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الإدارة العامة لمدينة الملك عبد الله للطالبات
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكالة الجامعة للتطوير المؤسسي والمسؤولية المجتمعية

المستوى التنظيمي:

الثالث

الهدف العام:

متابعة الشؤون الإدارية والتنظيمية والفنية في مدينة الملك عبد الله للطالبات.

المهام:

	1 الإشــراف علــى وضــع الخطــط والبرامــج والميزانيــة التقديريــة لنشــاط الإدارة العامــة، ومتابعــة .

تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.

	2 الإشــراف الإداري والفنــي علــى الوحــدات التنظيميــة المرتبطــة بهــا، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا .

يضمــن التكامــل بيــن نشــاطاتها، والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانيــات المتاحــة لهــا.

	3 إدارة شــؤون مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات ومــا يتعلــق بهــا مــن جوانــب فكريــة واجتماعيــة .

ونفســية وخدميــة ودعــم ومتابعــة الإجــراءات اللازمــة لتحســينها وتطويرهــا بالتنســيق مــع وكيــل 

ذات  المختلفــة  الجامعــة  ووحــدات  المجتمعيــة  والمســؤولية  المؤسســي  للتطويــر  الجامعــة 

الاختصــاص.

	4 اللوائــح . حســب  للطالبــات  اللــه  عبــد  الملــك  مدينــة  فــي  والإداري  الســلوكي  الالتــزام  متابعــة 

لذلــك. المنظمــة  التنفيذيــة 

	5 متابعة البيئة الجامعية في مدينة عبد الله للطالبات حسب اللوائح التنفيذية المنظمة لذلك..

	6 تقديــم التوصيــات والمبــادرات والاقتراحــات التحســينية والتطويريــة فيمــا يعــزز جــودة الأداء الإداري .

والأكاديمــي فــي مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات.

	7 متابعة كفاءة البنية التحتية والخدمات المساندة وصيانتها بفعالية.

	8 تقديم التقارير اللازمة عن الوحدات الأكاديمية والإدارية في مدينة الملك عبد الله للطالبات..

	9 المشاركة في تنظيم الفعاليات والأنشطة التعليمية والتثقيفية الموجهة لمنسوبات الجامعة..

التعليميــة 10	. والبرامــج  والاجتماعــات  للفعاليــات  والإداري  اللوجســتي  الدعــم  خدمــات  تقديــم 

تنظيمهــا. فــي  والمشــاركة  المدينــة  داخــل  المقامــة  والتثقيفيــة 

الإشراف على تنظيم جداول الاجتماعات والزيارات الرسمية داخل المدينة الجامعية.11	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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دعــم برامــج وأنشــطة المســؤولية المجتمعيــة علــى مســتوى الإدارة والاســهام فــي تنفيذهــا علــى 12	.

مســتوى الجامعة.

اســتقبال بلاغــات المســتفيدات المتعلقــة بالخدمــات مــن خــال قنــوات التواصــل المختلفــة )خدمــة 13	.

الخــط الســاخن-نظام تواصل-مكاتــب الاســتعلام(.

متابعة رضا المستفيدات وقياس الانطباع العام على مستوى الخدمات المقدمة.14	.

متابعــة احتياجــات مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات مــن المــوارد البشــرية والإداريــة والمتطلبــات 15	.

الفنيــة للوحــدات الأكاديميــة والإداريــة والمرافــق بالتنســيق مــع وحــدات الجامعــة وفــق الاختصــاص.

المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 16	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال الإدارة ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

الإشــراف علــى تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا 17	.

وفــق الأنظمــة والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

اســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، أو تعميمها، أو حفظها، أو دراســتها 18	.

ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح له.

تنفيذ أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة العامة في حدود الاختصاص.19	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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مكتب المدير العام
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بالإدارة العامة لمدينة الملك عبد الله للطالبات

المستوى التنظيمي:

الرابع

الهدف العام:

الإشــراف علــى ســير العمــل فــي مكتــب المديــر العــام بمــا يهيــئ المنــاخ المناســب للمديــر العــام للإدارة 

العامــة لمدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات لأداء العمــل بكفــاءة وفاعلية.

المهام:

	1 إعداد الخطط التشغيلية والبرامج والميزانية التقديرية للمكتب، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها..

