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 مهام مكتب الدراسات العلٌا
بالكلٌة الممدمة لغرض الدراسة العلٌا او التدرٌب وتصنٌفها ستلام ترشٌحات من مختلف الالسام العلمٌة إ -1

 وتبوٌبها.

 تحدٌد مجالات الدراسات العلٌا والتدرٌب المتاحة بالكلٌة والاعداد التً ٌمكن توجٌهها لتخصصات المختلفة. -2

ت العلٌا و استحداث تخصصات جدٌدة للدراسإمكانٌة إلبحوث والدراسات اللازمة لتحدٌد جراء اإالمشاركة فً  -3

 عداد خطط وبرامج التنفٌذ ومتابعتها.إتطوٌر المائم منها, و

 عداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالكلٌة والاشراف علً تنفٌذها.إ -4

اعداد خطط وبرامج الدراسات العلٌا بالخارج واتخاذ اجراءات اعتمادها ومتابعة تنفٌذها بالتنسٌك مع الجهات  -5

 المختصة.

لتدرٌب بالداخل والخارج ومتابعة شروع المٌزانٌة اللازمة لتنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا واعداد مإ -6

 عتمادها وتنفٌذها.إ

متابعة تمارٌر تنفٌذ خطط وبرامج الدراسات العلٌا والتدرٌب بالداخل والخارج وتحلٌلها واتخاذ الاجراءات  -7

 ات وعرالٌل.اللازمة لتذلٌل ماٌواجه استكمال تنفٌذها من صعوب

بحث ودراسة طلبات تمدٌد او انهاء البعثة و ضمان رجوع المبعوث لمباشرة عمله بالمسم الذي تم عن طرٌمة  -8

 الاٌفاد.

 المشاركة فً الحلمات الدراسٌة والندوات والملتمٌات العلمٌة ذات العلالة بنشاط المكتب بالداخل والخارج. -9

 والسنوٌة عن نشاط المكتب.اعداد تمارٌر المتابعة الدورٌة  -10

 عمال اللجان وفرق العمل ذات العلالة بنشاط المكتب.أالمشاركة فً  -11

 المعٌدٌن.ملفات بنسخ احتٌاطٌة لاحتفاظ  -12

 جراءات استٌفاء واستكمال مستندات تعٌٌن المعٌدٌن واحالتها للجهات المختصة.إتخاذ إ -13

المعٌدٌن وفما لالشتراطات التً تحددها الكلٌة لاتخاذ اجراءات الاعلان اخطار الجامعة باحتٌاجات الكلٌة من  -14

 عنها.

مور أبها وتولً بمسئولٌة الاعلان عن  اعداد البٌانات والاحصاءات الخاصة بالمعٌدٌن بالكلٌة و ابلاغ الجامعة -15

 متعلمة بالمعٌدٌن والدراسات العلٌا داخل الكلٌة.

 

 . القبول1

 للدراسات العلٌا. التقدم للقبول 1.1

 )طلب التحاق بالدراسات العلٌا(. 01( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 2عدد )احالة  -1

 ( نسخة ضوئٌة(1إفادة تخرج وكشف درجات بكالورٌوس أو لٌسانس أو دبلوم عالً )أصل وعدد )احالة  -2

 .4x6( صور شخصٌة مماس 8عدد )احالة  -3

 من ورلة كتٌب العائلة للمتمدم.(  نسخة ضوئٌة 2عدد )احالة  -4

 ( نسخة ضوئٌة(.1م الوطنً معتمدة من السجل المدنً )أصل وعدد )إفادة بالرلاحالة  -5

موافمة جهة العمل بالتفرغ الكلً أو الجزئً للدراسة بالنسبة للعاملٌن, أو إفادة إدارٌة بعدم العمل لغٌر احالة  -6

 العاملٌن. 

    الخطوات الإدارٌة المتبعة:

مراسلة من المسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة محدد فٌها عدد الطلاب الجدد احالة ال -1

 الممترح لبولهم وفما للمدرة الاستٌعابٌة للمسم مرفمة بمحضر اجتماع المسم العلمً.   

وفما  1لٌة لإحالتها للألسام العلمٌة ملفات مستندات المتمدمٌن إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالك احالة -2

 (.   1للجدول الزمنً المعتمد من إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة )ملحك, 

 وفما لما تنص علٌه اللائحة الداخلٌة بالكلٌة.  1جراء امتحان لبول للمتمدمٌن باأقلسام المعنٌة التعاون لإ -3
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إحالة  نتٌجة امتحان المبول من المسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة لاعتمادها والإعلان  -4

)البرنامج الدراسً لطالب دراسات علٌا( لكل طالب تم لبوله  4عنها, وتحال نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 

 ب إنجازها لنٌل الدرجة العلمٌة المرشح لها.  للدراسة محددا  فٌها ممررات الدراسات العلٌا المطلو

 

 ةالتقدم للقبول للدراسات العلٌا مشروط بمقررات إستدراكٌ .1.2

 المستندات المطلوبة :

.(, ماعدا المستند المذكور 1.1ملف ٌحتوي علً المستندات المشار الٌها لتمدم للمبول للدراسات العلٌا فً الفمرة ) -1

 .3فً النمطة 

 الإدارٌة المتبعة:الخطوات 

 (.1التمدم للمبول بالكلٌة وفما للجدول الزمنً المعتمد من إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة )ملحك,  -1

 إجراء امتحان لبول للمتمدمٌن باأقلسام المعنٌة وفما لما تنص علٌه اللائحة الداخلٌة بالكلٌة.  -2

)تكلٌف  34استدراكٌة, ٌجب علً المسم العلمً تعبئة واحالة نموذج  بممرراتعند الموافمة علً لبول الطالب  -3

 طالب بممررات استدراكٌة( الً مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة.

ٌعد الطالب منخرطا فً برنامج الدراسات العلٌا بالمسم العلمً عند اجتٌازه للممررات الإستدراكٌة المكلف بها,  -4

 درجات بالممررات الإستدراكٌة للمعنً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة. وعلى المسم إحالة كشف 

 . لتقدم للقبول للدراسات العلٌا بالانتقال من مؤسسة تعلٌمٌة أخري1.3

ٌعد الطالب منخرطا فً برنامج الدراسات العلٌا بالمسم العلمً عند اجتٌازه للممررات الإستدراكٌة المكلف بها,  -1

 -1المسم إحالة كشف درجات بالممررات الإستدراكٌة للمعنً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌةوعلى 

مراسلة من مدٌر إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة الدارس بها الطالب موجهة إلى إدارة الدراسات العلٌا 

موافمة على انتماله أو انسحابه من البرنامج الدراسً والتدرٌب بجامعة طرابلس تفٌد بالوضع اأقكادٌمً للطالب وبال

 بالجامعة المنتمل منها.

