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 الفهرس                           

 الصفحة المحتويات

 ١٤  تمهيد
 ١٦ مقدمة

 ١٧ اهداف العامة للدليل:
 ١٧ الدليل أهمية

 ١٩ الهي�ل التنظي�ي لل�ليات والعمادات بجامعة الطائف
 ٢٠ /العمادةأولا: الكلية

 ٢١ /العمادةمجلس الكلية-١
 ٢١ التوصيف ١-١
 ٢١ اجراءات التنظيمية لمجلس ال�لية ٢-١
 ٢١ /العمادةمهام مجلس ال�لية ٣-١
 ٢٢ /العمادةال�لية  مجلسصلاحيات  ٤-١

 ٢٢ ميما ي أ أتماا التطو ر وعتتماد ا�ادي�يال�لية/العمادة مجلس صلاحيات  ١-٤-١
 ٢٣ صلاحيات مجلس ال�لية ميما ي أ ؤوو  عمتحانات والتقو م ٢-٤-١
 ٢٤ صلاحيات مجلس ال�لية ميما ي أ الووو  ا�اديمية وادار ة بال�لية/العمادة: ٣-٤-١
 ٢٦ هيئة التدريس السعودي� صلاحيات المجلس ميما ي أ ؤوو  أتضاء  ٤-٤-١
 ٢٧ صلاحيات المجلس ميما ي أ ؤوو  أتضاء هيئة التدريس غ�� السعودي�  ٥-٤-١
 ٢٨ صلاحيات مجلس ال�لية ميما ي أ عبتعاث والتدر ب ٦-٤-١
 ٢٨ وخدمة المجتمعصلاحيات مجلس ال�لية ميما ي أ البحث العل�ي  ٧-٤-١

 ٣٠ /العمادةالكلية/عميدة عميد -٢
 ٣٠ التوصيف: ١-٢
 ٣٠ عرتباط التنظي�ي: ٢-٢
 ٣٠ /العمادةال�لية /تميدةمهام تميد ٣-٢

 ٣٠ /العمادةميما يتعلب بالتطو ر وعتتماد ا�ادي�ي بال�لية /العميدةمهام العميد ١-٣-٢
 ٣١ /العمادةميما يتعلب بالت طي  عس��اتي�� بال�ليةالعميد/العميدة مهام  ٢-٣-٢
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 ٣١ /العمادةميما يتعلب بالووو  ا�اديمية وادار ة بال�ليةالعميد/العميدة  مهام ٣-٣-٢
 ٣٣ بال�لية وخدمة المجتمعميما يتعلب بالبحث العل�ي العميد/العميدة مهام   ٤-٣-٢
 ٣٣ /العمادةميما يتعلب بالووو  المالية بال�ليةالعميد/العميدة مهام   ٥-٣-٢

 ٣٣ ة/العمادةال�لي /تميدةصلاحيات تميد ٤-٢
 ٣٦ الكلية/العمادةوكيل/ وكيلة -٣
 ٣٦ التوصيف ١-٣
 ٣٦ عرتباط التنظي�ي ٢-٣
 ٣٦ ال�لية/العمادةمهام وكيل/وكيلة  ٣-٣

 ٣٦ ميما يتعلب بالتطو ر وعتتماد ا�ادي�ي ال�لية/العمادة مهام وكيل/وكيلة  ١-٣-٣
 ٣٧ ب بالووو  ا�اديمية وادار ة ميما يتعلال�لية/العمادة مهام وكيل/وكيلة  ٢-٣-٣
 ٣٨ وخدمة المجتمع مهام وكيل/وكيلة ال�لية ميما يتعلب بالبحث العل�ي ٣-٣-٣

 ٤٠ ال�لية/العمادةصلاحيات وكيل /وكيلة  ٤-٣
 ٤١ (ميدا�ي/سر ري وامتياز/�عاو�ي)ال�لية للتدر ب وكيل /وكيلة  ٥-٣

 ٤١ التوصيف ١-٥-٣
 ٤١ يعرتباط التنظي� ٢-٥-٣
 ٤١ مهام  واختصاصات وكيل التدر ب ٣-٥-٣
 ٤٢ مهام  واختصاصات مورف التدر ب  ٤-٥-٣

 ٤٤ مدير مكتب العميد-٤
 ٤٤ التوصيف الوظيفي ١-٤
 ٤٤ عرتباط التنظي�ي ٢-٤
 ٤٤ وعختصاصات المهام ٣-٤

 ٤٥ مسئولي الاتصالات الإدارية-٥
 ٤٥ التوصيف الوظيفي ١-٥
 ٤٥ تنظي�يعرتباط ال ٢-٥
 ٤٥ وعختصاصات المهام ٣-٥

 ٤٦ مسئولي السكرتارية-٦
 ٤٦ التوصيف الوظيفي ١-٦
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 ٤٦ عرتباط التنظي�ي ٢-٦
 ٤٦ وعختصاصات المهام ٣-٦

 ٤٦ مسئولي العلاقات العامة-٧
 ٤٦ التوصيف الوظيفي ١-٧
 ٤٦ عرتباط التنظي�ي ٢-٧
 ٤٧ وعختصاصات المهام ٣-٧

 ٤٨ الكلية/العمادةمستوى على دات والمجالس واللجان ثانيا: الوح
 ٤٩ الكلية/العمادةالتخطيط الاستراتيجي  وحدة-٨

 ٤٩ التوصيف ١-٨
 ٤٩ عرتباط التنظي�ي ٢-٨
 ٤٩ التوكيل ٣-٨
 ٤٩ /العمادةالت طي  عس��اتي�� بال�لية وحدةأهداف  ٤-٨
 ٥٠ المهام وعختصاصات ٥-٨
 ٥١ الوحدةعمل ل ذية اجراءات التنفي ٦-٨
 ٥١ /العمادةبال�لية وحدة الت طي  عس��اتي�� مورف ٧-٨

 ٥١ التوصيف ١-٧-٨
 ٥١ عرتباط التنظي�ي ٢-٧-٨
 وحدة الت طي  عس��اتي��مورف مهام واختصاصات  ٣-٧-٨

 /العمادةبال�لية

٥٢ 

 ٥٣ الأكاديمي بالكليةالإرشاد  وحدة-٩
 ٥٣ التوصيف ١-٩
 ٥٣ ط التنظي�يعرتبا ٢-٩
 ٥٣ بال�لية ارؤاد ا�ادي�ي وحدةأهداف  ٣-٩
 ٥٤ وعختصاصاتهام الم ٤-٩
 ٥٤ اجراءات التنفيذية لعمل الوحدة ٥-٩
 ٥٥ وحدة ارؤاد ا�ادي�يمورف  ٦-٩

 ٥٥ التوصيف ١-٦-٩
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 ٥٥ عرتباط التنظي�ي ٢-٦-٩
 ٥٥ المهام وعختصاصات ٣-٦-٩

 ٥٦ حدة ارؤاد ا�ادي�يو مورف  صلاحيات ٧-٩
 ٥٧ بالكليةالاختبارات  وحدة-١٠

 ٥٧ التوصيف ١-١٠
 ٥٧ عرتباط التنظي�ي ٢-١٠
 ٥٧ عختبارات بال�لية وحدةأهداف  ٣-١٠
 ٥٧ مهام واختصاصات الوحدة ٤-١٠
 ٥٨ عختبارات بال�لية وحدةمورف  ٥-١٠

 ٥٨ التوصيف ١-٥-١٠
 ٥٨ عرتباط التنظي�ي ٢-٥-١٠
 ٥٨ الوحدةمورف مهام واختصاصات   ٣-٥-١٠

 ٥٩ الوحدةاجراءات التنفيذية لعمل  ٦-١٠
 ٥٩ وحدة عختبارات بال�ليةمورف صلاحيات  ٧-١٠

 ٦١ بالكلية وخدمة المجتمعالبحث العلمي  وحدة-١١
 ٦١ التوصيف ١-١١
 ٦١ عرتباط التنظي�ي ٢-١١
 ٦١ بال�لية جتمعوخدمة المالبحث العل�ي  وحدةأهداف  ٣-١١
 ٦٢ بال�لية وخدمة المجتمعالبحث العل�ي  وحدةمورف   ٤-١١
 ٦٢ التوصيف ١-٤-١١
 ٦٢ عرتباط التنظي�ي ٢-٤-١١
 ٦٣ الوحدةمورف واختصاصات مهام   ٣-٤-١١
 ٦٤ بال�لية وخدمة المجتمعوحدة البحث العل�ي مورف صلاحيات  ٥-١١
 ٦٤ ةاجراءات التنفيذية لعمل الوحد ٦-١١

 ٦٥ النشاط الطلابي بالكليةوحدة -١٢
 ٦٥ التوصيف ١-١٢
 ٦٥ عرتباط التنظي�ي ٢-١٢
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 ٦٥ بال�لية النواط الطلا�ي وحدةأهداف  ٣-١٢
 ٦٦ بال�لية النواط الطلا�ي وحدةمورف  ٤-١٢

 ٦٦ التوصيف ١-٤-١٢
 ٦٦ عرتباط التنظي�ي٢-٤-١٢
 ٦٦ الوحدةمورف واختصاصات مهام  ٣-٤-١٢

 ٦٦ بال�لية النواط الطلا�يوحدة مورف صلاحيات  ٥-١٢
 ٦٦ اجراءات التنفيذية لعمل الوحدة ٦-١٢

 ٦٨ الكلية/العمادة الأكاديمي والاعتماد التطوير لجنة-١٣
 ٦٨ التوصيف ١-١٣
 ٦٨ عرتباط التنظي�ي ٢-١٣
 ٦٨ التوكيل ٣-١٣
 ٦٨ /العمادةةالتطو ر وعتتماد ا�ادي�ي بال�لي �جنةأهداف  ٤-١٣
 ٦٩ المهام وعختصاصات ٥-١٣
 ٧٠ ال�جنةعمل ل اجراءات التنفيذية  ٦-١٣
 ٧٠ /العمادةبال�لية عتتماد ا�ادي�ي التطو ر و رئيس �جنة ٧-١٣

 ٧٠ التوصيف ١-٧-١٣
 ٧١ عرتباط التنظي�ي ٢-٧-١٣
 عتتماد ا�ادي�ي التطو ر و رئيس �جنةمهام واختصاصات  ٣-٧-١٣

 /العمادةبال�لية

٧١ 

 ٧١ /العمادةبال�لية عتتماد ا�ادي�ي التطو ر و رئيس �جنةصلاحيات  ٨-١٣
 ٧٢ الضبط والتحقيق بالكليةلجنة - ١٤

 ٧٢ التوصيف ١-١٤
 ٧٢ ل ال�جنة ي�وك ٢-١٤
 ٧٢ ال�جنةعمل ل اجراءات التنفيذية  ٣-١٤
 ٧٣ بال�لية رئيس �جنة الضب  والتحقيب ٤-١٤

 ٧٣ التوصيف ١-٤-١٤
 ٧٣ عرتباط التنظي�ي ٢-٤-١٤
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 ٧٣ مهام واختصاصات رئيس �جنة الضب  والتحقيب بال�لية ٣-٤-١٤
 ٧٣ صلاحيات رئيس �جنة الضب  والتحقيب بال�لية ٥-١٤

 ٧٤ ية المهنية بالكليةلاستشارللجنة اا -١٥
 ٧٤ التوصيف ١-١٥
 ٧٤ عرتباط التنظي�ي ٢-١٥
 ٧٤   ة المهنية بال�ليةستوار ة ع ل�جنأهداف ا ٣-١٥
 ٧٥ التوكيل ٤-١٥
 ٧٥ المهام وعختصاصات ٥-١٥
 ٧٦ ال�جنةعمل ل اجراءات التنفيذية  ٦-١٥
 ٧٦    ة المهنية بال�ليةستوار ل�جنة ع مهام وصلاحيات أتضاء ا ٧-١٥

 ٧٦ الرئيس ١-٧-١٥
 ٧٦  ال�جنةأم�   ٢-٧-١٥
 ٧٧ سكرت�� ال�جنة ٣-٧-١٥

 ٧٨ بالكلية المجلس الاستشاري الطلابي-١٦
 ٧٨ التوصيف ١-١٦
 ٧٨  بال�لية�وكيل المجلس الطلا�ي عستواري  ٢-١٦
 ٧٨  المجلس أهداف ٣-١٦
 ٧٩ الطلا�ي بال�لية  مهام وصلاحيات أتضاء المجلس عستواري  ٤-١٦

 ٧٩ الرئيس ١-٤-١٦
 ٧٩ نائب الرئيس ٢-٤-١٦
 ٧٨ أم�  المجلس ٣-٤-١٦
 ٧٩ سكرت�� المجلس ٤-٤-١٦
 ٨٠ أتضاء المجلس  ٥-٤-١٦

 ٨١ ثالثا: الأقسام الأكاديمية
 ٨٢ مجلس القسم-١٧

 ٨٢ التوصيف ١-١٧
 ٨٢ اجراءات التنظيمية لمجلس القسم ٢-١٧
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 ٨٢ مهام مجلس القسم ٣-١٧
 ٨٣ القسم  جلسم صلاحيات ٤-١٧

 ٨٣ �ادي�ي بالقسمتتعلب بمتماا التطو ر وعتتماد ا صلاحيات ١-٤-١٧
 ٨٣ تتعلب بالووو  ا�اديمية وادار ة بالقسم صلاحيات ٢-٤-١٧
 ٨٥  أتضاء هيئة التدريس السعودي�  ووو تتعلب � صلاحيات ٣-٤-١٧
 غ�� أتضاء هيئة التدريس ووو تتعلب � صلاحيات ٤-٤-١٧

  السعودي� 

٨٧ 

 ٨٧ تتعلب بالتدر ب وعبتعاث بالقسم  صلاحيات ٥-٤-١٧
 ٨٨ بالقسم  وخدمة المجتمعتتعلب بالبحث العل�ي  صلاحيات ٦-٤-١٧

 ٨٩ رئيس/رئيسة القسم-١٨
 ٨٩ التوصيف ١-١٨
 ٨٩ عرتباط التنظي�ي ٢-١٨
 ٨٩ مهام رئيس/رئيسة القسم ٣-١٨

مهام رئيس/رئيسة القسم ميما يتعلب بالت طي  عس��اتي��  ١-٣-١٨

 وعتتماد ا�ادي�ي 

٨٩ 

 ٨٩ هام رئيس/رئيسة القسم ميما يتعلب بالووو  ا�اديميةم ٢-٣-١٨
مهام رئيس/رئيسة القسم ميما يتعلب بالووو  ادار ة  ٣-٣-١٨

 والمالية

٩١ 

وخدمة مهام رئيس/رئيسة القسم ميما يتعلب بالبحث العل�ي  ٤-٣-١٨

 المجتمع

٩١ 

 ٩٢ :صلاحيات رئيس/رئيسة القسم ٤-١٨
 ٩٣ منائب/نائبة رئيس القس -١٩

 ٩٣ التوصيف ١-١٩
 ٩٣ عرتباط التنظي�ي: ٢-١٩
 ٩٣ مهام نائب/نائبة رئيس القسم ٣-١٩

مهام نائب/نائبة رئيس القسم ميما يتعلب بالت طي   ١-٣-١٩

 عس��اتي�� وعتتماد ا�ادي�ي 

٩٣ 

مهام نائب/نائبة رئيس القسم ميما يتعلب بالووو   ٢-٣-١٩

 ا�اديمية

٩٣ 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۰ 

م نائب/نائبة رئيس القسم ميما يتعلب بالووو  ادار ة مها ٣-٣-١٩

 والمالية

٩٤ 

مهام نائب/نائبة رئيس القسم ميما يتعلب بالبحث العل�ي  ٤-٣-١٩

 وخدمة المجتمع

٩٥ 

 ٩٦ صلاحيات نائب/نائبة رئيس القسم ٤-١٩
 ٩٧ منسق/منسقة البرنامج-٢٠

 ٩٧ التوصيف ١-٢٠
 ٩٧ عرتباط التنظي�ي ٢-٢٠
 ٩٧ مهام منسب/منسقة القسم ٣-٢٠

مهام منسب/منسقة ال��نامج ميما يتعلب بالت طي   ١-٣-٢٠

 عس��اتي�� وعتتماد ا�ادي�ي

٩٧ 

 ٩٨ مهام منسب/منسقة ال��نامج ميما يتعلب بالووو  ا�اديمية ٢-٣-٢٠
مهام منسب/منسقة ال��نامج ميما يتعلب بالووو  ادار ة  ٣-٣-٢٠

 والمالية

٩٨ 

مهام منسب/منسقة ال��نامج ميما يتعلب بالبحث العل�ي  ٤-٣-٢٠

 وخدمة المجتمع

٩٩ 

 ٩٩ صلاحيات منسق/منسقة البرنامج ٤-٢٠
 ١٠١ منسق/منسقة المقرر-٢١

 ١٠١ التوصيف ١-٢١
 ١٠١ عرتباط التنظي�ي ٢-٢١
 ١٠١ مهام منسب/منسقة المقرر  ٣-٢١
 ١٠٢ صلاحيات منسب/منسقة المقرر  ٤-٢١

 ١٠٣ و/عضوة هيئة التدريسعض-٢٢
 ١٠٣ التوصيف ١-٢٢
 ١٠٣ عرتباط التنظي�ي ٢-٢٢
 ١٠٣ مهام تضو/تضوة هيئة التدريس ٣-٢٢

 ١٠٤ المحاضر والمعيد -٢٣
 ١٠٤ التوصيف ١-٢٣
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 ١٠٤ عرتباط التنظي�ي ٢-٢٣
 ١٠٤ مهام المحاضر والمعيد ٣-٢٣

 ١٠٥ رابعا: لجان الأقسام
 ١٠٦ بالقسم ديميالإرشاد الأكا لجنة-٢٤

 ١٠٦ التوصيف ١-٢٤
 ١٠٦ منسق الإرشاد الأكاديمي بالقسم- ٢-٢٤
 ١٠٦ التوصيف ١-٢-٢٤
 ١٠٦ عرتباط التنظي�ي ٢-٢-٢٤
 ١٠٦ القسمارؤاد ا�ادي�ي بمنسب  مهام واختصاصات ٣-٢-٢٤
 ١٠٧ أكاديمي الرشد الم ٣-٢٤
 ١٠٧ التوصيف ١-٣-٢٤
 ١٠٨ عرتباط التنظي�ي ٢-٣-٢٤
 ١٠٨ �ادي�ي ارؤد مهام واختصاصات الم ٣-٣-٢٤

 ١٠٩ مالاختبارات بالقس نةلج -٢٥
 ١٠٩ التوصيف ١-٢٥
 ١٠٩ التوكيل ٢-٢٥
 ١٠٩ المهام وعختصاصات ٣-٢٥
 ١١٠ مهام واختصاصات رئيس ال�جنة  ٤-٢٥

 ١١١ لجنة التطوير والاعتماد الأكاديمي بالقسم -٢٦
 ١١١ التوصيف ١-٢٦
 ١١١ المهام وعختصاصات ٢-٢٦
 ١١٢ بال��نامج عتتماد ا�ادي�ي رئيس �جنة التطو ر و ٣-٢٦

 ١١٢ التوصيف ١-٣-٢٦
 ١١٢ عرتباط التنظي�ي ٢-٣-٢٦
 عتتماد ا�ادي�ي مهام واختصاصات رئيس �جنة التطو ر و ٣-٣-٢٦

 بال��نامج

١١٢ 

 ١١٣ لجنة النشاط الطلابي بالقسم-٢٧



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۲ 

 ١١٣ فالتوصي ١-٢٧
 ١١٣ ال�جنةأهداف  ٢-٢٧
 ١١٣ بالقسم النواط الطلا�ي رئيس �جنة ٣-٢٧

 ١١٣ التوصيف ١-٣-٢٧
 ١١٤ لارتباط التنظي�ي ٢-٣-٢٧
 ١١٤ واختصاصات رئيس ال�جنةمهام  ٣-٣-٢٧

 ١١٥ لجنة القبول والتسجيل بالقسم-٢٨
 ١١٥ التوصيف ١-٢٨
 ١١٥ اهداف ٢-٢٨
 ١١٥ المهام وعختصاصات ٣-٢٨
 ١١٦ القبوا والت�جيل بالقسم رئيس �جنة ٤-٢٨

 ١١٦ التوصيف ١-٤-٢٨
 ١١٦ عرتباط التنظي�ي ٢-٤-٢٨
 ١١٦ القبوا والت�جيل بالقسم واختصاصات رئيس �جنةمهام  ٣-٤-٢٨

 ١١٧ بالقسم البرامج لجنة الخطط الدراسية و-٢٩
 ١١٧ التوصيف ١-٢٩
 ١١٧ القسمرئيس ا�خط  الدراسية وال��امج ب ٢-٢٩

 ١١٧ التوصيف ١-٢-٢٩
 ١١٧ عرتباط التنظي�ي ٢-٤-٢٩
 ١١٨ واختصاصات رئيس ا�خط  الدراسية وال��امج بالقسممهام  ٣-٤-٢٩

 ١١٩ بالقسم المجلس الاستشاري الطلابي-٣٠
 ١١٩ التوصيف ١-٣٠
 ١١٩ �وكيل المجلس الطلا�ي عستواري بالقسم  ٢-٣٠
 ١١٩ اهداف  ٣-٣٠
 ١٢٠ الطلا�ي بالقسم  هام وصلاحيات أتضاء المجلس عستواري م ٤-٣٠

 ١٢٠ الرئيس ١-٤-٣٠
 ١٢٠ نائب الرئيس ٢-٤-٣٠



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۳ 

 ١٢٠ أم�  المجلس ٣-٤-٣٠
 ١٢٠ سكرت�� المجلس ٤-٤-٣٠
 ١٢١ أتضاء المجلس  ٥-٤-٣٠

 ١٢٢ ثبت المصطلحات المستخدمة في الدليل

;
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 تمهيد

  ٢٠٣٠ المملكــة رؤ ــة تمثــل        
ً
  المعرمــة، ت�ــ� قــائم مجتمــع إ�ــ� والتغ�ــ� للتحــوا  إطــارا

ً
 وتوجهــا

 
ً
 ��ــا تليــب ال�ــي التنامســية الم�انــة إ�ــ� ��ــا وصــولا الســعودية، العر�يــة المملكــة لتطــو ر منظوميــا

 لزام وأصبح والدو��، العر�ي المستو �  ت��
ً
 ت�ـ� العمـل ��ااوقياد الدولة موسسات �امة ت�� ا

مقـــد   الســـبيل، هـــذا نحـــو بي��ـــا ميمـــا ا�حقيقـــي ا�جـــاد والتعـــاو   مواســـها الرؤ ـــة هـــذه تحقيـــب

 لت�ـو   التنفيذيـة الدولـة أجهـزة ل�امـة ادار ـة التنميـة لتحقيـب م�حـة حاجـة هنـاك أصـبحت

، وهو ما يطرح للمملكة ا�حالية لتوجهاتل التنمو ة  ا�خطو  ٢٠٣٠رؤ ة المملكة  مع متناسقة

�ـا طموحا� تـوازي  بصـورة لدولـةبا لمسـتو ات الوظيفيـةل�امـة ا التنظـيم اداري الـدقيب ضـرورة

لموسسـات  اداري  ا�جهـاز ��ـا يـدار ال�ـي واليـة العقليـة وتحـديث تطـو ر مـن بـد ولا ،المسـتقبلية

  .اداري  والتم�� وعبت�ار ابداع ت�� تحفز صا�حة إدار ة تمل بيئة خلب ت�� والعمل ،الدولة

 واقـــــــع إ�ـــــــ� وتحو لهـــــــا ٢٠٣٠ رؤ ـــــــة لتنفيـــــــذ الرئيســـــــية زاتالمرتكـــــــ أحـــــــد و�عـــــــد ا�جامعـــــــات       

 بصـــورة تتعامـــل وأ��ـــا الوطنيـــة، الموسســـات  أك�ـــ� مـــن ا�جامعـــات أ   باتتبـــار وذلـــك ملمـــوس،

 التعلــــيم وهــــو ا�جامعــــات أ�وــــطة أهــــم بمحــــد وارتباطهــــا للوــــباب، العمر ــــة الفئــــة مــــع مباؤــــرة

 مـــن كب�ـــ� تـــدد وتـــومر لمملكـــة،ا مســـتوى  ت�ـــ� جغراميـــا ا�جامعـــات انتوـــار وكـــذلك والتـــدر ب،

 المــــواطن�  ثقــــة مــــن ا�جامعــــات بــــه تحظــــى مــــا وكــــذلك ا�جامعــــات، داخــــل والم تصــــ�  ا�خ�ــــ�اء

 ا�جــــــودة إدارة والدوليــــــة.  لــــــذا مقــــــد ســــــعت جامعــــــات المملكــــــة لتطبيــــــب الوطنيــــــة والموسســــــات

ي�� الواملة وصولا للاتتماد الموس��ي محليا وتالميا، وتتطلب معظـم ممارسـات وتقييمـات معـا

عتتمـــــاد ا�ــــاـدي�ي الموس�ـــــ�ي ضـــــرورة تطـــــو ر الهيا�ـــــل التنظيميـــــة ، ووجـــــود أدلـــــة وسياســـــات 

 .ولوائح تنظم �امة إجراءات العمل ا�جام�� 

        
ً
من واقع ما تنأ تليه أنظمة ولوائح وزارة التعليم  لذا مقد جاء الدليل ا�حا�� منطلقا

مــــن أتضــــاء هيئــــة التــــدريس  الســــعودي� اللائحــــة المنظمــــة لوــــوو  منســــو�ي ا�جامعــــات  م��ــــا:(

، ونظام مجلس التعليم ٤/٦/١٤١٧الصادرة بقرار مجلس التعليم العا�� رقم  ومن �� حكمهم

اللــوائح التنفيذيــة ت�ــ� ) ، كمــا اتتمــد هــذا الــدليل هـــ٤/٦/١٤١٤وتــار خ  ٨م/وا�جامعــات رقــم 

لم تلفـة ويسـهل و يسـر ل�جامعة والقرارات الصادرة ��ذا الوم  لينظم تمل �ليـات ا�جامعـة ا

تملها للمساهمة �� أداء رسال��ا وتحقيب أهدامها من خلاا تحديد مهام �ـل مسـتوى وظيفـي 

ـــا الصـــلاحيات ا�اديميـــة وادار ـــة والماليـــة  ،والعمـــادات �ـــ� الهي�ـــل التنظي�ـــي لل�ليـــات وليوـ



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱٥ 

�ـــــ� تمديـــــة ت والعمـــــادات ومســـــاتدة المســـــئول�  �ـــــ� ال�ليـــــات /العمادةلصـــــناع القـــــرار �ـــــ� ال�ليـــــة

 
ً
  أتمـــالهم ت�ـــ� الوجـــه المطلـــوب، حيـــث يتضـــمن هـــذا الـــدليل وصـــفا

ً
لمهـــام وصـــلاحيات  تفصـــيليا

 
ً
 مجلــــس ال�ليــــة والعميــــد والــــوكلاء وادارات الرئيســــة �ــــ� ال�ليــــات، كمــــا يتضــــمن أيضــــا وصــــفا

 
ً
   تفصـــيليا

ً
  لمهـــام وصـــلاحيات مجلـــس القســـم ورئيســـه، كمـــا ؤـــمل هـــذا الـــدليل وصـــفا

ً
 تفصـــيليا

يات ال�جا  الدائمة ت�� مستوى ال�ليـة والقسـم، نممـل أ  �سـهم هـذا الـدليل �ـ� لمهام وصلاح

 داء المسئول�  �� �ليات ا�جامعة.تنظيم وتجو د أ

 إ�ـ� و�الـة التطـو ر وا�جـودة والتقـدير الوـكر ب�امـل نتقـدم أ  إلا لا �سـعنا ا�ختـام و�ـ�     

 ب�ليـا��م ا�خـاص التنظي�ـي ظيميـةارؤـادي للمهـام التن الـدليل �ا  الذي سعود الملك بجامعة

 
ً
  إلهاما لنا لإصدار هذا الـدليل ومرجعـا

ً
إ�ـ� لنـا �ـ� ذلـك العمـل الـذي ب�ـي �ـ� ضـوء الرجـوع  رئيسـا

العديد من ادلة التنظيميـة وارؤـادية للمهـام والصـلاحيات �عـدد مـن ا�جامعـات السـعودية 

لــــك خالــــد، وجامعــــة تبــــوك، ، وجامعــــة المى ر قــــســــبيل المثــــاا لا ا�حصــــر(جامعة أم الت�ــــ� م��ــــا 

وجامعــــة طيبــــة، وجامعــــة نجــــرا ، وجامعــــة المجمعــــة ، وجامعــــة الملــــك تبــــد العز ــــز ، وجامعــــة 

 ؤــامل ضــمن وظيفــي لتوصــيف ا�حــدود الوــمالية،....)، ونممــل أ  ي�ــو  هــذا الــدليل نــواة

 .التطو ر ة ل�امة جهات ووحدات جامعة الطائف ا�خط 

 نسأل الله التوفيق والسداد،،،،

 الجامعة للشؤون الأكاديمية والتطوير الةوك                                         
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 مقدمة 

 تـــــدة ،٢٠٣٠ رؤ ـــــة خـــــلاا مـــــن التعلـــــيم �ـــــ� المملكـــــة العر�يـــــة الســـــعودية رؤ ـــــة تضـــــمنت

 السياســــــة ضــــــوء �ــــــ� مناســــــبة �عليميــــــة بيئــــــة �ــــــ� ل�جميــــــع التعلــــــيم مــــــرص تــــــوم�� م��ــــــا أهــــــداف

 و��ــجيع العل�ــي، البحــث ماتليــة وز ــادة التعلــيم، م رجــات جــودة ورمــع للمملكــة، التعليميــة

 التعلــيم، منســو�ي ومهــارات بقــدرات وعرتقــاء المجتمعيــة، الوــراكة وتنميــة وعبت�ــار، ابــداع

 .العمل سوق  ومتطلبات العا�� التعليم م رجات ب�  الفجوة وسد

 لتحقيــب جامعــاتل� عســ��اتيجية الموــروتات توجيــه ضــرورة �وــ�لت ســبب مــا ضــوء �ــ�

 التنمو ـــة ادوار �عز ـــز �ـــ� �ســـهم بمـــا الرؤ ـــة، ومضـــام�  ا�خطـــ  تلـــك بـــ�  والمواءمـــة التوامـــب

 ا�جامعــــات دور  لأهميــــة واستوــــعارا ،٢٠٣٠ رؤ ــــة تحقيــــب �ــــ� للإســــهام ل�جامعــــات والمجتمعيــــة

 . ٢٠٣٠المملكـــــة  رؤ ـــــة تحقيـــــب �ـــــ� الســـــعودية
ً
 جامعـــــة ت�ـــــ� ينب�ـــــ� الـــــذي الـــــدور  مـــــن وانطلاقـــــا

، مقـــد اهتمـــت جامعـــة الطـــائف  التنمو ـــة و�رامجهـــا الرؤ ـــة موـــروع تجـــاه بـــه القيـــام ئفالطـــا

 ،٢٠٣٠ المملكــة رؤ ــة توجهــات مــع لتتوامــب- ه١٤٣٧ تــام - ا�جامعــة هي�لــة �ــ� النظــر بإتــادة

 ماتليـة أك�ـ� لي�ـو   تصـميمه وإتـادة التنظي�ـي هي�لهـا �ـ� النظر بإتادة ا�جامعة قامت وتليه

 �ــــ� �ات�ــــ�غي وإحــــداث والمراكــــز العمــــادات هي�لــــة إتــــادة امــــر تطلــــب قــــدو  أدوارهــــا، تنفيــــذ �ــــ�

 �سـمح الـذي اد�ـى حـده �ـ� التنظي�ـي الهي�ـل لي�ـو   التنظيميـة وارتباطا��ـا ادار ة الوحدات

تطبيقـــــا لمفهـــــوم  النفقـــــات وترؤـــــيد الصـــــلاحيات تـــــداخل وتفـــــادى المعلومـــــات ا�ســـــياب �ســـــرتة

 الموحـدة المعـاي�� إرسـاء التوجـه جـاء الـدليل ا�حـا�� ��ـدفواسـتكمالا لهـذا  ،(ادارة الرؤـيقة)

لتجو ـد اتمــاا وا�وـطة ا�اديميـة داخـل �ليـات ا�جامعـة ويسـهل و يســر  واسـس اللازمـة

تملها للمساهمة �� أداء رسال��ا وتحقيب أهدامها من خلاا تحديد مهام �ـل مسـتوى وظيفـي 

 ا�جهات قبل من واتتمادها تملية مراجع��ا دتمي بما ،/العمادات�� الهي�ل التنظي�ي لل�ليات

التنظيميــة  هيا�لهــا تطــو ر ت�ــ� ال�ليــات لمســاتدة تمليــة وســيلة بمثابــة الم تصــة، ولي�ــو  

 مسـتو ات أر�ـ� ضـما  مـع أهـدامها اختصاصـا��ا وتحقيـب تنفيـذ مـن يمك��ـا و�مـا بفعاليـة،

  .للموارد امثل ا�خدمة وعستثمار

ت��  ��اأداة هادمة لمساتد وسيلة أو وسسةنظي�ي لأي مالت الدليل�عت�� حيث   

�� تنفيذ ا�خط  و ات اذ القرارات و  ا بكفاءة و ماتلية ، من خلاا المساتدةـأهدامه تحقيب

