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  لكلية التجارة بقنا التنظيميتوصيف الهيكل 
   تابعة لعميد الكليةأجهزة :أولا

  :الآتية تليائووالمس ويمارس الاختصاصات )قسم ( مكتب العميد  -1
 علѧى  ه عرضѧ  إجѧراءات  الѧسجلات واتخѧاذ  فѧي   وقيѧده    وتѧصنيفه  البريѧد الѧوارد      لقي -

  .عميد الكلية
لاختѧصاص   جهѧات ا   إلѧى  وتوجيهѧه د   عميѧد الكليѧة بѧشان البريѧد الѧوار          يراه تنفيذ ما    -

  .متابعة ما يتم اتخاذه بشأنهو
  . البريد الصادر داخل وخارج الكليةإجراءات  اتخاذ  -
 إجѧѧراءات يتخѧѧذها عميѧѧد الكليѧѧة واتخѧѧاذ   التѧѧي وصѧѧياغة ونѧѧسخ القѧѧرارات   إعѧѧداد   -

  . جهات الاختصاص بهاإخطار
 عميѧد الكليѧة     أسѧها ير التي  متابعة قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة واللجان         -

.  
   تنظيم مقابلات ومواعيد الاجتماعات لعميد الكلية -
   التقارير الدورية بما يتم اتخاذه من قرارات وما يتم تنفيذهإعداد  -
  الآتية تليائووالمسويمارس الاختصاصات  : قسم التخطيط والمتابعة -2
 التييانات   وتجهيزات وتقديم الب   إنشاء مشروعات الخطة العامة من      وإعداددراسة   -

  .لإعدادهاتلزم 
 التخطѧѧيط ومѧѧن أجهѧѧزة تѧѧرد مѧѧن التѧѧي الموضѧѧوعات والمѧѧشروعات ودراسѧѧةبحѧѧث  -

  . الجامعة إدارة
 التكѧاليف التقديريѧة     فيѧه  سجل لكل مѧشروع مѧن مѧشروعات الخطѧة يوضѧح              إمساك -

فѧѧѧي الموازنѧѧѧة المدرجѧѧѧة لѧѧѧه والاعتمѧѧѧادات  وتجهيѧѧѧزات مبѧѧѧانيلكѧѧѧل مѧѧѧشروع مѧѧѧن 
 البيانѧѧѧات المتعلقѧѧѧة بالمѧѧѧشروع حتѧѧѧى يمكѧѧѧن تحديѧѧѧد  وآافѧѧѧةلووالمنѧѧѧصرف أولا بѧѧѧأ
  .التكاليف ومدة التنفيذ

 الارتبѧاط   إجѧراءات  الاستثمارية واتخѧاذ     الموازنة في الفعلي سجل الصرف    إمساك -
 التخطѧيط   إدارةوالسماح بالصرف على الاعتمѧاد المخѧصص وذالѧك بالتنѧسيق مѧع              

  . الجامعةبإدارة
 التѧي  والتقѧديرات  الأهѧداف ى تحقيѧق    متابعة تنفيذ مѧشروعات الخطѧة مѧن حيѧث مѧد            -

  .تتضمنها والمنصرف من بنود الموازنة المخصصة للمشروعات
   . والنهائيةسنوي تقارير المتابعة الربع إعداد -
  :الآتية تليائووالمس ويمارس الاختصاصات : قسم العلاقات العامة -2

صѧلة   المناسѧبات الخاصѧة والقوميѧة بهѧدف تطعѧيم        فѧي  برامج مشارآة الكليѧة      إعداد
  .الكلية بالمجتمع

تنظيم المواسم الثقافية والمحاضرات والندوات والمѧؤتمرات والاجتماعѧات العامѧة            -
  .وتسجيل آل ما يدور بها

 العامѧة   توالمؤسѧسا  والهيئѧات  المحليѧة    الإدارةتدعيم العلاقات بين الكلية ووحدات       -
   . الداخل والخارجفيالعلمية والثقافية والهيئات 



 2

 الكلية العلمية والبشرية لخدمة     إمكانياتوالمجتمع واستغلال آافة    الربط بين الكلية     -
  .المجتمع

