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   مركز الدراسات الجامعیة للبنات  
  

  " أقسام العلوم والدراسات الإنسانیة" 
  
  

  م١٩٧٦ھـ الموافق  ١٣٩٦ـ  أنشئ مركز الدراسات الجامعیة للبنات عام 
  

  ـ: یشمل أقسام الكلیات التالیة
  

o كلیة الآداب  .  
o ةكلیة التربی  .  
o  كلیة الأنظمة والعلوم السیاسیة.  
o الكلیة إدارة الأعم .  
o  كلیة اللغات الأوربیة والترجمة . 
  

  ـ: التالیة ضم الإدارات والوحداتوی
  
o  إدارة الشئون الإداریة.        
o إدارة الصیانة            
o  إدارة الشبكة التلفزیونیة.       
o  إدارة العلاقات العامة.       
o  إدارة النشاط. 
o  إدارة التوجیھ والإرشاد. 
o  إدارة شئون الطالبات.  
o  والمالیة إدارة المشتریات. 
o  الوحدة الأكادیمیة. 
o  وحدة الحاسب الآلي. 
o  وحدة المتابعة. 
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  )) وظیفة سكرتیرة(( 
  

  ـ: وصف عام
  

المجموعة /تقع ھذه الوظیفة ضمن المجموعة العامة للوظائف الإداریة والكتابیة والمالیة      
ال الس كرتاریة ویخ تص مجموع ة فئ ات أعم / النوعیة لوظ ائف الخ دمات الكتابی ة والمكتبی ة 

  .شاغلیھا بالقیام بأعمال السكرتاریة للجھة التي یعمل بھا 
  

  ـ: الصفات الشخصیة
  

تعد السكرتیرة حلقة وصل بین مختلف الإدارات والأقسام في المنشأة التي تعمل بھ ا،   
وتتعامل مباشرة مع مختلف الموظفین والمراجعین من مدیرین وأفراد لذا یجب أن تتوفر في 

لسكرتیرة القدرة عل ى الاتص ال الإیج ابي م ع الجمھ ور، والص فات الحمی دة كبشاش ة الوج ھ ا
  .واللباقة في التعامل بالإضافة إلى المظھر اللائق وحسن التصرف وقوة الذاكرة 

  
  ـ: المعارف والقدرات والمھارات المطلوبة

  
  .معرفة الأنظمة والتعلیمات والتوجیھات المتعلقة بمجال العمل  §
  .رفة بالأعمال الكتابیة والمكتبیة وكیفیة ممارستھا المع §
 .المعرفة بالتنظیم الإداري للجھة التي تعمل بھا  §
 .المعرفة بالأسس والمفاھیم المتعلقة بطبیعة أعمال المسئولین  §
  .المعرفة باختصاصات وأھداف الجھة أو القطاع التي توجد بھ الوظیفة §
  .یذھا القدرة على صیاغة القرارات ومتابعة تنف §
القدرة على إتباع التعلیمات المكتوبة والشفھیة وبلورتھ ا ف ي ن واحي تطبیقی ة  §

  .عملیة 
  .المحافظة على سریة العمل  §
  .القدرة على إعداد النماذج المتعلقة بمجال العمل  §
  .القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرین والمحافظة علیھا  §
واق  ف وتق  دیرھا والتعام  ل معھ  ا ق  درة عل  ى التص  رف بس  رعة ومواجھ  ة الم §

 .ةمكحب
 .قدرة على استخلاص وتفھم طلبات المراجعین  §
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ق   درة عل   ى المتابع   ة وأع   داد الم   ذكرات وع   رض الموض   وعات وتق   دیم  §

 .التوصیات
بالملف  ات وفھرس  تھا والمحافظ  ة عل  ى  تق  درة عل  ى ترتی  ب وحف  ظ المع  املا §

 .سریتھا
 .قدرة على التعامل مع الحاسب الآلي  §
 .على تطبیق المعارف أعلاه بمھارة  القدرة §

  
  ـ: واجبات ومھام السكرتیرة

  
تحدی   د وتنظ   یم مواعی   د مق   ابلات المس   ئول بن   اءً عل   ى التعلیم   ات  §