الوحدات و ا�وطة، و تفادي التداخل  تحديد ادوار امراد و تحقيب ع��جام ب�  م تلف

ت�� التنظي�ي تمث�� كب��  للدليل  إم احية أخرى ومن ن، و عزدواجية و عختناقات و غ��ها
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العمل و الت صأ يتضمن إسناد مهام  متقسيم؛ وسساتي المـات مـسلوك امراد و ا�جمات

الفرد و توقعاته على وواجبات محددة للفرد، و الالتزامات المترتبة 

 . له الشعور بالرضا عن العمل ، مما يوفرنتيجة لذلك

:الأهداف العامة للدليل  

ا�جامعة  وتمادات �لياتبالتنظيمية ات وحدال المستو ات الوظيفية ل�لتحديد  )١

 �� ما بي��ا.  والتعارض ومك التوابك

�ليــات وتمــادات الــوظيفي ل�امــة المســتو ات الوظيفيــة ب وصــف الإتــداد بطاقــات  )٢

 .ا�جامعة ومراكزها وإدارا��ا ا�اديمية

 وتمادا��ـــــــا  جامعـــــــة �ليـــــــات ا�بتحديـــــــد اختصاصـــــــات الوحـــــــدات التنظيميـــــــة  )٣
ً
درءا

 . للازدواجية

 .ب�  اتماا واـاٍ  خلب تنسيبٍ ، و العلاقات ب�  العامل�  �و�ل واـا تحديد )٤

 .ادار ة والمالية والفنية لم اطرا إدارة )٥

 .ت�� عزدواجية �� عختصاصات القضاء )٦

 البيانـــات والمعلومـــات والقـــرارات داخـــل �ليـــات تـــدمب �ســـهيل و�ســـريع تمليـــات )٧

 .�� إطار ما �س�ى "بالإدارة الرؤيقة" ا�جامعة توتمادا

 أهمية الدليل:

 م��ا: تدة موائد و نتائج ايجابية، يومر هذا الدليل التنظي�ي 

 كتحديـد ،والعمـادات �ـ� ال�ليـات اخـرى  التنظيميـة النـوا�� ل�امـة انـه منطلـب )١

العمليـــات  ا�ســيابية وتحديــد الوظيفيــة، والمســميات واوصــاف المســووليات

 .ببعضها وتلاقا��ا وسسيةالم

، بما يـدتم  العمل جراءاتلإ  تبسي و  لأداءل وتقو م لوظائفل توصيفانه يقدم  )٢

 .لمهام العمل العادا والتقسيم الت صأو  الوفامية مبادئ

 .�و�ل مستمر والعمادات �� ال�ليات تحس�  أساليب وإجراءات العمل )٣
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لأداء ارا��ــا ا�اديميــة �ليــات ا�جامعــة وإدمنســو�ي تطــو ر وتحســ�  مســتوى أداء  )٤

مــــن المهــــام وعختصاصــــات الوظيفيــــة ال�ــــي تــــم توصــــيفها ل�ــــل مســــتوي وظيفــــي ،

 ادارة. التدر ب و خلاا أمضل الطرق والوسائل العلمية ا�حديثة �� مجاا 

 الفعّالة. تحقيب الرقابة )٥

 وتمـادات �ليـاتة ب�امـة �ل التنظيمياالنسائي �و�ل معّاا �� الهي �عز ز الوطر  )٦

 .امعةا�ج

 وآليـة رمـع ادار ـة، المحاسـبة إجـراءات وضـع المسـوولية لأغـراض تحديـد مراكـز )٧

 ادوار. وضوح، و التقار ر

 بكفاءة.  ة المتاحةالبور  الموارد است دام )٨

 .ات/العمادالتنظيمية بال�ليات الوحدات ت�� الكفاءة التواصلية  ز ادة )٩

 بة لها.مناس اٍ ووضع حلو  ، والتنبو ��ا،موا�ل العمل استقراء )١٠
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 أولا: الكلية/العمادة
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            الكلية/العمادة: أولاً
 الكلية/العمادةمجلس  -١

 :التوصيف ١-١

 من : ال�لية/العمادةمجلس  يت�و  

)  /العميدةالعميد        -
ً
 (رئيسا

  لاء والوكيلاتالوك        -

 رؤساء اقسام         -

 قسامانائبات       -

لـس ال�ليـة وتمييـد مــدير ا�جامعـة أ  يضـم إ�ـ� تضــو ته ولمجلـس ا�جامعـة بنـاء ت�ـ� اق�ــ�اح مج

ثلاثــــة أتضــــاء ت�ــــ� اك�ــــ� مــــن هيئــــة التــــدريس بال�ليــــة أو ال�ليــــة المنــــاظرة مــــن مــــروع ا�جامعــــة 

 . و حدد مدة تضو ��م

   :الكلية/العمادةالإجراءات التنظيمية لمجلس  ٢-١

قـــل ولا ي�ـــا بـــدتوة مـــن رئيســـه مـــرة �ـــل ؤـــهر ت�ـــ� ا /العمادةيجتمـــع مجلـــس ال�ليـــة

عجتمـــــــاع إلا بحضـــــــور ثلــــــــي أتضـــــــائه وتصـــــــدر قراراتـــــــه بالأغلبيـــــــة المطلقـــــــة لأصـــــــوات اتضـــــــاء 

 ا�حاضر ن وتند التساوي يرجع ا�جانب الذي ميه الرئيس. 

قـرارات المجلــس نامـذة مـا لــم يـرد تل��ـا ات�ــ�اض مـن مـدير ا�جامعــة خـلاا خمسـة توــر و�عت�ـ� 

 مـــن تـــار خ وصـــولها إليـــه
ً
جلـــس ال�ليـــة موـــفوتة بوجهـــة م�ـــ�ض تل��ـــا أتادهـــا إ�ـــ� وإذا ات ،يومـــا

نظـره لدراسـ��ا مــن جديـد، مـإذا بقــي المجلـس ت�ـ� رأيــه يحـاا القـرار المع�ــ�ض تليـه إ�ـ� مجلــس 

ا�جامعــة للبــت ميــه �ــ� جلســة تاديــة أو اســتثنائية ولمجلــس ا�جامعــة تصــديب القــرار أو �عديلــه 

 أو إلغاؤه وقراره �� ذلك ��ائي. 

 �وكيل �جا  دائمة أو موقتة من ب�  أتضائه أو من غ��هم. العمادةال�لية/ولمجلس 

 :الكلية/العمادةمهام مجلس  ٣-١

وغ�ـــــ�ه مـــــن  ،هــــــ٤/٦/١٤١٤وتـــــار خ  ٨رقـــــم م/ ه نظـــــام مجلـــــس التعلـــــيم مـــــع التقيـــــد بمـــــا يقضـــــي

تصــــر ف الوــــوو   ال�ليــــةيتــــو�� مجلــــس  ،انظمــــة، ومــــا تقت�ــــ�ي بــــه قــــرارات مجلــــس التعلــــيم

 وله ت�� ا�خصوص :  لل�ليةوتنفيذ السياسة العامة  ،وادار ة والمالية يةوالتعليم العلمية
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إقـــــــــــرار ا�خطـــــــــــة العامـــــــــــة لأتمـــــــــــاا التقـــــــــــو م التطـــــــــــو ري وعتتمـــــــــــاد ا�ــــــــــاـدي�ي  )١

 .  ال�لية/العمادةب

 اق��اح مواتيد عمتحانات ووضع التنظيمات ا�خاصة بإجرا��ا.  )٢

، وكــذلك ســام ا�اديميــةالتوصــية بــإقرار ا�خطــ  الدراســية المق��حــة مــن اق )٣

 المنا�ج الدراسية والكتب المقررة والمراجع.  إقرار 

التوصـــــــــية بـــــــــإقرار ا�خطـــــــــة اســـــــــ��اتيجية لل�ليـــــــــة بمـــــــــا يتوامـــــــــب مـــــــــع ا�خطـــــــــ   )٤

 اس��اتيجية العامة ل�جامعة. 

 �وكيل �جا  دائمة أو موقتة من ب�  أتضائه أو من غ��هم. )٥

قســــام ال�ليــــة والعمــــل ت�ــــ� ��ــــجيع إتــــداد البحــــوث العلميــــة وتنســــيقها بــــ�  أ )٦

 �ورها.

النظـــر �ـــ� �عيـــ�  أتضـــاء هيئـــة التـــدريس، والمعيـــدين، والمحاضـــر ن، وإتـــار��م،  )٧

 وند��م، وترقيا��م.

 ./العمادةالتوصية بإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية لل�لية )٨

 إقرار خط  التدر ب وعبتعاث اللازمة لل�لية. )٩

 إقرار خط  ا�وطة اللاصفية لل�لية. )١٠

الطلابية ال�ـي تـدخل �ـ� اختصاصـه والتوجيـه لمجلـس ا�جامعـة ميمـا   بت �� الووو ال )١١

 تدا ذلك.

 اق��اح أو �عديل ضواب  تقو م أداء الطلاب. )١٢

 وضع ضواب  القبوا والتحو ل من ال�لية وإل��ا. )١٣

النظـــر ميمـــا يحيلـــه إليـــه مجلـــس ا�جامعـــة أو رئيســـه أو نائبـــه أو تميـــد ال�ليـــة للدراســـة  )١٤

 وإبداء الرأي.

 : الكلية/العمادةصلاحيات مجلس  ٤-١

فيمـــا يخـــص أعمـــال التطـــوير الكليـــة/العمادة صـــلاحيات مجلـــس  ١-٤-١
 والاعتماد الأكاديمي:

 .تنفيذها ت�� واؤراف ال�لية، �� ا�جودة لضما  العامة السياسات تحديد )١

 .وخارجها ال�لية داخل ا�جودة ثقامة لنور العامة السياسة وإقرار رسم )٢
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 . /العمادةبال�لية ا�ادي�ي وعتتماد للتطو ر الفرتية  ال�جا �وكيل )٣

 .ال�لية ب��امج ا�ادي�ي وعتتماد التقو م تمليات تنفيذ تمليات متا�عة )٤

 ،ال�لية/العمادة  �� لتحقيب معاي�� عتتماد ا�ادي�ي المبذولة ا�جهود ومساندة دتم )٥

 .العلاقة با�جامعة  ذات ا�جهات مع والتعاو  

معاي�� عتتماد  تطبيب �� المتم��ين وامراد الفرق  وم�امئة لتحف�� برامج اق��اح )٦

 ./العمادةبال�لية ا�جودةو 

 ;./العمادةلوحدات التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي بال�لية السنوي  التقر ر اتتماد )٧
 .ال�لية/العمادة �� اداء تقو م نتائج متا�عة )٨

 ./العمادةس��اتيجية لل�ليةوا  التطو ر ة ا�خط  وتنفيذ إتداد متا�عة )٩

 ا�ادي�ي وعتتماد للتقو م الوط�ي بالمركز ا�خاصة المعاي�� متا�عة استيفاء متطلبات  )١٠

 .والوواهد وادلة الموؤرات من مجموتة ومب

 .ةيلموسسا الذاتية الدراسة إقرار واتتماد )١١

 ا�اديمية. اتتماد خط  التحس�  ا�خاصة بال��امج )١٢

 .وعتتماد ا�ادي�ي بالتطو ر اختصاص ذات ضيعموا من إليه يحاا ما )١٣

ــات      ٢-٤-١ ــؤون الامتحانـــ ــا يخـــــص شـــ ــة فيمـــ ــلاحيات مجلـــــس الكليـــ صـــ
 والتقويم:

 �وكيل �جا  تنظيم ومراقبة أتماا عختبار ال��ائي. )١

 وضع أسئلة عختبار ال��ائي لبعض المقررات بناء ت�� توصية رئيس القسم. )٢

 هيئة تدريس غ�� أستاذ المقرر.إسناد ت�حيح عختبارات إ�� أتضاء  )٣

 تحديد مدة عختبار ال��ائي بما لا يقل تن ساتة ولا يز د تن ثلاث ساتات. )٤

 التوصية بإتطاء الطالب مرصة را�عة لرمع معدله ال��اك�ي.  )٥

 الموامقة ت�� تحديد درجة اتماا الفصلية. )٦

 .الموامقة ت�� أ  ي�و  ضمن عختبار ال��ائي اختبار تم�� أو ؤفوي  )٧

الموامقة ت�� استثناء مقررات الندوات وابحاث والمقررات العملية من عختبارات  )٨

 والتقديرات وتحديد قياس تحصيل الطالب �� هذه المقررات.

 الموامقة ت�� الضواب  اللازمة لتقو م أداء الطلبة المنتسب� . )٩
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اوز الفصل الموامقة ت�� إتطاء الطلبة مرصة اختبار ��ائي بديل خلاا م��ة لا تتج )١٠

 التا��.

الموامقة ت�� إتادة ت�حيح أوراق اجابة  خلاا م��ة لا تتجاوز بداية عختبارات  )١١

 ال��ائية للفصل التا��.

احيات مجلــــس الكليــــة فيمــــا يخــــص الشــــؤون الأكاديميــــة      صــــل ٣-٤-١
 :والإدارية بالكلية/العمادة

، وإقـرار ا�حـد لدرا�ـ�ياق��اح أتداد الطلاب والطالبات الذين يمكن قبولهم �� العـام ا )١

 اد�ى للت رج.

التوصــية بمعادلــة الوحــدات الدراســية ال�ــي درســها الطالــب المحــوا مــن جامعــة أخــرى  )٢

 مع��ف ��ا بناء ت�� توصية مجلس القسم.

التوصـــــــية بإضـــــــامة ؤـــــــروط للقبـــــــوا بمرحلـــــــة الماجســـــــت�� بنـــــــاء ت�ـــــــ� توصـــــــية القســـــــم  )٣

 الم تأ.

رمـــــع ا�حرمـــــا  والســـــماح للطالـــــب – اســـــتثناء –ال�ليـــــة أو مـــــن يفوضـــــه  يجـــــوز لمجلـــــس )٤

 ال�ـي �سـمح ��ـا%)٥٠تـن لا تقـل (�سـبة ا�حضـور �ـ� حـدود ،  ال��ائي بدخوا عختبار

 يقبله المجلس مجلس ا�جامعة
ً
  .ؤر طة أ  يقدم الطالب تذرا

بــــــرامج الدراســــــات العليــــــا  و إقــــــرار �عــــــديلات .جديــــــدةا�عليــــــا الدراســــــات البــــــرامج  إقــــــرار  )٥

 .المعتمدة

بمرحل�ـــــي الب�ـــــالور وس والدراســـــات مـــــور المتعلقـــــة �وـــــوو  الطلبـــــة اتتمـــــاد جميـــــع ع  )٦

وا�حرمــا   وحــذف الفصــل وإتــادة القيــد للطالب/الطالبــة تمجيــل الدراســةمــن العليــا 

 للأنظمة وللوائح.
ً
 ورمع ا�حرما  وعمتحانات البديلة وغ��ها ومقا

 .لة حلها�� الو�اوى والمعوقات المقدمة من طلاب الدراسات العليا ومحاو  البت )٧

التوصـــية بإتطـــاء الطالـــب مرصـــة اســـتثنائية لإ��ـــاء متطلبـــات الت ـــرج بحـــد أق�ـــ�ى لا  )٨

يتجــاوز نصــف المــدة اصــلية المحــددة للت ــرج إذا لــم ين�ــي الطالــب متطلبــات الت ــرج 

 خلاا مدة أقصاها نصف المدة المقررة لت رجه تلاوة ت�� مدة ال��نامج.

ت�� الرسائل العلمية موق العـدد الـذي  التوصية بز ادة إؤراف تضو هيئة التدريس )٩

 �سمح به اللوائح بناء ت�� توصية مجلس القسم.
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مرصــــة  -�ســــبب اســــتنفاذ ضــــعف مــــدة ال��نــــامج-التوصــــية بإتطــــاء الطالــــب المفصــــوا  )١٠

 لإكماا دراسته لا تتجاوز مصل�  دراسي� . 

مرصــــة لإكمــــاا دراســـــ��م لا  -�ســــبب انـــــذارات-التوصــــية بإتطــــاء الطالـــــب المفصــــوا  )١١

 تتجاوز مصل�  دراسي� .

التوصية بقبوا الطالب لدراسـة الماجسـت�� أو الـدكتوراه �ـ� غ�ـ� مجـاا ت صصـه بنـاء  )١٢

 ت�� توصية مجلس القسم.

الموامقـــة ت�ـــ� دراســـة الطالـــب لمقـــررات دراســـية  إذا أن�ـــى الطالـــب المقـــررات المطلو�ـــة  )١٣

 للت رج و�ا  معدله اقل من المطلوب.

�ــ� ا�جامعــة مــن جامعــة أخــرى مع�ــ�ف ��ــا بنــاء ت�ــ� التوصــية بقبــوا تحو ــل الطالــب إ )١٤

 توصية مجلس القسم، مع مراتاة ؤروط التحو ل. 

التوصـــــــية بإضـــــــامة ؤـــــــروط للقبـــــــوا بمرحلـــــــة الـــــــدكتوراه بنـــــــاء ت�ـــــــ� توصـــــــية القســـــــم  )١٥

 الم تأ.

التوصــــــية بمــــــنح الطالــــــب مرصــــــة إضــــــامية واحــــــدة لفصــــــل درا�ــــــ�ي واحــــــد أو مصــــــل�   )١٦

جلـــــس القســـــم �ـــــ� حـــــاا ان فـــــاض معدلـــــه دراســـــي�  كحـــــد أت�ـــــ� بنـــــاء ت�ـــــ� توصـــــية م

 ال��اك�ي تن جيد جدًا. 

التوصــية بتحو ـــل الطالــب مـــن ت صــأ داخـــل ا�جامعــة إ�ـــ� أحــد ت صصـــات ال�ليـــة  )١٧

مع مراتاة ؤروط القبوا وأي ؤروط أخرى يراهـا القسـم ضـرور ة بنـاء ت�ـ� توصـية 

 مجلس القسم.

ت�ـــ� اق�ـــ�ح مجلـــس  التوصـــية بـــاق��اح المقـــررات المطلو�ـــة ل�حصـــوا ت�ـــ� الدرجـــة بنـــاء )١٨

 القسم.

التوصية بمنح الطالب مرصة إضامية لا تز د تـن مصـل�  دراسـي�  بنـاء ت�ـ� توصـية  )١٩

مجلس القسم المبنية ت�� تقر ر المورف ت�� رسالة الطالـب ا�جامعيـة �ـ� حـاا تـدم 

 حصوا الطالب ت�� الدرجة خلاا ا�حد اق��ى للمدة المحددة ل�حصوا تل��ا.

تتطلـــب دراســـ��ا أك�ـــ� مـــن � عختبـــارات البديلـــة والمقـــررات ال�ـــي التوصـــية بالموامقـــة ت�ـــ )٢٠

 بناء ت�� توصية مجلس القسم. مصل درا��ي
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التوصية بإجراء اختبـار تحر ـري وؤـفوي ؤـامل �عقـده �جنـة مت صصـة ومـب قواتـد  )٢١

محددة لطالب الدراسات العليا �عد إ��ائه جميع المقررات المطلو�ة بناء ت�� توصية 

 مجلس القسم.

صـــــية بإتـــــادة قيـــــد الطالـــــب إذا ال�ـــــ� قيـــــده وتحديـــــد المقـــــررات ال�ـــــي يجـــــب إتـــــادة التو  )٢٢

 دراس��ا إذا لم يمض ت�� إلغاء قيد الطالب ستة مصوا دراسية. 

تقــــــديم  التوصــــــية بكتابــــــة الرســــــائل ا�جامعيــــــة بلغــــــة غ�ــــــ� اللغــــــة العر�يــــــة مــــــع )٢٣

 م�خأ واف باللغة العر�ية.

تدم تمكـن الموـرف مـن عسـتمرار أو الموامقة ت�� مورف بديل ت�� الرسالة �� حاا  )٢٤

 وماته أو ان��اء خدمته با�جامعة، بناء ت�� اق��اح مجلس القسم.

التوصــــية بتوــــكيل �جنــــة المناقوــــة ت�ــــ� الرســــائل العلميــــة بنــــاء ت�ــــ� توصــــية مجلــــس )٢٥

 القسم. 

صــلاحيات المجلــس فيمــا يخــص شــؤون أعضــاء هيئــة التــدريس     ٤-٤-١
 السعوديين:

اللائحة المنظمة  يئة التدريس السعودي�  حسب ما ورد ��التوصية بتعي�  أتضاء ه )١

 مــن أتضــاء هيئــة التــدريس ومــن �ــ� حكمهــم لوــوو  منســو�ي ا�جامعــات الســعودي� 

بمومقــــــة خــــــادم  ة) المتوجــــــ٤/٦/١٤١٧الصـــــادرة بقــــــرار مجلــــــس التعلــــــيم العـــــا�� رقــــــم (

يــه ا�حــرم�  الوــر ف�  ورئــيس مجلــس الــوزراء ورئــيس مجلــس التعلــيم العــا�� بالتوج

 هـ.٢٢/٨/١٤١٨و تار خ ١٢٤٥٧/ب/ ٧ال���� الكر م رقم 

 اقســــــــام �ـــــــ� التـــــــدريس هيئـــــــة لأتضــــــــاء المت صصـــــــة التدر بيـــــــة عحتياجـــــــات تحديـــــــد )٢

 . لتنفيذها ا�جام�� التطو ر تمادة مع والتنسيب بال�لية، ا�اديمية

 التوصية بندب تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه للعمل لدى ا�جهات ا�ح�ومية. )٣

 وصية بإتارة خدمات تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه.الت )٤

 التوصية بإيفاد تضو هيئة التدريس �� مهمة تلمية خارج مقر ا�جامعة. )٥

 التوصية بإيفاد تضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة. )٦

التوصــية بنقــل تضـــو هيئــة التــدريس ومـــن �ــ� حكمـــه �ــ� نطــاق ت صصـــه العل�ــي مـــن  )٧

 نفسها.قسم إ�� آخر داخل ال�لية 
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 التوصية بنقل تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه من ال�لية وإل��ا. )٨

 التوصية بنقل تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه إ�� وظيفة خارج ا�جامعة. )٩

 التوصية بتعي�  المحاضر ن والمعيدين ومدر��ي اللغة ومساتدي الباحث� . )١٠

ا ت�ـــ� درجــــة التوصـــية بـــالتعي�  ت�ـــ� رتبـــة أســـتاذ مســـاتد مـــن دو  اؤـــ��اط ا�حصـــو  )١١

الــــــدكتوراه �ــــــ� الت صصــــــات ال�ــــــي لا تمــــــنح م��ــــــا درجــــــة الــــــدكتوراه ومــــــب  الضــــــواب  

 المحددة �� نظام ولوائح التعليم العا��.

 التوصية بالاستعانة بمساتذة غ�� متفرغ�  لمدة لا تز د تن سنت�  قابلة للتجديد. )١٢

للقيـــــــام  التوصـــــــية بالاســـــــتعانة بالكفـــــــاءات الســـــــعودية المتم�ـــــــ�ة مـــــــن خـــــــارج ا�جامعـــــــة )١٣

 بالتدريس. 

التوصية بالسماح لعضو هيئة التدريس بالسفر لإجراء بحوث �� جامعة غ�� جامعته  )١٤

 خلاا العطلة الصيفية.

النظـــــر �ــــــ� ترقيــــــة تضـــــو هيئــــــة تــــــدريس بنـــــاءً ت�ــــــ� توصــــــية مجلـــــس القســــــم الم ــــــتأ،  )١٥

وترؤـــيح تـــدد مـــن المحكمـــ�  المت صصـــ�  لا يقـــل تـــن ثمانيـــة ممـــن ر�ـــحهم مجلـــس 

 واهم.القسم أو من س

الموامقة ت�� صرف بدا وحدات تدريسية إذا زاد تـدد الوحـدات التدريسـية لأتضـاء  )١٦

 هيئة التدريس ومن �� حكمهم من داخل ا�جامعة، تن النصاب المقرر. 

التوصـــية بالموامقـــة ت�ـــ� تمـــل تضـــو هيئـــة التـــدريس بصـــفة مستوـــار غ�ـــ� متفـــرغ �ـــ�  )١٧

 ليمية أو الدولية.ا�جهات ا�ح�ومية أو القطاع ا�خاص أو المنظمات اق

التوصـــية بالموامقـــة ت�ـــ� موـــاركة تضـــو هيئـــة التـــدريس �ـــ� المـــوتمرات والنـــدوات ال�ـــي  )١٨

 �عقد داخل المملكة أو خارجها.

التوصية بحصوا تضو هيئة التـدريس ت�ـ� إجـازة تفـرغ تل�ـي لمـدة تـام درا�ـ�ي، �عـد  )١٩

دة م�ـــ�ي خمـــس ســـنوات مـــن �عيينـــه أو مـــن تمتعـــه بإجـــازة تفـــرغ تل�ـــي ســـابقة، أو لمـــ

مصــل درا�ــ�ي واحــد �عــد م�ــ�ي ثــلاث ســنوات مــن �عيينــه  أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ 

 تل�ي سابقة.

التوصـــية بمـــنح اســـتاذ غ�ـــ� المتفـــرغ م�امـــمة �عـــادا أوا مر�ـــوط الرتبـــة العلميـــة ال�ـــي  )٢٠

�ا  تل��ا، مإ  لم يكن من أتضاء هيئة التـدريس السـابق�  يحـدد مجلـس ا�جامعـة 

 اوز أوا مر�وط رتبة أستاذ مساتد.مقدار الم�اممة بما لا يتج
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 النظر �� التقر ر  المقدم تن إنجازات تضو هيئة التدريس خلاا التفرغ العل�ي.   )٢١

التوصية بقبوا استقالة تضو هيئة التـدريس ومـن �ـ� حكمـه أو إحالتـه إ�ـ� التقاتـد  )٢٢

 المبكر بناء ت�� طلبه.

صــلاحيات المجلــس فيمــا يخــص شــؤون أعضــاء هيئــة التــدريس     ٥-٤-١
 غير السعوديين:

التوصية باحتسـاب ا�خ�ـ�ات �ـ� غ�ـ� التـدريس ا�جـام�� إذا �انـت �ـ� مجـاا الت صـأ  )١

 و�عد الموهل العل�ي الذي تم التعاقد معه ت�� أساسه بواقع سنة ل�ل سنت� .

التوصية بتوظيف من تجاوز ا�حد ات�ـ� للعمر(سـت�  سـنة ميلاديـة) �ـ� حـدود توـر  )٢

وارك� ، وخمس سنوات للأساتذة المساتدين، وثلاث سنوات للأساتذة واساتذة الم

 سنوات للفئات اخرى.

إقـــرار صـــرف بـــدا وحـــدات تدريســـية إذا زاد تـــدد الوحـــدات التدريســـية لأتضـــاء هيئـــة  )٣

 التدريسية لأتضاء هيئة التدريس ــ ومن �� حكمهم ــ تن النصاب المقرر.

� أ  لا يتجـــــــاوز %) ت�ـــــــ١٠٠التوصـــــــية بز ـــــــادة م�امـــــــمة ��ايـــــــة ا�خدمـــــــة بحـــــــد أق�ـــــــ�ى ( )٤

 ر اا) لأتضاء هيئة التدريس ومن �� حكمهم. ١٠٠.٠٠٠اجما�� مبلغ (

 صلاحيات مجلس الكلية فيما يخص الابتعاث والتدريب: ٦-٤-١

ضـــــــوء السياســـــــة العامـــــــة  �ـــــــ�السياســـــــة العامـــــــة للابتعـــــــاث والتـــــــدر ب لل�ليـــــــة  اتتمـــــــاد )١

 .ل�جامعة

ليـــة �عـــد التنســـيب مـــع اقســـام ا�خطـــة الســـنو ة للإبتعـــاث وتـــدر ب منســـو�ي ال� إقـــرار  )٢

 .المعنية

هيئـة التـدريس المدر�ـة تـدر با جيـدا للقيـام  أتضـاءال�وادر الوطنية مـن  إقرار واتتماد )٣

 .بمهام التدريس والتدر ب لمنسو�ي ومنسو�ات ال�لية

 التوصية بابتعاث المعيدين والمحاضر ن والتمديد لهم أو إ��اء �عثا��م. )٤

 لة العلمية للمبتعث. التوصية بالموامقة ت�� الرح )٥

التوصــية بالموامقــة ت�ــ� �غي�ــ� المبتعــث لت صصــه أو جامعتــه أو بلــد الدراســة حســب   )٦

 ما تم رمعه من مجلس القسم.

  -:بإيقاف م صصات المبتعث إذا التوصية )٧
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  َّ�دو  موامقة المجلسمن � ت صصه أو جامعته أو مقر دراسته غ.  

 المتعلقة �س�� دراستهم �ستطع أ  يواصل الدراسة ومقا للتقار ر ل.  

 خالف انظمة أو التعليمات أو امتنع تن تنفيذها.  

 م يحصل ت�� الموهل المطلوب �� المدة المحددةل.  

  دو  تذر مقبوا.من ثبت توقفه تن الدراسة أو ترك مقر الدراسة  

  .طلب إ��اء البعثة والعودة إ�� المملكة 

ين �ــ� دراســ��م �عــد م�ــ�ي نصــف المتع�ـ� اتتمـاد تقــار ر دراســات حــالات مبتعـــي ال�ليــة  )٨

 رمعه لمجلس ا�جامعة. و المدة،

وخدمـــة  صـــلاحيات مجلـــس الكليـــة فيمـــا يخـــص البحـــث العلمـــي   ٧-٤-١
 المجتمع

لل�ليـــة بالتعـــاو  مـــع  وخطـــ  ا�وـــطة المجتمعيـــة اولو ـــات البحثيـــة اتتمـــاد خطـــ  )١

 للمجتمع والصناتة   عحتياجات البحثية و�� ضوء.اقسام العلمية

 التوصية بحضور تضو هيئة التدريس موتمرًا أو ندوة تلمية. )٢

 .ا�جامعةسنوي تن تقدم ابحاث بال�لية ورمعه لمجلس التقر ر ال اتتماد )٣

 .ا�جامعةبال�لية ورمعه لمجلس  أ�وطة خدمة المجتمعسنوي تن التقر ر ال اتتماد )٤
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 الكلية/العمادة /عميدةعميد-٢

 التوصيف: ١-٢

أتضــاء هيئــة التــدريس الســعودي�  المتم�ــ�ين بالكفــاءة العلميــة  حــدأهــو مادة ال�ليــة/العتميــد 

ت�ــ� ترؤــيح مــدير ا�جامعــة و �ــو  التعيــ�  لمــدة  بقــرار مــن وز ــر التعلــيم بنــاءً ويعــ�   وادار ــة 

 سنت�  قابلة للتجديد.

  الارتباط التنظيمي: ٢-٢

  ال�ليـــــــة /تميـــــــدةتميد يـــــــرتب 
ً
 و تنظيميـــــــا

ً
  بمـــــــدير ا�جامعـــــــة،إدار ـــــــا

ً
ا�جامعـــــــة  لاءبـــــــوك وإجرائيـــــــا

  ،المعن� 
ً
 وادار ا

ً
 و رتب  تميد العمادة المساندة تنظيميا

ً
 .بوكلاء ا�جامعة المعني� وإجرائيا

 :الكلية/العمادة /عميدةمهام عميد ٣-٢

فيمـــــــا يتعلـــــــق بـــــــالتطوير والاعتمـــــــاد العميد/العميـــــــدة  مهـــــــام١-٣-٢
 :/العمادة الأكاديمي بالكلية

 عتتماد ا�ادي�ي المح�� أو الدو��  جهة مع عتصاا مسئوا  هوال�لية/العمادة  تميد

�جنة التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي  رأسو  ،التطو ر ا�جام�� تمادة مع بالتنسيب

 :�� عتتماد ا�ادي�ي موروع أثناء مسوولياته وتت�خأ، /العمادةبال�لية

 عتتماد. إجراءات �� البدء )١

 .ال�لية/العمادة �� ال��امج ا�ادي�ي �جميع  ر وعتتمادالتطو  تمليات وإدارة قيادة )٢

 هيئة ومتطلبات بمعاي�� تل��م ال�لية �� ا�اديمية ال��امج جميع أ  من التمكد )٣

 عتتماد.

