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  جامعة إدلبمديريات التوصيف الوظيفي ل 

 مديرية شؤون الطلاب -1

 المديرية مديرية شؤون الطلاب  

مفاضلة ومتابعه قبوله وتسجيله للمن تقديم الطالب ء أً مديرية تعنى بالإشراف على شؤون الطلاب والامتحانات بالجامعة بد 

 .أخرى حتى تخرجه وحصوله على الشهادة الجامعية إلىوترفعه من سنة  , واشتراكه بالامتحانات

تعريف 

 بالمديرية 

 .دائرة شؤون الطلاب والخريجين -أ  

 .دائرة التوثيق والإحصاء-ب   أقسامها 

 جتماعي. المكتب الإ-ج  

 .شراف على حفظ أضابيرهم وأوراقهم بالشكل المناسبوالإ, متابعة تسجيل الطلاب واستيفاء الرسوم الجامعية منه  -1 

        مهام    

 المديرية

 .عداد وتأمين المطبوعات المتعلقة بشؤون الطلاب والامتحاناتإ   -2

 .العلامات والتوقيع عليهاوتدقيق وثائق التخرج وكشوف , تدقيق قرارات التخرج  -3

 .عداد وطباعة المصدقات وشهادات التخرج الجامعيةإ-4

 جراءات اعتمادات الشهادات التي تحتاج الى تصديق لاعتمادها في جهات خارجية إمراقبة نتائج الامتحانات واتخاذ  -5

 اعداد سجلات الطلاب بكافة السنوات الدراسية ومتابعة حالاتهم بالقيد  -6

 . تنفيذ النظم المتكاملة لشؤون القبول والتسجيل والامتحانات  -7

 . ومجلس الكلية  مجلس الجامعةتنفيذ القواعد والقوانين والقرارات التي يصدرها  -8

ً إ -9  .لتعليمات مجلس الجامعة الاعلى  عداد سجلات الطلاب الوافدين وفقا

 .عفاء من الرسوم وبحث الحالات الخاصة بالإ, عانات للطلاب جراءات المالية الخاصة بصرف المنح والإتنفيذ الإ -10

 تنفيذ النظم الخاصة بشؤون القبول لكليات الجامعة والتسجيل والامتحانات ونظم الدراسة   -11

 جراءات الخاصة باعتمادها بعد مراجعتها والإ, ة برصد نتائج الامتحانات عمال المتعلقمتابعة الأ -12

 . متابعة تنفيذ اللوائح الخاصة بأعمال الامتحانات والتعليمات الخاصة بنظم الدراسة  – 13

 .جرائها إخلية الخاصة بالكليات ومتابعة امراجعة مواعيد الامتحانات على اللوائح الد -14
 

  ستقبال الطلاب المقبولين وفق مفاضلة التعليم العام والموازي الصادرة عن مجلس التعليم العالي .إ-1

 

توصيف  

دائرة شؤون 

 الطلاب

 دلب .إلى كليات ومعاهد جامعة إسورية الراغبين بنقل دراستهم وغير الاستقبال طلاب الجامعات الأخرى العامة والخاصة -2

 دلب . إتصديق الوثائق ومصدقات التخرج الصادرة عن جامعة  -3

 القيام بالحسومات المالية وفق قرارات مجلس التعليم العالي.  -4

 الجامعة .معاهد ورفعها لمجلس التدقيق قرارات التخرج الصادرة عن مجالس الكليات و -5

 لى المجالس المختصة .  إمتحانية نضباط والتظلم الخاصة بالعقوبات الإ رفع اقتراحات لجان الإ -6

  ات الخاصة بالطلاب وفرزها وتوثيقها. ندخال البياإ-1

توصيف  

دائرة التوثيق  

 حصاءوالإ

 

 دلب .إحصائيات الخاصة بالطلاب المسجلين في جامعة جمع الإ-2

 شراف على عمليات الحسم المالي الخاص بالطلاب .الإ-3

 جراءات نقل وتحويل الطلاب وترقين قيدهم .إمتابعة -4

 رسمية الخاصة بالطلاب .الرفع الاقتراحات الخاصة بتعديل الوثائق -5

على حياتهم الجامعية حتى   أدلب وجميع التغييرات التي تطرإحفظ جميع البيانات الخاصة بالطلاب المسجلين في جامعة -6

 التخرج .

