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 بالكلية لائحة القبول والتسجيلاولاً:        
 

 

كليا  هي الاجراءات التي يتم من خلالها  بوا ا الل لال الدت الال للالتفا    اي   :التعريف: القبول والتسجيل -1

 .سوتدور للعل ل اللوي  والتلوي ي  21الإدارة اللوي  بج مع  

 شروط القبول والتسجيل: -2

لتخصى  الإدارة الطبيىة ولقسىمي العلمىي والادبىي  أن يكون الطالب حاصل على  الااوويىة العامىة القسىم العلمىي (أ

 .سبةلتخص  المحا

 %60بالنسىبة للناىام العىام و  %65عى   لتخص  قسم الإدارة الطبية  لا يقل معدل الطالب في الااووية العامة  أن (ب

 %65عى   وقسىمي العلمىي وابدبىي لتخصى  المحاسىبة      ،النفقة الخاصة  %58للمسجلي  في الناام الموازي و

 النفقة الخاصة. %58الموازي وللمسجلي  في الناام  %60بالنسبة للناام العام و 

 اجتياز امتحان المفاضلة في الرياضيات واللغة الاوجليزية ويستان  م  هذا الشرط الطلاب النفقة الخاصة.  ( ج

 -ملف يحتوي عل  الوثائق التالية: متقدي (د

 طلل الالتف   والت بيع عليه. •

 ( طوق الاصل ت نص ر +صل أيع دله  )استد رة الث ن ي  الع م  ال سم العلدي أو م  •

 ص رة من الول ب  الشخصي  أو الع ئلي . •

 ص رة من ج از السفر والاب م  لغير اليدنيين. •

  + ص رة الكتروني . 6*4( )خلفي  بيض ء  ت غرا ي  مل ن   ةعشر ص ر تىاثن •

 الكلي عدل الفف ص ت اللوي   و أي شروط أخرى يشترطه  مجلس  •

 استكمال الاجراءات التالية: (ه

 .أو نظ ل الدنح والد ازياللللو   ي النظ ل الع ل  رس ل طلل الالتف   والتسجيلد ع  •

اذا كا ن مان طالال النف ا  الخ صا    و علاى بسالينأد ع الرس ل اللاراسي  السن ي  د عا  وادالاة   •

 (.وا سط الآخر بول امتف ن ت الفصل الأبسط عنلا التسجيل وال)  أوالد ازي
 

 .عمادة الكليةعليها م   هبعد استيفاء الشروط السابقة والمصادق الكليةفي  يعتبر الطالب مقيداً  (ج 
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 لائحة الرسوم الدراسيةثاوياً: 
 

 طريقة التسديد:  -1

)  لللوا  النظا ل الدا ازي والنف ا  الخ صا   تلا ع الرس ل اللاراسي  السن ي  ك مل  د ع  وادلاة أو على بسلين

 بول امتف ن ت الفصل اللاراسي الاوا(. %50بلااي  الفصل اللاراسي الاوا ،  50%
 

 إعادة الرسوم: -2

 رس ل طلل الالتف   والتسجيل لاترد للل لل مهد  ك نت الظروف. •

مان   %10يخصام علاى الل لال  اللاراسا     ء ي د ل  انسف ل الل لل  اي الاساو ا الاوا مان بالا   •

 اللاراسي .اجد لي الرس ل 

مان اجدا لي الرسا ل  %15 ي د ل  انسف ل الل لال  اي الاساو ا الثا ني يخصام علاى الل لال  •

 اللاراسي .

مان اجدا لي   %25 ي د ل  انسف ل الل لل  ي الاسو ا الث لا  او الراباع يخصام علاى الل لال   •

 الرس ل اللاراسي .

اجدا لي الرسا ل  مان %50 ي د ل  انسف ل الل لل  ي الاسو ا الخا مس يخصام علاى الل لال  •

 اللاراسي  ولن تع د أي رس ل للل لل الا بد جل سنلاات ال وض الاصلي  مر    بللل الانسف ل.

 ااي د لاا  انسااف ل الل لاال بعاالا الاسااو ا الخاا مس لا يفااق لااه اسااترج ا أي مولاا  مهداا  ك ناات  •

 الظروف.

 الإعفاءات: -3

 اللاراسي  للسن  الت لي .من الرس ل  %25يعفى الل لل الاوا على اللا ع  من كل بسم من  •

من الرس ل اللاراسي  للسن  الاولى اذا ك ن   %10من    النظ ل الد ازي والنف   الخ ص   ل لايعفى ط •

 وم    . %80معلاله 

يدنح الل لل منف  ك مل  اذا كا ن مان العشارة الاوائال علاى مسات ى الجده ريا   اي نفاس عا ل  •

  لل جيلا جلاا على الابل.وتستدر الدنف  ط لد  وت لاير الل كلي الالتف   ب ل

 على النف  الت لي: كلي الإعف ءات للأخ ة اللاارسين ب ل تدنح •

 .%15الأخ الث ني  -

 .%20الأخ الث ل   د       -

مان الرسا ل   %75مان     كليا يعفى ابن ء اعض ء هيئ  التلاريس الدتفرغين وابن ء الد ظفين  اي ال •

 اللاراسي .

دك ميا  او جدعيا ت خيريا  برسا ئل م ث ا  مان الجها  يعفى الللال الدرسالين مان مسسسا ت   •

والجه ت الدذك رة  ي مج ا التلاريل   كلي الدرسل  شريل  ان يك ن هن ك اتف ب ت مشترك  بين ال

 من الرس ل اللاراسي . %20والتأهيل من 

 .كلي تعتدلا الإعف ءات الاستثن ئي  من مجلس ال •
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 لاتشدل هذه الإعف ءات رس ل الالتف   والتسجيل. •

 لايج ز الجدع بين اكثر من خصم ويعتدلا الخصم الأعلى. •

 بشكل ع ل يزوا الإعف ء بزواا الاسو ل. •

 الاجراءات الكفيلة لتحصيل الرسوم: -4

 الإعلان لجديع الللال. •

 الإنذار للللال الغير الدسلادين. •

 منع الللال غير الدسلادين من دخ ا الدف ضرات النظري  والعدلي . •

على الل لل متعل  ت ك ن (  ي د ا و الفصلي  )العدلي  والنظري أالإمتف ن ت النصفي  منع دخ ا  •

 م لي  لم يست  ه .
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 لائحة شؤون الطلابثالااً:      
 

 :واام ومدة الدراسة :المادة ابول          
 

 الناام الدراسي الفصلي لجميع التخصصات والاقسام. كليةتعتمد ال -1

 .المحاضرات المباشرةتدريس المقررات الدراسية ع  طريق اوتاام الطالب في  كليةتعتمد ال -2

 .اربع سنواتلوريوس مدة الدراسة لنيل درجة البكا -3

 (. دراسيةان ميلاديتان ) خمسة فصول مدة الدراسة لنيل درجة الدبلوم في التخص  الواحد سنت -4

ان يمىن  الطالىب فرصىة أخيىرة   كليةلايجوز للطالب البقاء في السنة الدراسية اكار م  سنتي  ولمجلس ال -5

وفي حالة رسىوب الطالىب فىي هىذه   لعميد الكليةلسنة ثالاة بناءً عل  التماس بعذر مشروع يقدمه الطالب  

 السنة يعتبر مفصولاً.
 

 .الدوام الدراسي.  المادة الااوية :     
 

 خصصات والجداول  الدراسية.مساءً بحسب الت الخامسةيبدأ الدوام الدراسي م  الساعة الاامنة صباحاً وحت        

 

 معادلة وحساب مواد المقاصة..  المادة الاالاة:       
  

يدكان ان تفسال لاه بعاض أوتخصا  الدف ساو           الإدارة اللويا كليالل لل الدف ا من ج مع  اخرى الى  

  ي تلك الج مع   بفسل الشروط الاتي : الد اد التي درسه  

ً أن   -1 بىالمواد التىي درسىها فىي الجامعىة التىي ير ىب فىي  يقدم الطالب ال  إدارة القبول والتسىجيل كشىفا

الاوتقال منها مصدقا بحسب الاصول ويرفق معه دليل تلك الجامعة للاعوام التي درس فيها تلىك المىواد 

 بحيث يحتوى عل  وصف للمواد التي درسها وعدد ساعاتها ومستوى الدراسة ومفرداتها.

 م  المواد الدراسية. %50للطالب ع  لا يجوز ان تزيد عدد المواد التي تتم مقاصتها  -2

 اكار م  ثلاث سنوات. المراد مقاصتهاان لا يكون قد مض  عل  وجاح الطالب في المادة  -3

 ان لا يقل التقدير ع  جيد للمواد المعادلة. -4

لا تدخل في حساب معدلىه التراكمىي   المقاصةمواد  دلات التي حصل عليها الطالب في  التقديرات او المع -5

 .دارة الطبيةكلية الإفي 

 له وكذلك م  امتحاوها. المقاصةيعف  الطالب م  حضور المواد  -6

المعادلة او المقاصة  لا تعفي الطالىب مى  دفىع الرسىوم الدراسىية المقىررة على  الطىلاب فىي الملحىق  -7

 المالي.
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 الحضور والغياب.  المادة الرابعة :       

( %25)  عى لا يجوز ان تزيد وسبة  ياب الطالب في أي مادة خلال الفصىل الدراسىي دون عىذر   -1

م  مجموع ساعات تلك المادة وخلافا لذلك يحرم الطالب م  التقدم لاختبارات المادة ويعد راسبا 

 فيها.

ة ( في حالة العذر الصحي المؤيد بتقريىر مى  لجنىة طبيى%30)   يجوز ان ترتفع النسبة اعلاه ال -2

 .كليةال عمادةاو في حالة ظروف مقبولة م   كليةمعتمدة م  ال

( بعذر مقبول يمنىع الطالىب مى  التقىدم لاختبىارات المىادة ويعىد %30اذا تجاوزت وسبة الغياب ) -3

 منسحبا منها محتفاا بالتقدير في هذه المادة.

الناىري والعملىي لهىذه  ياب الطالب اكار م  ثلاث جلسات عملية يحرمه مى  دخىول الامتحىان   -4

 المادة.

 الامتحان الناري لنفس المادة.  ياب الطالب في الامتحان العملي يحرمه م  دخول -5
   

 تأجيل الدراسة )وقف القيد(..  المادة السادسة :

 لا يجوز للطالب توقيف القيد إلا بعد اجتياز المستوى الاول بنجاح. -1

 قيده.يجوز للطالب الباقي للاعادة توقيف  -2

 تزيد ع  سنة دراسية.مدة توقيف القيد لا -3

 :الاتيفي حالة موافقة الجهة المختصة للطالب عل  توقيف القيد تتم معاملته عل  النحو  -4

 ليس عل  الطالب أي التزامات مالية في حالة اوقف الطالب قيده قبل بدء الدراسة. •

طالب قيده في الاسبوعي  الاول م  الرسوم الدراسية للفصل الدراسي في حالة اوقف ال  %25دفع   •

 .كليةوالااوي بالاضافة ال  رسوم ال

م  الرسوم الدراسىية للفصىل الدراسىي فىي حالىة اوقىف الطالىب قيىده فىي الاسىبوعي    %50دفع   •

 .كليةالاالث والرابع بالاضافة ال  رسوم ال

بوع الرابىع بعىد الاسى  قيىده  دفع الرسوم الدراسية كاملة للفصل الدراسىي فىي حالىة اوقىف الطالىب •

 .كليةبالاضافة ال  رسوم ال
 

 تحويل الطالب..  المادة السابعة :

 تحويل الطالب م  كلية ال  كلية او م  قسم ال  آخر: -1

ول والاىاوي ل  آخىر خىلال الاسىبوع ابإو م  قسم أل  كلية  إيحق للطالب التحويل م  كلية  

 القسم.ول  بحسب سعة   بدء الدراسة للسنة الدراسية ابم
 

 ل  فرع:إفرع تحويل الطالب م   -2

يحق للطالب التحويل م  فرع ال  آخر خلال الاسبوع الاول والااوي م  بدء الدراسة للسنة 

الدراسية الاول  بحسب سعة القسم او بعد اجتياز المستوى الاول بنجاح شىريطة ان يكىون 
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لى  دفىع رسىوم إضىافة  ول فيىه بالاالقسم الذي أتىم دراسىة المسىتوى ابل  وفس  إالتحويل  

 التحويل في الحالة الااوية.

 

 الامتحاوات وقواعد الكووترول..  المادة الاامنة :

 تعقد الامتحاوات النهائية للفصل الدراسي في موعدها المحدد بحسب الخطة الدراسية.  -1

 تعقد الامتحاوات العملية قبل بدء الامتحاوات النارية النهائية باسبوع عل  الاقل. -2

 تعقد امتحاوات الدور الااوي لكل فصل بعد ظهور النتائج باسبوعي . -3

 ومافوق م  مجموع درجات المادة. %50يعتبر الطالب واجحاً في أي مادة دراسية اذا حصل عل   -4

 م  مجموع درجات المادة. %50يعتبر الطالب راسباً في أي مادة دراسية اذا حصل عل  اقل م   -5

 كليىةادة بحسب الدرجات التي يحصل عليها الطالب لجميع تخصصات التوزع تقديرات النجاح في الم -6

 عل  النحو التالي:

            
 

دخول امتحان الدور الااوي بحسىب المىواد المتبقيىة عليىه فىي كشىف النتيجىة بعىد دفىع يحق للطالب   -7

 رسوم امتحان الاعادة.

في حالة وجاح الطالب في امتحان الدور الااوي ل  يزيد تقديره ع  مقبول مهمىا كاوىا الدرجىة التىي  -8

 يحصل عليها في امتحان الاعادة.

التي يحصل عليها في امتحان الاعادة في حىال كىان  ائبىاً فىي يحق للطالب الاحتفاظ بدرجته الكاملة   -9

 الدور الاول وقام بتقديم عذر في حينه وتم قبول عذره م  قبل عميد الكلية.

مىواد فىي المسىتوى لايحىق لىه الاوتقىال الى  المسىتوى  ثىلاثإذا رسب الطالب في أكار مى     -10

دفىع  ة طي( شىرلمىواد المتبقيىة عليىه فقى دراسىة ا  ) اعىادة  الدراسي الذي يليىه ويعىد باقيىاً للاعىادة

 الرسوم المقررة.

 ترفع درجة الطالب في الحالات التالية:   -11

 .50يعتبر واج  ويرفع ال   49او  48اذا حصل عل  درجة  •

شىريطة  50في احد المىواد ترفىع الى      47-  45اذا حصل الطالب عل  درجة  في سنة التخرج   •

 .لاتدخل درجات الترفيع عند احتساب المعدلويدة الراسب فيها ان تكون المادة الوح

 التقدير رمزا التقدير كتابة الدرجة

 ض ضعيف درجة 50اقل م  

 ل مقبول 64  - 50

 ج جىىيىىد// 79  -  65

 جى جى جىيىد جىىدا 89  -  80

 م امتياز 100  -  90
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يرفع  فىي تلىك  45مواد راسب فيها وحاصل في احد هذه المواد عل    اربعاذا كان عل  الطالب   •

بشرط  لتغيير وضعه م  باقي للاعادة ال  منتقل حامل مواد او خريج حامل مواد  50المادة ال   

 .ان لاتدخل درجات الترفيع عند احتساب المعدل

 50يرفع ال   40كان عل  الطالب مادة وحيدة راسب فيها خلال العامي  وحاصل فيها عل  اذا    •

بشرط ان لاتىدخل درجىات الترفيىع  في تلك المادة لتغيير وضعه م  خريج حامل مواد ال  خريج

 .عند احتساب المعدل

الطالىب أن يمىن     كليىةلايجوز للطالب البقاء في السنة الدراسية أكار م  سنتي  ولمجلس ال  -12

فىي حالىة و  عميىد الكليىةفرصة اخيره لسنة ثالاة بناءً على  التمىاس بعىذر مشىروع يقدمىه الطالىب ل

 رسوب الطالب في هذه السنة يعتبر مفصولاً.

