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 ةالإداريدليل الإجراءات 

 المقدمة

حيث يتوجب    ،ة بأنها مجموعة العمليات والخطوات الضرورية لإنجاز العملالإداريف الإجراءات عرّتُ

 اءات عمل مكتوبة وموزعة بين العاملين.عة أن يكون لديها إجرعلى الجام

ونظرًا لأن الجامعة تسعى إلى الإنتقال إلى بيئة تعمل إلكترونيًا ومع الحاجة إلى أتمتة المعلومات أصبح   

لجامعببة، وكلبب  ة فبب  االإداريببلا غنببى عببن إعببادة إنداببة إجببراءات العمببل التبب  تُعنببى بكيفيببة اببير الإجببراءات   

تال  وحيث أن الجامعة تطم  للعمل بشبكل ييااب  ومبنظا  بان لا ببد أن يكبون       ا يحدث من أخطاء وباللتجن  م

 لديها إجراءت عمل موثقة وموزعة بين العاملين.

 توثيق الإجراءاتوأهداف فوائد 

 وتتلخص الفائدة من توثيق إجراءات العمل بالتال :

 الجميع.   تطحيقها من يحلوضع طرق منظمة وييااية يتا  .1

 تقليل الجهود الإدارية المحذولة وبالتال  تقليل التكلفة.   .2

 أتمتة العمليات بإحدى الحرامج المعتمدة.   اهولة .3

 تدري  الموظفين الجدد على  يفية العمل.   اهولة .4

 .  إجراءات العمل الإداريةاهولة تحديد الخلل الإداري ف  مسار  .5

 تقليل الويت دون المساس بجودة المخرجات.   .6

 تنفيذ الإجراءات بالشكل الصحي  وإ سابها الخحرة المنااحة.   عنيين علىتدري  الم .7

 تحسيط الإجراءات والت  تؤدي إلى اهولة التضمين وتخفيض الويت اللازم للإنجاز.   .8

 الجامعة.الأداء ف  زيادة  فاءة وفاعلية  .9

 تحسين جودة الخدمة المقدمة.   .10

 لعمل.  التقليل من المجهود الفكري للموظفين وتخفيض ضغط ا .11

 الابتعاد عن الارتحاك والإزدواجية وتجن  الفوضى ف  القيام بالأعمال ف  الجامعة.   .12

 ة دور وتأ يد أإمية العملية الريابية وأحكامها على تنفيذ الأعمال.  دزيا .13

 تحسين العلايات التنظيمية.  ن/ المعنوية للموظفي رفع الحالة .14

 تحقيق أإداف الجامعة بأفضل وأصل  الطرق. .15
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 ومركز اللغات الأكاديميةيات الكل

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 الحريد الوارد

 

 

 

 

 

 .ااتلام الحريد الوارد
رئيس الديوان او احد 

 موظف  الديوان

 موظف الديوان .ختا وإعطاء ريا وارد

المعببباملات علبببى العميبببد للمطالعبببات وتحويلهبببا للجهبببات عبببر  

 .المعنية
 رئيس الديوان

 موظف الديوان .يوانلدا أرشفة

 الحريد الصادر

 العميد أو رئيس الديوان .إعداد مسودة  تاب

 الطابعة أو السكرتيرة .طحاعة الكتاب

 رئيس الديوان .تدييق الكتاب

 العميد  .التوييع

 موظف الديوان  .رشفةالأ

 موظف الديوان . شف كمة وتسليمه لوحدة الحريد

يسام ة ف  الأالإداريالأعمال 

  اديميةالأ

 

 

 

 

 

 رئيس القسا والسكرتيرة .إعداد مشروع الجدول الدراا 

 رئيس القسا .متابعة فت  وإلغاء الشع  بداية  ل فصل

 السكرتيرة  .تجهيز محاشرة العمل لأعضاء إيئة التدريس

 رئيس القسا والسكرتيرة .س يدرتتجهيز الع ء ال

 اجلس القسمين ار مأ .تجهيز محاضر الاجتماعات

 مجلس القسا .مين السر وممثل القساأتحديد اللجان و

 مجلس القسا  .اعتماد علامات الحكالوريس

 .اعتماد علامات الامتحان الشامل
لجنة الدرااات العليا ثا 

 العميدثا التسجيل

 رئيس القسا .إعداد التقرير السنوي لأنشطة القسا

 .التنسي  بتخريج طلحة الحكالوريس
 مجلس القسا /العميد

 مجلس الكلية/التسجيل

 مجلس القسا .تعديل الخطط الدرااية

 .درااة طلحات التريية والتحويل والتعيين والإبتعاث والمؤتمرات
رئيس يسا/ مجلس 

 يسا/اللجان المعنية

 .متابعة أعمال الصيانة العامة وتحديد احتياجات الأيسام والكلية
رئيس الديوان/مراي  

 ةنى/السكرتيرالمح

 الأعمال الادارية ف  الديوان

 الديوانر.ق.  أمانة ار مجلس الكلية.

 العميد/ إدارة الكلية متابعة عملية الايتراع والفرز ف  انتخابات الاتحاد.

 يسا الديوان إجراءات تقديا الاجازات وتجديد العقود السنوية والتريية والنقل.
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 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

ادة الحبج والعمبرة بالتعباون مبع عمب      إجراءات الرحلة العلمية لحعثة

 شؤون الطلحة.
 يسا الديوان

الإشراف على الدوام وإجبازات المبوظفين الإداريبين والفنيبين فب       

 الكلية.
 ر.ق. الديوان

 الحريد الصادر: إعداد مسودة الكتاب
العميد أو رئيس يسا الديوان 

 أو موظف الديوان

ف   المستجدينيحول الطلحة 

 الرياضية  لية التربية

والتسبجيل مرفبق مبع    وكج طل  التحاق مبن دائبرة القحبول    متعحئة ن

 . شف علامات الثانوية العامة وصورة شخصية
 الطال 

 العميد .توييع النموكج

 الطال  .تعحئة نموكج "ااتمارة  الفحص الطح  للطلحة المستجدين"

 .فحص طح  يعحأ ف  ااتمارة
جامعة  مر ز صح /

 اليرموك

 مختصة ف  الكليةة نلج .ومقابلة شخصية يعحأ ف  الااتمارةياية فحص ل

 الطال  .وراق الى الكليةتسليا الأ

تسبببليا نسبببخة عبببن الاوراق البببى مسبببجل  ليبببة التربيبببة الرياضبببية 

 الإجراءات.لااتكمال 
 الطال 

 الاشراف على المختحرات 

 تجهيز المختحر يحل  ل محاضرة. .1

 انتهاء  ل محاضرة. التأ د من اغلاق المختحر بعد .2

المختحببر ويببت إعطبباء المحاضببرة والتأ ببد مببن    التواجببد فبب    .3

 وجود والامة جميع مواد المختحر.

 فن  المختحر

 مهام الطحي  ف   لية الط 

 تدريس مختحرات علا وظائف الأعضاء وعلا التشري . .1

تبببدييق جميبببع المطالحبببات الماليبببة البببواردة مبببن يسبببا التبببأمين  .2

 الصح .

 الكلية .مشكلة ف  لجنة الطحية الاضافتها إلى ال .3

 تغطية عيادة المدراة النموكجية. .4

القيبببام بزيبببارة المستشبببفيات الجامعيبببة ومستشبببفيات القطببباع   .5

الخبببال للتأ بببد مبببن ابببلامة إجبببراءات البببدخول للحبببالات       

 المرضية.

 درااة ملفات المرضى. .6

 طحي   لية الط 
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 والدراسات العليا عمادة البحث العلمي

 المسؤولية راءاتجالإ نوع الاجراء

التقديا لدعا مشروع .1

 بحث علم 

 )يسا الححث العلم (

 

 الحاحث .تعحئة نموكج الدعا

 رااله إلى عميد الححث العلم .إ
يسا الححث العلم / 

 رئيس يسا

 العميد عر  المشروع على مجلس الححث العلم .

 غ الحاحث بعدم الموافقة.يلتح
 يسا الححث العلم /

 داريإ

 العميد الموافقة/ يرفع يرار المجلس لرئيس الجامعة.ال ح ف 

 عدم موافقة الرئيس:

 لحاحث لاجراء التعديلات.ليعاد  .1

 الحاحث بعدم الموافقة وإراال نسخة لعمادة الكلية المعنية. تحليغ .2

 يسا الححث العلم /

 إداري القسا

 موافقة الرئيس:

 يرال إلى الححث العلم . .1

 .ماليةرة الالدائيرال إلى مدير  .2

 ديوان الرئااة

مخاطحببة الحاحببث بالموافقببة بكتبباب مببن عميببد الححببث العلمبب  وإراببال  

 نسخة للكلية والقسا المعن .

 يسا الححث العلم 

رئيس القسا/ إداري 

 القسا.

تقديا الدعا لمشروع أيل  .2

 ( دينار150) من

 )يسا الححث العلم (

 

 الحاحث .دينار( 150أيل من تعحئة النموكج )دعا مشروع علم  

 يقدم نموكج الدعا إلى الكلية.
 يسا الححث العلم /

 إداري

 عميد الكلية يعر  طل  الدعا على لجنة الححث العلم  ف  الكلية.

 لجنة الكلية رفع توصيات اللجنة إلى عميد الكلية.

 الكليةعميد  رفع توصيات عميد الكلية إلى عميد الححث العلم .

 على طل  الدعا ورفعه لعميد الححث العلم . شرحالتدييق وال
رئيس القسا/ إداري 

 الححث العلم .

 عدم موافقة عميد الححث العلم :

 .الحاحث بعدم الموافقة تحليغ
 إداري القسا

 موافقة عميد الححث العلم :

 إراال الأصل للدائرة المالية. .1

 إراال نسخة إلى الحاحث. .2

 .إراال نسخة لقسا الححث العلم  .3

 العميد

ديوان عمادة الححث 

 العلم .

 الحاحثة مرفقًا معبه الفبواتير وتقبديمها لعميبد الححبث      يمال ةوكج مطالحمتعحئة ن



9 

 

 المسؤولية راءاتجالإ نوع الاجراء

 العلم  لصرفها حس  الأصول.

تببدييق المطالحببة وإراببالها إلببى دائببرة اللببوازم ثببا تراببل إلببى الببدائرة      

 المالية لصرفها حس  الأصول.

يسا الححث العلم / 

 العلم . إداري الححث

 .تقديا الدعا للنشر العلم 3

 )يسا الححث العلم (

 الحاحث تعحئة نموكج مخصص لدعا النشر العلم .

 التدييق والشرح على الطل  ورفعه للعميد.

رئيس يسا الححث 

العلم /إدراي الححث 

 العلم .

 إداري الححث العلم  للحاحث.ف  حال عدم موافقة العميد يعاد 

 العميد: ف  حال موافقة

 يرال إلى مدير المالية لاجراء اللازم. .1

 ترال نسخة للحاحث. .2

 ترال نسخة لقسا الححث العلم . .3

ديوان عمادة الححث 

 العلم .

.التقديا لحوافز النشر 4

 العلم 

 )يسا الححث العلم (

 الحاحث تعحئة نموكج خال.

 والشرح وتقديمه للعميد.التدييق 
 إداري الححث العلم /

  لححث العلمرئيس يسا ا

 إداري الححث العلم . العميد يعاد للحاحث. ف  حال عدم موافقة

 اداري الححث العلم  يرال للأاتاك الد تور رئيس الجامعة.العميد  ف  حال موافقة

 ثا للحاحث.من يوافق الرئيس يعاد للعمادة و ف  حال لا
 ديوان الرئااة

 ديوان الححث العلم 

 س:الرئي ف  حال موافقة

 يرال الأصل للمالية للصرف. .1

 يرال نسخة لعمادة الححث العلم . .2

 ديوان الرئااة

 نسخة من القرار للحاحث. اراال
ديوان عمادة الححث 

 العلم 

.تقديا دعا مشروع تخرج 5

 للطلحة

 )يسا الححث العلم (

 الطال  .تعحئة نموكج مخصص لدعا مشروع تخرج

رف وللجنة الححث العلمب  فب    يقدم النموكج مع مشروع التخرج للمش

 الكلية.
 الطال 

 ديوان الكلية  يرال لعميد الححث العلم  والدرااات العليا.

 والدرااات العليا.التدييق والشرح وتقديمه لعميد الححث العلم  
 إداري الححث العلم 

 رئيس يسا الححث العلم 

 ديوان العمادة  .ف  حال عدم الموافقة يعاد للكلية لابلاغ المشرف والطال
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 المسؤولية راءاتجالإ نوع الاجراء

 ف  حال الموافقة:

 يرال للدائرة المالية. -

 نسخة للكلية لابلاغ المشرف والطال .إراال  -

 نسخة لقسا الححث العلم .إراال  -

 العمادةديوان 

تعحئة نموكج صرف مطالحبة ماليبة مبع الفبواتير معتمبدة مبن المشبرف        

 وترال إلى عمادة الححث العلم .
 الطال 

 يسا الححث العلم  لوازم ثا إلى الدائرة المالية للصرف.الها لدائرة الالتدييق ثا إرا

.نشر الكت  لاعضاء 6

 إيئة التدريس ف  الجامعة

 العلم ()يسا النشر 

 يسا النشر العلم  ااتقحال المادة العلمية المراد نشرإا.

عرضها على مجلس الححث العلم  للنظر ف  صلاحيتها للنشر محدئيًا 

 رار بالرفض أو إراالها للتحكيا.واتخاك الق
 يسا النشر العلم  

م أ مخاطحببة عضببو إيئببة التببدريس بقببرار مجلببس الححببث العلمبب  اببلحًا  

 بناءً على يرار ورأي المحكمين.إيجابًا 
 يسا النشر العلم  

متابعبببة تنسبببيق المبببادة العلميبببة واعبببداد غلافهبببا وإرابببالها للمطحعبببة      

منشببورات عمببادة الححببث لاخراجهببا فبب  صببورة  تبباب محكببا ضببمن  

 العلم .

 يسا النشر العلم  

توثيق وتوزيع الإصدارات عن طريق الإصدار أو الحيع أو الاشبتراك  

 وإعطاء الحاحث النسخ المخصصة له.
 يسا النشر العلم  

صدار اعداد المجلات إ .7

 العلمية المتخصصة

 اكرتير التحرير  بناء يواعد الحيانات.

 ير التحريررتاك ااتقحال الححوث.

 .ااتلام )ردود( تقارير المحكمين
 اكرتير التحرير 

 التحريراكرتير  عقد اجتماع إيئة التحرير.

 اكرتير التحرير تنفيذ يرارات إيئة التحرير.

 اكرتير التحرير تجهيز إصدار المجلة.

 المديق اللغوي

 مدخل الحيانات

 اكرتير التحرير عداد المطالحات المالية.إ

عداد الموازنة المالية إ.8

السنوية للمجلات 

العلمية المتخصصة 

والمدعومة من صندوق 

مخاطحببببة الببببدائرة الماليببببة للحصببببول علببببى  شببببوف ماليببببة اببببنوية     

 لمصروفات ونفقات الجلسة، مصدية حس  الأصول.
 رئيس يسا النشر

مبن صبندوق   دة تفريغ وتجميع بيانات الكشوفات المالية ف  جداول مع

 دعا الححث العلم .
 رئيس يسا النشر
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 المسؤولية راءاتجالإ نوع الاجراء

 دعا الححث العلم 

 

 

 

 

 الدائرة المالية اعتماد إذه الحيانات بعد تفريغها. 

 عميد الححث العلم 

عداد  ت  رامية بتوييع رئيس الجامعة لمخاطحة مدير عام صندوق إ

 رئيس يسا النشر الححث العلم  للمطالحة بالدعا.

 الدراسات العليا قسم

 لاتاتقحال المرااا .1

رد المراابببلات مبببن الأيسبببام الأ اديميبببة ودائبببرة الرئاابببة وجهبببات  تببب

خارجيببة إضببافة إلببى ااببتدعيات شخصببية مببن الطلحببة، يحولهببا العميببد 

 إلى المسجل المعن  لإجراء اللازم عليها. ثاّمن إلى رئيس القسا و

 يساد، رئيس لعميا

، المسجل درااات العلياال

 المعن 

مرااببببببلات الأيسببببببام  .2

 الأ اديمية

عاملببة الببواردة مببن الأيسببام الأ اديميببة إلببى القسببا الأ بباديم      الم تعبباد

 .المعن  ونسخة لدائرة القحول والتسجيل

درااات ال يسارئيس 

 ، المسجل المعن العليا

 مراالات الرئااة .3

ول موضبوع  المعاملات البواردة مبن الرئاابة يبتا البرد عليهبا بخصب       

عرضبها علبى    أوالطل  والمقترحات اللازمة لاتخباك القبرار محاشبرة    

 مجلس العمداء.

درااات ال يسارئيس 

 ، المسجل المعن العليا

مراابببببلات الجهبببببات   .4

السفارات، الخارجية )

 (الملحقيات،.....

 يتا الرد على مصدر المعاملة.
درااات ال يسارئيس 

 ، المسجل المعن العليا

ااببببتدعيات شخصببببية  .5

 من الطلحة

درااات ال يسارئيس  .عن طريق يسمه الأ اديم يتا ابلاغ الطال  

 ، المسجل المعن العليا

 

 عمادة شؤون الطلبة

 المسؤولية الاجراءات نوع الاجراء

 اتحاد الطلحة

 .ة لاتحاد الطلحةالإداريااتلام  يرارات الهيئة 
 رئيس يسا الهيئات الطلابية 

 .د بالقراراتمنايشة رئيس الاتحا

 الشرح على النموكج المعتمد لمتابعة يرارات الاتحاد.

 مشرفالاتحاد

 رئيس يسا الهيئات الطلابية

النشاط الثقاف  مدير دائرة 

 والفن 

وافبق العميبد علبى القبرار يبتا السبير ببالإجراءات حسب           ف  حبال 

 .يعاد للاتحاد وف  حال الرفضالاصول 

 لطلابية/يسا الهيئات ا العميد/

 الاتحاد

 ندية الطلابيةالأ

 .ة للناديالإداريااتلام  يرارات الهيئة 
 رئيس يسا الهيئات الطلابية 

 .منايشة رئيس النادي بالقرارات

 مشرفالأندية الشرح على النموكج المعتمد لمتابعة يرارات النادي.
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 رئيس يسا الهيئات الطلابية

مدير دائرة النشاط الثقاف  

 الفن و

العميبد علبى القبرار يبتا السبير ببالإجراءات حسب         ف  حبال وافبق   

 .يعاد للنادي وف  حال الرفضصول الأ

 يسا الهيئات الطلابية/ العميد/

 النادي

 المحادرات الطلابية

 ة.من مجموعة من طلحة الجامع ةااتلام المحادرة المقدم

 

 رئيس يسا الهيئات الطلابية/

 مشرف الاتحاد

حادرة مع الطلحبة ومبدى الفائبدة المرجبوة منهبا      وضوع الممنايشة م

 .الطلحة منهاوااتفادة 
 رئيس يسا الهيئات الطلابية

 الشرح على النموكج المعتمد لمتابعة المحادرة.

 الاتحاد مشرف

 رئيس يسا الهيئات الطلابية

مدير دائرة النشاط الثقاف  

 والفن 

  ا السبير ببالإجراءات حسب   العميبد علبى القبرار يبت     ف  حبال وافبق  

يحلببغ مقببدم المحببادرة بببالرفض    وفبب  حببال رفببض العميببد  الاصببول 

 .واححه

 يسا الهيئات الطلابية/ العميد/

 النادي

جراء نشاط خال إ

 بالخريجين

 ببان محاضببرة،   إعببداد  تبباب بالنشبباط المنببوي تنفيببذه اببواءً     .1

لمبدير دائبرة الرعايبة الطلابيبة التب  يتحبع        ةندوة، دورة موجه

مناابب  القسببا ومببن ثببا للببد تور العميببد لاتخبباك القببرار ال    لهببا 

 بذل .

إعداد  تاب مخاطحة للجهبة المعنيبة بتوييبع البرئيس ومبا يتحبع        .2

 كل  من مراالات للجهات المعنية بالجامعة كات العلاية.

 يسا شؤون الخريجين

 لتعاون مع جهات خارجيةا

إكا  انببت جهببات خببارج الجامعببة ترغبب  بالتعبباون مببع القسببا    .1

خصبببببببول البببببببدورات أو طلببببببب  عنببببببباوين الخبببببببريجين    ب

المخاطحبة باابا البرئيس ومبن ثبا تحبول        وتخصصاتها فتكون

 للعميد فالمدير فالقسا.

يبببببتا تزويبببببد الشبببببر ات والمؤاسبببببات بأابببببماء الخبببببريجين   .2

 رون .لكتوعناوينها عن طريق الحريد الإ

 التواصل مع الخريجين

رات ا عبببن طريبببق الزيبببايبببتا التواصبببل مبببع الخبببريجين أحيانًببب .1

جامعة أو عبن طريبق الهباتف أو وابائل التواصبل      المحاشرة لل

 الاجتماع .

يتا تعحئة بيانات الخبريجين عبن طريبق المويبع الالكترونب        - .2
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للجامعبببة تحبببت مسبببمى خريجبببو اليرمبببوك الموجبببود علبببى        

الرئيسة للجامعة وعلى الموايع الإلكترونيبة الرئيسبة   الصفحة 

 للكليات.

تقديا خدمة ااتشارية 

 يةرشادإ

تحديد موعد لأي طالب  أو إداري يرغب  فب  مراجعبة القسبا       .1

أ ببباديم ، )لتقبببديا خدمبببة ااتشبببارية إرشبببادية فببب  أي مجبببال 

 .(نفس ، اجتماع ، خدمات 

التقببدم محاشببرة إلببى القسببا خببلال ابباعات الببدوام الراببم  أو      .2

 الاتصال إاتفيًا لتحديد موعد مناا  للمقابلة.

يحل أي مسؤول ف   من يحول بعض الحالات الت  يتا تحويلها .3

 الجامعة أو رئيس يسا أ اديم  أو مدرس.

 يحول بعض الحالات من أفراد المجتمع المحل . .4

يتا تسجيل الطلحة ف  بداية الفصبل البراغحين بأخبذ دورات أو     .5

 ف  عمادة شؤون الطلحة. ىورش عمل متخصصة تعط

 يسا الإرشاد

مور أااتقحال ومتابعة 

 الطلحة العرب والأجان 

ااتقحال الطلحة العرب والأجان  فب  الجامعبة بدايبة  بل فصبل      يتا 

دراابب  ويقببوم القسببا بمسبباعدة الطلحببة بعمليببة القحببول والتسببجيل      

 وإصدار الحطايات الجامعية وعمل جولة تعريفية ف  الجامعة لها.

 يسا رعاية الطلحة الوافدين

إصدار وتجديد الإيامة 

السنوية وتأشيرات الدخول 

 والخروج والعودة

ااتلام الطل  والوثائق المطلوببة ورفعبه إلبى وزارة الداخليبة      .1

 ا للحصول على الموافقة.الكترونيً

 تسليا الطال  الموافقة بعد ورود الموافقة من وزارة الداخلية. .2

يقبببوم الطالببب  بمراجعبببة المرا بببز الأمنيبببة لإصبببدار بطايبببة       .3

 .الإيامة

على  الإداريالإشراف 

الأنشطة المنهجية 

 واللامنهجية

ويبتا عرضبه    ةيتقدم نادي الطلحة العرب والأجان  بمقتبرح أنشبط  

على رئبيس يسبا رعايبة الطلحبة الوافبدين ومبدير البدائرة حتبى يبتا          

التنسبي  مبن خلالهبا إلبى عميبد شبؤون الطلحبة للموافقبة علبى إببذه          

الأنشببطة ومببن إببذه الأنشببطة رحببلات علميببة وترفيهيببة، أنشببطة      

والملحقيبات التبابعين لهبا،    ياضية، لقباءات الطلحبة مبع السبفارات     ر

 نية )رحلة العمرة(.رحلات دي

 صرف مفاتي  المصاعد

 إحضار تقرير طح . .1

رفببع التقريببر الطحبب  إلببى  ليببة الطبب  )اللجببان الطحيببة( مرفقًببا   .2

 بكتاب من عمادة شؤون الطلحة.

المبدير المبال    بعد موافقة اللجنة الطحية يتا إرابال  تباب إلبى     .3

( 23.50المصبببعد والحالغبببة ) لبببدفع رابببوم وتأمينبببات مفتببباح   

 دينار.

يسا رعاية الطلحة كوي 

 الإعاية
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عند تسليا المفتاح يتا إعطاء الطال   تاب إلى الدائرة الماليبة   .4

 دينار للطال  وإ  تأمينات مفتاح المصعد.  20لإرجاع محلغ 

 تأمين مترجمين لغة إشارة

على لشبؤون الأشبخال المعبويين يطلب      مخاطحة المجلس الأ .1

 عدد المطلوب من المترجمين.فيه ال

 يتا توزيع المترجمين مع الطلاب الصا حس  الحرنامج. .2

يتا إراال نموكج الدوام ف  نهاية  ل شبهر مبع  تباب تغطيبة      .3

مبببن عمبببادة شبببؤون الطلحبببة إلبببى المجلبببس الأعلبببى لشبببؤون       

 الأشخال المعويين لصرف رات  المترجا.

 منحة امو الأمير رعد

حكوم  وتقرير لجان طحيبة   إحضار تقرير طح  من مستشفى .1

% ويقببدم إلببى 40ثحببت بببه نسببحة العجببز علببى أن لا تقببل عببن م

 المجلس الأعلى لشؤون الأشخال المعويين.

بعببد موافقببة المجلببس يببتا إراببال  تبباب موجببه إلببى عطوفببة        .2

عببة رئببيس الجامعببة ويببتا تحويلببه إلببى اللجنببة الطحيببة فبب  الجام

 %.90ويحصل الطال  على خصا 

كوي الإعايببة الحصببرية  ن التوفببل للطلحببة  الإعفبباء مببن امتحببا   .3

 والسمعية: 

لحبببة إحضبببار تقريبببر طحببب  مبببن مستشبببفى الملببب  علبببى الط  -أ

 عحدالله المؤاس أو مستشفى الجامعة الأردنية.

تسببليا التقريببر الطحبب  إلببى مر ببز اللغببات وإببو صبباح      -ب

 القرار بالإعفاء.

طلحة تشغيل لمساعدة تأمين 

 الطلحة كوي الإعاية

 لخدمات الطلابية.دائرة امخاطحة  .1

بعد موافقة دائرة الخدمات الطلابية يتا توزيع الطلاب حسب    .2

 الحرنامج لمرافقة ومساعدة الطلحة كوي الإعاية.

يامة نشاط خال بالطلحة إ

 المعايين

الرعايببة يببتا تحويببل  تبباب بالنشبباط المنببوي ملئببه مببن دائببرة      .1

 الطلابية إلى القسا.

 .حجز القاعة المعنية بالنشاط .2

 الإعلان للطلحة عن موعد النشاط. .3

مهام دائرة النشاط 

 الرياض 

تسببتقحل دائببرة النشبباط الرياضبب  الكتبب  الببواردة مببن ديببوان        .1

 العمادة يتضمن شروحات الأاتاك العميد أو من يفوضه.

شبروحاته ويوجهبه إلبى    يدرس المدير الكتباب ومبن ثبا يكتب       .2

 رئيس القسا المعن .

 طلوب وإجراء اللازم مثل:يقوم رئيس القسا بتقييا الم .3

 حجز الصالة -أ

 نشاط الرياض ة الدائر
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( ااعة 48عمل طل  حر ة اكا لزم الأمر يحل الموعد بـ) -ب

 حس  الاصول.

مخاطحة دائرة الأمن الجامع  إكا  ان النشباط فب  الصبالة     -ت

 الرياضية.

 ر. عمل الصيانة  اللازمة إكا لزم الأم -ث

 يحول الكتاب للموظف المعن  لإجراء اللازم. .4

 بهذه الإجراءات.إعلام مدير الدائرة  .5

يقببوم مببدير الببدائرة بإعببداد الكتبب  اللازمببة وبتوييببع الأاببتاك       .6

 العميد أو رئيس الجامعة حس  المطلوب.

اطلاع الأاتاك العميد على موعد النشباطات التب  تبا الموافقبة      .7

 رعايته.عليها من يحله والت  يد تحظى ب

 توثيق  ل الإجراءات الت  اتخذت ومتابعتها عند الحاجة.

 مهام يسا الااكان

اببكن كات ) بالسببكن الببداخل  الالتحبباقتعحئببة ااببتمارة طلبب    .1

شريطة أن تكون مقدمة الطل  طالحة مسجلة ف   – (النطايين

 .الجامعة وتوفر شاغر

 .تسكين الطالحة ف  الغرفة المخصصة لها .2

 .فت  ملف خال بكل طالحة .3

 .متابعة تحصيل أجرة السكن .4

جببرة الأ لااببتيفاءلببدائرة الماليببة  مببذ رة إلببى ا  تعطببى الطالحببة  .5

 .المترتحة عليها بما يتناا  ونموكج الغرفة الت  تسكنها

بوابة السكن ف  الموعد المحدد صحاحاً  وإغلاقبفت   الالتزام .6

 .ومساءً

ااببتلام ايصببال الببدفع مببن الطالحببة وحفظببه فبب  ملفهببا وتوثيقببه  .7

 .الدفع بإيصالاتعلى نموكج خال 

ت عببن الببدفع فبب  الويببت المحببدد     حببات المتخلفببا متابعببة الطال .8

 .المنصول عليه ف  التعليمات

لببة فتببرة ايببامتهن وتوجيببه  متابعببة الطالحببات داخببل السببكن طي  .9

الإرشادات اللازمة لهن ف  حال لا تلتزم الطالحبة بالتعليمبات   

بنظافبببة المكبببان   الالتبببزاموالإرشبببادات المنصبببول عليهبببا ) 

 .لخ.ا.)غرفة /مطحخ/ حمام( او الإزعاج

التنسببيق مبببع دائببرة الخبببدمات الطلابيبببة والمتابعببة فببب  حبببال     .10

البلازم بهبذا الخصبول     وإجبراء مخالفة أية طالحة للتعليمبات  

 .للويوف على المخالفة واتخاك القرار المناا  بشأنها

 بببإجراءفبب  حببال تعببر  أي طالحببة لعببار  صببح  القيببام     .11

مشرفات السكن ورئيس 

 المديرالقسا ومساعد المدير و
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 .اللازم بهذا الشأن

ى الجهببة المختصببة لببإة ااببتدعاء السببلامة العامببة لنقببل الطالحبب  .12

 .لمعالجتها

والمر بز  أمرافقة الطالحة طيلة فترة معالجتهبا فب  المستشبفى     .13

 .)ليلًا(

ببراء كمبة الطالحبة عنبد مغبادرة السبكن       إجراء ما يلبزم بشبأن   إ .14

 .نهائياً لأي اح   ان

 لىإوإرابالها ااتلام فواتير شر ة الكهربباء والميباه وتبدييقها     .15

 .تسديدإاالدائرة المالية بموج  مذ رة ل

تببذميا القيمببة الماليببة المترتحببة علببى  ببل طالحببة لقبباء ااببتهلاك   .16

 .شهريًا الكهرباء

خببلال العطلببة التبب  تقببع بببين الفصببول الدرااببية يببتا اجببراء       .17

السببكن ورشببها بالمحيببدات    لكافببة مرافببق  المطلوبببةالصببيانة 

لحببات للفصببل  الطا لااببتقحال، وتنظيفهببا ااببتعداداً  الضببرورية

 .الذي يل  العطلة

عطلبة   توزيع ااتمارة مغبادرة السبكن علبى الطالحبات فب      ا يت .18

 ة الت  تقع بين الفصول.نهاية الأاحوع وخلال العطل

التفقبببد اليبببوم  النهببباري للغبببرف والمرافبببق والتفقبببد الليلببب        .19

 .للطالحات )الحضور والغياب(

 .تزويد مدير الدائرة بالتقارير اليومية .20

 مهام يسا التأمين

متابعببببة وااببببتكمال الإجببببراءات المتعلقببببة بعقببببد الاتفاييببببات   .1

الخاصببة بالتببأمين الصببح  للطلحببة مببع المستشببفيات الخاصببة   

وبالتببأمين علببى الحيبباة وضببد الحببوادث مببع إحببدى شببر ات      

 .التأمين وتجديدإا والتعديلات الت  تطرأ عليها

جببة الطلحببة وتببدييقها  ااببتلام المطالحببات الطحيببة المتعلقببة بمعال  .2

 ة المالية لصرفها حس  الأصول.وتحويلها إلى الدائر

ااتكمال إجراءات تسديد يسط التأمين علبى حيباة الطلحبة إلبى      .3

شر ة التأمين ودفع التعويض فب  حالبة الوفباة لبذوي الطالب       

 .أو الإصابة بعجز للطال  نفسه

ااتكمال الإجبراءات المتعلقبة بتشبكيل لجنبة التبأمين الصبح         .4

للطلحبببة وإعبببداد الترتيحبببات اللازمبببة لعقبببد اجتماعبببات لجنبببة     

 .تأمين الصح  للطلحة وتنفيذ القرارات الصادرة عنهاال

 .عداد التقارير الإحصائية كات العلاية بالقساإ .5

تزويد طلحة  لية الحجباوي خبلال فتبرة التبدري  بكتب  تثحبت        .6

موظف  القسا بإشراف 

 ومتابعة رئيس القسا  
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لبببى الجهبببات كات إشبببمولها بالتبببأمين علبببى الحيببباة لتقبببديمها   

 .ةالعلاي

صببببدار  تبببب  لمببببن يهمببببه الأمببببر للطلحببببة الببببذين يرغحببببون  إ .7

 بالحصول على وثيقة تثحت شمولها بالتأمين الصح  للطلحة.

لقطبباع ااببتقحال المطالحببات الطحيببة الببواردة مببن مستشببفيات ا     .8

لى الدائرة المالية لصبرفها  إالخال والعام وتدييقها وتحويلها 

 .حس  الأصول

من مر ز صح  اليرمبوك  ااتقحال المطالحات الطحية الواردة  .9

وتحويلها الى الدائرة المالية لصبرفها حسب     هاالشامل وتدييق

 .الأصول

 .أية مهام أخرى كات علاية بطحيعة عمل القسا .10

 

مهام يسا القرو  

 والمساعدات

الإعببلان للطلحببة عببن تقببديا يببرو  ومسبباعدات يحببل بدايببة        .1

 .ايين الأول والثان الفصلين الدرا

ااتلام الطلحات وتدييقها من وايع الوثبائق المقدمبة وجبدولتها     .2

 .حس  الأاس المعتمدة للمفاضلة بين المتقدمين

متابعة وااتكمال الإجراءات المتعلقبة بمبن  القبرو  للطلحبة      .3

 .من صندوق الطلحة

 متابعة وااتكمال الإجراءات المتعلقة بتشغيل الطلحة. .4

مسببببباعدات للطلحبببببة إجبببببراءات مبببببن  ال متابعبببببة واابببببتكمال .5

 المحتاجين مـن صندوق التحرعات.

متابعة وااتكمال اجراءات مبن  المسباعدات الماليبة الطارئبة      .6

 .للطالحات المحتاجات

متابعبببة واابببتكمال الإجبببراءات المتعلقبببة بحعثــبببـات أوائــبببـل    .7

الأيســام الأ اديمية الت  تقدمها وزارة التعليا العال  والححث 

 لطلحة مرحلة الحكالوريوس.العلم  

متابعببة وااببتكمال الإجببراءات المتعلقببة بببالمن  المقدمببة مببن      .8

ة الحبر والإحسبان المنحثقبة    الجامعة دعمـــــاً للجنة العليبا لحملب  

 نــ  الهاشم  للتنمية الحشرية. عن الصنـــدوق الأرد

متابعببببة و ااببببتكمال الإجببببراءات المتعلقببببة بببببالمن  المقدمببببة   .9

صببندوق المرحومببة أمينببة  لسببند الخيريببة/للجامعببة/ مؤاسببة ا

عحد الحافظ/ جمعية مؤاسة زياد المناصير الخيرية/ د. ختام 

 .سريان د. محمود ال     خصاونه، 

متابعة واابتكمال الإجبراءات المتعلقبة ببدعوة أبنباء المجتمبع        .10

رئيس يسا القرو  

 والمساعدات
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المحل  علــى حفــل غــداء أو افطار خيري من أجل التحبرع  

حتببباج بالتنسبببيق مبببع البببدائرة لصالبببـ  صبببـندوق الطالبببـ  الم

 .المالية

متابعة وااتكمال الإجراءات المتعلقة بترتي  عقد اجتماعات  .11

حتباج وتنفيبذ القبرارات الصبادرة     لجنـــة صنـدوق الطال  الم

 .عنها

متابعة وااتكمال الإجراءات المتعلقة بترتي  عقد اجتماعات  .12

لجنبببة صنبببـدوق الطلحبببة ومجلبببس إدارة صبببندوق التحرعبببات   

ن الفرعيـــببببـة المنحثقـببببـة عنهمببببا وتنفيببببذ القببببرارات    واللجببببا

 .الصادرة عن إذه الجهات وتجديـد تشكيـل اللجنة والمجلس

ل تنظبببيا الملفبببات الخاصبببة والعامبببة التببب     متابعبببة واابببتكما  .13

تقتضيها طحيعة عمل القسا بما ف  كل  ملف خبال للقبوانين   

والأنظمببة والتعليمببات والقببـرارات الصببادرة بمقتضبباإا التبب   

 .حكا عمل القسا والتعديلات الت  تطرأ عليهات

متابعة وااتكمال اعداد التقاريبـر والكشبوفات والإحصبائيات     .14

 .يها طحيعة عمل القساوالنماكج الت  تقتض

 .أية مهام أخرى كات علاية بطحيعة عمل القسا .15

 مهام يسا احوال الطلحة

 

ين واابببتكمال الإجبببراءات  تنظبببيا اابببتقحال الطلحبببة المسبببتجد    .1

 .قة بقحولهاالمتعل

تجهيببز ملببف المعلومببات الأاااببية لكببل طالبب  فبب  الجامعببة      .2

 .الكترونياً

 الهوية الجامعية للطلحة المستجدين واصدار بدل فايد.اصدار  .3

تزويبببد الجهبببات كات العلايبببة التببب  تقبببدم مسببباعدات للطلحبببة     .4

 بالمعلومات اللازمة.