 .(.1.1ملف ٌحتوي على المستندات المشار الٌها للتمدم للمبول للدراسات العلٌا فً الفمرة ) -2

 او الاستدراكٌة المنجزة )ان وجدت(. -كشف درجات معتمد بممررات الدراسات العلٌا  -3

 الممررات الدراسٌة التً أنجزها الطالب بالمؤسسة المنتمل منها. توصٌف لمفردات -4

 الخطوات الإدارٌة المتبعة:

إحالة المستندات من إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة إلى الكلٌة المعنٌة لاستكمال إجراء معادلة  -1

 ممررات دراسات العلٌا(. )معادلة 02الممررات الدراسٌة من لبل لجنة المعادلة باستخدام النموذج 

إحالة نتٌجة المعادلة من المسم العلمً لمكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة لاستكمال إجراءات استصدار  -2

)البرنامج الدراسً لطالب  4الكلٌة, مرفك بنسخة مستوفاة البٌانات من نموذج  من لبل مجلس الانتماللرار 

الدراسات العلٌا المطلوب من الطالب إنجازها لنٌل الدرجة العلمٌة المرشح  دراسات علٌا( محددا فٌه الممررات

 لها.

 

 معادلة مقررات الدراسات العلٌا لطالب دراسات علٌا منتقل من مؤسسة تعلٌمٌة أخرى. 1.4

 المستندات المطلوبة:

ا من مؤسسة تعلٌمٌة ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بموافمته على انتمال طالب دراسات عل1ٌعدد ) -1

 اخري.

 إفادة تخرج وكشف درجات المرحلة الجامعٌة.  -2

 كشف درجات ممررات دراسات علٌا أو الإستدراكٌة المنجزة فً المؤسسة التعلٌمٌة المنتمل منها المتمدم. -3

 الخطوات الإدارٌة المتبعة:
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دراسات العلٌا به لاتمام اجراءات المعادلة ٌحٌل المسم العلمً جمٌع المستندات الً لجنة معادلة الممررات ال -1

 )معادلة ممررات دراسات العلٌا(. 2باستخدام نموذج 

تموم لجنة الدراسات العلٌا بالمسم بمهام لجنة معادلة ممررات الدراسات العلٌا, وٌجوز لها الاستعانة بأعضاء هٌئة  -2

 الدراسات العلٌا للمتمدم.تدرٌس من المسم فً مجال التخصص لاستكمال معادلة ممررات 

ٌجب أن لا ٌتجاوز اجمالً عدد وحدات ممررات الدراسات العلٌا المعادلة والتً سٌتم احتسابها للطالب من ضمن  -3

 برنامجه الدراسً الجدٌد نصف عدد الوحدات الدراسٌة المطلوبة لنٌل الدرجة العلمٌة بالمسم العلمً المنتمل الٌه.

 

 والامتحانات. التسجٌل والدراسة 2

 

 . القٌد والتسجٌل لطالب بمقررات استدراكٌة1.2

 المستندات المطلوبة:

 )لٌد وتسجٌل طالب بممررات استدراكٌة(. 35البٌانات من نموذج  مستوفاة( نسخ 4عدد ) -1

 الخطوات الادارٌة المتبعة:

 بمواعٌد المٌد والتسجٌل المحددة من لسم الدراسة والامتحانات بالكلٌة لطلاب المرحلة الجامعٌة. الالتزام -1

 للوائح المنظمة للدراسة والامتحانات بالمرحلة الجامعٌة. استدراكٌةٌخضع الطالب بممررات   -2

 

 علٌادراسات . القٌد والتسجٌل لطالب 2.2

 علٌا(.دراسات )لٌد وتسجٌل طالب  06من نموذج البٌانات  مستوفاة( نسخ 4عدد )احالة  -1

 )متابعة الطالب بمرحلة البحث العلمً(. 19البٌانات من نموذج  مستوفاة( نسخ 4عدد )احالة  -2

 ( نسخة ضوئٌة من إٌصال سداد الرسوم الدراسٌة للفصل أو العام الدراسً.1عدد )احالة  -3

الاستدراكٌة عند التسجٌل أقول مرة للطالب المكلف بدراسة ( نسخة من كشف درجات الممررات 1عدد )احالة  -4

 هذه الممررات.

 

 الخطوات الادارٌة المتبعة:

 بمواعٌد المٌد والتسجٌل المحددة من لسم الدراسة والامتحانات بالكلٌة لطلاب المرحلة الجامعٌة. الالتزام -1

 لامتحانات بالمرحلة الجامعٌة.للوائح المنظمة للدراسة وا استدراكٌةٌخضع الطالب بممررات   -2

 

 . اصدار بطاقة تعرٌف طالب دراسات علٌا3.2

 

 ( صورة شخصٌة للطالب.2عدد )احالة  -1

 )تعرٌف طالب دراسات علٌا(.  03( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1عدد )احالة  -2

 نسخة ضوئٌة من إٌصال سداد الرسوم الدراسٌة للفصل أو العام الدراسً. ( 1)عدد احالة  -3

 

 تسدٌد الرسوم الدراسٌة. 4.2

 

 المطلوبة: المستندات

 نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج ( 1عدد )احالة  -1

 

 . استرجاع الرسوم الدراسٌة5.2

 

 :المطلوبة المستندات 

 )تعرٌف طالب دراسات علٌا(.  03 نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج ( 1عدد )احالة  -1
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 نسخة ضوئٌة من إٌصال تسدٌد الرسوم الدراسٌة للفصل أو العام الدراسً( 1عدد )احالة  -2

 المستندات الاتٌة:  احالة -3

 نسخة ضوئٌة من لرار إٌفاد بالداخل للطالب.    -أ

 )انسحاب طالب من برنامج دراسات علٌا(. 30نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج  -ب

تمرٌر من المسم العلمً المختص معتمد من مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة ٌفٌد بعدم إلتحاق الطالب  -ج

 بالدراسة أقسباب  تتعلك بالمؤسسة التعلٌمٌة.

