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  مقدمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
ودؾؿ،ممسؾقفماللهمصؾكمواظصلاةمواظللاممسؾكمعـملامغؾكمبعدهم،مغؾقـاممحؿدايؿدمللهموحده،مممممممم

موسؾكمآظفموصقؾفموعـمتؾعفؿمبإحلانمإمشمؼقمماظدؼـم،مأعامبعد:م

مواغطلاضاًموالإدارؼة،مواظؾقـقةماظؿعؾقؿقةماٌـاذطممخؿؾػمفيواظؿؿقزمماظرؼادةممدقماظؼلؿمدعلمإرارمفي

معـمؼأتلمواظتيم،اٌـاحلمعـماظعدؼدمخلالمعـماظلعلمػذامتعزؼزمفيماظؿـظقؿلماىاغبمدورمأػؿقةمعـ

ماظذيماظدظقؾمػذامؼأتلم،وصلاحقاتفؿمممصقعمأسضاءماظؼلؿمعفامممزددمتـظقؿلمدظقؾموجقدمأػؿفا

ماظصادرةمواظؼراراتمظؾفاععةماظؿـػقذؼةمواظؾقائحماظعاظلماظؿعؾقؿمأغظؿةمسؾقفمتـصمعامواضعمعـمؼـطؾؼ

وطذاماظدظقؾماظؿـظقؿلموالارذاديمٌـلقبلمطؾقةماظعؾقممواظدراداتمالإغلاغقةمبحقرةمم،اظشأنمبفذا

م.أػداصفموهؼقؼمرداظؿفمأداءمفيمظلإدفاممسؿؾماظؼلؿموؼقلرموؼلفؾم،اٌكؿؾػةملاسؿالأمظقـظؿددؼرم

ماظؼلؿمفيماٌلؽقظينمعلاسدةمإمشمؼفدفماإرذادؼًمادظقؾًمؼؽقنأنممفؿقصؿوتماظدظقؾمػذامإسدادمفيمروسل

مطؾمعؽؾػمفيماظؼلؿ.متلاسدمععؾقعاتمتقصير،مواٌطؾقبماظقجفمسؾكمأسؿالهؿمتأدؼةمسؾك

اءمػقؽةماظؿدرؼسمودؽرتارؼةمواسضمورئقلفماظؼلؿممجؾسمعفامموصػمسؾكماظدظقؾمػذامؼشؿؿؾأؼضًام

مفؿ.وصلاحقاتاظؼلؿم

ماظقحقدةماظقدقؾةمػقماظلؾقؿمصاظؿـظقؿاظؼلؿ،مماظؼائؿينمسؾكمأسؿالماظدظقؾمفذابمؼـػعماللهمأنمعؾآ

م.ماظغاؼاتمإمشمظؾقصقل

ملجؿقعمعـلوبيماظؼلممواظلدادماظؿوصققمدألاللهمأممممممممممممممممممممممممممم

مدمداظقاماظصادقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

معـلؼةملجـةمالجودةمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

م
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 م:1اظدظقلاظؿعرؼفمبؾعضمالدصطؾقاتماظواردةمفيم

ماظؿعرؼــفمالدصطؾحمم

نمؼشغؾفامعقزػ،مواحدماومظقاجؾات،مأومالأسؿالماظتيمتلؿقؼمأمجؿقسةمعـماٌفام،مأوماماظقزقػةم1

مأطـر.

علؿكمم2

ماظقزقػة

وجقدماظقزقػةمأصضؾمتعؾير،مومسؿؾػموصػماظقزقػةمباخؿلافممػقماظذيمؼعبرمسـمشرض

معلؿقؼاتفامالإدارؼة.م

مواظؿأطدمعـمإنازهمباظشؽؾماظلؾقؿالارلاعمسؾكممجرؼاتماظعؿؾمظؾؿقجقفمواظػقص،ممالإذرافم3

وؼتراوحمالإذرافمسادةمبينمالإذرافماٌؾاذر،موؼعنيمتقجقفمالأذكاصماظؿابعينمإمشم

سؿؾفؿمبشؽؾمعلؿؿر،مواظؿقؼؼمعـمإنازهموصؼًامظؾؿقاصػاتماٌطؾقب،موالإذرافماظعامم

ماظذيمؼؼؿصرمسؾكماظؿقؼؼمعـماظـؿائجمبقدائؾماظرضابةمشيرماٌؾاذرة.

ؿكذةمأومالأسؿالماٌـػذةمعـمضؾؾماٌلؤول،مأومعـمضؾؾمهؿؾمالمحادؾةمسـماظؼراراتماٌماٌلؤوظقةم4

ماظؿابعينمعؾاذرةملإذراصفمومزددمػذهماظؼراراتموػذه.

اٌقاردماٌكصصةمظفمظلؾطةماٌكقظةمظؾؿلؽقلمبادؿكدامموتعنيماماظؿعؾيرماٌلازممظؾؿلؽقظقةماظصلاحقةم5

مؾؿصرؼػ.ظ،مواظشؽؾماٌـادبماٌـادبمباٌؼداروتشغقؾفام

معؿابعةمتـػقذماظعؿؾ،موظقسماظؼقاممبف.مإدارةم6

ماٌقاصؼةماظرسمقةمعـمصاحبماظصلاحقة.مالاسؿؿادم7

متقزؼعماظعؿؾمسؾكمالأذكاص،موهؿقؾفؿمعلؽقظقةمإنازه.ماظؿؽؾقػم8

وضعماظترتقؾاتماظلازعةملأداءمسؿؾمععين،موعامؼلؿؾزعفمعـمهدؼدماخؿصاصاتموتقزؼعمماظؿـظقؿم9

مظقائح.أدوار،مووضعمعامؼؾزممعـم

بفامخلالمموػقمانمؼعفدمصاحبمالاخؿصاصمبجزءمعـمصلاحقاتفمإمشمذكصمآخرمظؾؼقامماظؿػقؼضم11

