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 والدراسات الإنسانية بالجبيل   كلية العلوم يدة  كلمة عم 

 

للبأ بيئة    أن خلق      أح كاديمية وتنظيمية داعمة  د أهم مستهدفات  رامج الأكاديمية هو 

الكلية   مبادرة  استراتيجية  خلال  إلى    نظممن  تهدف  التنظيمية والتي  الهياكل  تطوير 

التنفيذ و جود  والإجراءات الأد والمهام بشكل يضمن سرعة  ولقد سعينا في هذا    ، اءة 

بناء   في  الحثيث  سعينا  عكس  إلى  والدراسات  الدليل  العلوم  لكلية  تنظيمي  هيكل 

مع  يتوائم  ويد  الإنسانية  فيصل،  بن  عبدالرحمن  الإمام  لجامعة  العامة  عم  التوجهات 

أداء   ومؤشرات  نوعية  ومبادرات  برامج  من  فيها  بما  للكلية  الاستراتيجية  الخطة  تحقيق 

لتحقي وزميلات   قها،نطمح  نفسي  لتذكير  الفرصة  انتهز  هنا  منسوبين  يوأنا  الكلية   من 

يتطلب  أهدافها عمل    وأن نجاح الكلية والبرامج في تحقيقرقابنا،  مانة المناطة في  بالأ

الجهود وتعاون   المسؤتكاثف  بنا، وليكن شعارنا وطالجميع واستشعار  المنوطة  ن  ولية 

 . ةيف فاطموح وحكومة فاعلة تعمل بمسؤولية وش

 

 دلال بنت محمد الأمين الشنقيطي  .د
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 جتمعية الم   والشراكة ر  ي الكلية للتطو وكيلة  كلمة  

 

و      التطوير  وكالة  من  العمل   سعيًا  في  الأداء  جودة  دفع  في  المجتمعية  الشراكة 

  ( لوحداتا   /  لإداراتا  /  تلوكالاا)  :   لـإعداد دليل تنظيمي  فاعلية عالية فقد تم    بكفاءة و 

يسهم    مما  اراءاتهج إ  وها  بين مهامي  و،  التي يتكون منها الهيكل التنظيمي  لكليةا   في

تحديد مشاريع الخطة    التنظيمية و  الارتباطات  و  الأدوارتحديد    و  المسئوليات توزيع    في 

والاستراتي تنفيذ  في  لمساعدتهم  وحدة  لكل  تنتمي  التي  الأداء    جية  مؤشرات  قياس 

 العمل.  إجراءاتتطوير  تقاء بمستويات الأداء وركما يهدف الدليل إلى الا ها.ل

 ،،، د للجميع السدا توفيق وال  ين المولىسائل

 

 هدى بنت سلمان الخالدي . د
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 : المقدمة 

س  في       و إطار  العلوم  كلية  و عي  الريادة  نحو  الإنسانية  مختلف  الدراسات  في  التميز 

والو  التعليمية  مناشطها وبحثية  والإدارية  أقً طلاانالتقنية،  من  ا   هميةا  لجانب  دور 

يد من المناحي فقد قامت وكالة الكلية  خلال العدالتنظيمي في تعزيز هذا السعي من  

الوحدات التابعة  و  ةد مهام كل وكال شراكة المجتمعية بإعداد دليل تنظيمي يحدل ا ير وللتطو

وكال التنظيمي    ة لكل  الهيكل  و في  رسالتها  ييسرليسهل  أداء  في  للمساهمة    عملها 

  تحقيق أهدافها.و

على    مديري الوحدات  اعدة مس  إلى  يهدف  يإرشاد  دليل  ليكون  الدليل  هذا   صمم  فقد     

أعمالهم   ا تأدية  ولوعلى  المطلوب  معجه  على  توفير  المسؤولين  تساعد  إدارة  لومات 

لى البعد عن  إ كما يهدف الدليل   داء.السرعة في الأجودة ومن ال  داتهم بمستوى عال  وح 

المهام و  زدواجيةالاوالتداخل   هذا بدوره  وة  الصراعات التنظيميو  دوارغموض الأفي أداء 

   ها.يعطل أعمالو يؤثر على فعالية أداء الكلية

وصف  يشتمل      على  الدليل  و   هذا  مجلس لمهام  و والكلية    صلاحيات  لاء  الوكالعميد 

القسم    صلاحيات مجلس ا وصف لمهام والكلية، كما يتضمن أيضً الإدارات الرئيسة في  و

الإ  لاإ رئيسه.و الوحدات  تحديد  الدليل  هذا  في  روعي  مستوى  دا انه  لكل  التابعة  رية 

  تنظيمي. 

سرعة إنجاز  أن يرفع من جودة وو  وحداتال  عمل   متنظي  في  دليلال  هذا   ميسه   أن  أملن     

إلى المستويات التي نتطلع لها جميعً ا  الوحيدة   ا.لأعمال  فالتنظيم السليم هو الوسيلة 

 ل إلى الغايات.  للوصو
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 : الكلية رؤية

 . اعالميً و اإقليميً و اليً كلية رائدة تحقق التميز مح

 

 : الكلية رسالة 

ات الإنسانية تسهم دراسلا و فرص بحثية متميزة في مجالات العلوم  تقديم تجربة تعليمية و 

ق إ في   كفاءات وطنية  وعداد  المستمر  التعلم  على  الناقد ادرة  المج  التفكير  تمعية  للمشاركة 

 راسخة.  وفق قيم إسلاميةالفاعلة 

 

 : يةلقيم الك 

  

 . الانتماء   •
 

 . التنوع   •
 

 .روح الفريق    •
 

 . الإبداعالإتقان و   •
 

 . المسئولية المجتمعية   •
 

 . يةلشفاف ا    •
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 : للكليةالأهداف الاستراتيجية 

 

 لوم والدراسات الإنسانية. تقديم تعليم عال الجودة في مجال الع •

 الإنسانية. منظومة البحث العلمي والابتكار في مجال العلوم والدراسات ير تطو •

 كات المجتمعية للكلية. تعزيز المسؤولية والشرا  •

 تنمية قدرات منسوبي الكلية وتعزيز قيمهم.  •

 لق بيئة عمرانية مستدامة وجاذبة للكلية. خ  •

 لية. تطوير النظام الإداري المؤسسي للك •

 ية. استدامة موارد الكلية المال •

 تعزيز نظم الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات بالكلية.  •
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 :تنظيميل ال هيكلا

   

 

 

 مكتب العلاقات العامة 
  

  عة رئيس الجام
 

     

 الكلية  ميدمكتب ع
  

  معة للشؤون الأكاديمية س الجائب رئينا
 

     

 لداخلية إدارة المراجعة ا 
  

  مجلس الكلية
 

     

 المخاطر اتيجي والاستر خطيط الت
  

  الكلية  يدعم
 

  

 

  

  

 

  

            

 الة  وك

 الشؤون الأكاديمية 

 وكالة   

 تكارالعلمي والاب البحث  

   الة وك  

 جتمعية الم والشراكة  التطوير

 دارة  إ 

 ة والمالية ون الإداري الشؤ

            

 وارد البشرية وحدة إدارة الم  اديمي والاعتماد الأك وحدة ضبط الجودة   وحدة البحث العلمي   وحدة القبول والتسجيل 
        

 صال الإداري وحدة الات  نات ايل الب وتحلي  الإحصاءوحدة    المبتعثين والمعيدين  شؤون دةوح  تطوير البرامج والخطط الدراسية  وحدة
        

 لأمن والسلامةوحدة ا  المجتمعية  جتمع والشراكة وحدة خدمة الم   ريادة الأعمال وحدة الابتكار و  اف الأكاديمي شردة الإوح
        

 لية وحدة الشؤون الما  مر ستوالتعليم المالمهارات  وحدة تنمية    وحدة مصادر التعلم   لخريجين دة احو
        

 وحدة المستودعات   وحدة التدريب والتطوير   وحدة الترجمة   وحدة الخدمات والأنشطة الطلابية 
        

   ن والتنمية المهنية خريجيدة الوح   لامة المعامل وحدة جودة وس  لكتروني التعلم الإ دةوح
        

   م واتج التعلوحدة قياس ن     الاختبارات ودة تقويم وحدة ج
        

        والتعلم التعليم وحدة 
        

        جداول ة الوحد
        

        رشادية وحدة الخدمات الإ
        

        وحدة التدريب الميداني 

        

  مية والمساعدة م العلالأقسا  

 

  بكرة الطفولة الم   جليزية اللغة الإن  الرياضيات   زياء فيال  الحاسب الآلي 
وم الرياضة  لع

 والنشاط البدني 
 

المواد العامة  

 والمساعدة
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1 
 لية مجلس الك 

 مهام المجلس ،  تنظيم المجلس، تعريف
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 أولًا: مجلس الكلية 

 

  تعريف  1

 

ثلاثة أعضاء هيئة  قسام. و رؤساء الأوكلاء و عضوية ال، و من العميد رئيسًا  يتألف مجلس الكلية

من لهم علاقة بمجال اختصاصات  نان على الأكثر من ذوي الخبرة و ثاكلية و على الأكثر بال  تدريس

س الجامعة، على أن يكون أحد  بقرار من مجل عضويتهم لمدة سنتين قابله للتجديد  تحددالكلية. و 

ضور جلساته للمشاركة في  الطلبة لح  نم  ن يراهوة مالكلية دع  لمجلسو لمجلس.  كلاء أمينًا لالو

الطلا الأمور    ون ؤش  مجلس  يصدره  ماو   امالنظ  كامأح  به  تقضي  ا م  مراعاة  عم  بية مناقشة 

 قواعد.الجامعة من لوائح و  سمجلو   الأمناء مجلسو  تالجامعا

  

 تنظيم المجلس  2

 

  لثي أعضائه.ث تماع إلا بحضوريصح الاج لا و قل، الكلية مرة كل شهر على الأ لسمجيجتمع  •

المطلقة لأصو • بالأغلبية  المجلس  الحاضات الأعضتصدر قرارات  و اء  يرجح رين،  التساوي  عند 

  الجانب الذي فيه الرئيس. 

عشرين  معة خلالمن معالي مدير الجا يرد عليها اعتراض    لم  لمجلس نافذة ماتعتبر قرارات ا •

تاريخ    ايومً  إوصولمن  علاعتر  وإذا  ليه.ها  أعادهاض  الكلية   يها  مجلس  بوجهة  شفوعم   إلى  ة 

فإذا   جديد،  من  لدراستها  المجلنظره  رأيبقي  على  المعس  القرار  يحال  إلى ه  عليه  ترض 

 القرار تصديق ةمعالجا لمجلسو  نائية،استث أو  عادية ل جلسةفي أو فيه   مجلس الجامعة للبت

  ي.نهائ ذلك في قرارهو  إلغاؤه، أو  تعديله أو 
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   مهام المجلس  3

   لجامعة.راتيجية لخطط الإستراتيجية للكلية بما يتوافق مع الالتوصية بإقرار الخطة الإست • 

  أعضائه أو من غيرهم. تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين  •

  ندبهم، و   رتهم،إعاو   المحاضرين،و   المعيدين،و   س،التدري  هيئة  أعضاء   تعيين  في  النظر •

  رقياتهم.تو 

   م الأكاديمية.حة من الأقسامقترة بإقرار الخطط الدراسية الصيالتو •

  المراجع في أقسام الكلية.و لمقررة الكتب او  إقرار المناهج الدراسية •

  لتنظيمات الخاصة بإجرائها.ا وضعو رار مواعيد الامتحانات إق •

  ث اللازمة للكلية. الابتعاريب و إقرار خطط التد •

  ي للكلية.إقرار خطة النشاط اللامنهج •

  ا ذلك.دع التوجيه لمجلس الجامعة فيمااختصاصه و  التي تدخل في لابيةطال الأمور في البت •

  إبداء الرأي.اسة و يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه أو عميد الكلية للدر فيمانظر لا •
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2 
 لية الك   عميد 

 العميد مهام ، ط الارتبا، تعريف

 التابعة للعميد   والوحدات ة والإداراتلأكاديميالوكالات والأقسام ا
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 ثانيًا: عميد الكلية 

 

  تعريف  1

في  ة لية للكليالماالإدارية و و تولى إدارة الشؤون العلمية س بالكلية الذي يلتدرييئة اعضو ه هو 

و  النظام  و حدود  إلىلوائحه  جامعية معة  الجامدير    يقدم  كل سنة  نهاية  عن شؤون  ا  تقريرً   في 

 . سائر وجوه النشاط في الكليةليم و عالت

  

 اط رتب الا 2

 . لجامعةمجلس اضاء د أعأنه أحالجامعة كما   برئيسيرتبط  

  

 العميد مهام   3

 الشؤون الأكاديمية  

 

تراح استحداث البرامج الجديدة أو واق  بعتها، ومتاوعليه مسؤولية تنفيذ قراراته    الكلية،  رئاسة مجلس  •

وإذا    وجد،الأقسام القائمة أو تعديلها أو ضمها لما يناظرها إن  دوى استمرار  والنظر في ج  تعديلها،

المصلحة  بن   اقتضت  ما اً العامة  على  ويتم   ء  المختصة  الأقسام  من  ويلبي  يدر  التعليمات  مع  اشى 

 العمل. حاجة سوق 

ين  عيدن والمء الدراسي لجميع أعضاء هيئة التدريس والمحاضريلعبتوزيع واستكمال ا لىع الإشراف •

 ورفع الاستمارات المتعلقة بها لوكيل الجامعة المختص. 

  ية بصفة دورية ومتابعة تنفيذ الأكاديم  يةقسام العلممناهج الأ  ن مراجعة وتقييم وتطوير لجاتشكيل   •

 توصيتها بعد إقرارها من المجالس المختصة. 

ب • الاجتماعات  اأععقد  ل ضاء  حده  على  كل  والطلاب  التدريسية  ف لهيئة  احتيا لنظر  وي  المشاكل  جاتهم 

 اسي.  يقل عن مرة واحدة في فصل در ترحاتهم بما لامقالتي تواجههم والاستماع إلى 
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وال الر • المعيدين  بتعيين  بناً فع  السعوديين  التدريس  هيئة  وأعضاء  الأقسام  محاضرين  ترشيح  على  ء 

 لذلك. المنظمةط ا للضواب قً ف ووتوصية مجلس الكلية و

 عة المختص. إلى وكيل الجام ستحداث وإلغاء الوظائف بالكليةرفع التوصيات المتعلقة بشغل وا •

الأكاديمي   • للإرشاد  برنامج  وتوزوضع  ال للطلاب  على  وإرسال  مرشدين  يعهم  بالكلية  الأكاديميين 

 دراسي. القبول والتسجيل في أول كل فصل  عمادة  ة من ذلك إلى صور

 م العلمية بالكلية.سا قمن الأمقدمة  جداول المحاضرات والتمرينات العلمية ال  تمادعا •

   .لمناسبة بالكليةصصات ابتوجيههم للتخ إرشاد الطلاب  •

 .الدراسية المعتمدة من الكلية ب تأمين الكت اتخاذ إجراءات •

مختلف   • في  الدراسية  المراجع  المخ  قبالتنسي  التخصصات،توفير  العلمية  الأقسام  فمع  ي  تصة 

 المكتبة المركزية ومكتبة الكلية.

 البيانات اللازمة عن الطلاب.  تلفة بالمعلومات وتزويد الجهات المخ •

 فقة مجلس الكلية على تشكيلها. بعد مواالامتحانات لتنظيم أعمال لجان لازم ار القرار ال دإص •

والاسترشاد بها    نها شتها وتحليلها وأخذ التوصيات بشأطلاب على مجلس الكلية لمناقعرض نتائج ال  •

 .في مراجعة المناهج وتقويمها

ع • النتائالتصديق  وفقً لى  للامتحانات  النهائية  للأنظمة  ج  إلى  واللواا  ورفعها  الخصوص  هذا  في  ئح 

 . ختصالجامعة الموكيل 

 الدراسات العليا والبحث العلمي  

 

 كل ما من شأنه دفع مسيرة الدراسات العليا بالكلية. العمل على  •

 الدراسات العليا بالكلية.  رامجتنفيذ بمتابعة  •

 ة في المجالات العلمية المطلوبة. ت عليا جديدة بالكلياستحداث برامج دراسا •

والعمل على تحقيق الاستفادة المثلى  ة  قسام بالكليركة بين الأتفعيل برامج الدراسات العليا المشت •

 من موارد الكلية البشرية والمادية. 

ا  وب وفقً مي المطللأكاديا بالكلية والعمل على تفعيل الإشراف االعلي  متابعة سير طلاب الدراسات •

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك بالجامعة. 
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ال  • الدراسات  برامج  تطوير  على  بالكليالعمل  تعليا  ومتابعة  للرفة  ال قويمها  تلك  جودة  من  مج  براع 

 ومخرجاتها.

  لتعليمات المنظمة لذلك ة وفق اللوائح وادي ومحاضري الكلييالعمل على تسهيل إجراءات ابتعاث مع •

 . المطلوبة للكلية صصاتالتخجات من أعضاء هيئة التدريس في ن سد الحاوبما يضم  بالجامعة،

تسهيل شؤون  • على  الك  العمل  قبل    لية مبتعثي  بهم من  المرتبطة  الموضوعات  البت في  وسرعة 

 . الجهات المعنية بالكلية

ة  عايور  راسات العليا بالكليةمج الدير براحسن سالعليا بما يضمن  التنسيق الدائم مع عمادة الدراسات   •

 ظمة لذلك بالجامعة. شؤون مبتعثيها وتنفيذ اللوائح والتعليمات المن

 ث العلمي بالكلية. يرة البحه دعم مس شأنما العمل على كل  •

 . ية بالكليةرافق والتجهيزات البشرية والمادية المطلوبة لدعم البرامج البحثمال العمل على تطوير  •

 يضمن دعم البرامج البحثية بالكلية. بالجامعة بما  البحوث المتاحةتمويل العمل على استثمار مصادر   •

مجلس   • قبل  من  للبحوث  لجنة  عل  ،الكليةتشكيل  دووالعمل  تفعيل  البحث  ى  مسيرة  دعم  في  رها 

 العلمي بالكلية. 

