
 

 

 اللوائح التنظيمية لرئاسة الجامعة
 

 أولاً : رئيس الجامعة
 

 المهام والاختصاصات : 
 

رئيس الجامعة هو المسئول عن تنفيذ السياسة العامة للجامعة وإدارة شؤونها العلمية والإدارية والمالية ، ويماارس 
 على وجه الخصوص الصلاحيات والمسئوليات التالية :

 والنظم الجامعية المقرة .تنفيذ القوانين واللوائح  .1
تمثياال الجامعااة  مااام جمياا  الجهااات والهيئااات ذات العلاعااة وتوعياا  العقااود نيا ااة عاان الجامعااة و مااا لا  .2

 يتعدى  حكام القانون .
دعوة المجالس واللجان المشكلة وفقاً لأحكام القانون ويعرض عليها ما يراه مان الموواوعات الداخلاة  .3

 في اختصاصه .
وي إلى مجلس الجامعة عن شاؤون التعلايم وال حاول العلمياة وساائر ناواحي النشاا ات تقديم تقرير سن .4

 الأخرى  الجامعة .
وعف الدراسة كلهاا  و  عواها ، علاى  ن يعارض القارار علاى مجلاس الجامعاة خالال ثلاثاة  ياام علاى  .5

ى فوراً  هذا الأكثر  عد اتخاذه ، فإذا  عر مجلس الجامعة عرار وعف الدراسة وجب إ لاغ المجلس الأعل
 القرار .

  ية صلاحيات ومسئوليات  خرى ينص عليها القانون . .6
7.  

تكون لرئيس الجامعة صلاحيات الوزير المنصوص عليها  اللوائح والقوانين الخاصة  موظفي الدولة 
  النس ة للموظفين من غير  عواء هيئة التدريس والهيئة المساعدة . 

 

 معة المجالس واللجان التا عة لرئيس الجا
 مجلس الجامعة :  - 1

  يتكون مجلس الجامعة على النحو التالي : 
 

 رئيساً          رئيس الجامعة  - 
  عواء        نواب رئيس الجامعة  - 
  عواء               عمداء الكليات والمعاهد ومدراء المراكز - 
 عوواً ومقرراً                   مين عام الجامعة - 

 ون  عواء هيئة التدريس )  ستاذ ،  ستاذ مشارك ثلاثة يمثل -
 ،  ستاذ مساعد (   وتختار كل فئة من  عواء هيئة التدريــــس

  عواء                من يمثلها في مجلس الجامعة . 
 ثلاثة من الشخصيات العامة ذوي الر ي والخ رة ، يختارهم  -

 مجلس الجامعة  في  ول اجتماع من كل عام جامعي ويصدر
   عواء        تعيينهم عرار من رئيس الجامعة. 
 عوواً         رئيس نقا ة هيئة التدريس  -
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 المهام و الاختصاصات :
 

 يختص مجلس الجامعة  ما يلي : 
 

رسم السياسة العامة للجامعة  ما يحقق رف  مستوى التعليم وال حل العلمي والتأهيل والتدريب  .1
 في ال لاد . وتل ية احتياجات التنمية 

 وو  الأسس التر وية التي يجب  ن تتومنها مناهج و نش ة الجامعة . .2
دعم استقلال الجامعة واتخاذ جمي  الوسائل المؤدية إلى رف  شاأنها وتمكنهاا مان  داء رساالتها  .3

 وتحقيق  هدافها على الوجه الأكمل .
ء مشااري  ميزانياات مناعشة وإعرار مشاروع الميزانياة السانوية للجامعاة التاي  عادت فاي واو .4

الكليااات والمعاهااد والمراكااز والمستشاافيات التعليميااة ورفعهااا إلااى المجلااس الأعلااى للجامعااات 
 لاعتمادها والإشراف على تنفيذها .

تقااويم  عمااال الجامعااة فااي وااوء سياسااتها العامااة  مااا فااي ذلااك النظاار فااي التقااارير الساانوية  .5
لياات والمراكاز إلاى المجلاس وتشاكيل اللجاان والدورية التي يقدمها رئيس الجامعة وعمداء الك

 الخاصة  تقويم مختلف  نش ة الجامعة .
إعرار تعيين  عواء هيئة التدريس في الجامعة والمعاهد والمراكز التا عة لها وتحدياد حقاوعهم  .6

وواج اتهم وتث يتهم وانتدا هم وإعارتهم  راتب و غير راتب ، ونقلهم ومانحهم إجاازات التفارغ 
 ول استقالاتهم وإنهاء خدماتهم وفقاً للقانون .العلمي وع 

 مناعشة وإعرار خ   تنمية الجامعة والعمل على ر  ها  خ   التنمية في الدولة . .7
تحديد  عداد ال لاب الذين يمكن ع ولهم سنوياً في الجامعة وذلك في ووء احتياجات المجتما   .8

ى للق ااول فااي كاال تخصااص ماان والقاادرة الاسااتيعا ية للجامعااة و مااا لا يتجاااوز الحااد الأعصاا
 التخصصات ووفقاً للخ   السنوية التي يقرها المجلس الأعلى للجامعات .

