
 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

1 

 

    
 

 

 

  

 

 

 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

2 

 
 

 

 

 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

3 

 

 

 

 الأطفال رياض لقسم التنظيمي الهيكل اعتماد تم

  الثانية جلسته في القسم مجلس من  

 هـ2344-2341 الجامعي للعام

 (344-341 -1) رقم قرار12/3/2344 بتاريخ

 الخامسة جلسته في القسم مجلس من تحديثة وتم

 هـ 2333 الجامعي للعام 

 1211 22 -211 -221230 -221231 برقم

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

4 

 

 

 المقدمة 
 

 الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الخلق أجمعين      وبعد:

فمنن تففيننق اللنه أو يكننفو قسننم ريناض الأطفننال ةننمن المنظفمنة العلميننة والتربفيننة فني  ليننة التربيننة بجامعنة نجننراو للم ننار ة 

تنظيمي لأي مؤسسة تعليمية وسيلة هادفة لتنظيم العمل ومساعدتها على تحقيق الالهيكل الفاعلة في تلبية حاجات المجتمع. يعتبر 

يعُند مرجعانا يعتمند علينه أي برنناما  عنداد الخشني الت نحيلية وتحديند المهنام والمسنؤوليات  وفني الأسنا   الهيكلأهدافهــــا. هذا 

التنفيذية للجامعة والقرارات الصادرة بهذا ال ننو ليننظم التنظيمي للجامعة والكلية وتنص عليه الأنظمة واللفائح  الهيكلينبثق من 

علننى و ننم لجميننع المهننام المشلننفب تنفيننذها والمتشلبننات  لهيكننلعمننل البرننناما سننعياا لتحقيننق رايتننه ورسننالته وأهدافننه. ي ننمل ا

س القسم وسكرتيرة الفظيفية والمؤهلات والمفا فات اللازمة فيمن يعين للفظيفة من رئيس القسم وأمين المجلس ومساعدة رئي

                                     .القسم وجميع اللجاو والفحدات بالقسم

 

 الأطفال      رياض قسم رئيسة                                                                                             

 العتيبي  سعفد منار. د                                                                                              
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 ريادة فكرية وتربوية ومهنية تسهم في بناء مجتمع العلم والمعرفة.                 

 

 

      
 .تربوية وتعليمية وبحثية مبدعة ومحفزة تلبى احتياجات المجتمع في  ضوء المبادئ الإسلاميةتقديم برامج 

  

 

 

 ض الأطفال رياالتميز في مجال                                                              

 

 

 
 الإسلامية وفق القيم المجتمع خدمة في مميزة في مجال رياض الأطفال تسهم وبحثية تعليمية برامج تقديم

                                               

 

 

 التميز في مجال تعليم الطفولة المبكرة                                                      

 

 

 الطفولة المبكرة تعليمإعداد كوادر تربوية مميزة مهنيا وأكاديميا وبحثيا في مجال                                                     

 .للمنافسة في سوق العمل الإسلامية للتقنيات التكنولوجية الحديثةالأمثل  من خلال الاستخدام                                  

 وخدمة المجتمع وفقا للقيم                                                    

 راية  ليه التربية    

      ليه التربية     رسالة

لأطفال ا رياض قسم رسالة

 الأطفال

 المبكرة الشففلة تعليم برناماراية 

 المبكرة الشففلة تعليم برناما رسالة

 ةنتت

الأطفال  رياض قسم راية

 الأطفالالأطفال 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

8 

  

 
 
 
 

 

 

 

 

  ا 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 رانجامعة نج -لقسم رياض الاطفال كلية التربية  التنظيمي الهيكل

 رئيسة القسم 

 مالقس ةسرئي مساعدة
 

 

 أعضاء هيئة التدريس
 

 القسم مين مجلسأ
 

 

 لجان القسم
 

 

 القسم وحدات
 

 

 الارشاد منسق
 الاكاديمبي  
 

التعلم منسق  
 الالكتروني 

 

منسق الدراسات 
العلمي  العليا والبحث

  العلمي
 

التطوير منسق 
 والجودة

 

الأنشطة منسقة 
 الطلابية

 

  منسق 
 الخريجين 

 

نتسق م 
 المبتعثات  

 

خدمه منسق 
 نمعالمج

 الاكاديمبي  
 

 القسم سكرتيرة  

 المعادلات لجنه
 

 

 الاختبارات لجنه
 
 

لجنه الحالات 
 الطلابية

 
 
 
 لمرافق والمصادر لجنه ا

 
 

 الجداول لجنه
 

منسق الموقع 
 الالكتروني 

 

 وحدة الطفولة
 

 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

9 

   مهام مجلس القسم 

 مجلس التعليم العالي الثالثة والاربعفو" من نظامبعفو و ت كل  مجالس الأقسام وفقا للمفاد "الحادية والأربعفو والثاتبة والار 

 .وفقنا نظنام  يتنلم مجلس القسم من رئيس القسم .وعضفية أعضاء هيئة التدريس بالقسم   على أو يكفو أحد أعضاء هيئة التندريس أميننا للمجلنس

 .مجلس التعليم العالي ولفائحه 

 ى الأقنل  ولا يصنح الاجتمنالا بلا بحضنفر  لثني أعضنائه  وتصندر قراراتنه بالأملبينة المشلقنة يجتمع مجلس القسم بدعفة من رئيسه مرة  ل شهر علن

 لأ فات الأعضاء الحاةرين  وعند التساوي يرجح الجانب الذي فيه الرئيس.

