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 والمالٌة الإدارٌةإدارة الشؤون 

 وحدة شؤون الموظفٌن والمنظومة

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دلٌل الموظؾ
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 ةــــــــــــــالممدم

 

والموانٌن التً ٌلتزم  الإجراءاتالهدؾ من دلٌل الموظؾ تمدٌم خدمة للموظؾ الجدٌد ولمعرفة 
 العلم بحموله وواجباته. أخد المكلؾ بها و بالإعمالالمٌام  أثناءبها 

 الإدارٌٌنللموظفٌن  الأعلىوالرئٌس  ولؤالمسوالمالٌة بالكلٌة هو  الإدارٌةٌعتبر مدٌر الشؤون 
المباشر  همرئٌسالحرس الجامعً بالكلٌة، بعد متابعتهم من  وأعضاء اثح  الب   والفنٌٌن ومساعدي

 .الإداريوفك العمل 
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 ة العملـــــــبداٌ

ٌن ٌالتع إجراءاتوحدة شؤون الموظفٌن والمنظومة لاستكمال بالً  إلًٌوم عمل للموظؾ ٌتوجه  أول
 :كالأتً
 لؾ شخصً خاص بالموظؾ.ٌتم فتح م 
 : ًٌمدم الموظؾ المستندات التً تتطلب تواجدها بالملؾ وه 
 رلم البطالة  –رلم جواز السفر  –رلم البطالة الشخصٌة  –)الرلم الوطنً  المستندات شخصٌة

صورة من  –صورة شخصٌة  -(الأبصورة من كتٌب العائلة ) -رلم ورلة العائلة   –الضمانٌة 
 ٌة(.صورة من الحالة الاجتماع – الإلامةمكان 

 (.مباشرة العمل –التخصص  –المؤهل العلمً  –ٌن ٌ)لرار التع المستندات الوظٌفٌة 
 .تعبئة نموذج  الخاص بالمنظومة شؤون الموظفٌن 
  االشخصً الكترونٌ   هملف أرشفةٌتم. 
 ٌم له صورة من مراسلة تمكٌن العمل لمباشرته.تسل 
  اسمه ضمن نماذج الحضور والانصراؾٌدرج. 
  المتبعة. والإجراءاتالعلم بالحموق والواجبات  الموظؾ للاطلاع و أخدٌمدم له دلٌل 

 واجبات ٌلتزم بها الموظؾ

  كالأتًعمله  أداءٌلتزم فً  أنٌجب على الموظؾ: 
 .ًالالتزام والتمٌد بساعات العمل الرسم 
 دون تأخٌر. وأمانةالمكلؾ بها بدلة  بالأعمالٌموم  أن 
 ملات الخاصة بالعمل.فً المعا الوظٌفًٌراعى التسلسل  أن 
 ومستندات وان ٌحرص على استعمالها  وأجهزة أدواتجهة العمل من  إلٌهٌحافظ على ما تسلمه  أن

 بعد الانتهاء. بإرجاعهافً ولت العمل المكلؾ به وٌلتزم 
  من عمله. الانتهاء العمل حتى بعد أسرارأن ٌحافظ على 
 وزملائه فً العمل. رؤساءهٌحترم  أن 

 

 الموظؾ المٌام بها رظٌح أعمال

  من جهة العمل. إذنالمٌام بالعمل لدى الؽٌر دون الحصول على 
 صفة لماء لٌامه بواجباته. أو ؼٌرها بأي لبول هداٌا 
 لؽٌره. أوٌشتؽل وظٌفة للحصول على منفعة له  أوالوساطة  أفعالٌرتكب أي فعل من  إلا 
 لمصلحة الشخصٌة . وممدراتهٌستؽل وسائل العمل  أن 
 توزٌع منشورات ذات صفة سٌاسٌة. أوونشر  بإعدادوم ٌم أن 

 

 

 



 

 

 طرابــلسجـــــــــامعة 

 كلٌة الطب
 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 ةـــدليــــــل الموظف بالكلي

( لسنة 12المرجع: ك. قانون رقم )م بإصدار قانون علاقات  العمل 2010 

 ح. الطبال م. النعاس 

 الوصؾ الوظٌفً ومهام مكتب الشؤون الادارٌة
 والمالٌة بالكلٌة

 

والمالٌة  كافة الإجراءات الادارٌة رٌمكتب الشؤون الادارٌة والمالٌة: هو الجهة الرسمٌة المسؤولة على تسٌ
والوحدات   والألسامرؤساء المكاتب  إلى والأوامروذلن من خلال التعلٌمات ، ومتابعتها داخل وخارج الكلٌة

 الادارٌة والموظفٌن التابعٌن له.

 مهام مكتب الشؤون الادارٌة والمالٌة:

 وخارجها. ٌتم المتابعة والإشراؾ على سٌر العمل الإداري الٌومً داخل  الكلٌة 
 تمضٌه مصلحة العمل وفك مابها  للمٌام توزٌع المهام على الموظفٌن وتكلٌفهم. 
 .المشاركة فى الاجتماعات الدورٌة لمجلس الكلٌة 
 ء انعماد الامتحانات.ثناتسٌر الاعمال داخل الكلٌة وتذلٌل كافة الصعوبات ا 
 .اعتماد الملان الوظٌفً لموظفً الكلٌة بعد اعداده من وحدة شؤون الموظفٌن 
 طرٌك لبول طلبات التعٌٌنعن  ٌتم تحدٌد احتٌاجات الكلٌة للموظفٌن الجدد. 
  مصلحة العملإعادة تنسٌب الموظفٌن بالكلٌة وفك ماتمضٌه. 