 

 إعادة دراسة المواد.  المادة التاسعة :

المقىررة فاوىه يحىق اذا اوتام الطالب خلال الفصل في مادة معينة ورسب فيها بعد دخوله الامتحاوات  -1

له التسجيل لدخول الامتحان فق  بعد دفع رسوم امتحان الاعىادة مىع مراعىاة أي تغييىر فىي تفاصىيل 

المواضيع المتعلقة بالمىادة وعلى  الطالىب متابعىة المحاضىرات الجديىدة كىون الاسىنلة سىتكون ممىا 

 وليسا مما درس في الفصول السابقة.فصل الجاري يدرس في ال

الطالب في مىادة بسىبب الغيىاب او لعىدم حضىوره الامتحاوىات خىلال الفصىل او الامتحاوىات اذا رسب   -2

النهائية لاي سبب فيجب عليه الاوتاام في تلك المادة لكي يتقدم فيها للامتحاوات النهائية فيهىا ثاويىة 

 ودفع رسوم اعادة دراسة  المادة.

 التخرج..  المادة العاشرة :

تخصصىىه اذا اتىىم بنجىىاح دراسىىة جميىىع المىىواد التعليميىىة المطلوبىىة لىىذلك يعتبىىر الطالىىب واجحىىاً فىىي  -1

 .%50التخص  وكان معدله التراكمي لايقل ع  

الطالب الناج  وثيقة تخرج تن  عل  اوه اوهى  دراسىة تخصصىه وفىق ومىوذج معتمىد   كليةتمن  ال -2

خىلال فتىرة دراسىته بالاضافة ال  السجل الاكاديمي الذي يحوي جميع المقررات التي درسها الطالب 

 .كليةوفق وموذج معتمد م  ال

 المخالفات..  المادة الحادية عشرة :

تعد التصرفات الآتية بوجىه خىاو ومىاهو بىدرجتها مخالفىة تعىرض الطالىب الىذي يرتكىب أيىاً منهىا للعقوبىات   

 :م  هذه اللائحة، عل  التحو الاتي  في المادة الااوية عشرة ا التأديبية المنصوو عليه

على  الاقىل بعىذر مشىروع   %30م  المحاضرات عل  الاقل بدون عىذر او    %25لامتناع ع  حضور  ا -1

 .عميد الكليةيقبله 

 الغش او محاولة الغش في الامتحاوات او الإخلال بناام الامتحاوات. -2

و أو يتنىاف  مىع حسى  السىيرة والسىلو  أو الكرامىة  أو الشىرف  أكل فعل تجاه الآخىري  يمىس الىدي    -3

 او خارجها. كليةوالعاملي  فيها داخل ال كليةيسيء ال  سمعة ال
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الاستهتار بالقيم الاسلامية كشتم الذات الإلهية او الدي  او القىرآن الكىريم او الرسىول صىل  ي عليىه  -4

رف والكرامىة او يتنىاف  وسلم او الإفطار العلني في شهر رمضان المبىار  او القيىام بعمىل يخىل بالشى

 وحس  السيرة والسلو .

 او الموظفي  او الطلبة. كليةسرقة او محاولة سرقة ممتلكات ال -5

 تعاطي المسكرات او المخدرات. -6

 الجامعة.وأ الكلية ادخال واستخدام الآلات الحادة او ابسلحة النارية في حرم -7

 بالقول او الفعل. كليةاو العاملي  بال الاعتداء او محاولة الاعتداء عل  احد اعضاء هينة التدريس -8

التدخي  ومضغ القات داخل القاعات الدراسىية والمختبىرات والمشىا ل والمكتبىات والامكنىة الاخىرى  -9

 التدخي  او مضغ القات فيها. كليةال عمادةالتي تمنع 

 او اوتحال الشخصيات. كليةالإدلاء بمعلومات كاذبة للمسؤولي  في ال  -10

 الب بجناية او جنحة م  محكمة مختصة.صدور حكم عل  الط  -11

 المنقولة او  ير المنقولة. كليةالإتلاف المتعمد بي م  ممتلكات ال  -12

 التزوير في الوثائق الرسمية.  -13

توزيع النشرات او اصدار جرائد او جمع التوقيعات او التبرعات قبل الحصول عل  تىرخي  مى    -14

 او اساءة استعمال ماذكر بعد الحصول عل  الترخي . كليةال عمادة

 العقوبات التأديبية..  المادة الااوية عشرة :

 الإوذار بمستوياته الالاثة ، ابول، الااوي، وابخير. -1

حرمان الطالب م  حضور بعض محاضرات المادة التعليمية التي يخل الطالب بالناىام أثنىاء تدريسىها  -2

 المحاضرات واعتباره  ائباً عنها  ياباً  ير مشروع.او حرماوه م  جميع هذه 

 توقيف الطالب لمدة اسبوع م  الدراسة. -3

 تغريم الطالب تكلفة استبدال أو إصلاح ما أتلفه. -4

 كلفة ما لا يمك  استبداله أو إصلاحه. بضعفالغرامة  -5

 الفصل المؤقا لفصل دراسي أو اكار. -6

 .كليةالفصل النهائي م  ال -7

وريوس وكشف الدرجات الممنوحه للطالب إذا ثبىا أن هنىا  تزويىر أو احتيىال فىي إلغاء شهادة البكال -8

 إجراءات منحها.

 يعط  الطالب صفراً في المادة التي  ش فيها ويحرم م  مادة بعدها أو قبلها. -9

 .كليةإذا كرر الطالب الغش في أي امتحان يفصل م  الكلية ويصادق عليه مجلس ال -10

 لا يعفي مرتكبه م  المسنولية ويحال ابمر إل  لجنة تأديب الطلبة.إكتشاف الغش في وقا لاحق  -11

 يجوز الجمع بي  عقوبتي  تأديبيتي  أو اكار م  العقوبات المنصوو عليها أعلاه. -12

 .كليةقد تكون هنا  عقوبات أخرى تخضع بوامة ولوائ  ال -13

جدت( بالعقوبات التي تم تبلغ إدارة شنون الطلاب ولي أمر الطالب )أو الجهة الموفدة للطالب إن و -14

 إيقاعها عل  ذلك الطالب.
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أو بعىدم إطلاعىه   كليىةلا يجوز بي طالب أن يحتج بعدم علمه بابوامة والتعليمات الصادرة ع  ال -15

 عل  ما ينشر في لوحة الإعلاوات.

 جميع العقوبات سابقة الذكر توجه للطالب م  قبل عمادة الكلية. -16

 :كليةال الفصل م   المادة الاالاة عشرة :

 

 يفصل الطالب م  الدراسة في كليته بسبب وضعه الدراسي في الحالات الاتية: (أ)

 إذا بقي الطالب اكار م  سنتي  في وفس السنة الدراسية باستاناء التأجيل. -1

 إذا استنفذ الطالب المدة القصوى المسموح بها لدراسة تخصصه. -2

 إذا تكرر  ش الطالب في الامتحاوات. -3

 .كليةفترة وقف القيد ولم ينتام الطالب في الإذا اوتها  -4

 

 يفصل الطالب م  الدراسة في كليته ولمدة فصل دراسي واحد في الحالات التالية: ( ب)

 إذا ارتكب الطالب إحدى المخالفات المنصوو عليها في لائحة المخالفات والموجبة لذلك. -1

كطالىب مسىتجد بعىد موافقىة يجوز للطالب الذي يفصل م  كليته أن يسجل فىي كليىة اخىرى  -2

 عميد الكلية التي ير ب التسجيل فيها ما لم ين  قرار الفصل عل  خلاف ذلك.
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 ً  لائحة الشنون الادارية: رابعا

 

 .ات التابعة لهاالإدار الكلية والاقسام و التعريف: هي اللائحة التي تنام سير العمل الإداري في  المادة الاول  :
 

 ويتكون م  : كلية: الهيكل التنايمي لل  الااويةالمادة  

 .كليةمجلس ال -1

 عميد الكلية. -2

 .وائب العميد لشنون الطلاب -3

 .وائب العميد للشؤون ابكاديمية -4

 البحث العلمي.و  وائب العميد للدراسات العليا -5

 .كليةمي  عام الأ -6

 .الكلية عاممسجل  -7

 كاديمي.مجلس القسم اب -8

 كاديمي.رئيس القسم اب -9

 مدير المكتبة. -10

 مدير القبول والتسجيل. -11

 مدير الشؤون الادارية. -12

 .كليةمدير المراكز والوحدات التابعة لل -13

 مدير الوحدات والدوائر المالية والخدماتية الاخرى. -14

 مجلس الكلية: ويتألف م  :

 عميد الكلية.  -1

 العميد. وواب -2

 قسام الاكاديمية بالكلية.ابرؤساء  -3

 امي  عام الكلية. -4

 : ويتالف م  :القسم الاكاديميمجلس 

 رئيس القسم. -1

 وائب رئيس مجلس القسم. -2

 .بالقسم عضاء هينة التدريسأجميع  -3
 

 :ويتالف م بالكلية ع لاشراف الامي  العام : يخضكليةالجهاز الاداري لل

 الادارة العامة للشؤون الادارية. -1

 والاستامار.الادارة العامة للشؤون المالية والموارد الذاتية  -2
 

والشىروط الىذي يتضىم  مهىام المىوظفي  ومسىؤلياتهم  والتوصىيف الىوظيفي مرفق بهذه اللائحىة الناىام الاداري

 وطريقة سير العمل الإداري.الواجب توافرها فيهم 
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 لائحة شؤون الموظىفي خامساً: 

 الفصل الاول
 واجبات الموظفي 

 

دقىه واماوىة ووشىاط وان يخصى  وقىا العمىل لتأديىة عل  كل موظف ان يقوم بالعمل المكلف بىه بكىل  -1

 واجباته الرئيسية.

 .كليةعل  كل موظف اطاعة الاوامر التي يصدرها اليه رؤسائه ويتقيد بلوائ  واوامة ال -2

 لة اليه.داء الواجبات الموكوان لايتقاعس في أ كليةعل  كل موظف ان يحافظ عل  مصال  ال -3

 ومنشآتها. موظفيهالسلامة  كليةبتعليمات السلامة التي تضعها العل  كل موظف ان يتقيد تقيداً تاماً  -4

 عمله. بحسب ماتقتضيه طبيعةان لايتدخل في شنون الاخري  م  زملائه إلا ضم  الحدود المقررة له  -5

 خلال فترة عمله وبعد تركه العمل. كليةعل  كل موظف ان يحافظ عل  اسرار ومعلومات ال -6

 

 فترة التجربة:  
 

موظف يتم توظيفه او وقله م  وظيفة لاخرى لفترة تجربة تعادل ثلاثة اشهر تحىا التجربىة يخضع كل   -1

 القاوووية.

اثناء فترة التجربة يخضع الموظىف للتىدريب والارشىاد ليتسىن  لىه الاطىلاع على  مهىام عملىه الجديىد  -2

ذلىك ووضىعه   ويكتب تقرير عنه بواسطة رئيسه المباشر ويرسل ال  الادارة العامة حيث يتول  متابعة

 بالملف والتاكد م  صلاحيته للعمل.

اوهىاء خدماتىه   كليةاذا فشل الموظف في تأدية عمله بالصورة المرضية حسب تقرير رؤسائه فيجوز لل -3

دون سابق إوذار أو مكافأه كالإجازات او استحقاقات وهاية الخدمة ويصرف له مرتبه ع  جميىع الايىام 

 تتعلق به.التي عملها وتخصم عليه أية خصميات 
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 الفصل الااوي 
 ساعات العمل والعطل وابعياد

 -سياسات عامىىىة : -1

 .الكليةبقرار م  مجلس  كليةتحديد مواعيد وساعات العمل في ال (أ

 يكون معدل إجمالي ساعات العمل ابسبوعية وذلك حسب ما و  عليه قاوون العمل اليمني. (ب

 

 -العطىل وابعيىىىاد : -2

 -أعمالها في المناسبات الرئيسية والقومية التالية: كليةتعطل ال
 

 عىىىدد الايىىىىىىام المنىىىاسبىىىىىىىة

 دسل ب ن ن الخلام  الدلاني  عيلا الفلر الدو رك

 دسل ب ن ن الخلام  الدلاني  عيلا الأضفي الدو رك

 وادااااااااااااااااااااااااالا يااااااااااااااااااا ل   أوا مفرل –بلااي  السن  الهجري  

 يااااااااااااااااااا ل وادااااااااااااااااااااااااالا  سوتدور 21 –عيلا الث رة 

 يااااااااااااااااااا ل وادااااااااااااااااااااااااالا  سوتدور 26 –عيلا الث رة 

 وادااااااااااااااااااااااااالا يااااااااااااااااااا ل   أكت بر 14عيلا ث رة 

 يااااااااااااااااااا ل وادااااااااااااااااااااااااالا  أوا م ي  –عيلا العد ا 

 يااااااااااااااااااا ل وادااااااااااااااااااااااااالا  م ي  22 –عيلا ال دلاة 

 وادااااااااااااااااااااااااالا يااااااااااااااااااا ل   ن  دور 30 –عيلا الجلاء 

 

 د يوم الجمعة في حساب الإجازات المذكورة وتعتد الإجازة يوماً أخر بدلا منه.مولا يعت
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 الفصل الاالث 

 

 الإجىىىىىىىىىىىىىازات

 

 -سيىاسىات عامىىىة: -1

 طلىب  الإجازة للموظىف بعىد تقىديم   وتعط،  ف ع  العمل في الحدود المقررة لهالإجازة هي تغيب الموظ

 بذلك وأخذ المصادقة عل  تاريخ وقوعها م  المسنول المباشر.
 

 أوىىواع الإجىىىازات: -2

 أ( الإجىىىازة السنويىىىة       
 

ة السىنوية  مواعيد إجازات العاملي  طبقىاً لاىروف العمىل ويجىوز تأجيىل الإجىاز  كليةتحدد ال   -1                          

 ذلك.مل مصلحة العالمستحقة إذا أقتضا 

بأجر كامل  مقدارها شهرا كاملا  سنة كاملة إجازة سنوية  كليةفي خدمة ال   لكل موظف أمض   -2

عل  أن تستقطع م  هذه الاجىازه أي اجىازات سىابقة   ولا يجوز للموظف التنازل ع  إجازته

 .  في وفس السنة

بحسىب للموظف الذي ير ب في الحصول عل  بدل وقدي مقابل الإجازة السنوية المسىتحقة     -3

 أخر مرتب  يتقاضاه.

اشىر قبىل يتقدم بطلب للمسنول المب  للموظف الذي ير ب في الحصول عل  إجازة سنوية أن   -4  

عل  ان لا تكىون خىلال   كليةابقل وحسب النموذج المعمول به في الموعد الإجازة بشهر عل   

 الامتحاوات. وأ فترة القيد والتسجيل 

 لإجازة السنوية.أخذ اأثناء قيامه بورقم هاتفه  عل  طالب الإجازة تسجيل عنواوه كاملاً   -5  

 .م  الاجازة السنوية للموظف ( عيد ابضح –الرسمية )عيد الفطر  الإجازةأيام  تحسبلا   -6 

 ،يوض  فيه العودة عند عودة الموظف م  الإجازة فعليه تقديم كتاب بذلك لرئيسه المباشر  -7           

تخصم مدة الغياب مى  راتبىه ويوجىه اليىه اوىذار بعىدم تكىرار أي تخلىف   وفي حالة التخلف

 مستقبلاً.