  ا من تاريخ و فلها بليهتعتبر قرارات المجلس نافذة ما لم يرد عليها اعتراض من عميد الكلية  .خلال خمسة ع ر يفما

 فيها لبتا  لاحية وللمجلسبذا بقي المجلس على رأيه يحال القرار المعترض عليه بلى مجلس الكلية و

 يقترح مجلس القسم على مجلس الكلية خشة الدراسة والمناها الدراسية والكتب المقررة والمراجع 

  وترقياتهم.يقترح مجلس القسم على مجلس الكلية تعيين أعضاء هيئة التدريس والمحاةرين والمعيدين 

  يقفم مجلس القسم بدراسة م روعات البحفث العلمية. 

   يقفم مجلس القسم بتفزيع المحاةرات والأعمال التدريبية على أعضاء هيئة التدريس والمعيدين وتنظيم أعمال القسم وتنسيقها 

 ةيتفلى القسم تدريس المقررات التي تدخل في اختصا ه بعد بقرارها من مجلس الجامع. 

 القسم أو ي كل لجاو دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه . لمجلس 

 قسم المسمى الفظيفة : رئيس 

   متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة
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 فديين المتمينيين يعُين رئيس القسم وفقا للمادة الرابعة والأربعفو  من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات  من أعضاء هيئة التدريس السع

د  وهنف المسنئفل بالكفاءة العلمية وا دارية بقرار من مدير الجامعة بناءا على ترشيح عميد الكلية أو المعهد  ويكفو التعيين لمدة سنتين قابلة للتجدين

ا عن أعمال القسم في نهاية  ل سنة   .دراسيةعن تسيير الأمفر العلمية وا دارية والمالية فيه  ويقدم للعميد تقريرا

 .أو يكفو قدوة حسنة في سلف ه العام 

 .ا بالكلية  أو يكفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتمييين علمياا وعمليا

 أو تتففرفية سمات القائد التربفي ومن أهمها: الحكمة والروية والتنني في ب دار الأحكام 

 .أو تتففر لدية خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي 

 ر مناسب من الأبحاث العلمية المن فرة.أو يكفو لدية قد 

 .يفضل أو يكفو لدية قدر مناسب من الخبرة في مجالات: ا دارة وا شراف والمتابعة 

 .أو يكفو لدية بلمام  افٍ بالأنظمة واللفائح الخا ة بالتعليم العالي 

   مهام والمسؤليات المرتبشه بالفظيفه

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

 رئاسة مجلس القسم  ومتابعة تنفيذ ما يصدر  عنة  من قرارات والدعفة لحضفر ر جلساته  ورفع محاةر الجلسات  لعميد 

 الكلية.

 .تمثيل القسم في مجلس الكلية 

   تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم 

 و  القسم التعليمية والبحثية وا دارية والمالية.شئف الاشراف  على بدارة 
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.ا شراف على سير العملية التعليمية وتنفيذ خششها وتشفير برامجها الأ اديمية بالقسم 

 في تحقيق الأهداف  والسياسات العليا في الكلية والجامعة المساهمة 

.القيام بما يففض بلية من  لاحيات من قبل عميد الكلية 

قرير سنفي عن القسم فيما يتعلق بالأداء الأ اديمي  والبحثي وا داري .بعداد ت 

.النظر في م ا ل الشلبة المتعلقة بمقررات القسم ووةع الحلفل لها 

.تفزيع الجداول الدراسية على أعضاء هيئة  التدريس بالقسم 

المصادقة   على   فف الدرجات ونتائا الاختبارات الخا ة بمقررات القسم 

 ب دار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل بالقسم وفقا للأنظمة واللفائح 

.التف ية بحضفر منسفبي القسم لبراما تدريبية وورش عمل داخل الجامعة أو خارجها 

 .ت كيل الجاو الداخلية وتفزيع المهام داخل القسم 

 مرات وندوات أو مناق ة رسائل علمية داخل الجامعة أوالتف ية  بالمفافقة على حضفر أعضاء هيئة  التدريس لمؤت 

 خارجها وفقا للأنظمة واللفائح 

 حالتف ية بالمفافقة على م ار ة أعضاء هيئة  التدريس في فعاليات ينظمها المجتمع المحلى وفقا للأنظمة واللفائ 

عضاء هيئة  تدريس جدد  ل حل بعضة التدريس و ذلك التعاقد مع أئالتف ية  بالتجديد للمتعاقدين من أعضاء هي 

  الفظائم الأ اديمية بناء على تقارير الأداء الفظيفي 

 ت كيل اللجاو المعنية بالمقابلات ال خصية الخا ة بالتفظيم داخل القسم 
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 مسمى الفظيفة : أمين مجلس القسم:

 

 متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 

 فو عضف هيئة تدريس في القسمأو يك 

   خبرة لا تقل عن  لا ة سنفات  عضف هيئة تدريس 

   حا ل على شهادة الد تفراه 

   .أو تتفافر فية  فات المرونة والأمانة 

   القدرة علي حفظ الاسرار واحترام اليملاء 

   القدرة على بنهاء المعاملات الكترونيا 

   الجامعي. لدية خبره  افية في العمل 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 متابعة دعفة رئيس القسم مجلس القسم للانعقاد 

  استقبال طلبات واقتراحات أعضاء القسم وجدولتها وعرةها على رئيس القسم لتحديد مدى حاجتها للعرض على 

 مجلس القسم     

   بعداد جدول أعمال مجلس القسم 

   لس القسم في ةفء اجتماعات مجلس الكليةجدولة اجتماعات مج 
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  . تحرير محاةر جلسات مجلس القسم وعرةها على رئيس القسم 

   بعداد المذ رات الخا ة بالقرارات الناتجة علن مجلس القسم وتبليحها للجهات المعنية 

   .أرشفة أعمال ومحاةر اجتماعات وقرارات مجلس القسم 

   ات الخا ة به  عضف هيئة  تدريس وما يكلم به من رئيس القسم أو عضفيتة  للجاو. القيام بالمهام والمسؤولي  

