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كلية الاعمال



.الكليةوطالبةلطالبالمحوريبالدورمنهاإيماناً,ذلكفيالسباقةالكليةتعدحيث,2018عامالاعمالكليةفيالطلابيةالانديةوحدةنشأة
وتطبق,تقدمهاالتيوالمهامالوظائفوتنوعطبيعيةحيثمنالعمللبيئةمصغرمحاكاةنموذجإدارتهاتحتالعاملةالعملولجانالعلميةبأنديتهاالوحدةتعدحيث
.التعلمأوللإنجازوالتحفيزالدعملتقديمعليهاعتدنالذيالتنافسمفهوموليسالعمللجانبينوالتكاملالتفاعلمفهوم
كفاءةوترفعوالطالباتالطلابمنأعضائهاأداءلتطويرالأمثلالاستثماروتستثمرهاالموجودةالإداريةالخبراتمنللاستفادةتسعىالطلابيةالانديةوحدةفأنبالتالي
.العمللسوقتقدمهاالتيوالخريجاتالخريجينمنالكليةمخرجاتوجودة

...الاهداف
دورًطالبًالكليةًومساهمتهًداخلًالمجتمعًالاكاديميإبراز

لطالبًًفيًالدراسةًالجامعيةوالتطبيقًالعمليًللمفاهيمًالعلميةًالتيًيتعلمهاًا,ًالقدراتًوتبنيًالمواهبًورعايتهاتنمية

.الطالبًمنًخلالًعملًنموذجًمحاكاةًلبيئةًالعملًومعايشةًتفاعلاتهاتدريب

مجتمعًالكليةًفيًالمناسباتًداخلًالكليةًوفيًالجامعةًوالمناسباتًالخارجيةمشاركة

حدةقنواتًالتواصلًماًبينًإداراتًالكليةًواقسامهاًالعلميةًوالمجتمعًالطلابيًمنًخلالًأعضاءًالوًتفعيل

نظام العضوية في وحدة الأندية الطلابية



نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية

نهايتهمنشهرينوقبلالجامعيالدراسيالعامنهايةفيللعضويةالترشيحبابفتحيتم.
كاملدراسيعامالعضويةمدة.
ترونيةالكترشيحاستمارة-المطلوبةوالمهاراتالوحدةداخلالعملمجالاتبيانمعالكليةوطالباتطلابلعمومالترشيحإعلانيتم-.
الكليةوكيلةوالتعليميةللشؤونةالكليلوكيلبنتائجهاوالرفعبآليتهاالخاصةوالإجراءاتالترشيحعمليةإدارةالوحدةومديرةالاستشاريةاللجنةتتولى

.الكليةعميدقبلمنلاعتمادهاتمهيدااًالطالباتلشؤون

:شروط الترشيح
الاعمالكليةفيــة/منتظمــة/طالبــة/المتقدميكونان.
الجديدةالخطةفيالتاسعالمستوىتجاوزيتمالاعلىالرابعالمستوىمنــة/طالبــة/المتقدميكونان.
الجامعةفيبمخالفةقراربحقهمايصدرولموالسلوكالسيرةحسنــة/المتقدميكونان.
3.50عنالتراكميالمعدليقلالا.
الشخصيةالمقابلةــة/المتقدميجتازان.
للوحدةالانضمامــة/للمتقدميسبقلم.
الجامعةداخلأخرىجمعياتأولجانفيأعضاءــة/المتقدميكونالا.
الانسحاباحكام,الداخليالتشكيل_للانضمامالخاصةبالضوابطالإقرار_.
العملوإجراءاتأحكام–الوحدةلعملالعامةبالضوابطالإقرار_.

:آلية الترشيح



الجامعةاوالكليةفيوحلهاالوحدةبإنهاءيقضيقرارصدور.
العضويةاستمراريةمعيتعارضالوحدةنظامبتعديليقضيقرارصدور.
بالجامعةة/العضوعلاقةانتهاء.

