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 االإلذمت:

 الحمذ لله، والصلاة والعلام غلى سظىل الله، وبػذ:

ت، وآلُت إهجاص المػاملاث،    قهذ سؾبت مً غمادة الذساظاث الػلُا في جدعين معخىي الػملُاث الإداسٍ

لمهام الإداساث والىخذاث المؽاس إليها نامذ الػمادة بإغذاد َزا الذلُل الإحشائي لخىطُذ الإحشاءاث الخكصُلُت 

بالإطاقت إلى جدذًذ الىمارج  ؼشخا مكصلا للإحشاءاث الخاصت بكل مهمت، الذلُل ٌػشضفي دلُل المهام. خُث 

ض البِئت الىظُكُت خُث هأمل أن ٌعاغذ َزا الذلُل  التي ًكترض إسقانها مؼ بػع الإحشاءاث. في حػضٍ

دذد معاساتها، وظبل ، والػملُاث دواسالخكاملُت بين الػاملين وجىصَؼ ال  بؽكل دنُو، ًخخصش الإحشاءاث، وٍ

عاغذ غلى   .جدهُو الَذافالىقاء بها، وَ

وجكاصُل الػملُاث ًكُذ َزا الذلُل، المهخمين بيؽاغ الػمادة، في الخػشف غلى بِئت الػمل، كما   

جىضح حضءا مً حجم الػمل الكػلي المىاغ  إداساتها، ووخذاتها؛ هظشا لما ًخظمىه الذلُل مً جكاصُلالمىاػت ب

بُت ظخؼبو اغخباسا مً بذاًت الكصل الذساس ي الثاوي  بالػمادة. كما وؽير إلى أن َزٍ اليسخت هي وسخت ججشٍ

َـ، وظخػمل وكالت الخؼىٍش والجىدة في الػمادة غلى مخابػت وجؼىٍش َزٍ اليسخت بىاء غلى 2441مً الػام 

هأمل أن ًدهو َزا الذلُل الهذف الميؽىد مىه في الػمادة ووخذاتها. أخيرا، الخؿزًت الشاحػت مً إداساث 

 .ولي الخىقُو. والله ، وإهجاص المهام المىاػت بالػمادةطبؽ الػملُاث

       

 غميذ الذساظاث الػليا
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 الهيكل الخىظيمي
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 غمادة الذساظاث الػليا

  

  :تــــــــــشؤيـــال

ش بشامج الذساظاث الػلُا غلى المعخىي المدلي والػالمي.أن هكىن سوادا في جىظُم   وجؼىٍ

 ــشظـالــت:ال

المعــاَمت مــؼ كلُــاث الجامػــت، ومػاَــذَا الػلُــا فــي جهــذًم بــشامج دساظــاث غلُــا هىغُــت حعــهم فــي بىــاء المػشقــت، وإهخاحهــا، وجل ــي 

ــت للممل ــت الػش،ُــت العــػىدًت، مــؼ ال ش المعــخمش لخلــا الفــرامج فــي طــىء المػــاًير مخؼلبــاث ظــىم الػمــل واخخُاحــاث الخىمىٍ خؼــىٍ

ت لؼلبت الذساظاث الػلُا.  الكادًمُت الىػىُت والػالمُت، وجىقير أقظل الخذماث الكادًمُت والإداسٍ

  :ذافـــــــالأه

 جهذًم بشامج دساظاث غلُا مخخصصت مخميزة غلى المعخىي المدلي والإظلامي والػالمي. .2

ش بـــشامج دساظـــ .1 ـــت المعـــخهبلُت اظـــخدذار وجؼـــىٍ اث غلُـــا هىغُـــت جل ـــي مخؼلبـــاث ظـــىم الػمـــل، واخخُاحـــاث الخىمىٍ

 للممل ت الػش،ُت العػىدًت.

 سقؼ حىدة بشامج الذساظاث الػلُا في طىء المػاًير الكادًمُت الىػىُت والػالمُت. .3

ت.اسجهاء بمعخىي الذساظاث والبدىر في بشامج الذساظاث الػلُا لخذمت اخخُاحاث المجخمؼ وا .4  لهظاًا الخىمىٍ

جين. .5 ت للؼلاب والخشٍ  اسجهاء بمعخىي الخذماث الكادًمُت والإداسٍ

ض الخػاون  .6  و،ىاء الؽشاكاث في مجال الذساظاث الػلُا.حػضٍ
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 أهـــــذاف الــذلــيــل

 يهذف َزا الذلُل إلى جدهُو الهذف الشئِغ الخالي:

اث مخهذمـــــــــت مـــــــــً الجـــــــــىدة، وقهـــــــــا لمهخظـــــــــُاث جدهُـــــــــو س ٍـــــــــت      ش بِئـــــــــت الػمـــــــــل فـــــــــي الػمـــــــــادة، وجِعـــــــــير جدهُـــــــــو معـــــــــخىٍ جؼـــــــــىٍ

ــــت  ــ ــ ـــتراجُجُت  1٢3٢الممل ـ ــ ــ ـــــذاف اظــ ــ ـــا ل َـــ ــ ــ ــــت، وجدهُهـــ ــ ــ ـُ ــــاث الخػلُم ــ ــ ــــي الملظعــ ــ ــ ـــــت. فــ ــ ــــت الجامػـــ ــ ــ ـــــزا لخؼــ ــ ـــــو َـــ ــ ـــــل جدهُـــ ــ ـــً أحـــ ــ ــ ومــ

 :الهذف الػام، ٌععى الذلُل لخدهُو الَذاف الكشغُت الخالُت

  ت، والخىظُمجباػاث بُان اس  .داخل الػمادة الإداسٍ

 .حػشٍل المعخكُذًً؛ بمعاساث الػملُاث والمػاملاث داخل الػمادة 

 .إجاخت مشحػُت مىظمت؛ لمخابػت جدهُو أَذاف الػمادة بذنت وؼكاقُت 

 ض الػمل الملظس ي  .الحذ مً احتهاداث الصخصُت، وحػضٍ

 جِعير وجىطُذ خؼىاث الػمل والمخابػت. 

 الػمادة يميعىب الىظُكُت، بينم ين الػلاناث جدذًذ وج. 

  المهماث والمىجضاث في الػمادة ملائمت؛ لخىزُوإجاخت مشحػُت. 

  مجالاث الػمل في الػمادة والمعخجذاث، فيحصجُؼ مىاكبت الخؼىساث. 

 ،يها.جم ين الػمادة مً الهُاط الذوسي ل داء الىظُكي للػمادة وميعى 

 

 الذليل:خذود 

ـــــاث  ــ ـــً الػملُــ ــ ــ ـــــت مــ ــ ـــى مجمىغــ ــ ــ ــــي غلــ ــ ــــذلُل الإحشائـــ ــ ـــخمل الـــ ــ ــ ـــــشاءاث، ٌؽــ ــ ـــــالـ والإحــ ــ ـــــً  والبــ ــ ـــر مــ ــ ــ ــــذدَا أك ــ ــ ـــــت2٢٢غـــ ــ ــــىم ، ( غملُــ ــ ــ جهـ

ت وقشم الػمل المىحىدة وكزلا الإداساث و بها الػمادة مً خلال الىكالاث   بها.الىخذاث الإداسٍ
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 وكالت الػمادة

: ئداسة االإشاحػت والخذكيم
ً
 أولا

 االإهام:

 

 الؤداسة بما ًأحي:جخخص هزه 

  حؽ ُل لجان المىانؽـت، وإغـادة حؽـ ُل لجـان المىانؽـت،  .1
ً
دساظت المػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػلُمُت إل تروهُا

الإطـاقُت لإجمـام مخؼلبـاث الحصـىل غلـى الذسحـت، وػلبـاث الكـش  الإطـاقُت لشقـؼ المػـذل، واغخمـاد  وػلباث الكـش 

ـا( مــً خُـث اكخمــال  لجـان اخخبـاساث الؽــاملت ومىطـىغاجه ومىاغُـذٍ، وحســجُل مخؼؼـاث الشظــائل الػلمُـت، وؾيرَ

ا مً الىىانص، واظدُكاء مخؼلباث كل مػاملت.  المػاملاث، وخلىَ

إخالـت المػـاملاث المعــخىقُت لمخؼلباتهـا إلـى المىظــل المخـخص  ميعـو وكالــت الػمـادة(؛ لػشطـها غلــى معدؽـاسي الىكالــت؛  .2

 .اقهتها ل هظمت واللىائذ نبل غشطها غلى مجلغ الػمادةللخأكذ مً هظامُت المػاملت ومى 

إخالت المػاملاث ؾير المعخىقُت لمخؼلباتها إلى المىظل المخخص  ميعو وكالت الػمادة(؛ لإغادتها إلى الجهت الىاسدة منها  .3

 بها ملحىظاث الإداسة.
ً
 مشقها
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث حسجيل مخؼؽ سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.
 (1)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 .الشظائل الػلميتحسجيل مخؼؼاث /  1

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

  

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75ألا ًهل المػذل التراكمي للؼالب غً   .ب 

 ظلامت المذة الىظامُت للؼالب. الخأكذ مً .ج 

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2

خها. .أ   سنم المػاملت وجاسٍ

 سنم حلعت الهعم والكلُت.  .ب 

خ اوػهاد الجلعخين.  .ج   جاسٍ

 غىىان المخؼؽ المشقىع. .د 

 اظم الؼالب، والمؽشف الػلمي. .ٌ 

 اغخماد مً نبل الكلُاث والمػاَذ. .و 

 خيث: مً جذكيم همىرج حسجيل االإىطىع .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت، بدُث ًكىن في المذة الىظامُت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء المذة الىظامُت. .ب 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ.  .ج 

 .الخأكذ مً اجداد الػىىان في كل مً الخؼاب والىمىرج وواحهت المخؼؽ .د 

 .الخأكذ مً الشجب الػلمُت للمؽشف الػلمي، وغذد الشظائل التي ٌؽشف غليها .ٌ 

 بصيغت  .4
ً
  .pdfالخأكذ مً وحىد المخؼؽ كاملا

ؼلب الصُؿت بػذ (  جpdfدمج المشقهاث المخػذدة في ملل واخذ بالصُؿت هكعها   .أ 

 الخػذًل(.

كخابت الػىىان للملل المذمج كالآحي: حسجُل دكخىساٍ/ماحعخير+ الخخصص  .ب 

مدمذ  غبذ اللهالػلمي +اظم الؼالب( َ زا: حسجُل دكخىساٍ / ماحعخير قهه 

 

 

 

 

 

همىرج حسجيل 

 االإىطىع

 ( 15  الشنم 
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث حسجيل مخؼؽ سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.
 (1)الشكم: 

٢٢٢٢ .
ً
 مثلا

لها إلى مدشسي المىطىغاث في  .ج  ٌػاد إلى المػاملت في صىذوم مشاظل لُخم جدىٍ

ا في مدظش الجلعت  :المدظش وٍ خب شَ  مثلا. (22 لخدشٍ

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث حػذًل مخؼؽ سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.
 (2)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 حػذًل مخؼؼاث سظائل غلميت./  2

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .ص 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75ألا ًهل المػذل التراكمي للؼالب غً   .ح 

الىظامُت؛ الخأكذ مً ظلامت المذة الىظامُت للؼالب  إرا كان الؼالب خاسج المذة  .غ 

 لخىطُذ خالت الؼالب(.المػهذ؛  حػاد للكلُت أو 

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2

خها.سنم  .أ   المػاملت وجاسٍ

 . الهعم، والكلُتسنم حلعت  .ب 

خ اوػهاد الجلعخين.  .ج   جاسٍ

 غىىان المخؼؽ المشقىع. .د 

 اظم الؼالب، والمؽشف الػلمي. .ٌ 

 اغخماد مً نبل الكلُاث والمػاَذ. .و 

 جذكيم الىمىرج )همىرج حسجيل االإىطىع( مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت، بدُث ًكىن في المذة  .أ   الىظامُت.الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء المذة الىظامُت. .ب 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ.  .ج 

 كل مً الخؼاب والىمىرج وواحهت المخؼؽ. الػىىان؛ فيالخأكذ مً اجداد  .د 

 غليها.الخأكذ مً الشجب الػلمُت للمؽشف الػلمي، وغذد الشظائل التي ٌؽشف  .ٌ 

 بصيغت  .4
ً
  .pdfالخأكذ مً وحىد المخؼؽ كاملا

 

 

 

 

 

 

 

 خؼاب ػلب حػذًل 
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث حػذًل مخؼؽ سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.
 (2)الشكم: 

 (.pdfدمج المشقهاث المخػذدة في ملل واخذ بالصُؿت هكعها   .أ 

كخابت الػىىان للملل المذمج كالآحي: حسجُل دكخىساٍ/ماحعخير+ الخخصص  .ب 

مدمذ  غبذ اللهالػلمي +اظم الؼالب( َ زا: حسجُل دكخىساٍ / ماحعخير قهه 

٢٢٢٢ .
ً
 مثلا

لها إلى مدشسي المىطىغاث في  ٌػاد إلى .ج  المػاملت في صىذوم مشاظل لُخم جدىٍ

ا في مدظش الجلعت  شَ  ( مثلا.  ًخم مؼابهت ما َى22المدظش وٍ خب  لخدشٍ

 مىحىد في الخؼاب مؼ المخؼؽ(

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث اظخثىاء مً ؼشغ الخلذًش)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (3)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 اظخثىاء مً ؼشغ الخلذًش./  3

 . هظام  مشاظل(اظخهبال المػاملاث المدالت غفر 

 

2 

 ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الاحي:الخذكيم 

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75ألا ًهل المػذل التراكمي للؼالب غً   .ب 

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

ػلب اظخثىاء خؼاب 

 مً ؼشغ الخهذًش

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً حؽكيل لجىت مىاكؽت سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 خيث اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (4)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الػلاكتالىثائم راث 

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 حؽكيل لجان مىاكؽت سظائل غلميت./  4

 اظخلبال االإػاملاث المحالت غبر هظام )مشاظل(. 

 

همىرج حؽ ُل لجان  حي:لخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآا 2
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً حؽكيل لجىت مىاكؽت سظالت غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 خيث اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (4)الشكم: 

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث: .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75المػذل التراكمي للؼالب غً   ألا ًهل .ب 

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 غىىان الشظالت المشقىع. .ج 

 جذكيم الىمىرج )همىرج حؽكيل لجان( مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 واظدُكاء المذة الىظامُت.الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل،  .ب 

 ؾلاف الشظالت. .ج 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ. .د 

مىانؽت سظائل 

 غلمُت

 (31 الشنم 

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث اظدبذال غظى لجىت مىاكؽت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.اكخمال 

 (5)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 لجىت مىاكؽت. اظدبذال غظى/  5

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.
 

2 

 حي:مً وحىد الآالخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ 

1.   .
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الأكادًمي مشفلا

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 غىىان الشظالت المشقىع. .ج 

 جذكيم )مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 المذة الىظامُت. الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء .ب 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ. .ج 

خؼاب   اظدبذال 

 غظى لجىت مىانؽت(
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 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث  (ىاكؽتىت محؽكيل لجئغادة )لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 ئغادة حؽكيل لجىت مىاكؽت./  6

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:وصىلها للخأكذ مً وحىد الآالخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس 

 السجل الأكادًمي. .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75ألا ًهل المػذل التراكمي للؼالب غً   .ب 

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 غىىان الشظالت المشقىع. .ج 

 جذكيم الىمىرج مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء المذة الىظامُت. .ب 

 ؾلاف الشظالت. .ج 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصياث النهائيت مً الكليت / االإػهذ. .4

 

 

 

 

 

 

 

 

همىرج إغادة حؽ ُل 

 (31لجىت مىانؽت  

 

ػلب إغادة  خؼاب 

 (حؽ ُل اللجىت

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث اكخمال جشؼيذ مؽشف معاغذ)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (7)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 معاغذ. جشؼيذ مؽشف/  7

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام  مشاظل(.

 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

1.  .
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الأكادًمي مشفلا

 الإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو اخؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 
 
 
 

خؼاب الكلُت لترؼُذ 

 مؽشف معاغذ.
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث اكخمال جشؼيذ مؽشف معاغذ)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (7)الشكم: 

 غىىان الشظالت المشقىع. .ج 

 جذكيم الىمىرج )همىرج( مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء المذة الىظامُت. .ب 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ.  .ج 

 

 

 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث هلل ئؼشاف غلى سظائل غلميت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (8)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 .سظائل غلميتهلل ئؼشاف غلى /  8

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

2.  .
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 مً خيث وحىد:المػهذ والخذنُو أو خؼاب الكلُت  .1

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 المشقىع.غىىان الشظالت  .ج 

 جذكيم( مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً الكش  الإطاقُت والخأحُل، واظدُكاء المذة الىظامُت. .ب 

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ. .ج 

 غذد الشظائل التي ٌؽشف غليها المؽشف .د 

 

 
 
 

 

ػلب ههل  خؼاب 

إؼشاف غلى سظالت 

 (غلمُت
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 اظم االإهمت: 
ً
( مً خيث اكخمال مىذ فشصت ئطافيت)لؼلب دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (9)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
 ئطافيت.مىذ فشصت /  9

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.
 

