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 تىطئت
علي   الكليية العلمية هيي اللبنية الاساسيية لكليية العليوم والتيي مين خملهيم تعميلالالسام 

جيياءت أهمييية وجييود دليييل للهيكييل الاداري موحييد  تحميييك أهييداوها ورسييالتهاه وميين هيي ا المنطلييك

وبرامجهييا  العلمييية تعريييو ومهييام الوحييدات المكونيية للألسيياميوضيي   هللألسييام العلمييية بالكلييية

بمضياوة للي  ميا تميوم بيه هي    لتعلييم العياليل من اللوائ  المنظمة استنباطه تموال ي  هالاكاديمية

ه ه ا الدليل يعطي الاطار العام للهيكل الاداري لملسام وتبمي  لكيل لسيم الوحدات من مهام وعلية

 .خصوصيته والتي يمكن اضاوتها له ا الممترح ووما لما يرا  مناسب

العلويت الهيكل الاداري للأقسبم  

التالية التمسيماتمن  ووما للمهام والاختصاصات لهيكل الاداري للمسميتكون ا  

 الشؤون االعلمية والاكاديمية. 

 الشؤون الادارية . 

ا رئيس المسممويشرو عليه  

 

 
 

 أولا: الشؤوى العلويت والاكبديويت.

 وهي التمسيمات التي تعن  بسير العملية التعليمية والاكاديمية بالمسم وتتكون من 

 القسن. هجلس .1

يجتمع مجلس المسم مرة كل شهر عل  الألله  ويتكون من جميع أعضاء هيئة التدريس بالمسم

.برئاسة رئيس المسم أعضائه ثلثيولا يص  الاجتماع للا بحضور   
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 ههبم هجلس القسن

  متابعة التمارير الدورية عن سير العملية التعليمية بالمسم وكاوة المستجدات المتعلمة

 الاكاديمي والبحثي بالمسم.بالعمل 

 .التراح اللجان العلمية المختلفة عل  رئاسة المسم 

 بالمسم أو تعديلها. الخطط الدراسية لرارإالتوصية ب 

 الدراسية والكتب الممررة والمراجع وي المسم.الممررات  لرارإالتوصية ب 

 ضاء هيئة التدريس والمعيدين بالمسم.ابداء الرأي وي طلبات لبول أع 

  ابداء الرأي وي طلبات لجازات التفرغ العلمي والاجازات بدون مرتب التي يتمدم بها

    اعضاء هيئة التدريس بالمسم.

 الخطط المزمة للدراسات العليا وضوابط المبول بالمسم التراح. 

 .دراسة الاتفاليات المحلية والدولية وابداء الراي بشأنها 

 رئيس القسن. .2
.متميز بالكفاءة العلمية والاداريةوهو عضو هيئة تدريس من مجلس المسم   

 ههبم رئيس القسن

 ية بالمسم وي حدود السياسة التي الاشراو عل  الشؤون العلمية والاكاديمية والادار

 رسمها مجلس الكلية ومجلس المسم.ي

 .حضور الاجتماعات الدورية والطارئة لمجلس الكلية 

  ل  العميد لعرضها عل  مجلس الكلية مع توضي  وتوصيات مجلس المسم لروع لرارات

 وجهة نظر مجلس المسم عند النظر وي المسائل المعروضة.

  متابعة تنفي  الخطة الدراسية ويما يتعلك بالدراسات الجامعية والدراسات العليا والبحث

 العلمي.

  توزيع المحاضرات والدروس والمهام الجامعية الاخرى عل  اعضاء  الاشراو عل

 هيئة التدريس وسائر المائمين بالمسم وعرضها عل  مجلس المسم.

