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 مقدمة

ي 
 
 وزارةان ادارة نظام المقررات من مسؤولية ومهام دائرة الدراسات والتخطيط والمتابعة ف

 والمتابعة والتخطیط الدراسات دائرةحيث أن ورئاسة الجامعات  العلمي  والبحث العالي  التعلیم

ي  وإصدار الاعمامات والإرشاد  بالتوجیه تقوم
 الحالات  ومعالجة المقررات نظام تطبیق تسھل الت 

 .والأھلیة والكلیات الحكومیة للجامعات مرجعا  وستكون المستجدة

ي حي   ان عدة مهام 
 
 اهمها:  الجامعات رئاسةتقع على عاتق ف

 الكلیات وتوجیه المقررات نظام لتنفیذ  اللازمة الإجراءات واتخاذ  والتوجیه الإرشاد 

ي  للوزارة والرجوع الجامعة على مستوى الحالات  ومعالجة
 
ي  الحالات  ف

 صلاحیتھا خارج تقع الت 

اف و  الدراسي الجديد  بداية العام قبل الجامعي  التقویم إعلان.  المقررات نظام تطبیق على الإشر

ي 
 
ي  النظام تنفیذ  ومتابعة التطبیق إجراءات وتسھیل الكلیات ف

 
 ةأوتھی الجامعة ومعاھد الكلیات  ف

ھا  دراسیة وقاعات مطبوعات من اللوجستیة المستلزمات والقاعات  الأبنیة وترقیم وتجھی  

 عن قسم. الامتحانات وإجراء الدراسیة
ً
ي  الطلبة شؤون فضلا

 
 قوائم يقوم باستلام الجامعة ف

ي الوزارة والمتابعة والتخطیط الدراسة دائرة من المركزي القبول
 
 على القوائم ھذه وتوزی    ع ف

ي  بھا  المعمول الضوابط وفق والمعاھد  الكلیات
 
ي  شؤون وإجراءات دلیل ف

 تصدرھا  الطلبة الت 

 . سنویا والمتابعة والتخطیط الدراسات دائرة

ي كليات الجامعة من أجل نشر 
 
عزمت جامعة القادسية على اصدار دليل ادارة نظام المقررات ف

ي الج
 
تسهيل ادارة نظام المقررات ال  هذا الدليليهدف امعات العراقية. ثقافة نظام المقررات ف

 من العام الدراسي الحالي 
ً
من خلال توضيح وتسليط الضوء  2020  -2019الذي يبطق بدءا

على دور كل من عمادة الكلية ، شعبة التسجيل وشؤون الطلبة ، القسم العلمي ومنسق المقرر  

ف  ي نظام المقررات. بالاضافة ال دور المشر
 
 الاكاديمي ف
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ي ضوء
 
والصادر من  7/10/2019بتاري    خ  15131ذي العدد ق ب/ الامر الجامعي  وف

ية/ شعبة شؤون التدريسيي    وط و  جامعة القادسية / قسم الموارد البشر دليل اسس وشر

ي الجامعات العراقية
 
ارة والصادر من دائرة الدراسات والتخطيط / وز  وضوابط نظام المقررات ف

  التعليم العالي والبحث العلمي 
ً
 عمليا

ً
قامت جامعة القادسية باعداد هذا الدليل ليكون مرجعا

ي كليات الجامعة ، وليتمكن من خلاله فهم النظام واهم تطبيقاته ودور 
 
لتطبيق نظام المقررات ف

ي الكلية
 
ي أعد من اجلها.  . كل جهة ف

 وبعد فأننا نأمل ان يحقق هذا الدليل الاهداف الت 

 ال خدمة التعليم وتحقيق رسالته بي   ابنائنا الطلبة 
ً
سائلي   الله تعال ان يوفقنا جميعا

 الاعزاء. 

 والله الموفق... 