 . وعتتماد ا�ادي�ي التقو م لز ارات ال�لية �� أ�ادي�ي برنامج �ل جاهز ة ضما  )٤

 وكذلك الم تأ القسم رئيس مع تتمادع  مر ب ز ارات أو التقو م نتائج مناقوة )٥

 والتقو م. عتتماد نتائج ت�� بناء ات اذها الت�حيحية الواجب اجراءات

 .مستوى ال��امجت��  متا�عة تنفيذ خط  التحس�   )٦

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۳۱ 

ــام  ٢-٣-٢ ــدة مهـ ــتراتيجي   العميد/العميـ ــالتخطيط الاسـ ــق بـ ــا يتعلـ فيمـ
 :/العمادةبالكلية

 .ال�لية/العمادةمستوى ت�� س��اتي�� �وكيل واتتماد �جا  الت طي  ع  )١

 ./العمادةلل�لية عس��اتيجية�ورف ت�� إتداد ا�خطة  )٢

 .والتوصية باتتمادها /العمادةلل�لية اس��اتيجيةمراجعة ا�خطة  )٣

 /العمادةلل�لية اس��اتيجيةمراجعة ا�خط  التنفيذية المنبثقة تن ا�خط   )٤

 .والتوصية باتتمادها

 اس��اتيجية ة اللازمة لنور ثقامة الفكر وادارة إصدار التوصيات ادار  )٥

 ./العمادةبال�لية

إصدار التوصيات والقرارات اللازمة لتيس�� أتماا ال�جا  والوحدات ا�اديمية  )٦

 .ال�لية/ العمادة بإس��اتيجيةوادار ة المتعلقة 

 .اس��اتيجية�جنة التنفيذية ل�خطة اتوجيه ومتا�عة أتماا  )٧

 اس��اتيجية لل�لية مع ا�خطة اس��اتيجية العامةامب ا�خطة التحقب من تو  )٨

 .٢٠٣٠مع خطة التعليم ا�جام�� (آماق) ورؤ ة المملكة و ل�جامعة 

 .ت�� مجلس ا�جامعة اس��اتيجيةترض ومناقوة التقر ر السنوي ل�خطة  )٩

متا�عة التغ��ات �� بيئة تمل ا�جامعة، والتغ��ات الوطنية ذات الصلة با�خطة  )١٠

 .والعمل ت�� تطو رها �� ضوء ذلك لل�لية س��اتيجيةا 

والتنفيذية  اس��اتيجيةإصدار واق��اح التوصيات الداتمة لتفعيل أ�وطة ا�خط   )١١

 .لل�لية/العمادة

و قدم  /العمادةلل�لية اس��اتيجيةيحفز منسو�ي ال�لية ت�� تحقيب اهداف  )١٢

 ./العمادةيةخطابات الوكر والتقر ر للمتم��ين من منسو�ي ال�ل

فيمـــــا يتعلـــــق بالشـــــؤون الأكاديميـــــة  العميد/العميـــــدة مهـــــام  ٣-٣-٢
 :/العمادةوالإدارية بالكلية

 ت�� تحقيب اهداف والسياسات العليا ل�جامعة. العمل )١

مجلس ال�لية ومورف ت�� تنظيم ؤوونه والدتوة �حضور جلساته وتنفيذ  ترؤس  )٢

 ة.قراراته وإرساا محاضر جلساته إ�� مدير ا�جامع
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 ./العمادةالتنسيب ب�  اجهزة الفنية وادار ة والعامل�  بال�لية )٣

 التعليمية والعلمية �� ال�لية ومتا�عة تنفيذها.  اؤراف ت�� إتداد ا�خط )٤

العمل ت�� تقديم عق��احات �وا  استكماا حاجة ال�لية من هيئات التدريس  )٥

 دوات وغ��ها.والتجه��ات وا  والمنواتوالفني�  والفئات المساتدة 

برامج الدراسات العليا المعتمدة واق��اح برامج اتتماد خط  تطو ر التوصية ب )٦

 .دراسات تليا أخرى جديدة

وتنفيذ ما يتعلب  ،مراقبة س�� الدراسة وعمتحانات وحفظ النظام داخل ال�لية )٧

 .بلائحة عختبارات

 . تصة با�جامعةبالتنسيب مع ا�جهات الم ال�لية/العمادةإرساء تنظيمات ولوائح  )٨

 ./العمادةت�� تنفيذ قرارات مجلس ا�جامعة ميما يتعلب بال�لية العمل )٩

 .ا�جامعةورمعه لمجلس  الووو  ا�اديمية بال�ليةإتداد تقر ر سنوي تن  )١٠

من النوا�� ا�اديمية وادار ة  ال�لية/العمادةت�� إدارة ؤوو   اؤراف )١١

 والتطو ر ة وتحقيب ا�جودة.

بيب التعليمات وانظمة ا�خاصة بتنظيم و�سي�� ؤوو  �عمل ت�� تط   )١٢

 .ال�لية/العمادة

 .متا�عة أداء برامج الدراسات العليا المعتمدة )١٣

مستوى  ت��، ورؤساء الوحدات ورؤساء اقسام ،يقيم أداء وكلاء ال�لية )١٤

 .ال�لية/العمادة

 تنسيب أتماا المجلس عستواري لل�لية وتنفيذ توصياته. )١٥

 .ر والطلبات المقدمة من طلاب الدراسات العليا�� اتذا البت )١٦

و رسل إ�� مدير  ال�لية/العمادةت�� إتداد تقر ر سنوي ؤامل تن  عؤراف    )١٧

 ا�جامعة.

 للأنظمة واللوائح . )١٨
ً
 رئاسة القسم العل�ي الذي ي لو من رئيس أو يتغيب رئيسه ومقا

�� واداري والبحـي ا�ادي�ي س�� الدراسة واداء  ندوري ؤامل ت تقر ر  إتداد )١٩

 مدير ا�جامعة.معا��  إ��  رمعهال�لية و 
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ــا يتعلـــق بالبحـــث العلمـــي العميد/العميـــدة مهـــام   ٤-٣-٢ ــة  فيمـ وخدمـ
 :بالكلية المجتمع

 بال�ليةوأ�وطة خدمة المجتمع   لبحث العل�يل السنو ة  خطا� وإقرارمراجعة  )١

 .والتوصية باتتمادها

 .ب�امة ت صصات أقسام ال�ليةلبحثية اتتماد خط  اولو ات االتوصية ب )٢

ب�امة ت صصات أقسام  ا�وطة المجتمعيةاتتماد خط  التوصية ب )٣

 .ال�لية

 والرمع بمق��حا��ا لمجلس ا�جامعة. عقد الندوات والموتمراتالتوصية � )٤

 .السنو ةمتا�عة تطبيب ا�خطة البحثية  )٥

 .السنو ة أ�وطة خدمة المجتمع ةخطمتا�عة تطبيب  )٦

بال�لية  تن ا�وطة البحثية لأتضاء هيئة التدريسسنوي ال ر تقر الإتداد  )٧

  .ا�جامعةورمعه لمجلس 

لأتضاء هيئة  ومساهمات خدمة المجتمعأ�وطة تن سنوي التقر ر الإتداد  )٨

  .ا�جامعةبال�لية ورمعه لمجلس  التدريس

ــام  ٥-٣-٢ ــدة مهـــــ ــة   العميد/العميـــــ ــا يتعلـــــــق بالشـــــــؤون الماليـــــ فيمـــــ
 :/العمادةبالكلية

 الثابتة والمنقولة. ال�لية/العمادةت�� ممتل�ات  مظةالمحا )١

وتحس�  صور��ا  /العمادةالعمل ت�� تنمية و�عز ز الموارد المالية الذاتية لل�لية )٢

 الذهنية.

توزيع الم صصات المالية اللازمة لأقسام ال�لية لتمم�  مستلزمات العملية  )٣

 .التعليمية

 والتجه��ات التعليمية. الرمع باحتياجات ال�لية من الموارد البور ة )٤

 إ�� مدير ا�جامعة. ورمعه/العمادة ل�لية لسنوي الما�� ال تقر ر الإتداد  )٥

 :الكلية/العمادة /عميدةصلاحيات عميد ٤-٢

 داخل ا�جامعة وخارجها. ال�لية/العمادة تمثيل  )١

 التوصية بالتعاقد مع تضو هيئة التدريس �عد تقاتده.  )٢
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�اديمية ورمع التوصية اء اقسام اورؤس ال�لية/العمادةوكلاء  ترؤيح )٣

 مدير ا�جامعة.معا�� إ�� بتعيي��م 

 التوصية بالتمديد لعضو هيئة التدريس �عد ان��اء ا�خدمة.  )٤

التوصية بإ��اء تقود أتضاء هيئة التدريس غ�� السعودي�  بالتنسيب مع رؤساء  )٥

 اقسام. 

�� عت��اض ت�� المصادقة ت�� محاضر اجتماتات مجالس اقسام، وله ا�حب  )٦

 من تار خ وصولها إليه ١٥قرارا��ا خلاا 
ً
 .تورة يوما

 .و�رامجهاالعمل ت�� اتتماد ت صصات ال�لية  )٧

بناء تحديد اتداد المنتظر قبولها من الطلاب والطالبات �� السنوات القادمة،  )٨

 .مجالس اقسام ت��

سام �وم  أتضاء اداء الوظيفي ال�ي �عدها رؤوسا اقتقو م تقار ر  اتتماد )٩

هيئة التدريس وؤاغ�� الوظائف الفنية المساندة وغ��هم والتوصية ميما يتعلب 

 ب��قي��م.

وعســــــــــــــــتثنائية لمنســــــــــــــــو�ي  وعضــــــــــــــــطرار ةمــــــــــــــــنح اجــــــــــــــــازة العاديــــــــــــــــة بالتوجيــــــــــــــــه  )١٠

 للأنظمة واللوائح. ال�لية/العمادة
ً
 ومقا

 صرف عستحقاقات للعمل خارج الدوام.ب التوصية )١١

 ومقًا للضواب  ولوائح العمل ا�جامعية.تفو ض صلاحياته  )١٢

 .ال�لية/العمادةلمنسو�ي  ةوا�خارجي ةالداخلي اتالت�ليف ت��الموامقة  )١٣

 .ال�لية/العمادةالتوصية بالت�ليف بالعمل خارج الدوام الرس�ي لمنسو�ي  )١٤

الدورات التدر بية داخل ا�جامعة ال�لية/العمادة التوصية بحضور منسو�ي  )١٥

 وخارجها.

مقة مجلس القسم الم تأ ت�� تمجيل قبوا طالب الدراسات اتتماد موا )١٦

 .  العليا ت�� ألا تتجاوز مدة التمجيل مصل�  دراسي�

 إ�� ال�لية من �لية أخرى.  /الطالبةالموامقة ت�� تحو ل الطالب )١٧

من ت صأ إ�� ت صأ أخر داخل  /الطالبةالموامقة ت�� تحو ل الطالب )١٨

 ال�لية. 

 بالدراسة كطالب زائر.  /الطالبةالموامقة ت�� السماح للطالب )١٩
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 من خارج ا�جامعة لل�لية.  /الطالبةالموامقة ت�� تحو ل الطالب )٢٠

موامقة مجلس القسم الم تأ ت�� حذف طالب بإ�� إدارة ا�جامعة  الرمع )٢١

 الدراسات العليا جميع مقررات الفصل الدرا��ي. 

 ةيلححضور أتضاء هيئة التدريس للموتمرات والندوات المب التوصية )٢٢

 ا�خارجية.و 

، حسب القرارات الداخلية �وكيل ال�جا  والوحدات وت�ليف الرؤساء وإصدار  )٢٣

 للأنظمة واللوائح.و  بال�لية/العمادةقتضيه حسن س�� العمل ما ي
ً
 ومقا

 ت الداخلية المتعلقة.إصدار القرارا )٢٤

رمع التقار ر والم اطبات اللازمة إ�� إدارة ا�جامعة بناءً ت�� ما يصله من رؤساء  )٢٥

قسام والوحدات الم تلفة بما �� ذلك ما يقع من إخلاا بالواجبات المطلو�ة ا

 .ال�لية/العمادةأو أية م الفات من منسو�ي 
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 الكلية/العمادةوكيلة /لوكي-٣

 التوصيف: ١-٣

هيئـــــة التـــــدريس الســـــعودي�  المتم�ـــــ�ين بالكفـــــاءة العلميـــــة وادار ـــــة  حـــــد أتضـــــاءأهـــــو 

، ال�ليـــة/العمادة    قابلـــة للتجديـــد بنـــاء ت�ـــ� ترؤـــيح تميـــد�عيـــ��م مـــدير ا�جامعـــة لمـــدة ســـنت�

الوــوو  ا�اديميــة وادار ــة واؤــراف ت�ــ�  الوــوو  ا�اديميــة ويعــاو  الوكيــل العميــد �ــ� 

ومتا�عــة تمليــات الت طــي  عســ��اتي�� والتطــو ر ت�ــ� بال�ليــة ،و �ــو  مســئولا تــن  اؤــراف 

أ�وـطة البحـث العل�ـي   والدراسـات ت�ـ� ية واؤـراف وعتتماد ا�ادي�ي والمواركة المجتمع

-أو أقدم الوكلاء  /الوكيلةالوكيل ، و�� حاا خلو منصب العميد أو غيابه يتو��العليا بال�لية

 مهام تمادة ال�لية/العمادة. -�� حاا وجود أك�� من وكيل

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٣

 يرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
 كما أنه أحد أتضاء مجلس ال�لية. ال�لية/العمادة �عميد  إدار ا

 :/العمادةوكيلة الكلية مهام وكيل/ ٣-٣

فيمـــــا يتعلـــــق بـــــالتطوير    /العمادةمهـــــام وكيل/وكيلـــــة الكليـــــة   ١-٣-٣
 :والاعتماد الأكاديمي

 ي أ ميما ال�لية داخل العلمية واقسامال�لية/العمادة  لعميد المساتدة تقديم )١

 والتطو ر وعتتماد .  التقو م أ�وطة

 ت�� ل�حصوا  الرامية جهودها �� ا�اديمية ال��امج لدتم اس��اتيجيات و�عز ز تطو ر )٢

 ا�ادي�ي . عتتماد

 عتتماد ا�ادي�ي. بمعاي�� الصلة ذات البيانات جمع )٣

 جمع لمراقبة ا�اديمية لل��امج وعتتماد التقو م �جا  مع وثيب �و�ل العمل )٤

 وتحليلها. البيانات

 والتطو ر وعتتماد ا�ادي�ي. أ�وطة �جميع والمناسب مرالمست التوثيب )٥
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 نتائج أو توصيات ت�� بناء التحس�  خط  إتداد �� ا�اديمية ال��امج مساتدة )٦

 التقو م.

ــة      ٢-٣-٣ ــؤون الأكاديميـ ــق بالشـ ــا يتعلـ ــة فيمـ ــة الكليـ ــام وكيل/وكيلـ مهـ
 :بالكلية/العمادةوالإدارية 

 .ال�لية/العمادة ووحدات ار ة بمقسامالعمل ت�� تنسيب وتيس�� اتماا اد )١

 .من الوظائف الفنية وادار ة ال�لية/العمادة ووحدات تحديد احتياجات أقسام )٢

 .تحديد احتياجات أقسام ال�لية من الم ت��ات الت صصية )٣

 .تحديد احتياجات أقسام ال�لية من الوسائل التعليمية )٤

 .وال�جا  المعنية قسام ال�ليةوتمديب الطلاب بالتنسيب مع رؤساء أ ى النظر �� ؤ�او  )٥

 للوائح وانظمةلل�لية/العمادةاؤراف ت�� الووو  المالية والعهد الم صصة  )٦
ً
 .، ومقا

الموامقة ت�� طلب اجازات عستثنائية لأتضاء هيئة التدريس بحسب التوجيه ب )٧

 .اللوائح وانظمة

ضاء هيئة التدريس �� ت�� طلب ا�جهات ا�ح�ومية بالاستعانة بمتالموامقة التوجيه ب )٨

 .إلقاء المحاضرات وعؤ��اك �� الندوات والموتمرات

 .ال�لية/العمادةلموظفي  وعتتياديةت�� اجازات عضطرار ة الموامقة التوجيه ب )٩

اؤراف ت�� تنفيذ اللوائح والقواتد التنفيذية للائحة الدراسات وعختبارات للمرحلة  )١٠

 ا�جامعية.

واب  القبوا والتحو ل من ال�لية وإل��ا و��  اقسام اؤراف ت�� تطبيب ض )١١

 ا�اديمية.

 اؤراف ت�� إتداد قوائم ا�حرما ، وقوائم ا�خر ج� . )١٢

اؤراف ت�� طلبات التمجيل وعتتذار تن الدراسة، وكذلك تمليات ا�حذف  )١٣

 للأنظمة والقرارات الصادرة ��ذا 
ً
واضامة لطلبة مرحلة الدراسات ا�جامعية ومقا

 ا�خصوص.

 اؤراف ت�� تملية معادلة المقررات الدراسية. )١٤

اؤراف ت�� إتداد ا�جداوا الدراسية للطلاب �� اقسام ا�اديمية بالتعاو  مع  )١٥

 تمادة القبوا والت�جيل.
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اؤراف ت�� س�� عمتحانات ال��ائية و�وكيل �جا��ا، وذلك بالتنسيب مع اقسام  )١٦

 ا�اديمية.

ة الدراسات العليا المتقدم�  لعمادة الدراسات العليا وتوزيعها استقباا ملفات طلب )١٧

 .ت�� اقسام الم تلفة �� ال�لية

ال�لية، ووضع خطته التنفيذية، لبة لط والتوجيهبرنامج ارؤاد  إتدادت�� اؤراف  )١٨

 ومتا�عة تنفيذ اقسام ا�اديمية.

�� اقسام ا�اديمية،  إتداد وتنفيذ وت طي  ال��نامج العلا�� للطلاب المتع��ين )١٩

 ومتا�عة مدى تنفيذ اقسام له.

استقباا قرارات اقسام ب صوص طلبات طلبة الدراسات العليا وإرسالها إ�� تمادة  )٢٠

 .الدراسات العليا �عد اتتمادها من مجلس ال�لية

 علك��و�ي. ال�لية/العمادة متا�عة تحديث موقع  )٢١

 صفية الطلابية.اؤراف ت�� أتماا �جا  النواطات اللا  )٢٢

 قاتدة معلوماتتصميم  ت�� إتداد وتنفيذ خط  رتاية ا�خر ج� ، واؤراف  )٢٣

وتوج��هم إ�� مرص العمل المتاحة أو وإرؤادهم �خر ج�  بالإحصائيات المتعلقة با��تم 

، والتنسيب �� هذا الوم  مع مكتب ا�خر ج�  برامج الدراسات العليا المناسبة لهم

 �عمادة ؤوو  الطلاب.

 .اؤراف ت�� تمليات الدراسات العليا �� ال�لية واختبارا��ا و�جا��ا )٢٤

 .ال�لية/العمادةالقيام بمتماا أمانة مجلس  )٢٥

 .اؤراف ت�� معاليات ال��نامج التعر في لطلبة الدراسات العليا، ومتا�عة تنفيذه )٢٦

 .اؤراف ت�� متا�عة أحواا مبتعـي ال�لية �� ا�خارج )٢٧

 ؤاد  الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل ا�ادي�ي.متا�عة أتماا توجيه وإر  )٢٨

 ال�لية/العمادة تقديم تقار ر دور ة لعميد  )٢٩
ً
تن س�� العمل بالوحدات التا�عة له ومقا

 للمهام المناطة به، والصعو�ات ال�ي تواجهها.

اؤراف ت�� طلبات التمجيل وعتتذار تن تدم الدراسة، وكذلك تمليات ا�حذف  )٣٠

 للأنظمة والقرارات الصادرة ��ذا ا�خصوص لطلبة   قوائم ا�حرما واضامة و 
ً
ومقا

 .الدراسات العليا

 من أتماا.ال�لية/العمادة تنفيذ ما ي�لفه به تميد  )٣١
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وخدمــة  مهــام وكيل/وكيلــة الكليــة فيمــا يتعلــق بالبحــث العلمــي ٣-٣-٣
 :المجتمع

ووضع آليات تنفيذها  إتداد ا�خطة السنو ة للأ�وطة البحثية بال�لية،اؤراف ت��  )١

 .�� ال�لية

ووضع آليات  بال�لية، لأ�وطة خدمة المجتمعإتداد ا�خطة السنو ة اؤراف ت��  )٢

 .تنفيذها �� ال�لية

�� ا�جامعة ميما يتعلب بإجراء  وخدمة المجتمع البحث العل�ي �يالتنسيب مع تماد )٣

 .ا�حصوا ت�� دتم لهاخدمة المجتمع و  البحوث و 

� الدتم المادي للبحوث من ا�جامعة ومن ا�جهات التمو لية اؤراف ت�� توم�   )٤

 .خارجها

استقباا ومتا�عة احتياجات اقسام من الباحث�  وأتضاء هيئة التدريس والمعيدين    )٥

 .�� الت صصات الم تلفة

التنسيب مع إدارة استقطاب أتضاء هيئة التدريس والباحث�  �� ا�جامعة ميما يتعلب   )٦

 .�عملية عستقطاب

 أتضاء هيئة التدريس من خلا مساهمات  والمجتمعتنمية التعاو  ب�  ال�لية  )٧

  ة.البحثيوإنجازا��م المجتمعية 

 .العمل ت�� تطويع مجالات البحث العل�ي �� سبيل خدمة المجتمع )٨

المعاملات الصادرة من ، ومتا�عة ح ادار ة وا�اديمية المطلو�ةتزو د اقسام باللوائ )٩

مع التمكد والتدقيب من اكتمالها وححة بيانا��ا، ومب اجراءات  ،معةال�لية إ�� ا�جا

  :واللوائح المطلو�ة ل�ل معاملة من المعاملات التالية

 استمارات حضور الموتمرات والندوات.  

 تقار ر إ��اء مهمة تلمية. 

 خط  البحوث المو��كة أو المدتومة. 

 طلبات ال��قيات العلمية. 

 ل�يطلبات إجازة التفرغ الع. 

 .تنسيب ومتا�عة ابحاث الطلابية بال�لية )١٠

 .متح القنوات مع ا�جهات البحثية خارج ا�جامعة )١١
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 .خارج ا�جامعة المجتمعية القطاتاتمتح القنوات مع     )١٢

من ا�جامعة ب صوص  ال�لية/العمادةاؤراف والمتا�عة المستمرة ل�ل ما يرد  )١٣

وخدمة المجتمع ة وورش العمل، الدراسات والموتمرات والندوات والملتقيات العلمي

  .وإطلاع اقسام تل��ا

 :الكلية/العمادة/وكيلة صلاحيات وكيل ٤-٣

 .ال�لية/العمادةتقو م أداء منسو�ي المواركة ��  )١

م اطبــــــــــــة ا�جهــــــــــــات ذات العلاقــــــــــــة داخــــــــــــل وخــــــــــــارج ا�جامعــــــــــــة �ــــــــــــ� اختصــــــــــــاص تمــــــــــــل  )٢

 ونطاقها.ال�لية/العمادة 

 متا�ع��ا �� إنجاز اتماا ا�اديمية والعلمية .اؤراف المباؤر ت�� اقسام العلمية و  )٣

 �وكيل واتتماد �جا  النواطات الطلابية بال�لية. )٤

إقـــــرار ز ـــــادة تـــــدد الطلبـــــة �ـــــ� الوـــــعب بالتنســـــيب مـــــع اقســـــام المعنيـــــة وتمـــــادة القبـــــوا  )٥

 والت�جيل.

حســـب اللـــوائح العميـــد  إ�ـــ� طلبـــات التمديـــد وإتـــادة القيـــد وعختبـــارات البديلـــة ب الرمـــع )٦

 المنظمة لذلك.

 إقرار متح ؤعب جديدة بناء ت�� طلب اقسام المعنية. )٧

 مع تمادة الدراسات العليا �� ا�جامعة ميما ي أ طلبة الدراسات العليا. التنسيب )٨
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الكلية للتدريب/وكيلة وكيل ٥-٣  

  التوصيف: ١-٥-٣

ر ة �عي��م مدير هيئة التدريس السعودي�  المتم��ين بالكفاءة العلمية وادا حد أتضاءأهو 

ال�لية، و �و  مسئولا تن   ا�جامعة لمدة سنت�  قابلة للتجديد بناء ت�� ترؤيح تميد

بال�ليات ال�ي تحتوى برامجها ت�� تدر ب ميدا�ي أو  التدر بومتا�عة تمليات ت�� اؤراف 

يئة �� وس  بطلبة الكفاءة   ، والعمل ت�� رمعسر ري بما �� ذلك برامج عمتيازأو تر�وي 

مع  جيدة هنيةم إ�واء تلاقاتوهو ما �سهل  .ممارسة مهنية مت صصة ت�� أرض الواقع

، والتعرف ت�� طبيعة الت صصات هذه ال�لياتؤر�اء العمل من مستقب�� م رجات 

التنامسية  هولاء الطلبةوالمتطلبات ا�خاصة ال�ي �ستقط��ا أححاب العمل لتعز ز قدرات 

  عمل الم�ي.والتحس�  من مرصهم �� سوق ال

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٥-٣

 يرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
 �عميد ال�لية كما أنه أحد أتضاء مجلس ال�لية. إدار ا

 :التدريبمهام  واختصاصات وكيل  ٣-٥-٣

 إلقـــــاء محاضـــــرة توج��يـــــة تامـــــة لطـــــلاب التـــــدر ب ، يـــــتم م��ـــــا توزيـــــع خطابـــــات التوجيـــــه )١

ا�خ��ة العملية ال�ي تودي  �ماكتسا� ب �� هذا التدر  بمهمية، و�عر فهم �جهات التدر ب

ت�ــــــ� تحمــــــل �م تــــــدر �، و لهــــــم و�عز ــــــز الفــــــرص الوظيفيــــــة المســــــتقبلية مإ�ــــــ� رمــــــع مهــــــارا��

 المسئوليات ال�ي تتعلب بالعمل وعنضباط.

، المراجعــــــــة المســــــــتمرة لــــــــدليل التــــــــدر بتنفيــــــــذ لــــــــوائح التــــــــدر ب والعمــــــــل بمقتضــــــــاها، و   )٢

ا�حاجـة لـذلك، ورمـع توصـياته إ�ـ� ا�جهـة المعنيـة  والتوصية ببعض التغ��ات �لما دتـت

 لاتتمادها وإقرارها.

منصة التدر ب، ومنح جهات التدر ب صلاحية الدخوا والتقييم للطلبة  ت�� عؤراف  )٣

 المتدر�� .

ز ـــــــارة جهـــــــات التـــــــدر ب؛ ل�حصـــــــوا ت�ـــــــ� مـــــــرص تدر بيـــــــة �لمـــــــا دتـــــــت ا�حاجـــــــة لـــــــذلك،  )٤

 ا�جهات المتم��ة وذات السمعة العل
ً
 مية والتدر بية ا�جيدة.وخصوصا
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بمحــــحاب ا�خ�ــــ�ات �ــــ� مجالــــه الم�ــــي و�ــــ� بيئــــة العمــــل  للاحت�ــــاك للطلبــــة الفــــرص تــــوم��  )٥

تصـوّر  همإتطـاءو �و�ل تام مما �سهل تملية التكيف مـع بيئـة الوظيفـة �عـد الت ـرج. 

 واـا تن بيئة العمل ا�حقيقية وما تتطلبه من مهارات وما تحمله من مرص وتقبات.

التنســيب مــع أقســام ال�ليــة الم تلفــة ب صــوص ترؤــيح �عــض أتضــاء هيئــة العمــل ت�ــ�  )٦

التـــدريس للإؤـــراف الميـــدا�ي ت�ـــ� الطـــلاب، وتفقـــد أحـــوالهم، ومتا�عـــة تقـــدم تـــدر ��م �ـــ� 

 مواقع تملهم الميدانية خلاا م��ة التدر ب.

التنســيب مــع أتضــاء هيئــة التــدريس الموــرم�  ت�ــ� طــلاب التــدر ب ت�ــ� حــل أي موــ�لة  )٧

�� تـــدر ب أي طالـــب، و حـــب لـــه ات ـــاذ اجـــراء النظـــامي المناســـب الـــذي يكفـــل �ع�ـــ�ض ســـ

 المص�حة العامة.

إتاحــــة الفرصــــة للتعــــاو  بــــ�  أســــاتذة ال�ليــــة وأحــــحاب ا�خ�ــــ�ات العمليــــة �ــــ� القطــــات�   )٨

 ا�خاص والعام.

التـــــــدر ب ورؤســـــــاء اقســـــــام المعنيـــــــة  جهـــــــاتاؤـــــــراف ت�ـــــــ� المراســـــــلات ال�ـــــــي تـــــــتم بـــــــ�    )٩

 ار ر التدر ب من الناحية الفنية.ب صوص تقو م تق

 ل�جهات المعنية لرصدها �� �جلات الطلاب. نتائج التدر بب الرمع )١٠

 التقر ر السنوي المتعلب بنواطات التدر ب وإنجازاته. مراجعة واتتماد )١١

حــوامز للطلبــة المتــدر��  للاهتمــام بالتــدر ب، وخلــب تنصــر المنامســة بــ�  المتــدر��   إقــرار  )١٢

 لتحقيب امضل.

 :مهام  واختصاصات مشرف التدريب ٤-٥-٣

 ز ارة الطالب �� موقع تدر به . )١

 متا�عة الطالب أثناء م��ة التدر ب . )٢

 تقديم الن�ا وارؤاد للطالب أثناء م��ة التدر ب . )٣

 ت�� س�� تدر ب الطالب ومعرمة ظروف التدر ب . عطلاع )٤

لوائحـه وأنظمتـه أو اجابة ت�� استفسـارات جهـات التـدر ب أو الطـلاب حـوا التـدر ب و  )٥

 حوا النماذج المطلوب �عبئ��ا من قبل جهة التدر ب .

 عؤراف ت�� المنصة علك��ونية ا�خاصة بالتدر ب. )٦

 توثيب العلاقة ب�  جهات التدر ب وال�لية بما ي دم المص�حة العامة .  )٧



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤۳ 

 .جودة ال��امج التدر بيةالتمكد من  )٨

 ضعف .مناقوة مستوى الطالب ومعرمة نقاط القوه وال )٩

 التمكد من حضور الطالب وال��امه ب��نامج التدر ب . )١٠

حـــل الموـــكلات ال�ـــي قـــد تواجـــه الطالـــب أثنـــاء م�ـــ�ة التـــدر ب بالتنســـيب مـــع وكيـــل ال�ليـــة  )١١

 .التدر بلووو  

بمي كتيبـات أو مطو ـات أو معلومـات حـوا ا�جهـات التدر ب تزو د وكيل ال�لية لووو   )١٢

 تفادة م��ا تند ا�حاجة إل��ا .ال�ي زارها ح�ى يتمكن الطلاب من عس

�ـ� غضـو  أسـبوع �عـد التـدر ب �عبئة نماذج التقو م وإتاد��ـا إ�ـ� وكيـل ال�ليـة لوـوو   )١٣

 ان��اء م��ة التدر ب.