 مسمى الفظيفة : مساعده رئيس القسم

   متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 .أو تكفو قدوة حسنة في سلف ها العام 

  ا ا بال أو تكفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتمييين علميا  .قسم وعمليا

 أو تتففر فيها سمات القائد التربفي ومن أهمها: الحكمة والروية والتنني في ب دار الأحكام 

 .أو تتففر لديها خبرة مناسبة في مجال التعليم الجامعي 

 قدر مناسب من الأبحاث العلمية المن فرة. هاأو يكفو لدي 

 ا دارة وا شراف والمتابعة.قدر مناسب من الخبرة في مجالات هايفضل أو يكفو لدي : 

 بلمام  افٍ بالأنظمة واللفائح الخا ة بالتعليم العالي.ها أو يكفو لدي 

 أو تتفافر فيه  فات المرونة والأمانة 

 القدرة علي حفظ الاسرار واحترام اليملاء 

 القدرة على بنهاء المعاملات الكتروني 
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 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 لقسم في ششر الشالبات والتنسيق معه ب نو ذلك.تمثيل رئيس ا

.ا شراف على جداول عضفات هيئة  التدريس في ششر الشالبات بالتنسيق مع رئيس القسم 

قسمالتنسيق مع و يلة الكلية فيما يتعلق بالأمفر ا دارية والأ اديمية ذات العلاقة بمنسفبات القسم أو المقررات بعد الت اور مع رئيس ال 

رفع بما يرد بليها فيما يتشلب اتخاذ قرارات من مجلس القسم أو رئيس القسمال 

    .ا شراف على تنفيذ قرارات مجلس القسم في ششر الشالبات 

   .القيام بما يففض بليها من مهام من قبل رئيس القسم فيما يتعلق ب شر الشالبات 

 أو أي نياعات أخري  ق ب شر الشالبات أو نياعات بين منسفبات القسم قبل رئيس فيما يتعل الرفع لرئيس القسم بكل ما يقع من 

 رفع تقرير سنفي لرئيس القسم عن النفاحي التعليمية والبحثية وا دارية بقسم الشالبات 

 ة أو خارجهالجامع التنسيق  مع رئيس القسم  ب نو  حضفر عضفات هيئة  التدريس لبراما تدريبية أو وورش عمل أو أي فعاليات داخل 

 القسمسكرتيرة مسمى الفظيفة : 

   متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 العام.ها كفو قدوة حسنة في سلف ت أو 

 بالكلية. ا داريين أو يكفو أحد 

 والقسم لي والجامعة والكلية المعمفل بها في نظام مجلس التعليم العا واللفائح بالأنظمة وبلمام  اف  هاأو يكفو لدي 
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 خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي. هالدي 

 قدر مناسب من مهارات التفا ل.ها لدي 

.المرونة والأمانة 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 البريد الصادر والفارد الخاص بالقسم معالجه وارشفة 

 لمستفيدينشالبات وجمهفر اسم من قبل الجدولة الييارات الخا ة برئيس الق 

أعمال الشباعة والكتابة 

متبعة تففير احتياجات القسم من المستليمات التعليمية 

الملفات الخا ة بف ائق القسم شفةتصنيم وأر 

 مهام أعضاء هيئة التدريس

  في الجامعة وتحديد آليات تنفيذها وطرق تفعيلهاالرفع للجهات المختصة بالجامعة بمقترحات تساعد على تشفير العمل العلمي وا داري 

 للجامعننة يتحمننل تبعتهننا بحسننب اللننفائح  عضننف هيئننة التنندريس مسننئفل عننن  ننل مننا يقدمننه لشلابننه مننن فكننر وسننلفلا وأي بسنناءة لشلابننه أو ليملائننه أو

مخنل المرعية وأو يترفع عن  ل ما هف  السلفلا والآداب والأنظمة بذ يجب عليه أو يتصم بالأمانة والخلق القفيم وأو يلتيم بالأنظمة والتعليمات وقفاعد

   الفظيفةب رف 

   يتفلى عضف هيئة التدريس حفظ النظام داخل القاعات والمختبرات ويقدم بلى رئيس القسم تقرير عن  ل حادث من شننه ا خلال بالنظام 

 ية بما يليم لدى و يل الجامعة للتشفير الأ اديميالم ار ة بفاعلية في أن شة القسم والكلية والجامعة في خدمة المجتمع والتف  
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 وخدمة المجتمع 

 ية يساهم عضف هيئة التدريس في اقتراح الندوات والمؤتمرات ةمن البراما الثقافية وتحتسب له ةمن النقاط المخصصة لخدمة المجتمع عند الترق 

 ارية لجهات حكفمية أو منظمات بقليمية أو دولية لهنا مقنار فني المملكنة يجفز لعضف هيئة التدريس بعد مفافقة الجهات المختصة تقديم خدمات است 

 مست ننار ميننر متفننرض وفننق ةننفابي ولننفائح الجامعننة علننى ألا يننؤ ر ذلننك علننى عملننه الأ ننلي  فنننه مست نناراا ميننر متفننرض وبخا ننة العننبء التدريسنني 

 لتي ترى الجامعة حاجتها بليه فيهاوالتفاجد في مكتبه خلال ساعاته المكتبية وا سهام في اللجاو والمجالس ا

 يجفز لعضف هيئة التدريس أو يتقدم بشلب لحضفر الندوات والمؤتمرات داخل المملكة وخارجها وفق اللفائح والضفابي المنظمة لذلك 

  وخدمنة المجتمنع والأعمنال قضي عضف هيئة التدريس ساعات العمل في التدريس والبحث وا رشاد الأ اديمي والساعات المكتبية واللجناو العلمينة ي

 الأخرى التي يكلم بها من الجهات المختصة بالجامعة. 