  
 لجنة الدليل
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يات  المحتو

 رقم الصفحة الموضوع

 الفصل الاول

ي 
 
 ..................... .... ........................................ نظام المقررات. دور عمادة الكلية ف

 

5 

ي الكلية.................. دور شعبة التسجيل وشؤون الطلبة 
 
 6 ......................... .... ...... . ف

ي 
 الفصل الثان 

ي نظام المقررات......   دور الاقسام العلمية
 
 ........... .. ............. ... ......................... ف

ي القسم العلمي .......................  التسجيل او )وحدة(  لجنة
 
 ............................. .. ف

 ................. .............. ................. ... ........................................ منسق المقرر  

ف الاكاديمي  ( المشر ي القسم...... )العلمي
 
 .... .. ................................................. .. ف

 

7 

8 

8 

9 

 الثالثالفصل 

ي الكلية اللجنة الامتحانية  
 
 ........................................................... ....... ........ ف

 

11 

 النماذج المستخدمة 

ي نظام المقررات
 
 اللجنة الامتحانيةمن قبل  ف

12 
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 الفصل الاول
 

ي عمادة دور 
 
نظام المقررات الكلية ف  

 

ي نظام المقررات تقوم عمادة الكلیة 
 
 : بالمھام الآتیةف

ي الأقسام  .1
 
ي الكلیة ومتابعة تنفیذ النظام ف

 
اف المباشر على إدارة نظام المقررات ف الأشر

 .العلمیة

ھا وترقیم أتھی .2 ة المستلزمات اللوجستیة من مطبوعات وقاعات دراسیة وتجھی  

 . الأبنیة والقاعات الدراسیة

ي بد(( 5)النموذج رقم )ول المقررات الأسبوعیة اة جدأتھی .3
 
، یة كل فصل دراسي اف

المقررات كل من  جدول یتضمنبحيث قبل بدء التسجیل على المقررات الدراسیة 

 . أسماء المقررات المفتوحة وأسماء التدریسیي   والیوم والساعة ورقم القاعة

ي بد ((6)النموذج رقم ) ة جدول الامتحانات النھائیة للمقررات المفتوحةأتھی .4
 
یة اف

، قبل بدء التسجیل على الم دول ج یتضمن، حيث قررات الدراسیةكل فصل دراسي

 يملىئ حقلأسماء المقررات المفتوحة والأیام وبعد ذلك  الامتحانات النهائية كل من

 ت النهائية. التاری    خ قبل أسبوع على الأقل من بدء الامتحانا

والنماذج المتعلقة بنظام المقررات وفق توجیھات الوزارة  اتة كافة الاستمار أتھی .5

 . والجامعة

ونیة على وفق نظام المقررات ة الأتھی .6 امج الالكی   یر
ً
 كافة المراحل مثل  متضمنا

ي الكلیة والتسجیل على المقررات والغیاب والامتحانات والتخرج
 
 .التسجیل ف

 من قبل مجلس الكلیة وفق الضوابط والتعلیمات ةتشكیل لجنة أو لجان امتحانی .7

لإدارة الامتحانات خلال  وتعديلاتها  2000لسنة  134رقم  النافذة الامتحانية 

 .الفصل الدراسي 

عدد امتحانات السعي ونوعھا وكیفیة إجرائھا یحدد من قبل مجلس الكلیة  .8

ي بدایة كل فصل دراسي واحتساب نسبھا 
 
على ( وفق الضوابط والتعلیمات النافذة)ف

جة النھائیة عدا من الدر  %50ولا تزید عن  %30أن لاتقل درجة السعي عن 

ك تقدیر نس  . ةھا لمجلس الجامعبالمواضیع ذات الطبیعة العملیة والتطبیقیة فیی 
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ي الكلية
 
 دور شعبة التسجيل وشؤون الطلبة ف

 

ي  التسجیل شعبة تقوم
 
  -الآتیة :  بالمھام الكلیة ف

ي  الطلبة شؤون من المركزي القبول قوائم استلام .1
 
 . الجامعة رئاسة ف

ي  المقبولي    للطلبة الإعدادیة الدراسة وثائق وتدقیق الجدد  الطلبة استقبال .2
 
 .الكلیة ف

ي  المقبولي    الطلبة تسجیل عملیة تنظیم .3
 
ي النموذج رقم )  فتح ملفو  الكلیة ف

 
 (1كما ف

شیح تعدیل ، المركزي) القبول أنواع كافةل  . الخ( --- ، أخرى كلیات  من ، الانتقال الی 

