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 مقدمة  عامة  

  

دليل   والخصائص،  جراءال يرتبط  الوظيفي،  والوصف  والمسؤوليات،  السلطات،  وتوزيع  التنظيمي،  بالهيكل  ات 

المنظمة   في  للعاملين  توضح  وإرشادات،  معلومات،  يحوي  بحيث  وظيفة،  لكل  والمسؤوليات  العمل  إجراءوالواجبات،  ات 

 المنشودة.   الأهدافالغايات، و  إلىبكل يسر وسهولة؛ للوصول   عمالالأ وخطواته وأساليبه المتبعة، بما يساعد في أداء  

الأدلة   لتنظيم    الداريةوتعد  المنظمات؛  في  ماسة  وتنوعه،  عمالالأ ضرورة  الجامعي،  النشاط  تعدد  نتيجة  وتسهيلها؛   ،

تزايد  و عل  عن  ب  إعدادة  اللمام  وصعوبة  العمل،  و   الأنظمةقوى  اتباعها،  الواجب  بها،    عمال الأ والتعليمات  القيام  المطلوب 

، والأساليب  ستراتيجياتال و ات والتعليمات المتعلقة بجميع المهام، والأدوار  الرشادوجود مرجعية معتمدة توفر    إلىة  والحاج

النحو تمثل وسيلة وصول جيدة    الداريةات  جراءال المنظمة، وتعليماتها. ف  أنظمةالتي تناسبها، في ضوء   فعالية   إلىعلى هذا 

العمل الداري، من    إنجازات الواضحة والدقيقة تدعم ضبط  جراءال تنظيمية، وأداة رقابية للعمل الداخلي. ولا شك في أن  

وتحديد   ضبط  الأ جراء ال حيث  وتوظيف  والمسؤوليات،  عل دواتات،  الأنسب،  والأساليب  الاختصاصات،و ،  تسمية  عن    ة 

 والمهام الوظيفية، وحدود السلطة. 

ا وثيقًا بالتنظيم؛ بوصفها عملية محددة لل   الداريةات  جراءال وترتبط  
ً
، وعليه؛ يُعد دليل  الشرافوالتقييم و   نجاز ارتباط

و جراءال  للخطوات،  دقيقًا  وصفًا  يتضمن  مرجعًا  المنظمة،  جراءال ات  واجبات  ضمن  تقع  إدارية  مهمة  لأية  التنفيذية  ات 

والوثائق أعمال و  تعبئتها  المطلوب  والنماذج  معاملاتهم  بها  تمر  التي  المراحل  الموظفين  فهم  يضمن  بما  ومسؤولياتها،  ها، 

 ات العمل. إجراء ة على أن هذا الدليل يمثل مرجعًا حال الاختلاف حول و والمستندات الواجب إرفاقها، عل 

الثانية لجامعة الحدود   ستراتيجيةال على تنوعها، وفقًا للهيكل التنظيمي، والخطة    الداريةات  جراء ال ل هذا الدليل  أو ويتن

ات الاختصاص )تقييم  إجراءالتنفيذية، و   الداريةات  جراءال ، هي:  الداريةات  جراءال الشمالية، ويبرز الدليل ثلاثة أنواع من  

 ات الخاصة باللجان )وظيفة استشارية(. جراءال الخدمات(، و 

ب  الدارية ات  جراءال وتمثل   للقيام  التفصيلية  الخطوات  توضح  للموظفين،   
ً
موضوعة ا 

ً
ومختلف    الدارية   عمال الأ خطط

وتترجم   بالجامعة،  إدارات  عدة  موظفي  من  عدد  فيها  ويشترك  المعاملات،  بها  تمر  التي  الخطط    الدارية ات  جراءال المراحل 

ب والقيام  القرارات،  لاتخاذ  للجامعة؛  التنظيمية  تصميم  الدارية  عمال الأ والسياسات  في  ويراعى  طبيعة    الداريةات  جراءال ، 

 واللوائح. الأنظمةبحسب   الداريةن لتمام المعاملة العمل المطلوب من الموظفي

أهمية   الداخلية،    الدارية ات  جراءال وتبرز  للرقابة  ووسيلة  سيره،  ومراقبة  الداري،  العمل  لدقة  ضمانًا  تمثل  كونها  في 

في ا  مهمًّ  
ً
المتشابهة،    الدارية  عمالالأ ات  إجراء   وتوحيد  المقدمة،  الداريةالخدمات    وتحسين  ،عمالالأ   إنجازتسريع    وعاملا

 مؤثرًا في خفض الجهد الوظيفي. 
ً
 وعاملا

وتماشيًا مع جهود الجامعة وخططها التطويرية، للنهوض بالعملية التعليمية، وتطوير سير العمل الداري وفقًا لمنهجية  

تتج مدروسة  مؤسسية  في  عمل  لخطتها    الأهدافسد  الحوكمة،    ستراتيجية ال الطموحة  معايير  تطبيق  تتبنى  التي  الثانية 

. لكل ما سبق، يأتي هذا الدليل الجرائي؛ تجسيدًا لهذه  الداريةو   ة الأكاديميدة في جميع الممارسات  الرشيدة، والجو   الدارةو 

 ، والتوجهات، وليعكس الالتزام المهني والوضوح في العمل الداري. الأهداف

الجا سعي  عن  الدليل  هذا  تحقيق  ويعبر  على  قادر  فعال  إداري  بجهاز  التعليمية  العملية  لرفد  الدؤوب    الأهداف معة 

المنوطة بإدارات الجامعة، ووحداتها المتنوعة، في إطار نظام الجامعات الجديد التعليم، ونظام الموارد البشرية المحدث، وما  

 الوطني.   ة عن خطط التحول و ، واستحقاقاتها، عل 2030تستوجبه مطالب رؤية المملكة 
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وصف   الدليل  هذا  المهام،    أعمالويضم  شرح  خلال  من  المساندة،  والعمادات  والكليات،  ووكالاتها،  الجامعة،  وحدات 

 وخطوات تنفيذ العمليات، بالتركيز على المدخلات والعمليات التحويلية والمخرجات. 

 

ات العمل بجامعة الحدود الشمالية  إجراءدليل  أهداف    
 

ا، بمدددددددددا يتفدددددددددق مدددددددددع  تسدددددددددهيل طريقدددددددددة العمدددددددددل، وجعلهدددددددددا أك دددددددددر إلدددددددددىيهددددددددددف هدددددددددذا الددددددددددليل  ، وتنظيمدددددددددً
ً
العامدددددددددة  الأهددددددددددافدقدددددددددة

علدددددددددددى  الداريددددددددددةالثانيددددددددددة، وبمدددددددددددا يحقددددددددددق الفاعليددددددددددة والكفددددددددددداءة  سدددددددددددتراتيجيةال لجامعددددددددددة الحدددددددددددود الشدددددددددددمالية، ومطالددددددددددب خطتهددددددددددا 

 على حد سواء. ةالأكاديميو  الداريةمستوى جميع النشاطات والعمليات 

ا لمهددددددددام جميددددددددع  ا مؤسسدددددددديًّ  نجددددددددازداء، ومتابعددددددددة ال الوحدددددددددات التنظيميددددددددة، ووسدددددددديلة لتقيدددددددديم الأ ويعددددددددد هددددددددذا الدددددددددليل مرجعددددددددً

والوظيفيددددددددددددة كافددددددددددددة، فددددددددددددي إطددددددددددددار جهددددددددددددود الجامعددددددددددددة المسددددددددددددتمرة لتأصدددددددددددديل مبدددددددددددداد  الحوكمددددددددددددة، وتعزيددددددددددددز  ةالأكاديميددددددددددددللوحدددددددددددددات 

 الشفافية، وضمان معايير الجودة، والتحسين المستمر.

 تحقيقها في الآتي: إلى التي يسعى هذا الدليل الأهدافويمكن إيجاز أهم 

 ات العمل، وتوضيحها بشكل سلس، ويسر.إجراءتوثيق  •

 وضع الضوابط التي تحكم جميع الجوانب الجرائية المتعلقة بالعمل الداري. •

 توضيح مسار العمليات، وخطوات العمل. •

 .الداريةتحديد الارتباط التنظيمي، والمرجعية  •

 الحد من الاجتهادات الشخصية. •

 ات العمل بالجامعة، وتنسيقها.إجراءتحديد  •

 إيجاد بيئة عمل محفزة في جميع القطاعات بالجامعة. •

 .نجازات وسرعة التنفيذ وال جراءال تيسير  •

 وتحديد المسؤولية. الداريةتسهيل عملية الرقابة  •

 السهام في مواكبة المتغيرات، والمستجدات. •

 .اءة والفاعليةات، وانسيابها بشكل يحقق الكفجراءال ضمان تسلسل  •

للجامعدددددددددة وفدددددددددق رؤيدددددددددة المملكدددددددددة  سدددددددددتراتيجيةال الخطدددددددددة  أهددددددددددافتعزيدددددددددز التنميدددددددددة المسدددددددددتدامة والسدددددددددهام فدددددددددي تحقيدددددددددق  •

2030. 

 

 مجال ونطاق الدليل   
 

ي يمكدددددددن يعدددددددد هدددددددذا الددددددددليل وثيقدددددددة تنظيميدددددددة هامدددددددة تتضدددددددمن معلومدددددددات، وبياندددددددات تفصددددددديلية تحددددددددد الأسددددددداليب المثلدددددددى التددددددد

الجامعدددددددة بكفددددددداءة  أهددددددددافوالمؤسسدددددددية بطريقدددددددة سدددددددليمة، بمدددددددا يحقدددددددق  ،الداريدددددددةوالعمليدددددددات ، النشددددددداطاتمدددددددن خلالهدددددددا تنفيدددددددذ 

ات الواجدددددددددب اتباعهدددددددددا مدددددددددن قبدددددددددل الدارات المختلفدددددددة بالجامعدددددددة جراءال هدددددددددذا الدليدددددددددل للتعريدددددددددف بددددددد إعددددددددادوفاعليدددددددة، حيدددددددث تدددددددددم 

والمؤسسددددددددددية، وبيددددددددددددان مسددددددددددددار هددددددددددددذه العمليددددددددددددات والجهددددددددددددات  ةاديميددددددددددالأك لتنفيددددددددددددذ العمليددددددددددددات الجرائيددددددددددددة المتعلقددددددددددة بالنشدددددددددداطات 

الداخليدددددددددة، وعليددددددده؛ فهدددددددو يغطدددددددددي خطدددددددوات العمدددددددل  الداريدددددددةالمتبعدددددددة بالجامعدددددددة والتنظيمدددددددات  الأنظمدددددددةالمعنيدددددددددة بهدددددددددا، بحسدددددددددب 
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الجامعدددددددة ووكالاتهدددددددا المختلفدددددددة، بمدددددددا فدددددددي ذلدددددددك وحدددددددددات  دارةالمتصدددددددلة بالنشددددددداطات والعمليدددددددات للوحددددددددات الرئيسدددددددددية التابعدددددددة ل 

 الاختصاص، والوحدات التنفيذية، والوحدات الاستشارية ذات الطبيعة الدائمة. 
 

جامعة الحدود الشمالية   لمحة عامة عن     
 

زيارتده  فدي-درحمده -تم تأسيس جامعة الحدود الشمالية علدى يدد خدادم الحدرمين الشدريفين الملدك عبدد د بدن عبدد العزيدز 

كليددددات: العلددددوم، التربيددددة والآداب، والطددددب، والعلددددوم الطبيددددة  إنشدددداءهددددد، حيددددث تددددم البدددددء ب1428لمنطقددددة لحدددددود الشددددمالية العددددام 

التطبيقيددة، والهندسددة، والاقتصدداد الموزلددي، والمجتمددع فددي مدينددة عرعددر. وكليددات: العلددوم والآداب، والمجتمددع، والحاسددبات وتقنيددة 

 امعة الحدود الشمالية.المعلومات في مدينة رفحاء، وكلية العلوم والآداب، والمجتمع بمدينة طريف؛ لتشكل معا هيكل ج

ا اسدددددتحداث كثيدددددر مدددددن التخصصدددددات فدددددي الجامعدددددة، علدددددى مسدددددتوى العلدددددوم الطبيعيدددددة، والتربويدددددة، و  ، الداريدددددةوقدددددد تدددددم لاحقدددددً

ة عدددن اسدددتحداث بعدددض البدددرامل لكليدددات العلدددوم و ، وكليدددة الهندسدددة، فدددي عرعدددر، عدددل عمدددالالأ  إدارةوالهندسدددية، ومدددن ذلدددك كليدددة 

 ويقيلة.والآداب في طريف، ورفحا، والع

وتتميز جامعة الحدود الشمالية بموقعها الهام في شمال المملكة، وتحديدًا ضمن منطقة الحدود الشدمالية، التدي تعدد مدن 

والخددمات؛ لمدا يتدوفر بهدا مدن مدوارد  ،والتجدارة ،مناطق المملكة الواعدة فيما يخص النشاط الاقتصادي فدي قطاعدات الصدناعة

ها للقيدام بددور مهدم وأسا ديي فدي دعدم الاقتصداد الدوطني، مدع وجدود جامعدة الحددود الشدمالية طبيعية وبشرية/ وبنى تحتية تؤهل

والطفرة العلمية والمعرفية المأمول حدوثها في رأس المال البشري، بما يساهم في دعم المنطقة، وتطويرهدا، خاصدة فدي ظدل وجدود 

ك والرخدددددددام، والصدددددددناعات الورقيدددددددة، وبعدددددددض عددددددددد مدددددددن الصدددددددناعات التحويليدددددددة، والصدددددددناعات المتوسدددددددطة؛ كصدددددددناعة البلاسدددددددتي

ا؛ 
ً
ا الصدددناعات الثدددخمة التدددي تشدددهدها المنطقدددة حدددديث ا، وتجاريدددًّ الصدددناعات الحرفيدددة اليدويدددة، وزاد مدددن أهميدددة المنطقدددة صدددناعيًّ

 نت، مع وجود شبكة متكاملة للطرق، والطاقة الكهربائية اللازمة للصناعات، والسكان. سم دة، والا سم كالفوسفات، والا 

وفي هذا الطار تعمل الجامعة على تطوير إمكانياتها، وخططها؛ لحداث نقلة نوعية في المنطقة على مسدتوى التعلديم، مدن 

، والنهددددوض بالاددددحة العامددددة، وإلهددددام التميددددز خددددلال اكتشدددداف المعرفددددة الجديدددددة، وتعزيددددز البحددددث العلمددددي، والشددددراكة المجتمعيددددة

الثانيددة، التددي ركددزت علددى دور الجامعددة فددي الصددناعة،  سددتراتيجيةال والبددداع، وتتمثددل هددذه الجهددود الطموحددة للجامعددة فددي خطتهددا 

مارسددددات ( التددددي يدددتم تنفيددددذها باسدددتخدام المCC's) الأساسددديةفددددي إطدددار معددددايير الكفددداءات  ةالأكاديميدددوالتعددددين، وتطدددوير البددددرامل 

 مخرجات تنافسية تخدم سوق العمل. إعدادو  ،(؛ بهدف تحسين تأهيل الخريجينHIP'sعالية التأثير )

وتساهم جامعة الحدود الشمالية؛ كمؤسسة تعليمية، في التنميدة الوطنيدة الشداملة، مدن خدلال تخدريل كفداءات وطنيدة فدي 

وعمليدددددة متنوعدددددة، تلادددددي الاحتياجدددددات الوطنيدددددة عامدددددة، واحتياجدددددات منطقدددددة الحددددددود الشدددددمالية علدددددى وجددددده  ،تخصصدددددات مهنيدددددة

 والمؤسسيي. الأكاديميالخصوص، من خلال جهود التطوير 

المددددوارد البشددددرية، وتطددددوير العمددددل الداري، والعنايددددة  إدارةوفددددي مجددددال التطددددوير المؤسسدددديي، تعمددددل الجامعددددة علددددى تعزيددددز دور 

للارتقددددداء بمهدددداراتهم وقددددددراتهم الوظيفيددددة؛ لتكدددددون لددددديهم الكفددددداءة،  الداريددددةفيددددة بتندددددوع تخصصدددداتهم ومدددددواقعهم بددددالكوادر الوظي

 والمعرفة الشاملة بكل ما يتعلق بشؤون العمل ليجاد بيئة عمل محفزة تضمن الرضا الوظيفي، والانتاجية.
 

 رؤية الجامعة   

قائمدددددة علدددددى بنددددداء الكفددددداءات، والبحدددددث،  أكاديميدددددة بتقدددددديم بدددددراملنطمدددددح لأن نكدددددون جامعدددددة متميدددددزة ذات مصدددددداقية تتسدددددم 

 والمملكة. ،والابتكار، وتقديم خدماتها على مستوى المنطقة
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 رسالة الجامعة  
 

ا من قيمنا الرئيسية،  الأهدافنحن جامعة شاملة تخدم 
ً
المحلية للمنطقة، مع الالتزام بتحقيق التميز التعليمي، وانطلاق

وتراثنددددا التدددداريعي، وموقعنددددا الجغرافددددي، نقدددددم بددددرامل تعليميددددة مبتكددددرة تتسددددم بمخرجاتهددددا التددددي تزيددددد مددددن فعاليددددة المددددوارد البشددددرية، 

 خارجها.والاقتصادية، والثقافية، والطبيعية لمنطقة الحدود الشمالية، و 
 

 قيم الجامعة  
 

نحن نؤمن بأن تكون ممارستنا المهنية، وجميع تعاملاتنا، وعلاقاتنا مبنية على تعاليم ديننا الحنيدف، وقيمندا الوطنيدة   النزاهة:

 ، والانفتاح على الآخر، والسلوك القويم.مانةمن حيث الأ 

قددة الحدددود الشددمالية : نحددن ملتزمددون بالسددهام والمشدداركة فددي كددل مددا يحقددق تنميددة منطالمشااار ة المجتمعيااة والمياااولية المدنيااة

بشكل خاص، والوطن بشكل عام، أما إسهامنا في عملية التنمية هذه؛ فيتحقق من خلال التدريس، والبحث، وتقديم الرعاية 

 الاحية، والشراكات والخدمة المجتمعية.

ية الجماعية، والفرديدة كمدا أنهدا : نعتقد أن المسؤولية تتطلب تفكيرًا مدروسًا، ودقيقًا في التزاماتنا الأخلاقالمياءلة والمياولية

ات، إجددراءتزيددد إحساسددنا بالواجددب تجدداه جامعتنددا، ومجتمعنددا فددي عمليددة صددنع القددرار، وذلددك فددي سددياق مراعاتنددا مددا نتخددذه مددن 

 والنظر في عواقبها.

هيئدددددة  أعضددددداءالتدددددي تشدددددكل علاقتندددددا مدددددع الطدددددلاب، و  التعددددداون نحدددددن نتبندددددى العمدددددل الجمددددداعي، وروح  والعمااااال الجماااااا  : التعااااااو   

 التدريس، والموظفين، والمجتمعات المحلية، والوطنية.
 

ات العمل لجامعة الحدود الشمالية إجراءدليل     
 

رف العمليدددة  عددف
ُ
الوظدددائف التددي يقدددوم بهددا العددداملون فددي التنظددديم، مددن خدددلال تنسددديق  أو نشددطةالأبأنهدددا مجموعددة مدددن  الداريددةت

علددى هددذا النحددو تمثددل منظومددة مددن العمليددات المتكاملددة، والمتداخلددة، التددي  الداريددة؛ لتحقيددق هدددف مشددترك؛ فالعمليددة الجهددود

 ات واضحة، ومحددة.إجراءيستلزم تنفيذها 

. وتشدددمل عمدددالالأ أسددداليب محدددددة؛ لاتخددداذ القدددرارات، والقيدددام ب إلدددىات الخطدددط والسياسدددات العامدددة جدددراءال وتتدددرجم هدددذه 

ي يجب اتباعها لتنفيذ كل عملية إدارية بشكل متتابع زمنيًا، ودقيق، بما والخطوات والمراحل الت  عمالالأ ات سلسلة من  جراءال 

 واتخاذ القرارات. عمالالأ النهاية بطريقة محددة سلفًا لكيفية أداء  إلىيحدد سير المعاملات من البداية 

، والنشداطات عمدالالأ ات لتنفيدذ جدراءال ات وسديلة توجيده وإرشداد لفضدلى الممارسدات، و جدراءال وفي هذا الطار يمثدل دليدل 

جرائددددي يسدددداعد فددددي عمليددددة المراقبددددة، والتقيدددديم، ووضددددع ة عددددن أن الدددددليل ال و ب، ودقيددددق، عددددل داخددددل منظومددددة العمددددل بشددددكل صددددائ

 .لويات؛ كأساس للعمل، والتأكد من أن العمليات الاعتيادية المتكررة تعالج بطريقة موحدةو الأ 

وتعددد جامعددة الحدددود الشددمالية واحدددة مددن الجامعددات السددعودية الناشددئة، التددي تأخددذ علددى عاتقهددا رسددالة تعليميددة شدداملة، 

ا فددي  ا فددي تلبيددة احتياجددات قطاعددات التنميددة، وسددوق العمددل مددن الكددوادر الوطنيددة المؤهلددة، مددن خددلال تحقيقهددا تنوعددً ودورًا حيويددًّ

ات جدددراءال ومدددا يتبعهدددا مدددن تطدددور فدددي  الداريدددةيددددل علدددى هجدددم المهدددام والعمليدددات الكفددداءات، والنشددداطات، والتخصصدددات، وهدددذا 

ات المتعلقة بالعمل، بحيث جراءال والمالية، والفنية، مما يستلزم عمل دليل للسياسات، و   الداريةو   ،ةالأكاديميالعمل    أنظمةو 

والعمليددات التددي يددتم تنفيددذها فددي الجامعددة، علددى مسددتوى  نشددطةالأات، والمراحددل، والخطددوات التددي تصددف جددراءال يشددمل جميددع 

 جميع الكليات، والعمادات، والدارات، والوحدات، والمراكز.
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فددي جميددع قطاعددات  نشددطةالأ، و عمددالالأ ات المرتبطددة بددأداء جددراءال وفددي هددذا الطددار يقدددم هددذا الدددليل منظومددة متكاملددة مددن 

عمددل خطددوات تراتبيددة محددددة تددنظم أسدداليب العمددل، واختصددار خطددوات التنفيددذ، وتحديددد  ليددة  إجددراءالجامعدة، ويتضددمن كددل 

ات العمل الاعتيادية، وتسهيلها، واختصدارها مدن حيدث الوقدت، والكلفدة، بمدا يضدمن الحدد مدن إجراءتقديم الخدمات، وتقليل  

 الأخطاء، وتقديم خدمات متميزة.

ات تتعلددددق إجددددراءة عددددن مجموعددددة و الدددددليل، ورؤيددددة الجامعددددة، ورسددددالتها، عددددل  أهدددددافويحتددددوي هددددذا الدددددليل مقدمددددة عامددددة، و 

 الجامعة، والوكالات، والعمادات، والدارات التابعة لها بشكل مفصل، ودقيق.  إدارة أعمالب
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 دليل إجراءات 

العمل للوحدات التابعة لمكتب رئيس الجامعة     
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 1 الترميز: 

   مكتب رئيس الجامعة : الإدارةاسم 
 

 

 

 ترميز م
 الوحدات التنظيمية 

 إدارية( / قيم / وحدة  إدارة عامة / مر ز/  إدارة) 

   .مجلس الجامعة 1 1

 . مكتب رئيس الجامعة 2/1 2

 . مكتب المستشارين 2/2 3

 .المشاريع إدارة مكتب   3/2 4

 . وحدة مراقبة الموارد الذاتية 4/2 5

 . المخاطر" إدارةوحدة " 5/2 6

 وتحقيق الرؤية   الإستراتيج  العامة للتخطيط   الإدارة 6/2 7

 .الستراتيجيالتخطيط   إدارة 1/6/2 8

 . مكتب تحقيق الرؤية والمبادرات 2/6/2 9

 . وحدة دعم اتخاذ القرار 3/6/2 10

 علام  المر ز الجامع  للاتصال والإ  7/2 11

 . العلاقات العامة  إدارة 1/7/2 12

 .العلام  إدارة 2/7/2 13

 .وحدة الهوية المؤسسية 3/7/2 14

 العامة للمراجعة الداخلية  الإدارة 8/2 15

 . المراجعة  إدارة 1/8/2 16

 . وحدة التنسيق الرقابي  2/8/2 17

 الشاو  القانونية  إدارة 9/2 18

 المدينة الجامعية  إدارة 10/2 19

 . والمالية  الداريةوحدة التنسيق للشؤون  1/10/2 20

 . وحدة ضبط الجودة 2/10/2 21

 . الدراسات والتصاميمقسم  3/10/2 22

 . قسم الشؤون الهندسية 4/10/2 23

 . وحدة متابعة تنفيذ المشاريع 5/10/2 24

 عمادة الموارد البشرية     11/2 25

 .العمادة  إدارة 1/11/2 26
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 ترميز م
 الوحدات التنظيمية 

 إدارية( / قيم / وحدة  إدارة عامة / مر ز/  إدارة) 

 .وكالة العمادة 2/11/2 27

 . وحدة الدعم التقني 3/11/2 28

 .تخطيط وتطوير الموارد البشرية إدارة 4/11/2 29

 . عمليات الموارد البشرية إدارة 5/11/2 30

 .التواصل الداخلي  إدارة 6/11/2 31
 

 

 

 . مجلس الجامعة 1

 لمجلس الجامعة عدادالإ   إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الجامعة.  1

 مذكرات العرض على المجلس لتلك الموضوعات.   إعداد 2

 للجلسات.  عمالالأ جدول  إعداد 3

 للجلسات. عمالالأ الموافقة على جدول   4

 واستكمال جميع المشفوعات الخاصة بالمواضيع المعروضة. ، عمال الأ لجدول  المراجعة النهائية  5

 الجهات ذات العلاقة بموعد الاجتماعات.  إبلاغو ، المجلس  عضاءتوجيه الدعوات لأ  6

 واحتياجات كل اجتماع ،وتهيئة متطلبات ، تنظيم انعقاد الجلسات 7

 عليها.  عضاءالأ محاضر الاجتماعات واستكمال توقيع   إعداد 8

 . الرفع لرئيس الجامعة 9

 معالي وزير التعليم )رئيس المجلس(. إلىالرفع  10

 القرارات الصادرة عن المجلس بعد الموافقة عليها.  إبلاغ 11

 حفظ المحاضر والموضوعات والملفات. 12
 

 رئيس الجامعة   .2

 مكتب رئيس الجامعة  1/2

 تنظيم العمل داخل المكتب 

 م   خطوات تنفيذ العملية  

 1  مراجعة برنامل مواعيد العمل اليومي.  
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 2  توزيع المهام على الموظفين كل حسب اختصاصه.  

 3  وخارجها لتنفيذ المهام التي كلف بها الموظفون.   ، التنسيق مع القطاعات المعنية داخل الجامعة

 4  طلب الاحتياجات اللازمة لسير العمل في مكتب رئيس الجامعة.  

 

  

 : التواصل مع قطاعات الجامعة جراءاسم الإ 

 م خطوات تنفيذ العملية  

.  ، تحديد الاحتياجات
ً
 1 والخدمات المرتبطة بمكتب رئيس الجامعة يوميا

 2 الخدمة.  تنفيذ  أوالجامعة لتوفير الاحتياج    ،التواصل مع الجهات المعنية في مختلف قطاعات

 3 الردود والمخاطبات الرسمية المتعلقة بتوفر الاحتياج وتنفيذ الخدمة    إعداد
 

 

 : التواصل مع المجتمع المحل  بقطاعية الرسمي والخاصجراءاسم الإ 

 م   خطوات تنفيذ العملية  

  .
ً
 1  تحديد الاحتياجات والخدمات المرتبطة بمكتب رئيس الجامعة يوميا

 2  الخاص كل حسب اختصاصه.    أوالتواصل مع الجهات المعنية في القطاع الرسمي  

 3  الردود والمخاطبات الرسمية المتعلقة بتوفر الاحتياج وتنفيذ الخدمة.    إعداد

 4  عرض نتيجة تنفيذ المهمات على رئيس الجامعة للاطلاع والتوجيه. 

 

 : الرد على الخطاباتجراءاسم الإ 

 م   خطوات تنفيذ العملية  

 1  استقبال الخطابات من وحدة التحرير والنسخ.  

 2  كان الخطاب لا يحتاج لاطلاع رئيس الجامعة عليه.   إذا مراجعة الرد وتوجيهه 

 3  مراجعة الرد وعرضه على رئيس الجامعة للاطلاع والتوجيه.  

 4  .  الداريةتسليم الخطاب لوحدة الاتصالات 
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 متلقي الخدمة : الرد على طلبات جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

  
ً
من مختلف   أوالرسمي للمكتب   اللكترونيبواسطة البريد  الكترونيًا  أواستقبال الطلب من متلقي الخدمة ورقيا

 مكتب رئيس الجامعة.  إلىالعلاقات العامة والعلام   إدارةوسائل التواصل الاجتماعي بعد تصديرها من 

 1 

 2  تحويلها لجهة الاختصاص في الجامعة.   أوكان يتعلق بخدمة يقدمها مكتب الرئيس   إذا تحرير الرد مباشرة 

 يتم توجيه الرد مباشرة لمتلقي الخدمة   إذا
ً
 3  لزم اطلاع رئيس الجامعة يتم عرضها عليه للاطلاع والتوجيه وخلافا

 يم الأداء الوظيفي أو تق إعداد: جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  متابعة أداء الموظف وعمله خلال السنة  

 2  تقييم أداء الموظف كل سنة  

 3  تعبئة النموذج الخاص بتقييم أداء الموظف.  

 4  حفظ صورة من التقييم بملف الموظف بالمكتب.  

 5  عمادة شؤون هيئة التدريس والموظفين.   إلىرفع التقييم  

  

 : متابعة حضور وانصراف موظفي المكتب  جراءاسم الإ  

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  تسجيل الحضور في بداية الدوام في نظام البصمة وورقي.  

 اقفال الحضور في الوقت المعتمد 
ً
 2  .  نظاما

 3  في حالة تأخر أحد الموظفين يتم استجوابه حول التأخير.  

 4  مراجعة سجل توقيع حضور الموظفين وحصر الغياب.  

 5  توقيع الانصراف نهاية الدوام في نظام البصمة وورقي.  

 6  المتابعة.  إدارة إلىرفع بيان حضور وانصرف الموظفين نهاية كل شهر  

  

 واليكرتاريا وحدة الاستقبال  

 : استقبال المراجعي  ومتلقي الخدمة جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  
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 1  الخدمة وسؤاله عن سبب حضوره.   استقبال متلقي

 2  الوحدة المختصة.   أوتوجيهه للجهة   أوالرد على استفساره  

كان الموضوع يستلزم مقابلة رئيس الجامعة يتم السماح له بالدخول   أوكان الحضور بموعد مسبق   إذا

 الجامعة.  رئيس   إبلاغبعد 

 3 

 4    المعنية.ويتم تبليغ الجهات   ،يتم تنفيذ توجيهات الرئيس بعد مقابلة متلقي الخدمة

  

 : استلام المعاملات لعرضها على رئيس الجامعةجراءاسم الإ  

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  .  الداريةاستلام المعاملات الواردة من وحدة الاتصالات 

 2  فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها  

 3  عرضها على رئيس الجامعة  

  ،الداريةوالشرح عليها من قبل معالي الرئيس وتسليمها لوحدة الاتصالات  ،استلام المعاملات بعد الاطلاع 

 الجهات الموجهة لها.   إلىها  إرسال ليتم  

 4 

  

 : الرد على المكالمات الهاتفية جراءاسم الإ  

 م خطوات تنفيذ العملية  

 1  الرد على المكالمات الواردة للمكتب.  

 كان استفسار  إذاومضمون الموضوع  ، الاستماع للمتصل
ً
معاملة    أولخدمة وتدوين البيانات إن كان موعد طلب ا  أو ا

 الرئيس. موضوع يتعلق بمكتب  أو

 2 

 3  جهة الاختصاص.   أوتحويل المتصل للرئيس  

.   إذا
ً
 4  كان موضوع المكالمة يتطلب الرد الهاتفي في وقت لاحق يتم أخذ رقم المتصل ويتم تسجيله للتواصل معه لاحقا

 5  بمضمون الاتصال.   هاتفيًا  أو حضوريًاالرئيس  إبلاغ
 

 الوحدة: وحدة النسخ والتحرير 

 : التحرير والنسخ للخطابات الاعتيادية جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  تحرير الخطابات المطلوبة.  
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 2  نسخها وطباعتها.  

 3  مراجعة وتدقيق الخطاب قبل عرضه على المشرف العام على مكتب رئيس الجامعة.  

 4  مراجعة وتدقيق الخطاب من قبل المشرف العام على مكتب رئيس الجامعة.  

 5  في حالة وجود تعديلات تعود لموظف التحرير للتعديل.  

 6  في حالة عدم وجود تعديلات يتم عرضها على رئيس الجامعة للتوقيع.  

 7  من الخطاب.   إلكترونيةحفظة نسخة  

 الوحدة: وحدة اليري     

 : المعاملات الواردة اليرية جراءالإ اسم 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  والتأكد من سلامة المعاملات.   ، وخارجها ،استلام الوارد السري من كافة الجهات داخل الجامعة

 2  تسجيلها في قيد الوارد السري.  

 3  عمل الحالات للمعاملات الواردة. 

 4  عرضها على رئيس الجامعة.  

 

 : المعاملات اليرية الصادرةجراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  استلام الصادر السري من رئيس الجامعة بعد التوقيع والتوجيه.  

 2  . الكترونيًاتصدير المعاملات وأرشفتها 

 3  .  الداريةت الصادرة وتسليمها للاتصالات تغليف المعاملا 

  

 . الإدارية: متابعة صلاحية القرارات  جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  قائمة تحتوي على تواريخ بداية ونهاية القرارات.   إعداد

 2    ف.كاالجامعة قبل نهاية مدتها بوقت عرض القرارات على رئيس 

 3  وطباعة القرار وتوقيعه من رئيس الجامعة.   إعداد

 4-  المعنية.  ه للجهات إرسالو لتصديره  الدارية تسليم القرار للاتصالات 
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 : التحرير والنسخ للخطابات اليرية جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  تحرير الخطابات السرية المطلوبة حسب توجيه رئيس الجامعة.  

 2  نسخها وطباعتها.  

 3  مراجعة وتدقيق الخطاب قبل عرضه على رئيس الجامعة  

 4  الجامعة. في حالة عدم وجود تعديلات يتم توقيعها من قبل رئيس  

 5  من الخطاب على جهاز الكمبيوتر.    إلكترونيةحفظة نسخة  

 6  .  الداريةتغليف المعاملات وتسليمها للاتصالات 

 

 الإداريةالوحدة: وحدة الاتصالات 

 : المعاملات الصادرةجراءاسم الإ 

 م خطوات تنفيذ العملية  

 1  استلام المعاملات الصادرة من وحدة الاستقبال والسكرتارية    

 2  الفرز والتأكد من سلامة المعاملة وتسجيلها في بيان الصادر وفهرستها  

 3  المعاملات الصادرة   أرشفة 

 4  بيان لتسليم المعاملات الصادرة للجهات الموجهة لها    إعداد 

 5  الجهة المعنية والتوقيع على بيان التسليم باستلامها     أو الداريةتسليم للاتصالات 

 6  حفظ بيان التسليم  

  

 

 : المعاملات الواردةجراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 2  وضع القيد عليها وتسجيلها في بيان الوارد  

 3  تسليمها لوحدة النسخ والتحرير لعمل إحالات للمعاملات  
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 الميتشارين.  مكتب 2/2  

 التعامل مع الاستشارات  : جراءاسم الإ 

 م  خطوات تنفيذ العملية  

 1  ستلام معاملة الاستشارة من معالي رئيس الجامعة.  ا

 2  المستشار المعني.  إلىتوجيه المعاملة  

داخلية يتم التنسيق معهم عن طريق مدير مكتب   أوفي حال طلب المستشار التواصل مع جهات خارجية 

 المستشارين. 

 3 

 4  المستشار دراسة المعاملة يتم توجيها لمكتب رئيس الجامعة.  إنهاءفي حال 

 

 . المشاريع  إدارةمكتب  3/2

 ات مرحلة الدراسات والتصاميمإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال طلبات المشاريع عن طريق الوثيقة المعتمدة لطلب المشاريع. 1

 والدراسات والتصاميم النهائية الخاصة بالمشروعات. الأولية الدراسات   إعداد 2

 دراسة الجدوى للمشاريع وحساب الكميات وتقدير تكاليف التنفيذ.  3

 المخططات الابتدائية والنهائية والشروط والمواصفات وصيغ عقود التنفيذ.   إعداد 4

 تقييم الحالة النشائية للمباني والمنشآت في الجامعة. 5

 

 تيليم الموقع ات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
)بموجب خطاب رسمي على عنوانه الموضح بالعقد( يحدد فيه   المقاول بعد توقيع العقد يقوم صاحب العمل بإخطار  

 موعد تسليم الموقع له.

2 

للمشروع، والتأكد من  تقوم اللجنة بالوقوف على موقع المشروع ومطابقة مخطط الموقع العام على الموقع المخطط 

أي عوائق تمنع البدء في التنفيذ. وفي هذه الحالة يتم تحرير محضر تسليم الموقع على نموذج تسليم   دعدم وجو 

 الموقع المعد لذلك.

3 
محضر توضح فيه تلك العوائق. وبعد قيام الجهة   إعدادل؛ فيتم  أو في حالة وجود عوائق تمنع تسليم الموقع للمق

 ل. أو بإزالتها يحدد موعد أخر لتسليم موقع المشروع للمقصاحبة المشروع 

 اتها العادية.إجراءمندوبة في اليوم المحدد لاستلام الموقع تقوم اللجنة بعمل   أو المقاول في حالة عدم حضور  4

 ل. أو يعد المحضر من أصل وعدة صور وتسلم صورة للمق 5
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 عمال ضبط الجودة النوعية لل 

 العملية خطوات تنفيذ  م

1 
الاختبارات الميدانية    إجراءقبل استخدامها في المشروع، و  جهزةوالأ   دواتالمعاينة الظاهرية لجميع المواد والأ  إجراء

 للمواصفات وشروط العقد.  طبقًاوالمعملية على ما يلزم منها، ثم اعتمادها  

2 
اختبارات وقت   أوالمنفذة حسب المواصفات من معاينات   عمالما يحتاجه لتأكيد الجودة النوعية لل  إجراء

 لاحقة له.   أوالتنفيذ 

 بإصلاحها.  المقاول المنفذة المخالفة للمواصفات والشروط والتقرير عنها ومطالبة  عمال الأ رفض جميع  3

 والاختبارات بسجل منظم. تدوين نتائل المشاهدات والفحوص  4

 

 الاستلام النهائي للمشروع 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
  المقاول يقدم 

ً
لصاحب العمل يشعره فيه أنه جاهز لتسليم المشروع نهائيا، ويفضل أن يكون ذلك قبل شهر   خطابا

 
ً
 . من الوقت المتوقع لتسليم المشروع نهائيا

 يتم تشكيل لجنة الاستلام النهائي من قبل القسم الهند يي، ويحدد تاريخ وقوف اللجنة على موقع المشروع.  2

 رسميا بموعد وقوف اللجنة على موقع المشروع.  المقاول يتم إخطار   3

4 
تقوم لجنة الاستلام بالاطلاع على وثائق المشروع ومحضر الاستلام الابتدائي وما ورد من ملاحظات في محضر  

 الاستلام الابتدائي. 

5 
اء مدة الضمان  على الطبيعة، وملاحظة العيوب التي ظهرت أثن عمال الأ تقوم اللجنة بالمرور على المشروع ومعاينة 

 وغير الناتجة من سوء الاستعمال.

6 
لما استقر عليه الرأي   طبقًاتقوم اللجنة بعد ذلك بتعبئة نموذج محضر الاستلام النهائي، واختيار إحدى الحالات 

 بناء على المعاينة. 

7 
صورة، ويترتب على هذا المحضر تصفية    المقاول اللجة ويعطى  أعضاءيحرر محضر الاستلام النهائي ويوقع من كافة  

 للنظام. طبقًا   المقاول جميع حقوق  

8 
أصل محضر الاستلام النهائي للجهة المختصة لاستكمال مستندات الفراج عن   إرسال يقوم القسم الهند يي ب

 للنظام. طبقًاالضمان النهائي )ضمان حسن الأداء( 

 

 ات طلبات الصيانةإجراء

 العملية خطوات تنفيذ  م

 استقبال طلبات الصيانة عن طريق أيقونة صيانة في موقع الجامعة. 1

2 
ل+  أو نسخة للمق إرسال اعتذار للجهة مع أسباب الرفض(؛ قبول الطلب )  إرسالفحص الطلب: رفض الطلب ) 

 نسخة للمشرف(. 
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 طباعة الطلب. 3

 توجيه فرقة الصيانة )فحص المشكلة وتحديدها(.  4

 المواد حسب الحاجة، فحص جودة المواد ومطابقتها للمواصفات المعتمدة. تأمين   5

  عمل الصيانة. 6
 

اقبة الموارد الذاتية وحدة 4/2   مر

اقبة الموارد الذاتية جراءاسم الإ   : مر

 م   خطوات تنفيذ العملية  

 1  راق العملية المراد مراجعتها. أو ستلام ا

 2  ومرفقات المعاملة. ليات أو تدقيق ومراجعة  

 3  مراجعة أذون الصرف والقيود المحاسبية المتعلقة بالعملية 

 4  . جراءال ي حول العملية تحت ألر ا إبداء

 5 الجهات ذات الاختصاص    إلىة راق المعاملأو تحويل 
 

 المخاطر"  إدارةوحدة " 5/2

 

 وتحقيق الرؤية الإستراتيج  العامة للتخطيط   الإدارة اتإجراء 6/2 

 الإستراتيج  العامة للتخطيط  الإدارة ات إجراء 2/6/1

 : ستراتيجيةالإ خططها   إعدادتقديم الدعم الفني لوحدات الجامعة ف  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ات عمل الخطط التشغيلية. إجراءعمل مبادرة لورشة عمل يحدد من خلالها   1

 كافة جهات الجامعة. تعميم الموعد والمكان على  2

 المخاطر  إدارةوتنفيذ خطة  إعداد: جراءاسم الإ 

 م   خطوات تنفيذ العملية  

 1  تنفيذ الزيارات الميدانية واللقاءات الدورية مع منسوبي الجامعة لاكتشاف المخاطر المحتملة في جميع الجوانب 

 2  الاطلاع على )سدجل المخاطر( في الجامعة وتحديثها بالمخاطر المحتملة بصدفة دوري

 3  .خطط التحسدددددددين اللازمة للتخفيف من  ثارها إعدادالجامعة و قياس وتحليل تأثير المخاطر المتوقعة في 

واللوائح والتعليمات والقواعد السددلوكية والأخلاقية داخل   الأنظمةالمخاطر، والالتزام ب  إدارةرفع مسددتوى ثقافة 

 الجامعة 

 4 

 5 للمنشآت الجامعية والتعليمية  والسلامةعلى تطبيق الحد الأدنى من اشتراطات الحماية  الشراف 

Commented [s1]:  جهات الجامعة المعنية 
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 (.الضيافة-المادةالتحضير لورشة العمل ) 3

 . الداريةعلى نظام الاتصالات  ستراتيجية ال استقبال طلبات الدعم الفني للخطة  4

 والدليل التنظيمي.  الأهداف دراسة وضع الجهة الطالبة للدعم الفني ومراجعة   5

 القضايا.  أبرز دراسة وضع الجهة الطالبة وتحديد  6

 . ستراتيجيةال   الأهدافعمل مؤشرات أداء للجهة الطالبة للدعم الفني وربطها ب 7

 متابعة قياس مؤشرات الأداء.  8
 

 الجامعة: متابعة ماشرات الأداء لجهات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

   . توزيع المؤشرات على جهات الجامعة الرئيسية 1

 للجهات. تحديد فترة قياس مؤشرات الأداء  2

 بالنماذج المخصصة لها. جمع بيانات المؤشرات من الجهات الرئيسية ووضعها  3

 مؤشر.كتابة المستهدف والمتحقق لكل   4

 المؤشر. والضعف بناء على قياس   القوةكتابة أبرز نقاط   5

 الحالية. عمل تحليل كمي من خلال مقارنة بيانات السنوات السابقة مع السنة الجارية  6

 النظري. صياغة الجانب  7

 التقرير. تعميم  8

 الطباعة.  9

 العليا.لتقرير لجهات الجامعة اتسليم نسخ   10
 

 :الإستراتيج  تعزيز ثقافة التخطيط  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الستراتيجيصياغة عبارات تعزز ثقافة التخطيط  1

 والمكان.جدولة الرسائل وتحديد زمن النشر  2

 منسوبي الجامعة.  إلىها رسالتقنية المعلومات ل  إلىل  الرسائ  إرسال 3

 . الستراتيجيعن التخطيط  إرشاديةعمل لوحات   4

 . دارةلل  اللكترونيورسالة وقيم الجامعة بالموقع  أهداف نشر  5

 . الستراتيجيورش عمل عن التخطيط  6
 

 ات مكتب تحقيق الرؤية والمبادرات: إجراء 2/6/2 

 ات استقبال مبادرات الوزارة  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المبادرات.استلام التوجيه باستقبال   1

 المتاحة. عن المبادرات   علانال  2
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 الجامعة. استقبال المبادرات من جهات  3

 دراسة المبادرات المقدمة.  4

 الموافقة. العليا لأخذ   الدارة إلىتحال المبادرة   5

 الرفض.   أومالك المبادرة بالقبول  إبلاغ 6

 

 ات المبادرات المقبولةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المطلوبة.بتعبئة النماذج   المقبولة المبادرة مالك   إبلاغ 1

 .من مالك المبادرة  ،استلام النماذج 2

 .مالك المبادرة في حال وجود نقص لاستيفائه  إبلاغو  ، مراجعة النماذج 3

 . بوزارة التعليم2030مكتب تحقيق الرؤية  إلىالمبادرة    إرسال 4

 

 المقبولة ات متابعة المبادرات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .استلام رد الوزارة 1

 .استيفاء متطلبات الوزارة ان وجدت 2

 . مالك المبادرة برد الوزارة إبلاغ 3
 

 ات مبادرة داخلية  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المبادرات من جهات الجامعة.   استقبال 1

 المقدمة. دراسة المبادرات   2

 الرفض.  أومالك المبادرة بالقبول  إبلاغ 3

 لدراستها. العليا   دارةتحال المبادرة المقبولة لل  4

 الرفض.  أومالك المبادرة بالقبول  إبلاغ 5

 وتنفيذها. العليا في حال قبول المبادرة باعتمادها  الدارةتقوم  6
 

 ات مبادرة خارجية  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المبادرات من جهات الجامعة.   استقبال 1

 المقدمة. دراسة المبادرات   2

 .الرفض  أولك المبادرة بالقبول ما إبلاغ 3

 لدراستها. العليا   دارةتحال المبادرة المقبولة لل  4
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 الرفض.  أومالك المبادرة بالقبول  إبلاغ 5

 ن(أو مذكرة تع)الشركاء ومن ثم الانطلاق في المبادرة مع ، في حال قبول المبادرة باعتمادها العليا الدارةتقوم  6

 اتخاذ القرار: ات وحدة دعم  إجراء 2/6/3

   ومتابعة تنفيذ الخطط إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .الأهدافتحديد  1

   .تحديد الجدول الزمني للخطة 2

 .تقديم الخطة للعمادة 3

 . الحصول على موافقة العمادة 4

 .الانطلاق في التنفيذ 5

 

 

 خطة التدريب للموظفي  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تصميم نموذج لحصر الاحتياجات التدريبية 1

 .والوحدات  قسامالأتوزيع النموذج على  2

 .النماذج لحصر الاحتياجاتتفريغ  3

 .عمل خطة فصلية للدورات التدريبية حسب الاحتياجات 4

 .الخطة  إرسال 5
 

 التقارير إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 كتابة تقرير شامل عن الفعالية. 1

 تحرير تغطية صحفية عن الفعالية وتوثيقها بالصور. 2

 الاحفية. اعتماد التقرير والتغطية  3

 جمع البيانات  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 منها. التواصل مع الجهات المعنية لجمع البيانات المطلوبة  1

 جمع بيانات وتصنيفها وتمثيلها بطريقه مناسبه  2

 فهمه. شكل مناسب يسهل  إلىتحليل البيانات احصائيا وتحويلها   3

 البيانات. التنسيق مع الجهات المرتبطة للتأكد من سلامه ودقه  4

 مستفيدة. تخزين البيانات لحين طلبها من أي جهة  5
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 التغطية الاحفية للشخص المسؤول في الاحيفة المختارة.  إرسال 4

 متابعة رصد التغطية الاحفية للفعالية.  5

 لأخبار الفعالية. إلكترونيةورقية و  أرشفة  6
 

 المر ز الجامع  للاتصال والإعلام   2/7

 العلاقات العامة إدارة 2/7/1

 وجميع الفعاليات؛ كالماتمرات، والندوات والاحتفالات الينوية. اسم، المر  أعمالات تنفيذ إجراء

 ات التنفيذية جراءالإ  م

 ومواعيد التنفيذ، من الجهة المعنية في الجامعة. ،استلام مدير العلاقات تعميدًا بالفعالية ا 1

 العلاقات العامة من قبل مدير العلاقات.  إدارةتشكيل لجنة لمتابعة الفعالية من موظفي   2

 .البدء بتنفيذ المهمة من قبل اللجنة ا 3

 تحديد القاعات المناسبة للفعالية، وهجزها.  ا 4

 الفعالية خارج الجامعة.  إقامة تقديم خطاب للجهة المسؤولة عن القاعة في حال   ا5

 على التجهيزات.   الشرافمتابعة عملية الحجز و  ا 6

 الصوت والنظافة والتكييف.  أجهزة و  ت يرام الكاصلاحية  استلام القاعة وتفقد  ا 7

 اء المدعوين للفعالية. اسمحصر  ا 8

 اء المدعوين مع بيانات الاتصال بهم. سم أقوائم ب إعداد ا9

 توجيه الدعوات للمعنيين.  ا10

 .اءسمبالأ حصر الموافقات النهائية  ا11

 والمكان.   جهزةمتابعة الضيافة وإدامة جاهزية الأ  12ا

 كتابة تقرير مفصل حول الفعالية، للتوثيق في الملف الخاص بالفعاليات والنشاطات.  ا13

 

 هيئة التدريس الجدد.  أعضاءات تنفيذ استقبال ضيوف الجامعة من خارج المنطقة، و بار المياولي . و إجراء

 ات التنفيذية جراءالإ  م

هيئة التدريس الجدد، ومواعيد وصولهم، من الجهة المعنية، وتامين   أعضاءاء الزوار، والضيوف، و اسماستلام  د 1

 ومواعيد وصولهم.  هجوزاتهم وتأكيد 

 . شقة، سكن الجامعة( في موعد الوصول  )فندقتامين السكن والخدمات المناسبة للضيوف  2

 مين تنقلاتهم أثناء الزيارة.أ( في الموعد المناسب، وت)الضيوفمين سيارة مع السائق لاستقبال الضيف أت د 3

 تأمين توصيلهم للمطار.  د 4

 المهمة، للتوثيق بالملف المخصص.  إنهاءكتابة تقرير ب د 5
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 الحكومية، لكبار المياولي  ف  الجامعة.ات جراءالإ  إنهاءمتابعة و 

 ات التنفيذية جراءالإ  م

جواز سفر دبلوما يي، تجديد   إصدار)الخدمة من الجهة المعنية: رئيس الجامعة، والوكلاء، والمستشارين،  تلقي طلب د 1

 داخلها.  أوداخلي، أداء مهمة رسمية خارج المملكة  أومؤتمر، انتداب خارجي  سفر، حضور جواز 

 تكليف الموظف المختص بمتابعة المعاملات لدى الجهات الرسمية. د 2

 . تذاكر السفر والحجز وتأكيده لدى شركات الطيران المعتمدة إصدارمتابعة  د 3

 . اتجراءال التذاكر بعد إتمام   أو وتسليمه المعاملةالتواصل مع المسؤول المعني،  د 4

 المطار واستقباله في العودة. إلىتأمين المعني بالخدمة بالمواصلات اللازمة مع سائق للتوصيل   د 5

 المهمة للتوثيق في الملف المخصص.  إنهاءكتابة تقرير ب د 6
 

 الإعلام  إدارة 2/7/2

على النشاطات من الفعاليات والندوات والماتمرات والاحتفالات المر زية واستقبال الضيوف ومتابعة   الإشراف 

 حجوزاتهم. 

 ات التنفيذية جراءالإ  م

 خطة نشاطات المركز ومتابعة تنفيذها.  إعداد د 1

 . الدارة  أهدافالداري والفني على الوحدات المرتبطة بالمركز والتنسيق بينها بما يخدم   الشراف  د 2

 هوية مؤسسية متميزة للجامعة لدى الجمهور الداخلي والخارجي. تنفيذ بناءعلى  الشراف  د 3

العلاقات العامة، ووحدة الهوية المؤسسية؛ لمباشرة المهام    إدارةتشكيل اللجان المختصة من موظفي المركز الجامعي و  

 . المنوطة بكل منهم

ات بشأن الحجوزات، لكبار مسؤولي الجامعة، والضيوف، وجاهزية القاعات وملحقاتها  جراءال متابعة تنفيذ   د 4

 للفعاليات. 

على الفعاليات والنشاطات إعلاميًا ومتابعة وسائل العلام المحلية ومواقع التواصل الاجتماعي بكل ما يعني   الشراف  د 5

 الجامعة، وما يخص النشاطات بصورة عامة. 

  

اقع التواصل، وإدارتها إعلاميًا الإشراف   على حيابات الجامعة الرسمية ف  مو

 ات التنفيذية جراءالإ  م

 . استلام المادة الخام من الدارات المختلفة، والعمادات، والعمادات المساندة د 1

 قسم التحرير والمراجعة اللغوية، والتصميم.  إلىخبر(   تقرير،، فيلميه، مادة إعلان، )بوستر تحويل المادة  د 2

 . وعرضها على مدير العلام ، تحرير المادة بصورة نهائية د 3

 . ةاللكترونيالسماح بنشر المادة عبر وسائل التواصل المختلفة الورقية و   

 الخاصة بالجامعة  التواصل المختلفةتكليف الموظف المختص بنشر المادة عبر وسائل  د 4

 . توثيق المادة المنشورة ضمن التقرير الأسبوعي للنشاط العلامي د 5
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 ات المر ز الجامع  للاتصال والإعلام إجراء

 والعمادات المياندة.التغطية الصحفية للفعاليات والنشاطات الداخلية للإدارات والعمادات، 

 ات التنفيذية جراءالإ  م

 . المعنية  الدارةالفعالية من   إقامةاستلام خطاب يفيد ب د 1

 .تشكيل فريق التغطية من مصور ومساعد ومحرر لتغطية الفعالية د 2

 . ع والمدقق، وصياغته بصورة نهائيةعرض التقرير مع الصور على المراج د 3

 .ه للنشرإعدادمم لتصميم التقرير و المص  إلىتحويل التقرير والصور   د 4

 . حرر والمرجع والمدققعرض التقرير على الم  د 5

 .التقرير بصورته النهائية لمدير العلام إعادة د 6

 ة اللكترونيتكليف الموظف المختص بنشر التقرير، في وسائل النشر المختلفة الورقية و  د 7

   الدارةتوثيق نسخة من التقرير محررًا في الملف المخصص لنشاطات  8

 

 بناء الو  ، وتحيي  الصورة الذهنية لدى الطلبة والمجتمع المحل  عن الجامعة، من خلال العمليات الإحصائية  

 التنفيذية، ات جراءالإ  م

الممارسات والدراسات حول موضوع المسح   شاملة لأفضلمراجعة  إعدادتكليف أحد الموظفين المختصين ب د 1

 .الحصائي

   .تبني استبانة تتعلق بموضوع المسح د 2

 . التطوير اللازم على الاستبانة بما يتناسب والهدف منه في الجامعة إجراء د 3

 . تحكيم الاستبانة من قبل مختصين في الجامعة وخارجها د 4

 . مسح مصغر في عينة بيومترية للتأكد من صدق الظاهرة  إجراء  د 5

   . عبر وسائل التواصل الاجتماعي المختلفة على العينة المستهدفة،  تصميم الاستبانة وتوزيعها د 5

 .خلال برامل تحليل إحصائي متخصصة الاستطلاع منتحليل نتائل  د 6

   .وتصنيفهاصياغة النتائل  د 7

 ات المناسبة.جراءال والتوصيات بن يدي صانع القرار لاتخاذ القرارات و وضع النتائل   د 8

 

 المختلفة  نشطةالأميزانية الفعاليات و  إعداد 

 ات التنفيذية،  جراءالإ  م

 . تشكيل لجنة لاعتماد الصرف على الفعالية د 1

 .حصر احتياجات الفعالية المادية د 2

 الجامعةدد في حال كانت الفعالية خارجية دد لتحديد المبالغ المطلوبة.التنسيق مع الجهات المعنية خارج  د 3

 .لية تقديرية للمصروفاتأو وضع ميزانية   د 4



28 
 

 .اعتماد مبلغ الميزانية التقرياي  د 5

 .المالية الدارةاستلام المبلغ من   د 6

 . الصرف بموجب إذن صرف موقع من مدير المركز، والموظف المعني د 7

 . أذونات الصرف، وطرحها من المبلغ الكلي للميزانيةجمع  د 8

المالية، وحفظ نسخة من محضر   الدارة أذونات الصرف، وما تبقى من الميزانية لمعتمد الصرف ب ع جميتسليم  د 9

 الاستلام في ملف الفعاليات. 
 

 الهوية الماسيية  وحدة 2/7/3

 وحدة الهوية الماسيية: توحيد الصورة البصرية 

 ات التنفيذية،  جراءالإ  م

 .الرسمية والكروت، والأظرف، ودفاتر الملاحظات راق و الأ المطبوعات: وتشمل  د 1

 . :(PNG-PDF -JPEG)المنشورات الرقمية  د 2

 .:(PNG-PDF -JPEGالأيقونات    د 3

 .البطاقات التعريفية لمنسوبي الجامعة د 4

 . العروض والكتب د 5

 . يةعلانالبورات ال  د 6

 . توقيع اليميل د 7

 . اتجراءال توثيق  د 8

 

 والبحثي  ةالأكاديميوحدة الهوية الماسيية: بناء صورة ذهنية تليق بمكانة الجامعة 

 ات التنفيذية جراءالإ  م

 ومن الموظفين المتخصصين. ، متخصص من موظفي الوحدة تشكيل فريق د 1

 وتحقيق صورة ذهنية أك ر إيجابية عن الجامعة  ،بناء استبانة خاصة بكيفية تفعيل د 2

 د 3
عبر وسائل التواصل   ،والمجتمع المحلي ،هيئة التدريس أعضاءو  ،وتوزيعها على موظفي الجامعة ،استلام الاستبانات

  .اللكترونيوالبريد  ،  داخل الجامعة

 التحليل الحصائي إجراءجمع الاستبانات وفرزها وتكليف مختص ب د 4

 وعرض النتائل على مدير المركز الجامعي للاتصال والعلام،   ،لوياتو تحديد الأ  د 5

 . وضع النتائل بين يدي صاحب القرار د 6

 . تنفيذ القرارات د 7

 . اتجراءال توثيق  د 8
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 العامة للمراجعة الداخلية  الإدارة 2/8

 المراجعة  إدارة   1/8/2

 العملية خطوات تنفيذ  م

 والاختصاص. الأهدافوضع معايير تشكيل فرق المراجعة الداخلية للجودة حسب  1

  لية تشكيل فرق المراجعة الداخلية.  إجراءوالفترة الزمنية حسب   ،تشكيل فرق المراجعة مع تحديد المهام 2

 والتقارير المستخدمة في الزيارات.  ،دواتتأهيل وتدريب فرق عمل المراجعة الداخلية على الأ  3

 والقطاعات التي سيتم تغطيتها بالزيارات والمراجعة الداخلية.  نشطةالأتحديد  4

 الزمني للزيارات والمستهدفين من الزيارة.  الجدول   إعداد 5

 الأقل. ومتطلباتها قبل شهر واحد على  ،والعمادات( بمواعيد الزيارات  )الكلياتإعلام الجهات المستهدفة  6

 والمعايير المطلوب التدقيق عليها للكليات والعمادات. ، النماذج  إرسال 7

 الميداني من حيث توفير وسائل النقل.    عدادوال  ، الدعم الفني 8

 التنسيق مع الجهة التي سيتم زيارتها قبل يوم من الزيارة.  9

 ومراجعة تقارير الجهة التي يتم زيارته.   ،القيام بالزيارة 10

 التقرير النهائي للزيارة.   إعداد 11

 عليها.  للاطلاعرفع تقارير الزيارة للجنة الدائمة العليا للجودة  12

 توثيق التقارير للعودة إليها في الزيارات المستقبلية.  13

 

 الشاو  القانونية   إدارة 2/9

 المتعلقة بنشاطات الجامعة  يةالرشادوالأدلة  ، والقرارات ،والتعاميم  ، والقواعد التنفيذية ، واللوائح الأنظمةمشاريع   إعداد

 خطوات تنفيذ العملية  م

من   1 المعامل  رئيس    أصحابتحال  )معالي  لمدير    وكلاء-الجامعةالصلاحية  ل   ،القانونية  الدارةالجامعة(    عداد وذلك 

 الاقتراح المطلوب.  أوالمشروع 

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

 القانونية.  الدارةالمستشارين القانونيين ب  أوالقانونية المعاملة لأحد الباحثين  الدارة يحيل مدير  3

 القانونية.  الدارةمدير   إلىالمشروع يحال   إعدادالمستشار القانوني المحال له المعاملة من    أوالباحث  انتهاءبعد  4

 . لاعتمادهالقانونية المشروع  الدارةيراجع مدير   5

 .إلكترونية  أرشفةالمشروع   أرشفة يتم  6

 اللازم بشأنه.  لاتخاذيحال المشروع للجهة الطالبة  8

 

 -: التعاو  دراسة ومراجعة العقود والاتفاقيات ومذ رات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

العقد   1 دراستها    التعاون مذكرة    أوالاتفاقية    أويحال  من    إبداء  أوالمطلوب  فيها  القانوني  الصلاحية    أصحابالرأي 
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 القانونية.   الدارةالجامعة( لمدير  وكلاء-الجامعة)معالي رئيس 

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

مدير   3 الباحثين    الدارةيحيل  لأحد  المعاملة  ب  أوالقانونية  القانونيين  العقد    الدارةالمستشارين  لدراسة    أو القانونية 

 . التعاون مذكرة   أوالاتفاقية 

المعاملة من الدراسة    أوالباحث    انتهاءبعد   4   الدارة مدير    إلىالصياغة يحيل المعاملة    أوالمستشار القانوني المحال له 

 القانونية.

 . لاعتمادهصياغته   أو  التعاون مذكرة   أوالاتفاقية  أوالقانونية الرأي القانوني حول دراسة العقد   الدارةيراجع مدير   5

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفة يتم  6

 اللازم بشأنه.  لاتخاذتحال الدراسة للجهة الطالبة   7
 

 

 الإداريةالاشتراك ف  التحقيقات فيما يتعلق بالمخالفات المالية و 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 قرار بتشكيل لجنة للتحقيق.  إصدار 1

 التحقيق. جراءها بالمستندات اللازمة ل أعضاءد رئيس اللجنة  يزو  2

 . للانعقادها أعضاءيدعو رئيس اللجنة  3

 ر واسئلة التحقيق. أو مح إعدادفي  عضاءالأ ن العضو القانوني رئيس اللجنة و أو يع 4

 . يشترك العضو القانوني في جلسات التحقيق 5

 اللجنة على محضر التحقيق. أعضاءيوقع  6

 اللازم بشأنه.   لاتخاذاللجنة من قبل رئيسها لمعالي رئيس الجامعة قرار   يحال 7

 

 واللوائح الحكومية الأنظمةتفيير 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القانونية. الدارة الجامعة( لمدير  وكلاء-الجامعةالصلاحية )معالي رئيس   أصحابيحال طلب تفسير من   1

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

مدير   3 الباحثين    الدارة يحيل  لأحد  المعاملة  ب  أوالقانونية  القانونيين  مدى    الدارةالمستشارين  لبحث  القانونية 

 لقاعدة أن من يملك التشريع يملك التفسير.  الدارة اختصاص 
ً
 بالتفسير من عدمه استنادا

 القانونية.  الدارةمدير   إلىالمحال له المعاملة يحيل المعاملة المستشار القانوني   أوالباحث  انتهاءبعد  4

 .لاعتمادهالقانونية   الدارةالقانونية الرأي القانوني حول التفسير إن كان من اختصاص   الدارةيراجع مدير   5

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفة يتم  6

 اللازم بشأنه.  لاتخاذتحال الدراسة للجهة الطالبة   7
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الرأي    بداءالجامعة( الحاجة لإ  و لاء-الجامعةالصلاحية )رئيس   أصحاب الرأي القانوني ف  الموضوعات التي يرى   إبداء

 -فيها: القانوني 

 خطوات تنفيذ العملية  م

الجامعة( لمدير   وكلاء-الجامعةالصلاحية )معالي رئيس   أصحابالرأي القانوني فيها من   إبداءتحال المعاملة المطلوب  1

 الرأي النظامي.   إبداءالقانونية وذلك للدراسة و  الدارة

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

المستشارين القانونيين    أوفيه لأحد الباحثين الرأي القانوني  إبداءالقانونية المعاملة المطلوب  الدارة يحيل مدير  3

 القانونية.  الدارةب

  الدارة مدير  إلىالرأي يحيل الرأي   إبداءالمستشار القانوني المحال له المعاملة من الدراسة و   أوالباحث  انتهاءبعد  4

 القانونية.

 .لاعتمادهالقانونية الرأي القانوني  الدارةيراجع مدير   5

 . الدارةبأرشيف   إلكترونية أرشفة المعاملة والرأي القانوني  أرشفة يتم  6

 اللازم بشأنه.  لاتخاذتحال المعاملة للجهة الطالبة   8

 

 الصلاحيات   تفويض

 تمثيل الجامعة  

-عليها: كانت الجامعة مد ى  إذاالتعامل مع القضايا الجديدة   

 خطوات تنفيذ العملية  م

القانونية وذلك لتمثيل    الدارةيحيل معالي رئيس الجامعة الخطاب الوارد من المحكمة المرفوع أمامها الدعوى لمدير   1

 الجامعة. 