 .عام دراا  اصدار دليل الطال  ف  بداية  ل .5

 .اصدار شهادات حسن السيرة والسلوك و ت  النفقة الخاصة .6

منسبححين مبن   توييع نموكج براءة الذمبة للطلحبة الخبريجين وال    .7

 .الجامعة

علببببى نظببببام  المسببببلكيةادخببببال الكتبببب  المتعلقببببة بالعقوبببببات   .8

 .معلومات الطلحة

 ترصيد الراوم الجامعية للطلحة وفقاً للتعليمات المعمول بها. .9

لطلحة المحعوثين )المكرمة الملكية، التربية، كوي  ت  ادخال إ .10

 .الخ(....الإحتياجات الخاصة 

 القيام بأية مهام أخرى تطل  من القسا. .11

موظف  القسا بمتابعة 

 وإشراف رئيس القسا
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 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 مهام مساعد المدير

ا أو ممارابة  المدير بتكلبيفها بهب  بالمهام الت  يقوم القيام  .1

 الصلاحيات الت  يفوضها اياإا المدير.

 الاشراف على عمل الأيسام الت  يكلفها المدير بها. .2

ف عليهبببا فببب  غيببباب   ادارة أعمبببال المر بببز والاشبببر  إ .3

 المدير.

 مساعد المدير

  اديميةمهام يسا الأنظمة الأ

تطبببوير الأنظمبببة الأ اديميبببة التببب  تشبببمل نظبببام طلحبببة    .1

لوريوس ونظببام طلحببة الدرااببات العليببا وبرنببامج    الحكببا

الطلحببة وبرنببامج متابعببة شببؤون الطلحببة      يببحض راببوم 

وبرنببببامج تقيببببيا الطلحببببة وبرنببببامج تحميببببل علامببببات    

الامتحانبببات المحوابببحة بالتنسبببيق مبببع  بببل مبببن دائبببرة   

والدرااببات  القحببول والتسببجيل وعمببادة الححببث العلمبب   

لحببة ومر ببز العليببا والببدائرة الماليببة وعمببادة شببؤون الط  

انببببات تطببببوير أداء الهيئببببة التدريسببببية ووحببببدة الامتح  

 المحواحة.

تنفيبببذ مبببا يطلببب  مبببن الوحبببدات الأ اديميبببة والإداريبببة    .2

المعنية بهذه الأنظمة والحبرامج وحبل الإشبكالات الفنيبة     

 الت  تعتر  عملها.

وتوزيع المهبام وضبمان ابير العمبل     متابعة عمل القسا  .3

فراد القسبا واشبرا ها   بشكل اليا، والعمل على تأإيل أ

رامجهببا، فبب  عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة الأنظمببة وب 

وحفبببظ وتطبببوير إجبببراءات العمبببل وتوثيبببق السياابببات 

 المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

الإشبببراف علبببى عمبببل الأنظمبببة وبرامجهبببا وضبببمان       .4

 كل اليا.الامتها وعملها بش

  اديميةيسا الأنظمة الأ

 شريةمهام يسا أنظمة الموارد الح

تطببوير أنظمببة معلومببات المببوارد الحشببرية التبب  تشببمل   .1

برنامج يسبا شبؤون الهيئبة الأ اديميبة وبرنبامج شبؤون       

الهيئة الإدارية وعمال المياومة والمستخدمين وبرنامج 

جببببازات اببببكان وبرنببببامج المحعببببوثين وبرنببببامج الإ  الإ

 والمغادرات، بالتنسيق مع دائرة الموارد الحشرية.

شببرية بمببا يتعلببق دائببرة المببوارد الحتنفيببذ مببا يطلبب  مببن  .2

بهببذه الأنظمببة والحببرامج وحببل الإشببكالات الفنيببة التبب      

 

 

 

 

 

 يسا أنظمة الموارد الحشرية
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 تعتر  عملها.

متابعة عمل القسا وتوزيع المهبام وضبمان ابير العمبل      .3

بشكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد القسبا واشبرا ها   

عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة الأنظمببة والحببرامج،    فبب  

العمبببل وتوثيبببق السياابببات وحفبببظ وتطبببوير إجبببراءات 

 المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

الإشببراف علببى عمببل إببذه الأنظمببة وضببمان اببلامتها     .4

 وعملها بشكل اليا.

مين أنظمة المالية والتالأمهام 

 الصح 

تطببوير النظببام المببال  الببذي يشببمل برنببامج الموازنببة        .1

نفقات وبرنامج الروات  وبرنامج الايرادات وبرنامج ال

وبرنامج الصناديق الخاصبة، ونظبام التبأمين الصبح ،     

يق مببع  ببل مببن الببدائرة الماليببة ودائببرة المببوارد     بالتنسبب

 الحشرية.

تنفيببذ مببا يطلبب  مببن الوحببدات الإداريببة المعنيببة بهببذه         .2

تعتبر   الت  الأنظمة والحرامج وحل الإشكالات الفنية 

 عملها.

هبام وضبمان ابير العمبل     متابعة عمل القسا وتوزيع الم .3

يا، والعمل على تأإيل أفراد القسبا واشبرا ها   بشكل ال

فبب  عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة الأنظمببة والحببرامج،    

ر إجبببراءات العمبببل وتوثيبببق السياابببات وحفبببظ وتطبببوي

 المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

الإشببراف علببى عمببل إببذه الأنظمببة وضببمان اببلامتها     .4

 وعملها بشكل اليا.

مين أة والتالماليأنظمة 

 الصح 

مهام يسا أنظمة اللوازم والخدمات 

 والصيانة

تطوير أنظمة اللوازم والخدمات والصبيانة التب  تشبمل     .1

اللببوازم التبب  تضببا بببرامج المشببتريات والعهببدة     نظببام 

والمسبببتودعات، وبرنبببامج الحر بببة وصبببرف الويبببود،   

ر ودليبببل الهببباتف، وبرنبببامج مسبببتودع  يوبرنبببامج فبببوات

ج والصببيانة بالتنسببيق مببع  ببل مببن دائببرة     دائببرة الانتببا 

ودائببببرة الخببببدمات العامببببة ودائببببرة الانتبببباج    اللببببوازم 

 والصيانة.

الوحببدات الإداريببة المعنيببة بهببذه    تنفيببذ مببا يطلبب  مببن     .2

الأنظمة والحرامج وحل الإشكالات الفنية الت  تعتبر   

 عملها.

متابعة عمل القسا وتوزيع المهبام وضبمان ابير العمبل      .3

يسا أنظمة اللوازم 

 والخدمات والصيانة
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ل على تأإيل أفراد القسبا واشبرا ها   بشكل اليا، والعم

لأنظمببة والحببرامج،  فبب  عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة ا  

توثيبببق السياابببات وحفبببظ وتطبببوير إجبببراءات العمبببل و

 المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

الإشببراف علببى عمببل إببذه الأنظمببة وضببمان اببلامتها     .4

 وعملها بشكل اليا.

 دارة أنظمة المعلوماتيسا إمهام 

مرايحبببة حسبببن ابببير عمبببل وأداء الأنظمبببة المحوابببحة     .1

 سية.المختلفة العاملة على أجهزة الخادم الرئي

الاشبببراف علبببى يواعبببد الحيانبببات للأنظمبببة المحوابببحة    .2

المختلفبة وضبمان حسبن اببير عملهبا، وتحسبين أدائهببا،      

وضببببمان اببببرية وأمببببن يواعببببد الحيانببببات وحسببببابات    

 المستخدمين.

صيانة الروتينية والدورية والتحديثات اللازمة ء الإجرا .3

 لقواعد الحيانات.

إعببداد ايااببات عمليببات النسببخ الاحتيبباط  الروتينبب        .4

واعبببد الحيانبببات واابببترجاعها وضبببمان حسبببن ابببير    لق

 عملها والامتها.

تقديا الخدمات والااتشارات الفنية الت  تحتاجها أيسبام   .5

اعببد الحيانببات  الأنظمببة المختلفببة الأخببرى والمتعلقببة بقو 

 وإدارتها.

حببل الإشببكالات الطارئببة التبب  يببد تحببدث فبب  أنظمببة         .6

 رتها.معلومات الجامعة والمتعلقة بقواعد الحيانات وإدا

متابعة عمل القسا وتوزيع المهبام وضبمان ابير العمبل      .7

بشكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد القسبا واشبرا ها   

ات، فبب  عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة أنظمببة المعلومبب    

وحفبببظ وتطبببوير إجبببراءات العمبببل وتوثيبببق السياابببات 

 المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

 يسا إدارة أنظمة المعلومات

ا  تطحيقات الوي  مهام يس

 والأرشفة

تطوير وإدارة جميبع موايبع الويب  وتطحيقاتبه والحفبا        .1

علببببى ديمومتهببببا وأمنهببببا،  مويببببع الجامعببببة الرئيسبببب  

 إيئة رعية وموايع أعضاءوموايع الكليات والموايع الف

لتببببدريس، وموايببببع التعلببببيا الالكترونبببب ، وخببببدمات     ا

المعنيين ف  لكترون  بالتنسيق مع الديوان والأرشفة الإ

 الجامعة.

تنفيببذ مببا يطلبب  مببن الوحببدات المعنيببة بهببذه التطحيقببات    .2

يسا  تطحيقات الوي  

 والأرشفة
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والخبببدمات والحبببرامج وحبببل الإشبببكالات الفنيبببة التببب       

 تعتر  عملها.

المهبام وضبمان ابير العمبل     متابعة عمل القسا وتوزيع  .3

شكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد القسبا واشبرا ها   ب

جميببع موايببع الويبب   فبب  عمليببة تطببوير وإدامببة وإدارة  

وخدماتبببببه وتطحيقاتبببببه وخبببببدمات البببببديوان والأرشبببببفة 

لكترونبب ، وحفببظ وتطببوير إجببراءات العمببل وتوثيببق الإ

 السيااات المعتمدة والمعمول بها ف  القسا.

الأنظمببة وضببمان اببلامتها  ى عمببل إببذه  الإشببراف علبب  .4

 وعملها بشكل اليا.

 

الحااوب مهام يسا أنظمة 

 والشحكات والصيانة

 نترنت يتولى المهام التالية:فرع الشحكات والإ

تطوير وإدارة شحكة الجامعة وأنظمة الحماية وخبدمات   .1

نترنبببت والحفبببا  علبببى ديمومتهبببا وأمنهبببا وضبببمان    الإ

لفنببب  ابببلامتها وعملهبببا بشبببكل ابببليا، وتقبببديا البببدعا ا   

 المتعلق بالشحكات والانترنت.

ت والحببرامج اللازمببة لحمايببة تشببغيل ومتابعببة التجهيببزا .2

الشبببحكة وضبببمان أيصبببى درجبببات الحمايبببة لخبببدمات      

 وبيانات الجامعة.

إعبببداد المواصبببفات الفنيبببة الخاصبببة ببببأجهزة الشبببحكة       .3

 وتوابعها.

لمهام وضمان ابير العمبل   متابعة عمل الفرع وتوزيع ا .4

ل اليا، والعمل على تأإيل أفراد الفرع وإشبرا ها  بشك

 ولة إليه.ف  جميع مهام الفرع المو 

عمببل نسببخ احتياطيببة لإعببدادات أجهببزة شببحكة الجامعببة   .5

 نترنت والحماية.وأنظمة الإ

متابعة عمل الفرع وتوزيع المهام وضمان ابير العمبل    .6

الفرع وإشبرا ها   بشكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد

فبب  جميببع مهببام الفببرع المو ولببة إليببه، وحفببظ وتطببوير 

عتمبدة والمعمبول   يق السياابات الم إجراءات العمل وتوث

 بها ف  الفرع.

يسا أنظمة الحااوب 

 والشحكات والصيانة

 فرع أنظمة الحااوب يتولى المهام التالية:

تطوير وإدارة أنظمة الحااوب وأجهزة الخادم وأنظمة  .1

الاحتيبباط  ومتابعببة أعمببال صببيانتها والحفببا      النسببخ 

يسا أنظمة الحااوب 

 والشحكات والصيانة
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أمنها وضبمان ابلامتها وعملهبا بشبكل     على ديمومتها و

 اليا.

تحديث أنظمة تشغيل وبرامج أنظمة الحااوب وأجهزة  .2

 الخادم.

تطببببوير وإدارة نظببببام الحريببببد الالكترونبببب  والحببببرامج    .3

المضببادة للفيرواببات وبببرامج فلتببرة موايببع الانترنببت     

رونيبببة غيبببر المرغبببوب فيهبببا    وحجبببر الرابببائل الالكت 

ومتابعة أعمال صيانتها والحفا  على ديمومتها وأمنهبا  

 الامتها وعملها بشكل اليا.وضمان 

إدارة ومتابعة اجراء النسخ الاحتياطيبة لأنظمبة تشبغيل     .4

الخببوادم الافتراضببية وأنظمببة أجهببزة الخببادم الفيزيائيببة  

ويواعد بيانات الأنظمبة المحوابحة والأنظمبة والحبرامج     

 خرى.الأ

إعببداد المواصببفات الفنيببة الخاصببة بالأنظمببة والأجهببزة  .5

 والحرامج.

ع وتوزيع المهام وضمان ابير العمبل   متابعة عمل الفر .6

بشكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد الفرع وإشبرا ها  

فبب  جميببع مهببام الفببرع المو ولببة إليببه، وحفببظ وتطببوير 

إجراءات العمل وتوثيق السياابات المعتمبدة والمعمبول    

 ا ف  الفرع.به

 المهام التالية:فرع الصيانة يتولى 

متابعبببة أعمبببال الصبببيانة لأجهبببزة الحااببب  الشخصبببية   .1

والأجهببزة الطرفيببة التابعببة لهببا فبب  الجامعببة والحفببا      

 على ديمومتها وضمان الامتها وعملها بشكل اليا.

  تنصببببي  وتحببببديث أنظمببببة تشببببغيل أجهببببزة الحاابببب   .2

والحبببرامج الشخصبببية وتطحيقبببات الحاابببوب المكتحيبببة    

 المضادة للفيرواات.

د المواصبببفات الفنيبببة الخاصبببة ببببأجهزة الحااببب   إعبببدا .3

 الشخصية والطرفية التابعة لها.

متابعة عمل الفرع وتوزيع المهام وضمان ابير العمبل    .4

بشكل اليا، والعمل على تأإيل أفراد الفرع وإشبرا ها  

و ولببة إليببه، وحفببظ وتطببوير فبب  جميببع مهببام الفببرع الم

مبول  إجراءات العمل وتوثيق السياابات المعتمبدة والمع  

 بها ف  الفرع.

يسا أنظمة الحااوب 

 والشحكات والصيانة
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 مهام يسا الديوان

ااببببتقحال الكتبببب  الببببواردة للمر ببببز، وتصببببدير الكتبببب   .1

 الصادرة من المر ز حس  الأصول.

ة الحريبد  تصوير الوثائق المراد توثيقها، وتوزيع ومتابع .2

 على المعنيين ف  المر ز.

والببواردة وفقببا لنظببام الأرشببفة  أرشببفة الكتبب  الصببادرة  .3

 المعتمد ف  الجامعة.

متابعببببببة دوام العبببببباملين فبببببب  المر ببببببز واجببببببازاتها      .4

 ومغادراتها وفقاً لتعليمات الجامعة ف  إذا الخصول.

متابعبببة عمبببل البببديوان وتوزيبببع المهبببام وضبببمان ابببير   .5

ل علببى تأإيببل أفببراد القسببا   العمببل بشببكل اببليا، والعمبب  

 لمو ولة إليه.وإشرا ها ف  جميع مهام القسا ا

 يسا الديوان

  

 مركز اللغات 
 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

امتحان مستوى اللغة 

 الإنجليزية للدرااات العليا

ثحببات الشخصببية صببطحاب وثيقببة الإإالحضببور إلببى المر ببز و  -

 ر اارية المفعول(.)إوية الأحوال المدنية أو جواز السف

يقببوم بالتسببجيل مببن أيببارب   يجببوز للمتقببدم أن ينيبب  عنببه مببن    -

 الدرجة الأولى.

دفبببع رابببوم التسبببجيل فببب  بنببب  القببباإرة عمبببان فبببرع جامعبببة    -

 اليرموك.

تسببليا وصبببل الراببوم إلبببى الموظبببف فبب  المر بببز لاابببتكمال     -

متحان( المحين فيبه  إجراءات التسجيل )وتعحئة نموكج التقدم للإ

 متحان. الإمكان وزمان 

 متحانالطال  المتقدم للإ

 المر زداري إ 

 

 مركز دراسات اللاجئين والنازحين والهجرة القسرية

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء
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 دارة والحاحثينمهام الإ

إجراء وتشجيع إجبراء الححبوث والدراابات المتعلقبة بقضبايا       .1

لميبة  اللجوء والنزوح التب  تتفبايا يومبا بعبد يبوم،  ظباإرة عا      

  سان.تؤثر على الأر  والإن

ايتراح تدريس مسايات تتعلق ببالهجرة القسبرية فب  الجامعبة      .2

و يببد بببدأ   متطلحببات اختياريببة فبب  الخطببط الدرااببية للطلحببة، 

ا بتدريس مساق "السكان اللاجئون والنبازحون"  المر ز فعليً

 . 1997/1998لطلحة الجامعة بداية العام الدراا  

التبببب  نببببزوح ك بقضببببايا اللجببببوء وال تنميببببة الببببوع  والإدرا  .3

 .أصححت تحعاتها المتعددة تؤثر على الحشرية جمعاء

إصدار النشرات والمطحوعات الخاصبة ببالهجرات القسبرية،     .4

 .وتحادلها مع مرا ز الححث المشابهة ف  العالا

عقد المؤتمرات والندوات حول مختلف القضايا كات العلايبة   .5

 .بقضايا اللجوء والنزوح

  مجبببال رعايبببة يليميبببة عاملبببة فببب ر محليبببة وإتبببدري   بببواد .6

 .اللاجئين لتكون يادرة على مجابهة الأحداث الطارئة

لتنفيبذ   اا وخارجيًب ااتقطاب الدعا مبن الجهبات المانحبة داخليًب     .7

 .الأبحاث والمشاريع

 دارة المر ز والحاحثينإ
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 مركز الاعتماد وضمان الجودة

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

تمببببببباد ؤشبببببببر الاعمتابعبببببببة م .1

للتخصصبببات الأ اديميبببة فببب   

الجامعببببة بنبببباءً علببببى معببببايير 

 الأردنية.الاعتماد 

 التنسيق ما بين:

 دائرة القحول والتسجيل. .1

 دائرة الموارد الحشرية. .2

  اديمية.الكليات الأ .3

لمعرفبببة مبببدى تحقيبببق معبببايير الاعتمببباد الخبببال للحبببرامج   

  اديمية ف  الجامعة.الأ

 الاعتماديسا 

الاعتمبببببباد  الحصببببببول علببببببى  .2

المحلببببببب  لجميبببببببع الحبببببببرامج  

 الأ اديمية ف  الجامعة.

فبب  حالببة تببوفر وتحقيببق معببايير الاعتمبباد الخببال لحببرامج     

ا اديمية، يتا بالتنسيق مع القسا المعن  الاعداد لتقبديا طلب    

اعتمببباد لهيئبببة اعتمببباد مؤاسبببات التعلبببيا العبببال  وضبببمان     

 جودتها.

 الاعتماديسا 

الحصببببببول علببببببى الاعتمبببببباد   .3

  لحببببببرامج أ اديميببببببة  الببببببدول

 ف  الجامعة.مختارة 

التنسيق مع الكليات الأ اديمية المختارة للمساعدة ف  تجهيز 

 ملفات الاعتمادات الدولية.

 يسا الاعتماد

التنسبببيق مبببا ببببين لجبببان إيئبببة   .4

الاعتمبببباد ور ابببباء الأيسببببام   

 المعنيين بالزيارة.

  باديم  لتحديبد موعبد الزيبارة    الهيئبة والقسبا الأ  التنسيق مبع  

افببة الوثببائق والأدلببة اللازمببة    والتأ ببد مببن تببوفير وتواجببد     

 للزيارة وحس  الحرنامج.

 يسا الاعتماد

متابعببة تقببارير إيئببة الاعتمبباد   .5

الصبببادرة بعبببد الزيبببارة وأخبببذ  

 الإجراء اللازم.

الاعتمبباد متابعببة النببوايص التبب  حالببت دون الحصببول علببى  

نسبيق مبع    اديم  وتزويد الهيئبة بهبا بالت  الخال للحرنامج الأ

  اديمية المعنية.ر ااء الأيسام الأ

 يسا الاعتماد

متابعبببببببة امتحبببببببان الكفببببببباءة    .6

الجامعية وتحليبل النتبائج علبى    

 مستوى الجامعة.

التنسبببيق مبببع الهيئبببة والبببدوائر والكليبببات المختلفبببة للإعبببداد   

اعلان النتائج يتا إعبداد تقبارير علبى    لامتحان الكفاءة، وبعد 

 حرنامج وتزويد المعنيين بها.مستوى الجامعة والكلية وال

 يسا الجودة

متابعبببببببة تطحيبببببببق المحببببببباور  .7

المتعلقبببة بمحبببور الجبببودة فببب   

الخطببة الااببتراتيجية لجامعببة   

 .اليرموك

عبببداد خطبببة عمبببل تفصبببيلية لتنفيبببذ المحببباور المتعلقبببة فببب   إ

 ية للجامعة.الااتراتيج ةالجودة ف  الخط
 يسا الجودة 

الإابببهام فببب  تحقيبببق معبببايير     .8

التعلبيا العبال     جودة مؤاسات

 الأردنية.

عبببداد خطبببة عمبببل تفصبببيلية لتنفيبببذ المحببباور المتعلقبببة فببب   إ

 يسا الجودة  الجودة حس  معايير ضمان الجودة الأردنية.

الارتقبببببباء بوضببببببع الجامعببببببة  .9

ضبببببمن تصبببببنيف الجامعبببببات 

 ودوليًا.محليًا وإيليمياً 

عداد التقبارير  إمتابعة معايير التصنيف الأردن  للجامعات و

 يسا الجودة  رتقاء بترتي  الجامعة.يات اللازمة بهدف الاوالتوص
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تببببببببوفير التببببببببدري  الببببببببلازم  .10

لأعضاء الهيئبة التدريسبية فب     

 الجامعة.

يوجبببد برنبببامج تبببدريح  ابببنوي خبببال ببببالورش التدريحيبببة   

 لأعضاء إيئة التدريس.
 التدري  والتطويريسا 

تأإيبببببببببل أعضببببببببباء الهيئبببببببببة  .11

التدريسبببببية الجبببببدد ودعمهبببببا  

 لأداء مهامها.

يوجبببد برنبببامج تهيئبببة خبببال بإعبببداد ودعبببا أعضببباء إيئبببة   

التدريس الجدد ويطحق مبرتين ابنويًا )بدايبة الفصبلين الأول     

 والثان (.

 يسا التدري  والتطوير

تنفيبببببببذ اياابببببببات الجامعبببببببة   .12

وتطلعاتهبببببببا التببببببب  تخبببببببص   

سببببببتوى الهيئببببببة  الارتقبببببباء بم

 التدريسية.

تببا اعببداد برنببامج تببدريح  يسببتند علببى المحبباور الرئيسببية        

إببببداف الجامعببببة )الححببببث العلمبببب ، التببببدريس، وخدمببببة    لأ

 (.المجتمع
 يسا التدري  والتطوير

 

 مركز الملكة رانيا للدراسات الأردنية وخدمة المجتمع

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 تدريحيةعقد دورة 

دراابببة احتياجبببات الجامعبببة والمجتمبببع المحلببب  وإمكانيبببة عقبببدإا  

 وتنفيذإا وتحديد أاعارإا.

 لجنة متخصصة ف  المر ز

 

التببرويج للحرنببامج التببدريح  فبب  الببوزارات والمؤاسببات والببدوائر 

 الحكومية والجامعات وغيرإا.
 لجنة متخصصة ف  المر ز

والتحضبير للحرنبامج التبدريح  وتنفيبذه وفبق      عداد لعملية التنفيبذ  الإ

 جدول زمن .
 لجنة متخصصة ف  المر ز

ل عبببلان عنبببه علبببى موايبببع التواصببب يحبببل انعقببباد الحرنبببامج يبببتا الإ 

 المختلفة والصحف وغيرإا.
 لجنة متخصصة ف  المر ز

يحبببل انعقببباد الحرنبببامج يبببتا الإعبببلان عنبببه علبببى موايبببع التواصبببل   

 وغيرإا.المختلفة والصحف 
 لجنة متخصصة ف  المر ز

فببت  ملببف خببال بالحرنببامج يتضببمن ااببا الحرنببامج و ليببة تنفيببذه      

يصالات المالية و شبف  مشار ين مع الإو تاب الموافقة وأاماء ال

 تببببب  صبببببرف واببببباعات دوام المشبببببار ين و شبببببف علامبببببات 

للمتبببدربين والقبببائمين علبببى الحرنبببامج والتقريبببر المبببال  النهبببائ      

 .للحرنامج

 ق الحرنامجمنس

عداد وتوفير جميع الأمور اللوجستية من محاضبرين ومشبار ين   إ

 .واتصالات وضيافة وأجهزة وغيرإا
 مجمنسق الحرنا

 .تزويد المشار ين بالشهادات المستحقة
 منسق الحرنامج

 



28 

 

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

الحصول على ااتشارة أو 

 درااة فنية

الجامعببة لطلبب  الموافقببة   سديا ااببتدعاء للأاببتاك الببد تور رئببي  تقبب

 .اتشارة أو الدرااةعلى تقديا الإ
 عضو إيئة التدريس

 اةديوان الرئا .ف  حال الموافقة تحول نسخة من الطل  إلى المر ز

 عقد برنامج دبلوم مهن 

الإعببلان عببن بببدء التسببجيل عحببر الصببحف الأاببحوعية والشببهرية    

وموايبببع التواصبببل الاجتمببباع  ولوحبببات إعلانيبببة وبروشبببورات   

 .تعريفية

 يسا الااتشارات والتدري 

 يسا الااتشارات والتدري  .ااتقحال المراجعين داخل المر ز

 الطال  .ن تعحئة طل  التحاق برنامج الدبلوم المه

 المنسق المعن  .تمام عملية التسجيلالايصال ف  ملف الطال  لإحفظ 

علان الجدول الدرااب  ومحاشبرة   عمل ورش تعريفية وترحيحية لإ

 .الدوام الرام 

 مدير المر ز

 منسق الحرنامج

فت  ملف خال بالحرنامج يتضمن ملفات الطلحة المشار ين ورييًا 

 .يتعلق بالحرنامج المهن ااية و ل ما لكترونيًا والخطة الدرإو
 منسق الحرنامج

 منسق الحرنامج .لتزامات المالية طيلة مدة الحرنامجمتابعة الدوام والإ

 منسق الحرنامج .من  المشار ين الشهادات و شوف العلامات

 يسا الااتشارات والتدري  .إيامة حفل تخريج برعاية الأاتاك الد تور رئيس الجامعة

 

 الأميرة بسمة لدراسات المرأة الأردنيةكز رم

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 مهام نائ  المدير 

التببدري  وايتببراح خطببة العمببل السببنوية مببن بببرامج الححببث     .1

والتوعيبببة التببب  تكفبببل أإبببداف المر بببز وتقبببديمها للمبببدير،       

 ومتابعة تنفيذإا.

إعببداد مشببروع الموازنببة السببنوية لاحتياجببات المر ببز مببن       .2

 القوى الحشرية والتجهيزات الفنية لتلحية متطلحات العمل.

نجازاتببه إتقببديا التقببارير الدوريببة حببول نشبباطات المر ببز و     .3

ورفعها للمدير مع توصيات ومقترحات تدعا تحقيق أإبداف  

 المر ز.

 لها وتوزيببع العمببل فيمببا  اتقيببيا أداء المر واببين وحببل مشبب   .4

 بينها.

لأداء فبببع مسبببتوى ا اللازمبببة لرايتبببراح الوابببائل والمعبببايير   .5

 والكفاءة والفاعلية لتحقيق أإداف المر ز.

 نائ  مدير المر ز
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الإشببراف علببى إعببداد التقببارير التبب  تكفببل مرايحببة ومتابعببة     .6

 تحقيق الأإداف الخاصة بالمر ز وتقييمها.

محاشببببرة الصببببلاحيات الماليببببة الإداريببببة المخولببببة لشبببباغل   .7

ؤون لتعليمببات والقببرارات النافببذة لتعريببف شبب لالوظيفببة وفقًببا 

 العمل.

مواصلة الدرااة والاطلاع على ما يستجد فب  مجبال العمبل     .8

 بشكل خال بهدف تقييا الخطط وأاالي  وإجراءات العمل.

 القيام بأية مهام أخرى يكلف بها كات علاية بطحيعة العمل. .9

مهام رئيس يسا الححوث 

 والدرااات

المتابعببة المسببتمرة للقضببايا بببالمر ز بهببدف التعببرف علببى       .1

تحتبباج للححببث والدرااببة وتقببديا   التبب  القضببايا والمشببكلات  

 الايتراحات بشأنها إلى مديرة المر ز.

المتابعببة مببع الحبباحثين لوضببع الإطببار العببام لإعببداد وتنفيببذ        .2

 الأبحاث والدرااات المتفق عليها وتنفيذإا.

 ير أعمال المر ز الححثية.تقديا ايتراحات إادفة لتطو .3

علببى أاببالي  الححببث العلمبب    متابعببة التطببورات التبب  تطببرأ  .4

 والحرامج الحااوبية المتعلقة لغايات تطوير الأداء.

متابعة وإعداد التقارير الماليبة للححبوث والدراابات وببرامج      .5

المر ز والتأ بد مبن اابتيفاء الشبروط اللازمبة وفقبا للأنظمبة        

 تمدة.المالية والمحااحية المع

وتقبببديا اابببتقحال الحببباحثين والمهتمبببين وتبببوفير المعلومبببات      .6

 التسهيلات اللازمة.

التشببحي  مببع المؤاسببات الححثيببة المختلفببة والحبباحثين لإعببداد   .7

 درااات متخصصة.

رئيس يسا الححوث 

 والدرااات

 مهام الحاحث

تنفيببذ الححببوث والدرااببات المكلببف بهببا والمعتمببدة مببن إدارة   .1

شببطة المتصببلة بهببا وإعببداد التقببارير     المر ببز، وتنسببيق الأن 

 الدورية وتقديمها لرئيسه المحاشر.المختصة والملخصات 

المسبباإمة مببع الحبباحثين لوضببع الإطببار العببام لإعببداد وتنفيببذ    .2

 الأبحاث والدرااات المتفق عليها وتنفيذإا.

المساإمة ف  تقديا ايتراحات إادفبة لتطبوير أعمبال المر بز      .3

 الححثية.

علببى التطببورات التبب  تطببرأ علببى أاببالي  الححببث     الإطببلاع .4

 ااوبية المتعلقة لغايات تطوير الأداء.العلم  والحرامج الح

 القيام بأية أعمال يكلف بها ف  مجال عمله. .5

 

 الحاحث
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مهام رئيس يسا التدري  

 والتوجيه

وضع الأاس والمعايير العملية لتقيا فاعلية ببرامج التبدري     .1

ومقبدرات الأداء وتقبديا مقترحبات لتعبديلها بمبا      ومدى التقدم 

 ورات ف  العمل.يتناا  والمستجدات و/ أو التط

وضع الأطر العامة والمرجعية لأعداد خطط وبرامج العمبل   .2

التنفيذيببببة اللازمببببة لترجمببببة السيااببببات المعتمببببدة واعتمبببباد  

المناابب  منهببا فبب  تحقيببق الأإببداف ومراجعببة النتببائج للتا ببد 

 من انسجامها مع الخطط المعتمدة.

 المشار ة ف  إعداد الخطط والحرامج التدريحية. .3

حبات التسبجيل وتبدييقها وتوثيقهبا     بطل د الملتحقبين متابعة تزوي .4

 وتدييق الوثائق الرامية المرفقة بها.

التأ بببد مبببن صبببحة الكشبببوفات النهائيبببة بأابببماء المتبببدربين       .5

 المقحولين ومؤإلاتها والشروط اللازم توافرإا.

 متابعة تنظيا وثائق وملفات واجلات المتدربين. .6

علامبببببات متابعبببببة توثيبببببق  شبببببوفات البببببدوام والتسبببببرب وال .7

 ن ف  الحرامج التدريحية.للمتدربي

مواصلة الدرااة والإطلاع على ما يستجد فب  مجبال العمبل     .8

بشببكل خببال بهببدف تقببيا الخطببط الحاليببة وتطببوير أاببالي     

 وإجراءات العمل.

التببدييق علببى تصببديق صببور الشببهادات والوثببائق الصببادرة     .9

 عن المر ز.

 ل.إعداد التقارير الدورية والطارئة حول اير العم .10

 ى يكلف بها كات علاية بطحيعة عمله.أية أمور أخر .11

رئيس يسا التدري  

 والتوجيه

 مهام المدرب

 تنفيذ الحرامج التدريحية المو لة إليه. .1

 المشار ة ف  إعداد الخطط والحرامج التدريحية. .2

 أية أمور أخرى يكلف بها كات علاية بطحيعة عمله. .3

 المدرب
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مهام منسق الحرامج 

 التدريحية

الإجبراءات اللوجسبتية المتعلقبة بالتبدريحات والتنسبيق      ق تنسي .1

 مع المتدربين.

 التشحي  مع المؤاسات المختلفة لتنفيذ برامج تدريحية. .2

شببراف علببى إعببداد ياعببات التببدري  مببن حيببث الأجهببزة     الإ .3

 والمعدات.

التنسببيق مببع الجهببات المختلفببة لترتيبب  احتياجببات التببدري       .4

المعنيببة بالتببدري    هبباتالجالحشببرية والماليببة والتنسببيق مببع    

داخبل الجامعبة وخارجهبا )تغطييبة إعلاميبة، إعبداد شبهادات        

 التدري ، متابعة الكت  الرامية كات العلاية ...(.

 إعداد التقارير الفنية والمالية الخاصة. .5

 منسق الحرامج التدريحية

مهام رئيس يسا الحيانات 

 والمعلومات 

رامج العمبل  وب خطططر العامة والمرجعية لأعداد وضع الُأ .1

التنفيذيبببة اللازمبببة لترجمبببة إابببتراتيجية المر بببز المعتمبببدة      

واعتماد المناا  منها ف  تحقيق الأإداف ومراجعبة النتبائج   

 للتأ د من انسجامها مع الخطط المعتمدة.

متابعة ااتلام الوثائق والمحفوظات ومبا يتعلبق بهبا وفرزإبا      .2

 لغايات تصنيفها وتوثيقها وحفظها.

تي  وتنظيا وتنسيق وحفظ وإعبارة الوثبائق   تر مالمتابعة أع .3

والمحفوظات وتحديد طبرق نشبرإا علبى الانترنبت ببالطرق      

 المتاحة أو من خلال أيامة المعار  والندوات.

نجازاتببه إتقببديا التقببارير الدوريببة حببول نشبباطات المر ببز و     .4

ورفعها للمدير مع توصيات ومقترحات تدعا تحقيق أإبداف  

 المر ز.

رشفة الصحفية باختيبار وجمبع القصاصبات    لأبأعمال االقيام  .5

 وتصويرإا.

متابعة إعارة وتسليا الوثائق والمحفوظات للبرواد والحباحثين    .6

راببين وتقببديا التسببهيلات  اودرااببة احتياجببات الحبباحثين والد 

 اللازمة.

إعبببداد النشبببرة التعريفيبببة بالوثبببائق والمحفوظبببات وتحبببديثها   .7

 ة.ت الصادرومتابعتها ومتابعة الأدلة والنشرا

جمع وحفظ الحيانات الخاصة ببالمر ز إعبداد التقبارير الفنيبة      .8

 حول اير وتقدم العمل ورفعه لمدير المر ز.

 تطوير أاالي  العمل بااتخدام التقنيات الحديثة. .9

متابعبببة تقبببارير الأداء السبببنوي وابببجلات الأداء البببوظيف   .10

 لموظف  القسا ورفعها لمدير المر ز.

رئيس يسا الحيانات 

 والمعلومات
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 مله.ف  مجال عالقيام بما يكلف به  .11

 مهام مؤرشف وثائق

ليهببا إتنظببيا ياعببدة معلوماتيببة وإحصببائية لتسببهيل الرجببوع      .1

وتوفيرإببا لإعببداد الدرااببات والأبحبباث فبب  مجببالات عمببل     

 ا.المر ز وتنظيا الملفات والوثائق ومتابعة تحديثها دوريً

والأمبببن والحمايبببة تطحيبببق يواعبببد وأابببس ومعبببايير الرياببببة  .2

 لداخلية المعتمدة.ا

تحبببديث طبببرق وأابببالي  ترتيببب  وتنظبببيا وحفبببظ الححبببوث      .3

 والدرااات والوثائق لتسهيل الوصول إليها وااتخدامها.

إعببببداد نشببببرة تعريفيببببة بالوثببببائق والدرااببببات المحفوظببببة      .4

 وتحديثها بشكل دوري.

إعبببداد التقبببارير الفنيبببة المطلوببببة مبببن إدارة المر بببز وبببباي    .5

 .الأيسام

 مؤرشف وثائق

رئيس يسا التواصل  اممه

 مع المجتمع

متابعببة الخطببط التنمويببة المحليببة والوطنيببة ومواءمببة خطببط    .1

 وبرامج المر ز وفقها وتقديا التوصيات الخاصة بشأنها.

متابعببببة المنظمببببات الدوليببببة المانحببببة، ورصببببد المشبببباريع      .2

والحببرامج المتويببع تنفيببذإا فبب  المنطقببة وتقببديا التوصببيات       

 بشأنها لمدير المر ز.

مة فبببب  تنظببببيا وتنسببببيق بببببرامج المر ببببز الححثيببببة   سبببباإالم .3

رحات الخاصة بشأنها لمبدير  توالتدريحية المختلفة وتقديا المق

 المر ز .

