
 
 

 
 الدراسات العليا شؤون

 
 : وتختص مهامها بالآتي

 متابعة قرارات عمادة الدراسات العليا بخصوص المواعيد المخصصة للقبول وإحاطة المجلس بها   •

حة للقبول للدراسات العليا ورفعها لمجلس القسم •  تقديم تصور للأعداد المقتر

 متابعة التقدم الدراسي لطلبة الدراسات العليا.  •

ي طلبات الحذف والتأجيل واتخاذ ما يلزم حيالها.  •
 النظر ف 

ي القسم ورفع ما تتوصل إليه لمجلس القسم لإقراره.  •
ي طلبات التحويل للدراسة ف 

 النظر ف 

اف على الإ  •  عداد جدول الاختبارات النهائية لطلبة الدراسات العليا. إشر

ضهم. التواصل مع ل • ي قد تعتر
 طلبة الدراسات العليا لحل الإشكالات التر

 تزويد طلبة الدراسات العليا  بكافة النماذج  المعتمدة .  •

توفتر نماذج الصرف لبدل الكتب والمراجع وبدل طباعة رسائل الماجستتر والدكتوراه والتقارير  •
 القواعد المنظمة لذلك قبل توقيعها من العميد أو من ينوب عنه.  البحثية وفق

•  . ، والخريجير  ، والمفصولير  ، والمنقطعير   التحديث الفصلىي لقوائم المنتظمير 

 بذلك   •
ً
متابعة الطلبة الذين يتأخرون عن تسجيل الخطط وانهاء الرسائل ومخاطبتهم رسميا

فير  ورئيس القسم .   بالتنسيق مع المشر

فير  من أعضاء هيئة التدريس بالقسم بما يرد من العمادة من موافقات على المخططات  تبليغ   • المشر
فير  ، أو الموافقة على تشكيل   فير  ، أو تغيتر عناوين الرسائل ، أو تغيتر المشر البحثية ،وتعيير  المشر

 لجان مناقشة ، وغتر ذلك. 

  متابعة إجراءات تسجيل الرسائل العلمية.  •

ف الاكاديمي ، والاعلان عنها . استكمال نماذج تشك •  يل لجان المناقشة مع المشر

 استلام تقارير لجان المناقشة ومتابعة رفعها مع إدارة القسم.  •

ي  بالقسم •  . رفع المستحقات المالية للمناقش الداخلىي والخارج 

 متابعة إجراءات منح الدرجات والتخرج والتأكد من إكمال الطلبة لجميع المتطلبات.  •

. التأكد من  •  إكمال الخطة الدراسية للطلبة الدارسير 

 تطبيق اللوائح والأنظمة الخاصة بالطلبة، ووضع الضوابط الكفيلة بما يحقق تنفيذها.  •

 ترحيل درجات اختبارات مقررات الدراسات العليا بالتنسيق مع )وكيل/ة القسم ، إدارة القسم (  •

ي ن •
 ف 
ً
ونيا . حفظ و أرشفة ملفات طلبة الدراسات العليا إلكتر ي

ون   ظام الأرشيف الإلكتر

•  .  التجهتر  لقاعدة بيانات عناوين الرسائل وملخصاتها بالتنسيق مع لجنة الارشاد الأكاديمي

عام  • فير  كل  والمشر المرشدين  من  المتوقع  الاحتياج  عدد  ي 
ف  الأكاديمي  الإرشاد  لجنة  مع  التنسيق 

 .  دراسي

 . رئيس القسمدراسة ما يحال للجنة من موضوعات من مجلس القسم أو  •

الاجتماعات+  • محاض   القسم)يتضمن  لمجلس  اللجنة  أعمال  عن  سنوي  نصف  تقرير  رفع 

حات(    .وفق النموذج المحدد لذلك المنجزات+ المعوقات/ الصعوبات+ المقتر
 