1 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ
 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1
.  .أ 

ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 (.3٢75ألا ًهل المػذل التراكمي للؼالب غً   .ب 
 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت   .2
 سنم الجلعت.  .أ 
خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 جذكيم الىمىرج )همىرج فشصت( مً خيث: .3
خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ
 الخأكذ مً الخأحُل. .ب 
 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ.  .ج 

 

همىرج مىذ قشصت 

 إطاقُت

 ( 18الشنم   

 

 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث  لؼلب )مىذ فشصت ئطافيت لشفؼ االإػذل(دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (10)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 مىذ فشصت ئطافيت لشفؼ االإػذل./  10

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.
 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 وحىد:االإػهذ والخذكيم مً خيث أو خؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ
 جذكيم الىمىرج )همىرج فشصت( مً خيث: .3

خ الخدام الؼالب بالذساظت. .أ   الخأكذ مً جاسٍ

 الخأكذ مً اغخماد الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ.  .ب 
 

همىرج مىذ قشصت 

 إطاقُت لشقؼ المػذل

 ( 33   الشنم 
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 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث لؼلب )ئكشاس هديجت الاخخباس الؽامل( دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (11)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 اخخباس ؼامل.ئكشاس هديجت / 11

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 مً خيث: الذكخىساه(جذكيم الىمىرج )الاخخباس الؽامل في بشهامج  .3

 مؼابهت الىمىرج مؼ السجل الكادًمي الزي ًخص الؼالب. .أ 

شي والؽكهي. .ب   احخُاص اخخباس الخدشٍ

 الكش  الإطاقُت إن وحذث. .ج 

 اغخماد سئِغ الهعم وغمُذ الكلُت والمػهذ. .د 

 

 

همىرج هدُجت اخخباس 

 لؼام

 ( 26   الشنم 

 

 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث اكخمال  لؼلب )جأحيل الاخخباس الؽامل(دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (12)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

1 
 جأحيل اخخباس ؼامل./ 12

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:مً وحىد الآالخذنُو ومشاحػت المػاملت قىس وصىلها للخأكذ 

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 خيث وحىد:االإػهذ والخذكيم مً أو خؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 مً خيث: الذكخىساه(جذكيم الىمىرج )الاخخباس الؽامل في بشهامج  .3

شي والؽكهي. .أ   احخُاص اخخباس الخدشٍ

 

 

 

اخخباس همىرج جأحُل 

 ؼامل
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 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث اكخمال  لؼلب )جأحيل الاخخباس الؽامل(دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (12)الشكم: 

 الكش  الإطاقُت إن وحذث .ب 

 اغخماد سئِغ الهعم وغمُذ الكلُت والمػهذ. .ج 

 الخىصُاث النهائُت مً الكلُت / المػهذ. .د 

 

 اظم االإهمت: 
ً
مً خيث  لؼلب )جدذًذ مىغذ الاخخباس الؽامل( دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 اكخمال االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (13)الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

1 
 جدذًذ مىغذ الاخخباس الؽامل./ 13

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:الخذكيم ومشاحػت االإػاملت فىس وصىلها للخأكذ مً وحىد الآ

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت  .1

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 المػهذ.  الكلُت أوغمُذ الهعم، اغخماد سئِغ  .ج 

 

 
 
 

خؼاب جدذًذ مىغذ 

 اخخباس الؽامل

 

 
ً
مً خيث اكخمال  لؼلب )غلذ اخخباس بذًل( اظم االإهمت: دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (14الشكم )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 غلذ اخخباس بذًل./ 14

 اظخهبال المػاملاث المدالت غفر هظام   مشاظل (.

 

2 

 حي:مً وحىد الآالخذنُو ومشاحػت المػاملت قىس وصىلها للخأكذ 

 السجل الأكادًمي والخذكيم غليه مً خيث:  .1

.  .أ 
ً
 الخأكذ مً وحىد السجل الكادًمي مشقها

 االإػهذ والخذكيم مً خيث وحىد:أو خؼاب الكليت  .2

 سنم الجلعت.  .أ 

خ اوػهاد الجلعت.  .ب   جاسٍ

 

 

 

خؼاب غهذ اخخباس 

 بذًل
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ً
مً خيث اكخمال  لؼلب )غلذ اخخباس بذًل( اظم االإهمت: دساظت االإػاملاث الىاسدة مً الىخذاث الخػليميت ئلكتروهيا

 االإػاملاث، وخلىها مً الىىاكص، واظديفاء مخؼلباث كل مػاملت.

 (14الشكم )

 .للذسحت اغخماد الظخار المهشس واغخماد سئِغ الهعم وغمُذ الكلُت والمػهذ .ج 

 مً خيث: الذسحت(جذكيم الىمىرج )سصذ  .3

 مؼابهت الىمىرج مؼ السجل الكادًمي الزي ًخص الؼالب. .أ 

 ) الأغزاس الؼبيت (. جذكيم الأغزاس االإشفلت .4

 

 ئخالت االإػاملاث االإعخىفيت الإخؼلباتها ئلى االإىظف المخخص. اظم االإهمت:

 (15)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
ماهـــت أجدُلهــا المىظكـــاث المخخصــاث إلـــى المــىظكين المخخصـــين فــي غمـــادة الذساظــاث الػلُـــا   نعــم 

 المجلغ( لاجخار اللاصم.
 

 

 بها ملحىظاث الؤداسة.اظم االإهمت: 
ً
 ئخالت االإػاملاث غير االإعخىفيت الإخؼلباتها ئلى الجهت الىاسدة منها مشفلا

 (16)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 راث الػلاكت الىثائم

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
جدُلها المىظكاث المخخصاث إلى الكلُت لىحىد هىانص، وركش الىىانص ختى ًخم اظخ مالها 

 .خشي أغادتها مشة إو 
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: ئداسة الخدشيش واالإخابػت:
ً
 ثاهيا

 وخذة اليسخ والخدشيش

 االإهام: 

 

 جخىلى هزه الىخذة االإهام الآجيت:

 للمػاملاث؛ للػشض في مجلغ الػمادة.إغذاد معخخلصاث  .2

 إدساج المػاملاث المػشوطت غلى مجلغ الػمادة في مداطش الجلعاث. .1

ا. .3 شَ  صُاؾت المداطش وجدشٍ

 جشنُم الهشاساث وقو حعلعل ظىىي. .4

 مشاحػت المدظش ومؼابهت ما وسد قُه مؼ أصىل المػاملاث. .5

ً ما جم مً إحشاء في كل مػاملت غلى هظام  مشاظل(. .6  جذوٍ

مَّ غشطه غلى أغظاء حعل .7
َ
ُم المدظش بػذ اكخماله إلى وكُل الػمادة  أمين المجلغ(؛ للمشاحػت النهائُت، ومً ز

.  المجلغ؛ للخىنُؼ غلُه وإنشاسٍ

 شقهإغذاد خؼاب إلى مػالي سئِغ الجامػت، ًخظمً الإقادة بػهذ حلعت الػمادة مُ  .8
ً
 ه المدظش.مػا
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 للػشض في مجلغ الػمادة.اظم االإهمت: ئغذاد معخخلصاث للمػاملاث؛ 

 (1)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
( غلــــى حمُــــؼ المػــــاملاث للػــــشض غلــــى مجلــــغ غمــــادة  pdfو word   بصــــُؿت ةإغــــذاد مــــزكش 

 الذساظاث الػلُا .
 

 

 .الجلعاثاظم االإهمت: ئدساج االإػاملاث االإػشوطت غلى مجلغ الػمادة في مداطش 

 (2)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
ـــا ًــــخم  ـــها غلــــى المجلــــغ والمىاقهــــت غليهـ دساحهــــا فــــي مدظــــش مجلــــغ غمــــادة الذساظــــاث إبػــــذ غشطـ

 الػلُا بؽكل سظمي وهظامي.
 

 

 اظم االإهمت: صياغت المحاطش وجدشيشها.

 (3)الشكم: 

 الخىفيزًتالؤحشاءاث  م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

ًــخم صــُاؾت المداطــش بىــاءً غلــى البُاهــاث والمػلىمــاث الــىاسدة مــً الىخــذاث الخػلُمُــت والمػاَــذ 

 ، بدُث جخظمً المىطىغاث الخكاصُل راث الػلانت، مثل:الػلُا في الجامػت

خه -  .سنم الخؼاب وجاسٍ

خهاى وجوالهعم، وأسنام الجلعاث،  الكلُت جىصُت مجلس ي -  .اسٍ

 .مىطىغه، و اظم الؼالب -

 .اظم المؽشف -

 .جىصُت مجلغ الػمادة -

 

 

 اظم االإهمت: جشكيم اللشاساث وفم حعلعل ظىىي.

 (4)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
   المىطــــىع الول، المىطــــىع الثــــاوي، المىطــــىع الثالــــث ( إلــــى 

ً
حعلعــــل المىطــــىغاث وجشجُ هــــا مــــثلا

.آ  خشٍ
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 اظم االإهمت: جشكيم اللشاساث وفم حعلعل ظىىي.

 (4)الشكم: 

1 
   الجلعــــت سنــــم 

ً
 مــــثلا

ً
 جشاكمُــــا

ً
 جصــــاغذًا

ً
 1٢إلــــى نــــشاس  2مــــً نــــشاس  2حعلعــــل الهــــشاساث حعلعــــلا

 عي.( وَ زا إلى نهاًت آخش مدظش في الػام الجام 45إلى نشاس  12مً نشاس 1والجلعت سنم 
 

 

 اظم االإهمت: مشاحػت المحظش ومؼابلت ما وسد فيه مؼ أصىل االإػاملاث.

 (5)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
ـــو أصـــل المػاملـــت الـــىاسدة مـــً الىخـــذاث الخػلُمُـــت والمػاَـــذ الػلُـــا فـــي الجامػـــت  ورلــا غـــً ػشٍ

 .والبُاهاث الىاسدة في المدظش ومؼابهتها لأصل المػاملتللخأكذ مً المػلىماث 
 

 

 اظم االإهمت: جذويً ما جم مً ئحشاء في كل مػاملت غلى هظام )مشاظل(.

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الػلاكتالىثائم راث 

 )الىمىرج االإػخمذ(

ا بشنم  2 خ.بػذ إغذاد الخؼاب وجىنُػه مً صاخب الصلاخُت ًخم جصذًشَ    وجاسٍ

خ.  1 ا بشنم وجاسٍ   ًخم دخىل المىظل المخخص غلى هظام مشاظل، ًخم جصذًشَ

  المػاَذ الػلمُت؛ خعب المهخض ى. ًخم الخصذًش لمجلغ الجامػت، الكلُاث أو 3

مَّ غشطه 
َ
غلى أغظاء اظم االإهمت: حعليم المحظش بػذ اكخماله ئلى وكيل الػمادة )أمين المجلغ(؛ للمشاحػت النهائيت، ومً ث

إكشاسه.  المجلغ؛ للخىكيؼ غليه و

 (7)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ل المدظش إلى صُؿت  2   زم إسظاله إلى وكُل الػمادة لمشاحػخه، واغخمادٍ مً الػمُذ. pdfجدىٍ

1 
 ما وسد قُه، والخىنُؼ غلُه. المجلغ؛ لإنشاس غشض المدظش غلى أغظاء 

 

 

   الهاهىهُت.ًخم إسظاله للإداسة  الػلُا؛بػذ اغخمادٍ مً نبل غمُذ الذساظاث  3
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 اظم 
ً
 ه المحظش.مػاالإهمت: ئغذاد خؼاب ئلى مػالي سئيغ الجامػت، ًخظمً الؤفادة بػلذ حلعت الػمادة مُشفلا

 (8)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الػلاكتالىثائم راث 

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
خهــا والمى   سنــم الجلعــت وجاسٍ

ً
الجامػــت  سئــِغالتــي ظــترقؼ معــخهلت إلــى  طــىغاثٌػــذ خؼــاب ؼــاملا

 مذوهت المىاد التي جىص غلى رلا.
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 وخذة االإخابػت والخبليغاث

 االإهام:

 

 جخىلى هزه الىخذة االإهام الآجيت:
 

 الىاسدة إلى المجلغ، والخأكذ مً إجمامها واجخار الإحشاء الىظامي غليها.مخابػت المػاملاث  .2

ـ مداطش مجلغ غمادة الذساظاث بػذ اغخمادَا مً صاخب الصلاخُت.  .1  جكشَ

 إغذاد خؼاباث الخبلُـ بالهشاساث التي اؼخمل غليها المدظش إلى الىخذاث الخػلُمُت في الجامػت. .3

 الػشض غلى مجلغ الجامػت.إغذاد خؼاباث للمػاملاث التي جخؼلب  .4

ا إلى وكالت الػمادة للؽلون الكادًمُت؛  .5 ل، وإلؿاء نُذ، وإغادة الهُذ، وهدىَ إسظال وسخ الخؼاباث المخػلهت بالخدىٍ

 لخػذًل خالت الؼلاب الكادًمُت في هظام  باهش(.

 الإحابت غً اظخكعاساث المعخكُذًً غً ظير مػاملاتهم وما جم بؽأنها. .6
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 مخابػت االإػاملاث الىاسدة ئلى المجلغ، والخأكذ مً ئجمامها واجخار الؤحشاء الىظامي غليها. اظم االإهمت:

 (1)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

ــــــل، ومػادلــــــت المهــــــشساث  جـــــخم مخابػــــــت المػــــــاملاث الخاصـــــت   بؼــــــي الهُــــــذ، وإغــــــادة الهُـــــذ، والخدىٍ

ــــل الخــــاسلي ( إطــــاقت إلــــى المػــــاملاث التــــي بهــــا خــــلاف بــــين النعــــام واخخبــــاساث  البذًلــــت، والخدىٍ

 .دأو الش حشاء الىظامي إن كاهذ حعخدو الػشض الػلمُت وكلُاتها وغمل الإ 

  

 

 جفشيغ مداطش مجلغ غمادة الذساظاث بػذ اغخمادها مً صاخب الصلاخيت.اظم االإهمت: 

 (2)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
قُمـا  كلٌالمىظل المخـخص  المدظش؛ ًهىمبػذ مىاقهت صاخب الصلاخُت  سئِغ الجامػت( غلى 

 ًخصه بإصذاس الهشاساث الخاصت بزلا. 
 

 

 الجامػت.ئغذاد خؼاباث الخبليغ باللشاساث التي اؼخمل غليها المحظش ئلى الىخذاث الخػليميت في االإهمت: اظم 

 (3)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 

جخم كخابت خؼاباث الخبلُـ للكلُاث والمػاَذ بؽأن الهشاساث التي جم اغخمادَا في المدظش مً 

 قُما ًخصه. كل  المىظل المخخص نبل 

 

  غشطها غلى وكُل الػمادة ؛ لاغخمادَا . 2

  إلى الىخذاث الخػلُمُت والمػاَذ الػلُا في الجامػت. إسظالها 3

 

 ئغذاد خؼاباث للمػاملاث التي جخؼلب الػشض غلى مجلغ الجامػت.اظم االإهمت: 

 (4)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

   إغادة نُذ،  1
ً
  مىذ قش  إطاقُت (.إغذاد الخؼاباث المخػلهت بمجلغ الجامػت مثلا

  غشطها غلى وكُل الػمادة لاغخمادَا. 2

  إسظال الخؼاباث إلى أماهت مجلغ الجامػت للػشض غلى المجلغ.  3
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الؤطافيت، الخمذًذ،  الخأحيل ،الفشصتئلغاء كيذ، ئغادة الليذ، ، ئسظال وسخ الخؼاباث االإخػللت بالخدىيلاظم االإهمت: 

 وهدىها ئلى وكالت الػمادة للؽإون الأكادًميت؛ لخػذًل خالت الؼلاب الأكادًميت في هظام )باهش(.

 (5)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

ًهـــــىم المىظـــــل المخـــــخص بإسظـــــال وســـــخت مـــــً الخؼـــــاب المؽـــــخمل بـــــالهشاس لـــــبػع المىطـــــىغاث   

ـــل، إلؿـــاء نُـــذ، إغـــادة نُـــذ ( إلـــى نعـــم الػمـــادة للؽـــلون الكادًمُـــت لخكػُلهـــا فـــي هظــــام    الخدىٍ

 باهش(.

  

 

 الؤحابت غً اظخفعاساث االإعخفيذًً غً ظير مػاملاتهم وما جم بؽأنها.اظم االإهمت: 

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

و الشد غلى اظخكعاساث الىاسدة غً ػشٍو  :الآحي غً ػشٍ

. - أ
ً
 اظخكعاس خظىسٍا

ذ الإل ترووي. - ب  اظخكعاس بىاظؼت الفرً

 اظخكعاس بالهاجل. - ث
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 وخذة االإعدؽاسيً 

 االإهام:

 

 الآجيت:الىكالت الأغمال  ًخىلى معدؽاسو  

 دساظت المػاملاث الىاسدة مً  نعم المشاحػت والخبلُـ( مً خُث مىاقهتها ل هظمت واللىائذ والخػمُماث. .2

مشاحػـــت ػلبــــاث حســــجُل مىطــــىغاث سظــــائل الماحعــــخير والـــذكخىساٍ، والخأكــــذ مــــً التــــزام بالإػــــاس المػخمــــذ لخلــــا  .1

 المىطىغاث، وظلامتها مً حمُؼ الىىاحي.

 المدالت مً وكُل الػمادة.دساظت المػاملاث  .3

ش ظير الػمل في وكالت الػمادة .4  .جهذًم المبادساث والمهترخاث لخؼىٍ
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افلتها للأهظمت واللىائذ والخػميماث.اظم االإهمت:   دساظت االإػاملاث الىاسدة مً )كعم االإشاحػت والخبليغ( مً خيث مى

 (1: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
دساظت المػاملاث نبل غشطها غلى المجلغ للخأكذ مً هظامُتها، وجىاقهها مؼ لائدت الذساظاث 

 الػلُا، ونىاغذَا الخىكُزًت.
 

