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 كراس وصف المهام

 الفصل الاول

:مقدمة عن الكلية – 1  

وذلك لدعم المجتمع  2102/2102تأسست كلية الفنون الجميلة في جامعة واسط في عام    

بأطر مبدعة في مجالات الفنون المختلفة حيث تقدم الكلية برنامجها التدريسي لمنح شهادة 

هي التربية الفنية والفنون التشكيلية وشهادة الماجستير في البكالوريوس في تخصصين 

التربية الفنية وتعتبر كلية الفنون الجميلة من الكليات الفاعلة في رفد سوق العمل 

بمتخصصين في مجالات الفنون المختلفة وعلى المستويين النظري والعملي بعد دراسة 

ى الذوق الفني ونشر الوعي الجمالي علمية عملية لمدة أربع سنوات والسعي إلى رفع مستو

 .ية الفن حضاريا وتربويا وأخلاقياوتعريف المجتمع بأهم

:الهيكل التنظيمي – 2  
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 صلاحيات العميد –3

 : ةصلاحيات عميد الكلي

 :- يمارس عميد الكلية او المعهد الصلاحيات الآتية لتسيير اعمال الكلية او المعهد وتنفيذ اهدافها

 

 :الصلاحيات العلمية -أ 

 :- يمارس عميد الكلية الصلاحيات العلمية الاتية

 .تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية  - 1

 .لإدارية والتربوية والثقافية والماليةادارة الكلية من الناحية العلمية وا - 2

 .متابعة سير الدراسات الأولية والعليا في الكلية  - 3

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

 .اعداد التقارير العلمية الفصلية والسنوية عن نشاطات الكلية - 5

 .يات مجالس الأقسام والفروعالمصادقة على توص  - 6

 .الأشراف العلمي والداري على نشاطات الأقسام العلمية  - 7

 .التوصية بتعين رؤساء القسام العلمية ومعاوني العميد -8 

 تطبيق جميع التعليمات والأنظمة الصادرة بشان تنظيم الشؤون العلمية والتربوية والقرارات - 9

 .الصادرة من مجلس الكلية

 .دعوة مجلس الكلية للانعقاد في جلسات استثنائية  - 11

 .تشكيل اللجان الرئيسية في الكلية واصدار الأوامر الإدارية الخاصة بها - 11

 .تشكيل اللجان الامتحانية للكلية ولجان طبع الأسئلة الامتحانية  - 12

 .م او الفرع العلميتقييم الاداء السنوي لأعضاء الهيئة التدريسية بالتشاور مع رئيس القس - 13

 تمثيل الكلية في الاجتماعات والندوات.  - 14

 

 :الإداريةالصلاحيات  -ب 

 :-الآتية الإدارية الصلاحياتيمارس عميد الكلية 

السععنوية لهععم  العععلاواتومععن   والإداريععينترفيعع اعضععاء الهيئععة التدريسععية والمععوظفين والفنيععين  - 1

 التعليمات المرعية.وفق احكام القوانين والقرارات و على

 توقيع عقود استخدام التدريسيين والخبراء والفنيين العرب والاجانب ووضع شروط استخدامهم - 2

 .وكذلك انهاء خدماتهم وفق شروط العقد والقرارات والتعليمات النافذة

 .الماجستير والدكتوراه -التوصية بنقل حملة الشهادات العليا  - 3

 عدا الجهات العليا ومكاتب السادة الوزراء )في كل ما -ومؤسساتها كافة  مفاتحة دوائر الدولة - 4
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بسياسة  اختصاص الكلية عدا ما يتعلق فيهايتعلق بأمور الكلية من النواحي العلمية والتربوية ضمن 

 .)الجامعة

 بخدمات التدريسيين من قبل دوائر الدولة وعلى وفق قانون الخدمة الاستعانةالموافقة على  - 5

 .الجامعية

 على وفق احكام المواد المختصة في قانون الخدمة والإداريينقبول استقالة الموظفين والفنيين  - 6

 .المدنية النافذ بعد التأكد من ايفائهم بالتزاماتهم تجاه الدولة

 الموافقة على تفرغ التدريسيين بعد اقرار التوصية بتفرغهم من قبل القسم او الفرع المختص - 7

 .الكلية ومنحهم المخصصات المقررة لقاء ذلك ومجلس

ومن  الإجازات المرضية المبينة فيها معع مراععاة احكعام المعادة النظر في قبول التقارير الطبية  - 8

 .من قانون الخدمة المدنية(  46) 

 رالسعنة الثالثعة والسعتين معن العمع احالة الموظفين الفنيين والاداريعين علعى التقاععد عنعد بلعوغهم - 9

 .)المعدل1966) لسنة  33بالشرط المذكور طبقا الحكام قانون التقاعد المدني ذي الرقم ( 

علعى  اجراء نقل الموظفين في ضوء الحاجة ومصلحة الكلية وكذلك بعد التنسيق بعين الكليتعين - 11

ل ان تععزود الجامعععة ب شعععبة التخطععيط والمتابعععة ب المالععك بنسععخة مععن الآمععر الإداري القاضععي بالنقعع

 لغرض توثيق ذلك في سجلات المالك حسب الأصول.

 

تعد مهام معاون العميد للشؤون العلمية هو أحد  : صلاحيات معاون العميد للشؤون العلمية - 4

، هذا المنصب هو الحلقة واسط في جامعة  الفنون الجميلةالأعمدة التي تستند عليها عمادة كلية 

ت و الندوات و الحلقات الدراسية و النشاطات العلمية في الرئيسية المسؤولة عن متابعة المؤتمرا

الكلية بالإضافة الى متابعة شؤون طلبة الدراسات الاولية و انضباطهم خلال فترة دراستهم 

 الجامعية و بعد تخرجهم من الكلية.

يتععألف مكتععب معععاون العميععد للشععؤون العلميععة و الطلبععة المتمثععل بالسععيد معععاون العميععد للشععؤون     

من عدة شعب هي : شعبة الشؤون العلمية و شعبة الدراسات والتخطيط وشععبة الدراسعات   العلمية،

العليا و شعبة التسجيل و شعبة التعليم المستمر بالإضافة الى مكتبة الكليعة و لكعل شععبة معدير يكعون 

 ها.مسؤول عن نشاطات الشعبة و اداء واجباتها الموكلة اليها و حسب التعليمات المعمول ب

ان من مهام مكتب معاون العميد للشؤون العلمية هي الاجابة علعى الكتعب العواردة و متابععة دوام    

الطلبة و غياباتهم و التزامهم بالزي الموحد و تدقيق محاضر لجعان انضعباط الطلبعة و متابععة اععداد 

الضععوابط التععي الجععداول الامتحانيععة بالتنسععيق مععع الاقسععام العلميععة و ضععمان تطبيععق التعليمععات و 

افععذة لرئاسععة جامعععة تصععدرها وزارة التعلععيم العععالي و البحعع  العلمععي بالإضععافة الععى التعليمععات الن

 واسط.
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 العلمية : العميد للشؤون معاون وصلاحيات السيد مهام

 .تنظيم جداول الامتحانات النهائية و بالتنسيق مع الاقسام العلمية - 1

و بالتنسععيق مععع الاقسععام العلميععة و علععى ضععوء القاعععات تنظععيم جععداول الععدروس الاسععبوعية  - 2

 الدراسية بما يضمن حسن سير الدراسة.

الاشععراف علععى سععجل المحاضععرات الاسععبوعية المعععدة لهععذا الغععرض بمععا يضععمن تغطيععة جميععع  - 3

 .الساعات المقررة لكل مادة و حسب التعليمات المعمول بها في هذا الخصوص

 .ات العليا و انضباطهم وفق الانظمة و التعليمات المعمول بهامتابعة دوام طلبة الدراس - 4

تدقيق طلبات القبول فعي الدراسعات الاوليعة بععد ورودهعا معن القسعم العلمعي وتوحيعدها و رفعهعا  - 5

 .الى رئاسة الجامعة

تععدقيق حععالات الانتقععال مععن الجامعععات الاخععر  الععى الكليععة و احالتهععا علععى الاقسععام العلميععة  - 6

 .للنظر ومخاطبة الجهات ذات العلاقة المختصة

 .متابعة الطلبة من حي  المدد الزمنية و تفرغهم للدراسة وفق الانظمة والتعليمات - 7

 .في الكلية الاولية الاشراف على اعداد الاحصائيات السنوية و الخاصة بالدراسات - 8

 .تسليم الدفاتر الامتحانية و تسلمها وفق القواعد المعمول بها - 9

فعي الاقسعام العلميعة و حسعب  الامتحانيعةاعلان نتائج الامتحانات بععد اقرارهعا معن قبعل لجعان  - 11

 .الاختصاص

علمية من قبل لجان  لا قرارهاتزويد الاقسام العلمية بالدرجات وفق نموذج معد لهذا الغرض  - 11

 مختصة بهذا الشأن.

