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مقدمة

ًـــا مـــن أهمية الجانب التنظيمي في تعزيز الســـعي  انطلاق
نحـــو التميـــز والريـــادة، حرصت عمـــادة التطويـــر والجودة 
علـــى توفيـــر دليـــل تنظيمـــي لكليـــات الجامعـــة ومعاهدها 
المختلفـــة، يحُدد مهام كل وحدة إدارية، ويوضح الصلاحيات 
الأكاديميـــة والإداريـــة والماليـــة لصُنَّـــاع القـــرار في الكليـــات 
والمعاهـــد، ويعتمـــد الدليـــل بشـــكل رئيـــس علـــى الأنظمـــة 
واللوائـــح الخاصـــة بالتعليـــم العالـــي، واللوائـــح التنفيذيـــة 
للجامعـــة، والقـــرارات الصادرة في هذا الشـــأن لتنظيم عمل 
الوحـــدات الأكاديميـــة والإداريـــة المختلفة بكليـــات الجامعة 
ومعاهدهـــا بمـــا يســـهم في تحقيـــق رســـالتها، وأهدافهـــا 
الاســـتراتيجية، ويؤســـس لبنـــاء بيئة مؤسســـية مســـتدامة.

ومنعًـــا للتداخـــل في النواحـــي التنظيميـــة، اعتمد الدليل 
في عديـــد مـــن المواضـــع علـــى اللوائح الخاصة بمؤسســـات 
التعليـــم العالـــي في المملكة، والتي منها على ســـبيل المثال لا 

الحصـــر الأنظمـــة واللوائح الآتية: 
	1 نظام مجلس التعليم العالـــي والجامعات ولوائحه، الصادرة .

بالمرسوم الملكي رقم م/8 بتاريخ 1414/6/4هـ.
	2 اللائحـــة المنظمة للشـــؤون المالية في الجامعات الصادرة .

بقرار مجلـــس التعليم العالي.
	3 هيئـــة . أعضـــاء  منســـوبي  بشـــؤون  الخاصـــة  اللوائـــح 

وغيـــر  الســـعوديين  مـــن  ومـــن في حكمهـــم  التدريـــس 
الســـعوديين.
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كلمة رئيس الجامعة

الحمـــد لله والصـــاة والســـام 
علـــى أشـــرف المرســـلين، وعلى آله 

وصحبـــه أجمعـــن، وبعد،
فتعُد جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية صـــــرحاً 
علمـــــياً شامخاً، مترامي الأطراف، ومتنوع الفـروع، ومُتعدد 
التخصصات العلمية؛ وهو ما يجعل الجامعة تضطلـع بمهام 
علميـــة وأكاديمية ومجتمعية تنعقـــــد عليهـــا الآمال لتحقيق 
إنجـــازات ومخرجـــات نوعية متميـــزة؛ تلبيـــةً لتطلعات ولاة 
أمـــر هذه البـــاد المباركة، بقيادة خادم الحرمين الشـــريفين 
الملك ســـلمان بـــن عبدالعزيز آل ســـعود، وســـمو ولي عهده 
رئيـــس مجلس الوزراء صاحب الســـمو الملكي الأمير محمد 
بـــن ســـلمان بـــن عبدالعزيـــز آل ســـعود -حفظهمـــا الله- 
 والإســـهام في تحقيـــق مســـتهدفات رؤية الســـعودية 2030. 
إن ذلـــك يتطلـــب حوكمـــةً إداريــــةً، فوجـــود دليـــل تنظيمي 
لكليـــات الجامعـــة ومعاهدهـــا سيســـهم في توزيـــع المهـــام 
الأداء.  جـــودة  لرفـــع  الازدواجيـــة  ويمنـــع   والصلاحيـــات، 
ومـــن هـــذا المنطلق عُنيت عمـــادة التطوير والجـــودة بإعداد 
هـــذا الدليـــل التنظيمـــي لكليـــات الجامعـــة ومعاهدها بما 
ـــن مـــن حوكمـــة عملياتهـــا، وتبســـيط إجراءتهـــا، وبما  يُُمكِّ

.يحقـــق رفع كفـــاءة وجـــودة الأداء
والله ولي التوفيق،،،

  رئيس الجامعة   
أ.د. أحمد بن سالم العامري

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



عث
سا

لم
وا

ت 
طغا

ض
 لط

غ
غم

ز
اظ

 ال
غض

ثل
ال

ول
اف

ار 
خث

ا�

9

ية
ع

تم
مج

 ال
ية

ول
سؤ

لم
وا

ي 
س

س
مؤ

 ال
ير

طو
لت

ة ل
ع

ام
لج

ل ا
كي

 و
مة

كل كلمة وكيل الجامعة للتطوير 
المؤسسي والمسؤولية المجتمعية

امتـــدادًا لرؤيـــة جامعـــة الإمـــام 
محمـــد بن ســـعود الإســـامية نحو 
التميـــز في التعليـــم والبحـــث العلمـــي

ونشـــر المعرفة خدمةً للوطن والإســـام والإنســـانية، وسعيًا  
نحـــو تحقيـــق رســـالتها التـــي تضمنـــت بنـــاء بيئـــة تعليمية 
مثاليـــة ومُحفـــزة ونظم إداريـــة محوكمة،  جـــاء إعداد هذا 
الدليـــل التنظيمـــي لكليات الجامعـــة ومعاهدهـــا التعليمية 
لدعم اســـتمرارها في رفع مســـتوى التميـــز  في أداء مهامها 
على أكمـــل وجه، وليكون متلائمًا مع اســـتراتيجية الجامعة 
وأهدافهـــا التنظيمية لضمان العمل وفق أفضل الممارســـات 

المحليـــة والعالمية.
 ويعُـــد هـــذا الدليـــل وســـيلة تسُِـــهم في تحقيـــق أهداف 
وحـــدات الجامعة بكفاءة وفاعلية عالية وتضمن  التحســـن 
المســـتمر لأدائهـــا، وذلـــك مـــن خـــال المســـاعدة في تنفيـــذ 
الخطـــط واتخـــاذ القرارات وتحديـــد الأدوار والمســـؤوليات 
وتحقيـــق الانســـجام بـــن مختلـــف الوحـــدات والأنشـــطة، 
فضـــاً عن تفـــادي التداخل والازدواجية  بمـــا يعزز الجودة 

المؤسســـي.  والتميز 

وكيل الجامعة للتطوير
المؤسسي والمسؤولية المجتمعية

د. عبدالله بن عبدالعزيز الشدي  
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كلمة العميدة

الحــمــد لله والــصــاة والــســام 
على رسول الله وعلى آله وصحبه 

وسلم تسليمًا كثيرا، وبعد..
تـُعد الأدلـة التنظيمية أحد مُتطلبات البناء المؤسسي الأساسية 

لرفع مستوى الأداء وتجويده.
وتلبية لحاجة كليات الجامعة ومعاهدها إلى دليل تنظيمي 
يسُهم في توزيع المسؤوليات وتفعيل المهام المنوطة بمنسوبيها، 
ويــرفــع مستوى قدراتهم في تحقيق رسالتها وأهدافها، 
التطوير والجودة حرصًا  قِبل عمادة  الدليل من  يأتي هذا 
أدائها  الكليات والمعاهد في رفع كفاءة  على دعم ومساندة 
البحثية  والقيام بوظائفها الأكاديمية والإداريــة وأنشطتها 
الدليل عدم  رُوعــي في  والمجتمعية على أفضل وجه. وقد 
الوظيفية لإدارات ووحدات  المهام بين الأدوار  التداخل في 
الكليات والمعاهد، ما يسُهم في تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء 

وتطويره، والاستفادة القصوى من الموارد البشرية المتاحة.
الدليل،  الفائدة من استخدام هذا  تعُم  أن  نهاية، نأمل 
العريقة،  التوفيق لجميع منسوبي جامعتنا  ونسأل الله 

جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية.

عميدة التطوير والـجـودة 
د.خلود بنت جمال صندوقة
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الهيكل التنظيمي للكليات والمعاهد والأقسام العلمية

شكل رقم )1( الهيكل التنظيمي للكليات والمعاهد في الجامعة
يمكن إضافة وحدة لكل كلية / معهد باستخدام النموذج المعتمد من عمادة 
التطوير والجودة، وعقب موافقة العمادة يرفع بها إلى مجلس الجامعة لاعتمادها.

وحدة الإعلام والاتصال

وحدة الجداول والاختبارات

وحدة الإرشاد الطلابي

وحدة الخبرة الميدانية

وحدة التعلم الإلكتروني

وحدة الأندية الطلابية

وكالة الشؤون التعليمية وكالة الكلية/ المعهد

عمادة الكلية / المعهد

مجلس الكلية / المعهد

مكتب العميد

المجلس الاستشاري الطلابي

وحدة التسويق والأعمال 
والمسؤولية المجتمعية

وكالة الكلية / المعهد 
الأقسام العلميةلشؤون الطالبات

وحدة البحوث والابتكار

الوحدة المركزية
للتطوير والجودة

الوحدة المركزية للتدريب 
والتطوير المهني

وحدة الخريجين

وحدة المصادر والمرافق 
والتجهيزات التعليمية

إدارة الخدمات المساندة
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شكل رقم )2( الهيكل التنظيمي للأقسام العلمية

لجنة 
الـدراسات 

العليا

لجنة أعضاء 
هيئة التدريس 

ومن في 
حكمهم 

والمبتعثين

لجنة 
الإرشاد 

الأكاديمي

لجنة
البحث 
العلمي

لجنة
الـخـطـط 
والمناهج

رئيس
القسم العلمي

وحدة التقييم 
والاختبارات

وحدة التدريب 
والتطوير المهني

مجلس القسم

المجلس
الاستشاري

الطلابي

مكتب رئيس 
القسم

وحدة التطوير  
والجودة

  مدراء 
البرامج 
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ا�خثار افول

عمادة الكلية / المعهد
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أولًاً: المجالس

السند النظامي:
الـــواد الثانيـــة والثلاثـــون، الثالثـــة والثلاثـــون، الرابعـــة والثلاثون، الخامســـة 
والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ومجلس شـــؤون الجامعات 
الجديد المواد الرابعة والعـــشرون، والخامسة والعـــشرون، والسادسة والعشرون.

مجلس الكلية/ المعهد 	)1

1/1 التعريف: 
هـــو مجلـــس مختـــص بالنظـــر في الشـــؤون الأكاديميـــة والإداريـــة 
والماليـــة المتعلقة بالكلية أو المعهد، إضافة إلى ما يســـنده إليه صاحب 

الصلاحية.

2/1 تنظيم المجلس:
يتألف مجلس الكلية أو المعهد من:

العميد رئيسًا.■	
الوكلاء.■	
رؤساء الأقسام العلمية.■	

ولمجلـــس الجامعة بناءًً على اقتراح مجلـــس الكلية أو المعهد وتأييد 
رئيـــس الجامعـــة أن يضم إلـــى عضويته ثلاثة أعضـــاء على الأكثر من 
هيئـــة التدريـــس بالكلية أو المعهد أو الكلية المناظـــرة من فرع الجامعة 

عضويتهم. مدة  ويحدد 
ـــس الكلية أو المعهد بدعوة من رئيســـه مرة كل شـــهر على  يجتمـــع مجل�
الأقـــل، ولا يصـــح الاجتمـــاع إلا بحضور ثُلُثـــي أعضائه، وتصـــدر قراراته 
بالأغلبيـــة الُمُطلقة لأصـــوات الأعضاء الحاضرين، وعند التســـاوي يُرُجح 
ـــس نافِِذة مـــا لم يرد  الجانـــب الـــذي فيـــه الرئيس، وتعتبـــر قرارات المجل�
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عليها اعتراض من رئيس الجامعة خلال خمســـة عشـــر 
يومًًـــا مـــن تاريـــخ وصولهـــا إليـــه، وإذا اعتـــرض عليها 
ـــس الكلية / المعهد مشـــفوعة بوجهة  أعادهـــا إلى مجل�
نظره لدراســـتها مـــن جديد، فـــإذا بقـــي المجلِِس على 
رأيـــه يحال القرار المعترض عليه إلـــى مجلِِس الجامعة 
للبـــت فيه في أول جلســـة عادية أو اســـتثنائية، ولمجلِِس 
الجامعـــة تصديـــق القـــرار أو تعديله أو إلغـــاؤه، وقراره 
في ذلـــك نهائـــي، ولمجلِِس الكلية / المعهد تشـــكيل لجان 

دائمـــة أو مؤقتة مـــن بين أعضائـــه أو من غيرهم.

3/1 المهام:
يختـــص مجلس الكلية أو المعهـــد بالنظر في الأمور 

الـــتي تتعلق بالكلية أو المعـــهد، وله على الخصوص
	1 الموافقـــة على الخطة التنفيذيـــة للكلية / للمعهد .

بمـــا يتوافق مع الخطة الاســـتراتيجية للجامعة.
	2 إقرار التقرير الســـنوي للكليـــة أو المعهد موضحا فيه .

إنجـــازات الكليـــة / المعهـــد، وقياس مؤشـــرات الأداء 
وفق الخطـــة التنفيذية.

	3 اقتراح تعيـــن أعضاء هيئة التدريـــس والمعيدين .
والمحاضرين وإعارتهـــم وندبهم وترقياتهم.

	4 الموافقـــة على بنـــاء وتطويـــر البرامـــج والمقررات .
الدراســـية سواء على مســـتوى متطلبات البرنامج 

في القســـم أو الكليـــة / المعهد.
	5 تشـــجيع إعداد البحـــوث العلمية وتنســـيقها بين .

أقســـام الكليـــة أو المعهد والعمل على نشـــرها. 
	6 اقتراح مواعيـــد الامتحانات ووضـــع التنظيمات .

الخاصـــة بإجرائها.
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	7 اقتراح اللائحة الداخلية للكلية أو المعهد..
	8 الموافقة على خطط التدريب اللازمة للكلية / المعهد..
	9 الموافقة على خطة النشاط اللامنهجي الكلية / المعهد..

.	10 التوصيـــة في الأمور والقضايا المرتبطة بأعضـــاء هيئة التدريس التي 
تدخـــل ضمن اختصاصه والرفع بهـــا للجهات ذات العلاقة. 

.	11 التوصيـــة في الأمور والقضايا المرتبطـــة بالطلاب التي تدخل ضمن 
اختصاصه والرفـــع بها للجهات ذات العلاقة. 

.	12 النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيســـه أو نائبه للدراســـة، 
والرفع بالتوصية لصاحب الصلاحية.

النظر فيما يحال إليه من مجالس الأقسام، والرفع بالتوصية إلى 13	.
صاحب الصلاحية.

المجلس الاستشاري الطلابي 	)2
المستند:

 اللائحـــة التنظيميـــة للمجالـــس الاستشـــارية الطلابيـــة الصادرة 
عن عمادة شـــؤون الـــطلاب – 1443هـ، المعتمدة مـــن مجلس الجامعة 

بقـــرار إداري رقـــم )39 – 3 – 1443هـ(.

1/1 التعريف: 
هـــو مجلـــس مؤل�ـــف مـــن مجموعـــة مـــن طلاب وطالبـــات الكليـــة 
أو المعهـــد يتولـــى النظـــر في الشـــؤون الطلابيـــة المتعلقـــة بالجوانـــب 

والأنشـــطة والخدمـــات. الأكاديميـــة 

2/1 تنظيم المجلس:
	1 يكـــون عميد الكليـــة / المعهد أو من ينيبه مشـــرفا عاما على المجلس..
	2 يتألـــف المجلس الاستشـــاري الطلابي للكلية / المعهـــد من رئيس ونائب .

وأعضاء.
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	3 أن يتناسب عدد الأعضاء الممثلين في المجلس مع .
عدد طلاب وطالبات الكلية / المعهد.

	4 يشـــترط لعضوية المجلـــس كون العضـــو منتظمًا، .
وقد أنهى فصلًا دراســـيًا واحـــدًا على الأقل، وألا 
يقـــل معدلـــه عـــن )3,00(، وألا يكـــون قـــد صدر 

بحقه أي قـــرارات تأديبية.
	5 يجتمـــع المجلس مرة واحدة في الشـــهر، أو إذا دعت .

الحاجـــة إلى ذلك.
	6 ينبثـــق مـــن المجلس عدد من اللجـــان الفرعية التي .

تســـاعده على أداء مهامه.

3/1 المهام:
	1 دراســـة المشـــكلات المتعلقة بالشـــؤون الأكاديمية .

والخدمـــات والأنشـــطة الطلابيـــة التـــي تواجـــه 
طـــاب وطالبـــات الكليـــة أو المعهـــد مـــن أجـــل 

مســـاعدتهم علـــى حلهـــا.
	2 عـــرض مرئيات طلاب وطالبـــات الكلية أو المعهد .

المتعلقة بالشؤون الأكاديمية والخدمات الطلابية 
ومناقشـــتها والرفع بها للجهات المختصة.

	3 مُتابعة جودة الخدمـــات المقدمة للطلاب والطالبات .
في الكليـــة / المعهد والجامعة.

	4 وضـــع خطـــط الأنشـــطة والبرامـــج والفعاليات .
التي تســـتهدف الطـــاب والطالبات في الكلية أو 
المعهـــد بالتعاون مع الأندية التخصصية والعامة.

	5 دعـــم المبـــادرات الطلابية داخل الكليـــة / المعهد .
والعمـــل علـــى تفعيلها بصورة إيجابية والتنســـيق 

مـــع عمادة شـــؤون الطلاب في هذا الشـــأن.
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ثانيا: الوحدات التنظيمية 

السند النظامي:
المادتـــان السادســـة والثلاثـــون، الســـابعة والثلاثـــون مـــن نظـــام مجلـــس 

التعليـــم العالـــي والجامعـــات ولوائحـــه.

عمادة الكلية أو المعهد:
 الجهـــة المعنيـــة بإدارة الشـــؤون الأكاديميـــة والإدارية والماليـــة بكفاءة 

وفاعليـــة لضمـــان تحقيق رؤية ورســـالة وأهـــداف الكليـــة أو المعهد.

١- عميد الكلية أو المعهد
التعريف:

 عضـــو هيئـــة تدريـــس يتولـــى إدارة الشـــؤون العلميـــة والتعليميـــة 
والإداريـــة والماليـــة للكليـــة أو المعهـــد، إضافـــة إلـــى مـــا يســـنده إليـــه 

صاحـــب الصلاحيـــة.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة، وهو عضو في مجلس الجامعة.

