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 مقدمة.

ـــا اكةاوة و أداة  يعتبر الهيكل التنظيمي لأي مؤسسة وسيلة أو هادفة لمساعدتها علي تحقيق أهدافهـ
في تنةيذ الخطط و اتخاذ القرارات و تحديد ادوار الأفراد و تحقيق الانسجام بين  فاعلية , من خلال المساعدة

فإن للهيكل التنظيمي تأثير  الوحدات و الأنشــــطة , و تةادي التداخل و الاجدوا ية, ومن ناحية أخر   مختلف
ـــــــــي المؤسسات , فتقسي كبير علي سـلو   ـــــــــات فـ العمل و التخصص يتضمن إسناد مهام  الأفراد و الجماعـ

الةرد و توقعاته نتيجة لذلك قد توفر له الشــــعور االر ــــا  ووا بات محددة للةرد , و الالتزامات المترتبة علي
 . عن العمل

التنظيمي صـــورة لهيكل المؤســـســـة أو بـــكل يو ـــل االرســـ  سافة الو ا ف الر يســـية  هيكلالويمثل 
والوحدات الإدارية والعلاقات التي تربط بين تلك الوحدات يبعضـــها البعخ وخطول الســـلطة والمســـؤولية التي 

 تربط بين أ زاو المؤسسة والأاعاد الأفقية لنطاق الإبراف.
 بيئة عمل إيجاد علي العمل في قدرتها على نا ل تنظيمي هيكل بناو في المؤسسة نجاح كما يعتمد

 وأهدافها, التنظيمي هيكلها بين والموا مة والتطابق التكيف من عالية در ة تحقيق على وقدرتها مناســــبة
 التنظيمي الهيكل و ود أهمية ذلك خلال من ويتبين المادية مواردها وسةاوة البشــري, العنصــر كةاوة وسذلك

 العمليات فإن ومناسـ   يد تنظيمي هيكل دون  فمنااعتباره الإطار الذي يحدد الإدارات والأقســام  للمؤسـسـة
 أثار عليه يترت  الملا   غير التنظيمي فالهيكل علمي, أساس إلي يستند لا عشوا ي اشكل تسـير التنظيمية
 التنظيمية النزاعات وتزايد ســــــليمة غير قرارات واتخاذ العاملين وحافزيه معنويات تدني حيث من ســــــلبية

 تحملها التي والمســــــئولية العمل ع و فان ولهذا , النةقات وتزايد والإبداع الطموح وانخةاض والو يفية
  قد يزداد. في المؤسسة العليا الإدارة
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 مهام مجلس الكلية.

 الكلية وفقا للمادة الثالثة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي من ) عميد الكلية رئيسااااا   يتألف مجلس

وكلاء الكلية  رؤساء الأقسام  ولمجلس الجامعة بناء على اقتراح مجلس الكلية وتأييد مدير الجامعة أن يضم 

امعة وحددد لمناظرة من فروع الجلعضااويتث ثلاثة أعضاااء على الأكثر من  يلة التدريس بالكلية أو الكليات ا  

 مدة عضويتهم.

   تقيد بما تحدد مهام مجلس الكلية مع ال العالي والتيوفقاا للمادة الرابعة والثلاثون من نظام مجلس التعليم

يقضااااي بث النظام ومن  من الأنظمة وما يقرر  مجلس التعليم العالي أو مجلس الكلية مجتس مجلس الكلية 

 لتي تتعلق بالكلية ولث على الخصوص:بالنظر في الأمور ا

 اقتراح تعيين أعضاء  يلة التدريس  المعيدين  المحاضرين  وإعارتهم ونديهم وترقياتهم. -

 اقتراح خطط الدراسة أو تعديلها مع التنسيق بين الأقسام. -

 اقتراح المنا ج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية. -

 لمية وتنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشر ا.تشجيع إعداد البحوث الع -

 اقتراح مواعيد الامتحانات ووضع التنظيمات الخاصة بها. -

 اقتراح اللائحة الداخلية للكلية. -

 اقتراح خطط التدريب والبعثات اللازمة للكلية. -

 اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية. -

 اختصاصث والتوجيث لمجلس الجامعة فيما عدا ذلك.البت في الامور الطلابية التي تدخل في  -

 النظر فيما حديلث إليث مجلس الجامعة أو رئيسث أو نائبث للدراسة وإبداء الرأي. -

 .تكون اجتماعات مجلس الكلية وفقا للمادة الخامسة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي 
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 مسمى الوظيفية: عميد الكلية

 

 ؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"متطلبات الوظيفية " الم

    يعين عمياد الكلية وفقا للمادة السااااادسااااة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي " يعين عميد الكلية أو المعهد من

ترشااي   ىأعضاااء  يلة التدريس السااعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية بقرار من وزير التعليم العالي بناء عل 

 مدير الجامعة   ويكون التعيين سنتين قابلة للتجديد".

 .أن يكون قدوة حسنة في سلوكث العام 

   .أن يكون أحد أعضاء  يلة التدريس المتميزين علمياً وعملياً بالكلية 

 ......أن تتوفر فيث سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام 

 وفر لدية خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي.أن تت 

 .أن يكون لديث قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة 

   .يفضل أن يكون لديث قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة 

 .أن يكون لديث إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي 

 والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.المهام 

   يتولى العميد مهامث وفقاً للمادة الساابعة والثلاثون من نظام مجلس التعليم العالي " يتولى العميد إدارة الشلون العلمية

والإدارية والمالية للكلية أو المعهد في حدود  ذا النظام ولوائحث  ويقدم إلى مدير الجامعة في نهاية كل ساانة جامعية 

 تقريرا عن شؤهون التعليم وسائر وجو  النشاط في الكلية او المعهد".

 .اتخاذ الوسائل التي تمكن الكلية من أداء رسالتها 

 .توفن الكوادر البشرية التي تسهم في بناء برامج الكلية 

 .إعداد تقاويم الداء الوظيفي لمنسوبي الكلية 

 .رئاسة مجلس الكلية وإدارة شؤهونها 

  العلمية والفنية بالكلية.تكوين اللجان 

 .الإشراف المباشر على الندوات العلمية ونحو ا 

 . التوصية بمشاركة أعضاء  يلة التدريس بمناقشة رسائل الماجستن والدكتورا 

 .الإشراف على خطط القبول بالكلية 

 .الإشراف على شؤهون الطلاب الأكاديمية والسلوكية 

 .إدارة الشؤهون الأكاديمية بالكلية 

 الشؤهون الإدارية بالكلية. إدارة 
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 مسمى الوظيفية: وكيل الكلية للشؤهون الأكاديمية

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

     لثاامناة والثلاثون من نظاام مجلس التعليم العاالي" أوز أن يكون لكال كلية أو معهد      يعين وكيال الكلياة وفقاا للماادة ا

وكيال أو أكثر من أعضاااااء  يلة التدريس السااااعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم مدير الجامعة لمدة   

لاء عند تعدد م وينوب عنث أقدم الوكسانتين قابلة لتجديد بناء على ترشي  العميد  ويعاون الوكيل العميد في أعمالث  

 أثناء ميابث أو خلو منصبث ويتولى أحد م أمانة مجلس الكلية أو المعهد".

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

   .أن يكون أحد أعضاء  يلة التدريس المتميزين علمياً وعملياً بالكلية 

 لروية  والتأني في إصدار الأحكام......أن تتوفر فيث سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  وا 

 .أن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي 

 .أن يكون لديث قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة 

   .يفضل أن يكون لديث قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة 

 للوائ  الخاصة بالتعليم العالي.أن يكون لديث إلمام كافٍ بالأنظمة وا 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 .الإشراف على تنفيذ اللوائ  والقواعد التنفيذية للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية 

 الوحدات التابعة للشؤهون الأكاديمية.على  الإشراف 

 ون مع والتنسااايق مع الكليات الأخرا بالتعافي الأقساااام الأكاديمية للطلبة  ةول الدراساااياعلى إعداد الجد الإشاااراف

 .ولجنة الجداول الدراسية عمادة القبول والتسجيل

 بالتنسيق مع الأقسام. على توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة الإشراف 

   القبول  لأكاديمية وعمادةالإشااااراف على ساااان الامتحانات النهائية وتشااااكيل لجانها  وذلك بالتنساااايق مع الأقسااااام ا

 والتسجيل.

 .الإشراف على تطبيق ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها وبين الأقسام الأكاديمية 

 .الإشراف على أعمال لجنة الشؤهون الطلابية ولجان النشاطات اللاصفية الطلابية 

  .رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقارير ا إلى الجهات المعنية 

 .الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية 

   الإشااااراف على طلبات التأجيل والاعتذار عن الدراسااااة وكذلك عمليات الحذف والإضااااافة لطلبة مرحلة الدراسااااات

 الجامعية وفقاً للأنظمة والقرارات الصادرة بهذا الخصوص.