 

مشاحػت ػلباث حسجيل مىطىغاث سظائل االإاحعخير والذكخىساه، والخأكذ مً الالتزام بالإػاس االإػخمذ لخلك اظم االإهمت: 

 وظلامتها مً حميؼ الىىاحي.االإىطىغاث، 

 (2)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ا مً الملاخظاث، أو  1 مشاحػت ػلباث حسجُل مىطىغاث الشظائل الػلمُت، والخأكذ مً خلىَ

 بىاء غلى الػش الخىظُمُت لدسجُل المخؼؼاث.؛الىىانص 

 

والخذنُو بالمػاملاث الم خملت لاظخ مال إحشاءاتها، و،المػاملاث الىانصت إبلاؽ إداسة المشاحػت  2

 للشد غلى الكلُاث والمػاَذ لاظخ مالها.

 

 

 اظم االإهمت: دساظت االإػاملاث المحالت مً وكيل الػمادة.

 (3)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
ـــي المػـــــاملاث ا  غلـــــى المجلـــــغ خاصـــــت المخػلهـــــت لتــ

ً
جدـــــال إلـــــى وكُـــــل الػمـــــادة وجخؼلـــــب غـــــشض غـــــاحلا

 دساحها في المدظش.إلُخم غشطها و ؛بمؽ لاث الؼلاب 

 

 

 جلذًم االإبادساث واالإلترخاث لخؼىيش ظير الػمل في وكالت الػمادة.اظم االإهمت: 

 (4)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

ت لىكُل الػمادة؛ للىظش والخػلُو، وإبذاء الملاخظاث . 1 شٍ    الشقؼ بالمهترخاث الخؼىٍ

ذ الػمل؛ ًخم اغخمادَا في الػمل الإحشائي وجؼبُهها.  ش وججىٍ   في خال كىن المبادسة حعهم في جؼىٍ
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 وكالت الػمادة للؽإون الأكادًميت

 

 :
ً
 ئداسة اللبىل والدسجيل )وخذة اللبىل( اولا

  االإهام:

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

 اغخماد بشامج الذساظاث الػلُا التي ظِخم ػشخها في بىابت الهبىل  .1

 المػهذ. اغخماد ؼشوغ الهبىل ومخؼلباجه بىاءً غلى جىصُت مجلس ي الهعم الػلمي والكلُت أو .2

 كلُاث والمػاَذ، ومىاقهت مجلغ الجامػت.اغخماد أغذاد الهبىل بىاءً غلى مهترح ال .3

 إغذاد دلُل الهبىل لفرامج الذساظاث الػلُا.  .4

 إحشاء الكشص المبذئي للمخهذمين. .5

 إنهاء إحشاءاث الهبىل النهائي للمششحين. .6

 اغخماد نىائم المششحين للهبىل المبذئي واخخُاػي مً الكلُاث والمػاَذ. .7

 ن غلى بىابت الهبىل الإل تروهُت.جهذًم خذماث الذغم الكادًمي للمخهذمي .8

 مخابػت إحشاءاث نبىل ػلاب المىذ الذساظُت. .9
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 .اغخماد بشامج الذساظاث الػليا التي ظيخم ػشخها في بىابت اللبىل  االإهمت:اظم 

 (1) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
 الهبىل لفرهامج "دساظاث غلُا"؛ لدسجُل الفرامج الذساظُتإغذاد همىرج "ػلب الإغلان غً 

 والغذاد المهترخت وإسقانه مؼ الخؼاب.التي ظِخم ػشخها، وؼشوغ الهبىل، 

همىرج "ػلب الإغلان 

غً الهبىل لفرهامج 

 دساظاث غلُا"

  والغذاد المهترخت. ، وؼشوغ الهبىل، مخاػبت الكلُاث والمػاَذ؛ لخدذًذ الفرامج الذساظُت 2

  مخابػت اكخمال همىرج "ػلب الإغلان غً الهبىل لفرهامج دساظاث غلُا" مً النعام الػلمُت. 3

  والغذاد المهترخت. ، وؼشوغ الهبىل، إغذاد نائمت بالفرامج الذساظُت 4

5 
صذوسَا  لمجلغ الػمادة؛ للمىاقهت بػذوالغذاد المهترخت وؼشوغ الهبىل، ، الشقؼ بالفرامج

 المػهذ. مً مجلس ي الهعم والكلُت أو
 

6 
لمجلغ الجامػت؛ لاغخمادَا بػذ صذوسَا والغذاد المهترخت وؼشوغ الهبىل، ، الشقؼ بالفرامج

 مً مجلغ الػمادة.
 

 

 دليل اللبىل لبرامج الذساظاث الػليا االإهمت: ئغذاداظم 

 (2: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  اغخماد جصمُم الذلُل. 1

  مؼابهت البُاهاث الػامت للػمادة. 2

  مؼابهت البُاهاث المػخمذة لفرامج الذساظاث الػلُا. 3

  غشض دلُل الهبىل غلى مجلغ الػمادة لاغخمادٍ. 4

تر 5   لإغلان الذلُل. ؛الخيعُو مؼ معلولي المىنؼ وخعاب الػمادة غلى جىٍ

 

 الفشص االإبذئي للمخلذمين االإهمت: ئحشاءاظم 

 (3: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 –قشص الؼلاب والؼالباث المخهذمين؛ بىاءً غلى الؽشوغ المػخمذة مً مجلغ الجامػت  المػذل 

مجالغ النعام الػلمُت، الؽشوغ الإطاقُت مً  –اخخباس ال كاًاث للجامػُين  –اهخظام 

 ومجلغ الجامػت.
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 الفشص االإبذئي للمخلذمين االإهمت: ئحشاءاظم 

 (3: )الشكم

  اغخماد نىائم الظماء؛ التي جىؼبو غليها الؽشوغ المػخمذة غفر "بىابت غلُا." 2

  إسظال الهىائم الولُت ل نعام الػلمُت غفر "بىابت غلُا". 3

ت والؽكهُت، مؼ النعام الػلمُت. 4 شٍ   مخابػت إحشاءاث اخخباساث الخدشٍ

  نىائم المششحين مً النعام الػلمُت، غفر بىابت غلُا.اغخماد  5

 

 ئحشاءاث اللبىل النهائي للمششحين االإهمت: ئنهاءاظم 

 (4: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  اظخلام الىزائو والمعدىذاث المؼلى،ت للهبىل النهائي مً المششحين. 1

  جذنُو الىزائو والمعدىذاث المؼلى،ت.  2

  المسح الظىئي للىزائو والمعدىذاث المؼلى،ت. 3

  إغذاد ملكاث إل تروهُت للمهبىلين. 4

  إغذاد الهىائم النهائُت للمهبىلين.  5

 

 كىائم االإششحين لللبىل النهائي والخكميلي والاخخياػي مً الكلياث واالإػاهذ االإهمت: اغخماداظم 

 (5) :الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  مؼابهت الهىائم النهائُت للمهبىلين غفر بىابت الهبىل "غلُا". 1

  جذنُو نىائم المهبىلين واخخُاغ. 2

  اغخماد الهىائم النهائُت مً غمُذ الذساظاث الػلُا. 3

  الإغلان غً نىائم المششحين. 4

  .إسظال الهىائم النهائُت للمششحين إلى إداسة الدسجُل 5
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 خذماث الذغم الأكادًمي للمخلذمين غلى بىابت اللبىل الؤلكتروهيت االإهمت: جلذًماظم 

 (6)الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  الشد غلى اظخكعاساث بؽأن الهبىل. 1

  المؽ لاث المخػلهت بالهبىل.مػالجت  2

 

 ئحشاءاث كبىل ػلاب االإىذ الذساظيت االإهمت: مخابػتاظم 

 (7الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  إغذاد الهىائم الولُت لؼلاب المىذ مً بىابت الهبىل الخاصت بؼلاب المىذ. 1

2 
الؼلاب والهبىل والدسجُل بؽأن اغخماد الهىائم الولُت لؼلاب الخيعُو مؼ غمادحي ؼلون 

 المىذ.
 

  إسظال الهىائم الولُت غفر البىابت إلى النعام الػلمُت. 4

  إغذاد نىائم المششحين مً النعام الػلمُت غفر البىابت. 5

  الخػلُم.إسظال نىائم المششحين لػمادة الهبىل والدسجُل؛ لشقػها في بىابت وصاسة  6

  لؼلاب المىذ. ججهيز مخؼلباث الهبىل النهائي 7

  إسظال نىائم ؾير المششحين لػمادة ؼلون الؼلاب. 8

  إوؽاء الشصم الذساظُت بىاءً غلى إقادة غمادة الهبىل والدسجُل بشقؼ الظماء. 9

  الىصاسة.إكمال إحشاءاث الهبىل النهائي بػذ صذوس نشاساث المىذ الذساظُت مً  10
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 :
ً
 ئداسة اللبىل والدسجيل )وخذة الدسجيل( ثاهيا

 مهام:ـال

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

 في هظام الكادًمي  باهش .1
ً
 (.جكػُل الحعاب الجامعي للمهبىلين نهائُا

 الكادًمي  باهش(.إوؽاء الؽػب والجذاول الذساظُت والمهشساث الخ مُلُت نبل بذاًت الكصل الذساس ي في الىظام  .2

 الحزف(. –دساظت" نبىل،دساظت الإحشاءاث الكادًمُت  الخأحُل ـ " .3

 الػلُا.دساظت الوطاع الكادًمُت لؼلاب وػالباث الذساظاث  .4

  الخ مُلُت.مخابػت خالت ػلاب وػالباث المهشساث  .5

 الذساظُت.مخابػت س،ؽ أغظاء َُئت الخذسَغ بالمهشساث  .6

 الذساظُت مً نبل الكلُاث والمػاَذ. مخابػت سصذ هخائج المهشساث .7
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 الحعاب الجامعي للملبىلين نهائيا في هظام الأكادًمي )باهش( جفػيل االإهمت:اظم 

 (1: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  إوؽاء الشنم الجامعي للؼلاب والؼالباث المهبىلين. 2

  والؼالباث المهبىلين بالفرهامج الذساس ي.س،ؽ الؼلاب  1

  س،ؽ الؼالب بالؽػبت الذساظُت. 3

  مخابػت خالت الؼالب الىظُكُت  الذخل(. 4

 

 ئوؽاء الؽػب والجذاول الذساظيت واالإلشساث الخكميليت في الىظام الأكادًمي )باهش(اظم االإهمت: 

 (2) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الػلاكتالىثائم راث 

 )الىمىرج االإػخمذ(

  إوؽاء الشنم المشحعي للمهشساث الذساظُت. 2

  جدذًذ الهذسة اظدُػابُت للفرهامج الذساس ي في الىظام الإل ترووي. 1

و النعام الػلمُت. 3   مخابػت جدذًذ مىاغُذ احخماع والمداطش غً ػشٍ

  مخابػت جدذًذ نُىد مجال الذساظت. 4

  نُىد الكشوع.مخابػت جدذًذ  5

 

 الحزف( –الذساظت /دساظت الؤحشاءاث الأكادًميت )جأحيل اللبىل اظم االإهمت: 

 (3) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  دساظت الؼلب والخأكذ مً اظخ مالها لجمُؼ الإحشاءاث الىظامُت خعب لائدت الذساظاث الػلُا 2

  غمُذ الذساظاث الػلُا غلى الؼلبمىاقهت  1

  إخالت الؼلب بػذ مىاقهت الػمُذ لىخذة الخذماث الكادًمُت للخىكُز 3
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 الأوطاع الأكادًميت لؼلاب وػالباث الذساظاث الػليا دساظت االإهمتاظم 

 (4) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  الكادًمي؛ للؼلاب والؼالباث.دساظت الىطؼ  1

ش غً وطؼ الؼالب الكادًمي. 2   إغذاد جهشٍ

  الشد غلى الكلُت / المػهذ بىدُجت الؼلب، وإبلاؽ صاخب ػلب جأحُل الهبىل. 3

 

 خالت ػلاب وػالباث االإلشساث الخكميليت االإهمت: مخابػتاظم 

 (5) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  اغخماد نىائم ػلاب المهشساث الخ مُلُت مً مجلغ الػمادة. 2

  مخابػت احخُاص المهشساث الخ مُلُت.  1

  اظخ مال إحشاءاث الهبىل النهائي. 3

 

 مخابػت سبؽ أغظاء هيئت الخذسيغ باالإلشساث الذساظيتاظم االإهمت: 

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 راث الػلاكتالىثائم 

 )الىمىرج االإػخمذ(

غ. 1 ش للمهشساث التي لم جش،ؽ مؼ أغظاء َُئت الخذسَ   إغذاد جهشٍ

  الخىاصل مؼ النعام لمػشقت ظبب الخأخش بالش،ؽ. 2

  جم ين النعام مً س،ؽ الظاجزة. 3

 

 مخابػت سصذ هخائج االإلشساث الذساظيت مً كبل الكلياث واالإػاهذ.اظم االإهمت: 

 (7) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ش للمهشساث التي لم جشصذ دسحاتهم. 1   إغذاد جهشٍ

  الخىاصل مؼ النعام لشصذ الذسحاث. 2

  جم ين النعام مً سصذ الذسحاث. 3
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 :
ً
 ئداسة اللبىل والدسجيل )وخذة الخذماث الأكادًميت(ثالثا

 

 هام:االإ

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

 حػذًل الذسحاث المػخمذة مً الكلُاث والمػاَذ. .1

ج الؼلاب والؼالباث في الىظام الكادًمي  باهش(. .2  جخشٍ

 جىكُز ػلب اوسحاب في الىظام الكادًمي  باهش(. .3

ـل  –جىكُز الإحشاءاث الكادًمُت  جأحُل الهبىل والذساظت وخزف المهـشساث  اغخـزاس(  .4 إغـادة  -إلؿـاء الهُـذ  –الخدىٍ

 لاهتهاء المذة( مً الىكُل في الىظام الكادًمي  باهش(./ الكشصت الإطاقُت  لشقؼ المػذل –ػي الهُذ  – الهُذ

 ػباغت السجل الكادًمي غىذ وحىد مؽكلت في الذخىل لبىابت الخذماث المعاهذة للؼلاب. .5
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 .واالإػاهذحػذًل الذسحاث االإػخمذة مً الكلياث اظم: االإهمت: 

 (1) :الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 جذنُو المػاملت والخأكذ مً اظخ مالها لجمُؼ الإحشاءاث الىظامُت 1
همىرج حػذًل 

 الذسحت

  جىكُزَا في هظام  باهش( 2

ت 3    مشاظل( الشد غلى الكلُت/المػهذ بالخىكُز غفر بشهامج اجصالاث الإداسٍ

 

 .جخشيج الؼلاب والؼالباث في الىظام الأكادًمي )باهش(اظم االإهمت: 

 (2) :الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 همىرج إخلاء الؼشف الخأكذ مً اظخ مال إحشاءاث همىرج إخلاء الؼشف الخا  بػمادة الذساظاث الػلُا 1

  الخأكذ مً أن الؼالب نذ جم مىده الذسحت الػلمُت مً المجالغ المػىُت  2

  الخأكذ مً أن الؼالب نذ جم له إصذاس وزُهت الخخشج 3

  جىكُز إحشاءاث الخخشج في هظام  باهش(. 4

 

 جىفيز ػلب الاوسحاب في الىظام الأكادًمي )باهش(.اظم االإهمت: 

 (3) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ت الؼالبـ/ـت الميسحب، أومً ًىىب غىه بىكالت سظمُت. 1   الخأكذ مً َىٍ

 همىرج إخلاء الؼشف الخأكذ مً اظخ مال إحشاءاث همىرج إخلاء الؼشف الخا  بػمادة الذساظاث الػلُا. 2

  جىكُز إحشاءاث اوسحاب في هظام  باهش(. 3
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 - ئلغاء الليذ –الخدىيل  –جىفيز الؤحشاءاث الأكادًميت )جأحيل اللبىل والذساظت وخزف االإلشساث )الاغخزاس( اظم االإهمت: 

 لاهتهاء االإذة( االإػخمذة مً الىكيل في الىظام الأكادًمي )باهش(.-الفشصت الؤطافيت )لشفؼ االإػذل –ػي الليذ  –ئغادة الليذ 

 (4الشكم: )

 ىفيزًتالؤحشاءاث الخ م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 جذكيم االإػاملت والخأكذ مً اظخكمالها حميؼ الؤحشاءاث الىظاميت مً خيث:

 وحىد همىرج للؼلب. .أ 

 اكخمال بُاهاث صاخب الؼلب. .ب 

 الؼلب. الهعم غلىجىصُت مجلغ  .ج 

 الهعم.الػمُذ  خعب الؼلب( غلى جىصُت  المىاقهت مً مجلغ الكلُت/المػهذ أو .د 

 الػمُذ  خعب الؼلب( غلى جىصُت الكلُت/المػهذ. مىاقهت مجلغ الػمادة أو .ٌ 

 اكخمال الخىنُػاث والخخام المؼلى،ت في الىمىرج. .و 

 

 همىرج

 الخأحُل والحزف 

 ل  الخدىٍ

 إلؿاء الهُذ 

 ػي الهُذ 

  الكشصــت الإطــاقُت

 لشقؼ المػذل

  الكشصــت الإطــاقُت

 لاهتهاء المذة

  والكصل الذساس ي للإحشاء الكادًمي و،ُاهاث الؼالب كاملت الخأكذ مً الػام الجامعي 2

  جىكُز الإحشاء الكادًمي في هظام  باهش(. 3

 

 .ػباغت السجل الأكادًمي

 (5)الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ت الؼالبـ/ـت أومً ًىىب غىه بىكالت سظمُت 2   الخأكذ مً َىٍ

  ػباغت السجل الكادًمي غىذ وحىد مؽكلت في غذم الذخىل لبىابت الخذماث المعاهذة للؼلاب. 1
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 ئداسة الخخشيج

 ام:ـمهـال

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

مشاحػت وجذنُو البُاهاث المشقهت مؼ مػاملاث مىذ الذسحاث الػلمُت الىاسدة مً الكلُاث والمػاَذ بىاءً غلى  .2

ش  –المػذلاث  –الىظامُت   المذةاللائدت المىخذة للذساظاث الػلُا؛ للخأكذ مً   .الصخصُت(البُاهاث  –الخهاسٍ

جين وإسظالها لأماهت مجلغ الجامػت لاغخ .1  .ماد الذسحاث الػلمُتإغذاد نىائم الخشٍ

جين. .3  جهذًم الخذماث الكادًمُت للخشٍ

جين العىىي. .4  إغذاد دلُل الخشٍ
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اظم االإهمت: مشاحػت وجذكيم البياهاث االإشفلت مؼ مػاملاث مىذ الذسحاث الػلميت الىاسدة مً الكلياث واالإػاهذ بىاءً غلى 

البياهاث  –الخلاسيش  –االإػذلاث  –مشاجب الؽشف  –لىظاميت اللائدت االإىخذة للذساظاث الػليا؛ للخأكذ مً )االإذة ا

 الصخصيت(

(1الشكم: )  

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
ت الىػىُت للعػىدًين، والإنامت لؿير  الخأكذ مً صحت البُاهاث الصخصُت ومؼابهتها بالهىٍ

 العػىدًين.
 