	2 التنسيق مع الوحدات الداخلية في الادارة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 تطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات فــي كافــة أعمــال المكتــب والوحــدات التنظيميــة التــي .

يشــرف عليهــا.

	4 الإشراف على أداء الموظفين بالمكتب، وتوزيع المهام بما يضمن الكفاءة والتكامل..

	5 تقديم الدعم الإداري واللوجستي للجان والوحدات التابعة في الادارة..

	6 تحرير المراسلات والتقارير الرسمية، ومتابعة ما يُكلف به من المدير..

	7 متابعة تنفيذ الأعمال المسندة للمكتب والتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة..

	8 اســتقبال الــزوار والمراجعيــن، وتوثيــق مــا يقدمونــه مــن طلبــات أو استفســارات وعرضهــا علــى .

المديــر.

	9 تقييم الأداء الوظيفي لموظفي المكتب، والمراجعة الدورية لميثاق الأداء الوظيفي وترشــيحهم .

للدورات التطويرية.

متابعــة مســتحقات الموظفيــن، والمباشــرة والنقــل وإخــاء الطــرف، ورفــع المناوبــات والــدوام 10	.

المــرن والعمــل عــن بعــد لــإدارة المختصــة بمــا يحقــق مصلحــة العمــل والعدالــة بيــن الموظفيــن.

إعداد الخلاصة الشهرية، وإنفاذ الإجراءات المرتبطة بالإجازات والتنقلات والجزاءات.11	.

تقديم الدعم اللازم بخصوص المتعاقدين بالتنسيق مع الجهات المعنية.12	.

إقامــة 13	. بشــأن  والاتصــال  للإعــام  العامــة  والإدارة  والمراســم  الفعاليــات  إدارة  مــع  التنســيق 

للمحتــوى. الإعلاميــة  والمراجعــة  الفعاليــات، 

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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مراجعــة المحتــوى الإعلامــي الخــاص بــالادارة واخــذ التوجيــه حيالــه قبــل نشــره، والتأكــد من تماشــيه 14	.

مــع ضوابط النشــر.

متابعة السلف المالية.15	.

التنسيق مع الإدارة العامة للأمن والسلامة حيال الأمور الأمنية.16	.

متابعة إغلاق المهام الموجهة للوحدات المرتبطة بالادارة.17	.

تحديــث الأدلــة والإجــراءات، ووضــع مؤشــرات قيــاس أداء مســتمرة لأعمــال المكتــب ومراجعتهــا 18	.

وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 19	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

اســتقبال المعامــات وتصديرهــا وتنظميهــا والتوجيــه بعرضهــا، أو تعميمها، أو حفظها، أو دراســتها 20	.

مــع متابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنوح.

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في حدود الاختصاص.21	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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وحدة التطوير والجودة 
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بالإدارة العامة لمدينة الملك عبد الله للطالبات

المستوى التنظيمي:

السادس

الهدف العام:

إعــداد وتنفيــذ ومتابعــة الخطــط وبرامــج تطبيــق الجــودة وأتمتــة الإجــراءات وحوكمــة الأعمــال وإدارة 

بالتعــاون والتنســيق مــع الإدارات والاقســام والوحــدات داخــل الإدارة  بــالإدارة  الخاصــة  المخاطــر 

ــات اللازمــة لذلــك. العامــة مــع توفيــر البيان

المهام:

	1 إعداد الخطط الإســتراتيجية والتشــغيلية وبناء مؤشــرات الأداء بالمشــاركة مع الإدارات والأقســام .

العامــة  الإدارة  مــع  بالتنســيق  الأداء،  وقيــاس  اعتمادهــا،  بعــد  تنفيذهــا  ومتابعــة  والوحــدات 

للتخطيــط الاســتراتيجي.

	2 إعــداد ومتابعــة خطــة وبرامــج التدقيــق الداخلــي علــى كافــة الإدارات والاقســام والوحــدات للتأكــد .

مــن تطبيــق معاييــر التدقيــق بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للمراجعــة الداخليــة.

	3 تنفيــذ الدراســات والمقارنــات المرجعيــة لتعزيــز كفــاءة أداء الإدارة مــع توثيــق أفضــل الممارســات .

وتعميمهــا داخــل الإدارة مــن أجــل التحســين المســتمر مــع المراجعــة الدوريــة لنظــام إدارة الجــودة 

والتأكــد مــن فاعليــة تطبيقــه وتوفيــر متطلبــات الاعتمــادات الاكاديميــة والمؤسســية بالتنســيق 

مــع عمــادة التطويــر والجــودة.

