
 مهام قسم شؤون الدراسات العليا

 

 : ثلاث شعبمن  قسم شؤون الدراسات العليا يتألف

 م اسامه مزاحم عبد الجبار  شعبة القبول وتدار من قبل م.   -أ

 ظمياء سالم عبد .دشعبة متابعة طلبة الدراسات العليا  وتدار من قبل  - ب

 حمود حمادياحمد  الملاحظوتدار من قبل  الاوامر الجامعية شعبة  - ج

 وحدة الباركود للأوامر الجامعية وتدار من قبل السيدة زينب حامد عبد المجيد –ح 

  وحدة الارشفة الالكترونية وتدار من قبل محمود عايد حمدان –خ 

 مهام مدير قسم شؤون الدراسات العليا : -أ 

  . مدير قسم شؤون الدراسات العليا ظمياء سالم عبدد : 

 .الدراسات الخاصة بتطوير الدراسات العليا في كليات الجامعة  اعداد -1

 .شيح منتسبي الجامعة لمنح الاجازات الدراسية رعضو لجنة ت -2

 .متابعة خطة القبول في الكليات  -3

في كليات جامعتنا والجامعات الاشررررررراا علك المركا الارشررررررادق الخال بالتقديل للدراسررررررات العليا  -4

 الاخرى .

 متابعة عمل شعبة القسل الخاصة بإصدار الاوامر الجامعية بالقبول والتمديد والتخرج وترقين القيد . -5

 زيارات ميدانية الك الكليات ومتابعة سير الدراسة والبحث لطلبة الدراسات العليا . -6

 :بول الالكتروني الق ةمدير شعبمهام   -ب

 

دبلوم عالي (ورفعها  –ماجسرررتير  –خطة القبول في الدراسرررات العليا لكليات الجامعة ك دكتورا   اعداد -1

 الك الوزارة بعد المصادقة عليها من قبل الجامعة .

 رفع الاحتياجات الخاصة بالدراسات العليا الك الوزارة بعد المصادقة عليها من قبل الجامعة  -2

التخصرررصرررات المطلوبة للدراسرررات العليا علك منزومة الاجازات الدراسرررية الخاصرررة بمو  ي  ادخال -3

التعليل العالي وفرز نتائج المرشحين للإجازات الدراسية  ورفعها الك الوزارة بعد مصادقة مجلس الجامعة 

 عليها .

د لك ورفعها ال الوزارة بعاسررتحداا الدراسررات العليا في الاقسررام العلمية للكليات بعد اعداد دراسررة  ب  -4

 مصادقة مجلس الجامعة عليها .

فتح مركا ارشرررادق كل سرررنة دراسرررية لجميع المتقدمين للدراسرررات العليا في جامعتنا واكمال متطلبات  -6

 التقديل الالكتروني للمتقدم .

وامر فرز اسررررمام المرشررررحين للقبول في الدراسررررات العليا حسررررر المنزومة الالكترونية واصرررردار الا -7

 الجامعية الخاصة بقبول طلبة الدراسات العليا .

 شعبة متابعة طلبة الدراسات العليا : مدير مهام  – ج

 

 من قبول  م  لجميع  طلبة الدراسرررات العليا تحتوق علك جميع الاوليات الخاصرررة بالطلبة ابتدافتح مل ات  -1

 وحتك تخرج  .

 قاعدة بيانات لجميع طلبة الدراسررررررات العليا في كليات جامعتنا والاعتماد عليها في متابعة الطلبة  عمرل -4

 .(Excelوفق نزام ك

 . المقبولين في جامعتنا تاويد الاقسام الاخرى في رئاسة الجامعة عن الاحصائيات الخاصة بالطلبة -5

 والمقبولين في الجامعات الاخرى  ااضبارة خاصة بالمو  ين المجازين دراسيا علك ملاك جامعتن فتح -6

اكمال الاوليات الخاصررة  بتقويل الرسررائل والاطاريح  بعد المصررادقة عليها من قبل الجامعة  وارسررالها  -7

 للوزارة .