خاصةلمنافعالعضويةاستغلالاوالمسؤوليةصلاحياتتجاوزاوالوحدةداخلالعمللإجراءاتة/العضومخالفة.
الأخرىالجهاتلدىللوحدةرسميالغيرالتمثيل.
الوحدةمنة/العضوانسحاب.
الجامعةفيالعملوإجراءاتبأحكامالاخلال.
الوحدةداخلالعملوإجراءاتتوجيهاتتنفيذعدم.
الجامعةفية/للعضوصادرةنظاميةمخالفةصدور.
الدراسيالعاممنالأولالفصلفي-مرضيغير–تقييمعلىة/العضوحصول.
رسميأذندونالوحدةوممتلكاتموارداستغلال.
تلفهاأوالجامعةمرافقاستخدامسوء.

:احكام إنهاء العضوية
:احكام عامة

:احكام خاصة

نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية



الانسحابتاريخمنشهرقبلذلكتقديمشريطة,العضويةإنهاءوطلبوالاعتذارالانسحابتقديمة/للعضويحق.
بـــــــالعضويةمنالأخيرالشهرخلالالمنسحبة/العضويلتزم:
.لهماالبديلة/العضوتدريب•
.والورقيةالالكترونيةالعملوملفاتالمستلمةبالعهدبيانتسليم•
حالفيالعضويةبمزاياالمطالبةالمنسحبة/للعضويحقلا:
.الانسحاببفترةالالتزامعدم•
.العهدتسليمعدم•
.العململفاتتسليمعدم•

:احكام إنهاء العضوية
:الانسحاب

نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية



الوحدةأعضاءمجموعمن%2بواقعالدوراتفيتدريبمقعدعلىالحصول.
الوحدةتطرحهاالتيالاهليةالدوراتحضوررسومتخفيضنسبة.
الوحدةأعضاءومهامأدواربتوزيعاخلالدونالكليةوطالباتلطلابالمطروحةللبرامجوالتطويرالتدريبأولوية.
بهاالمعمولوالأنظمةاللوائحوفقتطوعيةساعاتعلىالحصولتسهيل.
الدراسيالعامنهايةفيالتعليميةللشؤونالكليةوكيلمنمعتمدةالوحدةفيالعملبمهامإفادةعلىالحصول.

:مزايا العضوية

نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية



.وأهدافهاالوحدةبرسالةالالتزام▪
.والمصداقيةالنزاهةمبدأتحقيق▪
ثلالقيمعلىالمحافظة▪

ُ
.الجامعةوسمتوالم

.وتدرجاتهاالسلطةوخطوطالمهنيةالمسؤوليةبحدودالالتزام▪
.والتعليماتالتوجيهاتتنفيذ▪
.الوحدةلعملوتحسينيةتطويريةمبادراتتقديم▪
.البرامجبمواعيدالالتزام▪
.الكليةوطالباتلطلابالوحدةتطرحهاالتيوالتنافسالمسابقاتبرامجفيالمشاركةللأعضاءيخقلا▪
.الاختباراتومواعيدالدراسيالجدولتقديم▪
.بالعملوالوضوحالشفافية▪

:احكام وإجراءات يلتزم بها أعضاء الوحدة   

نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية



وكيل الكلية للشؤون التعليمية

-المشرف العام -

وكيلة الكلية لشؤون الطالبات

-نائب المشرف العام -

مديرة وحدة الأندية الطلابية اللجنة الاستشارية

لجان العمل

نديةالألوحدةالتنظيميالهيكليحدد
يرسموًالكليةداخلالعلاقاتالطلابية
السلطةوخطوطالمسؤولياتحدود