 
 والانصراؾ وإحالة أسماء  المكلفٌن بها بالكلٌة ومتابعة الحضور للأعمالأداء الموظفٌن  متابعة

وإعداد مراسلات بإٌماؾ المنمطعٌن عن العمل موجهة  ،المتؽٌبٌن عن العمل لإجراء خصم الؽٌاب
 .ٌر إدارة الجامعةلمد
  اتخاذ الاجراء حٌال نشر التعمٌمات والنشرات العلمٌة على الوحدات الإدارٌة وعلى مدراء المكاتب

 ورؤوسا الألسام العلمٌة.
 إعداد مراسلات مكافأة الموظفٌن الممٌزٌن وإحالتها إلً عمٌد الكلٌة. 
 إعداد مراسلات تكلٌؾ الموظفٌن بالعمل خارج ساعات الدوام الرسم.ً 
  اعتماد نماذج تمارٌر الكفاءة السنوٌة للموظفٌن وإرجاعها لوحدة شؤون الموظفٌن لاتخاذ الإجراء

 اللازم بالخصوص.
   الإشراؾ على سٌر عملٌة إجراء الامتحانات بالكلٌة وتوفٌر كافة الاحتٌاجات من  خدمات ولرطاسٌة

 والضٌافة  الازمة.
  وٌتم المتابعة  .كلالمشا حلحلةفً  الأمنالحفاظ على الامن والاستمرار داخل الكلٌة بالتنسٌك مع وحدة

  الألساموخارجها وما تموم بتنفٌذه  مهام  الكلٌة والإشراؾ على سٌر العمل الإداري الٌومً داخل
 :الآتٌةوالوحدات التابعة 

 مهام وحدة شؤون الموظفٌن:

  من خلال التعلٌمات والتهمٌشات الصادر من  والإجراءات المتعلمة بالموظفٌنالمٌام بكافة المهام
 .مدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 .تمدٌم النماذج الإدارٌة للموظفٌن عند الطلب 
 .توزٌع التمارٌر "نماذج الكفاءة"السنوٌة للموظفٌن 
 .حفظ مستندات الموظفٌن بالملفات الشخصٌة 
 ة عمل الموظفٌن الجدد بعد تمكٌنهم من العمل وإحالتها لمدٌر إعداد وطباعة مراسلات مباشر

 ٌة والمالٌة للتولٌع.الشؤون الإدار
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 لشؤون الإدارٌة مدٌر ا ىإعداد مراسلة إبلاغ الموظؾ بالموافمة على منح إجازة سنوٌة تحال إل
 .والمالٌة للتولٌع

 لشؤون الإدارٌة والمالٌة مدٌر ا ىعند طلب الموظؾ تحال إل الأمرٌ همه  من ىإل إفادةوطباعة  إعداد
 .للتولٌع

  جراءدارة الجامعة لاتخاذ الإلإا وإحالتهاسماء الموظفٌن المستحمٌن لترلٌة أتجهٌز. 
 مدٌر الشؤون بالجامعة. ىإعداد مراسلة تبلٌػ الموظفٌن عند صدور لرار ترلٌة وإحالتها إل 
 و طلب رؼبة أ"بدون مرتب"  إعداد وطباعة مراسلة إحالة طلبات الموظفٌن من طلب  إجازة

وؼٌرها من أو طلب ضم مدة العمل أو طلب رؼبة الموظؾ بالاستمالة أ الاختٌاريالموظؾ بالتماعد 
 موجهة لمدٌر الشؤون الادارٌة بالجامعة. الطلبات

 .إعداد مراسلة صرؾ العلاوات السنوٌة وفك تارٌخ الاستحماق للموظفٌن 
 عداد لوائم الموظفٌنإ. 

 :المنظومة مهام وحدة

 الإجازاتحالات  كافة نماذج الحضور والانصراؾ وموضح بها إعداد. 
 نللمعنٌٌالؽٌاب  تبلٌػ تبرٌر عداد مراسلاتإو حصر الحضور والانصراؾ . 
 اكترونلنسخة من ملفات الموظفٌن ا حفظ ٌ. 
  ا.ٌومٌ   إتمامهخاص بالموظؾ بعد  إجراء أيحفظ صور عن 

 :المحفوظات مهام وحدة

  والاحتفاظ  خاص بالجهة الصادرة منها المراسلة يوفك رلم اشار بتسجٌل  البرٌد الصادرالمٌام
 بنسخة منها بملفات الحفظ.

