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 وجبمب وميام ارسموي كافة وتشكيلاتيا بأقساميا الكمية لأداره الأعمى المشرف وى   

 :التالية التشكيلات وب وترتبط الجامعة بقانون ول المخولة الصلاحيات

 -وحدة مكتب العميد : -اولا:

  : الارتباط- 

 ترتبط وحدة مكتب العميد بالسيد العميد مباشرة .        

 : رؤية الوحدة- 

التميز والارتقاء في كافة الإجراءات الإدارية والفنية التي تجعل وحدة مكتب السيد العميد        
 من افضل الوحدات .

 :  رسالة الوحدة- 

 شؤون مكتب السيد العميد . لإدارة الاستثمار الأمثل لكافة التقنيات الحديثة      

 :  اهداف الوحدة-  

ترصين العمل الإداري الخاص بالمكتب عن طريق استخدام التقنيات الحديثة في إدارة    -1
 المكاتب .

اقسام ,  رؤساءتقديم افضل الخدمات الإدارية والفنية لكافة المراجعين ) ضيوف ,   -2
 تدريسيين , موظفين , طمبة ( 

تنظيم أوقات ومواعيد السيد العميد بما يضمن انسيابية أداء السيد العميد لميامو العممية   -3
 , والإدارية.
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 : مهام وحدة مكتب العميد-  

 استقبال واستضافة الشخصيات والمسؤولين في مكتب السيد العميد .  -1

 انجاز مستمزمات انعقاد مجمس الكمية والذي يعقد في امانة المجمس .  -2

الأقسام ومع أعضاء الييئة التدريسية ومسؤولي  رؤساءم مقابلات السيد العميد مع تنظي  -3
 الشعب والوحدات والموظفين والطمبة .

تنظيم مراسلات بريد السيد العميد العادي والسري وتسجيمو في سجلات خاصة وادخاليا   -4
 الى السيد العميد وبعد الإجابة يوزع البريد وحسب ىامش السيد العميد .

دخال رقم الوارد عميو .  -5  استلام البريد السري الخاص بالكمية وا 

الإجابة عمى كافة المعمومات المطموبة من قبل رئاسة الجامعة وتوجيو الجيات المعنية   -6
 . بالإجابة

 طبع الكتب والتعاميم التي تصدر من السيد العميد .  -7

 إدارة البريد الالكتروني والعائد لمسيد العميد .  -8

 تنظيم مواعيد مقابلات العميد وفق جدول يعد ليذا الغرض تحدد فيو أوقات المقابلات .  -9

 متابعة الأقسام في الإجابة عمى الكتب الواردة الى الكمية  -11    

 -امين مجمس الكمية : -ثانيا:

يعتبر امين مجمس الكمية ىو احد أعضاء مجمس الكمية والمكمف بتنظيم اعمالو, واعدادا      
 جدول اعمالو , وتوثيق محاضره ,وتوصياتو وتحرير مقرراتو.

 :مهام امين المجمس 

استلام المذكرات والكتب الرسمية من العميد والمراد عرضيا عمى مجمس الكمية وتصنيفيا  -1
 وجدولتيا في جدول الاعمال.

اقتراح مواعيد انعقاد جمسات مجمس الكمية وبعد تثبيت الموعد يرسل كتاب رسمي الى  -2
 رؤساء الأقسام بموعد الانعقاد وجدول الاعمال.

 تييئة كافة المستمزمات الخاصة بانعقاد المجمس. -3
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عرض جدول الاعمال وحسب الأبواب وتدوين كافة القرارات والتوصيات التي اقرىا  -4
 المجمس بشأنيا.

بعد انتياء مجمس الكمية يتم تحرير محضر مجمس الكمية واعداده لمتوقيع من قبل امين  -5
 مس الكمية والسيد الكمية.مج

ارسال محضر مجمس الكمية لغرض المصادقة عمية وبعد المصادقة يتم ارسال الفقرات  -6
 الى الجيات ذات العلاقة.

 متابعة تنفيذ قرارات المجمس, والرفع بتقارير لمعميد عن ذلك. -7

 ارشفة محاضر مجمس الكمية والرجوع الييا عند الحاجة. -8

 ل عام دراسي بعدد الجمسات التي تم عقدىا.اعداد تقرير نياية بياني ك -9

المشاركة في اعداد التقرير السنوي عن الكمية فيما يخص المجمس مع الإجابة  -11
 عمى الكتب التي تخص عمل المجمس.

 اخلاقيات امين مجمس الكمية 

 الحرص عمى الصالح العام لمكمية مع الاىتمام بالسمعة الطيبة لمكمية. -1

لطمبة والموظفين والتدريسيين الذين لدييم معاممة يراد إنجازىا المعاممة العادلة لجميع ا -2
 من خلال مجمس الكمية.

 المحافظة عمى سرية وخصوصية المعمومات التي يتم تداوليا ومناقشتيا داخل المجمس. -3

 الأمانة العامة في تدوين أفكار ومقترحات واراء جميع أعضاء المجمس. -4

ول الاعمال وبحيادية تامة وعدم تفضيل فقرة الأمانة التامة في عرض جميع فقرات جد -5
 عمى فقرة أخرى.

 احترام أفكار وميارات وقدرات أعضاء مجمس الكمية. -6

 السعي لتحقيق اعمى مستوى من المعرفة المينية. -7

 التصرف بطرق إيجابية تعزز وترفع من شان مجمس الكمية. -8

 عدم افشاء أي معمومات الى عن طريق كتاب رسمي. -9
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الابتعاد اثناء العمل كأمين مجمس عن أي تصرفات تؤدي الى خمل او فوضى في عمل -11    
 مجمس الكمية.

 الأمانة والدقة في الفيرسة وتوثيق محاضر مجمس الكمية. -11    

 الأمانة والدقة في الفيرسة وتنسيق كافة الممحقات المتعمقة بالأوليات.-12    

 لكمية مع تفقد وترتيب ونظافة امانة المجمس.الحضور المبكر لأمانة مجمس ا  -13    

 الدقة والأمانة في متابعة جدول اعمال المجمس.-14    

 الاىتمام بالمظير العام كونو يحضر في اجتماعات لأعمى سمطة في الكمية.-15    

  -القانونية: الوحدة -ثالثا:

 تنظـيـمالداخمي والخارجي لمكمية , و متابعة الاوضاع القانونية المختمفة عمى المستوى  تتولى     
 ذات الـقـانـونـيـة الأحـكـام تـطـبـيـق ضمانل مخـتـمـف الأمور في الـقـانـونـيـة الإجراءات وتـطـبـيـق
فيي تحدد حقوق وواجبات كافة المنتسبين وفقا . أخرى قانونية شؤون وأية الكمية بعمل العلاقة

 لمقوانين المعمول بيا.