 الخطوات الإدارٌة المتبعة:  

الكلٌة لاستكمال الجامعة عن طرٌك مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بتحال المستندات إلى إدارة الدراسات العلٌا ب -1

 الرسوم الدراسٌة. إجراءات استرجاع

 

 . تكلٌف عضو هٌئة تدرٌس بتدرٌس مقرر دراسات علٌا6.2

 

 )تكلٌف بتدرٌس ممرر دراسً(. 05( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 3عدد )احالة  -1

 

 اجتماع المسم العلمً بتكلٌف عضو هٌئة التدرٌس بتدرٌس ممرر دراسً.( نسخة من محضر 1عدد )احالة  -2

 

 الخطوات الإدارٌة المتبعة:

 أن ٌكون الممرر ضمن لائمة ممررات برنامج الدراسات العلٌا المعتمد من الجهة المختصة بالمسم العلمً.  -1

 بشأن تدرٌس ممررات 2010لسنة  501( من المرار 135( و )127ضرورة الإلتزام بنصوص المواد ) -2

تعاون  7.2 بتدرٌس الممرر أستاذ من خارج الجامعة كمتعاون )انظر الفمرة الدراسات العلٌا, وٌمكن أن ٌكلف

 بالتدرٌس(

 . تكلٌف أستاذ من خارج الجامعة لتدرٌس مقرر دراسات علٌا 7.2

 

 نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً ٌفٌد باحتٌاجه للتعاون مع أستاذ من خارج الجامعة ( 1عدد )احالة  -1

 رسالة إذن وموافمة من جهة عمل اأقستاذ بتعاونه خارج مؤسسته مع جامعة طرابلس.احالة  -2

ٌة من ( نسخة ضوئٌة من شهادة الدكتوراه ولرار آخر ترلٌة لعضو هٌئة التدرٌس أو نسخة ضوئ1عدد )احالة  -3

 شهادة الدكتوراه وشهادة خبرة لغٌرأعضاء هٌئة التدرٌس عند التعاون.

 ( نسخة من السٌرة الذاتٌة للمعنً.1عدد )احالة  -4

 (.ا)تكلٌف بتدرٌس ممرر دراسات علٌ 05( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -5

 تدرٌس بالدراسات العلٌا(.)عمد تعاون عضو هٌئة  44( نسخ من نموذج 3احالة عدد ) -6

 الخطوات الإدارٌة المتبعة:

تحال المستندات من مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب بالكلٌة إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة  -1

 لاستكمال إجراءات التعالد مع المعنً, شرٌطة أن ٌتم الإجراء لبل البدء فً تدرٌس الممرر الدراسً.

 مقرر دراسات علٌا . تدرٌس8.2

 )لٌد ممرر دراسات علٌا( 07( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 3احالة عدد ) -1

 . اضافة أو اسقاط مقرر دراس9.2ً

 )اضافة أو اسماط ممرر دراسات علٌا(. 08( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -1

 . اٌقاف قٌد طالب دراسات علٌا10.2

 )اٌماف لٌد ممرر دراسات علٌا(. 29نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج  (4احالة عدد ) -1
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 نسخة ضوئٌة من المستندات المتعلمة باسباب الاٌماف )ان وجدت(.( 1)عدد احالة  -2

 احالة موافمة خطٌة من المشرف باٌماف لٌد طالب بمحلة البحث العلمً. -3

 . نتٌجة مقرر دراسات علٌا11.2

 )لٌد ممرر دراسات علٌا(. 07مستوفاة البٌانات من نموذج  ( نسخ1احالة عدد ) -1

 )نتٌجة لٌد ممرر دراسات علٌا(. 09( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -2

 مقررات طالب لفصل او عام دراسً. نتٌجة 12.2

 (.دراسًات طالب لفصل او عام )لٌد ممرر 10( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 2احالة عدد ) -1

 . تشكٌل لجنة الامتحان الشامل213.

( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً الموصى به التراح بتشكٌل لجنة الامتحان الشامل لطلبة 1احالة عدد ) -1

 الدراسات العلٌا بمرحلة الدكتوراه

 (.)طلب تشكٌل لجنة الامتحان الشامل 13( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 3احالة عدد ) -2

احالة لائمة بأسماء الطلاب المرشحٌن لدخول الامتحان الشامل موضحا فٌها اسم الطالب رباعً وعدد الوحدات  -3

 المنجزة بالممررات الدراسٌة وعدد المحاولات السابمة لإجراء الامتحان الشامل لكل منهم.

 جراء الامتحان الشاملإ. 14.2

 الجامعة بتشكٌل لجنة الامتحان الشامل.استلام وتعمٌم نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس  -1

احالة لائمة بأسماء الطلاب المرشحٌن لدخول الامتحان الشامل موضحا فٌها اسم الطالب رباعً وعدد  -2

 المحاولات السابمة لإجراء الامتحان الشامل لكل منهم.

 (.نتٌجة الامتحان الشامل) 14( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -3

 . تعدٌل برنامج دراسات علٌا )استحداث أو حذف مقرر، تغٌٌر اسم أو عدد وحدات مقرر... وغٌرها(251.

 ( نسخة من البرنامج الدراسً اأقصلً للمسم العلمً المعتمد من الجهة المختصة1احالة عدد ) -1

وأسباب  وأهداف التعدٌل بدلة ( نسخة من ممترح التعدٌل بالبرنامج الدراسً محددا فٌه ماهٌة 1احالة عدد ) -2

 ووضوح.

 احالة محاضر اعتماد التعدٌل )مجلس المسم العلمً, لجنة الدراسات العلٌا بالكلٌة, مجلس الكلٌة(. -3

 نسحاب طالب من برنامج الدراسات العلٌاإ. 261.

 لعلٌا(.)انسحاب طالب من برنامج الدراسات ا 30( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -1

 )ان وجدت(. الانسحاب من الدراسة( نسخة ضوئٌة من المستندات المتعلمة باسباب 1احالة عدد ) -2

 )اخلاء طرف طالب دراسات علٌا(. 31( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -3

 احالة محضر اجتماع المسم العلمً المتضمن التوصٌة والموافمة على الانسحاب. -4

 الانذار بالفصل من الدراسة. 17.2

 (.الانذار بالفصل من الدراسة) 20( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -1

 . فصل طالب دراسات علٌا من الدراسة18.2

 احالة أحد المستندات الاتٌة:  -1

 الحد اأقلصى للانذارات الموجهة للطالب المنصوص علٌها فً اللوائح النافذة.  -أ
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كشف درجات ٌفٌد برسوب المعنً سنتٌن متتالٌتٌن فً حالة اعتماد الكلٌة نظام السنة للدراسات العلٌا.   ٌفٌد  -ب

 بانعدام اأقمانة العلمٌة للطالب. 

بإخفاق الطالب  25أو  24تمرٌر معتمد من المسم العلمً أو لرار لجنة المنالشة باستخدام أحد النموذجٌن   -ج

 أو اأقطروحة للمرة الثانٌة. بالدفاع عن الرسالة 

  25أو  24د. لرار لجنة المنالشة باستخدام أحد النموذجٌن 

 لرار مجلس التأدٌب بفصل الطالب بسبب أحد المخالفات المنصوص علٌها باللوائح النافذة. -هـ 

 ل من الدراسة.( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بشأن إحالة الطالب لإتمام إجراءات الفص1احالة عدد ) -2

( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العلٌا بالكلٌة بشأن إحالة الطالب لإتمام إجراءات 1احالة عدد ) -3

 الفصل من الدراسة.