 .إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

مذكرة بالرد   عدادالقانونية ل  الدارةالمستشارين القانونيين ب  أوالقانونية المعاملة لأحد الباحثين  الدارة يحيل مدير  3

 على لائحة الدعوى. 

المذكرة القانونية بالدفاع عن الجامعة يحيل   إعدادالمستشار القانوني المحال إليه الدعوى من   أوبعد انتهاء الباحث  4

 القانونية. الدارة مدير  إلىالمعاملة 

 . لاعتمادهاالقانونية المذكرة  الدارةيراجع مدير   5

 . أرشفةالمذكرة  أرشفة يتم  6

من يتم تفويضه بحضور الجلسة من الباحثين القانونيين( المذكرة للمحكمة في   أوالقانونية )  الدارةيقدم مدير  7

 التاريخ المحدد للجلسة. 

من يتم تفويضه بحضور الجلسة من الباحثين القانونيين( من المحكمة يبلغ   أوالقانونية )  الدارةعند عودة مدير   8

 لأجندة.عن أجندة الجلسات بموعد الجلسة القادمة لقيده في ا  المسؤول

لحفظ نسخة   دارةلل  اللكترونيراق أستلمها من الخصم في المحكمة للرشيف أو القانونية أيه    الدارةيسلم مدير   9
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 عن الدعوى.  المسؤولللباحث القانوني  راقو الأ   إحالةو 

 

-مدعية: كانت الجامعة  إذا ى أو التعامل مع الدع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القانونية.  الدارة دعوى بخصوصها لمدير  إقامةيحيل معالي رئيس الجامعة المعاملة المطلوب  1

 .إلكترونية  أرشفةالمعاملة   أرشفه يتم  2

لائحة   عدادالقانونية ل  الدارةالمستشارين القانونيين ب  أوالقانونية المعاملة لأحد الباحثين  الدارة يحيل مدير  3

 الدعوى. 

  الدارةمدير   إلىلائحة الدعوى يحيل المعاملة  إعدادالمستشار القانوني المحال إليه الدعوى من   أوالباحث  انتهاءبعد  4

 القانونية.

 . لاعتمادهاالقانونية اللائحة  الدارةيراجع مدير   5

 .الكترونيًاالقانونية لباحث القانوني بقيد الدعوى   الدارةيصرح مدير  6

 .إلكترونية أرشفة اللائحة  أرشفة يتم  7

ل جلسة في أو للدعوى المسؤول عن أجندة الجلسات لقيد موعد   اللكترونييخطر الباحث القانوني القائم بالتسجيل   8

 الأجندة.

من يتم تفويضه بحضور الجلسة من الباحثين القانونيين( اللائحة والمستندات    أوالقانونية )  الدارةيقدم مدير  9

 للمحكمة في التاريخ المحدد للجلسة.

قانونيين( من المحكمة يبلغ  من تم تفويضه بحضور الجلسة من الباحثين ال أوالقانونية )  الدارةعند عودة مدير   10

 القادمة لقيده في الأجندة.ل عن أجندة الجلسات بموعد الجلسة ؤو المس

لحفظ نسخة   دارةلل  اللكترونيراق أستلمها من الخصم في المحكمة للرشيف أو القانونية أيه    الدارةيسلم مدير   11

 عن الدعوى.  المسؤولللباحث القانوني  راقو الأ   إحالةو 

-الخاصة: الرأي القانوني ف  محاضر مجالس الكليات والعمادات والمجالس المتخصصة والصناديق  إبداء  

 خطوات تنفيذ العملية  م

  الدارة تحال محاضر مجالس الكليات والعمادات والمجالس والصناديق الخاصة من معالي رئيس الجامعة لمدير  1

الرأي النظامي.  إبداءالقانونية وذلك للدراسة و   

.إلكترونية  أرشفةالمحضر   أرشفه يتم  2  

المستشارين القانونيين    أولباحثين الرأي القانوني فيه لأحد ا  إبداءالقانونية المحضر المطلوب  الدارة يحيل مدير  3

القانونية.  الدارةب  

  الدارةمدير   إلىالرأي يحيل المحضر   إبداءالمستشار القانوني المحال له المحضر من الدراسة و   أوالباحث  انتهاءبعد  4

 القانونية.

لاعتمادهالقانونية الرأي القانوني  الدارةيراجع مدير   5  

الرأي القانوني واتخذا اللازم.  لاعتماديتم عرض المحضر على معالي رئيس الجامعة  6  
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 المدينة الجامعية    إدارة 2/10

 المدينة الجامعية  إدارة ات ف  إجراء. 10/2

  بالمدينة الجامعية الإداريةوحدة الاتصالات 

 المعاملات الواردة  

 خطوات تنفيذ العملية  م

  المدينة الجامعية. استقبال البريد الوارد من داخل وخارج  1

 وضع القيد عليها وتسجيلها في بيان الوارد.  2

 المعاملات الواردة. أرشفة  3

 تسليمها للعرض.  4

    

 المعاملات الصادرة 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام المعاملات الصادرة الخارجية من الكليات والدارات والوحدات والعمادات المساندة   1

 الفرز والتأكد من سلامة المعاملة وتسجيلها في بيان الصادر.  2

 المعاملات الصادرة. أرشفة  3

 بيان لتسليم المعاملات الصادرة للجهات الموجه لها.  إعداد 4

 الجهة المعنية والتوقيع على بيان التسليم باستلامها.  أو  الداريةتسليمها للاتصالات  5

 حفظ بيان التسليم.  6

 الدعم الفني  وحدة 

 وضع المواصفات الفنية للمشاريع  إجراء   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المشروع المراد تنفيذه دراسة فنية مع الجهات ذات العلاقة.دراسة   1

 لجنة لوضع المواصفات الفنية على كراسة الشروط والمواصفات بعد دراسة المشروع.  إنشاء 2

 المشتريات.  إدارة إلىها  إرسالاعتماد المواصفات الفنية من قبل المشرف العام على المدينة الجامعية و  3

 دراسة عروض المنافيات والتأمي  المباشر للمشاريع  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال العروض الخاصة بمشاريع البنية التحتية. 1

 عمل لجنة فنية لدراسة العروض دراسة فنية.  2

 التأكد من الشركات المقدمة أنها مطابقة للمواصفات.  3

 للمواصفات والأقل سعرا. اختيار الشركة المطابقة  4

 تستبعد الشركات الغير مطابقة مع ذكر أسباب استبعادها.  5

 اللجنة.   أعضاءوضع هذه الدراسة في محضر وتوقيعها من  6

Commented [s2]:   هل يوجد اى تنسيق بين عمل الوحدة ووحدة
المشاريع فى الجامعة ام يمكن ان يخلق تعأرض أو تكرار لنفس  
 الوظائف أو العمليات 
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 المشتريات. إدارة إلىها  إرسال و  المعلوماتالمحضر المعتمدة من عميد تقنية    إرسال 7

    

 تنفيذ المشروع  إجراء

 العملية خطوات تنفيذ  م

1 
والجدول   ،والتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص، راجعة وثائق العقد وتسليم الموقع التحضير للمشروع من خلال م

 .المقاول الزمني لتنفيذ المشروع والجهاز الفني الخاص 

2 
  ، المخططات التنفيذية للمشروع المقاول بعد التحضير للمشروع يتم البدء في تنفيذ المشروع حيث يتم التأكد من تنفيذ 

 وتقديم عينات المواد المطابقة للمواصفات. 

 تحديث الجدول الزمني للمشروع في حال أي ظرف طار .  3

 رفع التقارير اليومي عن سير المشروع.  4

 وع بعد تشكيل لجنة فنية في حال الانتهاء بعد مطابقته للمواصفات الفنية. يتم استلام المشر  5

 من قبل اللجنة الفنية واعتمادها من قبل المشرف العام على المدينة الجامعية بانتهاء المشروع.   إنجازشهادة  إصداريتم  6

    

 الشاو  الفنية  إدارة اعتماد محاضر تيليم المشاريع الخاصة ب  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المشتريات. إدارةاستقبال محاضر استلام المشاريع المتعلقة بالشؤون الفنية من   1

 المنفذ للمشروع.  المقاول التأكد من فاتورة  2

 التأكد من تنفيذ كل بند في العقد. 3

 . المقاول عمل لجنة فنية لاستلام المشروع من   4

 التدقيق على المحاضر والتأكد من صحتها.  5

 محاضر الاستلام من قبل من قبل المشرف العام على المدينة الجامعية. اعتماد   6

 المشتريات.   دارةمحاضر استلام المشاريع ل  إرسال 7

 عمادة الموارد البشرية   2/11

 العمادة  إدارة 2/11/1

 ات العميد   إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6
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 ات مدير مكتب العميد  إجراء

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المعاملات الواردة للعميداستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية.  العميد وتبليغتنفيذ توجيهات   4

 

 :عمادة الموارد البشرية وكالة 2/11/2 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  الوكالة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 

 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية.  العميد وتبليغتنفيذ توجيهات   4
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 وحدة الدعم التقني  3/12/2

 تحديث بيانات الموظفي   

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .طلب بيانات الموظفين من الدارات الراجعين اليها 1

 . وتصنيفهااستقبال البيانات  2

   . والمضمون مراجعة الشكل  3

 .البيانات أرشفة  4

 

 الموارد البشااارية تنظيم وحفظ ملفات وساااجلات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الموظفين  وملفاتاستقبال السجلات  1

   .التأكد من احتوائها على الوثائق اللازمة 2

   .تصنيف الملفات حسب جهة العمل 3

  .نسخ الكتروني إلىتحويل الملفات الورقية   4
 

 

 

 تخطيط وتطوير الموارد البشرية إدارة 4/11/2 

 ومتابعة تنفيذ الخطط.  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .الأهدافتحديد  1

 .تحديد الجدول الزمني للخطة 2

  .تقديم الخطة للعمادة 3

   .الحصول على موافقة العمادة 4

   .الانطلاق في التنفيذ 5

 الموارد البشااارية  إدارةصااايانة برامج  

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .استلام طلبات الصيانة 1

   .تحديد المشكل 2

   .الاتصال بتقنية المعلومات 3

   .الصيانة موعد لعملية تحديد  

  .الصيانة عملية  ءانتها  بعدتقرير  إرسال 4
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 خطة التدريب اليااااااانوية لموظفي الجامعة  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تصميم نموذج لحصر الاحتياجات التدريبية 1

 .العلمية والوحدات  قسامالأتوزيع النموذج على  2

 .تفريغ النماذج لحصر الاحتياجات 3

 .عمل خطة فصلية للدورات التدريبية حسب الاحتياجات 4

 البشرية.عمادة الموارد  إلىالخطة   إرسال 5

 

 دورات التدريب   إعلا  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .عن الدورات المتاحة من قبل عمادة تطوير التعليم الجامعي علانال  1

 .عضاءالأ ومدراء الوحدات لترشيح   قسامالأعن الدورات المتاحة لرؤساء   علان نسخة من ال  إرسال 2

3 
  إلىقائمة معتمدة من مدير وحدة التدريب والتطوير بالعمادة وعميد السنة التحضيرية والدراسات المساندة   إرسال

 .عمادة تطوير التعليم الجامعي

 

 تنفيذ دورات التدريب لموظفي الجامعة 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .استقبال تعاميم الدورات من التطوير الداري  1

 .الاستمارات الخاصة بطلب الدوراتتوزيع  2

 .هيئة التدريس والموظفين أعضاءجمع الطلبات من   3

 .مصادقة النماذج من العميد 4

 .التطوير الداري  إلىالنماذج   إرسال 5

 .صور النماذج في ملفات خاصة أرشفة  6

 .متابعة الترشيح للدورات مع التطوير الداري  7

 .التدريبيةحضور الدورة   8

 .تزويد وحدة هيئة التدريس والموظفين بصورة من شهادة حضور الدورة 9

 عمليات الموارد البشري  إدارة 5/11/2

 هيئة التدريس اليعوديي   أعضاءات توظيف إجراء  

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
هيئة    أعضاءالعلمية بالجامعة من    قسامالأبتحديد احتياجات الكليات و   ةالأكاديميتقوم وكالة الجامعة للشؤون  

  التدريس.

 تتولى عمادة شؤون هيئة التدريس والموظفين ما يلي:  2
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 هيئة التدريس. عضاءعن الوظائف الشاغرة لأ  علان ال  - 

 استقبال طلبات التوظيف.  - 

 و هيئة تدريس وفقا لشروط التعيين.التحقق من استكمال جميع مسوغات التعيين على وظيفة عض  - 

 تعبئة النماذج المقررة من المجلس العلمي. - 

شؤون    -  عمادة  المتقدمين    أعضاءترفع  ملفات  والموظفين  التدريس  على   إلىهيئة  للعرض  طلبها  الكليات حسب 

 المختصة.  المجالس 

3 

 العلمية ما يلي:  قسامالأتتولى 

هيئة التدريس بالقسم من ذوي الاختصاص للنظر في طلب التعيين    أعضاءيقوم رئيس القسم بتشكيل لجنة من    - 

 والتحقق من استيفائه شروط التعيين. 

ممثل    يحضرها -للمتقدممقابلة شخصية    إجراء تقوم اللجنة بالاطلاع على رسالة الدكتوراه والتأكد من أصالتها، و   - 

العلمي بالمجلس  أمام    –  الكلية  بها  كتبت  التي  الدكتوراه  رسالة  بلغة  )سمنار(  محاضرة  تقديم  منه  وتطلب 

 يرغب القسم في دعوته وتعد تقرير  منسوبي القسم ومن
ً
 بذلك.  ا

تقريها    -  اللجنة  التعيين من    إلىترفع  بالموافقة على  التعيين ومن ثم يوصيي القسم  في طلب  للنظر  القسم  مجلس 

 عدمه. 

 مجلس الكلية بعد اتخاذ مجلس القسم التوصية المناسبة متضمنا المسوغات التالية:  إلىيحال الطلب   - 

   
ً
مشفوعا المتقدم  ملف  القسم    .  رئيس     إلىبخطاب 

ً
موصيا الكلية  عضو    عميد  وظيفة  على  المتقدم  بتعيين  فيه 

 تدريس

 . صورة من محضر مجلس القسم الذي اتخذ فيه القرار.   

يوضح     بيان  ومراتبهم    أعضاءاء  اسم.  التدريس  التدريسيي    ةالأكاديميهيئة  والعبء  والدقيق  العام  والتخصص 

 
ً
 به المقررات التي يدرسها كل عضو. الفصلي موضحا

4 

 الكلية التالي: يتولى مجلس 

 يعرض عميد الكلية الموضوع على مجلس الكلية لاتخاذ القرار المناسب.  - 

 توصيات مجلس القسم والتحقق مما يلي:  إلىينظر المجلس  - 

 مساعد.  أستاذ. استيفاء شروط التعيين على رتبة     

 . احتياجات القسم الفعلية في ضوء احتياجات الكلية.     

 . خرى الأ  قسامالأالاستفادة منه في  إمكانية . مؤهلات المتقدم و     

المجلس العلمي بعد موافقة صاحب الصلاحية على   إلى. في حالة توصية المجلس بالتعيين يرفع ملف المتقدم     

 محضر مجلس الكلية.

 يتولى المجلس العلمي التالي: يعرض الملف على المجلس العلمي بعد التأكد من استيفاء الطلب للشروط.  5

 ات تعيي  عضو هيئة تدريس )غير اليعوديي ( إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بيانات توزيع الوظائف.  إعداد 1
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 توزيع الوظائف على الكليات.  2

3 
عن الوظائف    علانداخل الكليات وتحديد التخصصات للوظائف وتعبئة نموذج ال   قسامالأتقسيم الوظائف على  

 هيئة التدريس والموظفين.  أعضاءعمادة شؤون   إلىوإعادته 

 هيئة التدريس والموظفين. أعضاءمن قبل عمادة شؤون  علانال   إعداد 4

 للجامعة ولدى الملحقيات الثقافية. اللكترونيفي الاحف المحلية والموقع   ةالأكاديميعن الوظائف   علانال  5

6 
ات  إجراءالكليات لاستكمال    إلىالتدقيق النهائي وإعادتها بعد التدقيق    جراءالعمادة ل   إلىالملفات من الكليات    إرسال

 التعيين. 

7 
    إرسالتقوم العمادة ب

ً
الكليات لدراستها واختيار المؤهلين    إلىالسير الذاتية التي تصل من الملحقيات الثقافية تباعا

 للتعاقد معهم وفق حاجة الكليات لتخصصاتهم.

 قوائم المرشحين للتعاقد من الخارج.  إرسال 8

9 
ل  بالتعاقد  الخاصة  اللجان  بعمل  البدء  و   جراءيتم  الشهادات  صحة  من  والتأكد  بكل    راقو الأ مقابلات  الخاصة 

 متقدم. 

 داخل الجامعة لمن تمت الموافقة عليهم. يعطى عرض مبدئي للعمل  10

11 
ات دخول المتعاقد  إجراء  إنهاءالتأشيرة للملحق الثقافي ومن ثم يقوم ب  إرسالبعد الموافقة على العرض المبدئي يتم  

 المملكة.  إلى

 كلية المباشرة بعد توقيعه على عقد التوظيف لغير السعوديين. إلىبعد وصول المتعاقد يتم استقباله وتوجيهه  12

 يتم إعطائه الكشف الطاي وباقي النماذج المطلوب تعبئتها.  13

 اض.مر بعد التأكد من خلوه من الأ  قامةال إصدارات إجراء  إنهاءيتم  14

 ات نقل خدمات عضو هيئة تدريس )سعودي( إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

1  
ً
  التقدم رسميا

ً
 . والخبرات ،والمؤهلات  ،بالسيرة الذاتية بطلب النقل للجامعة مشفوعا

 . التنسيق مع القسم المختص للنظر في الطلب وتقدير الحاجة للخدمات 2

3 
 من ق إذا

ً
المقابلات وتقدير كفاءة المتقدم لشغل الوظيفة   إجراء المختص بتمل القسم بتمت الموافقة مبدئيا

 المطلوبة.  ةالأكاديمي

 سا يي للمتقدم موجه للجامعة. الأ   موافقة المرجع  تقديم خطاب  4

 الجامعة.  المختصة في ة الأكاديمي قسامموافقة الأات إجراءاستكمال   5

 التأكد من أصل جميع الشهادات والمؤهلات.   6

 موافقة المتقدم على شروط التعيين وتعبئة باقي النماذج الخاصة بالتعيين والقرارات اللازمة.  7

 الطاي.  ونموذج الكشف ات الخدمة المدنية إجراءاستكمال   8

 قرار التعيين  إصدار 9
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 سعودي( ات نقل خدمات عضو هيئة تدريس )غير  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المختصة والتدقيق اللازم بالشهادات والمؤهلات.   قسامالأبعد طلب النقل يتم تقدير الاحتياجات من  1

 وتقدير الكفاءة للمتقدم. المقابلات اللازمة إجراء 2

 موافقة المرجع على نقل الخدمات. 3

 خر راتب للمتقدم.   موافقة المرجع مع بيان الخدمات و تقديم  4

 نموذج التعاقد للمتقدم للموافقة على شروط التعيين وعرض العمل والراتب. إرسال 5

 قرار التعيين.  إصداردم على العقد والعرض المالي يتم بعد موافقة المتق 6

 يقوم عضو هيئة التدريس باستكمال النماذج الخاصة بالتوظيف والنقل. 7

 لمباشرة العمل.  النظام وتوجيههيتم تسجيل المتقدم في  8

  
 

 خطوات عمااال انتداب 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
هيئة التدريس والموظفين بموافقة عميد الكلية المعني وبعد   أعضاء عمادة شؤون إلىترسل استمارة الانتداب 

 الوكيل المختص(.  أو-)الرئيسموافقة صاحب الصلاحية 

 قسم الرواتب قبل بداية الانتداب بوقت كاف.  إلىالانتداب استمارة طلب  إحالة 2

3 
الانتداب والتفاصيل    توضيح بداية والموظفين مع ،التدريس  أعضاءعميد شؤون هيئة  الانتداب منقرار   إصدار

 والتذاكر والمواصلات. ،المالية

4 
  ،والرئيس المباشر ،ويوقع من المنتدب ،المهمة إنهاء ب النموذج الخاص بعد إتمام الانتداب يقوم المنتدب بتعبئة  

 التدريس والموظفين.  أعضاءهيئة  شؤون عمادة  إلىويرسل 

5 
وضوابط  ات الصرف حسب النظام إجراءهيئة التدريس والموظفين باستكمال    أعضاءشؤون   إدارةتقوم 

 بالجامعة. الانتدابيات

 

 جازات  الإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تعبئة النموذج 1

 .الدارةاعتماده من مدير   2

 .اعتماده من الرئيس المباشر 3

 .اعتماده من العميد 4

 .تدقيقه من وحده الجازات 5

 البشرية.اعتماده من عميد الموارد  6
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 بعد الدوام  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تعبئة النموذج 1

 .الدارةاعتماده من مدير   2

 .الموافقة من سعادة وكيل الجامعة رئيس اللجنة المالية 3

 .موافقة اللجنة المالية 4

 .التخطيط والميزانية  إدارةالارتباط  5

 البشرية.اعتماده من عميد الموارد  6

 

 التواصل الداخل   إدارة 6/11/2

 التعامل مع المكالمات   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4
 

 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية.   وتبليغ ،العميدتنفيذ توجيهات   4

 

 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على العميد.  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5
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 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 المعاملات الواردة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 وعرضها على العميد. تسليمها  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

 المعاملات الصادرة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 توقيع وتوجيه العميد.  بعداستلام الصادر  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 وتسليمها للجهة المعنية. في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها  5

 

 

 تنظيم الاجتماعات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ متابعة اكتمال وصول   5
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 المحاضر ومتابعتها  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

 تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  2

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 3

 عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   4
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 دليل إجراءات 

العمل للوحدات التابعة لوكالة الجامعة      
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 2/12 الترميز: 

 وكالة الجامعة   : الإدارة  اسم 

 

 وكالة الجامعة 2/12 م

 . مكتب الوكيل 2/ 12/ 1 1

 . مجلس الجامعة أمانة 2/ 12/ 2 2

 . اللجان" إدارةوحدة " 2/ 12/ 3 3

 . السيبراني  الأمنوحدة  2/ 12/ 4 4

 .ERPوحدة تخطيط موارد المنظمة   2/ 12/ 5 5

 .العقود إدارة وحدة     2/ 12/ 6 6

 . المستشارون 2/ 12/ 7 7

 والمالية  الإدارية العامة للشاو     الإدارة 8/12/2 8

 . وحدة مراقبة المخزون  1/8/12/2 9

   . التخطيط المالي والميزانية إدارة  2/8/12/2 10

   .الشؤون المالية إدارة  3/8/12/2 11

   .المشتريات إدارة  4/8/12/2 12

 . المستودعات  إدارة   5/8/12/2 13

 . النقل والحركة  إدارة   6/8/12/2 14

 .الداريةالاتصالات    إدارة   7/8/12/2 15

 العامة للصيانة والخدمات الدارة 9/12/2 16

 . والمالية  الداريةوحدة التنسيق للشؤون  1/9/12/2 17

 . الصيانة  إدارة 2/9/12/2 18

 .هيئة التدريس أعضاءإسكان    إدارة 3/9/12/2 19

 . المرافق  إدارة 4/9/12/2 20

 . والسلامة الأمن  إدارة 5/9/12/2 21

 العامة لتقنية المعلومات  الإدارة 10/12/2 22

 . الشبكات والنظم  إدارة 1/10/12/2 23

 . البرامل والتطبيقات  إدارة 2/10/12/2 24

 . المساندة والدعم الفني  إدارة 3/10/12/2 25

افق الصحية.  إدارة 2 / 12 /11 26  المر

 مر ز الوثائق والمحفوظات  2 / 12 /12 27
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  الجامعةمكتب و يل  2/12/1

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب و يل الجامعة     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوكيل.  المعاملات الواردة لمكتباستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات الوكيل. 4

 بالوكالة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات الوكيل بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 وحدة علاقات المكتب )اليكرتارية( 

 التعامل مع المكالمات   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب الوكيل.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4
 

 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للوكيل والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية.  الوكيل وتبليغتنفيذ توجيهات   4

 

 الوحدات المياندة بفروع الجامعة               28

 . مشرف الفرع 13/12/2 29

 . والمالية الداريةمدير الشؤون  1/13/12/2 30

 .التشغيل والصيانة  إدارة 1/1/13/12/2 31

 . الخدمات المساندة  إدارة 2/1/13/12/2 32

   .تقنية المعلومات إدارة 3/1/13/12/2 33
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 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على الوكيل. 4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

    

 وحدة اليري 

 المعاملات الواردة اليرية    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 تسليمها وعرضها على الوكيل.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

    

 المعاملات الصادرة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه الوكيل.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 وحدة النسخ والتحرير 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب.  3

 تعديلات. حالة وجوداللازم في  إجراء 4

 تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية. في حالة عدم وجود  5
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 مجلس الجامعة  أمانة 2/12/2

 لمجلس الجامعة عدادالإ   إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 استقبال الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الجامعة.  1

 مذكرات العرض على المجلس لتلك الموضوعات.   إعداد 2

 للجلسات.  عمالالأ جدول  إعداد 3

 للجلسات. عمالالأ الموافقة على جدول   4

 واستكمال جميع المشفوعات الخاصة بالمواضيع المعروضة.  عمال الأ المراجعة النهائية لجدول   5

 الجهات ذات العلاقة بموعد الاجتماعات.  إبلاغالمجلس و  عضاءتوجيه الدعوات لأ  6

 تنظيم انعقاد الجلسات وتهيئة متطلبات واحتياجات كل اجتماع  7

 عليها.  عضاءالأ محاضر الاجتماعات واستكمال توقيع   إعداد 8

 الرفع لرئيس الجامعة  9

 معالي وزير التعليم )رئيس المجلس(. إلىالرفع  10

 القرارات الصادرة عن المجلس بعد الموافقة عليها.  إبلاغ 11

 حفظ المحاضر والموضوعات والملفات. 12
 

 اللجا     إدارة وحدة 3/12/2

 تنظيم الاجتماعات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بالتنسيق مع وكيل الجامعة. عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ متابعة اكتمال وصول   5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والتوصيات. تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع  1

 تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  2

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 3

 .عضاءالأ جميع  توقيع المحضر من  4

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل الوكيل.  5
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 الييبراني   الأمن وحدة 2/12/4

 ات الوحدةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 وزارة التعليم بوجود تحذير أمني معين.  أواستلام اخطار من الهيئة الوطنية للمن السيبراني  1

 المباشر )وكيل الجامعة(. المسؤول  إبلاغ 2

 تعميم لجهات الجامعة.  إرساليقوم وكيل الجامعة ب 3

 ي  الأمنتحذيرية لمنسوبي الجامعة تشتمل على مستوى التحذير   إلكترونيةرسالة    إرسالتقوم الوحدة ب 4

 

 ERPوحدة تخطيط موارد المنظمة 5/12/2  

 ات الوحدةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 متابعة خطة الموارد البشرية الموضوعة. 1

 .  اللكترونيتقديم الملاحظات والتوصيات للقائمين على نظام الموارد البشرية  2

 متابعة تنفيذ الملاحظات والتوصيات التي تم تقديمها.  3

 (.ERP) أنظمة تقديم التدريب اللازم للموظفين على استخدام تقنية و  4

 الجامعة(.تنفيذ التوجيهات والملاحظات من المسؤول المباشر )وكيل  5

 للمسؤول المباشر.  نجازوال  ،تقديم تقارير دورية بمستوى العمل 6

 

 العقود   إدارة وحدة 6/12/2

 ات الوحدةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 العقود بحسب المتطلبات الفنية والقانونية.   إعداد 1

 التأكد من الالتزام بتطبيق بنود العقود.  2

 وتصنيفها لتسهيل الرجوع لها عند الحاجة. حفظ العقود  3

 

 الميتشارو   7/12/2

 ات المتبعة جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 استلام المعاملة المرسلة من وكيل الجامعة.  1

 أحدهم.   أودراسة المعاملة من قبل المستشارين  2

 تقرير مع المعاملة يشمل الملاحظات والتوصيات. إرسال 3

 تقديم المقترحات والمبادرات المختلفة. 4
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 والمالية    الإداريةالعامة للشاو   الإدارة   2/12/8

اقبة المخزو    وحدة 1/8/12/2  مر

اقبة العهد ب إجراء اقبة المخزو   إدارةات وحدة مر  مر

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بطاقات العهد وفقا للنماذج المعتمدة.  إعداد 1

 ملفات عهد الدارات.   إعداد 2

 ثبات قيود العهد وحركتها.إ 3

 تدقيق ومراجعة البيانات  4
ً
 و ليا

ً
 .يدويا

 

اقبة المخزو  بإجراء اقبة المخزو   إدارةات وحدة مر  مر

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الجرد الدوري والمفاجئ والسنوي للمستودعات.   إعداد 1

 إثبات مطابقة الأرصدة القيدية مع أرصدة الجرد. 2

 إثبات قيود حركة التوريد والصرف والاسترجاع.  3

 تدقيق ومراجعة المستندات  إجراء 4
ً
 و ليا

ً
 . يدويا

 التقارير الدورية للمخزون مع توضيح معدلات الصرف والمخزون الراكد.   إعداد 5
 

 التخطيط المال  والميزانية  إدارة 2/12/8/2

 الشاو  المالية إدارة 2/12/8/3

 المالية  الإدارةب ات وحدة التدقيق إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الصرف.   أمر أو  إعداد 1

 تدقيق مستندات الصرف.  2

 التأكد من صحة البنود لكل معاملة. 3

 الصرف. أمر  والتدقيق المحاساي لأ  4

      

 المالية الإدارةات وحدة الحيابات بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القيود المحاسبية والتسويات.  إعداد 1

 التسجيل والقيد بالسجلات المالية. 2

 الموازنات ومتابعة عمليات الصرف والتأكد من مطابقتها مع الميزانية المقررة.   إعداد 3

 مطابقة الكشوف المالية مع الجهات ذات العلاقة.   4

 كشف التوازن الشهري والجدول الشهري.  إعداد 5
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 الحساب الختامي.  إعداد 6

  

 المالية  الإدارةات وحدة الخزينة العامة بإجراء

 تنفيذ العملية خطوات  م

 الشيكات على البنك وطباعتها.  إصدار 1

  الصرف من الصندوق للمبالغ المستحقة.  2

 طباعة تقارير الرواتب ومتابعتها.  3

 صرف مستحقات الرواتب لمنسوبي الجامعة عن طريق البنوك.  4

 كشف حساب للبنك.   إصدار 5

 الدفع لوزارة المالية.  أمر أو  إعداد 6

 وطباعة المستحقات العامة. إصدار 7

 صرف شيكات المؤسسات والشركات. 8

 الصندوق.  الدفع وحساب  أمر  أومطابقة حساب   9

 

 المالية   الإدارةات وحدة الضمانات البنكية بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الضمانات وتسجيلها في النظام. 1

 ل. أو ل بأو متابعة الضمانات   2

 متابعة تمديد لضمانات من قبل البنك.  3

 الفراج عن الضمانات في حال انتهاء المشروع. 4

 

 المشتريات  إدارة 2/12/8/4

 المشتريات والمناقصات  إدارةات وحدة الشراء المباشر ب إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المواد ومراجعة الاحتياج. استقبال الاحتياج العاجل من طلبات  1

 مراجعة المواصفات.  2

 توجيه الدعوات.  3

 استلام العروض.  4

 العروض للدراسة والعرض على اللجان.  إحالة 5

 ات الصرف. إجراءالتعميد واستكمال    إصدار 6
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 المشتريات والمناقصات  إدارةب ات وحدة العقودإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والترسيةات التعاقد  إجراءالتأكد من   1

 العقود ومتابعتها.  إعداد 2

 ها مضمون العقود.بلاغمخاطبة الجهات الرقابية ل  3

 والفراج عن الضمانات الابتدائية.   ،المالية دارة الضمانات النهائية لل   إرسال 4

 حفظ العقود وترتيب مستنداتها. 5
 

 المشتريات والمناقصات  إدارةات وحدة المناقصات بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال طلبات الاحتياج ودراستها. 1

 تدقيق المواصفات الفنية.  2

 هجز المبلغ. 3

 الحصول على موافقة صاحب الصلاحية. 4

 بما يحقق نظام المشتريات. ةاللكترونيوالمواقع    ،ات بالاحفعلانال  5

 والاحتياج.  علانويطابقها مع ال استلام العروض  6

 يعرض المنافسة على اللجان المختصة. 7

 التعميد حسب الاحتياج.  أوالعقد   صدار ل  ، ات النظامية التمهيديةجراءال يستكمل   8

 ات صرف المستحقات. إجراءيتابع توريد الأعيان ويستكمل  9
 

 الميتودعات  إدارة 2/12/8/5

 الميتودعات  إدارةب المراجعة والتدقيقات وحدة إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الأعيان الواردة للمستودعات وصرفها  1
ً
 . نظاما

 مذكرات الاستلام.  إعداد 2

 القيود لثبات المواد وحركتها.  إعداد 3

 ومراجعة البيانات  ،تدقيق 4
ً
 و ليا

ً
 وحفظ المستندات الأصلية.  يدويا

 

 الميتودعات  إدارةات وحدة الميتودع الرجيع بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بيانات استلام الأعيان المسترجعة.  إعداد 1

 فرز الأصناف. 2

 ات بيع الرجيع إجراء  إعداد 3
ً
 .نظاما
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 تدقيق ومراجعة البيانات  4
ً
 و ليا

ً
 وحفظ المستندات الأصلية.  يدويا

 

 الميتودعات  إدارةات وحدة الميتودع العام بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الأعيان الواردة للمستودعات وصرفها  1
ً
 . نظاما

 مذكرات الاستلام.  إعداد 2

 أثبات قيود ببطاقات الصنف وحركتها. 3

 تدقيق ومراجعة البيانات  4
ً
 و ليا

ً
 وحفظ المستندات الأصلية.  يدويا

 النقل والحر ة إدارة 2/12/8/6

 الحر ة والنقل  إدارةات وحدة الشاو  الفنية بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المواصفات الفنية للسيارات والمعدات.   إعداد 1

 حصر وتوزيع المحروقات والزيوت. 2

 ات صرف المستحقات للمتعهد المحروقات.إجراءاستكمال   3

 بطاقات الصنف للسيارات وبطاقات الصيانة. إعداد 4

 ليات الصيانة. تسليم قطع الغيار و  5
 \ 

 الحر ة والنقل  إدارة ات وحدة الخدمات بإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والمعدات لكافة قطاعات الجامعة.  ، قائمة الاحتياج من وسائل النقل إعداد 1

 والمعدات.  ،ات تأمين السيارات إجراءمتابعة  2

 بطاقات السيارات والمعدات. إعداد 3

 وسائط النقل بالجامعة.  ،المواصفات والاحتياج لكافة  إعداد 4

 الدراسات الفنية لتأمين السيارات والمعدات.   إعداد 5
 

 ات وحدة النقل إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 النقل وحركة الحافلات.   جداول  إعداد 1

 تجمعات الحافلات والطلاب. جداول  إعداد 2

 المواصفات الفنية للنقل بالحافلات.  إعداد 3

 طلب تأمين الحافلات. 4

 المستحقات.ات صرف إجراءيستكمل   5

 الخطة التشغيلية للنقل.   إعداد 6
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 الإداريةالاتصالات  إدارة 2/12/8/7

 الإدارية مر ز الاتصالات  

 خطوات تنفيذ العملية  م    

 البريد الممتاز.  أوالطرود من المطار    أواستلام البريد الخاص بالجامعة من البريد المركزي  1

 الممتاز.   أوالبريد المركزي   إلىتسليم البريد الصادر  2

 وتوزيعها داخل وخارج الجامعة.  ، فرز المعاملات 3

 

 الإدارية مر ز الاتصالات  /وحدة الصادر والوارد  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وقيد البريد الوارد. ،استلام 1

 قيد وتسجيل كافة المعاملات الصادرة. 2

 وأرشفتها وحفظها. ، المعاملاتفرز  3

 وحفظ القرارات. ،توثيق التعاميم 4
 

 العامة للصيانة والخدمات    الإدارة 2/12/9

 والمالية   الإداريةوحدة التنييق للشاو   1/9/12/2

 الإدارية الشاو  

 انتداب الموظفي   م

 الانتداب تعبئة نموذج طلب  1

 . دارةالطلب من المدير العام لل   اعتماد 2 

 .للاعتمادالطلب لوكالة الجامعة   إرسال 3

 اللازم. لاتخاذتحويلة لعمادة الموارد البشرية  4

 مهمة.   إنهاءتعبئة نموذج طلب  5

  

 الإدارية الشاو  

 إجازات الموظفين   م

 من الموظف. الجازة استلام طلب  1 إجازات الموظفي   

 موافقة الرئيس المباشر.  2 

 .الدارةمدير    اعتماد 3 

 عمادة الموارد البشرية. إلىتحويلها  4 

   .الجازةقرار   إصدار 5 

 .  الجازةالصيانة والخدمات بنسخة من قرار    إدارةويد تز  6
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 الإدارية الشاو  

 متابعة الحضور والانصراف   م

  إعداد 1 متابعة الحضور والانصراف 
ً
 .الكترونيًاو  قوائم التوقيع ورقيا

 وضعها في المكان المناسب للتوقيع. 2 

 3  
ً
 ومعالجتها.  ومساءً  في حالة التوقيع ورقيا يتم جمع القوائم صباحا

 الكترونيًافي حالة التوقيع  4 
ً
 . ، يتم معالجتها شهريا

 .الدارةاعتمادها من مدير عام  5 

 الموارد البشرية.ها لعمادة  إرسال  6 

  

 الإدارية الشاو  

 جرد العهدة   م

 جرد العهدة 

 

 سيارات(. ،أجهزة، أثاثحصر العهد )  1

 تعبئة نماذج الاستلام وتسليم العهد في الموقع. 2 

 المخزون بنسخة من نماذج الاستلام والتسليم لغرض التحديث.   إدارةتزويد  3 

  

 

 الإدارية الشاو  

 رشفة الأ 

 عن طريق السكور.  الكترونيًالين أو المطالبات المالية للمق أرشفة  1

 

 الإدارية الشاو  

 ومراجعة المستخلصات المالية  تدقيق م

 جرد العهدة 

 

   . العامة الدارةالفنية في  الدارة استلام المطالبات المالية والمستخلصات من  1

  .والزكاة( ،والتأمينات ،المستندات النظامية مثل شهادة السعودة  )استكمالالتدقيق والمراجعة المالية  2 

   .ووكيل الجامعة الدارةالمصادقة والاعتماد من مدير عام  3 

   .الاعتماد الخاصة بوزارة الماليةالرفع على منصة  4 
 

 الشاو  المالية 

 تدقيق ومراجعة الميتخلصات المالية  م

 العامة.  الدارةالفنية في  الدارة استلام المطالبات المالية والمستخلصات من  1

 التأمينات والزكاة(.التدقيق والمراجعة المالية )استكمال المستندات النظامية مثل شهادة السعودة،  2

 ووكيل الجامعة.  الدارةالمصادقة والاعتماد من مدير عام  3
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 رفعها على منصة الاعتماد الخاصة بوزارة المالية. 4

 المالية بالجامعة لصرف.  دارةها لل إرسال  5

 

 الصيانة  إدارة 2/9/12/2

 قيم الكهربائي

 الصيانة الوقائية  أعمالجدولة  م 

 
 ل بشكل دوري.أو عوامل عمل بناء على الجدول للمق إصدار 1

 الصيانة.  أعمالإجراء قبل التنفيذ ثم  الأوليةالمعاينة  2

 العمل.  أمر إغلاق التأكد من التنفيذ و  3 

  

 قيم الكهربائي

 لي  أو وضع خطة توزيع الكوادر للمق

 . واعتمادها ،ومراجعتها ،المقاول استلام الخطة من   1

 . مراقبة تنفيذ الخطة 2

 

 اءقيم الكهرب

 التأ د من مطابقة مواصفات المواد الموردة 

 . والاسعار ، ومواصفتها مع عينات منها ،استلام بيان المواد الموردة 1

 . المقاول حسب المواصفات المتفق عليها في العقد مع   العيناتمن مطابقة    التأكد 2

 .الدارةاعتماد المواد من مدير   3

 .المختص  المشرفالموافقة من قبل  4

 . العمل أمروافقة على بدء الم 5

 

 ءقيم الكهربا

 ي  المقاولالصيانة من   عمالاستقبال التقارير الدورية لأ 

 كان فيه ملاحظات يتم معالجتها.  إذاعليه  الاطلاعيتم  1

 يحفظ في ملف التقارير.  2

 

 ءقيم الكهربا

 العمل  أمر  أو تنفيذ 

 العمل من وحدة التنسيق  أمر استقبال   1
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 . العمل  أمرموقع  معاينة 2

 العمل  أمر في حالة قبول   3
ً
 . بالتنفيذ المقاول ، يتم توجيه  فنيا

 .المستخدمةمتابعة التنفيذ والمواد   4

 .العمل أمر إغلاق  5

 

 

 كانياك يالمقيم 

 .ءات التي تم تطبيقها في القسم الكهرباجراء ال تكرر نفس 

 المدنية والمعمارية   عمالالأ قيم 

 .ات التي تم تطبيقها في القسم الكهربائيجراء ال تكرر نفس 

 

 التنييق والمواد

 استقبال وفرز الصيانة والخدمات

 تنفيذ العملية خطوات  م

 .الكترونيًااستقبال الطلب  1

 .عمل مبدأي وتحويله للقسم المختص إصدارفي حالة قبول الطلب  2

 . المرسل مع تقديم المبررات إلى الطلب   إعادةفي حالة الرفض  3

 

 ي  المالية المقاولاستقبال طلبات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .وتدقيق محاضر الفحص والاستلام ،مراجعتها 1

 . الكميات  جداول و  نجازال شهادة   إعداد 2

 . الدارةلمدير  ت المتطلبا إحالة 3

 

 مراجعة قائمة المواد وقطع الغيار 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المقاول استقبال قائمة المواد من  1

 . التأكد من مطابقة المواصفات 2

 الأسعار. التأكد من   3

 .للمصادقة الدارةترفع لمدير  4
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 ي  المقاولمتابعة الحضور والانصراف 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لين أو كشوف الحضور والانصراف الكوادر للمق إعداد 1

 يًا مراجعتها وتوثيقها شهر  2

 ل أو كان هناك تخلف في العمل يتم الحسم من المطالبات المالية للمق إذا 3

 المقاول  إلىتسليم الكشوفات   4

 

 هيئة التدريس  أعضاء إسكا    إدارة 3/9/12/2

 وحدة عقود المباني الميتأجرة

 خطوات تنفيذ العملية  م

 سة الاحتياجات من قطاعات الجامعة درا استقبال و  1

 مع الجهات المستفيدة  التعاون وشروط المبنى بعمل مواصفات  2 

 في الاحف للبحث عن مبنى  إعلانعمل   3

 .استقبال ودراسة العروض الواردة 4

 .الرفع لصاحب الصلاحية لتشكيل لجنة لاختيار المبنى المناسب 5

 .ات العقودإجراء  إنهاء 6

 . استلام المبني وتسليمه للجهة المستفيدة 7

 . المالية الدارةمتابعة صرف الاستحقاقات لليجار السنوي بالتنسيق مع  8

 (.)شهادة من الصندوق العقاري، والزراعي، والدفاع المدني ومكتب هند يي ؛الرسمية راق و الأ طلب من المؤجر  9

. لتحويل الفواتير للمستفيد ؛التنسيق مع شركة الكهرباء والمياه 10  

 

 على الإسكا   الإشراف 

 هيئة التدريس  أعضاءاستكمال تيكي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استقبال الطلب من عضو هيئة التدريس 1

 . توفير وحدة سكنية إمكانية 2

 .الرفع لصاحب الصلاحية للموافقة 3

 . عليهعند الموافقة التنسيق مع عضو هيئة التدريس وتسليمه الوحدة السكنية مع جدر العهدة  4

 . يجارالتنسيق مع عمادة الموارد البشرية لحسم ال  5

 .ه في الفاتورةاسم لدراج  ؛التنسيق مع شركة الكهرباء والمياه  6
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 إخلاء المباني

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . العقد للمبنى المستأجر من الجهة المعنية إنهاءاستلام طلب  1

 . المبنىمخاطبة مالك المبنى بتسليمه  2

 . شهرأ  6العقد قبل   إنهاءالملك بطلب   إشعار 3

4 
حالة القبول يتم التنسيق مع اللجنة المالية لاستكمال المستحقات المالية وفي حالة   )فيالأضرارتشكيل لجنة لتقييم

 التقييم(.   عادةالرفض يتم الرفع لوزارة المالية لتشكيل لجنة على مستوى الوزارة ل 

 .محضر لتسليم المبنى للمالك  إعداد 5

 .وتحويلها للمالكلتصفية الفواتير ؛والمياه  ،مخاطبة شركة الكهرباء  6

 

 املاك الجامعة العقارية 

 استخراج الصكوك من وزارة العدل 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . رضالمنطقة لتخصيص الأ  أمانةالتنسيق مع   1

 . ات الصكإجراءالتنسيق مع كتابة عدل لكمال  2

 .رشفة ضافته لل إاستلام الصك و  3

. العنوان الوطني صدار استخراج مع البريد ل  4  

 

 راض ي جديدةأدراسة طلب 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المحددة   أرضاستلام توجيه صاحب الصلاحية بطلب تخصيص   1

 . رضالمشاريع لتحديد مساحة الأ  إدارة مخاطبة   2

 . لطلب التخصيص ؛مخاطبة وزارة الشؤون البلدية والقروية 3

 . ات التخصيصإجراءلكمال ؛المنطقة  أمانة  إلىالموافقة يتم تحويلها   ت تم إذا 4

. بعد استلام قرار التخصيص التنسيق مع وزارة العدل لاستخراج صك الملكية 5  

 

افق  إدارة 4/9/12/2  المر
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 قيم النظافة وصحة البيئة 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . والمواداستقبال الطلبات من وحدة التنسيق  1

 معاينة المواد 2 (.

 عليها  الشرافمها وتقويمها و يوتقي ، التشغيل   استلام خطة 3 

   تكليف مشرف لعمل جولات ميدانية فجائية لمراقبة سير العمل  3 
 
 

 واليلامة  الأمن إدارة 5/9/12/2

 ف  الجامعة وفروعها الأمنقيم 

اقبة  اقع على مدار اليوم  الأمنية المر  ف  جميع المباني والمو

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ساعات للفترة(.  8على شكل فترات ) الأمن  أفرادجدولة  1

 )البوابات، المباني(.  الأمنيةعلى المواقع  فرادتوزيع الأ  2

 والالتزام بالزي الرسمي.( فرادتكليف مشرف لعمل جولات ميدانية فجائية لمراقبة سير العمل )تواجد الأ  3

 والسلامة.  الأمن وترفع لمدير  الأمنية فترة عن الحالة  لكل الأمنيةاستلام قوائم الحضور والانصراف والتقارير   4

 ه. أدواتوالموقع بمعداته و  الأمنية عند انتهاء الفترة، يتم تسليم الفرد الذي يليه الحالة  5

على ثلاث ورديات عمل.   جراءال يكرر هذا   6  
 

 تنظيم حر ة اليير داخل الحرم الجامع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .مرورية في جميع الحرم الجامعي )طرق، مواقف، مباني( إرشاديةوضع لوحات  1

 .نظيم حركة البوابات )دخول، خروج(ت 2

 لين، ... الخ(. أو تصاريح دخول للجامعة )زائرين، مق  إعداد 3

 ضبط المخالفات بحق المخالفين ورفعها للجهات المختصة.   4
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 مكافحة التدخي  داخل الحرم الجامعة 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بمنع التدخين داخل الحرم الجامعي. إرشاديةوضع لوحات  1

 مخصصة للمدخنين خارج المباني. أماكن تخصيص  2

 جولات داخل الحرم الجامعي للتفتيش عن التدخين.  3

 تحرير مخالفة بحق من وجد يدخن داخل الحرم الجامعي.  4

 التنسيق مع الجهات المختصة لرصد المخالفة بحقه.  5

 

 قيم اليلامة ف  الجامعة وفروعها

افق الجامعة وفروعها أنظمةو  أجهزةمتابعة صيانة   اليلامة ف  مباني ومر

 خطوات تنفيذ العملية  م

 السلامة في الجامعة.   أجهزةو  أنظمةخطة صيانة )شهرية، نصف سنوي، سنوي( لجميع   إعداد 1

 حسب الجدول المعد لذلك. الأنظمةتكليف فنيين بزيارة المواقع لفحص  2

 والسلامة.   الأمن إدارة لمدير   الأنظمةرفع تقرير يتضمن حالة  3

 للصيانة الكمال اللازم.  الكترونيًافي حالة الحاجة للصيانة رفع طلب  4

 . الصلاحالمتابعة مع الصيانة والتأكد من الانتهاء من  5

 والسلامة. الأمن   إدارةوالرفع لمدير  أخرى فحص النظام مرة  إعادة 6

جميع التقارير في الملفات والمخصصة لذلكحفظ  7  
 

 المقاول واليلامة للمباني الجديدة من  الأمن  أجهزةو   أنظمةاستلام 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لجنة استلام المباني. إلىتكليف فني امن وسلامة من وحدة السلامة للانضمام  1

 والسلامة وتسجيل عضويته في اللجنة.  الأمن فني اسم التنسيق مع اللجنة وتزويدهم ب 2

 والسلامة. الأمن  أنظمةو  أجهزةبما يخص جزئية  المقاول مراجعة عقد  3

4 
 .العقدوالتأكد من عملها تنفيذ مواصفاتها )النوع، الجودة ... الخ( حسب ما هو في   الأنظمةفحص جميع 

5 
على الوجه المطلوب يتم تعبئة النماذج المطلوبة  جهزةوالأ ،  الأنظمةوعمل   ،في حالة تطابق المعاير المطلوبة

 والتوقيع عليها. 

6 
، يعد تقرير مفصل عن ذلك ورفعه للجنة ونسخة من  جهزةوالأ  الأنظمةخلل في   أوكان فيه عيوب  إذا

 والسلامة للمتابعة.   الأمن  دارةالتقرير ل 
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 الأولية  الإطفاءعلى عملية  الأمن  أفراد تدريب 

 تنفيذ العملية خطوات  م

 والتنسيق مع المدربين. ، برنامل التدريب  إعداد 1

 والسلامة. ، الأمن   أفرادعقد ورشة عمل مع جميع  2

 توضيح اهمية التدريب وحثهم على المشاركة.  3

 التدريب اللازم.    جراءوالمكان ل ، تحديد الوقت 4

 

 وقت التيليم والتأ د من مطابقتها لمعاير اليلامة  ةعلى المباني الجديد الإشراف 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والسلامة.   الأمنفني السلامة للمشاركة في استلام نظام  اسمتزويد لجنة استلام المباني الجديد ب 1

 والتأكد من عملها على الوجه المطلوب.  ، والسلامة ،   الأمنالخاصة ب  الأنظمةفحص جميع  2

 )الماركة، الجودة، المعايير(.   المقاول التأكد من مطابقتها للمواصفات حسب العقد الموقع مع   3

 والسلامة.  الأمن   إدارةتقرير ورفعه للجنة و  إعدادفي حالة الخلل وعدم المطابقة لمواصفات العقد،   4

 

 العامة لتقنية المعلومات   الإدارة 2/12/10

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المعاملات الواردة للعميداستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذ تنفيلبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 وحدة علاقات المكتب

 التعامل مع المكالمات   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 .متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4
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 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية.  العميد وتبليغتنفيذ توجيهات   4

 

 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على العميد.  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 وحدة اليري 

 المعاملات الواردة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 تسليمها وعرضها على العميد.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

  

 

 المعاملات الصادرة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 وحدة النسخ والتحرير 

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب. ،  المراجعة  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 وحدة اللجا  والمتابعة 

 تنظيم الاجتماعات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ متابعة اكتمال وصول   5

  

 المحاضر ومتابعتها  إعداد 

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  م

  ونسخ محضر الاجتماع. ، تحرير  1

 ومراجعة محضر الاجتماع. ، تدقيق  2

 .عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4

 

 الشبكات والنظم إدارة 2/12/10/1

 وضع المواصفات الفنية لمشاريع البنية التحتية لتقنية المعلومات إجراءالمشاريع: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 دراسة المشروع المراد تنفيذه دراسة فنية مع الجهات ذات العلاقة. 1

 عمل لجنة لوضع المواصفات الفنية على كراسة الشروط والمواصفات بعد دراسة المشروع.  2

 المشتريات. إدارة إلىها  إرسالالمواصفات الفنية من قبل عميد تقنية المعلومات و اعتماد   3

  

  دراسة عروض المنافيات والتأمي  المباشر لمشاريع البنية التحتية لتقنية المعلومات إجراءالمشاريع: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال العروض الخاصة بمشاريع البنية التحتية. 1

 لجنة فنية لدراسة العروض دراسة فنية. عمل  2
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 التأكد من الشركات المقدمة أنها مطابقة للمواصفات.  3

 ا. رف اختيار الشركة المطابقة للمواصفات والأقل سع 4

 تستبعد الشركات الغير مطابقة مع ذكر أسباب استبعادها.  5

 اللجنة.   أعضاءوضع هذه الدراسة في محضر وتوقيعها من  6

 المشتريات. إدارة إلىها  إرسال المحضر المعتمدة من عميد تقنية المعلومات و   إرسال 7

  

 تنفيذ المشروع  إجراءالمشاريع: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

وتسليم الموقع والتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص ، التحضير للمشروع من خلال مراجعة وثائق العقد  1

 . المقاول والجهاز الفني الخاص  ، والجدول الزمني لتنفيذ المشروع

المخططات التنفيذية   المقاول بعد التحضير للمشروع يتم البدء في تنفيذ المشروع حيث يتم التأكد من تنفيذ  2

 للمشروع وتقديم عينات المواد المطابقة للمواصفات.

 تحديث الجدول الزمني للمشروع في حال أي ظرف طار .  3

 عن سير المشروع.  ةرفع التقارير اليومي 4

 وع بعد تشكيل لجنة فنية في حال الانتهاء بعد مطابقته للمواصفات الفنية. يتم استلام المشر  5

 من قبل اللجنة الفنية واعتمادها من عميد تقنية المعلومات بانتهاء المشروع.  إنجازشهادة  إصداريتم  6

  

 الشاو  الفنية   إدارةاعتماد محاضر تيليم المشاريع الخاصة ب إجراءالمشاريع: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المشتريات. إدارةاستقبال محاضر استلام المشاريع المتعلقة بالشؤون الفنية من   1

 المنفذ للمشروع.  المقاول التأكد من فاتورة  2

 التأكد من تنفيذ كل بند في العقد. 3

 . المقاول عمل لجنة فنية لاستلام المشروع من   4

 التدقيق على المحاضر والتأكد من صحتها.  5

 اعتماد محاضر الاستلام من قبل عميد تقنية المعلومات.  6

 المشتريات.   دارةمحاضر استلام المشاريع ل  إرسال 7

  

  

 نظمةعمل نسخ احتياطي لل  إجراءالخوادم:  

 العملية خطوات تنفيذ  م

 لعمل نسخ احتياطي.  اللكترونيالبريد   أوطلب عن طريق نظام ادعمني   1

 طلب إذن الدخول على الخادم المراد عمل له نسخ احتياطي من قبل المسؤول.  2
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 تثبيت البرنامل الخاص بنظام النسخ الاحتياطي وتغيير بعض العدادات الخاصة بالنسخ الاحتياطي. 3

 وإضافة الخوادم في نظام النسخ الاحتياطي ومراقبتها بشكل دوري. استكمال   4

 الطلب.  إنهاء 5

 

 حل المشاكل ف  نقاط الشبكة  أو نقطة جديدة ف  الشبكة  إنشاء إجراءالشبكات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .اللكترونيالبريد   أواستقبال الطلب وقبوله بعد تحويله من مشرف الشؤون الفنية من خلال نظام ادعمني   1

 من قبل صاحب الطلب.   Security Access & Permissions TA No.03تم تعبئة الطلب    2

 استعراض الطلب من قبل الموظف ومعرفة المطلوب منه.  3

 لأخذ المعلومات الكافية والاستيضاح منه عن أي معلومات غير واضحة في الطلب.الاتصال مع صاحب الطلب  4

 البدء في العمل على الطلب ومعرفة مجال الطلب.  5

 كان مجال الطلب ضمن اختصاص قسم الشؤون الفنية يتابع العمل عليه لنهائه.  إذا 6

 القسم المختص بالعمل عليه.   إلىكان مجال الطلب خارج القسم يتم تحويله  إذا. 7

بريد الكتروني لصاحب الطلب وذلك ليتأكد من   إرسالالطلب يتم  إنهاءات السابقة و جراءال بعد الانتهاء من جميع  8

 ه بالشكل الاحيح ويكون نسخة من هذا البريد لمشرف القسم ومساعد العميد للشؤون الفنية.ؤ إن طلبه تم إنها

الطلب    إغلاقكافة العمال المنوطة بطلبه يقوم ب  إنهاءوافق صاحب الطلب على    إذا اللكترونيالبريد   إرسالبعد  9

تتعلق بالخادم يتم التواصل مع القسم من خلال الرد على نفس البريد   أخرى هناك أي طلبات  كان إذاأما  

 . هاتفيًاالاتصال   أو اللكتروني

عن الانتهاء، يتم    راضياكان مرسل الطلب  إذا الطلب من الموظف الذي قام بالعمل على الطلب  إغلاق في حال تم   10

 كان رافض  إذا  أو  إجراءعمل أي  
ً
الطلب ومخاطبة الموظف بأن العمل على هذا الطلب غير مكتمل   إنهاءيتم رفض   ا

 الطلب.  إنهاءويجب إكماله وبعد إكماله يتم 

  

 حجز عنوا  الشبكة  إجراءالشبكات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .اللكترونيالبريد   أوطلب عن طريق نظام ادعمني   1

 .Security Access & Permissions TA No.03تعبئة النموذج المخصص     2

 التأكد من مطابقته لسياسات العمادة. 3

 الصلاحية لمقدم الطلب بعد موافقة صاحب  الصلاحيةإعطاء  4

 الطلب.  إنهاء 5

  

 طلب الهاتف الشبكي  إجراءالهاتف الشبكي والبث المرئي:  إدارة

 العملية خطوات تنفيذ  م

Commented [s3]:   مقياس الرضا ليس هو المنوط به اغلاق الطلب
خاصة بعمل الموظف وخاصة لتعلقه بعمل فنى و تقنى له معايير   
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(تتم طباعته من موقع عمادة تقنية المعلومات على موقع   VC01يتم تعبئة بيانات الطلب عن طريق نموذج) 1

 الجامعة. 

 عمادة تقنية المعلومات. إلىيرسل النموذج   2

 رئيس القسم المختص.  إلىعميد تقنية المعلومات ومن ثم يرسل   إلىيصل  3

 النموذج للموظف ليتم إدخال البيانات.رئيس القسم المختص يحول  4

 ه برقم الاتصال.إبلاغبعد الانتهاء من إدخال البيانات يتم الاتصال على صاحب الطلب لأخذ الجهاز و  5

  

 طلب جهاز الفيديو  ونفرنس إجراءالهاتف الشبكي والبث المرئي:  إدارة

 خطوات تنفيذ العملية  م

(تتم طباعته من موقع العمادة على موقع الجامعة لعمادة تقنية   VC02خطاب مرفق فيه نموذج) إرساليتم  1

 المعلومات يبين فيه الجدوى من استخدام الخدمة. 

 يصل لعميد تقنية المعلومات ومن ثم يحول لرئيس القسم المختص. 2

 الموظفين المختصين لدخال البيانات. إلىرئيس القسم المختص يحول الطلب  3

 خذ الجهاز من مستودع العمادة وتركيبة في المكان المراد في الجهة الطالبة. أيتم  4

وشرح كيفية   جهزةجهاز  خر أمام الجهة الطالبة للتأكد من عمل الأ  إلىاختبار من الجهاز   إجراءفي النهاية يتم   5

 هم برقم الاتصال. إبلاغالاستخدام لهم و 

  

 الإلكترونيطلب خدمة الفا س   إجراءالهاتف الشبكي والبث المرئي:  إدارة

 خطوات تنفيذ العملية  م

(على موقع العمادة في موقع الجامعة لعمادة تقنية المعلومات ويحدد VC03خطاب مرفق فيه نموذج ) إرساليتم  1

  -سكرتير رئيس الجهة  -ليكون الفاكس برقم هويته(رئيس الجهة؛التالية  قسامالأ فيه رئيس الجهة الطالبة بين 

 ).الداريةالاتصالات  

 يصل لعميد تقنية المعلومات ومن ثم يحول لرئيس القسم المختص. 2

 الموظفين المختصين بإدخال البيانات. إلىرئيس القسم المختص يحول الطلب  3

جهاز الكمبيوتر الخاص بصاحب الطلب لتثبيت الفاكس وشرحه للموظف   إلىفي النهاية يذهب الموظف المختص  4

 ه برقم الفاكس. إبلاغو 

  

 ات دخول معدة مر ز البيانات إجراءمر ز البيانات: 

 العملية خطوات تنفيذ  م

تعبئة النموذج الخاص بدخول وخروج المعدات ثم التوقيع عليه من مقدم الطلب والمدير المباشر لمقدم الطلب   1

 ومن ثم توقيع سعادة مساعد العميد للشئون الفنية. ،

بدخول  ذن صرف المعدة من مخزن عمادة تقنية المعلومات، وفي حالة عدم إرفاق إذن الصرف لن يسمح إإرفاق  2
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 المعدة لمركز البيانات. 

 نظام جرد مركز البيانات بكامل التفاصيل.  إلىيقوم مشغل مركز البيانات بإضافة المعدة  3

الكهرباء وترتيب   أعمالالفارغة و   ماكنيشرف مشغل مركز البيانات على عملية التركيب بما يتناسب مع الأ  4

 المعدات في مركز البيانات.

         

 تلف  أو خروج المعدة ليبب تقني   -ات خروج معدة من مر ز البيانات إجراءمر ز البيانات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

والمدير المباشر لمقدم  ،تعبئة النموذج الخاص بدخول وخروج المعدات ثم التوقيع عليه من قبل مقدم الطلب  1

 الطلب ومن ثم توقيع سعادة مساعد العميد للشئون الفنية. 

 غير سليمة. أومخزن عمادة تقنية المعلومات، سواء كانت المعدة سليمة   إلىإرفاق إذن دخول معدة  2

مخزن عمادة تقنية المعلومات، ثم تقديمه لمسئول   إلىيقوم مشغل مركز البيانات بتعبئة نموذج دخول معدة  3

 المخزن في العمادة مع المعدة المزالة من مركز البيانات. 