  . سجل الزيارات الخاصة بهموإمساك وإعاشتهماستقبال ضيوف الكلية وزائريها  -
 أو ينظمهѧѧا الفѧѧرع التѧѧي المѧѧؤتمرات والنѧѧدوات والاجتماعѧѧات فѧѧيتѧѧسجيل مѧѧا يѧѧدور  -

  .الكلية
  .وأنشطتهاكلية تبات العلمية عن الا النشرات والمكإعداد -
  . على الزائرينوتوزيعهترجمة دليل الكلية   -
  . خارج الجمهوريةإلىتبات الكلية الصادرة االقيام بترجمة مك -
  :الآتية تليائووالمسويمارس الاختصاصات  الجامعي الأمنقسم  -3
  .أشكالهاطة التامين بقطاعات الكلية ضد الحوادث بكافة خوضع  -
 .أشكالهاة ضد الحوادث بكافة تنفيذ سياسة تامين قطاعات الكلي -
ليلا ونهارا لمنع دخѧول احѧد مѧن خѧارج الكليѧة       ةالكفاي على حراسة منافذ    الإشراف -

 .لذلك اللازمين الأفرادمع تدريب وتوفير 
 علѧѧى والإشѧѧرافالتѧѧصاريح الخاصѧѧة بمѧѧرور الѧѧسيارات داخѧѧل حѧѧرم الكليѧѧة   إعѧѧداد  -

 .هذا التصريحتحمل  لاحرآة مرورها مع عدم التصريح بدخول اى سيارة 
 الامتحانѧѧات أعمѧѧال الكليѧѧة بѧѧشان إدارة تطلبهѧѧا التѧѧي الأمنيѧѧة الإجѧѧراءاتتنفيѧѧذ آافѧѧة  -

 والمهرجانѧات الرياضѧية والفنيѧة       .والكنترولات والمؤتمرات والزيارات والحفلات   
 .الأنشطةوآافة 

  ائѧه فآ الحديثة والعمل علѧى      الأجهزة وتوفير آافة    الأفرادمقاومة الحرائق وتدريب     -
 .لها وصيانتهاتشغي

القيام بكافة الخدمات الشرطية للعѧاملين بالكليѧة مѧن جѧواز سѧفر وبطاقѧات وتحقيѧق                   -
 . مرور ومرآبات وترخيص القيادة صوتراخيالحالة الجنائية شخصية وصحيفة 

   .ن التعليم والطلابئو تتبع وآيل الكلية لشأجهزة -:ثانيا 
  : الآتية توليائوالمس ويمارس الاختصاصات )قسم(مكتب الوآيل  -1

ت عرضѧѧة علѧѧى ءجѧѧراوقيѧѧده فѧѧي الѧѧسجلات واتخѧѧاذ ا وتѧѧصنيفهتلقѧѧى البريѧѧد الѧѧوارد  -
   .وآيل الكلية

 .ت البريد الصادر داخل وخارج الكلية ء اجرااتخاذ -
 . وآيل الكلية يرأسها التيجان لمتابعة قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة وال -
 .ة تنظيم مقابلات مواعيد الاجتماعات لوآيل الكلي -
ت لتنفيѧذ القѧرارات الѧصادرة مѧن         ء مѧن اجѧرا    اتخѧاذه إعداد التقارير الدورية بما يتم       -

 . والجامعةالكلية 
   :الآتية توليائوالمس ويمارس ا لاختصاصات قسم رعاية الشباب -2
  . للكلية الرياضي مشروع خطة وميزانية النشاط إعداد -
 . على تنفيذهوالإشرافياقة البدنية ل مشروع الإعداد -
 . الرياضية والثقافية والفنية على مستوى الكليةتالمنتخبا عدادإ -
 بأنواعهѧا  وتنظѧيم المعѧسكرات      أنواعهѧا تنظيم الرحلات الداخلية والخارجية بجميѧع        -

 .وتنظيم الرحلات البيئية الترويحية على مستوى الكلية
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 . لتقديم المساعدات الطلابيةةاللازم الاجتماعية القيام بالأبحاث -
ثقافيѧة   (  ومتابعة تنفيѧذها       الأسرضع خطة لنشاط    و الكلية و  في الأسر ءإنشاتنظيم   -

 .طوال العام) رياضية / فنية / 
عمѧѧѧل المعѧѧѧسكرات  و وتنظѧѧѧيم الاحتفѧѧѧالات والمهرجانѧѧѧات الكѧѧѧشفية بالكليѧѧѧة    إقامѧѧѧة -