 .متابعة ما يستجد في مجال تخصصه والمساهمة في تشفير تخصصه والرفع بذلك للجهات المختصة والعرض على مجلس القسم ما يليم منه 

  مجلس القسم بتعديل مفردات المناها واقتراح المقررات المشفرةأو ينقل لشلابه أحدث ما تف ل بليه العلم في مجال تخصصه والتف ية لدى 

 التي تحقق الجفدة النفعية ال املة .       

  الم ار ة بفاعلية في أعمال القسم وفي ميره من المجالس واللجاو التي يكفو عضفاا فيها على مستفى القسم والكلية والجامعة والحضفر 

 مفاعيد الاجتماعات دوو تنخير . في 

  يتفلى عضف هيئة التدريس تدريس ما يكلفه به رئيس القسم من مقررات ويلتيم بالحضفر والتدريس في المفاعيد المحددة لهذه المقررات 

 .يلتيم بعدم تحيير مفاعيد وأما ن المحاةرات أو ةم المجمفعات بلا بعد التنسيق مع رئيس القسم وعمادة القبفل والتسجيل 
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 التقفيم الدراسني الجنامعي وخا نة منا يتعلنق بمفاعيند الاختبنارات النهائينة وعندم تحيينر مفعند اختبنار أي مقنرر بلا بعند يلتيم عضف هيئة التدريس بن

 التنسيق مع رئيس القسم وعمادة القبفل والتسجيل.

 ضنعها منن يختنار مجلنس يضع عضف هيئة التدريس أسئلة اختبنار المقنرر النذي يدرسنه ويجنفز عنند الاقتضناء بنناءاا علنى اقتنراح رئنيس القسنم أو ي

 الكلية. 

 ا أو أ ثر في التصحيح ويجفز لمجلنس الكلينة  يصحح مدر  المقرر أوراق ا خبار النهائي ويجفز لرئيس القسم عند الحاجة أو ي رلا معه متخصصا

 عند الضرورة أو يسند التصحيح بلى من يراه.

 التني يحصنل عليهنا الشنلاب فني   نفف ر ند الندرجات المعندة لنذلك ويفقنع  ير د عضف هيئة التدريس الذي قام بتصحيح ا خبار النهنائي الندرجات

 عليها  م 

  .يصادق عليها رئيس القسم ويقفم بإدخالها في الحاسب الآلي لدى عمادة القبفل والتسجيل 

اسنة والاختبنارات للمرحلنة عضف هيئة التدريس مسئفل عن مراعاة ةفابي اختبارات الشلاب والأحنفال المتعلقنة بنه وفنق منا تننص علينه لائحنة الدر •

  الجامعية والقفاعد التنفيذية. 

  مسمى الفظيفة : منسق التشفير والجفدة

 متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

  العام.ه كفو قدوة حسنة في سلف يأو 

  ا باليأو  .قسم كفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتمييين علمياا وعمليا

 الجفدة والاعتماد الأ اديمي. و تتففر لدية خبرة مناسبة في مجالأ 
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 .أو يكفو لدية قدر مناسب من الدورات التدريبية في مجالات التشفير والجفدة 

 ..أو يكفو لدية بلمام  اف بالمعايير المحلية والعالمية المعمفل بها فى نظم الجفدة والاعتماد 

 ي استخدام الحاسب الآلي.او يكفو لديه خبرات ومهارات مناسبة ف 

 .او يكفو لديها  مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 .لدية مهارات تنفيذ وبدارة ورش  العمل والتدريب 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

  والجفدة في حلها شفيرمتابعة أعمال التشفير والجفدة بالقسم  ودراسة  الم كلات والصعفبات والتنسيق مع رئيس  القسم  ووحدة الت 

  تقديم ما يليم من دعم فني ب نو التشفير والجفدة بالقسم 

  رئاسة اللجاو الفرعية التي ي كلها القسم ل ؤوو التشفير والجفدة بالتنسيق مع رئيس القسم 

 دة ولجانهاالمساهمة في ن ر  قافة الجفدة ومتشلبات الاعتماد الأ اديمي في القسم بالتنسيق مع وحدة التشفير والجف •

 متابعة تنفيذ ما يصدر عن وحدة التشفير والجفدة أو و الة الجامعة للتشفير والجفدة من تكليفات •

 تمثيل القسم في اجتماعات وحدة التشفير والجفدة ومتابعة ما يصدر عنها من تف يات وتكليفات والعمل على تنفيذها  •

 مي ورفعة  لفحدة التشفير والجفدة بعد  عرةة على مجلسعن أعمال الجفدة والاعتماد الأ ادي  سنفيبعداد تقرير  •

 تدريب أعضاء هيئة التدريس ومنسفبي القسم على تشبيق بجراءات الجفدة داخل القسم •

 التحقق من تففر و ائق الجفدة بالقسم وتنظيمها وأرشفة  القرارات والاجتماعات المرتبشة بها. •
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 القسم  من قبل و حدة التشفير والجفدة أو و  الة الجامعة للتشفيروالجفدةا عداد للمراجعات الدورية للجفدة والتشفير ب •

 مسمى الفظيفة : منسق التعلم الالكتروني

 متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 يكفو قدوة حسنة في سلف ه العام. أو 

 ا بالأو يكفو أحد أعضاء هيئة  التدريس المتميي علمياا وع  .قسممليا

 أو تتففر لدية خبرة مناسبة في مجال التعلم الالكتروني. 

 أو يكفو لدية  قدر مناسب من الدورات التدريبية في مجالات التعلم الالكتروني وبنتاج المقررات الالكترونية. 

 .أو يكفو لدية  بلمام  اف بمتشلبات تشبيق أنظمة التعلم الالكتروني. 