 يقوم مشغل مركز البيانات بحذف المعدة من نظام جرد مركز البيانات. 4

 رة لها. أو يشرف مشغل مركز البيانات على عملية فك المعدة بما لا يسبب أي أضرار للمعدات المج 5

 

 

مر ز   إلى  أخرى خروج المعدة ليبب الصيانة وعودتها مرة   -ات خروج معدة من مر ز البيانات إجراءمر ز البيانات: 

 البيانات

 خطوات تنفيذ العملية  م      

تعبئة النموذج الخاص بدخول وخروج المعدات ثم التوقيع عليه من قبل مقدم الطلب والمدير المباشر لمقدم الط   1

 توقيع سعادة مساعد العميد للشئون الفنية. لب ومن ثم 

 غير سليمة. أومخزن عمادة تقنية المعلومات، سواء كانت المعدة سليمة   إلىإرفاق إذن دخول معدة  2
 

 البرامج والتطبيقات  إدارة 2/12/10/2

 الخادم     إلى إعطاء صلاحيات الدخول    إجراءأمن المعلومات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخادم.  إلىللدخول  اللكترونيالبريد   أوطلب عن طريق نظام ادعمني   1

 . Security Access & Permissions TA No.03تعبئة النموذج المخصص رقم  2

 التأكد من مطابقته لسياسات العمادة. 3

 إعطاء الصلاحية لمقدم الطلب بعد موافقة صاحب الصلاحية.  4

 الطلب.  إنهاء 5
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 ةالإلكترونيوجود ثغرة أمنية ف  النظم   أو اختراق  أو عن أي مخالفة  بلاغ الإ   إجراءأمن المعلومات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ا. يوميف  الأنظمةيتم مراقبة الأحداث التي تحدث في  1

 الاختراق في وقت حدوثه. أويتم إيقاف الخلل   2

 مدير الشؤون الفنية.   إبلاغيتم  3

 عميد تقنية المعلومات من قبل مدير الشؤون الفنية.  إبلاغ ميت 4

 اللازم والمناسب من قبل العميد حسب سياسات العمادة.   جراءال اتخاذ  5

  

   VPN الأمن توفير نظام الاتصال  إجراءأمن المعلومات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 خطاب رسمي للدخول على الخدمة.  أو اللكترونيالبريد   أوطلب عن طريق نظام ادعمني   1

 .VPN application-TA No.02تعبئة النموذج المخصص رقم 2

 التأكد من مطابقته لسياسات العمادة. 3

 إعطاء الصلاحية لمقدم الطلب بعد موافقة صاحب الصلاحية.  4

 الطلب.  إنهاء 5

  

 تنفيذ برامج توعوية لأمن المعلومات إجراءأمن المعلومات: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وجود ثغرات أمنية.   أو الأنظمة إلىالتنبيه على الدخول   أوورود تنبيه من الجهات ذات العلاقة بأمن المعلومات   1

 . ةاللكترونيالشاشات    أو اللكترونيالأشخاص المعنيين عن طريق البريد    إلىتنبيهات  إرساليتم  2

  

 حل مشكلة ف  الخادم   أو خادم جديد   إنشاء  إجراءالخوادم : 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .اللكترونيالبريد   أواستقبال الطلب وقبوله بعد تحويله من مشرف الشؤون الفنية من خلال نظام ادعمني   1

 من قبل صاحب الطلب.  New server &hostingform-TA No.01يتم تعبئة نموذج  2

 استعراض الطلب من قبل الموظف ومعرفة المطلوب منه.  3

 المعلومات الكافية والاستيضاح منه عن أي معلومات غير واضحة في الطلب.الاتصال مع صاحب الطلب لأخذ  4

 البدء في العمل على الطلب ومعرفة مجال الطلب.  5

 كان مجال الطلب ضمن اختصاص قسم الشؤون الفنية يتابع العمل عليه إنهائه.  إذا 6

 القسم المختص بالعمل عليه.  إلىكان مجال الطلب خارج القسم يتم تحويله  إذا 7

جل تنشيط نظام أكان الخادم جديد يتم ربطه على المجال وذلك من  إذابعد الانتهاء من العمل على الخادم  8

 العدادات الخاصة به.   ءإنهاالتشغيل و 
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بريد الكتروني لصاحب الطلب وذلك ليتأكد من   إرسالالطلب يتم  إنهاءات السابقة و جراءال بعد الانتهاء من جميع  9

 . الدارةه بالشكل الاحيح ويكون نسخة من هذا البريد لمدير ؤ ن طلبه تم إنهاأ

الطلب. أما    إغلاقكافة العمال المنوطة بطلبه يقوم ب  إنهاءوافق صاحب الطلب على    إذا اللكترونيالبريد   إرسالبعد  10

  أو اللكترونيتتعلق بالخادم يتم التواصل مع القسم من خلال الرد على نفس البريد  أخرى كان هناك أي طلبات   إذا

 . هاتفيًاالاتصال 

  إذا  أو نهاءا عن الكان مرسل الطلب راضيف  إذا الطلب من الموظف الذي قام بالعمل على الطلب  إغلاق في حال تم   11

ن العمل على هذا الطلب غير مكتمل ويجب إكماله وبعد  أالطلب ومخاطبة الموظف ب  إنهاءا يتم رفض  كان رافضف 

 الطلب.  إنهاءإكماله يتم  

  

 ( DNSاء النطاقات ) اسم عمل وتعديل نظام  إجراءالخوادم:  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 نطاق لخدمة معينة.  اسم خطاب رسمي لعمل   أو اللكترونيطلب عن طريق البريد   1

 من قبل صاحب الطلب. New server &hostingform-TA No.01تعبئة نموذج   2

 منه. استعراض الطلب من قبل الموظف ومعرفة المطلوب  3

 الاتصال مع صاحب الطلب لأخذ المعلومات الكافية والاستيضاح منه عن أي معلومات غير واضحة في الطلب. 4

 البدء في العمل على الطلب ومعرفة مجال الطلب.  5

 كان مجال الطلب ضمن اختصاص قسم الشؤون الفنية يتابع العمل عليه لنهائه.  إذا 6

 القسم المختص بالعمل عليه.  إلىكان مجال الطلب خارج القسم يتم تحويله  إذا 7

 نطاق.  اسم الدخول على الخادم المراد عمل له  8

 عمل نشر للموقع داخل وخارج شبكة الجامعة.  9

 خطاب رسمي.  أوالطلب عن طريق الرد بالبريد   إنهاء 10

  

 ( Policy Groupعمل وتعديل سياسة المجموعات )  إجراءالخوادم:  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 خطاب رسمي لعمل سياسة المجموعات.  أو اللكترونيطلب عن طريق البريد   1

 السياسة المطلوب عملها.  إنشاء 2

 .جهزةتطبيقها على كافة الأ عمل تجربة على السياسة قبل  3

 . جهزةتطبيقها على كافة الأ  4

 الخطاب بإتمام الطلب.  أوالرد على البريد  5

  

 ( DHCPعمل وتعديل على نظام بروتو ول تكوين المضيف )  إجراءالخوادم:  

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 بريد الكتروني. أوعن طريق خطاب  أخرى مبنى   إلىنقله   أواستقبال الطلب لتشغيل مبنى جديد بالشبكة  1

 الربط اللاسلكي. أو.يتم التأكد من ربط المبنى عن طريق الألياف البصرية   2

 ات الموزعات الخاصة بتشغيل الشبكة. إعداد يتم التأكد من   3

 وتطبيقها على شبكة المبنى الجديد.،وحدات بروتوكولات جديدة  إنشاء 4

 خطاب رسمي.  أو  اللكترونيالطلب عن طريق الرد بالبريد   إنهاء 5

 المياندة والدعم الفني.  إدارة 2/12/10/3

 وبريد الكتروني  إلكترونيةات نموذج طلب خدمة إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ( إلكترونيةيتم تعبئة نموذج )طلب خدمة   1

 يتم ختم النموذج من قبل مدير مقدم الطلب.  2

 ". ةاللكترونيالخدمات  إدارة عمادة تقنية المعلومات "  إلىتقديم الطلب   3

 مستخدم جديد. إنشاءيتم توجيه الطلب للموظف المختص ب 4

 بريد الكتروني. إنشاءالموظف المختص ب إلىيتم تحويل الطلب  5

 قفال الطلب.إيتم تفعيل الحساب و  6

 

 ة الإلكترونيات نموذج إضافة محرر محتوى ف  البوابة إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يتم تعبئة نموذج )إضافة محرر محتوى( .  1

 يتم ختم النموذج من قبل مدير مقدم الطلب.  2

 عمادة تقنية المعلومات. إلىتقديم الطلب   3

 يتم اعتماد النموذج من قبل عمادة تقنية المعلومات.  4

 يتم تنفيذ العملية.  5

 المهمة.  إنهاءالجهة المقدمة للطلب ب  إبلاغيتم  6

 يتم إقفال الطلب. 7

 

 المرئي علا ات نموذج رفع محتوى لنظام الإ إجراء

 العملية خطوات تنفيذ  م

 المرئي(.  علانيتم تعبئة نموذج )رفع محتوى لنظام ال  1

 تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء. 2

 يتم تحديد الشاشات المراد العرض عليها. 3

 بالجهة الطالب. الدارةيتم ختم النموذج من قبل مدير   4

 يتم اعتماد النموذج من عمادة تقنية المعلومات. 5
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 على الشاشات.  علانال يتم رفع   6

 يتم إقفال الطلب. 7

 

 

 ات نموذج طلب خدمة الرسائل النصية إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يتم تعبئة نموذج )طلب خدمة الرسائل النصية(.  1

 يتم تحديد عدد الرسائل المطلوبة. 2

 المستخدم الخاص بنظام الرسائل.   اسم يتم تحديد   3

 الجهة الطالبة.  إدارة يتم ختم النموذج من مدير  4

 يتم اعتماد النموذج من قبل عمادة تقنية المعلومات.  5

 كان مناسب.  إذايتم تزويد الجهة بالعدد المطلوب  6

 الجهة المقدمة للطلب بتزويدهم بالرسائل.   إبلاغيتم  7

 يتم إقفال الطلب. 8

 

افق الصحية  إدارة 2/12/11  المر

 فتح ملف طبي 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الحضور للمركز الصحي 1

 .تزويد التوجه لوحدة السجلات 2

 .شخصية وللتابعين( إقامةبالمستندات المطلوبة )هوية /   المسؤولتزويد  3

 تعبئة الطلبات الخاصة بالمعلومات الطبية والتاريخ المرضيي.  4

 .الحصول على رقم الملف 5

 

 حجز موعد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الاتصال على رقم المركز المخصص لحجز المواعيد 1

 .اختيار العيادة المطلوبة 2

 . المواعيد المتاحةاختيار الموعد المناسب من بين  3

 .الحضور قبل الموعد المحدد بعشر دقائق 4
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 التحويل لإحدى الميتشفيات الخارجية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1  
ً
 .الحضور في الموعد المحدد مسبقا

 . الكشف على المريض إجراء 2

3 
  االنموذج المعتمد للتحويل موضحف في  حال تقدير الطبيب أن الحالة المرضية تحتاج تحويل لمستشفى خارجي يحرر 

 الحالة المرضية ودواعي التحويل، ومدى حاجة المريض المحال للتحويل العاجل من عدمه. 

 تسليم المريض لنموذج التحويل  4

 اللازم.   جراءتوجه المريض للمستشفى المحال إليها ل  5

 

 صرف الدواء 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الكشف الطاي على المريض. جراءللعيادة المختصة ل توجه المريض  1

 تحرير الطبيب المختصة للوصفة الطبية للمريض.  2

 تحرير معلومات الوصفة الطبية في ملف المريض.  3

 تسليم المريض الوصفة الطبية.  4

 توجه المريض للصيدلية لصرف الدواء.  5

 

 جرد مخزو  الأدوية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحديد تاريخ الجرد من قبل مدير المركز  1

 في الصيدلية  أوجرد وفرز جميع سواء في المخازن  2

 فرز الأدوية المنتهية الصلاحية وتجنيبها، التأشير على الأدوية التي أقترب تاريخ صلاحيتها من الانتهاء. 3

 إعدامها.  أواستبدالها منه   أوالتصرف في الأدوية المنتهية الصلاحية بحسب عقود شرائها إما بإرجاعها للمورد   4

 أمين العهدة.   أوإسقاط الأدوية المنتهية الصلاحية من عهدة الصيدلي  5

 اتخاذ اللازم نحو الأصناف المفقودة من الصيدلية.  6

 

 التزويد بالأدوية 

 تنفيذ العملية خطوات  م

 ه. إعدادبالتزويد بالأدوية على هدي الجرد الذي تم  اتقدم وحدة المخزون الدوائي طلبً  1

 ها.ؤ دية وعددها المطلوب شراو تحديد أصناف الأ  2

 رفع الطلب لمدير المركز لاتخاذ اللازم بشأنه.  3

 المشتريات بالجامعة.   دارةتحويل الطلب ل  4
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 التوريد بحسب الأحوال والمفاضلة بينها. أوالاطلاع على عقود الشراء   5

 المعاملة بتمام شراء الأدوية المطلوبة. إغلاق  6

 

 الطبية جهزةصيانة الأ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .ايقدم الطبيب القائم على استخدام الجهاز المطلوب صيانته طلبً  1

 . تحديد أسباب طلب الصيانة  2

 .تقديم الطلب لمدير المركز لاتخاذ اللازم بشأنه 3

 . التواصل مع الشركة المختصة بصيانة الجهاز 4

 .حضور شركة الصيانة لتمام الصيانة المطلوبة 5

 . المعاملة بتمام الصيانة إغلاق  6

 

 الطبية  جهزةالتزويد بالأ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للتزويد بالجهاز 1
ً
 . يقدم الطبيب الذي يرغب في الجهاز طلبا

 . تحديد أسباب الحاجة لشراء الجهاز 2

 .تقديم الطلب لمدير المركز لاتخاذ اللازم بشأنه 3

 . المشتريات بالجامعة لاتخاذ اللازم بشأنه  دارةتحويل الطلب ل  4

 .والمفاضلة بين العروض المقدمة من الشركات المختلفةالاطلاع على عقد شراء الجهاز ومدة الضمان  5

 .المعاملة بتمام شراء الجهاز إغلاق  6
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 دليل إجراءات الوحدات التابعة 

 لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية
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 2/13 الترميز : 

 ةالأكاديميوكالة الجامعة للشاو   : الإدارة  اسم 

 الإدارة   اسم  الكود

 . مكتب الوكيل 1/13/2

 .وحدة النظم والخطط الدراسية  2/13/2

 ."الموهوبين أكاديمية وحدة " 3/13/2

 . وحدة الدعم التقني 4/13/2

 . نيمكتب المستشار  4/13/2

 . عمادة القبول والتسجيل 5/13/2

 .العمادة  إدارة 1/5/13/2

 .وكالة العمادة 2/5/13/2

 . القبول   إدارة 3/5/13/2

 . التسجيل  إدارة 4/5/13/2

 .قسم المكافآت 5/5/13/2

 .قسم خدمات الطلاب 6/5/13/2

 . عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 6/13/2

 .العمادة  إدارة 1/6/13/2

 .وكالة العمادة 2/6/13/2

 . وحدة الدعم التقني 3/6/13/2

 . التشغيليمكتب التنسيق   4/6/13/2

  والاختبارات  جداول ال وحدة  5/6/13/2

 .قسم مهارات اللغة النجليزية 6/6/13/2

 . الأساسيةقسم العلوم  7/6/13/2

   .ليلآقسم الحاسب ا 8/6/13/2

   .قسم مهارات تطوير الذات 9/6/13/2

 .قسم خدمات الطلاب 10/6/13/2

 .عمادة شؤون الطلاب والخريجين 7/13/2

 .العمادة  إدارة 1/7/13/2

 . وكالة العمادة  3/7/13/2

 . والبرامل الطلابية نشطةوكالة العمادة لل    1/3/7/13/2

 . والبرامل نشطةالأ  إدارة 1/3/7/13/2

 . تنمية مهارات الطلاب إدارة  1/3/7/13/2
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 الإدارة   اسم  الكود

 .والتوجيه  الرشاد  إدارة   1/3/7/13/2

 .للخدمات الطلابية وكالة العمادة  4/7/13/2

 .إسكان الطلاب  إدارة   1/4/7/13/2

 .الخدمات الغذائية  إدارة   2/4/7/13/2

 .يالتعاونالتدريب    إدارة   3/4/7/13/2

 .مكتب خدمات المنح والخريجين    4/4/7/13/2

 . صندوق الطلاب   5/7/13/2

  .الخاصة  الاحتياجاتوحدة خدمات ذوي   6/7/13/2

 . هيكل كليات الجامعة 8/13/2

 .  مجلس الكلية  1/8/13/2

 . المجلس الاستشاري  2/8/13/2

 . المجلس الاستشاري الطلابي 3/8/13/2

 . عمادة الكلية 4/8/13/2

   .وكالة الكلية 5/8/13/2

  <الكلية  إدارة 6/8/13/2

  . ةالأكاديميوكالة الكلية للشؤون  7/8/13/2 

 .والشراكة المجتمعية ،وكالة الكلية للتطوير  8/8/13/2

  .الأكاديميوالاعتماد  ، الجودة   إدارة 9/8/13/2

 .مجلس القسم العلمي 10/8/13/2

 .القسم العلمي 11/8/13/2

 

 مكتب الو يل  1/13/2

 المعاملات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  الوكالة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالوكالة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6
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 الو يل مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات  الواردة  للوكيل. 1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات الوكيل. 4

 بالوكالة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 بالجامعة نفيذ توجيهات الوكيل بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 التعامل مع المكالمات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب الوكيل.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4

 

 استقبال المراجعي   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للوكيل والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات الوكيل وتبليغ الجهات المعنية.  4

 

 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على الوكيل. 4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6
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 معاملات اليري 

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 الوارد السري. تسجيلها في قيد   2

 وعرضها على الوكيل. ،تسليمها  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

    

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه الوكيل  1

 وعمل اللازم حسب التوجيه. ،توثيق المعاملات  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 .الداريةوتسليمها للاتصالات ،تغليف المعاملات الصادرة  4

 

 النسخ والتحرير  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على الوكيل.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 اللجا  والمتابعة  -

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .لوكيلاعمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع   1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5
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 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  2

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 3

 .عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   4

 . الوكيلاعتماد المحضر وتوقيع من قبل   5

 

 الدراسيةوحدة النظم والخطط  2/13/2

 استحداث برنامج أكاديمي -

 خطوات تنفيذ العملية  م

بدراسة عن مدى احتياج سوق   ابتعبئة نموذج استحداث برنامل أكاديمي مشفوعً  الأكاديمييقوم القسم  1

 العمل للتخصص ومبررات استحداث البرنامل ، وتصور عن البرنامل والخطة الدراسية له. 

 .الأكاديميوالخطط الدراسية بالقسم  ،عرض النموذج والدراسة والبرنامل على لجنة النظم  2

 عرض الموضوع على مجلس القسم لقراره. 3

 والخطط الدراسية بالكلية. ،عرض الموضوع على لجنة النظم   4

 مجلس الكلية لقراره.  إلىيرفع الموضوع   5

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 6

البرنامل   إرسالوالخطط الدراسية بالجامعة إما للقبول و ، عرض الموضوع على اللجنة الدائمة للنظم  7

 الرفض لعدم اقتناعها بمبررات استحداث البرنامل.  أو  للتقييم،

 التعديلات المقترحة من قبل السادة المقيمين.   جراءل  الأكاديميالتعديلات للقسم   إرسال 8

التعديلات المقترحة على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة للتأكد    إجراءعرض البرنامل بعد  9

 من المجالس المختصة.  الاعتمادالتوصية بالبدء في التعديلات، و  إجراءمن  

 عرض البرنامل على مجلس القسم لقراره.  10

 عرض البرنامل على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية.  11

 عرض البرنامل على مجلس الكلية لقراره.  12

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 13

 والخطط الدراسية بالجامعة لقراره.، عرض البرنامل على اللجنة الدائمة للنظم  14

 والخطط الدراسية من معالي رئيس الجامعة. ،اعتماد محضر اللجنة الدائمة للنظم  15

 مجلس الجامعة لقراره.   إلىيرفع البرنامل  16
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 تطوير برنامج أكاديمي  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

من خلال دراسة   تطويرهبمراجعة البرنامل المراد  الأكاديمي م الدراسية بالقستقوم لجنة النظم والخطط  1

 أرباب العمل (.   -الخريجين -)الطلابراء المستفيدين من البرنامل آا بمستعينً 

ا  التي سيتم تطوير البرنامل وفقً   ةالأكاديميالمرجعية  الأكاديميتحدد لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   2

 لها.

ا  والخطة الدراسية مستعينً  ،  في تطوير البرنامل الأكاديميتبدأ لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم  3

في توصيف البرنامل والمقررات، تحت إشراف وحدة النظم والخطط   والاعتمادبنماذج المركز الوطني للتقويم  

 الدراسية بالجامعة. 

أرباب   -الخريجين -)الطلابورش عمل لعرض البرنامل والخطة الدراسية المطورة بمشاركة ذوي العلاقة  ةإقام 4

 العمل ( وتوثيقها. 

  رسالاللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة ل  إلىيرسل البرنامل من سعادة عميد الكلية   5

 البرنامل للتقييم. 

 التعديلات المقترحة من قبل السادة المقيمين.   جراءل  الأكاديميالتعديلات للقسم   إرسال 6

التعديلات المقترحة على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة للتأكد    إجراءعرض البرنامل بعد  7

 من المجالس المختصة.    الاعتمادالتعديلات ، والتوصية بالبدء في  إجراءمن  

 عرض البرنامل على مجلس القسم لقراره.  8

 عرض البرنامل على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية.  9

 مجلس الكلية لقراره.   إلىيرفع البرنامل  10

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 11

 لقراره. عرض البرنامل على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة   12

 اعتماد محضر اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية من معالي رئيس الجامعة.  13

 مجلس الجامعة لقراره.   إلىيرفع البرنامل  14

 

  -عدد الياعات المعتمدة  -ميمى الدرجة العلمية الممنوحة  -البرنامج  اسم  ) من حيث    الأكاديميالتعديل على البرنامج    -

 متطلبات القبول بالبرنامج ( 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميعرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   1

 عرض التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية.عرض التعديل   3

 مجلس الكلية لقراره. إلىيرفع التعديل المقترح   4

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 5
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 عرض التعديل المقترح على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة لقراره.  6

 نظم والخطط الدراسية من معالي رئيس الجامعة. اعتماد محضر اللجنة الدائمة لل 7

 مجلس الجامعة لقراره.  إلىيرفع التعديل المقترح   8
 

البرنامج    على  و   الأكاديميالتعديل  ورسالة  )رؤية  حيث  المقصودة  -البرنامج  أهدافمن  التعلم    إستراتيجيات   -نتائج 

الدراجات آ  -التدريس  وتوزيع  التقويم  البرنامج  آ  -ليات  تقويم  البرنامج  -ليات  وإتمام  الحضور  خصائص    -متطلبات 

 للبرنامج (   الدراسيةالخطة  -الخريجي 

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميالتعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   ضعر  1

 عرض التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 عرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية. 3

 عرض التعديل المقترح على مجلس الكلية لقراره.  4

 معالي رئيس الجامعة.اعتماد مجلس الكلية من  5

 اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة لقراره.  إلىيرفع التعديل المقترح   6

 

 الطلابي (  الإرشادو آليات الدعم   -المشروع البحثي   -من حيث ) مكونات الخبرة الميدانية الأكاديميالتعديل على البرنامج   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميعرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   1

 عرض التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 عرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية. 3

 عرض التعديل المقترح على مجلس الكلية لقراره.  4

 ي رئيس الجامعة.اعتماد مجلس الكلية من معال 5

 

 الأكاديمي/ إيقاف القبول على البرنامج  إغلاق -

 خطوات تنفيذ العملية  م

بدراسة عن مدى احتياج سوق العمل   ابرنامل أكاديمي مشفوعً  إغلاقبتعبئة نموذج  الأكاديمييقوم القسم  1

 البرنامل. إغلاقللتخصص ومبررات  

 .الأكاديميعرض النموذج والدراسة على لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   2

 يحال الموضوع على مجلس القسم لقراره.  3

 عرض الموضوع على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية.  4

 مجلس الكلية لقراره.  إلىيرفع الموضوع   5

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 6
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 ض الموضوع على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة لقراره. عر  7

 اعتماد محضر اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية من معالي رئيس الجامعة.  8

 مجلس الجامعة لقراره.  إلىيرفع الموضوع   9

 

 

-    ( حيث  من  الدراس ي  المقرر  على  وتوزيعها   -المقرر   اسم  التعديل  المعتمدة  الياعات  فيه    -عدد  يدرس  الذي  الميتوى 

 المتزامن للمقرر (   أو المتطلب اليابق  -المقرر 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميعرض التعديل المقترح على لجنة النظم و الخطط الدراسية بالقسم   1

 يحال التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 عرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية. 3

 مجلس الكلية لقراره. إلىيرفع التعديل المقترح    4

 الكلية من معالي رئيس الجامعة.اعتماد مجلس   5

 لقراره. ؛ عرض التعديل المقترح على اللجنة الدائمة للنظم والخطط الدراسية بالجامعة 6

 

حيث    - من  الدراس ي  المقرر  على  المقصودة  -الأهداف ) التعديل  التعلم  المقرر   -مخرجات    إستراتيجيات   -موضوعات 

 أساليب التقييم وتوزيع الدرجات (  -التدريس 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميعرض التعديل المقترح على لجنة النظم و الخطط الدراسية بالقسم   1

 يحال التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 عرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية. 3

 مجلس الكلية لقراره. إلىيرفع التعديل المقترح   4

 اعتماد مجلس الكلية من معالي رئيس الجامعة. 5

 التعديلات لوحدة النظم والخطط الدراسية بالجامعة   إرسال 6

 والمراجع( الكتب المقررة   -التدريس  إستراتيجياتالتعديل على المقرر الدراس ي من حيث )  -

 العملية خطوات تنفيذ  م

 .الأكاديميعرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالقسم   1

 يحال التعديل المقترح على مجلس القسم لقراره.  2

 عرض التعديل المقترح على لجنة النظم والخطط الدراسية بالكلية. 3

 التعديلات لوحدة النظم والخطط الدراسية بالجامعة.   إرسال 4
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 الموهوبي "  أكاديميةوحدة " 2/13/3

 ات ا تشاف الموهوبي  إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تشكيل لجنة لرعاية الموهوبين علي مستوي الجامعة. 1

المواهددددب فددددي مجددددالات  أصددددحابتقددددوم اللجنددددة بوضددددع مجموعددددة مددددن الاختبددددارات والمقدددداييس الخاصددددة باكتشدددداف  2

 الرياضة، الثقافة، الفنون، العلوم، الابتكار والقر ن الكريم.

 بالجامعة. اللكترونيالنشر والاعلام عن المقاييس والاختبارات علي الموقع  3

 .االموهوبين في مواعيد محددة سنويُ القياس والاختبارات للكشف عن  إجراءتقوم اللجنة بتحديد مواعيد  4

 توفير القاعات والمشرفين والمقيمين لاختبارات قياس الموهبة علي مستوي الجامعة. 5

 تقييم ومناقشة نتائل القياس والاختبارات الخاصة بالموهوبين. 6

 النتائل الخاصة بالكشف عن المواهب علي مستوي الجامعة. إعلان 7

 

 ات دعم الموهبة والابتكارإجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والاختراعات علي مستوي الجامعة. ،تشكيل لجنة علمية لدعم الابتكارات 1

والاختراعددددات مددددن جانددددب منسددددوبي ،عددددن مواعيددددد محددددددة سددددنويا لاسددددتقبال الابتكددددارات  علانبددددال تقددددوم اللجنددددة  2

 الجامعة.

 والاختراعات المقدمة من منسوبي الجامعة في المواعيد المقرر.،تستقبل اللجنة المشروعات الابتكارية  3

 المختص بالجامعة. الأكاديميالاختراع الي القسم  أوتحيل اللجنة الابتكار  4

ز شهر أو الاختراع وتقديم تقرير وافي عنه خلال فترة لا تتج أوبالجامعة بدراسة الابتكار   الأكاديمييقوم القسم   5

 من تاريخ احالته للقسم.

 والاختراعات بالجامعة. ،الاختراع الي لجنة دعم الابتكارات أويتم رفع التقرير الخاص بالابتكار  6

 والاختراعات بالجامعة.،رير من لجنة الابتكارات اعتماد التق 7

ات إجددددراءالابتكددددار الددددي عمددددادة البحددددث العلمددددي لدراسددددته واسددددتيفائه واتخدددداذ  أورفددددع التقريددددر الخدددداص بددددالاختراع  8

 الحصول علي براءة الاختراع والتراخيص اللازمة.

 

 ات رعاية الموهوبي  إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تدريبية وورش العمل التي تساعد على اكتشاف وتطوير الطلاب الموهوبين والمبدعين.  الدوراتتنظيم   1

 وداعمي المواهب علي مستوي المجتمع. عمالالأ عقد لقاءات مع المهتمين برعاية المواهب من الشركات ورجال  2

 ورعاية المواهب. والمؤسسات المختلفة في المجتمع لدعم ،عقد الشراكات مع المنظمات  3

 والاختراعات في مواعيد محددة.،تنظيم مسابقات سنوية للمشروعات الابتكارية  4
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 عن المسابقات السنوية للمشروعات الابتكارية والاختراعات.  علانال  5

عن المشروعات الابتكارية والاختراعات الفائزة من خلال لجنة متخصصة لهذا   علانالمسابقات وال   إقامة 6

 شأن. ال

ات  إجراءوالاختراعات الي عمادة البحث العلمي لدراسته واستيفائه واتخاذ  ، المشروعات الابتكارية  إحالة 7

 الحصول علي براءة الاختراع والتراخيص اللازمة. 

 .وابتكاراتهمومواهبهم  ،والمؤتمرات التي يبرز الطلاب ،  أرضوتنظيم المع،ترتيب  8
 

                  وحدة الدعم التقني                                                                                                              2/13/4     

 أجهزةطلب    -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . أجهزةتعبئة نموذج طلب  1

 الموافقة يتم حفظ الطلب.اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم  2

 الخاص بالموظف.  جهزةالتحقق من نوع الأ  3

 التحقق من المستودعات الفرعية بعمادة السنة التحضيرية. 4

والمالية وللكاديميين من    الداريةالمطلوبة يتم طلبها للداريين من مدير الشؤون   جهزةفي حال عدم وجود الأ  5

 المستودعات. إدارةمن  جهزةومن ثم استلام الأ  ةالأكاديمي وكيل الجامعة للشؤون 

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  6

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  7

 حفظ صورة من النموذج.  8
 

 الدعم الفني  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 نموذج طلب دعم فني. تعبئة  1

 اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 2

 التحقق من نوع المشكلة.  3

 كانت ضمن حدود الصلاحيّة. إذاحل المشكلة  4

 مخاطبة عمادة التقنيّة بالجامعة عن طريق برنامل ادعمني ومن ثم المتابعة لحل المشكلة.  5

 مهمة.   إنجازتعبئة نموذج  6

 حفظ صورة عن النماذج.  7
 

 جهزة تيليم الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التحقق من الاحتياج الفعلي للجهة الطالبة. 1

 مطابقة شروط الصرف.  2
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 . جهزةالتحقق من صلاحية الأ  3

 .جهزةتعبئة نموذج استلام الأ  4

 حفظ صورة عن النموذج.  5

 

 ن يالميتشار مكتب  2/13/5

 الرأي  إبداءالمراجعة و   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .تقديم المشورة و الرأي في جميع ما يحال إليها من معاملات ودراسات 1

وتصدرها السلطات ،التي ترد الجامعة   الأنظمةو القرارات و ،الاحتفاظ بملفات خاصة لكافة المراسيم  2

و توحيد  ، القرارات والتعاميم والتوجيهات الصادرة عن هذه الجامعة و العمل على تنسيقها   لكوكذ العليا،

  . ات المتعلقة بهاجراءال كافة 

  .العامة ذات العلاقة بمهام الجامعة وفق للتوجيه والقرارات ، الأنظمةالمشاركة في مشاريع  3

واللوائح   الأنظمة الجامعة وفق   رئيس والتوجيهات الصادرة عن معالي ،مراجعة الصيغة النهائية للقرارات 4

  .والقرارات ذات الصلة

بالتنسيق مع   خرى الأ والتي يتم ابرمها مع الجهات   التعاون مراجعة ودراسة مذكرات التفاهم واتفاقيات   5

 .الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها

  .الرأي القانوني بشأنها إبداءو  الدارية واللجان ،المحاضر المتعلقة بالمجالس العلمية   ةدراس 6

  .الداريةفاعلية أداء المكتب ووحداته  وزيادة ،  الرأي في كل ما من شأنه تسهيل عمل الجامعة إبداء 7

  .تقديم المقترحات والمبادرات التي تسهم في رقي الجامعة وتطوير  ليات عملها 8

 . حفظ كل ما يتصل بعمل الوحدة بأسلوب يساعدد على استخراج المعلومات المطلوبة بسرعة 9

 المعاملات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . المرسلة من وكيل الجامعةاستلام المعاملة   1

 .حسب الاختصاص أوالمعاملة على المستشارين،   إحالة 2

 . استلام تقرير المعاملة. يشمل الملاحظات والتوصيات 3

 . تقرير المعاملة إرسال 4

 

 عمادة القبول والتسجيل  6/13/2 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3
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 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 

 

 العمادة  إدارة 1/6/13/2

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد     -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات  الواردة  للعميد. 1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.  2

 عرض المعاملات على العميد. 3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد. 4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات  5

 بالجامعة نفيذ توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات. خرى الأ المتابعة مع الجهات  6

 

 وحدة علاقات المكتب  -

 ل: التعامل مع المكالماتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد. 1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات. هاتفيًا أو حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور. المراجعين والاستفساراستقبال  1

 توجيههم للوحدة المختصة. أوالرد على استفسارات المراجعين   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 الجهات المعنية. وتبليغ،العميد تنفيذ توجيهات  4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1
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 وتجهيزها.،فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 العميد.عرضها على  4

 الجهات المعنية. إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6
 

 وحدة اليري  -ج

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 وعرضها على العميد. ،تسليمها  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد. 1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه. 2

 الصادر السري. أرشفة 3

 .الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4
 

 وحدة النسخ والتحرير -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها. 2

 المكتب.المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية. 5

 

 اللجا  والمتابعة  

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 العميد.عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع  1
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 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع. إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات. 4

 للاجتماع. عضاءالأ وصول  اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والتوصيات.تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ  من جميعتوقيع المحضر  3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد. 4
 

 

 وكالة العمادة  2/6/13/2

 ات و يل العمادة إجراء-

 خطوات تنفيذ العملية  م

  لوكالة العمادة عبر نظام معاملتي. إلىاستقبال المعاملات الواردة  1

 التأكد من أن المعاملة الواردة مطابقة للصلاحيات المفوضة للوكالة ولا تتعلق بغيرها من الوكالات.  2

 للموظف المختص.  أوإحالتها على الوحدة المختصة بالوكالة  3

متددددأخر فددددي حددددال تددددأخر  أوعاجددددل علددددى نظددددام معدددداملتي  إشددددعارمتابعددددة تنفيددددذ العمليددددة المطلوبددددة وذلددددك بوضددددع  4

 تنفيذها.

إعادتهدددا فدددي حدددال  أوتادددحيحها  أواعتمدداد المعاملدددة بعدددد انتهددداء تنفدددذها مددن قبدددل الوحددددة المعنيدددة بعدددد مراجعتهددا  5

 وجود ملاحظات.

 العمادة( لحالتها للجهة المرسلة.الرفع للمسؤول الأعلى )عميد  6

 

 مكتب و يل عمادة القبول والتسجيل  -

 ل مدير مكتب الو يل و الأ  جراءالإ   

       

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات الواردة لوكيل العمادة. 1

 عرض المعاملات على لوكيل العمادة. 2

 توجيهات وكيل العمادة.إكمال اللازم حيال المعاملات حسب  3
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 وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.،تصنيف المعاملات  4

فددي  الداريددة للاتصددالاتتسددليم المعاملددة  أوالمطلددوب  جددراءال تسددليم المعدداملات الصددادرة للوحدددات المعنيددة لتنفيددذ  5

 بغير نظام معا
ً
 ملتي.حال كانت المعاملة صادرة يدويا

بالجامعدددة لمتابعدددة تنفيدددذ توجيهدددات وكيدددل العمدددادة بخصدددوص المعددداملات المكلدددف بهدددا  خدددرى الأ المتابعدددة مدددع الجهدددات  6

 وكيل العمادة.

 

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المراجعين والاستفسار عن سبب الحضور. 1

 وكيل العمادة.هجز المواعيد لمقابلة  2

 توجيههم للوحدة المختصة. أوالرد على استفسارات المراجعين   3

 تنظيم مقابلات المراجعين لوكيل العمادة.  4

 هجز موعد للمراجع في حال تحديد موعد مقابلة جديد مع وكيل العمادة. إعادة 5

 تنفيذ توجيهات وكيل العمادة وتبليغ الجهات المعنية. 6

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 في سند تسليم المعاملة. باستلامهاالتوقيع  بعد الداريةا من الاتصالات استلام المعاملات الواردة يدويً  1

 قيدها في سجل الوارد. 2

 عليها. حالةفرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض ووضع نموذج ال  3

 عرضها على وكيل العمادة. 4

 الأشخاص المعنية. أوالوحدات  إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع وكيل العمادة  5

 

 القبول  إدارة 3/6/13/2

 التخصيص  -

 خطوات تنفيذ العملية م

 بطلب التخصيص. ةالأكاديمييتقدم الطالب لوكالة الكلية للشؤون  1

ويمكدددن طباعتددده مدددن موقدددع عمدددادة  بالتسلسدددل،وتحديدددد الرغبدددات ،التخصددديص  يقدددوم الطالدددب بتعبئدددة نمدددوذج 2

 .اللكترونيالقبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 يتم تخصيص الطالب في القسم العلمي وفق ضوابط التخصيص بالكلية. 3

 الكلية.تنفذ عملية التخصيص من قبل مسجل  4
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 التخصص الدقيق. إلى في الكلية تغيير تخصص الطالب من برنامل "السنة التحضيرية العام 5

 تغيير التخصص داخل الكلية  -

 خطوات تنفيذ العملية م

ل مددددن الفصددددل و بطلددددب تغييددددر التخصددددص فددددي الأسددددبوع الأ  ةالأكاديميدددديتقدددددم الطالددددب لوكالددددة الكليددددة للشددددؤون  1

 الدرا يي.

ويمكددن طباعتدده مددن  بالتسلسددل،يقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج التخصدديص مددن قبددل الكليددة وتحديددد الرغبددات  2

 .اللكترونيموقع عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 موافقة القسم العلمي على تغيير التخصص. 3

 تنفذ عملية التخصيص من قبل مسجل الكلية. 4

 

 التحويل  -

 أخرى كلية  إلى التحويل من كلية  -     

 خطوات تنفيذ العملية م

 وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. أخرى كلية  إلىيتقدم الطالب لكليته بطلب التحويل من كلية  1

ويمكدددن طباعتددده مدددن موقدددع عمدددادة  المعتمدددد، أخدددرى كليدددة  إلدددىيقدددوم الطالدددب بتعبئدددة نمدددوذج التحويدددل مدددن كليدددة  2

 .اللكترونيالقبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 .ةالأكاديمييسلم الطالب النموذج لوكالة الكلية للشؤون  3

 للطالب. الأكاديميالسجل  ةالأكاديميترفق وكالة الكلية للشؤون  4

الاحتفداظ بنمداذج التحويدل وترسدل بعدد نهايدة الفتدرة المحدددة في حال موافقة الكلية المحول منها تتولى الكلية  5

 عمادة القبول والتسجيل للتدقيق. إلى ةالأكاديميحسب التقويم الجامعي مرفق بطيها السجلات 

 الكليات المراد التحويل إليها. إلىترفع عمادة القبول والتسجيل النماذج الموافقة لمعايير التحويل  6

 تتولى الكلية المحول إليها اعتماد الموافقة وفق شروط الكلية. 7

 عمادة القبول والتسجيل. إلىترسل الكلية المحول إليها جميع طلبات التحويل  8

 والتسجيل بتنفيذ الطلبات الموافق عليها.تقوم عمادة القبول  9

 

 خارج الجامعة   إلى التحويل  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 خارج الجامعة. إلىيتقدم الطالب لعمادة القبول والتسجيل للتحويل  1

ويمكددن طباعتدده مددن موقددع عمددادة القبددول  المعتمددد،خددارج الجامعددة  إلددىيقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج التحويددل  2

 .اللكترونيوالتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 يرفق الطالب توصيف للمقررات التي قام بدراستها ونجح فيها مختومة من كلية الطالب. 3

 عمادة القبول والتسجيل. إلىيسلم الطالب النموذج مع توصيف المقررات  4
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 الجامعة المراد التحويل إليها لأخذ موافقتها. إلىترفع عمادة القبول والتسجيل الطلب  5

في حالة موافقدة الجامعدة المدراد التحويدل إليهدا يقدوم الطالدب بدإخلاء طرفده مدن الجامعدة عدن طريدق اسدتخدام  6

 النموذج المخصص لخلاء الطرف.

 بآخر مكافأة حصل عليها الطالب. إشعارترسل عمادة القبول والتسجيل للجامعة المراد التحويل إليها  7

 

 جامعة الحدود الشمالية  إلى  أخرى التحويل من جامعة   -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 جامعة الحدود الشمالية. إلى أخرى يتقدم الطالب لعمادة القبول والتسجيل للتحويل من جامعة  1

ويمكددن طباعتدده مددن  الشددمالية،جامعددة الحدددود  إلددى أخددرى يقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج التحويددل مددن جامعددة  2

 .اللكترونيموقع عمادة القبول والتسجيل من خلال موقع الجامعة 

  االرسمي مختومً  الأكاديمين السجل الطالب خطاب موافقة الجامعة المحول منها، مع نسخة ميرفق   3
ً
شداملا

 جميع النتائل، ووصف لجميع المقررات التي يرغب بمعادلتها مختومة من الشؤون التعليمية بجامعته.

 ترسل عمادة القبول والتسجيل الطلب للكلية التي يرغب التحويل إليها لدراسته واعتماد الموافقة. 4

 التسجيل.لعمادة القبول و  راقو الأ في حالة موافقة الكلية ترسل الكلية كامل  5

 الطالب الذي حصل على موافقة اللجنة المختصة بالكلية بالتحويل. إبلاغتقوم عمادة القبول والتسجيل ب 6

 للجامعددة إشددعار تعطددي عمددادة القبددول والتسددجيل الطالددب  7
ً
 بقبددول تحويلدده لجامعددة الحدددود الشددمالية موجهددا

ً
ا

 ات إخلاء طرفه.إجراء نهاءالمحول منها ل

 رقم جامعي للطالب وتخصيصه وفق توصيات القسم والكلية. إنشاءعمادة القبول والتسجيل بتقوم  8

البطاقدة الجامعيدة  صدداريتوجب على الطالب بعد استلام الرقم الجامعي بمراجعة عمادة شؤون الطدلاب ل  9

 والتي تمكنه من الدخول الاختبارات والمكتبة بالجامعة.

معادلدة المقدررات مدن قبدل القسدم العلمدي بالكليدة المحدول إليهدا حسددب  إجراءتقدوم عمدادة القبدول والتسدجيل بد 10

 ضوابط معادلة المقررات المعمول بها في الجامعة.

 

 جامعة الحدود الشمالية إلى  الطالب الزائر من خارج الجامعة -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

جامعدددة الحددددود الشدددمالية خدددلال الفتدددرة المحدددددة،  إلدددىيقدددوم الطالدددب بتعبئدددة نمدددوذج زائدددر مدددن خدددارج الجامعدددة  1

 .اللكترونيويمكن طباعته من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال موقع الجامعة 

 معه سجل أكاديمي )بمعدل تراكمي( وموافقة جامعته.قًا يرفق الطالب صورة من الهوية الوطنية، ومرف 2

. ةالأكاديميراقه لوكالة الكلية للشؤون أو يسلم الطالب جميع  3
ً
 بالكلية التي سيدرس بها زائرا

بالتأكد من أن جميدع المقدررات المدوندة فدي خطداب الطالدب موزلدة ضدمن  ةالأكاديميتقوم وكالة الكلية للشؤون  4

 الجدول الدرا يي الحالي للكلية.

راق الطلبددددة الزائددددرين مددددن خددددارج الجامعددددة وتسددددليمها لعمددددادة أو جمددددع  ةالأكاديميددددتتددددولى وكالددددة الكليددددة للشددددؤون  5
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 ل.و القبول والتسجيل بعد نهاية الأسبوع الأ 

 راق الطالب الزائر.أو سجيل بتدقيق تقوم عمادة القبول والت 6

 يصرف للطالب الزائر رقم جامعي مؤقت للدراسة. 7

 )طالب زائر من خارج الجامعة(. إلىتثبت حالة الطالب الزائر من خارج الجامعة  8

 تسجل عمادة القبول والتسجيل للطالب المقررات الدراسية. 9

  امختومدددً يحصدددل الطالدددب الزائدددر علددددى سدددجل أكددداديمي  10
ً
 إلددددىنتدددائل لتسدددليمه  بعددددد نهايدددة الفصدددل الدرا ددديي شدددداملا

 جامعته.

 

 الطالب الزائر من داخل الجامعة -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

يتقددددم الطالدددب الزائدددر بطلبددده لكليتددده لأخدددذ الموافقدددة علدددى دراسدددة فصدددل زائدددر فدددي أحدددد فدددروع الجامعدددة واعتمددداد  1

 ل من بداية الفصل الدرا يي.و الأسبوع الأ المقررات التي سيدرسها خلال 

أحددددد فددددروع الجامعددددة المعتمددددد وفددددق التقددددويم الجددددامعي، ويمكددددن  إلددددىتعبئددددة نمددددوذج طالددددب زائددددر بيقددددوم الطالددددب  2

 .اللكترونيطباعته من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 للموافقة على الطلب.يقدم الطالب النموذج للقسم العلمي بكليته  3

يتددولى القسددم العلمددي بكليددة الطالددب بتدددوين المقددررات التددي يرغددب الطالددب دراسددتها والتددي تحسددب لدده فيمددا بعددد  4

 من ضمن متطلبات التخرج.

 للموافقة على الطلب. ةالأكاديمييقدم الطالب النموذج لوكيل الكلية للشؤون  5

  ةالأكاديميدددديسددددتلم الطالددددب نمددددوذج الزيددددارة ويتوجدددده لوكالددددة الكليددددة للشددددؤون  6
ً
بالكليددددة التددددي سدددديدرس بهددددا زائددددرا

 لتسليم نموذج الزيارة.؛

ا بددالتحقق مددن المقددررات وسددعة الشددعب بالكليددة التددي سدديدرس بهددا زائددرً  ةالأكاديميددتقددوم وكالددة الكليددة للشددؤون  7

 الدراسية.

فددي الكليددة المعنيددة جميدع النمدداذج لعمددادة القبددول  ةالأكاديميدوكالددة الكليددة للشددؤون  بعدد اعتمدداد الموافقددة ترفدع 8

 والتسجيل.

 زائر من أحد فروع الجامعة. إلىتقوم عمادة القبول والتسجيل بتغير حالة الطالب  9

 المعتمد.تسجيل الجدول للطالب كما هو موضح في نموذج الزيارة بتقوم عمادة القبول والتسجيل  10

 

 أخرى جامعة  إلى الطالب الزائر من جامعة الحدود الشمالية   -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 كليته قبل بداية الفصل الدرا يي بأسبوعين على الأقل. إلىيتقدم الطالب الزائر لخارج الجامعة بطلبه  1

خدارج الجامعدة المعتمدد  ويمكدن طباعتده مدن موقدع عمدادة القبدول  إلىيقوم الطالب بتعبئة نموذج طالب زائر  2

 .اللكترونيوالتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 



94 
 

 يقدم الطالب النموذج للقسم العلمي بكليته للموافقة على الطلب. 3

 ررات التي يرغب الطالب دراستها.تدوين المقتولى القسم العلمي بكلية الطالب ي 4

 للموافقة على الطلب. ةالأكاديمييقدم الطالب النموذج لوكيل الكلية للشؤون  5

 يتوجه الطالب لعمادة القبول والتسجيل لاعتماد النموذج والتوقيع عليه. 6

 لتسليم نموذج الزيارة. اوجه للجامعة التي سيدرس بها زائرً يستلم الطالب نموذج الزيارة ويت 7

 )منتظم كزائر خارج الجامعة(. إلىتقوم عمادة القبول والتسجيل بتغير حالة الطالب الزائر خارج الجامعة  8

 

 التسجيل  إدارة 4/6/13/2

 الحذف والإضافة  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المحددة في التقويم الجامعي.يتقدم الطالب لكليته بطلب الحذف والضافة وفق التواريخ  1

يقوم الطالب بتعبئة نموذج الحذف والضافة المعتمد، ويمكن طباعته من موقع عمدادة القبدول والتسدجيل  2

 .اللكترونيمن خلال الدخول على موقع الجامعة 

 في الكلية. الأكاديمييقوم الطالب باعتماد النموذج من المرشد  3

 في الوقت المحدد. ةالأكاديمييقوم القسم بتجميع نماذج الحذف والضافة وتسليمها لوكالة الشؤون  4

 ترفع الطلبات لعمادة الكلية للتصديق عليها. 5

 ترفع الطلبات لعمادة القبول والتسجيل. 6

 يتم تحويلها للقسم المختص في العمادة للتنفيذ على النظام. 7

 

 الانسحاب من مقرر دراس ي  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يتقدم الطالب لكليته بطلب الانسحاب من مقرر وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. 1

يقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج الانسددحاب مددن مقددرر درا دديي المعتمددد ويمكددن طباعتدده مددن موقددع عمددادة القبددول  2

 .اللكترونيوالتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة 

 على الانسحاب من المقرر. ةالأكاديمييقوم الطالب بأخذ موافقة وكيل الكلية للشؤون  3

 النموذج المعائ للقبول والتسجيل لتنفيذ الطلب. إرسالب ةديميالأكايقوم وكيل الكلية للشؤون  4

 

  تأجيل الفصل الدراس ي - 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يتقدم الطالب لكليته بطلب تأجيل الفصل الدرا يي وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. 1

ويمكن طباعته من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال  ،يقوم الطالب بتعبئة نموذج التأجيل المعتمد 2

 .اللكترونيالدخول على موقع الجامعة 
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 يرفق الطالب سبب التأجيل. 3

ممثلددددة  ةالأكاديميدددلعرضدددده علدددى لجندددة الشددددؤون ؛ ةالأكاديميددديسدددلم الطالدددب النمددددوذج لوكالدددة الكليدددة للشددددؤون  4

 .ةالأكاديميبوكيل الكلية للشؤون 

 إلددددىمدددن يفوضددده  أووكيلدددده  أوالطلدددب بعدددد اعتمدددداده مدددن عميدددد الكليدددة  ةالأكاديميدددترفدددع وكالدددة الكليدددة للشددددؤون  5

 عمادة القبول والتسجيل للتنفيذ على النظام.

 

 الاعتذار عن الفصل الدراس ي  - 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لكليته بطلب الاعتذار عن الفصل الدرا يي وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي.يتقدم الطالب  1

يقوم الطالب تعبئة نموذج الاعتذار المعتمد ، ويمكن طباعته من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال  2

 .اللكترونيالدخول على موقع الجامعة 

 يرفق الطالب سبب الاعتذار. 3

ممثلددددة  ةالأكاديميددددلعرضدددده علددددى لجنددددة الشددددؤون  ةالأكاديميددددالنمددددوذج لوكالددددة الكليددددة للشددددؤون يسددددلم الطالددددب  4

 .ةالأكاديميبوكيل الكلية للشؤون 

 إلددددىمدددن يفوضددده  أووكيلدددده  أوالطلدددب بعدددد اعتمدددداده مدددن عميدددد الكليدددة  ةالأكاديميدددترفدددع وكالدددة الكليدددة للشددددؤون  5

 عمادة القبول والتسجيل للتنفيذ على النظام.

 

 القيد مفصول من الجامعة بيبب الحرما   إعادة -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. إعادةيتقدم الطالب لكليته بطلب  1

طباعتدده مددن موقددع عمددادة القبددول والتسددجيل مددن  نالمعتمددد ويمكددالقيددد  إعددادةيقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج  2

 .اللكترونيخلال الدخول على موقع الجامعة 

 يلتزم الطالب بكتابة تعهد خطي لدى الكلية بالمواظبة والالتزام وعدم تكرار الغياب. 3

سددبب القيددد للطالددب المفصددول ب إعددادةلرفددع طلددب  ةالأكاديميدديسددلم الطالددب النمددوذج لوكالددة الكليددة للشددؤون  4

عمدادة القبدول والتسدجيل للتنفيدذ  إلدىمدن يفوضده  أووكيدل الكليدة  أوالحرمان بعد اعتماده من عميد الكليدة 

 على النظام.

 

 القيد مفصول من الجامعة بعد الإنذارات  إعادة -  

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. إعادةيتقدم الطالب لكليته بطلب  1

القيددد المعتمددد، ويمكددن طباعتدده مددن موقددع عمددادة القبددول والتسددجيل مددن  إعددادةيقددوم الطالددب بتعبئددة نمددوذج  2
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 .اللكترونيخلال الدخول على موقع الجامعة 

 .ةالأكاديمييسلم الطالب النموذج لوكالة الكلية للشؤون  3

القيد للطالدب المفصدول مدن الجامعدة بعدد الندذارات  إعادةبرفع طلب  ةالأكاديميكلية للشؤون تقوم وكالة ال 4

عمادة القبول والتسدجيل للتنفيدذ علدى  إلىبعد اعتماده من مجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس الجامعة 

 النظام.
 

 القيد المفصول بعد الفرصة النهائيااة وبعد الفرصة الاستثنائية  إعادة -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. إعادةيتقدم الطالب لكليته بطلب  1

القيدد المعتمدد ، ويمكدن طباعتده مدن موقدع عمدادة القبدول والتسدجيل مدن  إعدادةيقدوم الطالدب بتعبئدة نمدوذج  2

 .اللكترونيخلال الدخول على موقع الجامعة 

 .ةالأكاديمييسلم الطالب النموذج لوكالة الكلية للشؤون  3

رات القيد للطالدب المفصدول مدن الجامعدة بعدد الندذا إعادةبرفع طلب  ةالأكاديميتقوم وكالة الكلية للشؤون  4

عمادة القبول والتسدجيل للتنفيدذ علدى  إلىبعد اعتماده من مجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس الجامعة 

 النظام.
 

 ( 2المتوقع تخرجه الذي أنهى جميع متطلبات التخرج لخطته الدراسية وكا  معدله الترا مي أقل من )  -

 

   أخرى المقررات لطالب من جامعة الحدود الشمالية درس  طالب زائر بجامعة   معادلة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بطلب معادلة المقررات. ةالأكاديمييتقدم الطالب لوكالة الكلية للشؤون  1

ويمكن طباعته من موقع عمادة القبول والتسدجيل مدن خدلال  المعتمد،يقوم الطالب بتعبئة نموذج المعادلة  2

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وتقديمه وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. القيد المعتمد إعادةيقوم الطالب بتعبئة نموذج  1

 .ةالأكاديمييسلم الطالب النموذج لوكالة الكلية للشؤون  2

 .النموذج المعبأ للقسم العلمي ةالأكاديمييحول وكيل الكلية للشؤون  3

 إلدى" DNمحدروم " أو" Fالمقدررات التدي حصدل فيهدا الطالدب علدى تقددير راسدب "يوصيي مجلدس القسدم باسدتبعاد  4

%  20كحدد أق ديى وعلدى ألا تزيدد نسدبة المقدررات المسدتبعدة عدن  5مدن  2 إلدىأن يصل معددل الطالدب التراكمدي 

 من عدد المقررات.

 .القيد عادةيعرض الطلب على مجلس الكلية بعد دراسة الحالة ل  4

 إلى القيد للطالب بعد موافقة مجلسيي القسم والكلية   إعادةبرفع طلب    ةالأكاديميتقوم وكالة الكلية للشؤون   6

 .عمادة القبول والتسجيل للعرض على لجنة القبول والتسجيل

 .تقوم عمادة القبول والتسجيل بتنفيذ الطلب بعد موافقة اللجنة عليه 7
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 .اللكترونيالدخول على موقع الجامعة 

  ازائدرً  التدي درس بهدا طالبدً ا خدرى الأ المختوم والمستلم من الجامعدة  الأكاديمييرفق الطالب أصل السجل  3
ً
 شداملا

 جميع المقررات والنتائل.

 الموافقة الذي سبق الحصول عليه.يرفق الطالب صورة من نموذج  4

 يسلم الطالب النموذج والمرفقات للقسم العلمي بكليته. 5

يقدوم القسددم بمعادلددة المقددررات التددي درسددها الطالددب خددارج الجامعددة وفددق ضددوابط المعددادلات التددي نصددت عليهددا  6

 لية.لائحة الدراسة والاختبارات والقواعد التنفيذية بالجامعة ويتم اعتمادها من الك

عمددددادة القبددددول  إلددددىراق المعاملددددة بخطدددداب مددددن عميددددد الكليددددة أو كامددددل  ةالأكاديميددددترفددددع وكالددددة الكليددددة للشددددؤون  7

 والتسجيل.

 تنفذ عملية المعادلة من قبل عمادة القبول والتسجيل. 8

 

 .قيم المكافآت 5/6/13/2

 نفس الجامعة  ف   أخرى مكافأة المقررات لطالب من كلية جامعة الحدود الشمالية درس  طالب زائر بكلية   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بطلب معادلة المقررات. ةالأكاديمييتقدم الطالب لوكالة الكلية للشؤون  1

ويمكن طباعته من موقع عمادة القبول والتسدجيل مدن خدلال  المعتمد،يقوم الطالب بتعبئة نموذج المعادلة  2

 .اللكترونيالدخول على موقع الجامعة 

 .الأكاديمييرفق الطالب أصل السجل  3

 يرفق الطالب صورة من نموذج الموافقة الذي سبق الحصول عليه. 4

 ات للقسم العلمي بكليته.يسلم الطالب النموذج والمرفق 5

يقدددوم القسدددم بمعادلدددة المقدددررات التدددي درسدددها الطالدددب خدددارج الكليدددة وفدددق ضدددوابط المعدددادلات التدددي نصدددت عليهدددا  6

 لائحة الدراسة والاختبارات والقواعد التنفيذية بالجامعة ويتم اعتمادها من الكلية.

عمددددادة القبددددول  إلددددىراق المعاملددددة بخطدددداب مددددن عميددددد الكليددددة أو كامددددل  ةالأكاديميددددترفددددع وكالددددة الكليددددة للشددددؤون  7

 والتسجيل.

 تنفذ عملية المعادلة من قبل عمادة القبول والتسجيل. 8

 

   أخرى المقررات لطالب من جامعة الحدود الشمالية درس  طالب زائر بجامعة   معادلة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بطلب معادلة المقررات. ةالأكاديمييتقدم الطالب لوكالة الكلية للشؤون  1

ويمكن طباعته من موقع عمادة القبدول والتسدجيل مدن خدلال  المعتمد،يقوم الطالب بتعبئة نموذج المعادلة  2

 .اللكترونيالدخول على موقع الجامعة 
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  ازائدرً  اطالبدً التدي درس بهدا  خدرى الأ المختوم والمستلم مدن الجامعدة  الأكاديمييرفق الطالب أصل السجل   3
ً
 شداملا

 جميع المقررات والنتائل.

 يرفق الطالب صورة من نموذج الموافقة الذي سبق الحصول عليه. 4

 يسلم الطالب النموذج والمرفقات للقسم العلمي بكليته. 5

الطالددب خددارج الجامعددة وفددق ضددوابط المعددادلات التددي نصددت عليهددا يقددوم القسددم بمعادلددة المقددررات التددي درسددها  6

 لائحة الدراسة والاختبارات والقواعد التنفيذية بالجامعة ويتم اعتمادها من الكلية.

عمددددادة القبددددول  إلددددىراق المعاملددددة بخطدددداب مددددن عميددددد الكليددددة أو كامددددل  ةالأكاديميددددترفددددع وكالددددة الكليددددة للشددددؤون  7

 والتسجيل.

 تنفذ عملية المعادلة من قبل عمادة القبول والتسجيل. 8

 

 قيم خدمات الطلاب  6/6/13/2   

 إخلاء طرف  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

تعبئة نموذج إخلاء الطرف المعتمد، ويمكن طباعته من موقع عمدادة القبدول والتسدجيل مدن خدلال الددخول  1

 .اللكترونيعلى موقع الجامعة 

 يقوم الطالب بإخلاء طرفه من كليته، ثم من عمادة شؤون الطلاب، ثم من عمادة شؤون المكتبات. 2

يسدددددلم النمدددددوذج لعمدددددادة القبدددددول والتسدددددجيل لخدددددلاء طرفددددده مدددددن النظدددددام، وتسدددددليمه وثيقدددددة التخدددددرج والسدددددجل  3

 كان الطالب متخرج(. إذا) الأكاديمي

 

 خدمات المتوقع تخرجه  -

 خطوات تنفيذ العملية م

 يتقدم الطالب بطلب تعبئة نموذج متوقع تخرجه عن طريق الخدمة الذاتية. 1

بعمدددل مطابقدددة للطالدددب المتوقدددع تخرجددده لتحديدددد عددددد السددداعات المجتدددازة والمسدددجلة  الأكددداديمييقدددوم المرشدددد  2

 .والمعادلة له إن وجد

 يسجل الطالب على أنه متوقع تخرجه على النظام. 3
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 وثائق الخريجي   إصدار  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للمتوقع تخرجه. تسجيل الطالب في الخدمة الذاتية  1

 مطابقة الخطة الدراسية للطالب. 2

 استلام البيانات من وحدة التسجيل.  3

 ها للطالب.إرسالالشهادة و   إصدار 4

 

 وثيقة بدل فاقد  إصدار  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 رفع الطلب من قبل الطالب. 1

 التأكد من بيانات وتصريح الطالب. 2

 الوثيقة للطالب.  إصدار 3
  

 عمادة الينة التحضيرية والدراسات المياندة  7/13/2

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 المطلوبة.متابعة تنفيذ العملية   4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6
 

 العمادة إدارة 1/7/13/2
 

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد     -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات  الواردة  للعميد. 1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6
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 وحدة علاقات المكتب  -

 ل: التعامل مع المكالماتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفسار  استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 العميد  تنفيذ توجيهات   4

 الجهات المعنية.  وتبليغ

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 العميد. عرضها على   4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 وحدة اليري  -

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 وعرضها على العميد. ،تسليمها  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4
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 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 

 وحدة النسخ والتحرير -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المكتب. المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير   3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 وحدة اللجا  والمتابعة 

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 العميد. عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع   1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 والتبليغ عن موعد الاجتماع. ، الدعوات   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والتوصيات. تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4
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 وكالة العمادة  2/7/13/2

 ات و يل العمادة إجراء-

 خطوات تنفيذ العملية  م

  لوكالة العمادة عبر نظام معاملتي. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من أن المعاملة الواردة مطابقة للصلاحيات المفوضة للوكالة ولا تتعلق بغيرها من الوكالات.  2

 للموظف المختص.   أوإحالتها على الوحدة المختصة بالوكالة  3

 متأخر في حال تأخر تنفيذها.  أوعاجل على نظام معاملتي  إشعارمتابعة تنفيذ العملية المطلوبة وذلك بوضع  4

إعادتها في حال وجود   أوتاحيحها   أواعتماد المعاملة بعد انتهاء تنفذها من قبل الوحدة المعنية بعد مراجعتها  5

 ملاحظات.

 العمادة( لحالتها للجهة المرسلة. الرفع للمسؤول الأعلى )عميد   6

 

 ات لوحدات مكتب و يل عمادة الينة التحضيرية والدراسات المياندة جراءالإ  -

 ل مدير مكتب الو يل و الأ  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات الواردة لوكيل العمادة.  1

 عرض المعاملات على لوكيل العمادة. 2

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات وكيل العمادة. 3

 وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت. ،تصنيف المعاملات  4

في  الداريةتسليم المعاملة للتصالات   أوالمطلوب   جراءال تسليم المعاملات الصادرة للوحدات المعنية لتنفيذ  5

 بغير نظام معاملتي. 
ً
 حال كانت المعاملة صادرة يدويا

بالجامعة لمتابعة تنفيذ توجيهات وكيل العمادة بخصوص المعاملات المكلف بها   خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 وكيل العمادة.

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المراجعين والاستفسار عن سبب الحضور.  1

 هجز المواعيد لمقابلة وكيل العمادة.  2

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    3

 تنظيم مقابلات المراجعين لوكيل العمادة.  4

 هجز موعد للمراجع في حال تحديد موعد مقابلة جديد مع وكيل العمادة. إعادة 5

 وتبليغ الجهات المعنية. ،تنفيذ توجيهات وكيل العمادة  6
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 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 في سند تسليم المعاملة. باستلامها بعد التوقيع   الداريةمن الاتصالات  االواردة يدويً استلام المعاملات   1

 قيدها في سجل الوارد. 2

 عليها. حالةووضع نموذج ال ،فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض  3

 عرضها على وكيل العمادة. 4

 الأشخاص المعنية.   أوالوحدات  إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع وكيل العمادة   5

 

 الرابع: المعاملات الصادرة اليرية  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر السري اليدوي بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 .الداريةوتسليمها للاتصالات ،تغليف المعاملات الصادرة  4

 

 وحدة الدعم التقني  3/7/13/2

 

 أجهزةطلب    -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . أجهزةتعبئة نموذج طلب  1

 اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 2

 الخاص بالموظف.  جهزةالتحقق من نوع الأ  3

 التحقق من المستودعات الفرعية بعمادة السنة التحضيرية. 4

والمالية وللكاديميين من    الداريةالمطلوبة يتم طلبها للداريين من مدير الشؤون   جهزةفي حال عدم وجود الأ  5

 المستودعات. إدارةمن  جهزةومن ثم استلام الأ  ةالأكاديمي وكيل الجامعة للشؤون 

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  6

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  7

 حفظ صورة من النموذج.  8

 

 الدعم الفني  -

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 تعبئة نموذج طلب دعم فني.  1

 اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 2

 التحقق من نوع المشكلة.  3

 كانت ضمن حدود الصلاحيّة. إذاحل المشكلة  4

 مخاطبة عمادة التقنيّة بالجامعة عن طريق برنامل ادعمني ومن ثم المتابعة لحل المشكلة.  5

 مهمة.   إنجازتعبئة نموذج  6

 حفظ صورة عن النماذج.  7
 

 جهزة تيليم الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التحقق من الاحتياج الفعلي للجهة الطالبة. 1

 مطابقة شروط الصرف.  2

 . جهزةالتحقق من صلاحية الأ  3

 .جهزةتعبئة نموذج استلام الأ  4

 حفظ صورة عن النموذج.  5
 

 مكتب التنييق التشغيل   4/7/13/2

 عمل إحصائيّة   -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 واستلامها.  ،تجميع البيانات 1

 وتنقيحها.  ،فحص البيانات 2

 الحصائي المطلوب.  جراءال تحديد  3

 .جراءتحديد البرنامل الملائم لل  4

 التحليل المطلوب. إجراء 5

 تخطيط النتائل.  6

 الحصائي.   جراءكتابة التقرير النهائي لل  7

 والنتائل.،تدقيق التقرير  8

 تسليم النتائل. 9

 والنتائل والاعتماد.،مراجعة التقرير  10

 

 الترشيح للدورات التدريبية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تصميم نموذج لحصر الاحتياجات التدريبية.  1
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 العلمية والوحدات.   قسامالأتوزيع النموذج على  2

 تفريغ النماذج لحصر الاحتياجات. 3

 الاحتياجات. عمل خطة فصلية للدورات التدريبية حسب   4

 عمادة تطوير التعليم الجامعي. إلىالخطة   إرسال 5

 

 متابعة الخطة التشغيلية -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 خطط تشغيلية لها  إعدادالتأكد من اعتماد كافة الخطط التنفيذية المراد   1

 والوحدات  قسامالأواعتماد كافة الخطط التشغيلية لكافة   إعداديتم  2

 والوحدات قسامالأمتابعة تحقيق الجودة المستهدفة للمخرجات الخاصة بكل مبادرة تنفيذية مع   3

 .  دارةالرفع بالتقارير المتابعة لل  4

 

  والاختبارات   جداول الوحدة  5/7/13/2

 هيئة التدريس على شعب المقررات المخصصة لكل عضو هيئة تدريس  أعضاءربط   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التدريس على شعب المقررات.  أعضاءتعبئة نموذج ربط   1

 التدريس من رئيس القسم حسب الشعب المخصصة لكل منهم.  أعضاءاء  اسم استقبال   2

 في الشعب المخصصة لكل منهم في البانر.  عضاءالأ ربط  3

 حفظ المعاملة المرسلة من رئيس القسم.  4
 

 وإدخالها على النظام الجامع  ، الدراسية  جداول ال إنشاء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وطالبات لكل فصل. ،المقبولين من طلاب   إعدادحصر  1

 على حسب التخصصات. عدادتقسيم ال  2

 نموذج إدخال الجدول الدرا يي. تعبئة  3

 إدخال الجدول الدرا يي على النظام الجامعي. 4

 تعريف رموز الرزم على النظام الجامعي. 5

 إدخال الأرقام المرجعية الخاصة بالشعب على رموز الرزم.  6

 القبول والتسجيل ببدء عملية التسجيل الآلي للطلبة حسب رزمة كل كلية. إبلاغ 7
 

 هيئة التدريس وتفعيلهم على النظام  أعضاءتعريف   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .قسامالأهيئة التدريس وبياناتهم من رؤساء   أعضاءاء  اسم استقبال   1
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 هيئة التدريس على النظام. أعضاءتعريف  2

 هيئة التدريس على النظام. أعضاءتفعيل  3

 .قسامالأحفظ المعاملة المرسلة من رؤساء  4

 

 معادلة المواد  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 من عميد السنة التحضيرية.  حالةيتم استقبال ال  1

 التأكد من مطابقة الشروط والضوابط لعملية معادلة المواد.  2

 الأسباب.   إبداءفي حال عدم مطابقة الشروط والضوابط يتم مخاطبة العميد بالرفض مع   3

 في حال المطابقة للشروط يتم مخاطبة رئيس القسم المختص بالمادة المطلوب معادلتها. 4

 بعد استلام رد القسم المختص يتم مخاطبة عميد السنة التحضيرية. 5

 الانتهاء من معالجة طلباتها. يتم حفظ النماذج التي تم   6

2 

 تعديل الدرجة  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يتم تجهيز النماذج الخاصة لتعديل درجة والمعتمدة.  1

 ة المادة والتوقيع عليه. /أستاذ تتم تعبئة النموذج المخصص لتعديل درجة عن طريق   2

 ة المادة./أستاذرئيس القسم للمصادقة على توقيع  إلىيرسل النموذج   3

 وكيل السنة التحضيرية للمصادقة على مصادقة رئيس القسم.  إلىيرسل النموذج   4

 عميد السنة التحضيرية لاعتماد التعديل. إلىيرسل النموذج   5

 يتم مخاطبة عمادة القبول والتسجيل لتنفيذ التعديل على نظام البانر.  6

 حفظ النماذج التي يتم الانتهاء من معالجة طلباتها. يتم  7

 

 قيم مهارات اللغة الإنجليزية  6/7/13/2

 تنفيذ الخطط والبرامج                                                           -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والبرامل الدراسية في الكليةاعتماد الأسس والآليات المناسبة لضمان تنفيذ الخطط  1

 التأكد من الخطط والبرامل الدراسية، وبيان مدى توافقها مع المعايير والضوابط المعمول بها في الجامعة.  2

الشكل الفني للخطط والبرامل الدراسية من مستويات وترميز وفق المعايير    إعدادوضع الأسس والآليات في   3

 .المتبعة في الجامعة

 .الدرا يي  لالبرنام  أوالتأكد من الوثائق والنماذج المرفقة مع الخطة  4

أن  لية   5 من  اعتمادها    إعدادالتأكد  تم  وقد  المتبع،  الداري  التسلسل  وفق  تمت  قد  والبرنامل  الخطط 
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 .الخطط والبرامل الدراسية إدارةوالتنسيب بها وفق الآليات المنبثقة عن  

 . ليات التقييم الفني للخطط الدراسية وبرامجها عمل النماذج وتطوير 6

للتقويم   7 الوطنية  الهيئة  بمعايير  يخل  لا  بما  الدراسية  والبرامل  للخطط  العام  المظهر  توحيد  على  العمل 

 .الأكاديميوالاعتماد 

 .قاعدة معلومات للخطط والبرامل الدراسية المنتهية )المعتمدة( في الجامعة إنشاء 8

الهيئة التدريسية لتحديد مكونات كل    أعضاءالتخصص و   أصحابيات على اللجان و المسؤولتوزيع الأدوار و  9

 ومخرجات تعلم.  أهداف مقرر من 

مخرجات   10 وفق  البرنامل  والتعلم    جداول ال و   التعلم،تطوير  للتدريس  المناسبة  والطرق  والمحتوى،  الزمنية، 

 والتقييم، وما تتطلبها من مصادر التعلم المتاحة والملائمة. 

