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  ققاائئممةة  االلممححتتووييااتت

 الصفحةرقم          الموضوع 

 8 ....................................................................................................... مقدمة:

 9 ............................................................................. مكونات الهيكل التنظيمي المقترح:

 22 ............................................................................................. مجلس الجامعة:

 22 .............................................................................................. رئيس الجامعة:

 22 ........................................................................................ مكتب رئيس الجامعة:

 22 ........................................................................................... مكتب المستشارون:

 22 ........................................................................................ المشاريع: مكتب إدارة

 29 ................................................................................. وحدة مراقبة الموارد الذاتية:

 02 ..................................................................................... وحدة "إدارة المخاطر":

 02 ............................................................ الإدارة العامة للتخطيط الإستراتيجي وتحقيق الرؤية:

 02 .................................................................................. إدارة التخطيط الإستراتيجي:

 02 .............................................................................. مكتب تحقيق الرؤية والمبادرات:

 08 ......................................................................................وحدة دعم اتخاذ القرار:

 22 ............................................................................ الجامعي للاتصال والإعلام: المركز

 22 ......................................................................................... إدارة العلاقات العامة:

 20 ................................................................................................ إدارة الإعلام:

 24 ...................................................................................... وحدة الهوية المؤسسية:

 22 .............................................................................. الإدارة العامة للمراجعة الداخلية:

 29 .............................................................................................. إدارة المراجعة:

 45 ....................................................................................... وحدة التنسيق الرقابي:

 42 ........................................................................................ إدارة الشؤون القانونية:

 42 ....................................................................................... :إدارة المدينة الجامعية

 42 ........................................................................ :وحدة التنسيق للشؤون الإدارية والمالية

 48 .......................................................................................... وحدة ضبط الجودة

 49 ...................................................................................... قسم الدراسات والتصاميم

 25 ......................................................................................... قسم الشؤون الهندسية

 20 .................................................................................. وحدة متابعة تنفيذ المشاريع

 24 ....................................................................................... عمادة الموارد البشرية:

 22 ................................................................................................ إدارة العمادة:

 29 ................................................................................................ وكالة العمادة:

 25 .......................................................................................... وحدة الدعم التقني:
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 20 ........................................................................ تخطيط وتطوير الموارد البشرية: إدارة

 24 ................................................................................. إدارة عمليات الموارد البشرية:

 22 ...................................................................................... إدارة التواصل الداخلي:

 29 ............................................................................................... :وكالة الجامعة

 85 ................................................................................................ :مكتب الوكيل

 82 ........................................................................................ :امانة مجلس الجامعة

 82 ........................................................................................... مكتب المستشارون:

 84 ........................................................................................ وحدة "إدارة اللجان":

 82 ...................................................................................... وحدة الأمن السيبراني:

 89 ....................................................................... (:ERPوحدة تخطيط موارد المنظمة )

 92 .......................................................................................... وحدة إدارة العقود:

 92 ..........................................................................الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية:

 92 ...................................................................................... وحدة مراقبة المخزون:

 92 .............................................................................. المالي والميزانية: إدارة التخطيط

 98 .......................................................................................... إدارة الشؤون المالية:

 522 ............................................................................................. إدارة المشتريات:

 520 .......................................................................................... إدارة المستودعات:

 524 ........................................................................................ إدارة النقل والحركة:

 522 ..................................................................................... إدارة الاتصالات الإدارية:

 528 ............................................................................. الإدارة العامة للصيانة والخدمات:

 552 ........................................................................ وحدة التنسيق للشؤون الإدارية والمالية:

 555 ................................................................................................ إدارة الصيانة:

 550 ........................................................................... إدارة إسكان أعضاء هيئة التدريس:

 554 ................................................................................................ إدارة المرافق:

 552 ........................................................................................ إدارة الأمن والسلامة:

 559................................................................................ ::الإدارة العامة لتقنية المعلومات

 525 ......................................................................................... إدارة الشبكات والنظم:

 520 .................................................................................... إدارة البرامج والتطبيقات:

 524 ................................................................................. إدارة المساندة والدعم الفني:

 522 ....................................................................................... إدارة المرافق الصحية:

 529 .................................................................................. مركز الوثائق والمحفوظات:

 505 .......................................................................... الوحدات المرتبطة بفروع الجامعة:

 505 ................................................................. مدير الشؤون الإدارية والمالية بفرع الجامعة:

 500 ...................................................................................... إدارة التشغيل والصيانة:
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 504 .................................................................................... إدارة الخدمات المساندة:

 502 ....................................................................................... إدارة تقنية المعلومات:

 509 ............................................................................. للشؤون الأكاديمية:  وكالة الجامعة

 522 ............................................................................................... :مكتب الوكيل

 520 .............................................................................. وحدة النظم والخطط الدراسية:

 524 .......................................................................................... مكتب المستشارون:

 522 ................................................................................. وحدة "أكاديمية الموهبين":

 528 ......................................................................................... وحدة الدعم التقني:

 542 ..................................................................................... عمادة القبول والتسجيل:

 545 ................................................................................................ إدارة العمادة:

 540 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 544 ................................................................................................ إدارة القبول:

 542 .............................................................................................. إدارة التسجيل:

 549 .............................................................................................. قسم المكافآت:

 525 ....................................................................................... قسم خدمات الطلاب:

 520 .................................................................. عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة:

 524 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 522 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 529 ......................................................................................... وحدة الدعم التقني:

 525 ..................................................................................... مكتب التنسيق التشغيلي:

 522 ................................................................................. وحدة الجداول والاختبارات:

 520 .................................................................................::قسم مهارات اللغة الانجليزية

 524 ........................................................................................ قسم العلوم الأساسية:

 522 ................................................................................... قسم مهارات تطوير الذات:

 528 .......................................................................................... قسم الحاسب الآلي:

 529 ....................................................................................... قسم خدمات الطلاب:

 585 ............................................................................ عمادة شؤون الطلاب والخريجين:

 580 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 584 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 588 ...................................................................... وكالة العمادة للأنشطة والبرامج الطلابية:

 592 .............................................................................................. إدارة الأنشطة:

 592 .................................................................................. إدارة تنمية مهارات الطلاب:

 592 ...................................................................................... إدارة الإرشاد والتوجيه:

 592 ............................................................................. وكالة العمادة للخدمات الطلابية:
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 598 ......................................................................................... إدارة إسكان الطلاب:

 599 ..................................................................................... إدارة الخدمات الغذائية:

 222 ...................................................................................... ::إدارة التدريب التعاوني

 222 ........................................................................... مكتب خدمات المنح والخريجين:

 220 ....................................................................................... إدارة صندوق الطلاب:

 222 .................................................................... وحدة خدمات ذوي الاحتياجات الخاصة:

 222 .......................................................................... الجامعة:الوحدات المرتبطة بكليات 

 222 ............................................................................................... مجلس الكلية:

 228 ......................................................................................... المجلس الاستشاري:

 229 ................................................................................. الاستشاري الطلابي:  المجلس

 252................................................................................................ عمادة الكلية:

 252 ................................................................................................ وكالة الكلية:

 254 ............................................................................... وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية:

 258 ..................................................................... وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية:

 225 ............................................................................ إدارة الجودة والاعتماد الأكاديمي:

 220 ................................................................................................. إدارة الكلية:

 224 ............................................................................................... مجلس القسم:

 222............................................................................................... القسم العلمي:

 228................................................................. دراسات العليا والبحث العملي:لل وكالة الجامعة

 205 ............................................................................................... مكتب الوكيل:

 202 ....................................................................................... أمانة المجلس العلمي:

 202 .......................................................................................... مكتب المستشارون:

 204 ............................................................................................المجلات العلمية:

 202 ................................................................................... وحدة الجمعيات العلمية:

 209 ........................................................................................وحدة العلوم والتقنية:

 222 ........................................................................................عمادة البحث العلمي:

 222 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 222 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 222 ......................................................................................... وحدة دعم البحوث:

 222...................................................................................... وحدة الكراسي العلمية:

 229 ..................................................................................... وحدة براءات الاختراع:

 242 ....................................................................................... عمادة الدراسات العليا:

 242 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 242 ............................................................................................... وكالة العمادة:
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 242 ......................................................................................قسم البرامج الأكاديمية:

 242..................................................................................... وحدة القبول والتسجيل:

 248..................................................................................... وحدة خدمات الطلاب:

 222 ...................................................................................... عمادة مصادر المعرفة:

 222 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 222 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 222........................................................................................المكتبة الرقمية: إدارة

 222 .........................................................................................إدارة الشؤون الفنية:

 228 ..............................................................................................إدارة الابتعاث:

 222 ........................................................................ إدارة التعاون الدولي والتبادل المعرفي:

 222.............................................................................. مركز الترجمة والتأليف والنشر:

 222................................................................... وكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية:

 222 .............................................................................................. مكتب الوكيل:

 222 .....................................................................................وحدة التميز المؤسسي:

 229 .................................................................................... مركز الفعالية المؤسسية:

 285 .......................................................................................... مكتب المستشارون:

 282........................................................................................ مكتب ارتباط معادن:

 282........................................................................... عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي:

 282 .............................................................................................. إدارة العمادة:

 288 .............................................................................................. وكالة العمادة:

 292 ........................................................................................ وحدة ضمان الجودة:

 292 .................................................................................... وحدة الاعتماد المؤسسي:

 292 ................................................................................... وحدة الاعتماد البرامجي:

 292 ...................................................................................... عمادة التطوير المهني:

 298 .............................................................................................. إدارة العمادة:

 022 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 022 ........................................................................................ إدارة التمكين المهني:

 022 .................................................................................... إدارة الخدمات التدريبية:

 022 ...................................................................... عن بعد: عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم

 028 ............................................................................................... إدارة العمادة:

 052 ............................................................................................... وكالة العمادة:

 052 .............................................................................. وكالة العمادة للتعليم الإلكتروني:

 050 ....................................................................................... وحدة التثقيف التقني:

 052 ..................................................................................... وحدة المحتوى الرقمي:
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 052 ................................................................................. وحدة خدمات المستفيدين:

 052 .................................................................................. وكالة العمادة للشؤون الفنية:

 059 ............................................................................... وحدة الأنظمة وتقنيات التعليم:

 025 ..................................................................................... وحدة التشغيل والصيانة:

 022 ...................................................................... وحدة الوسائل التعليمية والاستوديوهات:

 022 ..................................................................... عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر:

 022............................................................................................... إدارة العمادة:

 028 ............................................................................... وكالة العمادة للتعليم المستمر:

 002 ............................................................................ وكالة العمادة للخدمة المجتمعية:

 002 ............................................................................ إدارة تطوير الشراكة المجتمعية:

 002 .................................................................... طوير الأعمال:وكالة الجامعة للاستثمار وت

 002 .............................................................................................. مكتب الوكيل:

 002 ......................................................................................... مكتب المستشارون:

 008 ............................................................................................ وحدة التسويق:

 022 ............................................................................................. وحدة التدريب:

 025 ................................................................................ مركز الابتكار وريادة الأعمال:

 020 ...................................................................................معمل النمذجة والتصنيع:

 024 ........................................................................ وحدة العلاقات الصناعية ونقل التقنية:

 022 ...................................................................... وتنمية الموارد: للاستثمار الإدارة العامة

 029 ........................................................................................ إدارة أملاك الجامعة:

 042 .............................................................................................. مركز الأعمال:

 042 ............................................................................... وكالة الجامعة لشؤون الطالبات:

 042 ................................................................................................ مكتب الوكيل

 044 .......................................................................................... مكتب المستشارون:

 042 ............................................................................. وحدة تنسيق الوظائف الأساسية:

 042 ............................................................................ وحدة تنسيق الوظائف الخدمية:

 049 ........................................................................................ وحدة تمكين المرأة:
 

  



8

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

    والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)8( 

 مقدمة:

ه دادإعيُعَدُ الدليل التنظيمي وثيقة أساااسااية من وثائق التنظيم الإداري في المنظماتل والغر  من 

ساعد في أهدافالتي يتكون منها الهيكل التنظيميل وبيان  الوحدات التنظيميةهو عر   ها ومهامها مما ي

ا من المشااااااكلات إنجاز المهام وتقليل حدوث الازدواجية والخلافات حول توزيع المسااااااؤوليات و يره

التنظيمية التي تظهر بسااااااابب عدم وضاااااااوح التنظيم للعاملين في المنظماتل كما يوفر الدليل التنظيمي 

 معلومات مفيدة للجهات التي لها علاقة بالمنظمة.

ية والخارجيةل وعندما تتغير  لداخل عديد من العوامل ا تأثر بال ومن المعلوم أن التنظيم الإداري ي

ن الضااروري إعادة النظر في ذلا التنظيم بما يتلاءم وتلا المتغيراتل ومن منطلق هذه العوامل يصاابح م

بادرت الجامعة  ل فقدعلى أن يعكس التنظيم الإداري واقع الجامعة جامعة الحدود الشاااااااماليةحرص 

 دراسة تنظيمية شاملة للجامعة ويعد هذا الدليل أحد مكوناتها. إعدادمباشرة ب

ل والمهام للوحدات ةالتنظيمي اتل والارتباطهدافالأد المساااااااميات وتحديإلى  الدليل يهدف هذا

ل جامعة الحدود الشاااماليةالتي يتكون منها الهيكل التنظيمي لالتنظيمية التنفيذية والاساااتشاااارية والرقابية 

ومن المؤمل من الجميع الالتزام بالعمل بموجبهل وتدوين أي ملاحظات لأخذها في الاعتبار ساااااااعيا  

 بشكل دوري.لتطويره 

الحدود الشمالية رئيس جامعة
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   مكونات الهيكل التنظيمي المقترح:

 ة:يتكون الهيكل التنظيمي المقترح للجامعة من الوحدات التنظيمية التالي

 ممججللسس  االلججااممععةة.. --  55

  ررئئييسس  االلججااممععةةلل  ووتتررتتببطط  ببهه  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة:: --  22

 مكتب رئيس الجامعة 1/  2

 مستشارونمكتب ال 2/  2

 مكتب إدارة المشاريع 3/  2

 وحدة مراقبة الموارد الذاتية 4/  2

 وحدة "إدارة المخاطر" 5/  2

 الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي وتحقيق الرؤية وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 6/  2

 إدارة التخطيط الاستراتيجي. 1/  6/  2

 مكتب تحقيق الرؤية والمبادرات. 2/  6/  2

 وحدة دعم اتخاذ القرار. 3/  6/  2

 الجامعي للاتصال والاعلام وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية:المركز  7/  2

 إدارة العلاقات العامة. 1/  7/  2

 إدارة الإعلام. 2/  7/  2

 وحدة الهوية المؤسسية 3/  7/  2

 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية. 8/  2

 إدارة المراجعة. 1/  8/  2

 وحدة التنسيق الرقابي.  2/  8/  2

 إدارة الشؤون القانونية  9/  2
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 الوحدات التنظيمية التالية:إدارة المدينة الجامعيةل وترتبط بها  11/  2

 وحدة التنسيق للشؤون الإدارية والمالية 1/  11/  2

 وحدة ضبط الجودة 2/  11/  2

 قسم الدراسات والتصاميم 3/  11/  2

 قسم الشؤون الهندسية 4/  11/  2

 وحدة متابعة تنفيذ المشاريع 5/  11/  2

 عمادة الموارد البشريةل ويرتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 11/  2

 إدارة العمادة 1/  11/  2

 وكالة العمادة. 2/  11/  2

 ني.وحدة الدعم التق 3/  11/  2

 إدارة تخطيط وتطوير الموارد البشرية 4/  11/  2

 إدارة عمليات الموارد البشرية. 5/  11/  2

 إدارة التواصل الداخلي. 6/  11/  2

 ووككااللةة  االلججااممععةة  ووييررتتببطط  ببههاا  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة:: 22/  2

 مكتب الوكيل 1/  12/  2

 امانة مجلس الجامعة 2/  12/  2

 وحدة "إدارة اللجان".  3/  12/  2

 وحدة الامن السيبراني  4/  12/  2

 ERPوحدة تخطيط موارد المنظمة  5/  12/  2

 "ادارة العقود"وحدة  6/  12/  2

 مكتب المستشارون 7/  12/  2
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 ويرتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: الإدارة العامة للشؤون الإدارية والماليةل 8/  12/  2

 وحدة مراقبة المخزون 1/  8/  12/  2

 إدارة التخطيط المالي والميزانية  2/  8/  12/  2

 إدارة الشؤون المالية  3/  8/  12/  2

 إدارة المشتريات  4/  8/  12/  2

 إدارة المستودعات  5/  8/  12/  2

 إدارة النقل والحركة 6/  8/  12/  2

 الاتصالات الإداريةإدارة  7/  8/  12/  2

 الإدارة العامة للصيانة والخدماتل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 9/  12/  2

 وحدة التنسيق للشؤون الإدارية والمالية 1/  9/  12/  2

 إدارة الصيانة 2/  9/  12/  2

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

 إدارة المرافق 4/  9/  12/  2

 إدارة الأمن والسلامة 5/  9/  12/  2

 دات التنظيمية التالية:الإدارة العامة لتقنية المعلوماتل وترتبط بها الوح 11/  12/  2

 إدارة الشبكات والنظم. 1/  11/  12/  2

 إدارة البرامج والتطبيقات. 2/  11/  12/  2

 إدارة المساندة والدعم الفني. 3/  11/  12/  2

 إدارة المرافق الصحية. 11/  12/  2

 مركز الوثائق والمحفوظات. 12/  12/  2
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  االلووححددااتت  االلممسسااننددةة  ببففررووعع  االلججااممععةة::

 مشرف الفرع 13/  12/  2

 مدير الشؤون الإدارية والمالية 5/  50/  52/  2

 إدارة التشغيل والصيانة 5/  5/  50/  52/ 2

 إدارة الخدمات المساندة 2/  5/  50/  52/ 2

 إدارة تقنية المعلومات  0/  5/  50/  52/ 2

 االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة:: ووككااللةة  االلججااممععةة  للللششؤؤوونن  االألأككااددييممييةةلل  ووتتررتتببطط  ببههاا 21/  2

 مكتب الوكيل 1/  13/  2

 وحدة النظم والخطط الدراسية 2/  13/  2

 وحدة أكاديمية الموهوبين 3/  13/  2

 الدعم التقنيوحدة  4/  13/  2

 مكتب المستشارون 5/  13/  2

 عمادة القبول والتسجيلل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 6/  13/  2

 إدارة العمادة 1/  6/  13/  2

 وكالة العمادة 2/  6/  13/  2

 إدارة القبول 3/  6/  13/  2

 إدارة التسجيل 4/  6/  13/  2

 قسم المكافآت. 5/  6/  13/  2

 قسم خدمات الطلاب 6/  6/  13/  2

 عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندةل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 7/  13/  2

 إدارة العمادة 1/  7/  13/  2

 وكالة العمادة 2/  7/  13/  2
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)50( 

 وحدة الدعم التقني 3/  7/  13/  2

 مكتب التنسيق التشغيلي 4/  7/  13/  2

 الاختبارات والجداول وحدة  5/  7/  13/  2

 قسم مهارات اللغة الإنجليزية 6/  7/  13/  2

 قسم العلوم الأساسية 7/  7/  13/  2

 قسم مهارات تطوير الذات  8/  7/  13/  2

 قسم الحاسب الالي 9/  7/  13/  2

 قسم خدمات الطلاب 11/  7/  13/  2

 التنظيمية التالية:عمادة شؤون الطلاب والخريجينل وترتبط بها الوحدات  8/  13/  2

 إدارة العمادة 1/  8/  13/  2

 وكالة العمادة 2/  8/  13/  2

وكالة العمادة للأنشطة والبرامج الطلابيةل وترتبط بها  3/  8/  13/  2

 الوحدات التنظيمية التالية:

 إدارة الأنشطة والبرامج 1/  3/  8/  13/  2

 إدارة تنمية مهارات الطلاب 2/  3/  8/  13/  2

 إدارة الارشاد والتوجيه. 3/  3/  8/  13/  2

وكااالااة العمااادة لخاادمااات الطلابل وترتبط بهااا الوحاادات  4/  8/  13/  2

 التالية: التنظيمية

 إدارة إسكان الطلاب. 1/  4/  8/  13/  2

 إدارة الخدمات الغذائية. 2/  4/  8/  13/  2

 إدارة التدريب التعاوني. 3/  4/  8/  13/  2

 مكتب خدمات المنح والخريجين. 4/  4/  8/  13/  2

 صندوق الطلاب 5/  8/  13/  2
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 وحدة خدمات ذوي الاحتياجات الخاصة 6/  8/  13/  2

  ههييككلل  ككللييااتت  االلججااممععةة:: 9/  21/  2

 مجلس الكلية  1/  9/  13/  2

 المجلس الاستشاري 2/  9/  13/  2

 المجلس الاستشاري الطلابي 3/  9/  13/  2

 عمادة الكلية 4/  9/  13/  2

 وكالة الكلية  5/  9/  13/  2

 وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية 6/  9/  13/  2

 وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية 7/  9/  13/  2

 إدارة الجودة والاعتماد الأكاديمي 5 / 2 / 9 / 50 / 2

 إدارة الكلية  8/  9/  13/  2

 مجلس القسم 9/  9/  13/  2

 القسم العلمي 11/  9/  13/  2

 ووككااللةة  االلججااممععةة  للللددررااسسااتت  االلععلليياا  ووااللببححثث  االلععللممييلل  ووتتررتتببطط  ببههاا  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة:: 21/  2

 مكتب الوكيل 1/  14/  2

 امانة المجلس العلمي 2/  14/  2

 المجلات العلمية. 3/  14/  2

 وحدة الجمعيات العلمية 4/  14/  2

 وحدة العلوم والتقنية 5/  14/  2

 مكتب المستشارون 6/  14/  2

 عمادة البحث العلميل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 7/  14/  2

 إدارة العمادة 1/  7/  14/  2
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 وكالة العمادة 2/  7/  14/  2

 وحدة دعم البحوث. 3/  7/  14/  2

 وحدة الكراسي العلمية. 4/  7/  14/  2

 وحدة براءات الاختراع. 5/  7/  14/  2

 الدراسات العليال وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية:عمادة  8/  14/  2

 إدارة العمادة 1/  8/  14/  2

 وكالة العمادة 2/  8/  14/  2

 قسم البرامج الأكاديمية.  3/  8/  14/  2

 وحدة القبول والتسجيل 4/  8/  14/  2

 وحدة شؤون الطلاب. 5/  8/  14/  2

 عمادة مصادر المعرفة. 9/  14/  2

 إدارة العمادة 1/  9/  14/  2

 وكالة العمادة 2/  9/  14/  2

 إدارة المكتبة الرقمية 3/  9/  14/  2

 إدارة الشؤون الفنية 4/  9/  14/  2

 إدارة الابتعاث 11/  14/  2

 إدارة التعاون الدولي والتبادل المعرفي 11/  14/  2

 مركز الترجمة والتأليف والنشر 12/  14/  2

 ووككااللةة  االلججااممععةة  للللتتططووييرر  ووااللششررااككةة  االلممججتتممععييةةلل  ووتتررتتببطط  ببههاا  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة:: 21/  2

 مكتب الوكيل 1/  15/  2

 وحدة التميز المؤسسي. 2/  15/  2

 مركز الفعالية المؤسسية.  3/  15/  2
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 مكتب ارتباط معادن 4/  15/  2

 مكتب المستشارون 5/  15/  2

 والاعتماد الأكاديميل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية:عمادة الجودة  6/  15/  2

 إدارة العمادة 1/  6/ 15/  2

 وكالة العمادة 2/  6/ 15/  2

 وحدة ضمان الجودة 3/  6/ 15/  2

 وحدة الاعتماد المؤسسي 4/  6/ 15/  2

 وحدة الاعتماد البرامجي 5/  6/ 15/  2

 عمادة التطوير المهنيل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية: 7/  15/  2

 إدارة العمادة  1/  7/  15/  2

 وكالة العمادة 2/  7/  15/  2

 المهنيإدارة التمكين  3/  7/  15/  2

 برامج القيادات العليا 5/  0/  2/  54/  2

 برامج أعضاء هيئة التدريس 2/  0/  2/  54/  2

 برامج الموظفين 0/  0/  2/  54/  2

 برامج الطلاب والطالبات 2/  0/  2/  54/  2

 الشهادات المهنية 4/  0/  2/  54/  2

 إدارة الخدمات التدريبية 4/  7/  15/  2

 والتعلم عن بعدل وترتبط بها الوحدات التنظيمية التالية:عمادة التعليم الإلكتروني  8/  15/  2

 إدارة العمادة 5/  8/  54 / 2

 وكالة العمادة 2 / 8/  54 / 2

 وكالة العمادة للتعليم الإلكتروني.  0/  8 / 54 / 2
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)52( 

 وحدة التثقيف التقني.  5/  0/  8 / 54 / 2

 وحدة المحتوى الرقمي 2/  0/  8 / 54 / 2

 وحدة خدمات المستفيدين  0/  0/  8 / 54 / 2

 وكالة العمادة للشؤون الفنية. 2/  8/  54 / 2

 وحدة الأنظمة وتقنيات التعليم 1/  4/  8/  15/  2

 وحدة التشغيل والصيانة. 2/  4/  8/  15/  2

وحاااادة الااوسااااااااااائاااال الااتااعاالاايااماايااااة  3/  4/  8/  15/  2

 والاستوديوهات

  عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر. 9/  15/  2

 وكالة العمادة 1/  9/  15/  2

 إدارة العمادة 2/  9/  15/  2

 المستمروكالة العمادة للتعليم  3/  9/  15/  2

 وكالة العمادة للخدمة المجتمعية. 4/  9/  15/  2

 برامج الدبلومات 5/  9/  15/  2

 البرامج التدريبية 6/  9/  15/  2

 برامج التجسير 7/  9/  15/  2

 برامج اللغة 8/  9/  15/  2

 إدارة تطوير الشراكة المجتمعية 11/  15/  2

 ووككااللةة  االلججااممععةة  لللالاسستتثثمماارر  ووتتططووييرر  االألأععمماالللل  ووتتررتتببطط  ببههاا  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة::   21/  2

 مكتب الوكيل 1/  16/  2

 وحدة التسويق. 2/  16/  2

 وحدة التدريب 3/  16/  2

 المستشارونمكتب  4/  16/  2
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 مركز الابتكار وريادة الاعمال. 5/  16/  2

 معمل النمذجة والتصنيع. 1/  5/  16/  2

 وحدة العلاقات الصناعية ونقل التقنية. 2/  5/  16/  2

 الإدارة العامة للاستثمار وتنمية الموارد 6/  16/  2

 إدارة أملاك الجامعة 1/  6/  16/  2

 مركز الاعمال.  2/  6/  16/  2

 مركز رواد الشمال 5/  2/  2/  52/  2

 مركز التعدين والمعادن 5/  2/  2/  52/  2

 ووككااللةة  االلججااممععةة  للششؤؤوونن  االلططااللببااتتلل  ووتتررتتببطط  ببههاا  االلووححددااتت  االلتتننظظييممييةة  االلتتااللييةة::   21/  2

 مكتب الوكيل 1/  17/  2

 مكتب المستشارون 2/  17/  2

 وحدة تنسيق الوظائف الاساسية 3/  17/  2

 وحدة تنسيق الوظائف الخدمية 4/  17/  2

 وحدة تمكين المرأة 5/  17/  2

 

 

)59( 
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 مجلس الجامعة:

بحيث يتولى  لالمادة العشااااااارون من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات مهام مجلس الجامعةحددت 

 :الخصوصوجه والمالية وتنفيذ السياسة العامة للجامعةل وله على  الإداريةتصريف الشؤون العلمية والمجلس 

 اعتماد خطة التدريب والابتعاث. .5

أو  وعمادات مساندة واقتراحات تعديل أسمائهاومراكز بحث  أقساماقتراح إنشاء كليات ومعاهد و .2

 إلغائها.أو  دمجها

 إقرار التخصصات العلمية وبرامج الدراسات العليا. .0

 منح الدرجات العلمية لخريجي الجامعة. .2

 الدكتوراه الفخرية. درجة منح .4

تي ازات التحديد تفصيلات التقويم الدراسي وفقا  للإطار العام لبداية الدراسية ونهايتها وتحديد الإج .2

 تتخللها.