حــــــوا مســــــتوى جهــــــات التــــــدر ب تقــــــديم توصــــــيات ومق��حــــــات لوكيــــــل ال�ليــــــة لوــــــوو    )١٤

ت صصـــات ال�ـــي ال، وكـــذلك تـــن التـــدر ب ال�ـــي زارهـــا وإم�انيـــة التعـــاو  المســـتقب�� معهـــا

 م��ا واتداد المناسبة �� �ل ت صأ . الطلبةيمكن لهذه ا�جهات تدر ب 

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤٤ 

مدير مكتب العميد-٤  
 التوصيف الوظيفي: ١-٤

إنجاز ومتا�عة �امة اتماا ادار ة، وتنظيم العمل واؤراف ت�� الموظف�  �� 

 .ال�لية/العمادة

 الارتباط التنظيمي: ٢-٤

 .لية/العمادةال�يرتب  مباؤرة �عميد 

 والاختصاصات: المهام ٣-٤

 .ال�لية/العمادةتميد متا�عة وإنجاز اتماا ادار ة والمالية ا�خاصة بمكتب  )١

 إجـازات(إجـراءات مـن /العمـادة ادار ـ�  بال�ليـة المـوظف�   ـأي مـا وإ��ـاء متا�عـة )٢

 ..)إ�خ ...تدر بية دورات اضطرار ة، أو ومرضية سنو ة

عجتماتـــــــــات واللقـــــــــاءات وعتصـــــــــالات وتحديـــــــــد المواتيـــــــــد  إتـــــــــداد وتنظـــــــــيم وترتيـــــــــب  )٣

  .العميدبالتنسيب مع سعادة 

اؤـــراف ت�ـــ� أتمـــاا التحر ـــر وإتـــداد الـــردود وا�خطابـــات واؤـــراف ت�ـــ� المراســـلات  )٤

 .�عد التوجيه تل��ا ومراجع��ا والتمؤ�� تل��ا العميدالواردة والصادرة من مكتب 

 .وتنظيمه واؤراف تليه لل�ليةالعمل ت�� إ�واء مكتب سري  )٥

ومتا�ع��ــا أدا��ــم، وتنميــة قــدرا��م والعمــل ت�ــ� ال�ليــة/العمادة اؤــراف ت�ــ� مــوظفي  )٦

 ./العمادة بال�ليةتطو ر الموارد البور ة 

وتقييمهــــا ال�ليــــة/العمادة تميــــد إتــــداد التقــــار ر الدور ــــة ا�خاصــــة بالعــــامل�  بمكتــــب  )٧

 .يب مع وحدة قياس اداء��دف تحس�  اداء وس�� العمل وذلك بالتنس

اســتقباا المــراجع�  والــزوار واجابــة ت�ــ� عستفســارات واســتقباا الم�المــات الهاتفيــة  )٨

 .والفاكسات وال��يد الك��و�ي

إحالـــــة المعـــــاملات إ�ـــــ� ا�جهـــــات المعنيـــــة لاســـــتكماا وإتـــــداد الـــــردود اللازمـــــة بنـــــاءً ت�ـــــ�  )٩

 .�عد التوجيه تل��اال�لية/العمادة تميد توج��ات 

 .ادار � ال�لية/العمادة إتداد تقار ر اداء السنوي لموظفي  )١٠

 .ال�لية/العمادةتميد تنفيذ ما ي�لف به من مهام أخرى من قبل  )١١



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤٥ 

مسئولي الاتصالات الإدارية-٥  

 التوصيف الوظيفي: ١-٥

، وتنفيـــذ ال�ليـــة/العمادة تميـــد الـــواردة لمكتـــب الصـــادرة و  ضـــب  إجـــراءات المعـــاملات

 ومب ما تقضيه ا�حاا ةماجراءات اللاز 
ً
  .�وم��ا وحفظها وأرؤف��ا والتعامل معها الك��ونيا

 الارتباط التنظيمي: ٢-٥

 .ال�لية/العمادةيرتب  مباؤرة �سعادة مدير مكتب تميد 

 والاختصاصات: المهام ٣-٥

الــواردة لمكتــب والتعميمــات الورقيــة والك��ونيــة اســتقباا واســتلام جميــع المعــاملات  )١

 .�عد التوجيه تل��ا وتصديرها ومب احالات المدونة تل��ا يةتميد ال�ل

 .مرز المعاملات والتمكد من ححة إحال��ا واكتمالها ومهرس��ا )٢

تقييــــد جميــــع المعــــاملات �ــــ� الــــوارد تــــن وتنظيمهــــا وترتيب��ــــا ووضــــعها �ــــ� ملفــــات ومــــب  )٣

  .مهرسة معتمدة

 لعرضها ت��  )٤
ً
 .مدير المكتبسعادة  و ة ال�لية/العمادتميد إرساا المعاملات تمهيدا

 .توزيع صور ا�خطابات والقرارات ومب التوجيه ت�� ا�جهات المعنية ��ا )٥

 .�لف ��ايأية مهام أخرى يمكن أ   )٦



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤٦ 

مسئولي السكرتارية-٦  

 التوصيف الوظيفي: ١-٦

ت�ــــ� مــــدار الســــاتة، مــــن حيــــث تنســــيب أتمــــاا ال�ليــــة/العمادة تميــــد تنظــــيم أتمــــاا 

المقـــابلات وعتصـــالات ، وكـــذلك تنســـيب أتمـــاا ال�جـــا  التا�عـــة  ال��يـــد ، ومواتيـــد المكتـــب �ـــ�

 .ل�لية/العمادةل

 الارتباط التنظيمي: ٢-٦

 .ال�لية/العمادةيرتب  مباؤرة �سعادة مدير مكتب تميد 

 والاختصاصات: المهام ٣-٦

 ال�خصية والهاتفية والك��ونية .ال�لية/العمادة تميد تنسيب مواتيد  )١

 ت�� مدار الساتة .�غطية أتماا ال��يد  )٢

 تنسيب أتماا ال�جا  الم تلفة .  )٣

  .والتجليد والتصو ر الن�خ بمتماا القيام )٤

 .�لف ��ايأية مهام أخرى يمكن أ   )٥

بالكليات/العمادات مسئولي العلاقات العامة-٧  

 التوصيف الوظيفي: ١-٧

الاعلاميــة  واعــداد المحتويــات، إعلاميــاً  /العمادةيخــتص بــالتعريف بنشــاطات الكليــة موظــفهــو 

المختلفـــة، وتنظـــيم اســـتقبال الوفـــود الـــتي تـــزور الكليـــة، ومتابعـــة مســـتلزمات تنظـــيم  للكليات/العمـــادات

 اللقاءات والمؤتمرات داخل الكلية.

 الارتباط التنظيمي: ٢-٧

العامة للعلاقات  إجرائياً بالإدارة، و الكلية/العمادةعميد بمدير مكتب وإدارياً تنظيمياً يرتبط  

 والاعلام بالجامعة.العامة 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤۷ 

 والاختصاصات: المهام ٣-٧

 .ال�لية/العمادةوضع خطة ؤاملة للإتلام والعلاقات العامة ��  )١

، مـــع ا�جمهـــور داخـــل ا�جامعـــة وخارجهـــا /العمادةالعمـــل ت�ـــ� تنســـيب تلاقـــات ال�ليـــة )٢

 .مع الادارة العامة للعلاقات العامةبالتنسيب 

، وتزو ـد  /العمادة�وـاطات و�ـرامج ال�ليـةناسبات و لم اتداد وتوثيب المحتوى عتلامي )٣

 .ادارة العلاقات العامة ��ا

 مـــن المـــوتمرات والنـــدوات والفعاليـــات العلميـــة المتنوتـــة /العمادةتنظـــيم بـــرامج ال�ليـــة )٤

 .بالتنسيب مع ا�جهات المعنية با�جامعة

 اؤراف ت�� الووو  المالية للعلاقات العامة ومب اللوائح وانظمة. )٥

 .بالتنسيب مع ا�جهات المعنية با�جامعة ال�لية/العمادةالومود إ��  تنظيم ز ارات )٦

 من أتماا.ال�لية/العمادة تنفيذ ما ي�لفه به تميد  )٧

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤۸ 

 

 جانثانياً: الوحدات والمجالس والل
 مستوى الكلية/العمادة على 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٤۹ 

 ثانيا: الوحدات والمجالس واللجان 
0Fالكلية/العمادةمستوى على 

* 

 بالكلية/العمادةوحدة التخطيط الاستراتيجي -٨

 :التوصيف ١-٨

بمـــا وخططهـــا التوــغيلية ل�ليــة/العمادة ل عســ��اتيجيةا�خطـــة  إ�ــ� وضــع الوحـــدة��ــدف هــذه  

  ل�جامعــة. عســ��اتيجيةيتوامــب مــع ا�خطــة 
ً
 /العمادةلل�ليــة ا�حــا�� الواقــع دراســة مــن وانطلاقــا

 .المح�� المجتمع حاجة و ورسال��ا

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٨

 ت–ال�ليــــة/العمادة  مســــتوى  ت�ــــ� عســــ��اتي�� الت طــــي  وحــــدة تــــرتب 
ً
 وإدار ــــا

ً
 �عميــــدنظيميــــا

 وتــــرتب  ،ال�ليـــة/العمادة 
ً
 تقار رهــــا و�عــــرض بـــإدارة الت طــــي  عســــ��اتي�� با�جامعـــة، إجرائيــــا

 .ال�لية/العمادة لمجلس رمعها و تم تليه، الدور ة

 التشكيل: ٣-٨

 من : ال�لية/العمادة�� وحدة الت طي  عس��اتي�� تت�و     

 .تميد ال�ليةيحدد من قبل  مورف )١

وعتتماد ا�ادي�ي رؤساء �جا  التطو ر و  ،و ة كلا من رؤساء اقسامتض )٢

و مثل ا�جانب النسائي  ،بالت طي  عس��اتي��ومن ذوي ا�خ��ة بال��امج، 

 نائبات رؤساء اقسام. ،و ال�لية/العمادة وكيلة 

  :بالكلية/العمادةالتخطيط الاستراتيجي  وحدةأهداف  ٤-٨

                                                            
مستوى ال�لية ،�سهم �� �عز ز اداء ا�ادي�ي وادارى ت�� �و�ل وحدات ومجالس و�جا  أساسية  *

وحدات أومجالس إضامة أى مع إم�انية إستحداث و ضمن منظومة العمل الك�� المق��ح �� هذا الدليل، 

 .أو�جا  داخلية بال�لية �� ضوء ما تقتضيه مص�حة العمل
 
 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۰ 

 �اتي�� ب�  أتضاء هيئة التدريس والموظف�  بال�لية�ور ثقامة الت طي  عس� )١

 ./العمادة

 �� /العمادةلل�لية الرئيسية اهداف وصياغةال�لية/العمادة  ورسالة رؤ ة صياغة )٢

 آليات اق��اح مع مرتب  با�خطة عس��اتيجية العامة ل�جامعة، واـا قي�ي إطار

 . اهداف هذه تنفيذ

 دتت �لما صياغ��ا وإتادة وأهدامها وقيمها ال��اورسال�لية/العمادة  رؤ ة مراجعة )٣

  . لذلك ا�حاجة

 القوة نقاط تحديد مع /العمادةلل�لية وا�خارجية الداخلية للبيئة ؤامل تحليل )٤

 . وال��ديدات والفرص والضعف

، بالتنسيب �� تطو رها واسهام /العمادةلل�لية عس��اتيجيةمق��ح ا�خطة  إتداد )٥

 .س��اتي�� با�جامعةإدارة الت طي  ع مع 

 اهدافومتا�عة تنفيذ ا�خط  التوغيلية لضما  تواز��ا مع  إتداد  )٦

 . عس��اتيجية

 . /العمادةاس��اتيجية بال�ليةوضع مبادئ وضواب  لإدارة وتوجيه العمليات  )٧

 المهام والاختصاصات: ٥-٨

 لفرتيةوا الرئيسية اهداف ، و صياغة/العمادةلل�لية والرسالة الرؤ ة صياغة )١

/العمادة �� ضوء لل�لية امد طو لة والسياسات ا�خط  ، واق��اح/العمادةلل�لية

 .ا�خطة عس��اتيجية العامة ل�جامعة

ور�طها خاصة ��ا ومبادرات  وإتداد أهداف، اس��اتيجيةوتطو ر ا�خطة  إتداد )٢

 .اهدافداء الرئيسية لتحقيب تلك بموؤرات ا 

، اس��اتيجيةا�خطة  إطار لسنو ة التوغيلية �� ا�خط  ا إتدادالمساهمة ��  )٣

وتطو ر سينار وهات بديلة متعلقة بالمبادرات وا�خط   ،ووضع نظام لإدارة الم اطر

 ومتا�عة تطبيقها ور�طها مع أنظمة العمل اخرى الم تلفة. ،ل�جهة اس��اتيجية

 .ال�لية/العمادة اس��اتجيات لتطبيب ا�خاص أو ال�جا  اق��اح )٤

 .ل�لية/العمادةل اس��اتيجيةلتنفيذ ا�خطة  (time frame) ع اطار الزم�يوض )٥



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۱ 

وتصنيفها وتقييمها وترتيب  اس��اتيجيةحصر المبادرات والمواريع والتوجهات  )٦

 با�جامعة اس��اتيجيةأولو ا��ا ور�طها بالأهداف 

ب عنجاز تقار ر �س وإتداد اس��اتيجيةالمتا�عة الدور ة لموؤرات أداء ا�خط   )٧

ورمعها  ،وا�خط  التحسينية ال�لية/العمادةالر�ع سنو ة والسنو ة تن �واطات 

 .ير إدارة الت طي  عس��اتي�� والمعلومات با�جامعةلمد

بال�لية   اس��اتيجيةتحديد مستو ات ومعدلات التقدم �� تنفيذ ا�خطة  )٨

الدور ة  داء عس��اتي��إتداد تقار ر المتا�عة للأ ، و وا�خط  التنفيذية التا�عة لها

ورمعها لإدارة  /العمادةلل�لية اس��اتيجية ا�خطة من إنجازه تم ما والسنو ة تن

 .الت طي  عس��اتي�� والمعلومات با�جامعة

وإتداد التقار ر  اس��اتيجيةدراسة المتغ��ات الداخلية وا�خارجية الموثرة �� ا�خطة  )٩

 .الدور ة ت��ا

ميما ي أ أتماا الت طي   /العمادةلل�لية ستوار ةع  ال�جنة مع التنسيب )١٠

 .عس��اتي��

 :الوحدةعمل ل الإجراءات التنفيذية  ٦-٨

 يتم العمل لإنجاز  المهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:

لمــدير وترمــع محاضــرها تباتــا  الوحــدة موــرف�عقــد اجتماتــات دور ــة بال�ليــة برئاســة  )١

 �.إدارة الت طي  عس��اتي�

، المســ��دمةاتمــاا  نمــاذج  اهــداف و  تــوزع المهــام �ــل �ــ� مجــاا اختصاصــه وومــب )٢

 .تاستبيانا تقار ر و و وما يتطلبه من أدلة 

مــــــــــدير إدارة الت طـــــــــي  عســــــــــ��اتي�� والمتا�عــــــــــة الفنيـــــــــة مــــــــــن قبـــــــــل  التنســـــــــيبيـــــــــتم  )٣

 .با�جامعة والمعلومات

 :/العمادةبالكلية وحدة التخطيط الاستراتيجي مشرف ٧-٨

 التوصيف: ١-٧-٨

لديه  و جب أ  تتوامر ،ال�لية/العمادةتميد  الوحدة من قبل ت��بالإؤراف يتم ت�ليفه 

 بمتماا الت طي  عس��اتي��.�خ��ة ادار ة والفنية ا



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۲ 

 الارتباط التنظيمي: ٢-٧-٨

 �عميد /العمادةوحدة الت طي  عس��اتي�� بال�لية مورفيرتب  
ً
 وإدار ا

ً
 تنظيميا

 ،ادة ال�لية/العم
ً
 .إدارة الت طي  عس��اتي�� والمعلومات با�جامعةير دبم و رتب  إجرائيا

ــات   ٣-٧-٨ ــام واختصاصــ ــرفمهــ ــتراتيجي   مشــ ــيط الاســ ــدة التخطــ  وحــ
 :  /العمادةبالكلية

 .ل�جامعة اس��اتيجيةاؤراف ت�� تمليات تصميم وتنفيذ وتطو ر ا�خطة  )١

 . /العمادة�اتي�� بال�ليةاس� لت طي ا نةاؤراف ت�� أتماا واجتماتات �ج )٢

التنسيب مع ا�جهات ، و  اس��اتيجية�� �ل ما ي أ خط��ا  ال�لية/العمادةتمثيل  )٣

 .اس��اتيجيةاخرى ذات العلاقة با�خطة 

وا�خطة ورسال��ا ،  ال�ليةحوا قياس المواءمة ب�  خطة الدور ة  إتداد التقار ر  )٤

 .اس��اتيجية العامة ل�جامعة

وا�خط   ال�لية�سب عنجاز الر�ع سنو ة والسنو ة تن �واطات تقار ر  إتداد )٥

 .ير إدارة الت طي  عس��اتي�� والمعلومات با�جامعةورمعها لمد ،التحسينية

إتداد وحضور عجتماتات الدور ة لإدارة الت طي  عس��اتي�� والمواركة بالرأي  )٦

 .�� رسم سياسات العمل وتحقيب أهدامها



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۳ 

 لأكاديمي بالكليةوحدة الإرشاد ا-٩

 التوصيف: ١-٩

تنفيذ ممارسات  ��دف إ�� وارؤاد ا�ادي�ي،الطلا�ي مت صصة بالدتم  �� وحدة 

من أتضاء من �ل  الوحدةهذه ا�خدمة التعليمية �و�ل تل�ي ومنظم. و تم ت�و ن هذه 

داخل ال�لية ت�� أ  ي�ونوا مت صص�  للقيام بتقديم خدمات إرؤادية ذات  /برنامجقسم

 جودة تالية تحقب اهداف المرجوة �� هذا ا�خصوص. 

 الارتباط التنظيمي: ٢-٩

  اساسية التا�عة الوحدات�� إحدى  ارؤاد ا�ادي�ي بال�لية وحدة
ً
تنظيميا

 و 
ً
 للمورف و  ،ال�لية لعميدإدار ا

ً
و�الة التا�عة بدورها ل إدارة عرؤاد ا�جام�� ت��اجرائيا

  .ة والتطو را�جامعة للووو  ا�اديمي

 بالكلية: الإرشاد الأكاديمي وحدةأهداف  ٣-٩

ارؤاد ا�ادي�ي �� ال�ليات واقسام العلمية ت�� تقديم التوجيه  وحدةيرتكز دور 

 لتحقيب اهداف 
ً
اللازم للطلبة ب�ل مئا��م خلاا دراس��م �� المرحلة ا�جامعية، وذلك سعيا

 التالية:

ة ا�جامعية من خلاا برامج إرؤادية وتوج��ية ��يئة الطلاب المستجدين ل�حيا )١

وكيفية حصوا الطالب ت�� ا�خدمات وال��امج ع�اديمية للتعر ف بال�ليات 

 . ا�جام�� ، وذلك بالتنسيب مع إدارة عرؤاداللازمة

توتية الطلبة با�حياة ا�اديمية ومتغ��ا��ا وكيفية التعامل معها من خلاا برامج  )٢

لمتعددة (اللقاءات التعر فية، الدورات عستعداد ل�حياة ارؤاد ا�ادي�ي ا

ا�جامعية، دورات عستعداد للاختبارات ال��ائية، دورات تحديد الت صأ 

 المناسب، دورات المهارات ا�جامعية).

 لإم�انا��م واهتماما��م  )٣
ً
مساتدة الطلاب ت�� اختيار الت صأ المناسب ومقا

 العلمية واحتياجات سوق العمل.



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥٤ 

وتوج��هم نحو استثمار قدرا��م  والموهو�� الطلاب المتفوق�  ورتاية يع ��ج )٤

 وإم�انا��م �� المجالات ال�ي تتناسب مع ميولهم واهتماما��م العلمية.

متا�عة الطلاب المتع��ين دراسيا ومساتد��م ت�� اكتساب المهارات اللازمة لز ادة  )٥

 تحصيلهم العل�ي.

تنفيذ اجراءات ا�اديمية بالتعاو  مع ا�جهات �ور الو�� باللوائح ا�اديمية و  )٦

 .إدارة عرؤاد ا�جام��و  ذات العلاقة كعمادة القبوا والت�جيل

 تفعيل ومتا�عة دور المرؤدين ع�اديمي�  بال�لية. )٧

 :والاختصاصاتمهام ال ٤-٩

المــــــــام بمواتيــــــــد الت�ــــــــجيل وا�حــــــــذف واضــــــــامة المعلنــــــــة مــــــــن قبــــــــل تمــــــــادة القبــــــــوا  )١

 تنفيذ اجراءات ا�اديمية المتعلقة بذلك.والت�جيل، و 

معرمة ا�خطة الدراسية لل�لية ومتطلبات الت رج للطلبة، والتمكد من موامقـة جـدوا  )٢

وذلــــك بالتنســــيب مــــع �جــــا  عرؤــــاد  ،الطالــــب أو الطالبــــة مــــع ا�خطــــة الدراســــية لل�ليــــة

 .ا�ادي�ي بالأقسام

، وع�عــاز ل�ــل طالــب أو طالبــة  إتــداد وتحــديث ملــف �ــجل ارؤــاد ا�ـاـدي�يمتا�عــة  )٣

بفــتح ملــف خــاص ل�ــل طالــب أو طالبــة بالمجموتــة �وــمل المـــواد  بالأقســامللمرؤــدين 

 ت�ــــ� المعــــدا ال��اك�ــــي 
ً
الم�ــــجلة ومســــتوى درجــــات الطالــــب او الطالبــــة م��ــــا، وموــــتملا

وكذلك محاضـر عجتماتـات الدور ـة بـ�  المرؤـد والطالـب أو الطالبـة بالإضـامة إ�ـ� أي 

 ر أو إنـــــذارات موجهـــــه مـــــن مقـــــرر المـــــادة وال�ـــــي مـــــن خلالهـــــا يمكـــــن تقيـــــيم مســـــتوى تقـــــار 

 الطالب أو الطالبة.

لتعـر فهم بمهـام عرؤـاد  ب�ـل قسـم�اـديمي�  المرؤـدين ادور ة مع  ورش تملتنظيم  )٤

، وذلك بالتنسيب مع �جا  عرؤاد ا�ادي�ي وإجراءاته  به�ادي�ي واللوائح ا�خاصة ا

 .بالأقسام

 .ال�ي �ع��ض المرؤدين ع�اديمي�  ووضع ا�حلوا المناسبة لهاقوة الصعو�ات منا )٥

 دارة عرؤاد ا�جام��.إالتنسيب المستمر مع  )٦

 .�اديمي� لمرؤدين ال متا�عة تومر الساتات المكتبية )٧

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥٥ 

 الإجراءات التنفيذية لعمل الوحدة: ٥-٩

�و�ل دقيب ها وأدوار  هاتحقيب أهدامت�� ارؤاد ا�ادي�ي بالعمل  وحدةتقوم 

،�ع�ى  بالأقسام لإرؤاد ا�ادي�يل�جا  مرتية  من خلاا ،وواـا ت�� مدار الفصل الدرا��ي

 تقوم الوحدةو  ومب اللوائح والقواتد التنظيمية المعتمدة. مهام عرؤاد ا�ادي�يبتنفيذ 

�اديمي�  المرؤدين عأوقات تملها �و�ل واـا بالإضامة لطرق التواصل مع تن تلا  بالإ 

تمل ثلاثة اجتماتات خلاا الفصل الدرا��ي الواحد. وذلك  يتم، ولضما  ذلك بالأقسام

 ت�� النحو التا��:

ا خطة العمل خلاا  :جتماع  اول  )١ �� بداية الفصل الدرا��ي، لوـ

الفصل الدرا��ي الواحد �ومل نقاط س�� العمل وجدوا تنفيذ 

 �ادي�ي السنو ة العامة.اهداف الفصلية ور�طها بمهداف ارؤاد ا

خلاا منتصف الفصل، لمتا�عة س�� أتماا ا�خطة  :جتماع  الثع�ي )٢

 الفصلية.

�� ��اية الفصل لكتابة التقر ر الفص�� ومراجعة خطة  :جتماع  الثعلث )٣

العمل والتمكيد من تحقيب اهداف الموضوتة �� بداية الفصل وذكر 

وترمع تقار ر عجتماتات اسباب والمعوقات �� حل تدم تحقيقها. 

 الثلاثة للرئيس المباؤر.

 : وحدة الإرشاد الأكاديمي مشرف ٦-٩

 التوصيف: ١-٦-٩

من قبل تميد ال�لية بناء ت�� معاير ا�خ��ة ادار ة والفنية  وت�ليفهيتم اختياره 

 وا�اديمية .

 الارتباط التنظيمي: ٢-٦-٩

 و ارؤاد ا�ادي�ي بال�لية حدة و  مورفيرتب  
ً
 تنظيميا

ً
 ،ال�لية عميد�إدار ا

 
ً
و�الة ا�جامعة ا�جام�� التا�عة بدورها ل ارؤادإدارة  ت��لمورف با وإجرائيا

 .للووو  ا�اديمية والتطو ر



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥٦ 

 المهام والاختصاصات: ٣-٦-٩

 .بالأقسام المرؤدين ع�اديمي� وأداء  ،الوحدةمتا�عة س�� تمل  )١

 .جا  عرؤاد ا�ادي�ي بالأقساممع � والفرتيةة تقد عجتماتات الرئيس )٢

وذلك بالتنسيب مع �جا  عرؤاد  ،تحديد خطة العمل الفصلية والسنو ة )٣

 .ا�ادي�ي بالأقسام

، وذلك بالتنسيب مع �جا  عرؤاد تجه�� التقار ر الفصلية والسنو ة )٤

 .ا�ادي�ي بالأقسام

 .العمل ت�� تذليل �امة الصعو�ات ال�ي تواجه تمل الوحدة )٥

ع�ادي�ي ب�   بالإرؤادصة كد من �ور التعميمات والمعلومات ا�خاالتم )٦

تناو ن ال��يد  ت�� المرؤدين بال�لية، وذلك من خلاا القوائم ال��يدية

 علك��و�ي الرسمية، أو من خلاا وسائل التواصل عجتما��.

 لطلبــــــةل المقدمــــــةالــــــدتم وارؤــــــاد ا�ـــــاـدي�ي  أ�وــــــطةرمــــــع تقر ــــــر دوري تــــــن  )٧

إدارة عرؤــــــاد ، وذلـــــك ل��و ـــــد قبيـــــل ��ايـــــة الفصــــــل الدرا�ـــــ�ي ليـــــةال� لعميـــــد

 ��ا. ا�جام��

 : وحدة الإرشاد الأكاديمي مشرف صلاحيات ٤-٦-٩

 .ا�جهات ذات العلاقة أمام الوحدة تمثيل )١

 حضور ورش العمل وعجتماتات ال�ي �عقدها إدارة عرؤاد ا�جام��. )٢

 .بالأقسامي�ي ا�ادلإرؤاد ل الفرتية ال�جا  اجتماتات حضور  )٣

 وعستثنائية. العادية عجتماتات لعقد الدتوة )٤

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۷ 

وحدة الاختبارات بالكلية -١٠  

 :التوصيف ١-١٠

التم�� �� تصميم وإتداد وتطو ر عختبارات التحصيلية  بتحقيب المعنية الوحدةو�� 

ب جميع ا�جوانتقييم  واست راج النتائج وتفس��ها، بحيث تتناوا  والمقاييس وتطبيقها

إدارة القياس والتقو م  عال��بو ة والتعليمية والفنية والفكر ة، ومن خلاا العمل والتعاو  م

 و�الة ا�جامعة للووو  ا�اديمية والتطو ر.ب

 الارتباط التنظيمي: ٢-١٠

 و  اساسية التا�عة الوحدات�� إحدى بال�لية عختبارات  وحدة
ً
 تنظيميا

ً
إدار ا

 لو  ،عميد ال�ليةل
ً
و�الة ا�جامعة للووو  إدارة القياس والتقو م بت�� لمورف اجرائيا

  .ا�اديمية والتطو ر

  الاختبارات بالكلية: وحدةأهداف  ٣-١٠

، واســت دام أحــدث الطــرق العلميــة �ــ� تصــميم ال�ليــةرمــع مســتوى تقيــيم الطــلاب �ــ�  )١

 .عختبارات وإدارة تملية تقييم الطلاب

 ات بمنواتها .اجراءات المتعلقة بالاختبار  تنفيذ )٢

توم�� إطار تل�ي مرج�� ل�حكم ت�� عختبارات ومدى مطابق��ا لمواصفات عختبار  )٣

وال�ي تقرها إدارة القياس  ا�جيد ومب المعاي�� المحكمة المتبعة تالميا �� هذا المجاا

 .والتقو م

ي�� المساهمة �� نقل التجارب العالمية وعستفادة م��ا �� مجاا قياس اثر ومب معا  )٤

 محكمة تلمية.

 مهام واختصاصات الوحدة: ٤-١٠

 .إتداد وإدارة عختبار الت�خي��ي للطلاب ا�جددت�� اؤراف  )١

 .والكن��وا ل��امج ال�ليات ومتا�عة أدا��ا�وكيل �جا  عختبارات ت�� ؤراف ا  )٢

ميما يتعلب بالاختبارات الدور ة وخارجها التنسيب مع ا�جهات الم تلفة داخل ال�لية  )٣

 . ال��ائية �جميع الطلابو 



 
 

 
 
 

                                                                                      ٥۸ 

تقــــــــد ورش تمــــــــل توج��يــــــــة لأتضــــــــاء هيئــــــــة التــــــــدريس ا�جــــــــدد لتعــــــــر فهم بــــــــإجراءات  )٤

 .عختبارات

 �ور التعميمات ا�خاصة بالاختبارات وتبليغها ل�امة �جا  عختبارات بال�لية. )٥

نمـــــــاذج أوراق  – لت�ـــــــحيحاجهـــــــزة ا(  اتـــــــداد التـــــــام �جميـــــــع احتياجـــــــات عختبـــــــارات )٦

 ).لزمات عختبارات المتنوتةمست – اجابة

 التمكد من جودة عختبارات وذلك بالال��ام باللائحة الفنية المنظمة لذلك. )٧

 .تميد ال�ليةإتداد التقار ر للنتائج ال��ائية لاتتمادها من  )٨

 الاختبارات بالكلية: وحدة مشرف ٥-١٠

 التوصيف: ١-٥-١٠

 معاير ا�خ��ة ادار ة والفنية وا�اديميةمن قبل تميد ال�لية بناء ت��  وت�ليفهيتم اختياره 

 . �� القياس والتقو م وأتماا تصميم وتطبيب عختبارات

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٥-١٠

  مورف وحدة  عختبارات بال�ليةيرتب  
ً
  تنظيميا

ً
 إو  ،عميد ال�لية�إدار ا

ً
ت�� لمورف باجرائيا

  .لووو  ا�اديمية والتطو رو�الة ا�جامعة لالتا�عة لإدارة القياس والتقو م 

 الوحدة: مشرفمهام واختصاصات   ٣-٥-١٠

الفصــلية وال��ائيــة �ــ� أقســام  �وــكيل �جــا  عختبــارات والكن�ــ�وات�ــ� اؤــراف  )١

 ./برامج ال�لية

ميمـــا يتعلـــب بالاختبـــارات الدور ـــة وال��ائيـــة إدارة القيـــاس والتقـــو م التنســـيب مـــع  )٢

 . �جميع الطلاب

يـــــة لأتضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس ا�جـــــدد لتعـــــر فهم بـــــإجراءات تقـــــد ورش تمـــــل توج�� )٣

 ، واللوائح  الفنية لتصميم عختبارات.عختبارات

نمـــاذج أوراق  – لت�ـــحيحا  اجهـــزة(  اتـــداد التـــام �جميـــع احتياجـــات عختبـــارات )٤

 ).مستلزمات عختبارات المتنوتة – اجابة
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وتوجيــــــه أتضــــــاء هيئــــــة  لم رجــــــات �علــــــم المقــــــرر، القيــــــاس المباؤــــــر إتــــــداد تقــــــار ر  )٥

 .كيفية وضعها �� تقار ر المقرراتإ�� التدريس 

كيفيــة صـــياغة وتطبيـــب خطـــ  ت�ـــ� وضــع خطـــ  تـــدر ب أتضــاء هيئـــة التـــدريس  )٦

القيـــاس المباؤـــر  لم رجـــات �علـــم المقـــرر   تقـــار ر نتـــائج ت�ـــ� تحســـ�  المقـــررات بنـــاء 

 ونتائج تقار ر المقررات.

 :الوحدةالإجراءات التنفيذية لعمل  ٦-١٠

لتحقيب هدمها العام والقيام بالمهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات  الوحدةيتم العمل �� 

 التالية:

،�ع�ى  /برنامجمرتية ل�ل قسم�ون��وا عختبارات بال�لية �جا   وحدةينبثب من  )١

 بتنفيذ عختبارات ومب اللوائح والقواتد التنظيمية المعتمدة.

� عختبار ة لأوراق أسئلة عختبارات، و�جنة محأ المعاي� �جنةالتمكد من خلاا  )٢

لأوراق المعاي�� عختبار ة تنفيذ  منالت�حيح العووائي لأوراق إجابات الطلاب 

وال�ي تقرها إدارة  ومب المعاي�� المحكمة المتبعة تالميا �� هذا المجاا أسئلة عختبارات

 .القياس والتقو م

وحدة  مورفبرئاسة  بمقسام ال�ليةعختبارات  ل�جا تقد اجتماتات دور ة  )٣

و�الة لإدارة القياس والتقو م  التا�عة ل وترمع محاضرها تباتابال�لية، عختبارات 

 ا�جامعة للووو  ا�اديمية والتطو ر

والتمكد  اللائحة الفنية لتصميم وجودة عختبارات للمرحلة ا�جامعية، تنفيذ مواد )٤

كإطار  ختبارات ال��ائية للمرحلة ا�جامعيةدليل القواتد التنظيمية للا من اتتماد 

 مرج�� �� تصميم وإجراء عختبارات.

 : وحدة الاختبارات بالكلية مشرفصلاحيات  ٧-١٠

 .إدارة القياس والتقو محضور اجتماتات وورش تمل عختبارات ال�ي �عقدها  )١

 .للاختبارات بالأقسام الفرتية ال�جا  اجتماتات حضور  حب )٢

 .ا�جهات ذات العلاقة امأم الوحدة تمثيل )٣

 محأ واتتماد تقار ر �جا  الت�حيح العووائي لأوراق إجابات الطلاب بالأقسام. )٤
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محأ واتتماد تقار ر �جا  محأ المعاي�� عختبار ة لأوراق أسئلة عختبارات  )٥

 بالأقسام.

 .وعستثنائية العادية عجتماتات لعقد الدتوة )٦
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 بالكلية معوخدمة المجتوحدة البحث العلمي -١١

 التوصيف: ١-١١

أ�وطة خدمة المجتمع و بدتم و��جيع ا�وطة البحثية مت صصة  �� وحدة 

كذلك تنسيب و تنظيم الفعاليات ال�ي من ؤم��ا �عر ف ،والطلبة لأتضاء هيئة التدريس

من أتضاء من �ل قسم داخل ال�لية  الوحدة، و تم ت�و ن هذه أ�وط��االمجتمع بال�لية و 

، ومن لهم ممن �وهد لهم بالكفاءة �� إتداد و�ور البحوث العلميةنوا ت�� أ  ي�و 

  �عميد ال�لية �و�ل مباؤر. الوحدةوترتب  هذه  ،�� خدمة المجتمع مساهمات

 الارتباط التنظيمي: ٢-١١

 اساسية التا�عة الوحدات�� إحدى  بال�لية وخدمة المجتمعالبحث العل�ي  وحدة

 و 
ً
 تنظيميا

ً
 و  ،�ليةعميد الل إدار ا

ً
خدمة البحث العل�ي وتميد تمادة  تمادة لعميد إجرائيا

   . المجتمع

 بالكلية: وخدمة المجتمعالبحث العلمي  وحدةأهداف  ٣-١١

وال��جمة   والتمليفتمم�  المناخ العل�ي الملائم لدتم و��جيع البحث والنور  )١

 .بال�لية بهيئة التدريس والطلا  أتضاءوحضور الموتمرات والندوات العلمية لدى 

 اس��اتيجيةضوء ا�خطة  �� ةس��اتيجيات وأهداف البحث العل�ي �� ال�ليااق��اح  )٢

س��اتيجيات ، ومتا�عة عل��ام بتلك ع ٢٠٣٠رؤ ة المملكة وأهداف  ةلل�لي

 واهداف.