 ( نسخة من محضر اجتماع مجلس الكلٌة بشأن إحالة الطالب لإتمام إجراءات الفصل من الدراسة.1احالة عدد ) -4 

 

 . الرسائل والاطروحات3

ستبدال مشرف و/أو مشرف مساعد من داخل الجامعة قبل تسجٌل عنوان وخطة البحث بالجهة إ. تكلٌف أو 31.

 المختصة

أستاذ بالاشراف علً الرسالة أو الاطروحة, على  ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بترشٌح1احالة عدد ) -1

 ان ٌتم التكلٌف لبل بدء الطالب فً اعداد ممترح خطة البحث.

 مشرف مساعد من خارج الجامعة )تعاون بالاشراف( وو/أ ستبدال مشرفإتكلٌف أو . 2.3

 خطار كتابً من اأقستاذ بالموافمة على الإشراف على بحث الطالب. إاحالة  -1

احالة إذن كتابً من جهة عمل اأقستاذ اأقصلٌة بالموافمة على تعاونه بالإشراف على بحث الطالب بجامعة  -2

 طرابلس.

( نسخة ضوئٌة من شهادة الدكتوراه بالإضافة إلى لرار الترلٌة الاخٌر لعضو هٌئة التدرٌس, أو 1احالة عدد ) -3

 شهادة خبرة من غٌر أعضاء هٌئة التدرٌس.

 نسخة من السٌرة الذاتٌة للمشرف أو المشرف المساعد. (1احالة عدد ) -4

 تدرٌس بالدراسات العلٌا.نسخ من نموذج عمد تعاون عضو هٌئة  (3احالة عدد ) -5

( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بممترح تكلٌف مشرف أو مشرف مساعد من خارج 1احالة عدد ) -6

 الجامعة على الطالب.

 

 . اعتماد وتسجٌل عنوان وخطة بحث3.3

 )تكلٌف بالاشراف علً رسالة أو أطروحة(. 15( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -1

 )اعتماد وتسجٌل عنوان وخطة بحث(. 16( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 3احالة عدد ) -2

 )تسجٌل عنوان وخطة بحث(. 17( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -3

 ممترح البحث, محددا فٌه اسم المشرف والمشرفالمسم العلمً باعتماد ( نسخة من محضر اجتماع 1احالة عدد ) -4

 المساعد )ان وجد( وعنوان بحث واسم الطالب.

( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العلٌا بالكلٌة بتسجٌل ممترح البحث, محددا فٌه اسم 1احالة عدد ) -5

 المشرف والمشرف المساعد )ان وجد( وعنوان بحث واسم الطالب. 

 ث( مستوفأة البٌانات.)غلاف خطة البح 18نسخة معتمدتٌن من نموذج ( 2احالة عدد ) -6

 ( نسخ كاملة معتمدة من ممترح البحث.4احالة عدد ) -7
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  .)نتٌجة الامتحان الشامل( للطالب 14( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -8

 ( نسخة ضوئٌة من لرار الترلٌة اأقخٌر للمشرف والمشرف المساعد.1احالة عدد ) -9

 السٌرة الذاتٌة للمشرف من خارج الجامعة وتطلب أقول مرة فمط.( نسخة من 1. احالة عدد )10

 . استبدال مشرف و/أو مشرف مساعد بعد تسجٌل عنوان وخطة البحث بالجهة المختصة4.3

خطار كتابً من المشرف السابك ٌوضح فً موافمته وأسباب  تنازله عن الإشراف على الرسالة أو ااحالة  -1

 اأقطروحة المعتمدة والمسجلة. 

 احالة موافمة خطٌة من المشرف و/أو المشرف المساعد الجدٌد على استكمال الإشراف على نفس البحث.  -2

 ً بممترح استبدال وتكلٌف المشرف الجدٌد على الطالب.( نسخة من محضر اجتماع المسم العلم1احالة عدد ) -3

 ( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج )تسجٌل عنوان وخطة بحث( ببٌانات المشرف الجدٌد. 1احالة عدد ) -4

 ةنسخة ضوئٌة من رسالة الإعتماد السابك لعنوان وخطة البحث من الجهة المختص( 1)عدد احالة  -5

 عد اعتماد عنوان وخطة بحث بالجهة المختصة. تكلٌف مشرف مساعد ب5.3

 اخطار كتابً من المشرف بإضافة مشرف مساعد موضحا فٌه أسباب  إضافة مشرف مساعد.  -1

 ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بالموافمة على إضافة مشرف مساعد. 1احالة عدد ) -2

ة على تعاونه بالإشراف على بحث الطالب بجامعة احالة إذن كتابً من جهة عمل اأقستاذ اأقصلٌة بالموافم -3

 طرابلس, إذا كان المشرف المساعد من خارج الجامعة.  

 ( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج )تسجٌل عنوان وخطة بحث( ببٌانات المشرف المساعد. 1احالة عدد ) -4

 .البحث من الجهة المختصة( نسخة ضوئٌة من رسالة الإعتماد السابك لعنوان وخطة 1احالة عدد ) -5

 . تعدٌل أو تغٌٌر عنوان بحث بعد الاعتماد6.3

احالة لرٌر كتابً من المشرف بتعدٌل أو تغٌٌر عنوان البحث ٌحتوي على العنوان المدٌم والعنوان الجدٌد وٌبٌن  -1

 للتعدٌل وأهمٌتها للرسالة أو اأقطروحة. 1فٌه اأقوجه العلمٌة التً استدعته 

 ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً باعتماد تعدٌل أو تغٌٌر عنوان البحث.1) احالة عدد -2

( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العلٌا بالكلٌة بالموافمة على تعدٌل أو تغٌٌر عنوان 1احالة عدد ) -3

 اسم الطالب.البحث بعد الاعتماد.  محددا فٌه اسم المشرف والمشرف المساعد )إن وجد( وعنوان البحث و

 )غلاف ممترح بحث( بالعنوان الجدي. 18( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -4

 ( سخة ضوئٌة من رسالة الإعتماد السابك لعنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1نعدد ) -5

 عة. رسالة دعم علمً طالب دراسات علٌا بمرحلة البحث لدى جهات داخل أو خارج الجام3.7

 احالة تمرٌر المشرف ٌحدد فٌه الجهة المطلوب منها الدعم العلمً ونوعه -1

 ( نسخة ضوئٌة من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1احالة عدد ) -2

 . تكلٌف مقٌم سري8.3

 احالة تمرٌر كتابً من المشرف باستكمال الطالب لرسالته أو أطروحته واستعداده للمنالشة. -1

( نسخة ضوئٌة ورلٌة مبدئٌة من الرسالة أو اأقطروحة, ونسخة الكترونٌة على لرص مضغوط 1احالة عدد )  -2

 وفً كلا النسختٌن ٌجب حجب اسم الطالب والمشرف. pdfمخزن ببرنامج 

 . قرار مقٌم سري9.3

 )لرار ممٌم سري( 22( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -1

 رٌر كتابً وخطً بالملاحظات والتعدٌلات الممترحة بخصوص الرسالة أو اأقطروحة من  ممٌم السري.احالة تم -2

 . تشكٌل لجنة المناقشة10.3
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 احالة تمرٌر المشرف باستعداد الطالب للمنالشة. -1

تسمٌة  ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً الممرر فٌه اعتماد تمرٌر الممٌم السري والتراح1احالة عدد ) -2

 لجنة المنالشة.

