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 المقدمة

غلب خدماتها الفنية للأشخاص والمؤسسات ذات العلاقة في أالدراسات العليا بكليات الجامعة قدم إدارة ومكاتب ت  

 ومحدد مناسب داري بدون أخطاء وفي وقتإ إجراءنجاز أي إة. تكمن جودة وكفاءة الإدارة في ات إداريإجراءصورة 

معرفة ودراية تامة بالمستندات المطلوبة والخطوات الإدارية ن يكون على أهذا يتطلب من القائم على تقديمه نجازه، ولإ

 الإداري. جراءنجاز الإلمتبعة بالإضافة للزمن المطلوب لإا

 بل القائمين على تقديمها قد يتسبب فيات الإدارية من ق  جراءنجاز الإعدم المعرفة الكافية لإأو ن الإهمال إ

قدم لهم الخدمات ات جراءبالإ الدرايةعدم أو ن الإهمال إف ،أخرىومن جهة  .الوقت ضافة لهدربالإ إضاعة حقوق الم 

والذي قد حراج الإإلى تعريض العاملين بالادارات  في ، وقد يتسببرباك عمل الإدارةإما يتسبب في  الإدارية غالبا  

ت جراءهمية دليل الإأن إعليه ف بناء  مام الجهات المختصة. أ مضدهالقضايا القانونية رفع ولتظلمات ا تقديم إلىها ايتعد

 الإدارية لشؤون الدراسات العليا بجامعة طرابلس تكمن في:

 ات الإدارية المتعلقة بشؤون الدراسات العليا بالجامعة.جراءحصر ومعرفة الإ -1

ات الإدارية المتعلقة بشؤون الدراسات جراءنجاز الإبعة لإتّ معرفة المستندات المطلوبة والخطوات الإدارية الم   -1

 بالجامعة لجميع الأشخاص والمؤسسات ذات العلاقة. العليا

 .قة بشؤون الدراسات العلياضبط وتحديد الحقوق والواجبات للأطراف ذات العلا -1

 المتعلقة بشؤون الدراسات العليا بالجامعة.ة ات الإداريجراءتمام الإتوفير الوقت والجهد المبذول لإ -1

دراة ومكاتب الدراسات إيا بالجامعة للمكلفين بالعمل في لعلكتساب الخبرة بشؤون الدراسات اإسرعة المعرفة و -2

 العليا بالجامعة.

 عداد الدليلإلجنة 
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 . القبول2

 . التقدم للقبول للدراسات العليا2.2

 المستندات:

 )طلب إلتحاق بالدراسات العليا(. 1.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية(.1)أصل وعدد ) دبلوم عالي  أو ليسانس أو تخرج وكشف درجات بكالوريوس  إفادة -1

 ( نسخة ضوئية(.1تخرج وكشف درجات الماجستير للمتقدمين لبرنامج الدكتوراه )أصل وعدد ) إفادة -1

 .2×1( صور شخصية مقاس 2عدد ) -1

 (  نسخة ضوئية من ورقة كتيب العائلة للمتقدم.1عدد ) -2

 ( نسخة ضوئية(.1)أصل وعدد ) السجل المدنيبالرقم الوطني معتمدة من  إفادة -2

 إدارية بعدم العمل لغير العاملين. إفادةأو الجزئي للدراسة بالنسبة للعاملين، أو موافقة جهة العمل بالتفرغ الكلي  -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

للقدرة الاستيعابية  وفقا  يا والتدريب بالكلية محدد فيها عدد الطلاب الجدد المقترح قبولهم مكتب الدراسات العلإلى مراسلة من القسم العلمي  -1

 للقسم مرفقة بمحضر اجتماع القسم العلمي.

إدارة للجدول الزمني المعتمد من  وفقا  مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لإحالتها للأقسام العلمية إلى تقدم ملفات مستندات المتقدمين  -1

 (.1الدراسات العليا والتدريب بالجامعة )ملحق، 

 لما تنص عليه اللائحة الداخلية بالكلية. وفقا  قبول للمتقدمين بالأقسام المعنية  امتحان إجراء -1

عنها، وتحال نسخة مستوفاة  علانمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاعتمادها والإإلى القبول من القسم العلمي  امتحانإحالة  نتيجة  -1

دراسات العليا المطلوب التم قبوله للدراسة محددا  فيها مقررات  )البرنامج الدراسي لطالب دراسات عليا( لكل طالب 1البيانات من نموذج 

 إنجازها لنيل الدرجة العلمية المرشح لها.

 القبول كل من: امتحان إجراءيعفى من  -2

 ن بالجامعات الليبيةوالمعيد -أ

 نصت الاتفاقية على هذا الشرط. متى مع الجامعة دوليةأو إقليمية أو على إتفاقيات محلية  بناء  ن والمرشح -ب

 إستدراكية. التقدم للقبول للدراسات العليا مشروط بمقررات 1.2

 المستندات:

 .1ما عدا المستند المذكور في النقطة  .(،1.1ا للتقدم للقبول للدراسات العليا في الفقرة )اليهملف يحتوي على المستندات المشار  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 (.1للجدول الزمني المعتمد من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة )ملحق،  وفقا  التقدم للقبول بالكلية  -1

 لكلية.لما تنص عليه اللائحة الداخلية با وفقا  قبول للمتقدمين بالأقسام المعنية  امتحان إجراء -1

( إستدراكية)تكليف طالب بمقررات  11، يجب على القسم العلمي تعبئة وإحالة نموذج إستدراكيةعند الموافقة على قبول طالب بمقررات  -1

 مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية.إلى 

المكلف بها، وعلى القسم إحالة كشف  ستدراكيةلإيعد الطالب منخرطا في برنامج الدراسات العليا بالقسم العلمي عند اجتيازه للمقررات ا -1

 مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية.إلى للمعني  ستدراكيةدرجات بالمقررات الإ

 أخرى. التقدم للقبول للدراسات العليا بالانتقال من مؤسسة تعليمية 1.2

 المستندات:

يب بجامعة طرابلس إدارة الدراسات العليا والتدرإلى من مدير إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة الدارس بها الطالب موجهة  مراسلة -1

 انسحابه من البرنامج الدراسي بالجامعة المنتقل منها.أو كاديمي للطالب وبالموافقة على انتقاله تفيد بالوضع الأ

 .(.1.1ا للتقدم للقبول للدراسات العليا في الفقرة )اليهلمشار ملف يحتوي على المستندات ا -1

 (.إن وجدتالمنجزة ) ستدراكيةالإأو العليا و/كشف درجات معتمد بمقررات الدراسات  -1
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 نجزها الطالب بالمؤسسة المنتقل منها.ألمفردات المقررات الدراسية التي توصيف   -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

معادلة المقررات الدراسية من قبل لجنة  إجراء ستكمالالكلية المعنية لاإلى المستندات من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة  إحالة -1

 )معادلة مقررات دراسات عليا(. 1.المعادلة باستخدام النموذج 

قرار الإنتقال من قبل مجلس  استصدارات إجراء ستكماللكلية لاإحالة نتيجة المعادلة من القسم العلمي لمكتب الدراسات العليا والتدريب با -1

)البرنامج الدراسي لطالب دراسات عليا( محددا فيه المقررات الدراسات العليا المطلوب  1الكلية، مرفق بنسخة مستوفاة البيانات من نموذج 

 من الطالب إنجازها لنيل الدرجة العلمية المرشح لها.

 أخرىة تعليمية راسات العليا لطالب دراسات عليا منتقل من مؤسس. معادلة مقررات الد1.2

 المستندات:

 .أخرى( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بموافقته على انتقال طالب دراسات عليا من مؤسسة تعليمية 1عدد ) -1

 تخرج وكشف درجات المرحلة الجامعية. إفادة -1

 تخرج وكشف درجات الإجازة العالية )لطالب الدكتوراه(. إفادة -1

 المنجزة في المؤسسة التعليمية المنتقل منها المتقدم. ستدراكيةالإأو كشف درجات مقررات دراسات عليا  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

)معادلة  1ات المعادلة باستخدام نموذج إجراءتمام لجنة معادلة مقررات الدراسات العليا به لإإلى يحيل القسم العلمي جميع المستندات  -1

 مقررات دراسات عليا(. 

