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مقدمة

ــة حيــال التنافســية الوطنيــة والإقليميــة والعالميــة، ومــن ثــم  تنطلــق جامعــة الطائــف مــن رؤى ثابتــة وخطــى وثاب

ــة  ــة والبحثي ــة التعليمي ــي العملي ــا ف ــة، وتوظيفه ــم الحديث ــم والتعل ــاليب التعلي ــة أس ــذ بكاف ــدف للأخ ــي ته فه

ــة  ــات التعليمي ــم الخدم ــال تقدي ــن خ ــك م ــي، وذل ــي والأكاديم ــور العلم ــيرة التط ــم مس ــا يدع ــة، وبم والمجتمعي

ــة  ــمل طلب ــذه لتش ــا ه ــاحة خدماته ــعت مس ــل اتس ــب ب ــعوديين فحس ــاب الس ــس للط ــة لي ــة والبحثي والأكاديمي

ــم.  ــن دول العال ــف وبي ــة الطائ ــي جامع ــةً ف ــة ممثل ــن المملك ــن بي ــز التضام ــً لتعزي ــعوديين ضمان ــر الس ــح غي المن

وانطاقــً مــن رؤيــة الجامعــة لتوفيــر بيئــة تعليميــة وبحثيــة متكاملــة متميــزة عالميــً، وتحقيقــً لرســالتها المتمثلــة 

فــي الســعي إلــى تطويــر ودعــم ونقــل المعرفــة مــن خــال إدارة فعالــة للتعليــم والبحــث العلمــي وفقــً للمعاييــر 

ــة  ــا المتمثل ــعودية، وإدراكً لأهدافه ــة الس ــة العربي ــتدامة بالمملك ــة المس ــود التنمي ــز جه ــن تعزي ــا يضم ــة بم الدولي

فــي تحقيــق الجــودة والتميــز فــي التعليــم والبحــث العلمــي وتحقيــق شــراكة مجتمعيــة فاعلــة والتطويــر المالــي 

والإداري فــي ضــوء معاييــر الجــودة وتعزيــز المكانــة الدوليــة للجامعــة وتحســين بيئتهــا وصورتهــا الذهنيــة، وحرصــً 

مــن معالــي مديــر الجامعــة علــى تفعيــل دور الجامعــة فــي خدمــة طلبــة المنــح تنفيــذاً لتوجيهــات ولاة الأمــر فــي 

الحكومــة الرشــيدة لاهتمــام بالمنــح الدراســية لغيــر الســعوديين ورعايتهــم ومتابعتهــم بعــد تخرجهــم، وعمــاً 

ــر  ــية لغي ــح الدراس ــاب المن ــول ط ــط قب ــدار » ضواب ــخ 1431/3/29هـــ بإص ــادر وتاري ــم )94( الص ــوزراء رق ــس ال ــرار مجل بق

ــه  ــه معالي ــد وج ــم«؛ فق ــعودية ورعايته ــة الس ــة العربي ــي المملك ــي ف ــم العال ــات التعلي ــي مؤسس ــعوديين ف الس

بإنشــاء » إدارة المنــح الدراســية » كإدارة مســتقلة بذاتهــا لهــا صاحياتهــا لتعنــى بــكل مــا يتعلــق بشــؤون طلبــة المنــح 

الدراســية وتُســاهم فــي تحقيــق الاســتقرار النفســي والأكاديمــي لهــم.
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انطاقــً مــن حــرص معالــي مديــر الجامعــة علــى ضمــان تحقيــق الريــادة التنافســية المتميــزة لجامعــة الطائف 

بيــن جامعــات المملكــة، فقــد أصــدر معاليــه القــرار رقــم)21347( وتاريــخ 1438/3/21هـــ بشــأن إنشــاء إدارة المنــح 

الدراســية كإدارة مســتقلة ترتبــط مباشــرةً بوكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة والتطويــر.

نبعــت فكــرة إنشــاء إدارة المنــح الدراســية فــي جامعــة الطائــف كخطــوة مهمــة لمواكبــة تطلعــات معالــي مديــر 

الجامعــة فــي إعــادة هيكلــة الجامعــة لتســاير الاتجاهــات العالميــة المعاصــرة فــي هــذا المجــال وكذلــك اســتجابةً 

ــن  ــا الله م ــا حباه ــة بم ــل المملك ــن جع ــيدة م ــادة الرش ــه القي ــو إلي ــا ترن ــدة 2030م وم ــة الرائ ــة المملك ــات رؤي لمتطلب

مقومــات جغرافيــة وحضاريــة واجتماعيــة وديموغرافيــة واقتصاديــة، تتبــوأ مكانــة رفيعــة بيــن الــدول القياديــة علــى 

مســتوى العالــم، وتأكيــداً لرؤيــة المملكــة فــي تعزيــز التضامــن بينهــا وبيــن دول العالــم انطاقــً مــن كــون المملكــة 

قبلــة المســلمين فــي كل دول العالــم ومــن دورهــا الرصيــن فــي تبليــغ رســالة الإســام وتعليــم اللغــة العربيــة ونشــر 