 -الإجىىازة المرضيىىىىىىىة: –ب 

الإجازة المرضية عبارة ع  التغيب ع  العمل مع استحقاق ابجر عندما يكىون الموظىف عىاجز عى   

 -آداء عمله وعليه يجب مراعاة ما يلي:

مدتها عشر ايام خلال السنة الواحدة شريطة أن يكون قد أمضى  يعطي كل موظف إجازه مرضية   -1

 .كليةوتقرير م  الطبيب المعتمد م  قبل ال كليةستة اشهر في ال

يتوجب عل  الموظف الإبلاغ ع  عدم أمكاوية الحضور للعمل بسبب المرض حتى  يكىون رئيسىه  -2

 عل  علم بذلك.

 السنة دون أن يستحقها. يسق  حق الموظف م  رصيد الإجازة المرضية إذا اوتها -3
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إذا زادت مدة الإجازة المرضية ع  ابيام المقرر بها للإجازة المرضية فتحسب الزيادة م  إجازة  -4

 الموظف السنوية.

إذا أستمر مرض الموظف ع  المدة المذكورة سابقاً فيستغني ع  خدماتىه ويسىري عليىه احكىام  -5

 التعويضات المشار اليها عند اوتهاء الخدمة.

 -الإجازات الطارئىىىىة:   -جى  
 

تسدعي ظروف الموظف أحياوا أن يتغيب ع  العمل بحوال طارئة تلم به كوفىاة أحىد مى  ابهىل  -1

أمور قاهرة أخرى يراها رئيسه المباشر وعليه يمك  إعطائىه إجىازة م  الدرجة الاول  أو  

 طارئه مدفوعة ابجر عل  أن لا تزيد ع  ثلاثة  أيام.

 تكون الإجازة الطارئة متصلة بأية إجازات أخرى.يجب أن لا  -2

 إجىىىازة الوفىىىىىاة -د 

 أم )عشرة أيام(. –أخ  –زوج  –إجازة وفاة م  الدرجة ابول  : أب  -1

 جد )ثلاثة أيام(. –خال  –إجازة وفاة م  الدرجة الااوية : عم  -2
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 الفصل الرابىىىع

 
 الجىىىىىىىزاءات والعقوبىىىىىىىىات

 

 -سيىاسىات عامىىىة: -1
 

يعتبر م  القواعد ابساسية التي لاتتهاون بشىاوها الادارة  كليةأن احترام اللوائ  وابوامة لل (أ

العامة وذلك في اخذ الاجراءات والسبل التأديبية اللازمة بحق أي فرد يلحىق الضىرر بهىا او 

 يمسها بالطرق الغير مشروعه.

يحق لعميد الكلية وبناءً عل  تسبب مى  رؤسىاء الموظىف المقصىر بىأداء واجباتىه المعاقبىة  (ب

 بات التالية:بإحدى العقو

 التنبيه. •

 لفا النار. •

 الإوذار ) أول، ثاوي، ثالث (. •

 .كليةبعد الرجوع لمجلس ال –الفصل  •

الحىالات  فيبعد موافقة عميد الكلية يحق للامي  العام إوزال العقوبات التالية بحق الموظفي   ( ج

 كون فيها العقوبات كافيه :تالتي لا

 ارجاء او ايقاف الزيادة السنوية. •

 الفصل. •

 الات الفصل دون اوذار او مكافأه:ح -2

 تطبق العقوبات عل  الموظفي  بالفصل دون اوذار او مكافأه للحالات التالية:

الغياب ع  العمل بدون سبب مشروع باكار م  خمسة عشر يوماً بالسنة الواحدة او عشرة ايام   -1

 متتالية. 

 الاختلاس بكل اوواعه. -2

 شائنة تمس بالشرف والاماوة والاخلاق.اذا أدي  بارتكابه جناية او جنحة  -3

 المالية والادارية. كليةإذا أفش  أسرار ال -4

 اذا وجد الموظف تحا تأثير مخدر تناوله دون وصفة طبية او وجد سكراواً. -5

 مادياً ومعنوياً. كليةالتسبب المتعمد في فقد أي شيء م  ممتلكات ال -6

 عقوبات الغياب والتاخير: -3

يع المهام الوظيفية الموكلة اليه الموضحة في مرفق العمىل وكىذلك عل  كل موظف الالتزام بجم •

 الالتزام باوقات الدوام الرسمي.
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اقص  موعد لتوقيع الحضىور تمىام السىاعة الاامنىة ماعىدا المسىنول الاول ومسىنولي الفىروع  •

صباحا وموعد توقيع الاوصىراف السىاعة الااويىة ماعىدا المسىنول   7:45والسكرتارية الساعة  

ظهرا ، وكذا مى  السىاعة الرابعىة عصىرا   2:15ومسنولي الفروع والسكرتارية الساعة  الاول  

 ال  العاشرة مساءً للمتفر ي  م  الموظفي  والمسنولي .

يتم كتابة وقا حضور الموظف المتأخر في حافاة الدوام م  قبل مسنول الحافاة دون السماح  •

 له بالتوقيع.

 : يتم احتسابه م  الإجازة السنوية. الغياب بعذر )إجازة( •

 : يتم احتسابه م  الإجازة السنوية )شريطة احضار ما يابا(. الغياب بعذر قهري طارئ •

 : يخصىم مقابلىه قسىطي  كىاملي  عى  كىل يىوم مى  صىافي راتىب الموظىف   الغياب بىدون عىذر •

 الشهري بالإضافة ال  لفا وار.

 وار.  كل خروج بدون اذن. بالاضافة ال  لفا : يخصم مقابله قس  كامل ع الخروج بدون إذن •

بالإضىافة  : يخصم مقابله قس  كامل ع  كل يوم يحضر فيه الموظىف متىأخرا  الحضور المتأخر •

 ال  لفا وار.

بالاضىافة  : يخصم مقابله قس  كامل ع  كل يوم ينصرف فيه الموظف مبكىرا الاوصراف المبكر •

 ال  لفا وار.

هىذه الفة ادارية وتوجه للموظف العقوبات المنصىوو عليهىا فىي : تعد مخ  التقصير في العمل  •

 اللائحة. 

 الاجراء الاداري المناسب تجاه ذلك. كلية: يحدد مجلس ال  سوء التعامل مع الاخري  •

 .كلية: مكافأة يقدرها مجلس ال  الالتزام والاوضباط •
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 الفصل الخامىىس 

 
 المن  والجوائز والمكافآت

  

جوائز أو مىن  أو إكراميىات حسىب مىا تىراه المكافآت  أو أن تمن  الموظفي  لديها   كليةيجوز ال -1

ع  طريق بذل   كليةللاوتفاع    أو العميد  كليةمناسباً وهذه تعط  بولنك الذي  يرى فيهم مجلس ال

 جهودهم لتحقيق اهدافها وتقدمها.

 .الكليةحسب ما يقرره مجلس  كليةالالجوائز أو المن  للموظفي  في المكافآت أو  قيمة تحدد  -2
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 الفصل السادس

 

 الترقيىىات وسىىىلم الرواتىىىىىب

 

يتول  عميد الكلية عمل تقييم شهري للموظفي  الجدد بهدف معرفة مدى اسىتيعابهم ومقىدرتهم  -1

النهىائي عل  القيام بابعمال المكلفة بهم وهذه التقارير تعتبر ابساس الذي يبنى  عليىه القىرار  

 بتابيا الموظف بعد فترة التجربة.

يم تقريىر ربىع سىنوي مقيمىاً فيىه المىوظفي  دفي الادارة العامة تق  الكليةيتوجب عل  امي  عام   -2

لضىىعف التىىابعي  لىىه ويهىىدف مىى  هىىذه التقىىارير المحافاىىة علىى  مسىىتوى ابداء وتتبىىع وقىىاط ا

 .وتحويلها ال  فرو للتحسي 

الإدارة العامة الرفع ببيان حالة عى  الموظىف قبىل ترقيتىه أو زيىادة عل  كل مسنول مباشر في  -3

 راتبه مبيناً في ذلك تطور الموظف في الوظائف التي شغلها.

 تحىالاال بعض هنا  الرواتب هي زيادة منتامة إلا أن ن الزيادة السنوية الموضوعة عل  سلمإ -4

لنشىاطه وعملىه الجيىد أو ربمىا تستدعي الترقية الطارئة للموظىف خىلال السىنة الواحىدة واىراً 

 اوتقاله م  وظيفة ال  أخرى.

يقسم الموظفي  ال  : ) مادون الااووية العامة ، الااووية العامة ، دبلوم بعد الااووية )سىنتان( ،  -5

 بكالوريوس ، دبلوم بعد البكالويوس ، ماجستير ، دكتوراه(.

 يحدد سلم الرواتب عل  أساس هذه الفنات. -6
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 السابىىع الفصل 

 

 اوتهىىىىىىىىىىىاء الخدمىىىىىىىىىىىة

 

 سياسات عامة -1
 

 -وفقاً للأسباب التالية: كليةتنتهي خدمة الموظف في ال 

 الاستقالة )تقدم قبل شهر لإوهاء الخدمة( أو اوتهاء سريان العقد وعدم تجديده. (أ

 ع  الخدمات بسبب الغاء أي وظيفة. كليةاستغناء ال (ب

 الفصل بقرار تأديبي. (ت

يراع  عند اوهاء الخدمة فترة الإوذار وهىي مبينىه كمىا يلىي الإ إذا وى  العقىد  يىر  (ث

 -ذلك:

 يتم اوهاء خدمة الموظف ضم  الحدود المقرر بها في قاوون العمل. •

 تحديد فترة الإوذار للموظف حسب ما و  عليه قاوون العمل.  •

يقوم في أخر يوم أن  كليةعل  الموظف لاوهاء خدمته وذلك بناءً عل  قرار اليجب    •

ويابىا ذلىك  (الكليىةامىي  الى  رئيسىه المباشىر ) بعهدتهالتي  كليةعمل له تسليم كل ممتلكات ال

 بالتوقيع عل  محضر قبل تسليم الموظف جميع مستحقاته.
 

 شهىىادة الخدمىىىىة -2

 كمىا كليىةاوتهاء خدمته )شهادة خدمة( مبيناً فيها الوظيفة التي شغلها خىلال فتىرة عملىه باليستحق الموظف عند       

ً يبي  في الشهادة تاريخ البدء والاوتهاء م  الخدمة شريطة ان يكون قد ا فيىىىه   مض  في العمل اكار م  سنة موضىحا

 وشاطه الايجابي او السلبي.

 مكافىىىأة وهايىىىىة الخدمىىىىىة -3 
    

 حسب قاوون العمل اليمني.      

 مهام ومسنوليات عميد الكلية
 :اولا : المهام الادبية     

عميد الكلية عهدة عليه وعليه تقع مسنولية المحافاىة لالمادية او المعنوية المسلمة  الكلية  كل ممتلكات    -1

 عليها.

 الاخلاقية ....... الخ ( –التربوية  –) الاكاديمية  الكليةالحفاظ عل  سمعة   -2

وخاصة المشىاكل التىي يترتىب عليهىا الحىاق   بالكليةكتابيا بكل مايتعلق    اتالتواصل المستمر مع الادار -1

 الضرر بالجامعة ماديا ومعنويا.

سىىائلة مىىالم فىىان عميىىد الكليىىة سىىيتعرض للم الكليىىةالالتىىزام والتقيىىد والتنفيىىذ لجميىىع اوامىىة ولىىوائ   -2

 والمحاسبة واتخاذ الاجراءات الادارية والقاوووية اللازمة تجاهه.
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تحمل المسؤولية الكاملة ع  أي التزامات ماديىة أو معنويىة مىع أي جهىة دون موافقىة الإدارة العامىة  -3

 مسبقا )كتابياً(.

 .الكلية /تنفيذ االلوائ  والتعميمات الصادرة م  مجلس الجامعة -4

 ادارية( –مالية  –دعائية  –)أكاديمية  الكلية /خاصة بالجامعةتنفيذ الخط  السنوية ال -5

 قرطاسية ومكتبية ......الخ(. –واريات  –معامل  –رفع جميع الاحتياجات الخاصة بالكلية )أثاث  -6

 ومطبوعاته الرسمية و ير الرسمية. الكلية /المحافاة عل  أدبيات الجامعة -7

 داخلياً وخارجياً بالشكل اللائق. الكلية /تمايل الجامعة  -8

 الاعلان :ثاويا : مهام الدعاية و      

 .الكليةتنفيذ بروامج الدعاية كاملاً بحسب الخطة الدعائية الصادرة م  مجلس 

 ثالااً : الشؤون الإدارية: 

 الالتزام بالدوام الإداري )م  الساعة الاامنة صباحاً وحت  الساعة الااوية ظهراً( -1

( وإخطار الموظفي  المتأخري  بما يترتب عل  الغيىاب    وموذج رقممتابعة حافاة الدوام بشكل يومي ) -2

 والتأخير.

 يومياً وإعطاء التوجيهات اللأزمة. الكليةتفقد جميع مرافق  -3

 متابعة سير العملية التعليمية والإدارية. -4

 البنك أو أي وسيلة اخرى.استلام الحوالات المالية الصادره م  الادارة العامة عبر  -5

 استلام الرسائل سواءً كاوا ظروف أو طرود )الصادرة م  الإدارة العامة( وكذلك الفاكسات. -6

بحسىب  اخىرى( جهىات –مىوظفي   -مى  أي جهىة )طىلاب الرد عل  الرسىائل او الشىكاوي المرفوعىة   -7

 رفعها ال  الادارة العامة. اللوائ  او

لعامة عبر الفاكس )وموذج رقم( فىي تمىام السىاعة الواحىدة والنصىف رفع التقرير اليومي ال  الادارة ا -8

 ظهراً وحافظ الدوام في الساعة الااوية ظهراً يوم الخميس.

عدم تحرير أي رسالة تحمل شعار وختم الجامعىة الا بعىد موافقىة الإدارة العامىة )اعتمىاد صىورة مى    -9

 الرسالة عبر الفاكس(.

 هم.الرفع بمخالفات الموظفي  أو مشاكل -10

 إعطاء كل موظف المهام الموكلة به. -11

 إرسال صورة م  ملف كل موظف ال  الادارة العامة يحتوي عل : -12

 عقد العمل. •

 (.  وموذج رقماستمارة البياوات الاساسية والمتابعة للموظف )  •

 صورة م  المؤهل. •

 سا صور ملووة. •

 شهادات الخبرة. •

 ضماوة تجارية. •

 شهر ميلادي دون تأخير عبر وسائل النقل:م  كل  25إرسال ما سياتي في  -13 
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 (.  وموذج رقماصول حوافظ دوام الموظفي  ) •

 سند قبض م  رقم .....ال  رقم .....(.اصول الاشعارات البنكية مسجلا عليها ) •

 )المعتمدة(. اصول كشوفات الاضافات او كشف الخصميات •

 (.  وموذج رقماصل كشف حركة النقد اليومية ) •

 (.   وموذج رقمالكشوفات الخاصة بساعات المدرسي  )صور  •

 موقعىة مى  قبىل الشىنون الماليىة وعميىد الكليىةاصول الكشوفات الخاصة بمسىتحقات المدرسىي    •

 (.   )وموذج رقم

 اصول تصفية العهد مع اصول الفواتير. •

و درسىي  بالاسىتلام الخىاو بالشىهر أماصول كشوفات مستحقات المدرسىي  الموقعىة مى  قبىل ال •

 الفترة السابقة.

