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 لجنة إعداد الدليل
 

 الطلابتم تشكيل لجنة لوضع دليل إجراءات العملية الإمتحانية برئاسة نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية و 
 فريق عمل يضم كل من:وضع هذا الدليل من قبل وتم  .29/4/2015بتاريخ  /115بالمذكرة رقم /

 بجامعة تشرين مدير مركز ضمان الجودة أ. د. تميم عليا
 جودة أغذية من جامعة ايجة في تركيا دكتوراه في 
 مستشار في تطبيق أنظمة إدارة الجودة 
 مدقق رئيس لأنظمة إدارة الجودة وأنظمة إدارة سلامة الغذاء 

 
 عميد كلية الزراعة  أ. د. جرجس مخول

 المانيا فيجامعة الهمبولدت  منالعلوم الزراعية  فيدكتوراه  
 2015-2011الإدارية  للشؤون عميد كلية الزراعةنائب  
 2005-2001 كلية الزراعةرئيس قسم في  

 
 الجودة ضمان زمركفي رئيس قسم الموارد البشرية والتطوير الإداري  رولى ديكد. 

 المحاسبة من جامعة دورتموند في المانيا –الاقتصاد  دكتوراه في 
 حتى تاريخه -2013مدير وحدة ضمان الجودة في كلية الاقتصاد  

 
 أستاذ مساعد في كلية الهندسة الميكانيكية والكهربائية مريم ساعيد. 

 رئيس قسم هندسة الحاسبات والتحكم الآلي في الكلية
 رع اللاذقيةف-السوريةرئيس اللجنة العلمية في الجمعية العلمية 

 مدير موقع جامعة تشرين الالكتروني 
 2014-2011للشؤون العلمية كلية العميد نائب  

 
الأمين المساعد لشؤون البحث العلمي والدراسات العليا والتعليم المفتوح  مصطفى فوالأ. 

 في جامعة تشرين
 من جامعة تشرين ادارة أعمال – إجازة في الاقتصاد 

 
  : قام بإعداد خرائط التدفقالهندسة المدنيةمهندس في كلية  حدادجورج  م.
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  الأول جراءالإ

 تعيين الخريج الأول كمعيد

 
 . تفاصيل الإجراء:1
 بناء على كتاب من مجلس التعليم العالي المحال عن طريق رئاسة الجامعة والمتضمن تحديد حاجة .1.1

ين يتعالأول كمعيد، يحدد مجلس القسم في الكلية بقرار منه الحاجة لالكليات والأقسام إلى تعيين الخريج 
مجالس الخريج الأول كمعيد، وفي حال عدم الحاجة، يصدر القرار مرفقاً بالتبريرات المناسبة ليرفع عبر ال

 العلمية( إلى مجلس الجامعة الذي يتخذ قراراً باعتماد الحاجة إلى مجلس الشؤون -المختصة )مجلس الكلية 
 الاختصاصات، ويرفع إلى مجلس التعليم العالي ضمن المهل المحددة.

كتاب  انات في الكلية إلى عميد الكليةبناء على نتائج امتحانات العام الدراسي، ترفع شعبة الامتح .2.1
الدورات الإمتحانية في ذلك العام  من بين كافة خريجي رسمي يتضمن قائمة بأسماء الخريجين الأوائل

 الآتي:الدراسي وفق 
 .اسم الخريج الأول من كل اختصاص، أو قسم يمنح درجة الاجازة 
 قلخريجاً على الأ 20، إذا كان عدد الخريجين ي كل كلية تمنح درجة إجازة واحدةف اسم الخريج الأول.  
 )200، إذا كان عدد الخريجين ي كل كلية تمنح درجة إجازة واحدةف اسماء الخريجين )الأول والثاني 

  .لى الأقلخريجاً ع
 )يجين إذا كان عدد الخر  ي كل كلية تمنح درجة إجازة واحدةف اسماء الخريجين )الأول والثاني والثالث

  .خريجاً على الأقل 300
لقرار الاتخاذ القرار بذلك، ورفعه إلى مجلس الجامعة لإصدار  مجلس الكليةيحيل العميد الكتاب إلى  .3.1

 .من كل عام دراسي المناسب قبل نهاية شهر تشرين الثاني
 .فور صدورها تحال قرارات مجلس الجامعة إلى الكليات المعنية .4.1
المرشحين للتعيين بصفة معيد من  يكلف العميد رئيس الدائرة في الكلية بإعداد اعلان يتضمن أسماء  .5.1

التعليم  الذين توافرت فيهم الشروط الواردة في قرار مجلس قرار مجلس الجامعةب المحددين الخريجين الأوائل
، والوثائق المطلوبة 22/1/2017تاريخ  708والمعدل بالقرار  18/01/2016تاريخ  /110العالي رقم /
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الخريجين  طلباتتقديم والتأكيد على أن الفترة الزمنية المحددة ل(، 2.3وحتى  2.1)المحددة ضمن البنود 
 .كانون الأول من كل عام 30الراغبين بالتعيين حتى نهاية دوام يوم 

ينشر الاعلان في لوحة إعلانات الكلية، وعلى صفحة الكلية ضمن موقع الجامعة الإلكتروني  .6.1
 لية.ووسائل التواصل الأخرى المتاحة، وذلك خلال ثلاثة أيام من تاريخ ورود قرار مجلس الجامعة إلى الك

يتضمن ( TU-ASPM P01-F01)يتقدم ممن يحقق الشروط من الخريجين إلى عمادة الكلية بطلب  .7.1
كلية خلال مدة ديوان ال ( في7-2حتى  1-2) صراحة الرغبة بتعيينه بوظيفة معيد مرفقاً بالوثائق المطلوبة

 من شهر كانون الأول. 30يوم الأقصاها 
ل الخريجين الأوائ والمتضمنة طلبات المرشحين للتعيين منالمقدمة  الملفات يدقق عميد الكلية، .8.1

ة لتعليميالى رئاسة الجامعة والى مديرية شؤون الهيئة ا طلباتخة من هذه الويرسل نس، بها الوثائق المرفقةو 
 في وزارة التعليم العالي عن طريق رئاسة الجامعة. 

-TU-ASPM P01) لرئاسة الجامعة بكتاب ة للشروط المحددةاالمستوف الملفاتعميد الكلية  يرفع .9.1

F02)  .حالتها إلى أمين سر لجنة المقابلات  الذي يحيلها إلى نائبه للشؤون العلمية لدراستها وا 
اعتمادا على قرار مجلس التعليم العالي )المتضمن تحديد الحاجة من الاختصاصات لتعيين  .10.1

حدد وي يينالمعيدين(، يصدر رئيس الجامعة مذكرة إدارية باللجنة المكلفة بإجراء المقابلة مع المتقدمين للتع
 لقواعداواللياقة الصحية وحصوله على الموافقات المطلوبة وفق  موعدا لإجرائها، للتأكد من أهليته للتدريس

 .وتبلغ الكليات بذلك، التي يضعها مجلس التعليم العالي
في  ة معيديكلف عميد الكلية المعنية رئيس الدائرة بالإعلان عن موعد مقابلة المتقدمين للتعيين بوظيف .11.1

بلاغهم وفق وسيلة الابلاغ المحددة بطلبه، وذلك قبل أسبوعين وعد ممن  على الأقل لوحة إعلانات الكلية وا 
 إجراء المقابلة.

 .استمارة معدة لهذا الغرضيقوم كل عضو من أعضاء اللجنة بتقييم المتقدم وفق  .12.1
 نتائج المقابلة )مؤهل أو غير مؤهل للتدريس(. اللجنة مجتمعة تصدر .13.1
 علاناتسر اللجنة بإعداد قائمة بأسماء المقبولين للتعيين بوظيفة معيد وتنشر في لوحة إ يقوم أمين .14.1

 رئاسة الجامعة وعلى موقع الجامعة الإلكتروني خلال أسبوع من تاريخ انتهاء المقابلات. 
تصة الكليات المعنية للعرض على المجالس المخ الى لمقابلةا المقبولين فيملفات  أمين السر يعيد .15.1
 تخاذ القرارات المتضمنة اقتراح التعيين.لا
لشؤون يتخذ مجلس القسم /مجلس الكلية قراراً باقتراح تعيين الخريج الأول كمعيد ليرفع إلى مجلس ا .16.1

 العلمية ومنها إلى مجلس الجامعة. 
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بعد  المعيدين لإعداد القرار التنفيذيعبة ش -يحال قرار مجلس الجامعة إلى مديرية الشؤون الإدارية  .17.1
 استيفاء الوثائق المطلوبة.

سل ويؤشر أصولًا لير  إعداد مشروع قرار تعيين لكل معيديقوم الموظف المختص في شعبة المعيدين ب .18.1
 إلى وزارة التعليم العالي.

 
 :المطلوبة الوثائق .2

 وثيقة حياة جامعية كاملة الأركان وفق النموذج المعتمد في الجامعة )غير معاقب(. .1.1
 صورة عن مصدقة التخرج. .2.1
 .صورة عن الهوية الشخصية .3.1
 بيان بالمؤهلات العلمية. .4.1
 وثيقة كشف درجات. .5.1
 .وثيقة خلاصة سجل عدلي .6.1
 .شهادة صحية وثيقة .7.1
 .محضر اجتياز فحص الأهلية .8.1
صورة عن بيان الاختصاصات المطلوبة: صورة عن قرار مجلس التعليم العالي المتضمن  .9.1

 .استناداً إلى قرارات المجالس الجامعيةالاختصاصات المطلوبة لتعيين الخريجين الأوائل 
 صورة عن قرار مجلس الجامعة باعتماد الخريجين الأوائل. .10.1

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

  TU-ASPM P01-F01 طلب ابداء رغبة الخريج الأول في التعيين بصفة معيد .1.1
 TU-ASPM P01-F02الأوائل  الخريجينكتاب بأسماء  .2.1
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 1F0-P01 ASPM-TUالنموذج 

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 ول في التعيين بصفة معيدالموضوع: طلب ابداء رغبة الخريج الأ

 السيد الدكتور عميد كلية ........
 
 

ي قسم ف 20        /20مقدمه: ................................................... الخريج الأول للعام الدراسي      
 كلية...................................... بجامعة تشرين.......................................... 

 
طاقة أرغب في تعييني بوظيفة معيد في الكلية وفق الأحكام الناظمة وأرفق ربطاً صورة عن الحياة الجامعية وصورة عن الب

 الشخصية.
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 ........الاسم: ....   
 التوقيع:                                                                       

 
 المرفقات:

 صورة عن الحياة الجامعية -1
 صورة عن الهوية الشخصية -2
 

 .*ترسل نسخة الى مديرية الهيئة التعليمية في وزارة التعليم العالي ع/ط رئاسة الجامعة
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 20F-01P ASPM-TUالنموذج 

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 
 20   /20  لخريجيين الأوائل للعام الدراسي الموضوع: كتاب بأسماء ا

 الدكتور رئيس الجامعة السيد الأستاذ
 

.....، مع نرفع إليكم طلبات الخريجيين الأوائل الراغبيين في تعيينهم بصفة معيدين في كلية .............................
 مرفقاتها الواردة أسمائهم في الجدول الآتي:

الاختصاص المحدد بقرار مجلس التعليم  أو الكلية القسم الأولالخريج سم ا تسلسل
 20   /   /تاريخ    /     /العالي رقم 

1    
2    
3    
    

 يرجى الإطلاع والتوجيه
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 المرفقات:
 طلبات الخريجين الأوائل -1

 صور عن الحياة الجامعية -2
 صور عن الهوية الشخصية -3
 كلية .................عميد  

 الاسم: .................... 

 التوقيع:  

 نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية
 
 

 رئيس الجامعة
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 الإجراء الثاني

  بموجب مسابقة معيدالتعيين 

 

 تفاصيل الإجراء: .1
الشروط تعلن الجامعة عن حاجتها إلى تعيين معيدين وفق الاختصاصات المطلوبة وتحدد في الإعلان  .1.1

قدم جب أن يتتوفرها في المتقدمين إلى المسابقة والأوراق الثبوتية التي يجب أن يتقدموا بها، والفترة التي يلواجب ا
 خلالها من يرغب للتعيين.

رية ، يصدر رئيس الجامعة مذكرة إداالمتضمن الإعلان عن حاجة الجامعة إلى معيدين قرارالعلى  اعتماداً  .1.2
ت بلغ الكليا، وتئهاء المقابلة مع المتقدمين للتعيين، للتأكد من أهليته للتدريس، ويحدد موعدا لإجراباللجنة المكلفة بإجرا

 .بذلك
ى حت .2.1يتقدم الراغبون ممن تنطبق عليهم الشروط بطلب إلى ديوان الجامعة مرفق بالوثائق المطلوبة ) .1.3

 ( ضمن المهل المحددة. .2.3
م الأقسا رئاسة الجامعة إلى الكليات المعنية ومن ثم يحيلها العميد إلىتحال الطلبات مع مرفقاتها عن طريق  .1.4
 المعنية.
يقترح مجلس القسم تشكيل لجنة لدراسة الطلبات المقدمة وبيان مدى توافقها مع الاختصاص المطلوب،  .1.5

جنة ذه اللوترفع ه وترتيب أفضلية المتقدمين وفقاً للمعايير المذكورة في الاعلان )المعدل، الشهادة التي يحملها..(
 تقريرها إلى عمادة الكلية عن طريق القسم.

لمحددة شروط االطلبات المقدمة والوثائق المرفقة، ويرفع الملفات المستوفية للتقرير اللجنة و  يدقق عميد الكلية .1.6
ين بعيد من فة موتحديد المرشحين للتعيين بوظيإلى نائبه للشؤون العلمية لدراستها  بدوره الجامعة الذي يحيلها يسلرئ

 إحالتها إلى أمين سر لجنة المقابلات.من ثم و المتقدمين )وفق الأفضلية(، 
لانات للتعيين بوظيفة معيد في لوحة إع رشحينبالإعلان عن موعد مقابلة المأمين سر اللجنة من يلزم يكلف  .1.7

بلاغهم وفق وسيلة الابلاغ المحددة بطلبه، وذ الجامعة وعلى موقعها الالكتروني إجراء  لك قبل أسبوعين من موعدوا 
 المقابلة.
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 بتقييم المتقدم وفق استبيان المكلفة بإجراء المقابلات مع المعيدين لجنةيقوم كل عضو من أعضاء ال .1.8
 .)مخصص لذلك ومعتمد من الجامعة(

 تصدر اللجنة مجتمعة نتائج المقابلة )مؤهل أو غير مؤهل للتدريس(. .1.9
 علاناتبأسماء المقبولين للتعيين بوظيفة معيد وتنشر في لوحة إ يقوم أمين سر اللجنة بإعداد قائمة .1.10

 رئاسة الجامعة وعلى موقع الجامعة الإلكتروني خلال أسبوع من تاريخ انتهاء المقابلات.
 رض علىيعمم أمين السر نتائج المقابلة على الكليات المعنية مرفقة بملفات المتقدمين للمقابلة للع .1.11

 القرارات المتضمنة اقتراح التعيين.المجالس المختصة لاتخاذ 
 ذي يرفعهوال مجلس الكليةومن ثم معيد المرشح للتعيين بوظيفة يتخذ مجلس القسم قراراً باقتراح تعيين  .1.12

 إلى مجلس الجامعة. هإلى مجلس الشؤون العلمية ومن
 يتخذ مجلس الجامعة قراراً بتعيين المرشح بوظيفة معيد. .1.13
عد ين لإعداد القرار التنفيذي  بشعبة المعيد -ديرية الشؤون الإدارية يحال قرار مجلس الجامعة إلى م .1.14

 استيفاء الوثائق المطلوبة.
س )رئييقوم الموظف المختص في شعبة المعيدين بإعداد مشروع قرار تعيين لكل معيد ويؤشر أصولًا  .1.15

 العالي. ليرسل إلى وزارة التعليمالدائرة، محاسب الإدارة، مدير الشؤون الإدارية، أمين الجامعة، رئيس الجامعة( 
 

 :المطلوبةالوثائق  .2
 وثيقة حياة جامعية كاملة الأركان وفق النموذج المعتمد في الجامعة )غير معاقب(. .2.1
 صورة عن مصدقة التخرج. .2.2
 صورة عن الهوية الشخصية .2.3
 بيان بالمؤهلات العلمية. .2.4
 وثيقة كشف درجات. .2.5
 .وثيقة خلاصة سجل عدلي .2.6
 .شهادة صحية وثيقة .2.7
  .محضر اجتياز فحص الأهلية .2.8
 .الاختصاصات المطلوبةإعلان الجامعة لمسابقة تعيين معيدين وفق صورة عن  .2.9

 قة توفر الشاغر والاعتماد المالي.وثي .2.10
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 خرائط التدفق .3
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 الإجراء الثالث

 خارجيا   / داخليا   معيدالايفاد 

 . تفاصيل الإجراء:1
 :داخليا   معيدالايفاد  .1.1

 على الجامعة ايفاد المعيد خلال ثلاث سنوات من تعينه على الأكثر. .1.1.1
ار إلى ع القر استناداً إلى قرار تعيين المعيد يقترح مجلس القسم المعني مشرفاً داخلياً على المعيد ويرف .1.1.2

 عيد.الشؤون العلمية خلال ثلاثة أشهر على الأكثر من تاريخ مباشرة الممجلس الكلية ومنه إلى مجلس 
 على رئيس القسم ايجاد الجهة المناسبة لاختصاص المعيد بالتشاور مع المشرف الداخلي وترشيحه .1.1.3

 اليها للحصول على درجة الدكتوراه. 
أمين جهة المقترحة لتيرفع رئيس القسم إلى رئيس الجامعة عن طريق عميد الكلية كتاباً لمخاطبة ال .1.1.4

 (.TU-ASPM P03-F02و أ TU-ASPM P03-F01قبول المعيد )
 (TU-ASPM P03-F03) يتقدم المعيد بطلب البدء بإجراءات ايفاده داخلياً  ،عند تأمين القبول .1.1.5

 يمتقد(، وعليه 5-2حتى  1-2وعليه استكمال الوثائق المطلوبة للإيفاد خلال ثلاثة أشهر على الأكثر )
 إلى مديرية الشؤون الإدارية حال صدور قرار مجلس الجامعة.الكفالة 

ى يقترح مجلس القسم ايفاد المعيد إلى جهة الايفاد خلال شهر من استكمال الوثائق المطلوبة عل .1.1.6
 الأكثر، ويرفع القرار إلى مجلس الكلية ومنه إلى مجلس الشؤون العلمية ثم إلى مجلس الجامعة.

يذي يحال القرار إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفبعد صدور قرار مجلس الجامعة  .1.1.7
ليرسل ( من )مدير الشؤون الإدارية، محاسب الإدارة، أمين الجامعة، رئيس الجامعةويؤشر أصولًا اللازم 

 إلى وزارة التعليم العالي.
 

 :خارجيا   معيدالايفاد  .1.2
 على الأكثر.على الجامعة ايفاد المعيد خلال ثلاث سنوات من تعينه  .1.2.1
ار إلى ع القر استناداً إلى قرار تعيين المعيد يقترح مجلس القسم المعني مشرفاً داخلياً على المعيد ويرف .1.2.2

 عيد.مجلس الكلية ومنه إلى مجلس الشؤون العلمية خلال ثلاثة أشهر على الأكثر من تاريخ مباشرة الم
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 تشاور مع المشرف الداخلي وترشيحهعلى رئيس القسم ايجاد الجهة المناسبة لاختصاص المعيد بال .1.2.3
 اليها للحصول على درجة الدكتوراه. 

أمين يرفع رئيس القسم إلى رئيس الجامعة عن طريق عميد الكلية كتاباً لمخاطبة الجهة المقترحة لت .1.2.4
 لاستفادة من احدى المنح المتاحة.( واTU-ASPM P03-F04قبول المعيد )

على قبول للدراسة في احدى الجامعات الخارجية المعترف  عند قبول المعيد باحدى المنح أو حصوله .1.2.5
-TU-ASPM P03بها من قبل وزارة التعليم العالي، يتقدم بطلب البدء بإجراءات ايفاده خارجياً )

F05 ( وعليه استكمال الوثائق المطلوبة للإيفاد خلال ثلاثة أشهر على الأكثر )5-3حتى  1-3 ،)
 الكفالة إلى مديرية الشؤون الإدارية حال صدور قرار مجلس الجامعة. تقديموعليه 

ى يقترح مجلس القسم ايفاد المعيد إلى جهة الايفاد خلال شهر من استكمال الوثائق المطلوبة عل .1.2.6
لى الأكثر وذلك بعد التحقق من جهة الايفاد في حالة حصول المعيد على قبول شخصي، ويرفع القرار إ

 ه إلى مجلس الشؤون العلمية ثم إلى مجلس الجامعة.مجلس الكلية ومن
يذي بعد صدور قرار مجلس الجامعة يحال القرار إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنف .1.2.7

ليرسل ( من )مدير الشؤون الإدارية، محاسب الإدارة، أمين الجامعة، رئيس الجامعةويؤشر أصولًا اللازم 
 إلى وزارة التعليم العالي.