 .الإشراف على إعداد قوائم الحرمان  وقوائم الخرأين 

  فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية.الإشراف على 
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 .توجيث وإرشاد  الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي 

 .تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سن العمل بالوحدات التابعة لث وفقاً للمهام المناطة بث  والصعوبات التي تواجهها 

 قة.التنسيق  مع وحدات الكلية في المجالات ذات العلا 

  .الإشراف على الشؤهون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفقاً للوائ  والأنظمة 

  .متابعة تحديث موقع الكلية فيما مجس وكالتث والوحدات الإدارية التابعة لها 

 .تنفيذ ما يكلفث بث عميد الكلية من أعمال 

  



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 
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 مسمى الوظيفية: وكيل الكلية للتطوير والجودة

 

 لوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"متطلبات ا

           يعين وكيال الكلياة وفقاا للماادة الثاامناة والثلاثون من نظاام مجلس التعليم العاالي" أوز أن يكون لكال كلية أو معهد

ير الجامعة لمدة مدوكيال أو أكثر من أعضاااااء  يلة التدريس السااااعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم   

سانتين قابلة لتجديد بناء على ترشي  العميد  ويعاون الوكيل العميد في أعمالث وينوب عنث أقدم الوكلاء عند تعدد م  

 أثناء ميابث أو خلو منصبث ويتولى أحد م أمانة مجلس الكلية أو المعهد".

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

 س المتميزين علمياً وعملياً بالكلية.  أن يكون أحد أعضاء  يلة التدري 

 ......أن تتوفر فيث سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام 

 .أن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي 

 .أن يكون لديث قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة 

 اسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة.  يفضل أن يكون لديث قدر من 

 .أن يكون لديث إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 تكريس مفهوم الجودة ونشر ثقافتها على مستوا الكلية 

  الأكاديمي بالكليةالإشراف على تطبيق برنامج الجودة والاعتماد 

 .تقديم التسهيلات اللازمة لفرق العمل القائمة على تطبيق الجودة بوحدات وأقسام الكلية 

 الإشراف وإدارة عمليات تقويم الأداء  والتقويم الذاتي  وتنسيق زيارات المراجعين الخارجيين في الكلية 

  يةللكل والاستراتيجيةالإشراف على إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية 

 .التعرف على أي صعوبات أو مشكلات تواجث برامج التطوير والجودة  واقتراح الحلول لها 

 الإشراف على تنفيذ برنامج جوائز التميز على مستوا الكلية  أو العمادة للأداء التدريسي  أو البحثي  أو الوظيفي 

  الأكاديمية بالكلية.تحديد الاحتياجات التدريبية المتخصصة لأعضاء  يلة التدريس في الأقسام 

      ترشااي  أعضاااء  يلة التدريس للمشاااركة في حضااور الدورات  والبرامج التدريبية  وورا العمل المتعلقة باختصاااصااث

 داخلياً وخارجياً

 .توثيق الجهود ونتائج العمل  وإعداد التقارير الدورية حول أنشطة التطوير والجودة في الكلية والرفع بها 

  مواضيع ذات اختصاص بالتطوير والجودةما حدال إليث من  
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 مسمى الوظيفية: وكيلة الكلية.

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

           يعين وكيال الكلياة وفقاا للماادة الثاامناة والثلاثون من نظاام مجلس التعليم العاالي" أوز أن يكون لكال كلية أو معهد

أعضاااااء  يلة التدريس السااااعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم مدير الجامعة لمدة  وكيال أو أكثر من  

سانتين قابلة لتجديد بناء على ترشي  العميد  ويعاون الوكيل العميد في أعمالث وينوب عنث أقدم الوكلاء عند تعدد م  

 المعهد". أثناء ميابث أو خلو منصبث ويتولى أحد م أمانة مجلس الكلية أو

  العام. اكون قدوة حسنة في سلوكهتأن 

  كون أحد أعضاء  يلة التدريس المتميزين علمياً وعملياً بالكلية.  تأن 

 سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام...... اأن تتوفر فيه 

 خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي. أن تتوفر لديها 

 قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة. اأن يكون لديه 

 قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة.   ايفضل أن يكون لديه 

 إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي. اأن يكون لديه 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  أعمالث فيما يتعلق بشطر الطالبات.تعاون العميد في 

 .إدارة شؤهون الوحدات الإدارية في شطر الطالبات بمقتضى تفويض بالصلاحيات في  ذا الشأن 

          التنسايق مع رؤسااء الأقساام ومسااعدي رؤسااء الأقساام بشاأن إدارة الشاؤهون الأكاديمية بالأقسام العلمية بمقتضى نظام

 ن.حددد الصلاحيات والتفويضات. بهذا الشأ

    التنسايق مع وكيل الكلية للشاؤهون الأكاديمية بشأن المور الإدارية والتنظيمية لشؤهون التعليم والطالبات وكذلك النشطة

 الطلابية والسلوكية.

 .التنسيق مع وكيل الكلية للتطوير والجودة بشأن أعمال التطوير والجودة 

 .ما حدال إليث من موضوعات ذات اختصاص 

  عماال واللجاان الفنياة والشااااؤهون الإدارياة ذات العلاقة بشااااطر الطالبات بمقتضااااى تفويض      الإشااااراف على تسااااين الأ

 بالصلاحيات في  ذا الشأن.
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 مسمى الوظيفية: مدير إدارة الكلية.

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   اريين المتميزينالإدأن يكون أحد 

 ......أن تتوفر فيث سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام 

  الإدارةأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  الدورات التدريبية في مجالات الإدارة والتنمية البشريةأن يكون لديث قدر مناسب من. 

   .يفضل أن يكون لديث قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة 

 .أن يكون لديث إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  باللوائ  والأنظمة والتعليمات يرتبط بمدير إدارة الكلية   الوحدات التالية ..مع عدم الإخلال 

 الموظفين شؤهون أعضاء  يلة التدريس ووحدة  -

 الإدارية الاتصالاتوحدة  -

 الخدمات المساندةوحدة  -

 شؤهون الطلاب ووحدة الآمن والسلامةوحدة  -

 ميديقوم بتنفيذ ما يسند إليث من أعمال من قبل الععاون العميد في تصريف الشلون المالية والإدارية بالعمادة وي 

    يشاااارف على انتظاام الدوام في اتلف الأقسااااام الإدارية والأكاديمية بالنساااابة للموظفين والإداريين والفنيين بما لا

 يتعارض مع الأنظمة والتعليمات السرية

  0مع تبسيط الإجراءات والمتابعة يعمل على تنظيم أعمال الجهات المرتبطة بث بما يكفل حسن سن العمل بها 

  0يعمل على تنظيم الإجازات السنوية لمنسوبي العمادة من الإداريين والفنيين بما حدقق مصلحة العمل 

  إعداد خطة تدريبية سااانوية لمنساااوبي العمادة الإداريين والفنيين واقتراح الدورات التدريبية المناسااابة لهم بما حدقق

تنمية المهارات وتحسااااين الأداء وتطوير العمل واعتماد ا من العميد بعد التنساااايق مع  الاحتيااجاات التي تؤهدي إلى   

 0الجهات ذات العلاقة والإشراف على تنفيذ ا 

 .. كما يفوض بالصلاحيات الآتية 

 0توقيع الخطابات الموجهة للإدارة الطبية المتعلقة بطلب الكشف على منسوبي العمادة   -

ضطرارية الموجهة لإدارة الجامعة والخاصة بمنسوبي الكلية بناءً على موافقة توقيع نماذج طلب الإجازة الا -

 0المرجع 
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رفع طلبات الإجازة الإدارية العادية الخاصااة بمنسااوبي العمادة من الإداريين والفنيين بعد موافقة المرجع   -

 0في حدود التنظيم الخاص بذلك 

تيااجااتهاا من الوظاائف الإدارية والفنية وإعداد     التنساااايق مع اتلف الأقسااااام الإدارياة والعلمياة حول اح    -

دراسااااة ساااانوية متكاملة عن ذلك بالرجوع والتشاااااور مع العميد والاتصااااال والتنساااايق حولها مع الجهات   

 0المختصة في إدارة الجامعة 

 0القيام بمتابعة دورية للمعاملات الخاصة بالعمادة وطرق معالجتها مع الجهات المعنية  -

 0دوام اليومي اعتماد بيانات ال -

 0الرفع للعميد فيما يتعلق بأمور الإخلال الوظيفي أو التعاون في الدوام أو أداء العمل  -

 الرفع عن مباشرة منسوبي العمادة العمل أو عند تركهم العمل للجهات المعنية  -

 0التأشن على نماذج إخلاء الطرف قبل توقيعها من العميد  -

 0الخاص بمنسوبي الوحدات الإدارية المرتبطة بث  الأداء الوظيفي تقييمإعداد تقارير  -

 0المشاركة في إعداد ميزانية الكلية والتقرير السنوي  -

 0الاتصال المباشر مع اتلف الجهات بالجامعة فيما يتعلق بأمور العمادة ومنسوبيها  -

 ستودع واعتماد النماذج الخاصة بذلكالمالأذن بالصرف من  -

 عميد الكليةمسمى الوظيفية: مدير مكتب 

 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 تنظيم مواعيد عميد الكلية داخل وخارج الكلية 

  التوجيث اللازم للوحدات المختصة وإبلاغعرض المعاملات على العميد 

 الرد على المكالمات الهاتفية الخاصة بعميد الكلية 

  العميد )من مجلس الكلية( من حيث المواعيد وتجهيز المعلومات والمستندات اللازمة لكل اجتماع اجتماعاتتنظيم   

 الوظيفية: أمين مجلس الكلية  مسمى

 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 مجلس الكلية بما في ذلك إعداد جداول الأعمال والدعوة لحضور ا اجتماعاتظيم تن 

  كرات تواقيع الأعضاااء عليها وإعداد المذ اسااتكمالمجالس الكليات ورفعها للمصااادقة عليها بعد إعداد وتنظيم محاضاار

 التفصيلية الخاصة بها .