 )لرار ممٌم سري(. 22( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة ) -3

 )لرار ممٌم سري(. 23( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة )  -4

 ( نسخة من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1احالة عدد ) -5

 )لرار ممٌم سري(. 22البٌانات من نموذج ( نسخة ضوئٌة مستوفاة 1احالة ) -6

 ( نسخة ضوئٌة من الإٌصالات المالٌة بسداد الرسوم الدراسٌة الممررة لنٌل الدرجة.1احالة عدد ) -7

 ( نسخة من السٌرة الذاتٌة للممتحن الخارجً.1احالة عدد ) -8

 بالمعنً(.( نسخة ضوئٌة من جواز سفر الطالب )الصفحة الخاصة 1ااحالة عدد ) -9

 لجنة المناقشة  ء. إحالة الرسالة أو الأطروحة لأعضا11.3

 نسخ مجلدة مبدئٌا من رسالة الماجستٌر أو أطروحة الدكتوراه بعدد أعضاء لجنة المنالشة. احالة -1

 .احالة نسخ ضوئٌة من لرار تشكٌل لجنة المنالشة بعدد أعضاء لجنة المنالشة -2

 . تحدٌد موعد مناقشة رسالة 12.3

 احالة تمرٌر من المشرف ٌحدد فٌه موعد للمنالشة متفك علٌه مع أعضاء لجنة المنالشة. -1

 مناقشة رسالة  ءتراك عضو لجنة مناقشة لإجرا. تعذر اش13.3

إشتران العضو عن احالة تمرٌر كتابً من رئٌس لجنة الدراسات العلٌا بالمسم  العلمً ٌبٌن فٌه أسباب  تعذر   -1

 المنالشة.

 . تجدٌد قرار لجنة مناقشة14.3

عدم إجراء المنالشة خلال مدة منالشة وموضحا فٌه أسباب تمرٌر كتابً للمشرف ٌطلب فٌه تجدٌد لرار لجنة ال -1

 سرٌان المرار الاول.

 ( نسخة ضوئٌة من لرار تشكٌل لجنة المنالشة المنتهً مدة سرٌانه.1احالة عدد ) -2

 ( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً بتجدٌد تشكٌل اللجنة إذا تم استبدال أحد أعضائها.1حالة عدد )ا -3

 ًتشكٌل لجنة المناقشة للمرة الثانٌة لعدم إجازة الرسالة للمرة الأول. 15.3

 احالة تمرٌر المشرف باستعداد الطالب لمنالشة رسالته أو أطروحته للمرة الثانٌة. -1

( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً باعتماد تمرٌر الممٌم السري وبتشكٌل لجنة لمنالشة رسالة 1عدد )احالة  -2

 أو أطروحة الطالب للمرة الثانٌة.

 )لرار ممٌم سري(. 22( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1)عدد احالة  -3

 لى معتمدة من الجهات المختصة.( ضوئٌة من لرار لجنة منالشة الرسالة للمرة اأقو1احالة عدد ) -4

 ( نسخة ضوئٌة من لرار تشكٌل لجنة المنالشة للمرة الاولً.1)عدد احالة  -5

 . قرار لجنة مناقشة بإجازة الرسالة بدون ملاحظات16.3

 )لرار لجنة المنالشة لرسالة الإجازة العالٌة(  24( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 5احالة عدد ) -1

 التعدٌلات ءلجنة مناقشة بإجازة الرسالة بشرط استكمال النواقص و/أو إجرا. قرار 17.3

 )لرار لجنة المنالشة لرسالة الإجازة العالٌة(  24( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 5احالة عدد ) -1

 من الطالب.احالة تمرٌر كتابً فردي من عضو اللجنة ٌبٌن فٌه التعدٌلات واستكمال النوالص المطلوب إجرائها  -2



جامعة طرابلس -كلٌة الطب البٌطري  -دلٌل اجراءات العمل الاداري  )الدراسات العلٌا(   

10 
 

إحالة المستندات عن طرٌك رئٌس لجنة الدراسات العلٌا بالمسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب  -3

 بالكلٌة لاستكمال إجراءات  الاعتماد.

 أشهر من تارٌخ المنالشة. 3الزام الطالب باستكمال النوالص و/أو اجراء التعدٌلات المطلوبة خلال  -4

 لجنة مناقشة بعدم إجازة الرسالة للمرة الأولً. قرار 18.3

)لرار لجنة المنالشة لرسالة الإجازة العالٌة( مستوفاة  24( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 5احالة عدد ) -1

 البٌانات.

 تمرٌر كتابً من أعضاء اللجنة ٌوضح فٌه أسباب عدم اجازة الرسالة. -2

ة الدراسات العلٌا بالمسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب إحالة المستندات عن طرٌك رئٌس لجن -3

 بالكلٌة لاستكمال إجراءات  الاعتماد.

 . قرار لجنة مناقشة برفض نهائً للرسالة لعدم اجازتها للمرة الثانٌة19.3

العالٌة( مستوفاة )لرار لجنة المنالشة لرسالة الإجازة  24( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 5احالة عدد ) -1

 البٌانات للمرة الثانٌة.

 تمرٌر كتابً من أعضاء اللجنة ٌوضح فٌه أسباب عدم اجازة الرسالة للمرة الثانٌة. -2

إحالة المستندات عن طرٌك رئٌس لجنة الدراسات العلٌا بالمسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا والتدرٌب  -3

 بالكلٌة لاستكمال إجراءات  الاعتماد

إحالة نسخة من لرار لجنة المنالشة بعدم الإجازة للمرة اأقولى وبالرفض للمرة الثانٌة للرسالة أو اأقطروحة  -4

 لإتمام إجراءات فصل الطالب وفما للوائح المعمول بها بالخصوص.

 ة. قرار لجنة مناقشة برفض الرسالة لعدم الأمانة العلم20.3ٌ

)لرار لجنة المنالشة لرسالة الإجازة العالٌة( مستوفاة  24ت من نموذج ( نسخ مستوفاة البٌانا5احالة عدد ) -1

 البٌانات.