 متابعة وتغطية أنشطة المر ز ف   افة الواائل الإعلامية. .4

 رصد وتوثيق أنشطة المر ز وأرشفتها. .5

يثها ومتابعتهبا ومتابعبة   إعداد النشرة التعريفية بالمر ز وتحد .6

 لأدلة والنشرات الصادرة.ا

لكترونبب  وواببائل التواصببل الاجتمببباع     متابعببة المويببع الإ   .7

الإلكترونيببببة الخاصببببة بببببالمر ز والعمببببل علببببى تطويرإببببا    

 وتحديث بياناتها.

متابعببة  افببة الأعمببال اللوجسببتية الإداريببة والفنيببة لأنشببطة       .8

 المر ز.

رئيس يسا التواصل مع 

 المجتمع
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 لرسمية ات في الجامعات الأردنية امركز التميز لخدمات المكتب

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 مهام مجلس إدارة المر ز

 تحديد موعد لعقد الاجتماع بالتنسيق مع رئيس المجلس. .1

 عمال.عداد جدول الأإ .2

 بلاغ أعضاء المجلس بموعد الاجتماع.إ .3

 المجلس.عمال إلى أعضاء اراال جدول الأ .4

ات وفحصببها وعرضببها علببى  تلقبب  عببرو  الشببر ات والمؤاسبب   .5

 لس.المج

تلق  التقارير من فني  الدعا عن نظام معلومات المكتحات وأجهزة  .6

 الخواديا وعرضها على المجلس.

 عداد محضر الاجتماع للمصادية عليه.إ .7

 تنفيذ القرارات الصادرةعن المجلس. .8

 إدارة المر ز

معلومات حفظ وتشغيل نظام 

المكتحات وحل المشكلات 

انقطاع  والتجاوب مع

 الخدمة والمشا ل الأخرى

مرايحببة الخببادم وتوابعببة وتقببديا الببدعا الفنبب  بالتنسببيق مببع الجهببات   .1

 كات العلاية.

تحليبببل ابببجلات النظبببام وتحديبببد المشبببا ل المحتملبببة مبببع أنظمبببة       .2

 الحااوب.

 إدخال وإدماج تكنولوجيات جديدة ف  المر ز. .3

مبببع ياجبببات المر بببز مبببن أنظمبببة المعلومبببات بالتنسبببيق  تحديبببد احت .4

عبببداد المواصبببفات الفنيبببة اللازمبببة لشبببراء  إالمكتحبببات الأعضببباء و

 الأجهزة والحرمجيات.

 لكترونية ومتابعة التعديلات عند الحاجة.إعداد صفحة المر ز الإ .5

 تنفيذ عمليات التدييق الروتين  للنظام والحرمجيات. .6

معلومببات حسبباب المسببتخدم وإعببادة    إضببافة أو حببذف أو تحببديث    .7

 ، الخ.تعيين  لمات المرور

 الرد عل الااتفسارات الفنية. .8

 مسؤولية أمن المعلومات والتسجيلات. .9

 المسؤولية عن توثيق النظام. .10

 تنفيذ عمليات النسخ الاحتياط . .11

 ضمان عمل الحنية التحتية للشحكة وتشغيلها. .12

 حل أي مشكلات تا الإبلاغ عنها. .13

 المر زإدارة 
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 الاشتراك بقواعد الحيانات

 من يواعد الحيانات. عضاء لمعرفة حاجاتهاالاتصال بالجامعات الأ .1

الاتصال بناشري وموردي يواعد الحيانات للحصول على عبرو    .2

 للاشتراك.

 عر  طلحات الاشتراك على المجلس. .3

مخاطحببة دائببرة اللببوازم لتببأمين الموافقببة اللازمببة للاشببتراك حسبب      .4

 ظام ف  جامعة اليرموك.الن

ات مببن دائببرة الشببؤون اعتمبباد الاتفاييببات الخاصببة بكببل ياعببدة بيانبب  .5

 القانونية.

 توييع الاتفاييات من الناشرين ورئيس مجلس إدارة المر ز. .6

خدمببة الوصببول  تحويببل ييمببة الاشببتراك المتفببق عليهببا بعببد تفعيببل      .7

 المحاشر للقواعد لكل جامعة عضو.

 إدارة المر ز

تفاييات والعقود عداد الإإ

برامها مع إالمطلوب 

الناشرين والشر ات إلى 

جنة العطاءات بإحالة يرار ل

 لوازم المر ز عليها

ااتلام العقبود والاتفاييبات مبن الناشبرين والشبر ات المحبال عليهبا         .1

 اللوازم.

 والاتفاييات ومطابقتها لشروط الإحالة والتوريد.مراجعة العقود  .2

 راالها إلى أعضاء مجلس الإدارة للاطلاع وايتراح التعديلات.إ .3

قبببود والاتفاييبببات فببب  دائبببرة  رابببالها مبببن نسبببختين إلبببى مبببنظا الع إ .4

 ون القانونية لاعتمادإا.الشؤ

 راالها إلى الشر ة المعنية لتوييعها وختمها حس  الأصول.إ .5

 يس مجلس الإدارة لتوييعها.راالها إلى رئإ .6

 ختمها بخاتا المر ز وتوزيع النسخ إلى الجهات كات العلاية. .7

 إدارة المر ز

مهام اللجان الااتشارية 

 جلسالمنحثقة عن الم

تؤلف بقرار مبن المجلبس مهمتهبا تقبديا الااتشبارات والايتراحبات        .1

 للمجلس.

مشببار ة المجلببس فبب  بلببورة الأإببداف وراببا الخطببة الااببتراتيجية   .2

 والسيااة العامة وإتخاك القرارات الت  تها المر ز  كل.

عببداد الخطببط وبببرامج العمببل الخاصببة بنشبباطات    إالاشببراف علببى   .3

 المشاريع ومتابعة تنفيذإا.يذ إذه المر ز والفترة الزمنية لتنف

كترونيببة المعمببول بهببا   لتعمببل بااببتمرار علببى تطببوير الأنظمببة الإ    .4

وتشبببجيع اابببتخدام الأجهبببزة وتطبببوير مهبببارات اابببتخدامها وكلببب   

 بتوفير فرل التأإيل والتدري  اللازمة.

ااتقحال الدرااات والتقارير والعرو  والمشباريع لعرضبها علبى     .5

 على اللجنة المختصة.مجلس الإدارة لاحالتها 

ات التب   بحث احل تعزيز التعاون والتكامل مع الشر ات والمؤاس .6

 يرتحط معها المر ز.

 إدارة المر ز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 

 

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

عببداد الميزانيببة السببنوية لاحتياجببات المر ببز مببن    إشببراف علببى  الإ .7

 الموارد الحشرية والتجهيزات الفنية.

درااة ومنايشبة إيبرادات ومصبروفات المر بز والتنسبي  للمجلبس        .8

 لايرارإا.

 وير عمل المر ز لرفع مستوى الأداء.حل تطبحث ا .9

تقريرإببا لمجلببس الإدارة لمنايشببته واتخبباك    تقببدم اللجنببة المختصببة    .10

 القرار المناا .

 يقوم مدير المر ز بمتابعة يرارات اللجنة. .11

 

 مهام السكرتاريا

 رشفة.ااتلام الحريد الوارد والصادر وتوثيقه بنظام الأ .1

عمببال المجلببس ومحاضببر الجلسببات   أوجببدول مرااببلات طحاعببة ال .2

 ا.لكترونيًإوااتقحال الهواتف وإراال الفا سات وأرشفة الوثائق 

رشفة وتعحئة الحيانات اللازمبة  معالجة  ت  الحريد الصادر بنظام الأ .3

 ف  النظام واعتماد ريا الكتاب ومن ثا اححه على النظام وحفظه.

لحيانبات اللازمبة   رشبفة وتعحئبة ا  لأمعالجة  ت  الحريد الوارد بنظام ا .4

فب  النظبام وإصببدار ريبا وارد للكتبباب ومبن ثبا اببححه علبى النظببام       

 وحفظه.

ا معالجببة للاتفاييببات المويعببة بالماابب  الضببوئ  وحفظهببا الكترونيًبب    .5

 صلية.بصورتها الأ

 

 

 

 

 

 

 السكرتاريا

 

 دائرة رئاسة الجامعة

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

 الحريد 
 يسا الديوان والوارد.ر الصاد الحريد

 وحدة توزيع الحريد توزيع الحريد بارااله وااتلام الحريد من وحدات الجامعة.

  اديمية ومذ رات التعاون. اديمية وغير الأمتابعة الاتفاييات الأ الاتفاييات
يسا العلايات 

 الخارجية

 إدارة الرئااة ااتقحال الضيوف والوفود. الااتقحال 
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 التنمية والتخطيطة دائر

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

النظام الذ   لدعا 

 القرار

برمجة وتحليل المعلومات من وحدات الجامعة المختلفة للحصبول عليهبا بسبهولة    

 وارعة.

لجنة النظام الذ   

 لدعا القرار

 الخطة الااتراتيجية
امعبة  خاطحبة وحبدات الج  الاابتراتيجية وم متابعة وتقييا الأنشبطة التنفيذيبة للخطبة    

 للحصول على المطلوب مع التدييق والمتابعة.

يسا المعلومات 

 والدرااات

التقرير السنوي 

 والنصف انوي 

يسا المعلومات  مخاطحة الوحدات للحصول على المعلومات والحيانات الخاصة بالتقرير.

 والدرااات

المعلومات ا يس المعلومات الواردة.المتابعة والتدييق وتصنيف وتحوي  

 والدرااات

يسا المعلومات  المتابعة مع الوحدات المعنية لتصوي  الأخطاء إن وجدت.

 والدرااات

يسا المعلومات  تفريغ المعلومات على الملف الخال بالتقرير.

 والدرااات

نائ  الرئيس  مراجعة وتدييق التقرير ورفعه إلى رئيس الجامعة.

  اديميةللشؤون الأ

 رئيس الجامعة رفعه إلى مجلس الجامعة.لتقرير واعتماد ا

 مجلس الجامعة منايشة التقرير ورفعه إلى مجلس الأمناء.

 مجلس الأمناء اعتماد التقرير.

دائرة العلايات  طحاعة التقرير.

 علامالعامة والإ

لكترونيًبا علبى مويبع دائبرة     إ ونشرهتوزيع التقرير على وحدات الجامعة المختلفة 

 مية والتخطيط.التن

يسا المعلومات 

 والدرااات

س  يدرتالع ء ال

 والعمل الصيف 

سب  وجبداول   يدرتمخاطحة الكليات ومر ز اللغات للحصول على جداول الع ء ال

 المحاضرين غير المتفرغين.

المعلومات يسا 

 والدرااات

مقارنبببة الشبببع  المطروحبببة مبببع أعبببداد الطلحبببة وحسببب  الخطبببة الدراابببية لكبببل    

 تنسيق مع الجدول الدراا .تخصص بال

يسا المعلومات 

 والدرااات

يسا المعلومات  س  واحتياجات الطلحة.يدرتدرااة وتحليل الع ء ال

 والدرااات

الصبببيف  لأعضببباء إيئبببة التبببدريس تحديبببد السببباعات الإضبببافية واببباعات العمبببل 

 وتفريغها ف  جداول تفصيلية.

يسا المعلومات 

 والدرااات

يسا المعلومات  ن والساعات الت  ياموا بتدريسها.ضرين غير المتفرغيإعداد جدول بالمحا

 والدرااات
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إعببداد جبببدول بالمدرابببين مبببن خبببارج الجامعببة وأعضببباء إيئبببة التبببدريس البببذين   

 يدراون خارج الجامعة.

يسا المعلومات 

 والدرااات

 إعداد يائمة بأاماء أعضاء إيئة التدريس البذين يدرابون مسبايات مجانيبة، ويبتاّ     

 إراال  ت  شكر لها.

يسا المعلومات 

 والدرااات

 رئيس الجامعة اعتماد الجداول والموافقة على الصرف.

درااة مقترح الدوام 

المرن ودرااة 

مقترح اجل 

 المخاطر

 اتاك الرئيس.الدرااة ورفعها للأإعداد 

يسا المعلومات 

 والدرااات

 النشرات الاحصائية

 مدخل المعلومات حدات المختلفة.جمع المعلومات والحيانات من الو

ااتخراج الحيانات والإحصائيات من الحرمجيات الموجبودة لبدى البدائرة بالتنسبيق     

 مع مر ز الحاا  والمعلومات.

 المعلوماتمدخل 

 مدخل المعلومات تصنيف وتحوي  الإحصائيات وإعداد جداول وراوم بيانية.

رئيس يسا  ى المدير.تدييق الجداول والراوم الحيانية وعرضها عل

المعلومات 

 والدرااات

إعداد  تباب تغطيبة للحصبول علبى موافقبة الأابتاك البرئيس تمهيبدًا لطحاعتهبا فب            

 على مويع الدائرة. نشرإامطوية أو 

رئيس يسا 

المعلومات 

 والدرااات

 رئيس الجامعة موافقة الأاتاك رئيس الجامعة.

ت دائرة العلايا طحاعة النشرة الإحصائية.

 علامالعامة والا

 مدخل المعلومات على مويع الدائرة. نشرإا

 يسا الديوان توزيعها على وحدات الجامعة المختلفة.

 دليل جامعة اليرموك

 مدير الدائرة تشكيل لجنة لإعداد الدليل من موظف  الدائرة وخارجها.

 لجنة الدليل اراال  تاب تعميا لإراال الخطط الدرااية الحديثة لكافة الكليات.

 لجنة الدليل ااتخراج المعلومات عن إدارة الجامعة وتضمينها ف  الدليل.

 لجنة الدليل ااتقحال الردود وتدييقها وتنقيحها.

 لجنة الدليل تنسيق وتنضيد وإخراج الدليل.

 مدير الدائرة عر  الدليل على رئيس الجامعة.

 رئيس الجامعة ئرة.يع الداعلى مو ونشرهالموافقة على طحاعة الدليل 

دائرة العلايات  نسخة من الدليل. 20-10طحاعة 

 علامالعامة والإ
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البدليل علبى مويبع     ونشبر تزويد الرئااة ببحعض النسبخ والاحتفبا  بالنسبخ الحاييبة      

 الدائرة.
 لجنة الدليل

 الهيكل التنظيم 

 لجامعةرئيس ا ومقررًا.تشكيل لجنة يكون مدير التنمية والتخطيط عضوًا 

يسا التطوير  تعديل الهيا ل التنظيمية المعتمدة من اللجنة.

 الإداري

يسا التطوير  الهيا ل التنظيمية الجديدة على مويع الدائرة. نشر

 الإداري

 الخطة التدريحية

يسا التطوير  إجراء درااة مسحية عن التدري .

 الإداري

يسا التطوير  التدريحية.إعداد الخطة 

 الإداري

 رئيس الجامعة اعتماد الخطة التدريحية.

 مر ز الملكة رانيا عقد الدورات التدريحية.

دائرة الموارد 

 الحشرية

يسا التطوير  تقييا عملية التدري  بعد انجازإا.

 الإداري

دليل وصف الوظائف 

 الإدارية والفنية

 رئيس الجامعة تشكيل لجنة.

 لجنة الدليل لفئات جديدة. عقد الاجتماعات وإجراء الحذف والإضافة

يسا التطوير  تنسيق وتنضيد واخراج الدليل.

 الإداري

رئيس الجامعة  اعتماد الدليل.

والمجالس 

 المختصة

 الدليل التنظيم 

يسا التطوير  جمع المعلومات والحيانات من الوحدات المختلفة.

 الإداري

يسا التطوير  وتنضيد واخراج الدليل.تنسيق 

 الإداري

 مدير الدائرة عر  الدليل على رئيس الجامعة.

 رئيس الجامعة اعتماد الدليل.

 مدخل المعلومات الدليل على مويع الدائرة. نشر
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 دائرة القبول والتسجيل

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 مهام المدير

 الجامعة وااس القحول الصادرة عن مجلس التعليا العال .تنفيذ تعليمات  .1

 داد الكت  الصادرة عن دائرة القحول والتسجيل وصياغتها حس  الأصول.عإ .2

شبببكالها والوثبببائق والشبببهادات بببباللغتين العربيبببة   أتوييبببع المعببباملات بجميبببع   .3

 نجليزية.والإ

 ااتقحال الطلاب وتوجيهها. .4

 الجامعة.حضور الاجتماعات ف   .5

 متابعة الموظفين ف  دائرة القحول والتسجيل. .6

 ل.رة القحول والتسجيأمور أخرى تخص دائ .7

 مدير الدائرة

 مهام المساعدين

 التوييع على وثائق الطلاب بجميع أشكالها بعد تدييقها. .1

 تجهيز الشهادات للطلاب الخريجين. .2

 القيام بمهام عديدة ف  حالة غياب المدير. .3

مساعد مدير 

 الدائرة

يحول طلحة 

 الحكالوريس

)موحبببد( وتوزيعهبببا علبببى   اابببتلام يبببوائا أابببماء الطلحبببة المرشبببحين للقحبببول    .1

 المسجلين.

الإعببلان عببن برنببامج زمنبب  محببدد ومعلببن عنببه للطلحببة لااببتكمال إجببراءات      .2

 )أاحوع(. يحولها ف  مرحلة القحول

ااببتقحال الطلحببة فبب  المرحلببة الثانيببة مببن القحببول للمقحببولين تحببادل ثقبباف  وأبنبباء  .3

موحبد طبوال   العاملين وغيرإا من القحولات الت  لا ترد ضمن يبوائا القحبول ال  

 فترة القحول.

الإعبببلان علبببى مويبببع الجامعبببة للبببراغحين بالدراابببة فببب  الحرنبببامج المبببوازي     .4

يحببولها طببوال فتببرة الإعببلان    والتنسببيق مببع المسببجلين لااببتكمال إجببراءات     

 )شهر(.

الإعببلان للببزملاء العبباملين فبب  الجامعببة الببراغحين بالتحبباق أبنببائها فبب  جامعببة  .5

يبث يقبوم القسبا بتبدييقها وعمبل يبوائا أابماء        اليرموك والعلوم والتنكولوجيا ح

 احوعان(.أالطلحة والتنسيق مع المسجلين لااتكمال إجراءات يحول الطلحة )

يحبول الطلحبة البراغحين بالدراابة الخاصبة لفصبل واحبد أو        ااتكمال إجبراءات   .6

 ا ثر.

ااتكمال إجراءات يحول الطلحة الراغحين بالدرااة )الحرنامج التأإيل ( لغايات  .7

 لتحاق ف  برنامج الماجستير لمن درس بالإنتساب.الا

تدييق الطلحة المقحولين مع المسجلين حس  ابح  القحبول والتحقبق مبن ابلامة       .8

وفقا لاابس واياابة القحبول وتعليمبات يحبول الطلحبة الصبادرة         يحول  ل طال 

 عن وزارة التربية والتعليا العال  لمرحلة الحكالوريس.

البببذين يحلبببوا فببب   ع الجامعبببات الأردنيبببة للطلحبببةمتابعبببة المطالحبببات الماليبببة مببب .9

قحول يسا ال

 المسجلينو
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 جامعات أخرى ثا عادوا ويحلوا ف  جامعة اليرموك.

تب  تتعلبق بقحببول الطلحبة فب  الببداخل     إعبداد الكتب  والبرد علببى الااتفسبارات ال     .10

والخببارج، وتزويببد الملحقيببات الثقافيببة بنشببرات توضببيحية عببن تخصصببات      

 الجامعة والراوم الجامعية المقررة.

 إجراءات بعد القحول 

متابعة احتياجات الدائرة وطحاعتها بالتنسيق مبع المطحعبة مبن ملفبات وطلحبات       .1

 والنشرات والسجلات ولكل فصل دراا .الالتحاق 

المشار ة ف  الكثير من المعار  وتعريف طلحة مدارس الثانوية عن طريبق   .2

ها صبورة واضبحة عبن    المحاضرات عن ايااة القحبول فب  الجامعبة وإعطبائ    

 نظام الساعات المعتمدة وتخصصات الجامعة وحس  طل  المدارس.

إلببى  خببر و ببذل  الطلحببة     الإعببلان للطلحببة الببراغحين بالإنتقببال مببن تخصببص     .3

المفصولين من التخصص ويرغحون بالإنتقال من تخصص إلبى  خبر وتبدييق    

لقبببرار الطلحبببات وإرابببالها إلبببى الأابببتاك البببد تور رئبببيس الجامعبببة  لاتخببباك ا   

 المناا  وااتكمال إجراءات تحويلها حس  الأصول بالتنسيق مع المسجلين.

وإعببداد يببوائا بااببمائها   متابعببة الطلحببة المفصببولين مببن التخصببص والجامعببة   .4

 وإحصائيات بعددإا.

جاببة علبى  افبة    ااتقحال المراجعين لقسا القحبول مبن الطلحبة ومبن غيبرإا والإ      .5

 ف  الجامعة وأية معلومات تتعلق بذل .الااتفسارات حول القحول والإلتحاق 

عبداد الطلحببة المقتبرح يحببولها للعبام الدراابب  فب   افببة الحببرامج     أالحبدء بتجهيببز   .6

ت العلميبة بالتنسبيق مبع الكليبات وعرضبها علبى المجبالس المختصبة         والدرجا

 راالها لوزارة التعليا العال .إللمصادية عليها و

لقحبول والتسبجيل علبى مويبع     لبدائرة ا لكترونب   متابعة  ل ما يتعلق ببالمويع الإ  .7

الجامعببة ومويببع القحببول والتسببجيل والعمببل علببى تحببديث المعلومببات الخاصببة  

 علانات.بالمويعين وعر  الإ

 يسا القحول

 مهام الديوان

متابعبببة الكتببب  الصبببادرة عبببن البببدائرة حيبببث يبببتا إعطببباء ريبببا صبببادر لكافبببة   .1

تابعة الكت  البواردة مبن   المعاملات الرامية الت  تصدر بااا مدير الدائرة وم

دوائر الجامعبة ومبن خبارج الجامعبة إلبى البدائرة وإعطائهبا ريبا وارد وعمبل          

 عليها.جراء اللازم الإ

متابعة شؤون الموظفين من حيث الإجازات والمغادرات وتدييقها وترصبيدإا   .2

وإدخالهببا علببى النظببام ومتابعببة المشببا ل التبب  ترافببق كلبب  و ببذل  الإجببازات    

لكترونيببة للببدوام الراببم  رضببية والأمومببة ومتابعببة الحصببمة الإ الإداريببة والم

 ا مع دائرة الريابة.ا وخارجيًوتدييقة داخليً

على تصوير الحريد الرام  وتوزيعه على الأيسام بعد توييعه مبن يحبل   العمل  .3

 يسا الديوان
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 الدائرة واتخاك الإجراء عليه ومن ثا متابعته مع الأيسام.

سام والت  تتطلب  عمبل إجبراء عليهبا مبن      متابعة المعاملات المتداخلة بين الأي .4

 يحل يسمين أو أ ثر.

ر الجامعبة الداخليبة أو   مبع دوائب   متابعة المعاملات الت  تحتاج إلى ردود ابواءً  .5

لحقيات الخارجية و ذل  متابعة معاملات الرئااة التب  يبدون   المؤاسات والمُ

 عليها ختا متابعة.

السبيد المبدير ابواء خبارج     إعداد وصبياغة الكتب  الصبادرة مبن البدائرة باابا        .6

تابعة بعض الكت  الرامية الت  تحتاج متابعة مبع السبيد   الجامعة أو داخلها وم

 المدير.

ابعة أمور الدائرة من أعمبال صبيانة )مباء،  هربباء، ببلاط، دإبان .....البخ(        مت .7

وصيانة الآت التصوير )أي متابعة عامبة مبع دائبرة الصبيانة، دائبرة اللبوازم،       

 مر ز الحاا  والمعلومات(. لعامة،دائرة الخدمات ا

 الجدول الدراا 

  اديمية.الأيسام الأتدييق الخطط الدرااية المرالة من  .1

 اديمية وتوزيعه على القاعات رال من الأيسام الأتفريغ الجدول الدراا  المُ .2

 المخصصة لذل  وعلى جميع الأيام والااابيع.

يل وعمل جدول زمنب  للتسبجيل   لحة للتسجعلانه للطإتدييق الجدول الدراا  و .3

 والإنسحاب والإضافة حس  التخصص والسنة.

يسا الجدول 

الدراا  

 والامتحانات

 جداول الامتحانات

علبى   متحان الأول والثان  على مدار الفصل بناءًيتا حجز القاعات لغايات الإ .1

 طل  المدراين.

 القاعات له.علانه للطلحة وحجز إمتحانات النهائية وعمل جدول الإ .2

سب  المقبرر   يدرتتجهيز يائمة بأابماء الطلحبة البذين لبديها زيبادة عبن العب ء ال        .3

 المساق الزائد وإبلاغ مدرس المساق بذل .واح  

 متحانات بدلًا من الحجز اليدوي.لكترون  لقاعات الإمتابعة الحجز الإ .4

يسا الجدول 

الدراا  

 والامتحانات

 برمجة الجدول

 شغال القاعات الدرااية بدلا  للمسايات على جدول ارونلكتمتابعة التفريغ الإ .1

 من التفريغ اليدوي.

 اديمية من رفع اقف شبعحة وتسبجيل   متابعة برمجية تمكن ر ااء الأيسام الأ .2

 .الطال  بها بنفس اللحظة

يسا الجدول 

الدراا  

 والامتحانات

يحول طلحة الدرااات 

 العليا

 فت  ملفات لجميع الطلحة الذين يحلوا. .1

 اوالتأ ببد مببن أن يحببولها اببليمً ييق بيانببات الببذين يحلببوا فبب  الدرااببات العليببا  دتبب .2

 حس  الأصول. وموثقًا

يسا الدرااات 

 العليا
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تسجيل ومتابعة 

 الدرااات العليا

  اديمية حس  التعليمات.متابعة الخطة الدرااية للطال  اثناء مسيرته الأ .1

 توافقها مع الخطة الدرااية. حفظ النتائج الفصلية ف  ملفات الطلحة والتأ د من .2

ااتفسببارات المببراجعين مببن طلحببة الدرااببات العليببا مببن الببداخل        الببرد علببى   .3

 والخارج.

يقببوم القسببا بمتابعببة حر ببات التأجيببل وتحويببل المسببار مببن شببامل إلببى راببالة    .4

والعكببس وتمديببد الدرااببة والفصببل مببن الحرنببامج وااببتكمال إجببراءات انتقببال   

ببرامج  معادلة المسايات الت  دراها الطال  مبن  الطلحة من برنامج إلى  خر و

  خرى أومن جامعة  خرى.

يسا الدرااات 

 العليا

تخرج طلحة الدرااات 

 العليا

 متابعة الطلحة المتويع تخرجها وكل  بموج  ما يل : .1

  تاب تشكيل لجنة منايشة للطال  الذي مسار درااته الراالة. .1

 ااته شامل.متحان الشامل ومسار درالطال  الذي اجل للإ .2

الراببائل فبب  نظببام معلومببات الطلحببة وببباللغتين العربيببة       دخببال عنبباوين  إ .3

 نجليزية.والإ

تببدييق الطلحببة المتويببع تخببرجها فبب   ببل فصببل والتأ ببد مببن ااببتيفائها لشببوط      .2

 التخرج.

يسا الدرااات 

 العليا

ادخال وبرمجة 

وطحاعة التقارير 

والاحصائيات 

 والكشوفات

 يوم .مات ومصديات بشكل طحاعة إثحات طال  و شوف علا .1

 طحاعة تقارير وإحصائيات حس  الطل . .2

 إدخال علامات غير مكتمل وطحاعة الحات علامات بعد التعديل. .3

 اديميببة للطببلاب: تأجيببل، انسببحاب مببن الجامعببة، فقببدان    إدخببال الحر ببات الأ .4

 مقعد، فصل من الجامعة أو من التخصص ويرارات مجلس العمداء.

 تخرجها.ويع شط  وإضافة الطلحة المت .5

إدخببال معببادلات علامببات الطلحببة المحببولين مببن نفببس الجامعببة ومببن جامعببات  .6

 أخرى.

 تعديل معلومات الطلحة الخريجين ف  حالة وجود أخطاء. .7

 متابعة إشكالات نظام القحول والتسجيل وتطويره مع مر ز الحاا . .8

ص إعداد الاحصائيات المختلفة )المقحبولين، المفصبولين، المنتقلبين مبن تخصب      .9

 ى  خر و ية إحصائيات أخرى( تتعلق بالقحول ف  الجامعة.إل

 طحاعة يوائا الطلحة المتويع تخرجها لكل فصل. .10

 طحاعة جداول الطلحة المتويع تخرجها لكل فصل للتدييق. .11

 طحاعة  شوف علامات الطلحة المتويع تخرجها للتدييق. .12

 طحاعة يسائا الطلحة المقحولين ف  بداية  ل فصل للتدييق. .13

شبعار القحبول وإشبعارات المكرمبة الملكيبة السبامية بدايبة  بل فصبل          إعة طحا .14

 يحول.

 طحاعة  شوف علامات ومصديات الطلحة الخريجين نهاية  ل فصل. .15

 يسا المعلومات 
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 طحاعة الحات علامات امتحانات المستوى ف   ل بداية فصل. .16

 طحاعة الحات علامات الطلحة ف  نهاية  ل فصل. .17

 ادخال الجدول الدراا . .18

 دافعين والمسجلين ف  الشع  الملغاة.الير حة غشط  تسجيل الطل .19

 )ورق  رتون(. طحاعة شهادات الطلحة الخريجين .20

 إدخال الخطط الدرااية للتخصصات وتعديلاتها. .21

 إدخال ملفات الطلحة المقحولين ف  الجامعة. .22

 إدخال حر ات التحويل للطلحة المحولين والمفصولين. .23

 مسايات المكافئة.السابقة والوالمتطلحات إدخال وتعديل مسايات الجامعة  .24

 متابعة المدة القانونية للحصول على درجة الحكالوريس. .25

إعبببداد الملبببف البببدوري لنتبببائج الطلحبببة المحعبببوثين للسبببفارات والمؤاسبببات      .26

 الرامية ف  نهاية  ل فصل دراا .

 رشادية للطلحة المستجدين.لإإدخال مسايات الخطط ا .27

 .تسجيل الحزم للطلحة  ليًا .28

 ئد.الع ء الزا طحاعة يوائا .29

 طحاعة حر ات الإاقاط فصليًا. .30

ا طحاعة يوائا الطلحة المفصولين من الجامعة والتخصص والمفصولين تأديحًب  .31

 والفايدين مقاعدإا والمستنكفين.

 طحاعة يوائا علامات غير مكتمل. .32

 طحاعة الجدول الدراا  بعد الإدخال للتدييق. .33

صببادرة عببن دائببرة  جميببع الوثببائق الإضببافة صببورة شخصببية للطالبب  علببى   .34

 القحول والتسجيل.

إعادة التسجيل للطلحة البذين تبا شبط  تسبجيلها بعبد دفبع الرابوم المسبتحقة          .35

 على الطال  بموافقة الأاتاك الرئيس.

 طحاعة الشهادات للطلحة الخريجين بعد صدور يرار مجلس العمداء. .36

عربيبة  جيل بباللغتين ال لكترونب  لمبدير دائبرة القحبول والتسب     إضافة التوييبع الإ  .37

نجليزيببة علببى الوثببائق الصببادرة مببن دائببرة القحببول والتسببجيل والخببتا         والإ

 لكترون .الإ

إعداد الشهادات 

 والوثائق ومتابعتها

عببداد صببص فبب  دائببرة العلايببات العامببة بالأطحاعببة الشببهادة بببدون تحديببد التخ .1

 المطلوبة بشكل دوري  ل عام.

 المسجل بالشهادات.يحتفظ  .2

المطلوبة لغايات التعديل ف  وثائق الجامعة لمن يرغ  وحسب   لوثائق تدييق ا .3

اببتاك لببى الأإصببول وتراببل الببى الببدائرة القانونيببة للتببدييق ومببن ثببا تراببل    الأ

جبببراءات التعبببديل وتعبببدل وفبببق الوثبببائق الرابببمية ويبببتا  إالبببرئيس لاابببتكمال 

 يسا الشهادات
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 الاحتفا  بمعاملة التعديل  امله.

كا إبدفع الراوم المقررة  )الكرتونة( شهادةلمعن  بالتعديل بما يخص العلام اإ .4

راد ااببببتخراج بببببديلا عنهببببا وبعكببببس كلبببب  لا يببببتا التعببببديل علببببى الشببببهادة   أ

 )الكرتونة(.

يتا تسليا الشهادة مع المصدية و شبف العلامبات وشبهادة امتحبان الكفباءة مبن        .5

 خلال المسجل.

 لايات العامة حس  الحاجة.يتا انجاز الحافظات من خلال دائرة الع .6

 يتا طل  حافظات من دائرة العلايات العامة لأي جهة تحتاجها. .7

 التسجيل

فت  ملفات لقحول الطلحبة واابتكمال اجبراءات يحبول الطلحبة المرشبحين للقحبول         .1

نهببا مصببدية حسبب  أ ببد مببن أحسبب  التعليمببات وحفببظ الوثببائق فبب  ملفببات والت 

 رنامج الموازي.جراءات يحول الطلحة ف  الحإصول و ذل  ااتكمال الأ

يحبول   أن  د مبن أتدييق معلومات الطلحة المقحولين بعد انتهاء عملية القحول والت .2

صببول مببن حيببث اببح  القحببول والمعببدل فبب      ا حسبب  الأا وموثقًببالطلحببة اببليمً 

 ..الخ..الثانوية وفرع الثانوية

وتبدوين جميبع المعلومبات عليبه مبن       فت  اجل علامبات )الخطبة( لكبل طالب      .3

 طلحة.وايع وثائق ال

رصد علامات الطال  على اجل علاماته ف  نهاية  ل فصل درااب  وحفبظ    .4

  اديم .بطاية العلامات ف  ملف الطال  لمتابعة وضعه الأ

نبذار المشبدد والفصبل    نبذار والإ  اديم  للطال  مبن حيبث الإ  متابعة الوضع الأ .5

 جيل وفقدان المقعد وااتنفاك المدة القانونية.من التخصص والجامعة والتأ

متابعة معادلبة المسبايات للطلحبة المقحبولين فب  الجامعبة ودرابوا مسبايات فب            .6

خرى و المجسرين و ذل  المعادلات للطلحة المحولين من تخصص أجامعات 

خببر والمفصببولين مببن التخصببص وحولببوا ورصببدإا علببى اببجل علامببات         

 .الطلحة وحفظها ف  ملف الطال 

ووضبع صبفر الجامعبة للطلحبة     متابعة الطلحة البذين لبديها علامبة غيبر مكتمبل       .7

زالة غير مكتمل ف  الويت المحدد لذل  وما يترت  عليه إن الذين لا يتمكنوا م

 جراء.إمن 

لببى موافقببة إبنبباء الببدول الشبقيقة الببذين إببا بحاجبة   أاابقاط مسببايات للطلحببة مبن    .8

 دولها.

نهايبببة  بببل فصبببل درااببب  وبالتنسبببيق مبببع يسبببا  تجهيبببز القبببوائا التاليبببة وفببب   .9

 دييقها:المعلومات لت

 اماء الطلحة الفايدين لمقاعدإا.أيائمة ب •

 و التخصص.أاماء الطلحة المفصولين من الجامعة أيائمة ب •

 المسجل
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 اماء الطلحة الموضوعين تحت المرايحة والمرايحة الشديدة.أيائمة ب •

لكلية وتزويد عمادة يائمة بأاماء الطلحة الموضوعين على لائحة الشرف ا •

 وائل ف   ل يسا.الأ شؤون الطلحة بها، و ذل  الطلحة

سبب  المقببرر يدرتيائمببة بأاببماء الطلحببة الببذين اببجلوا زيببادة عببن العبب ء ال    •

 واح  المساق الزائد وإبلاغ مدرس المساق بذل .

يائمة بأابماء الطلحبة المتويبع تخبرجها وتبدييقها مبن وايبع ابجل علامبات           •

 والتحقق من ااتيفائه لشروط التخرج.الطال  

ج معهبا حسب    رجها وتبدييق متطلحبات التخبر   ااتدعاء الطلحة المتويبع تخب   •

 الخطة.

ااتخراج يوائا الطلحة الذين تخرجوا والتوييع عليها بصيغتها النهائيبة مبن    •

  اديم  والمسجل المختص.رئيس القسا الأ

 لأصول.اتسليا الطال  بعد تخرجه وتحرئة كمته شهاداته حس   •

 يائمة بأاماء الطلحة الذين ااتنفذوا المدة القانونية. •

 مهام عامة

 لكترون  وتطويره.دارة مويع القسا الإإ .1

 جهزة والخوادم ومتابعتها.صيانة وتحديث الحرامج الموجودة على الأ .2

 شكالها المطلوبة.أالتعامل مع يواعد الحيانات وتجهيز التقارير بكافة  .3

عضاء الهيئة التدريسية وكل  بمسباعدتها علبى اابتخدام الحبرامج المعبدة      أدعا  .4

 ائلة للمسايات المحواحة الت  يدراونها.الأ لوضع

عقببد دورات لأعضبباء إيئببة التببدريس بالتعبباون مببع مر ببز الاعتمبباد وضببحط       .5

 الجودة.

متحانات يسا الإ

 المحواحة

 

 متحانات المحواحة الإ

وضع جدول الامتحانبات المحوابحة بالتنسبيق مبع الايسبام الاخبرى فب  دائبرة          .1

ات التكميليبببة بالتنسبببيق مبببع عمبببادات   القحبببول والتسبببجيل والترتيببب  للامتحانببب  

 الكليات.

لكترونبب  وتزويببد عمببادات  متحانببات علببى مويببع القسببا الإ  عببلان مواعيببد الإ إ .2

 الكليات بنسخ وريية منها.

