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 مقدمة

أهمية الجانب التنظيمي في تعزيز السعي نحو التميز والريادة، حرصت انطلاقًا من   
عمادة التطوير والجودة على توفير دليل تنظيمي لكليات الجامعة ومعاهدها المختلفة، يُحدد 
مهام كل وحدة إدارية، ويوضح الصلاحيات الأكاديمية والإدارية والمالية لصُناع القرار في 

الدليل بشكل رئيس على الأنظمة واللوائح الخاصة بالتعليم العالي، الكليات والمعاهد، ويعتمد 
واللوائح التنفيذية للجامعة، والقرارات الصادرة في هذا الشأن لتنظيم عمل الوحدات الأكاديمية 
والإدارية المختلفة بكليات الجامعة ومعاهدها بما يسهم في تحقيق رسالتها، وأهدافها 

  بيئة مؤسسية مستدامة.الاستراتيجية، ويؤسس لبناء 
ومنعًا للتداخل في النواحي التنظيمية، اعتمد الدليل في عديد من المواضع على اللوائح 

 -على سبيل المثال لا الحصر-الخاصة بمؤسسات التعليم العالي في المملكة، والتي منها 
 الآتية:  الأنظمة واللوائح

بتاريخ  8ادرة بالمرسوم الملكي رقم م/نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه، الص .1
 هـ.4/6/1414

 اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي. .2
اللوائح الخاصة بشؤون منسوبي أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم من السعوديين  .3

 وغير السعوديين.
بقرار مجلس الجامعة ذي الرقم المقر  QMSدليل نظام ضمان الجودة المؤسسي  .4

 .هـ(09/07/1447( بتاريخ )32-5-1447)
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 كلمة رئيس الجامعة
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 كلمة وكيل الجامعة للتطوير المؤسسي والمسؤولية المجتمعية

 

 

 في التم ز نح  الإسعععععععععع م ة سععععععععععع د بن محمد الإمام جامعة لرؤية امتدادًا      
 التط ير بتعزيز التزامهععا من وانط قععًا المجتمع، وخععدمععة العلمي والبحعع  التعل م

 التنظ مي الدل ل هذا يأتي والإداري، الأكاديمي الأداء بج دة والارتقاء المؤسسي
 الإدارية، اله كلة تحسعععععن في يُسعععععهم مرجعًا ل شعععععكل ومعاهدها الجامعة لكل ات
 أفضعععععل وفق التعل مي الأداء كفاءة  وضعععععما  والمسعععععؤول ات، الأدوار وت ضععععع  
 .والعالم ة المحل ة الممارسات

 
لدل ل هذا يهدف  رسعععععععععععالتها تحق ق في الأكاديم ة الجامعة وحدات دعم إلى ا
 اتخاذ من الأكاديم ة الق ادات وتمكن الإدارية، الح كمة وتعزيز وفاعل ة، بكفاءة
 ج دة مست ى رفع في يسهم كما.  واضحة تنظ م ة أسس على المبن ة القرارات
 وتفععادي العمل ععات، تقنن خ ل من المؤسععععععععععسععععععععععي والتم ز الأكععاديمي الأداء

 اسععععععععععتدامة لضععععععععععما  ال حدات مختلف بن التكامل وتحق ق المهام، في التداخل
 .المستمر والتحسن التط ير

 
 الريادة نح  الجامعة مسعععععع ة في أسععععععاسعععععع ة لبنةً  الدل ل هذا يك   أ  الله نسعععععع ل

 وأبنائها منس ب ها لكافة المرج ة الفائدة يحقق وأ  التعل مي، والتم ز المؤسس ة،

للتط ير المؤسسي  وك لة الجامعة
 والمسؤول ة المجتمع ة

 ف از التم ميد.خل د بنت 
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 كلمة العميدة

 

  

 الهيكل التنظيمي للكليات والمعاهد والأقسام العلم

  

الحمد لله، والصععع ة والسععع م على رسععع ل الله، 
 وصحبه أجمعن... وبعد، وعلى آله

 

عد هذا الدل ل التنظ مي أحد الركائز الأسععاسعع ة في البناء المؤسععسععي لجامعة يُ       
الإمام محمد بن سعععععععععع د الإسععععععععع م ة، ح   ة تط يرة ل ك   أداةً فاعلة في تعزيز 

ء المؤسسي، وضما  وض ح الأدوار والمسؤول ات داخل الكل ات والمعاهد، الأدا
بما يرفع من كفاءة العمل ات الأكاديم ة والإدارية، ويعزز الج دة الشععععععععععاملة في ب  ة 

 .العمل الجامع ة
وقد ة إعداد هذا الدل ل بمشعععععععععععاركة جم ع الكل ات والمعاهد والجهات المعن ة في 

مكثفة واسعععععععتط ا آراء المعن ن، لضعععععععما  ا رو   الجامعة، من خ ل ورش عمل
بدل ل شعععععامل يراعي اخت ف الممارسعععععات بن الكل ات، مع العمل على ت ح دها 
وفق أفضععل النماذ ، بما يسععهم في تحق ق التكامل المؤسععسععي، ورفع كفاءة الأداء، 

عكس الت جهععات ا شععععععععععععامً  يلقععد حرصععععععععععنععا على أ  يك   هععذا الععدل ععل مرجعععً 
ة لل امعة، ويحقق التكامل بن وحداتها مع ضععععما  المرونة في التطب ق الاسععععجات   

وفق احت اجات كل كل ة ومعهد. كما يهدف إلى تحسععععععععن كفاءة اسععععععععتثمار الم ارد 
البشعععععععععرية، وتفع ل نظم العمل المؤسعععععععععسعععععععععي بما يدعم تحق ق الأهداف الأكاديم ة 

 .والإدارية بكفاءة وفاعل ة
اهم في إعداد هذا الدل ل، وأس ل الله أ  يك   ختامًا، أتقدم بالشكر لكل من س

مع نًا لمنس بي الجامعة في أداء مهامهم، وأ  يسهم في تحق ق التم ز المؤسسي الذي 
 .نصب  إل ه

 عم دة التط ير والج دة
 د.خل د بنت جمال صندوقة
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 أولاً: المجالس

 السند النظامي:

المواد الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون، الرابعة والثلاثون، الخامسة والثلاثون من 

شااااااؤون الجاامعاات الجادياد المواد  ومجلسنظاام مجلس التعليم العاالي والجاامعاات 

 . والعشرونالرابعة والعشرون، والخامسة والعشرون، والسادسة 

 

 مجلس الكلية/ المعهد (1

 التعريف:  1/1

بالنظر في الشااااااؤون الأكاديمية والإدارية والمالية المتعلقة بالكلية  مختصهو مجلس 

 أو المعهد، إضافة إلى ما يسنده إليه صاحب الصلاحية.

 

 تنظيم المجلس: 1/2

 من:الكلية/المعهد يتألف مجلس    

 العميد رئيسًا. •

 الوكلاء. •

 العلمية. رؤساء الأقسام •

وتأييد رئيس الجامعة أن ، ولمجلس الجامعة بناءً على اقتراح مجلس الكلية أو المعهد

أو الكلية/المعهد يضاااام إلى عضااااويته ثلاثة أعضاااااء على الأكثر من هيئة التدريس ب

 ويحدد مدة عضويتهم. ،رة من فرع الجامعةالكلية المناظ

بدعوة من رئيساااه مرة كل شاااهر على الأقل، ولا يصااا  الكلية/المعهد يجتمع مجلِس 

طلقة لأصاااوات  الاجتماع إلا بحضاااور ثيلثي أعضاااائه، وتصااادر قراراته بالأُلبية المي

الأعضاااااااء الحاضاااااارين، وعند التساااااااوي ييرج  الجانب التي فيه الرئيس، وتعتبر 

المجلِس نافِتة ما لم يرد عليها اعتراض من رئيس الجامعة خلال خمساااااااة  قرارات

ا من تاااريل وصااااااولهااا إليااه، وإاا اعترض عليهااا أعااادهااا إلى مجلِس  عشاااااار يومااً

مشااعوعة بوجهة نظره لدراسااتها من جديد، فباا بقي المجلِس على رأيه الكلية/المعهد 

أو  فيه في أول جلساااااااة عاديةيحال القرار المعترض عليه إلى مجلِس الجامعة للبت 

الجامعة تصااااااديق القرار أو تعديله أو إلغاؤه، وقراره في ال   ولمجلِس، اسااااااتثنائية

لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضااااائه أو من  تشااااكيلالكلية/المعهد نهائي، ولمجلِس 

 ُيرهم.
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 المهام: 1/3

وتحديث البرامج القائمة الإشااراع على إعداد الخطط الدراسااية والبرامج الأكاديمية الجديدة،  •

 .بالتنسيق مع الأقسام العلمية

متابعة العملية التعليمية، وتقييم الأداء الأكاديمي والبحثي للأقساااااااام، وتحعيز النشااااااار العلمي  •

 ورفع جودة العملية التعليمية.

الإشااااراع على تنعيت الخطط التشااااغيلية للكلية/ المعهد، ومراجعة التقارير الدورية المرفوعة  •

 .لأقسام/ أو العمادة بما ينسجم مع التوجهات الاستراتيجية للجامعةمن ا

 .وبين الأقسام، الكلية/المعهد من وإلىاتخاا القرارات المتعلقة بضوابط التحويل  •

 .مناقشة القضايا الطلابية ضمن اختصاص المجلس، والرفع بها إلى الجهات المختصة •

 .لمعهدالكلية/اتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة داخل  •

 .لمعهد أو الأقسام أو من أعضاء المجلسادراسة الموضوعات المحالة من عمادة الكلية/ •

 الموافقة على خطط التدريب اللازمة للكلية/المعهد. •

 .بالكلية/المعهدالتوصية بضوابط القبول في البرامج الأكاديمية  •

 .خارج المملكةالتوصية بمشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات داخل و •

التوصية بشأن جميع شؤون التعاقد، والإعارة، والندب، والإيعاد، والترقية، والنقل، والتمديد،  •

 .والاستقالة، والإجازات العلمية لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم

التوصية بصرع بدل التدريس الزائد عن النصاب النظامي لأعضاء هيئة التدريس ومن في  •

 .حكمهم

 .ة بشأن صرع المكافآت والبدلات لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهمالتوصي •

 المعهد./اقتراح المناهج الدراسية والمراجع والكتب المقررة لأقسام الكلية •

 .المعهد/الكليةاقتراح مواعيد وآليات تنظيم الامتحانات في  •

 .اقتراح خطط التدريب والابتعاث والبرامج المصاحبة لها •

 .المعهد/الكليةللطلبة داخل  اقتراح برامج النشاط اللامنهجي •

اقتراح اللوائ  الداخلية، والمشااااااااركة في تطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية بما يتوافق مع  •

 .أنظمة الجامعة

 .اقتراح الميزانية التقديرية لتنعيت الخطط التشغيلية ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي •

 .ميةوأقسامها العل، المعهد/الكليةاعتماد التقارير الدورية الصادرة عن  •
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 .متابعة تنعيت الخطط التشغيلية وقياس مستوى الإنجاز •

 .تنعيت ما ييكلف به المجلس من مهام من مجلس الجامعة أو رئيسها، ضمن الاختصاص •

 المجلس الاستشاري الطلابي -2

 النظامي: السند

اللائحة التنظيمية للمجالس الاستشارية الطلابية الصادرة عن عمادة شؤون الطلاب  

 هـ(. 1443 – 3 – 39هـ، المعتمدة من مجلس الجامعة بقرار إداري رقم )1443 –

 التعريف:  2/1

يتولى النظر في الكليااة/المعهااد هو مجلس مؤلف من مجموعااة من طلاب وطااالبااات 

 الشؤون الطلابية المتعلقة بالجوانب الأكاديمية والأنشطة والخدمات.

 

 تنظيم المجلس: 2/2

 أو من ينيبه مشرفا عاما على المجلس.الكلية/المعهد عميد يكون  •

 يتألف المجلس الاستشاري الطلابي للكلية / المعهد من رئيس ونائب وأعضاء. •

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

ا واحداً على الأقل، يشاااترط لعضاااوية المجلس كون العضاااو منتظمًا، وقد أنهى فصااالاً دراسااايً  •

 (، وألا يكون قد صدر بحقه أي قرارات تأديبية.3,00ألا يقل معدله عن )و

 يجتمع المجلس مرة واحدة في الشهر، أو إاا دعت الحاجة إلى ال . •

 ينبثق من المجلس عدد من اللجان العرعية التي تساعده على أداء مهامه. •

 

 الهدف العام:

، من المعهد/الكليةبصنع القرار الأكاديمي والخدمي داخل تعزيز دور الطلبة في المشاركة 

، بما يسهم المعهد/الكليةخلال توفير منصة تنظيمية فاعلة للحوار والتعاون بينهم وبين إدارة 

 في خلق بيئة تعليمية محعزة.

 المهام: 2/3

 .إعداد الخطط التشغيلية والميزانية التقديرية لأعمال المجلس، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 .المعهد /مناقشة آراء واحتياجات الطلبة، والتوصية بشأنها، ورفعها إلى عمادة الكلية •

 .والأقسام العلميةالكلية/المعهد وعمادة تعزيز التواصل بين الطلبة  •

 .المساهمة في تقييم جودة البرامج والخدمات المقدمة للطلبة •
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مع الأندية والمبادرات اات ، بالتنسيق المعهد/الكليةتنظيم الععاليات والأنشطة الطلابية داخل  •

 .العلاقة

 .دعم المبادرات الطلابية وتحعيز تععيلها، بالتعاون مع عمادة شؤون الطلاب •

 .دعم مبادرات الانتماء المؤسسي وتعزيز المواطنة الإيجابية لدى الطلبة •

 .في اللقاءات والمناسبات اات الصلة بالشأن الطلابيالكلية/المعهد تمثيل طلبة  •

إعااداد اللوائ  التنظيميااة للمجلس، وتحااديااث الأدلااة التنظيميااة والإجرائيااة، ي المشاااااااااركااة ف •

 .بالإضافة إلى وضع وتطوير مؤشرات الأداء بصعة دورية

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 ورفع تقارير دورية بتل . ،والتعليمات

 .يكلف بها المجلس في حدود الاختصاص تنعيت أي مهام أخرى •

 

 : الوحدات التنظيمية ثانياً

 السند النظامي:

المادتان الساااااااادساااااااة والثلاثون، الساااااااابعة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي 

 والجامعات ولوائحه.

 عميد الكلية أو المعهد

 التعريف:

عضاااو هيئة تدريس يتولى إدارة الشاااؤون العلمية والتعليمية والإدارية والمالية للكلية  

 أو المعهد، إضافة إلى ما يسنده إليه صاحب الصلاحية.

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط برئيس الجامعة، وهو عضو في مجلس الجامعة.

 المهام:

 تطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي ولوائحه.  •

مااااة واللوائ  والتعليمااااات المعمول بهااااا في الجااااامعااااة والمتعلقااااة بااااأعمااااال تطبيق الأنظ •

 المعاهد./الكليات

 المعهد.  /تنعيت قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بشؤون الكلية  •
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 وما يعوضه فيه من أعمال.الكلية/المعهد تنعيت قرارات مجلس  •

العماال مع جهااات الجااامعااة اات العلاقااة لتحقيق أهااداع الجااامعااة الاساااااااتراتيجيااة المتعلقااة  •

 المعاهد./الكليات

تابعة تنعيتها.للكلية/المعهد الإشراع على بناء الخطة السنوية  •  ومي

وإنجازاتها واقتراحات تطويرها الكلية/المعهد الإشااااااراع على تقارير دورية عن نشاااااااطات  •

 لاقة.ورفعها للجهات اات الع

متابعة إعداد تقرير العمادة السااااااانوي الشاااااااامل لأنشاااااااطة الكلية أو المعهد ومساااااااتوى الأداء  •

 الأكاديمي والإداري فيها، ورفعه إلى رئيس الجامعة.

تابعة إُلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له. •  مي

 الإشراع على مشاريع التطوير الإداري في الكلية أو المعهد. •

 العملية التعليمية في الكلية أو المعهد.الإشراع على سير  •

 الإشراع على مشاريع تطوير البرامج الأكاديمية في الكلية أو المعهد. •

 الإشراع على مشاريع الاعتماد الأكاديمي في الكلية أو المعهد. •

 الإشراع على الأنشطة العلمية والبحثية في الكلية أو المعهد. •

 والاستثمار التي تقوم بها الكلية أو المعهد.الإشراع على أنشطة التسويق  •

 الإشراع على البرامج والأنشطة والشراكات المجتمعية التي تقوم بها الكلية أو المعهد. •

 الإشراع على الأنشطة الطلابية بالكلية أو المعهد. •

 الإشراع على الخدمات المقدمة لطلاب الكلية أو المعهد. •

ية  • ياجات الكل تدريس ومن في حكمهم العمل على توفير احت ئة ال أو المعهد من أعضااااااااء هي

 والمدرسين والكوادر الإدارية بالتنسيق مع الأقسام العلمية والوحدات الإدارية.

التنسااااايق مع الجهات اات العلاقة لساااااد الاحتياج التدريبي لأعضااااااء هيئة التدريس ومن في  •

 حكمهم والمدرسين والكوادر الإدارية.

تابعة ة/المعهد الكليتقييم أداء وكلاء  • ورؤساااء الأقسااام العلمية رؤساااء الوحدات التابعة له، ومي

 شؤونهم.