  بالكلية   المتاحة  الإمكانيات  ر ماستث اب  بالكلية   العليا  الدراسات  طلاب  بحوث  ويروتط  دعم  على  العمل •

 .والجامعة

 بالكلية.  العلمي  بحثال  مسيرة ودعم  زيزمن شأنه تع ما كل في  العلمي  البحث عمادة مع ائمالد التنسيق •

الندوات واللقاءات العلمية وفق  أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات و  يل مشاركة ل على تفععمال  •

 . بالجامعةاللوائح والتعليمات المنظمة لذلك 

ى وكيل الجامعة للدراسات العليا من كل عام إل راسي الثاني  صل الدرفع تقرير سنوي بعد نهاية الف •

 ه.علايع ما ذكر أوالبحث العلمي بما تم انجازه بالكلية في جم
  

 الشؤون الإدارية والمالية  

 
 الإشراف المالي والإداري والفني على الكلية.  •

 للأنظمة واللوائح. ا ة وتوزيع العمل بينهم طبقً الإشراف على منسوبي الكلي •
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 ل الإداري بالكلية لتقديم أفضل الخدمات.تطوير العمالعمل على  •

بالتعاقد  التو • المختص  الوكيل  لدى  أعضاء هيصية  التدريس  مع  والمعيدين والفنيين    ن والمحاضريئة 

 .وبعدم تجديد عقودهم أو إلغائها حسب حاجة العمل بالكلية

الب • الخااقتراح  بم رنامج  اص  به  تساهم  أن  يمكن  المجتمع  لكلية  ا  خدمة  المرئياتفي    وتقديم 

المخت الوكيل  إلى  بذلك  الخاصة  تقره  صوالتوصيات  ما  تنفيذ  على  والإشراف    هذا في    الجامعة، 

 .الخصوص

خلالها يمكن أن    لتي تدخل ضمن اختصاص وأنشطة الكلية والتي مناقتراح الندوات والمؤتمرات ا •

 . شأنهافع من لرتحقيق أهداف الجامعة وا تساهم في

حساب خاص    صور يخدم هذا الاتجاه على أن يكون لكل كليةلية والرفع عن أي تالبحث عن موارد للك •

باعتما فتحه  الجايتم  مدير  وبالتنس د  الشؤون   يق معة  على  العام  المشرف  والمالية  مع    الإدارية 

تح في  الموارد  هذه  من  للاستفادة  المالي  المرجوةوالمراقب  الأهداف  احي  بالنو  للارتقاء   قيق 

 . العلمية والتعليمية

ل من  ك  مع  لتنسيق في ذلكإعداد مشروع ميزانية الكلية وإعداد خططها الخمسية ومتابعة تنفيذها وا •

 . ط والميزانيةتي التخطيإدار

 . ا لما يقضي به النظام واللوائحية ورؤساء الأقسام وفقً ترشيح وكلاء الكل •

الكلية لاستكمال    دى ظائف المعتمدة الشاغرة ل ريس والموظفين عن الوؤون هيئة التد إبلاغ إدارة ش •

إحالتهم   الذين سيتموالموظفين  ن الهيئة التدريسيةلرفع عن أعضاء الكلية م، وكذا االإجراءات اللازمة

 .الإجراءات اللازمة للتقاعد قبل سنة من تاريخ تقاعدهم وذلك لاستكمال 

لأعم • المباشر  والصيانة  التكليف  الخدمات  بالمختبرات  ال  العلميةوالإصلاح  والطبية    والأجهزة 

مبلغ   حدود  ألف والتلفزيونية في  الم  ثلاثون  المبالغ  ة  الأنظم إطار  ، في  للكلية   عتمدةريال وحسب 

 .الارتباط المسبق وائح والتعليمات في هذا الشأن وبعدوالل

م على  توزيعه  الطلاب في الكلية وتنظيمالطلب إلى عمادة شؤون الطلاب بالموافقة على تشغيل   •

 . أنظمة الجامعة الأعمال المناسبة وفق
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 . تنفيذها عةلمختص ومتاببعد التنسيق مع وكيل الجامعة ااعتماد برامج الأنشطة الطلابية بالكلية   •

تكون    أن و  ( شكر  خطابات  أو  خبرة   شهادات  تكون  ألا)  على  الكلية   لموظفي   التعريف  شهادات  على  التوقيع •

 . الجهود هذه لتوحيد وذلك  الجامعة  منسوبي لتكريم الدائمة  اللجنة صياتتو مع  متمشية  الشكر اباتخط

تقييم رؤساء    ء علىدين بناً لمعيوالمحاضرين واضاء هيئة التدريس  قاويم الأداء الوظيفي لأع تماد ت اع •

ون هيئة  ارة شؤإلى إد  ومن ثم رفعها إلى وكيل الجامعة المختص للمصادقة عليها وإحالتها الأقسام  

 . وظفينلمالتدريس وا

ال  • الأداء  تقاويم  والإداريي اعتماد  للفنيين  و وظيفي  إلى من  رفعها  ثم  الجام  ن  المختص  وكيل  عة 

 لموظفين. ون ارة العامة لشؤتها إلى الإداللمصادقة عليها وإحال 

التدريس • هيئة  لأعضاء  والاعتيادية  الاضطرارية  الإجازات  بمنح  وال   التوصية  معيدين  والمحاضرين 

الإجازات  ن، والمتعاقديين  للسعودي منح  على  للفنيين    الاعتيادية  والموافقة  والاضطرارية 

ئح على أن تستكمل إدارة  لواوال   ا للأنظمةستخدمين والعمال كل ذلك وفقوالموظفين الإداريين والم 

 بالإجازة قبل التمتع بها.   يئة التدريس والموظفين إجراءات القيام شؤون أعضاء ه

وكذلك إخطار إدارة   ذلك،   بصورة من للعمل وتزويد إدارة المتابعة    كليةن مباشرة منسوبي ال لاغ ع الإب  •

 . نظاما يلزم والغياب وترك العمل لاتخذ ما المتابعة بحالات التأخر

 . التوصية لصاحب الصلاحية فيما يتعلق بتعيين السعوديين بالكلية •

 .واعد المنظمة لذلكالإذن بالصرف من السلفة المخصصة للكلية وفق الق •

 .من مستودع الكلية بالصرف الإذن  •

 والاستلام. مذكرات الفحص ع على التوقي •

 . ها واحتياجاتهار سنوي عن الكلية ونشاطاتريرفع تق •

بتصاالا • المباشر  وال  كل  الوزارات  وغيرها  الحكومية  باختصاصه لمصالح  يتعلق  مراعاة    فيما  مع 

 ي. المستوى الوظيف 
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 والاعلام   قات العامة وحدة العلا 

 

 إدارة الكلية   بعة لها ة التا الجه 

  ةرتيرالسك - الوحدةرة مدي   لمنفذين ا 

  

 المهام  
 

  رجها.خاوالمعارض داخل الكلية تنسيق الفعاليات وظيم وتن •

  المعارض المقامة. يات وتوفير التغطية الإعلامية للفعال  •

وو  م ظيتن   في  المختلفة   الكلية  رات ادإو  الأكاديمية  قسام الأ  مع   اونالتع • الدورات  بعض  ورش  تنسيق 

  صة بهم.الخا العمل

   . (ليات الكليةفعا لدعم)رعاة ال  توفيرالخارجي ويق تسوال  •

   العالمية.والاحتفاء بالمناسبات الوطنية  •

  ا.برامجهالخاصة بالكلية و علاناتشر الإنتصميم المنشورات و •

  أهدافها.لتوضيح رسالة الجامعة وا دامهتخاسللكلية و اعي جتمالا شراف على حسابات التواصلالإ •

  الجامعة. ي موقع ت كلية العلوم ف يانا يث بلى تحدشراف عالإ •

  اصة بمباني الكلية.التعريفية الخشراف على تنفيذ اللوحات لإا •

  .ليةرج الكاستقبال الضيوف من خا  •

العامة إ • العلاقات  العامة    دارة  العلاقات  الإنجازات  والإعلانات    يتم ذلك عن طريق مشاركةة وبالكلي عبر وحدة 

 .ترونيبريد الالكال عي وتمالاجصل ا وسائل التوا العامة عبر

 مهام إضافية 

 إصدار دليل لجنة السعادة الوظيفية.  •

 بالهيئة الملكية فيما يتعلق بطلبات صيانة المبنى. المتابعة والتنسيق مع إدارة صيانة المرافق الأكاديمية  •

 مكافحة الحشرات(. -تعقيم  -المسئولين )النظافة الشاملة عمال معجدولة الأ •
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 لنقل حسب الحاجة.ل اسائالحركة بتأمين و التنسيق مع إدارة •

 والنقل.التنسيق مع إدارة الخدمات الإدارية فيما يتعلق بالترتيب   •

 ( ي الدوامتصريح تأخير ف -ح دخول وخروج مواد  تصري -رج الدوام الرسمي  إصدار تصاريح )أثناء وخا •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 
 الرئيسية مؤشرات  ال 

  هوية  توائم  للكلية   ة ملشا  ة ي بصر  هوية   طويرت  ة هوي 

 . امجهاالذهنية الإيجابية للكلية وبر الصورة  وتعزز  جامعة ال

  شطة أن  خلال  من  للكلية   الذهنية   الصورة  عزيزت  حياكم 

   .(وندوات طة وأنش رضومعا  منشورات) وخارجية  داخلية 

  الموقع   في   البرامجو  يةالكل  صفحة   ويرطت  منصة 

  احتياجات  يلبي   بما  مستمر  بشكل  معةللجا  روني الإلكت

 .المستفيدين

  المحلي   المجتمـع  مع  فعال ال  لتواصلا  لتواص 

  ضمن   الممكنة   التواصل  وسائل   بـجـمـيـع  والمستفيدين

 . نسوبي الجامعة استخدام وسائل التواصل لم سياسات

المصممة    والاعلانات  بوعاتمطال  عدد •

 وفق الهوية. 

والفعاليات و  الأنشطة   عدد • المعارض 

 . ية للكل ذهنية التي تعزز الصورة ال

ال • بيانات  استكمال  على    برنامجنسبة 

 . موقع الكلية 

 يةالأسبوع  التغريدات  عدد  متوسط •

 . للكلية 

 . ن للحساباتعدد المتابعي •

 صحابأ  قييمت •

  حول   المصلحة 

  الإعلامي   حضورال)

وبرامجها   لية للك

المنصات    في 

المعلومات    كفاية و

  في   المتوفرة

 ( الموقع
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  طر وإدارة المخا الاستراتيجي    يط دة التخط ح و 

 

 إدارة الكلية   التابعة لها جهة  ال 

 وحدة  ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 .الدراسات الإنسانيةكلية العلوم ويجية ل اتترسإعداد الخطة الا •

  الأقسامو  ية الكل  وكالات  مع   بالتعاون   مبادراتو  مشاريع  من   الاستراتيجية   الخطة   نهتتضم  ما  تنفيذ   متابعة •

   مية.الأكادي

  مدى الإنجاز.ميدة الكلية عن سير العمل ورفع تقارير دورية إلى ع •

  نسانية.اسات الإردإعداد خطة إدارة المخاطر بكلية العلوم وال  •

  ابعة إعداد الخطط التشغيلية للأقسام. مت  •

  ن عميدة الكلية.ه مالمختصة بعد اقرارلى الجهات إرفعه إعداد التقرير السنوي لكلية العلوم و  •

 دارات الكلية ذات العلاقة. إق العام مع وحدات و نسيالت  •

 ام. مه و عمالأ يتم تكليفه من عميدة الكلية من  تنفيذ ما  •

  ت المعنية. ء من الجهاالأدا شراتمؤيع تجم  •

  ا في الخطة الاستراتيجية. تضمينهالمسببات وة والرئيسي رات الكليةعداد مؤشإ •

  كلية.رات ال لمؤشميع البرامج ونظام مؤشرات لجانات في بية ال عن تعبئ  ةمسؤول  •

و • رصد  في  مبادالمشاركة  وقياس  الانفاق  رات  كفاءة  رفع  أداء  الاستراومؤشرات  ة  جامع بال   ية تيجالخطة 

 .أداءلعامة ا زة س أداء الأجهالمركز الوطني لقيا متطلبات و

تحق • للكلية متابعة  الاستراتيجية  الخطة  فيماالجامع  /  يق  بيرت  ة  وبط  التعليم  والتعلأهداف  مؤشراتم    تحقيق 

 . مرتبطةداء ال الأ
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 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 
 الرئيسية مؤشرات  ال 

مهارات يمتن  تخطيط رات  قدو  ة 

الك التمنسوبي  في  خطيط لية 

 اس الأداء. يقتيجي وراالاست

 الأداء  مؤشرات  تجميع  مؤشرات

  ها من  لاستفادةل  تقويمهاو  الرئيسية 

  اتخاذو  ويرالتطو  التحليل  لياتعم  في

  ار.القر

المخ  امستعدً   كن اطر  وضع نظام لإدارة 

السلبية   اثارها  تقليص  يضمن  بالكلية 

 مل. بيئة الععلى 

وعتعزي  حذر از  منسوبي  بإدارة  ي  لكلية 

 . المخاطر

التخطيط  ب  الإنجاز  نسبة  • مهارات  تنمية  رنامج 

  . جيلاستراتيا

مه • تنمية  برنامج  الإنجاز  قياس نسبة  ارات 

 . مؤشرات أداء

ع  • المستفيدين  رضى  تحليل  معدل  ن 

 . مؤشرات الأداء

 لكل مؤشر.  الإنجازنسبة  •

التي   • الحرجة  الحالات  خلا  تمعدد  ل  احتواؤها 

 .العام

الحرجة   • الحالات  لم  عدد  احتواؤها    التي  يتم 

 . العامخلال 

و • العمل  ورش  والمحاضرعدد    الأنشطةات 

  ا.بإدارة المخاطر سنويً  الخاصة 

المنجزة م • ن  نسبة المؤشرات 

  جية ستراتي الإ  الخطةاهداف  

 . للأقسام والوحدات

المنجزة   • من  نسبة المؤشرات 

الخطط التنفيذية   اهداف 

 دات. قسام والوحللأ

المنجزة من    نسبة • المؤشرات 

 ة. اتيجية للكليلأهداف الإسترا
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 كاديمية للشؤون الأ وكيل الكلية  

 للوكيلالتابعة  الوحدات ،الوكيلمهام ، ط الارتبا، تعريف
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 مية ادي ن الأك ا: وكيل الكلية للشؤو ثالثً 

 

  تعريف  1

هيئ  عضو  بالإشهو  المكلف  التدريس  سية  على  مرحلة  التعليميالعملية  ر  راف  في  للطلبة  ة 

و الدراس الجامعية،  السيات  و تنفيذ  الطلبرالاسات  مجالات شؤون  المعتمدة في  و امج  الخدمات بة 

 . لها  تحقيق الأهداف المحددة و  ةالتعليمية المساعد 

  

 الارتباط  2

 .الكلية كما أنه أحد أعضاء مجلس  كليةعميد اليرتبط ب 

  

   مية كادي ون الأ ة للشؤ لي لك وكيل ا مهام   3

 ل أمانة مجلس الكلية.القيام بأعما  • 

   ت التابعة لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية.داى الوحالإشراف عل •

جميع  ختبارات للمرحلة الجامعية والائحة الدراسة وية للاالقواعد التنفيذح واللوائ تطبيق    على  الإشراف •

   يتعلق بالشأن الأكاديمي. ما

 تخرجهم حسب المتوقع. لحتهم وق مصحق طلبة بما يراسية لل ول الدالجدا شراف على إعدادالإ •

أقسامعلراف  الإش • مع  بالتنسيق  الأكاديمية  الأقسام  برامج  في  الطلبة  توزيع  و  ى       عمادة الكلية 

   التسجيل.و لالقبو

على  الإشرا • وف  التقييم  عمليات  وسير  والامتحانات  لجانها،  الأقسام  ذلك  تشكيل  مع  بالتنسيق 

 ل.جيالتس ول وبة القعمادية والأكاديم

عمادة  الأكاديمية و  الأقسام   مع   بالتنسيق   ذلكو   انها تشكيل لجهائية ونل سير الاختبارات االإشراف على   •

   التسجيل.والقبول 
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  بين الأقسام الأكاديمية.إليها و التحويل من الكلية وول وط القبتطبيق ضواب  الإشراف على  •

قوائم  للطلبة والإضافة  الحذف وكذلك عمليات  ة ودراسعن ال   ارالاعتذتأجيل وطلبات ال   على   الإشراف •

   القرارات الصادرة بهذا الخصوص.للأنظمة و فقاً خريجين، و قوائم ال ن والحرما

يتطلبه من معادلة المقررات الدراسية    ماة والكلي  إلى خارجالزيارة من و  الإشراف على تطبيق ضوابط •

  .رةيالزعد االأكاديمي لطلبة الكلية بالسجل تحديث و

  برامجها الأكاديمية.بالكلية و مستجدين للتعريف تهيئة للطلبة ال ى فعاليات أسبوع ال لإشراف علا •

  الإرشاد   مركز  مع  التنسيق و  اديمي الأك  بالتحصيل  المتعلقة   قضايال ا  حل و  الطلبة   إرشاد و  توجيه •

   الجامعي.

   .المتوقع تخرجهمائم الخريجين والتحقق من قو •

تطبيق  و  ( اتالاختبار  ف بخلا )   الطلبة   مهارات   لتقويم  يلالبد  التقييم   أدواتو  يجيات راتاست  على   فالإشرا •

  .الشأن بهذا الأكاديمية  للشؤون  الجامعة الأدلة التابعة لوكالة

على   • )الإشراف  سوق    متطلباتو  الوطنية   مع   مئالتتو  الأكاديمية  البرامج(  واستحداث تحديثتطوير 

  .بهذا الشأنمية للشؤون الأكاديامعة الج كالةلوتابعة العمل حسب الأدلة ال 

توافر  و  امل،المعالمختبرات وافق التعليمية واءة المرضمن كفئمة تتبيئة تعليمية ملاالتحقق من توفير   •

 . اء أفضلجميع ما تتطلبه البرامج الأكاديمية لضمان أد، والتعلممصادر والمراجع الدراسية 

خطة   • على  مالإشراف  للأخرقياس  التعلم  الأكاديمي جات  وقسام  و  التحقق ة  طرق  تنوع        مهام  من 

 . القياسالتقويم و

 للازمة. خطط التحسين االخاصة بذلك و ير التقار إعدادو الأكاديمية  للبرامج التعلم مخرجات  تحقق  متابعة •

ت • ال متابعة  للكليةحقق  الاستراتيجية  يرتبط  /  خطة  فيما  و  الجامعة  التعليم  تحقيق  و  التعلمبأهداف 

  .رتبطة بها اء المدلأمؤشرات ا

مقرر   • تطبيق  على  الم)الإشراف  وللطلب   (يدانيالتدريب  المختلفة  العمل  بيئات  في  مع  ال ة  متوائمة 

  .محققة لأهدافهاوج طبيعة البرام

 ار. تحديثها باستمرالمختلفة بالتعاون مع الأقسام الأكاديمية و لتدريبات لجهات اانبي إنشاء قاعدة •
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رفعه إلى  ت وصياالتوتقييم جهات التدريب و  امتضمنً نوي للتدريب الميداني  عمل التقرير النهائي الس  •

   جلس الكلية.م

مادة  التنسيق مع عية ولجان النشاطات الصيفية الطلابة ونة الشؤون الطلابي الإشراف على أعمال لج •

 . ؤون الطلابش

 متابعة برامج التدريب الميداني للطلبة. تشجيع و •

  ء بناً   ويالسن  الاحتياج  تحديدو  ،التدريس   هيئة  لأعضاء  ليالفص  يسيالتدر  بءبالع  لخاصةا  التقارير  إعداد •

 . على ذلك

أع • كفاءة  التدريس  رفع  هيئة  مهاراتوضاء  الم تطوير  وهنية  هم  خط باستمرار  وور للة  وضع  ج  امالبرش 

 معي. ريبية بالتنسيق مع عمادة تطوير التعليم الجاالتد

التقشالإ • استخدام  على  وراف  الانيات  والتعليم  والوسائط  لكتروني  في  التعليمية  بعد  عن  التعلم 

 .لية داخل الكعلم تل االتعليم و

 . كليةلى مجلس ال رفعه إالكلية و تقرير شامل عن متابعة الأداء الأكاديمي في إعداد  •

ممارسات تو • جميع  أداءالجود  طين  أفضل  لضمان  و ة  بمع،  االمرتبطة  الخاايير  الأكاديمي  صة  لاعتماد 

 . التعلمبالتعليم و

 . علاقةت ال لكلية ذاوكالات اإدارات والتنسيق العام مع وحدات وال ولأعم متابعة ا •

  ت الإنجازا  به   اضحً مو  ،وكالةلل   التابعة  بالوحدات  لالعم  سير  عن   الكلية  عميد  إلى   دورية  تقارير  رفع •

 . الصعوباتو

   .دات الإدارية التابعةالوحمتابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص الوكالة و •

 . ليةالك مجلس رفع تقاريرها إلى عميد الكلية وولجان التابعة للوكالة  ال رئاسة  •

   .ا له   التابعة   تدا وح الو  الأكاديمية  شؤونال  بوكالة   ةعلاق  له ما   كل و  الاجتماعات   حضورو الإدارية  الأعمال  عةمتاب  •

 . هام أخرىموعمال أالكلية من  ميدنفيذ ما يكلفه به ع ت •
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 جيل والتس بول  الق وحدة  

 

   الشؤون الأكاديمية وكالة    التابعة لها الجهة  

   وحدةال يرة دم   لمنفذين ا 

 

 المهام  

التحويطلبااسة  در • ول  ت  اإل من  الكلية  مى  ولمقدمة  الإلكترونية  البوابة  على  الطالبات  انطباق  ن  من  التأكد 

  ويل.شروط التح

  ولات داخليًا وخارجيًا. المح إجراء معادلة مقررات الطالبات •

  .الشروطحسب ذها تنفيتها ودراسخارج الجامعة المقدمة ور طلبات الزيارة من داخل وحص •

الوقوف على ما يقابلهن من مشاكل فنية أو  دراسية وتهن ال قررابات لمتسجيل الطال   على   الكاملالإشراف   •

  الجتها بشكل عاجل.معية وتقن

م • بشكل  التسجيل  طلبات  ودراسة  للستمر  بذلك  يومي  تقرير  اللارفع  لاتخاذ  ووكيلة  عملية  زم  من  التأكد 

 التسجيل للطالبات. 