هيئة تدريس من القسم في مجال  أعضاءتقوم لجنة الدراسات العليا بالقسم بمهام لجنة معادلة مقررات الدراسات العليا، ويجوز لها الاستعانة ب -1

 معادلة مقررات الدراسات العليا للمتقدم. ستكمالالتخصص لا

يجب أن لا يتجاوز اجمالي عدد وحدات مقررات الدراسات العليا المعادلة والتي سيتم احتسابها للطالب من ضمن برنامجه الدراسي الجديد  -1

 .اليهنصف عدد الوحدات الدراسية المطلوبة لنيل الدرجة العلمية بالقسم العلمي المنتقل 

 اتمتحان. التسجيل والدراسة والا1

 إستدراكية. القيد والتسجيل لطالب بمقررات 2.1

 المستندات:

 (.إستدراكية)قيد وتسجيل طالب بمقررات  12( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 جامعية.ات بالكلية لطلاب المرحلة المتحانالإلتزام بمواعيد القيد والتسجيل المحددة من قسم الدراسة والا -1

 ات بالمرحلة الجامعية.متحانللوائح المنظمة للدراسة والا إستدراكيةيخضع الطالب بمقررات  -1

 . القيد والتسجيل لطالب دراسات عليا1.1

 المستندات:

 )قيد وتسجيل طالب دراسات عليا(. 2.( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 )متابعة الطالب بمرحلة البحث العلمي(. 12( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 العام الدراسي.أو ( نسخة ضوئية من إيصال سداد الرسوم الدراسية للفصل 1عدد ) -1

 ( نسخة من كشف درجات المقررات الاستدراكية عند التسجيل لأول مرة للطالب المكلف بدراسة هذه المقررات.1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 الإلتزام بمواعيد القيد والتسجيل المحددة من مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية. -1

عام دراسي من بداية دراسته حتى نيله الدرجة أو بكل فصل دراسي  ا  معتمد 2.يعد الطالب منقطعا لسبب غير مشروع إذا لم يقدم نموذج  -1

 بالإهمال والتقصير ما لم تقبل الكلية عذره وتوقف قيده. إنذاروفي هذه الحالة يوجه له العلمية المرشح لها، 
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 . اصدار بطاقة تعريف طالب1.1

 المستندات:

 ( صورة شخصية للطالب.1عدد ) -1

 )تعريف طالب دراسات عليا(. 1.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 العام الدراسي.أو د الرسوم الدراسية للفصل ( نسخة ضوئية من إيصال سدا1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 البطاقة. استصدارات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى تقديم المستندات  -1

 تجدد البطاقة بداية كل عام دراسي. -1

 . تسديد الرسوم الدراسية1.1

 المستندات:

 )تعريف طالب دراسات عليا(. 1.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 تسدد الرسوم الدراسية بإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة. -1

 . استرجاع الرسوم الدراسية2.1

 المستندات:

 )تعريف طالب دراسات عليا(. 1.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 العام الدراسي.أو ( نسخة ضوئية من إيصال تسديد الرسوم الدراسية للفصل 1عدد ) -1

 أحد المستندات الاتية: -1

 بالداخل للطالب. إيفادنسخة ضوئية من قرار  -أ

 من برنامج دراسات عليا(.)انسحاب طالب  .1نسخة مستوفاة البيانات من نموذج  -ب

تتعلق  سباب تقرير من القسم العلمي المختص معتمد من مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية يفيد بعدم إلتحاق الطالب بالدراسة لأ -ج

 بالمؤسسة التعليمية.

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات استرجاع إجراء ستكمالتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإدارة الدراسات العليا بالجامعة عن طريق مكإلى تحال المستندات  -1

 الرسوم الدراسية.

 . تكليف عضو هيئة تدريس بتدريس مقرر دراسات عليا2.1

 المستندات:

 )تكليف بتدريس مقرر دراسي(. 2.( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 كليف عضو هيئة التدريس بتدريس مقرر دراسي.( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بت1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 أن يكون المقرر ضمن قائمة مقررات برنامج الدراسات العليا المعتمد من الجهة المختصة بالقسم العلمي. -1

مكن أن يكلف سات العليا، ويبشأن تدريس مقررات الدرا .1.1لسنة  2.1( من القرار 112( و)112ضرورة الإلتزام بنصوص المواد ) -1

 . تعاون بالتدريس(.2.1من خارج الجامعة كمتعاون )انظر الفقرة  أستاذبتدريس المقرر 

 من خارج الجامعة لتدريس مقرر دراسات عليا )تعاون بالتدريس( أستاذ. تكليف 7.1

 المستندات:

 .من خارج الجامعة أستاذعلمي يفيد باحتياجه للتعاون مع ( نسخة من محضر اجتماع القسم ال1عدد ) -1

 بتعاونه خارج مؤسسته مع جامعة طرابلس. ستاذوموافقة من جهة عمل الأ إذنرسالة  -1
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نسخة ضوئية من شهادة الدكتوراه وشهادة خبرة لغير أو خر ترقية لعضو هيئة التدريس آدة الدكتوراه وقرار ( نسخة ضوئية من شها1عدد ) -1

 هيئة التدريس عند التعاون. عضاءأ

 ( نسخة من السيرة الذاتية للمعني.1عدد ) -1

 )تكليف بتدريس مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -2

 )عقد تعاون عضو هيئة تدريس بالدراسات العليا(. 11( نسخ من نموذج 1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات التعاقد مع إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى المستندات من مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية  تحال -1

 قبل البدء في تدريس المقرر الدراسي. جراءالمعني، شريطة أن يتم الإ

 بشأن تدريس مقررات الدراسات العليا. .1.1لسنة  2.1( من القرار 112( و)112ضرورة الإلتزام بنصوص المواد ) -1

 . تدريس مقرر دراسات عليا2.1

 المستندات:

 )قيد مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 يكون المقرر ضمن قائمة مقررات برنامج الدراسات العليا بالقسم العلمي المعتمد من الجهة المختصة. أن -1

بشأن تدريس مقررات الدراسات العليا، ويمكن أن يكلف  .1.1لسنة  2.1( من القرار 112( و)112ضرورة الإلتزام بنصوص المواد ) -1

 من خارج الجامعة لتدريس مقرر بهذا الدليل(. أستاذانظر تعاون ا من خارج الجامعة كمتعاون )أستاذبتدريس المقرر 

 سقاط مقرر دراسيإأو ضافة إ. 2.1

 المستندات:

 )إضافة وإسقاط مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 لما تنظمه اللائحة الداخلية للكلية. وفقا  الإسقاط المحددة من مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية أو الإلتزام بمواعيد الإضافة  -1

 . إيقاف قيد طالب دراسات عليا20.1

 المستندات:

 )إيقاف قيد طالب دراسات عليا(. 12( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 (.إن وجدتايقاف القيد ) اب أسبنسخة ضوئية من المستندات المتعلقة ب -1

 موافقة خطية من المشرف بإيقاف قيد طالب بمرحلة البحث العلمي. -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

إيقاف القيد،  إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى بالقسم العليا  رئيس لجنة الدراساتتحال المستندات عن طريق  -1

 سنة دراسية كاملة في نظام السنة.أو ويمكن للطالب إيقاف قيده مرة واحدة فقط لفصلين دراسيين متتالين في نظام الفصل الدراسي 

 . نتيجة مقرر دراسات عليا22.1

 المستندات:

 )قيد مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخة مستوفاة البيانات نموذج 1عدد ) -1

 )نتيجة مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

أو مطبوعة  2.اعتمادها، ويجب أن تكون جميع نسخ نموذج  ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى تحال النتائج من القسم  -1

 مكتوبة بخط يد واضح.
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 عام دراسيأو . نتيجة مقررات طالب دراسات عليا لفصل 21.1

 المستندات:

 عام دراسي(.أو )نتيجة مقررات طالب لفصل  .1( نسخ مستوفاة من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

أو تكون جميعها مكتوبة بخط يد واضح اعتمادها، على أن  ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى تحال النسخ من القسم  -1

 مطبوعة.

 الشامل متحان. تشكيل لجنة الا21.1

 المستندات:

 الشامل لطلبة الدراسات العليا بمرحلة الدكتوراه. متحان( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي الموصى به اقتراح بتشكيل لجنة الا1عدد ) -1

 الشامل(. متحان)طلـب تشكيـل لجنـة الا 11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

فيها اسم الطالب رباعي وعدد الوحدات المنجزة بالمقررات الدراسية  الشامل موضحا   متحانقائمة بأسماء الطلاب المرشحين لدخول الا -1

 الشامل لكل منهم. متحانالا جراءالسابقة لإ المحاولاتوعدد 

 خطوات الإدارية المتبعة:ال

نتائج انهاء  إعلانإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية بعد إلى إحالة المستندات  -1

 القرار.  استصدار إجراء ستكمالالشامل لا متحانالا جراءمرحلة المقررات الدراسية للطلبة المرشحين لإ

ضرورة كتابة عدد وحدات المقررات الدراسية المنجزة لكل طالب في القائمة إذا كان برنامج الدكتوراه بالقسم يتطلب انجاز مقررات  -1

 دراسية.

 الشامل متحانالا إجرا . 21.1

 المستندات:

 الشامل. متحان( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتشكيل لجنة الا1عدد ) -1

 متحانالا جراءالسابقة لإ المحاولاتفيها اسم الطالب رباعي وعدد  الشامل موضحا   متحانبأسماء الطلاب المرشحين لدخول الا قائمة -1

 الشامل لكل منهم

 .بإنجاز كل طالب للمقررات الدراسية المطلوب إنجازها لنيل درجة الدكتوراهمعتمدة افادة إدارية  -1

 .غير مستوفاة البيانات )نتيجة الامتحان الشامل( 11نسخ من نموذج  1 عدد -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 .متحانلجنة الاإلى بالقسم العليا  رئيس لجنة الدراساتإحالة المستندات من قبل  -1

من تاريخ صدور قرار  أشهرأربعة خلال مدة لا تتجاوز  متحانعنه من قبل لجنة الا علانالشامل والإ متحانالا إجراءتحديد موعد ومكان  -1

 رئيس الجامعة بتشكيل اللجنة.