 الخارجًو البرٌد أ الداخلًللجهات المعنٌة بسجل توزٌع البرٌد  البرٌد الصادر توزٌع. 
 الجهات المعنٌة. إلىوالمٌام بتسجٌله وتوزٌعه  استلام البرٌد الوارد 
 الوارد وفك التهمٌشات للجهات ذات الاختصاص. وزٌع البرٌدت إعادة 
 .المٌام بتصوٌر المرفمات ونسخ عن المراسلات 
  رد على استفسارات لوذلن لمن إجراء على كافة المراسلات الصادرة والواردة  اتخاذهمتابعة مأتم

 .ٌنالمراجع

 الشؤون الفنٌة: مهام وحدة

  ًحالة حدوث أي طارئ.المٌام بأعمال الصٌانة العاجلة ف 
 ون الإدارٌة والمالٌة ؤإعداد التمارٌر فً حالة عدم إصلاح الأضرار التً تحدث وإحالتها إلى مدٌر الش

 بالكلٌة.
 متابعة أعمال الصٌانة التً تموم بتنفٌذها الجهات الخارجٌة. 
 إعداد تمرٌر بما أنجز من أعمال الصٌانة. 
  والمائٌة والمتابعة الدورٌة لصٌانتهاتشؽٌل كافة المنظومات الكهربائٌة. 
 .المشاركة مع وحدة الخدمات بالكلٌة فً إنجاز الأعمال المكلفة بها 
 ًدارة الكلٌة داخل وخارج ساعات الدوم الرسمإعمال من لبل و أٌكلؾ به من  المٌام ما. 
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 الخدمات: مهام وحدة
  ومتابعة  ،عامة لمختلؾ مكاتب وألسام الكلٌةكافة أعمال النظافة وتمدٌم الخدمات اللالمتابعة الٌومٌة

الصٌانة لمبانً ومرافك الكلٌة من مماهً ومحلات تجارٌة وحمامات والمساحات المعشبة وذلن 
 .لإظهار الكلٌة بالمظهر اللائك

 .تمدٌم الخدمات اللازمة وتجهٌز الماعات والمدرجات والكراسً والاحتٌاجات اللازمة 
 .المشاركة بالجرد السنوي 
 ىالمكب واللجنة الخاصة بالخردة وكذلن الإشراؾ عل ىزالة ونمل الخردة المتراكمة بالكلٌة إلإ 

وضع سواتر ترابٌة بالمرب من المدرجات الخلفٌة وذلن  ىتنظٌؾ مخازن الكلٌة والإشراؾ عل
 للحماٌة من انجراؾ مٌاه الأمطار.

 دارة الكلٌة.إعمال من لبل أٌكلؾ به من  المٌام ما 
 المخازن:  مهام وحدة

 ٌومواد من الألسام والمكاتب والوحدات الإدارٌة ةاستلام طلبٌات العهد المستهلكة من لرطاس، 
 .وإحالتها للاعتماد لمدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة

 وتحفظ نسخة من  ،الموجود بالمخازن ٌتم صرؾ طلبٌات العهد المستهلكة بعد اعتمادها وفك المتوفر
 هدة .نموذج صرؾ الع

  استلام طلبٌات العهد المستدٌمة من أجهزة ومواد وأثاث من الألسام والمكاتب والوحدات الإدارٌة
 وإحالتها للاعتماد لمدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة بالكلٌة.

 وٌفتح ملؾ للمعنً  ،الموجود بالمخازن ٌتم صرؾ طلبٌات العهد المستدٌمة بعد اعتمادها وفك المتوفر
 من نموذج صرؾ العهدة .ٌحتفظ بنسخة 

  والاحتٌاجات  بالنوالصفً حالة عدم توفر احتٌاجات العهد المستدٌمة والمستهلكة ٌتم إعداد تمارٌر
 ؼٌر المتوفرة موجهة إلى مدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة بالخصوص .

 .ٌتم استلام احتٌاجات العهد الؽٌر متوفرة بمخازن الكلٌة مباشرة من مخازن الجامعة 
 لسهولة التوزٌع وفك  بالمخازن الخاصة بها وتنظٌمها زٌن الأدوات والمعدات والمرطاسٌةتخ

 الطلبات المحالة من الألسام والمكاتب.
  ٌتم اعتماد نموذج إخلاء الطرؾ للمعنٌٌن عند التماعد أو الانتمال للعمل خارج الكلٌة أو الجامعة بعد

 .ها ونملهاالمستدٌمة فً حالة وجودإسماط أو إلؽاء العهدة 
 

 مهام وحدة  العلالات:

 إعطاء  إعداد مراسلة بأسماء أعضاء هٌئة التدرٌس الزائرٌن المدعوٌن من ألسام الكلٌة لتؽطٌة
 .المحاضرات والمشاركة فً إجراء الامتحانات وإحالتها إلى عمٌد الكلٌة  للتولٌع

 الكاتب العام وإحالتها  عمٌد  إعداد مراسلة بتامٌن الإلامة وحجز التذاكر الأساتذة الزوار موجهة
 .الكلٌة للتولٌع

 متابعة والتنسٌك مع إدارة الجامعة بشان استمبال الأساتذة الزوار وتودٌعهم بالمطار. 
 مهام لسم للنشاط:

  ٌتم المشاركة بالأنشطة والمسابمات الرٌاضٌة عن طرٌك إعداد ونشر إعلان بمواعٌد انعماد
 مافٌة.الدورٌات الرٌاضٌة والمسابمات الث

  إعداد مراسلة بأسماء المشاركٌن بالدورٌات الرٌاضٌة الممامة وإحالتها لإدارة الشؤون الإدارٌة
 والمالٌة بالكلٌة لإتمام بالً الإجراءات بالخصوص. 
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  وحلحلةالمساهم فً تنظٌم حفلات التخرج للطلبة الممامة بالكلٌة وخارجها وذلن بتوفٌر الاحتٌاجات 
 أي عرالٌل طارئة.

