
 

 2026-2025مهام مكتب العمید /كل�ة القانون 

 أولاً: المهام الإدار�ة والتنظ�م�ة
 .ووضع جدول المواعید الیوم�ة للاجتماعات والمقابلات الرسم�ة تنظ�م أعمال العمید .1
 .الوارد والصادر) وتسجیلها وتصن�فها وتوز�عها على الجهات ذات العلاقة( إدارة حر�ة المخاط�ات الرسم�ة .2
 .الخاصة �العمید وتدق�قها لغو�اً و�دار�اً قبل توق�عها إعداد مسودات الكتب الرسم�ة .3
 .التي �عقدها العمید أو �حضرها، وحفظها وفق الس�اقات الرسم�ة تنظ�م وتوثیق محاضر الاجتماعات .4
 .مدد الزمن�ةمع الأقسام والوحدات والشعب، والتأكد من الالتزام �ال متا�عة تنفیذ قرارات وتوجیهات العمید .5
 .یتضمن الملفات السر�ة، الإدار�ة، العلم�ة، والمال�ة وفق نظام أرشفة معتمد تنظ�م أرش�ف خاص �مكتب العمید .6

 ثان�اً: مهام الاتصال والتنسیق
 .لضمان انس�اب�ة العمل الإداري والعلمي التنسیق بین العمادة وتشكیلات الكل�ة �افة .7
 .�شأن الكتب الرسم�ة، الاجتماعات، والتقار�ر الدور�ة التواصل المستمر مع رئاسة الجامعة .8
 .وتنظ�م إجراءات اللقاءات التي تتم �مكتب العمید استق�ال الوفود الرسم�ة والض�ف�ة .9
 .ضمن حدود التعل�مات ونطاق صلاح�ات المكتب الإجا�ة على استفسارات الطل�ة والمراجعین .10

  مهام المتا�عة والإشراف
 .ورفع تقار�ر دور�ة إلى العمید عن مراحل الإنجاز الخطة السنو�ة للكل�ةمتا�عة تنفیذ  .11
 .�التنسیق مع الشؤون الإدار�ة والموارد ال�شر�ة متا�عة التعیینات والترف�عات والإجازات .12
 .والتأكد من الالتزام �التعل�مات الوزار�ة ومعاییر النزاهة والشفاف�ة متا�عة الملفات القانون�ة .13
الجودة، التعل�م المستمر، التعل�م الإلكتروني، الدراسات العل�ا، المال�ة، القانون�ة، التسجیل) ) حدات الكل�ةالتنسیق مع و  .14

 .لرفع الملاحظات والتقار�ر إلى العمید

  مهام الدعم الفني والإداري 
 .الخاصة بنشاطات العمادة وتنظ�م ب�اناتها إعداد التقار�ر الشهر�ة والفصل�ة والسنو�ة .15
 .وتنظ�م الرسائل وتوز�عها حسب الاختصاص إدارة البر�د الإلكتروني الرسمي للعمادة .16
 .التي یرعاها أو �حضرها العمید توفیر الدعم اللوجستي للاجتماعات والندوات .17
 .وحما�ة الوثائق الرسم�ة الإشراف على سر�ة المعلومات .18

 ً: مهام خدمة المراجعین
 .تحدید الأولو�ات وفق تعل�مات العمیدو  تنظ�م استق�ال مراجعي المكتب .19
 .ورفعها للعمید مع ملخص تنفیذي وتوص�ات أول�ة متا�عة شكاوى الطل�ة والموظفین .20
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