 تمام إجراءات اعتمادها.بالكلية عن طريق القسم العلمي لإ لى مكتب الدراسات العليا والتدريبالنتيجة بعد إجراء الإمتحان إإحالة  -1

 عدد وحدات مقرر... وغيرها(أو حذف مقرر، تغيير اسم أو . تعديل برنامج دراسات عليا )استحداث 22.1

 المستندات:

 ( نسخة من البرنامج الدراسي الأصلي للقسم العلمي المعتمد من الجهة المختصة.1عدد ) -1

 التعديل بدقة ووضوح. أهدافو أسباب فيه ماهية و ( نسخة من مقترح التعديل بالبرنامج الدراسي محددا  1عدد ) -1

 تماد التعديل )مجلس القسم العلمي، لجنة الدراسات العليا بالكلية، مجلس الكلية(.محاضر اع -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات اعتماد إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى إحالة كافة المستندات من مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية  -1

 الاختصاص.التعديل من جهات 
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 . انسحاب طالب من برنامج الدراسات العليا22.1

 المستندات:

 )انسحاب طالب من برنامج الدراسات العليا(. .1( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 (.إن وجدتالانسحاب من الدراسة ) أسباب قة ب( نسخة ضوئية من المستندات المتعل1عدد ) -1

 )إخلاء طرف طالب دراسات عليا(. 11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 محضر اجتماع القسم العلمي المتضمن التوصية والموافقة على الانسحاب. -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات انسحاب إجراء ستكماللا بالقسم رئيس لجنة الدراسات العليامكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية عن طريق إلى إحالة المستندات  -1

 طالب دراسات عليا.

ن دراسيتين )حسب نظام الدراسة(  من انسحابه وبشرط يسنتأو صول دراسية ربع فألا بعد مرور إالدراسة إلى سمح للطالب بالرجوع لا ي -1

 القبول والمفاضلة من جديد. متحاناجتيازه لا

 للطالب التقدم لبرنامج الدراسات العليا من جديد، وعند قبوله تلغى جميع المقررات التي اجتازها الطالب قبل انسحابه. يمكن -1

للوائح لا  وفقا  عن الفصل منها، وبالتالي في حال حصول الطالب على ما يستوجب فصله من الدراسة  الانسحاب من الدراسة لا يعد بديلا   -1

 ات الفصل.إجراءتطبق عليه  يجوز له الانسحاب بل

 بالفصل من الدراسة نذار. الإ27.1

 المستندات:

 بالفصل من الدراسة(. إنذار) .1( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 بالخصوص.اللوائح المعمول بها و القوانين لما تنص عليه وفقا  بالفصل من الدراسة للطالب  إنذاريوجه  -1

لما  وفقا  ، في النموذج نذارالإ أسباب مع توضيح  لنظام الدراسة( وفقا  العام الدراسي الواحد )أو واحد فقط للطالب في الفصل  إنذاريوجه  -1

 .اللوائح المعمول بها بالخصوصو القوانين تنص عليه

 . فصل طالب دراسات عليا من الدراسة22.1

 المستندات:

 أحد المستندات الاتية: توفر -1

 لمنصوص عليها في اللوائح النافذة.الحد الأقصى للانذارات الموجهة للطالب ا -أ

 كشف درجات يفيد برسوب المعني سنتين متتاليتين في حالة اعتماد الكلية نظام السنة للدراسات العليا. -ب

 يفيد بانعدام الأمانة العلمية للطالب. 12أو  11قرار لجنة المناقشة باستخدام أحد النموذجين أو تقرير معتمد من القسم العلمي  -ج

 للمرة الثانية. طروحةالأأو بإخفاق الطالب بالدفاع عن الرسالة  12أو  11د. قرار لجنة المناقشة باستخدام أحد النموذجين 

 المنصوص عليها باللوائح النافذة. بفصل الطالب بسبب أحد المخالفات تأديبالقرار مجلس  -هـ  

 ات الفصل من الدراسة.إجراء( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بشأن إحالة الطالب لإتمام 1عدد ) -1

 ات الفصل من الدراسة.إجراء( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العليا بالكلية بشأن إحالة الطالب لإتمام 1عدد ) -1

 ات الفصل من الدراسة.إجراءن محضر اجتماع مجلس الكلية بشأن إحالة الطالب لإتمام ( نسخة م1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 استصدار إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 قرار مجلس الجامعة بفصل الطالب من الدراسة.
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 . الرسائل والاطروحات1

مشرف مساعد من داخل الجامعة قبل تسجيل عنوان وخطة البحث بالجهة أو استبدال مشرف و/أو . تكليف 2.1

 المختصة

 المستندات:

قبل بدء الطالب  على ان يتم التكليف، طروحةالأأو على الرسالة  شرافبالإ أستاذ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بترشيح 1عدد ) -1

 في اعداد مقترح خطة البحث.

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 12ات التكليف باستخدام نسخة مستوفاة البيانات من نموذج إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستند  -1

 .شرافبالإ ستاذلجنة الدراسات العليا بالكلية على ترشيح الأ اعتماد( بعد أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ

 للوائح النافذة. وفقا   (أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ 12 التحقق من مطابقة البيانات المذكورة بالنموذج -1

 (شرراف)تعاون بالإ مشرف مساعد من خارج الجامعةأو . تكليف أو استبدال مشرف و/1.1

 المستندات:

 على بحث الطالب. شرافابي من الأستاذ بالموافقة على الإخطار كتإ -1

 على بحث الطالب بجامعة طرابلس. شرافالأصلية بالموافقة على تعاونه بالإ ستاذكتابي من جهة عمل الأ إذن -1

 أعضاءغير إن كان من أو شهادة خبرة  ،تدريساللعضو هيئة  الاخير ترقيةالقرار إلى دة الدكتوراه بالإضافة ( نسخة ضوئية من شها1عدد ) -1

 هيئة التدريس.

 المشرف المساعد.أو ( نسخة من السيرة الذاتية للمشرف 1عدد ) -1

 .يس بالدراسات العليا( نسخ من نموذج عقد تعاون عضو هيئة تدر1عدد ) -2

 مشرف مساعد من خارج الجامعة على الطالب.أو  ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بمقترح تكليف مشرف1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 12ات التكليف باستخدام نسخة مستوفاة البيانات من نموذج إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 الدراسات العليا بالكلية.(، بعد موافقة لجنة أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ

 التحقق من مطابقة البيانات المذكورة بالمستندات للوائح النافذة. -1

 . اعتماد وتسجيل عنوان وخطة بحث 1.1

 المستندات:

 (.أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 )اعتماد عنوان وخطة بحث(. 12وذج ( نسخ مستوفاة البيانات من نم1عدد ) -1

 )تسجيل عنوان وخطة بحث(.  12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي باعتماد مقترح البحث، محددا  فيه اسم المشرف والمشرف المساعد )ان وجد( وعنوان 1عدد ) -1

 البحث واسم الطالب.

( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العليا بالكلية بتسجيل مقترح البحث، محددا  فيه اسم المشرف والمشرف المساعد )ان 1) عدد -2

 وجد( وعنوان البحث واسم الطالب.

 )غلاف خطة بحث( مستوفاة البيانات. 12( نسخة معتمدتين من نموذج 1عدد ) -2

 ( نسخ كاملة معتمدة من مقترح البحث.1) عدد -2

 .(الدكتوراه) الاجازة الدقيقةالشامل( للطالب المرشح لنيل  متحان)نتيجة الا 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -2

 للمشرف والمشرف المساعد. الأخير ترقيةال( نسخة ضوئية من قرار 1عدد ) -2

 ية للمشرف من خارج الجامعة وتطلب لأول مرة فقط.( نسخة من السيرة الذات1عدد ) -.1

 الخطوات الإدارية المتبعة:
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، لإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا 7تحال جميع المستندات ما عدا المستند الوارد ذكره بالفقرة  -1

 وخطة البحث. ات اعتماد وتسجيل عنوانإجراء ستكمالوالتدريب بالكلية لا

 المعتمدة من المقترح على الطالب والمشرف والقسم العلمي المختص ومكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية. ربعةتوزع النسخ الأ -1

 التحقق من مطابقة البيانات المذكورة بالمستندات للوائح النافذة. -1

 البحث بالجهة المختصةمشرف مساعد بعد تسجيل عنوان وخطة أو . استبدال مشرف و/1.1

 المستندات:

 المعتمدة والمسجلة. طروحةالأأو على الرسالة  شرافتنازله عن الإ أسباب المشرف السابق يوضح في موافقته وخطار كتابي من إ -1

 على نفس البحث. شرافالإ استكمالالمشرف المساعد الجديد على أو موافقة خطية من المشرف و/ -1

 ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بمقترح استبدال وتكليف المشرف الجديد على الطالب.1) عدد -1

 )تسجيل عنوان وخطة بحث( ببيانات المشرف الجديد. 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 صة.( نسخة ضوئية من رسالة الإعتماد السابق لعنوان وخطة البحث من الجهة المخت1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 12ات التكليف باستخدام نسخة مستوفاة البيانات من نموذج إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 (، بعد موافقة لجنة الدراسات العليا بالكلية.أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ

إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا إلى  12( بالإضافة لنموذج رقم 2، 1، 1، 1) إحالة المستندات -1

 ات إعادة تسجيل عنوان وخطة البحث بالجهة المختصة.إجراء ستكمالوالتدريب بالكلية لا

 . تكليف مشرف مساعد بعد اعتماد عنوان وخطة بحث بالجهة المختصة2.1

 تندات:المس

 إضافة مشرف مساعد. أسباب اخطار كتابي من المشرف بإضافة مشرف مساعد موضحا فيه  -1

 ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بالموافقة على إضافة مشرف مساعد. 1عدد ) -1

على بحث الطالب بجامعة طرابلس، إذا كان المشرف المساعد من  شرافالأصلية بالموافقة على تعاونه بالإ ستاذكتابي من جهة عمل الأ إذن -1

 خارج الجامعة.