العمل على توفير احتياجات الكلية أو المعهد من مصاااااااادر ومرافق وتجهيزات والمحافظة  •

 على ممتلكات العمادة.
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، في حال شغر منصب أحد الوكلاء لإجازة أو إنهاء تكليف، يقوم العميد بتسيير أعمال الوكالة •

 أو تعويض من يراه مناسباً.

 القيام بالمهام التي يسندها إليه صاحب الصلاحية في مجال اختصاص الكلية أو المعهد. •

 

 الصلاحيات:

 إصدار القرارات الداخلية التي تقتضيها مصلحة العمل. •

اعتماد التقارير والإحصاااءات الدورية والساانوية الخاصااة بأعمال وأنشااطة الكلية أو المعهد،  •

 والاقتراحات المناسبة لتطويرها، والرفع بها للجهات المعنية في الجامعة.

 اختيار وكلاء الكلية أو المعهد ورؤساء الأقسام العلمية والوحدات الإدارية التابعة له. •

 تعويض صلاحياته بشكل دائم أو مؤقت وفقا للأنظمة واللوائ  والتعليمات. •

 ية أو المعهد.تشكيل اللجان اللازمة لأداء أعمال الكل •

 ترشي  من يراه مناسباً لتمثيل الكلية أو المعهد في إحدى اللجان المشكلة في الجامعة. •

 التوصيات المتعلقة بشؤون الموظعين كالتعاقد، والتكليف، والنقل. •

الاعتماد النهائي للتقييم الساانوي لأعضاااء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمدرسااين والكادر  •

 أو المعهد بعد مناقشتها مع الأطراع اات الصلة. الإداري في الكلية

 طلب سلعة مالية للكلية أو المعهد، والرفع بسدادها. •

 اعتماد أوجه صرع السلف المالية. •

التوصاااية بتخصااايص المبالل المالية اللازمة من ميزانية الجامعة أو مواردها التاتية لأنشاااطة  •

 ومشاريع الكلية أو المعهد.

 الجامعة فيما يتعلق باختصاصات الكلية أو المعهد.التواصل مع وحدات  •

التواصل مع الجهات اات العلاقة بتخصصات الكلية أو المعهد بناء على تعويض من صاحب  •

 الصلاحية.

 تمثيل الكلية أو المعهد داخل الجامعة وخارجها وفق الأنظمة والآليات المقررة. •
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 التابعة للعميد واللجان الوحدات

 مكتب العميد. •

 حدة الحقوق الطلابية.و •

 لمعهد.ا/ةوكالة الكلي •

 وكالة الكلية/المعهد للشؤون التعليمية. •

 الطالبات. لشؤونوكالة الكلية/المعهد  •

 الأقسام العلمية. •

 

 مكتب العميد  -1

 هو الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تساااااااعد العميد على أداء عمله بكعاءة وفاعلية

 في المجالات التالية:

 العام:الهدف 

ما يهين المنام المناساااااااب لعميد  الإشااااااراع على سااااااير العمل في مكتب العميد ب

 المعهد لأداء العمل بكعاءة وفاعلية. /الكلية

 المهام:

إعاداد الخطط التشاااااااغيلياة والبرامج والميزانياة التقاديرياة للمكتاب، ومتاابعاة تنعياتهاا بعااد  •

 اعتمادها.

 لإنجاز الأعمال المشتركة.الكلية/المعهد التنسيق مع الوحدات الداخلية في  •

تطبيق الأنظمااة واللوائ  والتعليمااات في كااافااة أعمااال المكتااب والوحاادات التنظيميااة التي  •

 يشرع عليها.

 الإشراع على أداء الموظعين بالمكتب، وتوزيع المهام بما يضمن الكعاءة والتكامل. •

 .الكلية/المعهدعة في تقديم الدعم الإداري واللوجستي للجان والوحدات التاب •

 تحرير المراسلات والتقارير الرسمية، ومتابعة ما ييكلف به من العميد. •

 متابعة تنعيت الأعمال المسندة للمكتب والتنسيق مع الإدارات اات العلاقة. •

 وعرضها على العميد. ،ستعساراتالاطلبات أو الاستقبال الزوار والمراجعين، وتوثيق ما  •

ي لموظعي المكتاااب، والمراجعاااة الااادورياااة لميثااااق الأداء الوظيعي تقييم الأداء الوظيع •

 وترشيحهم للدورات التطويرية.
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متابعة مساااتحقات الموظعين، والمباشااارة والنقل وإخلاء الطرع، ورفع المناوبات والدوام  •

 المرن والعمل عن بعد للإدارة المختصة بما يحقق مصلحة العمل والعدالة بين الموظعين.

 ة الشهرية، وإنعاا الإجراءات المرتبطة بالإجازات والتنقلات والجزاءات.إعداد الخلاص •

 تقديم الدعم اللازم بخصوص المتعاقدين بالتنسيق مع الجهات المعنية. •

التنسااااايق مع إدارة الععاليات والمراسااااام والإدارة العامة للإعلام والاتصاااااال بشاااااأن إقامة  •

 الععاليات، والمراجعة الإعلامية للمحتوى.

عة المحتوى الإعلامي الخاص بالكلية واخت التوجيه حياله قبل نشاااااااره، والتأكد من مراج •

 .تماشيه مع ضوابط النشر

 متابعة السلف المالية. •

 التنسيق مع الإدارة العامة للأمن والسلامة حيال الأمور الأمنية. •

 متابعة إُلاق المهام الموجهة للوحدات المرتبطة بالعمادة. •

ءات، ووضاااااااع مؤشااااااارات قياس أداء مساااااااتمرة لأعمال المكتب تحديث الأدلة والإجرا •

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااجلات والبيانات، بالاساااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 ورفع تقارير دورية بتل .، والتعليمات

تعميمها، أو حعظها، أو اساااتقبال المعاملات وتصاااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

 .تنعيت أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في حدود الاختصاص •

 

 وحدة الحقوق الطلابية -2

ا بعميااد الكليااة/المعهااد، وتهاادع إلى تعريف  إحاادى الوحاادات التي ترتبط تنظيميااً

داخل الكلية/المعهد والجامعة، وتسااااااهيل  الطلاب والطالبات بحقوقهم وواجباتهم

 الوصول إليها بطريقة منظمة عبر القنوات الرسمية.
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 الهدف العام:

ضااااامان حعظ الحقوق الأكاديمية والإدارية للطلبة داخل الكلية، من خلال معالجة 

الشاااااكاوى والملاحظات المقدمة بشاااااأنها، وفق الأنظمة والساااااياساااااات المعتمدة، 

 بحقوقهم وواجباتهم الجامعية.وتعزيز وعي الطلبة 

 

 المهام:

 .إعداد الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لأنشطة الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 .لإنجاز المهام المشتركةالكلية/المعهد التنسيق مع الوحدات التنظيمية اات العلاقة داخل  •

 .ارية في أعمال الوحدةتطبيق الأنظمة واللوائ  والتعليمات والتقنيات الإد •

 .توعية الطلبة بحقوقهم وواجباتهم، وسبل الوصول إليها عبر القنوات الرسمية •

اسااااتقبال ومعالجة ومتابعة الشااااكاوى المقدمة من الطلبة بشااااأن حقوقهم، وضاااامان توثيقها  •

 وإنشاء السجلات اللازمة لها ومتابعة والتأكد من إقعال الشكاوى والملاحظات.

الجهات المختصاااااااة لمعالجة الشاااااااكاوى، وتوجيه الطلبة حيال الإجراءات التنسااااااايق مع  •

 .النظامية بالتنسيق مع لجنة الحقوق الطلابية

 .تسريع معالجة القضايا الطلابية اات الأولوية •

 .رصد الالتزام بحقوق الطلبة وتقديم تقارير دورية بتل  •

 .تنظيم اللقاءات التوعوية وورش العمل لنشر الثقافة الحقوقية •

 .دعم ثقافة العدالة والاحترام المتبادل في البيئة الجامعية •

رفع التوصيات لعمادة الكلية /المعهد بشأن تحسين السياسات أو الإجراءات المؤثرة على  •

 .حقوق الطلبة

 .تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، وتطوير مؤشرات الأداء ومراجعتها بشكل مستمر •

ات والإحصااااااءات، والاساااااتعادة من الحلول التقنية، ورفع تنظيم وحعظ الساااااجلات والبيان •

 .تقارير دورية بشأنها

 .استقبال المعاملات ومتابعتها وفق التوجيه أو التعويض، واتخاا الإجراء المناسب حيالها •

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •
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 وكالة الكلية/المعهد 

 التعريف:

في إدارة الأمور المتعلقة الكلية/المعهد الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تيساااااعد عميد 

بعمليااات الجودة والتطوير والبحااث العلمي والابتكااار وتوفير المصااااااااادر والمرافق 

والتجهيزات إضاااافة إلى الإشاااراع على شاااؤون الخريجين وحقوق الطلاب والطالبات 

 بكعاءة وفاعلية.

 

 الوكالةأعضاء 

 وكيل الكلية/المعهد

 التعريف:

بالتطوير والجودة والبحث  قة  عاون العميد في الأعمال المتعل تدريس يي ئة  عضااااااو هي

العلمي والابتكار وتوفير المصادر والمرافق والتجهيزات إضافة إلى شؤون الخريجين 

 والتوعية بقواعد السلوك والانضباط الطلابي. 

 

 المهام:

تنعيت ومتابعة الخطة التشااااااغيلية للتطوير والجودة بالكلية، وضاااااامان الإشااااااراع على إعداد و •

 اتساقها مع الخطة العامة للجامعة.

الإشااراع المباشاار على الوحدة المركزية للتطوير والجودة بالكلية، ومتابعة أدائها والتأكد من  •

 فاعلية أنشطتها في تحقيق أهداع الجودة والاعتماد الأكاديمي.

ضاااامان الجودة في وحدات الكلية/المعهد، وضاااامان الالتزام بسااااياسااااات  متابعة تطبيق نظام •

 وإجراءات الجامعة وهيئة الاعتماد الأكاديمي.

قيادة عمليات الاعتماد الأكاديمي البرامجي والمؤساااساااي في الكلية/المعهد، والإشاااراع على  •

 جاهزية البرامج والتنسيق مع الجهات اات العلاقة داخل الجامعة وخارجها.

م الدعم والاشراع على تنعيت خطط التحسين المستمر للبرامج الأكاديمية، وضمان إُلاق تقدي •

 دوائر الجودة وفق الجداول الزمنية المعتمدة.

منساااااااوبي الكلية/المعهد في لالإشاااااااراع على إعداد وتنعيت الخطة السااااااانوية للتطوير المهني  •

 معنية.مجالات الجودة والاعتماد الأكاديمي بالتنسيق مع الجهات ال

دعم تعزيز ثقافة الجودة والتميز المؤسااااسااااي. بين منسااااوبي الكلية/المعهد وتحعيز المبادرات  •

 التطويرية والممارسات المتميزة.
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متااابعااة أعمااال وحاادات التطوير والجودة في الأقسااااااااام العلميااة من خلال الوحاادة المركزيااة  •

 التشغيلية ومواعيد رفع التقارير.للتطوير والجودة، والتأكد من التزامها بتنعيت المهام والخطط 

الإشاااااراع على توثيق الأدلة والشاااااواهد الخاصاااااة بأنشاااااطة الجودة والاعتماد الأكاديمي في  •

 الكلية/المعهد، وضمان حعظها وتحديثها في قاعدة بيانات.

تمثيل الكلية/المعهد أمام عمادة التطوير والجودة والهيئات الوطنية أو الخارجية اات العلاقة  •

 تماد الأكاديمي.بالاع

مل أعمال الجودة مع الجواناب  • كا مان ت ية/المعهاد الأخرى لضااااااا التنسااااااايق مع وكالات الكل

 الأكاديمية والبحثية والإدارية.

متابعة تنعيت التوصااااااايات والملاحظات الصاااااااادرة من جهات الجامعة أو من هيئات الاعتماد  •

 الأكاديمي واتخاا الإجراءات التصحيحية اللازمة.

على إعداد المنشاااورات والتقارير الدورية التي توضااا  إنجازات الكلية/المعهد في الإشاااراع  •

 مجال الجودة والتطوير والتحسين المستمر.

دعم مبادرات الكلية/المعهد للمنافساااة في الجوائز المحلية والوطنية للتميز الأكاديمي والجودة  •

 المؤسسية.

 الصلاحيات:

 الوكالة والرفع بها لصاحب الصلاحية عند الحاجة.اقتراح اللجان اات الصلة بعمل  •

 ترشي  رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له. •

 تقييم رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له والتوصية بتجديد تكليعهم.  •

 التوصية بشأن القضايا المرتبطة بالوحدات التابعة له. •

 المصادقة على ما يرفع له من الوحدات التابعة له. •

 تعويض العميد؛ له التواصل مع وحدات الجامعة فيما يخص المهام المنوطة به. بناءً على •

 

 سكرتير وكيل الكلية / المعهد

 التعريف: 

بما يساااهم الكلية/المعهد إداري يتولى تنظيم ومتابعة الأعمال الإدارية الخاصاااة بوكيل 

 في دعم سير العمل داخل الوكالة بكعاءة وفاعلية.

  المهام:

تابعة صندو •  ق الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة.مي
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 إعداد الخطابات والقرارات والتعاميم وتحريرها. •

بال الزائرين، والضااااااايوع، والمراجعين لمكتب الوكيل، وتنظيم دخولهم والرد على  • اساااااااتق

 الاستعسارات والمكالمات الهاتعية.

 وُير ال . ،إعداد وترتيب كل ما يتعلق بمكتب الوكيل من ملعات •

 بأي أعمال أخرى ييكلف بها من قبل الوكيل في مجال اختصاصه.القيام  •

 

 مسؤول الاتصالات الإدارية

 التعريف:

تابعة نظام الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة.   إداري معني بمِي

  المهام:

لة عن طريق نظام الاتصااااااااالات الإدارية  • عاميم الواردة إلى الوكا اساااااااتلام المعاملات والت

 إداراتها ووحداتها.وتوجيهها إلى 

 تصدير المعاملات من الوكالة وإداراتها ووحداتها إلى الاتصالات الإدارية بالكلية أو المعهد. •

 تجهيز المعاملات وعرضها على الوكيل واتخاا اللازم بشأنها حسب توجيهاته. •

 تسجيل كل المعاملات الصادرة والواردة إلى الوكالة بسجلات الصادر والوارد. •

 من المعاملات الواردة والصادرة.حعظ صورة  •

 رفع تقارير دورية عن سير المعاملات للوكيل ونسبة الإنجاز فيها. •

 الرد على استعلام المراجعين بشأن المعاملات الصادرة، والواردة من الوكالة وإليها. •

 

 الوحدات التابعة لوكيل الكلية أو المعهد

 الوحدة المركزية للتطوير والجودة. •

 والابتكار.وحدة البحوث  •

 الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني. •

 وحدة المصادر والمرافق والتجهيزات التعليمية. •

 وحدة الخريجين. •
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 لوحدة المركزية للتطوير والجودة ا

 التعريف:

الجهة الرئيسة المشرفة على منظومة التطوير والجودة في الكلية/المعهد، وتعمل على 

في تطبيق معايير الجودة والاعتماد الأكاديمي، ومتابعة ضااامان الاتسااااق المؤساااساااي 

 أداء الأقسام والبرامج الأكاديمية، بالتنسيق مع عمادة التطوير والجودة.

 المهام:

 إعداد الخطة التشغيلية للتطوير والجودة بالكلية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة. •

وتحديثها بصااااورة دورية بناءً على ، التشااااغيلية(/تيةالتنعي/متابعة تنعيت الخطط )الاسااااتراتيجية •

 مؤشرات الأداء والتحليل الدوري.

 التنسيق مع عمادة التطوير والجودة لضمان الاتساق المؤسسي في السياسات والإجراءات. •

إعداد الخطة السااااااانوية للتطوير المهني لأعضااااااااء هيئة التدريس ومنساااااااوبي الكلية/المعهد  •

 بالتعاون مع وحدات الجودة بالأقسام، ومتابعة تنعيتها. 

تقديم الدعم العني للأقسااااام في إعداد خططها التنعيتية والتشااااغيلية وتحديث الخطط الدراسااااية  •

 وتوصيف البرامج والمقررات.

المتطلبات اللازمة لدعم الأقسااااااام وبرامجها من الجهات الداخلية والخارجية توفير البيانات و •

 لإعداد التقارير السنوية ورفع مستوى جودتها.

 الإشراع على تطبيق نظام ضمان الجودة في جميع الأقسام والوحدات الأكاديمية والإدارية. •

والتأكد من التزامهم بمتطلبات  ،متابعة تطبيق آليات تقييم أعضاااااء هيئة التدريس في الأقسااااام •

 الجودة وتوثيق عمليات المتابعة على مستوى الكلية/المعهد.

الإشاااراع على تشاااكيل اللجان الاساااتشاااارية لجميع البرامج ومتابعة اجتماعاتها ورفع تقارير  •

 التحسين الموحدة لضمان إُلاق دوائر الجودة في برامج الكلية/المعهد بالكامل.

تقارير الجودة من جميع الأقساااااام والبرامج داخل الكلية/المعهد، وضاااااامان إدارة عملية تدفق  •

اساااااتيعاء التقارير )الخطة التشاااااغيلية، تقارير المقررات، تقارير البرامج، مؤشااااارات الأداء، 

والالتزام بالجدول الزمني الموحد لضااااااامان الجودة، والتحقق من رفعها على  ،نواتج التعلم(

 النظام الإلكتروني للجودة.

مراجعة وإقرار التقارير السااانوية للجودة الخاصاااة بالأقساااام على مساااتوى الكلية/المعهد قبل  •

 رفعها لاعتماد مجلس الكلية/المعهد.

