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العمــــــــــــــــيد

فيذهاوتنبالكليةالتعليميةالخطةإعدادعلىالإشراف•

.بالكليةالعلميةالاقسامورؤساء

.لكليةوعرضها على مجلس امتابعة تنفيذ قرارات الأقسام •

عاملينالوالأفرادوالإداريةالفنيةالأجهزةبينالتنسيق•
.بالكلية

2022-2023

التوصيـــف الوظيفــي لكلــية الصيدلـة

ةـــــن العلميوؤــشاليل ــــوك

.ميةرئاسة اللجنة العلي غيابه وتولي مهام عميد الكلية ف•

وسير العمليةقسم الدراسة والامتحانات الاشراف على •

.التعليمية

.رئاسة لجنة القبول والنقلومتابعة مهام مسجل الكلية•

متحــــانالامهــــام قســــم الدراســـة و

.لدراسيةاالجداولوضعفيالعلميةالأقسامبينالتنسيق•

ناتللامتحاللدخولالطلاببأسماءوبطاقاتقوائمإعداد•

.وموادهمجلوسهمأرقاموتحديد

ةالدوريالامتحانات/القاعات/الدراسيةالجداولتنظيم•

.والنهائية

والنهائيةالدوريةالامتحاناتفيالمراقباتتوزيع•

.العلميةالأقساممعبالتنسيق

اتوالامتحانالتعليميةالعمليةسيرعنتقاريرإعداد•

.بالكليةالمجلسعلىلعرضها

توزيع المحاضرات والدروس على اعضاء هيئة •

.والكوادر المساعدةالتدريس 

الإشراف على الأمانة الادارية بالقسم والمعامل •

.والمختبرات بالقسم

إعداد التقارير في نهاية كل عام جامعي عن شؤون •

.القسم العلمية والتعليمية والإدارية
ئة إبداء الرأي في طلبات قبول المعيدين وأعضاء هي•

.مرتبالتدريس بالقسم وإجازات التفرغ العلمي وبدون

مجلـــــس  القســـم
فقاالإشراف على الشؤون العلمية والإدارية في القسم و•

.قوانين واللوائح والقرارات المعمول بهالل

ؤون القسم متابعة تنفيذ سياسة مجلس الكلية فيما يخص ش•

.  بسير العملية التعليمية

أعضــــاء هيئـــــــة التدريـــــــس
إعطاء المحاضرات والدروس العلمية وحلقات النقاش•

.للمقررات بكلية الصيدلة

وية القيام بأعمال الامتحانات النظرية والعملية والشف•

.لمقررات الكلية

.ليةلمقررات الكوالكنترول القيام بأعمال التصحيح •

اث إجراء الأبحوندوات ومؤتمرات الكليةيالاشتراك ف•
.هاالعلمية والإشراف على

ءم الأداــودة وتقييــم الجــقس:إعداد

عضـاء هيئـة التدريـسأمهام مكتـب شــؤون 
.اتخاذ إجراءات استيفاء مستندات التعاقد والتعيين•