الأكاديمية لحصر طلبات    ون الشؤ  وكالة و  لابلطا  ن بي  سريعة و  ةمباشر  وصل  كحلقة   كترونيالإل   يدبرال   متابعة  •

 بات. عقما يرافقها من مشاكل وتسجيل وال 

 .لخارجيأخرى للتحويل اواخلي ات للتحويل الدبيانعدة إنشاء قا •

 . قسام الأكاديميةالأ لة بين خططإجراء معاد •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

  نملتحقيال  دادأع  بين   توازنال  تحقيق  زنتوا 

بماو  رنامجبالب القياسية  مع   يوائم سعته 

 . حتياجات سوق العملا

لتفعيل    ينمتميز  طلابطاب  استق  متميز 

  .الكليةمشروع تطوير مدخلات 

 . د الطلاب في الشعب الدراسية ط عدمتوس •

 . يسلتدرئة اهيالي لإجم متوسط عبء التدريس •

 . التدريسهيئة نسبة عدد الطلاب لأعضاء   •

الط • والتي  بالك  ينالمقبول  ينوقالمتف  لابنسبة  لية 

  .% 90تزيد نسبتهن الموزونة عن 

 اءبقاست  معدل •

 السنة  بلاط 

  معدل و  ،الأولى

 الاتمام. 
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 والخطط الدراسية   ج البرام دة تطوير  وح 

 

 الشؤون الأكاديمية وكالة    ا الجهة التابعة له 

 البرنامجإدارة  -اللجنة  اء أعض - تيرةالسكر -وحدة ال يرة مد   لمنفذين ا 

 

 المهام  
 

   .سيالدراية للعام يث أو انشاء البرامج الدراسلتحدبناء خطة للكلية  •

   كاديمية بالكلية.ية مع الأقسام الأاسلدرج اعمل الخطة الزمنية لتطوير البرام ير ابعة سمت •

  . ميةكادي قسام الأع الأية مالدراسمتابعة الخطة  •

   .المراجعو المحتوى في  رراتالمق تطويرو تحديث يخص فيما كاديميةالأ قسامالأ  مع ةالفصليو الدورية المتابعة •

  تطوير المستمرة.قررات وخطة ال خص تقارير الم كاديمية فيما يمع الأقسام الألية  ورية والفصدل المتابعة ا •

تمدة من مجلس  مية المعامج الأكاديهيكلة البر  ي تقرير تخص الكلية ف  ورد من توصيات   تنفيذ ما   عم دمتابعة و •

  .الجامعة

   .كاديميةالشؤون الأ الفصلية لوكالةارير الدورية ورفع التق  •

   . اصة بالكليةالفرعية الخمزدوجة وامج البينية والتخصصات ال مقترحات البر دراسة •

   .اتالأقسام وتقديم التوصيمن  مراجعة المقترحات الواردة •

   .نامج الدراسيا يخص تطوير البراسية في كل مة الخطط والبرامج الدروصل بين الكلية وإدار قةحل •

  . اسيةالدر النظمو طللخط الدائمة  للجنة رفعها  قبل لدراسيا نامجبرال  وثائق عدادإ  متطلبات استيفاء من التأكد •

يتوافق    ديمية جديدة بماأكا  حداث برامجستخرجات جديدة ومن ثم الاحتياج سوق العمل لمالدراسة المستمرة   •

  مج الجديدة.رادليل انشاء الب يثة وحسبت الحدمع المستجدا

 مين بالتطوير تنمي مهاراتهم بهذا الجانب. لمهتسية وارالدعقد ورش عمل لأعضاء لجنة المناهج والخطط ا •
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 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 الرئيسية مؤشرات  ال 

الا  قارن ر  في تطوي  لمية عاال محلية وتجارب ال لاستفادة من 

الأكاديمية من خلال عمل مقارنالبر شاملة   ةات مرجعيامج 

 . ية يمللبرامج الأكاد

درا  استبصار مسحية إتمام  الدور  سات  لسوق    ، لعمية 

المستقبل   التخطيطلاستشراف  برام   في  أكاديمية   جلفتح 

 . ل توائم احتياج سوق العم

ور  ن طريق تفعيل درجاتها عتجويد مخوتطوير البرامج    شاور

والاستشاللجان   التطوير  عمليات  في  المراجعة  ارية 

 المستمرة. 

واستقطا  خبير خبراء  لب  تط لمهنيين  في  وير  مشاركة 

المقرراتتدريمج ولبرناا مستدام دمج  تعليم    -  ة المهني  س 

 . الأكاديمية في البرامج  ةالمستدام التنمية  أهداف

 .سحيةنسبة انجاز الدراسة الم •

  كليةلابين برامج    الموائمة سبة  ن •

 والمحلية  العالمية   والبرامج

 .المختاره

 المجلس   ءأعضا  تقييم •

  ج البرام   جودة   عن   الاستشاري

 .العمل  سوق تاجالاحتي اتهيتلبو

بهم استقطا  تم   الذين  الخبراء   عدد •

 .يهو التدريس فأ  مجراالب لتطوير

الطلاب   رضا  متوسط •

   .المقدمة  الخدمات عن

عن  ستفالم  رضا • يدين 

 . التعلممصادر 
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 يمي الأكاد الإشراف  وحدة  

 

   الشؤون الأكاديمية وكالة    ة لها الجهة التابع 

   قسامبالأت المشرفا -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

 

 المهام  

  يمي.إعداد خطة تنفيذية للإشراف الأكاد •

  يمي. ادأكتكليف منسقات للإشراف الأكاديمي على مستوى الكلية لكل قسم  •

  اللقاءات   خلال  من   خدماتها  من   فادةستالا  كيفية و  كاديمي الأ  شراف الإ  دةحو   بأهداف   الطالبات   توعية •

  النشرات.و

  ات منسق  مع  التعاون   خلال   من   الفورية   الحلول  وتقديم  الطالبات   واجهت   التي  جيلالتس   مشاكل   استقبال  •

  شراف الأكاديمي في الأقسام الأكاديمية.الإ

  كاديميات.على المرشدات الأتوزيع الطالبات  •

ث عن أفضل الحلول للأخذ  البحالمتعثرات أكاديميًا ووالحاصلات على انذار  ت الخاصة مثل:  لة الطالباة حادراس •

  ية.تحويلهن لوحدة الخدمات الإرشاد، ولمستقبل ادي تعثرهن في اتفبأيديهن و

  قبل.هم في تطويره في المست شراف الأكاديمي مما يس إعداد استبانات واستطلاعات الرأي عن الإ •

  .المميز( )المرشدكاديميات على العطاء عبر تفعيل  مرشدات الأع ال تشجي •

 راسي. كل فصل دة ي نهاينجازاتها فإعن أعمال الوحدة و رفع تقرير دوري  •

 لمشاركة مع وحدة الخدمات الإشرافية. ية باتعزيزتفعيل برامج إرشادية تثقيفية و •

 . ويرهاالخاصة بالأشراف الأكاديمي وتطاذج النمالاستمارات وإعداد  •

  

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

الدعم  ساند   سي الـنـفو  يميالأكاد  تقديم 

  الأكاديمية   مهرتيمس   ملدع  لابالطجميع  ل 

 . اهبهموة ميمنتو

 . عن الارشاد الأكاديمي الطلابرضى  دلمع •

 .التعثرنسبة  •

- 
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 الخريجين   دة وح 

 

   الأكاديمية  شؤونال ة ال وك   الجهة التابعة لها 

   مساعد إداري   لمنفذين ا 

 

 المهام  

 . ة والسجلات الاكاديميةالمتابع مراجعة قوائم المتوقع تخرجهن بالرجوع لتقرير •

 .فعها لقسم الخريجين بالعمادةم ترد في قوائم العمادة ور حصر أسماء الطالبات التي ل  •

 كد من اكتمال العدد. وقع تخرجهن للطالبات والتأائم المتاعلان قو •

 . ةمراجعة قوائم المتوقع خروجهن للتدريب العملي بالرجوع لتقرير المتابعة والسجلات الاكاديمي •

 . ن النظامالمنقطعات م  /  المحولات /  اخلاء طرف الطالبات المنسحبات •

 . النظامتسليم وثائق التخرج واكمال إجراءات الطرف للخريجات من  •

 . ة سجل اكاديمي ( لوحدة خدمة المستفيدين في الجامعطباعة  - ل وثيقة ديتع رفع طلب خدمات إضافية )  •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 ب ا الأسب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

- - - 
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 ية الطلاب الأنشطة  و الخدمات  وحدة  

 

   مية الشؤون الأكاديالة وك   الجهة التابعة لها 

  يرةالسكرت - اللجنة أعضاء  -وحدة ال مديرة    ن فذي لمن ا 

 

 المهام  
 

 فعاليات. لتسهيل تنفيذ ال  علاقةل االتنسيق بين الجهات ذات  •

 العلمية لتنفيذ الفعاليات. وادينطلبات ال  متابعة استكمال •

  اعتماد العمل بها بعد اعتمادها من جهة الاختصاص. لوحدة وإعداد النماذج المناسبة ل  •

  -  الدورات  -  الندوات -  المحاضرات  -  المهرجانات  -  راتاالزي  : للفة مثالمخت  الطلابيةيات الأنشطة  يذ فعال دعم تنف •

  افتتاح النوادي. -  ورش العمل

  .ةكلي ال ب مية الأكادي الشؤون وكالة دمخت  التيو الأكاديمية الأقسام  ن بي  المشتركة البرامج تنسيقو ذتنفي بعةمتا •

  الجامعة. وقع ها على مالرفع بمتابعة توثيق الفعاليات و •

الفعاليات  الإيجابيات بعد ت سلبيات وال تضمينه    المنهجية مع  طلابيةال سنوي للأنشطة  ال   التقرير  دإعدا • طبيق 

  ختبارية. يات الاكذلك التوصو

مع مشرفة كل    بالتعاون  المقترحة   ميزانيتها و  الطلابية   ة الأنشط  لبرامج  ةالسنويو  الفصلية   العمل   خطة  دادإع •

  .يةالكليدة ي لعرضها على عمناد

  .بلااللامنهجية المقدمة للط البرامج الأنشطة الطلابية المنهجية وو الخطط تنفيذة متابع •

 . يح للأنشطة الطلابيةالتصارقات وفالموافادات وشراف على الإالإ •

  لها  مختلفة   أوقات  ديدتحو  المختلفة   اللقاءات   عقد  خلال  من   الطلابية   شطة الأن   تفعيل   على  المساعدة •

 . لفةتالمخ لابرات الطقدة مهارات وعملية تساعد على تنميليب بأسا

تق • على  وديم  الإشراف  للطورش  الدورات  المقدمة  إ  لاب العمل  موالهادفة  تنمية    الطلاب   اهب لى 

 . ميةالأقسام الأكادي بالتعاون مع النوادي و المختلفة

 . ةمحاسبة للأنشط نشطة الطلابية مع وحدة ال ميزانية الأمراجعة السلف ومتابعة و •

 ة.حدة العهدزات الفعاليات مع ووحجتنسيق بية وية الطلاالأند عهدةالأنشطة وشراف على عهدة الإ •
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  يةطلابخطط الأنشطة ال  مراكز الاجتماعية للتعاون من أجل دعم عملية ال المؤسسات ومع الهيئات واصل  التو •

  .وكيلةال تنفيذها بعد أخذ الموافقة من و

  . يةفي الأنشطة الطلاب ركين أسماء المشااف على حصر شرالإ •

  . الأنشطة الطلابيةفي ت المشاركين  شهادا متابعة •

  .لكة لذت المنظمصة بالنشاط وفق التعليماصرف من الميزانية الخاال  •

ابتكار   المساهمة  • الأنشطة   في  لتطوير  الط و  ية طلابال   أساليب متنوعة  م  بلا مساعدة  التكيف معها  ن  على 

  .الطالب لاعية عن الأنشطة التي تهمتطت الاسلدراساخلال إجراء ا

الصعوبات  و  المشاكل  على  كالاطلاع بيةالطلا  الخطط  راءاتإج  بعض  في  الاشتراك  :مثل  ،تنفيذي  بدور   قيامال  •

  اسبة بشأنها. المن اتخاذ الإجراءاتندية ولألك امن ت  إليها ترد  التي الأنشطة تلك تفعيل تأخرو تقيد  قد لتيا

 لفة. الفعاليات المختنظيم الأنشطة وحلي بالكلية من خلال ت المجتمع الم الإسهام في تعريف •

 . طلابيجلس ال شراف على المالإ •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

   مؤشرات 

 الأسباب 

مؤشرات  ل ا 

 الرئيسية 

الط  ة حري   مساحة  هواللتعب  بلاتحفيز  عن  وتن ير  مية  ياتهن 

 . واللاصفية  صفية ال  الانشطة  من خلال مهاراتهن

ر الطمعدل  الأنشطة  عن    لاب ضى 

 . المقدمة 

- 
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6 

 م الإلكتروني ل تع ال وحدة  

 

   الأكاديمية  الشؤونوكالة    الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -اللجنة اء أعض –وحدة ال مديرة    نفذين لم ا 

 

 ام  المه 
 

 ن عمادة التعليم الإلكتروني بالجامعة. تمدة مة المع تطبيق الخطط التدريبي •

  ني في الكلية.عليم الإلكترونشر ثقافة الت •

استخدام    على   لتدريب ا  بهدف  الكلية  في   المعاونة   الهيئةو  التدريس  هيئة   عضاءلأ  تدريبية   جبرام  تنظيمو  عقد •

  روني البلاك بورد. تعليم الإلكتة ال نظام إدار

  مع   فق وايت  بما   إلكترونية،   مقررات   إلى  هم مقررات  تحويلو  إنتاج  في   بالكلية   التدريس  هيئة   أعضاء  مساعدة •

  دة.الجو معايير

 التقنيات الحديثة داخل القاعات التدريسية.  استخدام ريس عن لأعضاء هيئة التدتدريبية   عقد برامج •

  الكلية.  بلاطالهيئة المعاونة و و وني عن بعد بين أعضاء هيئة التدريسرتلكلإثقافة التدريب ا نشر •

  الذاتي،  التعلم   على   قدرتهن   لتنمية   ني، كتروالإل   التعليم  إدارة   نظام   استخدام  في   ب لاالط   كفاءة   رفع  •

 ريس. التدعضاء هيئة أالغير متزامن مع متزامن وات التواصل التقني ال مهارو

فتقديم   • المساندة  ال الخدمات  الاي التعليمعملية  ي  الفصول  مثل  الإلكتالاخو فتراضية ة  تقييم  تبارات  رونية، 

  غير ذلك من الخدمات.و ترونية،لكلإلوحات المناقشة ا مل المجموعاتـ والطالبات من خلال ع 

 .عدالتعليم عن ب مجالات التعلم الإلكتروني والدراسات فــي دعم الأبحاث و •

 . ارجيً اخو اي داخليً لإلكترونلم ات التعالجهات ذات العلاقة بمجالا والهيئات ت ونظما تفعيل التعاون مع الم •

   التعليم الإلكتروني بالكلية.ة ع الخطط التطويرية لوحدوض •

مع   • الإلكتالتنسيق  التعليم  يعمادة  فيما  بالجامعة  مشكلات  روني  بحل  وأرتبط  التدريس  هيئة    الهيئة عضاء 

 . ظام إدارة التعليم الإلكترونيم نباستخدافيما يرتبط   ب لا مشكلات الطالمعاونة و
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 بورد.  م الإلكتروني البلاكإدارة التعلي نظام امهم لية فيما يرتبط باستخدتقويم أداء منسوبي الك •

به  إبراز الدور الذي يمكن أن يقوم  ني عن بعد والتعليم الإلكتروثقافة التعلم و  التقنية في المجتمع مع  نشـر •

 مجتمع. ال مختلف المدارس و علمات في في خدمة الم يالتعليم الإلكترون

 . إلى محتوى إلكتروني المقررات الدراسية اف على مشروع تحويلالإشر •

 

 لمبادرات  ا 

 ية الاستراتيج 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 سية الرئي

المقررات    ني الكترو  محتوى  إتحويل  لى 

 . يم التعل عمادة  مع بالتعاون بالكامل لكتروني إ

  أعضاء   لتهيئة   ونيترلكإ  مقرر استحداث  مرحبا 

  م بالمها  القيام  من  تمكنهمو  التدريس  هيئة 

  التعليم و  الجودةو  التدريس  في  ية الأساس

الفصل   خلال  ي الطلاب  رشادالإو  التعلمو

 . ة مامهم للمؤسس الدراسي الأول من انض

التي  المقررا  نسبة  • محتتت  بالكاوحول  لمحتوى اها  مل 

 . الكتروني 

رضى  مع • المقر  الطلبة دل  تحول  مقررات  إرات  عن  لى 

 ة. الكتروني

عنالمستفيدي  ضىر  متوسط  معدل • ات الخدم  ن 

 . مساندة في المنصة ال

 . مرحبا صةمن  من ( ينالمستفيد ) الجدد الأعضاء سبة ن •

متوسط  

تقييم 

الطلاب  

ة  لجود

 المقررات. 
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7 

 دة تقويم الاختبارات جو وحدة  

 

   شؤون الأكاديمية ال وكالة    الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -اللجنة أعضاء  -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

 

 المهام  

 التقييم. علية عمليات عليها فاف وق ية الفعلية لأعضاء هيئة التدريس التي تتالاحتياجات التدريبد ديتح •

  قياس   من  مكينهملت  لالعم  ورشو  المحاضرات  خلال  من  التدريس  هيئة  لأعضاء  الكافي  التدريب  رفيتو •

 . قطاع التعليم العالي -متطلبات هيئة تقويم التعليم فقًا ل و الطالبات  تقييم أداءو

  الاختبارية. فردات لمل  لإحصائي من التحليل ا ستفادةللاوضع آلية فردات والإشراف على بنوك الم •

 لفظية. ال  التقدير كسلالم رة ناظالم الوسائلو بالمصفوفات  نةبالاستعا التدريس هيئة   أعضاء امقي من دالتأك •

 ت المميزة.سا ارممال الضعف وتوضيح نقاط القوة وة عن الاختبارات ولفني ير اتقديم التقار •

  . الاختباراتولطالبات يم اخطط قياس فاعلية النظم المتبعة في تقو وضع آليات و •

  . ياتحصائالإالاختبارات ويم والعدالة في أعمال التقوية وافالشفقة وتحقيق الد •

  . التخصصات المختلفة تها لطلابفامواصو ختبارات الاتوحيد معايير  •

  .لكافة الأقسام بالكليةللاختبارات الموضوعية التحليل الكمي  •

  . يةالمواد على مستوى أقسام الكل يعجمالتحليل الكيفي للورقة الاختبارية ل  •

 . المعلنة وفق خطة التقويم  ة الإلكترونيلتي تطبق الاختبارات ررات احصر عدد المق •

 . نشر دليل تقويم الطلاب  •

ت ومهام التقويم  في الاختبارا اصة  ات خت ونسب الطلاب ذوي الإعاقة والحالات التي تحتاج ترتيبلا حصر حا •

 . المستمر والعمل بها

 . لةلة المقبولفة للأسئلة في التخصصات المختك أسئونإنشاء ب •

 متابعة عملية تطبيق سياسات الطلاب الموشكين على التعثر وتقديم الدعم الأكاديمي اللازم لهم.  •