المهام الوظيفية:
	1 تطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي ولوائحه. .
	2 تطبيـــق الأنظمـــة واللوائح والتعليمـــات المعمول بهـــا في الجامعة .

والمتعلقـــة بأعمال الكليـــات أو المعاهد.
	3 تنفيـــذ قـــرارات مجلـــس الجامعة فيمـــا يتعلق بشـــؤون الكلية أو .

لمعهد.  ا
	4 تنفيذ قرارات مجلس الكلية / المعهد وما يفوضه فيه من أعمال..
	5 العمـــل مع جهـــات الجامعة ذات العلاقة لتحقيـــق أهداف الجامعة .

الاستراتيجية المتعلقة بالكليات أو المــــعاهد.
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	6 الإشـــراف على بناء الخطة الســـنوية للكلية أو المعهد .
تنفيذها. ومُتابعة 

	7 الإشراف على تقارير دورية عن نشاطات الكلية / .
المعهد وإنجازاتها واقتراحات تطويرها ورفعها للجهات 

ذات العلاقة.
	8 متابعـــة إعـــداد تقريـــر العمـــادة الســـنوي الشـــامل .

لأنشـــطة الكلية أو المعهد ومستوى الأداء الأكاديمي 
والإداري فيهـــا، ورفعـــه إلى رئيـــس الجامعة.

	9 مُتابعة إغلاق الأعمال المســـندة للوحدات التابعة .
. له

.	10 الإشراف على مشـــاريع التطوير الإداري في الكلية 
أو المعهد.

الإشـــراف على ســـير العملية التعليمية في الكلية 11	.
أو المعهد.

.	12 الإشـــراف على مشاريع تطوير البرامج الأكاديمية 
في الكلية أو المعهد.

.	13 الإشـــراف علـــى مشـــاريع الاعتمـــاد الأكاديمـــي في 
الكليـــة أو المعهـــد.

.	14 الإشـــراف علـــى الأنشـــطة العلميـــة والبحثية في 
الكليـــة أو المعهد.

.	15 الإشـــراف علـــى أنشـــطة التســـويق والاســـتثمار 
التـــي تقـــوم بهـــا الكليـــة أو المعهد.

الإشـــراف على البرامج والأنشـــطة والشـــراكات 16	.
المجتمعيـــة التي تقـــوم بها الكليـــة أو المعهد.

.	17 الإشـــراف على الأنشطة الطلابية بالكلية أو المعهد.
.	18 الإشـــراف على الخدمات المقدمة لطـــاب الكلية أو 

المعهد.
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العمـــل على توفيـــر احتياجات الكلية أو المعهد مـــن أعضاء هيئة 19	.
التدريس ومن في حكمهم والمدرســـن والكوادر الإدارية بالتنسيق 

مع الأقســـام العلمية والوحدات الإدارية.
.	20 التنســـيق مع الجهات ذات العلاقة لســـد الاحتياج التدريبي لأعضاء 

هيئة التدريس ومن في حكمهم والمدرســـن والكوادر الإدارية.
.	21 تقييم أداء وكلاء الكلية / المعهد ورؤساء الأقسام العلمية رؤساء الوحدات 

التابعة له، ومُتابعة شؤونهم.
.	22 العمـــل على توفير احتياجات الكليـــة أو المعهد من مصادر ومرافق 

وتجهيزات والمحافظة على ممتلكات العمادة.
.	23 في حـــال شـــغر منصب أحد الـــوكلاء لإجازة أو إنهـــاء تكليف، يقوم 

العميد بتســـيير أعمـــال الوكالة، أو تفويض من يراه مناســـبًا.
.	24 القيام بالمهام التي يسندها إليه صاحب الصلاحية في مجال اختصاص 

الكلية أو المعهد.

الصلاحيات:
	1 إصدار القرارات الداخلية التي تقتضيها مصلحة العمل..
	2 اعتماد التقارير والإحصاءات الدورية والســـنوية الخاصة بأعمال .

وأنشـــطة الكليـــة أو المعهـــد، والاقتراحـــات المناســـبة لتطويرهـــا، 
والرفـــع بهـــا للجهات المعنيـــة في الجامعة.

	3 اختيار وكلاء الكلية أو المعهد ورؤســـاء الأقسام العلمية والوحدات .
التابعة له. الإدارية 

	4 تفويض صلاحياته بشـــكل دائم أو مؤقـــت وفقا للأنظمة واللوائح .
والتعليمات.

	5 تشكيل اللجان اللازمة لأداء أعمال الكلية أو المعهد..
	6 ترشـــيح من يراه مناســـبًا لتمثيل الكلية أو المعهد في إحدى اللجان .

المشكلة في الجامعة.
	7 التوصيات المتعلقة بشـــؤون الموظفـــن كالتعاقد، والتكليف، والنقل..
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	8 الاعتمـــاد النهائـــي للتقييم الســـنوي لأعضـــاء هيئة .
التدريـــس ومـــن في حكمهـــم والمدرســـن والـــكادر 
الإداري في الكليـــة أو المعهـــد بعـــد مناقشـــتها مـــع 

الأطـــراف ذات الصلـــة.
	9 طلب سلفة مالية للكلية أو المعهد، والرفع بسدادها..

اعتماد أوجه صرف السلف المالية.10	.
.	11 التوصيـــة بتخصيـــص المبالـــغ الماليـــة اللازمة من 

ميزانيـــة الجامعـــة أو مواردهـــا الذاتية لأنشـــطة 
ومشـــاريع الكليـــة أو المعهد.

.	12 ــواصــل مــع وحــــدات الجــامــعــة فــيــمــا يتعلق  ــت ال
باختصاصات الكلية أو المعهد.

.	13 التواصل مع الجهات ذات العلاقة بتخصصات الكلية 
أو المعهد بناء على تفويض من صاحب الصلاحية.

تمثيـــل الكلية أو المعهـــد داخل الجامعة وخارجها 14	.
وفق الأنظمـــة والآليات المقررة.

الوحدات التابعة للعميد:
مكتب العميد.■	
وحدة الإعلام والاتصال.■	
إدارة الخدمات المساندة.■	
وكالة الكلية / المعهد.■	
وكالة الكلية / المعهد للشؤون التعليمية.■	
وكالة الكلية / المعهد لشؤون الطالبات.■	
الأقسام العلمية.■	
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1- مكتب العميد 
هـــو الجهـــة المعنيـــة بتقديم الخدمـــات التـــي تســـاعد العميد على 

أداء عملـــه بكفـــاءة وفاعلية.

المهام: 
	1 إعداد برنامج العمل اليومي للعميد، والإشـــراف على اســـتقبال .

الزائريـــن للمكتب، وترتيب مواعيد لقائهم.
	2 التحضير لاجتماعات العميد والإشـــراف على اللقاءات، وتســـجيل .

التوصيـــات التي تصدر عنها، وتعميم ما يلـــزم تعميمه، وفق الآلية 
لذلك. النظامية 

	3 إجـــراء المتابعـــات اللازمة للمواضيع المكلف بها من العميد ســـواء .
مـــع الجهـــات الداخليـــة أو الخارجيـــة، ورفـــع التقاريـــر اللازمة 

. عنها
	4 الإشـــراف على اســـتقبال الاتصـــالات الواردة، وتنفيـــذ الاتصالات .

الصـــادرة لمكتـــب العميد، وتســـجيل، وحفظ ما يلـــزم حفظه.
	5 متابعـــة الأنظمـــة الإلكترونيـــة والإشـــراف علـــى تنفيـــذ المهمـــات .

الـــواردة والصـــادرة.
	6 الإشـــراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسبة لها، والإشراف .

على توفير التجهيزات اللازمة لمكتب العميد.
	7 عرض المعاملات اليومية على العميد، وأخذ التعليمات بخصوص .

الرد عليها.
	8 إعداد التقارير الدورية، والســـنوية عن نشاط المكتب، وإنجازاته، .

واقتراح ســـبل التطوير، ورفعها للعميد.
	9 الإشـــراف علـــى أداء العاملين في مكتب العميـــد، واقتراح خطة .

العمل التي تكفل حســـن ســـير العمل.
القيام بالمهام التي يسندها إليه العميد في مجال اختصاصه.10	.
إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.11	.
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.	12 اســـتقبال الزائريـــن، والضيـــوف، والمراجعـــن، 
وتنظيـــم دخولهـــم والـــرد علـــى الاستفســـارات 

والمكالمـــات الهاتفيـــة.
.	13 إعـــداد وترتيـــب كل مـــا يتعلق بمكتـــب العميد 

مـــن ملفات وغيـــر ذلك.
القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها.14	.

2- وحدة الإعلام والاتصال

التعريف:
الوحـــدة المعنية بالنشـــاط الإعلامي والاتصالي 
للجهـــات التابعة لها وإبراز المناســـبات والفعاليات 
وتنظيمهـــا والإشـــراف علـــى موقع الجهـــة التابعة 

لهـــا على الإنترنـــت والحســـابات الخاصة بها.

المهام: 
	1 التواصل المباشر والمســـتمر مع الإدارة العامة .

للإعـــام والاتصـــال، وتزويدهـــا بالأخبار أو 
مواعيـــد الفعاليـــات التي ســـتقام في الجهة.

	2 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	3 إعـــداد التقارير الدوريـــة والفصلية عن أعمال .

الوحـــدة وإنجازاتهـــا، والصعوبـــات ومقترحات 
التحســـن والتطوير.

	4 التنسيق مع الإدارة العامة للإعلام والاتصال .
بشأن المناسبات الخارجية.

	5 مراجعة وإقــرار المحتوى الإعلامي الخاص .
بالكلية/ المعهد قبل نشره، والتأكد من تماشيه 

مع ضوابط النشر.
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3- إدارة الخدمات المساندة
ـــن الكلية أو  الجهـــة المعنيـــة بتقـــديم الخدمـــات وإدارتها التـــي تُمُِكِّ

المعهـــد مـــن القيام بمهامهـــم بكفـــاءة وفعالية.

المهام: 
	1 المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد..
	2 إعداد الخطة السنوية للإدارة ومُتابعة تنفيذها..
	3 إعـــداد تقارير دورية عن نشـــاطات الإدارة وإنجازاتها واقتراحات .

تطويرها ورفعها لعميد الكلــــية أو المـعـهد.
	4 إعـــداد تقرير ســـنوي شـــامل لأنشـــطة الوحدات التابعـــة للإدارة، .

ومســـتوى الأداء فيها ورفعـــه للعميد.
	5 تقـــديم الدعم اللازم لجميـــع الوحدات التابعة لـــإدارة للقيام .

بمهامهـــا وتحقيق أهدافها.
	6 الإشـــراف علـــى اللجـــان التـــي يتـــم تشـــكيلها في اختصاصات .

الإدارة أو المشـــاركة بهـــا.
	7 الإشـــراف علـــى تطبيـــق كافـــة الأنظمـــة واللوائـــح والقرارات .

بها. المتعلقـــة 
	8 الإشراف على السلف المالية - إن وجدت..
	9 عمـــل الجـــولات الداخليـــة ومُتابعـــة ســـير الأعمـــال الإدارية في .

المعهد. أو  الكليـــة 
الإشـــراف علـــى حضـــور ومباشـــرة وإخـــاء طرف منســـوبي 10	.

الكليـــة أو المعهـــد مـــن الـــكادر الإداري وإكمـــال الإجـــراءات 
اللازمـــة المترتبـــة علـــى ذلـــك مـــع الجهـــات المعنية.

.	11 الإشـــراف على إتمام تقويم الأداء الوظيفي لمنســـوبي الكلية أو 
المعهد مـــن الكادر الإداري.
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.	12 مُتابعة صرف مســـتحقات أعضـــاء هيئة التدريس 
)مجالـــس الأقســـام - اللجـــان الدائمـــة - مكافأة 
الســـاعات الزائدة - مســـتحقات مناقشة الرسائل 

العلميـــة( مع الإدارة المختصـــة في الجامعة. 
.	13 الإشـــراف علـــى مرافـــق الكليـــة أو المعهد من 

حيث الجاهزية والنظافة والصيانة بالتنســـيق 
مع الجهـــات ذات العلاقة.

.	14 الإشـــراف على ممتلكات وتجهيـــزات الكلية أو 
المعهـــد والمحافظـــة عليها وصيانتها بالتنســـيق 

مع الجهـــات ذات العلاقة.
.	15 الإشـــراف على العهـــد والمســـتودعات الخاصة 

بالكليـــة أو المعهـــد ومُتابعـــة جردها.
.	16 الإشـــراف على خدمات الدعم الفني، وجاهزية 

الأجهـــزة وســـامتها، وأنظمة التشـــغيل التقنية 
بالتنســـيق مع الجهـــات ذات العلاقة.

الإشـــراف علـــى توفيـــر احتياجـــات الكلية أو 17	.
المعهـــد المادية والتقنية بالتنســـيق مع الجهات 

العلاقة. ذات 
.	18 التنســـيق مـــع الإدارة العامـــة للســـامة والأمـــن 

الجامعـــي فيمـــا يتصـــل بأمـــن الكليـــة أو المعهد 
والإبـــاغ عمـــا يســـتوجب الإبـــاغ عنه.

.	19 الإشـــراف على الســـيارات الخاصة بالكلية أو 
المعهد ومُتابعة حســـن اســـتخدامها فيما يخدم 
مصلحـــة العمـــل ومُتابعة صيانتهـــا حال تطلب 

ذلك. الأمر 
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.	20 الرفـــع بالمناوبـــات والـــدوام المـــرن والعمل عن بعـــد بما يحقق 
مصلحـــة العمـــل والعدالة بـــن الموظفين.

.	21 اعتماد البيانات الخاصة بوثيقة أداء مهمة الانتداب لمنسوبي الإدارة 
من الإداريين والفنيين.

تبليغ إخلاء الطرف لمنسوبي الإدارة.22	.
.	23 تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة له، ومُتابعة شؤونهم.
.	24 مُتابعة إغلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له.
.	25 في حـــال شـــغر منصب أحد رؤســـاء الوحـــدات التابعـــة للإدارة 

لإجـــازة أو إنهاء تكليف، يقوم المدير بتســـيير أعمال الوحدة، أو 
تفويـــض مـــن يراه بالتنســـيق مع عميد الكليـــة / المعهد.

القيام بالمهام التي يســـندها إليـــه العميد في مجال اختصاص 26	.
الإدارة.

الوحدات التابعة لإدارة الخدمات المساندة 
وحدة الاتصالات الإدارية.■	
وحدة الموارد البشرية.■	
وحدة الدعم الفني.■	
وحدة الشؤون الفنية.■	

1/3 وحدة الاتصالات الإدارية
التعريف:

وحـــدة مختصـــة بِِمُُتابعة المعـــاملات والتعاميم الـــواردة والصادرة 
مـــن وإلـــى الكليـــة أو المعهد عـــن طريق نظـــام الاتصـــالات الإدارية 
وتوجيههـــا إلى الجهـــات ذات العلاقة داخل وخـــارج الكلية أو المعهد 

وفـــق توجيهـــات مدير إدارة الخدمات المســـاندة.
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المهام: 
	1 اســـتلام المعامـــات والتعاميـــم الـــواردة إلـــى .

الكليـــة أو المعهد عن طريـــق نظام الاتصالات 
الإداريـــة وتوجيهها إلـــى وكالاتها وأقســـامها 

ووحداتهـــا حســـب التوجيهات.
	2 تصدير المعاملات من الكلية أو المعهد والوكالات، .

والأقســـام، والوحدات إلى الجهـــات ذات العلاقة 
داخل الجامعة حســـب التوجيهات.

	3 تجهيـــز المعامـــات في ملـــف العـــرض اليومي .
وتســـليمه لمديـــر مكتـــب العميد.

	4 مُتابعـــة المعاملات الصـــادرة من مكتب العميد .
داخـــل  ســـواء  العلاقـــة  ذات  الجهـــات  إلـــى 

العمـــادة أو خارجهـــا.
	5 التأكد من تســـليم المعامـــات الداخلية للجهات .

المعنية، وتســـجيلها في ســـجل تســـليم المعاملات 
الداخليـــة بصفة يومية.

	6 مُتابعة تســـجيل كل المعامـــات الصادرة والواردة .
إلى العمادة بســـجلات الصـــادر والوارد.

	7 التأكـــد من حفظ صورة مـــن المعاملات الواردة .
والصادرة ســـواء المعاملات الســـرية أو العادية 

كلٌ في سجلاته الخاصة.
	8 رفـــع تقاريـــر دورية عن ســـير المعامـــات لمدير .

مكتـــب العميد، ونســـبة الإنجـــاز فيها.
	9 الرد على اســـتعلام المراجعين بشأن المعاملات .

الصـــادرة والواردة من مكتب العميد وإليه.
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القيـــام بالمهـــام التي يســـندها إليه رئيســـه المباشـــر في مجال 10	.
اختصاصه.

.	11 مُتابعـــة نظـــام الاتصالات الإدارية في حـــال تغييب رئيس الوحدة 
بنـــاء على تفويضه.

2/3 وحدة الموارد البشرية

التعريف:
 هـــي الوحدة المعنية بِِمُُتابعة شـــؤون منســـوبي الكليـــة أو المعهد 

أعضـــاء هيئة تدريـــس ومن في حكمهـــم والموظفين.

المهام: 
	1 مُتابعة حضور وانصراف الكادر الإداري في الكلية أو المعهد..
	2 مُتابعـــة إجراءات نقل ومباشـــرة الموظفين، وإكمـــال الإجراءات .

اللازمـــة المترتبة علـــى ذلك مع الجهـــات المعنية.
	3 تحديد الاحتياج من الموارد البشـــرية اللازمـــة بناء على معايير .

وضوابط الإدارة العامة للموارد البشـــرية والرفع بها.
	4 إعـــداد الخلاصـــة الشـــهرية، ورفعهـــا للجهـــة المعنيـــة بعـــد .

اعتمادهـــا.
	5 التنســـيق مع إدارة المتعاقدين فيما يتعلـــق بطلبات المتعاقدين فيما .

يخص الجوازات والإقامات والتأشـــيرات وتذاكر السفر. 
	6 تبليغ مباشـــرة جميع منســـوبي الكلية أو المعهد من أعضاء هيئة .

التدريـــس ومن في حكمهم والموظفين.
	7 إعداد ملفـــات إلكترونية خاصة بكل موظـــف من موظفي الكلية .

أو المعهد.
	8 حصـــر الاحتياج التدريبي للـــكادر الإداري والرفع بها لصاحب .