 )تسجيل عنوان وخطة بحث( ببيانات المشرف المساعد. 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من رسالة الإعتماد السابق لعنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1عدد ) -2

 دارية المتبعة:الخطوات الإ

 12ات التكليف باستخدام نسخة مستوفاة البيانات من نموذج إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 (، بعد موافقة لجنة الدراسات العليا بالكلية.أطروحةأو على رسالة  شراف)تكليف بالإ

إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا إلى  12بالإضافة لنموذج رقم ( 2، 1، 1، 1إحالة المستندات ) -1

 ات إعادة تسجيل عنوان وخطة البحث بالجهة المختصة.إجراء ستكمالوالتدريب بالكلية لا

 تغيير عنوان بحث بعد الاعتمادأو . تعديل 2.1

 المستندات:

العلمية التي استدعته  تغيير عنوان البحث يحتوي على العنوان القديم والعنوان الجديد ويبين فيه الأوجهأو كتابي من المشرف بتعديل  تقرير -1

 .طروحةالأأو هميتها للرسالة أللتعديل و

 تغيير عنوان البحث.أو ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي باعتماد تعديل 1عدد ) -1

يه اسم تغيير عنوان البحث بعد الاعتماد، محددا  فأو ( نسخة من محضر اجتماع لجنة الدراسات العليا بالكلية بالموافقة على تعديل 1) عدد -2

 ن وجد( وعنوان البحث واسم الطالب.إالمشرف والمشرف المساعد )
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 ديد.)غلاف مقترح بحث( بالعنوان الج 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1. عدد )1

 ( نسخة ضوئية من رسالة الإعتماد السابق لعنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة جميع المستندات  -1

 بالخصوص.ات الإدارية جراءالإ

 خارج الجامعةأو . رسالة دعم علمي طالب دراسات عليا بمرحلة البحث لدى جهات داخل 7.1

 المستندات:

 تقرير المشرف يحدد فيه الجهة المطلوب منها الدعم العلمي ونوعه. -1

 ( نسخة ضوئية من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1عدد ) -1

 متبعة:الخطوات الإدارية ال

 ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة جميع المستندات  -1

 ات الإدارية بالخصوص.جراءالإ

 . تكليف مقيّم سري2.1

 المستندات:

 واستعداده للمناقشة.طروحته أأو الطالب لرسالته  استكمالتقرير كتابي من المشرف ب -1

، وفي كلا pdf، ونسخة الكترونية على قرص مضغوط مخزن ببرنامج طروحةالأأو ( نسخة ضوئية ورقية مبدئية من الرسالة 1عدد ) -1

 النسختين يجب حجب اسم الطالب والمشرف.

 الخطوات الإدارية المتبعة:

( 1عدد )مرفقا معها  (تكليف مقيم سري) 11( نسخة من نموذج 1عدد )باستخدام  تكليف مقيم سريل القسم العلمي رئيسإلى المستندات  تقدم -1

 سري(. مقيمّ)قرار  11نسخة من نموذج 

 وتقديم تقريره للقسم العلمي. طروحةالأأو م الرسالة يالمقيم السري المكلف بالإضافة  لتقيإلى تحال المستندات  -1

 م سري. قرار مقيّ 2.1

 المستندات:

 سري(. مقيمّ)قرار  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 السري. مقيمّمن ال طروحةالأأو تقرير كتابي وخطي بالملاحظات والتعديلات المقترحة بخصوص الرسالة  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 للاعتماد. العلمي م السري للقسممقيقرار ال تقديم -1

 .ورد في اللوائح النافذة بهذا الخصوص بما السري والمشرف والطالب والقسم العلمي مقيمّال التزام -1

 . تشكيل لجنة المناقشة20.1

 المستندات:

 تقرير المشرف باستعداد الطالب للمناقشة. -1

 المناقشة.اقتراح تسمية لجنة المقيم السري و تقريراعتماد  ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي المقرر فيه1عدد ) -1

 )قرار مقيمّ سري(. 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 )طلب تشكيل لجنة مناقشة(. 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 ( نسخة من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1عدد ) -2

 سري(. مقيمّ)قرار  11ج ( نسخة ضوئية مستوفاة البيانات من نموذ1عدد ) -2

 يصالات المالية بسداد الرسوم الدراسية المقررة لنيل الدرجة.( نسخة ضوئية من الإ1عدد ) -2
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 ( نسخة من السيرة الذاتية للممتحن الخارجي.1عدد ) -2

 ( نسخة ضوئية من جواز سفر الطالب )الصفحة الخاصة بالمعني(.1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات جراءالإ ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 الإدارية بالخصوص.

 التحقق من مطابقة البيانات المذكورة بالمستندات للوائح النافذة. -1
 

 ناقشةلجنة الم عضا لأ طروحةالأأو . إحالة الرسالة 22.1

 المستندات:

 لجنة المناقشة. أعضاءالدكتوراه بعدد  أطروحةأو نسخ مجلدة مبدئيا  من رسالة الماجستير  -1

 لجنة المناقشة. أعضاءنسخ ضوئية من قرار تشكيل لجنة المناقشة بعدد   -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 لجنة المناقشة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية. أعضاءإلى إحالة المستندات  -1

 أطروحةأو . تحديد موعد مناقشة رسالة 21.1

 المستندات:

 لجنة المناقشة. أعضاءتقرير من المشرف يحدد فيه موعد للمناقشة متفق عليه مع  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

عن موعد المناقشة في  علانبالموعد، والإ لجنة المناقشة رسميا   أعضاءمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لإعلام إلى إحالة التقرير  -1

 ات بالكلية بوقت كاف.علانلوحة الإ

تنقل والاقامة للعضو ات الإجراءمراسلة إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لإتمام  -1

 الخارجي المقيم خارج مدينة طرابلس بفترة لا تقل عن أسبوعين عن موعد المناقشة.

 أطروحةأو  مناقشة رسالة جرا لإ شرتراك عضو لجنة مناقشةا. تعذر 21.1

 المستندات:

 العضو عن المناقشة. تعذر إشتراك أسباب بين فيه العلمي ي   رئيس لجنة الدراسات العليا بالقسمتقرير كتابي من  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

اللجنة لسبب طارئ يجوز تأجيل موعد المناقشة بشرط أن يكون موعد المناقشة الجديد خلال فترة صلاحية  أعضاءإذا تعذر حضور أحد  -1

 ويجب مراعاة الآتي :لجنة ال تشكيل قرار

في المناقشة  افإن تعذر مشاركة أحدهم ا  مساعد ا  تضم مشرف ومشرفوراه أو أطروحة الدكت الماجستير رسالة مناقشةجنة لإذا كانت  -أ

 .تأجيلها لا يستدعي

 إذا تعذر حضورالممتحن الداخلي أو الخارجي لا يجوز عقد جلسة مناقشة رسالة الماجستير. -ب

بما فيهم  أربعةعن  أعضاء اللجنةعدد  يقل لابشرط أيجوز اجراؤها  الدكتوراه لجنة المناقشة لأطروحة أعضاء  تعذر حضور أحداذا  -ج

 .المشرف أو المشرف المساعد )إن وجد( 

 .عضوهاإذا زال طارئ غياب  اللجنةالمحدد من  جديدالموعد المناقشة  عن مكتب الدراسات العليا بالكلية يعلن  -د

وفق الإجراءات  أو إعادة تشكيل اللجنة خرله بعضو آتعذر اشتراك أي من الأعضاء نهائيا  تحال المستندات لاستصدار قرار استبدا إذا -1

   السابقة بشرط سريان قرار تشكيل اللجنة.

 . تجديد قرار لجنة مناقشة21.1

 المستندات:

 المناقشة خلال مدة سريان القرار الاول.إجراء عدم  أسباب فيه  تقرير كتابي للمشرف يطلب فيه تجديد قرار لجنة المناقشة وموضحا   -1
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 ( نسخة ضوئية من قرار تشكيل لجنة المناقشة المنتهي مدة سريانه  .1) عدد -1

 ها.ئأعضا( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بتجديد تشكيل اللجنة إذا تم استبدال أحد 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات جراءالإ ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق إلى إحالة المستندات  -1

 الإدارية بالخصوص.