ــات  ــة والهيئ ــات التعليمي ــع المؤسس ــة م ــة والثقافي ــط العلمي ــة الرواب ــال إقام ــن خ ــدال م ــطية والاعت ــة الوس ثقاف

والمؤسســات الإســامية والعلميــة فــي جميــع دول العالــم؛ لتكــون إدارة المنــح هــي الوجهــة الرئيســة لاســتقطاب 

ــر  ــي عب ــث العلم ــراء البح ــي وإث ــوع الثقاف ــق التن ــة تحقي ــم، بُغي ــع دول العال ــن جمي ــً م ــن علمي ــح المتميزي ــة المن طلب

برامــج دراســية جامعيــة لمرحلــة البكالوريــوس وبرامــج الدراســات العليــا وتعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقيــن بهــا.

ماهية إدارة المنح الدراسية

أهمية إدارة المنح الدراسية
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السند النظامي لإنشاء إدارة المنح الدراسية

اســتناداً علــى الفقــرة)أ( مــن البنــد التاســع مــن “ ضوابــط قبــول طــاب المنــح الدراســية لغير الســعوديين في مؤسســات 

التعليــم فــي المملكــة ورعايتهــم” الصــادرة بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )94( وتاريــخ 1431/3/29هـــ والمتضمــن: 

إنشــاء إدارة فــي المؤسســة التعليميــة تعنــى بشــؤون المنــح الدراســية، ويقــوم عليهــا مشــرفون أكفــاء.

الريــادة فــي اســتقطاب طلبــة المنــح وتحقيــق التميــز العلمــي 

والإثــراء المعرفــي لهــم وفقــً للمعاييــر المحليــة والعالميــة.

ــة  ــح بتهيئ ــة المن ــة لطلب ــة الداعم ــات والرعاي ــل الخدم ــر أفض توفي

البيئــة التعليميــة الجامعيــة الجاذبــة بمــا يتوافــق مــع مســتجدات 

العصــر ومتطلبــات المســتقبل.

رؤية إدارة 
المنح 

الدراسية

رسالة 
إدارة المنح 

الدراسية
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الأهداف الاستراتيجية لإدارة المنح الدراسية

تشــتق أهــداف إدارة المنــح بجامعــة الطائــف مــن أهــداف المنــح الدراســية وفقــً لقــرار رئيــس مجلــس الــوزراء رقــم )94( 

الصــادر بتاريــخ 1431/3/29هـــ وذلــك علــى النحــو التالــي:

ضمان تبليغ رسالة الإسام إلى العالم، وتعليم اللغة العربية ونشر ثقافة الوسطية.. 1

إعداد علماء متخصصين فاعلين في مجتمعاتهم في جميع التخصصات.. 2

استقطاب الطلبة المتميزين علميً لتحقيق التنوع وإثراء البحث العلمي.. 3

إقامــة الروابــط العلميــة والثقافيــة مــع المؤسســات التعليميــة والهيئــات والمؤسســات الإســامية والعلميــة فــي . 4

العالــم، وتوثيقهــا لخدمــة الإنســانية.

تعزيز التضامن بين المملكة ودول الطاب الوافدين.. 5

تعريف الطاب بما تشهده المملكة من نهضة علمية واقتصادية وسياسية واجتماعية وصحية.. 6

العمــل علــى توثيــق الصلــة بيــن طلبــة المنــح والطلبــة الســعوديين مــن خــال دمجهــم فــي الأنشــطة الاصفيــة . 7

والبرامــج الأكاديميــة المشــتركة.
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مهام إدارة المنح الدراسية:

رســم السياســات الداخليــة لــإدارة لتقديــم أفضــل الخدمــات لطلبــة المنــح وتحقيــق رؤية ورســالة وكالــة الجامعة . 1

للشــؤون الأكاديميــة والتطويــر ومــن ثم رؤيــة ورســالة الجامعة.

إعداد اللوائح التنظيمية التنفيذية لطلبة المنح.. 2

إعداد قاعدة بيانات شاملة لطلبة المنح لتكون مرجعية أساسية يستند عليها عند اتخاذ القرارات.. 3

التوصيــة بنســبة عــدد طلبــة المنــح وجنســياتهم ســنويً وفقــً لرؤيــة الجامعــة وتوصيــات وزارة التعليــم، وتحديــد . 4

آليــات القبــول.

التنسيق والتعاون مع الجهات المعنية بالجامعة للتسهيل على طلبة المنح الدراسية.. 5

استكمال الإجراءات الازمة للطلبة المرشحين للدراسة بعد موافقة وزارة التعليم.. 6

متابعة اصدار الإقامة النظامية لطلبة المنح وأرقامهم الجامعية.. 7

متابعــة تســكين وإعاشــة طلبــة المنــح وصــرف مســتحقاتهم الماليــة وتذاكــر الســفر وتأشــيرات الخــروج والعــودة . 8

كل عــام وتأشــيرات الخــروج النهائــي عنــد انتهــاء المنحــة.