لإجراء دراسات  ةبال�لي والطلبة و��جيع أتضاء هيئة التدريس العل�يدتم البحث  )٣

 واقسام ةالبحثية  لل�لي اولو ات�وملها خطة  ال�يت الموضوتا ��متعمقة 

 العلمية.

 البحث العل�ي . تمادةخط  البحث العل�ي المعدة من قبل تنفيذ  متا�عة  )٤

عدها �وضع وإقرار الصيغ واجراءات العلمية والعملية �� مجاا تقييم البحوث ال�ي  )٥

البحث  ��وا�جودة  ادي�يا�البحث العل�ي بما يتفب مع معاي�� عتتماد  تمادة

 .العل�ي
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اق��اح الضواب  واسس العامة ال�ي �ساتد �� تطبيب واست دام نتائج البحوث  )٦

 التجاري �عد تقييمها، وضما  ا�حقوق والملكيات الفكر ة ، و�سهيل سبل عستثمار 

 بتلك الضواب  واسس. عل��املنتائج هذه البحوث، ومتا�عة 

 ال�ي تقدمها ال�لية . خدمة المجتمع وأ�وطةبرامج المتا�عة واؤراف ت��  )٧

 .ةوالطلب � عهتمام بنور ثقامة العمل التطو�� �خدمة المجتمع لدى المنسو� )٨

توط�  أواصر الوراكة المجتمعية مع ا�جهات ذات العلاقة نحو ما من ؤمنه دتم  )٩

 إم�انات الطلاب وقدرا��م.

 خدمة المجتمع . وأ�وطة��جيع المبادرات المتم��ة ا�خاصة ب��امج  )١٠

 .ميما ي دم المجتمع للطلاب ابداتيةعستفادة من الطاقات  )١١

تنظيم �عض الفعاليات التعر فية بال�لية و مجالا��ا التطوتية �خدمة المجتمع و  )١٢

، بالتنسيب مع الم تلفة وأقسامها�لية التعر ف المجتمع بلتنسيب التعاو  المستقب�� 

 ا�جهات الم تلفة.

تقو ة رواب  البحث العل�ي بتلك القضايا ، و قضايا المجتمع وموكلاته مأهتحديد  )١٣

    والموكلات.

تنظيم اللقاءات والندوات والمحاضرات العلمية والدورات التدر بية ال�ي �ساهم ��  )١٤

   خدمة المجتمع و�سلي  الضوء ت�� القضايا والظواهر والموكلات عجتماتية . 

 بالكلية: وخدمة المجتمع البحث العلمي وحدة مشرف  ٤-١١

 التوصيف: ١-٤-١١

من أتضاء هيئة التدريس بال�لية ممن  من قبل تميد ال�لية وت�ليفهيتم اختياره 

�� خدمة  أو ممن لهم مساهمات متم��ة ،�وهد لهم بالكفاءة �� إتداد و�ور البحوث العلمية

 . المجتمع

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٤-١١ 

 و بال�لية  خدمة المجتمع العل�ي ويرتب  رئيس وحدة  البحث 
ً
 تنظيميا

ً
 ،عميد ال�لية� إدار ا

 
ً
  .تمادة البحث العل�ي وتميد تمادة خدمة المجتمع عميد� وإجرائيا
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 :الوحدة مشرفواختصاصات مهام   ٣-٤-١١

، وله بال�لية وخدمة المجتمعالبحث العل�ي  وحدة�امة ؤئو   ومتا�عة يتو�� إدارة،

 ت�� وجه ا�خصوص:

الفصـــــلية والســـــنو ة للأولو ـــــات البحثيـــــة والموـــــاريع العلميـــــة   ا�عـــــة تنفيـــــذ ا�خطـــــمت )١

 بال�لية. وخدمة المجتمع ا�خاصة

العمــل  أ�وــطةتــن  خدمــة المجتمــعو لعميــدي البحــث العل�ــي تقــديم التقــار ر الدور ــة  )٢

 .بال�جنة

 مــــع الموسســــات والمراكــــز المنــــاظرة والتق�ــــي العل�ــــياتفاقيــــات التعــــاو   اق�ــــ�اح وتنظــــيم )٣

 .الدو��المستوى  أو  اقلي�يسواء ت�� المستوى 

 .وم�امآت أتضاء هيئة التدريس تن �واطهم البحـياق��اح تمو ل البحوث العلمية  )٤

ترؤيح أتضاء هيئة تحر ر المجلات والدور ات العلمية التا�عة لل�لية ،و�التنسيب مع  )٥

 تميد ال�لية.

ال�ليــــــة  طــــــلاب التــــــدريس أوأتضــــــاء هيئــــــة قــــــدمها يدورات و نــــــدوات  إتــــــدادم و يتنظــــــ )٦

مثـــــــل: مـــــــدارس وزارة التعلـــــــيم بجميـــــــع  ا�جامعـــــــة�ســـــــ��دف ا�جهـــــــات الم تلفـــــــة خـــــــارج 

 .مراحلها، ووزارات المملكة الم تلفة و خاصة وزارتا التعليم و الووو  عجتماتية

بقطاتـات المجتمـع  ال�ليةلر�  مواريع  تمادة خدمة المجتمع التنسيب و التعاو  مع )٧

 ة.المح�� الم تلف

تقـــــديم عستوـــــارات عجتماتيـــــة المت صصـــــة ل�جمعيـــــات والموسســـــات ا�خ��يـــــة ومـــــب  )٨

 .اليات المنظمة لذلك بالتنسيب مع ا�جهات المعنية با�جامعة

 ةبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلوالط�  المنســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو� تنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد وتنمي��ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا المبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادرة روح ��ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجيع )٩

بــــــــالتن والمنوــــــــورات النــــــــدوات خــــــــلاا مــــــــن للمجتمــــــــع ا�خــــــــدمي الــــــــدور  مــــــــردود لتعظــــــــيم

 .هات المعنية با�جامعةا�ج  مع سيب

 .المحلية والوطنية التنمو ة ا�خط  تن المسوولة وا�جهات ال�لية ب�  عتصاا �عميب )١٠

 .قياس رضا اطراف المجتمعية تن ا�خدمات المجتمعية المقدمة )١١

 .من خلاا ا�جهات المعنية با�جامعة ال��و ج والدتاية ل�خدمات المجتمعية لل�لية )١٢
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ورمعـــه لمجلـــس  بال�ليـــة وـــطة البحثيـــة وخدمـــة المجتمـــعا�إصـــدار تقر ـــر ســـنوي تـــن  )١٣

 .ال�لية

 : بالكلية وخدمة المجتمعوحدة البحث العلمي  مشرفصلاحيات  ٥-١١

 .خدمة المجتمعو ال�ي �عقدها تماد�ي البحث العل�ي  حضور اجتماتات وورش تمل )١

 .بالأقسام خدمة المجتمعو الفرتية للبحث العل�ي  ال�جا  اجتماتات حضور  )٢

 .ا�جهات ذات العلاقة أمام الوحدة تمثيل )٣

 وعستثنائية. العادية عجتماتات لعقد الدتوة )٤

 الإجراءات التنفيذية لعمل الوحدة: ٦-١١

 يتم العمل لإنجاز  المهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:

وترمــــــع محاضــــــرها تباتــــــا  الوحــــــدة موــــــرف�عقــــــد اجتماتــــــات دور ــــــة بال�ليــــــة برئاســــــة  )١

 كلا حسب اختصاصاته. خدمة المجتمعو العل�ي لعميدي البحث 

، المطلو�ـة توزع المهام �ل �� مجاا اختصاصه وومـب النمـاذج المسـ��دمة ، واتمـاا )٢

 تقار ر .و وما يتطلبه من أدلة 

لٌ  �ـ خدمـة المجتمـعو تميـدي البحـث العل�ـي يتم اؤـراف والمتا�عـة الفنيـة مـن قبـل  )٣

 ه.حسب اختصاص
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 الكليةب الطلابي النشاطوحدة -١٢

 التوصيف: ١-١٢

بال�لية �� المجالات الثقامية بدتم و��جيع ا�وطة الطلابية مت صصة وحدة 

ال�ي من ؤم��ا �عر ف المجتمع  الطلابية تنسيب و تنظيم الفعالياتوعجتماتية والر اضية ،و 

من أتضاء من �ل قسم داخل ال�لية ت�� أ   الوحدة، و تم ت�و ن هذه  أ�وط��ابال�لية و 

ال�لية  بوكيل الوحدة. وترتب  هذه ممن �وهد لهم بالكفاءة �� ا�وطة الطلابيةي�ونوا 

 �و�ل مباؤر.

 الارتباط التنظيمي: ٢-١٢

  اساسية التا�عة الوحدات�� إحدى  بال�ليةالنواط الطلا�ي  وحدة
ً
تنظيميا

 و 
ً
 و  ،ال�لية لعميدإدار ا

ً
  لعميد ؤوو  الطلاب . إجرائيا

 بالكلية:النشاط الطلابي  وحدةأهداف  ٣-١٢

 توم�� �ل ما يحتاجه الطالب من خدمات طلابية تضمن له حياة جامعية مم��ة. )١

 بناء الطلبة مكر ا وثقاميا واجتماتيا و�دنيا ومب أسس تلمية سليمة.  )٢

إتاحـــــة الفـــــرص للطـــــلاب لتحمـــــل مســـــووليات الت طـــــي  والتنفيـــــذ والمتا�عـــــة والتقـــــو م  )٣

و�ــــ� إطــــار ا�خطــــة العامــــة  إؤــــراف ال�ليــــةبيــــة تحــــت ل�امــــة ا�وــــطة وا�خــــدمات الطلا 

 .لعمادة ؤوو  الطلاب

 تنمية مهارات القيادة والتم�� لدى طلبة ا�جامعة.  )٤

 .تنمية المهارات واكتساب الطلاب ا�خ��ات النامعة  )٥

اســــتثمار أوقــــات مــــراغ الطــــلاب �ــــ� ممارســــة ا�وــــطة وا�خــــدمات الم تلفــــة امــــر الــــذي  )٦

ات وا�خ�ــ�ات والمعــارف ال�ــي �ســاتد ت�ــ� ت�ــو ن ال�خصــية يمكــ��م مــن اكتســاب المهــار 

 السو ة المت�املة للطالب ا�جام�� �� إطار العقيدة اسلامية السمحة.

 النظام. و�عز ز اح��ام�عو د الطلاب ت�� المواركة �� النواط  )٧

 علتحاق بالأندية الطلابية �عمادة ؤوو  الطلاب.ت�� حث الطلبة  )٨
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 بالكلية:ط الطلابي النشا وحدة مشرف ٤-١٢

 التوصيف: ١-٤-١٢

من أتضاء هيئة التدريس بال�لية ممن  ال�لية تميدمن قبل  وت�ليفهيتم اختياره 

 . �وهد لهم بالكفاءة  والنواط �� ا�وطة الطلابية الثقامية وعجتماتية والر اضية

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٤-١٢

 تبال�لية النواط الطلا�ي يرتب  رئيس وحدة  
ً
 و نظيميا

ً
  �عميدإدار ا

ً
�عميد  ال�لية، وإجرائيا

 ؤوو  الطلاب.

 :الوحدة مشرفواختصاصات مهام  ٣-٤-١٢

 .ال�ليةإتداد خطة ا�وطة الطلابية �� ضوء رؤ ة و رسالة  )١

عجتماتيـــة والر اضـــية اؤـــراف ت�ـــ� تنفيـــذ ال�ـــ�امج و ا�وـــطة الدينيـــة و الثقاميـــة و  )٢

 . بال�لية

بالتعـــاو  مـــع ا�جهـــات ذات العلاقـــة لنـــدوات العلميـــة و الثقاميـــة إقامـــة المحاضـــرات وا )٣

 .با�جامعة

 .بال�لية إقامة الدورات التدر بية وورش العمل اللازمة لتطو ر مهارات الطلاب )٤

 إقامة المسابقات �� م تلف المجالات والمواركة �� الملتقيات الداخلية وا�خارجية. )٥

 اتية وتبادا الز ارات وا�خ��ات.قامة الرحلات العلمية وعجتمالتنسيب لإ  )٦

 : بالكليةالنشاط الطلابي صلاحيات رئيس وحدة  ٥-١٢

 حضور عجتماتات التنسيقية للأ�وطة الطلابية �عمادة ؤوو  الطلاب. )١

 .الفرتية للأ�وطة الطلابية بالأقسام ال�جا  اجتماتات حضور  )٢

 .ا�جهات ذات العلاقة أمام الوحدة تمثيل )٣

 .ت�� عندية الطلابية �عمادة ؤوو  الطلابالمواركة �� عؤراف  )٤

 الإجراءات التنفيذية لعمل الوحدة: ٦-١٢

 يتم العمل لإنجاز  المهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:
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وترمــــع محاضــــرها  الوحــــدة موــــرفبال�ليــــة برئاســــة  للوحــــدة�عقــــد اجتماتــــات دور ــــة  )١

 تميد ؤوو  الطلاب.إ�� لعميد ال�لية ومن ثم تباتا 

تطلبـــــه مـــــن أدلـــــة تومـــــا ، المطلو�ـــــة تـــــوزع المهـــــام ومـــــب النمـــــاذج المســـــ��دمة ، واتمـــــاا )٢

 .تقار رو 

 تميد ؤوو  الطلاب.يتم اؤراف والمتا�عة الفنية من قبل  )٣
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/العمادةلجنة التطوير والاعتماد الأكاديمي بالكلية-١٣  

 :التوصيف ١-١٣

ت��  تتماد ا�ادي�يلأتماا التطو ر وع  Steering Committee�� �جنة موجهة 

ا�ادي�ي �حصوا ت�� عتتماد ،و �ساهم مع ال�جا  المماثلة لها �� اال�لية/العمادة مستوى 

، وما يتطلبه ذلك ل��امج ال�ليةال��ام�� عتتماد ت�� ل�جامعة، و��دف ل�حصوا  الموس��ي 

 من توم�� أدلة خاصة بمعاي�� عتتماد.

 الارتباط التنظيمي: ٢-١٣

اساسية  ال�جا �� إحدى  ال�لية/العمادة�� وعتتماد ا�ادي�ي لتطو ر ا �جنة

  التا�عة
ً
 و تنظيميا

ً
 و  ،ال�لية/العمادةعميد لإدار ا

ً
عميد تمادة التطو ر ا�جام�� لإجرائيا

  .و�الة ا�جامعة للووو  ا�اديمية والتطو رالتا�عة بدورها ل

 التشكيل: ٣-١٣

 من : ال�لية/العمادة�� ماد ا�ادي�ي وعتتالتطو ر �جنة تت�و     

 .رئيس ال�جنة: يُ�لف من قِبل تميد/تميدة ال�لية/العمادة) )١

 .ال�جنةبل رئيس حدد من قِ يُ  :أم�  ال�جنة )٢

وعتتماد ا�ادي�ي تضو ة كلا من رؤساء اقسام (رؤساء �جا  التطو ر  )٣

جانب النسائي و مثل ا� ا�جودة،وإدارة ومن ذوي ا�خ��ة بالتطو ر بال��امج، 

 نائبات رؤساء اقسام. –وكيلة ال�لية 

  :/العمادةالتطوير والاعتماد الأكاديمي بالكلية لجنةأهداف  ٤-١٣

ومتا�عـــة ا�وـــطة /العمـــادة ثقامـــة التطـــو ر وا�جـــودة بال�ليـــة وتطبيـــع ترســـيخ  )١

 الداتمة لها.

جهــــــات ومتا�عــــــة إقرارهــــــا مــــــن ا� /العمادةاق�ــــــ�اح الموــــــاريع التطو ر ــــــة بال�ليــــــة )٢

 الم تصة واؤراف ت�� تنفيذها.

التحقـــــــــــــــب مـــــــــــــــن تطبيـــــــــــــــب أنظمـــــــــــــــة ا�جـــــــــــــــودة ومعـــــــــــــــاي�� عتتمـــــــــــــــاد ا�ــــــــــــــاـدي�ي  )٣

 ./العمادة بال�لية
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 اق��اح خط  تطو ر مهارات أتضاء هيئة التدريس المهنية. )٤

 بمعاي�� المركـز الـوط�ي للتقـو م وعتتمـاد ا�اـدي�يالتمكيد ت�� ال��ام ال��امج  )٥

)NCAAA.( 

ا�اديميــة  اتتعدادات اقســام وال�ــ�امج ل�حصــوا ت�ــ� عتتمــاداســ متا�عــة )٦

 الدولية.المحلية و 

الــــــــوط�ي  اطــــــــار ل�ــــــــ�امج ا�اديميــــــــة مــــــــع ل م رجــــــــات الــــــــتعلم ضــــــــما  ا�ســــــــاق )٧

 للموهلات.

 التحقب من استيفاء ال��امج ا�اديمية لمتطلبات التقدم للاتتماد ا�ادي�ي. )٨

 معيار من معاي�� عتتماد ا�ادي�ي.تجميع ادلة وال��اه�  المتعلقة ب�ل  )٩

ت�ـــ� المســـتو �  الموس�ـــ�ي وال��ام�ـــ� ورمعهـــا  اداءإتـــداد تقـــار ر دور ـــة تـــن  )١٠

 إ�� تمادة التطو ر ا�جام��.

التحقــب مــن اســتفادة ال�ــ�امج ا�اديميــة مــن التوصــيات المق��حــة �ــ� تقــار ر  )١١

 المستقل تن ال��امج ا�اديمية. الرأيالمراجع�  وأححاب 

 أراء القيــــــــــــاس غ�ــــــــــــ� المباؤــــــــــــر واســــــــــــتطلاتات تاســــــــــــتبيانا�عــــــــــــة تطبيــــــــــــب متا )١٢

 المستفيدين من ا�خدمات المقدمة لهم.

 .المقررات وال��امجخط  تحس�   متا�عة تنفيذ )١٣

متا�عــــة مــــدى كفايــــة وكفــــاءة المرامــــب والتجه�ــــ�ات اللازمــــة للتعلــــيم والــــتعلم  )١٤

 والبحث العل�ي �� ال��امج ا�اديمية.

 من مهام من قبل تمادة التطو ر ا�جام��.تنفيذ ما يو�ل إل��ا  )١٥

 المهام والاختصاصات: ٥-١٣

�عدة ادوار ومهام ميما ال�لية/العمادة �� وعتتماد ا�ادي�ي التطو ر تقوم �جنة 

 :�� المستمر، التحس�  و�رامج التطو ر و ا�ادي�ي بالاتتماد يتعلب

ة ا�جودة وتطبيقها �� �امة لتعز ز ثقامالتواصل الفعاا مع تمادة التطو ر ا�جام��  )١

 .اوجه اداء بال�ليات/العمادات

 .وخارجها/العمادة  ال�لية داخل ا�جودة ثقامة بنور وضع وتنفيذ ا�خط  ا�خاصة )٢

 .ال�لية ب��امج ا�ادي�ي وعتتماد التقو م تمليات تنفيذ تمليات متا�عة )٣
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 ،/العمادة  ال�لية �� ي�يلتحقيب معاي�� عتتماد ا�اد المبذولة ا�جهود ومساندة دتم )٤

 .العلاقة با�جامعة ذات ا�جهات مع والتعاو  

 ;./العمادة ال�ليةبلوحدات التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي  السنوي  التقر ر إتداد )٥
 ./العمادة ال�لية �� اداء تقو م تنفيذ تمليات )٦

 ./العمادة ل�ليةل وعس��اتيجية التطو ر ة ا�خط  وتنفيذ إتداد )٧

 ا�اديمية اقسام �� التدريس هيئة لأتضاء المت صصة التدر بية حتياجاتع  تحديد )٨

 . لتنفيذها ا�جام�� التطو ر تمادة مع والتنسيب بال�لية،

 ومب ا�ادي�ي وعتتماد للتقو م الوط�ي بالمركز ا�خاصة المعاي�� استيفاء متطلبات )٩

 .والوواهد وادلة الموؤرات من مجموتة

 .لل�لية ولل��امج اتيةالذ الدراسة إتداد )١٠

 .وعتتماد ا�ادي�ي بالتطو ر اختصاص ذات مواضيع من إل��ا يحاا ما )١١

خط   وتنفيذ وإتداد/العمادة  ال�ليةبجودة اداء ا�ادي�ي  لتحس�  توصيات تقديم )١٢

 ا�اديمية. تحس�  وتطو ر ال��امج

 :اللجنةعمل ل الإجراءات التنفيذية  ٦-١٣

 هام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:يتم العمل لإنجاز  الم

وترمع محاضرها تباتا  ال�جنةبال�لية برئاسة رئيس  ل�جنة�عقد اجتماتات دور ة  )١

 .عمادة التطو ر ا�جام��ل

المطلو�ة  توزع المهام �ل �� مجاا اختصاصه وومب النماذج المس��دمة ، واتماا )٢

 .تاستبيانا تقار ر و و يتطلبه من أدلة وما وال��ام��،  عتتماد الموس��ي ت�� ل�حصوا 

 يتم اؤراف والمتا�عة الفنية من قبل تمادة التطو ر ا�جام��. )٣

 :/العمادةبالكلية الاعتماد الأكاديمي التطوير و رئيس لجنة ٧-١٣

 التوصيف: ١-٧-١٣

لديه  و جب أ  تتوامر ،ال�لية/العمادة /تميدةتميد يتم ت�ليفه برئاسة ال�جنة من قبل

 . بمتماا التطو ر ومعاي�� ا�جودة وعتتماد ا�ادي�ية ادار ة والفنية �خ�� ا
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 الارتباط التنظيمي: ٢-٧-١٣

  /العمادةبال�لية عتتماد ا�ادي�ي التطو ر و رئيس �جنةيرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
�عميد إدار ا

 و ال�لية/العمادة 
ً
 �عميد التطو ر ا�جام��.إجرائيا

 التطوير والاعتماد الأكاديمي س لجنةرئيمهام واختصاصات  ٣-٧-١٣
 :/العمادةبالكلية

 ت�� ل�حصوا  الرامية جهودها �� ا�اديمية ال��امج لدتم اس��اتيجيات و�عز ز تطو ر )١

 ا�ادي�ي . عتتماد

 عتتماد ا�ادي�ي. بمعاي�� الصلة ذات البيانات جمع )٢

 لل��امج تمليات عتتماد إدارة ت�� للعمل الزمنية ا�جداوا  ت�� وا�حفاظ التقدم رصد )٣

 ا�اديمية.

 جمع لمراقبة ا�اديمية لل��امج وعتتماد التقو م �جا  مع وثيب �و�ل العمل )٤

 وتحليلها. البيانات

 التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي. أ�وطة �جميع والمناسب المستمر التوثيب )٥

 نتائج أو تتوصيا ت�� بناء التحس�  خط  إتداد �� ا�اديمية ال��امج مساتدة )٦

 التقو م.

 بالكلية: الاعتماد الأكاديمي التطوير و رئيس لجنةصلاحيات  ٨-١٣

 حضور اجتماتات وورش العمل �� مجالات التطو ر وعتتماد ع�ادي�ي. )١

 .بال��امج ا�ادي�يلتطو ر وعتتماد ل الفرتية ال�جا  اجتماتات حضور  )٢

 .ا�جهات ذات العلاقة أمام ال�جنة تمثيل )٣

 وعستثنائية. العادية عجتماتات لعقد الدتوة )٤
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 لجنة الضبط والتحقيق بالكلية- ١٤

 التوصيف: ١-١٤

لتقر ـر مـدى العقو�ـة ال�ـي �سـتحقها و ؛ بال�ليـةدراسـة الم الفـات الطلابيـة ل يتم �وـكيلها �جنة

 
ً
رتك��ــا ، و تنظــر ال�جنــة �ــ� الم الفــات ال�ــي ي وموادهــالائحــة التمديــب لالطالبــة أو الطالــب ومقــا

�عمـادة ال�جنـة الدائمـة للتمديـب إ�ـ� ، والرمـع ��ـا الطلاب و تم إحال��ا من قبـل تمـداء ال�ليـات

   .ؤوو  الطلاب

 :ل اللجنة يتشك ٢-١٤

و�ل ال�جنة بقرار من 
ُ
 ، و �و  �وكيلها ت�� النحو التا��:تميد ال�لية�

١(  ،
ً
�خ�ــ�ة ادار ــة مــة والديــه المعر  تتــوامر أو مــن ي�لفــه العميــد ممــنتميــد ال�ليــة رئيســا

 :من لٍ وتضو ة �، بلوائح تمديب الطلابوالفنية 

 ل�جنة) وكيل )٢
ً
 .ال�لية ( أمينا

 .وكيلة ال�لية )٣

 . اقسامواحد رؤساء  )٤

 . اقسامنائبات رؤساء  واحدي )٥

 :اللجنةعمل ل الإجراءات التنفيذية  ٣-١٤

 يتم العمل لإنجاز  المهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:

 و�رئاسته،بال�لية تند ا�حاجة بدتوة من رئيسها  ل�جنة�عقد اجتماتات دور ة  )١

 ؤوو  الطلاب.عمادة لوترمع محاضرها تباتا 

 إلا بحضور ثلـي اتضاء عجتماعلا ي�و   )٢
ً
 .نظاميا

 رئيس ال�جنة للعرض ت�� �جنة التمديب الدائمة إ��ترمع ال�جنة محاضرها  )٣

 . با�جامعة

 .ؤوو  الطلابا�عة الفنية من قبل تمادة يتم اؤراف والمت )٤

يرجا  التساوي  وتند ا�حاضر ن، اتضاء لأصوات المطلقة بالأغلبية القرارات تصدر )٥

 الرئيس. ميه الذي ا�جانب
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 بالكلية: رئيس لجنة الضبط والتحقيق ٤-١٤

 التوصيف: ١-٤-١٤

�خ��ة ادار ة ة والديه المعرم تتوامرمن العميد م ه،أو ي�لفال�جنة تميد ال�ليةي��أس 

 . بلوائح تمديب الطلابوالفنية 

 الارتباط التنظيمي: ٢-٤-١٤

 يرتب  رئيس �جنة الضب  والتحقيب بال�لية 
ً
 و تنظيميا

ً
 �عميد ال�لية و إدار ا

ً
�عميد إجرائيا

 ؤوو  الطلاب.تمادة 

 مهام واختصاصات رئيس لجنة الضبط والتحقيق بالكلية: ٣-٤-١٤

 العمداء أو رؤساء اقسام أو أتضاء هيئة التدريس.حيلها يال�ي النظر �� الم الفات  )١

 .�� اي من مرامقها أو  ال�ليةو من �� حكمهم داخل  الطلابضب  سلوك  )٢

 المتاحة.ال��بو ة  بالأساليبالم الف�  و معا�ج��ا  لاب��ذيب سلوك الط )٣

 ام.اقس رؤساء أوالقضية  أطرافمن  أقوالهسماع  إ��دتوة من تدتو ا�حاجة  )٤

و اللـــوائح  انظمـــةحســـب بال�ليـــة   الم ـــالف�  الطـــلابت�ـــ�  التمديبيـــةالعقو�ـــات  إقـــرار  )٥

 ا�جامعة.المعموا ��ا �� 

 با�جامعة. �جنة التمديب الدائمةإ�� ، ومن ثم تميد ال�لية إ�� بقرارات ال�جنةالرمع  )٦
 صلاحيات رئيس لجنة الضبط والتحقيق بالكلية: ٥-١٤

 .رتيةالف ال�جا  اجتماتات حضور  )١

 .ا�جهات ذات العلاقة با�جامعة أمام ال�جنة تمثيل )٢

 وعستثنائية. العادية عجتماتات لعقد الدتوة )٣
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 اللجنة الاستشارية المهنية بالكلية -١٥

 التوصيف: ١-١٥

�جنة استوار ة من امراد ذوي ا�خ��ة والدراية �� المجاا الم�ـي الـذي ي ـدم ال��نـامج 

ن مجموتة من أححاب اتماا والموظف�  الذين يقدمو  الموـورة ،حيث تت�و  م ا�ادي�ي

والن�ا لأتضاء هيئة التدريس بال�ليـة لأجـل تصـميم وتطـو ر وكيفيـة تنفيـذ وتقيـيم وتحسـ�  

 
ً
وإتــــادة النظــــر �ــــ� ال�ــــ�امج ا�اديميــــة ب�ليــــ��م ، و �عمــــل  ال�جنــــة ومــــب خطــــة محــــددة مســــبقا

ا�اديميـة القائمـة بال�ليـة ممـا �سـاهم �ـ� نجـاح  وموجهة نحو توجيه و�عز ـز وتحسـ�  ال�ـ�امج

 الطلاب �� مستقبلهم الوظيفي.

بصــفة دور ـة بحــد أد�ــى مــرة واحـدة �ــل مصــل درا�ــ�ي قبــل  ااجتماتا��ــ ال�جنــةعقـد و�

 تقد مجلس ا�جامعة ، برئاسة رئيس المجلس أو نائبه.

 الارتباط التنظيمي: ٢-١٥

  اساســـــية التا�عـــــة ال�جـــــا حـــــدى �ـــــ� إ ة المهنيـــــة بال�ليـــــة  ستوـــــار ل�جنـــــة ع ا
ً
تنظيميـــــا

 ل
ً
  ال�لية.عميد وإدار ا

  ية المهنية بالكلية:لاستشارللجنة اأهداف ا ٣-١٥

 �لية �� المنطقة و ال��و ج ل��امجها ا�اديمية.التفعيل دور  )١

 توثيب الوراكة ب�  ال�لية والقطات�  العام و ا�خاص.  )٢

 ة �� م رجات ال�لية.تفعيل مفاهيم ا�جودة التعليمية الوامل   )٣

 إتاحة الفرصة لطلاب ال�لية لاكتساب ا�خ��ات الميدانية. )٤

تطو ر المنا�ج و ال��امج ا�اديمية بناء ت�� معرمة احتياجات قطاتات اتماا  )٥

 الفعلية.

 تحف�� ممث�� القطات�  العام وا�خاص لاستقطاب خر �� ال�لية. )٦

 وم )٧
ً
.البحث تن أساليب حديثة لدتم ال�لية ماديا

ً
 عنو ا
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تحس�  أساليب البحث والتطو ر وعستوارات بال�لية بما ي دم قطاتات  )٨

 اتماا المحلية.

دراسة بيئة العمل والتوظيف من خلاا تفعيل أمثل ل��امج السعودة ��  )٩

  القطات�  العام وا�خاص.

 التشكيل: ٤-١٥

 من : ة المهنية بال�لية  ستوار ل�جنة ع تت�و  ا   

  ال�لية تميد )١
ً
 .رئيسا

 أمينوكيل أو وكيلة ال�لية  )٢
ً
 ا

 .رؤساء اقسام ومنسقو ال��امج المعني�  بمجاا ال�جنة )٣

 تدد من خر �� وطلاب ال��نامج. )٤

 أتضاء من ذوي ا�خ��ة والدراية �� المجاا الم�ي ا�خاص بال��نامج ا�ادي�ي  )٥

 ت��و مكن ا  �ومل هذا  ،،وأيضا أتضاء من أححاب اتماا والموظف� 

 لا ا�حصر: اثاسبيل الم

 أتضاء من منظمات المجتمع المح�� والووو  عجتماتية. •

 أتضاء من الغرمة التجار ة أو الصناتية. •

 ممثل�  تن المدارس الثانو ة �� المجتمع المح�� . •

 المهام والاختصاصات: ٥-١٥

 تقديم الموورة والمساتدة وارؤاد الم�ي لل��نامج ا�ادي�ي.   )١

لمواصفات امضل �خر ج ال��نامج ا�ادي�ي بما يتلاءم مع المساهمة �� تحديد ا )٢

 متطلبات سوق العمل. 

 تقديم اق��احات من ؤم��ا تحس�  النمو والتوسع �� ال��نامج ا�ادي�ي. )٣

 المساهمة �� تحديد الت صصات المطلو�ة �� سوق العمل. )٤

 بل القر ب.تحديد الوظائف المستقبلية ال�ي يتوقع احتياج المجتمع لها �� المستق )٥

 تحديد المهارات ال�ي من ؤم��ا ضما  توظيف خر �� ال��نامج . )٦

 تقييم ال��نامج من الناحية المهنية. )٧
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 التحقب من ححة المحتوى ا�ادي�ي لل��نامج. )٨

 تقديم مق��حات لتعديل المقررات الدراسية حسب احتياجات سوق العمل. )٩

 تومر المدر��  والمورم�  ت�� تدر ب الطلاب. )١٠

ج �خر ج ال��نامج ا�ادي�ي �� مجتمع العمل من خلاا التواصل مع ال��و  )١١

 الور�ات وقطاتات اتماا الم تلفة، وتنظيم الدتاية بمؤ�الها الم تلفة.