 هارات متميية في استخدام الحاسب الآلي وبرمجياتة.لدية  خبرات وم 

 .لدية  مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد 

 .لدية مهارات تنفيذ وبدارة ورا العمل والتدريب 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

  حلقه الف ل بين القسم ووحدة التعلم الالكتروني •

  الالكتروني في حلها وبتاحة المقررات الالكترونية والتنسيق  مع رئيس القسم ووحدة التعلم ون ر متابعة فعاليات التعلم الالكتروني •

 التعلم الالكتروني بالتنسيق مع رئيس القسم ئفورئاسة اللجاو الفرعية التي ي كلها القسم ل  •

 علم الالكتروني بالقسم تقديم ما يليم من دعم فني ب نو ن ر وبتاحة المقررات الالكترونية واستخدام نظم بدارة الت •
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  بالكلية بالتنسيق مع وحدة التعلم الالكتروني المساهمة  في ن ر  قافة التعلم الالكتروني في  القسم •

 تنفيذ ما يصدرعن وحدة التعلم الالكتروني أو عمادة التعلم الالكتروني والتعليم عن بعد من تكليفات متابعه  •

 تمثيل القسم في اجتماعات وحدة التعلم الالكتروني ومتابعة ما يصدر عنها من تف يات وتكليفات والعمل على تنفيذها •

  التربية العمليةمسمى الفظيفة : منسقة 

   متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 

 أو يكفو قدوة حسنة في سلف ه العام. •

ا بالقسم أو يكفو أحد  • ا وعمليا  أعضاء هيئة  التدريس المتميي علميا

 .أو يكفو لدية  بلمام  اف بننظمة التدريب الميداني وآليات التعامل مع الم كلات التي يمكن او تشرأ. •

 لديه  خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي. •

 لدية مهارات العرض الفعال والاتصال الجيد.. •

 ت المرتبشة بالفظيفةالمهام والمسؤليا

  لقة الف ل مع مكتب التربية العملية بالكليةح 

 التنسيق مع مكتب التربية العملية في تفزيع الشلبة على الم رفين من أعضاء هيئة التدريس 

 عمل لقاءات مع طلبة التربية العملية للتنسيق معهم ب نو تفجيهيهم في التشبيق الميداني 

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

  .بعداد تقرير سنفى عن التربية العملية بالقسم وعرةة على رئيس القسم 
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 مسمى الفظيفة : منسق الدراسات العليا والبحث العلمي

  متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 

 قدوة حسنة في سلف ه العام.او يكفو   •

  ا بالقسم ا وعمليا  أو يكفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتمييين علميا

 .أو يكفو لدية بلمام  اف بننظمة الدراسات العليا والبحث العلمي المعمفل بها فى الجامعة. 

   خبرات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي.لدية 

  بهدف ال را ة البحثية. ا ل مع عمادة الدراسات العليا وعمادة البحث العلمي و ذلك  التفا ل  مع مؤسسات نظيرةلدية القدرة على التف 

 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 فيوالتنجيل والفرص ا ةا الاحتفاظ  بسجلات  المتقدمين بما في ذلك ا جراءات التي تم اتخاذها ب نو  الحذف وا ةافة والتمديد •

  العمل على بن اء قاعدة بيانات بنسماء طلبة الدراسات العليا وتحديثها ب كل دائم •

  .تنظيم اللقاءات الدورية الخا ة بشلبة الدراسات العليا بالتنسيق مع رئيس القسم لتلقى مقترحاتهم ومناق ة م كلاتهم •

 بهمعداد ملم للمبتعثين وطلبة الاشراف الم ترلا وتقارير الم رفين الخا ة ا •

 دراسة الصعفبات التي تفاجه الشلبة المبتعثين للعمل على حلها بالتنسيق مع رئيس القسم •

 ما يكلم به من مهام من قبل رئيس القسمتنفيذ  •
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 مسمى الفظيفة : منسقه ا رشاد الأ اديمي

 متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 لف ه العام.أو يكفو قدوة حسنة في س •

 ا وعمليا بال  .قسمأو يكفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتمييعلميا

 .أو يكفو لديه بلمام  اف بننظمة ا رشاد الأ اديمي وآلياته المعمفل بها في الجامعة. 

  جب أو يتمتع المرشد الأ اديمي بعدد من المهارات التي  تجعله قادر اعلى التف ل الفعال مع طلابه يجيد ي 

 ستهم.الاستمالا بليهم لا يهاجمهم لا  يسخر منهم  وي ار هم في التخشيي لدراستهم  قادرا علي مساعدتهم لتذليل ما يعترةهم من عقبات خلال درا  

  .ا بنظم الدراسة سفاء نظام المقررات أو الساعات المعتمدة  ملما

   ا ومحبا لدوره الفعال في ا رشاد الأ اديمي  مدر ا

  برات ومهارات مناسبة في استخدام الحاسب الآلي.لدية  خ 

   لديه القدرة على تناول الم كلات ودراستها واقتراح الحلفل بالتنسيق مع المرشدين الأ اديمين 

   لدية دورات تدريبية وخبرات مناسبة في مجالات ا رشاد الأ اديمي 

 المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 مي بالكلية.يم ووحدة ا رشاد الأ ادحلقة الف ل بين القس 

الأ اديمي  بالقسم متابعة فعاليات ا رشاد الأ اديمي  التنسيق مع رئيس القسم  ووحدة ا رشاد الأ اديمي  في تفعيل منظفمة ا رشاد 
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 تقديم ما يليم من دعم فني ب نو تفعيل نظام ا رشاد الأ اديمي بالقسم 

  ي كلها القسم ل ئفو ديمين للمستفيات والفئات الشلابية ذوي  الاحتياجات الخا ة و ذلك اللجاو التيالتنسيق  مع المرشدين  الأ ا 

 ا رشاد الأ اديمي  بالتنسيق مع رئيس القسم. 