 .والمعايی  المحددة الضوابط وفق و  العلمیة الأقسام على الجدد  الطلبة توزی    ع .4

ي  العلمیة الأقسام على توزیعھم بعد  طالب لكل الجامعي  الرقم تثبیت .5
 
 . الكلیة ف

 .للانتقال المحددة التعلیمات حسب الكلیة وال من الطلبة انتقال معاملات تروی    ج .6

ي  القبول خطة وضع .7
 
 .والمسائیة الصباحیة للدراستي    الكلیة أقسام ف

ي استكملت متطلبات التسجيل  .8
ي الكلية الت 

 
أصدار امر اداري بالمقررات المفتوحة ف

ي نظام المقررات. 17عليها وحسب النموذج رقم )
 
 ( ف

اصدار الاوامر الادارية الخاصة بحالات الرسوب ب)الغياب، الغش، سنتي    .9

 .)  متتاليتي  

  وجدت.  أن القید  ترقي    معاملات تنظیم .10

 قیودھم.  المرقنة والطلبة بالدراسة المستمرین الطلبة عن إحصائیات تنظیم .11

ي  المشاركي    لطلبةبالنسب ل إحصائیات تنظیم .12
 
 الناجحون) الامتحانات ف

 . دراسي  فصل لكل( والراسبون

 الصباحیة)بنوعيها الأولیة للدراسة الكلیة بطلبة الخاصة الھویات إصدار  .13

 .(والمسائیة

ي  التأیید  بكتب الطلبة تزوید  .14
 
ي  استمرارھم ف

 
 . الدراسة ف

 .(الطبیة العیادة) والمعالجة الفحص بكتب الطلبة تزوید  .15

 .طالب لكل التخرج متطلبات تدقیق .16

یة العربیة باللغتي    وتدقیقھا  الخریجي    الطلبة وثائق تنظیم .17  .والانكلی  

ي  التأیید  بكتب الخرجي    الطلبة تزوید  .18
 
 .حال تخرجھم ف

 .مماثلة أخرى أعمال من إلیھم یسند  بما  القیام .19
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ي 
 
 الفصل الثان

 

 

ي  دور الاقسام العلمية
 
نظام المقرراتف  

 

ي  العلمیة المهام للأقسام ابرز  هنا  نستعرض
 
:  الكلیة ف ي

 -بنظام المقررات وعلى النحو الآت 

في    على الطلبة توزی    ع .1  شعبة منالامر الاداري  استلام بعد ( 2حسب النموذج رقم ) المشر

 . المقبولي   الجدد  الطلبة المتضمن قوائم التسجیل

تهم الدراسية الجدد يقوم القسم بمسك سجل خاص بالطلبة المقبولي    .2 لمتابعة سی 

 (. 16وحسب النموذج رقم )

 . (التخرج متطلبات)  الدراسیة الخطة من بنسخة الجدد المقبولي    الطلبة تزوید  .3

ي  المقررات عن الإعلان .4
 
ي النموذج رقم ) فصل كل  بدایة المطروحة ف

 
 (. 3دراسي كما ف

 . ((3نموذج رقم ))الوحة ر مطروح ضمن قائمة المقررات المط مقرر  لكل التدریسي  تسمیة .5

 . مفتوح مقرر  لكل المقرر  منسق تسمیة .6

حسب سجل متابعة الطلبة من قبل  المفتوحة للمقررات الدراسیة الخطة تنفیذ  متابعة .7

 ( 16القسم النموذج رقم ) 

 . (22ذج )و والغیابات وحسب النم الدوام متابعة .8

ي امن قبل اللجنة الامتحانية  الیومیة والشھریة متابعة الامتحانات .9
 
 لقسم. ف

ي الكلية أصدار اوامر اداريةمتابعة  .10
 
بالطلبة غی  المسجلي   والمرقنة  من شعبة التسجيل ف

في   قيودهم   .  كل على ضوء مذكرات المشر  والمشفوعة بتوقيع رئيس القسم العلمي

 فيها رمز المقرر ، أسم أسماء المقررات المفتوحة قائمة تثبيت  .11
ً
ي كل فصل دراسي مبينا

 
ف

ية وعدد الوحدات ، الممهد، أسم التدريسي وعدد الطلبة  المقرر باللغتي   العربية والانكلی  