 .زيارة ميدانية الك الكليات لمتابعة طلبة الدراسات العليا  -8



 

 

 شعبة الاوامر الجامعية : مدير مهام -د

 . اصدار الاوامر الجامعية الخاصة بمنح الاجازة الدراسية  لمنتسبي الجامعة -1

 اصدار الاوامر الجامعية الخاصة بإعادة المرقنة قيودهل الك مقاعد الدراسة . -2

 لجامعة .( لمنتسبي ا الماجستير والدكتوراهاصدار الاوامر الجامعية بمنح شهادة ك -3

فرز اسررررمام المرشررررحين للقبول في الدراسررررات العليا حسررررر المنزومة الالكترونية واصرررردار الاوامر  -4

 .الجامعية الخاصة بقبول طلبة الدراسات العليا 

 اصدار الاوامر الجامعية الخاصة بتمديد وتأجيل طلبة الدراسات العليا - -5

 :: مهام عمل كل موظف 

 / مدير شعبة القبول الالكتروني والاوامر الجامعية . م اسامه مزاحم عبد الجبار م .  -1

مسررلول المنزومة الالكترونية الخاصررة بااجازات الدراسررية لمنتسرربي الجامعة وفرز اسررمام المرشررحين  -

 للإجازات الدراسية واصدار الاوامر الجامعية الخصة بمنحهل الاجازة 

الدراسررررات العليا الخاصررررة بقبول الطلبة وفرز اسررررمام المرشررررحين للقبول مسررررلول منزومة القبول في  -

 واصدار الاوامر الجامعية .

( وارسررالها الك الوزارة بعد  Excelاعداد خطة للقبول  في الدراسررات العليا لكليات جامعتنا وفق نزام ك -

 مصادفة الجامعة عليها .

 لمتخرجين واعداد الوثائق الدراسية الخاصة ب لك .اصدار الاوامر الجامعية الخاصة بمنح الشهادة  ل -

 

 / مدير شعبة متابعة طلبة الدراسات العليا : د  ظمياء سالم عبد م. -2

 .مدير شعبة متابعة طلبة الدراسات العليا  -

 الاوامر الجامعية الخاصة بالتمديد الاولي والثاني. اصدار -

 . الكلياتمتابعة عمل وحدات الدراسات العليا في  -

 . المقبولين في جامعتنا تاويد الاقسام الاخرى في رئاسة الجامعة عن الاحصائيات الخاصة بالطلبة  -

 فتح اضبارة خاصة بالمو  ين المجازين دراسيا علك ملاك جامعتنا والمقبولين في الجامعات الاخرى -

 

 

 : / مدير شعبة الاوامر الجامعيةالسيد احمد حمود حمادي  -3

 . الدراسية  لمنتسبي الجامعة اتامر الجامعية الخاصة بمنح الاجازاصدار الاو -

 اصدار الاوامر الجامعية الخاصة بإعادة المرقنة قيودهل الك مقاعد الدراسة . -2

 ( لمنتسبي الجامعة . الماجستير والدكتوراهاصدار الاوامر الجامعية بمنح شهادة ك -3

اسرررررتحداا الدراسرررررات العليا في كليات جامعتنا واعداد دراسرررررة ب لك ورفعها الك الوزارة بعد  متابعة -4

 .الجامعة عليها مجلس  مصادقة 

 فتح مل ات خاصة بالكليات  والتعليمات الوزارية الخاصة بالدراسات العليا . -5

 اعداد وتهيئة الاحتياجات لخاصة بالدراسات العليا في جامعتنا . -6

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 البرامج الالكترونية المتبعة في القسم :

 نظام الاجازات الدراسية  1

 نظام القبول في الدراسات العليا 2

 

 

 : الاحصائيات المتبعة في القسم

 Excelاحصائية بطلبة الدراسات العليا المقبولين في كليات الجامعة وفق نزام  – 1

 Excelبعدد المو  ين المجازين دراسيا علك ملاك الجامعة  احصائية -2

 . لبة المرقنة قيودهلطاحصائية بعدد ال -3

 

 

 

 

 

 :البريد الالكتروني للقسم -

 (highstudies@uofallujah.edu.iq) 

 

 