 مناسبة لتقديم البرنامل وتقويم. إستراتيجية تطوير  11

 التوصية بإقرار الخطط الدراسية. 12

 متابعة عمل لجنة الخطط في القسم.  13

 . على البرنامل الشراف و ،والمتابعة ،التنفيذ  14

 للاعتماد. ةالأكاديميوالبرامل لمجلس الكلية ليتم رفعها لوكالة الشؤون  ،رفع الخطط   15

 

 تصميم المناهج  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المناهج الدراسية بالتوافق مع المعايير والضوابط المعمول بها في الجامعة  إعداد 1

الشكل الفني للمناهج الدراسية من مستويات وترميز وفق المعايير المتبعة    إعدادوضع الأسس والآليات في   2

 .في الجامعة

أن  لية   3 من  اعتمادها    إعدادالتأكد  تم  وقد  المتبع،  الداري  التسلسل  وفق  تمت  قد  الدراسية  المناهج 

 .الخطط والبرامل الدراسية إدارةوالتنسيب بها وفق الآليات المنبثقة عن  

 .عمل النماذج وتطوير  ليات التقييم الفني للمناهج الدراسية 4

يخل  5 لا  بما  الدراسية  للمناهج  العام  المظهر  توحيد  على  للتقويم والاعتماد    العمل  الوطنية  الهيئة  بمعايير 

 .الأكاديمي

 .قاعدة معلومات للمناهج الدراسية المنتهية المعتمدة في الجامعة إنشاء 6

الهيئة التدريسية لتحديد مكونات كل    أعضاءالتخصص و   أصحابيات على اللجان و المسؤولتوزيع الأدوار و  7

 ومخرجات تعلم.  أهداف مقرر من 

مخرجات   8 وفق  المناهج  والتعلم    جداول الو   التعلم،تطوير  للتدريس  المناسبة  والطرق  والمحتوى،  الزمنية، 

 والتقييم، وما تتطلبها من مصادر التعلم المتاحة والملائمة. 

 مناسبة لتقديم المناهج وتقويمها.  إستراتيجية تطوير  9

 التوصية بإقرار المناهج الدراسية. 10
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 رفع المناهج الدراسية لمجلس الكلية للاعتماد. 11

 علق بالشرا ة المجتمعيةالتنييق فيما يت  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للتواصل بين الكلية والمجتمع.  إستراتيجياتوضع  1

والمهارات   2 بالمعارف  وتزويدهم  العمل  لسوق  لتهيئتهم  التخرج  على  المقبلين  للطلاب  تدريبية  دورات  تنفيذ 

 .ونشر ثقافة العمل الحر عمالالأ لوظائف المستقبل مثل ريادة  اللازمة

لتحديد   3 الكلية  عن خريجي  العمل  أرباب  رضا  قياس  على  تساعد  التي  العلمية  بالدراسات  المهارات  القيام 

 .الحديثة التي يحتاجها خريجي الكلية

 . 2030تشددكيل مجلددس استشدداري لتحقيددق رؤيددة المملكددة  4

 مركدز البدداع والابتدكار والأسدرة المنتجدة.  إنشاء 5

 .تنفيذ مبادرات نوعية على سبيل المثال اكتشاف ورعاية الطلاب الموهوبين 6

 .للخريجين على المهارات العامة والمتخصصةالتدريب المستمر  7

 .مشروع لتدريب وتشغل ذوي الاحتياجات الخاصة  إعداد 8

 .التواصل المستمر مع جميع الشركات بهدف التوظيف والاستثمار بالكلية 9

 

 التدرييية  عضاءالأ تحديد حاجات القيم من  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التدريسية.  عضاءالأ حصر حاجات القسم من   1

 .  اللازمةهيئة التدريس لرفد القسم بالخبرات   أعضاء لاختيار وضع المعايير والأسس  2

 هيئة التدريس المتقدمين وعمل المقابلات الشخصية لهم  أعضاءتشكيل لجنة لفحص وثائق  3

 ورفع النتائل لمجلس الكلية.   

 التدريسية لمجلس الكلية.  عضاءالأ الرفع باحتياجات القسم من  4

 

 جهزةتحديد حاجات القيم من الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . أجهزةتعبئة نموذج طلب  1

 اعتماد النموذج من وكيل الكلية وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 2

 ومطابقتها لما تم طلبه.  جهزةالتحقق من نوع الأ  3

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  4

 وأخذ توقيع صاحب الطلب.،  أجهزةتعبئة نموذج استلام  5

 حفظ صورة من النموذج.  6
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 القيم  عضاءتحديد الحاجات التدريبية لأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القسم.  عضاءوالتدريبية لأ ،حصر الاحتياجات التطويرية  1

 . القسم عضاءوالعملية لأ ،البرامل التدريبية والورش العلمية   إعداد 2

 القسم لمواكبة التطور التكنولوجي للعملية التدريسية.  عضاءوالترشيح المستمر لأ ،التأهيل  3

 بهذا الشأن.  التقارير ورفع Kهداف لل  تحقيقها من والتأكد،البرامل التدريبية  نتائل أثر قياس 4

 . القسم لمجلس الكلية عضاء بالحاجات التدريبية لأ رفع  5

 

 الأساسية قيم العلوم  7/7/13/2
 

 تنفيذ الخطط والبرامج                                                           -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والبرامل الدراسية في الكلية،اعتماد الأسس والآليات المناسبة لضمان تنفيذ الخطط  1

 والبرامل الدراسية، وبيان مدى توافقها مع المعايير والضوابط المعمول بها في الجامعة. ،التأكد من الخطط   2

وترميز وفق المعايير  ،الشكل الفني للخطط والبرامل الدراسية من مستويات   إعدادوضع الأسس والآليات في  3

 .المتبعة في الجامعة

 .الدرا يي  لالبرنام  أوالتأكد من الوثائق والنماذج المرفقة مع الخطة  4

أن  لية   5 من  اعتمادها    إعدادالتأكد  تم  وقد  المتبع،  الداري  التسلسل  وفق  تمت  قد  والبرنامل  الخطط 

 .الخطط والبرامل الدراسية إدارةوالتنسيب بها وفق الآليات المنبثقة عن  

 .التقييم الفني للخطط الدراسية وبرامجها توتطوير  لياعمل النماذج  6

للخطط 7 العام  المظهر  توحيد  على  للتقويم  ،  العمل  الوطنية  الهيئة  بمعايير  يخل  لا  بما  الدراسية  والبرامل 

 .الأكاديميوالاعتماد 

 .والبرامل الدراسية المنتهية )المعتمدة( في الجامعة،قاعدة معلومات للخطط   إنشاء 8

الهيئة التدريسية لتحديد مكونات كل    أعضاءالتخصص و   أصحابيات على اللجان و المسؤولتوزيع الأدوار و  9

 ومخرجات تعلم.  أهداف مقرر من 

و  10  ، التعلم  البرنامل وفق مخرجات  والتعلم    جداول التطوير  للتدريس  المناسبة  والمحتوى، والطرق  الزمنية، 

 والتقييم، وما تتطلبها من مصادر التعلم المتاحة والملائمة. 

 مناسبة لتقديم البرنامل وتقويم. إستراتيجية تطوير  11

 التوصية بإقرار الخطط الدراسية. 12

 متابعة عمل لجنة الخطط في القسم.  13

 . على البرنامل لشراف االتنفيذ والمتابعة و  14

 للاعتماد.  ةالأكاديميرفع الخطط والبرامل لمجلس الكلية ليتم رفعها لوكالة الشؤون  15
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 تصميم المناهج  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المناهج الدراسية بالتوافق مع المعايير والضوابط المعمول بها في الجامعة  إعداد 1

وترميز وفق المعايير المتبعة  ،الشكل الفني للمناهج الدراسية من مستويات    إعدادوضع الأسس والآليات في   2

 .في الجامعة

أن  لية   3 من  اعتمادها    إعدادالتأكد  تم  وقد  المتبع،  الداري  التسلسل  وفق  تمت  قد  الدراسية  المناهج 

 .الخطط والبرامل الدراسية إدارةوالتنسيب بها وفق الآليات المنبثقة عن  

 .عمل النماذج وتطوير  ليات التقييم الفني للمناهج الدراسية 4

والاعتماد   5 للتقويم  الوطنية  الهيئة  بمعايير  يخل  لا  بما  الدراسية  للمناهج  العام  المظهر  توحيد  على  العمل 

 .الأكاديمي

 .قاعدة معلومات للمناهج الدراسية المنتهية المعتمدة في الجامعة إنشاء 6

الهيئة التدريسية لتحديد مكونات كل    أعضاءالتخصص و   أصحابيات على اللجان و المسؤولتوزيع الأدوار و  7

 ومخرجات تعلم.  أهداف مقرر من 

مخرجات   8 وفق  المناهج  والتعلم    جداول الو   التعلم،تطوير  للتدريس  المناسبة  والطرق  والمحتوى،  الزمنية، 

 والتقييم، وما تتطلبها من مصادر التعلم المتاحة والملائمة. 

 مناسبة لتقديم المناهج وتقويمها.  إستراتيجية تطوير  9

 التوصية بإقرار المناهج الدراسية. 10

 رفع المناهج الدراسية لمجلس الكلية للاعتماد. 11

 .المناهج الدراسية بالتوافق مع المعايير والضوابط المعمول بها في الجامعة  إعداد 12

 

 علق بالشرا ة المجتمعيةالتنييق فيما يت  -

 تنفيذ العملية  خطوات م

 للتواصل بين الكلية والمجتمع.  إستراتيجياتوضع  1

والمهارات   2 بالمعارف  وتزويدهم  العمل  لسوق  لتهيئتهم  التخرج  على  المقبلين  للطلاب  تدريبية  دورات  تنفيذ 

 .ونشر ثقافة العمل الحر عمالالأ لوظائف المستقبل مثل ريادة  اللازمة

لتحديد   3 الكلية  عن خريجي  العمل  أرباب  رضا  قياس  على  تساعد  التي  العلمية  بالدراسات  المهارات  القيام 

 .الحديثة التي يحتاجها خريجي الكلية

 . 2030تشددكيل مجلددس استشدداري لتحقيددق رؤيددة المملكددة  4

 مركدز البدداع والابتدكار والأسدرة المنتجدة.  إنشاء 5

 .تنفيذ مبادرات نوعية على سبيل المثال اكتشاف ورعاية الطلاب الموهوبين 6

 .للخريجين على المهارات العامة والمتخصصةالتدريب المستمر  7

Commented [s6]:  المذكور ليس خطوات وانما اجراءات و
 عمليات لكل منها خطواتها  
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 .مشروع لتدريب وتشغل ذوي الاحتياجات الخاصة  إعداد 8

 .التواصل المستمر مع جميع الشركات بهدف التوظيف والاستثمار بالكلية 9

 

 التدرييية  عضاءالأ تحديد حاجات القيم من  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التدريسية.  عضاءالأ حصر حاجات القسم من   1

 .  اللازمةهيئة التدريس لرفد القسم بالخبرات   أعضاء لاختيار وضع المعايير والأسس  2

 هيئة التدريس المتقدمين وعمل المقابلات الشخصية لهم  أعضاءتشكيل لجنة لفحص وثائق  3

 ورفع النتائل لمجلس الكلية.   

 التدريسية لمجلس الكلية.   عضاءالأ الرفع باحتياجات القسم من  4

 

 جهزةتحديد حاجات القيم من الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . أجهزةتعبئة نموذج طلب  1

 اعتماد النموذج من وكيل الكلية وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 2

 ومطابقتها لما تم طلبه.  جهزةالتحقق من نوع الأ  3

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  4

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  5

 حفظ صورة من النموذج.  6

 

 القيم  عضاءتحديد الحاجات التدريبية لأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القسم.  عضاءحصر الاحتياجات التطويرية والتدريبية لأ  1

 . القسم  عضاءوالعملية لأ ،والورش العلمية ،البرامل التدريبية    إعداد 2

 القسم لمواكبة التطور التكنولوجي للعملية التدريسية.  عضاءوالترشيح المستمر لأ ،التأهيل  3

 بهذا الشأن.  التقارير  ورفع هدافلل  تحقيقها من والتأكد،البرامل التدريبية  نتائل أثر قياس 4

 . القسم لمجلس الكلية عضاء بالحاجات التدريبية لأ رفع  5
\ 

 قيم مهارات تطوير الذات  8/7/13/2
\ 

                                                استخدام مهارات التعلم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تجهيز دورات حول مهارات استخدام مهارات التعلم  1
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 استقبال طلبات التدريب من الكليات.  2

 متابعة عملية تنفيذ التدريب.   3

 رشيف. حفظ صورة من الدورات التدريبية في الأ  4

 

 تأسيس مشروع ريادي-

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لرفع اقتراحاتهم حول المشاريع الريادية .؛تفعيل روابط تكون متوفرة للطلاب  1

 العليا للاعتماد.  دارةلل ترفع الاقتراحات  2

 .تنفيذ الاقتراحات التي تم اقرارها  3

 التنسيق مع الجهات المعنية ومتابعة سير عملية التنفيذ.  4

 

 برامج خدمة المجتمع  -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 خارجها.   أوتفعيل روابط تكون متوفرة للطلاب لرفع اقتراحاتهم حول خدمة المجتمع سواء داخل الجامعة  1

 العليا للاعتماد.  دارةلل ترفع الاقتراحات  2

 تنفيذ الاقتراحات التي تم اقرارها   3

 التنسيق مع الجهات المعنية ومتابعة سير عملية التنفيذ.  4

 

 ل  الحاسب الآقيم  9/7/13/2

        توفير برامج تعليمية   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استبيان لحصر التخصصات الي يجب توفير برامل تعليمية فيها.   إعداد 1

 توزيع الاستبيان على جميع الكليات. 2

 ليها.  إظهر الاستبيان الحاجة أ برامل تعليمية في التخصصات التي  إعداد 3

 لاعتمادها. الدارة  إلىيرفع بالبرامل  4

 

 الإلكترونيالتعليم بخدمات التعلم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 علام كافة الكليات ومطالباتها بالتعميم حول الاتجاهات الحديثة في التعلم والتعليم. إ 1

 الجهة المعنية. إلىحصر الرغبات من خلال خطاب يرفع من الكليات   2

 . هلقرار ؛ العليا  الدارة  إلىيرفع البرنامل  3

 متابعة تنفيذ برامل التعليم بالتنسيق مع الجهات المعنية.  4
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 مهارات اساااتخدام برمجيات التطبيقات المكتبية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 مصورة حول مهارات استخدام التطبيقات المكتبيةات إعلانتجهيز   1

 الحاسب.   أجهزةشرح طريقة تثبيت التطبيقات المكتبية على  2

 يقونة على موقع الجامعة فيه ارشادات وتعليمات حول استخدام البرمجيات. أتخصيص  3

 رقام للتواصل والاستعلام. أ توفير  4

 

 والمواد  جهزةاحتياجات القيم من الأ  -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 مواد. أو  أجهزةتعبئة نموذج طلب  1

 اعتماد النموذج من وكيل الكلية  2

 الجهات المختصة.   إلىرفع النموذج  3

 حفظ صورة من النموذج.  4

 

 قيم خدمات الطلاب  10/7/13/2

 ات دعم ذوي الاحتياجات الخاصةإجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .قاعدة بيانات خاصة بطلاب وطالبات ذوي الاحتياجات الخاصة إنشاء 1

2 
والدارات المختلفددددة بالعمددددادة والتنسدددديق  قسددددامالأاء الطددددلاب/ الطالبددددات ذوي الاحتياجددددات الخاصددددة اسددددم إبددددلاغ

 .معهم لخدمة طلاب وطالبات ذوي الاحتياجات الخاصة

3 
لخددددمات ذوي الاحتياجددات الخاصدددة تتضدددمن  الأكددداديمي الرشددادوضددع خطدددة عمددل سدددنوية بالتنسددديق مددع وحددددة 

نهم من إكمال مسيرتهم التعليمية والتدريبية
ّ
 تقديم مختلف الخدمات المساندة التي تمك

 عقد لقاءات تعريفية مع ذوي الاحتياجات الخاصة للتعريف بالخدمات المقدمة لهم. 4

5 
عددن الحالددة الدراسددية للطددلاب/ الطالبددات ذوي الاحتياجددات  ينالأكدداديميطلددب تقريددر ربددع سددنوي مددن المرشدددين 

 الخاصة.

6 
والفعاليددات الثقافيددة والفنيددة والرياضددية وغيرهددا التددي يددتم تنظيمهدددا  نشددطةالأبذوي الاحتياجددات الخاصددة  إبددلاغ

 علي مستوي العمادة والجامعة. 

7 
والفعاليددددات الثقافيددددة والفنيددددة والرياضددددية  نشددددطةالأاسددددتقبال طلبددددات مشدددداركة ذوي الاحتياجددددات الخاصددددة فددددي 

 وغيرها.

 نشدطةالأبالعمادة والجامعة لتيسدير مشداركة الطدلاب / الطالبدات فدي  نشطةالأالتواصل والتنسيق مع مسئولي   8
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 والفعاليات الثقافية والفنية والرياضية وغيرها.

9 
فدددي المناسدددبات الدوريدددة لدددذوي الاحتياجدددات الخاصدددة، ودعدددوة منسدددوبي العمدددادة للمشددداركة لرفدددع الدددروح  المشددداركة

 المعنوية لهم. 

 القسم في مجال خدمة ذوي الاحتياجات الخاصة. أعمالتقرير دوري عن نتائل  إصدار 10

    

 ات رعاية الموهوبي  إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لرعاية الموهوبين علي مستوي العمادة.اقتراح تشكيل لجنة  1

 .عرض التشكيل المقترح علي سعادة العميد للموافقة 2

 وضع خطة عمل لاكتشاف ودعم ورعاية الموهوبين.  3

 الرياضية وغيرها. –الفنية  – الأكاديميتقوم اللجنة المشكلة بوضع مؤشرات اكتشاف الموهوبين في المجالات  4

 الطلابية لوضعها حيز التنفيذ. نشطةالأومشرفي ،هيئة التدريس  أعضاءتوزيع تلك المؤشرات علي  5

 ب الموهوبين. الطلا  من خلال المؤشرات المعتمدة على الموهوبين قياس واكتشاف الطلاب 6

 ا بين اللجنة والموهوبين بهدف الدعم والرعاية المستمرة.تنظيم لقاءات دورية بمعدل مرتين شهريً  7

 القسم في مجال خدمة رعاية الموهوبين. أعمالتقرير دوري عن نتائل  إصدار 8

 

 ات الطباعة والتصويرإجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الطلاب بوضع لائحة تنظيمية خاصة بالطباعة والتصوير للطلاب.يقوم قسم خدمات  1

 .عرض اللائحة المقترحة علي سعادة العميد للموافقة 2

 مجلس العمادة للاعتماد.  إلىرفع اللائحة التنظيمية  3

 للعمادة. اللكترونيجميع الطلاب/ الطالبات، وكذلك علي الموقع  علىها إعلاننشر اللائحة و  4

 المالية بالجامعة. الدارةاللازمة للطباعة والتصوير بالتنسيق مع    والمعداتلآلات  اوضع مقترح لتوفير وتحديث  5

 .أجهزةتعبئة نموذج طلب  6

 اعتماد النموذج من سعادة الوكيل. 7

 بالمستودعات الفرعية بعمادة السنة التحضيرية. جهزةالتحقق توافر الأ  

8 
 إدارةمن  جهزةالمالية بالجامعة، ثم استلام الأ  الدارةالطلب إلي  إحالةالمطلوبة يتم  جهزةفي حال عدم وجود الأ 

 المستودعات.

 ادعمني.مراقبة صيانة الآلات والمعدات بصفة دورية، وفي حالة وجود أية مشكلات يتم استخدام خدمة  9

 .اتابعة تقديم الخدمة للطلاب دوريً م 10

 القسم في مجال الطباعة والتصوير للطلاب/ الطالبات. أعمالتقرير دوري عن نتائل  إصدار 11
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 عمادة شاو  الطلاب والخريجي  8/13/2

 ات العميد  إجراء-

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 

 العمادة  إدارة 1/8/13/2

 مدير مكتب العميد  -   

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد      

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المعاملات الواردة للعميداستلام جميع  1

 وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   ،تصنيف المعاملات 2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 لتصديرها. ؛بالعمادة  الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 وحدة علاقات المكتب  -

 ل: التعامل مع المكالماتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1
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 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أووالتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه ،تنظيم مقابلات المراجعين للعميد   3

 الجهات المعنية.   وتبليغ،العميد تنفيذ توجيهات   4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 وتجهيزها. ،فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على العميد.  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 وحدة اليري  -

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 الوارد السري. تسجيلها في قيد   2

 تسليمها وعرضها على العميد.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4
 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 وعمل اللازم حسب التوجيه. ،توثيق المعاملات  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 .الداريةوتسليمها للاتصالات ،تغليف المعاملات الصادرة  4

 وحدة النسخ والتحرير  -د

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4
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 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 وحدة اللجا  والمتابعة  -

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والتوصيات. تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4
 

 وكالة العمادة   2/8/13/2

 ات و يل العمادة إجراء-

 خطوات تنفيذ العملية  م

  لوكالة العمادة عبر نظام معاملتي. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من أن المعاملة الواردة مطابقة للصلاحيات المفوضة للوكالة ولا تتعلق بغيرها من الوكالات.  2

 للموظف المختص.   أوإحالتها على الوحدة المختصة بالوكالة  3

متأخر في حال تأخر    أوعاجل على نظام معاملتي  إشعارمتابعة تنفيذ العملية المطلوبة وذلك بوضع  4

 تنفيذها. 

إعادتها في حال   أوتاحيحها   أواعتماد المعاملة بعد انتهاء تنفذها من قبل الوحدة المعنية بعد مراجعتها  5

 وجود ملاحظات.

 العمادة( لحالتها للجهة المرسلة. الرفع للمسؤول الأعلى )عميد   6

 

 ل مدير مكتب الو يل و الأ  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات الواردة لوكيل العمادة.  1
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 عرض المعاملات على لوكيل العمادة. 2

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات وكيل العمادة. 3

 المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت. تصنيف  4

في  الداريةتسليم المعاملة للتصالات   أوالمطلوب   جراءال تسليم المعاملات الصادرة للوحدات المعنية لتنفيذ  5

 بغير نظام معاملتي. ا  حال كانت المعاملة صادرة يدويً 

بالجامعة لمتابعة تنفيذ توجيهات وكيل العمادة بخصوص المعاملات المكلف بها   خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 وكيل العمادة.

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المراجعين والاستفسار عن سبب الحضور.  1

 العمادة. هجز المواعيد لمقابلة وكيل   2

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   3

 تنظيم مقابلات المراجعين لوكيل العمادة.  4

 هجز موعد للمراجع في حال تحديد موعد مقابلة جديد مع وكيل العمادة. إعادة 5

 تنفيذ توجيهات وكيل العمادة وتبليغ الجهات المعنية.  6

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 في سند تسليم المعاملة. باستلامها بعد التوقيع   الداريةمن الاتصالات  ات الواردة يدويً استلام المعاملا  1

 قيدها في سجل الوارد. 2

 عليها. حالةوتنظيم المعاملات في ملفات العرض ووضع نموذج ال ،فرز  3

 عرضها على وكيل العمادة. 4

 الأشخاص المعنية.   أوالوحدات  إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع وكيل العمادة   5

   

 والبرامج الطلابية  نشطةوكالة العمادة لل 3/8/13/2 

 والبرامج  نشطةالأ إدارة 1/3/8/13/2

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ن.أو والمشرفات والجهات المشتركة للتع،تحديد النشاط الذي سوف يتم تنفيذه من قبل المشرفين  1

 مخاطبة رئيس الوحدة حول النشاط.  2

 لأخذ الموافقة عليه.؛وكيل الفرع  أووالدراسات المساندة ،عرض النشاط على عميد السنة التحضيرية  3
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 تنفيذ النشاط من قبل المشرف المسؤول. 4

 الطلابية.  نشطةالأتقرير عن النشاط ويرفع لرئيس وحدة   إعداد 5

 مراجعة التقرير وفي حالة الموافقة يتم اعتماده وفي حالة وجود ملاحظات يعود لمعد التقرير للتعديل. 6

 . ةالأكاديميبعد الاعتماد يرفع لوكيل العمادة للشؤون  7

 للاعتماد.ورفعه للعميد ،اعتماد التقرير  8

 وحدة النشر والعلاقات العامة. إلىنسخة   إرسالو ، اعتماد  9

 الطلابية )قسم التوثيق(.  نشطةالأحفظ نسخة في الأرشيف الخاص بوحدة  10

 

 البطاقات الطلابية إصدار ات إجراء -   

 خطوات تنفيذ العملية  م  

 بطاقة الطالب الاجتماعية ويرفق صورة شخصية.  نموذج ملفيقوم الطالب بتعبئة  1

 تطبع البطاقة  ليا وتحفظ المستندات في ملف مستقل للطالب. 2

 

 التعاريف الطلابية   إصدار ات  إجراء -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 قسم العلاقات الطلابية لاستخراج أحد النماذج التالية:  إلىيتقدم الطالب   1

 طلب تذكرة داخلية للخطوط السعودية. نموذج إقرار  -

 تذكرة مخفضة للنقل الجماعي.  نموذج تعريف -

 طالب. نموذج تعريف -

 العلاقات الطلابية.يقوم القسم بطباعة النماذج المطلوبة عن طريق النظام الآلي بعد اعتمادها من مدير   2

 

 ات متابعة القضايا والمشاكل الطلابيةإجراء-

 خطوات تنفيذ العملية  م

وقسم السفر   الأمنوالتوجيه القضايا الطلابية من الجهات المختلفة مثل السكان و  الرشاد إدارة تستقبل   1

 والمحاكم بموجب خطاب صادر من هذه الجهات. 

 الموجه. إلىالقضية    الرشاديوجه مدير  2

طالب من    نموذج استدعاء أوطالب من السكن   نموذج استدعاءيتم استدعاء الطلاب المعنيين بموجب  3

 الجهة التعليمية. 

قضية  وبه الآراء والمقترحات ويوقع من مدير التوجيه، وقد   نموذج ملخص لة وتلخص القضية في ءتتم المسا 4

 لجنة القضايا الطلابية.  إلىيحال  

 الاجتماعية.  الشؤونمعتمد من وكيل   إجراءنموذج  توصية  إعداديتم بعد ذلك  5
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 تنمية مهارات الطلاب  إدارة  2/3/8/13/2

 والطالبات بواسطة العمادة والكليات ات تنفيذ الدورات التدريبية للطلاب  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

بتحديدددد الاحتياجدددات التدريبيدددة للطدددلاب والطالبدددات وذلددك بالتنسددديق التدددام بدددين كليدددات الجامعدددة  الدارةتقددوم  1

 والعمادة.

كليات الجامعة لتنفيذها عبر سعادة   إلىالقيام برفع قائمة بالدورات التدريبية المطروحة للطلاب والطالبات   2

 .عميد العمادة

الدورات التدريبية للطدلاب والطالبدات حسدب التدواريخ المعلندة  الجهات الخارجية أوالعمادة   أوتنفذ الكليات   3

 ا. مسبقً 

 العمادة. إلىالطلاب والطالبات الذين تم تدريبهم  اءاسم بترفع الكلية عبر سعادة عميد الكلية قائمة  4

 تعد  العمادة تقرير بعد الانتهاء من تنفيذ الدورات التدريبية. 5

 لتحسينها.؛توزع العمادة نتائل التقرير على الكليات والجهات ذات الصلة لمعرفة نقاط القوة والضعف  6

 

 والطالبات للدورات التدريبية والمحاضرات التي تطرحها العمادة   تسجيل الطلابات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

في نموذج التدريب الذي يحتوي على  الجنسية ورقم الهوية الوطنية   الأساسيةيقوم الطالب بتسجيل بياناته  1

 ورقم الجوال. اللكترونيوالكلية والتخصص والفصل الدرا يي والمعدل التراكمي والبريد  قامة رقم ال أو

اء الدورات التدريبية المطروحة بواسطة العمادة.اسم  يستعرض الطالب قائمة ب 2  

 باختيار الدورة المناسبة من ضمن القائمة المطروحة للدورات.يقوم الطالب  3

 العمادة.   إلىبرفع بيانات الطلبة المتدربين   أخرى جهة  أو عميد الكلية  التدريب مثل تقوم جهة  4

 

   الإبداعية عمال الأ ات تنمية مهارات الطلاب والطالبات الاجتماعية والتقنية وتنمية  إجراء -ج 
 

 خطوات تنفيذ العملية  م

على جميع طلبة الجامعة عبر وسائل   البداعية عمال الأ الاجتماعية والتقنية و  نشطةالأالعمادة  عن   إعلان 1

 الاتصال المتاحة والممكنة بالجامعة والمطالبة بالتسجيل فيها.

  عمالالأ الاجتماعية والتقنية وتنمية  نشطةللالعمادة عن مسابقات وجوائز خاصة مصاحبة  إعلان 2

 وفق شروط محددة لتحفيز الطلبة على المشاركة.  البداعية

وفق النموذج المخصص الذي تطرحه العمادة  الأساسيةالقيام بتسجيل الطلاب والطالبات  بياناتهم   3

 والمنافسة على الجوائز .  البداعية  عمالالأ الاجتماعية والتقنية وتنمية   نشطةالأللتسجيل في هذه  

الخاصة بالطلاب   البداعية  عمال الأ الاجتماعية والتقنية وتنمية  نشطةالأإشراف العمادة المباشر على   4
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وزيادة المعرفة والتحصيل   الأكاديميللتحقق من مدى اكتساب الطلاب لهذه المهارات بما يحقق التميز 

 العلمي.

  

 . والتوجيه الإرشاد إدارة 3/3/8/13/2

 البرنامج التعريفي للطلبة الميتجدين  إجراء-   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التخطيط للبرنامل التعريفي. 1

 طباعة ملف البرنامل التعريفي وتوزيعه على الطلاب مشتملا على: 2

 البرنامل التعريفي.   إعلان.  

 . التهيئة وفقرات البرنامل.  

 . مطوية المواظبة على الحضور ونتائل الغياب. 

 الاختبارات.  عمال. التقويم الفصلي لأ  

 . دليل الدراسة الجامعية.  

 . مطوية عمادة شؤون الطلاب. 

 .  مطوية عمادة شؤون المكتبات. 

 قراءة البرنامل التعريفي والالتزام بما جاء فيه.  إلىإرشاد الطلاب  3

 محاضرات على مدار الأسبوع لتعريف الطلاب بالبرنامل التعريفي في مسرح كلية الآداب والتربية. 4

 

 هيئة التدريس  عضاءلأ  الأكاديمي الإرشاد إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الطلابي في العمادة للعميد. الرشاداء لجنة اسم رفع مقترحات ب 1

 الطلابي. الرشادتشكيل لجنة خاصة بوحدة   2

 الطلابي، حيث تقوم اللجنة بالمهام التالية: الرشادعقد اجتماع وحدة   3

 . تحديد مرشد أكاديمي لكل شعبة دراسية.  

 ين. الأكاديمي. عقد دورة تدريبية للمرشدين   

 .الأكاديمي. تحديد مسؤوليات المرشد  

 .الأكاديمي. المهارات المطلوبة من المرشد 

 .الأكاديمي  الرشاد. متطلبات عملية 

 .الأكاديمي. مهام المرشد   

 . ةالأكاديميات المتبعة لمعالجة المشاكل جراءال .  

 لكل مرشد أكاديمي. إرشادية. تحديد ساعات  

 .الأكاديمي  الرشاد. تحديد برامل   
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 .الأكاديمي  الرشاد.  تحديد عناصر تقويم   

 والتنسيق والمتابعة في تنفيذ المهام ومعالجة أي قصور.  التعاون  4

 

 دراسيًاات برنامج الطلبة المتعثرين إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . دراسيًاالتخطيط لفكرة تطبيق برنامل الطلبة المتع رين  1

 وضع الخطة وعرضها على عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة. 2

 ، عضو هيئة التدريس، الطالب نفسه. الأكاديميسجلهم   إلىبالرجوع  دراسيًا حصر حالات الطلاب المتع رين  3

 . ادراسيً تعريف الطلاب ببرنامل المتع رين   4

 تحديد زمان ومكان تطبيق البرنامل. 5

 ببرنامل الطلاب المتع رين.  يةالرشادتوظيف الأساليب والنظريات   6

 عقد دورات تدريبية لهم بصفة مستمرة.  7

 

 ي لاختيار التخصص الإرشادالبرنامج   إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ي لاختيار التخصص. الرشادالتخطيط لفكرة تطبيق البرنامل  1

 وعرضها على عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.،وضع الخطة  2

 ي لاختياري التخصص.الرشادالمطويات الخاصة بالبرنامل   إعداد 3

 ي لاختيار التخصص. الرشاد تعريف الطلاب بالبرنامل  4

 ومكان تطبيق البرنامل. ،تحديد زمان  5

 استضافة مسؤولي الكليات للحديث مع الطلاب حول  لية اختيار التخصص.  6

 

 وكالة العمادة لخدمات الطلاب  4/8/13/2

 .إسكا  الطلاب  إدارة  1/4/8/13/2

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 العمادة.القيام باستقبال الطلاب الجدد بغرض تسكينهم بواسطة   1

 من العمادة حتى تكون مناسبة لتسكين الطلبة خلال العام. لمسؤو   بأشرافنظافة وصيانة الغرف  2

 ها لجهة الصيانة بالجامعة. إرسال استلام طلبات الصيانة التي يتقدم بها الطلاب و  3

ندية السكنية والأ ات والتعليمات التي تصدرها الجامعة والخاصة بالسكن على الوحدات الرشادوضع  4

 الطلابية ومراكز النشاط الطلابي والمطعم المركزي. 

 توزيع الطلاب على الغرف بغرض الاسكان.  5
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 دراسيًا كشوفات للطلاب الخريجين والموقوفين والمرضيى والطلاب المستمرين  إعداد 6

 جرد ونقل أمتعة  الطلبة بواسطة لجنة الجرد والمتابعة بالعمادة   7

 استدعاء للطلاب بواسطة العمادة عبر البريد الخاص بهم   إرسال 8

 

 .الخدمات الغذائية  إدارة  2/4/8/13/2

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 من تقديم وجبات صحية وفق الجودة والصلاحية.  للتأكدالمشرفين من العمادة   إرسال 1

  دواتالتدقيق بواسطة مشرفي العمادة من النظافة الشخصية للعاملين بمواقع التغذية   ونظافة الأ  2

 وصالات الطعام.

 صناف الطعام المقدمة  أمن تنوع    للتأكدالقيام بالزيارات والتغذية العكسية  3

 الغذائية استلام مقترحات الطلاب لتطوير الخدمات   4

 العميد.  إلىرفع المخالفات   5

 لنشر الوعي والتثقيف الغذائي  ؛ الندوات والمحاضرات والورش التدريبية   إقامة 6

 لوكيل العمادة والعميد.  الدارة أعمال رفع تقرير شهري عن  7

 

 .يالتعاونالتدريب   إدارة  3/4/8/13/2

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وتوزيع وجمع الاستبانات عن احتياجات المتدربين   إعداد 1

 والتوعوية   تثقيفية تحديد ايام وساعات الدورات ال 2

 التي ستقوم بالتدريب العلمي للطلاب قسامالأو   الدارة إلىخطابات   إرسال 3

 وخارجها  المملكةالخطابات والمستندات وارفاق البرامل التدريبية داخل   إرسال 4

 ي اثناء تدريب المتدربين  التعاونالتدريب   ل مسؤو كتابة تقرير عن سير التدريب بواسطة  5

 .الاتصال بالمتدربين ذوي السمعة الطيبة واختيارهم للقيام بالتدريب 6

 الجامعة  دارةل ات الوحدة ورفعها لوكيل العمادة والعميد لرفعها إنجاز كتابة تقرير شهري وسنوي عن   7
 

 .خدمات المنح والخريجي  مكتب  4/4/8/13/2
 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التنوير والتوجيه للوافدين على منحة دراسية.  1

 ات التسجيل بالجامعة.إجراء إنهاءقرار المنحة الدراسية بعد  إصدار 2

 ات والفحص الطاي جراءال بعد اكمال  قامةالطالبة ال أوتسليم الطالب   3
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 هجز السكن المناسب لطلاب المنح لتسكينهم  4

 الأكاديميمن تقدمهم   للتأكد الاطلاع على نتائل الطلاب  5

 شهرية من الجامعة.   ةمكافأان يتم صرف    إلىالخطابات اللازمة بخصوص صرف سلفة مؤقتة   إصدار 6

السفر النهائي   وتأشيرةالخروج والعودة  وتأشيرات قامة الخطابات اللازمة بخصوص تجديد ال  إصدار 7

 تذاكر السفر.   إصدار و 

الرحلات والزيارات للمعالم البارزة    إلى بالضافةالنشاط اللاصفي والثقافي لتطوير مهارات طلاب المنح   إقامة 8

 بالمملكة

 ستفادة من الخدمات الاحية بالمستشفيات والمستوصفات لهم وأسرهم السماح لطلاب المنح لل  9

 ن الكريم   مراسلة الجهات ذات الصلة لمساعدة طلاب المنح لحفظ القر  10

 الطلابي  الرشادعند اللزوم بواسطة مشرفي التوجيه و  النفسيي  الرشاد 11
 

 صندوق الطلاب    5/8/13/2
 

 ات مكافآت الطلاب والطالبات غير الميتلمة إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

المختصة بصرف مكافآت الطلاب ومع البنك القائم بالعملية   الدارة صندوق الطلاب و  إدارةيتم التنسيق بين  1

لم يتم سحبها كاملة عن   إذابأن يؤرخ للمكافأة في حساب الطالب ثلاثة أشهر من تاريخ إيداعها في الحساب؛ ف

الخاصة بالطالب خلال ثلاثة أشهر تودع في حساب الصندوق بشكل  لي   اللكترونيطريق بطاقة الصراف  

 معدة لذلك. ترونية إلكوفق برمجة  

ات من البنك بالمبالغ المودعة في حساب الصندوق بسبب عدم استلام الطلاب لها موضحا  إشعار يتم استلام  2

 فيها المبلغ والتاريخ ورقم الطالب.

لم تستلم خلال ثلاثة أشهر تحال   إذابارز ونحوه بأن المكافأة  إعلانلا بد أن يشعر الطلاب والطالبات ب 3

 للصندوق. 

المختصة بسحب بطاقة   الدارةتخرجه من الجامعة تقوم  أو انسحابه  أوفصله  أوعند طي قيد الطالب  4

 الصراف الآلي من الطالب وإتلافها. 

الصندوق   إدارة إلىفي حال طلب أحد الطلاب استرجاع مكافأته بعد مضيي المدة النظامية يقوم بكتابة طلب   5

  إدارةيوضح فيه الأسباب القاهرة التي منعته من استلام مكافأته خلال ثلاثة أشهر وتعرض على مجلس  

 الصندوق للبت فيها. 
      

 ات الإيرادات إجراء - 

 العملية خطوات تنفيذ  م

بشيك. أما في حالة الحوالة؛ فيكتفي    أو ا يحرر سند قبض لجميع إيرادات الصندوق في حال كانت نقدً  1

 بالنسخة المختومة من البنك. 

لى)الأصل(: تسلم للدافع، النسخة الزهرية: يحتفظ بها أمين  و يكون سند القبض أصل وثلاث نسخ، الأ  2
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الصندوق لتسجيلها في القيود المحاسبية،    إدارةالصندوق )المستلم(، النسخة الصفراء: تسلم لحسابات 

 النسخة الخضراء تحفظ في الدفتر. 

الرقمي وفي حالة  تكون سندات القبض مرقمة برقم تسلسلي وكل دفتر مرقم ويتم استخدامها وفق التسلسل 3

 الخطأ في سند قبض يتم الاحتفاظ به في الدفتر واستخدام الذي يليه.

 محددة من اليرادات المختصة لغرامات المخالفات النظامية وغيرها.   أنظمةيتم وضع  ليات و  4

 

 ات صرف الإعانات إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

المرشد   إلىيقوم الطالب بتعبة نموذج طلب التشغيل الذاتي للطلاب ويوضح فيه حاجته للعانة ويرسل  1

 . مرا به المستندات المعززة إن لزم الأ المختص مرفقً 

يقوم المرشد المختص بدراسة حالة الطالب توضح فيه ظروف الطالب الاجتماعية والمادية، ومدى التزامه   2

 كمي ويرفع لوكيل الكلية. السلوكي ومعدله الترا

تعرض حالة الطالب على وكيل الكلية لدراستها ولقرار مدى أحقيتها في العانة من عدمه، وتحديد نوعها،   3

 الصندوق.   دارةلهذه المواد وترسل ل  طبقًا وقيمها  

 للبت فيها وتحديد مبلغ العانة.  الدارةتعرض جميع الطلبات على مجلس  4

الصندوق لصرف العانة    إدارة إلىالقسم الذي يعمل به الطالب  أو  الدارةالنموذج شهريا من   إرساليتم  5

 الشهرية. 
 

 عانة المقطوعة الإ -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

  إلىيقوم الطالب بتعبئة طلب صرف إعانة مقطوعة ويوضح فيه حاجته للعانة وظروفه الطارئة ويرسل  1

 . مرالمرشد المختص مرفقا به المستندات المعززة إن لزم الأ 

يقوم المرشد المختص بدراسة حالة الطالب توضح فيه ظروف الطالب الاجتماعية والمادية، ومدى التزامه   2

 التراكمي ويرفع لوكيل الكلية. ومعدله  ،السلوكي 

تعرض حالة الطالب على وكيل الكلية لدراستها ولقرار مدى أحقيتها في العانة من عدمه، وتحديد نوعها،   3

 الصندوق.   دارةوقيمتها وترسل ل 

 للبت فيها وتحديد مبلغ العانة.  الدارةتعرض جميع الطلبات على مجلس  4

ريال إعانة للطالب  500ز أو في الحالات العاجلة والضروية صرف مبلغ لا يتج الدارةيجوز لرئيس مجلس  5

 ل جلسة للعلم والحاطة. أو في  الدارةعلى مجلس  مر المحتاج على أن يعرض الأ 

 

 

 ات صرف القروض إجراء-
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الكليةوكيل  إلىيقوم الطالب بتعبئة نموذج طلب قرض يوضح فيه حاجته للقرض ويرسله  1

  دارةيقرر وكيل الكلية مدى أحقية الطالب في القرض من عدمه حسب حالته وتحديد قيمته وترسل ل  2

 الصندوق.

 للبت فيها وتحديد مبلغ القرض ومدة وأقساط سداد القرض. الدارةتعرض جميع الطلبات على مجلس  3
 

  الخاصة الاحتياجات وحدة خدمات ذوي  6/8/13/2

 والتدريب                           نشطةالأات إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
قاعددددة بياندددات خاصدددة بطدددلاب وطالبدددات ذوي الاحتياجدددات  نشددداءمخاطبدددة كليدددات ووحددددات الجامعدددة المختلفدددة ل

 . المختلفةالخاصة علي مستوي كليات ووحدات الجامعة بفروعها 

2 
والدارات المختلفددددة بالعمددددادة والتنسدددديق  قسدددامالأاء الطددددلاب/ الطالبدددات ذوي الاحتياجددددات الخاصددددة اسددددم  إبدددلاغ

 .معهم لخدمة طلاب وطالبات ذوي الاحتياجات الخاصة

3 
لخددددمات ذوي الاحتياجدددات الخاصدددة تتضدددمن  الأكددداديمي الرشدددادوضدددع خطدددة عمدددل سدددنوية بالتنسددديق مدددع وحددددة 

نهم من إكمال مسيرتهم التعليمية والتدريبية
ّ
 تقديم مختلف الخدمات المساندة التي تمك

 عقد لقاءات تعريفية مع ذوي الاحتياجات الخاصة للتعريف بالخدمات المقدمة لهم. 4

5 
ين فدددي جميدددع كليدددات ووحددددات الجامعدددة بفروعهدددا المختلفدددة عدددن الأكددداديميطلدددب تقريدددر ربدددع سدددنوي مدددن المرشددددين 

 الحالة الدراسية للطلاب/ الطالبات ذوي الاحتياجات الخاصة.

6 

والفعاليددات الثقافيددة والفنيددة والرياضددية وغيرهددا التددي يددتم تنظيمهددا ، نشددطةالأبذوي الاحتياجددات الخاصددة  إبددلاغ

 الرشددددددادللعمددددددادة وكددددددذلك مراسددددددلة وحدددددددات  اللكتروندددددديعلددددددي مسددددددتوي العمددددددادة والجامعددددددة، عددددددن طريددددددق الموقددددددع 

 في كليات الجامعة ووحداتها بفروعها المختلفة.  الأكاديمي

7 
والفعاليدددددات الثقافيددددة والفنيدددددة والرياضدددددية  نشدددددطةالأاسددددتقبال طلبدددددات مشدددداركة ذوي الاحتياجدددددات الخاصدددددة فددددي 

 وغيرها.

8 
ووحددددداتها المختلفددددة لتيسددددير مشدددداركة الطددددلاب / ،بكليددددات الجامعددددة  نشددددطةالأالتواصددددل والتنسدددديق مددددع مسددددئولي 

 والفعاليات الثقافية والفنية والرياضية وغيرها. نشطةالأالطالبات في 

9 
المشدددداركة فددددي المناسددددبات الدوريددددة لددددذوي الاحتياجددددات الخاصددددة، ودعددددوة منسددددوبي العمددددادة للمشدددداركة لرفددددع الددددروح 

 المعنوية لهم. 

 القسم في مجال خدمة ذوي الاحتياجات الخاصة. أعمالتقرير دوري عن نتائل  إصدار 10
 

 

 

 

 المياندة  ةالأكاديميات الخدمات التعليمية و إجراء –

Commented [s7]:  اى وكيل فى الكلية؟ 
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 خطوات تنفيذ العملية  م

المسدددداندة بحسددددب نددددوع  ةالأكاديميددددهيئددددة التدددددريس بشددددكل فصددددلي بنمدددداذج المواءمددددات التعليميددددة و  أعضدددداءتزويددددد  1

 ات التنظيمية المعتمدة من مجلس الجامعة الموقر.جراءال العاقة. والمستمدة من القواعد و 

مخاطبة الكليات للتعريف بالخدمات التعليمية المساندة التي تقدمها وحدة خدمات ذوي الهمم بعمادة شدئون  2

 الطلاب.

طددددلاب ذوي العاقددددة ليكددددون حلقددددة الوصددددل بددددين الكليددددة مخاطبددددة الكليددددات مددددن أجددددل تخصدددديص مرشددددد أكدددداديمي لل 3

 والمركز. 

بددددوكلاء  للاجتمدددداعتنظددديم زيددددارات ميدانيددددة مددددن قبدددل مددددوظفي وحدددددة خدددددمات ذوي الهمددددم بعمدددادة شددددئون الطددددلاب  4

 والتعليمية بشكل فصلي. ةالأكاديميالكليات للشؤون 

منهدا مدن خدلال  الاسدتفادةشرح الخدمات التي تقدمها وحدة خدمات ذوي الهمم بعمادة شئون الطدلاب وكيفيدة  5

 الأسبوع التعريفي الذي ينظمه المركز للطلاب المستجدين. ضمن برنامل التهيئة.

 تقدم الطالب للحصول على الخدمة التعليمية المساندة التي يحتاجها.  6

بالكلية إلي وحدة خدمات ذوي الهمدم بعمدادة  الأكاديميالمرشد  أوتحويل الطالب من قبل عضو هيئة التدريس  7

 شئون الطلاب للحصول على الخدمات التعليمية المساندة.

 

 هيكل كليات الجامعة  9/13/2

  مجلس الكلية  1/9/13/2

 الخطط                                إعداد على  الإشراف  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

    .العلمية من اجل تجهيز مقترحاتهم بخصوص الخطط قسامالأ  ةمخاطب 1

 . نشطةالأ  إقامةتحديد تواريخ ومواعيد  2

 . الكليةمجلس  إلى  قسامالأترفع المقترحات من  3

  .للانعقاد  الكلية دعوة مجلس  4

 . لمناقشتها الكلية على مجلس  اللامنهجيةعرض مقترح الخطط   5

 .النهائيةواقتراح الخطة  ،عليهم   اللامنهجية نشطةالأوتوزيع  العلمية  قسامالأالتنسيق مع   6

 . ملاحظاتهم إبداءللاطلاع عليها و  قسامالأعلى   النهائيةيعلن المجلس الخطة بصورتها   7

   .قسامالأيتم مناقشه الملاحظات مع   8

 ويتم اعتمادها. نهائيةيقر المجلس الخطة بصوره  9

 . الكليةمين مجلس  أويوثق من قبل ،يحرر محضر بالاجتماع   10
 

 

ات مجلس الكلية فيما يتعلق بالشاو  الطلابيةإجراء–      
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . القيد إعادةبحصر حالات الحرمان و  العلمية قساملل علانال  1

 .المجلس إلى   العلمية  قسامالأالقيد من  إعادةرفع قائمه الطلاب المحرومين وطلاب  2

 .دعوة المجلس للانعقاد  3

 .القيد وعدم مخالفتها للوائح  إعادةو ،بالتفصيل والتأكد من توافر شروط الحرمان  القائمةمناقشه   4

 . القيد إعادةاعتماد قوائم الحرمان و  5

 . الجلسةتوثيق محضر   6

 . عمادة القبول والتسجيل لاعتمادها إلىرفع القوائم  7

 

 ةالأكاديميات مجلس الكلية فيما يتعلق بالشاو  إجراء–  

 والنهائية   الفصليةالاختبارات   -أ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .العلمية قسامالأبالتنسيق مع   ومدة الاختبار النهائي  والنهائيةالفصلية   عمالالأ يحدد المجلس  درجة   1

شفوي بناء على توصيه من   أو ان يتضمن الاختبار النهائي اختبار عملي  إلىيحصر المجلس المقررات التي تحتاج   2

 . القسم المختص

 . العلمية قسامالأبالتنسيق مع   الاختبارات يشكل المجلس لجنه لتنظيم سير  3

 . لاعتمادها المختصة  الجهة  إلىيرفع المجلس توصياته  4

 . المختصة  الجهةمن قبل   اعتمادهبما تم   العلمية قسامالأيبلغ  5

 

 الاستثنائية الخطط الدراسيه ومعادله المقررات والفرص -ب

   .الدراسيةتقديم مقترحات لتعديل الخطط  قسامالأيطلب المجلس من   1

 .الاستثنائيةبمعادله المقررات والفرص  المتعلقةالنماذج  قسامالأيطلب المجلس من   2

 . السابقةتعديل الخطط  أو  دراسيةبتقديم مقترحات لاستحداث خطط  قسامالأتقوم  3

 . الكليةمجلس  إلىالتعديل   أومبررات الاستحداث  قسامالأترفع  4

 . المجلس إلى  الاستثنائيةبالمعادلات والفرص   الخاصةالنماذج  قسامالأترفع  5

 .للاجتماع  عضاءالأ يدعو المجلس  6

 .ويضع المقترحات والتوصيات لمناقشتها  الدراسيةيعرض المجلس الخطط   7

 .يناقش المجلس المبررات والتوصيات 8

بخصوص معادلة المقررات والفرص   العلمية  قسامالأيعرض المجلس التوصيات المقدمة من  9

 . ومناقشتها  الاستثنائية

 .اعتماد التوصيات من قبل المجلس وتحرير محضر بذلك 10

 .المتخصصةالجهات    إلىرفع التوصيات  11
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 هيئة التدريس   أعضاءات مجلس الكلية فيما يتعلق بشاو  إجراء–  

 عضاء الأ الطلبات المقدمة من  -أ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  أوجازة التفرغ العلمي إ أو الترقيةبطلبات  المتعلقةهيئه التدريس بتعبئة النماذج   أعضاءيقوم  1

 . المشاركة في المؤتمرات...الخ

 .القسم المختص  إلىتقدم النماذج  2

 . مرفق به توصيه القسم الكليةمجلس  إلىيرفع القسم المختص النماذج   3

 . الاجتماع  إلىه أعضاءيدعو المجلس  4

 .البيانات ة ينظر المجلس في الطلبات المقدمة ويتأكد من استكمال كاف 5

 . المنصوص عليها باللوائح اللازمة يتأكد من توافر الشروط  6

 . رفضه أويوصيي المجلس باعتماد النموذج   7

 . سباب الرفض في المحضرأيبرر المجلس  8

   .المجلس ةيوثق في محضر الاجتماع توصي   9

 .بقرار المجلس قسامالأتبلغ  10

 .لاعتماده المختصةيرفع القرار للجهة  11

 

 عضاء الأ احتياجات القيم من -ب

 خطوات تنفيذ العملية  م

 هيئه تدريس ودرجاتهم. أعضاءحصر احتياجاتهم من   قسامالأيطلب المجلس من   1

ومساعدي  حصر احتياجاتهم من المحاضرين والمعيدين ومدر يي اللغة  قسامالأيطلب المجلس من   2

 الباحثين .   

 . ويوثقها في محضر اجتماع القسميحدد كل قسم احتياجاته  3

 الكلية مجلس   إلىيرفع محضر اجتماع القسم  4

 الاجتماع   إلىه أعضاءيدعو المجلس  5

 ينظر المجلس في الاحتياجات  6

 العلمية قسامالأبناء على توصيه   للكليةيحدد المجلس الاحتياج الفعلي  7

 الجلسة يوثق في محضر  8

 المختصة الجهة   إلىالتدريس والمحاضرين    ةهيئ  أعضاءيرفع المجلس حاجته من  9

 

 ات مجلس الكلية فيما يتعلق بشاو  الابتعاث والتدريبإجراء–   
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . التدريب  أويعائ المبتعث نموذج طلب الابتعاث  1

 . المجلس بعد كتابه التوصيات بخصوص كل طلب  إلى قسامالأترفع الطلبات من   2

 . زيادة مدة الابتعاث  أوبابتعاثه  التوصيةجل أالمجلس من   إلىيقدم الطلب  3

   .قسامالأيناقش المجلس طلبات الابتعاث حسب ما تم رفعه من  4

   . يتأكد المجلس من توافر وانطباق الشروط على المبتعث 5

 يرفع المجلس كل عام تقرير عن حالة مبتعثي الكلية   6

   اسنويً  ا يعد المجلس تقريرً  7
ً
 عن وضع الابتعاث في الكلية يتم رفعه لمجلس الجامعة.  مفصلا

 . على طلبات الابتعاث والتدريب بالموافقةيوصيي المجلس  8

 . المختصة الجهة  إلىثم ترفع   الجلسةتوثق التوصيات في محضر   9

 

 المجلس الاستشاري  2/9/13/2

 تقديم مقترحات بشأ  استشراف الكلية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وتطوير الكلية خلال السنوات القادمة ،لتحسين  ؛مقترحات عدادتشكل لجنه بالكلية ل  1

 . الكلية للمشاركة في بوضع المقترحات اللازمة لاستشراف الكلية  أقسامتقوم اللجنة بدعوة  2

لاستطلاع   عضاءالأ وتقوم بعمل استبيانات توزع على الطلبة و  قسامالأتناقش اللجنة المقترحات المقدمة من  3

 . مقترحاتهم إبداء رائهم و 

وايجاد حلول للمشكلات والمعوقات التي   قسامالأبمراجعه خطط   قسامالأبالتنسيق مع  اللجنةتقوم   4

   .تواجههم

التدريس ورفع كفاءتهم وتقديم ورش    ةهيئ أعضاءلتدريب  متكاملةخطة  قسامالأبالتنسيق مع   اللجنةتصمم  5

 . عمل لهم

 .  العلاقةبمشاركة ذوي  التطويريةورشه عمل لعرض المقترحات والخطة  إقامةب اللجنة تقوم  6

  .ملاحظاته  إبداءالمقترحات للمجلس الاستشاري للاطلاع عليها و ترفع  7

 . من المجلس الاستشاري   المقترحةالتعديلات  إجراءبللجنه حتى تقوم  أخرى ترسل المقترحات مرة   8

 .المجلس الاستشاري لاعتمادها إلى  النهائية ترفع المقترحات بصورتها  9

 . لقرارها  الكليةيرفع المجلس الاستشاري المقترحات لمجلس   10

 

 والمجتمع الخارج   الكليةبي    الشرا ةتعميق سبل  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .وقطاعات المجتمع  الكلية بين   ةمشروعات مشترك ةبإقام ليه للتنسيق  اقتراح تشكيل لجنه لوضع   1

 .عليه للموافقة عرض التشكيل المقترح على العميد  2
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 . الشراكةلوضع خطة عمل لتعزيز سبل   اللجنة تجتمع  3

 .عن طريق اقامه ورش عمل وبمشاركه قطاعات من المجتمع الخطة    اللجنةتعرض   4

 . ليه من مقترحات ونتائلإبما توصلت   اتقريرً  اللجنة تعد  5

    .الاستشاري للاطلاع عليهيرفع التقرير للمجلس   6

   .لاعتماده الكليةعميد  إلىيرفع المجلس الاستشاري التقرير  7

 

 تقديم مقترحات بشأ  الدعم المادي والمال  للكليه -

 خطوات تنفيذ العملية  م

عن طريق تعبئه نموذج   والمالية  الماديةحصر احتياجاتهم   قسامالأيطلب المجلس الاستشاري من  1

 .خاص بذلك

 .المجلس الاستشاري لدراستها وحصر الاحتياجات إلىترفع النماذج   2

 لية توفير الدعم المادي والمالي بناء على النتائل التي توصل لها.  يعد المجلس مقترح يوضح فيه   3

 . للاطلاع عليه الكليةيعرض المقترح على عميد   4

 .الرأي إبداءللبت فيه و  الكليةمجلس  إلىيرفع العميد المقترح  5

 . يوثق المقترح في محضر الاجتماع 6

 .عضاءالأ يوقع المحضر من قبل العميد و  7

    .لاعتماده بالجامعة المختصة  للجهةيرسل المقترح  8

 

 المجلس الاستشاري الطلابي 3/9/13/2

 

خطط نشاط المجلس  إعداد-  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .لتنفيذها المناسبة والطريقةمقترح لخطط نشاط المجلس   عدادل يشكل المجلس لجنه  1

للعام السابق ويحدد ما تم تنفيذه وما   السنويةبحيث يراجع الخطة   اللجنة يعقد المجلس اجتماع مع  2

 . لم يتم تنفيذه

التي تساعد في   الأساسية  ستراتيجياتال نقاط القوه ونقاط الضعف ويحدد  اللجنةيناقش المجلس مع  3

 .  الخطةفي نجاح   المؤثرةوتساهم في تحديد العقبات  الخطةتنفيذ 

 . المطلوب تحقيقها للعام المقبل هدافلل  ايضع المجلس تصورً  4

 . المجلس للاطلاع عليها إلى  المقترحةترفع الخطة   5

 . المنشودة  هدافلل ويتأكد من مدى تحقيقها  الخطةيدرس المجلس  6

 .اقتراح بعض التوصيات والتعديلات أو  الخطةما باعتماد إ  اللجنة   إلى ة يرفع المجلس توصي 7

 .النهائيةيراجع المجلس الخطة بصورتها   8
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 . لرئيس المجلس لاعتمادها من قبله الخطةترفع  9

 .اعتمادهيحرر محضر بما تم  10

 . لاعتماده بالجامعة المختصة الجهة إلىيرفع المحضر  11
 

 الاهتمام بقضايا الطلاب ومعالجه مشاكلهم-

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . يشكل المجلس لجنه مختصه بالاطلاع على قضايا الطلاب ومعالجتها  1

 . والمقترحات لمعالجتها،برز المشاكل التي واجهت الطلاب وتضع التوصيات  أتقرير فصلي عن   اللجنة تعد  2

 المجلس الاستشاري الطلابي إلىتقريرها   اللجنةترفع  3

تقرير ووضع خطه لمعالجة المشاكل التي تواجه  ال  ةلمناقش اللجنةيقوم المجلس بعقد اجتماع مع  4

 .الطلبة

 . نهائيةيصادق المجلس على التقرير بعد كتابته بصورة   5

 . عضاءالأ ويوقع المحضر من رئيس المجلس و  الجلسة يوثق المجلس ما تم الاتفاق عليه بمحضر   6

 

 الطلابية ف  تطوير الخدمات  الجامعةسهام مع الإ -

 العملية خطوات تنفيذ  م

لما يجب تنفيذه من خدمات  ةجل وضع تصورات مستقبليأالمجلس للاجتماع من    أعضاءيتم دعوة  1

 . الجامعةفي  والبشرية الماديةمكانيات في ضوء الأ  الجامعة لطلبة 

الوضع الراهن وحصر   لدراسة  الطلابية على جميع الخدمات  ةعام ةاشرافي ة يشكل المجلس لجن 2

 .تطوير إلىالخدمات التي تحتاج  

 .للتطوير الماديةوالتكاليف   الأهدافلويات و و الأ  اللجنةتحدد  3

 . المقدمة الطلابيةالطلاب والطالبات بشكل دوري عن الخدمات   لآراءاستطلاع   اللجنةتجري  4

الوضع   ودراسةبناء على الاستطلاع  الطلابية التي تساهم في تطوير الخدمات   ليةبالآ اتقريرً  اللجنة تعد  5

 . الراهن

 . المجلس إلىالتقرير   اللجنةترفع  6

 . يقوم المجلس باعتماد التقرير ويضع التوصيات 7

 .لاعتماده الكلية عميد  إلىيرفع التقرير  8

 

 والعلمية  الثقافيةدعم النشاطات -

 العملية خطوات تنفيذ  م

   .الطلابية  نشطةالأالوضع الراهن في  لدراسة ةعام  ةتشكل لجنه اشرافي 1

 نشطة. الأمن هذه  المنشودة  الأهدافبحيث يراعى فيها   نشطةالأاليه لدعم   اللجنة تعد  2
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بينهم عن   التعاون خاصه لعمل لقاء يجسد   أو حكومية مؤسسات  أوبالتواصل مع جهات  اللجنة تقوم  3

 .للطلبة مختلفة في تقديم انشطه   الجامعةطريق مساندة  

ليه مع القطاعات  إوبما توصلت  نشطةالألدعم   المقترحةالمجلس بدراستها  إلى  اتقريرً  اللجنةترفع  4

 . من نتائل والخاصة الحكومية 

 .ويضع توصياته اللجنةمع   الدراسةيناقش المجلس   5

 . لاعتمادها الكليةلعميد   الدراسة ترفع  6

 

 عمادة الكلية 4/9/13/2

 ات مكتب العميد                                                 إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 ات لوحدات مكتب العميد  جراءالإ دليل  -

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد     -أ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات  الواردة  للعميد. 1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 

 وحدة علاقات المكتب  -ب

 ل: التعامل مع المكالماتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2
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 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

تحديد موعد لاحق   أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 للمقابلة.