 اصول كشوفات مرتبات الموظفي  الموقعة م  قبل الموظفي  بالاستلام للشهر السابق. •

 اصل الاخلاء م  أي عهده مالية تنزل. •

 صورة مؤهلات أي مدرس مستجد. •

 صورة م  ملف أي موظف مستجد )مع سا صور ملووة(. •

 كشف حساب البنك الشهري. •

 اجازات و ياب الموظفي . •

كشوفات مرتبات الموظفي  موقعة م  قبل الشنون المالية وعميد الكليىة بعىد تطبيىق اللائحىة فىي  •

 السلف... الخ. –التاخير  –حالة الغياب  

 متابعة تنفيذ مهام مسؤول الشؤون الادارية كاملة -14     

 القيام بأي اعمال يكلف بها م  قبل مجلس الجامعة. -15        

 

 

 الشؤون الاكاديمية وشؤون الطلاب:رابعا : المهام المتعلقة ب      

التاكد م  صحة وسلامة الوثائق المقدمة م  الطالب والتوقيع عل  قبول الطالب خلف طلىب الالتحىاق    -1

 بجوار رقم القيد.

 الطالب الدراسية.التوقيع عل  بطاقة   -2

ة او التعمىيم ) الخطىة السىنوي التوقف ع  القبول والتسجيل في الوقا المحدد مى  قبىل الادارة العامىة   -3

 العامة(.الصادر م  الادارة 

لجميىع الطىلاب رفع اصول كشوفات القيىد والتسىجيل النهائيىة بعىد اوتهىاء عمليىة القبىول والتسىجيل     -4

 سحبي  او منقطعي  .سواءً ثابتي  او منالمسجلي  

 رفع طلبات التحويل او الاوسحاب او أي طلبات اخرى المقدمة م  الطالب بعد اتخاذ القرار فيه.  -5

 الالتزام بالتقويم الدراسي.  -6
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الالتزام بالخطة الدراسية ) المواد الخاصة بكل فصل وعدد السىاعات الناريىة والعمليىة المقىررة لكىل    -7

 .مادة (

 (.  وموذج رقم)ح باسماء المدرسي  ومؤهلاتهم ال  الادارة العامة لاخذ الموافقة او التعديل رفع مقتر  -8

 ارسال صورة م  ملف كل مدرس ال  الادارة العامة.  -9

 الرفع بالجداول الدراسة بحسب الخطة ال  الادارة العامة للموافقة او التعديل.  -10

بالجىدول الاابىا وكىذلك أي تغييىرات تحىدث فىي الجىدول اولا   تابيا الجدول وموافاة الادارة العامىة   -11

 باول.

إشعار أولياء أمور الطلاب بحالات ابنائهم في حالة الغياب او الاوقطاع وكذلك الرسوب أو عدم سداد    -12

 الرسوم.

 الامتحان.رفع صورة م  جدول الامتحاوات العملية والنارية قبل ثلاثة اسابيع م  تاريخ   -13

الاجابىات فىي موعىد اقصىاه  ( مع دفىاتر  وموذج رقميطلب م  المدرسي  تسليم كشوفات الدرجات )   -14

 م  استلام دفاتر الاجابات.اسبوع  

يتم اعلان النتيجة النهائية بعد ارسالها ال  الادارة العامة في موعىد اقصىاه اسىبوعي  بعىد الاوتهىاء    -15

 م  الامتحاوات.

ب التالمات لمدة ثلاثة ايام بعد اعلان النتيجة والرد عليهىا مباشىرة بحسىب اللىوائ  و الرفىع فت  با   -16

 (.  ) وموذج رقمللأدارة العامة 

 تعديل النتائج بعد التالمات وتعميدها وارسال النتيجة النهائية المعمدة للادارة العامة. -17

 الاستعداد لامتحاوات الدور الااوي.  -18

 نفيذ مهام مسؤول الشؤون الاكاديمية.متابعة ت  -19

 

 لمهام المتعلقة بالشنون المالية:خامساً : ا     

تسليم مسؤول الشؤون المالية دفتىر فىي حالىة اوتهىاء الىدفتر ودفاتر سندات القبض بختم الجامعة ختم   -1

 الاول واخذ استلام بذلك.

( وكشىف حسىاب البنىك    ومىوذج رقىمالفىاكس )متابعة ارسال بيان حركة النقدية اليوميىة يوميىا عبىر    -2

 وميزان المراجعة شهرياً بالاضافة ال  كشف حساب البنك سنويا مختوماً.

 متابعة ارسال اشعارات التوريد يوميا عبر الفاكس م  قبل مسؤول الشؤون المالية.  -3

(    طالىب )ومىوذج رقىم)وموذج رقم( وكذلك كشف بالخصميات لكل  رفع كشف بالإضافات عل  الطلاب    -4

 العامة. ال  الادارة

لا يحق لعميد الكلية صرف أي مبلغ م  العهدة خارج بنىود الصىرف المعتمىدة الا بعىد تقىديم طلىب الى   -1

 الادارة العامة وأخذ أذن صرف خطي م  الإدارة العامة.

الشؤون الماليىة واخىذ  استلام المواد العينية والمعنوية الصادرة م  الادارة العامة وتسليمها لمسؤول   -6

 استلام منه بذلك.

 الامر ال  المسؤول المالي بصرف الاحتياجات المطلوبة للكلية .  -7
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 –ومسىتحقات المدرسىي  تسليم مسؤول الشؤون المالية المبالغ المالية الخاصىة بمرتبىات المىوظفي     -8

 المكافأت ...الخ. –الاضافي  –العهده الشهرية 

ون المالية كشوفات المرتبات الخاصة بالموظفي  والكشوفات الخاصة بمستحقات تسليم مسؤول الشؤ   -9

 صرف المستحقات عل  ضوئها.برسي  ...الخ بعد تعميدها والامر المد

الصرف م  العهده الماليىة بحسىب بنىود الصىرف المعتمىدة وبىأوامر صىرف خطيىة الى  المسىؤول    -10

 المالي.

مصىروفات  -مسىتحقات مدرسىي  -المالية شهريا )مرتبىات مىوظفي تصفية عهده مسؤول الشؤون     -11

 العهده واي مبالغ اخرى تنزل(.

 ( واشعار سداد وهائي.  لا يمن  الطالب أي وثيقة الا بعد تقديم اخلاء طرف )وموذج رقم  -12

 الرفع بالاحتياجات السنوية.  -13
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 بالكلية مهام ويابة شؤون الطلاب
 :القبول والتسجيل:أولاً        

 

 .الموحدة بالتقيد بما جاء في لائحة القبول والتسجيل كليةإلزام مسنولي القبول والتسجيل في ال -1

كلية كىل حسىب القسىم المتابعة القبول و التسجيل في الفروع يومياً وإدراج أعداد الطلاب المسجلي  في  -2

 الذي التحق به في وموذج متابعة القيد والتسجيل.

( بتقريىر عى  سىير عمليىة القبىول والتسىجيل فىي يومياً )في وهاية الدوام  عميد الكليةموافاة سكرتارية   -3

 .(طلاب اليوميضم  تقرير شؤون ال) ةالكلي

والفروع لمختلف الشعب وتفريىغ ابسىماء الواصىلة   الاقساملجميع  الكترووية  قيد وتسجيل    سجلاتفت    -4

 أولاً بأول. يومياً  الاقسامم  

استلام طلبات التحويل م  كلية ال  كلية، م  قسم الى  قسىم او مى  فىرع الى  فىرع وكىذلك المنسىحبي   -5

اواي طلبات اخرى خاصة بالطلاب والتحقق منها وعرضها عل  عميد شؤون الطلاب او المسىجل العىام 

 .(الإجراءات اللازمة )بحسب اللائحةلاتخاذ 

 :مراعاة الاتي خلال الفترة المحددة يجبإل  قسم وفي حالة تحويل الطالب م  قسم             

و أ  كليىةال  عميىدوالتحقق منه وعرضىه على   القسم  الإطلاع عل  محضر التحويل المرفوع م    ▪

 .لشنون الطلاب وائبه

و أ عميىد الكليىةبعد اخذ الموافقىة مى   الجديدالقسم وإضافته إل   القديم القسمشطب اسمه م    ▪

 .لشنون الطلاب وائبه

 (.مة الوثائق المقدمة م  الطلاب )زيارة ميداويةفح  ملفات الطلاب والتأكد م  صحة وسلا -6

قع دفتىر ويتم مراجعتها م  وا  الاقسامبعد وهاية فترة القبول والتسجيل يتم استلام الكشوفات التالية م    -7

 :القيد والتسجيل والطلبات

 –الاالىث    المسىتوى  –المسىتوى الاىاوي    –المسىتوى الاول  كشف بجميىع الطىلاب المسىجلي  ) ▪

 –مسىىتمر كىىاديمي )مىىام كىىل طالىىب وضىىعه ابأموضىىحا  قسىىم( فىىي كىىل .... -المسىىتوى الرابىىع 

 مقاصة المستوى الاول ... (. –محول  –منسحب 

 .(الفترة المحددة خلف طلب الالتحاقخلال كشف بأسماء الطلاب المنسحبي  ) ▪

 .ل  قسمإمحولي  م  قسم كشف بأسماء الطلاب ال ▪

 .كشف بأسماء الطلاب الموقفي  قيد ▪

 .قيد وير بون في مواصلة الدراسةكشف بأسماء الطلاب الذي  كاوو موقفي   ▪

 كشف بأسماء الطلاب المقاصة لهم المستوى الاول ومنتقلون للمستوى الااوي. ▪

 كشف بأسماء الطلاب المستمري  النهائية. ▪

يضىا بعىد وتىائج الفصىل أول وبعىد وتىائج الفصىل الدراسىي اب  طعي كشف بأسماء الطلاب المنق ▪

 الدراسي الااوي.
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 القبول والتسجيل –شؤون الطلاب رشفة هذه الكشوفات في الملف الخاو  بذلك والمعنون بى أ ▪

 .للاعتماد عميد الكليةوتقديمها ل

وادراجهىا فىي   لاعتماد اسماء الطىلاب المسىتمري   بعد تعميدها  قسمارسال هذه الكشوفات لكل   ▪

 .وكشوفات الدرجات )كل مستوى عل  حده(، كشوفات الحضور والغياب

 عميد الكلية.بريديا مرفق بها رسالة كشف تغطية معتمدة م   للأقساميتم الارسال  ▪

 الرفع باحصائية المسجلي  والباقون للاعادة والحاملون مواد. ▪

       ً  :حضور و ياب الطلاب: ثاويا

 عل  متابعة المدرسي  في اخذ الغياب. رؤساء ابقسامحث  -1

 م  كل شهر. 25في تاريخ  ابقساماستلام صور كشوفات الحضور والغياب الخاصة بالطلاب م  كل  -2

 –شىنون الطىلاب  بىالطلاب فىي الملىف المخصى  لىذلك )  أرشفة كشىوفات الحضىور والغيىاب الخاصىة -3

 (.الحضور والغياب

في وهايىة دراسىة كىل فصىل   قسمم كشف وهائي بنسب حضور و ياب الطلاب في كل مادة م  كل  استلا -4

 دراسي.

اذ اجىاراءات تجىاههم % والىذي  تىم اتخى 30استلام كشف بأسماء الطىلاب الىذي  تجىاوز  يىابهم عى   -5

 ( م  قبل عميد الكلية ومراجعتها.)حسب اللائحة

% اذا وجىد   30بىالاجراءات المتخىذة للطىلاب الىذي  تجىاوز  يىابهم عى     رؤساء ابقسامالتوجيه إل    -6

 تعديل.

 

 :ثالااً: الخطة الدراسية      

 التقيد بها. رؤساء ابقساموإلزام  مجلس الكليةتوزيع الخطة الدراسية المقررة م   -1

 بعة سير الخطة الدراسية ع  طريق:متا -2

 تفقد سير الجداول الدراسية. ▪

 .ابقسامالتقارير اليومية المرفوعة م   ▪

 متابعة تنفيذ الخطة الدراسية. -3

 .ابقسامع  أي مخالفة للخطة الدراسية م   عميد الكليةإبلاغ  -4

       ً  :: المدرسي رابعا

الىذي  تىم ترشىيحهم للتىدريس و  ابقسىاماستقبال كشوفات البياوات ابساسية الخاصة بالمدرسىي  مى    -1

 (.داء الدراسة باسبوعي  عل  ابقلقبل بلاخذ الموافقة او التعديل ) الكليةعل  عميد وعرضها 

استقبال  صورة م  كشوفات الساعات الخاصة بالمدرسي  وكشوفات التغطيىة المرفىق بهىا والخاصىة  -2

د مى  سىير الخطىة الدراسىية وذلىك  للمطابقىة والتأكىابقسىام،  بحساب المستحقات للمدرسي  مى  كىل  

 لاحتساب مستحقات الساعات للمدرسي .الشؤون المالية  إدارةإل  ورفعها 

 .عميد الكليةالرفع بمشاكل المدرسي  وطلباتهم واقتراحاتهم إل   -3

 :خامساً: الجداول الدراسية      

 .سابيع م  بدء الدراسةأقبل ثلاثة  رؤساء ابقسامطلب المقترحات الخاصة بالجداول الدراسية م   -1
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عميىد واخىذ موافقىة    الكليىةالاطلاع عل  الجداول والتعديل ما أمك  لما فيه مصلحة الطالب وامكاوية   -2

 .الكلية

بتابيىا الجىداول والإبىلاغ فىوراً عى  أي تغييىر أو عى  أي عراقيىل تعيىق سىير   رؤساء ابقسامإلزام   -3

 الجدول.

 (.ة الدراسيةفي ملف )الخطقسم الاحتفاظ بنسخة م  الجداول الدراسية الخاصة بكل  -4

والإبىلاغ عى    ابقسىامالمتابعة المستمرة لسير الجدول الدراسي عبر التقارير اليومية المرفوعة م    -5

 .تأي مشكلا

 

       ً  : الامتحاوات والنتائج:سادسا

 

بالبىدء فىي الإعىداد لجىداول الامتحاوىات العمليىة والناريىة خىلال الفتىرة   ابقسىامالتعميم على  جميىع   -1

الامتحاوىات باسىبوعي   ءصورة مى  جىداول الامتحاوىات قبىل بىدالمحددة وفقا للتقويم الدراسي ورفع  

 .عميد الكليةللاطلاع والتعديل وأخذ الموافقة م  

موا م  دخول الامتحاوات بسبب الغيىاب بالرفع بأسماء الطلاب الذي  سيحر ابقسامالتعميم عل  جميع   -2

 .أو أي أسباب أخرى قبل بدء الامتحاوات بأسبوع

 (.في ملف )الخطة الدراسية الاحتفاظ بنسخة م  جداول الامتحاوات -3

 عمل ما يلي: -4

للاعادة فىي   استلام كشف بمستحقات مواد التخلف التي عل  الطلاب الحاملون مواد والباقون ▪

 الشؤون المالية لاستحقاقها. لإدارةومراجعتها ورفع صورة منها ،  بداية العام الدراسي

مرفقىا بهىا تقريىر عىام عى   ابقساموالمعمدة م   ،  كشوفات النتيجة )الدرجات العامة(استلام   ▪

 .بعد اسبوعي  م  وهاية الامتحاوات CDsبالاضافة اسطواوات  ،النتيجة لهذا الفصل

 .(الكليةموقع تنزيل النتائج في الاوتروا ) ▪

كىىل –كىىل دفعىىة علىى  حىىده ) قسىىم( كىىل تقىىديرات –درجىىات أرشىىفة كشىىوفات النتىىائج العامىىة ) ▪

 (.مستوى

إعداد كشف بأسماء الطلاب الراسبي  وعدد والمواد التي تخلفا عليهم لاضافة الاسىتحقاقات  ▪

 والاحتفاظ بصورة للمتابعة.عليهم ورفع صورة للشؤون المالية 

رؤسىاء حالة وتائج الطالب الخىاو بىه وكىذلك إلىزام  ترحيل درجات كل طالب إل  كشف بيان   ▪

 بذلك. ابقسام

 الاستعداد لامتحاوات الدور الااوي في موعد أقصاه أسبوعي  بعد إعلان النتيجة. ▪

 ومراجعتها. لدراسي بعد وتائج الدور الااوياستلام التقارير النهائية للطلاب في وهاية العام ا ▪

 للطلاب بعد دور الخريجي .اعداد التقارير النهائية  ▪
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 الخريجون:

 ... الخ(  ( سجل أكاديمي –شهادة تخرج  –إعداد وتجهيز وثائق الخريجي  )إفادة   -1

 لدور يوليو وم  ثم الادوار الاخرى ) دور اكتوبر و دور الخريجي  (.      

