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  التعليمية بالكلية  لبرامجلالإدارات الداعمة 
 التعليم والطلاب  ئونأولا: ش

لرسااال السااالةساااي النةااااي ةشااامتح الد اساااي  ا    ة ة   الإعدادالمشاااة في      -1

  ال عللل  الطلاب .

  جلس الجة عي   جلس شاااااامتح   ةةعي تنفلذ قرا ا  المجلس الأعلى للجة عة   -2

 ال عللل  الطلاب  تنفلذهة  اةلاغ الكللة  ةهة .

ا شاااا را     ت دلد المتاعلد النةاااااي ةةة داا العةي الد اساااا   ا  هة    ا  ة    -3

 الصلفلي    ضتا قرا ا   جلس الجة عي   اةلاغهة للكللي.

 اعداد الجدا ل النةاي ةةل د لس  ت دلد الأ ةفن اللا  ي لهة. -4

 قلد   تجملع الن ة ج النةاي ةة    ة ة   تسجللهة ةةلسجلا . -5

 ثانيا: رعاية الطلاب  

تنفلذ خطي النشةط ا   مةع    الرحلا  على  س تى البر ة ج   الكللي    -1

 الجة عي    فة ي المجة   ال   تهل القةعد  العرلضي  ن الطلاب.

 ال لتل للمشةفل ا   مةعلي لهل.  إلجةدد اسي ال ة   ا   مةعلي للطلاب  -2

عة ة     ضتا الب تث إة ث حة   الطلاب الم قد لن لل صتل على  -3

 ا   مةعلي المقد ي.

عمل الرحلا  للرةط ةلن الطلاب   أعضةا هلمي ال د لس   العة للن   تت لر  -4

 الملزا لي النقدلي اللا  ي للصرف على أ    النشةط المن لفي.

 جين شئون الخري -ثالثا:

 الدا مي لنرلج  البر ة ج .  اس نراج شهةدا  ال نرج المؤق ي  -1

ال تاااال  ع الطلاب  ن خلال اااف ة  ال تاااال ا   مةع  ااا  ة اتل   ةع   -2

  رص ال تظلف.

ا راا  ل قلة  تتظلف ل ت لر الفرص  ال عرف على المتااااافة  المطلتةي لنرلج  -3

 البر ة ج.

 رابعا: الشئون المالية و الادارية 

 عمةل ال سةةة   القلد ةةلسجلا  المةللي  سجلا  المتا  ي.أ را عي  -1

   ةةعي تنفلذ ا عمةل النةاي ةةلملزا لي   ال سةةة    المرا عي. -2

 را عي ا عمةل النةاي ةمراقبي الفتاتلر   المس ندا    السجلا  طبقة للقتا لن    -3

 القرا ا    اللتا ح المةللي.
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 اعداد الملزا لي. ةاي  ناعداد ال سةةة  ال -4

س دلمي   للي   الرد عللهة     ةةعي السلف المؤق ي   السلف المة ث المنةقصة  المة -5

 اس مة ا  الصرف.

 تنفلذ اللتا ح المةللي   القرا ا  . -6

   القلد    د ةتر ا  ادا    المصر  ة .    ةةعي ت رلر اخطة ا  البنت -7

  لنة .أالمةللي   ال  سة  السجلا  النةاي   ا  تبةطة  إ  ةةعي  -8

 خامسا : المكتبة 

ة   العلملي إ داد المك بي ةةل دلث  ن الك ب  الد  لة  العرةلي  الأ نبلي  ى المج -1

 . الثقة لي النةاي ةةلكللي  غلرهة

 .تت لر المنةخ المنةسب لإطلاع الطلاب داخل المك بي -2

 .تسجلل ا س عة ا  الداخللي  النة  لي -3

 .الد  لة   الرسة ل العلملي  ى المك بيتصنلف   هرسي الك ب   -4

 .تسجلل ةلة ة  المتاد المطبتعي  غلر المطبتعي على شبكي الجة عي -5

 بي على فة   الكللي حرلصي على إدخةل المرا ع  الك ب  الأة ةث المت تد  ةةلمك -6

ن  ن قةعد  ةلة ة   ك بة  الجة عي ل سهلل عمللي الب ث على الطلاب  البةحثل

 . خلال ا   ر 

 سادسا: وحدة التعليم الإلكترونى

 ت تلل  إ  ةج المقر ا  الد اسلي    البرا ج الأفةدلملي إل   قر ا  الك ر  لي. .1

 .إ  ةج المعة ل ا   راضلي .2

 تت لر الم ةضرا   الد  س العمللي على  نصي الجة عي . .3

    DELOR .دعل  س تدع التحدا  ال عللملي .4

 Previous Exams. دعل  س تدع ا    ة ة  السةةقي .5

 ال د لس  الهلمي المعة  ي.دعل  صمل السلر  الذاتلي لأعضةا هلمي  .6

 دعل حة ظي التثة ق ا لك ر  لي. .7

 دعل  تلد  تاقع أعضةا هلمي ال د لس .8

 بعةالصيانة و المتا -سابعا:

  الم ةةعي لطفةلة  ال رلق المت تد  ةةلبر ة ج ل جدلدهة   تت لر الصلة ي  -1

 إالاحهة ةصفي د  لي.

   تبدللهة ةة حدث اح   د.ةةلبر ة ج   ت دلثهة الة ي ا  هزلي  -2
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   إس بدال  ةةلجدلد إح   د أ   فل  عمل   تكهلن العةطل   ملع الأ هز  الة ي  -3

 الة ي الكراس    السبت ا    المكةتب ةةلمعة ل   الغرف. -4

 الة ي الصرف   اعمةل السبةفي النةاي ةةلبر ة ج. -5

 الة ي الكهرةةا   لمبة  ا  ة   ةةلبر ة ج. -6

 ثامنا: الشئون العامة 
 عمةل ال دا ق   البسةتلن ةةلجة عي.أا شراف على  -1

   بةتة  الزلني .ا شراف على   اعي فة ي النضر ا   -2

   ةةعي تجهلزا  الز اعي   ا  ةج الم ةالل الز اعلي. -3

 تاسعا : شئون أعضاء هيئة التدريس

 عمل ةطةقة  ال ة لن الص    عضةا هلمي ال د لس. -1

 السةد  أعضةا هلمي ال د لس   عة  لهل . ملع الأعمةل النةاي ةشمتح  -2

 خطةةة  الإ  داةة  . -3

 هلمي ال د لس. اس نراج الكر لهة  النةاي ةةعضةا -4

 تنظلل   ال قدلل على ا  ة ا  النةاي ةةعضةا هلمي ال د لس . -5

 عاشرا : البوابة الالكترونية 

  .تت لر  ملع التثة ق النةاي ةةلبر ة ج ةشكل لسلر -1

   هلمي ال د لس لأعضةاالذاتلي ال عرلف ةةخ صةاة  البر ة ج   السلر   -2

  عة  لهل.

 البعثة  الم ةحي لطلبي البر ة ج  تد إعلا ة    التظة ف   المنح    -3

 النرلجلن.لي ال   تقد هة الجة عي للطلبي  إعلا ة  الد  ا  ال د لب -4

 القرا ا     ةضر  جةلس القسل  الكللي  الجة عي . -5

لبي  لطعضةا هلمي ال د لس لأإعلا ة   المسةةقة   الجتا ز ال شجلعلي للطلبي   -6

 الد اسة  العللة.
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