 الجهات المعنية.  العميد وتبليغتنفيذ توجيهات   4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 وتجهيزها. ،فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 العميد. عرضها على   4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 وحدة اليري  -ج

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 تسليمها وعرضها على العميد.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3
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 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 

 وحدة النسخ والتحرير  -د

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 مدير المكتب. المراجعة والتدقيق قبل العرض على  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 وحدة اللجا  والمتابعة -ه

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بالتنسيق مع العميد. عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الاجتماع والتوصيات. تسجيل وتوثيق مواضيع  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ توقيع المحضر من  جميع  3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4

   وكالة الكلية 5/9/13/2

 ف  الكلية                                          الإدارية عمال الأ تييير -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .و العمل على تطويرها، الدارية  عمالالأ متابعة سير   1

 .و تعبئة النماذج الخاصة بذلك ،و المعدات و المواد بالتنسيق مع الجهات المختصة  ، جهزة تأمين الأ  2

مع    إعداد  بالتنسيق  عليها  التعيين  المطلوب  و  المعتمدة  الوظائف  من  الكلية  والمختبر    أقساماحتياج  الكلية 
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 .هيئة التدريس والموظفين أعضاءو عمادة شؤون ،المركزي و مركز البحوث  

ب  الاتصال 3 الجامعة في كل    قسامالأالمباشر  الدارات الموجودة داخل  يتعلو  أن يكون    قما  باختصاصاته على 

 .يلونه في المرتبة الوظيفية أوالاتصال بالذين يعادلونه 

 .الجهات المعنية إلىحضور الاجتماعات ورئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقريرها   4

 .ورفعها لعمادة الكلية لاعتمادها قسامالأفي  جهزةاعتماد طلبيات الأ  5

للوكالة   6 التابعة  بالوحدات  العمل  سير  عن  الكلية  لعميد  الدورية  التقارير  ،    وفقًا تقديم  بها  المناطة  للمهام 

 والصعوبات التي تواجهها . 

  .التابعة لها الداريةوالوحدات   الوكالةالتحديث والمتابعة لموقع الكلية فيما يخص  7

 . على عمادة الكلية للكلية ستراتيجيةال عرض الخطة  8

و   9 التنسيق  و   ، الكلية  في  والوحدات  المرافق  كافة  المناظرة    الاتصالتطوير  من    للاستفادة بالجهات  لديها  بما 

 خطط وبرامل تساعد على تطوير الأداء وتحسينه.

 والسلامة في الكلية من القوى البشرية ذات الكفاءة والعمل على توفيرها و تطويرها. الأمن تحديد احتياجات  10

 وتطويرها بصفة مستمرة.  ومراجعتها الكلية  بوكالة المتعلقة نشطة الأ لجميع الأداء قياس 11

ووحدات    قسامالأو المعدات و المواد السنوية للكلية بالتنسيق مع    جهزةالميزانية التقريبية لطلبيات الأ   إعداد 12

 .خرى الأ الكلية  

 . اإلكترونيً و  االحصائية الخاصة بالكلية ورقيً  المعلومات والبيانات أرشفة والمتابعة لجمع و  الشراف  13

 موكلة من قبل عمادة الكلية.    أخرى مهمام إدارية  أو  أعمالتنفيذ أية  14
 

 ة الأكاديمي عمالالأ تييير  –    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 على العملية التدريسية واختباراتها ولجانها.  الشرافالتدريسية خلال أدائهم لمهامهم و  عضاءالمتابعة لل  1

 التدريسية لعمادة الكلية وطلبات الجازات. عضاءرفع المباشرات لل  2

 التدريسية ورفعها لعمادة الكلية.  عضاءالأ من    قسامالأحصر حاجات  3

 هيئة التدريس. أعضاء لاستقطابوضع المعايير والأسس  4

  .هيئة التدريس ومن في حكمهم عضاءات التعيين و الاستقطاب لأ إجراءمتابعة  5

احتياجات   6 ومتابعة  و   قسامالأاستقبال  الباحثين  التخصصات    أعضاءمن  في  والمعيدين  التدريس  هيئة 

 .المختلفة

 .قبول المعيدين بالكلية أعمالعلى  الشرافتشكيل اللجان و  7

 . التدريسية في الكلية عضاءرفع الحاجات التدريبية لل  8

 التدريسية أثناء أدائهم لمهامهم ورفعها لعمادة الكلية.     عضاءالأ مناقشة الصعوبات والعراقيل التي تواجه  9

 موكلة من قبل عمادة الكلية.   أخرى  أكاديميةمهام   أو  أعمالتنفيذ أية  10
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 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة                                          -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .ةالأكاديميالبرنامل و الخطة المعتمدة لوكالة الكلية للشؤون   قسامالأترفع  1

 . ومطابقتها للمعايير قسامالأالبرامل والخطط المرسلة من   ةالأكاديميتراجع وكالة الكلية للشؤون  2

 . تجول البرامل و الخطط لوحدة الخدمات الفنية للكلية 3

 .تعتمد الوحدة البرامل والخطط بعد المراجعة 4

 . تقارير دورية حول تنفيذ الخطط والبرامل إعداد 5
 

 جهزةالدعم الفني والتقني والمياندة وصيانة الأ -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 القسم.  إلىيرفع الطلب من طرف عضو هيئة التدريس  1

 يتم مراجعة الطلب من قبل رئيس القسم.  2

 يعتمد رئيس القسم الطلب.  3

 الوحدة.  إلىيحول   4

 اللازم حسب الطلب  إجراءتقوم الوحدة ب 5

 

   الإلكترونيالتنييق مع عمادة التعليم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . اللكترونيأعضائها من الدورات في التعلم   احتياجات قسامالأتحدد  1

 .الوحدة  إلىاحتياجاتها  قسامالأترفع  2

 . للحاجات التدريبية موحدة قائمة  إعدادتقوم الوحدة ب 3

 عن طريق النظام.  اللكترونيتخاطب الوحدة عمادة التعليم  4

 . المرشحين عضاءالدورات التعليمية لل   جراءل يحدد موعد   5

 

 على قاعات ومعامل الحاسبات  الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .ميدانية للقاعات والمعامل بزيارةتقوم الوحدة  1

 . التأكد من جاهزيتها 2

 .الدعم في حال وجود مشاكلتقديم  3

 . المعامل لعميد الكليةو تقديم تقرير عن جاهزية القاعات  4

 

 حجز القاعات -
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . تستلم الوحدة الطلب من القسم المعني 1

 . التحقق من مبررات الحجز 2

 . التأكد من جاهزيتها 3

 . المعنيبلاع  إتحديد موعد للحجز واعتماد الطلب و  4

 

 المشار ة ف  تحديد الاحتياجات-

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . انشاطاتهتقرير عن  إعدادبتقوم الوحدة  1

 . عميد الكلية إلىتقدم احتياجاتها من الموارد البشرية  2

 . ت المتوفرةنيامكايعتمد العميد الاحتياجات بعد التحقق من الإ  3

 . الجهة المختصة لاكمال اللازم إلىترفع  4

  

  الكلية  إدارة

 والمالية                الإداريةالشاو   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . التي تسري بالجامعة على جميع منسوبي الكلية  الداريةالقيام بتوزيع اللوائح والتعليمات المالية و  1

 . بالكلية الدارية على الشؤون المالية و  الشرافبالقيام  2

 بالكلية.   الداريةليه من جميع الوحدات إالقيام بالرد على جميع المعاملات الواردة  3

 القيام بتأمين طباعة جميع الخطابات والمراسلات التي تخص العميد وتدقيقها.  4

 القيام بوضع جدول مواعيد العميد وزياراته.  5

 .مكتب العميد إلىبتامين الاتصالات والمراسلات من و القيام  6

 . الكلية  إلىوالواردة  الصادرةالقيام بمتابعة المعاملات  7

بخصوص مباشرة العمل لجميع منسوبي الكلية وتجهيز ملفات اخلاء طرف   إلكترونيةالقيام بتجهيز ملفات ورقية و  8

 عميد الكلية.  إلىوالرفع بها   ثقرار الابتعالمن ترك العمل وملفات 

 جازات لجميع منسوبي الكلية من الموظفين والفنيين والباحثين بالتنسيق مع رؤسائهم المباشرين. القيام باعتماد ال  9

 وفقا للوائح المنظمة.  الدارةالصرف من ميزانية  بإقرار القيام  10

 . القيام برفع احتياجات الكلية من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة 11

 الداخلية لتحسين سير العمل وفق اللوائح المنظمة.   الداريةالقرارات   إصدار بالقيام  12

 . القيام بترشيح الموظفين لحضور الدورات التدريبية 13

 . الأنظمةوفقا للائحة و  الدارةعلى منسوبي   الداريةالقيام بالتوصية بالجزاءات  14

 . ات الموظفينإجراءالقيام باعتماد المراسلات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال   15
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 . القيام باعتماد البيانات الخاصة بانتهاء انتداب الموظفين والفنيين والباحثين بالكلية 16

 .القيام بالتوقيع على خطابات تحويل الموظفين والعمال للكشف الطاي 17

 سس النظامية. بالتوصية لمن تقتضيي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي وفق الأ القيام  18

 . هيئة التدريس من الموظفين والفنيين والباحثين أعضاءالقيام باعتماد شهادات التعريف لغير   19

 المتبعة.   نظمةلل ا القيام باعتماد طلب الشراء والتوقيع عليه وفقً  20

   . خلاء الطرف لمن ينتهي عمله بالكليةإالقيام بالتوقيع على   21

 اعتماد المصادقة على الكفالات المطلوبة من المتعاقدين عند السفر. 22
 

 والمعدات والصيانة والعهد والقاعات جهزةبالأ  شاو  خاصة –    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المشتريات في الجامعة إدارة والمعدات المكتبية بالتنسيق مع  ةاللكتروني  جهزةالقيام بتوفير الأ  1

 . السفر والتذاكر على المتعاقدين  وتأشيرات قامةالقيام بتوزيع نماذج تجديد ال 2

 .القيام بحفظ ممتلكات الكلية مع الجهات ذات العلاقة 3

 . الصيانة بالكلية بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص  أعمالالقيام بمتابعة   4

   .القيام بتوزيع المكاتب وقاعات الدورات التدريبية وقاعات الاجتماعات بالكلية 5

 . على وحدات ومنسوبي الكلية ثاثلأو القيام باستلام وتوزيع التجهيزات  6

 . سقاط عنهمالقيام بتسجيل العهد على منسوبي الكلية وال  7

 . القيام بتحرير اذن الصرف من مستودع الكلية 8

   . خلاء الطرف لمن ينتهي عمله بالكليةإالقيام بالتوقيع على   9

 اعتماد المصادقة على الكفالات المطلوبة من المتعاقدين عند السفر. 10

 القيام بالتوقيع على مذكرات الفحص والاستلام.  11
 

 ةالأكاديميوكالة الكلية للشاو   6/9/13/2

   ة الأكاديميخطط نشاطات وكالة الكلية للشؤون  إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . ةالأكاديميخطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  عدادتشكيل فريق ل  1

 .ةالأكاديميخطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  إعدادتحديد منهجية  2

 . ةالأكاديميوضع خطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  3

 . ةالأكاديمياعتماد خطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  4

 .ةالأكاديميتحديد  ليات تنفيذ خطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  5

 . ةالأكاديميمتابعة تنفيذ خطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  6
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 . ةالأكاديميتقييم خطة نشاطات وكالة الكلية للشؤون  7
 

 العلمية في الكلية   قسامالأعلى   الشراف  -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة  الأنظمة على تطبيق  عقد اجتماعات دورية للاطلاع  1

 . ةالأكاديميشؤونبال

 .العلمية في تنفيذ اللوائح والقواعد  قسامالأمتابعة  2

 . واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة  الأنظمةتطبيق المتضمنة  قسامالأمتابعة قرارات مجلس  3

 .وجدت إذاالملاحظات والتعليمات بشأن أي مخالفات للوائح   إبداء 4

 . متابعة تاحيح المخالفات وإزالة أثارها 5

 .دورية لعميد الكلية بالخصوصرفع تقارير  6

 

   تطوير البرامج القائمة أو اقتراح برامج جديدة ف  الكلية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . قسامالأوتطوير البرامل الدراسية في ،تشكيل لجنة لمراجعة  1

 . مراجعة البرامل القائمة 2

 . هيئة التدريس بخصوص جودة البرامل القائمة أعضاءاستطلاع  راء  3

 . استطلاع  راء الطلاب بخصوص جودة البرامل القائمة 4

 . استطلاع  راء ارباب العمل بخصوص جودة البرامل القائمة 5

 . استطلاع اراء الخريجين بخصوص جودة البرامل القائمة 6

 . المسح الميداني لتحديد احتياجات سوق العمل 7

 . هيئة التدريس بخصوص جودة البرامل القائمة أعضاءاستقبال اقتراحات   8

 . خرى الأ مسح بخصوص البرامل المشابهة بالجامعات  إجراء 9

 . المقارنة مع بعض الجامعات المختارة 10

    .والمهنية ة الأكاديميتحديد المعايير  11

 .وضع التقرير المبدئي لتطوير البرنامل 12

 .التقرير المبدئي لتطوير البرناملمراجعة  13
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 . الانتهاء من تطوير البرنامل في صورته النهائية 14

 . التعديلات على مجلس القسم  أوعرض البرنامل المطور  15

 .ات النظاميةجراءال رفع البرنامل المطور لعميد الكلية لاعتمادها من قبل مجلس الكلية واستكمال   16

 

  هيئة التدريس بالمواد والمقررات أعضاءعلى تكليف  الإشراف  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  . هيئة التدريس أعضاء جداول بشأن  قسام الأعقد اجتماعات مع  1

 .هيئة التدريس أعضاء  جداول مراجعة  2

 . التوجيه بالتعديلات اللازمة في حالة وجود أخطاء 3

    .جداول الاعتماد   4

 .المعتمدة  جداول الالتحقق من الالتزام ب 5

 

 على تسجيل طلاب الدراسات العليا    الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . القسمعرض موضوع فتح باب التسجيل لطلبة الدراسات العليا على مجلس  1

 . عرض موضوع فتح باب التسجيل لطلبة الدراسات العليا على مجلس الكلية 2

 .عرض موضوع فتح باب التسجيل لطلبة الدراسات العليا على مجلس عمادة الدراسات العليا 3

 .عرض موضوع فتح باب التسجيل لطلبة الدراسات العليا على مجلس الجامعة لقرار الدفعة الجديدة 4

 .عن فتح باب القبول  علانالتنسيق مع عمادة الدراسات العليا لل  5

 . الامتحان التحريري والمقابلة الشخصية إجراء 6

 .اعتماد القائمة النهائية للمقبولين 7

 . عن القائمة النهائية للمقبولين علانال  8

 .لطلاب الدراسات العلياالدراسية  جداول ال الشعب و  إنشاء 9

 . طلاب الدراسات العليا في الشعب الدراسيةتسجيل   10

 على تنفيذ خطط التدريب والابتعاث   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . تحديد التخصصات العلمية ذات الاحتياج 1
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 .والمراكز البحثية المتميزة في هذه التخصصات، حصول المبتعثين على القبول اللازمة في الجامعات  2

  .ابتعاث المعيدين والمحاضرين لهذه الجامعات المصنفة في تلك التخصصات 3

   .متابعة المبتعثين وتقدمهم الدرا يي 4

 . عقبات تقابلهم أوالتواصل مع المبتعثين بالوقوف على أي مشاكل  5

 . تقارير بالحالات واقتراح حلول بمشاكلهم إعداد 6

 . جهات المختصةرفع التقارير لعمادة الكلية لمخاطبة ال  7

 

 متابعة نشاط المجموعات البحثية داخل الكلية   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . البحثية بالكلية نشطةالأتشكيل لجنة لمتابعة   1

 . البحثية بالكلية )إن وجدت(  نشطةالأوالعقبات التي تواجه ،عقد اجتماعات دورية للوقوف على المشاكل  2

 .البحثية بالكلية )إن وجدت(  نشطةالأوالعقبات التي تواجه  ،وضع  ليات للتغلب على المشاكل   3

 . تقارير دورية عن مستوى الأداء البحثي بالكلية إعداد 4

 . رفع التقارير والتوصيات لعمادة الكلية 5

 .البحث عن فرص تمويل بحثي خارجية وتيويقها داخل الكلية -

 العملية خطوات تنفيذ  م

 .التعليمية  قسامالأتشكيل لجان لتحديد الدعم المطلوب بالتنسيق مع  1

 . استطلاع  راء الباحثين بالكلية 2

 .ليات البحثية التي تناسب المنطقة الشمالية خاصة والمملكة بوجه عامو تحديد الأ  3

 . بحاث المحتاجة للدعم حصر الأ  4

 . هذه البحوث نجاز تحديد الخطة الزمنية لل  5

 .هذه البحوث  نجازتحديد التكلفة المبدئية لل  6

 .لوياتو تقارير بالاحتياجات والأ  إعداد 7

 .تحديد الجهات المانحة للدعم المادي 8

 .المتعاونةتحديد مخرجات هذه البحوث والمكاسب المتبادلة بين الكلية والجهات   9

 . والاجتماعية لهذه البحوث،والمالية ،أدلة للتعريف بالمخرجات الاقتصادية   إعداد 10
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 .عمل الدعاية اللازمة لهذه البحوث 11

 . رفع التقارير لعمادة الكلية لمخاطبة الجهات المانحة 12

 

 على عملية تحديد احتياجات المكتبة العلمية    الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . قسامالأرؤساء   إلىرفع خطاب  1

 . وحصرها  قسامالأتحديد الاحتياج لجميع   2

 . عميد الكلية بالاحتياج إلىرفع خطاب  3

 . حين توفير الاحتياجات المطلوبة إلىمتابعة الطلب  4

 

 على سير الدراسة اليومي   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .لمتابعة سير الدراسة بالكلية قسامالأتشكيل لجنة ممثلة لجميع   1

 . عقد اجتماعات للوقوف على المشاكل والعقبات التي تواجه سير الدراسة بالكلية 2

 . المشاكل والعقبات التي تواجه سير الدراسة بالكلية )إن وجدت(وضع  ليات للتغلب على   3

 الكلية. التوجيهات اللازمة في حالة وجود مشاكل يمكن حلها من داخل    إصدار 4

 . الرفع لعميد الكلية في حال وجود مشاكل لا يمكن حلها من داخل الكلية 5

 

   الاختبارات جداول   إعدادعلى   الإشراف -

 تنفيذ العملية خطوات  م

 . تشكيل لجنة الاختبارات بالكلية 1

 . بخصوص المقررات التي تدرس لطلاب الكلية خرى الأ التنسيق مع الكليات  2

 .الاختبارات  جداول مقترح ل  إعداد 3

 . قسامالأعرض الجدول على  4

 تعارضات. التحديد جميع   5

 تعارضات. الإيجاد الحلول المناسبة لجميع  6
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 .الجدول النهائي للاختبارات  إعلان 7

    . متابعة سير الاختبارات 8

 . اعتماد درجات الاختبارات 9

 

   الطلابية الينوية للكلية نشطةالأخطة   إعدادالمشار ة ف    -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الطلابية بالكلية نشطة الأتشكيل لجنة  1

 . التنسيق مع عمادة شؤون الطلاب بخصوص قائمة ومواعيد النشاطات والفعاليات 2

 .عن مواعيد النشاطات والفعاليات علانال  3

  .تقرير بخصوص مشاركة طلاب الكلية في النشاطات والفعاليات إعداد 4

 

 الطلابية المقامة داخل الكلية نشطةالأعلى   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الطلابية بالكلية نشطة الأتشكيل لجنة  1

 . الطلابية والفائدة منه نشطةوضع مقترح لل 2

   . الطلابية نشطةالأالملاحظات على مقترح  إبداء 3

 . وضع برنامل للنشاطات الطلابية داخل الكلية خلال السنة 4

 . للطلاب عن النشاطات الطلابية داخل الكلية علانال  5

 .تحفيز الطلاب للمشاركة 6

   .نشطةالأمتابعة سير   7

 . الطلابية  نشطةالأتوزيع الجوائز على الفائزين والمشاركين في  8

 .نشطةالأتقرير سنوي عن  إعداد 9

 . رفع التقارير للعميد 10

 

 .الكلية النفسية المتخصصة لطلاب  يةالرشادتقديم الخدمات   -

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 .بالكلية الرشادتشكيل لجنة التوجيه و  1

   .ينالأكاديميعقد اجتماعات دورية مع المرشدين  2

 .متابعة الحالات الخاصة الطلاب 3

 .للمساعدة والتوعية (أخرى جهات   أووالتوجيه   الرشاد إدارة مخاطبة الجهات ذات الاختصاص ) 4

 . بأي حلول مقدمة للحالات الخاصة الأكاديميإفادة المرشد  5

 . رفع تقرير بنهاية كل فصل لعمادة الكلية 6

 

   والتوجيهية وعمليات دمج طلاب وطالبات ذوي الهمم بالكلية يةالإرشادعلى تنفيذ البرامج   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .بالكلية الرشادتشكيل لجنة التوجيه و  1

 . عمل إحصائية عن الطلاب ذوي الهمم 2

 . تقييم احتياجات الطلاب ذوي الهمم 3

 .الهمم أصحاب وحدة خدمات ي الهمم بالتنسيق مع  وتوجيهية لذو  إرشاديةبرامل   إعداد 4

 .والتوجيهية وعمليات دمل طلاب وطالبات   يةالرشادتنفيذ البرامل   5

 .والتوجيهية وعمليات دمل طلاب وطالبات يةالرشادالبرامل  متابعة سير   6

 . والتوجيهية وعمليات دمل طلاب وطالبات يةالرشادالبرامل  تقرير سنوي عن  إعداد 7

 .رفع التقرير للعميد 8

 

  ةالأكاديميتقارير دورية عن نشاطات وكالة الكلية للشاو    إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .التقرير السنوي   إعدادتشكيل لجنة  1

 . كتابة مسودة التقرير السنوي  2

  .مراجعة مسودة التقرير السنوي  3

 . كتابة التقرير السنوي النهائي 4

 .رفع التقرير السنوي النهائي للعميد 5

 . اعتماد التقرير السنوي النهائي من العميد 6
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 وكالة الكلية للتطوير والشرا ة المجتمعية  7/9/13/2
 

 خطط نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشرا ة المجتمعية   إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية عدادتشكيل فريق ل  1

 . خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية إعدادتحديد منهجية  2

 . وضع خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية 3

 .اعتماد خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية 4

 . تحديد  ليات تنفيذ خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية 5

 .تنفيذ خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية متابعة 6

 . تقييم خطة نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية 7
 

 متابعة تطبيق نظام ضما  الجودة ف  الكلية  -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الكلية والالتزام بمتطلباتهعقد اجتماعات دورية لمتابعة تطبيق نظام ضمان الجودة في  1

 . توجيه التعليمات اللازمة لتطبيق نظام ضمان الجودة في الكلية والالتزام بمتطلباته 2

 . بشكل متقن عمالالأ تحفيز منسوبي الكلية للقيام ب 3 

 .المطلوبة  عمالالأ   نجازإعطاء المشورة اللازمة ل  4

 . ة المتميزين على أدائهم وعملهمأمكاف 5

 

 ف  الكلية  الأكاديميعلى عمليات الاعتماد   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .بالكلية  الأكاديميتشكيل لجنة الاعتماد   1

 . الأكاديميعقد اجتماعات دورية مع لجنة الاعتماد  2

 . مكانات اللازمة للجنة لأداء مهامها وتذليل العقباتتوفير ال  3

  .الأكاديميمناقشة تقارير لجنة الاعتماد  4

 . الأكاديميهيئة التدريس والطلاب لشرح متطلبات الاعتماد  عضاءعقد دورات لأ  5
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 . الأكاديميالعمل على استيفاء جميع متطلبات الاعتماد  6

 .تقارير الدراسات الذاتية إعداد 7

 .مراجعة تقارير الدراسات الذاتية 8

 . لزيارات الاعتمادالتحضير  9

 . ن وجدت(إاستيفاء جميع الملاحظات الواردة من المراجعين ) 10

 . عن نتائل التقويم علانال  11

 

 مراجعة تقارير البرامج والمقررات والدراسات الذاتية   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .بالكلية  الأكاديميتشكيل لجنة الاعتماد   1

 .بالكلية الأكاديميعقد اجتماعات دورية مع لجنة الاعتماد  2

   .جمع البيانات الخاصة بتقارير المقررات والبرامل 3

 . تقارير المقررات والبرامل إعداد 4

 .مراجعة تقارير المقررات والبرامل  5

 . بالملاحظات الخاصة بمراجعة تقارير المقررات والبرامل قسامالأإفادة  6

 . قسامالأمتابعة التعديلات إن أمكن بالتنسيق مع  7

 . التقارير النهائية  إعداد 8

 . رفع التقارير النهائية 9

 

 تطوير المناهج الخاصة بالكلية -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تشكيل لجنة النظم والبرامل بالكلية 1

 .عقد اجتماعات دورية مع لجنة النظم والبرامل بالكلية 2

 . العلمية قسامالأتشكيل لجان فرعية بالتنسيق مع  3

 . التقييم الدوري للبرامل إجراء 4

 . توزيع الاستبانات واستطلاع الآراء لتقييم البرامل 5
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 .قسامعرض المقترحات التطويرية على اللجان الفرعية لل 6

 .قسامالأعرض ومناقشة المقترحات التطويرية على مجالس  7

   .عرض المقترحات على لجنة الخطط بالكلية 8

 . رفع المقترحات للعميد للنظر في عرضها على مجلس الكلية 9

 

 المحتوى التعليمي إدارةونظم  الإلكترونيتوفير احتياجات الكلية من تقنيات التعليم والتعليم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .بالكلية اللكترونيالتعليم تشكيل لجنة  1

المحتوى   إدارةونظم  اللكترونيالعلمية لتحديد الاحتياجات من تقنيات التعليم والتعليم   قسامالأالتنسيق مع   2

 .التعليمي

 .هيئة التدريس والموظفين في الكلية والعمل على سدها •

 

 . المحتوى  إدارةونظم  اللكترونيالاحتياجات من تقنيات التعليم والتعليم حصر  3

 . المحتوى   إدارةونظم  اللكترونيمن تقنيات التعليم والتعليم  قائمة الاحتياجات  إعداد 4

 . لعميد الكلية مة رفع القائ 5

   .متابعة تنفيذ الطلب 6

 

   هيئة التدريس والموظفي  ف  الكلية عضاءتحديد الاحتياجات التدريبية لأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تشكيل لجنة التطوير المهني بالكلية 1

 . هيئة التدريس عضاءالعلمية لتحديد الاحتياجات التدريبية لأ   قسامالأالتنسيق مع   2

 .هيئة التدريس والموظفين في الكلية والعمل على سدها •

 
 .التنظيمية في الكلية لتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين في الكليةالتنسيق مع الوحدات  3

 . هيئة التدريس عضاءتدريبية لأ وضع خطة  4

 . تدريبية للموظفينوضع خطة  5

 . هيئة التدريس عضاءتدريبية لأ متابعة تنفيذ الخطة ال 6

 . تدريبية للموظفينمتابعة تنفيذ الخطة ال 7

   .التدريبيةتقييم البرامل  8

 . تقرير عن تقييم البرامل التدريبية  إعداد 9
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 . رفع التقرير لعميد الكلية 10

 

 

 تعزيز الشرا ة المجتمعية   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . المجتمعية  تشكيل لجنة شراكة 1

   .تحديد المؤسسات والشركات والهيئات التي تدخل في مجالات عمل الوكالة 2

 . المجتمعية  لعميد الكلية لمخاطبة الجهات الخاصة المعنية بالشراكةالرفع  3

 . تزويد الشركات بمطبوعات ومنشورات للتعريف بالكلية 4

   .محاضرات تعريفية أوعقد ورش عمل   5

 . ن مع الجهات الخارجية المعنيةأو عمل اتفاقيات تع 6

 . مع الجهات الخارجية المعنية التعاون تفعيل اتفاقيات   7

   .التعاون تقييم اتفاقيات   8

 الكلية.  رفع تقارير دورية لعميد  9

 

 ي لطلاب الكلية  التعاونعلى خطة التدريب    الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .تشكيل لجنة التدريب الطلابي بالكلية 1

 .والخريجين عمادة شؤون الطلابالتنسيق مع  2

 .والشركات والمؤسسات التي يتم تدريب الطلاب فيهاالتنسيق مع الادارات  3 

 . الطلاب للتدريب حسب التخصص والرغبة  إرسال 4

 . متابعة الطلاب خلال التدريب 5

 . توجيه الطلاب خلال تدريبهم 6

 .استقبال تقارير المؤسسة عن الطلاب 7

 . مناقشة تقارير الطلاب 8

 تقارير دورية عن نشاطات وكالة الكلية للتطوير والشرا ة المجتمعية  إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م



150 
 

   .التقرير السنوي   إعدادتشكيل لجنة  1

   .كتابة مسودة التقرير السنوي  2

  .مراجعة مسودة التقرير السنوي  3

 . كتابة التقرير السنوي النهائي 4

 .النهائي للعميدرفع التقرير السنوي   5

 . اعتماد التقرير السنوي النهائي من العميد 6

 

 الأكاديميالجودة والاعتماد  إدارة 1/7/9/13/2

 ات نشر ثقافة الجودة:إجراء -

 ل: تنفيذ برامج نشر ثقافة الجودة ف  العمادة و الأ   جراءالإ 

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الأكاديميللتعريف بنظام الجودة والاعتماد  يةالرشادالأدلة والكتيبات  إعدادتشكيل لجنة دائمة تتولي  1

 .، ومؤشرات الأداءالأكاديمينشرات تعريفية دورية بالوحدة، ومفاهيم الجودة والاعتماد  إصدار 2

 .هيئة التدريس والداريين للتعريف بالوحدة ومهامها أعضاءعقد لقاء تعريفي مع  3

 .دليل شامل للجودة في العمادة إعدادتتولي  ةالأكاديمي قسامالأتشكيل لجنة من رؤساء  4

لتددقيق دليدل وحددة الجدودة  الداريدةالمالية و  قسامالأعقد لقاءات دورية تشمل مدير وحدة الجودة ورؤساء  5

 في العمادة ووضع الملاحظات والتوصيات النهائية.

 التحسينات النهائية لدليل وحدة الجودة ووضعه في صورته النهائية. إجراء 6

 اعتماد دليل وحدة الجودة من سعادة العميد. 7

 للعمادة وكذا علي جميع منسوبي العمادة. اللكترونينشر دليل الجودة علي الموقع  8

والتنظددديم فدددي مجدددالات ،والتنسددديق ،تنظددديم المحاضدددرات التثقيفيدددة مدددن خدددلال تشدددكيل لجندددة تتدددولي التخطددديط  9

 أعضداء، بحيث تشمل تلك الدورات جميع منسوبي العمادة من الأكاديميضمان الجودة والتقويم والاعتماد 

 هيئة التدريس والداريين.

والبيانددات ،ات الحصدداءتقريددر دوري ربددع سددنوي يتضددمن  إعدددادالسددابق،  جددراءال لي اللجنددة المشددار اليهددا فددي تتددو  10

 ها.  هدافالمشاركين ومدي تحقيق المحاضرات التثقيفية لأ  إعدادو ،

 يتم رفع التقرير الربع سنوي عن نتائل المحاضرات التثقيفية إلي سعادة عميد الكلية لاعتماده. 11

للعمددادة نشددر المعلومددات، والددروابط، والنمدداذج، والدراسددات المتعلقددة بددالجودة  اللكتروندديتتددولي لجنددة الموقددع  12

للعمددادة  اللكترونددي، والتعريددف بالممارسددات الجيدددة داخددل العمددادة وخارجهددا علددى الموقددع الأكدداديميوالاعتمدداد 

 جددددراءال ة عددددن ذلددددك المسددددؤولالدائمددددة  بشددددبكة المعلومددددات الدوليددددة، مددددن خددددلال التواصددددل المسددددتمر مددددع اللجنددددة
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 (. 1رقم ) جراءال والسابق ذكرها في 

 
 

 الثاني: عقد دورات تدريبية وورش عمل لنشر ثقافة الجودة الشاملة   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تصميم نموذج لحصر الاحتياجات التدريبية المتعلقة بالجودة. 1

 .الدارية قسامالأو ،والوحدات ، ةالأكاديمي قسامالأتوزيع النموذج على  2

تحديد الاحتياجات التدريبية المتعلقة بالجودة من خلال تفريغ نماذج حصر الاحتياجات التدريبية بعد تعبئتها  3

 .الدارية قسامالأو ،والوحدات ، ةالأكاديمي قسامالأمن 

والوحددددات  ةالأكاديميددد قسدددامالأخطدددة وبرندددامل زمندددي لكدددل فصدددل درا ددديي للددددورات التدريبيدددة وتوزيعددده علدددى  إعدددداد 4

 في بداية كل فصل درا يي. الدارية قسامالأو 

 وتصميم البرامل التدريبية. عدادهيئة التدريس ل  أعضاءالتنسيق مع  5

 وتجهيز القاعة التدريبية الداخلية وتأمين مستلزمات الدورة التدريبية. إعداد 6

 كشوف حضور الدورات التدريبية. إعداد 7

 شهادات حضور للمشاركين بالدورات التدريبية الداخلية. إعداد 8

 اء المرشحين.سمألتحديد  الداريةو  ةالأكاديمي قسامالأمخاطبة وتعميم الدورات التدريبية الخارجية على  9

 قسددامالأهيئددة التدددريس والداريددين فددي حضددور الدددورات التدريبيددة بطلددب إلددي  رؤسدداء  أعضدداءيتقددم الددراغبين مددن  10

 . الداريةو  ةالأكاديمي

اء النهائية مدن الطلبدات سم دراسة الطلبات المقدمة إليهم وتحديد الا  الداريةو  ةالأكاديمي  قسامالأرؤساء    يتولى 11

 ومتطلبات العمل.،المقدمة ومن باقي منسوبي العمادة حسب مقتضيات 

اء المرشدددددحة للددددددورات إلدددددي سدددددعادة العميدددددد لاعتمادهدددددا سدددددم برفدددددع الا  الداريدددددةو  ةالأكاديميددددد قسدددددامالأيقدددددوم رؤسددددداء  12

 ها إلي مدير وحدة الجودة والتطوير بالعمادة.إرسالو 
 

  

 الثالث: التقويم الميتمر للداء، ومتابعة عمليات تحيي  الجودة     جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
 قسددامالأتشددكيل لجنددة داخليددة )لجنددة متابعددة وتقيدديم الخطددط التشددغيلية( بوحدددة الجددودة تتضددمن منسددقي 

 والبرامل والوحدات المختلفة بالعمادة، واعتماد التشكيل من سعادة العميد.

2 
متابعدددددة تطبيدددددق الخطدددددة التشدددددغيلية للجدددددودة داخدددددل العمددددادة، عددددن طريددددق تلقددددي تقريددددر دوري ربددددع سددددنوي مددددن 

 والبرامل والوحدات المعنية. قسامالأ

3 
، وتتولي اللجنة مراجعة سدلامة اواحدة علي الأقل شهريً غيلية مرة تجتمع لجنة متابعة وتقييم الخطط التش

 .قسامالأوتطبيق الخطط التشغيلية علي مستوي جميع البرامل و  إعداد

تقريددددددر نصددددددف سددددددنوي يتضددددددمن أهددددددم الملاحظددددددات  إعدددددددادبتقددددددوم لجنددددددة متابعددددددة وتقيدددددديم الخطددددددط التشددددددغيلية  4
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والتوصدديات الخاصددة عددن مدددي سددلامة تطبيددق الخطددط التشددغيلية بالعمددادة، ورفددع التقريددر لسددعادة العميددد 

 ما يلزم من قرارات.  صدارل 

5 
 قسدددددامالأونشدددددر تقريدددددر مراجعدددددة الخطدددددط التشدددددغيلية بعدددددد اعتمددددداده مدددددن سدددددعادة العميدددددد علدددددي جميدددددع  إعدددددلان

 لوضع ما جاء به من ملاحظات وتوصيات موضع التنفيذ. تمهيدًاوالبرامل والوحدات المعنية 

6 

تقوم لجنة متابعة وتقييم الخطط التشغيلية بتلقي مقترحات تحديث الخطط التشغيلية مع دراسة جميدع 

سددباب الخاصدة بددذلك ووضددع تقريدر عددن نتيجدة فحددص المقترحددات خدلال أسددبوع مدن تدداريخ تلقددي المعطيدات والأ 

 لوضع التحديث موضع التنفيذ حال قبوله واعتماده. تمهيدًاالمقترح، ورفع التقرير لسعادة العميد 
 

 ات القياس والتقويم إجراء-

 ل: تحليل استبانات هيئة تقويم التعليم و الأ   جراءالإ 

 تنفيذ العملية خطوات  م

اسددددتبانة تقددددويم المعلومددددات )نشددددر روابددددط الاسددددتبانات علددددى موقددددع العمددددادة مددددن خددددلال مخاطبددددة عمددددادة تقنيددددة  1

 مقرر، استبانة تقويم برنامل، استبانة تقوسم خبرة الطالب( في الأسبوع العاشر من كل فصل درا يي.

تعمددديم لحدددث الطدددلاب علدددى تعبئدددة الاسدددتبانات خدددلال فتدددرة محدددددة، خدددلال ثلاثدددة أيدددام مدددن نشدددر روابدددط  إصددددار 2

 الاستبانات.

تعمديم لحدث الطدلاب علدى  إصددارمتابعة نسبة الاستجابة بشدكل دوري وفدي حدال تددني نسدبة الاسدتجابة يدتم  3

 الاستجابة.

 ناسب.ها للتحليل المإعدادجمع البيانات وتنقيحها وتبويبها و  4

 .الأكاديميالحصائية بالتنسيق مع عمادة الجودة والاعتماد  جداول ال إعداداستخراج النتائل و  5

وتددددددقيق التقدددددارير الحصدددددائية الخاصدددددة بنتدددددائل الاسدددددتبانات بالتنسددددديق مدددددع عمدددددادة الجدددددودة والاعتمددددداد  إعدددددداد 6

 .الأكاديمي

 ةالأكاديميدددد قسددددامالأللعمددددادة وكددددذلك علددددي جميددددع  اللكتروندددديونشددددر التقددددارير الحصددددائية علددددي الموقددددع  إعددددلان 7

 .الدارية قسامالأوالوحدات و 
 

 نظم فعالة لقياس الأداء وتحديد ميتوى رضا الميتفيدين  إنشاءالثاني:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

مددددع  التعدددداون العمددددادة ب أنشددددطةتصددددمم اسددددتبانات لاسددددتطلاع رأي المسددددتفيدين وقيدددداس الرضددددا حددددول مختلددددف  1

 .الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد 

مدددع عمدددادة الجدددودة  التعددداون عيندددة تجريبيدددة بتحكددديم الاسدددتبانات عبدددر محكمدددين وقيددداس الصددددق والثبدددات عبدددر  2

 .الأكاديميوالاعتماد 

االاسددتبيانات  إتاحددة 3  أووالرسددائل النصددية   اللكتروندديعبددر البريددد  أوللعمددادة  اللكتروندديعبددر الموقددع  الكترونيددً

 حتى عبر الواتساب.

ليها إعبر الوسائل الأخري المشار  أو الكترونيًاتاحته إطار الزمني لتعبئة الاستبانات بشهر من تاريخ تحديد ال  4
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 . افً لس

 .الأكاديميمع عمادة الجودة والاعتماد  التعاون جمع وتحليل الاستبانات واستخراج المؤشرات ب 5

ع التوصدددديات للجهددددات المسددددتفيدة مددددن لرفدددد تمهيدددددًاتقددددارير تفصدددديلي ورفعدددده لسددددعادة العميددددد لاعتمدددداده  إعددددداد 6

 الاستطلاع.

 

 تفعيل ماشرات الأداء الرئيية لمعايير الاعتماد الماسس ي والبرامج  الثالث:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

والاعتماد   1 للتقويم  الوطنية  الهيئة  من  المطلوبة  الاستبانات  كافة  الموقع    الأكاديميوضع    اللكتروني على 

 للعمادة. 

والاعتماد   2 الجودة  عمادة  مع  بالتنسيق  استبانات  وتحكيم  واستحداث  متطلبات    الأكاديميتطوير  لتلبية 

س والموظفين ومؤسسات المجتمع المستفيدة  هيئة التدري  أعضاءو ،وقياس المؤشرات كافة للطلاب ،الاعتماد 

 من خدمات العمادة. 

وعمادة تقنية المعلومات لوضع كافة الاستبانات على الموقع    الأكاديميالتنسيق مع عمادة الجودة والاعتماد   3

والرسائل النصية لكافة المستهدفين )كليات الجامعة ومؤسسات    اللكترونيللعمادة وعبر البريد    اللكتروني

 المجتمع المستفيدة من مخرجات العمادة(.   

 تحديد فترة زمنية لتعبئة الاستبانات عبر الروابط المحددة.  5

 تعاميم من العمادة بضرورة تعبئة الاستبانات حسب القيد الزمني.  إصدار 6

وحدة   7 مع    الحصاءتقوم  بالتنسيق  والنتائل  المؤشرات  واستخراج  وتحليلها  وتنظيمها  الاستبانات  بجمع 

 .الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد  

باستخراج وحساب مؤشرات الأداء الرئيسية لمعايير الاعتماد المؤسسيي والبرامجي،  الحصاءتقوم وحدة  8

 المعنية.   الداريةو  ةالأكاديمي  قسامالأورفعه الي 

التقارير الخاصة بتحليل   إعدادب الداريةو   ةالأكاديمي  قسامالأتقوم اللجان الفرعية المختصة علي مستوي   9

 .  الحصاءالمؤشرات والنتائل المستخرجة بمعرفة وحدة  

 اعتماد التقارير من سعادة العميد.  10

تحوي  إعلان 11 بما  التحليلية  التقارير  جميع    هونشر  علي  ونتائل  مؤشرات  ،  الداريةو   ةالأكاديمي   قسامالأمن 

 للاستفادة منها في الاعتماد المؤسسيي والبرامجي.  تمهيدًا

 

 

 

 :الإستراتيج  ات التخطيط إجراء -

 ستراتيجية الإ ل : وضع الخطة و الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 بالعمادة. الستراتيجياقتراح تشكيل لجنة دائمة من ذوي الخبرة والمعرفة في مجال التخطيط  1

وتطددددددوير الخطددددددة  إعددددددداداقتددددددراح مشدددددداركة جميددددددع المسددددددتفيدين الرئيسدددددديين مددددددن داخددددددل الكليددددددة وخارجهددددددا فددددددي  

 .ستراتيجيةال 

القدددرار بشدددأن التشدددكيل  لاتخددداذاء المرشدددحة مدددن داخدددل وخدددارج العمدددادة علدددي مجلدددس العمدددادة سدددم عدددرض الا  2

 النهائي للجنة المقترحة.

مجلدددس  إلدددىبالعمدددادة  سدددتراتيجيةال رفدددع محضدددر العمدددادة المتضدددمن التشدددكيل النهدددائي للجندددة الدائمدددة للخطدددة  3

 الجامعة للاعتماد.  

 .ستراتيجيةال تشكيل لجان فرعية تتبع اللجنة الدائمة وتختص كل منها بجانب من الخطة  4

هيئدة التددريس والمدوظفين والطدلاب  أعضداءللعمدادة عدن تلقدي المقترحدات مدن  اللكترونديعلدي الموقدع   علانال  5

 .ستراتيجيةال والمجتمع المحلي فيما يتعلق بالخطة 

 وردت للعمادة، وتوزيعها علي اللجان الفرعية كل فيما يخصه. التياستقبال المقترحات  6

 اللجنة.ه الي رئيس ومقرر إرسالكل فيما يخصه، و  ستراتيجيةال الخطة  إعدادبتقوم اللجان الفرعية  7

 إجددراءبندداء علددي تجميددع الخطددط مددن اللجددان الفرعيددة، ومناقشددتها و  سددتراتيجيةال مسددودة الخطددة  إعددداديددتم  8

 المباد  المتعارف عليها. وفقًاالنهائية  ستراتيجيةال لوضع الخطة  تمهيدًاالتعديلات اللازمة 

 النهائية. ستراتيجيةال وصياغة الخطة  إعداد 9

 واعتمادها. لقرارهابالجامعة  ستراتيجيةال النهائية الي اللجنة العليا للخطة  ستراتيجيةال رفع الخطة  10

 المعتمدة. ستراتيجيةال استلام الخطة  11

لوضدعها  تمهيددًابالعمدادة  الداريدةو  ةالأكاديميدوالوحددات  قسدامالأعلدي  سدتراتيجيةال ونشر الخطة   علانال  12

 موضع التنفيذ.

 

 الثاني: وضع الخطة التنفيذية   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ةالأكاديميدوالوحدات  قسامالأالخطة التنفيذية بالعمادة، تضم رؤساء  عدادل اقتراح تشكيل لجنة دائمة   1

 .الداريةو 

 القرار بشأن التشكيل النهائي للجنة المقترحة. لاتخاذاء المرشحة علي مجلس العمادة سم عرض الا  2

 قسدددددامالأتقدددددوم وحددددددة الجدددددودة بتنظددددديم ورش العمدددددل ولقددددداءات موسدددددعة واجتماعدددددات مكثفدددددة علدددددي مسدددددتوي  3

التدددددددي تنبثدددددددق منهدددددددا الخطدددددددة  سدددددددتراتيجيةال والخطدددددددة  الأهددددددددافوالتنفيذيدددددددة بالعمدددددددادة، للتعريدددددددف ب ةالأكاديميددددددد

 والبرامل والوحدات المختلفة بالعمادة. قسامالتنفيذية لل

، وكدذلك الطدار الزمنددي الأهددافتقدوم وحددة الجدودة بوضدع معدايير موضدوعية وعلميددة للتحقدق مدن تحقيدق  4

بهدا مدن  للالتدزام بهدا، تمهيددًا الداريدةو  ةالأكاديميدوالوحددات  قسدامالأرؤساء  إبلاغالخطة التنفيذية و   عدادل 

  جانبهم.

الموضددددوعة فدددددي ضددددوء تلدددددك  الأهدددددافالتنفيذيدددددة لمتابعددددة تحقيدددددق  نشددددطةالأوضددددع مؤشددددرات أداء رئيسدددددة لكددددل  5
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 .المؤشرات

وذلدك  هإداراتد أووإداريدة بوضدع الخطدة التنفيذيدة الخاصدة بقسدمه  أكاديميدةوحددة  أويقوم كل رئديس قسدم  6

 الوحدة كل فيما يخصه. أوالقسم  أعضاءر وتوزيع المهام علي أو بالتنسيق والتش

الوحددددة التددددي  أوبتسدددليم الخطدددة التنفيذيددددة للقسدددم  الداريددددةو  ةالأكاديميدددوالوحددددات  قسددددامالأيقدددوم رؤسددداء  7

 الخطة التنفيذية. عدادل يشرف عليها إلي مدير وحدة الجودة بالعمادة في الموعد المقرر بالطار الزمني 

 الملاحظات والتعديلات إن وجدت. إبداءمراجعة الخطة التنفيذية للعمادة و  8

، ورفعهددا إلددي الداريددةو  ةالأكاديميددوالوحدددات  قسددامالأالملاحظددات مددن خددلال رؤسدداء  إنجددازالتعددديلات و  إجددراء 9

 وحدة الجودة.

 صياغة الخطة التنفيذية النهائية بمعرفة وحدة الجودة. 10

 رفع الخطة التنفيذية النهائية إلي سعادة العميد لاعتمادها ودخولها حيز التنفيذ. 11

 والبدء في تنفيذها.،عن الخطة التنفيذية المعتمدة  علانال  12

 نشدطةالأتقريدر ربدع سدنوي عدن نتدائل مختلدف  إعددادب الداريدةو  ةالأكاديميوالوحدات    قسامالأيقوم رؤساء   13

 التنفيذية كل فيما يخصه، ورفعها إلي وحدة الجودة. 

 إبدددلاغالملاحظدددات و  إبدددداءالخاصدددة بالخطدددة التنفيذيدددة و تقدددوم وحددددة الجدددودة بمراجعدددة التقدددارير الربدددع سدددنوية  14

 جراءال لاتخاذ  تمهيدًاالمختص بها 
ً
 .ات التاحيحية ومراعاتها مستقبلا

 نشدددطةالأتقريدددر سدددنوي عدددن نتدددائل مختلدددف  إعددددادب الداريدددةو  ةالأكاديميدددوالوحددددات  قسدددامالأيقدددوم رؤسددداء  15

 والبراهين المستوفاة كل فيما يخصه، ورفعها إلي وحدة الجودة.،التنفيذية مشفوعة بالأدلة 

التقريدر النهدائي عدن تتولي وحدة الجودة من خلال لجان المراجعدة التدي يدتم تشدكيلها لهدذا الغدرض، بمراجعدة  16

   .تنفيذهاها ومخرجاتها و ليات أهدافالتنفيذية للخطة في ضوء  نشطةالأمختلف 

 الرأي والاعتماد. بداءرفع التقرير السنوي النهائي لنتائل الخطة التنفيذية إلي سعادة العميد ل  17

 

 الثالث: وضع الخطة التشغيلية   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

تتدددولي وحددددة الجددددودة تنظددديم نددددوات وورش عمددددل ومحاضدددرات مكثفدددة للتعريددددف بالخطدددة التشدددغيلية و ليددددات  1

 .هاإعدادوقواعد 

مسددتوي العمددادة، واعتمددداد  علدددىالخطددط التشددغيلية  إعدددادتقتددرح وحدددة الجددودة الطدددار الزمنددي للانتهدداء مدددن  2

 الطار من سعادة العميد.

 الخطط التشغيلية علي مستوي العمادة. عدادالطار الزمني ل  إعلانتتولي وحدة الجودة نشر و  3

الخطدة التشدغيلية  إعددادب الداريدةو  ةالأكاديميدوالوحدات  قسامالأيصدر قرار من سعادة العميد بتكليف  4

 الوحدة كل فيما يخصه حسب الطار الزمني المعتمد. أوللقسم 

 أوالقسددددم  أعضددداءمدددع  التعددداون الخطدددة التشدددغيلية ب إعددددداد الداريدددةو  ةالأكاديميدددوالوحددددات  قسدددامالأتتدددولي  5

 الوحدة كل فيما يخصه.
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مسدددددتوي  علددددى الداريددددةو  ةالأكاديميددددوالوحدددددات  قسددددامالأتسددددتقبل وحدددددة الجددددودة الخطددددط التشددددغيلية مددددن  6

 العمادة وفقا للطار الزمني المعتمد.

تقوم وحدة الجودة من خلال لجان المراجعة التابعة لها، بدراسة ومراجعة الخطط التشغيلية الواردة إليها  7

الملاحظدات والتوصديات عليهدا إن  إبدداءمسدتوي العمدادة، و  علدى الداريدةو  ةالأكاديميدوالوحددات  قسامالأمن  

 وجدت.

والوحدددددددات لتنفيددددددذ توصددددديات لجددددددان المراجعددددددة  قسدددددامالخطددددددط التشددددددغيلية لل إعدددددادةتتدددددولي وحدددددددة الجددددددودة  8

 الداخلية وفقا لطار زمني محدد.

تسدتقبل وحددة الجدودة الخطدط التشدغيلية المختلفدة بعددد تنفيدذ توصديات لجدان المراجعدة الداخليدة التابعددة  9

 العمادة.ا لتشكل الخطة التشغيلية النهائية علي مستوي لها، ثم تتولي تجميعها معً 

التعدديلات فددي  إجددراءلمراجعتهددا وتددقيقها، و  الأكداديميالخطدة التشددغيلية إلدي عمددادة الجدودة والاعتمدداد  إرسدال 10

 حالة طلب عمادة الجودة ذلك.

 .واعتمادهاترفع وحدة الجودة الخطة التشغيلية إلي سعادة العميد لقرارها  11

 لوضعها موضع التنفيذ. الداريةو  ةالأكاديميوالوحدات  قسامالأنشر الخطة التشغيلية علي جميع  12

تقرير ربع سنوي    إعدادتتولي وحدة الجودة مراجعة وتقييم تنفيذ الخطة التشغيلية علي مستوي العمادة و  13

ات التاددحيحية ومراعاتهددا جددراءال لاتخدداذ  تمهيدددًاالمخددتص بهددا  إبددلاغالملاحظددات و  إبددداءعددن نتددائل التطبيددق و 

 
ً
 .مستقبلا

 

 ات الاعتماد الماسس ي والبرامج  إجراء -

 ل: التقويم الذاتي للماسية و الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
بالعمدددادة بالتنسددديق مدددع عمدددادة  الداريدددةو  ةالأكاديميددد قسددامالأتشددكل لجندددة التقدددويم الدددذاتي مدددن منسدددقين عدددن 

 .الأكاديميالجودة والاعتماد 

 ات اللازمة لكل مرحلة.جراءال تشكيل لجان فرعية وفرق عمل تختص بتنفيذ المهام و  2

 أك ر من معايير ضمان الجودة. أويسند لكل فريق عمل مهمة تقويم الوضع القائم المرتبط بمعيار  3

4 
تقددوم كددل لجنددة مددن اللجددان الفرعيددة بالتواصددل مددع جميددع وحدددات الكليددة لتددوفير الأدلددة المطلوبددة فيمددا يتعلددق 

 بعملها.

5 
عدددن الهيئددة الوطنيددة للتقددويم والاعتمددداد عمليددة التقددويم الددذاتي باسدددتخدام مقدداييس التقددويم الصددادرة  إجددراء

 .الأكاديمي

6 
تقددارير مددن قبددل فددرق العمددل واللجددان الفرعيددة يددتم مددن خلالهددا تحديددد الخطددوات التددي اتبعددت والنتددائل  إعددداد

 .الأكاديميالتي تم التوصل إليها حسب نماذج الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد 

7 
وضدع الخطدط التطويريدة للجددودة بنداء علدى نتددائل التقدويم الدذاتي للعمددادة مدن حيدث جوانددب القدوة التدي ينب ددي 

 مزيد من الاهتمام. إلىتطويرها وجوانب القصور التي تحتاج 
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8 
ه إرسالالملاحظات والتوصيات، و  إبداءلدراسته و   تمهيدًاعرض التقرير النهائي على لجنة المراجعة الداخلية،  

 التعديلات المطلوبة. جراءمرة أخري للعمادة ل 

9 
التعددددددديلات المطلوبدددددة فددددددي ضدددددوء مددددددا جددددداء بتقريددددددر لجندددددة المراجعددددددة  بددددداجراتقدددددوم اللجدددددان المختصددددددة فدددددي العمددددددادة 

 التقرير النهائي. إعدادالداخلية، و 

 ماد المؤسسيي والبرامجي.رفع التقرير النهائي إلي اللجنة الفنية العليا للاعت 10

 عرض التقرير النهائي على المراجع الخارجي. 11

12 
لويات التي يمكن أن تسهم في و المسؤولين في الجامعة يبين الوضع الواقعي للجودة ويحدد الأ  إلىتقديم تقرير 

 .الأكاديميتحسين معايير الجودة والوفاء بمتطلبات ضمان الجودة والاعتماد 

 

 الثاني: التقويم الذاتي للبرنامج    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 
كدددان البرندددامل يقددددم فدددي كدددل مدددن شدددطري الطدددلاب والطالبدددات،  إذاو  التقيددديم،تشدددكيل لجندددة للتخطددديط لعمليدددة 

 فينب ي أن تكون هناك مشاركة كافية من كلا الشطرين.

2 
هيئددة التدددريس والداريددين والطددلاب، وكددذلك جميددع المعنيددين  عضدداءعددام عددن عمليددة التقيدديم، موجدده لأ  إعددلان

 بالبرنامل، ودعوتهم للمشاركة.

3 
، ووضع الجدول الزمين للتنفيذ، وتحديدد المشداركين فدى تنفيدذ كدل الذاتييم دراسة التقي إعدادتشكيل لجنة  

 .من أجزاء الدراسة المختلفة، مع وضع نظام لمتابعة سير عمل الأطراف المختلفة في هذه المهمة

 ات اللازمة لكل مرحلة.جراءال تشكيل لجان فرعية تختص بتنفيذ المهام و  4

 أك ر من معايير ضمان الجودة. أويسند لكل لجنة فرعية عمل مهمة تقويم الوضع القائم المرتبط بمعيار  5

6 
تحديد نوعية البيانات والمعلومات، والأدلة المطلوبة، وأساليب الحصول عليهدا للمسداعدة فدي عمليدة التقيديم 

 الذاتي المبدئي. 

7 
 
ً
الطدلاب  بشدطري التدي يمكدن الحصدول عليهدا  أوالأدلدة المتدوفرة  إلدىاستكمال مقاييس التقييم الدذاتي اسدتنادا

 والطالبات.

8 
باسددددددتخدام مقددددداييس التقدددددويم المعتمددددددة فددددددي وثدددددائق الهيئدددددة الوطنيدددددة للتقددددددويم  عمليدددددة التقدددددويم الدددددذاتي إجدددددراء

 .الأكاديميوالاعتماد 

9 
تقددارير مددن قبددل فددرق العمددل واللجددان الفرعيددة يددتم مددن خلالهددا تحديددد الخطددوات التددي اتبعددت والنتددائل  إعددداد

 نماذج الهيئة الوطنية لتقويم التعليم. بإليها حسالتي تم التوصل 

 .الذاتيكتابة مسودة تقرير دراسة التقويم  10

 لويات التطوير والتحسين.أو تقوم اللجنة بمراجعة مسودة تقرير دراسة التقييم الذاتي وتحديد  11

12 
وضع الخطط التطويرية للبرنامل بناء على نتائل التقويم الذاتي مدن حيدث جواندب القدوة التدي ينب دي تطويرهدا 

 مزيد من الاهتمام. إلىوجوانب القصور التي تحتاج 

 داء الرئيسة التي وضعتها الهيئة.حساب مؤشرات الأ  13
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14 
لرفعدده إلددي اللجنددة  تمهيدددًاالنهددائي، وعرضدده علددي سددعادة العميددد والددوكلاء  الددذاتيتقريددر دراسددة التقيدديم  إعددداد

 الفنية العليا للاعتماد المؤسسيي والبرامجي.

