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 : المقدهة
 

 
ٌرتبط مكتب السٌد مساعد رئٌس الجامعة للشؤون الإدارٌة بالسٌد رئٌس الجامعة مباشرة، وٌموم بتمدٌم 

المشورة المانونٌة والإدارٌة والمالٌة لرئٌس الجامعة، وٌستمد صلاحٌاته بما تخوله التعلٌمات النافذة من وزارة 

لها إٌاه السٌد رئٌس الجامعة، وترتبط به التعلٌم العالً والبحث العلمً، إضافة إلى الصلاحٌات التً ٌخو

لسم شؤون الدٌوان ، لسم  ،لسم الشؤون المانونٌة، لسم النشاطات الطلابٌة  ، الادارٌةلسم الشؤون  الالسام )

وٌمع على عاتك تلن الشعب مهام وواجبات كبٌرة، اذ تعد المحرن الاساس لنشاط  الاعمار والمشارٌع (

لحٌوٌة، والتً تشكل المفاصل الأساسٌة فً إدارة الجامعة من النواحً المانونٌة وما الجامعة، وإدارة المرافك ا

ٌتعلك بالجوانب الإدارٌة والمالٌة، ومراعاة الدلة فً تطبٌك الأنظمة والتعلٌمات، وتبسٌط الإجراءات ونملها 

لضمان نجاح جمٌع الإجراءات نوعٌاً من الوسائل الٌدوٌة التملٌدٌة إلى الوسائل التمنٌة الإلكترونٌة الحدٌثة، 

المانونٌة والإدارٌة والمالٌة فً الجامعة، على وفك خطط دلٌمة ومتمنة لأجل تطوٌرها وتوثٌمها وتوفٌر بٌئة 

ملائمة لذلن، وتأهٌل ملاكات مدربة ومجهُزة بالمستلزمات الضرورٌة لادرة على تنفٌذ جمٌع المهام الموكلة 

 لعمل الإداري وارتفاع مستوى جودة الأداء، وتوظٌف ذلن خدمة للمجتمع.لها، لتحمٌك التمٌزّ والارتماء با
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 هساعد رئيس الجاهعة للشؤوى الادارية
 

 

على المٌام بجمٌع المهام المكلف بها، واعداد مخرجات علمٌة المستمبل  ٌعمل المساعد الاداري لرئٌس جامعة

لغرض توفٌر مناخ اكادٌمً ممٌز فً الجامعة   والمعنوٌة والادارٌةوادارٌة وتوجٌه جمٌع الجهود المادٌة 

بداع الفكري والمساهمة فً اعداد لادة المستمبل فً ٌكون محفز للنشاط والتطور المنشود، وتهٌئة المناخ للأ

ئداً ٌتطلع مساعد رئٌس الجامعة للشؤون الادارٌة الى ان تكون الجامعة صرحاً علمٌاً را ، المجالات المختلفة

واداة لازدهار المجتمع، من خلال انجاز جمٌع المهام التً تمع على عاتمه  ومتمٌز بٌن الجامعات العرالٌة 

 .على اعلى مستوى، وبما ٌتفك مع افضل المعاٌٌر العالمٌة فً جودة التعلٌم وخدمة المجتمع
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 كتب هساعد رئيس الجاهعة الاداري ه
 

للشؤون الإدارٌة أحد المكاتب التنفٌذٌة المهمة فً الهٌكل التنظٌمً للجامعة، عد مكتب مساعد رئٌس الجامعة ٌ

وٌختص بالإشراف على كافة الجوانب الإدارٌة التً تضمن سٌر العمل بكفاءة وجودة عالٌة. ٌتولى المكتب 

وٌعمل  مهام التخطٌط والتنظٌم والمتابعة والإشراف على الإدارات والوحدات المرتبطة بالشؤون الإدارٌة،

وتشمل مهام ، على تطوٌر الأنظمة والسٌاسات الداخلٌة بما ٌتماشى مع تطلعات الجامعة ورؤٌتها الاستراتٌجٌة

المكتب إدارة الموارد البشرٌة، والخدمات العامة، والصٌانة، والأمن والسلامة، والشؤون المالٌة الإدارٌة، بما 

 .ؤسسًٌعزز بٌئة العمل وٌسُهم فً رفع كفاءة الأداء الم

 كتب هساعد رئيس الجاهعة الاداري ههام وصاحيات ه
 

 . الإشراف العام على الإدارات الإدارٌة:1

مثل إدارة الموارد البشرٌة، الشؤون المالٌة الإدارٌة، الخدمات العامة، الصٌانة، الأمن والسلامة،    

 والمشترٌات.

 . التخطٌط والتنظٌم الإداري:0 

 وضع الخطط والبرامج التً تضمن حسن سٌر العمل الإداري وتطوٌر الأداء الوظٌفً.    