  .والتوجیھات المبلغة
  .متابعة الموضوعات لدى الإدارات والأقسام داخل وخارج الجھة  §
المحافظ   ة عل   ى المع   املات الس   ریة ومتابع   ة نس   خھا وتص   دیرھا  §

  .یھات الرئیس المباشرجوت بسح
ال  رد عل  ى المكالم  ات الھاتفی  ة وتحویلھ  ا إل  ى المس  ئول بن  اءً عل  ى  §

  .التوجیھات الیومیة المبلغة 
اس   تقبال الم   راجعین وتنظ   یم دخ   ولھم وت   وجیھھم إل    ى الإدارات  §

  .والأقسام المختصة
  .الرد على المكاتبات الواردة واستلام المعاملات وحفظھا  §
 .ت للرجوع إلیھا عند الحاجة حفظ المعلومات والقرارا §
اس  تلام المع  املات ال  واردة واتخ  اذ الخط  وات اللازم  ة لقی  دھا بع  د  §

فرزھ   ا والتأك   د م   ن اكتمالھ   ا وانطب   اق الش   روط علیھ   ا وم   ن ث   م 
عرضھا على الرئیس المباشر ومتابعتھا حتى یصدر الرد علیھا أو 

 . حفظھا حسب طبیعتھا أو توجیھھا للجھة المراد بعثھا إلیھا 
تنظیم عملیة الحف ظ بالملف ات بطریق ة تس ھل الرج وع إلیھ ا وتك ون  §

 .ھذه الملفات بعھدتھا 
إجراء الاتصالات اللازمة للجھة الداخلیة والخارجیة الت ي تتطلبھ ا  §

طبیع  ة العم  ل والتنس  یق معھ  م ف  ي ك  ل م  ا م  ن ش  أنھ تس  ییر العم  ل 
 .بأحسن صورة 

ت ي تعم ل بھ ا إعداد وتحریر وطباعة المعاملات الخاصة بالجھ ة ال §
وتجھیزھا وتصویرھا والقیام بكل ما یل زم بش أنھا تمھی داً لعرض ھا 
على المسئول لأخذ التوقیع علیھا وإنھاء كاف ة الإج راءات المتعلق ة 
بتصدیرھا وحفظ الصورة في الملف المناسب لھا لسھولة الرج وع 

 .إلیھا
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 اس تقبال مراجع  ات الجھ  ة الت  ي تعم  ل بھ  ا س  واء م  ن أعض  اء ھیئ  ة §
 .التدریس أو الطالبات وتقدیم كافة الخدمات الإداریة لھم 

  
   :عند رفع المعاملات ل الواجب معرفتھا وإتباعھا وملاحظتھا إجراءات العم

  
  ـ : لواردا

للتأك  د م  ن ص  حة توجیھھ  ا ومرفقاتھ  ا   اس  تلامھاالتوقی  ع بق  راءة المعامل  ة قب  ل   
ضھا على الرئیس المباشر لأخ ذ واتخاذ الخطوات اللازمة لقیدھا في سجل الوارد وعر

التوجیھ  ات المناس  بة بش  أنھا ث  م بعثھ  ا للجھ  ة المختص  ة م  ع الاحتف  اظ بص  ورة منھ  ا ف  ي 
  .الملف المناسب لھا ومتابعتھا إذا كان الأمر یحتاج لمتابعة 

  
  ـ : يالصادر الداخل 

 عند تصدیر المعاملة یلزم التأكد من توقیعھا من المس ئول و التأك د م ن مرفقاتھ ا  
وتقیی  دھا بس  جل الص  ادر وتس  جیل ال  رقم والت  اریخ علیھ  ا م  ع الاحتف  اظ بص  ورة منھ  ا     

  .والتأكد من تسلیمھا للجھة المختصة في حینھ
  

  ـ : "مكتب الاتصالات " الخارجي الصادر 
    
ترسل جمیع المعاملات الصادرة الخارجیة عن طریق مكت ب الاتص الات الت ابع   

ویلزم إتباع الخطوات التالیة عند تص دیر المع املات . زك لإدارة الشئون الإداریة بالمر
  ـ:للجھات الخارجیة 