هيئة التدريس وندبهم وإيفادهم لمهمات علمية ومنحهم إجازة التفرغ العمليل وإنهاء  أعضااااءإعارة  .2

 خدماتهم وفق القواعد المنظمة لذلا.

على اقتراح مجلس الكليات والمعاهد  إقرار المناهج وخطط الدراسة والكتب المقررة والمراجع بناء  .8

 المختصة.

 والإعانات للطلاب على اختلاف أنواعها. مكافآتاقتراح ال .9

 وزير التعليم.إلى  الموافقة على مشروع ميزانية الجامعة ورفعها .52

 وظيفية.أو  إقرار اللوائح الداخلية للجامعة مما يرتب مزايا مالية .55

 تعديلها.أو  اقتراح اللوائح الخاصة بالجامعة .52

 .الجامعاتشؤون مناقشة التقرير السنوي تمهيدا  لعرضه على مجلس  .50

تحديد المبالغ التي تخصاال لكل كلية ومعهد وعمادة مساااندة ومركز بحث مسااتقبل للإنفاق منها  .52

 في حدود اللائحة المالية.

 

)25( 

 .شؤون الجامعاترئيس مجلس إلى  مناقشة الحساب الختامي للجامعة تمهيدا  لرفعه .54

 إقرار خطط النشاط اللامنهجي للجامعة. .52

 ريس بناء على توصية المجلس العلمي.هيئة التد أعضاءالبت في تعيين  .52

شئت من  لقبول التبرعات والهبات والوصايات و يرها .58 سي الذي أن على ألا تتعار  مع الغر  الأسا

 أجله الجامعة.

 المحولين من الجامعة وإليها.أو  القواعد المنظمة للطلاب الزائرين تحديد .59

التي يقترح أي عضااو من أو  ئيس الجامعةرأو  النظر في الموضااوعات التي يحيلها إليه وزير التعليم .22

 المجلس عرضها على المجلس. أعضاء

 من  يرهم لدراسة ما يكلفهم به.أو  مؤقتة من بين أعضائهأو  تكوين لجان دائمة .25
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 .شؤون الجامعاترئيس مجلس إلى  مناقشة الحساب الختامي للجامعة تمهيدا  لرفعه .54

 إقرار خطط النشاط اللامنهجي للجامعة. .52

 ريس بناء على توصية المجلس العلمي.هيئة التد أعضاءالبت في تعيين  .52

شئت من  لقبول التبرعات والهبات والوصايات و يرها .58 سي الذي أن على ألا تتعار  مع الغر  الأسا

 أجله الجامعة.

 المحولين من الجامعة وإليها.أو  القواعد المنظمة للطلاب الزائرين تحديد .59

التي يقترح أي عضااو من أو  ئيس الجامعةرأو  النظر في الموضااوعات التي يحيلها إليه وزير التعليم .22

 المجلس عرضها على المجلس. أعضاء

 من  يرهم لدراسة ما يكلفهم به.أو  مؤقتة من بين أعضائهأو  تكوين لجان دائمة .25
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 :  رئيس الجامعة

ن الرابعة والعشاااااارون والخامسااااااة والعشاااااارون من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات احددت المادت

 :  يالمسؤول الأول عن تصريف شؤون الجامعة ويتولى ما يل ليكون رئيس الجامعةمسؤولية 

 رسم السياسات العامة للجامعة. .5

سات العليا للتعليم الجامعي وتعليمات مجلس  .2 سيا  شؤون الجامعاتمسؤول عن تنفيذ القرارات الخاصة بال

 ومجلس الجامعة.

والمالية و يرها بما يعمل على تحقيق  لإداريةاشااااااؤون الجامعة العلمية والتعليمية و إدارةمسااااااؤول عن  .0

 الجامعة. أهداف

 على تنفيذ نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه. الإشراف .2

 .شؤون الجامعاتعلى تنفيذ قرارات مجلس  الإشراف .4

 مجلسها. تعلى تنفيذ لوائح الجامعة وقرارا الإشراف .2

 تمثيل الجامعة أمام الهيئات الأخرى.  .2

 مشروع ميزانية الجامعة وعرضها للاعتماد من مجلس الجامعة. إعدادعلى  الإشراف .8

 للجامعة وعرضها للاعتماد من مجلس الجامعة. ستراتيجيةالإمشروع الخطة  إعدادعلى  الإشراف .9

 العام على تنفيذ هذه البرامج.  الإشرافو وإداريا  البرامج اللازمة لتطوير الجامعة أكاديميا  عدادالتوجيه لإ .52

 البرامج اللازمة للبحث العلمي وخدمة المجتمع. عدادالتوجيه لإ .55

 برامج التبادل المعرفي والعلاقات الدولية. عدادالتوجيه لإ .52

 اجتماعاتها وتنظيم شؤونها.إلى  بالجامعة والدعوة ةالأكاديميرئاسة المجالس  .50

 على الموازنة وتنفيذها ومراقبة القبض والصرف وفقا  للنظام المالي. الإشراف .52

 يقدم لوزير التعليم تقريرا  عن شؤون الجامعة وأنشطتها عن كل سنة دراسية. .54

الخدمة  لنظام ولوائح وفقا وخارجها هيئة التدريس داخل المملكة  أعضااااءعلى متابعة شاااؤون  الإشاااراف .52

 .المدنية

 

)20( 

 الدراسات والبحوث في الجامعة. على متابعة سير الإشراف .52

 لجامعة ومتابعتها.في ا الإداريةعلى النشاطات  الإشراف .58

 .والمالية الإداريةو ةالأكاديميشؤون الجامعةل بما فيها الشؤون  إدارة .59

 خرىالأ اء وقرارات المجالسالأمنعلى تنفيذ النظام ولوائحه ولوائح الجامعة وقرارات مجلس  الإشااراف  .22

 .في الجامعة

فيه  ا اء بعد مناقشاااته في مجلس الجامعةل مبينالأمنمجلس إلى  تقديم تقرير سااانوي عن أداء الجامعة  .25

ل ونتائج البحث العلمي في الجامعة ومناشااااط الجامعة في خدمة المجتمع والمناشااااط الأداءمؤشاااارات 

يان الفرص والعوائق إن وجدت ومقترحات تذليلهال وأي مقترح آخر لتطوير ال جامعةل الأخرىل مع ب

 .وآلية تحقيق ذلا

 .وكلاء الجامعةترشيح   .22

 .تمثيل الجامعة أمام القضاء والجهات الأخرىل وله تفويض  يره بذلا  .20

 .ل ومديري المراكز العلمية والبحثيةقسامتكليف العمداء ووكلائهمل ورؤساء الأ  .22
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 الدراسات والبحوث في الجامعة. على متابعة سير الإشراف .52

 لجامعة ومتابعتها.في ا الإداريةعلى النشاطات  الإشراف .58

 .والمالية الإداريةو ةالأكاديميشؤون الجامعةل بما فيها الشؤون  إدارة .59

 خرىالأ اء وقرارات المجالسالأمنعلى تنفيذ النظام ولوائحه ولوائح الجامعة وقرارات مجلس  الإشااراف  .22

 .في الجامعة

فيه  ا اء بعد مناقشاااته في مجلس الجامعةل مبينالأمنمجلس إلى  تقديم تقرير سااانوي عن أداء الجامعة  .25

ل ونتائج البحث العلمي في الجامعة ومناشااااط الجامعة في خدمة المجتمع والمناشااااط الأداءمؤشاااارات 

يان الفرص والعوائق إن وجدت ومقترحات تذليلهال وأي مقترح آخر لتطوير ال جامعةل الأخرىل مع ب

 .وآلية تحقيق ذلا

 .وكلاء الجامعةترشيح   .22

 .تمثيل الجامعة أمام القضاء والجهات الأخرىل وله تفويض  يره بذلا  .20

 .ل ومديري المراكز العلمية والبحثيةقسامتكليف العمداء ووكلائهمل ورؤساء الأ  .22
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 :رئيس الجامعةمكتب 

  الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةيرتبط ب

    العام:الهدف 

 .رئيس الجامعةل والخدمات المساندةتقديم الخدمات المكتبية 

  المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهانشاطات المكتب خطط  إعداد .5

 .رئيس الجامعةونشاطات مكتب  أعمالعلى  الإشراف .2

 على جميع الموظفين بالمكتب وتقييم أدائهم الوظيفي. الإشراف .0

 وعرضها عليه وتنفيذ توجيهاته بشأنها.  رئيس الجامعةإلى  استلام المراسلات الواردة  .2

 ات تصديرها. إجراءومتابعة  رئيس الجامعةالمراسلات الصادرة وفقا  لتوجيهات  إعدادعلى  الإشراف .4

 بشأنه. رئيس الجامعةاستلام وتسجيل البريد السري وتنفيذ توجيهات  .2

ات اللازمة بشاااأنها والاتصاااال جراءواتخاذ الإ امعةرئيس الجاساااتقبال الاتصاااالات الهاتفية الواردة لمكتب  .2

 التحدث معهم.  رئيس الجامعةهاتفيا  بالمسؤولين الذين ير ب 

 والترتيب لها. عدادالدعوة للاجتماعات والإ .8

 حسب توجيهاته. رئيس الجامعةإلى  الردود الكتابية على المكاتبات التي ترد إعدادعلى  الإشراف .9

بات التي يوج .52 لة المكات حا عةهها إ جام يةإلى  رئيس ال يةالمع الوحدات التنظيم حالات التي  ن عة ال تاب وم

 يقتضي الأمر متابعتها.

 من المسؤولين والمستفيدين ونحوهم.  رئيس الجامعةاستقبال زوار  .55

 المحلية والخارجية.  رئيس الجامعةلزيارات  عدادالإ .52

 من تعليمات وتوجيهات. رئيس الجامعةالجهات المعنية بما يصدر عن  تبليغ .50

 

)24( 

 بطاقات وخطابات التهاني في المناسبات المختلفة والرد على التهاني الواردة.  إعدادعلى  الإشراف .52

 .رئيس الجامعةمتابعة الأمور المختلفة التي يكلفه بها  .54

 .  المكتب أعمالات العمل يشمل جميع جراءدليل لإ إعدادوالعمل على تنظيم العمل داخل المكتبل  .52

 وتطوير النماذج اللازمة لسير عمل المكتب.  دإعدا .52

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالمكتب بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها.  .58

 على نسخ وتصوير المراسلات الخاصة بالمكتب.  الإشراف .59

 ها. من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفير المشاركة في تحديد احتياجات القسم .22

 التدريبية الملائمة. للبرامجيحهم لترش المكتبالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .25

 .فيه الأداءتطوير وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 الاختصاص. حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .20
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 بطاقات وخطابات التهاني في المناسبات المختلفة والرد على التهاني الواردة.  إعدادعلى  الإشراف .52

 .رئيس الجامعةمتابعة الأمور المختلفة التي يكلفه بها  .54

 .  المكتب أعمالات العمل يشمل جميع جراءدليل لإ إعدادوالعمل على تنظيم العمل داخل المكتبل  .52

 وتطوير النماذج اللازمة لسير عمل المكتب.  دإعدا .52

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالمكتب بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها.  .58

 على نسخ وتصوير المراسلات الخاصة بالمكتب.  الإشراف .59

 ها. من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفير المشاركة في تحديد احتياجات القسم .22

 التدريبية الملائمة. للبرامجيحهم لترش المكتبالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .25

 .فيه الأداءتطوير وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 الاختصاص. حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .20
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)22( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةيرتبط ب

   الهدف العام:

 .في التخصصات التي تهم الجامعة رئيس الجامعةلتقديم الخدمات الاستشارية 

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها خطط نشاطات المكتب إعداد .5

 .معلومات من الوحدات المختصةالبيانات والتسهيل مهمة المستشارين في الحصول على  .2

رئيس تمهيدا  لعرضااااها على  هاإخراجو المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمهااسااااتقبال التقارير  .0

 .الجامعة

 بشأن ما يستجد بشأنها. رئيس الجامعةخطار إمتابعة عقود المستشارين و .2

 تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة. .4

 .رئيس الجامعةل الأداءين كل فترة زمنية وتقديم تقرير تقييم أداء المستشارعر  نتائج  .2

 الشؤون المالية. إدارةالمستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع  مكافآتصرف  .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .التدريبية الملائمة رامجللبيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 فيه. الأداءتطوير وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55

  

 

)22( 

 المشاريع: إدارةمكتب  

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةيرتبط ب

 الهدف العام:

المشاريع ضمن  إدارةلتحسين أداء ونتائج  الدعم اللازمالجامعة وتقديم  جميع مشاريععلى  الإشراف

 .المنهجية المعتمدةوفق منية التكلفة والجودة ونطاق العمل والمدة الز

 المهام:

 المكتب ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

   .المشاريع إدارةوتطوير منهجية متكاملة خاصة ب إعدادعلى عملية  الإشراف .2

 وتوفير الدعم المستمر لها. الجامعةمشاريع  جميع على الإشراف .0

 دراسات الجدوى الخاصة بمشاريع الجامعة قبل تنفيذها. إعدادالمشاركة في  .2

 الجداول الزمنية للمشاريع ومتابعتها. إعداد .4

 .وتنفيذ المشاريع إدارةالمشاريع وتدريبهم على المنهجية المتبعة في  إدارةتقديم الدعم والتوجيه لفرق  .2

عقود مشاريع الجامعةل والتنسيق مع الوحدات المعنية للتأكد من إعادة طرحها للمنافسة  جميعمتابعة  .2

 قبل انتهاء العقد. بوقت كافٍ

 التأكد من اكتمال وسلامة جميع وثائق المشروع. .8

صفات المطلوبةحسب الخطة الزمنية والتكلفة و مشاريع الجامعةجميع مراحل والتحكم ب المراقبة .9   الموا

 .لتنفيذ المشروع بالتنسيق مع الجهات المعنية

 باحتمالات التعثر والتأخير في مرحلة تنفيذ المشاريع. والوحدات المعنية رئيس الجامعةبلاغ إ .52

 .هو مخطط له حسب مابل جميع مشاريع الجامعةتنفيذ  متابعة .55

سة طلباتالمشاركة في    .52 شأنها إبداءو مشاريعالالتعديلات الخاصة ب درا المشروع  في تأثيرهاوتحديد مدى  الرأي ب

 من حيث الوقت والجودة.
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 المشاريع: إدارةمكتب  

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةيرتبط ب

 الهدف العام:

المشاريع ضمن  إدارةلتحسين أداء ونتائج  الدعم اللازمالجامعة وتقديم  جميع مشاريععلى  الإشراف

 .المنهجية المعتمدةوفق منية التكلفة والجودة ونطاق العمل والمدة الز

 المهام:

 المكتب ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

   .المشاريع إدارةوتطوير منهجية متكاملة خاصة ب إعدادعلى عملية  الإشراف .2

 وتوفير الدعم المستمر لها. الجامعةمشاريع  جميع على الإشراف .0

 دراسات الجدوى الخاصة بمشاريع الجامعة قبل تنفيذها. إعدادالمشاركة في  .2

 الجداول الزمنية للمشاريع ومتابعتها. إعداد .4

 .وتنفيذ المشاريع إدارةالمشاريع وتدريبهم على المنهجية المتبعة في  إدارةتقديم الدعم والتوجيه لفرق  .2

عقود مشاريع الجامعةل والتنسيق مع الوحدات المعنية للتأكد من إعادة طرحها للمنافسة  جميعمتابعة  .2

 قبل انتهاء العقد. بوقت كافٍ

 التأكد من اكتمال وسلامة جميع وثائق المشروع. .8

صفات المطلوبةحسب الخطة الزمنية والتكلفة و مشاريع الجامعةجميع مراحل والتحكم ب المراقبة .9   الموا

 .لتنفيذ المشروع بالتنسيق مع الجهات المعنية

 باحتمالات التعثر والتأخير في مرحلة تنفيذ المشاريع. والوحدات المعنية رئيس الجامعةبلاغ إ .52

 .هو مخطط له حسب مابل جميع مشاريع الجامعةتنفيذ  متابعة .55

سة طلباتالمشاركة في    .52 شأنها إبداءو مشاريعالالتعديلات الخاصة ب درا المشروع  في تأثيرهاوتحديد مدى  الرأي ب

 من حيث الوقت والجودة.
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   الجامعة وفق نظم تسهل عملية استرجاعها والاستفادة منها.مشاريع تصنيف وحفظ بيانات ومعلومات  .50

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع  بالمشاريعالعقود الخاصة  إعدادالمشاركة في  .52

ومراجعتها وتطويرها لجميع الأنشااااطة المتعلقة بالمكتب  الأداءتحديد مؤشاااارات قيا  المشاااااركة في  .54

 بصفة مستمرة.

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في  .52

 .الملائمةلترشيحهم للبرامج التدريبية  المكتبالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيه. الأداءلمكتب وإنجازاته ومقترحات تطوير عن نشاطات ا تقارير دورية إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .59

  

 

)29( 

 الموارد الذاتية:مراقبة وحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةترتبط ب 

 الهدف العام:

في الجامعة التي لديها حسااابات  الوحدات التنظيميةعلى الحسااابات المالية للموارد الذاتية لجميع  الإشااراف

 .المنظمةحسب اللوائح والتعليمات  مستقلة

 المهام:

  خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

المصروفات من خارج الميزانية العامة للجامعة المتعلقة بآلية الصرف  دارةلإاللجنة المالية تنفيذ توصيات  .2

  على احتياجات الجامعة.

في ضااوء أسااس ومعايير  تدقيق ومراجعة إيرادات ومصااروفات جميع الحسااابات المسااتقلة في الجامعة .0

  .المحاسبة

  أذون الصرف والقيود المحاسبية اللازمة لإثبات عمليات الصرف والإيراد. مراجعة .2

  .رئيس الجامعةدقيق القوائم المالية والحسابات الختامية وعرضها على ت .4

  الرأي في معالجتها. إبداءثبات الملاحظات المالية التي لم يتم تسويتها وإ .2

  الموقف المالي للموارد الذاتية. كتشاف نقاط القوة والضعف ومعرفةتحليل القوائم المالية بشكل دوري لا .2

  رات التي تر ب الجامعة الدخول بها.الرأي بشأن الاستثما إبداء .8

  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .9

  .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

  .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي  تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 الموارد الذاتية:مراقبة وحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةترتبط ب 

 الهدف العام:

في الجامعة التي لديها حسااابات  الوحدات التنظيميةعلى الحسااابات المالية للموارد الذاتية لجميع  الإشااراف

 .المنظمةحسب اللوائح والتعليمات  مستقلة

 المهام:

  خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

المصروفات من خارج الميزانية العامة للجامعة المتعلقة بآلية الصرف  دارةلإاللجنة المالية تنفيذ توصيات  .2

  على احتياجات الجامعة.

في ضااوء أسااس ومعايير  تدقيق ومراجعة إيرادات ومصااروفات جميع الحسااابات المسااتقلة في الجامعة .0

  .المحاسبة

  أذون الصرف والقيود المحاسبية اللازمة لإثبات عمليات الصرف والإيراد. مراجعة .2

  .رئيس الجامعةدقيق القوائم المالية والحسابات الختامية وعرضها على ت .4

  الرأي في معالجتها. إبداءثبات الملاحظات المالية التي لم يتم تسويتها وإ .2

  الموقف المالي للموارد الذاتية. كتشاف نقاط القوة والضعف ومعرفةتحليل القوائم المالية بشكل دوري لا .2

  رات التي تر ب الجامعة الدخول بها.الرأي بشأن الاستثما إبداء .8

  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .9

  .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

  .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي  تكلف بها أية مهام أخرى .52
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)02( 

 :"المخاطر إدارةوحدة "

 الارتباط التنظيمي:

 برئيس الجامعة.ترتبط 

 الهدف العام: 

 فعالة للمخاطر لتهيئة بيئة تعليمية وإدارية وخدمية آمنة. دارةالسعي لإ

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

بصاافة  المحتملة لمخاطربافي الجامعة وتحديثها  )سااجل المخاطر( المخاطر إدارة خطةوتنفيذ  إعداد .2

 دورية.

والتعليمات والقواعد السااالوكية والأخلاقية واللوائح المخاطرل والالتزام بالأنظمة  إدارةرفع مساااتوى ثقافة  .0

 الجامعة.داخل 

 خطط التحساااااااين اللازمة للتخفيف من إعدادالجامعة وفي المخاطر المتوقعة قيا  وتحليل تأثير  .2

 .آثارها

ن بالتعاون مع إدارة الأم والبيئةوالصحة  لالأمنوالمتعلقة بالسلامة  اتالإرشادو التعليماتالتأكد من تطبيق  .4

 .والسلامة

 اسبنبهدف اتخاذ القرار المالجامعة في  الإداريةالتواصل الفعال بين مختلف مستويات الاستجابة تفعيل  .2

 .الوقت المناسببالأسلوب المناسب وفي والتعامل مع المخاطر والأزمات 

 تحديد مستويات المخاطر بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية. .2

 .تطبيق الحد الأدنى من اشتراطات الحماية والسلامة للمنشآت الجامعية والتعليميةعلى  الإشراف  .8

 عليها بشكل مستمر.لعامة والتدريب لطوارئ ااخطط  إعداد .9

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .52

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش الوحدةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .55

 

)05( 

 داء فيها.تطوير الأواقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .52

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .50
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 داء فيها.تطوير الأواقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .52

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .50
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 :تحقيق الرؤيةو الإستراتيجيتخطيط العامة لل دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةبترتبط 

   الهدف العام:

الخاصاااة  هدافالأوجامعة وضااامان تكامل وانساااجام الخطط لل والتشاااغيلية ساااتراتيجيةالإبناء الخطة 

 ومستهدفات التنمية.  2202 بالجامعة مع رؤية المملكة

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. العامة دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

العامة والتنساايق فيما بينها بما يضاامن  دارةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالإ الإشااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 .بشكل دوري ومتابعة تحديثها بالمستجدات ستراتيجيةالإالخطة  إعدادعلى  الإشراف .0

 لها.ل وتقديم الدعم اللازم التشغيليةالخطط  إعدادبالمكلفة واللجان على فرق العمل  الإشراف .2

 .   ستراتيجيةالإالمشاركة في التخطيط السنوي لميزانية الجامعة وربطها بالمبادرات والأنشطة الموجودة في الخطة  .4

 للجامعة. ستراتيجيةالإوالخطة  هدافالأالرئيسية بما يتوافق مع  الأداءعملية تطوير مؤشرات  إدارة .2

المساتهدفات بهدف و الأداءقيا  مؤشارات وإدارات لتحديد  جميع الوحدات المختصاة من كليات وعمادات لتنسايق معا .2

 .  دائهاأقيا  

 .تنفيذ خطط الجامعة السنوية وفقا  لتقارير المتابعة السنويعلى  الإشراف .8

 معي.الجافي مجال التخطيط حصائيات والإ الأدلةالتنسيق والتعاون مع وزارة التعليم في استيفاء بيانات  .9

   والتنمية.الجامعة في مجال التخطيط  أهدافالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتحقيق  أوجهتطوير  .52

 أهداففي تحقيق  والإسهامتوجيه مبادرات الجامعة لخدمة الاحتياج الوطني ومستهدفات رؤية المملكة  .55

 برامج الرؤية.