الاول و الثاني و ذلك وفق  الامتحانية للدورين التنسيق مع الاقسام العلمية بشأن تسليم الاسئلة - 12

 .معمول به في الدراسات الاولية ما هو

مخاطبععة الععدوائر الرسععمية فععي استحصععال موافقاتهععا الاصععولية بشععأن الحاضععرين بعععد تحديععد  - 13

 .اسمائهم و دوائرهم من قبل القسم العلمي المختص

 

 لتسهيل الاتية الصلاحيات الاداري عميد معاون يمارس: صلاحيات معاون العميد الاداري  - 5

 :له التابعة الشعب اعمال

 

 الادارية الصلاحيات  -أ 

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

 .احتياجاتها و الكلية مصلحة يضمن بما الشعب تلك  بين توزيعهم و الكلية
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 قرار بتنفيذ يتعلق ما عدا الاستقالةو التقاعد على الاحالة و التنسيب و التعيين وامرا اصدار  - 2

 .المنحل  الثورة قيادة مجلس

 الكلية منتسبي من المتعاقدين و الاداريين و للفنيين الاعتيادية الاجازات من  على الموافقة  - 3

 .خارجه و  العراق داخل بها للتمتع

  .الاداريين و الفنيين من الكلية بيمنتس ترفيع على الموافقة  - 4

 .الجامعي الاضافي بالعمل منتسبيها و الكلية موظفي تكليف على الموافقة  - 5

 كافة الكلية لمتسببي خارجه و العراق داخل من الصادرة الطبية التقارير قبول على الموافقة - 6

 . المرضية الاجازات نظام في ردةالوا الاحكام و للضوابط التقارير مستوفية تلك تكون ان على

 القوانين احكام وفق على و الاداريين و الفنيين من الكلية لمنتسبي التقدير و الشكر كتب توجيه - 7

 . النافذة الانظمة و

 المصلحة مقتضيات وفق على و الكلية في الاداري الملاك في الضرورية التنقلات اجراء - 8 

 لكلية ورؤساء الاقسام العلمية.ا  عمادة مع بالتنسيق و العامة

 و الصيفية العطل و الاعتيادية الاجازات بمن  الخاصة الاوامر اصدار على التوقيع - 9  

 التقاعد. على يحال لمن قانونا المقررة المكافآت

 الفنيين و الاداريين بالموظفين الخاصة الترفيعات و السنوية العلاوات استمارات على التوقيع -11

 .النافذة التعليمات و القرارات حسب و الولادة لمنتسبات الكلية و الامومة جازةا و من 

 :  المالية الصلاحيات -ب 

 وفق على و المختصة اللجان وفق على الاضافية المدد و الكشوف احالة على الموافقة  - 1

 والقوانين والانظمة .  للمقاولات العامة الشروط

 . المتميزين من الكلية لمنتسبي التشجيعية و النقدية المكافآت من   - 2 

 السادة مع بالتنسيق و العلمية الاقسام بين اللازمة المالية التخصيصات توزيع صلاحية  - 3

 . العلمية الاقسام رؤساء
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 داخل الكلية سبيلمنت الاداريين و الفنيين للتدريسين الايفاد سلف على الصرف و الموافقة  - 4

 خارج القطر. و القطر

 المخصصات و المخاطر و العدو  بدل و الهندسية و المهنية التخصيصات من  على الموافقة  - 5

 . التعليمات و الانظمة و القوانين وفق على و المقررة الاخر 

  . الدولة موظفي انضباط قانون وفق على التحقيق الى القسم منتسبي بإحالة التوصية  - 6

 القسم طلبة من بها المسموح بة النس يتجاوز لمن الغياب بسبب الفصل قرارات اصدار اقتراح  - 7

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

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

  . التعليمات و للأنظمة

 :الكليةصلاحيات مجلس  - 6 

 الصلاحيات العلمية  -أ 

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

 .إعداد خطط القبول للدراسات الأولية والعليا في أقسام الكلية -2

 .إعداد خطة البح  العلمي والتأليف والترجمة لأقسام الكلية -3

  .أو دمجها أو إلغاءها الأقسام أو الفروع العلمية باستحدا التوصية  -4

 .التوصية باستحدا  الدراسات العليا في الكلية -5

النظر في خطط الأقسام العلمية بشان دعوة الأساتذة الزائرين والمؤتمرات والنعدوات العلميعة  -6

والتفرغ العلمي والإعارات والإجازات داخل الععراق وخارجعه والتوصعية بشعأنها  توالإيفادا

 .الموافقة عليها اللاستحصإلى رئيس الجامعة 

إقععرار عنععاوين الرسععائل والأطععاري  للدراسععات العليععا والموافقععة علععى تسععمية المشععرفين علععى  -7

 .طلبة لدراسات العليا وتسمية أعضاء لجان المناقشة

 .للطلبةالشامل  الامتحانتسمية أعضاء لجان  -8

المراحعععل إععععادة النظعععر بمنعععاهج الدراسعععات العليعععا والأوليعععة بشعععكل دوري و توزيعهعععا علعععى  -9

 الدراسية
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الدراسععات العليععا والأوليععة بعععد رفعهععا مععن قبععل الأقسععام والفععروع  امتحانععاتإقععرار نتععائج  -11

 .العلمية في الكلية

 .النهائية بعد رفعها من الأقسام والفروع العلمية الامتحاناتإقرار جداول  -11

ا إلععى إقععرار الترقيععة العلميععة لعضععو الهيئععة التدريسععية )مععدرس وأسععتاذ مسععاعد( ورفعهعع - -12

  الجامعة لإصدار الأمر الجامعي.

التوصععية إلععى رئععيس الجامعععة بترقيععة عضععو الهيئععة التدريسععية إلععى مرتبععة الأسععتاذية بعععد  -13

 إجراءاتها من قبل لجنة الترقيات العلمية في الكلية. استكمال

الموافقة على تأجيل السنة الدراسية لطلبة الكلية بعد تعوفر المبعررات المقنععة والمسعتندات  -14

 .المطلوبة

الموافقععة علععى التمديععد الأول لطلبععة الدراسععات العليععا )سععتة أشععهر( وبتوصععية مععن مجلععس  -15

 .القسم

التوصية إلى رئيس الجامعة بالموافقة على التمديد الثعاني والثالع  لطلبعة الدراسعات العليعا  -16

 .من مجلس القسم أو الفرع العلمي في الكلية اقتراحبناءً على 

الهيئعة التدريسعية والمحاضعرين للدراسعات العليعا حسعب الحاجعة  التوصية بانتداب أعضاء -17

  .والمدة التي تحددها الأقسام والفروع

عقد الاتفاقيات العلمية والثقافية مع الكليعات المنعاظرة داخعل القطعر وخارجعه ورفعهعا إلعى  -18

 .الجامعة للمصادقة عليها

 الصلاحيات الإدارية  -ب 

 .شاطاتها العلمية والثقافية والفنية والرياضيةالإشراف على شؤون الكلية ومتابعة ن -1

إعععداد مععلاك الكليععة للعععام الدراسععي القععادم فععي النصععف الثععاني مععن السععنة الدراسععية الحاليععة  -2

 .العميد ومجالس الأقسام والفروع اقتراح ضوء  في

 .إعادة النظر بعناوين الفنيين والإداريين ضمن الملاك المصدق للكلية -3

 .الكلية بصورة دوريةإعادة النظر بملاك   -4

  .تشكيل لجان تساعده على أداء مهماته العلمية والإدارية والتربوية  -5

 .على الطلبة الانضباطية فرض العقوبات -6

التوصية بمعاقبة التدريسيين والموظفين بإحد  العقوبات جراء مخالفتهم للقوانين والتعليمعات  -7

 .النافذة

 .أغراضها استنفاذ دريسيين والموظفين بعدالتوصية بإبطال العقوبات المفروضة على الت -8
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التوصععية بإلغععاء العقوبععات المفروضععة علععى التدريسععيين والمععوظفين بعععد حصععول القناعععة   -9

 .بزوال المبررات

الكليععة إلععى المحععاكم المختصععة نتيجععة لمخععالفتهم أحكععام  منتسععبي التوصععية بإحالععة أي مععن  -11

 .القانون

، أستاذ مساعد( عند بلوغهم السن القانوني لمعدة التوصية بتحديد خدمة التدريسيين )أستاذ  -11

 .عام واحد وتجدد لثلا  مرات

 الصلاحيات المالية  -ج 

والخطعة الاسعتثمارية للكليعة ورفعهعا إلعى  الاسعتيراد اقتراح خطة الموازنة السنوية وخطعة - 1

رئيس الجامعة لتوحيدها مع خطط الكليات والمعاهعد الأخعر  ورفعهعا إلعى مجلعس الجامععة 

 .مصادقة عليهالل

 .التوصية للجامعة بإقرار الحسابات الختامية للكلية -  2

مراجععععة تقريعععر ديعععوان الرقابعععة الماليعععة الخعععاص بالكليعععة ومناقشعععته وإبعععداء العععرأي فعععي  - 3

 الملاحظات الواردة فيه.

 .تخويل عميد الكلية بعض الصلاحيات - 4

     العلمي  فرع مهام وصلاحيات رئيس القسم وال: صلاحيات القسم العلمي   - 7

 :يمارس رئيس القسم والفرع العلمي الصلاحيات الاتية

 الصلاحيات العلمية   -أ 

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

 .الدراسات الاولية والعليا واقتراح المكافآت المناسبة وعلى وفق الضوابط المالية

 .ات مجلس الجامعة ومجلس الكلية فيما يتعلق بقسمهتنفيذ قرار - 2 

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

 .وشؤون الطلبة

واساليب التدريس وعلى قيام اعضاء الهيئة التدريسية  التدريسالاشراف على سير  - 4 

 .بواجباتهم
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 .قارير العلمية الفصلية والسنوية عن نشاطات القسم او الفرع ورفعها الى العميداعداد الت - 5 

 .اعداد برامج تدريب الطلبة - 6 

 .توجيه الرسائل الجامعية وفق حاجات القطر التنموية - 7

 .التوصية بتعيين مقرر القسم ووكيله عند غيابه - 8

 .تشكيل اللجنة الامتحانية في القسم - 9 

  طلبة الدراسات العليا المتقدمين للدراسة في القسم او الفروع العلمية بعد موافقة ترشي - 11 

 .اللجنة العلمية وانسجاما مع ضوابط القبول المعمول بها في الجامعة

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

 .و  العلمي ويواكب التطورات على ان يقترن ذلك بمصادقة مجلس الكليةيؤدي الى تعزيز المست

 .عرض البحو  على اللجان العلمية لأغراض التعضيد والترقية - 12 

توزيع الطلبة على المواقع التدريبية وتوزيع الاشراف عليه بين منتسبي القسم واصدار  - 13

 .الاوامر الادارية اللازمة لذلك

ار الاوامر الادارية الخاصة بالتفرغ الجامعي والمحاضرات الاضافية على وفق اقتراح اصد - 14 

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

 .الاشراف على الشؤون العلمية للطلبة لمختلف المراحل الدراسية - 15 

 .ة لتدريسيي القسماقتراح الخبراء للنظر في الترقيات العلمي - 16

تكليف اي من التدريسيين للقيام بالمهمات التدريسية وحسب الحاجة الى ذلك بغض النظر  - 17 