الإشراف على رعاية طلبة المنح أثناء دراستهم وتخصيص منسق لهم بكل كلية.. 9

إبرام عقود التعاون والشراكات مع الجهات الرسمية والخيرية فيما يختص بدعم طلبة المنح.. 10

التوصية بإنشاء صندوق خيري بالجامعة لدعم برامج المنح، واقتراح لائحته وهيكلته.. 11

ــام . 12 ــائل الإع ــي وس ــاركة ف ــم للمش ــة له ــة الفرص ــً وإتاح ــً ومعنوي ــح مادي ــة المن ــن طلب ــن م ــجيع المتميزي تش

المختلفــة بالمملكــة.

تقديم الرؤى والتصورات الازمة لتطوير المنظومة التعليمية لطلبة المنح بما يحقق رؤية الإدارة.. 13
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ــات . 14 ــة والمؤسس ــات الحكومي ــوزارات والمؤسس ــج ال ــض برام ــي بع ــن ف ــح المتميزي ــة المن ــن طلب ــادة م ــير الإف تيس

ــة. ــي والترجم ــث العلم ــس والبح ــي التدري ــم ف ــتفادة منه ــة، والاس ــي المملك ــمية ف ــة الرس الخيري

دعــم التواصــل مــع طلبــة المنــح بعــد تخرجهــم بهــدف العنايــة بهــم، وتفعيــل أثرهــم فــي بلدانهــم كونهــم . 15

ســفراء للمملكــة فــي مجتمعاتهــم.

دعوة البارزين من الخريجين للمشاركة في المؤتمرات والندوات التي تقيمها المملكة.. 16

دراسة طلبات طلبة المنح فيما يختص بأمور الاعتذار أو الانسحاب أو الانقطاع.. 17

إخطــار الجهــات الرســمية المعنيــة فــي المملكــة بطلبــة المنــح الذيــن قبلــت تأجيــل دراســتهم أو اعتذارهــم أو . 18

الذيــن انقطعــوا عــن الدراســة لأي ســبب وذلــك لاتخــاذ مــا يلــزم.
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القـيم الأسـاسية التي ترتكز عليها إدارة المنح:

الحفاظ على الهوية الإسلامية:  «
تلتــزم إدارة المنــح الدراســية بتعزيــز روح الهويــة الإســامية وترســيخ دور المملكــة فــي هــذا الشــأن، وجعلها الإطــار العام 

للبرامــج والخطــط لتبليغ رســالة الإســام إلــى العالم.

الريادة والتميــز:  «
السعي المستمر وراء الريادة والتميز والالتزام بتقديم الرعاية والخدمات المتميزة لطلبة المنح.

التعلم المستمر والمعرفة:  «
تلتــزم إدارة المنــح الدراســية بدعــم التعلــم المســتمر ونشــر المعرفــة، وتعزيــز النمــو الفكــري المســتمر والمســاهمة 

فــي تنميــة طلبــة المنــح بدمجهــم فــي جميــع الأنشــطة الطابيــة والأعمــال التطوعيــة وصقلهــم بالمهــارات التدريبية 

وإشــباع مواهبهــم وهواياتهــم.

المســؤولية:  «
تمــارس إدارة المنــح الدراســية تفويــض الصاحيــات وتمكيــن أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن مــن تحمل المســؤولية 

حيــال خدمــة ورعايــة طلبــة المنــح أثناء دراســتهم. 

التضامن بين المملكة ودول العالم: «
ــال  ــن خ ــم م ــف ودول العال ــة الطائ ــي جامع ــةً ف ــة ممثل ــن المملك ــن بي ــز التضام ــية بتعزي ــح الدراس ــزم إدارة المن تلت

ــح. ــج المن ــة ببرام ــن للدراس ــة المتميزي ــتقطاب الطلب اس
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يُعــد الهيــكل التنظيمــي لإدارة المنــح الدراســية هــو المرتكــز الأســاس فــي تســيير كافــة المســارات الأكاديميــة والإدارية 

وتبيــان ذلــك علــى النحــو المبيــن بالشــكل التالي:

الهيكل التنظيمي لإدارة المنح الدراسية:
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المشرف العام على إدارة المنح الدراسية 

الوصف العام:  «
هــو عضــو هيئــة تدريــس أكاديمــي يُشــهد لــه بالكفــاءة الإداريــة والأكاديميــة يتولــى إدارة الشــؤون الإداريــة والأكاديمية 

لإدارة المنــح الدراســية بالجامعــة والإشــراف علــى متابعــة مســيرة طلبــة المنــح بانتظام.

المرجعية الإدارية: «
يتبع المشرف العام على إدارة المنح الدراسية إداريً ونظاميً وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية والتطوير.

المهام المسندة: «
تتعدد مهام المشرف على إدارة المنح الدراسية وله على الأخص ما يلي: 

رسم الخطط والسياسات لإدارة والعمل على تطويرها بصفة مستمرة.. 1

متابعــة تحقيــق أهــداف وسياســات إدارة المنــح الدراســية وتنفيذهــا والعمــل علــى تذليــل العقبــات التي تحــول دون . 2

ذلك. 

