
  مهام شعبة الدراسات العليا 

من الجامعة بعد استلامه من مكتب السيد المعاون العلمي ،حسب تهميش السيد   أستلام البريد الوارد .1

يتطلب الكتاب أجابة فيتم التاكيد على   العميد والمعاون العلمي أما يعمم الكتاب او لا يعمم وفي حالة

ومتابعة الاجابة يجب ان تكون وافية لمضمون كتاب الجامعةأما اذا الاقسام بالاجابة وبالسرعة الممكنة  

 .لا يتطلب اجابة فيعمم للعمل بموجبه

 :عند تعميم ضوابط التقديم للدراسات العليا داخل العراق  .2

من كليتنا داخل العراق يتم عمل اضبارة لكل طالب  على الاجازات الدراسية     المقبولين بالنسبة للطلبة   •

ويتم تزويده بعدم ممانعة كليتنا بالاجازة  اداري بعد صدور الامر الجامعي الخاص بالقبول    واصدار امر

 .الدراسية وتزويده بكتاب الى مكتب التصاريح الامنية لاتمام متطلبات القبول

الميكانيكية( يتم  –لقسمي الهندسة )المدنية  في الدراسات العليا في كليتنا   المقبولين بالنسبة لطلبة  •

صدار امر اداري بالقبول بعد صدور الامر الجامعي ،علماً أنه بيانات الطالب مدققة في مدة تقديمه ا

 .للدراسات العليا 

بالنسبة للطلبة المقبولين في حال كونه موظف فيجب تزويدنا بعدم ممانعة من دائرته لغرض توثيقه  •

 .واعلام الجامعة

 .الارشفة.وتوثيقها لدينامن وحدة  تزويد الطالب بالهوية بعد استلامها  •

الميكانيكية( من حيث توزيع الطلبة على الاختصاصات واعدادهم كلا   –متابعة قسمي الهندسة )المدنية   •

 .حسب قناته وتوثيق ذلك لدينا 

بالنسبة للامتحانات الفصل الاول والفصل الثاني للعام الدراسي يتم يوميا طبع تقرير الحضور اليومي  .1

 .معةللطلبة وارساله للجا 

يتم اصدار امر اداري باقرار عناوين المشاريع لطلبة الدراسات العليا وبعدها نقوم باعمام كتب لقسمي  .2

 .اشهر 3المدني والميكانيك لتزويدنا بتقارير المتابعة الشهرية وتتم بشكل دوري كل 

الطالب بعد  من ارسال رسالة بعد اتمام بحث طالب الدراسات العليا نقوم بتهيئة متطلبات المناقشة  .3

تسليمها للقسم العلمي الى المقيم اللغوي والى المقيم العلمي ومتابعة ورودها الى الكلية مع استمارات 

ثم اصدار امر اداري بالمناقشة ومن ثم توجيه الطالب في كيفية اتمام  التقييم وارجاعها الى القسم ومن  

ستلام الرسالة من قبل المكتبة المركزية براءة الذمة داخل الكلية وخارجها وبعد صدور أمرتأييد أ

للجامعة نقوم بعمل السيرة الدراسية لطالب الدراسات العليا بعده يصدر أمر جامعي بمنح الشهادة في 

 .بتزويد الطالب بوثيقة التخرج  حينها نستطيع العمل

أجراءات صدور الامر أي متابعة طالب الدراسات العليا المقبول في كليتنا منذ بدء التقديم ولحين أكمال   .4

 .الجامعي بمنح الشهادة

 