 لجامعة.ومجلس ا رئيس الجامعةوعرضها على  الأداءعلى نتائج مؤشرات  الإشراف .52

 

)00( 

 الجامعي. ما يتعلق بالتخطيطالتعاون مع الجهات المحلية والدولية في .50

العامة ومراجعتها وتطويرها بصااااافة  دارةلجميع الأنشاااااطة المتعلقة بالإ الأداءتحديد مؤشااااارات قيا   .52

 مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  العامة دارةتحديد احتياجات الإ .54

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش العامة دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .52

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشاااطات الإ إعداد .52

 فيها. الأداءتطوير 

 .الاختصاص حدودفي  تكلف بها أية مهام أخرى .58
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 الجامعي. ما يتعلق بالتخطيطالتعاون مع الجهات المحلية والدولية في .50

العامة ومراجعتها وتطويرها بصااااافة  دارةلجميع الأنشاااااطة المتعلقة بالإ الأداءتحديد مؤشااااارات قيا   .52

 مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  العامة دارةتحديد احتياجات الإ .54

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش العامة دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .52

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشاااطات الإ إعداد .52

 فيها. الأداءتطوير 

 .الاختصاص حدودفي  تكلف بها أية مهام أخرى .58
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)02( 

 :الإستراتيجيالتخطيط  إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  وتحقيق الرؤية الإستراتيجيالعامة للتخطيط  دارةبالإترتبط 

 الهدف العام:

 والتشغيلية ومتابعة تنفيذها. ستراتيجيةالإالخطط  وتقويم وتنفيذ إعدادتقديم الدعم في 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة.  .5

 وتقديم الدعم اللازم لإنجاز العمل. ستراتيجيةالإالخطة  إعدادفرق العمل المعنية ب مشاركة .2

 .  الوحدات التنظيميةبعد اعتمادها وشرحها للمعنيين في جميع  ستراتيجيةالإنشر الخطة  .0

للجامعة ومتابعة مدى  ستراتيجيةالإوالقيم المستهدفة المرتبطة بالخطة  الأداءمراجعة وتقييم مؤشرات  .2

 العامة. دارةمدير عام الإإلى  تقارير دورية بذلا تمهيدا  لرفعها إعداديقهال وتحق

 ذات العلاقة. التنظيميةبالتنسيق مع الوحدات  ستراتيجيةالإالخطة السنوية التشغيلية في ضوء الخطة  إعداد .4

التشاااااااغيليةل  الخطط إعدادب وفرق العمل واللجان المكلفة الإداريةتقديم الدعم والمسااااااااندة للوحدات  .2

 والقيم المستهدفة ذات العلاقة. الأداءمؤشرات  تحديدو

تقارير المتابعة الخاصااااااة بذلا  إعدادوالتشااااااغيلية في الجامعة و سااااااتراتيجيةالإمتابعة تنفيذ الخطط  .2

 .للمسؤولين والوحدات التنظيمية المعنية

 سااااتراتيجيةالإها وعكس أثرها في الخطة هدافالمشاااااركة في تحليل المخاطر التي قد تؤثر في تحقيق الجامعة لأ .8

 المخاطر.  إدارةوالتشغيلية للجامعة وتحديد البدائل المناسبة لمنع وتقليل هذه المخاطر بالتنسيق مع 

 المشاركة في بناء القدرات في مجال التخطيط ونشر ثقافة التخطيط داخل الجامعة. .9

الميزانية للتأكد من إدراج جميع البرامج والمبادرات والمشااروعات التخطيط المالي و إدارةالتنساايق مع  .52

 للجامعة والخطط التشغيلية في مشروع الميزانية. ستراتيجيةالإالمعتمدة في الخطة 

 توفيرها. رد البشرية والتجهيزات والمواد ومتابعة من الموا المشاركة في تحديد الاحتياجات .55

 

)04( 

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش دارةالإيبية لموظفي تحديد الاحتياجات التدرالمشاركة في  .52

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش دارةالإيبية لموظفي تحديد الاحتياجات التدرالمشاركة في  .52

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 مكتب تحقيق الرؤية والمبادرات:  

 الارتباط التنظيمي:

 وتحقيق الرؤية.  الإستراتيجيالعامة للتخطيط  دارةبالإرتبط ي

 الهدف العام: 

وحدات الجامعة على تقديم مبادرات نوعية مع ضااااااامان توافق التوجهات والخطة  جميعتحفيز 

 ة المملكة ومبادرات وزارة التعليم.للجامعة مع رؤي ستراتيجيةالإ

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 للجامعة. ستراتيجيةالإالخطة  عدادلإ الإستراتيجيالتخطيط  إدارةالمشاركة مع  .2

 المراجعة الدورية لكافة الخطط والتوجهات لضمان توافقها مع رؤية المملكة ومستهدفات التنمية. .0

والمتصاالة برؤية المملكة وتصاانيفها وتقييمها  سااتراتيجيةالإتجميع المبادرات والمشاااريع ذات التوجهات  .2

 .  ستراتيجيةالإوالمؤشرات  هدافالأطها بوترتيب أولويتها ورب

 .وتقديم الدعم اللازم مطوري ومنفذي مبادرات الرؤيةتواجه حل المشكلات التي   .4

 رفع التقارير الدورية لمكتب تحقيق الرؤية بالوزارة عن نتائج قيا  مؤشرات التعليم. .2

 التنسيق والتواصل المستمر مع مكتب تحقيق الرؤية بوزارة التعليم. .2

 .الجامعةفي الداخلي  للمجتمعالتعليمل مؤشرات شرح مفاهيم ومستهدفات  .8

 تنفيذ دورات وورش عمل في مجال تقديم المبادرات المتصلة بالتعليم الجامعي. .9

 للجامعة. ستراتيجيةالإتشجيع منسوبي الجامعة على تقديم مبادرات تنسجم مع التوجهات  .52

 .ومتابعة تنفيذهاخذ موافقة الوزارة أنوعية و تبني مبادرات .55

 الاشتراك في اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بالمبادرات.  .52

 المشاركة في تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والتجهيزات والمواد وتوفيرها.  .50

 

)02( 

 .التدريبية الملائمة للبرامجلترشيحهم المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المكتب  .52

 فيه.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته واقتراحات تطوير  إعداد .54

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 .التدريبية الملائمة للبرامجلترشيحهم المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المكتب  .52

 فيه.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته واقتراحات تطوير  إعداد .54

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .52
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      وحدة دعم اتخاذ القرار:

 الارتباط التنظيمي:

 .  وتحقيق الرؤية الإستراتيجيالعامة للتخطيط  دارةبالإترتبط 

 الهدف العام: 

 العليا لاتخاذ القرار المناسب. دارةلدعم ومساندة الإتوفير البيانات والمعلومات 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

تطوير منظومة البيانات في الجامعة من خلال جمعها من مصادر داخلية وخارجية وتصنيفها وتبويبها  .2

 ودعم اتخاذ القرار. الإستراتيجيتمهيدا  لاستخدامها لأ را  التخطيط 

 معلومات يستفاد منها لخدمة أنشطة الجامعة بشكل مناسب يسهل فهمها. إلى  البياناتتحويل  .0

 للبيانات وعرضها بأسلوب يساعد على فهمها.التحليل الإحصائي  إجراء .2

 بدائل مختلفة لتمكينإلى  اسااتخدام البرامج الحديثة والنماذج المناساابة لاسااتخراج نتائج دقيقة للتوصاال .4

 متخذي القرار من اختيار البديل المناسب. 

وفقا  للتوقيتات أو  المساااااااتفيدة بالبيانات الإحصاااااااائية اللازمة عند طلبهال الوحدات التنظيميةتزويد  .2

 .المحددة

مة متابعة النتائج والتغيرات التي تطرأ عليه للتأكد من سااالالالتنسااايق مع الأطراف المرتبطة بتنفيذ القرار  .2

 ودقة البيانات. 

 .تبادل المعلومات والخبرات والتعاون مع مراكز المعلومات الداخلية والخارجية .8

 مواكبة احتياجات المستفيدين من المعلومات والوثائق والعمل على تلبيتها. .9

 جامعات مميزة في الجوانب التي تهم الجامعةجمع وتصنيف البيانات الخاصة بالمقارنات المرجعية مع  .52

 ستفادة منها عند اتخاذ القرار. للا

 المشاركة في تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والتجهيزات والمواد والعمل على توفيرها.  .55

 

)09( 

 المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. .52

 فيها.  الأداءواقتراحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. .52

 فيها.  الأداءواقتراحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)22( 

 :  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال و

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةيرتبط ب

 الهدف العام: 

ها  عة ورسااااااااالت جام بدور ال يالتعريف  يةل  ةالأكاديم يةتوطيد علاقات ووالبحث جاب عةبين  إي جام  ال

 .الداخلي والخارجيها وجمهور

 المهام:

 خطط نشاطات المركز ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالمركز والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

قيا  آراء واتجاهات الجمهور الداخلي والخارجي حول الخدمات والنشااااااااطات المقدمةل من خلال  .0

 إدارةإلى  وتحليلهال وتقديمها خرىلأوالوسااائل المناساابة ال ووسااائل التواصاال الاجتماعيل الإعلام وسااائل

 .  بالتنسيق مع مركز الفعالية المؤسسية الجامعة

الوحدات ية بالتنسااايق مع الإعلامالمركز المرتبطة به من المواد إصااادارات  وإنتاج إعدادعلى  الإشاااراف .2

 ذات العلاقة. التنظيمية

 الوحدات التنظيميةمع  اتستضافة ضيوف الجامعةل وتنسيق برامج الزيارمراسم استقبال واعلى  الإشراف .4

 .ذات العلاقة

 ي. الإعلامية في وزارة التعليم وقطاعاتها المختلفة فيما يتعلق بالشأن الإعلامالتنسيق مع الجهات  .2

وتنفيذ خطط المراساااااام والعلاقات العامة لجميع الفعاليات التي تنظمها الجامعة  إعدادعلى  الإشااااااراف .2

 كالمؤتمرات والندواتل وكذلا الزيارات الرسمية للوفود والأفراد. 

ية التي تخدم نشاااااطات الجامعة المختلفةل والتنساااايق مع مالإعلاوتنفيذ الخطط  إعدادعلى  الإشااااراف .8

 الجامعة المعنية في ذلا. جميع وحدات

 بناء هوية مؤسسية متميزة تليق بمكانة الجامعة لدى جمهورها الداخلي والخارجي.على  الإشراف .9

 

)25( 

بين الجامعة الجامعة حول القضااايا والنشاااطات المتعلقة بتحقيق التفاهم المشااترك  دارةتقديم المشااورة لإ .52

 وجمهورها الداخلي والخارجي.

ية في المناسااااااابات والمهرجانات والمعار  المحلية الإعلامإقامة الأجنحة والمعار  المشااااااااركة في  .55

 والخارجية بما يحقق تعزيز الصورة الذهنية للجامعة. 

خل ية والبرامج العلالإعلامالمقابلات  إجراءية التي تر ب في الإعلاممع الجهات التواصاااااااال  .52 مية دا

 الجامعة.

على حسااااابات الجامعة الرساااامية في مواقع التواصاااال الاجتماعيل وإدارتها إعلاميا  بشااااكل  الإشااااراف .50

 محترف. 

التي اساام( للمناساابات والاحتفالات والأحداث المهمة روالم الإعلامية )لجان الإعلاماقتراح تشااكيل اللجان  .52

 .هاخارجأو  الجامعةتقام داخل 

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالمركزل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .54

 تحديد احتياجات المركز من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المركز  .52

 الأداءتطوير ومقترحات المركز والوحدات التنظيمية المرتبطة به تقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .58

 فيها.

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .59
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)25( 

بين الجامعة الجامعة حول القضااايا والنشاااطات المتعلقة بتحقيق التفاهم المشااترك  دارةتقديم المشااورة لإ .52

 وجمهورها الداخلي والخارجي.

ية في المناسااااااابات والمهرجانات والمعار  المحلية الإعلامإقامة الأجنحة والمعار  المشااااااااركة في  .55

 والخارجية بما يحقق تعزيز الصورة الذهنية للجامعة. 

خل ية والبرامج العلالإعلامالمقابلات  إجراءية التي تر ب في الإعلاممع الجهات التواصاااااااال  .52 مية دا

 الجامعة.

على حسااااابات الجامعة الرساااامية في مواقع التواصاااال الاجتماعيل وإدارتها إعلاميا  بشااااكل  الإشااااراف .50

 محترف. 

التي اساام( للمناساابات والاحتفالات والأحداث المهمة روالم الإعلامية )لجان الإعلاماقتراح تشااكيل اللجان  .52

 .هاخارجأو  الجامعةتقام داخل 

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالمركزل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .54

 تحديد احتياجات المركز من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المركز  .52

 الأداءتطوير ومقترحات المركز والوحدات التنظيمية المرتبطة به تقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .58

 فيها.

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .59
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)22( 

   :العلاقات العامة إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  الإعلاملمركز الجامعي للاتصال وباترتبط 

 الهدف العام: 

 .متميزةبرامج وفعاليات من خلال إقامة  والخارجيمع جمهورها الداخلي علاقة الجامعة توطيد وتنمية 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

خطط المراسااااااام والعلاقات العامة لجميع الفعاليات التي تنظمها الجامعة كالمؤتمرات والندواتل  إعداد .2

 وكذلا الزيارات الرسمية للوفود والأفراد. 

 والتنظيم لاحتفالات الجامعة السنوية. عدادالمشاركة في الإ .0

 المناسبات والفعاليات التي تنظمها الجامعة. جميعفي  والعلاقات العامة المراسم أعمال تنفيذ .2

  المراسااااام مهام وتنفيذالجدد والأفراد والوفود  هيئة التدريس أعضااااااءضااااايوف الجامعة من  اساااااتقبال .4

اساااتقبالهم وتنقلاتهم وإقامتهم بالتنسااايق مع الوحدات وتنفيذ برامج الزيارات وتنسااايق  إعدادالضااايافةل وو

 التنظيمية ذات العلاقة. 

المشااااركة في تنظيم الفعاليات والنشااااطاتل وحضاااور المناسااابات بالتنسااايق مع الوحدات التنظيمية ذات  .2

 العلاقة.

 الجامعة.وضيوف مسؤولي ات الحكومية لكبار جراءإنهاء الإ .2

 تأمين سفر وعودة كبار مسؤولي الجامعة وتأمين الوسائل اللازمة لذلا.   .8

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  حتياجاتلاتحديد االمشاركة في  .9

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

)20( 

 :الإعلام إدارة

 :الارتباط التنظيمي

 .  الإعلامالجامعي للاتصال و زبالمركرتبط ت

 الهدف العام: 

 الإعلامعبر وساااااااائل  والبحثية في خدمة المجتمع ةالأكاديميلتعريف بدور الجامعة ورساااااااالتها ا 

 .لجامعةل كسب ثقة الجمهور الداخلي والخارجيووسائل التواصل الاجتماعيل و

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 تنفيذها بعد اعتمادها.متابعة ي والإعلامخطط النشاط  إعدادالمشاركة في  .2

ية لأحداث ونشااااطات الجامعة وتصاااويرها والتنسااايق مع الإعلاموتحرير الأخبار والتصاااريحات  إعداد .0

 بها.  الإعلاممسؤولي الجامعة بهذا الشأنل وتزويد وسائل 

 ية في المناسبات المختلفة التي تنظمها الجامعة. الإعلامإصدار النشرات  .2

 وحدات جميعية التي تخدم نشاااااطات الجامعة المختلفةل والتنساااايق مع الإعلاموتنفيذ الخطط  إعداد .4

 الجامعة المعنية في ذلا. 

 .  هافيتشارك أو  ية في المناسبات المختلفة التي تنظمها الجامعةالإعلامإصدار النشرات  .2

شره الصحف اليومية رصد و .2 سائل ومتابعة وتحليل ما تن صل الاجتماعي المختلفة  الإعلامو سائل التوا وو

 .  المعنية التنظيميةالمسؤولين والوحدات إلى  عن الجامعةل والرفع به

ووساااائل التواصااال المختلفة  الإعلاموساااائل والردود الصاااحفية على ما تنشاااره الصاااحف اليومية  إعداد .8

الوحدات التنظيمية ذات شااااكاوى بالتنساااايق مع أو  اقتراحاتأو  عن الجامعة من تساااااؤلاتالاجتماعي 

 الجامعة.  إدارةيةل بعد العر  على الإعلامالوسيلة إلى  ل وإرسال تلا الردودالعلاقة

ية والبرامج العلمية الإعلامالمقابلات  إجراءية التي تر ب في الإعلاموالتنسااااااايق مع الجهات  عدادالإ .9

 داخل الجامعة.
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)20( 

 :الإعلام إدارة

 :الارتباط التنظيمي

 .  الإعلامالجامعي للاتصال و زبالمركرتبط ت

 الهدف العام: 

 الإعلامعبر وساااااااائل  والبحثية في خدمة المجتمع ةالأكاديميلتعريف بدور الجامعة ورساااااااالتها ا 

 .لجامعةل كسب ثقة الجمهور الداخلي والخارجيووسائل التواصل الاجتماعيل و

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 تنفيذها بعد اعتمادها.متابعة ي والإعلامخطط النشاط  إعدادالمشاركة في  .2

ية لأحداث ونشااااطات الجامعة وتصاااويرها والتنسااايق مع الإعلاموتحرير الأخبار والتصاااريحات  إعداد .0

 بها.  الإعلاممسؤولي الجامعة بهذا الشأنل وتزويد وسائل 

 ية في المناسبات المختلفة التي تنظمها الجامعة. الإعلامإصدار النشرات  .2

 وحدات جميعية التي تخدم نشاااااطات الجامعة المختلفةل والتنساااايق مع الإعلاموتنفيذ الخطط  إعداد .4

 الجامعة المعنية في ذلا. 

 .  هافيتشارك أو  ية في المناسبات المختلفة التي تنظمها الجامعةالإعلامإصدار النشرات  .2

شره الصحف اليومية رصد و .2 سائل ومتابعة وتحليل ما تن صل الاجتماعي المختلفة  الإعلامو سائل التوا وو

 .  المعنية التنظيميةالمسؤولين والوحدات إلى  عن الجامعةل والرفع به

ووساااائل التواصااال المختلفة  الإعلاموساااائل والردود الصاااحفية على ما تنشاااره الصاااحف اليومية  إعداد .8

الوحدات التنظيمية ذات شااااكاوى بالتنساااايق مع أو  اقتراحاتأو  عن الجامعة من تساااااؤلاتالاجتماعي 

 الجامعة.  إدارةيةل بعد العر  على الإعلامالوسيلة إلى  ل وإرسال تلا الردودالعلاقة

ية والبرامج العلمية الإعلامالمقابلات  إجراءية التي تر ب في الإعلاموالتنسااااااايق مع الجهات  عدادالإ .9

 داخل الجامعة.
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)22( 

      والبوابة الداخلية. الإلكترونيتحديث الأخبار على موقع الجامعة  .52

 حسابات الجامعة الرسمية في مواقع التواصل الاجتماعي وإدارتها إعلاميا . إدارة .55

 الخاصة بالجامعة. (الموشن جرافيا)ية والأفلام الوثائقية وأفلام الإعلامإنتاج التصاميم  إدارة .52

 على جميع مرافقها. الإشرافالقنوات التلفزيونية والإذاعية للجامعة و إدارة .50

 ية للمناسبات والاحتفالات والأحداث المهمة في الجامعة.مالإعلااقتراح تشكيل اللجان  .52

الفعاليات والنشااااطات والإنجازات وتوزيعها داخل تغطية تتضااامن خبار الجامعة( أ)إصااادار نشااارة دورية  .54

 الجامعة وخارجها.

 .  الإعلامالصحفية مدفوعة الثمن في وسائل  الإعلاناتالتنسيق مع وحدات الجامعة لنشر  .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  حتياجاتلاديد اتحالمشاركة في  .52

 .التدريبية الملائمة للبرامجلترشيحهم  دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .58

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته دارةالإعن نشاطات  دوريةتقارير  إعداد .59

  الاختصاص. حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .21

 

)24( 

 الهوية المؤسسية: وحدة

 الارتباط التنظيمي:

 .   الإعلامالجامعي للاتصال و زبالمركرتبط ت

 الهدف العام:

 بناء الهوية المؤسسية للجامعة وتسويقها داخل المملكة وخارجها.  

 المهام: 

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

من خطتها  انطلاقا  بمكانة الجامعة لدى جمهورها الداخلي والخارجيبناء هوية مؤساساية متميزة تليق  .2

 .ستراتيجيةالإ

المطبوعات والوساااااااائل و الإعلاناتبناء وتوحيد الصاااااااورة البصااااااارية للجامعة وتوحيدها في جميع  .0

 .ةالإلكتروني

 والبحثية لدى جمهورها الداخلي والخارجي. ةالأكاديميذهنية متميزة تليق بمكانة الجامعة  ةبناء صور .2

بالتنساايق مع وحدة التسااويق بوكالة الجامعة للاسااتثمار  خدمات ومنتجات الجامعة المشاااركة في تسااويق .4

   .عمالالأوتطوير 

 الترويج لكليات الجامعة والتخصصات المميزة في الداخل والخارج.  .2

 ي التصنيفات العالمية للجامعات.تعزيز السمعة المؤسسية للجامعة وتحسين تنافسيتها ف .2

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .8

 .  التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .9

  فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .55
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)24( 

 الهوية المؤسسية: وحدة

 الارتباط التنظيمي:

 .   الإعلامالجامعي للاتصال و زبالمركرتبط ت

 الهدف العام:

 بناء الهوية المؤسسية للجامعة وتسويقها داخل المملكة وخارجها.  