 .تلمي التمارير السنوية لاعضاء هيئة التدريس عن نشاطهم العلمي والبحثي 

 لاوجه  العلمية والتعليمية والادارية موضحا المسم شؤون اعداد التمارير السنوية عن

 الصعوباتالنشاط بالمسم وما حممه ومستوى أداء العمل الاكاديمي والاداري وبيان 

  .والعمبات وعرض ممترحات لتمويها

 والنظر ويها  تلمي طلبات اعضاء هيئة التدريس بالمسم والمعيدين والاداريين بالمسم

 رض.للع لمجلس المسم طلبات التعيين وي المسمواحالة 

 ؤون الادارية بالمسم والمعامل والمختبرات بالمسم.الاشراو عل  الش 

  الدعوة لاجتماعات المسم الدورية والطارئة وتحديد بنودها ووما لسير العملية التعليمية

 والادارية بالمسم.

  اصدار التكليفات باللجان المؤلتة والتي لها أعمال محددة مثل لجان تنظيم النشاطات

 العلمية المختلفة.

 تمدير للمتميزين وي أعمالهم وادراجها ضمن التمارير السنوية للمسم.من  شهائد ال 

 .اعتماد النتائج الفصلية للممررات الدراسية بالمسم 
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 هٌسق البزًبهج .3

ه وتخصصه تدريس من مجلس المسم مشهود له بالكفاءة العلمية والمهنيةوهو عضو هيئة 

ووي حالة الالسام المتضمنة برنامج تعليمي واحد يكون  الدليك مطابك للبرنامج الاكاديميه

من  رئيس المسم منسك البرنامجه ووي حالة وجود أكثر من برنامج يتم تكليو منسك البرنامج

 لبل رئيس المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسم.

 ههبم هٌسق البزًبهج 

  طرق أو وسائل  احوك لن الترللبرنامج الاكاديمي مخرجات التعلم والتراح أهداو

تحمك ه    التيمخرجات الوأساليب التمويم المختلفة لمياس  تحميك ه   الأهداو.

 .الأهداو

 مع منسك المناهج بالمسم. بالتعاون الأكاديمية المناهج تطوير عرض ممترحات 

 وتمديم الدعم لهم الاشراو عل  منسمي الممررات العامة بالمسم. 

 توصيو الممررات واعداد تمارير  يو ياون همودعم بالمسم التدريس هيئة اءأعض ةمتابع

 الممررات.

 والتي يموم بإعدادها  بالبرنامجرات الدراسية الممر توصيو مراجعةعل   الاطمع

 منسمي الممررات.

 بالتعاون مع منسك الجودة بالمسم. امج الأكاديمينتوصيو البر عداد ملول 

 بالتعاون  البرنامج ولعداد تمرير بممترحات التحسينالتمييم ال اتي  الاشراو عل  عملية

 . مع لجنة التمييم ال اتي

 الدراست والاهتحبًبثهٌسق  .4
يتم تكليفه من لبل  ة العلمية والمهنيةءمشهود له بالكفا وهو عضو هيئة تدريس من مجلس المسم

 رئيس المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسم.

 ههبم هٌسق الدراست والاهتحبًبث

 التنسيك مع الدراسة والامتحانات بالكلية وي وضع الجداول الدراسية وتغطية الممررات 

 المشتركة بين الألسام.

 عضاء هيئة التدريس بالمسم بناء عل  نمو   الرببات لأ الدراسية جداولال التراح

 للوائ  المعمول بها.واحتياجات المسم ووما  لأعضاء هيئة التدريس

  .توزيع المرالبات عل  أعضاء هيئة التدريس وي الامتحانات النصفية والنهائية 

 .متابعة سير العملية التعليمية والاشراو عل  الامتحانات النصفية والنهائية 

  استمم النتائج من أعضاء هيئة التدريس واعتمادها من رئيس المسم والاحتفاظ بنسخة

 اعطاء نسخة للجهات المختصة.منها وي مكتب الدراسة والامتحانات و

 .الاحتفاظ بالملفات الشخصية والاكاديمية للطمب 

  العمل مع الدراسة والامتحانات بالكلية عل  استخرا  بطالات الامتحانات للطلبة

 وتسليمها لهم.