 
 :المطلوبةالوثائق  .2

 :داخليا   معيدالايفاد  .2.1
 قرار التعيين بوظيفة معيد. .2.1.1
 الهوية الشخصية.صورة عن  .2.1.2
 .الدكتوراه/وثيقة اللغة الأجنبية للقيد بدرجة الماجستير .2.1.3
 للدكتوراه فقط. ICDLوثيقة  .2.1.4
 تقرير سير دراسة المعيد. .2.1.5
 من الجامعة المقترح الايفاد اليها )القبول(. كتاب .2.1.6
 كفالة ال .2.1.7
 

 :خارجيا   معيدالايفاد  .2.2
 قرار التعيين بوظيفة معيد. .2.2.1
 الهوية الشخصية.صورة عن  .2.2.2
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 تقرير سير دراسة المعيد. .2.2.3
 قبول الجهة المقترح الايفاد اليها أو كتاب قبول الترشيح من وزارة التعليم العالي. .2.2.4
 كفالةال .2.2.5

 
 خرائط التدفق .3

 
 :النماذج .4

  1F0-3P0ASPM -TU كتاب قبول ايفاد داخلي للمعيد ضمن الجامعة .4.1
  2F0-3ASPM P0-TU كتاب قبول ايفاد للمعيد خارج الجامعة .4.2
 3F0-3ASPM P0-TUطلب الايفاد  .4.3
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  F01-ASPM P03-TU النموذج

 السوريةالجمهورية العربية 
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 الموضوع: كتاب قبول ايفاد داخلي للمعيد ضمن الجامعة

 الدكتور عميد كلية ........... السيد
 ع/ط رئاسة الجامعة

 
.. في قسم ........... وباختصاص .......... يرجى بيان امكانية قبول ايفاد السيد .......... المعيد في

 كلية............ بجامعة تشرين للماجستير والدكتوراه وتسمية المشرف العلمي المقترح على دراسته.

 ولكم الشكر
 

 ................عميد كلية  ................ قسم رئيس
 التوقيع:  التوقيع: 

 
 الأستاذ رئيس الجامعة

 

 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............
 ()ابداء الرأي الواضح والصريح

 

 عميد كلية .................. 
 د. ......................... 

 .............................إلى عمادة كلية 
 الأستاذ الدكتور .................. 
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  2F0-ASPM P03-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 الموضوع: كتاب قبول ايفاد داخلي للمعيد خارج الجامعة

 الدكتور عميد كلية ........... السيد
 ع/ط رئاسة الجامعة

 
. في ...........قسم ........... وباختصاص  يرجى بيان امكانية قبول ايفاد السيد .......... المعيد في

 كلية............ بجامعة تشرين للماجستير والدكتوراه وتسمية المشرف العلمي المقترح على دراسته.
 ولكم الشكر

 ................عميد كلية  ................ قسم رئيس
 الاسم: .................... الاسم: ....................

 التوقيع: ................... ...................التوقيع: 
 

 ة ...........جامع الأستاذ الدكتور رئيس
 يرجى التفضل بالاطلاع في امكانية قبول المعيد .......

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 تشرين جامعة رئيس

 الأستاذ الدكتور ........
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  3F0-ASPM P03-TU النموذج

 السورية الجمهورية العربية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 الموضوع: طلب الايفاد الداخلي

 كلية ...........الدكتور عميد  السيد
 ع/ط رئاسة الجامعة

 
 

عة قسم ........... باختصاص ......... في كلية............ بجام مقدمه: ..............  المعيد في
 تشرين.

 
.. للحصول في كلية............ بجامعة ........ الى قسم ...... ى ايفادي ايفاداً داخلياً أرجو الموافقة عل

 العلمي المطلوب )الماجستير والدكتوراه(.على المؤهل 
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 
 

 الاسم: .................... 
 التوقيع: ................... 
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  4F0-ASPM P03-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 مخاطبة الجهة المقترحة لتأمين قبول المعيدكتاب  الموضوع:

 الدكتور عميد كلية ........... السيد
 ع/ط رئاسة الجامعة

 
صاص قسم ........... باخت المعيد في بالاطلاع والموافقة على ترشيح السيد..............يرجى التفضل 

على       /  والمعين بالقرار الوزاري رقم ........ تاربخ    /  ......... في كلية............ بجامعة تشرين
ر/الدكتوراه( باختصاص المنح المقدمة من ............ )اسم الدولة(، للحصول على درجة )الماجستي

.......... 
 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام
 

 ................عميد كلية  ................ قسم رئيس
 الاسم: .................... الاسم: ....................
 التوقيع: ................... التوقيع: ...................

 

 العامة والثقافيةالى مديرية العلاقات 

 
 تشرين جامعة رئيس

 الأستاذ الدكتور ........
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  5F0-ASPM P03-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 الموضوع: طلب الايفاد الخارجي

 الدكتور عميد كلية ........... السيد
 ع/ط رئاسة الجامعة

 
 

عة قسم ........... باختصاص ......... في كلية............ بجام مقدمه: ..............  المعيد في
 تشرين.

 
)اسم ............على ايفادي ايفاداً خارجياً الى كلية............ بجامعة .......... في بلد ....أرجو الموافقة 

 باختصاص ........... الدولة(، للحصول على المؤهل العلمي المطلوب )الماجستير والدكتوراه(
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 
 

 الاسم: .................... 
 ...................التوقيع:  
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 الإجراء الرابع

 تمديد الإيفاد داخليا  أو خارجيا  

 تفاصيل الإجراء: .1
سة يتقدم المعيد الموفد بطلب خطي يتضمن تمديد إيفاده إلى رئاسة الجامعة عن طريق ديوان الرئا .1.1

انتهاء  ذلك قبلللموفد خارجياً، و بالنسبة للموفد داخلياً، أو عن طريق السفارة السورية في بلد الإيفاد بالنسبة 
 :لصلة(، ويرفق مع الطلب الوثائق ذات ا1F0-4ASPM P0-TUمدة إيفاده بستة أشهر )

 .ومبررات التمديد ورأي المشرف على دراسة المعيد متضمناً  دراسة المعيدتقرير سير  .1.1.1
 الماجستير....(.صورة مصدقة عن الشهادات التي حصل عليها خلال فترة الايفاد )اللغة،  .1.1.2

ديرية ميحول رئيس الجامعة طلب المعيد الموفد مع الوثائق المرفقة إلى شعبة المعيدين الموفدين في  .1.2
حالته إلى الكلية المعنية/ القس تدقيقالعلاقات العامة، التي تقوم بدورها ب تص عن م المخالطلب مع مرفقاته، وا 

تضمن يل أسبوع من تاريخ تحويل الطلب، على أن طريق نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية وذلك خلا
 مدى اكتمال الوثائق من عدمه. التدقيق

 : متقدي يقوم القسم المختص/ الكلية المعنية بمطالبة المشرف العلمي الداخلي على المعيد الموفد .1.3
 .(2F0-4ASPM P0-TU) ورأيه بالتمديدة المعيد دراسعن سير  علمي تقرير .1.3.1
-TU-ASPM P04)لمعيد ا دراسة سيريتضمن  معد من قبل شعبة المعيدين في الكلية تقرير .1.3.2
3F0) . 
 فيها، نقصالتواصل مع المعيد لاستكمال الوثائق في حال وجود  .1.3.3

ريق طوفي حال عدم التمكن من استكمال الوثائق أو معالجة الخلل المشار إليه، يعاد الطلب مع مرفقاته عن 
صول العلاقات العامة/ شعبة الموفدين، على أن يتم ذلك خلال شهرين من تاريخ و  عمادة الكلية إلى مديرية

 الطلب مع مرفقاته إلى القسم المختص.

اريخ تيوماً من  /15يقترح مجلس القسم المختص الموافقة على التمديد بقرار منه خلال مدة أقصاها / .1.4
 :وصول الطلب مع مرفقاته إلى رئاسة القسم مرفقاً بـ

 المعيد مع مرفقاته.طلب  .1.4.1
 قرار الايفاد وقرارات التمديد السابقة )إن وجدت(. .1.4.2
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 .بالإيفادكتاب المباشرة  .1.4.3
 تقرير المشرف الداخلي.  .1.4.4
 تقارير الأستاذ المشرف الدورية على سير دراسة المعيد. .1.4.5
 تقرير سير دراسة المعيد. .1.4.6

ي لمية فيقترح مجلس الكلية المعنية بقرار منه تمديد الإيفاد، ويحال القرار إلى لجنة البعثات الع  .1.5
يوماً من تاريخ اتخاذ  /15الجامعة عن طريق نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية خلال مدة أقصاها /

 القرار.
 جامعة،د ويصادق عليه رئيس التصدر لجنة البعثات العلمية في الجامعة قراراً بالموافقة على التمدي .1.6

ن تاريخ يوماً م /15خلال مدة أقصاها / ويرسل إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم
 صدور القرار، ومن ثم إلى وزارة التعليم العالي لتوقيعه أصولًا.

سب المنا عيد واتخاذ القرارفي حال عدم الموافقة على التمديد يعاد القرار إلى القسم لدراسة وضع الم .1.7
 لمطالبة بالعودة وتصفية الذمة المالية المترتبة عليه(.ا -حكم المستقيلب -)تجميد

 
 :المطلوبةالوثائق  .2

 قرار الايفاد وقرارات التمديد السابقة )إن وجدت(. .2.1
 .تقرير الاستاذ المشرف على دراسة المعيد متضمناً مبررات تمديد الايفاد .2.2
 الشهادات التي حصل عليها خلال فترة الايفاد )اللغة، الماجستير....(.صورة مصدقة عن  .2.3
 كتاب المباشرة بالإيفاد. .2.4

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-4ASPM P0-TUالايفاد تمديدطلب  .4.1
 .2F0-4ASPM P0-TU لأستاذ المشرف عن سير دراسة المعيدل العلمية ريرتق .4.2
  .3F0-4ASPM P0-TU تقرير سير دراسة المعيد .4.3



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 28 TU-ASPM 

 

                               
                     
                                                      

                      

                         

                       

                     

                   

                           

                

                      

                        

                           

                    

                       

                  

                     

                         

                     

                     

                        

                           /

                     

                  

              

                        

                   /      

      

                     

                          

                      

                   

                       

             

                     

                   

                          

                      

                     

                   

       /             

                      

                   

                     

                    

        

1

                      

                   

       

                 

                    

                  

                  

                        

      

 



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 29 TU-ASPM 

 

                                /    /

                                 
                                              

1

            

                  
                   

                    

                        

                     

                     

        /     -      

        -                  

                     

             /

                  

                          

                     

                      

      

 

  



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 30 TU-ASPM 

 

  1F0-4ASPM P0-TU  النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 يفاد الا طلب تمديدالموضوع: 

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عميد كلية ...........

مقدمه: ............................................  المعيد في 
د الموف 20    /القرار رقم /     /      بتاريخ     /    كلية........................................ بموجب 

/        / يخ    بالقرار رقم /     /      بتار  ....... ايفاداً داخلياُ/خارجياً الى جامعة ............ في ....
 .20وباشرت الايفاد بتاريخ     /    /     20

 .20 تاريخ   /   /   ...... بدءأَ منمدة ...على تمديد ايفادي للمرة .......... ولأرجو الموافقة 
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 المعيد: .................... 
 التوقيع:  

 المرفقات:
 الوثائق ذات الصلة -

 
 ................عميد كلية  رئيس قسم ................

 التوقيع:  التوقيع: 
 .....................عمادة كلية
 على المجالس المختصةللعرض 

 
 رئيس الجامعة
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  2F0-4ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 العلمي للأستاذ المشرف عن سير دراسة المعيد الموفد التقريرالموضوع: 

  ..............تقرير علمي عن سير دراسة المعيد .......
 

 قرار الإيفاد: :الاختصاص الاسم الثلاثي للمعيد:
 بدء المباشرة بالإيفاد: مدة الإيفاد: بلد الإيفاد:
  طريقة التواصل: الدراسة: تاريخ بدء

..........................................................................................................

..........................................................................................................
..........................................................................................................

..........................................................................................................
..... 

 ............................................. الرأي العلمي بـ )التمديد / التجميد / انهاء الايفاد(
 

 قسم................ رئيس الأستاذ المشرف
 الاسم: .................... الاسم: ....................

 التوقيع:  التوقيع: 
 

 ياز اللغةبما فيها اجتالموفد يتضمن التقرير شرح مختصر عن مراحل الدراسة من بداية الايفاد وحتى المرحلة التي وصل اليها * يجب أن 
 . ويعد التقرير كل ستة أشهر دورياً.الخارجي للإيفاد

لتحديد  ةئق الداعممرفقاً بالتقرير الوثا( الخارجي/ييمكن للمشرف الاستعانة برأي أو تقرير موثق من الأستاذ المشرف على رسالة الطالب )الايفاد الداخل
 المرحلة التي وصل اليها وتحديد نسبة انجاز الرسالة المسجلة.

 ترسل نسخة من هذا التقرير الى إضبارة المعيد في شعبة المعيدين في الكلية.*
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  3F0-4ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 
 

....................................                       
  اسم المعيد

  الشهادة الجامعية التي يحملها
  بلد الإيفاد

  المؤهل العلمي المطلوب
  ادلإيفد امدة الإيفاد والمدة المخصصة لدورة اللغة في بل

  تاريخ الإيفاد لدورة اللغة
  تاريخ المباشرة بالإيفاد

لا ة أتاريخ أخر تقرير دراسي)مع إرفاق صورة عنه شريط
 يتجاوز تاريخه ستة أشهر

 

مع ت )وأرقام قرارات التمديد والتجميد إن وجد تواريخ
 إرفاق صورة عنها(

 

و الشهادات التي حصل عليها)دبلوم أ عن بيان مفصل
 ا.تاريخ الحصول على كل منهو  ماجستير أو غيرها..(

 

 ؤهلالم التاريخ المتوقع للمناقشة أو تاريخ الحصول على
 العلمي المطلوب وفق قرار الإيفاد:

 

ب )يطلحال طلب الموافقة على الاشتراك بمؤتمر علميفي 
 ر(إرفاق صورة عن وثيقة قبول البحث المقدم للمؤتم

 

  ...(المطلوب )مثال: تمديد إيفاد, تجميد إيفاد, ...
                            ي       ي          ف               

                               
       ع         ع          ع         ع
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  الإجراء الخامس

 تجميد الإيفاد داخليا  أو خارجيا  

 تفاصيل الإجراء: .1
سة إيفاده إلى رئاسة الجامعة عن طريق ديوان الرئا تجميديتقدم المعيد الموفد بطلب خطي يتضمن  .1.1

بلد الإيفاد بالنسبة في  (، أو عن طريق السفارة السوريةTU-ASPM P05-F01) بالنسبة للموفد داخلياً 
، ويرفق  على الأقل ينهر آخر تمديد بش(، وذلك قبل انتهاء مدة TU-ASPM P05-F02للموفد خارجياً)

اد، الايف جميد)تقرير الاستاذ المشرف على دراسة المعيد متضمناً مبررات تمع الطلب الوثائق ذات الصلة 
 فاد )اللغة، الماجستير....(.صورة مصدقة عن الشهادات التي حصل عليها خلال فترة الاي

ائرة د -يحول رئيس الجامعة طلب المعيد الموفد مع الوثائق المرفقة إلى مديرية العلاقات العامة .1.2
حالته إلى االطلب متدقيق ، التي تقوم بدورها بشعبة المعيدين الموفدين -العلاقات الثقافية لكلية ع مرفقاته، وا 

يل المعنية/ القسم المختص عن طريق نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية وذلك خلال أسبوع من تاريخ تحو 
 بالضرورة مدى اكتمال الوثائق من عدمه. التدقيقتضمن يالطلب، على أن 

 ى المعيد الموفد: الكلية بمطالبة المشرف العلمي الداخلي عل في يقوم القسم المختص .1.3
 جميديتضمن الوضع الدراسي للمعيد بالتفصيل ورأيه بالت علمي تقديم تقرير(TU-ASPM P04-F02) . 
  تقديم تقرير عن سير( دراستهTU-ASPM P04-F03.) 
 ،التواصل مع المعيد لاستكمال الوثائق في حال وجود خلل فيها 

ريق طالخلل المشار إليه، يعاد الطلب مع مرفقاته عن وفي حال عدم التمكن من استكمال الوثائق أو معالجة 
صول شعبة الموفدين، على أن يتم ذلك خلال شهرين من تاريخ و  -عمادة الكلية إلى مديرية العلاقات العامة
 الطلب مع مرفقاته إلى القسم المختص.

لال خع المعيد جميد وضتانهاء تمديد الايفاد و  الموافقة على بقرار منه يقترح مجلس القسم المختص .1.4
 :يوماً من تاريخ وصول الطلب مع مرفقاته إلى رئاسة القسم مرفقاً بـ /15مدة أقصاها /

 طلب المعيد مع مرفقاته. .4.2.1
 السابقة )إن وجدت(.والتجميد قرار الايفاد وقرارات التمديد  .4.2.2
 .بالإيفادكتاب المباشرة  .4.2.3
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 تقارير الأستاذ المشرف الدورية على سير دراسة المعيد. .4.2.4
 سير دراسة المعيد.تقرير  .4.2.5

 لمية فيالقرار إلى لجنة البعثات الع ويرفعيد الإيفاد، جميقترح مجلس الكلية المعنية بقرار منه ت  .1.5
يوماً من تاريخ اتخاذ  /15الجامعة عن طريق نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية خلال مدة أقصاها /

 القرار.
جامعة، ويصادق عليه رئيس ال جميدبالموافقة على التتصدر لجنة البعثات العلمية في الجامعة قراراً  .1.6

ن تاريخ يوماً م /15خلال مدة أقصاها / ويرسل إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم
 صدور القرار، ومن ثم إلى وزارة التعليم العالي لتوقيعه أصولًا.

 المناسب القسم لدراسة وضع المعيد واتخاذ القراريعاد القرار إلى جميد في حال عدم الموافقة على الت .1.7
 لمطالبة بالعودة وتصفية الذمة المالية المترتبة عليه(.ا -)بحكم المستقيل

 
 :المطلوبةالوثائق  .2

 السابقة )إن وجدت(.والتجميد قرار الايفاد وقرارات التمديد  .2.1
 الايفاد، جميدتقرير الاستاذ المشرف على دراسة المعيد متضمناً مبررات ت .2.2
 صورة مصدقة عن الشهادات التي حصل عليها خلال فترة الايفاد )اللغة، الماجستير....(. .2.3
 كتاب المباشرة بالإيفاد. .2.4
 .(TU-ASPM P04-F02) سير دراسة المعيدعن لأستاذ المشرف ل العلمي ريرتقال .2.5
 (.TU-ASPM P04-F03تقرير سير دراسة المعيد ) .2.6

  
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . TU-ASPM P05-F01الداخلي الايفاد جميدطلب تنموذج  .4.1
  . TU-ASPM P05-F02الخارجي الايفاد جميدنموذج طلب ت .4.2
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  1F0-5ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

  الداخلي يفادالا تجميدطلب الموضوع: 

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عميد كلية ...........

 
عة لى جاما.....................  المعيد في كلية...................................الموفد مقدمه: .....

وباشرت الايفاد  20............ في ........... ايفاداً داخلياُ بالقرار رقم /     /      بتاريخ     /    /    
 .20بتاريخ     /    /    

 .20..... ولمدة ........ بدءأَ من تاريخ   /    /   ..رة ..ة على تجميد ايفادي للمأرجو الموافق
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 المعيد: .................... 
 التوقيع:  

 المرفقات:
 الوثائق ذات الصلة -

 
 ................عميد كلية  رئيس قسم ................

 التوقيع:  التوقيع: 
 .....................عمادة كلية 

 للعرض على المجالس المختصة
 

 رئيس الجامعة
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  2F0-5ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 الخارجي يفادالا طلب تجميدالموضوع: 

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ...........الملحق الثقافي في السفارة السورية في )بلد الايفاد(ع/ط 

 
مقدمه: ............................................  المعيد في 

خارجياً  يفاداً كلية........................................ الموفد الى جامعة ............ في ........... ا
 .20وباشرت الايفاد بتاريخ     /    /     20بالقرار رقم /     /      بتاريخ     /    /    

 .20/        ......... بدءأَ من تاريخ     /أرجو الموافقة على تجميد ايفادي للمرة .............. ولمدة ...
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 المعيد: .................... 
 التوقيع:  

 المرفقات:
 الوثائق ذات الصلة -
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  الإجراء السادس

 إصدار قرار بحكم المستقيل للمعيد الموفد

 تفاصيل الإجراء: .1
لتي المستقيل ويطالب بالعودة وتسديد النفقات في الحالات ايتم اصدار قرار اعتبار المعيد بحكم  .1.1

أو راسته القسم لوضع المعيد الموفد من خلال تقارير سير دمتابعة بناء على  يحددها قانون البعثات العلمية.
 أية وثائق أخرى التي تثبت الحالات التي يتم بموجبها اعتباره بحكم المستقيل.