 إبلاغ الجهات المختصة بالتوصيات الخاصة بها مع متابعة تنفيذ ا  
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 مهام مجلس القسم

      ن نظام الثالثة والأربعون" متشااااكال مجاالس الأقسااااام وفقا للمواد " الحادية والأربعون  الثانية والأربعون

 مجلس التعليم العالي.

  يكون لكل قسم من اقسام الكلية مجلس قسم يتألف من أعضاء  يلة التدريس فيث ولكل قسم صلاحيات في

 الشؤهون التعليمية والمالية والإدارية في حدود نظام مجلس التعليم العالي ولوائحث.

 هر على الأقل ولا يص  الاجتماع الا بحضور ثلثي الأعضاءأتمع مجلس القسم بدعوة من رئيسث مرة كل ش 

 وتصدر قرارتث بالأملبية المطلقة لأصوات الحاضرين وعند التساوي يرج  الجانب الذي فيث الرئيس.

       تعتبر قرارات المجلس ناافاذة ماار يرد عليها اعتراض من عميد الكلية خلال  سااااة عشاااار يوما من تاري

المجلس على رأيث حدال القرار المعترض عليث إلى مجلس الكلية وللمجلس صلاحية وصولها إليث  وإذا بقي 

 البت فيث.

 .يقترح مجلس القسم على مجلس الكلية خطة الدراسة والمنا ج الدراسية والكتب المقررة والمراجع 

 .يقترح مجلس القسم على مجلس الكلية تعيين أعضاء  يلة تدريس ومحاضرين ومعيدين وترقياتهم 

 وم مجلس  القسم بدراسة مشروعات البحوث العلمية.يق 

    يقوم مجلس القساام بتوزيع المحاضاارات والتمارين العملية والأعمال التدريبية على أعضااااء  يلة التدريس

 والمعيدين  وتنظيم أعمال القسم وتنسيقها.

 .يتولى ك قسم تدريس المقررات التي تدخل في اختصاصث بعد اقرار ا من مجلس الجامعة 

 .لمجلس القسم أن يشكل لجان دائمة أو مؤهقتة من بين أعضائث 

 رئيس القسممسمى الوظيفية: 

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

   يعين رئيس القسااام وفقا للمادة الرابعة والأربعون من نظام مجلس التعليم العالي" يعين رئيس القسااام من اعضااااء  يلة

لتدريس السااااعوديين المتميزين بالكفاءات العلمية والإدارية بقرار من مدير الجامعة بناء على ترشااااي  عميد الكلية أو ا

المهاد   ويكون التعيين لمادة ساااانتين قابلة لتجديد   و و المسااااؤهول عن تسااااين الأمور العلمية والإدارية والمالية فيث    

 كل سنة دراسية". ويقدم للعميد تقريا عن أعمال القسم في نهاية

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

   .أن يكون أحد أعضاء  يلة التدريس المتميزين علمياً وعملياً بالكلية 

 ......أن تتوفر فيث سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام 

 عي.أن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال التعليم الجام 
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 .أن يكون لديث قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة 

   .يفضل أن يكون لديث قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة 

 .أن يكون لديث إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  القسم وفقا للمادة الرابعة والأربعون من نظام مجلس التعليم العالى.تحدد مهام رئيس 

       رئاسااة مجلس القساام ومتابعة تنفيذ ما يصاادر عنث من قرارات والدعوة لحضااور جلساااتث ورفع محاضاار الجلسااات لعميد

 الكلية.

 .تمثيل القسم في مجلس الكلية 

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم 

  إدارة شلون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.الإشراف على 

 .الإشراف على سن العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية بالقسم 

 المسا مة في تحقيق الأ داف والسياسات العليا في الكلية والجامعة 

 .القيام بما يفوض إليث من صلاحيات من قبل عميد الكلية 

 تقرير سنوي عن القسم فيما يتعلق بالأداء الأكاديمي والبحثي والإداري . إعداد 

 .النظر في مشاكل الطلبة المتعلقة بمقررات القسم ووضع الحلول لها 

 .توزيع الجداول الدراسية على أعضاء  يلة التدريس بالقسم 

 المصادقة على كشوف الدرجات ونتائج الاختبارات الخاصة بمقررات القسم 

  القرارات الداخلية التي يقتضيها سن العمل بالقسم وفقا للأنظمة واللوائ .إصدار 

 .التوصية بحضور منسوبي القسم لبرامج تدريبية وورا عمل داخل الجامعة أو خارجها 

 .تشكيل الجان الداخلية وتوزيع المهام داخل القسم 

 و مناقشاااة رساااائل علمية داخل الجامعة أوالتوصاااية بالموافقة على حضاااور أعضااااء  يلة التدريس لمؤهتمرات وندوات أ 

 خارجها وفقا للأنظمة واللوائ .

 . التوصية بالموافقة على مشاركة أعضاء  يلة التدريس في فعاليات  ينظمها المجتمع المحلى وفقا للأنظمة واللوائ 

   دد لشااابل بعض جالتوصاااية بالتجديد للمتعاقدين من أعضااااء  يلة التدريس وكذلك التعاقد مع أعضااااء  يلة تدريس

 الوظائف الأكاديمية بناء على تقارير الأداء الوظيفي.

 تشكيل اللجان المعنية بالقابلات الشخصية الخاصة بالتوظيف داخل القسم 

 

 

  مسمى الوظيفية: أمين مجلس القسم
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 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  في القسم عضو  يلة تدريسأن يكون 

  عن ثلاثة سنوات كعضو  يلة تدريس لا تقلخبرة 

  حاصل على شهادة الدكتورا 

 .أن تتوافر فيث صفات المرونة والأمانة 

 القدرة علي حفظ الاسرار واحترام الزملاء 

 ًالقدرة على إنهاء المعاملات الكترونيا 

 .لديث خبر  كافية في العمل الجامعي 

 بالوظيفية.المهام والمسؤهوليات المرتبطة 

 متابعة دعوة رئيس القسم مجلس القسم للانعقاد 

    اساااتقبال طلبات واقتراحات أعضااااء القسااام وجدولتها وعرضاااها على رئيس القسااام لتحديد مدا حاجتها للعرض على

 مجلس القسم

  إعداد جدول أعمال مجلس القسم 

 جدولة اجتماعات مجلس القسم في ضوء اجتماعات مجلس الكلية 

  لسات مجلس القسم وعرضها على رئيس القسم .اضر جمحتحرير 

 إعداد المذكرات الخاصة بالقرارات الناتجة علن مجلس القسم وتبليبها للجهات المعنية 

 .أرشفة أعمال ومحاضر اجتماعات وقرارات مجلس القسم 

  لجان.لالقيام بالمهام والمسؤهوليات الخاصة بث كعضو  يلة تدريس وما يكلف بث من رئيس القسم أو عضويتث 

  مسمى الوظيفية: مساعدة رئيس القسم

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  العام. اكون قدوة حسنة في سلوكهتأن 

  كون أحد أعضاء  يلة التدريس المتميزين علمياً وعملياً بالكلية.  تأن 

 سمات القائد التربوي ومن أ مها: الحكمة  والروية  والتأني في إصدار الأحكام...... اأن تتوفر فيه 

 خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي. أن تتوفر لديها 

 قدر مناسب من الأبحاث العلمية المنشورة. اأن يكون لديه 

 قدر مناسب من الخبرة في مجالات: الإدارة  والإشراف  والمتابعة.   ايفضل أن يكون لديه 

 إلمام كافٍ بالأنظمة واللوائ  الخاصة بالتعليم العالي. اأن يكون لديه 

 .أن تتوافر فيث صفات المرونة والأمانة 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 القدرة علي حفظ الاسرار واحترام الزملاء 