مؼض.صترةممحددةمبؼرارماظؿػق

مم

                                                           
1
 .15ينظر بطاقات الوصف الوظيفي لمنسوبي كلية العلوم والدراسات الإنسانية بحوطة سدير صـ 
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 :مصوائدماظدظقل

 ؼؤديمإمشمرصعمعلؿقىمالأداءماظقزقػل.متـظقؿماظعؿؾماظذي -1

ظشاشؾمهدؼدماٌفاممواٌلؽقظقاتمواظصلاحقاتموواجؾاتماظقزقػةمبشؽؾمواضحمؼلؿحم -2

ومحادؾؿفمسؾكممأدائفيمؽـمتؼققؿمملاعمبفذهماٌلؽقظقات،محؿكالاضطماظقزقػةم)اٌقزػ(

 .غؿائجمسؿؾف

 فيمإسادةمبـاءمالهقؽؾماظؿـظقؿل،مواظقزقػلمظؾؼلؿموبؾقرتفمبصقرةمأطـرموضقحاً.مالإدفام -3

 ؾقةمأغظؿةماظعؿؾ.استطقؼرماظـظؿمالإدارؼة،موزؼادةمص -4

لؿؼكمعـفماٌعؾقعاتماٌؿؽاعؾةمسـماظقزقػةمطؿرجعمتلماظدظقؾمعـمضؾؾماٌقزػينمادؿعؿا -5

 اٌـاطمبفا.

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م
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مهوأػداصمورداظؿهمالدعاصرةمالإدلاعقةماظدراداتممــضلمرؤؼة

مالإدلاعقةماظدراداتمضلممرؤؼةمصإنماظؽؾقةموطذاموأػداصفا،مورداظؿفامالجاععةمرؤؼةمعنماغطلاضًا

م:ؼؾيمصقؿامتؿؿـلموأػداصهمورداظؿه

 م:ةـــــــاظرؤؼ

موعلؿفداتماظدؼنمثوابتمبينميجؿعمعـفجمضوءمفيمالجودة،مساظيماظشرسيماظؿعؾقممفيماظرؼادة

مماظعصر

 م:ةــاظــــاظرد

موصقمالدـاصلةمسؾىمضادرةمذرسقًامعؤػؾةمطوادرمإسداد:ممػىماظؼلممرداظةمصإنماظؽؾقةمرداظةمإرارمفي

ماحؿقاجاتمظلدمالدلؽوظقةمعنمإرارمفيماظشرسقةمالحؾولملإيجادماظؾقوثموإجراءممالجودة،مععاؼير

م.واظدوظقةمالمحؾقةمالمجؿؿع

 م:دافـــــــالأػ

م.والدـاصلةمالدلؽوظقةمتحؿلمسؾىمضادرةمعؿؿقزةمسؾؿقةمطػاءاتمإسداد -1

 .الدؿوازغةماظشكصقةموتؽوؼنمدلاعقةالإمالهوؼةمتردقخ -2

مالدلؿفداتمععمظؾؿعاعلماظشرسقةمواظدراداتماظعؾؿقةماظؾقوثمجراءإمسؾىمضادرمخرؼجمإسداد -3

مساظقة.مبؽػاءة

م.المجؿؿعقةماظشراطةمفيموالإدفامماظعؿل،مدوقماحؿقاجاتمدد -5

م

م
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م

 

 

 اتــلاحيــالقسم الأول : الص

 

 :ويشتمل على 

 .مجلس القسم -1

 .رئيس القسم -2

 .أعضاء هيئة التدريس  -3

 القسم. سكرتارية -4

م

م

م

م
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ممــــــسماظؼلــمجؾأولًا:م

م:مؿعرؼفاظم-1

اظعؾؿقةمماظشؤونمفيمصلاحقاتوظؽلمضلمممصقه،ماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنماظؼلمممجؾسمؼؿأظف

م.2اظؾوائحومالأغظؿةمحدودمفيموالإدارؼةموالداظقة

م:مالمجؾسمتـظقمم-2

مإلامالاجؿؿاعمؼصحمولامالأضل،مسؾىمذفرمطلمعرةبدسوةمعنمرئقلهمماظؼلمممجؾسميجؿؿع -1

 .أسضائهمثؾـيمبحضور

مالدطؾؼةمبالأشؾؾقةمالمجؾسمضراراتموتصدرمالأطاديميماظؼلممرئقسمالمجؾسمؼترأس -2

 .اظرئقسمصقهماظذيمالجاغبمؼرجحماظؿلاويموسـدم،الحاضرؼنمالأسضاءملأصوات

خملةممخلال اظؽؾقةمسؿقدمعنماستراضمسؾقفامؼردملممعامغاصذةمالمجؾسمضراراتمتعؿبر -3

معشػوسةماظؼلمممجؾسمإلىمأسادػامسؾقفاماسترضموإذا.مإظقهموصولهامتارؼخمعنمؼوعاًمسشرم

مسؾقهمالدعترضماظؼرارميحالمرأؼهمسؾىمالمجؾسمبؼيمصإذامجدؼد،معنمظدرادؿفامغظرهمبوجفة

م.3صقهمظؾؾتماظؽؾقةممجؾسمإلى

م:مالمجؾسمعفامم-3

موغدبفمم،وابؿعاثفمموالدعقدؼن،موالمحاضرؼن،ماظؿدرؼس،مػقؽةمأسضاءمبؿعقينماظؿوصقة -1

 .وترضقاتفم

 .تعدؼؾفامأوماظدرادةمخططمبإضرارماظؿوصقة -2

 .اظؼلممفيموالدراجعمالدؼررةمواظؽؿبماظدرادقةموالدـاػجماظبراعجمبإضرارماظؿوصقة -3
                                                           

2
 ، المادة الحادية والأربعون.46نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه صـ 
3
 .والأربعون  المادة الثانية، 44، 46صـ ولوائحه والجامعات العالي التعليم مجلس نظام 
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 .غشرػامسؾىمواظعؿلموتـلقؼفا،ماظعؾؿقة،ماظؾقوثمإسدادمسؾىماظؼلممأسضاءمتشفقع -4