 متابعة تطبيق معايير الاعتمادات الوطنية والعالمية في البرامج الأكاديمية. •
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قارير مؤ • قارير قياس نواتج التعلم وت قارير السااااااانوية للبرامج وت شااااااارات الأداء مراجعة الت

(KPIs.وتقارير الخطط التشغيلية لجميع البرامج والوحدات ومقارنتها بالمستهدفات ) 

 مراجعة نتائج التقويم واستطلاعات الرأي وتقديم تغتية راجعة للأقسام لتحسين الأداء. •

التي يتضاااامن  -ممارسااااة مميزة - إعداد التقرير الساااانوي الشااااامل للجودة في الكلية/المعهد •

لأداء العام وخطط التحسين المبنية على التقارير السنوية للبرامج وتقارير قياس نواتج تحليل ا

التعلم وتقارير مؤشاارات الأداء وتقارير الخطط التشااغيلية لجميع البرامج لاعتماده من مجلس 

 الكلية/المعهد.

 متابعة تنعيت خطط التحسين المستمر للبرامج الأكاديمية بعد اعتمادها من الأقسام. •

 توفير متطلبات الاعتماد البرامجي والمؤسسي بالتعاون مع الجهات اات العلاقة. •

ئة  • فة الجودة والاعتماد بين أعضااااااااء هي قا ية لتعزيز ث تدريب لدورات ال تنظيم ورش العمل وا

 التدريس بالتنسيق مع الجهة المعنية بالجامعة.

د وتحعيزهم على المشاركة في نشر ثقافة الجودة والتميز الأكاديمي بين منسوبي الكلية/المعه •

 المبادرات التطويرية.

 إعداد النشرات التعريعية والتقارير الدورية عن أنشطة الجودة والتطوير. •

 توثيق الممارسات المتميزة والإنجازات الخاصة بالجودة في الكلية/المعهد. •

حعظ الأدلة إنشاااااء قاعدة بيانات مركزية لجميع ملعات الجودة وانشااااطتها وربطها بالأقسااااام و •

 والمستندات الداعمة لعمليات الاعتماد الأكاديمي وتحديثها دورياً.

لتوصااااااايعات والتقارير على نظام الجودة امتابعة التزام الأقساااااااام والبرامج بتحديث ملعات  •

 الإلكتروني.

مراقباااة جودة مرافق الكلياااة/المعهاااد في الشاااااااطرين والرفع باااالتقاااارير الااادورياااة لمجلس  •

 ضمنة خطط التحسين ومتطلباتها.الكلية/المعهد مت

 

 وحدة البحوث والابتكار

 التعريف:

تابعة وتعزيز أنشااااااطة البحث العلمي  الوحدة والابتكار في الكلية أو المعهد وما المعنية بمِي

 وبرامج أكاديمية بما يحقق رسالة وأهداع الجامعة.يتبعها من أقسام 

                                                           
  الاكتفاء بالتقرير السنوي ة، وبالإمكان ممارسة مميزة وغير ملزمن التقرير السنوي لجودة البرامج في كل من القسم والكلية يعد ألاحظ

 .لكل برنامج وملحقاته الأربعة



 

30 
 

 الهدف العام:

داخل الكلية أو المعهد، ودعم منسااااوبي الكلية أو  تعزيز ثقافة البحث العلمي والابتكار

المعهد في تطوير الإنتاج العلمي والأنشااطة البحثية والمبادرات الابتكارية، بما يسااهم 

 في تحقيق رؤية الكلية والجامعة.

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

طط لتعزيز أنشطة البحث العلمي، ودعم الابتكار وريادة الأعمال في الكلية/المعهد، وضع الخ •

 .ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها

 .التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالكلية أو المعهد لإنجاز الأعمال المشتركة •

لتحسااااينية قياس وتقويم أنشااااطة البحث العلمي، والابتكار وريادة الأعمال، ووضااااع الخطط ا •

 .المبنية على نتائج القياس

رفع  مساااتوى الوعي بثقافة البحث العلمي، والابتكار وريادة الأعمال، وحماية حقوق الملكية  •

 .العكرية في الكلية/المعهد

تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية في منهجيات البحث العلمي وأساااااااليب الابتكار مع تنظيم  •

ات البحثية ودعم جهود الحصاااااول على التمويل للأبحاث الععاليات العلمية وإنشااااااء المجموع

 .والمشروعات الابتكارية بالتنسيق مع عمادة البحث العلمي ومركز الابتكار وريادة الأعمال

اساااااتقطاب المميزين من الكليات/المعاهد للمشااااااركات الداخلية والخارجية ضااااامن أنشاااااطة  •

 .وريادة الأعمال وفعاليات الجامعة في مجالي البحث العلمي، والابتكار

إعداد الأدلة الارشاااادية اللازمة لتوضاااي  الخطوات والإجراءات اات العلاقة بالبحث العلمي  •

 .والابتكار وريادة الأعمال

إنشااااااااء وإدارة قاعدة بيانات لمخرجات البحث والنشااااااار العلمي والملكية العكرية وبراءات  •

إعداد تقارير دورية عن النشاااااااط  الاختراع ومتابعتها وتوثيقها ودعم إجراءات تساااااجيلها مع

 .البحثي والابتكاري بالكلية/المعهد

متابعة تنعيت الإجراءات اات العلاقة بالرساااااائل العلمية، والإشاااااراع على برامج الدراساااااات  •

العليا، ومتابعة ارتباط مشاااريع التخرج والرسااائل العلمية بالأولويات البحثية الوطنية وقياس 

 وحماية الملكية العكرية. مدى مساهمتها في تحقيقها،

تطوير برامج بحثية تطبيقية متقدمة في المجالات التقنية الحديثة اات الأولوية الوطنية )مثل:  •

التكاء الاصااطناعي، الحوساابة السااحابية، إنترنت الأشااياء، الأمن الساايبراني(، بالتنساايق مع 

 الجهات اات الاختصاص.
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رائية، ووضاااااااع معايير لقياس الأداء لجميع المشااااااااركة في تحديث الأدلة التنظيمية والإج •

 .الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة، ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة

إعداد وتحديث وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة، وحعظها  •

عليمات، وإعداد والاسااااتعادة من الإمكانيات التقنية في معالجتها، وإتاحتها، وفق الأنظمة، والت

 .تقارير دورية عن ال 

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 المهنيالوحدة المركزية للتدريب والتطوير 

 التعريف:

الوحدة المسااااااؤولة عن إعداد وتنعيت ومتابعة خطط التدريب والتطوير لهيئة التدريس 

 والموظعين على مستوى الكلية/المعهد.

 الهدف العام:

تطوير مهارات منساااوبي الكلية/المعهد )أعضااااء هيئة التدريس، الموظعين، والطلبة( 

اكب متطلبات سااااااوق العمل والتطور من خلال تقديم برامج تدريبية ومهنية نوعية تو

 الأكاديمي والإداري.

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

التنسااااايق لإقامة يوم المهنة، أو المشااااااركة بعاعلية في ملتقى يوم المهنة بالتنسااااايق مع عمادة  •

 .شؤون الطلاب

 بالتعاون مع وحدات التدريب والتطوير التدريبية لمنساااوبي الكلية/المعهدحصااار الاحتياجات  •

 .في الأقسام العلمية المهني

دراسة مشكلات تطبيق برامج التدريب والتطوير المهني في الأقسام العلمية، واقتراح الحلول  •

 المناسبة لضمان فاعليتها.

أعضاء هيئة التدريس الجدد والتنسيق إعداد وتنعيت برامج التهيئة لمنسوبي الكلية /المعهد من  •

 .مع الجهات اات العلاقة، وإصدار التقارير السنوية
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التنسااااايق مع الجهات المعنية في الجامعة )مركز تطوير المهارات، إدارة الابتعاث والتدريب  •

في الإدارة العااماة للموارد البشااااااارياة، عماادة التطوير والجودة( لتوفير الادورات التادريبيااة 

 لهيئة التدريس والموظعين في الكلية/المعهد.اللازمة 

التنساااااايق مع الجهات المعنية في الجامعة لتوفير المتطلبات اللوجسااااااتية ومسااااااتلزمات تنعيت  •

 الدورات والبرامج التدريبية )القاعات، الضيافة، التجهيزات التقنية ...(.

 لبية احتياج الوحدة.التنسيق مع عميد الكلية/المعهد فيما يخص الشؤون المالية اللازمة لت •

لتدريب والتطوير على مساااااااتوى الكلية/المعهد بالتعاون مع الوحدات المناظرة اإعداد خطط  •

 في الأقسام العلمية.

التنسااااايق مع الأقساااااام لتحديد المرشاااااحين لحضاااااور ورش العمل والدورات التدريبية خارج  •

 الكلية/المعهد وفق معايير مقرة من مجلس الكلية/المعهد.

تنعيت الخطط التشاااااااغيلية للتدريب والتطوير المهني بواساااااااطة الوحدات المناظرة في متابعة  •

 الأقسام العلمية.

تحديد الدورات والبرامج والهيئة التدريبية المتوقع مشااااااااركتها بالتنسااااااايق مع الوحدات اات  •

 العلاقة في الجامعة.

 .التشغيليةإعداد التقارير الدورية عن مدى التقدم في مستهدفات الخطة  •

دراسة معوقات ومشكلات التطبيق الواردة من الأقسام العلمية، واقتراح الحلول المناسبة لها  •

 بالتنسيق مع عميد الكلية/المعهد. 

التنسااايق مع مع وحدات التدريب والتطوير في الأقساااام العلمية لتوثيق البرامج، وجمع الأدلة  •

 وى الكلية/المعهد.توالشواهد على مس

 تقييم أنشطة التدريب والتطوير المهني.يانات والمعلومات وتطويرها، وجمع الب بناء أدوات •

 قياس أثر التدريب، ومردود الأنشطة المنعتة لمنسوبي الكلية/المعهد. •

تحليل تقارير وحدات التدريب والتطوير في الأقساااااااام، وإعداد التقرير الختامي للأنشاااااااطة  •

 المنعتة على مستوى الكلية/المعهد.

 التوصيات الواردة من وحدات التدريب والتطوير المهني بالأقسام. وفقإعداد خطة التحسين  •

نشر ثقافة التطوير المهني والتعليم المستمر وأثره على الجودة في الكلية/المعهد بالتنسيق مع  •

 الوحدات اات الصلة.

سااااااايق مع وحدة المشااااااااركة في تقديم خدمات الإرشااااااااد المهني لطلاب الكلية أو المعهد بالتن •

 الخريجين ووحدة الارشاد الطلابي بالكلية/المعهد.
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 .إعداد شهادات حضور للبرامج التدريبية وورش العمل بالتنسيق مع الجهات المعنية •

المشااااااااركة في تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضاااااااع معايير لقياس الأداء لجميع  •

 .طويرها بصعة مستمرةالأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة، ومراجعتها وت

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل 

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .ض الممنوحدراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعوي

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 وحدة المصادر والمرافق والتجهيزات التعليمية

 التعريف:

تابعة المصاااااادر والمرافق والتجهيزات اللازمة لتنعيت  الجهة المساااااؤولة عن إدارة ومي

 الكلية أو المعهد.البرامج الأكاديمية )القاعات الدراسية، المعامل بأنواعها( في 

 الهدف العام:

ضاااااامان توفير البيئة التعليمية المناساااااابة داخل الكلية/المعهد من خلال إدارة المرافق 

 والتجهيزات والمصادر التعليمية بكعاءة وفاعلية.

 المهام:

وضااااع الخطط التشااااغيلية والبرامج والميزانية التقديرية لنشاااااط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد  •

 .اعتمادها

 .التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالكلية أو المعهد لإنجاز الأعمال المشتركة •

التااأكااد من جاااهزيااة القاااعااات الاادراسااااااايااة والمعاااماال والمرافق التعليميااة ومتااابعااة ممتلكااات  •

 .وتجهيزات الكلية والمحافظة عليها وصيانتها بالتنسيق مع الجهات اات العلاقة

تابعة جردها ومخاطبه الجهات اات العلاقة مراقبة العهد والمسااااتودعات  • الخاصااااة بالكلية ومي

 .لجمع التالف والقديم من الأجهزة والمعدات لتسليمها

 .حصر الاحتياجات من الأجهزة والمصادر التعليمية والرفع بها للجهات المختصة •

 .تنظيم استخدام القاعات والمصادر بطريقة تحقق الكعاءة في التوزيع والجدولة •

 .عضاء هيئة التدريس في تهيئة البيئة التعليميةدعم أ •
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 .المشاركة في لجان السلامة والجودة التعليمية في الكلية/المعهد •

 .الإسهام في المبادرات التطويرية الخاصة بالبنية التعليمية الرقمية أو المادية •

 .التنسيق مع وحدة التطوير والجودة بالكلية/المعهد فيما يخص الجاهزية •

بشااأن اسااتطلاعات رأي أعضاااء هيئة التدريس والطلاب حول المصااادر والمرافق التنساايق  •

 .والتجهيزات اللازمة لتنعيت البرامج الأكاديمية وتحليلها، وإعداد التقارير المتعلقة بها

•  ً  .إنشاء قاعدة بيانات للمرافق والمصادر التعليمية المتوفرة في الكلية/المعهد وتحديثها دوريا

لساااااليم من النعايات الكيميائية والطبية والمواد الخطرة بطريقة نظامية وآمنة متابعة التخلص ا •

 .بالتنسيق مع الإدارة العامة للشؤون العنية

متابعة تجهيزات تقنيات التعليم في الكلية/المعهد )مثل: المعامل والمنصاااات التعليمية وأجهزة  •

 .العرض وُيرها(، ورفع طلبات الصيانة عند الحاجة

في تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضاااااااع معايير لقياس الأداء لجميع المشااااااااركة  •

 .الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة، ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل 

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 وحدة الخريجين

 التعريف:

 أو المعهد.الجهة المسؤولة عن إدارة شؤون الخريجين في الكلية 

 الهدف العام:

تعزيز التواصااااااال المسااااااتدام بين الكلية أو المعهد وخريجيها، وتوفير الدعم المهني 

 والتوجيهي لهم، بما يسهم في بناء مجتمع خريجين فاعل ومتكامل.

 المهام:

 .وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 .لإنجاز الأعمال المشتركةالكلية/المعهد مع الوحدات التنظيمية الأخرى ب التنسيق •
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•  ً  .إنشاء قاعدة بيانات شاملة لخريجي الكلية/المعهد وتحديثها دوريا

التنساااااايق مع مركز شااااااؤون الخريجين بالجامعة لاسااااااتخدام منصااااااة إلكترونية موحدة لتتبع  •

كل دوري، والاسااااتعادة من التغتية الخريجين، وتوثيق التواصاااال معهم، وتحديث بياناتهم بشاااا

 .الراجعة حول جودة البرامج الأكاديمية

•  ً  .إنشاء قاعدة بيانات عن جهات توظيف خريجي الكلية/المعهد، وتحديثها دوريا

 .تنظيم لقاءات دورية وملتقيات للخريجين لتعزيز التواصل والتعاعل •

 .هات اات العلاقةتنظيم وتنسيق حعلات التخرج للكلية/المعهد بالتعاون مع الج •

 .التنسيق مع مركز شؤون الخريجين بالجامعة بشأن البرامج والمبادرات الموجهة للخريجين •

عاون مع  • بالت تدريب والإرشاااااااااد المهني وفرص العمل للطلاب  لدعم في مجالات ال قديم ا ت

 .الجهات اات العلاقة

بالتنسااااااايق مع الوحدة الكلية/المعهد المشااااااااركة قي تقديم خدمات الإرشااااااااد المهني لطلاب  •

 المركزية للتدريب والتطوير المهني ووحدة الارشاد الطلابي بالكلية/المعهد.

 .قياس أثر البرامج الأكاديمية على المسار المهني للخريجين وتقديم تغتية راجعة •

 .إبراز إنجازات الخريجين على مستوى الجامعة والمجتمع •

صااااااات الكلية/المعهد لإيجاد فرص وظيعية التعاون مع جهات التوظيف اات العلاقة بتخصاااااا •

 .وتدريب مهني مناسب لخريجي الكلية/المعهد

 .المشاركة في إعداد استبيانات تتبع الخريجين وتحليل نتائجها •

إجراء اساااااتطلاعات رأي جهات التوظيف عن خريجي برامج الكلية/المعهد، وتحديد نساااااب  •

 .المعهد/توظيف خريجي الكلية

 .جات سوق العمل وتغتية لجان تطوير البرامج بهاالمساهمة في رصد احتيا •

 .دعم الخريجين في بناء سيرهم التاتية وابراز مهاراتهم •

باب ارتعاع/ تدني نساااااااب توظيف خريجي  • لدراساااااااات اللازمة للكشاااااااف عن أسااااااا إعداد ا

 .الكلية/المعهد

 .إعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها، واقتراحات تطوير الأداء فيها •

  .تععيل قنوات تواصل إلكترونية ومجتمعية مع الخريجين •
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التنسااااااايق لدعوة الخريجين للمشااااااااركة في المبادرات والبرامج الأكاديمية والمجتمعية التي  •

تنعتها الكلية/المعهد، والعمل على تعزيز التواصااااااال المساااااااتمر معهم ودعم مشااااااااركتهم في 

 الأنشطة اات الصلة.