بكتاب عن وضع المعيد )في حالة  عة عن طريق عمادة الكليةيخاطب رئيس القسم رئاسة الجام .1.2
-TUأو في حالة مخالفته لقانون البعثات العلمية  TU-ASPM P06-F01انقطاع المعيد عن التواصل 

2F0-6ASPM P0 ).متضمناً مقترحاته 
 تحيل رئاسة الجامعة كتاب القسم إلى: .1.3

 15قصاها أخلال مدة  التحاقه بالكليةواخطاره بضرورة  داخلياً  مراسلة المعيد الموفدلالكلية المعنية   .1.3.1
 متاحةيوماً بعد تبليغه عن طريق الكلية الموفد اليها بالبريد الرسمي، إضافة إلى وسائل التواصل ال

(3F0-6ASPM P0-TU) . 
ه عبة الموفدين لمراسلة المعيد الموفد خارجياً واخطار ش -العلاقات الثقافية دائرة -مديرية العلاقات .1.3.2

 أو TU-ASPM P06-F04)في حـــالة عدم التواصل  شهرينبضرورة العودة خلال مدة أقصاها 
 .(5F0-6ASPM P0-TUقانون البعثات  ةمخالف

 رسل نسخة عن المراسلة إلى القسم المختص.ت .1.4
ار بعد انقضاء المهلة المحددة للعودة دون وضع المعيد الموفد نفسه تحت التصرف يقترح القسم قر  .1.5

يه، مترتبة علواعتباره بحكم المستقيل ويطالب وكفيله بدفع النفقات ال وضعه تجميدأو انهاء المعيد انهاء ايفاد 
 اللازم. صدار القرارلكلية ومنه إلى لجنة البعثات لإويرفع القرار إلى مجلس ا

ه ب وكفيلباعتبار المعيد الموفد بحكم المستقيل ويطالتصدر لجنة البعثات العلمية في الجامعة قراراً  .1.6
ار د القر ويصادق عليه رئيس الجامعة، ويرسل إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعدا بدفع النفقات المترتبة عليه

سخة ن)على أن يتضمن القرار ارسال  دور القراريوماً من تاريخ ص /15التنفيذي اللازم خلال مدة أقصاها /
 ، ومن ثم إلى وزارة التعليم العالي لتوقيعه أصولًا.إلى مديرية الشؤون القانونية في الجامعة(

 بعد وصول القرار التنفيذي إلى مديرية الشؤون القانونية تتخذ الإجراءات اللازمة. .1.7
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الة في حال عودة المعيد الموفد خلال المهلة المحددة تقوم المجالس المختصة بدراسة وضعه )لكل ح .1.8
ام الأحك ق)انهاء ايفاده وخدماته وتصفية حقوقه التقاعدية أو تسوية وضعه وفعلى حدة( واتخاذ القرار اللازم 

 الناظمة(.
 

 :المطلوبةالوثائق  .2
 . (TU-ASPM P04-F02) المعيدرير الأستاذ المشرف عن سير دراسة تق .2.1
 (.TU-ASPM P04-F03تقرير سير دراسة المعيد ) .2.2

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 TU-ASPM مراسلة القسم لاعتبار معيد موفد بحكم المستقيل لانقطاعه عن التواصلنموذج  .4.1
F01-6P0. 
 TU-ASPM العلميةلمخالفة قانون البعثات مراسلة القسم لاعتبار معيد موفد بحكم المستقيل نموذج  .4.2
F02-6P0. 
 .3F0-6ASPM P0-TU موفد داخلياَ  مراسلة معيد .4.3
  .4F0-6ASPM P0-TU موفد خارجياَ المخالف لقانون البعثات العلمية مراسلة معيد .4.4
 .5F0-6ASPM P0-TU موفد خارجياَ المنقطع عن التواصل مراسلة معيد .4.5
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  1F0-6ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

                                             :       
                   

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عميد كلية ...........

 
/          /    خ    /    ......................      /                                         

20 ................................                                         ...........       

..............................    )        /        ( 

                                                                                 

                                       .........................      ق               

.                 

                  ق        
 رئيس قسم................ 
 الاسم: .................... 
 التوقيع:  
 

                            
 

                                    ............                   
                  ق        

 
....          ................... 
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  2F0-6ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

                                             :       
                              

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عميد كلية ...........

 

          20    /      /      خ     /     /                       

..........................................................................................................

..........................................................................................................

 ........................................... 

                                                                              .         

...........................................                                    (          /   

..............................    )       .                                                     

 .                                                                  ق       

                  ق        
 رئيس قسم................ 
 الاسم: .................... 

 التوقيع:  
 

                            
              ............                                         

                  ق        
 
....          ................... 
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  3F0-6ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 موفد داخلياَ  الموضوع: مراسلة معيد

 .....................المعيد.............. الموفد الى جامعة 

 ع/ط رئاسة جامعة تشرين
 

 

بناء على تقرير الأستاذ المشرف على سير الدراسة رقم /   / تاريخ   /   /   المتضمن 
 .مخالفتكم لقانون البعثات العلمية أو انقطاعكم عن التواصل معه وتقصيركم في الدراسة

 خلال أسبوعين من تبلغكم هذا الكتاب.يطلب إليكم مراجعة جامعة تشرين لبيان أسباب ذلك 
 تحت طائلة اتخاذ الإجراءات القانونية بحقكم

 
 جامعة تشرين رئيس عميد كلية ..................

 .................الأستاذ الدكتور ....................الدكتور
 التوقيع التوقيع
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  4F0-6ASPM P0-TU النموذج

 السوريةالجمهورية العربية 
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 موفد خارجياَ المنقطع عن التواصل الموضوع: مراسلة معيد

 المعيد.............. الموفد الى ........................

 ع/ط الملحق الثقافي في بلد .............
 

ضمن بناء على كتاب عمادة كلية .......................... رقم /   / تاريخ   /   /   المت
 انقطاعكم عن التواصل مع الأستاذ المشرف على سير الدراسة في جامعة تشرين.

يطلب إليكم تبرير انقطاعكم عن التواصل أو العودة الى الوطن ووضع نفسكم تحت تصرف 
 الجامعة وذلك خلال شهرين من تبلغكم هذا الكتاب.

 تحت طائلة اتخاذ الإجراءات القانونية بحقكم
 

 جامعة تشرين رئيس 
 .................الأستاذ الدكتور 
 التوقيع 
  
 

 

  



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 47 TU-ASPM 

 

  5F0-6ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

موفد خارجياَ المخالف لقانون  معيدالموضوع: مراسلة 
 البعثات العلمية

 المعيد.............. الموفد الى ........................

 ع/ط الملحق الثقافي في بلد .............
 

  /    بناء على كتاب عمادة كلية .......................... في جامعة تشرين رقم /   / تاريخ
 تبين مخالفتكم لقانون البعثات العلمية.المتضمن وثائق    /

يطلب إليكم العودة الى الوطن ووضع نفسكم تحت تصرف الجامعة وذلك خلال شهرين من 
 تبلغكم هذا الكتاب.

 تحت طائلة اتخاذ الإجراءات القانونية بحقكم
 

 جامعة تشرين رئيس 
 .................الأستاذ الدكتور 
 التوقيع 
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 الإجراء السابع 

 الايفادمباشرة المعيد العائد من 

 تفاصيل الإجراء: .1
إلى ديوان  (TU-ASPM P07-F01)يتقدم المعيد العائد من الايفاد بطلب خطي  .1.1

الكلية التابع لها يتضمن وضع نفسه تحت تصرف الجامعة خلال ثلاثة أيام من دخوله إلى 
 .للدفاع عن الأطروحة الإيفاد الداخلي الوطن في حال الايفاد الخارجي وفي اليوم التالي

يحال الطلب عن طريق العميد إلى شعبة شؤون العاملين في الكلية لينظم له كتاب  .1.2
لجامعة عن ا( ويرفع إلى رئاسة TU-ASPM P07-F02يتضمن مضمون طلب المعيد )

 طريق عمادة الكلية خلال يومين على الأكثر.
 ن الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديريةيحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمي .1.3

 الشؤون الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
يد المع تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة .1.4

 بالعمل وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.
 النموذج.وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية وفق  .1.5

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 لايفاد الخارجي )صورة ختم الدخول الى القطر(.في حال اصورة عن جواز السفر  .2.1
 الايفاد الداخلي. عن قرار لجنة الحكم في حالصورة  .2.2

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 10F-7ASPM P0-TU طلب خطي لوضع المعيد نفسه تحت تصرف الجامعة .4.1
 . 2F0-7ASPM P0-TU العائد من الايفادكتاب مباشرة المعيد  .4.2
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  1F0-7ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 المعيد وضع نفسه تحت تصرف الجامعةطلب        : 

 الدكتور عميد كلية................... السيد
 

 مقدمه: المعيد ....................

 إلى......................... والعائد من الإيفادالموفد 

 ا  ........ علم............كلية...  في العمل مباشرتيالتفضل بالموافقة على  ىيرج ،ضع نفسي تحت تصرف الجامعةأ
 أنني دافعت عن رسالة الدكتوراه بتاريخ......................... وعدت إلى الوطن

      بتاريخ...........................

     

                        

       ع

 شعبة شؤون العاملين

 لإعداد الكتاب اللازم

      ................      

       ع
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  2F0-7ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                                           

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 
 

.... بعد ........................نرفع إليكم طلب المعيد................................ العائد من الإيفاد من .
 أن وضع نفسه تحت تصرف الكلية بتاريخ.........................

 .للازمةالتفضل بالموافقة على مباشرته العمل والإيعاز لمن يلزم لاتخاذ الإجراءات ايرجى 

 

                                    

       ع              ع

 

 

       

 

        ج    
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 الإجراء الثامن 

 العائد من الايفاد معيدال وضعتسوية 

 تفاصيل الإجراء: .1
لى ديوان إ (TU-ASPM P08-F01خطي )يتقدم المعيد العائد من الايفاد بطلب  .1.1

  .ية لتسوية وضعهلالك
 يرفع الطلب عن طريق العميد إلى رئيس الجامعة للبدء بإجراءات تسوية الوضع. .1.2
 يعاد الطلب من رئاسة الجامعة إلى الكلية للعرض على المجالس الجامعية المختصة. .1.3
الطلب إلى القسم المختص لعرضه على مجلس القسم واتخاذ القرار يحيل عميد الكلية  .1.4

 المناسب بعد استكمال الوثائق اللازمة.
 قسم.سة اليقوم المعيد العائد من الايفاد بتقديم كافة الوثائق المتعلقة بالإيفاد إلى رئا .1.5
لى إيقترح مجلس القسم القرار المناسب تبعاً لوضع المعيد العائد من الايفاد ويرفعه  .1.6

 علمية.مجلس الكلية لدراسته واتخاذ القرار المناسب ومن ثم يرفع القرار إلى لجنة البعثات ال
لته تتخذ لجنة البعثات القرار المناسب وترفعه إلى رئيس الجامعة للمصادقة عليه واحا .1.7

 إلى مديرية الشؤون الادارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.
 د الوزير لتوقيعه.يرفع القرار التنفيذي إلى السي .1.8

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 الايفاد  قرار .2.1
  )إن وجدت( التجميدو قرارات التمديد  .2.2
 كتاب المباشرة .2.3
 الشهادة التي حصل عليها .2.4
 صورة عن جواز السفر للموفد خارجياً خلال كامل مدة ايفاده .2.5

 
 خرائط التدفق .3
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 النماذج: .4

 . 1F0-8ASPM P0-TU المعيد لتسوية وضعطلب خطي  .4.1
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  1F0-8ASPM P0-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 ه لتسوية وضعالمعيد طلب        : 

 الدكتور عميد كلية................... السيد
 

 مقدمه: المعيد ....................

 الموفد إلى......................... والعائد من الإيفاد

      .../....معة بتاريخ .../تسوية وضعي الإيفادي بعد أن وضعت نفسي تحت تصرف الجا التفضل بالموافقة على ىيرج

     

                        

       ع

      ................      

       ع
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 الإجراء التاسع 

 العائد من الايفاد معيدال معادلة شهادة

 
 تفاصيل الإجراء: .1

( إلى عميد TU-ASPM P09-F01المعيد العائد من الايفاد بطلب خطي ) يتقدم .1.1
عني الكلية للبدء بإجراءات تعادل الشهادة الحاصل عليها، الذي يحيله بدوره إلى القسم الم

 والقوانين.لإجراء اللازم وفق الأنظمة 
ات لثبوتياهذه وتدون إلى القسم المعني  ئد من الايفاد بالأوراق الثبوتيةيتقدم المعيد العا .1.2

 على طلبه من قبل رئيس القسم.
م بدراسة المرفقات ويقترح تشكيل لجنة من ثلاثة أعضاء من ذوي يقوم مجلس القس .1.3

 الاختصاص لدراسة مدى مطابقة الشهادة الحاصل عليها للاختصاص الموفد لأجله، ويرفع
 إلى عميد الكلية لإصدار مذكرة إدارية بمضمونه. الاقتراح

تقرير  تقديمبدراسة كافة الثبوتيات التي تقدم بها المعيد العائد من الايفاد، و  تقوم اللجنة .1.4
إلى عميد الكلية يتضمن مدى مطابقة الشهادة الحاصل عليها للاختصاص الموفد  مفصل
 لأجله.

 يحيل العميد تقرير اللجنة إلى القسم المعني لإجراء اللازم. .1.5
بناء على الثبوتيات المقدمة من المعيد العائد من الايفاد وتقرير لجنة مطابقة  .1.6

 المناسب.يتخذ مجلس القسم القرار و  (TU-ASPM P09-F02)الاختصاص 
 يرسل القرار مع كافة الوثائق ذات الصلة إلى: .1.7

 لاستكمال اجراءات للموفدين ايفاداً داخلياً: الى رئاسة الجامعة مع ملف التعيين .1.7.1
 التعيين. 

يم العالي عن طريق ديوان الجامعة، مجلس التعل : الىللموفدين ايفاداً خارجياً  .1.7.2
 لاستصدار قرار التعادل من لجنة معادلة الدرجات العلمية في مجلس التعليم العالي

حالته بعد ذلك الى الجامعة لاستكمال اجراءات التعيين  .وا 
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 الوثائق ذات الصلة: .2

 كافة الشهادات الحاصل عليها خلال فترة الايفاد .2.1
 قرار الايفاد  .2.2
 )إن وجدت( التجميدقرارات التمديد و  .2.3
  از السفر خلال كامل فترة الايفادصورة عن جو  .2.4
  رة المعيد بعد العودة من الايفادمباش .2.5
 وضعه بعد العودة من الإيفاد تسويةقرار  .2.6
)إذا كانت الأطروحة  باللغة العربيةنسخة عن اطروحة الدكتوراه وملخص وافٍ عنها  .2.7

 باللغة الأجنبية(
 

 خرائط التدفق .3
 

 النماذج: .4
 . F01-9P0 ASPM-TU المعيد العائد من الايفاد للتعيين شهادة طلب معادلة .4.1
 . TU-ASPM P09-F02 قرار مجلس القسم بمطابقة الاختصاص .4.2

 
  



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 58 TU-ASPM 

 

                                   

                                       

                       

                    

                  

                       

            

                      

                   

                    

                       

             ق          

                       

                       

                 

                       

                      

                      

                   

                   

             

                    

                       

       

                  

                     

                         

                       

     

                        

                        

                         

                      

                      

                      

                     

    

                 

                    

                      

                     

                

               

     

                    

                      

                       

                    

                     

                       

                        

                       

                    

               

     

                       

       



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 59 TU-ASPM 

 

  F01-9ASPM P0-TUالنموذج 

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 للتعيينمعادلة الشهادة طلب الموضوع: 

 الدكتور عميد كلية................... السيد
 

ص وحة مع الاختصان الأطر عنوا أرجو الموافقة على معادلة الشهادة التي حصلت عليها )الدكتوراه( لبيان مدى توافق
 الموفد لأجله، للتعيين في عضوية الهيئة التدريسية.

                                                

       ع

 

.........................         

     ء     م

 

..............           

       ع
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  F02-ASPM P09-TUالنموذج 
                            

              
      خ                                                                                                

 
                                                                

        .           ........                          /        /     خ            ..........              

:                       ..................... 

                                      ....................            .................................. 

      ............................                                                              . 

:               

1-                //........                        :                 ................................... 

                  :    

   -   :        .....................                                   ......................... 

(            1) 

       -                                            .......... ....            .....................                                     

(            2) 

      /      /        14          /      /                       

                                                                         
                                                                                  

                                                                                                               ()        
     ق                              

                                                                       
                                                                       

                                                                                                               ()        

                             /        /14        /                                     /          

     ق                                                   
                                                                 

                                                                                                                ()        
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

(1)-                                                                                           

.     

(2)-                                                                                           

.                               )     (       
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 الإجراء العاشر

 تعيين المعيد العائد من الايفاد بوظيفة مدرس 

 

 تفاصيل الإجراء .1
بعد صدور قرار تعادل الشهادة من لجنة معادلة الدرجات العلمية في مجلس التعليم  .1.1

ئد من العالي، أو قرار مجلس القسم بمطابقة الاختصاص )للموفدين داخليا(، يتقدم المعيد العا
ق عمادة الكلية إلى رئاسة الجامعة عن طري( TU-ASPM P10-F01) خطي الايفاد بطلب

 للبدء بإجراءات التعيين بوظيفة مدرس متمرن.
 .يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس الجامعة للموافقة على البدء بإجراءات التعيين .1.2
ين، يعيد رئيس الجامعة الطلب إلى عميد الكلية المعنية بحاشية للبدء بإجراءات التعي .1.3

 لى رئيس القسم المختص لتنفيذ مضمونه.والذي يحيله بدوره إ
من ثلاثة لجنة مؤلفة  المختص رئيس القسم طلبيشكل عميد الكلية بناء على  .1.4

  .، مهمتها الاستماع إلى محاضرة يلقيها المعيدأعضاء
اللجنة مجتمعة على الإنتاج العلمي للمرشح من خلال محاضرة يلقيها مستخدماً  تطلع .1.5

د لمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه، وتقدم اللجنة إلى عميالوسائل التقنية الحديثة وا
، ومدى (TU-ASPM P09-F02)الكلية تقريرها المتضمن مدى مطابقة الاختصاص

استخدامه الوسائل التقنية الحديثة والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه ومنهجيته 
 .(TU-ASPM P10-F02)رالعلمية وسلامة النطق واللغة والتعبير، مرفقاً بمحضر سيمينا

لى يلها عبتدقيقها وتسج بدوره الذي يقومو المعيد الثبوتيات اللازمة إلى رئيس القسم  يقدم .1.6
 طلب المعيد.

تقرير القسم عن العمل العلمي و  1.5الفقرة تقرير اللجنة المذكور في قسم رئيس ال يرفق .1.7
-TU-ASPM P10العمل )والأداء التربوي للمعيد من تاريخ عودته من الايفاد ومباشرته 

3F0 ) 
 يحيل رئيس القسم طلب المعيد مع كافة الثبوتيات الى عميد الكلية. .1.8
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الى رئيس الجامعة لتشكيل لجنة  (TU-ASPM P10-F04يرفع عميد الكلية كتاباً ) .1.9
 لاه.، مرفقاً بكافة الثبوتيات المذكورة أعلعلمي لتعيين المعيد بوظيفة مدرسفحص الانتاج ا

لاقتراح يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية مع المرفقات إلى نائبه للشؤون العلمية  .1.10
ث تقييم الانتاج العلمي للمرشح من حي ، مهمة هذه اللجنةتشكيل لجنة فحص الإنتاج العلمي

 أهليته للتعيين ومطابقة اختصاصه مع الاختصاص الموفد لأجله.
 بشكل سري.و  اللجنة العلميةبقرار منه يشكل رئيس الجامعة  .1.11
 يرسل نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية الإنتاج العلمي إلى أعضاء اللجنة بكتاب .1.12

 قىي وتقديم تقرير مفصل يتضمن فيما إذا كان المرشح ير مسري يطلب فيه تقييم الإنتاج العل
خلال شهر على  وذلك للتعيين بوظيفة مدرس متمرن في الاختصاص الموفد لأجله أو لا يرقى

 ر من تاريخ ارسال الكتاب.الأكث
خلال  إلى نائب رئيس الجامعة في حال تأخر أي من أعضاء اللجنة بتقديم تقريره .1.13

وماً المدة المحددة يتم التواصل معه عبر الوسائل المتاحة لتقديم التقرير خلال خمسة عشر ي
 على الأكثر. وفي حال عدم التجاوب يستبدل بعضو آخر بكتاب من رئيس الجامعة.