 اعتماد منح الدرجات العلمية والألقاب والد لومات والشهادات . .9
ع ااول الت رعااات التااي تاارد إلااى الجامعااة عاان  ريااق الوعااف واله ااات والت رعااات والوصااايا  .11

 و ما لا يتعارض م  السياسة العامة للدولة .وغيرها ، على  ن لاتكون مشرو ة ، 
 إعرار الخ   لإعامة الم اني والمنشآت الجامعية وتجهيزها وصيانتها . .11
تااأمين احتياجااات المكت ااة المركزيااة فااي الجامعااة والمكت ااات الخاصااة  الكليااات والمعاهااد  .12

ات  مااا يكفاال والمراكااز ماان المصااادر والمراجاا  والاادوريات العلميااة والتقنيااات الحديثااة للمكت اا
 توفير احتياجات الدراسة الجامعية واحتياجات ال حل العلمي .

تشكيل لجاان علمياة فنياة دائماة  و مؤعتاة مان  اين  عواائه ومان غيارهم مان  عوااء هيئاة  .13
 التدريس والمختصين ل حل الموووعات التي تنا   ها دراستها وإ داء الر ي فيها .

درة ماان مجااالس الكليااات  و المعاهااد  و المراكااز إعااادة  و تعااديل  و إلغاااء القاارارات الصااا .14
التا عااة للجامعااة إذا كاناات مخالفااة للقااوانين  و اللااوائح  و القاارارات التنظيميااة التااي تعماال  هااا 

 الجامعة .
وو  الأسس العاماة لمختلاف نشاا ات ال الاب الاجتماعياة والثقافياة والرياواية والرعاياة  .15

 الصحية لهم .
تامي للجامعة والكليات والمعاهد والمراكاز والمستشافيات التا عاة مناعشة وإعرار الحساب الخ .16

لها والتقارير الدورية المقدمة مان  جهازة الرعا اة الإدارياة والمالياة الخارجياة ورفا  ذلاك إلاى 
 المجلس الأعلى للجامعات .

إعرار اتفاعياات التعااون العلماي والفناي  اين الجامعاة والجامعاات الأخارى والاتفاعياات  اين   .17
 لكليات والمعاهد والمراكز والهيئات العلمية الأخرى.ا



 

 

النظر في الموووعات التي يحيلها عليه رئيس الجامعة  و يتقادم  هاا ثلال  عوااء المجلاس  .18
  و  ية موووعات يختص  ها المجلس وفقاً لأحكام عانون الجامعات اليمنية . 

  
 

 مجلس شؤون المكت ات  : - 2
 

 المهام والاختصاصات : 
 

 مجلس لشؤون المكت ات والتوثيق والنشر والترجمة من : يشكل
ً                             رئيس الجامعة  -   رئيسا
  عواء                            نواب رئيس الجامعة  - 

  ر عة من عمداء الكليات يختارون سنوياً  التناوب ،  -
  عواء                ية والاجتماعية على  ن يكون اثنان منهم من عمداء الكليات الإنسان

 عوواً               عوو هيئة تدريس من المتخصصين في مجال علم المكت ات  -     
 مقرراً       مدير عام المكت ات الجامعية والتوثيق والنشر والترجمة  -  
 

 يختص مجلس شئون المكت ات والتوثيق والنشر والترجمة  ما يلي :
لعامااة لإنشاااء المكت ااات وتقييمهااا وتزوياادها  الكتااب والمراجاا  والمخ و ااات وواا  السياسااة ا .1

 والدوريات العلمية ونظم المعلومات وسائر  ساليب الخدمة والتوثيق المكت ي الحديل .
 اعتراح نظام لم  عة الجامعة . .2
وال  اعاة ـ الإشراف على الوحدات الإدارية وسائر الشؤون المتعلقة  المكت ات الجامعية والتوثيق  .3

 والترجمة والنشر الذي يحدده نظام خاص  ذلك . 
ـ الإشراف على الوحدات الإدارية وسائر الشؤون المتعلقة  المكت ات الجامعية والتوثيق وال  اعاة  .4

 والترجمة والنشر وفقاً للنظام والقانون . . 
 

 ً   : نائب رئيس الجامعة للشؤون الأكاديمية ثانيا
 

 المهام والاختصاصات : 
 

 يتولى نائب رئيس الجامعة للشؤون الأكاديمية المهام والاختصاصات التالية : 
الإشااراف علااى وواا  الخ اا  المتعلقااة  احتياجااات الجامعااة ماان  عواااء هيئااة التاادريس ومساااعديهم  .1

 والإشراف على تنفيذها .
ي لأعوااء الإشراف على وو  الخ   المتعلقة  وو  المناهج الجامعية ورفا  كفااءة الأداء الأكااديم .2

 هيئة التدريس وتوفير الدعم المادي لتحقيق  هداف الجامعة في هذا الجانب .
رئاسة المجلس الأكاديمي والإشراف على إجراءات تعيين  عواء هيئة التدريس ومساعديهم وتث ياتهم  .3

وترعياااتهم ونقلهاام وانتاادا هم وماانحهم إجااازات التفاارغ العلمااي ومشاااركتهم فااي الناادوات والمااؤتمرات 
علمية الداخلياة والخارجياة  وكال ماا يتعلاق  شاؤون  عوااء هيئاة التادريس ومسااعديهم وفقااً لأحكاام ال

 القانون واللوائح النافذة .
الإشراف على تنفيذ نظام وظائف و جور  عواء هيئة التدريس ومساعديهم وتقديم المقترحات المتعلقة  .4

 واللوائح المنظمة لذلك .  تحسين  وواعهم وحقوعهم الوظيفية في ووء  حكام القانون
دراسة المقترحات المتعلقة  إنشاء كليات  و معاهد  و مراكاز جديادة وووا  المنااهج الخاصاة  هاا ما   .5

 المختصين ع ل عروها على مجلس الجامعة .