 ًالقدرة على إنهاء المعاملات الكترونيا 

 والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.المهام 

 .تمثيل رئيس القسم في شطر الطالبات والتنسيق معث بشأن ذلك 

 .الإشراف على جداول عضوات  يلة التدريس في شطر الطالبات بالتنسيق مع رئيس القسم 

  و المقررات بعد التشاور أالتنسيق مع وكيلة الكلية فيما يتعلق بالأمور الإدارية والأكاديمية ذات العلاقة بمنسوبات القسم

 مع رئيس القسم

 الرفع بما يرد إليها فيما يتطلب اتخاذ قرارات من مجلس القسم أو رئيس القسم 

 .الإشراف على تنفيذ قرارات مجلس القسم في شطر الطالبات 

 .القيام بما يفوض إليها من مهام من قبل رئيس القسم فيما يتعلق بشطر الطالبات 

 كل ما يقع من االفات وظيفية أو نزاعات بين منسوبات القسم أو أي نزاعات أخرا.الرفع لرئيس القسم ب 

 رفع تقرير سنوي لرئيس القسم عن النواحي التعليمية والبحثية والإدارية بقسم الطالبات 

    التنسااايق مع رئيس القسااام بشاااأن حضاااور عضاااوات  يلة التدريس لبرامج تدريبية أو ورا عمل أو أي فعاليات داخل

 معة أو خارجهاالجا

 

  مسمى الوظيفية: منسق التطوير والجودة.

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  الجودة والاعتماد الأكاديميأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  الدورات التدريبية في مجالات التطوير والجودةأن يكون لديث قدر مناسب من. 

  ٍبالمعاين المحلية والعالمية المعمول بها فى نظم الجودة والاعتماد.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 ض الفعال والاتصال الجيد.لديث مهارات العر 

 .لديث مهارات تنفيذ وإدارة ورا العمل والتدريب 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

    متابعة أعمال التطوير والجودة بالقسااام ودراساااة المشاااكلات والصاااعوبات والتنسااايق مع رئيس القسااام ووحدة التطوير

 والجودة في حلها

 تطوير والجودة بالقسم تقديم ما يلزم من دعم فني بشأن ال 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 رئاسة اللجان الفرعية التي يشكلها القسم لشلون التطوير والجودة بالتنسيق مع رئيس القسم 

 المسا مة في نشر ثقافة الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي في القسم بالتنسيق مع وحدة التطوير والجودة ولجانها 

 ة أو وكالة الجامعة للتطوير والجودة من تكليفاتمتابعة تنفيذ ما يصدر عن وحدة التطوير والجود 

 تمثيل القسم في اجتماعات وحدة التطوير والجودة ومتابعة ما يصدر عنها من توصيات وتكليفات والعمل على تنفيذ ا 

  إعداد تقرير ساااانوي عن أعمال الجودة والاعتماد الأكاديمي ورفعث لوحدة التطوير والجودة بعد عرضااااث على مجلس

 القسم

 دريب أعضاء  يلة التدريس ومنسوبي القسم على تطبيق إجراءات الجودة داخل القسمت 

 .التحقق من توفر وثائق الجودة بالقسم وتنظيمها وأرشفة القرارات والاجتماعات المرتبطة بها 

         طوير تالإعاداد للمراجعاات الادرويااة للجودة والتطوير باالقساااام من قباال وحادة التطوير والجودة أو وكااالاة الجاامعاة لل

 والجودة.

  مسمى الوظيفية: منسق التعلم الإلكتروني

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  التعلم الالكترونيأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  الدورات التدريبية في مجالات التعلم الالكتروني وإنتاج المقررات الالكترونيةأن يكون لديث قدر مناسب من. 

  ٍبمتطلبات تطبيق أنظمة التعلم الالكتروني.أن يكون لديث إلمام كاف. 

  الحاسب الآلي وبرمجياتث.لديث خبرات ومهارات متميزة في استخدام 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 .لديث مهارات تنفيذ وإدارة ورا العمل والتدريب 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

   حلقة الوصل بين القسم ووحدة التعلم الالكتروني بالكلية 

  لم الالكترونيااة والتنساااايق مع رئيس القساااام ووحاادة التع  متااابعااة فعاااليااات التعلم الالكتروني ونشاااار وإتاااحااة المقررات

 الالكتروني في حلها

  تقديم ما يلزم من دعم فني بشأن نشر وإتاحة المقررات الالكترونية واستخدام نظم إدارة التعلم الالكتروني بالقسم 

 سملقرئاسة اللجان الفرعية التي يشكلها القسم لشلون التعلم الالكتروني بالتنسيق مع رئيس ا 

   المسا مة في نشر ثقافة التعلم الالكتروني في القسم بالتنسيق مع وحدة التعلم الالكتروني 

 متابعة تنفيذ ما يصدر عن وحدة التعلم الالكتروني أو عمادة التعلم الالكتروني والتعليم عن بعد من تكليفات 

 ى تنفيذ اها من توصيات وتكليفات والعمل علتمثيل القسم في اجتماعات وحدة التعلم الالكتروني ومتابعة ما يصدر عن 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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   إعداد تقرير سااانوي عن نشااااطات وفعاليات التعلم الالكتروني ورفعث لوحدة التعلم الالكتروني بعد عرضاااث على مجلس

 القسم

 تدريب الطلاب و أعضاء  يلة التدريس ومنسوبي القسم على تطبيق التعلم الالكتروني داخل القسم 

 لبيانات الخاصة بالكلية وكذلك الموقع الالكتروني للكلية ووحداتها.متابعة تحديث قواعد ا 

 

 مسمى الوظيفية: منسق التربية العملية

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍبأنظمة التدريب الميداني وآليات التعامل مع المشكلات التي يمكن ان تطرأ.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 الوصل مع مكتب التربية العملية بالكلية حلقة 

   التنسيق مع مكتب التربية العملية في توزيع الطلبة على المشرفين من أعضاء  يلة التدريس 

 عمل لقاءات مع طلبة التربية العملية للتنسيق معهم بشأن توجيهيهم في التطبيق الميداني 

  حلها بالتنسيق مع الجهات المعنيةتلقى شكاوا ومقترحات طلبة التربية العملية للعمل على 

 .إعداد تقرير سنوا عن التربية العملية بالقسم وعرضث على رئيس القسم 

 

 مسمى الوظيفية: منسق الدراسات العليا والبحث العلمي

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

 علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينن أحد أن يكو 

  ٍبأنظمة الدراسات العليا والبحث العلمي المعمول بها فى الجامعة.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

  حث العلمي وكذلك اتواصاال مع مؤهسااسااات نظنة  لديث القدرة على التواصاال مع عمادة الدراسااات العليا وعمادة الب

 بهدف الشراكة البحثية..

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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    الاحتفااظ بسااااجلات الطلبة المتقدمين بما في ذلك الإجراءات التي ذ اتخاذ ا بشااااأن الحذف والإضااااافة والتمديد

 والتأجيل والفرص الإضافية...الخ

  بيانات بأسماء طلبة الدراسات العليا وتحديثها بشكل دائمالعمل على إنشاء قاعدة 

 تنظيم اللقاءات الدورية الخاصة بطلبة الدراسات العليا بالتنسيق مع رئيس القسم لتلقى مقترحاتهم ومناقشة مشكلاتهم 

  إعداد ملف للمبتعثين وطلبة الإشراف المشترك وتقارير المشرفين الخاصة بهم 

  تواجث الطلبة المبتعثين للعمل على حلها بالتنسيق مع رئيس القسمدراسة الصعوبات التي 

 ما يكلف بث من مهام من قبل رئيس القسم 

 

 مسمى الوظيفية: منسق الأنشطة الطلابية

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.    يلة التدريس المتميزين أعضاءأن يكون أحد 

  ٍبأنظمة التعليم الجامعيأن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في إدارة وتخطيط الأنشطة الطلابية 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  المتاحة.العمل على تحقيق أ داف النشاط الطلابي بالوسائل والإمكانات 

     إعداد وتقديم خطة متكاملة بالأنشاطة المراد القيام بها خلال الفصال الدراساي بعد التشاور مع منسقي الأنشطة بأقسام

 الكلية ورفعها مع الميزانية المقترحة لعامدة شؤهون الطلاب.