  
بع  د الطباع  ة  اترتی  ب المع  املات ودب  س مرفقاتھ  ا أن وج  د وتنس  یقھا ومراجعتھ   §

والتأكد من صحة توجیھھا وعدم الاكتف اء باس م الش خص المرس لة إلی ة ب ل یل زم 
  .تحدید وظیفتھ وجھة عملھ 

  .  صور منھا عند إرسالھا لمكتب الاتصالات تصویر المعاملة وإرفاق §
  .أن لا یتم طلب رقم سري إلا للمعاملة السریة فقط  §
كتابة رقم السجل الداخلي الخاص بجھات المركز بخط صغیر یمین المعاملة من  §

 .الجھة الأعلى للمعاملة للتمكن من وضع الرقم الخارجي والتاریخ بوضوح 
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فتوح إذا كانت غیر سریة للتمكن م ن تس جل رقمھ ا إرسال المعاملة في ظرف م §
وتاریخھا ومن معرفة موضوعھا للتمكن من ال رد عل ى استفس ارات الم راجعین 

  .لمكتب الاتصالات 
  .ضرورة تنظیم وإتباع سیر المعاملات كالمتبع نظاماً منعاً لازدواجیة العمل  §
لل  تمكن م  ن  إذا كان  ت المعامل  ة مس  تعجلة ترس  ل قب  ل الس  اعة التاس  عة ص  باحاً  §

 .إرسالھا في حینھ 
  
  ـ : الإجازات

  
لائح   ة الإج   ازات الص   ادرة بق   رار مجل   س الخدم   ة المدنی   ة رق   م "  ١"مرف   ق   

 ةویلزم للتمت ع بالإج ازة تعبئ ة النم اذج المش فوع، ھـ ١٦/٢/١٤٢٦وتاریخ ) ١/١٠٣٧(
اس  تمارة معلوم  ات لم  ن " ٣"للإج  ازة العادی  ة والاض  طراریة ورق  م "  ٢"نم  وذج رق  م 

اللجن ة الطبی ة بالجامع ة وترف ق ب التقریر  ىإجازات مرض یة عل  نعرض تقاریر منحھت
الطبي الصادر من المستشفیات الخاصة أو التقریر الطبي الصادر من مستشفى حكومي 

لوح دة ش ئون ( عل ى أن ترف ع المباش رات بع د التمت ع بالإج ازات .  قبمدة شھر وما ف و
كل فیما یخصھ لیتم تدقیقھا  ورفعھ ا لعم ادة  )   وحدة الإداریات، أعضاء ھیئة التدریس 

  .شئون أعضاء ھیئة التدریس والموظفین 
  
  ـ : مباشراتال
  

أو ص  دور أش  عار " الس  عودیات " لمنس  وبات المرك  ز  نعن  د ص  دور ق  رار التعی  ی  
، علیھا مراجعة إدارة الشؤون الإداریة لیتم فتح ملف "للمتعاقدات" بوصول متعاقد جدید 

، ومن ثم یتم توجیھھا "٤"تقوم بتعبئة نـمـوذج  البیانات الشخصیة،  مرفق رقمجدید لھا و
لجھة عملھ ا ب المركز والرف ع لعم ادة ش ئون ھیئ ة الت دریس والم وظفین بمباش رتھا العم ل 

" وی   تم توجی   ھ .  ، بالنس   بة للس   عودیات "٥"ب   النموذج المخص   ص ل   ذلك، مرف   ق رق   م 
  .شئون الإداریة لإنھاء الإجراءات المطلوبةلوحدة الجوازات بإدارة ال" المتعاقدات 
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  ـ : الجوازات
  

بع   د مباش   رة عض   و ھیئ   ة الت   دریس المتعاق   دة ی   تم توجیھھ   ا  إل   ى وح   دة   
والب دء باتخ اذ الإج راءات  االجوازات بإدارة الشئون الإداریة لتسلیم ج واز س فرھ

ف  ي حال ة احتیاجھ  ا وعلیھ  ا مراجع ة تل  ك الوح دة ، اللازم ة لاس تخراج الإقام  ة لھ ا
  ـ:لأحد الأمور التالیة 

  
  .تجدید الإقامة للمتعاقدة ومرافقیھا  §
في حالة تجدید الجواز للمتعاقدة ی تم ذل ك م ن قبلھ ا عل ى أن یع اد  §