 (. مشاريع - ث بحو -  تتكليفا -  تااختبار)  طلابل ا تقويم وأعمال  مهام عن الراجعة التغذية تقديم عملية من ققالتح •

 ت. ع الأدوار قبل الاختباراالطوارئ وتوزي إعداد ونشر خطة •
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ر  اختيا  -مراجعة عملية التصحيح    -  فات تبادل تصحيح الاختبارات والتكلي قق من كفاءة عملية تقييم الطلاب )التح •

 (. عينة عشوائية للتصحيح

 . الاختبارات تحليل طريق نعو  تباراتالاخ نماذج إعداد عند ةالتعليمي  هيئةال  لأعضاء ةيالفنو  التربوية الاستشارات  تقديم •

  .الدراساتوالتقارير  تقديمو الاجتماعات حضورو بالجامعة  اتالاختبارو التقويم جودة كزمر مع  الكامل اونعالت •

 .أعمال الوحدةعن وي د تقرير سنإعدا •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 اب الأسب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

جودة    تحقق  من  التحقق 

التقييم  آل  والقياس  يات 

  .امجالبرن في تخدمةالمس 

  . ختباراتبات مركز جودة الالمتطل رامجقيق البنسبة تح •

رضى سبن • التقييم   يم المق ة  آليات  جودة  عن  الخارجي 

 .في البرامج

تقييم  سط  متو •

لجودة   الطلاب 

 . المقررات
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 تعلم التعليم وال وحدة  

 

   الشؤون الأكاديمية ة ال وك   الجهة التابعة لها 

 اللجنة اء أعض -وحدة ال مديرة    نفذين م ل ا 

 

 ام  المه 

 .إعداد الأدلة الخاصة باستراتيجيات التدريس الحديثة في التعليم العالي •

 . التعلم النشطت ياإعداد نماذج تفعيل استراتيج  •

الهيئ • أعضاء  رضا  مدى  استبيان  وتطبيق  التعلإعداد  استراتيجيات  استخدام  عن  التعليمية  في  ة  النشط  م 

 . رات الدراسيةالمقر

 . شطالن تراتيجيات التعلم والتدريستقديم ورش للأعضاء في الاس •

 . إعداد وتطبيق استبيان مدى رضا الطالبات عن استراتيجيات التعلم النشط •

 .  ارير الفصلية للوحدةالتق أعداد •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

   رات مؤش

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

فاعلية    نشط  الم   الطالبةزيادة  ورفع  في  قررات 

للت خلا دافعيتهم  من  استخداعلم  اسل  راتيجيات  تم 

 . في أغلب المقررات متنوعةتعليم نشط 

وأعضاء   • الطالبات  رضى  متوسط 

استراتيجيا عن  التدريس  التدريس  ت 

 .المستخدمة

- 
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9 

 الجداول وحدة  

 

   مية الشؤون الأكاديوكالة    بعة لها الجهة التا 

   دةوحال مديرة    نفذين لم ا 

 

 المهام  

 . تهامراجعفي نظام سجلات الطلاب وولتها جدوالدراسية  الجداولعداد إ •

 . مراجعتهاج تقارير العبء التدريسي من نظام سجلات الطلاب واستخرا •

  جداول أعمال السنة.اول الاختبارات النهائية ود جدداإع •

  مدى الاحتياج بالكلية.المرئيات وو  عاتال بالقاشغسبة احصر ن •

  اء.القاعات بأوقات مختلفة للأعضخدمة حجز ير توف •

 . قرراتل مع الكليات التي تقدم هذه المتواصال داول المقررات العامة وشراف على إعداد جالإ •

 

   لمبادرات ا 

 يجية ات سترالا 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

المالت  تحقيق   توازن  أعداد  بين  ن  لتحقي وازن 

وسعته   مع    ماب   القياسيةبالبرنامج  توائم 

 ياجات سوق العمل احت

في  ال   عددمتوسط   •   القاعة طلاب 

 .الدراسية

- 
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10 

 دمات الارشادية وحدة الخ 

 

   ديمية الأكا الشؤونة ال وك   الجهة التابعة لها 

 ة  سكرتير -نفسية  اخصائية  -وحدة ال مديرة    نفذين لم ا 

 

 المهام  

 . الدراسية لطالبة عن مسرتهاية والسلوكية التي تعيق افردية والنفسية والاجتماعدراسة الحالات ال  •

 (. 2)قل من  أدراسة حالات الطالبات المتعثرات الحاصلات على معدل   •

      .التعثر شكى وعلو أعثرات متت ال رشادية للطالباعداد الخطط الإإ •

 . كاديميلأبالتعاون مع الارشاد ات رااقامة ورش تدريبية للمتعث •

 . اجة الطالباتوحملات مختلفة حسب ح تفعيل برامج ومحاضرات  •

 

 رات  لمباد ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

لجميع  تقديساند   والنفسي  الأكاديمي  الدعم  م 

لد وتنمية  الطالبات  الأكاديمية  مسيرتهم  عم 

 مواهبهم. 

رشاد  الا  عن الطلابمعدل رضا  •

 . الأكاديمي

 نسبة التعثر. •

- 
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11 

 ريب الميداني التد وحدة  

 

   شؤون الأكاديمية ل اوكالة    تابعة لها جهة ال ال 

   إداري مساعد  -اللجنة أعضاء  -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

 

 المهام  

يحدث بما يستجد من  و .بلا الط ته، ضوابطه وشروطه، يوزع على ي، آليلتدريب الميدانكتيب تعريفي بااد إعد •

 أنظمة بشكل دوري. 

بال  • عمل  ورش  أخر إقامة  جهات  مع  تعرتعاون  إلى  تهدف  اى  بلطال يف  وأهدافه  الميداالتدريب    ية ماهب  ني 

  كل فصل دراسي.ني في تدريب الميداروجهن للالمتوقع خ ب لاوضوابطه، تعطى للط

  قاعدة بيانات تحدث بشكل مستمر.ن وي برامج كلية العلوم وتك ب لامتاحة لطجهات العمل ال  ل معواصالت •

ا • بأسماء  قوائم  ال   ينسجلالم  بلا لطإعداد  وجهاتدريب  في  االميداني  ولتدت  الأقسام  رسإريب  إلى  الها 

 . كل طالبالأكاديمية لتحديد عضو هيئة التدريس للإشراف على 

  . ينالمتابعة الخاصة بالمتدرب تقارير رسال إ و لتواصل مع جهات العملا •

  زم.الا الأكاديمية لاتخاذ رسالها إلى الأقسام إفي نهاية فترة التدريب و دربر كل متاستلام تقاري •

  لموافقات واستيفاء كافة شروط التدريب. خذ اأت الرسمية والتدريب بالخطابا التواصل مع جهات  •

   .ريبإجراءات التسجيل للتد ومتابعة تنظيم  •

   .ها امج التدريبية المراد تنفيذأو البر بلا بية للطلتدريلاحتياجات اكاديمية لمعرفة االألأقسام التنسيق مع ا •

    .ريب الميدانيتدلل ب لالتهيئة الط نشطة للقاءات والأتنظيم ا •

  .لأكاديميةق مع الأقسام اخلال فترة التدريب بالتنسي المتدرب الإشراف على الطالب  •

 .ميدانيل التدريب ا رامج التعليمية من خلالالب ة مخرجاتقياس جود •

 .يةوحدات الكلقسام وأى طلبات التدريب التعاوني من خارج الكلية وتوزيعهم عل  بعهمتا •
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 لمبادرات  ا 

 تراتيجية س الا 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

  الميداني   تدريبال   ارسات مم  تطوير مهني 

  ة عملي   راتبخو  مهارات   الطلاب  لإكساب

 . بالجهات الطلاب  طاب استق  دعمو

الط • رضى  عن  لاب  معدل 

الميداني  مج  برا التدريب 

 . تبالجها

جهات   • رضى  متوسط 

مهارات  توال  عن  ظيف 

  . الخريجين

 

 

 



 

 

  

 
 

46 

 

 

 

 
4 

 ر لابتكا وا   العلمي   لبحث ل   الكلية   ل وكي 

 للوكيلالتابعة  الوحدات ،الوكيلمهام ، ط االارتب، تعريف
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 الابتكار ية للبحث العلمي و رابعًا: وكيل الكل 

 

  ريف تع  1

التدر  ضوع  هو  المكلف  هيئة  اليس  العملية  والبحثية   يميةوالأكاد  ةيم يلعتبالإشراف على سير 

 . ليةوالوحدات التابعة له في الك بةة والطليئة التعليمياء الهلأعض

  

 تباط الار  2

 .الكلية كما أنه أحد أعضاء مجلس  كليةعميد اليرتبط ب 

  

 بتكار والا   لبحث العلمي ل الكلية  وكيل  مهام   3

   . والابتكار ميلبحث العلل ية الكل وكالةابعة ل الوحدات التلإشراف على ا • 

 . لكلية في مجال البحث العلمياتطوير قدرات منسوبي الإشراف على نشاطات و •

 .المشتركةف على تكوين فرق عمل بحثية في المجالات التخصصية والإشرا المتابعة و •

 . ذها في الكليةوضع آليات تنفيخطتها وف على تطوير استراتيجية البحوث وراشالإ •

المشكلات و  التنموية  فالأهدا  لخدمة  حثينباال   لتوجيه  اللازمة  الضوابط و  الخطط  وضع •   تبني 

 . ثهمأبحاة في دراساتهم والمجتمعي

 . كليةلية خارج ال من الجهات التموية والمادي للبحوث من الجامع لدعمابعة توفير امت •

 . متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الخارج •

بيئة تعلالتحقق من تو • التعليمية وفير  المرافق  ما    جميع المعامل ومختبرات ول ايمية ملائمة تتضمن 

  . ضمان أداء أفضلل  يمية كادالأبرامج ال تتطلبه 

  . الكراسي العلمية الكائنة بمقر الكليةت ومتابعة الجمعيا •

 . دعم أنشطة الكلية في هذا المجالريادة الأعمال وو  معهد الابتكار التنسيق مع •
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 ت. اضرامحورش عمل ووفعاليات معة عن طريق إقامة عمال بالجايادة الأبيئة رتعزيز  •

ببراءات  ابعةمت • يتعلق  التسجيل  الاختراع و  كل ما  ال وملفات  الفكريحقوق  تشجيع منسوبي  ة وملكية 

 . الكلية في هذا المجال

العمليةت  من استيفاء طلبا   التحقق • العلميالترقيات  التفرغ  ات  المؤتمر، حضور  العلمي  ، الاتصال ، 

  .هيئة التدريسالتي يتقدم بها أعضاء 

  .امعة لجبا تطلبات المجلس العلمييع مف على استكمال جم شراالإ •

و  الجامعة   /  للكلية   يةالاستراتيج  الخطة   تحقيق  متابعة  • العلمي  البحث  بأهداف  يرتبط    الابتكار فيما 

 . ات الأداء المرتبطة بهامؤشر تحقيق و

  . خرى ذات العلاقةوكالات الكلية الأ راتإداالتنسيق العام مع وحدات و •

  نجازات الإ  به  اضحً مو   ،الكلية  لوكالة  تابعةل ا  بالوحدات  العمل  سير  عن  ليةكال   عميد  إلى  دورية  تقارير  رفع •

 . الصعوباتو

 . الإدارية التابعة دات الوحالكلية ويما يخص وكالة فمتابعة تحديث موقع الكلية   •

  الوحداتو ارالابتكو  العلمي  البحث بوكالة علاقة ماله كلو اتتماعالاج حضورو ريةالإدا الأعمال متابعة •

  . ة لهاالتابع

 مهام أخرى أعمال و الكلية من  يدا يكلفه به عمنفيذ مت •

  

 بتكار والا   لبحث العلمي ل الكلية  وكيل  ل التابعة    ت الوحدا  4

 مي. وحدة البحث العل  .1 

 . شؤون المبتعثين والمعيدين حدة  و  .2

 الأعمال. وحدة الابتكار وريادة   .3

 م. وحدة مصادر التعل  .4

 وحدة الترجمة.  .5

 لامة المعامل. ة وس د وحدة جو  .6
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1 

 مي البحث العل دة  وح 

 

   البحث العلمي والابتكاروكالة    الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة - وحدةال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

  العلمي. جال البحث لكلية في متطوير قدرات منسوبي انشاطات وعلى راف الإش •

  كة.المشترجالات التخصصية وة في المعمل بحثين فرق ويالإشراف على تك المتابعة و •

  ت تنفذها في الكلية.وضع آلياخطتها واتيجية البحوث وتطوير استر الإشراف على  •

تبني المشكلات المجتمعية في  التنموية و داف هلخدمة الأالضوابط اللازمة لتوجيه الباحثين  ع الخطط ووض •

  .حاثهمأبهم ودراست

  التمويلية خارج الكلية.ت من الجهان الجامعة ومتابعة توفير الدعم المادي للبحوث م  •

  البحثي.  للتعاون فرص ادإيج القطاعات  مختلف  من  الاختصاص ذات الجهات مع للتواصل علمية لقاءات م ظيتن •

العمل  و  الأكاديمية  للأقسام  لميالع  البحث   مجالات  في  البكالوريوس  طالبات  مشاركة  يادةلز  ةثيبح  طةخ  عدادإ •

  .تهاابعمتوعلى تنفيذها 

ا • الباحثين  الباستضافة  المجالات  في  في  لمميزين  القائمة  النقاش    من لتفعيل سلسلةكلية  ال حثية  حلقات 

 . التعاون البحثي مع جهات خارجيةلزيادة فرص 

  أبحاثهم. في إليه توصلوا ما آخر لباتطاال و الأعضاء فيها يعرض كليةلل  (السنوي  العلمي البحث ميو ) ة فعالي ظيمتن •

ا • و  لمشاريع تهيئة  الكلية  من  المقدمة  تنقيالبحثية  على  فرص العمل  لزيادة  جهات  حها  من  الدعم    دعمها 

  لجامعة أو خارجها.فة داخل االمختل

الترق • طلبات  استيفاء  من  العالتحقق  ايات  حضولمية،  العلمي،  الاتصال  العلمي،    التي المؤتمرات   ر لتفرغ 

  دم بها أعضاء هيئة التدريس.يتق

  بالجامعة. يع متطلبات المجلس العلميتكمال جم ف على اسالإشرا •

 العالمية. اللقاءات المحلية وكة في المؤتمرات ومشارال صال العلمي والات تشجيع •

 كل دوري. بش ة كليال تقييم الإنتاج العلمي في متابعة و •
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ا  بيانات   قاعدة  نشاءإ • الإنتاج  لتوثيق  أمحدثة  ولبحثي  التدريس  هيئة  ر  النش   على:   تشمل  ،بلاالط عضاء 

  الندوات،و  المؤتمرات  في  المشاركة  اع،ترالاخ  براءاتو  زالتمي  جوائز  الممولة،  البحثية   يعالمشار  العلمي،

 . خدمة المجتمعو

  ين.الباحثو التدريس هيئة   أعضاء لدعم كليةال  تخصصات مختلف في ةلبحثيا الاستشاراتو الخدمات تقديم تنسيق •

 لها.  للعمل على زيادة الاستشهادات المصاحبةرة جودة الأبحاث المنشومتابعة تحسين نوعية و •

  المتابعة الدورية لتحقيقها.الدعم وتقييم خطة الترقية للأستاذ المساعد وو مراجعة •

  ام التقنيات الحديثة.استخدالبحث العلمي و المنشورات التي تدعمإعداد الأدلة و •

 . لجامعةا المعتمدة منالمتميزة والنشر ذ لنشر في منافتشجيع الباحثين على امي ودعم النشر العل •

 . البحث العلمي داخل الكلية أو خارجهاصة بالخاحضور الاجتماعات  •

 . أخرىمهام  أيا به الوكيلة من أعمال إدارية خاصة بالوحدة وتنفيذ ما تكلفه •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

  مؤشرات ال 

 الرئيسية 

ا  زيادة  ةصل بو  تلنسبة  التي  المجتمع  لأبحاث  احتياجات  بي 

الا لتنمية  وتهدف  والصناعي  طريق المحلي  عن    قتصاد، 

  توحد و  الاحتياجات  هذه   توائم  علمي  بحث  خطة   وضع

 ي. علم ال البحث خطة  ياتلوأو عم لد المصادرو الجهود

  داخل   جهات  من  ة مدعوم ال  ثية البح  المشاريع  عدد  زيادة  ةرعاي 

 . مجللبرا البحثية  الأولويات حسب جهااروخ الجامعة 

ن  اركيالمش  التدريس  ة هيئ  أعضاء  عدد  زيادة  المتميز  الباحث 

  الميةالع بحاث في المجلات والمؤتمرات العلمية في نشر أ

 .التدريس هيئة أعضاء بلق من المرموقة 

  ذات  الاتمجال  في  المتميزين  ينباحثال  باستقطا  زائر 

 . التطويرو العلمي البحث الاتجم في لعملل العالية  الأولوية 

والنشر    العلمي البحث في الطلاب مهارات رفع الواعد  الباحث 

وافي   طريق    المحكمة   لمؤتمراتالمجلات   زيادة نسبة عن 

 وزيادة  ة رئيسي  حثب  مكونات  على  تحوي  التي  المقررات

 ة. الممول البحثية  المشاريع ضمن زينتميالم استقطاب

وائم مع الخطة البحثية تلتي تا  الأبحاث  نسبة  •

 ة. للأبحاث المنشوري بالنسبة للعدد الكل 

 . عدد المشاريع البحثية المدعومة  •

  ذات  المجلات  في  منشورةال  الأبحاث  عدد •

 ة. الراقي المؤتمراتو العالي التصنيف

  ة المملك   داخل  من   المتميزين  الباحثين   عدد •

  في  للعمل  استقطابهم  تم  الذين  رجهاخاو

 .ة مشترك بحثية  مشاريع

  الطلابية   الملصقات و  الأبحاث  عدد •

 . المنشورة

عدد المشاريع البحثية الممولة التي شارك   •

 . بكالوريوسفيها طلبة ال

ال • المقررات  تحتوي على مكونات    تينسبة 

لعدد   بالنسبة  رئيسية  المقررات جبحث  ميع 

 ج. في البرنام 

ضاء نسبة أع 

ة  هيئ

 سالتدري

 ( كامل بدوام)

الذين لديهم 

بحث واحد 

 .منشور
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2 

 شؤون المبتعثين والمعيدين وحدة  

 

   البحث العلمي والابتكارالة وك   جهة التابعة لها ال 

  السكرتيرة   نفذين لم ا 

  

 المهام  

 حتى إنهاء البعثة. و  الخارج من بداية الابتعاث الإشراف على متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الداخل و •

  . الابتعاث متطلبات يةتلب في  مساعدتهم و الابتعاث لوائح و بشروط المحاضراتو المعيدات إلمام  من التأكد •

  لمحاضرات.اتنسيق ورش العمل وورات وعن طريق إعداد المنش المحاضرات للابتعاث تهيئة المعيدات و •

 المحاضرات على الابتعاث إلى الجامعات ذات التصنيف العلمي المتميز.حث المعيدات و •

 ت. اصة بالمبتعثاخرفع المعاملات ال  •

 المحاضرات. ات ووضع خطط دعم للمتعثرات من المعيد •

  د الإحصائيات الخاصة بالابتعاث. إعدا •

 سام من المعيدات. قتياجات الأالتأكد من استيفاء اح •

  . الأكاديمية الأقساممع  (محاضر /عيدم)يفة  لتعيين على وظمتابعة إجراءات ا •

  الاختبارات. البات ووضع آليات وخطط قياس فاعلية النظم المتبعة في تقويم الط •

 عملية التقويم. التحقق من كفاءةفي عمليات بعة سات الأكاديمية والطرق المتنشر الممار •

  اتية للأقسام الأكاديمية.نشطة وتهيئتها كأدلة مساندة في إجراءات الدراسة الذرصد كافة الأ •

 .إعداد تقرير سنوي عن أعمال الوحدة •

 . م أخرىأي مهال إدارية خاصة بالوحدة وا به الوكيلة من أعما تنفيذ ما تكلفه •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

ات  مؤشر ال 

 الرئيسية 

ث واعدة لأفضل المؤسسات  عا ضع خطة ابتو  مبتعث 

 . تعليمية منافسةالعالمية لإعداد كوادر 

الابتعاث    الأعضاءالتزام  بة  نس  • بخطة 

 ي.والجدول الزمن
- 
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3 

 عمال الأ   يادة ر الابتكار و وحدة  

 

   البحث العلمي والابتكاروكالة    ا الجهة التابعة له 

  السكرتيرة - وحدةال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 الكلية في هذا المجال.   دعم أنشطة ال وريادة الأعمالتنسيق مع معهد الابتكار و  •

 . طلبةلي ل رتكا الابكير التفالموهبة و لتعزيزعقد الملتقيات والبرامج التدريبية الاثرائية  •

الموهوبي  • وال رعاية  للمش ن  وتأهيلهم  المسابق  ركة امبتكرين  التيوالأنش   ات في  وريادة    طة  الابتكار  تدعم 

   الأعمال. 