 .عن السقف المحدد من قبل الجهات الاعلى

الموافقة على قيام اعضاء الهيئة التدريسية بإلقاء المحاضرات في البرامج التدريسية او  - 18

 .الدراسية للأقسام الاخر  

 .الموافقة على ترشي  اعضاء الهيئة التدريسية للمشاركة في اللجان الفنية والادارية والعلمية -19 
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توجيه الاستفسارات لأعضاء الهيئة التدريسية في حالة تغيبهم او تأخرهم عن دخول  - 21 

 .المحاضرات ومساءلتهم

 .رئاسة اللجنة العلمية في القسم -21 

في الجامعة والاقسام العلمية المناظرة في الجامعات العراقية الاخر  مفاتحة الاقسام العلمية  -22

وهيئة المعاهد الفنية فيما يتعلق بالشؤون العلمية والتدريسية او انتقاء المحاضرين واستحصال 

 .الموافقة اللازمة على الاستفادة من خدماتهم على ان تعلم عمادة الكلية بذلك

الحكومية الاخر  للأغراض نفسها الواردة في الفقرة اعلاه  مفاتحة الدوائر والمؤسسات - 23 

 .على ان تعلم عمادة الكلية بذلك

اصدار الاوامر الادارية اللازمة فيما يتعلق بشؤون القسم العلمية بعد استحصال موافقة  -24

 .العمادة عليها على وفق صلاحيتها العلمية

ب الدراسية واقتراح تبديلها وتعديلها وحسب العمر مناقشة المناهج الدراسية ومفرداتها والكت - 25 

 .الزمني للكتاب المنهجي

 .تحديد احتياجات القسم من التدريسيين والفنيين والاداريين - 26 

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

بة القسم ومتابعة الطلبة في كل ما يتعلق بسيرهم التوصية بإقرار النتائج النهائية لطل - 28

 .الدراسي

 . توزيع الدروس على اعضاء الهيئة التدريسية في القسم العلمي - 29

  الصلاحيات الادارية  -ب 

التوقيع على استمارة العلاوة السنوية والترفيع في حقل الرئيس المباشر لمنتسبي القسم كافة  - 1

 .ت والترفيعوالتوصية بمنحهم العلاوا
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الموافقة على من  موظفي الخدمة الجامعية الاجازات الاعتيادية التي يستحقونها بموجب الفقرة  - 2

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

 .من المادة انفة الذكر (1)القطر مع مراعاة احكام الفقرة 

افقة على من  موظف الخدمة الجامعية من منتسبي القسم او الفرع الاجازات الاعتيادية المو - 3 

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

 .يتعارض مع متطلبات العمل

خارجه في حالات  توجيه كتب الشكر والتقدير لمنتسبي القسم او الفرع وكذلك لمن هم من - 4

 .الاداء المتميز

 .التوصية بمن  الزمالات والاجازات الدراسية لمنتسبي القسم - 5 

توزيع الواجبات على منتسبي القسم او الفرع على وفق ما تمليه مصلحة القسم العلمية   - 6 

 .واصدار الاوامر الادارية بذلك

 .عند الضرورةدعوة مجلس القسم للانعقاد في جلسات استثنائية  - 7 

التوصية بإصدار قرارات الفصل بسبب الغياب لمن يتجاوز النسبة المسموح بها من طلبة  - 8

 .القسم او الفرع على وفق التعليمات النافذة

اصدار اوامر التنبيه ورسوب الطلبة بالغيابات او عند تقصيرهم ومخالفتهم للأنظمة  - 9

 .والتعليمات

الخاصة بإلقاء المحاضرات من قبل المنتسبين او المحاضرين  اصدار الاوامر الادارية - 11

الخارجيين )بالتنسيق مع عمادة الكلية ( وفت  السجلات او الاستمارات الخاصة بها مع تدقيقها على 

وفق الاوامر الادارية الصادرة بشأنها ومتابعة صرف اجورها من قبل امانة القسم بالتنسيق مع 

  . القسم المالي في الكلية

 :الصلاحيات المالية  -ج 

 :يمارس رئيس القسم الصلاحيات المالية الاتية 

 .التوصية بالمساعدة المالية للطلبة المحتاجين من ذوي السلوك الحسن - 1
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خمسة  (5000)من  المكافآت المالية لمنتسبي القسم او الفرع ولغيرهم على ان لا تزيد عن  - 2 

صيصات المالية والصرف على فقرات ومواد الموازنة بحدود الاف دينار لكل حالة وبحدود التخ

 .)مائة الف دينار ( عن كل حالة في القسم لتوفير احتياجات القسم 

التوصية باستيراد جميع المواد والاجهزة واللوازم المختبرية والتطبيقية من خارج القطر   - 3

 .لغرضوحسب الاعتمادات المصدقة للقسم وعن طريق لجنة تؤلف لهذا ا

 . شراء الكتب والدوريات من داخل القطر ضمن الاعتماد المرصد - 4

 مجلس الفرع العلمية مهامصلاحيات و :العلمي صلاحيات مجلس القسم  - 8

مجلس الفرع الاختصاص العام تصريف الامور العلمية والادارية والمالية فى الفرع         

الارتباط  و تقرها الجامعة التيوقواعدها التنفيذية   العاليوتطبيق انظمة ولوائ  مجلس التعليم 

 :يرتبط بعميد الكليةو التنظيمي

 .اقتراح خطة الدراسة  والمناهج الدراسية  والكتب المقررة  والمراجع -1

 حكمهم وترقياتهم ، ورفعها الى مجلس الكلية فيالتوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس ومن    -2

 .بناءاً على اللوائ  والانظمة اختصاصه فيتدخل  التيالبت فى الامور الطلابية  -3

 .تطبيق مضمون لائحة الدراسة والاختبارات وقواعدها التنفيذية   -4

 .الطالب خارج الجامعة اجتازها التياقتراح معادلة المقررات    -5

 .يقدمها القسم وفق الانظمة واللوائ  التيبرامج خدمة المجتمع  على الاكاديميالاشراف  -6

 .بقبول تحويل طالب الدراسات العليا من داخل الكلية وخارج الجامعةالتوصية    -7

 .دراسة مشروعات البحو  العلمية  -8

اعضاء هيئة التدريس ومن فى  توزيع المحاضرات والتمرينات والاعمال التدريبية على على -9

  . حكمه

 .تنظيم أعمال الفرع وتنسيقها -11

لمية المختلفة بعد إقرارها من الع اختصاصهتدخل فى  التي تدريس المقرراتمتابعة  -11

 .مجلس الجامعة

 .، وفق الانظمة واللوائ  أعضائهاقتراح تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة بين  -12

 . مجلس الكلية أو عميدها من مهام ، وفق الانظمة واللوائ  ما يفوضه بهتنفيذ  -13
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 :صلاحيات اللجان العلمية  - 9

قبل اعضاء الهيئة التدريسية في القسم بتعديل  النظر في الطلبات و المقترحات المقدمة من - 1

 .و الحذف منها و حسب النسبة المحددة بالتعليمات و البت بها بالإضافةالمناهج 

مفردات المواضيع الدراسية و متابعة تنفيذ المناهج الدراسية و عدد الوحدات لمواضيع  إقرار - 2

 .الدراسات الأولية

مقترحات مشاريع الدكتوراه و الماجستير و المرحلة  اربإقرالتوصية الى مجلس القسم  - 3

الخامسة بعد تقيمها و مراجعتها بما يخدم المجتمع و الجانب العلمي في القسم و تقديم المقترحات 

 .متابعة الحركة العلمية في القسم و وضع الخطط لتطويرهاو بتطويرها

 الدواراتفت   و لمنتسبين في القسمتسجيل و متابعة النشاط البحثي لكافة التدريسيين و ا - 4

 .التطويرية في القسم و الترشي  للدورات التطويرية خارج القسم لكافة منتسبين القسم

النظر في عقد المؤتمرات العلمية و الندوات و الحلقات الدراسية و ورش و رفع التوصيات  - 5

  .لعقدها

 .هامراجعة الكتب المنهجية و تقديم المقترحات لتحديث - 6

دراسة السيرة الدراسية و معادلة شهادة الطلبة المنقولين الى الدراسات الأولية في القسم و  - 7

 .استيفائهابالصف الدراسي المناسب و التوصية بالأستيفاءات الدروس المطلوب  الاقتراح
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 الفصل الثاني

 مهام كل شعبة والوحدات التابعة لها الموجودة في الكلية

 التابعة للسيد العميد:الشعب اولا : 

تعتبر شعبة الاعلام المرآة الحقيقية العاكسة لواقع الكلية  شعبة الاعلام والعلاقات العامة : –1

وتعريف المجتمع الخارجي الأكاديمي وغير الأكاديمي بما يخدم المجتمع من كفاءات علمية من 

هذه الشعبة تعمل على زرع العالمية والمحلية إضافة الى إن   خلال نشر البحو  في المجلات

روح التعاون والمنافسة لأجل الوصول والارتقاء الى القمم العلمية السامية هذا مما يجعل إطلاع 

 . الطلاب على هذه النشاطات والمستويات يحذو حذو أساتذتهم والتفاخر بهم

سليط ومن انجازات الشعبة نشر الاخبار بدقة ومصداقية ولاتقتصر على خبر دون خبر وت   

الضوء على ما تم استحداثه من قاعات دراسية ومختبرات خلال السنة ونقل ما يحد  من نقاشات 

 . وندوات وورش عمل

شعبة الاعلام تتعاون مع شعبة الانشطة الطلابية لأجل تفعيل دور الطالب في الانشطة الطلابية     

 . داخل وخارج الكلية

د اعضاء الهيئة التدريسية حاصل على شهادة الدكتوراه الشعبة اح يتولى ادارة  شعبة المجلة: -2

 ومن حملة الالقاب العلمية ) أستاذ و أستاذ مساعد(.

 وتتمثل مهام الشعبة بما يلي:

ن المختصين في مجال الفنون يمتابعة استلام البحو  وتحويلها الى اثنين من المقيمين العلمي .1

 الجميلية والتطبيقية.