الصلاحية. 
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	9 إنفـــاذ كل مـــا يتعلـــق بالإجـــازات والتنقـــات .
والإجـــراءات التأديبيـــة ومُتابعـــة اعتمادهـــا.

.	10 المراجعة الدروية لميثاق الأداء الوظيفي لمنســـوبي 
الكلية أو المعهد.

.	11 اســـتقطاب المميزيـــن مـــن الـــكادر الإداري للوفاء 
باحتياجـــات الكليـــة أو المعهد.

إعـــداد تقييم الأداء الوظيفـــي لموظفي الكلية 12	.
أو المعهـــد الإداريـــن بالتعـــاون مع رؤســـائهم 

المباشرين.
.	13 إدارة وتنظيم دخـــول الموظفين الجدد إلى الكلية 

أو المعهد وتعريفهم بحقوقهم وواجباتهم.
.	14 القيام بالمهام التي يســـندها إليه رئيسه المباشر 

في مجال اختصاصه.
.	15 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عـــن أعمـــال الوحـــدة، 

والصعوبات - إن وجدت – ومقترحات التحسين 
والتطوير.

3/3 وحدة الدعم الفني

التعريف:
المتعلقـــة  الخدمـــات  بتقـــديم  المعنيـــة  الوحـــدة 
بالأجهـــزة والأنظمـــة الإلكترونيـــة والبرمجيات وحل 
الإشـــكالات التـــي تواجه منســـوبي الكليـــة أو المعهد 

وطلابهـــم في اســـتخدامها وتشـــغيلها.

المهام: 
	1 مُتابعـــة تحديث وتطوير الأنظمة المســـتخدمة في .

المعهد. أو  الكلية 
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	2 التحقـــق مـــن جاهزيـــة وســـامة الأجهـــزة وأنظمة التشـــغيل .
التقنيـــة في الكليـــة أو المعهـــد.

	3 مُتابعـــة إصـــاح الأعطـــال الروتينيـــة التـــي قـــد تتعـــرض لها .
الأجهـــزة والبرمجيـــات.

	4 التنســـيق مـــع الجهـــات ذات العلاقة لتوفيـــر الأجهـــزة والبرمجيات .
وقطـــع الغيـــار اللازمة. 

	5 مُتابعـــة توفيـــر احتياجـــات الكليـــة أو المعهـــد مـــن الأجهـــزة .
والأحبـــار. والبرمجيـــات 

	6 مُتابعـــة جمـــع التالف والقديم مـــن الأجهزة والمعدات لتســـليمها .
للجهات المعنيـــة في الجامعة.

	7 مُتابعـــة حل الإشـــكالات التقنية التي تواجه منســـوبي الكلية أو .
المعهد. 

	8 إعـــداد قوائـــم بالأجهـــزة والمعـــدات والبرمجيـــات الخاصـــة .
بالكليـــة أو المعهـــد.

	9 إعـــداد قوائـــم بالأجهـــزة والمعـــدات والبرمجيـــات الناقصـــة .
لتوفيرهـــا.

إعـــداد خطـــة الصيانـــة الدورية للأجهـــزة والمعـــدات ومُتابعة 10	.
. تنفيذها

.	11 القيـــام بالمهـــام التـــي يســـندها إليـــه رئيســـه المباشـــر في مجـــال 
اختصاصـــه.

.	12 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن 
وجـــدت – ومقترحـــات التحســـن والتطويـــر.

٤/3 وحدة الشؤون الفنية

التعريف:
الوحدة المعنية بِِمُُتابعة المرافـــق والممتلكات والتجهيزات الخاصة 

بالكلية أو المعهد.
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المهام: 
	1 التحقـــق من جاهزيـــة مرافق الكليـــة أو المعهد .

ونظافتهـــا وصيانتهـــا بالتنســـيق مـــع الجهـــات 
ذات العلاقـــة.

	2 المحافظـــة على ممتلـــكات وتجهيزات الكلية أو .
المعهـــد وصيانتها بالتنســـيق مـــع الجهات ذات 

العلاقة.
	3 الإشـــراف على العهد والمســـتودعات الخاصة .

بالكلية أو المعهـــد ومُتابعة جردها.
	4 إعداد قوائم بالمرافق والممتلكات والتجهيزات .

الخاصة بالكلية أو المعهد.
	5 إعـــداد قوائـــم باحتيـــاج المرافـــق والممتلـــكات .

لتوفيرهـــا. الناقصـــة  والتجهيـــزات 
	6 إعداد خطـــة الصيانة الدورية للأجهزة والمعدات .

ومُتابعة تنفيذها.
	7 القيام بالمهام التي يســـندها إليه رئيسه المباشر .

في مجال اختصاصه.
	8 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عـــن أعمـــال الوحـــدة، .

والصعوبات - إن وجدت – ومقترحات التحسين 
والتطوير.
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وكالة الكلية / المعهد
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وكالة الكلية / المعهد 

التعريف:
 الجهـــة المعنية بتقديم الخدمات التي تُسُـــاعد عميـــد الكلية / المعهد في 
إدارة الأمـــور المتعلقـــة بعمليات الجـــودة والتطوير والبحـــث العلمي والابتكار 
وتوفيـــر المصـــادر والمرافـــق والتجهيزات إضافة إلى الإشـــراف على شـــؤون 

الخريجين وحقـــوق الطلاب والطالبات بكفـــاءة وفاعلية.

أعضاء الوكالة:
وكيل الكلية / المعهد

التعريف:
عضـــو هيئة تدريـــس يُعُاون العميـــد في الأعمال المتعلقـــة بالتطوير 
والمرافـــق  المصـــادر  وتوفيـــر  والابتـــكار  العلمـــي  والبحـــث  والجـــودة 
والتجهيزات إضافة إلى شـــؤون الخريجين والتوعية بقواعد الســـلوك 

الطلابي. والانضـــباط 

المهام الوظيفية:
	1 المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد..
	2 الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها..
	3 إعداد تقارير دورية عن نشـــاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات .

تطويرهـــا ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
	4 إعداد تقرير الوكالة الســـنوي الشـــامل لأنشطة الوحدات التابعة .

للوكالة ومســـتوى الأداء فيها ورفعه للعميد.
	5 تقـــديم الدعـــم الـــازم لجميـــع وحـــدات الوكالة للقيـــام بمهامها .

أهدافها. وتحقيـــق 
	6 الإشـــراف علـــى اللجـــان التـــي يتـــم تشـــكيلها في اختصاصـــات .

الوكالـــة أو المشـــاركة بهـــا.
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	7 تقييم أداء رؤســـاء الوحـــدات التابعة له، ومُتابعة .
شؤونهم.

	8 مُتابعة إغلاق الأعمال المسُـــندة للوحدات التابعة .
. له

	9 في حـــال شـــغر منصـــب أحـــد رؤســـاء الوحدات .
التابعـــة للوكالـــة لإجـــازة أو إنهاء تكليـــف، يقوم 
الوكيـــل بتســـيير أعمال الوحـــدة، أو تفويض من 

يراه مناســـبًا.
القيـــام بالمهام التي يســـندها إليـــه مجلس الكلية 10	.

أو العميد مجـــال اختصاص الوكالة.
الإشـــراف علـــى جـــودة العمليـــات الإداريـــة في 11	.

الكليـــة أو المعهـــد.
مُتابعـــة مشـــاريع التطويـــر الإداري في الكلية أو 12	.

. لمعهد ا
الإشـــراف علـــى جـــودة البرامـــج الأكاديميـــة في 13	.

الكليـــة أو المعهـــد.
مُتابعة مشـــاريع تطويـــر البرامـــج الأكاديمية في 14	.

الكليـــة أو المعهد.
مُتابعـــة مشـــاريع الاعتماد الأكاديمـــي في الكلية 15	.

المعهد. أو 
متابعة خدمات وأنشـــطة وحـــدة التوعية بقواعد 16	.

الطلابي. والانضباط  السلوك 
الإشـــراف على وحدة شـــؤون خريجـــي الكلية أو 17	.

المعهـــد والخدمات والأنشـــطة المقدمة لهم.
الإشـــراف على إجراءات توفير المصادر والمرافق 18	.

والتجهيزات في الكلية أو المعهد.
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الصلاحيات:
	1 اقتـــراح اللجـــان ذات الصلـــة بعمـــل الوكالة والرفـــع بها لصاحب .

عنـــد الحاجة. الصلاحية 
	2 ترشيح رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له..
	3 تقييـــم رؤســـاء وأعضاء الوحـــدات التابعة لـــه والتوصية بتجديد .

 . تكليفهم
	4 التوصية بشأن القضايا المرتبطة بالوحدات التابعة له..
	5 المصادقة على ما يرفع له من الوحدات التابعة له..
	6 بنـــاءً علـــى تفويـــض العميـــد؛ له التواصـــل مع وحـــدات الجامعة .

فيمـــا يخـــص المهـــام المنوطة به.

سكرتير وكيل الكلية / المعهد
التعريف: 

إداري يقوم بأعمال السكرتارية في الوكالة. 

المهام الوظيفية: 
	1 مُتابعة صندوق الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة..
	2 إعداد الخطابات والقرارات والتعاميم وتحريرها..
	3 اســـتقبال الزائرين، والضيوف، والمراجعين لمكتب الوكيل، وتنظيم .

دخولهم والرد على الاستفســـارات والمكالمات الهاتفية.
	4 إعداد وترتيب كل ما يتعلق بمكتب الوكيل من ملفات وغير ذلك..
	5 القيـــام بـــأي أعمال أخـــرى يكُلف بهـــا من قبل الوكيـــل في مجال .

اختصاصه.

مسؤول الاتصالات الإدارية
التعريف:

 إداري معني بِِمُتابعة نظام الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة.
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المهام الوظيفية: 
	1 اســـتلام المعاملات والتعاميم الواردة إلى الوكالة .

عن طريق نظـــام الاتصالات الإداريـــة وتوجيهها 
إلـــى إداراتها ووحداتها.

	2 تصدير المعامـــات من الوكالة وإداراتها ووحداتها .
إلـــى الاتصالات الإدارية بالكلية أو المعهد.

	3 تجهيـــز المعاملات وعرضها علـــى الوكيل واتخاذ .
اللازم بشـــأنها حسب توجيهاته.

	4 تســـجيل كل المعامـــات الصـــادرة والـــواردة إلى .
الوكالـــة بســـجلات الصـــادر والوارد.

	5 حفظ صورة من المعاملات الواردة والصادرة..
	6 رفـــع تقاريـــر دورية عن ســـير المعامـــات للوكيل .

ونســـبة الإنجاز فيها.
	7 الـــرد على اســـتعلام المراجعين بشـــأن المعاملات .

الصـــادرة، والواردة مـــن الوكالة وإليها.

الوحدات التابعة لوكيل الكلية أو المعهد
الوحدة المركزية للتطوير والجودة.■	
وحدة البحوث والابتكار.■	
الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني.■	
وحدة المصادر والمرافق والتجهيزات التعليمية.■	
وحدة الخريجين.■	
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1 - الوحدة المركزية للتطوير والجودة 
التعريف:

الجهة المسؤولة عن أعمال التطوير والجودة على مستوى الكلية أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة الاســـتراتيجية للكليـــة أو المعهد ومُتابعة تنفيذها..
	2 المشاركة في إعداد الخطة السنوية للكلية أو المعهد..
	3 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	4 مُتابعـــة تنفيذ الخطط التشـــغيلية في وحدات وأقســـام الكلية .

المعهد. أو 
	5 مُتابعة تطبيق نظام إدارة الجودة في الكلية أو المعهد..
	6 التنســـيق بشأن استطلاعات رأي المســـتفيدين من خدمات الكلية .

أو المعهد.
	7 جمـــع البيانـــات والإحصـــاءات المتعلقـــة بأنشـــطة الكليـــة أو .

المعهـــد المختلفـــة.
	8 تقويم مستوى الأداء في الكلية أو المعهد..
	9 إعـــداد التقاريـــر الدوريـــة عـــن مســـتوى الأداء في وحـــدات .

وأقســـام الكليـــة أو المعهـــد.
إعداد التقرير السنوي للكلية أو المعهد.10	.
مُتابعة اســـتيفاء معايير الجودة البرامجية في الكلية أو المعهد.11	.
مُتابعة مشاريع الاعتماد الأكاديمي في الكلية أو المعهد.12	.
مُتابعة جودة العملية التعليمية في برامج الكلية أو المعهد.13	.
جمـــع اللوائـــح والأنظمـــة والأدلـــة والوثـــاق المتعلقـــة بجميـــع 14	.

أعمـــال الكليـــة أو المعهـــد.
نشر ثقافة الجودة في الكلية أو المعهد.15	.
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.	16 بالبرامج في  قياس مــؤشــرات الأداء الخــاصــة 
الكلية أو المعهد سواء على المستوى البرامجي أو 

المؤسسي. 
.	17 ــر فــصــلــيــة عـــن أعـــمـــال الـــوحـــدة،  ــقــاري ــداد ت ــ إعـ

التحسين  – ومقترحات  والصعوبات - إن وجدت 
والتطوير.

2- وحدة البحوث والابتكار
التعريف:

الوحدة المعنية بِِمُتابعة وتعزيز أنشطة البحث العلمي 
والابتكار في الكلية أو المعهد وما يتبعها من أقسام 
وبرامج أكاديمية بما يحقق رسالة وأهداف الجامعة.

المهام: 
	1 التشغيلية لتعزيز أنشطة . إعـــداد الخطط 

العلمي، والابتكار وريادة الأعمال في  البحث 
الكلية/ المعهد.

	2 العلمي، والابتكار . البحث  قياس وتقويم أنشطة 
التحسينية  ــادة الأعــمــال، ووضــع الخطط  وريـ

المبنية على نتائج القياس.
	3 العلمي، . الــوعــي بثقافة البحث  رفــع مستوى 

والابتكار وريادة الأعمال، وحماية حقوق الملكية 
الفكرية في الكلية/ المعهد.
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	4 ــة بالجامعة . العمادات المساندة، والوحدات الإداري التنسيق مع 
لتوفير الدعم وآليات التحفيز. 

	5 التنسيق مع الجهات المعنية في الكلية/المعهد والجامعة في الأنشطة .
والفعاليات ذات الصلة.

	6 الداخلية . الكليات/المعاهد للمشاركات  استقطاب المميزين من 
البحث  والخارجية ضمن أنشطة وفعاليات الجامعة في مجالي 

العلمي، والابتكار وريادة الأعمال. 
	7 اللازمة لتوضيح الخطوات والإجراءات . إعداد الأدلة الارشادية 

ذات العلاقة بالبحث العلمي والابتكار وريادة الأعمال.
	8 العمادات المساندة، . السياسات والإجــراءات الصادرة من  تطبيق 

والوحدات الإدارية بالجامعة، ومركز الابتكار وريادة الأعمال.
	9 إعداد قاعدة بيانات لحصر كل من الأنشطة البحثية، والمبتكرين، .

ورواد الأعمال، والحاصلين على براءات اختراع في الكلية/ المعهد 
وتحديثها بشكل دوري.

.	10 البحث  الكلية/المعهد وتطوير قدراتها في مجالي  تعزيز أنشطة 
العلمي، والابتكار وريادة الأعمال.

.	11 الوحدة ومستويات  الدورية والسنوية لأنشطة  التقارير  إعــداد 
الأداء فيها، ورفعها لوكيل الكلية/المعهد.

.	12 متابعة تنفيذ السياسات والاستراتيجيات الخاصة بحماية الملكية 
الفكرية في الكلية/ المعهد. 

.	13 ــتــاءم مــع مستجدات  ــوحــدة بمــا ي الــعــمــل عــلــى تحــديــث مــهــام ال
العمادات المساندة، والوحدات  واحتياجات الأقسام، وما تطلبه 

الإدارية بالجامعة.
.	14 العلاقة  ــة ذات  ــ ــراءات الأكــاديمــيــة والإداري تنفيذ الإجــ متابعة 

بالرسائل العلمية، وجودة الاشراف العلمي على برامج الدراسات 
العليا في الكلية أو المعهد.  
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3 - الوحدة المركزية للتدريب والتطوير 
المهني

التعريف:
الوحدة المسؤولة عن إعــداد وتنفيذ ومتابعة 
خطط التدريب والتطوير لهيئة التدريس والموظفين 

على مستوى الكلية/المعهد.

المهام 
	1 المشاركة في إعداد الخطة السنوية للكلية أو .

المعهد.
	2 بناء أدوات جمع البيانات والمعلومات وتطويرها .

دوريًا.
	3 حــصــر الاحــتــيــاجــات الــتــدريــبــيــة بــالــتــعــاون مع .

العلمية  التدريب والتطوير في الأقسام  وحدات 
التدريس  وفــقــا لتقارير تقييم أعــضــاء هيئة 
التطوير والجودة والموظفين الصادرة من وحدة 

	4 التنسيق مــع الجــهــات المعنية في الجامعة .
ــدة الابــتــعــاث  )مــركــز تــطــويــر المـــهـــارات، وحـ
والتدريب في الإدارة العامة للموارد البشرية، 
ــدورات  ال لتوفير  التطوير والجـــودة(  عمادة 
التدريس والموظفين  لهيئة  اللازمة  التدريبية 

في الكلية/المعهد.
	5 التنسيق مــع الجــهــات المعنية في الجامعة .

اللوجستية ومستلزمات  لتوفير المتطلبات 
تنفيذ الدورات والبرامج التدريبية )القاعات، 

الضيافة، التجهيزات التقنية ....(.
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	6 الكلية /المعهد من . التهيئة لمنسوبي  إعــداد وتنفيذ برامج 
التدريس الجــدد والتنسيق مع الجهات ذات  أعضاء هيئة 

العلاقة، وإصدار التقارير السنوية.
	7 المالية . الشؤون  الكلية/المعهد فيما يخص  التنسيق مع عميد 

اللازمة لتلبية احتياج الوحدة.
	8 للتدريب والتطوير على مستوى . التنفيذية  إعــداد الخطط 

المناظرة في الأقسام  الــوحــدات  بالتعاون مع  الكلية/المعهد 
العلمية.

	9 التنسيق مع الأقسام لتحديد المرشحين لحضور ورش العمل .
والدورات التدريبية خارج الكلية/المعهد وفق معايير مقرة من 

مجلس الكلية/المعهد.
للتدريب والتطوير المهني 10	. التشغيلية  متابعة تنفيذ الخطط 

بواسطة الوحدات المناظرة في الأقسام العلمية.
تحديد الدورات والبرامج والهيئة التدريبية المتوقع مشاركتها 11	.

بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة في الجامعة.
إعداد التقارير الدورية عن مدى التقدم في مستهدفات الخطة 12	.

التنفيذية.
متابعة تنفيذ الدورات والبرامج التدريبية على مستوى الكلية/13	.

المعهد. 
الـــواردة مــن الأقسام 14	. التطبيق  دراســـة معوقات ومشكلات 

بالتنسيق مع عميد  لها  المناسبة  العلمية، واقــتــراح الحلول 
الكلية/المعهد. 

التنسيق مع مع وحدات التدريب والتطوير في الأقسام العلمية 15	.
لتوثيق البرامج، وجمع الأدلة والشواهد على مسوى الكلية/

المعهد.
إعداد أدوات تقييم أنشطة التدريب والتطوير المهني.16	.
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قياس أثر التدريب، ومردود الأنشطة المنفذة 17	.
لمنسوبي الكلية/المعهد.

ــدات الــتــدريــب 18	. ــ ــر وحـ ــقــاري جــمــع وتحــلــيــل ت
التقرير  والــتــطــويــر في الأقـــســـام، وإعــــداد 
المــنــفــذة عــلــى مستوى  الخــتــامــي للأنشطة 

الكلية/المعهد.
.	19 إعداد خطة التحسين في ضوء التوصيات الواردة 

من وحدات التدريب والتطوير المهني بالأقسام.
والتعليم المستمر 20	. المهني  التطوير  نشر ثقافة 

الكلية/المعهد وذلك  ــره على الجــودة في  وأث
بالتنسيق مع الوحدات ذات الصلة.

4 - وحدة المصادر والمرافق والتجهيزات 
التعليمية

التعريف:
الجهـــة المســـؤولة عـــن إدارة ومُتابعـــة المصـــادر 
والمرافـــق والتجهيـــزات اللازمـــة لتنفيـــذ البرامـــج 
الأكاديمية )القاعات الدراســـية، المعامل بأنواعها( 

في الكليـــة أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 التشغيلية للوحدة ومُتابعة . إعـــداد الخطة 

تنفيذها.
	2 العلمية لحصر احتياجات . التنسيق مع الأقسام 

ــادر والمـــرافـــق  ــصـ الــبــرامــج الأكـــاديمـــيـــة مـــن المـ
بها لعميد  لتنفيذها والرفع  اللازمة  والتجهيزات 
العلاقة  أو المعهد لمخاطبة الجهات ذات  الكلية 

للعمل على توفيرها.
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	3 الإشراف على المصادر والمرافق والتجهيزات اللازمة لتنفيذ البرامج .
الأكاديمية في الكلية أو المعهد، ورفع طلبات الصيانة عند الحاجة.

	4 لتنفيذ . الــازمــة  المــرافــق والتجهيزات  التحقق من استيفاء 
البرامج الأكاديمية لمتطلبات معايير الجودة الأكاديمية.

	5 ــســام العلمية مــن مــرافــق . ــادة الأق ــ ــدول إف ــداد ومُــتــابــعــة جـ إعــ
البرامج الأكاديمية. لتنفيذ  اللازمة  المعهد  أو  الكلية  وتجهيزات 

	6 التعليمية . الهيئتين  التنسيق بشأن استطلاعات رأي أعضاء 
والإدارية والطلاب حول المصادر والمرافق والتجهيزات اللازمة 
لتنفيذ البرامج الأكاديمية وتحليلها، وإعداد التقارير المتعلقة 

بها.
	7 إن . الوحدة، والصعوبات -  تقارير فصلية عن أعمال  إعداد 

وجدت – ومقترحات التحسين والتطوير.

5- وحدة الخريجين
التعريف:

الجهة المسؤولة عن إدارة شؤون الخريجين في الكلية أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	2 إنشـــاء قاعـــدة بيانات عن خريجـــي الكلية أو المعهـــد وتحديثها .

دوريًا.
	3 إنشـــاء قاعـــدة بيانات عن جهـــات توظيف خريجـــي الكلية أو .

المعهـــد وتحديثها دوريا.
	4 إجـــراء اســـتطلاعات رأي الخريجـــن عـــن جـــودة البرامـــج .

الأكاديميـــة وتحليلهـــا وإعـــداد تقاريرهـــا.
	5 إجراء اســـتطلاعات رأي جهـــات التوظيف عن خريجي برامج .

الكلية أو المعهـــد وتحليلها وإعداد تقاريرها.
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	6 إعـــداد التقاريـــر الدورية عن نســـب توظيف .
خريجـــي الكليـــة أو المعهد.

	7 عمل الدراســـات اللازمة للكشف عن أسباب .
ارتفاع/ تدني نســـب توظيـــف خريجي الكلية 

المعهد. أو 
	8 التواصـــل مـــع الخريجـــن بعـــد تخرجهـــم من .

الكلية أو المعهد ودعوتهم للمشـــاركة في أنشطة 
الكليـــة أو المعهد.

	9 إقـامة لقاء سنوي للخريجين..
.	10 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عـــن أعمـــال الوحـــدة، 

والصعوبات - إن وجدت – ومقترحات التحسين 
والتطوير.
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وكالة الكلية / المعهد للشؤون التعليمية 
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وكالة الشؤون التعليمية

التعريف:
الجهـــة المعنيـــة بتقـــديم الخدمات التـــي تســـاعد عميد الكليـــة أو المعهد 
في إدارة الأنشـــطة المتعلقـــة بســـير العملية التعليميـــة في البرامج الأكاديمية 
بالكليـــة أو المعهـــد، وما يتعلق بها من خدمات إرشـــاد وخبـــرة ميدانية وتعلم 

إلكترونـــي إضافة إلى الإشـــراف على الأنديـــة الطلابية بكفـــاءة وفاعلية.

أعضاء الوكالة:
وكيل الشؤون التعليمية

التعريف:
عضـــو هيئة تدريس يعُـــاون العميد في أعماله المتعلقة بِِمُتابعة ســـير 
العمليـــة التعليميـــة في البرامـــج الأكاديمية بالكليـــة أو المعهد، وما يتعلق 
بهـــا من خدمات إرشـــاد وخبـــرة ميدانية وتعلـــم إلكترونـــي إضافة إلى 

الإشـــراف على الأندية الطلابية.

المهام الوظيفية:
	1 المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد..
	2 الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها..
	3 إعداد تقارير دورية عن نشـــاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات .

تطويرهـــا ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
	4 إعداد تقرير الوكالة الســـنوي الشـــامل لأنشطة الوحدات التابعة .

للوكالة ومســـتوى الأداء فيها ورفعه للعميد.
	5 تقـــديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالـــة للقيام بمهامها وتحقيق .

أهدافها.
	6 الإشـــراف على اللجان التي يتم تشـــكيلها في اختصاصات الوكالة .

بها. أو المشاركة 
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	7 تقييـــم أداء رؤســـاء الوحدات التابعة لـــه، ومُتابعة .
شؤونهم.

	8 مُتابعـــة إغلاق الأعمال المســـندة للوحدات التابعة .
. له

	9 في حال شغر منصب أحد رؤساء الوحدات التابعة .
للوكالـــة لإجـــازة أو إنهـــاء تكليـــف، يقـــوم الوكيل 
بتســـيير أعمـــال الوحـــدة، أو تفويض مـــن يراه.

.	10 القيـــام بالمهام التي يســـندها إليه مجلس الكلية / 
المعهد أو العميـــد مجال اختصاص الوكالة.

.	11 الإشـــراف على بناء الجداول الدراسية في البرامج 
الأكاديمية في الكلية أو المعهد.

الإشـــراف على بناء جـــداول الاختبارات النهائية 12	.
في البرامـــج الأكاديمية في الكلية أو المعهد.

الإشـــراف على تســـديد الجداول الدراســـية من 13	.
الأقســـام العلمية خارج الكليـــة أو المعهد.

.	14 الإشراف على ســـير الاختبارات النهائية في برامج 
الكلية أو المعهد.

الإشـــراف علـــى خدمات الإرشـــاد الأكاديمي في 15	.
البرامـــج الأكاديمية في الكليـــة أو المعهد.

الإشـــراف علـــى خدمـــات الإرشـــاد الاجتماعي 16	.
والنفســـي لطـــاب الكليـــة أو المعهد.

الإشـــراف على خدمات الإرشـــاد المهني لطلاب 17	.
المعهد. أو  الكلية 

الإشـــراف على إجراءات إدارة الخبـــرة الميدانية 18	.
وأنشـــطتها في البرامج الأكاديمية.
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الإشـــراف على أنشـــطة الأندية الطلابيـــة التخصصية في الكلية 19	.
ومتابعتها. المعهد  أو 

الإشراف على إجراءات تفعيل التعلم الإلكتروني داخل الكلية أو 20	.
المعهد.

الصلاحيات:
	1 اقتراح اللجان داخل الوكالة..
	2 ترشيح رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له..
	3 تقييـــم رؤســـاء وأعضاء الوحـــدات التابعة لـــه والتوصية بتجديد .

 . تكليفهم
	4 التوصية بشأن القضايا المرتبطة بالوحدات التابعة له..
	5 المصادقة على ما يرفع له من الوحدات التابعة له..
	6 بنـــاءً علـــى تفويـــض العميـــد؛ له التواصـــل مع وحـــدات الجامعة .

فيمـــا يخـــص المهـــام المنوطة به.

سكرتير وكيل الشؤون التعليمية
التعريف:

 إداري يقوم بأعمال السكرتارية في الوكالة. 

المهام الوظيفية: 
	1 مُتابعة صندوق الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة..
	2 إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم..
	3 اســـتقبال الزائرين، والضيوف، والمراجعين لمكتب الوكيل، وتنظيم .

دخولهم والرد على الاستفســـارات والمكالمات الهاتفية.
	4 إعـــداد وترتيـــب كل ما يتعلق بمكتب الوكيل مـــن ملفات وغير ذلك..
	5 القيـــام بـــأي أعمـــال أخرى يكلف بهـــا من قبل الوكيـــل في مجال .

اختصاصه.
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مسؤول الاتصالات الإدارية
التعريف:

إداري معني بِِمُتابعة نظـــام الاتصالات الإدارية الخاص 
التعليمية. الشؤون  بالوكالة 
المهام الوظيفية: 

	1 اســـتلام المعاملات والتعاميم الواردة إلى الوكالة .
عن طريق نظـــام الاتصالات الإداريـــة وتوجيهها 

إلـــى إداراتها ووحداتها.
	2 تصدير المعامـــات من الوكالة وإداراتها ووحداتها .

إلـــى الاتصالات الإدارية بالكلية أو المعهد.
	3 تجهيـــز المعاملات وعرضها علـــى الوكيل واتخاذ .

اللازم بشـــأنها حسب توجيهاته.
	4 تســـجيل كل المعامـــات الصـــادرة والـــواردة إلى .

الوكالـــة بســـجلات الصـــادر والوارد.
	5 حفظ صورة من المعاملات الواردة والصادرة..
	6 رفـــع تقاريـــر دورية عن ســـير المعامـــات للوكيل .

ونســـبة الإنجاز فيها.
	7 الـــرد على اســـتعلام المراجعين بشـــأن المعاملات .

الصـــادرة، والواردة من وإلـــى الوكالة.

الوحدات التابعة لوكيل الشـــؤون التعليمية
وحدة الجداول والاختبارات.■	
وحدة الإرشاد الطلابي.■	
وحدة الخبرة الميدانية.■	
وحدة التعلم الإلكتروني.■	
وحدة الأندية الطلابية.■	
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١ - وحدة الجداول والاختبارات 
التعريف:

 الجهة المســـؤولة عـــن بناء ومُتابعة الجداول الدراســـية للبرامج 
الأكاديميـــة وجداول الاختبارات وســـيرها في الكلية أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	2 تصميـــم وبناء الجداول الدراســـية للبرامج الأكاديمية في الكلية .

أو المعهد بالتنســـيق مع الأقسام العلمية.
	3 التحقق من تســـديد جـــداول جميع البرامج الأكاديمية وإســـناد كافة .

المقـــررات لهيئة التدريس. 
	4 إعـــداد جداول الاختبـــارات النهائيـــة في البرامـــج الأكاديمية .

بالتنســـيق مع منســـقي البرامـــج الأكاديمية.
	5 التنســـيق مـــع وكالـــة الشـــؤون التعليميـــة لعقـــد اختبـــارات .

الجامعيـــة. المتطلبـــات 
	6 التنسيق مع الأقسام العلمية خارج الكلية أو المعهد لعقد اختبارات .

المقررات الخارجية في برامج الكلية أو المعهد.
	7 وتقويمهـــا . الامتحانـــات  ســـير  إجـــراءات  وتنفيـــذ  تخطيـــط 

العلميـــة. الأقســـام  مـــع  بالتنســـيق  وتطويرهـــا 
	8 تهيئة القاعات الدراســـية والمعامـــل لعقد الاختبارات الفصلية .

والنهائية بالتنسيق مع إشـــراف الأقسام العلمية.
	9 التنســـيق لتوفير العـــدد الكافي من المراقبـــن لتغطية عمليات .

المراقبـــة علـــى الطـــاب والطالبات خـــال فتـــرة الاختبارات 
الفصليـــة والنهائية.

إعـــداد تقارير فصليـــة عن أعمال الوحـــدة، والصعوبات - إن 10	.
وجدت – ومقترحات التحســـن والتطوير.
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2- وحدة الإرشاد الطلابي 
التعريف:

الجهة المسؤولة عن تقديم خدمات الإرشاد الأكاديمي 
والاجتماعي والنفسي والمهني لطلاب الكلية أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 التشغيلية للوحدة ومُتابعة . إعـــداد الخطة 

تنفيذها.
	2 إعداد خطط الإرشاد الأكاديمي والاجتماعي .

والنفسي والمهني بالكلية أو المعهد ومُتابعة تنفيذه.
	3 تعريف الطلاب والطالبات بخدمات الإرشاد .

المعهد وكيفية  أو  الكلية  المتاحة في  الطلابي 
الاستفادة منها.

	4 ــد المــشــكــات الأكــاديمــيــة . ــ مــاحــظــة ورصـ
والتنسيق مع الجهات  والنفسية  والاجتماعية 
للتعرف عــلــى طــرق  المخــتــصــة في الجــامــعــة 

معالجتها والحد منها.
	5 التنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة لتقديم .

برامج توعوية وقائية وعلاجية لطلاب الكلية 
أو المعهد تتناسب مع احتياجاتهم وتساعدهم 
في مواجهة المشكلات الأكاديمية والاجتماعي 

والنفسية.
	6 توعية الطلاب والطالبات المستجدين بالأنظمة .

واللوائح والإجراءات والحقوق والواجبات.
	7 المتعلقة . معالجة مشاكل الطلاب والطالبات 

بالتسجيل والجداول والخطط الدراسية.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



56

	8 معالجة مشاكل الطلاب والطالبات الأكاديمية التي ترُفع بواسطة .
المرشدين والتنسيق في ذلك مع إدارة الكلية أو المعهد.

	9 على . والعمل  الأكاديمية  والطالبات  الطلاب  شكاوى  في  النظر 
معالجتها بالتعاون مع الأقسام العلمية أو رفعها لإدارة الكلية أو 

المعهد - إذا لزم الأمر.
حصر الطلاب والطالبات الموهوبين والمتميزين دراسيًا وتشجيعهم 10	.

ورعايتهم.
حصر الطلاب والطالبات المتعثرين دراسيًا ومعالجة مشكلاتهم 11	.

الأكاديمية.
.	12 تحديد الطلاب والطالبات ذوي الحالات الاجتماعية أو النفسية 

أو الصحية ورعايتهم، وتقديم ما يلزم لحل مشكلاتهم بالتنسيق 
مع الجهات المختصة في الجامعة.

تقديم خدمات الإرشاد المهني لطلاب الكلية أو المعهد.13	.
التعاون مع جهات التوظيف ذات العلاقة بتخصصات الكلية أو 14	.

المعهد لإيجاد فرص وظيفية وتدريب مهني مناسب لخريجي 
الكلية أو المعهد.

التنسيق لإقامة البرامج التدريبية على المهارات العامة والتخصصية 15	.
لتهيئة خريجي الكلية أو المعهد لسوق العمل.

التتنسيق لإقامة يوم المهنة، أوالمشاركة بفاعلية في ملتقى يوم 16	.
المهنة مع عمادة شؤون الطلاب.

إجراء استطلاعات رأي أعضاء الهيئتين التعليمية والإدارية/ 17	.
الطلاب والطالبات حول خدمات الإرشاد في الكلية أو المعهد، 

وتحليلها وإعداد التقارير المتعلقة بها.
إن 18	.  - والصعوبات  الوحدة،  أعمال  عن  فصلية  تقارير  إعداد 

وجدت – ومقترحات التحسين والتطوير.
.	19 توعية الطلاب والطالبات بحقوقهم وواجباتهم المتوافقة مع قواعد 

السلوك والانضباط الطلابي في الجامعة.
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3- وحدة الخبرة الميدانية
التعريف:

الجهة المسؤولة عن إدارة الخبرة الميدانية في الكلية 
أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 إعـــداد الخطـــة التشـــغيلية للوحـــدة ومُتابعـــة .

تنفيذهـــا.
	2 إنشـــاء قاعـــدة بيانـــات عـــن الجهـــات المناســـبة .

لتدريـــب الطـــاب والطالبات حســـب تخصصات 
الكليـــة أو المعهـــد وتحديثهـــا دوريًا.

	3 التنســـيق مع جهات التدريب لتيســـير تدريب .
طلاب وطالبات الكليـــة أو المعهد، وتذليل أي 

تواجههم. صعوبات 
	4 التحقق من توفر متطلبـــات الخبرة الميدانية في .

جهات التدريـــب وفق المعايير المطلوبـــة ومُتابعة 
استيفائه.

	5 تزويـــد جهـــات التدريـــب بتوصيفـــات الخبـــرة .
الميدانيـــة والنمـــاذج المعتمـــدة لِِمتُابعـــة الطلاب 

والطالبـــات خـــال فتـــرة التدريب.
	6 توزيع الطـــاب والطالبات على جهات التدريب .

بما يضمن فرص تدريبية عادلة ومناســـبة.
	7 حل المشكلات التي تواجه الطلاب والطالبات / .

المشرفين خلال فترة التدريب بالتنسيق مع الأقـســام 
الـعـلـمـيـة.
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	8 التنســـيق مع الأقســـام العلميـــة لعقـــد دورات التهيئة الطلاب .
والطالبـــات / المشـــرفين قبل البـــدء في التدريب.