.سإخطار الجامعة باحتياجات الكلية من أعضاء هيئة التدري•

يس إعداد البيانات و الإحصاءات الخاصة بأعضاء هيئة التدر•

.بالكلية

إجراءات إخلاء الطرف لمن أنهى عمله من أعضاء اتخاد •
.هيئة التدريس

mailto:Quality.pharmac@uot.edu.ly


الأداءوتقييـــمالجــــودةقســــم

.للكليةالاستراتيجيةالخطةتنفيذومتابعةإعداد•

ةالجودثقافةبنشرالخاصةوالندواتالعملورشقامةإ•

تعلقيفيماوارشاديةاستشاريةوخدماتتدريبيةدوراتو
.والاعتمادالجودةبضمان

قوفالمؤسسةلإنجازاتالسنويالنهائيالتقريرعدادإ•

وخططيةالذاتالدراسةتقاريرمتابعةوالاستراتيجيةالخطة
.للمؤسسةالمستمرالتحسين

حوث والاستشارات والتدريبــتب البــمك

ثيق تشجيع أعضاء هيئة التدريس والطلاب على تو•

انات أبحاثهم العلمية، ومشاريع التخرج في قاعدة بي

جامعة طرابلس على موقع مركز البحوث 
والاستشارات والتدريب بالجامعة

حث أعضاء هيئة التدريس على إنشاء حسابات على•

ة ورفع أبحاثهم عليها للمساهمسكولارموقعي جوجل 

.في زيادة الاستشهادات للكلية وللجامعة

مســـــجل الكليــــــة

ةبالكليللدراسةالمتقدمينأوراقاستقباليتم•

.الإجراءاتواستيفاءومراجعتها

جيلوالتسالطلاببانتقالالمتعلقةالإجراءاتإتمام•

.القيدوتجديدوبإيقاف

.الوافدينبالطلبةالمتعلقةالإجراءاتإتمام•

/الطلابقيدوسجلاتالطلاببأسماءقوائماعداد•

المنح/الإحصائيات/العلميةالرحلات/الشهائد

.الطلابية

الاكاديمـــيالارشـــــــادقســـم

معاجتماعويعقدللطلابأكاديميينمرشدينيخصص•
.الدراسيالفصلبدايةفيالطلاب

.لطالبلكلالأكاديميالإرشادملفتجهيز•

.الفرديوالجماعيالإرشادمواعيدتنظيم•
.اسيادرالمتعثرالطالبإرشادو،المتفوقينالطلابرعاية•

مهــــام قســــم النشــــاط الطلابـــــي

افيالثقالطلابيبالنشاطالمتعلقةالخططاقتراح•
.بالكليةوالرياضي

يةوالادبالثقافيةالمهرجاناتتنظيمفيالمشاركة•
.والفنية

بالعروضوالمخيماتالجامعيةالأيامفيالمشاركة•
.اضيةوالريوالفكريةالثقافيةوالمسابقاتالفنية

مهام مكتـــب الشؤون الإداريــة والمالية

.قسم الشؤون الإدارية والخدمات1.

لية تنفيذ برامج الزيارات والحفلات التي تنظمها الك•

الحضور / الإجازات / النظافة / الحراسة، الصيانة 

تنسيق / أعمال الطباعة والسحب / والانصراف 
.التوثيق والمعلومات/المحفوظات/المعارض 

.قسم الشؤون المالية والمخازن.  2

/  اعداد وصرف المرتبات والمزايا المقررة للعاملين•

الأمن/ الدفاتر والقيود / المشتريات / الاحتياجات 
.والسلامة

مهام قســـم الخدمة الاجتماعية

/  لية رصد وبحث وتحليل الظواهر المختلفة داخل الك•

ل تفهم مشاك/ أعداد الدراسات / جمع الاستبيانات 
.  الطلبة والتغلب عليها

ةـيت الثقافـــام العلاقـــام قســـمه

سة عبر العمل على تحقيق السياسة الاتصالية للمؤس•

تغطياتها الاخبارية ونشاطات العلاقات العامة 
.الاخرى

خلق الانطباع المناسب والجيد عن الكلية لدى •
.الجمهور

.نشر الإعلانات الخاصة بالكلية•
هذا خلق الوعي لدى العاملين بأهداف الكلية وتنمية•

.الوعي باستمرار

الوسائــــل التعليميةم ـــام قســـمه

ا إثارة اهتمام الطلاب بالموضوعات الدراسية مم•
.علميخلق لديهم مزيدا من النشاط والرغبة في الت

التي تسهم في توصيل ونقل المعلومات للطلاب و•
.يديةقد يصعب فهمها باستخدام الأساليب التقل

تساعد الطلاب على الاكتشاف والابتكار من•
.خلال تعاملهم مع الوسائل التعليمية

طلاب تنمي روح العمل المشترك بين الأساتذة وال•

ل من خلال المشاركة في تصميم وإنتاج الوسائ
.التعليمية