 شاركة فً المعارض الثمافٌة والعلمٌة وفً تنظٌمهاالم 
  إعداد التمارٌر الدورٌة بنتائج الأنشطة والمسابمات الممامة ومتابعة سٌر البطولات الرٌاضٌة

 بالجامعات وإمكانٌة المشاركة بها.
 مسم )الشطرنج،المٌام بأي أعمال وأنشطة أخرى والإشراؾ على كافة المناشط والماعات داخل ال 

 وكرة الطاولة والبلٌاردو., والرسمالتصوٌر  سٌمى،المو
 التنسٌك مع اتحاد الطلبة بالكلٌة بإعداد الأنشطة والبرامج الترفٌهٌة والمسابمات الثمافٌة داخل الكلٌة 
 لعماأٌكلؾ به من  المٌام ما. 

 

 الدوام الرسمً

 بالكلٌة . الإدارٌةالشؤون  بالإدارةبالتولٌع فً نماذج الحضور والانصراؾ  الموظفٌنم جمٌع وٌم 
  بنماذج  هاٌدٌنموذج خروج بإذن وتم أوطارئة  إجازةنموذج  تعبئةلدٌه ظرؾ ٌتم  الموظؾفً حالة

 .الحضور والانصراؾ
 

 

 الإجــــــــــــــازات
 :السنوٌة جازةالإ

  لمن بلػ سن  ةٌوما  فً السن وأربعٌنفً السنة وخمسة  اسنوٌة ثلاثٌن ٌوم   إجازةٌستحك الموظؾ
 .مدة خدمته عشرٌن عاما   أوتجاوزتالخمسٌن 

 لؽٌر الموظفٌن إجازتهٌتنازل الموظؾ عن  أنٌجوز  لا. 

 لعملضٌها مصلحة  اتلضرورة تم إلالطعها  أوتأجٌلها  أو بالإجازةٌجوز منعه من التمتع  لا. 
 الإجازاتالمرضٌة من رصٌد  والإجازاتالرسمٌة  الأسبوعٌةالعطلات  أٌامتخصم  لا. 

 

 :الطارئة الإجازات
  ٌتمكن فٌه الاستئذان من رؤساءه لسبب لهري لا طارئة إجازةٌستحك الموظؾ. 
  فً كل سنة اعشر ٌوم   أثنىتجاوز ٌ ، ولافً المرة الواحدة أٌام 3الطارئة  الإجازةتكون مدة. 
  السنوٌة. الإجازاتتحسب من ضمن  ولا التالٌةبها لسنة  الاحتفاظفً ٌتسمط حمه 

 

  :المرضٌة الإجازة
  أومتصلة  اٌوم   وأربعٌنلاتزٌد عن خمسة  مرضٌة مدفوعة المرتب لمدة إجازةٌستحك الموظؾ 

 منمطعة خلال السنة. استٌن ٌوم  
  المرضٌة بناء على تمرٌر طبً معتمد. الإجازةٌكون منح 
 ٌعرض على اللجنة  أعلاه إلٌهاالمرضٌة الممنوحة له خلال السنة المدة المشار  الإجازةتجاوزت  إذا

 .بٌة وفك لوانٌن الضمان الاجتماعًالط
 

 :إجازة الوضع        
ورلة الخروج من الجهة  إحضاربعد  (وأسبوعٌن أشهروضع لمدة )ثلاثة  إجازةتستحك الموظفة 
 .الإجازةمكتب الضمان لاعتماد  ىإلوتحال  تعرٌؾ الطبٌة مع نموذج

 :بدون مرتب إجازة
 :الآتٌةمرتب فً الحالات  إجازة بدونلرار  له بدون مرتب وٌمنح إجازةٌستحك الموظؾ 

  سفر للخارج وفك المدة المرخص لهالأحدهما بال خصر   إذاللزوج والزوجة. 
 الوالدٌن أو الأبناء أوالعلاج للزوج والزوجة  لإؼراض. 
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 عن  الإجازةبها الموظؾ وتمدرها جهة العمل وٌجب لا تمل  التً ٌمر الأخرى والظروؾ للأسباب
 لؽرض الدراسة والعمل تكون لابلة للتجدٌد. الإجازةشهرٌن ولا تزٌد على سنة فً حالة طلب 

 :خاصة بمرتب كامل إجازة
  الآتٌةلحالات اخاصة بمرتب كامل فً   إجازةٌستحك الموظؾ: 
 مدة العملنح لمرة واحدة طٌلة فرٌضة الحج وتكون لمدة عشرٌن ٌوما  تم أداء. 
 أسبوعٌنلمدة  فمطواحدة الزواج لمرة  إجازة. 
 أٌاموعشرة  أشهر أربعة ةللموظفة عند وفاة زوجها وتكون لمد. 

 الامتحانات الدراسٌة وفك جداول الامتحانات أداء. 

 ابــــــــخصم الؽٌ

  خلال الشهر لتبرٌر ؼٌابه. أٌام 3من  أكثرٌتم مراسلة الموظؾ فً حالة تؽٌبه 
  تؽٌبه من مرتبه. تبرٌرٌتم خصم مدة الؽٌاب فً حالة عدم 

 عن العمل. إٌمافهٌتم  متصلة اؽٌب الموظؾ خمسة عشر ٌوم  فً حالة ت 

 ةـــــــــــــالترلٌ

  .الوظائؾ على مختلؾ مستوٌاتها متى توفرت الوظٌفة الشاؼرة ىإلٌتم ترلٌة الموظفٌن 
 للمدة اللازمة للترلٌة على النحو التالً : الأدنىٌكون حد 
  سنوات أربعةٌكون العاشرة ى إل الأولىمن الدرجة. 
 .من الدرجة العاشرة حتى الحادٌة عشر خمسة سنوات 
 (.اسنوات تمرٌب   5دة ؼٌر محدودة ) من الدرجة الحادٌة عشر فما فوق الم 