خ  1   اوػهاد مجالغ النعام الػلمُت وأسنامها.الخأكذ مً جىاسٍ

  الخأكذ مً معمُاث الكلُاث والنعام الػلمُت، والخخصصاث الذنُهت. 3

  الخأكذ مً المػذلاث التراكمُت، ومؼابهتها مؼ السجلاث الكادًمُت. 4

  الخأكذ مً الخهادًش، ومؼابهتها مؼ السجلاث الكادًمُت. 5

  الىظامُت الذساظُت للؼلبت.الخأكذ مً المذد  6

  الخأكذ مً الغىام الجامػُت، ومؼابهتها مؼ السجلاث الكادًمُت. 7

  الخأكذ مً صحت البُاهاث في خؼاباث الكلُاث والمػاَذ واكخمالها. 8

جين. 9   إدساج بُاهاث الؼلاب والؼالباث؛ بػذ جذنُهها في ناغذة بُاهاث الخشٍ

  خؼأ في البُاهاث المشقهت. للكلُاث والمػاَذ المػىُت؛ في خال وحىد ههص أوإغادة المػاملاث  2٢

 

 ئغذاد كىائم الخشيجين وإسظالها لأماهت مجلغ الجامػت لاغخماد الذسحاث الػلميت االإهمت:اظم 

(2) الشكم:  

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

جين  2  إغذاد بُاهاث الخشٍ
ً
  .بػذ جذنُهها ومشاحػتها والخأكذ مً صحتها أظبىغُا

ج 1   .إسظالها لمذًش إداسة الخخشٍ

جين 1   .إغذاد خؼاباث الخشٍ

  .مىاقهت غمُذ الذساظاث الػلُا 3

جين إلى أماهت مجلغ الجامػت 4   .إسظال نىائم الخشٍ
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 اظم االإهمت: جلذًم الخذماث الأكادًميت للخشيجين.

 (3) :الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  ػباغت إقاداث الخخشج للؼلاب والؼالباث التي ما صالذ مػاملتهم جدذ الإحشاء. 1

جين، وجهذًم الخذماث الكادًمُت لهم. 2   الشد غلى اظخكعاساث الخشٍ

 

 دليل الخشيجين العىىي. االإهمت: ئغذاداظم 

 (4) الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

جين نهاًت كل غام حامعي   كما ًلي:إغذاد نىائم الخشٍ

 " .اظخخشاج بُاهاث الؼلاب والؼالباث مً الىظام "باهش .أ 

 الخأكذ مً صحت الهىائم. .ب 

 اغخمادَا مً الػمُذ. .ج 

 

2 

جين العىىي   كما ًلي:مخابػت جصمُم دلُل الخشٍ

 ػلب لإداسة المؼابؼ. إسظال .أ 

 .اغخماد الخصمُم المهترح مً المؼابؼ .ب 

 .إدساج الذلُل في مىنؼ الػمادة .ج 
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 ئداسة الخخشيج

: وخذة الىثائم.
ً
 أولا

 االإهام:

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

 .إنهاء إحشاءاث الخخشج .2

 .مخابػت اكخمال إحشاءاث إخلاء الؼشف، وحعلُم الىزائو .1

 وإسظال الىزائو. جىظُم غملُت حعلُم، .3
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 .اظم االإهمت: ئنهاء ئحشاءاث الخخشج

 (1)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  جكػُل نشاساث مجلغ الجامػت في الىظام الكادًمي "باهش." 2

  الجامػت.ػباغت وزائو الخخشج لمشخلتي الذكخىساٍ والماحعخير بػذ اغخمادَا مً مجلغ  1

3 

 مً خلال:حػذًل( ورلا  -قانذ  –إصذاس الىزائو البذًلت  جالل  .أ 

 مً نبل الؼالب. .ب 
ً
 اػلاع غلى الىمىرج المػبأ إل تروهُا

 جذنُو بُاهاث الؼالب المسجلت في الىمىرج؛ لظمان صحت وظلامت البُاهاث. .ج 

 :جىفشمً خيث مشاحػت اكخمال المعدىذاث المؼلى،ت  .د 

 .صىسة مً الىزُهت -

 .السجل الكادًمي للؼالب -

ت الصخصُت. -  صىسة مً الهىٍ

 سقؼ الؼلباث؛ لمذًش الإداسة. .ٌ 

 مىاقهت غمُذ الذساظاث الػلُا . .و 

 همىرج بذل مكهىد

 (41الشنم  

 

 اكخمال ئحشاءاث ئخلاء الؼشف وحعليم الىثائم. االإهمت: مخابػتاظم 

 (2: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

افلت حميؼ الجهاث االإػىيت ورلك مً خلال:  الخأكذ مً اكخمال ئحشاءاث ئخلاء الؼشف، ومى

 اػلاع غلى الىمىرج المػبأ إل تروهُا مً نبل الؼالب. .أ 

  وهي الآحي:الخأكذ مً إخلاء ػشف الجهاث المػىُت،  .ب 

 -إداسة المً والعلامت  -الػلمي غمادة البدث  -غمادة ؼلون الم خباث  -غمادة ؼلون الؼلاب 

 م خبت الملا قهذ الىػىُت. –الكلُت / المػهذ  –الخذماث الؼبُت 

 همىرج إخلاء الؼشف

ج الؼالب في الىظام "باهش" .  1   جخشٍ

  مىاقهت غمُذ الذساظاث الػلُا؛ غلى إخلاء الؼشف. 3

  حعلُم الىزائو المدخكظ بها أزىاء الخهذًم  إن وحذث(. 4

  حعلُم وزائو الخخشج؛ للؼلاب والؼالباث. 5
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 اظم االإهمت: جىظيم غمليت حعليم وإسظال الىثائم.

 (3)الشكم : 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 كما ًلي:مخابػت هظام حجض المىاغُذ لخىظُم غملُت حعلُم الىزائو 

 للإداسة.سقؼ ػلب غفر وظائل الخىاصل  .أ 

 ت لاظخلام الىزُهت.ـ/ـجدذًذ مىغذ لمشاحػت الؼالب .ب 

 إسظال المىغذ لصاخب الؼلب.  .ج 

 

ذ العػىدي  إن أم ً رلا(. 2   إسظال الىزائو غفر الفرً
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 وكالت الػمادة للؽإون الأكادًميت

 

 ئداسة الخخشيج

: وخذة غلاكاث
ً
 الخشيجين ثاهيا

 هام:االإ

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

جين وأس،اب الػمل. .2  إوؽاء ناغذة بُاهاث خاصت؛ بالخشٍ

ت اسجباػهم بالجامػت. .1 جين، وجكػُل الخىاصل مػهم لظمان اظخمشاسٍ ً سوابؽ للخشٍ  المعاَمت في جكىٍ

جي الجامػت.بؽكل دوسي؛ ل أصحاب الػملالخىاصل مؼ  .3  هُاط اهؼباغاتهم هدى خشٍ

جين لحظىس مىاظباث الجامػت. .4  دغىة الخشٍ

ش الخؼؽ الكادًمُت والبدثُت المهذمت لؼلاب الذساظاث الػلُا.اظخكادة  .5 جين في جؼىٍ  مً خفراث الخشٍ

جي الجامػت، وجىقير بُاهاث المىاءمت بين مخشحاث الخػلم ومخؼلباث ظىم الػمل، وكزلا سطاَم  .6 الخىاصل مؼ خشٍ

و اظدباهاث دوسٍت، ججمؼ بػذَا البُاهاث، وحػشض  غً الخذماث التي نذمذ لها أزىاء قترة الذساظت، ورلا غً ػشٍ

ش دوسي لمىانؽتها و  ش والجىدة لافي جهشٍ ش خؼؽ  جخار احشاءاث الخححُدُتالخيعُو مؼ وكالت الػمادة للخؼىٍ لخؼىٍ

  .هخائج جلا اظدباهاثفي طىء  بشامج الذساظاث الػلُا
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 اظم االإهمت: الخىاصل مؼ خشيجي الذساظاث الػليا.

 (1) :الشكم

 الخىفيزًتالؤحشاءاث  م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

جي بشامج الذساظاث الػلُا. 2 ج خصش البُاهاث المهمت لخشٍ  همىرج بُاهاث الخشٍ

جي بشامج الذساظاث الػلُا. 1   إوؽاء ناغذة بُاهاث إل تروهُت لخشٍ

جين الذساظاث الػلُا إلى مداقل وملجمشاث الجامػت، إنامت وسػ  3    غمل.دغىة خشٍ

جي الذساظاث الػلُا لىسػ الػمل ولجان اظدؽاساث. 4   مؽاسكت خشٍ

جي الذساظاث الػلُا. 5 ً مً خشٍ م المخميزً   ج شٍ

6 
و " ىالشد غلى اظخكعاساث الؼلاب والخىاصل مػهم؛ لتزوٍذَم بجمُؼ المعد ذاث الىظامُت غً ػشٍ

 واحغ الغمال" المكػل مً خلال بشهامج ظِعكى.
 

 

 ".االإهمت: مخابػت بياهاث مىظىمت "مإهلاظم 

 (2)الشكم : 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

جي الذساظاث الػلُا في الجامػت. 2   اظخهبال الملحىظاث مً وصاسة الخػلُم غً خشٍ

   جصيُل الملحىظاث خعب وخذاث الىكالت.  1

  الىاسدة.مخابػت مػالجت الملحىظاث  3
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 الػمادة للخؼىيش والجىدة وكالت
 

: وخذة الخؼؽ الذساظيت
ً
 أولا

 االإهام:

 

 بما ًأحي:جخخص هزه الىخذة 

ش والبُاهاث غنها. -2  مخابػت جدذًث خؼؽ بشامج الذساظاث الػلُا، وإغذاد الخهاسٍ

 أو حػذًلها.الخيعُو مؼ النعام الػلمُت والكلُاث قُما ًخص اظخدذار بشامج حذًذة  -1

 مشاحػت وجذنُو خؼؽ الفرامج المؼلىب المىاقهت غليها مً نبل مجلغ الذساظاث الػلُا. -3

إغـــــذاد مـــــزكشة بـــــالفرامج الذساظـــــُت الم خملـــــت لػشطـــــها غلـــــى مجلـــــغ الػمـــــادة للخىصـــــُت باغخمادَـــــا وإنـــــشاس سقػهـــــا لمجلـــــغ  -4

 الجامػت.

 لحىظاث مً نبل مجلغ الػمادة.الخيعُو مؼ النعام الػلمُت بؽأن الفرامج التي ًىحذ غليها م -5

 أسؼكت الخؼؽ الذساظُت لفرامج الذساظاث الػلُا إل تروهُا. -6
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 االإهمت: مخابػت جدذًث خؼؽ بشامج الذساظاث الػليا، وإغذاد الخلاسيش والبياهاث غنها.

 (1الشكم :)

 الىمىرج  م

2 
خ آخــــــش جدــــــذًث/  ــــــش بؽــــــأن جــــــاسٍ ـــــشامج الخىاصــــــل مــــــؼ الكلُــــــاث والمػاَــــــذ لؼلــــــب جهشٍ ــــؽ بـ ش لخؼــ ــــىٍ جؼــ

 الذساظاث الػلُا.
 

1 
مشاحػت سدود الكلُاث والمػاَذ، للخأكذ مً غذم وحـىد خؼـؽ دساظـُت مضـ ى غليهـا أك ـر مـً خمـغ 

ش.  ظىىاث دساظُت بذون جدذًث/ جؼىٍ
 

3 
ش جلــــا الفــــرامج التــــي لــــم ًــــخم  الشقــــؼ للػمُــــذ بؼلــــب مخاػبــــت الكلُــــاث والمػاَــــذ بؽــــأن طــــشوسة جؼــــىٍ

ا في العىىا شَ  ث الخمغ الماطُت.جؼىٍ
 

 

 الخيعيم مؼ الأكعام الػلميت والكلياث فيما ًخص اظخدذاث بشامج حذًذة أو حػذًلها. االإهمت:

 (2الشكم)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

2 
ش لؼلـــب الحصـــىل غلـــى نائمـــت بـــشامج الذساظـــاث الػلُـــا التـــي  الخيعـــُو مـــؼ وخـــذة الذاسظـــاث والخؼـــىٍ

ش؛ بىاء غلى  المهاسهاث المشحػُت، والذساظاث المسحُت. جدخاج إلى جؼىٍ
 

ش المهترخت. 1   دساظت الهائمت، والخأكذ مً مىاظبت حىاهب الخؼىٍ

ش المهترخت مؼ الػمُذ. 3   مىانؽت حىاهب الخؼىٍ

4 
ش بشامج الذساظاث  مخاػبت الكلُاث والمػاَذ، وجضوٍذَم بمهترخاث بؽأن طشوسة اظخدذار/ جؼىٍ

 المهاسهاث المشحػُت، والذساظاث المسحُت.الػلُا في طىء 

 

 

افلت غليها مً كبل مجلغ الذساظاث الػليا.  االإهمت: مشاحػت وجذكيم خؼؽ البرامج االإؼلىب االإى

 (3الشكم)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

1 

ش بــشامج الذساظــاث الػلُــا المشظــلت مــً الكلُــاث أو المػاَــذ؛  للخأكــذ مشاحػــت ػلبــاث اظــخدذار/ جؼــىٍ

 مً الخالي:

 جىقش جىصُت مجلس ي الهعم والكلُت. - أ

ش. - ب  اظخ مال الىمارج الخاصت بالاظخدذار أو الخؼىٍ

ش  مهاسهـــاث مشحػُـــت،  - ث إسقـــام المعـــدىذاث المؼلـــىب إسقانهـــا مـــؼ ػلبـــاث اظـــخدذار/ الخؼـــىٍ

ا(.  دساظت ظىم الػمل، وهدىَ

 همىرج خؼاب
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إكشاس سفػها لمجلغ  االإهمت: ئغذاد مزكشة بالبرامج الذساظيت االإكخملت لػشطها غلى مجلغ الػمادة للخىصيت باغخمادها و

 الجامػت. 

 (4الشكم )

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

ش بشامج الذساظاث الػلُا. -إن وحذث–إغذاد نائمت بالملاخظاث  1   غلى ػلباث اظخدذر/ جؼىٍ

2 
ش إسظــال ػلبــاث  إلــى وكُــل الػمــادة/ أمــين  -مشقهــا مػهــا الملاخظــاث إن وحــذث–اظــخدذار/ الخؼــىٍ

 مجلغ الذساظاث الػلُا للػشض غلى المجلغ.

 

 

 االإهمت: الخيعيم مؼ الأكعام الػلميت بؽأن البرامج التي ًىحذ غليها ملحىظاث مً كبل مجلغ الػمادة.

 (5الشكم)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

1 
ش و  -إن وحـذث–إغذاد مـزكشة جدخـىي غلـى ملاخظـاث مجلـغ الػمـادة  غلـى ػلبـاث اظـخدذار/ جؼـىٍ

 بشامج الذساظاث الػلُا.

 

2 
بىــاء غلــى ملاخظــاث ؛جهــذًم الــذغم، وجــىقير الإسؼــاد ل نعــام الػلمُــت لاظــدُكاء الخػــذًلاث المؼلى،ــت 

 مجلغ الػمادة.

