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 جامعة بغداد 

 كلية التربية البدنية وعلوم الرياضة 

 امانة مجلس الكلية 

 

 (الموسوي . فرقد عبد الجبار كاظمد)أ.م. مهام السيد امين مجلس الكلية 

  :التعريف 

مجلس  وتنظيم اعمال لإدارةية يصدر له امرا" بالتكليف هيئة التدريسالهو أحد أعضاء 

جدول أعماله وتوثيق محاضره وتوصياته وتحرير  التحضير لجلساته واعدادالكلية و

 قراراته.

  الاداري:الارتباط 

 .بشكل مباشر )رئيس المجلس(عميديرتبط امين مجلس الكلية بالسيد ال

  :المهام 

 .بها من مرفقات قوكل ما يتعلإعداد محاضر الجلسات  .1

التي ستعرض على  الوثائق والطلبات والمذكرات تضمين الموضوعات .2

 المجلس.اعضاء 

 مثبتة باليوم والتاريخ والوقت. دعوة أعضاء المجلس لحضور الجلسات .3

توثيق وأرشفة القرارات والمحاضر وكل ما يتعلق بذلك من وثائق ومرفقات  .4

 الكلية.وسجلات رسمية لمجلس 

 )رئيس المجلس(توجيهات السيد رئيس الجامعة والسيد العميدمتابعة تنفيذ  .5

 الكلية. والقرارات المنبثقة من مجلس

او الموظفين توجيه الدعوة بالاستضافة الى احد اعضاء الهيئة التدريسية  .6

 المجلس. اعضاء بناء" على طلب

)رئيس توقيع على محاضر اجتماع مجلس الكلية ورفعها الى السيد العميدال .7

 لغرض المصادقة والتوقيع عليها. المجلس(

رئيس الجامعة لغرض ارسال محاضر اجتماع مجلس الكلية الى مكتب السيد  .8

 .المصادقة عليها

متابعة تنفيذ جميع الاجراءات الادارية التي ترد في مصادقة السيد رئيس  .9

 .عة على محضر اجتماع مجلس الكليةالجام

 المصادقة الالكترونية على خطة نشر البحوث العلمية..10

.الاحتفاظ بنسخ المحاضر وارشفتها الكترونيا وورقيا لغرض سهولة الاطلاع 11

 عليها عند الحاجة. 

 



ٌكل الاداري لشعبة الرلابه والتدلٌكهال  

امال علً احمد مسؤول الشعبة -1  

بان حلمً عبدالسمٌع -2  

نغم منذر نجم -3  

 وحدات شعبة الرلابة والتدلٌك

وحدة التدلٌك المالً -1   

وحدة التدلٌك الاداري -2  

الحسابات المالٌة الصباحً والمسائً وصندوق التعلٌم العالبً وتتمثل الرلابة  الرلابة والتدلٌك المالً ٌشمل تدلٌك كل ما ٌخص انواع

 والتدلٌك بما ٌلً :

تدلٌك وصولات الشراء وطلباتها والموافمات علٌها وادخالاتها المخزنٌة . -1  

. لمتأتٌة من تنظٌم الوصولات مالٌا والتأكد من صحة اصدادر الصكونتدلٌك مستندات الصرف او المٌد ا -2  

تدلٌك السجلات المحاسبٌة المتنوعه بعد ترحٌل مستندات الصرف والمٌد  -3  

تدلٌك الموازٌن الشهرٌة التً هً ترجمة تنظٌمٌة للسجلات المحاسبٌة ومن ثم تدلٌك الحسابات الختامٌة السنوٌه . -4  

دورٌا .تدلٌك استلام واٌداع الصنادٌك المالٌة وتنظٌم كشوفاتها الشهرٌة وجرد الصنادٌك  -5  

تدلٌك لوائم الرواتب الشهرٌة وترحٌلها فً السجلات ومتابعه تنظٌم لٌد الرواتب الشهري . -6  

تدلٌك تسدٌدات المصارٌف ودوائر التنفٌذ والجمعٌات وجمٌع المبالغ المستمطعه من المنتسبٌن الى جهات خارجٌة . -7  

صرفها .تدلٌك المحاضرات الشهرٌة مع النصاب للتدرٌسٌٌن ومتابعه  -8  

الدراسٌة السنوٌه. تدلٌك تسدٌد طلاب الاولٌة والدراسات العلٌا الساطهم -9  

تدلٌك صرف اجور المنالشات والسمنار واجور الاشراف . -11  

تدلٌك وتنظٌم لوام نماط ولوائم صرف الحوافز. -11  

وائم نماط وصرف الحوافز.وبالنسبة لحساب صندوق التعلٌم العالً اضافة الى بعض مما تمدم ٌتم تدلٌك تنظٌم ل  

 

 الرلابة والتدلٌك الاداري ٌششمل :تدلٌك صح اصدار الاوامر الادارٌة الصادرة من الادارة وفك الموانٌن والتعلٌمات.

 تدلٌك استحماق الترفٌعات والعلاوات لمنتسبً الكلٌة .

والانظمة ومطابمتها مع سجلاتهم الرسمٌة متابعه تطبٌك كافة  الجرد الدوري للمخازن العامة والمكتبة والمجانٌة ومتابعه تطبٌمهم للتعلٌمات

 الموانٌن والانظمةوالتعلٌمات بكافة مفاصل الكلٌة .

 علما ان موظفً شعبة الرلابه والتدلٌك مكلفٌن بالتدلٌك المالً والاداري على حد سواء.



 

 