 الموظفٌن أداءم كفاءة ٌرٌر تمٌتم

 لتعبئتها من لبل  بالإدارٌةوالوحدات والمكاتب  الألسامعلى رؤساء  الأداء ةٌتم توزٌع تمارٌر كفاء
 .الإدارٌةالشؤون  ىإل إحالتهاالموظفٌن التابعٌن لهم وبعد اعتماد النماذج ٌتم 

  ضعٌؾ ٌبلػ الموظؾ بذلن أومتوسط  الأداءفً حالة كان تمٌٌم كفاءة. 
  لم ٌتمدم بتمرٌر تظلم  إذاالموظؾ بدرجة تمرٌر الكفاءة  إبلاغخلال خمسة عشر ٌوما من تارٌخ

 .الأعلىٌعتمد من لبل الرئٌس 
  استحماق الترلٌة.علاوة سنوٌة و أولٌحرم الموظؾ الذي تحصل على تمرٌر تمٌٌم ضعٌؾ من 
 .تصرؾ العلاوة السنوٌة بعد اعتماد تمرٌر الكفاءة حسب مباشرة العمل 

 

 الةـــــــــــالاستم

 تمدٌرا لظروفه. االجهة التابع لهمن الة الموظؾ بعد الموافمة على طلبه تمبل استم

 الاختٌاري التماعد

بناء على خدمة العلى التماعد الاختٌاري بعد بلوؼه عشرٌن سنة من  ٌستحك الموظؾ الإحالة
 .طلبه

 عدبلوغ السن المانونً للتما
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 ةـــدليــــــل الموظف بالكلي

( لسنة 12المرجع: ك. قانون رقم )م بإصدار قانون علاقات  العمل 2010 

 ح. الطبال م. النعاس 

 سنة. 50والموظفة ، سنة 55ظؾ سن وبلوغ الم لإنهاء العمل هً الممررةالسن المانونٌة 

 

 

 النماذج الخاصة بالموظؾ

 

 د/ محمود عبد السلام الفمً ـٌـالس  
 د المحترم/ د. رئٌس لسم الطفٌلٌاتـٌـعن طرٌك الس   

 بعد التحٌة ،،،
 

( لسنة 999لد أصدر لرار رلــــــــم ) د. رئٌس الجامعة أ. ٌطٌب لً إبلاؼكم بأن السٌد/    
 م .31/00/2019اعتبارا من  )الثانٌة عشر(الدرجة  ىم الماضً بترلٌتكم إل2020

ا أملا أن تكون حافز   ،المناسبة لا ٌسعنً إلا أن ألدم لكم التهنئة بهذه الترلٌة وبهــــــذه    

 لتمدٌم المزٌد من العطاء  .
 

 والســــلام علٌكــــم
 

 

 اســعــنــحً الــتــؤاد فــف أ.                                                              
 / المكلؾون الإدارٌة والمالٌة بكلٌة الطبمدٌر الشؤ                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

: ًصورة إل- 
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 وحدة شؤون الموظفٌن  ًالملؾ الشخص  مكتب التخطٌط والمتابعة الملؾ الدوري العام 

  حمٌدة إلهام 

 

 

 السٌدة/ عربٌة عبد الرحمن الوحٌشً
 د. رئٌس لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة      عن طرٌك السٌد المحترم/             

 
 

 
 

 بعد التحٌة ،،،
 

( لسنة 999لد أصدر لرار رلــــــــم ) د. رئٌس الجامعة أ. ٌطٌب لً إبلاؼكم بأن السٌد/    
 م.01/09/2019اعتبارا من  )الثانٌة عشر(الدرجة  ىم الماضً بترلٌتكم إل2020

المناسبة لا ٌسعنً إلا أن ألدم لكم التهنئة بهذه الترلٌة أملا أن تكون حافزا  وبهــــــذه     

 لتمدٌم المزٌد من العطاء.
 

 والســــلام علٌكــــم
 

 

 

 اســعــنــحً الــتــؤاد فــف أ.                                                              
 / المكلؾون الإدارٌة والمالٌة بكلٌة الطبمدٌر الشؤ                                             
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: ًصورة إل- 

 وحدة شؤون الموظفٌن  ًالملؾ الشخص  مكتب التخطٌط والمتابعة الملؾ الدوري العام 

  حمٌدة إلهام 

 

 

 
 السٌد/ مسعود الشارف الفرجانً 

 عن طرٌك السٌد المحترم/ مشرف الحرس الجامعً                 
 بعد التحٌة ،،،

 

( لسنة 1155لد أصدر لرار رلــــــــم ) د. رئٌس الجامعة أ. ٌطٌب لً إبلاؼكم بأن السٌد/    
 .م31/12/2015اعتبارا من  )السابعة(م الماضً بترلٌتكم إلً الدرجة 2020

حافزا لتمدٌم  المناسبة لا ٌسعنً إلا أن ألدم لكم التهنئة بهذه الترلٌة أملا أن تكون وبهــــــذه    

 .المزٌد من العطاء
 

 والســــلام علٌكــــم
 

 

 اســعــنــحً الــتــؤاد فــف أ.                                                              
 / المكلؾون الإدارٌة والمالٌة بكلٌة الطبمدٌر الشؤ                                             
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: ًصورة إل- 