 

 

 ث الػليا ئلكتروهيا.أسؼفت الخؼؽ الذساظيت لبرامج الذساظا :االإهمت

 (6الشكم )

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

  الخيعُو مؼ الكلُاث والمػاَذ لتزوٍذ الػمادة بالخؼؽ الذساظُت للفرامج المعخدذزت/ المؼىسة. 2

1 
ً  ــحابي: دسوب بــىكغ،  خكــظ الخؼــؽ الذساظــُت لفــرامج الذساظــاث الػلُــا بؽــكل إل ترووــي  جخــضٍ

 نىنل دساًل، ..(.
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 :
ً
 خؼىيشالذساظاث وال وخذةثاهيا

 االإهام: 

 بما ًأحي: جخخص هزه الىخذة

ـا  .2 شَ المشاحػت الذوسٍت ل دلت الخاصت بؼـلاب الذساظـاث الػلُـا، والمهـام الإحشائُـت لىخـذاث الػمـادة، والػمـل غلـى جؼىٍ

 لخدىاظب مؼ كاقت المعخجذاث.

الذساظــاث الػلُــا فــي الجامػــت الشائــذة مدلُــا وغالمُــا، والػمــل غلــى  إحــشاء الذساظــاث والمهاسهــاث المشحػُــت مــؼ غمــاداث .1

 ههل الخجاسب المخميزة لمعلولي الػمادة؛ للىظش في إمكاهُت جؼبُهها.

الهُــــام بالذساظــــاث المســــحُت خــــىل اخخُاحــــاث ظــــىم الػمــــل لفــــرامج الذساظــــاث الػلُــــا، والخىاصــــل مــــؼ مــــً ًلــــضم مــــً  .3

جين(.  المعخكُذًً  حهاث جىظُل، الخشٍ

ش مهـاساث  .4 خصش اخخُاج الخذسٍ ي لمىظكي ومىظكاث الػمادة، وجهُُمه، والشقـؼ بهائمـت الـذوساث المهتـرح إنامتهـا لخؼـىٍ

 ميعىبي الػمادة.
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االإشاحػت الذوسيت للأدلت الخاصت بؼلاب الذساظاث الػليا، واالإهام الؤحشائيت لىخذاث الػمادة، والػمل غلى جؼىيشها  االإهمت:

 .لخدىاظب مؼ كافت االإعخجذاث

 (1الشكم)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

  وطؼ خؼت قصلُت لمشاحػت حضء مً الدلت الخاصت بالذساظاث الػلُا. 2

و  1   الػمل الزي ظيراحؼ الدلت المدذدة، ووطؼ حذول صمني للاهتهاء مً مشاحػت كل دلُل.جدذًذ قشٍ

  وطؼ نائمت بالخػذًلاث والإطاقاث المهترخت لكل دلُل بػذ اهتهاء مىه. 3

ش والجىدة لذساظتها، والخأكذ مً مىاظبتها. 4   جهذًم الخػذًلاث المهترخت إلى وكُل الخؼىٍ

ا.الهُام بالخػذًلاث  5   المهترخت بػذ إنشاسَ

ا. 6 شَ   الخيعُو مؼ معلولي مىنؼ الػمادة، وخعاب الػمادة غلى جىجير ليؽش الدلت بػذ جؼىٍ

 

الػليا في الجامػاث الشائذة مدليا وغاالإيا، والػمل غلى  الذساظاثاالإهمت: ئحشاء الذساظاث واالإلاسهاث االإشحػيت مؼ غماداث 

 هلل الخجاسب االإخميزة الإعإولي الػمادة؛ للىظش في ئمكاهيت جؼبيلها.

 (2) الشكم

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

2 
الذساظاث الػلُا في الجامػاث  وطؼ خؼت قصلُت لإحشاء المهاسهاث المشحػُت مؼ مىانؼ غماداث

 المدلُت والػالمُت.
 

1 
ت جخػلو بالخذماث المهذمت لؼلاب الذساظاث الػلُا، أو بشامج الذساظاث  شٍ إغذاد مهترخاث جؼىٍ

 الػلُا.
 

ا. 3   جهذًم المهترخاث إلى الػمُذ للىظش قيها وإنشاسَ

ا. الخيعُو مؼ الجهاث راث الػلانت  كلُاث، غماداث، إداساث(؛ 4  لخؼبُو المهترخاث بػذ إنشاسَ
 

 

الليام بالذساظاث االإسحيت خىل اخخياحاث ظىق الػمل لبرامج الذساظاث الػليا، والخىاصل مؼ مً ًلضم مً  االإهمت:

 االإعخفيذًً )حهاث جىظيف، الخشيجين(.

 (3الشكم)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

1 
ـــت للهُاظـــاث المســـحُت؛  ش همـــارج مػُاسٍ لإحـــشاء الذساظـــاث المســـحُت الـــشأي للمعـــخكُذًً  حهـــاث جؼـــىٍ

جين(.  جىظُل، الخشٍ
 

2 
جين، والجهــــــاث  جين فــــــي الػمــــــادة؛ لإحــــــشاء الذساظــــــاث التــــــي جخػلــــــو بــــــالخشٍ الخػــــــاون مــــــؼ وخــــــذة الخــــــشٍ

 المعخكُذة.
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الليام بالذساظاث االإسحيت خىل اخخياحاث ظىق الػمل لبرامج الذساظاث الػليا، والخىاصل مؼ مً ًلضم مً  االإهمت:

 االإعخفيذًً )حهاث جىظيف، الخشيجين(.

 (3الشكم)

3 
  وطؼ   الخصىس المهترح لاخخُاحاث ظىم الػمل ( بىاء غلى هخائج الذساظاث المسحُت.

4 

ائج الذساظاث المسحُت للجهاث راث الػلانت داخل الجامػت؛ للخىحُه بؽأن الجىاهب التي الشقؼ بيخ

ــا ظــىاء فـي خؼــؽ بــشامج الذساظــاث الػلُـا، أو فــي الخــذماث المهذمـت لهــم، أو فــي المػامــل  شَ ًخػـين جؼىٍ

ا.  المىقشة، وهدىَ

 

 

وإسظال كائمت الاخخياج الخذسيبي ئلى الجهاث االإهمت الشابػت: خصش الاخخياج الخذسيبي الإىظفي ومىظفاث الػمادة، وجلييمه، 

 راث الػلاكت.

 (4الشكم:)

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

بُت التي ًدخاحها مىظكي الػمادة  2  همىرج اظدباهت غمل اظدباهت جخظمً أَم اخخُاحاث الخذسٍ

بُت وجدذًذ وعبت الؼلباث في كل دوسة . 1   خصش الذوساث الخذسٍ

3 
بـــت للمـــىظكين والمىظكـــاث فـــي الػمـــادة؛ بىـــاء غلـــى هخـــائج  مخاػبـــت حهـــت اخخصـــا  لخـــىقير بـــشامج جذسٍ

 اظخهصاء.
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 :
ً
 الؤخصاء وخذةثالثا

 االإهام:

 جخخص هزه الىخذة بما ًأحي:

ت للػمادة  .2  وما جم إهجاصٍ مً المؽشوغاث المشجبؼت بها بالخيعُو مؼ وكالاث الػمادة.مخابػت ملؼشاث الخؼت العىىٍ

 جىقير الخذماث الإخصائُت لخدلُل بُاهاث الذساظاث المسحُت التي جهىم بها وكالاث الػمادة ووخذاتها. .1

ش والإ  .3 ش و  امجبالذساظـــاث الػلُـــا مـــً بـــش  تخصـــاء الخاصـــأغمـــال الخهـــاسٍ ُو مـــؼ بالخيعـــ خصـــاءاث مخخلكـــتإدساظـــُت وجهـــاسٍ

 وكالاث الػمادة الخشي.
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 مخابػت مإؼشاث الخؼت العىىيت للػمادة وما جم ئهجاصه مً االإؽشوغاث االإشجبؼت بها بالخيعيم مؼ وكالاث الػمادة. االإهمت:

 (1الشكم: )

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

2 
همىرج الخؼت  .مخابػت جىكُز المبادساث والوؽؼت وقو الجذول الضمني

 الكصلُت

  مشاحػت ودساظت وجذنُو الملؼشاث الكصلُت بػذ حمػها. 1

3 
همىرج جهُُم  المبادساث.نُاط ملؼشاث الداء لخدهُو مخابػت هخائج 

 الداء

ش والخىصُا 4   ، ووطؼ خؼؽ الخدعين غليها.ثجهُُم مخشحاث الملؼشاث؛ ل خابت الخهاسٍ

 

 ووخذاتها. وجدليل بياهاث الذساظاث االإسحيت التي جلىم بها وكالاث الػمادةاالإهمت الثاهيت جىفير الخذماث الؤخصائيت 

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

  إحشاء الػملُاث الإخصائُت والخدلُل خعب خاحت الىكالاث والىخذاث الخشي. 1

  جدلُل وجدبؼ غملُاث الشصذ التي جهىم بها وكالاث الػمادة. 2

 

بالخيعيم  خصاءاث مخخلفتإدساظيت وجلاسيش و  امجبالذساظاث الػليا مً بش  تخصاء الخاصالخلاسيش والؤ  أغمال :الثالثتاالإهمت 

 مؼ وكالاث الػمادة الأخشي.

 الىمىرج اث الخىفيزًتالؤحشاء م

1 

 ئغذاد جلاسيش ئخصائيت دوسيت غً:

ش الخاصت بفرامج الذساظاث الػلُا المعخدذزت أو المؼىسة خلال قترة  - أ  مػُىت.الخهاسٍ

ش الخاصت بالجهاث المعـخكُذة  ظـىم الػمـل( خـىل مخشحـاث بـشامج الذساظـاث  - ب الخهاسٍ

 الػلُا.

 همىرج

ش قصل  يجهشٍ

ش نُاط الداء لهُاط ما جم إهجاصٍ خلال الكصل الذساس ي. 2   اغذاد جهاسٍ
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 الػمادة لؽإون الؼالباث توكال

 

: ئداسة الؽشاكاث المجخمػيت
ً
 أولا

 مهام:ـال

 

 الؤداسة بما ًأحي:جخخص هزه 

ش مخشحــــاث  .1 الخيعـــُو بــــين النعــــام الػلمُــــت وبػـــع حهــــاث الهؼــــاغين الحكــــىمي والخــــا  لػهـــذ لهــــاءاث حؽــــاوسٍت؛ لخؼــــىٍ

 بشامج الذساظاث الػلُا في الجامػت.

ـــي جهـــــذم  .2 ـــين بػـــــع حهـــــاث الهؼـــــاغين الحكـــــىمي والخـــــا ، والنعـــــام الػلمُـــــت التــ ـــعي لػهـــــذ بػـــــع الؽـــــشاكاث بــ بـــــشامج العــ

ش مخشحاث جلا الفرامج قُما ًخذم مخؼلباث ظىم الػمل.  للذساظاث الػلُا؛ مً أحل جؼىٍ

جـــــي بـــــشامج الذساظـــــاث الػلُـــــا فـــــي الجامػـــــت لـــــبػع حهـــــاث الهؼـــــاغين الحكـــــىمي  .3 ش الُـــــت المىاظـــــبت لترؼـــــُذ بػـــــع خشٍ جؼـــــىٍ

جي الجامػت لذي جلا الجهاث وقو مػاًير وآلُاث مدذدة. و لخشٍ  والخا ، والدعىٍ
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للاءاث حؽاوسيت؛ لخؼىيش  والخاص؛ لػلذاظم االإهمت: الخيعيم بين الأكعام الػلميت وبػع حهاث اللؼاغين الحكىمي 

 مخشحاث بشامج الذساظاث الػليا في الجامػت.

 (1الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
جخظمً ػلب غهذ لهاء حؽاوسي بػذ مىاقهت الـشئِغ إسظال خؼاباث إلى الكلُاث والمػاَذ؛ 

 المباؼش.
 

2 
خــه مــؼ ممثلــي كــل كلُــت غلــى خــذة ؛بػــذ  جدذًــذ حــذول احخمــاع ومهــشٍ وأغظــائه وونخــه وجاسٍ

 مىاقهت الغظاء بالإحماع وقو مخاػباث سظمُت .
 (2الشنم  همىرج 

3 
دساظـاث غلُـا فـي الجامػــت؛ إحـشاء خصـش لأبـشص ملحىظـاث النعـام الػلمُـت؛ التــي جهـذم بـشامج 

ش.  لدصخُص وانؼ مخشحاث جلا الفرامج ومذي خاحتها إلى الخؼىٍ
 

4 
ش بــشامج الذساظـــاث ذغم َـــذاف والجهــاث التـــي ًم ــً غهـــذ الؽــشاكاث مػهـــا ؛لــال جدذًــذ  جؼـــىٍ

 الػلُا في الكلُت.
 

  لزلا.إغذاد جصىس مهترح ؛ وسقػه للشئِغ المباؼش ؛ لمىانؽخه واجخار الهشاس المىاظب  5

6 

ش  مخاػبـــت الجهـــاث المدـــذدة بػـــذ مىاقهـــت سئـــِغ الجامػـــت؛ مـــؼ إسقـــام الخصـــىس المهتـــرح لخؼـــىٍ

بــــــشامج الذساظــــــاث الػلُـــــــا فــــــي الجامػــــــت، وػلـــــــب غهــــــذ لهــــــاءاث حؽـــــــاوسٍت ًدظــــــش قيهــــــا ممثلـــــــى 

ــــىمي  ــ ــــاغين الحكـ ــ ـــي الهؼـ ــ ــــت فــ ــ ـــــاث المىظكـ ــــى الجهــ ــ ــــت، وممثلـ ــ ـُ ــــت المػى ــ ـــــام الػلمُـ ـــــادة، والنعــ الػمــ

 والخا .

 

  

االإهمت: الععي لػلذ بػع الؽشاكاث بين بػع حهاث اللؼاغين الحكىمي والخاص، والأكعام الػلميت التي جلذم اظم 

 بشامج للذساظاث الػليا؛ مً أحل جؼىيش مخشحاث جلك البرامج فيما ًخذم مخؼلباث ظىق الػمل.

 (2الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

جين. 1   غهذ اللهاءاث التي جم جيعُهها بين الكلُاث والجهاث المىظكت للخشٍ

2 
إغـــــذاد جصـــــىس مهتـــــرح لؼبُػـــــت الؽـــــشاكاث، أو اجكانُـــــاث التـــــي ًم ـــــً غهـــــذَا مـــــؼ الجهـــــاث 

جين.  المىظكت للخشٍ
 

 (1الشنم همىرج  الشقؼ لصاخب الصلاخُت بؼبُػت جلا الؽشاكاث واجكانُاث لأخز المىاقهت. 3

 (3الشنم  همىرج  الخيعُو بين الكلُاث والجهاث لخىنُؼ اجكانُاث. 4

 المخابػــت بؽــكل قصــلي لمــا ًــخم بــين الكلُــاث والجهــاث الؽــشٍ ت مــً احخماغــاث، وجيعــُهاث،  5
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االإهمت: الععي لػلذ بػع الؽشاكاث بين بػع حهاث اللؼاغين الحكىمي والخاص، والأكعام الػلميت التي جلذم اظم 

 بشامج للذساظاث الػليا؛ مً أحل جؼىيش مخشحاث جلك البرامج فيما ًخذم مخؼلباث ظىق الػمل.

 (2الشكم: )

 وحؿزًت ساحػت.

6 
ش  ـــش قصـــلي غـــً هخـــائج جلـــا الؽـــشاكاث واجكانُـــاث، ومـــا جـــم بىـــاء غليهـــا مـــً جؼـــىٍ إغـــذاد جهشٍ

ا.لخؼؽ بشامج  جين، وهدىَ ب للخشٍ  الذساظاث الػلُا، أو جىظُل، أو جذسٍ
 

7 
ش الخــا  بالؽــشاكاث فــي نهاًــت كــل قصــل دساســ ي إلــى صــاخب الصــلاخُت، وإلــى  الشقــؼ بــالخهشٍ

 وكُل الجامػت للذساظاث الػلُا والبدث الػلمي.
 

 

في الجامػت لبػع حهاث اللؼاغين اظم االإهمت: جؼىيش الآليت االإىاظبت لترؼيذ بػع خشيجي بشامج الذساظاث الػليا 

  الحكىمي والخاص، والدعىيم لخشيجي الجامػت لذي جلك الجهاث وفم مػاًير وآلياث مدذدة.

 (3الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

جين  اظخكادة مً الهائمت المشظلت مً الكلُاث والمػاَذ الخاصت بالجهاث المىظكت للخشٍ

فـــي جدذًـــذ بػـــع الجهـــاث التـــي ظـــِخم الخىاصـــل مػهـــا، ؛فـــي الهؼـــاغين الحكـــىمي والخـــا  

 وغشض إمكاهُت الخدام بػع ػلاب الذساظاث الػلُا كمخذس،ين في جلا الجهاث.

 

2 
ب لؼـلاب الذساظــاث الػلُـا وطـؼ نائمــت بالجهـاث المىاقهــت غلـى ظــىاء أزىــاء  ،جهــذًم الخــذسٍ

 الذساظت أو بػذ الخخشج.
 

3 
ـُــاث ب فـــي  مخاػبـــت الكل لشقـــؼ نـــىائم ػـــلاب الذساظـــاث الػلُـــا الـــشاؾبين بالالخدـــام بالخـــذسٍ

 الجهاث الؽشٍ ت.
 