	9 إجـــراء اســـتطلاعات رأي الطـــاب والطالبـــات حـــول جهات .
التدريب ومســـتوى الإفادة منهـــا في الخبرة الميدانية، وتحليلها 

وإعـــداد التقاريـــر المتعلقة بها.
.	10 إجراء اســـتطلاعات رأي جهات التدريب حول مســـتوى الطلاب 

وإعـــداد  وتحليلهـــا  والقيمـــي،  والمهـــاري  المعـــرفي  والطالبـــات 
التقاريـــر المتعلقـــة بها.

إعـــداد تقارير فصليـــة عن أعمال الوحـــدة، والصعوبات - إن 11	.
وجدت – ومقترحات التحســـن والتطوير.

4- وحدة التعلم الإلكتروني  
التعريف:

 هـــي الجهـــة المســـؤولة عـــن تقـــديم الدعـــم والمســـاندة لتفعيل 
التعلـــم الإلكترونـــي في الكليـــة أو المعهـــد.

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	2 نشـــر ثقافة التعلـــم الإلكتروني داخل الكلية أو المعهد بالتنســـيق .

مـــع عمادة تقنية المعلومـــات والتعلم الإلكتروني.
	3 مُتابعة تســـجيل وإســـناد جميع المقررات في النظـــام الأكاديمي، .

لضمـــان وجودها في نظام إدارة التعلـــم الإلكتروني.
	4 تقـــديم خدمـــات الدعم الأولي لمنســـوبي الكليـــة أو المعهد، وعند .

الحاجـــة يتـــم التواصـــل مـــع عمـــادة تقنيـــة المعلومـــات والتعلـــم 
الإلكترونـــي لتقـــديم خدمـــات الدعـــم اللازمة.

	5 مُتابعة تنفيذ المقررات في التعلم الإلكتروني المدمج والكامل، والتأكد .
من ذلك.
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	6 تحديد الاحتياجـــات التدريبية لأعضاء هيئة .
التدريـــس في التعلـــم الإلكترونـــي والتنســـيق 
مـــع مركز تطويـــر المهارات للترشـــيح للبرامج 

التـــي تلبي تلـــك الاحتياجات.
	7 رفع تـقارير للكلية أو المعهد في نهاية كل فصل .

دراسي عن سير التعلم الإلكتروني، والصعوبات 
- إن وجدت - مع تزويد عمادة تقنية المعلومات 

والتعلم الإلكتروني بنسخة منه.
	8 تدريـــب الطالب على اســـتخدام نظـــام التعلم .

الإلكتروني.
	9 التعليـــم . تقنيـــات  تجهيـــزات  علـــى  الإشـــراف 

في الكليـــة أو المعهـــد، مثـــل: المعامـــل والمنصات 
ورفـــع  العـــرض وغيرهـــا،  وأجهـــزة  التعليميـــة 

طلبـــات الصيانـــة عنـــد الحاجـــة.
.	10 الإشـــراف علـــى محتـــوى الموقـــع الإلكترونـــي 

للكليـــة وتطويـــره.
.	11 حصـــر احتياجات الكلية أو المعهد من تجهيزات 

تقنيـــات التعليـــم والرفـــع بهـــا لعميـــد الكلية أو 
المعهـــد لمخاطبـــة العمادة للعمل علـــى توفيره.

.	12 إجراء استطلاعات رأي أعضاء الهيئتين التعليمية 
والإدارية / الطلاب والطالبات حول خدمات 
التعلم الإلكتروني في الكلية أو المعهد، وتحليلها 

وإعداد التقارير المتعلقة بها.
.	13 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عـــن أعمـــال الوحـــدة، 

والصعوبات - إن وجدت – ومقترحات التحسين 
والتطوير.
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٥ - وحدة الأندية الطلابية
التعريف:

الجهة المســـؤولة عن مُتابعة أنشطة الأندية الطلابية التخصصية 
في الكلية أو المعهد.

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	2 التحقـــق مـــن التـــزام الأنديـــة التخصصيـــة بلائحـــة الأنديـــة .

الطلابيـــة في الجامعـــة.
	3 التحقق من مســـاهمة أنشطة الأندية التخصصية في اكتساب .

خصائص خريجي البرامج الأكاديمية.
	4 تقـــديم الدعـــم والمســـاندة للأنديـــة التخصصيـــة في إقامـــة .

برامجهـــا وتفعيـــل أنشـــطتها داخـــل الكليـــة أو المعهـــد.
	5 توثيـــق المعلومـــات وجمـــع الأدلـــة المتعلقـــة بأنشـــطة النـــوادي .

التخصصيـــة.
	6 إعـــداد قاعدة بيانات لطلاب وطالبـــات الكلية/المعهد أعضاء .

والعامة. التخصصية  الأندية 
	7 إعـــداد التقاريـــر الدوريـــة عـــن مشـــاركات طـــاب وطالبات .

الكليـــة أو المعهـــد في الأنديـــة التخصصيـــة والعامـــة.
	8 إعـــداد تقارير فصلية عـــن أعمال الوحـــدة، والصعوبات – إن .

وجـــدت – ومقترحات التحســـن والتطوير.
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 وكالة الكلية / المعهد لشؤون الطالبات

التعريف: 
الجهـــة المعنيـــة بالتنســـيق وتقديم الدعـــم والمســـاندة لإدارة شـــؤون الكلية أو 
المعهد في شـــطر الطالبات إضافة إلى الإشـــراف على وحدة التســـويق والأعمال 

والمســـؤولية المجتمعية بكفـــاءة وفاعلية.
أعضاء الوكالة:

وكيلة الكلية / المعهد لشؤون الطالبات
التعريف: 

عضـــو هيئة تدريس تُعُـــاون العميد ووكلاءه في إدارة شـــؤون الكلية 
أو المعهـــد الأكاديميـــة والإداريـــة في شـــطر الطالبـــات بالإضافـــة إلى 

الإشـــراف على وحدة التســـويق والأعمـــال والمســـؤولية المجتمعية. 

المهام الوظيفية:
	1 المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد..
	2 الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها..
	3 إعداد تقارير دورية عن نشـــاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات .

تطويرهـــا، ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
	4 إعداد تقرير الوكالة الســـنوي الشـــامل لأنشطة الوحدات التابعة .

للوكالة ومســـتوى الأداء فيها، ورفعه للعميد.
	5 تقـــديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالـــة للقيام بمهامها وتحقيق .

أهدافها.
	6 الإشـــراف على اللجان التي يتم تشـــكيلها في اختصاصات الوكالة .

أو المشاركة بها.
	7 تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة لها، ومُتابعة شؤونهم..
	8 مُتابعة إغلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة لها..
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	9 في حال شغر منصب أحد رؤساء الوحدات التابعة .
للوكالة لإجازة أو إنهاء تكليف، تقوم الوكيلة بتسيير 

أعمال الوحدة، أو تفويض من تراه مناسبًا.
.	10 القيام بالمهام التي يسندها إليها مجلس الكلية / 

المعهد أو العميد في مجال اختصاص الوكالة.
.	11 تقـــديم الدعـــم الـــازم للوحـــدات التابعـــة لعميد 

الكلية أو المعهـــد للقيام بمهامها وتحقيق أهدافها 
في شـــطر الطالبات.

.	12 مُتابعة خدمات وأنشـــطة التسويق لبرامج ومخرجات 
وخدمات الكلية أو المعهد.

.	13 مُتابعة مشاريع الكلية أو المعهد الاستثمارية.
مُتابعة البرامج والأنشـــطة والشراكات المجتمعية 14	.

في الكلية أو المعهد.
.	15 تقـــديم الدعم والمســـاندة لتنفيذ أعمـــال التطوير 

والجودة في شـــطر الطالبات.
.	16 تقـــديم الدعم والمســـاندة لتنفيذ لحصـــول الطالبات 

علـــى حقوقهـــم النظاميـــة في حـــدود الصلاحيـــات 
لها. الممنوحـــة 

.	17 الإشراف على إدارة المصادر والمرافق والتجهيزات 
اللازمـــة لتنفيـــذ البرامـــج الأكاديمية في شـــطر 

الطالبات.
.	18 تقـــديم الدعـــم والمســـاندة لتنفيـــذ بنـــاء الجـــداول 

الدراســـية للبرامج الأكاديمية وجداول الاختبارات، 
ومُتابعـــة ســـيرها في شـــطر الطالبات.

.	19 تقـــديم الدعم والمســـاندة لتنفيذ خدمات الإرشـــاد 
الأكاديمي والاجتماعي والنفســـي والمهني في شـــطر 

الطالبات.
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.	20 الطالبات. الميدانية في شطر  الدعم والمساندة لإدارة الخبرة  تقديم 
.	21 تقديم الدعم والمســـاندة لتنفيذ إجراءات تفعيـــل التعلم الإلكتروني 

في شطر الطالبات.
.	22 تقديم الدعم والمســـاندة لتنفيذ أنشـــطة الأندية الطلابية التخصصية 

في الكلية أو المعهد في شـــطر الطالبات.

الصلاحيات:
	1 تقديم المشـــورة لعميد الكلية أو المعهد ووكلائه في ترشـــيح رؤساء .

وأعضاء الوحدات في العمادة والوكالات.
	2 إصـــدار القرارات الداخلية التي تقتضيها مصلحة العمل في شـــطر .

الطالبات.
	3 اقتـــراح اللجـــان اللازمـــة لأداء أعمال الكلية أو المعهد في شـــطر .

الطالبات.
	4 تقـــديم المشـــورة لعميـــد الكلية أو المعهد في ترشـــيح ممثلين لشـــطر .

الطالبات / الكلية أو المعهد في اللجان المشكلة على مستوى الجامعة.
	5 تقديم المشـــورة لعميد الكلية أو المعهد فيما يخص شـــؤون الموظفات .

من حيث اســـتقطابهم أو الاستغناء عنهم أو تكليفهم.
	6 تقديم المشورة لعميد الكلية أو المعهد فيما يخص المتعاقدين والمتعاونين .

من حيث استمرار التعاقد / التعاون أو إلغائه.
	7 التواصل مع وحدات الجامعة للتنســـيق فيما يخص شـــطر الطالبات .

بنـــاء علـــى تفويض مـــن صاحب الصلاحيـــة وفق الأنظمـــة والآليات 
المقررة.

	8 تمثيـــل الكلية أو المعهد داخـــل الجامعة وخارجها بناء على تفويض .
مـــن صاحب الصلاحية وفق الأنظمـــة والتعليمات المنظمة في هذا 

الشأن.
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سكرتيرة وكيلة شؤون الطالبات
التعريف:

إدارية تقوم بأعمال السكرتارية في الوكالة. 

المهام الوظيفية: 
	1 إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم..
	2 اســـتقبال الزائريـــن، والضيـــوف، والمراجعين لمكتب .

الوكيلـــة، وتنظيم دخولهم والرد على الاستفســـارات 
الهاتفية. والمكالمات 

	3 إعـــداد وترتيـــب كل مـــا يتعلـــق بمكتـــب الوكيلة من .
ملفـــات، وغيـــر ذلك.

	4 القيـــام بأي أعمال أخرى تكلف بهـــا من قبل الوكيلة .
في مجال اختصاصها.

مسؤولة الاتصالات الإدارية
التعريف:

إدارية معنية بِِمُتابعة نظام الاتصالات الإدارية الخاص 
بوكالة شؤون الطالبات.

المهام الوظيفية: 
	1 اســـتلام المعاملات والتعاميم الـــواردة إلى الوكالة عن .

طريق نظـــام الاتصالات الإدارية.
	2 تصدير المعاملات من الوكالة إلى الاتصالات الإدارية .

بالكلية أو المعهد.
	3 تجهيز المعاملات وعرضها على الوكيلة، واتخاذ اللازم .

بشأنها حسب توجيهاتها.
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	4 تســـجيل كل المعاملات الصادرة والواردة إلى الوكالة بســـجلات الصادر .
والوارد.

	5 حفظ صورة من المعاملات الواردة والصادرة..
	6 رفع تقارير دورية عن سير المعاملات للوكيلة ونسبة الإنجاز فيها..
	7 الرد على اســـتعلام المراجعين بشـــأن المعاملات الصادرة، والواردة .

وإليها. الوكالة  من 

الوحدات التابعة لوكيلة الكلية / المعهد لشؤون الطالبات

وحدة التسويق والأعمال والمسؤولية المجتمعية
التعريف:

 الجهـــة المســـؤولة عـــن تفعيـــل البرامـــج والشـــراكات المجتمعيـــة 
وتطويـــر الموارد الذاتية الكلية أو المعهد من خلال التســـويق لبرامجها 

وخدماتها. ومخرجاتهـــا 

مهام الوحدة:
	1 إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها..
	2 إعداد خطة الكلية أو المعهد الخاصة بالمسؤولية المجتمعية ومتابعتها..
	3 إعداد الخطة التسويقية لبرامج ومخرجات وخدمات الكلية أو .

المعهد.
	4 عمل الدراســـات اللازمة لرصد ودراســـة حاجات المجتمع في مجال .

تخصصات الكلية أو المعهد.
	5 التنســـيق لعقد شـــراكات فاعلة مع المؤسسات الحكومية والأهلية .

في مجـــال تخصصات الكلية أو المعهد.
	6 التنســـيق لتقـــديم وتنفيذ مشـــاريع ومبـــادرات مجتمعيـــة نوعية .

تســـهم في تحســـن المجتمـــع وتطويره. 
	7 التعريـــف بالخدمـــات والبرامج التي يمكـــن أن تقدمها الكلية .
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أو المعهـــد في مجـــال المســـؤولية المجتمعيـــة 
لمؤسســـات المجتمـــع المحلي.

	8 توثيق المعلومات وجمع الأدلة المتعلقة بأنشـــطة .
المسؤولية المجتمعية.

	9 نشـــر ثقافـــة المســـؤولية المجتمعيـــة في الكلية .
المعهد. أو 

.	10 عقد برامـــج تدريبيـــة لتطوير قـــدرات ومهارات 
منســـوبي الكلية أو المعهد للمســـاهمة في الخدمة 

المجتمعية.
العمـــل على تطويـــر الموارد الذاتيـــة للكلية أو 11	.

المعهد.
.	12 إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عـــن أعمـــال الوحـــدة، 

والصعوبات – إن وجدت – ومقترحات التحسين 
والتطوير.
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لجنة 
الـدراسات 

العليا

لجنة أعضاء 
هيئة التدريس 

ومن في 
حكمهم 

والمبتعثين

لجنة 
الإرشاد 

الأكاديمي

لجنة
البحث 
العلمي

لجنة
الـخـطـط 
والمناهج

رئيس
القسم العلمي

وحدة التقييم 
والاختبارات

وحدة التدريب 
والتطوير المهني

مجلس القسم

المجلس
الاستشاري

الطلابي

مكتب رئيس 
القسم

وحدة التطوير  
والجودة

  مدراء 
البرامج 

الهيكل التنظيمي للأقسام العلمية

شكل رقم )3( الهيكل التنظيمي للأقسام العلمية
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أولًاً: المجالس

السند النظامي:
الـــواد الســـابعة والعشـــرون، الثامنـــة والعشـــرون، التاســـعة 
والعشـــرون من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.

مجلس القسم  	-1

1/1- التعريف:
العلميـــة  الشـــؤون  في  بالنظـــر  مختـــص  مجلـــس 
والماليـــة والإداريـــة المتعلقة بالقســـم، إضافـــة إلى ما 

يســـنده إليـــه صاحـــب الصلاحيـــة.

2/1- تنظيم المجلس:
يتألف مجلس القسم من:

رئيس القسم.■	
أعضاء هيئة التدريس.■	

يجتمع مجلس القسم بدعوة من رئيسه مرة كل شهر 
على الأقل، ولا يصح الاجتماع إلا بحضور ثلثي أعضائه، 
وتصدر قراراته بالأغلبية المطلقة لأصــوات الأعضاء 
الــذي فيه  التساوي يرجح الجانــب  الحاضــريــن، وعند 
الرئيس، وتعتبر قرارات المجلس نافذة ما لم يرد عليها 
اعتراض من عميد الكلية أو المعهد خلال خمسة عشر 
يومًًا من تاريخ وصولها إليه، فإذا بقي المجلس على رأيه 
يحال القرار المعترض عليه إلى مجلس الكلية أو المعهد  

وللمجلس صلاحية البت فيه.
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3/1- المهام:
يختص المجلس بالنظر في الأمور التي تتعلق بالقسم، وله على الخصوص:

	1 اقتراح خطة الدراســـة والمناهج الدراســـية والكتب المقررة والمراجع..
	2 اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس والمحاضرين والمعيدين وترقياتهم..
	3 دراسة مشروعات البحوث العلمية..
	4 توزيـــع المحاضـــرات والتمرينـــات والأعمال التدريبيـــة على أعضاء .

هيئـــة التدريس ومـــن في حكمهم.
	5 تنظيم أعمال القسم وتنسيقها..
	6 اقتراح لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه..
	7 النظـــر فيمـــا يحيلـــه إليـــه مجلـــس الجامعـــة أو رئيســـه أو نائبه .

للدراســـة وإبـــداء الرأي.

4/1 اللجان المنبثقة عنه:
1. لجنة الدراسات العليا:

لجنـــة تتولـــى النظـــر في كل مـــا يتعلـــق بـــطلاب الدراســـات 
العليـــا، ابتـــداء بتحديـــد أعـــداد الـــطلاب والطالبـــات المزمـــع 

قبولهـــم، وانتهـــاء بمـــا يحـــال إليهـــا في مجـــال اختصاصهـــا.

2. لجنة البحث العلمي:
العلمي في  البحث  يتعلق بشؤون  لجنة مسؤولة عن كل ما 

القسم بالإضافة إلى إدارة ومُُتابعة المجموعات البحثية.

3. لجنة الخطط والمناهج:
لجنـــة مســـؤولة عـــن دراســـة طلبـــات اســـتحداث البرامـــج 
الأكاديمية وتطويرها، ووضع التوصيفات، والتأكد من اتســـاقها 
مـــع الأنظمـــة، إضافـــة لما يحال إليهـــا في مجـــال اختصاصها.
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4. لجنة الإرشاد الأكاديمي:
 لجنـــة مســـؤولة عـــن كل مـــا يتعلـــق بتوعية 
الـــطلاب والطالبات ودعمهـــم أكاديميًّ�ًا، كتعيين 
المرشـــدين الأكاديمـــيين وإصـــدار المطبوعـــات 

ذات العلاقـــة باختصاصهـــا.