 ائلة بعد تزويدنا بها من يحل المدرس.متحان وتجهيز الأإعداد الإ .3

ل التنسيق مع مختحرات الجامعة كات صلة )مرفق جدول بالمختحرات( لااتقحا .4

 لكترون .الطلحة حس  المواعيد المعلنة على مويع القسا الإ

متحبان حسب    ان من حيث وجود مراي  وبدء الإ د من الامة اير الامتحأالت .5

 ن وجدت.إي حالة غش أثحات إالجداول المعلنة و

 معالجة نتائج الامتحانات بعد عمل نسخ احتياطية منها. .6

مدراببين بهببا واعتمادإببا بعببد  تجهيببز علامببات المسببايات المحواببحة وتزويببد ال  .7

 يسام المعنية.موافقة الأ

متحانات يسا الإ

 المحواحة
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اماء وتحميل الصور العلامات وااتخراج يوائا الأالتعامل مع برامج اعتماد  .8

 مور الضرورية لعقد الامتحان.وغيرإا من الأ

امتحانات المستوى 

 للطلحة المستجدين

قسبا بإتاحبة المختحبرات اللازمبة حسب       بعد إعلان يوائا القحول الموحد يقوم ال .1

 عداد الطلحة المقحولين ف   ل يوم.إ

ا علبى  علانهبا ورييًب  إلكترونب  و إعلان مواعيد الامتحانات على مويع القسا الإ .2

 علانات المحددة لهذا الغر .لوحات الإ

ت لتكليبببف المبببرايحين ا مبببن حيبببث مخاطحبببة العمببباداداريًبببإإعبببداد الامتحانبببات  .3

 .والفنيين لكل مختحر

إعبببداد الامتحانبببات الثلاثبببة )اللغبببة العربيبببة واللغبببة الانجليزيبببة والحاابببوب(      .4

 ائلة بعد تزويدنا بها من يحل القسا المعن .وتجهيز الأ

 نجليزية للطلحة غير الناطقين باللغة العربية.وضع امتحان حااوب باللغة الإ .5

ي حتياجات الخاصة بحيبث يبؤد  الطلحة كوي الإتجهيز مكان ومراي  لامتحان  .6

 متحان  ما يج  دون وجود مضايقات.الطال  الإ

التنسبببيق مبببع مختحبببرات الجامعبببة كات الصبببلة )مرفبببق جبببدول ببببالمختحرات(     .7

 لكترون .لااتقحال الطلحة حس  المواعيد المعلنة على القسا الإ

متحبان للطبلاب   تشغيل برنامج العر  ليتسنى لمشرف المختحر شرح  ليبة الإ  .8

 بداية  ل جلسة.

متحبان حسب    متحان من حيث وجود مراي  وبدء الإمة اير الإ د من الاأالت .9

 ن وجدت.أي حالة غش أثحات إالجداول المعلنة 

 متحانات بعد عمل نسخ احتياطية منها.معالجة نتائج الإ .10

للطلحبة  عطباء الحبزم   ا لإمتحانات الثلاثبة وترحيلهبا تمهيبدً   تجهيز علامات الإ .11

 على النتائج. بناءً

داريببة والفنيببة شببكالات الإا وحببل الإمتحببان يوميًبب ببد مببن اببلامة اببير الا أالت .12

 شكالات الطلحة المتأخرين والمتغيحين عن الامتحان.إللطلحة وحل 

متحانات يسا الإ

 المحواحة

 

تدييق الحيانات 

 والمعلومات

 لخاصة بها.تدييق يوائا الطلحة المتويع تخرجها واجلات العلامات ا .1

 عداد الخطط والحرامج الخاصة بالدائرة.إ .2

 عداد التقارير الدورية والشهرية عند الطل .إ .3

 عداد النماكج اللازمة للقسا.إ .4

 ا للتعليمات.خرى طحقًيسام الأجراءات العمل ف  الأإ د من صحة والامة أالت .5

المشببار ة فبب  لجببان ااببتلام اببجلات وعلامببات وملفببات الطلحببة للمببوظفين          .6

يسا تدييق الحيانات 

 والمعلومات
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 داخل الدائرة.  خر لىإالمنقولين من مكان 

وجببه النشبباطات المتعلقببة أعمببال المختلفببة والتببدييق لكافببة ريببة للأالمتابعببة الدو .7

 بالقحول والتسجيل.

ا حسببب  ا وموثقًبببن يحبببول الطلحبببة وتسبببجيلها وتخبببريجها صبببحيحًأ بببد مبببن أالت .8

 صول.الأ

تببدييق معببادلات المسببايات الخاصببة بالطلحببة المقحببولين فبب  الجامعببة الببذين يببد     .9

   الجامعة.دراوا مسايات من خارج الجامعة يحل يحولها ف

 خرى يكلف بها يسا التدييق من يحل المدير.أالقيام بأية أعمال  .10

 

 

 الدائرة المالية

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 نهاية الخدمة

 محاا  الروات  .مراجعة يسا الروات  للحصول على شهادات روات 

يسا الصناديق  . تاب موجه لضريحة الدخلمراجعة يسا الصناديق للحصول على 

محاا   /ةالخاص

صندوق نهاية 

 الخدمة

فلبس لقسبا    (200) الحصول على براءة كمة من ضريحة الدخل وتقديمها مع طبابع 

 .الروات 
 يسا الروات 

الحصببول علببى بببراءة كمببة مببن الجامعببة وتقببديمها لقسببا الصببناديق الخاصببة للحببدء   

 .ماليةبإجراءات صرف المستحقات ال

يسا الصناديق 

محاا   /ةالخاص

صندوق نهاية 

 الخدمة

الحصول على ير  

 دخارإو الفة أ

طال  القر  أو  .لكترون  للجامعة )خدمات العاملين(على السجلات من خلال المويع الإ طلاعالإ

 السلفة

صبطحاب  فيبل للقبر  و فيلبين للسبلفة      إدخبار بعبد   مراجعة محاا  صبندوق الإ 

 .موكج خالوالتوييع على ن

طال  القر  أو 

محاا   السلفة/

 صندوق الادخار

طال  القر  أو  .دخار ف  اليوم التال  لااتلام الشي مراجعة محاا  صندوق الإ

 السلفة

الحصول على ير  

 جامع 

 الطال  .تقديا طل  الحصول على ير  جامع 

لجنة يرو   .موافقة لجنة يرو  الطلحة

 الطلحة
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 الطال  و فيله .)دينار واحد( حضار طابعإصة بعد تعحئة  محيالة خا

محاا  يرو   .الكمحيالة لحساب الطال  لدى يسا الواردات/ راوم الطلحةعكس 

 الطلحة

يحض محالغ التأمين 

 الصح  

الطال / محاا   .إلى عمادة شؤون الطلحة وتدييقها ورفعها للمالية تسليا المطالحات

التأمين الصح  

ف  عمادة شؤون 

 لطلحةا

     مراجعة معتمد الصرف ف  يسا البواردات بعبد شبهر مبن تباريخ تسبليا المطالحبات        

 .دينار( 150يل من أ)محلغ 

يسا  الطال /

معتمد  الواردات/

 الصرف

 الطال  .دينار 150 ثر من أكا  ان المحلغ إعمان الطلحة  مراجعة بن  القاإرة/

مشروع موازنة 

 الجامعة

الجامعببة السببنوي وعرضببه علببى المجببالس المختصببة فبب   إعببداد مشببروع موازنببة 

يسا الموازنة  الجامعة لإيراره، ومتابعة بنود الموازنة أولًا بأول.

 متابعة الحوالات المالية الصادرة والواردة للدائرة وغيرإا من الحسابات.  الحوالات المالية والحسابات العامة

 ات حس  الأصول.والنماكج والسندالاحتفا  بالسجلات  الأرشيف

 يحض الراوم الجامعية من الطلحة وإيداعها ف  حسابات الجامعة. الراوم الجامعية 

 يسا الواردات

التزامات الجهات 

 الحاعثة

متابعبة الجهبات الحاعثبة لتسبديد الالتزامبات المترتحبة علبيها ويحضبها وإيبداعها فب            

 حساب الجامعة.

المستحقة على المحالغ 

 الشر ات والجهات

 الرامية

متابعببة ويببحض المحببالغ المسببتحقة للجامعببة علببى الشببر ات أو الأفببراد أو الجهببات     

 الرامية وايداعها ف  حساب الجامعة. 

 الروات  الشهرية 
إعداد جبداول الرواتب  الشبهرية وارابالها للحنبوك مبع الشبيكات وإعبداد التسبويات          

 خدماتها تمهيدًا لصرف مستحقاتها.المالية للمنتهية 
 روات ال يسا

 إعداد اندات الصرف

إعببداد اببندات صببرف المسببتحقات الماليببة للأفببراد والشببر ات والجهببات الأخببرى   

الت  تتعامل معها الجامعبة فب  ضبوء أوامبر الصبرف القانونيبة والرابمية وإعبداد         

 يسا النفقات الشيكات وتوييعها وتسليمها لأصحابها حس  الأصول. 

تحويل مستحقات 

 المحعوثين

امعة الداراين ف  الخارج ومتابعبة بعثباتها   ت المالية لمحعوث  الجلمستحقاتحويل ا

 وتسويتها عند انتهائها. 

المساعدات الطلابية 

 والتأمين الصح  

تنفيذ يرارات لجان شؤون الطلحة بصرف المساعدات ومطالحبات التبأمين الصبح     

ا فبب  للطلحببة والقببرو ، ومتابعببة تحصببيل القببرو  مببنها ومببن  فلائهببا وييببدإ      

 السجلات.  
يسا الصناديق 

 الخاصة
ااتثمارات يرو  

 صندوق الإدخار

ابعبة  متابعة ااتثمارات صندوق الإدخار ومن  يرو  للعاملين من الصندوق ومت

 تسديدإا، وتسوية مستحقات المنتهية خدماتها من الصناديق.  



49 

 

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

ن  حمطابقة حسابات ال

 الشهرية

يسا الموازنة  معة والصناديق التابعة لها. مطابقة حسابات الحن  الشهرية لدى الجا

  /والحسابات العامة

يسا الصناديق 

 الخاصة

 السلف والأمانات
جميع أيسام الدائرة  متابعة السلف والأمانات وإيفالها أولًا بأول. 

 المالية

 

 دائرة الموارد البشرية

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

 تعيينات  أعضاء

 إيئة التدريس 

 فيذ يرار مجلس العمداء بإصدار إبلاغ التعيين.نت .1

 إيئة التدريس القسا.تدييق  افة الشهادات والوثائق الت  يزود بها عضو  .2

 تجهيز العقود وطحاعتها وإراالها الى دائرة الشؤون القانونية لاعتمادإا. .3

طحاعبببة  تببباب التعيبببين وإراببباله إلبببى دائبببرة رئاابببة الجامعبببة لتوييبببع الكتببباب   .4

 والعقود.

خببال  افببة المعلومببات الخاصببة بعضببو إيئببة التببدريس إلببى نظببام المببوارد        دإ .5

 الحشرية المحوا .

 راق الملف المال  وإراالها إلى الدائرة المالية.تجهيز  افة أو .6

يسا شؤون إيئة 

 التدريس

 

 القرارات الصادرة عن

 مجلس العمداء 

إيئببة تنفيببذ  افببة القببرارات الصببادرة عببن مجلببس العمببداء والخاصببة بأعضبباء    .1

 التدريس.

ادخال  افة الحر ات المحوابحة التب  تتضبمنها القبرارات علبى نظبام المبوارد         .2

 الحشرية المحوا .

إراال الكت  التنفيذيبة اللازمبة لأعضباء إيئبة التبدريس والوحبدات التنظيميبة         .3

 المختلفة.

 الإجازات  السنوية 

والمرضية والإجازات 

 الاضطرارية

لى دائبرة المبوارد   إنوية والمرضية بعد ورودإا يتا معالجة  افة الإجازات الس .1

 الحشرية.

القانونية لحعض المعاملات الت  تتطلب  ااتشبارات   يتا مخاطحة دائرة الشؤون  .2

 يانونية.

 يتا مخاطحة اللجان الطحية المختلفة للإجازات المرضية الطويلة.   .3

يبببتا إصبببدار  افبببة الكتببب  التنفيذيبببة اللازمبببة وإدخالهبببا إلبببى نظبببام المبببوارد          .4

 المحوا .

 الزيادات السنوية
لأعضبباء إيئببة التببدريس وتدييقببه   ف شببهري بالزيببادات السببنوية  شببيببتا إصببدار   

 وإرااله الى الدائرة المالية لاعتماده.
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 شهادة الخحرة

 عد لطل  شهادة الخحرة من عضو إيئة التدريس.يتا ااتلام النموكج المُ .1

المببوارد الحشببرية  ل نظببام مببن خببلا  يًببايببتا ااببتخراج شببهادة الخحببرة اللازمببة  ل   .2

 .المحوا 

 براءة الذمة
نتهباء خبدماتها مبن    إلكترونيبة لأعضباء إيئبة التبدريس عنبد      إنشاء ببراءة الذمبة الإ  

 الجامعة.

تعيينات الموظفين 

 والمستخدمين

 مخاطحة الوحدات التنظيمية لتعحئة الشواغر ف  جدول التشكيلات. .1

 شروط اللازمة.وظائف شاغرة والااتلام طلحات الإعلان عن  .2

 مخاطحة رئااة الوزراء لطل  ااتثناء بالتعيين. .3

 مخاطحة ديوان الخدمة المدنية لتعحئة الشواغر من مخزون الديوان. .4

مخاطحببة دائببرة العلايببات العامببة للإعببلان فبب  الصببحف الراببمية وعلببى مويببع  .5

 الجامعة الرام  عن الأاماء المطلوبة.

ة وديببوان الخدمببة هببة طالحببة الوظيفبببالتنسببيق مببع الججببراء الامتحببان العملبب  إ .6

 المدنية.

صدار الكشف اللازم بعد تعحئته حس  الأصول بالأاماء والعلامات وترتي  إ .7

 المتقدمين التنافس .

 تحديد موعد للمقابلات الشخصية. .8

 مخاطحة دائرة العلايات العامة للإعلان عن الأاماء المطلوبة. .9

 لتحديد الرات .والشهادات المقدمة والخحرات درااة الوثائق  .10

 لى دائرة الشؤون القانونية لاعتمادإا.إتجهيز العقود وطحاعتها وإراالها  .11

طحاعببة  تبباب التعيببين وإرابباله إلببى دائببرة رئااببة الجامعببة لتوييببع الكتبباب       .12

 والعقود.

إدخال  افة المعلومات الخاصة بالموظف المعين إلى نظام الموارد الحشبرية   .13

 حوا .الم

 الدائرة المالية. ف المال  وإراالها إلىتجهيز  افة أوراق المل .14

يسا شؤون 

الموظفين 

 والمستخدمين

 تجديد العقود

 متابعة تجديد العقود وتصنيف العاملين ف  الويت المحدد. .1

 مخاطحة مدراء الوحدات التنظيمية وإبداء الرأي. .2

 الأداء والكت  اللازمة. صدار تقايياإ .3

 الحشرية المحوا . دخال القرارات الصادرة إلى نظام المواردإ .4

 .لى الوحدات التنظيمية المختلفةإإراال الكت  التنفيذية  .5

 الترفعيات

لإصدار القبرارات فب     لترفيعات يحل ويت الترفيع تمهيدًاجراءات اإيتا الحدء ب .1

 ويتها.

الأداء ومبذ رات إببداء البرأي والتنسبيحات وإرابالها إلبى        صدار نمباكج تقباييا  إ .2

 الوحدات المختلفة.
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ييا الأداء بعببد إدخالهببا الببى النظببام المحوابب  مببن يحببل الوحببدات        د تقببااعتمببا .3

 التنظيمية.

والملفببات للعبباملين وإصببدار الترفيعببات بعببد تحقيببق  افببة   درااببة  افببة التقبباييا .4

 الشروط المطلوبة.

اجببراء الحر ببات المحواببحة اللازمببة علببى نظببام المببوارد الحشببرية ومتابعببة          .5

 تنفيذإا مع الدائرة المالية.

 ان الأولى والثانيةلجال

 بداء الرأي.إااتلام المعاملة والحدء ف  إجراءات  .1

ا لعرضبها علبى اللجببان   القضبايا مببن حيبث تحقيبق الشبروط تمهيببدً    تجميبع  افبة    .2

 المختلفة.

 تحضير  افة القضايا مع الملفات المطلوبة. .3

 عقد الاجتماع بالتنسيق مع دائرة رئااة الجامعة. .4

 .إصدار الكت  الرامية اللازمة .5

 .متابعة  افة الإجراءات اللازمة على نظام الموارد الحشرية المحسوب .6

 الإجازات السنوية

والمرضية والإجازات  

 ضطراريةالإ

لى دائبرة المبوارد   إيتا معالجة  افة الإجازات السنوية والمرضية بعد ورودإا  .1

 الحشرية.

ااتشبارات  يتا مخاطحة دائرة الشؤون القانونية لحعض المعاملات الت  تتطلب    .2

 يانونية.

 يتا مخاطحة اللجان الطحية المختلفة للإجازات المرضية الطويلة.   .3

الحشبرية  ت  التنفيذيبة اللازمبة وإدخالهبا إلبى نظبام المبوارد       يتا إصدار  افة الكُ .4

 المحوا .

 الزيادات السنوية
ف شهري بالزيادات السنوية للموظفين الإداريين والمستخدمين شيتا إصدار   .1

 الدائرة المالية لاعتماده.وإرااله الى  وتدييقه

 شهادة الخحرة

 يتا ااتلام النموكج المعد لطل  شهادة الخحرة. .1

مببن خببلال نظببام المببوارد الحشببرية    تخراج شببهادة الخحببرة اللازمببة  ليًببا  يببتا اابب  .2

 .المحوا 

 براءة الذمة
هباء  تنإإنشاء براءة الذمبة الالكترونيبة للمبوظفين الإداريبين والمسبتخدمين عنبد        .1

 خدماتها من الجامعة.

 القرارات الصادرة عن

 مجلس العمداء ولجنة 

 يضايا المحعوثين 

 ااتلام طلحات الإعلان عن الحعثات والشروط اللازمة. .1

الراببمية وعلببى مويببع مخاطحببة دائببرة العلايببات العامببة للإعببلان فبب  الصببحف  .2

 الجامعة الرام  عن الحعثات المطلوبة.

 ء المطلوبة.لعامة للإعلان عن الأامامخاطحة دائرة العلايات ا .3

 لى دائرة الشؤون القانونية لاعتمادإا.إتجهيز العقود وطحاعتها وإراالها  .4

إلببى دائببرة رئااببة الجامعببة لتوييببع   ابتعبباث وإراببالهطحاعببة  تبباب الإيفبباد والإ .5

 يسا الحعثات
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 الكتاب والعقود.

 جراء الرإن اللازم لااتكمال إجراءات الحعثة.إ .6

المبببوارد الحشبببرية  خاصبببة ببببالمحعوث إلبببى نظبببام    إدخبببال  افبببة المعلومبببات ال   .7

 المحوا .

 إراال الكت  التنفيذية اللازمة للمحعوث. .8

 ين.إراال المذ رات والكت  الخاصة بالمخصصات المالية للمحعوث .9

متابعة  افة شؤون المحعوثين منذ التحايها بالحعثة ولحين تخرجها وعودتها  .10

 للجامعة.

 تصاري  العمل

 تماد مؤاسات التعليا العال .إيئة اعمخاطحة  .1

 مخاطحة ديوان الخدمة المدنية. .2

 بعد أخذ الموافقات اللازمة يتا مخاطحة وزارة العمل ثا وزارة الداخلية. .3

ربببد لإصببدار تصببري  العمببل  إيقببوم الموظببف المعنبب  بمراجعببة مكتبب  عمببل    .4

 اللازم.

 .إصدار إكن الإيامة السنوية من المر ز الأمن  .5
ت يسا التسهيلا

 والسفر

 تذا ر السفر

 اتلام المعاملات الخاصة بسفر أعضاء إيئة التدريس.إ .1

 المحددة.مخاطحة الملكية الأردنية لحجز التذا ر حس  مواعيد السفر  .2

 اتلام المعاملات الخاصة بالمحعوثين.إ .3

 مخاطحة الملكية الأردنية لحجز التذا ر حس  مواعيد السفر المحددة. .4

 مهمة اللازمة لمن يرغ  بالسفر.   تسهيلصدار  تإ .1 تسهيل المهمة

 المطالحات الطحية

 المطالحات الواردة من الجهات الطحية المختلفة. اتلامإ .1

 تدييق  افة الفواتير الطحية. .2

 لى نظام الموارد الحشرية المحوا .إدخال الفواتير إ .3

 طحاعة الكت  اللازمة لمخاطحة الدائرة المالية لإجراء الحسا والصرف. .4

 هات الطحية ومتابعة معاملاتها ف  أوياتها المحددة.ة الجمخاطح .5

 يناتيسا التأم

 

 الاشترا ات
 صدار تعميا انوي لتحديث الحيانات الخاصة بنظام التأمين الصح  للعاملين.إ .1

 تغيير درجة التأمين الصح  حس  طل  وفق النموكج المعد لذل . .2

شهادات التأمين 

 الصح 
 ف  حال السفر خارج الحلاد. مهاااتخداملين لإإصدار شهادة تأمين صح  للع .1

 لجنة التأمين الصح 

 بداء الرأي.إااتلام المعاملة والحدء ف  إجراءات  .2

ا لعرضبها علبى اللجببان   تجميبع  افبة القضبايا مببن حيبث تحقيبق الشبروط تمهيببدً       .3

 المختلفة.

 تحضير  افة القضايا مع الملفات المطلوبة. .4

 الجامعة.رئااة  عقد الاجتماع بالتنسيق مع دائرة .5
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 إصدار الكت  الرامية اللازمة. .6

 .متابعة  افة الإجراءات اللازمة على نظام الموارد الحشرية المحوا  .7

 حجز شقق العقحة
و مبن  أااتقحال المعاملات الخاصة بحجز شقق العقحة مبن خبلال طلب  العامبل      .1

 خلال المراالات الرامية.

 يسا الإاكان

 

 .ت التحادل الثقاف  وحجز شقق حس  الشواغر المتوفرةملامعامتابعة  .1 حجز شقق الضيافة

 صيانة الشقق

 ااتقحال طلحات الصيانة من اا ن  شقق الجامعة. .1

 .متابعة الصيانة مع دائرة الإنتاج والصيانة والتدري  .2

 تقديا التقارير اللازمة بعد إجراء الصيانة. .3

 مهام الديوان

 ملات. افة المعاااتلام الحريد الوارد وأرشفة  .1

لببى الوحببدات التنظيميببة  إأرشببفة معبباملات الحريببد الصببادر ومتابعببة توزيعهببا     .2

 المختلفة.

 متابعة إجراءات الحريد مع الأيسام المعنية والسيد مدير الدائرة. .3

 .اد  شوف الذمة اللازمة الكترونيًا وورييًاإعد .4

فببة ومر ببز  لكترونيببة وتحديثببه مببع الوحببدات المختل   متابعببة نظببام الأرشببفة الإ   .5

 علومات.لحاا  والما

 متابعة المويع الرام  للدائرة. .6

 يسا الديوان

 

 دائرة الشؤون القانونية 

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

مهام يسا العقود 

الااتشارات و

 القانونية

ا المشار ة ف  صياغة العقود والاتفاييات والتعهدات التب  تكبون الجامعبة طرفًب     .1

 واعتمادإا يحل توييعها.فيها 

تقديا الااتشارات القانونية لجميبع وحبدات الجامعبة مبن خبلال رئبيس الجامعبة         .2

 ونواب رئيس الجامعة.

 ت  ديوان المحااحة ومكافحة الفساد وديوان المظالا.الرد على ُ  .3

 

يسا العقود 

الااتشارات 

 القانونية

مهام يسا لجان 

التحقيق 

والإجراءات 

 التأديحية 

 ة فب  وضبع   س التأديحيبة فب  الجامعبة والمشبار    تقديا المشبورة القانونيبة للمجبال    .1

 تهام بحق المتهمين.إلوائ  ا

 أمانة ار لجان التحقيق المختلفة ف  الجامعة. .2

 تشكيل لجان التحقيق. .3

العباملين والعمبل علبى    تدييق ومراجعة يرارات العقوبات التأديحية الوايعة على  .4

 مول بها.للأنظمة المع إعادة المخالف منها لتصويحه وفقًاإيرارإا و

 إعداد  ت  العقوبات للعاملين. .5

مجلبس التبأديح  أو   المتابعة إعداد  ت  الإيقاف عبن العمبل للعامبل المحبال إلبى       .6

يسا لجان التحقيق 

والإجراءات 

 التأديحية
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المببدع  العببام أو المحكمببة المختصببة، ومتابعببة إببذه القضببايا ابتببداءً مببن تبباريخ   

 حالة وحتى صدور الحكا القطع .الإ

تمت إحالته من المدع  العام إعداد  ت  السماح للموظف بالعودة إلى عمله إكا  .7

نحبة غيبر مخلبة بالشبرف وصبدور حكبا       ة لارتكاببه أي جُ إلى المحكمة المختص

 يطع .

 درااة الاعتراضات والتظلمات على القرارات التأديحية. .8

 القضايا الت  تختص بعمل القسا.إبداء الرأي القانون  ف   .9

 الرد على الااتيضاحات الواردة من الأجهزة الريابية.  .10

 ملفات التحقيق ف  القضايا التحقيقية المتعلقة بالعاملين.ظ حف  .11

مهام يسا 

القضايا 

 والمتابعة 

المقامبببة علبببى الجامعبببة وإعبببداد متابعبببة القضبببايا الخاصبببة بالجامعبببة والقضبببايا  .1

 المخاطحات والمراالات اللازمة لهذه القضايا من وثائق ومستندات.

تبب  تحليببغ بعببد توجيببه  لتحليغببات القضببائية الخاصببة بالجامعببة وإعببداد  ُ  م اااببتلا .2

 رئيس الجامعة بشأنها ومتابعة ما يتعلق بها.

 ملفاتها.متابعة يضايا الجامعة بالتنسيق مع محام  الجامعة وحفظ  .3

 إبداء الرأي ف  النزاعات الحقويية والجزئية المتعلقة بالعاملين ف  الجامعة. .4

 

 

 

 يسا القضايا

 والمتابعة

مهام يسا 

 الديوان

ااتلام جميع المعاملات الواردة إلى الدائرة وتسبجيلها وأرشبفتها و بذل  جميبع      .1

 المعاملات الصادرة عن الدائرة بعد تدييقها وأرشفتها.

 ملين بالدائرة على النظام الخال به.اتقارير أداء العدخال إ .2

الدائرة على النظام الخال جازات المتعلقة بالعاملين ف  دخال المغادرات والإإ .3

 به.

 يسا الديوان

 علاملإدائرة العلاقات العامة وا

 المسؤولية الاجراءات نوع الاجراء

مهام رئيس يسا 

 الديوان

 أرشفة الديوان الوارد. .1

 أرشفة الحريد الصادر. .2

 إدخال الإجازات والمغادرات. .3

 رشيف الدائرة.أشراف على الإ .4

 شمية لجميع وحدات الجامعة.تأمين الأعلام وصور العائلة الها .5

 تأمين القرطااية والمستلزمات للموظفين. .6

 

 

 رئيس الديوان
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عداد التقرير إ

 الصحف  اليوم 

 لكترونية.خحارية الإعلى الصحف الرامية اليومية، والموايع الإ طلاعالإ .1

ي خحر يخبص جامعبة اليرمبوك، أو التعلبيا العبال  بشبكل       أخذ نسخة وريية من أ .2

 ى ورية خاصة بالتقرير الصحف .عام، ووضعها عل

تصببوير أربببع نسببخ مببن التقريببر ووضببعها فبب  ملفببات خاصببة بعطوفببة رئببيس       .3

 الجامعة ونوابه.

 ير ف  ملف خال ف  يسا الإعلام.أرشفة التقر .4

 المحرر

تغطية زيارات الوفود 

والأنشطة الت  

تنظمها وحدات 

 الجامعة.

 تغطية المنااحات. .1

  تابة خحر عن المنااحة. .2

 مويع الجامعة الإلكترون  وشحكة جامعة اليرموك الإعلامية.حر على رفع الخ .3

الإلكترونببب  الخبببال رابببال الخحبببر مرفبببق مبببع صبببور المناابببحة إلبببى الحريبببد  إ .4

 بالصحف الرامية، والموايع الإخحارية.

 المحرر

نحاء أعداد نشرة إ

 خحاريةاليرموك الإ

 هرية.تضا إذه النشرة  افة أخحار وفعاليات الجامعة، نشرة نصف ش .1

توزيع النشرة بعد طحاعتها ف  مغلفات خاصة إلى مختلبف الجامعبات الأردنيبة     .2

 الجامعة المختلفة.الرامية والخاصة، ووحدات 

 المحرر

طحاعة المطحوعات 

 والمنشورات

 طل  العمل.

 

الجهة صاححة 

 العلاية

مدخل  إدخال المعلومات على جهاز الحااوب.

المعلومات/ الجهة 

 الطالحة

 مصما متخصص يا.التصم

فن  متخصص  اح  الأفلام وفرز الألوان.

 بفرز الألوان

 المونتاجفن   المونتاج والإخراج.

( مبع التحمبيض، تمهيبدًا لعمليبة الطحاعبة علبى الما نبه الخاصبة،         Plateطحع بليت )

ويحببدد كلبب  حسبب  المواصببفات الفنيببة التبب  تعتمببد علببى الكميببة والقيبباس ونوعيببة      

 الورق.

صص فن  متخ

بليت  بعمل

(Plate )

 والتحميض

 فن  الطحاعة الطحاعة.

 المطحعة والتحرير)القص( ثا التحكيت وتسليا المادة لأصحاب العلاية.التجميع والتجليد 

تخطيط اليافطات 

 واللوحات الإرشادية

 بيض أو معدن.أتتا على ألواح من الحلااتي  أو على خام يماش 
 فن  التخطيط

اتقحال يسا الإالتنسيق مبع الكليبة أو المر بز صباح  النشباط مبن خبلال العضبوية فب  اللجنبة            .1ت عداد للنشاطاالإ
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وة، ورشة )مؤتمر، ند

 عمل، احتفال،.. الخ(

 التحضيرية للمؤتمر أو الندوة.

الحجز للمشار ين ف  فنادق عن طريق الكتابة لهبا عبن عبدد المشبار ين ومبدة       .2

 الحجز ونوع الحجز.

الأردن، بواابطة تسبيير وابائل نقبل      ااتقحال المشار ين ف  المطار من خبارج  .3

مع يسا الحر ة ونقلها إلى مكان ايبامتها فب  الفنبادق، و بذل  العبودة      تنسيق بال

 الى المطار.

 تحضير وتجهيز القاعات الخاصة لافتتاح المؤتمر، والمحاضرات والنقاش. .4

ااببتقحال  حببار الضببيوف والمسببؤولين والمشببار ين فبب  المببؤتمر وحجببز أمببا ن   .5

 حفل الافتتاح. خاصة لها ف 

ر ين ف  المؤتمرات وجميع النشاطات، من طعبام  تأمين الدعا اللوجست  للمشا .6

 وشراب ورحلات تعريفية وكل  بالتنسيق مع وحدات الجامعة المختلفة.

طحاعبببة  بببل مبببا يتعلبببق ببببالمؤتمر مبببن أوراق وأبحببباث، وملخصبببات أبحببباث،     .7

يسبببية باابببا  بأابببماء المشبببار ين، وشبببهادات مشبببار ة واللوحبببة الرئ   وباجبببات

 لخ وكل  بالتنسيق مع مطحعة الجامعة.إالمؤتمر.. 

توثيببق النشبباطات الثقافيببة والعلميببة التبب  تببتا فبب  الجامعببة وتببدوين المعلومببات     .8

 أو بموج  اجلات تعد لهذه الغاية. لكترونيًا،إالمتعلقة بها 

برنامج المواا الثقباف  )مبؤتمرات، نبدوات، ورش عمبل(     المشار ة ف  وضع  .9

لتعمببيا علببى وحببدات الجامعببة لتضببمين جميببع النشبباطات وبشببكل     مببن خببلال ا 

وإعداد برنامج بهذه النشاطات حس  نشباط  بل  ليبة وحسب  التسلسبل        انوي،

 الزمن  لكل نشاط.

نشطة والأ

فرع  /الجامعية

 الضيافة

 

ااتقحال الوفود و 

 وار الجامعةز

قديا الهدايا المختبارة  بدرع أو علبا    التنسيق المسحق مع الجهة الزائرة وااتقحالها وت

 يحل الأاتاك الرئيس.الجامعة من 

اتقحال يسا الإ

والأنشطة 

 الجامعية

يوائا الدعوات 

 الرامية

إعبببداد ومتابعبببة تحبببديث وتبببدييق القبببوائا الخاصبببة بالبببدعوات الرابببمية لمختلبببف       

 المنااحات ف  الجامعة وطحاعتها.

عضاء إيئة أااتقحال 

التدريس الجدد 

 ينين ف  الجامعةالمع

دعوتها لحفل خال بهذه المنااحة برعاية الأابتاك البرئيس بإلقباء محاضبرة علميبة      

 بهذه المنااحة.

زيارات طلحة 

الجامعات و ليات 

المجتمع والمدارس 

 ف  المملكة للجامعة

 المسحق مع الجهة الزائرة وإعداد برامج زيارة، وااتقحالها ومرافقتها.التنسيق 

رى التعاون العلم  والثقاف  والاجتماع  بين الجامعة ومؤاسات المجتمع توثيق عُمعة مع علايات الجا
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ات المجتمع مؤاس

 المحل 

المحل  من راميين وايتصاديين والشخصيات الأخرى من أجل مشار تها ف  دفع 

مسيرة الجامعبة، و سب  دعمهبا المبادي والمعنبوي لتحقيبق أإبدافها، والتنسبيق مبع          

 حال رغحتها بإيامة نشاطات علمية أو اجتماعية داخل الجامعة. إذه المؤاسات ف 

 العلايات الدولية

ك إترتحط الجامعة بعدد من الاتفاييات الثقافية والعلمية مع الجامعبات خبارج الأردن   

يقوم فرع العلايات الدولية بااتقحال الطلحة من خارج الأردن ضمن اتفاييبات تحبادل   

ومتابعبة إيبامتها مبع الجهبات الأمنيبة، وإصبدار إويبات        الطلحة وإعداد ببرامج لهبا،   

ت الطحيببة اللازمببة فبب  المؤاسببات الطحيببة حببين طلحببة بأاببمائها، وإجببراء الفحوصببا

 يدومها الى الجامعة.

فرع العلايات 

 الدولية

 

 ة الحسين بن طلالمكتب

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

فهراة وتصنيف 

الكت  العربية الواردة 

 التزويدمن يسا 

 ا.ااتلام الكت  وفرزإا وترتيحها إجائيً .1

الححث عن عناوين الكت  الجديدة ف  مكتحبة الجامعبة مبن خبلال نظبام المكتحبة        .2

المتكامل إورايزن )و/أو( ف  مكتحات الجامعات الحكومية الرامية الأعضاء 

 ف  مر ز التميز )و/أو( الفهرس العرب  الموحد.

ية حق فيببتا فهراببة الكتبباب فهراببة وصببف  فببإكا لببا تكببن متببوفرة فبب  أي ممببا ابب    .3

 فته على نظام المكتحة.وموضوعية وإضا

إكا توفر الكتاب ف  إحدى مكتحبات الجامعبات الحكوميبة الرابمية فيبتا إضبافة        .4

 ريا تسلسل الكتاب إلى السجل الموجود.

إكا توفر الكتاب فب  الفهبرس العربب  الموحبد فيبتا اابتيراد التسبجيلة الخاصبة          .5

 مع نظام المكتحة المتكامل إورايزن.بالكتاب ودمجها 

ا التصببنيف )ريببا الااببتدعاء( علببى الكتبباب وارابباله  إلببى يسببا     يببتا  تابببة ريبب  .6

 التجليد.

يسا الفهراة 

والتصنيف 

 والتكشيف

فهراة وتصنيف 

الكت  الاجنحية 

الواردة من يسا 

 التزويد

 ااتلام الكت  وفرزإا وترتيحها إجائيًا. .1

نظبام المكتحبة    دة ف  مكتحبة الجامعبة مبن خبلال    الححث عن عناوين الكت  الجدي .2

المتكامل إورايزن )و/أو( ف  مكتحات الجامعات الحكومية الرامية الأعضاء 

فببب  مر بببز التميبببز )و/أو( مكتحبببة الكبببونجرس )و/أو( مكتحبببة اوإبببايو )و/أو(    

OCLC. 

الكتبباب فهراببة وصببفية  فببإكا لببا تكببن متببوفرة فبب  أي ممببا اببحق فيببتا فهراببة     .3

 ته على نظام المكتحة.وموضوعية وإضاف

إكا توفر الكتاب ف  احدى مكتحبات الجامعبات الحكوميبة الرابمية فيبتا إضبافة        .4

 ريا تسلسل الكتاب إلى السجل الموجود.

  OCLCو( أإكا توفر الكتاب فب  مكتحبة الكبونجرس )و/أو( مكتحبة أوإبايو )و/      .5

يسا الفهراة 

والتصنيف 

 والتكشيف
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كامببل لكتبباب ودمجهببا مببع نظببام المكتحببة المتفيببتا ااببتيراد التسببجيلة الخاصببة با

 إورايزن.

رابباله  إلببى يسببا  إيببتا  تابببة ريببا التصببنيف )ريببا الااببتدعاء( علببى الكتبباب و    .6

 التجليد.

فهراة وتصنيف 

الراائل الجامعية 

الواردة من يسا 

المكتحة العربية 

 الريمية

 الراائل وفرزإا وترتيحها إجائيًا. اتلامإ .1

المكتحببة مكتحببة الجامعببة مببن خببلال نظببام     الححببث عببن عنبباوين الراببائل فبب       .2

و( ف  مكتحات الجامعات الحكومية الرامية الأعضاء أالمتكامل إورايزن )و/

 و( الفهرس العرب  الموحد.أف  مر ز التميز )و/

الة فهراببة وصببفية فببإكا لببا تكببن متببوفرة فبب  أي ممببا اببحق فيببتا فهراببة الرابب   .3

ورايزن ونظبام المكتحبة   ضافتها على نظبام المكتحبة المتكامبل إب    إوموضوعية و

 ية.العربية الريم

إكا تببوفرت الراببالة فبب  إحببدى مكتحببات الجامعببات الحكوميببة الراببمية فيببتا         .4

 ضافة ريا تسلسل الراالة إلى السجل الموجود.إ

يراد التسجيلة الخاصة إكا توفرت الراالة ف  الفهرس العرب  الموحد فيتا اات .5

 إورايزن. بالراالة ودمجها مع نظام المكتحة المتكامل

س موضببوع أيببتا إضببافة ريببا التصببنيف )ريببا الااببتدعاء( للراببالة ووضببع ر .6

 لها.