 ء المشاريع الصغيرة. طلبة على الابتكار والعمل الريادي وبناتشجيع ال  •

و  • والمبتكرين  الموهوبين  لرعاية  المناسبة  البيئة  التجهيزات  توفير  بالماللازمة  ت  والأدواتوفير    شاريع للبدء 

 .مبتكرةال 

م   إيجاد • التواصل  وع  قنوات  العمل  المهتمسوق  وريادة  القطاعات  الابتكاري  بالجانب  ا  وفقً   الأعمال ة 

 . للتخصصات المتاحة بالكلية

 محاضرات. ورش عمل والأعمال بالجامعة عن طريق إقامة فعاليات وريادة  عزيز بيئة ت •

الكلية في    منسوبي   تشجيعو  الفكرية  الملكية   حقوقو  التسجيل  ملفات و  ختراعالا  ببراءات   يتعلق  ما  كل   متابعة •

 هذا المجال. 

                                  في   لة االأص  على  متشجيعهو  الكلية  منسوبيو  الطالبات  لدى  لأعمال ا  ريادةو   الابتكار  ثقافة   تنمية •

  العلمي.  البحث

 رى. أي مهام أخة خاصة بالوحدة وتنفيذ ما تكلفها به الوكيلة من أعمال إداري •
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 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 رئيسية ال 

  التدريس  هيئة   عضاءأو  الطالبات  مشاركة   زيادة  نافس 

ا  يف الوطنية  العلاقة  المسابقات  ذات  لتخصصية 

 . ريادة الأعمالبالابتكار و

 عمالالأ  ريادة   في   المتميزة   القيادات   استقطاب   قدوة

 . الخصوص   بهذا   الكلية  منسوبي  مهارات  لتنمية   الابتكار و 

  الإبداعية  الحلول   تنمي   التي  المقررات   عدد   زيادة  مبتكر 

  الابتكار   مهارات  تدعمو  المحلي   المجتمع  لمشاكل

 في البرامج الأكاديمية. ريادة الأعمال و

  لمنسوبي  المسجلة  الاختراع  براءات  عدد  زيادة  براءات 

 .الكلية

رياديً  الطلابيزيا  ا كن  المشاريع  عدد  التي  دة  الريادية  ة 

 وطنية. حاضنات الأعمال ال  يتم احتضنها من قبل 

في    عدد • المشاركين  المنسوبين 

التخصصات   في  الوطنية  المسابقات 

 . اذات العلاقة سنويً 

استقطابهم    عدد • تم  الذين  القيادات 

تنمية   في  الابتكار  للمشاركة  مهارات 

 .الأعمال يادةرو

ال  • المقررات  مهارات  عدد  تنمي  تي 

 .عمالالأ ريادةو ر الابتكا

  بالكلية  المسجلة  الاختراع  براءات  عدد •

 ا.يً سنو

 . احتضنها تم التي ةيالرياد المشاريع ددع •

- 
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 مصادر التعلم وحدة  

 

   البحث العلمي والابتكاروكالة    ابعة لها الجهة الت 

   مسؤولات المكتبة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 . ة بين المكتبات تبادل الإعار •

 . مشكلات المرتبطة بالكتب المفقودة مع المستفيدينحل ال  •

  . ام مصادر المعلومات بالمكتبةالمساعدة في استخد •

  . برامجهاالخدمات المكتبية والإعلان عن  •

  . رغبات أعضاء هيئة التدريس للورش التدريبيةاستقصاء   •

 .الذاتي التعلموالاحصائيات الخاصة بقاعة البحث رفع التقارير و •

  . التعلم الذاتي للطلبةمناسبه تدعم عملية البحث وتوفير بيئة  •

  .العلمي لمنسوبي الكليةلرفع المستوى الثقافي و ة متنوعتقديم أنشطه  •

للبرامج    المطلوبة  توفير المراجع الدراسيةومن مصادر التعلم    الاحتياج اللازم  لرفع  التواصل مع مكتبة الجامعة •

  لكلية.بامية الأكادي

  .بل إدارة شؤون المكتباتلية مقدمة من ق  تنسيق ورش مخصصة للك •

 . أي مهام أخرىة من أعمال إدارية خاصة بالوحدة وتنفيذ ما تكلفها به الوكيل •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 ت  مؤشرا 

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

- - - 
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 الترجمة وحدة  

 

   مي والابتكارالبحث العلوكالة    الجهة التابعة لها 

 وحدة  ال مديرة    نفذين لم ا 

  

 المهام  

 مجال ترجمة بعض المستندات والأوراق العلمية. قديم الدعم للمستفيدين فيما يخص ت •

 ية والعمل على تعميمها للمستفيدين. الإشارة إلى المعاجم العلمية التخصص •

و • ولوائح  قوانين  من  بالكلية  الخاصة  والمستندات  النصوص  كل  وال ترجمة  واتفاقيات  مستندات  أنظمة 

 يستجد من مهام تخص مجال الترجمة. الرسمية والشهادات وما

 لجودة. نجليزية بأعلى مستوى من الكتروني للكلية إلى اللغة الإساهمة في ترجمة الموقع الإالم  •

 ترجمة بعض المقاطع في الكتب العلمية المنهجية أو الأبحاث العلمية التخصصية إذا دعت الحاجة.  •

 تدريب متخصصين في مجالات الترجمة. الإسهام في إعداد و •

 في أعمال الترجمة واستخدام المصطلحات.  من تطبيقات الحاسب الآلي ستفادةلاا •

والطلبة   • التدريس  هيئة  أعضاء  على  الخاصة  الإشراف  الإنجليزية  باللغة  النصوص  بعض  كتابة  في 

 بالمستندات والأوراق العلمية.

والمهت • الباحثين  إدعوة  الترجمة  بمجال  بقضايا  مين  الخاصة  والندوات  والمؤتمرات  المحاضرات  لى حضور 

 يف والنشر.الترجمة والتأل 

بترجمة   • للقيام  المعنيين  التدريس  هيئة  أعضاء  الدرابتشجيع  المقررات  وفق  عض  العلمية  والمراجع  سية 

 الترجمة والنشر.الأصول العلمية المتبعة لذلك من خلال التواصل مع الناشر وتسهيل إجراءات 

 بعة إصدارها بشكل دوري. ساهمة في نشر الأعمال المترجمة ومتاالم •

قافات  بأهمية الترجمة والتعريب، وإسهامهما في التقارب العالمي، ومد جسور المعرفة والث  نشر الوعي •

 عبر تنفيذ ورش عمل ودورات تدريبية للمستفيدين في مجال الترجمة. 

 وخارجها.  الجامعة داخل من  بالترجمة  العلاقة  ذات المختصة توالجها المراكز مع  تشراكا وتكوين  بناء  على العمل •

 ستفيدين بتقديم المشورة والإرشادات المعينة. مساعدة الم •

 بالتدقيق اللغوي.  مراجعة النصوص المترجمة وضبط جودتها  •
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 .توفير خدمة الترجمة التتابعية متى ما طلب ذلك من الجهات المستفيدة داخل الكلية  •

جيه انتباههم  نجليزية بالكلية وتوفي اللغة الإناسبة والمؤثرة التي تحفز المتخصصين  إقامة الأنشطة الم •

 لمجال الترجمة. 

 لرئيس المباشر والإشراف على تنفيذها. وضع الخطة الاستراتيجية لعمل الوحدة واعتمادها من ا •

 مخاطبة الرئيس المباشر أو من ينيبه فيما يتعلق بشئون الوحدة. •

 الترجمة ورفعها للرئيس المباشر بشكل دوري. إعداد تقارير وحدة  •

 داخل الكلية وتنفيذ ما يستجد من مهام.  تنفيذ ومتابعة مهام الوحدة •

الترجمة  • مجال  في  المختصين  دعوة  على  ما    العمل  لكل  بالكلية  توعوية  تدريبية  دورات  لتنفيذ  والتعريب 

 يخص مجال الترجمة. 

 . أي مهام أخرىخاصة بالوحدة و يلة من أعمال إداريةتنفيذ ما تكلفها به الوك •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 سباب الأ 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

- - - 
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6 

 جودة وسلامة المعامل وحدة  

 

   كارالبحث العلمي والابت وكالة    لها   الجهة التابعة 

 وحدة  ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  
 

دليل  إ • استخدام رشادي  إعداد  وا  بتعليمات  ولمواد  بالمعامل  التجهيزات  دوريً إجميع  للمس علانه  عبر  ا  تفيدين 

 علانية الخاصة بالكلية. لقنوات الإجميع ا

  لمعامل بالخطوات المصورة.اجرائي لجميع تجارب إ عداد دليل إشراف على الإ  •

بتجه • الخاصة  بالتعليمات  للتوعية  تدريبية  برامج  أو  عمل  ورش  وتنفيذ  وتنظيم  المعامل  على  التعيزات  رف 

  ا.السلامة المتبعة به إجراءات الأمن وقواعد و

 دوري.  شكلب البيانات  هذه  تحديث على العمل و بها المتوفرة المواد جميعو المعامل  لتجهيزات ات بيان قاعدة نشاءإ •

 بالقسم المعني. عملية تجهيزات المعامل للتجارب الماستيفاء المواد والتأكد من توفير و •

 عمل الأجهزة بكفاءة. المعملية للتجارب و دقة النتائجحقق من الت •

للأجهزةمتا • الشركات  توريد  و  بعة  بالمعامل  والخاصة  صحيح  بشكل  تركيبها  من  الأماكن  التأكد  في  وضعها 

 السلامة المتبعة داخل المعامل.ا لإجراءات الأمن وفقً المخصصة لها و

  دسين المختصين. شرحها من المهناء ثنأانتاج مقاطع فيديو مصورة للتجارب الجديدة  •

  بالكلية.   المتبعة للآلية  اوفقً  الموردة  الشركاتو تجهيزاتال  إدارة مع  الأعطال رفعو للمعامل دورية  صيانة خطة وضع •

  وضع خطة للتحسين. تحليل النتائج والمستفيدين لها و استخدام  متابعةو المعامل اتلتجهيز الدائم التقييم •

صيانة  و  تركيب  من  لهم   المهام  دتحديو  العمل   سير  لمتابعة  المعامل  فنييو  محضري   مع  دورية   اجتماعات   عقد •

  التصنيف لجميع التجهيزات. الحصر وضافة إلى عملية الجرد وللأجهزة إ

   رفع التقارير اللازمة له.بالمستجدات و طلاعه لالرئيس المباشر  التواصل بشكل دوري مع ا •

  السلامة بالكلية.مة الأمن وا لأنظوفقً  مة داخل المعاملالسلامن ومن توفر معايير الأالتأكد  •

  آليات التخلص من النفايات الخطرة. الحفاظ على البيئة ولامة والس متابعة تطبيق معايير الأمن و •
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بمتط • قائمة  وتوفير  الأمن  ولبات  المرافق  في  المتالسلامة  والتجهيزات  للبرنامج  )ال احة  اكلية  لإنذار،  أجهزة 

 فعاليتها. المستمر من كفايتها و لتحققا( و..... يق،طفايات الحر

و • خطط  حموضع  المستفيدين  لتثقيف  وقترحات  إجراءات  وول  الأمن  المعامل  قواعد  في  المتبعة  السلامة 

 .الاخلاءو  آليات التعامل مع المخاطرو

 . أي مهام أخرىتنفيذ ما تكلفها به الوكيلة من أعمال إدارية خاصة بالوحدة و •

 

 لمبادرات  ا 

 ة الاستراتيجي 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

- - - 
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 والشراكة المجتمعية   ير وكيل الكلية للتطو 

 للوكيلالتابعة  الوحدات ،الوكيلمهام ، ط الارتبا، تعريف
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 ة المجتمعية امسًا: وكيل الكلية للتطوير والشراك خ 

 

  تعريف  1

بالإش  المكلف  التدريس  هيئة  عضو  عمليات    راف هو  والشراكات  على  والجودة  التطوير 

الأكاديمي    والتقويمحقيق معايير الاعتماد  المجتمعية وتعزيز دور الكلية في خدمة المجتمع، وت

العملية   الأكافي  الأقسام  في  الكلية،  وضب  ديمية،التعليمية  داخل  الإداري  العمل  جودة  ط 

 . ر ثقافتها والعمل على تطوير وتحسين الأداء في الجوانب كافة ونش

  

 الارتباط  2

 .يرتبط بعميد الكلية كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية  

  

 عية لتطوير والشراكة المجتم الكلية ل  وكيل هام  م  3

 . والشراكة المجتمعيةالكلية للتطوير  لةلوكاشراف على الوحدات التابعة الإ • 

الهادالإ • التطويرية  المشاريع  جميع  على  الأإفة  شراف  تحسين  يكف لى  بما  أساليب  داء  تطبيق  ل 

  وأدوات الجودة الشاملة.

 . الأكاديمية  قسام والأ راتداوالإ الات الوك جميع في  ية الكل مستوى ى عل  الجودة  ضمان  ثقافة  نشر على  العمل  •

 . لخاصة بتوطين ممارسات الجودة والمقدمة لكافة منسوبي الكليةبة االورش التدريالتنسيق لجميع  •

  د الأكاديمي لبرامج الكلية.ايير الاعتماشراف على تطبيق معالإ •

  برامج المتقدمة للاعتماد الأكاديمي.استيفاء متطلبات الدراسة الذاتية لل التحقيق من •

بال  • الأكادتنسيق  والاعتماد  الجودة  عمادة  الأين  البرامج  وبين  بالجامعة  ايمي  في  لأقسام  كاديمية 

  بات العمادة.لضمان التعاون الدائم بين الطرفين واستيفاء متطل

 ي. مؤسس دلة للاعتماد ال أشراف على جميع متطلبات الجامعة من وثائق والإ •
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على  شالإ • الخطة إراف  ما الاستراتي  عداد  تنفيذ  ومتابعة  للكلية  مشاريع  جية  من  ت  را اد مبو  تتضمنه 

  كاديمية.قسام الأالأبالتعاون مع الوكالات و

المعلنة  البرامج المحدثة ور المقررات وتقري  /   واصيف كاديمية لنماذج تالبرامج الأالتحقق من استخدام   •

   التدريب.من قبل هيئة تقويم التعليم و

 . ااقتراح الحلول لهالجودة وتطوير وه برامج ال اجتوالمعوقات التي ات ودراسة الصعوب •

لأداء  و • المستمر  التحسين  لضمان  المعتمدة  الجودة  لمعايير  الدورية  للمراجعة  المرحلية  الخطط  ضع 

 . الإداريةلوحدات امية وكاديقسام الأالأ

سسات المجتمع المرتبطة بتخصص الكلية  مؤالتعاون بين الكلية وذكرات التفاهم وشراف على مالإ •

 دورية. تقييمها ضمن تقارير نظمتها. وأح الجامعة وطرفين حسب لوائافع بين ال يضمن تبادل الن بما

  المجتمعية   الشراكات  عدد  زيادة   خلال  من   المجتمعية   الشراكةو  ليةالمسؤو  تعزيز  على  العمل •

  . الدراسات العلمية البحثيةو

لخدمة  تطبعداد وإشراف على  الإ • السنوية  الخطة  بم يق  المساه   االمجتمع  للكلية  يضمن  الفعالة  مة 

 . يةلمجتمعراكة انحو الش 

وتوثيق   • المجتمعية  المسؤولية  بنك  في  الكلية  منسوبي  لجميع  المجتمع  خدمة  منصة  فعاليات 

   ن.أمان تنمية رصيد الكلية في هذا الش ل التطوعي لض العم

 . يةالوظيفي في الكلالبحثي ووداء الأكاديمي التميز في الأوبداع متابعة نشاطات جوائز الإتنفيذ و •

الكلية   • جهات  مع  والأ العمل  وكاديمية  وفقً البحثية  للكلية  التنظيمي  الهيكل  تحديث  على  ا  الإدارية 

 ة الإجراءات اللازمة.دل أعداد إة وللمستجدات الرسمية المعتمد

   الجودة.  ئروا د  غلاق إ على  شراف الإ و  التحسين  خطط وضعو  اسنويً   للكلية الأداء  مؤشرات  رصد   يف  المشاركة •

   ية.الكل لى الجهات المختصة بعد اقراره من عميد إرفعه ة و للكليالسنوي  التقرير  عدادإ على شرافلإا •

   جهاتها. التوظيف و نسبالكلية وتحديث قاعدة بيانات لخريجي نشاء وإ •

تواجههم  رصد و  الكلية   جي خري  مع  التواصل • التي  ضمان كو،  التحديات  دعم    ذلك  في  استمرارهم 

   ها.فعالياتالمشاركة في أنشطتها وكلية وال 

  بذلك   للتعريف   المعارضو  الفعاليات   إقامة و  مهارات   من   لديهم  ما و  الكلية  لخريجي   لمستمرا  قالتسوي •

   الشأن. هذا  في المهنية التنميةو ينالخريج مركز مع  التنسيقو لمصلحة ا أصحاب و مل الع جهات دعوةو
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الكلية  العمل  رباب أ المصلحة من    أصحاب  اقياس رض • النتائج في تحسين مخرجات  و  عن خريجي  ربط 

 كاديمية.لتعليم في البرامج الأا

  ( الخارجيين و  لداخليين ا)  الكلية   عملاء  رضا   مستوى و  متطلبات و  توقعات   على   الحصول   ليةآ  تنفيذ  •

 . كليةالوحدات الإدارية الأخرى بال كاديمية ومتابعة تنفيذها بالأقسام الأو

   ة.التابعالوحدات الإدارية ة الكلية ووقع الكلية فيما يخص وكال متابعة تحديث م •

   وكالات الكلية ذات العلاقة.دارات وإ التنسيق العام مع وحدات و •

  الإنجازات   به  اموضحً   لوكالةل   التابعة  بالوحدات  العمل   سير   عن  كليةال   عميد  لى إ  دورية   تقارير   رفع •

   والصعوبات.