بعد استكمال متطلبات التسجيل عليها من حيث القاعة والتدريسي وعدد المسجلي   

 الطلبة المسموح به. 
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اح لجنة دائمية او وحدة ي ( المقررات وحدة) التسجیل يقوم القسم العلمي باقی 
 
العلمي  القسم ف

ي تقوم 
 -الآتیة:  بالمھام والت 

ي  الطلبة . تزوید 1
 
:  بما  دراسي  فصل كل  بدایة ف  -یلىي

 ((. 5)الكلیة )النموذج رقم  عمادة قبل من الأسبوعي المعد  المقررات ولاجد .أ

 ((. 6الكلیة )النموذج رقم ) عمادة قبل من المعد  النھائیة الامتحانات جدول .ب

ي  المطروحة المقررات .ج
 
 ((. 3الفصل الدراسي الحالي )النموذج رقم ) ف

 ((. 7المقررات ) النموذج رقم ) على التسجیل بطاقات .د

 ((. 8)النموذج رقم ) اليها  الحاجة عند  الإضافةو  السحب بطاقة .ه

 مدة انتھاء بعد  الطلبة (( من7)نموذج رقم ) المقررات على التسجیل بطاقات استلام. 2

ة التسجیل ف الطالب من موقعة نسخ بثلاث والإضافة السحب وفی  . تدقیقھا  لغرض والمشر

ي  التسجیل شعبة إل نسخة بتسلیماللجنة  تقوموبعد التاكد منها 
 
ف الكلیة ونسخة ف  للمشر

 .للطالب ونسخة

 نسخ بأرب  ع (11حسب النموذج رقم )  المفتوحة المقررات وفق الطلبة بأسماء قوائم إصدار  . 3

ي  شعبة التسجیل إل نسخة وتسلم مقرر  لكل
 
 ونسخة الامتحانیة للجنةال ا ونسخة الكلیة ف

ي  تحفظ ونسخة المقرر  مدرس إل
 
 . القسم ف

 اتبايبغ الخاصة الأوامر  وإصدار  (، 22حسب النموذج رقم ) الطلبة وغیاب حضور  . متابعة4

 . الطلبة

  . مماثلة أخرى أعمال من إلیھم یسند  بما  . القیام5

 المقرر منسق

ي التدريسيي   
 
 المكلفون بتدريسيقوم منسق المقرر بمتابعة تنفيذ الخطة الدراسية للمقرر مع باف

كة وكذلك الحال بالنسبة نفس المقرر  ي فیھا جزء عملىي للووضع الأسئلة المشی 
 مقررات الت 

ي حالة مادة نظریة ومدرس واحد فیكون المنسق  فیكون مدرس النظري ھو 
 
المنسق اما ف

 .الوحید

ي القسم  لجنة او )وحدة (
 
 التسجيل ف
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ف  ي القسم (العلمي الاكاديمي )المشر
 
 ف

 

ي القسم العلمي بالمھام الآتیة
 
ف العلمي ف  -: یقوم المشر

ي تحدید أھداف الدراسة .1
 
 .یساعد الطالب ف

ي القسم  .2
 
ي یحتاجھا عن مختلف النشاطات العلمیة ف

إمداد الطالب بالمعلومات الت 

ي یقوم القسم بتدریسھا
 .وخاصة فیما یتعلق بالمواد الت 

ي یسجل علیھا الطا  .3
لب وفق النموذج يساعد الطالب اختیار المواد الدراسیة المختلفة الت 

 (. 7رقم )

یقوم بتدقیق بطاقات التسجیل لكل طالب بعد إكمال عملیة تسجیل الطالب على  .4

المقررات الدراسیة للتأكد من اكتمال توقیعات مدرسي المقررات وخلو البطاقة من 

 حیر الأبیض والتطوی    خ. الأخطاء والحك والشطب وال

ف العلمي  یقوم .5  السحببالتوقیع على بطاقات التسجیل على المقررات وبطاقات  المشر

 . والإضافة

ف العلمي  یقوم .6 القسم  ج( إل رئاسة 5بتسلیم نسخة اللجنة الامتحانیة )نموذج  المشر

 العلمي بمذكرة رسمیة خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة أیام. 