 للمرة الأولى طروحةالأأو . تشكيل لجنة المناقشة للمرة الثانية لعدم إجازة الرسالة 22.1

 المستندات:

 طروحته للمرة الثانية.أأو تقرير المشرف باستعداد الطالب لمناقشة رسالته  -1

 الطالب للمرة الثانية. أطروحةأو بتشكيل لجنة لمناقشة رسالة باعتماد تقرير المقيم السري و( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي 1) عدد -1

 )قرار مقيمّ سري(. 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 .معتمدة من الجهات المختصة الأولىللمرة  طروحةالأأو  رسالةالمناقشة لجنة ضوئية من قرار ( نسخة 1عدد ) -1

 .ار تشكيل لجنة المناقشة للمرة الأولى( نسخة ضوئية من قر1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات جراءالإ ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 للمرة الثانية. أطروحةأو رية بخصوص تشكيل لجنة مناقشة رسالة الإدا

 بدون ملاحظات طروحةالأأو . قرار لجنة مناقشة بإجازة الرسالة 22.1

 المستندات:

)قرار لجنة  12خمس نسخ من نموذج أو )قرار لجنة المناقشة لرسالة الإجازة العالية(  11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 2عدد ) -1

 الإجازة الدقيقة(. لأطروحةالمناقشة 

 الخطوات الإدارية المتبعة:

مكتب الدراسات العليا والتدريب إلى بالقسم العلمي العليا  رئيس لجنة الدراساتإحالة نسخ نموذج قرار لجنة المناقشة بعد اعتمادها من  -1

 ات الاعتماد.إجراء ستكمالبالكلية لا

 من تاريخ المناقشة.بدون ملاحظات اعتبارا   طروحةالأأو تمنح الدرجة العلمية عند إجازة الرسالة  -1

 التعديلات إجرا أو النواقص و/ استكمالبشرط  طروحةالأأو . قرار لجنة مناقشة بإجازة الرسالة 27.1

 المستندات:

)قرار لجنة  12خمس نسخ من نموذج أو )قرار لجنة المناقشة لرسالة الإجازة العالية(  11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 2) عدد -1

 الإجازة الدقيقة(. لأطروحةالمناقشة 

 ها من الطالب.ئجراإالنواقص المطلوب  استكمالتقرير كتابي فردي من عضو اللجنة يبين فيه التعديلات و -1

 الإدارية المتبعة:الخطوات 

ات إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى العلمي  رئيس لجنة الدراسات العليا بالقسمإحالة المستندات عن طريق  -1

 الاعتماد.

 من تاريخ المناقشة. أشهر 1التعديلات المطلوبة خلال  إجراءأو النواقص و/ استكمالالزام الطالب ب -1

)الاعتماد النهائي  12خمس نسخ من نموذج  أو )الاعتماد النهائي لرسالة الإجازة العالية، الماجستير(  12خمس نسخ من نموذج  تعبئة -1

 . طروحةالأأو ، الدكتوراه(، دون الحاجة لمناقشة جديدة للرسالة طروحة الإجازة الدقيقةلأ

ة، ويجب أن لا تتجاوز المدة بين تاريخ الاعتماد النهائي وتسليم النسخ النهائية يعد تاريخ الاعتماد النهائي هو تاريخ منح الدرجة العلمي -1

 اسبوعين كحد اقصى. طروحةالأأو للرسالة 

يجب ارفاق نسخة ضوئية من موافقة اعتماد عنوان أو الأطروحة تغيير في عنوان الرسالة أو تعديل  إجراءإذا كان قرار اللجنة يتضمن  -2

 المختصة. وخطة البحث من الجهة
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 الأولىللمرة  طروحةالأأو . قرار لجنة مناقشة بعدم إجازة الرسالة 22.1

 المستندات:

)قرار لجنة  12خمس نسخ من نموذج أو )قرار لجنة المناقشة لرسالة الإجازة العالية(  11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 2عدد ) -1

 البيانات.( مستوفاة طروحة الإجازة الدقيقةالمناقشة لأ

 .طروحةالأأو عدم إجازة الرسالة  أسباب اللجنة يوضح فيه  أعضاءتقرير كتابي من  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى العليا بالقسم العلمي  رئيس لجنة الدراساتإحالة المستندات عن طريق  -1

 الاعتماد.

في تقرير لجنة المناقشة، على  الملاحظات الواردة ستكمالالمشرف بشأن متابعة الطالب لا ستاذيقوم مدير مكتب الدراسات العليا بمراسلة الأ -1

 .الأولىالدكتوراه من تاريخ المناقشة للمرة  أطروحةسنة في حالة و ،في حالة رسالة الماجستير أشهر (2ستة )لا تتجاوز هذه الفرصة أ

 .(.1..1لما ورد في الفقرة ) وفقا  رة إعادة تشكيل لجنة المناقشة ضرو -1

 لعدم اجازتها للمرة الثانية طروحةالأأو . قرار لجنة مناقشة برفض نهائي للرسالة 22.1

 المستندات:

)قرار لجنة  12خمس نسخ من نموذج أو )قرار لجنة المناقشة لرسالة الإجازة العالية(  11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 2عدد ) -1

 الإجازة الدقيقة( للمرة الثانية. الأطروحةالمناقشة 

 للمرة الثانية. طروحةالأأو عدم إجازة الرسالة  أسباب اللجنة يوضحوا فيه  أعضاءتقرير كتابي من  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى بالقسم العلمي العليا  رئيس لجنة الدراساتإحالة المستندات عن طريق  -1

 الاعتماد.

ات فصل الطالب إجراءلإتمام  طروحةالأأو وبالرفض للمرة الثانية للرسالة  الأولىإحالة نسخة من قرار لجنة المناقشة بعدم الإجازة للمرة  -1

 للوائح المعمول بها بالخصوص. وفقا  

 لعدم الأمانة العلمية طروحةالأأو ر لجنة مناقشة برفض الرسالة . قرا10.1

 المستندات:

)قرار لجنة  12خمس نسخ من نموذج أو )قرار لجنة المناقشة لرسالة الإجازة العالية(  11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 2عدد ) -1

 (.طروحة الإجازة الدقيقةالمناقشة لأ

 الدكتوراه. أطروحةأو كتابي تفصيلي للجنة المناقشة يبين صور انعدام الأمانة العلمية في رسالة الماجستير  تقرير -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى بالقسم العلمي العليا  رئيس لجنة الدراساتإحالة المستندات عن طريق  -1

 عتماد.الا

للوائح المعمول بها  وفقا  ات فصل الطالب إجراء ستكمالإحالة المستندات المذكورة لإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لا -1

 بالخصوص.

 . منح الدرجة العلمية1

 طروحةالأأو . تسليم النسخ النهائية المجلدة من الرسالة 2.1

 المستندات:

 للدراسة بالداخل. ا  ، بالإضافة لنسختين إضافيتين إذا كان الطالب موفدطروحةالأأو ( نسخ نهائية مجلدة من الرسالة 2) عدد -1

 .pdf( مخزنة على هيئة ملف CD) طروحةالأأو ( أقراص مضغوطة للرسالة 2عدد ) -1
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 الخطوات الإدارية المتبعة:

)تسليم الرسالة  12على الجهات المحددة بالنموذج  طروحةالأأو النسخ النهائية المجلدة والاقراص المضغوطة من الرسالة  توزيع -1

 (.طروحةوالأأ

 بالموصفات الفنية والشكلية لكتابة للرسائل العلمية المعتمدة من الجامعة. التحقق من الالتزام -1

 طالب دراسات علياخلا  طرف إ. 1.1

 المستندات:

 (.طروحةوالأأ)تسليم الرسالة  12( نسخة مستوفاة البيانات من النموذج 1عدد ) -1

دكتوراه(  أطروحة)قرار لجنة مناقشة  12نموذج أو )قرار لجنة مناقشة رسالة ماجستير(  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 .حوالالثانية حسب الأأو  الأولىللمرة 

 طروحة)الاعتماد النهائي لأ 12نموذج رقم أو )الاعتماد النهائي لرسالة ماجستير(  12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 التعديلات.  إجراءأو النواقص و/ استكمالالدكتوراه( عند الإجازة بشرط 

 )إخلاء طرف طالب دراسات عليا(. 11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 )إخلاء طرف طالب دراسات عليا(. 11من الجهات المحددة بالنموذج  طرفهخلاء إات إجراء استكمالالطالب  يتولى -1

 العلمية الإجازة. قرار رئيس الجامعة بمنح 11.

 المستندات:

 .طروحةالأأو تشكيل لجنة مناقشة الرسالة ( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة ب1عدد ) -1

 .حوالحسب الأبالثانية أو  الأولىللمرة  الأطروحةأو  رسالةالقرار لجنة مناقشة من ( نسخة 1عدد ) -1

 التعديلات. إجراءأو النواقص و/ استكمالعند الإجازة بشرط  طروحةلأارسالة لعتماد النهائي لالا ضوئية مننسخة  -1

 .وحداتها والتقدير العام للطالب فيه موضحا   درجات مبدئي بالمقررات الدراسية التي انجزها الطالب كشف -1

 (.طروحةوالأأ)تسليم الرسالة  12مستوفاة البيانات من النموذج ة ( نسخ1عدد ) -2

 )إخلاء طرف طالب دراسات عليا(. 11مستوفاة البيانات من نموذج ة ( نسخ1عدد ) -2

 ( نسخة ضوئية من جواز سفر الخريج.1) عدد -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 قرار رئيس الجامعة بمنح الإجازة العلمية. استصدار

 تخرج وكشف الدرجات إفادة. منح 11.