 : الرؤية-  
تعد الوحدة القانونية احدى ركائز المؤسسة التعميمية لمعمل ضمن الضوابط القانونية   
. وتتطمع الوحدة الى ان تكون في الصدارة وصول الى اعمى درجات الرقي في العمل المنظمل

لتسييل وصول كافة الفئات الى العدالة من خلال تقديم الاستشارات القانونية وذلك في 
 نونية.مختمف النواحي القا

 : الرسالة- 
من خلال تقديميا لكافة  ذلكتتضمن رسالتيا العدالة لمجميع ,  حيث تسعى الوحدة لتحقيق   

 .القانونيةالخدمات والانشطة 
 :الاهداف- 

 ضدىا.توفير الحماية القانونية لمكمية والدفاع عنيا امام المحاكم عند اقامة الدعاوي  -1
 .تحقيق العدالة بين كافة منتسبي الكمية  -2
متابعة الممفات والقضايا الخاصة من اجل ايجاد الحمول المناسبة وتقديم الاستشارات  -3

 القانونية ليا.
 حل النزاعات بالطرق البديمة اختصارا لمجيد والوقت. -4
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 : المهام والواجبات- 
 تنظيم عمل الكمية من الناحية القانونية  -1
 في اية قضية من قضايا الكمية التي تحال الييا.القانونية  تقديم الاستشارات -2
 الاجابة عمى كافة الكتب الخاصة بالشؤون القانونية  -3
الاشتراك في لجنة انضباط الطمبة المشكمة في الكمية ضمن تعميمات الخاصة  -4

 بانضباط الطمبة في مؤسسات التعميم العالي والبحث العممي
 لخاصة بانضباط الكمية الاشراف عمى تطبيق التعميمات ا -5
 تشكيل المجان التحقيقية ومتابعة مدى تنفيذ التوصيات المصادق عمييا في المحضر. -6
اتخاذ الاجراءات القانونية اللازمة بحق الموظفين والطمبة ممن يثبت بحقيم عدم  -7

 صحة الوثائق العائدة ليم واحالة المزورين الى ىيئة النزاىة والمحاكم المختصة.
 تنفيذ التعميمات الصادرة من وزارة التعميم العالي والبحث العممي.الالتزام ب -8
 العمل بإقسامو ومرافقو.اعداد التعميمات اللازمة لمكمية لكل ما يتعمق بحسن سير  -9

 متابعة وعمل ما يمزم عن اعمال مماثمة في الكمية. -11
 

 -الاعلام : شعبة   -رابعا: 

  :الرؤية- 
استخدام الإمكانيات الفنية والمادية والبشرية لتعميق الوعي التطمع لدور ريادي متميز في     

  الثقافي لمجتمع الجامعة الداخمي والخارجي .

 :الرسالة- 

تعمل إدارة شعبة  العلاقات العامة والإعلام في كمية العموم عمى تنظيم وتنسيق الجيود     
طوط التواصل بين كل بحسب ميامو وتعزيز خ البشرية في الجامعة بين الوحدات والمجان

  الجامعة ومجتمعيا الداخمي والخارجي بما يخدم شريحة الطمبة.

 :القيم-  

-تعزيز الثقة في الأخبار التي تنشر عمي المواقع الإعلامية المختمفة  –الصراحة والصدق      
  تقديم الأعمال التي تحظي بالاحترام والثقة. -تقديم المصمحة العامة عمي المصمحة الشخصية  
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 الاهداف :- 

 الأنشطة خلال من نشرىا عمي والعمل الجامعة ورؤية ورسالة أىداف عمي التأكيد -1
 .للإدارة المختمفة

 .المجتمع خدمة في الجامعة دور تعزيز و العلاقة توثيق -2
 .  تقدميا التي الخدمات دور وأىمية الإدارة ميام توضيح  -3
 لمنسوبي الميام أداء مسئولية وتحمل الإيجابي التعاون روح رفع في تسيم برامج تقديم  -4

 . الجامعة
 .للإدارة المختمفة النشاطات في الجودة ومعايير أنظمة تطبيق  -5
 .المختمفة المجتمع مؤسسات وجذب الشراكة دور تفعيل  -6

 المهام :- 

والسعي لبناء صورة ايجابية عن الجامعة لدى الجميور  التعريف بدور الجامعة ورسالتيا,  -1
 .والخارجيالداخمي 

نشر كل ما يخص الجامعة من أخبار واعلانات, وتسييل ميمة الاعلاميين والصحفيين  -2
 .لمحصول عمى المعمومات المتعمقة بالجامعة

 .التفاعل مع المجتمع وتمبية احتياجاتو من المعمومات والحقائق الإحصائية الدقيقة  -3

بو من خدمات لممجتمع,  التواصل مع وسائل الإعلام لنشر رسالة الجامعة, وما تقوم  -4
 .وتنظيم المقاءات والمؤتمرات الصحفية لممسؤولين في الجامعة

 .متابعة اتجاىات الراي العام حول انشطة الجامعة وانجازاتيا المختمفة -5

صدار النشرات المتعمقة بإنجازات وفعاليات الجامعة وتوزيعيا داخل الجامعة   -6 إعداد وا 
 .وخارجيا

 .انشطة الجامعة التوثيق الاعلامي لجميع  -7

 .مساندة الكميات والاقسام في تنفيذ الفعاليات والمؤتمرات  -8
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 -شعبة التدقيق:  -خامسا:

 :الارتباط- 

 ترتبط شعبة التدقيق بمكتب العميد .        

 : رؤية ورسالة شعبة التدقيق 

رواتب التركيز عمى استخدام الشفافية في انجاز وسرعة المعاملات في الكمية مثل         
 منتسبي الكمية  وصندوق التعميم العالي ومعاملات المشتريات والصيانة في الكمية .

  :الاهداف 

تدقيق كافة الاعمال المالية والحسابية وتنفيذ كافة القوانين والتعميمات التي ترد الى شعبة         
 التدقيق .

  : المهام والواجبات 

والمعاملات والصكوك وكشوفات الرواتب وعمل صندوق التعميم تسيير عمل الشؤون المالية       
العالي من قبل الحسابات والرقابة عمى سير المعاملات والتدقيق في المعاملات وحسب الضوابط 

 المقدمة من قبل ديوان الرقابة المالية ووزارة المالية لتنسجم مع سير العمل .