 المهام: 

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

من خطتها  انطلاقا  بمكانة الجامعة لدى جمهورها الداخلي والخارجيبناء هوية مؤساساية متميزة تليق  .2

 .ستراتيجيةالإ

المطبوعات والوساااااااائل و الإعلاناتبناء وتوحيد الصاااااااورة البصااااااارية للجامعة وتوحيدها في جميع  .0

 .ةالإلكتروني

 والبحثية لدى جمهورها الداخلي والخارجي. ةالأكاديميذهنية متميزة تليق بمكانة الجامعة  ةبناء صور .2

بالتنساايق مع وحدة التسااويق بوكالة الجامعة للاسااتثمار  خدمات ومنتجات الجامعة المشاااركة في تسااويق .4

   .عمالالأوتطوير 

 الترويج لكليات الجامعة والتخصصات المميزة في الداخل والخارج.  .2

 ي التصنيفات العالمية للجامعات.تعزيز السمعة المؤسسية للجامعة وتحسين تنافسيتها ف .2

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .8

 .  التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .9

  فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .55
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)22( 

   العامة للمراجعة الداخلية: دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

الاساااااااتغلال الأمثل للموارد المتاحةل إلى  والمالية وكفايتها بما يؤدي الإداريةضااااااامان فاعلية العمليات 

 فور وقوعها. الأخطاءوالتحقق من التقيد بالأنظمة واللوائح والتعليمات والخطط واكتشاف 

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةخطط نشاطات الإ إعداد .5

العامة والتنساايق فيما بينها بما يضاامن  دارةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالإ الإشااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

  المراجعة يمجال تتضاااامن لرئيس الجامعة يعتمدها الداخلية المراجعة عماللأ ساااانوية خطة وضااااع .0

 .والمكاني الزماني

  وجدتل إن فيها أوجه القصور وتحديد لوملاءمتها سلامتها من للتحقق الداخليةل الرقابة أنظمة تقويم .2

 الاختلا  من وممتلكاتها الجامعة أموال يكفل حماية بما لعلاجهال اللازمة اتجراءوالإ الوسائل واقتراح

 .ذلا ونحو التلاعبأو  الضياعأو 

العلاقةل  ذات اتجراءوالإ والتعليمات واللوائح بالأنظمة الجامعةب الإداريةالوحدات  التزام من التأكد .4

 .وملاءمتها هايتكفا من والتحقق

  الاختصاصات وليات وفصلؤوالمس السلطات وضوح حيث من للجامعة التنظيمية الخطة كفاية مدى تقويم .2

 .التنظيمية الجوانب من ذلا و ير المتعارضةل

ات جراءللأنظمة واللوائح والإ التنظيميةل للتأكد من مطابقته ووحداتهامراقبة ساااااااير العمل في الجامعة  .2

 .المتبعة

 .إن وجدت الاختلاف أسباب وتحليل الموضوعةل هاهدافلأ الجامعة إنجاز مستوى تقويم .8

 

)22( 

  من يمكن الجامعة ما وتقديم والبشااااريةل المادية لمواردها الجامعة اسااااتخدام سااااوء مواطن تحديد .9

 .وتلافيها مستقبلا لمعالجتها اقتراحات

 مدى التقيد بها. من للتأكد فيها طرفا  الجامعة تكون التي المبرمة والاتفاقيات العقود مراجعة .52

من بداية المشااروع  المشااروعل لمراحل مواكبة لتكون المشاااريع لمراجعة برامج إعدادعلى  الإشااراف .55

 له. النهائي الاستلام حتى

الخطة  في ما وردالجامعة حسااااب  أهدافو بخطط ومقارنتها الساااانوية المشاااااريع اعتمادات فحل .52

 في آثارها  وإثبات وتحليلهال وتحديد الانحرافات ستراتيجيةالإ

 .نجاز الخطةإ .50

  موافقتها من دقتها ومدى والتأكد الجامعةل تعدها التي الختامية والحسااااابات المالية التقارير مراجعة .52

 .الجامعة تطبقها التي والسياسات والتعليمات واللوائح للأنظمة

حال ظهور مؤشرات تدل على الازدواجية والتكرار في  الوحدات التنظيميةالفصل في الاختصاصات بين  .54

 .أداء المهام

 للجامعة. التقديرية الموازنة مشروع بحث عند المشورة تقديم .52

ات جراءد من مطابقته للأنظمة والتعليمات والإأكوالت والماليةل الإداريةمراقبة ساااااااير العمل من الناحية  .52

 .المتبعة

يات  ةمعايير مراجعتحديد  .58 ية  ريةالإداالعمل أولويات المجالات التي  وتحديدالتي يلزم اتباعها والمال

 (  تقنية المعلوماتل لالمخزونالمشترياتل الاستثمارل مثل ) تنطوي على مخاطر في العمليات

 .من الجهات ذات العلاقة والتحقق منها المحالةالشكاوى  استقبال .59

 يلزم. المعنية باستكمال ما لوحداتدراسة التظلمات من الموظفين والتنسيق مع ا .22

 العمل على تنمية وتقوية مفهوم الرقابة الذاتية للموظفين. .25

  يغطيها المدة التي عن دارةالإ أعمال فيه يوضح لرئيس الجامعةإلى  الأقل على سنوي ربع تقرير تقديم .22

 المعنيةل التنظيميةالوحدات  في شااأنها اتخذتها التي اتجراءوالإ تم اكتشااافها التي والمخالفات التقريرل

 .بشأنها تم وما على الجامعة الرقابية الجهات ملاحظات عن تفصيليا  تقريرا  ن يتضمنأعلى 
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)22( 

  من يمكن الجامعة ما وتقديم والبشااااريةل المادية لمواردها الجامعة اسااااتخدام سااااوء مواطن تحديد .9

 .وتلافيها مستقبلا لمعالجتها اقتراحات

 مدى التقيد بها. من للتأكد فيها طرفا  الجامعة تكون التي المبرمة والاتفاقيات العقود مراجعة .52

من بداية المشااروع  المشااروعل لمراحل مواكبة لتكون المشاااريع لمراجعة برامج إعدادعلى  الإشااراف .55

 له. النهائي الاستلام حتى

الخطة  في ما وردالجامعة حسااااب  أهدافو بخطط ومقارنتها الساااانوية المشاااااريع اعتمادات فحل .52

 في آثارها  وإثبات وتحليلهال وتحديد الانحرافات ستراتيجيةالإ

 .نجاز الخطةإ .50

  موافقتها من دقتها ومدى والتأكد الجامعةل تعدها التي الختامية والحسااااابات المالية التقارير مراجعة .52

 .الجامعة تطبقها التي والسياسات والتعليمات واللوائح للأنظمة

حال ظهور مؤشرات تدل على الازدواجية والتكرار في  الوحدات التنظيميةالفصل في الاختصاصات بين  .54

 .أداء المهام

 للجامعة. التقديرية الموازنة مشروع بحث عند المشورة تقديم .52

ات جراءد من مطابقته للأنظمة والتعليمات والإأكوالت والماليةل الإداريةمراقبة ساااااااير العمل من الناحية  .52

 .المتبعة

يات  ةمعايير مراجعتحديد  .58 ية  ريةالإداالعمل أولويات المجالات التي  وتحديدالتي يلزم اتباعها والمال

 (  تقنية المعلوماتل لالمخزونالمشترياتل الاستثمارل مثل ) تنطوي على مخاطر في العمليات

 .من الجهات ذات العلاقة والتحقق منها المحالةالشكاوى  استقبال .59

 يلزم. المعنية باستكمال ما لوحداتدراسة التظلمات من الموظفين والتنسيق مع ا .22

 العمل على تنمية وتقوية مفهوم الرقابة الذاتية للموظفين. .25

  يغطيها المدة التي عن دارةالإ أعمال فيه يوضح لرئيس الجامعةإلى  الأقل على سنوي ربع تقرير تقديم .22

 المعنيةل التنظيميةالوحدات  في شااأنها اتخذتها التي اتجراءوالإ تم اكتشااافها التي والمخالفات التقريرل

 .بشأنها تم وما على الجامعة الرقابية الجهات ملاحظات عن تفصيليا  تقريرا  ن يتضمنأعلى 
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)28( 

  أعمالعن  بيانا يشااامل المالية السااانة انتهاء من يوما تساااعين خلال رئيس الجامعةإلى  تقرير تقديم .20

سفرت التي النتائج والملاحظات وأهم لدارةالإ   والإيضاحات البيانات والحصول على التعاون ومدى عنهال أ

  ةالرقاب أنظمة وتقويم هلهدافلأ الجامعة مستوى إنجاز وتقويم المختلفةلالوحدات التنظيمية  من المطلوبة

 .اتجراءوالإ والتعليمات واللوائح الالتزام بالأنظمة ومدى الجامعةلفي  الداخلية

  بصفة ومراجعتها وتطويرها العامةل دارةالإ أعمالب المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء قيا  تحديد معايير .22

 .مستمرة

 العامة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  دارةتحديد احتياجات الإ .24

 العامة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .22

تطوير واقتراحات  اوإنجازاتهوالوحدات المرتبطة بها  العامة دارةالإتقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .22

 فيها. الأداء

  .  الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .28

 

)29( 

 المراجعة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة للمراجعة الداخلية.  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام: 

التشاااااااريعات المنظمة  ها في ضاااااااوءأعمالتقييم مدى كفاءة وفعالية الوحدات التنظيمية في تنفيذ 

 للجامعة. ستراتيجيةالإالخطة و

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 دورية.في الجامعة وتحديثها بصفة تنفيذ خطط المراجعة المالية  .2

 التابعة للجامعة وفروعها.الوحدات  جميعالقيام بالحملات التفتيشية على  .0

 للموافقة. دارةتشكيل فرق المراجعة حسب الموضوع والرفع لمدير عام الإ .2

 .من المخالفات والمالية و يرها الإداريةحول المخالفات  العامة دارةالمحالة من الإفحل الشكاوى   .4

 في الجامعة. نيةوالبرامج التقالمالية التي تتم من خلال الأنظمة ات جراءوالإمراجعة العمليات  .2

 ات المتبعة.جراءوالتأكد من سلامة الإ الإداريةمراجعة العمليات  .2

 اللجان التي يتم تشكيلها والتأكد من إنجازها للمهام التي شكلت من أجلها. أعمالمتابعة  .8

في حال وجود  التأكد من صاااااااحة معالجتها المحاسااااااابية في الدفاترو مراجعة عمليات الجرد الفعلي .9

 فروقات.

 والتأكد من فاعليتها وكفاءتها. الوحدات التنظيميةات العمل لجميع إجراءفحل  .52

تأكد من تنفيذها ل الإداريةات التشاااااااغيلي للوحد الأداءمراجعة  .55 وفقا  للأنظمة واللوائح ذات  عماللأوال

 العلاقة.

 لصلاحياتهم.التأكد من تطبيق نظام الصلاحيات وعدم تجاوز المسؤولين  .52

 التحديث في أنظمة المعلومات. أو  التحكمأو  حماية المادية والتقنية للوصولات الإجراءفحل سياسة و .50
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)29( 

 المراجعة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة للمراجعة الداخلية.  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام: 

التشاااااااريعات المنظمة  ها في ضاااااااوءأعمالتقييم مدى كفاءة وفعالية الوحدات التنظيمية في تنفيذ 

 للجامعة. ستراتيجيةالإالخطة و

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 دورية.في الجامعة وتحديثها بصفة تنفيذ خطط المراجعة المالية  .2

 التابعة للجامعة وفروعها.الوحدات  جميعالقيام بالحملات التفتيشية على  .0

 للموافقة. دارةتشكيل فرق المراجعة حسب الموضوع والرفع لمدير عام الإ .2

 .من المخالفات والمالية و يرها الإداريةحول المخالفات  العامة دارةالمحالة من الإفحل الشكاوى   .4

 في الجامعة. نيةوالبرامج التقالمالية التي تتم من خلال الأنظمة ات جراءوالإمراجعة العمليات  .2

 ات المتبعة.جراءوالتأكد من سلامة الإ الإداريةمراجعة العمليات  .2

 اللجان التي يتم تشكيلها والتأكد من إنجازها للمهام التي شكلت من أجلها. أعمالمتابعة  .8

في حال وجود  التأكد من صاااااااحة معالجتها المحاسااااااابية في الدفاترو مراجعة عمليات الجرد الفعلي .9

 فروقات.

 والتأكد من فاعليتها وكفاءتها. الوحدات التنظيميةات العمل لجميع إجراءفحل  .52

تأكد من تنفيذها ل الإداريةات التشاااااااغيلي للوحد الأداءمراجعة  .55 وفقا  للأنظمة واللوائح ذات  عماللأوال

 العلاقة.

 لصلاحياتهم.التأكد من تطبيق نظام الصلاحيات وعدم تجاوز المسؤولين  .52

 التحديث في أنظمة المعلومات. أو  التحكمأو  حماية المادية والتقنية للوصولات الإجراءفحل سياسة و .50
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)42( 

والنتائج  هدافالأالانتهاء من كل مهمة مراجعة يتضااااامن من فريق المراجعة بعد  تقرير مكتوب إعداد .52

 والتوصيات.

 .العامة للمراجعة الداخلية دارةلمدير الإتقارير دورية عن نتائج المراجعة وتقديمها  إعداد .54

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .52

 .التدريبية الملائمة للبرامجلترشيحهم  دارةالإالاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد  .52

  محل التنظيميةالوحدات  لتبليغ مراجعة عملية كل نهاية في المراجعة أعمال بنتائج تقارير إعداد .29

 .هاتنفيذ من للتأكد في تقاريرها الواردة التوصيات ومتابعة بهال المتعلقة والتوصيات بنتائجها المراجعة

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .02

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .05

  

 

)45( 

 التنسيق الرقابي: وحدة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة للمراجعة الداخلية. دارةبالإترتبط 

 الهدف العام: 

داخل الجامعة والجهات الرقابية الخارجية  الوحدات التنظيمية معفعال  تنسااااايق وتواصااااالتحقيق 

 والمالية. الإدارية ضمانا  لتطبيق الأنظمة واللوائح ومنعا  لوقوع المخالفات

 المهام:

 امج المعتمدة.تنفيذ الخطط والبر .5

الجامعة حساااب توجيهات مدير عام  أعمالكل ما يختل ب الهيئات الرقابية الخارجية فيمع  التنسااايق .2

 المراجعة الداخلية. إدارة

عليها  والملاحظات والردت حول المخالفاالجهات الخارجية  منالواردة البسااااااايطة لملاحظات فحل ا .0

 .بالتعاون مع الوحدات المختصة

 .عليهاالملاحظات الواردة من الجهات الرقابية ومناقشتها تمهيدا  للرد  التنظيميةالوحدات تسليم  .2

 متابعة ردود الوحدات التنظيمية لإرسالها للجهة الرقابية الخارجية خلال الوقت المحدد. .4

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .2

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة ديد الاحتياجات التدريبية لموظفي تحفي  ةالمشارك .2

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .8

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .9
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)45( 

 التنسيق الرقابي: وحدة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة للمراجعة الداخلية. دارةبالإترتبط 

 الهدف العام: 

داخل الجامعة والجهات الرقابية الخارجية  الوحدات التنظيمية معفعال  تنسااااايق وتواصااااالتحقيق 

 والمالية. الإدارية ضمانا  لتطبيق الأنظمة واللوائح ومنعا  لوقوع المخالفات

 المهام:

 امج المعتمدة.تنفيذ الخطط والبر .5

الجامعة حساااب توجيهات مدير عام  أعمالكل ما يختل ب الهيئات الرقابية الخارجية فيمع  التنسااايق .2

 المراجعة الداخلية. إدارة

عليها  والملاحظات والردت حول المخالفاالجهات الخارجية  منالواردة البسااااااايطة لملاحظات فحل ا .0

 .بالتعاون مع الوحدات المختصة

 .عليهاالملاحظات الواردة من الجهات الرقابية ومناقشتها تمهيدا  للرد  التنظيميةالوحدات تسليم  .2

 متابعة ردود الوحدات التنظيمية لإرسالها للجهة الرقابية الخارجية خلال الوقت المحدد. .4

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. لاتحديد االمشاركة في  .2

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترشالوحدة ديد الاحتياجات التدريبية لموظفي تحفي  ةالمشارك .2

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةدورية عن نشاطات  تقارير إعداد .8

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .9
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 الشؤون القانونية:  إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  الجامعةرئيس ترتبط ب

 الهدف العام: 

تأكد من مطابقة جميع  تقديم المشاااااااورة القانونية للجامعة وفقا  للأنظمة واللوائح المعمول بها وال

 .أمام الجهات القضائية الجامعةوتمثيل والممارسات للضوابط القانونية  عمالالأ

 المهام:

 تنفيذها بعد اعتمادها.متابعة و دارةالإ خطط إعداد .5

المتعلقة بنشااااااااطات الجامعة  والتعاميم والقراراتوالقواعد التنفيذية  اللوائحالأنظمة ومشااااااااريع  إعداد .2

 التوجيه بشأنها.أو  لاعتمادها رئيس الجامعةإلى  وتقديمها

الرأي  إبداءالتي ترتبط بها الجامعة مع جهات أخرىل و واللوائح والاتفاقيات دراساااااااة ومراجعة العقود .0

 ها.تنظاميبشأنها والتأكد من 

على منسوبي الجامعة عند  الرقابة الاشتراك في التحقيقات التي تكشف عنهاأو  التحقيقات الأولية إجراء .2

 .رئيس الجامعةيحال إليها من التحقيق فيما ل وحالتهم للتحقيق في مخالفات إدارية وماليةإ

 .الحكومية الأنظمة واللوائحفيما يتعلق بتفسير  الإداريةللوحدات تقديم الرأي والمشورة القانونية  .4

شااااكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات حسااااب من م ليهاإ لجميع ما يحاتقديم الرأي والمشااااورة في  .2

 التعليمات المنظمة.

شاركة في  .2 شاددلة الأ إعدادالم صبغة القانونية لمختلف فئات الجامعة بالتعاون مع الوحدات الإر ية ذات ال

   المعنية.

 دراسة الصلاحيات التي يقوم بتفويضها المسؤولون في الجامعة لمرؤوسيهم وبيان مدى نظاميتها. .8

الجهات ذات الصاااااافة القضااااااائية أو  منها من قضااااااايا أمام المحاكمأو  تمثيل الجامعة فيما يرفع عليها .9

 مذكرات الدفاع المناسبة. إعدادوالتحكيمية بأنواعها ودرجاتها المختلفة و

 

)40( 

 الإمكاناتوحفظها والاساااااااتفادة من الحكومية وتنظيمها ة واللوائح والقرارات والتعليمات تحديث الأنظم .52

 التقنية في معالجتها.

 .رئيس الجامعةوفق توجيه  دارةالمشاركة في اللجان ذات العلاقة بعمل الإ .55

 إبداءل ومحاضاار اللجانأو  ومسااودات القراراتمشاااريع مثل ال رئيس الجامعةإليها من  لدراسااة ما يحا .52

 حيالها من الناحية الشكلية والموضوعية.الرأي النظامي 

 ل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة.دارةأنشطة الإ لجميع الأداءتحديد مؤشرات قيا   .50

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  دارةتحديد احتياجات الإ .52

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم ترشل دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .54

 .فيها الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)40( 

 الإمكاناتوحفظها والاساااااااتفادة من الحكومية وتنظيمها ة واللوائح والقرارات والتعليمات تحديث الأنظم .52

 التقنية في معالجتها.

 .رئيس الجامعةوفق توجيه  دارةالمشاركة في اللجان ذات العلاقة بعمل الإ .55

 إبداءل ومحاضاار اللجانأو  ومسااودات القراراتمشاااريع مثل ال رئيس الجامعةإليها من  لدراسااة ما يحا .52

 حيالها من الناحية الشكلية والموضوعية.الرأي النظامي 

 ل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة.دارةأنشطة الإ لجميع الأداءتحديد مؤشرات قيا   .50

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  دارةتحديد احتياجات الإ .52

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم ترشل دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .54

 .فيها الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :المدينة الجامعية إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .رئيس الجامعةبترتبط 

 الهدف العام:

بحيث  ومستشفى الجامعةلالمساندة  الوحداتو ةالأكاديميبناء مدينة جامعية متكاملةل تضم المباني 

الخطط  الاعتبار في ل مع الأخذالبيئة الجاذبةوتوفير  رؤية الجامعة نحو دعم مشااااااريع التعليممع  تتوافق

 ة.للجامع المستقبلية

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةخطط نشاطات الإ إعداد .5

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  دارةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالإ الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتبين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

ساليب  .0 شرافتحديث وتطوير آليات وأ شاريع المدينة الجامعية الإ شروع وفق الأصول لإنهاء  لعلى م الم

 .ات والبرامج الزمنية المحددة لهالهندسية والمواصف

بالجودة وفي  الهادفة لإنهاء مراحل المشااروع والزمنيةوضااع البرامج والخطط التنفيذية على  الإشااراف .2

 .الوقت المحدد

 .الجامعيةبتنفيذ مشاريع المدينة وضع شروط ومواصفات بنود عقود المشاريع الخاصة على  الإشراف .4

ة وساارع المعماريةلوالرسااومات الهندسااية وفقا  للأصااول  التصاااميموالمتابعة على تطبيق وتنفيذ  الإشااراف .2

 .ن وجدتإ والمقاول الاستشاريمع  الأخطاءة معالج

المقاول أو  الاستشاريفي صالح المشروع وعرضها على  دارةتقديم التوجيهات والتوصيات التي تراها الإ  .2

 للتنفيذ.بينهم  والتنسيق فيما

حدوث أو  أخطاء جوهرية في التنفيذأو  حالات عدم مطابقة اكتشاااااااافعند  رئيس الجامعةالرفع ل .8

 .في تنفيذ مراحل العمل في المشروعبطء أو  والتنفيذ الفعلي اميمفوارق بين الرسومات والتص

 والتنفيذ. الأداءالتنسيق مع المقاول لتطبيق معايير الجودة في  .9

 

)44( 

 مستمرة.ومراجعتها وتطويرها بصفة  لدارةأنشطة الإلجميع  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإ .55

 يحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لترش دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .52

 الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته والوحدات المرتبطة بها دارةالإتقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .50

 .فيها

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 مستمرة.ومراجعتها وتطويرها بصفة  لدارةأنشطة الإلجميع  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإ .55

 يحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لترش دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .52

 الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته والوحدات المرتبطة بها دارةالإتقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .50

 .فيها

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :والمالية الإداريةوحدة التنسيق للشؤون 

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبترتبط 

 الهدف العام:

 والمالية.  الإداريةالمدينة الجامعية وتقديم الخدمات  إدارةمساندة 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

اء لأدهم التي تكفل تفر  المهندساااااااين والفنيينلإنجاز متطلبات  والمالية الإداريةتقديم جميع الخدمات  .2

 .همأعمال

طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات ومحاضااااااار الاجتماعات والعرو  التقديمية وتنظيمها وحفظها  .0

 الحاجة.وتسهيل الرجوع إليها عند 

 والتقارير والمخططات الهندسية.تقديم خدمات التصوير للخطابات  .2

 وجميعوالمعدات  المركباتمن  دارةبشااأن احتياجات الإ بالجامعةنساايق والمتابعة مع الجهات المعنية الت .4

 .الاحتياجات

 .المشاريعميزانية  عدادلإ بالجامعةنسيق والمتابعة مع الجهات المعنية الت .2

 .ات المعمول بها نظاما جراءطبقا  للإ طلبات التوريد الخاصة بالمقاولين والموردينمتابعة  .2

أنها تعكس ما تم مراجعة وتدقيق المساااتخلصاااات لمختلف المقاولين والاساااتشااااريين والتأكد من و إعداد .8

 لإرسالها للشؤون المالية. الشؤون الهندسية تمهيدا قسم بالتنسيق مع  تنفيذه بشكل دقيق

 محاضر الاستلام والفحل للمواد الموردة والمقبولة. إعداد .9

 .إليهاحفظ المخططات والرسومات الهندسية وتصنيفها وترميزها بالطريقة التي تسهل الرجوع  .52

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.لاتحديد االمشاركة في  .55

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في  .52

 

)42( 

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص دحدوفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

  



57

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)42( 

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص دحدوفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 وحدة ضبط الجودة

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبترتبط 

 الهدف العام:

المشااااااريع  أعمال جميعالمنفذة مع المواصااااافات والمعايير والقياساااااات في  عمالالأمطابقة جودة المواد و

 ات التصحيحية.جراءوالخدمات ومتابعة الإ

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

 .بحسب المواصفات المطلوبة والرفع لمدير المشروع عمالالألتأكد من تنفيذ ا .2

 .التأكد من جودة المواد الموردة واعتمادها .0

 .الاختبارات نتائج واعتمادللمواصفات المعتمدة بعد فحصها  العينات مطابقةالتأكد من  .2

المساموحة ومعرفة  التنفيذية وتحديد التجاوزاتمنفذة ومقارنتها بالمخططات ال عمالالأأخذ مقاساات   .4

 .مطابقتها من عدمه

 .في المشروع ومدى مطابقتها للمواصفات والكميات ةالمنجز عمالالأرفع تقارير تقييم  .2

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.ت حتياجالاتحديد االمشاركة في  .2

 .الملائمةيحهم للبرامج التدريبية بية لموظفي الوحدة لترشتحديد الاحتياجات التدريالمشاركة في  .8

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات  اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .9

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

  

 

)49( 

 قسم الدراسات والتصاميم

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبرتبط ي

 العام:الهدف 

تابعة والم الإنشائيةالحصول على أعلى جودة ممكنة في تصميم المشاريع طبقا  للمواصفات العالمية المعمارية و

 .لمنتج المعماري النهائيلجودة االمستمرة 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

أو  دارةالإ من خلال هاإعدادميم لمشااااااريع الجامعة التي يتم االدراساااااات والتصااااا أعمال جميعمتابعة  .2

 .الاستشاريين المتعاقد معهم

 .المطلوبة عمالالأ لإنجازتحديد فرق التصميم والمراجعة لكل مشروع مع وضع خطط واضحة  .0

 .قوائم الاستشاريين الذين يدعون للدخول في منافسات الدراسات والتصميم إعداد .2

 ية.ل الاستشارات الهندسالمشاركة في فحل العرو  المقدمة في مجا .4

 المطلوب طرحها للمنافسة العامة.للتصاميم وكراسة الشروط والمواصفات الفنية  إعداد .2

 على المتعاقد معهم. الإشرافأو لتصاميم الداخلية وهندسة الديكور ا أعمالالقيام ب .2

 .متطلبات الميزانية السنوية فيما يخل المشاريع الجديدة والمشاريع تحت التصميم إعدادالمشاركة في  .8

 .جودة وثائق المشاريعضبط  .9

 .ميم المشاريعافي تذليل الصعوبات التي تعتر  إنجاز الدراسات وتص الفاعل الإسهام .52

 .بحسب المواصفات المطلوبة والرفع لمدير المشروع عمالالألتأكد من تنفيذ ا .55

 .نهاحد مالأو  والعمل على تلافيهاالمستقبلية وتقديم الحلول والبدائل المناسبة  تكلااستقراء المش .52

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.لاتحديد االمشاركة في  .50
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 قسم الدراسات والتصاميم

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبرتبط ي

 العام:الهدف 

تابعة والم الإنشائيةالحصول على أعلى جودة ممكنة في تصميم المشاريع طبقا  للمواصفات العالمية المعمارية و

 .لمنتج المعماري النهائيلجودة االمستمرة 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

أو  دارةالإ من خلال هاإعدادميم لمشااااااريع الجامعة التي يتم االدراساااااات والتصااااا أعمال جميعمتابعة  .2

 .الاستشاريين المتعاقد معهم

 .المطلوبة عمالالأ لإنجازتحديد فرق التصميم والمراجعة لكل مشروع مع وضع خطط واضحة  .0