 :اللجنةعمل ل الإجراءات التنفيذية  ٦-١٥

 يتم العمل لإنجاز  المهام المو�لة إل��ا  ومب ا�خطوات التالية:

وترمع محاضرها تباتا  تميد ال�ليةال�لية برئاسة ب ل�جنة�عقد اجتماتات دور ة  )١

 وكيل ا�جامعة للووو  ا�اديمية والتطو ر. إ��

تطلبه من أدلة توما ، المطلو�ة توزع المهام ومب النماذج المس��دمة ، واتماا )٢

 .تقار رو 

 :ية المهنية بالكليةلاستشارللجنة امهام وصلاحيات أعضاء ا ٧-١٥

 الرئيس: ١-٧-١٥

 .ا�جامعة��  المعنيةأمام ا�جهات  ل�جنةايُمثل  )١

 .ال�جنةرئاسة اجتماتات  )٢

 .ال�جنةالدتوة إ�� تقد اجتماتات  )٣

 إتداد جدوا أتماا عجتماتات. )٤

 .ال�جنةتوزيع المهام ب�  أتضاء  )٥

 الرمع بتوصيات ال�جنة ا�� عدارة العليا ل�جامعة. )٦

 :اللجنةأمين  ٢-٧-١٥

 . ال�جنةاتلا  تن اجتماتات  )١

 .ال�جنةجدوا أتماا  إتداد )٢

 متا�عة محاضر عجتماتات. )٣
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مـــع ا�جهـــات  ال�جنـــة�عـــد اتتمادهـــا مـــن رئـــيس  ال�جنـــةمتا�عـــة مـــا يـــتم �وـــم  توصـــيات  )٤

 .با�جامعةذات العلاقة 

 :اللجنةسكرتير  ٣-٧-١٥

 . ال�جنةتنسيب م�ا  مناسب لاجتماتات  )١

 متا�عة محاضر عجتماتات. )٢

 ت خاصة. ��جلا  ال�جنةالتوقيع وتنظيم مراسلات  )٣

 .ال�جنةاستلام مراسلات  )٤

 .ال�جنةحفظ وثائب ومستندات  )٥

، وجداوا حضور عجتماتات والتوقيـع ال�جنة�جلات دائمة ببيانات أتضاء   إتداد )٦

 تل��ا.

 .ل�جنةمتا�عة تنفيذ ما يتم من توصيات  )٧
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 الاستشاري الطلابي بالكلية المجلس-١٦

 التوصيف: ١-١٦

بمـا يتفـب  بال�ليـة،قيب المواركة الطلابيـة الفاتلـة �ـ� القـرار هيئة استوار ة، �س�� إ�� تحهو 

يعقد المجلس اجتماتاته بصفة دور ة بحد أد�ى مـرة واحـدة و مع انظمة واللوائح با�جامعة. 

 �ل مصل درا��ي قبل تقد مجلس ا�جامعة ، برئاسة رئيس المجلس أو نائبه.

 : بالكليةتشكيل المجلس الطلابي الاستشاري  ٢-١٦

لل�ليــــــة برئاســــــة تميــــــد ال�ليــــــة ، ونيابــــــة وكيلــــــة ال�ليــــــة، الطلا�ــــــي المجلــــــس عستوــــــاري  لوــــــ��ُ 

وُ را�ـــــ� �ـــــ� اختيـــــار الطلبـــــة أ  ي�ونـــــوا مـــــن  ،الأقســـــامب المجـــــالس عستوـــــار ة وتضـــــو ة ممث�ـــــ�

 .بال�ليةالمتم��ين �� المجالات ا�اديمية ومجاا ا�وطة وا�خدمات الطلابية 

 :  المجلس أهداف ٣-١٦

روح التعــــاو  ومفهــــوم العمــــل ا�جمــــا�� بــــ�  الطلبــــة أنفســــهم وتوثيــــب الــــرواب   �عز ــــز  )١

 .بال�ليةبي��م و��  الهي�ت�  ادار ة وا�اديمية 

تنميـــة الـــروح القياديـــة بـــ�  الطلبـــة وإتاحـــة الفرصـــة لهـــم للتعب�ـــ� المســـئوا تـــن آرا��ـــم  )٢

 واحتياجا��م.

سـواء تلـك ال�ـي تتعلـب  القسـمصـدرها يإبـداء الـرأي ب صـوص م تلـف القـرارات ال�ـي  )٣

بالطلبة والووو  ا�اديمية وادار ة أو القرارات ال�ي تتعلب با�خدمات ال�ـي تومرهـا 

 لهم . ال�لية

�ـــــ� حـــــل موـــــا�ل الطلبـــــة ا�اديميـــــة وعجتماتيـــــة والســـــلوكية بالتعـــــاو  مـــــع  اســـــهام )٤

 .بال�لية المعنيةا�جهات 

 .ال�ليةدتم التحصيل العل�ي والمس��ة ا�اديمية لطلبة  )٥

دتـــــم ا�وـــــطة الطلابيـــــة �ـــــ� المجـــــالات العلميـــــة والثقاميـــــة وعجتماتيـــــة والر اضـــــية و  )٦

 .بال�لية  برامج العمل التطو��

 للأنظمة ا�جامعية المعموا ��ا . ال�لية توتية طلبة )٧
ً
 بحقوقهم وواجبا��م ومقا

 . بال�لية تنمية الروح الوطنية للطلبة )٨
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 .ا�جامعةأنظمة ولوائح  تتيحهب ما الدماع تن حقوق الطلبة النظامية وم )٩

تقـــــــــــديم المبـــــــــــادرات والمق��حـــــــــــات التطو ر ـــــــــــة �ـــــــــــ� ا�خطـــــــــــ  وانظمـــــــــــة واجـــــــــــراءات  )١٠

 وا�وطة.

 :الطلابي بالكلية مهام وصلاحيات أعضاء المجلس الاستشاري ٤-١٦

 الرئيس: ١-٤-١٦

 .ا�جامعة��  المعنيةيُمثل المجلس أمام ا�جهات  )١

 رئاسة اجتماتات المجلس. )٢

 ة إ�� تقد اجتماتات المجلس.الدتو  )٣

 إتداد جدوا أتماا عجتماتات. )٤

 توزيع المهام ب�  أتضاء المجلس. )٥

 نائب الرئيس: ٢-٤-١٦

 القيام بمهام الرئيس �� أثناء غيابه أو بتوكيل الرئيس له. )١

سند له من رئيس المجلس. )٢
ُ
 مساتدة الرئيس والقيام بالمهام ال�ي �

 أمين المجلس: ٣-٤-١٦

 تماتات المجلس .اتلا  تن اج )١

 إتداد جدوا أتماا المجلس. )٢

 متا�عة محاضر عجتماتات. )٣

متا�عــة مــا يــتم �وــم  توصــيات المجلــس عستوــاري �عــد اتتمادهــا مــن رئــيس المجلــس  )٤

 .با�جامعةمع ا�جهات ذات العلاقة 

 سكرتير المجلس: ٤-٤-١٦

 تنسيب م�ا  مناسب لاجتماتات المجلس.  )١

 متا�عة محاضر عجتماتات. )٢

 قيع وتنظيم مراسلات المجلس ��جلات خاصة. التو  )٣
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 استلام مراسلات المجلس. )٤

 حفظ وثائب ومستندات المجلس. )٥

�ـــــــجلات دائمـــــــة ببيانـــــــات أتضـــــــاء المجلـــــــس، وجـــــــداوا حضـــــــور عجتماتـــــــات   إتـــــــداد )٦

 والتوقيع تل��ا.

 تنفيذ ما يتم من توصيات للمجلس. متا�عة )٧

 أعضاء المجلس:  ٥-٤-١٦

 .ال�لية لطلابيُمثل �ل تضو الصوت الرس�ي  )١

 حضور جميع اجتماتات المجلس عستواري، والمواركة الفعّالة ميه. )٢

 دتم دور المجلس �� تحقيب اهداف ال�ي تم �وكيله من أجلها.  )٣

 .ال�لية�عز ز ال��امج والفعاليات ��  )٤
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 ثالثا: الأقسام الأكاديمية
 القسم مجلس -١٧

 التوصيف: ١-١٧

ممـــن هـــم ت�ـــ� رتبـــة اســـتاذ مســـاتد  ء هيئـــة التـــدريس ميـــهمـــن أتضـــامجلـــس القســـم يتـــملف  

ومـــب اللـــوائح والماليـــة وادار ـــة ا�اديميـــة قســـم صـــلاحيات �ـــ� الوـــوو   مجلـــس ، ول�ـــلمـــمت��

 .المنظمة لذلك

 الإجراءات التنظيمية لمجلس القسم:  ٢-١٧

 ولا ي�ــــا عجتمــــاع إلا  ،مجلــــس القســــم بــــدتوة مــــن رئيســــه مــــرة �ــــل ؤــــهر ت�ــــ� اقــــل  يجتمــــع

وتصــدر قراراتــه بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات اتضــاء ا�حاضــر ن وتنــد  ،بحضــور ثلــث أتضــائه

 ا�جانب الذي ميه الرئيس. االتساوي يرج

نامــذة مــا لــم يـرد تل��ــا ات�ــ�اض مــن تميـد ال�ليــة خــلاا خمســة  القسـم جلــسمقــرارات و�عت�ـ� 

 من تار خ وصولها إليه
ً
حـاا القـرارات المع�ـ�ض ت ت�ـ� رأيـه القسـم جلـسممإذا بقي  ،تور يوما

 .اإ�� مجلس ال�لية للبت م�� اتل��

 مهام مجلس القسم: ٣-١٧

 رسم سياسات القسم والرمع ��ا لإقرارها من مجلس ال�لية. )١

 الدراسة والمنا�ج الدراسية والكتب المقررة والمراجع. ا�خط  اق��اح )٢

 تعي�  أتضاء هيئة التدريس ومن �� حكمهم وترقيا��م.التوصية ب )٣

 سة موروتات البحوث العلمية.درا )٤

التدر بيـــة ت�ـــ� أتضـــاء هيئـــة التـــدريس  وا�وـــطةالمحاضـــرات جـــداوا توزيـــع اتتمـــاد  )٥

 ومن �� حكمهم. 

 تنظيم أتماا القسم وتنسيقها. )٦

 �وكيل �جا  القسم الدائمة. )٧
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 القسم : جلسم صلاحيات ٤-١٧

ــلاحيات ١-٤-١٧  ــاديمي    صــــ ــاد الأكــــ ــوير والاعتمــــ ــال التطــــ ــق بأعمــــ تتعلــــ
 :سمبالق

عتتماد ا�ادي�ي  ومتطلبات معاي�� �جميع اللازمة الوثائب استيفاء الرمع بتقار ر )١

 .ال�لية مجلس ال��ام�� إ��

 .لمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� التوصية بالبدء �� تمليات التقو م الذا�ي )٢

 بمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ا�خاصة موؤرات اداء مصفوماتواتتماد  اق��اح )٣

 .ال��ام��

 وعتتماد للتقو م الوطنية الهيئة نماذج ومب والمقررات ال��امج توصيفات إقرار )٤

 .ا�ادي�ي

  التوصيات أو اجراءات لتنفيذ القسم ومتا�عة جهود قيادة )٥
ً
 خطة إ�� استنادا

 .التحس� 

 .نتائج من تنه أسفرت وما التقار ر ضوء �� ال�لية مجلس إ�� التوصيات رمع )٦

 .وعتتماد للتقو م الوط�ي المركز نماذج امج ومبلل��  السنوي  قر رالت اتتماد )٧

 .ا�جهات المعنية مع بالتعاو   امجلل��  الذاتية الدراسة إقرار واتتماد تقر ر )٨

 :تتعلق بالشؤون الأكاديمية والإدارية بالقسم صلاحيات ٢-٤-١٧

 �جا  من ب�  أتضائه أو من غ��هم. �وكيل )١

ب عهـداف يـتتعلـب بالقسـم وتحق ال�ـيخاصة بالمبادرات اتتماد ا�خط  التوغيلية ا� )٢

 العامة ل�خطة اس��اتيجية لل�لية.

بدراســــــة الطالــــــب لمقــــــررات دراســــــية إذا أن�ــــــى الطالــــــب المقــــــررات المطلو�ــــــة  التوصــــــية )٣

حالــة نجاحــه  �ــ�وذلــك  ،لرمــع معدلــه ال��اك�ــي المطلــوبقــل مــن أللت ــرج و�اــ  معدلــه 

 المعدا. ��المقررات ورسو�ه  ��

 بمعادلة المقررات ال�ي درسها الطالب خارج ا�جامعة. التوصية )٤

 التوصية بتوكيل �جا  مراجعة النظ�� للاختبارات.  )٥

 التوصية بتوكيل �جنة لتقييم العملية التدريسية لأتضاء هيئة التدريس.  )٦
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 .درجة ٣٠بما لا يقل تن  درجة اتماا الفصليةاق��اح  )٧

ات وابحــاث والمقــررات العمليــة مــن عختبــارات ت�ــ� اســتثناء مقــررات النــدو  الموامقــة )٨

والمقـررات العلميـة مـن  والتقديرات وتحديد قياس تحصيل الطالب �� هـذه المقـررات

اللــــوائح المحــــددة لــــدرجات اتمــــاا الفصــــلية وطــــرق احتســــا��ا واللــــوائح ا�خاصــــة بمــــا 

 .يتضمنه عختبار ال��ائي

وتحـدد الدرجـة ال�ـي  بـار تم�ـ� أو ؤـفوي م  ي�و  ضمن عختبار ال��ائي اختب التوصية )٩

 ت صأ لهما. 

 اق��اح مور�� الرسائل العلمية.  )١٠

 التوصية بإتادة قيد الطالب إذا ال�� قيده.  )١١

بمــنح الطالــب مرصــة إضــامية لا تز ــد تــن مصــل�  دراســي�  بنــاء ت�ــ� تقر ــر  التوصــية )١٢

 من المورف.

 راه.الدكتو  أو بإضامة ؤروط للقبوا بمرحلة الماجست��  التوصية )١٣

بمعادلــة الوحــدات الدراســية ال�ــي درســها الطالــب المحــوا مــن جامعــة أخــرى  التوصــية )١٤

 مع��ف ��ا.

تحديــد موــرف بــديل ت�ــ� الرســالة �ــ� حــاا تــدم تمكــن الموــرف مــن عســتمرار  اق�ــ�اح )١٥

 أو وماته أو ان��اء خدمته با�جامعة.

  بتوكيل �جنة المناقوة ت�� الرسائل العلمية. التوصية )١٦

لموامقــة ت�ــ� عختبــارات البديلــة والمقــررات ال�ــي تتطلــب دراســ��ا أك�ــ� مــن با التوصــية  )١٧

 مصل درا��ي.

بإجراء اختبار تحر ري وؤـفوي ؤـامل �عقـده �جنـة مت صصـة ومـب قواتـد  التوصية )١٨

 محددة لطالب الدراسات العليا �عد إ��ائه جميع المقررات المطلو�ة.

 مدة التمجيل مصل�  دراسي� . الموامقة ت�� تمجيل قبوا الطالب ت�� ألا تتجاوز  )١٩

 الموامقة ت�� حذف الطالب �جميع مقررات الفصل الدرا��ي.  )٢٠

التوصــية بكتابــة الرســائل ا�جامعيــة بلغــة غ�ــ� اللغــة العر�يــة مــع تقــديم م�خــأ واف  )٢١

 باللغة العر�ية. 

   لذين يمكن قبولهم �� برامج القسم.التوصية بمتداد الطلاب ا )٢٢
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 �ــ�مقــرر  أيباســتكماا متطلبــات  المــادة،ة مــدرس للطالــب بنــاء ت�ــ� توصــي الســماح )٢٣

 أوتقدير غ�ـ� مكتمـل (ا)  ا�ادي�ي�جله  ��و رصد للطالب  ،الفصل الدرا��ي التا��

(IC) يحصــــل تليــــه  الــــذيالتقــــدير  إلا  ال��اك�ــــي أو الفصــــ��يحســــب ضــــمن المعــــدا  ولا

  أم�ــ�ى وإذاالطالــب �عــد اســتكماا متطلبــات ذلــك المقــرر، 
ً
ولــم  ادً واحــ ادراســيً  مصــلا

�ــــجل الطالــــب لعــــدم اســــتكماله �ســــتبدا بــــه  �ــــ� (IC) أو�غ�ــــ� تقــــدير غ�ــــ� مكتمــــل(ا) 

 و حسب ضمن المعدا الفص�� وال��اك�ي. (F) ) أوـتقدير راسب (ه

�ــــاـ  المقـــــرر يتطلـــــب أك�ـــــ� مـــــن مصـــــل  إذاللطالـــــب  (IP)برصـــــد تقـــــدير (م) أو  الســـــماح )٢٤

 وإذاحصــل تليــه،  الــذيقــدير درا�ــ�ي، و�عــد ان��ــاء الطالــب مــن دراســة المقــرر يمــنح الت

ت�ــ� رصــد تقــدير غ�ــ�  الموامقــةلــم �ســتكمل المقــرر �ــ� الوقــت المحــدد ميجــوز للمجلــس 

 �جل الطالب. �� (IC)مكتمل (ا) أو 

ت�ـــ� أتضـــاء هيئـــة التـــدريس ومـــن �ـــ�  وأ�وـــطة التـــدر باتتمـــاد توزيـــع المحاضـــرات  )٢٥

 حكمهم. 

دة خــــــــلاا المرحلــــــــة التوصـــــــية بصــــــــرف تــــــــذكرة ســــــــفر بالدرجــــــــة الســــــــياحية ولمــــــــرة واحــــــــ )٢٦

خــــارج مدينــــة  iالدراســــية الواحــــدة إذا �ـــاـ  ال��نــــامج ا�ـــاـدي�ي للطالــــب يتطلــــب ســــفر

 الدراسة. 

 أعضــاء هيئــة التــدريس الســعوديين  شــؤونتتعلــق ب صــلاحيات ٣-٤-١٧
 :بالقسم 

المحاضـــــــر ن والمعيـــــــدين ومدر�ـــــــ�ي اللغـــــــة و بتعيـــــــ�  أتضـــــــاء هيئـــــــة التـــــــدريس  التوصـــــــية )١

 ومساتدي الباحث� .

ب��قيـة تضـو هيئـة تـدريس وترؤـيح تـدد مـن المحكمـ�  المت صصـ�  لا يقـل  ةالتوصـي )٢

 تن ثمانية.

 بندب تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه للعمل لدى ا�جهات ا�ح�ومية. التوصية )٣

بحصــوا تضــو هيئــة التــدريس ت�ــ� إجــازة تفــرغ تل�ــي لمــدة تــام درا�ــ�ي �عــد  التوصــية )٤

رغ تل�ــي ســابقة، أو لمــدة مصــل م�ــ�ي خمــس ســنوات مــن �عيينــه أو تمتعــه بإجــازة تفــ

 درا��ي واحد �عد م��ي ثلاث سنوات من �عيينه أو تمتعه بإجازة تفرغ تل�ي سابقة.

 التوصية بقبوا تقار ر التفرغ العل�ي لأتضاء هيئة التدريس.  )٥
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دو  اؤـــ��اط ا�حصـــوا ت�ـــ� درجــــة مـــن بـــالتعي�  ت�ـــ� رتبـــة أســـتاذ مســـاتد  التوصـــية )٦

درجــــــة الــــــدكتوراه ومــــــب  الضــــــواب   امــــــنح م��ــــــالــــــدكتوراه �ــــــ� الت صصــــــات ال�ــــــي لا ت

 المحددة �� نظام ولوائح التعليم العا��.

 بإتارة خدمات تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه. التوصية )٧

 بإيفاد تضو هيئة التدريس �� مهمة تلمية خارج مقر ا�جامعة. التوصية )٨

 بإيفاد تضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة. التوصية )٩

ف بـــدا وحـــدات تدريســـية إذا زاد تـــدد الوحـــدات التدريســـية لأتضـــاء بصـــر  التوصـــية )١٠

 هيئة التدريس ومن �� حكمهم تن النصاب المقرر. 

مستوــــار غ�ــــ� متفــــرغ �ــــ� بصــــفة بالموامقــــة ت�ــــ� تمــــل تضــــو هيئــــة التــــدريس  التوصــــية )١١

 ا�جهات ا�ح�ومية أو القطاع ا�خاص أو المنظمات اقليمية أو الدولية.

� موـــاركة تضـــو هيئـــة التـــدريس �ـــ� المـــوتمرات والنـــدوات ال�ـــي بالموامقـــة ت�ـــ التوصـــية )١٢

 .ها�عقد داخل المملكة وخارج

بالســـــماح لعضـــــو هيئـــــة التـــــدريس بالســـــفر لإجـــــراء بحـــــوث �ـــــ� جامعـــــة غ�ـــــ�  التوصـــــية )١٣

 جامعته خلاا العطلة الصيفية.

بقبــوا اســتقالة تضــو هيئــة التــدريس ومــن �ــ� حكمــه أو إحالتــه إ�ــ� التقاتــد  التوصــية )١٤

 اء ت�� طلبه.المبكر بن

 بالاستعانة بمساتذة غ�� متفرغ�  لمدة لا تز د تن سنت�  قابلة للتجديد. التوصية )١٥

بمنح استاذ غ�� المتفرغ م�اممة �عادا أوا مر�وط الرتبـة العلميـة ال�ـي �اـ   التوصية )١٦

تل��ـــا، مـــإ  لـــم يكـــن مـــن أتضـــاء هيئـــة التـــدريس الســـابق�  ميحـــدد مجلـــس ا�جامعـــة 

 لا يتجاوز أوا مر�وط رتبة أستاذ مساتد.مقدار الم�اممة بما 

بالاســـــــتعانة بالكفـــــــاءات الســـــــعودية المتم�ـــــــ�ة مـــــــن خـــــــارج ا�جامعـــــــة للقيـــــــام  التوصـــــــية )١٧

 بالتدريس. 

التوصــية بنقــل تضــو هيئــة التــدريس ومــن �ــ� حكمــه �ــ� نطــاق ت صصــه العل�ــي مــن  )١٨

 قسم إ�� أخر داخل ال�لية. 

نطــاق ت صصـــه العل�ــي مـــن التوصــية بنقــل تضـــو هيئــة التــدريس ومـــن �ــ� حكمـــه �ــ�  )١٩

 �لية إ�� �لية أخرى �� ا�جامعة. 

 التوصية بنقل تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه إ�� وظيفة خارج ا�جامعة.  )٢٠
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 غيـــــــر أعضــــــاء هيئـــــــة التــــــدريس   شـــــــؤونتتعلــــــق ب  صــــــلاحيات  ٤-٤-١٧
 : بالقسم السعوديين

 بحضور تضو هيئة التدريس موتمرا أو ندوة تلمية. التوصية )١

ف من تجاوز ا�حد ات�� للعمر(ست�  سنة ميلادية) �� حدود توـر بتوظي التوصية  )٢

ســـنوات للأســـاتذة واســـاتذة الموـــارك�  وخمـــس ســـنوات للأســـاتذة المســـاتدين وثـــلاث 

 سنوات بالنسبة للفئات اخرى.

باحتسـاب ا�خ�ـ�ات �ـ� غ�ـ� التـدريس ا�جـام�� إذا �انـت �ـ� مجـاا الت صـأ  التوصية )٣

 التعاقد معه ت�� أساسه بواقع سنة ل�ل سنت� . و�عد الموهل العل�ي الذي تم

 :تتعلق بالتدريب والابتعاث بالقسم  صلاحيات ٥-٤-١٧

بمتمـــــاا أ�اديميـــــة الـــــداخل  �ـــــ�المعيـــــد أو المحاضـــــر المبتعـــــث للدراســـــات العليـــــا  ت�ليـــــف )١

 . ت�� ألا يوثر ذلك ت�� تحصيله العل�يوإدار ة 

 لهم أو إ��اء �عثا��م. بابتعاث المعيدين والمحاضر ن والتمديد التوصية )٢

 بالموامقة ت�� الرحلة العلمية للمبتعث. التوصية )٣

 التنسيب مع �جنة عبتعاث والتدر ب �� متا�عة أوضاع المبتعث�  و المتدر�� .  )٤

 بالموامقة ت�� �غي�� المبتعث لت صصه أو جامعته أو بلد الدراسة. التوصية )٥

  -:بإيقاف م صصات المبتعث إذا التوصية )٦

 ت �  صصه أو جامعته أو مقر دراسته من دو  موامقة غ�َّ

 المجلس. 

  ��لم �ستطع أ  يواصل الدراسة ومقا للتقار ر المتعلقة �س

 دراسته. 

  .خالف انظمة أو التعليمات أو امتنع تن تنفيذها 

  .لم يحصل ت�� الموهل المطلوب �� المدة المحددة 

   تذر ثبت توقفه تن الدراسة أو ترك مقر الدراسة من دو

 مقبوا. 

  .طلب إ��اء البعثة والعودة إ�� المملكة 

 ترمع التوصيات السابقة إ�� مجلس ال�لية.  )٧
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 :بالقسم  وخدمة المجتمعتتعلق بالبحث العلمي  صلاحيات ٦-٤-١٧

 إقرار خطة اولو ات البحثية للقسم. )١

�ــ�  للقســم وخطــ  ا�وــطة المجتمعيــة اولو ــات البحثيــة اتتمــاد خطــ التوصــية ب )٢

 للمجتمع والصناتة   عحتياجات البحثية ءضو

 التوصية بحضور تضو هيئة التدريس موتمرًا أو ندوة تلمية. )٣

 .ال�ليةورمعه لمجلس  بالقسمسنوي تن تقدم ابحاث التقر ر ال اتتمادالتوصية ب  )٤

ورمعـه لمجلـس  بالقسـم أ�وطة خدمة المجتمعسنوي تن التقر ر الاتتماد التوصية ب )٥

 .ال�لية
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س/رئيسة القسمرئي-١٨  

 التوصيف: ١-١٨

ويعـ�   أتضاء هيئة التدريس السعودي�  المتم��ين بالكفـاءات العلميـة وادار ـة  هو/�� احد

و �ـــو  التعيـــ�  لمـــدة ســـنت�  قابلـــة ، بنـــاء ت�ـــ� ترؤـــيح تميـــد ال�ليـــة   بقـــرار مـــن مـــدير ا�جامعـــة

اليـــة ميـــه و قـــدم للعميـــد تـــن �ســـي�� امـــور العلميـــة وادار ـــة والم /�ـــ� المســـئوا للتجديـــد وهـــو 

 تن أتماا القسم �� ��اية �ل سنة دراسية.
ً
 تقر را

  الارتباط التنظيمي: ٢-١٨

 يرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
 �عميد ال�لية. إدار ا

 :مهام رئيس/رئيسة القسم ٣-١٨

مهــــــــام رئيس/رئيســــــــة القســــــــم فيمــــــــا يتعلــــــــق بــــــــالتخطيط   ١-٣-١٨
 الاستراتيجي والاعتماد الأكاديمي :

 تملية التطو ر ا�ادي�ي ل��امج القسم.  اؤراف ت�� )١

 .لل�لية عس��اتيجيةإتداد ا�خطة  �� المواركة )٢

وعتتمــــــــاد  التقــــــــو م تمليــــــــات �ــــــــ� التــــــــدريس هيئــــــــة أتضــــــــاء جميــــــــع موــــــــاركة ضــــــــما  )٣

 ا�ادي�ي.

 أو التقــو م مهمــة �ســي�� �ــ� بال��نــامج التــدريس هيئــة لأتضــاء والتوجيــه الــدتم تقــديم )٤

 عتتماد ا�ادي�ي.

 .عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� ومتطلبات معاي�� �جميع اللازمة الوثائب استيفاء ضما  )٥

 الت�حيحية. اجراءات ومتا�عة خط  التحس�  و�امة التوصيات وقيادة مناقوة )٦

 مهام رئيس/رئيسة القسم فيما يتعلق بالشؤون الأكاديمية: ٢-٣-١٨

 مجلس القسم واؤراف ت�� تنظيم ؤوونه.ترؤس  )١

 د احتياجات القسم من أتضاء هيئة التدريس ومن �� حكمهم.تحدي )٢

 التنسيب ب�  القسم وادارات واقسام اخرى �� ال�لية. )٣
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التنسيب اداري والف�ي ب�  أتضاء هيئة التدريس المرتبط�  بالقسم بما يضمن  )٤

 الت�امل ب�  �واطا��م وعستفادة القصوى من إم�انيا��م.

�� مدة لا تتجاوز  ا�جهات الم تصةالرسائل العلمية إ�� رمع تقر ر �جنة مناقوة  )٥

 ثلاثة أسابيع من تار خ المناقوة. 

 التنسيب مع �جنة عبتعاث والتدر ب �� متا�عة أوضاع المبتعث�  و المتدر�� .  )٦

تقديم تقر ر تن س�� الدراسات العليا �� القسم إ�� تميد ال�لية وتميد الدراسات  )٧

 درا��ي.  العليا �� ��اية �ل تام

تقر ر واف تن الرحلة العلمية للمبتعث إذا �انت داخل المملكة وتحت  تقديم )٨

 مجلس ال�لية.� �إورمعه  ،إؤراف القسم

التقار ر اللازمة تن �واطات القسم وإنجازاته ومق��حات تطو ر العمل إ�� إتداد  )٩

 تميد ال�لية.

ا لمستوى المعاي�� ضما  س�� العملية التعليمية �� القسم والس�� نحو الر�� �� )١٠

العالمية كمراجعة ا�خطة الدراسية �و�ل دوري، ورمع مستوى أداء أتضاء هيئة 

 التدريس.

 ��وتنفيذ خططها وتطو ر برامجها ا�اديمية ؤراف ت�� س�� العملية التعليمية ا  )١١

 القسم.

 ة بالقسم.يبالطلا  نواطاتالاؤراف ت�� م تلف  )١٢

 ظام داخل القسم.عمتحانات، وضب  الن اؤراف ت�� )١٣

 اؤراف ت�� استقطاب أتضاء هيئة التدريس بالقسم. )١٤

تضو هيئة تدريس غ�� تضو هيئة تدريس المقرر الدرا��ي ليضع أسئلة  ترؤيح )١٥

 عختبار ال��ائي للمقرر تند اقتضاء ا�حاجة. 
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مهـــام رئيس/رئيســـة القســـم فيمـــا يتعلـــق بالشـــؤون الإداريـــة  ٣-٣-١٨
 والمالية:

تنفيذ قراراته وإرساا  ت��اؤراف  و  مجلس القسم جلساتوالدتوة �حضور  )١

 . ال�ليةمحاضر جلساته إ�� تميد 

 ميما يتعلب بالقسم. ال�ليةتنفيذ قرارات مجلس  )٢

 متطلبات القسم التعليمية وادار ة والمالية. لاؤراف ت�� توم�� � )٣

  تنفيذ ومتا�عة قرارات مجلس القسم. )٤

 ت من قبل تميد ال�لية. القيام بما يفوض إليه من صلاحيا )٥

ؤامل تن س�� الدراسة واداء ا�ادي�ي واداري �� القسم  سنوي إتداد تقر ر  )٦

 ال�لية.ورمعه إ�� تميد 

الرمع لعميد ال�لية �ل ما يقع من تضو هيئة التدريس ومن �� حكمه من إخلاا  )٧

 بالوجبات المطلو�ة أو أي م الفات أخرى. 

فيمــــا يتعلــــق بالبحــــث العلمــــي   مهــــام رئيس/رئيســــة القســــم  ٤-٣-١٨
 :وخدمة المجتمع

 .وأ�وطة خدمة المجتمع بالقسم لبحث العل�يل السنو ة خطةا� وإقرارمراجعة  )١

 .بالقسماتتماد خط  اولو ات البحثية التوصية ب )٢

 .بالقسم ا�وطة المجتمعيةاتتماد خط  التوصية ب )٣

 .للقسم السنو ةمتا�عة تطبيب ا�خطة البحثية  )٤

بصفة دور ة وتند تقدمهم  ازات البحثية لأتضاء هيئة التدريسنجا راجعة م )٥

 .خط  اولو ات البحثية بالقسم لل��قية، والوقوف ت�� مدى توامقها مع 

 .للقسم  السنو ة أ�وطة خدمة المجتمع ةخطمتا�عة تطبيب  )٦

 ال�لية�� القسم ورمعه إ�� تميد  ع�وطة البحثيةؤامل تن  سنوي إتداد تقر ر  )٧

�� القسم ورمعه إ�� تميد  أ�وطة خدمة المجتمعؤامل تن  سنوي  ر إتداد تقر  )٨

 ال�لية
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 .ال�ليةوالرمع بمق��حا��ا لمجلس  عقد الندوات والموتمراتالتوصية � )٩

 :صلاحيات رئيس/رئيسة القسم ٤-١٨

 للأنظمة  إصدار  )١
ً
القرارات الداخلية ال�ي يقتض��ا حسن س�� العمل بالقسم ومقا

 واللوائح.