 . للجوالةوالإرشاديةالتدريبية 
 . مسابقات الاحتفالات القومية والدينية إعداد -

  :الآتية توالمسؤوليامارس الاختصاصات  ويقسم شئون التعليم -2
 سѧѧجلات لقيѧѧد الطѧѧلاب المقبѧѧولين والمѧѧسجلين بالكليѧѧة منѧѧذ بѧѧدء القبѧѧول وحتѧѧى إنѧѧشاء -

  .التخرج
 الوافيѧة عѧن الطѧلاب المقبѧولين والمѧسجلين           الإحѧصائية  البيانѧات والدراسѧات      إعداد -

 .سالبكالوريو لمرحلةبالكلية 
 إجѧراءات لاب من والى الكلية واتخѧاذ        تحويل وتعديل ونقل قيد الط     إجراءاتاتخاذ   -

 .اعتماد قبولهم من السلطة المختصة
 . بشان القبول والتسجيل والقواعد المنظمة لذلكحواللوائمتابعة تنفيذ القوانين  -
 .مراجعة نتائج الامتحانات بعد اعتمادها من السلطة المختصة -
مادهѧѧا مѧѧن   مѧѧن سѧѧلامة اعت والتأآѧѧد والمؤقتѧѧة الأصѧѧليةمراجعѧѧة شѧѧهادات التخѧѧرج    -

 . قبل توثيقها من وزارة الخارجيةالمسئولين
 . تحرير الشهادات المؤقتة طبقا للبيانات المدونةإجراءاتاتخاذ  -
 . تم تحريرها بعد دفع الرسوم المقررة التي تسليم الشهادات إجراءات اتخاذ -
 . العهدةأمين إلى ردها إجراءات واتخاذ والملغاةحصر الشهادات التالفة  -

  .ن الدراسات العليا والبحوثئو تابعة لوآيل الكلية لشجهزةأ: ثالثا 
  :الآتية توليائوالمس ويمارس الاختصاصات )قسم(مكتب الوآيل  -1
 عرضѧة علѧى   إجѧراءات  الѧسجلات واتخѧاذ     فѧي  وقيѧده    وتѧصنيفه تلقى البريѧد الѧوارد       -

  .وآيل الكلية 
ختѧѧصاص  جهѧѧات الاإلѧѧىوجيѧѧه  وآيѧѧل الكليѧѧة بѧѧشأن البريѧѧد الѧѧوارد وتيѧѧراهتنفيѧѧذ مѧѧا  -

 .اتخاذه بشأنهيتم  ومتابعة ما
 . البريد الصادر داخل وخارج الكلية إجراءاتاتخاذ  -
 . جهات الاختصاص اإجراءات يصدرها وكيل الكلية واتخاذ التي الأوامر وصياغة ونسخ إعداد -
 يرأسѧها  التѧي  واللجѧان     للجامعات ومجلس الجامعة ومجلس الكلية     الأعلى الس   تقرارامتابعة   -

 . الكليةوآيل
 .تنظيم مقابلات مواعيد الاجتماعات لوآيل الكلية  -
مѧѧѧارس الاختѧѧѧصاصات  وت الدراسѧѧѧات العليѧѧѧا والبحѧѧѧوث والعلاقѧѧѧات الثقافيѧѧѧة إدارة -2

  :الآتية توالمسئوليا
  .تابعتهام هيئة التدريس وأعضاء السادة أبحاث السجلات الخاصة بتسجيل إعداد -
ماجستير / دبلومات ( درجات العلمية    قيد الطلاب المتقدمين لنيل ال     إجراءاتاتخاذ   -

 اعتماد القيد لنيل الدرجات العلمية بعد موافقѧة مجلѧس           إجراءاتواتخاذ  )دآتوراه  / 
 . للطلاب الأحوال السجلات وصحائف وإعدادالكلية 
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للأبحѧѧاث  القيѧѧد وإلغѧѧاء فتѧѧرة القيѧѧد وإسѧѧقاطر يѧѧ اعتمѧѧاد تѧѧسجيل وتغيإجѧѧراءاتاتخѧѧاذ  -
 .وابلاغة