ب  إدارة الش  ئون " وح  دة الج  وازات " الج  واز للجھ  ة المختص  ة 
الإداری ة ب المركز لرفع ھ لش ئون ھیئ ة الت دریس والم وظفین لنق ل 

  .  للجواز الجدید  المعلومات
  .استخراج تأشیرات الخروج والعودة للمتعاقدة ومرافقیھا  §
اس    تخراج أوام    ر الإرك    اب والتع    ویض بع    د تعبئ    ة أص    ول  §

 " . ٧ـ  ٦"الاستمارات المرفق صورة منھا رقم 
  ـ : إخلاء الطرف

  
القید أوالإبتعاث أو إنھاء التعاقد لأحدى منسوبات المركز  عند صدور قرار طي  

مراجعة وحدة شئون أعضاء ھیئة التدریس أو وح دة الإداری ات ك لا فیم ا یخص ھ  اعلیھ
  .،  واستكمال ما یلزم "٨"لاستلام شھادة خلو الطرف لمنسوبي الجامعة، مرفق رقم 

  
  ـ : التعاون

  
یرفع التعمیم الخاص بالتعاون لجمیع أقس ام المرك ز قب ل أربع ة أش ھر م ن بدای ة   

  ـ:ما یلي  الفصل الدراسي على أن یتضمن
  

تعبئة جدول العبء التدریسي بجھاز الحاسب الآلي للفصل الدراس ي  §
  .السابق 

  .تعبئة نموذج طلب التعاون بجھاز الحاسب الآلي  §
 .إرفاق السیرة الذاتیة للمطلوب تعاونھن لمن لم  یسبق لھن التعاون  §
 .إرفاق موافقة الكفیل في حال عمل المتعاونة مع جھة أخرى  §
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لمعلوم  ات مكتمل  ة بخط  اب مس  تقل لك  ل قس  م عل  ى ح  دة إل  ى إرس  ال ا §
وكیل  ة الكلی  ة لاعتم  اده وم  ن ث  م توجیھ  ھ إل  ى س  عادة ال  دكتورة عمی  دة 

 .المركز بموعد لا یتجاوز الثلاثة أشھر من بدایة الفصل الدراسي 
یختصر طلب التعاون إل ى حاج ة القس م ولا یتع داھا وذل ك بن اءً عل ى  §

 .ھیئة التدریس العبء التدریسي ونقص أعضاء 
لا یتم تكلیف أي متعاون ة بالتع اون قب ل اس تلام موافق ة لجن ة التع اون  §

 .على تعاونھا في حدود ما یسمح بھ البند
تتق   دم ك   ل متعاون   ة ف   ي نھای   ة ك   ل فص   ل دراس   ي بطل   ب ص   رف  §

مس    تحقاتھا المالی    ة وتعبئ    ة نم    وذج الع    بء التدریس    ي و ج    دول 
ا واعتمادھم  ا م  ن قب  ل المحاض  رات، عل  ى أن ی  تم توقیعھم  ا م  ن قبلھ  

وكیلة القسم وإرفاق صورة من ملخص التعاون و موافقة الكفیل لغیر 
الس  عودیات وترس  ل كام  ل المعامل  ة لمكت  ب أعض  اء ھیئ  ة الت  دریس 
ب إدارة الش ئون الإداری ة لی تم تغطیتھ  ا ورفعھ ا لعم ادة ش ئون أعض  اء 

  .  ھیئة التدریس والموظفین 
  ـ : المحاسبة

  
بة القیام بتنظیم ومتابعة صرف المكاف آت الش ھریة للطالب ات تتولى وحدة المحاس  

  .حسب اللوائح والأنظمة 
  

  ـ : إدارة الصیانة
  

تق    وم إدارة الص    یانة ب    المركز بالإش    راف عل    ى أعم    ال الص    یانة  §
والتش  غیل ومتابعتھ  ا لجمی  ع مب  اني المرك  ز وی  تم الرف  ع لھ  ا ف  ي حال  ة 

ال للتكیی   ف طل   ب أعم   ال الس   باكة والنج   ارة أو ف   ي حال   ة الأعط   
  .أوالمصاعد أو الكھرباء وغیرھا 