5. لجنة أعضاء هيئة التدريس ومن في 
حكمهم والمبتعثين:

لجنـــة مســـؤولة عـــن تحديد أعـــداد أعضاء 
هيئـــه التدريـــس ومـــن في حكمهـــم والمبتعـــثين، 
ودراســـة طلباتهـــم، ودراســـة طلبات مـــن يريد 

العمـــل كعضـــو في الكليـــة أو المعهد.

المجلس الاستشـــاري الطلابي في القسم  	-2
لعلمي ا

السند النظامي:
الاستشـــارية  للمجالـــس  التنظيميـــة  اللائحـــة 
الطلابيـــة الصـــادرة عـــن عمـــادة شـــؤون الطلاب – 
1443هـ، المعتمـــدة من مجلس الجامعة بقرار إداري 

رقـــم )39 – 3 – 1443هــــ( 

1/2- التعريف:
مجلـــس مؤّلّف مـــن مجموعة مـــن طلاب وطالبات 
القســـم العلمـــي يتولـــى النظـــر في الشـــؤون الطلابية 

المتعلقـــة بالجوانـــب الأكاديمية والأنشـــطة والخدمات.
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2/2- تنظيم المجلس:
يكـــون رئيس القســـم أو من ينيبه أو يقوم مقامه مشـــرفًا عامًا على ■	

المجلس.
يتناســـب عدد الأعضاء الممثلـــن في المجلس مع عدد طلاب وطالبات ■	

الكلية أو المعهد.
يشـــترط لعضويـــة المجلـــس كون العضـــو منتظما قـــد أنهى فصلًا ■	

دراســـيًا واحـــدًا على الأقـــل، وأن ألا يقل معدله عـــن )3,00(، وألا 
يكـــون قد صـــدر بحقه أي قـــرارات تأديبية.

يجتمـــع المجلس مـــرة واحدة في الشـــهر أو إذا دعـــت الحاجة إلى ■	
ذلك.

ينبثـــق عـــن المجلـــس عدد من اللجـــان الفرعيـــة التي تســـاعده على أداء ■	
مهامه.

3/2- المهام:
	1 دراســـة المشـــكلات المتعلقـــة بالشـــؤون الأكاديميـــة والخدمـــات .

والأنشـــطة الطلابيـــة التـــي تواجه طـــاب وطالبات القســـم من 
أجـــل مســـاعدتهم علـــى حلها.

	2 عـــرض مرئيـــات طـــاب وطالبـــات القســـم المتعلقـــة بالشـــؤون .
الأكاديميـــة والخدمـــات الطلابيـــة ومناقشـــتها والرفـــع بهـــا.

	3 مُتابعـــة جـــودة الخدمات المقدمـــة للطلاب والطالبـــات في الكلية أو .
المعهـــد والجامعة.

	4 وضـــع خطـــط الأنشـــطة والبرامـــج والفعاليـــات التـــي تســـتهدف .
الطـــاب والطالبات في القســـم بالتعاون مع الأنديـــة التخصصية 

والعامة.
	5 دعم المبادرات الطلابية داخل القســـم والعمـــل على تفعيلها بصورة .

إيجابية والتنســـيق مع عمادة شـــؤون الطلاب في هذا الشأن.
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ثانيا: الوحدات التنظيمية 

السند النظامي:
المـــادة التاســـعة والثلاثـــون مـــن نظـــام مجلـــس التعليـــم 

العالـــي والجامعـــات ولوائحـــه.

رئاسة القسم العلمي
الجهـــة المعنيـــة بإدارة الشـــؤون الأكاديميـــة والإداريـــة والمالية 
بكفـــاءة وفاعلية لضمان تحقيق رســـالة وأهداف القســـم العلمي.

1- رئيس القسم

التعريف:
عضـــو هيئة تدريـــس يتولى تســـيير الشـــؤون العلمية 
والإداريـــة والمالية في القســـم العلمـــي، إضافة إلى ما 

يســـنده إليه صاحـــب الصلاحية.

المهام الوظيفية:
	1 تطبيق أنظمة ولوائح مجلس التعليم العالي. .
	2 تنفيـــذ الأنظمة واللوائـــح والتعليمات المعمول بها في .

الجامعة المتعلقة بأعمـــال الكليات أو المعاهد.
	3 تنفيـــذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بشـــؤون .

القسـم العـلـمي. 
	4 تنفيـــذ قرارات مجلس الكليـــة أو المعهد فيما يتعلق .

بالقسم.
	5 العمل مع وحـــدات الجامعة ذات العلاقة لتحقيق .

أهداف الجامعة الاســـتراتيجية المتعلقة بالكليات 
أو المـعـاهـد.
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	6 المشـــاركة في بناء الخطة الســـنوية للكلية أو المعهـــد ومُتابعة تنفيذها .
فيما يخص القســـم.

	7 إعداد الخطط التشغيلية للقسم ومُتابعة تنفيذها. .
	8 إعداد تقارير دورية عن نشـــاطات القســـم وإنجازاته واقتراحات .

تطويـــره ورفعها لعميد الكلية/المعهد.
	9 مُتابعة إغلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له..

مُتابعة سير العملية التعليمية في برامج القسم الأكاديمية.10	.
إدارة مشاريع تطوير البرامج الأكاديمية في القسم.11	.
إدارة مشاريع الاعتماد الأكاديمي في القسم.12	.
مُتابعة الأنشطة العلمية والبحثية في القسم.13	.
.	14 إدارة البرامـــج والأنشـــطة والشـــراكات المجتمعيـــة التـــي يقوم بها 

. لقسم ا
مُتابعة الأنشـطـة الطـلابــيـة في القـسـم.15	.
مُتابعة جودة الخدمات المقدمة لطلاب القسم.16	.
الرفـــع باحتياجـــات القســـم من أعضـــاء هيئة التدريـــس ومن في 17	.

حكمهـــم والمدرســـن والكوادر الإداريـــة لعميد الكليـــة / المعهد.
الرفـــع لوكيـــل الكلية / المعهد لســـد الاحتيـــاج التدريبي لأعضاء 18	.

هيئـــة التدريـــس ومن في حكمهم والمدرســـن والكـــوادر الإدارية.
تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة له، ومُتابعة شؤونهم.19	.
الرفـــع باحتياجـــات القســـم وبرامجـــه الأكاديميـــة مـــن مصـــادر 20	.

ومرافـــق وتجهيـــزات والمحافظـــة علـــى ممتلكاتـــه.
في حـــال شـــغر منصـــب أحد رؤســـاء الوحـــدات التابعة لـــه يقوم 21	.

بتســـيير أعمـــال الوحـــدة، أو يفوض مـــن يراه.
القيـــام بالمهـــام التي يســـندها إليه صاحـــب الصلاحية في مجال 22	.

اختصاص الكليـــة أو المعهد.
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الصلاحيات:
	1 إصـــدار القـــرارات الداخليـــة وفـــق الصلاحيات .

المخولـــة له.
	2 الدورية والسنوية . التقارير والإحصاءات  اعتماد 

الخاصة بأعمال وأنشطة القسم، والاقتراحات 
المناسبة لتطويرها، والرفع بها لعمادة الكلية /المعهد.

	3 اختيار ورؤساء الوحدات الإدارية التابعة له..
	4 تفويـــض صلاحياتـــه بشـــكل دائـــم أو مؤقت وفقا .

للأنظمـــة واللوائـــح والتعليمات.
	5 تشكيل اللجان اللازمة لأداء أعمال القسم..
	6 التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام .

لمنسوبي القسم.
	7 الرفع بطلب العمل خارج الدوام لمنسوبي القسم..
	8 التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين .

بعد انتهاء الخدمة.
	9 التوصية بالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس السعوديين .

بعد انتهاء فترة التمديد.
.	10 التوصية بعمل ما يلزم نظاما حيال أعضاء هيئة 

التدريس غير السعوديين تقييما وإنهاءا وتجديدا. 
.	11 ترشـــيح من يراه لتمثيل القســـم في إحدى اللجان 

المشكلة في الكلية / المعهد.
.	12 التواصل مع وحدات الجامعة فيما يتعلق باخـتـصـاصات 

الـقـسم.
.	13 التواصـــل مـــع الجهـــات ذات العلاقـــة بتخصصات 

القســـم بناء علـــى تفويض من صاحـــب الصلاحية.
.	14 تمثيـــل القســـم داخـــل الجامعـــة وخارجهـــا وفـــق 

الأنظمـــة والتعليمـــات ذات الـصـلــــة.
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الوحدات التابعة لرئيس القسم
مكتب رئيس القسم.■	
مدير البرنامج.■	
وحدة التقييم والاختبارات.■	
وحدة التطوير والجودة.■	
وحدة التدريب والتطوير المهني في القسم العلمي.■	

1 - مكتب رئيس القسم
التعريف:

الجهـــة المعنيـــة بتقـــديم الخدمات التي تســـاعد رئيس القســـم 
علـــى أداء عملـــه بكفـــاءة وفاعلية.

المهام الوظيفية: 
	1 إعـــداد برنامج العمل اليومي لرئيس القســـم، والإشـــراف على .

اســـتقبال الزائرين للمكتب، وترتيـــب مواعيد لقائهم.
	2 التحضيـــر لاجتماعات رئيس القســـم والإشـــراف على اللقاءات، .

وتســـجيل التوصيات التي تصدر عنهـــا، وتعميم ما يلزم تعميمه، 
وفق الآليـــة النظامية لذلك.

	3 إجـــراء المتابعـــات اللازمـــة للمواضيـــع المكلف بها مـــن رئيس .
القســـم ســـواء مـــع الجهـــات الداخليـــة أو الخارجيـــة، ورفـــع 

التقاريـــر اللازمـــة عنها.
	4 الإشـــراف على اســـتقبال الاتصالات الـــواردة، وتنفيذ الاتصالات .

الصادرة لمكتب رئيس القســـم، وتســـجيل، وحفظ ما يلزم حفظه.
	5 الإشـــراف على حفظ الملفات وفق آلية مناســـبة لها، والإشراف .

على توفير التجهيزات اللازمة لمكتب رئيس القســـم.
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	6 عـــرض المعاملات اليومية على رئيس القســـم، .
وأخذ التعليمات بشـــأن الرد عليها.

	7 إعداد التقارير الدورية، والســـنوية عن نشـــاط .
المكتـــب، وإنجازاتـــه، واقتـــراح ســـبل التطويـــر، 

ورفعهـــا لرئيس القســـم.
	8 الإشـــراف علـــى أداء العاملـــن في مكتب رئيس .

القســـم، واقتراح خطة العمل التي تكفل حســـن 
العمل. سير 

	9 القيام بالمهام التي يســـندها إليه رئيس القســـم .
اختصاصه. في مجال 

.	10 إعـــداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.
اســـتقبال الزائرين، والضيـــوف، والمراجعين، 11	.

وتنظيـــم دخولهم والـــرد على الاستفســـارات 
الهاتفية. والمكالمـــات 

إعـــداد وترتيـــب كل مـــا يتعلق بمكتـــب رئيس 12	.
القســـم مـــن ملفات، وغيـــر ذلك.

.	13 القيـــام بـــأي أعمال أخـــرى يكُلَّف بهـــا من قبل 
رئيس القســـم.

الوحدات التابعة لمكتب رئيس القسم 
وحدة الاتصالات الإدارية

وحـــدة مختصـــة بِِمُُتابعـــة المعـــاملات والتعاميـــم 
الـــواردة والصـــادرة مـــن القســـم العلمـــي وإليه عن 
طريـــق نظـــام الاتصـــالات الإداريـــة وتوجيههـــا إلى 
الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الكلية أو المــــعهد 

وفـــق توجيهـــات مديـــر مكتب رئيس القســـم.
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المهام: 
	1 اســـتلام المعامـــات والتعاميم الـــواردة إلى رئيس القســـم عن .

طريـــق نظـــام الاتصـــالات الإداريـــة وتوجيهها إلـــى الوحدات 
التابعـــة له حســـب التوجيهات.

	2 تصدير المعاملات من رئيس القسم والوحدات التابعة له إلى .
الجهات ذات العلاقة داخل الكلية أو المعهد حسب التوجيهات.

	3 تجهيز المعاملات في ملف العرض اليومي، وتسليمه لمدير مكتب .
رئيس القسم.

	4 مُتابعـــة وصول المعامـــات الصادرة من مكتب رئيس القســـم إلى .
الجهـــات ذات العلاقة ســـواء داخل الكليـــة / المعهد أو خارجهما.

	5 التأكد من تســـليم المعاملات الداخلية للجهات المعنية وتســـجيلها .
في سجل تســـليم المعاملات الداخلية بصفة يومية.

	6 مُتابعـــة تســـجيل كل المعامـــات الصادرة من القســـم والواردة إليه .
بســـجلات الصادر والوارد.

	7 التأكـــد مـــن حفظ صورة من المعاملات الواردة والصادرة ســـواء .
المعاملات الســـرية أو العادية كلٌ في سجلاته الخاصة.

	8 رفـــع تقاريـــر دورية عن ســـير المعامـــات لمدير مكتـــب رئيس .
القســـم ونســـبة الإنجاز فيها.

	9 الـــرد علـــى اســـتعلام المراجعـــن بشـــأن المعاملات الصـــادرة من .
مكتـــب رئيس القســـم والـــواردة إليه.

.	10 القيـــام بالمهـــام التـــي يســـندها إليـــه رئيســـه المباشـــر في مجال 
اختصاصـــه.

.	11 مُتابعـــة الاتصـــالات الإداريـــة والأنظمة الإلكترونيـــة الأخرى في 
حـــال تغيب رئيـــس الوحدة.
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2- مدير البرنامج
التعريف:

هو عضو هيئة التدريس المكلف بالإشراف والمتابعة 
لاختصاصات البرنامج وأعماله والتنسيق مع رئيس 
 – )الإداريــة  الشئون  البرنامج في  إدارة  القسم في 
من  الصلاحية  وما يصدر من صاحب  التعليمية( 

قرارات وتعميمات.

 المهام:
	1 الإشراف على إعداد وتطبيق نظام إدارة الجودة .

في البرنامج.
	2 التقارير الخاصة . الإشراف على جمع وإعداد 

بالجودة بالبرنامج.
	3 الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للبرنامج .

بما يتسق مع الخطة التشغيلية للقسم والكلية 
والجامعة ومتابعة تنفيذها بما يضمن استيفاء 

رسالة البرنامج وأهدافه.
	4 التنسيق مع رئيس القسم لإصدار القرارات الداخلية .

التي تقتضيها مصلحة البرنامج.
	5 التنسيق مع رئيس القسم لتشكيل اللجان اللازمة .

وتشكيل  للبرنامج  التابعة  اللجان  أعمال  لأداء 
اللجان الاستشارية للبرنامج.

	6 التنسيق مع رئيس القسم لترشيح من يراه لتمثيل .
الخارجية،  أو  الداخلية  اللجان  في  البرنامج 
وترشيح رؤساء اللجان التابعة للبرنامج وفق 

الأنظمة والآليات المقررة.
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	7 المساهمة في عمليات بناء وتخطيط وتطوير البرنامج والمقررات .
بمشاركة اللجان ذات العلاقة وعرضها على اللجنة الاستشارية 

للبرنامج.
	8 متابعة ودراسة التقارير والإحصاءات الدورية والسنوية الخاصة .

بأعمال وأنشطة البرنامج واللجان التابعة له والاقتراحات المناسبة 
لتطويره )خطط التقويم والتحسين والتطوير(، والرفع بها لرئيس 

القسم.
	9 حصر احتياجات البرنامج )الإدارية – الأكاديمية – البنية التحتية( .

بتخصصات  العلاقة  ذات  والوحدات  الجهات  مع  والتواصل 
البرنامج بناءًا على تفويض من رئيس القسم والرفع بها الى 

رئيس القسم.
الإشراف على تنفيذ ممارسات الجودة وضمانها في البرنامج، 10	.

والرفع بالتقارير إلى مجلس القسم لاعتمادها )تقارير المقررات، 
قياس  البرنامج،  مؤشرات  قياس  للبرنامج،  السنوي  التقرير 
بما  المتعلقة  الرأي  واستطلاعات  للبرنامج،  التعلم  مخرجات 
سبق، وتقارير محاضر اللجنة الاستشارية، والدراسة الذاتية 

وخطط التحسين والتطوير( ومتابعة تنفيذها.
اقتراح آليات التواصل مع طلاب البرنامج ودعمهم أكاديميًا 11	.

ونفسيًا والاستجابة لمطالبهم وفق الأنظمة.
متابعة أداء أعضاء هيئة التدريس ورفع التقارير اللازمة لرئيس 12	.

القسم.
الإشراف على إعداد قوائم الخطط التشغيلية ومتابعة تنفيذها، 13	.

وتحقيق أهدافها وفق مؤشرات أداء محددة.

ضوابط اختيار أو معايير اختيار مدير البرنامج:
	1 أن يكون من الأعضاء ذوي الاختصاص الدقيق الذي له علاقة .

بالبرنامج.
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	2 أن يكون له خبرة أو سبق له التدريس في البرنامج..
	3 إذا كان البرنامج جديدًا أو مطورًا بناء على .

او مقارنات فيفُضل أن يكون مدير  دراسات 
البرنامج هو العضو الذي اقترح فكرة إنشاء 

البرنامج أو تطويره.
	4 يفضل أن يكون له خبرة في مجال الجودة..

3- وحدة التقييم والاختبارات
التعريف:

وحـــدة معنيـــة بـــكل ما يخـــص جـــودة مخرجات 
وتحديـــث  وقيـــاس  وربـــط  صياغـــة  مـــن  التعلـــم 
يخـــص  ومـــا  والمقـــررات  البرامـــج  مســـتوى  علـــى 
جـــودة عمليـــات التقييـــم والاختبـــارات في البرامـــج 

الأكاديميـــة.

المهام: 
	1 التعـــاون مـــع منســـقي البرامـــج الأكاديميـــة في .

العلميـــة  الأقســـام  مجالـــس  قـــرارات  تنفيـــذ 
الاختبـــارات. جـــودة  المتعلقـــة ضبـــط وضمـــان 

	2 التحقـــق من بنـــاء الاختبارات وفـــق متطلبات .
التحصيليـــة ومخطـــط  جـــدول الاختبـــارات 

.)Blue Print( المقـــرر الأكاديمـــي
	3 التأكد من ربط أســـئلة الاختبارات بمخرجات .