  معية مجتال   الشراكةو  التطوير  بوكالة   علاقة  له  ما  كلو  ماعاتجتالا  حضورو  الإدارية   عمالالأ  متابعة •

  الوحدات التابعة لها.و

التدريس   • أعضاء هيئة  كفاءة  باستمرار وورفع  المهنية  ل   وضع تطوير مهاراتهم  التدريبية  لورش  خطط 

  م الجامعي.بالتنسيق مع عمادة تطوير التعلي

الجت • أداءوطين جميع ممارسات  أفضل  لضمان  الخاصة  ، وودة  الأكاديمي  الاعتماد  بمعايير  المرتبطة 

 . تعلمال بالتعليم و

   مهام أخرى. عمال وأالكلية من  تنفيذ ما يكلفه به عميد •

  

 عية ة المجتم ير والشراك للتطو الكلية   وكيل ل التابعة    الوحدات  4

 الأكاديمي. الاعتماد  ضبط الجودة و وحدة   .1 

 . البيانات   وتحليل   الإحصاء   وحدة  .2

 جتمعية. لم الشراكة ا وحدة خدمة المجتمع و  .3

 المستمر.   التعليم تنمية المهارات و وحدة   .4

 . والتطوير   التدريب   وحدة  .5

 مهنية. التنمية ال و   دة الخريجين ح و  .6

 . نواتج التعلم وحدة قياس   .7
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 الأكاديمي بط الجودة والاعتماد  ض   وحدة 

 

   جتمعيةالم وكالة التطوير والشراكة   الجهة التابعة لها 

   قي لجان الجودة في البرامجمنس   -ة سكرتيرال  -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  
 

 الأكاديمية.  قسام الأو الإداراتو الوكالة جميع  في  الكلية مستوى على الجودة ضمان ثقافة نشر على العمل •

 لس.المجوضع الخطة التنفيذية لرئيسات الأقسام وأعضاء هيئة التدريس وتوثيقها من  •

 .الأكاديميةيلية للبرامج غش د الخطط التعداإمتابعة  •

 لاعتمادها. اللجان الاستشارية  لأمانة  والرفعللبرامج التعليمية  الاستشاريةمتابعة تشكيل اللجان  •

 .نماذج الاجتماعات والرفع بها للعمادة واستكمال الاستشارية لجان عداد تقارير ال إمتابعة  •

  البرامج  قبل   ن م  المعدة   التحسين  بخطة   والالتزام  الاستشارية   اللجنة   من  المقدمة  التوصيات   استكمال   متابعة  •

 كاديمية. الأ

 .كاديمية عبر نظام استبانةالصلاحيات للبرامج الأ سنادا •

 دة التعليم والتعلم.  اس جوفتح ونشر الاستبانات اللازمة لقي •

 .الاستباناتتفعيل الحملات التوعوية بأهمية تعبئة  •

 ها للعمادة. كاديمية ورفععتماد للبرامج الأملفات الا وجاهزيةال متابعة اكتم  •

 . (كافة متطلبات الاعتماد )  الأكاديميكاديمية بمعايير ومتطلبات الاعتماد برامج الأال  متابعة التزام  •

نتائج    -المقررات    -تقارير البرامج  كاديمية ورفعها للعمادة )ارير المقدمة من قبل البرامج الألتقمتابعة ومراجعة ا •

 .(. الخالأداء.مؤشرات  -خطط التحسين   تقارير  -الاستبيانات  

 قدمة للاعتماد الأكاديمي.ت الدراسة الذاتية للبرامج المتء متطلبا يفان استالتحقق م  •

بين   • والتنسيق  الجودة  بالجامعة  الاعمادة  الأكاديمي  الأوعتماد  في  الأكاديمية  البرامج  لضمان  بين  قسام 

  ة. ت العمادباء متطلاستيفاالطرفين و م بينالتعاون الدائ

لنة من قبل  المعالبرامج المحدثة وتقارير المقررات و  /  ذج تواصيفمن استخدام البرامج الأكاديمية لنما  التحقق •

 التدريب. وهيئة تقويم التعليم 
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الأامت • مع  ومراجعتها  وتعميمها  والتدريب  التعليم  تقويم  هيئة  قبل  من  الاعتماد  وثائق  تحديث  قسام  بعة 

 ة.  يمكاديالأ

  بالتعليم   الخاصة  لأكاديمي ا  الاعتماد   يربمعاي  والمرتبطة   أداء،   أفضل  لضمان  الجودة  ممارسات   جميع   توطين  •

 والتعلم.

 . اتركاديمية عبر نظام مؤشسناد الصلاحيات للبرامج الأا •

 . ا كاديمية باستكمال بيانات المؤشرات سنويً متابعة نظام مؤشرات والتزام البرامج الأ •

 الجودة.  رق دوائغلاإلى شراف عا ووضع خطط التحسين والإالأداء للكلية سنويً  ؤشراترصد ملمشاركة في ا •

 الكلية.  يالتنسيق لجميع الورش التدريبة الخاصة بتوطين ممارسات الجودة والمقدمة لكافة منسوب •

 دة.ات الجوتقديم ورش عمل لمنسقات الجودة بالأقسام وأعضاء هيئة التدريس لتطبيق كافة متطلب •

 .ة راكة المجتمعي وعرضها على وكيلة الكلية للتطوير والش  ارير اللازمة للوحدةالتق عدادإ •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

البر  معتمد الأكاااعتماد  هيمج  من  المختلفة  ئات  ديمية 

 . برنامج طبيعة كلدولية حسب اعتماد وطنية و

 تقويمهاو  الرئيسية  لأداءا   شرات مؤ   لتحلي  مؤشرات

 . القرار اتخاذو تطويرالو لالتحلي عمليات في منها  ادةالاستفو

الأعضتق  واعي لتوعية  تدريبيه  دورات  بمتطلبات  ديم  اء 

 . لأكاديميمعايير الاعتماد او

الوثائق    الجودة  تة م ات جميع  لحفظ  جوده  تطبيق  تفعيل 

 . الأكاديميالخاصة بالاعتماد 

 . البرامجي  ادعتمالا متطلبات  توفير نسبة  •

الم راءاالإجدد  ع • التطويرية  في  ت  تخذة 

المختلف بناً البرامج  علىة  تحليل    ء 

 . داءمؤشرات الأ

الدورات   • عن  المستفيدين  رضى  معدل 

 . التدريبية 

 . الموجودة تلملفالنسبة الاتمتة  •

 

  نسبة توظيف

الخريجين 

والتحاقهم 

ببرامج  

الدراسات  

 .العليا
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 وتحليل البيانات   الإحصاء وحدة  

 

   ة التطوير والشراكة المجتمعيةوكال    الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    منفذين ل ا 

  

 المهام 

  التحليل الاحصائي للاستبيانات.  رتقاريعمل نماذج و •

  ات المعنية لتحليل الاستبيانات.جراءعمل دليل يشمل جميع الإ •

  سين. ع خطط التحتلفة بالكلية لوضالمخبالوحدات  متعلقة رسال الاستبيانات ال إ •

  عوام متتالية. ج الاستبيانات لخمس أنتائمقارنة  •

  نة.اغير متضمنة في برنامج استبامج وا أي برناف على عمل أي استبيانات مهمة يحتاجهشرالإ •

  ها كل عام.التي يتم فتح متابعة الاستبانات  •

  الاستبانات.ئة تعب لحملات التوعوية بأهمية يل اع وحدة ضبط الجودة في تفعالمشاركة م •

 ه الطالبات اثناء فترة تعبئة الاستبانات. حصر ومعالجة مشاكل استبانة التي تواج •

 بانات عبر نظام استبانة للبرامج الاكاديمية. تتحليل البيانات والإحصاءات المتعلقة بنتائج الاس  متابعة •

 جودة.لجودة بالتعاون مع وحدة ضبط ال غلاق دائرة اإشراف على وضع خطط التحسين والإ •

وأعضاء   • طلاب  من  المستفيدين  اراء  جمع  خلال  متابعة  من  عمل  وارباب  وخريجين  وموظفين  تدريس  هيئة 

 .مجموعة استبانات

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 ت  ا مؤشر 

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

الاستبيانات    تحليل   سموع م   تك صو 

بالطلبة   ووالخاصة  جهات  الخريجين 

في   منها  للاستفادة  التوظيف 

 . لمختلفةا عمليات تطوير البرامج

ا • الإجراءات  تطويرية  ل عدد 

المختلفة   البرامج  المتخذة في 

 . بناء على تحليل الاستبانات

الأ مؤشرات  الخاصةنتيجة    داء 

) رضى الطلاب عن جودة    نات ستبيالابا

التعلم  رضى    -المقررات   مصادر    -عن 

 (   التعليميةالخبرات 
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 خدمة المجتمع والشراكة المجتمعية وحدة  

 

   معيةلمجتطوير والشراكة اوكالة الت   الجهة التابعة لها 

  البرنامج  لجنة خدمة المجتمع والشراكة في - السكرتيرة - الوحدة مديرة   لمنفذين ا 

  

 مهام  ال 

الشراكة المجتمعية فيما    ةوإدارتبعها  ا بين الجهة التي تالعمل على أن تكون الوحدة المساندة حلقة وصل م •

ات  الوقوف على كافة المستجدإجراءاتها وسياساتها و  وتطبيق يتعلق بتفعيل الشراكات المجتمعية بالجامعة  

 .الشأنالتعاميم الصادرة بهذا و

 .لهاالمساندة بأقسام الجهة التابعة  ةربط الوحد •

 .دراسي ة كل عام بداي اسنويً   ط التشغيلية لخدمة المجتمع الخاصة بالجهة ارسال الخط •

 .راسيدة كل عام ي نها اارسال تقرير الوحدة المساندة سنويً  •

 ة. دورية المنظمة من قبل الوحدة المركزية في إدارة الشراكة المجتمعيحضور اللقاءات ال  •

  وحصرعيل الشراكات المجتمعية المبرمة مع القطاعات المختلفة  فمعية في ت مع إدارة الشراكة المجت  نلتعاوا •

 .هااتمخرج

 .طلبةال لمجتمعية في تعزيز جانب التطوع لدى التعاون مع إدارة الشراكة ا •

وحدة   • مع  لأخذ ؤالمس التواصل  المجتمعية  الشراكة  إدارة  في  التطوعي  العمل  ووحدة  المجتمعية    ولية 

 .لتطوعياالوطنية للعمل  والمنصةالصلاحيات اللازمة لحساب الجهة في منصة بنك المسؤولية المجتمعية 

بالمنصاتحصل ا • الخاص  الكامل  التدريب  على  الوح  ول  مع  بالتنسيق  إدارة  الالكترونية  في  المختصة  دات 

 . الشراكة المجتمعية

الدعم المعرفي   • لها  والتقنيتقديم  التابعة  الجهة  المجتمع  الوحدة المساندة فيما يت  لمنسوبي  علق بخدمة 

 .ابه  ية الخاصةمع المنصات الالكترون  والتعامل التطوعي  لعملوا

الجه • منسوبي  احتياجات  لتعزيزتلبية  المساندة  الوحدة  تتبعها  التي  الشراكة    ة  في  من    المجتمعية، دورهم 

 .التوعوية واللقاءاتخلال ورش العمل التدريبية  

التقارير  كب  التامةالمعرفة   • إصدار  بالجهة    ومؤشراتيفية  الخاصة  المنصات    والموثقة الأداء    واستيفاءفي 

 .الشأنة بهذا ماد المتعلقلاعتاوالجودة  متطلبات 
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للفرص التطوعية    وطرحهاالمنصات الالكترونية   على  ة يالمجتمعدها  متابعة استكمال أعمال توثيق الجهة لجهو •

 .الموثقةالمدخلات  وصحة

مؤشابمت • المنصارعة  على  الجهة  أداء  الإات  ال العمل  ولكترونية  ت  تفاعل  تعزيز  خدمة  على  مجال  في  جهة 

  (.  العمل التطوعيالمجتمعية والمسؤولية  ) مع بشقيه المجت

التي المعوقا الصعوبات و  صرح • الش   ت  التتحد من تفعيل دور  الجهة  المجتمعية في  تتبعها، وراكة  العمل  ي 

 . هاليلى تذعل

 

 لمبادرات  ا 

 ستراتيجية الا

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

مشا  مستدام  منسوبي  زيادة  في    الكلية ركة 

مستدامة  خدم مجتمعية  تعلم ات  خطة    ضمن 

 . المنهجية  الأنشطة على ائم  ق منهجي

الكلية  ة  زياد  متطوع منسوبي  في  مشاركة 

الع خطة  منصة  التطوعي ضمن  أولويات  ومل 

 . تطوع معلنه 

 القطاع  من   اتهج   مع  شراكات  تطوير  شريك

وزارات  و  عامة   هيئاتو   مهنية   منظمات)  العام

 (. رهاغيلديات وبو

الساعات  عد • بنك    المسجلة   عية تممجالد  في 

   .المجتمعية  المسؤولية 

 . المجتمعي التعلم  في المشتركة  المقررات نسبة  •

العد • المسجلة ساعاد  التطوعية  ا في منصة  سنويً   ت 

 . العمل التطوعي 

ع شركاء من القطاع العام عة م عدد الاتفاقيات الموق •

 . و الخاص في السنة أ

 .اقياتود الاتفنسبة الإنجاز في تفعيل بن •

  ة لكلي  لتحولا  نحو  والموجهة   ة ج المرو  الأنشطة   عدد •

 .ضراءخ

تقييم أصحاب 

  المصلحة 

رامج  لجودة ب

المجتمع   خدمة 

 . المقدمة 
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 التعليم المستمر تنمية المهارات و وحدة  

 

   ة التطوير والشراكة المجتمعيةكال و   ا الجهة التابعة له 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام 

والتعق • والمهارات،  والخبـرات  القدرات  تنمية  بهدف  وإدارتها؛  تدريبية  ودورات  برامج  المهنـي  د  أهيـل 

 للمستفيدين من خدمات الوحدة لتمكينهم من الإسهام في مرحلة البناء والتطوير.

عهم  مع الشركاء والجهات الراغبة في برامج التدريب والتعليم المستمر، لتقوية أواصر التعاون م  لتواصلا •

 ورصد احتياجاتهم التدريبية وتلبيتها لهم وفق خطط تدريبية مجدولة زمنيًا. 

للعتنم • والمعنوية  الماديـة  الحـوافز  وتـوفير  الخـدمات،  تقـديم  فـي  وقـدرتها  الكلية  إمكانيات  في  املين  ية 

 الكلية، وتشجيعهم علـى الإسـهام فـي خدمـة المجتمـع وخططه التنموية. 

 

 لمبادرات  ا 

 ستراتيجية الا 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

مستمر  تعليمي   تعليم  خدمات    ة وبحثي  ةتقديم 

مالي متعدد  في   ة برسوم  برامج  )  ةتخصصات 

     (مؤتمرات - ة دورات تدريبي - أكاديمية

  البرامج   من   السنوي   المالي  دالعائ •

  برسوم   المقامة   والأنشطة   والدورات

 .ةمالي

- 
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 وير والتط   التدريب وحدة  

 

   وكالة التطوير والشراكة المجتمعية   الجهة التابعة لها 

   لجنة أعضاء هيئة التدريس -وحدة ال  مديرة   لمنفذين ا 

  

 المهام  

 الصادرة.ابات بعة الخطمتاو وتحريرالرد على الخطابات الواردة  •

 المختصة. رفعها للجهة برامج والترشيح لل استمارات ومراجعة دراسي فصل بكل الإدارة معهد برامج عن  الاعلان •

 لمختصة.االرفع للجهة و والداخليةلترشيح للبرامج الخارجية ا •

 . ب بالكليةة التدريالهيئة الإدارية بكل فصل دراسي لعمل خطالفعلي لأعضاء هيئة التدريس و الاحتياج حصر •

 . (عداد خطة التدريب بكل فصل دراسي إالداخلية )التنسيق لتنفيذ البرامج الخارجية و •

 . لاعتمادالرفع للجهة المختصة ل ن لتنفيذ خطة التدريب والتنسيق مع المدربي  •

 . االكترونيً  روابط التسجيل للبرامج التدريبيةعمل  •

 . بها لتذكيرابالكلية وعمل الإعلانات للبرامج التدريبية المنفذة  •

 . الضيافةوالتدريبي  توفير احتياج البرنامجتجهيز موقع التدريب و •

ير بموعد للتذكارسال بريد الكتروني  ولمسجلين بالبرنامج  من بيانات ا  أكدمع الت  ور الكترونيعداد كشف حضإ •

 . انعقاد البرنامج التدريبي

 . المنفذة بالكليةالتواجد في قاعة التدريب للبرامج  •

 . والتواصل مع الدعم الفنيبقاعة التدريب  ة الأجهزةمتابعة حال  •

 .التدريبيار شهادات شكر لهم بنهاية البرنامج اصدو الكلية استقبال المدربين من خارج •

 للحضور.  وارسالها ا الكترونيً  دريبيةيم البرامج التعمل الاستبانات لتقي •

ل  • الحضور  الشهادات  ارسال كشف  اصدار  الت  التأكد منووحدة  واكتمال  التدريبي  للبرنامج  البرنامج  قييم  تقرير 

 الخارجية. المصور للجهة 

 حدة.للولكترونية ة الإالأرشف •

أستاذ  :  المشاركينمصنفة بأعداد    ،ي بالعام الميلاد  البرامج التدريبية  عدادإ)  الاحصائيات للبرامج التدريبيةعمل   •

 . لهابيانية عمل الرسوم ال و( داري ..إ -معيد  -محاضر  -مساعد 
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وع • النتائج  تحليل  للبرامج  مل  المستفيد  رضا  وقياس  ال التدريبية  التدنسبة  بالبرامج  العام  المنفذة  رضا  ريبية 

 . عمل الرسوم البيانية لهاو خلال العام الميلادي

 الكلية.  ومجلسبنهاية العام الجامعي وكذلك تقارير صفحة الكلية نوي للوحدة عداد التقرير الس إ •

ال ة  بالإضاف • و  لجان لأعمال  للتدريب  التدريبية تقييم  لجنة    التطوير: التابعة  التدريب  ل   -  الحقائب  ميثاق  جنة 

 . ق لهنمتابعة استكمال التعبئة للميثاعضو الهيئة الإدارية بالكلية ولعضو هيئة التدريس و التطويرو

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

  ، يستدر  هيئة   وعض  لكل  تطوير  خطة   تصميم خطى

والق  احتياجات  توائم والكلية العضو  لجامعة،  وا  سم 

ال مجال  في  نمو  البحث م  تعليتشمل    والتعلم، 

 . العلمي، والمهارات الرقمية

  والإدارية  ليمية التعتكريم أعضاء الهيئة  وسام التميز

 . نمتميزيال

ساع • موائمة  التدرينسبة  التطوير ات  خطة  مع  ب 

 . علنة الم المهني

  ترافيةاح  شهادات  على   الحاصلين  اءالأعض  نسبة  •

  القياس  في  زمالة   أو  علموالت  التعليم  في  زمالة   أو

 . يموالتقو

 . االمكرمين سنويً  الكليةعدد منسوبي  •

متوسط  

الرضى  

الوظيفي  

لأعضاء ل

الكادر 

  كاديميالأ

 . والإداري
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 والتنمية المهنية   ين الخريج وحدة  

 

   الشراكة المجتمعيةوكالة التطوير و   الجهة التابعة لها 

  منسقي لجنة الخريجات   - السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

   مهام ال 
 

 متوقع تخرجهم.ال ن وصولها للخريجين والتحقق مبالمركز و بانات الخاصةتوزيع الاستتفعيل و •

مجلال  • انشاء  في  المركز  مع  و تعاون  الدورية  الخريجين  الاخبار  ة  الخاصوالمعلتوفير  بالكلية  ومات  بالخريجين  ة 

  مع المجلة الدورية.  ليتم تضمينها

ية للخدمات الممكن تقديمها من  وكذلك اقتراح وتفعيل أي أفكار تطوير  ات المقدمة للخريجين التسويق للخدم •

 ين والتنمية المهنية. ريجخلال مركز الخ

  تنمية المهنية في الجامعة. ركز الخريجين وال صة بالخريجين التي يمكن ان يحتاجها معداد التقارير الخاإ •

  الدراسي.  ل العامالتي تم تنفيذها خلا  المهمات والأنشطةصة بالتقارير الخا داعدإ •
 

 الخاصة بعلاقات الخريجين   المهام 

 المركز.  مةأنظ لدى مبياناته بتعبئة  متخرجه  المتوقع التزام لضمان  ليةبالك علاقةال  ذات  الجهات  مع التنسيق •

  المركز. ة أنظمت في كد من تطابقها مع المعلوماالتأالمتوقع تخرجهم ولخريجين وبيانات اداد ملف عإ •

  ة المسجلين في قاعدة البيانات. ى صحة بيانات خريجي الكليالمصادقة عل •

تعريفهم  و  جلتخرا  بعد  الخريجين  ركزم  مع   التواصل  بأهمية  توعيتهمو  م جهتخر  لمتوقعا  الطلبة   مع   لقاء  تنظيم  •