 رفع تقرير التقييم الذاتي النهائي إلي اللجنة الفنية العليا للاعتماد المؤسسيي والبرامجي. 15

 عرض التقرير علي المراجع الخارجي. 16
 

 ات المراجعة الداخلية:  إجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والاختصاص. الأهدافوضع معايير تشكيل فرق المراجعة الداخلية للجودة حسب  1

  لية تشكيل فرق المراجعة الداخلية. إجراءتشكيل فرق المراجعة مع تحديد المهام والفترة الزمنية حسب  2

 المراجعة الداخلية لها. إجراءالتي سيتم    نشطةالأتحديد  4

 الزمني للمراجعة.  جداول ال  إعداد 5

 . الداريةو  ةالأكاديميوالوحدات  قسامالنماذج والمعايير المطلوب التدقيق عليها لل  إرسال 6

 المستهدفة.   عمالالأ و   نشطةالأالقيام بمراجعة  7

 التقرير النهائي لعملية المراجعة.  إعداد 8

 لي سعادة العميد وسعادة الوكيل للاطلاع عليها. إرفع تقارير   9

 توثيق التقارير للاعتماد عليها مستقبلا.  10
 

 القيم  مجلس  9/9/13/2

 خطط نشاطات القيم ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها                                     ذ تنفي

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . مجلس القسم لمراجعة الخطة التنفيذية للقسم إجراءيتم  1

 .للكلية ستراتيجية ال دراسة مدى توافقها مع الخطة   2

 . اعتماد الخطة التنفيذية 3

   .مجلس الكلية للاطلاع والنظر إلىرفعها   4

 .تقارير بذلك إعدادمتابعة مدى تنفيذ الخطة و  5
 

 متابعة سير العملية التعليمية -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . اء منسقي المقررات على مستوى القسماسم اعتماد قائمة ب 1

 التعليمية للمقررات.مخاطبة المنسقين عن طريق رئيس القسم حول البرامل   2

 . ات التطويريةجراءال يدرس تقارير منسقي المقررات حول البرامل التعليمية فيما يخص  3

 . ات التطويرية للبرامل في مجلس القسمجراء ال تعتمد التغيييرات و  4

 . ترسل نسخة من المحضر لمجلس الكلية 5
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 الشرا ة المجتمعية وتطوير الجودة -

 تنفيذ العملية خطوات  م

 . يعين رئيس القسم لجان الشراكة المجتمعية وتطوير الجودة 1

 تقترح اللجان خططها التنفيذية.  2

 . تعرض الخطط التنفيذية للجان في مجلس القسم 3

 . تعتمد الخطط التنفيذية للجان بعد مناقشتها 4

 . يحرر محضر مجلس القسم 5

 .والاعتماد للاطلاع مجلس القسم  إلىترسل نسخة من المحضر   6

 

القيم   أعمالهيئة التدريس والمعيدين وتنظيم  أعضاء التدريبية على   عمال الأ توزيع المحاضرات والتمرينات و  -

 .وتنييقها

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والشعب في الكلية   جداول المع وحدة  بالتنسيقالجدول والشعب من قبل رئيس القسم   إعداديتم  1

 . هيئة التدريس بالقسم  أعضاءمجلس قسم للنظر في توزيع الأعباء على  إجراءيتم  2

 القسم حسب التخصصات. أعمال تنظم  3

 . ةيالاكاديميعتمد مجلس القسم ويرسل نسخة الة وكالة الكلية للشؤون   4

 

 هيئة تدريس متميزين للعمل ف  القياام  أعضاءتحديد معايير اسااتقطاب  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للقسم.  ستراتيجيةال تحديد الخطة  1

 . هيئة التدريس حسب الاختصاصات في القسم وتحديد الاحتياجات أعضاءتوزيع المهام على  2

 . ستراتيجيةال هيئة التدريس لتنفيذ الخطة  أعضاءدراسة الخصائص المطلوبة في  3

 . المراد استقطابهم في ضوء الاحتياجات عضاءالأ تحديد المواصفاة المطلوبة في  4

 كمال اللازم.إمجلس الكلية للعتماد و   إلىالمراد استقطابهم  عضاءالأ رفع الاحتياجات و الموصفاة المطلوبة في  5

 .الجدد والمتميزين عضاءالأ تشكيل لجان لمقابة وتعيين  6

 

 

 

 القيم العلمي  10/9/13/2

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة                                        -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . تعتمد الخطط والبرامل من قبل مجلس القسم 1
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 .القسم بالخطة التنفيذية أعضاءيبلغ  2

 . حول تنفيذ الخطط  عضاءالأ يستلم تقارير دورية من  3

 .لمتابعة التقاريريجتمع بصفة دورية  4

 .يوقع على محاضر تقارير المتابعة  5
 

 كاديمية والبحثية والشرا ة المجتمعية تطبيق النظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالجوانب الأ-     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . ووكالة الكلية للجدودة والتطوير كل فيما يخصه ةالأكاديميينسق مع وكالة الكلية للشؤون  1

 اللوائح والتعليمات كل فيما يخصه.  لعطائهمالقسم  أعضاءيجتمع مع  2

ووكالة الكلية للجودة والتطوير حول تطبيق اللوائح كل فيما   ة الأكاديمييرفع تقارير لوكالة الكلية للشؤون  3

 .يخصه

 . الأنظمةهيئة التدريس حول الالتزام بتطبيق الللوائح و   أعضاءتقييم أداء  4

 

 هيئة تدريس متميزين للعمل ف  القيااام  أعضاءالمشاااار ة ف  اساااتقطاب  -     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الموارد البشرية إدارة   إلىهيئة التدريس المتميزين  أعضاءرفع الاحتياجات من   1

 .ين م استلام السير الذاتية للمتقد 2

 . مجلس القسم المتمكنين أعضاءتشكل لجنة دراسة السير الذاتية من  3

 .اء المرشحين للاستقطاباسم  الرفع ب 4

 .المقابلة الشخصية  إجراءالمشاركة في  5

 . اء المقبولينسمأد القائمة، والرفع  بقائمة ب اعتما 6

 

 على تدريس المقررات التي تدخل ف  اختصاص القيم الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والشعب جداول التحديد مقررات الفصل الدرا يي بالتنسيق مع وحدة   1

 .هيئة التدريس حسب التخصصات أعضاءتوزيع المقررات على   2

 . تعيين منسقين للمقررات على مستوى القسم 3

 . التنسيق مع المنسقين فيما يخص العملية التعلمية للمقررات 4

 . استلام تقارير منسقي المقررات حول العملية التعليمية 5

 . عرض التقرير على مجلس القسم لاعتمادها ضمن المحضر 6

 

 مباشرة مبتعث ات إجراء – 5
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . رفع الطلب من طرف المعني 1

   .استلام الطلب 2

 .التأكد من الوثائق المقدمة من المبتعث 3

 .التأكد من حضور المبتعث 4

 .اعتماد المباشرة 5

 . لاكمال اللازم ةالأكاديميالرفع لوكيل  الكلية للشؤون  6

 

 ات الاجازات إجراء – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . رفع الطلب من طرف المعني 1

 . استلام الطلب  2

 . التأكد من المستندات المقدمة 3

 . الجازةاعتماد والتوقيع على  4

 .كمال اللازمالرفع لعميد الكلية ل 6

 

 تقييم المتعاقدين – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .ث للسيرة الذاتية للمتعاقديطلب تحد 1

 .تعبىة نموذج التقييم 2

 . اعتماد والتوقيع على التقييم 4

 .الرفع لعميد الكلية لاكمال اللازم 6

 

 نقل خدمات  – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . رئيس القسم  إلىرفع الطلب  1

   .عرض الطلب على مجلس القسم 2

 .مجلس الكلية إلىالتوصيات   إحالة 4

 الإعارة والانتداب  – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . رئيس الجامعة  إلىرفع الطلب  1

   .عميد الكلية إلىالطلب   إحالة 2
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 . إستلام الطلب من عميد الكلية 3

 . عرض الطلب على مجلس القسم 4

 . مجلس الكلية  إلىرفع التوصيات  5

 

 الأكاديمي  الإرشاد – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . والشعب جداول الاستلام قائمة الطلاب الملتحقين الجدد بالبرنامل من وحدة   1

 . حسب العدد نيالأكاديميتوزيع الطلاب على المرشدين  2

 . ه للربط على النظامإرسالاعتماد التوزيع و  3

 

 التعديل والتطوير ف  البرنامج العلمي  – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .حول التعديلات ةالأكاديمياستلام تقارير منسقي البرامل   1

 .الاطلاع على التعديلات المقترحة والمبررات لذلك 2

 . مجلس قسم لدراسة التعديلات المقترحة إجراء 3

 . الرفع بالتوصيات اللازمة لمجلس الكلية لدراستها واعتمادها 4

 

 الابتعاث  – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الابتعاث بالجامعة عن طريق النظام إدارةاستلام المعاملة من   1

 . التأكد من توفر جميع المستندات اللازمة 2

 . مجلس قسم لدراسة طلب الابتعاث إجراء 3

 الرفع بالمحضر مجلس القسم لمجلس الكلية لدراستها واعتمادها.  4

 

 ترقية مبتعث  – 5

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المعاملة من شؤون الموظفين بالجامعة عن طريق النظاماستلام  1

 . التأكد من توفر جميع المستندات اللازمة 2

 . عرض الطلب على مجلس القسم 3

 عميد الكلية لاكمال اللازم. إلىه  إرسالمحضر و   إعداد 4

 

 تطبيق معايير الجودة ف  كل نشاطات القيم  -
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 . تقارير دورية من رؤساء اللجان في القسماستلام  1

 . الجودة معايرمع  نشطةالأالتأكد من تطابق   2

 . عرض التقارير عل مجلس القسم  3

 .وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية إلىنسخة   إرسالإعتماد المحضر و  4

 

 تشكيل لجا  على ميتوى القيم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استلام تقارير دورية من رؤساء اللجان في القسم 1

 .الجودة رمعاييمع  نشطةالأالتأكد من تطابق   2

   .عرض التقارير عل مجلس القسم 3

 .وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية إلىنسخة   إرسالإعتماد المحضر و  4

 

 .تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقيم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المشاركة في اجتماع مجلس الكلية 1

 . استلام نسخة من توصيات وقرارات مجلس الكلية 2

   .تبليغ مجلس القسم بما تم اتخاذه في مجلس الكلية 3

 .اعتماد المحضر وتنفيذ القرارات  4
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 2/14 الترميز : 

 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  : الإدارة  اسم 

 

84 2/14  وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي 

 دليل إجراءات  

وكالة الجامعة  العمل للوحدات التابعة ل 

 للدراسات العليا والبحث العلمي 
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 مكتب الو يل  1/14/2

 المعاملات   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

85 2/14/1  . مكتب الوكيل 

86 2/14/2  .المجلس العلمي  أمانة 

87 2/14/3  . المجلات العلمية 

88 2/14/4  . وحدة المجلات العلمية 

89 2/14/5  . وحدة العلوم والتقنية 

90 2/14/6  . نيمكتب المستشار  

91 2/14/7  عمادة البحث العلمي  

92 2/14/7/1  .العمادة  إدارة 

93 2/14/7/2  .وكالة العمادة 

94 2/14/7/3  . وحدة دعم البحوث 

95 2/14/7/4  . وحدة الكرا يي العلمية 

96 2/14/7/5  . وحدة براءات الاختراع 

97 2/14/8  عمادة الدراسات العليا 

98 2/14/8/1  .العمادة  إدارة 

99 2/14/8/2  .وكالة العمادة 

100 2/14/8/3  . ةالأكاديميقسم البرامل   

101 2/14/8/4  . وحدة القبول والتسجيل 

102 2/14/8/5  .وحدة شؤون الطلاب 

103 2/14/9  عمادة مصادر المعرفة 

104 2/14/9/1  .العمادة  إدارة 

105 2/14/9/2  .وكالة العمادة 

106 2/14/9/3  . المكتبة الرقمية  إدارة 

107 2/14/9/4  . الشؤون الفنية  إدارة 

108 2/14/10  الابتعاث   إدارة 

109 2/14/11  . الدولي والتبادل المعرفي  التعاون   إدارة 

110 2/14/12  . مركز الترجمة والتأليف والنشر 



166 
 

  الوكالة. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالوكالة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب الو يل     -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوكيل.   المعاملات الواردةاستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 المعاملات حسب توجيهات الوكيل.إكمال اللازم حيال  4

 بالوكالة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 بالجامعة نفيذ توجيهات الوكيل بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 التعامل مع المكالمات   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المكالمات الواردة لمكتب الوكيل. استقبال   1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4

 استقبال المراجعي   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للوكيل والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات الوكيل وتبليغ الجهات المعنية.  4

 التعامل مع المعاملات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2
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 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على الوكيل. 4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية.متابعة تنفيذ   6

 

 النسخ والتحرير  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على الوكيل.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 وتسليمها للجهة المعنية. في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها  5

 اللجا  والمتابعة -

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها إعداد  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 الاجتماع.تدقيق ومراجعة محضر   2

 عضاءالأ توقيع المحضر من  جميع  3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4

 المجلس العلمي  أمانة2/14/2 

                  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها مانةخطط نشاطات الأ  إعداد   -

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 عرض الخطة على وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي لتقديم توصياته ومقترحاته   1

 الرأي    إبداءرفع الخطة الي المستشارون من أجل الملاحظة و  2

 السنوي   مانة نشاط الأ  اعتماد 3

   لاعتمادهاوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  إلىالرفع  4

  

   والتحضير لاجتماعات المجلس العلمي    عدادالإ  -

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 المحاضر ومتابعتها   إعدادالثاني:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  محضر الاجتماع. تحرير ونسخ  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ توقيع المحضر من  جميع  3

 اعتماد المحضر وتوقيعه من قبل العميد.  4

 هيئة التدريس المتعلقة بالترقية أعضاءطلبات  إنهاءاستقبال و  -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .من مجلسيي القسم والكلية المتعلقة بالترقية   الاجتماعاتاستلام محاضر  1

 .التدقيق في الوثائق واستيفائها الشروط المطلوبة 2

   .جدولة الموضوع ضمن الجلسة 3

 . عمالالأ بالجلسة وجدول  عضاءالأ  إبلاغ 4

 . محضر الجلسة بعد عقد المجلس  إعداد 5

 . بالتوقيع عل محضر الجلسة بعد توقيع الرئيس عضاءالأ تبليغ  6

 . الجهات ذات الاختصاص  إلىرفع نسخة من المحضر  7

 

 خطابات تبليغ القرارات   إرسالو   إعداد. -

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 . التحضير لموعد الجلسة  1

 . عقد اجتماع المجلس العلمي حول القضايا المجدولة 2

 .المحضر من قبل أمين المجلس العلمي  إعداد 3

 . القرارات وعرضها على وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي لاعتماد القرارات  إعداد 4

 .. ها للجهات المعنيةإرسال تبليغ القرارات و  5

 

 المجلس ولجانه الدائمة   أعضاءتجهيز بيانات مكافآت  - 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تجهيز قائمة بالبيانات المطلوبة حول محاضر المجلس 1

   .تجهيز قائمة ببيانات لجان المجلس العلمي الدائمة 2

 . عرض القائمة على وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي لاعتمادها 3

 . اللازم  لكمالالجهة ذات الاختصاص    إلى عضاءالأ بيانات   إرسال 4

 

 ولوائح التعليم العال  والقرارات الصادرة فيما يتعلق بالمجلس العلمي واللجا  التابعة   أنظمةتنفيذ  متابعة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .متابعة اللوائح  والقرارات التي تصدر من وزارة التعليم العالي فيما يتعلق بالمجلس 1

 .المجلس واللجان التبعة له بالقرارات أعضاءتبليغ  2

 . متابعة تنفيذ القرارات 3

 .الجهات ذات العلاقة بالقرارات واللوائح إبلاغ 4

 .حفظ اللوائح والقرات ضمن أرشيف المجلس 5

 

 تجهيز ومتابعة الرسائل العلمية المرسلة للتحكيم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الجهة ذات العلاقةاستلام الرسائل العلمية من  1

 . تحديد بيانات المحكمين الذين تم اعتمادهم 2

 .الرسائل العلمية ونماذج التحكيم للمحكمين المعتمدين ضمن المجلس  إرسال 3

 .متابعة التحكيم واستلام النماذج 4

 .محضر واعتماده من طرف وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  إعداد 5

 

 والمواد ومتابعة توفيرها جهزةمن الموارد البشرية والأ  مانةتحديد احتياجات الأ  -

 من الموارد البشرية مانةتحديد احتياجات الأ  -أ

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 البشرية. الموارد من مانةالأ  حصر احتياجات  1

 الوكالة. إلى البشرية ورفعها الموارد من مانةالأ  تعبئة نماذج احتياجات  2

 .الاعتماد من الوكالة 3

 البشرية لدى الجهات المعنية.  متابعة توفير الموارد 4

 والمواد   جهزةمن الأ  مانةتحديد احتياجات الأ  -ب

 خطوات تنفيذ العملية  م

 توفيرها. والمواد ومتابعة جهزةمن الأ  مانةحصر احتياجات الأ  1

 .والمواد جهزةتعبئة النماذج الخاصة بطلب الأ  2

 اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 3

 والمواد لدى الجهات المعنية.  جهزة متابعة توفير الأ  4

 الخاص بالموظف.  جهزةالتحقق من نوع الأ  5

 . جهزةوتشغيل الأ تركيب  6

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  7

 حفظ صورة من النموذج.  8

 

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة  مانةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .المجلس واللجان التابعة له عضاءلأ تحدد الاحتياجات التدريبية  1

 .من طرف وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي التدريبة تعتمد البرامل والدورات   2

 .ترفع الاحتياجات التدريبية للجهات ذات العلاقة 3

 .مع الجهات ذات العلاقةبالتنسيق التدريبية بتواريخ وتوقيت الدورات  عضاءالأ يبلغ  4

 

 المجلات العلمية  3/14/2

 تنفيذ خطط نشاطات المجلة                                                    -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .لاعتمادهاوعرضها على وكالة الدراسات العليا  المجلة وضع الخطط السنوية والمستقبلية لنشاطات 1

 .الاعتمادتنفيذ الخطط بعد  متابعة 2

 تقديم المقترحات والتوصيات لرفع المستوى العلمي للمجلة. 3

 .المحكمين ومكافأة بالنشر والطباعة يتعلق فيما الجامعة في المعنية  الجهات  متابعة 4

   .الجهات المعنية في الجامعة إلىالمحكمين ورفعها   تعبئة النماذج الخاصة بمكافأة 5

 المجلة.  عنها تنشر  التي  التخصصات جميع في المحكمين اءاسم  تحديث قائمة 6

 مع التطوير والتحديث وفق المتغيرات. إلكترونيًا موقع خاص بالمجلة، وتضمينه كافة النماذج   إنشاء 7
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 وتطويرها بصفة ومراجعتها بالمجلة المتعلقة نشطةالأ لجميع الأداء طرح الاستطلاعات والاستبيانات لقياس 8

 .مستمرة

المراد   9 العلمية  بالمواد  يتعلق  فيما  التوصيات  ي نشرها،تقديم  فيما  وكذلك   ، للمجلة  الفني  تعلق والخراج 

 .اإلكترونيً و  اا وإداريً بتجويد وتطوير المجلة علميً 

 . امجانً  العلمي محتواها  إتاحة مع ونشرها  العلمية الدوريات تبادل 10

 . فيها الأداء تطوير ومقترحات اتهاإنجاز و جه نشاط المجلة  أو رفع التقارير الدورية المفصلة عن  11

 .الاختصاص حدود في بها تكلف أخرى  مهام تنفيذ أية  12
 

 تحديد احتياجات المجلة من الموارد البشرية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 البشرية. الموارد من المجلة حصر احتياجات  1

 الوكالة. إلى البشرية ورفعها الموارد من المجلة تعبئة نماذج احتياجات  2

 .الاعتماد من الوكالة 3

 البشرية لدى الجهات المعنية.  متابعة توفير الموارد 4
 

 والمواد  جهزةتحديد احتياجات المجلة من الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 توفيرها. والمواد ومتابعة جهزةحصر احتياجات المجلة من الأ  1

 .والمواد جهزةتعبئة النماذج الخاصة بطلب الأ  2

 اعتماد النموذج من الوكيل وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 3

 والمواد لدى الجهات المعنية.  جهزة متابعة توفير الأ  4

 بالموظف. الخاصة   جهزةالتحقق من نوع الأ  5

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  6

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  7

 حفظ صورة من النموذج.  8
 

 جهزة تيليم الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التحقق من الاحتياج الفعلي للجهة الطالبة. 1

 مطابقة شروط الصرف.  2

 . جهزةالتحقق من صلاحية الأ  3

 .جهزةتعبئة نموذج استلام الأ  4

 حفظ صورة عن النموذج.  5
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 .صدارالإ  مواعيد ف   والانتظام ادوريً  العلمية المجلة إصدار  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

المجلات   صدارها لكافة الضوابط والقواعد التنفيذية ل ئرفع مقترحات المجلة بعد التأكد من استيفا 1

 .للمجلس العلمي لكمال ما يلزم

 فحص البحوث المقدمة للنشر في المجلة من خلال المحكمين.  

 . العلمية الدراسات وتحكيم استقبال 2

 .المجلة قبل اعتمادها عدادالتنسيق مع جهات الطباعة والنشر ومراجعة المسودة النهائية ل  3

 في الجامعة.  المجلات العلمية المحكمة  صدار القواعد التنفيذية ل متابعة وتطوير المجلة وفق  4

 المجلات العلمية بالجامعة. إدارةخاص ب ( twitter)  حساب في موقع التواصل الاجتماعي إنشاء 5

 على موقع المجلة العلمية لاستقبال البحوث الواردة لها.   إلكترونيةاستحداث نماذج   6

  لهذه البحوث. ةاللكتروني رشفةتسجيل حركة سير البحوث الواردة للمجلة العلمية عن طريق الأ  7

والاقتراحاتأو الشك نموذج تفعيل 8 موقع   ى  المجلة المجلة،على  أداء  تقييم  و  ونموذج  الباحثين    أعضاء من 

 .هيئة التدريس بالجامعات المختلفة

لتحقيق   9 العقبات  ومعالجة  إنتاجها،  مستوى  وتحسين  لرفع  المجلة  عمل  لتطوير  دائمة  لجنة  تشكيل 

 .هاأهداف 

ال  10 بدء  على  الفوري  اللجنة    اللكتروني  صدارالعمل  اجتماعات  في  عليها  الاتفاق  يتم  التي  العلمية  للمجلة 

 .الدائمة للمجلة العلمية

مهارات    الاستشارات تقديم   11 تطوير  في  تساهم  التي  التدريبية  العمل  التحرير    أعضاءوالدورات وورش  هيئة 

 . وتبصيرهم بمتطلبات انضمام المجلات لقواعد البيانات العالمية

 . ومستدام شامل بشكل الدولي العلمي التواصل 12

 

 النشر والطباعة  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

النشر في المجلة وإجرائه كافة   1 الباحث بشروط  التزام  البحوث المقبولة للنشر من حيث  التعديلات  تدقيق 

 المطلوبة من المحكمين. 

 .وتلافي الممارسات الخاطئة في النشر،التقيد بأرقى المعايير الدولية للنشر  2

 .اودوليً  امحليً  والمستفيدين الباحثين  لخدمة والتوزيع النشر قاعدة توسيع 3

 على البوابة الرسمية للجامعة وفق المواصفات والشروط العلمية للنشر.    إلكترونيةصفحة   استحداث 4

محكمين متخصصين تختارهم هيئة التحرر بشكل سري ، وللمجلة أن    إلىالبحوث المقدمة للمجلة    إرسال 5

 النشر.  اعتمادتعديلات على البحث حسب رأي المحكمين قبل   إجراءتطلب 

  أو ز الفترة ما بين استقبال البحوث والرد عليها الشهرين  أو تحكيم البحوث بحيث لا تتج  إنجازالسرعة في   6
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 .الثلاثة على أق يى حد

 . (Word )من البحث بصيغة  إلكترونيةيقدم الباحث نسخة  7

مقدم للنشر في   أوتعبئة الباحث لنموذج طلب نشر بحث في المجلة ، ونموذج تعهد بأن البحث غير منشور   8

 والموجودة على موقع المجلة. مكان  خر، 

 للمجلة. اللكترونيكافة المرفقات على البريد   إرسال 9

 الاعتذار عنه.   أويُبلغ الباحث بقبول النشر  10

 .قواعد بيانات التصنيفات العالميةإدراج المجلة ضمن  11

 

 العلمية  المجلة ف   للكتابة الباحثي  استقطاب-

 خطوات تنفيذ العملية  م

 على المجلة.    الاطلاعلتمكن الباحثين من  على البوابة الرسمية للجامعة إلكترونيةصفحة   استحداث 1

 ات على موقعها. صدار المجلة من خلال وضع ال  إتاحة 2

 وضع ضوابط النشر على موقع المجلة.   3

 توضيح طريقة التواصل مع المجلة. 4

 تمكن الباحثين من معرفة شروط قبول الأبحاث.  5

البحث غير منشور   6 بأن  تعهد  ، ونموذج  المجلة  في  لنموذج طلب نشر بحث  المجلة  مقدم    أوتضمين موقع 

 . للنشر في مكان  خر

 الاعتذار عنه.  أوتبليغ الباحث بقبول نشر بحثه  7

 

 وحدة الجمعيات العلمية  4/14/2

 .  ات تأسيس جمعية علميةإجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .بمناقشة طلب تأسيس الجمعية العلمية في مجلس القسم المختص ثم مجلس الكليةالقيام  1

 . سات العليا والبحث العلمي وكيل الجامعة للدرا إلىجمعية علمية  إنشاءطلب   إرسال 2

 .رد في القواعد المنظمة للجمعيات العلمية في الجامعات السعوديةأو القراءة والموافقة على م 3

 الجمعيات العلمية.   إدارة بواسطة   الأنظمةاستيفاء الطلب للشروط و التأكد من   4

 مناقشة الطلب في المجلس العلمي. 5

 عرض الطلب على مجلس الجامعة بواسطة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 6

  صدارالعلمي ل بعد صدور قرار موافقة مجلس الجامعة بتأسيس الجمعية، يتم عرض القرار على المجلس  7

 .قرار تشكيل اللجنة التأسيسية

 التأسيسية.   ة اللجن أعضاءو رئيس   إبلاغ يبلغ القرار لعميد الكلية المختص لتنفيذه و  8
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 ات المشار ة ف  الماتمرات العلميةإجراء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي إلىيرسل عميد الكلية خطاب   1

 .يرفق عميد الكلية محضر مجلس القسم والكلية لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي 2

يرفق عميد الكلية لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي موافقة الجهة المنظمة للمؤتمر على   3

    .التدريس بورقة علميةمشاركة عضو هيئة  

 . رفاق ما يفيد الحد الادنى من النشر المطلوب للمشاركةإ 4

 عضو هيئة التدريس نموذج طلب حضور مؤتمر  يعائ 5

هم المكلفين بها لتمثيل  أعمال المؤتمرات بحكم مهامهم و   لحضور منسوبي الجامعة يرشح معالي رئيس الجامعة  5

 . الجامعة كمهمة رسمية

  

 الابتعاث وحدة 

                                                                         .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها الإدارةخطط نشاطات   إعداد      - 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطة السنوية لنشاطات الوحدة من طرف منسوبي الوحدة  إعداد 1

 . الابتعاث  إدارةعرضها على مدير   2

 .السنوية  نشطةالأاعتماد المدير خطة  3

 .نشطةالرفع لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي بالخطة السنوية لل 4

 

 واللوائح والتعليمات المتعلقة بالابتعاث، ومتابعة تنفيذ اليياسات العامة للابتعاث الأنظمةتطبيق  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

. ضمان مالي لطالب الابتعاث لمراسلة الجامعات للحصول على قبول   إصدار 1  

. مجلس القسم  لدراسته والبت فيه إلىتقديم قبول الدراسة  2  

. يتم الرفع لمجلس الكلية وفي حالة الموافقة يرفع لمعالي رئيس الجامعةفي حالة موافقة القسم  3  

.بعد موافقة الرئيس  يقوم المبتعث بتعبئة النماذج الخاصة بالابتعاث والتدريب 4  

 .ترفع المعاملة للدراسات العليا 5

.لجنة الابتعاث والتدريب وفي حالة الموافقة ترفع لمعالي الرئيس للموافقة النهائية إلىتحويل الطلب  6  

. يصدر قرار الابتعاث بعد موافقة الرئيس 7  

8 
يقوم المبتعث بتعبئة النموذج الخاص بإخلاء الطرف والعهد الرسمية  وتوقيعه من جميع قطاعات الجامعة  

.ذات العلاقة  

)للمعيدين والمحاضرين فقط( التعهد بالعمل بالجامعة تعبئة نموذج  .  9  

. الدراسة ءات بدإجراء نهاءالتذاكر للمبتعث ومخاطبة الملحقية في جهة الابتعاث ل  إصدار 10  
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 تقارير عن توصااااية مجالس الكليات ومن ف  حكمها بابتعاث المعيدين والمحاضاااارين  إعداد  - 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الابتعاث إدارة  إلىيرفع المعني طلب الابتعاث  1

 . الكليات  إلىالابتعاث المعاملة   إدارةتحول   2

 .حسب التخصصات قسامالأ إلىتحول الكلية المعاملة   3

 . مجلس القسم المعاملة ويقدم توصياته في محضريدرس  4

 . مجلس الكلية إلىيرفع المحضر  5

 . يدرس مجلس الكلية المعاملة ويقر توصياته في محضر 6

 . مجلس الجامعة للبت فيها  إلىترفع توصية  مجلسيي القسم والكلية  7

 . يصدر قرار بابتعاث المعيد والمحاضر 8

 . الابتعاث  حول توصيات المجالس والقرارات الصادرة بخصوص المبتعثين إدارةيعد تقرير من   9

 

 العلمية.   قيامالأضاااع المبتعثي  بالتنياايق مع أو تقارير لمتابعة  إعداد -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الابتعاث معاملة للكليات حول وضعية المبتعثين  إدارةترسل  1

 .العلمية المعاملة كل حسب تخصصه  قسامالأ إلىتحول الكلية  2

 . المعاملة  قسامالأتستلم  3

 . قسامالأمنسقي الابتعاث على مستوى  إلىتحول المعاملة   4

 . رئيس القسم إلىتقاريرهم التفصيلية حول المبتعثين  قسامالأيرفع منسقي   5

 . جهة الاختصاص إلىيعتمد رئيس القسم التقارير ويرفعها  6

 

 الإسهام ف  تنظيم دورات متخصصة ف  تعزيز القدرات البحثية لمعيدي ومحاضري الجامعة  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . العلمية قسامالأ تحدد الاحتياجات التدريبية للمحاضرين والمعيدين من طرف   1

 . من طرف رئيس القسم التدريبة تعتمد البرامل والدورات   2

 . الابتعاث دارةل ترفع الاحتياجات التدريبية  3

 . الابتعاث الاحتياجات من البرامل التدريبية  إدارةتعتمد  4

 . العلمية قسامالأ  إلىالابتعاث عن التواريخ وتواقيت البرامل التدريبية وترسل   إدارةتعلن  5

 

 مياندة المعيدين والمحاضرين للحصول على القبول ف  جامعات عالمية مرموقة -

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 . من الحصول على قبول  ا يتمكنو العلمية المحاضرين والمعيدين الذين لم  قسامالأتحدد  1

 . اء المحاضرين والمعيديناسم  الابتعاث حسب التخصصات ب إدارة  إلىترفع القائمة  2

 . تسهل للمحاضرين والمبتعثين أن  الابتعاث قائمة الجامعات التي يمكن   إدارةتقترح   3

 . اللازم لكمال المحاضرين والمعيدين   إلىترسل القائمة  4

 

 ات الابتعاث لمنيوبي الجامعة بالتنييق مع عمادة الموارد البشريةإجراءإ مال  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . يصدر قرار الابتعاث بعد موافقة الرئيس 1

جميع قطاعات الجامعة  يقوم المبتعث بتعبئة النموذج الخاص بإخلاء الطرف والعهد الرسمية  وتوقيعه من  2

 .ذات العلاقة

 . الدراسة ءات بدإجراء نهاءالتذاكر للمبتعث ومخاطبة الملحقية في جهة الابتعاث ل  إصدار 3

 .الموارد البشرية  إدارة إلىترفع المعاملة  4

 . الموارد البشرية المعاملة وإكمال اللازم  إدارةتعتمد  5

 

 إحصائيات سنوية لمبتعثي الجامعة من المعيدين والمحاضرين والتواصل مع الجهات ذات العلاقة   إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . العلمية حول وضعيات المبتعثين وبياناتهم قسامالأالابتعاث    إدارةتراسل  1

 .قسامالأعلى مستوى  الابتعاثالعلمية مع منسقي  قسام الأتنسق  2

 .ةالأكاديميوكيل الكلية للشؤون  إلى قسامالأترفع التقارير الحصائية  من   3

 .اللازم  لكمالالابتعاث    إدارة  إلىحصائيات وتحول ال  ةالأكاديمييعتمد وكيل الكلية للشؤون  4

 

 التواصل مع مبتعثي الجامعة والإسهام ف  حل المشكلات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الابتعاث المبتعثين عن طريق النظام  إدارةتراسل  1

 .يرفع المبتعثين تقارير عن وضعياتهم ومشكالهم 2

 . الابتعاث بفرز المشاكل التي تواجه المبتعثين  إدارةتقوم  3

 . الابتعاث مع الوحدات ذات العلاقة لحل مشاكل المبتعثين  إدارةتنسق  4

 . التي اتخذت لحل مشاكلهم  اتجراءال بيتم إعلام المبتعثين  5

 

 والمواد ومتابعة توفيرها جهزةمن الموارد البشرية والأ  الإدارةالمشار ة ف  تحديد احتياجات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .مدير الابتعاث إلىوالمواد   جهزةاحتياجاتهم من الأ يرفع منسوبي الوحدة   1
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 .من الموارد البشرية الاحتياجاتيقوم مدير الابتعاث بتحديد   2

 .والمواد من طرف مدير الابتعاث جهزةتعتمد الاحتياجات من الموارد والأ  3

 . الجهة المختصة لكمال اللازم  إلىالاحتياجات ترسل  4

  

 الدول  والتبادل المعرف   التعاو   إدارة

 مذ رات التفاهم المبدئية        -  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الدولي والتبادل التعاون  دارةها ل إرسالبالتوقيع على مذكرة التفاهم مع مؤسسة الشراكة و  الكليةيقوم عميد   1

 . الدولي والتبادل باعتماد مذكرة التفاهم التعاون  إدارة تقوم اللجنة الاستشارية في  2

 . امعة بالتوقيع على مذكرة التفاهميقوم معالي رئيس الج 3

 

 زائر   أستاذ -

 خطوات تنفيذ العملية  م

بطلب لسعادة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي للحصول   )العمادة/ الكلية (عميد يتقدم  1

 زائر.  أستاذعلى موافقة مبدئية لاستضافة  

 .يرسل عميد الكلية خطاب يوضح فيه الطلب واسبابه 2

 .يرسل عميد الكلية خطة بحثية وشرح وافي للمنفعة المتوقعة من الاستضافة 3

الدولي والتبادل بصياغة عقد خدمات واضح المعالم والالتزام يشتمل على كافة    التعاون   إدارةتقوم  4

 .ةالأكاديميالالتزامات المالية والبحثية و 

 .الدولي والتبادل والجمعيات العلمية الطلبات وتوصيي حيالها التعاون   إدارةتدرس  5

الجمعيات العلمية   إدارة الدولي والتبادل مع    التعاون  إدارة ، تقوم  ةرئيس الجامعموافقة معالي   عليء بنا- 6

 . ات النظامية المتبعة جراءال والموظفين لاستكمال  ساتذة بمخاطبة عمادة شؤون الأ 

 

 التدريب الدول  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  إدارة إلىبرنامل تدريب دولي  إقامةعن طلب الموافقة على  معبأةنموذج  إرسالبالعمادة   أوالكلية   إدارةتقوم  1

 . الدولي والتبادل التعاون 

 . الدولي والتبادل  التعاون  إدارة إلى الخطة العامة للبرنامل    إرسال 2

 . الدولي والتبادل  التعاون   إدارة إلىالخطة اليومية التفصيلية للبرنامل   إرسال 3

 . الدولي والتبادل التعاون   إدارةعلى  العرض المالي المقدم من جهة التدريب الدولية  إرسال 4

 .الدولي والتبادل  التعاون   إدارة إلى يميلات التي تمت بين الجهتيننسخة من كافة المراسلات وال  إرسال 5

 . الدولي والتبادل التعاون   إدارة إلىالبرنامل   قامةالميزانية التفصيلية ل  إرسال 6

Commented [s8]:  العمادة 



178 
 

 . إرفاق صورة جواز سفر ساري المفعول للمشرفين على البرنامل 7

 .للمشرفين على البرنامل قامةال أوإرفاق صورة الهوية الوطنية   8

 . إرفاق صورة من بطاقة العمل للمشرفين على البرنامل 9

 

 وحدة العلوم والتقنية    2/14/5

 الأهداف متابعة تحقيق   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 نقل التقنية وتوطينها  1

ا، وضمان تناسقها مع   2  . لويات وتوجهات الخطة الوطنيةأو رفع إسهامات الجامعة كمًّ

 . ضمان جودة إسهامات الجامعة 3

 توسيع دائرة انتشار النتاج العلمي للبحاث.  4

 . تعزيز البنية التحتية للبحث العلمي داخل الجامعة 5

دعم العملية التعليمية والبحثية وإثرائها من خلال إشراك طلاب البكالوريوس والدراسات العليا في  6

 . الأبحاث

 

 الوحدة  إدارة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .التعريف بالخطة الوطنية للعلوم والتقنية داخل الجامعة 1

الزمنية   جداول ال  إعدادوالتفصيلية و  الأوليةات عن تقديم المقترحات علانالنماذج وال   إعدادعلى   الشراف  2

 .لذلك

 .ها في الوقت المحددهدافلضمان تحقيقها لأ  المشاريع،متابعة سير تنفيذ  3

لويات تنفيذ مشاريع البرامل  أو والبرامل والمشروعات العلمية، وترتيب   ستراتيجيات ال وضع الخطط و  4

 .لوياتهاأو الملك سعود في ضوء توجهات الخطة الوطنية للعلوم والتقنية و المعتمدة لجامعة  

 .متابعة المستجدات العلمية والتقنية 5

برامل ومشاريع محددة المعالم   إلىالفرص المتاحة في الاتفاقيات الدولية، واستثمارها وتطويرها   إلىالتعرف  6

 .الأهدافو 

الاستفادة من المساعدات العلمية والفنية، والمنح البحثية والتدريبية،  وضع سياسات تمكن الباحثين من  7

 .والاستشارات، وغيرها، مما تقدمه الاتحادات والهيئات والمنظمات العلمية الدولية

بالجامعة فيما يتعلق بضمان حقوق الملكية الفكرية للباحثين،   خرى الأ التنسيق مع البرامل التطويرية   8

 .عن الجوائز، وتسويق نتائل البحوث لدى المؤسسات الصناعية...الخ علانوتسجيل براءات الاختراع، وال 

 .عمل، ندوات، مؤتمرات ...الخ تنظيم ورش على  الشراف  9

 .المحققة، وعن تقدم سير العملات نجاز التقارير السنوية عن ال   إعداد 10
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 .الخاص بالوحدة اللكترونيتحديث بيانات البرنامل على الموقع  11

 .المقترحات لتطويره البرنامل ودراسةتقييم دوري لعمل   12

 .على نشرات البرنامل ومطبوعاته الشراف  13

 اللجا  العلمية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .العلمية والخدمات الفنية الضرورية للباحثينتقديم المشورة  1

 .الخاص بالبرنامل اللكترونياستقبال المشاريع البحثية المقدمة من الباحثين مباشرة عن طريق النظام   2

 .دراسة المشاريع البحثية وتحكيمها ووضع توصياتها على كل مقترح 3

القيام بالتعديلات اللازمة على مقترحاتهم   إلى إعلام الباحثين بمرئيات اللجنة العلمية والمحكمين، وتوجيههم   4

 .البحثية

 .دراسة التقارير الفنية الدورية والنهائية وتحكيمها 5

 .تقارير عن تقدم سير عمل المشاريع إعداد 6

اللجنة العلمية في شكل مجموعات، مصنفة بحسب التقنية، ومشفوعة   إلىالبحثية  المقترحات   إحالة 7

 .لويات البحثية للخطةو بنتائل التحكيم ومرئيات اللجان المتخصصة، لقرارها وذلك بالاعتماد على الأ 

 

 

 ن يمكتب الميتشار  6/14/2

 الرأي  إبداءالمراجعة و   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .في جميع ما يحال إليها من معاملات ودراسات والرأيتقديم المشورة  1

التي ترد الجامعة وتصدرها السلطات العليا    الأنظمةالاحتفاظ بملفات خاصة لكافة المراسيم و القرارات و  2

، وكذا القرارات والتعاميم والتوجيهات الصادرة عن هذه الجامعة و العمل على تنسيقها و توحيد كافة  

  . ات المتعلقة بها جراءال 

  .العامة ذات العلاقة بمهام الجامعة وفق للتوجيه والقرارات  الأنظمةالمشاركة في مشاريع  3

واللوائح  الأنظمةالجامعة وفق  رئيس مراجعة الصيغة النهائية للقرارات والتوجيهات الصادرة عن معالي 4

  .والقرارات ذات الصلة

بالتنسيق مع   خرى الأ برمها مع الجهات  إوالتي يتم   التعاون مراجعة ودراسة مذكرات التفاهم واتفاقيات   5

 .الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجها

  .الرأي القانوني بشأنها إبداءو  الداريةدراسات المحاضر المتعلقة بالمجالس العلمية واللجان   6

  .الداريةفاعلية أداء المكتب ووحداته   وزيادةالرأي في كل ما من شأنه تسهيل عمل الجامعة  إبداء 7

  .تقديم المقترحات والمبادرات التي تسهم في رقي الجامعة وتطوير  ليات عملها 8

 . حفظ كل ما يتصل بعمل الوحدة بأسلوب يساعدد على استخراج المعلومات المطلوبة بسرعة 9
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 المعاملات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . المعاملة المرسلة من وكيل الجامعةاستلام  1

 .حسب الاختصاص أوالمعاملة على المستشارين،   إحالة 2

 . استلام تقرير المعاملة. يشمل الملاحظات والتوصيات 3

 . تقرير المعاملة إرسال 4

 

 عمادة البحث العلمي  2/14/7

 مدير مكتب العميد      -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للعميد.  المعاملات الواردةاستلام  1

 المعاملات بطريقة يمكن متابعتها والرجوع إليها عند الطلب. أرشفة  2

 جهات الاختصاص.   إلىها إرسالالخطابات المحالة من العميد و   إرسالكتابة وطباعة و  3

 جدول مقابلات العميد.  إصدار 4

 الاتصال بالجهات المعنية حسب توجيهات العميد.  5

 متابعة توزيع المعاملات والقرارات للجهات ذات الصلة. 6

 

 الميتشارو  -2

 خطوات تنفيذ العملية  م

 أحد الوكلاء.  أواستلام المعاملات من عميد البحث العلمي  1

 أحد الوكلاء.  أو عميد البحث العلمي  إلىالمشورة والرأي    أورفع الفحص  2

 القرارات العامة ذات العلاقة بالعمادة.يساهم المستشار بالرأي في صنع   3

من   للتأكدالتي ستقدم للنشر   أوهيئة التدريس  أعضاءيقوم بالتدقيق في الابحاث المنشورة العلمية بواسطة   4

 خلوها من الانتحال والتأكد من سلامة المجلات ذات التصنيف الدولي العالي. 

 يقوم المستشار بتقديم المبادرات التي تسهم في تطوير عمل العمادة.  5

 داخلها.  أووالتوجيهات التي ترد للعمادة   والتعاميم الأنظمةالقرارات و  وحفظ وتوحيديقوم المستشار باستلام   6

 

 مجلس العمادة  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ات المنظمة التي تنظم حركة البحث العلمي في الجامعة.  جراءال يقترح المجلس اللوائح والقواعد و  1

 يرفع المجلس خطة البحوث ومشروع الميزانية للمجلس العلمي.  2
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 يوافق المجلس على تنفيذ وتحكيم مشروعات البحوث والدراسات. 3

 يوافق المجلس على صرف مشروعات البحوث والدراسات.  4

أبحاث مشتركة رفعا لكفاءة وفاعلية استخدام الموارد   جراءل  قسام الأموضوعات الابحاث  للكليات و  إرسال 5

 المتاحة. 

 معها.  التعاون واستلام المخاطبات وتبادل المعلومات مع مراكز الابحاث خارج الجامعة  و  إرسال 6

 صيي بالموافقة على نشر البحوث.و ي 7

 يقوم المجلس برفع تقرير سنوي عن نشاطات البحث العلمي لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 8

 المنتهية. فرز الابحاث الجارية عن الابحاث  9

 وضع قائمة بالبحوث الممولة من قطاعات خارج الجامعة.   10

 

 العمادة  إدارة 1/7/14/2

 مدير مكتب العميد  -أ

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للعميد.   المعاملات الواردةاستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 وحدة علاقات المكتب  -ب

 ل: التعامل مع المكالمات و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات.  3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2
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 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات العميد  وتبليغ الجهات المعنية.  4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على العميد.  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 وحدة اليري  -ج

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 الوارد السري. تسجيلها في قيد   2

 تسليمها وعرضها على العميد.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 

 

 وحدة النسخ والتحرير  -د

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 . الخطابات وطباعتهانسخ  2
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 مراجعة الخطابات وتدقيقها قبل العرض على مدير المكتب.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيع الخطابات وتسليمها للجهة المعنية. 5

 

 وحدة اللجا  والمتابعة -ه

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها   إعدادالثاني:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 . عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4

 

 وكالة العمادة  2/7/14/2

 مدير مكتب الو يل 

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب الو يل   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوكيل.   المعاملات الواردةاستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات الوكيل. 4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 بالجامعة تنفيذا لتوجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6
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 وحدة علاقات المكتب

 ل: التعامل مع المكالمات و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب الوكيل.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للوكيل والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات الوكيل وتبليغ الجهات المعنية.  4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام المعاملات الواردة من وحدات العمادة المختلفة الخطابات بعد التحرير والتوقيع.  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 سجل الوارد. المعاملات فيقيد  3

 الوكيل. عرض المعاملات على  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه الوكيل.  1

 اللازم حسب التوجيه. توثيق المعاملات وعمل  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةوتسليمها للاتصالات ،تغليف المعاملات الصادرة بعد اعتمادها من العميد   4

 

 وحدة النسخ والتحرير -
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخ الخطابات وطباعتها.  2

 العرض على مدير المكتب. المراجعة والتدقيق قبل  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 وحدة اللجا  والمتابعة 

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بالتنسيق مع الوكيل.عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5
 

 

 المحاضر ومتابعتها   إعدادالثاني:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الاجتماع والتوصيات. تسجيل وتوثيق مواضيع  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 .عضاءالأ   من جميعتوقيع المحضر   3

 توقيع المحضر من الوكيل ورفعه إلي العميد للاعتماد.  4
 

 ات تدريب الموظفي : إجراء

 ات الدورات التدريبية بعمادة تطوير التعليم الجامع   إجراءل: و الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 متابعة الدورات المعلنة بالخطة التدريبية لعمادة تطوير التعليم الجامعي. 1

 لعرضدددددها علدددددى  الداريدددددة قسدددددامالأرؤسددددداء  إبدددددلاغو  عدددددلانال  2
ً
اء المرشدددددحين لتلدددددك اسدددددم  دمنسدددددوبيها وتحديدددددتهيددددددا

 الدورات.

 الي وكيل العمادة قبل انعقاد الدورة بفترة كافية. الدارية قسامالأاء المرشحين من اسم ترفع  3

اء النهائيددة مدن الطلبددات المقدمددة ومددن بدداقي سددم يتدولي وكيددل العمددادة دراسددة الطلبددات المقدمدة إليدده وتحديددد الا  4
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 ئمة النهائية من العميد.منسوبي العمادة حسب مقتضيات ومتطلبات العمل ويعتمد القا

اء النهائيددة مدن الطلبددات المقدمددة ومددن بدداقي سددم يتدولي وكيددل العمددادة دراسددة الطلبددات المقدمدة إليدده وتحديددد الا  5

 منسوبي العمادة حسب مقتضيات ومتطلبات العمل.

ها إلددددي وحدددددة إرسددددالاء المرشددددحة للدددددورات إلددددي سددددعادة العميددددد لاعتمادهددددا و سددددم يقددددوم وكيددددل العمددددادة برفددددع الا  6

 الجودة بالعمادة لمتابعة التنفيذ.

 . الجامعيعمادة تطوير التعليم   إلىاء المرشحين من العمادة اسم يرسل وكيل العمادة   7

 . اريبية في الوقت المحدد لها مسبقً متابعة تنفيذ الدورة التد 8

 استلام صورة من الشهادات المسلمة في ختام الدورة.  9
 

 الثاني: الدورات الخارجية للموظفي   جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يحضر الموظف قبول من مركز التدريب الخارجي.  1

 رئيسه المباشر.  إلىيتقدم الموظف بطلب دورة خارجية  2

برفع طلبات الراغبين في حضور الدورات التدريبية الخارجية إلي وكيل   الدارية  قسامالأيقوم رؤساء  3

 العمادة.

اء النهائية من الطلبات المقدمة ومن باقي  سم وكيل العمادة دراسة الطلبات المقدمة إليه وتحديد الا  يتولى 4

 العميد. منسوبي العمادة حسب مقتضيات ومتطلبات العمل ويعتمد القائمة النهائية من 

اء النهائية من الطلبات المقدمة ومن باقي  سم وكيل العمادة دراسة الطلبات المقدمة إليه وتحديد الا  يتولى 5

 منسوبي العمادة حسب مقتضيات ومتطلبات العمل. 

 اء المرشحة للدورات إلي سعادة العميد لاعتمادها. سم  يقوم وكيل العمادة برفع الا  6

 الرأي.  إبداءعمادة التطوير الجامعي للدراسة و  إلىيقوم وكيل العمادة برفع الطلب   7

 الرأي.   إبداءوكيل الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع للدراسة و  إلىترفع المعاملة  8

 معالي رئيس الجامعة للموافقة.  إلىترفع المعاملة  9

 لجنة التدريب والابتعاث للموافقة.  إلىالمعاملة   إحالة يتم  10

 عمادة تطوير التعليم الجامعي للموافقة ثم يعاد للجنة. إلىيتم رفع محضر اللجنة المتضمن الموافقة  11

 معالي رئيس الجامعة للموافقة النهائية. إلى افة الموافقات المشار إليها سالفً به كا ايرفع المحضر مرفقً  12

 

 

 

 

 والمواد    جهزةات تحديد الاحتياجات من الأ إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والمواد بالعمادة برئاسة وكيل العمادة. جهزةتشكيل لجنة تخطيط الاحتياجات من الأ  1
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تقريدددددر يتضدددددمن تحديدددددد  عددددددادل  الداريدددددةو  ةالأكاديميددددد قسدددددامالأتقدددددوم اللجندددددة بمخاطبدددددة رؤسددددداء الوحددددددات و  2

 والمواد. جهزةاحتياجات كل قسم من الأ 

تقرير يتضمن احتياجات كل منها من  إعدادكل فيما يخصه ب  الداريةو   ةالأكاديمي  قسامالأتقوم الوحدات و  3

 والمواد بناء علي خطط ومهام كل قسم. جهزةالأ 

 جهددددزةتخطددديط الاحتياجدددات مدددن الأ برفدددع تقاريرهددددا إلدددي لجندددة  الداريدددةو  ةالأكاديميددد قسدددامالأالوحددددات و تقدددوم  4

 بالعمادة. والمواد

 قسددامالأوالمددواد بالعمددادة دراسددة وتحليددل التقددارير الددواردة مددن  جهددزةتتددولي لجنددة تخطدديط الاحتياجددات مددن الأ  5

 . المختلفة بالعمادة للتأكد من الحاجة الفعلية لكل قسم

تقريددر نهددائي عددن احتياجددات العمددادة ورفعدده إلددي  إعدددادبوالمددواد  جهددزةتخطدديط الاحتياجددات مددن الأ تقددوم لجنددة  6

 العميد.

 إبدداءالمسدتودعات للدراسدة و  إدارةوكيل الجامعة، الذي يحيلها إلدي  إلىيقوم العميد برفع طلب الاحتياجات  7

 الرأي.

تقريدر بشدأن تلدك الاحتياجدات مدن حيدث توفرهدا مدن عدمده ورفعده  إعددادالمستودعات بالجامعة ب إدارةتقوم   8

 الرأي النهائي. بداءإلي وكيل الجامعة ل 

المشددتريات  إدارةوالمددواد يحيددل وكيددل الجامعدة الطلددب إلددي  جهدزةفدي حالددة عدددم تدوفر احتياجددات العمددادة مددن الأ  9

 اللازم حياله. لاتخاذبالجامعة 

للقواعدددد والتعليمددددات المقددددررة فددددي هددددذا  اوالمددددواد المطلوبددددة وفقددددً  جهدددزةالمشددددتريات بالجامعددددة تددددوفير الأ  إدارةتتدددولي  10

 الشأن.

 

 ات تخطيط الموارد البشرية  إجراء -ع

 العملية خطوات تنفيذ  م

 اللجنددددددة تحديدددددددتشددددددكيل لجنددددددة تخطدددددديط المددددددوارد البشددددددرية بالعمددددددادة برئاسددددددة وكيددددددل العمددددددادة، وتتددددددولي هددددددده  1

 الاحتياجات من الموارد البشرية.

تقرير يتضمن تحديد احتياجات كل قسم من الموارد   عدادل   الدارية  قسامالأتقوم اللجنة بمخاطبة رؤساء  2

 البشرية.

تقريددر يتضددمن احتياجددات القسددم مددن المددوارد البشددرية بندداء  إعدددادكددل فيمددا يخصدده ب الداريددة قسددامالأتقددوم  3

صددم علددي تحديددد هجددم ومهددام العمددل بالقسددم وقددوة العمددل الكليددة المطلوبددة لأداء مهددام العمددل بالقسددم، ويخ

 .االمتاحة حاليً  منها قوة العمل

 برفع تقاريرها إلي لجنة تخطيط الموارد البشرية بالعمادة. الدارية قسامالأتقوم  4

المختلفدددددة  قسدددددامالأتتدددددولي لجندددددة تخطددددديط المدددددوارد البشدددددرية بالعمدددددادة دراسدددددة وتحليدددددل التقدددددارير الدددددواردة مدددددن  5

 .بالعمادة للتأكد من الحاجة الفعلية لكل قسم

تقريددر نهدائي عددن احتياجددات العمددادة مددن المددوارد البشددرية ورفعدده  إعدددادتقدوم لجنددة تخطدديط المددوارد البشددرية ب 6
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 إلي العميد.

وكيددل الجامعدة، الدذي يحيلهددا إلدي اللجندة العليددا  إلدىيقدوم العميدد برفدع طلددب الاحتياجدات مدن المددوارد البشدرية  7

 الرأي. إبداءللموارد البشرية بالجامعة للدراسة و 

تقريدددددر بشدددددأن تلدددددك الاحتياجدددددات ورفعددددده إلدددددي وكيدددددل  إعددددددادتقدددددوم اللجندددددة العليدددددا للمدددددوارد البشدددددرية بالجامعدددددة ب 8

 الرأي النهائي. بداءالجامعة ل 

يرفع وكيل الجامعة التقرير النهائي إلي معالي رئيس الجامعة لعتماده واحالته إلي الدارات المعنية لتخاذ ما  9

 ات.إجراءيلزم من 

 للقواعد والتعليمات المقررة في هذا الشأن. وفقًاعن الوظائف  علانتتولي الدارات المعنية بالجامعة ال  10

 

 .وحدة دعم البحوث 3/7/14/2

 المشاريع البحثية  -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .اللكترونيالتسجيل في النظام   1

 . تقديم المقترح البحثي 2

 المؤسسة البحثية وأصالتها.  ستراتيجيات التأكد من موافقة المشروع البحثي ل  3

 عملية التحكيم.  إدارة 4

 . توقيع عقود البحوث المجازة 5

 

 

 

 

 النشر العلمي والجودة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

تقدم طلبات نشر النتاج العلمي خلال المدة التي تحددها عمادة البحث العلمي لاستقبال طلبات النشر   1

 العلمي.

 النموذج الخاص بطلب نشر النتاج العلمي.تعبئة  2

 إرفاق توصية مجلسيي القسم والكلية بالنشر وذلك للكتب المنهجية والموسوعات والمعاجم.  3

 يقدم الباحث ثلاث نسخ لغرض التحكيم.  4

للمواصفات الفنية المعتمدة في  وفقًا، معدة CDمنه على أسطوانة مليزرة   إلكترونيةموافاة العمادة بنسخة   5

 العمادة.
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 برنامج المجموعات البحثية  -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تعبئة النموذج الخاص بتشكيل مجموعة بحثية.   1

 من عميد الكلية.  ا موافقة القسم المعني معتمدً  2

 البرنامل وتكون مكونة من: المقدمة ومدى مطابقتها لضوابط   تشكيل لجنة لدراسة المقترحات 3

 (. اعميد البحث العلمي ) رئيسً  •

 (.اوكيل عمادة البحث العلمي ) نائبً  •

يتم    أعضاءثلاثة   المجموعة  بتخصص  لهم علاقة  )يشترط    اختيارهمممن  العلمي  البحث  عميد  قبل  من 

 المجموعة في لجنة التقويم الخاصة بمجموعتهم(.  أعضاءعدم مشاركة أي من  

المرشحة   4 البحثية  بالمجموعات  قائمة  البحثية  المقترحات  دراسة  لجنة  البحث    إلىترفع  عمادة  مجلس 

 العلمي.

تقييم   5 معايير  حسب  وذلك  مجموعة  كل  لتقويم  محكمين  ترشيح  العلمي  البحث  عمادة  مجلس  يتولى 

 البرنامل. 

6 
 (. امجموعات بحثية سنويً   5)بحد أق يى ئي من قبل مجلس عمادة البحث العلمي الاعتماد النها

 توقيع العقد من قبل عميد البحث العلمي. 7

 

 خارج إطار البحوث المدعومة    العلميات النشر إجراء -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 بهذا الشأن.   ةالاستمارة المتعلقيتقدم عضو هيئة التدريس لقسمه المختص من خلال تعبئة  1

من   2 المدعومة  البحوث  منظومة  إطار  خارج  المنشورة  البحوث  باستقبال  القسم  رئيس  هيئة    أعضاءيقوم 

 التدريس بالقسم، والرفع بها لعميد الكلية بعد استيفاء كافة الشروط. 

 عمادة البحث العلمي. إلىيرفع عميد الكلية البحوث المنشورة خارج إطار منظومة البحوث المدعومة   3

 البحوث المنشورة خارج إطار منظومة البحوث المدعومة لتقييمها.  العلميتستقبل عمادة البحث   4

البحث   5 عمادة  عِد 
ُ
تقريرً   العلميت وترفع  التقييم،  بنتائل   

ً
بذلك  تقريرا لتقرير    إلىمع  إلىا  الجامعة  رئيس 

 المكافأة. 

 

 .وحدة الكراس ي العلمية 4/7/14/2

                                        تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة  -



190 
 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عرض الخطة على الوحدة لتقديم توصياتها ومقترحاتها. 1

 تشكيل لجنة لدراسة الخطط والبرامل المعتمدة في الوحدة.   2

 . الخطة والبرامل المعتمدة  اعتماد 3

 .  لاعتمادهاوكالة العمادة  إلىالخطة   إحالة 4

 

 واللوائح والتعليمات المتعلقة بالكراس ي العلمية الأنظمةتطبيق  -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

مسدتوفيً  1 المقتدرح  توافرهدا  تقديدم  المطلدوب  الشروط  كافدة  الجامعدة    إدارة  إلىا  بوكالدة  البحثيدة  الكراسدي 

الاتصالات   عبدر  بالبريدد  ويسدلم  العلمدي  والبحدث  العليدا  البريدد    أو  الداريةللدراسدات   اللكترونيعدن طريدق 

   دارةل الجامعدي الرسدمي  
ً
  مدن البريدد الجامعدي الرسدمي لعضدو هيئدة التدريدس.الكراسدي البحثيدة مرسدلا

الاتصالات اللازمة    إجراءالكراسددي البحثيددة بمراجعددة مدددى توافددر الشروط الشددكلية بالمقتددرح و   إدارةتقددوم   2

 . الشروط الشكليةا مددع صاحددب المقتددرح حتددى يصبددح مسددتوفيً 

الناحيدة الموضوعيدة واتخداذ  اللجندة المشرفة علدى كراسدي البحدث بالجامعدة لدراسدته مدن   إلىيتدم رفدع المقتدرح  3

 الدرأي فيده بالاعتماد مدن عدمده.  بداءوالمقابلات التدي تراهدا ضروريدة ل ات جراءال كافدة 

 يبلغ صاحب الشأن بنتيجة مناقشة الطلب.  4

 

 واللوائح واليياسات المنظمة للكرس ي البحثية. الأهداف اقتراح  –

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تشكيل لجنة اقتراح السياسات واللوائح بالوحدة 1

 . مدير الوحدة  إلى ةالمقترحتعرض اللوائح والسياسات   2

 .تعتمد الوحدة السياسات واللوائح 3

 .لاعتمادهاوكالة العمادة  إلىوترفع  4

 .والسياسات المنظمة للكرا يي البحثية حباللوائالتعميم  5

 

 استقطاب علماء مميزين من الفائزين بجوائز عالمية للإسهام ف  بحوث الكراس ي العلمية  –

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . اء العلماء المميزين في مختلف المجالاتاسم تحديد قائمة ب 1

 . بحوث الكرا يي العلميةالتواصل معهم ضمن برنامل الوحدة في  2

 . قائمة المشاركين في برنامل الكرا يي العلمية اعتماد 3

 . اللازم لكمالجهة الاختصاص   إلىالرفع  4
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 دعم الشرا ة مع القطاعي  العام والخاص والقطاع غير الربح  ف  مجالات الكراس ي العلمية –

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 مع القطاع الخاص والعام. التعاون الوحدة للشراكة و تشكيل لجان ضمن  1

 التواصل مع القطاعين ضمن برنامل الوحدة في بحوث الكرا يي العلمية. 2

 عرض سبل الشراكة ضمن برنامل الكرا يي العلمية.  3

 الجهة المختصة.   إلى حالة عقود الشراكة من قبل مدير الوحدة وال  اعتماد 4

 

 للكراس ي العلمية  الإداريةالتقارير المالية و متابعة  –

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوحدة. الداريةالتقارير المالية و   إعدادعلى   الشراف  1

 والمالية.  الداريةاستلام والتدقيق في التقارير   2

 . الداريةالتقارير السنوية المالية و   إعداد 3

 جهة الاختصاص.  إلىوالمالية وتحويلها  الدارية التقارير   اعتماد 4

 

 تنفيذ ما يتعلق بالنواح  الإعلامية والعلاقات العامة ذات الصلة بالكراس ي العلمية  –

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام المعاملات من جهة الاختصاص  1

 اعتماد المعاملة حول ما يتعلق بالكرا يي العلمية.  2

 المتعلق بالكرا يي العلمية بالتنسيق مع الجهة ذات الاختصاص.تنفيذ الجانب   3

 وكالة العمادة.  إلىرفع التقارير  4

 

 .وحدة براءات الاختراع  5/7/14/2

 ات الحصول براءة الاختراعإجراء -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الاختراععمادة البحث العلمي بطلب تسجيل براءة  إلىالتقدم  1
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 والعقود. الاستماراتتعبئة  2

 ختراع عند الطلب.زمة للمكتب المتخصص في براءة الا العمل مع عمادة البحث العلمي لتوفير المعلومات اللا  3

الخطوة الأ  4 مبلغ  تكاليف  و توفير  الجامعة  الراهن وتتحمل  الوقت  في  للتسجيل  )يعاد لى  اللاحقة.  التسجيل 

 (.الاختراعلى للمخترع عند الحصول على براءة و مبلغ الخطوة الأ 

ر مع المخترع  أو من المكتب المتخصص تقرر عمادة البحث العلمي مع التش الابتدائيبعد الحصول على الرأي  5

 من عدمها.  الاختراعالمضيي قدما في تسجيل براءة  

الدائم من المخترع في كتابة الوثائق  التعاون فإن ذلك يتطلب  الاختراعتقرر المضيي قدما في تسجيل براءة  إذا 6

 الفنية اللازمة.  

 

 .مر ز الترجمة والتأليف 12/14/2

 ات برنامج الترجمة العلمية إجراء -

 

 العملية خطوات تنفيذ  م

 تعبئة النموذج الخاص بالبرنامل. 1

 بثلاث نسخ من المادة التي سيترجمها.  اعمادة البحث العلمي مرفقً  إلىيرسل  2

 يخضع الطلب المقدم للتحكيم العلمي. 3

 يتم توقيع اتفاقية الدعم بين عمادة البحث العلمي والباحث الرئيس. 4

 يسري على هذا البرنامل الضوابط الخاصة بتمويل المشاريع البحثية في الجامعة. 5

 

 ات دعم تأليف  تاب  إجراء  –   

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تعبئة النموذج الخاص بالبرنامل. 1

 بثلاث نسخ من المادة التي سيترجمها.  إلىيرسل  2
ً
 عمادة البحث العلمي مرفقا

 يخضع الطلب المقدم للتحكيم العلمي. 3

 الرئيس.يتم توقيع اتفاقية الدعم بين عمادة البحث العلمي والباحث   4

 يسري على هذا البرنامل الضوابط الخاصة بتمويل المشاريع البحثية في الجامعة. 5

 

 عمادة مصادر المعرفة 9/14/2

 ومتابعه تنفيذها  العمادةخطط نشاطات   إعداد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . بإقامتها العمادةالتي ترغب  نشطةللخطط  إعدادب بالعمادة نشطةالأتقوم لجنه   1

Commented [h9]:  لون المربع 
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 .عليها للموافقةعلى العميد  الخطةتعرض  2

 . يتم اعتمادها من العميد وتدخل مرحلة التنفيذ 3

 ن.و اتحديد النشاط الذي سوف يتم تنفيذه من قبل المشرفين والمشرفات والجهات المشتركة للتع 4

 مخاطبة رئيس الوحدة حول النشاط.  5

 . عليه للموافقةعرض النشاط على عميد  6

 تنفيذ النشاط من قبل المشرف المسؤول. 7

 الطلابية.  نشطةالأتقرير عن النشاط ويرفع لرئيس وحدة   إعداد 8

 . بعد الاعتماد يرفع للوكيل 9

 اعتماد التقرير ورفعه للعميد للاعتماد. 10

 وحدة النشر والعلاقات العامة.  إلىنسخة   إرسال اعتماد و  11

 .بالعمادةحفظ نسخة في الأرشيف الخاص  12

 

 المعلومات   عيةأو بوعها ر وف الرئييية المكتبةعلى تزويد   الإشراف  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

هيئه التدريس والطلاب للتعرف   أعضاء  لآراءبعمل استطلاع   الميزانيةقراره  إيقوم قسم التزويد بعد  1

 .على احتياجاتهم من مصادر المعلومات

  قسامالأهيئه التدريس والطلاب والتي يتم رفعها من خلال   أعضاءجمع الاستطلاع واستقبال طلبات  2

 . بالكليات العلمية

  للازمةايجري قسم التزويد تدقيق شامل للطلبات وياحح الاخطاء الواردة فيه ويستوفي البيانات   3

 .لمصادر المعلومات

 .رقام الطبعاتأكتواريخ النشر و  القديمةيحدث قسم التزويد البيانات   4

والكليات على الفهرس العام للكتب لاستبعاد الطلبات   قسامالأتعرض طلبات الكتب الواردة من  5

 . المكررة

والطلبات  النشأةحديثه  قساملل لويةو الأ الشراء بحيث تعطى  تألويا يقوم قسم التزويد بتحديد  6

 .العاجلة

لتأمين احتياجات مكتبه   المتقدمةن تلتزم بها الشركات أيحدد قسم التزويد الشروط التي يجب   7

 . الجامعة

 .المشتريات والمناقصات  إدارة إلىترفع طلبات الكتب والاحتياجات  8

العروض   لدراسةسعار المقدمة من الشركات وتشكل لجنه فنيه متخصصه يتم استقبال عروض الأ  9

 . سعاروتقييم الأ 

التي تم   الشركة  لخطار المشتريات والمناقصات  إدارة  إلى الفنية الدراسةبنتائل  أخرى يتم الرفع مرة   10

 عليها  الترسية
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فنيه لجرد الكتب والتأكد من  يتم استقبال الكتب الواردة من الشركات عن طريق تشكيل لجنه   11

 . مطابقتها للمواصفات

   ة.على حد ةبكل كلي الخاصة تعد قائمه بالكتب  12

 . الكليةمناء مكتبات أ  إلىوالكتب  القائمة تسلم  13

 

 تحديد سياسات اختيار وتزويد وتنظيم المعلومات                                                                      -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .الجامعةفي   ةالأكاديمي  قسامالأيمثلون جميع  أعضاءدائمه لاقتراح السياسات تتكون من   ةتشكل لجن 1

 .لاختيار وتزويد وتنظيم المعلومات  العامةالسياسات   اللجنةتحدد  2

 .ليهإمقترح بما توصلت   اللجنة تعد  3

 .العميد لاعتماده إلىيرفع المقترح  4

 .  المقترحةلتنفيذ السياسات   الرئيسية   المكتبة إلىثم يرفع  5
 

 تحديد احتياجات العمادة -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .ومواد ةاجهز   أو ة سواء موارد بشري قسامالأيعائ نموذج الاحتياجات من قبل  1

 . المعرفةعمادة مصادر  إلىالنماذج   الكليةترفع  2

 .بذلك ا تقريرً  اللجنةيشكل العميد لجنه لحصر الاحتياجات وتعد  3

    .العميد لاعتماده   إلىيرفع التقرير  4

  .بالجامعة المختصة  الجهة  إلىثم يرفع  5
 

 المعرفة على تقديم الخدمات والدعم الفني حول استخدام مصادر   الإشراف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الجامعةعلى موقع العمادة من قبل منسوبي  الكترونيًا يرفع طلب الخدمة والدعم الفني  1

 . اينظر في الطلب من قبل الموظف المختص ويعطى رقمً  2

 . مقدم الطلب ليتم من خلاله التواصل معه إلىيرسل رقم الطلب   3

 . يتواصل الموظف المختص مع مقدم الطلب لتقديم الدعم اللازم 4

 . الكترونيًاالطلب   إغلاقبيقوم الموظف المختص  5
 

 لموظفي العمادة وترشيحهم   التدريبيةتحديد الاحتياجات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . موظف نموذج عن احتياجاته من الدوراتيعائ كل  1

 .يتم جمع النماذج وتعرض على قسم التدريب في العمادة 2

 ريبية. للموظفين ويعد خطه تد الملائمة التدريبية يحصر قسم التدريب الدورات  3
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 . بتنفيذها والتوصيةعليها  للموافقةعلى العميد  الخطةتعرض  4

 . التدريبيةا لاحتياجاتهم يتم ترشيح الموظفين وفقً  5

 العمادة  إدارة 1/9/14/2

 مدير مكتب العميد  -أ    

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد      

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للعميد.   المعاملات الواردةاستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 بالجامعة نفيذ توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 وحدة علاقات المكتب  -ب

 ل: التعامل مع المكالماتو الأ   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 

 

 

 الثاني: استقبال المراجعي    جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين  والاستفسار عن سبب الحضور.   استقبال 1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للعميد والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات العميد  وتبليغ الجهات المعنية.  4

 

 الثالث: التعامل مع المعاملات  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م



196 
 

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على العميد.  4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

 

 وحدة اليري  -ج

 ل: المعاملات الواردة اليرية و الأ  جراءالإ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 الوارد السري. تسجيلها في قيد   2

 تسليمها وعرضها على العميد.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

 

 الثاني: المعاملات الصادرة اليرية  جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه العميد.  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 

 

 وحدة النسخ والتحرير  -د

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب.  3

 اللازم في حالة وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 وحدة اللجا  والمتابعة -ه
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 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ وصول   اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها   إعدادالثاني:   جراءالإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ توقيع المحضر من  جميع  3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد.  4

 

 وكالة العمادة  2/9/14/2

 تخطيط نشاطات وكالة العمادة                                             -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وضع خطة زمنية واضحة حول كافة النشاطات التي سوف تقدم في فترة زمنية محددة. 1

 طرح الخطة للنقاش والتعديل عليها. 2

 عرض الخطة على الوكالة لاعتمادها.    3

 البدء في تنفيذ الخطة.   4

 متابعة تنفيذ الخطة بالشكل المطلوب.  5

 

 والنشاطات العامة لنشاط البحث العلمي    الأهداف -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والسددددياسددددات العامة لنشدددداط البحث العلمي في الجامعة.   الأهداففي اقتراح  التعاون  1

 طرح المقترح للنقاش والتعديل عليها. 2

 عرض المقترح على الوكالة لاعتمادها.    3

 البدء في تنفيذ المقترح.   4

 متابعة تنفيذ المقترح بالشكل المطلوب.  5
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 لنشااااااط البحث العلمي ات المنظمة جراءالإ اللوائح والقواعد و   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ات المنظمة لنشددددداط البحث العلمي في الجامعة. جراءال وضع اقتراح اللوائح والقواعد و  1

 طرح المقترح للنقاش والتعديل عليها. 2

 عرض المقترح على الوكالة لاعتمادها.   3

 البدء في تنفيذ المقترح.   4

 متابعة تنفيذ المقترح بالشكل المطلوب.  5

 

 للبحاثقاعدة معلومات  إنشاء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 قاعدة معلومات للبحاث الجارية وتنفيذها.   إنشاءفي  التعاون  1

 نفراد. إعمل خطة تنفيذ حسب الخطة المعتمدة لكل بحث على   2

 عرض الخطة على الوكالة لاعتمادها.    3

 متابعة مراحل التنفيذ حسب الخطة. 4

 

 المكتبة الرقمية  إدارة 3/9/14/2

                                                    المعتمدة والبرامج الخططتنفيذ    -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . لاعتمادهاالمكتبة الرقمية وعرضها على العمادة  وضع الخطط السنوية والمستقبلية لنشاطات 1

 . أجنبية وعربية تغطى كافة التخصصات العلمية  توفير قاعدة بيانات علمية 2

 المكتبة الرقمية لتوضيح  لية الوصول للمكتبة الرقمية.   إلىتصميم دليل الدخول  3

 طرح الاستبيانات على المستفيدين لتطوير العمل وتحسين الأداء.  4

ف 5 العلمية  الباحثين  احتياجات  تخدم  التي  الرقمية  المعلومات  مصادر  كافة  وتقديمها  تجميع  معين  مجال  ي 

 للوقت والجهد المبذول في عملية البحث وتجميع مصادر المعلومات.   الهم توفيرً 

الرقمية ، وإرشادهم   6 التي تواجه الباحثين عند استخدامهم للمكتبة  الفني لحل المشاكل  الدعم   إلىتقديم 

 الطرق الاحيحة التي تمكنهم من استخدام المقتنيات بالشكل الذي يحقق لهم أق يى فائدة ممكنه.  