  ا شراف على تنفيذ اللقاءات التعريفية للشالبات وأعضاء هيئة التدريس مع وحدة ا رشاد الأ اديمي 

   عن وحدة ا رشاد الأ اديمي من تكليفات متابعة تنفيذ ما يصدر 

 تنفيذها تمثيل القسم في اجتماعات وحدة ا رشاد الأ اديمي ومتابعة ما يصدر عنها من تف يات وتكليفات والعمل على •

 القسم. بعداد تقرير فصلي عن ن اطات وفعاليات ا رشاد الأ اديمي ورفعه لفحدة ا رشاد الأ اديمي بعد عرةه على مجلس  •

 ريب أعضاء وعضفات هيئة  التدريس على تشبيق بجراءات ا رشاد الأ اديمي بالقسم.تد •

 متابعة تحديث قفاعد البيانات الخا ة با رشاد الأ اديمي داخل القسم  •

 أرشفة  وتصنيم وحفظ ملفات متكاملة لنظام ا رشاد الأ اديمي  والف ائق المرتبشة به. •

 القيام بما يف ل بلية من مهام •

 لفظيفة : منسقة الأن شة الشلابيةمسمى ا

  متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة 

 أو يكفو قدوة حسنة في سلف ه  العام. •
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ا بال أو يكفو أحد أعضاء هيئة التدريس المتميي ين •  .قسمعلمياا وعمليا

 أو يكفو لدية  بلمام  اف بننظمة التعليم الجامعي. •

 ومهارات مناسبة في بدارة وتخشيي الأن شة الشلابية لدية خبرات •

   المهام والمسؤليات المرتبشة بالفظيفة

 .العمل على تحقيق أهداف الن اط الشلابي بالفسائل وا مكانات المتاحة 

 قسامبعداد وتقديم خشة متكاملة بالأن شة المراد القيام بها خلال الفصل الدراسي بعد الت اور مع منسقي الأن شة بن 

 الكلية ورفعها مع المييانية المقترحة لعمادة شؤوو الشلاب .

 .مراجعة مييانية الأن شة الشلابية 

 .ا شراف العام على تنفيذ خشة الن اط الشلابي في الكلية على ةفء الخشة المعتمدة 

 و وا شراف عليها..تحديد لجاو العمل للأن شة الشلابية على مستفى الكلية وتفزيع المهام على هذه  اللجا  •

 ا شراف على براما تنفيذ لجاو الأن شة بالكلية بالتعاوو مع م رفي الأن شة بنقسام الكلية. •

 متابعة تنفيذ براما الأن شة بالكلية المعتمدة.  •

  تمثيل الكلية في الاجتماعات الدورية التي تعقدها عمادة شؤوو الشلاب لمناق ة أمفر الن اط. •

 البارزين في الن اط نهاية العام بالتنسيق مع عمادة  شؤوو الشلاب  الشالبات أختيار ا شراف على عملية  •

 تنفيذ التعليمات الفاردة ب نو الأن شة من عمادة شؤوو الشلاب •
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 الن اط  فيما يعترةهم من م كلات أ اديمية أو ميرها  الشالبات الفقفف مع  •

 الن اط المقدمة من اللجاو واعتمادها وبرسا لها لعمادة  شؤووم ار ة م رفي الأن شة بنقسام الكلية في دراسة خشة  •

 لأخذ المفافقة عليها من  احب الصلاحيةالشلاب  

 مسمى الفظيفة : منسق وحده الشففلة

 متشلبات الفظيفية المؤهلات والمف فات المتشلبة في من يعين للفظيفة

 .العام  سلف ه في حسنة قدوة يكفو أو •

ا  ين المتميي التدريس هيئة أعضاء أحد يكفو أو • ا  علميا  .بالكليه  وعمليا

 باحتياجات المجتمع   اف بلمام لدية يكفو أو •

  الفحدة  بدارة في مناسبة ومهارات خبرات لدية •

   بالفظيفة المرتبشة والمسؤليات المهام

 يقدمها التخشيي والتحضير والتنفيذ والتقييم لبرناما الن اطات والخدمات التي   المساهمة في •

 المر ي لجمهفر المستفيدين بالتنسيق مع رئيس القسم.         

  تشفير البراما والأن شة الرامية بلى تعييي دور المر ي في تقديم براما تفعية للأهالي والعاملين مع الأطفال  والاهتمام 

 .بت جيعهم على الم ار ة  في التخشيي والتنفيذ 

 فجستية التي تتعلق ببراما المر ي في جميع مراحله.متابعة جميع الأمفر ا دارية و الل 

 .الم ار ة في بلا عداد والتنفيذ والترويا لبراما المر ي 
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 .التنسيق للمؤتمرات والندوات وورش العمل متابعتها وتقديم التف يات حفل حفلها 

 تفعية تقديم البراما والأن شة لت جيع الأطفال ذوي الاحتياجات الخا ة بما فيهم المفهفبين و 

 أهاليهم وبعداد البراما والخشي اللازمة لتلبية احتياجاتهم.   

 .المساهمة في بعداد خشي العمل السنفية والدورية والمفازنات المتعلقة بالمر ي بالتنسيق مع رئيس القسم 

  المبكرةبالشففلة   بعداد التقارير الدورية اللازمة المتضمنة ا حصائيات والتف يات المستقبلية المتعلقة 

 والخدمات داخل المر ي.     

 .الم ار ة في براما تدريب وتمكين الفئات المستهدفة في عمل وم روعات المر ي 

 .استخدام وتفعيل وتحديث وتقييم قفاعد البيانات ذات العلاقة بعمل المر ي 

 .القيام بنية مهام ومسؤوليات بةافية أخرى تشلبها طبيعة العمل 

 دمة المجتمع: منسق خ الفظيفة مسمى

 للفظيفة يعين من في المتشلبة والمف فات المؤهلات الفظيفية متشلبات

 العام  سلف ه في حسنة قدوة يكفو أو. 