 هيئة التدريس. لأتضاءاداء الوظيفي تقار ر  إتداد )٢

 هيئة التدريس. أتضاءالدرا��ي ت��  العبء توزيع )٣

 التوصية بالت�ليف بالعمل خارج دوام  لمنسو�ي القسم. )٤

تضو هيئة تدريس غ�� م  يتم ت�حيح أسئلة عختبار ال��ائي تن طر ب ب التوصية )٥

 الت�حيح . ��ا أو أك�� أو أ  �ورك معه مت صصً تضو هيئة تدريس المقرر 

 ت�� كووف الدرجات. المصادقة )٦

 التوصية بالتعاقد مع أتضاء هيئة التدريس السعودي�  �عد ان��اء م��ة التمديد.  )٧

  التوصية بإ��اء تقود أتضاء هيئة التدريس غ�� السعودي� .  )٨

 .والرمع ��ا التوصية بصرف عستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسو�ي القسم )٩

  .هاو�ي القسم الدورات التدر بية داخل ا�جامعة وخارجالتوصية بحضور منس )١٠

 التوصية بالتمديد لأتضاء هيئة التدريس السعودي�  �عد ان��اء ا�خدمة.  )١١

اتتماد التقر ر الذي �عده المورف ت�� الرسالة العلمية وإرساا صورة إ�� تميد  )١٢

 الدراسات العليا �� ��اية �ل مصل درا��ي. 
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منائب/نائبة رئيس القس -١٩  

 التوصيف: ١-١٩

أتضاء هيئة التدريس السعودي�  المتم��ين بالكفاءات  احدرئيس القسم نائب/نائبة 

بالتنسـيب مـع  بناء ت�� ترؤيح تميـد ال�ليـة  بقرار من مدير ا�جامعةويع�   العلمية وادار ة 

 ��وهــو/و �ــو  التعيــ�  لمــدة ســنت�  قابلــة للتجديــد رئــيس القســم ووكيلــة ال�ليــة للطالبــات، 

 تـــن  لـــرئيس القســـمتـــن �ســـي�� امـــور العلميـــة وادار ـــة والماليـــة ميـــه و قـــدم  المســـئوا 
ً
تقر ـــرا

 أتماا القسم �� ��اية �ل سنة دراسية.

 الارتباط التنظيمي:  ٢-١٩

 يرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
 برئيس القسم. إدار ا

 :مهام نائب/نائبة رئيس القسم ٣-١٩

ا يتعلـــــق بـــــالتخطيط مهـــــام نائب/نائبـــــة رئـــــيس القســـــم فيمــ ـــ  ١-٣-١٩
 الاستراتيجي والاعتماد الأكاديمي :

اؤــــــراف ت�ــــــ� تمليــــــة التطــــــو ر ا�ـــــاـدي�ي ل�ــــــ�امج معاونــــــة رئيس/رئيســــــة القســــــم  �ــــــ�  )١

 القسم. 

 . المبادرات ا�خاصة بالقسم �� اطار ا�خطة عس��اتيجية لل�لية  تنفيذ متا�عة )٢

طـــــــو ر وعتتمـــــــاد تقـــــــديم الـــــــدتم لمنسقي/منســـــــقات ال�ـــــــ�امج ميمـــــــا ي ـــــــأ أتمـــــــاا الت )٣

 ا�ادي�ي.

 عتتماد ا�ادي�ي ال��ام��. ومتطلبات معاي�� �جميع اللازمة الوثائب محأ )٤

التحســــ�   خطـــة إ�ــــ� اســـتنادا التوصــــيات أو اجـــراءات لتنفيــــذ القســـم متا�عـــة جهــــود )٥

 بالقسم.

ــؤون       ٢-٣-١٩ ــق بالشـــ ــا يتعلـــ ــم فيمـــ ــيس القســـ ــة رئـــ ــام نائب/نائبـــ مهـــ
 الأكاديمية:

 �ي مع رئاسة ومجلس القسم.التنسيب ا�ادي )١
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 اؤراف اداري ت�� أتضاء هيئة التدريس بالقسم ا ومتا�عة تملية التعاقد. )٢

 اؤراف العام ت�� تنفيذ ا�خط  ا�خاصة بالقسم. )٣

اؤـــــراف ت�ـــــ� اســـــتلام المـــــواد ومتا�عـــــة توزيعهـــــا حســـــب احتياجـــــات القســـــم الم تلفـــــة  )٤

 ت.وإجراء ما يلزم نحو إثبا��ا �� الدماتر وال�جلا 

 تحديد احتياجات القسم من اجهزة وال��امج والمعدات اللازمة ومتا�عة توم��ه. )٥

 .إتداد تقار ر الكفاءة لأتضاء هيئة التدريس المرتبطات بالقسم )٦

اؤـــــــراف ت�ـــــــ� أتمـــــــاا الســـــــكرتار ة وؤـــــــوو  الطـــــــلاب والم ـــــــاز  وأتمـــــــاا عتصـــــــالات  )٧

 ادار ة.

و المبتعثـــــــات ة أوضـــــــاع المبتعث� /التنســـــــيب مـــــــع �جنـــــــة عبتعـــــــاث والتـــــــدر ب �ـــــــ� متا�عـــــــ )٨

 المتدر�� /المتدر�ات. 

تقــديم تقر ــر تــن ســ�� الدراســات العليــا �ــ� القســم إ�ــ� رئــيس القســم �ــ� ��ايــة �ــل تــام  )٩

 درا��ي. 

ومـا يصـاحبه مـن إحصـائيات و�يانـات توضـيحية  رمع التقار ر اللازمة تـن أداء العمـل )١٠

 وتزو د رئيس القسم ��ا.

 لمجلس القسم. تأ النوا�� ا�اديميةرمع التوصيات �� �ل ما ي  )١١

 هيئة التدريس ومن �� حكمهم. أتضاء/تضواتتحديد احتياجات القسم من  )١٢

القســـــم والســـــ�� نحـــــو الر�ـــــ� ��ـــــا لمســـــتوى �وـــــطري ضـــــما  ســـــ�� العمليـــــة التعليميـــــة  )١٣

المعـاي�� العالميــة كمراجعــة ا�خطـة الدراســية �وــ�ل دوري، ورمـع مســتوى أداء أتضــاء 

 هيئة التدريس.

 ة بالقسم.يبالطلا  نواطاتؤراف ت�� م تلف  الا  )١٤

 داخل القسم. مراقبة أداء عمتحانات، وضب  النظام )١٥

مهام نائب/نائبة رئيس القسم فيما يتعلق بالشـؤون الإداريـة    ٣-٣-١٩
 والمالية:

 .القسمتنفيذ قرارات مجلس  )١
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واؤراف ت�� تنظيم ؤوونه  �� حاا غياب رئيس القسم رئاسة مجلس القسم )٢

 .ال�ليةيذ قراراته وإرساا محاضر جلساته إ�� تميد وتنف

  اؤراف ت�� تطو ر القسم )٣
ً
 إدار ا

ً
 و�حثيا

ً
  .وأ�اديميا

 القسم التعليمية وادار ة والمالية.ؤطري  متطلبات لاؤراف ت�� توم�� � )٤

  تنفيذ ومتا�عة قرارات مجلس القسم. )٥

 

لتـــدريس ومـــن �ـــ� �ـــل مـــا يقـــع مـــن أتضاء/تضـــوات هيئـــة ابالرمـــع لـــرئيس القســـم  )٦

 حكمهم من إخلاا بالوجبات المطلو�ة أو أي م الفات أخرى. 

مهــام نائب/نائبــة رئــيس القســم فيمــا يتعلــق بالبحــث العلمــي     ٤-٣-١٩
 :وخدمة المجتمع

 ،بالقســمإتــداد ا�خطـة السـنو ة للأ�وـطة البحثيـة  �ـ� التعـاو  مـع رئـيس القسـم )١

 .ووضع آليات تنفيذها

 لأ�وــــطة خدمــــة المجتمــــعإتــــداد ا�خطــــة الســــنو ة  �ــــ� التعــــاو  مــــع رئــــيس القســــم )٢

 .ووضع آليات تنفيذها ،بالقسم

أتضـاء هيئـة مـن خـلا مسـاهمات  والمجتمـع القسـمتنميـة التعـاو  بـ�   بحث سبل )٣

  ة.وإنجازا��م البحثيالمجتمعية  التدريس 

ت�ـــ� تطويـــع مجـــالات البحـــث العل�ـــي �ـــ�  ��ـــجيع أتضـــاء هيئـــة التـــدريس بالقســـم )٤

 .عسبيل خدمة المجتم

مـــع التمكـــد والتـــدقيب  ،مجلـــس ال�ليـــةإ�ـــ�  القســـمالمعـــاملات الصـــادرة مـــن متا�عـــة  )٥

مــن اكتمالهــا وحــحة بيانا��ــا، ومــب اجــراءات واللــوائح المطلو�ــة ل�ــل معاملــة مــن 

  :المعاملات التالية

 استمارات حضور الموتمرات والندوات.  

 تقار ر إ��اء مهمة تلمية. 

 ةخط  البحوث المو��كة أو المدتوم. 

 طلبات ال��قيات العلمية. 

 طلبات إجازة التفرغ العل�ي. 

 .بالقسمتنسيب ومتا�عة ابحاث الطلابية  )١٤
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 رئيس القسم.ورمعه إ��  �� القسم ا�وطة البحثيةؤامل تن  سنوي إتداد تقر ر  )١٥

رئيس ورمعه إ��  �� القسم أ�وطة خدمة المجتمعؤامل تن  سنوي إتداد تقر ر  )١٦

 القسم.

 :ب/نائبة رئيس القسمصلاحيات نائ ٤-١٩

 هيئة التدريس. لأتضاء/تضواتتقار ر اداء الوظيفي  إتداد )١

 هيئة التدريس. لأتضاء/تضواتالدرا��ي ت��  العبء توزيع )٢

 .رئيس القسم إ��  كووف الدرجات رمع )٣

 القسم. اتلمنسو�لمنسو�ي/التوصية بصرف عستحقاقات للعمل خارج الدوام  )٤

القســــــم الــــــدورات التدر بيـــــة داخــــــل ا�جامعــــــة ات منســـــو�منسو�ي/التوصـــــية بحضــــــور  )٥

  .هاوخارج
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منسق/منسقة البرنامج-٢٠  

 التوصيف: ١-٢٠

بقـرار مـن  و �لـف أتضـاء هيئـة التـدريس المتم�ـ�ين بالكفـاءات العلميـة وادار ـة  هو /�� احـد

و �ــــو  ، الـــذي يقـــدم اك�ـــ� مـــن برنـــامج أ�ــاـدي�ي رئـــيس القســـمبنـــاء ت�ـــ� ترؤـــيح   تميـــد ال�ليـــة

 لل��نـامجتـن �سـي�� امـور العلميـة وادار ـة  المسـئوا لمدة سنت�  قابلـة للتجديـد وهـو  التعي� 

 تن أتماا  لرئيس القسمو قدم 
ً
 �� ��اية �ل سنة دراسية. ال��نامجتقر را

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٢٠

 يرتب  
ً
 برئيس القسم. تنظيميا

 :مهام منسق/منسقة القسم ٣-٢٠

ــا يتعلــــــق بــــــالتخطيط  مهــــــام منسق/منســــــقة ال ١-٣-٢٠ برنــــــامج فيمــــ
 الاستراتيجي والاعتماد الأكاديمي:

 رئاسة �جنة التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي بال��نامج. )١

 اؤراف ت�� تملية التطو ر ا�ادي�ي لل��امج.  )٢

 مبادرات  ا�خطة اس��اتيجية لل�لية ميما ي أ ال��نامج .  متا�عة تنفيذ )٣

بال��نامج ميمـا ي ـأ أتمـاا التطـو ر وعتتمـاد  تقديم الدتم لأتضاء هيئة التدريس )٤

 ا�ادي�ي.

وعتتمــــــــاد  التقــــــــو م تمليــــــــات �ــــــــ� التــــــــدريس هيئــــــــة أتضــــــــاء جميــــــــع موــــــــاركة ضــــــــما  )٥

 ا�ادي�ي.

 أو التقــو م مهمــة �ســي�� �ــ� بال��نــامج التــدريس هيئــة لأتضــاء والتوجيــه الــدتم تقــديم )٦

 عتتماد ا�ادي�ي.

 .عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� ومتطلبات معاي�� جميع� اللازمة الوثائب استيفاء ضما  )٧

 الت�حيحية. اجراءات ومتا�عة خط  التحس�  و�امة التوصيات وقيادة مناقوة )٨

 خطـــــة إ�ـــــ� اســـــتنادا التوصـــــيات أو اجـــــراءات لتنفيـــــذ القســـــم ومتا�عـــــة جهـــــود قيـــــادة )٩

 .التحس� 
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مهــــــام منسق/منســــــقة البرنــــــامج فيمــــــا يتعلــــــق بالشــــــؤون       ٢-٣-٢٠
 يمية:الأكاد

 من أتضاء هيئة التدريس ومن �� حكمهم. ال��نامجتحديد احتياجات  )١

 ال�لية.القسم و اخرى �� وال��امج  ال��نامجالتنسيب ب�   )٢

بما يضمن  بال��نامجالتنسيب اداري والف�ي ب�  أتضاء هيئة التدريس المرتبط�   )٣

 الت�امل ب�  �واطا��م وعستفادة القصوى من إم�انيا��م.

 وإنجازاته ومق��حات تطو ر العمل  ال��نامجالتقار ر اللازمة تن �واطات إتداد  )٤

 .رئيس القسمنائب/نائبة  إ��ورمعها 

والس�� نحو الر�� ��ا لمستوى المعاي��  ال��نامجضما  س�� العملية التعليمية ��  )٥

العالمية كمراجعة ا�خطة الدراسية �و�ل دوري، ورمع مستوى أداء أتضاء هيئة 

 التدريس.

رئيس القسم ومن نائب/نائبة تقديم تقر ر تن س�� الدراسات العليا �� ال��نامج إ��  )٦

 تميد ال�لية وتميد الدراسات العليا �� ��اية �ل تام درا��ي. إ�� ثم 

 .بال��نامجة يبالطلا  نواطاتاؤراف ت�� م تلف  ال )٧

 .ال��نامجمراقبة أداء عمتحانات، وضب  النظام داخل  )٨

ة تدريس غ�� تضو هيئة تدريس المقرر الدرا��ي ليضع أسئلة اق��اح تضو هيئ )٩

 عختبار ال��ائي للمقرر تند اقتضاء ا�حاجة. 

مهام منسق/منسقة البرنامج فيمـا يتعلـق بالشـؤون الإداريـة      ٣-٣-٢٠
 والمالية:

 .بال��نامجميما يتعلب  القسمتنفيذ قرارات مجلس  )١

  ال��نامجاؤراف ت�� تطو ر  )٢
ً
 وأ�اديميإدار ا

ً
 و�حثيا

ً
  .ا

 .هاداخل ا�جامعة وخارج ال��نامجتنسيب وتطو ر تلاقات  )٣

 التعليمية وادار ة والمالية. ال��نامجمتطلبات  لاؤراف ت�� توم�� � )٤
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 القيام بما يفوض إليه من صلاحيات من قبل رئيس القسم.  )٥

 امجال��نؤامل تن س�� الدراسة واداء ا�ادي�ي واداري ��  سنوي إتداد تقر ر  )٦

 رئيس القسم.ورمعه إ�� 

مهــام منسق/منســقة البرنــامج فيمــا يتعلــق بالبحــث العلمــي        ٤-٣-٢٠
 :وخدمة المجتمع

الرمع بالأولو ات البحثيـة لأتضـاء هيئـة التـدريس بال��نـامج إ�ـ� نائب/نائبـة رئـيس   )١

 بالقسم.ا�خطة السنو ة للأ�وطة البحثية  لإدراجها ��القسم 

ضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس بال��نـــــامج ا�خاصـــــة ب دمـــــة الرمـــــع بمق��حـــــات ومبـــــادرات أت )٢

المجتمع إ�� نائب/نائبة رئيس القسم لإدراجها �� ا�خطة السنو ة لأ�وطة خدمة 

 المجتمع بالقسم.

ت�ـــ� تطويـــع مجـــالات البحـــث العل�ـــي �ـــ�  بال��نـــامج��ـــجيع أتضـــاء هيئـــة التـــدريس  )٣

 .سبيل خدمة المجتمع

 .بالقسمة ابحاث الطلابية متا�ع التعاو  مع نائب/نائبة رئيس القسم �� )٤

ا�وـطة ؤـامل تـن  سـنوي إتـداد تقر ـر التعاو  مـع نائب/نائبـة رئـيس القسـم �ـ�  )٥

 رئيس القسم.ورمعه إ��  �� القسم البحثية

أ�وــطة ؤــامل تــن  ســنوي إتــداد تقر ــر التعــاو  مــع نائب/نائبــة رئــيس القســم �ــ�  )٦

 رئيس القسم.ورمعه إ��  �� القسم خدمة المجتمع

 :ات منسق/منسقة البرنامجصلاحي ٤-٢٠

 للأنظمة  بال��نامجالقرارات الداخلية ال�ي يقتض��ا حسن س�� العمل  إصدار  )١
ً
ومقا

 واللوائح.

 .بال��نامج  هيئة التدريس لأتضاءتقار ر اداء الوظيفي  إتداد )٢

 .بال��نامج هيئة التدريس أتضاءالدرا��ي ت��  العبء توزيع )٣

 .ال��نامجلمنسو�ي   التوصية بالت�ليف بالعمل خارج دوام )٤

تضو هيئة تدريس م  يتم ت�حيح أسئلة عختبار ال��ائي تن طر ب ب التوصية )٥

 الت�حيح . ��ا أو أك�� أو أ  �ورك معه مت صصً غ�� تضو هيئة تدريس المقرر 
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 .ورمعها لرئيس القسم ت�� كووف الدرجات المصادقة )٦

مج ورمعها لرئيس بال��نا هيئة التدريس لأتضاءبصرف بدا التعليم  التوصية )٧

 القسم

 .ال��نامجالتوصية بصرف عستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسو�ي  )٨

  .هاالدورات التدر بية داخل ا�جامعة وخارج ال��نامجالتوصية بحضور منسو�ي  )٩

رمع التقر ر الذي �عده المورف ت�� الرسالة العلمية إ�� رئيس القسم �� ��اية  )١٠

 �ل مصل درا��ي. 
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المقرر منسق/منسقة-٢١  

 التوصيف: ١-٢١

 إليـه المسـند المقـرر  �ـ� ا�اديميـة امـور  ت�ـ� بالإؤـراف الم�لـف التـدريس هيئـة تضـو�� و/هـ

  القسـم لـرئيس و قـدم التعلـيم، مجـالس وأنظمـة لـوائح تطبيـب تـن والمسـئوا  تنسـيقه،
ً
 :تقر ـرا

 هيئـة أتضـاء  بـ� من المقرر  منسب و �لف .درا��ي مصل �ل ��اية �� مقرر  �ل تن) مقرر  تقر ر(

 لمـدة الت�ليف و �و   القسم رئيس من بقرار القسم �� ا�اديمية بالكفاءات المتم��ين التدريس

 .للتجديد قابلة سنة

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٢١

 يـــــــرتب  
ً
 تنظيميـــــــا

ً
)وإدار ـــــــا

ً
  برئيس القســـــــم، و ـــــــرتب (راســـــــيا

ً
  إجرائيـــــــا

ً
) بمنســـــــب (أمقيـــــــا

 (إ  وجد).ال��نامج

 :قة المقررمهام منسق/منس ٣-٢١

 .تليه �عديلات أي إدخاا واق��اح المقرر  توصيف تحديث اق��اح )١

 ما ي��: يتضمن مقرر  ل�ل خاص ملف إتداد )٢

 المقرر  توصيف. 

 المقرر  تقار ر / تقر ر 

 أخرى  ال��ائية النصفية( عختبارات من نماذج..( 

 م تلفة بمستو ات الطلاب إجابات من نماذج 

 ا�خ)..، مواريع،تقار ر، بحوث ( الطلاب أ�وطة من نماذج 

 الفنية المعتمدة. للمواصفات عختبار استيفاء مدى تن تقر ر 

 آخر ن زملاء من تووائية تينة ت�حيح تقر ر. 

 .درا��ي مصل �ل ��اية �� مقرر  ل�ل مقرر  تقر ر وتجه�� إتداد )٣

 .درا��ي مصل �ل ��اية مع المقرر  أساتذة أتدها ؤعبة ل�ل المقرر  تقر ر مراجعة )٤

 .مقرر  ل�ل وال��ائية والفصلية الدور ة عمتحا  أسئلة جه��وت إتداد )٥

 .مقرر  ل�ل وال��ائية والفصلية الدور ة للامتحانات النموذجية اجو�ة وتجه�� إتداد )٦

 الطلاب ت�� توزيعها و مقرر  ل�ل المقرر  بطاقات وتجه�� إتداد ت�� اؤراف )٧



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۰۲ 

 البحثيـة لــلأوراق العنـاو ن واق�ــ�اح وواجبا��ـا، وأهـدامها التمـار ن موضـوتات إتـداد )٨

 .الطلابيةع والمواري

وعل��ام  وطبيع��ا وم�ا��ا، المحاضرات، موتد حيث من المقرر  تدريس تملية س�� متا�عة )٩

 .والتمار ن عمتحانات ومواتيد المقرر  لموضوتات المحدد الزم�ي با�جدوا 

 .ال�لية/القسم إ�� المحول�  للطلبة المقررات معادلة تنفيذمتا�عة  )١٠

ومتطلبا��ـا  للمقـرر  التعليميـة العمليـة ؤـرح خـلاا مـن المقـرر  أسـتاذة /أسـتاذ مسـاتدة )١١

 مـدار ت�� وموحده منتظمة بصورة للمقرر  التعليمية العملية س�� أجل من ومسووليا��م

 .المتعددة للوعب الواحد الدرا��ي الفصل وخلاا الدراسية الفصوا 

 .للقسم �و�يالك� الموقع ضمن بالمقرر  يتعلب ما �ل تحديث )١٢

 :صلاحيات منسق/منسقة المقرر ٤-٢١

 .تليه �عديلات أيه إدخاا واتتماد المقرر  توصيف مراجعة وإقرار )١

 .بالمقرر  يتعلب ما �ل �� القسم مجلس إ�� التوصية )٢

 .التدريس بدء قبل للطلبة اللازمة الكتب بتوم�� الرمع )٣

 ./القسمال�لية إ�� المحول�  للطلبة المقررات معادلة )٤

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۰۳ 

 عضو/عضوة هيئة التدريس-٢٢

 التوصيف: ١-٢٢

  ).اساتذة المساتدو   ، واساتذة الموار�و ، واساتذة  (: أتضاء هيئة التدريس هم

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٢٢

 يرتب  
ً
 و تنظيميا

ً
)إدار ا

ً
 برئيس القسم، و رتب   (راسيا

ً
)إجرائيا

ً
 . المقرر بمنسب (امقيا

 :مهام عضو/عضوة هيئة التدريس ٣-٢٢

 .المرحلت�  ا�جامعية والدراسات العليا ��القيام بالتدريس   )١

مــا يو�ــل إليــه مــن مهــام تتعلــب بــالتطو ر وعتتمــاد ا�ـاـدي�ي والت طــي   بإنجــاز عل�ــ�ام  )٢

 عس��اتي�� كجزء من أتماله اليومية.

٣(   
ً
 .القيام بالتمر نات والدروس العملية حسب انصبة المقررة نظاما

 .وث الصفية والتكميليةاؤراف ت�� البح  )٤

 .اؤراف ت�� رسائل الدكتوراه والماجست�� ت�� حسب اللوائح )٥

 .حضور جلسات مجلس القسم واسهام ميه والتصو ت ت�� قراراته وتوصياته )٦

يدرســـــــــــــها: (وضـــــــــــــع  ال�ـــــــــــــيالقيـــــــــــــام بجميـــــــــــــع اتمـــــــــــــاا المتعلقـــــــــــــة باختبـــــــــــــارات المقـــــــــــــررات  )٧

 .(ا ا�حاسبوالت�حيح، والمراجعة الدقيقة، وإدخاله اسئلة،

 .حدود اللوائح وانظمة ��القيام بما �سند إليه من أتماا من مجلس القسم   )٨

 .ال�جا  من القسم وال�لية وا�جامعة ��المواركة   )٩

 .ت صصه ��إجراء البحوث العلمية  ��اسهام بفاتلية  )١٠

كـة أو المواركة �� الموتمرات والندوات واللقاءات العلمية وا�اديمية سـواء داخـل الممل  )١١

 .خارجها �� ضوء اللائحة المنظمة لووو  أتضاء هيئة التدريس �� ا�جامعات

تمــــــــل التقــــــــار ر الدور ــــــــة اللازمــــــــة المطلو�ــــــــة مــــــــن ال�ليــــــــة أو اقســــــــام العلميــــــــة، و�عبئــــــــة  )١٢

 .وعستمارات ونحو ذلك تعستبيانا

لائحـــة القيـــام ب�امـــة المهـــام ا�اديميـــة التدريســـية وغ�ـــ� التدريســـية المنصـــوص تل��ـــا �ـــ�  )١٣

 تمط�� العبء ا�ادي�ي المقرة من مجلس ا�جامعة.



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۰٤ 

المحاضر والمعيد -٢٣  

 التوصيف: ١-٢٣

�ـــــ� ال�ليـــــات لإتـــــدادهم  يـــــتم �عيـــــ��م لأتضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس، و المعيـــــد والمحاضـــــر هـــــم معـــــاون

لعضو ة هيئة التدريس والقيام بالتمر نات والدروس العلمية وغ�� ذلك من اتماا بإؤراف 

 ة التدريس. أتضاء هيئ

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٢٣

)بمنسب المقرر. 
ً
 (امقيا

ً
) برئيس القسم، و رتب  إجرائيا

ً
(راسيا

ً
 وإدار ا

ً
 يرتب  تنظيميا

 :مهام المحاضر والمعيد ٣-٢٣

 .تفرضها حاجة القسم ال�ي القيام بالتمر نات والدروس العملية وغ�� ذلك من اتماا )١

 .تو�ل إليهالقيام بالأتماا ادار ة ال�ي  )٢

 ا�خط  الدراسية وتطو ر ال��امج للقسم. إتدادالمواركة مع أتضاء قسمه ��  )٣

 ت�� ا�جانب العم�� أو الميدا�ي �� متطلبات المواد ال�ي يدرسها. اؤراف )٤

 .التدريس ضمن النصاب المقرر  )٥

 دتت الضرورة إ�� ذلك. إذاموق النصاب المقرر  اضا��التدريس  )٦

 صة بمواده.عمتحانات ا�خا إتداد )٧

البحوث والدراسـات وورش العمـل والموـاركة �ـ� البحـوث ا�جماتيـة المساتدة �� إجراء   )٨

 �� مجاا ت صصه.

عتصـــاا ب�ــــل جديـــد �ــــ� مجـــاا ت صصــــه، ومتا�عــــة مـــا اســــتجد مـــن مولفــــات ودور ــــات  )٩

 و�حوث �� مجاا ت صصه.
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 رابعا: لجان الأقسام
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1Fرابعا: لجان الأقسام

* 

 بالقسم الإرشاد الأكاديمي لجنة-٢٤

 التوصيف: ١-٢٤

من قبل تميد ال�لية من تدة أتضاء م تار ن من أتضاء الهيئة  �� �جنة يتم �وكيلها

و جب ت�� جميع أتضاء هيئة التدريس المواركة �� تملية  القسم المع�ي ،بالتدريسية 

إذ �عت�� تملية ارؤاد ا�ادي�ي من صميم تمل تضو ارؤاد ا�ادي�ي دو  استثناء، 

،  جب المام ب�امة جوان��ا التطبيقية لتقديم خدمة ذات جودة تاليةهيئة التدريس و 

وتحدد �ل �لية تدد من الطلبة المستجدين ل�ل مرؤد أ�ادي�ي �� �ل قسم أ�ادي�ي �و�ل 

 . مباؤر

 القسم:الإرشاد الأكاديمي بمنسق - ٢-٢٤

 التوصيف: ١-٢-٢٤

ية ارؤاد ا�ادي�ي وهو أحد أتضاء التدريس أو من �� حكمه الم�لف بتنسيب تمل

 .القسمومتا�عة تنفيذ آلياته �� 

 الارتباط التنظيمي: ٢-٢-٢٤

 منسب ارؤاد ا�ادي�ي بالقسم يرتب  
ً
 برئيس القسم، واجرائيا

ً
 وادار ا

ً
تنظيميا

  -ترتب ال�ي  وحدة ارؤاد ا�ادي�ي بال�لية بمورف
ً
إدارة بدورها إ��  -إجرائيا

 .ا�جام�� عرؤاد

 :القسمالإرشاد الأكاديمي بمنسق  هام واختصاصاتم ٣-٢-٢٤

اؤراف ت�� س�� تملية ارؤاد ا�ادي�ي بال�لية أو القسم التا�ع له ومب  )١

 اليات المعتمدة.
                                                            

مستوى القسم،�سهم �� �عز ز عداء ا�ادي�ي وادارى ضمن ت�� �و�ل �جا  داخلية اساسية  *

�جا  داخلية بالقسم �� ضامة أى إستحداث و إم�انية إمع منظومة العمل الك�� المق��ح �� هذا الدليل، 

 .ضوء ما تقتضيه مص�حة العمل
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استلام قائمة بمسماء الطلبة ا�جدد من تمادة ال�لية �� بداية الفصل  )٢

مجموتات لتوزيع الطلبة ��  ا�اديمي� الدرا��ي والتنسيب مع المرؤدين 

 ل�ل مرؤد أ�ادي�ي.

تقد لقاءات دور ة أو �لما دتت ا�حاجة مع المرؤدين ا�اديمي�  لمتا�عة  )٣

 س�� العملية ارؤادية ورمع تقار ر بذلك �و�ل موثب وواـا.

تقد لقاءات دور ة سنو ة مع الطلبة لمناقوة امور ال�ي ت أ تملية  )٤

حث تن حلوا وتبادا ارؤاد سواء من حيث التوتية أو التواور والب

 الرؤى والموورة حوا القضايا ا�اديمية.

بالمعلومات هم للطلبة المستجدين ل��و د المساهمة �� اللقاءات التعر فية )٥

الضرور ة تن ال�لية والمرحلة ا�جامعية، ونظام الدراسة ولوائحها وضرورة 

از التعاو  مع المرؤد ا�ادي�ي وزرع الطموح و��جيع الطلبة نحو انج

 .بال�ليةا�ادي�ي   وذلك بالتنسيب مع وحدة عرؤاد ،والتم��

تقد لقاءات �عر فية بمتضاء هيئة التدريس ا�جدد لاطلاتهم ت�� نظام  )٦

 الدراسة وآلية ارؤاد ا�ادي�ي.

تكثيــف اللقــاءات الدور ــة �ــ� حالــة تــدم مواظبــة الطالــب أو ضــعف مســتواه  )٧

�وـ�ل دقيـب تـن اسـباب ومحاولـة  التحصي��، ومناقوة الطالب أو الطالبة

 حلها أو الرمع ��ا إ�� �جنة ارؤاد ا�ادي�ي.

إتداد تقار ر مصلية تتناوا س�� العملية ارؤادية �� ال�لية أو القسم التا�ع  )٨

والتنسيب مع مدر��ي المواد  لوحدة عرؤاد ع�ادي�ي بال�لية،له ورمعها 

الطلبة �� دراسة المقررات أو للتغلب ت�� الموكلات العامة ال�ي تواجه 

 تتعلب �س�� العملية ا�اديمية.

 أكاديمي:الرشد مال ٣-٢٤

 التوصيف: ١-٣-٢٤

�ل تضو هيئة تدريس �عت�� كمرؤد ا�ادي�ي ي صأ له تدد من الطلاب من خلاا  

مساتدة الطالب ت�� ات اذ القرارات السليمة ال�ي من ؤم��ا ب و  تأ ،المنظومة ا�جامعية

 .�� مس��ته الدراسية بنجاح وماتلية مساتدته 
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 الارتباط التنظيمي: ٢-٣-٢٤

 �ادي�ي ارؤد يرتب  الم
ً
  تنظيميا

ً
 برئيس القسم، واجرائيا

ً
)  وادار ا

ً
بمنسب (امقيا

 .ارؤاد ا�ادي�ي بالقسم

 :أكاديميالرشد مهام واختصاصات الم ٣-٣-٢٤

ادية بما يتناسب مع ا�خطة الزمنية لتنفيذ ال��امج ارؤ تطبيبت�� العمل  )١

 .التقو م ا�ادي�ي

الطالبة العل�ي �� المواد الم�جل م��ا /المتا�عة الدقيقة لتحصيل الطالب )٢

 وكتابة تقار ر دور ة وإرماقها �� الملف ا�خاص بالطالب أو الطالبة.

٣(  
ً
حث الطلبة و��جيعهم ت�� المز د من عج��اد والثناء تليه إذا �ا  متم��ا

 .�� �عض المقررات

 مناقوة الصعو�ات إ  وجدت والبحث تن ا�حلوا المناسبة. )٤

تقديم العو  للطالب أو الطالبة �� حالة وجود صعو�ة �� ��جيل أو  )٥

 �عارض �عض المواد.

المام بمواتيد الت�جيل وا�حذف واضامة المعلنة من قبل تمادة القبوا  )٦

 والت�جيل، وتنفيذ اجراءات ا�اديمية المتعلقة بذلك.

رمة ا�خطة الدراسية لل�لية ومتطلبات الت رج للطلبة والتمكد من مع- )٧

 موامقة جدوا الطالب أو الطالبة مع ا�خطة الدراسية لل�لية.