 .قوائم الاستشاريين الذين يدعون للدخول في منافسات الدراسات والتصميم إعداد .2

 ية.ل الاستشارات الهندسالمشاركة في فحل العرو  المقدمة في مجا .4

 المطلوب طرحها للمنافسة العامة.للتصاميم وكراسة الشروط والمواصفات الفنية  إعداد .2

 على المتعاقد معهم. الإشرافأو لتصاميم الداخلية وهندسة الديكور ا أعمالالقيام ب .2

 .متطلبات الميزانية السنوية فيما يخل المشاريع الجديدة والمشاريع تحت التصميم إعدادالمشاركة في  .8

 .جودة وثائق المشاريعضبط  .9

 .ميم المشاريعافي تذليل الصعوبات التي تعتر  إنجاز الدراسات وتص الفاعل الإسهام .52

 .بحسب المواصفات المطلوبة والرفع لمدير المشروع عمالالألتأكد من تنفيذ ا .55

 .نهاحد مالأو  والعمل على تلافيهاالمستقبلية وتقديم الحلول والبدائل المناسبة  تكلااستقراء المش .52

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.لاتحديد االمشاركة في  .50
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 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. حتياجات التدريبية لموظفي القسمتحديد الاالمشاركة في  .52

 فيه. الأداءتطوير واقتراحات  وإنجازاته القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .52

  

 

)25( 

 قسم الشؤون الهندسية

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبرتبط ي

 الهدف العام:

في مجال تخطيط المشاريع  إيجاد حلول هندسية مبتكرةتقديم خدمات هندسية وفنية لمشاريع الجامعة و

منساااااوبي  جميعوذلا بمنظور مهني متكامل للساااااعي في خدمة متها مع البيئة المحليةل ءوموا الإنشاااااائية

 المتاحة. بأفضل الأساليب والموارد الجامعة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 الجوانب الهندسية. جميعالمشاركة في التخطيط للمشاريع الهندسية ووضع الشروط والمواصفات من  .2

 .والكهربائيةل ....( للتأكد من سلامة التنفيذ الإنشائيةالهندسية ) عمالالأعلى جميع  الإشراف .0

مع الجهات ذات  بالتعاونالمقاولين والاسااااتشاااااريين عرو  المقدمة من الدراسااااة وتقييم في  المشاااااركة .2

 .العلاقة

  عمالالأ في من مباني ومرافق مختلفةتصاااميم المشااااريع  في الدراساااات والتصااااميم إدارةالمشااااركة مع  .4

 .خلإ والكهربائيةل ....الميكانيكية 

 الموقع. عملية التنفيذ في بدءوالتأكد من نجاحها قبل  الإنشائيةالمخططات  المشاركة في دراسة .2

 .الترميم للمباني أعمالفي المرافق  إدارةالصيانة و دارةلإتقديم الدعم والمشورة الفنية  .2

 .التنظيمية ذات العلاقةالوحدات ميزانية المشاريع بالتنسيق مع  إعدادالمشاركة في  .8

   .العاملينأو  التي تواجه العملالفنية حل المشكلات  .9

تحديث دراسااااة العقود والمواصاااافات والشااااروط خاصااااة ما يتعلق بالتنفيذ لتلافي الساااالبيات في العقود  .52

 .السابقة
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)25( 

 قسم الشؤون الهندسية

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبرتبط ي

 الهدف العام:

في مجال تخطيط المشاريع  إيجاد حلول هندسية مبتكرةتقديم خدمات هندسية وفنية لمشاريع الجامعة و

منساااااوبي  جميعوذلا بمنظور مهني متكامل للساااااعي في خدمة متها مع البيئة المحليةل ءوموا الإنشاااااائية

 المتاحة. بأفضل الأساليب والموارد الجامعة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 الجوانب الهندسية. جميعالمشاركة في التخطيط للمشاريع الهندسية ووضع الشروط والمواصفات من  .2

 .والكهربائيةل ....( للتأكد من سلامة التنفيذ الإنشائيةالهندسية ) عمالالأعلى جميع  الإشراف .0

مع الجهات ذات  بالتعاونالمقاولين والاسااااتشاااااريين عرو  المقدمة من الدراسااااة وتقييم في  المشاااااركة .2

 .العلاقة

  عمالالأ في من مباني ومرافق مختلفةتصاااميم المشااااريع  في الدراساااات والتصااااميم إدارةالمشااااركة مع  .4

 .خلإ والكهربائيةل ....الميكانيكية 

 الموقع. عملية التنفيذ في بدءوالتأكد من نجاحها قبل  الإنشائيةالمخططات  المشاركة في دراسة .2

 .الترميم للمباني أعمالفي المرافق  إدارةالصيانة و دارةلإتقديم الدعم والمشورة الفنية  .2

 .التنظيمية ذات العلاقةالوحدات ميزانية المشاريع بالتنسيق مع  إعدادالمشاركة في  .8

   .العاملينأو  التي تواجه العملالفنية حل المشكلات  .9

تحديث دراسااااة العقود والمواصاااافات والشااااروط خاصااااة ما يتعلق بالتنفيذ لتلافي الساااالبيات في العقود  .52

 .السابقة
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)22( 

رفة المساموحة ومع منفذة ومقارنتها بالمخططات التنفيذية وتحديد التجاوزاتال عمالالأأخذ مقاساات   .55

 بالتنسيق مع وحدة ضبط الجودة. مطابقتها من عدمه

فيما يخل مرافق  للمساااؤولين والوحدات التنظيمية المعنية –عند الطلب  –تقديم المشاااورة الهندساااية  .52

 .واحتياجات الجهات المستخدمة لتلا المرافقالجامعة 

المنفذة خلال فترة  عمالالألى المنتهية ومتابعة الملاحظات عمشاريع الاستلام الابتدائي لل المشاركة في .50

 قبل الاستلام النهائي. ما

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.لاتحديد االمشاركة في  .52

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي القسم لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في  .54

 .فيه الأداءتطوير واقتراحات  وإنجازاته القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .52

  

 

)20( 

 وحدة متابعة تنفيذ المشاريع

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبترتبط 

 الهدف العام:

وجداول الكميات ساااااب المواصااااافات ح عمالالأم هدين والتأكد من تساااااليمتابعة المقاولين والموردين والمتع

 .المحدد لها المتفق عليها والوقت الزمني

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 ومدير المشروع. دارةالإبحسب المواصفات المطلوبة والرفع لمدير  عمالالألتأكد من تنفيذ ا .2

الشااااااروط  –وثائق المشااااااروع )نسااااااخة من العقد  جميعملف المشااااااروع والذي يحتوي على  إعداد .0

 .العر  الفني( –ميثاق المشروع  –والمواصفات 

التأكد من حضااور العمالة الخاصااة بالمقاولين في المواقع المخصااصااة لمباشاارة العمل وتسااجيل حالات  .2

 التأخير في النماذج الخاصة بذلا.

 حسب الجدول الزمني دون تأخير. الإنشائية عمالالأالتأكد من تنفيذ  .4

 ن من توريد الكميات المطلوبة وحسب المواصفات.التأكد من قيام المتعهدي .2

على المواقع وتدوين الملاحظات والمخالفات إن وجدت والتنسااااااايق مع  ةالقيام بالجولات التفتيشاااااااي .2

 .الشأنالمدينة بهذا  دارةالوحدات التابعة لإ

 المشتريات. إدارةخطار المقاولين المتأخرين والمخالفين بإشعارات رسمية بالتنسيق مع إ .8

الوحدات التنظيمية ذات التي لم تنفذ بالتنسااااايق مع  عمالالأالحساااااميات على المخالفين مقابل  راءإج .9

 .  العلاقة

حسااب نظام المشااتريات والمنافسااات الحكوميل  عمالالأتطبيق  رامات التأخير في حال تأخير تنفيذ  .52

 .الشأنوالتنسيق مع المشتريات بهذا 
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)20( 

 وحدة متابعة تنفيذ المشاريع

 الارتباط التنظيمي:

 .المدينة الجامعية إدارةبترتبط 

 الهدف العام:

وجداول الكميات ساااااب المواصااااافات ح عمالالأم هدين والتأكد من تساااااليمتابعة المقاولين والموردين والمتع

 .المحدد لها المتفق عليها والوقت الزمني

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 ومدير المشروع. دارةالإبحسب المواصفات المطلوبة والرفع لمدير  عمالالألتأكد من تنفيذ ا .2

الشااااااروط  –وثائق المشااااااروع )نسااااااخة من العقد  جميعملف المشااااااروع والذي يحتوي على  إعداد .0

 .العر  الفني( –ميثاق المشروع  –والمواصفات 

التأكد من حضااور العمالة الخاصااة بالمقاولين في المواقع المخصااصااة لمباشاارة العمل وتسااجيل حالات  .2

 التأخير في النماذج الخاصة بذلا.

 حسب الجدول الزمني دون تأخير. الإنشائية عمالالأالتأكد من تنفيذ  .4

 ن من توريد الكميات المطلوبة وحسب المواصفات.التأكد من قيام المتعهدي .2

على المواقع وتدوين الملاحظات والمخالفات إن وجدت والتنسااااااايق مع  ةالقيام بالجولات التفتيشاااااااي .2

 .الشأنالمدينة بهذا  دارةالوحدات التابعة لإ

 المشتريات. إدارةخطار المقاولين المتأخرين والمخالفين بإشعارات رسمية بالتنسيق مع إ .8

الوحدات التنظيمية ذات التي لم تنفذ بالتنسااااايق مع  عمالالأالحساااااميات على المخالفين مقابل  راءإج .9

 .  العلاقة

حسااب نظام المشااتريات والمنافسااات الحكوميل  عمالالأتطبيق  رامات التأخير في حال تأخير تنفيذ  .52

 .الشأنوالتنسيق مع المشتريات بهذا 
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 الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.حتياجات من لاتحديد االمشاركة في  .55

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة حتياجات التدريبية لموظفي الوحدةتحديد الاالمشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير واقتراحات ا وإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

  

 

)24( 

 عمادة الموارد البشرية:

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

الوظيفي بما يضااامن تحقيق  الأداءعملياتهال ورفع مساااتوى كفاءة  إدارةالتخطيط للموارد البشااارية و

 .الجامعة أهداف

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  الإشااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 الموارد البشرية في الجامعة. إستراتيجيةبناء  .0

 يار والتعيين.خطط التوظيف التي تشمل التخطيط والاستقطاب والاخت إعدادعلى  الإشراف .2

 بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة. على عمليات الموارد البشرية الإشراف .4

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةأداء الموظفين بالتنسيق مع متابعة وتقويم على عمليات  الإشراف .2

بالتنسايق الوحدات التنظيمية  مراقبة انتظام دوام الموظفين في الجامعةوتقارير على عمليات  الإشاراف .2

 .ذات العلاقة

 هيئة التدريس والابتعاث ولجان التأديب.  أعضاءالمشاركة في لجان استقطاب  .8

 هيئة التدريس. أعضاءالمشاركة في تقييم برامج استقطاب  .9

متابعة وتحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات المسااتجدة في مجال الموارد البشاارية وتطبيق ما يناسااب  .52

 شطة الجامعة منها.أن

ستراتيجيةعلى تطوير  الإشراف .55 ستمرارية تحسين إنتاجية  إ ساعد على ا شرية التي ت تطوير الموارد الب

 منسوبي الجامعة.
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)24( 

 عمادة الموارد البشرية:

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

الوظيفي بما يضااامن تحقيق  الأداءعملياتهال ورفع مساااتوى كفاءة  إدارةالتخطيط للموارد البشااارية و

 .الجامعة أهداف

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  الإشااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 الموارد البشرية في الجامعة. إستراتيجيةبناء  .0

 يار والتعيين.خطط التوظيف التي تشمل التخطيط والاستقطاب والاخت إعدادعلى  الإشراف .2

 بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة. على عمليات الموارد البشرية الإشراف .4

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةأداء الموظفين بالتنسيق مع متابعة وتقويم على عمليات  الإشراف .2

بالتنسايق الوحدات التنظيمية  مراقبة انتظام دوام الموظفين في الجامعةوتقارير على عمليات  الإشاراف .2

 .ذات العلاقة

 هيئة التدريس والابتعاث ولجان التأديب.  أعضاءالمشاركة في لجان استقطاب  .8

 هيئة التدريس. أعضاءالمشاركة في تقييم برامج استقطاب  .9

متابعة وتحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات المسااتجدة في مجال الموارد البشاارية وتطبيق ما يناسااب  .52

 شطة الجامعة منها.أن

ستراتيجيةعلى تطوير  الإشراف .55 ستمرارية تحسين إنتاجية  إ ساعد على ا شرية التي ت تطوير الموارد الب

 منسوبي الجامعة.
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 على قيا  أثر ونتائج تدريب منسوبي الجامعة.  الإشراف  .52

 على تطوير سياسات وأنشطة التواصل الداخلي. الإشراف  .50

 الخاصة بالتحول الرقمي في منظومة الموارد البشرية.المشاركة في رسم السياسات  .52

لجميع الأنشااااااطة المتعلقة بالعمادةل ومراجعتها وتطويرها بصاااااافة  الأداءتحديد مؤشاااااارات قيا    .54

 مستمرة.

 تحديد احتياجات العمادة من الموارد البشرية والتجهيزات والمواد ومتابعة توفيرها.   .52

 لعمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.اتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي   .52

 فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات العمادة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .59

  

 

)22( 

 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة الموارد  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 البشرية.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح المالية و .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 المواد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

صاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأ .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

الجامعة بشااأن توفير خدمات النقل لجميع الوحدات التنظيمية في في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .55

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليماتالعمادة 
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة الموارد  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 البشرية.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح المالية و .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 المواد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

صاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأ .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

الجامعة بشااأن توفير خدمات النقل لجميع الوحدات التنظيمية في في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .55

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليماتالعمادة 
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الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .52

العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 .والعمل على تحديثه بصفة مستمرةل التواصل لموظفي العمادةدليل معلومات  إعداد .50

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .وتوثيقهمن أخبار عن العمادة ورصده  رما ينشتابعة م .52

 .الوحدات التنظيمية بالجامعةاستقبال زوار العمادة من مختلف   .52

 المشاركة في تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .58

 ة الملائمة.لترشيحهم للبرامج التدريبي دارةالمشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .59

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .22

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .25

  

 

)29( 

 العمادة:وكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

الموارد البشرية في الجامعة من خلال تطوير وتنفيذ معاونة عميد الموارد البشرية للرفع من كفاءة 

 الموارد البشرية. إدارةالخطط المتعلقة ب

 المهام:

 خطط نشاطات وكالة العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة  الإشااارافمسااااعدة عميد الموارد البشااارية في  .2

 المتاحة.  الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 خطط نشاطات الموارد البشرية ومتابعة تنفيذها.  إعدادالمشاركة في  .0

 .  هيئة التدريس أعضاءالجامعة من  تحديد احتياجات .2

 .الجامعة منسوبيتحفيز  اتمعايير وآلياقتراح ومتابعة تنفيذ  .4

تطوير الموارد البشاارية التي تساااعد على اسااتمرارية تحسااين إنتاجية  إسااتراتيجيةالمشاااركة في تطوير  .2

 منسوبي الجامعة.

  ةإداراللجان ذات العلاقة ب أعمالمن خلال المشاااااااركة الفاعلة في للوحدات التنظيمية  المشااااااورةتقديم  .2

 .الموارد البشرية

على عملية تحديد الاحتياجات التدريبية لمنساااااوبي الجامعةل لترشااااايحهم للبرامج التدريبية  الإشاااااراف .8

 الملائمة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة ورفعها لعميد الموارد البشرية. 

يفائها لجميع البيانات على تنظيم وحفظ ملفات وسااااجلات الموارد البشاااارية والتأكد من اساااات الإشااااراف .9

 اللازمة.
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 العمادة:وكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

الموارد البشرية في الجامعة من خلال تطوير وتنفيذ معاونة عميد الموارد البشرية للرفع من كفاءة 

 الموارد البشرية. إدارةالخطط المتعلقة ب

 المهام:

 خطط نشاطات وكالة العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة  الإشااارافمسااااعدة عميد الموارد البشااارية في  .2

 المتاحة.  الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 خطط نشاطات الموارد البشرية ومتابعة تنفيذها.  إعدادالمشاركة في  .0

 .  هيئة التدريس أعضاءالجامعة من  تحديد احتياجات .2

 .الجامعة منسوبيتحفيز  اتمعايير وآلياقتراح ومتابعة تنفيذ  .4

تطوير الموارد البشاارية التي تساااعد على اسااتمرارية تحسااين إنتاجية  إسااتراتيجيةالمشاااركة في تطوير  .2

 منسوبي الجامعة.

  ةإداراللجان ذات العلاقة ب أعمالمن خلال المشاااااااركة الفاعلة في للوحدات التنظيمية  المشااااااورةتقديم  .2

 .الموارد البشرية

على عملية تحديد الاحتياجات التدريبية لمنساااااوبي الجامعةل لترشااااايحهم للبرامج التدريبية  الإشاااااراف .8

 الملائمة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة ورفعها لعميد الموارد البشرية. 

يفائها لجميع البيانات على تنظيم وحفظ ملفات وسااااجلات الموارد البشاااارية والتأكد من اساااات الإشااااراف .9

 اللازمة.
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قيا  أثر ونتائج التدريب على منسااااوبي الجامعة من موظفين وموظفات والرفع  نشاااااط على الإشااااراف .52

 لعميد الموارد البشرية بنتائج القيا .

لجميع الأنشاااااطة المتعلقة بوكالة العمادةل ومراجعتها  الأداء قيا  مؤشااااارات تحديد في المشااااااركة .55

 وتطويرها بصفة مستمرة. 

 من الموارد البشرية والتجهيزات والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد الاحتياجات   .52

لة العمادةل لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .50 التدريبية لموظفي وكا

 الملائمة.

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .54

 

  

 

)25( 

 وحدة الدعم التقني:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

حصااائيات والمؤشاارات بالتقارير والإالمسااتخدمين  ضاامان تشااغيل أنظمة وبرامج الحاسااب في العمادة وتزويد

 لدعم عملية اتخاذ القرار.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

على تنظيم وحفظ ملفات وساااجلات الموارد البشااارية إلكترونيا  والتأكد من اساااتيفائها لجميع  الإشاااراف .2

 البيانات اللازمة.

شريةل وتدريب المستخدمين في على الأنظمة التقنية ذات العلاقة  الإشراف .0 الوحدات بعمليات الموارد الب

 على استخدام تطبيقات الموارد البشرية. التنظيمية

وتحديث البيانات المتعلقة بالموارد البشااااااارية لضااااااامان دقتهال بالتنسااااااايق مع الوحدات  إدخالمتابعة  .2

 التنظيمية ذات العلاقة.

تقنية المعلومات العامة ل دارةالإالدعم الفني في  إدارةالموارد البشااارية والتنسااايق مع  إدارةصااايانة برامج  .4

 لضمان استمرارية العمل. 

تطبيقات  تطويرالعامة لتقنية المعلومات فيما يتعلق ب دارةالتابعة للإ البرامج والتطبيقات إدارةالتنسااايق مع  .2

 الموارد البشرية.  إدارةوأنظمة 

وحفظها والاسااااتفادة من بالموارد البشاااارية لات والبيانات والإحصاااااءات المتعلقة تحديث وتنظيم السااااج .2

 التقنية في معالجتها.  الإمكانات

 متخذي القرار.إلى  التقارير والاحصائيات المطلوبة من خلال البرامج المستخدمة وتقديمها إعداد .8

 واد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والتجهيزات والم .9
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 وحدة الدعم التقني:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

حصااائيات والمؤشاارات بالتقارير والإالمسااتخدمين  ضاامان تشااغيل أنظمة وبرامج الحاسااب في العمادة وتزويد

 لدعم عملية اتخاذ القرار.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

على تنظيم وحفظ ملفات وساااجلات الموارد البشااارية إلكترونيا  والتأكد من اساااتيفائها لجميع  الإشاااراف .2

 البيانات اللازمة.

شريةل وتدريب المستخدمين في على الأنظمة التقنية ذات العلاقة  الإشراف .0 الوحدات بعمليات الموارد الب

 على استخدام تطبيقات الموارد البشرية. التنظيمية

وتحديث البيانات المتعلقة بالموارد البشااااااارية لضااااااامان دقتهال بالتنسااااااايق مع الوحدات  إدخالمتابعة  .2

 التنظيمية ذات العلاقة.

تقنية المعلومات العامة ل دارةالإالدعم الفني في  إدارةالموارد البشااارية والتنسااايق مع  إدارةصااايانة برامج  .4

 لضمان استمرارية العمل. 

تطبيقات  تطويرالعامة لتقنية المعلومات فيما يتعلق ب دارةالتابعة للإ البرامج والتطبيقات إدارةالتنسااايق مع  .2

 الموارد البشرية.  إدارةوأنظمة 

وحفظها والاسااااتفادة من بالموارد البشاااارية لات والبيانات والإحصاااااءات المتعلقة تحديث وتنظيم السااااج .2

 التقنية في معالجتها.  الإمكانات

 متخذي القرار.إلى  التقارير والاحصائيات المطلوبة من خلال البرامج المستخدمة وتقديمها إعداد .8

 واد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والتجهيزات والم .9
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 المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدةل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

  

 

)20( 

 تخطيط وتطوير الموارد البشرية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

تأدية  من تمكنهم التي اللازمة والمعارف المهارات إكساااااابهم خلال رفع كفاءة الموارد البشااااارية من 

 .مهامهم

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 البشرية. الموارد وتطوير تخطيط سياسات تطبيق .2

 .الإستراتيجيالتخطيط  إدارة مع بالتنسيق البشرية للموارد ستراتيجيةالإ هدافالأ إعداد في المشاركة .0

 .الوظيفي وتعاقب القيادات التعاقب خطة تنفيذ ومتابعة إعداد .2

 .لها الوظيفية وتحديث دليل الأوصاف الوظائف لجداراتل العام الإطار إعداد .4

 الوظيفية لموظفي الجامعة. المسارات خطة تنفيذ ومتابعة إعداد .2

 خطة تطوير موظفي الجامعة في ضوء الاحتياجات التدريبية والتطويرية. تنفيذ ومتابعة إعداد  .2

 هيئة التدريس من  ير السعوديين والتنسيق معهم بشأن التعاقد. أعضاءمتابعة احتياجات الكليات من  .50

 .منها الاستفادة تسهل بحيث وتحليلها وتصنيفها العاملين أوضاع عن البيانات جميع حصر .52

عميد الموارد إلى  التقارير في هذا الشااأنل ورفعها إعدادمتابعة أداء الموظفين في الجامعة وتقويمهمل و .54

 البشرية. 

تدريبية الاحتياجات تحديد .52 ياساااااااات  الجامعةل لموظفي التطويرية وال وتحليلها في ضاااااااوء السااااااا

الوظيفيل من أجل تحديد القدرات والكفاءات  الأداءالحكومية الشااااااملة ونتائج تقييم  اتالإساااااتراتيجيو

 المطلوبة. 
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 تخطيط وتطوير الموارد البشرية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

تأدية  من تمكنهم التي اللازمة والمعارف المهارات إكساااااابهم خلال رفع كفاءة الموارد البشااااارية من 

 .مهامهم

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 البشرية. الموارد وتطوير تخطيط سياسات تطبيق .2

 .الإستراتيجيالتخطيط  إدارة مع بالتنسيق البشرية للموارد ستراتيجيةالإ هدافالأ إعداد في المشاركة .0

 .الوظيفي وتعاقب القيادات التعاقب خطة تنفيذ ومتابعة إعداد .2

 .لها الوظيفية وتحديث دليل الأوصاف الوظائف لجداراتل العام الإطار إعداد .4

 الوظيفية لموظفي الجامعة. المسارات خطة تنفيذ ومتابعة إعداد .2

 خطة تطوير موظفي الجامعة في ضوء الاحتياجات التدريبية والتطويرية. تنفيذ ومتابعة إعداد  .2

 هيئة التدريس من  ير السعوديين والتنسيق معهم بشأن التعاقد. أعضاءمتابعة احتياجات الكليات من  .50

 .منها الاستفادة تسهل بحيث وتحليلها وتصنيفها العاملين أوضاع عن البيانات جميع حصر .52

عميد الموارد إلى  التقارير في هذا الشااأنل ورفعها إعدادمتابعة أداء الموظفين في الجامعة وتقويمهمل و .54

 البشرية. 

تدريبية الاحتياجات تحديد .52 ياساااااااات  الجامعةل لموظفي التطويرية وال وتحليلها في ضاااااااوء السااااااا

الوظيفيل من أجل تحديد القدرات والكفاءات  الأداءالحكومية الشااااااملة ونتائج تقييم  اتالإساااااتراتيجيو

 المطلوبة. 
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  خلال من الجامعة لمنسااااوبي التدريبية الاحتياجات لتلبية الملائمة الأنشااااطة التدريبية خطط اقتراح .52

 .هاوخارج المملكة داخل التدريب مراكز مع التواصل

  اتجراءالإ جميع واتخاذ محددة زمنية فترات وفق الجامعة لموظفي السااانوية التدريب خطة إعداد .58

 .بذلا اللازمة التقارير إعدادو فيها العمل سير وتقييم لتنفيذها اللازمة

 .بها دورية تقارير ورفع هدافتحقيقها للأ من والتأكد موظفي الجامعة تدريب نتائج أثر قيا  .59

العمادة خلال مراحل التنفيذ المختلفةل والتحسين المستمر تقويم برامج التدريب والتطوير التي تقدمها  .22

 لضبط جودتها.