ت المجلة ونشر و فهرسة بحو  مجلة فنون جميلة التابعة اعداد البحو  ضمن اصدارا .2

 للكلية.

 نشر البحو  العلمية فيما يتعلق بالتدريسيين في الكلبة. .3

 المساعدة في ترجمة البحو  والدراسات وملخصاتها. .4

 توفير الترجمة الفورية خلال الاجتماعات والمؤتمرات. .5
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 شعبة المكتبة وحدة المجانية : – 3

شعب المهمة والفعالية في الكلية وتستقبل الطلبة وتوفر الكتب المنهجية للطلبة وهي من ال     

الفنون المصادر العامة والتي نختص بكلية وكذلك توفير ولكافة المراحل الدراسية الدارسين 

 ومساعدتهم على توفير افضل المعلومات لمساعدة الطلبة في استسقاء المعلومة العلمية . الجميلة

 لمتابعة :شعبة ا – 4

هي المحافظة على سلامة الاساتذة والموظفين والطلبة وامن الكلية من خلال  مهامها الاساسية 

متابعة الطلبة داخل الاقسام العلمية والحرم الجامعي وحل مشاكل جميع الطلبة بالتنسيق مع ممثلي 

 لية.الاقسام والسيد معاون العميد لشؤون الطلبة كذلك المحافظة على ممتلكات الك

 شعبة الرقابة والتدقيق : – 5

تهدف الشعبة الى تدقيق تطبيق القوانين والتعليمات في التصرفات المالية والإدارية كافة في جميع 

الاقسام والشعب والوحدات من أجل أحكام السيطرة على الموارد المالية والإيرادات المتحققة 

مد  التزام هذه التشكيلات بالقرارات والقوانين  للوحدات الحسابية التابعة للكلية ، فضلاً عن بيان

النافذة وبما يحقق هدف الرقابة والتدقيق في الحفاظ على المال العام ، وكذلك وضع الخطط و 

البرامج الخاصة بالتدقيق والإجراءات المتعلقة بتنفيذ الأعمال المختلفة بموجب التعليمات النافذة 

 مال العام من التلاعب والاختلاس.بغية ترشيد النفقات والحفاظ على ال

 شعبة ضمان الجودة والاداء الجامعي : – 6

 -: تتلخص مهام عمل شعبة ضمان بما يلي

 .نشععععر ثقافععععة ضععععمان الجععععودة والاعتمععععاد الأكععععاديمي فععععي الكليععععة والمؤسسععععات التابعععععة لهععععا - 1

 .التنسععععععيق مععععععع الجامعععععععة بشععععععان مسععععععتجدات ضععععععمان الجععععععودة والاعتمععععععاد الأكععععععاديمي - 2

 .تطبيععععععق و متابعععععععة الاعتمععععععاد المؤسسععععععي والبرامجععععععي فععععععي الكليععععععة وشعععععععبها ووحععععععداتها - 3

 .إعععععععععععداد التقععععععععععارير الدوريععععععععععة عععععععععععن تنفيععععععععععذ الاعتمععععععععععاد المؤسسععععععععععي والبرامجععععععععععي - 4

 .إععععععععععععععععداد تقعععععععععععععععارير دوريعععععععععععععععة ععععععععععععععععن التحسعععععععععععععععين والتحسعععععععععععععععين المسعععععععععععععععتمر -5

 .متابععععععععععععععععععة مسععععععععععععععععععتجدات ضععععععععععععععععععمان الجععععععععععععععععععودة والاعتمععععععععععععععععععاد الاكععععععععععععععععععاديمي -6

والشعركات التعي تهعتم فعي مجعال تعدريب وتطعوير واعتمعاد البعرامج الاكاديميعة  متابعة المنظمات -7

 .الدوليعععععععععععععععععععععععععععععة والاسعععععععععععععععععععععععععععععتفادة معععععععععععععععععععععععععععععن خبراتهعععععععععععععععععععععععععععععا وتجاربهعععععععععععععععععععععععععععععا
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الاسععتفادة مععن تجععارب المؤسسععات المحليععة والعربيععة والعالميععة فععي مجععالات ضععمان الجععودة  - 8

 .والاعتمعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاد الأكعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاديمي

 .اخليععة والخارجيععة التععي تقيمهععا الجامعععةالحععرص علععى المشععاركة فععي النشععاطات المتنوعععة الد -9

 توثيق معايير الاعتماد المؤسسي والبرامجي للكلية وشعبها. -11

 : لشؤون الادارية معاون العميد لل الشعب التابعةثانيا : 

 شعبة الموارد البشرية : – 1

وتتوقععف  الكليععةإن إدارة المععوارد البشععرية تعنععي باختصععار الاسععتخدام الأمثععل للعنصععر البشععري فععي 

كفاءة المنشأة ونجاحهعا فعي الوصعول إلعى تحقيعق أهعدافها علعى معد  كفعاءة و قعدرات وخبعرات هعذا 

العنصر البشري وحماسعته للعمعل، لعذلك اهعتم علمعاء الإدارة بوضعع المبعاد  والأسعس التعي تسعاعد 

 .على الاستفادة القصو  من كل فرد في المنشأة من خلال إدارة الموارد البشرية

 مهامها:ومن اهم 

 إعداد البنية الأساسية للعمل المؤسسي المنظم بغرض تحقيق الضبط الإداري والتنظيمي. - 1

 استقطاب الكفاءات العالية والممـيزة للعمل. - 2

 إدارة وتنظيم التحاق الموظفين الجدد. - 3

 تصميم وتنفيذ نظـام لمتابعة وتقييم أداء الموظفين. - 4

 مر.التأهيل والتدريب المست - 5

 التحفيز المسـتمر للموظفين. - 6

 رفع مستو  الرضا الوظيفي بين العاملين. - 7

 رفع مستو  الاستقرار الوظيفي بين الموظفين. - 8

 إدارة وتنظيم العلاقة بين الموظفين والكلية ) شؤون الموظفين (. - 9
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 شعبة الشؤون المالية : – 2

جععـه الانـفععـاق فععـي مـخـتـلععـف المجععالات وفععق التبويبععات تـنـفـيععـذ عـمـلـيععـات الصععـرف وتـنـظـيععـم او

اضـافعععـة العععى متابععععة الصعععرف المعععالي والاجعععـراءات  ،والتخصيصعععات المـقعععـرة فعععـي الـمـوازنعععـة

الـحـسـابـيـة ومسـك السـجـلات واعداد الـتـقـاريـر الـدوريـة والـخـتـامـيـة وتـنـفـيـذ اعـمـال الشـراء 

 والتعاقد عليها.الـمـحـلـي والمناقصات 

 شعبة تكنلوجيا المعلومات : – 3

الحياة الإنسعانية منعذ الثعورة الصعناعية  تعد تكنولوجيا المعلومات ذات أهمية بالغة فلم يؤثر شيء في

اصبحت لا غنى عنهعا فعي حيعاة الشععوب والمؤسسعات  مثلما اثرت فيها تكنولوجيا المعلومات والتي

تقنععي متسععارع والتطععورات المتلاحقععة فععي مجععال أجهععزة  لوالععدول ، فمععا يشععهده العععالم مععن تحععو

الاتصعالات ووسعائلها وهعذا الكعم الهائعل معن المعلومعات العذي ينمعو  الحاسوب والبرمجيعات وأجهعزة

ما بين دول العالم الأمر الذي جعل من تكنولوجيا المعلومات وسعيلة مهمعة فعي  وينتقل بسهولة ويسر

معععن المنظمعععات علعععى اخعععتلاف انواعهعععا وأحجامهعععا  الاعمعععال الحديثعععة واصعععب  يتطلعععب منظمعععات

هعععذا التقعععدم التقنعععي الهائعععل اذا كعععان هعععدفها البقعععاء فعععي بيئعععة المنافسعععة فلقعععد دخعععل الععععالم  مواكبعععة

العذي  متطوراً ليس له حدود تؤدي فيه تكنولوجيا المعلومات دور الأعمدة الحاملة لهذا التقدم عصراً 

 .اصب  علامة مميزة لهذا العصر

 بة القانونية :الشع – 4

التععي يتكععون منهععا الهيكععل التنظيمععي والإداري   الشعععبة القانونيععة شععانها شععان بقيععة الشعععب الأخععر 

للععدائرة الحكوميععة حيعع  لهععا واجبععات محععددة بموجععب القععانون وان تلععك الواجبععات تكععون داخليععة 

لقانونية وباقي الأقسعام وخارجية وان الواجبات الداخلية هي الروابط القانونية والإدارية بين الشعبة ا

مععن جهععة وبعععض الأمععور القانونيععة للمععوظفين مععن جهععة أخععر  والواجبععات  والشعععب فععي الععدائرة 

الخارجية علاقتهعا معع العدوائر والمؤسسعات الأخعر  الرسعمية والغيعر رسعمية وان الشععبة القانونيعة 

تعتبععر صععمام أمععان للععدائرة فععي المحافظععة علععى إتبععاع السععياقات القانونيععة فععي كافععة الإجععراءات التععي 

 . تتخذها الدائرة
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 شعبة الخدمات : – 5

شعععبة الخععدمات مععن الشعععب الاداريععة المهمععة والمفصععلية بكافععة الععدوائر الحكوميععة فععي الحكومععة 

الاتحادية ومنها كليتنا حي  تمثل الرباط الرئيسي والحيوي لجميع شععب ووحعدات الكليعة بمعا تقدمعة 

اظهعار الكليعة من خدمات بشكل مباشر او غير مباشعر ولهعا بصعمة ونشعاط فاععل ودائمعي معن اجعل 

 ومن اهم مهامها:بالمظهر اللائق وبما ينسجم مع سمعة وعراقة وتاريخ الكلية. 