  قشص سدود الكلُاث والمػاَذ، وإغذاد الهىائم التي ظترظل إلى الجهاث الؽشٍ ت. 4

  التي ظترظل إلى الجهاث الؽشٍ ت. الخؼاباث إغذاد 5

  الخيعُو والمخابػت ختى جخم مشاظلت الجهاث الؽشٍ ت. 6

  ختى الحصىل غلى سدَم. المخابػت مؼ الجهاث الؽشٍ ت 7

8 
المخابػـــــت والخيعـــــُو مـــــؼ الكلُـــــاث بػـــــذ سد الجهـــــاث الؽـــــشٍ ت، والخأكـــــذ مـــــً الخدـــــام ػـــــلاب 

ا.الذساظاث الػلُا بالفرامج  بُت، وهدىَ  الخذسٍ
 

ج العىىي. 9 م الجهاث الؽشٍ ت طمً خكل الخخشٍ   الخيعُو مؼ الجهاث الػلُا لخ شٍ
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:
ً
 الأكادًميوخذة الؤسؼاد  ثاهيا

 مهام:ـال

 

 جخخص هزه الىخذة بما ًأحي: 

الذساظاث الػلُا، والػمل غلى حػنى َزٍ الىخذة بيؽش الثهاقت الكادًمُت الخاصت بلىائذ وأهظمت الذساظاث الػلُا بين ػلاب 

 الىصىل إليهم بكاقت الىظائل، وجهذًم الىصائذ والإسؼاداث لهم، ومً مهامها:

 وطؼ خؼت لآلُت الإسؼاد الكادًمي في الكلُاث. .2

 جىغُت ػلاب الذساظاث الػلُا بالخذماث التي ًم نهم اظخكادة منها في وخذاث الإسؼاد الكادًمي في الكلُاث. .1

وخــــذاث الإسؼــــاد الكـــاـدًمي فــــي الكلُــــاث لظــــمان وحــــىد خؼــــؽ واضــــحت لإسؼــــاد ػــــلاب الذساظــــاث الػلُــــا،  المخابػـــت مــــؼ .3

 ووعب جىكُز جلا الخؼؽ.

ش أدلـــــت الإسؼـــــاد الكــــاـدًمي الخاصـــــت بؼـــــلاب الذساظـــــاث الػلُـــــا، والػمـــــل غلـــــى إًصـــــالها إلـــــى المعـــــخكُذًً  .4 إغـــــذاد وجؼـــــىٍ

 .ُئت الخذسَغ( الكلُاث، النعام، ػلاب الذساظاث الػلُا، أغظاء َ

غهذ احخماع واخذ غلى النل في كل قصل دساس ي مؼ معلولي وخذاث الإسؼاد الكاـدًمي للخػـشف غلـى ظـير الػمـل فـي  .5

 جلا الىخذاث، والدؽاوس في آلُت غملها.

بُــــت نصــــيرة للمشؼــــذًً الكـــاـدًمُين خــــىل أقظــــل  .6 ش فــــي الػمــــادة بؽــــأن جهــــذًم دوساث جذسٍ الخيعــــُو مــــؼ وخــــذة الخؼــــىٍ

 للهُام بمهمت المشؼذ الكادًمي في بشامج الذساظاث الػلُا.الظالُب 

وؽـش الــىبي بالثهاقــت البدثُــت، والظــالُب الػلمُــت ل خابــت الشظـائل الػلمُــت بــين ػــلاب وػالبــاث الذساظــاث الػلُــا غــً  .7

بُت، ووسػ الػمل، والىظائل الإغلامُت المخاخت. و الذوساث الخذسٍ  ػشٍ
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 خؼت لآليت الؤسؼاد الأكادًمي في الكلياث. االإهمت: وطؼاظم 

 (1الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
غـــــــذاد الخؼـــــــت الدؽـــــــؿُلُت للىخـــــــذة جدـــــــىي الهـــــــذاف، الفـــــــرامج والمبـــــــادساث والوؽـــــــؼت، صمــــــــً إ

 الخىكُز، ملؼش الإهجاص، معلول الخىكُز.

 

  

2 
حؽـمل غلـى مجمىغـت مـً اللهـاءاث والفـرامج  ؛للإسؼـاد الكاـدًمي  تخؼت قصلُحػخمذ الىخذة 

ا  .امؼ المشؼذًً الكادًمُين ،وػلاب الذساظاث الػلُا وػالباته ؛التي ظِخم إهجاصَ

 

  اغخمادَا مً نبل الشئِغ المباؼش. 3

  

 وخذاث الؤسؼاد الأكادًمي في الكلياث.اظم االإهمت: جىغيت ػلاب الذساظاث الػليا بالخذماث التي ًمكنهم الاظخفادة منها في 

 (3الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

  :جفػيل الخىغيت غً ػشيم الؽاؼاث

 والؼالباث؛إغذاد بشهامج مشئي مىاظب مً خُث المدخىي؛ لخىغُت الؼلاب  - أ
 في الكلُاث. بالخذماث التي جهذمها وخذاث الإسؼاد الكادًمي

 والؼالباث. غلى الؼلابجضوٍذ الكلُاث بالفرامج المػذة؛ لػشطها  - ب
تر - ث ليؽش المهاػؼ  ؛الخيعُو مؼ معلولي مىنؼ الػمادة، وخعاب الػمادة غلى جىٍ

ت، والإسؼادًت  .الخىغىٍ

 

  

1 

وظـــىاب ومىكـــؼ الجامػـــت  جفػيـــل الخىغيـــت غـــً ػشيـــم وظـــائل الخىاصـــل الاحخمـــا ي مثـــل جـــىيتر 

 :SMS .ومشآة الجامػت وسظائل ال
الإغــلان للهــاءاث المهامــت مــً نبــل الىخــذة مــً خــلال الهىــىاث الإل تروهُــت الشظــمُت  - أ

تر، مىنؼ الجامػت،   الجامػت، ظىاب الجامػت(. مشآةللػمادة والجامػت  جىٍ

و الشظائل الىصُت  - ب  .) (SMSجهذًم الذغم الإسؼادي الخىغىي للؼالباث غً ػشٍ

 

3 

غمل للاءاث مباؼشة أو غً بػذ؛ للخػشيف بالخذماث االإلذمت في بذاًت كل ظىت دساظيت 
 :خعب البرهامج

 البدث غً المىاطُؼ التي جخذم ػلبت الذساظاث الػلُا. - أ

الإغذاد للهاء العىىي مً نبل ممثلاث الىخـذة؛ مـً خُـث المدخـىي المهـذم لػشطـه  - ب
 غلى الؼالباث.

.الخيعُو مؼ الجهاث  - ث
ً
ب مىاظبت للهاء إرا كان خظىسٍا  المخخصت لخىقير ناغت جذسٍ

 اخخُاس الفرهامج الزي ظُهذم اللهاء غفرٍ ظىاءً خظىسٍا أو غً بػذ.  - ر
الخيعـــُو المعـــبو مـــؼ المعـــلول  فـــي ؼـــؼش الؼـــلاب( والمعـــلولت  فـــي ؼـــؼش الؼالبـــاث(  - ج

 لخهــــــذًم الػــــــشض الخــــــا  بالخــــــذماث التــــــي جهــــــذمها وخــــــذاث الإسؼــــــاد الكـــــاـدًمي فــــــي

 الكلُاث والمػاَذ.
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اظم االإهمت: االإخابػت مؼ وخذاث الؤسؼاد الأكادًمي في الكلياث لظمان وحىد خؼؽ واضحت لإسؼاد ػلاب الذساظاث الػليا، 

 ووعب جىفيز جلك الخؼؽ

 (4الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

ـذ الؤلكترووـي  واالإػاهـذ؛ للحصـىل الذساظـاث الػليـا فـي الكليـاث  وكالاث الخىاصل مؼ غلـى البرً

كاغـــــذة بياهـــــاث لدعـــــهيل غمليـــــت  وباالإشؼـــــذًً الأكــــاـدًميين واالإشؼـــــذاث؛ لػمـــــلالخـــــاص بهـــــم 

 :الخىاصل مػهم

ذ الإل ترووي. ؛الخىاصل مػهم - أ  للحصىل غلى الفرً

ذ الإل ترووي.إ - ب  وؽاء ناغذة بُاهاث بالهىاجل والفرً

 للمعخجذاث. المخابػت - ث
ً
  الذوسٍت بالخدذًث المعخمش جبػا

 

  

1 
ت الخاصت بالإسؼاد مً الكلُت للىنىف غليها ومخابػتهاإ ، سظال خؼاب لؼلب الخؼت العىىٍ

 وجهذًم المهترخاث للكلُاث والمػاَذ بؽأنها.

 

ش غما جم جىكُزٍ مً الخؼت نهاًت كل قصل دساس ي ووعب جىكُزَا. 3   ػلب جهشٍ

 

جؼىيش أدلت الؤسؼاد الأكادًمي الخاصت بؼلاب الذساظاث الػليا، والػمل غلى ئًصالها ئلى االإعخفيذًً )الكلياث،  اظم االإهمت:

 الأكعام، ػلاب الذساظاث الػليا، أغظاء هيئت الخذسيغ(

 (5الشكم: )

 الىثائم راث الػلاكت الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 )الىمىرج االإػخمذ(

و لمشاحػت أدلت  1  الإسؼاد الكادًمي بؽكل دوسي.حؽ ُل قشٍ
 

2 
المشاحػت المعخمشة ل دلت الخاصت بؼلاب الذساظـاث الػلُـا وػالباتهـا، والخػـشف غلـى الجىاهـب 

ا. شَ  المم ىت لخؼىٍ
 

ش في أدلت الإسؼاد الكادًمي. 3  جدذًذ الحضاء التي جدخاج إلى جؼىٍ
 

ا في جلا 4 شَ  الدلت إلى الػمُذ. سقؼ جصىس مهترح ًلخص الجىاهب المهترح جؼىٍ
 

  بػذ أخز المىاقهت غلى إحشاء الخػذًلاث، الهُام بالخػذًلاث غلى أدلت الإسؼاد الكادًمي. 5

6 
ش، ًــخم الخيعــُو مــؼ معــلولي مىنــؼ الػمــادة، وخعــاب الػمــادة غلــى  بػــذ اهتهــاء غملُــت الخؼــىٍ

ش. تر ليؽش الدلت بػذ الخؼىٍ  جىٍ

 

7 
فــــــي الكلُـــــــاث والمػاَـــــــذ ليؽــــــش الدلـــــــت المؼــــــىسة بـــــــين الؼـــــــلاب مشاظــــــلت وكـــــــلاء الذساظــــــاث الػلُـــــــا 

 والؼالباث.
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احخماع واخذ غلى الأكل في كل فصل دساس ي مؼ معإولي وخذاث الؤسؼاد الأكادًمي للخػشف غلى ظير الػمل  غهذاظم االإهمت: 

 في جلك الىخذاث، والدؽاوس في آليت غملها.

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 راث الػلاكتالىثائم 

 )الىمىرج االإػخمذ(

  الخىاصل مؼ ممثلي الىخذاث؛ لؼلب احخماع وجدذًذ مىغذ. 1

2 
خ، الىنــذ،  إغــذاد حــذول الغمــال وسقػــه للــشئِغ المباؼــش؛ مــذون قُــه مدــاوس احخمــاع  الخــاسٍ

 المىغذ، المكان، مىطىع الىهاػ........(

 

3 
نائمــت الحظــىس، أظــماء الحظــىس، ملخــص جىزُــو احخمــاع بمدظــش مؼبــىع ًدــىي  الػىــىان، 

 ما جم مىانؽخه، الخىصُاث(.

 

4 
ـــائج وجىصــــُاث  احخمــــاع،  ً هخـ وسقػهــــا إلــــى الــــشئِغ المباؼــــش ؛للىظــــش قيهــــا، والخىحُــــه بمـــــا جــــذوٍ

 ًم ً جهذًمه مً دغم لىخذاث الإسؼاد الكادًمي في الكلُاث والمػاَذ.

 

 

والأظاليب الػلميت لكخابت الشظائل الػلميت بين ػلاب وػالباث الذساظاث الػليا اظم االإهمت: وؽش الى ي بالثلافت البدثيت، 

 غً ػشيم الذوساث الخذسيبيت، ووسػ الػمل، والىظائل الؤغلاميت االإخاخت.

 (7الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2  ً  بدثُا.وطؼ نائمت بأغظاء َُئت الخذسَغ المخميزً
 

  

1 
لاخخُــاس بػظــهم للمؽــاسكت مــؼ الىخــذة فــي إنامــت وسؼـــت الــشئِغ المباؼــش؛ غــشض الهائمــت غلــى 

 هذوة خىل مىهجُاث البدث الػلمي ومهاساجه. غمل أو

 

3 
الخىاصـــل مـــؼ أغظــــاء َُئـــت الخــــذسَغ الـــزًً ونـــؼ غلــــيهم اخخُـــاس؛ لؼلــــب مؽـــاسكتهم فــــي وسػ 

 الػمل، والىذواث.

 

 لإنامت وسػ الػمل والىذواث خلال الكصل الذساس ي.إغذاد حذول  4
 

5 
الإغلان غً وسػ الػمل والىذواث نبل مىغذَا بىنذ كافٍ، ووطؼ آلُت للدسجُل لمً ًشؾب 

 في الحظىس.

 

ا. 6 ش، وهدىَ   الإغذاد الخام لكل ما ًخص الىسؼت مً حجض للهاغت، وطُاقت، وجصىٍ

وخعــــاب ليؽــــش الخبــــاس الخاصــــت بــــىسػ الػمــــل  الخيعــــُو مــــؼ المعــــلولين غــــً مىنــــؼ الػمــــادة، 7

بُت نبل وبػذ إنامتها.  والىذواث والذوساث الخذسٍ
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للشفؼ مً كفاءتهم وللخىغيت بأبشص االإػىكاث ؛ جلذًم دوساث جذسيبيت ووسػ غمل للمؽشفين الأكادًميين االإهمت:اظم: 

 والصػىباث التي جىاحه ػلاب الذساظاث الػليا.

 (8الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

خصش أبشص المصاغب والمػىناث التي جىاحه ػلبت الذساظاث الػلُا؛ مً خلال الىمارج 

الإل تروهُت المشقىغت غلى مىنؼ الجامػت والخؿزًت الشاحػت بػذ اللهاءاث المهامت مً نبل 

 الىخذة.

 

  

2 
ا مــً ػــشح الحلــىل والمهترخــاث  ــت التــي جخــذم ػــلاب الذساظــاث الػلُــا والتــي جــم خصــشَ شٍ الخؼىٍ

 خلال الىمارج الإل تروهُت المخصصت للهُئت الخػلُمُت والمشقىغت غلى مىنؼ الجامػت.

 

لين لإنامت الذوساث والخيعُو والخىظُم مػهم 3   .اخخُاس المذس،ين الملَ

  المكان(.الخيعُو والخىظُم للذوساث  جدذًذ الىنذ المىاظب و  4

تر. 5 و خعاب الػمادة غلى جىٍ بُت غً ػشٍ   حػمُم همىرج الدسجُل في الذوساث الخذسٍ

  وجهذًم ؼهادة الؽ ش لمهذم/ مهذمت الذوسة.إنامت الذوسة،  6
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:
ً
 االإعخفيذًًداسة خذماث ئ ثالثا

 مهام:ـال

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

الخىاصـــل مـــؼ المعـــخكُذًً مـــً ػـــلاب الذساظـــاث الػلُـــا، والـــشد غلـــى اظخكعـــاساتهم التـــي جـــشد إلـــى الػمـــادة غـــً  .2

ــذ الشظــمي للػمــادة، خعــاب الػمــادة غلــى هظــام جىاصــل، خعــاب الػمــادة  ــو الهىــىاث الإل تروهُــت  الفرً ػشٍ

تر(.  غلى جىٍ

ظــــــبت للــــــشد غلــــــى اظخكعــــــاساث ػــــــلاب الخىاصــــــل مــــــؼ إداساث الػمــــــادة المخخلكــــــت للحصــــــىل غلــــــى الإحابــــــاث المىا .1

 الذساظاث الػلُا.

خ الهامت لؼلاب الذساظاث الػلُا والتي جخػلو بالدسـجُل، والحـزف، وإسظـال  .3 وؽش الإغلاهاث الخاصت بالخىاسٍ

تر. و خعاب الػمادة غلى جىٍ ا غً ػشٍ  المخؼؼاث، وهدىَ

و خعاب الػمادة غلى  .4 تر.وؽش الإغلاهاث الخاصت بالمىانؽاث الػلمُت غً ػشٍ  جىٍ

تر بأهظمـت الذساظـاث  .5 ذ غلى خعاب الػمـادة غلـى جـىٍ و الخؿشٍ وؽش الىبي بين ػلاب الذساظاث الػلُا غً ػشٍ

 الػلُا، والىظائل المػُىت للؼلاب غلى البدث الػلمي، والإهجاص في مشخلت كخابت سظائلهم الػلمُت.

ــــش المــــىاد الإغلامُــــت لأوؽــــؼت الػمــــادة بالخيعــــُو مــــؼ الجهــــاث راث الػ .6 لانــــت فــــي الػمــــادة، وجضوٍــــذ وظــــائل جدشٍ

 الإغلام المخخلكت بيسخت منها، والخىاصل مػها ختى إغلانها.

  .الخيعُو مؼ الإداساث الإغلامُت، لخىقير الخؿؼُت الإغلامُت الححكُت والإل تروهُت لأوؽؼت الػمادة .7

ش اللاصمـــــت غـــــً أوؽـــــؼت الػمـــــادة المخخلكـــــت، وإسظـــــالها للجهـــــاث المػىُـــــت  مـــــ .8 ـــؼ إغـــــذاد الخهـــــاسٍ ـــت، مىنــ شآة الجامػــ

ا. تر(، ومخابػت إحشاءاث وؽشَ  الػمادة، خعاب الػمادة غلى جىٍ

 

 

  



  

 67  
  

اظم االإهمت: الخىاصل مؼ االإعخفيذًً مً ػلاب الذساظاث الػليا، والشد غلى اظخفعاساتهم التي جشد ئلى الػمادة غً ػشيم 

 اللىىاث الؤلكتروهيت )خعاب الػمادة غلى هظام جىاصل، (.