يسا الفهراة 

والتصنيف 

 والتكشيف

معالجة الكت  الواردة 

 من الأيسام الفنية 

الححث عن عناوين إذه الكت  فب  نظبام المكتحبة المتكامبل إبورايزن ومطابقتهبا ثبا        

 تصحي  الأخطاء.

يسا الفهراة 

والتصنيف 

 والتكشيف

معالجة المصادر 

 الإلكترونية

الححث عن إذه العناوين ف  مكتحة الجامعبة مبن خبلال نظبام المكتحبة المتكامبل        .1

و( فبب  مكتحببات الجامعببات الحكوميببة الراببمية الاعضبباء فبب       أإببورايزن )و/

 و( مكتحة الكونجرس.أمر ز التميز )و/

فيتا فهراة المصبدر الإلكترونب  فهرابة     فإكا لا تكن متوفرة ف  أي مما احق .2

 على نظام المكتحة. وصفية وموضوعية وإضافته

إكا توفر المصدر الإلكترون  ف  إحدى مكتحات الجامعات الحكوميبة الرابمية    .3

 فيتا إضافة ريا تسلسل الكتاب إلى السجل الموجود.

 إكا تببوفر المصببدر الالكترونبب  فبب  مكتحببة الكببونجرس )و/أو( مكتحببة اوإببايو      .4

الخاصببة بالكتبباب ودمجهببا مببع نظببام   فيببتا ااببتيراد التسببجيلة  OCLCو( أ)و/

 المكتحة المتكامل إورايزن.

يتا  تابة ريا التصنيف )ريا الااتدعاء( علبى المصبدر الإلكترونب  وإراباله      .5

 إلى يسا يواعد الحيانات.

يسا الفهراة 

والتصنيف 

 والتكشيف

 تكشيف الدوريات
 اعية.يراءة المقال يراءة فاحصة و .1

 تحليل محتوى الدورية. .2

يسا الفهراة 

والتصنيف 



59 

 

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

 والتكشيف صياغة رأس موضوع مناا  للمقالات المختلفة. .3

 شتراك بالدورياتالإ

يقوم رئيس القسا بالتنسيق مع ر ااء الأيسام الأ اديميبة أو مبن خبلال السبادة      .1

حثيبة  أعضاء الهيئة التدريسبية باابتلام يائمبة بالبدوريات المطلوببة للغايبات الح      

 والتدريسية.

ف المختص بمراجعة القائمة المذ ورة وحسباب  لفبة الاشبترا ات    يقوم الموظ .2

 المطلوبة وتفقد الميزانية المتاحة.

 يقوم رئيس القسا برفع تقرير واف  لإدارة المكتحة لإبداء الرأي والتوجيهات. .3

عنببد الموافقببة، يقببوم رئببيس القسببا بببإجراء الاتصببالات مببع الناشببرين أو مببع         .4

 شتراك.مجلات المعنية محاشرة لغايات الإال

 

 يسا الدوريات

 ااتلام الدوريات

يقببوم رئببيس القسببا بااببتلام الببدوريات الجديببدة وإعببداد الببدوريات المتببوفرة مببن  .1

 يسا الديوان.

للببدوريات الجديببدة وفببق الأاببس  يقببوم الموظببف المخببتص بإنشبباء اببجل جديببد   .2

 المعمول بها ف  القسا.

 سجيل أعداد الدوريات المتوفرة الغير مسجلة.يقوم الموظف المختص بت .3

 يتا اضافة عنوان الدورية الجديدة لكشف عناوين الدوريات. .4

يتببولى رئببيس القسببا إعببادة مخاطحببة الناشببرين لغايببات إعببادة إراببال الأعببداد        .5

 النايصة.

 قسا بمعالجة الدوريات العربية المحكمة.ملاحظة: يختص ال

 يسا الدوريات

 تكشيف الدورية

بحبباث فبب   ببل دخببال المقببالات والأإالموظببف المخببتص بتكشببيف الببدوريات ب  يقببوم

 ورا ل.أعد الحيانات امجلة وعدد ف  الجدول المخصص لها على نظام يو

 اس المعمول بها ف  القسا.تتا عملية التكشيف وفق الأ

دخالهبا موظبف   إموظف مختص بتدييق ومراجعة بيانبات التكشبيف التب  يبام ب    يقوم 

 التكشيف

 لدورياتيسا ا

إراال العدد 

 )الأعداد( إلى المطحعة

من العبدد المعنب      PDFف  حال عدم العثور على نسخة  -يقوم الموظف المختص

المطحعة لغايات بإراال العدد )الأعداد( المطلوب العمل عليها إلى  -نترنتعلى الإ

ى يصها وتحويلها إلى مجموعة منفصلة من الورق المفرد ليسهل التعامل معها علب 

المااب  الضببوئ  وكلبب  مبن خببلال نمببوكج خببال يحتبوي علببى عنبباوين الببدوريات    

 وإعدادإا.

 يسا الدوريات

ااتلام أعداد المجلات 

 من المطحعة

ومطابقتهبا بالكشبف    يقوم الموظف المختص باابتلام أعبداد المجبلات مبن المطحعبة     

 المرال لغايات التأ د من عدم فقدان ش ء مما تا ارااله.

 

 يسا الدوريات

 يسا الدورياتيقوم الموظف المختص بالماا  الضوئ  بالتعاون مع طلحبة التشبغيل لغايبات إتمبام      تفريد الورق
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عملية تفريد الورق وفصله عن بعضه البحعض لتسبهيل عمليبة ابححه علبى المااب        

 وتحويله إلى نسخة إلكترونية.الضوئ  

السح  على الماا  

 الضوئ 

اب  الضبوئ  للتعامبل مبع النسبخة الورييببة      يقبوم الموظبف المخبتص بتهيئبة الما     .1

والقيببام بجميببع التعريفببات اللازمببة بنبباءً علببى حجببا الببورق أو طحيعببة الببورق       

للحصبول علبى نسبخة    )ملون، أبيض وأاود، رمادي( دية الخط و  ل مبا يلبزم   

 نظيفة من إذا العدد.

 القيام بعمليات التنظيف والإزاحة والترتي  للعدد الواحد. .2

ية السح  يتا وضع نسخة المجلة الإلكترونية على مجلد خال عند إنتهاء عمل .3

اا المجلة والعدد السبنة إضبافة لتباريخ الإنتهباء     إعلى جهاز الحاا  محفوظًا ب

 (.حصائيات العملإمنه )لغايات 

 يسا الدوريات

راال العمل لقسا إ

 المكتحة الريمية

عببدادإا يقببوم الموظببف المخببتص بإعببداد نمببوكج يحتببوي علببى ااببا المجلببة وأ      .1

وتجهيز الأعبداد الورييبة التب  تبا تسبجيلها وإرابالها إلبى يسبا المكتحبة العربيبة           

الريمية إضافة إلبى ملبف النسبخ الإلكترونيبة المسبحوبة علبى المااب  الضبوئ          

 لإتمام إجراءات العمل عليها.

يقوم رئيس القسا بوضع النسخ الإلكترونية لأعداد المجلات المطلوب إرابالها   .2

 مجلد خال مشترك بين القسمين.للريمية على 

 يسا الدوريات

ااتقحال العمل من يسا 

 المكتحة الريمية

ة لبه  يقوم رئيس يسا المكتحة العربية الريمية بوضع النسبخ الإلكترونيبة المرابل    .1

من يسا الدوريات بعد الإنتهاء منها على مجلد مشترك خال لهذه المهمة  مبا  

وريات موضحًا عليه مبا تبا انجبازه البى     يقوم بإعادة النموكج المرال له من الد

 يسا الدوريات.

لكترونيبببة للنسبببخ المختلفبببة  يقبببوم رئبببيس يسبببا البببدوريات بمعالجبببة الأعبببداد الإ   .2

عبداد المشبغولة   الرئيس  لغايبات حفظهبا وتغييبر حالبة الأ    وتحويلها على الخادم 

 إلى الحالة النهائية.على النظام 

 يسا الدوريات

إراال الدوريات لقسا 

 اة والتصنيفالفهر

راببال أعببداد الببدوريات التبب  تبباّ الإنتهبباء منهببا إلببى يسببا    إيقببوم الموظببف المعنبب  ب 

س موضببوع للمقببال تمببام العمببل مببن خببلال صببياغة رأإالفهراببة والتصببنيف لغايببة 

 والححث المعن .

 يسا الدوريات

ااتلام الراالة 

 )الراائل( الجامعية

معيبة )مبع الايبرال المدمجبة(     يقوم الموظف المختص باابتلام نسبخ الرابائل الجا   

 ببد مببن احتوائهببا علببى صببفحة التواييببع الخاصببة       أالببواردة مببن يسببا التزويببد والت   

 بالمشرف والمنايشين بشكل رام .

 تيسا الدوريا

تسجيل الراالة 

 )الراائل( الجامعية

يقبببوم الموظبببف المخبببتص بتسبببجيل وتفعيبببل ابببجل المعلومبببات الخبببال بالرابببائل 

 يسا الدوريات حة العربية الريمية.الجامعية على نظام المكت

 تكشيف الراالة
 يقوم الموظف المختص بتكشيف الراالة على نظام المكتحة العربية الريمية. .1

كترونية من  ل الراائل المطلوبة على إليقوم الموظف المختص بوضع نسخة  .2
 يسا الدوريات
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 مجلد خال مشترك مع رئيس القسا.

راال العمل لقسا إ

 يةالمكتحة الريم

يقوم الموظف المختص بإعداد نموكج يحتوي علبى عنباوين الرابائل الجامعيبة      .1

ضافة إلبى ملبف   إالت  يج  تسجيلها وإراالها إلى يسا المكتحة العربية الريمية 

لكترونيببة المسببحوبة علببى الماابب  الضببوئ  لإتمببام إجببراءات العمببل    النسببخ الإ

 عليها.

لرابائل الجامعيبة المطلبوب    ه ايقوم رئيس القسا بوضبع النسبخ الإلكترونيبة لهبذ     .2

إراببالها للريميببة علببى مجلببد خببال مشببترك بببين القسببمين وإراببال الراببائل      

 الوريية والنماكج الخاصة بها إلى يسا المكتحة العربية الريمية.

 يسا الدوريات

ااتقحال العمل من يسا 

 المكتحة الريمية

رونيببة الخاصببة لكتيقببوم رئببيس يسببا المكتحببة العربيببة الريميببة بوضببع النسببخ الإ  .1

نتهاء منها على مجلد بالراائل الجامعية والمرالة له من يسا الدوريات بعد الإ

عادة النموكج المرال لبه مبن البدوريات    إمشترك خال لهذه المهمة  ما يقوم ب

 إنجازه. موضحا عليه ما تاّ

يقببوم رئببيس يسببا الببدوريات بمعالجببة النسببخ الخاصببة بالراببائل الجامعيببة فيببتا    .2

ة فبب  الارشببيف ونسببخة مببن الراببالة فبب  المجلببد الخببال بالجامعببة يببداع نسببخإ

الأردنية و خر ف  المجلد الخال بدار المنظومة ووضبع ملخبص الرابالة فب      

 المجلد الخال بالححث العلم .

 يسا الدوريات

 حةإعارة المواد المكت

 . شخصيًا إحضار الهوية اارية المفعول للمستفيد .1

 ااتعارتها.  إحضار المواد المكتحية المنوي .2

إدخال الهوية الجامعية للمستفيد على نظام معلومبات المكتحبة والتأ بد مبن حالبة       .3

 م لا.أعارة إل يسم  له بالإ

 الحبار ود إدخال المواد المراد إعاراتها على نظام معلومات المكتحة عن طريبق   .4

 )الترميز العامودي(.

فصببل دراابب  أاببحوعين للطببلاب و خببتا الكتبب  بببالختا الخببال بالإعببارة لمببدة  .5

 لأعضاء إيئه التدريس. 

 تفريع الشحنة الكهربائية من الكتاب وإعطائه للمستفيد. .6

 عارةيسا الإ

إرجاع المواد المكتحية 

 المعارة

 رجاع.المكتحة الخال بالإإدخال المواد المكتحية على نظام معلومات  .1

 أم لا. التأ د من حالة المواد المكتحية تالفة .2

 م لا.أمالية على المواد المرجعة التأ د من وجود غرامات  .3

 رجاع.ختمها بالخاتا الخال بالإ .4

 إعاده الشحنة الكهربائية للمواد المكتحية المرجعة. .5

 

 عارةيسا الإ

تجديد المواد المكتحة 

 المعارة

 المواد المكتحية الت  بحوزة المستفيد.إحضار  .1

 على نظام معلومات المكتحة. ةإدخال الهوي .2
 عارةيسا الإ
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ة المعارة علبى نظبام معلومبات المكتحبة لمعرفبة إبل يسبم         إدخال الماده المكتحي .3

 النظام بتجديدإا أم لا.

م غيبر محجبوزه لمسبتفيد    أنهبا محجبوزه   أالتأ د من المبواد المكتحيبة مبن حالتهبا      .4

  خر.

 لمكتحية المعارة لمدة أاحوعين من تاريخ التجديد.ختا المادة ا .5

 

حجز المواد المكتحية 

 المعارة

 لهوية للمستفيد وإدخالها على نظام معلومات المكتحة.إحضار ا .1

 إحضار )الترميز العامودي( للمادة المكتحية المعارة. .2

 الحجز الكت .رجاعها يتا وضعه على رف إيتا  حجز الماده المكتحية وبعد  .3

أيببام مببن تبباريخ الحجببز إكا لببا تببتا ااببتعارة المببادة  يببتا إلغبباء الحجببز بعببد خمسببة .4

 .المحجوزة

 ارةعيسا الإ

إدارة مجموعات 

المواد المعارة وملفات 

 المستعيرين

 توزيع المهام بين الموظفين من الإجازات والمغادرات ودوام الإضاف . .1

 متابعة ملف الكت  المتأخرة. .2

 متابعة ملف الغرامات. .3

التأ بببد مبببن ابببلامة وديبببة عمبببل رابببائل التبببذ ير المرابببلة للمسبببتخدمين البببذين  .4

 بحوزتها  ت  لغايات إرجاعها.

 عارةيسا الإ

جراءات إتمام إ

غرامات تاخير مادة 

 مكتحية

 إدخال إوية المستفيد على نظام معلومات المكتحة. .1

 رجاع تأخير الكت  للمستفيد.إطحاعه إشعار الغرامة المترتحة على  .2

 لى الدائرة المالية لدفع الغرامة المكتحية.إإراال المستفيد  .3

نظببام معلومببات المكتحببة وحببذف   إعببادة الوصببل المببال  للمكتحببة وإدخالببه علببى     .4

 الغرامة.

 الاحتفا  بالوصل المال . .5

 عارةيسا الإ

تمام اجراءات غرامة إ

 أثمان  ت  مفقودة

 شعار للمستفيد بالماده المكتحية المعارة المفقودة.إ ةطحاع .1

 شعار لتثمين المادة المفقوده.لى يسا التزويد مع الأإراال المستفيد إ .2

علبى   ةابتاك البد تور مبدير المكتحب    خبلال توييبع الأ    د من تسعير الكتباب مبن  أالت .3

 لى رئيس يسا التزويد.إ ةضافاعر تثمين المادة المكتحية بالإ

 إدخال إوية المستفيد على نظام معلومات المكتحة. .4

المكتحيبة  مبا إبو محبين فب  يسبا التزويبد مبع اابا المبادة            ةثمن الماد ةدخال ييمإ .5

 لمكتحة. وترميزإا العامودي على نظام معلومات ا

 شعار الكتاب المفقود.إ ةالغرامات وطحاع ةالمستفيد على شاش ةإدخال إوي .6

حضار الوصبل  إلى الدائرة المالية لدفع المحلغ المستحق عليه وإراال المستفيد إ .7

 المال .

 دخال ييمة الوصل المال  بدل ثمن الكتاب.إلمستفيد ودخال إوية اإ .8

 ة على نظام معلومات المكتحة.رجاع  المادة المكتحية المعارة المفقودإ .9

 عارةيسا الإ
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 الوصل المال  مع نموكج التثمين يحتفظ بها ف  يسا التزويد.  .10

ريا الوصل المال  مع ييمبة تثمبين المبادة المكتحيبة الصبادر مبن يسبا التزويبد          .11

 يسا الإعارة.يحتفظ بها ف  

والتب  تبا دفبع ثمنهبا      ةالمبادة المكتحيبة المفقبود    ةالتزويد يقوم بتحويبل حالب  يسا  .12

 مفقود. لىإ

عطاء براءات كمة إ

 للمستفيدين

 براءة الذمة للمستفيد ف  الحالات. .1

 الااتقالة. .2

 التخرج. .3

 التحويل من تخصص إلى  خر. .4

 الفصل من الجامعة. .5

 فقدان المقعد. .6

 الوفاة. .7

 نسحاب من الجامعة.الإ .8

 أية حالة تستدع  براءة كمة خلاف ما ك ر أعلاة. .9

 نظام معلومات المكتحة.إدخال إوية المستفيد على  .10

 التأ د من عدم وجود  ت  أو غرامات مالية على المستفيد. .11

 تحويل حالة المستفيد إلى برئ الذمة. .12

 ة.التوييع على نموكج براءة الذمة من يحل موظف الإعار .13

 ختا نموكج براءة الذمة بالختا الخال بذل . .14

 عارةيسا الإ

عارة المتحادلة بين الإ

مكتحات الجامعات 

 ردنية الراميةالأ

عبارة  إراال ااا المادة المكتحية المراد طلحها وتوييعها مبن يحبل رئبيس يسبا الإ     .1

الأاببتاك ومببدير المكتحببة إلببى المكتحببة المببراد الااببتعارة منهببا عببن طريببق فببا س 

 المدير.

اببتاك يببتا إحضببار المببواد المكتحيببة مببن الببرف بعببد الحصببول علببى موافقببة الأ        .2

 الد تور مدير المكتحة. 

  لببخببال إويببة الجامعببة عببن طريببق الااببا الخببال بمعلومببات المكتحببة لت يببتا إد .3

 الجامعة. 

 عارة المادة المكتحة على نظام معلومات المكتحة. إ .4

 ختمها لمدة ثلاثة ااابيع.  .5

 تفريغ الشحنة الكهربائية من المادة المعارة. .6

  رامكس. الاتصال مع مندوب شر ة .7

 موظف  رامكس على النموكج.    تابه نموكج إراال الحريد ) رامكس( وتوييع .8

 راالها.إتغليف المادة المكتحية المراد  .9

ريبا نمبوكج تسلسبل     الاحتفا  بالنسخة الوريية ومعلومات المادة المكتحيبة مبع   .10

  رامكس  بالملف الخال ف  يسا الإعارة.

 عارةيسا الإ
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رجبباع المببادة المكتحيببة مببن يحببل الجامعببة مسببتعيرة المببادة المكتحيببة يببتا      إبعببد  .11

 معلومات المكتحة. إرجاعها على نظام

 أخرى. طل  إعارة متحادلة لجامعة اليرموك من جامعة .12

ر لطلبب  المببادة  خببذ موافقببة الأاببتاك الببد تو   تعحئببة النمببوكج الخببال بببذل  لأ    .13

 المكتحية الغير متوفرة ف  مكتحة الجامعة.

إراال طل  الإعارة المتحادلبة البذي يحمبل اابا المبادة المكتحيبة إلبى الجامعبة          .14

 كت  منها.المراد إحضار ال

 إدخال إوية المستفيد على نظام معلومات المكتحة. .15

 إدخال المواد المكتحية على إوية المستفيد بطريقة خاصة بذل . .16

 المادة المكتحية المعارة.  ختا .17

 ةإرجاع المادة المكتحية المعارة بطريقبة خاصبة والاتصبال مبع منبدوب شبر        .18

 ا ااتعارة الكت  منها. رامكس وتسجيل بوليصة الإرجاع إلى المكتحة الت  ت

 مرايحة مدخل المكتحة

 التدييق على الهويات الجامعية عند دخول المستفيدين. .1

 عارة الكت  عند خروج المستفيدين.إالتدييق على ختا  .2

 عداد المستفيدين يوميًا.أتسجيل  .3

 نتهاء الدوام من خلال نظام المناداة المر زي.إالتذ ير ب .4

بببواب وإطفبباء الإنببارة وتسببليا المفبباتي  لببدائرة الأمببن الأ شببراف علببى إغببلاقالإ .5

 الجامع .

اتقحال يسا الإ

 وخدمات المكتحة

ت إصدار اشترا ا

 الزائرين

 تعحئة الطل  المخصص لذل . .1

 تسديد المطالحة المالية حس  الأصول. .2

 تسجيل ريا الوصل المال . .3

 إصدار الحطاية. .4

يسا الااتقحال 

 وخدمات المكتحة

 إصدار راائل

 ااتقحال

 تعحئة طل  الحصول على راالة الااتقحال. .1

 الموافقة.تقديا الطل  لإدارة المكتحة لغايات الحصول على  .2

يببتا توييببع تقريببر الزيببارة بعببد دفببع الراببوم المترتحببة علببى الحاحببث فبب  الببدائرة    .3

 المالية.

يسا الااتقحال 

 وخدمات المكتحة

 إدارة الغرف الححثية

 ل على غرفة بحثية.يتقدم المستفيد بطل  الحصو .1

 يقدم الطل  لإدارة المكتحة لغايات الحصول على الموافقة. .2

شببعار للببدائرة الماليببة لغايببات دفببع     إبعببد موافقببة الإدارة يببتا إعطبباء المسببتفيد      .3

 الراوم المترتحة عليه.

 يتا إعطاء المستفيد مفتاح الغرفة. .4

يسا الااتقحال 

 وخدمات المكتحة

ااقحال الوفود 

 وضيوف المكتحة

داخبل  التنسيق مع أعضباء الهيئبة التدريسبية عنبد اابتقحال الوفبود الطلابيبة مبن          .1

 الجامعة.

يسا الااتقحال 

 وخدمات المكتحة
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التنسببيق مببع دائببرة العلايببات العامببة عنببد ااببتقحال الوفببود الزائببرة مببن خببارج        .2

 الجامعة.

دائرة العلايات 

 العامة

متابعة صيانة محنى 

 المكتحة

 لمختلفة.متابعة أعمال الصيانة ا .1

 متابعة نظافة المحنى. .2

 متابعة صيانة طفايات الحريق. .3

 متابعة أنظمة الأمان والحريق. .4

يسا الااتقحال 

 وخدمات المكتحة

 دائرة الصيانة 

دائرة الخدمات 

 العامة

دائرة العلايات 

 العامة

متابعة الأعمال 

 الخاصة بعمال المكتحة

 تلفة.يسام المكتحة المخأتوزيع الكت  ونقلها من وإلى  .1

 نقل وتحري  أثاث المكتحة دخل المكتحة. .2

 المهداة من أفراد المجتمع المحل  إلى المكتحة.نقل الكت   .3

و أنقببل الكتبب  مببن وإلببى المطحعببة فبب  دائببرة العلايببات العامببة لغايببات التجليببد       .4

 القص.

اتقحال يسا الإ

 وخدمات المكتحة

ارشاد المستفيدين 

 لمصادر المعلومات

لومبات مبن خبلال شاشبات الحااب  الآلب  المتبوفرة فب          الححث عن أوعيبة المع  .1

 القسا للحصول على ريا الطل  الخال بالوعاء.ياعة 

 توجيه المستفيد إلى مكان توفر الوعاء على رفوف القسا. .2

إرشاد وتدري  المستفيد على  لية ااتخدام القاعة و يفية الوصول إلى الأوعيبة   .3

 المطلوبة.

يسا المجموعات 

 العامة

تي  الكت  إعادة تر

 على الأرفف

الراجعبببة مبببن الإعبببارة أو   حبببدد ابببواءًجمبببع الكتببب  المسبببتخدمة فببب  مكبببان م   .1

 المستخدمة على الطاولات.

 ترتي  إذه الكت  المجمعة حس  ريا الطل . .2

 إعادة الكت  المرتحة إلى أما نها المخصصة على الرفوف. .3

 المحافظة على ترتي  الكت  على الرفوف. .4

يسا المجموعات 

 العامة

المحافظة على الهدوء 

والنظام ف  ياعات 

 المجموعات

 عدم السماح للمستفيدين بعمل إزعاج وفوضى. .1

 منع تناول الطعام والشراب والتدخين. .2

 منع ااتخدام الهواتف الخلوية. .3

 منع الدرااة الجماعية. .4

يسا المجموعات 

 العامة

المحافظة على 

مقتنيات المجموعات 

من  ت  ورفوف 

 وأجهزة

 لمستفيد تمزيق الكت .يمنع على ا .1

 يمنع على المستفيد الكتابة أو الخشط على الكت . .2

 وضع الكت  بطريقة منااحة على  لة التصوير. .3

 المحافظة على الكت  عند إرجاعها على الرفوف المخصصة. .4

يسا المجموعات 

 العامة

يسا المجموعات  اح  الكت  الممزية وإراالها إلى يسا الترميا وفق يوائا معدة لذل . .1 تعشي  الكت 
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 التالفة والتنسيق مع يسا التزويد لااتحدالها وفق يوائا معدة لذل .اح  الكت   .2

 عداد الدوريات والراائل الجامعية واراالها إلى الايسام المعنية.أاح   .3

 العامة

يراءة المجموعات 

 العامة

رجبباع إو أا مببن خببلال عمليببة تقببديا الخدمببة   رفببف يوميًببيببراءة الكتبب  علببى الأ  .1

 ت .الك

  يد الامة ترتيحها ف  نهاية الفصل.أرفف وتيراءة الكت  على الأ .2

يسا المجموعات 

 العامة

رشاد المستفيد إلى ما إ

يريد من معلومات 

 مرجعية

الححببث عببن أوعيببة المعلومببات المرجعيببة مببن خببلال شاشببات الحاابب  الآلبب         .1

 القسا للحصول على ريا الطل .المتوفرة ف  ياعة 

 الأوعية المرجعية المطلوبة على رفوف القسا.توجيه المستفيد إلى  .2

إرشاد وتدري  المستفيد على  لية ااتخدام القاعة و يفية الوصول إلى الأوعيبة   .3

 المرجعية المطلوب.

إرشبباد وتببدري  المسببتفيد علببى  يفيببة الحصببول علببى المعلومببة المطلوبببة فبب       .4

 الأوعية المرجعية مثل  يفية ااتخدام المعاجا.

يسا المراجع 

جموعات والم

 الخاصة

إعادة ترتي  الأوعية 

المرجعية المتداولة 

والمترو ة ف  ياعة 

 القسا 

 جمع الأوعية المرجعية ف  مكان محدد. .1

 ترتي  الأوعية المرجعية المجمعة حس  ريا الطل . .2

 ما نها المخصصة على الرفوف.إعادة الأوعية المرجعية المرتحة إلى أ .3

 على الرفوف. المحافظة على ترتي  الكت  المرجعية .4

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

المحافظة على الهدوء 

والنظام ف  ياعات 

 المراجع

 عدم السماح للمستفيدين بعمل إزعاج وفوضى. .1

 منع تناول الطعام والشراب والتدخين. .2

 الخلوية.منع ااتخدام الهواتف  .3

 منع الدرااة الجماعية. .4

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

لى المحافظة ع

مقتنيات المراجع من 

 ت  ورفوف ومساند 

  ت  وأجهزة

 يمنع على المستفيد تمزيق أوعية المعلومات المرجعية. .1

 على أوعية المعلومات المرجعية. يمنع على المستفيد الكتابة أو الخشط .2

 وضع الأوعية المرجعية بطريقة منااحة على  لة التصوير. .3

 ها على الرفوف المخصصة.المحافظة على الأوعية المرجعية عند إرجاع .4

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

التعشي  لأوعية 

 المراجع

التبرميا وفبق يبوائا معبدة     اح  الأوعية المرجعية الممزية وإراالها إلبى يسبا    .1

 لذل .

اح  الأوعية المرجعية التالفة والتنسيق مع يسا التزويد لااتحدالها وفق يوائا  .2

 معدة لذل .

ة الت  أصححت لا تتمتع بالصفة المرجعية و انبت يحبل   اح  الأوعية المرجعي .3

 كل  وفق يوائا معدة لذل .

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

تصحي  رمز 

التصنيف )ريا 

الطل ( للأوعية 

 اح  الأوعية المرجعية المراد تصحي  أريامها وإراالها إلى يسا التصنيف. .1

ددة وتحمبل أ ثبر مبن رمبز تصبنيف      اح  الأوعية المرجعية كات النسخ المتعب  .2

 لتوحيدإا.

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة
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  المرجعية 

إرشاد المستفيد إلى 

المعلومات أوعية 

المتوفرة ف  

 المجموعات الخاصة

الححببث عببن أوعيببة المعلومببات المتببوفرة فبب  المجموعببات الخاصببة مببن خببلال     .1

 طل .شاشات الحاا  الآل  المتوفرة ف  ياعات القسا للحصول على ريا ال

 اخراج الأوعية الخاصة من المكان المخصص لها. .2

خبببروج مبببن المكبببان  طلببب  الحطايبببة الجامعيبببة للمسبببتفيد وعبببدم السبببماح لبببه ال     .3

 المخصص للااتخدام.

إرجاع أوعية المجموعبات الخاصبة إلبى المكبان المخصبص وترتيحهبا علبى مبا          .4

  انت عليه.

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

إرشاد المستفيد إلى 

   المحظورةالكت

الححث عن أوعية المعلومات المتوفرة ف  ياعة الأوعيبة المحظبورة مبن خبلال      .1

 الحاا  الآل  المتوفرة ف  ياعة القسا للحصول على ريا الطل .شاشات 

مصبببادية مبببدير المكتحبببة بالموافقبببة علبببى اابببتخدام الوعببباء المحظبببور وحسببب    .2

 تعليمات مكتحة الحسين بن طلال.

لمسبببتفيد وعبببدم السبببماح لبببه الخبببروج مبببن المكبببان     طلببب  الحطايبببة الجامعيبببة ل  .3

 المخصص للااتخدام.

المخصص لذل  ولا يجوز التصبوير أو الطحاعبة    ااتخدام الوعاء داخل المكان .4

 من الوعاء المحظور.

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

الححث عن عناوين 

 أوعية معلومات 

النشر وغير متبوفرة   الححث عن عناوين أوعية معلومات كات صفة مرجعية حديثة

 المختلفة.و دور النشر أنترنت ف  المكتحة لغايات ايتنائها من خلال الإ

يسا المراجع 

والمجموعات 

 الخاصة

 يسا التزويد

ااتلام الدوريات 

والراائل من يسا 

 الدوريات وتدييقها

تدييق الكشف المرفق مع الدوريات أو الراائل ومطابقتها مع أعبداد البدوريات    .1

 ائل.الرا أو

الرابائل مبع   تدييق الملفبات الإلكترونيبة الريميبة الخاصبة بأعبداد البدوريات أو        .2

 الكشف المرفق.

تدييق الملفات الإلكترونية لضمان الامتها من النقص وعدم الوضوح وعيوب  .3

 السح  العامة  أن تكون الصفحة معكواة أو مقلوبة أو مطوية.

يسا المكتحة 

 العربية الريمية

تجزئة مقالات 

لدوريات وفصلها ا

وتجزئة مقدمة 

 الراالة وفصلها

بعنببوان الدوريببة بداخلببه مجلببد بسببنة النشببر بداخلببه مجلببد بببريا يببتا إنشبباء مجلببد  .1

 العدد لغايات حفظ المقالات المجزأة للعدد الواحد بداخله.

يتا حفظ  ل مقال مجزأ من خلال ريا المقبال داخبل ابجل الدوريبة علبى نظبام        .2

 ة.المكتحة العربية الريمي

يسا المكتحة 

 العربية الريمية

المقالات رفع وتحميل 

المجزأة والراائل 

 على الخادم الرئيس 

إلببى مجلببد خببال   2جببراء ريببا  يببتا نسببخ الملفببات المجببزأة المحفوظببة فبب  الإ    .1

 (.pdffilesمعروف بإاا )

من خلال نظبام المكتحبة العربيبة الريميبة يبتا تحميبل إبذه الملفبات إلبى الخبادوم            .2

يسا المكتحة 

 العربية الريمية
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 الرئيس .

تمبام عمليبة تحميبل الملفبات يجب  حبذفها مبن المجلبد المعبروف          إد التأ د من بع .3

 (.pdffilesبإاا )

إعادة ما تا الانتهاء 

منه إلى يسا 

 الدوريات

عقب    2الخاصة بالدوريات الت  تا انشا إا ف  الاجبراء ريبا   وضع المجلدات  .1

المشترك بين يسا المكتحة العربية الريمية الانتهاء من العمل عليها على المجلد 

ويسببا الببدوريات والراببائل علببى المجلببد المشببترك بببين يسببا المكتحببة العربيببة       

 الريمية ويسا الدوريات.

ابائل إلبى يسبا البدوريات لغايبات      عبادة الكشبوف الخاصبة بالبدوريات والر    إيتا  .2

 التدييق.

يسا المكتحة 

 العربية الريمية

الححث عن أوعية 

ات المتوفرة المعلوم

 ف  المكتحة

 الدخول إلى المويع الإلكترون  للمكتحة. .1

 من الشاشة الرئيسية اختيار الححث ف  أعلى الشاشة. .2

 اختيار فهرس المكتحة. .3

 موضوع... إلخ(.تحديد مجال الححث )عنوان، مؤلف،  .4

 إدخال مصطل  الححث ف  المستطيل المخصص لذل . .5

 .Enterالضغط على  لمة بحث أو  .6

 ئج الححث.ظهور نتا .7

 الضغط على عنوان الكتاب لإظهار بياناته. .8

 .Yarmoukاختيار الكتاب الذي و الته اليرموك  .9

 .Outوليس )معار(  Availableالتأ د بأن حالة الكتاب )متوفر(  .10

 (.Call Numberريا الااتدعاء الظاإر على الشاشة )تسجيل  .11

يسا يواعد 

 الحيانات

الححث عن أوعية 

 المعلومات المتوفرة

ف  مكتحات الجامعات 

الحكومية الأردنية 

 الرامية

 الدخول إلى المويع الإلكترون  للمكتحة. .1

 من الشاشة الرئيسية اختيار الححث ف  أعلى الشاشة. .2

 المكتحة.اختيار فهرس  .3

 اختيار اتحاد الجامعات ف  أعلى شاشة الححث. .4

 تحديد مجال الححث )عنوان، مؤلف، موضوع... إلخ(. .5

 حث ف  المستطيل المخصص لذل .ادخال مصطل  الح .6

ااتخدام مقيدات الححث لتحديد الححبث فب  فهبارس جامعبة محبددة أو مجموعبة        .7

 محددة.

 من فهارس الححث. Horizon Groupتحديد  .8

 .Enterى  لمة بحث أو الضغط عل .9

 ظهور نتائج الححث. .10

 الضغط على عنوان الكتاب لإظهار بياناته. .11

 .Outوليس )معار(  Availableالتأ د بأن حالة الكتاب )متوفر(  .12

 (.Call Number تسجيل ريا الااتدعاء الظاإر على الشاشة ) .13

يسا يواعد 

 الحيانات



69 

 

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

الححث ف  ياعدة 

بيانات المكتحة العربية 

 الريمية

 الدخول إلى المويع الإلكترون  للمكتحة .1

 من الشاشة الرئيسية اختيار الححث ف  أعلى الشاشة. .2

 مية.اختيار المكتحة العربية الري .3

 تحديد خيار الححث على النحو التال : .4

• Articles .للححث عن مقالات الدوريات 

• Theses .للححث عن الراائل الجامعية 

• Books .للححث عن الكت  العربية الإلكترونية 

All Resources            للححبث فب  جميبع محتويبات المكتحبة العربيبة الريميبة مبن  تب

 وراائل ومقالات دوريات.

 حث ف  المستطيل المخصص لذل .ادخال مصطل  الح .5

  .Enterأو  Searchالضغط على خيار  .6

 ظهور نتائج الححث. .7

 الراالة أو الكتاب الإلكترون .الضغط على عنوان المقالة أو  .8

 للإطلاع على النص الكامل. PDF Download الضغط على علامة .9

يسا يواعد 

 الحيانات

الححث ف  يواعد 

 الحيانات الأجنحية

 لمويع الإلكترون  للمكتحة.الدخول إلى ا .1

 من الشاشة الرئيسية اختيار الححث ف  أعلى الشاشة. .2

 الحيانات الأجنحية.اختيار الححث ف  يواعد  .3

 اختيار القاعدة المراد الححث فيها. .4

 ادخال مصطل  الححث ف  المستطيل المخصص لذل . .5

 .Enterالضغط على  لمة بحث أو  .6

 ظهور نتائج الححث. .7

 لمقالة أو الراالة أو الكتاب الإلكترون .الضغط على عنوان ا .8

PDF Download الضبغط علبى علامبة     .9 للاطبلاع علبى البنص الكامبل      

 للكت  الإلكترونية. Read Onlineمقالات الدوريات والراائل الجامعية ول

يسا يواعد 

 الحيانات

الححث ف  أرشيف 

المخطوطات 

والصحف القديمة 

المتوفرة إلكترونيًا 

 اعلى أجهزة القس

 الدخول إلى جهاز الحاا  المتوفر ف  القسا. .1

 من الشاشة الرئيسية للجهاز )اط  المكت (. Computerاختيار  .2

 .WNewspapersاختيار المحرك  .3

 اختيار أيقونة عنوان المخطوطة أو الصحيفة المراد الإطلاع عليها. .4

 اختيار أيقونة السنة المطلوبة بالنسحة للصحف. .5

 نسحة للصحف.اختيار أيقونة المجلد بال .6

 اختيار الصفحة المراد الاطلاع عليها. .7

يواعد يسا 

 الحيانات

نسخ الأيرال 

المضغوطة المتوفرة 

                               تحديد القرل المضغوط المبراد نسبخة وكلب  مبن خبلال ريبا الاابتدعاء        .1

Call Number).) 