 تجميع تقارير أعضاء اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إلى بعد .1.14
عمادة الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ 

 القرارات المناسبة.
يقوم مجلس القسم المختص باستعراض تقارير أعضاء اللجنة ودراستها واتخاذ القرار  .1.15

هات مبرراً الأسباب في حال اختلاف وج (لموافقة أو عدم الموافقة على التقاريرالمناسب )با
  .أو في حال الاعتراض على تقارير أعضاء اللجنة، النظر في اللجنة

لجنة في تقارير ال إلى مجلس الكلية، ومنه إلى مجلس الشؤون العلمية للبت يرفع القرار .1.16
 مجلس الجامعة.، ومنه إلى العلمية واتخاذ القرار المناسب

لى يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على التعيين يحال القرار إ .1.17
 مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

زي يرفع القرار التنفيذي إلى السيد الوزير لتوقيعه ومن ثم تأشيره من الجهاز المرك .1.18
 للرقابة المالية.

-TUالقرار يتقدم الدكتور بطلب مباشرة عمله في الكلية بوظيفة مدرس )بعد تأشير  .1.19
5F0-10ASPM P .) 
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-TU-ASPM P10)يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة المدرس  .1.20
F06 ) عند ورود صورة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى الكلية

 المباشرة في اليوم التالي لتأشير القرار.على أن يكون تاريخ 
 يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية .1.21

 الشؤون الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
رس المد تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة .1.22

وترسل نسخ من القرار إلى الجهات  كلية خلال يومين على الأكثر.بالعمل وفق كتاب ال
 المعنية.

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 ثلاث نسخ من أطروحة الدكتوراه.  .2.1
ن موثيقة اجتياز اختبار اللغة الإنكليزية للتعيين في عضوية الهيئة التدريسية  .2.2

 الدول الناطقة باللغة الإنكليزية. غير المعهد العالي للغات للخريجين من 
سم قوثيقة اجتياز اختبار اللغة العربية للتعيين في عضوية الهيئة التدريسية من  .2.3

 اللغة العربية في كلية الآداب. 
 .ICDLشهادة  .2.4
 قرار تعادل الشهادة )للموفدين ايفاداً خارجياً(. .2.5
 ين داخلياً(.)للموفد TU-ASPM P10-F02 قرار القسم بمطابقة الاختصاص .2.6
 التسوية(  التمديد، التجميد، قرارات )التعيين كمعيد، الايفاد، .2.7
 بعد العودة من الايفاد. كتاب المباشرة .2.8
 تقارير فحص الانتاج العلمي .2.9

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-01ASPM P-TU للتعيين المعيد العائد من الايفاد شهادة طلب معادلة .4.1
 . 2F0-10ASPM P-TU يمينارمحضر جلسة س .4.2
 . 3F0-10ASPM P-TU ير العمل العلمي والأداء التربويتقر  .4.3
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    .4F0-10ASPM P-TU كتاب تشكيل لجنة فحص الانتاج العلمي .4.4
 .5F0-10ASPM P-TU مباشرة ال طلب .4.5
 .6F0-10ASPM P-TU مباشرة الكتاب  .4.6
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  1F0-10ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 بوظيفة مدرس لتعيينا               طلب الموضوع: 

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 ...............في قسم.... المعيد العائد من الايفاد.. ......................مقدمه: الدكتور....

 كلية.................في 
 . مدرسأرجو الموافقة على البدء باجراءات تعييني بوظيفة 

 المرفقات:
 وثائق ذات الصلة -

 الاسم: .................... 
 التوقيع:  

  السيد الدكتور عميد الكلية 
  الموافقة للعرض على المجالسيرجى التفضل بالاطلاع واقتراح 

 رئيس قسم .................. 
 د. ......................... 

  رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ 
  يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح الموافقة للعرض على المجالس

 عميد كلية .................. 
 د. ......................... 

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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  2F0-10ASPM P-TU النموذج
 تقرير اللجنة المشكلة لتنظيم لقاء علمي / سيمينار /

في  ..............................المرشح للتعين بوظيفة ........................................ لدكتور ل

ن بياو ن، جامعة تشري.......................................كلية  ......................................قسم 

 أو الدقيق مدى مطابقة انتاجه العلمي مع اختصاصه العام

 

وعلى قرار مجلس التعليم  نفيذيةو لائحته الت /2006لعام / /6بناءا على قانون تنظيم الجامعات رقم/
 المذكرة الإدارية رقم/......./ بتاريخ ....../ ......../ وعلى  14/06/2009تاريخ  /228العالي رقم/

والقاضية بتشكيل لجنة علمية  عميد كلية ...............................الصادرة عن  م……20
 مؤلفة من السادة:

 اللجنة الصفة و الاختصاص الاسم
  

 
 رئيسا

  
 

 عضواً 

  
 

 عضواً 

 
يين للتع مهمة هذه اللجنة الاطلاع على الانتاج العلمي للدكتور ............................. المرشح
 علمي بوظيفة ....................... في قسم ..................................... وتنظيم لقاء

 للاستماع الى محاضرة يلقيها المرشح.

 تعرض اللجنة ما يأتي:

 للدكتور ................................ والذي يتكون من: 1أولًا: اطلعت اللجنة على الانتاج العلمي

....................................................................................................

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

.................................................................................................... 

                                                             
                   :      ث                                                                                    1

......                                           
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....................................................................................................
.................................................................................................... 

والتي  ........................ثانياً: قدم الدكتور محاضرة علمية بعنوان ..........................
 تضمنت المواضيع الآتية:

....................................................................................................

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................
.................................................................................................... 

 وبعد الاستماع إلى المحاضرة والاطلاع على الانتاج العلمي والمداولة قررت اللجنة ما يأتي:
....................................................................................................

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................
.................................................................................................... 

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

.................................................................................................... 

 
قاعة  م ، الساعة ............................. في……20 تم اللقاء بتاريخ ....../ ......../ 

  ................ في كلية ..................................
 يرفع التقرير الى عميد الكلية للاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازمة.

 
 رئيس اللجنة         عضواً     عضواً    
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  3F0-10ASPM P-TU النموذج
 العمل العلمي والأداء التربوي عن تقرير القسم

م سححح....... فحححي ق.......................المرشحححح للتعحححين بوظيفحححة للددددكتور ........................... 

 رينش...، جامعة ت...................................... كلية ....................................
 .20عين في وظيفة ..................... بالقرار رقم /      /   تاريخ  /   /   

 ها:: الأعمال العلمية والتدريسية التي قام بأولا  

 المقررات التي قام بتدريسها: -1

 العام الدراسي طبيعة المقرر الفصل السنة اسم المقرر

الساعات 
 الأسبوعية

 ع ن

       

       

       

 

 الأبحاث المنشورة: -2

 ................................................................................................................................
............................................................................................................................

......................................... 
 ................................................................................................................................

............................................................................................................................
......................................... 
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 ................................................................................................................................
............................................................................................................................

......................................... 

 الكتب الجامعية المؤلفة: -3

 ..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

................................................. 
 ..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
................................................. 

 ..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

................................................. 
 

 :المشاركة في المؤتمرات والندوات العلمية -4

 ..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

................................................. 
 ..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
................................................. 

 ..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

................................................. 
 

 الإشراف على طلاب الدراسات العليا المنجزة وقيد الانجاز: -5

 منجزة / غير منجزة اسم الطالب عنوان البحث

رقم وتاريخ قرار 
 مجلس الجامعة 
 بالتسجيل / بالمنح

    
    
    
    
    

 
 

 :في اللجان المشاركة -6
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 ..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

................................................. 
 ..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
................................................. 

 خرى التي قام بها:الواجبات الأ -ثانيا  
 لكلية:.........................................................................الدوام في ا -1
 .........................................قابلات الطلاب:..............................م -2
 لمشاركة في اللجان:....................................................................ا -3
 لمشاركة في التصحيح:.................................................................ا -4
 ................................................................العمل المهني:........... -5

 الأعمال المتميزة -ثالثا  
............................................................................................................

.............................................................................. 
 بات المفروضة بحقه )إن وجدت(العقو  -رابعا  

............................................................................................................
.............................................................................. 

 ملاحظات أخرى -خامسا  
............................................................................................................

.............................................................................. 
 رأي رئيس القسم 

............................................................................................................
.............................................................................. 
 رئيس قسم

 الدكتور ........................................

 التوقيع .................................
 رأي عميد الكلية 

............................................................................................................
.............................................................................. 

      عميد كلية..................................... 
 ....................................         الدكتور          

 التوقيع         
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  4F0-10ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                                         

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 
 

في  د(المساعالأستاذ /المدرس/الايفاد المعيد العائد من)...... ........الانتاج العلمي للسيد الدكتور .... ربطا   نرفق
ضل بالموافقة رجى التفي مي.مع المستندات ذات الصلة بفحص الانتاج العل قسم......... في كلية .............،

 .تشكيل لجنة فحص الانتاج العلميعلى 

 

                    

       ع        

 

 

             ي

 

        ج    
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  5F0-10ASPM P-TU النموذج

 العربية السوريةالجمهورية 
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                     

 ..........الدكتور عميد كلية 
 

 ........... في قسم... )الصفة الوظيفية.......................(مقدمه:..................... 
قائم /أستاذأستاذ مساعد/مدرس/) وظيفةب... المتضمن تعييني .استنادا  الى القرار الوزاري رقم /.../ تاريخ ..../.../...

مل في الكلية علفقد باشرت ا قسم......... في كلية .............،في  بالأعمال/مشرف على الأعمال/مدير أعمال(
 اءات اللازمة.ذ الإجر لاتخا يرجى التفضل بالموافقة والإيعاز لمن يلزم بتاريخ........./....../............،

..........        

       ع
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  6F0-10ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                      

 الدكتور رئيس الجامعةالأستاذ 
 
 

أستاذ /رسمد)ظيفة و ...... ب........يدالس القرار الوزاري رقم /.../ تاريخ ..../.../...... المتضمن تعيين استنادا  الى
فقد باشر  ...........،ية ..في قسم......... في كل قائم بالأعمال/مشرف على الأعمال/مدير أعمال(/مساعد/أستاذ

 .........../....../الكلية بتاريخ.........عمله في  ...............السيد 

 يرجى التفضل بالموافقة والإيعاز لمن يلزم لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 

                                    

       ع              ع

 

 

       

 

         ج    
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 الإجراء الحادي عشر

 التدريسية المعين لأول مرةتأصيل عضو الهيئة 

 تفاصيل الإجراء: .1
 TU-ASPMخطي ) تقديم طلب عضو الهيئة التدريسية المعين لأول مرةيحق ل .1.1

P11-F01)  إلى رئيس الجامعة عن طريق عمادة الكلية للبدء بإجراءات التأصيل وذلك بعد
 مرفقاً بصورة عن قرار تعيينه.ته شهر على تعيينه بوظيف 18مضي 

 الجامعة الطلب إلى الكلية المعنية ومنها إلى القسم المختص للعرض علىيحيل رئيس  .2.1
 المجالس أصولًا.

ية لعضو الهيئة التدريس يقدم مجلس القسم تقريراً عن العمل العلمي والأداء التربوي .3.1
الاجتماعية والتزامه و إمكاناته التربوية يبين فيه  (TU-ASPM P10-F03) المرشح للتأصيل
 ستماعسية والنشاطات الأخرى إلى عميد الكلية، ويرفق باقتراح تشكيل لجنة للابالعملية التدري

 .المرشحإلى محاضرة يلقيها 
عضو يشكل عميد الكلية بموجب مذكرة إدارية لجنة لحضور محاضرة علمية يلقيها  .4.1

عداد تقرير يتضمن مدى استخدامه الوسائل التقنية الحديثةالهيئة التدريسية   وتقييمها وا 
 والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه ومنهجيته العلمية وسلامة النطق واللغة والتعبير.

خلال مدة أقصاها  إلى عمادة الكلية( TU-ASPM P10-F02)ترفع اللجنة تقريرها  .5.1
 يومين من تاريخ القاء المحاضرة والذي يحيله إلى القسم المختص.

للغة يتضمن طلب إجراء اختبار المقدرة بايرفع عميد الكلية كتاباً إلى رئاسة الجامعة  .6.1
 قسم اللغة العربية. –العربية، الذي يحال إلى كلية الآداب 

ى قسم اللغة العربية لإجراء هذا الاختبار والحصول عل عضو الهيئة التدريسيةيراجع  .7.1
عن  تقرير من لجنة الاختبار المؤلفة من رئيس القسم المختص، رئيس قسم اللغة العربية، ممثل

 نقابة المعلمين.
، وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية، ICDLالوثائق المطلوبة )شهادة  المرشحيقدم  .8.1

عضو الهيئة القسم القرار المناسب في تأصيل  يتخذوثيقة اختبار المقدرة باللغة العربية( 
من عدمه وفي حال عدم الموافقة على التأصيل يقترح القسم نقله مع شاغره إلى  التدريسية
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وظيفة أخرى في الجامعة غير عضوية الهيئة التدريسية، أو إنهاء خدمته وفق القوانين والأنظمة 
 النافذة.

يرفع القرار إلى مجلس الكلية عند انقضاء سنتين على تعيينه، ومنه إلى مجلس  .9.1
 إلى مجلس الجامعة لمناقشته واتخاذ القرار المناسب. الشؤون العلمية ثم

يذي يصدر قرار مجلس الجامعة ويحال إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنف .10.1
 اللازم.

 تعد مديرية الشؤون الإدارية قرار التأصيل موقعاً من رئيس الجامعة. .11.1
 

 الوثائق ذات الصلة: .2
 قرار التعيين .2.1
 صورة عن كتاب المباشرة .2.2
 ICDLشهادة  .2.3
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية  .2.4
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة العربية .2.5
  )الإجراء العاشر(. 2F0-10ASPM P-TUيمينار محضر جلسة س .2.6
 لعاشر(.ا)الإجراء  F03-ASPM P10-TU تقرير العمل العلمي والأداء التربوي .2.7

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-11ASPM P-TU التأصيل بإجراءاتالبدء طلب  .4.1
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  1F0-11ASPM P-TU النموذج
                          

                     
            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 
          :        

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 ......................... في كلية ...قسم ................... المدرس في دمه: الدكتور....مق
 

وظيفة ينت بأرجو الموافقة على البدء باجراءات التأصيل بعد انقضاء المدة القانونية علماً بانني تع
 .    ، وقد باشرت العمل بتاريخ  /   / 20/    /     تاريخ  /      مدرس بموجب القرار رقم /

 المرفقات:
 وثائق ذات الصلة -

 الاسم: .................... 
 التوقيع: ................... 

  السيد الدكتور عميد الكلية 
  يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح الموافقة للعرض على المجالس

 رئيس قسم .................. 
 د. ......................... 

  الأستاذ رئيس الجامعة
  واقتراح الموافقة للعرض على المجالسيرجى التفضل بالاطلاع 

 عميد كلية .................. 
 د. ......................... 

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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 الإجراء الثاني عشر

 التعيين بوظيفة أستاذ مساعد ترفيعا  

 تفاصيل الإجراء: .1
ممن شغل وظيفة  الذي حقق شروط الترفيع إلى مرتبة أستاذ مساعد يجوز للمدرس المؤصل .1.1

بلا  لا تدخل فيها مدة الاستيداع او الاجازةمن تاريخ تعيينه و  فعلاً  مدرس لمدة خمس سنوات
 استاذالترفيع إلى وظيفة  طلبتقديم ، اجر ولا الندب الكلي خارج الجامعات وما في حكمها

 .مساعد
لجامعة عن ( إلى رئيس اTU-ASPM P12-F01)طلب تقديم ال للمدرس المؤصليجوز  .1.2

 طريق عمادة الكلية للبدء بإجراءات الترفيع إلى وظيفة استاذ مساعد وذلك بعد مضي أربع
 مرفقاً بصورة عن قرار تعيينه. وظيفة مدرس شغلهسنوات وستة أشهر على 

 يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية المعنية ومنها إلى القسم المختص.  .1.3
رسائل قرارات منح  ،يقدم المرشح صورة عن نتاجه العلمي )موافقات النشر، فهارس الكتب .1.4

 إن وجدت( إلى رئيس القسم.  عليها أشرف الدراسات العليا التي
لعلمي وبيان مدى مطابقته يقترح القسم المختص تشكيل لجنة للاطلاع على الإنتاج ا .1.5

 لاختصاص المرشح للترفيع.
ا يشكل عميد الكلية بموجب مذكرة إدارية اللجنة المقترحة من القسم على أن تنجز أعماله .1.6

 خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ تشكيلها.
اللجنة مجتمعة على الإنتاج العلمي للمرشح من خلال محاضرة يلقيها مستخدماً  تطلع .1.7

د ية الحديثة والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه، وتقدم اللجنة إلى عميالوسائل التقن
، ومدى ه )العام والدقيق(ختصاصتوافق نتاجه العلمي مع االكلية تقريرها المتضمن مدى 

استخدامه الوسائل التقنية الحديثة والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه ومنهجيته 
 .(TU-ASPM P10-F02)تعبير، مرفقاً بمحضر سيمينارالعلمية وسلامة النطق واللغة وال

يقدم المرشح إلى عميد الكلية ثلاث نسخ مغلفة ه ختصاصنتاجه العلمي مع ا توافقفي حال  .1.8
تتضمن كافة الوثائق المتعلقة بنتاجه العملي )موافقات النشر مع صور عن المقالات، الكتب 
وقرارات اعتمادها، قرارات منح الدرجة العلمية لطلاب الدراسات العليا الذين أشرف عليهم، 
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، ووثيقة اختبار اللغة ICDLة إلى شهادة براءات الاختراع المتعلقة باختصاصه، ....(، إضاف
  TU-ASPM) وجدولٍ بالنقاط المتحصلة للترفيع وثيقة اختبار اللغة العربية،، و الإنكليزية

P12-F02)وتقرير من القسم المختص عن العمل العلمي والأداء التربوي ، (TU-ASPM 
P10-F03)    .مكاناته التربوية والاجتماعية والتزامه بالعملية التدريسية والنشاطات الأخرى  وا 

 اج العلمييرفع عميد الكلية إلى رئاسة الجامعة كتاباً يطلب فيه تشكيل لجنة فحص الإنت .1.9
(TU-ASPM P10-F04) كون المرشح قد يشريطة أن  8بالبند  دةمرفقاً بالوثائق المحد

 .من تاريخ تعيينه وظيفة مدرسبشغل مدة لا تقل عن خمس سنوات ميلادية 
 جنة تشكل بقرار منلنائبه للشؤون العلمية لاقتراح  يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى .1.10

 انجازفي  ساهملا يكون أي من أعضاء هذه اللجنة قد  ، مراعياً أنبشكل سري رئيس الجامعة
  العلمي المقدم للترفيع إلى المرتبة المطلوبة. نتاجالا
يرسل الانتاج العلمي بشكل سري الى اعضاء اللجنة لدراسته وتقديم تقاريرهم خلال  .1.11

شهر على الأكثر. وفي حال تأخر أحد أعضاء اللجنة بإرسال تقريره خلال المدة المحددة 
 ه العلمي.يستبدل بعضو آخر من قبل رئيس الجامعة بناء على اقتراح نائب

ى بعد تجميع تقارير أعضاء اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إل  .1.12
عمادة الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ 

 القرارات المناسبة.
ار يقوم مجلس القسم المختص باستعراض تقارير أعضاء اللجنة ودراستها واتخاذ القر  .1.13

ات ل اختلاف وجهالمناسب )بالموافقة أو عدم الموافقة على التقارير مبرراً الأسباب في حا
 .عتراض على تقارير أعضاء اللجنة(، أو في حال الاالنظر في اللجنة

 لشؤونا، ومنه إلى مجلس مرفقاً بكافة الثبوتيات المطلوبة إلى مجلس الكلية القرار رفعي .1.14
 ى مجلس الجامعة.العلمية للبت فيها، ومنه إل

لى يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على التعيين يحال القرار إ .1.15
 مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

زي يرفع القرار التنفيذي إلى السيد الوزير لتوقيعه ومن ثم تأشيره من الجهاز المرك .1.16
 للرقابة المالية.