التعلـــم الخاصـــة بالمقرر المرتبطـــة بمخرجات 
البرنامج.  تعلم 

	4 مُتابعـــة عملية قياس مخرجـــات التعلم، وإصدار .
الشاملة. لنتائجها  التقارير 

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



84

	5 عقـــد ورش عمـــل لأعضـــاء هيئـــة التدريـــس ومـــن في حكمهم .
لشـــرح الطـــرق العلميـــة في كتابـــة الأســـئلة النظريـــة والعملية 

والرفـــع بالتوصيـــات الخاصـــة بالاحتيـــاج التدريبـــي لهم.
	6 التحقـــق مـــن واقعيـــة نتائـــج الاختبـــارات النهائيـــة، وإعـــداد .

التقاريـــر ورفعهـــا لرئيـــس القســـم.
	7 الإشراف على التصحيح الآلي للاختبارات..
	8 الاشـــراف علـــى بنـــوك الأســـئلة وإعـــادة دراســـتها وتحديثهـــا .

وضمـــان جودتهـــا.
	9 التواصـــل المســـتمر مـــع وحـــدة الجـــودة في القســـم والرفـــع .

بهـــا. الخاصـــة  بالتقاريـــر 

4 – وحدة التطوير والجودة
التعريف:

وحـــدة مختصـــة بِِمُُتابعة أعمال الجـــودة الأكاديميـــة والإدارية في 
القســـم العلمي.

المهام: 
	1 التخطيط لأعمال الجودة الأكاديمية والإدارية في القسم..
	2 التعـــاون مـــع رئيس القســـم في بناء الخطة التشـــغيلية للقســـم .

ومتابعتها.
	3 مُتابعة جودة العملية التعليمية في القسم..
	4 التعاون مع منســـقي البرامج الأكاديمية في اســـتيفاء متطلبات .

البرامجية. الجودة 
	5 جمع الأدلة والشـــواهد اللازمة للتحقق من مطابقة ممارسات .

الجودة في برامج القسم لمعايير الاعتماد البرامجي.
	6 مُتابعـــة مؤشـــرات أداء البرامـــج الأكاديميـــة والعمـــل علـــى بلـــوغ .

الفصليـــة. المســـتهدفات 
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	7 مُتابعة جودة العملية الإدارية في القسم..
	8 اســـتيفاء متطلبات الجودة الإدارية في القسم..
	9 جمـــع الأدلـــة والشـــواهد اللازمـــة للتحقق من .

مطابقة ممارســـات الجودة في القسم لمتطلبات 
جودة الأعمـــال الإدارية.

.	10 مُتابعة مؤشـــرات أداء الخطط التشغيلية، والعمل 
على بلوغ المســـتهدفات الدورية.

.	11 عمل اســـتطلاعات الـــرأي المختلفـــة وتحليلها، 
وكتابـــة التقاريـــر المتعلقة بها.

.	12 لتوفير  البرامج الأكاديمية  التعاون مع منسقي 
البيانات والإحصاءات اللازمة لتقارير البرامج 

الأكاديمية السنوية.
.	13 التعـــاون مـــع وحدة التطوير والجـــودة في الكلية 

أو المعهـــد في نشـــر ثقافة الجودة بين منســـوبي 
القسم.

.	14 التعاون مـــع وحدة التطويـــر والجودة في حصر 
الاحتياج التدريبي في القســـم.

التعـــاون مـــع وحـــدة التطويـــر والجـــودة في 15	.
تنفيـــذ البرامـــج التدريبـــة المتعلقـــة بالجـــودة 
العلمـــي. القســـم  والإداريـــة في  الأكاديميـــة 

المهني في  والتطوير  التدريب  5- وحدة 
القسم العلمي

التعريف:
الوحدة المسؤولة عن إعــداد وتنفيذ ومتابعة 
خطط التدريب والتطوير لهيئة التدريس والموظفين 

على مستوى القسم والبرامج.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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المهام 
	1 العلمي، والبرامج . المشاركة في إعداد الخطة السنوية للقسم 

الأكاديمية.
	2 تطبيق أدوات جمع البيانات والمعلومات بالتنسيق مع الوحدة .

المركزية.
	3 لتقارير . وفقا  القسم  لمنسوبي  التدريبية  الاحتياجات  تحديد 

التطوير  وحدة  من  الصادرة  والموظفين  التدريس  هيئة  تقييم 
إلى  بها  الرفع  ثم  القسم  مجلس  من  واعتمادها  والجـــودة، 

الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني.
	4 حصر المتطلبات اللوجستية ومتطلبات تنفيذ الدورات والبرامج .

التدريبية لمنسوبي القسم العلمي، والرفع بها إلى الوحدة المركزية 
للتدريب والتطوير المهني.

	5 على . المهني  والتطوير  للتدريب  التشغيلية  الخطط  إعــداد 
مستوى الأقسام والبرامج الأكاديمية.

	6 التنسيق مع الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني بالكلية .
إليها أعضاء  التي يحتاج  لتوفير الدورات والورش الخارجية 

هيئة التدريس في القسم.
	7 تنفيذ الخطط التشغيلية للتدريب والتطوير المهني على مستوى .

الأقسام والبرامج الأكاديمية.
	8 اقتراح الدورات والبرامج والهيئة التدريبية المطلوبة لمنسوبي .

القسم بالتنسيق مع الوحدة المركزية في الكلية/المعهد.
	9 إعداد التقارير الدورية عن مدى التقدم في تحقيق مستهدفات .

الخطة التشغيلية.
لمنسوبي 10	. المقدمة  التدريبية  والبرامج  الــدورات  تنفيذ  متابعة 

القسم العلمي والبرامج الأكاديمية. 

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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.	11 الخطة  تطبيق  ومــشــكــات  مــعــوقــات  حصر 
التشغيلية على مستوى القسم، واقتراح الحلول 

المناسبة لها بالتنسيق مع الوحدة المركزية. 
توثيق البرامج المنفذة للتطوير المهني لمنسوبي 12	.

القسم، وجمع الأدلة والشواهد.
المساندة في قياس أثر التدريب، والعائد منه 13	.

على منسوبي القسم.
المــنــفــذة لمنسوبي 14	. تــقــاريــر الأنــشــطــة  إعـــداد 

القسم، واعتماها من مجلس القسم ثم رفعها 
للوحدة المركزية.

عنه 15	. أسفرت  ما  ضوء  في  التوصيات  إعــداد 
عمليات التقييم على مستوى القسم.

والتعليم 16	. المهني  والتطوير  الجودة  ثقافة  نشر 
المستمر في الأقسام.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



الثلغض الاظزغمغ لطضطغات والمساعث
الملاحقا�خثار افول

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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مصفوفة )1( مهام ومسؤوليات وكلاء الكليات والمعاهد

وكيل الكلية / المعهد

■ المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إعداد تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات تطويرها 	

ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
■ للوكالة 	 التابعة  الوحدات  الشامل لأنشطة  السنوي  الوكالة  إعداد تقرير 

ومستوى الأداء فيها ورفعه للعميد.
■ للقيام بمهامها وتحقيق 	 الوكالة  الــازم لجميع وحــدات  تقديم الدعم 

أهدافها.
■ الإشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة أو المشاركة بها.	
■ تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة له، ومُتابعة شؤونهم.	
■ مُتابعة إغلاق الأعمال المسُندة للوحدات التابعة له.	
■ في حال شغر منصب أحد رؤساء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة أو إنهاء 	

تكليف، يقوم الوكيل بتسيير أعمال الوحدة، أو تفويض من يراه مناسبًا.
■ القيام بالمهام التي يسندها إليه مجلس الكلية أو العميد مجال اختصاص 	

الوكالة.
■ الإشراف على جودة العمليات الإدارية في الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة مشاريع التطوير الإداري في الكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على جودة البرامج الأكاديمية في الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة مشاريع تطوير البرامج الأكاديمية في الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة مشاريع الاعتماد الأكاديمي في الكلية أو المعهد.	
■ متابعة خدمات وأنشطة وحدة التوعية بقواعد السلوك والانضباط الطلابي.	
■ الإشراف على وحدة شؤون خريجي الكلية أو المعهد والخدمات والأنشطة 	

المقدمة لهم.
■ الإشراف على إجراءات توفير المصادر والمرافق والتجهيزات في الكلية أو 	

المعهد.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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وكيل الكلية/ المعهد للشؤون التعليمية

■ المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إعداد تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات تطويرها 	

ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
■ للوكالة 	 التابعة  الوحدات  الشامل لأنشطة  السنوي  الوكالة  إعداد تقرير 

ومستوى الأداء فيها ورفعه للعميد.
■ تقديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالة للقيام بمهامها وتحقيق أهدافها.	
■ الإشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة أو المشاركة 	

بها.
■ تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة له، ومُتابعة شؤونهم.	
■ مُتابعة إغلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له.	
■ في حال شغر منصب أحد رؤساء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة أو إنهاء 	

تكليف، يقوم الوكيل بتسيير أعمال الوحدة، أو تفويض من يراه.
■ القيام بالمهام التي يسندها إليه مجلس الكلية / المعهد أو العميد مجال 	

اختصاص الوكالة.
■ الإشراف على بناء الجداول الدراسية في البرامج الأكاديمية في الكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على بناء جداول الاختبارات النهائية في البرامج الأكاديمية في 	

الكلية أو المعهد.
■ الإشراف على تسديد الجداول الدراسية من الأقسام العلمية خارج الكلية 	

أو المعهد.
■ الإشراف على سير الاختبارات النهائية في برامج الكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على خدمات الإرشاد الأكاديمي في البرامج الأكاديمية في الكلية 	

أو المعهد.
■ الإشراف على خدمات الإرشاد الاجتماعي والنفسي لطلاب الكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على خدمات الإرشاد المهني لطلاب الكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على إجراءات إدارة الخبرة الميدانية وأنشطتها في البرامج الأكاديمية.	
■ الإشراف على أنشطة الأندية الطلابية التخصصية في الكلية أو المعهد ومتابعتها.	
■ الإشراف على إجراءات تفعيل التعلم الإلكتروني داخل الكلية أو المعهد.	

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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وكيلة الكلية / المعهد لشؤون الطالبات

■ المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد.	
■ الإشراف على بناء الخطة السنوية للوكالة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إعداد تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات تطويرها، 	

ورفعها لعميد الكلية أو المعهد.
■ للوكالة 	 التابعة  الوحدات  الشامل لأنشطة  السنوي  الوكالة  إعداد تقرير 

ومستوى الأداء فيها، ورفعه للعميد.
■ للقيام بمهامها وتحقيق 	 الوكالة  الــازم لجميع وحــدات  تقديم الدعم 

أهدافها.
■ الإشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة أو المشاركة 	

بها.
■ تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة لها، ومُتابعة شؤونهم.	
■ مُتابعة إغلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة لها.	
■ في حال شغر منصب أحد رؤساء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة أو إنهاء 	

تكليف، تقوم الوكيلة بتسيير أعمال الوحدة، أو تفويض من تراه مناسبًا.
■ القيام بالمهام التي يسندها إليها مجلس الكلية / المعهد أو العميد في مجال 	

اختصاص الوكالة.
■ تقديم الدعم اللازم للوحدات التابعة لعميد الكلية أو المعهد للقيام بمهامها 	

وتحقيق أهدافها في شطر الطالبات.
■ أو 	 الكلية  لبرامج ومخرجات وخدمات  التسويق  مُتابعة خدمات وأنشطة 

المعهد.
■ مُتابعة مشاريع الكلية أو المعهد الاستثمارية.	
■ مُتابعة البرامج والأنشطة والشراكات المجتمعية في الكلية أو المعهد.	
■ تقديم الدعم والمساندة لتنفيذ أعمال التطوير والجودة في شطر الطالبات.	
■ تقديم الدعم والمساندة لتنفيذ لحصول الطالبات على حقوقهم النظامية 	

في حدود الصلاحيات الممنوحة لها.
■ الإشراف على إدارة المصادر والمرافق والتجهيزات اللازمة لتنفيذ البرامج 	

الأكاديمية في شطر الطالبات.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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■ تقديم الدعم والمساندة لتنفيذ بناء الجداول الدراسية للبرامج الأكاديمية 	
وجداول الاختبارات، ومُتابعة سيرها في شطر الطالبات. 

■ لتنفيذ خدمات الإرشــاد الأكاديمي والاجتماعي 	 الدعم والمساندة  تقديم 
والنفسي والمهني في شطر الطالبات.

■ تقديم الدعم والمساندة لإدارة الخبرة الميدانية في شطر الطالبات.	
■ تقديم الدعم والمساندة لتنفيذ إجراءات تفعيل التعلم الإلكتروني في شطر 	

الطالبات.
■ التخصصية في 	 لتنفيذ أنشطة الأندية الطلابية  الدعم والمساندة  تقديم 

الكلية أو المعهد في شطر الطالبات.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران
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مصفوفة )2( مهام ومسؤوليات وحدات وكالة الكلية / المعهد

الوحدة المركزية للتطوير والجودة

■ إعداد الخطة الاستراتيجية للكلية أو المعهد ومُتابعة تنفيذها.	
■ المشاركة في إعداد الخطة السنوية للكلية أو المعهد.	
■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ مُتابعة تنفيذ الخطط التشغيلية في وحدات وأقسام الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة تطبيق نظام إدارة الجودة في الكلية أو المعهد.	
■ إجراء استطلاعات رأي المستفيدين من خدمات الكلية أو المعهد.	
■ جمع البيانات والإحصاءات المتعلقة بأنشطة الكلية أو المعهد المختلفة.	
■ تقويم مستوى الأداء في الكلية أو المعهد.	
■ إعـــداد التقاريـــر الدورية عن مســـتوى الأداء في وحدات وأقســـام الكلية أو 	

المعهد.
■ إعداد التقرير السنوي للكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة استيفاء معايير الجودة البرامجية في الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة مشاريع الاعتماد الأكاديمي في الكلية أو المعهد.	
■ مُتابعة جودة العملية التعليمية في برامج الكلية أو المعهد.	
■ جمـــع اللوائـــح والأنظمة والأدلة والوثـــاق المتعلقة بجميع أعمـــال الكلية أو 	

المعهد.
■ نشر ثقافة الجودة في الكلية أو المعهد.	
■ قيـــاس مؤشـــرات الأداء الخاصـــة بالبرامج في الكلية أو المعهد ســـواء على 	

المســـتوى البرامجي أو المؤسسي. 
■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	

ومقترحـــات التحســـن والتطوير.

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

محماس مانع عايض القحطاني

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران

اسماء محمد عبدالرحمن السكران



95

وحدة البحوث والابتكار

■ إعداد الخطط التشغيلية لتعزيز أنشطة البحث العلمي، والابتكار وريادة 	
الأعمال في الكلية/ المعهد.

■ العلمي، والابتكار وريــادة الأعمال، ووضع 	 البحث  قياس وتقويم أنشطة 
الخطط التحسينية المبنية على نتائج القياس.

■ ــادة الأعمال، 	 العلمي، والابتكار وري البحث  بثقافة  الوعي  رفــع مستوى 
وحماية حقوق الملكية الفكرية في الكلية/ المعهد.

■ التنسيق مع العمادات المساندة، والوحدات الإدارية بالجامعة لتوفير الدعم 	
وآليات التحفيز. 

■ الكلية/المعهد والجامعة في الأنشطة 	 التنسيق مع الجهات المعنية في 
والفعاليات ذات الصلة.

■ الداخلية والخارجية ضمن 	 للمشاركات  الكليات/المعاهد  المميزين من  استقطاب 
العلمي، والابتكار وريادة الأعمال.  البحث  أنشطة وفعاليات الجامعة في مجالي 

■ لتوضيح الخطوات والإجـــراءات ذات 	 اللازمة  ــة الارشــاديــة  إعــداد الأدل
العلاقة بالبحث العلمي والابتكار وريادة الأعمال.

■ تطبيق السياسات والإجراءات الصادرة من العمادات المساندة، والوحدات 	
الإدارية بالجامعة، ومركز الابتكار وريادة الأعمال.

■ إعداد قاعدة بيانات لحصر كل من الأنشطة البحثية، والمبتكرين،  ورواد الأعمال، 	
والحاصلين على براءات اختراع في الكلية/ المعهد وتحديثها بشكل دوري.

■ العلمي، 	 البحث  الكلية/المعهد وتطوير قدراتها في مجالي  تعزيز أنشطة 
والابتكار وريادة الأعمال.

■ إعداد التقارير الدورية والسنوية لأنشطة الوحدة ومستويات الأداء فيها، 	
ورفعها لوكيل الكلية/المعهد.

■ متابعة تنفيذ السياسات والاستراتيجيات الخاصة بحماية الملكية الفكرية 	
في الكلية/ المعهد. 

■ الوحدة بما يتلاءم مع مستجدات واحتياجات 	 العمل على تحديث مهام 
الأقسام، وما تطلبه العمادات المساندة، والوحدات الإدارية بالجامعة

■ متابعة تنفيذ الإجراءات الأكاديمية والإدارية ذات العلاقة بالرسائل العلمية، 	
المعهد.  أو  الكلية  العليا في  الدراسات  العلمي على برامج  وجــودة الاشــراف 
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الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني

■ المشاركة في إعداد الخطة السنوية للكلية أو المعهد.	
■ بناء أدوات جمع البيانات والمعلومات وتطويرها دوريًا.	
■ حصـــر الاحتياجات التدريبيـــة بالتعاون مع وحـــدات التدريب والتطوير في 	

الأقســـام العلميـــة وفقـــا لتقارير تقييم أعضـــاء هيئة التدريـــس والموظفين 
الصـــادرة من وحـــدة التطوير والجودة

■ التنســـيق مـــع الجهـــات المعنية في الجامعـــة )مركز تطوير المهـــارات، وحدة 	
الابتعـــاث والتدريـــب في الإدارة العامة للموارد البشـــرية، عمـــادة التطوير 
والجـــودة( لتوفير الـــدورات التدريبيـــة اللازمة لهيئـــة التدريس والموظفين 

الكلية/المعهد. في 
■ التنســـيق مـــع الجهـــات المعنيـــة في الجامعة لتوفيـــر المتطلبات اللوجســـتية 	

ومســـتلزمات تنفيـــذ الـــدورات والبرامج التدريبيـــة )القاعـــات، الضيافة، 
.).... التقنية  التجهيـــزات 

■ إعـــداد وتنفيذ برامج التهيئة لمنســـوبي الكلية /المعهد مـــن أعضاء هيئة التدريس 	
الجدد والتنســـيق مع الجهات ذات العلاقة، وإصدار التقارير الســـنوية.