 و خدمة التوعية المعلوماتية.  ةاللكترونيالخدمة المرجعية  توفير  7

 ض مع الناشرين حول مختلف القضايا القانونية والمالية. أو التف 8

 . المكتبات الرقمية ولوائحها أنظمة الانضباط بما ورد ب 9

 العمادة.  إلى فيها  الأداء تطوير ومقترحات اتهاإنجاز و  الدارة نشاطات عن الدورية  رفع التقارير 10

 الاختصاص.  حدود في بها تكلف أخرى  مهام تنفيذ أية  11
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 الرقمية  الكتب  اقتناء -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 أنتجتها.  التي الرقمية  الكتب لاقتناءالعالم  في المرموقة التواصل مع الجامعات 1

نتجت التي الرقمية  الكتب  لقتناءالتخصصات   مختلف  في العالميين التعاقد مع الناشرين التجاريين  
ُ
 من  أ

 قبلهم. 

 رقمية.  صيغة إلى وتحويلها الورقية  عية و الأ  مسح 2

السعودية   3 الجامعات  تنتجها  التي  الورقية  المعلومات  عليها    إلىتحويل مصادر  الطلاع  يمكن  رقمية  مصادر 

 عبر بوابة المكتبة الرقمية. 

ض مع الناشرين وتحصل على أفضل العروض من أجل المساهمة في إثراء المحتوى  أو إيجاد جهة واحدة تتف  4

 .العربي الرقمي

 من أي مكان وفي أي وقت.  ةاللكترونيالنص الكامل للكتب  إتاحة 

 تاريخ النشر(. -الموضوع   -المؤلف   -العنوان  –النص الكامل  -البحث الحر )الكلمات المفتاحية  إتاحة 5

 

 الجامعية  والبحوث والأطروحات الرسائل  تخزين -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م   

 . تجميع الرسائل العلمية المجازة من قبل الجامعة 1

 . تاحةال طبيعة حسب ملفات  إلى الرسالة  ملف تقسيم 2

 .الجامعية والبحوث والأطروحات الرسائل ) احتياطية( نسخة   تخزين 3

 طلب إيداع الرسائل العلمية. يقوم الطالب بتعبئة نموذج  4

 (Docx , Doc , PDF)يختار الطالب الرسالة الجامعية الخاصة به ويجب أن تكون بأحد الصيغ التالية 5

 اليداع. الموافقة على اتفاقية  6

 نتاج العلمي للباحثين ومعالجة المعلومات المتاحة وتجهيزها.العلمية وتشجيع ال   نشطةالأدعم  7

 

 الفهرسة الآلية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م   

 توفير الفهرس الآلي الذي يمّكن الباحثين من البحث عن محتويات المكتبة وتفاصيل هذه المحتويات. 1

 المعلومات العربية والأجنبية باستخدام قواعد فهرسة عالمية. فهرسة مصادر  2

 تحديث الفهارس الآلية في المكتبات ومراكز المعلومات.  3

 ونظام تصنيف المكتبة الطبية. ،والمصادر الأجنبية ،تصنيف مصادر المعلومات العربية  4

 متابعة النواحي الفنية، والعمل على تطويرها باستمرار.  5

 . العمادة إلى تطوير الأداء ومقترحات الدورية  التقاريررفع  6
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     المتبادلة  والشراكات التعاو   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .     الرقمية المكتبات مع والتنسيق التعاون تفعيل  1

 .     المتبادلة توقيع اتفاقيات الشراكات 

 بين مؤسسات التعليم العالي المشتركة في المكتبة الرقمية.   ةاللكترونيتبادل مصادر المعلومات  2

 و مراكز البحوث.  خرى الأ عية المعلومات بين مكتبات الجامعة والمكتبات  أو تبادل كافة  3

 والمؤتمرات والملتقيات والندوات العلمية وإقامتها.  أرضحضور المع 4

 

  البشرية الموارد  من الإدارة  احتياجات تحديد -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 البشرية. الموارد من الدارة حصر احتياجات  1

 العمادة. إلى البشرية ورفعها  الموارد  من   الدارة تعبئة نماذج احتياجات  2

 .الاعتماد من العمادة 3

 متابعة توفير الموارد البشرية لدى الجهات المعنية.  4

 

 والمواد  جهزةمن الأ  الإدارة تحديد احتياجات  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والمواد.  جهزةمن الأ   الدارةحصر احتياجات  1

 .والمواد جهزةتعبئة النماذج الخاصة بطلب الأ  2

 اعتماد النموذج من العمادة وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب. 3

 والمواد لدى الجهات المعنية.   جهزة متابعة توفير الأ  5

 الخاص بالموظف.  جهزةالتحقق من نوع الأ  6

 . جهزةتركيب وتشغيل الأ  7

 وأخذ توقيع صاحب الطلب. أجهزةتعبئة نموذج استلام  8

 حفظ صورة من النموذج.  9
 

 جهزة تيليم الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الطالبة.التحقق من الاحتياج الفعلي للجهة   1

 مطابقة شروط الصرف.  2

 . جهزةالتحقق من صلاحية الأ  3

 .جهزةتعبئة نموذج استلام الأ  4
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 حفظ صورة عن النموذج.  5

  

 تنظيم الدورات التدريبية والورش لمنيوبي الجامعة   -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استبانةحصر الاحتياجات التدريبية من خلال  1

 توزيع النموذج على منسوبي الجامعة. 2

 . التدريبةفرز الاحتياجات  3

و  4 التدريبية  الدورات  العلمية    إقامةعقد  لتنمية مهاراتهم  الجامعة وفق جدول زمني محدد  الورش لمنسوبي 

 (. Endnoteالمصادر البحثية ) إدارةوبرنامل   ةاللكتروني تالمعلوماوالبحثية نحو استخدام قواعد  

 متابعة الدورات المعلنة بالخطة التدريبية لعمادة مصادر المعرفة. 5

 العمادة.  إلىها إرسالالتدريبية حسب الاحتياجات و عمل خطة فصلية للدورات   6

قبل انعقاد الدورات التدريبية والورش بفترة    الداريةو   ةالأكاديمي  قسامالأاء المرشحين من  اسم  استقبال   7

 كافية.

 العمادة.  إلىها إرسالاء المرشحين للدورات التدريبية والورش اسم قائمة ب إعداد 8

 تقييم البرامل التدريبية. توزيع استبانة  9

 تزويد المتدربين بشهادات حضور في ختام الدورة.  10

 

 الشاو  الفنية  إدارة 4/9/14/2

 العمليات الفنية   -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 التطبيقي والتدريب. م    مناقشة الميزانية الخاصة بالعمادة مع لجنة تحديد الميزانية العامة للهيئة العامة للتعليم  1

و  ع 2 الاستعارة  تأخير  وغرامات  والتالفة  المفقودة  للكتب  الغرامات  لل إرسالتحصيل  و   دارةها  بالهيئة،    إجراءالمالية 

 إخلاءات الطرف للطلبة الخريجين.

 الخاصة بالعمادة والتدقيق عليها مع إدارات الهيئة المختلفة. الداريةات المالية و جراءال متابعة جميع   3

الفنية   قسامالأ و ، والاتصالات بين العمادة وإدارات الهيئة ،والخطط ، نشطةالأالسكرتارية وتنفيذ جميع   دعم 4

 والجهات التابعة لها من مكتبات ووحدات التقنيات. ،والتقنيات  ، في مجال المكتبات

 

 التزويد  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .والليبل على الكتب،لصق الباركود  1

 .وضع الاختام الخاصة بالعمادة على الكتب 2
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 .لصق شريط المغنطة للحماية من السرقة 3

 .والمكتبات الفرعية،فرز الكتب بحسب الكليات  4

 .للمكتبات الفرعيةها إرسالوحفظ بياناتها قبل    ،  تعبئة وتجهيز الكتب في كراتين 5

 

 

   الفهرسة والتصنيف  -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م   

 يكية. أمر والأجنبية باستخدام قواعد الفهرسة الأنجلو ،فهرسة مصادر المعلومات العربية  1

 ومراكز المعلومات. ،تحديث الفهارس الآلية في المكتبات  2

 ونظام تصنيف المكتبة الطبية. ،والمصادر الأجنبية ،تصنيف مصادر المعلومات العربية  3

 متابعة النواحي الفنية، والعمل على تطويرها باستمرار.    4

 مع القسم الفني بالعمادة. التعاون وضع الميزانية الخاصة بالقسم ب 5

 الخدمات الفنية -

   الإعارة   -      

 العملية خطوات تنفيذ  م

 .للمستفيد الجامعةإبراز البطاقة   1

 بالجامعة. اطالبً   أوا فً موظ أو تدريسعضو هيئة  المستفيدكون يأن  2

 المكتبات "سیمفوني" من قبل أمين المكتبة. إدارةفي نظام  التسجل  3

 

 

 

 التصوير   -      

 خطوات تنفيذ العملية  م

 وتحديد حاجته للمخطوطة والغرض من تصويرها. إثبات هويته وخبراته العلمية  1

 ا لقسم التصوير وتقبل الحوالات المالية. ا ونقدً تدفع رسوم التصوير مقدمً  2

 الاستمارة الخاصة بطلب تصوير المخطوطات لدراستها من قبل قسم المخطوطات. ل  م 3

 

 الخدمات المرجعية  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

 إثبات الهوية وأخذ تصريح من مسؤول المراجع. 1

 تعبئة استمارة طلب خدمة معلومات. 2
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 تعبئة استمارة إعارة المراجع.  3

 للمستفيد. عمل تصريح إعارة  4
 

 عليها من قبل الجامعة الإشرافإيداع الرسائل العلمية التي يتم  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

نسخ الرسالة المطلوب إيداعها من قبل المشرف ولجنة الحكم والمناقشة على الرسالة والقسم   اعتماديجب  1

 العلمي والكلية التابع لها الطالب.

 تحال النسخ المطلوب إيداعها لعمادة الدراسات العليا للتصريح باليداع.  2

بعد تصنيفها ومنح الرسالة الكود  تحيل عمادة الدراسات العليا نسخ الرسالة لعمادة المكتبات ليداعها  3

 .الكترونيًاالخاص بها ويقدم كذلك قرص مدمل عليه نسخة الرسالة 

الكود   ةاللكترونيبواسطة الماسح الضوئي ومن ثم منح النسخة   PDFبصيغة  الكترونيًاالرسالة  أرشفة يتم  4

 الخاص بها. 

 

 طلب التصوير -

 خطوات تنفيذ العملية  م

عدد الصفحات  ابالمكتبة محددً  الاستقباليقدم الراغب في التصوير الطلب المخصص لذلك لموظف  1

 مع حماية حقوق المؤلف.  أرضالمطلوب تصويرها في الحدود التي لا تتع

 للتصوير. المقررةيسدد الراغب في التصوير الرسوم  2

  إلكترونيةلبيان مدى وجود نسخة   ةاللكتروني  رشفةالطلب لقسم التصوير الأ  الاستقبال يحيل موظف   3

 للكتاب من عدمه. 

بعد إفادة  -للكتاب يتم التصوير منها وفي الفرض العكسيي يحال الطلب  إلكترونية في حال وجود نسخة   4

الكتاب وتصوير   راجلاستخلأمناء المكتبة  -للكتاب إلكترونيةبعدم وجود نسخة  اللكتروني رشفة قسم الأ 

 .االمطلوب يدويً 

 

 ة الإلكتروني رشفةطلب الأ  -

 خطوات تنفيذ العملية  م

1  
ً
 مع النموذج المعد لذلك.  المسحها ضوئيً  ةاللكتروني رشفةللمكتبة لقسم الأ  ا تحال الكتب الواردة حديث

 إلىمهمة أرشفته    إنجازالطلب المشار إليه مع أصل الكتاب الذي تم   ة اللكتروني رشفة يحيل قسم الأ  2

 قسم..... .

 لمنح النسخة الكود الخاص بها. للقسم حسب التصنيف   ةاللكترونيتحال نسخة الكتاب   3
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 العمل للوحدات التابعة دليل إجراءات 
 يةوكالة الجامعة للتطوير والشرا ة المجتمعل
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 2/15 الترميز : 

 وكالة الجامعة للتطوير والشرا ة المجتمعية  : الإدارة  اسم 
 

111 2/15  وكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية  

112 2/15/1  . مكتب الوكيل 

113 2/15/2  .وحدة التميز المؤسسيي 

114 2/15/3  . مركز الفعالية المؤسسية 

115 2/15/4  . مكتب ارتباط معادن 

116 2/15/5  . نيمكتب المستشار  

117 2/15/6  الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد   

118 2/15/6/1  .العمادة  إدارة 

119 2/15/6/2  .وكالة العمادة 

120 2/15/6/3  . وحدة ضمان الجودة 

121 2/15/6/4    .وحدة الاعتماد المؤسسيي 

122 2/15/6/5  .وحدة الاعتماد البرامجي 

 عمادة التطوير المهني  2/15/7 123

124 2/15/7/1  .العمادة  إدارة 

125 2/15/7/2  .وكالة العمادة 

126 2/15/7/3  .التمكين المهني  إدارة 

127 2/15/7/3/1  .برامل القيادات العليا 

128 2/15/7/3/2  .هيئة التدريس أعضاءبرامل   

129 2/15/7/3/3  . برامل الموظفين 

130 2/15/7/3/4  . الطلاب والطالباتبرامل   

131 2/15/7/3/5  . الشهادات المهنية 

132 2/15/7/4  . الخدمات التدريبية  إدارة 

133 2/15/8  والتعلم عن بعد اللكترونيعمادة التعليم   

134 2/15/8/1  .العمادة  إدارة 

135 2/15/8/2  .وكالة العمادة 

136 2/15/8/3  .اللكترونيوكالة العمادة للتعليم  

137 2/15/8/3/1  . وحدة التثقيف الصحي 

138 2/15/8/3/2  . وحدة المحتوى الرقمي 

139 2/15/8/3/3  . وحدة خدمات المستفيدين 

140 2/15/8/4  وكالة العمادة للشؤون الفنية  
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 المجتمعية مكتب و يل الجامعة للتطوير والشرا ة  2/15/1

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب و يل الجامعة     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوكيل.  المعاملات الواردة لمكتباستلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات الوكيل. 4

 بالوكالة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 توجيهات الوكيل بخصوص المعاملات والقرارات.  ذتنفيبالجامعة  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 

 وحدة علاقات المكتب )اليكرتارية( 

 التعامل مع المكالمات   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب الوكيل.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4

 

141 2/15/8/4/1  . وتقنيات التعليم الأنظمةوحدة  

142 2/15/8/4/2  .وحدة التشغيل والصيانة 

143 2/15/8/4/3  .وحدة الوسائل التعليمية والاستوديوهات 

145 2/15/9  عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر  

146 2/15/9/1  .وكالة العمادة 

147 2/15/9/2  .العمادة  إدارة 

148 2/15/9/3  . وكالة العمادة للتعليم المستمر 

149 2/15/9/4  .وكالة العمادة للخدمة المجتمعية  

150 2/15/9/5  .برامل الدبلومات 

151 2/15/9/6  . البرامل التدريبية  

152 2/15/9/7  . برامل التجسير 

153 2/15/9/8  .برامل اللغة 

154 2/15/10  تطوير الشراكة المجتمعية  إدارة 
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 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن سبب الحضور.   المراجعين والاستفساراستقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالمراجعين  الرد على استفسارات   2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أووالتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه ،تنظيم مقابلات المراجعين للوكيل   3

 الجهات المعنية.  الوكيل وتبليغتنفيذ توجيهات   4

 

 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على الوكيل. 4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية. 6

    

 وحدة اليري 

 المعاملات الواردة اليرية    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 تسليمها وعرضها على الوكيل.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

    

 المعاملات الصادرة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الصادر بعد توقيع وتوجيه الوكيل.  1

 وعمل اللازم حسب التوجيه.  ،توثيق المعاملات 2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 .الداريةوتسليمها للاتصالات ،تغليف المعاملات الصادرة  4
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 وحدة النسخ والتحرير 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 المراجعة والتدقيق قبل العرض على مدير المكتب.  3

 اللازم في حالة  وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 

 اللجا  والمتابعة

 ل: تنظيم الاجتماعاتو الأ   جراءالإ    

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد. 1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع. إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات. 4

 للاجتماع. عضاءالأ وصول  اكتمالمتابعة  5

 

 المحاضر ومتابعتها  إعدادالثاني:  جراءالإ   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات. 1

  ونسخ محضر الاجتماع. تحرير  

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 2

 عضاءالأ  من جميعتوقيع المحضر  3

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل العميد. 4
 

  ن يمكتب الميتشار 

 التعامل مع الاستشارات 

 1  . من الوكيل أو  أستلام معاملة الاستشارة من معالي رئيس الجامعة

 2  المستشار المعني.  إلىتوجيه المعاملة  

داخلية يتم التنسيق معهم عن طريق مدير مكتب   أوفي حال طلب المستشار التواصل مع جهات خارجية 

 المستشارين. 

 3 
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 4  المستشار دراسة المعاملة يتم توجيها لمكتب رئيس الجامعة.  إنهاءفي حال 

 

 

 الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد  6/15/2  

 العمادة  إدارة

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد     -   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات  الواردة  للعميد. 1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.  2

 عرض المعاملات على العميد. 3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد. 4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات  5

 بالجامعة نفيذ توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات. خرى الأ المتابعة مع الجهات  6
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 وحدة ضما  الجودة 2/15/6/3

 نشر ثقافة ضما  الجودة بي  منيوبي الجامعة

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .خطة نشر ثقافة ضمان الجودة إعداد 1

. الأكاديمياعتماد خطة نشر ثقافة ضمان الجودة من قبل مجلس عمادة الجودة والاعتماد  2  

لوحدة ضمان الجودة وتعميمها على جميع قطاعات الجامعة    اللكترونيرفع خطة نشر ثقافة ضمان الجودة على الموقع  3

. من خلال نظام معاملتي  

   .فق الجدول الزمني المعتمدومهام خطة نشر ثقافة ضمان الجودة و  أنشطة تنفيذ  4

.نشر ثقافة ضمان الجودة خطة والمهام التي تم تنفيذها فيما يتعلق ب نشطةالأتقرير ب إعداد 5  

؛ بما يتوافق مع متطلبات المركز  الداريةو  ة الأكاديميوضع وتطبيق السياسات العامة لضمان الجودة لجميع قطاعات الجامعة 

على المستوى المؤسسيي والبرامجي. الأكاديميالوطني للتقويم والاعتماد   

 خطوات تنفيذ العملية  م

.الأكاديميالصادرة عن المركز الوطني للتقويم والاعتماد   السياسات العامة لضمان الجودةالاطلاع على   1  

على جميع قطاعات   الأكاديمي الصادرة عن المركز الوطني للتقويم والاعتماد  الجودةالسياسات العامة لضمان تعميم  2

.للعمل بموجبها الدارية و  ة الأكاديميالجامعة   

السياسات العامة لضمان  فيما يتعلق بتطبيق  الداريةو  ةالأكاديميتقديم الدعم والمساندة لجميع قطاعات الجامعة   3

.الأكاديميالصادرة عن المركز الوطني للتقويم والاعتماد   الجودة  

التقارير   إعدادو  الداريةو  ةالأكاديمي بجميع قطاعات الجامعة  السياسات العامة لضمان الجودةمتابعة تطبيق   4

 الدورية بشأنها. 

مجلس عمادة الجودة والاعتماد  لعرضها على  تمهيدًا الأكاديميرفع التقارير الدورية لوكيل عمادة الجودة والاعتماد  5

والجهات ذات العلاقة )وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع / وكالة الجامعة للشؤون  الأكاديمي

.(ةالأكاديمي  

 عرض التقارير على اللجنة الدائمة العليا للجودة لاتخاذ التوصيات حيالها.  6

.العليا للجودة بما يتعلق بالتقارير الدوريةمتابعة تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة   7  

 

 

 

في كل ما يتعلق بقضايا ضمان الجودة على المستوى   الداريةو   ةالأكاديميتقديم الاستشارات والدعم لجميع قطاعات الجامعة  

 المؤسسيي والبرامجي 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تعميم وسائل الاتصال والتواصل الخاصة بوحدة ضمان الجودة على جميع قطاعات الجامعة.   1
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 استقبال أسئلة واستفسارات الوحدات ذات العلاقة بضمان الجودة  2

تنفيذ زيارات ميدانية بناء على طلب الوحدات لتقديم الدعم والمساندة بما يتعلق بتطبيق سياسات ومتطلبات   3

لجودة  عمليات ضمان ا  

 

لأغراض المراجعة والتقويم بما يتوافق مع   الداريةو  ةالأكاديميالزيارات الميدانية لجميع قطاعات الجامعة   إجراء

على المستوى المؤسسيي والبرامجي. الأكاديميمتطلبات المركز الوطني للتقويم والاعتماد   

 خطوات تنفيذ العملية  م

للاطلاع عليه   الداريةو  ةالأكاديميعلى جميع قطاعات الجامعة  تعميم دليل نظام الجودة بجامعة الحدود الشمالية  1

. والعمل بموجبه  

.الداريةو  ةالأكاديميالزيارات الميدانية لجميع قطاعات الجامعة  تشكيل فرق المراجعة الداخلية لأغراض  2  

  ةالأكاديميلجميع قطاعات الجامعة تدريب فرق عمل المراجعة الداخلية بما يتعلق بعمليات المراجعة والتقويم   3

. الداريةو   

ذات العلاقة بعمليات   الداريةو  ةالأكاديمي لجميع قطاعات الجامعة الزمنية لتنفيذ الزيارات الميدانية    جداول ال  إعداد 4

 المراجعة والتقويم. 

( بترتيبات الزيارات الميدانية.الداريةو  ةالأكاديمي جميع قطاعات الجامعة اعلام الجهات المستهدفة ) 5  

لجميع قطاعات   الأكاديميتنفيذ الزيارات الميدانية بناء على الجدول الزمني لمراجعة وتقويم عمليات الجودة والاعتماد   6

على المستوى   الأكاديميبما يتوافق مع متطلبات المركز الوطني للتقويم والاعتماد   الدارية و  ة الأكاديميالجامعة 

 المؤسسيي والبرامجي 

تقرير المراجعة والتقويم بناء على نتائل الزيارة  إعداد 7  

لمجلس عمادة الجودة للاطلاع عليها وإكمال اللازم حياله.  هلرفع تمهيدًاوكيل عمادة الجودة  إلىالزيارة  ريررفع تق 8  
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المشاركة بتحديد الاحتياجات التدريبية للمعنيين في عمليات ضمان الجودة بجميع قطاعات الجامعة 

الخطة التدريبية.   إعدادو  الداريةو  ةالأكاديمي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

التدريبية ذات العلاقة بضمان الجودةتحديد قائمة مقترحة بالبرامل   1  

تعميم القائمة المقترحة للبرامل التدريبية على جميع قطاعات الجامعة ذات العلاقة بضمان الجودة للاطلاع عليها   2

إضافة برامل تدريبية جديدة وفق احتياجات الجهات ذات العلاقة  إمكانيةوتحديد احتياجاتهم منها مع   

ذات العلاقة بضمان الجودة.  حصر ودراسة الاحتياجات التدريبية المستلمة مع جميع القطاعات 3  

خطة تدريبية بناء على الاحتياجات التدريبية المستلمة من الجهات ذات العلاقة إعداد 4  

 التنسيق مع عمادة تطوير التعليم الجامعي لتنفيذ البرامل التدريبية واقتراح المدربين ذوي الخبرة والكفاءة. 5

اتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إنجاز تقارير دورية عن نشاطات الوحدة و  إعداد  

 خطوات تنفيذ العملية  م

  اللكترونيوموقع الوحدة  ،ووسائل التواصل الاجتماعي ، ات الوحدة من خلال الصور إنجاز توثيق جميع  1

 ومحاضر الاجتماعات وكشوف حضور اللقاءات والبرامل التدريبية وورش العمل. 

والفعاليات المطلوب إدراجها ضمن نماذج التقارير الدورية للوحدة. نشطةالأاختيار وتجميع  2  

اتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إنجاز التقارير الدورية لنشاطات الوحدة و   إعداد 3  

وكيل عمادة الجودة والاعتماد   إلىومقترحات تطوير الأداء فيها ،اتها إنجاز التقارير الدورية لنشاطات الوحدة و رفع  4

.الأكاديميلعرضها على مجلس عمادة الجودة والاعتماد   تمهيدًا الأكاديمي  

 

 

ي التقدم للحصول على الاعتماد الماسس  

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 

1 

بطلب التقدم للحصول على الاعتماد   الأكاديمييتولى عميد الجودة الرفع للجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد  

رقم   إجراء) الأكاديميات عقد اجتماع للجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد إجراءالمؤسسيي وأخذ موافقتها حسب 

PRO. No.1.) 

 

2 

وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع بمخاطبة هيئة   إلىبالرفع  الأكاديميتتولى عمادة الجودة والاعتماد  

  أولتقديم بطلب التقدم للاعتماد المؤسسيي   الأكاديميتقويم التعليم والتدريب / المركز الوطني للتقويم والاعتماد 

 ( .   PRO No.2رقم   إجراءحسب )تجديده وتحضير العقود والاتفاقيات لتوقيعها. 
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 :وحدة الاعتماد الماسس ي 4/6/15/2

  التقدم للحصول على الاعتماد الماسس ي  

تنفيذ العملية خطوات  م  

ا بهدف تدريب وتهيئة فرق العمل  تتولى عمادة تطوير التعليم الجامعي عقد البرامل التدريبية التي تم تحديدها سابقً  1

 واللجان المختصة للعمل على استيفاء متطلبات الاعتماد المؤسسيي.

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي دعم وتزويد فرق العمل واللجان المختصة بمعايير الاعتماد المؤسسيي والنماذج الخاص به   2

  إعدادات إجراءمقاييس التقويم الذاتي لمؤسسات التعليم العالي وتقرير الدراسة الذاتية وذلك حسب  إعدادبهدف  

 (.PRO. No.6رقم  إجراءالدراسة الذاتية )

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي متابعة تنفيذ خطة العمل والجدول الزمني للحصول على الاعتماد المؤسسيي بشكل شهري   3

 (.(F-1-3فرق العمل رقم ) إنجاز وذلك حسب نموذج تقرير   الأكاديميلعميد الجودة والاعتماد  إنجازورفع تقرير 

 

بعد اخذ الموافقة وتوقيع العقود تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي وضع خطة عمل للحصول على الاعتماد المؤسسيي   3

 (F-1-1حسب النموذج رقم ) الأكاديميورفعها لعميد الجودة لقرارها من اللجنة العليا للجودة والاعتماد 

4 

 
تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي حصر وتحديد متطلبات الاعتماد المؤسسيي ووضع خطة عمل للحصول عليها وذلك  

 ((PRO. No.3حصر وتحديد متطلبات الاعتماد المؤسسيي  إجراءحسب 

 

5 

الدراسة التقويمية حسب نموذج خطة عمل رقم   عدادتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي وضع خطة عمل وجدول زمني ل 

(F-1-2 ورفعها للجهة للجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد )رقم  إجراءلأخذ الموافقة عليها حسب ) الأكاديميPRO. 

No.1).) 

 

6 
وفرق عمل مشروع الدراسة التقويمية على المستوى المؤسسيي بالتنسيق مع  ،تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي تشكيل لجان 

 (.PRO. No.4رقم  إجراءتشكيل فرق العمل ) إجراءبالجامعة حسب  الداريةو   ةالأكاديميكافة الوحدات  

 

7 

  عدادعن إطلاق مشروع التقدم للحصول على الاعتماد المؤسسيي لكافة منسوبي الجامعة بهدف ال  علانال 

 والتهيئة لاستيفاء متطلبات الاعتماد المؤسسيي. 

8 

8 

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي بتحديد البرامل التدريبية التي تتطلبها عملية التقدم للحصول على الاعتماد المؤسسيي         

   .PRO. No.5))اجراء رقم ات تحديد الاحتياجات التدريبيةإجراءحسب 
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دلة الخاصة بمتطلبات الاعتماد المؤسسيي وتقرير الدراسة  الوثائق والأ تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي جمع وتحضير  4

لمخاطبة وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة   الأكاديميالذاتية بشكلها النهائي ورفعها عميد الجودة والاعتماد  

. ديميالأكاالمجتمع للتواصل مع هيئة تقويم التعليم والتدريب / المركز الوطني للتقويم والاعتماد   

وتنفيذ ومتابعة زيارة المراجعين )المقيمين( للاعتماد المؤسسيي وذلك   إعدادعلى  الشرافتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي   5

رقم   إجراءات تنظيم زيارة المراجعين الخارجيين ) إجراءحسب  PRO.No.7). 

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي متابعة التوصيات والملاحظات الواردة في تقرير المراجعين من المركز الوطني للتقويم   6

مع الجهة ذات العلاقة داخل الجامعة لوضع خطة عمل لاستيفاء تلك التوصيات )إن وجدت( ضمن   الأكاديميوالاعتماد 

 جدول زمني محدد.

الواردة في تقرير المراجعين تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بكتابة تقرير يتضمن التوصيات التي تنم  بعد تنفيذ التوصيات   7

ها  رساللمخاطبة وكيل الجامعة للجودة والتطوير وخدمة المجتمع ل  الأكاديميورفعه لعميد الجودة والاعتماد   ،تنفيذها

.الأكاديميعتماد  لهيئة تقويم التعليم والتدريب / المركز الوطني للتقويم والا   

بعد الحصول على الاعتماد المؤسسيي تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي متابعة استيفاء متطلبات الاعتماد المؤسسيي وذلك   8

 (..(PRO.No.8رقم   إجراءات المراجعة الداخلية على معايير الاعتماد المؤسسيي. )إجراءحسب 

 

 

 

 

 

الأكاديميعقد اجتماع اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد  إجراء  

  خطوات تنفيذ العملية  م

عرضها على اللجنة الدائمة    إلىبالمواضيع التي تحتاج  الأكاديميتقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بتزويد عميد الجودة والاعتماد   1

لاتخاذ القرار المناسب حيالها.  الأكاديميالعليا للجودة والاعتماد    

ا  جزئيً  أوا  دراسة المواضيع التي رفعت اليه لعرضها على اللجنة واتخاذ القرار بعرضها كليً  الأكاديمييتولى عميد الجودة والاعتماد  2

 عدم عرضها.  أوعلى اللجنة  

يقوم   الأكاديميعلى عرضها على اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد  الأكاديميفي حال موافقة عميد الجودة والاعتماد  3

اللجنة الدائمة العليا   أعمال وتحديد موعد الجلسة حسب نموذج جدول  عمالالأ سكرتير اللجنة للتحضير لجدول   إلىها  إرسالب

 ( PRO-1-F1)  الأكاديميللجودة والاعتماد 

وعرضه على عميد   عمال الأ عرضها على اللجنة وتحضير مسودة لجدول   إلىيتولى سكرتير اللجنة تجميع المواضيع التي تحتاج   4

لأخذ الموافقة عليه.  الأكاديميالجودة والاعتماد   

يتولى سكرتير اللجنة التنسيق مع رئيس اللجنة   عمالالأ على جدول  الأكاديميبعد أخذ الموافقة من عميد الجودة والاعتماد  5

 لتحديد موعد لعقد الجلسة. 
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والوثائق المتعلقة   عمال الأ جلسة على نظام مجالس وارفاق جدول  إنشاءبعد تحديد موعد لعقد الجلسة يتولى سكرتير اللجنة ب 6

 بالجلسة.

بدعوة نصية تصدر من نظام مجالس على   عمالالأ اللجنة بموعد عقد الجلسة والمواضيع المدرجة بجدول  أعضاء  إبلاغيتم  7

سبوع من عقد الجلسة. أاللجنة وذلك قبل  عضاءشكل رسالة نصية بالجوال لأ   

واتخاذ القرار المناسب بشأنها.  عمالالأ يتم عقد الجلسة ومناقشة المواضيع المدرجة بجدول  8  

على رئيس اللجنة لأخذ موافقته    امن توصيات وقرارات وعرضه مبدئيً   يتولى سكرتير اللجنة كتابة محضر الاجتماع وما يتضمنه 9

 (. (PRO-1-F2)  الأكاديميعليه حسب نموذج محضر جلسة اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد 

من اجل توقعيه على نظام مجالس.   عضاءه لل إرسالبعد موافقة رئيس اللجنة على محضر الاجتماع يتم   10  

 يقوم  11
ً
بتبليغ الجهات ذات العلاقة بالمواضيع المدرجة بأهم القرارات   إصدارسكرتير اللجنة ببعد توقيع محضر الجلسة رسميا

 المتخذة. 

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي متابعة تنفيذ التوصيات والقرارات التي تم اتخاذها في جلسة اللجنة الدائمة العليا للجودة   12

. الأكاديميوالاعتماد   

 

 

 

 

 

التقدم بطلب الاعتماد المؤسسيي لهيئة تقويم التعليم والتدريب إجراء  

 خطوات تنفيذ العملية  م

لعلامه بجاهزية الجامعة للتقدم للحصول على   الأكاديميتقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي برفع خطاب لعميد الجودة والاعتماد  1

طلب تجديده من هيئة تقويم التعليم والتدريب/ المركز الوطني للتقويم والاعتماد.  أوالاعتماد المؤسسيي   

دراسة الطلب ومن ثم اتخاذ القرار بعرضه على اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد   الأكاديمييتولى عميد الجودة والاعتماد  2

لمناقشته واتخاذ القرار المناسب بشأنه.  الأكاديمي  

خطاب رسمي من الجامعة لهيئة تقويم التعليم   إرساليتم   الأكاديمي في حال موافقة اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد  3

تجديده. أووالتدريب/ المركز الوطني للتقويم والاعتماد برغبة الجامعة بالتقدم للحصول على الاعتماد المؤسسيي   

ردها الرسمي  تتولى وكالة الجامعة للجودة والتطوير وخدمة المجتمع مهمة التواصل مع هيئة تقويم التعليم والتدريب للحصول على   4

 والحصول على نسخة من عقود الاعتماد المؤسسيي. 

الراي   بداءالقانونية ل   الدارةدراسة مسودة العقود وعرضها على  الأكاديميتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي وعمادة الجودة والاعتماد و  5

وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع لمخاطبة هيئة تقويم التعليم   إلىفي حال وجود ملاحظات على مسودة العقود ورفعها 

 والتدريب حيالها. 
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الجهات المعنية بعد الانتهاء من الاتفاق المبدئي على مسودة العقود للاعتماد المؤسسيي تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي التنسيق مع   6  

عن حفل توقيع عقود الاعتماد المؤسسيي مع هيئة تقويم التعليم والتدريب / المركز الوطني للتقويم   علانالترتيبات اللازمة لل  عدادلل   7

.  الأكاديميوالاعتماد   

في حفل معلن ويتم تغطيته   للتقويم والاعتماد يتم توقيع العقود والاتفاقيات مع هيئة تقويم التعليم والتدريب/ المركز الوطني  8

 . ااعلاميً 

 

 

 إجراء حصر وتحديد  متطلبات التأهل للاعتماد الماسس ي 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بدراسة قائمة متطلبات التأهل للاعتماد المؤسسيي والصادرة عن هيئة تقويم التعليم والتدريب.  1

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي حصر هذه المتطلبات وتحديد الجهات المسؤولة عنها حسب نموذج حصر متطلبات التأهل للاعتماد  2

PRO-3-Fالمؤسسيي ) 1 )  

بعد تحديد الجهات المسؤولة عن متطلبات التأهل والجهات المسؤولة عنها يتم تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي برفع نموذج حصر  3

.الأكاديميتأهل للاعتماد المؤسسيي لعميد الجودة والاعتماد متطلبات ال  

مهمة مخاطبة وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع لتقوم بدورها بمخاطبة   الأكاديمييتولى عميد الجودة والاعتماد  4

 وكالات الجامعة والجهات ذات العلاقة بتوفير تلك المتطلبات ضمن الفترة الزمنية المحددة.

التأهل منها وحصرها ضمن الفترة  تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي متابعة وكالات الجامعة والجهات ذات العلاقة لجمع متطلبات   5

 الزمنية المحددة. 

بعد جمع متطلبات التأهل للاعتماد المؤسسيي تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بدراسة الوثائق والمستندات ذات العلاقة بمتطلبات  6

يم التعليم والتدريب. التأهل لمعرفة مدى وملاءمتها ومناسبتها لم هو مطلوب من هيئة تقو   

تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بكتابة تقرير حول متطلبات التأهل للاعتماد المؤسسيي يوضح فيه النواقص والملاحظات حول   7

. الأكاديميعميد الجودة والاعتماد  إلىتعديلها ورفع التقرير  إلىالحاجة   أومناسبتها   

.الأكاديميمن قبل عميد الجودة والاعتماد    -ن وجدإ-تتم مخاطبة الجهات ذات العلاقة لتوفير النواقص من المتطلبات وتعديلها  8  

من معالجة النواقص والملاحظات حول متطلبات التأهل يتم جمعها بصورتها النهائية من قبل وحدة الاعتماد المؤسسيي   ءبعد الانتها 9

لمخاطبة وكالة الجامعة للجودة والتطوير وخدمة المجتمع بالانتهاء من حصر    الأكاديميوالتي بدورها ترفعها لعميد الجودة والاعتماد 

المؤسسيي. وجمع متطلبات التأهل للاعتماد    

قائمة متطلبات التأهل للاعتماد المؤسسيي لهيئة تقويم التعليم  إرسالتتولى وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع مهمة  10

. الأكاديميوالتدريب /المكرز الوطني للتقويم والاعتماد   

 

تشكيل لجا  وفرق عمل مشروع الدراسة التقويمية على الميتوى الماسس ي  إجراء   

 خطوات تنفيذ العملية  م

Commented [h10]:  لون المربع 
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على المستوى المؤسسيي والصادرة عن هيئة تقويم التعليم   الأكاديميتقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بدراسة معايير الاعتماد   1

وتحديد الجهات التي ترتبط بشكل رئيسيي بتلك المعايير في الجامعة.  الأكاديميوالتدريب / المركز الوطني للتقويم والاعتماد   

على المستوى المؤسسيي يتم توزيع تلك المعايير الرئيسة والفرعية   الأكاديميبعد تحديد الجهات ذات العلاقة بمعايير الاعتماد  2

 على فرق عمل في الجهات المعنية.

بعد توزيع المعايير والمحاكات على الجهات المختصة بالجامعة والمعنية بها يتم وضع محددات تشكيل فرق العمل واللجان   3

اللجنة الدائمة العليا للجودة   إلىومن ثم رفعها  عمالالأ   نجازية والفنية وتحديد المهام المطلوبة منها والفترة الزمنية ل الشراف

 (. (PRO. No.1رقم ) جراءال حسب  الأكاديميوالاعتماد 

ية  الشرافعلى محددات تشكيل فرق العمل واللجان   الأكاديميبعد اخذ موافقة اللجنة العليا الدائمة للجودة والاعتماد   4

الدراسة الذاتية ومقاييس التقويم الذاتي لمؤسسات التعليم تقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بتجهيز المخاطبات    عدادوالفنية ل 

 المحددات الموافقة عليها   وعمادتاها وكالات الجامعة  إلىاللازمة لتشكيل فرق العمل 
ً
مع نموذج تشكيل فريق العمل )متضمنا

ها لتلك  إرسالوتوقيعها و  الأكاديمي( ورفعها لعميد الجودة والاعتماد  لأكاديميامن اللجنة الدائمة العليا للجودة والاعتماد  

 ((PRO-4-F1الجهات. وذلك حسب نموذج تشكيل فرق العمل)

تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي جمع الردود الخاصة بتشكيل فرق العمل ودراستها من حيث الالتزام بمحددات تشكيل فرق   5

ية والفنية.الشرافالعمل واللجان   

بمحددات تشكيل فرق العمل يتم   قرار بتشكيل   ابخصوص تشكيل فرق العمل كان ملتزمً بعد التأكد من أن تنسيب الجهات  6

الجهات ذات العلاقة للبدء   إلىه إرسال)رئيس اللجنة الفنية( و  الأكاديميفريق العمل وتوقيعه من عميد الجودة والاعتماد  

 بالعمل.

فترة مشروع الدراسة الذاتية  تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي فرق العمل والتغييرات التي قد تطرأ على تشكيل فرق العمل خلال   7

.الأكاديميقرارات التغيير ان وجدت عن طريق عميد الجودة والاعتماد    إصدارعلى المستوى المؤسسيي و   

  إلىاء فرق العمل والتغييرات التي طرأت عليها خلال فترة المشروع اسم تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي بنهاية المشروع الرفع ب 8

تلك   أعضاء تمكافآوكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع لتحديد  إلىلرفعها   الأكاديميعميد الجودة والاعتماد 

 الفرق واللجان.  

 

 

تحديد الاحتياجات التدريبية ذات العلاقة بالاعتماد الماسس ي  إجراء   

 خطوات تنفيذ العملية  م

دراسة لتحديد وحصر البرامل التدريبية وورش العمل التي تتطلبها عملية الحصول على الاعتماد المؤسسيي.  إعداد 1  

2  

مجلس عمادة الجودة   إلىين البرامل التدريبية وورش العمل الخاصة بالاعتماد المؤسسيي يتم الرفع بها  أو بعد تحديد عن

لأخذ الموافقة عليها. الأكاديميوالاعتماد   
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خذ الموافقة من مجلس العمادة تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي وضع الجدول الزمني مقترح لتنفيذ البرامل التدريبية  أبعد  3

لمخاطبة عمادة تطوير التعليم الجامعي لتنفيذها.  الأكاديميوورش العمل ورفعه لعميد الجودة والاعتماد   

تطوير التعليم الجامعي لتنفيذ الجدول الزمني للبرامل التدريبية والتعديل  تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي التنسيق مع عمادة  4

 عليه ان تطلب ذلك. 

  ا زمني المحدد مسبقً تتولى عمادة تطوير التعليم الجامعي التخطيط تنفيذ البرامل التدريبية وورش العمل حسب الجدول ال 5

 ات المتبعة لديهم. جراءال حسب 

وجمع البيانات المتعلقة بالمشاركين بها.   ، الاعتماد المؤسسيي متابعة تنفيذ البرامل التدريبية وورش العملتتولى وحدة  6  

ورشة العمل بعمل   أوتقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بالتنسيق مع عمادة تطوير التعليم الجامعي بعد تنفيذ البرنامل التدرياي  7

ورشة العمل. أوتقييم واستطلاع اراء المشاركين بالبرنامل التدرياي   

تقرير   إعدادتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي بعد الانتهاء من تنفيذ الجدول الزمني للبرامل التدريبية وورش العمل المحددة   8

ثناء التنفيذ ووضع التوصيات والحلول لتلافي حدوثها  أات والتحديات والمشاكل التي حدثت نجاز مفصل يشتمل على اهم ال 

 
ً
 مستقبلا

 

 

 

 

 

تقرير الدراسة الذاتية المؤسسية  إجراء  

 خطوات تنفيذ العملية  م

دراسة لتحديد وحصر البرامل التدريبية وورش العمل التي تتطلبها عملية الحصول على الاعتماد المؤسسيي.  إعداد 1  

مجلس عمادة الجودة   إلىين البرامل التدريبية وورش العمل الخاصة بالاعتماد المؤسسيي يتم الرفع بها  أو بعد تحديد عن 2

لأخذ الموافقة عليها. الأكاديميوالاعتماد   

خذ الموافقة من مجلس العمادة تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي وضع الجدول الزمني مقترح لتنفيذ البرامل التدريبية وورش  أبعد 3

لمخاطبة عمادة تطوير التعليم الجامعي لتنفيذها.  الأكاديميالعمل ورفعه لعميد الجودة والاعتماد   

ليم الجامعي لتنفيذ الجدول الزمني للبرامل التدريبية والتعديل  تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي التنسيق مع عمادة تطوير التع

ن تطلب ذلك. إعليه   

  ا تتولى عمادة تطوير التعليم الجامعي التخطيط تنفيذ البرامل التدريبية وورش العمل حسب الجدول الزمني المحدد مسبقً  4

 ات المتبعة لديهم. جراءال حسب 

متابعة تنفيذ البرامل التدريبية وورش العمل وجمع البيانات المتعلقة بالمشاركين بها. تتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي   5  

ورشة العمل بعمل   أوتقوم وحدة الاعتماد المؤسسيي بالتنسيق مع عمادة تطوير التعليم الجامعي بعد تنفيذ البرنامل التدرياي  6

ورشة العمل. أوراء المشاركين بالبرنامل التدرياي    تقييم واستطلاع   
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تقرير   إعدادتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي بعد الانتهاء من تنفيذ الجدول الزمني للبرامل التدريبية وورش العمل المحددة   7

ات والتحديات والمشاكل التي حدثت اثناء التنفيذ ووضع التوصيات والحلول لتلافي حدوثها  نجاز مفصل يشتمل على اهم ال 

 
ً
 مستقبلا

 . وثيقة الادلة والبراهين إعداد تقوم فرق العمل   8

 . تتولى فرق عمل مشروع الاعتماد المؤسسيي مهمة على توفير وثائق الادلة والبراهين 9

   .مقاييس التقويم الذاتي على المستوى المؤسسيي إعداددلة وترتيبها يتم جمع الأ  بعد الانتهاء من  10

 .ي المستقلأائم الأدلة والبراهين من قبل الر مراجعة مقاييس التقويم الذاتي وقو  11

 . لى من تقرير الدراسة الذاتية على المستوى المؤسسييو النسخة الأ  إعدادتتولى وحدة الاعتماد المؤسسيي   12

 . ي المستقلأعلى المستوى المؤسسيي وكتابة الر   الذاتيةمراجعة تقرير الدراسة   13

 . النسخة النهائية لتقرير الدراسة الذاتية على المستوى المؤسسيي  إعداد 14

 . الأكاديميالنسخة النهائية من تقرير الدراسة الذاتية للمركز الوطني للتقويم والاعتماد   إرسال 15
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 وحدة الاعتماد البرامج   2/15/6/5

على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة.  الأكاديمينشر وتعزيز ثقافة الجودة ومفهوم الاعتماد   

 خطوات تنفيذ العملية  م

على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة. الأكاديميوتعزيز ثقافة الجودة ومفهوم الاعتماد  ، خطة نشر إعداد 1  

على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة   الأكاديميومفهوم الاعتماد  ،وتعزيز ثقافة الجودة ،اعتماد خطة نشر 2

. الأكاديميمن قبل مجلس عمادة الجودة والاعتماد   

على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة   الأكاديميومفهوم الاعتماد ،وتعزيز ثقافة الجودة ،رفع خطة نشر  3

لوحدة الاعتماد البرامجي وتعميمها على جميع كليات الجامعة. ياللكترونعلى الموقع   

على المستوى البرامجي في جميع كليات   الأكاديميومهام خطة نشر وتعزيز ثقافة الجودة ومفهوم الاعتماد  أنشطة تنفيذ  4

 وبرامل الجامعة وفق الجدول الزمني المعتمد. 

على   الأكاديميوالمهام التي تم تنفيذها بما يتعلق بخطة نشر وتعزيز ثقافة الجودة ومفهوم الاعتماد  نشطةالأتقرير ب إعداد 5

 المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة. 

 

درة عن  تحديد وتعميم متطلبات الاعتماد البرامجي واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمليات ضمان الجودة على المستوى البرامجي الصا

 الهيئات المعتمدة على جميع كليات وبرامل الجامعة للعمل بموجبها وتطبيقها. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

التواصل مع الجهات المانحة للاعتماد على المستوى البرامجي مثل )هيئة تقويم التعليم والتدريب/ المركز الوطني للتقويم   1

( لمعرفة وتحديد متطلبات الاعتماد واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمليات ضمان الجودة على المستوى  الأكاديميوالاعتماد 

. ةالأكاديميبل البرامل البرامجي المطلوب استيفائها من ق  

تعميم متطلبات الاعتماد واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمليات ضمان الجودة على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل   2

 الجامعة. 

المتعلقة  بما يتعلق بتحقيق متطلبات الاعتماد واللوائح والتعليمات  ة الأكاديميتقديم الدعم والمساندة للكليات والبرامل  3

 بعمليات ضمان الجودة على المستوى البرامجي في جميع كليات وبرامل الجامعة. 
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على المستوى البرامجي. الأكاديميتحديد الاحتياجات التدريبية للمعنيين في عمليات الاعتماد    

 خطوات تنفيذ العملية  م

على المستوى البرامجي.  الأكاديميتحديد قائمة مقترحة بالبرامل التدريبية ذات العلاقة بعمليات الاعتماد  1  

على المستوى البرامجي على الكليات   الأكاديميتعميم القائمة المقترحة بالبرامل التدريبية ذات العلاقة بعمليات الاعتماد   2

إضافة برامل تدريبية وفق احتياجات الجهات ذات   إمكانيةوتحديد احتياجاتهم منها مع ،للاطلاع عليها   ة الأكاديميوالبرامل 

 العلاقة. 

. ةالأكاديميحصر ودراسة الاحتياجات التدريبية المستلمة من الكليات والبرامل  3  

على المستوى البرامجي.  الأكاديميلمراحل الخطة المعتمدة للحصول على الاعتماد  وفقًا الخطة التدريبية   إعداد 4  

 التنسيق مع عمادة تطوير التعليم الجامعي لتنفيذ البرامل التدريبية واقتراح المدربين ذوي الخبرة والكفاءة. 5

 

 

البرامجي )الوطني/ الدولي(. الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديميالخطة التنفيذية للبرامل    إعداد  

 خطوات تنفيذ العملية  م

البرامجية الوطنية والدولية.   ةالأكاديميدراسة متطلبات الحصول على الاعتمادات   1  

البرامجي )الوطني/ الدولي( لجميع البرامل   الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديميالخطة التنفيذية للبرامل    إعداد 2

في الجامعة.  ةالأكاديمي  

البرامجي )الوطني/ الدولي( لجميع    الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديمي عرض ومناقشة الخطة التنفيذية للبرامل  3

ة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة  في الجامعة مع الجهات ذات العلاقة ومنها على سبيل المثال: )وكال ةالأكاديميالبرامل  

في الكليات....(. الأكاديمي، عمداء الكليات، وكلاء/ ممثلي الجودة والاعتماد  ةالأكاديميالمجتمع، وكالة الجامعة للشؤون   

للحصول على الاعتماد   ة الأكاديميالأخذ بملاحظات ومقترحات الجهات ذات العلاقة بما يتعلق بالخطة التنفيذية للبرامل   4

في الجامعة.  ةالأكاديميالبرامجي )الوطني/ الدولي( لجميع البرامل   الأكاديمي  

البرامجي )الوطني/ الدولي( لجميع البرامل   الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديميالرفع بالخطة التنفيذية للبرامل   5

لعرضها على مجلس عمادة الجودة والاعتماد   تمهيدًا الأكاديميفي الجامعة لوكيل عمادة الجودة والاعتماد  ةالأكاديمي

(.ةالأكاديميوالجهات ذات العلاقة )وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع، وكالة الجامعة للشؤون  الأكاديمي  

البرامجي )الوطني/ الدولي( لجميع البرامل   الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديميتعميم الخطة التنفيذية للبرامل   6

قة )وكالة الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع، وكالة الجامعة للشؤون  في الجامعة على الجهات ذات العلا ةالأكاديمي

في الكليات....(. الأكاديمي، عمداء الكليات، وكلاء/ ممثلي الجودة والاعتماد  ةالأكاديمي  
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البرامجي )الوطني/ الدولي(.   الأكاديميللحصول على الاعتماد  ة الأكاديميمتابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للبرامل   

 خطوات تنفيذ العملية  م

الواردة في الخطة التنفيذية للبرامل    نشطةالألمتابعة مدى تنفيذ المهام و  ةالأكاديميجدول زمني لزيارات البرامل  إعداد 1

البرامجي )الوطني/ الدولي(. الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديمي  

الواردة في الخطة التنفيذية للبرامل   نشطةالألمتابعة مدى تنفيذ المهام و  ة الأكاديميتعميم الجدول الزمني لزيارات البرامل  3

البرامجي )الوطني/ الدولي( على الجهات ذات العلاقة. الأكاديميللحصول على الاعتماد  ةالأكاديمي  

  الأكاديميالواردة في الخطة التنفيذية للحصول على الاعتماد    نشطةالأالميدانية لمتابعة مدى تنفيذ والمهام و تنفيذ الزيارات   3

 البرامجي.

الواردة في الخطة التنفيذية للحصول    نشطةالأبما يتعلق بتنفيذ المهام و  ة الأكاديميتقديم الدعم والمساندة للكليات والبرامل  4

البرامجي بناءً على نتائل الزيارات الميدانية.   الأكاديميعلى الاعتماد   

  الأكاديميالواردة في الخطة التنفيذية للحصول على الاعتماد    نشطةالأتنفيذ المهام و  إنجازتقارير حول مدى نسب  إعداد 4

 البرامجي.

رامجي لوكيل عمادة الجودة  الب  الأكاديميالخطط المعتمدة للحصول على الاعتماد  إنجاز رفع التقارير الدورية حول نسبة   5

والجهات ذات العلاقة )وكالة الجامعة   الأكاديميلعرضها على مجلس عمادة الجودة والاعتماد  تمهيدًا الأكاديميوالاعتماد 

(.ةالأكاديميللتطوير والجودة وخدمة المجتمع، وكالة الجامعة للشؤون    
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لبرامجها من   الأكاديميتقديم الدعم والمسددددددداندة والاستشارات اللازمة للبرامل التعليمية بكليات الجامعة للحصدددددددول على الاعتماد 

 الهيئات الوطنية والدولية. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

. ةالأكاديميتعميم وسائل الاتصال والتواصل الخاصة بوحدة الاعتماد البرامجي على جميع كليات وبرامل الجامعة  1  

ذات العلاقة بعمليات الاعتماد على المستوى البرامجي والرد عليها.  ة الأكاديميوالبرامل  ،استقبال أسئلة واستفسارات الكليات 2  

لتقديم الدعم والمساندة بما يتعلق بعمليات الاعتماد على   ةالأكاديمي تنفيذ الزيارات الميدانية بناءً على طلب الكليات والبرامل  3

 المستوى البرامجي.

 

  الأكاديميلأغراض المراجعة والتقويم المتعلقة بمعايير ضمان الجودة والاعتماد   ة الأكاديميالزيارات الميدانية للكليات والبرامل  إجراء

 على المستوى البرامجي. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

لأغراض المراجعة والتقويم المتعلقة بمعايير ضمان الجودة   ةالأكاديميجدول الزيارات الميدانية للكليات والبرامل   إعداد 1

على المستوى البرامجي.  الأكاديميوالاعتماد   

الجودة    لأغراض المراجعة والتقويم المتعلقة بمعايير ضمان ةالأكاديميتعميم جدول الزيارات الميدانية للكليات والبرامل   2

على المستوى البرامجي على الجهات ذات العلاقة.  الأكاديميوالاعتماد   

 التحضير والاستعداد لعمليات المراجعة الداخلية والخارجية بناءً على جدول الزيارات الميدانية.   3

  الأكاديميالوطني للتقويم والاعتماد    للتأكد من استيفاء متطلبات المركز ة الأكاديميالزيارات الميدانية للكليات والبرامل  إجراء 4

)متطلبات التأهل للاعتماد البرامجي، مؤشرات الأداء الرئيسة على المستوى البرامجي، مقاييس التقويم الذاتي على المستوى  

 البرامجي، و تقرير الدراسة الذاتية على المستوى البرامجي(.

. ةالأكاديميل  تقارير الزيارات الميدانية للكليات والبرام إعداد 5  

لعرضها على   تمهيدًا الأكاديميلوكيل عمادة الجودة والاعتماد   ةالأكاديميرفع تقارير الزيارات الميدانية للكليات والبرامل   6

واللجان والجهات ذات العلاقة للتوصية حيالها. الأكاديميمجلس عمادة الجودة والاعتماد    

في  ة الأكاديميمتابعة تنفيذ توصيات اللجان والجهات ذات العلاقة بما يتعلق بتقارير الزيارات الميدانية للكليات والبرامل  7

 الجامعة. 

 

لترشيحهم للبرامل التدريبية الملائمة. المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي وحدة الاعتماد البرامجي   

 خطوات تنفيذ العملية  

على المستوى   الأكاديميالجودة والاعتماد   أعمالتحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي وحدة الاعتماد البرامجي بما يتعلق ب 1

 البرامجي.

البرامجي التي تم تحديدها. مراجعة ودراسة الاحتياجات التدريبية لمنسوبي وحدة الاعتماد  2  

لاحتياجاتهم التدريبية ومراحل العمل.  وفقًاالخطة التدريبية لمنسوبي وحدة الاعتماد البرامجي   إعداد 3  

لكمال اللازم حيالها.  الأكاديميالرفع بالخطة التدريبية لمنسوبي وحدة الاعتماد البرامجي لوكيل عمادة الجودة والاعتماد   4  
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وتنفيذ ومتابعة برنامل زيارة المراجعين الخارجيين على المستوى البرامجي.  إعدادعلى   الشراف   

 خطوات تنفيذ العملية  م

برامل زيارات المراجعين الخارجيين على المستوى البرامجي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. إعداد 1  

بالرفع لوحدة الاعتماد البرامجي بالتجهيزات المادية والبشرية اللازمة لتفعيل برامل زيارة   ةالأكاديميمخاطبة الكليات والبرامل  2

 المراجعين الخارجيين على المستوى البرامجي. 

بما يتعلق بزيارة المراجعين الخارجيين على المستوى البرامجي. ةالأكاديميالترتيبات الداخلية مع الكليات والبرامل   إجراء 3  

 متابعة برامل زيارة المراجعين الخارجيين على المستوى البرامجي حال تحديدها والتنسيق لتوفير جميع متطلبات الزيارة.  4

 

اتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إنجاز تقارير دورية عن نشاطات الوحدة و  إعداد  

 خطوات تنفيذ العملية  م

ومحاضر الاجتماعات   اللكترونيات الوحدة من خلال الصور ووسائل التواصل الاجتماعي وموقع الوحدة  إنجاز توثيق جميع  1

 وكشوف حضور اللقاءات والبرامل التدريبية وورش العمل. 

والفعاليات المطلوب إدراجها ضمن نماذج التقارير الدورية للوحدة. نشطةالأاختيار وتجميع  2  

اتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إنجاز نشاطات الوحدة و التقارير الدورية ل  إعداد 3  

  الأكاديميوكيل عمادة الجودة والاعتماد  إلىاتها ومقترحات تطوير الأداء فيها  إنجاز رفع التقارير الدورية لنشاطات الوحدة و  4

.الأكاديميلعرضها على مجلس عمادة الجودة والاعتماد   تمهيدًا  

 

 عمادة التطوير المهني  7/15/2   

 التمكي  المهني  إدارة 2/15/7/3

 برامج القيادات العليا 2/15/7/3/1

 )تنفذها العمادة( الدورات الداخلية •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الجامعة وفق الاحتياجات التدريبية تحديد الدورات التدريبية للقيادات العليا في  1

 اختيار المدرب المناسب للدورة المراد تنفيذها  2

 وكيل الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع للموافقة على الدورة المقترحة.  إلىالرفع  3

 عن دورة وذلك بمخاطبة وكلاء الجامعة.  علانال  4

 الدورة. اء المرشحين قبل انعقاد اسم استقبال   5

 التأكد من جاهزية القاعة التدريبية.  6

 . اتدريبية في وقت المحدد لها مسبقً تنفيذ الدورة ال 7

•  
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 الدورات الخارجية  •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تحديد الدورة التدريبية وفق الحاجة. 1

 مخاطبة وكيل الجامعة لأخذ الموافقة على الدورة المقترحة. 2

 التدريب لتقديم العروض ثم يتم اختيار العرض المناسب. مخاطبة مراكز  3

 تحديد المرشحين وفق الحاجة التدريبية وبترشيح من جهة عملهم. 4

 وكيل الجامعة للجودة والتطوير لرفعها لرئيس الجامعة لاعتمادها.  إلىاء المرشحين  اسم رفع  5

 الركاب. أمر   أو صدار مخاطبة عمادة شؤون هيئة التدريس والموظفين ل  6

المهمة لعميد   إنهاءحضوره ويتم رفعه مع نموذج  تما يثب بعد الانتهاء من الدورة يحضر المتدرب   7

   .التطوير 

المهمة الخاص بالمتدرب لوكيل الجامعة للجودة والتطوير ليتم إحالته   إنهاءيرفع عميد التطوير  8

 داب لعمادة شؤون هيئة التدريس والموظفين لصرف بدل الانت

 

 هيئة التدريس  أعضاءبرامج  2/15/7/3/2

 )تنفذها العمادة( الدورات الداخلية •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 هيئة التدريس في الجامعة وفق الاحتياجات التدريبية  عضاءتحديد الدورات التدريبية لأ  1

 اختيار المدرب المناسب للدورة المراد تنفيذها  2

 وكيل الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع للموافقة على الدورة المقترحة.  إلىالرفع  3

التعميم لوكيل الجامعة  رسال عن الدورة وذلك بمخاطبة وكيل الجامعة للجودة والتطوير ل  علانال  4

 هيئة التدريس. أعضاءللتعميم على الكليات للتعميم على منسوبيها من   ةالأكاديميللشؤون 

 اء المرشحين قبل انعقاد الدورة. اسم استقبال   5

 التأكد من جاهزية القاعة التدريبية.  6

 . اتدريبية في وقت المحدد لها مسبقً تنفيذ الدورة ال 7

 الدورات الخارجية  •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 رئيس القسم للموافقة من خلال مجلس القسم.   إلىيتقدم عضو هيئة التدريس بطلب حضور الدورة  1

 موافقة مجلس الكلية.  2

لجنة التدريب   إلىالراغبين في التدريب  إحالةمعالي رئيس الجامعة تتم   إلىبعد رفع محضر الكلية  3

 والابتعاث للموافقة.

 عمادة التطوير للموافقة ثم يعاد للجنة. إلىيتم رفع محضر اللجنة  4

 معالي رئيس الجامعة للموافقة النهائية.  إلىيرفع المحضر  5
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 برامج الموظفي   2/15/7/3/3

 الدورات الداخلية  •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الاحتياجات التدريبية تحديد الدورات التدريبية للموظفين الداريين في الجامعة وفق   1

 اختيار المدرب المناسب للدورة المراد تنفيذها  2

 وكيل الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع للموافقة على الدورة المقترحة.  إلىالرفع  3

التعميم لوكلاء الجامعة  رسال عن الدورة وذلك بمخاطبة وكيل الجامعة للجودة والتطوير ل  علانال  4

 للتعميم على الكليات والعمادات المساندة والدارات  للتعميم على منسوبيها من الداريين بالدورة.