  استمم طلبات اعادة الامتحان من الطلبة وعرضها عل  الدراسة والامتحانات بالكلية

 أنهم.واتخا  المرارات بش
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 مية من المشروين الاكاديمين وبناء عليها يتم لعداد لوائم استمم التمارير الاكادي

المسم وعرضها عل  الجهات عداد لوائم الطمب المتعثرين بوالخريجين بالمسم 

 المختصة.

 .لعداد التمارير السنوية عن سير العملية التعليمية بالمسم 

 الدراسبث العليب هٌسق .5
تدريس من مجلس المسم مشهود له بالكفاءة العلمية والمهنية ويكون حامم وهو عضو هيئة 

لشهادة الدكتورا  ولا تمل درجته العلمية عن أستا  مساعد يتم تكليفه من لبل رئيس المسم بعد 

 عرض ترشيحه عل  مجلس المسم.

 الدراسبث العليب هٌسقههبم 

 ضلة بالمسم.عداد وتنفي  ولجراء امتحان المبول والمفاالتنسيك لإ 

   تسجيل الطمب بما ويها التحمك من استيفائهم للشروط  لجراءمتابعة الاشراو عل

 المطلوبة.

 ولجراء المعادلة وحساب التمديرات والنسب المئوية  تنفي . 

  النهائيةوالإشراو عل  سير الامتحانات الدراسة والامتحانات بالبرنامج متابعة . 

 دراسية ووما للبرنامج المعتمده وحصر اعضاء هيئة  حصر الممررات الدراسية لكل سنة

التدريس المكلفين من المسم العلمي بتدريس ه   الممررات وتحديد عدد الساعات 

 . المكلفين بها ووك الجداول الدراسية

  متابعة سير العملية البحثية لطمب الدراسات العليا وضمان التميد والالتزام بالضوابط

 اجستيروالموانين برسالة الم

  لستكمال الاجراءات المتعلمة بتسجيل موضوع وخطة البحث وتحديد الاستا  المشروه

 . واحالتها للجنة الدراسات العليا بالكلية 

  متابعة لجراءات التراح المسم العلمي لترشي  الاسات ة المشروين والممتحنين للرسائل

 .والاطروحات

 .هٌسق الجىدة وتقيين الاداء .6

تدريس من مجلس المسم مشهود له بالكفاءة العلمية والمهنية يتم تكليفه من لبل وهو عضو هيئة 

 رئيس المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسم.

 ههبم هٌسق الجىدة وتقيين الاداء

 وي المسم. والاعتماد الاكاديمي نشر ثماوة الجودة 

 التمويم والاعتماد الأكاديمي وي المسم نشاطاتنفي  ومتابعة ت. 

 : الإشراو عل  لعداد وتجهيز ملفات الممررات الدراسيةه بحيث يحتوي كل ملو عل 

  وصو محتوى الممرره باللغة العربية واللغة الإنجليزيةه ووماً لنما   الهيئة الوطنية

 للتمويم والاعتماد

 .عينة من أسئلة امتحانات الممرر السابمة 

  .عينة من أوراق لجابات الطلبة مختلفة المستويات 

  .التمارير الفصلية لأستا  الممرر عن الممرر 

 .تحديد مواطن التحسين الممكنة والتراح المشاريع المزمة لتحميمها عل  مستوى المسم 
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  لعداد وتجهيز كتيبات وأدلة المسمه وك لن النشرات التعريفية بالمسم وورص العمل

 والخطط الدراسية

 بالتعاون مع لجنة الدراسة  لمسم المختلفةلبرامج ا ةال اتي لدراسةالإشراو عل  عملية ا

  ال اتية.

 استمبال ورق هيئات الاعتماد الأكاديمي المختلفة. 

  لعداد تمارير دورية عن مستويات الأداء وي المسم وممدار رضا المستفيدين وي كل

 .وعرضها عل  مجلس المسم نشاط

 ج الأكاديميةاجتماعات دورية لمنالشة كيفية تطبيك متطلب اعتماد البرام عمد . 

