
 

 مخطط مهام شعب ووحدات معاون العميد للشؤون العلمية والدراسات العليا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والدراسات العلياالعلمية معاون العميد للشؤون 

 شعبة الاحصاء

 شعبة التسجيل 

 شعبة البحث والتطوير

 شعبة الحاسبة والانترنيت

شعبة ابن سينا للتعليم 

 والموقع الالكتروني

 مكتب المعاون العلمي

 و والندوات المؤتمرات)مثل الكلية تنظمها التي العلمية للنشاطات والاعداد التهيئة.1
 ( الخ....العمل ورش و المسابقات

    الكلية لمنتسبي التطويرية للدورات الترشيح -2
     الكلية داخل باللجان الخاصة الاوامر اعداد -3
    العليا الدراسات لطلبة بالنسبة والدكتوراه الماجستير وثائق اصدار -4

 الاقسام مع بالتنسيق العليا بالدراسات الخاصة الاعمال كافة متابعة -5

 وحدة التوجيه والارشاد 

 الحاسوب

وحدة البعثات والعلاقات الثقافية   

وحدة التعليم المستمر   

(  واولية عليا دراسات) والطلبة المنتسبين كافة عن السنوية التقارير جداول عمل.1
   الاخرى الانشطة وكافة

    مفصل وبشكل المطلوبة بالإحصائيات والتدقيق المالية الرقابة تزويد-2

 مستمر بشكل تحديثها يتم المنتسبين لكافة بيانات قاعدة وجود -3

اصدار وثائق التخرج وتدقيق ومتابعة كافة أعمال -1
 الطلبة   وثائق

الخاصة بقبول  الإدارية الأوامركافة  إصدار -2 
وصحة الصدور الخاصة  الطلبة للدراستين الصباحية 

 والمسائية
استلام المنحة للطلبة  التنسيق مع الأقسام لضمان.3

 المستحقين

 تنزيل الاخبار على الموقع الالكتروني للكلية .1
 تطوير الموقع الالكتروني للكلية.2
 داخل الكلية الإلكترونيتطبيق برامج التعليم .3

 )استمارة القبول(والأوليةللدراسات العليا  الإلكترونيةتهيئة الاستمارة .1-1
 صيانة الحاسبة   .2
   الأنترنتصيانة شبكة   -3 

 الأنترنتالتنسيق مع مجهز الخدمة وضمان جودة  -4

              الاجتماع مع الطلبة وتوجيههم و الوقوف على المشاكل التي تواجههم في الكلية                                                       -1
 العلمية لغرض عقد اجتماعات دورية مع الطلبة الأقسامالتنسيق مع  -2

 على حفل تخرج الطلبة الإشراف -3 

 للطلبة الموفدين   والإداريةالجامعية  الأوامر إصدارمتابعة .1
 الثقافية لمتابعة دراستهم   تبالملحقيااداء المرسلات مع الطلبة -2
 متابعة الاتفاقيات الثقافية بين كليتنا والجامعات العالمية بعد استحصال الموافقات الضرورية لذلك    -3
 لملفات الطلبة الدارسين خارج العراق   الإلكترونية الأرشفة -4

 متابعة تقييم شهادات الطلبة الدارسين خارج العراق بعد انتهاء دراستهم-5

 شهادات المشاركة  وإصدارالدورات الهندسية والعلمية المختلفة  إقامة.1
الدورات التدريبية لمنتسبي الكلية للنهوض  إقامةالتنسيق مع الوحدات المماثلة من اجل  .2

 وتحسين المستوى العلمي للمنتسبين   