 (1الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

ذ الشظمي للػمادة )هظام جىاصل( ورلك غً ػشيم الآحي:  الشد غبر البرً

ـو قـخذ المىصـت الخاصـت فـي مىنـؼ الجامػـت، زـم اخخُـاس أًهىهـت  ًخم الذخىل غلى الخزكشة غً ػشٍ

 الهظمت الإل تروهُت، ومً زم أًهىهت مىصت جىاصل.

  

1 

 قخذ الخزكشة غفر هظام  جىاصل(، ومػشقه هىغها والمؼلىب خعب المشظل.

 ملاخظت: 

ــو اجصــالاث  الخــزكشة إمــا أن جكــىن اظخكعــاس ًخؼلــب الإحابــت غلُــه، أو مخابػــت لمػاملــت غــً ػشٍ

 الإل تروهُت.

 

 خعب هىع الخزكشة واظخكعاس الشد غلى الخزكشة، إما بالخأؼير غليها، أو 3
ً
  . الشد خؼُا

4 
الشد غلى الخزكشة مباؼشة إرا كان اظخكعـاس مـً اخخصـا  غمـادة الذساظـاث الػلُـا بالخىاصـل 

 المىاظب اجخارٍ غلى الخزكشة. الإحشاءمؼ إداساث الػمادة؛ لمػشقه 

 

  إخالت الشد للمعخكعش، ومخابػت ظير الػملُت غفر الىظام ختى ًخم الإؾلام. 5

6 

 ًخم الآحي:في خال وسود الخزكشة واحابت غليها لِعذ مً اخخصا  الػمادة 

ل الخزكشة غفر أًهىهت داخل المىصت لجهت اخخصا  للشد غلى اظخكعاس. - أ  جدىٍ

 الخىاصل مؼ الجهت المخخصت؛ لمػشقه الإحشاء المىاظب؛ للشد غلى الخزكشة.  - ب

 ابػت الؼلب ختى اهتهائه وإؾلانه.إخالت الشد مً نبل الجهت راث الػلانت للؼالب، ومخ - ث

 

 

اظم االإهمت: الخىاصل مؼ ئداساث الػمادة المخخلفت للحصىل غلى الؤحاباث االإىاظبت للشد غلى اظخفعاساث ػلاب الذساظاث 

 الػليا.

 (2الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 

ووظائل  ػلاب الذساظاث الػلُا وكزلا ػلاب المىذ غفر الهاجلجلهي اظخكعاس المىحه مً نبل 

 ومػشقت الجهت راث اخخصا  بىاء غلى مظمىن العلال . الخىاصل احخمابي

  

 

1 

 

 

 

  مً كبل ػلاب الذساظاث الػليا الشد غلى الاظخفعاس 
ً
 غً ػشيم الآحي:أو كخابيا

ً
 ؼفهيا

ذ الإل ترووي الخا  غً  إخالت المخصل للجهت صاخبت اخخصا  - أ و جضوٍذٍ بالفرً ػشٍ

 بالإداسة وكزلا الشنم الخا  بها.
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اظم االإهمت: الخىاصل مؼ ئداساث الػمادة المخخلفت للحصىل غلى الؤحاباث االإىاظبت للشد غلى اظخفعاساث ػلاب الذساظاث 

 الػليا.

 (2الشكم: )

 

 

 

الإداسة المػىُـــت، ومـــً زـــم جضوٍـــذ المخصـــل بالمػلىمـــت التـــي  جىاصـــل المىظـــل مـــؼ الىكالـــت أو - ب

ذ الحصىل غليها   -غً ػشيم ػلب الآحي: ًشٍ

- .
ً
 اظم الؼالب كاملا

 سنم المػاملت.  -

 

اظم االإهمت: وؽش الؤغلاهاث الخاصت بالخىاسيخ الهامت لؼلاب الذساظاث الػليا والتي جخػلم بالدسجيل، والحزف، وإسظال 

 المخؼؼاث، وهدىها غً ػشيم خعاب الػمادة غلى جىيتر.

 (3الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

الخىاصل مؼ وكالت الؽلون الكادًمُت؛ للخأكذ مً وحىد إغلاهاث جخص ػلاب الذساظاث الػلُا 

م الجامعي، غً الدسجُل، الحزف والإطاقت، إسظال المخؼؼاث،  اللهاءاث الػلمُت، الخهىٍ

ا.   وهدىَ

  

ذاث المخظمىت وحىد إغلاهاث  2 تر. ركشٍ غفر خعاب الػمادة الشظمي في ظبو  غماوؽش الخؿشٍ   جىٍ

3 
الىنــذ، أو حؿُيــر المكـان،  المخابػـت بؽـكل دوسي؛ للىنــىف غلـى المخؿيـراث الؼاسئــت مثـل الخأحُـل، أو

 ،  ووؽش ما ٌعخجذ في خعاب الػمادة بؽأن رلا .أو الخىبُه بهشب اهتهاء المذة وهدىٍ

 

       

 الؤغلاهاث الخاصت باالإىاكؽاث الػلميت غً ػشيم خعاب الػمادة غلى جىيتر. االإهمت: وؽش اظم 

 (4الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
المخابػـــت الُىمُـــت للحعـــاباث الخاصـــت بالكلُـــاث والمػاَـــذ الػلمُـــت؛ للخأكـــذ مـــً وحـــىد إغلاهـــاث 

 جخص المىانؽاث الػلمُت.

  

ذاث المخظمىت وحىد إغلاهاث غً إنامت مىانؽاث غلمُت. 2   إغادة وؽش الخؿشٍ

3 
المخابػت بؽكل دوسي؛ للىنـىف غلـى المخؿيـراث الؼاسئـت غلـى المىانؽـاث الػلمُـت مثـل الخأحُـل، 

 الىنذ، ووؽش ما ٌعخجذ في خعاب الػمادة.أو حؿُير المكان،  أو
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وؽش الى ي بين ػلاب الذساظاث الػليا غً ػشيم الخغشيذ غلى خعاب الػمادة غلى جىيتر بأهظمت  االإهمت:اظم  

 الذساظاث الػليا، والىظائل االإػيىت للؼلاب غلى البدث الػلمي، والؤهجاص في مشخلت كخابت سظائلهم الػلميت.

 (5الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

1 
ا غلـــى  إسؼـــاد ػلبـــت الذساظـــاث الػلُـــا بمعـــخجذاث الهظمـــت الخاصـــت بـــالهبىل والدســـجُل، ووؽـــشَ

تر.  مىنؼ خعاب الػمادة بخىٍ

  

2 
إسؼاد ػلبت الذساظاث الػلُا بالخذماث المشحػُت الشنمُت التي جهذمها م خبت المير ظلؼان، 

ذ كل ما يهم الباخث مً خعاباث الم خبت   الشنمُت، وغمادة البدث الػلمي .وإغادة حؿشٍ

 

3 
وؽش الخباس المخػلهت ؛ بالذوساث المهذمـت مـً الػمـادة أو الػمـاداث الخـشي، والتـي جـذغم البدـىر 

 الػلمُت .

 

4 
جىغُــت ػــلاب الذساظــاث الػلُــا غــً حمُــؼ مــا ًخــص الحشكـاـث الكادًمُــت مــً جهــذًم أو جأحُــل أو 

 الؽلون الكادًمُت.جدذًذ للىنذ ؛ بالخيعُو مؼ وكالت 

 

5 
اليؽـــش الـــذوسي للإسؼـــاداث الخاصـــت بـــالمىانؼ الػلمُـــت المخاخـــت غلـــى المىانـــؼ الإل تروهُـــت التـــي تهـــم 

 ػلبت الذساظاث الػلُا، وحػُنهم في معيرتهم الذساظُت والبدثُت.
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 داساث والىخذاث في وكالاث الػمادة الؤ 

 

: ئداسة االإىاسد البؽشيت 
ً
 أولا

 مهام:ـال

 
  

 جخىلى الؽإون الؤداسيت واالإاليت في الػمادة االإهام الخاليت:

ــــــت والمالُــــــت فــــــي  .1 ت للؽــــــلون الإداسٍ جؼبُــــــو اللــــــىائذ والهظمــــــت والخػلُمــــــاث والهــــــشاساث المػخمــــــذة مــــــً المــــــىاسد البؽــــــشٍ

 الجامػت.

  .جشكهم الػملالخبلُـ غً مباؼشة حمُؼ ميعىبي الػمادة، وغً  .2

اث الػمادة مً المخؼلباث الػاحلت خعب هظام العلكت بالػمادة .3  .الإؼشاف غلى جأمين مؽترً

الخيعُو بؽأن ػلباث الإحاصاث الػادًت لميعىبي الػمادة مؼ الىكلاء الزي ًدبؼ لهم المىظل صاخب الؽأن، زم  .4

 .الشقؼ بالؼلباث إلى الػمُذ لاغخمادَا

 .المخخصت بإصلاح الغؼال الؼاسئت التي جدذر في الػمادة والخأكذ مً مػالجتهامخابػت الخىاصل مؼ الجهاث  .5

ش الذوسٍت إلى الػمُذ .6  .الإؼشاف غلى  جلاث الحظىس والؿُاب لميعىبي الػمادة، والشقؼ بالخهاسٍ

 .مخابػت غملُاث الصُاهت والتركُباث في الػمادة .7

 .الػمادة الإؼشاف غلى جىصَؼ المكاجب والحهضة الم خبُت لميعىبي .8

ت والمالُت في الػمادة وقو اللىائذ والهظمت .9  .الإؼشاف غلى الؽلون المالُت والػهذ المخصصت للؽلون الإداسٍ

ــــؼ الخيعـــــُو .10 ــــىكلاء مـ ــــؼ المعـــــلولين الـ ـــارج بشقـ ــــىظُكي الداء جهُـــــُم همــ ــــىبي الـ ـــل الػمـــــادة لميعـ  بػـــــذ ًخصـــــه قُمـــــا كــ

  اغخمادَا

 خكظ المػاملاث المخػلهت بمىظكي الػمادة. .11

ا إلى إداسة مشانبكخا .12 ت وخؼاباتها وجصذًشَ ت.  تبت الخلاصت الؽهشٍ  الداء الىظُكي بػمادة المىاسد البؽشٍ

ــــأخشَ الــــــشد غلــــــى خؼابــــــاث إداسة المخابػــــــت مــــــً خُــــــث ؾُــــــاب المــــــىظكين أو .13 ا إلــــــى إداسة مشانبــــــه الداء  مجــ وجصــــــذًشَ

ت  .الىظُكي بػمادة المىاسد البؽشٍ

ت .14  بالشقؼ باخخُاج الػمادة للمىظكين.  الخيعُو مؼ وخذة المىانلاث الإداسٍ
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اظم االإهمت: جؼبيم اللىائذ والأهظمت والخػليماث واللشاساث االإػخمذة مً االإىاسد البؽشيت للؽإون الؤداسيت واالإاليت في 

 الجامػت.

 (1)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
التــــــزام الإداسة فــــــي غمــــــادة الذساظــــــاث الػلُــــــا؛ بخؼبُــــــو اللــــــىائذ والهظمــــــت المدــــــذدة مــــــً نبــــــل 

ت، والمالُت(.   الجامػت في أغمالها المشجبؼت  بالؽلون الإداسٍ

 

ت بالػمادة. 2 ذ الشظمي الخا  بإداسة المىاسد البؽشٍ   الهُام بيؽش اللىائذ والهظمت غفر الفرً

 

 مباؼشة حميؼ ميعىبي الػمادة، وغً جشكهم الػمل.الخبليغ غً  اظم: االإهمت:

 (2)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
مخابػت المباؼشة للمىظكين الجذد. والشقؼ بها بػذ إخلاء ػشقهم مً إداساتهم العابهت لإداسة 

ت.   الخىظُل في غمادة المىاسد البؽشٍ
 إقادة، خؼاب

2 
ت بؽأن حػذًل بُاهاتهم وطمهم   الخىاصل مؼ إداسة الدؽ ُلاث بػمادة المىاسد البؽشٍ

  .للػمادة

 

3 
وجصذًشٍ لإداسة السجلاث بػمادة الذساظاث الػلُا بػذ غىدة المىظكين  ةسقؼ خؼاب مباؼش 

 وجىنُػهم في بُان الحظىس .

 

4 

 الإحشاءاث التي ًخم اجخارَا خُال المىظكين المىهؼػين غً الػمل: 

نبل الشقؼ بهم لػمادة  الخىاصل مؼ المىظل المىهؼؼ غً الػمل لمػشقت ظبب اههؼاع .أ 

ت وجدذًذ العبب.  المىاسد البؽشٍ

ت. .ب   سقؼ المعدىذاث الشظمُت مخظمىه أظباب اههؼاع لػمادة المىاسد البؽشٍ

 

 

الخيعيم بؽأن ػلباث الؤحاصاث الػادًت الإيعىبي الػمادة مؼ الىكلاء الزي ًدبؼ لهم االإىظف صاخب الؽأن، ثم اظم االإهمت: 

 .الشفؼ بالؼلباث ئلى الػميذ لاغخمادها

 (3الشكم: )

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
المذًش المباؼش خُالها بدُث ًهىم المىظل غىذ سؾبت المىظل بؼلب إحاصة، ًخم الخيعُو مؼ 

 حاصة  جىظُما للػمل(. بخػبئت همىرج ًدذد قُه مً ظُهىم بػمله أزىاء الإ 
 همىرج جدذًذ البذًل
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الخيعيم بؽأن ػلباث الؤحاصاث الػادًت الإيعىبي الػمادة مؼ الىكلاء الزي ًدبؼ لهم االإىظف صاخب الؽأن، ثم اظم االإهمت: 

 .الشفؼ بالؼلباث ئلى الػميذ لاغخمادها

 (3الشكم: )

2 
ًهىم المىظل بخػبئت ػلب الإحاصة غفر هظام الجامػت اوعُاب بػذ المىاقهت مً نبل الشئِغ 

ت.   المباؼش وإداسة المىاسد البؽشٍ
 

3 
 المشاحػت غً المعلول الىكُل إلى المىظل مً ومذتها الإحاصة هىع بدعب هوجهذًم الؼلب سقؼ

 الشأي. لإبذاء
 

ذ اظخلام 4   بالأًام. المذة جدذًذ مؼ حاصةالإ  غلى بالمىاقهت المعلول الىكُل مً إل ترووي بشٍ

5 
ل لعُاظاث واحشاءاث  َزا الىظام ًخظؼ  اوعُاب هظام في لاغخمادٍ الىكُل إلى الؼلب جدىٍ

 (.غمادة جهىُت المػلىماث
 

6 
ت المىاسد إداسة بدعلُم المىظل لاؽإب ًخم المىاقهت بػذ  بػذ الإحاصة ػلب مً وسخت البؽشٍ

ت الخلاصت مؼ لإسقانها المىاقهت   الؽهشٍ
 

7 
 في للمىظل الإحاصة اغخماد ًخم لا  الحالت َزٍ في اوعُاب هظام في الؼلب سقع جم خال

ت. الخلاصت  الؽهشٍ

 

 

 مخابػت الخىاصل مؼ الجهاث المخخصت باصلاح الأغؼال الؼاسئت التي جدذث في الػمادة والخأكذ مً مػالجتها االإهمت:اظم 

 (4)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 ًخم الآحي: غىذ خذور أغؼال في الػمادة

ت بػمادة الذساظاث الػلُا والإقادة غً الغؼال  ًهىم المىظل بالخىاصل مؼ المىاسد البؽشٍ

 المؼلىب إصلاخها  قني /جهني(.

 

2 
الخىاصل مً نبل المىظل المعلول في الإداسة ومخاػبت الجهت المخخصت  إداسة الصُاهت 

 والدؽؿُل / جهىُت المػلىماث المخخصت للىنىف غلى المش.

 

 

  مػالجت الػؼل مؼ الجهت المخخصت.مخابػه الؼلب والخأكذ مً  3

 

 اظم االإهمت: الؤؼشاف غلى سجلاث الحظىس والغياب الإيعىبي الػمادة، والشفؼ بالخلاسيش الذوسيت ئلى الػميذ.

 (5)الشكم: 

 م
 الىثائم راث الػلاكت الؤحشاءاث الخىفيزًت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 .والمىظكاث إغذاد  جلاث خاصت بالحظىس واهصشاف للمىظكين 1
 جلاث خظىس 

المىظكين  واهصشاف
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 اظم االإهمت: الؤؼشاف غلى سجلاث الحظىس والغياب الإيعىبي الػمادة، والشفؼ بالخلاسيش الذوسيت ئلى الػميذ.

 (5)الشكم: 

  ثوالمىظكا

  واهصشاقهم في السجلاث وطبؽ رلا.والمىظكاث ،مخابػت خظىس المىظكين  2

3 
/إحاصة /جأخير /اظدئزان( ةخظىس دوس حسجُل الملاخظاث أمام كل مىظل إن وحذث  ؾُاب / 

 مُذاهُت.لإقادة إداسة مخابػت الداء الىظُكي في خال الهُام بجىلاث 

 

4 
ت  في الخلاصت الؽهشٍ

ً
ؿها ًىمُا التي جشقؼ لإداسة مخابػه الداء  ؛الػمل بهزٍ الملاخظاث وجكشَ

ت بالجامػت.  الىظُكي بػمادة المىاسد البؽشٍ

 

 

 غملياث الصياهت والتركيباث في الػمادة. االإهمت: مخابػتاظم 

 (6)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م

الىثائم راث 

 الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

ا في بُان. 1  سقؼ ػلباث الصُاهت والتركُب في الػمادة وخصشَ

 بُان الحصش

خؼاب للجهت 

 المخخصت

  سقؼ البُان بخؼاب سظمي للجهت المخخصت  الدؽؿُل والصُاهت(. 2

3 
الهُام بالخىاصل ومخاػبت الجهت المخخصت  إداسة الصُاهت والدؽؿُل(؛ للهُام بػملُاث الصُاهت  

 والتركُب.
 