تهيئععة القاعععات الامتحانيععة وتنظيفهععا قبععل الامتحانععات وبشععكل يععومي خععلال فتععرة الامتحانععات  - 1

 .النهائية وكذلك اعداد وتهيئة كافة الاجهزة الكهربائية والانارة واجهزة التبريد

 (.اقة الكهربائية لتوفير اجهزة التبريد )الوطنية، مولدات الديزلتوفير الط - 2

لصععيانه الاجهععزة الكهربائيععة والمولععدات واجهععزة التبريععد واجهععزة  المكلفععةالتنسععيق مععع اللجععان  - 3

 .الاستنساخ وكذلك صيانة الموجودات والسيارات

 .ادامة وصيانه الحدائق وتوفير مياه السقي - 4

 .لصحيات لكافة الشعب والوحدات في الكليةادامة وصيانة وتنظيف ا - 5

 شعبة النشاطات الطلابية: –6

تتعدد أنواع الأنشطة الطلابية التي يمكن تأديتها في الجامعة، فمنها أنشطة رياضية، ومنها ثقافيعة أو 

فنية أو أنشطة اجتماعية، وكافة هذه الأنشطة تحمل ععدة أهعداف تسععى لتحقيقهعا مثعل المسعاهمة فعي 

تمععن  الطالععب  ،وء شخصععية الطالععب الجععامعي نظععرًا لكونهععا أنشععطة تعععزز وعععي الطالععبصععقل وبنععا

فرصة فت  باب للعلاقات الاجتماعية مع الآخرين والتعرف على أنمعاط حيعاتهم اليوميعة بمعا يضعمن 

الاسععتفادة مععن تجععاربهم الشخصععية التععدريب علععى الاعتمععاد علععى الععنفس وعععدم الاتكاليععة، وتععرويض 

وهعو معا يفيعد الطالعب  القدرة على احترام الآخر والتعاون معه المسؤوليات تعزيزالذات على تحمل 

في مراحل لاحقة من حياته توسيع مدارك الطالعب حعول كيفيعة معلء وقعت الفعراغ بمعا يلبعي مختلعف 

حاجاتععه وينمععي مهاراتععه أو خبراتععه للمسععاهمة فععي تفععت  قدراتععه الإبداعيععة المختلفععة ترسععيخ المبععاد  

ة لد  الطالعب الجعامعي بمعا يحقعق تقعدم وتطعور المجتمعع وتعزيعز قعدرات الطالعب علعى والقيم الجيد

الانسععجام والتفاعععل مععع البيئععة التععي ينتمععي لهععا تععوفير أنشععطة موازيععة للبععرامج الدراسععية تهععدف فععي 

 .للمقررات والعمل على تطبيقها على أرض الواقع تطوير التطبيق العملي مضمونها
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 :معاون العميد للشؤون العلميةل لشعب التابعةثالثا : ا

 شؤون الطلبة والتسجيل:شعبة  – 1

تعمل الشعبة على توزيع الطلبة المقبولين الجدد من قبل وزارة التعلعيم الععالي والبحع  العلمعيب      

القبعول المركععزي علعى كليععات جامعتنععا معن كععل ععام دراسععي جديععد ، ومتابععة معععاملات الاعتععراض 

ل والاستضععافة وخطععة القبععول للكليععات ، وكععذلك متابعععة النقععل والاستضععافة وتعععديل الترشععي  والنقعع

وتعديل الترشي  للطلبة الموجودين ضمن الفترة التعي تحعددها العوزارة فعي كعل ععام دراسعي وكعذلك 

نقععل الطلبععة الاوائععل علععى الكليععات الععى كليععات ذات متطلبععات اعلععى وبالتنسععيق مععع الععوزارة، متابعععة 

وتنفيععذ الاوامععر الخاصععة بإعععادة الطلبععة المرقنععة قيععودهم ومتابعععة الحععالات المخاطبععات الوزاريععة 

الخاصة لبعض الطلبة ما بعين الكليعات والعوزارة ،متابععة قبعول أصعحاب الشعهادات المعادلعة والنقعل 

من خارج العراق ،و تدقيق المحاضر التي تحال من أمانة مجلس الجامعة ووضعع الحلعول المناسعبة 

 .الطلابية وفق الضوابط الامتحانية النافذةلكل قضايا الشؤون 

 شعبة الدراسات والتخطيط : – 2

 .أقسام وفروع للدراسة الصباحية والدراسة المسائية باستحدا إعداد دراسات خاصة  -1

 .إجراء دراسات وبحو  في مختلف المواضيع المتعلقة بالكلية -2

ت الإدارية بكل ما يتعلق بشؤون دراسة المقترحات المقدمة من قبل الأقسام أو الفروع أو الوحدا -3

الطلبة مثل الدوام والمواد الدراسية وأجور الدراسة المسائية وغيرها ومناقشتها مع السيد العميد 

 .والسيد معاون العميد العلمي وشؤون الطلبة

 .عمل إحصائية خاصة بالطلبة الناجحين في كافة الأقسام والمراحل -4

  .راسيعمل إحصائية بالمتخرجين في كل عام د -5

تزويد رئاسة الجامعة بالمواقف الإحصائية وأهمها )الإحصاء الجامعي ب إحصائية الطلبة ب  -6

الخطة العلمية ب تقارير واقع وحركة التشغيل للموظفين والتدريسين وقاعدة بيانات التدريسيين 

 ).ومواقف أخر  متفرقة / تاركي العمل والمعينين الجدد ب التقرير السنوي

 .قبول للعام القادم والخاص بكل قسمإعداد خطة ال -7

 .إعداد وتحدي  قاعدة البيانات الخاصة بالطلبة -8

 .متابعة كل ما يتعلق بالطلبة الأوائل على كل قسم -9
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 شعبة شؤون الدراسات العليا : –3   

عمل خطة قبول واستقبال وتدقيق ملفات المتقدمين للدراسات العليا واصدار الاوامر الادارية    

المقبولين ومباشرتهم وايضاً اصدار أوامر الخاصة بالتمديد الاولي والثاني وارسال جداول  بالطلبة

الامتحانات والمواقف اليومية لامتحانات الفصل الدراسي الاول والثاني وارسال الكتب لتسهيل 

ارية المهمات الى الجهات المختلفة ومن  كتب التأييد للجهات التي تطلب ذلك، واصدار الاوامر الاد

الخاصة بمواعيد المناقشة وتهيئة ملفات الطلبة ليوم المناقشة لحين صدور الاوامر الجامعية بمن  

وشهادات  الشهادة واصدار وثائق التخرج باللغتين العربية والانكليزية بالدرجات وبدون درجات 

 التخرج )الجدارية( وباللغتين )العربية والإنكليزية(.
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 لثالفصل الثا

 من الوحدات الموجودة في كل شعبة مهام كل وحدة

 شعبة ضمان الجودة والاداء الجامعي وتضم الوحدات التالية : – اولا

 وحدة ضمان الجودة ومن اهم مهام الوحدة : –أ 

نشر ثقافة الجودة في الكلية من خلال تنظيم الندوات والمحاضرات والدورات التدريبية  -1

  .وورش العمل والمنشورات

 .التخطيط والتنفيذ والمتابعة للحصول على الاعتماد الاكاديمي والمؤسسي -2

التواصل والتنسيق المستمر مع قسم ضمان الجودة والاداء الجامعي في كل ما يخص معايير  -3

 .الجودة ومتابعة المستجدات

ية في التواصل والعمل عن قرب مع مختلف المؤسسات الحكومية والخاصة المحلية والدول -4

 .كل ما يسهم في تطوير مجالات الجودة وتحقيق الاعتماد الاكاديمي

 وحدة تقويم الاداء الجامعي ومن اهم مهام الوحدة : –ب 

انجاز تقييم اداء السنوي لكافة منتسبي الكلية وعمل التقعارير اللازمعة بخصعوص التقييمعات السعنوية 

 وتجهيزها للجهات ذات العلاقة.

 مختبرات ومن اهم مهام الوحدة :وحدة اعتماد ال –ج 

العمعععل علعععى انشعععاء وتوثيعععق وتطبيعععق والمحافظعععة علعععى نظعععام ادارة قعععادر علعععى ضعععمان جعععودة  -1

 .المختبرات

متابععععة بعععرامج المععععايير لكعععل المععععدات والاجهعععزة التعععي تتطلعععب مععععايرة فعععي مختبعععرات الكليعععة  -2

 .وبالتنسيق مع الاقسام المعنية والجهات ذات العلاقة

 يز وتعريف كافة المعدات والاجهزة المختبرية وبالتنسيق مع الاقسام المعنيةترم -3

نشر السياسات والاهداف الخاصة بتحقيق اعتمادية المختبرات من قبل جهعات الاعتمعاد المحليعة    -4

 والدولية على جميع المستويات التنظيمية للمختبرات.
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 ية :شعبة الموارد البشرية وتضم الوحدات التال – ثانيا

 وحدة الموارد البشرية والملاك واهم مهام الوحدة : – 1

النظر بمن  الموظفين العلاوات و الترفيعات و اضافات الخدمة و تحديد الراتب. –أ    

تحديد سجل الملاك الخاص بكافة منتسبي الجامعة. –ب   

. نللتدريسيين و الموظفي المكافآتتحرير الكتب الرسمية الخاصة بالتشكرات و –ت   

ة الارشيف ومن اهم مهام الوحدة :وحد – 2  

ي فت  الملفات الخاصة بالموظفين على الملاك الدائم و الملاك المؤقت وحفظ الاوامر ف –أ 

الشخصية.اضابيرهم   

.عمل خلاصة خدمة لكل موظف ووضعها في اضبارته الشخصية –ب   

.فهرست الملفات الالكترونية و اليدوية –ت   

الشخصية الكترونياً وحفظ نسخة امنه في مخزن خارجي ارشفة الملفات –    

وحدة التقاعد ومن اهم مهام الوحدة:  – 3  

طلبهم   بناءاً على –احالة التدريسيين و الموظفين الى التقاعد ) لبلوغهم السن القانوني  –أ 

  لوفاتهم(.