ومتابع ة الص یانة لھ ا أو إص لاح "  الداخلی ة" توفیر خط وط الھ اتف  §
  .الأعطال 

متابعة التجدی دات والترمیم ات للمب اني والمكات ب والقاع ات وغیرھ ا  §
  .أولاً بأول 

الأشراف عل ى مراك ز خ دمات التص ویر والت ي م ن مھمتھ ا تص ویر  §
الش    ھریة والنھائی    ة لأعض    اء ھیئ    ة الت    دریس  أوراق الاختب    ارات

 .زكرملاب 
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  ـ : إدارة المشتریات والمالیة
  

تقوم إدارة المشتریات والمالیة بحص ر احتیاج ات أقس ام وإدارات المرك ز م ن   
وعن  د ، وی تم رفعھ ا ل لإدارة العام ة للمش تریات والمس تودعات " الأجھ زة ـ الأث اث "

مؤسسات والشركات یتم تفریغھا في البیان، مرفق رقم استلام العروض المقدمة من ال
وعن د . ، لیتم عرضھا على اللجنة المخصصة لذلك لاختیار الأنسب جودة وس عر"٩"

توریدھا للمركز یتم استلامھا من أمین المستودع وتوزیعھا حسب الاحتیاج و تسلیمھا 
  .بالتوقیع على نموذج العھد الخاص بذلك 

  
  ـ : إدارة شئون الطالبات

  
  ـ:تقوم إدارة شئون الطالبات بعدة مھام ھامھ ومنھا ما یلي *    

  
  .استخراج نماذج تخفیض تذاكر السفر §
  .منح شھادات حسن السیرة والسلوك للطالبات الخریجات  §
  .منح السماح بخروج الطالبة لموعد مستشفى أو لظرف طارئ §

  
  ـ:كما تقوم الأخصائیات الاجتماعیات بالمھام التالیة *    
      

  .إنھاء إجراءات الأجازات الخاصة بالطالبات  §
  .متابعة حالات الطالبات   §
مقابلة الطالبات الراغبات في التشغیل الطلابي مع بدایة كل فصل  §

 .دراسي ورفع ذلك إلى اللجنة المختصة 
  .التوقیع على نماذج إخلاء الطرف للطالبات  §
 الإشراف على المباني من قبل الأخصائیات الاجتماعیات §

  .المتواجدات في كل مبنى حسب الجدول الموضح أدناه   
  
  
  
  
  
  



 ٩

  
  
  

  جدول یوضح أماكن تواجد الأخصائیات الاجتماعیات

  
  ـ:إدارة العلاقات العامة

  
،  تعتب  ر إدارة العلاق  ات العام   ة والإع  لام الواجھ  ة والبواب   ة الرئیس  یة للمرك   ز   

وتسعى إلى إیجاد علاقة ممیزة بین المركز ومختلف القطاعات العام ة والخاص ة وبن اء 
ومن اب رز . ، مما یسھم في التعریف برسالة المركز وأھدافھ المعلنة جسور من التعاون

  ـ:أھداف الإدارة ما یلي 
  

التعری  ف بمكان  ة المرك  ز العلمی  ة والأكادیمی  ة والتع  رف عل  ى اتجاھ  ات  §
 .الرأي العام والرفع بذلك للإدارة العلیا 

تقوی ة ص لات المرك ز ب أجھزة ومؤسس ات التعل یم س عیاً لتحقی ق التكام  ل  §
 .أنشطتھا وأنشطة الجامعة في المجال التعلیمي والتثقیفي  بین
  .توزیع الصحف الیومیة   §

  
  ـ :وحدة الإشراف والإرشاد

  
تھدف وحدة الإشراف والإرشاد بالمركز لبناء علاقة ایجابی ة ب ین أعض اء ھیئ ة   

  ـ:التدریس والإداریات وبین الطالبات، ومن ابرز مھامھا 
  

دای  ة ك ل فص ل دراس ي والإع لان ع  ن عم ل الترتیب ات اللازم ة م ع ب §
 .الأنظمة والضوابط 