	4 تحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية الخاصة بالإدارة بالتنسيق مع عمادة التطوير والجودة. .

	5 الإســهام فــي أتمتــة الاجــراءات وتفعيــل الأنظمــة الرقميــة الداعمــة لأعمــال الإدارة بالتنســيق مــع .

عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعلــم الالكترونــي. 

	6 المشــاركة فــي تحديــث أدلــة الوصــف الوظيفــي لكافــة وظائــف الإدارة بالتنســيق مــع الإدارة .

العامــة للمــوارد البشــرية.

	7 المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح الداخليــة والسياســات وتحديــث مصفوفــة الصلاحيــات مــع الســعي .

لتعزيــز مبــادئ الحوكمــة والالتــزام وإدارة المخاطــر الخاصــة بــالإدارة العامــة بالتنســيق مــع الإدارة 

العامــة للحوكمــة والمخاطــر والالتــزام.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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	8 دعــم برامــج وأنشــطة المســؤولية المجتمعيــة علــى مســتوى الادارة والاســهام فــي تنفيذهــا علــى .

مســتوى الجامعة.

	9 إعــداد التقاريــر التــي توضــح نســب الإنجــاز العامــة فيمــا يتعلــق بأعمــال الإدارة فــي ضــوء خططهــا .

مــع  والمســتجدات  التحديــات  بمختلــف  وإحاطتهــم  العليــا،  الإدارة  علــى  ومؤشــراتها، وعرضهــا 

تقديــم الدعــم الــازم. 

تقديــم ورش العمــل واقتــراح البرامــج التدريبيــة بالتنســيق مــع إدارة الابتعــاث والتدريــب لرفــع كفاءة 10	.

منســوبي الإدارة فــي مجــالات التخطيــط، التطويــر، الجــودة، الحوكمة، الالتــزام، وإدارة المخاطر.

ــات والإحصــاءات المتعلقــة بنشــاطات الوحــدة، 11	. ــم الســجلات والبيان الإســهام فــي تحديــث وتنظي

ــات.  ــات التقنيــة فــي معالجتهــا بالتنســيق مــع مكتــب إدارة البيان وحفظهــا والاســتفادة مــن الإمكاني

اســتقبال المعامــات وتصديرهــا مــع تنفيــذ مــا يلــزم وتنظميهــا والتوجيــه بعرضهــا، أو تعميمهــا، أو 12	.

حفظهــا، أو دراســتها مــع متابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح لــه.

تنفيذ أي مهام أخرى تكلف بها الوحدة في حدود الاختصاص.13	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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إدارة المتابعة والالتزام السلوكي
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بالإدارة العامة لمدينة الملك عبد الله للطالبات

المستوى التنظيمي:

الرابع

الهدف العام:

تعزيــز الانضبــاط الســلوكي والإداري، ومتابعــة الأداء وضمــان الالتــزام بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات 

داخــل مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات، لضمــان بيئــة جامعيــة آمنــة ومنضبطــة.

المهام:
	1 الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للإدارة، ومتابعتها بعد اعتمادها..
	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..
	3 المتابعــة الإداريــة والفنيــة للوحــدات التنظيميــة المرتبطــة بهــا، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يضمــن .

التكامــل وتوحيــد التنســيق بيــن نشــاطاتها، والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانيــات المتاحــة لهــا.
	4 متابعة مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات من قبل منسوبات وطالبات المدينة..
	5 رصد المخالفات السلوكية أو الإدارية ومعالجتها وفق الأنظمة المعتمدة..
	6 إعداد التقارير الدورية عن مستوى الانضباط داخل المدينة..
	7 التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاتخاذ الإجراءات النظامية عند وقوع مخالفات..
	8 الإسهام في توعية الطالبات والمنسوبات بأهمية الالتزام السلوكي والمؤسسي..
	9 وضع آليات داخلية لمتابعة البلاغات ورصد الملاحظات وتوثيقها بسرية ومهنية..