  مات المركز.بخد

  من كل دفعة من المتوقع تخرجهم.  المتميزينلاب المتفوقين ويد مركز الخريجين ببيانات الطتزو •

وا • التفاعل  ور دول التواصل  الخريجين  بياناتهم فيي مع  و   تحديث  بذلك،  الخاص  جميع  لك من خلال  ذالبرنامج 

  رها.وغي الجوال، الايميلاتد إن، الاتصال الهاتفي، رسائل اللينك :ة مثلسبل التواصل المتوفر

 يجين بالموقع. لخرمنظومة مساهمات ا خلال من  ذلكو امعة للج الخريجين  قبل من  ساهمة الم مستوى رفع •

في    معلومات من مركز الخريجين نبذة وركز في تقديم  التنسيق مع المالخريجين و تفعيل برنامج تلاقي زيز وتع •

  .المهام الخاصة بالتواصل مع الخريجين قاءات ل 
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زيادة خدمات  علومات المطلوبة في ذلك ويق مع المركز في توفير المالتنس اقة الخريجين ونامج بط تفعيل بر •

  قة. بر البطاا عهغطيت ن تالتي يمكة وإضافي

 قع الخريجين بالكلية. بمو   البارزين لرفعها مات الخريجينع المركز في توفير معلوم  كل مستمرالتواصل بش  •

   المهنية المهام الخاصة بالتنمية  

 ة. المهني بالتنمية الخاصة المركز أنظمة خلال  من  تخرجهم وقعالمت للطلاب  تدريبية رشو لعقد  شرافالإو التنسيق •

  التنسيق لمشاركة الكلية في فعاليات ملتقى المهنة. التجهيز و •

مالتنسي • الخاق  العمليات  في  المركز  الشركات صع  مع  بالتواصل  والم  ة  هو  شغلة  المركز  يكون  يلة  سوأن 

 معلومات تخص الخريجين. و أ شركات تطلب بيانات  ية في حال وجودالتواصل الرسم

ا • ال التنسيق مع  بأيشهادالمركز لإصدار  الخاصة  بالكلية وأات  دور  ت  تقام  برامج مهنية  تكون و  الشهادات    أن 

  نية.مية المهالتن كز الخريجين ومعتمده باسم مرموقعة ووموسومة 

 نسيق مع مركز الخريجين والتنمية المهنية. الكلية بالت وظيفي ب الإرشاد ال عيل برامج الاستشارات وفت •

  متابعة قياس سمات الخريجين. •
 

   ام الخاصة بالموقع والتواصل الاجتماعي المه 

تشمل نبذة عن الوحدة،    لتي ادوري و  بشكل   تغذيتها بالمعلوماتوريجين بالكلية  مام بتطوير صفحة الخالاهت •

الخريجين   الخريبال فعاليات  أخبار  بال كلية،  الخريجين  كجين  احصائياتال لية،  الخريجين،  نجاح  قصص    بارزين، 

الوظيفية  الف  الخريجين، ورص  التطويرية  الأفكار  من  وغيرها  لإظهال للخريجين،  الخاصة  حديثة  المعلومات  ار 

  ع. جين في الموقبالخري

خريج • و  يتحديث صفحة  الخريجين  بأسماء  بهم الكلية  الخاصة  قواعدو  المعلومات  المرتبطة    تياناالب  تحديث 

  ريجين.علومات الخ ك بحيث لا يكون هناك تضارب في مفي ذل 

الخر مسمى مرذك • المهنية  و  ريجين كز  الوحدة  أالتنمية  ه في مواقع  ي أي نشاط يتم الإعلان عن فو مسمى 

  واصل الاجتماعية.الت

صفحة الخريجين    ككذل نمية المهنية والتالخريجين و  مركز  لصفحة  الكلية  منسوبي  مع  كثف م  بشكل  التسويق •

  الاجتماعي. لمركز في صفحات التواصل مواقع ا لىإبالكلية بالإضافة 
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 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

مؤشرات  ال 

 الرئيسية 

الخالعلاق  تطوير  خريج مع  وتنميتهن  ة  ريجات 

 .ن في خدمة المجتمعتفعيل دورهو امهنيً 

لخريجات على  صول اتعزيز فرص ح مرخص

 . خص المزاولة المهنة ر

 .الخريجات عن البرامج المقدم امعدل رض •

المشاركعد  • الخريجات  بد  في  التطوير  ين  رامج 

 . ةوالخدمة المجتمعي

 . يالمهن عدادالإ برامج  عن الطلاب ارض متوسط  •

ة  نسب •

الحاصلين 

رخص  عل ى 

مزاولة  

 . ة المهن
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7 

 نواتج التعلم قياس  وحدة  

 

   تطوير والشراكة المجتمعيةة ال وكال    ابعة لها الجهة الت 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام 

 ومراجعتها. للبرامج ة قياس المخرجات متابعة خط •

 للبرامج.علم اتج التبقياس نو الخاصة  التدريبيةعقد الورش  •

 قسام. الأمع  ة عقد اجتماعات دوري •

 المخرجات. س بقيا  الخاصة اذج للتقارير عمل نم •

 الكلية. لجميع نتائج برامج  سنويةير عمل تقار •

 . التعلم نواتجطبيق متابعة البرامج في استكمال جميع نتائج المقررات في ت  •

 لمصلحة. ا لأصحابعة نشر استبيانات نواتج التعلم وخصائص الخريجين  متاب •

 اتج.نوطبيق عرض نتائج نواتج التعلم للمقررات باستخدام ت  •

 المخرجات. اض الطرق التفصيلية لخطة قياس ائي للوحدة يتم استعرعمل دليل اجر •

 كاديمية بالكلية. الأمتابعة تعبئة نماذج قياس مخرجات التعلم للبرامج  •

 مج الأكاديمي.  بعة تحليل البيانات المتعلقة بقياس مخرجات التعلم للبرنامتا •

 وحدة ضبط الجودة. لجودة بالتعاون معدائرة اغلاق إاف على وضع خطط التحسين وشرالإ •

 .كاديميةمشاركة في تفعيل نظام نواتج ومتابعة الأقسام الأال  •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 ات  مؤشر 

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

من    تحقق التقييم التحقق  اليات  جودة 

 . في البرنامج تخدمة المسوالقياس 

  هم تحصيلو  الخريجات  جاهزية  قياس  جاهز

 .كاف   كلبش البرامج تعلم لنواتج

 . ق البرامج لمتطلبات مركز جودة الاختباراتنسبة تحقي •

م في  الخارجي عن جودة اليات التقيي  المقيمنسبة رضى   •

 . البرامج

 . المختلفة اتج تعلم البرامج نسبة انجاز نو •

وسط تقييم  مت •

لجود ة  الطلاب 

 . المقررات
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6 

 الشؤون الإدارية والمالية   إدارة مدير  

 للمديرالتابعة  الوحدات ،المديرهام م ، ط الارتبا، تعريف
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 الشؤون الإدارية والمالية   إدارة مدير    : سادسًا 

 

  تعريف  1

 . لذي يختص بالإشراف على الشؤون المالية والإدارية في الكليةهو الشخص ا 

  

 الارتباط  2

 . الكليةتبط بعميد ير 

  

     الشؤون الإدارية والمالية   مدير مهام   3

 

 عمالها بما يضمن حسن أدائها. أ، والتنسيق بين الهى الوحدات التابعة شراف علالإ •

 ارية والمالية والتعليمات والقرارات المتعلقة بها. متابعة وتنفيذ كافة الأنظمة واللوائح الإد •

الصرفالإ • آلية  والبنود    شراف على تطبيق  اللوائح والأنظمة  للكلية حسب  المستديمة  السلفة  من 

 الخاصة بالمالية. 

 . نصرافوالاالحضور  من خلال نظام  الإدارية يوميً متابعة دوام الهيئة ا •

 الكلية.  عميد مع بالتنسيق تعليمية  هيئة وأعضاء دارياتإ ن م الكلية  بمنسوبات تتعلق  مشاكل أي  معالجة •

 الكلية.  داريات بالتنسيق مع عميددوير الموظفات الإالقيام بتنسيق عمليات ت •

 اء الوظيفي. دمتابعة اجراءات تقييم الأ •

 (. التقرير السنوي - عضاء هيئة التدريس أتقارير تصنيف   - تقرير الميزانيةتقارير مطلوبة ) عداد ايإ •

 .تحديد احتياجات الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة طلب توفيرها  •

 كاديمية. متابعة توفير المستلزمات التعليمية اللازمة لجميع الأقسام الأ •

 راسلات والبريد الالكتروني.المة في نظام رد على الخطابات الواردال  •
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 شراف على عمليات جرد محتويات المستودعات. الإ •

 مراجعة تقارير الغياب قبل رفعها لإدارة المتابعة.  •

 . من والسلامةالأمسئولات الإشراف العام على  •

  

   الإدارية والمالية شؤون  لمدير ال التابعة    الوحدات  4

 

 . ية إدارة الموارد البشر دة  وح  .1

 داري. الإ   الاتصال وحدة   .2

 . وحدة الأمن والسلامة  .3

 شؤون المالية. وحدة ال  .4

 وحدة المستودعات.  .5
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1 

 الموارد البشرية وحدة  

 

   ية والمالية الشؤون الإدار   الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 نسوبي الكلية. مل ين أو أوامر التعاقد تلقي صور قرارات التعي •

 (. ين للمتعاقدإعداد خطابات التعريف وتصاريح السفر ) •

ملفات   • وتنظيم  والوقائع  منسوبحفظ  الوظيفية  بالحياة  الخاصة  والمعلومات  الوثائق  تضم  بحيث  الكلية  ي 

 رأ عليها. التي تط

 رفع خطابات انتداب الدورات التدريبية لأعضاء الهيئة الإدارية.   •

 لخروج والعودة والاقامات. إعداد إجراءات تأشيرات ا •

 تحديث بيانات اعضاء هيئة التدريس والموظفين.  •

 . المتعلقة بالكادر الإداري والتعليمي فيما يخص الشؤون الإدارية والمالية رفع جميع الخطابات •

 بيانات وإعداد التقارير والإحصائيات المتنوعة. جمع ال  •

 قولة خدماتهن. للمنتهية عقودهن أو المن  إعداد إخلاء الطرف بالنسبة •

 .ة التدريس( الخاصة بأعضاء هيئحضور المجالس -البدلات رفع خطابات المستحقات المالية ) •

 إعداد تقرير سنوي عن وحده شؤون الموظفات.  •

 عضاء والرد عليها. استلام التعاميم الخاصة بالأ  •

 .  بإدارة الموارد البشريةلوحدة تقييم الأداء الوظيفي التقييم لأعضاء هيئه التدريس ورفعها  نماذج استلام •

 . هيئة التدريس والموظفين  لأعضاءاصدار التكاليف الداخلية  •

 .الميزانية والتخطيط لوحدة شؤون الموظفين تقرير  عدادإ •
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 .  الكليةرفع خطابات الانتداب لسائقين  •

 . اعداد الوصف الوظيفي للكادر الإداري  •

 بخطاب رسمي.   نهاية كل شهر ميلاديعذر في  رفع تقارير الغياب بدون •

 وحلها بنظام بصمتي.الانصراف متابعه مشاكل الحضور و •

 ا. وظفات يوميً متابعه حضور وانصراف الم •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

تطوير وتنفيذ نظام تقييم فعال مع    ييم فعال تق 

( لضمان جودة  زاءاتجمصاحبة )حوافز و الإجراءات

 در الأكاديمي والإداري. الكا أداء

أعضا • تقارير  تقييم  في  التدريس  هيئة  ء 

 الأداء السنوية.

- 
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2 

 ي الاتصال الإدار وحدة  

 

   ية والمالية الشؤون الإدار   الجهة التابعة لها 

 مسئولات الصادر والوارد   ذين لمنف ا 

  

 المهام  

 . م المراسلاتمن خلال نظا  لى مكتب العميدإ  استقبال المعاملات الواردة •

 .  مراسلاتال من خلال نظام لى مختلف الإدارات في الجامعة إ تصدير المعاملات  •

   .لكترونيدارية من خلال البريد الإالقرارات الإعميم جميع التكاليف وت •

 .  الكلية ها لعميد رفعبعدد المعاملات وعداد تقارير دورية إالواردة والمعاملات الصادرة وارشفة جميع  •

 .  ديلات اللازمة في هيكلة نظام المراسلاتاجراء التع •

 .  من مكتب العميد الواردةو  بخصوص المعاملات الصادرةاستفسارات  الرد على اي •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

- - - 
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3 

 الأمن والسلامة وحدة  

 

   ية والمالية الشؤون الإدار   الجهة التابعة لها 

 الأمن مسئولات  -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 .الإشراف العام على الأمن والسلامة •

 بة. العمل على استتباب الأمن والمحافظة على سلامة منشآت الكلية بكل الوسائل المطلو •

 .ضبط الأمن في مواقع الكلية •

 . الفات بالخروج أو الدخول منها التشييك على مخارج الطوارئ وضبط المخ •

 . ضبط المخالفات السلوكية وتسليمها لمشرفة الأمن •

 .  سواء في الميدان أو داخل مباني الكلية طارئة،حدوث أي حالة المتابعة المستمرة مع مشرفة الأمن عند  •

الزائر • اليوم والتاريتسجيل أسماء  المراجعات في سجل خاص أعد من قبل المشرفة وتحديد  خ وسبب  ات أو 

 المراجعة أو الزيارة.

 منع خروج أي مواد الا بورقة رسمية من القسم ومختومة. •

 والسلامة. رفع التقارير الدورية لإدارة الأمن  •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

وس  و   لامة أمن  كفاية  الأمن  تعزيز  عمليات  كفاءة 

 .السلامة داخل الكليةو

أ • كفاية  رضا  مدى  عن  المصلحة  صحاب 

 .السلامةءة عمليات الأمن وكفاو
- 
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4 

 الشؤون المالية وحدة  

 

   ية والمالية لإدارالشؤون ا   الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

 اصة بها.والعمل بالإجراءات المحاسبية الخكلية ال السلفة المستديمة الخاصة ب استلام  •

 ة للحسابات المستقلة ورفعها للإدارة المختصة بها. عمل الإجراءات المحاسبي •

 د على الاستفسارات. متابعة المكافآت الشهرية للطالبات والر •

 (. بحث العلميرعاية المؤتمرات وال رفع ومتابعة الخطابات الخاصة بالمحاسبة ) •

 (. رعيةلجنة فجرد المستودعات السنوي لأمناء المستودعات ) •

 (. لجنة فرعيةاشرة الأموال للعاملين على وظائف مباشرة الأموال العامة )انجاز إجراءات رفع معاملة مب •

 

 لمبادرات  ا 

 تراتيجية الاس 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

ق الكلية مثل  بدء استثمارات لتأجير مراف استثمار 

 .القاعات والمرافق الرياضية والمسرح

لدعم   إضافية ين موارد مالية ذاتية تأم يل تمو 

 والعمليات بالكلية.  شطةالأن

مشروع إعادة تصميم الفراغات الداخلية   عناية 

 .وإزالة التشوه البصري

 .العائد المالي من الاستثمارات •

 

  للأنشطةالدعم المالي الذاتي  مقدار  •

 بالكلية والعمليات 

ا المستفيدين عن البيئة  نسبة رض •

 الداخلية. 

- 

 



 

 

  

 
 

83 

 

5 

 المستودعات وحدة  

 

   ية والمالية الشؤون الإدار   الجهة التابعة لها 

  السكرتيرة -وحدة ال مديرة    لمنفذين ا 

  

 المهام  

  ار الطابعات. أحبو  القرطاسية من المختلفة كليةال  إداراتالوكالات والأكاديمية و الأقسام  احتياج  تأمين •

 مة الرصيد.لال التأكد من سللمستودع التابع للوحدة من أجإجراء جرد دوري  •

 دارة المستودعات بالجامعة.رفعها لإات الرجيع وإعداد مستند •

  ارة مراقبة المخزون بالجامعة.رفعها لإدإعداد مناقلات العهد المستديمة و •

  الشخصية سنويًا. العهدتحديث ملفات العهد التابعة لإدارات الكلية و •

  ا. يً سنو تحديث مضبطة الجرد الخاصة بإدارات الكلية •

  ف الموجودة في الكلية. إجراء جرد سنوي لجميع الأصنا •

 

 لمبادرات  ا 

 الاستراتيجية 

 مؤشرات  

 الأسباب 

 مؤشرات ال 

 الرئيسية 

ورق ج  بلا  المعاملات    امعة  جميع  تفعيل 

و المعاملات  الإلكترونية  لأتمته  السعي 

 .الورقية

 . معدل إنجاز برنامج أتمتة المعاملات الورقية •

التوفي • سنويً نسبة  المستهلك  الورق  كمية  في    ا ر 

  .االوحدات سنويً قسام ومن الأ

- 
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7 

 مجلس القسم 

 المجلس مهام ،  تنظيم المجلس، تعريف
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 : مجلس القسم سابعاً 

 

  تعريف  1

  في   صلاحيات  قسم  سجلم  ولكل   فيه،   التدريس   هيئة  أعضاء  من  القسم  مجلس  يتألف 

 ئحه. ولوا النظام حدود الشؤون الأكاديمية في

  

 تنظيم المجلس  2

 الاجتماع إلا بحضور ثلثي أعضائه. لقسم مرة كل شهر على الأقل، ولا يصح يجتمع مجلس ا • 

وتصدر قرارات المجلس بالأغلبية المطلقة لأصوات   الأكاديمي القسم رئيس المجلس يترأس •

 وعند التساوي يرجح الجانب الذي فيه الرئيس.  الأعضاء الحاضرين

 ا خمسة عشر يومً خلال ن عميد الكلية  اعتراض م  عليها  يرد  لم  ما  نافذة  المجلس  قرارات  تعتبر   •

  نظره   بوجهة  مشفوعة  القسم  جلسم  إلى  أعادها  عليها  اعترض  وإذا  إليه.  وصولها   تاريخ  من

 مجلس   إلى  عليه  المعترض  لقرارا  يحال  رأيه   على  المجلس  بقي  فإذا  جديد،  من  لدراستها

 فيه.   للبت ةالكلي

  

   العلمي    القسم   مجلس مهام   3

   ية الأكاديم الشؤون   

 التوصية بإقرار البرامج والمناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في القسم.  • 

 طط الدراسة أو تعديلها. التوصية بإقرار خ •

 ة.خارج الجامع التوصية بمعادلة المقررات التي درسها الطالب  •

بتحديد   • مالتوصية  مع  معادلتها  على  بناءً  الجامعة  خارج  الطالب  يدرسها  التي  خطته  المقررات  قررات 

 الدراسية.
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الحالا • في  مقرر  دراسة  من  المنتظم،  أو  المحول  أو  المستجد  الطالب،  بإعفاء  التالية:  التوصية  ت 

تحقيق) أو  للمقرر المعفى منه واجتيازه؛  احترا  دراسة مقرر مماثل  تعادل  شهادة  المقرر  فية معتمدة 

 (. ى للدرجة التي تشترطها الكليةالمعفى منه؛ أو اجتياز درجة اختبار معياري معتمد بالحد الأدن

 ثلاث ساعات.  التوصية بتحديد مدة الاختبار النهائي بما لا يقل عن ساعة ولا يزيد عن  •

  المقرر   يعةطب  وفق  التقييم  بوأسلو  لنهائيا  والاختبار  الفصلية،  الأعمال  درجة  احتساب  آلية  اقتراح •

 الدراسي.