مأومباظؿدرؼسماظؾارزةماظعؾؿقةمالدؽاغةمذويمعنمعؿػرشينمشيرمأذكاصمأسماءماضتراح -5

 .ماظعؾؿقةمواظردائلماظؾقوثمسؾىمالإذراف

ملددةموشيرػم،ماظلعودؼينمعنمزائرؼن،مبصػةمبمؿكصصينمبالادؿعاغةمواظؿوصقةمالاضتراح -6

 .اظؼلممفيمظؾؿدرؼسممحددة

 .الددةمغصفمعضيمبعدمدرادؿفممفيمالدؾؿعـينمحاظةمسنمبؿؼرؼرماظؽؾقةملمجؾسماظرصع -7

 .إضرارهمبعدماظؽؾقةممجؾسمإلىماظؼلممفيمالابؿعاثموضعمسنمعػصلمدـويمتؼرؼرمرصع -8

 .وإظقهماظؼلممعنمواظؿقوؼلماظؼؾولمضوابطماضتراح -9

 .ماظرأيموإبداءمظؾدرادةماظؽؾقةممجؾسمإظقهميحقؾهمصقؿاماظـظر -11

 4.اظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمبينمعنمعؤضؿةمأومدائؿةملجانمتشؽقل -11

م:المجؾسمصلاحقات -4

اظؿدرؼسماظلعقدؼينممػقؽةمأسضاءمصلاحقاتممجؾسماظؼلؿمعؿعددةمعـفامعامؼؿعؾؼمبشؤون

م.مطاديمقة،موعـفاماظشؤونمالأمالابؿعاثمبشؤون ؼؿعؾؼموشيرػؿ،موعـفامعا

 م:اظلعودؼينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمذؤون

م.اظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمبؿعقينماظؿوصقةم-1

مغظاممفيمالمحددةماظضوابطمموصقمعلاسدمأدؿاذمرتؾةوموالدعقدؼنمالمحاضرؼنمبؿعقينماظؿوصقةم-2

م.اظعاظيماظؿعؾقمموظوائح

م.متدرؼسمػقؽةمسضومبترضقةماظؿوصقةم-4

مػقؽةملأسضاءماظؿدرؼلقةماظوحداتمسددمزادمإذامتدرؼلقةموحداتمبدلمبصرفماظؿوصقةم-5

م.مالدؼررماظـصابمسنمحؽؿفممفيموعنماظؿدرؼس
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معضيمبعدمدراديمسامملددةمسؾؿيمتػرغمإجازةمسؾىماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبحصولماظؿوصقةم-6

مبعدمواحدمدراديمصصلملددةمأومدابؼة،مسؾؿيمتػرغمبإجازةمتمؿعهمأومتعققـهمعنمدـواتمخمس

م.دابؼةمسؾؿيمتػرغمبإجازةمتمؿعهمأومتعققـهمعنمدـواتمثلاثمعضي

م.ماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءماظعؾؿيماظؿػرغمتؼارؼرمبؼؾولماظؿوصقةم-7

مالجفاتمفيمعؿػرغمشيرمعلؿشارمبصػةماظؿدرؼسمػقؽةمسضومسؿلمسؾىمبالدواصؼةماظؿوصقةم-8

م.اظدوظقةمأومالإضؾقؿقةمالدـظؿاتمأومالخاصماظؼطاعمأومالحؽوعقة

متعؼدماظتيمواظـدواتمالدؤتمراتمفيماظؿدرؼسمػقؽةمسضومعشارطةمسؾىمبالدواصؼةماظؿوصقةم-9

م.وخارجفامالدؿؾؽةمداخل

م.الحؽوعقةمالجفاتمظدىمظؾعؿلمحؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبـدبماظؿوصقةم-11

م.حؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومخدعاتمبإسارةماظؿوصقةم-11

م.الجاععةمعؼرمخارجمسؾؿقةمعفؿةمفيماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبإؼػادماظؿوصقةم-12

م.الدؿؾؽةمخارجمظؾؿدرؼسماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبإؼػادماظؿوصقةم-13

مجاععؿهمشيرمجاععةمفيمبحوثملإجراءمباظلػرماظؿدرؼسمػقؽةمظعضومباظلؿاحماظؿوصقةم-14

م.اظصقػقةماظعطؾةمخلال

مالدؾؽرماظؿؼاسدمإلىمإحاظؿهمأومحؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومادؿؼاظةمبؼؾولماظؿوصقةم-15

م.رؾؾهمسؾىمبـاء

م.ظؾؿفدؼدمضابؾةمدـؿينمسنمتزؼدملاملددةمعؿػرشينمشيرمبأداتذةمبالادؿعاغةماظؿوصقةم-16

مطانماظتيماظعؾؿقةماظرتؾةمعربوطمأولمتعادلمعؽاصأةمالدؿػرغمشيرمالأدؿاذمبمـحماظؿوصقةم-17

مالدؽاصأةمعؼدارمالجاععةممجؾسمصققددماظلابؼينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعنمؼؽنملممصإنمسؾقفا،

م.علاسدمأدؿاذمرتؾةمعربوطمأولمؼؿفاوزملامبما

م.مباظؿدرؼسمظؾؼقاممالجاععةمخارجمعنمالدؿؿقزةماظلعودؼةمباظؽػاءاتمبالادؿعاغةماظؿوصقةمم-18

مإلىمضلممعنماظعؾؿيمتخصصهمغطاقمفيمحؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبـؼلماظؿوصقةمم-19

م.ماظؽؾقةمداخلمخرآ
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مإلىمطؾقةمعنماظعؾؿيمتخصصهمغطاقمفيمحؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبـؼلماظؿوصقةمم-21

