بالجامعةتسجيل تكاليف الأنشطة وإعداد المر .4
 إعداد المركز المالي الدوري للجامعة .5
 .متابعة حسابات البنوك وإعداد المصادقات اللازمة .6
 .اتخاذ إجراءات فتح خطابات الضمان والاعتمادات المستندية وغيرها من المعاملات مع البنوك .7
كافآت والحوافز فةي مواعيةدها وحسةب الةنظم المعتمةدة مةن مجلةس إعداد قوائم صرف الرواتب والم .1

 .الجامعة
 .تنظيم عمليات تحصيل الرسوم من الدارسين والمتدربين .9

تنظيم أعمال تحصيل مستحقات الجامعة لدى جهات التعاقد مقابل مةا تؤديةه مراكةز الجامعةة لهةا مةن  .20

 .خدمات
 :ويتبع الإدارة قسم الخزينة، ويختص بما يلي

 .كافة المقبوضات النقدية المسددة إلى الجامعة وإصدار الإيصالات الدالة على الاستلام استلام .2

 .استلام كافة الشيكات وأوراق القبض المسددة إلى الجامعة وإصدار الإيصالات الدالة على الاستلام .1

 .لسدادسداد كافة المدفوعات النقدية المستحقة على الجامعة والحصول على الإيصالات الدالة على ا .2

 .إمساك السجلات لضبط حركة النقدية وأوراق القبض والدفع .4

 .توريد النقدية إلى البنوك المعتمدة حسب النظام .5

إمسةةاك عهةةدة المصةةروفات النثريةةة والإنفةةاق منهةةا حسةةب التعليمةةات الةةواردة مةةن السةةلطة المختصةةة  .6

 .حسب اللائحة المالية

 :، وتختص بما يليالخدمات العامةإدارة  .10

الصيانة لكافة الأجهزة والمعدات ووسائل النقل بالجامعة بالتنسيق مع الجهات  وضع برامج .2

 .الموردة وملاحظة شروط الضمان

وضع برامج الصيانة الدورية لكافة شبكات الكهرباء والمياه والصرف الصحي بالجامعة بالتنسيق  .1

 .مع الجهات الموردة وملاحظة شروط الضمان

لضمان التغذية [ الكهرباء، المياه، الصرف الصحي] المرافق المعنية التنسيق مع شركات وهيئات  .2

 .المستمرة والمنتظمة للجامعة من تلك الخدمات

وضع برامج تشغيل سيارات نقل الطلاب والعاملين وسيارات أعضاء هيئة التدريس، وضبط  .4

 .عمليات التزويد بالوقود
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د من التزامهم بتنفيذ العقود حسب المواعيد الإشراف على كافة أعمال المقاولين الخارجيين والتأك .5

 .ومستويات الجودة المتفق عليها

التعاون مع المكاتب الاستشارية المتخصصة التي تتعامل معها الجامعة في تصميم والإشراف على  .6

 .تنفيذ مشروعات الإنشاء والتشييد والتطوير

 .ناسبين لضمان مستوى الأداءمراقبة أعمال الفنيين والسائقين وتوفير الإشراف والتدريب الم .7

 .وضع برامج النظافة المستمرة لكافة مباني ومرافق الجامعة والإشراف على تنفيذها .1

 .مراقبة عمال النظافة وتوفير الإشراف والتدريب المناسبين لضمان مستوى الأداء .9

 :وتباشر الإدارة مسئولياتها من خلال

 وحدة المولدات والصيانة 

 ــةــوحدة النقل والحركـــ 

 ـــةــوحدة النظافـــــــــــــ 

 ـــةــوحدة الزراعـــــــــــ 

 :إدارة العلاقات العامة الداخلية، وتختص بما يلي .12

 .تنظيم أعمال الاستقبال للطلاب والعاملين والزائرين .2

اتخاذ إجراءات تأمين مداخل الجامعة وضبط حركة الدخول والخروج وفق القواعد المعتمدة من  .1

 .الجامعةإدارة 

 .تأمين مباني الجامعة ومرافقها ضد السرقة .2

 .ضبط السلوك العام في الأماكن العامة بالجامعة وفق السياسة المعتمدة .4

 .تأمين الاحتفالات والفعاليات العامة بالجامعة .5

 .تأمين كبار الزوار أثناء تواجدهم في الجامعة .6

 .ة بحرم الجامعةتنفيذ تعليمات نظام انتظار السيارات في الأماكن المخصص .7

 .تنظيم أعمال السكرتارية .1

 .الاتـــإدارة مركز الاتص .9
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 :وتباشر الإدارة مهامها من خلال الوحدات التالية

 وحدة الأمن والاستقبال 

 وحدة السكرتاريــــــــة 

 مركز الاتصـــــــــالات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