بـأن يُضَمّن الاختبار النهائي في أي مق • د الدرجات التي التوصية  رر اختبارات عملية أو شفوية، ويُحدِّ

ص لها من درجات الاختبار النهائي.   تُخَصَّ

الميدانية  العملية أو  باستثناء مقررات الندوات والأبحاث والمشاريع، والمقررات ذات الصبغة  التوصية •

 ب في هذه المقررات. تحديد آلية قياس تحصيل الطال  مع  قررات السريرية من عقد اختبار نهائي،أو الم

 كاديمية. الاطلاع على نتائج الاختبارات ومناقشتها ووضع خطط التحسين لإغلاق دوائر الجودة الأ •

 (. والتقويم  راتالاختبا سياسات دليل في  ورد لما  وفقًا )  للاختبارات النظير مراجعة لجان بتشكيل التوصية •

 هيئة التدريس. التوصية بتشكيل لجنة لتقييم العملية التدريسية لأعضاء  •

 اعتماد توزيع المحاضرات والتمارين والأعمال على أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.  •

  الفصل  أو التالي، اسيالدر المستوى  في دراسي مقرر أي متطلبات باستكمال  للطالب بالسماح صيةالتو •

  الدراسية   السنة  ام نظ  تطبق  التي  المعاهد   أو   للكليات  التالية  الدراسية  السنة   أو  التالي،  الدراسي

 التنفيذية.  هاوقواعد والاختبارات  الدراسة لائحة  من  ( 33)  المادة نص  في  ورد ما مراعاة مع الكاملة،

تراكمي، وذلك في حال نجاحه  رفع معدله ال التوصية بتحديد مقررات دراسية مناسبة يدرسها الطالب ل  •

ورد   ما  مراعاة  مع  المعدل،  في  ورسوبه  الدراسية  المقررات  ) في  المادة  نص  لائحة  42في  من   )

 الدراسة والاختبارات وقواعدها التنفيذية. 

   أعضاء هيئة التدريس شؤون   

اا •  ومساعدي  والمعيدين  والمحاضرين،  التدريس،  هيئة  أعضاء  بتعيين  وإعلتوصية  ارتهم،  لباحثين، 

 وندبهم، وترقياتهم. 

 تخصصين لا يقل عن ثمانية. التوصية بترقية عضو هيئة تدريس وترشيح عدد من المحكمين الم •
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التدريس ومن في  هيئة    لأعضاء   المقرر  النصاب   عن   الزائدة  التدريسية   الوحدات  بدل   بصرف   التوصية •

 حكمهم. 

التدر • هيئة  على مشاركة عضو  بالموافقة  المؤتمالتوصية  داخل  يس في  تعقد  التي  والندوات  رات 

 المملكة وخارجها. 

 ازة تفرغ علمي، وبقبول تقاريرها. التوصية بحصول عضو هيئة التدريس على إج •

في الجهات الحكومية  ريس بصفة مستشار غير متفرغ  التوصية بالموافقة على عمل عضو هيئة التد •

 ية. أو القطاع الخاص أو المنظمات الإقليمية أو الدول 

بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه في نطاق تخصصه العلمي من كلية إلى كلية  التوصية   •

 جامعة. أخرى في ال 

 . التوصية بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه إلى وظيفة خارج الجامعة •

 تدريس ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية. التوصية بندب عضو هيئة ال  •

 تدريس ومن في حكمه. عضو هيئة ال  التوصية بإعارة خدمات  •

 التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.  •

 التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة.  •

بالسماح   • لإالتوصية  بالسفر  التدريس  هيئة  العطلة  لعضو  خلال  جامعته  غير  جامعة  في  بحوث  جراء 

 الصيفية. 

  على   بناءً   المبكر  التقاعد  إلى  إحالته  أو  حكمه   في  ومن  التدريس   هيئة  عضو  استقالة  بقبول  التوصية •

 طلبه. 

 للتجديد.ستعانة بأساتذة غير متفرغين لمدة لا تزيد عن سنتين قابلة التوصية بالا •

م  • متفرغين  غير  أشخاص  أسماء  على  اقتراح  الإشراف  أو  بالتدريس  البارزة  العلمية  المكانة  ذوي  ن 

 . سائل العلميةالبحوث والر

 بالكفاءات السعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدريس.التوصية بالاستعانة  •

ال  • من  زائرين،  بصفة  بمتخصصين  بالاستعانة  والتوصية  محددة الاقتراح  لمدة  وغيرهم،  سعوديين 

 سم. للتدريس في الق
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   الابتعاث شؤون   

 هاء بعثاتهم. يد لهم أو إنالتوصية بابتعاث المعيدين والمحاضرين والتمد • 

 التوصية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخصصه أو جامعته أو بلد الدراسة.  •

 المنصوص عليها نظامًا. التوصية بإيقاف مخصصات المبتعث في الحالات  •

 ية للمبتعث. التوصية بالموافقة على الرحلة العلم •

الع • للدراسات  المبتعث  المحاضر  أو  المعيد  بتكليف  الداخالتوصية  وإدارية  ليا في  أكاديمية  بأعمال  ل 

 على ألا يؤثر ذلك على تحصليه العلمي. 

 المتدربين. تعاث والتدريب في متابعة أوضاع المبتعثين والتنسيق مع لجنة الاب •

 ي القسم. إقرار التقرير السنوي المفصل عن وضع الابتعاث ف •

   الدراسات العليا شؤون   

 ليا وضوابط القبول بالقسم. للدراسات العاقتراح الخطط الدراسية اللازمة  • 

 الشهادة. اقتراح المقررات المطلوبة للحصول على المؤهل واقتراح مسمى  •

كميلية  ول بمرحلة الماجستير أو الدكتوراه، أو باجتياز عدد من المقررات التالتوصية بإضافة شروط للقب  •

 من مرحلة دراسية سابقة. 

 راه في غير مجال تخصصه. ير أو الدكتوالتوصية بقبول الطالب لدراسة الماجست •

 التوصية بتأجيل قبول طالب لبرامج الدراسات العليا.  •

بت • الدراسة لطالب  التوصية  العليا أو قبول اعتذاره عن الاستمرار في دراسة مقرر أو  أجيل  الدراسات 

 رات الفصل الدراسي.أكثر أو جميع مقر

 راسي.الموافقة على حذف الطالب لجميع مقررات الفصل الد •

 ة بقبول تحويل طالب دراسات عليا من برنامج إلى آخر داخل الجامعة. التوصي •

 من كلية أخرى معترف بها. الكلية الطالب إلى  التوصية بقبول تحويل •

 إعادة القيد.  التوصية بإلغاء قيد الطالب في برامج الدراسات العليا، أو •

 معة أخرى معترف بها. المحول من جاالتوصية بمعادلة الوحدات الدراسية التي درسها الطالب   •

فصل دراسي  دراستها أكثر من  التوصية بالموافقة على الاختبارات البديلة والمقررات التي تتطلب   •
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 في مقررات الدراسات العليا.

تعقد • شامل  وشفوي  تحريري  اختبار  بإجراء  لطالب  التوصية  محددة  قواعد  وفق  متخصصة  لجنة  ه 

 المطلوبة. يع المقررات الدراسات العليا بعد إنهائه جم

 من المشرف. التوصية بمنح الطالب فرصة إضافية لاستكمال رسالته العلمية بناءً على تقرير  •

 ح مشرفي الرسائل العلمية. اقترا •

 ة بحد أقصى سبع رسائل علمية. التوصية بزيادة إشراف عضو هيئة التدريس على الرسائل العلمي •

الرسالة في • على  بديل  تحديد مشرف  تمك   اقتراح  عدم  أو  حال  وفاته  أو  الاستمرار  من  المشرف  ن 

 انتهاء خدمته بالجامعة. 

 العلمية. قشة على الرسائل التوصية بتشكيل لجنة المنا  •

أن  • دون  العليا  الدراسات  مقررات  من  عددًا  اجتيازه  يثبت  ما  طالب  بمنح  بمجموعها    التوصية  تكون 

 مؤهلة لحصوله على درجة علمية. 
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 ئيس القسم ر 

 لرئيس القسم التابعة  اللجان ،رئيس القسممهام ، ط الارتبا، ريفتع
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 ا: رئيس القسم ثامنً 

 

  تعريف  1

 عن  المسؤولو   فيه،  الماليةو  الإداريةو   العلمية  الأمور  بتسيير  المكلف  التدريس  هيئة  عضو  وه 

نهاية    يف   القسم  أعمال  عن  اتقريرً   للعميد  يقدمو   العالي،  التعليم   مجلس  أنظمة و   لوائح  تطبيق 

س و كل  دراسية.  المتميزين    يعين نة  السعوديين  التدريس  هيئة  أعضاء  بين  من  القسم  رئيس 

  التعيين   يكونو   عميد الكلية  ترشيح  على  اء بنً   الجامعة  مدير   من  الإدارية بقرارالعلمية و   بالكفاءات

 . بلة للتجديدقا  سنتين لمدة

  

 الارتباط  2

 .ة ء مجلس الكليية كما أنه أحد أعضايرتبط بعميد الكل 

  

   رئيس القسم مهام   3

   الشؤون الإدارية والمالية  

لحضور جلساته وتنفيذ قراراته وإرسال  على تنظيم شئونه والدعوة  رئاسة مجلس القسم والإشراف   • 

 محاضر جلساته إلى عميد الكلية. 

 واللوائح.لقرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفقًا للأنظمة إصدار ا •

 ارة القسم بما يحقق الأهداف والسياسات العليا في الجامعة. إد •

 تنفيذها. ستراتيجية للقسم ومتابعة الإشراف على إعداد الخطة الا •

 الإشراف على تطوير القسم إداريًا وأكاديميًا وبحثيًا.  •

 ر علاقات القسم داخل الجامعة وخارجها. تنسيق وتطوي •
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 يمية والبحثية والإدارية والمالية. القسم التعل الإشراف على توفير كل متطلبات  •

 إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس.  •

 خارج الدوام لمنسوبي القسم.التوصية بالتكليف بالعمل  •

 نسوبي القسم. التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لم •

 ا. جامعة وخارجه التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات التدريبية داخل ال  •

 المطلوبة. يقع من عضو هيئة التدريس ومن في حكمه من اخلال بالواجبات  كل ما الكلية لعميد الرفع •

ي  تقريرًا سنويًا عن سير العمل والدراسة والأداء الأكاديمي في القسم وعن النشاط العلمتقديم   •

 لأعضائه إلى عميد الكلية ومن في حكمه. 

وكيل الدراسات العليا في نهاية  القسم إلى عميد الكلية وت العليا في  تقديم تقرير عن سير الدراسا •

 كل عام دراسي. 

 القسم. ارات مجلس تنفيذ ومتابعة قر •

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم.  •

 قبل عميد الكلية.لقيام بما يفوض إليه من صلاحيات من ا •

 والبحثية   مية الشؤون الأكادي  

 يمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية في القسم. لعملية التعلالإشراف على سير ا • 

 ويم والاعتماد الأكاديمي.دة والتقتطبيق نظم ولوائح الجو •

 الإشراف على مختلف النشاطات الطلابية بالقسم.  •

 ط النظام داخل القسم. مراقبة أداء الامتحانات، وضب  •

 لقسم. الإشراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج ا •

 ف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم. الإشرا •

هيئة  • أعضاء  على  الدراسي  العبء  العبء    -  التدريس  توزيع  احتساب  قواعد  في  ورد  ما  اتباع  مع 

 . -التدريسي بجامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل  

هيئة تدريس  يتم تصحيح أسئلة الاختبار النهائي عن طريق عضو هيئة تدريس غير عضو    التوصية بأن •

 معه متخصصًا أو أكثر في التصحيح. لمقرر أو أن يشرك ا
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غير • تدريس  هيئة  عضو  هيئة   اقتراح  النهائي    عضو  الاختبار  أسئلة  ليضع  الدراسي  المقرر  تدريس 

 للمقرر عند اقتضاء الحاجة. 

 درجات في نظام سجلات الطلاب. المصادقة على كشوف ال  •

 لطلاب. اعتماد طلب تغيير درجة في نظام سجلات ا •

 قرير لجنة مناقشة الرسائل العلمية إلى وكيل الدراسات العليا. رفع ت  •

يعدهاعتماد   • الذي  العليا    التقرير  الدراسات  وكيل  إلى  وإرسال صورة  العلمية  الرسالة  المشرف على 

 في نهاية كل فصل دراسي.

 ضاء القسم على إعداد البحوث العلمية، وتنسيقها، والعمل على نشرها. تشجيع أع •

 نة الابتعاث بالكلية في متابعة أوضاع المبتعثين بالقسم. لتنسيق مع لجا •

م،  ــــراف القس ــــل المملكة وتحت إشـــعث إذا كانت داخـــة للمبتـــعلميتقرير واف  عن الرحلة ال تقديم   •

 ورفعه إلى مجلس الكلية. 

عمل بما يفوضه فيه مجلس القسم من صلاحيات. ال  •
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   رئيس القسم ل   عة اللجان التاب  4

 التخطيط الاستراتيجي. لجنة إدارة القسم و  • 

 لام. ع الإ ة و لجنة العلاقات العام  •

 الاعتماد الأكاديمي. بط الجودة و لجنة ض  •

 القياس. لجنة التحليل الاحصائي و  •

 . لجنة قياس نواتج التعلم  •

 الخطط الدراسية. هج و لجنة تطوير المنا  •

 لجنة التدريب الميداني.  •

 ط. التعلم النش   لجنة  •

 لجنة جودة تقويم الاختبارات.  •

 شراف الأكاديمي. لجنة الإ  •

 ة. صفي اللا لجنة الأنشطة الصفية و  •

 لجنة الخريجين.  •

 خدمة المجتمع. ات و لجنة الشراك  •

 . التطوير المهني لجنة التدريب و  •

 الابتعاث. لجنة   •

 سلامة المعامل. و   لجنة جودة  •

 لجنة التعليم الإلكتروني.  •

 التجهيزات. و م  لجنة مصادر التعل  •

 ع التخرج. مشاري لجنة البحث العلمي و  •

 . ريادة الأعمال لجنة الابتكار و  •
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9 
 القسم وكيل  

 القسم  وكيلمهام ، ط الارتبا، تعريف
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 عًا: وكيل القسم تاس 

 

  تعريف  1

 المسؤول و  ،القسم في الماليةو  الإداريةو  العلمية الأمور بتسيير المكلف التدريس هيئة عضو وه 

عن أعمال القسم   اتقريرً   القسم  لرئيس   قدميو   العالي،  التعليم   مجلس ظمةأنو   لوائح يقتطب  عن

  ين هيئة التدريس السعودي  أعضاء القسم من بين    تعين وكيليتم  راسية. و في نهاية كل سنة د

والإدارية  ينالمتميز العلمية  من    بالكفاءات  الكليةيدعمبقرار  القسم    ة  رئيس  مع  بالتنسيق 

   ابلة للتجديد. لمدة سنتين قكون التعيين يو 

  

 الارتباط  2

 خاصة بالقسم.  ترتبط برئيس القسم فيما يتعلق بالشئون الأكاديمية ال 

  

   وكيل القسم مهام   3

مجلس   •  سر  و أمينة  الاجتماعات  اقرتنفيذ    تابعةمالقسم  الأرات  وومجالس  بذلك    عدادإقسام  تقرير 

 ورفعة لرئيسة القسم. 

مإع • اجتماعات  القسم  داد  الدوريةواجلس  ولاجتماعات  من  تها  مراجع،  والتأكد  القسم  رئيسة  مع 

كتابة محاضر الاجتماعات ومراجعة  و  . وب مناقشتها واتخاذ قرار فيهااحتوائها على الموضوعات المطل

القسم سكرتيرة  مع  من  ،  طباعتها  الأرسإالتأكد  ومجالس  الاجتماعات  محاضر  عضاء  أى  إل قسام  ال 

 الكلية.  وكيلاتكلية وال القسم وعميدة 

 .لقسمتنوب عن رئيسة القسم في حال غيابها بأداء جميع الأعمال التي تكلف بها رئيسة ا •

 .مع رئيسة القسمومراجعتها  الأنصبة التدريسية للأعضاء في نهاية كل فصل دراسيإعداد  •

 سير اختبارات مقررات القسم واستكمال تقاريرها. في  قسم مساعدة رئيسة ال  •
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 قسم وسير العمل.مهام لجان ال عة متاب •

 كاديمي. متابعة استكمال متطلبات الاعتماد الأمساعدة رئيسة القسم في   •

 . مشاركة في وضع الخطة التشغيلية السنوية للقسمال  •

 .  وما يسند لها من مهام •
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    اتصل بنا 

 عميدة الكلية  ين الشنقيطيد. دلال محمد الأم 

 dean.edu.jbl@iau.edu.sa: يدةالبريد الالكتروني لمكتب العم

 وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية  مقند عبدالله   د. عبير صالح 

  asalmkand@iau.edu.sa : رونيالبريد الالكت

  38677 :الهاتف

  aad.edu.jbl@iau.edu.sa :ة وكالل ل البريد الالكتروني

 كار بت ث العلمي والا وكيلة الكلية للبح  داغستاني   محمد   د. أميرة فؤاد 

  adaghestani@iau.edu.sa : الالكترونيالبريد 

  38716 :الهاتف

  CEDFJ.SR@iau.edu.sa :ة وكالل ل البريد الالكتروني

 كيلة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية و  الخالدي   حمد   هدى سلمان   د. 

  hsalkaldi@iau.edu.sa : رونيالبريد الالكت

  38634 :الهاتف

  cedfj.dsdc@iau.edu.sa :ة وكالل ل رونيلكتالبريد الا

 لية ة والما مديرة الشؤون الإداري  ر العبدالقاد   ن تهاني عبدالله عبدالمحس. أ 

   tabdulgader@iau.edu.sa :البريد الالكتروني

  38747 :الهاتف

  CEDFJ.AAF@iau.edu.sa :لإدارة ل البريد الالكتروني 

 الحاسب الآلي رئيسة قسم   د. نوره عبدالله محمد البهيجان 

  naalbehaijan@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38711 :الهاتف

  cd.edu.jbl@iau.edu.sa :قسم لل البريد الالكتروني

 الفيزياء رئيسة قسم   السليم   . نوف خليفة أحمد د

  nkalsaleem@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38575 :الهاتف

  pd.edu.jbl@iau.edu.sa :قسم لل البريد الالكتروني

mailto:tabdulgader@iau.edu.sa
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    اتصل بنا 

 قسم الرياضيات رئيسة   . منيرة أحمد عبدالله الملحم د

  malmulhim@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38691 :الهاتف

  md.edu.jbl@iau.edu.sa :قسم لل الالكترونيالبريد 

 اللغة الإنجليزية رئيسة قسم   صالح الغامدي له  د. ناديه عبدال 

  nasalghamdi@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38566 :الهاتف

  ed.edu.jbl@iau.edu.sa :قسم لل يالبريد الالكترون

 ة المبكرة ل الطفو رئيسة قسم   مباركي حسن محمد  فاطمة  .  د

  fmmobaraki@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38568 :تفلهاا

  kd.edu.jbl@iau.edu.sa :قسم لل البريد الالكتروني

 دني علوم الرياضة والنشاط الب رئيسة قسم  الهاجري مسعود  د. فوزية صويان 

  fsalhajri@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38604 :الهاتف

  CEDFJ.SESD@iau.edu.sa :قسم لل د الالكترونيالبري

 المواد العامة والمساعدة ئيسة قسم  ر  عوض العنزي ان  د. غزوى سليم 

  gsalanizi@iau.edu.sa : البريد الالكتروني

  38580 :الهاتف

  CEDFJ.AS@iau.edu.sa :قسم لل البريد الالكتروني
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 الخاتمة 

 

 

و تنظيمي  ال دليل  ال ا  هذ   يوضح    لوحدات ا و   لإدارات ا للوكالات 

  ية بالجبيل الدراسات الإنسان لية العلوم و لك   الهيكل التنظيمي 

للا لكل جهة    والإجراءات والمهام   الأدا وذلك  ء  رتقاء بمستوى 

         . مل ع ال وجودة  

 

 ألق .. لتميز والت سائلين المولى دوام ا 
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 الدليل التنظيمي 

 سانية بالجبيل وم والدراسات الإنكلية العل

 دالرحمن بن فيصل جامعة الإمام عب 