يسا يواعد 

 الحيانات
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ف  القسا والت  تكون 

مرفقة مع الكت  

 المتوفرة المكتحة

 ضار يرل فارغ حتى يتا النسخ عليه.اح .2

 النموكج الخال بالنسخ لااتيفاء الراوم المقررة على عملية النسخ.تعحئة  .3

 تسديد ييمة الراوم ف  الدائرة المالية. .4

 احضار الوصل المال  ونموكج النسخ. .5

 تزويد يسا الدعا الفن  بالقرل المطلوب والقرل الفارغ. .6

  الحدء بعملية النسخ. .7

الأصلية إلى المكان المخصص ء من نسخ القرل يتا إعادة النسخة بعد الانتها .8

 له داخل القسا.

 تسليا القرل الذي تا النسخ عليه إلى المستفيد. .9

الطحاعة الوريية 

لنتائج الححث ف  

الفهارس أو القواعد 

 العربية والأجنحية

علببى أفبب   Fileمببن الخيببار  Save Asحفببظ الملببف المطلببوب وكلبب  باختيببار  .1

 .Downloadالشاشة، أو الخيار 

ظهور شاشة جديدة يبتا مبن خلالهبا تحديبد مكبان التخبزين وإابا الملبف المبراد           .2

 تخزينه. 

ويج  أن يكون لدى المستفيد بطايبة   -الانتقال إلى الجهاز المخصص للطحاعة  .3

حتبى تبتا عمليبة الطحاعبة. وفب  حبال عبدم تبوفر الحطايبة يبتا توجيبه             -مشحونة 

 .ضار بطاية مشحونة لأتمام عملية الطحاعةحستفيد لإالم

وضع الحطايبة المشبحونة فب  جهباز يباريء الحطايبات لمعرفبة عبدد الصبفحات           .4

 المتوفرة ف  الحطاية وإل إ   افية لاتمام عملية الطحاعة.

 فت  الملف المراد طحاعته واختيار الأمر طحاعة. .5

 تحديد الصفحة أو الصفحات المراد طحاعتها. .6

 قوم جهاز يراءة الحطايات بخصا ييمة الصفحات المطحوعة.ظار حتى يالانت .7

 نتهاء من عملية الطحاعة.تسليا الأوراق المطحوعة إلى المستفيد بعد الإ .8

يسا يواعد 

 الحيانات

التخزين الإلكترون  

لنتائج الححث بالتعاون 

 مع يسا الدعا الفن 

علببى أفبب   File مببن الخيببار Save Asحفببظ الملببف المطلببوب وكلبب  باختيببار  .1

 .Downloadالشاشة، أو الخيار 

ظهور شاشة جديدة يبتا مبن خلالهبا تحديبد مكبان التخبزين وإابا الملبف المبراد           .2

 تخزينه.

تعحئة النموكج الخال بالتخزين لااتيفاء الراوم المقررة على عملية التخبزين   .3

 .Email ين أو إرااله على الإيميل على إحدى واائط التخز

 وم ف  الدائرة المالية.تسديد ييمة الرا .4

 احضار الوصل المال  ونموكج طل  التخزين. .5

 توجيه المستفيد إلى يسا الدعا الفن  لتخزين الملف المطلوب. .6

أو إراببباله علبببى الحريبببد  Flash memoryتخبببزين الملبببف المطلبببوب علبببى  .7

 الإلكترون  أو القرل المضغوط.

يسا يواعد 

 الحيانات
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إرشاد المستفيدين إلى 

امل مع يواعد  لية التع

الحيانات الأجنحية من 

 خارج الحرم الجامع 

 الدخول إلى المويع الإلكترون  للمكتحة. .1

 من الشاشة الرئيسية اختيار الححث ف  أعلى الشاشة. .2

 يواعد الحيانات من خارج الجامعة.اختيار  .3

للطلحبة والحريبد    User Nameتسجيل الريا الجامع  فب  خانبة اابا المسبتخدم      .4

 لموظفين وأعضاء الهيئة التدريسية.الالكترون  ل

 ادخال الريا السري. .5

 اختيار القاعدة المراد الححث فيها. .6

 ادخال مصطل  الححث ف  المستطيل المخصص لذل . .7

 .Enterث أو الضغط على  لمة بح .8

 ظهور نتائج الححث. .9

 الضغط على عنوان المقالة أو الراالة أو الكتاب الإلكترون  .10

طبلاع علبى البنص الكامبل     للإ PDF Download   الضغط على علامبة  .11

للكتبببب   Read Online لمقببببالات الببببدوريات والراببببائل الجامعيببببة و 

 الإلكترونية.

يسا يواعد 

 الحيانات

إعداد التقارير 

والإحصائيات عن 

ااتخدام يسا يواعد 

 الحيانات

 حصائ  الخال بالقسا.الدخول على الحرنامج الإ .1

 ستفيدين خلال فترة معينة.تسجيل عدد الراائل المخزنة من يحل الم .2

 تسجيل عدد المقالات المخزنة لأعضاء إيئة التدريس. .3

لمعرفبة عبدد الصبفحات    تسجيل ريا العداد لآلات الطحاعة بداية الفترة ونهايتها  .4

 المطحوعة.

يسا يواعد 

 الحيانات

تقديا شرح للوفود عن 

 يفية ااتخدام 

الفهارس ويواعد 

الحيانات العربية 

 فرةوالأجنحية المتو

 دارة المكتحة على ااتقحال الوفود والزوار.إموافقة  .1

 جهزة المتوفرة.تحديد القدرة الااتيعابية للقسا حس  الأ .2

الثقبباف  للوفببود والببزوار تمهيببدًا لتحديببد  يفيببة التعامببل معهببا      تحديببد المسببتوى   .3

 ومعرفة حاجاتها الأاااية للتر يز عليها.

ويواعبببد الحيانبببات العربيبببة  تقبببديا شبببرح عبببن  يفيبببة اابببتخدام فهبببارس المكتحبببة  .4

 والأجنحية المتوفرة ف  المكتحة.

يسا يواعد 

 الحيانات

 حماية المواد المكتحية

الفهرابة والتصبنيف يبتا وضبع لاصبق الحمايبة مبن         بعد ورود الكتاب مبن يسبا   .1

 السرية وإ  شحنة  هربائية داخل الكتاب.

مببادة الورييببة  راببال الكتبب  إلببى المطحعببة لغايببات تجليببدإا للحفببا  علببى ال    إيببتا  .2

ولإخفاء لاصق الحماية من السرية ثا تعاد إذه الكت  للمكتحة، تجدر الملاحظبة  

 عد لهذه الغاية.نه يتا تسليا إذه الكت  للمطحعة وااتلامها وفق  شف مُأإلى 

يسا التجليد 

 والترميا والنسخ

تجهيز مصادر 

 ات للااتخدامالمعلوم

يا الطل  وبيان الكتاب والمؤلف على بعد ورود الكتاب من المطحعة يتا  تابة ر .1

  ع  الكتاب.

يتا خبتا الكتباب بالخباتا الرابم  وإعبادة الكتباب إلبى يسبا الفهرابة والتصبنيف            .2

يسا التجليد 

 لترميا والنسخوا
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لتغييببر حالتببه وتمكببين المسببتفيدين مببن الححببث عببن الكتبباب فبب  نظببام المكتحببة         

 المتكامل.

 صيانة وترميا الكت 

ات العامة ويسا المراجع والمجموعبات الخاصبة بتزويبد القسبا     يقوم يسما المجموع

بالكتبب  التالفببة أو الكتبب  التبب  لحببق بهببا الضببرر لغايببات ترميمهببا، ويقببوم القسببا         

 بااتخدام المواد والأداوات اللازمة لهذ الغاية.

يسا التجليد 

 والترميا والنسخ

 صيانة  لات التصوير

  لات التصوير.متابعة تشغيل وتجهيز  .1

 بعة ملفات الصيانة الدورية للآلات.متا .2

 ت بالورق والححر اللازم لعملها.لآتزويد الآ .3

 رشاد الطلحة لطرق وااالي  التصوير وااتعمال الآلة.إ .4

يسا التجليد 

 والترميا والنسخ

 شراء الكت  الجديدة

يقببوم الموظببف المخببتص بقسببا التزويببد بإراببال خطابببات إلببى  افببة الكليببات        .1

يحتاجون إليها والتب  يبتا اختيارإبا مبن يحبل أعضباء إيئبة        لاختيار الكت  الت  

 التدريس.  

 تجميع  افة الردود الواردة من الكليات. .2

 تعر  إذه الردود على إدارة المكتحة للموافقة. .3

توفر إبذه المصبادر فب  المكتحبة أو فب  يواعبد        بعد الموافقة، يتا التأ د من عدم .4

 الحيانات الخاصة بالكت  الإلكترونية.

 لاتصال بدور النشر لغايات تقديا عر  أاعار لهذه الكت .يتا ا .5

 يتا اختيار السعر الأيل للكتاب. .6

 راالها إلى الموردين.إيتا إعداد أوامر التوريد الخاصة بهذه الكت  و .7

اردة من الموردين وتدييقها للتأ د من مطابقتها لما تا يتا ااتلام  افة الكت  الو .8

الورق والطحاعبة موا حبة أحبدث الطحعبات     اختياره وصلاحيتها من حيث جودة 

 وغير كل  من المواصفات المطلوبة.

تعببر  إببذه الكتبب  علببى لجنببة الاختيببار فبب  المكتحببة لغايببات تببدييق المطابقببة     .9

 السابقة.

لكت  وختمها بختا المكتحبة البذي يحمبل    يقوم الموظف المختص بتسجيل إذه ا  .10

إلببى يسببا الفهراببة   راببالها إشببعار الجامعببة وترييمهببا وإعببداد  شببوف لهببا و     

 والتصنيف لعمل الإعداد الفن  لها لاتاحتها للقراء.

يتا عمل الإجراءات المالية والإداريبة المختلفبة لصبرف مسبتحقات المبوردين        .11

 صول.عن طريق الدائرة المالية ف  الجامعة حس  الأ

يسا التزويد 

وتنمية 

 المجموعات

ااتلام نسخ الراائل 

الجامعية الصادرة عن 

 ليرموكجامعة ا

ااببتلام نسببخ مببن الراببالة الجامعيببة الخاصببة بالطالبب  ومطابقتهببا مببع النسببخة     .1

 الإلكترونية المرفقة.

تسجيل الراالة ف  نظام معلومات المكتحة المتكامل وإراال الرابالة إلبى يسبا     .2

 الدوريات لإتمام العمل.

يسا التزويد 

وتنمية 

 المجموعات
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 التحادل والإإداء

كتحيبببة المبببراد إإبببدا إا للجهبببات المعنيبببة  مكتحبببات تنظبببيا  شبببوف ببببالمواد الم .1

المدارس الحكومية والتنسبيق مبع الايسبام كات العلايبة فب  المكتحبة لاتمبام إبذه         

 العملية.

 بببد مبببن ابببلامة الكتببب  أتنظبببيا  شبببوف ببببالمواد المكتحيبببة المهبببداة للمكتحبببة والت .2

ى ضببافتها إلببإكتحببة لغايببات وملاءمتهببا لمجتمببع الجامعببة وعببدم توفرإببا فبب  الم  

 المكتحة.

 مدير المكتحة

يسا التزويد 

وتنمية 

 المجموعات

إتلاف المواد المكتحية 

غير الصالحة 

 للإاتخدام

تنظيا  شوف بالمواد المكتحية المراد اتلافها والتنسيق مع الأيسبام كات العلايبة فب     

 المكتحة لإتمام إذه العملية.

 مدير المكتحة

يسا التزويد 

ة وتنمي

 المجموعات

 حةلجنة المكت

التأ د من عمل جميع 

الأنظمة الخاصة 

 بالمكتحة ومتابعتها

 نظام معلومات المكتحة )إدارة ومتابعة(. .1

 برنامج اشترا ات المجتمع المحل  والزوار )برمجة وتطوير(. .2

 برنامج الإإداء )برمجة وتطوير(. .3

 .برنامج حجز الغرف الححثية )برمجة وتطوير( .4

وغيرإبا   (Servers) علق بهبا مبن خبوادم   عمل أجهزة المكتحة وما يت د من أالت .5

 .من الأجهزة ومتابعتها

 بشكل صحي  يوميًا. EZproxy التأ د من اير عمل نظام الـ .6

يسا الدعا الفن  

 لأنظمة المكتحة

 

متابعة أعمال الصيانة 

 للأجهزة

والطابعات والمااحات متابعة أعمال الصيانة للأجهزة )مثل أجهزة الحااوب  .1

الحرمجيات مع الشر ة المعنية ببالأمر ووضبع الإعبدادات    الضوئية وغيرإا( و

 .الخاصة بالأجهزة

حببل المشببا ل الفنيببة والحرمجيببة الخاصببة بالمكتحببة وأنظمتهببا، وإبببلاغ مر ببز        .2

 .عند اللزوم  (Helpdesk) الحاا 

يسا الدعا الفن  

 لأنظمة المكتحة

عدد من المهام 

 تجراءاوالإ

 . (Backup)ت المكتحةإجراء ومتابعة النسخ الاحتياط  لملفا .1

لنظام المكتحبة العربيبة الريميبة بشبكل أابحوع  وحسب         Re-Indexing عمل .2

 .الحاجة

 .(http://library.yu.edu.jo) متابعة وتحديث مويع المكتحة على الانترنت .3

تقديا خبدمات البدعا الفنب  لبرواد المكتحبة )المبوظفين وأعضباء إئيبة التبدريس           .4

نظمة والتأ د من حل المشا ل الفنية حس  والطلاب( لمستخدم  الأجهزة والأ

 الأولوية.

 .الرد على الااتفسارات والمشا ل المتعلقة بحرامج ومعدات الحااوب .5

ترنبت علبى مبدار    وشبحكة الإن  (Servers) ضمان عمل جميع خوادم الحااوب .6

الساعة ويشبمل كلب  العمبل خبارج أويبات البدوام الرابم  وأيبام الإجبازات إن          

ق والعمل مع الجهات المختصبة لإجبراء التعبديلات اللازمبة     لزم الأمر والتنسي

يسا الدعا الفن  

 لأنظمة المكتحة
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 .والت  لا يمكن القيام بها أثناء الدوام الرام 

مببن أجهببزة  التنسببيق مببع أيسببام المكتحببة المختلفببة لتحديببد إحتياجبباتها المختلفببة      .7

حااببوب وطابعببات ومااببحات ضببوئية وأجهببزة عببر  وغيرإببا ممببا يتعلببق     

هزة المتبوفرة وإعبادة توزيعهبا إن لبزم     بالحااوب وضمان إاتغلال جميع الأج

الأمر. ويشمل كل  عمل زيارات متكررة لجميع الأيسبام  لمرايحبة عمبل وتفقبد     

 .مختلف التجهيزات المتعلقة بالحااوب

دائرة شؤون العاملين وشؤون الطلحبة للتأ بد مبن التكامبل     التنسيق بين المكتحة و .8

 .بين أنظمتها مع نظام المكتحة

المختصة لشراء ما يلزم من احتياجات المكتحة من أجهبزة   التنسيق مع الجهات .9

حاابببوب ومتعلقاتهبببا أو أيبببة ببببرامج أو أنظمبببة حاابببوب ووضبببع المواصبببفات 

ابقتهبببا للمواصبببفات الفنيبببة،  بببذل  الإشبببراف علبببى إابببتلامها والتأ بببد مبببن مط 

 .المطلوبة وعملها بشكل جيد

يخبص أيبة مشباريع     ف  تقديا الإاتشارات الفنية لإدارة المكتحة بمبا  المشار ة .10

 لها علاية بحواحة العمل أو تطوير الحنية التحتية.

تر يببب  وتحبببديث الحبببرامج الخاصبببة بالمكتحبببة المطلوببببة مبببن يحبببل الطبببلاب      .11

موظفين وإجراء الإعدادات المطلوبة والمستفيدين وأعضاء إيئة التدريس وال

 .لتشغيلها لتشمل مختحر يواعد الحيانات ومكات  الموظفين

لاابببتخدام المبببوظفين   (Hardware)   المعبببدات اللازمبببة تحضبببير وتر يببب  .12

 وضمان عملها بالشكل السليا.

 .إجراء الجرد الدوري لأجهزة المكتحة المختلفة .13

 .المنجزة ف  القساإعداد التقارير الدورية عن الأعمال  .14

 .وضع خطط وبرامج العمل اللازمة لأعمال القسا وتنفيذإا .15

 المرايحة من خلال الكاميرات.الإشراف على إدارة عمل وصيانة نظام  .16

 

 لدائرة الهندسيةا

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

إنجاز مشاريع 

 العطاءات

 المشروع.إعداد فكرة 
إدارة الجامعة/ 

 الدائرة الهنداية

 لدائرة الهندايةا درااة شاملة للمشروع )إندايًا، ماليًا، أثرإا على العملية التعليمية(.

 إيرار مشروع العطاء وتخصيص الأموال اللازمة.
إدارة الجامعة/ 

 الدائرة الهنداية

)المواصبفات   وثبائق العطباء  عمل المخططات التفصيلية للعطاء/ إعطباء وتحضبير   

 .الفنية،  ميات الحنود، الشروط العامة والخاصة(
 الدائرة الهنداية
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 دائرة العطاءات وااتقحال طلحات المتقدمين.الإعلان عن العطاء للمقاولين 

لجنة العطاءات  فت  العرو  المتقدمة وتفريغها ودرااتها.

 المر زية

لجنة العطاءات  الاتفايية.إحالة العطاء وتوييع 

 المر زية

 الدائرة الهنداية

 إدارة الجامعة

لجنة الأبنية ف  

 الجامعة

 .مطالحات الماليةتنفيذ وتدييق الالالمحاشرة والاشراف على 
 الدائرة الهنداية

 .الااتلام الأول  والنهائ  ومتابعة  فالة الصيانة

 

 المدرسة النموذجية

 الإجراءات نوع الاجراء

 دارةمهام مجلس الإ

 أعداد الطلحة ف  الصفوف. ع أاس القحول ف  المدراة وتحديدًاوض .1

 ة لإثراء برامجها.إيرار المناإج والحرامج الإضافية الت  تعتمدإا المدرا .2

 منايشة موازنة المدراة ورفعها إلى الرئيس. .3

 ايتراح مقدار الراوم المدراية ورفعها إلى الرئيس. .4

 صيغ الشهادات الت  تمنحها المدراة.إيرار  .5

 تشكيل لجان متخصصة وفق ما تقتضيه حاجة المدراة. .6

أو إيقباف القحبول فب  مرحلبة     التنسي  إلى مجلبس الجامعبة بفبت  ببرامج جديبدة أو إلغباء ببرامج يائمبة          .7

 تعليمية معينة، إكا  ان ف  كل  مصلحة المدراة والجامعة.

 ل صلة بأإداف المدراة يعرضها رئيس المجلس.إبداء الرأي ف  أية موضوعات أخرى له .8

 على تنسي  المدير. إيرار مهام المشرفين بناءً .9

 تحديد نصاب المعلمين من الحصص التعليمية الأاحوعية. .10

 مدير العاممهام ال

 ين فيها وإدارة شؤونها وضمان حُسن اير العمل فيها.الإداريالإشراف على المدراة والعاملين و .1

ة والتعليمية بما ف  كل  توزيع البدروس علبى المعلمبين    الإداريالإشراف على المعلمين من الناحيتين  .2

 وعمل برنامج الدروس الأاحوع .

 تقديمه لمجلس الإدارة.إعداد مشروع الموازنة السنوية للمدراة و .3

إلبى مجلبس الإدارة   العمل على تطوير العملية التربوية ف  المدراة وتقديا الايتراحات المتعلقة بذل   .4

ة والنشببباطات المدرابببية الإداريبببويشبببمل كلببب  المنببباإج وطبببرق التبببدريس والممارابببات التعليميبببة و 

 المنهجية واللامنهجية.

معلمبببين فببب  المدرابببة والعمبببل علبببى تنميبببة يبببدراتها ورفبببع   لل الإداريتقبببويا أداء العببباملين والأداء  .5

 مستواإا.
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 عمل على توجيهها ورفع معنوياتها.تعزيز التعاون بين العاملين ف  المدراة وال .6

  العمل على حُسن ااتخدام مرافق المدراة. .7

 تقوية صلة المدراة بالمجتمع المحل . .8

 تمثيل المدراة أمام الهيئات الرامية والمحلية. .9

 تنفيذ يرارات مجلس الإدارة.متابعة  .10

 تقديا تقرير انوي إلى مجلس الإدارة عن المدراة ونشاطاتها. .11

هام المشرفين والتأ د من  لية عملية الإشراف الترببوي ومتابعبة تبدري  وتطبوير     متابعة أعمال وم .12

 وتقويا أداء المعلمين بالتنسيق مع مشرفيها والمساعدين.

  كلّفه بها الرئيس أو من ينيحه.أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة ي .13

مهام مساعد 

مدير المدراة 

 الإداري

 

تخببص يحببول وانتقببال الطلحببة ومسببؤولية إصببدار أي وثيقببة تخببص  ة التبب  الإداريببجميببع المرااببلات  .1

 الطلاب.

 الحرنامج المدرا  وحصص الاحتياط اليومية. .2

 خدمة العلا واشترا ات الثانوية العامة. .3

يتعلق بالإدخال والتدييق وإخراج  شوف العلامات وطحاعتها لجميبع    ل ما Open Emisالـ نظام  .4

 المراحل.

 ين والفنيين والمعلمين.الإداريالحضور والغياب اليوم  للموظفين  .5

 مغادرات المعلمين وإجازاتها اجل الدوام الرام . .6

 لحيانات وحسابها وطحاعة الكشوف.ا ل ما يتعلق بتشعي  العاشر من حيث جمع  .7

يببببات المتعلقببببة بالامتحانببببات النهائيببببة مببببن  ببببل فصببببل مببببن توزيببببع ياعببببات وجببببدول العمل جميببببع .8

 .الخ...المرايحــــــــــة للمعلمين

 تدييق يوائا الأاماء النهائية. .9

 المشار ة ف  الإشراف على مجريات الدوام الرام . .10

مرايب   وفنيب  المختحبر و  تابعة  ل ما يتعلق بوحدة شبؤون الطلحبة البديوان السبكرتاريا والتمبريض      م .11

 المحنى والأمن الجامع  والمكتحة.

 متابعة  ل ما يتعلق بمستودع الكت . .12

 المشار ة ف  إعداد مشروع موازنة المدراة. .13

 متابعة أمور المقصف المدرا . .14

 تنظيا نقل الطلحة ف  الحاصات. .15

 أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .16

 المراحلمهام مدراء 

طلق من وايبع المدرابة تشبمل مجبالات العمبل  افبة داخبل المدرابة منهبا الطلحبة،           يعد خطة انوية تن .1

والمعلمبببون، والمنهببباج، والامتحانبببات والاختحبببارات، والتأإيبببل، والإرشببباد الترببببوي، والنشببباطات    

 المدراية، والمجتمع المحل  والحيئة المدراية.

ا وحاجات الحرنامج التعليمب     ضوء تخصصاتها وإمكاناتهيوزع المحاحث المقررة على المعلمين ف .2

 ف  المدراة، ويشرف على إعداد برنامج تدري  الدروس ف  بداية العام الدراا .

 يشرف على متابعة دوام المعلمين ويوثق حالات الغياب والتأخر. .3

الإجبازات والتبأخر   يطحق القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بالمعلمين وكل  ف  حالات الغياب و .4

 .المتكرر

يتابع خطط المعلمين ف  بداية العام الدراا  وف  أثنائبه، ويتأ بد مبن أنهبا شباملة للعناصبر المطلوببة         .5
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  افة.

صبفية ويرصبد نتبائج الزيبارات وفبق       م بزيارتها ف  الصفوف ويحضر حصصًبا تابع المعلمين ويقوي .6

 النماكج المحددة.

ويتبابع تنفيبذ توصبياتها وتوجيهباتها      والمشرفين التربويين ويسهل مهماتهايتعاون مع المساعد الفن   .7

 مع المحادرة ف  دعوة المشرف المختص عند الحاجة.

يطحق القوانين والأنظمة والتعليمات الخاصة بالنظام التربوي والت  تعمل على ضبحط ابلوك الأفبراد     .8

 إداريين.العاملين ف  إذا النظام والمرتحطين به من طلحه ومعلمين و

 يزاتها ويتأ د من نظافتها والامتها وحسن مظهرإا.يتفقد مرافق المدراة وتجه .9

 التأخر والزي المتعلق بطلاب المدراة و ل ما يتعلق بالطلحة. .10

 أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .11

مساعد المدير مهام 

 الفن 

 المدراة.المشار ة ف  إعداد مشروع موازنة  .1

، الإكاعببة المدراببية، الببرحلات، المحاضببرات، النببدوات، متابعببة أعمببال اللجببان المختلفببة )الصببحية .2

 والأمسيات، مجلات حائط ومنايشة خططها السنوية(.

 متابعة تنظيا ملفات الطلحة والوثائق الت  تطلحها مديرية التربية والتعليا. .3

 ومديري المراحل.  الإداريالإشراف على توزيع الأنصحة على المعلمين وبالتعاون مع المساعد  .4

 عة تنفيذ يرارات مجلس الإدارة بالتعاون مع المدير.متاب .5

 المشار ة ف  متابعة أعمال ومهام المشرفين والتأ د من  لية عملية الإشراف التربوي. .6

 للعاملين ف  المدراة.المشار ة ف  التقييا السنوي  .7

 لها.ا  حد أدنى وتزويد المدير بتقارير حوحصص يوميً 3القيام بزيارات صفية إشرافية بوايع  .8

 .المتابعة مع المشرفين حول أداء المعلمين .9

 الإشراف على عقد دورات تأإيلية وتطويريه للمعلمين القدماء والجدد.   .10

 . متابعة ما نفذ من الخطط الدرااية من يحل المعلا .11

 المشار ة ف  تقويا الأداء المتعلق بالمعلمين بالتنسيق مع المشرفين. .12

 ية الأداء الفن  للمعلمين ف  المدراة.تقديا مقترحات من شأنها أن ترفع او .13

 ف   ل ما يتعلق بالمعلمين. الإداريالتنسيق مع المساعد  .14

 وضع الخطط العلاجية لرفع مستوى التحصيل لدى الطلحة. .15

 ا علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير.أي أمور أخرى له .16

وحدة شؤون  مهام

 الطلحة

 مع مدراء المراحل.بالتنسيق  متابعة الحضور والغياب الكترونيًا .1

 لكترونية.تدييق الحيانات الإ .2

 ا عن حضور وغياب الطلحة لمدراء المراحل والمدير العام.تقديا تقرير أاحوعيً .3

 الكترونيًا.علومات وبيانات الطلاب إدخال م .4

 الطحاعة. .5

 تزويد الطال  بالوثائق المطلوبة من  شوفات العلامات ووثائق إثحات الطال . .6

 ومتابعة  ل ما يخص الملفات مع مدراء المراحل.حفظ ملفات الطلاب  .7

 أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .8

 مهام يسا الديوان
 والوارد وتوزيعه.ااتلام الحريد الصادر  .1

 متابعة إجازات العاملين ف  المدراة وتدييقها وترصيدإا. .2
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وإراببالها لشببؤون العبباملين لحسببا     متابعببة أكونببات المغببادرة للعبباملين فبب  المدراببة وترصببيدإا       .3

 الساعات من الإجازات السنوية.

 .تنظيا ملفات العاملين المكتوم وحفظ التقارير السنوية فيها .4

 اللوازم للمدراة وطلحها شهرياً وتزويد العاملين ف  المدراة بما يحتاجونه.مسؤولة عن  .5

المتعلقة بالمكافبتت للرئاابة    صياغة العديد من الكت  الرامية والمذ رات وخاصة الكت  الرامية .6

  ومن ثا  إراالها للدائرة المالية ف  نهاية  ل شهر لصرف المكافأة المالية لمستحقيها.

 سجلات وإعلام مدراء المراحل والمدير بغياب المعنيين.اليوم  ورصده ف  متابعة الغياب ال .7

 .املينمتابعة الطلحات المرالة للمطحعة مثل الشهادات واجلات المدراة والع .8

صياغة  تب  الحبديلات أو الحبدلاء للمعلمبين ممبن يحصبلون علبى إجبازة أمومبة أو إجبازة مرضبية             .9

 طويلة.

تعلبببق بتوثيبببق الإجبببازات للمعلمبببين واعتمادإبببا واحتسببباب التنسبببيق مبببع مبببدراء المراحبببل فيمبببا ي .10

 المغادرات.

  أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .11

 مهام السكرتاريا

 هيل الاتصالات الهاتفية وتنظيا المقابلات والاجتماعات الراميّة.تس .1

 اللازمة وحفظ الحريد الخال بها.حفظ ملفات العاملين ف  المدراة وااتيفائها بالمعلومات  .2

إصببدار وطحاعببة  شببوفات العلامببات ببباللغتين العربيببة والإنجليزيببة المفقببودة أو لغايببات السببفر وأيببة     .3

 .وثائق يحتاجها الطال 

 نظيا المقابلات والاجتماعات اليومية وتجهيز المعلومات وتنظيا الملفات المتعلقة بها.ت .4

  ااتفساراتها وتسهيل مراجعاتها.ااتقحال المراجعين والرد على  .5

 الطحاعة باللغتين العربية والإنجليزية  .6

 .إعداد وصياغة الكت  الرامية وطحاعتها والت  تصدر عن إدارة المدراة .7

ت مجلببس الإدارة ومجلببس الآببباء والمعلمببين ومجلببس الضببحط المدرابب  وطحاعببة        تنظببيا اجتماعببا  .8

 .محاضر الاجتماع الخاصة بكل مجلس

 التمريضمهام 

 القيام بالإاعافات الأولية للطلحة وتوفير المواد والأدوات اللازمة لها. .1

 تحويل الحالات الطارئة ومرافقتها إلى المر ز الصح . .2

 نظافة الطلحة والتأ د من خلوّإا من الأمرا  المعدية. الإشراف على النظافة وبخاصة .3

 طايات الصحية الخاصة بها.وتعحئة الح، مساعدة طحي  المدراة ف  الكشف على الطلحة .4

متابعة الحالات المرضية المعدية لطلحة المدراة والتنسيق مع يسا الصحة المدراية لتطعيا إبؤلاء   .5

 الطلحة ضد الأمرا  المعدية.

للطلحببة المصببابين وغيببر القببادرين علببى الببدوام المدرابب  بعببد إبببلاغ أوليبباء أمببورإا      تابببة أكونببات .6

 بالتنسيق مع مدراء المراحل.

 داد تقرير إحصائ  مفصّل عن الحالات المرضية للطلحة ف   ل فصل دراا .إع .7

 تعحئة النموكج الطح  لمعاينة الطلحة من أبناء غير العاملين. .8

 ل عقد ندوات ولقاءات وأفلام ونشرات صحيّة.التوعية الصحيّة للطلحة من خلا .9
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 أية أعمال أخرى يكلّفها بها مدير المدراة. .10

 المقصف المدرا .متابعة أمور  .11

 أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .12

 مهام فن  المختحر

عبباون مببع العمببل علببى تزويببد المختحببرات بالمتطلحببات اللازمببة مببن الأجهببزة والمببواد المخحريببة بالت    .1

 معلم  العلوم والمشرفين.

الإفبادة منهبا فب  الأغبرا  التعليميبة      وضع برنبامج لتعريبف الطلحبة ببالمختحرات المدرابية و يفيبة        .2

 بالتنسيق مع معلم  العلوم والمشرفين.

إعداد الأدوات والمواد اللازمة لإجراء التجارب المخحريبة وفبق الحرنبامج المعبد لبذل  بالتعباون مبع         .3

 والمشرفين. معلم  العلوم

معلمب  العلبوم بحيبث    إعداد جدول أاحوع  بالحصص المخحرية الت  ايتا تحضيرإا بالتنسبيق مبع    .4

تتبببزامن الحصبببة المخحريبببة مبببع المبببادة العلميبببة التببب  تبببدرّس والتأ يبببد علبببى كلببب  لمعلمببب  العلبببوم    

 والمشرفين.

بالبدروس التب    فت  اجلات لكل صف وااا المعلا الذي يدراه وعدد الحصص المخحريبة المتعلقبة    .5

 يدرّاها.

شبهري يوضب  مبدى اابتخدام     ثبا تضبمينها فب  تقريبر     ، تسبجيل التجبارب اليوميبة فب  ابجل خبال       .6

 معلم  العلوم للمختحرات المدراية.

 الإشراف على المختحرات المدراية وصيانة أجهزتها وتنظيمها وحفظها. .7

 مخحري.إعادة ترتي  الأدوات والمواد المخحرية بعد الانتهاء من النشاط ال .8

 الطلابية فيها.تزويد الإدارة بتقارير تفصيلية حول زيارات المعلمين للمختحرات والأنشطة  .9

 أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير. .10

 مهام مراي  المحنى

متابعة أعمال الصيانة والإشراف على أجهزة السبلامة العامبة والتأ بد مبن صبلاحيتها بشبكل يبوم          .1

 دوري. 

 قد خزانات المياه وتوفر المياه. تف .2

متابعة الأعطال ف  شحكة الصرف الصبح  فب  المرافبق الصبحية وعمبل الاتصبالات والإجبراءات         .3

 اللازمة لحل المشا ل المتعلقة بذل .

 النوافذ والأبواب وعمل الاتصالات والإجراءات اللازمة ف  حال حدوث أي خلل. التأ د من صلاحية .4

 الغرف الصفية والعمل على تغيير التالف منها. تفقد صلاحية الحرادي ف  .5

 تفقد أباريز الكهرباء ف  الصفوف وتفقد وحدات الإنارة بشبكل دوري والعمبل علبى إصبلاح التبالف      .6

 بأارع ويت ممكن بالتنسيق مع الوحدات المعنية بذل .  

 تهيئة أجهزة الإطفاء للعمل وإطفاء الحرائق عند حدوثها وإخلاء المصابين. .7

 لأمور المتعلقة بالإنارة ف  القاعات والردإات ف  موايع العمل.متابعة ا .8

 مرايحة أجهزة الإنذار والإبلاغ عن أي عطل أو خلل. .9

السلامة العامة ف  مرافق المدراة ومتابعة أعمال الصيانة للمقاعد والألبواح  التأ د من توفر أجهزة  .10

 بشكل دوري.
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 اة.تقديا تقارير يومية حول انجاز الصيانة ف  المدر .11

 .أي أمور أخرى لها علاية بالمدراة يكلّفه بها المدير .12

 ةأمين المكتح

 وأثاث.الإشراف على محتويات المكتحة من  ت  ودوريات ومطحوعات  .1

تسجيل ما يرد إلى المكتحة ف  السجلات المعتمدة وفق نظام اللوازم المتحع واطلاع المدير عليهبا أولًا   .2

 بأول.

 س  نظام اللوازم وتزويد الإدارة بنسخة منها.معالجة النوايص الت  تحدث ح .3

لمبين والمشبرفين   تنمية مقتنيات المكتحة من الكت  المنااحة بالتنسيق مع لجنة المكتحة المدرابية والمع  .4

 وإدارة المدراة.

، تجليد  ت  المكتحة وبخاصّة المراجع والمصادر بالتعاون مبع لجنبة النشباط المكتحب  وتفعيبل دورإبا       .5

 ئرة العلايات الثقافية ف  الجامعة.والتنسيق مع دا

وتجليببد المجموعببات السببنوية الكاملببة مببن المجببلات المببراد ، تسببجيل الببدوريات فبب  اببجل خببال بهببا .6

 ف  المكتحة بالتنسيق مع دائرة العلايات الثقافية ف  الجامعة.حفظها 

 حول كل .وإعداد تقارير ، الإشراف على لجنة المكتحة الطلابية ومتابعة نشاطاتها المختلفة .7

 عمل جرد لكت  المكتحة مرة ف  نهاية  ل انة دراايّة واطلاع المدير على ما تا. .8

فهراة  ت  المكتحة وتصنيفها وفق يواعد الفهرابة التب  تعتمبدإا الجامعبة وإعبداد الفهبرس الحطباي          .9

 لمقتنيات المكتحة.

 تنظيا مواوعات المكتحة ودورياتها بطريقة يسهل على الطلحة ااتخدامها. .10

ع عداد التعليمات والإرشادات الخاصة بإعارة  ت  المكتحبة والإشبراف علبى تطحيقهبا بالتعباون مب      إ .11

 لجنة المكتحة المدراية من خلال اجلات يتا الاطلاع عليها بشكل دوري من يحل الإدارة.

 ااتخدام الواائل المنااحة لتشجيع الطلحة على المطالعة. .12

لمكتحة ومحتوياتها وااتخدام مقتنياتها وإيامة المعار  الإشراف على الإعلام المكتح  للتعريف با .13

 ومجلات الحائط للمكتحة.

على منباإج المحاحبث الدراابيّة للطلحبة بالتعباون مبع المعلمبين المعنيبين للإفبادة مبن  تب             طلاع الإ .14

 المكتحة وربطها بالمنهاج من خلال الأبحاث الت  يقوم الطلحة بإعدادإا.

 ة ف   ل يوم.فرز  ت  الأطفال حس  السلسل .15

 المراحل بنسخ منه.عمل برنامج أاحوع  للحصص المكتحية للصفوف وتزويد المدير ومدراء  .16

 حفظ الجريدة اليومية ف  المكتحة وتوثّيقها ليتمكن الطلحة من الإطلاع عليها. .17

 تزويد الإدارة بشكل دوري بالسجلات الخاصة بالمكتحة واجلات الإعارة والحصص المكتحية. .18

 بقات المطالعة بالتنسيق مع معلم  اللغة العربية والمشرف والإدارة.  تفعيل مسا .19

اتخدام جهباز الحاابوب والطابعبة فب  المكتحبة مبن يحبل المعلمبين والمشبرفين والإطبلاع           السماح با .20

 شحكة الابيسكو(. هاعلى ما يصدر من  ت  ونشرات من خلال الانترنت والااتفادة من

 دراة.أي أعمال أخرى يكلفه بها مدير الم .21

مهام مساعد مدير 

 المرحلة

 المعلمين.متابعة دفاتر التحضير للزملاء  .1

 متابعة حضور وغياب الطلحة. .2
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 متابعة يضايا الطلاب السلو ية. .3

 متابعة برنامج الإشغال اليوم . .4

 القيام بأعمال مدير المرحلة ف  حال غياب المدير بتكليف خط  من مدير المدراة. .5

 مدير المدراة.أية أعمال أخرى يكلفه بها   .6

 مهام المعلا

 يقوم بتدريسه وعلى أإدافه.يطلع على محتوى المنهاج الذي  .1

ا فب  كلب  الأإبداف والرابائل     مراعيًب  ،و السبنوية للمحاحبث التب  يقبوم بتدريسبها     أيعد الخطبة الفصبلية    .2

 والأدوات والتقويا والتوزيع الزمن .