  جتماعية للطلاب والمساهمة في حلها لإلات االمشاركة في دراسة الحا -1

 عانات في ضوء البحوث الاجتماعية المقدمة لات الطلاب المتقدمين للحصول على الإابحث ح 2
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وتيسير حصول الطلاب على احتياجاتهم الدراسية , جتماعي عداد كافة التقارير الدورية عن النشاط الإإالمساهمة في  -3

 والمعيشية  

توصيف  

المكتب  

 الإجتماعي

 

 الظروف المناسبة لهم.قامة بالمدن الجامعية وتوفير إماكن أسكان الطلاب الذين لا تتوفر لهم إالمشاركة في تنظيم  -4

  خرى مماثلة .أعمال أليه من إيؤدي ما يسند  -5

 

 مديرية الشؤون المالية -2

 المديرية مديرية الشؤون المالية

 . عملها متعلق بالأمور المالية و المحاسبية في الجامعة 
تعريف 

 بالمديرية 

 .  دائرة الرواتب والأجور -1 

 .  دائرة التدقيق والشطب  - 2

 . دائرة العقود والسلف  -3

 .  دائرة الإيرادات والصندوق المركزي  - 4
 

 أقسامها 

 .إعداد مشروعات الموازنتين العادية والاستثمارية بالتعاون مع الجهات المعنية   1-

 . عمال الخاصة بالميزانيةمتابعة تنفيذ الأو  مراقبة وتدقيق الأعمال المالية من إيرادات ونفقات -   2

 ة . متابعة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها في مجال الشؤون المالي -3  

,  القيام بمعاملات تصفية النفقات وإعداد أوامر الصرف لهذا الغرض ومسك حسابات اعتمادات الموازنة والنفقات المعقودة  -    4

 .وأوامر الصرف الصادرة والمصروفة ودفاتر شطب الرواتب والتعويضات

 .ة جميع النفقات بمختلف أنواعهاإعداد ما يلزم لتأمين تمويل الجامعة بالمال اللازم وفق الأصول المقررة لتغطي  -    5

ً إ –  6    .  للقوانين واللوائح عداد المذكرات والمكتبات وفقا

مهام    

 المديرية

 

 

  .القيام بمهام الخزينة ضمن الحدود المعينة فيما يتعلق بالقبض والصرف -1

 

توصيف  

دائرة 

الرواتب 

 والأجور

 

 كد من صحتها  ألي المستخدم ومراجعتها للتالشهرية والمستحقات في نظام الرواتب الآدخال البيانات المتعلقة بالرواتب  إ -2

 جور والاستحقاقات المالية . تحديث البيانات الوظيفية المتعلقة بالرواتب والأ -3

 ستلام القرارات الخاصة بالأمور المالية . إ -4

 .بالقبض والصرفالقيام بمهام الخزينة ضمن الحدود المعينة فيما يتعلق   -5

 كد من صحتها  ألي المستخدم ومراجعتها للتدخال البيانات المتعلقة بالرواتب الشهرية والمستحقات في نظام الرواتب الآإ -6

وامر الصرف وعمليات أومراقبة , المشاركة في كافة الاعمال المالية ومتابعة تنفيذها واعداد التقارير اللازمة لها  -1

 .الجرد السنوي  والقيام بكافة الاجراءات الخاصة بعمليات الشراء

 

 

توصيف  

دائرة التدقيق 

 والشطب

 وعمليات الشراء والصيانة .تدقيق كافة معاملات الصرف والقيد وتدقيق وصولات القبض  -2

 التدقيق المحاسبي لكافة السندات مع تدقيق السجلات الحسابية .  -3

 المساهمة في تقييم الوضع المالي , وتدقيق التقارير الشهرية والفصلية والسنوية لقسم الحسابات . -4
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 لذمم المالية ورفع تقارير بذلك ا الجرد  -5

ومراقبة اوامر الصرف وعمليات , عداد التقارير اللازمة لها إالمالية ومتابعة تنفيذها وعمال  المشاركة في كافة الأ -6

 . والقيام بكافة الاجراءات الخاصة بعمليات الشراء ،الجرد السنوي 

  متابعة المناقصات المالية والسلف  -1

توصيف  

دائرة العقود 

 والسلف 

 

  والإيرادات وتحويل جميع المبالغ إلى جهاتها ومتابعة تحصيل الحقوق المالية للجامعةإدارة حسابات السلف والأمانات  -2

 ، فيما يتعلق بالعقود المبرمة من قبل دائرة العقود .