د القرار يتقدم الدكتور بطلب مباشرة عمله في الكلية بوظيفة أستاذ مساعبعد تأشير  .1.17
(5F0-01ASPM P-TU .) 
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 TU-ASPM) الأستاذ المساعديرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة  .1.18
P10-F06 ) عند ورود صورة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى

 يكون تاريخ المباشرة في اليوم التالي لتأشير القرار.الكلية على أن 
 يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية .1.19

 الشؤون الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
تاذ الأس تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة .1.20

 د بالعمل وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.المساع
 وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية. .1.21

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين بوظيفة مدرس .2.1
 قرار التأصيل .2.2
 ICDLشهادة  .2.3
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية  .2.4
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة العربية .2.5
 العلميتقارير فحص الانتاج  .2.6
  )الإجراء العاشر(. 2F0-10ASPM P-TUيمينار محضر جلسة س .2.7
 لعاشر(.ا)الإجراء  F03-ASPM P10-TU تقرير العمل العلمي والأداء التربوي .2.8
 لعاشر(.ا)الإجراء  4F0-10ASPM P-TU كتاب تشكيل لجنة فحص الانتاج العلمي .2.9

 )الإجراء العاشر(. 5F0-10ASPM P-TU مباشرة ال طلب .2.10
 )الإجراء العاشر(. 6F0-10ASPM P-TU مباشرة الكتاب  .2.11

 
 خرائط التدفق .3

 
 :النماذج .4

 . 1F0-12ASPM P-TU طلب التعيين بوظيفة أستاذ مساعد .4.2
 .2F0-12ASPM P-TUدول النقاط المستحقة للترفيع ج .4.3
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  1F0-21ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 :                                      
                  

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
في  .مقدمه: الدكتور......................................... المدرس في قسم.............

 كلية.................
ة أرجو الموافقة على البدء باجراءات ترفيعي وتعييني بوظيفة أستاذ مساعد بعد انقضاء المد

 . 20 القانونية. علماً بأنني تعينت بوظيفة مدرس بموجب القرار رقم /      / تاريخ   /   /  
 المرفقات:
 الوثائق ذات الصلة -

 الاسم: .................... 
 التوقيع:  

  السيد الدكتور عميد الكلية 
  يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح الموافقة للعرض على المجالس

 رئيس قسم .................. 
 د. ......................... 

  رئيس الجامعة الدكتور الأستاذ
  يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح الموافقة للعرض على المجالس

 كلية ..................عميد  
 د. ......................... 

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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  2F0-12ASPM P-TU النموذج

 أستاذ مساعد / أستاذجدول النقاط المستحقة للترفيع إلى مرتبة 

 المدرس المتأصل / الأستاذ المساعد  .…………………………للدكتور

 في كلية ................................ …………………في قسم 

      2009لعام /  228وفق قرار مجلس التعليم العالي رقم / 

 

 النقاط العنوان الأعمال  تسلسل
    
    
    
    
    
    
    

  المجموع
 لأقل.انقطة لمرتبة الأستاذ على  28نقطة لمرتبة الأستاذ المساعد و 18النقاط المطلوبة للترفيع هي :

 
 النقاط الحاصل عليها الدكتور ...................... هي:              ....... نقطة.

 
 ………………عميد الكلية    ..………………………رئيس قسم  

 ..………………… الدكتور          .…………………الدكتور         
 

 أشرف قرارات منح رسائل الدراسات العليا التيو الكتب  صورة عن موافقات النشر وقرارات اعتماد يرفق*
 المذكورة في الجدول. عليها
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 الإجراء الثالث عشر

 التعيين بوظيفة أستاذ ترفيعا  

 تفاصيل الإجراء: .1
ممن شغل وظيفة الذي حقق شروط الترفيع إلى مرتبة أستاذ ستاذ المساعد للأ يحق .1.1

دة ملا تدخل فيها من تاريخ تعيينه بالوظيفة المذكورة و  فعلاً  أستاذ مساعد لمدة خمس سنوات
 طلبتقديم ، الاستيداع او الاجازة بلا اجر ولا الندب الكلي خارج الجامعات وما في حكمها

 .الترفيع إلى وظيفة استاذ
ئيس الجامعة ر ( إلى TU-ASPM P12-F01)طلب تقديم ال ستاذ المساعدللأيجوز  .2.1

ات عن طريق عمادة الكلية للبدء بإجراءات الترفيع إلى وظيفة استاذ وذلك بعد مضي أربع سنو 
 مرفقاً بصورة عن قرار تعيينه.مساعد أستاذ وظيفة  شغلهوستة أشهر على 

 يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية المعنية ومنها إلى القسم المختص.  .3.1
قرارات منح  ،نتاجه العلمي )موافقات النشر، فهارس الكتب يقدم المرشح صورة عن .4.1

 إن وجدت( إلى رئيس القسم.  رسائل الدراسات العليا التي اشرف عليها
يقترح القسم المختص تشكيل لجنة للاطلاع على الإنتاج العلمي وبيان مدى مطابقته  .5.1

 لاختصاص المرشح للترفيع.
جنة المقترحة من القسم على أن تنجز يشكل عميد الكلية بموجب مذكرة إدارية الل .6.1

 أعمالها خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ تشكيلها.
 اللجنة مجتمعة على الإنتاج العلمي للمرشح من خلال محاضرة يلقيها مستخدماً  تطلع .7.1

 لكليةالوسائل التقنية الحديثة والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه، وتقدم اللجنة إلى عميد ا
تضمن مدى مطابقة الاختصاص، ومدى استخدامه الوسائل التقنية الحديثة تقريرها الم

والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه ومنهجيته العلمية وسلامة النطق واللغة والتعبير، 
 .(TU-ASPM P10-F02)مرفقاً بمحضر سيمينار

يقدم المرشح إلى عميد الكلية ثلاث نسخ ه ختصاصنتاجه العلمي مع ا توافقفي حال  .8.1
مغلفة تتضمن كافة الوثائق المتعلقة بنتاجه العملي )موافقات النشر مع صور عن المقالات، 
الكتب وقرارات اعتمادها، قرارات منح الدرجة العلمية لطلاب الدراسات العليا الذين أشرف عليهم، 
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وثيقة اختبار اللغة ، و ICDLة إلى شهادة براءات الاختراع المتعلقة باختصاصه، ....(، إضاف
-TU-ASPM P12دول النقاط المستحقة للترفيع ) ج وجدولٍ بالنقاط المتحصلة للترفيع العربية،

F02)وتقرير من القسم المختص عن العمل العلمي والأداء التربوي ، (TU-ASPM P10-
F03)    .مكاناته التربوية والاجتماعية والتزامه بالعملية التدريسية والنشاطات الأخرى     وا 

يرفع عميد الكلية إلى رئاسة الجامعة كتاباً يطلب فيه تشكيل لجنة فحص الإنتاج  .9.1
ة أن يكون المرشح قد مرفقاً بالوثائق المطلوبة للترفيع شريط( TU-ASPM P10-F04)العلمي 

 عن خمس سنوات ميلادية بوظيفة أستاذ مساعد.شغل مدة لا تقل 
شكل يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى نائبه للشؤون العلمية لاقتراح اللجنة التي تشكل ب .10.1

ي فسري بقرار من رئيس الجامعة مراعياً أن لا يكون أي من أعضاء هذه اللجنة قد شارك المرشح 
 بة المطلوبة.إنجاز أي من انتاجه العلمي المقدم للترفيع إلى المرت

يرسل الانتاج العلمي بشكل سري الى أعضاء اللجنة لدراسته وتقديم تقاريرهم خلال  .11.1
دل شهر على الأكثر. وفي حال تأخر أحد أعضاء اللجنة بإرسال تقريره خلال المدة المحددة يستب

 بعضو آخر من قبل رئيس الجامعة بناء على اقتراح نائبه العلمي.
ى اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إل بعد تجميع تقارير أعضاء  .12.1

رات عمادة الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ القرا
 المناسبة.

يقوم مجلس القسم المختص باستعراض تقارير أعضاء اللجنة ودراستها واتخاذ القرار  .13.1
لنظر اافقة على التقارير مبرراً الأسباب في حال اختلاف وجهات المناسب )بالموافقة أو عدم المو 

، أو في حال الاعتراض على تقارير أعضاء اللجنة( ويرفع القرار إلى مجلس الكلية ،في اللجنة
 ومنه إلى مجلس الشؤون العلمية للبت فيها، ومنه إلى مجلس الجامعة.

لى على التعيين يحال القرار إ يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة .14.1
 مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

زي يرفع القرار التنفيذي إلى السيد الوزير لتوقيعه ومن ثم تأشيره من الجهاز المرك .15.1
 للرقابة المالية.

-TU)بعد تأشير القرار يتقدم الدكتور بطلب مباشرة عمله في الكلية بوظيفة أستاذ  .16.1
ASPM P10-F05) . 
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-TU-ASPM P10)الأستاذ يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة  .17.1
F06)  عند ورود صورة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى الكلية

 على أن يكون تاريخ المباشرة في اليوم التالي لتأشير القرار.
 يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية .18.1

 الشؤون الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
تاذ الأس تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة .19.1

 .ةمن القرار إلى الجهات المعنيوترسل نسخ  بالعمل وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.
 

 الوثائق ذات الصلة: .2
 طلب التعيين بوظيفة أستاذ .2.1
 قرار التعيين بوظيفة أستاذ مساعد .2.2
 قرار التعيين بوظيفة مدرس .2.3
 ICDLشهادة  .2.4
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية  .2.5
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة العربية .2.6
 تقارير فحص الانتاج العلمي .2.7
  )الإجراء العاشر(. F02-ASPM P10-TUمحضر جلسة سيمينار  .2.8
 لعاشر(.ا)الإجراء  F03-ASPM P10-TUتقرير العمل العلمي والأداء التربوي  .2.9

 لعاشر(.ا)الإجراء  4F0-10ASPM P-TU كتاب تشكيل لجنة فحص الانتاج العلمي .2.10
 )الإجراء العاشر(. 5F0-10ASPM P-TU مباشرة ال طلب .2.11
 )الإجراء العاشر(. 6F0-10ASPM P-TU مباشرة الكتاب  .2.12
 )الإجراء الثاني عشر(. 02F-ASPM P12-TUجدول النقاط المستحقة للترفيع  .2.13

 
 خرائط التدفق .3

 
 :النماذج .4

 . 1F0-12ASPM P-TU طلب التعيين بوظيفة أستاذ مساعد .3.1
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  10F-13ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 
     :                            

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 في كلية ....... قسم....... الأستاذ المساعدمقدمه: الدكتور...... 

 نونية.أستاذ بعد انقضاء المدة القا ةوتعييني بوظيفأرجو الموافقة على البدء باجراءات ترفيعي 
 .201علماً بأنني تعينت بوظيفة أستاذ مساعد بموجب القرار رقم /.../ بتاريخ  / / 

 المرفقات:
 .....الاسم: ....... 
 التوقيع:  

  السيد عميد كلية............ احالة الى
 على المجالس يرجى التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض 
 رئيس قسم ..........  
 التوقيع   

  رئيس الجامعة الدكتور الأستاذ احالة الى
 يرجى التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض على المجالس 
 عميد كلية ..........  
 التوقيع   

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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 الإجراء الرابع عشر

  جب مسابقةعضو الهيئة التدريسية بمو تعيين إجراء 

 . تفاصيل الإجراء:1
 تعلن الجامعة عن حاجتها إلى تعيين أعضاء هيئة تدريسية وفق الاختصاصات المطلوبة وتحدد .1.1

جب أن يفي المتقدمين إلى المسابقة والأوراق الثبوتية التي  في الإعلان الشروط التي يجب توفرها
 يتقدموا بها، والفترة التي يجب أن يتقدم خلالها من يرغب للتعيين.

 كمالهايشكل رئيس الجامعة لجنة لمراجعة الطلبات والوثائق المطلوبة في الاعلان للتأكد من است .2.1
 وتحقق الشروط المحددة فيه.

جامعة ( إلى ديوان الالوزارة إعلانق نموذج وفتنطبق عليهم الشروط بطلب )يتقدم الراغبون ممن  .3.1
جنة مرفقاً بالوثائق المطلوبة بالإعلان ضمن المهل المحددة بعد أن يتم تدقيقها من قبل الل

 المشكلة لهذا الغرض. 
 ة.يتحال الطلبات مع مرفقاتها عن طريق رئاسة الجامعة إلى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلم .4.1
 خلال شهر من انتهاء مدة التقدم يشكل رئيس الجامعة لجنة سرية لفحص الانتاج العلمي لكل .5.1

رشح مي للممتقدم بناء على اقتراح نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية، مهمتها تقييم الانتاج العل
 من حيث أهليته للتعيين ومطابقة اختصاصه مع الاختصاص المطلوب في الاعلان.

رئيس الجامعة الانتاج العلمي بشكل سري الى اعضاء اللجنة لدراسته وتقديم يرسل نائب  .6.1
مدة تقاريرهم خلال شهر على الأكثر. وفي حال تأخر أحد أعضاء اللجنة بإرسال تقريره خلال ال
 المحددة يستبدل بعضو آخر من قبل رئيس الجامعة بناء على اقتراح نائبه للشؤون العلمية.

 اء اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إلى عمادةبعد تجميع تقارير أعض .7.1
الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ القرارات 
المناسبة والتأكد من مدى مطابقة اختصاص المرشح للتعيين مع الاختصاص المطلوب في 

 الاعلان.
راض تقارير أعضاء اللجنة ودراستها واتخاذ القرار المناسب يقوم مجلس القسم المختص باستع .8.1

)بالموافقة أو عدم الموافقة على التقارير مبرراً الأسباب في حال اختلاف وجهات نظر أعضاء 
أو في حال الاعتراض على تقارير أعضاء اللجنة(، والتأكد من مدى مطابقة اختصاص  ،اللجنة
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في الاعلان، ويرفع القرار إلى مجلس الكلية، ومنه  المرشح للتعيين مع الاختصاص المطلوب
 إلى مجلس الشؤون العلمية للبت فيها، ومنه إلى مجلس الجامعة.

رية يتخذ مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على التعيين يحال القرار إلى مدي .9.1
 الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

 لمالية.قابة اذي إلى السيد الوزير لتوقيعه ومن ثم تأشيره من الجهاز المركزي للر يرفع القرار التنفي .10.1
ن يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة المدرس عند ورود صورة عن قرار التعيي .11.1

 اليوم مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى الكلية على أن يكون تاريخ المباشرة في
 تأشير القرار.التالي ل

ن يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤو  .12.1
 الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 

مل س بالعتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة المدر  .13.1
 .وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر

 وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية. .14.1
 

 خرائط التدفق .2
 

 الوثائق ذات الصلة: .3
 .الوزارة نموذج إعلانالوثائق المطلوبة وفق  .3.1
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 الإجراء الخامس عشر

 تعيين أعضاء هيئة فنية بموجب مسابقة 

 تفاصيل الإجراء: .1
 تعلن الجامعة عن حاجتها إلى تعيين أعضاء هيئة فنية وفق الاختصاصات المطلوبة وتحدد في .1.1

جب أن الإعلان الشروط التي يجب توفرها في المتقدمين إلى المسابقة والأوراق الثبوتية التي ي
 .التقدم خلالهايتقدموا بها، ومعايير التفاضل بينهم، والفترة التي يجب 

 ها.للتعيين للتأكد من استكمال المقدمةجنة لمراجعة الطلبات والوثائق يشكل رئيس الجامعة ل .1.2
من قق يدمرفقاً بالوثائق المطلوبة وفق الإعلان  يتقدم الراغبون ممن تنطبق عليهم الشروط بطلب .1.3

 ديوان الجامعة ضمن المهل المحددة.  ويسجل في قبل اللجنة المشكلة لهذا الغرض
 .يةللشؤون العلم الجامعةنائب رئيس تحال الطلبات مع مرفقاتها عن طريق رئاسة الجامعة إلى  .1.4
يشكل رئيس الجامعة لجنة لدراسة الطلبات المقدمة وبيان مدى توافقها مع الاختصاص  .1.5

ي دة التالمطلوب، وترتيب أفضلية المتقدمين وفقاً للمعايير المحددة في الإعلان )المعدل، الشها
 ..( وترفع هذه اللجنة تقريرها إلى رئيس الجامعة.يحملها

 ر إلىيصدر رئيس الجامعة قراراً بأسماء الناجحين في المسابقة وفق ترتيب نجاحهم ويحال القرا .1.6
 نائبه للشؤون العلمية لاقتراح تشكيل لجان فحص الانتاج العلمي للتعيين.

بلهم قلمتضمنة الوثائق المقدمة من مع ملفات الناجحين ا بعد ورود تقارير فحص الانتاج العلمي .1.7
لى والعرض عللبدء بإجراءات التعيين  الكليات المعنية، تحول الى لاستكمال إجراءات التعيين

 المجالس لاتخاذ القرارات اللازمة.  
يشكل عميد الكلية بموجب مذكرة إدارية لجنة للاستماع إلى محاضرة يلقيها المرشح مستخدماً  .1.8

ديثة والمصطلحات العلمية في مجال اختصاصه، وتقدم اللجنة إلى عميد الوسائل التقنية الح
الكلية تقريرها المتضمن مدى استخدامه الوسائل التقنية الحديثة والمصطلحات العلمية في مجال 

-TU)سيميناراختصاصه ومنهجيته العلمية وسلامة النطق واللغة والتعبير، مرفقاً بمحضر 
ASPM P10-F02). 

 لمناسبتقرير اللجنة مرفقاً بملفات الناجحين إلى الأقسام لاتخاذ القرار ايحيل العميد  .1.9
 ومنه إلى مجلس الكلية ومجلس الشؤون العلمية ومجلس الجامعة.
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ين العلميين شعبة العامل -يحال قرار مجلس الجامعة إلى مديرية الشؤون الإدارية  .1.10
 لإعداد القرار التنفيذي بعد استيفاء الوثائق المطلوبة.

قوم الموظف المختص في شعبة العاملين العلميين بإعداد مشروع قرار تعيين لكل ي .20.1
 ويؤشر أصولًا )محاسب الإدارة، مدير الشؤون الإدارية، أمين الجامعة، رئيس عضو هيئة فنية

 ومن ثم تأشيره من الجهاز المركزي للرقابة المالية. الجامعة(.
-TU)بطلب مباشرة عمله في الكلية  عضو الهيئة الفنيةبعد تأشير القرار يتقدم  .21.1

ASPM P10-F05) . 
 TU-ASPM) عضو الهيئة الفنيةيرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة  .22.1

P10-F06)  عند ورود صورة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى
 لتأشير القرار.الكلية على أن يكون تاريخ المباشرة في اليوم التالي 

 يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية .23.1
 الشؤون الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 

عضو  تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة .24.1
 ن على الأكثر.بالعمل وفق كتاب الكلية خلال يومي الهيئة الفنية

 وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية وفق النموذج. .25.1
 

 الوثائق ذات الصلة: .2
 .12/4/2018تاريخ  /16رقم / القانون .2.1
 .12/7/2018تاريخ  /410قرار مجلس التعليم العالي رقم / .2.2
 .الصادر عن الجامعة الإعلانالوثائق المطلوبة وفق  .2.3
 تقارير فحص الانتاج العلمي .2.4
 )الإجراء العاشر(. TU-ASPM P10-F02محضر جلسة سيمينار  .2.5
 )الإجراء العاشر(.  TU-ASPM P10-F05المباشرة  طلب .2.6
 )الإجراء العاشر(.  TU-ASPM P10-F06كتاب المباشرة  .2.7

 خرائط التدفق .3
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 عشرالسادس الإجراء 

 وظيفة مشرف على الأعمال ترفيعا  التعيين ب

 تفاصيل الإجراء: .1
يجوز للقائم بالأعمال المؤصل الذي حقق شروط التعيين بوظيفة مشرف على الأعمال  .1.1

لكلية للبدء عمادة ا ( إلى رئيس الجامعة عن طريقTU-ASPM P16-F01تقديم طلب )
بإجراءات الترفيع إلى وظيفة مشرف على الأعمال وذلك بعد مضي ست سنوات على تعيينه 

 بوظيفة قائم بالأعمال مرفقاً بصورة عن قرار التعيين.
للعرض على  يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية المعنية ومنها إلى القسم المختص .1.2

 المجالس. 
رشح  عن العمل العلمي والأداء التربوي لعضو الهيئة الفنية الميقدم مجلس القسم تقريراً  .1.3

لأخرى اطات ايبين فيه إمكاناته التربوية والاجتماعية والتزامه بالعملية التدريسية والنش للترفيع
 إلى عميد الكلية، ويرفق باقتراح تشكيل لجنة للاستماع إلى محاضرة يلقيها المرشح.

عضو الهيئة ة إدارية لجنة لحضور محاضرة علمية يلقيها يشكل عميد الكلية بموجب مذكر  .1.4
عداد تقرير يتضمن مدى استخدامه الوسائل التقنية الحديثة والمصطلح الفنية ات وتقييمها وا 

 العلمية في مجال اختصاصه ومنهجيته العلمية وسلامة النطق واللغة والتعبير.
اضرة ا يومين من تاريخ القاء المحترفع اللجنة تقريرها إلى عمادة الكلية خلال مدة أقصاه .1.5

 والذي يحيله إلى القسم المختص.
ة يرفع عميد الكلية كتاباً إلى رئاسة الجامعة يتضمن طلب إجراء اختبار المقدرة باللغ .1.6

 قسم اللغة العربية. –العربية، الذي يحال إلى كلية الآداب 
ر من حصول على تقريبار والالفنية قسم اللغة العربية لإجراء هذا الاختعضو الهيئة يراجع  .1.7

ة المؤلفة من رئيس القسم المختص، رئيس قسم اللغة العربية، ممثل عن نقابلجنة الاختبار 
 المعلمين.