■ التنســـيق مـــع عميـــد الكلية/المعهـــد فيما يخص الشـــؤون الماليـــة اللازمة 	
لتلبيـــة احتيـــاج الوحدة.

■ إعـــداد الخطـــط التنفيذيـــة للتدريـــب والتطويـــر علـــى مســـتوى الكليـــة / 	
المعهـــد بالتعـــاون مـــع الوحـــدات المناظـــرة في الأقســـام العلميـــة.

■ التنســـيق مـــع الأقســـام لتحديـــد المرشـــحين لحضـــور ورش العمـــل والـــدورات 	
التدريبيـــة خـــارج الكليـــة / المعهـــد وفق معايير مقـــرة من مجلس الكليـــة / المعهد.

■ متابعـــة تنفيـــذ الخطـــط التشـــغيلية للتدريـــب والتطويـــر المهني بواســـطة 	
الوحـــدات المناظـــرة في الأقســـام العلميـــة.

■ تحديد الـــدورات والبرامج والهيئة التدريبية المتوقع مشـــاركتها بالتنســـيق 	
مـــع الوحـــدات ذات العلاقة في الجامعة.

■ إعداد التقارير الدورية عن مدى التقدم في مستهدفات الخطة التنفيذية.	
■ متابعة تنفيذ الدورات والبرامج التدريبية على مستوى الكلية/المعهد. 	
■ دراســـة معوقـــات ومشـــكلات التطبيـــق الـــواردة مـــن الأقســـام العلميـــة، 	

واقتـــراح الحلـــول المناســـبة لهـــا بالتنســـيق مـــع عميـــد الكلية/المعهـــد. 
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■ التنســـيق مـــع مع وحـــدات التدريب والتطويـــر في الأقســـام العلمية لتوثيق 	
البرامـــج، وجمـــع الأدلة والشـــواهد على مســـوى الكلية/المعهد.

■ إعداد أدوات تقييم أنشطة التدريب والتطوير المهني.	
■ قياس أثر التدريب، ومردود الأنشطة المنفذة لمنسوبي الكلية/المعهد.	
■ جمـــع وتحليـــل تقارير وحـــدات التدريـــب والتطويـــر في الأقســـام، وإعداد 	

التقريـــر الختامـــي للأنشـــطة المنفذة علـــى مســـتوى الكلية/المعهد.
■ إعـــداد خطة التحســـن في ضـــوء التوصيات الواردة من وحـــدات التدريب 	

والتطوير المهني بالأقســـام.
■ نشـــر ثقافـــة التطويـــر المهنـــي والتعليـــم المســـتمر وأثـــره على الجـــودة في 	

الكلية/المعهـــد وذلـــك بالتنســـيق مـــع الوحـــدات ذات الصلـــة.

وحدة المصادر والمرافق والتجهيزات

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ التنســـيق مـــع الأقســـام العلميـــة لحصـــر احتياجـــات البرامـــج الأكاديمية 	

مـــن المصـــادر والمرافـــق والتجهيزات اللازمـــة لتنفيذها والرفـــع بها لعميد 
الكليـــة أو المعهـــد لمخاطبـــة الجهـــات ذات العلاقـــة للعمل علـــى توفيرها.

■ الإشـــراف على المصـــادر والمرافـــق والتجهيـــزات اللازمة لتنفيـــذ البرامج 	
الأكاديميـــة في الكليـــة أو المعهـــد، ورفـــع طلبـــات الصيانة عنـــد الحاجة.

■ التحقـــق مـــن اســـتيفاء المرافـــق والتجهيـــزات اللازمـــة لتنفيـــذ البرامـــج 	
الأكاديميـــة لمتطلبـــات معاييـــر الجـــودة الأكاديميـــة.

■ إعـــداد ومُتابعـــة جـــدول إفـــادة الأقســـام العلمية مـــن مرافـــق وتجهيزات 	
الكليـــة أو المعهـــد اللازمـــة لتنفيـــذ البرامـــج الأكاديمية.

■ إجـــراء اســـتطلاعات رأي أعضاء الهيئتـــن التعليميـــة والإدارية والطلاب 	
حـــول المصادر والمرافـــق والتجهيـــزات اللازمة لتنفيذ البرامـــج الأكاديمية 

وتحليلها، وإعـــداد التقاريـــر المتعلقة بها.
■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	

ومقترحـــات التحســـن والتطوير.
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وحدة الخريجين

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إنشاء قاعدة بيانات عن خريجي الكلية أو المعهد وتحديثها دوريًا.	
■ إنشـــاء قاعـــدة بيانـــات عـــن جهـــات توظيـــف خريجـــي الكليـــة أو المعهـــد 	

وتحديثهـــا دوريـــا.
■ إجـــراء اســـتطلاعات رأي الخريجـــن عـــن جـــودة البرامـــج الأكاديميـــة 	

وتحليلهـــا وإعـــداد تقاريرهـــا.
■ إجـــراء اســـتطلاعات رأي جهات التوظيـــف عن خريجي برامـــج الكلية أو 	

المعهـــد وتحليلها وإعـــداد تقاريرها.
■ إعداد التقارير الدورية عن نسب توظيف خريجي الكلية أو المعهد.	
■ عمـــل الدراســـات اللازمـــة للكشـــف عـــن أســـباب ارتفـــاع/ تدنـــي نســـب 	

توظيـــف خريجـــي الكليـــة أو المعهـــد.
■ التواصـــل مـــع الخريجـــن بعـــد تخرجهم مـــن الكليـــة أو المعهـــد ودعوتهم 	

للمشـــاركة في أنشـــطة الكليـــة أو المعهد.
■ إقـامة لقاء سنوي للخريجين.	
■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	

ومقترحـــات التحســـن والتطوير.
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مصفوفة )3( مهام ومسؤوليات وحدات وكالة الكلية / 
المعهد للشؤون التعليمية

وحدة الجداول والاختبارات

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ تصميـــم وبناء الجداول الدراســـية للبرامج الأكاديميـــة في الكلية أو المعهد 	

بالتنســـيق مع الأقسام العلمية.
■ التحقـــق مـــن تســـديد جـــداول جميـــع البرامـــج الأكاديميـــة وإســـناد كافة 	

التدريس.  لهيئـــة  المقـــررات 
■ إعـــداد جداول الاختبـــارات النهائيـــة في البرامج الأكاديمية بالتنســـيق مع 	

منســـقي البرامج الأكاديمية.
■ التنسيق مع وكالة الشؤون التعليمية لعقد اختبارات المتطلبات الجامعية.	
■ التنســـيق مـــع الأقســـام العلميـــة خـــارج الكلية أو المعهـــد لعقـــد اختبارات 	

المقـــررات الخارجيـــة في برامـــج الكليـــة أو المعهد.
■ إجـــراءات ســـير الامتحانـــات وتقويمهـــا وتطويرهـــا 	 تخطيـــط وتنفيـــذ 

بالتنســـيق مـــع الأقســـام العلميـــة.
■ تهيئـــة القاعات الدراســـية والمعامل لعقـــد الاختبارات الفصليـــة والنهائية 	

بالتنســـيق مع إشراف الأقســـام العلمية.
■ التنســـيق لتوفيـــر العدد الكافي من المراقبين لتغطيـــة عمليات المراقبة على 	

الطـــاب والطالبات خلال فترة الاختبـــارات الفصلية والنهائية.
■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	

ومقترحـــات التحســـن والتطوير.
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وحدة الإرشاد الطلابي

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إعـــداد خطط الإرشـــاد الأكاديمـــي والاجتماعي والنفســـي والمهني بالكلية 	

أو المعهـــد ومُتابعة تنفيذه.
■ تعريـــف الطلاب والطالبات بخدمات الإرشـــاد الطلابـــي المتاحة في الكلية 	

أو المعهد وكيفية الاســـتفادة منها.
■ ملاحظة ورصد المشـــكلات الأكاديمية والاجتماعية والنفســـية والتنســـيق مع 	

الجهـــات المختصـــة في الجامعة للتعـــرف على طرق معالجتهـــا والحد منها.
■ التنســـيق مـــع الجهات المختصـــة بالجامعة لتقـــديم برامج توعويـــة وقائية 	

وعلاجيـــة لطلاب الكليـــة أو المعهد تتناســـب مع احتياجاتهم وتســـاعدهم 
في مواجهـــة المشـــكلات الأكاديمية والاجتماعي والنفســـية.

■ توعيـــة الطـــاب والطالبات المســـتجدين بالأنظمـــة واللوائـــح والإجراءات 	
والواجبات. والحقـــوق 

■ معالجـــة مشـــاكل الطـــاب والطالبـــات المتعلقـــة بالتســـجيل والجـــداول 	
الدراســـية. والخطـــط 

■ معالجـــة مشـــاكل الطـــاب والطالبـــات الأكاديميـــة التـــي ترُفع بواســـطة 	
المرشـــدين والتنســـيق في ذلـــك مـــع إدارة الكليـــة أو المعهـــد.

■ النظـــر في شـــكاوى الطلاب والطالبـــات الأكاديمية والعمـــل على معالجتها 	
بالتعـــاون مع الأقســـام العلميـــة أو رفعها لإدارة الكليـــة أو المعهد - إذا لزم 

الأمر.
■ حصـــر الطـــاب والطالبـــات الموهوبـــن والمتميزيـــن دراســـيًا وتشـــجيعهم 	

ورعايتهم.
■ المتعثريـــن دراســـيًا ومعالجـــة مشـــكلاتهم 	 الطـــاب والطالبـــات  حصـــر 

الأكاديميـــة.
■ أو 	 النفســـية  أو  الطـــاب والطالبـــات ذوي الحـــالات الاجتماعيـــة  تحديـــد 

الصحيـــة ورعايتهـــم، وتقديم ما يلزم لحل مشـــكلاتهم بالتنســـيق مع الجهات 
المختصـــة في الجامعة.

■ تقديم خدمات الإرشاد المهني لطلاب الكلية أو المعهد.	
■ التعـــاون مـــع جهات التوظيف ذات العلاقة بتخصصـــات الكلية أو المعهد لإيجاد 	

فرص وظيفية وتدريب مهني مناســـب لخريجـــي الكلية أو المعهد.
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■ التنســـيق لإقامـــة البرامـــج التدريبية على المهـــارات العامـــة والتخصصية 	
لتهيئـــة خريجـــي الكليـــة أو المعهد لســـوق العمل.

■ التتنســـيق لإقامـــة يوم المهنة، أوالمشـــاركة بفاعلية في ملتقى يـــوم المهنة مع 	
عمادة شـــؤون الطلاب.

■ إجـــراء اســـتطلاعات رأي أعضاء الهيئتـــن التعليميـــة والإدارية/ الطلاب 	
والطالبـــات حـــول خدمات الإرشـــاد في الكلية أو المعهـــد، وتحليلها وإعداد 

التقاريـــر المتعلقة بها.
■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	

ومقترحـــات التحســـن والتطوير.
■ توعيـــة الطـــاب والطالبـــات بحقوقهـــم وواجباتهـــم المتوافقـــة مـــع قواعد 	

الســـلوك والانضبـــاط الطلابـــي في الجامعـــة.
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وحدة الخبرة الميدانية

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إنشـــاء قاعدة بيانـــات عن الجهات المناســـبة لتدريب الطـــاب والطالبات 	

حســـب تخصصات الكليـــة أو المعهد وتحديثهـــا دوريًا.
■ التنســـيق مـــع جهات التدريب لتيســـير تدريـــب طلاب وطالبـــات الكلية أو 	

المعهـــد، وتذليل أي صعوبـــات تواجههم.
■ التحقـــق مـــن توفـــر متطلبـــات الخبـــرة الميدانيـــة في جهـــات التدريب وفق 	

المعاييـــر المطلوبـــة ومُتابعة اســـتيفائه.
■ تزويـــد جهـــات التدريـــب بتوصيفـــات الخبرة الميدانيـــة والنمـــاذج المعتمدة 	

لِِمتُابعـــة الطـــاب والطالبـــات خلال فتـــرة التدريب.
■ توزيـــع الطـــاب والطالبـــات علـــى جهـــات التدريـــب بمـــا يضمـــن فـــرص 	

تدريبيـــة عادلـــة ومناســـبة.
■ حـــل المشـــكلات التي تواجـــه الطـــاب والطالبات / المشـــرفين خلال فترة 	

التدريب بالتنسيق مع الأقـســـــام الـعـلـمـيــــة.
■ التنســـيق مع الأقســـام العلميـــة لعقد دورات التهيئة الطـــاب والطالبات / 	

المشـــرفين قبل البدء في التدريب.
■ إجـــراء اســـتطلاعات رأي الطـــاب والطالبـــات حـــول جهـــات التدريـــب 	

ومســـتوى الإفـــادة منهـــا في الخبـــرة الميدانيـــة، وتحليلها وإعـــداد التقارير 
بها. المتعلقـــة 

■ إجراء اســـتطلاعات رأي جهات التدريب حول مستوى الطلاب والطالبات 	
المعـــرفي والمهاري والقيمي، وتحليلهـــا وإعداد التقارير المتعلقة بها.

■ إعـــداد تقاريـــر فصليـــة عن أعمـــال الوحـــدة، والصعوبـــات - إن وجدت – 	
ومقترحـــات التحســـن والتطوير.
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وحدة التعلم الإلكتروني

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ بالتنسيق مع عمادة 	 المعهد  أو  الكلية  التعلم الإلكتروني داخل  ثقافة  نشر 

تقنية المعلومات والتعلم الإلكتروني.
■ النظام الأكــاديمــي، لضمان 	 المــقــررات في  مُتابعة تسجيل وإسناد جميع 

وجودها في نظام إدارة التعلم الإلكتروني.
■ تقديم خدمات الدعم الأولي لمنسوبي الكلية أو المعهد، وعند الحاجة يتم 	

والتعلم الإلكتروني لتقديم خدمات  المعلومات  التواصل مع عمادة تقنية 
الدعم اللازمة.

■ مُتابعة تنفيذ المقررات في التعلم الإلكتروني المدمج والكامل، والتأكد من 	
ذلك.

■ تحديد الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس في التعلم الإلكتروني 	
تلبي تلك  التي  للبرامج  للترشيح  المــهــارات  والتنسيق مع مركز تطوير 

الاحتياجات.
■ التعلم 	 نهاية كل فصل دراســي عن سير  المعهد في  أو  للكلية  تـقارير  رفع 

الإلكتروني، والصعوبات - إن وجدت - مع تزويد عمادة تقنية المعلومات 
والتعلم الإلكتروني بنسخة منه.

■ تدريب الطالب على استخدام نظام التعلم الإلكتروني.	
■ الإشراف على تجهيزات تقنيات التعليم في الكلية أو المعهد، مثل: المعامل 	

العرض وغيرها، ورفع طلبات الصيانة عند  التعليمية وأجهزة  والمنصات 
الحاجة.

■ الإشراف على محتوى الموقع الإلكتروني للكلية وتطويره.	
■ حصر احتياجات الكلية أو المعهد من تجهيزات تقنيات التعليم والرفع بها 	

لعميد الكلية أو المعهد لمخاطبة العمادة للعمل على توفيره.
■ التعليمية والإداريــة / الطلاب 	 الهيئتين  إجراء استطلاعات رأي أعضاء 

التعلم الإلكتروني في الكلية أو المعهد، وتحليلها  والطالبات حول خدمات 
وإعداد التقارير المتعلقة بها.

■ 	 – الــوحــدة، والصعوبات - إن وجــدت  تقارير فصلية عن أعمال  إعــداد 
ومقترحات التحسين والتطوير.
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وحدة الأندية الطلابية

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ التخصصية بلائحة الأنــديــة الطلابية في 	 الــتــزام الأنــديــة  التحقق مــن 

الجامعة.
■ اكتساب خصائص 	 التخصصية في  التحقق من مساهمة أنشطة الأندية 

خريجي البرامج الأكاديمية.
■ إقامة برامجها وتفعيل 	 التخصصية في  الدعم والمساندة للأندية  تقديم 

أنشطتها داخل الكلية أو المعهد.
■ توثيق المعلومات وجمع الأدلة المتعلقة بأنشطة النوادي التخصصية.	
■ الكلية/المعهد أعضاء الأندية 	 بيانات لطلاب وطالبات  إعــداد قاعدة 

التخصصية والعامة.
■ إعداد التقارير الدورية عن مشاركات طلاب وطالبات الكلية أو المعهد في 	

الأندية التخصصية والعامة.
■ 	 – – إن وجــدت  الــوحــدة، والصعوبات  إعــداد تقارير فصلية عن أعمال 

ومقترحات التحسين والتطوير.
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مصفوفة )4( مهام ومسؤوليات وحدات وكالة الكلية / 
المعهد لشؤون الطالبات

وحدة التسويق والأعمال والمسؤولية المجتمعية

■ إعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومُتابعة تنفيذها.	
■ إعداد خطة الكلية أو المعهد الخاصة بالمسؤولية المجتمعية ومتابعتها.	
■ إعداد الخطة التسويقية لبرامج ومخرجات وخدمات الكلية أو المعهد.	
■ لــرصــد ودراســـة حــاجــات المجتمع في مجال 	 الــازمــة  الــدراســات  عمل 

تخصصات الكلية أو المعهد.
■ التنسيق لعقد شراكات فاعلة مع المؤسسات الحكومية والأهلية في مجال 	

تخصصات الكلية أو المعهد.
■ التنسيق لتقديم وتنفيذ مشاريع ومــبــادرات مجتمعية نوعية تسهم في 	

تحسين المجتمع وتطويره. 
■ المعهد في 	 أو  الكلية  التي يمكن أن تقدمها  والبرامج  التعريف بالخدمات 

مجال المسؤولية المجتمعية لمؤسسات المجتمع المحلي.
■ توثيق المعلومات وجمع الأدلة المتعلقة بأنشطة المسؤولية المجتمعية.	
■ نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية في الكلية أو المعهد.	
■ المعهد 	 أو  الكلية  عقد برامج تدريبية لتطوير قــدرات ومهارات منسوبي 

للمساهمة في الخدمة المجتمعية.
■ العمل على تطوير الموارد الذاتية للكلية أو المعهد.	
■ 	 – – إن وجــدت  الــوحــدة، والصعوبات  إعــداد تقارير فصلية عن أعمال 

ومقترحات التحسين والتطوير.
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