 

 -المكتب الاستشاري: شعبة-سادسا:

 ح المكتب:تاريخ افتتا- 

 :2116كمية العموم بجامعة تكريت عام  يالمكتب الاستشاري العممي ف تأسس       

 :الرؤى- 
اكتساب ثقة المجتمع ف محافظة صلاح الدين من خلال تطوير امكانات وخبرات كمية    

العموم ولجميع اقساميا الاربعة عموم الحياة ,الكيمياء, الفيزياء , والجيولوجي وجعميا ف 
 خدمة المجتمع من خلال العمل عمى حل مشكلاتو.
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 :الاهداف- 
تتضمن تقديم الاستشارات العممية لممؤسسات الحكومية والجيات التي تتطمب الاستشارة    

, تطوير المؤسسات الحكومية من خلال عقد دورات وندوات وورش عمل لممنتسبين , وربط 
 الكادر العمم في خدمة المجتمع.كمية العموم بالمجتمع ووضع امكانية الكمية و 

 : رسالة المكتب- 
ان المكتب الاستشاري العمم ييدف الى تنمية الموارد البشرية وميارات البحث العممي      

المجتمع من خلال تقديم الخبرة والمشورة العممية والفنية  لأفرادوالتدريب ورفع الكفاءة العممة 
الامكانيات المتوفرة ف الكمية من ودراسة كافة في كافة المجالات العممية والصناعية , 

كادر تدريسي وبنايات واجيزة عممية لمخروج باستنتاجات تخدم توجييات المكتب في 
توظيف القدرات التي ممكن تسخيرىا ضمن اىداف متعددة , وتشجع الاقسام العممية وما 

ع وكذلك تؤدي الى يتبع ليا في طرح مشاريع او افكار يمكن ان تعود عمى الكمية بالنف
 خدمات لجيات متعددة في المحافظة.

 :الاعمال التي يقوم بها المكتب- 
تنمية اوجو التعاون والاتصال بين الكمة والمؤسسات الحكومية من خلال عممو  -1

 كمنسق بين الكمية والجيات ذات العلاقة .
اجراءات يتولى المكتب تشكيل الفرق في الاقسام العممية لمعمم عمى كيفية اتمام  -2

 التعاقد مع الجيات الراغبة بالاستشارة.
بالتنسيق مع الاقسام العممة في اعداد قائمة بالبرامج ,  الاستشارييقوم المكتب  -3

 الخدمات , الدورات التي من الممكن تقديميا من قبل اقسام الكمية العممة .
 . يقوم المكتب بتسييل وادارة الجوانب الادارية والمالية في ىذا المجال -4
 استخدام امكانيات الكمية العممية والانتاجية لصالح خدمة المجتمع . -5
 النوعيةفي  للإسيامالخدمة المجتمعية من خلال عقد الدورات والندوات العممية  -6

 المجتمعية.
 ايجاد الحمول لممشاكل الفنية والعممية في المصانع. -7
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 الإدارية والأوج في الكمية شؤون وتوجي في يساعده الذي لمعميد المباشر المعاون وى         
 :التالية التشكيلات عمى المباشر الأشراف ويتولى والفنية

 -: ةالاداريلمشؤون مكتب معاون العميد  -اولا:

 : المقدمة 

ىو احد المرتكزات الاساسية التي تعتمد عمييا كمية  الاداريةمكتب معاون العميد لمشؤون       
 .الاداريةالعموم في ادارة شؤونيا 

 الادارية لمشؤون الاداري المعاون مكتب مهام: 
الاشراف التام والكامل عمى سير الاعمال الادارية في جميع الوحدات والشعب وعمى  -1

 والتعميمات النافذة . الضوابطوفق 
متابعة حركة البريد وتوزيعو عمى الوحدات الادارية كافة وتنفيذه بالسرعة الممكنة ,  -2

المعاملات بالسرعة  لإنجازومتابعة الاجابات المطموبة وبالسرعة المطموبة وذلك 
 القياسية. 

من عدم وجود  والتأكدمتابعة الجوانب القانونية والامور المالية والتدقيق وسرعة الاجابات  -3
 , والعمل عمى ايجاد الحمول الانية والفورية ليا.في العملمعوقات 

الاىتمام بالجوانب الخدمية والفنية لجميع مرافق الكمية ومتابعة جميع الاجراءات المتعمقة  -4
 بذلك.

المحافظة عمى تنفيذ الواجبات والحقوق المتعمقة بيا عمى اتم وجو وتسييل معاملات  -5
 المراجعين عمى افضل صورة.
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 -شعبة الموارد البشرية : -ثانيا:

 : الارتباط 
 ترتبط الموارد البشرية بمكتب السيد معاون العميد لمشؤون الادارية .   

 : رؤية الشعبة  
ان تكون شعبة الموارد البشرية مثالية في تقديم افضل الخدمات الادارية لجميع منتسبي   

 الكمية مع توفير بيئة عمل متطورة .
 : رسالة الشعبة 

توفير الكوادر البشرية المؤىمة والمتميزة بما ينعكس ايجاباً عمى تقديم خدمة ادارية ذات   
 جودة عالية .

 : واجبات الشعبة 
 اصدار الاوامر الادارية الخاصة بالعلاوة الشيرية لمتدريسيين وموظفي الكمية .  -1
 اصدار الاوامر الادارية الخاصة بالترفيعات اي الانتقال من درجة وظيفية الى اخرى .  -2
الطويمة الامد والقصيرة والاجازات الدراسية داخل  بالإجازاتاصدار الاوامر الخاصة   -3

 وخارج القطر .
 اصدار الاوامر الخاصة بالعقوبات والغيابات لمنتسبي الكمية في حال وجود ذلك .  -4
اصدار الاوامر الخاصة بتولي المسؤولية والاعفاء منيا بالتكميف والتخويل في ما   -5

 يخص المناصب .
 اصدار الاوامر الادارية الخاصة بالمجان بكافة انواعيا .  -6
اجراء اعمال المخاطبات الرسمية لدوائر الرئاسة )رئاسة الجامعة( او اذا اقتضى الامر   -7

 .مفاتحة الدوائر الرسمية الاخرى 
القيام بأرشفة جميع الكتب الرسمية والاوامر الادارية وحفظيا في الممف الشخصي لكافة   -8

 المنتسبين وعن طريق الحاسوب .
 حفظ جميع الاوامر الادارية والكتب في الاضبارة الشخصية لكل تدريسي وموظف .  -9

 : اهداف شعبة الموارد البشرية  
تنظيم العمل الاداري الخاص بالكمية من خلال اصدار الاوامر الادارية وتحرير الكتب   -1

 الرسمية والمفاتحات والمخاطبات كافة لمقوى العاممة .
الارتقاء نحو اعمى المستويات فيما يتعمق بالسيطرة عمى الملاك والقوى العاممة من   -2

 خلال الادامة اي تحديث البيانات بشكل مستمر . 
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يار الكمية بالمظير الجيد والتنافس مع باقي كميات الجامعة وذلك بسرعة انجاز اظ  -3
 المعاملات الادارية الخاصة بالموارد البشرية . 

استخدام الاسموب الحضاري في التعامل من قبل منتسبي شعبة الموارد البشرية مع   -4
 منتسبي الكمية كافة بشكل خاص ومنتسبي الجامعة بشكل عام .

قنيات الحاسوب واجيزة الارشفة في حفظ واسترجاع البيانات والمعمومات ادخال ت  -5
 الادارية الخاصة بنشاط شعبة الموارد البشرية .  