نظيمية والإجرائية، ووضاااااااع معايير لقياس الأداء لجميع المشااااااااركة في تحديث الأدلة الت •

 .الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة، ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .ورفع تقارير دورية بتل  ،والتعليمات

ها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو اساااااتقبال المعاملات وتصااااادير •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •
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 وكالة الشؤون التعليمية

 التعريف:

في إدارة الأنشااااااطة الكلية/المعهد الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تسااااااااعد عميد 

المتعلقة بسير العملية التعليمية في البرامج الأكاديمية بالكلية أو المعهد، وما يتعلق بها 

وحدة لكتروني إضااااافة إلى الإشااااراع على الإتعلم الإرشاااااد الطلابي، والمن خدمات 

 بكعاءة وفاعلية. التدريب التعاوني

 

 أعضاء الوكالة:

 وكيل الشؤون التعليمية

 التعريف:

تابعة ساااير  التعليمية في  العمليةعضاااو هيئة تدريس ييعاون العميد في أعماله المتعلقة بمِي

الإرشااااااااد الطلابي الأكاديمية بالكلية أو المعهد، وما يتعلق بها من خدمات  البرامج

 والتدريب التعاوني والتعلم الإلكتروني.

 المهام:

 في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد. المشاركة •

تابعة تنعيتها.ا •  لإشراع على بناء الخطة السنوية للوكالة ومي

ورفعها ، إعداد تقارير دورية عن نشااااااطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات تطويرها •

 لعميد الكلية أو المعهد.

إعداد تقرير الوكالة السنوي الشامل لأنشطة الوحدات التابعة للوكالة ومستوى الأداء  •

 ورفعه للعميد. ،فيها

 وتحقيق أهدافها. ،تقديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالة للقيام بمهامها •

 الإشراع على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة أو المشاركة بها. •

تابعة شؤونهم. •  تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة له، ومي

تابعة إُلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له. •  مي

غر منصااب أحد رؤساااء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة أو إنهاء تكليف، في حال شاا •

 يقوم الوكيل بتسيير أعمال الوحدة، أو تعويض من يراه.

أو العميد مجال اختصااااااااص الكلية/المعهد القيام بالمهام التي يساااااااندها إليه مجلس  •

 الوكالة.
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 المعهد.أو  الكلية الإشراع على بناء الجداول الدراسية في البرامج الأكاديمية في •

الإشاااااااراع على بنااااء جاااداول الاختباااارات النهاااائياااة في البرامج الأكااااديمياااة في  •

 المعهد./الكلية

 الإشراع على تسديد الجداول الدراسية من الأقسام العلمية خارج الكلية أو المعهد. •

 الإشراع على سير الاختبارات النهائية في برامج الكلية أو المعهد. •

 المعهد./مات الإرشاد الأكاديمي في البرامج الأكاديمية في الكليةالإشراع على خد •

 د.المعهد /الكليةالإشراع على خدمات الإرشاد الاجتماعي والنعسي لطلاب  •

 .المعهد/الكليةالإشراع على خدمات الإرشاد المهني لطلاب  •

 وأنشطتها في البرامج الأكاديمية. ،التدريب التعاونيوحدة  الإشراع على •

 .المعهد/الكليةع على إجراءات تععيل التعلم الإلكتروني داخل الإشرا •

 

 الصلاحيات:

 اقتراح اللجان داخل الوكالة. •

 ترشي  رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له. •

 تقييم رؤساء وأعضاء الوحدات التابعة له والتوصية بتجديد تكليعهم.  •

 التوصية بشأن القضايا المرتبطة بالوحدات التابعة له. •

 المصادقة على ما يرفع له من الوحدات التابعة له. •

بناءً على تعويض العميد؛ له التواصل مع وحدات الجامعة فيما يخص المهام المنوطة  •

 به.
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 سكرتير وكيل الشؤون التعليمية

 التعريف:

 إداري يقوم بأعمال السكرتارية في الوكالة.  

  المهام:

تابعة  •  الخاص بالوكالة.صندوق الاتصالات الإدارية مي

 إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم. •

اساااااتقبال الزائرين، والضااااايوع، والمراجعين لمكتب الوكيل، وتنظيم دخولهم والرد  •

 على الاستعسارات والمكالمات الهاتعية.

 إعداد وترتيب كل ما يتعلق بمكتب الوكيل من ملعات وُير ال . •

 من قبل الوكيل في مجال اختصاصه.القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها  •

 

 مسؤول الاتصالات الإدارية

 التعريف:

تابعة نظام الاتصالات الإدارية الخاص بالوكالة الشؤون التعليمية.  إداري معني بمِي

  المهام:

المعاملات والتعاميم الواردة إلى الوكالة عن طريق نظام الاتصالات الإدارية استلام  •

 حداتها.وتوجيهها إلى إداراتها وو

تصاااااااادير المعاااملات من الوكااالااة وإداراتهااا ووحااداتهااا إلى الاتصااااااااالات الإداريااة  •

 المعهد./بالكلية

 تجهيز المعاملات وعرضها على الوكيل واتخاا اللازم بشأنها حسب توجيهاته. •

 تسجيل كل المعاملات الصادرة والواردة إلى الوكالة بسجلات الصادر والوارد. •

 الواردة والصادرة.حعظ صورة من المعاملات  •

 رفع تقارير دورية عن سير المعاملات للوكيل ونسبة الإنجاز فيها. •

 .بشأن المعاملات الصادرة، والواردة من وإلى الوكالة الرد على استعلام المراجعين •
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 الوحدات التابعة لوكيل الشؤون التعليمية

 الجداول والاختبارات.وحدة  •

 وحدة الإرشاد الطلابي. •

 الإلكتروني. وحدة التعلم •

 .التدريب التعاونيوحدة  •

 وحدة التشغيل الطلابي. •

 

 وحدة الجداول والاختبارات 

 التعريف:

تابعة الجداول الدراسااااااية للبرامج الأكاديمية وجداول   الجهة المسااااااؤولة عن بناء ومي

 الاختبارات وسيرها في الكلية أو المعهد.

 الهدف العام:

تنظيم وإدارة الجداول الدراساااااية والاختبارات العصااااالية والنهائية لجميع مساااااتويات 

بما يضمن انسيابية العملية التعليمية، وتكاملها الكلية/المعهد التعليم العالي التي تقدمها 

 وفق اللوائ  والأنظمة.

 المهام:

 يتها بعد اعتمادها.وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنع •

 لإنجاز الأعمال المشتركة. الكلية/المعهد  فيالتنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى  •

 إعداد الجداول الدراسية لكل فصل دراسي بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية. •

 تنسيق أوقات المحاضرات بما يضمن عدم تعارضها وتحقيق التوازن بين المقررات. •

 داول جميع البرامج الأكاديمية وإسناد كافة المقررات لهيئة التدريس.التحقق من تسديد ج •

 تنظيم جداول الاختبارات العصلية والنهائية بالتعاون مع الأقسام. •

 إعداد قاعات الاختبارات وتوزيع الطلاب بشكل عادل ومناسب. •

 التنسيق مع أعضاء هيئة التدريس لتحديد أوقات المحاضرات والاختبارات. •

 مع وكالة الشؤون التعليمية لعقد اختبارات المتطلبات الجامعية.التنسيق  •

التنسااااااايق لتوفير العدد الكافي من المراقبين لتغطية عمليات المراقبة على الطلاب والطالبات  •

 خلال فترة الاختبارات العصلية والنهائية.
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دمهااا اساااااااتقبااال طلبااات التعاادياال على الجااداول أو الاختبااارات لجميع المساااااااتويااات التي تقاا •

 الكلية/المعهد ومعالجتها وفق الأنظمة.

المعهد لعقد اختبارات المقررات الخارجية في /التنسااااااايق مع الأقساااااااام العلمية خارج الكلية •

 المعهد./برامج الكلية

تخطيط وتنعيت إجراءات سير الامتحانات وتقويمها وتطويرها بالتنسيق مع الأقسام/المسارات  •

 تقدمها الكلية/المعهد.العلمية لجميع المستويات التي 

 استخدام الأنظمة الإلكترونية المتقدمة لإعداد الجداول وتحسين كعاءتها. •

إعداد تقارير فصلية وتحليلية عن أعمال الوحدة وتوزيع المقررات وساعات التدريس لجميع  •

 المستويات التي تقدمها الكلية/المعهد.

تدريس  • ئة ال والطلاب حول جودة الجداول إجراء اساااااااتطلاعات رأي دورية لأعضااااااااء هي

الدراساية والاختبارات، وتحليل نتائجها وتقديم مقترحات تحساين بالتنسايق مع وكالة الشااؤون 

 التعليمية.

 المساهمة في تنظيم اختبارات بديلة للطلاب المتعترين وفق السياسات المعتمدة. •

لم الالكتروني لضمان التنسيق مع وحدة المرافق والمصادر والتجهيزات التعليمية ووحدة التع •

 جاهزية القاعات والأدوات التقنية أثناء الاختبارات.

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

ية، وإتاحتها وفق الأنظمة تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقن •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص. •

 

 الطلابي  وحدة الإرشاد

 التعريف:

عن تقديم خدمات الإرشاااااد الأكاديمي والاجتماعي والنعسااااي والمهني  المسااااؤولةالجهة 

 لطلاب الكلية أو المعهد.
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 الهدف العام:

دعم الطلاب أكاديمياً ونعسااااياً ومهنياً من خلال تقديم خدمات الإرشاااااد والتوجيه التي 

 وتكيعهم مع البيئة التعليمية. تسهم في تحسين تجربتهم الجامعية وتعزيز نجاحهم

 المهام:

 .وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 .لإنجاز الأعمال المشتركةالكلية/المعهد في التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى  •

تابعة تنعيتها إعداد خطط الإرشااد الأكاديمي والاجتماعي والنعساي والمهني  • بالكلية/المعهد ومي

 .بعد اعتمادها

تعريف الطلاب والطاالباات بخادماات الإرشاااااااااد الطلابي المتااحاة في الكلياة/المعهااد وكيعيااة  •

 .الاستعادة منها

ملاحظة ورصد المشكلات الأكاديمية والاجتماعية والنعسية والتنسيق مع الجهات المختصة  •

 .الحد منهافي الجامعة للتعرع على طرق معالجتها و

التنسااااااايق مع الجهات المختصاااااااة بالجامعة لتقديم برامج توعوية وقائية وعلاجية لطلاب  •

عدهم في مواجهة المشاااااااكلات الأكاديميااة  جاتهم وتسااااااااا يا ناسااااااااب مع احت ية/المعهد تت الكل

 .والاجتماعي والنعسية

ع وحدة معالجة مشااااكل الطلاب والطالبات المتعلقة بتساااجيل المقررات والتنسااايق والتعاون م •

 .الجداول والاختبارات لمعالجة المشكلات اات الصلة

معالجة مشاكل الطلاب والطالبات الأكاديمية التي تيرفع بواسطة المرشدين والتنسيق في ال   •

 مع عمادة الكلية/المعهد.

 .حصر الطلاب والطالبات الموهوبين والمتميزين دراسياً وتشجيعهم ورعايتهم •

 .تعثرين دراسياً ومعالجة مشكلاتهم الأكاديميةحصر الطلاب والطالبات الم •

حصر الطلاب والطالبات وتصنيف حالاتهم بما يضمن إحالتهم إلى المختصين داخل الوحدة  •

)كالمرشااد الأكاديمي، الأخصااائي النعسااي، أو الأخصااائي الاجتماعي( لتقديم الدعم المناسااب 

 .وفقاً لاحتياجاتهم

ين في مجال الارشااااااااد الأكاديمي والنعساااااااي حصااااااار احتياجات التطوير المهني للمرشاااااااد •

  .والاجتماعي، بالتنسيق مع الجهات اات العلاقة

ية لتهيئة خريجي  • التنسااااااايق لإقامة البرامج التدريبية على المهارات العامة والتخصاااااااصااااااا

 لسوق العمل.الكلية/المعهد 
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تهم، وتقديم تحديد الطلاب والطالبات اوي الحالات الاجتماعية أو النعسااية أو الصااحية ورعاي •

 .ما يلزم لحل مشكلاتهم بالتنسيق مع الجهات المختصة في الجامعة

اساااااتقبال شاااااكاوى الطلاب والطالبات المتعلقة بالجوانب الأكاديمية والعمل على معالجتها أو  •

 .رفعها للجهات المعنية

ريب بالتنسااااايق مع الوحدة المركزية للتدالكلية/المعهد تقديم خدمات الإرشااااااد المهني لطلاب  •

 والتطوير المهني ووحدة الخريجين بالكلية/المعهد.

إجراء اساااااااتطلاعااات رأي للمنساااااااوبين والطلاب والطااالبااات حول خاادمااات الإرشاااااااااد في  •

 .الكلية/المعهد، وتحليلها وإعداد التقارير المتعلقة بها

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية يشاااااامل كافة مهام الوحدة، ووضااااااع معايير لقياس الأداء  •

 .لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة، ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة

ومقترحات التحسااااين  –إن وجدت  -إعداد تقارير فصاااالية عن أعمال الوحدة، والصااااعوبات  •

 والتطوير.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .رير دورية بتل والتعليمات ورفع تقا

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 وحدة التعلم الإلكتروني  

 التعريف:

تقديم الدعم والمساااندة لتععيل التعلم الإلكتروني في الكلية أو هي الجهة المسااؤولة عن 

 المعهد.

 الهدف العام:

دعم وتطوير العمليااة التعليميااة من خلال توظيف التقنيااات التعليميااة والمنصااااااااات 

 الإلكترونية بما يعزز تجربة التعلم الرقمي ويرفع كعاءة التعليم والتقييم الأكاديمي.

 المهام:

 .والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادهاوضع الخطط  •

 .التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالعمادة/الإدارة لإنجاز الأعمال المشتركة •
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وضاامان  لل، إ ...Blackboard مثل) متابعة تشااغيل وصاايانة أنظمة إدارة التعلم الإلكتروني •

 .بالتنسيق مع عمادة تقنية المعلومات والتعلم الإلكترونياستمرارية عملها بكعاءة 

سات التعلم الإلكتروني والاختبارات الإلكترونية من قبِل الطلاب وأعضاء  • سيا متابعة تطبيق 

 .هيئة التدريس

نشااار ثقافة التعلم الإلكتروني داخل الكلية/المعهد بالتنسااايق مع عمادة تقنية المعلومات والتعلم  •

 .الإلكتروني

ت • سناد جميع المقررات في النظام الأكاديمي، لضمان وجودها في نظام إدارة مي سجيل وإ ابعة ت

 .التعلم الإلكتروني

 تقديم الدعم العني الأولي للطلاب وأعضاء هيئة التدريس، والتنسيق مع الجهات المختصة. •

تااابعااة تنعياات المقررات في التعلم الإلكتروني الماادمج والكاااماال، والتااأكااد من ساااااااير ا • لعمليااة مي

 التعليمية بشكل فعال.

تحديد الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس في مجال التعلم الإلكتروني والتنسيق مع  •

 الجهات اات الاختصاص لتلبية تل  الاحتياجات.

تدريب الطلاب على استخدام نظام التعلم الإلكتروني لضمان الاستعادة الكاملة من المقررات  •

 ية.والأنظمة التعليم

المشااااااااااركاااة في تحااادياااث وتطوير محتوى الموقع الإلكتروني للكلياااة/المعهاااد فيماااا يتعلق  •

 بموضوعات التعلم الإلكتروني.

إجراء اساااااااتطلاعااااات رأي المنساااااااوبين والطلاب حول خاااادمااااات التعلم الإلكتروني في  •

 الكلية/المعهد، وتحليل النتائج وإعداد التقارير المتعلقة بها.

الإحصاااااااائية المتعلقة باساااااااتخدام المنصاااااااة الإلكترونية وتقديم تقارير دورية تحليل البيانات  •

 .للوكالة/القسم

متابعة مسااااااتوى تعاعل أعضاااااااء هيئة التدريس والطلبة مع أنظمة التعلم الإلكتروني وتحليل  •

 .مؤشرات الاستخدام، وتقديم تقارير دورية للجهات المعنية مع اقتراح فرص التحسين

 .رقمية وتعاعلية للطلاب وأعضاء هيئة التدريس تطوير أدلة إرشادية •

 .اقتراح مبادرات لتحسين تجربة التعلم الرقمي بناءً على التغتية الراجعة من المستخدمين •

،   Zoomالإشاااااراع على إدارة منصاااااات الاجتماعات والمحاضااااارات الافتراضاااااية )مثل: •

Microsoft Teams .وضمان سيرها بسلاسة وفعالية ).... 

مع وحدة الجداول والاختبارات في متابعة تنظيم الاختبارات الإلكترونية وضااامان المشااااركة  •

 .بيئتها التقنية الآمنة

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 .بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة
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لاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات با •

 .والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل 

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

ومقترحات التحسااااين  –إن وجدت  -وبات إعداد تقارير فصاااالية عن أعمال الوحدة، والصااااع •

 والتطوير.

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 التدريب التعاونيوحدة 

 التعريف:

 الجهة المسؤولة عن إدارة التدريب التعاوني في الكلية أو المعهد.

 الهدف العام:

بات  ئة طلاب وطال ية/المعهد تهي دمج الجانب النظري لسااااااوق العمل من خلال الكل

بالتطبيقي عبر برامج تدريبية ميدانية لدى جهات خارجية وفق ضااااااوابط أكاديمية 

 ومهنية.