 .اد تشكيل لجان الحكم على الرسائل اعتمإجراءاتاتخاذ  -
 . منح الدرجات العلمية والدبلومات بعد موافقة مجلس الجامعةإجراءاتاتخاذ  -
 . عن الطلاب المقيدين للدراسات العلياالإحصائيةالبيانات  إعداد -
 العامѧة تنفيذ خطط وتنمية البحوث الجامعيѧة وتѧوفير متطلباتهѧا فѧى ضѧوء الѧسياسة                  -

 .مجتمع  التواحتياجاللجامعة 
 وتѧسجيل تطѧور   أجنبية تجرى بالاشتراك مع جهات التيمتابعة البحوث المشترآة   -

 .مراحلها 
 ترد للكلية تنفيذا للبѧرامج الثقافيѧة        التي على المنح    والإيفاد الترشيح   إجراءاتاتخاذ   -

  .الأجنبيةمع الدول 
ة يسѧ  حѧضور الحلقѧات الدرا     أو مهمѧات علميѧة      في والإيفاد الترشيح   إجراءاتاتخاذ   -

 .والتدريب 
 . مرافقة الزوج أو الخاصة القصيرة الأجازات منح إجراءاتاتخاذ  -
 المحاضѧѧرات لإلقѧѧاء الموجѧѧودين بالجمهوريѧѧة  الأجانѧѧب والخبѧѧراء الأسѧѧاتذةدعѧѧوة  -

 .والندوات العلمية 
  الترشيح لعضوية اللجان العلمية الدائمة  -

   : الآتية  وتمارس الاختصاصات والمسئوليات )إدارة(مكتبة الكلية ـ 3
  . موازنة قسم المكتبات وتحديد الاحتياجات من الكتب والمراجع إعداد -
 . شراء الكتب والدوريات العلمية المطلوبة من المكتبات إجراءاتاتخاذ  -
 .الجامعة من المقدمةالاحتفاظ بنسخ الرسائل والبحوث  -
  .الجامعيةل والكتب ئ فهارس للرساإعداد -
 . للكتب والمراجع والموضوعية  عملية الدراسة الوصفيةإجراء -
 والѧѧدآتوراهل الماجѧѧستير ئ نѧѧشره منظمѧѧة لملخѧѧصات رسѧѧا   إصѧѧدار فѧѧيالاشѧѧتراك  -

 .العلميللدارسين بالكلية بالتعاون مع وحدات النشر 
 الѧѧسجلات الخاصѧѧة للمتѧѧرددين والمѧѧستعيرين داخليѧѧا وخارجيѧѧا وآѧѧذلك بيѧѧان    إعѧѧداد -

 . تشمل مقتنيات المكتبات التيبالكتب والمراجع 
 تقѧѧدم التѧѧيالمحافظѧѧة علѧѧى مقتنيѧѧات المكتبѧѧات والعمѧѧل علѧѧى رفѧѧع مѧѧستوى الخدمѧѧة     -

 . التجليد والتصوير بأعمالوالقيام للقراء 
 القانونية وذلك طبقѧا للѧوائح الماليѧة    الإجراءات واتخاذ  السنوي الجرد   بأعمالالقيام   -

 .ولائحة المكتبات الجامعية 
 مجѧѧالات فѧѧي الكليѧѧةفѧѧة لمكتبѧѧات   المختلالأنѧѧشطة توضѧѧح إحѧѧصائية بيانѧѧات إعѧѧداد -

 .التجليد والفهرسة وخدمة المراجع 
 فѧي  الاشѧتراك    أعمѧال  ومتابعѧة    والإهداء السجلات والوثائق الخاصة بالتبادل      إعداد -

 . المختلفة وشراء الكتب والمراجع والوثائق الجامعةالدوريات لمكتبات 
عѧѧة تطبيѧѧق نظѧѧام   المكتبѧѧات ومتابلمقتنѧѧاة الخارجيѧѧة للاسѧѧتعارةوضѧѧع نظѧѧام موحѧѧد   -

 .بها الداخليةالاعارات 
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 ون خدمة المجتمع والبيئة ئ تابعة لوآيل الكلية لشأجهزة:رابعا
  :الآتيةويمارس الاختصاصات والمسئوليات ) قسم(مكتب الوآيل  -
قيѧده فѧي الѧسجلات واتخѧاذ إجѧراءات عرضѧة علѧى            و وتѧصنيفه تلقى البريѧد الѧوارد       -