    -شعبة الحسابات :    -ثالثا:

 :الارتباط- 

 ترتبط شعبة الحسابات بمكتب معاون العميد لمشؤون الادارية. 

 رؤية ورسالة الشعبة:-  

استخدام وتطوير البرامج الالكترونية الخاصة بالرواتب . والشروع في التركيز عمى         
استحداث برنامج خاص بالحسابات الشيرية الذي يعتمد عمى ادخال المعمومات المالية ومعالجتيا 

 والحصول عمى نتائج ختامية متعددة تستفاد منيا الكمية في تطوير عمميا.

  المهام والواجبات:- 

تمشيت الشؤون المالية والمعاملات والصكوك وعممية السحب والايداع واعداد كشوفات      
الرواتب وعمل صندوق التعميم العالي وتنظيم السجلات المالية ومطابقة كشف البنك واعداد قوائم 
السمف والامانات والقروض وتتكون الحسابات من حسابين ىما الحساب الجاري وحساب صندوق 

رؤية مالية الى المسؤول من اجل تمبية حاجات الكمية حسب  بإعطاءي وتتميز التعمم العال
 الابواب المتاحة كما تتميز شعبة الحسابات بسرعة انجاز المعاملات المالية.

  الاهداف:- 

 سابية وتنفيذ كافة القوانين والتعميمات التي ترد الى الشعبة. حانجاز كافة الاعمال المالية وال    
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 -شعبة الصيانة والخدمات : -رابعا:

تعتبر من الشعب الادارية الميمة في كمية العموم والتي تعني بكل الاعمال الخدمية في الكمية     
واضافة بناء والاعمال الكيربائية وادامة القاعات الدراسية وصيانة الحدائق وكل  وتأىيلمن ترميم 

العممية  لإنجاحي وتوفير كافة المستمزمات ما يتعمق بالجانب الخدمي وارتباطو بالجانب التعميم
 التربوية . 

 : الاهداف-  

الصحية (, الصرف الصحي  التأسيساتبنى التحتية )ال ديمومةالمحافظة عمى   -1
 والاتصالات 

 المولد( –ديمومة عمل المنظومة الكيربائية ) الوطني   -2

 تقديم تقارير عن حجم الاضرار واولويات العمل ومتابعة انجاز الاعمال وتقييميا   -3

 الكمية وبناياتيا وحدائقيا  منشئاتالمحافظة عمى   -4

 البنايات  وتأىيلالاىتمام بنظافة الكمية ومتابعة النواقص   -5

 -شعبة التربية الرياضية: -:خامسا

 :الارتباط- 

 ترتبط بالسيد المعاون الاداري      

 :الرؤية- 

رؤية الشعبة الرياضية ان ترفع اسم الكمية عمى المحافل والبطولات الرياضية في الجامعة      
 بتقديم افضل مستوى رياضي والتطوير الرياضي.

 :الرسالة-  

الشعبة الرياضية نشاط صحي وبدني وذىني وىي تسعى الى الترفيو الرياضي بكافة      
 المجالات الرياضية.
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 : الاهداف- 

تحقيق افضل النتائج عمى مستوى الكميات في جامعتنا في المستقبل في كافة البطولات المقامة 
 والتي ستقام.

 : المهام والواجبات- 

اعداد فريق لكرة القدم الخماسي واعداد فريق لكرة الطائرة وتجييز الطمبة المشاركين في    
رياضي في كافة المستمزمات المطموبة خلال العام الدراسي والمشاركة البطولات بأفضل تجييز 

 في كافة البطولات والالتزام بيا.
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 يخص ابم اىيتخذ التي القرارات في واستشاريا تنفيذياً  العميد لمسيد المباشر المعاون وى     
 :التالية التشكيلات ادارة عمى المباشر الأشراف ويتولى العممي الجانب

 -مكتب معاون العميد لمشؤون العممية: -اولا: 

 : المقدمة 

 مكتب معاون العميد لمشؤون العممية ىو احد المرتكزات الاساسية التي تعتمد عمييا كمية          

 . العموم في ادارة شؤونيا العممية والاكاديمية 

 :مهام مكتب المعاون العممي لمشؤون العممية 

 تنظيم جداول الامتحانات النيائية وبالتنسيق مع الأقسام العممية . -1

 تنظيم جداول الدروس الأسبوعية وبالتنسيق مع الأقسام العممية .  -2

 الإشراف عمى توزيع المحاضرات عمى السادة التدريسيين بما يضمن العدالة.  -3

  متابعة دوام طمبة الدراسات العميا والاولية وفق الانظمة والتعميمات المعمول بيا .  -4

تدقيق حالات الانتقال لمدراسات العميا من الجامعات الأخرى إلى الدراسات العميا في   -5
 الكمية وبالعكس .

متابعة طمبة الدراسات العميا من حيث المدة  الزمنية وتفرغيم لمدراسة وفق الأنظمة   -6
 والتعميمات .

اقشة وتييئة إعداد بيان مناقشة طالب الدراسات العميا قبل أسبوع واحد من موعد المن  -7
 محاضر لجان المناقشة .

 الإشراف عمى  الإحصائيات السنوية والخاصة بالدراسات العميا  والاولية في الكمية.  -8
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مخاطبة الدوائر الرسمية في كل ما يتعمق بسيرة طالب الدراسات العميا والاولية  من   -9
 تسجيمو إلى حين خروجو.

ا وقسم شؤون الطمبة  في كل ما يتعمق مخاطبة رئاسة الجامعة /قسم الدراسات العمي-  11
 بسيرة طالب الدراسات العميا والاولية.

الاشراف والتوقيع عمى جميع الكتب الرسمية التي تخص طمبة الدراسات العميا   - 11
 والاولية )نقل , استضافة, ترقين القيد , تأييد ,رسوب طالب,...الخ(

طة بمكتب المعاون العميد لمشؤون الاشراف والمتابعة لكافة الوحدات والشعب المرتب - 12
 العممية والاجابة عمى كافة الكتب الرسمية المتعمقة بيذه الشعب .

الاشراف عمى سير الامتحانات التي تجري في الكمية ومتابعة جداول المراقبة  - 13
 الخاصة بتدريسي الاقسام.

لمخططة متابعة النشاطات العممية والبحثية للأساتذة من خلال متابعة البحوث ا - 14
 والمنجزة والمنشورة .

ضمان تطبيق التعميمات والضوابط التي تصدرىا وزارة التعميم العالي والبحث العممي  - 15
 والمبمغة الينا من قبل رئاسة الجامعة.

احالة الرسائل و الاطاريح المنجزة الى المقوم المغوي والعممي وبالتعاون مع القسم  - 16
كل سري ومن ثم اكمال اجراءات المناقشة وتييئة المعني ووحدة الدراسات العميا وبش

 محاضر المناقشة واصدار الاوامر الادارية وصدور الامر الجامعي .