 

 

الإشااراف علااى وواا  الخ اا  المتعلقااة  المكت ااات الجامعيااة والإشااراف علااى تنفيااذها وتنفيااذ عاارارات  .6
 الجامعية والتوثيق والنشر والترجمة وفقاً لأحكام القانون .مجلس شؤون المكت ات 

الإشراف على وو  ميزانية الجامعة المتعلقة  الشؤون الأكاديمية وشؤون المكت ات والنشار والتوثياق  .7
 والترجمة والإشراف على تنفيذها .

ومتا عااة  رئاسااة مجلااس التأديااب الخاااص  أعواااء هيئااة التاادريس ومساااعديهم وواامان حقااوعهم الدفاعيااة .8
 عرارات المجلس وفقاً للقانون وللأحكام الخاصة  مجلس التأديب .

  ي مهام  خرى يختص  ها وفقا لًلقانون ،  و يكلف  ها من ع ل رئيس الجامعة . .9
 

 المجالس و الإدارات التا عة لنائب رئيس الجامعة للشؤون الأكاديمية
 مدير المكتب  :  – 1

المسئول الذي يحقق الر    ين نائب رئيس الجامعة وكافة الكليات  مدير المكتب هو المستوى الإداري
 وهو المسئول عن تدفق ال يانات والمعلومات اللازمة والمتعلقة  عمل نيا ة الشؤون الأكاديمية .

 المهام والاختصاصات : 
 يتولى مدير المكتب المهام والاختصاصات التالية : 

ئيس الجامعة للشئون الأكاديمية والمراسلات الإشراف على تنظيم وإدارة مكتب نائب ر .1
 1وعروها على نائب رئيس الجامعة 

تنظاايم الأرشاايف الخاااص  نائااب رئاايس الجامعااة للشاائون الأكاديميااة علااى  سااس علميااة سااليمة  .2
وإدخال نظام الحاسب الآلي إليه وتغذيته  المعلومات وال ياناات الخاصاة  شائون  عوااء هيئاة 

 1إ لاع نائب رئيس الجامعة عليها و السرعة والدعة اللازمتين  التدريس ليص ح من السهولة
الإعداد والتهيئة لانعقاد جلسات المجلس الأكاديمي وجلسات المجالس واللجان الدائماة والعمال  .3

علااى تجمياا  ومتا عااة إعااداد الوثااائق اللازمااة لهااذه الاجتماعااات و  اعتهااا وتوزيعهااا علااى 
 الأعواء.

 1يس الجامعة للشئون الأكاديمية وتحديد المواعيد  شأنها تنظيم المقا لات لنائب رئ .4
تنظيم ال ريد الوارد وتقديمه إلى نائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمية  ولاً  اأول  عاد تدويناه  .5

 1في سجلات خاصة  ذلك 
الصياغة الأولية للرسائل على ووء ملاحظات نائب رئيس الجامعاة للشائون الأكاديمياة علاى  .6

 1ريد الوارد محتويات ال 
 1  اعة الرسائل والمذكرات الصادرة من رئيس نائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمية  .7
 1توثيق نسخ من الرسائل الصادرة من نائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمية  .8
 1العمل على انتظام وسهولة الاتصالات التلفونية لنائب رئيس الجامعة للشئون     الأكاديمية  .9

كرة يومية لنائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمياة تتوامن التاذكير  المواعياد و ياة تقديم مذ .11
 1معلومات  خرى تتعلق  العمل 

  ية مهام واختصاصات  خرى يكلف  ها من ع ل نائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمية . .11
 
 

 المجلس الأكاديمي :  - 2
 يتشكل المجلس الأكاديمي من : 

ً       ة للشؤون  الأكاديمية نائب رئيس الجامع -   رئيسا
  عواء   ستاذ من كل كلية من كليات الجامعة يختاره عميد الكلية من  عدم خمسة  ساتذة في الكلية  - 
 عوواً        رئيس نقا ة  عواء هيئة التدريس  - 
 مقرراً     مدير عام الشؤون الأكاديمية وشؤون  عواء هيئة التدريس - 

 ت : المهام والاختصاصا
 تتحدد مهام المجلس الأكاديمي على النحو التالي : 



 

 

مراجعة وفحص وثائق المتقدمين لشغل وظائف  عواء هيئة التدريس وتقرير مدى صحتها وكفايتها للتعيين في  .1
 الجامعة ورفعها إلى مجلس الجامعة .

أداء واج اااتهم  حسااب تسااوية  وواااع  عواااء هيئااة التاادريس المعاونااة وتسااوية  وواااعهم والمسااائل المتعلقااة  اا .2
 اللوائح والقوانين المنظمة .

ال ت فاي تعياين  عوااء هيئاة التادريس المعاوناة وتساوية  ووااعهم والمساائل المتعلقاة  اأداء واج ااتهم وت  ياق  .3
  حكام القانون في حالة إخلالهم  واج اتهم الوظيفية .

الأداء الأكااديمي لأعوااء هيئاة التاادريس ، النظار فاي المساائل المتعلقاة  ت اوير المنااهج الجامعياة ورفا  كفااءة  .4
 وتوفير الدعم المادي لتحقيق  هداف الجامعة في هذا الجانب .