 .وآيل الكلية
آيѧل الكليѧة بѧشان البريѧد الѧوارد وتوجيهѧه إلѧى جهѧات الاختѧصاص                  تنفيذ ما يѧراه و     -

 .ومتابعة ما يتم اتخاذه بشأنه 
 .اتخاذ إجراءات البريد الصادر داخل وخارج الكلية -
 .تنظيم مقابلات مواعيد الاجتماعات لوآيل الكلية  -
متابعѧѧѧة قѧѧѧرارات المجلѧѧѧس الأعلѧѧѧى للجامعѧѧѧات ومجلѧѧѧس الجامعѧѧѧة ومجلѧѧѧس الكليѧѧѧة    -

 . يرأسها وآيل الكلية واللجان التى
إعداد وصياغة ونسخ الأوامر التى يصدرها وآيل الكلية واتخѧاذ إجѧراءات جهѧات            -

 . الاختصاص بها 
  )  عامه إدارة( الكلية أمين تتبع أجهزة   

   :الآتية ويمارس الاختصاصات والمسئوليات المالية الشئون إدارةـ 1
 مѧѧشروع فѧѧي لتѧضمينه  العامѧѧة ةلѧلإدار  وإرسѧѧاله للكليѧѧة مѧѧشروعات الموازنѧة  إعѧداد  -

  .الموازنة ومتابعة تنفيذ الموازنة بعد اعتمادها
 مجѧѧѧالات الحѧѧѧسابات والمراجѧѧѧع والموازنѧѧѧات فѧѧѧي القѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح أحكѧѧѧامتنفيѧѧѧذ  -

  .الختاميةوالحسابات 
  .المكافآت أنواع وآافة والتأمينات والمعاشات الأولمراجعة مصروفات الباب  -
  والاستثمارية العامةلخاصة بالمصروفات مراجعة استمارات الصرف ا -
 للتأآѧد منѧدوب الѧصرف      علѧى  شѧيكاتها  مراجعة آشوف الѧصرف المѧسحوب عليهѧا        -

  توريد قيمة التزاماته للخزينة أومن استلام آل مستحق لمستحقاته 
  .والتسوية الصرف إجراءات مطالبات الجهاز المختلفة واتخاذ دفاتر إمساك -
 أرصѧدة  سѧداد  ومراقبѧة  المتحѧصلات  تѧسليم مراجعѧة    و  الإيراداتمراجعة تحصيل    -

 بهѧا ومراجعѧة دفѧاتر المتحѧصلات بعѧد           الخاصѧة  التѧسوية    وإجراء النقديةالحسابات  
 . عليها بذلك والتأشيرالانتهاء من استعمالها 

  .المالية السجلات اللازمة للعمليات إمساك -
 الحѧѧساب فѧѧي  لتѧѧضمينهالجامعѧѧة لإدارة وإرسѧѧاله للكليѧѧة الختѧѧامي الحѧѧساب إعѧѧداد -

  .للجامعة الختامي
 وإرسѧѧالها مѧѧن واقѧѧع المѧѧستندات بعѧѧد مراجعتهѧѧا  الأضѧѧابيرحفѧѧظ المѧѧستندات وعمѧѧل  -

 . واستعاضتها المستديمةلجهات السلف 
 الأصѧناف  وآافѧة    الأثѧاث والمهمѧات والأجهѧزة      مѧن جميѧع      الكليѧة دراسة احتياجѧات     -

  .بالكلية للتيسير العم اللازمة المخزنيه
 للعمѧѧل علѧѧى  الجامعѧѧة إدارة وإخطѧѧار المختلفѧѧة الأصѧѧنافوفير  تѧѧإجѧѧراءاتاتخѧѧاذ  -

 . الوقت المناسبفيتدبيرها 
 . تقضى اللوائح الاشتراك بها التي اللجان فيالاشتراك  -
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 التوريѧѧدات سѧѧجلات العقѧѧود وتѧѧصفية حѧѧسابات المتعهѧѧدين بعѧѧد انتهѧѧاء مѧѧدة    إمѧѧساك -
 .ل بها  بهم طبقا لما تقضى اللوائح المعموالخاصة الاستمارات وإعداد