 نعدام الامانة العلمٌة فً رسالة الماجستٌر.إكتابً من أعضاء اللجنة ٌبٌن صور تمرٌر  -2

رٌب تدإحالة المستندات عن طرٌك رئٌس لجنة الدراسات العلٌا بالمسم العلمً إلى مكتب الدراسات العلٌا وال -3

 الاعتماد.بالكلٌة لاستكمال إجراءات 

إحالة نسخة من لرار لجنة المنالشة بعدم الإجازة للمرة اأقولى وبالرفض للمرة الثانٌة للرسالة أو اأقطروحة  -4

 لإتمام إجراءات فصل الطالب وفما للوائح المعمول بها بالخصوص.

 

 . منح الدرجة العلمٌة4

 المجلدة من الرسالة أو الأطروحة. تسلٌم النسخ النهائٌة 4.1

( نسخ نهائٌة مجلدة من الرسالة أو اأقطروحة, بالإضافة لنسختٌن إضافٌتٌن إذا كان الطالب موفدا 5احالة عدد ) -1

 للدراسة بالداخل

 .pdf( مخزنة علً هٌئة ملف CD( ألراص مضغوطة للرسالة أو اأقطروح )5عدد ) -2

والالراص المضغوطة من الرسالة أو اأقطروحة على الجهات المحددة بالنموذج توزٌع النسخ النهائٌة المجلدة  -3

 )تسلٌم الرسالة(. 28

 التحمك من الالتزام بالموصفات الفنٌة والشكلٌة لكتابة للرسائل العلمٌة المعتمدة من الجامعة. -4

 اطرف طالب دراسات علٌ  ءإخلا. 2.4

 )تسلٌم الرسالة(. 28نموذج ( نسخة مستوفاة البٌانات من 1احالة عدد ) -1

 )لرار لجنة منالشة رسالة ماجستٌر(. 24( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2
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 (.الاعتماد النهائً لرسلة الماجستٌر) 26( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -3

 طرف طالب دراسات علٌا(.)اخلاء  31( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -4

 . قرار رئٌس الجامعة بمنح الإجازة العلمٌة3.4

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بتشكٌل لجنة منالشة الرسالة.1احالة ) -1

 ( نسخة من لرار لجنة منالشة الرسالة أو اأقطروحة للمرة اأقولى أو الثانٌة بحسب اأقحوال.1احالة عدد ) -2

ئٌة من الاعتماد النهائً للرسالة اأقطروحة عند الإجازة بشرط استكمال النوالص و/أو إجراء احالة نسخة ضو -3

 التعدٌلات.

 موضحا فٌه وحداتها والتمدٌر العام للطالب.   1كشف درجات مبدئً بالممررات الدراسٌة التً انجزها الطالب  -4

 الرسالة(.)تسلٌم  28( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -5

 )اخلاء طرف طالب دراسات علٌا(. 31( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 4احالة عدد ) -6

 ( نسخة ضوئٌة من جواز سفر الخرٌج.1احالة عدد ) -7

 . منح إفادة تخرج وكشف الدرجات4.4

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بمنح الدرجة العلمٌة.1عدد ) -1

وفما للنموذج المعد من لبل إدارة الدراسات العلٌا  1مستوفاة البٌانات من كشف درجات خمس نسخ احالة  -2

 والتدرٌب بالجامعة.

وفما للنموذج المعد من لبل إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب  مستوفاة البٌانات من إفادة تخرج خمس نسخاحالة  -3

 بالجامعة.

 )الجدارٌة(هادة الدرجة العلمٌة ستخراج شإ. 5.4

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بمنح الإجازة العلمٌة1احالة عدد ) -1

 احالة إفادة تخرج معتمدة. -2

 احالة كشف درجات خرٌج معتمدة. -3

 ( نسخة ضوئٌة من جواز سفر الخرٌج.1احالة عدد ) -4

امعة لاستكمال إجراءات استخراج شهادة تمدٌم المستندات السابمة  إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالج -5

 الإجازة العلمٌة )الجدارٌة(.

 

 . المعٌدون5

 . إحتٌاجات الأقسام العلمٌة من المعٌدٌن1.5

 احالة رسالة من إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة بطلب احتٌاجات اأقلسام العلمٌة من معٌدٌن. -1

المسم العلمً بتحدٌد احتٌاجاته من المعٌدٌن فً كل تخصص دلٌك على ( نسخة من محضر اجتماع 1احالة عدد ) -2

 حده

احالة مراسلة من المسم باسم الممرر أو الممررات الدراسٌة المتعلمة بالتخصص الدلٌك المطلوب المبول فٌه  -3

 % فما فوق.70لتحدٌد نسبة 

 والتدرٌب بالجامعة عن طرٌك الكلٌة.إحالة احتٌاجات اأقلسام من المعٌدٌن إلى إدارة الدراسات العلٌا  -4

 . التقدم لشغل وظٌفة معٌد2.5

 )طلب تمدم لشغل وظٌفة معٌد(. 38( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -1

 احالة الشهادة الجامعٌة )الإفادة (اأقولى أو ما ٌعادلها من أحد مؤسسات التعلٌم العالً المعتمدة بلٌبٌا -2
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( كشف درجات تفصٌلً بالفصل الدراسً أو العام الدراسً وفما لنظام الدراسة بالمؤسسة 1)احالة عدد  -3

 التعلٌمٌة.

 ( نسخة ضوئٌة من شهادة مٌلاد.1احالة عدد ) -4

 . 4x6( صور شخصٌة مماس 6احالة عدد ) -5

 ( إفادة بالرلم الوطنً معتمدة من السجل المدنً.1احالة عدد ) -6

 ن القبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد. تشكٌل لجنة امتحا3.5

احالة رسالة من عمٌد الكلٌة بالتراح تشكٌل اللجان المكلفة بإجراء امتحانات المبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد  -1

باأقلسام العلمٌة ذات العلالة على أن تتكون كل لجنة بكل لسم علمً من ثلاثة أعضاء هٌئة تدرٌس, وٌشترط أن 

 خارج الجامعة أو الكلٌة. ٌكون أحدهم من

 امتحان القبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد ء. إجرا4.5

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بتشكٌل لجنة امتحان المبول والمفاضلة لشغل وظٌفة مع1ًاحالة عدد ) -1

 الدلٌل..( من هذا 2.5ملف ٌتضمن المستندات الخاصة بالمتمدم وفما لما ورد بالفمرة ) -2

 )حضور وغٌاب المتمدمٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 39( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -3

 )تمرٌر توزٌع درجات المتمدمٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 40( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -4

 )الممبولٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 41( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -5

 ن امتحان القبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد. التقدم بتظلم من أعمال لجا5.5

 )طلب تظلم من أعمال لجنة امتحان المبول والمفاضلة(. 42( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -1

 احالة طلب كتابً ٌرفك بأي مستندات أخرى توضح المخالفات المنسوبة للجنة )اختٌاري( -2

الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة لاستكمال إجراءات النظر فً التظلمات من  تمدم كافة المستندات إلى إدارة -3

 أعمال لجان امتحان المبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد.