عمل دفاتر خدمة و ارسالها الى هيئة التقاعد الوطنية. -ب  

شؤون المالية وتضم الوحدات التالية :ثالثا : شعبة ال  

وحدة صندوق التعليم العالي ومن اهم مهام الوحدة : – 1  

لات وأعداد قطع الوص وتكون مسؤولة عن جميع العمليات المتعلقة بصندوق التعليم العالي ومنها

 مستندات الصرف و القيد والترحيل في السجلات و إعداد موازين المراجعة ومطابقة كشف

رف .المص  
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وحدة الموازنة والسجلات ومن اهم مهام الوحدة : – 2  

صات و ومتابعة التخص إعداد مستندات الصرف و القيد والترحيل في السجلات و إعداد الموازين

 مطابقة كشف المصرف وكذلك أعمال الإيداع والسحب من خلال أمين الصندوق.

وحدة الرواتب واهم مهام الوحدة :  – 3  

ظفين و التدريسين وأعداد شهادة آخر راتب. صرف رواتب المو  

 رابعا : شعبة شؤون الطلبة والتسجيل وتضم الوحدات التالية :

وحدة شؤون الطلبة ومن اهم مهام الوحدة: – 1  

متابعة إجراءات شؤون الطلبة والتسجيل وتقوم بتسجيل البريد اليومي لشعبة القبول وشعبة التدقيق 

كتب وكذلك الإجابة على الكتب الواردة وتزويدهم بالإجابة عبر والإدارية ومتابعة انجاز ال

الانترنت وتقوم بالمتابعة اليومية مع مدير الشعبة على الكتب وتفادي أي تأخير وابداء ملاحظاته 

  حول الكتب والتأكيد على الكليات بخصوص الإجابة المتأخرة.

وحدة الارشيف الالكتروني ومن اهم مهام الوحدة : – 2  

املات الرسمية اضابير الطلبة الكترونيا وارشفة الاوامر الادارية والكتب والمع بأرشفةوحدة تقوم ال

  . من اجراءات النقل او استضافة او الغاء نقل  للكتب الصادرة والواردة

الوحدة :  مهام وحدة الوثائق والتصديقات : ومن اهم – 3  

عراقية خارج العراق والمؤسسات التعليميعة العالميعة استلام الكتب الواردة من الوزارة والسفارات ال

والمديريات العامة للتربية في كل محافظة وكذلك وزارات الدولة والدوائر الحكوميعة وتسعجيلها فعي 

 . سجل ومن ثم توزيعها الى الموظفين المختصين بهذا العمل
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 خامسا : شعبة الرقابة والتدقيق وتضم الوحدات التالية :

 قيق الاداري ومن اهم مهام الوحدة :وحدة التد -1

الاجابععة علععى الاستفسععارات التععي تععرد مععن مختلععف تشععكيلات الجامعععة والتععي تقععع ضععمن اختصععاص 

 القسم ومفاتحة الجهات المعنية عند الحاجة لذلك.

 وحدة التدقيق المالي ومن اهم مهام الوحدة : – 2 

ادات المقعررة لهعا فعي الموازنعة واسعتخدام فحص وتدقيق معاملات الانفاق للتأكد من سعلامته الاعتمع

 . الاموال في الاغراض المخصصة لها وعدم حصول هدر او تبذير او سوء تصرف فيها

 وحدة متابعة التقارير ومن اهم مهام الوحدة : –3 

اكتشععاف الاخطععاء قبععل حععدوثها واتخععاذ الاجععراءات اللازمععة فععي معالجععة هععذه الاخطععاء والحععد مععن 

 .بط والقواعد والمعايير المحاسبية المتعارف عليها حدوثها وفق الضوا

 سادسا : شعبة الخدمات وتضم الوحدات التالية:

 الوحدة الزراعية ومن اهم مهام الوحدة: – 1

الادغععال  فالمزروعععات وتنظيعع قععص الثيععل وقععص وتقلععيم الاشععجار وسععقيادامععة الحععدائق وتشععمل 

 .ضي التابعة للكلية الزراعة ومتابعة زراعة الارا ما يخصومتابعة كل 

 سابعا : شعبة الدراسات والتخطيط وتضم الوحدات التالية:

 وحدة البيانات والمعلومات ومن اهم مهام الوحدة: – 1

تهتم وحدة البيانات والمعلوماتية بإدارة قواعد البيانات لمنتسبي الكليعة معن تدريسعين ومعوظفين علعى 

ة قواعععد بيانععات خريجععي الكليععة وتسلسععلاتهم ورفععع المععلاك الععدائم والمؤقععت وكععذلك تعمععل علععى ادار

 الاوامر الادارية للمجموعة الطبية والصحية من خلال منظومات وزارية تخص الخريجين.
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 وحدة التخطيط والتدريب والتطوير ومن اهم مهام الوحدة:– 2

ئععة تسعععى هععذه الشعععبة الوصععول الععى نظععام احصععائي متكامععل يلبععي كافععة الاحتياجععات ، كععذلك تهي

الدراسات الخاصة باستحدا  الكليات والأقسعام العلميعة فعي الكليعة وتشعكيلاتها والعمعل علعى تطعوير 

المنععاهج الدراسععية الأوليععة وانظمتهععا واقرارهععا، وإقامععة دورات تدريبيععة متطععورة، والإشععراف علععى 

 البرامج التدريبية التي تعد من قبل الكليات والمعاهد التابعة.

 ن اهم مهام الوحدة:وحدة الاحصاء وم – 3

مععن اهععم مهععام وحععدة الاحصععاء التقريععر السععنوي والععذي يحتععوي علععى جععداول للدراسععات الاوليععة 

والبحععو  التععي تخععص الاسععاتذة والايفععادات والععدورات لمنتسععبي الكليععة والمشععاريع والمصععروفات 

خطعة القبعول وسنة المالية وكذلك المؤتمرات واعداد الطلبة الخريجين للدراسات الاولية والعليا لكل 

 .لطلبة الدراسات الاولية لكل سنة

 ثامنا : الشعبة القانونية وتضم الوحدات التالية:

 وحدة العقود الحكومية ومن اهم مهام الوحدة: - 1 

وتضععم عععدداً مععن المععوظفين بالاختصاصععات القانونيععة والهندسععية والماليععة، تتععولى الأعمععال المتعلقععة 

يمات تنفيذ العقود الحكومية النافذة وتعليمات الموازنعة الاتحاديعة ابتعداءً معن بالتعاقدات كافة وفقاً لتعل

إعععلان المناقصععة الععى آخععر مراحععل العقععد، فضععلاً عععن توجيععه الاستفسععارات التععي تخععص الامععور 

 القانونية.

 وحدة الدعاوى ومن اهم مهام الوحدة: – 2

التاليعة إقامعة العدعاو  المدنيعة لصعال  الكليعة تتولى وحدة الدعاو  في الشعبة القانونية القيام بالمهام 

امععام المحععاكم المدنيععة المختصععة مثععل دعععاو  المطالبععة بععأجر المثععل لصععال  الكليععة ضععد الغيععر مععن 

 .المتجاوزين على الأراضي العائدة للكلية دون موافقات أصولية
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 وحدة الاملاك والسكن ومن اهم مهام الوحدة: – 3

ارات العائععدة للكليععة والقيععام بتثبيععت حععدودها ومراجعععة دائععرة التسععجيل اجععراء الكشععوفات علععى العقعع

العقععاري مععن خععلال انجععاز سععندات العقععار وخارطععات العقععار بصععورة مسععتمرة و متابعععة المجمعععات 

 .السكنية العائدة للكلية و تنفيذ ضوابط السكن الجامعي

 تاسعا : شعبة شؤون الدراسات العليا وتضم الوحدات التالية:

 وحدة الاوامر الجامعية ومن اهم مهام الوحدة: – 1

اصدار اوامر جامعية بالتخرج وفعق الاسعتمارة المعتمعدة معن قبعل قسعم شعؤون الدراسعات العليعا بععد 

اصععدار اوامععر جامعيععة  تععدقيق الاوليععات واسععتكمال كافععة الوثععائق المطلوبععة بالاسععتمارة المععذكورة و

اصدار امر جعامعي باللقعب العلمعي بععد الحصعول  تسبين والدراسية بعد قبول السادة المن بالإجازات

 على شهادة عليا.

 وحدة متابعة شؤون الطلبة ومن اهم مهام الوحدة: – 2

اعداد خطة القبول حسب الحاجة الفعلية للمجتمع بالتنسيق معع الكليعات واستحصعال موافقعة العوزارة 

 م كل ما يتعلق بضوابط التقديم والقبول.و اعداد التقويم الدراسي السنوي للطلبة المقبولين و اعما

 وحدة القبول ومن اهم مهام الوحدة: – 3

اعمام كل ما يتعلق بالإجازات الدراسية و وضع اليعة للترشعي  ومعن  كتعاب ععدم الممانععة واصعدار 

 (. الاوامر الجامعية بمن  الاجازات الدراسية ومتابعة المجازين دراسيا ) تمديد ، تأجيل ، الغاء

 وحدة البعثات والعلاقات الثقافية ومن اهم مهام الوحدة : –4 

إعداد خطة للإجازات الدراسية لمنتسبي الكلية معن التدريسعيين أو المعوظفين العراغبين فعي الدراسعة 

 خععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععارج أو داخععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل

البلد للحصول على الشهادات العليا وإيفاد أو إعارة تدريسي الجامعة الى خارج البلعد وإععداد قاععدة 

 لطلبة الدارسين خارج البلد من منتسبي الجامعة.بيانات ل
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 وحدة الشؤون العلمية ومن اهم مهام الوحدة: – 5 

اعععداد كتععب مفاتحععة الععدوائر لغععرض الزيععارة العلميععة لطلبتنععا ومععن ثععم اصععدار امععر اداري بالزيععارة 

ي الأخععر  العلميععة واعععداد مععذكرات التفععاهم والتعععاون العلمععي بععين كليتنععا ومؤسسععات التعلععيم العععال

وقطاعات ومؤسسات الدولة الأخر  ومتابعة تنفيذ بنود هذه المعذكرات بمعا يخعدم مصعلحة الطعرفين 

 في مجال البح  العلمي.