 ا  ين المتميي التدريس هيئة أعضاء أحد يكفو أو ا  علميا  .بالقسم  وعمليا

 باحتياجات المجتمع   اف بلمام لدية يكفو أو 

 لفحدةا  بدارة في مناسبة ومهارات خبرات لدية  

 بالفظيفة المرتبشة والمسؤليات المهام

 متابعة جميع الأعمال الخا ة خدمة المجتمع  .  •

 لاحتياجات الجهات المستفيدة ويعد خشة بذلك ا يعمل حصر •
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 ويرفع الخشة  لرئيس القسم  لاعتماد ها   في مجلس القسم  •

 فيدة  لتحديد مفعد الدورات بتتفا ل مع منسق خدمة المجتمع بالكلية  للتفا ل مع  الجهات المست •

 بينسق  بين فريق المدربين والجهات المستفيدة  •

 تجميع الأن شة ال هرية والسنفية الحالية والمتفقعة للعام المقبل وبعداد تقرير عنها لسعادة رئيس القسم. •

 المبتعثات: منسق  الفظيفة مسمى

 

 للفظيفة يعين من في المتشلبة والمف فات المؤهلات الفظيفية متشلبات

 .العام  سلف ه في حسنة قدوة يكفو أو   •

ا  ين المتميي التدريس هيئة أعضاء أحد يكفو أو • ا  علميا  .بالقسم  وعمليا

 بالانظمه واللفائح الخا ة بالابتعاث  اف بلمام لدية يكفو أو •

  الفحدة  بدارة في مناسبة ومهارات خبرات لدية •

 بالفظيفة المرتبشة والمسؤليات المهام

 التفا ل مع المبتعثين والرد على استفساراتهم 

 دراسة متشلبات الابتعاث والتمديد والعرض على مجلس القسم 
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   متابعة قرارات الابتعاث والتمديد 

  الدراسة  فيمتابعة المبتعثين 

 تلقى التقارير الفصلية عن المبتعثين مع العرض على رئيس القسم 

 تهم فى جامعاتهممتابعة المبتعثين حتى الانتهاء من دراس 

 الخريجين منسق:  الفظيفة مسمى

 للفظيفة يعين من في المتشلبة والمف فات المؤهلات الفظيفية متشلبات

 العام  سلف ه في حسنة قدوة يكفو أو. 

 ا  ين المتميي التدريس هيئة أعضاء أحد يكفو أو ا  علميا  .بالقسم  وعمليا

  فحدة ال بدارة في مناسبة ومهارات خبرات او يكفو لدية 

 لدية قدرة علي التفا ل مع جهات التفظيم  يكفو أو 

 بالفظيفة المرتبشة والمسؤليات المهام

  العمل علي بعداد قاعدة  بيانات الخريخات  و تحديثها ب كل دورى 

  التفا ل مع سفق العمل 

 بعداد خشة  للجنه الخريجات  •

 متابعه تنفيذ الخشة  •

 فعة لرئيس اللجنه بعداد تقارير دورية عن أداء اللجنة  ور •



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

29 

 متابعة تنفيذ قرارات وتف يات بدارة الكلية فيما يخص اللجنه  .  •

 بعداد التقرير السنفي عن أعمال اللجنة •

 تنفيذ أهداف الفحدة ومتابعة سير العمل  •

 الالكتروني منسق المفقع:  الفظيفة مسمى

 للفظيفة يعين من في المتشلبة والمف فات المؤهلات الفظيفية متشلبات

 يكفو قدوة حسنة في سلف ه العام. أو •

ا بالكلية. • ا وعمليا  أو يكفو أحد أعضاء هيئة  التدريس المتميي علميا

  .ا لكترونية المفاقعأو تتففر لدية خبرة مناسبة في مجال  •

 .وبرمجياتهلدية  خبرات ومهارات متميية في استخدام الحاسب الآلي  •

 بالفظيفة المرتبشة والمسؤليات المهام

 لجنة المفقع ا لكتروني بقرار من رئيس القسم   وترفع تقاريرها للقسم ت كل 

 .مراقبة محتفى المفقع والتن د من المعلفمات المعروةة على المفقع دقيقة وحديثة 

 .تحليل الأنماط المختلفة من المحتفى المكتفب لتحديد النمي المناسب لمفقع القسم 

 ( بن اء وتشفير وبدارة محتفى مفقع القسم.)يتشلب العمل مع برمجيات بدارة المحتفى 

   .تنسيق عرض محتفيات المفةفعات المختلفة على مفقع القسم 

 .الحفاظ على مظهرا متناسقا للمحتفى في جميع قشاعات المفقع 

 العمل مع فريق من أعضاء هيئة التدريس بالقسم على تشفير و تقييم المحتفى الرئيسي للمفقع 



 
 

 

  التنظيمي بقسم رياض الأطفال الهيكل

31 

  ت و الف ائق الرقمي الخاص بالقسم المهارات المشلفبة: القدرة على بدخال المفةفعاتمسئفل عن أرشيم الملفا 

 : لجنه الجداولاللجنة مسمى

  مهام اللجنة 

   بقرار من القسم   وترفع تقاريرها للقسم الجداولت كل لجنة  

 ال عب المخصصة لها وأوقاتها. بعداد الجدول الدراسي وي مل ذلك تحديد المسارات الفاجب بدراجها في  ل فصل دراسي وعد •

بعداد الجداول الدراسية الخا ة لكل عضف هيئة تدريس  وفقا للمستفيات  الدراسية للشالبات  والعبء التدريسي المحدد لكل عضف بما  •