 المهام:

 .وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 .المشتركة لإنجاز الأعمالالكلية/المعهد في التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى  •

 .إعداد خطة التدريب التعاوني بالتنسيق مع الأقسام أو المسارات الأكاديمية •

إنشاااااء قاعدة بيانات عن الجهات المناساااابة لتدريب الطلاب والطالبات حسااااب تخصااااصااااات  •

 ً  .الكلية/المعهد وتحديثها دوريا

ي • ية/المعهد، وتتل بات الكل تدريب لتيساااااااير تدريب طلاب وطال ل أي التنسااااااايق مع جهات ال

 .صعوبات تواجههم

التحقق من توفر متطلبااات التاادريااب التعاااوني في جهااات التاادريااب وفق المعااايير المطلوبااة  •

تابعة استيعائه  .ومي

عة الطلاب  • تاب مدة لِمي مااج المعت عاوني والن تدريب الت عات ال تدريب بتوصاااااااي تزويد جهات ال

 .والطالبات خلال فترة التدريب

 .جهات التدريب بما يضمن فرص تدريبية عادلة ومناسبةتوزيع الطلاب والطالبات على  •
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حل المشاااكلات التي تواجه الطلاب والطالبات والمشااارفين خلال فترة التدريب بالتنسااايق مع  •

 .الأقسام أو المسارات العلمية

وضااع سااياسااات داخلية واضااحة للتعامل مع حالات التأخير أو التعثر في التدريب التعاوني،  •

للتدريب الداخلي أو الافتراضي، بالتنسيق مع القسم الأكاديمي والجهات  بما يشمل خطة بديلة

 .اات العلاقة

التنسااايق مع الأقساااام أو المساااارات العلمية لعقد دورات تهيئة الطلاب والطالبات والمشااارفين  •

 .قبل البدء في التدريب الميداني

لإفادة منها في إجراء اسااااتطلاعات رأي الطلاب والطالبات حول جهات التدريب ومسااااتوى ا •

 .التدريب التعاوني، وتحليلها وإعداد التقارير المتعلقة بها

إجراء استطلاعات رأي جهات التدريب حول مستوى الطلاب والطالبات المعرفي والمهاري  •

 .والقيمي، وتحليلها وإعداد التقارير المتعلقة بها

لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء •

 .بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل 

عظها، أو اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو ح •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

ومقترحات التحسااااين  –إن وجدت  -إعداد تقارير فصاااالية عن أعمال الوحدة، والصااااعوبات  •

 والتطوير.

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص •

 

 وحدة التشغيل الطلابي

 :التعريف

الكلية/المعهد تيعنى بتنظيم وتشااااغيل الطلاب والطالبات في أعمال مؤقتة داخل مرافق 

أو الجامعة، بما يسااااااهم في تنمية مهاراتهم العملية، وتعزيز قيم العمل والمسااااااؤولية 

لديهم، وتوفير دخل مادي جزئي لهم، وفق ضااااااوابط محددة ومعايير تضاااااامن تحقيق 

 .اعيةالأهداع التربوية والتعليمية والاجتم

 الهدف العام:

للطلاب والطااالبااات بهاادع تنميااة الكليااة/المعهااد توفير فرص تشااااااغياال مؤقتااة داخاال 

 مهاراتهم العملية، وتخعيف الأعباء المالية، وتعزيز الانتماء المؤسسي لديهم.
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 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

 لإنجاز الأعمال المشتركة. الكلية/المعهد التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى ب •

 استقبال طلبات التشغيل من الطلاب والطالبات وفق الشروط المعتمدة. •

فرز الطلباات ومطاابقتهاا باالعرص التشاااااااغيلياة المتااحاة في وحادات وأقسااااااااام ومسااااااااارات  •

 المعهد./الكلية

 وزيع الطلبة حسب المهارات والاحتياج.التنسيق مع الجهات المستعيدة لت •

 متابعة التزام الطلبة بالمهام المكلعين بها وتقييم أدائهم بشكل دوري. •

 إعداد تقارير تشغيلية دورية عن عدد المستعيدين وساعات العمل المنجزة. •

 التواصل مع عمادة شؤون الطلاب أو الجهات اات العلاقة لصرع المستحقات المالية. •

 إلكترونية للتقديم والمتابعة والتقييم. تطوير نمااج •

 المعهد./إعداد أدلة إجرائية لتشغيل الطلاب داخل الكلية •

 تنعيت ورش عمل تعريعية للطلبة حول أهداع وآليات التشغيل الطلابي. •

إعداد قاعدة بيانات شاااااملة للطلبة الراُبين في التشااااغيل وتصاااانيعهم حسااااب التخصااااصااااات  •

 والمهارات.

مؤساساي للتدوير بين الطلبة المساتعيدين من برنامج التشاغيل الطلابي، بما وضاع وتنعيت نظام  •

يكعل العدالة وتكافؤ العرص، ويحدد سااااقعاً زمنياً أقصااااى لعدد العصااااول الدراسااااية التي يحق 

للطالب المشااااااااركة فيها، مع الساااااااماح بالاساااااااتثناء في الحالات التي تيقرها الجهات اات 

 الاختصاص وفق مبررات معتمدة.

ق برامج تحعيزية للطلبة المتميزين في الأداء ضااااامن التشاااااغيل الطلابي )مثل: خطابات إطلا •

 شكر، شهادات تقدير، توصيات(.

سجل  • التنسيق مع وحدة الخريجين لإدراج تجربة التشغيل الطلابي ضمن الملف المهاري وال

 المهني للطالب.

 المعهد./ت المستعيدة داخل الكليةتطوير نمااج تقييم الأداء الوظيعي للطلبة بالتعاون مع الجها •

 العمل على توسيع نطاق التشغيل ليشمل فترات الصيف أو الإجازات الرسمية عند الحاجة. •

المعهد أو عمادة شااؤون الطلاب لتقييم /إعداد تقارير تحليلية ساانوية تيعرض على وكالة الكلية •

 الأثر وتطوير البرنامج.

عادة من أنظمة الجامعة( لإدارة طلبات التشااااغيل، إنشاااااء منصااااة إلكترونية داخلية )أو الاساااات •

 وجدولة المهام، والتقارير.

المسااااهمة في نشااار ثقافة العمل التطوعي والمهني بين الطلبة عبر التشاااغيل الطلابي كمقدمة  •

 لسوق العمل.
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توثيق قصااااص النجاح والممارسااااات المميزة في التشااااغيل الطلابي، ومشاااااركتها في تقارير  •

 ت الكلية/المعهد الإعلامية.الإنجاز أو منصا

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 ارير دورية بتل .والتعليمات ورفع تق

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

إعداد تقارير دورية عن أداء الوحدة، وعدد المسااااااتعيدين، ونوعية المهام المنعتة، ومقترحات  •

 .التطوير

 أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص.تنعيت أي مهام  •
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 لشؤون الطالباتالكلية/المعهد وكالة  

 التعريف: 

في شاااااطر الكلية/المعهد بالتنسااااايق وتقديم الدعم والمسااااااندة لإدارة شاااااؤون  المعنيةالجهة 

، التسااااويق والأعمال والمسااااؤولية المجتمعية ةإضااااافة إلى الإشااااراع على وحد الطالبات

 .الأندية الطلابيةووحدة 

 

 أعضاء الوكالة:

 لشؤون الطالباتالكلية/المعهد وكيلة 

 التعريف: 

الأكاديمية الكلية/المعهد عضااااو هيئة تدريس تيعاون العميد ووكلاءه في إدارة شااااؤون 

التسااويق والأعمال وحدتي الطالبات بالإضااافة إلى الإشااراع على  والإدارية في شااطر

 .والأندية الطلابية، والمسؤولية المجتمعية

 المهام:

 المشاركة في بناء الخطة السنوية للكلية أو المعهد. •

تابعة تنعيتها. •  الإشراع على بناء الخطة السنوية للوكالة ومي

إعداد تقارير دورية عن نشااااااطات الوكالة وإنجازاتها واقتراحات تطويرها، ورفعها  •

 لعميد الكلية أو المعهد.

ي الشامل لأنشطة الوحدات التابعة للوكالة ومستوى الأداء إعداد تقرير الوكالة السنو •

 فيها، ورفعه للعميد.

 وتحقيق أهدافها. ،تقديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالة للقيام بمهامها •

 الإشراع على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة أو المشاركة بها. •

تابعة شؤونهم.تقييم أداء رؤساء الوحدات التابعة لها،  •  ومي

تابعة إُلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة لها. •  مي

في حال شااغر منصااب أحد رؤساااء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة أو إنهاء تكليف،  •

 تقوم الوكيلة بتسيير أعمال الوحدة، أو تعويض من تراه مناسباً.

العميد في مجال اختصاااااص القيام بالمهام التي يسااااندها إليها مجلس الكلية/المعهد أو  •

 الوكالة.
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للقيام بمهامها وتحقيق أهدافها الكلية/المعهد تقديم الدعم اللازم للوحدات التابعة لعميد  •

 في شطر الطالبات.

تابعة خدمات وأنشطة التسويق لبرامج ومخرجات وخدمات الكلية أو المعهد. •  مي

تابعة البرامج والأنشطة والشراكات المجتمعية في الكلية •  أو المعهد. مي

 ومتابعتها.الكلية/المعهد الإشراع على أنشطة الأندية الطلابية التخصصية في  •

 تقديم الدعم والمساندة لتنعيت أعمال التطوير والجودة في شطر الطالبات. •

تقديم الدعم والمسااااااااندة لتنعيت لحصاااااااول الطالبات على حقوقهم النظامية في حدود  •

 الصلاحيات الممنوحة لها.

المصااادر والمرافق والتجهيزات اللازمة لتنعيت البرامج  لوحدةدعم والمساااندة تقديم ال •

 الأكاديمية في شطر الطالبات.

تقديم الدعم والمسااااااااندة لتنعيت بناء الجداول الدراساااااااية للبرامج الأكاديمية وجداول  •

تابعة سيرها في شطر الطالبات.  الاختبارات، ومي

الإرشااااااااد الأكاديمي والاجتماعي والنعساااااااي تقديم الدعم والمسااااااااندة لتنعيت خدمات  •

 والمهني في شطر الطالبات.

 تقديم الدعم والمساندة لتنعيت إجراءات تععيل التعلم الإلكتروني في شطر الطالبات. •

 

 الصلاحيات:

ووكلائه في ترشي  رؤساء وأعضاء الوحدات في الكلية/المعهد المشورة لعميد تقديم  •

 العمادة والوكالات.

 ارات الداخلية التي تقتضيها مصلحة العمل في شطر الطالبات.إصدار القر •

 في شطر الطالبات.الكلية/المعهد اقتراح اللجان اللازمة لأداء أعمال  •

في ترشاااااي  ممثلين لشاااااطر الطالبات في اللجان الكلية/المعهد تقديم المشاااااورة لعميد  •

 المشكلة على مستوى الجامعة.

ستقطابهم الكلية/المعهد تقديم المشورة لعميد  • فيما يخص شؤون الموظعات من حيث ا

 أو الاستغناء عنهم أو تكليعهم.

يد  • قديم المشاااااااورة لعم ية/المعهد ت عاونين من حيث الكل قدين والمت عا ما يخص المت في

 استمرار التعاقد / التعاون أو إلغائه.
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الطالبات بناء على تعويض  شؤونالتواصل مع وحدات الجامعة للتنسيق فيما يخص  •

 من صاحب الصلاحية وفق الأنظمة والآليات المقررة.

داخاال الجااامعااة وخااارجهااا بناااء على تعويض من صاااااااااحااب الكليااة/المعهااد تمثياال  •

 الصلاحية وفق الأنظمة والتعليمات المنظمة في هتا الشأن.

 

 سكرتيرة وكيلة شؤون الطالبات

 التعريف:

 إدارية تقوم بأعمال السكرتارية في الوكالة. 

  المهام:

 وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.إعداد  •

اسااااتقبال الزائرين، والضاااايوع، والمراجعين لمكتب الوكيلة، وتنظيم دخولهم والرد  •

 على الاستعسارات والمكالمات الهاتعية.

 ير ال .إعداد وترتيب كل ما يتعلق بمكتب الوكيلة من ملعات، وُ •

 أخرى تكلف بها من قبل الوكيلة في مجال اختصاصها. أعمال القيام بأي •

 

 مسؤولة الاتصالات الإدارية

 التعريف:

تابعةإدارية معنية   نظام الاتصالات الإدارية الخاص بوكالة شؤون الطالبات. بِمي

  المهام:

الاتصااااااااالات اساااااااتلام المعاااملات والتعاااميم الواردة إلى الوكااالااة عن طريق نظااام  •

 الإدارية.

 تصدير المعاملات من الوكالة إلى الاتصالات الإدارية بالكلية أو المعهد. •

 تجهيز المعاملات وعرضها على الوكيلة، واتخاا اللازم بشأنها حسب توجيهاتها. •

 تسجيل كل المعاملات الصادرة والواردة إلى الوكالة بسجلات الصادر والوارد. •

 الواردة والصادرة.حعظ صورة من المعاملات  •

 رفع تقارير دورية عن سير المعاملات للوكيلة ونسبة الإنجاز فيها. •
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اسااااااتعلام المراجعين بشااااااأن المعاملات الصااااااادرة، والواردة من الوكالة  الرد على •

 وإليها.

 

 منسق الوكالة في شطر الطلاب

 التعريف:

البات لضاااامان تكامل بالتنساااايق مع وكالة شااااؤون الط أحد منسااااوبي الكلية/المعهد المكلعين

 والأعمال التسااويق"وحدتي  أنشااطةويتولى متابعة تنعيت  .الأنشااطة والخطط بين الشااطرين

 الدورية، مع رفع التقارير في شاااااطر الطلاب "، والأندية الطلابيةالمجتمعيةوالمساااااؤولية 

 وتوثيق الإنجازات بما يحقق التكامل المؤسسي.

  المهام:

الطالبات لضااااامان اتسااااااق الأنشااااااطة والمبادرات بين التنساااااايق مع وكيلة شاااااؤون  •

 .الشطرين

  ورفعها إلى وكلية شؤون الطالبات.احتياجات شطر الطلاب ومقترحاتهم  حصر •

بالتعاون مع مساااااااؤولي شاااااااطر  للوحدتينالمشااااااااركة في إعداد الخطط التشاااااااغيلية  •

 .الطالبات

تنعيته في شاااطر  تنظيم الأنشاااطة والععاليات في شاااطر الطلاب بما يتكامل مع ما يتم •

 .الطالبات

 .وجمع الأدلة المتعلقة بها ،توثيق الأنشطة التي تيقام في شطر الطلاب •

 والأعمال التساااويق تيتمثيل شاااطر الطلاب في الاجتماعات التنسااايقية المتعلقة بوحد •

 .الأندية الطلابية، ووالمسؤولية المجتمعية

شاااااؤون  ةلاب إلى وكيلرفع تقارير دورية عن الإنجازات والتحديات في شاااااطر الط •

 الطالبات في الكلية/المعهد.
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 المعهد لشؤون الطالبات/الوحدات التابعة لوكيلة الكلية
 

 المسؤولية المجتمعيةووحدة التسويق والأعمال 

 التعريف:

من خلال التساااااويق لبرامجها للكلية/المعهد المساااااؤولة عن تطوير الموارد التاتية  الجهة

تععيل البرامج والمبادرات المجتمعية، وتعزيز دور . فضاااااالاً عن ومخرجاتها وخدماتها

 .في خدمة المجتمعالكلية/المعهد 

 

 الهدف العام:

وإبراز إنجازاتها وخدماتها من خلال مبادرات تساااويقية الكلية/المعهد تعزيز صاااورة 

بالمجتمع الخارجي الكلية/المعهد فاعلة وبرامج مجتمعية مسااااااتدامة تسااااااهم في ربط 

 دور الطلاب والطالبات في المجالات التطوعية والمسؤولية الاجتماعية. وتععيل

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

 لإنجاز الأعمال المشتركة. الكلية/المعهد التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى ب •

في المساااااااؤولية المجتمعية بالتنسااااااايق مع الإدارة العامة للمساااااااؤولية تنعيت الخطط والبرامج  •

 المجتمعية.

 المعهد./إعداد الخطة التسويقية لبرامج ومخرجات وخدمات الكلية •

 المعهد./تنعيت الحملات الترويجية والتسويقية لتعريف المجتمع ببرامج ومخرجات الكلية •

والخاصااااااة والغير ربحي في مجال  التنساااااايق لعقد شااااااراكات فاعلة مع القطاعات الحكومية •

 تخصصات الكلية/المعهد لدعم البحث والابتكار وريادة الاعمال.

تنظيم مبااادرات تطوعيااة ومجتمعيااة بمشاااااااااركااة الطلاب والطااالبااات وتعزيز ثقااافااة العماال  •

 .المجتمعي لديهم

 لية.تطوير المنتجات والخدمات الأكاديمية والاستشارية بما يسهم في تحقيق الاستدامة الما •

 المعهد./دراسة وتحليل العرص الاستثمارية لتعزيز الموارد التاتية للكلية •

 المعهد./إجراء الدراسات لرصد حاجات المجتمع في مجال تخصصات الكلية •

التعريف بالخدمات والبرامج التي يمكن أن تقدمها الكلية في مجال المساااااااؤولية المجتمعية  •

 لمؤسسات المجتمع المحلي.

 م وتنعيت مبادرات مجتمعية نوعية تسهم في دعم المجتمع وتطويره.التنسيق لتقدي •

 توثيق المعلومات وجمع الأدلة المتعلقة بأنشطة المسؤولية المجتمعية. •
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 المعهد./نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية في الكلية •

 .إبراز إنجازات الطلاب والطالبات والأنشطة والمبادرات عبر المنصات الإعلامية المناسبة •

 .المشاركة في المعارض والععاليات التي تسهم في رفع الوعي بالكلية وخدماتها •

 إدارة الحملات الإعلامية للععاليات الخاصة بالطلاب والطالبات والتغطية الإعلامية. •

تصاااااميم وإعداد المواد التساااااويقية )المطويات، البنرات، العيديوهات( الخاصاااااة بالأنشاااااطة  •

 الطلابية.