 والتوظيف ومن اهم مهام الوحدة: التأهيلوحدة  –6 

والتوظيف في الكلية معن الوحعدات الفعالعة وتعرتبط بالسعيد مععاون العميعد للشعؤون  التأهيلتعد وحدة 

مية والدراسات العليا ومن مهام هذه الوحدة اعداد وتنفيذ ورش عمل بالتنسيق مع مركز التأهيعل العل

والتوظيف في رئاسة الجامعة تستهدف طلبة المرحلة الاولى لغرض توجيههم وارشادهم الى اهميعة 

 اعداد وتنفيذ الخطط السنوية. ,الاختصاصات التي قبلوا فيها

 ن اهم مهام الوحدة:وحدة البرنامج الحكومي وم –7 

مععن مهععام وحععدة البرنععامج الحكععومي إعععداد وتهيئععة كافععة نشععاطات الكليععات والمراكععز شععهرياً وفععق 

اسععتمارات تملعع  مععن قبععل وحععدة البرنععامج الحكععومي فععي تشععكيلات الجامعععة وبعععـد التععـدقيق وجمععـع 

ي توسعيع الكليعات الوزارة في نهاية كل شهر حي  تشجع الاسعتثمار فع البيانات ترسل النشاطات إلى

 .الحكومية والأكاديمية 

 وحدة التعليم المستمر ومن اهم مهام الوحدة : –8 

تهدف وحدة التعليم المستمر فعي الكليعة العى الاسعتمرار والارتقعاء بعالعلم والعتعلم مععا لتقعديم خعدمات 

مسعتديمة تعليم مستمرة ومتميزة للنهوض بالمجتمع والافراد على حد سواء ومعن اجعل تنميعة بشعرية 

والنهععوض بالمؤسسععات المجتمععع تثقيفيععاً وتعليميععاً وتععدريبياً مععن خععلال تقنيععات الععتعلم وورش عمععل 

ودورات تطويرية وتنموية وتدريبية فعي كافعة المواضعيع والاختصاصعات تلبعي حاجعة المجتمعع معن 

 .مؤسسات ومجتمع لتوفير بيئة عالية من الجودة لتحقيق اهداف المواطنة والتنمية البشرية

 شعبة النشاطات الطلابية: –عاشرا  

تتعدد أنواع الأنشطة الطلابية التي يمكن تأديتها في الجامعة، فمنها أنشططة ييايطية، نمنهطا فيافيطة أن 

فنية أن أنشطة اجتماعية، نكافة هطه  الأنشططة تلمطد عطدد أهطداى تتطعي لتليييهطا ماطد المتطاهمة فطي 
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تمطن  الطالطب فرصطة  ونها أنشطة تعزز نعي الطالب.صيد نبناء شخصية الطالب الجامعي نظرًا لك

فت  باب للعلاقات الاجتماعية مع الآخرين نالتعرى علي أنماط حياتهم اليومية بمطا يمطمن الافطتةادد 

من تجطايبهم الشخصطية التطدييب علطي الاعتمطاد علطي الطنةا نعطدي الاتكاليطة، نتطرنيى الطهات علطي 

نهطو مطا يةيطد الطالطب فطي مراحطد  اي الآخر نالتعطان  معط اليديد علي احتر تلمد المتؤنليات تعزيز

لاحية من حيات  توفيع مدايك الطالب حول كيةية مدء نقت الةراغ بما يلبطي مختلطح حاجاتط  نينمطي 

مهايات  أن خبرات  للمتاهمة فطي تةطت  قدياتط  اابداعيطة المختلةطة ترفطيا المبطادم ناليطيم الجيطدد لطد  

دي نتطوي المجتمع نتعزيز قديات الطالب علي الانتطجاي نالتةاعطد مطع الطالب الجامعي بما يليق تي

تططوير التطبيطق  البيئة التي ينتمطي لهطا تطوفير أنشططة موازيطة للبطراما الديافطية تهطدى فطي ممطمونها

 .للميريات نالعمد علي تطبييها علي أيض الواقع العملي

 مهام الوحدات غير المرتبطة ) بشعبة معينة (

 يد ومن اهم مهام المكتب :مكتب العم – 1

استقبال واستضافة الشخصيات والمسؤولين والمدعوين الى الندوات والمؤتمرات التي تقيمها الكلية 

استقبال وترحيب بالسادة اعضاء لجنة المناقشة لاحد طلاب الكلية من طلبة  في مكتب العميد و

قابلات السيد العميد مع الهيئة الدراسات العليا الاعضاء الخارجيين في مكتب العميد وتنظيم م

 .التدريسية والموظفين الطلبة والمراجعين الخارجيين

 مكتب التصاريح الامنية ومن اهم مهام المكتب: – 2

من  التصري  الأمني لكل العاملين في الكلية المتعاقدة مع الوزارة و إعداد المحاضرات 

ماية الكلية و احتواء أي خرق امني من والمؤتمرات والندوات التي تتمحور حول تأهيل كوادر ح

شأنه أن يعرقل المسيرة العلمية بالكلية عبر اتخاذ الوسائل الكفيلة بذلك و السعي لمحاربة كافة 

 أنواع الإشاعات التي تهدف إلى شق صف المجتمع العراقي.

 وحدة الارشيف ومن اهم مهام الوحدة : – 3

ليات المتعلقة بعمل السيد عميد الكلية من كتب سرية يتعلق عمل وحدة الارشيف بأرشفة كافة الاو

واردة اوصادرة من داخل الكلية او من الجامعة او الوزارة وذلك للحفاظ على سرية المعلومات 

 وحسب طبيعة المعلومات .

 

http://coart.uowasit.edu.iq/


31 
 

http://Coart.uowasit.edu.iq 

 

 وحدة البريد المركزي والقلم السري ومن اهم مهام الوحدة: -4

حدة الصادرة والواردة ووحدة القلم السري ووحدة هي وحدة تابعة الى مكتب السيد العميد تضم و

البريد الخارجي دمجت حسب الهيكلية الجديدة تحت مسمى وحدة البريد المركزي تهتم بادراة 

البريد من حي  اصدار الكتب ، واردة ، استنساخ ، تفريق الكتب ، توزيع ، أرشفة ، إدخال بيانات 

ى منظومة بريد الكتروني تعمل على إرسال الكتب صادر ، إدخال بيانات واردة ، كما تحتوي عل

 .الرسمية إلى جميع شعب ووحدات الكلية 

 وحدة الترقيات العلمية ومن اهم مهام الوحدة : - 5

استاذ( التي تم ترويجها  تدقيق معاملات الترقية العلمية إلى مرتبة )مدرس( ، )أستاذ مساعد( ، )

ة ووحداتها وإتمامها حسب الضوابط و التعليمات و حفظ من قبل التدريسيين في أقسام الكلية كاف

الأضابير وتنظيم المعاملات الخاصة بأصحاب الترقيات العلمية وإعداد خلاصة بتفاصيل معاملة 

 صاحب الترقية.

 وحدة امانة مجلس الكلية ومن اهم مهام الوحدة :  - 6

 ارية الخاصة بمجلس الكلية والمساهمة المستمرة في سرعة وإتقان وجودة كافة العمليات الإد

استقبال الموضوعات المطلوب عرضها على المجلس بعد استيفاء كامل المسوغات والتأكد من 

مطابقتها للأنظمة واللوائ  و توجيه الدعوة لأعضاء المجلس وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بموعد 

 الاجتماع.

 وحدة شؤون المواطنين ومن اهم مهام الوحدة  : –7

ل المواطنين والإصغاء إلى شكواهم وتوجيههم إلى الجهات التي تخص طلباتهم و استلام استقبا

جميع الطلبات الموجهة إلى عميد الكلية وعرضها عليه لبيان رأيه فيها و الإشراف المباشر على 

تنظيم المقابلات الخاصة بعميد الكلية و الاتصال مع المواطن حول الإجراء المتخذ بصدد طلبه أو 

 واه عن طريق الهاتف أو الايميل أو المراجعة .شك

 وحدة تمكين المرأة ومن اهم مهام الوحدة : - 8

اعداد الخطط والبرامج والانشطة كافة المتعلقة بقضايا المرأة ومتابعة تنفيذها و متابعة وتنفيذ 

لاجتماعي الخطط والاستراتيجيات الوطنية المقرة من الجامعة و العمل على ادماج مفهوم النوع ا
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في خطط وبرامج الجامعة و دراسة واقع المرأة في الجامعة واقتراح الحلول الناجعة لمشكلاتها و 

رفع مستو  الوعي المجتمعي في الموضوعات ذات الصلة بحقوق المرأة و توفير بيئة عمل 

 حاضنة للمرأة ومراعية للنوع الاجتماعي على الاصعدة كافة. 

 ومن اهم مهام الوحدة :وحدة العقود الحكومية  - 9

متابعة مستلزمات تهيئة موقع العمل أو المخازن الازمة للخزن أو تخصيص الأرض المطلوبة 

للمشروع )من الناحية القانونية( و متابعة الإجراءات القانونية الخاصة باستملاك الأراضي 

ة اجراءات تنفيذ وإجراءات تخصيصها بالتنسيق مع قسم العقود الحكومية بمقر الوزارة و متابع

العقود العامة ومراحل الإنجاز واتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة في حالة اخلال المتعاقد 

بالتزاماته التعاقدية وبالشكل الذي يضمن حقوق الجامعة او التشكيل وأي مهام أخر  تنسجم مع 

 عمل وحدة المتابعة .