تنفیذ الخطط والبرامج الخاصة بض بط س لوكیات الطالب ات والمتابع ة  §
 .في ذلك والتعامل مع الحالات المخالفة 

 .متابعة المشرفات المیدانیات وعقد الاجتماعات الدوریة §
اس ب التنسیق مع الإدارات ذات العلاقة ب المركز لتحقی ق الض بط المن §

  .لسلوكیات الطالبات 

  رقم الھاتف  رقم المكتب  المبنى  الكلیة  الرقم

  ٢٤٧٧  ٢١٣  أ٢٥  كلیة الآداب -١
  ٤٧٠٠  الدور الأرضي  ب٢٥

  ٢٢٤٨  ١٠٤  ١٢  كلیة العلوم الإداریة -٢
  ٢٠٢٢  ٢١١  ٢٤  كلیة التربیة -٣
٢٠١٦  ٢١٢  ٢٤ -٤  
  ٢١٨٨  ١٠١  ١٩  كلیة اللغات الأوربیة والترجمة -٥



 ١٠

  
  
  
  
  

  ـ: الوحدة الأكادیمیة
  

  ـ:تقوم الوحدة الأكادیمیة بالمركز بالمھام التالیة وھي 
الإجابة عل ى استفس ارات الطالب ات ووك یلات الكلی ات والأقس ام فیم ا  §

یختص باللوائح والأنظمة الأكادیمی ة وتوزی ع كت اب مرش د الطالب ات 
  . على الكلیات

نجاح والتسجیل و حركة الشعب المبدئیة والنھائی ة توزیع أشعارات ال §
وأس  ماء الطالب  ات المن  ذرات والمتوق  ع إیق  افھن بس  بب ض  عف الم  دة 
وتوزیع إحصائیة بأعداد الطالبات ف ي ك ل مس توى وش روط ونم اذج 

  .التحویل على كلیات المركز
معالجة مشاكل التسجیل لطالبات المركز بن اءً عل ى توجیھ ات س عادة  §

ورف  ع الإیق  اف ع  ن الطالب  ات المن  ذرات . ی  دة المرك  زال  دكتورة عم
 .أكادیمیاً لكلیة اللغات

 . طلب خطة التھیئة من الكلیات وإرسالھا لعمادة القبول والتسجیل  §
ع  رض أوراق الطالب  ات الغی  ر مطابق   ة لش  روط الكلی  ة عل  ى لجن   ة  §

ضعف المدة ـ إنذارات ـ إعادة قی د ( مشاكل الطالبات للحالات التالیة 
 .وتوجیھ الطالبات المطابقات لكلیاتھن )  متحان البدیل ـ الا
الرفع بأسماء الطالبات المعتذرات والمنسحبات خلال الفصل للكلیات  §

ومناقش ة الحرم ان ف ي مجل س ال وكیلات واعتم اده لی تم رفع ھ لعم  ادة 
 .القبول والتسجیل لتنفیذه 

   .طلب الجداول الدراسیة لكل فصل دراسي   §
  

  ـ : يوحدة الحاسب الآل
  

تقوم وحدة الحاسب الآلي بجمیع الأمور المتعلقة بالحاسب الآلي الإداریة والفنیة   
داخل المركز ومن أھمھا متابعة تشغیل الشبكة العنكبوتیة وتحدیث بیانات المركز داخل 
موق  ع الجامع  ة عل  ى الانترن  ت وجمی  ع م  ا ی  تم التكلی  ف ب  ھ م  ن قب  ل عمی  دة المرك  ز م  ن 

    .وإعلانات وقواعد بیانات  عروض وتقاریر وتصامیم
  
  
  
  



 ١١

  
  
  
  
  

  ـ : الخدمات والمرافق العامةوحدة 
  

  ـ:تقوم وحدة الخدمات بالمركز بالمھام التالیة   
 

 .الإشراف على أعمال شركة النظافة ومستوى النظافة بالمركز §
الإشراف التام على عملیات نقل الأثاث المكتبي داخل المركز وخارجھ  §

والخاص بنقل الأث اث ) ١٠(لنموذج المرفق رقم بعد تعبئة ا" الرجیع "
من مكان لآخر وفي حالة كون الأثاث المكتبي رجی ع  ی تم تزوی د أم ین 