 
 دائرة تقويم وت وير الأداء الأكاديمي :-1

 المهام والاختصاصات : 

 -تتحدد مهام واختصاصات دائرة تقويم وت وير الأداء الأكاديمي على النحو التالي :

الخ   اللازماة للتقاويم الشاامل والمساتمر للمنااهج والمقاررات الدراساية فاي إعداد الدراسات ووو   -1
مختلف  عسام وكليات الجامعة .. والعمل على ت ويرها  ماا يوامن مواك تهاا للمساتجدات العلمياة فاي حقاول 

 المعرفة المختلفة و ما يخدم خ   و هداف التنمية في ال لاد .

لية تقويم  داء  عوااء هيئاة التادريس ومسااعديهم والعمال إعداد الدراسات ووو  الخ   اللازمة لعم -2
 على رف  مستوى كفاءتهم وإكسا هم المهارات والخ رات اللازمة كل في مجال تخصصه .

إعاااداد الدراساااات وووااا  الخ ااا  اللازماااة لتحساااين جاااودة العملياااة التعليمياااة ، واعتاااراح الوساااائل  -3
 والتجهيزات التي تساعد على تحقيق ذلك .

وير العلاعات الأكاديمية م  مختلف الجامعات والمؤسسات العلمية داخل ال لاد وخارجها من إعامة وت  -4
خلال ت ادل الدراسات وال حول والخ رات والأسااتذة ، وإعاماة النادوات ، وورل العمال والماؤتمرات وغيار 

 ذلك من  شكال التعاون العلمي  ين الجامعات .

التادريس فاي الجامعاة  التنسايق ما  الإدارات الأخارى ذات  إعداد عاعدة  يانات  ساسية لأعواء هيئاة -5
العلاعة ، وإصدار دليل  عواء هيئة التدريس وكذا دليل دراسات و  حال  عواء هيئة التادريس وتجديادهما 

 سنوياً .

  ية مهام  خرى تكلف  ها من نائب رئيس الجامعة للشئون الأكاديمية. -6

 

  سات العليا وال حل العلميثالثا : نائب رئيس الجامعة لشؤون الدرا
 

 

 المهام والاختصاصات : 
 

 يتولى نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا وال حل العلمي المهام والاختصاصات التالية : 
 الإشراف على وو  الخ   وال رامج ذات الصلة  الدراسات العليا وال حل العلمي في الجامعة . .1
 عثات الدراسات العليا في الخاار  ومتا عاة الم تعثاين والتأكاد الإشراف على خ   و رامج الجامعة  شأن  .2

مان الالتازام  الأحكااام القانونياة واللااوائح فاي هاذا الجانااب وتقاديم التقااارير السانوية  هاذا الشااأن إلاى رئاايس 
 الجامعة .

 .اعتراح وتنظيم المؤتمرات والندوات العلمية والمحاورات العامة في الجامعة والإشراف على تنفيذها .3
 الإشراف على تنفيذ  رامج الدراسات العليا في كليات ومراكز الجامعة . .4
 الإشراف على شؤون  لاب الدراسات العليا في كليات ومعاهد ومراكز الجامعة . .5



 

 

 الإشراف على المجلات العلمية التي تصدر عن كليات ومعاهد ومراكز الجامعة . .6
 ي .تنفيذ عرارات مجلس الدراسات العليا وال حل العلم .7
 الإشراف على وو  ميزانية الجامعة ذات الصلة  الدراسات العليا والإشراف على تنفيذها . .8
 ي مهام  خرى يختص  ها وفقاً للقاانون  و يكلفاه  هاا رئايس الجامعاة فاي مجاال الدراساات العلياا وال حال  .9

 العلمي .
 العلمي المجالس والإدارات  التا عة لنائب رئيس الجامعة للدراسات العليا وال حل

 

 مدير المكتب  :  – 1
يعد مدير المكتب  المستوى الإداري الذي يحقق الر    ين نائب رئيس الجامعة وكافة الكليات وهو 

 المسئول عن تدفق ال يانات والمعلومات اللازمة والمتعلقة  عمل نيا ة الدراسات العليا وال حل العلمي .
 المهام والاختصاصات : 

 لمهام والاختصاصات التالية : يتولى مدير المكتب ا
الإشراف على تنظيم وإدارة مكتب نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا وال حل العلمي والمراسلات 

 وعروها على نائب رئيس الجامعة .
تنظيم الأرشيف الخاص  نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا وال حل العلماي علاى  ساس علمياة ساليمة  .1

الآلي إليه وتغذيتاه  المعلوماات وال ياناات الخاصاة  شائون الدراساات العلياا وال حال  وإدخال نظام الحاسب
 1العلمي  ليص ح من السهولة إ لاع نائب رئيس الجامعة عليها و السرعة والدعة اللازمتين 

الإعداد والتهيئة لانعقاد جلسات مجلس الدراسات العليا وجلسات المجالس واللجاان الدائماة والعمال علاى  .2
 مي  ومتا عة إعداد الوثائق اللازمة لهذه الاجتماعات و  اعتها وتوزيعها على الأعواء.تج

 1تنظيم المقا لات لنائب رئيس الجامعة وتحديد المواعيد  شأنها  .3
 1تنظيم ال ريد الوارد وتقديمه إلى نائب رئيس الجامعة   ولاً  أول  عد تدوينه في سجلات خاصة  ذلك  .4
الصااياغة الأوليااة للرسااائل علااى وااوء ملاحظااات نائااب رئاايس الجامعااة و  اعااة الرسااائل والمااذكرات  .5