 وحدة صندوق التعليم ومن اهم مهام الوحدة : - 11

ي وحدة إدارية مسؤولة عن إدارة الشؤون المالية المتعلقة بصندوق التعليم العالي، والذي يهدف ه

إلى دعم الأنشطة التعليمية والبحثية في الكلية من خلال تمويل المشاريع وتغطية النفقات 

شكل الضرورية و تتمثل مهام الوحدة في جمع الموارد المالية، إدارة الأموال، وضمان استخدامها ب

  .فعال لدعم أهداف الكلية

 وحدة الارشاد النفسي والتوجيه التربوي ومن اهم مهام الوحدة : -11

إقامة دورات تدريبية مستمرة لتطوير أداء العمل الإرشادي لمسؤولي الوحدات الإرشادية 

و والتدريسي المرشد )عضو الارتباط( والباح  الاجتماعي في الأقسام الداخلية في الكليات كافة 

التعرف عن أكثر المشكلات التي يعانون منها الطلبة والدوافع التي من ورائها والعمل على حلها 

بما يتلاءم وطبيعة العمل الجامعي و إعداد كراس علمي يوض  فيه الأساليب الإرشادية والفنيات 

و اجتماعية العلاجية والأليات النفسية في التعامل مع المشكلات سواء إن كانت تربوية أو نفسية أ

أو مهنية و إعداد بوسترات توعوية ونشرات تعريفية عن المخاطر التي يتعرض اليها المجتمع 

والمجتمع الجامعي بهدف توعية الطلبة والتدريسيين نحو تلك المخاطر و العمل على الزيارات 

لإرشادي في الميدانية الدورية لمسؤولي الوحدات الإرشادية وأعضاء الارتباط لهم وتقييم عملهم ا

الكليات كافة والأقسام الداخلية وغيرها و الاهتمام بتوجيه طلبة الصفوف الأولى في الكلية 

 يع بناء وسوق العمل في المجتمع .وصفوف المرحلة الرابعة نفسيا وتربويا وقانونيا كونهم مشار
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 الفصل الرابع

 م كل موظف في كل ) شعبة ووحدة (مها

 لاداء الجامعي :شعبة ضمان الجودة وااولا : 

 م.م مصطفى كريم نجم مسؤول وحدة تقويم الاداء ومن اهم مهامه: – 1

  انجععاز تقيععيم اداء السععنوي لكافععة منتسععبي الكليععة وعمععل التقععارير اللازمععة بخصععوص

 التقييمات السنوية وتجهيزها للجهات ذات العلاقة.

 مسؤول وحدة جودة المختبرات ومن اهم مهامه :  ثناء علي  – 2

 -  العمل على انشاء وتوثيق وتطبيق والمحافظة على نظام ادارة قعادر علعى ضعمان جعودة

 .المختبرات

 -  متابعة برامج المعايير لكل المعدات والاجهزة التي تتطلب معايرة في مختبرات الكلية

 .وبالتنسيق مع الاقسام المعنية والجهات ذات العلاقة

 - ختبرية وبالتنسيق مع الاقسام المعنيةترميز وتعريف كافة المعدات والاجهزة الم. 

 -  نشر السياسات والاهداف الخاصة بتحقيق اعتمادية المختبرات من قبل جهات الاعتماد

   المحلية   والدولية على جميع المستويات التنظيمية للمختبرات.

 الشعبة القانونية :ثانيا :   

 مسؤول ومن اهم مهامه : جعفر جليل – 1

 لبريد والاشتراك في اللجان احيانا واكمال تعهدات الطلاب  التباليغ وحفظ ا  . 

 ةاجابة الكتب الرسمية وطباعة الكتب والاشتراك في اللجان التحقيقي . 

 :شعبة الموارد البشرية ثالثا : 

 : مهامهمسؤول الشعبة ومن اهم  عذراء سليم – 1

 .ادارة الشعبة واجابة الكتب الرسمية واجراء معاملات الترفيع 

 مسؤولة وحدة التقاعد ومن اهم مهامها: عذراء باسم – 2 

 .اكمال معاملات التقاعد واكمال المحاضر الخاصة بها 
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 مسؤول وحدة الارشيف ومن اهم مهامة : زينب محسن – 3

 .اكمال ارشفة الاضابير ورقيا والكترونيا 

 شعبة الصيانة :رابعا : 

 :مسؤول الشعبة ومن اهم مهامه  علي سلطان – 1

 .متابعة البريد الوارد وصيانة مرافق الكلية 

 .متابعة عمل وسير خطوط الكلية 

 شعبة الدراسات العليا :خامسا : 

 مسؤول الشعبة ومسؤول وحدة الشؤون العلمية ومن اهم مهامه : ريام سالم – 1

  اجابة الكتب الصادرة من الجامعة فيما يتعلق بالدراسات العليا داخل او خارج العراق

 دار مع اصدار اوامر التفرغ والاجازات الدراسية.مع اص

 شعبة الشؤون المالية :سادسا : 

مسؤول الشعبة ومسؤول وحدة الرواتب ومن اهم  حسين عطوفعلي  – 1

 مهامه:

 . اعداد قوائم الرواتب للمنتسبين من السادة التدريسين والموظفين 

 ها:مسؤولة وحدة توطين الرواتب ومن اهم مهام محمد جاسم – 2

 . اكمال اجراءات التوطين من المصارف 

 مسؤولة وحدة صندوق التعليم العالي ومن اهم مهامها : عذراء جميل – 3

 .تنزيل سجلات 

 مذبوب مسؤولة وحدة الصرف ومن اهم مهامها : محمد جداح – 4   

  واعداد جداول الصرف.قطع وصولات 

 .ترتيب سجلات الموازنة وسجلات الصرف 
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 تسجيل :شعبة الابعا : س

 علي مسؤول الشعبة ومن اهم مهامه : ضرغام عطية – 1

 منظومة صحة صدور تاييدات الاستمرارية . ادارة الشعبة و 

 مسؤولة وحدة الارشفة الالكترونية . حسناء صديق – 2

 مسؤولة وحدة شؤون الطلبة . علي سلطان – 3

 .و الوثائق مسؤولة الصادر والوارد منتظر شاكر – 3

 التدقيق والرقابة الداخلية: شعبةثامنا : 

 مه:وحدة التدقيق الاداري ومن اهم مها مسؤول منى يوسف – 1

  فحص وتدقيق معاملات الانفاق للتأكد من سلامته الاعتمادات المقررة لها في الموازنة

واستخدام الاموال في الاغراض المخصصة لها وعدم حصول هدر او تبذير او سوء 

 .تصرف فيها

 : هاوحدة متابعة التقارير ومن اهم مهام حيدر كريم  - 2                

  اكتشاف الاخطاء قبل حدوثها واتخاذ الاجراءات اللازمة في معالجة هذه الاخطاء

 .والحد من حدوثها وفق الضوابط والقواعد والمعايير المحاسبية المتعارف عليها 

 : شعبة الدراسات والتخطيط :تاسعا

 مسؤول الشعبة ومن اهم مهامه : فرحانندى  – 1            

  متابعة اجراءات العمل من وجود الكادر الاداري واجابة الكتب الرسمية الواردة وكل

 بعمل الشعبة. قما يتعل

  ادخال البيانات على موقع الوزارة او المواقع التي ترسلها الوزارة ومواقع وزارة

 الاحصاء للموظفين والطلبة.

 اشهر وارسالها الى رئاسة  3ن والتدريسين وتعديلها كل ادخال بيانات الموظفي

 الجامعة.
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 مكتب المعاون الاداري :: عاشرا

 مسؤولة الوحدة ومن اهم مهامها: خالد ناصر حسين+ عزيز كمر كاظم – 1

  التنتيق مع الأقتاي نالوحدات اادايية الأخر  في الكلية لتنةيه التيافات نااجراءات اادايية

 .فية نفعالةبطريية متنا

 مكتب المعاون العلمي ::  عشراحدى 

 مسؤول وحدة ومن اهم مهامه: ميسون صالح جودي – 1

  تنظيم جدنل الدينس الأفبوعية ن بالتنتيق مع الأقتاي العلمية ن علي يوء الياعات الديافية بما

 .يممن حتن فير التدييا

 وحدة شؤون المرأة :عشر :  اثنا 

 وحدة ومن اهم مهامها:مسؤولة ال زينة سعد حسن – 1

  اقامة النشاطات من المحاضرات النقاشية ودورات عن قضايا المرأة والطفل والبيئة

 والمجتمع وزيارة المؤسسات المجتمعية في المحافظة.

 وحدة الاعمار والمشاريع :عشر :  ثلاثة 

 ومن اهم مهامهم :مسؤولة الوحدة  حوراء كريم – 1        

  الي اعمال صيانة ان انشاء  ن  ا مباني الكلية من اعمال تطويريةالتي تلتاجهاعداد خطة بالمشاييع

 ن مصادقة في حال تم افتلصال الموافية علي تنةيهها. ةتهيئة الكشوفات الةنية للأعمال لتكو  متهيئ

 وحدة الارشاد النفسي والتوجيه التربوي :عشر : اربعة  

 :مسؤول الوحدة ومن اهم مهامه امنية محمد – 1

  متابعة المشكلات والمعوقات التي تواجه الطلبة سواء كانت كانت داخل الجامعة او

خارجها واقامة الندوات والورش والدورات والندوات العلمية ومواكبة الانشطة 

 والفعاليات العلمية .
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 وحدة المخازن :عشر :  خمسة

 مسؤولة الوحدة ومن اهم مهامها : كريم عويد – 1

 ندات الادخال والاخراج المخزني وتسليم واستلام المواد من الطلبة عمل وترتيب مست

. 

 وحدة البريد المركزي والقلم السري :عشر :  ستة 

 مسؤول الوحدة ومن اهم مهامه: ريم كريم محسن – 1

  استلام البريد من رئاسة الجامعة والدوائر الاخر  والبريد السري واجابة الكتب

 الرسمية .

 حدة شؤون المواطنين + مكتب العميد :وعشر : سبعة   

 مسؤولة الوحدة ومن اهم مهامها : ريم كريم محسن و اية موسى – 1

  تنظيم واشراف على كل الاعمال المكتبية والانشطة الادارية التي تسهل انسياب وسير عمل مكتب

استقبال و الطلبةتنظيم المقابلات مع منتسبي الكلية من التدريسين والموظفين وو  العميد بشكل عام

 . المواطنين من خارج الكلية اللذين لديهم مصال  عمل مع الطلبة

 وحدة الارشيف :عشر :  ثمانية   

 الوحدة ومن اهم مهامها: رونق عبد الهادي مسؤولة – 1

  تقوم بتخطيط وتنفيذ إجراءات الأرشفة وتصنيف وترتيب وحفظ الوثائق وإتاحة الاطلاع عليها

 الباحثين، والمؤرخين .لمتخذي القرارات، و
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