 توقيع وثائق الطمبة )الاولية والعميا(بعد تدقيقيا . - 17

مخاطبة رئاسة الجامعة / قسم شؤون الطمبة في كل ما يتعمق بسيرة طالب الدراسات  - 18
 الاولية. 

متابعة بحوث تخرج الطمبة وحث الاقسام عمى انجاز البحوث الرصينة وذات الطابع  - 19
 التطبيقي والتي تساىم في حل مشكلات المجتمع
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  -شعبة الشؤون العممية : -ثانيا:

 :الارتباط-  

 ترتبط شعبة الشؤون العممية بمكتب معاون العميد لمشؤون العممية .       

 : الرسالة- 

 مستوى الكمية الأكاديمي وزيادة فاعميتيا في المجتمع وسوق العمل .رفع        

 :الرؤية-  

تطوير الأداء الأكاديمي لعضو ىيئة التدريس مع السعي لتحقيق أفضل المستويات العممية      
مما يسيم في زيادة جودة الخريج وبالتالي الوصول للاعتمادية عن طريق رصانة التعميم والذي 

 مجتمع وسوق العمل بجودة عالية .يمبي حاجات ال

 : الأهداف 

 تحقيق التطور العممي والأكاديمي في الكمية .  -1

 تنمية القدرات العممية والبحثية في الكمية .  -2

متابعة توفير مستمزمات البحث العممي في الكمية )مختبرات , وسائل تعميمية , الكتب   -3
 , ... الخ ( والمصادر العممية , وسائل الإيضاح , وسائل السلامة

 : المهام والواجبات 

 الإجابة عمى الكتب المتعمقة بالشؤون العممية المرسمة من قبل الجامعة والوزارة .  -1

 متابعة الدورات والنشاطات وورش العمل التي تقوم بيا الكمية .   -2

رسال التوصيات إلى رئاسة الجامعة .  -3  متابعة المؤتمرات والندوات التي تقيميا الكمية وا 

 ابعة تنفيذ الخطط العممية والإستراتيجية المعمنة من قبل الكمية .مت  -4

رسالو إلى رئاسة الجامعة .  -5  متابعة العبء التدريسي وا 

رساليا إلى رئاسة الجامعة .  -6  متابعة براءة الاختراع التي تقدم من قبل التدريسي وا 

رساليا إلى رئاسة الجامعة بداية ك  -7  ل عام دراسي .متابعة دورات التعميم المستمر وا 
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جابة الرئاسة .  -8  متابعة الجوائز التي تقدميا الوزارة و اعماميا عمى التدريسيين وا 

 القيام بكافة الأعمال التي تسيل ميمة أعضاء الييئة التدريسية .  -9

 متابعة وتسييل أعمال التأليف والترجمة لمكتب والمصادر . -11

البحوث المنجزة ,  متابعة تنفيذ  خطة البحث العممي )البحوث المخططة , -11
 .البحوث المنشورة ( بشكل دوري

 -: الدراسات والتخطيطشعبة  -ثالثا:

 : رؤية الشعبة-  

 التميز في اعداد الخطط الرصينة التي تساىم في رقي وتطوير الكمية .     

 : رسالة الشعبة- 

 الجامعية .التخطيط لتطوير الكمية وبما يضمن أداء فعالا ليا وفق معايير الجودة      

 : اهداف الشعبة-  

 المساىمة في اعداد الدراسات والخطط لتطوير اقسام الكمية .  -1

 التخطيط لتطوير الموارد المالية والبشرية لمكمية .  -2

 اعداد دراسات وخطط حول التوسع المطموب في الأبنية والمختبرات .  -3

ت الإدارية وضع الأسس والمعايير الصحيحة لعممية التخطيط في كافة المجالا  -4
 والأكاديمية .

 .وضع خطة شاممة لجميع الأنشطة السنوية لمكمية -5

 : مهام الشعبة- 

 التنسيق بين اقسام الكمية لغرض اعداد الخطة الاستراتيجية لمكمية .    -1

 المتابعة والاشراف عمى تنفيذ الخطة الاستراتيجية لمكمية .   -2

 اعداد وتنظيم الملاك العممي والإداري والفني لمكمية .   -3
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 اعداد قاعدة بيانات حول التقارير الإحصائية الخاصة بالكمية .   -4

 اعداد التقرير السنوي الخاص بالكمية .   -5

 اعداد التقرير السنوي الخاص بأقسام الكمية .  -6

 اعداد الإحصاء الجامعي الخاص بالكمية .  -7

 اعداد قاعدة البيانات الخاصة بالكادر الوظيفي والتدريسي والفني بالكمية .  -8

 القيام بالميام المطموبة والخاصة بتطوير اقسام الكمية .  -9

اعداد تقرير كل أربعة اشير خاص بجميع فقرات الكمية من عمل اداري وعممي  -11
 وانشطة طلابية رياضية وعممية وفنية .

 والاداء الجامعي  شعبة ضمان الجودة  -رابعا:

 الشعبة رؤية:-  

 .الابداع والتميز في تطبيق الجودة في جميع أقسام وشعب ووحدات الكمية     

 الشعبة  رسالة:- 

 التحسين المستمر لمجودة في كافة اقسام وشعب ووحدات الكمية .      

 الشعبة  اهداف:  

 .نشر ثقافة الجودة داخل أروقة أقسام الكمية   -1

تطوير العممية التعميمية الجارية في اقسام الكمية كافة لضمان جودة الاداء الاكاديمي   -2
  .لمكمية

تقويم العممية التعميمية في اقسام الكمية من خلال قياس مؤشرات الاداء لمدخلات   -3
 –الامتحانات  –الطمبة  –وعمميات ومخرجات العممية التعميمية ) ىيئة التدريس 

 الخدمات الطلابية ( .  –مبنى القسم  –قاعة الدرس  –المختبرات 

 الحاصل في اقسام الكمية  تصميم استبيان كمؤشرات كمية لقياس مستوى التطوير  -4
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 الشعبة  وواجبات مهام :  

 نشر ثقافة الجودة بين اعضاء الييئة التدريسية والطمبة وجميع العاممين في الكمية .  -1

 متابعة تنفيذ خطط الجودة داخل اقسام الكمية .   -2

 .متابعة اقسام الكمية لاستكمال الممفات التقويمية الخاصة بيا    -3

اعداد دراسات تحميمية لممفات تقويم اداء الاقسام العممية وبيان إيجابياتيا وسمبياتيا  -4
 .وتقديم المقترحات اللازمة لتطوير وتحسين الاداء  

اعداد التقارير الدورية عن نشاط الشعبة وتقديميا الى رئاسة قسم ضمان الجودة  -5
 .  والاداء الجامعي

ورؤساء الاقسام ورؤساء الشعب والوحدات وكافة متابعة تقييم اداء معاوني العميد   -6
 .المنتسبين في الكمية 

متابعة تنفيذ رؤية ورسالة الكمية وبيان المؤشرات المتحققة لتنفيذ رؤية ورسالة    -7
    .الكمية

 توثيق البيانات والاحصائيات وكل ما يتعمق بأنشطة الجودة .  -8

 -شعبة الدراسات العميا:  -خامسا:

 : الرؤية- 

 التميز والريادة في برامج الدراسات العميا .     