.التنظيميةوالمرجعية

لجنة التخطيط والشراكات

لجنة الترشيحات والمكافآت النادي العلمي
والشهادات

لجنة التدريب والتطوير

نظام العضوية في وحدة الاندية الطلابية



الهيكل الإداري للجان العمل

ةالانديلوحدةالإداريالهيكليحدد
تخدمالتيالعملولجانمساراتالطلابية
.الوحدةعملطبيعة

لجان العمل

لجنة الاتصالات

الإدارية

لجنة العلاقات يةاللجنة الثقاف

العامة  

لجنة الدعم  اللجنة المالية

والمساندة

لجنة التقارير

والاحصاءات

لجنة الموارد 

البشرية

لجنة التصاميم

اللجنة  

الإعلامية



:ــة فريق لجان العمل/ رئيسـ
.التواصلًمعًمديرةًالوحدة•
.التنسيقًوالمتابعةًلمهامًاللجانًوالتأكدًمنًسيرًالعمل•
.التنسيقًمعًلجنةًالمواردًالبشريةًوالرفعًبنماذجًالتقييم•
.مراجعةًالتقاريرًالصادرةًمنًاللجانًوتقييمهاًورفعها•
.الاشرافًعلىًمادةًالخطاباتًومتابعتها•
.التنسيقًبينًمهامًاللجانًوتكاملها•

:ــة فريق لجان العمل/ ــة رئيسـ/نائبــ
.ـة/التواصلًالمباشرًمعًالرئيسـ•
.متابعةًماًيسندًمنًاعمالًمنًقبلًمديرةًالوحدة•
.ــةًفريقًالعملًفيًحالًالغيابًأوًالانقطاع/تمثيلًدورًرئيســ•

:اعمال لجنة الاتصالات الإدارية
جمعًقنواتًالتواصلًالداخلية•
تحريرًالخطاباتً•
"الخ,,,ًالاتصالاتً,ًالمراسلاتً,ًالبريدً"الواردً/متابعةًالصادر•
.الاعدادًوالتحضيرًلتنظيمًالاجتماعاتًوتحريرًالمحاضر•
.متابعةًجداولًالمواعيد•
.إنشاءًنظامًالارشفةًالالكتروني•
.تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

..ــة فريق لجان العمل/رئيســ❑
ملــة فريق لجان الع/ــة رئيســ/نائبــ❑
.لجنة الاتصالات الإدارية❑

الدليل الإجرائي للجان العمل



:اعمال لجنة الموارد البشرية
.جدولةًساعاتًأعضاءًالوحدةًومواعيدًالعمل•
.إعدادًبيانًساعاتًالتطوع•
.إعدادًنماذجًالتقييمًللأعضاء•
.إعدادًنماذجًالمقابلاتًالشخصية•
.استقبالًملفاتًالمتقدمينًوالمتقدماتًًوتنظيمًإجراءًالمقابلات•
.والمكافأتالاعدادًوالرفعًبنظامًالحوافزً•
.متابعةًبرامجًواحتياجاتًالاعضاءًالتدريبية•
.الرفعًبخلاصاتًالموارد•
.تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

:اعمال اللجنة الثقافية
.إعدادًالخططًالتنفيذيةًلبرامجًالوحدةًالزمنية•
.طرحًمشاريعًوبرامجًجديدةًًوتقديمًدراساتًالجدوىًالخاصةًبها•
.تنظيمًومتابعةًالأنشطةًوالتنسيقًمعًاللجانًوالجهاتًذاتًالعلاقة•
.إعدادًنماذجًالتسجيلًوالمشاركاتًللجمهور•
.الاشرافًعلىًتنفيذًالبرنمج•
_ZOOM_إدارةًغرفًالتدريبًعنًبعد•
تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

..لجنة الموارد البشرية❑
.اللجنة الثقافية❑

الدليل الإجرائي للجان العمل



:اعمال اللجنة المالية
.إعدادًوتسجيلًجميعًالعملياتًالخاصةًبالمصروفاتًوالإيرادات•
.إعدادًالتقاريرًالماليةًلكلًبرنمج•
.إعدادًبرامجًالرعايةًوالدعم•
تقديمًدراسةًماليةًللخططًالمقدمة•
.حصرًومراقبةًعهدًالوحدةًوتقييدها•
.إعدادًالميزانيةًالسنويةًالختاميةًللوحدة•
تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

:اعمال اللجنة الإعلامية 
رسميةًالاشرافًعلىًحساباتًًالتواصلًالخاصةًبالوحدةًومتابعةًالحساباتًال•

.الداخليةًوالخارجيةًوتقديمًتقريرًدوريًعنها
.اجتنفيذًوتصميمًموادًالعرضًوالاعلانًالنصيًوالمصورًوتنفيذًالمونت•
"ااًوخارجي,ًداخلياً"متابعةًالإصداراتًوالاخبارًذاتًالعلاقةًبنشاطًالوحدةً•
.ًًالتوثيقًالإعلاميًلأنشطةًالوحدة•
تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