 . البث فً التظلمات من أعمال لجان امتحان القبول والمفاضلة لشغل وظٌفة معٌد6.5

ٌفوضه بتشكٌل لجنة النظر فً التظلمات من ( نسخة ضوئٌة من لرار مجلس الجامعة أو من 1احالة عدد ) -1

 أعمال لجان امتحان المبول والمفاضلة.

 ( نسخة ضوئٌة من لرار تشكٌل كل لجنة متظلم من أعمالها.1احالة عدد ) -2

 )حضور وغٌاب المتمدمٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 39( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -3

 )تمرٌر توزٌع درجات المتمدمٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 40( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -4

 الممبولٌن لشغل وظٌفة معٌد(.كشف باسماء ) 41( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -5

 )طلب تظلم من أعمال لجنة امتحان المبول والمفاضلة(. 42( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -6

 .توضح المخلفات المنسوبة للجنةمرفك طلب كتابً أو أي مستندات أخرى 

 احالة تمرٌر كتابً مفصل من اللجنة المتظلم من أعمالها بسٌر الامتحان ونتائجها وتوصٌاتها. -7

 .تمدم التظلمات إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة وذلن خلال شهر فمط من تارٌخ إعلان النتٌجة -8

 . منح الإذن بالتعاقد مع معٌد7.5

 )كشف باسماء الممبولٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 41( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -1

 )فً حالة اللجان المتظلم من نتائج أعمالها(احالة تمرٌر لجنة النظر من التظلمات  -2

 إحالة المستندات من إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة إلى وكٌل الجامعة للشئون العلمٌة لمنح الإذن -3

 دبالتعالد لشغل وظٌفة معٌ

 . قرار رئٌس الجامعة بتعٌٌن معٌد8.5
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 نسخة ضوئٌة من الموافمة بمنح الإذن بالتعالد( 1احالة عدد ) -1

 .كشف درجات أصلً للشهادة الجامعٌة الاولً( 1احالة عدد ) -2

 .إفادة تخرج أصلٌة للشهادة الجامعٌة اأقولً( 1احالة عدد ) -3

 .نسخة ضوئٌة من شهادة مٌلاد( 1احالة عدد ) -4

 .4x6( صور شخصٌة مماس 8احالة عدد ) -5

 .شهادة صحٌة( 1احالة عدد ) -6

 شهادة معتمدة الحالة الجنائٌة )الخلو من السوابك(. -7

 رسالة بعدم ازدواجٌة العمل من الجهات ذات الاختصاص. -8

 المدنً.( إفادة بالرلم الوطنً معتمدة من السجل 1احالة عدد ) -9

 )كشف باسماء الممبولٌن لشغل وظٌفة معٌد(. 41( نسخة من نموذج 1احالة عدد ) -10

 % فما فوق بممرر أو ممررات التخصص الدلٌك الممبرل فٌه المعٌد.70احالة افادة بنسبة  -11

 ة عمل معٌد. مباشر9.5

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بتعٌٌن معٌد1احالة عدد ) -1

 )مباشرة عمل معٌد(. 43( نسخ مستوفاة البٌانات من نموذج 3احالة عدد ) -2

إحالة المستندات إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة عن طرٌك الكلٌة لاستكمال إجراءات المباشرة  -3

 والتعالد

 . التعاقد لشغل وظٌفة معٌد10.5

 الجامعة بتعٌٌن معٌد( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس 1احالة عدد ) -1

 )مباشرة عمل معٌد(. 43( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2

إحالة المستندات مرفما معها ثلاثة نسخ من عمد معٌد مستوفاة البٌانات من الكلٌة الً  إدارة الدراسات العلٌا  -3

 د معٌد بشرط أن ٌملأ بحضورالمعٌد شخصٌا.والتدرٌب بالجامعة إلى وكٌل الجامعة  للشئون العلمٌة لتولٌع عم

 

 . الإٌفاد للدراسات العلٌا بالداخل أو الخارج6

 

 . ترشٌح طالب دراسات علٌا للإٌفاد للدراسة بالداخل )للعاملٌن بالجامعة(1.6

 )تعرٌف طالب دراسات علٌا( 3( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1عدد ) -1

المسم العلمً أو المكتب أو الإدارة التً ٌعمل بها المعنً معتمدة من مدٌر مكتب الشئون ترشٌح كتابً بالإٌفاد من  -2

 الإدارٌة والمالٌة بالوحدة )ان وجد(

إحالة المستندات إلى وكٌل الجامعة للشئون الإدارٌة والمالٌة عن طرٌك الكلٌة للموافمة على ترشٌح المعنً,  -3

 لٌا والتدرٌب بالجامعة لاستكمال إجراءات استصدار لرار الإٌفاد بالداخل.وإحالتها بعد ذلن لإدارة الدراسات الع

طلاب الدراسات العلٌا غٌر العاملٌن بالجامعة الراغبٌن للإٌفاد بالدراسة بالداخل بجامعة طرابلس ٌمنح لهم  -4

 تعرٌف طالب دراسات علٌا وتموم الجهة العاملٌن بها بترشٌحهم للإٌفاد بالداخل.

 قرار إٌفاد طالب دراسات علٌا للدراسة بالداخل )للعاملٌن بالجامعة( . تنفٌذ2.6

 ( نسخة ضوئٌة من لرار الإٌفاد للدراسة بالداخل.1عدد )احالة  -1

 )تعرٌف طالب دراسات علٌا(. 3( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2

 ارج )الإٌفاد القصٌر(. ترشرٌح موفد للدراسة بالداخل لاستكمال الدراسة بالخ3.6
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 ًنسخة ضوئٌة من لرار الإٌفاد بالداخل للمعن( 1احالة عدد ) -1

 ( نسخة ضوئٌة من موافمة اعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1احالة عدد ) -2

أو الحصول تمرٌر من المشرف ٌحدد فٌه وبدلة نوعٌة العمل المطلوب من الموفد كتنمٌة معارفه اللغوٌة والعلمٌة  -3

 أو إجراء التحالٌل واأقبحاث اللازمة. 1على المصادر والمراجع 

 ( نسخة ضوئٌة من جواز سفر المعنً.1احالة عدد ) -4

 احالة لبول من الجهة الموفد إلٌها المعنً بالخارج. -5

 . ترشرٌح معٌد أو عضو هٌئة تدرٌس للإٌفاد للدراسات العلٌا بالخارج4.6

لٌة تفٌد بموافمة مجلس الكلٌة على ترشٌح المعنً من مجلس المسم العلمً موضحا فٌها اسم رسالة من عمٌد الك -1

 والتخصص الدلٌك المطلوب الدراسة به. 1الموفد والدرجة العلمٌة 

إفادة إدارٌة من المسم العلمً تفٌد بعدم إٌفاد المعٌد أو عضو هٌئة التدرٌس للدراسة بالخارج سابما لنٌل نفس  -2

 لمرشح لها.الدرجة ا

( كشف درجات للمرحلة الجامعٌة بالإضافة لكشف درجات لمرحلة الماجستٌر للمرشح للإٌفاد 1احالة عدد ) -3

 بالخارج لدرجة الدكتوراه

( إفادة تخرج للمرحلة الجامعٌة بالإضافة لإفادة تخرج لمرحلة الماجستٌر للمرشح للإٌفاد بالخارج 1احالة عدد ) -4

 لدرجة الدكتوراه

 .4x6( صور شخصٌة مماس 8احالة عدد ) -5

 ( إفادة بالرلم الوطنً معتمدة من السجل المدنً.1احالة عدد ) -6

 ( شهادة مٌلاد.1احالة عدد ) -7

 ٌرة لموفد للدراسة بالخارج. رسائل الدعم المالً ودعم تأش65.