أيام الأسبفلا عن أربعة  يتناسب مع مساه الفظيفي  وتخصصه العلمي  وتراعي اللجنة عند تقسيم الأعباء التدريسية ألا يقل تفزيع المقررات على

 أيام

 في القسمبناء الجدول وتنظيمه بالشريقة التي تراعي أعمال القسم والفحدات واللجاو العاملة فيه  ليتففر لعضفات الفحدات واللجاو العاملة  •

 والمهام المف لة بليهم في القسم. ضفالتففيق بين الع •

 مع  الاقسام الاخرى بالكلية    تنسيق مفاعيد  المفاد الم تر ة   على مستفي الكلية  •

 التنسيق  مع منسقة التدريب الميداني فيما يختص بتفزيع أعباء ا شراف على أعضاء هيئة التدريس •

 متابعة تسكين ال عب الدراسية بنسماء الأساتذة من خلال نظام الخدمات ا لكترونية بالتنسيق مع القبفل والتسجيل •

 د الضرورةالنظر في امكانية تقسيم ال عب عن •

 النظر في تناسب عدد طالبات ال عبة  مع سعة القاعة المسجلة للمرر •

 اختيار مفاعيد مناسبة للمحاةرات بحيث لا يكفو هنالا تعارةات تؤدي بدورها في اعاقه  تسجيل الشالبات او تنخير تخرجهم •
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 : لجنه الاختباراتاللجنة مسمى

  مهام اللجنة 

   ت كل لجنة متابعة سير الاختبارات بقرار من القسم   وترفع تقاريرها للقسم 

 .تختص اللجنة بتنظيم  وقت الاختيار 

 متابعة سير الاختبارات •

 حضفر الاجتماعات الخا ة باللجنة.  •

 ختبارات  والالتيام باللائحة الخا ة بها.ا شراف على بعداد جداول الا •

 الجفلات اليفمية على قاعات الاختبارات  والاطمئناو على سيرها. •

 متابعة المراقبات لضبي حالات التنخر  وسد النقص بو وجد  •

 تسجيل مخالفات الشالبات في الاختبارات وفق المحاةر الخا ة بها  والرفع بها للجهة المختصة.  •

 ر اليفمية  والتقارير الختامية المتضمنة للإيجابيات والسلبيات  مع عرض مقترحات لحنها. تابة التقاري  •

   الشلابية الحالات لجنه: اللجنة مسمى

    اللجنة مهام

 ت كل لجنة الحالات الشلابية بقرار من القسم وترفع تقاريرها للقسم 

 وفقا لضفابي والنهائيةلدراسة او الاختبارات الفصلية النظر في الاعذار المقدمة من الشلاب و الشالبات المتحيبين عن ا •

 .المتفق عليهاقبفل الاعذار 

 .العلاقة  انجاز المعاملات ذات  و  للجنة من مفاةيع   النظر في ما يحيله سعادة عميد الكلية •
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 القيام بما يف ل بليها من أعمال من  رئيس  القسم  •

 .ورية من تاريخ بدء عمل اللجنةرفع التف يات الى سعادة رئيس القسم بصفة د . •

ا للفائح وقفانين الجامعة •  .خدمة الشلاب و الشالبات من خلال تلقي طلبات الأعذار المقدمة وفحصها واتخاذ التف ية المناسبة طبقا

 .تففير الدعم اللازم للشلاب وا جابة على  افة استفساراتهم المتعلقة بالحياب •

 .ذارهم بشريقة منتظمة وواةحةتيسير التعامل مع الشلاب ودراسة اع •

 رفع الاعذار المقبفلة بلى م رف القسم وبدوره يقفم برفعها بلى استاذ المادة •

 المعادلات لجنه: اللجنة مسمى

    اللجنة مهام

 .ت كل لجنة متابعة المعاد لات  بقرار من القسم   وترفع تقاريرها للقسم 

 معادلة المفاد والتي يتم تحفيلها من رئيس القسم.استقبال الشلبات الفاردة للقسم من الشالبات حفل  •

 القيام بعملية المعادلة في حال تفافق المقررات المفاد التي تم دراستها خارج القسم بعد مقارنتها بالمفردات لمفاد •

 أو تفةيح عدم القسم 

 المفافقة وعدم المعادلة نظرا للاختلاف بين مفردات المفاد . •

 ة الخا ة بمعادلة المفاد للشالبات.متابعة بعداد محاةر اللجن •

 متابعة تسليم المحاةر الى رئيسة القسم الاستكمال المعادلات. •

 تفزيع المقررات التي من خارج القسم المراد معادلتها  على الأقسام المختلفة  جراء المعادلات للشالبات المحفلات من خارج  •

 ة الكلية لل ؤوو التعليمية  تمام ا جراءات .الكلية وداخله بين الأقسام ومن  م رفعها لمكتب و يل 
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  والمصادر المرافق لجنه: اللجنة مسمى

   اللجنة مهام

 المرافق والتجهييات بقرار من القسم   وترفع تقاريرها للقسم  ت كل لجنة 

 ا شراف على المعامل والتن د من تففر المعدات والأجهية  •

 حصر باحتياجات المعامل  •

 لتشفيرية للمعاملاقتراح الخشي ا •

   التعلم بالبرناماحصر مصادر  •

 بقامة الندوات والمحاةرات للتعريم بمصادر التعلم و  يفية الاستفادة منها. •

 ت جيع و تنظيم زيارات الشلاب لمكتبة الجامعة المر يية والمكتبات المتخصصة •

 علم  مصادر الت وطالبات عنالتدريس قيا  مدي رةا المستفيدين من أعضاء هيئه  •

 اعداد تقارير دورية عن مستفيات الأداء في المعامل وقيا  مدى رةا المستفيدين في  ل مجال من المجالات التي  •

 تخدمها تلك المعامل   