م.مالجاععةمفيمأخرىمطؾقة

م.مالجاععةمخارجموزقػةمإلىمحؽؿهمفيموعنماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبـؼلماظؿوصقةمم-21

م.ماظؽؾقةممجؾسمإلىماظلابؼةماظؿوصقاتمترصعم-22

 م:اظلعودؼينشيرمماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمذؤون

مسشرمحدودمفي(معقلادؼةمدـةمدؿين)ظؾعؿرمالأسؾىمالحدمتجاوزمعنمبؿوزقفماظؿوصقةم-1

مدـواتموثلاثمالدلاسدؼنمظلأداتذةمدـواتموخمسمالدشارطينموالأداتذةمظلأداتذةمدـوات

م.الأخرىمظؾػؽاتمباظـلؾة

ماظؿكصصممجالمفيمطاغتمإذامالجاععيماظؿدرؼسمشيرمفيمالخبراتمباحؿلابماظؿوصقةم-2

م.دـؿينمظؽلمدـةمبواضعمأدادهمسؾىمععهماظؿعاضدمتمماظذيماظعؾؿيمالدؤػلموبعد

م.مسؾؿقةمغدوةمأوماعؤتمرًماظؿدرؼسمػقؽةمسضومبحضورماظؿوصقةم-3

م.ماظؽؾقةممجؾسمإلىماظلابؼةماظؿوصقاتمترصعم-4

 م:واظؿدرؼبمالابؿعاثمذؤون

م.بعـاتفممإغفاءمأوملهممواظؿؿدؼدموالمحاضرؼنمالدعقدؼنمبابؿعاثماظؿوصقةم-1

م.اظدرادةمبؾدمأومجاععؿهمأومظؿكصصهمالدؾؿعثمتغقيرمسؾىمبالدواصؼةماظؿوصقةمم-2

مم-:إذامالدؾؿعثممخصصاتمبإؼؼافماظؿوصقةمم-3

م.مالمجؾسمعواصؼةمدونمعنمدرادؿهمعؼرمأومجاععؿهمأومتخصصهمشقَّرم•

م.مدرادؿهمبليرمالدؿعؾؼةمظؾؿؼارؼرماوصؼًماظدرادةمؼواصلمأنمؼلؿطعملمم•

م.متـػقذػامسنماعؿـعمأوماظؿعؾقؿاتمأومالأغظؿةمخاظفم•

م.مالمحددةمالددةمفيمالدطؾوبمالدؤػلمسؾىميحصلملمم•

م.معؼؾولمسذرمدونمعنماظدرادةمعؼرمتركمأوماظدرادةمسنمتوضػهمثؾتم•

م.مالدؿؾؽةمإلىمواظعودةماظؾعـةمإغفاءمرؾبم•

م.ظؾؿؾؿعثماظعؾؿقةماظرحؾةمسؾىمبالدواصؼةماظؿوصقةم-4
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موإدارؼةمأطاديمقةمبأسؿالماظداخلمفيماظعؾقامظؾدراداتمالدؾؿعثمالمحاضرمأومالدعقدمتؽؾقفم-5

م.ماظعؾؿيمتحصقؾهمسؾىمذظكمؼؤثرمألامسؾى

م.مالدؿدربينمومالدؾؿعـينمأوضاعمعؿابعةمفيمواظؿدرؼبمالابؿعاثملجـةمععماظؿـلققم-6

م.اظؽؾقةممجؾسمإلىماظلابؼةماظؿوصقاتبمرصعاظم-7

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م

م
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ماظؼلممالأطاديميرئقسمثاغقًا:م

ماظؿعرؼفمباظوزقػة:م-1

مظقائحمتطؾقؼمسـموعلؤولماظؼلؿ،مفيموالإدارؼةماظعؾؿقةمالأعقرمبؿلقيرمعؽؾػمتدرؼسمػقؽةمسضقم

مسؿقدمترذقحمسؾكمبـاءماىاععةمعدؼرمعـمبؼرارماظؼلؿمرئقسموؼعينم،وأغظؿؿف اظعاظلماظؿعؾقؿممجؾس

مأضلاممفيم-موجدتمإن-موعـلؼةمحؽؿفؿمفيموعـماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءممصقعمبفموؼرتؾطماظؽؾقة،

م5.اظلؽرتارؼفمبأسؿالمباظؼقامماٌؽؾػينمالإدارؼينموطذظؽم،ماظطاظؾات

موالإدارؼةماظعؾؿقةمباظؽػاءاتماٌؿؿقزؼـماظلعقدؼينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمبينمعـماظؼلؿمرئقسموؼعين

مدـةمطؾمغفاؼةمفيماظؼلؿمأسؿالمسـمتؼرؼراًمظؾعؿقدموؼؼدم ،ظؾؿفدؼدمضابؾةمدـؿينمٌدةماظؿعقينموؼؽقن

م6.درادقة

مالأػدافماظعاعةمظؾوزقػة:م-2

ممجؾسمؼرسمفاماظتيماظلقادةمحدودمفيماظؼلؿمفيمواٌاظقةموالإدارؼةماظعؾؿقةماظشؤونالإذرافمسؾكمم

م7.اظؽؾقةمومجؾسماظؼلؿ

ممماظؼلم:رئقسمظالدفاممواظواجؾاتمم-3

متـػقذموعؿابعةوالإذرافمسؾكمتـظقؿمذؤوغف،مواظدسقةميضقرمجؾلاتف،مماظؼلؿ،ممجؾسمرئادةم-1