 اء المرشحين قبل انعقاد الدورة. اسم استقبال   5

 ية. التأكد من جاهزية القاعة التدريب 6

 . اتدريبية في وقت المحدد لها مسبقً تنفيذ الدورة ال 7

 

 الإدارة دورات معهد   •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 لبرامل الفصل الدرا يي.  الدارةيصل التعميم معهد  1

 جميع جهات الجامعة لترشيح الراغبين من موظفيها.   إلىتعميم  إرسالتقوم العمادة ب 2

 تستقبل العمادة الترشيحات وتقوم بتسجيلها في الوقت المحدد.  3

 تقوم العمادة باعتماد الترشيحات في الوقت المحدد.  4

 . الدارةيتم القبول النهائي للمرشحين من معهد  5

  أمر إصدار لعمادة التطوير لطلب  الدارةقبول الموظف للدورة من معهد  إشعارترفع جهة الموظف المقبول   6

 الركاب 

 الركاب   أمر   صدارالقبول لعمادة شؤون الموظفين وهيئة التدريس ل   إشعارترفع عمادة التطوير  7

 يثبت حضوره الدورة. عند عودة المرشح من البرنامل يتقدم لعمادة التطوير بما  8

 تتم مخاطبة شؤون الموظفين لصرف مستحقات الموظف المالية. 9

 

 برامج الطلاب والطالبات 3/15/7/3/4

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تحديد الدورات التدريبية للطلاب في الجامعة وفق الاحتياجات التدريبية بالتنسيق مع عمادة شؤون الطلاب 1

 اختيار المدرب المناسب للدورة المراد تنفيذها  2

 وكيل الجامعة للتطوير والجودة وخدمة المجتمع للموافقة على الدورة المقترحة.  إلىالرفع  3

لتنسيق عملية اختيار الطلاب   ةالأكاديميطوير والجودة وكيل الجامعة للشؤون  يخاطب وكيل الجامعة للت 4

 المرشحين للبرنامل التدرياي 
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 اء المرشحين قبل انعقاد الدورة. اسم استقبال   5

 التأكد من جاهزية القاعة التدريبية.  6

 . اتدريبية في وقت المحدد لها مسبقً تنفيذ الدورة ال 7

 

 الشهادات المهنية  4/15/7/3/5

 شهادة متدرب   إصدار  •

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . العمادة إدارة إلىاء المتدربين المنتظمين بحضور الدورة  اسم يرفع منسق الدورة   1

 .اء المنتظمين بحضور الدورةاسم شهادة ب إصداريتم  2

   .عميد التطوير لتوقيعها إلىترفع الشهادات  3

 .الكترونيًا أوالمتدرب يدويا  إلىتسلم الشهادة  4

 

 الخدمات التدريبية  إدارة 2/15/7/4

 خطوات تنفيذ العملية  م

 العمادة بموعد الدورة المحددة. إدارةيبلغ منسق التطوير من قبل  1

 يقوم منسق التطوير بطباعة كشوفات الحضور والانصراف للمرشحين في الدورة.  2

 العرض الموجودة قبل بدء الدورة.  أجهزة يتأكد المنسق من جاهزية القاعة وصلاحية   3

 يتواجد منسق التطوير في الدورة التدريبية لحل أي مشكلة طارئة أثناء عقد الدورة  4

 

 والتعلم عن بعد   الإلكترونيات لعمادة التعليم  جراءالإ دليل  8/15/2   

 العمادة  إدارة    1/8/15/2

 الإجازة ات طلب إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 يعبأ نموذج )طلب إجازة( من قبل الموظف. 1

 موافقة الرئيس المباشر.  2

 اعتماد صاحب الصلاحية.  3

 إدخال الطلب في نظام معاملتي والرفع للعميد للاعتماد. 4

 شؤون الموظفين بعد توقيعه.  إلىيتم رفع الطلب من قبل العميد   5

 ات مباشرة موظف إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .استلام نموذج مباشرة موظف 1

 .توقيع صاحب الصلاحية عليه 2
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 .شؤون الموظفين إلىيرفع عن طريق معاملتي من قبل العميد   3

 ات إخلاء طرف موظف إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 )إخلاء طرف( من قبل الموظف.يعبأ نموذج  1

 اعتماد صاحب الصلاحية.  2

 إدخال الطلب في نظام معاملتي والرفع للعميد للاعتماد. 3

 شؤون الموظفين بعد توقيعه.  إلىيتم رفع الطلب من قبل العميد   4

 ات الخطابات الجديدةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الدخول لنظام معاملتي.  1

 الخطاب في النظام.  إنشاء 2

 الجهة المختصة.   إلىالعميد لتوقيعه والرفع  إلىالخطاب   إحالة 3

 ات الخطابات الواردة  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام الخطاب من قبل العميد. 1

 الجهة المختصة في العمادة. إلىالخطاب   إحالة 2

 . جراءال استلام الخطاب من قبل الجهة المختصة وتنفيذ  3

 .جراءال والرفع للعميد بعد تنفيذ   حالةال  4

 ات طلب انتداب  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .يعبأ نموذج )طلب انتداب( من قبل الموظف 1

 .موافقة الرئيس المباشر 2

 .للعميد للاعتمادإدخال الطلب في نظام معاملتي والرفع  3

 .شؤون الموظفين بعد توقيعه إلىيتم رفع الطلب من قبل العميد   4

 مهمة انتداب   إنهاءات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .( من قبل الموظف0501-01110704رقم  –مهمة   إنهاءيعبأ نموذج )استمارة  1

 .موافقة الرئيس المباشر 2

 .معاملتي والرفع للعميد للاعتمادإدخال الطلب في نظام  3

 .شؤون الموظفين بعد توقيعه إلىيتم رفع الطلب من قبل العميد   4

 ات نقل عهدة  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 يعبأ نموذج )محضر نقل عهدة( من قبل الموظف.  1

 يتم التوقيع عليه من قبل الموظف )المسلم(.  2

 الموظف )المستلم(. يتم التوقيع عليه من قبل   3

 .الدارةاعتماد مدير   4

 إدخال الطلب في نظام معاملتي والرفع للعميد. 5

 مراقبة المخزون.   إدارة إلىيتم رفع الطلب من قبل العميد   6

 

 وكالة العمادة     2/8/15/2

 ات  راسة الشروط للمشاريع الجديدةإجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . العميداستقبال الطلب من  1

 . القسم المختص إلىتحويله  2

 . الكميات  جداول تعبئة النموذج الخاص بالمشاريع والشروط الخاصة و  3

 . طلب القسم المختص للاجتماع لمناقشة الكراسة واعتمادها 4

 .ها للعميد لاعتمادها وتوجيهها للقسم المختص لدخالها بمنصة اعتمادإرسال  5

 للمشاريع الجديدة ات دراسة فنية إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استقبال الطلب من العميد 1

 . دعوة اللجنة المختصة لهذا الغرض للاجتماع 2

 . محضر الاجتماع  إعداد 3

 . اللجنة على المحضر  أعضاءتوقيع رئيس و  4

 . ه للجهة الطالبةإرسال العميد لاعتماده و  إلىالرفع  5

 المقررات العامة أتمتةات  إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استقبال الطلب من العميد 1

 . وضع خطة تشغيل 2

 .اللكترونينتاج المقرر  إالبدء في  3

 .ه للجهة الطالبةرسالالرفع للعميد ل  4

 . البدء في تسجيل المحاضرات 5

Commented [h11]:  ؟؟؟ 
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 الإلكتروني كالة العمادة للتعليم و  3/8/15/2

 الأكاديميات الجودة والاعتماد إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . استقبال الطلب من العميد 1

 .تنفيذ ما يطلب من الجودة 2

 . الاتصال بالجهات المختصة 3

 . عرض ما يتم عمله على العميد 4

 

 

 . الرفع للعميد لاعتماده والرفع للجهة الطالبة

 للعمادة  ستراتيجيةالإ ات مبادرة الخطة إجراء

 خطوات تنفيذ عملية تطوير المقررات  -أ  م

 . تكوين الفريق 1

 . تحديد الطار العام للمبادرة 2

 . جمع المعلومات 3

 . دراسة وتحليل الوضع الراهن 4

 . جامعات السعوديةالدراسة وتحليل   5

  

 ات احتياج الفصول الدراسية إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .تحديد نطاق العمل 1

 . جمع المعلومات الضرورية لجميع الفصول الدراسية 2

 . دراسة الوضع الراهن للفصول الدراسية 3

 . لاحتياج الفصول الدراسية  الأساسيةتحديد أهم المتطلبات   4

 . وضع قائمة بالمتطلبات الضرورية لاحتياج الفصول الدراسية 5

 وحدة التثقيف التقني     1/3/8/15/2

 ات التسجيل ف  الدوراتإجراءا. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3
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 اختيار أيقونة برنامل الدورات.  4

 اختيار علامة التبويب تسجيل البيانات. 5

 تعبئة البيانات.  6

 الضغط على زر تسجيل لحفظ البيانات. 7

 الضغط على علامة التبويب تسجيل الدورات.  8

 إدخال رقم الهوية ورقم الدورة المطلوبة.  9

 الضغط على زر تسجيل.  10

 قناة العمادة التي تحتوي فيديوهات تعليمية إلى ات الوصول إجراءب. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 اختيار أيقونة "قناة العمادة". 4

 النظام وخدماته  أدوات العديد من الفيديوهات التعليمية التي تشرح    إلىالوصول  5

 هيئة التدريس  أعضاءللطلاب و  الإلكترونيلنظام التعليم  يةالإرشادالأدلة   إلى ات الوصول إجراءج. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 ات والنماذج جراءال دلة و الأ  4

 يةالرشاد دلة جميع الأ  إلىالوصول  5

 بلاك بورد  الإلكترونيتدريبية عن نظام التعليم  أو ات طلب جهة ما لدورة تعريفية إجراءد. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . نظام الصادر والوارد نظام "معاملتي"الدخول على  1

 . اللكترونيعميد التعليم  إلىخطاب يوجه   إنشاء 2

   .وكيل العمادة للشؤون الفنية إلىالخطاب   إحالة 3

 . "ةاللكترونيمدير المشروع "وحدة الخدمات  إلىالخطاب   إحالة 4

 .الدورة )المكان ، الوقت ، التاريخ والعدد(التنسيق والتواصل مع الجهة المعنية لمعرفة تفاصيل   5

 وحدة المحتوى الرقمي    2/3/8/15/2

 الإلكتروني ية ف  عمادة التعليم إعلانات تصميم مادة إجراء .أ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 مدير المشروع  إلىية  علانيرسل العميد الطلب الخاص بتصميم المادة ال  1
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 .وتجميع العناصر اللازمة الخاصة بالتصميم بالتنسيق مع المصمميتم تحليل البيانات   2

إنديزاين....( بناء على طبيعة  –إليسترتيتو  –اختيار البرنامل المناسب لتنفيذ التصميم )فوتوشوب  3

 .كتيب...( –قالب مقرر إلكتروني  – إعلانالتصميم )

 .وسائط متعددة( –نصوص  –التصميم )صور تجميع وتجهيز العناصر المطلوبة في تنفيذ  4

التي تم  البرنامل المتخصص ومجموعة الأفكار والعناصر    أدواتالبدء في تنفيذ التصميم باستخدام  5

وتوزيعها داخل التصميم بما يناسب الغرض منه مع إضفاء اللمسة الجمالية   ااختيارها وتجميعها مسبقً 

 .والألوان المناسبة

  . لي من التصميمأو إخراج نموذج   6

 .التعديلات أوالرأي وإضافة الملحوظات   بداءعرض التصميم على مدير المشروع ل  7

 . العميد إلىالتصميم بصيغته النهائية   إرسال 8

 رفع ملفات الفيديو )المحاضرات المسجلة( على القناة الخاصة بالعمادة وربطها بالمقرر الدراس ي  . ب

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .استقبال الطلبات من الكليات 1

 . اللكترونيأخذ الموافقة من عميد التعليم   2

  .العمل على تحرير وتعديل الفيديو 3

 . رفع الفيديو على القناة الخاصة بالعمادة 4

 . ضافة روابط الفيديو على المقررات المعنية على نظام بلاك بوردإ 5

 وحدة خدمات الميتفيدين     3/3/8/15/2

 ( Bbبلاك بورد )  الإلكترونيات تغيير كلمة المرور على نظام التعليم  إجراءا. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 (.Bbبلاك بورد) اللكترونيالدخول على الصفحة الرئيسية لنظام التعليم   2

 "نسيت كلمة المرور الخاصة بك". الضغط على هل  3

 عضو هيئة تدريس. أواختيار طالب  4

 اختيار "تغيير كلمة المرور وتسجيل البيانات المطلوبة. 5

 دخال البيانات وتعبئة وصف للمشكلة  إفتح النموذج و  6

 . إرسالالضغط على زر   7

 المسجل.  اللكتروني الرد بحل المشكلة بتغيير كلمة المرور عبر البريد   إرسال 8

 ( Bbبلاك بورد )  الإلكترونيات تنشيط الحياب على نظام التعليم إجراءب. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1
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 (.Bbبلاك بورد) اللكترونيالدخول على الصفحة الرئيسية لنظام التعليم   2

 الضغط على هل "نسيت كلمة المرور الخاصة بك".  3

 عضو هيئة تدريس. أواختيار طالب  4

 اختيار "تنشيط الحساب" وتسجيل البيانات المطلوبة. 5

   .دخال البيانات وتعبئة وصف للمشكلةإفتح النموذج و  6

 . إرسالالضغط على زر   7

 المسجل.  اللكترونيالرد بتنشيط الحساب عبر البريد   إرسال 8

 ات رفع مشكلة ف  الفصول الافتراضية إجراءج. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 (.Bbبلاك بورد) اللكترونيالدخول على الصفحة الرئيسية لنظام التعليم   2

 الضغط على هل "نسيت كلمة المرور الخاصة بك".  3

 عضو هيئة تدريس. أواختيار طالب  4

 اختيار "مشكلة في الفصول الافتراضية" وتسجيل البيانات المطلوبة. 5

   .للمشكلةفتح النموذج وادخال البيانات وتعبئة وصف  6

 . إرسالالضغط على زر   7

 المسجل.  اللكترونيالرد بحل المشكلة عبر البريد   إرسال 8

 وكالة العمادة للشاو  الفنية     4/8/15/2

 ات الدعم الفني إجراءا. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .استقبال الطلب 1

 . القسم المختص إلىتحويله  2

 .حل المشكلة 3

 .صاحب الطلب إلىرسالة    إرسال 4

 على الييرفرات الخاصة بالعمادة  الإشرافات إجراءب. 

 خطوات تنفيذ العملية  

  .استقبال الطلب 1

 . القسم المختص إلىتحويله  2

 .المشكلة  إنهاء 3

 .للوكالة إلى  رسالال  4
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 ات التقارير والتصاميمإجراءج. 

 خطوات تنفيذ العملية  

 . من العميداستقبال الطب  1

 .عمل التقرير والتصميم المطلوب 2

 .الوكالة لاعتماده إلىه  إرسال 3

 . نجازتسليمه للوكالة بعد ال  4

 

 وتقنيات التعلم  الأنظمةوحدة      1/4/8/15/2

 ( Bbبلاك بورد )  الإلكترونيعلى نظام التعليم   الإلكتروني للإرشادمقررات  إنشاءات إجراءا. 

 العملية خطوات تنفيذ  م

 .من خلال نظام الصادر والوارد الخاص بالجامعة "معاملتي" 1

 .اللكترونيخطاب رسمي لعمادة التعليم   إرسال القسم ممثلا بالعميد ب أوتقوم الكلية   2

 . في الخطاب قسامالأهيئة التدريس حسب  أعضاءرقام الهوية( أ اء و سم  ارفاق بيانات )الا  3

   .وكيل العمادة للشؤون الفنية إلىالخطاب من العميد   إحالة 4

 . ةاللكترونيوحدة الخدمات  إلىالخطاب   إحالة 5

 .هيئة التدريس أعضاءمن بيانات   إلكترونيةنسخة   رسال يتم التواصل مع الكلية المعنية ل  6

 . المقررات على النظام بناء على البيانات المرسلة  إنشاءيقوم مدير النظام ب 7

 . الرشادالمقررات الخاصة ب  إنشاءالكلية المعنية ب  إشعار 8

 بلاك بورد الإلكترونيات النسخ الاحتياطي للمقررات على نظام التعليم إجراءب. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

  .بريد الكتروني لنسخ جميع المقررات لذلك الفصل لمدير النظام إرسالبعد انتهاء الفصل الدرا يي، يتم   1

 . يتم فتح تذكرة مع شركة بلاك بورد لتزويدنا بالنسخ الاحتياطي للمقررات 2

 .النترنتالنسخ الاحتياطية لمدير النظام عبر حساب خاص عبر   إتاحة 3

 . على جهاز الحاسوب النترنتتوزيل جميع النسخ الاحتياطية من  4

 .نسخ جميع النسخ الاحتياطية لمقررات الفصل الدرا يي على قرص صلب 5

 . تسليم القرص الصلب للعميد 6

 بورد ونظام تسجيل الطلاب ات عملية الربط بي  نظام بلاك إجراءج. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . بريد الكتروني لمدير النظام إرسال في بداية الفصل الدرا يي وبعد تسجيل المواد للطلبة، يتم  1

 . بريد للقبول والتسجيل بتعديل وتحديث الفصل الدرا يي  إرساليقوم مدير النظام ب 2

   .هيئة التدريس من القبول والتسجيل أعضاءيتم طلب جميع البيانات الخاصة بالطلاب والمقررات و  3
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 .يتم معالجة البيانات بما يتوافق مع نظام بلاك بورد 4

 .العملية كل يومرفع جميع البيانات على نظام بلاك بورد مع تكرار   5

 . المقررات الخاصة بهم من خلال نظام بلاك بورد إلىهيئة التدريس  أعضاءيتم وصول الطلاب و  6

 مقرر جديد على نظام بلاك بورد  أو ميتخدم   إنشاءات إجراءد. 

 خطوات تنفيذ العملية  م

   .اللكترونييصل الطلب لعميد التعليم  1

 .مدير النظام إلىالطلب لمدير المشروع وبدوره يتم احالته  إحالة يتم  2

   .بعد الدخول على نظام بلاك بورد كمسؤول 3

 .النظام إدارةالدخول على صفحة  4

 .مقرر جديد على النظام بناء على المعلومات الواردة بالطلب أومستخدم   إنشاء 5

 . بيانات الحساب للعميد لحالته للجهة المعنية إرسال 6

 وحدة التشغيل والصيانة     2/4/8/15/2

 ( Bbبلاك بورد)  الإلكترونيات الدخول على نظام التعليم إجراء

 لى و الطريقة الأ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 بلاك بورد.  اللكترونياختيار أيقونة نظام التعليم   4

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   5

 الدخول.الضغط على زر تسجيل   6

 الطريقة الثانية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 .ةاللكترونياختيار قائمة الخدمات   2

 بلاك بورد.  اللكترونياختيار نظام التعليم   ةاللكترونيمن قائمة الخدمات   3

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   4

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 5

 الطريقة الثالثة 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . lms.nbu.edu.saالدخول على رابط النظام   1
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 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   2

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 3

 هيئة التدريس  عضاءالذ ية لأ ات الدخول على تطبيق بلاك بورد للهواتف إجراء  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . جوجل بلاي أو( من موقع أبل ستور Blackboard Instructorبعد توزيل التطبيق) 1

 . (Northern Border Universityلى فقط ) و اختيار المؤسسسة التعليمية في المرة الأ  2

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   3

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 4

 ات الدخول على تطبيق بلاك بورد للهواتف الذ ية للطلاب إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . جوجل بلاي أو( من موقع أبل ستور  Blackboardبعد توزيل التطبيق) 1

 . (Northern Border Universityلى فقط ) و اختيار المؤسسة التعليمية في المرة الأ  2

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   3

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 4

 الإلكتروني موقع عمادة التعليم  إلى ات الوصول إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 جلية فصول افتراضية  إنشاءات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 بلاك بورد.  اللكترونياختيار أيقونة نظام التعليم   4

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   5

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 6

 . اختيار مقرر تدرياي معين 7

 . المقرر"  أدواتمن قائمة التحكم بالمقرر اختيار " 8

 . blackboard Collaborate ultraاختيار  9
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 اختبار إلكتروني  إنشاءات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . www.nbu.edu.saالدخول على بوابة الجامعة   1

 اختيار قائمة العمادات.  2

 والتعلم عن بعد. اللكترونيمن قائمة العمادات اختيار عمادة التعليم  3

 بلاك بورد.  اللكترونياختيار أيقونة نظام التعليم   4

 المستخدم والرقم السري. اسم إدخال   5

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 6

 . اختيار مقرر تدرياي معين 7

 . المقرر"  أدواتمن قائمة التحكم بالمقرر اختيار " 8

 . سئلةختبارات، الاستطلاعات ومخازن الأ اختيار الا  9

 . اختيار الاختبارات 10

 . اختبار إنشاء 11

 ات صيانة الخوادم بالتنييق مع تقنية المعلومات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 . https://itsm.nbu.edu.saالرابط  إلىتسجيل الدخول  1

 .تذكرة على نظام "ادعمني"  إنشاء 2

 . رفاق التذكرة والخطاب الذي توقيعه مع العميدإ 3

 الضغط على زر تسجيل الدخول. 4

 . حفظ سجل لتاريخ العملية 5

 .بريد الكتروني للشخص المعني في تقنية المعلومات إرسال 6

 .التذكرة بعد حل المشكلة إغلاق  7

 العربات المتنقلة والآيبادات  إدارةات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 .اللكترونيتوريد العربات والايبادات عن طريق عمادة التعليم  1

 . ات اللازمة لتشغيلهاعدادوعمل ضبط ال ،تفعيل الايبادات  2

 . عطاء رقم فريد لكل ايباد وتسجيل الرقم التسلسلي والماك في ملف اكسيلإ 3

 . الأمنيةلتقنية المعلومات من خلال الايميل لتطبيق السياسات  MACين الماك أو قائمة عن إرسال 4

 .ات الامان على الايبادات وقفل جميع المواقع ما عدا موقع بلاك بوردإعدادتطبيق  5

 . وفحص المشاكل "NBU-EXAMربط جميع الايبادات بالشبكة اللاسلكية " 6

 .ةاللكترونيالعربات والايبادات للكليات والعمادات بناء على الطلبات المستلمة لعقد الاختبارات    إرسال 7
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 وحدة الوسائل التعليمية والاستوديوهات    3/4/8/15/2

 

 ات طلبات احتياجات الوسائل التعليمية إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 للوسائل التعليمية. استلام خطاب/خطابات طلب الاحتياج  1

 الطلب/الطلبات للجنة الوسائل التعليمية.  إحالة 2

 الصرف حسب قرار اللجنة.  أمرتعميد  3

 خطاب بالصرف للجهة المستفيدة والمستودعات.  إرسال 4

 الصرف لرئيس اللجنة.   أمر أورفع تقرير ب 5

 حصر الوسائل التعليمية المتبقية ورفع تقرير بذلك.  6

 طلبات صيانة وتر يب الوسائل التعليمية ات إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م  

 . itsm.nbu.edu.saنظام "ادعمني"  إلىتسجيل الدخول  1

 . تذكرة خاصة بالوسائل التعليمية  إرسالتقوم الجهة ب 2

 . يميل ل ا  أوخذ المعلومات الضرورية من الجهة بالاتصال أيتم  3

 . المشكلةزيارة الجهة ويتم تحليل   4

   .التذكرة للفنيين إحالة 5

 . وقطع الغيار بناء على المعلومات الواردة في التذكرة جهزةبالأ يتم تزويد الفنيين  6

 .التركيب   أوعمل الصيانة اللازمة  7

 . التذكرة إغلاق  8

 

 ات لعمادة خدمة المجتمع والتعليم الميتمر جراء الإ دليل 9/15/2   

 العمادةوكالة 1/9/15/2   

 خطوات تنفيذ العملية  م

  العمادة عبر نظام معاملتي. إلىاستقبال المعاملات الواردة   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6
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 العمادة  إدارة    2/9/15/2

 ات مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب العميد إجراء

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استلام جميع المعاملات الواردة للعميد من خلال نظام معاملتي.  1

 والرجوع إليها في أي وقت.  ،تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها  2

 عرض المعاملات على العميد.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات العميد.  4

 بالعمادة لتصديرها. الداريةالمعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   إحالة 5

 بالجامعة تنفيذ توجيهات العميد بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 التعامل مع المكالمات   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب العميد.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا  أو  حضوريًاالعميد  إبلاغ 4

 استقبال المراجعي  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 المراجعين والاستفسار عن سبب الحضور. استقبال   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين   2

عليه    3 دخولهم  بخصوص  معه  والتنسيق  للعميد  المراجعين  مقابلات  لاحق    أوتنظيم  موعد  تحديد 

 للمقابلة.

 تنفيذ توجيهات العميد وتبليغ الجهات المعنية.  4

 

 المعاملات التعامل مع  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 من خلال نظام معاملتي.  الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

 فرز وتنظيم المعاملات.  2

 عرضها على العميد.  3

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع العميد  4

 المعنية.متابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات  5

 المعاملات الواردة السرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م
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 من خلال نظام معاملتي.  الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسليمها وعرضها على العميد.  2

 المعاملات الصادرة اليرية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 معاملتي. استلام الصادر بعد توجيه العميد من خلال نظام  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 تنظيم الاجتماعات 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع العميد.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ متابعة اكتمال وصول   5

 المحاضر ومتابعتها  إعداد 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 والتوصيات في نظام مجالس. ،تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع  1

 تحرير محضر الاجتماع.  2

 محضر الاجتماع.تدقيق ومراجعة  3

 في نظام مجالس عضاءالأ توقيع المحضر من جميع   4

 وكالة العمادة للتعليم الميتمر    3/9/15/2

 خطوات تنفيذ العملية  م

  استقبال المعاملات الواردة عبر نظام معاملتي.  1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3

 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

 وكالة العمادة للخدمة المجتمعية   4/9/15/2

 خطوات تنفيذ العملية  م

  المعاملات الواردة عبر نظام معاملتي. استقبال   1

 التأكد من مطابقتها للصلاحيات المفوضة.   2

 إحالتها على الجهة المختصة بالعمادة.  3
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 متابعة تنفيذ العملية المطلوبة. 4

 اعتماد المعاملة بعد تنفيذها وفق النظام.  5

 الرفع للمسؤول الأعلى )رئيس الجامعة( فيما يلزم. 6

      

 

 برامج الدبلومات    5/9/15/2 

 الأولية   عدادمرحلة الإ     

 خطوات تنفيذ العملية  م

 دراسة حاجة السوق من التخصصات المطلوبة من خلال استبيان. 1

 التخصصات المطلوبة بناء على دراسة الاحتياجات.  تحديد 2

 الخطط والوصف للبرامل.  إعداد 3

 الدراسية لكل برنامل. تحديد شروط القبول والرسوم  4

 إقرار التخصصات من قبل مجلس عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر.  5

 إقرار التخصصات من قبل اللجنة العليا للدبلومات. 6

 للسير باعتماده ضمن خطط الجامعة.  ةالأكاديميمخاطبة وكالة الجامعة للشؤون   7

 تصنيف البرامل. مخاطبة وزارة الخدمة المدنية لغاية  8

 مرحلة القبول 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن موعد التسجيل في برامل الدبلومات المختلفة.  علانال  1

 استقبال طلبات المتقدمين للقبول ببرامل الدبلومات.  2

 فرز الطلبات والتأكد من مطابقتها للشروط.  3

 المقررة.  عدادقبول الراغبين بالالتحاق بالبرامل حسب ال  4

 استلام شهادات المقبولين ومطابقتها مع أصل الشهادات.  5

 توجيه المقبولين نحو دفع الرسوم المقررة وحسب كل برنامل.  6

 /ب. 6إفادات مبدئية بالقبول بالبرنامل وفق النموذج   إصدار 7

 أرقام جامعية للطلبة المقبولين.  إصدارجل أ مخاطبة القبول والتسجيل من   8

 مرحلة الدراسة  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الدراسية حسب البرنامل.   جداول ال  إعداد 1

 مع الكليات المختلفة بالجامعة بالتدريس في الدبلومات.  التعاون هيئة التدريس ب أعضاءتكليف  2

 التأكد من جاهزية القاعات الدراسية.  3

 الدراسية.  جداول ال التأكد من انتظام الدراسة حسب  4
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 متابعة حضور وغياب الطلبة. 5

 الاختبارات الفصلية والنهائية.  جداول  إعداد 6

 ن عن الاختبارات. يي النظر في أعذار الطلبة المتغيب 7

 النظر في قضايا الطلبة المختلفة. 8

 /ب.2إفادة اختبار/ب،  5منح إفادات للطلبة )إفادة طالب منتظم  9

 المراقبة للاختبارات.  جداول  إعداد 10

 هيئة التدريس.  أعضاءمتابعة رصد الدرجات من قبل  11

 هيئة التدريس.  أعضاءمتابعة المعاملات المالية فيما يتعلق بأعباء  12

 مرحلة التخرج   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الطالب لجميع المواد حسب الخطة الدراسية لكل برنامل.  إنهاءالتأكد من   1

 التأكد من قيام الطالب بتسديد كافة المستحقات المالية.  2

 /ب.1منح إفادات عدم تمتع الطالب بأي مزايا مادية وفق النموذج  3

 منح وثيقة التخرج.  4

 /ب. 4وفق النموذج  مر منح إفادات تزكية لمن يهمه الأ  5

 

 البرامج التدريبية      6/9/15/2

 لتجهيز المحتوي العلمي للدورة  عدادلى: الإ و المرحلة الأ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 واعتماده من مجلس العمادة.، برنامل الدورات المحدد من قبل الوحدة والسابق تقيمه  إعداد 1

هيئة التدريس   أعضاءمن السادة    أوتلقى المقترحات المعدة بمعرفة الفروع في كل من رفحاء وطريف   2

 /أ( من نماذج وحدة الدورات.1دورة تدريبية رقم ) إقامة لنموذج   طبقًا 

/أ( وهي: المحتوى العلمي للحقيبة التدريبية؛ جدول زمني للدورة؛ عرض 1يتم تلقى مرفقات النموذج ) 3

 ت،بور بوين

 السيرة الذاتية للمدرب. 

 المرحلة الثانية: تقييم الحقيبة التدريبية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

/ أ( على اللجنة العلمية بالعمادة لتقييم محتويات الحقيبة التدريبية  1يتم عرض مرفقات النموذج ) 1

( التدريبية  الحقيبة  تقييم  نموذج  اللجنة  2وتحرير  ملاحظات  واستيفاء  واستكمال  أ(    تمهيدًا / 

 الدورة.  إقامةات بجراء ال لاستكمال 
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   الدورة  إقامةقرار   إصدار المرحلة الثالثة:   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 :يتم عرض ما انتهت اليه اللجنة العلمية على اللجنة الثلاثية بالعمادة المكونة من 1

 ا عليم المستمر............. رئيسً سعادة عميد خدمة المجتمع والت 

 ا تمع والتعليم المستمر ..... عضوً سعادة وكيل عمادة خدمة المج

 التدريبية .............. عضوً البرامل اسعادة مدير وحدة  

المتدرب كرسوم   أو الدورة مجانية كخدمة مجتمعية    إقامةويتم فيها تحديد   احتساب سعر يسدده 

قرارً  الدورة ويصدر  في  اللجنة    اللاشتراك  تلك  من  المعد   طبقًا بذلك  الثلاثية  اللجنة  لنموذج محضر 

 لذلك

 عن الدورة وسداد الرسوم  علا  المرحلة الرابعة: الإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن الدورة بالطرق التسويقية المتاحة بالنسبة للمقر الرئيسيي بعرعر.  علان يتم ال  1

الدورة والرسوم المقررة    إقامة طريف بالموافقة على    أورفحاء    أو الفروع الثلاثة شطر الطالبات    إبلاغ 2

 لها.

لوحدة  3 اليصالات  وتسليم  البلاد  ببنك  العمادة  لحساب  السداد  طريق  عن  الرسوم  تحصيل  يتم 

 المالية بالعمادة. الشؤون

 الدورة لتحقيق التشغيل الاقتصادي تعقد الدورة.  قامةعند استكمال الحد الأدنى المحدد ل 4

 الدورة  إقامةالتجهيزات الخاصة ب إعداد المرحلة الخامية: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

قرارً  1 المستمر  والتعليم  المجتمع  عميد خدمة  المحاضر    اسم  بتحديد    اإداريً   ايصدر سعادة  الدكتور 

 المنسق من الموظفين.  اسم  القائم بتدريس الدورة التدريبية، وكذا 

يتم   2 التي  القاعة  تحديد  و   إقامةيتم  اللائق  بالمظهر  وتجهيزها  بها  التدريبية  الحقائق    إعدادالدورة 

 التدريبية لتوزيعها على كل متدرب بمعرفة وحدة الدورات التدريبية.

 المشاركين بموعد بدء الدورة والجدول الزمني لها بمعرفة وحدة الدورات التدريبية.  إبلاغيتم  3

 :النماذج الخاصة بتنفيذ الدورة وهذه النماذج  إعداديتم  4

 / أ( 5. نموذج تسجيل متدرب )

 / أ( 6. نموذج تعليمات مدرب )

 / أ( 7. نموذج تعليمات متدرب )

 / أ( 8. نموذج كشف حضور وانصراف للمتدربين )

 الدورة   إقامةالمرحلة اليادسة: تنفيذ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الدورات بالترحيب بالمتدربين وتوزيع استمارة تعارف عليهم مسجل بها بياناتهم. تقوم وحدة  1
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2 ( بالنموذج  الخاصة  عليهم  التعليمات  بتوزيع  الدورات  وحدة  من  7تقوم  للتأكد  عليه  وتوقيعهم  أ(   /

 علمهم بما ورد به من تعليمات.

أحد  تقوم وحدة الدورات بمتابعة الانتظام والحضور من قبل المتدربين طوال أيام الدورة وعند قيام 3

  إذا و  / أ(،   8للنموذج )  طبقًابالحرمان له وتوقيعه علية    يلأو المتدربين بعدم الانتظام يتم تحرير إنذار  

 / أ( ويحرم من استكمال الدورة. 9استمر عدم انتظامه يتم حرمانه من الدورة ويصدر له النموذج )

يقوم  4 الذي  المحاضر  الدكتور  بمعرفة  معد  للمتدربين  امتحان  عقد  يتم  الدورة  من  الأخير  اليوم  في 

 بتاحيحه ورصد الدرجات وتسليمها لوحدة الدورات التدريبية.

وحدة   5 )تقوم  نموذج  بتوزيع  لم  10الدورات  المتدربين  على  الدورة  لتقييم  استبيان  أ(  عرفة  رائهم  / 

 . اوتقييم الدورة علميً 

ب 6 الدورات  وحدة  والحضور   إعداد تقوم  المشاركة  نسب  وتحديد  المجمع  الغياب  نموذج 

واعدا    إعدادو  للمشاركة الدورات  وحدة  بمعرفة  النهائية  درجاتهم  ورصد  للمتدربين  النهائية  النتيجة 

 التقرير النهائي للدورة وعرضه على سعادة وكيل العمادة.

الشهادات   7 بتحرير  الدورات  وحدة  محددً تقوم  بالدورة  بالمشاركين  وعدد   االخاصة  بياناتهم  بها 

 لمئوية لدرجاتهم. الساعات التدريبية ومدة الدورة والنسبة ا

القوة  ونقاط  جه القصور أو تقوم وحدة الدورات بمراجعة الاستبيان المحرر بمعرفة المتدربين لتحديد  8

أعلى معايير للجودة   إلىنقاط الضعف وزيادة التحسين المستمر للوصول    والضعف والعمل على تلافي

 ر والجودة.تقرير بذلك للعرض على سعادة وكيل العمادة للتطوي إعدادويتم 

من سعادة  / أ( الخاص ببيان قائمة الدخل للدورة وتوقيعه  11نموذج )  إعدادتقوم وحدة الدورات ب 9

 . الداريةن ؤو ه لوحدة الشإرسالوكيل العمادة وسعادة عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر، و 

للساعات التدريبية    طبقًاتقوم وحدة الدورات بتحرير بيان بالمستحقات الخاصة بالدكتور المحاضر   10

وعرضها   الجمالية للدورة في ضوء اللائحة المالية للعمادة وكذا مكافأة منسق الدورة في حالة وجوده،

الم بصرف  سعادته  قرار  لاستصدار  المستمر  والتعليم  المجتمع  خدمة  عميد  سعادة  ستحقات  على 

 المالية للدكتور المحاضر والمنسق.

قرارً  11 المستمر  والتعليم  المجتمع  خدمة  عميد  سعادة  الدكتور    ا إداريً   ا يصدر  مستحقات  بصرف 

 لصرف المبالغ المستحقة.  تمهيدًاون المالية ؤ دة الشالمحاضر للدورة ويتم إحالته لوح 

للنماذج   طبقًا يقوم كل من الدكتور المحاضر والمنسق باستلام مستحقاتهم المالية والتوقيع بالاستلام   12

 / أ(.  13/ أ(، ) 12المعدة بذلك أرقام )

وأرشفته   ت الصادرة لهاكامل للدورة وبياناتها وصور الشهادا  يملف ورق  إعدادتقوم وحدة الدورات ب 13

جهة    الكترونيًاو   اورقيً  أي  من  طلبه  حال  في  إليه  الرجوع  يتم  شهادات   أولكي  استصدار  بدل   طلب 

 فاقد. أوتالف 
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 برامج التجيير 7/9/15/2   

 خطوات تنفيذ العملية  م

 ين المرشحين من الكليات المشرفة على البرامل. الأكاديميللمشرفين   الداريةالقرارات    إصدار 1

على   2 المشرفة  الكليات  دُ  بالبرامل  تزوِّ للالتحاق  الكلية  بشروط  العمادة  التجسير  برامل 

 تعرضها بدورها للاعتماد على اللجنة العليا للتجسير )حسب ما ينص عليه تقرير اللجنة(. والعمادة

والشروط عن طريق موقع العمادة )بالتنسيق مع عمادة   اللكترونيعن موعد بدء التسجيل    علانال  3

 القبول والتسجيل(.

 تماد اللجنة العليا للتجسير لقائمة الطلاب المقبولين )حسب ما ينص عليه تقرير اللجنة(. اع 4

  خذ تعهدات على طلاب الاحتياط.أ 5

  تسليم إفادة ترشيح للقبول )مشروط باليفاد النهائي لبعض التخصصات( للطلاب. 6

لبعض   7 للقبول  أساسيًا  ا 
ً
شرط باعتباره  التفرغ  قرارات  المنفذة تجميع  الكلية  ومدّ  البرامل 

 بصورة منه )حسب خطاب يوجه في الغرض(. للبرنامل

 أرقام جامعية للطلاب المقبولين )بالتنسيق مع عمادة القبول والتسجيل.   إصدار 8

للبرنامل   9 المنفذة  للكلية  الطلاب  الفصل   أوتحويل  )لدراسة  التحضيرية  السنة  لعمادة  على 

 ( )حسب خطاب يوجه في الغرض(.للغة النجليزية التحضيري 

 .دراسيًاتسليم إفادة طالب مستمر  10

 تسليم إفادة تأجيل طالب.  11

 تسليم إفادة طالب متخرج.  12

المشرفين   13 مع  اجتماعات  الختامية  الأكاديمي تنظيم  التقارير  لدراسة  التجسير  لبرامل  ين 

 خطاب يوجه في الغرض.  )حسب

  

 برامج اللغاااااة       8/9/15/2

 لتجهيز المحتوي العلمي لبرامج اللغة  عدادلى: الإ و المرحلة الأ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 واعتماده من مجلس العمادة. ،برنامل المحدد من قبل الوحدة والسابق تقييمه  إعداد 1

 هيئة التدريس  أعضاءمن السادة  أووطريف  ،تلقى المقترحات المعدة بمعرفة الفروع في كل من رفحاء  2

 /أ( وهي: المحتوى العلمي للحقيبة؛ جدول زمني للدورة؛ عرض بور بوينت،1يتم تلقى مرفقات النموذج ) 3

 السيرة الذاتية للمدرب. 
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 المرحلة الثانية: تقييم الحقيبة التدريبية 

 خطوات تنفيذ العملية  م

1 ( النموذج  مرفقات  وتحرير  1يتم عرض  الحقيبة  محتويات  لتقييم  بالعمادة  العلمية  اللجنة  على  أ(   /

( الحقيبة  تقييم  اللجنة  2نموذج  ملاحظات  واستيفاء  واستكمال  أ(  ات  جراءال لاستكمال    تمهيدًا / 

 الدورة.  إقامةب

   الدورة  إقامةقرار   إصدار المرحلة الثالثة:   

 العملية خطوات تنفيذ  م

 :يتم عرض ما انتهت اليه اللجنة العلمية على اللجنة الثلاثية بالعمادة المكونة من 1

 رئيسًا سعادة عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر............. 

 عضوًا سعادة وكيل عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر ..... 

 عضوًاسعادة مدير وحدة الدورات................... 

تحديد   فيها  مجتمعية    إقامةويتم  كخدمة  مجانية  كرسوم   أوالدورة  المتدرب  يسدده  احتساب سعر 

قرارً  ويصدر  الدورة  في  اللجنة    اللاشتراك  تلك  من  المعد   طبقًابذلك  الثلاثية  اللجنة  محضر  لنموذج 

 لذلك

 وسداد الرسوم  علا  المرحلة الرابعة: الإ 

 خطوات تنفيذ العملية  م

 عن الدورة بالطرق التسويقية المتاحة بالنسبة للمقر الرئيسيي بعرعر.  علان يتم ال  1

الطالبات    إبلاغ 2 الثلاثة شطر  بالموافقة على    أورفحاء    أوالفروع  المقررة    إقامةطريف  الدورة والرسوم 

 لها.

طريق   3 عن  الرسوم  تحصيل  لوحدة يتم  اليصالات  وتسليم  البلاد  ببنك  العمادة  لحساب  السداد 

 الشؤون المالية بالعمادة.

 الدورة لتحقيق التشغيل الاقتصادي تعقد الدورة.  قامةعند استكمال الحد الأدنى المحدد ل 4

 الدورة  إقامةالتجهيزات الخاصة ب إعداد المرحلة الخامية: 

 خطوات تنفيذ العملية  م

قرارً يصدر   1 المستمر  والتعليم  المجتمع  خدمة  عميد  المحاضر    اسم  بتحديد    اإداريً   اسعادة  الدكتور 

 المنسق من الموظفين.  اسم  القائم بتدريس الدورة التدريبية، وكذا 

يتم   2 التي  القاعة  تحديد  و   إقامةيتم  اللائق  بالمظهر  وتجهيزها  بها  التدريبية    إعداد الدورة  الحقائق 

 لتوزيعها على كل متدرب بمعرفة وحدة الدورات التدريبية. 

 المشاركين بموعد بدء الدورة والجدول الزمني لها بمعرفة وحدة برامل اللغة.   إبلاغيتم  3

 :النماذج الخاصة بتنفيذ الدورة وهذه النماذج  إعداديتم  4

 / أ( 5. نموذج تسجيل متدرب )

 / أ( 6تعليمات مدرب ). نموذج 
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 / أ( 7. نموذج تعليمات متدرب )

 / أ( 8. نموذج كشف حضور وانصراف للمتدربين )

 الدورة   إقامةالمرحلة اليادسة: تنفيذ  

 خطوات تنفيذ العملية  م

 تقوم وحدة برامل اللغة بالترحيب بالمتدربين وتوزيع استمارة تعارف عليهم مسجل بها بياناتهم.  1

/ أ( وتوقيعهم عليه للتأكد من  7وحدة برامل اللغة بتوزيع التعليمات عليهم الخاصة بالنموذج )تقوم   2

 علمهم بما ورد به من تعليمات.

أحد   تقوم وحدة الدورات بمتابعة الانتظام والحضور من قبل المتدربين طوال أيام الدورة وعند قيام 3

  إذا و  / أ(،  8للنموذج )  طبقًاالحرمان له وتوقيعه علية  ب  يلأو المتدربين بعدم الانتظام يتم تحرير إنذار  

 / أ( ويحرم من استكمال الدورة. 9استمر عدم انتظامه يتم حرمانه من الدورة ويصدر له النموذج )

يقوم  4 الذي  المحاضر  الدكتور  بمعرفة  معد  للمتدربين  امتحان  عقد  يتم  الدورة  من  الأخير  اليوم  في 

 الدرجات وتسليمها لوحدة الدورات التدريبية.بتاحيحه ورصد  

/ أ( استبيان لتقييم الدورة على المتدربين لمعرفة  رائهم وتقييم    10تقوم وحدة الدورات بتوزيع نموذج ) 5

 الدورة.

ب 6 اللغة  برامل  وحدة  والحضور   إعدادتقوم  المشاركة  نسب  وتحديد  المجمع  الغياب  نموذج 

واعدا    إعدادو  للمشاركة الدورات  وحدة  بمعرفة  النهائية  درجاتهم  ورصد  للمتدربين  النهائية  النتيجة 

 التقرير النهائي للدورة وعرضه على سعادة وكيل العمادة.

بالم 7 الخاصة  الشهادات  بتحرير  اللغة  برامل  وحدة  بالدتقوم  محددً شاركين  وعدد   ا ورة  بياناتهم  بها 

 الساعات التدريبية ومدة الدورة والنسبة المئوية لدرجاتهم. 

لتحديد   8 المتدربين  بمعرفة  المحرر  الاستبيان  بمراجعة  اللغة  برامل  وحدة  القصور أو تقوم    ونقاط جه 

تلافي والعمل على  والضعف  للوصول    القوة  المستمر  التحسين  وزيادة  الضعف  أعلى معايير   إلىنقاط 

 تقرير بذلك للعرض على سعادة وكيل العمادة للتطوير والجودة.  إعدادللجودة ويتم 

ب 9 اللغة  برامل  وحدة  )  إعدادتقوم  وتوقيعه  11نموذج  للدورة  الدخل  قائمة  ببيان  الخاص  أ(  من   / 

خدم عميد  وسعادة  العمادة  وكيل  و سعادة  المستمر،  والتعليم  المجتمع  لوحدة  إرسالة   الشؤونه 

 .الدارية

المحاضر   10 بالدكتور  الخاصة  بالمستحقات  بيان  بتحرير  اللغة  برامل  وحدة  للساعات    طبقًاتقوم 

حالة  في  الدورة  منسق  مكافأة  وكذا  للعمادة  المالية  اللائحة  ضوء  في  للدورة  الجمالية  التدريبية 

وعرضها على سعادة عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر لاستصدار قرار سعادته بصرف   وجوده،

 المستحقات المالية للدكتور المحاضر والمنسق.

بصرف مستحقات الدكتور المحاضر    اإداريً  اتمع والتعليم المستمر قرارً يصدر سعادة عميد خدمة المج 11

 لصرف المبالغ المستحقة.  تمهيدًاالمالية  الشؤونللدورة ويتم إحالته لوحدة 

للنماذج    طبقًايقوم كل من الدكتور المحاضر والمنسق باستلام مستحقاتهم المالية والتوقيع بالاستلام   12
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 / أ(.  13أ(، ) / 12المعدة بذلك أرقام )

ب 13 الدورات  لها  إعدادتقوم وحدة  الصادرة  الشهادات  وبياناتها وصور  للدورة  كامل  ورقى  وأرشفته   ملف 

 و 
ً
بدل تالف  طلب استصدار شهادات  أو لكي يتم الرجوع إليه في حال طلبه من أي جهة    الكترونيًاورقيا

 فاقد. أو
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 دليل إجراءات  

الجامعة لشاو   العمل للوحدات التابعة لوكالة 

   الطالبات
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 2/17 الترميز : 

 وكالة الجامعة لشاو  الطالبات : الإدارة  اسم 

 

 

 ات وكالة الجامعة لشاو  الطالباتإجراء 2/17

  مكتب الو يل 2/17/1

 مراجعة المعاملات الصادرة والواردة لمكتب و يل الجامعة

 المعاملات الواردة لمكتب للوكيل. استلام جميع  1

 تصنيف المعاملات وتوزيعها بطريقة منظمة تمكن من متابعتها والرجوع إليها في أي وقت.   2

 عرض المعاملات على الوكيل.  3

 إكمال اللازم حيال المعاملات حسب توجيهات الوكيل. 4

 بالوكالة لتصديرها. الداريةتسليم المعاملات الصادرة لوحدة الاتصالات   5

 بالجامعة تنفيذ توجيهات الوكيل بخصوص المعاملات والقرارات.  خرى الأ المتابعة مع الجهات   6

 التعامل مع المكالمات   

 استقبال المكالمات الواردة لمكتب الوكيل.  1

 على الاستفسارات وتنسيق المواعيد وتحويل المكالمات. الجابة 2

 متابعة الردود على المتصلين في حالة الحاجة لاستكمال المعلومات 3

 بخصوص مواضيع المكالمات والاستفسارات.  هاتفيًا أو حضوريًا الوكيل  إبلاغ 4

 استقبال المراجعي  

 الحضور. استقبال المراجعين  والاستفسار عن سبب   1

 توجيههم للوحدة المختصة.  أوالرد على استفسارات المراجعين    2

 تحديد موعد لاحق للمقابلة. أوتنظيم مقابلات المراجعين للوكيل والتنسيق معه بخصوص دخولهم عليه   3

 تنفيذ توجيهات الوكيل  وتبليغ الجهات المعنية.  4

 التعامل مع المعاملات 

 الخطابات بعد التحرير والتوقيع. الداريةاستلام المعاملات الواردة من الاتصالات  1

168 2/17  وكالة الجامعة لشؤون الطالبات  

169 2/17/1  . مكتب الوكيل 

170 2/17/2  . نيمكتب المستشار  

171 2/17/3  .الأساسيةوحدة تنسيق الوظائف  

172 2/17/4  .وحدة تنسيق الوظائف الخدمية  

173 2/17/5  .وحدة تمكين المرأة 
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 فرز وتنظيم المعاملات في ملفات العرض وتجهيزها.  2

 قيدها في سجل الوارد. 3

 عرضها على الوكيل. 4

 الجهات المعنية.   إلىتوجيه المعاملات بعد توقيع الوكيل  5

 القرارات بالتنسيق مع الجهات المعنية.متابعة تنفيذ   6

 المعاملات الواردة اليرية     

 . الداريةاستلام الوارد السري من الاتصالات  1

 تسجيلها في قيد الوارد السري.  2

 تسليمها وعرضها على الوكيل.  3

 أرشفتها بعد وضع القيد عليها.  4

    

 المعاملات الصادرة اليرية 

 الصادر بعد توقيع وتوجيه الوكيل. استلام  1

 توثيق المعاملات وعمل اللازم حسب التوجيه.  2

 الصادر السري.  أرشفة  3

 . الداريةتغليف المعاملات الصادرة وتسليمها للاتصالات  4

 وحدة النسخ والتحرير  

 تحرير الخطابات المطلوبة. 1

 نسخها وطباعتها.  2

 العرض على مدير المكتب. المراجعة والتدقيق قبل  3

 اللازم في حالة  وجود تعديلات. إجراء 4

 في حالة عدم وجود تعديلات توقيعها وتسليمها للجهة المعنية.  5

 تنظيم الاجتماعات 

 عمل بيان بمواعيد جميع الاجتماعات خلال أسبوع قادم بالتنسيق مع وكيل الجامعة.  1

 .عضاءجدول الاجتماع لل  إرسال 2

 الدعوات والتبليغ عن موعد الاجتماع.   إرسال 3

 تجهيز مكان الاجتماعات.  4

 للاجتماع.  عضاءالأ متابعة اكتمال وصول   5

 المحاضر ومتابعتها  إعداد 

 تسجيل وتوثيق مواضيع الاجتماع والتوصيات.  1

  تحرير ونسخ محضر الاجتماع.   2

 تدقيق ومراجعة محضر الاجتماع. 3
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 عضاءالأ توقيع المحضر من جميع   4

 اعتماد المحضر وتوقيع من قبل الوكيل.  5

 

  ن يمكتب الميتشار  2/17/2

 التعامل مع الاستشارات 

 1  . من الوكيل أو  أستلام معاملة الاستشارة من معالي رئيس الجامعة

 2  المستشار المعني.  إلىتوجيه المعاملة  

داخلية يتم التنسيق معهم عن طريق مدير مكتب   أوفي حال طلب المستشار التواصل مع جهات خارجية 

 المستشارين. 

 3 

 4  المستشار دراسة المعاملة يتم توجيها لمكتب رئيس الجامعة.  إنهاءفي حال 

 

    الأساسيةوحدة تنييق الوظائف 3/17/2 

 تنفيذ الخطط التعليمية والبحثية  وخطط التطوير  1

 

 برنامل.   أوالطالبات من البرامل المتعلقة بالشؤون التعليمية والبحثية ورصد ما يمكن تحويله لخطة   أقساممتابعة حاجات   1.1

 الطالبات.   أقسامالتحقق من ملائمة تلك الخطط والبرامل لحاجات  1.2

 تحديد الخطط والبرامل التي تم اعتمادها بصورة نهائية.   1.3

 برنامل خاص بخدمة معينة يقوم بتنفيذها .   أوتخصيص فريق عمل لكل خطة   1.4

 الطالبات.   أقسامالبرنامل ومدى تحقيقه لحاجات   أوتقييم جودة الخطة   1.5

 تقديم المقترحات التعليمية والبحثية التطويرية .  2

 

2.1 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الفرصة للجميع لتقديم المقترحات التطويرية حيال الشؤون   تاحة الطالبات ل  أقسامت

 التعليمية والبحثية والجوانب المتصلة  بالتطوير والشراكة المجتمعية ذات العلاقة بنشاط الطالبات.   

 مقترحات واضحة.   أوى  تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل رؤ  2.2

 رفع المقترحات للجهة / الوكالة ذات العلاقة.  3.2

 سناد التعليمي والبحثي ودعم الشراكات.   الدعم وال  3

 

3.1 
الطالبات لرصد أي إشكاليات متعلقة بالشؤون التعليمية والبحثية والجوانب المتصلة بالتطوير    أقسامالتواصل مع 

 والشراكة المجتمعية ذات العلاقة بنشاط الطالبات.  

3.2 
والجوانب المتصلة بالتطوير والشراكة المجتمعية  ، والبحثية ، تقارير ترصد الشكاليات المتعلقة بالشؤون التعليمية  إعداد

 العلاقة بنشاط الطالبات.    ذات

 رفع تلك التقارير للجهة/ الوكالة  ذات العلاقة.   3.3

 التقرير السنوي.   إعدادالتقارير الدورية و   إعداد 4

وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد 4.1 
ُ
 الفرصة للجميع لتقديم المقترحات التطويرية .     تاحة الطالبات ل  أقسامت
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 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل مقترحات واضحة.  4.2

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  4.3

 ات الوحدة ورفعها للجهة  ذات العلاقة. إنجاز و  أنشطةتقارير كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي توضح   إعداد 4.4

 والمواد .   جهزةتحديد احتياجات الموارد البشرية للوحدة واحتياجات الأ  5

 

 رصد الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة قبيل بدء العام الدرا يي الجامعي بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين.   5.1

 المعتمدة. علان عن الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين عبر قنوات ال  علانال  5.2

 كل نهاية فصل درا يي جامعي.  جهزةرصد احتياجات الوحدة من الأ  5.3

 ورفعه للجهات المختصة.   جهزة تقرير يوضح احتياجات الوحدة من الأ  إعداد 5.4

 مع المشتريات والمخازن.    جهزةمتابعة ما يتم توفيره من الأ  5.5

 رصد احتياجات الوحدة من المواد كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي الجامعي.  5.6

 تقرير يوضح احتياجات الوحدة من المواد ورفعه للجهات المختصة.   إعداد 5.7

 متابعة ما يتم توفيره من المواد مع المشتريات والمخازن.   5.8

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفات الوحدة .   6

 

6.1 
وزع على موظفات الوحدة للمشاركة في تقديم المقترحات بخصوص البرامل   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الدورات   أوت

 التدريبية التي يحتجنها من وجهة نظرهن.    

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل جمل قصيرة واضحة تحدد الحاجات التدريبية.     6.2

 رفع تقرير بالحاجات التدريبية للجهات ذات العلاقة.   6.3

 نموذج ترشيح للدورات والبرامل التدريبية يضمن العدالة في منح الفرص التدريبية للجميع.   إعداد 6.4

 برامل تدريبية تصب في منفعة موظفات الوحدة.    أوالتواصل مع الجهات ذات العلاقة للوقوف على ما توفره من دورات  6.5

 ترشيح موظفات للبرامل التدريبية المتاحة .   6.6

 

 وحدة تنييق الوظائف الخدمية     4/17/2

 تنفيذ الخطط والبرامل.   1

 

1.1 
والتقنية والصيانة والخدمات العامة ورصد ما يمكن تحويله  الداريةالطالبات من الخدمات المالية و  أقساممتابعة حاجات  

 برنامل.   أولخطة 

 الطالبات.   أقسامالتحقق من ملائمة تلك الخطط والبرامل لحاجات  1.2

 تحديد الخطط والبرامل التي تم اعتمادها بصورة نهائية.   1.3

 برنامل خاص بخدمة معينة يقوم بتنفيذها .   أوتخصيص فريق عمل لكل خطة   1.4

 الطالبات.   أقسامالبرنامل ومدى تحقيقه لحاجات   أوتقييم جودة الخطة   1.5

 تقديم المقترحات التطويرية.   2

 2.1 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الفرصة للجميع لتقديم المقترحات التطويرية حيال شؤون   تاحة الطالبات ل  أقسامت

 الخدمات العامة.   
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 مقترحات واضحة.   أوتحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل رؤى   2.2

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  3.2

 متابعة وتقييم الخدمات.   3

 

3.1 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الفرصة للجميع في المشاركة في تحديد المعيقات التي تواجه   تاحة الطالبات ل  أقسامت

 الطالبات.     أقسامتقديم الخدمات العامة على 

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل جمل قصيرة واضحة تحدد المعيقات.    3.2

 لاقة. رفع تقرير بهذه التحديات للجهة ذات الع 3.3

 الدعم والاسناد وشؤون السلامة. 4

 

 والسلامة.   الأمنالطالبات لرصد أي إشكاليات متعلقة بالخدمات العامة وخدمات   أقسامالتواصل مع  4.1

 الطالبات.     أقساموالسلامة التي تواجه   الأمنتقارير ترصد إشكاليات الخدمات العامة وخدمات   إعداد 4.2

 رفع تلك التقارير للجهة ذات العلاقة.  4.3

 وحدة الاعلام والعلاقات العامة. 5

 

 العلام والعلاقات العامة.   أنشطةالطالبات لرصد أي إشكاليات متعلقة ب  أقسامالتواصل مع  5.1

 الطالبات.    أقسامالعلام والعلاقات العامة التي تواجه   أنشطةتقارير ترصد إشكاليات متعلقة ب إعداد 5.2

 رفع تلك التقارير للجهة ذات العلاقة.  5.3

 حفظ الوثائق. 6

 
 جميع المعاملات وحفظها حسب الأصول.   أرشفة  6.1

 وحفظها حسب الأصول.   الكترونيًا جميع المعاملات   أرشفة  6.2

 والمواد .   جهزةالبشرية للوحدة واحتياجات الأ تحديد احتياجات الموارد   7

 

 رصد الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة قبيل بدء العام الدرا يي الجامعي بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين.   7.1

 المعتمدة. علان عن الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين عبر قنوات ال  علانال  7.2

 كل نهاية فصل درا يي جامعي.  جهزةرصد احتياجات الوحدة من الأ  7.3

 ورفعه للجهات المختصة.   جهزة تقرير يوضح احتياجات الوحدة من الأ  إعداد 7.4

 مع المشتريات والمخازن.    جهزةمتابعة ما يتم توفيره من الأ  7.5

 رصد احتياجات الوحدة من المواد كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي الجامعي.  7.6

 تقرير يوضح احتياجات الوحدة من المواد ورفعه للجهات المختصة.   إعداد 7.7

 متابعة ما يتم توفيره من المواد مع المشتريات والمخازن.   7.8

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفات الوحدة .   8

 

8.1 
وزع على موظفات الوحدة للمشاركة في تقديم المقترحات بخصوص البرامل   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الدورات   أوت

 التدريبية التي يحتجنها من وجهة نظرهن.    

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل جمل قصيرة واضحة تحدد الحاجات التدريبية.     8.2

 رفع تقرير بالحاجات التدريبية للجهات ذات العلاقة.   8.3
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 نموذج ترشيح للدورات والبرامل التدريبية يضمن العدالة في منح الفرص التدريبية للجميع.   إعداد 8.4

 برامل تدريبية تصب في منفعة موظفات الوحدة.    أوالتواصل مع الجهات ذات العلاقة للوقوف على ما توفره من دورات  8.5

 ترشيح موظفات للبرامل التدريبية المتاحة .   8.6

 التقرير السنوي.  إعدادتقارير الدورية و ال  إعداد 9

 

وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد 9.1
ُ
 الفرصة للجميع لتقديم المقترحات التطويرية .     تاحة الطالبات ل  أقسامت

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل مقترحات واضحة.  9.2

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  9.3

9.4 
ات الوحدة في مجالات الخدمات التقنية والصيانة  إنجاز و  أنشطةتقارير كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي توضح   إعداد

 والخدمات العامة للجهات ذات العلاقة.  

 

 وحدة تمكي  المرأة      5/17/2

 تنفيذ الخطط والبرامل.  1

1.1 
الطالبات في جميع الكليات والمجتمع المحلي ومراكز رعاية  ذوي الاحتياجات الخاصة ورصد ما يمكن   أقساممتابعة حاجات  

 برنامل.   أوتحويله لخطة 

 الطالبات في جميع الكليات.    أقسامالتحقق من ملائمة تلك الخطط والبرامل لحاجات  1.2

 تحديد الخطط والبرامل التي تم اعتمادها بصورة نهائية.   1.3

 برنامل خاص بخدمة معينة يقوم بتنفيذها .   أوتخصيص فريق عمل لكل خطة   1.4

 الطالبات في جميع الكليات.    أقسامالبرنامل ومدى تحقيقه لحاجات   أوتقييم جودة الخطة   1.5

 تنمية المرأة.   2

 تعميم اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنمية المرأة في المجتمع المحلي على منسوبات الوحدة.   2.1

 تأسيس فرق عمل لكل منها مسؤولية متابعة تطبيق مجموعة من اللوائح والتعليمات.    2.2

 متابعة وتقييم أداء الفرق.   2.3

 وحدة تمكين المرأة.   3

 فعالية.  أوالطالبات في جميع الكليات ورصد ما يمكن تحويله لدورة تدريبية   أقساممتابعة حاجات   1.3

 الطالبات في جميع الكليات.  أقسامالفعاليات لحاجات    أوالتحقق من ملائمة تلك الدورات التدريبية  2.3

 تحديد الدورات التدريبية والفعاليات التي تم اعتمادها بصورة نهائية.  3.3

 فعالية خاصة بهدف محدد يقوم بتنفيذها .   أوتخصيص فريق عمل لكل دورة تدريبية  4.3

 تنسيق الشؤون المالية المتعلقة بتنفيذ الدورات والفعاليات مع الجهات المختصة.   5.3

 الطالبات في جميع الكليات.    أقسامالفعالية ومدى تحقيقها لحاجات   أوبية تقييم جودة الدورة التدري 6.3

 مبادرات تنمية المرأة.   4

1.4 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الفرصة للجميع لتقديم    تاحةالطالبات في جميع الكليات والمجتمع المحلي ل  أقسامت

 المقترحات التطويرية حيال المبادرات المتعلقة بتعزيز اشتراك المرأة في المجالس المحلية والبلدية ولجان التنمية الاجتماعية .   
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 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل مبادرات واضحة.  2.4

 .  هاإعلانرفع المقترحات للجهة ذات العلاقة ليتم  3.4

 تبني تنفيذ المبادرات من قبل وحدة تمكين المرأة.   4.4

 وحدة المبادرات.   5

1.5 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الفرصة للجميع لتقديم    تاحةالطالبات في جميع الكليات والمجتمع المحلي ل  أقسامت

 المقترحات التطويرية حيال المبادرات المتعلقة بتنمية قدرات المرأة.   

 مبادرات واضحة.   أومقترحات  أوتحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل رؤى   2.5

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  3.5

  

 بداع والابتكار.  وحدة ال  6

6.1 

وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد
ُ
الفرصة للجميع لتقديم    تاحةالطالبات في جميع الكليات والمجتمع المحلي ل  أقسامت

المقترحات التطويرية حيال المبادرات المتعلقة بتنمية قدرات المرأة، ولتشجيع المشاركين على تقديم أي أفكار جديدة  

 ومختلفة.   

 مبادرات واضحة.   أومقترحات  أوتحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل رؤى   6.2

 وحدة تمكين المرأة.   أهداف تقييم جودة ومدى ارتباط المقترحات والمبادرات والأفكار الجديدة ب 6.3

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  6.4

 علام التثقيفي ال  7

7.1 
ات  علانتصميم وإنتاج البرامل الوثائقية والمنتجات التثقيفية كالمنشورات والملصقات وال تكوين فريق متخصص في 

 وحسابات الوحدة عبر تويتر ويوتيوب. 

7.2 
ات التي ستنتجها الوحدة خلال كل  علانلويات البرامل الوثائقية والمنتجات التثقيفية كالمنشورات والملصقات وال أو تحديد 

 فصل درا يي جامعي.  

7.3 
ات والتحقق  علانتأسيس فريق متخصص لمراجعة محتوى البرامل الوثائقية والمنتجات التثقيفية كالمنشورات والملصقات وال 

 ة تمكين المرأة.   من توافقه مع تعاليم الدين السلامي الحنيف وتوجهات المملكة العربية السعودية ورؤية الجامعة ووحد

7.4 
ات للجمهور عبر منصات التواصل الاجتماعي  علاننشر البرامل الوثائقية والمنتجات التثقيفية كالمنشورات والملصقات وال 

 الخاصة بوحدة تمكين المرأة.  

 وحدة الجودة والتقييم  8

 

8.1 

الطالبات في جميع الكليات وحاجات المجتمع المحلي ومراكز رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة ورصد ما   أقساممتابعة حاجات  

 يمكن تحويله لدورة تدريبية.  

8.2 
الطالبات في جميع الكليات وحاجات المجتمع المحلي ومراكز رعاية   أقسام التحقق من ملائمة تلك الدورات التدريبية لحاجات 

 ة.  ذوي الاحتياجات الخاص 

 تحديد الدورات التدريبية  التي تم اعتمادها بصورة نهائية.   8.3

 تخصيص فريق عمل لكل دورة تدريبية  بهدف محدد يقوم بتنفيذها .   8.4
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 التواصل مع الجهات التي يمكن تقديم تلك الدورات التدريبية.   8.5

 تنسيق الشؤون المالية المتعلقة بتنفيذ الدورات مع الجهات المختصة.  8.6

8.7 
الطالبات في جميع الكليات وحاجات المجتمع    أقسامالفعالية ومدى تحقيقها لحاجات   أوتقييم جودة الدورة التدريبية 

 المحلي ومراكز رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة.  

 والمواد .   جهزةوحدة واحتياجات الأ تحديد احتياجات الموارد البشرية لل 9

 رصد الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة قبيل بدء العام الدرا يي الجامعي بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين.   9.1

 المعتمدة. علان عن الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدة بالتنسيق مع عمادة شؤون الموظفين عبر قنوات ال  علانال  9.2

 كل نهاية فصل درا يي جامعي.  جهزةرصد احتياجات الوحدة من الأ  9.3

 ورفعه للجهات المختصة.   جهزة تقرير يوضح احتياجات الوحدة من الأ  إعداد 9.4

 مع المشتريات والمخازن.    جهزةيتم توفيره من الأ متابعة ما  9.5

 رصد احتياجات الوحدة من المواد كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي الجامعي.  9.6

 تقرير يوضح احتياجات الوحدة من المواد ورفعه للجهات المختصة.   إعداد 9.7

 متابعة ما يتم توفيره من المواد مع المشتريات والمخازن.   9.8

 وحدة التدريب.  10

10.1 
وزع على موظفات الوحدة للمشاركة في تقديم المقترحات بخصوص البرامل   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الدورات   أوت

 التدريبية التي يحتجنها من وجهة نظرهن.    

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل جمل قصيرة واضحة تحدد الحاجات التدريبية.     10.2

 رفع تقرير بالحاجات التدريبية للجهات ذات العلاقة.   10.3

 دالة في منح الفرص التدريبية للجميع.  نموذج ترشيح للدورات والبرامل التدريبية يضمن الع إعداد 10.4

 برامل تدريبية تصب في منفعة موظفات الوحدة.    أوالتواصل مع الجهات ذات العلاقة للوقوف على ما توفره من دورات  10.5

 ترشيح موظفات للبرامل التدريبية المتاحة .   10.6

 التقرير السنوي.   إعدادالتقارير الدورية و   إعداد 11

11.1 
وزع على   إلكترونيةاستطلاعات    إعداد

ُ
الطالبات في جميع الكليات والمجتمع المحلي ومراكز رعاية  ذوي الاحتياجات    أقسامت

 الفرصة للجميع لتقديم المقترحات التطويرية التي ستستهم في رفع مستوى أداء وحدة تمكين المرأة .     تاحةالخاصة ل

 تحليل نتائل الاستطلاعات، وصياغتها على شكل مقترحات واضحة.  11.2

 رفع المقترحات للجهة ذات العلاقة.  11.3

 ات الوحدة .  إنجاز و  أنشطةتقارير كل نهاية شهر خلال الفصل الدرا يي توضح   إعداد 11.4
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