 وحدة شؤون الموظفٌن  ًالملؾ الشخص  مكتب التخطٌط والمتابعة الملؾ الدوري العام 

  حمٌدة إلهام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2021عدد موظفً كلٌة الطب البشري لسنة 

فنًٌ معامل والمكتبة  الإدارٌات الإدارٌون
 ومساعدي بحاث

فنًٌ معامل والمكتبة 
 ومساعدي بحاث

 المجموع

 
103  

 
03 

 
35 
 ذكور

 
55 
 إناث 

 
290 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 طرابــلسجـــــــــامعة 

 كلٌة الطب
 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 ةـــدليــــــل الموظف بالكلي

( لسنة 12المرجع: ك. قانون رقم )م بإصدار قانون علاقات  العمل 2010 

 ح. الطبال م. النعاس 

 

 

 بالكلٌة الإداريالكادر 

 الاسم رباعى
 الصفة

 مكان العمل
 اداري فنً

 لسم طب الأسرة والمجتمع   م باحث ابتسام ابراهٌم خلٌفة المسخوط 

 المكتبة الطبٌة   فنً ابتسام عبدالسلام علً العمربً

 مكتب الوسائل التعلٌمٌة ادارٌة   ابتسام مختار مٌلاد خلف الله

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنً ابوبكر علً علً الطربان

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   ابوبكر مهذب  محمد عزٌز

 لسم الباطنة اداري   ابوعجٌله مسعود ضو الشائبً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   احمد المهدي ابراهٌم عامر

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   احمد رمضان احمد اللبً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   احمد عمر عبدالعزٌز ابوغمجة

 لسم التوتٌك والمعلومات اداري   احمد خلٌفة محمد الدرسى 

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   احمد غٌث سعد الفرجانً

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   فنً احمد محمد سالم ابولدٌرة

 مكتب الخدمة الاجتماعٌة ادارٌة   ازدهار عطٌه علً

 مكتب الشئون الادارٌة ادارٌة   اسماء رمضان الغنٌمً

 مكتب مسجل الكلٌه ادارٌة   اسماء صالح الهادي ادم

 لسم التوتٌك والمعلومات ادارٌة   اسماء محمد صالح لرٌش

 لسم علم  التشرٌح   فنً اسماعٌل حسن احمد عواج

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   اشرف ابراهٌم مفتاح الدهٌدٌه

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنً الامٌن محمد زاٌد ابراهٌم

 لسم الدراسة والامتحانات اداري   الدوكالً سالم ابوبكر الشٌبانً

 وحدة الشئون الفنٌة اداري   السنوسً صالح محمدالمصوري

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنً الشادلً محمد مفتاح الجحاوي

 مكتب مسجل الكلٌه ادارٌة   العجٌلٌه علً حسن عبدالله

 لسم علم التشرٌح اداري   المبرون محمد عبدالله ادغٌم

 لسم المهارات   فنً الهام حسٌن سعٌد العماري

 وحدة المنظومة ادارٌة   الهام محمد علً خلٌفه

 وحدة المحفوظات ادارٌة   امال  علً سالم النجار

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   فنٌة امال خلٌفة ابوبكر ابولرٌن

 لسم علم الأنسجة والوراثة   م باحث بن موسىامال سالم علً 

 لسم علم الأمراض   م باحث امال علً ابومهاره

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   م باحث امال عمار المبرون ارحومة

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنٌة امانً محمد  المبائلى المماطً

 لسم النشاط  اداري   امحمد التواتً سالم
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 مكتب العمٌد  اداري   سعٌد امحمد على بن

 لسم علم الأمراض ادارٌة   امنة رجب سعد بن بركة

 لسم  وظائف الأعضاء   فنٌة امنة علً بن حسٌن الراجحً

 شؤون المكتبة ادارٌة   انتصار سعٌد محمد بن حامد

 لسم المهارات   فنٌة اٌة محمد خلٌفة الورشفانى

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   فنٌة اٌناس نصرالدٌن  مصطفى الكاتب

 مكتب الشئون الادارٌة ادارٌة   أمنة أحمد الرٌانً 

 شؤون المكتبة ادارٌة   بدرٌة امحمد ابوكٌل

 لسم العٌون اداري   بشٌر سلٌمان البشٌر بن شعبان

 لسم علم التشرٌح   فنً جلال الطاهر رمضان سوٌد

 لسم الوسائل التعلٌمٌة   فنً جمال الدٌن عمر عماره

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   جمال خلٌفة صالح زرٌبة

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   حسام المبرون سالم الداٌخ

 لسم علم الأدوٌة   فنً حسنً امحمد جمعة سعد

 لسم علم الأدوٌة   فنٌة حكٌمة رمضان عمر ستوكة

 مكتب الوكٌل اداري   حمٌدة علً ابراهٌم الشوشان

 وحدة شئون الموظفٌن ادارٌة   الطبالحمٌدة عمار ابراهٌم 

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنٌة حمٌده محمد امحمد العمبً

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنٌة حنان محمد التاورغً

 لسم علم التشرٌح ادارٌة   حنان محمد العمارى

 لسم المهارات ادارٌة   حواء علً الشارف الحاتمى

 وحدة المحفوظات اداري   خالد حسنً التركً

 المكتبة الطبٌة اداري   خالد سالم الحضٌري

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنٌة خدٌج مختار الصادق المشاط