 . تطوٌر الأنظمة والسٌاسات:3 

 التراح وتحدٌث السٌاسات واللوائح الإدارٌة بما ٌتماشى مع الأنظمة المعتمدة ورؤٌة الجامعة.   

 . ضمان الكفاءة التشغٌلٌة:2 

 جودة الخدمات الممدمة داخل الحرم الجامعً.مرالبة الأداء الإداري وتحسٌن    

 . الإشراف على الشؤون الوظٌفٌة:2 

 مثل التعٌٌنات، الترلٌات، تمٌٌم الأداء، والتظلمات الإدارٌة.   

 . إدارة البٌئة الإدارٌة:6 

 العمل على توفٌر بٌئة عمل مرٌحة وآمنة تدعم الموظفٌن وتعزز من إنتاجٌتهم.   
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 جان العلٌا:. المشاركة فً الل7 

 تمثٌل الجانب الإداري فً المجالس واللجان ذات العلالة، وإبداء الرأي فً المضاٌا الإدارٌة.   

 . متابعة العقود والمشروعات الإدارٌة:8 

 الإشراف على عمود الخدمات والصٌانة والمشارٌع التطوٌرٌة ذات الطابع الإداري.   

 . تعزٌز التواصل الداخلً:9 

 وات الاتصال بٌن إدارات الجامعة لتحمٌك التنسٌك والتكامل فً الأداء الإداري.تطوٌر لن   

 . رفع التقارٌر الدورٌة:12 

 تمدٌم تمارٌر دورٌة إلى رئٌس الجامعة حول سٌر العمل، الإنجازات، والمعولات الإدارٌة  
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 رؤية هكتب هساعد رئيس الجاهعة للشؤوى الادارية
 

 
الرٌادة فً التمٌز الإداري وتطوٌر البٌئة المؤسسٌة الداعمة لتحمٌك أهداف جامعة المستمبل، من خلال 
إدارة فعالة، وخدمات إدارٌة عالٌة الجودة، تسهم فً بناء جامعة ذكٌة ومتمٌزة على المستوٌٌن المحلً 

 .والدولً
 

 

 
 

 

  
 

 
 

 



 

 7 مكتب المساعد الاداري

 

 

 

 الهيكل التنظيوي

 الأقسام والشعب المرتبطة

 بالسيد هساعد رئيس الجاهعة للشؤوى الادارية
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 :  قسن الشؤوى الادارية -1

داخلٌة( وتنفٌذها والتً تسهم فً تحمٌك  –ٌعد المنجز الأساسً لجمٌع واردات الجامعة )خارجٌة 

 الرؤٌا والرسالة والاهداف المحددة للجامعة.
 

 الاهداف   -

 مع الوصف الوظٌفً. وافكالجامعة كافة بما ٌتة لموظفً اعداد لاعدة بٌانات متكامل -1

 وضع الخطط التطوٌرٌة للكوادر الادارٌة فً الجامعة والاستفادة المصوى من امكانٌاتهم. -2

     الوصول بالملان الفعلً للجامعة إلى الحالة المثالٌة للوصف الوظٌفً من حٌث العنوان الوظٌفً  - 3

 الموظف. والتحصٌل الدراسً والعمل الذي ٌؤدٌه

 ٌعمل المسم على ضمان الامتثال للموانٌن واللوائح المعمول بها . -4

  الوضوح والموضوعٌة فً جمٌع المرارات والمعاملات والتملٌل من الشكلٌة. -5

 إعداد أوامر الصرف الخاصة بطلبات السلف بعد استٌفائها كامل الشروط. -6

 ا.تسجٌل السلف فً دفتر السلف، ومتابعة تسدٌده -7

 إعداد محاضر استلام الفواتٌر الخاصة بالسلف وتدلٌمها، واستكمال بمٌة الإجراءات المتعلمة بها. -8

 متابعة عملٌات التورٌد وعمودها، والرفع للإدارة المالٌة بالصرف. -9

 تعبئة نموذج بدل التعٌٌن للموظفٌن الجدد فً العمادة، وإرساله لشؤون الموظفٌن. -11

 ثائك أداء مهمة ونماذج إفادة لخارج الدوام، ورفعه لشؤون الموظفٌن.إعداد ورفع و -11

 إعداد تعلٌمات الصرف، وشروط استلام الفواتٌر. -12

 مطابمة حساب السلف مع المصروفات. -13

 التأكد لبل نهاٌة كل عام دراسً من سداد جمٌع السلف، وانتهاء فترة التورٌد بولت كاف. -14
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العمادة فٌما ٌخص الطلبات التً لا تتوفر فٌها الشروط للصرف علٌها من الرفع باحتٌاجات  -15

 المستودع أو السلف إلى لجنة التأثٌث فً الجامعة.