 الصادرة من رئيس نائب رئيس الجامعة وتوثيق نسخ منها .
 1العمل على انتظام وسهولة الاتصالات التلفونية لنائب رئيس الجامعة  .6
 و ية معلومات  خرى تتعلق  العمل واعيد تقديم مذكرات يومية لنائب رئيس الجامعة تتومن التذكير  الم .7
  ية مهام واختصاصات  خرى يكلف  ها من ع ل نائب رئيس الجامعة . .8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 إدارة الشؤون المالية :  – 2
 

إدارة الشؤون المالية هي المستوى الإداري المسائول عان تصاريف الأماور المالياة لنيا اة الدراساات العلياا 
 تحت إشراف الأمانة العامة ونائب رئيس الجامعة للدراسات العليا وال حل العلمي .وال حل العلمي ، و

 المهام والاختصاصات : 
 تتولى إدارة الشؤون المالية المهام والاختصاصات التالية :

إدارة وتسيير الشؤون المالية والمحاس ية في نيا ة الدراسات العلياا وال حال العلماي  ماا يمكنهاا مان إنجااز  .1
َ  للأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاعة .وتأد ً  ية مهامها وواج اتها وتحقيق  هدافها وفقا

 الاشتراك في إعداد موازنة نيا ة الدراسات العليا وال حل العلمي . .2
 إعداد الحسا ات الختامية للوحدة المالية التا عة لنيا ة الدراسات العليا وال حل العلمي . .3
 مالية و وامر الصرف الخاصة  الدراسات العليا وال حل العلمي .مراجعة جمي  المستندات ال .4
الإشااراف علااى مسااك السااجلات الماليااة الإحصااائية والتأكااد ماان جمياا  العمليااات الماليااة وفقاااً للأصااول  .5

 المحاس ية المت عة  الجامعة .
 ال نك .متا عة جمي  الإيرادات الخاصة   لاب الدراسات العليا وتوريدها إلى الحساب الخاص في  .6
رف  التقارير الدورية والشهرية لنيا ة الدراسات العليا وال حل العلمي والأمانة عن الأوواع المالية ساواء  .7

 للإيرادات  والمصروفات .
الإشراف على إعاداد كشاوفات الاساتحقاق الخاصاة  االأخوة  عوااء هيئاة التادريس والعااملين  الدراساات  .8

 ة التا عة للدراسات العليا .العليا التي تصرف من الوحدة المحاس ي
العمل على تنظيم العمليات المالية الخاصة  حسا ات السلف والعهد وحساا ات التساوية وإث اات عيودهاا فاي  .9

السجلات المخصصة ومتا عة  رصدتها والاشتراك في التوعي  عند الصرف منهاا وتصافيتها فاي المواعياد 
 المحددة .

والمحاساا ة وال اات السااري  عمااا ياارد فيهااا ماان ملاحظااات  دراسااة تقااارير الجهاااز المركاازي للرعا ااة .11
 واستفسارات تتعلق  الوحدة المحاس ية ونيا ة الدراسات العليا .

 
الإشراف على حفظ المستندات والساجلات المالياة الخاصاة  الوحادة المحاسا ية فاي  مااكن همناة يساهل  .11

 الرجوع إليها عند ال لب .
  و الأمانة العامة .  ي مهام  خرى تكلف  ها من ع ل النائب .12

 
 تتكون إدارة الشؤون المالية من الأعسام التالية : 

 
 عسم المراجعة والصرف – 1

 
يعاد عساام المراجعاة والصاارف المساتوى الإداري هااو المسائول عاان إعاداد ومراجعااة وصارف المسااتحقات 

 العلمي .المالية التي تصرف من الوحدة المحاس ية التا عة لنيا ة الدراسات العليا وال حل 
 يتولى عسم المراجعة والصرف المهام والاختصاصات التالية :

إعااداد كشااوفات الاسااتحقاق الخاصااة  المصااروفات التااي تصاارف ماان الوحاادة المحاساا ية  نيا ااة  .1
 الدراسات العليا وفقاً للوائح والأنظمة النافذة .

  المستندات القانونياة تحرير مراجعة  وامر الصرف واستكمال إجراءاتها والتأكد من استيفاء جمي .2
 ع ل عملية الصرف .

الاشاتراك فااي إعاداد الموازنااة والحساا ات الختاميااة والارد علااى تقاارير الجهاااز المركازي للرعا ااة  .3
 والمحاس ة . 

 متا عة ومراجعة إخلاء العهد والتأكد من صحة عملية الصرف ع ل عملية الإخلاء . .4



 

 

مراجعاااة الاعتماااادات المخصصاااة ل ناااود مساااك الساااجلات الإحصاااائية والرعا ياااة للمصاااروفات و .5
 المصروفات التي تصرف من الوحدة المحاس ية .

  ي مهام  خرى يكلف  ها من ع ل مدير الإدارة . .6
 

 عسم القيد والإيرادات  – 2
 

 يعد عسم القيد والإيرادات المستوى الإداري المسئول عن عيد الإيرادات ومتا عة تحصيلها .
 المهام والاختصاصات التالية : يتولى عسم القيد والإيرادات

متا عااة تحصاايل جمياا  الإياارادات المسااتحقة ومتا عااة تورياادها إلااى الحساااب الخاااص فااي ال نااك  .1
 المركزي .