 مكتب الشئون الادارٌة ادارٌة   راضٌة غٌث عمار برٌم

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنً رمضان رمضان الابٌض

 وحدة المخازن اداري   رمضان ابورزٌزة

 لسم الدراسة والامتحانات اداري   رمضان صالح حسٌن الحكٌمً

 المكتبة الطبٌة ادارٌة   رٌما عبدالسلام الجٌلانً غربٌه

 لسم  وظائف الأعضاء فنٌة فنٌة زبٌده محمود الرلٌعً

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنٌة ساره فتحً علً الرداد

 المهاراتلسم    فنٌة ساره محمد  فرج الدلٌح

 وحدة المخازن اداري   سالم شعبان الزٌتونً

 لسم  وظائف الأعضاء   فنً سالم محمد عبدالسلام التائب

 سالمه سالم علً الحمرونً
 

 شؤون المكتبة ادارٌة

 لسم طب الأسرة والمجتمع   فنٌة سالمه عمار ارحومه

 لسم علم التشرٌح   فنٌة سامٌه فرج المبرون

 وحدة الشئون الفنٌة اداري   الشادلً الجحاويسراج الدٌن 

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   م باحث سعاد الفٌتوري طلوبه

 لسم علم الأدوٌة   فنٌة سعاد علً  محمد كشٌر
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 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنً سلٌمان محمد شلابً

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   فنٌة سلٌمه الهادي الشحومً

 لسم الدراسة والامتحانات ادارٌة   سمٌة علً المعٌوفً

 شؤون المكتبة   فنً سمٌة مصباح احمد المغربً

 وحدة شئون الموظفٌن ادارٌة   سمٌره سالم ابراهٌم  الغابر

 لسم علم الأمراض   فنٌة سمٌه عبدالسلام محمد حبٌش

 لسم علم الأمراض   فنٌة سناء صالح علً كرٌم

 لسم الأحٌاء الدلٌمة ادارٌة   سهام سالم عٌاد لرٌره

 لسم علم التشرٌح   فنً صالح المبرون الولاع

 وحدة العلالات اداري   صلاح المهدي ابراهٌم

 وحدة الشئون الفنٌة اداري   عادل السائح  المبرون تاكٌته

 اتحاد الطلبة اداري   عادل المبرون ابوسنٌنه

 والتولٌدلسم النساء  ادارٌة   عائشة محمد عثمان عمٌله

 شؤون المكتبة ادارٌة   عائشه سالم  عٌاد لرٌره

 لسم الدراسة والامتحانات ادارٌة   عائشه مختار الشٌبانً

 مكتب الدراسات العلٌا   اداري   عبدالباسط صالح العامري

 لسم علم الأمراض   فنً عبدالحمٌد امحمد لرٌره

 والوراثةلسم علم الأنسجة    فنً عبدالرزاق ابراهٌم والً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   عبدالرزاق المهدي بشٌر الزٌر

 شؤون المكتبة اداري   عبدالسلام محمد  ناجى المزوغً

 لسم الدراسة والامتحانات اداري   عبدالعاطً مفتاح سالم المالطً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   عبدالفتاح مصباح سعد ابوصبٌح

 لسم علم الأدوٌة اداري   بالحاجعبدالمادر محمد على  

 لسم الحركة اداري   عبدالكرٌم الفٌتوري علً الاربٌع

 لسم العٌون اداري   عبدالله علً  محمد المسلاتً

 لسم النشاط  اداري   عبدالمجٌد سالم المذافً

 مكتب العمٌد  اداري   عبدالمجٌد ضوء خلٌفه

 لسم الطب الشرعً والسموم   فنً عبدالناصر ابراهٌم  عمر  الدرهوبً

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة ادارٌة   عربٌه عبدالرحمن الوحٌشً

 لسم النشاط  اداري   عصام عبدالجلٌل محمد 

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   علً جلال الهادي  الجابري

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   على ابوغالٌة

 الدراسة والامتحاناتلسم  اداري   علً محمد عبدالمادر الشائبً

 لسم النشاط  اداري   عماد محسن الزرلانً

 لسم  وظائف الأعضاء   فنً عٌاد المهدي محمد الرٌانً

 شؤون المكتبة اداري   عٌسً عمر محمد صالح

 لشم الاظفال ادارٌة   فاطمة الخضرى

 مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس  ادارٌة   فاطمة سالم عبدالهادي المهدوي

 لسم الدراسة والامتحانات ادارٌة   فاطمة عبدالعزٌزاحمدادهم

 وحدة شئون الموظفٌن ادارٌة   فاطمة عمار خضر
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 لسم المهارات   فنٌة فاطمة مختار الدائره

 لسم طب الأسرة والمجتمع ادارٌة   فاطمه الهادي  عٌاد ارحومة

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنٌة فاطمه علً  صالح عضومه

 وحدة المحفوظات اداري   فائز الهاشمى عبدالله عكٌمة 

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   فتحً عمار عبدالسلام الشكنطً

 لسم الطب الشرعً والسموم   فنً فتحً محمد خلٌفه زاٌد

 لسم علم الأمراض   فنٌة فتحٌه صوٌد سالم  العماري

   ادارٌة   فتحٌه محمد شهوب

 شؤون المكتبة   فنً هربٌدفريال فرج عبد الله 

 لسم الطب الشرعً والسموم   فنً فوزي عبدالصمد الراٌس

 مكتب مسجل الكلٌه   فنً فؤاد فتحً الطاهر النعاس

 مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس  اداري   فٌصل مٌلود محمد الشكٌري