ي أو الوثائق المطلوبة )موافقات النشر، والمؤهل العلمي أو التقني أو المهن المرشحيقدم  .1.8
 ية(.ووثيقة اختبار اللغة العرب، ووثيقة اختبار اللغة الإنكليزية، ICDLالتدريبي، وشهادة 



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 109 TU-ASPM 

 

 اج العلمييرفع عميد الكلية إلى رئاسة الجامعة كتاباً يطلب فيه تشكيل لجنة فحص الإنت .1.9
(TU-ASPM P10-F04)  كون المرشح قد شغل يشريطة أن  8بالبند  الواردةمرفقاً بالوثائق

 .من تاريخ تعيينه قائم بالأعمالوظيفة بسنوات ميلادية  6مدة لا تقل عن 
 جنة تشكل بقرار منلنائبه للشؤون العلمية لاقتراح  يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى .1.10

 انجازفي  ساهم، مراعياً أن لا يكون أي من أعضاء هذه اللجنة قد بشكل سري رئيس الجامعة
  العلمي المقدم للترفيع إلى المرتبة المطلوبة. نتاجالا
نة لدراسته وتقديم تقاريرهم خلال يرسل الانتاج العلمي بشكل سري الى اعضاء اللج .1.11

شهر على الأكثر. وفي حال تأخر أحد أعضاء اللجنة بإرسال تقريره خلال المدة المحددة 
 يستبدل بعضو آخر من قبل رئيس الجامعة بناء على اقتراح نائبه العلمي.

ى بعد تجميع تقارير أعضاء اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إل  .1.12
ادة الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ عم

 القرارات المناسبة.
 يقوم مجلس القسم المختص بعرض الطلب وكافة مرفقاته لدراستها واتخاذ القرار المناسب .1.13

جلس م)بالموافقة أو عدم الموافقة على التعيين بوظيفة مشرف على الأعمال ويرفع القرار إلى 
يوماً من  15الكلية، ومنه إلى مجلس الشؤون العلمية، ومنه إلى مجلس الجامعة خلال 

 استكمال الوثائق المطلوبة.
 يصدر قرار مجلس الجامعة ويحال إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي .1.14

 اللازم.
ن ومن ثم تأشيره مة تعد مديرية الشؤون الإدارية قرار الترفيع موقعاً من رئيس الجامع .1.15

 الجهاز المركزي للرقابة المالية.
 مشرفبطلب مباشرة عمله في الكلية بوظيفة  عضو الهيئة الفنيةبعد تأشير القرار يتقدم  .1.16

 . (TU-ASPM P10-F05) على الأعمال
 TU-ASPM) عضو الهيئة الفنيةيرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة  .1.17

P10-F06)  رة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى عند ورود صو
 الكلية على أن يكون تاريخ المباشرة في اليوم التالي لتأشير القرار.

 لشؤونيحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية ا  .1.18
 الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
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لى مشرف عالشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة التعد مديرية  .1.19
 الأعمال بالعمل وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.

 وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية. .1.20

 

 * ملاحظة:

ظيفة مشرف بو  12/4/2018 المعينين قبل ،المعاونتعيين القائم بالأعمال والقائم بالأعمال  يتم
ن القرار م /11وذلك وفق المادة / ،12/4/2018على الأعمال ترفيعا  وفق الأحكام النافذة قبل 

 لمجلس التعليم العالي. /410رقم /

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين بوظيفة قائم بالأعمال  .2.1
 ICDLشهادة  .2.2
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية  .2.3
 اختبار المقدرة باللغة العربيةوثيقة  .2.4
 موافقات النشر .2.5
 وثيقة المؤهل الحاصل عليه المرشح .2.6
 تقارير فحص الانتاج العلمي .2.7
  )الإجراء العاشر(. 02F-ASPM P10-TUمحضر جلسة سيمينار  .2.8
 لعاشر(.ا)الإجراء  F03-ASPM P10-TUتقرير العمل العلمي والأداء التربوي  .2.9

جراء )الإ 4F0-10ASPM P-TU العلميكتاب تشكيل لجنة فحص الانتاج  .2.10
 العاشر(.

 )الإجراء العاشر(. 5F0-10ASPM P-TU مباشرة ال طلب .2.11
 )الإجراء العاشر(. 6F0-10ASPM P-TU مباشرة الكتاب  .2.12
 

 خرائط التدفق .3
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 :النماذج .4
 . 1F0-61ASPM P-TU بالأعمال ترفيعاً  مشرفطلب التعيين بوظيفة  .3.1
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  10F-16ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 :                                          

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 ............................ في كلية ....... قسم.......مقدمه: 

 ترفيعي وتعييني بوظيفة مشرف على الأعمال بعد انقضاء بإجراءاتأرجو الموافقة على البدء 
 .20/ / يخ./ بتار ئم بالأعمال بموجب القرار رقم /..المدة القانونية. علماً بأنني تعينت بوظيفة قا

 المرفقات:
 ....................الاسم:  
 التوقيع:  

  السيد عميد كلية............ احالة الى
 يرجى التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض على المجالس 
 رئيس قسم ..........  
 التوقيع   

  الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة احالة الى
 على المجالس يرجى التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض 
 عميد كلية ..........  
 التوقيع   

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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 الإجراء السابع عشر

 التعيين بوظيفة مدير أعمال ترفيعا  

 تفاصيل الإجراء: .1
التعيين بوظيفة مدير أعمال تقديم طلب  يجوز للمشرف على الأعمال الذي حقق شروط .1.1

(TU-ASPM P17-F01إلى رئيس الجامعة عن طريق عمادة الكلية للبدء )  بإجراءات الترفيع
 مشرف على الأعمالإلى وظيفة مدير أعمال وذلك بعد مضي ست سنوات على تعيينه بوظيفة 

 مرفقاً بصورة عن قرار التعيين.
للعرض على  الكلية المعنية ومنها إلى القسم المختصيحيل رئيس الجامعة الطلب إلى  .1.2

 المجالس. 
رشح يقدم مجلس القسم تقريراً عن العمل العلمي والأداء التربوي لعضو الهيئة الفنية الم .1.3

خرى إلى ات الأيبين فيه إمكاناته التربوية والاجتماعية والتزامه بالعملية التدريسية والنشاط للترفيع
 اقتراح تشكيل لجنة للاستماع إلى محاضرة يلقيها المرشح.عميد الكلية، ويرفق ب

عضو الهيئة يشكل عميد الكلية بموجب مذكرة إدارية لجنة لحضور محاضرة علمية يلقيها  .1.4
عداد تقرير يتضمن مدى استخدامه الوسائل التقنية الحديثة والمصطلحات الفنية ة العلمي وتقييمها وا 

 سلامة النطق واللغة والتعبير.في مجال اختصاصه ومنهجيته العلمية و 
اضرة ترفع اللجنة تقريرها إلى عمادة الكلية خلال مدة أقصاها يومين من تاريخ القاء المح .1.5

 والذي يحيله إلى القسم المختص.
ة يرفع عميد الكلية كتاباً إلى رئاسة الجامعة يتضمن طلب إجراء اختبار المقدرة باللغ .1.6

 قسم اللغة العربية. – العربية، الذي يحال إلى كلية الآداب
ر من الفنية قسم اللغة العربية لإجراء هذا الاختبار والحصول على تقريعضو الهيئة يراجع  .1.7

لجنة الاختبار المؤلفة من رئيس القسم المختص، رئيس قسم اللغة العربية، ممثل عن نقابة 
 المعلمين.

ي أو الوثائق المطلوبة )موافقات النشر، والمؤهل العلمي أو التقني أو المهن المرشحيقدم  .1.8
 (.، ووثيقة اختبار اللغة الإنكليزية، ووثيقة اختبار اللغة العربيةICDLالتدريبي، وشهادة 
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 اج العلمييرفع عميد الكلية إلى رئاسة الجامعة كتاباً يطلب فيه تشكيل لجنة فحص الإنت .1.9
(TU-ASPM P10-F04) كون المرشح قد شغل يشريطة أن  8بالبند  الواردةرفقاً بالوثائق م

 .من تاريخ تعيينه قائم بالأعمالوظيفة بسنوات ميلادية  6مدة لا تقل عن 
 جنة تشكل بقرار منلنائبه للشؤون العلمية لاقتراح  يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى .1.10

 انجازفي  ساهم، مراعياً أن لا يكون أي من أعضاء هذه اللجنة قد بشكل سري رئيس الجامعة
  العلمي المقدم للترفيع إلى المرتبة المطلوبة. نتاجالا
يرسل الانتاج العلمي بشكل سري الى اعضاء اللجنة لدراسته وتقديم تقاريرهم خلال  .1.11

مدة المحددة شهر على الأكثر. وفي حال تأخر أحد أعضاء اللجنة بإرسال تقريره خلال ال
 يستبدل بعضو آخر من قبل رئيس الجامعة بناء على اقتراح نائبه العلمي.

ى بعد تجميع تقارير أعضاء اللجنة لدى نائب رئيس الجامعة للشؤون العلمية ترسل إل  .1.12
عمادة الكلية ومنه إلى القسم المختص لدراستها وعرضها على المجالس المختصة لاتخاذ 

 القرارات المناسبة.
 مجلس القسم المختص بعرض الطلب وكافة مرفقاته لدراستها واتخاذ القرار المناسب يقوم .1.13

نه ية، ومبالموافقة أو عدم الموافقة على التعيين بوظيفة مدير أعمال ويرفع القرار إلى مجلس الكل
يوماً من استكمال الوثائق  15إلى مجلس الشؤون العلمية، ومنه إلى مجلس الجامعة خلال 

 المطلوبة.
 يصدر قرار مجلس الجامعة ويحال إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي .1.14

 اللازم.
ن ومن ثم تأشيره متعد مديرية الشؤون الإدارية قرار الترفيع موقعاً من رئيس الجامعة  .1.15

 الجهاز المركزي للرقابة المالية.
 مديرفي الكلية بوظيفة  بطلب مباشرة عمله عضو الهيئة الفنيةبعد تأشير القرار يتقدم  .1.16

 . (TU-ASPM P10-F05) أعمال
 TU-ASPM) عضو الهيئة الفنيةيرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب مباشرة  .1.17

P10-F06)  عند ورود صورة عن قرار التعيين مؤشراً من الجهاز المركزي للرقابة المالية إلى
 لتأشير القرار.الكلية على أن يكون تاريخ المباشرة في اليوم التالي 

 لشؤونيحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية ا  .1.18
 الإدارية لإعداد كتاب المباشرة. 
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عمال ير الأتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه مباشرة مد .1.19
 يومين على الأكثر.بالعمل وفق كتاب الكلية )نموذج( خلال 

 وترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية. .1.20
 

 الوثائق ذات الصلة: .2
 الأعمال مشرف على قرار التعيين بوظيفة  .2.1
 ICDLشهادة  .2.2
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة الانكليزية  .2.3
 وثيقة اختبار المقدرة باللغة العربية .2.4
 موافقات النشر .2.5
 وثيقة المؤهل الحاصل عليه المرشح .2.6
 فحص الانتاج العلميتقارير  .2.7
  )الإجراء العاشر(. 02F-ASPM P10-TUمحضر جلسة سيمينار  .2.8
 لعاشر(.ا)الإجراء  F03-ASPM P10-TUتقرير العمل العلمي والأداء التربوي  .2.9

جراء )الإ 4F0-10ASPM P-TU كتاب تشكيل لجنة فحص الانتاج العلمي .2.10
 العاشر(.

 العاشر(.)الإجراء  5F0-10ASPM P-TU مباشرة ال طلب .2.11
 )الإجراء العاشر(. 6F0-10ASPM P-TU مباشرة الكتاب  .2.12

 

 خرائط التدفق .3
 

 :النماذج .4
 . 1F0-71ASPM P-TU أعمال ترفيعاً مدير طلب التعيين بوظيفة  .3.1
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  10F-71ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

    :                                  

 الدكتور رئيس الجامعة الأستاذ
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 مقدمه: ............................ في كلية ....... قسم.......

 ة. علماً البدء باجراءات ترفيعي وتعييني بوظيفة مدير أعمال بعد انقضاء المدة القانونيأرجو الموافقة على 
 .20بأنني تعينت بوظيفة مشرف على الأعمال بموجب القرار رقم /./ بتاريخ / / 

 المرفقات:
 الاسم: .................... 
 التوقيع:  

  السيد عميد كلية............ احالة الى
 التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض على المجالسيرجى  
 رئيس قسم ..........  
 التوقيع   

  الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة احالة الى
 يرجى التفضل بالاطلاع مع اقتراح الموافقة للعرض على المجالس 
 عميد كلية ..........  
 التوقيع   

 .نعيد إليكم الطلب بعد الموافقة .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة

 التوقيع
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 عشر الثامنالإجراء 

 أجرالاجازة الخاصة بلا 

 تفاصيل الإجراء: .1
 لمدة عام أو فصل دراسي قابلة أجريجوز لعضو الهيئة التعليمية المؤصل الحصول على إجازة خاصة بلا  .1.1

 ألا يتجاوز مجموعها خمس سنوات متصلة او منفصلة خلال حياته الوظيفية ويشترط للحصول على علىللتجديد 
 .الإجازة أن يحقق الشروط اللازمة

عة عن طريق عميد إلى رئيس الجام (TU-ASPM P18-F01)إجازة  يتقدم عضو الهيئة التعليمية بطلب .2.1
 .الكلية

ة يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو الهيئ بحاشيةالجامعة يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس  .3.1
 التعليمية.

سم يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض على المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إلى الق .4.1
 المختص لاتخاذ القرار المناسب.

مكانية منح الإجارة من حيث الآتي: .5.1  يقوم القسم بدراسة الطلب وا 
 بدءاً منخمس سنوات لعضو الهيئة التدريسية كحد أدنى، ) أمضاها في التدريسي عدد السنوات الت .5.1.1

  .(بدءاً من تعيينه وسنتان لعضو الهيئة الفنية تاريخ عودته من الايفاد
 ي مجالنسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء الهيئة التدريسية فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية ف .5.1.2

 (.TU-ASPM P18-F02تطبيق قواعد الغياب( )
 القدم الوظيفي. .5.1.3
د أحد ضمان استمرار العملية التعليمية بشكل سليم في حال الموافقة على الإجازة وذلك من خلال تعه .5.1.4

 ية خلال مدة الإجازة. بالقيام بأعبائه التدريسية والعلم (TU-ASPM P18-F03) الزملاء أو أكثر
دم الموافقة على منح الإجازة معللًا الأسباب في حال عيقترح القسم بقرار مجلس قسم الموافقة أو عدم  .6.1

 الموافقة.
عدم  يقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب في حال .7.1

 الموافقة.  
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ال حب في لأسبايقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللًا ا .8.1
 عدم الموافقة.

شؤون يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على منح الاجازة يحال القرار إلى مديرية ال .9.1
 الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

لى السيد وزير التعليم  .10.1 لعالي ايرفع القرار التنفيذي إلى السيد رئيس الجامعة )لأعضاء الهيئة الفنية( وا 
 )لأعضاء الهيئة التدريسية( لتوقيعه.

 يحال القرار إلى مديرية الشؤون الإدارية لتوزيعه على الجهات المعنية. .11.1
 (.TU-ASPM P18-F04التعليمة بطلب انفكاك وفق التاريخ المحدد في القرار )يتقدم عضو الهيئة  .12.1
عند  (TU-ASPM P18-F05) التعليميةانفكاك عضو الهيئة يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب   .13.1

 .وفق ما ورد في القرارإلى الكلية  أجرمنح الإجازة بلا ورود صورة عن قرار 
اد ة لإعديحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون الإداري  .14.1

 . نفكاككتاب الا
فق كتاب و ليمية مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك عضو الهيئة التع تعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى .15.1

 الكلية خلال يومين على الأكثر.
 وترسل نسخ من كتاب الانفكاك إلى الجهات المعنية. .16.1

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين .2.1
 قرار التأصيل .2.2
 وفق النموذج المعتمد من مكتب ممارسة المهنة براءة ذمة .2.3
 الإجازات السابقة )إن وجدت(قرارات  .2.4

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-81ASPM P-TU الإجازةطلب  .4.1
 . 2F0-81ASPM P-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .4.2
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  .F03-8ASPM P1-TU تعهد بالقيام بالأعباء التدريسية والعلمية .4.3
  . F04-8ASPM P1-TU الانفكاك طلب .4.4
 . 5F0-ASPM P18-TU كتاب الانفكاك .4.5
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  10F-81ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

    :                                

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 

 مقدمه: .................................. الصفة الوظيفية...................... 
 في قسم............... في كلية .....................

ماً انني ، عل20لمدة ....... وذلك بدءاً من تاريخ    /  /    أجرأرجو الموافقة على منحي إجازة خاصة بلا 
 ... سأقضيها في .............

 المرفقات:
 الاسم: .................... وثائق ذات الصلة -

 التوقيع: ................... 
 

  رئيس الجامعة الدكتور الأستاذ
 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............

 ()ابداء الرأي الواضح والصريح
 

 عميد كلية .................. 
 .........................د.  

 .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة 
 دكتور: ..................ستاذ الالأ 
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  20F-81ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 :                        

 الفنية( –لأعضاء الهيئة )التدريسية  جدول نسبة الغياب

 

 خاص بالسيد:....................... 
...... في الفنية( في قسم ............. في كلية......... –نبين فيما يلي أسماء أعضاء الهيئة )التدريسية 

 جامعة تشرين:
 
 الملاحظات *الوضع الوظيفي الحالي المرتبة الوظيفية الاسم ت
     
     
     
     
*                 :                        (-      -      ).....     
 

 لفنية( الكلي بما فيهم صاحب العلاقة: ........عضواً ا-عدد أعضاء الهيئة )التدريسية
 عدد الغائبين: ................عضواً 

 =.............% 100 ×العدد الكلي(  ÷نسبة الغياب = )عدد الغائبين 
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  30F-81ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

 :                                       

 
 الكلية عميدالدكتور 

 
 
 

 . .................................. الصفة الوظيفية.....................السيد الدكتور مقدمه: 
 في قسم............... في كلية .....................

في  .......... للسيد الدكتور القيام بتدريس مقرر ....... أوالموكلة  أتعهد بالقيام بالأعباء التدريسية
 خلال فترة )إجازته أو إعارته(.قسم............... في كلية ..................... 

 الاسم: .................... 
 التوقيع: ................... 
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  4F0-18ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                   

 الدكتور عميد كلية ..........
 

 ... في قسم........... الوظيفية.......................()الصفة مقدمه:..................... 
رجو ، أ(استقالة/نقل/دبن /إعارة/ لا أجرب)إجازة خاصة  الموافقة علىاستنادا  الى القرار رقم /.../ تاريخ ..../.../....... المتضمن 

اذ الإجراءات ز لمن يلزم لاتخاعيرجى الإي ..،..........الموافقة على اعتباري منفكا  عن عملي في الكلية بنهاية دوام يوم......./....../
 اللازمة.

..........        

       ع

 

                   

 

            

 

 

 

 

 



 الجودةمركز ضمان  –جامعة تشرين 

 أعضاء الهيئة التعليميةدليل إجراءات 

2019 134 TU-ASPM 

 

  5F0-8P1ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :             

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

ئة عضو الهي منحالصادر عن ............. المتضمن  20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 ........ خلال الفترة الى ...................( )إجازة خاصة بلا أجر/إعارة التدريسية

 .20اية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   لدكتور .............. عن عمله بنهفقد انفك السيد ا

 ة.يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازم

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 الإجراء التاسع عشر

 الإعارة

 تفاصيل الإجراء: .1
ركز بحوث خارج الجمهورية لجامعة أو م -به بناء على طل -يجوز إعارة عضو الهيئة التعليمية المؤصل  .1.1

ة م قابلالعربية السورية بمستوى الكليات الجامعية أو لإحدى الجامعات أو المعاهد العليا السورية لمدة عا
على  متصلة أجرلاجازة الخاصة بلا ألا يتجاوز مجموعها خمس سنوات وألا تزيد مدة الاعارة وا علىللتجديد 

 الإعارة أن يحقق الشروط اللازمة. هست سنوات خلال حياته الوظيفية ويشترط لمنح
إلى رئيس الجامعة  (TU-ASPM P19-F01)ة ر اعالإيتقدم عضو الهيئة التعليمية بطلب الموافقة على  .2.1

 .عن طريق عميد الكلية
ئة بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو الهيالجامعة يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس  .3.1

 التعليمية.
قسم يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض على المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إلى ال .4.1

 المختص لاتخاذ القرار المناسب.
مكانية الإعارة من حيث الآتي: .5.1  يقوم القسم بدراسة الطلب وا 

 حصل عليه عضو الهيئة التعليمية للإعارة والجهة المانحة.القبول الذي  5.1.1
ن عدد السنوات التي أمضاها في التدريس )كحد أدنى، خمس سنوات لعضو الهيئة التدريسية بدءاً م 5.1.2

 تاريخ عودته من الايفاد وسنتان لعضو الهيئة الفنية بدءاً من تعيينه( 
 مجالي ة فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية فنسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء الهيئة التدريسي 5.1.3

 .(TU-ASPM P18-F02تطبيق قواعد الغياب( )
 القدم الوظيفي. 5.1.4
د أحد وذلك من خلال تعه الإعارةضمان استمرار العملية التعليمية بشكل سليم في حال الموافقة على  5.1.5

 الإعارة.ل مدة بالقيام بأعبائه التدريسية والعلمية خلا (TU-ASPM P18-F03)الزملاء أو أكثر
 ة.لموافقايقترح القسم بقرار مجلس قسم الموافقة أو عدم الموافقة على الإعارة معللًا الأسباب في حال عدم  .6.1
ل عدم يقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب في حا .7.1

 قة.  المواف
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حال  باب فييقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللًا الأس .8.1
 عدم الموافقة.  