م،موإردالممحاضرمجؾلاتفمإمشمسؿقدماظؽؾقة.اسؿؿادػامبعدمضراراتف

متـػقذمضراراتممجؾسماظؽؾقةماٌؿعؾؼةمباظؼلؿمبمامؼؿقاصؼمععماخؿصاصاتممجؾسماظؼلؿ.م-2

م.تـػقذػاموعؿابعةمؾؼلؿظماظؿشغقؾقةماًطةمإسدادمسؾكمالإذرافم-3

م،موتقصيرمعؿطؾؾاتف.ةواٌاظقمالإدارؼةاظؿعؾقؿقةمواظؾقـقةموماظؼلؿإدارةمذؤونممسؾكمذرافالإم-4
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 .33بطاقات الوصف الوظيفي لمنسوبي كلية العلوم والدراسات الإنسانية بحوطة سدير صـ 
6
 .44التعليم الجامعي صـينظر المادة الرابعة والأربعون من نظام مجلس  
4
  .33صـ سدير بحوطة الإنسانية والدراسات العلوم كلية لمنسوبي الوظيفي الوصف بطاقات 
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م.أدائفؿموتؼققؿموعؿابعؿفؿمحؽؿفؿمفيموعـماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمتقجقف -5

 الإذرافمسؾكمتطقؼرماظؼلؿمإدارؼًا،موأطاديمقًا،موبحـقًا. -6

 .وتطقؼرػاماظؼلؿمداخؾماىاععةموخارجفاتـلقؼمسلاضاتم -7

 الإذرافمسؾكمتقصيرمعؿطؾؾاتماظؼلؿماظؿعؾقؿقةمواظؾقـقةموالإدارؼةمواٌاظقة. -8

 ،موتطقؼرماٌكرجاتماظؿعؾقؿقة.الإذرافمسؾكمرصعمعلؿقىماىقدة -9

 وعؿابعؿفا.مضراراتممجؾسماظؼلؿتـػقذم -11

 الإذرافمسؾكمادؿؼطابماسضاءمػقؽةماظؿدرؼسمباظؼلؿ. -11

 طاديمقةمفيماظؼلؿ.برامجفامالأموتـػقذمخططفاموتطقؼرماظؿعؾقؿقةماظعؿؾقةمعؿابعةمدير -12

 عراضؾةمأداءمالاعؿقاغاتم،موضؾطماظـظاممداخؾماظؼلؿ. -13

 الإذرافمسؾكممخؿؾػماظـشاراتماظطلابقة. -14

 طاديمل.يرماىقدة،موعؿطؾؾاتمالاسؿؿادمالأتطؾقؼمععاؼ -15

 اضتراحمتشؽقؾماظؾفانماٌؿعؾؼةمبأسؿالماظؼلؿ. -16

اظدائؿمععموطلاءماظؽؾقةمورؤداءمالأضلامماظعؾؿقةمالأخرىمصقؿاممزؼؼمأػدافماظؿقاصؾم -17

 اظؽؾقة.

طاديمقةموالإدارؼةماٌـازرةمباىاععة،مفيمطؾمعامؼلاسدهمفيمأداءماظؿـلقؼمععماظقحداتمالأ -18

 عفاعف،موهؼقؼمأػدافماظؼلؿمباظؿـلقؼمععمسؿقدماظؽؾقة.

طاديملموالإداري،مواظؾقـلمفيمالأمذاعؾمسـمديرماظدرادة،موالأداءإسدادمتؼرؼرمدـقيم -19

 اظؼلؿ،مورصعفمإمشمسؿقدماظؽؾقة.

 8اظعؿؾمسؾكمتـػقذمعامؼػقضفمبفممجؾسماظؽؾقة،مأومسؿقدػامعـمعفام. -21
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مباظؼلؿماًاصةمالاخؿؾاراتموجداولمالمحاضراتموتقزؼعماظدرادقةماىداولماضتراح -21

 .اظؼلؿملأسضاءماظؿدرؼللماظـصابموتقزؼعمظفماظؿابع

ماظطاضةمحلبماظؼلؿمفيمظؾؼؾقلماًاصةمواظشروطماٌعادلاتموأمواظـلبمالأسدادماضتراح -22

 .الادؿقعابقة

مبعدمظفماظؿابع(مدارؼينوالإماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاء)ماظؼلؿمعـلقبلمعؾاذرةمسـمالإبلاغ -23

 .واظغقابماظؿأخيرمحالاتمسـمالإبلاغموطذامجازاتالإمعـمسقدتفؿ

مالأخرىمالأضلاممععمبالاتصالمواظؿـلقؼمباظؼلؿماظعؿؾمديرمسـمذاعؾمدـقيمتؼرؼرماسداد -24

 .باظؽؾقة

ماىدؼدةماظؿقجقفاتمذرحمبفدفماظؿدرؼلقةمالهقؽةمأسضاءمععمدورؼةمظؼاءاتمسؼد -25

مغشاطمتـظؿماظتيمظؾلقاداتماظؿـػقذؼةمفوبرامجماظعؿؾمخططمعلارمسؾكمواظؿعدؼلات

 .اظؽؾقة

 .حؾفامومحاوظةمعشاطؾفؿمسؾكمواظؿعرفمادرادقًماٌؿأخرؼـماظطؾؾةمأوضاعمدرادة -26

معـمسضقمأيمتغقبمسـماٌؿابعةموحدةموتؾؾقغمفؿواغصراصماظؼلؿمأسضاءمحضقرمعؿابعة -27

م9.رئادؿفمؼؿقمشماظذيماظؼلؿمأسضاء

م:اظؼلممرئقسمصلاحقاتم-4

مسضقمشيرمتدرؼسمػقؽةمسضقمررؼؼمسـماظـفائلمالاخؿؾارمأدؽؾةمتصققحمؼؿؿمبأنماظؿقصقةم-1

م.ماظؿصققحمفيمأطـرمأومعؿكصصًامععفمؼشركمأنمأوماٌؼررمتدرؼسمػقؽة

م.اظدرجاتمطشقفمسؾكماٌصادضةم-2

م.واظؾقائحمظلأغظؿةموصؼاًمباظؼلؿماظعؿؾمديرمحلـمؼؼؿضقفاماظتيماظداخؾقةماظؼراراتمإصدارم-3

م.اظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمسؾكماظدرادلماظعبءمتقزؼعم-4
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 لقسم الدراسات الإسلامية المعاصرة  -دليل الصلاحيات والتفويض 
 