.اللجنة المالية❑
.اللجنة الإعلامية❑

الدليل الإجرائي للجان العمل



:اعمال لجنة العاقات العامة
.إعدادًموادًالنشر▪
.إعدادًقاعدةًبيانتًللجهاتًالخارجية▪
.إعدادًنشراتًالتعريفًبالوحدةًومتابعةًوصولهاًللمستفيدين▪
.تعزيزًوتنميةًسمعةًالوحدةًًلجمهورهاًالداخليًوالخارجي▪
.التنظيمًلاستقبالًضيوفًوزوارًالانشطة▪
.إعدادًبرامجًالزياراتًالداخليةًوالخارجية▪
.وجاهزيتها.ًالاشرافًعلىًمقارًالبرامج▪
.تقديمًالخدماتًاللوجستيةًلبرامجًالوحدةً▪
.التكاملًمعًمهامًاللجنةًالثقافيةًوًالإعلامية▪
.التواصلًمعًالجهاتًلتسهيلًمهامًالوحدة▪
تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال▪

-إتاحة باب التطوع من خارج الوحدة-:اعمال لجنة الدعم والمساندة
.تقديمًالدعمًوالمساندةًلأعضاءًالوحدةًفيًاللجان•
.تقديمًالدعمًوالمساندةًلأعضاءًالأنديةًالعلمية•
.تقديمًالدعمًوالمساندةًلمجتمعًالكلية•

:من خلال
.اعمالًإدارية⁻
.أعمالًميدانية⁻
.تواصل⁻
.معلومات⁻
.توجيهًوارشاد⁻
.استقبالًشكاويًومقترحات⁻
.تنفيذًماًيطلبًفيًمجالًالدعمًوالمساندة⁻

.لجنة العلاقات العامة❑
.لجنة الدعم والمساندة❑

الدليل الإجرائي للجان العمل



:اعمال لجنة التقارير والاحصاءات
.إعدادًالتقاريرًالدورية•
.إعدادًنماذجًالاستبانت•
.جمعًالبيانت•
.تحليلًالبيانت•
تنفيذًماًيستجدًمنًأعمال•

.لجنة التقارير والاحصاءات❑

الدليل الإجرائي للجان العمل



:ة النادي العلمي/قائد

.حلقةًالوصلًبينًمديرةًالوحدةًوبينًالقسمًالعلمي•
.متابعةًماًيستجدًمنًعلومًومعرفةًفيًالتخصصًالعلمي•
.إعدادًوصياغةًموادًالنشرًالخاصةًبالقسمًومراجعتهاًمعًمديرةًالوحدة•
.ًًالاشرافًعلىًجميعًحساباتًالناديًالعلميًومتابعتها•
.متابعةًعملًلجنةًالتخطيطًوالشراكاتًولجنةًالتدريبًوالتطوير•
.رفعًالاعمالًلمديرةًالوحدة•

.ة النادي العلمي/قائد❑
.لجنة التخطيط والشراكات❑
.لجنة التدريب والتطوير❑

:لجنة التخطيط والشراكات

.لتنفيذهاإعدادًالخططًلبرامجًالقسمًالعلميًًوالإطارًالزمني•
.جمعًبيانتًوجهاتًالتدريبًوترتيبًالشراكاتًمعها•
.ةًالناديًالعلمي/ًالتواصلًالمباشرًمعًقائد•

:لجنة التدريب والتطوير

.تدريبًلذلكتحديدًالاحتياجاتًالتدريبيةًلطلابًوطالباتًالقسمًالعلميًوإعدادًخطةًلل•
.تصميمًالحقائبًالتدريبيةًبالتعاونًمعًالمدربين•
.تحديدًآليةًتنفيذًالدورات•
.ًًتصميمًومتابعةًنماذجًالتسجيلًفيًالدورات•
.تإعدادًنماذجًقواعدًبيانتًالمتدربينًواحصائياتًالتدريبًوتحليلًالبيان•

الدليل الإجرائي للنادي العلمي