الإشراف العام على كافة الشؤون التعليمية والإدارية لطلبة المنح الدراسية وسُبل تطويرها.. 3

إقرار إنشاء وتشكيل وحدات إدارة المنح الدراسية وتحديد مهامها لتسيير الأعمال.. 4

التوصيــة بترشــيح أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن والإدارييــن بشــطري الطــاب والطالبــات للعمــل فــي إدارة . 5

المنــح الدراســية.

إبــداء الــرأي حيــال التقاريــر الســنوية المقدمــة مــن قبــل مــدراء الوحــدات ومنســقي طلبــة المنــح بالكليــات، توطئــةً . 6

لعرضهــا علــى المجلــس التنفيــذي فــي نهايــة كل ســنة دراســية.
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متابعــة أعمــال جميــع منســوبي إدارة المنــح وهــو الجهــة المرجعيــة في جميــع شــؤونهم الأكاديميــة والوظيفية . 7

وكتابــة تقاريــر تقييــم الأداء عنهم.

رفــع التقاريــر الســنوية لســعادة وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة والتطويــر عــن شــؤون تعليــم طلبــة المنــح . 8

الدراســية وســائر أوجــه النشــاط فــي إدارة المنــح الدراســية وأهــم الإنجــازات التــي تــم تحقيقهــا.
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نائبة المشرف العام على إدارة المنح الدراسية  

الوصف العام:  «
هــي عضــوة أكاديميــة مــن عضــوات هيئــة التدريــس التــي يُشــهد لهــا بالكفــاءة الإداريــة والأكاديميــة تتولــى مســاعدة 

المشــرف العــام فــي إدارة الشــؤون الإداريــة والأكاديميــة لإدارة المنــح الدراســية شــطر الطالبــات والإشــراف علــى متابعة 

مســيرة طالبــات المنــح بانتظام.

المرجعية الإدارية: «
تتبع النائبة إداريً ونظاميً المشرف العام على إدارة المنح الدراسية.

المهام المسندة: «
تتعدد مهام نائبة المشرف العام على إدارة المنح الدراسية ولها على الأخص ما يلي: 

ــى . 1 ــل عل ــإدارة والعم ــات ل ــط والسياس ــم الخط ــي رس ــية ف ــح الدراس ــى إدارة المن ــام عل ــرف الع ــاعدة المش مس

ــتمرة. ــة مس ــا بصف تطويره

عضويــة المجلــس التنفيــذي لإدارة المنــح الدراســية وتنفيــذ القــرارات التنفيذيــة الصــادرة منــه بعــد الموافقــة عليهــا . 2

ومتابعــة تنفيذهــا فــي شــطر الطالبات.

الإشراف على كافة الشؤون التعليمية والإدارية لطالبات المنح الدراسية وسُبل تطويرها.. 3

إنشاء قاعدة بيانات خاصة بطالبات المنح تضم جميع بياناتهن الشخصية والتعليمية.. 4

متابعــة وتقييــم أعمــال عضــوات هيئــة التدريــس والموظفــات والإداريــات بــالإدارة فــي شــطر الطالبــات فــي جميــع . 5

شــؤونهن الأكاديميــة والوظيفيــة.

رفــع التقاريــر الدوريــة والســنوية لســعادة المشــرف العــام علــى إدارة المنــح الدراســية عــن أنشــطة إدارة المنــح فــي . 6

ــطر الطالبات. ش
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مدير الإدارة 

الوصف العام:    «
هــو موظــف إداري يُشــهد لــه بالكفــاءة الإداريــة والمهنيــة يتولــى متابعــة كل أعمــال إدارة المنــح الدراســية فيمــا يختــص 

بالشــؤون الإداريــة والمالية.  

المرجعية الإدارية: «
يتبع إداريً ونظاميً المشرف العام على إدارة المنح الدراسية.

المهام المسندة: «
له على الأخص:

متابعة أعمال الشؤون الإدارية للسكرتارية والموظفين الإداريين بإدارة المنح الدراسية.. 1

رفع تقارير دورية عن الشؤون الإدارية وإنجازات إدارة المنح إلى المشرف العام على إدارة المنح.. 2

التنسيق مع إدارات الجهات المعنية بطلبة المنح لتيسير أمورهم ورعايتهم.. 3

متابعــة إصــدار التأشــيرات وإجــراءات الإقامــة النظاميــة والســفر لطلبــة المنــح مــع قســم الســفر بــالإدارة العامــة . 4

لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن.

متابعة صرف مكافآت طلبة المنح.. 5

دراسة استحقاق طلبة المنح لتذاكر السفر والسكن.. 6

متابعة السكن ومدى ماءمتها للمواصفات المطلوبة.. 7

ما يسند إليه من مهام.. 8
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السكرتير

الوصف العام:  «
هو موظف إداري يُشهد له بالكفاءة المهنية ولديه خبرة بأعمال السكرتارية.  

المرجعية الإدارية: «
يتبع إداريً ونظاميً مدير الشؤون الإدارية لإدارة المنح الدراسية.