 الخاصѧѧѧة والأآѧѧѧشاك المقاصѧѧѧف وتѧѧѧأجير الخاصѧѧѧة بالمزايѧѧѧدات الإجѧѧѧراءاتاتخѧѧѧاذ  -
 مѧع  الجامعѧة  بѧإدارة  والتأمينѧات  تالافѧ والك سѧجلات قيѧد الفѧواتير        إرسال مع   بالكلية

 . لاتخاذ اللازم نحوهم المقررةمراعاة المواعيد 
 لأوراقا وحفѧѧظ المخزنيѧѧه بѧѧالموجودات والعنايѧѧةتنظѧѧيم المخѧѧازن وطѧѧرق التخѧѧزين  -

  .القيمةوالدفاتر ذات 
 .المختلفة الأصناف حرآة  لإثباتاللازمة المخزنيه الدفاتر إمساك -
 وصѧѧѧرف الأصѧѧѧنافتنظѧѧѧيم عمليѧѧѧات الѧѧѧصرف مѧѧѧن المخѧѧѧازن ومراقبѧѧѧة خѧѧѧروج      -

 . المرخص بصرفها الأصناف
 وإعѧѧداد الأصѧѧناف لعهѧѧدة الكليѧѧة مѧѧن مختلѧѧف  الѧѧسنوي الجѧѧرد إعѧѧداد فѧѧيالاشѧѧتراك  -

 .التقارير اللازمة 
  .والكهنة والتالفة الراآدة بالأصناف الخاصة القانونية بالإجراءاتالقيام  -
 . لحرآة الشراء والتخزين والتكهين المطلوبةحصائيه إعداد التقارير والبيانات الا -

2 ѧѧѧѧѧئون إدارةـѧѧѧѧѧراد شѧѧѧѧѧائقالأفѧѧѧѧѧات والوثѧѧѧѧѧصاصات  و والمعاشѧѧѧѧѧارس الاختѧѧѧѧѧتم
   :والمسئوليات الآتية

 هيئѧة  بأعѧضاء  الخاصѧة  النوعيѧة ظѧائف والѧسجلات   الو سѧجلات ميزانيѧه   إمساكـ      
   .بالكليةالتدريس والعاملين 
  . هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين أعضاء من الكليةـ  دراسة احتياجات 

 هيئѧة التѧدريس ومعѧاونيهم ومѧن حيѧث      أعѧضاء  لتعيѧين    الأوليѧة  الإجѧراءات ـ  اتخاذ    
   .والكلية الأقساممجالس  وترتيب المتقدمين والعرض على التعيينتلقى طلبات 

  . وخارجها الكلية بالانتداب للتدريس من خارج الخاصة الإجراءاتـ  اتخاذ 
 هيئѧѧة التѧѧدريس  وأعѧѧضاء للعѧѧاملين بأنواعهѧѧا الإجѧѧازات مѧѧنح إجѧѧراءاتـѧѧ  اتخѧѧاذ  

  . لذلك اللازمة السجلات وإمساكومعاونيهم 
  . توقيع الجزاءات إجراءاتـ  اتخاذ 

 هيئѧة التѧدريس ومعѧاونيهم       أعضاء ومكافآت والمكافآتت   سجلات المرتبا  إمساكـ  
  .والعاملين 
 الأجѧѧازات لاسѧѧتلام المعينѧѧين الجѧѧدد والعائѧѧدين مѧѧن    اللازمѧѧة الإجѧѧراءاتـѧѧ  اتخѧѧاذ  
  .الدراسية والإجازات العلمية والاعارات والمهمات الخاصة
وات  والعѧلا  التѧشجيعية  والمكافѧآت  بالترشيح للعلاوات    الخاصة الإجراءاتـ  اتخاذ    
  . بها الجامعة إدارة وإخطار الخاصة

 هيئѧѧѧة التѧѧѧدريس ومعѧѧѧاونيهم أعѧѧѧضاء خدمѧѧѧة بإنهѧѧѧاء الإجѧѧѧراءات الأوليѧѧѧةـѧѧѧ  اتخѧѧѧاذ 
  .والعاملين 

 العمѧل وصѧرف   أثنѧاء  اللازمة لحالات الاصابه الإجراءات على اتخاذ الإشرافـ    
  .مصاريف الوفاة 