 لسم الأحٌاء الدلٌمة   فنً كامل محمد عبدالسلام الرمالً

 وحدة شئون الموظفٌن ادارٌة   الزلماطًكرٌمة رمضان محمد 

 لسم علم التشرٌح   م باحث لطفٌه احمد الصادق ابوسالم

 لسم علم الأدوٌة   فنٌة لطفٌه عبد الجواد عاشور الرٌشً

 لسم الطب الشرعً والسموم   فنٌة لٌلى علً مٌلود الشاوي

 لسم الدراسة والامتحانات اداري   ماجد العٌادي محمد احمد

 وحدة المحفوظات ادارٌة   مبروكة خلٌفه راشد الشبلً

 لسم علم الطفٌلٌات ادارٌة   مبروكة صالح محمد دبوس

 مكتب الوكٌل   فنً محمد امحمد عامر دورده

 لسم علم الطفٌلٌات   فنً محمد انطاط عمر زنالر

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنً محمد خلٌفه عبدالدائم

 شؤون المكتبة اداري   نشنوشمحمد خلٌفه الصٌد 

 لسم علم الأمراض   فنً محمد عبدالسلام محمد المزوغً

 لسم الجراحة     محمد  عبدالغنى بن زللام

 وحدة الخزٌنة اداري   محمد منصور محمد العبدلً

 لسم  وظائف الأعضاء اداري   محمود ابوالماسم مفتاح المشاي

 علم الطفٌلٌاتلسم    فنً محمود عبدالسلام الفمً

 وحدة المخازن اداري   الهٌلٌةمخلوف احمد مسعود 

 لسم النشاط  اداري   مراد محمد الوحٌشً

 مكتب الشئوت الادارٌة والمالٌة اداري   مراد محمد علً البمار

 لسم علم الأمراض   فنٌة مرٌم مسعود  مٌلاد اللطفً

 الطب الشرعً والسموملسم    م باحث مرٌومه احمد  ابراهٌم الورشفانً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   مصباح عبدالله مصباح السهولً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   مصطفى امحمد عبد المادر الزروق

 مكتب الدراسات العلٌا   اداري   مصطفى سالم الشامس بن طاهر

 مكتب الدراسات العلٌا   اداري   مصطفى مصباح محمد المشنن

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنً الشاوشمصطفً محمد 

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنً مصطفً محمد الفمً
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 لسم علم الطفٌلٌات   فنً مصطفً محمد مسعود عبدالله

 المكتبة الطبٌة اداري   مفتاح محمد حسٌن احمد

 وحدة الخدمات ادارٌة   مفٌدة مصطفى سلٌمان الجواب

 وحدة المنظومة ادارٌة   النعاسملان عبدالسلام حسن 

 مكتب العمٌد  ادارٌة   منال مصطفى محمد لنادي

 المكتبة الطبٌة اداري   منً عبدالله رمضان الزلٌطنً

 لسم علم الأدوٌة   فنٌة منٌره عبدالله ابومٌس

 لسم علم الأدوٌة اداري   مٌلود بشٌر احمد  بن شعبان

 لسم النشاط  اداري   مٌلود رجب  مختارالخمسً

 لسم علم الطفٌلٌات   فنٌة نادٌه حسٌن سالم بن سعود

 مكتب مسجل الكلٌه ادارٌة   نادٌة بازٌنة

 لسم علم الأنسجة والوراثة   فنٌة نادٌه حسٌن صالح البكوش

 لسم الدراسة والامتحانات ادارٌة   ناهد سالم علً العرفً

 الكلٌهمكتب مسجل  ادارٌة   نجاة محمد حسٌن شكروم

 المكتبة الطبٌة ادارٌة   نرجس فوزى على بلحاج

 مكتب مسجل الكلٌه ادارٌة   نعٌمة باتى

 لسم  وظائف الأعضاء ادارٌة   نعٌمه سالم  منصور التلٌسً

 لسم علم الأنسجة والوراثة ادارٌة   نوال احمد الجواب

 لسم التوتٌك والمعلومات ادارٌة   نوال سالم محمد الغرٌانً

 مكتب مسجل الكلٌه اداري   نوري محمد  على الشوٌهدي

 وحدة شئون الموظفٌن ادارٌة   نورٌه ابراهٌم الغنٌمً

 لسم الدراسة والامتحانات ادارٌة   هاجر الطاهر ابو شعاله

 وحدة الخزٌنة ادارٌة   هدى مفتاح ابولاسم الاحمر

 لسم علم التشرٌح   فنً هشام حسٌن صالح اغا

 مكتب الوكٌل اداري   محمد البطنً هشام حسٌن

 لسم الكٌمٌاء الحٌوٌة   فنٌة هنٌة علً عبدالله التاجوري

 مكتب اعضاء هٌئة التدرٌس  ادارٌة   هنٌة علً علً لرٌو

 شؤون المكتبة ادارٌة   هنٌدة محمد عادل المسعودي

 لسم علم الأدوٌة   فنٌة وداد عبدالله خلٌفة الفٌتوري

 وحدة المخازن اداري   عبدالله بن لطٌف ولٌد عبدالسلام

 لسم النشاط  اداري   ٌحٌى محمد مسعود سلطان

 لسم النشاط  اداري   ٌونس بشٌر المصري التونسى
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