 ها.يلتزم بالتحضير اليوم  للحصص الصفية الت  يقوم بتدريس .3

حبداث البتعلا   أوإدارة مجريبات   ،وجذب انتحاه الطلحة ،يعمل على إدارة الصف من خلال ضحط النظام .4

 وحل المشكلات والفصل ف  المنازعات بين الطلحة.

ويقوم بكل ما يتطلحه تحقيق أإداف المواد التب  يدرابها    ،يدرس النصاب المقرر من الحصص  املا .5

 من إعداد وتحضير وطرق تدريس.

 ة الصفية.لواائل التعليمية المنااحة ويستخدمها ف  الحصيوفر ا .6

 يعمل على تفعيل الأنشطة التعليمية داخل الغرفة الصفية حس  طحيعة المادة. .7

 يعد جدول مواصفات الامتحان للمواد الت  يقوم بتدريسها. .8

ويحلببل ا يعببد الامتحانببات اليوميببة والفصببلية ويقببوم بتصببحيحها ويرصببد العلامببات يببدويا والكترونيًبب      .9

 والراوب المعتمدة من يحل وزارة التربية والتعليا. النتائج مع مراعاة أاس النجاح والإ مال

 على تحليل نتائج الامتحان. ناءًبيضع الخطط العلاجية لمعالجة الضعف ف  تحصيل الطلحة  .10

 يكلف الطلحة بأعداد الأبحاث والتقارير بما يتناا  مع المححث والمرحلة. .11

 والتعليا ومديرية التربية والتعليا. ناإج والتعاميا الواردة من يحل وزارة التربيةيتابع تعديل الم .12

 يسعى لتنمية كاته علميا ومهنيا وتطوير أاالي  التدريس والااتفادة من التقنيات الحديثة.   .13

 يطلع على النشرات التربوية الواردة من يحل الأشراف التربوي للمعلمين. .14

تخصصبه مثبل: غرفبة    قوم بتدريسه وأدواتبه ومبواده ان وجبدت وحسب      يتسلا لوازم المححث الذي ي .15

مشببغل التربيببة  ،والحيببت الحلااببتيك  إن وجببد يةاببمشببغل التربيببة المهنيببة والحديقببة المدر ،الرياضببة

 الخ. ،غرفة المصادر والتعلا ،الفنية

يتقيد بمواعيد الحضور والانصبراف وحضبور الطبابور الصبحاح  ويحبافظ علبى أويبات الحصبص          .16

 لدوام الرام .وا

 

 المدراة بالالتزام بحرنامج إشغال حصص الفراغ من اجل تحقيق انتظام الدرااة.يتعاون مع إدارة  .17

والمجبالس التب  يبتا تشبكيلها فب  المدرابة ويحفبز الطليبة          ،يشارك ف  النشاطات المدراية المرافقة .18

 على المشار ة فيها.

والتعلببيا أو نظا مببن يحببل مديريببة التربيببة  يلتببزم بحضببور الببدورات التربويببة وورش العمببل التبب  تبب    .19

 المشرف التربوي المختص.

 يشارك ف  الاجتماعات الت  تعقد على مستوى المدراة والمجالس المشارك فيها. .20
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 المناوبة:

 يلتزم بالحضور المحكر للمدراة والمغادرة بعد انتهاء الدوام المدرا . .1

الصبحاحية والإشبراف   العلبا والتمبارين   يشرف علبى اصبطفاف الطلحبة فب  الطبابور الصبحاح  ورفبع         .2

 على دخول الطلحة للغرف والمحافظة على الهدوء والنظام.

 يضحط أويات يرع الجرس خلال أويات الدوام الرام . .3

 يتعاون مع الزملاء المناوبين على حفظ النظام والأثاث المدرا  ف  أثناء الااتراحات. .4

تباج إلبى إشبغال فبراغ فب  حالبة       ن الصفوف التب  تح يتابع التزام المعلمين بالحصص الصفية ويحلغ ع .5

 الغياب أو التأخير من يحل أحد المعلمين.

 يتأ د من مغادرة الطلحة للصفوف والحناء المدرا  بعد انتهاء الدوام الرام . .6

 يعد التقرير اليوم  للمناوبة ويقدمه لمدير المدراة. .7

مهام مراي  الدوام 

 للطلحة

 المحنى.غيرإا إلى مرايحة دخول وخروج الطلحة و .1

 المحافظة على الهدوء والنظام عند مدخل المحنى .2

 التأ د من توفر أجهزة السلامة العامة ف  مرافق المدراة. .3

تسجيل الطلحة المتأخرين عن الدوام الرام  وحفظه ف  اجل والاتصال بأولياء الأمور بالاتفاق مبع   .4

 .مدراء المراحل

 حضور مجالس الضحط ف  المدراة. .5

 أمور الطلحة بالتعاون مع مرب  الصف. مع أولياء التواصل .6

 المساإمة ف  حل المشكلات الطلابية بالتعاون مع المرشد التربوي. .7

 أية أعمال أخرى يكلّفه بها مدير المدراة وتقتضيها المصلحة العامة للمدراة. .8

 مهام المرشد

وأوليباء الأمبور، فب  بدايبة     يقوم المرشد بتوضبي  طحيعبة عملبه لبلإدارة والهيئبة التدريسبية والطبلاب         .1

عمله ف  المر ز الإرشادي الجديد، أو  لما وجد لبذل  ضبرورة، أو فب  بدايبة العبام الدرااب  للطلحبة        

 الجدد، أو للمعلمين حديث  التعيين ف  المدراة.

 ااتقحال الطلحة المستجدين والمنقولين وتعريفها بمرافق المدراة والخدمات الموجودة فيها. .2

بخطة عمل لكل فصل دراا  تتناا  مع حاجات الطلحة والهيئة التدريسية والمرحلبة    الإدارةتزويد  .3

 أو المراحل التعليمية ف  مدراته، ويتا كل  بالتعاون مع الإدارة والهيئة التدريسية وأولياء الأمور.

 الأمور. وأولياءيعمل المرشد على تنفيذ خطة العمل وتقييمها بالتعاون مع الإدارة والهيئة التدريسية  .4

 المشار ة ف  تكوين الجمعيات الطلابية والتنسيق بينها. .5

يجمببع المعلومببات عببن الطلحببة، ثببا ينظمهببا مببن خببلال اببجل الطالبب  الإرشببادي )الحطايببة الترا ميببة(    .6

 لااتخدامها لأغرا  إرشادية وينحغ  أن تكون إذه المعلومات دييقة ومتجددة بااتمرار.

قببديا الااتشببارات لهببا فيمببا يواجهونببه مببن صببعوبات ويضببايا   طلحببة وتإجببراء مقببابلات فرديببة مببع ال  .7

 تهمها.

 مقابلة أولياء الأمور وتقديا ااتشارات لها ف  القضايا والأمور الت  تها أبناءإا. .8

يقوم المرشد التربوي بدور المستشار أيضاً للإدارة والهيئة التدريسية فب  الأمبور والقضبايا التربويبة      .9

 الت  تتعلق بالطلحة وأنواع الو ها ف  غرفة الصف. الإرشادوف  يضايا التوجيه و
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متابعببة التحصببيل الدراابب  للطلحببة والعمببل علببى زيببادة الدافعيببة للتحصببيل عنببدإا وحببل مشببكلات       .10

 التحصيل بالتعاون مع الإدارة والمعلمين والمشرفين التربويين وأولياء الأمور.

ة فيما يخص الشبؤون التعليميبة والتربويبة    الإدار التخطيط لاجتماعات الآباء والمعلمين بالتعاون مع .11

 للطلحة.

الزيارات المنزلية، حيث يقوم المرشد أحياناً وبناء على موعد مسبحق وموافقبة الطالب  بزيبارة ولب        .12

 الأمر ف  المنزل أو ف  مكان عمله، وتكون إذه الزيارات لأغرا  إرشادية.

المختلفبة وفبرل الإعبداد لهبا أو الالتحباق      بالمهن التوجيه المهن  والتربوي للطلحة، وكل  بتعريفها  .13

 بها.

عقد الندوات والمحاضرات بالتنسيق مع الإدارة، وتتنباول يضبايا وموضبوعات تهبا الطلحبة وتكبون        .14

كات أإداف ويائية أو إنمائية )تنمية وع  الطلحبة ومعلومباتها ممبا يزيبد مبن يبدراتها علبى مواجهبة         

 مشكلاتها(.

مل أو لتوصيل معلومات إامة للطلحة والمعلمبين وأوليباء الأمبور    يعة العإعداد النشرات لتوضي  طح .15

ويراعببى أن تكببون لغببة النشببرة مفهومببة وواضببحة وأن يطلببع عليهببا مببدير المدراببة يحببل طحاعتهببا      

 وتوزيعها.

التوجيه الجماع  ف  الصفوف، حيث ينايش المرشد مع طلحبة الصبف الواحبد موضبوعات ويضبايا       .16

يشة بمعلومات لا تتوفر ف  المناإج المدرابية ممبا يسباعدإا علبى     ل المناتهمها، وتزويدإا من خلا

 مواجهة مشكلاتها وتعديل اتجاإاتها والو ها.

الإرشـــاد الجماع ، ينايش المرشد مع مجموعات صغيــرة من الطلحـة يتبراوح عبدد أعضائبـها مبا      .17

انب  تلبب   فهببا جو ( يواجهبون مشببكلة مشبتر ة فيسبباعدإا مبن خببلال عبدة جلسببات علبى     7 – 5) ببين 

المشكلة وايتراح الحلول المنااحة لهبا الأمبر البذي يبؤدي إلبى نمبو يبدراتها ومهباراتها فب  مواجهبة           

 مشكلاتها ف  المستقحل وتعديل اتجاإاتها وأنماط الو ها.

متابعة حالات الغيباب المتكبرر والتبأخر المتكبرر، والتب  تحيلهبا إليبه الإدارة أو أيبة حبالات مخالفبة            .18

دارة والمعلمين وأولياء الأمور، ويحل إحالبة الطالب  إلبى المرشبد ينحغب  التنسبيق       يحل الإأخرى، من 

 مع المرشد التربوي وإطلاعه على طحيعة الحالة.

 -دور المرشد التربوي ف  مجال النشاطات المدراية:  .19

المدراببية أ( يقببوم المرشببد بالتعبباون مببع ر ابباء لجببان الأنشببطة المختلفببة بتوظيببف الأنشببطة       

ئيببة وعلاجيببة للحببالات الفرديببة التبب  يتعامببل معهببا المرشببد التربببوي وإببذا مببا   أاببالي  ويا

 يثري الدور الهام الذي تلعحه النشاطات المدراية ف  العملية التربوية.

من خلال اللقاءات الفردية والجماعية مع الطلحة يعمل المرشد على إبراز أإمية النشباطات   ب(

ولها ويبدراتها وأثرإبا فب  تكبوين توجيهبات مهنيبة       ووظيفتها ف  تنمية ميب المدراية للطلحة 

 لديها مما يمهد لعملية اتخاك القرار ف  اختيار مهنة المستقحل.

يتابع المرشد التربوي عمل لجنة خدمة الحيئة وف  المدارس الأااابية يتبولى دوراً إشبرافياً     ـ(ج

 على نشاطاتها ومهماتها.

 -خدمات الصحية:دور المرشد ف  مجال ال .20
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خلال الملاحظة واجل الطالب  الإرشبادي يتعبرف المرشبد علبى الطلحبة البذين يعبانون          من أ(

من مشكلات جسمية وصبحية  ضبعف الحصبر وأمبرا  القلب  والرومباتيزم، وينسبق مبع         

أعضاء الهيئة التدريسية لمراعاة إذه الحالات ف  توزيع أما ن الجلوس ف  غرفبة الصبف   

 بدن   التدريحات الرياضية. ة الت  تتطل  بذل جهدوف  مماراة الأنشط

ب( يتعرف علبى حبالات الأمبرا  المعديبة، وبالتعباون مبع الإدارة والمعلمبين يجبري العمبل          

 على عزلها، ثا وضع الحرامج الويائية لمواجهة انتشارإا.

تتعلببق ـ( ينسببق المرشببد مببع لجببان الأنشببطة الثقافيببة والعلميببة فبب  المدراببة لوضببع بببرامج     جبب

 از العادات السيئة ف  الجلوس والتغذية.بالتوعية الصحية وإبر

 -دور المرشد ف  مجلس الضحط: .21

يعمل المرشد  مستشار فقبط لأعضباء مجلبس الضبحط حبول ظبروف ووضبع الطالب  المحبال إلبى           

 مجلس الضحط دون أن يقوم المرشد بحضور اجتماعات المجلس.

 لمدراة.وتقتضيها المصلحة العامة ل أية أعمال أخرى يكلّفه بها مدير المدراة .22

 مهام المشرف

القيام بزيارات صفية إشرافية لمعلا المححث التبابع لبه ومنايشبتها علبى ألا تقبل خبلال الفصبل الواحبد          .1

ا. مبع تقبديا تقريبر بكبل زيبارة صبفية وعقبد لقباءات         ا متوازنًب عن خمس زيارات موزعة توزيعا زمنيً

 المعلمين الجدد.فردية وجماعية مع التر يز على 

الخطط اليومية والفصلية لمعلم  المححث الواحبد حسب  الأصبول ومطابقتهبا باابتمرار      متابعة إعداد  .2

 وبالتعاون مع مدير المرحلة والمشرف الزائر.

ضرورة عقد لقاء أول  مع معلم  المححث للاتفاق والإعداد لخطة العمل المستقحلية  زيبارة إرشبادية    .3

 ارات الإشرافية. ولا تحتس  من ضمن الزي

 ا.الخطة الفصلية للمعلا وإيرارإا فنيًالإطلاع على  .4

 متابعة ما نفذ من الخطة من يحل المعلا. .5

 وضع الخطط العلاجية لرفع مستوى التحصيل لدى الطلحة. .6

 عقد دورات ومشاغل تدريحية وفق حاجات المعلمين. .7

 مهام المنسق

 والإدارة والإشراف.يعمل على التنسيق بين معلم  المححث  .1

راحببات حببول توزيببع نصبباب الحصببص علببى معلمبب  المححببث فبب  بدايببة العببام    يسبباإا فبب  تقببديا الايت  .2

 الدراا .

 يتابع التخطيط اليوم  والفصل  لمعلم  المححث. .3

يعمل على ترتي  برنامج زيارات متحادلة بين معلم  المححث ويقبوم بتطحيبق حصبص نموكجيبة أمبام       .4

 زملائه.

 لى القيام بالتحضير اليوم  وإدارة الصف.المعلا الجديد ف  تفها حقويه وواجحاته ويساعده عيساعد  .5

يتبابع مبا يطببع مبن المنهبباج مبع الخطببة الفصبلية لمعلمب  المححببث/ ويتبابع اببجلات العلامبات الجانحيببة          .6

 وجداول المواصفات وأائلة الامتحانات لمعلم  المححث.

 ة.ة من يحل المعلمين لرفع مستوى التحصيل لدى الطلحيتابع تنفيذ الخطط العلاجية الموضوع .7

متابعة الدورات والمشاغل التدريحية وفق حاجات المعلمين ويتابع انتقال أثر التدري  إلـــــبـى الغرفبة    .8
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 الصفية.

 يعقد الاجتماعات بشكل دوري لمعلم  المححث للمتابعة المستمرة للأمور التعليمية  افة. .9

 يعدإا معلم  المححث. متابعة أورق العمل الت  .10

 د التصحي .تدييق أوراق الاختحارات بع .11

 مهام مرب  الصف

 متابعة حضور وغياب الطلاب. .1

 متابعة الطلاب أثناء الدوام. .2

 متابعة النظافة الصفية والإشراف عليها بشكل يوم  وغرس ييمة النظافة ف  نفوس الطلحة. .3

 ومتابعتها بشكل يوم .تشكيل الأار الصفية وإيلائها المهام  .4

 التنسي  إلى مدير المرحلة بالعقوبات. .5

 راج الشهادات والجداول والأعمال الخاصة بها حس  الأصول.إخ .6

 الإشراف والمتابعة أثناء الطابور الصحاح  مع متابعة الإكاعة الصفية حس  الجدول الفصل . .7

مهام مساعد مرب  

 الصف

 الصف.متابعة الصف أثناء غياب مرب   .1

 الإشراف على الملفات الخاصة بالطلاب. .2

 أعمال أخرى تطلحها الإدارة. .3

 المساعدة ف  متابعة الطلاب أثناء الطابور الصحاح . .4

 لمساعدة ف  إخراج الشهادات والجداول والأعمال الخاصة بها حس  الأصول.ا .5

 

مهام مراي  الدوام 

 للطلحة

وحفظه ف  اجل والاتصبال بأوليباء الأمبور بالاتفباق مبع      اجل الطلحة المتأخرين عن الدوام الرام   .1

 .مدراء المراحل

 بشكل يوم  ف  اجل مخصص لهذه الغاية. المدراة عشوائيًا الطلحة عنرصد غياب  .2

 مرايحة دخول وخروج الطلحة وغيرإا إلى المحنى. .3

 المحافظة على الهدوء والنظام عند مدخل المحنى. .4

 امة ف  مرافق المدراة.التأ د من توفر أجهزة السلامة الع .5

 عند الحاجة. التواصل مع أولياء أمور الطلحة بالتعاون مع مرب  الصف .6

 أية أعمال أخرى يكلّفه بها مدير المدراة وتقتضيها المصلحة العامة للمدراة. .7
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التدييق المال  السابق 

 لعملية الصرف

إيقباف  إعداد تقرير شهري عن نتائج التدييق، وعند العثبور علبى أي مخالفبة يقبوم ب    

 اند الصرف وإبلاغ مدير الوحدة لاتخاك الإجراءات المنااحة.
 المديق

التدييق المال  اللاحق 

لعملية الصرف أو 

 القحض

التبدييق والجبدول   إعداد مسودة  تباب التكليبف للمبديق المتخصبص متضبمنًا نطباق       

 الزمن  وأإا أإداف وعناصر التدييق وتسليمه للسكرتيرة لطحاعته.

مدير وحدة 

 يابةالر

طحاعة وتنسيق  تاب التكليبف والاحتفبا   بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة        

 وتسليمها باليد إلى رئيس يسا الديوان.

السكرتيرة/ 

 الطابعة

مبببدير وحبببدة الرياببببة وتثحيبببت ريبببا الصبببادر  تبببدييق  تببباب التكليبببف وتوييعبببه مبببن  

 ابة.ا وتسليمه لمدير وحدة الريالمتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيً

رئيس يسا 

 الديوان

تسببليا  تبباب التكليببف المطحببوع والمويببع  باليببد للمببديق والطلبب  إليببه الحببدء بتنفيببذ       

 المطلوب بهذا الكتاب.

مدير وحدة 

 الريابة

رئيس يسا  التكليف إلى مدير الدائرة المالية يحل بدء التدييق.إراال نسخة من  تاب 

 الديوان

 المديق اريخ بدء التدييق والجدول الزمن  للتدييق.إعلام مدير الدائرة المالية بت

 والتعليمبات  والأنظمبة  للقبوانين  ارنبامجين وفقًب  علبى أي مبن إبذين الح    بالتبدييق  القيام

 .بها المعمول
 المديق

 والنتبببائجالإجبببراءات التببب  اتحعهبببا المبببديق    اقريرخطببب  متضبببمنً ت مسبببودةإعبببداد 

علببى أي مببن إببذين الحرنببامجين   ييقلمتعلقببة بالتببداالتبب  توصببل إليهببا   والتوصببيات

 وتسليمه باليد إلى السكرتيرة/ الطابعة لطحاعته.

 المديق

طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذي ااببتلمته مببن المببديق والاحتفببا  بنسببخة إلكترونيببة       

 واح  نسخة وريية وتسليمها باليد للمديق.   

السكرتيرة/ 

 الطابعة

وتسببليمه لمببدير وحببدة الريابببة باليببد     تببدييق التقريببر بعببد طحاعتببه والتوييببع عليببه      

 للإطلاع عليه. 
 المديق

رفع التقريبر البذي أعبده المبديق بكتباب خطب  مبن مبدير وحبدة الرياببة إلبى رئبيس             

المجلس بشكل اري ومكتوم للتوجيه بشأن النتائج والتوصيات الت  وردت ف  إذا 

 التقرير.

مدير وحدة 

 لريابةا

رئيس يسا 

 الديوان

ة من التقريبر فب  الملبف الخبال بالتقبارير الماليبة، وحفبظ نسبخة         حفظ نسخة وريي

 إلكترونية بوااطة الأرشفة الإلكترونية.  

رئيس يسا 

 الديوان

 المديق متابعة تنفيذ توجيهات رئيس المجلس على إذه الحرامج.  

 

تدييق دوام الموظفين 

الإداريين والفنيين 

امعة بإرابال نسبخة مبن  بل إجبازة إضبطرارية  ببدون راتب          ييام وحدة رئااة الج

 إلى وحدة الريابة بعد موافقة الأاتاك الد تور رئيس الجامعة عليها.

رئيس ديوان 

وحدة رئااة 

 الجامعة
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ومغادراتها  

 وإجازاتها

الدوام والإجازات للموظفين الإداريين والفنيبين   من  صلاحية لوحدة الريابة لتدييق

 الحشرية المحوا . ف  الجامعة للدخول إلى نظام الموارد

مر ز الحاا  

 والمعلومات

الببببدخول إلببببى نظببببام المببببوارد الحشببببرية المحوابببب  والتأ ببببد مببببن أن الإجببببازات     

بدون رات  الت  وصلته من وحدة رئااة الجامعة مدخلة على النظام  الإضطرارية

 المحوا  ومعتمدة.

 المديق

ات علببى جميبببع  إعببداد جبببدول زمنبب  للتبببدييق علببى الإجبببازات السببنوية والمغبببادر    

 الوحدات التنظيمية ف  الجامعة.
 المديق

الإجببازات السببنوية الببدخول إلببى نظببام المببوارد الحشببرية المحوابب  والتأ ببد مببن أن  

 والمغادرات مدخلة على نظام الموارد الحشرية المحوا  ومعتمدة.
 المديق

 المعمول نظمةوالأ للقوانين الدوام والإجازات والمغادرات وفقاًعلى القيام بالتدييق 

 .بها
 المديق

 والتوصببيات النتببائجالإجببراءات التبب  اتحعهببا المببديق و  تقريرخطبب  متضببمنًا إعببداد

مببدير  علببى إببذا الحرنببامج وتسببليمه باليببد إلببى   المتعلقببة بالتببدييقالتبب  توصببل إليهببا  

 الوحدة للإطلاع عليه.

 المديق

سبا البديوان بكتباب    ف  حال وجبود مخالفبات يبتا رفبع  التقريبر البذي أعبده رئبيس ي        

خط  من مبدير وحبدة الرياببة إلبى رئبيس المجلبس بشبكل ابري ومكتبوم  للتوجيبه           

 لنتائج والتوصيات الت  وردت ف  إذا التقرير.بشأن ا

مدير وحدة 

 الريابة

 المديق

حفظ نسخة وريية من التقرير ف  الملف الخبال بتقبارير دائبرة المبوارد الحشبرية،      

 ة الأرشفة الإلكترونية.  وحفظ نسخة إلكترونية بوااط
 المديق

 المديق متابعة تنفيذ توجيهات رئيس المجلس الت  جاءت على إذا التقرير. 

تدييق الحرامج 

 الإدارية

للمبديق المتخصبص متضبمنًا الجبدول الزمنب  ونطباق       إعداد مسودة  تباب التكليبف   

 التدييق وأإا أإداف وعناصر التدييق وتسليمه للسكرتيرة لطحاعته.

دير وحدة م

 الريابة

طحاعة وتنسبيق  تباب التكليبف والاحتفبا  بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة          

 وتسليمها باليد إلى رئيس يسا الديوان.

السكرتيرة/ 

 الطابعة

تبببدييق  تببباب التكليبببف وتوييعبببه مبببن مبببدير وحبببدة الرياببببة وتثحيبببت ريبببا الصبببادر   

 ر وحدة الريابة.وتسليمه لمدي االمتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيً

رئيس يسا 

 الديوان

تسببليا  تبباب التكليببف المطحببوع والمويببع  باليببد للمببديق والطلبب  إليببه الحببدء بتنفيببذ       

 المطلوب بهذا الكتاب.

مدير وحدة 

 بةالريا

رئيس يسا  إراال نسخة من  تاب التكليف إلى مدير وحدة الموارد الحشرية يحل بدء التدييق.

 الديوان

 المديق دة الموارد الحشرية عند حضوره للتدييق على أي من إذه الحرامج.إعلام مدير وح

 والتعليمبباتوالأنظمببة  للقببوانين أي مببن إببذه  الحببرامج وفقبباً    علببى بالتببدييق القيببام

 .بها المعمول
 المديق
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 والنتبببائج الإجبببراءات التببب  اتحعهبببا المبببديق   اتقريرخطببب  متضبببمنً مسبببودة إعبببداد 

وتسبليمه باليبد   ا المتعلقة بأي برنامج من إذه الحبرامج   الت  توصل إليه والتوصيات

 إلى السكرتيرة/ الطابعة لطحاعته.

السكرتيرة/ 

 الطابعة

طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذي ااببتلمته مببن المببديق والاحتفببا  بنسببخة إلكترونيببة       

 واح  نسخة وريية وتسليمها للمديق باليد.  

السكرتيرة/ 

 الطابعة

حاعتببه والتوييببع عليببه وتسببليمه لمببدير وحببدة الريابببة باليببد        تببدييق التقريببر بعببد ط  

 للإطلاع عليه.
 المديق

المبديق بكتباب خطب  مبن مبدير وحبدة الرياببة إلبى رئبيس          رفع التقريبر البذي أعبده    

المجلس بشكل ابري ومكتبوم  للتوجيبه بشبان النتبائج والتوصبيات التب  وردت فب          

 أي من إذه التقارير.

مدير وحدة 

 الريابة

يسا رئيس 

 الديوان

حفببظ نسببخة ورييببة مببن  ببل  تقريببر فبب  الملببف الخببال بتقببارير وحببدة المببوارد         

 لكترونية بوااطة الأرشفة الإلكترونية.  الحشرية، وحفظ نسخة إ

رئيس يسا 

 الديوان

 المديق متابعة تنفيذ توجيهات رئيس المجلس الت  جاءت على إذه التقارير. 

تدييق الع ء 

التدريس  لأعضاء 

 ئة التدريسإي

إعداد مسودة  تباب التكليبف للمبديق المتخصبص متضبمنًا الجبدول الزمنب  ونطباق         

 أإداف وعناصر التدييق وتسليمه للسكرتيرة لطحاعته.التدييق وأإا 

مدير وحدة 

 الريابة

طحاعة وتنسيق  تاب التكليبف والاحتفبا   بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة        

 الديوان. وتسليمها باليد إلى رئيس يسا

السكرتيرة/ 

 الطابعة

الصبببادر تبببدييق  تببباب التكليبببف وتوييعبببه مبببن مبببدير وحبببدة الرياببببة وتثحيبببت ريبببا   

 المتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيًا وتسليمه باليد لمدير وحدة الريابة.

رئيس يسا 

 الديوان

تسببليا  تبباب التكليببف المطحببوع والمويببع باليببد للمببديق والطلبب  إليببه الحببدء بتنفيببذ         

 المطلوب بهذا الكتاب.

مدير وحدة 

 الريابة

 التنمية والتخطيط يحل بدء التدييق.إراال نسخة من  تاب التكليف إلى مدير وحدة 
رئيس يسا 

 الديوان

إعلام مدير دائرة التنمية والتخطيط عند حضوره لتدييق الع ء التدريس  يحبل ببدء   

 التدييق.
 المديق

 المديق .بها المعمول والأنظمة والتعليمات لقوانينل امج وفقًاإذا الحرن على بالتدييق القيام

 النتبببائجو الإجبببراءات التببب  اتحعهبببا المبببديق   اطببب  متضبببمنً تقريرخ مسبببودةإعبببداد 

وتسليمه باليد إلبى السبكرتيرة/   الت  توصل إليها المتعلقة بهذا الحرنامج  والتوصيات

 الطابعة لطحاعته.

 المديق

ي ااببتلمته مببن المببديق والاحتفببا  بنسببخة إلكترونيببة     طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذ  

 مديق باليد.واح  نسخة وريية وتسليمها لل

السكرتيرة/ 

 الطابعة
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تببدييق التقريببر بعببد الطحاعببة والتوييببع عليببه وتسببليمه لمببدير الوحببدة باليببد للإطببلاع   

 عليه.
 المديق

إلبى رئبيس   رفع التقريبر البذي أعبده المبديق بكتباب خطب  مبن مبدير وحبدة الرياببة           

وردت ف  إذا المجلس بشكل اري ومكتوم للتوجيه بشأن النتائج والتوصيات الت  

 التقرير.

مدير وحدة 

 الريابة

رئيس يسا 

 الديوان

حفظ نسخة من التقرير ف  الملف الخال بتقارير الع ء التدريسب ، وحفبظ نسبخة    

 إلكترونية بوااطة الأرشفة الإلكترونية.

رئيس يسا 

 الديوان

 المديق التقرير.عة تنفيذ توجيهات رئيس المجلس الت  جاءت على أي من إذا متاب

التدييق على 

 المر زية العطاءات

ا أإببا أإببداف وعناصببر  إعببداد مسببودة  تبباب التكليببف للمببديق المتخصببص متضببمنً  

 التدييق وتسليمه للسكرتيرة لطحاعته.

مدير وحدة 

 الريابة

بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة       طحاعة وتنسيق  تاب التكليبف والاحتفبا    

 إلى رئيس يسا الديوان.وتسليمها باليد 

السكرتيرة/ 

 الطابعة

تبببدييق  تببباب التكليبببف وتوييعبببه مبببن مبببدير وحبببدة الرياببببة وتثحيبببت ريبببا الصبببادر   

 المتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيًا وتسليمه لمدير وحدة الريابة.

رئيس يسا 

 الديوان

الحببدء بتنفيببذ  المطحببوع والمويببع باليببد للمببديق والطلبب  إليببه     تسببليا  تبباب التكليببف   

 المطلوب بهذا الكتاب.

مدير وحدة 

 الريابة

إراببال نسببخة مببن  تبباب التكليببف إلببى مببدير وحببدة العطبباءات المر زيببة يحببل بببدء     

 التدييق.

رئيس يسا 

 الديوان

بهبا   المعمبول  توالأنظمبة والتعليمبا   للقبوانين  إذا الحرنامج وفقًبا  على بالتدييق القيام

 .ومواصفات  ل عطاءووفقًا لشروط 
 المديق

التب    النتبائج والتوصبيات   تقريرخط  لكبل عطباء علبى حبده متضبمنًا      مسودةإعداد 

 السكرتيرة/ الطابعة لطحاعته. وتسليمه باليد إلىتوصل إليها المتعلقة 
 المديق

خة إلكترونيببة طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذي ااببتلمته مببن المببديق  والاحتفببا  بنسبب    

 واح  نسخة وريية وتسليمها للمديق باليد.  

السكرتيرة/ 

 الطابعة

رفببع تقريببر بكببل عطبباء علببى حببده إلببى مببدير الوحببدة مويعًببا منببه ومببن مببدير وحببدة  

لى جان  يبرار لجنبة العطباءات    إالريابة وإرااله إلى مدير وحدة العطاءات لضمه 

أو رئبيس مجلبس الأمنباء اكا زادت     لرفعه البى الأابتاك البد تور رئبيس الجامعبة و/     

 ييمة العطاء عن مائة ألف دينار.

مدير وحدة 

 يابةالر

 المديق

حفظ نسخة وريية من التقرير ف  الملف الخال بالتقبارير الإداريبة، وحفبظ نسبخة     

 إلكترونية بوااطة الأرشفة الإلكترونية.  

رئيس يسا 

 الديوان

التدييق على اللوازم 

 والمستودعات

مسودة  تباب التكليبف للمبديق المتخصبص متضبمنًا نطباق التبدييق والجبدول         إعداد 

 وأإا أإداف وعناصر التدييق وتسليمه للسكرتيرة لطحاعته.الزمن  

مدير وحدة 

 الريابة
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طحاعة وتنسبيق  تباب التكليبف والإحتفبا  بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة          

 وتسليمها باليد إلى رئيس يسا الديوان.

ة/ السكرتير

 الطابعة

وتثحيبببت ريبببا الصبببادر تبببدييق  تببباب التكليبببف وتوييعبببه مبببن مبببدير وحبببدة الرياببببة  

 المتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيًا وتسليمه باليد لمدير وحدة الريابة.

رئيس يسا 

 الديوان

تسببليا  تبباب التكليببف المطحببوع والمويببع باليببد للمببديق والطلبب  إليببه الحببدء بتنفيببذ         

 ب.المطلوب بهذا الكتا

مدير وحدة 

 الريابة

رئيس يسا  مدير وحدة اللوازم يحل بدء التدييق.إراال نسخة من  تاب التكليف إلى 

 الديوان

إعببلام مببدير وحببدة اللببوازم عنببد حضببوره لتببدييق أي مببن إببذه الحببرامج  يحببل بببدء       

 التدييق.
 المديق

 والتعليمببباتوالأنظمبببة  للقبببوانين أي مبببن إبببذه الحبببرامج وفقًبببا علبببى بالتبببدييق القيبببام

 .بها المعمول
 المديق

 النتبببائجو الإجبببراءات التببب  اتحعهبببا المبببديق   اتقريرخطببب  متضبببمنً  مسبببودةإعبببداد 

وتسببليمه باليببد إلببى التبب  توصببل إليهببا المتعلقببة بببأي مببن إببذه الحببرامج   والتوصببيات

 السكرتيرة/ الطابعة لطحاعته.

 المديق

حتفببا  بنسببخة إلكترونيببة   طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذي ااببتلمته مببن المببديق والا    

 ها للمديق باليد.  واح  نسخة وريية وتسليم

السكرتيرة/ 

 الطابعة

تببدييق التقريببر بعببد الطحاعببة والتوييببع عليببه وتسببليمه لمببدير وحببدة الريابببة باليببد          

 للإطلاع عليه.
 المديق

رفع التقريبر البذي أعبده المبديق بكتباب خطب  مبن مبدير وحبدة الرياببة إلبى رئبيس             

والتوصيات الت  وردت ف  إذا بشكل اري ومكتوم للتوجيه بشان النتائج  المجلس

 التقرير.

مدير وحدة 

 الريابة

رئيس يسا 

 الديوان

حفظ نسخة من التقرير ف  الملف الخال بتقارير اللوازم، وحفظ نسبخة إلكترونيبة   

 بوااطة الأرشفة الإلكترونية.  

رئيس يسا 

 الديوان

 المديق س المجلس الت  جاءت على أي من إذين التقريرين. متابعة تنفيذ توجيهات رئي

الجرد المفاجئ على 

 مستودعات الجامعة

مدير وحدة  إعداد جدول زمن  وتحديد نطاق الجرد المفاجئ

 الريابة

 مساعد المدير

محبددًا فيبه   إعداد مسودة  تاب التكليف للمبديق المتخصبص للقيبام ببالجرد المفباجئ      

جبببرده بشببكل مفبباجئ وتسبببليمه باليببد للسببكرتيرة/ الطابعبببة     المسببتودع الببذي اببيتا    

 لطحاعته.

مدير وحدة 

 الريابة
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طحاعة وتنسبيق  تباب التكليبف والاحتفبا  بنسبخة إلكترونيبة وابح  نسبخة ورييبة          

 وتسليمها باليد إلى رئيس يسا الديوان.

السكرتيرة/ 

 الطابعة

يبببت ريبببا الصبببادر التكليبببف وتوييعبببه مبببن مبببدير وحبببدة الرياببببة وتثح تبببدييق  تببباب 

 المتسلسل عليه وأرشفته إلكترونيًا وتسليمه باليد لمدير وحدة الريابة.

رئيس يسا 

 الديوان

تسليا  تاب التكليف المطحوع والمويع  باليد للمديق والطل  إليه الحدء بتنفيذ الجبرد  

 المفاجئ فورًا.

مدير وحدة 

 الريابة

الفعليبة للمسبتودع ومقارنبة الأرصبدة     علبى المسبتندات والموجبودات     بالتدييق القيام

 .بها المعمول والأنظمة والتعليمات للقوانين الدفترية مع الأرصدة الفعلية وفقاً
 المديق

 النتببببائجو الإجببببراءات التبببب  اتحعهببببا المببببديق  تقريرخط  متضببببمناًمسببببودةإعببببداد 

رتيرة/ السك وتسليمه باليد إلىالت  توصل إليها المتعلقة بهذا الحرنامج   والتوصيات

 الطابعة لطحاعته.

 المديق

طحاعببة وتنسببيق التقريببر الببذي ااببتلمته مببن المببديق  والاحتفببا  بنسببخة إلكترونيببة     

 واح  نسخة وريية وتسليمها للمديق باليد.  

السكرتيرة/ 

 الطابعة

تببدييق التقريببر بعببد الطحاعببة والتوييببع عليببه وتسببليمه لمببدير وحببدة الريابببة باليببد          

 للإطلاع عليه.
 ديقالم

المبديق بكتباب خطب  مبن مبدير وحبدة الرياببة إلبى رئبيس          رفع  التقرير الذي أعبده  

المجلس بشكل ابري ومكتبوم  للتوجيبه بشبأن النتبائج والتوصبيات التب  وردت فب          

  .إذا التقرير

مدير وحدة 

 الريابة

رئيس يسا 

 الديوان

إلكترونيبة   حفظ نسخة من التقرير ف  الملف الخال بتقارير اللوازم، وحفظ نسبخة 

 لكترونية.  بوااطة الأرشفة الإ

رئيس يسا 

 الديوان

 المديق متابعة تنفيذ توجيهات رئيس المجلس الت  جاءت على إذا التقرير. 