 17الصفحة 

ماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءماظؿعؾقؿمبدلمبصرفماظؿقصقةم-5

م.اظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءماظقزقػلمالأداءمتؼارؼرمإسدادم-6

م.اظؼلؿمٌـلقبلماظدواممخارجمظؾعؿؾمالادؿقؼاضاتمبصرفماظؿقصقةم-7

م.اظؼلؿمٌـلقبلممدواممخارجمباظعؿؾمباظؿؽؾقػماظؿقصقةم-8

م.موخارجفاماىاععةمداخؾماظؿدرؼؾقةماظدوراتماظؼلؿمعـلقبلمبحضقرماظؿقصقةم-9

م.ماٌؿدربينموماٌؾؿعـينمأوضاعمعؿابعةمفيمواظؿدرؼبمالابؿعاثمىـةمععماظؿـلقؼم-11

م.ماًدعةماغؿفاءمبعدماظلعقدؼينماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءمباظؿؿدؼدماظؿقصقةم-11

م.ماظؿؿدؼدمصترةماغؿفاءمبعدماظلعقدؼينماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمععمباظؿعاضدماظؿقصقة -12

م.مماظلعقدؼينمشيرماظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمسؼقدمبإغفاءماظؿقصقة -13

م

م
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م
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م

م

م

م
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 18الصفحة 

مأسضاءمػقؽةماظؿدرؼسثاظًـا:م

مماظؿعرؼفمباظوزقػة:م-1

سضقمػقؽةمتدرؼسمعؽؾػمباظؿدرؼس،موالإذرافمسؾكماظعؿؾقةماظؿعؾقؿقةمظؾطؾؾةمفيمعرحؾةماظدراداتم

اىاععقةمواظدراداتماظعؾقا،موؼرتؾطمبرئقسماظؼلؿماظذيمؼـؿؿلمإظقف،مطؿامأغفمأحدمأسضاءممجؾسم

مم11ذظؽماظؼلؿ.

م:ػمأسضاءمػقؽةماظؿدرؼسمو

 الاداتذة. -1

 الأداتذةماٌشارطقن. -2

 11الأداتذةماٌلاسدون. -3

مالأػدافماظعاعةمظؾوزقػة:م-2

مالأ موالإرذاد مالأطاديمقة، مباظعؿؾقة ماظقحداتماظؼقام مورئادة ماظؼلؿ، مفي مالإدارؼة موالأسؿال طاديمل،

مالإدارؼةمذاتماظعلاضةموطذظؽماظؾفان.

م:اظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءمةاظرئقلمواظواجؾاتمالدفامم-3

ماظقضتمفيمبذظؽمواظؼقامماٌؽؿؾقةمواظلاسات،مالأطاديملمرذادوالإ،مماظؿدرؼللمبـصابفماظؿاممالاظؿزام(1

م.المحدد

مماىاععةمغظاممحلبمالأطاديمقةمظلأسؿالماٌؿؿؿةمدارؼةالإمبالأسؿالماظؼقام(2

مالاخؿصاصمذاتمظؾففاتماظرصعمأومرلابقةمعشؽلاتمعـمؼعترضفمعامسـماظؼلؿمظرئقسماظرصع(3

مم.باظؽؾقة
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 .48المادة الخامسة والأربعون من نظام التعليم الجامعي صـ 
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 19الصفحة 

مباظؾقابةماٌلفؾينماظطلابمسددمعطابؼةمعـمالأطاديمقةمباظؾقابةمؼؿعؾؼمعامبؽؾماٌلؿؿرةماٌؿابعة(م4

ماٌشؽلاتمورصعمأخرىمجراءاتإموأيمايالاتموتلفقؾماظدرجاتمورصدمالمجؿقسةمفيمواٌؿقاجدؼـ

ممالأطاديملمالارذادمٌـلؼمتقاجففماظتي

ممجؾسمضؾؾمعـمدرادؿفامظقؿؿمطاديملالأمرذادالإمٌـلؼمعـفاماظؿـؾتمبعدمايرعانمحالاتمرصع(5

م.ماظؽؾقة

ممالاطاديمقةماظطلابقةماظشؤونمظؾفـةماظؾقابةمفيمتقاجففماظتيماٌشؽلاتمرصع(6

مبعدمالأطاديمقةمايرطاتماشلاقمبعدماظطلابمطشقفمبأحدثمالاخؿؾاراتمذؤونموحدةمتزوؼد(7

ممايرعانمحالاتمعـمتـؼققفا

ماٌكؿصةمظؾففاتمبذظؽمواظرصعمتخصصفمتطقؼرمفيموالإدفاممتخصصفممجالمفيمؼلؿفدمعامعؿابعة(8

مم.اظؼلؿممجؾسمسؾكعامؼؾزممعـفممسرضو

ماظعصرمعلؿفداتموصؼماٌعؾقعاتموهدؼثمتخصصفممجالمفيمباظؼلؿماٌؼرراتمتقصقػمفيماٌلاػؿة(9

مماظشاعؾةماظـقسقةماىقدةمظؿقؼقؼ

ممتقاجففماظتيماٌشؽلاتمحؾمفيمواٌؾادرةماظؼلؿمسؿالأمفيمؾقةسابػماٌشارطة(11

ممباظؼلؿماٌؿعؾؼةمواظؿعاعقؿماظؼراراتمتـػقذ(11

مرذادوالإماظؿقجقفمظقحدةماظعؾؿلماظؿقصقؾمفيمتؤثرمعشؽلاتمتقاجفماظتيماظطلابقةمايالاتمرصع(12

م.ماظـػلل

مذأغفمعـمحادثمطؾمسـمتؼرؼرماظؼلؿمرئقسممشإموؼؼدممواٌكؿبراتماظؼاساتمداخؾماظـظاممحػظم(13