 شراف عليها .دارة ومتابعة سير عمليات العقود والإإ -3

 .شراف على عمليات الحفظ المركزي لجميع عقود الجامعة الموقعة والمنفذة الإ -4

  القيام بعمليات التوثيق والتسليم والاستلام والحفظ لجميع المهام المتعلقة بقسم العقود والسلف    -5

توصيف   ي . المال المديرالشهرية المتعلقة بالإيرادات والنفقات وتقديمها إلى اليومية و إعداد جميع البيانات  -1

دائرة 

الإيرادات 

والصندوق 

 المركزي

 

 .مراقبة وتدقيق الأعمال المالية من إيرادات ونفقات -2

 يرادات العامة للجامعة .عداد الدراسات اللازمة لتنمية وتوزيع الإإ -3

 .يرادات العامة الإن أعداد التقارير الدورية في شإ -4

  خرى مماثلة .أعمال أليه من إيؤدي ما يسند  -5

 

 مديرية اللوازم  -3

 المديرية والمستودعات  مديرية اللوازم

 .تعمل المديرية على تأمين احتياجات الجامعة من اللوازم والتجهيزات عن طريق المناقصات        

 وتدقيق العهدة الشخصية للعاملين في الجامعة ، تعمل المديرية على تدقيق الحركات الشهرية للمستودعات          

تعريف 

 بالمديرية 

 دائرة المتابعة والتسليم -1

 دائرة المستودعات -2
 

 أقسامها 

 . تأمين احتياجات الجامعة من اللوازم والتجهيزات  1 -

مهام 

 المديرية

 .الحركات الشهرية للمستودعات في الجامعةتدقيق   2 -

 . تدقيق العهدة الشخصية للعاملين في الجامعة  3 -

  على كافة عمليات الاستلام والتسليم ضمن مستودعات الجامعة . الإشراف -1

توصيف  

دائرة 

المتابعة  

 والتسليم

 الجامعة .تلاف الموجودة داخل مستودعات شراف على عمليات الجرد والإالإ   -2

 .لى المستودع إشراف على عمليات ادخال المواد الموردة الإ   -3

 ليه . إشراف على عمليات الشراء الموجه الإ -4
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 .خرى مماثلة أعمال أيؤدي ما يسند اليه من  -5
 

  مراجعة استلام المواد المطلوب تخزينها .  -1

توصيف  

دائرة 

 المستودعات

 

 حسب كميات الطلب عليها .صناف داخل المخزن ضمان وجود الأ -2

 .و التلف أالمحافظة على البضائع من الضياع  -3

 واستغلال المساحة. ، ترتيب المساحات المخصصة في التخزين داخل المستودع  -4

 خرى مماثلة .أعمال أليه من إيؤدي ما يسند  -5

 العلاقات العامة والثقافية  مكتب -4

 المكتب العلاقات الثقافية والعامةمكتب 

وتدعيم علاقة الجامعة مع الجامعات الأخرى والمؤسسات التعليمية  المجتمع،حلقة اتصال لتطوير علاقة الجامعة مع مؤسسات 

الذي ينعكس  ، سواء الحكومية أو الخاصة وذلك لخدمة أهداف الجامعة، مما يساهم في تعميق علاقات التنسيق والتعاون ، وغيرها 

ً  يهدف المكتببصورة إيجابية على رؤية الجامعة وأهدافها. كما   .إلى تطوير وتحسين صورة الجامعة وسمعتها محلياً ودوليا

تعريف 

 مكتب بال

 .إعداد الاتفاقيات الثقافية ومتابعة تنفيذهاالمشاركة في  -1

 مهام 

 كتبالم

 .وإعداد المعلومات المتعلقة بإيفاد أعضاء الهيئة التدريسية بمهمات علمية ومتابعة شؤون إيفادهم تهيئة -2

 .وإعداد المعلومات المتعلقة بالزائرين والوافدين تهيئة -3

 .بدور الجامعة وإنجازاتها ومساهماتها في المجتمع، وذلك بالتعاون مع المديريات المختصة في الجامعة التعريف -4

 .تأمين ما يلزم من إجراءات لدعوة الأساتذة الزائرين الأجانب وسفرهم ولسفر موفدي الجامعة -5

 .استقبال الزائرين والقيام بجميع المهام المتصلة بإقامتهم وزياراتهم -6

 .الجهات المعنيةمستلزمات الاحتفالات الجامعية بالتعاون مع  تهيئة -7

 . بهاإدارة الجامعة ه أو التي تكلف كتبلقيام بالترجمات اللازمة التي تتطلبها طبيعة العمل في الم-8

 الداخليةمديرية الرقابة   -5

 المديرية  الرقابة الداخلية 

       المركزية للرقابة والتفتيش ونظامها الداخلي ترتبط برئيس الجامعة وتمارس الاختصاصات المنصوصة في قانون الهيئة  

       ويعمل ضمن نطاق الولاية ، والإنتاجي وتطويره والمالي الأنية واللاحقة على الأداء الإداري  ويهدف إلى تحقيق الرقابيتين