 المستندات:

 بمنح الدرجة العلمية.( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة 1عدد ) -1

 للنموذج المعد من قبل إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة. وفقا  خمس نسخ مستوفاة البيانات من كشف درجات  -1

 للنموذج المعد من قبل إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة. وفقا  تخرج  خمس نسخ مستوفاة البيانات من إفادة -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لا جامعة عن طريقلادارة الدراسات  العليا والتدريب بإإلى إحالة المستندات  -1

 تخرج وكشف الدرجات. إفادة استخراج 

سفل الكشف تبين اسم المؤسسة التي أبرمز نجمة )*(، وتكتب ملاحظة  كشف درجات الطالب المنتقل وتوضحإلى المقررات المعادلة  تدرج -1

 درس بها هذه المقررات.
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 ستخراج شرهادة الدرجة العلمية )الجدارية( ا. 2.1

 المستندات:

 علمية.( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بمنح الإجازة ال1عدد ) -1

 تخرج معتمدة. إفادة( 1عدد ) -1

 ( كشف درجات خريج معتمدة.1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من جواز سفر الخريج.1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 العلمية )الجدارية(. الإجازةات استخراج شهادة إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى تقديم المستندات  -1

 . المعيدون2

 . إحتياجات الأقسام العلمية من المعيدين2.2

 المستندات:

 رسالة من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة بطلب احتياجات الأقسام العلمية من معيدين. -1

 ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي بتحديد احتياجاته من المعيدين في كل تخصص دقيق على حده.1) عدد -1

 فما فوق. %.2المقررات الدراسية المتعلقة بالتخصص الدقيق المطلوب القبول فيه لتحديد نسبة أو مراسلة من القسم باسم المقرر  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق الكلية.إلى الأقسام من المعيدين إحالة احتياجات  -1

 . التقدم لشغل وظيفة معيد1.2

 المستندات:

 )طلب تقدم لشغل وظيفة معيد(. 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 التعليم العالي المعتمدة بليبيا. ما يعادلها من أحد مؤسساتأو  الأولى( فادةالشهادة الجامعية )الإ -1

 لنظام الدراسة بالمؤسسة التعليمية. وفقا  العام الدراسي أو ( كشف درجات تفصيلي بالفصل الدراسي 1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من شهادة ميلاد.1عدد ) -1

 .2×1( صور شخصية مقاس 2عدد ) -2

 .السجل المدنيبالرقم الوطني معتمدة من  إفادة( 1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

تقدم المستندات لإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة، ويمكن تقديم صور المستندات المطلوبة شريطة تقديم المستندات الأصلية  -1

 للمطابقة.

 (.1)ملحق، يب بالجامعة للجدول الزمني المعتمد من إدارة الدراسات العليا والتدر وفقا  يفتح باب التقدم لشغل وظيفة معيد  -1

 من استيفاء المتقدم لشروط قبول المعيدين الواردة باللوائح النافذة. التحقق -1

 القبول والمفاضلة لشغل وظيفة معيد امتحان. تشكيل لجنة 1.2

 المستندات:

، وظيفة معيد بالأقسام العلمية ذات العلاقةات القبول والمفاضلة لشغل امتحان إجراءرسالة من عميد الكلية باقتراح تشكيل اللجان المكلفة ب -1

 الكلية.أو هيئة تدريس، ويشترط أن يكون أحدهم من خارج الجامعة  أعضاءمن ثلاثة ن تتكون كل لجنة بكل قسم علمي على أ
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 الخطوات الإدارية المتبعة:.

قرار رئيس  استصدارات إجراء ستكماليب بالجامعة لاإدارة الدراسات العليا والتدرإلى تحال رسالة عميد الكلية باقتراح تشكيل اللجان  -1

 الجامعة بتشكيل اللجان.

 القبول والمفاضلة لشغل وظيفة معيد امتحان إجرا . 1.2

 المستندات:

 القبول والمفاضلة لشغل وظيفة معيد. امتحان( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتشكيل لجنة 1عدد ) -1

 .( من هذا الدليل.1.2لما ورد بالفقرة ) وفقا  يتضمن المستندات الخاصة بالمتقدم  ملف -1

 )حضور وغياب المتقدمين لشغل وظيفة معيد(. 12( نسخة من نموذج 1عدد ) -1

 )تقرير توزيع درجات المتقدمين لشغل وظيفة معيد(. .1( نسخة من نموذج 1عدد ) -1

 ين لشغل وظيفة معيد(.)المقبول 11( نسخة من نموذج 1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 الكليات المعنية عن طريق إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة.إلى إحالة المستندات  -1

للجدول الزمني المعتمد  وفقا  ات وبفترة كافية متحانالا إجراءماكن أالقسم العلمي المعني عن مواعيد والقبول والمفاضلة ب امتحانتعلن لجنة  -1

 (.1بالجامعة )ملحق، من إدارة الدراسات العليا والتدريب 

قرار اللجنة الشعبية ب ةداورال وموضوعيا   جرائها شكليا  للاحكام المنظمة لإ وفقا  ات عن طريق اللجان المشكلة بالخصوص متحانتجرى الا -1

 م بشأن تنظيم أوضاع المعيدين.1.11( لسنة 21العامة للتعليم والبحث العلمي "سابقا" رقم )

ونتائج وتوصيات عملها عن  متحانتقرير كتابي مفصل من اللجنة بسير الاإلى مستوفاة البيانات بالإضافة  11و .1و 12تحال النماذج  -1

 ات اعتمادها.إجراء استكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لمراجعتها قبل إلى ليحيلها  رئيس الجامعةإلى طريق عميد الكلية 

تمد نتائج ما اللجان التي لم تعأتمنع ذلك،  أسباب في حال عدم وجود من قبل رئيس الجامعة ات والقبول والمفاضلة متحانتعتمد نتائج لجان الا -2

 للاعتماد. عدم الاعتماد لإعادة النظر في النتيجة واحالتها مجددا   أسباب ب الدراسات العليا والتدريب بالجامعة إدارةمن  عملها تخطر رسميا  

النتيجة  إعلان، ويفتح باب قبول التظلمات للمعنيين من تاريخ إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريقيعلن عن النتائج المعتمدة  -2

 .ويقفل بعد شهر من تاريخه

 القبول والمفاضلة لشغل وظيفة معيد متحانعمال لجان اأ. التقدم بتظلم من 2.2

 المستندات:

 (.امتحان القبول والمفاضلة)طلب تظلم من اعمال لجنة  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد )  -1

 توضح المخالفات المنسوبة للجنة )اختياري(. أخرىطلب كتابي يرفق بأي مستندات  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

القبول  متحانعمال لجان اأات النظر في التظلمات من إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى كافة المستندات  تقدم -1

 يفة معيد. ظوالمفاضلة لشغل و

 .القبول والمفاضلة  لشغل وظيفة معيد امتحاننتيجة  إعلانالإلتزام بتقديم مستندات التظلم في غضون شهر واحد فقط من تاريخ  -1

عمالها أ منالقبول والمفاضلة عن طريق عميد الكلية بشأن التظلم  امتحانخطار لجان إوالتدريب بالجامعة  تتولى إدارة الدراسات العليا -1

 حين الفصل في التظلمات.إلى وتأجيل قبول المعيدين بالقسم 

 لشغل وظيفة معيد امتحان القبول والمفاضلةعمال لجان ألتظلمات من في ا البث. 22.

 المستندات:

 .امتحان القبول والمفاضلةعمال لجان أشكيل لجنة النظر في التظلمات من بتأو من يفوضه الجامعة  مجلس( نسخة ضوئية من قرار 1عدد ) -1

 .أعمالهامن  كل لجنة متظلم تشكيل( نسخة ضوئية من قرار 1عدد ) -1

 )حضور وغياب المتقدمين لشغل وظيفة معيد(. 12( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1) عدد -1

 )تقرير توزيع درجات المتقدمين لشغل وظيفة معيد(. .1( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1
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 )المقبولين لشغل وظيفة معيد(. 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -2

أي مستندات أو (، مرفق طلب كتابي امتحان القبول والمفاضلةعمال لجنة أ)طلب تظلم من  11يانات من نموذج نسخة مستوفاة الب (1عدد )  -2

 توضح المخلفات المنسوبة للجنة. أخرى

 .هاوتوصيات هاونتائج متحانبسير الا أعمالهاتقرير كتابي مفصل من اللجنة المتظلم من  -2

 :الخطوات الإدارية المتبعة

 النتيجة. إعلانإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة وذلك خلال شهر فقط من تاريخ إلى تقدم التظلمات  -1

 في التظلمات عن طريق ا إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة . البثلجنة إلى تحال المستندات  -1

 رئيس الجامعة لاعتماده.إلى . تحال تقرير اللجنة 1

 بالتعاقد مع معيد ذنمنح الإ. 27.

 المستندات:

 المقبولين لشغل وظيفة معيد(.كشف بأسماء ) 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 .(نتائج اعمالها منفي حالة اللجان المتظلم ) تقرير لجنة النظر في التظلمات -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 بالتعاقد لشغل وظيفة معيد. ذنوكيل الجامعة للشئون العلمية لمنح الإإلى المستندات من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة  إحالة -1

 . قرار رئيس الجامعة بتعيين معيد22.