 لعميد الكليةومراجعتها وم  ثم رفعها   ابقساماستلام كشوفات باسماء الطلاب الخريجي  م      -2

 وتسليم الشنون المالية صورة منها للرفع بوضعهم المالي قبل تسليمهم وثائق التخرج.، لتعميدها

     

 :سابعاً: المكتبة      

 

 .قائمة بالكتب والدوريات المطلوبةإعداد   -9

 سير واام الاستعارة والاشترا  في  المكتبة.متابعة  -10

 

 :ثامناً: المعامل      

 

 .حده في وهاية السنة الدراسية قسم عل إعداد قائمة بالاحتياجات الخاصة بالمعامل لكل  -2

 .مقترحات حول تطويروتحديث المعاملتقديم  -3

 .ة لمقررات ومفردات وساعات العمليإعداد خط -4

 المعامل.متابعة سير العمل في  -5

 

 :ملاحىىاىىىىىىات

 

 او وائبه.  عميد الكلية إلا خطياً وعبر ابقسام معلا يتم التواصل  ❑

 .عميد الكليةبأي عمل يكلف به م  القيام   ❑
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 ( مهام مسنول شنون الطلاب )الكلية
 

 (.والتسجيل )لائحة شنون الطلابالتقيد بما جاء في لائحة الجامعة الخاصة بالقبول  -1

استقبال الطلاب المستفسري  ع  القبول والتسجيل وتقديم جميع المعلومات للطالب بالاضافة ال  صرف  -2

 لكل م  يستفسر.أو الكلية  دليل الطالب الخاو بالجامعة 

ويله ال  مسنول الشنون المالية لدفع رسوم التسجيل والبطاقىة في حال ر بة الطالب في التسجيل يتم تح -3

 وكذلك القس  الاول م  الرسوم الدراسية.

دراسىية ( بمعاينىة سىندات  –بطاقىة  –التاكد م  دفع الطالب للرسوم الدراسية المقىررة عليىه ) تسىجيل  -4

 القبض الاصلية لدى الطالب.

تعبنة الطالب لطلب الالتحاق بشكل صحي  ومطىابق لمىا تسليم الطالب وموذج طلب الالتحاق  والتاكد م    -5

في وثائقه بالاضافة ال  توقيعه عل  التنبيهات الواردة خلف طلب الالتحاق وكىذلك التوقيىع على  التعهىد 

 والالتزام.

 تعريف الطالب بقواعد الاوسحاب الموضحة خلف طلب الاوسحاب. -6

 م  قسم ال  قسم او م  فرع ال  فرع.توضي  قواعد التحويل للطالب سواءً كلية ال  كلية،  -7

التاكد م  صحة وسلامة الوثائق المقدمة مى  الطالىب بحسىب شىروط القبىول والتسىجيل الموضىحة فىي  -8

 اللائحة.

 (.لف طلب الالتحاق بجوار رقم القيدالتوقيع خطالب عل  عميد الكلية للاعتماد )عرض ملف ال -9

بنفس الاسم الموجىود   والالكترووي  يد والتسجيل اليدوي  من  الطالب رقم قيد وتقييد الطالب في دفتر الق  -10

 في استمارة الااووية العامة .

 من  الطالب بطاقة دراسية بعد توقيعها م  عميد الكلية.  -11

لكىل ملىف )كىل دفعىة على  ارشفة ملفات الطلاب بحسب ارقام القيد بعد اضافة وماذج بيان حالة الطالىب   -12

 (.حده

لادارة العامة يوميىا عبرالفىاكس )السىاعة الواحىدة ل  الالكترووي  والتسجيل    الرفع بصورة م  دفتر القيد  -13

 .القيد والتسجيل( والاحتفاظ بالاصل في ملف والنصف ضهراً 

و أبحسىب الخطىة السىنوية المحىدد مى  قبىل الادارة العامىة ) التوقف ع  القبىول والتسىجيل فىي الوقىا  -14

 (.دارة العامةالإالتعميم الصادر م  

لجميىع الطىلاب  رفع صورة م  كشوفات القيد والتسجيل النهائية بعد اوتهىاء عمليىة القبىول والتسىجيل   -15

 المسجلي  سواءً ثابتي  او منسحبي  او منقطعي  للمدير المباشر.

والاحتفىاظ   لى  عميىد الكليىةإو أي طلىب اخىر المقدمىة مى  الطالىب  أو الاوسىحاب  أرفع طلبات التحويىل    -16

 .طلبات التحويل والاوسحاب والطلابات الاخرىيسم  بى  بصورة في ملف خاو

 الخاو به. ملفالادراج صورة في كل مايخ  الطالب في   -17

 ملء البياوات الخاصة بالقبول والتسجيل في التقرير اليومي. -18

 تسليم كل مدرس في بداية الفصل الدراسي كشوفات خاصة بالحضور والغياب لكل مادة. -19
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طلاب م  خلال اخذ صورة م  كشف الحضور والغيىاب الخىاو بكىل مىدرس متابعة الحضور والغياب لل -20

مى  كىل  24ي جميع المىواد فىي وهايىة كىل شىهر )مادة ورفع تقرير شهري بالحضور والغياب للطلاب ف

ل  عميد الكلية وكذلك تقرير فصلي في وهاية كل فصل دراسي قبل البىدء فىي الامتحاوىات إ(  شهر ميلادي

 باسبوعي . 

حتفاظ بصورة م  التقرير الشهري الخىاو بالحضىور والغيىاب مرفىق بىه صىورة مى  كشىوفات الا  ملاحاة:

 .الحضور والغياب –شنون الطلاب الغياب الشهرية الخاصة بالمدرسي  في ملف 

 التاكيد عل  المدرسي  في اخذ الحضور والغياب في كل محاضرة.  -21

تخاذ الاجراءات اللازمىة تجىاههم عميد الكلية لاال     %30الطلاب الذي  تجاوز  يابهم ع   الرفع باسماء   -22

 ( وارسال وسخة منها بعد اتخاذ القرار ال  ويابة شؤون الطلاب.)حسب اللائحة

اعداد كشف باسماء الطلاب المحرومي  م  دخول الامتحاوىات العمليىة او الناريىة بسىبب الغيىاب بنىاءً   -23

 ل.عل  توجيهات العميد وتسليم وسخة منها لرئيس الكووترو

 التقيد بما جاء في لائحة شنون الطلاب الخاصة بالحضور والغياب.  -24

 متابعة حالة الطالب وملء بيات حالة الطالب اولاً باول.  -25

 استلام الكشوفات الخاصة بحضور الملاحاي . -26

مراجعة كشف مستحقات الملاحاي  وكشف تصىحي  الكراسىات ورفعهىا للشىنون الماليىة بعىد عرضىها   -27

 عل  عميد الكلية.

استلام محاضر الامتحاوات وكشوفات الدرجات الواصلة م  الكووترول كاملة بعد وهاية الامتحاوات بالاثة  -28

عل  ورقة الامتحاوات مرفقىا ب   ومحضر توقيع الطلاب  ر تسليم المدرسي  دفاتر الاجاباتايام مع محاض

CDs .وفحصها ومراجعتها 

 مراجعة وتدقيق ومطابقة كشوفات الدرجات بكشوفات النتيجة العامة المقدمة م  الكووترول. -29

لى  ويابىة شىؤون الطىلاب بعىد التعميىد مى  عميىد إ( تقىديرات -إرسال صور م  النتيجة العامة )درجىات  -30

 الكلية.

م  سداد رسوم الىتالم وفحصىها وعمىل التعىديلات النهائيىة حسىب اللىوائ   استقبال التالمات بعد التأكد -31

 وم  ثم الرفع إل  عميد الكلية للاعتماد  النهائي وإرسال الاصل  منها إل  ويابة شؤون الطلاب.

 حفظ فيه مايلي: لي  كووترول فت  ملف خاو يسم   -32

 محاضر استلام المدرسي  لدفاتر الاجابة. •

  .كشوفات حضور الملاحاي •

 محاضر الامتحاوات ومرفقاتها. •

 .كشوفات الدرجاتمة م  الكووترول في ملف يسم  بى الاحتفاظ بصورة كشف الدرجات المسل  -33

كشىوفات   الادارة العامىة فىي ملىف يسىم  بىى  الاحتفاظ بصورة م  كشوفات النتائج العامة الصادرة الى   -34

 النتائج العامة.

 تسليم المدرسي  الاحتياجات الخاو بهم م  كشوفات واقلام ومساحات و.... الخ.  -35

 القيام باي عمل يكلف به م  قبل عميد الكلية.  -36
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 الكنترول مهام 
 استلام وموذجي  امتحاويي  م  مسنول الشنون الاكاديمية مارفة ومختومة بختم المدرس او توقيعه.  -1

 الجداول الامتحاوية م  مسنول الشنون الاكاديمية.استلام صورة م    -2

 اختيار وموذج امتحاوي للدور الاول ووموذج امتحاوي للدور الااوي.  -3 

تصوير الامتحاوات بحسب الاعداد المحددة في كشوفات رصد الىدرجات النهائيىة المعتمىدة مى  عمىادة    -4

 .اقي  للاعادة(حاملي  المواد الب –الكلية ) اسماء الطلاب المستمري  

ة بمىىا يلىىي ) العىىام تىىوضىىع صىىور الامتحاوىىات بىىداخل ماىىاريف مختومىىة بخىىتم الكىىووترول وعنوو  -5

الدراسىىىىىي....... امتحىىىىىان مىىىىىادة........ الشىىىىىعبة.......... المسىىىىىتوى......... الفصىىىىىل............ اسىىىىىم 

 المدرس...........(

ولصىق كشىف   يضم  عدم حىدوث الغىش مطلقىا  توزيع الطلاب عل  اللجان بارقام جلوس خاصة وبما   -6

 ال  وشر كشوفات اللجان في لوحة الاعلاوات الخارجية. فوق كل لجنة بالاضافة

اي  بعد الموافقة واختيار الملاح تقديم مقترح بعدد الملاحاي  وفق جداول الامتحاوات ال  عميد الكلية   -7

   بداية الامتحاوات وحت  وهايتها.بتوزيع الملاحاي  عل  اللجان ابتداءً موعمل جدول خاو 

 ا لاق القاعات الامتحاوية وعدم السماح للطلاب بالدخول إلا في الوقا المحدد.  -8

 .خاصة بالامتحاوات وشر اعلان في لوحة الاعلاوات الخارجية يحتوي عل  تنبيهات للطلاب   -9

 .عملية الامتحاوات تسليم الملاحاي  تنبيهات حول سير  -10

ل لملاحظ كل وزيع دفاتر الاجابة الموقع عليها م  رئيس لجنة الكووترول والمختومة بختم الكووتروت  -11

 لها لتوزيعها عل  الطلاب وكذلك اوراق الاسنلة الخاصة بامتحان المادة.لجنة بالعدد المحدد  

 الاشراف عل  سير العملية الامتحاوية.  -12

فىي هىذه  ظ ووشر اعىلان برسىوب الطالىبحالات  ش م  أي ملاحعمل محضر الغش في حالة ضب    -13

 المادة وحرماوه م  المادة التي تليها.

تمرير ورقة حضور الطلاب لاخذ توقيع الحاضري  بعد التاكد م  شخصيات الطىلاب بحسىب البطاقىة    -14

 الساعة الاول  م  بدء الامتحان.  الدراسية في النصف

 المطابقة مع كشوفات حضور الامتحان.التاكد م  عدد الحاضري  ب -15

 استلام دفاتر الاجابات م  الطلاب في الوقا المحدد بواسطة الملاحاي .  -16

مفىروزة بحسىب   وموذج رقىم(استلام دفاتر الاجابات م  الملاحاي  بحسب كشف حضور الامتحان )    -17

الفائضىه واوراق الاسىنلة الفائضىه  والمستوى والفصل الدراسي بالاضافة ال  استلام دفاتر الاجابةالشعبة  

 وعمل محضر بذلك.

 (.   عمل محضر شامل في وهاية كل يوم امتحاوي ) وموذج رقم  -18

 ضافة ال  ختم وتوقيع الكووترول.التاكد م  وجود بياوات كل طالب عل  دفتره بالا -19

 مرفقا به صورة م  كشف الحضور. (  وموذج رقماعداد محضر استلام المدرس لدفاتر الاجابات )   -20

 .روف كما هو مبي  بالشكل المقابل ادخال الدفاتر ال  المااريف وعنووة الما -21

 ( مختوما بختم الكووترول ) وموذج رقمارفاق كشف رصد الدرجات النهائي الخاو بمادته  -22

 العام الدراسي...........................

 الشعبة.............الدفعة................

 المادة......................................

 المستوى...........الفصل...............

 الدور الامتحاوي.......عدد الدفاتر....

 مدرس المادة...........................



 
Republic of Yemen 

21 Sep.  UMAS 
Faculty of Medical Administration 

 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 سبتمبر للعلوم الطبية والتطبيقية 21جامعة 

 كلية الإدارة الطبية

 ( وا لاق الماروف وختمه بختم الكووترول.الباقون للاعادة –حاملي  مواد  –الطلاب المستمري    ) اسماء

تسليم الماروف للمدرس مغلقا واخذ توقيع المدرس على  محضىر الاسىتلام ) يسىم  للمىدرس فىت     -23

الماروف والتاكد م  عدد الدفاتر قبل التوقيع عل  محضر الاستلام ( وعل  ان يتعاون المدرس بالتصحي  

 .كحد اقص  خلال اسبوع

ر الاجابات م  المدرسي  عىددا واسىما بحسىب محضىر التسىليم والتاكىد مى  وجىود خىتم استلام دفات   -24

دفاتر وكذلك التاكد م  عدم وجود أي عبث في بياوات الطالب او خدش او كش    وتوقيع الكووترول عل  كل

لمدرس في درجة الطالب بالاضافة ال  التاكد م  ان الدرجة الممنوحة للطالب مكتوبة رقما وكتابة وتوقيع ا

 ال  جوارها.

 استلام كشف رصد الدرجات الخاو بالمدرس والتاكد مما يلي:  -25

 وجود ختم وتوقيع الكووترول عل  كشف رصد الدرجات. •

 البياوات الموجودة اعل  الكشف صحيحة. •

 وجود اسم المدرس وتوقيعه في وهاية الكشف. •

ة للدرجىة الموجىودة على  دفتىر الدرجات الموجودة في خاوة الاختبىار النهىائي لكىل طالىب مطابقى •

 الطالب.