 

 دائرة الأمن الجامعي

 المسؤولية الإجراءات الإجراءنوع 

 مهام يسا الديوان

 إعداد المراالات الصادرة وااتقحال الواردة ومتابعتها. .1

 ومتابعة الاجازات والمغادرات.حة دوام الموظفين مراي .2

 إصدار التصاري  للعاملين  وغير العاملين. .3

 رئيس يسا الديوان

مهام يسا الأمن 

 الجامع 

 ت الجامعة.تحرااة  افة مرافق ومنش .1

 الإشراف على نشاطات الطلحة من تسجيل ودفع ف  المالية وانتخابات. .2

العامبببة ومنبببع توزيبببع المنشبببورات   المحافظبببة علبببى الامبببن والنظبببام والآداب  .3

المحظببورة وبيببع الأشببياء الممنوعببة وحصببر المسببيرات والمظبباإرات ومنببع     

ضحاط وأفراد 

 الأمن الجامع 
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 ار ومرايحة الشر ات والعمال.المشاجرات وحماية العاملين والطلحة والزوّ

 

مهام يسا الحرس 

 الجامع 

 .الحوابات والمداخل وتنظيا الدخول والخروجمرايحة  .1

مرايحة المواد الداخلة والخارجة للجامعة ومنع الخبروج أي مبادة الا بتصبري      .2

 رام .

 ارشاد الزوار وتقديا العون والمساعدة لها. .3

 المحافظة على منشأت وممتلكات الجامعة من السرية والنه  والتخري . .4

يسا الحرس 

 الجامع 

 مهام يسا السلامة

 العامة

 المحافظة على السلامة العامة. .1

 الجة أي حريق او طارئ.مع .2

 تقديا الإاعافات الأولية. .3

 ن وجدوا.إاخلاء المصابين  .4

 التنسيق مع الدفاع المدن  والصحة. .5

 التأ د من صلاحية طفايات الحريق وأجهزة الإنذار ومتابعة صيانتها. .6

 اللازمة ومتابعة جاإزيتها. الاشراف على تهيئة الملاجىء .7

يسا السلامة 

 العامة

 

 العامة دائرة الخدمات

 المسؤولية الإجراءات جراءالإنوع 

 الحريد الوارد

 ااتلام وتدييق الحريد من وحدة توزيع الحريد. .1

 ااتلام وتدييق الحريد الوارد من ايسام الدائرة. .2

 فرز وترتي  وتصنيف الحريد وعرضه على المدير. .3

 توزيع الحريد حس  شروحات المدير. .4

 يسا الديوان

 الحريد
رشبفتها وارابالها   أو المسباعد و أالصبادرة بعبد شبرح المبدير      عداد وتجهيز الكت إ

 .للمعنين
 يسا الديوان

تقرير يوم / صرف 

 محطة ويود

 .عداد تقرير يوم إ .1

 .يديق ويعاد لقسا الحر ة .2

 يسا الحر ة

 المساعد

التقرير الشهري لقسا 

 التغذية

 رئيس يسا التغذية .عداد التقرير الشهريإ

 المدير أو المساعد .مراجعته وتدييقة وتوييعه

 يسا الديوان .رااله إلى الأاتاك الد تور رئيس الجامعة للمصادية والاطلاعإ

ثمان القهوة أ حسا

 السادة

 رئيس يسا التغذية .عداد  شف بالمستفيدين من الخدمةإ

 و المساعدأالمدير  .وتوييعهتدييقه 

 ديوانيسا ال .رااله إلى المالية لحسا المحالغ من المعنيينإ
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 تصالاتفواتير الإ

 يسا الاتصالات .عداد الكشوفاتإ

 المدير أو المساعد .تدييقها وتوييعها

عادتها إلى دائبرة الخبدمات   إراال الفواتير الرامية لوحدات الجامعة لاعتمادإا وإ

 .إراالها إلى المالية مويعة حس  الأصول ثاالعامة 
 يسا الاتصالات

تأجير مويع 

، ااتثماري ) ش 

  افتيريا، مخزن(

و أمساعد المدير   تابة طل  لوازم يحل شهرين على الأيل من انتهاء عقد الايجار السابق.

 الموظف المعن 

و أمساعد المدير  .للمويععداد الشروط الخاصة إ

 الموظف المعن 

و أمساعد المدير  .تنزيل الشروط الخاصة على يرل مدمج

 الموظف المعن 

و أمساعد المدير  .لطرح العطاء اتالعطاءالكتابة لمدير 

 الموظف المعن 

 مدير العطاءات .يرار إحالة العطاء الخال بتأجير المويع

 دائرة العطاءات .المستأجر دفع  امل المحلغ عن مدة الايجار وبدل نظافةمذ رة تفيد بأن 

 الكات  المعن  .مديريجار وإجازتها من الإعداد مسودة مشروع عقد إدرااة وتدييق القرار و

 مساعد المدير

 المدير

الكتابة إلى رئيس الجامعة أو مدير الشبؤون القانونيبة لتبدييق مشبروع مسبودة عقبد       

 .ر لاعتمادإااالإيج
 مدير الدائرة

دائرة الشؤون  .للتعديل أو الاعتمادالعامة إعادة مسودة عقد الايجار لدائرة الخدمات 

 القانونية

دائرة الشؤون  .ييع من المستأجر والتوييع من رئيس الجامعةالتعديل ثا التو

 القانونية

الكات  المساعد او  .توزيع العقد على الجهات المعنية

 المعن 

 .عطائه نسخة من عقد الايجارإبلاغ المستأجر وإ

 .حفظ المعاملة

و الكات  أالمساعد 

 المعن 

الااتلام والتسليا 

 اتثمارلمويع الإ

لااتثمار ووصول نسبخة مبن   ا ييمةدير العطاءات بدفع المستثمر وصول مذ رة م

 .العطاء
 دائرة العطاءات

و أمببن المببدير  ه)عقببد ايجببار( وتخزينببة علببى يببرل مببدمج وتوييعبب   تفاييببةإعببداد إ

 .المساعد
 الكات  المعن 

 الكات  المعن  .توييع عقد الايجار من الدائرة القانونية والمستثمر والرئيس

 الكات  المعن  .من الأاتاك الرئيس هوالمصادية علي همستثمر عقد الايجار بعد اعتمادتسليا ال
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 الكات  المعن  .نسخة إلى الدوائر المعنيةراال إ

ااببتلام المويببع الااببتثماري مببن المسببتثمر السببابق ويببراءة عببداد الميبباه والكهرببباء  

 .وتسجيل الملاحظات على محضر الااتلام

لجنة ااتلام من 

الية والخدمات الم

والصيانة وديوان 

 المحااحة

 دائرة الصيانة .عمل صيانة للمويع الااتثماري

ند انتهاء مدة العطباء السبابق يبتا التسبليا إلبى المسبتثمر الجديبد بواابطة محضبر          ع

 .تسليا
 لجنة التسليا

اببتلام مببن  هببا نسببخة مببن محضببر الإ  براببال مببذ رة إلببى الببدائرة الماليببة مرفببق     إ

 .ن وجدتإعمال الصيانة أفراج عن  فالة حق التنفيذ وييمة السابق للإالمستثمر 

 الكات  المعن 

 

من دائرة الأ .المستثمر والمعنيين اتعداد تصاري  دخول لسيارإ

 الجامع 

دائرة الخدمات  .اتثماريةالمتابعة والتفتيش والريابة الإدارية والصحية على جميع الموايع الإ

 العامة

 اكرتيرة الدائرة .اتثماري على  شف المستثمرينلومات الجديدة الخاصة بالمويع الإتثحيت المع

طلحات لوازم )مواد 

 التنظيف(

يسا تنظيف محان   .الوحدات المختلفة من مواد وأدوات التنظيفطلحات ورود 

 ومرافق الجامعة

لمواد ببا  هبعد تحويل الطلحات من المبدير والمسباعد يحبين رئبيس القسبا المعنب  رأيب       

المطلوببببة وتعبببر  مبببن جديبببد علبببى المبببدير أو المسببباعد المعنببب  لاتخببباك القبببرار 

 .وتحويلها لدائرة اللوازم

يسا تنظيف محان  

 ومرافق الجامعة

 تنظيف المحان 

 يسا الديوان .ورود مذ رات من وحدات الجامعة

 المدير أو المساعد .و المساعد لرئيس القساأيحولها المدير 

 رئيس القسا .المشرفة صاححة الاختصال لتنفيذ الطل  تحويلها إلى

 الكات  المعن  .حفظ المعاملة

 العمل الإضاف 

 الكات  المعن  .عداد يائمة بالعمل الإضاف إ

 رئيس القسا .الشرح عليها وتحويلها للمدير

 المساعدالمدير او  .الشرح على المعاملة وتوجيهها لاجراء اللازم

 الأجور اليومية

عداد  شف بأاماء العاملات من غير الجامعة ويعتمد من رئيس القسبا نهايبة  بل    إ

 .شهر

يسا تنظيف 

المحان  ومرافق 

 الجامعة

 المساعد ثا المدير .وإرااله إلى الرئااة هوتوييع هتدييق

 الرئااة .المصادية عليه

 يسا تنظيف .مستحقات العاملاتمتابعة تحويلها للمالية لصرف 
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ومرافق  المحان 

 الجامعة

 طل  ضيافة

 الديوان .علامدائرة العلايات العامة والإمن يرد إلى ديوان الدائرة طل  ضيافة 

دائرة العلايات 

 العامة والاعلام

 يسا التغذية .يويع من المدير أو المساعد ويرال إلى يسا التغذية

للمطبحخ   رابال نسبخة  إنمبوكج ر اباء الفبروع ورئبيس القسبا و     تفريغ الطل  علبى  

 .المر زي ونسخة للمطعا الرئيس لتنفيذ المطلوب
 يسا التغذية

صدار فاتورة ضيافة مويعة ومعتمدة حس  الأصول باابا  إبعد انتهاء الضيافة يتا 

دائببرة العلايببات ليببتا ادراجهببا ضببمن محيعببات الضببيافة الراببمية والمببؤتمرات فبب    

 .الشهري للقسا التقرير

 يسا التغذية

 يسا التغذية .حفظ المعاملة

 طلحات التواص 

التقببدم بطلبب  ضببيافة خببال )تواصبب ( حسبب  النمببوكج الموجببود علببى المويببع          

 .الرام  للجامعة

عضو إيئة 

التدريس أو 

 الموظف

 المدير أو المساعد .الموافقة على الطل 

يصبال المبال  مبع طلب      رفباق الإ إالبدائرة الماليبة و  دفع ييمة الضيافة المطلوبة فب   

 .لقسا التغذيةالضيافة 

صاح  الطل  أو 

 الموظف

 يسا التغذية .تنفيذ المطلوب وتسليمه لصاح  الضيافة وحفظ المعاملة

عداد التقرير إ

 الشهري

يحببين الإيببرادات والمصببروفات    )تقريببر شببهري(  عببداد ميببزان مراجعببة شببهري   إ

 بالأريام. ةالشهريعمال القسا أوجميع 
 يسا التغذية إداري

ر ااء الفروع  .قريرالتوييع على الت

 ورئيس القسا

 رئيس القسا .رفع مذ رة إلى المدير

 المدير .تحويل التقرير للمساعد لحيان الرأي والتدييق الكامل للمعاملة

 المساعد

 المدير .للدائرة الماليةعداد  تاب للأاتاك الرئيس لاعتماد  شوفات وتحويلها إ

 اداري يسا التغذية .حفظ المعاملة

 جرد الشهريال

جرد مرافق ومسبتودعات يسبا التغذيبة الفرعيبة ومسبتودع المبواد التموينيبة التبابع         

 .لدائرة اللوازم

 يسا لتغذية

مندوب دائرة 

 اللوازم

عبببداد  شبببوفات تتضبببمن بضببباعة  خبببر المبببدة للشبببهر المطلبببوب مويبببع مبببن يحبببل  إ

 .المرايحين ورئيس الطهاة وإداري القسا ور ااء الفروع ورئيس القسا
 اداري القسا
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 اداري القسا .يرال الجرد الشهري بموج  مذ رة للمدير لاعتماده

 المساعد .بيان الرأي

 المدير .اعتماد الكشف وإعادته لقسا التغذية

 داري يسا التغذيةإ .حفظ المعاملة

 الاتفاييات

ورود يببرار الإحالببة الصببادرة عببن لجنببة العطبباءات المر زيببة أو يببرار أو طلبب       

تفاييبة اللازمبة بالتنسبيق مبع     عبداد الإ اء الصادر عن دائرة الخبدمات العامبة لإ  الشر

 .دائرة الشؤون القانونية

 يسا الديوان

 المدير/ المساعد .توجيه المعاملة للقسا المعن 

 القسا المعن  .مسودة الاتفايية المطلوبةعداد مشروع إ

المدير/المساعد/الد .ؤون القانونية لاعتمادإاتدييق الاتفايية واعتمادإا وإراالها إلى مدير الش

 يوان

 يسا الديوان .إلى الأاتاك الرئيس للتوييع هاراال

 القسا المعن  .اتقريحًنجازإا خلال شهر توزيع نسخ الاتفايية على المعنيين ومتابعتها لإ

 مر الحر ةأ

 يسا الديوان .ورود طل  حر ة مويع حس  الأصول

 رئيس يسا الحر ة .النقل يحول إلى رئيس فرع

مبن   هلكترونيًبا وتوييعب  إمبر الحر بة   أتكليف اائق وتحديبد مر حبة للمهمبة وطحاعبة     

 .رئيس القسا ورئيس الفرع
 رئيس فرع النقل

دخببال المهمببة يسببلا السببائق امببر الحر ببة إلببى  اتبب  يسببا الحر ببة لإ        نتهبباءإبعببد 

علببى نظببام الحر ببة    )أريببام عببداد المر حببة وتبباريخ وابباعة العببودة(      المعلومببات

 .لكترون الإ

السائق/  ات  يسا 

 الحر ة

  ات  يسا الحر ة .حفظ طل  وأمر الحر ة ف  ملف خال بطلحات الحر ة

نموكج طل  صيانة 

 مر حة

 السائق .تعحئة نموكج طل  الصيانة موضحًا نوع العطل

 رئيس يسا لحر ة .تحويل طل  الصيانة إلى فرع صيانة المر حات

صيانة  فرعرئيس  .صلاح العطللفن  المختص لإيكلف ا

 المر حات

إلبى   هإجراءات الإصلاحات وتعحئة العمل المنجز والقطع الت  تّبا تر يحهبا وتوييعب   

 .رئيس فرع صيانة المر حات

الفن  أو الحرف  

 المختص

صيانة  فرعرئيس  ل.تعحئة وتوييع طل  الصيانة محينًا جاإزية المر حة للعم

 المر حات

 رخيص المر حاتت

عببداد  تبباب مويببع مببن الأاببتاك الببرئيس وموجببه إلببى دائببرة التببرخيص لتببرخيص    إ

 .نتهاء ترخيصهاإالمر حات يحل شهر من 
 رئيس يسا الحر ة

 رئيس يسا الحر ة .راال نسخة لدائرة اللوازم للتأمين عليهاإ

 فن  يسا الحر ةجببراء إو متابعببة تببأمين المر حببة تامينًببا شبباملا مببع شببر ة التببأمين المتعايببد معهببا       
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 .صدار الرخصإنتهاء من الفحص الفن  حتى الإ

إزالة وتقليا الأشجار 

 الحرجية

رئيس يسا  .زالتها أو تقليمهاإنواع الأشجار المنوي أعداد وأعداد معاملة توض  إ

 الزراعة

رئيس يسا  .و المساعدأراالها إلى مدير الدائرة إ

 الزراعة

 مدير الدائرة .ربد بتوييع الأاتاك الرئيساديرية زراعة عداد  تاب موجه إلى مإ

 رئيس القسا .متابعة مضمون الكتاب وإنجاز المهمة وحفظ المعاملة

 طل  جهاز إاتف

 صاح  الطل  .التقدم بطل  الحصول على إاتف إلى دائرة اللوازم

 لدائرةديوان ا .للمدير أو المساعد هورود طل  تر ي  الخط إلى الدائرة وتحويل

 المدير أو المساعد .توجيه المعاملة لرئيس القسا لحيان الرأي الفن 

رئيس يسا  .مكانية الفنيةتحويل المعاملة إلى الفن  المختص لحيان الإ

 الاتصالات

تخاك يرار منااب  فب    يعاد الطل  إلى الديوان ويعر  على المدير أو المساعد لإ

 .ضوء شروحات رئيس القسا
 ائرةديوان الد

 

 دائرة اللوازم

 المسؤولية جراءاتالإ جراءالإنوع 

 طلحات اللوازم

 .ترميز المواد حس  تصنيف الأما المتحدة

 

 

 يسا الريابة

 .ورا لأعلى نظام  دخال المواد المرمزةإ

 .تدييق الطلحات الواردة وعمل اشعارات

 الية:عداد اشعارات اللوازم وتحديد القسيمة حس  الحالات التإ -

 إلى خارج الجامعة. (ءإداإ)بيع و شط  .1

 يسا المستودعات. إلى صرف .2

 يسا المشتريات.  إلى إضافة( شراء )ترصيد، انتاج، .3

 

 

 

 ااتقحال الطلحات

تببوفير المعلومببات الشببمولية والمتكاملببة منببذ لحظببة صببرف العهببد وخببلال مراحببل  

خببلال ياعببدة  رجبباع إلببى لحظببة ااببتيعادإا بالشببط  مببن  تتحعهببا بعببد التحويببل والإ 

 .بيانات حااوبية

 يسا العهدة

بالمسببتندات والإجببراءات بملببف وريبب  لكببل موظببف منببذ تعيينببه وحتببى    حتفببا الإ

 .هنتهاء خدمتإ
 يسا العهدة

رجبببباع والتحويببببل ومعبببباملات الشببببط  ودرااببببتها وتببببدييقها ااببببتلام طلحببببات الإ

 .وعرضها على لجان فنية مختصة
 يسا العهدة

 يسا العهدةشببط  مببن العهببدة يببتا عمببل مسببتندات محواببحة علببى نظببام    فبب  حببال التحويببل وال
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 .رشفتها وحفظهاأورا ل وأ

 يسا العهدة .عاد لصاح  العلايةكا لا تكتمل شروط الطل  يُإ

رشبفتها وحفظهبا   أورا بل و أرجاع يتا عمل مستندات محواحة علبى نظبام   طل  الإ

 .المستودعاتوتحويلها إلى يسا 
 يسا العهدة

المحولة من  الطلحات

 يسا المشتريات

 . مال  افة إجراءات الشراءإاتلام  افة اللوازم المؤمنة للجامعة بعد إ
 يسا المستودعات

الطلحات المحولة من 

 يسا العهدة

 يسا المستودعات .جراء الصيانة اللازمةإاتلام المرتجعات وإ

 يسا المستودعات .الأصولدخال وتخزين اللوازم حس  إ

محولة من الطلحات ال

 يسا الريابة

 .خراج اللوازم وتنظيا عمليات النقل والصرف للعاملين ف  وحدات الجامعةإ
 يسا المستودعات

 مهام اللجنة الفرعية

عببلان عنببه عحببر الصببحف المحليببة ونشببره مببن اببتقحال طلبب  الشببراء وتدييقببه والإإ

 .للجامعةلكترون  خلال المويع الإ
 اللجنة الفرعية

راء مقابل وصل مبال  بعبد تقبديا رخصبه مهبن ابارية المفعبول        بيع نسخ طل  الش

 .وشهادة تسجيل
 اللجنة الفرعية

شراف على إيداع العرو  مبن المشبار ين فب  صبندوق خبال يبتا فتحبه مبن         الإ

 ه.خلال اللجنة الفرعية ويحول إلى لجان فنية مختصة لدراات
 الفرعيةاللجنة 

 اللجنة الفرعية .و الرفضأحالة المحدئية بالإ الشر ات المحال عليها رخطاإتخاك يرار وإ

 اللجنة الفرعية .فراج عن  فالات الدخولالإ

 اللجنة الفرعية .يحول إلى يسا العقود

عقود العطاءات 

ويرارات اللجنة 

 الفرعية

ووثبائق القبرارات مبن اللجنبة الفرعيبة      ااتلام وثائق العطباء مبن دائبرة العطباءات     

 .لمتابعتها
 يسا العقود

 يسا العقود .صدار أوامر التوريد وتوييعها ومتابعة تنفيذإاإ

صبببدار  تببب  تشبببكيل أعضببباء اللجبببان والمشبببار ة فببب  صبببياغة العقبببود وتجهيبببز إ

 .المتعلقة باللوازم والخدمات ومتابعة توييعها من الأطراف تفايياتالإ
 يسا العقود

 يسا العقود .صياغة الإنذارات للشر ات ف  حال اخلالها

 يسا العقود .متابعة ااتفسارات واعتراضات الشر ات والوحدات التنظيمية داخل الجامعة

 يسا العقود .والتأمينمتابعة الإعفاءات الضريحية والجمر ية والتخليص 

ااببتلام وتببدييق  فببالات مببن التنفيببذ والصببيانة المجانيببة وتحويلهببا للببدائرة الماليببة      

 .للكفالاتفراج عنها ومتابعة المصادرات والإ
 يسا العقود

 طلحات الشراء

 يسا المشتريات .عداد طل  الشراء المحول من يسا الريابةإ

 يسا المشتريات .علام الجهة الطالحة وإلغاء الطل إكا لا تتوفر مخصصات مالية يتا إ

 

 يسا المشتريات .يحول إلى دائرة العطاءات دينار 10000 حر من أكا  انت القيمة إ
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 المسؤولية جراءاتالإ جراءالإنوع 

 

 .يحول إلى اللجنة الفرعية دينار 5000 حر من أو دينار 10000 ل منأي

 

 يسا المشتريات

 

 :دينار 5000يل من أ

 تنظيا دعوة طل  الشراء )طل  عرو / شراء محاشر(. .1

ااتلام عرو  الشر ات ودرااتها من خبلال لجبان فنيبة وبمشبار ة أعضباء       .2

 من يسا المشتريات وإصدار تقرير بالشراء. 

 يد اللوازم ومتابعته .تنظيا طل  تور .3

الات فبراج عبن  فب   التنفيبذ وتحويلهبا للماليبة والإ    نسب ااتلام وتبدييق  فبالات حُ   .4

 الدخول ومتابعة المصادرات للكفالات .

فببراج عببن  ااببتلام وتببدييق  فببالات الصببيانة المجانيببة وتحويلهببا للماليببة والإ       .5

  فالات حس  التنفيذ ومتابعة المصادرات للكفالات. 

 يسا المشتريات

 

 

 دائرة العطاءات

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

راال إااتلام و

والكفالات الطلحات 

 والشيكات والقرارات

 دينار. 10000ااتلام طلحات اللوازم الت  تزيد عن  .1

 إراال الطلحات لاعتمادإا من يحل مدير الدائرة. .2

 ام.ااتلام الطلحات بعد اعتمادإا من مدير الدائرة وإدخالها على النظ .3

 إراال الطلحات معتمدة إلى يسا المواصفات والمقاييس. .4

الببواردة مببن الشببر ات والمتضببمنة )تمديببد صببلاحية العببرو   ااببتلام الكتبب   .5

والاعتراضات على الإحالات الأولية و ت  التفويض والرد على ااتفسارات 

 رشفة وإراالها للجنة الفنية.وإدخالها على نظام الأ اللجان الفنية...(

 يرارات العطاءات بالصيغة النهائية للجهات المعنية مع مرفقاتها.توزيع  .6

الكفببالات والشببيكات المقدمببة مببن الشببر ات المشببار ة فبب  العطبباءات     ااببتلام .7

 وحفظها ف  ياصة حديدية.

 تسليا المفوضين  فالات دخول العطاءات بعد انتهاء الغاية منها. .8

 حالة النهائية.إراال  فالات حسن التنفيذ بعد تحليغ الشر ات بالإ .9

 يسا الديوان

 طرح العطاء

 الديوان.ااتلام طل  اللوازم من  .1

 تدييق المواصفات الخاصة بالعطاءات. .2

إعداد  تاب للإعبلان عبن طبرح العطباء وتوييعبه مبن رئبيس لجنبة العطباءات           .3

 المر زية.

 إراال الكتاب إلى دائرة العلايات للإعلان عن العطاء ف  الصحف المحلية. .4

يسا الدرااات 

 والمواصفات 
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 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

 طرح العطاءات من خلال مويع الجامعة.الإعلان عن  .5

بعد إحضبار رخصبة المهبن والسبجل التجباري       بيع نسخ العطاءات للمنايصين .6

 اارية المفعول وتفويض للشخص المعن  بالشراء.

إيداع العرو  ف  صندوق دائرة العطاءات بمرافقة مندوب الشر ة واابتلام   .7

 العينات من المنايصين وحس  العطاء.

منايصببين المشببار ين بالعطبباء متضببمنة ااببا الشببر ة وريببا       إعببداد يائمببة بال  .8

  س والعنوان وإراالها إلى أمين ار لجنة العطاءات المر زية.الهاتف والفا

 حفظ جميع العرو  الخاصة بالعطاءات المحالة بشكل نهائ . .9

عداد لجلسة لجنة الإ

العطاءات المر زية 

 ومتابعة يراراتها

 والمقاييس.م أاماء المنايصين المشار ين بالعطاء من يسا المواصفات ااتلا .1

 إعداد جدول أعمال جلسة لجنة العطاءات المر زية. .2

 فت  صندوق العطاءات من يحل حملة المفاتي  الثلاثة. .3

ترتيبب  وفببرز العببرو  المقدمببة مببن المنايصببين حسبب   ببل عطبباء وتببدوين       .4

يسا الديوان ف  ياصة حديدية  الضمانات المقدمة من  ل منايص لحفظها لدى

 ضد الحريق.

 الصادرة عن لجنة العطاءات المر زية. تدوين القرارات .5

 إعداد الكت  الخاصة بكت  تشكيل اللجان الفنية. .6

 تسليا العرو  إلى يسا التدييق مختومة بختا لجنة العطاءات المر زية. .7

أمين ار لجنة 

العطاءات 

 المر زية

 التدييق

أمين ار لجنة العطاءات المر زية حس  محضر جلسبة  ااتلام العرو  من  .1

 العطاءات المر زية.لجنة 

التنسببيق مببع اللجببان الفنيببة المكلفببة بتفريببغ ودرااببة العببرو  وإعببداد تقريببر     .2

 اللجنة الفنية والمتضمن التنسي  بالإحالة.

 تدييق جداول التفريغ وجداول الإحالة المعدة من يحل اللجنة الفنية. .3

 لناتج عن تدييق عمل اللجان الفنية.إعداد التقرير ا .4

اللجنة الفنيبة وجبداول التفريبغ والإحالبة والتبدييق إلبى أمبين ابر         إراال تقرير  .5

لجنببة العطبباءات المر زيببة ليببتا إضببافتها إلببى جببدول الأعمببال الخببال بجلسببة 

 لجنة العطاءات المر زية.

ة لإعبداد  درااة الاعتراضات المقدمة من المنايصين بالتنسيق مع اللجان الفنيب  .6

  . ت  الرد بوايع الحال عن طحيعة الاعترا

 المديق

 الإحالات

ا لقببرار لجنببة العطبباءات المر زيببة وتنسببي     إعببداد الإحببالات الأوليببة ااببتنادً    .1

 اللجنة الفنية.

إراال الفا سات الخاصة بالإحالات الأولية إلى جميع المنايصبين المشبار ين    .2

 ية لضمان وصول الفا سات.ف  العطاءات وتعزيزإا بالاتصالات الهاتف

الإحالة الأولية على لوحة الإعلانات الخاصبة ببدائرة العطباءات    وضع جداول  .3

 بشكل واض .

 يسا الإحالات 
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 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

إعببداد وطحاعببة يببرارات العطبباءات بالصببيغة النهائيببة لتوييعهببا مببن أعضبباء        .4

اللجنة المر زية والجهة المعنية والمصادية عليها من عطوفة الأاتاك الد تور 

لجامعة حس  إجمال  جنة الشؤون المالية أو مجلس أمناء ارئيس الجامعة أو ل

 محلغ الإحالة.

 إعداد  ت  الإحالات النهائية. .5

إعداد  ت  توزيع يرارات العطاءات مرفق بها جميع الوثائق الخاصبة بجميبع    .6

 مراحل درااة العطاء وإراالها لجميع الجهات المعنية.

وملببف عببام لجميببع   حفببظ نسببخ القببرارات المصببادق عليهببا فبب  ملببف العطبباء     .7

 العطاءات.

  الإحالات النهائية إلى الشر ات المحالة عليها العطاءات بواابطة  إراال  ت .8

 الفا س.

تحليغ الشر ة بالإحالة النهائية بموج  تفويض من الشبر ة المعنيبة مبن خبلال      .9

التوييببع علببى إيببرار التحليببغ و تبباب الإحالببة النهائيببة وخببتا الأوراق الخاصببة      

 الشر ة الرام .بالتحليغ بختا 

  فالة حسن التنفيذ المقدمة من الشر ة وتدييقها حس  الأصول. إاتلام .10

 

 دائرة الإنتاج والصيانة والتدريب

 المسؤولية الإجراءات نوع الإجراء

 طلحات الصيانة

 الديوان ارااله إلى مكت  الطلحات. .1

  ات  الطلحات ترييا الطل . .2

  ات  الطلحات يخصه.يسام  لا فيما توزيع الطل  على الا .3

 الفنيون القيام بعمل الصيانة اللازمة. .4

 طلحات الإنتاج

 تاب من العميد أو المدير لعمل إنتباج خشبح  طباولات مكاتب ، طربيبزات،       .1

 خزائن،......الخ.
 الديوان

 المدير موافقة مدير الدائرة. .2

 الديوان نجاز المطلوب.رااله إلى العمل لإإ .3

 الأيسام المعنية العمل وتوزيع الإنتاج على الجهة المعنية بالكتاب.هاء من الانت .4

 التدري  

التسببيق مببع  ليببة الحجبباوي و ليببة الفنببون باراببال  شببوفات بأاببماء الطلحببة     .1

واللحبام   المتدربين لمسايايات الهنداة ف  مجال الكهرباء والنجارة والحبدادة 

 وتشكيل المعادن.

 يسا التدري 
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 علاقات والمشاريع الدوليةالدائرة 

 المسؤولية الإجراءات الاجراءنوع 

ترشي  أعضاء إيئة 

التدريس إلى جامعات 

 وروب تحاد الأالإ

وضبببع إعلانبببات علبببى مويبببع الجامعبببة عبببن المبببن  المتبببوفرة مبببن الجامعبببات    .1

 الشريكة.

 يميل.تدييق طلحات المتقدمين بعد اححها من الإ .2

 عمل جدول بالمتقدمين. .3

 ت للمتقدمين مع اللجنة المكلفة بمقابلتها.مقابلاترتي   .4

 راال أاماء أعضاء إيئة التدريس الذين تا اختيارإا إلى الاتحاد الأوروب .إ .5

( من الجامعة الشريكة ومبن ثبا مبن    Mobility Agreementتوييع نموكج ) .6

 راالها للجامعة المعنية.إنائ  الرئيس و

 س.التدريمتابعة موافقة الكلية على افر عضو إيئة  .7

 سكرتيرة ال

ترشي  الطلحة من 

الجامعة إلى جامعات 

 الاتحاد الأوروب 

وضبببع إعلانبببات علبببى مويبببع الجامعبببة عبببن المبببن  المتبببوفرة فببب  الجامعبببات    .1

 الشريكة. 

 تدييق الطلحات مع تعليمات التحادل الطلاب .   .2

 عمل جدول مفاضلة بالمتقدمين حس  معايير التحادل الطلاب .  .3

 مع اللجنة المكلفة. ترتي  مقابلات للطلاب  .4

 أاماء الطلاب الذين تا اختيارإا إلى الاتحاد الأوروب . اراال  .5

( للجامعة الشريكة Learning Agreementمساعدة الطال  بتعحئة نموكج ) .6

لبرئيس للشبؤون الا اديميبة    لكلية ونائب  ا من ا ومتابعته مع الطال  ليتا توييعه

 للجامعة المعنية.  راالهإو

 تحضير الأوراق المطلوبة للحصول على الفيزا. رشاد الطلحة بإ .7

مبن الجهبات المعنيبة     لوحدة )اتفاييبة التعلبيا( وتوييعبه   متابعة نموكج الخال با .8

 ف  الجامعة ومن ثا نائ  الرئيس للشؤون الا اديمية. 

 متابعة الطال  لتسجيل مساق وحدة مشاريع مع القحول والتسجيل يحل افره.  .9

كا حصببل أي تغييببر علببى   إللطالبب   Learning Agreement)متابعببة ) .10

 المواد بعد افره مع رئيس القسا المعن . 

 متابعة معادلة مسايات الطال  بعد عودته. .11

 

 

 

 السكرتيرة

الطال  القادم من 

جامعات الاتحاد 

 الأوروب  الشريكة

متابعبببة نمببباكج الطلحبببة مبببن الجامعبببة الشبببريكة وتوييعهبببا مبببن نائببب  البببرئيس    .1

  اديم .الأ

 .مع يسا الإاكان الجامعة ومتابعتهاخل حجز اكن د .2

تببأمين مواصببلات مببن المطببار إلببى اربببد اكا تطلبب  كلبب  وترتيحهببا مببع يسببا          .3

 .الحر ة

عداد  ت  لمر ز اللغات أو الكليبات الأخبرى عنبد تمديبد دراابة الطالب  مبن        إ .4

 .خلال الاتفايية

 

 السكرتيرة
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 المسؤولية الإجراءات الاجراءنوع 

 .مخاطحة العلايات العامة لعمل ايامات للطلحة القادمين .5

 باديم     بنمبوكج خبال وتوييعبه مبن نائب  البرئيس الأ      لطالتوثيق علامات ا .6

 .رااله إلى الجامعة المعنيةإو

عضو إيئة التدريس 

القادم من جامعات 

الاتحاد الأوروب  

 الشريكة

متابعة نماكج أعضاء إيئة التدريس من الجامعة الشبريكة وتوييعهبا مبن نائب       .1

 الرئيس للشؤون الأ اديمية.

عضبباء إيئببة التببدريس وتوييعهببا مببن نائبب  الببرئيس للشببؤون   لأعمببل دعببوات  .2

 الأ اديمية.

 مخاطحة الكليات المعنية لااتقحالها. .3

 حجز اكن داخل الجامعة والمتابعة مع يسا الإاكان. .4

متابعببة مببع يسببا   التببامين مواصببلات مببن المطببار إلببى اربببد إكا لببزم الأمببر و       .5

 الحر ة.

 لشؤون الأ اديمية.ل توييع النماكج الخاصة بها من نائ  الرئيس .6

 

 السكرتيرة

المشاريع الححثية 

 المدعومة

التنسببيق مببع الحبباحثين الحاصببلين علببى مشبباريع بحثيببة مدعومببة مببن جهببات         .1

 خارجية.

إعببببداد الكتبببب  والمخاطحببببات الراببببمية وحفببببظ جميببببع المعبببباملات الخاصببببة   .2

 بالمشروع ف  ملف خال.

العامبة وعمبادة شبؤون     والعلاياتاللوازم والمالية )التنسيق مع دوائر الجامعة  .3

 لتسهيل القيام بنشاطات المشروع. (الطلحة

والنهائيببة لجميببع المشبباريع   إعببداد جميببع التقببارير الماليببة المرحليببة )اببنوي(    .4

 المدعومة.

 

 

 رئيس يسا الديوان
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 دائرة أمانة سر المجالس واللجان 

 المسؤولية الإجراءات نوع الاجراء

لس امانة ار مجأ

 ،امعةالج ،الأمناء)

 (العمداء

 تنظيا اجتماع المجلس. .1

 عضاء.عمال وإرااله للأعداد جدول الأإ .2

 تحضير المعاملات والأوراق لحنود الاجتماع وتدييقها. .3

 تحليغ أعضاء المجلس بمكان وتاريخ انعقاد الاجتماع. .4

 تدوين القرارات وتخزينها على الكمحيوتر. .5

جببراء إداد المرااببلات وعببإواتخاكإببا بالاجتمبباع   متابعببة القببرارات التبب  تبباّ   .6

 الاتصالات اللازمة مع الجهات المعنية.

مدير وموظف  

 الدائرة

 لجنة التعيين والتريية 

جبازات  عارة والإنتداب والإااتلام معاملات التعيين والتريية والتثحيت والنقل والإ

وتببدييقها  ، اديميببةلأوالكليببات انهبباء الخدمببة مببن المببوارد الحشببرية إوالااببتقالات و

ودعببوة اللجنببة للاجتمبباع لاتخبباك يراراتهببا للتوصببية بهببا إلببى مجلببس    ،راجعتهبباوم

 العمداء لاتخاك القرار المناا  بشأنها.

مدير وموظف  

 الدائرة

لجنة التعيين 

 ةوالتريي

 لجنة يضايا المعحوثين 

والمحاضببرين المتفببرغين عضبباء إيئببة التببدريس  يفبباد لأالإااببتلام معبباملات  .1

 بباديم  فبب  ريس والفنيببين العبباملين فبب  المجببال الأومسبباعدي الححببث أو التببد

طوا بالعمل معها، ف  بعثبات ومهمبات علميبة ودورات    من ارتحالجامعة، أو م

التنسببيق مببع المببوارد بيفبباد المعمببول بببه فبب  الجامعببة،  لنظببام الإ وفقًبباتدريحيببة 

 الحشرية.

نبببة يضبببايا المحعبببوثين مبببع رئبببيس اللجنبببة وتحليبببغ  الترتيببب  لعقبببد اجتمببباع للج .2

 لأعضاء.ا

 رااله للاعضاء.إعمال وعداد جدول الأإ .3

متابعة القبرارات والتوصبية بهبا إلبى مجلبس العمبداء لاتخباك القبرار المنااب            .4

 بشأنها.

مدير وموظف  

 ،الدائرة

لجنة يضايا 

 المحعوثين
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