لتѧѧدريس ومعѧѧاونيهم  هيئѧѧة اأعѧѧضاء ومكافѧѧآت تѧѧسوية المعاشѧѧات إجѧѧراء مراجعѧѧة -
  .والعاملين
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 الاستبدالات للهيئѧة    وأقساط متابعة حصة الحكومة وحصة العامل وقيمة الادخار         -
  العامة للتامين والمعاشات 

 الخاصѧѧة والأجѧѧازات احتѧѧساب المبѧѧالغ المѧѧستحقة للمعاشѧѧات عѧѧن مѧѧدد الاعѧѧارات  -
  . هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملينبأعضاء

  . والعامليننيهموومعا هيئة التدريس لأعضاء المتغيرة ورالأج بطاقة استيفاء -
 هيئѧة التѧدريس ومعѧاونيهم والعѧاملين         بأعѧضاء  التسويات الѧسنوية الخاصѧة       إعداد -

  . مصلحة الضرائب بذلكوإخطاروآذا بيان الدخل 
  .ن العاملين ئو العاملين بالكلية بالتقارير السنوية بعد اعتمادها من لجنة شإخطار -
 هيئѧѧѧة التѧѧѧدريس ومعѧѧѧاونيهم  بأعѧѧѧضاء والبيانѧѧѧات الخاصѧѧѧة  الإحѧѧѧصاءات إعѧѧѧداد -

  .والعاملين 
لѧѧوائح والكتѧѧب الدوريѧѧة والقيѧѧام بتنفيѧѧذ التعليمѧѧات    تلقѧѧى القѧѧرارات والتعليمѧѧات وال -

   .بشأنهاالخاصة بالكلية 
 وأعѧضاء  بالكليѧة وجميѧع العѧاملين        الإداريѧة  ملفات فرعية لجميع الوحѧدات       إعداد -

  .تبات الخاصة بهم امعاونيهم بغرض حفظ صور للمكهيئة التدريس و
 المتعلقѧة  الإجѧراءات  تلقى البريѧد الѧصادر والѧوارد مѧن والѧى الكليѧة واتخѧاذ آافѧة               -

   .ر الخاصة بذالك ومتابعة ما تم بشأنه وقيده بالدفاتبشأنه
 الجهѧѧات إلѧѧى اسѧѧتلام وقيѧѧد وتѧѧصدير الѧѧشيكات الѧѧصادرة مѧѧن الوحѧѧدة الحѧѧسابية       -

  .المختصة 
  .فظ جميع الملفات الخاصة بسير العمل بالكلية  ح-
  . استلام عهدة طوابع البريد -
وتمѧѧѧѧارس الاختѧѧѧѧѧصاصات  :  مجلѧѧѧѧس الكليѧѧѧѧѧة واللجѧѧѧѧان  أمانѧѧѧѧة ن ئو شѧѧѧѧ إدارة -2

  -:الآتية توالمسؤوليا
 الأعمال جداول   وإعداد تلقى الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الكلية         -

  .علقة بسكرتارية المجلس المتبالأعمالوتوجيه الدعوة والقيام 
 اختѧصاص   فѧي  المطلوب عرضها على مجلس الكلية ولا تѧدخل          المذآرات إعداد -

  .الأخرىالوحدات 
 للجامعѧات  الأعلѧى  متابعة مѧا تѧم مѧن قѧرارات الكليѧة ومجلѧس الجامعѧة والمجلѧس             -

  .بالنسبة للموضوعات المتعلقة بالكلية
ختلفѧѧѧة وآѧѧѧذلك القѧѧѧوانين  تلقѧѧѧى وتѧѧѧصنيف وحفѧѧѧظ قѧѧѧرارات المجѧѧѧالس واللجѧѧѧان الم-

 الكليѧة وتنفيѧذ   فѧي واللوائح والمنشورات والقرارات والفتѧوى المتعلقѧة بѧسير العمѧل       
  . شأنها فيتعليمات السلطات الرئاسية 

 مجѧالس الكليѧة     في من الداخل والخارج     الأعضاء مكافآتات صرف   ء اتخاذ اجر  -
  .ولجانها 