 والطالبات في تنعيت مشاريع ريادة الأعمال الاجتماعية والتسويق.دعم الطلاب  •

 قياس أثر الأنشطة المجتمعية والتسويقية وتقديم التقارير التطويرية بشأنها. •

 توظيف وسائل التواصل الاجتماعي في تعزيز التواصل مع الطلاب والطالبات والمجتمع. •

ت المتميزين في مجااالات التساااااااويق تنظيم جوائز أو مبااادرات تحعيزيااة للطلاب وللطااالبااا •

 والمشاركة المجتمعية.

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

 . إعداد تقارير دورية عن أعمال الوحدة، والتحديات التي تواجهها، ومقترحات التطوير •

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص.تنعيت  •
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 وحدة الأندية الطلابية

 التعريف:

تابعة أنشطة الأندية الطلابية التخصصية في الكلية أو  المسؤولةالجهة   .المعهدعن مي

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

لإنجاااز الأعمااال أو الجااامعااة الكليااة/المعهااد في التنسااااااايق مع الوحاادات التنظيميااة الأخرى  •

 المشتركة. 

 التحقق من التزام الأندية التخصصية بلائحة الأندية الطلابية في الجامعة. •

 الإشراع على تأسيس الأندية الطلابية واعتماد لوائحها التنظيمية. •

 م لقاءات دورية مع قياداتها.متابعة أداء الأندية الطلابية وتنظي •

 تقييم الخطط العصلية والسنوية للأندية الطلابية واعتمادها. •

 تسهيل تنعيت الأنشطة والععاليات الثقافية والاجتماعية والعلمية. •

دعم تنوع الأندية بما يلبي اهتمامات الطلاب والطالبات المختلعة )ثقافية، رياضاااااااية، فنية،  •

 تطوعية...(.

 قيادي والمسؤولية لدى الطلاب والطالبات من خلال إشراكهم في إدارة الأندية.تنمية الحس ال •

 إعداد تقارير دورية عن أداء الأندية ومشاركاتها الداخلية والخارجية. •

رصااااد أثر أنشااااطة الأندية الطلابية على الأداء الأكاديمي والمهاري للطلبة من خلال أدوات  •

 تل  إلى وكالة شؤون الطالبات.تقييم ومتابعة، ورفع تقارير تحليلية ب

 تنسيق الدورات التدريبية لتنمية مهارات أعضاء ورؤساء الأندية. •

 تنظيم ملتقيات الأندية الطلابية لتبادل الخبرات وتكريم الإنجازات. •

 تطوير قاعدة بيانات إلكترونية للأندية وأنشطتها. •

 للتعريف بالأندية واستقطاب الأعضاء الجدد. تعريعيةإطلاق حملات  •

 تحعيز التنافس الإيجابي بين الأندية من خلال الجوائز والمسابقات. •

 تقديم الاستشارات والدعم اللوجستي والعني للأندية عند الحاجة. •

التحقق من مسااااهمة أنشاااطة الأندية التخصاااصاااية في اكتسااااب خصاااائص خريجي البرامج  •

 الأكاديمية.

عم والمسااااااااندة للأندية التخصاااااااصاااااااية في إقامة برامجها، وتععيل أنشاااااااطتها داخل تقديم الد •

 المعهد./الكلية

 توثيق المعلومات وجمع الأدلة المتعلقة بأنشطة النوادي التخصصية. •

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 يرها بصعة مستمرة.بأعمال الوحدة ومراجعتها وتطو
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ومقترحات التحساااااااين  –إن وجدت  –إعداد تقارير فصااااااالية عن أعمال الوحدة، والتحديات  •

 والتطوير.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص. •
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 الأقسام العلمية

 

 الهيكل التنظيمي للأقسام العلمية
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 أولاً: المجالس

 السند النظامي:

والعشرون، الثامنة والعشرون، التاسعة والعشرون من نظام مجلس التعليم المواد السابعة 

 العالي والجامعات ولوائحه.

 مجلس القسم 

 التعريف: -1/1

مجلس مختص بالنظر في الشؤون العلمية والمالية والإدارية المتعلقة بالقسم، 

 إضافة إلى ما يسنده إليه صاحب الصلاحية.

 

 تنظيم المجلس: -1/2

 لس القسم من:يتألف مج

 رئيس القسم. •

 ء هيئة التدريس.ضاأع •

مجلس القسم بدعوة من رئيسه مرة كل شهر على الأقل، ولا يص  الاجتماع يجتمع 

إلا بحضور ثلثي أعضائه، وتصدر قراراته بالأُلبية المطلقة لأصوات الأعضاء 

الحاضرين، وعند التساوي يرج  الجانب التي فيه الرئيس، وتعتبر قرارات المجلس 

خلال خمسة عشر يومًا من هد الكلية/المعنافتة ما لم يرد عليها اعتراض من عميد 

تاريل وصولها إليه، فباا بقي المجلس على رأيه يحال القرار المعترض عليه إلى 

 فيه. وللمجلس صلاحية البت الكلية/المعهد مجلس 

 الهدف العام:

تنظيم وتنسااايق شاااؤون القسااام الأكاديمية والإدارية، ودعم العملية التعليمية والبحثية، 

واتخاا القرارات المتعلقة بالقسم بما يحقق جودة الأداء الأكاديمي والإسهام في تحقيق 

 والجامعة.الكلية/المعهد أهداع 

 المهام:

القسم ومتابعة تنعيتها بعد  الإشراع على وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لأعمال •

 اعتمادها.

مناقشااااة وإقرار الخطط الدراسااااية والمناهج الدراسااااية والكتب المقررة والمراجع الخاصاااااة  •

 بالقسم.

 اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس، والمحاضرين، والمعيدين، والتوصية بشأن ترقياتهم. •

 تنظيم أعمال القسم وتنسيقها. •
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س، أو رئيس الجامعة، أو وكلائها، أو مجلس الكلية/المعهد للدراسة النظر فيما يحيله إليه مجل •

 وإبداء الرأي.

 دراسة احتياجات القسم من أعضاء هيئة التدريس والعنيين والمعيدين. •

 توزيع المهام الأكاديمية والأنشطة العلمية بين أعضاء هيئة التدريس. •

 ن منسوبي القسم.مناقشة المشاريع البحثية والمبادرات العلمية المقدمة م •

 مراجعة نتائج الطلاب واعتماد التوصيات المتعلقة بها. •

 النظر في طلبات التحويل والتأجيل والاعتتار والاستثناءات الأكاديمية. •

 المعهد./تقييم الأداء الأكاديمي والإداري للقسم ورفع التوصيات لمجلس الكلية •

 علاقة بالقسم.دراسة مقترحات التعاون والشراكات الأكاديمية اات ال •

دراساااااة الطلبات المتقدمة من أعضااااااء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمبتعثين وإصااااادار  •

 التوصيات بشأنها.

 تشكيل اللجان الدائمة او العرعية داخل القسم لمتابعة المهام الأكاديمية والبحثية. •

 اقتراح الخطط والععاليات التطويرية التي تسهم في رفع كعاءة القسم. •

 المعهد اات العلاقة بالقسم./تنعيت قرارات مجلس الكلية متابعة •

 دراسة شكاوى الطلاب واقتراح الحلول المناسبة. •

 تبني مبادرات تسهم في رفع ترتيب القسم أكاديمياً وبحثياً. •

 دعم جهود التطوير والجودة والاعتماد الأكاديمي داخل القسم. •

 العلمية الأخرى.تعزيز التواصل والتكامل بين القسم والأقسام  •

  تنعيت أي مهام أخرى يكلف بها المجلس في حدود الاختصاص. •

 

 المجلس الاستشاري الطلابي في القسم العلمي 

 السند النظامي:

الاسااتشااارية الطلابية الصااادرة عن عمادة شااؤون الطلاب  للمجالساللائحة التنظيمية 

 .هـ(1443 – 3 – 39، المعتمدة من مجلس الجامعة بقرار إداري رقم )هـ1443 –

 التعريف: -2/1

مجلس مؤلف من مجموعة من طلاب وطالبات القسم العلمي يتولى النظر في الشؤون 

 المتعلقة بالجوانب الأكاديمية والأنشطة والخدمات.الطلابية 

 تنظيم المجلس: -2/2

 يكون رئيس القسم أو من ينيبه أو يقوم مقامه مشرفاً عامًا على المجلس. •

 الأعضاء الممثلين في المجلس مع عدد طلاب وطالبات الكلية أو المعهد. يتناسب عدد •
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سياً واحداً على الأقل، وأن  • شترط لعضوية المجلس كون العضو منتظما قد أنهى فصلاً درا ي

 (، وألا يكون قد صدر بحقه أي قرارات تأديبية.3ألا يقل معدله عن )

 اجة إلى ال .يجتمع المجلس مرة واحدة في الشهر أو إاا دعت الح •

 ينبثق عن المجلس عدد من اللجان العرعية التي تساعده على أداء مهامه. •

 

 الهدف العام:

تعزيز التواصاال الععال بين طلاب القساام والإدارة الأكاديمية، والمشاااركة في تطوير 

البيئة التعليمية من خلال إبداء الآراء والمقترحات حول القضايا الأكاديمية والخدمية، 

 ن الطلبة من الإسهام في تحسين تجربتهم التعليمية.وتمكي

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لأعمال المجلس، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالقسم لإنجاز الأعمال المشتركة.  •

خدمات والأنشااااطة الطلابية التي تواجه دراسااااة المشااااكلات المتعلقة بالشااااؤون الأكاديمية وال •

 طلاب وطالبات القسم من أجل مساعدتهم على حلها.

عرض مرئيات طلاب وطالبات القسااااااام المتعلقة بالشاااااااؤون الأكاديمية والخدمات الطلابية  •

 ومناقشتها والرفع بها.

تابعة جودة الخدمات المقدمة للطلاب والطالبات في الكلية والجامعة. •  مي

شاااااطة والبرامج والععاليات التي تساااااتهدع الطلاب والطالبات في القسااااام وضاااااع خطط الأن •

 بالتعاون مع الأندية التخصصية والعامة.

دعم المبادرات الطلابية داخل القسم والعمل على تععيلها بصورة إيجابية والتنسيق مع عمادة  •

 شؤون الطلاب في هتا الشأن.

 طلابي.المشاركة في تقييم البرامج والأنشطة من منظور  •

 المساهمة في تنظيم اللقاءات المعتوحة والمنتديات الطلابية على مستوى القسم. •

 تعزيز معهوم الانتماء المؤسسي والمسؤولية الطلابية. •

 المساهمة في تحسين البيئة الجامعية من خلال المبادرات التوعوية أو البيئية أو الثقافية. •

 فعاليات القسم.التعاون مع وحدة الأندية الطلابية لتنظيم  •

 تقديم التغتية الراجعة بخصوص المقررات الدراسية والخطط الأكاديمية. •

 نقل التجارب والممارسات المتميزة بين الطلاب وأعضاء هيئة التدريس. •

تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضااااااع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشااااااطة المتعلقة  •

 رها بصعة مستمرة.بأعمال المجلس ومراجعتها وتطوي



 

64 
 

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 .والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل 

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 لممنوح.دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض ا

 .تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها المجلس في حدود الاختصاص •

 

 الوحدات التنظيمية و اللجان :ثانياً
 

 السند النظامي:

 المادة التاسعة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.

 رئاسة القسم العلمي

الجهة المعنية ببدارة الشااااااؤون الأكاديمية والإدارية والمالية بكعاءة وفاعلية لضاااااامان 

 العلمي. القسمتحقيق رسالة وأهداع 

 

 رئيس القسم

 التعريف:

عضو هيئة تدريس يتولى تسيير الشؤون العلمية والإدارية والمالية في القسم العلمي، 

 إضافة إلى ما يسنده إليه صاحب الصلاحية.

 العام:الهدف 

الإشاااراع على تنعيت الساااياساااات الأكاديمية والإدارية داخل القسااام، وضااامان تحقيق 

الأهااداع التعليميااة والبحثيااة، ورفع كعاااءة الأداء الأكاااديمي والإداري وفقاااً لأنظمااة 

 ولوائ  الجامعة.

 المهام:

عيتها بعد الإشراع على وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط القسم، ومتابعة تن •

 اعتمادها.

الإشاااااااراع الإداري والعني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها، والتنسااااااايق فيما بينها بما  •

 يضمن التكامل بين نشاطاتها، والاستعادة القصوى من الإمكانيات المتاحة.

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة. •
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تطبيق الأنظمة واللوائ  والتعليمات والتطبيقات التقنية في أعمال القسااااااام الإشاااااااراع على  •

 والوحدات التنظيمية التي تشرع عليها.

 والجهات اات العلاقة داخل الجامعة. ،المعهد/تمثيل القسم أمام عمادة الكلية •

 تنعيت قرارات وتوصيات مجلس القسم ومتابعة تطبيقها. •

 الدراسية وتوزيع العبء التدريسي بين أعضاء هيئة التدريس.الاشراع على توزيع الجداول  •

 متابعة سير العملية التعليمية داخل القسم وضمان جودتها. •

تابعة إُلاق الأعمال المسندة للوحدات التابعة له. •  مي

تابعة سير العملية التعليمية في برامج القسم الأكاديمية. •  مي

تدريس ومن في حكم • ئة ال عة، تقييم أداء أعضاااااااااء هي تاب كادر الإداري في الوحدات ال هم وال

تابعة شؤونهم.  ومي

تابعة سير الأعمال الاكاديمية والإدارية في القسم. •  تنعيت الجولات الداخلية ومي

 إدارة مشاريع تطوير البرامج الأكاديمية في القسم. •

 إدارة مشاريع الاعتماد الأكاديمي في القسم. •

تابعة الأنشطة العلمية والبحثية في •  القسم. مي

 إدارة البرامج والأنشطة والشراكات المجتمعية التي يقوم بها القسم. •

تابعة الأنشطة الطلابية في القسم. •  مي

تابعة جودة الخدمات المقدمة لطلاب القسم. •  مي

 متابعة المشاريع البحثية ومبادرات الابتكار داخل القسم. •

 هات المعنية.إدارة شؤون الطلاب الأكاديمية في القسم بالتنسيق مع الج •

 التنسيق مع رؤساء الأقسام الأخرى لضمان تكامل العمل الأكاديمي. •

الرفع باحتياجات القسااااام من أعضااااااء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمدرساااااين والكوادر  •

 الإدارية للعمادة/الإدارة.

 الرفع لوكيل الكلية/المعهد لسااااااد الاحتياج التدريبي لأعضاااااااء هيئة التدريس ومن في حكمهم •

 والمدرسين والكوادر الإدارية.

 الرفع باحتياجات القسم وبرامجه الأكاديمية من مصادر ومرافق وتجهيزات. •

 .المعهد/تععيل برامج خدمة المجتمع والمشاركة المجتمعية بالتنسيق مع عمادة الكلية •

 .الإشراع على تنظيم الععاليات العلمية وورش العمل الخاصة بالقسم •

رؤسااااء الوحدات التابعة، يقوم بتسااايير أعمال الوحدة، أو يعوض  في حال شاااغر منصاااب أحد •

 من يراه.

الإشاااراع والمشااااركة في تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، ووضاااع معايير لقياس الأداء  •

 لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوكالة ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.
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دة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعا •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 الاختصاص. تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها رئاسة القسم في حدود •

 

 الصلاحيات:

 إصدار القرارات الداخلية وفق الصلاحيات المخولة له. •

اعتماد التقارير والإحصاااااءات الدورية والساااانوية الخاصااااة بأعمال وأنشااااطة القساااام،  •

 والاقتراحات المناسبة لتطويرها، والرفع بها لعمادة الكلية /المعهد.

 اختيار ورؤساء الوحدات الإدارية التابعة له. •

 تعويض صلاحياته بشكل دائم أو مؤقت وفقا للأنظمة واللوائ  والتعليمات. •

 تشكيل اللجان اللازمة لأداء أعمال القسم. •

 التوصية بصرع الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي القسم. •

 الرفع بطلب العمل خارج الدوام لمنسوبي القسم. •

 بعد انتهاء الخدمة.التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين  •

 التوصية بالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء فترة التمديد. •

التوصااااااية بعمل ما يلزم نظاما حيال أعضاااااااء هيئة التدريس ُير السااااااعوديين تقييما  •

 وإنهاءا وتجديدا. 

 ترشي  من يراه لتمثيل القسم في إحدى اللجان المشكلة في الكلية / المعهد. •

 واصل مع وحدات الجامعة فيما يتعلق باخـتـصـاصات الـقـسم.الت •

 التواصل مع الجهات اات العلاقة بناء على تعويض من صاحب الصلاحية. •

 والتعليمات اات الـصـلـة. وفق الأنظمة وخارجهاالجامعة  تمثيل القسم داخل •
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 التابعة لرئاسة القسم اللجان  -1

 لجنة الدراسات العليا

 الهدف العام:

تنظيم ومتابعة شااؤون الدراسااات العليا بالقساام العلمي، والمساااهمة في تطوير البرامج 

 بها بما يحقق جودة المخرجات العلمية والبحثية. الخاصةواللوائ  

 المهام:

 الإشراع على برامج الدراسات العليا في القسم من حيث التنعيت والمتابعة والتطوير. •

 لعليا وتقديم التوصيات اللازمة.دراسة خطط ورسائل طلبة الدراسات ا •

اقتراح تحديث أو تطوير برامج الدراساااااااات العليا وفقاً لمتطلبات ساااااااوق العمل والمعايير  •

 الأكاديمية.