المهام المسندة: «
وله على الأخص:

إعداد الخطابات والأعمال الكتابية والنسخ.. 1

القيام بأعمال السكرتارية الخاصة بإدارة المنح الدراسية.. 2

تلقي الاستفسارات والطلبات الواردة من طلبة المنح.. 3

تنظيم الاجتماعات ومواعيد اللقاءات الخاصة بالمشرف العام على إدارة المنح الدراسية.. 4

عــرض المعامــات اليوميــة بعــد اســتامها مــن مســؤول الاتصــالات الإداريــة علــى المشــرف العــام علــى إدارة . 5

ــية. المنح الدراس

إعداد جداول الأعمال اليومية وتسجيل الماحظات ومتابعة تنفيذها.. 6

الاحتفاظ بمحاضر الاجتماعات الدورية للمجلس التنفيذي لإدارة المنح الدراسية وتوثيقها.. 7

ما يسند إليه من مهام.. 8
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الوحدات التنظيمية لإدارة المنح الدراسية

الوصف العام:    «
ــالتها  ــا ورس ــق رؤيته ــى تحقي ــية عل ــح الدراس ــن إدارة المن ــددة تعي ــام مح ــوم بمه ــاص تق ــع خ ــدات ذات طاب ــي وح ه

ــا.   وأهدافه

المرجعية الإدارية: «
تتبع هذه الوحدات إداريً سعادة المشرف العام على إدارة المنح الدراسية، وهي على النحو التالي:

وحدة الشؤون الأكاديمية: «

التعريف بالوحدة: «
هــي وحــدة تختــص بمتابعــة الشــؤون الأكاديميــة لطلبــة المنــح الدراســية وانتظامهــم فــي دراســتهم، وتقديــم 

الدعــم الــازم لهــم فــي برامجهــم الدراســية بكلياتهــم المختلفــة ســواء بوحــدة اللغــة العربيــة أو برامــج 

البكالوريــوس أو برامــج الدراســات العليــا.

    أهداف الوحدة: «

تقديم جميع تسهيات القبول والتسجيل لطلبة المنح الدراسية. . 1

تمكين طلبة المنح من مواصلة دراستهم ببرامجهم الدراسية بنجاح. . 2

تلقي استفسارات طلبة المنح والإجابة عليها وتقديم الدعم الازم لهم.. 3

التواصل مع منسقي الكليات لطلبة المنح لمتابعة انتظامهم في دراستهم. . 4

الإشراف على إجراءات تخرج طلبة المنح المتوقع تخرجهم وتقديم التسهيات الازمة لهم.. 5
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مهام الوحدة: «
اقتراح فترة الإعان عن فتح باب القبول لطلبة المنح ومتابعة إجراءات تسجيل الرغبات ورفعها للوزارة.. 1

تنفيــذ سياســة إدارة المنــح الدراســية والجامعــة للقبــول، والتنســيق مع عمــادة القبول والتســجيل وكليــات الجامعة . 2

)عــدا الصحيــة( لمرحلــة القبــول مــن حيــث الأعــداد والشــروط المطلوبــة لــكل كليــة بمــا يتفق مــع سياســة الجامعة 

للقبول ونســب الاســتيعاب.

إحالة طلبة المنح المستجدين إلى الإدارة الطبية للفحص الطبي الازم لعملية القبول.. 3

إعــداد قوائــم بأســماء الطلبــة المقبوليــن ببرامــج المنــح الدراســية وتصنيفهــم وفقــً لجنســياتهم ودولهــم . 4

ورغباتهــم الدراســية.

توفير قاعدة معلومات وبيانات عن طلبة المنح بالجامعة تكون مرجعية لاتخاذ القرارات ذات العاقة.. 5

النظر في طلبات الاعتذار والانسحاب والتأجيل والبت فيها.. 6

متابعة الشؤون الأكاديمية والتعليمية لطلبة المنح وفقً لبرامجهم الدراسية بكلياتهم المختلفة.. 7

تذليل العقبات التي تقابل طلبة المنح أثناء دراستهم وتقديم كافة التسهيات لهم.. 8

التواصل المستمر مع منسقي الكليات لطلبة المنح للوقوف على جوانب القوة والضعف أثناء دراستهم.. 9

حصر مشكات طلبة المنح والعمل على دراسة أبعادها وتقديم الحلول المناسبة لعاجها.. 10

تلقي مقترحات طلبة المنح واستفساراتهم والعمل على تلبيتها بعد دراستها وتحليلها.. 11

ــة . 12 ــة الطلب ــير دراس ــة س ــة ومناقش ــة لدراس ــات الجامع ــح بكلي ــة المن ــقي طلب ــع منس ــة م ــات دوري ــد اجتماع عق

ببرامجهــم المختلفــة وسُــبل تطويــر الأداء.

تحرير محاضر لاجتماعات الدورية وكتابة التقارير السنوية عن متابعة سير وانتظام طلبة المنح أثناء دراستهم.. 13

متابعــة إجــراءات تخــرج طلبــة المنــح المتوقــع تخرجهــم وتقديــم التســهيات الازمة لهــم وتحديــد آليــات التواصل . 14

معهــم بعــد التخرج.