تحرير حوافظ التوريد للمتحصلات النقدية وتوريادها إلاى الحسااب المخاتص فاي ال ناك  ولاً  اأول  .2
 دون تأخير .

 رادات في السجلات المتخصصة لذلك .إجراء القيود الخاصة  التحصيل وتوريد الإي .3
مسك السجلات الإحصاائية والرعا ياة للمتحصالات والإيارادات ورفا  التقاارير الدورياة إلاى مادير  .4

 الإدارة .
مسك السجلات المساعدة الخاصاة  تحصايل الإيارادات حساب غارض التحصايل وتادوين ال ياناات  .5

  دعة .
 يلها حسب القيود المخصصة لها .إجراء عيود المصروفات في الدفاتر وترحيلها وتحل .6
 تحرير شيكات الصرف للمستفيدين  عد إجراء الاستق اعات القانونية . .7
 ختم جمي  مستندات الصرف  ختم صرف  عد تسليم الشيك للمستفيد . .8
 حفظ جمي  مستندات الوحدة من إيرادات ومصروفات في مكان همن يسهل الرجوع إليه. .9

 ية وفقاً للأصول المتعارف عليها .إعداد الحسا ات الختامية والدور .11
العمل على متا عة تحصيل الإيرادات المتأخرة وإ لاغ مدير الإدارة عن المعوعاات التاي تعياق  .11

 عملية التحصيل .
  ي مهام  خرى يكلف  ها من ع ل مدير الإدارة. .12

 
 مجلس الدراسات العليا : – 3
 

 يتشكل مجلس الدراسات العليا من : 
ً      عة للدراسات العليا وال حل العلمي نائب رئيس الجام -   رئيسا
  عواء        نواب عمداء الكليات للدراسات العليا - 
 مقرراً         مدير عام الدراسات العليا  - 

 المهام والاختصاصات : 
 

 تتحدد مهام مجلس الدراسات العليا على النحو التالي : 
 لدعم المادي والمت ل ات  الأخرى وتشجيعه وتوفير اتنظيم شؤون الدراسات العليا وال حل العلمي  .1
اعتااراح السياسااة العامااة للدراسااات العليااا وال حاال العلمااي فااي المجااالات المختلفااة وتحديااد نظااام  .2

 الدراسات العليا وال حل العلمي وعواعد ع ول الدارسين وتسجيلهم وتحويلهم وا تعاثهم .
مية ومواصفاتها ومصروفات الدراسة وشارو  مانح اعتماد لجان الإشراف والمناعشة للرسائل العل .3

الدرجات العلمية وخ   ال حل العلمي وكل ما يتعلق  الدراسات العليا وال حل العلماي  ماا فاي ذلاك 
 الإشراف على الوحدات الإدارية التا عة لها .

 
 



 

 

 لجنة المعادلات :   – 4
 

 تتشكل لجنة المعادلات من : 
 

ً      ت العليا وال حل العلمي نائب رئيس الجامعة للدراسا -   رئيسا
  عواء هيئة تدريس  حسب الاختصاص يختارهم نائب رئيس الجامعة -

  عواء     على  ن يكونوا  درجة  ستاذ  و  ستاذ مشارك على الأعل.
 مقرراً        مدير عام ال عثات والعلاعات الثقافية  - 

 المهام والاختصاصات : 
 

 ت على الشكل التالي : تتحدد مهام لجنة المعادلا
 

معااادلات مااؤهلات  عواااء هيئااة التاادريس الموفاادين ماان الجامعااة  حسااب الاانظم والقااوانين  .1
 والأعراف الأكاديمية .

معادلة الشهادات المقدمة مان  عوااء هيئاة التادريس المق اولين مان خاار  الجامعاة ، وتحدياد  .2
 الأوليات المقدمة من  رفه .الدرجة الأكاديمية التي يستحقها المتقدم حسب ما تفيد  ه 

  ي مهام  خرى تق  ومن اختصاصات اللجنة و حسب ما جاء في القوانين واللوائح النافذة . .3
 

  را عاً : نائب رئيس الجامعة لشؤون ال لاب
 

 المهام والاختصاصات : 
 يتولى نائب رئيس الجامعة لشؤون ل لاب المهام والاختصاصات التالية : 

 لخ   وال رامج المتعلقة  شؤون ال لاب .الإشراف على وو  ا .1
 متا عة الشؤون المتعلقة  الق ول والتسجيل وانتظام الدراسة والامتحانات في المرحلة الجامعية   الأولى . .2
 الإشراف على الشؤون الرياوية والاجتماعية ورعاية الخدمات الصحية والإسكان ال لا ي . .3
 صلة  شؤون ال لاب والإشراف على تنفيذها .الإشراف على وو  ميزانية الجامعة ذات ال .4
 تنفيذ عرارات مجلس شؤون ال لاب . .5
 ي مهام تختص  ها النيا ة وفقاً للقوانين واللوائح النافذة  و يكلف  ها نائب شؤون ال لاب مان ع ال رئايس  .6

 الجامعة . 
7.  

 المجالس والإدارات التا عة لنائب رئيس الجامعة لشؤون ال لاب
 
 :   مدير المكتب – 1

مدير المكتب هو المستوى الإداري المسئول الذي يحقق الر    ين نائب رئيس الجامعة وكافة الكليات 
 وهو المسئول عن تدفق ال يانات والمعلومات اللازمة الخاصة  نيا ة شؤون ال لاب .