ممباظـظاممالاخلال

مظدىمؼؾزممبمامواظؿقصقةمالمجؿؿعمخدعةمفيمواىاععةمواظؽؾقةماظؼلؿمأغشطةمفيمبػاسؾقةماٌشارطة(14

ممالمجؿؿعموخدعةمالأطاديملمظؾؿطقؼرماىاععةموطقؾ

مموتـػقذػامظؾؽؾقةمالادتراتقفقةماًطةمعؾادراتموضعمفيمالإدفام(15
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 20الصفحة 

مماظـؼاصقةماظبراعجمضؿـمواٌؤتمراتماظـدواتماضتراحمفيمالإدفام(م16

مماظؽؾقةمسؿقدمضؾؾمعـمبفامؼؽؾػماظتيموالمجاظسمواظؾفانماظقحداتمفيبفمماٌـارةمبمفاعفماظؼقام(م17

مماظؾقائحموصؼموخارجفاماٌؿؾؽةمداخؾمواٌؤتمراتماظـدواتمحضقرمفيماٌشارطة(18

م12.ماظعؿؾمبطؾقعةمسلاضةمذاتمبفامؼؽؾػمأخرىمأسؿالمبأيماظؼقام(19
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م
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الدليل التنظيمي والارشادي لمنسوبي كلية العلوم  ،42صـ سدير بحوطة الإنسانية والدراسات العلوم كلية لمنسوبي الوظيفي الوصف بطاقات 

 .63والدراسات الإنسانية بحوطة سدير صـ
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 21الصفحة 

مدؽرتارؼةماظؼلمرابعًا:م

ماظؿعرؼفمباظوزقػةم)اظلؽرتير(:

م13عقزػمإداريمؼؼقممبجؿقعمالأسؿالماٌؽؿؾقة،موأسؿالماظلؽرتارؼةمفيماظؼلؿ.

مالأػدافماظعاعةمظؾوزقػة:

معـؾماٌرادلاتماظصادرةمواظقاردةمماظؼقاممبجؿقعمالأسؿالماٌؽؿؾقة،موأسؿالماظلؽرتارؼةمفيماظؼلؿ

حؿقاجاتماظؽؿبماٌكؿؾػةمعـمرؾاسةموتـظقؿمػذهماٌرادلات،موحػظفامفيماٌؾػاتماٌـادؾة،موتؾؾقةما

م14.وتصقؼرموشيرػا

م:اظؼلممدؽرتيرمعفام

م.اٌؿؾعماظـظاممحلبمفاوتلؾقؿماظؼلؿممشإمواظقاردةماظصادرةماظردائؾمادؿلام.1

مرئقسمتعؾقؿاتمحلبموتصـقػفاموصرزػامثؾاتفاوإماظقاردةمواٌرادلاتمالادؿػلاراتمسؾكمجابةالإ.2

م.اظؼلؿ

ماظؼلؿمفيماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاءماظؼلؿمعـماظصادرةمواٌرادلاتمواظؼراراتماظؿعؾقؿاتموصقلمعؿابعة.3

مجفاتفاممشإماظؼلؿمسـماظصادرةماٌرادلاتموأ

مباظؼلؿماًاصةمواظطؾاسقةماظؽؿابقةمسؿالالأمنازإ.4

م.رذػؿفاوأمعؾػاتفموترتقبمباظؼلؿماًاصةماٌؽؿؾقةمسؿالالأمنازإ.5

ماٌلؤولملإبلاغمذظؽموتؼققدمعؿطؾؾاتفؿمغفاءإموعؿابعةمظؾؼلؿمواٌراجعينمواظضققفماظزائرؼـمادؿؼؾال.6

م.اظؼلؿمفي

م.عؿطؾؾاتفؿمغفاءإموعؿابعةمادؿػلاراتفؿمسؾكمواظردماظطلابمادؿؼؾال.7
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 المرجع السابق نفس الصفحة. 
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 22الصفحة 

م.ظؾؼلؿماظقاردةمالهاتػقةماٌؽاٌاتمسؾكماظرد.8

مفيمووضعفاموخلاصفامضررادقةموفقزاتمعـمصصؾمطؾمبداؼةماظؼلؿمظقازممعينتأمسؾكمالاذراف.9

م.اظؼلؿمٌـلقبلمصرصفاموتـظقؿماظؼلؿمسفدة

م.الإدارؼةماظـاحقةمعـمغشطؿفوأماظؼلؿمصعاظقاتمتـظقؿمفيماٌشارطة.11

م.واظؿكرجموالاعؿقاغاتموايرعانماظؿلفقؾمفيماظطؾؾةمضقائؿمسدادإماٌشارطةفي.11

م.اٌلؿفدؼـماظطؾؾةمادؿؼؾالمسؿالأمفيماٌشارطة.م12

موتقضقعاتفؿماظطؾؾةمدخقلمطؿؿابعةمالاعؿقاغاتمثـاءأماظؿـظقؿقةماٌلاغدةمسؿالالأمفيماٌشارطة.13

م.وشيرهمايرعانموإسلانمظذظؽمزعةلااظماًدعاتموتؼدؼؿماظؼاساتموفقزمسؾكمذرافوالإ

م.اظطؾؾةمظؿكرؼجماظلـقيماظؽؾقةمحػؾمفيماٌشارطة.14

م15.ماظؼلؿمرئقسمعـمبفامفؼؽؾػماٌؿعؾؼةمبطؾقعةمسؿؾفماظتيمخرىالأمسؿالبالأماظؼقام.15
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م

م
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 ، وتعميم عميد الكلية الوارد بتاريخ48صـ  سدير وطةبح الإنسانية والدراسات العلوم كلية لمنسوبي الوظيفي الوصف بطاقات
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 23الصفحة 

م

م

م

م

 تفـــويـض: ال ثانيالقسم ال

 

 :ويشتمل على 

 

 . الصلاحيات تفويض لائحة -1

 حالات انتهاء التفويض. -2

 الصلاحيات ضيفوت يةكيف -3

 