 تعبئة بطالات أوامر صرف واستلام العهدة. -16

تسجٌل بطالات ضبط عهدة العمادة، وتصنٌفها، وبخاصة الموجودة فً المستودع أو التً تم  -17

 .تسلٌمها للموظفٌن

 استلام معاملات العمادة فٌما ٌخص الإدارة المالٌة، ومتابعة إجراءاتها. -18
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 قسن الشؤوى القانىنية :  -2

ٌسعى لسم الشؤون المانونٌة إلى السٌر وفك نظام لانونً إداري فاعل ٌعزز النزاهة والشفافٌة، وٌرسخ 

ثمافة المانون بٌن العاملٌن فً الجامعة من خلال احترام الحموق وما علٌهم من واجبات، طبماً للموانٌن 

ً كافة الدعاوى الداخلٌة والتعلٌمات الصادر الموافمة للمانون العرالً النافذ، وتمثٌل الجامعة ف

 والخارجٌة أمام المحاكم والدوائر والمؤسسات ضمن الأختصاص الوظٌفً.
 

 الاهداف   -

 تمثٌل الجامعة لانوناً أمام الدوائر الرسمٌة و شبة الرسمٌة و المحاكم المختصة . -1

 المانونٌة .نشر الثمافة المانونٌة لدى الملاكات الجامعة و الطالبات عبر إلامة الندوات و الورش  -2

الإسهام فً حل الإشكالٌات والمعولات التً تواجه الكلٌات و الالسام العلمٌة و الإدارٌة فً  -3

 الجامعة.

خلك صلات المانونٌة بٌن الجامعة مؤسسات الدولة من خلال المشاركة فً المؤتمرات والندوات  -4

 والدورات التدرٌبٌة.

عمل ٌتم الاعتماد علٌها، واعداد الدراسات رفد الجامعة بالممترحات اللازمة لعملها كلوائح  -5

 المانونٌة.

ابداء المشورة المانونٌة فً كل ما ٌتعلك بالمضاٌا المانونٌة والإدارٌة والمالٌة فً الجامعة وفماً  -6

 للموانٌن والتعلٌمات النافذة.

 عة ومنتسبٌها.النظر والبت بكافة اللجان التحمٌمٌة الأولٌة والتمٌٌزٌة منها والتً تتعلك بحموق الجام -7

 .(تنظٌم كل ما ٌتعلك بالعمود التوظٌفٌة والكفالات الخاصة بمنتسبً الجامعة )موظفٌن وتدرٌسٌٌن -8
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 قسن النشاطات الطلابية :  -3

 
وتنمٌتهةا فةً مختلةف المجةالات الفنٌةة والثمافٌةة  لابسةم مةن خةلال تطةوٌر مهةارات الطةتنبثك رؤٌةة الم

من التفاعةل والعمةل بشةكل فعةال فةً الةدورات التطوٌرٌةة والمنافسةات الفنٌةة  لابطن الٌوالفكرٌة وتمك

علةةى  لبةةةٌةةتم توظٌةةف مهةةارات وطالةةات الطكةةً  رجانةةات الفنٌةةة ودورات حفةةظ المةةرانوالشةةهرٌة والمه

داع والتمٌةز وابراز مةواطن الابة ماحة الفرص لدٌهن لممارسة هواٌاتهأسس رصٌنة علمٌة مدروسة وإت

 م.لدٌه

 القسمنشاطات  -

 

 .، وغٌرها من المناسبات مساهمة فً الاحتفالات والمناسبات مثلا حفل التعارف ، ٌوم الجامعةال .1

 زٌارة دور الاٌتام والمسنٌن وتمدٌم المعونه لهم . .2

 الامة الندوات والمؤتمرات بالتنسٌك مع رئاسة الجامعة .  .3

 الامة مسابمات بٌن الطلاب. .4
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 : قسن شؤوى الديىاى  -4

 

ٌعةةد لسةةم مةةن الألسةةام المهمةةة فةةً الجامعةةة، وٌةةرتبط مباشةةرة بالسةةٌد مسةةاعد رئةةٌس الجامعةةة للشةةؤون  

الإدارٌة، حٌث ٌحمل هذا المسم أهمٌة خاصة ودوراً حٌوٌاً، فهو ٌمدها بالاحتٌاجات كافةة مةن الخةدمات 

المسم تصةل  الاساسٌة حٌث تلتمً جوانب عدٌدة من حٌاة الجامعة فً لسم شؤون الدٌوان وإن إنجازات

 .وطالباتها الى جمٌع ألسام رئاسة الجامعة وكلٌاتها ومراكزها والى جمٌع منتسبٌها

 

 اهداف القسم  -

 

 .الوصول لتمدٌم أفضل الخدمات وبجودة عالٌة من ناحٌة البٌئة النظٌفة الصحٌة -1

تةةذلٌل كافةةة الصةةعوبات وتكامةةل الاعمةةال مةةن خةةلال الةةورش المختصةةة لرفةةع خبةةرات الكةةادر الفنةةً  -2