متابعــة جــودة البيئــة الجامعيــة فــي مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات والتأكــد مــن تحقيقهــا 10	.
الســامة. لمعاييــر 

رصد المخالفات والاشكالات في البيئة الجامعية ومتابعة معالجتها مع الجهات المعنية.11	.
تقديم المبادرات التي تسهم في تحسين بيئة الالتزام والانضباط داخل المدينة.12	.
المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 13	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال الإدارة ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.
تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 14	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.
اســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، أو تعميمها، أو حفظها، أو دراســتها 15	.

ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح له.
تنفيذ أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود الاختصاص.16	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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قسم متابعة جودة البيئة الجامعية
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بإدارة المتابعة والالتزام السلوكي

المستوى التنظيمي:

الخامس

الهدف العام:

متابعــة جــودة البيئــة الجامعيــة داخــل مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات وضمــان تحقيــق المعاييــر 

البيئيــة والصحيــة والتنظيميــة بمــا يضمــن بيئــة تعليميــة آمنــة ومحفــزة.

المهام:
	1 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للقسم ومتابعتها بعد اعتمدها..

	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 رصد الملاحظات والمخالفات المتعلقة بجودة البيئة الجامعية ورفعها للجهات المختصة..

	4 متابعة نظافة المرافق الجامعية وسلامة التجهيزات والمرافق الخدمية..

	5 التحقق من توفر معايير السلامة والصحة المهنية في جميع مواقع المدينة ومتابعة توفرها..

	6 إعداد تقارير دورية عن مستوى جودة البيئة الجامعية واقتراح التحسينات..

	7 التنسيق مع الجهات المعنية داخل الجامعة لمعالجة القصور أو المخالفات البيئية..

	8 المشاركة في لجان تقييم وتحسين بيئة المدينة الجامعية..

	9 دعم المبادرات الهادفة إلى تعزيز بيئة جامعية صحية وآمنة..

المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 10	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال القســم ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 11	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

التنســيق والتواصــل فيمــا يتعلــق باســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، 12	.

أو تعميمهــا، أو حفظهــا، أو دراســتها ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح لــه.

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود الاختصاص.13	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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قسم الالتزام السلوكي
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بإدارة المتابعة والالتزام السلوكي

المستوى التنظيمي:

الخامس

الهدف العام:

تعزيــز بيئــة جامعيــة آمنــة ومنضبطــة مــن خلال متابعــة تطبيــق اللوائــح الســلوكية داخــل مدينــة الملــك 

عبــد اللــه للطالبــات، وضمــان الالتــزام بالقيــم والتقاليــد الجامعيــة.

المهام:
	1 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للقسم ومتابعتها بعد اعتمادها..

	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 متابعة السلوكيات داخل المدينة والتأكد من الالتزام بالأنظمة واللوائح المعتمدة..

	4 تلقي البلاغات والملاحظات المتعلقة بالسلوكيات غير المنضبطة والتحقق منها..

	5 إعداد تقارير بشأن الوقائع السلوكية ومخالفات القواعد التنظيمية، ورفعها للجهات المختصة..

	6 التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة لمعالجة القضايا السلوكية بصورة تربوية وإدارية..

	7 ــات والموظفــات بالتعــاون مــع الجهــات ذات . ــة والتثقيــف الســلوكي للطالب الإســهام فــي التوعي

العلاقــة.

	8 متابعة تنفيذ العقوبات أو الإجراءات الإصلاحية وفقاً للأنظمة..

	9 المشاركة في لجان التحقيق أو التقويم السلوكي وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات..

المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 10	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال القســم ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 11	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

التنســيق والتواصــل فيمــا يتعلــق باســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، 12	.

أو تعميمهــا، أو حفظهــا، أو دراســتها ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح لــه.

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود الاختصاص.13	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي
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إدارة الدعم والتنسيق
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بالإدارة العامة لمدينة الملك عبد الله للطالبات

المستوى التنظيمي:

الرابع

الهدف العام:

تقديــم خدمــات الدعــم الإداري والتنســيقي لكافــة الإدارات والوحــدات داخــل مدينــة الملــك عبــد اللــه 

للطالبــات، بمــا يضمــن تحقيــق الكفــاءة التشــغيلية والاتصــال المؤسســي الفعــال.

المهام:
	1 الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للإدارة، ومتابعتها بعد اعتمادها..

	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 المتابعــة الإداريــة والفنيــة للوحــدات التنظيميــة المرتبطــة بهــا، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يضمــن .

التكامــل وتوحيــد التنســيق بيــن نشــاطاتها، والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانيــات المتاحــة لهــا.