 .الجامعةإلى  ترد التي والتدريبية الدراسية مدى مناسبة المنح دراسة .25

 .والندوات المؤتمرات في المشاركين الجامعة لمنسوبي العلمية المشاركات توثيق .22

 .وخارجها المملكة داخل التدريبية الجهات اختيار في المناسبة المعايير تحديث .20

وتطويرها  المعلومات وتحديث إدخال ومتابعة الآلي الحاسب على دارةالإ وتطبيقات أنظمة على الإشراف .22

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة مع بالتنسيق

 .توفيرها ومتابعة والمواد الموارد البشرية والأجهزة من الاحتياجات المشاركة في تحديد .24

 ل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإالمشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .22

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .28

 

  

 

)24( 

 عمليات الموارد البشرية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

 .العلاقة ذات والتعليمات للوائح وفقا  البشرية عمليات الموارد اتإجراءو وقواعد ولوائح أنظمة تطبيق 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .البشرية الموارد عمليات اتإجراءو وقواعد ولوائح أنظمة تطبيق على الإشراف .2

الوحدات التنظيمية  جميع مع بالتعاون وذلا شااغلهال وشااروط ونوعيتها الشااا رة الوظائف تحديد .0

 .للجامعة الممنوحة الصلاحية حسب شغلها المراد الوظائف عن والإعلان بالجامعةل

 إصدار القرارات المتعلقة بالعلاوات للمتعاقدين حسب توجيهات صاحب الصلاحية.  .2

 أعضاااءالتنساايق مع الكليات بشااأن التعاقد مع من أكملوا عشاار ساانوات في العمل في الجامعة من   .4

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بذلا.إلى  هيئة التدريس والرفع

 .الشا رة الوظائف بشغل يتعلق فيما وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية مع التنسيق .2

 .العمل ومباشرة التعيين تمسو ا استكمال .2

إلى  التقارير ورفع لهمعماللأ والمنقولين حديثا ل المعينين منساااااوبي الجامعةل مباشااااارة من التأكد .8

 .التجربة فترة أثناء الموظفين عن المسؤولين

 .و يرها مكافآتو وعلاوات رواتب من منسوبي الجامعة مستحقات نحو اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .9

الوحدات التنظيمية الوظيفي بالتنسااايق مع  الأداءتقييم  إجراءعلى  الإشااارافالموظفين ومتابعة أداء  .52

 .ذات العلاقة

 .الترقيات لجنةإلى  ورفعها عنهم اللازمة البيانات وجمع للترقية المستحقين حصر .55

 .الشأن هذا في السارية واللوائح للأنظمة طبقا  الموظفين ترقيات نحو اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .52
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 عمليات الموارد البشرية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

 .العلاقة ذات والتعليمات للوائح وفقا  البشرية عمليات الموارد اتإجراءو وقواعد ولوائح أنظمة تطبيق 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .البشرية الموارد عمليات اتإجراءو وقواعد ولوائح أنظمة تطبيق على الإشراف .2

الوحدات التنظيمية  جميع مع بالتعاون وذلا شااغلهال وشااروط ونوعيتها الشااا رة الوظائف تحديد .0

 .للجامعة الممنوحة الصلاحية حسب شغلها المراد الوظائف عن والإعلان بالجامعةل

 إصدار القرارات المتعلقة بالعلاوات للمتعاقدين حسب توجيهات صاحب الصلاحية.  .2

 أعضاااءالتنساايق مع الكليات بشااأن التعاقد مع من أكملوا عشاار ساانوات في العمل في الجامعة من   .4

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بذلا.إلى  هيئة التدريس والرفع

 .الشا رة الوظائف بشغل يتعلق فيما وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية مع التنسيق .2

 .العمل ومباشرة التعيين تمسو ا استكمال .2

إلى  التقارير ورفع لهمعماللأ والمنقولين حديثا ل المعينين منساااااوبي الجامعةل مباشااااارة من التأكد .8

 .التجربة فترة أثناء الموظفين عن المسؤولين

 .و يرها مكافآتو وعلاوات رواتب من منسوبي الجامعة مستحقات نحو اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .9

الوحدات التنظيمية الوظيفي بالتنسااايق مع  الأداءتقييم  إجراءعلى  الإشااارافالموظفين ومتابعة أداء  .52

 .ذات العلاقة

 .الترقيات لجنةإلى  ورفعها عنهم اللازمة البيانات وجمع للترقية المستحقين حصر .55

 .الشأن هذا في السارية واللوائح للأنظمة طبقا  الموظفين ترقيات نحو اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .52
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  وجميع والفصااااال اليد كف حالات وفي الموظفين خدمات انتهاء عند اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .50

 .التأديبية الحالات

 .معهم والتعاقد وإعارتهم وتكليفهم وانتدابهم ونقلهم الموظفين إجازات نحو اللازمة اتجراءالإ اتخاذ .52

 .عميد الموارد البشريةإلى  الدورية بذلا التقارير مراقبة انتظام دوام موظفي الجامعة ورفع .54

  مكافآتو وبدلات لرواتب اللازمة بالتقديرات يتعلق فيما الجامعة ميزانية مشروع إعداد في الاشتراك .52

  والوحدات التنظيمية والميزانية التخطيط المالي إدارة مع والتنسايق بالتعاون وذلا منساوبي الجامعةل

 .العلاقة ذات

 .عليها والمحافظة وتحديثها منسوبي الجامعة ملفات تنظيم .52

 لسفرا تأشيرات وطلب الإقامةل بطلب يتعلق فيما السعوديين  ير للمتعاقدين اللازمة التسهيلات تقديم .58

الوحدات  مع بالتنسااايق وذلا المتعاقدينل بشاااؤون يتعلق ما وكل الخدمةل وشاااهادة ولعائلاتهمل لهم

 .العلاقة ذات التنظيمية

 .توفيرها ومتابعة والمواد والأجهزة الموارد البشرية من تالاحتياجا المشاركة في تحديد .59

 ل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.دارةالمشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .25

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 التواصل الداخلي: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

رفع مستوى الارتباط الوظيفي على نحو مستمر لمنسوبي الجامعة بما يضمن بيئة عمل محفزة من  

 .خلال عمليات التواصل الداخلي الفعال

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

 تنمية العلاقات بين منسوبي الجامعة وتأصيل شعورهم بالانتماء للجامعة. .2

 بما يضمن رفع مستوى الرضاء الوظيفي. لمنسوبي الجامعة الداخلي التواصل قنوات تفعيل  .0

 .العمل اتإجراءو ونظم بمهامه وتعريفه الجديد الموظف استقبال .2

  ذات الوحدات التنظيميةإلى  ورفعها وفرزها وجمعها منسااوبي الجامعة اقتراحات ومبادرات اسااتقبال .4

 .العلاقة

 التعامل مع شكاوى منسوبي الجامعة والتنسيق مع الوحدات المختصة ذات العلاقة.  .2

  المهني بشاااأن مدى الارتباط الاساااتطلاعات إجراءو العمل بيئة لتحساااين المناسااابة الوساااائل تفعيل .2

 .الوظيفي لمنسوبي الجامعة والرضاء

 .الوظيفي الارتباط برامج تفعيل على الإشراف .8

 .المهنية السلامة اتإجراء تفعيل على الإشراف .9

  وحفظها دارةالإ بنشاااطات المتعلقة والإحصاااءات والبيانات السااجلات وتنظيم تحديث على الإشااراف .52

 .معالجتها في التقنية الإمكانات من والاستفادة

 .ومتابعة توفيرها والمواد والتجهيزات الموارد البشرية من الاحتياجات تحديدالمشاركة في  .55

 ل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإالمشاركة في  .52



77

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)22( 

 التواصل الداخلي: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الموارد البشرية. 

 الهدف العام: 

رفع مستوى الارتباط الوظيفي على نحو مستمر لمنسوبي الجامعة بما يضمن بيئة عمل محفزة من  

 .خلال عمليات التواصل الداخلي الفعال

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

 تنمية العلاقات بين منسوبي الجامعة وتأصيل شعورهم بالانتماء للجامعة. .2

 بما يضمن رفع مستوى الرضاء الوظيفي. لمنسوبي الجامعة الداخلي التواصل قنوات تفعيل  .0

 .العمل اتإجراءو ونظم بمهامه وتعريفه الجديد الموظف استقبال .2

  ذات الوحدات التنظيميةإلى  ورفعها وفرزها وجمعها منسااوبي الجامعة اقتراحات ومبادرات اسااتقبال .4

 .العلاقة

 التعامل مع شكاوى منسوبي الجامعة والتنسيق مع الوحدات المختصة ذات العلاقة.  .2

  المهني بشاااأن مدى الارتباط الاساااتطلاعات إجراءو العمل بيئة لتحساااين المناسااابة الوساااائل تفعيل .2

 .الوظيفي لمنسوبي الجامعة والرضاء

 .الوظيفي الارتباط برامج تفعيل على الإشراف .8

 .المهنية السلامة اتإجراء تفعيل على الإشراف .9

  وحفظها دارةالإ بنشاااطات المتعلقة والإحصاااءات والبيانات السااجلات وتنظيم تحديث على الإشااراف .52

 .معالجتها في التقنية الإمكانات من والاستفادة

 .ومتابعة توفيرها والمواد والتجهيزات الموارد البشرية من الاحتياجات تحديدالمشاركة في  .55

 ل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإالمشاركة في  .52
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 فيها. الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها دارةالإ نشاطات عن دورية تقارير إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى   .52

  

 

)29( 

 :الجامعة وكالة

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

 إعدادوالمالية والفنية و الإداريةالعام على منظومة العمليات  الإشاااااااراففي  رئيس الجامعةمعاونة 

ها أهدافالميزانية العامة الساااانوية للجامعة وتطوير مشاااااريعها بما يضاااامن تحقيق رؤية الجامعة ورسااااالتها و

 .ستراتيجيةالإ

 المهام:

 اعتمادها.خطط نشاطات الوكالة و إعدادعلى  الإشراف .5

بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين المرتبطة  الإداري على الوحدات التنظيمية الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

 اريةالإدعلى تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في مجال المشاريع والصيانة والشؤون  الإشراف .0

 والمالية.

 والمالية والفنية المساندة. الإداريةيتعلق بالخدمات  التنسيق مع وكالات الجامعة في كل ما .2

 كالة.للو المرتبطة لوحداتما يخل افيالمشاركة في رسم السياسات العامة للجامعة  .4

 الاشتراك في اللجان المتعلقة بنشاطات الوكالة. .2

 تطبيق السياسة العامة للجامعة وتنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الجامعة. .2

 .رئيس الجامعةإلى  مشروع الموازنة السنوية ورفعها إعداد على الإشراف .8

 .رئيس الجامعةإلى  ورفعهاجامعة للالتقرير السنوي والبيانات المالية الختامية  إعدادعلى عملية  الإشراف .9

قات والعقود التي يوافق مجلس الجامعة على  .52 فا ها في الات بة عن يا لدى الغير والتوقيع ن يل الجامعة  تمث

 إبرامها ومتابعة تنفيذها.
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 :الجامعة وكالة

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

 إعدادوالمالية والفنية و الإداريةالعام على منظومة العمليات  الإشاااااااراففي  رئيس الجامعةمعاونة 

ها أهدافالميزانية العامة الساااانوية للجامعة وتطوير مشاااااريعها بما يضاااامن تحقيق رؤية الجامعة ورسااااالتها و

 .ستراتيجيةالإ

 المهام:

 اعتمادها.خطط نشاطات الوكالة و إعدادعلى  الإشراف .5

بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين المرتبطة  الإداري على الوحدات التنظيمية الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

 اريةالإدعلى تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في مجال المشاريع والصيانة والشؤون  الإشراف .0

 والمالية.

 والمالية والفنية المساندة. الإداريةيتعلق بالخدمات  التنسيق مع وكالات الجامعة في كل ما .2

 كالة.للو المرتبطة لوحداتما يخل افيالمشاركة في رسم السياسات العامة للجامعة  .4

 الاشتراك في اللجان المتعلقة بنشاطات الوكالة. .2

 تطبيق السياسة العامة للجامعة وتنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الجامعة. .2

 .رئيس الجامعةإلى  مشروع الموازنة السنوية ورفعها إعداد على الإشراف .8

 .رئيس الجامعةإلى  ورفعهاجامعة للالتقرير السنوي والبيانات المالية الختامية  إعدادعلى عملية  الإشراف .9

قات والعقود التي يوافق مجلس الجامعة على  .52 فا ها في الات بة عن يا لدى الغير والتوقيع ن يل الجامعة  تمث

 إبرامها ومتابعة تنفيذها.
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وقيا  مدى رضاااا المساااتفيدين بشاااكل  الصااايانة والنظافة أعمالالتأكد من جودة الخدمات المقدمة في  .55

 دوري.

 مرافق الجامعة والمدينة الجامعية  إدارةعلى  الإشراف .52

 منسوبي الجامعة. لجميععلى تقديم خدمات طبية مميزة  الإشراف .50

 الحفظ والاسترجاع. أعمالحفظ الوثائق وتداولها واستخدام التقنيات الحديثة في  أعمالعلى  الإشراف .52

ومراجعتها الوكالة  عمالأبلجميع الأنشااطة المتعلقة  الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .54

 .مستمرةوتطويرها بصفة 

 رد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.واعلى عملية تحديد احتياجات الوكالة من الم الإشراف .52

بية التدريلترشيحهم للبرامج و الوكالةعلى عملية تحديد الاحتياجات التدريبية لجميع موظفي  الإشراف  .52

 .  الملائمة

تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .فيها الأداء

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .59

 

)85( 

 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .الجامعةبوكيل  يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

الإشاراف على أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  .2

 .مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليهامن 

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريلاشراف المباشر على المراسلات الا .2

 .لاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكترونياستقبال المراجعين والإجابة على ا .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 .أدائهمأدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة ترتيب ومتابعة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةعلى أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

 .الوكيل تنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة .52
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)85( 

 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .الجامعةبوكيل  يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

الإشاراف على أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  .2

 .مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليهامن 

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريلاشراف المباشر على المراسلات الا .2

 .لاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكترونياستقبال المراجعين والإجابة على ا .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 .أدائهمأدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة ترتيب ومتابعة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةعلى أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

 .الوكيل تنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة .52
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 :امانة مجلس الجامعة

 الارتباط التنظيمي:

 .  الجامعة  بوكيلترتبط 

 الهدف العام: 

 مانة مجلس الجامعة هي الجهة التي تتولى مباشرة الأعمال التحضيرية والإجرائية لانعقاد مجلس الجامعةلا

 المهام:

للإجراءات النظامية وذلا  اسااتكمالهاتلقي المواضاايع المطلوب عرضااها على مجلس الجامعة والتأكد من  .5

 .تمهيدا لإعداد المذكرات الخاصة بها من الموظف المنوط به ذلا

للشااكل النظامي  اسااتكمالهانسااخ المذكرات المطلوب عرضااها على مجلس الجامعة وذلا بعد التأكد من   .2

 .وعرضها على صاحب الصلاحية ومن ثم إعداد جدول الأعمال بناء عليها

 .لجلسات بعد إعدادها وعرضها على صاحب الصلاحية للتوقيعنسخ محاضر ا  .0

بات التنفيذية للقرارات الصاااااااادرة من مجلس الجامعة تمهيدا لتوقيعها من صااااااااحب   .2 عداد الخطا إ

 .الصلاحية

تبليغ القرارات التنفيذية بعد توقيعها الى الجهات المعنية بها لتنفيذهال مع ارساال صاور منها الى الإدارة   .4

 .لتنفيذهاالمعنية 

إعداد تقارير متابعة دورية للقرارات الصادرة من مجلس الجامعة تبين ما تم تنفيذه ومالم يتم تنفيذه من   .2

 .تلا القرارات والأسباب التي أدت الى ذلا والرفع لصاحب الصلاحية للتوجيه بما يلزم

سات التي حضرها أعضاء مجلس الجامعة  .2 ستكمالإعداد بيان بعدد الجل صرف الإجرا لا ءات النظامية ل

 .المكافأة المستحقة لكل عضو

سالها الى مكتب  .8 ضر مجلس الجامعة وإر صور من محا الجامعة ووكلائها والعمداء والإدارة  رئيسإعداد 

 .القانونية

 

)80( 

إعداد فهر  موضااوعي لقرارات مجلس الجامعة وحفظ محاضاار الجلسااات والمذكرات الخاصااة به في  .9

 .حافظة خاصة بذلا

الجامعة لتوقيعها  رئيست الخارجية فيما يتعلق بمخاطبة الوزراء ومن في حكمهم الى رفع المراسااااااالا .52

 .ومن يفوضه بذلا

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الامانة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي بها  تكلفأية مهام أخرى  .52
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إعداد فهر  موضااوعي لقرارات مجلس الجامعة وحفظ محاضاار الجلسااات والمذكرات الخاصااة به في  .9

 .حافظة خاصة بذلا

الجامعة لتوقيعها  رئيست الخارجية فيما يتعلق بمخاطبة الوزراء ومن في حكمهم الى رفع المراسااااااالا .52

 .ومن يفوضه بذلا

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الامانة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي بها  تكلفأية مهام أخرى  .52
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 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  الجامعة بوكالةيرتبط 

   الهدف العام:

 .لجامعة في التخصصات الإدارية والمالية والفنية التي تهم الوكالةلوكالة تقديم الخدمات الاستشارية 

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من  .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 الجامعة.

 متابعة عقود المستشارين وإخطار وكيل الجامعة بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 قة.تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلا .4

 عر  نتائج تقييم أداء المستشارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة. .2

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتدريبية لموظفي تحديد الاحتياجات ال .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55

  

 

)84( 

 :"اناللج إدارةوحدة "

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام: 

للجان العليا للجامعة ومسااااااااندة اللجان الدائمة للقيام بعملها بدقة  المكتبية تقديم جميع الخدمات 

 وفعالية.

 المهام:

 .خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد .5

 مجلس الجامعة.اجتماعات  أعمالجداول  إعداد .2

 للموافقة عليها. عضاءمجلس الجامعة وتوزيعها على الأمحاضر اجتماعات  إعداد .0

 .الشأنتطوير وتصميم محاضر الاجتماعات والتنسيق مع رؤساء اللجان الدائمة فيما يتعلق بهذا  .2

العليا والدائمة )اسااااااام اللجنةل  اللجان أعمالبناء قاعدة معلومات للبيانات والمعلومات التي لها علاقة ب .4

   .ل وتاريخ انتهاء عمل اللجنةل .....(عضاءالأ

 ات الصرف.إجراءلاتخاذ  محاضر اللجان الدائمة والتأكد من استيفائها القواعد الشكلية تمهيدا استلام  .2

لوائح الخلال السااانة المالية الواحدة حساااب  عضااااءللأ التأكد من عدم تجاوز الحد المساااموح به ماليا  .2

 لصرف.المنظمة ل

 فترة عملها.خطار رئيس اللجنة وصاحب الصلاحية في تشكيل اللجنة في حال انتهاء إ .8

 بلاغ وكيل الجامعة بشكل دوري بشأن اللجان  ير الفعالة.  إاللجان و أعمالتقييم  .9

 لمشاركة في عضوية اللجان.إعطاء الفرصة لجميع المستحقين ل التأكد من .52

 .عضاءالأ مكافآتحفظ صورة من محاضر اللجان الدائمة والتنسيق مع الشؤون المالية بشأن صرف  .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. احتياجات الوحدةالمشاركة في تحديد  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي الوحدة المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50
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 :"اناللج إدارةوحدة "

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام: 

للجان العليا للجامعة ومسااااااااندة اللجان الدائمة للقيام بعملها بدقة  المكتبية تقديم جميع الخدمات 

 وفعالية.

 المهام:

 .خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد .5

 مجلس الجامعة.اجتماعات  أعمالجداول  إعداد .2

 للموافقة عليها. عضاءمجلس الجامعة وتوزيعها على الأمحاضر اجتماعات  إعداد .0

 .الشأنتطوير وتصميم محاضر الاجتماعات والتنسيق مع رؤساء اللجان الدائمة فيما يتعلق بهذا  .2

العليا والدائمة )اسااااااام اللجنةل  اللجان أعمالبناء قاعدة معلومات للبيانات والمعلومات التي لها علاقة ب .4

   .ل وتاريخ انتهاء عمل اللجنةل .....(عضاءالأ

 ات الصرف.إجراءلاتخاذ  محاضر اللجان الدائمة والتأكد من استيفائها القواعد الشكلية تمهيدا استلام  .2

لوائح الخلال السااانة المالية الواحدة حساااب  عضااااءللأ التأكد من عدم تجاوز الحد المساااموح به ماليا  .2

 لصرف.المنظمة ل

 فترة عملها.خطار رئيس اللجنة وصاحب الصلاحية في تشكيل اللجنة في حال انتهاء إ .8

 بلاغ وكيل الجامعة بشكل دوري بشأن اللجان  ير الفعالة.  إاللجان و أعمالتقييم  .9

 لمشاركة في عضوية اللجان.إعطاء الفرصة لجميع المستحقين ل التأكد من .52

 .عضاءالأ مكافآتحفظ صورة من محاضر اللجان الدائمة والتنسيق مع الشؤون المالية بشأن صرف  .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. احتياجات الوحدةالمشاركة في تحديد  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي الوحدة المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50
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 .افيه الأداء تطوير واقتراحات اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .54

  

 

)82( 

 :الأمن السيبرانيوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام:

  تقنية منظومة عمل وسااالامة اساااتمرارية يكفل بما المعلوماتل لتقنية يةالأمن الحلول وتشاااغيل إدارة

 .بها المرتبطة والمعلومات البيانات خصوصية وحماية الجامعة في المعلومات

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. لوحدةا خطط نشاطات إعداد -5

 .مستمر ومراجعتها بشكلالمرتبطة بها  اتجراءوالضوابط والإمن المعلومات أوتطوير سياسات  إعداد -2

سات  وفقمن المعلومات في الجامعة أبرامج ومشاريع تطوير حلول  إعدادعلى  الإشراف  -0 أفضل الممار

 .اقتناء المناسب منها واقتراح الاحتياجات وتحديد لوالمعايير المتبعة

 .نشاطات الجامعة الرئيسية والمساندةللبيئة التقنية لمن المعلومات أتصميم وتطوير وتوثيق هيكلية   -2

 .رانيالسيب منالأو لأمن السيبراني فيما يتعلق بأمن المعلوماتالوطنية لهيئة التطبيق ضوابط وسياسات  -4

 عمل وكفاءة أنظمة وبرامج الحماية.الاختبارات الدورية لضمان  إجراء -2

 ية.الأمنالرأي بشأن البرامج والتطبيقات التي تر ب الجامعة في تأمينها من الناحية  إبداء -2

   .السيبراني الأمنو السيبراني في كل ما يتعلق بأمن المعلومات الوطنية للأمنهيئة الالتنسيق مع  -8

 ية. الأمنإرسال البلا ات للمستفيدين حول الفيروسات والثغرات  -9

 ية وتقييم مستوى الضعف في الخوادم الرئيسية ومعالجتها.الأمنإقفال الثغرات  -52

عدادعلى  الإشاااااااراف -55 ية والت إ ية البرامج التوعو ماتأفي ثقيف قديمهاا  السااااااايبراني الأمنو من المعلو وت

 .للمستفيدين في الجامعة

لجميع الانشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءحديد مؤشاااارات قيا  المشاااااركة في ت -52

 بصفة مستمرة.
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 :الأمن السيبرانيوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام:

  تقنية منظومة عمل وسااالامة اساااتمرارية يكفل بما المعلوماتل لتقنية يةالأمن الحلول وتشاااغيل إدارة

 .بها المرتبطة والمعلومات البيانات خصوصية وحماية الجامعة في المعلومات

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. لوحدةا خطط نشاطات إعداد -5

 .مستمر ومراجعتها بشكلالمرتبطة بها  اتجراءوالضوابط والإمن المعلومات أوتطوير سياسات  إعداد -2

سات  وفقمن المعلومات في الجامعة أبرامج ومشاريع تطوير حلول  إعدادعلى  الإشراف  -0 أفضل الممار

 .اقتناء المناسب منها واقتراح الاحتياجات وتحديد لوالمعايير المتبعة

 .نشاطات الجامعة الرئيسية والمساندةللبيئة التقنية لمن المعلومات أتصميم وتطوير وتوثيق هيكلية   -2

 .رانيالسيب منالأو لأمن السيبراني فيما يتعلق بأمن المعلوماتالوطنية لهيئة التطبيق ضوابط وسياسات  -4

 عمل وكفاءة أنظمة وبرامج الحماية.الاختبارات الدورية لضمان  إجراء -2

 ية.الأمنالرأي بشأن البرامج والتطبيقات التي تر ب الجامعة في تأمينها من الناحية  إبداء -2

   .السيبراني الأمنو السيبراني في كل ما يتعلق بأمن المعلومات الوطنية للأمنهيئة الالتنسيق مع  -8

 ية. الأمنإرسال البلا ات للمستفيدين حول الفيروسات والثغرات  -9

 ية وتقييم مستوى الضعف في الخوادم الرئيسية ومعالجتها.الأمنإقفال الثغرات  -52

عدادعلى  الإشاااااااراف -55 ية والت إ ية البرامج التوعو ماتأفي ثقيف قديمهاا  السااااااايبراني الأمنو من المعلو وت

 .للمستفيدين في الجامعة

لجميع الانشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءحديد مؤشاااارات قيا  المشاااااركة في ت -52

 بصفة مستمرة.
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 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة -50

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمالوحدة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  -52

 .افيه الأداء تطوير واقتراحات اوإنجازاتهالوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد -54

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  -52

  

 

)89( 

 (:ERP)تخطيط موارد المنظمة وحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام:

  سااارعةزيادة ووجودة وأقل كلفةل  ةموثوقيأكثر  وجعلهاوالمالية  الإداريةات جراءوالإ حساااين أداء العملياتت

 .بالزمن الحقيقي وبطريقة سهلة ودقيقة وتوفير البيانات الاستجابة

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. لوحدةا خطط نشاطات إعداد .5

 الأنظمة الفرعية. جميعمتابعة الجدول الزمني لتنفيذ  .2

 ات العمل وتكاملها على مستوى الجامعة.إجراءتبسيط   .0

ساء فرق  .2 سماء رؤ شرفة على الأنظمة إدارةلتطوير وااقتراح أ ساء الفرق الم شاركة والتفاعلات بين رؤ  الم

 المختلفة.