استقبال طلبات الترقية لمنح دراسية ودراستها وإبداء الرأي فيها.. 15

متابعــة مــن يصــدر بحقهــم قــرار طــي القيــد للذيــن انتهــت عاقتهــم الدراســية بالجامعــة لاســتكمال إجــراءات . 16

ــفرهم. س
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وحدة الرعاية الطلابية: «
 التعريف بالوحدة: «

هــي وحــدة تختــص بالتخطيــط للرعايــة الاجتماعيــة والثقافيــة والرياضيــة الطابيــة واكتشــاف مواهب طلبــة المنح 

وتنميتهــا وصقلهــا ورعايتهــا واســتثمار طاقاتهــم الإبداعيــة ودمــج طلبــة الــدول المختلفــة مــع بعضهــم البعــض 

وخلــق روح الفريــق الجماعــي التعاونــي الواحــد. 

 أهداف الوحدة: «

تتعدد أهداف وحدة الرعاية الطلابية ولها على الأخص ما يلي:

إعــداد خطــة الرعايــة الطابيــة كل عــام بمــا يتناســب مــع تلبيــة وتنميــة مواهــب طلبــة المنــح وهواياتهــم وصقــل . 1

شخصياتهم.

تقديم الرعاية الاجتماعية والثقافية والرياضية لطلبة المنح لدمجهم مع نظرائهم من الطاب السعوديين.. 2

اســتثمار طاقــات طلبــة المنــح الإبداعيــة فــي المجــالات الاجتماعيــة والثقافيــة والرياضيــة وتمثيــل الجامعــة فــي . 3

المســابقات الإقليميــة والدوليــة.

المشاركة في إقامة الفعاليات الطابية والاندماج في الأنشطة التي تقدمها الجامعة.. 4

مهام الوحدة: «
في ضوء تعريف الوحدة وأهدافها تتبلور مهامها فيما يلي:

وضــع الخطــط الســنوية للرعايــة الاجتماعيــة والثقافيــة والرياضيــة لطلبــة المنــح ومتابعــة تنفيذهــا على مــدار العام . 1

الجامعي.

الإشراف على جميع سُبل الرعاية الاجتماعية والثقافية والرياضية المقدمة لطلبة المنح بالجامعة. . 2

التنســيق والتعــاون مــع عمــادة شــؤون الطــاب فــي كل مــا يختــص بدعــم الرعايــة الطابيــة لطلبــة المنــح بهــدف . 3

دمجهــم مــع الطلبــة الســعوديين المنتظميــن.
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التنســيق مــع وحــدة الســفر بشــأن اســتصدار إقامــات طلبــة المنــح وتأشــيرات الخــروج والعــودة والخــروج النهائــي . 4

وإصــدار تذاكــر الســفر لهــم.

ــن . 5 ــات الوافدي ــة متطلب ــير وتلبي ــل تيس ــن أج ــة م ــارج الجامع ــل وخ ــة داخ ــات الفاعل ــع الجه ــاون م ــيق والتع التنس

ومرافقيهــم وتقديــم الدعــم الــازم فــي الســكن والإعاشــة وصــرف المســتحقات الماليــة لهــم.

المســاهمة فــي تنميــة طلبــة المنــح ســلوكيً ومعرفيــً واجتماعيــً وثقافيــً ووجدانيــً فــي ظــل المبــادئ الإســامية . 6

الســمحة.

ــة . 7 ــة الاجتماعي ــال الرعاي ــي مج ــم ف ــا بينه ــراكة فيم ــم الش ــل دع ــن أج ــرى م ــات الأخ ــع الجامع ــة م ــق العاق توثي

ــعودية.  ــات الس ــن الجامع ــارات بي ــادل الزي ــح وتب ــة المن ــة لطلب والرياضي

تنظيــم المســابقات فــي مجــال الرعايــة الطابيــة وتشــجيع الهوايــات والمواهــب المتميــزة وتوفيــر الدعــم الــازم . 8

لتنميــة مواهــب طلبــة المنــح وهواياتهــم ورعايتهــم اجتماعيــً وثقافيــً ورياضيــً.

تنظيــم الرحــات التثقيفيــة لطلبــة المنــح بهــدف توعيتهــم بمــا تشــهده المملكــة مــن نهضــة علميــة واقتصاديــة . 9

وسياســية واجتماعيــة وصحيــة ودينيــة.

دعــم التواصــل مــع الخريجيــن مــن طلبــة المنــح فــي دولهــم ومتابعــة إنجازاتهــم وتقويــة الروابــط مع المســؤولين . 10

فــي دولهــم لخلــق بيئــة حاضنــة لهــم بعــد تخرجهــم وانخراطهــم في ميــدان العمــل والتعليــم والدعــوة والإرشــاد. 

تمكيــن الاســتفادة مــن طلبــة المنــح المتميزيــن لتفعيل مشــاركاتهم في وســائل الإعــام المختلفــة بالمملكة من . 11

خــال رفــع أســماء مــن لهــم رغبــة منهــم لــوزارة الإعــام وكذلك بعــض المؤسســات الخيريــة لاســتعانة بهم.