 دلب. إجامعة  العامة للهيئة لصالح

تعريف  

 بالمديرية 

 .المخالفات الإدارية والمسلكيةبتحقيق ال - 1 

مهام   

 المديرية

مخالفات   والتفتيش من أو الهيئة المركزية للرقابةوزارة التعليم العالي كل ما تقف عليه أو ما يحال إليها من الإدارة في تحقيق ال -2 

 المواطنين.  وشكاوي

الإدارة بالاتفاق مع الهيئة  قترح مشروعها وتصادقت من خلال خطط عمل سنوية أو طارئة محددة،تنفيذ أعمال رقابية وتفتيشية  -3 

 والتفتيش. المركزية للرقابة 

    اللازمة.ما تراه الإدارة من حسابات الجامعة والأوامر المالية والإدارية وبيانات وسجلات الذمم وإعداد التقارير تدقيق -4 

 السارية. والتأكد من كونها تعمل وفق القوانين  ليتها،آوالمساهمة في لجان التعيينات  -5  

 ذلك.الوزارة او الإدارة  ارتأت إذاتدقيق صناديق التعليم العالي -6  

 الجامعة.لى رئيس إعداد التقارير الدورية ورفعها إ-7 

 

 أقسامها  

 التحقيق. دائرة  -1

 التقارير.دائرة المتابعة وأمانة  -2
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   الرقابة.دائرة  -3

 

دائرة 

لمتابعة ا

وأمانة  

 التقارير

 لذلك. بما تضمنت توصيات وطلبات ومقترحات في السجلات المعدة  المعتمدة، داخلية(رقابة  –مركزية  )هيئةتسجيل نتائج التقارير - 1

 متابعة تنفيذ نتائج التقارير المعتمدة وتفريغ مضمون الصكوك والمراسلات في السجلات.  - 2

 تقديم لوائح دورية إلى مديرية الرقابة الداخلية. - 3

 .حفظ أضابير التقارير والمراسلات والصكوك الملحة بها- 4

 لأجل إرسال الوثائق إلى القضاء والجهات التأديبية في القضايا الجزائية بعد الاحتفاظ بصورة عنها. مزإعداد ما يل- 5

 مسك السجلات والجداول الخاصة بعمل الدائرة. - 6

 

دائرة 

 التحقيق

 التحقيقية. متابعة وتنفيذ المهمات - 1

 الداخلية. مع المطالعات اللازمة وتقديمها لمدير الرقابة  التحقيق،إعداد التقارير اللازمة بنتيجة أعمال - 2

 ورفعها. تدقيق التقارير التحقيقية قبل إعداد المطالعات اللازمة - 3

 

دائرة 

 الرقابة 

 المديرية. إعداد مشروع الخطة الرقابية بمشاركة الدوائر الأخرى في - 1

 الرقابية.يذ المهمات متابعة وتنف- 2

 الرقابة. إعداد التقارير اللازمة بنتيجة أعمال الرقابة ومن ثم تدقيقها وإعداد المطالعات اللازمة ورفعها لمدير - 3

 

 مديرية التدريب والتأهيل -6

 المديرية التدريب والتأهيل  مديرية 

وقدرات العاملين في الجامعة , واقتراح البرامج الضرورية  إعداد الخطط والبرامج للتأهيل والتدريب الهادفة إلى تطوير معارف 

 . للارتقاء بمستوى العاملين

تعريف 

 بالمديرية 

وعرضها على مدراء  ، دارية الحديثة اقتراح البرامج التدريبية الضرورية في ضوء التطورات العلمية والتقنية والإ -1

 . المرشحين لذلكلتحديد مدى حاجتهم لها وتحديد ، المديريات 

وتحديد مدى الاستفادة منها وعرضها على ، دراسة البرامج التدريبية المقترحة من قبل جهات خارجية متخصصة    -2

 . مدراء المديريات لتحديد حاجتهم لها وتحديد المرشحين لذلك

تطوير معارف وقدرات الموظفين في الهادفة إلى ، إعداد الخطط والبرامج للتأهيل والتدريب السنوية داخليا ً وخارجيا ً    -3

 . الجامعة بالتنسيق مع الجهات طالبة التدريب والادارة العامة للتخطيط

شراف على اعداد كشف بأسماء الموظفين المرشحين ضمن برامج التدريب والتدريب داخليا ً وخارجيا ً ورفعها  الإ    -4

 . دارية للمصادقة عليهالنائب رئيس الجامعة للشؤون الإ

 . ز المقبولين بملفات خاصة بهدف تنظيمها وفق الخطة المعدة لذلكفر  -5

 . شراف على تنفيذ الدوراتوالاتفاق مع المدربين والإ، تحديد موعد ومكان إقامة الدورات الداخلية         -6