  مخابػه الؼلب والخأكذ مً إجمام اللاصم مؼ الجهت المخخصت. 4

 مؼ وخذة الصُاهت في خال الغؼال المكاحئت. 5
ً
  الخىاصل َاجكُا

 

  



  

 75  
  

 .االإكاجب والأحهضة االإكخبيت الإيعىبي الػمادةاظم: االإهمت: الؤؼشاف غلى جىصيؼ 

 (7)الشكم:

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 
ت بالػمادة بالاخخُاج  غىذ اخخُاج المىظل لم خب أو حهاص ًهىم المىظل بمخاػبت المىاسد البؽشٍ

 المؼلىب.

  

  نبل الشقؼ في اوعُاب.الىنىف غلى هىغُت الؼلب ودسحت الَمُت  2

  خصش اخخُاج وسقػه مً نبل المىظل المخخص غفر اوعُاب.  3

4 
 الػمُذ، والحصىل غلىبػذ غشطه غلى للمىظل؛ مخاػبت حهت اخخصا  لخىقيرٍ وحعلُمه 

  .المىاقهت

 

 

 بػذ ًخصه فيما كل الػمادة الإيعىبي الىظيفي الأداء جلييم همارج بشفؼ االإعإولين الىكلاء مؼ الخيعيماظم االإهمت: 

 اغخمادها

 (8: )الشكم

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 همىرج الخهُُم المػخمذ الإغلان للمىظكين بشقؼ همارج الخهُُم ل داء الىظُكي غلى المىنؼ. 1

  .ًخم حػبئت الىمىرج مً نبل المىظل هكعه  البُاهاث الولُت قهؽ( 2

  اػلاع صاخب الصلاخُت غلى الىمىرج لُهىم بخػبئت الذسحاث المعخدهت للمىظل. 3

  الشقع غلى الىمىرج. سحىع الؼلب للمىظل لإبذاء المىاقهت أو 4

  اغخماد نهائي للىمىرج في اوعُاب مً نبل صاخب الصلاخُت.  5

 

 .ومىظفاتها خفظ االإػاملاث االإخػللت بمىظفي الػمادة االإهمت:اظم 

 (9)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 إل ترووي(. –كاقت الىزائو الخاصت به  وسقي  وؽاء ملل لكل مىظل وجدكظ قُهإ 1

 -ملكاث المىظكين 

اسؼكه إل تروهُه 

 للملكاث
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 .ومىظفاتها خفظ االإػاملاث االإخػللت بمىظفي الػمادة االإهمت:اظم 

 (9)الشكم: 

دكظ في نعم ملكاث و جلاث  2   المىظكين في الػمادة.جخم غملُت الخصيُل لمدخىي الملل، وٍ

  في ملكه الخا  بؽكل دوسي.، ًخم جدذًث البُاهاث الخاصت بالمىظل 3

4 
وطؼ وسخت مً ملل المىظل؛ للاظخػاهت بها في خالاث الىذب والىهل واغاسة وقو 

 الإحشاءاث الخاصت بزلا إن لضم امش.

 

 

اكبت الأداء الىظيفي بػمادة االإىاسد البؽشيت  االإهمت:اظم   كخابت الخلاصت الؽهشيت وخؼاباتها وجصذًشها ئلى مخابػت مش

 (10)الشكم: 

 .الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

ت مً وانؼ  جلاث الحظىس الُىمُت.  - أ  حػبئت الجذول المخصص للخلاصت الؽهشٍ

ت بػذ  - ب ت لمشانبت الداء الىظُكي بػمادة المىاسد البؽشٍ الشقؼ بالخلاصت الؽهشٍ

الإحاصاث سقام وسخ مً كاقت إاغخمادَا في الىظام مً الشئِغ المباؼش مؼ 

و اوعُاب.   والخؼاباث راث الؽأن غً ػشٍ

 حشاءاث غمادة جهىُت المػلىماث.إهظام اوعُاب ًخظؼ لعُاظاث و  ملاخظت: 

ت  همىرج الخلاصت الؽهشٍ

 ترووي في هظام لالإ

 اوعُاب.

ًىضح  wordغمل حذول 

 أداء المىظكين و  تخلاص

المىظكاث  غذد احاصاث 

–المشاقو –المشض ي –

غذد –دنائو الخأخير 

 اظدئزان (

2 
ت في حذول  وطبؽ خظىس  تلكل وكلاء الػمادة لمخابػ(word)غمل خصش للخلاصت الؽهشٍ

ذ الشظمي بالجامػت.  المىظكين لكل وكالت وإسظالها لىكلاء الػمادة غفر الفرً
 

 

ئلى ئداسة  جأخشهً وجصذًشها االإىظفاث أوو  نوجأخش االإىظفيالشد غلى خؼاباث ئداسة االإخابػت مً خيث غياب  اظم االإهمت:

اكبت الأداء الىظيفي باالإىاسد و  مخابػت  البؽشيت.مش

 (11)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

  .جخم الإحابت غلى جلا اظخكعاساث غلى أظاط ما وسدها 1

 .في الىمىرج المػذ لزلا ؛المىظكين  إغذاد إقادة 2
 

 الشقؼ بخلا الإحاباث للجهت المػىُت . 3
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 .مؼ وخذة االإىاكلاث الؤداسيت بالشفؼ باخخياج الػمادة الإىظفين االإهمت: الخيعيماظم 

 (12)الشكم: 

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

1 

 

ت.   في خال اخخُاج الػمادة لمىظكين ًخم الخىاصل مؼ إداسة المىاسد البؽشٍ

 

 

  سظال خؼاب إبذاء مشئُاث غً المىظكين المششحين. إسقؼ اخخُاج مً خلال  2

ت بالمىاقهت أو 3   الشقع. بػذ المهابلت والترؼُذ ًخم الشد غلى إداسة المىاسد البؽشٍ
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 :
ً
 الؽإون االإاليتثاهيا

 االإهام:

 

 جخىلى الؽإون االإاليت في الػمادة االإهام الخاليت:

 

 حشاءاث الػمل غلى صشف معخدهاث لجان الشظائل الػلمُت، إ .2

 

 حشاءاث إداسة ظلل الػمادة، إ .1
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 احشاءاث الػمل غلى صشف معخدلاث لجان الشظائل الػلميت، ورلك بالليام بالآحي االإهمت:اظم 

 (1) الشكم :

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

.إاظخلام مػاملت صشف معخدهاث لجىت الشظائل الػلمُت  1
ً
 ل تروهُا

همىرج صشف 
معخدهاث الشظائل 

 الػلمُت

  البُاهاث 2
ً
  والخخم(.-الخىنُؼ  -الخأكذ مً حػبئت الىمىرج كاملا

  الخأكذ مً غذم ج شاس الصشف لىكغ َزٍ اللجىت. 3

4 
بؼانت  -الإنامت   بؼانت الخىال أوالخأكذ مً وحىد المشقهاث المؼلى،ت لػملُت الصشف 

 الخاسلي. البىا( للػظى
 

  جىنُؼ غمُذ الذساظاث الػلُا للمصادنت غلى الىمىرج. 5

  دساج اظم الؼالب بالبُان الجذًذ وإسقام الوسام بالمللإ 6

7 
 إخالت المػاملت إ

ً
 هه جم الخىكُز أالميؽأة لها مؼ ال خابت بالملاخظاث  إلى الجهتل تروهُا

ً
مىضحا

 سنم البُان المذسحت به المػاملت
 

  بمىغذ صمني ًخم إسظال البُان مؼ الملل إلى إداسة الشواجب والىكهاث لإكمال غملُت الصشف. 8

 

 ئداسة ظلف الػمادة، ورلك بالليام بالآحي: االإهمت: احشاءاثاظم: 

 (2) الشكم :

 الؤحشاءاث الخىفيزًت م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

 خؼاب  .إسظال خؼاب ػلب العلكت للإداسة المالُت 1

  مخابػت الؼلب لذي إداسة الجامػت. 2

  بػذ اظخلام العلكت جىدع بدعاب صاخب العلكت. 3

  ًخم جأمين المعخلضماث المخؼابهت مؼ راث البىذ المصشوف مىه العلكت. 4

  بالىنذ المدذد.حمؼ وجشجِب الكىاجير لهزٍ العلكت لدعذًذَا  5

  إسظال بُان مؼ الكىاجير للإداسة المالُت بخؼاب حعذًذ لهزٍ العلكت. 6
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: وخذة الاجصالاث الؤداسيت
ً
 ثالثا

 االإهام: 

 

 جخخص هزه الؤداسة بما ًأحي:

 .الػمادةمً وإلى  ةوالىاسد إداسة المػاملاث الصادسة .2

 المخخلكت.الػمادة ووخذاتها  وكالاثوجىحيهها إلى المػاملاث الىاسدة  حسجُل .1

ا، والشد غليها، والشقؼ للػمُذ بأي جأخير.  .3  مخابػت المػاملاث المدالت إلى وخذاث الػمادة ختى ًخم إهجاصَ

 الػمادة.جصذًش المػاملاث الصادسة مً أنعام الػمادة ووخذاتها المخخلكت وجىحيها إلى الجهاث خاسج  .4

 ملاث.المػاشد غلى اظخػلام المشاحػين بؽأن ال .5
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 .الػمادةمً وإلى  ةوالىاسد اظم االإهمت: ئداسة االإػاملاث الصادسة

 (1سكم: )

 الخىفيزًت ثالؤحشاءا م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
إغذاد وصُاؾت الخؼاباث بؽكل ًظمً ظلامتها مً الخؼاء وؼمىلها غلى المؼلىب، بػذ 

ت. غشطها غلى ظػادة الػمُذ، زم اسظالها غً و اجصالاث الإداسٍ  ػشٍ

  

1 

ت والمخابػت  ياظخكادة مً المضاًا المهذمت في الىظام الإل تروو الخا  بالاجصالاث الإداسٍ

و  جل الإحشاءاث وإطاقت جىحيهاث خعب  المعخمشة للمػاملاث مً خلال الىظام غً ػشٍ

 اخخُاج وقو جىحُه الشئِغ المباؼش والخأكذ مً إجمام المػاملت زم خكظها .

 

3 

هت حعه ل ظشغت خكظ وأسؼكت المػاملاث في الىظام مؼ وطؼ خؼت لخىظُم المدكىظاث بؼشٍ

تها، وإوؽاء جصيُكاث مخىىغت لكهشظت َزٍ المعدىذاث  الىصىل إليها غىذ الحاحت وطمان ظشٍ

ت ودسحت الَمُت والىؼام والجهاث المعخكُذة  جىاظب الغمال كالخصيُل خعب العشٍ

خم أسؼكت الخؼاباث ومخػلهاتها مً المشقهاث . ا، وٍ  وهدىَ

 

4 
واجباع العُاظاث الخاصت بالىظام الإل ترووي الػمل وقو الهظمت واللىائذ راث الؽأن 

ت جامت داخل اػاس الػمل  لظمان وصىل المػاملاث بؽكل ظلُم وظشٍ
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 المخخلفت.الػمادة ووخذاتها  وكالاثوجىحيهها ئلى حسجيل االإػاملاث الىاسدة  اظم: االإهمت:

 (2سكم: )

 الخىفيزًت ثالؤحشاءا م
 الىثائم راث الػلاكت

 االإػخمذ()الىمىرج 

و هظام اجصالا  1 ذ الىاسد للػمادة غً ػشٍ ت الخا  بالػمادة. ثمخابػت الفرً    الإداسٍ

جصيُل المػاملاث الىاسدة   خعب الجهت ( ؛لم خب الػمُذ والىكالاث والإداساث خعب  2

 اخخصا .

 

  اللاصم خُالها.إخالت المػاملاث بػذ جصيُكها؛ إلى الىكالاث والإداساث المعلولت لاجخار  3

 

 .مخابػت االإػاملاث المحالت ئلى وخذاث الػمادة ختى ًخم ئهجاصها، والشد غليها، والشفؼ للػميذ بأي جأخيراظم االإهمت: 

 (3سكم: )

 الخىفيزًت ثالؤحشاءا م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

2 
ت مً خلال جلهي الهُام بمخابػت المػاملاث الىاسدة والصادسة في هظام  اجصالاث اداسٍ

 المػاملاث الىاسدة مً خاسج الػمادة غفر الىظام الإل ترووي.

  

1 
 إخالتها للمعلول المباؼش بىكغ سنم الىاسد أو نُذ بشنم زم جىحيهها خعب اخخصا .

 

 

  مخابػت المػاملاث والشقؼ لمعلول الهعم في خال جأخش المػاملاث. 3

 

 الػمادة.االإػاملاث الصادسة مً أكعام الػمادة ووخذاتها المخخلفت وجىحيها ئلى الجهاث خاسج  جصذًش اظم: االإهمت: 

 (4سكم: )

 الخىفيزًت ثالؤحشاءا م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

و الىظام. 2    اظخلام المػاملت مً المصذس غً ػشٍ

  اخخُاس أًهىهت مػاملت حذًذة. 1

خم كخابخه بؽكل مخخصش.ًخم اخخُاس  3   المىطىع المىاظب للمػاملت، وٍ

  ًخم اخخُاس الجهت المػىُت للخصذًش خاسج الػمادة. 4

  الزَاب إلى أًهىهت مشقهاث واخخُاس مسح طىئي زم وطؼ الخؼاب أو المشقو غلُه. 5
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 الػمادة.االإػاملاث الصادسة مً أكعام الػمادة ووخذاتها المخخلفت وجىحيها ئلى الجهاث خاسج  جصذًش اظم: االإهمت: 

 (4سكم: )

  زم جظهش أًهىهت خكظ المػاملت، ًليها اخخُاس الباسكىد الإل ترووي. 6

  المػاملت إلى الجهت المشاد جصذًش الخؼاب إليها.إخالت  7

 

 االإػاملاث.غلى اظخػلام االإشاحػين بؽأن  اظم: االإهمت: الشد

 (5سكم: )

 الخىفيزًت ثالؤحشاءا م
 الىثائم راث الػلاكت

 )الىمىرج االإػخمذ(

 غفر السنام اجصالاث المىخذة. 1
ً
اجكُا  وَ

ً
   الشد غلى اظخكعاساث المشاحػين خظىسٍا

  البدث في المػاملاث، ومً زم أًهىهت سنم المػاملت. 2

  وطؼ سنم المػاملت في المكان المخصص للبدث. 3

  ومً زم اخخُاس إحشاءاث المػاملت .، اخخُاس أًهىهت بدث مخهذم، ومً زم جظهش المػاملت 4

هت  5 الخىاصل مػها؛ لُهىم إبلاؽ المشاحػين باظم الإداسة التي ما صالذ لذيها المػاملت، وػشٍ

 بالخىاصل مػها.
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 االإلحم
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: وكالت الػمادة
ً
 أولا
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 ثاهيا: وكالت الػمادة للؽإون الأكادًميت

 ئداسة اللبىل والدسجيل                                                  
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 الخشيجينئداسة 
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: وكالت الػمادة للخؼىيش والجىدة
ً
 ثالثا

 همىرج الخؼت الفصليت للػمادة
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 همىرج الخلشيش الفصلي
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 همىرج الخلييم الزاحي
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: وكالت الػمادة لؽإون الؼالباث
ً
 سابػا

 (1همىرج: )

  غىىان احخماع

خ احخماع | الىنذ خ جاسٍ  المىنؼ مىنؼ احخماع|  الىنذ|  الخاسٍ

 مىاطيؼ حذول الأغمال

   

   1المىطىع 

   2المىطىع 

 

   الخىصياث

   

   

 

 الخىكيؼ الصفت الاغظاء

   اظم
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 (2همىرج: )

 

ذ الؤلكترووي أسكام الخىاصل اظم االإعإول ملشها هىغها اظم الجهت  البرً

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 مػلىماث الخىاصل مؼ الجهاث المخخلكت لػهذ الؽشاكاث المجخمػُت في غمادة الذساظاث الػلُا
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 (3همىرج: )

 خصش أوؽؼت الؽشاكت المجخمػيت في غمادة الذساظاث الػليا

 

  اظم الجهت

  الهذف الػام

  الهذف الخفصيلي

 الىمؽ الاوؽؼت
مكان وصمً 

 الخىكُز
 المخؼلباث المعتهذف

معلول 

 الخىكُز

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

 مشقو غهذ الؽشاكت 

 

 

  



  

 111  
  

 (4همىرج: )

 غمادة الذساظاث الػليا

 خؼت الفصل الذساس ي ..... لىكالت .....

الؤداسة/ 

 الىخذة
 االإبادساث/ البرامج/ الأوؽؼت الأهذاف

صمً 

 الخىفيز

وعبت 

الؤهجاص 

 االإعتهذفت

معإول 

 الخىفيز
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: ئداساث الػمادة
ً
 خامعا

 ئداسة االإىاسد البؽشيت -1
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 ئداسة الؽإون االإاليت -2



 
 

 