 .مراجعة ميزانية الأنشطة الطلابية 

 ة على ضوء الخطة المعتمدة.الإشراف العام على تنفيذ خطة النشاط الطلابي في الكلي 

 ..تحديد لجان العمل للأنشطة الطلابية على مستوا الكلية وتوزيع المهام على  ذ  اللجان والإشراف عليها 

 .الإشراف على برامج تنفيذ لجان الأنشطة بالكلية بالتعاون مع مشرفي الأنشطة بأقسام الكلية 

 .متابعة تنفيذ برامج الأنشطة بالكلية المعتمدة 

 ثيل الكلية في الاجتماعات الدورية التي تعقد ا عمادة شؤهون الطلاب لمناقشة أمور النشاط.تم 

 .الإشراف على عملية اختيار الطلاب البارزين في النشاط نهاية العام بالتنسيق مع عمادة شؤهون الطلاب 

 .تنفيذ التعليمات الواردة بشأن الأنشطة من عمادة شؤهون الطلاب 

  النشاط فيما يعترضهم من مشكلات أكاديمية أو من ا.الوقوف مع طلاب 

     مشااركة مشارفي الأنشاطة بأقسام الكلية في دراسة خطة النشاط المقدمة من اللجان واعتماد ا وإرسالها لعمادة شؤهون

 الطلاب لأخذ الموافقة عليها من صاحب الصلاحية.



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 ليات الفنية.التواصل مع الكليات بشأن الدورات والرحلات والمسابقات والفعا 

 .إعداد قاعدة بيانات للطلاب المشاركين 

 .المشاركة في الإشراف على برنامج التشبيل الطلابي 

 .الإشراف على الحفل الختامي للأنشطة الطلابية بالكلية نهاية العام الدراسي 

 ي.استقديم تقرير عن كل نشاط إضافة إلى تقديم تقرير ختامي عن أنشطة الكلية مع نهاية الفصل الدر 

 

 مسمى الوظيفية: منسق الإرشاد الأكاديمي

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍالأكاديمي وآلياتث المعمول بها في الجامعة.بأنظمة الإرشاد أن يكون لديث إلمام كاف. 

  يد أ  طلابثعلى التواصاااال الفعال مع  المرشااااد الأكااديمي بعادد من المهاارات التي تجعلاث قاادرا      يتمتع نأاب أ

 ل مامسااااعدتهم لتذليعلى  ا   قادرمفي التخطيط لدراساااته مشااااركهي  ومساااخر منهي لاو مهاجمهي  لا مالاساااتماع إليه

  م.بات خلال دراستهمن عق هميعترض

 .ملماً بنظم الدراسة سواء نظام المقررات أو الساعات المعتمدة 

 .مدركاً ومحبا لدور  الفعال في الإرشاد الأكاديمي 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 كاديميين.لديث القدرة على تناول المشكلات ودراستها واقتراح الحلول بالتنسيق مع المرشدين الأ 

 .لديث دورات تدريبية وخبرات مناسبة في مجالات الإرشاد الأكاديمي 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 .حلقة الوصل بين القسم ووحدة الإرشاد الأكاديمي بالكلية 

    نظومة الإرشاااد ممتابعة فعاليات الإرشاااد الأكاديمي والتنساايق مع رئيس القساام ووحدة الإرشاااد الأكاديمي في تفعيل

 الأكاديمي بالقسم

 تقديم ما يلزم من دعم فني بشأن تفعيل نظام الإرشاد الأكاديمي بالقسم 

     التنسااايق مع المرشااادين الأكاديميين للمساااتويات والفلات الطلابية ذوا الاحتياجات الخاصاااة وكذلك اللجان التي

 .يشكلها القسم لشلون الإرشاد الأكاديمي بالتنسيق مع رئيس القسم

  الإشراف على تنفيذ اللقاءات التعريفية للطلاب وأعضاء  يلة التدريس مع وحدة الإرشاد الأكاديمي 

 متابعة تنفيذ ما يصدر عن وحدة الإرشاد الأكاديمي من تكليفات 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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   تمثيل القساااام في اجتماعات وحدة الإرشاااااد الأكاديمي ومتابعة ما يصاااادر عنها من توصاااايات وتكليفات والعمل على

 تنفيذ ا

   إعداد تقرير فصالي عن نشاطات وفعاليات الإرشاد الأكاديمي ورفعث لوحدة الإرشاد الأكاديمي بعد عرضث على مجلس

 القسم.

 .تدريب أعضاء وعضوات  يلة التدريس على تطبيق إجراءات الإرشاد الأكاديمي بالقسم 

 متابعة تحديث قواعد البيانات الخاصة بالإرشاد الأكاديمي داخل القسم 

 وتصنيف وحفظ ملفات متكاملة لنظام الإرشاد الأكاديمي والوثائق المرتبطة بث. أرشفة 

 .القيام بما يوكل إليث من مهام 

 مسمى الوظيفية: سكرتن القسم

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  بالكلية.   الإداريينأن يكون أحد 

  ٍبالأنظمة واللوائ  المعمول بها في نظام مجلس التعليم العالي والجامعة والكلية والقسم.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 .لديث قدر مناسب من مهارات التواصل 

 .المرونة والأمانة 

 بالوظيفية.المهام والمسؤهوليات المرتبطة 

 معالجة وأرشفة البريد الصادر والوارد الخاص بالقسم 

 جدولة الزيارات الخاصة برئيس القسم من قبل الطلاب أو جمهور المستفيدين 

 أعمال الطباعة والكتابة 

 متبعة توفن احتياجات القسم من المستلزمات التعليمية 

 تصنيف وأرشفة الملفات الخاصة بوثائق القسم 

 وحدة التطوير والجودةمسمى الوحدة: 

 

 مهام الوحدة:

 .إعلاء القيم الإسلامية والقدرة التنافسية في كافة برامج الكلية 

 بين منسوبي الكلية. الأكاديمي نشر ثقافة الجودة والاعتماد 

 اكتساب ثقة المجتمع المحلي والإقليمي في مستوا خرأي الكلية 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 نظام الجودة بالكلية وتصحي  مسار  بما يتفق مع رؤية ورسالة الكلية والجامعة والمعاين المرجعية. تقويم 

  في ضوء جودة الأداء. الإتقان والتقويمتأصيل مفهومي 

 .الحث على تطوير البرامج الدراسية وآليات تقديمها بما حدقق نواتج التعلم المستهدفة 

 تلبية رمباتهم وتحقيق رضاء المستفيدين.المشاركة مع المؤهسسات المجتمعية ل 

 .التواصل مع مؤهسسات ومراكز الجودة المختلفة بهدف التطوير الشامل والمستمر 

  الخاصة بالتطوير والجودةإعداد التقارير السنوية 

 المشاركة في تنفيذ ورا العمل والبرامج التدريبية ذات العلاقة بالتطوير والجودة 

 التطوير والجودة مسمى الوظيفية: مشرف وحدة

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  الجودة والاعتماد الأكاديميأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  الدورات التدريبية في مجالات التطوير والجودةأن يكون لديث قدر مناسب من. 

  ٍبالمعاين المحلية والعالمية المعمول بها فى نظم الجودة والاعتماد.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 .لديث مهارات تنفيذ وإدارة ورا العمل والتدريب 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  الجودة.و التطويرإعداد جدول أعمال اجتماع وحدة 

  أعمالهمالجودة المختلفة  ومتابعة و التطويرالتنسيق بين لجان وحدة . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

 ارير الدورية من رؤساء اللجان ومتابعة  تنفيذ التوصيات .تلقي التق 

  بالتعاون مع  رؤساء لجان  للوحدة .  عن أعمال التطوير والجودةإعداد التقرير السنوي 

 .المسا مة مع رؤساء لجان الوحدة في وضع خطة العمل ومتابعة تنفيذ ا 

 .رفع تقارير متابعة أداء اللجان لرئيس الوحدة 

  القسمين الرجالي والنسائيالتنسيق بين. 

 مسمى الوظيفية: رئيس لجنة بوحدة التطوير والجودة

 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  الجودة والاعتماد الأكاديميأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  الدورات التدريبية في مجالات التطوير والجودةأن يكون لديث قدر مناسب من. 

  ٍبالمعاين المحلية والعالمية المعمول بها فى نظم الجودة والاعتماد.أن يكون لديث إلمام كاف. 

  استخدام الحاسب الآلي.لديث خبرات ومهارات مناسبة في 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 .لديث مهارات تنفيذ وإدارة ورا العمل والتدريب 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 .تجهيز وتوثيق ملفات منفصلة لكل ملف من الملفات المسندة للجنة 

 نطاق عمل اللجنة أو اتخاذ ما يلزم من إجراءات بشأنث.إدارة اجتماعات اللجنة وتقديم ما يلزم من دعم فني في  

 . دعوة أعضاء اللجنة للاجتماع بشكل دوري وإعداد جدول الأعمال 

 .رفع تقرير شهري عن معدلات الإنجاز في الملفات المسندة للجنة وذلك لمشرف وحدة التطوير والجودة 

 بما يستجد خلال  ذ  الاجتماعات. حضور اجتماعات وحدة التطوير والجودة وإحاطة أعضاء لجنتث 

   إعداد تقرير فصاالي للجنة ورفعث لمشاارفي وحدة التطوير والجودة عدا لجنة المتابعة يتم رفع التقرير كل أساابوعين إلى

 عميد الكلية أو من ينوب عنث.