ة الدراسیة .7  (. 4للطالب وفق النموذج رقم ) متابعة السی 

ي محاولة إیجاد الحلول المناسبة لما قد یواجه من  .8
 
ف ف یمكن للطالب أن یستعي   بالمشر

ي أخطاء عند تطبیق ھذا النظام الدراسي من اكتمال عملیة  مشاكل
 
ولتجنب الوقوع ف

ف كامل المسؤولیة حولھا  .التسجیل ویتحمل المشر
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فی    للسادة اتملاحظ  المشر

 یجب الانتباه إل النقاط المھمة الآتیة

ي ) .1
( وحدة تمثل المستوى الاول، 33.. 0وحدات المستويات تكون على النحو الات 

ي تكون من 
، 99.. 67، بينما المستوى الثالت تكون من 66..  34المستوى الثات 

 وحدة دراسية.  132.. ال مالايقل عن  100المستوى الرابع يكون من 

ي مقرر الممهد ليتست  قررات الممھد والمكملم .2
 
، لابد من تحقيق درجة النجاح ف

 للطالب التسجيل على مقرر المكمل. 

(( 6)النموذج رقم )التأكید على الطالب بالاطلاع على جدول الامتحانات النھائیة  .3

ي التسجيل على المقرراتأثناء اختیار المقررا
 
وع ف  .ت وقبل الشر

على كل مقررات مستوى الطالب وخاصة مقررات الأقسام التسجیل قدر الإمكان  .4

ي تسجیل مقررات المستوي اللاحق للطالب الأخرى قبل التفكی  
 
 .ف

ي الفصل السابق فان هإذا لم یسجل الطالب على مقرر إجباري رسب فی .5
 
یعتیر  هف

 (. 9حسب النموذج رقم ) للفصل الحال هطلب لتأجیل محاولة ثانیة إذا لم یقدم

ي الفصل السابق فسوف یعتیر  هل الطالب على مقرر اختیاري رسب فیإذا لم یسج .6
 
ف

  .لاختیاریة الجدیدة محاولة ثانیة بدلا من المقرر السابقا  احد المقررات

إذا أبدل مقرر اختیاري بأخر اختیاري ونجح بالمقرر الأخی  ثم اخذ المقرر الأول  .7

 . فسوف یعتیر محاولة ثانیة

ي بطاقات التسجیلیمنع الحك والشطب  .8
 
)نموذج رقم   والحیر الأبیض والتطوی    خ ف

(7)). 

ف على احد بطاقات التسجیل للطالب  .9 بعد أن یحدد (( 7)نموذج رقم )یوقع المشر

ي سیأخذھا الطالب ثم التوقیع
ي بعد تأكد  المقررات الت 

لجنة التسجيل على النھاتئ

ي القسم العلمي 
 
 الطالب.  ا المقررات المسجل علیھجميع من المقررات ف
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ي الكلیة
 
 اللجنة الامتحانیة ف

ي  الامتحانیة اللجنة تقوم
 
ي  أو  الكلیة ف

 
 وفق على كامل  بشكل الامتحانات بإدارة العلمیة الأقسام ف

. وبالامكان نس               تعرض اهم اعمال اللجنة الامتحانية على بھا  الض               وابط المعمولالتعليمات و 

 : ي
  -النحو الآت 

ي الكلية بكل فص       ل دراسي  .1
 
 (18النموذج رقم )  وفقتنظيم قوائم الس       عي لكل مقرر مفتوح ف

ي كل مقرر )النموج 
 
بالاعتماد على الاوامر الادارية الص       ادرة والمتض       منة الطلبة المس       جلي   ف

 . ((11رقم )

ي تنظيم سجل درجات المقرر   .2
 
 (. 19النموذج رقم )  كما ف

ي حقق النجاح بها المقررات المس  جل عليها الطالب  تقديراتادخال  .3
ي س  جل الطالب والت 

 
ف

 (. 15النموذج رقم )وبكل فصل دراسي وحسب 

ي كل من قوائم الس    عي وس    جل  .4
 
ي واحتس    اب الدرجة النهائية ف

ادخال درجات الامتحان النهاتئ

 . (19،18نموذج رقم ) درجات المقرر 

 . من قبل لجنة التدقيق (19،18نموذج رقم ) تدقيق قوائم السعي وسجل درجات المقرر  .5

لكل مرحلة وكذلك لكل  ي   اعداد احص           ائيات بالنس           ب لكل من الطلبة الناجحي   والراس           ب .6