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

 حول النظام واستخداماته. نتقديم الاستشارات والحلول لجميع المستخدمي .2

 لمقاومة التغيير. خذ آرائهم والعمل على تلبيتها تجنبا تخدمين وأشراك المسشرح تفاصيل النظام وإ .2

لجميع الانشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءمؤشاااارات قيا  المشاااااركة في تحديد  .8

 بصفة مستمرة.

 .وارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهامن الم الوحدة احتياجات المشاركة في تحديد .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمالوحدة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطويرها. إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 (:ERP)تخطيط موارد المنظمة وحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام:

  سااارعةزيادة ووجودة وأقل كلفةل  ةموثوقيأكثر  وجعلهاوالمالية  الإداريةات جراءوالإ حساااين أداء العملياتت

 .بالزمن الحقيقي وبطريقة سهلة ودقيقة وتوفير البيانات الاستجابة

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. لوحدةا خطط نشاطات إعداد .5

 الأنظمة الفرعية. جميعمتابعة الجدول الزمني لتنفيذ  .2

 ات العمل وتكاملها على مستوى الجامعة.إجراءتبسيط   .0

ساء فرق  .2 سماء رؤ شرفة على الأنظمة إدارةلتطوير وااقتراح أ ساء الفرق الم شاركة والتفاعلات بين رؤ  الم

 المختلفة.

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

 حول النظام واستخداماته. نتقديم الاستشارات والحلول لجميع المستخدمي .2

 لمقاومة التغيير. خذ آرائهم والعمل على تلبيتها تجنبا تخدمين وأشراك المسشرح تفاصيل النظام وإ .2

لجميع الانشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءمؤشاااارات قيا  المشاااااركة في تحديد  .8

 بصفة مستمرة.

 .وارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهامن الم الوحدة احتياجات المشاركة في تحديد .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمالوحدة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطويرها. إعداد .55

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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  :عقودالإدارة وحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .بوكالة الجامعةترتبط 

 الهدف العام:

ضااامان تنفيذ مشااااريع الجامعة وفق أفضااال الممارساااات وبما يعود بالنفع على الجامعة في حدود 

 الأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة.

 المهام:

 طرحها للمنافسة.مراجعة الشروط والمواصفات التي تعدها الجهة المالكة للمشروع قبل  -5

سيق مع الجهة المالكة  -2 صفات بالتن شروط والموا سودة العقد قبل اعتماده للتأكد من مطابقته لل مراجعة م

 للمشروع لتحديد المخاطر المحتملة والعمل على معالجتها.

التأكد من نساااااااب التوطين المدرجة في العقود بناءا  على نوع وطبيعة العقد حساااااااب الفئات الوظيفية  -0

 دفة ووفقا  لتعليمات وزارة الموارد البشرية.المسته

 ابداء الرأي بشأن تقارير عدم المطابقة والعمل على معالجتها بالتنسيق مع الوحدات الفنية بالجامعة. -2

من مدير المشااااروع والمقاول وتحديد الاثار المحتملة  ةابداء الرأي بشااااأن طلبات اوامر التغيير المقدم -4

 على المشروع.

 يل مقاولي الباطن وقدرتهم على التنفيذ حسب ماتقرره الأنظمة واللوائح. التأكد من تأه -2

 مراجعة الجداول الزمنية المقدمة من المقاول والاستشاري واعتمادها. -2

التأكد من قيام الوحدات المعنية بالعقود ذات الطبيعة المساااااااتمرة كالإعاشاااااااة والنظافة من إعادة طرح  -8

 العقد ضمانا لعدم انقطاع الخدمة. انتهاءاشهر من تاريخ  المنافسة بوقت كاف ل لا يقل عن ستة

التأكد من اساتيفاء العقود للتعليمات الصاادرة من هيئة المحتوى المحلي بشاأن التزامات المقاولين بشاراء  -9

 المواد الموردة للمشاريع.

 

)95( 

تنفيذ الأعمال  لضمانمتابعة سير المشروع وتلقي التقارير الدورية من قبل الوحدات المعنية بهذا الشأن  -52

 .حسب المدد المحددة

 التأكد من استيفاء عقود التشغيل والصيانة والنظافة وباقي الخدمات من شرط ضمان الجودة. -55

 اتفاقية مستوى الخدمة.  SLAالتأكد من استيفاء عقود الحاسب الالي من شروط  -52

    السيبراني.  الأمنالتأكد من استيفاء عقود الحاسب من قبل المقاول على ضوابط واشتراطات هيئة  -50

 من العقود وتنظيمها موضوعيا وزمنيا بهدف سرعة استرجاعها. ةإلكترونيالاحتفاظ بنسخ  -52

 .أية مهام أخرى في حدود الاختصاص -54

 

   



91

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)95( 

تنفيذ الأعمال  لضمانمتابعة سير المشروع وتلقي التقارير الدورية من قبل الوحدات المعنية بهذا الشأن  -52

 .حسب المدد المحددة

 التأكد من استيفاء عقود التشغيل والصيانة والنظافة وباقي الخدمات من شرط ضمان الجودة. -55

 اتفاقية مستوى الخدمة.  SLAالتأكد من استيفاء عقود الحاسب الالي من شروط  -52

    السيبراني.  الأمنالتأكد من استيفاء عقود الحاسب من قبل المقاول على ضوابط واشتراطات هيئة  -50

 من العقود وتنظيمها موضوعيا وزمنيا بهدف سرعة استرجاعها. ةإلكترونيالاحتفاظ بنسخ  -52

 .أية مهام أخرى في حدود الاختصاص -54
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 والمالية: الإداريةالعامة للشؤون  دارةالإ

  التنظيمي:الارتباط 

 الجامعة. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

خدمات  جميعتوفير  يةال ية لمختلف  الإدار مال مان تطبيق الأنظمة  لالوحدات التنظيميةوال وضااااااا

 والقرارات والتعليمات ذات الصلة. واللوائح

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةالإ خطط نشاطات إعداد -5

والمالية  الإداريةالعامة للشاااااااؤون  دارةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالإ الإشاااااااراف  -2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالوالتنسيق فيما بينهما بما يضمن التكامل بين 

معة والتأكد من تسااااااري على الجا التيوالمالية  الإداريةالأنظمة واللوائح  جميععلى تطبيق  الإشااااااراف  -0

 بكفاءة وفعالية. تطبيقها

 والمالية. الإداريةعلى تنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للجامعة في الجوانب  الإشراف  -2

 على تأمين الاحتياجات من المواد والمعدات والأجهزة. الإشراف -4

 حين استخدامها.إلى على حفظ المواد والمعدات والمحافظة عليها  الإشراف -2

المساااااتوى اللازم من التنسااااايق بين الجامعة وجميع الأجهزة الحكومية الأخرى في المساااااائل تحقيق   -2

ية ووزارة المال وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوالمالية ك الإداريةالمشتركة فيما يتعلق بالشؤون 

 .والديوان العام للمحاسبة

 ذات العلاقة. الوحدات التنظيميةمشروع ميزانية الجامعة بالتنسيق مع  إعدادعلى  الإشراف -8

 ووحداتهالالعامة  دارةالإ أعماللجميع الأنشاااطة المتعلقة ب الأداءتحديد مؤشااارات قيا  المشاااركة في  -9

 مستمرة.ومراجعتها وتطويرها بصفة 

 ومتابعة توفيرها. العامة من الموارد البشرية والاجهزة والمواد  دارةتحديد احتياجات الإ -52

 

)90( 

 العامة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ -55

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد -52

 .فيها الأداءتطوير 

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى   -50
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 العامة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإ -55

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد -52

 .فيها الأداءتطوير 

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى   -50
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 :مراقبة المخزونوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 والمالية. الإداريةن ؤولشل العامة دارةبالإترتبط 

   :الهدف العام

 نقل في الأصناف المخزونة.أو  وجود فائضعدم ضمان 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 الرقابة والجرد على الأصناف المخزونة. أعمالتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة ب .2

مسا بطاقات مراقبة صنف مناظرة لبطاقات الصنف بهدف الرقابة على حركة الأصناف في المستودعات  .0

 ويتم القيد في تلا البطاقات من واقع المستندات المؤيدة.

والمواقع المرتبطة  الإداريةللوحدات  عهدة باعتبارها مسا بطاقات عهدة للأصناف المستديمة المصروفة   .2

 للجامعة.

 حفظ المستندات المؤيدة للقيود. .4

 المخصصة لذلا. ات وضبط قيود حركة الأصناف في البطاقاتإجراءكل ما يتعلق ب تنفيذ .2

في بطاقات  ةتلا الواردمع مطابقة على فترات دورية للقيود الواردة في بطاقات مراقبة الصااانف  إجراء .2

 الصنف.

إتلافها بموجب تقارير دورية ترسل أو  بيعهاأو  منحهاأو  يتقرر إصلاحها حصر ومتابعة الأصناف التي .8

 والمالية. الإدارية للشؤونالعامة  دارةللإ

الدراسااااات اللازمة لتحديد مسااااتويات التخزين المناساااابة وتحديد الكمية الاقتصااااادية للتخزين  إجراء .9

   .الزيادة في الأصناف المخزونةأو  لتجنب النقل

 تلف.أو  فقدأو  المعلومات اللازمة في حال حدوث عجزا بذات العلاقات تزويد الجهات   .52

 التوصيات بشأنها. إبداءفحل البيانات الخاصة بالراكد والمكد  من المخزون و .55

 

)94( 

 بعد فحصها وقبولها. صرفها مباشرةأو  تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف .52

لمساااتودعات مع ما يقابلها من أرصااادة مطابقة شاااهرية للأرصااادة الفعلية لبعض الأصاااناف في ا إجراء .50

 القيود. سلامةمسجلة في بطاقات مراقبة الصنف للتحقق من 

الدليل  ثوتحدي بمراجعة توصيف المواد بدليل الاصناف المخزونةالحد من عدد الأصناف المتشابهة   .52

 بشكل مستمر.

 اسااتثمارات وتقارير لجان الجردرصاادة الأصااناف من واقع أالبيانات عن قيمة العجز والزيادة في  إعداد .54

 .الديوان العام للمحاسبةتقارير أو 

 قيمة لها في نهاية كل سنة مالية. تحديددراسة تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون و .52

 .تحديد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهاالمشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمالوحدة جات التدريبية لموظفي تحديد الاحتياالمشاركة في  .58

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22

  



95

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)94( 

 بعد فحصها وقبولها. صرفها مباشرةأو  تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف .52
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 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمالوحدة جات التدريبية لموظفي تحديد الاحتياالمشاركة في  .58
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 والميزانية: المالي التخطيط إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 والمالية. الإداريةلشؤون ل العامة دارةبالإترتبط 

 الهدف العام:

هااا هاادافالميزانيااة باااحترافيااة ومهنيااة بهاادف تحقيق الجااامعااة لأ إعاادادالقيااام بااالتخطيط المااالي و

 .ستراتيجيةالإ

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .الإنفاقتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالميزانية وتعليمات الصرف وتحقيق كفاءة  .2

ميزانية الجامعة بما يتوافق مع تعليمات وزارة المالية وتعميمه على الوحدات  عدادبرنامج زمني لإ إعداد .0

 .ستراتيجيةالإالجامعة  أهدافالميزانية حسب توجهات و عدادالمعنيةل وجمع البيانات اللازمة لإ

 الملاحظات حولها. إبداءداخل الجامعة و الوحدات التنظيميةتلقى مشروعات ميزانيات  .2

 هإدخاللأخذ الموافقة و رئيس الجامعةمشاااروع ميزانية الجامعة في شاااكله النهائي وعرضاااه على  إعداد .4

 في المنصة.

والعمل على وضااااااع المبررات  لارة الماليةوزفي الميزانية  إدارةالقطاع المختل بمناقشااااااة الميزانية مع  .2

 والتجهيز الجيد للمناقشة.

اساااااتلام الميزانية بعد اعتمادها وتوزيع اعتمادات الميزانية على إدارات الجامعة بعد اعتمادها وإصااااادار  .2

 القرارات اللازمة لها.

 .ليةالشؤون الما إدارةالارتباط بالمبالغ المالية على منصة اعتماد بالتنسيق مع  إجراء .8

 المالية.من وزارة  ا بأول وتحديد البنود التي تتطلب دعم معالجة نقل البنود أولا  .9

 .لتعليمات وزارة المالية المناقلات بين البنود حسب الاحتياج ووفقا  إجراء .52

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .55

 

)92( 

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :ن الماليةؤوالش إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 والمالية. الإداريةلشؤون العامة ل دارةبالإترتبط   

 الهدف العام:

 نظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.لأة للجامعة وفقا  ليالخدمات المالية والمحاسب جميعتقديم 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة باالشؤون المالية .2

المالية والمحاسااابة من ارتباطات وصااارف ومساااتحقات وتساااديد السااالف ومساااا  عمالالأ جميع تنفيذ .0

 .المعمول بها اللوائح والتعليماتالدفاتر والسجلات حسب 

مباشااار حساااب الشاااراء التدقيق جميع المصاااروفات من بيانات الرواتب ومساااتحقات المقاولين وفواتير  .2

 التعليمات المالية المتبعة. 

صرف من المن .4 ستخراج أوامر ال سيق مع المراقب المالي وا الارتباط على  جراءالميزانية لإ إدارةصة والتن

 البنود.

 .ا عبر منصة صرف التابعة لوزارة الماليةهإدخالوات الصرف إجراءعمليات  تنفيذ .2

 .حسابات المستحقين البنكيةإلى  تحويل المبالغ الموافق عليها من وزارة المالية والمراقب المالي .2

المالية اللازمة )كالحساااب الشااهري والحساااب الختامي( التي تطلبها الجهات  والتقاريرالحسااابات  إعداد .8

 الحكومية المختصة.

 مسا الحسابات الخاصة بالموارد الذاتية حسب التعليمات المنظمة لها. .9

توفير الساايولة النقدية لحسااابات الجامعة الجارية بالقدر المحدد وفي حدود الاعتمادات المخصااصااة   .52

 إعدادالجرد الدوري للحساااااااابات الجارية و أعمالفي الميزانيةل وانتظام طلب التغذية والقيام ب لكل بند

 المحاضر الخاصة بذلا.

 

)99( 

 بأول للمبالغ التي وافقت الجهات المعنية على الارتباط بها. القيود اليومية أولا  إجراءبالقيام   .55

 حسب المبادئ والقواعد المحاسبية. ماليةالقوائم ال إعدادالماليةل و اتات عمل التسويإجراءالقيام ب .52

والأجهزة  الديوان العام للمحاسااابة وحدة التنسااايق الرقابي الخاصاااة بملاحظات الرد على اساااتفساااارات .50

 الحكومية ذات العلاقة فيما يخل المعاملات المالية والمحاسبية.

 ها مع الجهات المعنية الملاحظات حول النظم المالية والأساليب المحاسبية المناسبة ومناقشت إعداد .52

 عند الحاجة لها.  المستنديةات فتح حسابات الاعتمادات إجراءاستكمال  .54

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .59
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 بأول للمبالغ التي وافقت الجهات المعنية على الارتباط بها. القيود اليومية أولا  إجراءبالقيام   .55
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 :المشتريات إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 والمالية. الإداريةالشؤون  العامة دارةبالإترتبط 

 الهدف العام:

السعر و الوقتوالجودة و يةبالكم احتياجات الجامعة من المواد والمعدات والأجهزة والخدماتتأمين 

 المناسب.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة باالمشتريات والمنافسات الحكومية. .2

أو  التي يراد تأمينها عمالالأوالطالبة في تحديد المواصااااافات والشاااااروط للمواد  دارةالمشااااااركة مع الإ .0

 تنفيذها ولها أن تستعين بذوي الخبرة في هذا المجال.

المهام التنفيذية المتعلقة بشااااراء المواد والمعدات والأجهزة اللازمة وإيجار الدور وعقود  بجميعالقيام  .2

 ات المعتمدة.جراءوفقا  للنظام والإو التنظيمية ذات العلاقةالوحدات بالتنسيق مع  الصيانة

القيام بالإعلان عن المنافسااات في منصااة اعتماد وفي الصااحف حسااب تعليمات نظام الشااراء ولائحته   .4

 .الشأنالتنفيذية وتعليمات وزارة المالية بهذا 

 استكمال وثائق المنافسات بعد استلامها من الجهات ذات العلاقة. .2

والإنشاااااءات طبقا  للنظام  والنقل عاشااااةوالإ المهام التنفيذية المتعلقة بمنافسااااات الخدمات بجميعالقيام  .2

 ات المعتمدة.جراءوالإ

 المحدودة. الدعوات للمنافسات طلب ات إجراءالقيام ب  .8

 استفساراتهم قبل فتح المظاريف. عنالمقاولين والموردين والإجابة الرد على استفسارات  .9

 الموردين والمقاولين والبنوك إن تطلب الأمر ذلا.التواصل مع  .52

 

)525( 

اللجان المختلفة كلجنة فتح المظاريف ولجنة فحل العرو  ولجان التحليل  أعمالالاشاااااااتراك في   .55

 .والشراء المباشر وتحديد الاحتياجات حسب التعليمات بهذا الشأن

لوحدات التنظيمية ذات ابالتنساااايق مع  ات التعاقد بعد البت من صاااااحب الصاااالاحيةإجراءاسااااتكمال   .52

 .العلاقة

الشاااؤون القانونية وتوقيعها من صااااحب الصااالاحية ومن ثم إخطار  إدارةتحرير العقود بالاشاااتراك مع   .50

 الجهات ذات العلاقة.

 إصدار أوامر التوريد للموردين وإحاطة الجهات ذات العلاقة. .52

 .حسب الأنظمة المتبعة الشراء المباشر عند اللزوم أعمالالقيام ب  .54

 للرجوع لها عند الحاجة. لموردين والمقاولين والاستشاريينعن االلازمة  المعلوماتحفظ  .52

" وقوائم الأساااعار التي تصااادرها للكتالوجاتالإلمام بحركة الأساااعار بالساااوق والاحتفاظ بملفات منظمة " .52

سليمة على مدى عدالة الأسعار التي يقدمها ال صدار أحكام  شركات المنتجة مما يمكن من إ موردونل ال

 الخارجية.أو  بالنسبة للمشتريات المحليةذلا سواء كان 

 المحتوى المحلي.تفضيل تقويم أداء المتعاقد فيما يخل التزامه بأحكام لائحة  .58

ات الشااراء النظامية كسااجل العقود وسااجل مراقبة خطابات إجراءمسااا الملفات والسااجلات المتعلقة ب .59

 الشؤون المالية. إدارةبالتنسيق مع  الشراء أعمالالضمان و يرها مما له علاقة ب

مع الحاجة لذلا بالتنسااايق  الخاصاااة بالمقاولين وتجديدها عندمتابعة صااالاحيات خطابات الضااامان   .22

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة

المدينة  إدارةحسااب المدد المحددة بالتنساايق مع  عمالالأمتابعة العقود وأوامر التوريد لضاامان تنفيذ  .25

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةوباقي  والخدماتالعامة للصيانة  دارةعية والإالجام

المواد وذلا عن  التصااارف في الفائض والتالف والرجيع من اتإجراءساااياساااات و إعدادالمشااااركة في  .22

المسااااتودعات  إدارةالتخلل منها بالتنساااايق مع أو  ات النظامية لبيعهاجراءطريق حصاااارها واتخاذ الإ

 ووحدة مراقبة المخزون.

 تقرره الجهة المختصة. الرجيع ووفق ما من بالمزاد العلني للتخلل المشاركة في لجان البيع والتثمين .20
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اللجان المختلفة كلجنة فتح المظاريف ولجنة فحل العرو  ولجان التحليل  أعمالالاشاااااااتراك في   .55

 .والشراء المباشر وتحديد الاحتياجات حسب التعليمات بهذا الشأن

لوحدات التنظيمية ذات ابالتنساااايق مع  ات التعاقد بعد البت من صاااااحب الصاااالاحيةإجراءاسااااتكمال   .52

 .العلاقة

الشاااؤون القانونية وتوقيعها من صااااحب الصااالاحية ومن ثم إخطار  إدارةتحرير العقود بالاشاااتراك مع   .50

 الجهات ذات العلاقة.

 إصدار أوامر التوريد للموردين وإحاطة الجهات ذات العلاقة. .52

 .حسب الأنظمة المتبعة الشراء المباشر عند اللزوم أعمالالقيام ب  .54

 للرجوع لها عند الحاجة. لموردين والمقاولين والاستشاريينعن االلازمة  المعلوماتحفظ  .52

" وقوائم الأساااعار التي تصااادرها للكتالوجاتالإلمام بحركة الأساااعار بالساااوق والاحتفاظ بملفات منظمة " .52

سليمة على مدى عدالة الأسعار التي يقدمها ال صدار أحكام  شركات المنتجة مما يمكن من إ موردونل ال

 الخارجية.أو  بالنسبة للمشتريات المحليةذلا سواء كان 

 المحتوى المحلي.تفضيل تقويم أداء المتعاقد فيما يخل التزامه بأحكام لائحة  .58

ات الشااراء النظامية كسااجل العقود وسااجل مراقبة خطابات إجراءمسااا الملفات والسااجلات المتعلقة ب .59

 الشؤون المالية. إدارةبالتنسيق مع  الشراء أعمالالضمان و يرها مما له علاقة ب

مع الحاجة لذلا بالتنسااايق  الخاصاااة بالمقاولين وتجديدها عندمتابعة صااالاحيات خطابات الضااامان   .22

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة

المدينة  إدارةحسااب المدد المحددة بالتنساايق مع  عمالالأمتابعة العقود وأوامر التوريد لضاامان تنفيذ  .25

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةوباقي  والخدماتالعامة للصيانة  دارةعية والإالجام

المواد وذلا عن  التصااارف في الفائض والتالف والرجيع من اتإجراءساااياساااات و إعدادالمشااااركة في  .22

المسااااتودعات  إدارةالتخلل منها بالتنساااايق مع أو  ات النظامية لبيعهاجراءطريق حصاااارها واتخاذ الإ

 ووحدة مراقبة المخزون.

 تقرره الجهة المختصة. الرجيع ووفق ما من بالمزاد العلني للتخلل المشاركة في لجان البيع والتثمين .20
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 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .22

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإوظفي تحديد الاحتياجات التدريبية لمالمشاركة في  .24

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22

 
 

  

 

)520( 

 :المستودعات إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 والمالية. الإدارية الشؤون العامة دارةبالإترتبط 

 العام:الهدف  

 .ها دون تأخيرعمالالوحدات التنظيمية لأيكفل إنجاز بما  المطلوبة الكميةبتوفير المواد اللازمة في الوقت و

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 ات المستودعات الحكوميةإجراءوالتعليمات المتعلقة باقواعد و تطبيق اللوائح .2

 من الموردين والتأكد من مطابقة الكميات مع أوامر التوريد. استلام المواد مبدئيا  .0

 فحل المواد للتأكد من مطابقتها للشروط والمواصفات. أعمالالمشاركة في  .2

من حيث التصانيف والترميز واختيار  تخزين المواد المختلفة في المساتودعات على أساس علمية ساليمة .4

 .الموقع المناسب للتخزين حسب طبيعة المادة

 حمايته من التلف والضياع.محافظة على المخزون وال  .2

الأنظمة المختلفة من الأصااناف المخزونة وفقا  لأوامر الصاارف المعتمدة حسااب  الوحداتصاارف طلبات  .2

 .المتبعة

 حين التصرف فيه طبقا  للقواعد المتبعة.إلى والمحافظة عليه  -بعد فحصه  –قبول الرجيع  .8

التسااااااويات اللازمة حسااااااب  إجراءالصاااااارف مع الكميات الفعلية وتنفيذ الجرد الدوري ومطابقة بطاقة  .9

 الأنظمة المتبعة.