 المستندات:

 بالتعاقد. ذن( نسخة ضوئية من الموافقة بمنح الإ1عدد ) -1

 .الأولى( كشف درجات أصلي للشهادة الجامعية 1) عدد -1

 .الأولىتخرج أصلية للشهادة الجامعية  إفادة( 1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من شهادة ميلاد.1عدد ) -1

 .2×1( صور شخصية 2عدد ) -2

 ( شهادة صحية.1عدد ) -2

 .الحالة الجنائية )الخلو من السوايق( معتمدة شهادة -2

 جية العمل من الجهات ذات الاختصاص.رسالة بعدم ازدوا -2

 .السجل المدنيبالرقم الوطني معتمدة من  إفادة( 1عدد ) -2

 )المقبولين لشغل وظيفة معيد(. 11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -.1

 مقررات التخصص الدقيق المقبول فيه المعيد.أو فما فوق بمقرر  %.2بنسبة  إفادة -11

 الإدارية المتبعة:الخطوات 

 القرار. ستصداررئيس الجامعة لاإلى إحالة المستندات من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة  -1

 . مباشررة عمل معيد2.2

 المستندات:

 ( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتعيين معيد.1عدد ) -1

 عيد(.)مباشرة عمل م 11ثلاث نسخ مستوفاة البيانات من نموذج  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 ات المباشرة والتعاقد.إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق الكلية لاإلى إحالة المستندات   -1

 . التعاقد لشغل وظيفة معيد20.2

 المستندات:

 ( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتعيين معيد.1عدد ) -1
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 )مباشرة عمل معيد(. 11فاة البيانات من نموذج رقم نسخة مستو -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

وكيل الجامعة  إلى معها ثلاثة نسخ من عقد معيد مستوفاة البيانات من إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة  إحالة المستندات مرفقا   -1

 .المعيد شخصيا  للشئون العلمية لتوقيع عقد معيد بشرط أن يملأ بحضور 

 الخارجأو للدراسات العليا بالداخل  يفاد. الإ2

 للدراسة بالداخل )للعاملين بالجامعة( يفاد. ترشريح طالب دراسات عليا للإ2.2

 المستندات:

 )تعريف طالب دراسات عليا(. 1( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

الإدارة التي يعمل بها المعني معتمدة من مدير مكتب الشئون الإدارية والمالية بالوحدة أو المكتب أو من القسم العلمي  يفادترشيح كتابي بالإ -1

 )ان وجد(.

 الخطوات الإدارية المتبعة:

حالتها بعد ذلك لإدارة إية للموافقة على ترشيح المعني، ووكيل الجامعة للشئون الإدارية والمالية عن طريق الكلإلى إحالة المستندات  -1

 بالداخل. يفادقرار الإ استصدارات إجراء ستكماللدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاا

بالدراسة بالداخل بجامعة طرابلس يمنح لهم تعريف طالب دراسات عليا  يفادطلاب الدراسات العليا غير العاملين بالجامعة الراغبين للإ -1

 بالداخل. يفادوتقوم الجهة العاملين بها بترشيحهم للإ

 طالب دراسات عليا للدراسة بالداخل )للعاملين بالجامعة( إيفاد. تنفيذ قرار 1.2

 المستندات:

 للدراسة بالداخل. يفاد( نسخة ضوئية من قرار الإ1عدد ) -1

 )تعريف طالب دراسات عليا(. 1( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

وكيل الجامعة للشئون الإدارية والمالية عن طريق إدارة الدراسات العليا إلى بالنسبة للعاملين بالجامعة  يفادنسخة من قرار الإ إحالة -1

 (..1.1( لسنة )2.1( من القرار )122( و)121للمادتين ) وفقا  والتدريب بالجامعة لصرف المستحقات المالية للموفد 

 كليا  أو  جزئيا   جهة عمل الموفد عن طريق إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لمنح المعني تفرغا  لى إ يفادإحالة نسخة من قرار الإ -1

 تقرير المشرف خلال مرحلة البحث.أو على جدول مواعيد محاضرات المقررات الدراسية  بناء  لما تحدده جهة العمل وذلك  وفقا  

 القصير( يفادالدراسة بالخارج )الإ ستكمال. ترشريح موفد للدراسة بالداخل لا1.2

 المستندات:

 بالداخل للمعني. يفاد( نسخة ضوئية من قرار الإ1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من موافقة اعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1عدد ) -1

الحصول على المصادر والمراجع أو من المشرف يحدد فيه وبدقة نوعية العمل المطلوب من الموفد كتنمية معارفه اللغوية والعلمية  تقرير -1

 التحاليل والأبحاث اللازمة. إجراءأو 

 ( نسخة من جواز سفر المعني.1عدد ) -1

 ا المعني بالخارج.ليهإقبول من الجهة الموفد  -2

 تبعة:الخطوات الإدارية الم

قرار  استصدارات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى إحالة المستندات من مكتب الدراسات والتدريب بالكلية  -1

 ، مع مراعاة الآتي:القصير بالخارج يفادالإ

 القصير بالخارج. يفادتتحمل الجهة المرشحة للموفد كافة المصاريف المالية المتعلقة بالإ -أ

 كثر لطالب الماجستير وسنة واحدة على الأكثر لطالب الدكتوراه.على الأ أشهرالقصير ستة  يفادمدة الإ -ب



 جامعة طرابلس

 الدراسـات العليـا والتـدريب إدارة
 

يالشئون الدراسات العل داريةات الإجرا دليل الإ  

 

11 
 

 للدراسات العليا بالخارج يفادعضو هيئة تدريس للإأو . ترشريح معيد 1.2

 المستندات:

من عميد الكلية تفيد بموافقة مجلس الكلية على ترشيح المعني من مجلس القسم العلمي موضحا فيها اسم الموفد والدرجة العلمية  رسالة -1

 والتخصص الدقيق المطلوب الدراسة به.

 س الدرجة المرشح لها.عضو هيئة التدريس للدراسة بالخارج سابقا لنيل نفأو المعيد  إيفادإدارية من القسم العلمي تفيد بعدم  إفادة -1

 بالخارج لدرجة الدكتوراه. يفاد( كشف درجات للمرحلة الجامعية بالإضافة لكشف درجات لمرحلة الماجستير للمرشح للإ1عدد ) -1

 بالخارج لدرجة الدكتوراه. يفادتخرج لمرحلة الماجستير للمرشح للإ فادةتخرج للمرحلة الجامعية بالإضافة لإ إفادة( 1عدد ) -1

 . 2×1( صور شخصية مقاس 2عدد ) -2

 .السجل المدنيبالرقم الوطني معتمدة من  إفادة( 1عدد ) -2

 ( شهادة ميلاد.1عدد ) -2

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 للدراسة بالخارج. يفادقرار الإ استصدارات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى إحالة المستندات من عميد الكلية  -1

 . رسائل الدعم المالي ودعم تأشريرة لموفد للدراسة بالخارج2.2

 المستندات:

 ( نسخة ضوئية من جواز سفر الموفد )الصفحة العربية والصفحة الإنجليزية(.1عدد ) -1

 بالخارج. يفاد( نسخة ضوئية من قرار الإ1عدد ) -1

 (.كاديمي )في حالة دعم التأشيرةأأو قبول لغة  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 ات الحصول على رسائل الدعم المالي ودعم تأشيرة.إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى تقدم المستندات  -1

 عضو هيئة تدريس موفد للدراسات العليا بالخارجأو . تنفيذ قرار معيد 2.2

 المستندات:

تخرج وكشف درجات الإجازة العالية )الماجستير( لعضو هيئة  إفادةإلى تخرج وكشف درجات بكالوريوس للمعيد بالإضافة  إفادة( 1عدد ) -1

 التدريس معتمدة جميعها من مركز الجودة.

 ( نسخة ضوئية من جواز السفر.1عدد ) -1

 .2×1( صور شخصية مقاس 1عدد ) -1

 والوضع الاجتماعي للمعني.( شهادة ميلا د والحالة الاجتماعية 1عدد ) -1

)إخلاء طرف عضو هيئة  11نموذج أو )إخلاء طرف معيد موفد للدراسة العليا بالخارج(  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -2

 تدريس موفد للدراسة العليا بالخارج(.

 للخارج. يفادالبيانات من استمارة البيانات الخاصة بالإ ة( نسخة مستوفا1عدد ) -2

 التعهد وعقد الكفالة. -2

 (.1البيانات من نموذج )ت ة( نسخة مستوفا1عدد ) -2

 ( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج الحصول على تذاكر سفر.1عدد ) -2

 كاديمي.القبول الأأو ( نسخة من قبول اللغة 1عدد ) -.1

 ( نسخة ضوئية من التأشيرة.1عدد ) -11

 ة:الخطوات الإدارية المتبع

 يفادات تنفيذ قرار الإإجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة في صورة ملفين )أصل ونسخة ضوئية( لاإلى تقدم المستندات  -1

 للدراسة بالخارج.
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 العلمية عضو هيئة تدريس بعد حصوله على الدرجةأو معيد  إعادة تعيين. 7.2

 المستندات:

 .المعيد أو عضو هيئة التدريسجازة المتحصل عليها للإ إفادة( كشف درجات و1عدد ) -1

 شهادة معادلة المؤهل العلمي الصادرة من مركز ضمان الجودة بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي. -1

 أحد المستندين الآتيين: -1

 قفل ملف من إدارة البعثات الدراسية بوزارة التعليم العالي والبحث العلمي )للموفد بالخارج(. رسالة -أ

 )إخلاء طرف طالب دراسات عليا( للدارسين بالداخل. 11( نسخة مستوفاة البيانات ومعتمدة من نموذج 1عدد ) -ب

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 .إعادة التعيينات إجراء ستكماليا والتدريب بالجامعة لاإدارة الدراسات العلإلى تقدم المستندات  -1

 لدراسات العليال الدائمة لجانال. تشكيل 7

 . لجنة الدراسات العليا بالقسم2.7

 المستندات:

 باقتراح تشكيل لجنة الدراسات العليا به. المنفذ لبرنامج الدراسات العليا ( نسخة من محضر اجتماع القسم العلمي1عدد ) -1