 نشاطاتالميام بالمهام الأخرى التي تكلو بها اللجنة ويما يتعلك بالاعتماد الأكاديمي و 

 الجودة وتطبيمها .

  التواصل مع مكتب الجودة وتمييم الاداء بالكلية بخصوص التراح المعايير المتعلمة

 بالجودة بالكلية والمسم.

 حية الاكاديمية والادارية.متابعة تطبيك معايير الجودة بالمسم من النا 

 هٌسق الوٌبهج .7

وهو عضو هيئة تدريس من مجلس المسم مشهود له بالكفاءة العلمية والمهنية يتم تكليفه من لبل 

 رئيس المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسم.

 ههبم هٌسق الوٌبهج

  الدراسية التواصل مع لجنة تطوير المناهج بالكلية والتنسيك معها بخصوص الخطة

 للكلية.

  تمديم الممترحات بخصوص تطوير الخطة الدراسية بالمسم بما يتماش  مع اهداو المسم

 . المسم وعرضها عل  مجلس

 .التنسيك مع الالسام الاخرى بخصوص المواد المشتركة بينها 

   التواصل مع منسمي البرامج العلمية لتنسيك الخطط الدراسية بما يتماش  مع لوائ

 الكلية.

 لتواصل مع أعضاء هيئة التدريس ومنسمي الممررات بخصوص تطوير الممررات ا

 الدراسية من حيث المفردات والكتب المرجعية أو التراح ممررات حديثة.

 .التواصل مع أعضاء هيئة التدريس بخصوص التراح ممررات اختيارية حديثة 

 هٌسق البحث العلوي .8

بالكفاءة العلمية والمهنية يتم تكليفه من لبل رئيس مشهود له وهو عضو هيئة تدريس من المسم 

 المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسم

 ههبم هٌسق البحث العلوي

  التواصل مع مكتب البحوث والاستشارات وي الكلية لتنفي  الخطة البحثية والتدريبية

 لتنمية مهارات اعضاء هيئة التدريس.

 عمل الاحصائيات وتحليلها.تجميع البيانات الخاصة بالبحث العلمي و 

 .متابعة الفرق البحثية بالمسم 

 لرئيس المسم عن البحث العلمي بالمسم دوري تمديم تمرير.  
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 خدهت الوجتوع والبيئتهٌسق  .9

عضو هيئة تدريس من مجلس المسم مشهود له بالكفاءة العلمية والمهنية ومهتم لعمل البيئي وهو 

 م.المسم بعد عرض ترشيحه عل  مجلس المسوالمجتمعي يتم تكليفه من لبل رئيس 

 خدهت الوجتوع والبيئتههبم هٌسق 

 .متابعة برامج ونشاطات البيئة والمجتمع التي يسهم ويها المسم 

  اعداد خطة سنوية للمسم العلمي تتضمن الأنشطة العلمية والبرامج التطوعية والإنسانية

 للمسم.

 ات ة والطلبة عل  التواصل مع المجتمع تحديد آليات ولجراءات بالمسم تشجع بمية الأس

 المحلي وي كاوة الأنشطة الثماوية والاجتماعية.

 .وضع خطة بالمسم لتوعية منسبيه والمجتمع المحلي بأهمية المحاوظة عل  البيئة 

  العمل عل  أحياء اليوم العالمي للأنشطة البيئية والمجتمعية المختلفة بالمسم ووي لطار

 الكلية.

 يانات الخاصة برضي شرائ  المجتمع عن الأنشطة التي يسهم ويها المسم أعداد الاستب

 وي مجال البيئة والمجتمع.

 .تمديم تمرير سنوي لمكتب الخدمة والمجتمع عن نشاطات المسم المختلفة 

 .التنسيك مع مكتب خدمة المجتمع والبيئة بالكلية وي كل ما يخص البيئة والمجتمع 

 ثبًيب : الشؤوى الاداريت

  .للعملية التعليمية مل كل من الموظفين والكوادر المساندةوتش

 الوىظفيي  .1
 اهيي السز .1.1

 وهو موظو يتبع الشؤون الادارية بالكلية وحامم لشهادة دبلوم عل  الالل.