  .س الكلية ولجانها والسنوية عن نشاط مجال التقارير الدورية إعداد -
 التѧѧي الأعمѧѧال الѧѧوارد والѧѧصادر والحفѧѧظ والنѧѧسخ وطبѧѧع وتوزيѧѧع   بأعمѧѧال القيѧѧام -

  .لكتتطلب ذ
  :الآتية توالمسؤوليا ويمارس الاختصاصات  الخدمات العامة والنظامإدارة -4
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  . والتليفوناتوالإنارة بالمياه المتعلقة والأعمال النظافة والخدمة بأعمال القيام -
   .الكلية لتجهيزات اللازمة الصيانة بأعمالام ـ القي

 للجهѧات   الكلية وتجهيزات   والأثاث هبالا جهز  الخاصة   الإصلاحات عن   الأخطارـ  
   .المختصة

  . بالتشغيل المتعلقة السجلات وإمساك للكلية التابعةـ تشغيل وسائل النقل 
والعѧاملين   هيئѧة التѧدريس ومعѧاونيهم        لأعѧضاء ـ استخراج استمارات تذاآر الѧسفر       

 للحسابات وآѧذلك    وإرسالهاومراجعة استمارات طلب صرف مصروفات الانتقال       
  . للاطلاع الخاص بالمدرسين المساعدين والمعيدين المخصصةالاستمارات 

 هيئѧة التѧدريس     لأعѧضاء  المقررة المجانية عن تذاآر السفر     النقديـ احتساب البدل    
  .بها  شئون العاملين وإخطارومعاونيهم والعاملين 

  . دفاتر توقيعات المنتدبين للتدريسإمساكـ 
   .بشأنهم واتخاذ ما يلزم بالكلية آشوف حضور وانصراف العاملين إعدادـ 
   .بالكلية عن آافة الخدمات السنوية الدورية آافة التقارير إعدادـ 

   .بالكليةـ توزيع نوبتجيات العمل 
  .حاضرات والفصول  وانتظامها بقاعات المالدراسةـ متابعة حسن سير 

   .بالكلية الامتحانات بأعمال الخاصة والتجهيزات الأماآن إعداد في المشارآةـ 
سفر وتقѧѧديم الѧѧ وجѧѧوازات التغذيѧѧة بونѧѧات بѧѧالطلاب مѧѧن الخاصѧѧةـѧѧ تقѧѧديم الخѧѧدمات 

 المختѧصة  الѧسلطة  طبقѧا لمѧا تقѧرره    الدراسѧية  والكتѧب   الكتابيѧة  والأدواتالمذآرات  
      .بالكلية
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الهيكل التنظيمي لكلية (   
 )التجارة 

الكلية عميد

وآيل الكلية لشئون 
خدمة المجتمع و تنمية

البيئة

وآيل الكلية لشئون 
الدراسات العليا و 

البحوث

وآيل الكلية لشئون 
 التعليم و الطلاب 

إدارة التخطيط
والمتابعة

سكرتارية 
 العميد

 أمين الكلية

قسم الأمن 
الجامعي

ات قسم العلاق
العامة

ن الأفرادشئوإدارة 
 و الوثائق  

 نئو الشإدارة 
المشتريات (المالية

)والمخازن

إدارة الخدمات 
 العامة والنظام

إدارة شئون أمانة 
مجلس الكلية واللجان

إدارة شئون التعليم 
والطلاب و الخريجين

مكتب وآيل 
 الكلية 

إدارة رعاية 
 الشباب 

إدارة الدراسات العليا 
 و العلاقاتو البحوث

 الثقافية 

مكتب وآيل الكلية

إدارة المكتبة

مكتب وآيل 
 الكلية 
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 )الهيكل التنظيمي الفعلي لكلية التجارة (   

الكلية عميد

وآيل الكلية لشئون 
خدمة المجتمع و تنمية

 البيئة 

ية لشئون وآيل الكل
الدراسات العليا و 

 البحوث 

وآيل الكلية لشئون
 التعليم و الطلاب 

سكرتارية 
 العميد

 أمين الكلية

إدارة القيد و الحفظ  إدارة  المشتريات

إدارة شئون العاملين 

إدارة شئون التعليم 
والطلاب و الخريجين

إدارة رعاية 
 الشباب 

إدارة الدراسات العليا
و البحوث و العلاقات

 الثقافية 

إدارة المكتبة

 إدارة المخازن