ن يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على الإعارة يحال القرار إلى مديرية الشؤو  .9.1
 الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.

 رفع القرار التنفيذي إلى السيد وزير التعليم العالي لتوقيعه.ي .10.1
 يحال القرار إلى مديرية الشؤون الإدارية لتوزيعه على الجهات المعنية. .11.1
-TU-ASPM P18يتقدم عضو الهيئة التعليمة بطلب انفكاك وفق التاريخ المحدد في القرار ) .12.1

F04.) 
( TU-ASPM P18-F05)يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب انفكاك عضو الهيئة التعليمية   .13.1

 .وفق ما ورد في القرارإلى الكلية  منح الإعارةعن قرار  عند ورود صورة
داد ية لإعيحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون الإدار   .14.1

 . نفكاككتاب الا
وفق  عليميةتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك عضو الهيئة الت .15.1

 كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.
 .الجهات المعنيةل نسخ من كتاب الانفكاك إلى وترس .16.1

 
 الوثائق ذات الصلة .2

 كتاب القبول من الجهة المعار اليها. .2.1
 قرار التعيين .2.2
 قرار التأصيل .2.5
 براءة ذمة وفق النموذج المعتمد من مكتب ممارسة المهنة .2.6
 قرارات الإعارة السابقة )إن وجدت( .2.7
 عشر(. ثامن)الاجراء ال F02-8ASPM P1-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.8
 .عشر( ثامنلا)الاجراء   F03-8ASPM P1-TU تعهد بالقيام بالأعباء التدريسية والعلمي .2.9

 .عشر( ثامنالاجراء ال)  F04-ASPM P18-TU طلب الانفكاك .2.10
 عشر(. ثامنالالاجراء )  F05-ASPM P18-TU كتاب الانفكاك .2.11
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 خرائط التدفق .3
 

 النماذج: .4
 . 1F0-19ASPM P-TU الإجازةطلب  .4.1
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  10F-19ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

                               : 

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 

 مقدمه: .................................. الصفة الوظيفية...................... 
 في قسم............... في كلية .....................

 أرجو الموافقة على إعارتي إلى ................... للعام الدراسي ............/...........  
 المرفقات:

 صورة عن قرار التعيين -1
 ة عن قرار التأصيلصور  -2
 كتاب القبول من الجهة المعار اليها. -3
 الاسم: .................... 
 التوقيع: ................... 

  رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ 
 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............

 ()ابداء الرأي الواضح والصريح
 

 عميد كلية .................. 
 .........................د.  

 .............................إلى عمادة كلية 
  

 رئيس الجامعة
 الدكتور: ..................الأستاذ  
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 الإجراء العشرون

 أعضاء الهيئة التدريسيةندب 

 تفاصيل الإجراء: .1
ة او )منفصل حياته الوظيفيةخلال )كلياً أو جزئياً( لمدة محدودة  التدريسيةعضو الهيئة ندب يجوز  .1.1

لحصول لويشترط  متصلة( من جامعة الى أخرى او للقيام بوظيفة عامة داخل الجمهورية العربية السورية
 .أن يحقق الشروط اللازمة الندبعلى 

 سمن جامعة إلى أخرى لمدة خملكليهما معاً  يكون الحد الأقصى لمدة الندب الكلي او الجزئي أو .1.2
  .سنوات

 توظيفة عامة ست سنوالكليهما للقيام بعمل  الأقصى لمدة الندب الكلي او الجزئي أو يكون الحد .1.3
 بعد موافقة مجلس الوزراء. يجوز تمديدها

عة بالموافقة على إلى رئيس الجام (TU-ASPM P20-F01) يتقدم عضو الهيئة التدريسية بطلب .1.4
 الندب عن طريق عميد الكلية ، مرفقاً بالموافقة المبدئية من الجهة المندب اليها.

 يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس الجامعة بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو .1.5
 .دريسيةالهيئة الت

لى ى المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إيحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض عل .1.6
 القسم المختص لاتخاذ القرار المناسب.

مكانية  .1.7  من حيث الآتي: الندب الموافقة علىيقوم القسم بدراسة الطلب وا 
 وضع عضو الهيئة التدريسية من حيث التأصيل. .1.7.1
 عدد السنوات التي أمضاها في التدريس. .1.7.2
 ي مجالالهيئة التدريسية فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية ف نسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء .1.7.3

 . (TU-ASPM P18-F02) تطبيق قواعد الغياب(
 القدم الوظيفي. .1.7.4
 وذلك من خلال الندب الكليضمان استمرار العملية التدريسية بشكل سليم في حال الموافقة على  .1.7.5

 ة ندبهوالتعليمية خلال مد بالقيام بأعبائه التدريسية من أعضاء الهيئة التدريسية أو أكثر عضوتعهد 
(TU-ASPM P18-F03). 
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دم معللًا الأسباب في حال ع الندبيقترح القسم بقرار مجلس قسم الموافقة أو عدم الموافقة على  .1.8
 الموافقة.

ي حال فيقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب  .1.9
 عدم الموافقة.  

اب الأسب يقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللاً  .1.10
 في حال عدم الموافقة.  

 بكتاب من رئيسيحال القرار  الندبب وفي حال الموافقة على يصدر مجلس الجامعة القرار المناس .1.11
 القرار التنفيذي اللازم.صدار لإالجهة المندب اليها إلى الجامعة 

عنية إلى عمادة الكلية الميد رئيس الجامعة الجامعة من السإلى عند وروده التنفيذي يحال القرار  .1.12
 لإجراء اللازم.

-TU-ASPM P18كاك وفق التاريخ المحدد في القرار )الهيئة التعليمة بطلب انفيتقدم عضو  .1.13
F04.) 

يحيل عميد الكلية قرار الندب إلى شعبة شؤون العاملين في الكلية لإعداد كتاب الانفكاك )في حالة  .1.14
 TU-ASPMأو كتاب بدء الندب )في حالة الندب الجزئي( )، (TU-ASPM P20-F02الندب الكلي( )

P20-F03.) 
 .ةعضو الهيئة التدريسيل بدء الندب الجزئي/نفكاكالارئيس الجامعة كتاب  يرفع عميد الكلية إلى .1.15
ة لإدارييحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون ا  .1.16

 . بدء الندب الجزئي/نفكاكالالإعداد كتاب 
 لجزئيابدء الندب /المالية يبين فيه انفكاكتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون  .1.17
 خلال يومين على الأكثر. التدريسية وفق كتاب الكليةعضو الهيئة ل
ة ونسخة إلى مديرية ممارسإلى الجهات المعنية  بدء الندب الجزئي/وترسل نسخ من كتاب الانفكاك .1.18

 .المهنة
  

 الوثائق ذات الصلة: .2
 قرار التعيين .2.1
 قرار التأصيل .2.2
 المندب إليها موافقة الجهة .2.3
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 براءة ذمة )في حال الندب الكلي( .2.4
 عشر(. ثامنالاجراء ال) F02-ASPM P18-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.5
 عشر(. منثا)الاجراء ال  3F0-18ASPM P-TU بالقيام بالأعباء التدريسية والعلمي تعهد .2.6
 .عشر( ثامنالاجراء ال)  F04-ASPM P18-TU طلب الانفكاك .2.7

 

 خرائط التدفق .3
 

 النماذج: .4
 . 1F0-02ASPM P-TU الموافقة على الندبطلب  .4.1
  TU-ASPM P20-F02 . كتاب الانفكاك )ندب كلي( .4.2
  TU-ASPM P20-F03 . الندب )ندب جزئي( بدءكتاب  .4.3
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  10F-02ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

                     :                             

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 

 مقدمه: الدكتور............... المرتبة الوظيفية ............. في كلية ....... قسم.......
 

  ريخ ..../ من تاالعام الدراسي ....../...... بدءاً أرجو الموافقة على ندبي )جزئياً/كلياً( لمدة .......... خلال 
 الى ....................................... 20  /

 المرفقات:
 موافقة الجهة المندب اليها-
 الاسم: .................... 
 التوقيع:  

  رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ 
 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............

 ()ابداء الرأي الواضح والصريح
 

 عميد كلية .................. 
 .............الدكتور.......... 

 
 .............................إلى عمادة كلية 

 رئيس الجامعة            
 ور: ..................تالدكالأستاذ  
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  20F-02ASPM P-TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                          
       

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

يئة الصادر عن ............. المتضمن ندب عضو اله 20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 التدريسية .............. الى ...................

 .20/  /     اية دوام يوم ....... تاريخ  لدكتور .............. عن عمله بنهفقد انفك السيد ا

 يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازمة.

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                        

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

يئة الصادر عن ............. المتضمن ندب عضو اله 20/   /    تاريخ /      استناداَ الى القرار رقم / 
 التدريسية ......................... ندباً جزئياً الى ................... 

 .20فقد باشر السيد الدكتور .............. ندبه الجزئي بدءاً من يوم ....... تاريخ    /  /   

 يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازمة.

 كلية ............... عميد

 الدكتور .............
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 الإجراء الحادي والعشرون

 أعضاء الهيئة الفنية ندب

 تفاصيل الإجراء: .1.1
لة( من )منفصلة او متص خلال حياته الوظيفيةكلياً لمدة محدودة  الفنية ندباً عضو الهيئة ندب يجوز  .1.1

 لحصول علىلويشترط  الجمهورية العربية السوريةاو للقيام بوظيفة عامة داخل أخرى الى  حكوميةجامعة 
 .يحقق الشروط اللازمة أن الندب

  يكون الحد الأقصى لمدة الندب الكلي من جامعة إلى أخرى خمس سنوات. .1.2
افقة يجوز تمديدها بعد مو  يكون الحد الأقصى لمدة الندب الكلي للقيام بعمل وظيفة عامة ست سنوات .1.3

 مجلس الوزراء.
على  الموافقةبإلى رئيس الجامعة  (TU-ASPM P21-F01) ئة الفنية بطلبيتقدم عضو الهي .1.4

 ، مرفقاً بالموافقة المبدئية من الجهة المندب اليها.الندب عن طريق عميد الكلية
 يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس الجامعة بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو .1.5

 الهيئة الفنية.
لى الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض على المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إيحيل رئيس  .1.6

 القسم المختص لاتخاذ القرار المناسب.
مكانية  .1.7  من حيث الآتي: الندب الموافقة علىيقوم القسم بدراسة الطلب وا 

 وضع عضو الهيئة الفنية من حيث التأصيل. .1.7.1
 ي مجالة التدريسية فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية فنسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء الهيئ .1.7.2

 . (TU-ASPM P18-F02) تطبيق قواعد الغياب(
 القدم الوظيفي. .1.7.3
 وذلك من خلال الندب الكليضمان استمرار العملية التدريسية بشكل سليم في حال الموافقة على  .1.7.4

 ة ندبهوالتعليمية خلال مد بالقيام بأعبائه التدريسية التعليميةمن أعضاء الهيئة  أو أكثر عضوتعهد 
(TU-ASPM P18-F03). 

 موافقة.معللًا الأسباب في حال عدم ال الندبيقترح القسم بقرار مجلس قسم الموافقة أو عدم الموافقة على  .1.8
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عدم  حال يقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب في .1.9
 الموافقة.  

اب الأسب يقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللاً  .1.10
 في حال عدم الموافقة.  

 بكتاب من رئيسيحال القرار  الندبيصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على  .1.11
 القرار التنفيذي اللازم.صدار لإالجهة المندب اليها إلى الجامعة 

عنية إلى عمادة الكلية الميد رئيس الجامعة الجامعة من السإلى  هورود عندالتنفيذي القرار يحال  .1.12
 لإجراء اللازم.

-TU-ASPM P18الهيئة التعليمة بطلب انفكاك وفق التاريخ المحدد في القرار )يتقدم عضو  .1.13
F04.) 

-TUشعبة شؤون العاملين في الكلية لإعداد كتاب الانفكاك )يحيل عميد الكلية قرار الندب إلى  .1.14
ASPM P21-F02.) 

 يرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب الانفكاك لعضو الهيئة الفنية. .1.15
ة لإدارييحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون ا  .1.16

 . الانفكاكلإعداد كتاب 
ية وفق الفن الهيئة مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك عضو تعد .1.17

 خلال يومين على الأكثر. كتاب الكلية
 .ونسخة إلى مديرية ممارسة المهنةوترسل نسخ من كتاب الانفكاك إلى الجهات المعنية  .1.18

  
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين .2.1
 قرار التأصيل .2.2
 موافقة الجهة المندب إليها .2.3
 عشر(. ثامنالاجراء ال) F02-ASPM P18-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.4
 عشر(. ثامن)الاجراء ال  03F-ASPM P18-TU تعهد بالقيام بالأعباء التدريسية والعلمي .2.5
 .عشر( ثامنالاجراء ال)  F04-ASPM P18-TU طلب الانفكاك .2.6

 
 خرائط التدفق .3
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 النماذج: .4

 . 1F0-21ASPM P-TU الموافقة على الندبطلب  .4.1
  TU-ASPM P21-F02 . كتاب الانفكاك )ندب كلي( .4.2
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  10F-12ASPM -TU النموذج

                          
                     
            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

                     :                      

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 
 مقدمه: السيد............... المرتبة الوظيفية ............. في كلية ....... قسم.......

 
  /خ ..../  ن تاريأرجو الموافقة على ندبي ندباً كلياً لمدة .......... خلال العام الدراسي ....../...... بدءاً م

 ..................الى ..................... 20
 المرفقات:

 موافقة الجهة المندب اليها-
 الاسم: .................... 
 التوقيع:  

 
 

 رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ 
 

 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............
 ()ابداء الرأي الواضح والصريح

 

 عميد كلية .................. 
 د........................... 

 .............................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة 
 الدكتور: ..................الأستاذ  
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 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                       

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

الفنية  الصادر عن ............. المتضمن ندب عضو الهيئة 20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 .............. الى ...................

 .20فقد انفك السيد.............. عن عمله بغاية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   

 يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازمة.

 عميد كلية ...............

 .............الدكتور 
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 الإجراء الثاني والعشرون

 نقل أعضاء الهيئة التعليمية داخل الجامعة

 تفاصيل الإجراء:.1

نفسها  التعليمية من قسم إلى آخر في الكلية ذاتها أو من كلية إلى أخرى في الجامعةعضو الهيئة نقل يجوز  .1.1
 بقرار من رئيس الجامعة.

به داً بطلالى رئيس الجامعة عن طريق عميد الكلية للموافقة على النقل محديتقدم عضو الهيئة التعليمية بطلب  .2.1
 (.TU-ASPM P22-F01الجهة التي يرغب بالنقل اليها )

ة يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس الجامعة بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو الهيئ .3.1
 التعليمية.

للعرض على ة المعنية أو الى الكليتين المعنيتين )حسب الحال( يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلي .4.1
 المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إلى القسم المختص لاتخاذ القرار المناسب.

مكانية  .5.1  من حيث الآتي: النقل الموافقة علىيقوم القسم بدراسة الطلب وا 
 ي مجالمستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية ف نسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء الهيئة التدريسية فئة .5.1.1

 . (TU-ASPM P18-F02) تطبيق قواعد الغياب(
 القدم الوظيفي. .5.1.2
وذلك من خلال  الندب الكليضمان استمرار العملية التدريسية بشكل سليم في حال الموافقة على  .5.1.3

 TU-ASPM)والتعليمية  بالقيام بأعبائه التدريسية من أعضاء الهيئة التعليمية أو أكثر عضوتعهد 
P18-F03) 

 وافقة.معللًا الأسباب في حال عدم الم النقلالموافقة أو عدم الموافقة على ه مجلس من يقترح القسم بقرار .6.1
عدم  يقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب في حال .7.1

 الموافقة.  
ن لكليتيالمعنية أو ا علمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكليةيقترح مجلس الشؤون ال .8.1

 معللًا الأسباب في حال عدم الموافقة.   المعنيتين )حسب الحال(
لإدارية مديرية الشؤون ايحال القرار إلى  النقليصدر مجلس الجامعة القرار المناسب وفي حال الموافقة على  .9.1

 .موقعاً من رئيس الجامعة فيذي اللازمالقرار التنلإعداد 
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 للازم.االمعنية أو الكليتين المعنيتين )حسب الحال( لإجراء  الكليةبعد صدوره الى التنفيذي يحال القرار  .10.1
 (.TU-ASPM P18-F04ة بطلب انفكاك وفق التاريخ المحدد في القرار )ييتقدم عضو الهيئة التعليم .11.1
نفكاك لإعداد كتاب الا، إلى شعبة شؤون العاملين في الكلية وطلب الانفكاك يحيل عميد الكلية قرار النقل .12.1
(TU-ASPM P22-F02ويعطى صاحب العلاقة نسخة عنه لمراجعة الكلية المنقول ا ).ليها 
 (.TU-ASPM P22-F03) لتاريخ انفكاكه اليوم التالي فيمباشرة ة بطلب ييتقدم عضو الهيئة التعليم .13.1
لكلية ايحيل عميد الكلية المنقول اليها قرار النقل وصورة عن كتاب الانفكاك إلى شعبة شؤون العاملين في  .14.1

 (.TU-ASPM P22-F04لإعداد كتاب المباشرة )
 التعليمية.عضو الهيئة ل المباشرة/نفكاكالاإلى رئيس الجامعة كتاب  أو الكليتين يرفع عميد الكلية .15.1
شؤون إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية ال أو الكليتين يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية  .16.1

 . المباشرة/نفكاكالاالإدارية لإعداد كتاب 
فق كتاب يمية و التعلتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك عضو الهيئة  .17.1

 .وكتاباً آخر للمباشرة ومين على الأكثرخلال يالكلية 
 .الجهات المعنيةإلى  والمباشرة الانفكاك يوترسل نسخ من كتاب .18.1

  
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين .2.1
 قرار التأصيل .2.2
 براءة ذمة )في حال النقل من كلية الى أخرى( .2.3
 عشر(. ثامنالاجراء ال) F02-ASPM P18-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.4
 عشر(. ثامن)الاجراء ال  03F-ASPM P18-TU بالقيام بالأعباء التدريسية والعلميتعهد  .2.5
 .عشر( ثامنالاجراء ال)  F04-ASPM P18-TU طلب الانفكاك .2.6

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-22ASPM P-TU طلب نقل عضو هيئة تعليمية داخل الجامعة .4.1
 TU-ASPM P22-F02 .  الانفكاك كتاب  .4.2
 TU-ASPM 22-F03 .طلب المباشرة  .4.3
 TU-ASPM P22-F04 .كتاب المباشرة  .4.4
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  10F-22ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                       

 
 الدكتور رئيس الجامعةالأستاذ 

 ع/ط عمادة كلية .............
 
 

... في مقدمه: السيد........................................ الصفة الوظيفية .......................
 قسم....................في كلية .............................

 قسم...................... في كلية.............................أرجو الموافقة على نقلي الى 
 المرفقات:
…….- 

 الاسم: ....................
 التوقيع: 

 
رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ    

 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............
 ()ابداء الرأي الواضح والصريح

 

 عميد كلية .................. 
 د........................... 

 
 ..كلية................................. /.............................إلى عمادة كلية 

 رئيس الجامعة 
 الدكتور: ..................الأستاذ  
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 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                                  

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

.... من المتضمن نقل عضو الهيئة التعليمية السيد ...  20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 .............. الى ...................

 .20اية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   ك السيد.............. عن عمله بنهفقد انف

 اللازمة.يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات 

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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  3F0-22ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                     

 الدكتور عميد كلية ..........
 

 ... في قسم........... )الصفة الوظيفية.......................(مقدمه:..................... 
مل في علا، فقد باشرت ............كلية .  قسم......... في الى نقلياستنادا  الى القرار رقم /.../ تاريخ ..../.../....... المتضمن 

 للازمة.الإجراءات اتخاذ يرجى التفضل بالموافقة والإيعاز لمن يلزم لا الكلية بتاريخ........./....../............،

..........        