إعــداد التقاريــر الســنوية عــن أداء الوحــدة وعــن جميــع أنشــطة الرعايــة المقدمــة ورفعهــا لســعادة المشــرف العــام . 12

علــى إدارة المنــح الدراســية.
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وحدة الاتصالات الإدارية: «
التعريف بالوحدة: «

هــي وحــدة تختــص بشــؤون الاتصــالات الإداريــة ومتابعة شــؤون الــوارد والصادر لكافــة المعامــات الــواردة والصادرة 

وفهرســة وحفــظ الســجات وكافــة التعميمات الــواردة مــن وزارة التعليــم والمعامات الداخليــة والخارجية.

أهداف الوحدة: «

تنظيم الصادر والوارد للمعامات والتعميمات الإدارية من وإلى إدارة المنح الدراسية.. 1

فهرسة وحفظ وتوثيق كافة المعامات الإدارية لإدارة المنح الدراسية.. 2

     مهام الوحدة: «

اســتقبال المعامــات والتعميمــات الورقيــة والإلكترونيــة الــواردة إلــى إدارة المنــح الدراســية وعرضهــا علــى ســعادة . 1

المشــرف العــام علــى إدارة المنــح الدراســية لاطــاع عليهــا.

إرســال الخطابــات الإداريــة الصــادرة عــن المشــرف العــام علــى إدارة المنــح الدراســية للجهــات المعنيــة وتصديرهــا . 2

عبــر نظــام المراســات الإلكترونيــة.

حفــظ وتوثيــق التعميمــات الــواردة مــن وزارة التعليــم للرجــوع إليهــا عنــد صناعــة أو اتخــاذ قــرارات عمــاً بمــا جــاء . 3

فيهــا.

أرشــفة كافــة المعامــات الــواردة لإدارة المنــح الدراســية والصــادرة منهــا وحفظهــا فــي ملفــات خاصــة حســب . 4

تاريــخ ورودهــا وتصديرهــا.

نشر الأخبار والإعانات عن أنشطة إدارة المنح الدراسية في كافة الوسائل الإعامية.. 5

إعداد وإنتاج مواد إعامية خاصة بدعم رسالة إدارة المنح الدراسية بالجامعة.. 6

ما يسند إليها من مهام أخرى.. 7
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استراتيجية قبول الطلاب:

انطاقــً مــن قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )94( وتاريــخ 1431/3/29هـــ القاضــي بــأن تمثــل نســبة قبــول طلبــة المنــح الدراســية 

بنوعيهــا الداخليــة والخارجيــة 5 % مــن أعــداد المقبوليــن فــي المؤسســة التعليميــة، وتماشــيً مــع الإمكانــات والقــدرات 

الحاليــة للجامعــة فإننــا نقتــرح أن يتــم تحقيــق النســبة المطلوبــة فــي المنــح الدراســية بشــكل تدريجــي خــال الخمــس 

ســنوات القادمــة بــإذن الله حتــى تصبح نســبة القبــول الكلــي بنهاية الخمس ســنوات 5% مــن العدد الإجمالــي المتوقع 

قبولــه لــكل فصــل دراســي فــي جميــع التخصصــات عــدا التخصصــات الصحيــة وفقــً لمــا نــص عليــه قــرار معالــي وزيــر 

التعليــم رقــم )301( وتاريــخ 1432/9/21هـــ ؛ حيــث تقتصــر علــى الســعوديين، كمــا هــو موضــح فــي الجــدول التالــي:

علــى أن تكــون نســبة القبــول فــي كل عــام 75% منــح خارجيــة و25 % منــح داخليــة مــن العــدد المســتهدف، وفــي حالــة 

عــدم التمكــن مــن تحقيــق العــدد المســتهدف مــن المنــح الدراســية جزئيــً أو كليــً فإنــه بالإمــكان زيــادة القبــول مــن 

الداخــل لاســتيفاء النســبة المقــررة لقبــول طلبــة المنــح الدراســية خــال العــام الدراســي.

نسبة القبول المقترحة سنوياًالعام الجامعيم

1%1438-1439هـ1

2%1439-1440هـ2

3%1440-1441هـ3

4%1441-1442هـ4

5%1442-1443هـ5
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سياسة ومسارات العمل بإدارة المنح الدراسية:

ــح  ــل إدارة المن ــإن عم ــح، ف ــة المن ــع طلب ــة م ــة ذات العاق ــن إدارات الجامع ــل بي ــودة والتكام ــار الج ــن معي ــً م انطاق

ــرافي( ــذي وإش ــا: )تنفي ــن هم ــارين اثني ــى مس ــيكون عل ــية س الدراس

المسار الأول/ التنفيذي، وتتمثل مهامه فيما يلي: «
تحقيق الأهداف الاستراتيجية والمهام ومتابعة تنفيذها. . 1

تحقيق نسبة القبول المطلوبة )5 %( بحسب جدول استراتيجية القبول.. 2

رعاية الطلبة أثناء الدراسة وبعد التخرج.. 3

مراجعة اللوائح وتقديم التصورات لتطويرها.. 4

تنظيم برامج الرعاية الاجتماعية والثقافية والتدريبية.. 5

الإشــراف والمتابعــة لضمــان تيســير الإجــراءات الإداريــة النظاميــة المتعلقــة بالجــوزات مــن إصــدار إقامــات وتأشــيرات . 6

الخــروج والعــودة فــي الجهــات المعنيــة بذلــك، وتذاكــر الســفر.