 نجلٌزٌة(.( نسخة ضوئٌة من جواز سفر الموفد )الصفحة العربٌة والصفحة الإ1احالة عدد ) -1

 ( نسخة ضوئٌة من لرار الإٌفاد بالخارج.1احالة عدد ) -2

 لبول لغة أو أكادٌمً )فً حالة دعم التأشٌرة(. -3

تمدم المستندات إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة لاستكمال إجراءات الحصول على رسائل الدعم  -4

 .المالً ودعم تأشٌرة

 عضو هٌئة تدرٌس موفد للدراسات العلٌا بالخارج . تنفٌذ قرار معٌد أو6.6

( افادة تخرج وكشف درجات بكالورٌوس للمعٌد بالإضافة إلى إفادة تخرج وكشف درجات الإجازة 1احالة عدد ) -1

 العالٌة )الماجستٌر( لعضو هٌئة التدرٌس معتمدة جمٌعها من مركز الجودة.

 نً.( نسخة ضوئٌة من جواز سفر المع1احالة عدد ) -2

 .4x6( صور شخصٌة مماس 4احالة عدد ) -3

 ( شهادة مٌلا د والحالة الاجتماعٌة والوضع الاجتماعً للمعنً.1عدد ) -4

)إخلاء طرف معٌد موفد للدراسة العلٌا بالخارج( أو  32( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -5

 (.العلٌا بالخارجإخلاء طرف عضو هٌئة تدرٌس موفد للدراسة ) 33نموذج 

 ( نسخة مستوفاة البٌانات من استمارة البٌانات الخاصة بالإٌفاد للخارج.1احالة عدد ) -6

 احالة التعهد وعمد الكفالة. -7

 (.1( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج )ت1احالة عدد ) -8

 ( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج الحصول على تذاكر سفر.1احالة عدد ) -9

 ( نسخة من لبول اللغة أو المبول اأقكادٌمً.1احالة عدد ) -10

 ( نسخة ضوئٌة من التأشٌرة.1احالة عدد ) -11

تمدم المستندات إلى إدارة الدراسات العلٌا والتدرٌب بالجامعة فً صورة ملفٌن )أصل ونسخة ضوئٌة(  -12

 لاستكمال إجراءات تنفٌذ لرار الإٌفاد للدراسة بالخارج.
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 دة تعٌٌن معٌد أو عضو هٌئة تدرٌس بعد حصوله على الدرجة العلمٌة. إعا7.6

 المتصل علٌها المعٌد أو عضو هٌئة التدرٌس. ( كشف درجات وإفادة1احالة ) -1

 احالة شهادة معادلة المؤهل العلمً الصادرة من مركز ضمان الجودة بوزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً -2

 احالة أحد المستندٌن الآتٌٌن:  -3

 رسالة لفل ملف من إدارة البعثات الدراسٌة بوزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً )للموفد بالخارج(. -أ

)إخلاء طرف طالب دراسات علٌا(  31( نسخة مستوفاة البٌانات ومعتمدة من نموذج 1احالة عدد )-ب

 للدارسٌن بالداخل. 

 عادة التعٌن.إتدرٌب الجامعة لاستكمال اجراءات ً الادارة الدراسات العلٌا والتمدم المستندات ال -4

 

 . تشكٌل اللجان الدائمة للدراسات العلٌا7

 . لجنة الدراسات العلٌا بالقسم1.7

( نسخة من محضر اجتماع المسم العلمً المنفذ لبرنامج الدراسات العلٌا بالتراح تشكٌل لجنة 1احالة عدد ) -1

 العلٌا به. الدراسات

 ( نسخة من محضر اجتماع مجلس الكلٌة باعتماد تشكٌل لجنة الدراسات العلٌا بالمسم.1احالة عدد ) -2

 لجنة الدراسات العلٌا بالكلٌة. 2.7

( نسخة من لرارات عمٌد الكلٌة بتشكٌل لجان الدراسات العلٌا بالالسام العلمٌة بالكلٌة المنفذة 1احالة عدد ) -1

 ات العلٌا.لبرامج الدراس

 . لجنة الدراسات العلٌا بالجامعة3.7

احالة نسخ من لرارات عمداء الكلٌات بتشكٌل لجان الدراسات العلٌا بها, بناء على محاضر مجالس الكلٌات  -1

 بالخصوص.

 

 . المكافأت8

 . مكافأة تدرٌس مقرر دراسات علٌا1.8

 )نتٌجة ممرر دراسات علٌا( 09( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -1

 .)ساعات تدرٌس ممررات دراسات علٌا( 11( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2

( نسخة من عمد التعاون للأستاذ المتماعد أو المتعاون من خارج الجامعة مستوفً البٌانات وشروط 1احالة عدد ) -3

 الاعتماد.

 )تكلٌف بتدرٌس ممرر دراسات علً(. 05بٌانات من نموذج ( نسخة مستوفاة ال1احالة عدد ) -4

 . مكافأة لجنة الامتحان الشامل2.8

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بتشكٌل لجنة إجراء الامتحان الشامل.1احالة عدد ) -1

 )نتٌجة الامتحان الشامل(. 14( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2

 . مكافأة التقوٌم السري للرسالة 3.8

 )تكلٌف ممٌم سري(. 21( نسخة مستوفاة البٌانات ومعتمدة من نموذج 1احالة عدد ) -1

 )لرار ممٌم سري(. 22( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2
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 ة.( نسخة ضوئٌة من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختص1احالة عدد ) -3

 اف والمناقشة. مكافأة الإشر4.8

 ( نسخة ضوئٌة من لرار رئٌس الجامعة بتشكٌل لجنة منالشة الرسالة1احالة عدد ) -1

 )لرار لجنة منالشة رسالة ماجستٌر(. 24( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -2

 النهائى لرسالة الماجستٌر(.)الاعتماد  26( نسخة مستوفاة البٌانات من نموذج 1احالة عدد ) -3

 ( نسخة ضوئٌة من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1احالة عدد ) -3

 