التاكد م  ان تجميع المدرس في كشف الدرجات تم بالشكل الصحي  وفي حالة وجود خطىأ يىدون  •

الخطأ في خاوة الملاحاات بالقلم الرصاو ويتم استدعاء المدرس للتعديل والتوقيع امىام التعىديل 

 .ولابد م  كتابة الدرجة المعدلة كتابة

 ا.لايحق للكووترول التعديل في درجات الطلاب الموجودة في الدفاتر او الكشوفات مطللق  ملاحاة:                 

 يوقع الكشف م  الكووترول وعميد الكلية ويختم بختم الكلية.   -26

وكشىوفات رصىد يعط  المدرس استلاما خطيا م  رئىيس الكىووترول مفىاده اسىتلام دفىاتر الاجابىات    -27

 .الدرجات سليمة وصحيحة

تجميع اصول كشوفات رصد الدرجات لجميع المواد وعمل محضر يفيد بعدد الكشوفات والمىواد لكىل    -28

مستوى عل  حده ووضعه في ظرف مغلق ومختوم وتسليمه للمدير المباشىر خىلال ثىلاث ايىام مى  اوتهىاء 

 الامتحاوات واخذ استلام بذلك.
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 اصة بالطلابتنبيهات خ

 

 

 عل  جميع الطلاب الالتزام بما يلي:

 

 الحضور قبل الامتحان بساعة عل  ابقل. -1

 إحضار البطاقة الدراسية وعرضها عند الطلب. -2

 سداد الرسوم. -3

 ".+ اللاب كوت ارتداء الزي الرسمي " البنطلون والقمي  -4

 الجلوس في المكان المحدد للطالب بحسب أرقام الجلوس. -5

 محاولة الغش أو إحداث الشغب.عدم  -6

 الكتابة بالقلم الازرق أو الاسود فق . -7

 تعبنة البياوات الخاصة بالطالب في دفتر الامتحاوات صحيحة ومكتملة. -8

 التوقيع عل  حضور الامتحان. -9

 يمنع اصطحاب التلفون الجوال في قاعات الامتحان.  -10

ة حيىث وأن الاسىتعارة ممنوعىة عل  كل طالب إحضار كل ما يخصه مى  قلىم ومسىطرة وآلىة حاسىب  -11

 داخل قاعة الامتحان.

 يمنع دخول أي طالب يحمل أي ووع م  أوواع ابسلحة.  -12

أي طالب يضب  متلبس بالغش سيرسب في المادة التي حاول الغش فيها ويحرم مى  دخىول امتحىان   -13

 المادة التي تليها .

 عدم الخروج م  قاعة الامتحان قبل مضي وصف الوقا.  -14
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 تنبيهات خاصة بالملاحاي      
 

 عل  جميع الملاحاي  الالتزام بما يلي:
 

 استلام دفاتر الإجابات وأوراق ابسنلة بالعدد. -1

 مطابقة الصورة الشخصية للطالب مع الصورة الموجودة في البطاقة الدراسية -2

 ي.منع دخول أي طالب ال  قاعة الامتحان لا يحمل البطاقة الدراسية ولا يرتدي الزي الرسم -3

 منع دخول أي طالب يحمل أي ووع م  أوواع ابسلحة. -4

 منع دخول أي طالب بعد تسليم أوراق ابسنلة. -5

 تسليم الطالب دفاتر الاجابة وأوراق ابسنلة في الوقا المحدد. -6

 منع محاولة الغش والشغب أي كان ووعه " شفوياً أم كتابياً". -7

 الكنترول لعمل محضر  ش.ضب  حالات الغش واستدعاء رئيس لجنة  -8

 التوقيع في كشف حضور الملاحاي . -9

تسليم وفس العدد م  دفاتر الإجابات وأوراق ابسنلة إل  رئىيس لجنىة الكنتىرول بعىد اوتهىاء الىزم    -10

 الفعلي للامتحاوات.

 التوقيع عل  المحضر اليومي.  -11
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 الكليةبكاديمية لشنون اب يابة اومهام 

 

ومجلىس الشىؤون الاكاديميىة فىي   مجلىس الجامعىة  راسىية الصىادرة والمعتمىدة مى   الالتزام بالخطىة الد -37

 الخطة الدراسية.ى خطة الدراسية في ملف خاو يسم  بويتم حفظ الالجامعة ومجلس الكلية 

وضع مقترح باسماء المدرسي  ومؤهلاتهم بالاضافة ال  بياواتهم الاساسية ورفع صورة منه ال  عميىد  -38

 الكلية.

اسماء المدرسي  وبياواتهم الاساسية بعد الموافقة عليهىا مى  عميىد الكليىة ورفىع صىورة   حفظ كشوفات -39

 .وثائق المدرسي  بىمنه للادارة العامة والاحتفاظ به في ملف خاو يسم  

وكىذلك مىؤهلات المىدرس  ،وبىي  المىدرس الكليىةفت  ملىف لكىل مىدرس يحتىوي على  عقىد مبىرم بىي   -40

 .الملف العاموالاحتفاظ به في 

 رفع صورة م  ملف كل مدرس ال  عميد الكلية. -41

 التنسيق والتواصل مع اعضاء هينة التدريس. -42

والاحتفاظ بها في ملف يسم  بى  ظ المدرسي  وكتابة مواضيع الدروسالزام المدرسي  بالتوقيع في حواف -43

 .حوافظ حضور المدرسي 

ت الساعات الدراسية الموض  بها مواضيع الدروس وعدد الساعات ومطابقتهىا بىالمنهج مراجعة كشوفا -44

  والخطة.

لمدرسي  ورفعها ال  عميىد الكليىة م  واقع حوافظ حضور ا  بالمدرسي اعداد كشف المستحقات الخاو   -45

حسىىابات لتوجيههىىا الىى  مسىىنول الشىىنون الماليىىة والاحتفىىاظ بصىىورة منىىه فىىي ملىىف خىىاو يسىىم  بىىى 

 .المدرسي 

 لصرف المستحقات. ن الماليةؤوشلل كشف المستحقات الخاو بالمدرسي  للادارة العامةصل اارسال  -46

وضع مقترح بالجداول الدراسية بحسب الخطة الدراسية ورفعه لعميد الكلية قبل ثلاثة اسىابيع مى  بىدء   -47

 الدراسة للاعتماد.

رفع صورة م  الجداول الدراسية للادارة العامة لتابيتها وموافاة عميد الكلية بصورة م  الجدول الاابا   -48

 العامة في حىال تىم تعىديل الجىدول  والرفع للادارة  وكذلك الرفع بأي تغييرات تحدث في الجدول اولاً باول

 (.صل)اب

 متابعة تنفيذ الجدول الدراسي بشقيه العملي والناري.  -49

 تسليم المدرسي  كشوفات رصد الدرجات مختومة بختم الكلية.  -50

 ملء البياوات الخاصة بالشؤون الاكاديمية وسير العملية التعليمية في التقرير اليومي.  -51

الامتحاوات ورفعها ال  عميد الكليىة لتعميىدها والادارة العامىة ووشىر صىورة مى  الجىدول اعداد جداول    -52

 للطلاب وتسليم صورة م  الجدول لرئيس لجنة الكووترول.

ومارفة  بالكومبيوترمحتواها طلب وموذجي  امتحاوي  لكل مادة مطبوعة توجيه رسالة ال  كل مدرس )  -53

 .مختومة بختم المدرس او بتوقيعه(و
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 لا يحق لمسنول الشنون الاكاديمية فت  مااريف الامتحاوات والاطلاع عليها. ملاحاة :         

 .بنك الامتحاوات الاحتفاظ بنماذج الامتحاوات التي وزلا للطلاب في ملف يسم  بى  -54

 م  كل شهر ميلادي دون تاخير ال  عميد الكلية: 24رفع ماسيأتي في   -55

 (.    اصل حوافظ الحضور الخاصة بالمدرسي  ) وموذج رقم ▪

 صورة مؤهلات أي مدرس مستجد. ▪

 (.     حضور و ياب الطلاب ) وموذج رقم ▪

 القيام باي عمل يكلف به م  قبل عميد الكلية.  -21

وز الخطة الدراسية والجداول الدراسية وكىذلك عىدم السىماح لىه باضىافة عدم السماح لاي مدرس بتجا   -22

 محاضرات اضافية او تعويضية الا بأمر خطي م  عميد الكلية.

 

 مهام امىيى  المعىمىل 
 

استلام المواد والاجهزة والمعدات وتسجيلها وفق سجلات مصنفة والمحافاة على  سىلامتها ومتابعىة    -1

 صياوتها.

احتياجات المعامل مى  المىواد والاجهىزة والادوات الى  عميىد الكليىة فىي بدايىة العىام الدراسىي ) رفع     -2

 وموذج رقم(.

 المحافاة عل  سلامة المواد وحس  استخدامها.  -3

 تعريف الطلبة الاجهزة والمواد ومساعدتهم عل  استعمالها. -4

وهىدر المىواد او تعطيىل الاجهىزة مراقبة الطلاب اثناء اجراء التجارب مع تحمىل المسىنولة عى  كسىر  -5

 والادوات.

 الالتزام بناافة المعمل وترتيب الاجهزة والادوات بعد كل جلسة عملية مستعينا بفراش المعمل. -6

رصد حضور و ياب الطلاب في المعامل والمختبرات تمهيداً لرفعها الى  عميىد الكليىة وتوجيههىا الى   -7

 م  كل شهر ميلادي. 23شؤون الطلاب في تاريخ 

الرفع باي طالب يخل بادبيات استخدام اجهزة وادوات المعامىل وكىذلك كسىر او اتىلاف أي شىيء فيهىا  -8

 والرفع بذلك ال  عميد الكلية.

 تقسيم الطلاب ال  مجموعات. -9

 تهينة وتجهيز المعامل قبل ساعة م  بدء الجلسات المعملية.  -10

 تقديم كل العون والمساعدة للمدرس والطالب.  -11

يعد مافي المعمل عهدة عل  امي  المعمل حيث سيعرض للمساءلة والاجراءات الادارية في حالىة فقىد   -12

 او تلف أي شيء في المعمل.

 الالتزام بالحضور والمواظبة كون  يابه مؤثر عل  سير العملية التعليمية.  -13

 ا م  قبل عميد الكلية في حالة فرا ه في وطاق الدوام الرسمي.القيام باي اعمال اخرى يكلف به  -14
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 مهام امىيى  المكىتىبة
 

 جميع مافي المكتبة عهدة ومسنولية امي  المكتبة. -1

 تصنيف وفهرسة الكتب الموجودة في المكتبة.  -2

 تنمية موجودات المكتبة م  الكتب والمراجع والدوريات اللازمة.  -3

 عملية تجليد الكتب واعداد قوائم التالف منها.متابعة  -4

 اصدار بطائق عضوية المكتبة للطلبة وتنايم عملية الاعارة . -6

 تنايم جدول خاو بالساعات المكتبية لجميع الاشعب والمستويات بما يتناسب والجدول الدراسي. -7

 المراقبة والاشراف عل  الطلاب اثناء الساعات المكتبية. -8

 زوار حسب السجل المخص  لذلك.الالتزام بتسجيل ال -9

 القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد الكلية. -10
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 الكلية  عام أمي  مهام
 

 المؤهلات العلمية والشروط المطلوبة  :

 المحاسبةدرجة جامعية في الإدارة أو 

 : المعىارف والقىدرات 

 القدرة عل  التخطي  والتنايم والتطوير .1 .

 القدرة عل  الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخري  .. 2

 تنطبق علية شروط اخلاقيات المهنة . 6 .

   عميد الكلية ويعي  بقرار م  رئيس الجامعة. قبليتم اختياره م  7 .

 

 -الارتباط الوظيفي:

 يرتب  بعميد الكلية المعنية

  -: المهام والمسنوليات

، وإعىداد الميزاويىة التقديريىة الخاصىة وابثىاث مى  المىواد والخامىات والتجهيىزات  كليىةتخطي  احتياجات ال .1

 بالمشتريات والمواد والإمداد.

استقبال الطلبات م  المواد والخامات والتجهيزات م  ابقسام المختلفة، وتنايمها بشكل يساعد إعداد طلبات  .2

 الشراء.

 منتامة عنهم، والحفاظ عل  علاقات طيبة معهم.لبحث ع  أفضل الموردي ، والاحتفاظ بسجلات ا .3

التفاوض مع الموردي  للحصول عل  أوسىب ابسىعار وشىروط الشىراء والتسىليم والىدفع وأي الاشراف عل    .4

 شروط أخرى.

اعتمىىاد اشىىعارات الصىىرف النهائيىىة الخاصىىة بمسىىتحقات المىىوردي ، ومسىىاعدتهم علىى  الحصىىول علىى   .5

 مستحقاتهم.

املىىة للأصىىناف التىىي يىىتم طلبهىىا، والتسىىليم والىىدفع وأي شىىروط أخىىرى وبىىدائلها، الاحتفىىاظ بكتلوجىىات متك .6

 ومورديها، ووجود الطلب فيها.

 التنسيق مع إدارة التكاليف والإدارة الهندسية بصدد التوصية بالتعامل مع موردي  معيني . .7

 الاختبارات اللازمة.المساهمة في فح  ما يتم شراؤه م  خلال إتباع إجراءات الاستلام وإجراء الفحوو و .8

المشاركة في تحديد حدود الطلب المال  عل  ابصناف، وفترة التوريد، وحدود ابمىان الواجىب الاحتفىاظ بهىا  .9

 في المخازن.

الإشراف عل  أخصائي المشتريات، والعاملي  في قسم المشتريات واختيارهم وتدريبهم وتحفيزهم وتقيىيمهم  .10

 وتنميتهم.

 اريي  وضمان تواجدهم ف  أماك  العملابشراف عل  أوضباط الاد .11

 الإشراف المالي والادارى بالنسبة للكلية .12

 متابعة سير العمل ف  الإدارات المختلفة بالكلية .13
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 مراجعة المستندات الخاصة بشنون العاملي  والشنون المالية .14

 تنفيذ التعليمات الصادرة م  أ.د/ عميد الكلية والخاصة بالشنون الإدارية والمالية .15

 الإشراف عل  دفاتر الحضور و الاوصراف الخاصة بالعاملي  بالكلية .16

 ختم شهادات البكالوريوس والماجستير والدكتوراه بخاتم شعار الجمهورية بعد توقيعه م  رئيس المصلحة .17

 ختم المكاتبات الصادرة م  الكلية للجهات المختلفة .18

 لصادرة وختمها بخاتم شعار الجمهوريةاعتماد التوقيع لمديري الإدارات المختلفة ف  المكاتبات ا .19

 احد أعضاء الجهاز الادارى لمشروع الجودة .20

 الإشراف عل  صندوق الزمالة بالكلية .21

 الدورات التدريبية .22

 (لشنون الإدارية )الادارة العامةمهام دائرة ا

 

 :ولاً :السكرتاريةأ     
 

 .الواردة والصادرةلرسائل الرسمية فت  دفتر الصادر والوارد وتسجل فيه ا -1

عميىد استقبال جميع الرسائل الواصلة م  الكليات أو مى  خارجهىا عبىر الفىاكس أو البريىد  ورفعهىا إلى   -2

كبريد يومي )وارد ( في  وهايىة الىدوام لتحويلهىا الى  الىدائرة المختصىه أو بخىذ الىرد مباشىرة أو   الكلية

 متابعته وم  ثم تسليم أو إرسال الردود بصحابها.

 عل  التلفون وتحويل المكالمات وكذلك إرسال واستقبال الفاكسات .الرد  -3

تقييد الرسائل والطرود البريدية المرسلة م  الإدارة العامة ال  الكليات عبىر وسىائل النقىل المختلفىة فىي  -4

 دفتر الرسائل والطرود.