 ( نسخة من محضر اجتماع مجلس الكلية باعتماد تشكيل لجنة الدراسات العليا بالقسم.1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 .كيل لجنة الدراسات العليا بالقسمقرار تش ستصدارعميد الكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 .وفقا للوائح الداخلية للكليةالعلمية ويعاد تشكيلها م اقسالدراسات العليا بالا انلج شكلت -1

 . لجنة الدراسات العليا بالكلية1.7

 المستندات:

 .المنفذة لبرامج الدراسات العليا الكليةالاقسام العلمية بالدراسات العليا ب انيل لجتشكب عميد الكلية ات( نسخة من قرار1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 .لاستصدار قرار بتشكيل لجنة الدراسات العليا بالكلية الكليةات الى عميد قرارنسخ الإحالة  -1

 .بالكلية ويعاد تشكيلها وفقا للوائح النافذة بالخصوصتشكل لجنة الدراسات العليا  -1

 . لجنة الدراسات العليا بالجامعة1.7

 المستندات:

 على محاضر مجالس الكليات بالخصوص. بناء  بتشكيل لجان الدراسات العليا بها،  عمداء الكلياتقرارات نسخ من  -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

 ستكمالرئيس الجامعة عن طريق  إدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لاإلى الكليات بتشكيل اللجان  عمداءقرارات نسخ من إحالة  -1

 ات تشكيل اللجنة.إجراء

 . المكافآت2

 . مكافأة تدريس مقرر دراسات عليا2.2

 المستندات:

 )نتيجة مقرر دراسات عليا(. 2.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 )ساعات تدريس مقررات دراسات عليا(. 11( نسخ مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1
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 ط الاعتماد.المتعاون من خارج الجامعة مستوفي البيانات وشروأو المتقاعد  ستاذ( نسخة من عقد التعاون للأ1عدد ) -1

 )تكليف بتدريس مقرر دراسات عليا(.  2.( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج  1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى تحال المستندات  -1

 صرف المكافأة.

مساعد على الأقل عند تدريسه لمقررات مرحلة  أستاذلشهادة الدكتوراه وبدرجة  بعقد، وحاملا   متعاونا  أو  المقرر قارا   أستاذأن يكون  -1

 مشارك على الأقل عند تدريسه لمقررات مرحلة الدكتوراه. أستاذالماجستير و

للفترة الزمنية التي قام بالتدريس  وفقا   أستاذفي تدريس مقرر دراسي يجب أن تحدد الساعات التدريسية لكل  أستاذكثر من أفي حالة إشتراك  -1

 فيها.

)ساعات تدريس مقررات دراسات عليا( ويجب أن يشمل هذا النموذج جميع  11يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئة ثلاث نسخ من  نموذج  -1

خذ ، مع الأست ساعات أسبوعيا  للمقررات أو ة، وبحيث لا يتجاوز مجموع  الساعات التدريسية للمقرر المقررات التي قام بتدريسها بالكلي

 .ا  أسبوع 12 - 11بعين الاعتبار أن مدة الدراسة بالفصل الدراسي تتراوح بين 

 الشامل متحان. مكافأة لجنة الا1.2

 المستندات:

 الشامل. متحانالا إجراء( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتشكيل لجنة 1) عدد -1

 الشامل(. متحان)نتيجة الا 11( نسخة مستوفاة البيانات ومعتمدة من نموذج 1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة

ات إجراء ستكمالسات العليا والتدريب بالكلية لاإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراإلى إحالة المستندات  -1

 صرف المكافأة.

 طروحةالأأو . مكافأة التقويم السري للرسالة 1.2

 المستندات

 م سري(.)تكليف مقيّ  11( نسخة مستوفاة البيانات ومعتمدة من نموذج 1عدد ) -1

 سري(. مقيمّ)قرار  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 ( نسخة ضوئية من رسالة إعتماد عنوان وخطة البحث من الجهة المختصة.1) عدد -1

 المتبعة: الخطوات الإدارية

ات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى إحالة المستندات  -1

 صرف المكافأة.

 والمناقشة شرراف. مكافأة الإ1.2

 المستندات:

 .طروحةالأأو ( نسخة ضوئية من قرار رئيس الجامعة بتشكيل لجنة مناقشة الرسالة 1عدد ) -1

دكتوراه(  أطروحة)قرار لجنة مناقشة  12نموذج أو )قرار لجنة مناقشة رسالة ماجستير(  11( نسخة مستوفاة البيانات من نموذج 1عدد ) -1

 .حوالب الأالثانية بحسأو  الأولىللمرة 

الدكتوراه(  طروحة)الاعتماد النهائي لأ 12نموذج أو )الاعتماد النهائي لرسالة ماجستير(  12مستوفاة البيانات من نموذج نسخة ( 1عدد ) -1

 التعديلات. إجراءأو النواقص و/ استكمالعند الإجازة بشرط 

 الجهة المختصة.ان وخطة البحث من ( نسخة ضوئية من رسالة إعتماد عنو1عدد ) -1

 الخطوات الإدارية المتبعة:

ات إجراء ستكمالإدارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعة عن طريق مكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية لاإلى تحال المستندات  -1

 من خارج الجامعة.ي عضو في لجنة مناقشة مصرفي لأصرف المكافأة، مع ضرورة كتابة اسم المصرف والفرع ورقم الحساب ال
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من المكافأة بنسبة المدة التي  في حالة اخفاقه يمنح المشرف مبلغا  أو انقطاع الطالب أو بسبب عدم انتظام  طروحةالأأو إذا لم تناقش الرسالة  -1

 على أساس الحد الأدنى للمدة اللازمة لنيل الدرجة وفق اللائحة المعمول بها. محسوبا   شرافقضاها في الإ

 2ملحق 

 كلياتالقسام العلمية بدد في برامج الدراسات العليا بالأج طلابات قبول امتحان جرا المواعيد الدورية لإ

 جرا الإ
 القبول امتحان إجرا مواعيد 

 لفصل الخريف من كل سنة

 القبول  امتحان إجرا مواعيد 

 لفصل الربيع من كل سنة

تقديم القسم لاحتياجاته من طلاب دراسات عليا جدد 

 لمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية.

 مارس 1.من 

 مارس .1الي 

 سبتمبر 12من 

 سبتمبر 12الي 

ات القبول امتحان جرا استلام ملفات المتقدمين لإ

 بمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية.

 مارس 12من 

 ابريل 12الي 

 اكتوبر 1.من 

 اكتوبر 11الي 

إلى حالة ملفات المتقدمين من المكتب موعد لإ خرأ

 قسام العلمية بالكلية.الأ
 نوفمبــر 2. ابريـل 11

قسام ات القبول للمتقدمين بالأامتحان إجرا مواعيد 

 العلمية للكلية.

 مايـو 1.من 

 مايـو 12الي 

 نوفمبر 12من 

 نوفمبر .1الي 

قسام ات القبول من الأامتحانخر موعد لتسليم نتائج أ

 لمكتب الدراسات العليا والتدريب بالكلية العلمية
 ديسمبـر 12 مايـو .1

  ملاحظات هامة:

 وبشكل دائم عن القبول للدراسات العليا بالاقسام العلمية بكليات جامعة طرابلس. ا  مسبق ا  إعلانعد هذا البرنامج الزمني ي   -1

ما إللجدول السابق،  وفقا  دراسات عليا جدد مرتين في السنة  طلابن تعلن عن فتح باب قبول أالتي تعتمد نظام الفصل الدراسي  يمكن للكلية -1

لمواعيد القبول لفصل الخريف  وفقا  م الدراسي افتح باب القبول مرة واحدة في العن تعلن عن أتعتمد نظام السنة الدراسية يمكن ذا كانت الكلية إ

 باعتباره بداية العام الدراسي. 

 ول يوم عمل يليه. العمل بالموعد لأ رحلي  عطلة رسمية أو جازة إمن هذه المواعيد مع  نهاية أيأو بداية  زامنتتاذا  -1
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 1ملحق 

 لتقدم لشغل وظيفة معيدل لجدول الزمني المعتمد من ادارة الدراسات العليا والتدريب بالجامعةا

 جرا الزمنية للإ مواعيدال جرا الإ

العلمية في الكليات من  تقديم احتياجات الأقسام

 المعيدين

 مايو 1.من 

 مايو .1الي 

عن فتح باب القبول وتقديم طلبات القبول  علانالإ

 للمتقدمين

 اكتوبر 12من 

 نوفمبر .1الي 

 ات القبول والمفاضلة بالكلياتامتحان إجرا 
 ديسمبر 11من 

 ديسمبر 11الي 

ات القبول امتحانأخر موعد لإحالة نتائج لجان 

 الجامعة للاعتمادإلى والمفاضلة بالكليات 
 يناير .1

النتائج المعتمدة وفتح باب التظلمات من  إعلان

 ات القبول والمفاضلةامتحانأعمال لجان 
 يناير 12من 

ات القبول امتحانقفل باب التظلمات من أعمال لجان 

 والمفاضلة
 فبراير 12

  ملاحظات هامة:

 .لتقدم لشغل وظيفة معيدلوبشكل دائم  ا  مسبق ا  إعلانهذا البرنامج الزمني  عدي   -1

 ول يوم عمل يليه. العمل بالموعد لأ ي رحلعطلة رسمية أو جازة إمن هذه المواعيد مع  نهاية أيأو بداية  تزامنتذا إ -1

 