 .وتوفٌر العدد اللازمة لإنجاز الاعمال الخاصة بالمسم

الوصةةول الةةى الاكتفةةاء الةةذاتً ودٌمومةةة عمةةل الالٌةةات والاسةةتفادة منهةةا بمةةا ٌخةةدم كافةةة تشةةكٌلات  -3

 .الجامعة

فٌما ٌخص الجانب الزراعً وذلن بزراعة كافة مساحات الجامعة لتوفٌر مساحات خضراء لراحةة  -4

 .الطالب
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 مهام وواجبات القسم  -

 

 صٌاغة الخطط والبرامج المستمبلٌة لعمل المسم -1

 الاطلاع على البرٌد الوارد للمسم واحالته الى الشعب المختصة -2

 صٌاغة وطباعة الكتب الرسمٌة الداخلٌة والخارجٌة -3

 اجراء زٌارات مٌدانٌة لكافة الكلٌات والالسام لمتابعة الٌات العمل -4

 الحلول العاجلة لهاتحدٌد نماط الخلل واٌجاد  -5

  متابعة اعمال الشعب التابعة للمسم وعمل الموظفٌن وتوزٌع المهام -6
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 : قسن الاعوار والمشاريع  -5

 
 لسةةةةم الاعمةةةةار والمشةةةةارٌع مةةةةن الألسةةةةام الحٌوٌةةةةة والفاعلةةةةة فةةةةً الجامعةةةةة نضةةةةرا لأحتوائهةةةةا ٌعةةةةد  

علةةةةى العدٌةةةةد مةةةةن الأبنٌةةةةة والمختبةةةةرات والمرافةةةةك العامةةةةة صةةةةممت برؤٌةةةةة حضةةةةارٌة متطةةةةورة 
تواكةةةب التمةةةدم الحضةةةاري والمعمةةةاري الحاصةةةل وتلبةةةً متطلبةةةات البٌئةةةة الجامعٌةةةة ، حٌةةةث ان مةةةن 
اولٌةةةات عمةةةل هةةةذا المسةةةم هةةةو تنفٌةةةذ رؤى الجامعةةةة المسةةةتمبلٌة علةةةى ارض الوالةةةع لمواكبةةةة التمةةةدم 

عةةةداد المتزاٌةةةدة للممبةةةولٌن فةةةً الجامعةةةة والتةةةً تةةةزداد عةةةام بعةةةد اخةةةر عةةةن العلمةةةً واسةةةتٌعاب الأ
طرٌةةةةك بنةةةةاء وحةةةةدات جدٌةةةةدة ضةةةةمن مواصةةةةفات عالمٌةةةةة. ونحةةةةن فةةةةً لسةةةةم الاعمةةةةار والمشةةةةارٌع 
الهندسةةةٌة نجعةةةل امةةةام اعٌننةةةا رؤٌةةةة مسةةةتمبلٌة نسةةةعى لتحمٌمهةةةا وفمةةةا للامكانٌةةةات المتاحةةةة لةةةدٌنا مةةةن 

ة ومتابعةةةة المشةةةارٌع بجةةةودة عالٌةةةة وضةةةمن المواعٌةةةد الزمنٌةةةة خةةةلال التخطةةةٌط والتنفٌةةةذ الجٌةةةد وادار

 .المحددة

 
 رؤٌة القسم  -

 

 .اعداد خطط المشارٌع الهندسٌة ومتابعة وتنفٌذ هذه المشارٌع -1

متابعة أحدث المستجدات والمماٌٌس الهندسٌة العالمٌة وتطبٌمها فً المشارٌع المستمبلٌة للجامعة لخلةك  -2

 بٌئة جذابة متمٌزة

 .الفكر الهندسً والوصول بالجامعة الى المراتب المتمدمةتطوٌر  -3

 

 اهداف القسم  -

 .اعداد خطط المشارٌع الهندسٌة ومتابعة وتنفٌذ هذه المشارٌع.1

.متابعة أحدث المستجدات والمماٌٌس الهندسٌة العالمٌة وتطبٌمها فً المشارٌع المستمبلٌة للجامعة لخلةك 2

 بٌئة جذابة متمٌزة.

 الهندسً والوصول بالجامعة الى المراتب المتمدمة..تطوٌر الفكر 3

.من خلال المشارٌع المسةتمبلٌة ٌمكةن تةدرٌب طلبةة الكلٌةات الهندسةٌة لغةرض ربةط الجانةب الاكةادٌمً 4

 بالتطبٌمً والوصول الى الرؤٌة المرسومة لأمكانٌة المهندس من كافة النواحً النظرٌة والتطبٌمٌة.
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