 . وتوزيعها على المتدربين في بداية الدورة، تجهيز المادة العلمية بالتنسيق مع المدرب      -7

 . لمتدربين والمدربين بعد نهاية الدورة مباشرةتقييم ا    -8

دارتهم وتحديد مدى الحاجة  إتقييم المتدربين من خلال رؤسائهم بعد أسبوعين من ممارستهم لأعمالهم في أقسامهم و    -9

 . لتدريب إضافي

 .   تدريب الموظفين الجدد وتقييم أدائهم ومتابعتهم خلال مدة التعيين التجريبية   -10

 

مهام   

 المديرية

 مديرية شؤون العاملين والشؤون الإدارية -7

 المديرية مديرية شؤون العاملين والشؤون الإدارية  

 تهتم بكل ما يتعلق بشؤون كافة العاملين في الجامعة والشؤون الإدارية. ، مديرية إدارية مجتمعية 
تعريف  

 بالمديرية 



                   

6 
 

 .  والهيئة المخبريةيميين علتدائرة شؤون العاملين ال -1

 .دائرة شؤون العاملين الاداريين -         2

 .  دائرة الاضابير والحفظ والارشفة-  3         

 اقسامها 

 .القيام بجميع ما يتطلبه تنظيم الشؤون الوظيفية المتعلقة بالعاملين في الجامعة .1

مهام    

 المديرية

 .مما يتصل بعقود العمل والاستخدام، جراءات التعاقد مع الخبراء والعاملين العلميين وغير ذلك إالقيام بجميع  .2

 .التي تتم في نطاق الجامعة لتعيين العاملين فيها ،  تنظيم وتهيئة المسابقات والاختبارات اللازمة .3

 .مختلف الصكوك المتعلقة بالعاملين في الجامعةجراءات اللازمة للتعيين والترفيع وسواها، وإعداد القيام بجميع الإ .4

تأهيل الإداريين وإغناء معارفهم وتطوير الأنظمة وإجراءات العمل وتحديث الوسائل الإدارية وذلك بإقامة الدورات والندوات وإعداد   .5

 .البرامج اللازمة لهذا الغرض بما يساعد على رفع مستوى الأداء وزيادة الإنتاجية

 عارة ( الإ –النقل  –الندب   –الترقيات   –التسويات  –جازات رات الخاصة ب )الإتنفيذ القرا .6

 عمال المتعلقة بمعاشاتهم . القيام بكافة الاعمال المتعلقة بشؤون الكادرين العام / الخاص والقيام بالأ .7

 . القرارات الخاصة بتنفيذهاالتحضير لتشكل اللجان ومتابعة و ، عمال حفظ الملفات بالطرق الحديثةأالقيام ب  .8

تنفيذ قرارات  وسها رئيس الجامعة أخرى التي يرلجامعة ومجلس الكلية والمجالس واللجان الأمجلس االمشاركة في متابعة قرارات  .9

  .  ميي علت داري والالجامعة للكادرين الإ

  

 

  العاملين. عداد تقارير بأداء إو، متابعة حضور وانصراف العاملين - 1

شؤون  دائرة 

العاملين  

التعليميين  

والهيئة 

 المخبرية

 السجلات والدفاتر اللازمة للعمل والقيد بها  . مسك   الاشتراك في - 2

 ميناتأوالت  جور وحوافزأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين من القيام بالأ- 3

المحاضرين والمتعاقدين والمشرفين على الجوانب التطبيقية، وبمنح التعويضات إعداد جميع الصكوك التنفيذية المتعلقة بتكليف - 4

 .والمكافآت وسواها

  شراف على مباشرة جميع العاملين في الجامعة  الإ -1

شؤون   دائرة 

العاملين  

 الإداريين

 

2-  ً  . نظمة الناظمة للقوانين والأ الرد على الكتب الخاصة بشؤون العاملين طبقا

 ضبط دوام العاملين والحد من التجاوزات والغياب   -3

 .عارة (الإ –النقل  –الندب   –الترقيات   –التسويات  –جازات تنفيذ القرارات الخاصة ب )الإ -4

 شراف على  جميع العمليات المرتبطة بشؤون الموظفين .الإ -5

 البيانات والمعلومات . استقبال طلبات التوظيف وحفظ وضبط العمل داخل المديرية ,  -6

   . عداد وتنظيم وحفظ المستندات والقرارات والوثائق الخاصة بالعاملينإشراف على الإ  -1
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ضبارة / ضبارة من رقم الإلى الإإوراق مكانية ادخال المعلومات والأإضابير والملفات مع رشفة الأأالقيام بعملية   -2