 :الرسالة- 

  .الارتقاء ببرامج الدراسات العميا لتعكس المستجدات العالمية في البحث العممي     

 الاهداف:

تيدف الى اعداد وتخريج الكوادر العممية وتنمية قابمياتيم وقدراتيم ليكونوا مؤىمين لنيل      
 الشيادات العميا بمختمف الاختصاصات العممية . 
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 :مهام الشعبة- 

تزويد طمبة الدراسات العميا بتاييدات القبول والمباشرة لغرض الحصول عمى  -1
 الاجازات الدراسية من دوائرىم.

لدراسات العميا بتاييدات الاستمرار بالدراسة خلال مدة الدراسة بناء عمى تزويد طمبة ا -2
 طمبيم او لغرض الحصول عمى المنح الدراسية.

تزويد طمبة الدراسات العميا بكتب تسييل ميمة لغرض الحصول عمى المعمومات  -3
 الخاصة خلال فترة كتابتيم لمبحوث.

طاريح وتغيير العنوان خلال تحصيل الموافقات عمى اقرار عناوين الرسائل والا -4
 مرحمة كتابة البحث ومتابعة تمديدات الدراسة.

تحويل الرسائل و الاطاريح الى المقومين العممي والمغوي والى لجنة الاستلال  -5
 وتشكيل لجان مناقشة طمبة الدراسات العميا.

 تحصيل موافقة رئاسة الجامعة بمنح الشيادة واصدار الامر الجامعي بمنحيا. -6

تزويد الطمبة الخريجين بتاييدات التخرج والسير الدراسية واصدار وثائق الدرجات  -7
 ليم.

صحة  –احصائيات السنة  –الاجابة عمى الكتب الواردة الى الشعبة ) استفسارات  -8
ترقين قيد الطمبة  –تأجيل الطمبة  –تأييدات التخرج  –صدور الاوامر الجامعية 
تنفيذ  –تنفيذ اوامر مجمس الجامعة ومجمس الكمية  –لانقطاعيم عن الدراسة 

تعميمات الدراسات العميا في الاشراف عمى طمبة الدراسات العميا وتشكيل لجان 
 لمتابعة مدى التزاميا بالتعميمات(.

 -شعبة التسجيل: -سادسا:

 : المقدمة 

" من دخول الطالب الى تشكيل اداري يتبع المعاون العممي , تقوم بميام تتعمق بالطمبة ابتداء     
القسم المعني وصولا" الى المرحمة الأخيرة , بالإضافة الى الطمبة الخريجين وما يتعمق بيم من 

 ييدات وتضم ىذه الشعبة وحدتين :أوثائق تخرج وت
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 -:وحدة شؤون الطمبة  -1

خيرة المسؤولة عن كل ما يتعمق بالطمبة من تسجيميم في الكمية ولغاية وصوليم لممرحمة الأ     
 وما يتخمل سنوات الدراسة من معاملات نقل او تأجيل او رسوب او غيرىا .

  -:وحدة الوثائق  -2

المسؤولة عن الطمبة الخريجين من اصدار الأوامر الجامعية الخاصة بالتخرج وتزويد الطمبة     
 بالوثائق والجداريات .

 : رسالة الشعبة 

التميز في متابعة الطالب منذ دخولو وحتى تخرجو من الكمية باستخدام وسائل وتقنيات      
 حديثة والمعتمدة عمى معايير الجودة الشاممة .

 : رؤية الشعبة 

التميز في تقديم كافة الخدمات المتعمقة بقبول الطمبة وتسجيميم وتخرجيم بما يعزز رسالة      
 الكمية ويحقق ضمان الجودة .

 شعبة :الف اهدا 

 التطوير المستمر في الأداء لكافة منتسبي الشعبة وتشجيع التميز والابداع ليم .  -1

 تطبيق معايير الجودة الخاصة بشعبة التسجيل .  -2

تطوير عمميات التسجيل والمتضمنة القبول والتسجيل والتخرج والوثائق من خلال   -3
 التوظيف الأمثل لمتقنيات الحديثة والموارد المتاحة .

إيجاد معايير جديدة لتوزيع الطمبة المقبولين عمى الأقسام العممية بما يضمن خطة الكمية  -4
 ورغبة الطالب .

 اتباع افضل السبل في تسجيل وتوزيع الطمبة . -5

 توعية الطمبة بأنظمة ولوائح الدراسة من خلال الوسائل المختمفة .  -6

 شؤونو بنفسو.تطوير الخدمات الالكترونية لمطالب بحيث يستطيع متابعة   -7

 تطوير الكادر البشري لشعبة التسجيل من خلال ادخاليم بدورات تخصصية .  -8
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تقديم جميع المعمومات والاحصائيات المتعمقة بالطلاب لمجيات ذات العلاقة عند   -9
  .طمبيا

  شعبة المهام:- 

صدار   -1 ترويج معاملات تعديل ترشيح والاستضافة والنقل بين اقسام الكميات المناظرة وا 
 أوامر إدارية خاصة بيذه المعاملات.

اصدار الأوامر الإدارية الخاصة بتخرج الطمبة وارساليا الى قسم شؤون الطمبة بعد   -2
 تدقيقيا لغرض اصدار الأوامر الجامعية الخاصة بتخرج الطمبة .

 استلام قوائم القبول المركزي لمطمبة الجدد وادراجيا في قاعدة بيانات التسجيل الكترونيا.  -3

تسجيل الطمبة الجدد وتييئة قوائم بأسماء الطمبة الجدد والمنقولين الى الكمية وجميع   -4
 قنوات القبول واستنساخ وثائقيم الخاصة لغرض تدقيقيا .

توزيع الطمبة الجدد عمى اقسام الكمية وفق الية تعتمد بالدرجة الأساس عمى معدل   -5
صدار أوامر إدارية بذلك .  الطالب وا 

المستضافين  بعدد طلاب كل قسم والمرحمة وعدد الطمبة المنقولين و اصدار إحصائية  -6
 والمعدل ترشيحيم من والى الكمية .

 تزويد الطمبة بكتب تأييد استمرارية دراسة وفحص ومعالجة .   -7

 متابعة واجابة الكتب الواردة من قسم شؤون الطمبة والاقسام العممية .  -8

بالمغتين عربي وانكميزي ومتابعة تصديقيا من طباعة الوثائق والجداريات وبالدرجات و   -9
 قبل رئاسة الجامعة .