 النظر في طلبات القيد والتسجيل، والتحويل، والاعتتار، والعرص الإضافية للطلبة. •

 يل لجان المناقشة.رفع التوصيات بشأن تعيين المشرفين على الرسائل العلمية، وتشك •

 دراسة تقارير التقدم العلمي لطلبة الدراسات العليا وتقديم التوصيات اللازمة. •

 متابعة الالتزام باللوائ  والأنظمة المتعلقة بالدراسات العليا. •

 التنسيق مع وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي بشأن تطوير البرامج والسياسات. •

 أداء برامج الدراسات العليا بالقسم.المساهمة في تقييم  •

 المشاركة في تنظيم الندوات وورش العمل الخاصة بطلبة الدراسات العليا. •

 مراجعة التقارير السنوية الخاصة ببنجازات طلاب الدراسات العليا بالقسم. •

 دعم المبادرات البحثية المشتركة بين طلبة الدراسات العليا وأعضاء هيئة التدريس. •

 في إعداد أدلة وإرشادات لطلبة الدراسات العليا. المشاركة •

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  تنظيم وحعظ •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص.تنعيت أي مهام أخرى  •
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 لجنة البحث العلمي

 الهدف العام:

تعزيز النشااااط البحثي داخل القسااام، وتوجيه الجهود البحثية بما يخدم أولويات القسااام 

 والجامعة، ويحقق الجودة والابتكار في المخرجات البحثية.

 المهام:

 هيئة التدريس.إعداد خطة بحثية سنوية للقسم بالتنسيق مع أعضاء  •

 متابعة تنعيت الخطة البحثية وتقويمها دورياً. •

متابعة المجلات المعترع بها في المجلس العلمي ونشااار الوعي بخصاااوصاااها بين الأعضااااء  •

 .بشكل دوري لتعادي النشر في مجلات ُير معترع بها

 .متابعة البرامج والعرص البحثية وتوعية الأعضاء بها بصعة دورية •

 .التدريس في تحصيل الموارد البحثية والمشروعات العلميةدعم أعضاء هيئة  •

 دراسة مقترحات البحوث المقدمة من أعضاء هيئة التدريس وتقديم التوصيات بشأنها. •

 التنسيق مع عمادة البحث العلمي بخصوص العرص التمويلية والمبادرات البحثية. •

 تحعيز وتشجيع النشر العلمي في المجلات المحكمة والمصنعة. •

لمشاركة في توجيه الجهود البحثية والابتكارات العلمية نحو معالجة القضايا المجتمعية، من ا •

ية  هدفات التنم ياجات المجتمع ومسااااااات ية التي تتساااااااق مع احت يد الأولويات البحث حد خلال ت

المساااااااتدامة وفقاً للمجالات المجتمعية والبيئية والاقتصاااااااادية بالتنسااااااايق مع الإدارة العامة 

 لمجتمعية.للمسؤولية ا

 متابعة إنتاج الأبحاث العلمية والتقارير والإحصاءات المرتبطة بها. •

 مراجعة الأبحاث المقدمة للنشر أو للمؤتمرات العلمية ورفع التوصيات. •

 تنظيم ورش العمل والندوات البحثية داخل القسم. •

 تععيل الشراكات البحثية بين القسم وجهات خارجية )محلية ودولية(. •

 ين في التقديم على برامج الدعم والتمويل البحثي.دعم الباحث •

 اقتراح جوائز أو حوافز للتميز البحثي داخل القسم. •

المساااااااااهمااة في المبااادرات والمشاااااااااريع البحثيااة بين التخصاااااااصااااااااات متعااددة المجااالات  •

(Interdisciplinary Research.) 

 توثيق الإنتاج العلمي للقسم ورفعه للجهات المختصة. •

الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل إعداد وتحديث  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.
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وفق الأنظمة تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. •

 

 لجنة الخطط والمناهج

 العام: الهدف

ضااامان جودة وتحديث الخطط والمقررات الدراساااية بما يواكب التطورات الأكاديمية 

 احتياجات سوق العمل، ويحقق مخرجات التعلم المستهدفة. ويلبيوالعلمية 

 المهام:

 دراسة ومراجعة الخطط الدراسية لبرامج القسم )بكالوريوس ودراسات عليا(. •

راسااية بما يتماشااى مع المعايير الأكاديمية والاعتمادات اقتراح تطوير أو تعديل المقررات الد •

 المؤسسية والبرامجية.

 .دراسة طلبات معادلة المقررات الخارجية •

 التنسيق مع الأقسام الأخرى اات العلاقة عند تطوير المقررات المشتركة. •

 مراجعة توصيف المقررات وتحديثه بشكل دوري بالتعاون مع أعضاء هيئة التدريس. •

 الكتب المقررة والمراجع الخاصة بالمقررات وتحديثها بشكل دوري. مراجعة •

إدراج معاهيم المسااؤولية المجتمعية في توصاايف بعض المقررات والبرامج الدراسااية، ودمج  •

 الانشطة المجتمعية اات الأثر التنموي المستدام في العملية التعليمية.

 للبرنامج.التأكد من اتساق مخرجات التعلم مع الأهداع العامة  •

 رفع التوصيات إلى مجلس القسم لاعتماد التعديلات والمستجدات. •

 إعداد تقارير دورية عن تطوير المناهج ورفعها للجهات المختصة. •

التنسااااااايق مع الجهات اات العلاقة لتضااااااامين المهارات العامة وساااااااوق العمل في الخطط  •

 الدراسية.

 ات التعليمية.المشاركة في إعداد أدلة توصيف المقررات والممارس •

 متابعة التغتية الراجعة من الطلاب والخريجين وأصحاب العمل بخصوص المناهج. •

 اقتراح إدراج مقررات جديدة أو حتع ُير العاعلة بناءً على نتائج التقييم. •

تنظيم ورش عمل داخل القسم لتطوير المقررات وأساليب التدريس بالتنسيق مع الجهات اات  •

 العلاقة داخل الجامعة.

 المشاركة في لجان الاعتماد الأكاديمي فيما يخص جانب الخطط والمقررات. •
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إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 عة مستمرة.ومراجعتها وتطويرها بص

تنظيم وحعظ السااجلات والبيانات، بالاسااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. •

 

 لجنة الإرشاد الأكاديمي

 الهدف العام:

دعم الطلبة أكاديمياً ونعسااياً وتوجيههم خلال مساايرتهم التعليمية داخل القساام، لضاامان 

الأكاااديمي والتخرج في الوقاات المحاادد، وتعزيز قاادراتهم على اتخاااا  النجاااحتحقيق 

 ية ومهنية سليمة.قرارات تعليم

 المهام:

 إعداد خطة إرشادية سنوية وتوزيع المرشدين الأكاديميين على الطلاب. •

 تقديم الدعم الأكاديمي اللازم للطلبة وتوجيههم في اختيار المقررات والتسجيل. •

 متابعة الحالة الأكاديمية للطلبة المتعثرين، واقتراح الحلول المناسبة لمساعدتهم. •

 تعريعية للطلبة الجدد لتعريعهم بأنظمة الجامعة والخطط الدراسية.تنظيم لقاءات  •

 توثيق جلسات الإرشاد والتقارير الدورية عن حالة الطلبة الأكاديمية ورفعها لرئيس القسم. •

 التعاون مع وحدة الإرشاد الطلابي والجهات المختصة لدعم الطلبة نعسياً أو اجتماعياً. •

تواجه الطلبة واقتراح حلول تطويرية على مساااتوى الخطط تحليل المشاااكلات المتكررة التي  •

 أو اللوائ .

 .معالجة ومتابعة أوضاع الطلبة خلال فترة التسجيل •

 .ومعنوياً لمواصلة التعوق والتميز مادياًمتابعة الطلبة المتعوقين والمتميزين ودعمهم  •

لة، والتخطيط تنظيم دورات أو ورش عمل قصااايرة في مهارات تنظيم الوقت، الدراساااة الععا •

 الأكاديمي.

 تععيل نظام الإرشاد الإلكتروني إن وجد، ومتابعة مدى استعادة الطلاب منه. •

 دعم الطلبة في الإجراءات المرتبطة بالتخصص أو تغيير التخصص أو التحويل الداخلي. •

 التواصل المستمر مع أولياء الأمور )عند الحاجة( لدعم الطلبة المتعثرين أكاديمياً. •

 تقارير ختامية عن أداء اللجنة ومؤشرات التحسن في التوجيه الأكاديمي.إعداد  •



 

71 
 

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 مستمرة. ومراجعتها وتطويرها بصعة

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. •

 

 لجنة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمبتعثين

 الهدف العام:

متابعة شااااؤون أعضاااااء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمبتعثين من القساااام، وتقديم 

لهم لضاااامان سااااير العملية التعليمية والبحثية بكعاءة، وتعزيز التواصاااال  اللازمالدعم 

 بينهم وبين القسم والجامعة.

 المهام:

 متابعة شؤون أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والمبتعثين داخل القسم. •

 النظر فيما يخص التعيينات، الإيعاد، والتدريب والرفع بها لرئيس القسم. •

 الأكاديمي والبحثي لأعضاء هيئة التدريس والمبتعثين.متابعة تقارير الأداء  •

 مناقشة احتياجات أعضاء هيئة التدريس والمبتعثين وتوفير الدعم المناسب. •

 متابعة إجراءات التراخيص الأكاديمية والإدارية المتعلقة بالمبتعثين. •

 لقسم.إعداد تقارير دورية عن أوضاع أعضاء هيئة التدريس والمبتعثين ورفعها لرئيس ا •

اقتراح البرامج التطويرية والتدريبية لأعضااااااااء هيئة التدريس والمبتعثين لتعزيز كعاءاتهم  •

 العلمية والعملية.

تدريس  • ئة ال قة بأعضااااااااء هي بادل الخبرات والمساااااااتجدات المتعل تنظيم اجتماعات دورية لت

 والمبتعثين.

 والإدارية. متابعة عودة المبتعثين والتأكد من استكمال إجراءاتهم الأكاديمية •

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

لأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من ا •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .
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اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. •

 

 الجداول والاختباراتلجنة 

 الهدف العام:

تنظيم وإعداد جداول الدراساااااااة والاختبارات الأكاديمية بما يضاااااامن سااااااير العملية 

 بشكل منظم وفعال داخل القسم. التعليمية

 المهام:

 إعداد جداول المحاضرات الدراسية بالتنسيق مع هيئة التدريس والجهات اات العلاقة. •

 العصلية والنهائية بما يتناسب مع متطلبات القسم والجامعة.إعداد جداول الاختبارات  •

 توفير القاعات والمرافق اللازمة للاختبارات.لالتنسيق مع وحدة الجداول والاختبارات  •

 متابعة الالتزام بمواعيد الجداول والإبلاغ عن أي مشكلات أو تضارب في المواعيد. •

 الطارئة أو الظروع الخاصة. مراجعة وتحديث جداول الاختبارات حسب التعديلات •

 رفع الجداول النهائية لرئيس القسم لاعتمادها. •

 اقتراح تحسينات على نظام إعداد الجداول والاختبارات لتسهيل العمليات وتقليل التعارضات. •

 التعاون مع وحدات الدعم العني والتشغيل لضمان سير الاختبارات بسلاسة. •

 قة بالجداول والاختبارات والعمل على حلها.متابعة الشكاوى أو الملاحظات المتعل •

المشاااااااركة في وضااااااع اللوائ  الداخلية والسااااااياسااااااات والإجراءات المتعلقة ببدارة الجداول  •

 والاختبارات داخل القسم.

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

ير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معاي

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

أو تعميمها، أو حعظها، أو اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها،  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. •
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 لجنة الخدمات المجتمعية

 الهدف العام:

تعزيز دور القساااااام العلمي في خدمة المجتمع من خلال تنظيم وتنساااااايق الأنشااااااطة 

 المجتمعية التي تسهم في تطوير المجتمع وتلبية احتياجاته. والمبادرات

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط اللجنة ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالعمادة/الإدارة لإنجاز الأعمال المشتركة.  •

 تخدم المجتمع المحلي وتربط بين القسم وأفراد المجتمع.تصميم البرامج والمبادرات التي  •

 التنسيق مع الجهات المجتمعية والمؤسسات المحلية لتنعيت المشاريع والععاليات المشتركة. •

 تحعيز هيئة التدريس والطلاب على المشاركة في الأنشطة المجتمعية التطوعية. •

 الأداء المستقبلي. متابعة أثر الأنشطة المجتمعية وتقييم نتائجها لتطوير •

 إعداد تقارير دورية عن أنشطة اللجنة ورفعها لرئيس القسم. •

 اقتراح شراكات جديدة مع الجهات اات العلاقة لتعزيز العمل المجتمعي. •

 دعم المبادرات البحثية التي تخدم المجتمع وتطبيق نتائجها. •

 تنظيم ورش عمل وحلقات نقاش توعوية تستهدع قضايا المجتمع. •

 كة في فعاليات الجامعة المتعلقة بالخدمة المجتمعية والتطوع.المشار •

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام اللجنة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 مهام أخرى تكلف بها اللجنة في حدود الاختصاص. تنعيت أي •

 

 الاعتماد الأكاديميضمان الجودة ولجنة 

 الهدف العام:

الإشراع على أعمال الجودة في القسم، يرأسها رئيس وحدة التطوير والجودة، وتضم 

ورئيس وحاادة التقييم وجودة الاختبااارات والتقويم. تسااااااتقباال اللجنااة  البرامجماادراء 

التقارير الواردة من وحدات القسااااام المختلعة، وتقوم بمراجعتها ومناقشاااااتها وإقرارها 
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قبل رفعها لمجلس القساااام لاعتمادها، بما يسااااهم في تحسااااين الأداء وضاااامان جاهزية 

 .البرامج للمتطلبات والمعايير الأكاديمية

 المهام:

في القساام، ومناقشااتها  والجودة التطويرمراجعة خطة القساام التشااغيلية بعد إعدادها من وحدة  •

 وإقرارها تمهيداً لرفعها لمجلس القسم لاعتمادها.

مناقشااة تقارير الخطط التشااغيلية للبرامج الأكاديمية في القساام، ودراسااة مدى التزام البرامج  •

 بخططها، والتوصية باعتمادها أو تعديلها.

بما في ال   وملحقاتها الأربعة ومراجعتها (APRالتقارير السنوية للبرامج الأكاديمية )ستلام ا •

ية باعتمادها ورفعها إلى وحدة  في القسااااااام  والجودة التطويرالتحليل العام للأداء والتوصااااااا

 عتمادها.لالاستكمال دورة الرفع لمجلس القسم 

مراجعة جميع التقارير الواردة إلى اللجنة من وحدة التطوير والجودة بالقسااااام، ووحدة التقييم  •

في الكلية، ودراسااااة الملاحظات الواردة  للتطوير والجودةوالاختبارات، أو الوحدة المركزية 

 تخاا الإجراءات التصحيحية أو التكميلية المناسبة.با ةوالتوصي

نهائية الخاصااااااة بالجودة على مسااااااتوى القساااااام بعد مراجعتها التوصااااااية باعتماد التقارير ال •

ومناقشااااتها، وضاااامان جاهزيتها للرفع لمجلس القساااام وفق المتطلبات الزمنية لنظام ضاااامان 

 الجودة.

 

 الوحدات التابعة لرئيس القسم -2

 مكتب رئيس القسم. •

 امج.نالبر مدير •

 وحدة التطوير والجودة. •

 قسم العلمي.وحدة التدريب والتطوير المهني في ال •

 بالقسم. وحدة الخريجين •

 وحدة التقييم وجودة الاختبارات. •

 

 مكتب رئيس القسم

 التعريف:

 المعنية بتقديم الخدمات التي تساعد رئيس القسم على أداء عمله بكعاءة وفاعلية. الجهة
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 الهدف العام:

فعالة الإشراع على سير العمل في مكتب رئيس القسم، بما يضمن تهيئة بيئة عمل 

 ومنظمة، تدعم تنعيت المهام الإدارية والأكاديمية بكعاءة.

 المهام:

 .إعداد الخطط التشغيلية والبرامج والميزانية التقديرية للمكتب، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها •

 لإنجاز الأعمال المشتركة.الكلية/المعهد في  الأخرىالتنسيق مع الوحدات  •

للوحدات التنظيمية المرتبطة به، والتنسااااااايق فيما بينها بما يضااااااامن المتابعة الإدارية والعنية  •

 التكامل وتوحيد التنسيق بين نشاطاتها، والاستعادة القصوى من الإمكانيات المتاحة.

 تقديم الدعم اللازم لجميع الوحدات التابعة للقسم للقيام بمهامها وتحقيق أهدافها. •

 ع المهام بما يضمن الكعاءة والتكامل.الإشراع على أداء الموظعين بالمكتب، وتوزي •

 تحرير المراسلات والتقارير الرسمية، ومتابعة ما ييكلف به من رئيس القسم. •

 الإشراع على تنعيت الاتصالات الصادرة لمكتب رئيس القسم، وتسجيل، وحعظ ما يلزم.  •

 تبليل الجهات المعنية بما يصدر عن رئيس القسم من تعليمات وتوجيهات. •

 ستعسارات وعرضها على رئيس القسم.الاطلبات أو الاستقبال الزوار والمراجعين، وتوثيق  •

 الإشراع على أداء الموظعين بالمكتب، وتوزيع المهام بما يضمن الكعاءة والتكامل. •

تقييم الأداء الوظيعي لموظعي المكتب، والمراجعة الدورية لميثاق الأداء الوظيعي وترشااايحهم  •

 ية.للدورات التطوير

 الاشراع على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات القسم أو المشاركة بها. •

تابعة تحديث وتطوير الأنظمة المستخدمة في القسم. •  مي

تابعة حل الإشكالات التقنية التي تواجه أعضاء القسم. •  مي

 متابعة إُلاق المهام الموجهة للوحدات المرتبطة بالقسم. •

 لمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات المعنية.تقديم الدعم اللازم بخصوص ا •

المشااااااركة في تحديث الأدلة والإجراءات، ووضاااااع مؤشااااارات قياس أداء مساااااتمرة لأعمال  •

 المكتب ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 ورية بتل .والتعليمات ورفع تقارير د

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 .دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح

إعداد التقارير الدورية، والسااااانوية عن نشااااااط المكتب، وإنجازاته، واقتراح سااااابل التطوير،  •

 ورفعها لرئيس القسم.