 الاضبارة .اسم 

توصيف 

دائرة  

الأضابير 

والحفظ  

 والأرشفة 

 

والعمل ، كد من توافر جميع الاوراق والثبوتيات المطلوبة أمع الت، تنظيم وحفظ الاضبارة الشخصية لكل موظف  -3

 . على ترتيبها 

4-  ً  حدث الطرق.لأ تنظيم وحفظ الوثائق وفقا

 ضبارة .إ رشفة الالكترونية والورقية لكل القيام بعملية الأ -5

 خرى مماثلة .أعمال أليه من إيؤدي ما يسند  -6

 مديرية الكتب و المطبوعات -8

 المديرية مديرية الكتب والمطبوعات 

 .تهتم المديرية بتأمين الكتب الجامعية لزوم احتياجات كليات ومعاهد الجامعة، وتأمين جميع المطبوعات اللازمة للجامعة  
تعريف 

 بالمديرية 

 دائرة التخزين -  1

 دائرة التسويق  -  2

  دائرة المكتبات  -   3

 قسامها أ 

تأمين الكتب الجامعية لكليات ومعاهد الجامعة  -1  

مهام     

 المديرية

. عداد سجلات خاصة بهاإستلام كافة موجودات المكتبة وإ-2  

المحددة لهاوحفظ الكتب في الأماكن ، دراج الخاصة بهاعمال فهرسة وتصنيف وترتيب البطاقات والكتب على الأأالقيام ب-3  

و توفير الظروف  ، وترتيبها لتكون جاهزة للاستعمال، لى الرفوفإعادة الكتب التي تم استخدامها إالمشاركة في عملية  -4

مراجع. على تزويد المكتبة بما تحتاجه من العملو المكتبعداد فهرس مطبوع بمحتويات ، وإالملائمة للاطلاع والقراءة  

 

 

 الهندسية و الخدماتمديرية الشؤون   -9

 المديرية الشؤون الهندسية والخدمات 

 .والإشراف على تنفيذ الأعمال وفقاً لحاجة الكليات والمديريات، مسؤولة عن القيام بكافة الدراسات الهندسية وأعمال التأهيل 
تعريف 

 بالمديرية 

 الدائرة الهندسية   1

 دائرة الصيانة  -  2

  دائرة المرأب – 3

 

 قسامها أ 

 والإشراف على تنفيذ الأعمال وفقاً لحاجة الكليات والمديريات في الجامعة. ، متضمنة أعمال التأهيل المختلفة ، القيام بكافة الدراسات الهندسية 

وإعادة توزيع فراغات وتقديم فرش إداري وتعليمي ،أعمال إنشائية وإكساء وأعمال صحية والتي تشمل لدراسات المدنية والمعمارية  القيام با

 وإجراء صيانات حسب طلبات الكليات. ، وتجهيز أماكن تعليمية من مخابر وقاعات 
مهام 

 المديرية
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عداد الدراسات اللازمة لمباني الجامعة .إ -1       

الدراسات   دائرة

 الهندسية

لمتابعة تنفيذ الدراسات التي تخص المكتب الهندسي .  ، مين ورشات العمل والحرفيينأت-2  

الاشراف على عمليات الصيانة التي ينفذها فنيي الصيانة التابعين للمكتب الهندسي.  -3  

اعداد الدراسات اللازمة لمباني الجامعة .-4  

 خرى مماثلة . أعمال أليه من إيؤدي ما يسند - 5

  الدورية لكافة المعدات والاجهزة والمركبات تنفيذ خطة الصيانة  - 1 

 دائرة الصيانة 

 

الكشف على الآلات والاجهزة والمعدات للوقوف على مدى احتياجاتها للصيانة والاصلاح  وتوفير مستلزمات التشغيل  -2 

 وقطع الغيار اللازمة. 

مواقع العمل المختلفة ومتابعة اصلاحهاالقيام بالتركيبات والتوصيلات الكهربائية والابلاغ عن الاعطال في  -3  

تنفيذ خطة الصيانة الدورية لكافة المعدات والاجهزة والمركبات .    