 متابعة واجابة كتب صحة الصدور لموثائق الصادرة من الكمية .  -11

متابعة وتدقيق أسماء الطمبة المزورين وممف قبوليم وصحة صدور الوثائق   -11
 .وفق برنامج معتمد وسجل خاص بذلك
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  -وحدة البعثات والعلاقات الثقافية : -سابعا:

وىي احدى الوحدات التابعة لمشعبة  1998تأسست ىذه الوحدة منذ تأسيس كميتنا         
 العممية 

 : رؤية الوحدة 

 لوحدة البعثات و العلاقات الثقافية  خطة مستقبمية تتمخص  كما يأتي :     

 والعالمية العربيةالبعثات المستقبمية لدراسة الماجستير والدكتوراه في الجامعات  -1

 .ثقافي معيا  –مفاتحة  الجامعات العراقية والعربية لإقامة تعاون عممي   -2

 الرسالة : 

رسالتيا تقوم بربط الكمية بالجامعات العراقية والعالمية وتنظيم البعثات والايفادات العممية       
بالتنسيق مع قسم البعثات في الجامعة  . وقد انجزت الوحدة نشاطات عمى مستويات العمل كافة 

  -:: دورات , ترشيحات , زمالات وغيرىا وفيما يأتي استعراض لبعض اوجو ىذا النشاط

 -امريكا–دراسة الدكتور الى: استراليا لإكمال: بعث العديد من التدريسين  البعثات  -1
 المانيا-فرنسا

           والحصول  : استطاع بعض التدريسيين و الموظفين  اكمال شيادة الماجستير الاتزم -2
 من خلال الزمالات الى روسيا وتركيا . هشيادة الدكتورا  عمى 

فاطمة  : تم ايفاد كل من التدريسية في قسم عموم الحياة    د. يفاداتلاالمؤتمرات و ا -3
لمي الثامن لمديدان المخرمة احادية المنشأ في شياب احمد لمشاركتيا في المؤتمر  العا

خالد احمد عبدالله   جميورية التشيك  و التدريسي في قسم عموم الارض التطبيقية  د.
 ( الجيولوجي  التركي العالمي في تركيا . 71)   لمشاركتو  في المؤتمر

زعل  بورشة  عبدالله سميم خ : شارك التدريسي في قسم عموم الكيمياء د. دورات تدريبية -4
 في العاصمة الباكستانية اسلام اباد ةالتدريبية المقام

  : هدف الوحدة 

يقع عمى عاتق ىذه الوحدة منذ تأسيسيا عمى ادامة الاتصال بين الكمية وبقية الجامعات  -1
 .و التوأمةفي العالم لعقد العديد من الاتفاقيات لتبادل المنفعة العممية 
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والاولية في بعثات و زمالات دراسية وبحثية الى جامعات  ارسال الطمبة الدراسات العميا -2
 العالم المختمفة .

 المشاركة في الجوائز المسابقات في خارج العراق  -3

 ايفاد الاساتذة والموظفين والطمبة لمتدريب والبحث العممي . -4

  -وحدة الارشاد التربوي: -ثامنا:

  :المقدمة 

النفس التطبيقي وييدف عمى مساعدة الطالب عمى  الارشاد النفسي فرع ىام من فروع عمم      
اكتشاف قدراتو وامكانياتو الدراسية. ومعاونتو عمى تجاوز الصعوبات والضغوطات النفسية 

 ومساعدتو عمى التكيف مع بيئتو الدراسية الجامعية الجديدة.

 :أنواع الارشاد 

 الارشاد النفسي والاجتماعي:  -1

  ىو عبارة عن خدمات تيدف الى الاىتمام بالطالب من الناحية النفسية والاجتماعية        
يجاد الحمول المناسبة ليا.  ومساعدتو عمى فيم القضايا والمشكلات وا 

 

 الارشاد الفردي:  -2

ىي جمسات ارشادية فردية مخطط ليا يتم الاتفاق بين المرشد الطلابي والطالب في جو       
سرية لمناقشة المشكلات التي يعاني منيا سواء كانت نفسية او اجتماعية او من الخصوصية وال

 سرية او اقتصادية لغرض لإيجاد الوسائل والطرق المناسبة لحميا والتعامل معيا.

 الارشاد الجماعي:  -3

ىي جمسات ولقاءات جماعية تعقد مع الطلاب في وقت واحد ومكان واحد لمناقشة قضايا        
اتاحة الفرصة امام الجميع لتعمم أساليب التخاطب والمشاركة وتبادل الآراء وبناء معينة بيدف 

 الثقة المتبادلة مع الاخرين.
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 :الارتباط- 

 ترتبط وحدة الارشاد التربوي بمكتب معاون العميد لمشؤون العممية  

 :رؤية وحدة الارشاد التربوي 

ان تكون وحدة الارشاد والتوجيو بكمية العموم وحدة متميزة ورائده في تقديم الخدمات الارشادية   
لمطمبة في جميع مراحميم التعميمية والتميز في تقديم برامج ارشادية تعمل عمى تطوير قدرات 

لرسم الطالب وتنمية مياراتو التعميمية والنفسية والاجتماعية. وحقل مواىبو غير التعميمية كا
  والرياضة وغيرىا 

  :رسالة وحدة الارشاد التربوي 

التعرف عمى المشكلات التي تعوق قدره الطمبة عمى التحصيل العممي والتفاعل مع       
متطمبات الحياة الجامعة وتقديم المساعدة والدعم ليم عن طريق زيادة وعييم بمسؤولياتيم 

المشكلات. خمق علاقات طيبو مبينو عمى  وتشجيعيم عمى بذل المزيد من الجيد في سبيل حل
 .الاحترام والمودة بين الطالب والأستاذ والموظف وبين الطمبة أنفسيم في كافة المراحل 

 :اهداف وحدة الارشاد التربوي 

 تحقيق التوافق النفسي والاجتماعي لمطالب. -1

 مساعدة الطالب لحل مشكلاتو النفسية والاجتماعية والتربوية. -2

 ب الموىوبين في استغلال قدراتيم مستقبلا.مساعدة الطلا -3

 مساعدة الطلاب المتأخرين دراسيا. -4

 مع قدراتو وأىدافو.  تتلاءممساعدة الطالب في رسم الخطط الدراسية والحياتية التي  -5

مساعدة الطالب في تشخيص ومعالجة المشكلات التي تواجو الطالب في حياتو. غرس  -6
 روح الاخاء والتفاىم بين الطمبة 

 مساعدة الطالب عمى الاندماج في الحياة  الجامعية خاصو لطلاب المرحمة الأولى  -7
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 :مهام الوحدة 

تقديم استشارات تربوية ونفسية لبعض الطمبة الذين يعانون من مشاكل نفسية  -1
 واضطرابات سموكية.