٨( .
ً
 م اطبة أتضاء هيئة التدريس إذا �ا  مستوى الطالب أو الطالبة متدنيا

�� حالة تدم مواظبة الطالب أو ضعف مستواه التحصي��، يقوم المرؤد  )٩

اءات الدور ة ومناقوة الطالب أو الطالبة �و�ل دقيب تن بتكثيف اللق

 .بالقسم اسباب ومحاولة حلها أو الرمع ��ا إ�� �جنة ارؤاد ا�ادي�ي

 مساتدة الطلبة ت�� كيفية عستفادة من ا�خدمات ا�جامعية الك��ونية.  )١٠

 حث الطلبة ت�� المواركة �� ا�وطة ا�اديمية وا�وطة اللاصفية. )١١
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 الاختبارات بالقسم نةلج -٢٥

 التوصيف: ١-٢٥

إتداد وتطبيب اختبارات تحصيلية ذات مستوى القسم بت�� �جنة م تصة 

لدى طلاب التعلم وم رجات  خصائأ سي�وم��ية متم��ة بما يضمن دقة قياس نواتج 

 .القسم

 :التشكيل ٢-٢٥

 القسم. /رئيسةرئيس )١

 .نائب/نائبة رئيس القسم )٢

 لاب وؤطر الطالبات).منسب ا�جداوا (ؤطر الط )٣

 المقررات (ؤطر الطلاب وؤطر الطالبات).ال��امج و   /منسقاتمنسقي )٤

 المهام والاختصاصات: ٣-٢٥

تقد ورش العمل تن عختبارات التحصيلية وأنواتها ومم��ات وتيوب �ل نوع ،  )١

 واختيار النوع المناسب ل�ل مقرر من المقررات .

لة ل�ل مقرر من المقررات ح�ى يمكن تحليل بيانات عختبارات وتمل بنك أسئ )٢

 عستعانة به �� إجراء عختبارات المستقبلية .

تقديم �غذية راجعة لأتضاء هيئة التدريس تن تدريس المقررات من خلاا نتائج  )٣

 عختبارات .

 بناء عختبارات ال�ي ت�و  موحدة �� �عض المقررات بالتعاو  مع منسقي المقررات . )٤

 .القسم� عختبارات ال��ائية �� تقديم تقر ر تن س� )٥

تحديد مواصفات عختبارات المناسبة من خلاا تحليل محتوى المقررات ور�   )٦

 أهداف المقرر بالأسئلة .

التمكد من مستوى عختبارات من حيث السهولة والصعو�ة للأسئلة ومدى ؤمولية  )٧

 عختبار للمعارف والمهارات المطلوب �عليمها للطلاب .

نات تقييم الطلاب للمقررات العامة وتمل التوصيات اللازمة لإجراء تحليل بيا )٨

 التعديل �� أي تنصر من تناصر المن�ج.



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱۰ 

 . بال�ليةتقديم التقار ر ا�خاصة بالاختبارات وتطبيقها ونتائجها لوحدة عختبارات  )٩

تقد اجتماتات مع هيئة تدريس المواد العامة �� بداية �ل مصل درا��ي لمناقوة ما  )١٠

بمسلوب ونوع عختبارات الملائم ل�ل مقرر واجتماع �عد عختبارات لمناقوة  يتعلب

 نتائجها.

القياس والتقو م با�جامعة وإمدادها بالمعلومات المطلو�ة من  إدارةالتنسيب مع  )١١

 ميما يتعلب بالاختبارات والتدر بات وورش العمل. القسم

ب أدوات تقييم الطالب بناء ت�� نتائج تطبي القسممتا�عة خط  التحس�  داخل  )١٢

 وتضو هيئة التدريس.

�ل مصل درا��ي ل�ل مقرر من المقررات بناء نتائج عختبارات تمل تقر ر تن  )١٣

 . وكيل ال�لية ومن ثم رمعه لعميد ال�ليةالطلاب وترض التقر ر ت�� 

 تمل المقارنات �عد عختبارات الموحدة ب�  الت صصات الم تلفة م�ى تطلب ذلك . )١٤

 واختصاصات رئيس اللجنة :مهام  ٤-٢٥
 مع ا�حفاظ ت�� سر ��ا. والمعاي�� عختبار ة مطابقة ورقة اسئلة للمواصفات )١

 اؤراف  ت�� س�� عختبارات وتقييمها. )٢

 تمل تقر ر تن نتائج عختبارات �� جميع المقررات. )٣

 إتداد قاتات عختبار، والتمكد من جاهز ��ا. )٤

 .للاختبارات �خاصةحصر  ا�حالات المرضية وال�جا  ا )٥

تنسيب موتد عختبارات العملية وموتد عختبارات النظر ة بناء ت�� اق��احات  )٦

 القسم والطلاب و�التنسيب مع تمادة القبوا والت�جيل.

 إتداد جدوا المراقبات للاختبارات. )٧

 تحديد �جا  مناقوة موروع الت رج للطلاب (�� �عض الت صصات). )٨

 ها لمدة تام�  دراسي�  �عد إتلا  النتيجة.استلام أوراق اجابة وحفظ )٩

متا�عة �سليم النتائج �� موتدها ورصدها واتتمادها ت�� المنظومة ا�جامعية،  )١٠

 )ساتة من ان��اء عختبار.٢٠�� مدة  لا تتجاوز(

 أي مهام أخرى تحددها وحدة عختبارات بال�لية. )١١

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱۱ 

 بالبرنامجلجنة التطوير والاعتماد الأكاديمي  -٢٦

 التوصيف: ١-٢٦

 و�رامج التطو ر و ا�ادي�ي بالاتتماد تقوم هذه ال�جنة �عدة ادوار ومهام ميما يتعلب

 .ال��نامجمستوى ت�� المستمر  التحس� 

 :  المهام والاختصاصات ٢-٢٦

 .وعتتماد للتقو م الوط�ي المركز لمعاي�� ا�جيدة بالممارسات المنسو��  �عر ف )١

 .بمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� ا�خاصة والوثائب ادلة توم�� )٢

 وترتي��ا وتصنيفها الملفات ا�خاصة بمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� وتوثيقها إتداد )٣

 .المتضمنة الممارسات ومب

 .لمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� والقياس التحقب أدوات است دام )٤

 للتقو م الوطنية الهيئة نماذج بوم والمقررات ال��امج توصيفات إتداد من التمكد )٥

 .ا�ادي�ي وعتتماد

 للتقو م الوط�ي المركز نماذج واستيفا��ا ومب المقررات تقار ر إتداد من التمكد )٦

 .وعتتماد

 .وعتتماد للتقو م الوط�ي المركز نماذج لل��نامج ومب السنوي  التقر ر كتابة )٧

 .عتتماد ا�ادي�ي ال��ام��لمعاي��  وتطبيب مقاييس التقو م الذا�ي استكماا )٨

 .بمعاي�� عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� ا�خاصة موؤرات اداء واق��اح تحديد )٩

 .المعاي�� �جا  مع بالتعاو   لل��نامج الذاتية الدراسة وإجراء ت طي  )١٠

 .الذاتية ال��امجية الدراسة تقر ر كتابة )١١

 .للموؤرات المرجعية المقارنات إتداد )١٢

 .نتائج من تنه أسفرت وما التقار ر ضوء �� القسم مجلس إ�� التوصيات رمع )١٣

 .والتطو ر التحس�  خط  وتنفيذ التوصيات ووضع تنفيذ من التمكد )١٤

 .وا�خارجية الداخلية المراجعة ز ارات �� والمواركة اتداد )١٥

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱۲ 

 بالبرنامج: الاعتماد الأكاديمي رئيس لجنة التطوير و ٣-٢٦

 التوصيف: ١-٣-٢٦

�خ��ة لديه ا و جب أ  تتوامر ب��ؤيح من رئيس القسم، تميد ال�لية بليتم ت�ليفه من ق

 . بمتماا التطو ر ومعاي�� عتتماد ا�ادي�يادار ة والفنية 

 الارتباط التنظيمي: ٢-٣-٢٦

 بال��نامج  عتتماد ا�ادي�ي �جنة التطو ر و رئيس رتب ي
ً
 و تنظيميا

ً
برئيس القسم، إدار ا

 إو 
ً
 ( جرائيا

ً
-الذي يرتب  بدوره  التطو ر وعتتماد ا�ادي�ي بال�لية �جنةبرئيس  )أمقيا

 
ً
 �عميد تمادة التطو ر ا�جام��. -اجرائيا

 الاعتمـاد الأكـاديمي   مهام واختصاصات رئيس لجنة التطـوير و  ٣-٣-٢٦
 بالبرنامج:

 .عتتماد ا�ادي�ي ال��ام�� لمتطلبات ومعاي�� ال��نامج تمهيل ضما  )١

 المطلو�ة والمستندات التقار ر إتداد خلاا من ال��نامج واتتماد قو مت أ�وطة قيادة )٢

 عتتماد. جهة بمعاي�� ال��امها وضما  للاتتماد

 بحيث عتتماد جهة متطلبات ت�� بناء المطلو�ة المستندات وتوامر اكتماا ضما  )٣

 تقدم ال�ي والفروع والطالبات الطلاب لوطري  ال�لية والتفصيلية البيانات �ومل

 ال��نامج. نفس

 عتتماد هيئة لمتطلبات ومقا سنوي  أساس تن المقررات وتوصيفات تقار ر مراجعة )٤

 التحسينية. عق��احات أو الملاحظات وتقديم

 ال��نامج. �� اتضاء ل�امة التقو م نتائج إيصاا )٥

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱۳ 

 بالقسم النشاط الطلابيلجنة -٢٧

 التوصيف: ١-٢٧

�� مستوى القسم ت�� ا�وطة الطلابية بدتم و��جيع ت�و  مت صصة  �جنة �� 

  المجالات الثقامية وعجتماتية والر اضية .

 اللجنة:أهداف  ٢-٢٧

لتحمــــــــل مســــــــووليات الت طــــــــي  والتنفيــــــــذ والمتا�عــــــــة  لطلبــــــــة القســــــــمإتاحـــــــة الفــــــــرص  )١

 .والتقو م ل�امة ا�وطة وا�خدمات الطلابية

 تنمية مهارات القيادة والتم�� لدى طلبة القسم.  )٢

 .ية المهارات واكتساب الطلاب ا�خ��ات النامعةتنم  )٣

اســــتثمار أوقــــات مــــراغ الطــــلاب �ــــ� ممارســــة ا�وــــطة وا�خــــدمات الم تلفــــة امــــر الــــذي  )٤

يمكــ��م مــن اكتســاب المهــارات وا�خ�ــ�ات والمعــارف ال�ــي �ســاتد ت�ــ� ت�ــو ن ال�خصــية 

 �� إطار العقيدة اسلامية السمحة.لبة القسم السو ة المت�املة للط

 .القسم ر الو�� اسلامي والثقا�� واخلا�� ب�  طلاب �و )٥

 ت�� المواركة �� النواط وحب النظام والطاتة الموروتة. طلبة القسم�عو د  )٦

 بالقسم:النشاط الطلابي  رئيس لجنة ٣-٢٧

 التوصيف: ١-٣-٢٧

من أتضاء هيئـة التـدريس بالقسـم ممـن �وـهد وترؤيحه من قبل رئيس القسم  يتم اختياره 

  ـتم ت�ليفـهو ، بالكفاءة والنواط �ـ� ا�وـطة الطلابيـة الثقاميـة وعجتماتيـة والر اضـية  لهم

لـرئيس القسـم  و قدم اللاصفية لطلاب القسم ، ا�وطة ت�� لإؤرافل ال�لية تميدمن قبل 

  
ً
 و �ـو   .الدور ـة التقـار ر إ�ـ� بالإضـامة مصـل درا�ـ�ي �ـل ��ايـة �ـ� ال�جنـة أتمـاا تـن تقر ـرا

 .للتجديد قابلة سنة دةلم الت�ليف

 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱٤ 

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٣-٢٧

 بالقسم  ةالطلابي ةط�وعيرتب  رئيس �جنة 
ً
 و تنظيميا

ً
 برئيس القسمإدار ا

ً
، وإجرائيا

 (
ً
 -بال�لية الذي يرتب  بدوره ع�وطة الطلابية  وحدة ت�� بالمورف (أمقيا

ً
�عميد -اجرائيا

 ؤوو  الطلاب.

 :يس اللجنةواختصاصات رئمهام  ٣-٣-٢٧

 .تنفيذها ومتا�عة ل�جنة التوغيلية ا�خط  إتداد )١

 .بالقسم الطلابية ا�وطة معاليات تنفيذ )٢

 .الطلابية اندية ت�� اؤراف )٣

 .ا�وطة الطلابية بالقسم متطلبات �ل توم�� ت�� اؤراف )٤

الطـلاب الثقاميـة وعجتماتيـة  أ�وـطة تـن مسـتمر �وـ�ل والمعلومـات البيانـات جمـع )٥

لتحقيـــب موؤـــرات اداء ا�خاصـــة بمـــا  ا�جهـــود والنتـــائج وتوثيـــب اضـــية وغ��هـــا والر 

 .ي أ ذلك من معاي�� للاتتماد ا�ادي�ي 

 ا�وـطة الطلابيــة، القسـم ووكيـل ال�ليــة تـن لــرئيس وســنو ة دور ـة تقـار ر تقـديم )٦

 .الطلاب �� ذلك هتواج ال�ي والصعو�ات
 



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱٥ 

 لجنة القبول والتسجيل بالقسم-٢٨

 وصيف:الت ١-٢٨

بالتنسـيب مــع تمــادة القبـوا والت�ــجيل بتــذليل �ـل الصــعو�ات ال�ــي يمكــن �ـ� �جنــة م تصــة 

ومراجعـــة �ـــل التفاصـــيل  لطلبـــة القســـم ،أ  �عـــوق تمليـــة إنجـــاز �ســـك�  ا�جـــداوا الدراســـية 

�ـــــ� الوـــــعب وتحديـــــد القاتـــــات الدراســـــية وتقســـــيم الوـــــعب  الطلبـــــةالمتعلقـــــة ��ـــــا مـــــن أتـــــداد 

 هيئة التدريس. المت�خمة و�سك�  أتضاء

 الأهداف: ٢-٢٨

وأتضــــــــاء هيئــــــــة القســــــــم تقــــــــديم خــــــــدمات ��ــــــــجيل ســــــــريعة ومم�ــــــــ�ة لطلبــــــــة  )١

 .التدريس

ال�ليـــــة ميمـــــا تنفيـــــذ التعليمـــــات والقـــــرارات ا�اديميـــــة الصـــــادرة تـــــن مجلـــــس  )٢

 .ي أ القبوا والت�جيل

حل �ـل اؤـ�الات المتعلقـة �عمليـة الت�ـجيل �وـطري الطـلاب والطالبـات �ـ�  )٣

 ن بالتنسيب مع تمادة القبوا والت�جيل.أسرع ما يمك

 المهام والاختصاصات: ٣-٢٨

بالتنســــــيب مــــــع تمــــــادة  القســــــمإتــــــداد ا�جــــــداوا الدراســــــية �جميــــــع مقــــــررات  )١

   .القبوا والت�جيل

 .با�� أقسام ال�ليةتنسيب أتماا ا�جداوا الدراسية مع  )٢

 . مالقستداد جداوا عختبارات والمراقبات ل�امة مقررات المواركة �� إ  )٣

القيام بمتماا الت�جيل وا�حذف واضامة ودمج الوـعب وتحديـد القاتـات  )٤

 .والتنسيب �� ذلك مع تمادة القبوا والت�جيل القسملطلاب وطالبات 

 �� الوعب ومعا�جته. طلبة القسمم أو قلة أتداد خمتا�عة ت� )٥



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱٦ 

 القبول والتسجيل بالقسم: رئيس لجنة ٤-٢٨

 التوصيف: ١-٤-٢٨

 تـن والمسـووا القسـم، �ـ� الدراسـية ا�جـداوا  ت�ـ� بالإؤـراف الم�لـف دريسالتـ هيئـة تضـو هـو

 ال�ليـة تميـدو  القسـم لـرئيس و قـدم ،ال�ليـة ميمـا ي ـأ ذلـك  مجـالس وأنظمـة لـوائح تطبيـب

 
ً
 أتضـاء بـ�  مـن القسـم م�ـجل و �لـف .درا�ـ�ي مصـل �ـل ��اية �� الدراسية ا�جداوا  تن تقر را

 ترؤـيح ت�ـ� بنـاء ال�ليـة تميـد مـن بقـرار وادار ـة العلميـة بالكفـاءات المتم�ـ�ين التـدريس هيئـة

 .للتجديد قابلة سنة لمدة الت�ليف و �و   القسم رئيس

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٤-٢٨ 

 القبوا والت�جيل بالقسم  يرتب  رئيس �جنة
ً
 و تنظيميا

ً
 و  برئيس القسم،إدار ا

ً
 إجرائيا

 القبوا والت�جيل.تمادة �عميد 

 القبول والتسجيل بالقسم: صاصات رئيس لجنةواختمهام  ٣-٤-٢٨

  للقسم، الدراسية ا�جداوا  إتداد )١

 ا�جـداوا  لإتـداد القسـم؛ �ـ� حكمهـم �ـ� ومـن التـدريس هيئـة أتضـاء مـع التواصـل )٢

 .ا�ادي�ي النظام ت�� الدراسية ا�جداوا  إدخااو  . الدراسية

 .علك��و�ي المعتمد من قبل ا�جامعة نظامال ت�� ا�جداوا  ��جيل )٣

 .التدريس هيئة أتضاء وأسماء الدراسية والقاتات المقررات��جيل   مواتيد تحديد )٤

 الزمنيـة ا�خطـة مـع مطابق��ـا ومـدى التـدريس، هيئـة لأتضـاء الدراسـية ا�جـداوا  متا�عـة )٥

 . تمت ال�ي التعديلات وتحديد للقسم،

 اتلانيــة اللوحــات طر ــب تــن الدراســية با�جــداوا  يتعلــب مــا ب�ــل الطــلاب إتــلام )٦

 لم صصة،ا

 . ال�لية موقع إ�� و�الإضامة )٧

 .التحس�  مق��حات ووضع الدراسية، ا�جداوا  �� السلبيات تن تقر ر إتداد )٨

 .ميما يتعلب بالقبوا والت�جيل القسم مجلس قرارات تنفيذ )٩



 
 

 
 
 

                                                                                      ۱۱۷ 

 بالقسم البرامج لجنة الخطط الدراسية و-٢٩

 التوصيف: ١-٢٩

وتحــــدي��ا دور ــــا  للقســــم الدراســــية وال�ــــ�امج ا�خطــــ   واســــتحداث لتطــــو ر  �ــــ� �جنــــة ��ــــدف 

بحيــــث ت�ــــو  مواكبــــة للتطــــور العل�ــــي ومتطلبــــات ســــوق العمــــل، وكــــذلك متا�عــــة تطبيــــب تلــــك 

ا�خطــ  �عــد اتتمادهــا ووضــع المعــاي�� والنمــاذج اللازمــة للتمكــد مــن تطبيــب ا�خطــة الدراســية 

بـــــات عتتمـــــاد لمتطل وال�ـــــ�امج ومفـــــردات المنـــــا�ج وم رجا��ـــــا، بالإضـــــامة إ�ـــــ� اســـــتيفاء المنـــــا�ج

 ا�ادي�ي، وخط  الهي�لة ا�اديمية.

 رئيس الخطط الدراسية والبرامج بالقسم: ٢-٢٩

 التوصيف: ١-٢-٢٩

الدراسـية وال�ـ�امج ا�خطـ   واسـتحداث تطـو ر  ت�ـ� بالإؤـراف الم�لـف التـدريس هيئة تضو هو

ل، وكـذلك وتحدي��ا دور ا بحيث ت�ـو  مواكبـة للتطـور العل�ـي ومتطلبـات سـوق العمـ للقسم 

متا�عة تطبيب تلك ا�خط  �عد اتتمادها ووضع المعاي�� والنمـاذج اللازمـة للتمكـد مـن تطبيـب 

  ال�لية ووكيل القسم لرئيس و قدم ،ا�خطة الدراسية ومفردات المنا�ج وم رجا��ا،
ً
 تن تقر را

 المتم�ـ�ين التـدريس هيئـة أتضـاء بـ�  مـن و �لـف .درا�ـ�ي مصـل �ـل ��ايـة �ـ� أتمـاا ال�جنـة

 و �ـو   القسـم رئـيس ترؤـيح ت�ـ� بنـاء ال�ليـة تميـد مـن بقـرار وادار ـة العلميـة الكفـاءاتب

 .للتجديد قابلة سنة لمدة الت�ليف

 الارتباط التنظيمي:  ٢-٤-٢٩

 ا�خط  الدراسية وال��امج بالقسم يرتب  رئيس �جنة 
ً
 و تنظيميا

ً
برئيس القسم، إدار ا

 و 
ً
 .م�� �عمادة التطو ر ا�جام��بالمكتب التنفيذي للتحوا ال��ا إجرائيا
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واختصاصــــــات رئــــــيس الخطــــــط الدراســــــية والبــــــرامج  مهــــــام  ٣-٤-٢٩
 بالقسم:

وتحـــدي��ا دور ـــا بحيـــث ت�ـــو  مواكبـــة لمتطلبـــات  تطـــو ر ا�خطـــ  الدراســـية ل�ـــ�امج القســـم )١

بمــــــا يتفــــــب مــــــع معــــــاي�� عتتمــــــاد  و  ،ا�جامعــــــة وللتطــــــور العل�ــــــي ومتطلبــــــات ســــــوق العمــــــل

 ا�ادي�ي.

 .التعليميةحزم من المصادر وتوم��  إنتاجتصميم ت��  اؤراف  )٢

 ضمن المنا�ج لتليي متطلبات عتتماد. تفعيل معاي�� عتتماد ا�ادي�ي )٣

مــــة للتمكــــد مــــن تطبيــــب ا�خطــــة الدراســــية ومفــــردات المنــــا�ج وضــــع المعــــاي�� والنمــــاذج اللاز  )٤

 وم رجا��ا �عد اتتمادها.

 مدي تن تقر ر إتداد مع) دمج – استحداث- تحس�( ا�اديمية ال��امج تطو ر متا�عة )٥

 .ذلك ي أ ميما التعليم و تمادة التطو ر ا�جام��  وزارة بتوج��ات عل��ام

 .بالقسم ا�اديمية بال��امج الدراسية ا�خط  وتحديث تطو ر متا�عة )٦

 الوط�ي اطار مع بالقسم ا�اديمية ال��امج أ�ساق مدي تن تقر ر إتداد )٧

 .للموهلات

ال�لية والتنسيب مع  داخل اخرى بالأقسام  ال��امج تطو ر �جا  مع صلالتوا )٨

 .المكتب التنفيذي للتحوا ال��ام�� �عمادة التطو ر ا�جام��
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 بالقسم المجلس الاستشاري الطلابي-٣٠

 التوصيف: ١-٣٠

 بما يتفـب بالقسم،استوار ة، �س�� إ�� تحقيب المواركة الطلابية الفاتلة �� القرار  ههيئهو 

يعقــد المجلــس اجتماتاتــه بصــفة دور ــة بحــد أد�ــى مــرة واحــدة و . بال�ليــةمــع انظمــة واللــوائح 

 ، برئاسة رئيس المجلس أو نائبه. عستواري لل�لية�ل مصل درا��ي قبل تقد مجلس 

 تشكيل المجلس الطلابي الاستشاري بالقسم : ٢-٣٠

م ، ونيابة نائبة القسم ، يتم ت�و ن المجلس عستواري �� �ل قسم برئاسة رئيس القس 

وتضو ة مجموتة من الطلبة يمثل �لُ م��م دمعة من دمعات القسم من الطلاب 

والطالبات، و تم اختيار طالب وطالبة ليمثلا القسم �� المجلس عستواري لل�لية، وُ را�� �� 

�خدمات اختيار الطلبة أ  ي�ونوا من المتم��ين �� المجالات ا�اديمية ومجاا ا�وطة وا

 .بالقسمالطلابية 

 الأهداف :  ٣-٣٠

�عز ــــز روح التعــــاو  ومفهــــوم العمــــل ا�جمــــا�� بــــ�  الطلبــــة أنفســــهم وتوثيــــب الــــرواب   )١

 .بالقسمبي��م و��  الهي�ت�  ادار ة وا�اديمية 

تنميـــة الـــروح القياديـــة بـــ�  الطلبـــة وإتاحـــة الفرصـــة لهـــم للتعب�ـــ� المســـئوا تـــن آرا��ـــم  )٢

 واحتياجا��م.

سـواء تلـك ال�ـي تتعلـب  القسـمصـدرها يالـرأي ب صـوص م تلـف القـرارات ال�ـي إبـداء  )٣

ومرهـا يبالطلبة والووو  ا�اديمية وادار ة أو القرارات ال�ي تتعلب با�خدمات ال�ـي 

 لهم . القسم

�ـــــ� حـــــل موـــــا�ل الطلبـــــة ا�اديميـــــة وعجتماتيـــــة والســـــلوكية بالتعـــــاو  مـــــع  اســـــهام )٤

 .بالقسما�جهات الم تصة 

 .القسمالتحصيل العل�ي والمس��ة ا�اديمية لطلبة  دتم )٥

دتـــــم ا�وـــــطة الطلابيـــــة �ـــــ� المجـــــالات العلميـــــة والثقاميـــــة وعجتماتيـــــة والر اضـــــية و  )٦

 .بالقسم  برامج العمل التطو��
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 للأنظمة ا�جامعية المعموا ��ا . القسم توتية طلبة )٧
ً
 بحقوقهم وواجبا��م ومقا

 . سمبالق تنمية الروح الوطنية للطلبة )٨

 .ال�لية وا�جامعة الدماع تن حقوق الطلبة النظامية ومب ما تمليه أنظمة ولوائح  )٩

 تقديم المبادرات والمق��حات التطو ر ة �� ا�خط  وانظمة واجراءات وا�وطة. )١٠

الطلــــــابي  مهــــــام وصــــــلاحيات أعضــــــاء المجلــــــس الاستشــــــاري  ٤-٣٠
 :بالقسم 

 الرئيس: ١-٤-٣٠

 .ا�جهات ذات العلاقة، وأمام ال�لية��  لمسئولةايُمثل المجلس أمام ا�جهات  )١

 رئاسة اجتماتات المجلس. )٢

 الدتوة إ�� تقد اجتماتات المجلس. )٣

 إتداد جدوا أتماا عجتماتات. )٤

 توزيع المهام ب�  أتضاء المجلس. )٥

 نائب الرئيس: ٢-٤-٣٠

 القيام بمهام الرئيس �� أثناء غيابه أو بتوكيل الرئيس له. )١

سند له من رئيس المجلس.مساتدة الرئيس والقيا )٢
ُ
 م بالمهام ال�ي �

 أمين المجلس: ٣-٤-٣٠

 اتلا  تن اجتماتات المجلس . )١

 إتداد جدوا أتماا المجلس. )٢

 متا�عة محاضر عجتماتات. )٣

متا�عــة مــا يــتم �وــم  توصــيات المجلــس عستوــاري �عــد اتتمادهــا مــن رئــيس المجلــس  )٤

 .بال�ليةمع ا�جهات ذات العلاقة 

 لمجلس:سكرتير ا ٤-٤-٣٠

 تنسيب م�ا  مناسب لاجتماتات المجلس.  )١
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 متا�عة محاضر عجتماتات. )٢

 التوقيع وتنظيم مراسلات المجلس ��جلات خاصة.  )٣

 استلام مراسلات المجلس. )٤

 حفظ وثائب ومستندات المجلس. )٥

�ـــــــجلات دائمـــــــة ببيانـــــــات أتضـــــــاء المجلـــــــس، وجـــــــداوا حضـــــــور عجتماتـــــــات   إتـــــــداد )٦

 والتوقيع تل��ا.

 ا يتم من توصيات للمجلس.متا�عة تنفيذ م )٧

 أعضاء المجلس:  ٥-٤-٣٠

 .القسم يُمثل �ل تضو الصوت الرس�ي لطلاب )١

 حضور جميع اجتماتات المجلس عستواري، والمواركة الفعّالة ميه. )٢

 دتم دور المجلس �� تحقيب اهداف ال�ي تم �وكيله من أجلها.  )٣

 .القسم�عز ز ال��امج والفعاليات ��  )٤
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 لمستخدمة في الدليلثبت المصطلحات ا

 التعريف المصطلح م

 ظالو  �� المهام ١
ُ
من أجل أ  أو لوحدة أو �جنة و�لة لموظف ائف واتماا الم

 مع و توامب يتناسب بما وقت محدد وومب ضواب  معينة �� ينجزها

 العمل المحددة. سياسات وإجراءات

أو  صـــب وظيفـــي مـــالمنتمـــنح  ال�ـــيالســـلطة  مـــن ا�حـــدود المســـموح ��ـــا �ـــ� الصلاحيات ٢

و ـــتم تنفيـــذ المهـــام  ،عدار ـــة القـــراراتات ـــاذ  �ـــ� تنظي�ـــي معـــ�  لمســـتوى 

 و �ــــو   ،أ  يتعــــداها ينب�ــــ�لا و  ح�ــــ� هــــذه الصــــلاحيات �ــــ�المطلو�ــــة منــــه 

  .مسووا ت��ا �و�ل �امل

به، وهو مرحلة  تقر ر اخذقرار او وثيقة او غ��ها و الموامقة ت�� �ع�ى  الإقرار ٣

 مع للسلطة الم تصة لاتتماده.تم�ي قبل الر 

قرار او   ت�� وّلة بمنح عت��اف الرس�ي سلطة مُ  اتقوم �� إجراء الاعتماد ٤

 وَ وثيقة او غ��ها بالمصادقة تليه 
َ
فاذِهِ ا

ْ
، وعتتماد ي�� تملية مَرَ بإِن

 عقرار وليس العكس.

 وحـداتمجموتـة  ت�ـ� تحتـوي  أ  الممكـن مـن إداري /تنظي�ـي مسـتوى  الإدارة ٥

 وال�جا .

ال�ليــة  وهــو م��ــا أت�ــ� تنظي�ــي مســتوى  إداري يتبــع/تنظي�ــي مســتوى  الوحدة ٦

 مجموتة من ال�جا . ت�� /العمادة/ عدارة، وقد تحتوي 

 لأداء ت�لــــــيفهم ومجموتــــــة مــــــن ا�ــــــخاص يــــــتم اختيــــــارهم تبــــــارة تــــــن  اللجنة ٧

،  مـــــــن خـــــــلاا اجتماتـــــــات دور ـــــــة منظمـــــــة وذات جـــــــداوا مهمـــــــه معينـــــــه

وهــــو ال�ليــــة  م��ــــا أت�ــــ� تنظي�ــــي مســــتوى  اا محــــددة، وتتبــــعاتمــــ

، وقـــــــــــرارات محاضــــــــــرها /العمادة/القســــــــــم/ادارة/الوحدة.، وترمــــــــــع لــــــــــه

 اجتماتا��ا.

وتتم�ــ� هــذه ، مــةئتقــوم هــذه ال�جــا  بوظــائف محــددة و�عــا�ج قضــايا دا اللجان الدائمة ٨

م��ــــا واـــــا ومحــــدد؟ وتــــادة مــــا تقــــوم هــــذه  تضــــو ال�جــــا  بــــم  دور �ــــل 

ت�خـــأ  المســـتوى التنظي�ـــي ات�ـــ�إ�ـــ� أو تقـــار ر  توصـــيات  برمـــعل�جـــا  ا

ال�جنـــــــة الدائمـــــــة بالمهـــــــام المو�لـــــــة ال��ـــــــا  وتحـــــــتفظ  .م��ـــــــا نتيجـــــــة تملهـــــــا

تق�ــ�ي الممنوحــة لهــا ح�ــى صــدور إجــراءات رســمية لاحقــة والصــلاحيات 

 .حلها بتغ��ها او

، وتقــــوم  ة محــــددة�وــــ�ل لأجــــل معا�جــــة مهمــــة م صصــــة تتحــــدد بف�ــــ�  اللجان المؤقتة ٩

ت�خـــــأ م��ـــــا  المســـــتوى التنظي�ـــــي ات�ـــــ�إ�ـــــ� أو تقـــــار ر  توصـــــيات  برمـــــع
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 .نتيجة تملها

اللجان  ١٠
 الاستشارية

�و�ل لتقديم الموورة حوا موضـوع واحـد محـدد و�ـ� بطبيعـة وصـفها 

ذوي  ا�خ�ـــــــــ�اء او  أتضـــــــــاء مـــــــــن �وـــــــــمل ضـــــــــمن ت�و ��ـــــــــا�جـــــــــا  موقتـــــــــة و 

  . ا�جامعةاختصاص مع�  من خارج 

جموتـــة مـــن ال�ـــي تمـــنح لم�جنـــة مـــع مز ـــد مـــن الســـلطة الهيئـــة أك�ـــ� مـــن  المجلس ١١

واتتمـــاد مـــا يرمـــع  القـــرارات ات ـــاذالـــذين يجتمعـــو  مـــن أجـــل  عتضـــاء

لتــداوا االتوـاور أو �عــد ، لهـم مــن المسـتو ات التنظيمية/ادار ــة اد�ـى

، وقـــد يحتـــوى المجلـــس تـــدة مـــا يرمـــع لهـــم مـــن توصـــيات واقـــراراتحـــوا 

 مرتية داخله �ساتد �� تيس�� �عض أتماله.�جا  
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