ة صىورة مى  التقريىر استلام التقارير اليومية الواردة م  الكليات  وتوزيع وسخة منها لكل دائرة وارشىف -5

 في الملف الخاو بذلك.

استلام اصول التقارير اليومية الصادرة م  دوائر الادارة العامة وتقديمها ال  رئيس الجامعىة فىي وهايىة  -6

 الدوام وارشفتها بعد ذلك في الملفات الخاصة بها.

رئىيس الجامعىة ومى  ثىم استلام اصول التقارير الشهرية الصادرة م  دوائر الادارة العامة وتقديمها ال   -7

 الاحتفاظ بها في ملف خاو بها.

 الطباعة ومتعلقاتها . -8

 ترتيب المواعيد والمقابلات واستقبال الزائري  . -9

 أخذ الإذن لكل م  يريد مقابلة رئيس الجامعة.  -10

محاضىىر  –النمىىاذج  –الشىىكاوي  –البريىىد اليىىومي  –الىىوارد  –فىىت  الملفىىات الآتيىىة: )الصىىادر   -11

لعامىة تقارير دوائر الإدارة ا –(  )كل كلية عل  حده  تقارير الكليات اليومية  –حوافظ الدوام    –الاجتماعات  

  -تقىارير دوائىر الإدارة العامىة اليوميىة الشىهرية )كىل دائىرة على  حىده(  –(  اليومية )كل دائرة عل  حده

 بكل ملف.  المحفوظات  و العمل بما جاء في التوجيهات الخاصة و الملصقة
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 القيام بأي عمل يكلف به م  قبل رئيس الجامعة.  -12

 ثاوياً: شؤون الموظفي        
 

صىورة   -  استمارة البياوات ابساسية والمتابعة للموظف  –فت  ملف لكل موظف يحتوي عل   عقد العمل   -1

 ضماوة تجارية(. –شهادات الخبرة صور م   -م  المؤهل 

 الخ   في ملفه اولا بأول. …………إدراج كل ما يخ  الموظف م  رسائل الشكر والإوذار  -2

 …تابعة الدوام الإداري لجميع موظفي جامعة اليم  ورصد الموظفي  المنضبطي  والغائبي  والمتأخري   -3

 الخ  في التقرير اليومي الخاو بالشنون الادارية ومطابقتها بحوافظ الدوام.

 .لعميد الكليةمي ع  دائرة الشنون الادارية و تسليمه رفع التقرير اليو -4

 تفريغ حوافظ الدوام الخاصة بجميع الكليات لكل شهر عل  حده في الكشف الخاو بذلك. -5

تعبنة التقرير الشهري الخاو بالشنون الإدارية وتسليم صورة منه ال  الدائرة المالية  بعد الاطىلاع مى   -6

 .عميد الكليةقبل 

 لمتابعة للموظفي  شهرياً.تعبنة استمارة ا -7

 التبليغ ع  أي مخالفة للناام الإداري تحدث م  قبل أي موظف. -8

 .عميد الكليةالقيام بأي عمل يكلف به م  قبل  -9

 او وائبه. عميد الكليةلا يتم التواصل إل  الكليات إلا خطياً  وعبر   -10

 مهام مسنول الشنون الإدارية )الكلية(

 

 السكرتارية :اولاً :      
 

(  وختمها بختم الوارد وم  ثىم  4 –وموذج رقم اد تسجيل الرسائل الرسمية الواردة في دفتر الوارد )    -1

 عرضها عل  عميد 

 .الواردالكلية في البريد اليومي للتوجيه بما يلزم وم  ثم الاحتفاظ بالرسالة الواردة في ملف      

( وعمىل كشىف  3 –ومىوذج رقىم اد  )تسجيل الرسائل الرسمية الصادرة م  الجامعة في دفتر الصادر    -2

  وموذجتغطية ) 

ميىد الكليىة لتوقيعهىا وختمهىا بىالختم ( وختمها بخىتم الصىادر ومى  ثىم عرضىها على  ع  11  -اد  رقم        

 الرسمي وم  ثم الاحتفاظ 

 .الصادربصورة م  الرسالة الصادرة في ملف        

رفع البريد اليومي ال  عميد الكلية اولاً باول واخذ الرد او متابعته ) البريد اليومي: هو كىل رسىالة او    -3

 شكوى م  داخل 

 الجامعة او م  خارجها (.     

 طباعة الرسائل والنماذج بحسب توجيه عميد الكلية ومراجعتها.  -4

 الرد عل  التلفون وتحويل المكالمات.  -5

 والرد عل  الاستعلامات. الارشاد  -6
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 ترتيب المواعيد والمقابلات.  -7

 استقبال الزائري .  -8

 التي ترد ال  السكرتارية مباشرة او عبر صندوق الشكاوي والاقتراحات. ملف خاو بالشكاويفت    -9

 الكلية.القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد  -10

 ثاوياً : شنون الموظفي  :     
 

 الاطلاع عل  لائحة شنون الموظفي  وتنفيذ ماجاء فيها.  -1

( ويتعىرض للمسىائلة  2 -يعتبر مسنول الشنون الادارية مسنولاً ع  حافاىة الىدوام ) ومىوذج رقىم اد    -2

 الادارية والقاوووية في  

 حالة الشطب او الخدش او التغيير في الحافاة.      

 وصراف في حوافظ الدوام في الاوقات المحددة لذلك.اشعار الموظفي  بتوقيع الحضور والا  -3

 رصد المغادرات الخاصة بالموظفي  ) باذن او بدون اذن ( وتقييدها في التقرير اليومي.  -4

( والطلىب مى  مسىنول  10  -ملء البياوات الخاصة بالشنون الادارية في التقرير اليومي ) وموذج رقىم اد   -5

 الشنون الاكاديمية 

وشنون  الطلاب وكذا مسنول الشنون المالية ملء البياوات كىل بمىا يخصىه فىي التقريىر اليىومي ومى  ثىم 

 رفعه ال  عميد الكلية 

 للاطلاع والتوقيع.  

ارسال التقرير اليومي ال  الادارة العامة عبر الفاكس في تمام الساعة الااوية ظهرا والاحتفاظ بالاصىل    -6

 في ملف التقرير 

 اليومي.     

رفع حافاة الدوام في وهاية الاسبوع ) يوم الخميس ( الساعة الااوية ظهرا ال  عميىد الكليىة للاعتمىاد   -7

 سالها ال  وم  ثم ار

 الادارة العامة عبر الفاكس والاحتفاظ بصورة م  حافاة الدوام الاسبوعية ملف حافاة الدوم.     

يحوي ملفا لكل موظف ويحتوي كل ملىف موظىف على  ) صىورة   وثائق الموظفي فت  ملف خاو بى     -8

ضىماوة  –هادات الخبىرة شى –صورة م  المؤهىل  –استمارة البياوات الاساسية والمتابعة  –م  عقد العمل 

 سا صور ملووة (. –تجارية 

 (. 1 –وموذج رقم اد تعبنة استمارة المتابعة لكل موظف بحسب مايرد م  الادارة العامة )    -9

م  كل شهر ميلادي مى  الشىؤون الاكاديميىة والماليىة دون تىاخير الى  عميىد   24رفع ماسياتي في     -10

 الكلية وم  ثم الرفع ال  

 الادارة العامة.        

 الاحتفاظ  بصورة أي رسالة او ملف صادر للادارة العامة.  -11

 فت  دفتر وتسجيل اجازات و ياب الموظفي  والرفع بها شهرياً.  -12

 القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد الكلية. -13
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 مهام دائرة الشنون المالية ) الادارة العامة (

 

تفصيلي بالمستحقات عل  الطلاب للعام الجديد فىي وهايىة فتىرة القيىد والتسىجيل ) لجميىع إعداد كشف   -1

المستويات ( وذلك بعد الاطلاع عل   كشوفات النتائج للعام الماضي وكشوفات القيد والتسجيل للطىلاب 

 المستجدي  المرفوعة م  دائرة الشؤون ابكاديمية .

( ترصد فيه إجمالي المستحقات مى   3 -وموذج رقم أ وتريا ) عمل كشف عام ببيان الحالة الماليه كمبي -2

وموذج رقم واقع كشف المستحقات العام وتضاف إليه الاستحقاقات الجديدة م  واقع كشف الاضافات ) 

وتنىىزل منىىه المبىىالغ المدفوعىىة مىى  الطىىلاب وكىىذلك الخصىىميات المعتمىىدة مىى  واقىىع كشىىف  ( 5 -م 

البىاقي ....الىخ (   –المىدفوع    –يث يمك  معرفة ) المسىتحق العىام  ( بح  1  -وموذج رقم م  الخصميات )  

 عند الطلب .

كشوفات الاضافات والخصميات القادمة مى     -فت  بوكس تضاف اليه كشوفات المستحقات  ملحوظة :        

 الكليات  مع المرفقات.

 ولاً أفت  كشف خاو بالاضافات وكشف اخر بالتنزيلات لكل كلية عل  حده كمبيوتريىا وترحىل اليىه المبىالغ 

              بأول. 

( للكليىات عبىر الفىاكس وترحيىل المبىالغ  4 -وموذج رقىم م  استلام صورة م  حركة النقدية اليومية ) -3

ري ( وهىذا يمكى  مى  معرفىة المبىالغ المدفوعة م  الطىلاب إلى  حسىاباتهم الخاصىة) ومىوذج كمبيىوت

 المتبقية عند الطالب بالاسم والشعب والمستوى..الخ.

 مطالبة عمداء الكليات بإرسال إشعارات التوريد يوميا  عبر الفاكس. -4

وموذج رقىم تفريغ سندات القبض القادمة م  الكليات أولاً بأول ال  الكشف الكمبيوتري الخاو بذلك )  -5

 بقتها بحركة النقدية اليومية والتعديل في حالة حدوث خطأ واشعار الفرع بذلك.( وذلك بعد مطا 7 -م 

 النار في طلبات الاوسحاب المحولة م  المدير العام والرد بما يلزم بحسب اللائحة . -6

ومىوذج م  كل شهر )حركة السىلفة المسىتديمة( )    25تصفية عهد الكليات المالية والمرفوعه بتاريخ   -7

( بحسىىب بنىىود الصىىرف المعتمىىدة وإطىىلاع رئىيس الجامعىىة بىىذلك وموافىىاة عمىىداء الكليىىات  6 -رقىم م 

 بصورة م  التصفية شهرياً بعد اعتمادها.

شهر بعد الاطىلاع على  تقريىر دائىرة الشىؤون  م  كل  25إعداد كشوفات مرتبات الموظفي  في تاريخ   -8

 الإدارية والذي يترتب عليه خصم أو إضافة ورفعها إل  رئيس الجامعة للموافقة.

مراجعة وتدقيق كشف مستحقات المدرسي  مالياً والرفع إل  رئيس الجامعىةة بحسىب اجىور السىاعات  -9

 المعتمدة للتوجيه بصرفها.

تحويلها إلى  الكليىات ) كىل كليىة على  حىده ( وبيىان صىرفها تجهيز كشف يتضم  المبالغ المطلوب    -10

 مرفقاً بها كشوفات التغطية وتقديمها لرئيس الجامعة ماال:
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 المرفقات مقابل المبلغ الكلية

ة 
ار
لإد
ا

 
ية
طب
ال

 

بة
س
حا
لم
وا

 

 تصفي  العهلاة الس ب   عهلاة شهري  

 كشف الدرتو ت  مرتو ت م ظفين 

 الدستف  ت كشف  مستف  ت ملارسين 

 كشف بوي ن تهم الأس سي  مرج ع ت للللال  

 ص رة من آخر سنلا استلال إيج ر 

 

 تجهيز سندات الصرف وكتابة الشيكات والحوالات بحسب توجيهات رئيس الجامعة .  -11

فىىت  دفتىىر حسىىاب للبنىىك )يىىدوي وكمبيىىوتري ( لحسىىابات الإدارة العامىىة والكليىىات وتقييىىد الىىوارد   -12

 والمنصرف بحسب الإشعارات وسندات الصرف والشيكات والحوالات.

م  كل شهر فىي الملىف  24أرشفة أصول إشعارات التوريد القادمة م  الكليات في تاريخ في تاريخ   -13

 الخاو بها . 

الحساب البنكي لكل كلية في ملفه الخاو به بعد مطابقته بدفتر البنك الخىاو بكىل   ارشفة كشفوفات  -14

 كلية.

15-   ً  مراقبة ابرصدة في جميع الحسابات البنكية بحيث لا ينكشف الرصيد أمام الشيكات المحررة مسبقا

 (.دارة العامة )المصروفة عبر البنكفت  دفتر لتحليل المصروفات الخاصة بالإ  -16

فت  دفتر لتحليل مصروفات العهد  كمبيوتري وفي حالة وجود مشتريات بالكلية يتم عمل امر توريىد   -17

 مخزوي وترد ال  دفتر المخزن وم  ثم يعمل بها امر صرف مخزوي  ويشار ال  تاريخ ورقم  العهدة.

 فت  دفتر للمشتريات ) دفتر المخزن (.  -18

لام ( بعد فح  ومطابقة المواد الموردة مى  قبىل لجنىة التوقيع عل  أوامر التوريد المخزوي ) الاست  -19

 ( 12 -الفح  المكلفة بذلك ) وموذج رقم م 

 .صرف مخزوي موقعة م  المدير العامصرف مستلزمات الكليات بأوامر   -20

تفعيل بروامج الصرف المخزوي و مى  خلالىه يىتم معرفىة الاصىناف المشىتراه والمصىروفه للكليىات   -21

 المخزن.والكميات المتبقية في 

 (ات الدائني  مرفق بها الفواتيرمتابعة حسابات الدائني  دفتريا وكمبيوتريا )ملف خاو بحساب  -22

 عروض أسعار . 3تجميع الاحتياجات وتصنيفها والنزول إل  السوق بخذ   -23

 بشهري  ل  الشراء قبل بدء الدراسةتحليل عروض ابسعار وتقديمها لرئيس الجامعة للموافقة ع  -24

( وتشكيل  لجنة جرد للقيىام بعمليىة الجىرد فىي   13  -فات الجرد السنوية ) وموذج رقم م  إعداد كشو  -25

 م  كل سنة. 6/  30تاريخ 

 م  كل سنة. 7/  31إعداد الحسابات الختامية السنوية في موعد اقصاه   -26

 إعداد كشف بالمبالغ المتبقية عند الطلاب لكل كلية في وهاية العام الدراسي.  -27
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 (.10 -ع  دائرة الشؤون المالية يسلم لسكرتارية رئيس الجامعة ) وموذج رقم اد  رفع تقرير يومي  -28

 رفع تقرير شهري ع  دائرة الشؤون المالية يسلم لسكرتارية رئيس الجامعة.  -29

 توفير متطلبات الاقفال السنوية للمحاسب القاوووي.  -30

 لا يتم التواصل إل  الكليات إلا خطياً وعبر رئيس الجامعة. -31

 بأي عمل يكلف به م  رئيس الجامعة.  القيام  -32

 



 
Republic of Yemen 

21 Sep.  UMAS 
Faculty of Medical Administration 

 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 سبتمبر للعلوم الطبية والتطبيقية 21جامعة 

 كلية الإدارة الطبية

 مهام مسنول الشنون المالية ) الكلية ( 

 

تحصيل الرسوم المقررة عل  الطلاب والموضىحة فىي الملحىق المىالي للخطىة السىنوية بسىندات القىبض    -1

 الخاصة بالجامعة وفي

 الاوقات المحددة ) أي سند لايحمل ختم الجامعة وتوقيع المحصل يعد لا يا وكذلك أي سند به خدش       

 او شطب او تعديل يعد لا يا (.  او كش      

تسليم الطالب اصل سند القبض وارفاق الصورة الاول  في خلف ورقىة بيىان حركىة النقديىة بينمىا تبقى     -2           

 في جذر الصورة الااوية 

 الدفتر.                