م

م

م

م



 
 

 لقسم الدراسات الإسلامية المعاصرة  -دليل الصلاحيات والتفويض 
 

 24الصفحة 

مماظصلاحقاتمتػوؼضملائقة

متشؿؿؾماظلائقةمسؾكمسدةمعقاد،مػل:

 م:مالأولىمالدادة

مبفماحؿػظمعامإلاماظؿـظقؿلمباظدظقؾماظقاردةماظصلاحقاتمعـماظؼلؿمظرئقسمعاماظؼلؿمٌـلؼمؼؽقنمم

م.صلاحقاتمعـماظؼلؿمرئقس

 م:ماظـاغقةمالدادة

ماظقزقػلماٌرطزمععمؼؿـادبمٌامووصؼاًماظعؿؾمحاجةمبؼدرممصلاحقاتفمبعضمتػقؼضماظؼلؿمظرئقسممرقز

م.اٌػقضمظؾشكص

 ماظـاظـةمالدادة: 

م.اظؿػقؼضموعدةموزقػؿفموعلؿكماٌقزػموادؿماٌػقضةماظصلاحقاتمؼؿضؿـمعؽؿقبمبؼرارماظؿػقؼضمؼؿؿ

 م:مماظرابعةمالدادة

مباظصلاحقاتماٌؽؾػماظعضقمؼؿؿؿعملامآخرمسضقمبأسؿالمباظؼقاممتدرؼسمػقؽةمسضقمتؽؾقػمحاظةمفيم

م.اظؿؽؾقػمضرارمفيمذظؽمسؾكمغصمإذامإلاماظقزقػةمؼشغؾمطانمٌـماٌػقضة

 م:مالخاعلةممالدادة

م.ماظؼلؿمرئقسمبمقاصؼةمإلامشيرهمؼػقضمأنماظصلاحقاتمإظقفمصقضتمٌـممرقزملامممم

م
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 25الصفحة 

 م:مماظلاددةمالدادة

م.موتقجقففماٌؽؾػمعؿابعةماظؼلؿمرئقسمصعؾكماٌلؤوظقة،معـمؼعػلملاماظؿػقؼضمممممممم

 م:اظلابعةمالدادة

م.تقضقعفمععماظؼلؿ،مرئقسمعـمرسملمبؼرارمؼؽقنمأنملابدماظؿػقؼض

 م:ممماظـاعـةمالدادة

مػقؽةمأسضاءمأحدمؼػقضمأنمسؾقفم-مطانمزرفملأيم-ماظعؿؾمسـماظؼلؿمرئقسمشقابمحاظةمفي

م.اٌػقضةماٌفاممهدؼدمععماظؿغقب،مصترةمأثـاءمبأسؿاظفمظؾؼقامممباظؼلؿماظؿدرؼس

محالاتماغؿفاءماظؿػوؼض

م:مالآتقةمايالاتمفيماظؿػقؼضمؼـؿفل

م.اظؿػقؼضمعدةماغؿفاءم-1

م.اظؿػقؼضمتممأجؾفمعـماظذيماظغرضماغؿفاءم-2

م.اظؿػقؼضمضرارمإظغاءم-3

م

م

م
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 26الصفحة 

ماظصلاحقاتمضؼتػومطقػقة

م؟مدؾقممبشؽلماظصلاحقاتمغػوضمطقفػـامدؤالمؼطرحمغػله:م -

مبشؽؾماظؿػقؼضمؼؽقنموحؿكماظصلاحقات،موتػقؼضمباٌفامماظؿؽؾقػمبينممذؾطملامأنممرببداؼةم

م:الآتلمفيمتؿؿـؾماًطقاتموػذهمعـففقة،مخطقاتمغؿؾعمأنملابدمدؾقؿ

م.ماظؼلممظرئقسمظؾؿػوؼضماظؼابؾةماظصلاحقاتمتحدؼد.م1

مالأدظةمفيماظقاردةماظؼلؿمظرئقسمالمحددةماٌفاممإمشماظرجقعمؼـؾغلماظؿػقؼضمسؿؾقةمإحداثمضؾؾ

مغؼدممثؿماظؽؾقة،مسؿقدمضؾؾمعـمظلعادتفماٌؿـقحةماظصلاحقاتمإمشماظرجقعموأؼضاًم16ظؾعؿؾ،ماظؿـظقؿقة

م.اظؿدرؼسمػقؽةمأسضاءمعـمسضقمأيمأومعـلًا،مظؾؿـلؼمتػقؼضفاميمؽـماظؿكمظؾصلاحقاتممحدداًمحصراً

م.اظؼرارموتعؿقممظؾؿػوضماظصلاحقاتمتػوؼضمضرارمإصدار.م2

متشؿؾمواضقةمجقدةمصقاشةموصقاشؿفماظؿػقؼضمضرارمإصدارممربمظؾصلاحقةماٌػقضممماردةمصؼؾؾ

م:مسؾك

م.موتارمسفماظؿػقؼضمضرارمرضؿم-أ

م.ماٌػقضةماظلؾطةم-ب

م.اظؿػقؼضمعـمالهدفم-ج

معدةماظؿػقؼض.مم-د

مممماظصلاحقةمععؿؿدم-ػـ
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م.هوإرذادمالدػوضمتوجقهم-3

م:عـؾماٌػقضينمظلأذكاصماٌػقضةمظؾؿفؿةماظؿعؾقؿاتمإسطاءاظضروريممعـ

م.اظعؿؾموصػم-

م.اظؿػقؼضمأدؾابم–

م.ثارهوآمظفماٌػقضماظعؿؾمأػؿقةم–

م

 :وأخـــــــــــــــيرًا 

 ، إنه ولي ذنك وانقادر عهيهانزنم يجنبنا وأن انكريم، نىجهه خانصاً عمهنا يجعم أن الله سألأ

 انعالمين رب لله الحمد أن دعىانا وآخر

 