 .ما يوكل إليث من مهام من قبل مشرف وحدة التطوير والجودة أو رئيس الوحدة أو من ينوب عنث 

 تنمية المهاراتمسمى الوحدة: وحدة 

 

 مهام الوحدة:

 تنفيذ ا  ة ومتابعةالكليضع خطة تدريبية سنوية تتضمن توصيف كامل لجميع البرامج التدريبية   ونشر ا على موقع و 

  لكليةاوضع آليات لقياس الاحتياجات التدريبية في مجالات الجودة الشاملة لدا الفلات المستهدفة من منسوبي. 

 يم وتنفيذ المطبوعات والنشرات التعريفية بشأن إجراءات الجودة والاعتماد الأكاديمي.تصم 

 .الإعلان والنشر لمستجدات الجودة والاعتماد الأكاديمي بالكلية 

 .إدارة إجراءات تفعيل موقع الكلية والصفحات الشخصية لأعضاء  يلة التدريس 

 وني وإنتاج المقررات الإلكترونية بالكلية.وضع الخطة السنوية لتفعيل استخدام التعلم الالكتر 

 .توثيق ممارسات وأنشطة نشر ثقافة الجودة والاعتماد الأكاديمي 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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    المشاااااركااة في تحقيق الممااارسااااات الخاااصااااة بمعااين الهيلاة الوطنياة للتقويم والاعتماااد      وتحقيق متطلباات الاعتمااد

 الأكاديمي في نطاق عمل اللجنة.

 اللجنة وفقاً لنموذج مقنن ورفعها لوحدة التطوير والجودة لتعلن على موقع الكلية. إعداد نشرة شهرية بإنجازات 

  وعمل تقارير    بالكليةوضااااع آليات لقياس الأثر التدريبي على جودة الأداء في جميع الوحدات الأكاديمية والإدارية

 لعميد الكلية ورئيس وحدة التطوير والجودة.تبذية راجعة 

  البشرية في نطاق الوظيفة والعمل على تنمية قدراتهاتنمية الموارد 

  عميد الكلية أو رئيس وحدة التطوير والجودة.تنفيذ ما تكلف بث الوحدة من مهام أخرا يوجث بها 

 مسمى الوظيفية: مشرف وحدة تنمية المهارات

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  وة حسنة في سلوكث العام.يكون قدأن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  تخطيط وتنفيذ الورا التدريبيةأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 ت تنفيذ وإدارة ورا العمل والتدريب.لديث مهارا 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  المشروعاتإعداد جدول أعمال اجتماع وحدة. 

  أعمالهمالمختلفة  ومتابعة  الوحدةالتنسيق بين لجان . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

  ومتابعة  تنفيذ التوصيات .تلقي التقارير الدورية من رؤساء اللجان 

  بالتعاون مع  رؤساء لجان  للوحدة .  الوحدة وسن المشروعاتعن أعمال إعداد التقرير السنوي 

 .المسا مة مع رؤساء لجان الوحدة في وضع خطة العمل ومتابعة تنفيذ ا 

 .رفع تقارير متابعة أداء اللجان لرئيس الوحدة 

 يالتنسيق بين القسمين الرجالي والنسائ. 

 

 الأنشطة الطلابيةمسمى الوحدة: وحدة 

 

 مهام الوحدة:



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 

 

 24 

 

 .العمل على تحقيق أ داف النشاط الطلابي بالوسائل والإمكانات المتاحة 

     إعداد وتقديم خطة متكاملة بالأنشاطة المراد القيام بها خلال الفصال الدراساي بعد التشاور مع منسقي الأنشطة بأقسام

 المقترحة لعامدة شؤهون الطلاب.الكلية ورفعها مع الميزانية 

 .مراجعة ميزانية الأنشطة الطلابية 

 .الإشراف العام على تنفيذ خطة النشاط الطلابي في الكلية على ضوء الخطة المعتمدة 

 ..تحديد لجان العمل للأنشطة الطلابية على مستوا الكلية وتوزيع المهام على  ذ  اللجان والإشراف عليها 

  تنفيذ لجان الأنشطة بالكلية بالتعاون مع مشرفي الأنشطة بأقسام الكلية.الإشراف على برامج 

 .متابعة تنفيذ برامج الأنشطة بالكلية المعتمدة 

 

 مسمى الوظيفية: مشرف وحدة الأنشطة الطلابية

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  م.يكون قدوة حسنة في سلوكث العاأن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍبأنظمة التعليم الجامعيأن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في إدارة وتخطيط الأنشطة الطلابية 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 الوحدة اتإعداد جدول أعمال اجتماع. 

  أعمالهمالمختلفة  ومتابعة  الوحدةالتنسيق بين لجان . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

 . تلقي التقارير الدورية من رؤساء اللجان ومتابعة  تنفيذ التوصيات 

  عن أعمال الوحدةإعداد التقرير السنوي  . 

 .رفع تقارير متابعة أداء اللجان لرئيس الوحدة 

 يق بين القسمين الرجالي والنسائيالتنس. 

 .العمل على تحقيق أ داف النشاط الطلابي بالوسائل والإمكانات المتاحة 

     إعداد وتقديم خطة متكاملة بالأنشاطة المراد القيام بها خلال الفصال الدراساي بعد التشاور مع منسقي الأنشطة بأقسام

 طلاب.الكلية ورفعها مع الميزانية المقترحة لعامدة شؤهون ال

 .مراجعة ميزانية الأنشطة الطلابية 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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 .الإشراف العام على تنفيذ خطة النشاط الطلابي في الكلية على ضوء الخطة المعتمدة 

 ..تحديد لجان العمل للأنشطة الطلابية على مستوا الكلية وتوزيع المهام على  ذ  اللجان والإشراف عليها 

 ة بالتعاون مع مشرفي الأنشطة بأقسام الكلية.الإشراف على برامج تنفيذ لجان الأنشطة بالكلي 

 .متابعة تنفيذ برامج الأنشطة بالكلية المعتمدة 

 .تمثيل الكلية في الاجتماعات الدورية التي تعقد ا عمادة شؤهون الطلاب لمناقشة أمور النشاط 

 ؤهون الطلابالإشراف على عملية اختيار الطلاب البارزين في النشاط نهاية العام بالتنسيق مع عمادة ش. 

 .تنفيذ التعليمات الواردة بشأن الأنشطة من عمادة شؤهون الطلاب 

 .الوقوف مع طلاب النشاط فيما يعترضهم من مشكلات أكاديمية أو من ا 

     مشااركة مشارفي الأنشاطة بأقسام الكلية في دراسة خطة النشاط المقدمة من اللجان واعتماد ا وإرسالها لعمادة شؤهون

 فقة عليها من صاحب الصلاحية.الطلاب لأخذ الموا

 .التواصل مع الكليات بشأن الدورات والرحلات والمسابقات والفعاليات الفنية 

 .إعداد قاعدة بيانات للطلاب المشاركين 

 .المشاركة في الإشراف على برنامج التشبيل الطلابي 

 .الإشراف على الحفل الختامي للأنشطة الطلابية بالكلية نهاية العام الدراسي 

 .تقديم تقرير عن كل نشاط إضافة إلى تقديم تقرير ختامي عن أنشطة الكلية مع نهاية الفصل الدراسي 

 

 

  



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 
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 الإرشاد الأكاديميمسمى الوحدة: وحدة 

 

 مهام الوحدة:

       تقاديم المعلوماات الأكااديمياة والإرشااااادية للطلبة وزيادة وعيهم بأ داف البرامج التعليمية ونظم الدراسااااة بالكليات

 وتعريفهم بأ مية الارشاد الاكاديمي.

   .التعرف على المشكلات والعقبات الشخصية التي تحول دون قدرة الطالب على التحصيل العلمي 

 .تزويد الطلبة بالنصائ  التي تمكنهم من فهم وميولهم وقدراتهم وممارسة دور إأابي في العملية التعليمية 

 عيا وصحيا خلال سنوات الدراسة.توجيث الطلبة ومتابعتهم اكاديميا واجتما 

 . إعداد التقارير اللازمة وتوفن الإحصاءات والبيانات ذات العلاقة بفلات الطلاب والطالبات 

    التنسااايق مع الوحدات المعنية بشاااأن اللقاءات التعريفية للطلبة وأعضااااء  يلة التدريس وإقامة الندوات  وورا العمل

 اللازمة.

 

 الإرشاد الأكاديمي مسمى الوظيفية: مشرف وحدة

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يد أ  طلابثعلى التواصاااال الفعال مع  المرشااااد الأكااديمي بعادد من المهاارات التي تجعلاث قاادرا      يتمتع نأاب أ

 ل مامسااااعدتهم لتذليعلى  ا   قادرمفي التخطيط لدراساااته مشااااركهي  ومساااخر منهي لاو مهاجمهي  لا مالاساااتماع إليه

  م.من عقبات خلال دراسته هميعترض

 .ملماً بنظم الدراسة سواء نظام المقررات أو الساعات المعتمدة 

 .مدركاً ومحبا لدور  الفعال في الإرشاد الأكاديمي 

 .)لديث الوقت للقيام بدور المرشد الأكاديمي )لقاءان في الأسبوع على الأقل 

  اللازمة لمهمة الإرشاد الأكاديمي.يملك المهارات 

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍبأنظمة الإرشاد الأكاديمي وآلياتث المعمول بها في الجامعة.أن يكون لديث إلمام كاف. 