 المهام والاختصاصات : 
 يتولى مدير المكتب المهام والاختصاصات التالية : 

ظيم وإدارة مكتب نائب رئيس الجامعة لشؤون ال لاب وعروها على نائب رئيس الإشراف على تن
 الجامعة .

تنظيم الأرشيف الخااص  نائاب رئايس الجامعاة لشاؤون ال الاب علاى  ساس علمياة ساليمة وإدخاال نظاام   .1
ب الحاسب الآلي إليه وتغذيته  المعلومات وال يانات الخاصة  شئون ال لاب ليص ح من السهولة إ لاع نائ

 1رئيس الجامعة عليها و السرعة والدعة اللازمتين 



 

 

الإعداد والتهيئة لانعقاد جلسات مجلس شؤون ال لاب والعمل على تجمي  ومتا عة إعداد الوثاائق اللازماة  .2
 لهذه الاجتماعات و  اعتها وتوزيعها على الأعواء.

 1تنظيم المقا لات لنائب رئيس الجامعة وتحديد المواعيد  شأنها  .3
 1ال ريد الوارد وتقديمه إلى نائب رئيس الجامعة   ولاً  أول  عد تدوينه في سجلات خاصة  ذلك  تنظيم .4
الصااياغة الأوليااة للرسااائل علااى وااوء ملاحظااات نائااب رئاايس الجامعااة و  اعااة الرسااائل والمااذكرات  .5

 الصادرة من نائب رئيس الجامعة وتوثيق نسخ منها .
 1لفونية لنائب رئيس الجامعة العمل على انتظام وسهولة الاتصالات الت .6
 1تقديم مذكرات يومية لنائب رئيس الجامعة تتومن التذكير  المواعيد و ية معلومات  خرى تتعلق  العمل  .7
  ية مهام واختصاصات  خرى يكلف  ها من ع ل نائب رئيس الجامعة لشؤون ال لاب . .8

 
 مجلس شؤون ال لاب :  – 2
 

 المهام والاختصاصات : 
 

 شؤون ال لاب المهام والاختصاصات التالية :يتولى مجلس 
 اعتراح السياسة العامة لشؤون ال لاب . .1
 الإشراف الفني على الوحدات الإدارية التا عة لشؤون ال لاب . .2
اعتراح النظم والقواعد اللازمة لإجراءات ع ول ال لاب وتسجيلهم وتحويلهم وتاأدي هم وعواعاد الامتحاناات  .3

 سنوي للجامعة .وشرو  التخر  والتقويم ال
 رعاية ال لاب وجدانياً واجتماعياً وثقافياً ورياوياً وصحياً ومهارياً . .4
وو  النظم والقواعد اللازمة لما يدفعه ال لاب للأنشا ة ال لا ياة المختلفاة وتحدياد كيفياة  دائهاا ومعاايير  .5

 و رق صرفها .
 ين المحتاجين والمعوعين .وو  شرو  وعواعد صرف الإعانات والمساعدات المالية لل لاب اليمني .6
 

 
 إدارة الشؤون المالية والإدارية : –3

 

 المهام والاختصاصات :
 

 تتولى إدارة الشؤون المالية والإدارية المهام والاختصاصات التالية : 
 تنظيم الأمور المالية والإدارية في النيا ة حسب ما تقوي  ه اللوائح والقوانين النافذة . .1
 نة السنوية والحسا ات الختامية  للنيا ة  التنسيق م  الأمانة العامة للجامعة .إعداد مشروع المواز .2
 صرف المستحقات للموظفين والعمال العاملين في النيا ة . .3
 متا عة عوايا الإيرادات والتحصيل  التنسيق م  الأمانة العامة للجامعة . .4
ير الدورياااة عااان مساااتوى وااا   العمااال الإداري ومراع اااة حاااوافظ الااادوام الرسااامية ورفااا  التقاااار .5

 الانو ا  الوظيفي في النيا ة.
متا عة إجراءات التوظيف ومتا عة وثائق الموظفين وجمي  مستحقاتهم وعلاوتهم السنوية و دلاتهم  .6

 الدورية  وعرارات تعيينهم ، وكذا الإجراءات العقا ية المتخذة ودهم إن وجدت .
 ة  و شرائها حسب الأنظمة النافذة .توفير المستلزمات السلعية سواء من مخازن الجامع .7
 عمل التقارير الشهرية والدورية والسنوية عن المواعف المالية وعن مستوى تحصيل الإيرادات . .8
  ية مهام تكلف  ها من ع ل عمادة النائب . .9

 تت   إدارة الشؤون المالية والإدارية  الأعسام التالية : 
 



 

 

 عسم الشؤون المالية –  ( 
  

 تصاصات :المهام والاخ
 

 يمارس عسم الشؤون المالية المهام والاختصاصات التالية : 
إدارة وتنظاايم الشااؤون الماليااة المتصاالة  نشااا  النيا ااة ، وتصااريفها وفقاااً للتشااريعات واللااوائح  .1

 والأنظمة  السارية .
 إعداد وتجهيز مايلي :  .2

من الأماناة العاماة مشروع الموازنة  السنوية للنيا ة وفقاً للأسس والتعليمات الصادرة  - 
  الجامعة .

الحسا ات الختامية وما يت عها من تقارير عان مادى تنفياذ الموازناة وفقااً للانظم النافاذة  -ب
 و التالي تقييم مستوى التنفيذ .