 أخرى يكلف بها المكتب في حدود الاختصاص.تنعيت أي مهام  •
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 مدير البرنامج

 التعريف

هو عضااااااو هيئة تدريس ييكلف بالإشااااااراع المباشاااااار على البرنامج الأكاديمي داخل 

القسااااااام، ويتولى قيااادة عمليااات التخطيط والتنعياات والمتااابعااة لضااااااامااان جودة الأداء 

منساااااااقي المقررات واللجان الأكاديمي والإداري للبرنامج. وييعد حلقة الوصااااااال بين 

والوحدات داخل القسااام ويتحمل مساااؤولية إدارة جميع التقارير والممارساااات المتعلقة 

 بضمان الجودة والاعتماد الأكاديمي على مستوى البرنامج.

 

 الهدف العام:

الإشاااااراع المباشااااار على تنعيت البرنامج الأكاديمي في القسااااام، وضااااامان توافقه مع 

  المعتمدة، وتحقيق أهدافه التعليمية والتطويرية.المعايير الأكاديمية 

 المهام:

 .البرنامج داخل الأكاديمية الجودة ضمان عمليات تنعيت متابعة •

 مع توافقها من والتأكد ،أدائه مؤشرات ومتابعة للبرنامج التشغيلية الخطة تنعيت على الإشراع •

 .والجامعة الكلية خطة

 .ومراجعتها المقررات، منسقي قبل من المقررات تقارير إعداد على الإشراع •

 وحدة مع بالتنساااايق للبرنامج الساااانوي التقرير ضاااامن ودمجه التعلم نواتج قياس تقرير إعداد •

 .الاختبارات وجودة التقييم

 .للبرنامج السنوي التقرير ضمن ودمجه للبرنامج الأداء مؤشرات تقرير إعداد •

 .القسم في والجودة التطوير وحدة إلى به والرفع للبرنامج السنوي التقرير إعداد •

 في وتوظيعها توصااااياتها وتحليل عمالهاأ ومتابعة للبرنامج الاسااااتشااااارية اللجنة تقارير جمع •

 .السنوي التقرير ضمن للبرنامج المستمر التحسين خطة

 .الزمني الجدول وفق الجودة دوائر إُلاق، والبرنامج داخل التحسين خطط تنعيت متابعة •

 .القسم في والجودة التطوير وحدة مع والتنسيق للبرنامج الأكاديمي الاعتماد ملف إدارة •

 .والجودة التطوير وحدة إلى والرفع البرنامج، وتوصيف المقررات توصيعات تحديث متابعة •

 .والجامعة والكلية القسم داخل العلاقة اات اللجان في البرنامج تمثيل •
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 وحدة التطوير والجودة

 التعريف:

تمثل التراع التنعيتي لأعمال الجودة داخل القساام وتعنى بمتابعة وتنساايق أعمال الجودة 

الأكاديمية داخل القسااام العلمي، تعمل بالتنسااايق مع الوحدة المركزية  بالبرامجالخاصاااة 

 للجودة في الكلية/المعهد.

 الهدف العام:

 بالقسم.إعداد وتنعيت ومتابعة خطة وبرامج تطبيق الجودة الشاملة 

  المهام:

 ومتابعة تنعيتها. ،إعداد الخطة التشغيلية للقسم •

 المحدد.إدارة تدفق تقارير الجودة ومتابعة استيعائها والتحقق من جودتها ضمن الخط الزمني  •

ومتابعة اسااااااتكمال تقارير البرامج الساااااانوية وملحقاتها الأربعة  التنساااااايق مع مدراء البرامج •

شغيلية وتقارير)تقرير قياس نواتج التعلم،  اساتطلاع  تقرير مؤشرات الاداء ,تقرير الخطة الت

 وتقديم الدعم اللازم من بيانات ومتطلبات لاستكمال التقارير السنوية.الرأي( 

الاختبارات في القسااااام للحصاااااول على تقارير قياس نواتج وحدة التقييم وجودة التنسااااايق مع  •

 التعلم الخاصة بالبرامج بعد إقرارها.

ويشاااامل ، على النظام الإلكتروني للجودةلجميع برامج القساااام  ةتقارير الجود رفع التحقق من •

 متابعة تسليم التقارير التالية كحد أدنى، ضمن الخط الزمني لضمان الجودة:
o .تقارير المقررات 

o .تقارير البرامج 
o .خطط وتقارير قياس نواتج التعلم 
o .تقارير مؤشرات الأداء 
o .الخطط التشغيلية وتقاريرها 

 إعداد التقرير السنوي لجودة البرامج في القسم. •

لمجلس  ، وإحالتهاالقساااام لمناقشااااتهابالاعتماد الأكاديمي ضاااامان الجودة ورفع التقارير للجنة  •

 القسم لاعتمادها.

الكلية وتسااليمها التقارير الخاصااة بالقساام  للتطوير والجودة فيالتنساايق مع الوحدة المركزية  •

 ودة.وفق الخط الزمني لضمان الج

إعداد وتحديث قاعدة بيانات برامج القسااام بشاااكل مساااتمر، لتشااامل حالة كل برنامج من حيث  •

الاسااتحداث أو الإيقاع أو الإُلاق، وحالة الاعتماد الأكاديمي ونوعه وتواريخه، بما يضاامن 

 توفر بيانات دقيقة تدعم المتابعة واتخاا القرار.
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تماد الأكاديمي من خلال التنبيه المساااابق التواصاااال المباشاااار مع البرامج بشااااأن مواعيد الاع •

بقرب انتهاء الاعتماد )عامان قبل الاعتماد الكامل وعام قبل الاعتماد المشاااااااروط(، ومتابعة 

ماد وتنسااااااايق إجراءات توقيع العقود  عات الاعت عداد البرامج للعمل على مل مع عمادة اسااااااات

 والالتزام بالخط الزمني. التطوير والجودة 

 المتعلقة بالأرشعة، والتوثيق، وإدارة البيانات.تنعيت العمليات  •

بالتنساااايق مع الوحدة المركزية للتطوير  تنظيم البرامج التدريبية والععاليات الخاصااااة بالجودة •

 .الجودة

 والاعتماد.والجودة عمليات التقويم ل المطلوبةتقديم الدعم العني واللوجستي  •

 تقاريرها.متابعة جودة مرافق القسم وإعداد  •

 .حقق من إتمام اليات تقييم وتطوير هيئة التدريس من قبل رئيس القسم ومتابعة ال الت •

البرامج والتنساايق في ال  مع مدراء البرامج اللجان الاسااتشااارية في  شااؤون الاشااراع على •

بصااادار تقارير وتوثيق محاضااارها نهاية بومتابعة عقد الاجتماعات بداية من تشاااكيل اللجان 

 ُلاق دوائر الجودة.إ مانبها لضالتحسين الخاصة 
 

 وحدة التدريب والتطوير المهني في القسم العلمي

 التعريف:

الوحدة المسااااااؤولة عن إعداد وتنعيت ومتابعة خطط التدريب والتطوير لهيئة التدريس 

 والموظعين على مستوى القسم والبرامج.

 الهدف العام:

تدريبية وتطويرية تواكب تعزيز كعاءة أعضااااء هيئة التدريس من خلال تنظيم برامج 

أحدث الاتجاهات الأكاديمية والمهنية، وتسهم في تحقيق التميز المؤسسي والمخرجات 

 التعليمية المستهدفة.

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها. •

 لإنجاز الأعمال المشتركة. المعهد الكلية/التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى ب •

 تطبيق أدوات جمع البيانات والمعلومات بالتنسيق مع الوحدة المركزية. •

تحديد الاحتياجات التدريبية لمنساااااااوبي القسااااااام وفقا لتقارير تقييم هيئة التدريس والموظعين  •

لوحدة الصاااااادرة من وحدة التطوير والجودة، واعتمادها من مجلس القسااااام ثم الرفع بها إلى ا

 المركزية للتدريب والتطوير المهني.

 .دعم أعضاء هيئة التدريس الجدد في التهيئة الأكاديمية والمهنية •
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حصاااار المتطلبات اللوجسااااتية ومتطلبات تنعيت الدورات والبرامج التدريبية لمنسااااوبي القساااام  •

 العلمي، والرفع بها إلى الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني.

 التشغيلية للتدريب والتطوير المهني على مستوى الأقسام والبرامج الأكاديمية. إعداد الخطط •

التنسااااااايق مع الوحدة المركزية للتدريب والتطوير المهني بالكلية لتوفير الدورات والورش  •

 الخارجية التي يحتاج إليها أعضاء هيئة التدريس في القسم.

 على مستوى الأقسام والبرامج الأكاديمية.تنعيت الخطط التشغيلية للتدريب والتطوير المهني  •

اقتراح الدورات والبرامج والهيئة التدريبية المطلوبة لمنساااااوبي القسااااام بالتنسااااايق مع الوحدة  •

 المركزية في الكلية.

 إعداد التقارير الدورية عن مدى التقدم في تحقيق مستهدفات الخطة التشغيلية. •

 لمقدمة لمنسوبي القسم العلمي والبرامج الأكاديمية.متابعة تنعيت الدورات والبرامج التدريبية ا •

حصاااار معوقات ومشااااكلات تطبيق الخطة التشااااغيلية على مسااااتوى القساااام، واقتراح الحلول  •

 المناسبة بالتنسيق مع الوحدة المركزية.

 توثيق البرامج المنعتة للتطوير المهني لمنسوبي القسم، وجمع الأدلة والشواهد. •

 التدريب، والعائد منه على منسوبي القسم.المساندة في قياس أثر  •

إعداد تقارير الأنشاااطة المنعتة لمنساااوبي القسااام، واعتماها من مجلس القسااام ثم رفعها للوحدة  •

 المركزية.

 إعداد التوصيات في ضوء ما أسعرت عنه عمليات التقييم على مستوى القسم. •

 الأقسام.نشر ثقافة الجودة والتطوير المهني والتعليم المستمر في  •

 .إنشاء قاعدة بيانات للبرامج والدورات التدريبية المنعتة والمشاركة فيها •

 دعم جهود القسم في مجالات الاعتماد الأكاديمي من خلال توثيق التدريب والتطوير. •

 تقديم الدعم العني في مجالات استخدام التقنيات الحديثة في التعليم والتدريب. •

ية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل إعداد وتحديث الأدلة التنظيم •

يشمل كافة مهام الوحدة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ومراجعتها وتطويرها بصعة مستمرة.

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 لتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .وا

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو التعويض الممنوح.

 تنعيت أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص. •
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 وحدة الخريجين بالقسم العلمي

 التعريف:

 عن إدارة شؤون الخريجين في القسم. المسؤولةجهة ال

 الهدف العام:

تعزيز التواصااااال الععال بين القسااااام وخريجيه، وبناء شاااااراكة مساااااتدامة معهم لدعم 

 المسارات المهنية، وتطوير البرامج الأكاديمية بما يلائم متطلبات سوق العمل.

 المهام:

 الوحدة، ومتابعة تنعيتها بعد اعتمادها.وضع الخطط والبرامج والميزانية التقديرية لنشاط  •

 لإنجاز الأعمال المشتركة. الكلية/المعهد التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى ب •

 إنشاء قاعدة بيانات عن خريجي القسم وتحديثها دورياً. •

 إنشاء قاعدة بيانات عن جهات توظيف خريجي القسم وتحديثها دورياً. •

عن جودة البرامج الأكاديمية بالقسااااااام وتحليلها وإعداد  إجراء اساااااااتطلاعات رأي الخريجين •

 تقاريرها.

إجراء اساااااااتطلاعااات رأي جهااات التوظيف عن خريجي برامج القسااااااام وتحليلهااا وإعااداد  •

 تقاريرها.

 إعداد التقارير الدورية عن نسب توظيف خريجي القسم. •

 القسم. إجراء الدراسات اللازمة للكشف عن أسباب ارتعاع/ تدني نسب توظيف خريجي •

التواصااااااال الدوري مع الخريجين للحصاااااااول على التغتية الراجعة حول البرامج الأكاديمية  •

 .والتدريبية

 إقامة لقاء سنوي لخريجي القسم بالتنسيق مع وحدة الخريجين بالكلية. •

 .المشاركة في تنظيم وتنسيق كافة حعلات التخرج للكلية بالتعاون مع الجهات اات العلاقة •

ولقااااءات دورياااة )مثااال: ملتقياااات الخريجين، يوم المهناااة، ورش تطوير  تنظيم فعاااالياااات •

 .المهارات(

التنساااايق مع مركز شااااؤون الخريجين في الجامعة للمشاااااركة في البرامج المركزية الموجهة  •

 .للخريجين

 إشراك الخريجين في أنشطة القسم كمحاضرين زائرين أو مرشدين مهنيين. •

 إنجازات الخريجين وتجاربهم المهنية. إصدار نشرات دورية تسلط الضوء على •

 تععيل منصات إلكترونية أو اجتماعية لتسهيل التواصل بين الخريجين والقسم. •

 التعاون مع جهات التوظيف لربط الخريجين بعرص العمل المتاحة. •

 متابعة الخريجين التين يواصلون دراساتهم العليا للاستعادة من تجاربهم في تطوير القسم. •
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ادرات لتععياال دور الخريجين في خاادمااة المجتمع والمشاااااااااركااة في المساااااااؤوليااة اقتراح مباا •

 المجتمعية للقسم.

إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية، والمشااااااااركة في تحديث دليل لإجراءات العمل  •

يشمل كافة مهام الوحدة، ووضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال اللجنة، 

 ها وتطويرها بصعة مستمرة.ومراجعت

تنظيم وحعظ الساااااااجلات والبيانات، بالاساااااااتعادة من الأنظمة التقنية، وإتاحتها وفق الأنظمة  •

 والتعليمات ورفع تقارير دورية بتل .

اساااااتقبال المعاملات وتصاااااديرها وتنظميها والتوجيه بعرضاااااها، أو تعميمها، أو حعظها، أو  •

 لتعويض الممنوح.دراستها مع متابعتها وفق التوجيه أو ا

ومقترحات التحسااااين  –إن وجدت  -إعداد تقارير فصاااالية عن أعمال الوحدة، والصااااعوبات  •

 .والتطوير

 

 وحدة التقييم وجودة الاختبارات

 التعريف:

بارات في  عايير جودة التقييم والاخت بالإشااااااراع على تطبيق م ية تيعنى  وحدة تنظيم

ضاااااامان عدالة القياس ودقته ومواءمته وتهدع إلى  داخل القساااااام، الأكاديميةالبرامج 

 لمخرجات التعلم، بما يحقق جودة التعليم ومصداقية التقويم الأكاديمي.

 الهدف العام:

ضاااامان جودة التقييمات والاختبارات داخل القساااام العلمي وفق معايير علمية ومهنية 

 تسهم في تحقيق العدالة الأكاديمية وتحسين نواتج التعلم.

 المهام:

على تنعيت قرارات مجلس القسم المتعلقة بضبط وضمان جودة الاختبارات بالتنسيق الإشراع  •

 مع مدراء البرامج الأكاديمية.

متابعة إعداد الاختبارات والتأكد من بنائها وفق توصااااااايف المقرر الأكاديمي وخطط التقييم  •

 المعتمدة.

لمقررات، وضااااامان التحقق من مواءمة أسااااائلة الاختبارات مع مخرجات التعلم المساااااتهدفة ل •

 ارتباطها بمخرجات تعلم البرنامج.

الإشاااااااراع على عمليااات قياااس مخرجااات التعلم في البرامج والمقررات، وتحلياال نتااائجهااا  •

 وإصدار تقارير الأداء الخاصة بها.

 لوحدة التطوير والجودة في، ورفعها للبرامجحول نتائج الاختبارات النهائية  إعداد التقارير •

 القسم متضمنة التوصيات التحسينية.
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تنظيم ورش عمل لأعضاااء هيئة التدريس ومن في حكمهم حول أساااليب إعداد الأساائلة وبناء  •

لوحدة المركزية بالتنسااااايق مع اوتحديد الاحتياجات التدريبية  الاختبارات وفق معايير الجودة

 للتطوير والجودة في الكلية.

دقة التنعيت وصااااااحة إدخال الدرجات وجودة  الإشااااااراع على عمليات التصااااااحي  وضاااااامان •

 إجراءات المراجعة.

إدارة بن  الأساااائلة في القساااام، ومتابعة مراجعته وتحديثه بشااااكل دوري، وضاااامان شااااموليته  •

 واتساقه مع معايير الجودة والاعتماد الأكاديمي.

شر ثقافة التقييم الععال والاختبارات العادلة بين أعضاء هيئة التدري • س، وتعزيز الإسهام في ن

 الالتزام بمعايير النزاهة الأكاديمية في عمليات التقويم.
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