  الحاسب الآلي.لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام 

 .لديث القدرة على تناول المشكلات ودراستها واقتراح الحلول بالتنسيق مع المرشدين الأكاديميين 

 .لديث دورات تدريبية وخبرات مناسبة في مجالات الإرشاد الأكاديمي 
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 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  وحدة  الإعداد جدول أعمال اجتماع 

  ين والمنقولين باداياة كال )عام دراسااااي  أو فصاااال دارسااااي ( على عدد من المرشاااادين      توزيع الطلاب المسااااتجاد

 طالباً وذلك عن طريق الأقسام العلمية.  00الأكاديميين بحيث يكون نصيب كل مرشد عدد من الطلاب لا يتجاوز 

    اجتماع  فييتم في الاساابوع الاول من كل عام دراسااي   فصاال دراسااي  اسااتقبال الطلاب المسااتجدين والمنقولين

شاااامل حدضااار  المرشااادون الأكاديميون لتزويد الطلاب بالمعلومات الضااارورية عن المرحلة الجامعية ونظام الدراساااة 

 وتعريف الطلاب بمرشد م وواجباتث نحو م وواجبهم نحو .

   و الساعات أتعريف اعضااء  يلة التدريس الجدد من المعينين أو المتعاقدين بنظام الدراسة سواء كان بنظام المقررات

 المعتمدة.

  التأكيد على المرشادين الاكاديميين لتفعيل الساعات المكتبية ليستفيد منها الطلبة والتنبيث على الطلبة مراجعة المرشد 

 الاكاديمي عند مواجهة أي مشكلة أو صعوبات أكاديمية.

    ائج بة وكذلك نساا  من نت الطلب من عمادة القبول والتسااجيل تزويد وحدة الإرشاااد الاكاديمي بنساا  كشااوف الطل

 الطلبة من أجل المتابعة من قبل المرشد الأكاديمي.

 د م الأقل( للطلاب الذين يرشاااا ىلعمل اجتماعات دورية )مرتين كل شااااهر عل التأكيد على المرشاااادين الأكاديميين

تي قد ومحاولة المساااااعدة في حل المشااااكلات ال  0ليتعرف من خلال الاجتماعات على ساااان الطلاب ومدا تقدمهم

 وتدوين حالتهم فى سجل المعلومات واكتشاف الحالات التي تحتاج للمساعدة. متواجهه

 .التعرف على الطلاب المو وبين والمتميزين والتعريف بهم وتحفيز م ورعايتهم 

    التعرف على الطلاب المتعثرين دراسايا واصاحاب المشااكل الاجتماعية او الصحية أو النفسية ورعايتهم وتوجيههم لحل 

 مشاكلهم.

  الأوراق الخاصة بعمل المرشد الأكاديميالسجلات وتجهيز . 

 ينالأكاديمي ينمع المرشد ثعقد لقاءات دوري. 

  الطلاب لدا المرشد الأكاديمي للتأكد من تنفيذ نشاط الارشاد الاكاديمي وتعبلة بيانات الطلبةمتابعة سجلات. 

  وتعميم النتائج للاسااااتفادة منها فى تحسااااين عملية الارشاااااد   إعداد اسااااتبانات وبحوث خاصااااة بالإرشاااااد الأكاديمي

 .الأكاديمي بالكليات

  لجان الوحدة لرئيس الوحدة المختس.رفع تقارير متابعة أداء 

 التنسيق بين القسمين الرجالي والنسائي. 

  



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 

 

 28 

 التعلم الإلكترونيمسمى الوحدة: وحدة 

 

 مهام الوحدة:

  بالوسائل والإمكانات المتاحة. الالكترونيالتعلم العمل على تحقيق أ داف 

  بشأن تفعيل أنشطة التعلم الالكتروني والتدريب على انظمتث والعمل على تنفيذ ا.إعداد وتقديم خطة متكاملة. 

  في الكلية على ضوء الخطة المعتمدة. التعلم الالكتروني الإشراف العام على تنفيذ خطة 

  مل في مجالات التعلم الالكترونيالتدريب وورا العالإشراف على برامج. 

  التعلم الالكتروني بالكليةمتابعة تنفيذ برامج. 

 .التدريب على إنتاج وتفعيل المقررات الالكترونية في ضوء الخطة المعتمدة لذلك 

 .نشر ثقافة التعلم الالكتروني بين أعضاء  يلة التدريس والطلبة 

  تفعيل أنشطة التعلم الالكتروني بالكلية.توفن المعلومات والإحصاءات اللازمة بشان 

 .توفن قواعد البيانات اللازمة لوجث نشاط الكلية وانجازاتها 

 .تفعيل الموقع الالكتروني للكلية وما يرتبط بث من مواقع فرعية للوحدات الأكاديمية والإدارية بالكلية 

 

 مسمى الوظيفية: مشرف وحدة التعلم الالكتروني

 

 " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"متطلبات الوظيفية 

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  التعلم الالكترونيأن تتوفر لدية خبرة مناسبة في مجال. 

  مجالات التعلم الالكتروني وإنتاج المقررات الالكترونيةالدورات التدريبية في أن يكون لديث قدر مناسب من. 

  ٍبمتطلبات تطبيق أنظمة التعلم الالكتروني.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات متميزة في استخدام الحاسب الآلي وبرمجياتث 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

  والتدريب.لديث مهارات تنفيذ وإدارة ورا العمل 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  وعمادة التعلم الالكتروني الكليةحلقة الوصل بين   

  والعمل على حلهامتابعة فعاليات التعلم الالكتروني ونشر وإتاحة المقررات الالكترونية 

 الكليةبارة التعلم الالكتروني تقديم ما يلزم من دعم فني بشأن نشر وإتاحة المقررات الالكترونية واستخدام نظم إد   



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 

 

 29 

  لشلون التعلم الالكتروني  تشكلها الوحدةرئاسة اللجان الفرعية التي. 

  عمادة التعلم الالكترونيبالتنسيق مع  بالكليةالمسا مة في نشر ثقافة التعلم الالكتروني في   

  م عن بعد من تكليفاتأو عمادة التعلم الالكتروني والتعلي إدارة الكليةمتابعة تنفيذ ما يصدر عن 

  التعلم الالكتروني ومتابعة ما يصدر عنها من تكليفات والعمل على تنفيذ ا عمادةفي اجتماعات  الكليةتمثيل 

  لعميد الكلية أو الوكيل المختس .إعداد تقرير سنوي عن نشاطات وفعاليات التعلم الالكتروني ورفعث 

  على تطبيق التعلم الالكتروني  كليةالتدريب الطلاب و أعضاء  يلة التدريس ومنسوبي. 

 .متابعة تحديث قواعد البيانات الخاصة بالكلية وكذلك الموقع الالكتروني للكلية ووحداتها 

  أعمالهمالمختلفة  ومتابعة  التعلم الالكتروني التنسيق بين لجان . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

  من رؤساء اللجان ومتابعة  تنفيذ التوصيات .تلقي التقارير الدورية 

  بالتعاون مع  رؤساء لجان  للوحدة .  الوحدةعن أعمال إعداد التقرير السنوي 

 .المسا مة مع رؤساء لجان الوحدة في وضع خطة العمل ومتابعة تنفيذ ا 

 التنسيق بين القسمين الرجالي والنسائي. 

 العلمي مكتب الدراسات العليا والبحث: المكتبمسمى 

 

 مسمى الوظيفية: مشرف مكتب الدراسات العليا والبحث العلمي

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍبأنظمة الدراسات العليا والبحث العلمي المعمول بها فى الجامعة.أن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

   لديث القدرة على التواصاال مع عمادة الدراسااات العليا وعمادة البحث العلمي وكذلك التواصاال مع مؤهسااسااات نظنة

 ..بهدف الشراكة البحثية

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

    الاحتفااظ بسااااجلات الطلبة المتقدمين بما في ذلك الإجراءات التي ذ اتخاذ ا بشااااأن الحذف والإضااااافة والتمديد

 والتأجيل والفرص الإضافية...الخ

 العمل على إنشاء قاعدة بيانات بأسماء طلبة الدراسات العليا وتحديثها بشكل دائم 

 لقاءات الدورية الخاصة بطلبة الدراسات العليا لتلقى مقترحاتهم ومناقشة مشكلاتهمتنظيم ال 
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  إعداد ملف للمبتعثين وطلبة الإشراف المشترك وتقارير المشرفين الخاصة بهم 

  دراسة الصعوبات التي تواجث الطلبة المبتعثين للعمل على حلها. 