المسار الثاني/ الإشرافي، وتتمثل مهامه فيما يلي: «
التنســيق مــع عمــادة القبــول والتســجيل لاســتخراج الأرقــام الجامعيــة لطلبــة المنــح الدراســية وتســجيل الجــداول . 1

الدراســية.

التنسيق مع عمادة الدراسات العليا بشأن القبول في البرامج المقدمة والشروط المطلوبة.. 2

ــرف . 3 ــة، ص ــكين، الإعاش ــث )التس ــن حي ــح؛ م ــة المن ــق بطلب ــا يتعل ــي كل م ــاب ف ــؤون الط ــادة ش ــع عم ــيق م التنس

ــة(. ــة المتنوع ــطة الطابي ــي الأنش ــم ف ــآت، دمجه المكاف
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التنسيق والتعاون مع الجهات المسؤولة ذات العلاقة

للبُعــد عــن الازدواجيــة فــي العمــل، والســعي إلــى التكامــل فــي العمــل بتحديــد الصاحيــات والمســؤوليات تجــاه طلبــة 

المنــح، ولتقديــم أنمــوذج متميــز فــي عمــل إدارة المنــح الدراســية بجامعــة الطائــف لُيقتــدي بــه فــي باقــي الجامعــات، 

وبعــد التنســيق مــع العمــادات ذات الاهتمــام، فــإن توزيــع العمــل -انطاقــً مــن بنــود الائحــة التنظيميــة لطلبــة المنــح 

والمقــرة مــن مجلــس الــوزراء – يمكــن عــرض آليــة التنســيق والتعــاون بيــن إدارة المنــح الدراســية والجهــات المســؤولة 

ذات العاقــة بطلبــة المنــح وبيــان ذلــك علــى النحــو المبيــن بالجــدول التالــي:

جدول المهام والجهات المسؤولة

الجهة المسؤولةالتفصيلالمهمة

القبول

1-إعان موعد القبول.

2-اقتراح أعداد المقبولين سنويً.

3-فرز ملفات المتقدمين وفحصها ومطابقتها للشروط.

4-تعبئة البيانات في موقع الوزارة.

5-متابعة إجراءات القبول.

إدارة المنح الدراسية

التسجيل

1-إصدار الأرقام الجامعية

2-إصدار الجداول الدراسية

3-المعادلات

4-التحويل

5-وثائق الخريجين

عمادة القبول 

والتسجيل
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-إصدار التأشيرات والإقامات.الجوزات
إدارة المنح الدراسية

قسم السفر

الأنشطة
-الأنشطة المتنوعة )الثقافية، الرياضية، المسرحية، الفنية، 

الاجتماعية......(.

عمادة شؤون 

الطاب

إدارة المنح الدراسية

المكافآت
)1(

1-صرف المكافأة الشهرية )7/د( 

2-صرف مكافأة بدل تجهيز وبدل تخرج )7/ب و ج(

عمادة شؤون 

الطاب

1-تأمين الوجبات )9/7(التغذية
عمادة شؤون 

الطاب

السكن

إدارة الإسكان التابعة 1-توفير السكن )7/ز(

لإدارة الشؤون المالية 

والإدارية

2-الإشراف على السكن
عمادة شؤون 

الطاب

الرعاية
1-تحقيق الرعاية العلمية والاجتماعية والثقافية والتدريبية )7/ز(

2-الرعاية الصحية )7/أ( 

إدارة المنح الدراسية

مركز الخدمات 

الطبية بالجامعة

)1(تشــير إلــى الفقــرة )د( مــن المــادة الســابعة مــن » ضوابــط قبــول طــاب المنــح الدراســية لغيــر الســعوديين فــي مؤسســات التعليــم العالــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية 

ورعايتهــم« والصــادرة بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )94( وتاريــخ 1431/3/29هـــ.
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تذاكر السفر

1-التثبت من استحقاق التذاكر
إدارة المنح الدراسية

2-صرف أوامر الاركاب أو التعويض )7/ح(

قسم السفر التابع 

لإدارة العامة 

لشؤون أعضاء هيئة 

التدريس

رعاية الخريجين

1-إعداد قاعدة بيانات بالخريجين )10/أ(

2-مراسلتهم لتوثيق الصلة بهم )10/ب(

3-استقبال أسئلتهم والرد عليها ودراسة مقترحاتهم )10/ج(

4-التوصية لدى الجهات الحكومية والخيرية بالاستعانة بهم في 

مجالات تخصصاتهم )10/د(

5-دعوة البارزين منهم للمشاركة في الفعاليات في المملكة )10/

هـ(

6-استضافتهم في زيارات للمملكة )10/و(

7-الاستفادة منهم في الدورات الصيفية في بلدانهم وفي 

التدريس والبحث العلم )10/ز . ط (.

إدارة المنح الدراسية

جامعة الطائف - إدارة المنح الدراسية26