 .المستودع بصورة والتفاھم معھ حیال إسقاط العھدة 
 .الأشراف ومتابعة تجھیز القاعات الدراسیة  §
 .أعمال المكافحة وصحة البیئة  §
 .اقد مع الجامعة للاستفادة منھا رفع المخلفات الورقیة للمقاول المتع §
المشاركة في الإعداد للحفلات والندوات والمناسبات من حیث التنظیم   §

والترتیب والنظاف ة بش كل ع ام بع د التنس یق م ع إدارة العلاق ات العام ة 
  .والأعلام 

      
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ١٢

  
  
  
  
  

  )فھرس یوضح مواقع وأرقام الھواتف الخاصة بجھات المركز ( 
  

  الھاتف  الموقع  الجھة  مالرق
  داخلي  رشابم  الغرفة  المبنى

  ٢٦١٢  ٤٣٥٠٥١٤  ٢٥٣  ١٥  عمیدة المركز .١
  ٢٥٨١  ـــــــــ  ٢٥٤  ١٥  مكتب السكرتاریة .٢
  ٢٥٨٣  ٤٣٥٤٠٣٩  ٢١٠  ١٥  وكیلة المركز .٣
  ٣٠٤٠  ـــــــــ  أ٢١١  ١٥  السكرتاریة .٤
  ٢٥٧٤  ٤٣٥٨٧٧٦  ٢٠٩  ١٥  الوحدة الأكادیمیة .٥
  ٢١٤٣  ٤٣٥٢٨٥٥  ٢١٢  ١٥  اریةإدارة الشئون الإد .٦
  ٢٥٧٦  ٤٣٥٧٨٨٤  ٢٥٠  ١٥  مدیرة شئون الطالبات .٧
  ٣٠٤١  ـــــــــ  ٢٤٩  ١٥  السكرتاریة .٨
  ٢٥٨٤  ٤٣٥١٦٦٦  ٢٠٦  ١٥  مدیرة العلاقات العامة .٩
  ٣٠٣١  ـــــــــ  ٢٥٦  ١٥  السكرتاریة .١٠
  ١٦١٧  ٤٣٥٤٩٣٨  ب١٦  ٤  مدیرة الشبكة التلفزیونیة .١١
  ١٥٧١  ـــــــــ  ب١٥  ٤  السكرتاریة .١٢
  ٢٦٠٨  ٤٣٥٢٥٤٤  ٢٥١  ١٥  إدارة المشتریات والمالیة .١٣
  ٢٦٠٦  ٤٣٥٧٧٦٨  ٢٤٧  ١٥  مركز البحوث .١٤
  ٢٥٦٦  ـــــــــ  ٢٤٦  ١٥  السكرتاریة .١٥
  ٢٥٧٨  ٤٣٥٧٨٨٣  ٢١٨  ١٥  إدارة الصیانة .١٦
  ٢٦٠٠  ـــــــــ  ــ  ١٥  السكرتاریة .١٧
  ٢٥٦٩  ـــــــــ  ٣٠٩  ١٤  إدارة التوجیھ والإرشاد .١٨
  ٣٥٨٩  ٤٣٥٠٧٣٠  ١  ١٥  إدارة النشاط .١٩
  ٣٠٢٣  ٤٣٤٠٦٦١  ٢٤٨  ١٥  وحدة الحاسب الآلي .٢٠
  ٢٠٣٢  ـــــــــ  أ١٥١  ١٥  وحدة الخدمات .٢١
  ٢٠٧١  ـــــــــ  ٢١٤  ١٥  وحدة المتعاونات .٢٢

  
  
  
  
  



 ١٣

  
  
  
  
  