  عمادة الكليةما يكلف بث من مهام من قبل 

 لى تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل.الإشراف ع 

  عن أعمال الدراسات العليا والبحث العلميإعداد التقرير السنوي  . 

 التنسيق بين القسمين الرجالي والنسائي. 

 .الإشراف على تحديث قواعد البيانات ذات العلاقة بصورة دورية 

 مكتب التربية الميدانية: المكتبمسمى 

 

 مشرف مكتب التربية الميدانيةمسمى الوظيفية: 

 

 متطلبات الوظيفية " المؤه لات  والموصفات المتطلبة في من يعين للوظيفة"

  يكون قدوة حسنة في سلوكث العام.أن 

  علمياً وعملياً بالكلية.   أعضاء  يلة التدريس المتميزينأن يكون أحد 

  ٍامل مع المشكلات التي يمكن ان تطرأ.بأنظمة التدريب الميداني وآليات التعأن يكون لديث إلمام كاف. 

 .لديث خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي 

 .لديث مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

  ومتابعة  تنفيذ التوصيات . الميداني مشرفي التدريبتلقي التقارير الدورية من 

  مستمرةرفع تقارير متابعة. 

 التنسيق بين القسمين الرجالي والنسائي. 

  ومؤهسسات التدريب الميداني مكتب التربية العملية بالكلية بينحلقة الوصل 

   التنسيق مع مكتب التربية العملية في توزيع الطلبة على المشرفين من أعضاء  يلة التدريس 

 لقاءات مع طلبة التربية العملية للتنسيق معهم بشأن توجيهيهم في التطبيق الميداني عمل 

 تلقى شكاوا ومقترحات طلبة التربية العملية للعمل على حلها بالتنسيق مع الجهات المعنية 

  بالكليةإعداد تقرير سنوي عن التربية العملية. 

 

 وحدة متابعة الخرأين: الوحدةمسمى 
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 مهام الوحدة:

 بناء قاعدة معلومات  تهتم بالخرأين. 

  لهم في قاعدة  يةالذات  وذلك لتساهيل التواصال معهم و تساجيل السن    لوحدة الخرأين بالكليةاعداد موقع الكتروني

 البيانات .

 التربوية للتعرف على الاحتياجات الوظيفية . الاتصال الفعال مع المؤهسسات 

 تتناسب وتخصصاتهم وميولهم. ينفي تامين فرص عمل للخرأ المساعدة 

 إطلاع الخرأين على ما يستجد في النواحي الأكاديمية والبحثية داخل الكلية 

  مميزة. اجتماعيةتوسيع سبل التواصل مع الخرأين وتنظيم لقاءات وأنشطة 

 سوق العمل. لاحتياجاتفي تطوير الخطط الأكاديمية وفقاً  الخرأينمن خبرات  الاستفادة 

 فية: مشرف وحدة متابعة الخرأينمسمى الوظي

 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

 .إدارة العمل بالوحدة وتوجيهث العاملين ومتابعة تنفيذ م للأعمال الموكلة إليهم 

 .تنفيذ السياسات والخطط التي يضعها رئيس الوحدة 

 . التنسيق بين العاملين بالوحدة لضمان حسن سن العمل 

 دورية عن أداء الوحدة ورفعة لرئيس الوحدة. إعداد تقارير 

 متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكلية فيما مجس الوحدة . 
  الوحدةإعداد جدول أعمال اجتماع. 

  أعمالهمالمختلفة  ومتابعة  الوحدةالتنسيق بين لجان . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

  الدورية من رؤساء اللجان ومتابعة  تنفيذ التوصيات .تلقي التقارير 

  بالتعاون مع  رؤساء لجان  للوحدة .  الوحدةعن أعمال إعداد التقرير السنوي 

 .المسا مة مع رؤساء لجان الوحدة في وضع خطة العمل ومتابعة تنفيذ ا 

  لرئيس الوحدة. الوحدةرفع تقارير متابعة أداء 

  الرجالي والنسائيالتنسيق بين القسمين. 

 وحدة المشاريع: الوحدةمسمى 

 

 مسمى الوظيفية: مشرف وحدة المشاريع
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  الوحدةإعداد جدول أعمال اجتماع. 

  أعمالهمالمختلفة  ومتابعة  الوحدةالتنسيق بين لجان . 

 .الإشراف على تنفيذ أ داف الوحدة  ومتابعة سن العمل 

 . تلقي التقارير الدورية من رؤساء اللجان ومتابعة  تنفيذ التوصيات 

  بالتعاون مع  رؤساء لجان  للوحدة .  عن أعمال الوحدةإعداد التقرير السنوي 

 .المسا مة مع رؤساء لجان الوحدة في وضع خطة العمل ومتابعة تنفيذ ا 

 .رفع تقارير متابعة أداء اللجان لرئيس الوحدة 

  القسمين الرجالي والنسائيالتنسيق بين. 

 

 وحدة الأمن والسلامة: الوحدةمسمى 

 

 مهام الوحدة:

 .إنشاء وتطبيق نظام متكامل للأمن والسلامة في الكلية والعمل الدائم لتطوير  بالتنسيق مع الجهات المعنية 

 الجامعي حفظ الأمن 

  الكليةمنشآت تأمين مباني. 

  بالكليةالخاصة والمستندات تأمين المعلومات. 

 بالكليةالعاملين الطلاب وأعضاء  يلة التدريس و أمين   

 الكلية إصدار نظم الأمن والسلامة في منشأة. 

 الكلية ومراقبة نظم وإجراءات الأمن والسلامة في منشأة تنفيذ. 

 الكليةمباني الدخول والخروج من وإلى  السيطرة والتحكم في منافذ. 

  (  التلفيات الاختلاسات)السرقة    الاقتصاديةمنع الخسائر. 

 القيام بالتحقيق في حالات حوادث الأمن والسلامة. 

 إجراءات الأمن والسلامة بعد كل حادثة   وتعديل ما يلزم مراجعة.  

 والدوريات الأمنية الروتينية والخاصة والتفتيش القيام بالتحريات. 

   وأنها متوافقة مع إجراءات الأمن والساااالامة اارج الطوارئ والمعدات والأجهزة   جميع وأمانالتاأكد من ساااالامة 

 .المهنية

  والسلامة على إجراءات الأمن وفريق إدارة الأزمات تأ يل وتدريب وإرشاد أفراد الأمن. 

  والسلامة لإجراءات الأمن منسوبي الجامعةوتطبيق جميع  التزامالتأكد من. 



 "العلم والمعرفةريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع رؤية الكلية" 

 رسالة كلية التربية " تقديم برامج تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبي احتياجات المجتمع في ضوء المبادئ الإسلامية" 
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  المحتمل مواجهتهاضد المخاطر التي  الكليةمباني تأمين 

 فريق إدارة الأزمات اختصاصاتالطوارئ للإطفاء والإخلاء وتحديد  إعداد خطة. 

 الكلية السلامة المرورية في منشأة تطبيق ومراقبة 

 والإسااعاف     المدني )الدفاع  والساالامة المحلية فيما يتعلق بالأمن لتنساايق والتعاون مع الجهات والساالطات الرسمية ا

 .(الجنائية   ومن ا تالبحث والتحقيقا و خدمات الطوارئ

 

 مسمى الوظيفية: مشرف وحدة الأمن والسلامة

 

 المهام والمسؤهوليات المرتبطة بالوظيفية.

  بالكليةالخاصة والمستندات تأمين المعلومات. 

 الكلية إصدار نظم الأمن والسلامة في منشأة. 

 الكلية ومراقبة نظم وإجراءات الأمن والسلامة في منشأة تنفيذ. 

  بالتحقيق في حالات حوادث الأمن والسلامةالقيام. 

 إجراءات الأمن والسلامة بعد كل حادثة   وتعديل ما يلزم مراجعة.  

 والدوريات الأمنية الروتينية والخاصة والتفتيش القيام بالتحريات. 

   والساااالامة اارج الطوارئ والمعدات والأجهزة   وأنها متوافقة مع إجراءات الأمن جميع وأمانالتاأكد من ساااالامة 

 .المهنية

  والسلامة على إجراءات الأمن وفريق إدارة الأزمات تأ يل وتدريب وإرشاد أفراد الأمن. 

  والسلامة لإجراءات الأمن منسوبي الجامعةوتطبيق جميع  التزامالتأكد من. 

 فريق إدارة الأزمات اختصاصاتالطوارئ للإطفاء والإخلاء وتحديد  إعداد خطة. 

 الكلية سلامة المرورية في منشأةال تطبيق ومراقبة 

 والإسااعاف     المدني )الدفاع  والساالامة المحلية فيما يتعلق بالأمن لتنساايق والتعاون مع الجهات والساالطات الرسمية ا

 .(الجنائية   ومن ا البحث والتحقيقات و خدمات الطوارئ

 

 