الاشااتراك ماا  ماادير الإدارة فااي مناعشااة موازنااة النيا ااة الساانوية ماا  الجهااات المختصااة فااي    .3
 الجامعة .

لنيا ااة وفقاااً للاادليل المحاساا ي المعتمااد للموازنااة العامااة واللااوائح العماال علااى تنظاايم حسااا ات ا .4
 والأنظمة الصادرة عن الأمانة العامة  الجامعة ورئاسة الجامعة .

تنظيم العمليات المالية الخاصة  حسا ات العهد والسلف وحسا ات التساوية وإث اات عيودهاا فاي  .5
 في المواعيد المحددة لها . السجلات المخصصة لكل منها ومتا عة  رصدتها وتصفيتها

تنظيم ما يخص النيا ة من الحسا ات الخارجة عن الموازنة ومسك سجلاتها والعمل  ماا يكفال  .6
 سلامة التصرف  ها وفقاً للنظم واللوائح الخاصة  هذه الحسا ات .

تنظيم استمارات الصرف والوثائق والسجلات والدفاتر المالية والمحاسا ية وحفظهاا و رشافتها  .7
   النظم المناس ة لذلك .ووو

إعداد كشوفات الاستحقاعات الخاصة  أعواء هيئة التدريس والماوظفين والعااملين فاي النيا اة   .8
  عد استكمال  وليات الصرف الخاصة  ها .

 صرف رواتب ومستحقات الموظفين وعمال النيا ة . .9
ة العامة فاي الجامعاة العمل على تأمين دفاتر المستندات الخاصة  التوريد  التنسيق م  الأمان .11

 و  قاً للنظم واللوائح والقوانين المنظمة لذلك .
تحليل دفاتر التحصيل من واع  الكشاوفات وكعاوب دفااتر التحصايل وعمال حاوافظ التورياد  .11

الخاصة  ها ، وكذا تسويات التحصيل  ولاً  أول ثام إجاراء تساويات التورياد اللازماة لهاا عناد 
 وصول إشعار التوريد من ال نك .

 الترحيل في السجلات المحاس ية الخاصة  إث ات التحصيل والتوريد . .12
 استلام  وليات الصرف ومراجعتها وتحرير  وامر الصرف والشيكات الخاصة  الصرف . .13
 القيد والترحيل في السجلات المحاس ية الخاصة  إث ات المصروفات . .14
 ه . ية مهام  خرى يكلف  ها من ع ل مدير الإدارة في ن اق اختصاص .15

 
 قسم الشؤون الإدارية –ب ( 

 
 المهام والاختصاصات :

 
 يمارس عسم الشؤون الإدارية المهام والاختصاصات التالية : 

مسك حوافظ الدوام اليومية ومتا عة انو ا  الموظفين في تواجدهم في مكاات هم  ثنااء سااعات  .1
 الدوام الرسمي  .

 اية كل شهر للأمانة العامة  الجامعة .رف  التقارير وصور من حوافظ الدوام والإجازات نه .2



 

 

تدوين الإجاازات  أنواعهاا ) اعتيادياة ، عارواة ، مرواية ( وغيرهاا ، فاي ساجلات خاصاة  .3
  كل نوع على حدة وحفظ الاستمارات الخاصة  هذه الإجازات في الملفات الوظيفية .

ياف و ياة  رشفة وثائق الموظفين في ملفات خاصة  هم تحتوي على صور مان عارارات التوظ .4
وثائق تواف  ثناء فترة العمل كالإنذارات وتقارير العمل ، ما  مراعااة  ن ترسال صاور مان 

 كل وثيقة تواف إلى ملف الموظف في الأمانة العامة .
  ية مهام  خرى يكلف  ها من ع ل مدير الإدارة . .5

 
 قسم المشتريات والمخازن –ج ( 

 
 المهام والاختصاصات :

 
 المخازن المهام والاختصاصات التالية : يمارس عسم المشتريات و

حفظ وتخزين كافة ما تورده وتشتريه النيا ة من الأصناف والسل  اللازمة وعيدها في سجلات  .1
 وصرفها  حسب الأنظمة المت عة .

مراع ة رصيد المخازن من كافاة الأصاناف وإ الاغ الإدارة  ماا هاو علاى وشاك النفااذ منهاا  و  .2
يتسنى للجهات المختصة اتخاذ الإجراءات اللازماة للم ال اة مان  غير متوفر من ال ل ات لكي
 الأمانة العامة  و الشراء .

شراء وتوريد كافة ماا تحتاجاه النيا اة مان الأصاناف الخاصاة  هاا وفقااً لماا تانص علياه لاوائح  .3
 الجامعة .

ل مسك الدفاتر المنظمة لعملية الشراء وحفظ وثاائق هاذه العملياات فاي ملفاات خاصاة  هاا ولكا .4
 عملية على حدة .

 مسك مايلي :  .5
السجلات والوثائق النظامية الخاصة  التوريد والصرف والتعامل معهاا وفقااً للأنظماة  - 

 السارية .
 السجل الخاص  كل من عهدة المخازن وتسلم الأصناف الموردة . -ب
سااجلات العهااد الشخصااية وصاارف الأصااناف الم لو ااة فااي وااوء اسااتمارات الإذن  -ت

 ستمارات  ولاً  أول . الصرف وعيد هذه الا
 تقديم الخ   والتقارير الدورية عن نشا  القسم و فاق ت وره . .6
  ية مهام  خرى يكلف  ها من مدير الإدارة  وفي ن اق اختصاصه . .7

 
 