       ع
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  40F-22ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                                  

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

.... من المتضمن نقل عضو الهيئة التعليمية السيد ...  20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 .20  /  تاريخ  /   /    رقم /  ................ وكتاب كلية ......................... الى .............

 .20فقد باشر السيد.............. بدءاً من يوم ................. تاريخ    /  /   

 لإجراءات اللازمة.يرجى الاطلاع واتخاذ ا

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 الإجراء الثالث والعشرون

 نقل أعضاء الهيئة التعليمية خارج الجامعة

 تفاصيل الإجراء:.1

قة مجلسي في وزارة التعليم العالي بمواف التعليمية إلى جامعة أخرى أو الى معهد عاليعضو الهيئة نقل يجوز  .19.1
  .الجامعتين. مع مراعاة أحكام قانون البعثات العلمية

-TUيتقدم عضو الهيئة التعليمية بطلب إلى رئيس الجامعة للموافقة على النقل عن طريق عميد الكلية ) .20.1
ASPM P23-F01 .) كما يتقدم بطلب الى رئيس الجامعة التي يرغب بالنقل اليها بالتوازي مع طلبه في

 جامعته.
ة الكلية الطلب إلى رئيس الجامعة بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضو الهيئيرفع عميد  .21.1

 التعليمية.
سم يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض على المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إلى الق .22.1

 المختص لاتخاذ القرار المناسب.
 من الجامعة التي يرغب بالنقل اليها.العلاقة بالموافقة المبدئية يتقدم صاحب  .23.1
مكانية  .24.1  من حيث الآتي: النقل الموافقة علىيقوم القسم بدراسة الطلب وا 

فنية نسبة الغياب في القسم )ويعد أعضاء الهيئة التدريسية فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة ال .24.1.1
 . (TU-ASPM P18-F02) في مجال تطبيق قواعد الغياب(

مكانية الاس نقلهضمان استمرار العملية التدريسية بشكل سليم في حال الموافقة على  .24.1.2  تغناءوا 
من  أو أكثر عضووذلك من خلال تعهد  عن اختصاصه الدقيق ويذكر ذلك صراحةً في قرار القسم،

 .(TU-ASPM P18-F03)والتعليمية  بالقيام بأعبائه التدريسية أعضاء الهيئة التعليمية
 وافقة.معللًا الأسباب في حال عدم الم النقلالموافقة أو عدم الموافقة على ه مجلس من القسم بقراريقترح  .25.1
كلية يتقدم صاحب العلاقة بصورة عن قرار مجلس الجامعة المنقول اليها بالموافقة على النقل الى عميد ال .26.1

 لإضافته الى وثائق قرار مجلس الكلية.
عدم  ة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب في حاليقترح مجلس الكلية بقراره الموافق .27.1

 .الموافقة
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ال حاب في يقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللًا الأسب .28.1
 عدم الموافقة.  

إلى عة بكتاب من رئيس الجام النقل يحال القرار في حال الموافقة على .يصدر مجلس الجامعة القرار المناسب .29.1
 .موقعاً من وزير التعليم العالي القرار التنفيذي اللازمصدار لإالجهة المنقول اليها 

ة دة الكليإلى عمايد رئيس الجامعة الجامعة المنقول منها، يحال القرار من السالتنفيذي إلى بعد ورود القرار  .30.1
 المعنية.

 (.TU-ASPM P18-F04انفكاك وفق التاريخ المحدد في القرار ) ة بطلبييتقدم عضو الهيئة التعليم .31.1
 نفكاكيحيل عميد الكلية قرار النقل وطلب الانفكاك إلى شعبة شؤون العاملين في الكلية، لإعداد كتاب الا .32.1
(TU-ASPM P23-F02.) 
 التعليمية.عضو الهيئة لنفكاك الايرفع عميد الكلية إلى رئيس الجامعة كتاب  .33.1
اد ة لإعديحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون الإداري  .34.1

 . نفكاكالاكتاب 
فق كتاب ليمية و التععضو الهيئة لتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك  .35.1

 خلال يومين على الأكثر. الكلية
 .تاب الانفكاك إلى الجهات المعنيةسل نسخ من كوتر  .36.1

 
 رار منبق ملاحظة: يجوز نقل عضو الهيئة التعليمية الى وظيفة عامة داخل الجمهورية العربية السورية*

لسابقة اراءات ويتم ذلك بنفس الإج .الجهة المنقول اليها بعد أخذ رأي جامعته وموافقة مجلس التعليم العالي
الى عميد  يتقدم صاحب العلاقة بصورة عن موافقة الوزارة المنقول اليها. بحيث تصبح: 8.1بتعديل الفقرة 

 .الكلية لإضافته الى وثائق قرار مجلس الكلية
  

 الوثائق ذات الصلة: .2
 قرار التعيين .2.1
 صورة عن كتاب المباشرة .2.2
 قرار التأصيلصورة عن  .2.3
 الموافقة المبدئية أو قرار مجلس الجامعة المنقول اليها. .2.4
 عشر(. ثامن)الاجراء ال 02F-ASPM P18-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.5
 عشر(. ثامنال )الاجراء  F03-ASPM P18-TU التدريسية والعلمي تعهد بالقيام بالأعباء .2.6
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 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . 1F0-32ASPM P-TU الجامعةنقل عضو هيئة تعليمية خارج طلب  .4.1
 TU-ASPM P23-F02 . كتاب الانفكاك  .4.2
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  10F-32ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

            :                                  

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 .............ع/ط عمادة كلية 
 

... في مقدمه: السيد........................................ الصفة الوظيفية .......................
 قسم....................في كلية .............................

 
 ......... فيأرجو الموافقة على نقلي الى جامعة............................... قسم.............

 كلية............................. أو الى وزارة.......................
 المرفقات:

….- 
 الاسم: ....................

 التوقيع: 
 

 
رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ    

 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............
 ()ابداء الرأي الواضح والصريح

 

 ..................عميد كلية  
 ......................الدكتور 

 ................................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة 
 الدكتور: ..................الأستاذ  
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  02F-32ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                         
         

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 
 

.... من المتضمن نقل عضو الهيئة التعليمية السيد ...  20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 .............. الى ...................

 .20فقد انفك السيد.............. عن عمله بغاية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   

 مة.يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللاز 

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 الإجراء الرابع والعشرون

 تكليف بالتدريس في جامعة خاصة

 تفاصيل الإجراء:.1

احد في القانونية )لمدة يوم و الشروط  بالتدريس في جامعة خاصة وذلك وفق التدريسيةعضو الهيئة قيام يجوز  .1.1
 .الأسبوع(

اصة التدريسية بطلب إلى رئيس الجامعة بالموافقة على التدريس في احدى الجامعات الخيتقدم عضو الهيئة  .2.1
 التدريس فيها.بعة الراغب ة المبدئية من الجام(، مرفقاً بالموافقTU-ASPM P24-F01عن طريق عميد الكلية )

 يحيل رئيس الجامعة الطلب الى الكلية المعنية لإبداء الرأي.  .3.1
( يرفق TU-ASPM P24-F02الى القسم المختص لإبداء الرأي بموجب كتاب ) يحيل عميد الكلية الطلب .4.1

 بالطلب.
 .الجامعة إلى رئيس. والذي يقوم بدوره برفع الكتاب عميد الكليةالى  رئيس القسم كتابه في حال الموافقة يرفع .5.1
الإدارية  مديرية الشؤونإلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى  ومرفقاته الكلية كتاب رئيس الجامعةيحيل  .6.1

 .القرار التنفيذي اللازم لإعداد
ئيس وقيع ر قراراً بتكليف عضو الهيئة التدريسية بالتدريس في الجامعة الخاصة بت تعد مديرية الشؤون الادارية .7.1

 الجامعة.
 .ونسخة إلى مديرية ممارسة المهنةإلى الجهات المعنية  القراروترسل نسخ من  .8.1
9.1.  

 الوثائق ذات الصلة: .2
 الموافقة المبدئية من الجامعة التي يرغب بالتدريس فيها .2.1

 
 خرائط التدفق .3

 
 :النماذج .4

 . 10F-24ASPM P-TU نقل عضو هيئة تعليمية خارج الجامعةطلب  .3.1
  .2F0-24ASPM P-TUكتاب القسم بالموافقة على التدريس .3.2
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  10F-42ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
 ................      خ: 

            :                                 

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 

... في مقدمه: السيد........................................ الصفة الوظيفية .......................
 .............................قسم....................في كلية 

 
 أرجو الموافقة على قيامي بالتدريس في جامعة ..................... الخاصة. 

 المرفقات:
 الموافقة المبدئية للجامعة الخاصة -

 الاسم: ....................
 التوقيع: 

 
رئيس الجامعةالدكتور الأستاذ    

 .............يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح 
 ()ابداء الرأي الواضح والصريح

 

 عميد كلية .................. 
 الدكتور...................... 

 ................................إلى عمادة كلية 
  

 رئيس الجامعة
 الدكتور: ..................الأستاذ  
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  20F-42ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                          
     

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

 
الصفة الوظيفية  بالإشارة الى حاشيتكم المسطرة على طلب السيد ...................

 لمتضمنا.......................... في قسم....................في كلية ............................. 
قيامه  ينا منالموافقة على قيامه بالتدريس في جامعة ..................... الخاصة، نبين لكم بأنه لا مانع لد

 . الخاصة. بالتدريس في جامعة ....................
 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 
 عميد كلية .................... رئيس قسم ....................
 الدكتور .......................

 
 الدكتور .......................      
       

 المرفقات:
 طلب صاحب العلاقة -1
 الموافقة المبدئية للجامعة الخاصة -2
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 والعشرون الخامسالإجراء 

 الاستقالة

 تفاصيل الإجراء:. 1
 ستقالة عن عمله لأسباب تقبلها المجالس المختصة.لتعليمية التقدم بطلب ايجوز لعضو الهيئة ا .1.1
ئيس الجامعة عن إلى ر ( TU-ASPM P25-F01) الاستقالةيتقدم عضو الهيئة التعليمية بطلب  .2.1

 . طريق عميد الكلية
 بحاشية يبين فيها رأيه الواضح والصريح بطلب عضوالجامعة يرفع عميد الكلية الطلب إلى رئيس  .3.1

 الهيئة التعليمية.
لى يحيل رئيس الجامعة الطلب إلى الكلية للعرض على المجالس، ويحيل عميد الكلية بدوره الطلب إ .4.1

 القسم المختص لاتخاذ القرار المناسب.
مك .5.1  انية قبول الاستقالة من حيث الآتي:يقوم القسم بدراسة الطلب وا 

a.  .عدد السنوات التي أمضاها في التدريس 
b.  تطبيق  )ويعد أعضاء الهيئة التدريسية فئة مستقلة عن أعضاء الهيئة الفنية في مجالنسبة الغياب في القسم

 (.TU-ASPM P18-F02 ) قواعد الغياب(
c. زملاء ضمان استمرار العملية التعليمية بشكل سليم في حال الموافقة على غيابه وذلك من خلال تعهد أحد ال

 (.TU-ASPM P18-F03) بأعبائه التدريسية في حال غيابهأو أكثر بالقيام 
ل في حا يقترح القسم بقرار مجلس قسم الموافقة أو عدم الموافقة على قبول الاستقالة معللًا الأسباب .6.1

 عدم الموافقة.
ي حال فيقترح مجلس الكلية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس القسم معللًا الأسباب  .7.1

 عدم الموافقة.  
اب الأسب يقترح مجلس الشؤون العلمية بقراره الموافقة أو عدم الموافقة على قرار مجلس الكلية معللاً  .8.1

 في حال عدم الموافقة.  
ديرية مالقرار المناسب وفي حال الموافقة على قبول الاستقالة يحال القرار إلى  يصدر مجلس الجامعة .9.1

 الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.
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لى السيد وزير ال .10.1 لعالي اتعليم يرفع القرار التنفيذي إلى السيد رئيس الجامعة )لأعضاء الهيئة الفنية( وا 
 )لأعضاء الهيئة التدريسية( لتوقيعه.

 .إلى مديرية الشؤون الإدارية لتوزيعه على الجهات المعنية التنفيذي بعد توقيعه حال القراري .11.1
-TU-ASPM P18ة بطلب انفكاك )يالاستقالة، يتقدم عضو الهيئة التعليمفي حال الموافقة على  .12.1

F04.) 
كتاب  لإعدادقرار الاستقالة وطلب الانفكاك إلى شعبة شؤون العاملين في الكلية، يحيل عميد الكلية  .13.1

 (.TU-ASPM P25-F02الانفكاك )
 التعليمية.عضو الهيئة لنفكاك الاالجامعة كتاب  يرفع عميد الكلية إلى رئيس .14.1
 داريةيحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية الشؤون الإ .15.1

 . نفكاكلإعداد كتاب الا
يمية ة التعلكتاباً إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاك عضو الهيئتعد مديرية الشؤون الادارية  .16.1

 وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.
 وترسل نسخ من كتاب الانفكاك إلى الجهات المعنية. .17.1

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين. .2.1
 ذمة.براءة  .2.2
 عشر(. ثامن)الاجراء ال 02F-ASPM P18-TUجدول نسبة الغياب في القسم  .2.3
 عشر(. ثامنال )الاجراء  F03-ASPM P18-TU بالقيام بالأعباء التدريسية والعلمي تعهد .2.4

 
 خرائط التدفق .3

 
 النماذج: .4

 . F01-5ASPM P2-TU استقالة عضو هيئة تعليميةطلب الموافقة على  .4.1
 TU-ASPM P25-F02 . كتاب الانفكاك  .4.2
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  10F-52ASPM -TU النموذج

                          
                     

            
............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

            :                          
        

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة
 ع/ط عمادة كلية .............

 

مقدمه: السيد........................................ الصفة الوظيفية 
 ........في قسم....................في كلية ............................................... 

 
أرجو الموافقة على قبول استقالتي عن العمل وذلك بسبب 

...................................... 
 المرفقات:
 الوثائق ذات الصلة -

 الاسم: ....................
 التوقيع:                                   

رئيس الجامعة الدكتور الأستاذ   
 يرجى التفضل بالاطلاع واقتراح .............

 ()ابداء الرأي الواضح والصريح
 

 عميد كلية .................. 
 ......................الدكتور 

 ................................إلى عمادة كلية 
 رئيس الجامعة 
 ..................الدكتور: الأستاذ  
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............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
 ................      خ: 

        :                                 
         

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

الهيئة  المتضمن الموافقة على استقالة عضو  20/  تاريخ  /   /       استناداَ الى القرار رقم / 
 التعليمية السيد ....... 

 .20بغاية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   فقد انفك السيد.............. عن عمله 

 يرجى الاطلاع واتخاذ الإجراءات اللازمة.

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 الإجراء السادس والعشرين

 التقاعد

 تفاصيل الإجراء: .1
الإحالة على  قرارات )صكوك(تقوم مديرية الشؤون الادارية في الجامعة بإعداد  .1.1

 التقاعد، لمن بلغ السن التقاعدي من أعضاء الهيئة التعليمية.
 الى رئيس الجامعة لتوقيعها. التنفيذية القراراتتحال  .2.1
ى الجهات بعد توقيعها إلى مديرية الشؤون الإدارية، لتوزيعها عل التنفيذية القراراتتحال  .3.1

 المعنية.
 بطلب انفكاك من تاريخ بلوغه سن التقاعد المحال علىيتقدم عضو الهيئة التعليمية  .4.1

مرفقاً بطلبه  ،إلى رئيس الجامعة عن طريق عميد الكلية (TU-ASPM P26-F01) التقاعد
 . براءة ذمة وفق النموذج المعتمد في مديرية الشؤون الإدارية

ة، وطلب الانفكاك إلى شعبة شؤون العاملين في الكلي التقاعدقرار يحيل عميد الكلية  .5.1
 (.TU-ASPM P26-F02اد كتاب الانفكاك )لإعد

 التعليمية.عضو الهيئة لنفكاك الاالجامعة كتاب  يرفع عميد الكلية إلى رئيس .6.1
 يحيل رئيس الجامعة كتاب الكلية إلى أمين الجامعة والذي يحيله بدوره إلى مديرية .7.1

 . نفكاكالشؤون الإدارية لإعداد كتاب الا
عضو  إلى مديرية الشؤون المالية يبين فيه انفكاكتعد مديرية الشؤون الادارية كتاباً  .8.1

 الهيئة التعليمية وفق كتاب الكلية خلال يومين على الأكثر.
 وترسل نسخ من كتاب الانفكاك إلى الجهات المعنية. .9.1

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

 قرار التعيين.صورة عن  .2.1
 صورة عن الهوية الشخصية. .2.2
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 .براءة ذمة .2.3
 

 خرائط التدفق .3
 

 النماذج: .4
 . F01-SPM P26A-TU المحال على التقاعد هيئة تعليميةعضو  انفكاكطلب  .3.1
 TU-ASPM P26-F02 . كتاب الانفكاك  .3.2
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  1F0-26ASPM P-TU النموذج

 الجمهورية العربية السورية
 وزارة التعليم العالي

 جامعة تشرين
 كلية ............

 

Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 الرقم: .................. 
 التاريخ: ................

 :                   

 الدكتور عميد كلية ..........
 

 ........... في قسم... )الصفة الوظيفية.......................(مقدمه:..................... 
ري منفكا  وافقة على اعتباالمرجو أ، اعداحالتي على التق استنادا  الى القرار رقم /.../ تاريخ ..../.../....... المتضمن

 لازمة.ذ الإجراءات الم لاتخان يلز يرجى الإيعاز لم عن عملي في الكلية بنهاية دوام يوم......./....../............،

..........        
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 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 
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       خ: ................
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 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

عليمية عضو الهيئة الت إحالةالمتضمن   20   /     استناداَ الى القرار رقم /      /  تاريخ  / 
 على التقاعد...... .........السيد ..

 .20اية دوام يوم ....... تاريخ    /  /   ك السيد.............. عن عمله بنهفقد انف

 واتخاذ الإجراءات اللازمة.يرجى الاطلاع 

 عميد كلية ...............

 الدكتور .............
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 الإجراء السابع والعشرين

 بحكم المستقيل

 تفاصيل الإجراء:. 1
 15لمدة تتجاوز  أو عدم التحاقه بالعملعضو الهيئة التعليمية عن عمله غياب  يعد .1.1

 .زمالمستقيل ويتوجب إصدار القرار اللا يوماً متواصلًا، غياباً غير مبرر وعندها يعد بحكم
 15لمدة تتجاوز  غياب عضو الهيئة التعليمية عن عمله أو عدم التحاقه بالعملعند  .2.1

 الجامعة عن يقوم رئيس القسم بمراسلة رئاسةيوماً من تاريخ انقطاعه عن العمل في القسم، 
لهيئة التعليمية عن عمله ا( بغياب عضو TU-ASPM P27-F01) طريق عميد الكلية

 . بحكم المستقيل واعتباره
 ،اعتبار عضو الهيئة التعليمية بحكم المستقيلبرئيس الجامعة كتاب الكلية  يعيد .3.1
 .المختصة لعرض على المجالسل

 عضو الهيئة التعليميةباقتراح الموافقة على اعتبار مجلس القسم المختص يقوم  .4.1
 بحكم المستقيل ويرفع القرار إلى مجلس الكلية، ومنه إلى مجلس الشؤون المتغيب عن عمله

 العلمية ، ومنه إلى مجلس الجامعة.
يحال و  اً باعتبار عضو الهيئة التعليمية بحكم المستقيلقرار مجلس الجامعة يصدر  .5.1

 القرار إلى مديرية الشؤون الإدارية لإعداد القرار التنفيذي اللازم.
 التنفيذي إلى السيد الوزير لتوقيعه.القرار يرفع  .6.1
 عند ورود صورة عن القرار، ترسل نسخ من القرار إلى الجهات المعنية. .7.1
 

 
 الوثائق ذات الصلة: .2

  وثائق متعلقة بغياب عضو الهيئة التعليمية )إن وحدت( .2.1
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 خرائط التدفق .3

 
 :النماذج .4

 .1F0-27ASPM P-TUكتاب مراسلة بتغيب عضو الهيئة التعليمية  .3.1
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............      

 Syrian Arab Republic 
Ministry of Higher Education 
Tishreen University 
Faculty of ………………… 

 .................. :      
       خ: ................

        :                                      
         

 
 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

 

....... في قسم....... ..... عضو الهيئة التعليمية ........السيد .. يرجى التفضل بأخذ العلم بأن
 .20في كلية...............، متغيباً عن عمله اعتباراً من يوم ............./.../....

 يرجى التفضل بالاطلاع والتوجيه بما يلزم.

 
 عميد كلية .................... رئيس قسم ....................
 الدكتور .......................

 
 الدكتور .......................      
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