ي كل فصل دراسي 
 
 . مقرر دراسي وف

ي مح  اج  مج  الس الاقس                 ام العلمي  ة لغرض للطلب  ة دراس                 ة الح  الات الحرج  ة  .7
 
وتثبيته  ا ف

  ليتست  للجنة الامتحانية اعلان النتائج.  المصادقة عليها 

8.  . ي كل مقرر دراسي
 
 اعداد قوائم باسماء الطلبة الراسبي   ف

ي النموذج رقم ) .9
 
 كما ف

ً
ونيا  (. 20تنظيم نتيجة كل طالب واعلانها الكی 

ي المعد للجنة الامتحانية.  .10
وت  نامج الالكی  ي الیر

 
 اخال درجات الطلبة ف

 (. 21تنظيم بطاقات الطلبة الخريجي   وحسب النموذج رقم ) .11
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 النماذج المستخدمة

ي 
 
ي  المقررات نظام ادارة ف

 
 الكليات ف
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23 

 

 



24 
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 سجل 
ف متابعة الطلبة من قبل   المشر

ي نظام المقررات
 
 ف

 
 
 

 الكلية: 

 القسم: 

 سنة القبول: 

 رقم الامر الاداري: 

 تاري    خ الامر الاداري: 

ف الاكاديمي أسم   :  المشر

 

 جمهورية العراق
 وزارة التعليم العالىي والبحث العلمي 

 جامعة القادسية

(10النموذج رقم )  
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تنويه

 

ف ومن ثم يخصص لكل طالب ) اف المشر ( صفحات 6الجدول اعلاه يضم جميع اسماء الطلبة الذين تحت اشر
ي عام دراسي كامل )ثلاث 

 
 ةفصول( وحسب المدمن الجدول التالي حيث كل صفحة توضح حالة الطالب ف

ي المسموح للطالب خلال الدراسة الجامعية الاولية. 
 القصوى للسقف الزمت 

 تنويه
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ي عام دراسي كامل )ثلاث فصول( 6) اعلاه تتكرر  ولاالجد
 
( صفحات حيث كل صفحة توضح حالة الطالب ف

ي المسموح للطالب خلال الدراسة الجامعية الاولية.  ةوحسب المد
ويحفظ هذا السجل  القصوى للسقف الزمت 

 . ي نهاية كل فصل دراسي
 
ي اكملها الطالب بنجاح ف

ف فقط المقررات الت   عند الطالب ويؤشر المشر

 تنويه
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 سجل 
 متابعة الطلبة من قبل القسم العلمي 

ي نظام المقررات
 
 ف

 
 
 

 : الكلية

 القسم: 

 : سنة القبول

 رقم الامر الاداري: 

 تاري    خ الامر الاداري: 

 أسم رئيس القسم : 

 جمهورية العراق
 وزارة التعليم العالىي والبحث العلمي 

 جامعة القادسية

(16النموذج رقم )  
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ي القسم أعلاه يستطيع من خلال هذا السجل 

 
ة الدراسية للطلبة ف وذلك كل رئيس القسم متابعة السی 

ف يقوم بملء  وحسب السقف كحد اعلى ( فصل دراسي  12) ر يتكر والذي  الجزء الايش من السجلمشر
ي الدراسة الجامعية 

 
ي الاعلى المسموح للطالب ف

 الاولية. الزمت 

 تنويه
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ي   (4) اعلاه يتكرر  الجدول
 
كون الدراسة هي دراسي   مستوىصفحات حيث كل صفحة توضح حالة الطالب ف

وتكون هذه البطاقة من مسؤولية اللجنة  المسموح للطالب خلال الدراسة الجامعية الاولية.  ارب  ع مستويات
 الامتحانية. 

 تنويه
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 سجل التدريسي 

 للغيابات ودرجات الطلبة

20        -   20للعام الدراسي       

 :                       الفصل الدراسي

 

ي واللقب: 
 
 الاسم الثلان

 الشهادة: 

 :  اللقب العلمي

 الاختصاص: 

 

 

 جمهورية العراق
 وزارة التعليم العالىي والبحث العلمي 

 جامعة القادسية

(22النموذج رقم )  
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