	4 تقديم الدعم اللوجستي والإداري للوحدات المختلفة داخل المدينة الجامعية..

	5 تقديم الدعم الطلابي لضمان حصول الطالبات على الخدمات..

	6 تقديــم الدعــم للمســتفيدات والزائــرات بالــرد علــى الاستفســارات والتعريــف بالخدمــات والأنشــطة .

والمرافــق والجهــات فــي المدينــة.

	7 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية وتسهيل مهام فرق العمل واللجان..

	8 متابعة تنظيم جداول الاجتماعات والزيارات الرسمية داخل المدينة الجامعية. .

	9 التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المدينة الجامعية لضمان سلاسة الإجراءات..

دعم عمليات التواصل بين الإدارات المختلفة داخل المدينة الجامعية والجهات الخارجية.10	.

رفع التقارير الدورية للإدارة العامة حول سير العمل والملاحظات التشغيلية.11	.

المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 12	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال الإدارة ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 13	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

التنســيق والتواصــل فيمــا يتعلــق باســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، 14	.

أو تعميمهــا، أو حفظهــا، أو دراســتها ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح لــه.

تنفيذ أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود الاختصاص.15	.

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي

آمنة صالح محمد الصبي



الدليل التنظيمي لجامعة الامام محمد بن سعود الاسلامية 1447

1403

قسم الدعم الأكاديمي والطلابي
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بإدارة الدعم والتنسيق

المستوى التنظيمي:

الخامس

الهدف العام:

دعــم العمليــة الأكاديميــة والخدمــات الطلابيــة داخــل مدينــة الملــك عبــد اللــه للطالبــات، وتوفيــر بيئــة 

تعليميــة مســاندة ومحفــزة للطالبــات بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة داخــل الجامعــة.

المهام:

	1 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للقسم ومتابعتها بعد اعتمادها..

	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 تنســيق الجوانــب الأكاديميــة المتعلقــة بجــداول المحاضــرات، وتوزيــع القاعــات الدراســية، وســير .

الاختبــارات بالتعــاون مــع الكليــات والإدارات ذات العلاقــة. 

	4 متابعة الشؤون الطلابية اليومية داخل المدينة وتقديم الدعم اللازم..

	5 استقبال ومتابعة استفسارات وملاحظات الطالبات، وتوجيهها للجهات المختصة لمعالجتها..

	6 دعم برامج التهيئة والإرشاد الأكاديمي والتربوي داخل المدينة..

	7 التنسيق مع عمادة شؤون الطلاب والكليات والمعاهد لتوفير الأنشطة والخدمات الطلابية..

	8 دعم الفعاليات والأنشطة التعليمية والتثقيفية الموجهة للطالبات والمشاركة في تنظيمها..

	9 رفع التقارير الدورية المتعلقة باحتياجات الطالبات وتوصيات التحسين للإدارة المختصة..

المشــاركة فــي تحديــث اللوائــح والأدلــة التنظيميــة والإجرائيــة مــع وضــع معاييــر لقيــاس الأداء 10	.

لجميــع الأنشــطة المتعلقــة بأعمــال القســم ومراجعتهــا وتطويرهــا بصفــة مســتمرة.

تنظيــم وحفــظ الســجلات والبيانــات، بالاســتفادة مــن الأنظمــة التقنيــة، وإتاحتهــا وفــق الأنظمــة 11	.

والتعليمــات ورفــع تقاريــر دوريــة بذلــك.

التنســيق والتواصــل فيمــا يتعلــق باســتقبال المعامــات أو إصدارهــا، وتنظيمهــا، والتوجيــه عليهــا، 12	.

أو تعميمهــا، أو حفظهــا، أو دراســتها ومــا يلــزم، ومتابعتهــا وفــق التوجيــه أو التفويــض الممنــوح لــه.

تنفيذ أي مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود الاختصاص.13	.

آمنة صالح محمد الصبي
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الارتباط التنظيمي:
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المستوى التنظيمي:
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	1 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة للقسم ومتابعتها بعد اعتمادها..

	2 التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى بالجامعة لإنجاز الأعمال المشتركة..

	3 الإدارات . مــع  بالتنســيق  والمنســوبات  للطالبــات  المقدمــة  اليوميــة  الخدمــات  تنفيــذ  متابعــة 
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