متابعة الطمبة ذوي التحصيل الدراسي المنخفض ضمن خطة معينة يتم وتحديد أسباب  -2
 ض. الانخفا

 متابعة الطمبة المتفوقين والتعرف عمى احتياجاتيم ومساعدتيم لتنمية قدراتيم الذىنية. -3

 اصدار مطويات حول نصائح وتوجييات نفسية حول كيفية الإجابة حول ورقة الأسئمة. -4

ميام المرشد التربوي  اعداد البرنامج الارشادي المراحل الدراسية في الكمية ومتابعة تنفيذ -5
 والأكاديمي: 

 مساعدة الطالب في توفير بيئة تساعده عمى تحقيق التكيف داخل اروقو الكمية. -6

 متابعة الطلاب فيما يتعمق بتطوير مستواه الدراسي وانجازاتو الاكاديمية  -7

مساعدة الطالب عمى فيم الموائح والأنظمة الدراسية بالإضافة الى توضيح متطمبات  -8
م بتمك الموائح والأنظمة اثناء فترة دراستو المناىج الدراسية حتى ينسب لمطالب الالتزا

 بالكمية 

 

 -وحدة تسويق النتاجات العممية: -تاسعا:

 :الارتباط- 

 ترتبط وحدة تسويق النتاجات العممية بشعبة الشؤون العممية في الكمية .  

 :رسالة الوحدة- 

ربط البحوث العممية لمتدريسيين بمشكلات المجتمع من خلال ايصال النتاجات العممية للأقسام  
 الى الجيات المستفيدة.

 :رؤية الوحدة- 

 التميز والريادة في التسويق الامثل لمنتاجات العممية التي تسيم بحل مشكلات المجتمع .  
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 : اهداف الوحدة- 

وخصوصا النتاج العممي الذي يحل مشكلات  تسويق النتاج العممي لأقسام الكمية -1
 المجتمع الصناعية والصحية والبيئية .

 ربط البحث العممي بمشكلات المجتمع . -2

 التوجو بالبحث العممي نحو حل المشكلات الصناعية والبيئية والطبية . -3

 :مهام وحدة تسويق النتاجات العممية- 

دة النتاجات العممية يتم من تخصيص مساحة في الموقع الالكتروني لمكمية خاص بوح -1
 خلاليا توثيق كافة النتاجات العممية المنجزة والمخططة والمنشورة في الكمية.

انشاء قاعدة بيانات في الكمية خاصة بالنتاجات العممية والمتضمنة )بحوث التدريسيين ,  -2
 براءات الاختراع, مؤلفات التدريسيين , مشاريع بحوث الطمبة(.

فية بالنتاج العممي لمكمية ومحاولة تسويقيا الى الجيات الخارجية اعداد مطويات تعري -3
 المستفيدة.

 اقامة ندوات وورش عمل تثقيفية لمسادة اعضاء الييئة التدريسية وطمبة الدراسات العميا. -4

 اقامة معرض سنوي تخصصي لمنتاج العممي لمكمية ودعوة الجيات المستفيدة. -5

ممية في رئاسة الجامعة بتسويق النتاج العممي التنسيق مع شعبة تسويق النتاجات الع -6
 لمكمية.

اعداد الاستمارات الخاصة بتسويق وتقييم النتاج العممي من خلال المجان العممية  -7
 المشكمة في اقسام الكمية.

 اعداد الخطة الاستراتيجية لعمل وحدة تسويق النتاجات العممية. -8
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 -وحدة التأهيل والتوظيف والمتابعة: -عاشرا :

 المقدمة :- 

 العدد ذي الجامعي الامر عمى بناء والمتابعة والتوظيف التأىيل وحدة استحداث تم      
 . وخريجييا الكمية بين الوصل حمقة الوحدة ىذه لتكون 27/8/2117 في 7/29/114371

 الارتباط :-  

 العممية لمشؤون العميد معاون بمكتب الوحدة ترتبط      

 الوحدة رسالة : 

 التي التعميمية المخرجات تطوير خلال من كفاءتيم ورفع العموم كمية خريجي بأداء الارتقاء      
 . العمل سوق في التنافس عمى قادرين تجعميم

 الوحدة رؤية :  

 المخرجات تجويد خلال من العراقية الجامعات في العموم كميات بين والريادة التميز      
 . العمل سوق لمتطمبات ملائمة وجعميا التعميمية

 الوحدة اهداف : 

 . العمل سوق لمتطمبات ملائمة وجعميا التعميمية المخرجات تطوير -1

 . والكمية الخريجين بين التواصل ديمومة -2

 . وندوات عمل ورش اقامو خلال من الخريجين وقدرات ميارات تنمية -3

 القطاع في المناسب المكان في التدريب عمى وارشادىم لمطمبة الصيفي التدريب تفعيل  -4
 . والعام الخاص

 لمطمبة والتأىيل والتدريب والمتابعة والارشاد التوجيو انواع افضل توفير عمى العمل  -5
 . العمل سوق لمتطمبات ويؤىميم قدراتيم تطوير الى يؤدي مما الخريجين

 كمية خريج استقطاب يمكن خلاليا من التي العمل مجالات في بيانات قاعدة توفير  -6
 . والخاص العام القطاعين كلا وفي العموم
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 البطالة مشاكل حيث من الخريجين لمطمبة العمل سوق عن واضحة صورة اعطاء  -7
 البشرية الكوادر من العمل سوق واحتياجات

 الوحدة: مهام- 

 لموظائف الافضل لاختيار العمل منفذا لأصحاب لتكون لمخريجين بيانات قاعدة انشاء  -1
 . الشاغرة

 . دراسي عام كل نياية في الخريجين الطمبة اسماء نشر  -2

 السيرة كتابة) الوظائف عن البحث ميارات حول نقاشية وحمقات عمل ورش اقامة  -3
 . الخ...  الشخصية المقابمة اجراء(  الذاتية

 لمعمل الخريجين تيم التي الاخبار عمى تحتوي لمكمية الالكتروني الموقع في صفحة فتح  -4
 . والكمية الخريج بين التواصل عمى

 والتدريب والمتابعة والارشاد التوجية انواع افضل توفير الى تيدف مطويات عمل  -5
 . الخريجين لمطمبة والتأىيل

 الطالب تيم التي العممية والندوات المحاضرات لالقاء الكمية خريجي من المتميزين دعوة -6
 . اداءىم وتحفز

 . الكمية خريج في اراءىم واستطلاع العمل وسوق المين اصحاب من عدد دعوة  -7

 خلال من بو لمقيام وضروريا مناسبا يرونو فيما معيم لمتشاور الخريجين من عدد دعوة  -8
 . والمتابعة والتوظيف التأىيل وحدة

 عمى والعمل الكمية خريج مستوى عن المؤسسات رأي لاستطلاع استبيانات اعداد  -9
 . الخريج اداء تطوير

 الى والاستماع الخريجين استدعاء يتم بحيث لمخريجين سنوي يوم اقامة  -11
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