 ههبم اهيي السز

 .الاعداد للتجهيز لاجتماعات المسم 

 رئيس المسم. الميام بالاعمال الادارية والكتابية التي يتطلبها العمل تحت اشراو 

 .العمل عل  تووير المرطاسية ومتابعة تجهيز الماعات الدراسية 

 اهيي الوكتبت. 2.1
حامم لشهادة دبلوم عل  الالل.ويتبع الشؤون الادارية بالكلية وهو موظو   

 ههبم أهيي الوكتبت

 .تووير المراجع للطمب وي لاعة المطالعة بالمكتبة 

 ة الكتب والدوريات بالمكتبة.الميام بأعمال الفهرسة وتشمل وهرس 

  امداد الطمب بالكتب الدراسية وعونهم وي الاوادة من المراجع ومصادر اجراء

 البحوث.

 .لعارة الكتب وي حدود ما نصت عليه التعليمات العامة للمكتبات 

  العمل عل  تووير الكتب وي المكتبة الالكترونية بالتعاون مع أعضاء هيئة التدريس

 بالمسم. 
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 الكىادر الوسبًدة للعوليت التعليويت .2
 وتشمل كل من الفنيين والمعيدين

 الفٌييي. 1.2

عل  الالل. تخصصي وهو موظو يتبع الشؤون الادارية بالكلية وحامم لشهادة دبلوم  

 ههبم الفٌييي

 جراء التجارب.عداد وتجهيز المعمل المكلفين بالإشراو عليه لإا 

 التمارير بالنوالص واحالتها لل  رئيس المسم لاتخا   تحديد النوالص وي المعامل واعداد

 المزم.

 .لدارة ملفات المعامل المائمين عليها وارشفة محتوياتها ومستندات التسليم والاستمم 

  صيانة الأجهزة المعملية والاستعانة بكبار الفنيين من كليات الجامعة المختلفة وي

مكتب الأجهزة والمعامل بالجامعة وي  الحالات المعمدة والتنسيك وي لطار المسم مع

 معالجة المتفالم منها.   

  التأكد من توور اساسيات السممة المهنية بالمعمل والتنسيك مع رئيس الفنيين والشئون

 الإدارية وي تووير النوالص وضمان بيئة آمنة للدراسة.

 فاءة الفنيين.المشاركة وي الدورات التدريبية المحلية والدولية حسب المتوور لروع ك 

 ييالوعيد. 2.2

بشأن لائحة تنظيم  31/5/1111م الصادر بتاريخ 1111( لسنة 94يخضع المعيد لمرار رلم )

 أوضاع المعيدين بالجامعات ومؤسسات التعليم العالي.

 

 

 

 

 لولحقبثا

 1هلحق 

 الاحصبءلقسن  للشؤوى العلويت والاكبديويت التٌظين الاداري

 2223-2222 البزًبهج الدراسي
 

 السيزة الذاتيت الاسن الصفت

1ملحك  د. محمد البهلول المصراتي رئيس القسم  

1ملحك  د. محمد البهلول المصراتي منسق البرنامج  

يعتمد    
 

أ. د. رمضان المبروك الجدي    
 

 عميد كلية العلوم
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3ملحك  د. امل سعد الشرلاوي منسق الدراسة والامتحانات  

الأداءمنسق الجودة وتقييم  4ملحك  د. مريومة الأخضر النعمي   

5ملحك  أ.د. يوسو محمد امحمد  منسق المناهج  

6ملحك  د. احمد محمد الشبلي منسق البحث العلمي  

7ملحك  د. عادل علي اوحيدة منسق خدمة المجتمع   

 

   
يعتمد   

رئيس القسم .............................   
 التوقيع .........................