 ومتابعة استهلاك المحروقات والزيوت . ، ليات والمعدات وتوزيعها وضبط حركة الآ، تنظيم عمل السائقين  -1

 ولوازمها . ليات والمعدات تحديد احتياجات الجامعة من الآ -2

ليات والمعدات  عداد دفاتر الشروط الفنية للآليات والمعدات والاشتراك في لجان فض عروض شراء وتوريد الآإ -3

 والاشتراك في لجان الاستلام ومتابعة تنفيذ عقود الاليات والمعدات 

 .تامين صيانة المركبات والمعدات  -4

 ،وامر التشغيل أعلى  بناءً ، عمال التي تطلب منه والقيام بتشغيلها في الأ ، استلام المركبات والمحافظة عليها وصيانتها  -5

 . المحافظة على ما لديه من عهدة و

 

دائرة      

  المرأب

 

 

 مديرية الدراسات العليا و البحث العلمي  -10

 المديرية مديرية الدراسات العليا والبحث العلمي

يل لجنة  متابعة وتنفيذ كل الأعمال التي تتعلق بأمور طلاب الدراسات العليا: شطب والغاء قيد, تسجيل رسالة دكتوراه, تسجيل رسالة ماجستير, تشك

كل الأعمال المتعلقة  الحكم على رسالة الدكتوراه, تسجيل لجنة الحكم على رسالة الماجستير, منج درجة الدكتوراه, منح درجة الماجستير. ومتابعة 

 .نجاز بحث علمي إتسجيل بحث علمي، تمديد فترة التسجيل،  ، بالبحث العلمي لأعضاء الهيئة التدريسية والفنية

تعريف  

 بالمديرية 

 .   دائرة الدراسات العليا  1-

 دائرة البحث العلمي 2-
 اقسامها  
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 .  الدراسات العليا ودراسة التأهيل والتخصصعلان السنوي لقبول طلاب المشاركة في تهيئة الإ -1

 للتأكد من استيفائها الشروط المطلوبة الإعلان ، شراف على استلام الطلبات المقدمة نتيجة الإ  -2

 .دكتوراه( فيما يخص قرارات التسجيل وتشكيل اللجان والمنح -الأوراق الثبوتية لطلاب الدراسات العليا )ماجستير   تدقيق    -3

 .رات مجلس الجامعة لمنح رسائل الماجستير والدكتوراه وارسالها إلى الجهات المعنيةتجهيز قرا   -4

مختلفة لطلاب الدراسات العليا للحصول على  الطلبات ال خدمات عامة لطلاب الدراسات والإجابة على تساؤلاتهم. وإعداد  -5

 .موافقة رئيس الجامعة

 . سائل العلمية للماجستير والدكتوراه والدبلومالخاصة بتسجيل الر النظم والتعليماتالعمل على تطبيق  -6

 .رسال قرارات منح درجة الماجستير والدكتوراه ودبلوم التأهيل التربوي إلى الجهات المعنيةإ -7

 إدلب .حفظ الجداول الخاصة بدوام طلاب الدراسات العليا في كليات جامعة     -8

 سواءً  إدلب ، عضاء الهيئة التدريسية والفنية في كليات جامعة علمية لأالبحاث الأنجاز إتدقيق الأوراق الخاصة بتسجيل و   -9

 .كانت أبحاثاً مسجلة أو غير مسجلة

عداد الكتب الخاصة باعتماد الأبحاث العلمية غير المسجلة لأعضاء الهيئة التدريسية والفنية للاستفادة منها ضمن المؤسسة إ -10

 .الجامعية

وأسماء فرق البحث في السجلات الخاصة بها وكذلك موضوعات رسائل ، ة الاشراف على تسجيل عناوين البحوث العلمي  -11

 الماجستير والدكتوراه 

 المشاركة في دراسة مستلزمات البحث العلمي المطلوبة من الكليات وبيان الرأي فيها -12

 المشاركة في الاشراف على إعداد الخطط اللازمة لتوزع واردات ونفقات البحث العلمي    -13

 .كليات الجامعة لموافاتنا بقرارات مجالسها لاعتماد الخطة البحثية لكل عاممراسلة  -14

 العلمية . تنفيذ القوانين والقرارات وتعليمات مجلس الجامعة فيما يتعلق بشؤون الدراسات العليا  والبحوث  -15

 . والبحث العلمي علميةشؤون الالجلس اتخاذ اجراءات اعتماد قررات م -16

                                                                                       . الكاملة عن الدراسات العلياعداد البرامج إ -17

مهام   

 المديرية

 

 

 

 مديرية الديوان العام  -11

 المديرية مديرية الديوان العام 

 الإشراف على عمل الدوائر في مديرية الديوان العام دائرة النسخ  والتصوير ودائرة الأرشيف العام والمراسلات العامة وحركة الأوراق  

كافة، الصادرة منها والواردة، ومتابعة تطبيق التعاميم والقرارات والطلبات واستلام الردود والأجوبة الخاصة والتي تتطلبها طبيعة العمل  

  .  ً ً  والكترونيا  في المديرية والاجابة على المراسلات الرسمية وتسجيلها وتوثيقها ورقيا

تعريف   

 بالمديرية 
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استلام البريد من جميع الجهات وحفظه في المصنفات والملفات اللازمة وتسجيل مايصدر عن الجامعة وعن مكاتبها ومديرياتها ومايرد اليها - 1

 من مراسلات وتوزيع البريد بعد توقيعه الى الجهات المعنية . 