 تقييد المبالغ المدفوعة م  الطلاب في دفتر التحصيل والتوريد البنكي اليومي.  -3           

( ورفعها في   4 -وموذج رقم م تعبنة استمارة حركة النقد اليومية وعرضها عل  عميد الكلية للاعتماد )    -4           

 الساعة الواحدة ظهراً  

 ال  الادارة العامة عبر الفاكس يومياً والاحتفاظ بالاصل في ملف خاو يسمي حركة النقدية اليومية.                

يتم ارسال اصول الحركة النقدية مرفقاً بها سندات القبض في اربعة وعشىرن مى  كىل شىهر    ملاحاىىىىىىة:

 ميلادي ال  الادارة  

 العامة والاحتفاظ بصور منها.                  

 

 –وموذج رقم م فت  دفاتر حسابية خاصة بالطلاب )دفتر لكل شعبه او جزء م  الدفتر وورقة لكل طالب( )  -6

2 .) 

 الطالب ال  ورقته الحسابية الخاصة اولاً باول.ترحيل حساب  -7

  (1 -وموذج رقىم م ( او الخصميات للطالب )5  -وموذج رقم م  اعداد كشف بالاضافات المالية عل  الطالب) -8

م  كل شهر ميلادي ومى  ثىم ارسىالها الى  الادارة العامىة بواسىطة العمىادة    24ورفعها لعميد الكلية في  

 .الاضافات والخصميات الماليةالاحتفاظ بها في ملف يسم  بى والاحتفاظ بصور منها يتم 

 ترحيل الاضافات والخصميات ال  ورقة الطالب الحسابية اولا باول. -9

ترحيل حساب الطالب ال  بروامج كمبيوتري ) واام خاو ( يحتوي على  جميىع ابىواب المسىتحقات   -10

لي لكل طالب ورفع تقرير بالوضع المالي عل  الطالب وكذلك خاوات للسداد بحيث يمك  معرفة الوضع الما

 للطلاب في أي وقا.

 (.7 -وموذج رقم م تفريغ سندات القبض بالاسم الكامل والمبلغ الصحي  ال  كشف كمبيوتري )  -11

 المطابقة المستمرة فيما بي  دفتر الطلاب الحسابي والبروامج الحسابي للتاكد م  الارصدة.  -12

تحصيل المبالغ م  الطلاب وايىداعها فىي حسىاب الجامعىة البنكىي يوميىا فىي تمىام السىاعة الحاديىة   -13

اريخ اليىوم ويمنع التحصيل بعد التوريد فيما عدا ايام القبول والتسجيل يسم  بالتحصيل شريطة تقييده بتى

التالي ويمنع منعا باتا التصرف في أي مبلغ م  المبالغ المحصلة كما سىيتعرض مسىنول الشىنون الماليىة 



 
Republic of Yemen 

21 Sep.  UMAS 
Faculty of Medical Administration 

 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 سبتمبر للعلوم الطبية والتطبيقية 21جامعة 

 كلية الإدارة الطبية

للاجراءات والجزاءات الاداريىة والقاووويىة فىي حالىة عىدم توريىد المبىالغ المحصىلة فىي الموعىد المحىدد 

 ويعتبر موقوفا ع  العمل فور تاخره ع  التوريد.

توريد اولا باول ال  الادارة العامة عبر الفاكس وذلك بعد كتابة ) م  سند رقم الى  ارسال اشعارات ال  -14

 .الاشعارات البنكيةسند رقم بالضافة ال  التاريخ ( والاحتفاظ بها بعد ذلك في ملف خاو يسم  بى  

استلام العهدة المالية ومرتبات الموظفي  ومستحقات المدرسي  او الملاحاي  او أي شيء آخر مى    -15

 المدير المباشر.

صرف مرتبىات ومكافىآت واضىافي واكراميىات المىوظفي  بموجىب الكشىوفات الصىادرة مى  الادارة   -16

 .مستحقات الموظفي العامة والاحتفاظ بكشوفات الصرف في ملف يسم  بى  

تحقات المدرسي  بموجب الكشوفات الصادرة م  الشىؤون الاكاديميىة والمعمىدة مى  قبىل صرف مس  -17

مستحقات عميد الكلية والمصادق عليها م  الادارة العامة والاحتفاظ بكشوفات الصرف في ملف يسم  بى  

 .المدرسي 

مدة م  صرف مستحقات الملاحاي  .. الخ بموجب الكشوفات الصادرة م  الشؤون الاكاديمية والمع  -18

قبىىل عميىىد الكليىىة والمصىىادق عليهىىا مىى  الادارة العامىىة والاحتفىىاظ بكشىىوفات الصىىرف فىىي ملىىف يسىىم  

 مستحقات اخرى.

يتم ارسال اصول كشوفات اسىتلام المىوظفي  للمرتبىات وكىذلك المدرسىي  والملاحاىي  .. الىخ فىي    ملاحاة:

 وهاية كل شهر ميلادي ال  

 فاظ بصور م  هذه الكشوفات كل في ملفه.الادارة العامة والاحت            

الملاحاي  ... الخ مسىتحقاتهم خىلال عشىري  يومىا  –المدرسي     –وفي حالة عدم استلام الموظفي               

 م  تاريخ الصرف يتم 

تحصيلها بسند قىبض يوضى  المسىتفيدي  تحىا بنىد ايىرادات اخىرى ومى  ثىم توريىدها الى  حسىاب             

 البنك ويتم الجامعة في 

 ال  حساب المستفيدي . ارسال سند القبض الاصل ال  الادارة العامة لتقييده            

 الصرف م  العهدة المالية بحسب بنود الصرف المعتمدة باوامر صرف خطية م  المدير المباشر.  -19

( ويتم 9 -متصفية العهدة يتم بحسب بنود الصرف المعتمدة وعل  وموذج حركة العهدة )وموذج رقم   -20

مى  كىل شىهر مىيلاي بواسىطة  24ارسال اصل التصفية مع اصول الفواتير ال  الادارة العامة فىي تىاريخ 

 .حركة العهدةعميد الكلية والاحتفاظ بصورة م  التصفية والفواتير في ملف خاو يسم  بى 

ي م  عميد الكلية ل  يقبل أي مصروف مالم يك  ضم  بنود الصرف المعتمدة او باذن صرف خط    ملاحاة :

 كما ل  ينار في أي 

مصروف لايستند ال  فاتورة رسمية مقبولة كما ل  ينار في أي كشف تصفية خاو بالعهده  ير                

 موقع م  مسنول

 العهدة وعميد الكلية.                 

مراجعىة ورفعىه مراجعة كشف مستحقات المدرسي  المقدم م  الشنون الاكاديميىة والتوقيىع على  ال  -21

م  كل شهر ميلادي للاعتماد واخذ صورة منه للحفظ في ملىف مسىتحقات المدرسىي    24ال  العمادة في  

 بينما يتم ارسال الاصل بواسطة العمادة ال  الادارة العامة.
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استلام المواد العينية الخاصة بالجامعة م  عميد الكلية ومطابقتها بسند الصىرف المخزوىي الصىادر   -22

رة العامة او  بفاتورة الشراء وذلك في حالة الشراء م  عهدة الكلية وتوريىدها مخزويىا فىي دفتىر م  الادا

المشتريات والعهد المخزوية وم  ثم تصنيفها في دفتر تصىنيف العهىد والمشىتروات المخزويىة والاحتفىاظ 

 ..المخازنبامر الصرف المخزوية الصادرة م  الادارة العامة في ملف خاو يسم  بى 

( حيث 11  -رف احتياجات الكلية م  المخزن بامر صرف مخزوي م  عميد الكلية )وموذج رقم م  ص  -23

 تتم اضافته ال  عهدة المستلم والاحتفاظ بامر الصرف المخزوي الصادر م  الكلية في ملف المخازن.

 م  الكلية.يتم وضع فاصل مابي  اوامر الصرف المخزوية الصادرة م  الادارة العامة والصادرة   ملاحاة:

 تجميع الاحتياجات الخاصة بالكلية ورفعها ال  عميد الكلية.  -24

 اعداد كشف بالمبالغ المتبقية عند الطلاب بعد وهاية العام الدراسي ان وجدت.  -25

 م  كل شهر ميلادي دون تاخير ال  عميد الكلية: 24رفع ماسيأتي في   -26

( مىع الاحتفىاظ   سىند قىبض مى  رقىم ... الى  رقىم ....اصول الاشعارات البنكية مسجلا عليها )   •

 بصورة م  الاشعار.

 اصول كشف الاضافات او كشف الخصميات المعتمدة بحسب اللائحة. •

 اصول كشوفات حركة النقد اليومية. •

 ل كشوفات التغطية الخاصة بمستحقات المدرسي .اصو •

 اصل تصفية العهد مع اصول الفواتير. •

 (. 3 -وموذج رقم  م كشف بمستحقات المدرسي  )  •

 السلف... الخ. –التاخير  –كشوفات مرتبات الموظفي  بعد تطبيق اللائحة في حالة الغياب  •

 لام.اصل كشف مرتبات الموظفي  الموقع م  قبل الموظفي  بالاست •

الرفع باصل كشف مستحقات المدرسىي  الموقىع مى  قبىل المدرسىي  بالاسىتلام الخىاو بالشىهر او   -27

 الفترة السابقة.

 الرفع باصل كشف مرتبات الموظفي  الموقع م  قبل الموظفي  بالاستلام.  -28

 الرفع بكشف حساب البنك الشهري.  -29

  القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد الكلية.  -30
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 .اوجميع ممتلكاته الكليةيعتبر مسنولاً ع  ام   -1

 او وائبه.  الكلية عميدالا بامر خطي م    الكليةمنع خروج أي شيء م  ممتلكات  -2

 والاشراف عل  دخول وخروج الطلاب. الكليةالجلوس في بوابة   -3

 بحوزته سلاحاً.منع دخول أي طالب لايرتدي الزي الرسمي او  -4

 

 مهام الفىراش 
 

 وتنايفها وصياوتها يومياً. الكليةتفقد جميع مرافق  -1

 .  الكليةالالتزام بالحضور كون  يابه مؤثراً عل  واافة  -2

 سقي وتنايف الحديقة والحفاظ عليها م  عبث الطلاب.  -3

 القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد الكلية. -4

 

 المىراسىل مهام 

 

 المراسلات الداخلية والخارجية في اوقات الدوام الرسمي. -1

 تصوير المستندات.  -2

 القيام باي اعمال اخرى يكلف بها م  قبل عميد الكلية.  -3
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 ل نىتىروالكى
     

 أحىكىىام عامىة
 
 

المرفقة بعقىد العمىل وكىذلك الالتىزام بأوقىات عل  كل موظف الالتزام بجميع المهام الوظيفية الموكلة إليه   -1

 الدوام الرسمي.

أقص  موعد لتوقيع الحضور تمام الساعة الاامنة والربع وأدو  موعد التوقيع الاوصراف السىاعة الااويىة  -2

 ظهرا.

يتم كتابة وقا حضور الموظىف المتىأخر فىي حافاىة الىدوام مى  قبىل مسىؤول الحافاىة دون السىماح لىه  -3

 بالتوقيع.

 .كليةالعميد ل والتقصير وعدم الالتزام بالعمل تعتبر مخالفة ادارية يترتب عليها جزاء اداري يحدده الاخلا -4

 توضي  بعض المخالفات والاجراءات الإدارية المترتبة عليها
 

 : يتم احتسابه م  الإجازة السنوية.   الغياب بعذر )إجازة( •

 : يتم احتسابه م  الإجازة السنوية )شريطة احضار ما يابا(  الغياب بعذر قهري طارئ •

: يخصىىم مقابلىىة قسىىطي  كىىاملي  عىى  كىىل يىىوم مىى  صىىافي راتىىب    الغياب بدون عذر •

 الشهري بالإضافة ال  لفا وار.  الموظف

خروج بىدون اذن بالاضىافة الى  : يخصم مقابله قس  كامل ع  كل    الخروج بدون إذن •

 وار.لفا 

  : يخصم مقابله قس  كامل ع  كل يوم يحضر فيه الموظف متىأخرا   الحضور المتأخر •

 بالإضافة ال  لفا وار.

 : يخصم مقابله قس  كامل ع  كل يوم ينصرف فيه الموظف مبكرا   الاوصراف المبكر •

 بالاضافة ال  لفا وار.

الفة ادارية وتوجه للموظف العقوبىات المنصىوو عليهىا : تعد مخ   التقصير في العمل  •

 هذه اللائحة تجاه تلك المخالفة.في 

 الاجراء الاداري المناسب تجاه ذلك. كلية: يحدد مجلس ال  التعامل مع الاخري  وءس •

 .كلية: مكافأة يقدرها مجلس ال   الالتزام والاوضباط •
 

 ترتيب الاجراءات والعقوبات الادارية
 

او قىرار  –قىرار توقيىف عى  العمىل  –اوذار اخير  –اوذار ثاوي   –اوذار اول    –لفا وار ثاوي    –اول  لفا وار  

 الحق في تخطي الترتيب الخاو بالعقوبات بحسب المخالفة. كليةفصل ولمجلس ال
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 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 سبتمبر للعلوم الطبية والتطبيقية 21جامعة 

 كلية الإدارة الطبية

 لائحة الدعاية والإعلان سادساً: 
 

 التسمية والتعاريف..  مادة اول  :     
 

 في عموم الجمهورية اليمنية وخارجها. كلية الإدارة الطبيةالدعايىىىىىة: هي كل شيء يشمل الإشهار والتعريف ب     

 ىىىىىىواع الدعايىىىىىىىىىىىىىة:أوىىىىىىىى مادة ثاوية :     

 إعلان تلفزيووي. -1

 إعلان إذاعي. -2

 إعلان الصحف والمجلات. -3

 اللافتات القماشية. -4

 الشوارع الإعلاوية.ملصقات  -5

 القصاصات الورقية الصغيرة. -6

 .كليةدليل ال -7

 ... مال: كليةأي اوواع أخرى تستحدث م  الدعاية م  شاوها الاشهار والتعريف بال -8

 الساعة الحائطية .....الخ(. -ابقلام -الميداليات-التقويم -)الإوتروا
 

 الخطىىىىىىىىىىىىة الدعائيىىىىىىىىىىىىىة : مادة ثالاة :
 

م. 20/   1/6فىي تىاريخ   بىرامج كليىة الإدارة الطبيىةيتم إعداد خطة سنوية للدعاية والإعىلان لجميىع    -1 

 .الكليةواقرارها م  مجلس 

 م.20/  20/6حت :  -5/6أخراج وتنفيذ الخطة الدعائية يبدأ م :  -2 

 م.20/  25/6م  الدعاية السنوية:  قسم / بروامجتوزيع حص  كل  -3 

 م.20/  30/9م م  كل عام دراسي وحت  200/   1/7تدشي  الحملة الدعائية ابتداء م  تاريخ :  -4 

 تقرير سنوي لتقييم وجاح الحملة الدعائية ع  طريق استبيان م  قبل الطلاب المستجدي . -5 

 دعاية ما امك .الإحتفاظ بنماذج الدعاية لكل عام في ملف خاو بال -6 

 .الكليةزن اإل  مخيتم توريد المتبقي م  الدعاية  -7 