  )فھرس یوضح مواقع وأرقام الھواتف الخاصة بجھات المركز( 
  

  الھاتف  الموقع  الجھة  الرقم
  داخلي  رشابم  الغرفة  المبنى

  ب٢٥  مكتب وكیلة كلیة الآداب .٢٣
  

٢٥٩٠  ٤٣٥٨٠٣٥  ٣٠  
  ٢٤٠٩  ـــــــــ  ٣٠  السكرتاریة .٢٤
  ٢٢٧٤  ٤٣٥٠٦٣١  أ/٣٠٣  أ/٢٥  وكیلة قسم اللغة العربیة .٢٥
  ١١٨٣  ـــــــــ  ب/٣٠٢  السكرتاریة .٢٦
  ١٢٧٢  ٤٣٥٢٣٣٥  ٦٢  ب/٢٥  وكیلة قسم اللغة الانجلیزیة .٢٧
  ١٢٦٧  ـــــــــ  ٥٨  السكرتاریة .٢٨
  ٢٢٤٠  ٤٣٥٢٨٣٣  ٧٢  ب/٢٥  لجغرافیاوكیلة قسم ا .٢٩
  ٢٢٧١  ـــــــــ   ٧٦  السكرتاریة .٣٠
  ٢٢٦١  ٤٣٥٥٩٥٩  ٨٥  ب/٢٥  وكیلة قسم التاریخ .٣١
  ٢٥٦٧  ـــــــــ  ٨٧  السكرتاریة .٣٢
  ١٢٨٨  ٤٣٥٣٣٨٨  أ٣١٩  ا/٢٥  وكیلة قسم الدراسات الاجتماعیة .٣٣
  ٤٢١٢  ـــــــــ  ب٣١٩  السكرتاریة .٣٤
  ٢٥٨٦  ٤٣٥٢٥٠٦  ٢٤٥  ١٥  مكتب وكیلة كلیة التربیة .٣٥
  ٢٥٧٥  ـــــــــ  ٢٢٧  ١٥  السكرتاریة .٣٦
  ٢٦٠١  ٤٣٥٦٩١٩  ٢٣٤  ١٥  وكیلة قسم المناھج وطرق التدریس .٣٧
  ٢٥٧٨  ـــــــــ  ٢٣٥  ١٥  السكرتاریة .٣٨
  ٣٠٢٧  ٤٣٤٠٥٩٤  ٢٣١  ١٥  وكیلة قسم الإدارة التربویة .٣٩
  ٢٣٩٣  ـــــــــ  ٢٣٢  ١٥  السكرتاریة .٤٠
  ٢٣٩٧  ٤٣٥٢٠٢٧  ١٢٩  ١٥  وكیلة قسم علم النفس .٤١
  ٢٣٩٦  ـــــــــ  ١٤٣  ١٥  السكرتاریة .٤٢
  ٢٤٠٣  ٤٣٥٢٠٩٠  ١٥٠  ١٥  وكیلة قسم الثقافة الإسلامیة .٤٣
  ٢٦٦٠  ـــــــــ  ١٥١  ١٥  السكرتاریة .٤٤
  ٢٤٠١  ٤٣٥٤٦٤٦  ٣٥٨  ١٥  وكیلة قسم التربیة الخاصة .٤٥
  ٢٣٩٩  ـــــــــ  ٣٥٧  ١٥  السكرتاریة .٤٦

  
  
  



 ١٤

  
  
  
  

  )ة بجھات المركزفھرس یوضح مواقع وأرقام الھواتف الخاص( 
  

  الھاتف  الموقع  الجھة  الرقم
  داخلي  رشابم  الغرفة  المبنى

  ٢٥٩٨  ٤٣٥٢٠٩١  ١١٩  ١٥  وكیلة قسم التربیة وریاض الأطفال .٤٧
  ٢٣٩٢  ـــــــــ  ١٢٠  السكرتاریة .٤٨
  ٢٠١٢  ٤٣٤٠٥٨١  ١  أ١٦  وكیلة قسم التربیة الفنیة .٤٩
  ٢٢٣٩  ـــــــــ  ٢  السكرتاریة .٥٠
  ١٥٩٩  ٤٣٥٠٦١٥  ٤١٠  ٢٤  وتكنولوجیا التعلیموكیلة قسم الوسائل  .٥١
  ٢٠١٠  ـــــــــ  ٤١١  السكرتاریة .٥٢
  اللغات الأوربیة والترجمة ةوكیلة كلی .٥٣

١٩  
٢٤٣٥  ٤٣٥٣٢٣٣  ١١٦  

  السكرتاریة .٥٤
  

  ١٣٠٣  ـــــــــ  ١١٦
  ٢١٨٧  ـــــــــ  ١١٦

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 