 مديرية الديوان وحركة الاوراق الصادرة والواردة ومتابعة تطبيق التعاميم والقرارات . شراف على عمل الدوائر داخل الإ- 2

ً الإ- 3 ً  جابة على المراسلات الرسمية وتسجيلها وتوثيقها ورقيا  . والكترونيا

 ستلام البريد الخاص برئيس الجامعة وكليات ومعاهد الجامعة . إ- 4

 وتجميع الردود ومتابعتها مع الكليات .  وطباعة الكتب المطلوبة  ،صياغة الكتب اللازمة- 5

 زمة لعمل المديرية , والرد على الاستفسارات التي تخص الجامعة . لااحضار القرطاسية ال- 6

.تسجيل الكتب الواردة على دفتر خاص بالتسليمو)الايميل( ,  الإلكترونينشر التعاميم الداخلية الكترونيا من خلال البريد -7  

مهام     

 المديرية

 .تمتة دائرة الأ -1

 دائرة الصادر والوارد.  -2

 . دائرة النسخ والتصوير -3

 . دائرة المراسلات العامة  -4

 رشفة العامة . دائرة الأ -5

اقسام 

 المديرية 

دائرة 

 الأتمتة 

  –فاكس  –ايميل  –لكتروني ) ورقي إدخال جميع الكتب الواردة والصادرة الداخلية والخارجية بشكل يدوي وإيقع على عاتقها 

 . سكنر (وتنظيم ادخال جميع البيانات المتعلقة بالمراجع التي تتعلق بأمور الجامعة من ادخالات الطلبة والموظفين 
 

ائرة د

الصادر  

 والوارد 

ول بالعامة بعد الاشارة عليها بالق لى اصحابها عن طريق دائرة المراسلات إوراق الصادرة والواردة وارسالها تتضمن استقبال الأ

او الرفض او ابداء ملاحظات رئيس الجامعة ومن ثم الحفظ في الملفات والمصنفات والسجلات اليدوية ويتم التنسيق مع دائرة  

 رشفة الالكترونية . ليتم تنظيمها وفق نظام الأ تمتة الأ
 

دائرة 

النسخ  

 والتصوير

ت والكتب الورقية الخاصة في عمل مديرية الديوان ومديريات و اقسام ومكاتب رئاسة نسخ وتصوير كل المعاملاالقيام بتتضمن 

نسخ وتصوير الكتب والاوراق السنوية والشهرية لامداد كافة الفروع والاقسام والكليات بها بالتنسيق مع دائرة   وكذلكالجامعة , 

 . لأتمتة ا

دائرة   

المراسلات 

 العامة 

وراق ضافة الى الكتب والأوراق والكتب المجهزة عن طريق دائرة الصادر والوارد بالإاستلام الأيقع على عاتقها مهمة 

 تمتة . قسام بالتنسيق مع دائرة الأالواردة والصادرة  عن فروع جامعة ادلب والكليات والمعاهد التابعة لها والأ لإلكترونيةا

 

 مديرية السكن الجامعي   -12

 . مديرية السكن الجامعي  المديرية

  تعريف   

  بالمديرية 

 تتمتع بالاستقلال تعتبر المدينة الجامعية هيئة عامة تتمتع بالشخصية الاعتبارية 

وقبول الهبات والوصايا في حدود القوانين والأنظمة كما وتتمتع بأهلية التقاضي. ولها كهيئة عامة ،  الإداري والمالي وأهلية التعاقد 

 المجالس المختصة ذات الصلة . موازنة مستقلة وخاصة بها تشمل الإيرادات والنفقات تصدر وفق قرار خاص بناء على اقتراح 

  مهام المديرية

 .  الراغبين بالسكن وفق معايير محددة خاصة بالسكن الجامعيالعمل على تسجيل الطلاب -1

 . تأمين مختلف الخدمات للطلاب القاطنين في المدينة الجامعية -2

 ين الطلاب في السكن الجامعيالعمل على حل أي مشكلة قد تقع ب-3

 .  جامعة لمتابعة تأمين ما يحتاجه السكن الجامعي من أجل خدمة الطلاب المتواجدين فيه المخاطبة رئاسة -4

 

 