متضااامنة الراكد والمكد  من الأصاااناف  كشاااوفات دورية عن حركة المخزون في المساااتودعات إعداد  .52

 والمالية. الإدارية الشؤونمدير عام إلى  وتقديمهابهال واقتراح توصيات التصرف 

والمذكرات والمحاضاار والبطاقات اللازمة لعمل المسااتودعات  المؤيدة والمسااتنداتتنظيم وحفظ الملفات  .55

 حسب الأصول المعمول بها.
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 :المستودعات إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 والمالية. الإدارية الشؤون العامة دارةبالإترتبط 

 العام:الهدف  

 .ها دون تأخيرعمالالوحدات التنظيمية لأيكفل إنجاز بما  المطلوبة الكميةبتوفير المواد اللازمة في الوقت و

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 ات المستودعات الحكوميةإجراءوالتعليمات المتعلقة باقواعد و تطبيق اللوائح .2

 من الموردين والتأكد من مطابقة الكميات مع أوامر التوريد. استلام المواد مبدئيا  .0

 فحل المواد للتأكد من مطابقتها للشروط والمواصفات. أعمالالمشاركة في  .2

من حيث التصانيف والترميز واختيار  تخزين المواد المختلفة في المساتودعات على أساس علمية ساليمة .4

 .الموقع المناسب للتخزين حسب طبيعة المادة

 حمايته من التلف والضياع.محافظة على المخزون وال  .2

الأنظمة المختلفة من الأصااناف المخزونة وفقا  لأوامر الصاارف المعتمدة حسااب  الوحداتصاارف طلبات  .2

 .المتبعة

 حين التصرف فيه طبقا  للقواعد المتبعة.إلى والمحافظة عليه  -بعد فحصه  –قبول الرجيع  .8

التسااااااويات اللازمة حسااااااب  إجراءالصاااااارف مع الكميات الفعلية وتنفيذ الجرد الدوري ومطابقة بطاقة  .9

 الأنظمة المتبعة.

متضااامنة الراكد والمكد  من الأصاااناف  كشاااوفات دورية عن حركة المخزون في المساااتودعات إعداد  .52

 والمالية. الإدارية الشؤونمدير عام إلى  وتقديمهابهال واقتراح توصيات التصرف 

والمذكرات والمحاضاار والبطاقات اللازمة لعمل المسااتودعات  المؤيدة والمسااتنداتتنظيم وحفظ الملفات  .55

 حسب الأصول المعمول بها.
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وفرق المراجعة الداخلية ووحدة مراقبة  تقديم التساااااااهيلات اللازمة للجان الجرد المفاجئة والسااااااانوية .52

 .المخزون

والسلامة  الأمن إدارةالتنسيق مع والسلامة داخل المستودع و الأمنالتأكد من توفر وعمل جميع وسائل  .50

 .الشأنبهذا 

ات إجراءتقديم المقترحات المناسااااابة لتطوير عمل المساااااتودعات بما يكفل حماية المخزون وتبسااااايط  .52

 الصرف والتخزين فيها.

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .54

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإالاحتياجات التدريبية لموظفي تحديد المشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .58

 

 

)524( 

   النقل والحركة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 والمالية. الإدارية لشؤونالعامة ل دارةبالإترتبط 

 الهدف العام:

ياتها حساااااااب  الوحدات التنظيميةالحركة لجميع وتوفير خدمات النقل  اللوائح في الجامعة وكل

 والتعليمات.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 الحكومية وصيانتها. المركباتالمتعلقة بتنظيم استخدام المنظمة والتعليمات الضوابط تطبيق  .2

 .للجامعة المرتبطةوسائل النقل المختلفة وتوزيع حركة  إدارة .0

 تحديد برامج الصيانة الدورية لوسائل النقل ومتابعة تنفيذها. .2

 متابعة عمليات الفحل الدوري لوسائل النقل وإصلاح الأعطال. .4

 مع المتعهدين.عقود النقل  متابعة .2

 حسن استخدام السائقين لوسائل النقل. التأكد من .2

 تياجات وسائل النقل من المحروقات والزيوت والمواد الاستهلاكية الأخرى.تأمين اح .8

 ات الحوادث.إجراءالتأمين على وسائل النقل ومتابعة إنهاء  .9

 ائل النقل وتجديدها.سات رخل السير لوإجراءاستكمال  .52

 .هامن الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفير دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .55

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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   النقل والحركة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 والمالية. الإدارية لشؤونالعامة ل دارةبالإترتبط 

 الهدف العام:

ياتها حساااااااب  الوحدات التنظيميةالحركة لجميع وتوفير خدمات النقل  اللوائح في الجامعة وكل

 والتعليمات.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 الحكومية وصيانتها. المركباتالمتعلقة بتنظيم استخدام المنظمة والتعليمات الضوابط تطبيق  .2

 .للجامعة المرتبطةوسائل النقل المختلفة وتوزيع حركة  إدارة .0

 تحديد برامج الصيانة الدورية لوسائل النقل ومتابعة تنفيذها. .2

 متابعة عمليات الفحل الدوري لوسائل النقل وإصلاح الأعطال. .4

 مع المتعهدين.عقود النقل  متابعة .2

 حسن استخدام السائقين لوسائل النقل. التأكد من .2

 تياجات وسائل النقل من المحروقات والزيوت والمواد الاستهلاكية الأخرى.تأمين اح .8

 ات الحوادث.إجراءالتأمين على وسائل النقل ومتابعة إنهاء  .9

 ائل النقل وتجديدها.سات رخل السير لوإجراءاستكمال  .52

 .هامن الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفير دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .55

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :الإداريةالاتصالات  إدارة

 :التنظيميالارتباط 

 والمالية. الإداريةالعامة للشؤون  دارةبالإ ترتبط

 :العام الهدف 

تنظيم عملية اسااااتقبال وتوجيه جميع المراساااالات الواردة والصااااادرة من وإلى الجامعة ونقل وتوزيع 

 المراسلات داخلها. 

 المهام: 

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة -5

 والتعليمات المتعلقة باااستلام المراسلات وتداولها. تطبيق اللوائح -2

في  الإداريةالاتصااااالات  عمالات المنظمة لأجراءالتنظيمات الفنية والقواعد والإ تحديدالإسااااهام في  -0

 الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 

ستقبال جميع  -2 ستلامها وإكمال ا  تسجيلها وإحالتهاات إجراءالمعاملات والمكاتبات الواردة للجامعة وا

الوحدات التنظيمية المختصاااااااة في الجامعة مع مراعاة عدم فتح المظاريف السااااااارية منها إلى 

 والخاصة.

 تسليمها لجهاتها.أو  استلام جميع المراسلات والمكاتبات الصادرة وتسجيلها وإرسالها -4

 تسجيل التعاميم الواردة والصادرة وتوزيعها حسب التوجيهات. -2

تم  وماوتوجيههم فيما يتعلق بالمراسااالات الصاااادرة والواردة  لمساااتفيدينساااارات االإجابة عن اساااتف -2

 وتزويد المسؤولين بصورة من أي معاملة عند طلبها. بشأنهال

 نقل وتوزيع المراسلات داخل الجامعة. -8

 اوصيانته وتشغيلها في الجامعة الإداريةتداول الاتصالات اقتراح الأنظمة والأجهزة الملائمة لمتطلبات  -9

 .العامة لتقنية المعلومات دارةالإبالتنسيق مع 

 ردا .أو  الجامعة التي تتطلب تعقيبا إلى  متابعة جميع المعاملات الواردة -52

 

)522( 

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  -55

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في ت  -52

 فيها. الأداء ومقترحات تطويروإنجازاتها  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد -50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  -52
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 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  -55

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في ت  -52

 فيها. الأداء ومقترحات تطويروإنجازاتها  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد -50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  -52

  



108

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)528( 

 :الخدماتو صيانةالعامة لل دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بوكالة الجامعة.

 الهدف العام:

المنشاااآت والمرافق اللازمة والمحافظة على صااايانة التشاااغيل والتقديم الخدمات المتكاملة لتلبية متطلبات 

 الأمنالخدمات العامة من النظافة و الجامعةل مع توفير متطلبات أهدافللجامعة وتنفيذ مشاااااريعها وفق 

 والسلامة. 

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

العامة والتنسااااااايق فيما بينهما بما  دارةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالإ الإشاااااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهاليضمن التكامل بين 

 الصيانة لمباني الجامعة ومرافقها. أعمالعلى  الإشراف .0

 على عقود الصيانة والنظافة ومتابعة تنفيذها مع المقاولين والمتعهدين افالإشر .2

 الزراعة وتنسيق الحدائق والتأكد من توفر مستلزماتها. أعمالعلى  الإشراف .4

 ندية رياضية واجتماعية وترفيهية.أعلى حراسة مباني ومرافق الجامعة من  الإشراف .2

 لتشغيل وصيانة منشآت ومرافق الجامعة.تحديد المعايير والمواصفات الفنية اللازمة  .2

 اقتراح قوائم المقاولين الذين يدعون للدخول في المنافسات المحدودة للتنفيذ. .8

ات جراءالمعتمدة على الشركات المنفذة وفق الإالصيانة والنظافة والخدمات  أعمالفي ترسيه المشاركة  .9

 النظامية.

ر والمواصاااافات الفنية المحددة والجداول الزمنية المقررة متابعة تنفيذ المشاااااريع المعتمدة وفقا  للمعايي .52

 للتنفيذ.

   .هيئة التدريس أعضاء سكانالسياسة العامة والقواعد المنظمة لإ إعدادعلى  الإشراف .55

 

)529( 

ها والتأكد وتدقيق لللمقاولينالمستخلصات الجارية والختامية ومستخلصات الصرف  إعدادعلى  الإشراف .52

 كل دقيق.أنها تعكس ما تم تنفيذه بش

 لتعامل مع المقاولين والاستشاريين والرد على متطلباتهم واستفساراتهم.ا .50

 الإسهام في إبرام عقود التشغيل والصيانة لمنشآت الجامعة ومرافقها مع الشركات. .52

المسااحوبة من  عمالالأالبساايطة و الإنشااائية عمالالأالترميمات و عمالوالمواصاافات لأ القياسااات إعداد .54

 .المقاولين

التأكد من إيصال المنافع والخدمات العامة لمختلف منشآت ومرافق الجامعة وذلا بالتعاون مع الجهات  .52

 المعنية.

 .جميع خدمات النظافة والتشجير لمنشآت ومرافق الجامعة المختلفة على الإشراف .52

 والاساااتلامتطلبها العمل مثل لجان المعاينة والساااحب والتساااليم يالمشااااركة بعضاااوية اللجان الفنية التي  .58

 الابتدائي والنهائي والاستئجار وتقدير الأضرار و يرها من اللجان.

في مجال التشجير وخدمات  العامة والمحدودة لدخول في المنافساتالرا بين في ا المقاولين تسجيل .59

 .والخدمات اللوجستية والصيانة النظافة

ومراجعتها  العامة دارةالإ أعمالة بلجميع الأنشااطة المتعلق الأداءتحديد مؤشاارات قيا  المشاااركة في  .22

 مستمرة.وتطويرها بصفة 

 العامة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإ .25

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة العامة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .22

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشااااطات الإ إعداد .20

 .فيها الأداءتطوير 

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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ها والتأكد وتدقيق لللمقاولينالمستخلصات الجارية والختامية ومستخلصات الصرف  إعدادعلى  الإشراف .52

 كل دقيق.أنها تعكس ما تم تنفيذه بش

 لتعامل مع المقاولين والاستشاريين والرد على متطلباتهم واستفساراتهم.ا .50

 الإسهام في إبرام عقود التشغيل والصيانة لمنشآت الجامعة ومرافقها مع الشركات. .52

المسااحوبة من  عمالالأالبساايطة و الإنشااائية عمالالأالترميمات و عمالوالمواصاافات لأ القياسااات إعداد .54

 .المقاولين

التأكد من إيصال المنافع والخدمات العامة لمختلف منشآت ومرافق الجامعة وذلا بالتعاون مع الجهات  .52

 المعنية.

 .جميع خدمات النظافة والتشجير لمنشآت ومرافق الجامعة المختلفة على الإشراف .52

 والاساااتلامتطلبها العمل مثل لجان المعاينة والساااحب والتساااليم يالمشااااركة بعضاااوية اللجان الفنية التي  .58

 الابتدائي والنهائي والاستئجار وتقدير الأضرار و يرها من اللجان.

في مجال التشجير وخدمات  العامة والمحدودة لدخول في المنافساتالرا بين في ا المقاولين تسجيل .59

 .والخدمات اللوجستية والصيانة النظافة

ومراجعتها  العامة دارةالإ أعمالة بلجميع الأنشااطة المتعلق الأداءتحديد مؤشاارات قيا  المشاااركة في  .22

 مستمرة.وتطويرها بصفة 

 العامة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإ .25

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة العامة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .22

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشااااطات الإ إعداد .20

 .فيها الأداءتطوير 

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 :والمالية الإداريةلشؤون التنسيق لوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتللصيانة العامة  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام:

 والمالية.  الإداريةوتقديم الخدمات  والخدماتالعامة للصيانة  دارةمساندة الإ

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالشؤون  .2

طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات ومحاضاار الاجتماعات وتنظيمها وحفظها وتسااهيل الرجوع إليها  .0

 الحاجة.عند 

 بالأسلوب المناسب. دارةحفظ الرسومات والمخططات ووثائق الإ .2

متابعة انتهاء عقود الصاايانة والخدمات والنظافة والتنساايق بشااأن تجديدها وإعادة طرحها للمنافسااة مع  .4

 المعنية. الوحدات

 .والرسومات الهندسية والتقاريرتقديم خدمات التصوير للخطابات  .2

 العامة. دارةالإ ميزانية عدادلإ الجامعةفي نسيق والمتابعة مع الجهات المعنية الت .2

 .ات المعمول بها نظاما جراءطبقا  للإ بالمقاولين والموردينالمتعلقة طلبات التوريد متابعة  .8

 تمهيدا   والتأكد من أنها تعكس ما تم تنفيذه بشاااااكل دقيق والمتعهدينين مساااااتخلصاااااات المقاول إعداد .9

 مر.ن تطلب الأإالحسميات وتطبيق الغرامات  إجراءلإرسالها للشؤون المالية و

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الوحدةتحديد احتياجات المشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهمل الوحدةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .55

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة عن نشاطات  تقارير دورية إعداد .52

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .50

 

)555( 

 الصيانة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .الخدماتوللصيانة العامة  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام:

تقديم الخدمات المتكاملة لتلبية متطلبات التشااااااغيل والصاااااايانة للجامعة ومرافقها المختلفة والحفاظ 

 عليها. 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 الصيانة والخدمات العامة. أعمالتنظيم والتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 .الخطة السنوية للصيانة الوقائيةل والصيانة الطارئة وتنفيذها إعدادعلى  الإشراف  .0

 للمناقصة.قبل طرحها  الصيانة عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .2

شاءات والمرافق العامة التي تحتاج .4 شأنهاورفع توصيات ترميم إلى  الكشف عن المباني والإن  مديرإلى  ب

 .دارةعام الإ

مع  يتناسااااابعلى تنفيذها بما  الإشااااارافلمواصااااافات الفنية لعقود صااااايانة المرافق وتحديث وتطوير ا .2

 .لتحسين مستوياتها وشكلها الجمالي الجامعةاحتياجات منشآت ومرافق 

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةرشيد استخدام الكهرباء والماء بالتنسيق مع ت  .2

 .التشغيل وصيانة المرافق والمباني والمنافع العامة والترميمات والنظافة أعمالعلى  الإشراف .8

مباني الجامعة  لجميعتوفير خدمات التشااااغيل والصاااايانة والنظافة للمباني والمعدات والأجهزة والأثاث  .9

 .وضمان توفير المتطلبات بحيث تؤدي مهمتها بالكفاءة اللازمة

 .التشغيل والصيانة أعمال يعجمتطبيق أسس السلامة وحماية البيئة في  .52

 .في مواعيدها المحددة عمالالأالمقاولين لإنجاز  أعمالتنفيذ عقود التشغيل وصيانة المرافق و متابعة .55
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 الصيانة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .الخدماتوللصيانة العامة  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام:

تقديم الخدمات المتكاملة لتلبية متطلبات التشااااااغيل والصاااااايانة للجامعة ومرافقها المختلفة والحفاظ 

 عليها. 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 الصيانة والخدمات العامة. أعمالتنظيم والتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 .الخطة السنوية للصيانة الوقائيةل والصيانة الطارئة وتنفيذها إعدادعلى  الإشراف  .0

 للمناقصة.قبل طرحها  الصيانة عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .2

شاءات والمرافق العامة التي تحتاج .4 شأنهاورفع توصيات ترميم إلى  الكشف عن المباني والإن  مديرإلى  ب

 .دارةعام الإ

مع  يتناسااااابعلى تنفيذها بما  الإشااااارافلمواصااااافات الفنية لعقود صااااايانة المرافق وتحديث وتطوير ا .2

 .لتحسين مستوياتها وشكلها الجمالي الجامعةاحتياجات منشآت ومرافق 

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةرشيد استخدام الكهرباء والماء بالتنسيق مع ت  .2

 .التشغيل وصيانة المرافق والمباني والمنافع العامة والترميمات والنظافة أعمالعلى  الإشراف .8

مباني الجامعة  لجميعتوفير خدمات التشااااغيل والصاااايانة والنظافة للمباني والمعدات والأجهزة والأثاث  .9

 .وضمان توفير المتطلبات بحيث تؤدي مهمتها بالكفاءة اللازمة

 .التشغيل والصيانة أعمال يعجمتطبيق أسس السلامة وحماية البيئة في  .52

 .في مواعيدها المحددة عمالالأالمقاولين لإنجاز  أعمالتنفيذ عقود التشغيل وصيانة المرافق و متابعة .55
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 أعمالالمسااااااتلزمات والمواد وقطع الغيار اللازمة لإنهاء  جميعمتابعة أداء الصاااااايانة والنظافة وتأمين  .52

 .الصيانة والنظافة في مواقع العمل

 في اقتراح المشاريع المطلوبة للجامعة وتحديد المعايير والمواصفات الفنية اللازمة لتنفيذها. المشاركة .50

 تحديد المعايير والمواصفات الفنية اللازمة لتشغيل وصيانة منشآت الجامعة. .52

 التأكد من إيصال المنافع والخدمات العامة لمختلف مرافق الجامعة بالتعاون مع الجهات المعنية. .54

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإالمشاركة في  .52

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  دارةالإعن نشاطات  تقارير دورية إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها ية مهام أخرى أ .59

 

 

 

 

 

  

 

)550( 

 هيئة التدريس: أعضاء إسكان إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتلصيانة العامة ل دارةالإبرتبط ت

 الهدف العام:

 نما يمك أفضاالوتهيئة  هيئة التدريس ومن في حكمهم في الجامعة. عضاااءتوفير السااكن الملائم لأ

 توفيره لراحتهم. 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 والمرافق التابعة له. سكانتطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم عمل الإ .2

الجامعي ومتابعة تسكينهم وفق  سكانهيئة التدريس لطلب الإ أعضاءتسجيل المتقدمين والمتقدمات من  .0

 اللوائح والقواعد المعتمدة.

 .على القواعد المعمول بها وفق الضوابط ء المستحقين بناعلى السكنية الوحدات توزيع  .2

 هيئة التدريس وذويهم بالأنظمة واللوائح التي يجب الالتزام بها داخل السكن. أعضاءإبلاغ الساكنين من  .4

 .هيئة التدريس أعضاء إسكانعلى الخدمات المقدمة للساكنين داخل  الإشراف .2

 .هيئة التدريس أعضاء إسكانعلى الأنشطة المقامة داخل  الإشراف .2

 السكنية والتأكد من قيامهم بواجباتهم على أكمل وجه.الوحدات مشرفي ومشرفات  أعمالمتابعة  .8

 السكنيةالوحدات والسلامة داخل  الأمنوتوفر  سكانفي الإ الأساسيةالتأكد من توفير جميع الخدمات  .9

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع 

 سااااكانهيئة التدريس وفق أنظمة ولوائح الإ أعضاااااء إسااااكانمعالجة المشااااكلات التي قد تحدث داخل  .52

 الجامعي.

 .الوحداتالسكنية بالصورة المناسبة واقتراح الاستخدام الأمثل لتلا الوحدات وتجهيز  إعداد .55
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 هيئة التدريس: أعضاء إسكان إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتلصيانة العامة ل دارةالإبرتبط ت

 الهدف العام:

 نما يمك أفضاالوتهيئة  هيئة التدريس ومن في حكمهم في الجامعة. عضاااءتوفير السااكن الملائم لأ

 توفيره لراحتهم. 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 والمرافق التابعة له. سكانتطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم عمل الإ .2

الجامعي ومتابعة تسكينهم وفق  سكانهيئة التدريس لطلب الإ أعضاءتسجيل المتقدمين والمتقدمات من  .0

 اللوائح والقواعد المعتمدة.

 .على القواعد المعمول بها وفق الضوابط ء المستحقين بناعلى السكنية الوحدات توزيع  .2

 هيئة التدريس وذويهم بالأنظمة واللوائح التي يجب الالتزام بها داخل السكن. أعضاءإبلاغ الساكنين من  .4

 .هيئة التدريس أعضاء إسكانعلى الخدمات المقدمة للساكنين داخل  الإشراف .2

 .هيئة التدريس أعضاء إسكانعلى الأنشطة المقامة داخل  الإشراف .2

 السكنية والتأكد من قيامهم بواجباتهم على أكمل وجه.الوحدات مشرفي ومشرفات  أعمالمتابعة  .8

 السكنيةالوحدات والسلامة داخل  الأمنوتوفر  سكانفي الإ الأساسيةالتأكد من توفير جميع الخدمات  .9

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع 

 سااااكانهيئة التدريس وفق أنظمة ولوائح الإ أعضاااااء إسااااكانمعالجة المشااااكلات التي قد تحدث داخل  .52

 الجامعي.

 .الوحداتالسكنية بالصورة المناسبة واقتراح الاستخدام الأمثل لتلا الوحدات وتجهيز  إعداد .55
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للنماذج المعدة  الساااكنية بأثاثها وأجهزتها وعهدها وكذلا عمل الإخلاء وفقا الوحدات اساااتلام وتساااليم  .52

 .لذلا

السكنية والخدمات المقدمة لهم وفق ما ورد الوحدات متابعة تحصيل المستحقات من الساكنين كأجور  .50

 .في اللوائح المعمول بها

السااكنية بعد تسااليمها للمسااتفيدين ورفع تقارير عن المخالفين لشااروط الوحدات اسااتخدامات متابعة  .52

 .سكانالإ

شاااغيل في المسااااكن من خلال الجهات المختصاااة ساااواء أكانت من داخل متابعة خدمات الصااايانة والت .54

 .من قبل مقاولين خارجيينأو  الصيانة إدارةالجامعة ك

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة حهمل لترشيدارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  دارةالإعن نشاطات  تقارير دورية إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .59

  

 

)554( 

 المرافق: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتللصيانة العامة  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام:

بالمظهر اللائق  هالإظهار مرافق الجامعة  فة و بمكانت ظا بالن كاملة الخاصااااااااة  قديم الخدمات المت ت

 مرافق الجامعة وصيانتها والحفاظ عليها وإمدادها بالتجهيزات اللوجستية.  إدارةوالتشجير و

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 فق العامة وصيانتها والمحافظة عليها. المرا إدارةتطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة ب .2

   والنظافة بعد اعتمادها. التشجير أعمالمتابعة الخطط والبرامج الخاصة ب .0

 للمناقصة.قبل طرحها  النظافة والتشجير عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .2

 وحداتمرافق جميع في وذلا  تنفيذهالالنظافة ومكافحة الحشاااااارات ومتابعة  أعمالعلى  الإشااااااراف .4

 .الجامعة

 في جميع وحدات الجامعة. والتشجير على مقاولي خدمات النظافة والمكافحة الإشراف .2

 المختلفة.تها اتأمين نقل الأثاث لكليات الجامعة وإدار .2

 والمخلفات.وخلوها من النفايات  النظافةلمراقبة الطرق من حيث استكمال  .8

سيق مرافق الجامعب إزالة أي عوامل طبيعية  .9 شابهها بالتن صف الرملية وما  سيول والأمطار والعوا ة مثل ال

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةمع 

وذلا للتأكد من عدم  الجامعةلالتي يتم تساااليمها بمرافق  عمالالأالاشاااتراك في لجان الاساااتلام لمواقع  .52

 .همأعمالنفايات بعد إنهاء أو  ترك المقاولين لأية مخلفات

 ية لهذه المناسااااباتالإرشااااادللمناساااابات والندوات وحفلات التخرج ووضااااع اللوحات  عدادالتجهيز والإ .55

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع 
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 المرافق: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتللصيانة العامة  دارةترتبط بالإ

 الهدف العام:

بالمظهر اللائق  هالإظهار مرافق الجامعة  فة و بمكانت ظا بالن كاملة الخاصااااااااة  قديم الخدمات المت ت

 مرافق الجامعة وصيانتها والحفاظ عليها وإمدادها بالتجهيزات اللوجستية.  إدارةوالتشجير و

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 فق العامة وصيانتها والمحافظة عليها. المرا إدارةتطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة ب .2

   والنظافة بعد اعتمادها. التشجير أعمالمتابعة الخطط والبرامج الخاصة ب .0

 للمناقصة.قبل طرحها  النظافة والتشجير عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .2

 وحداتمرافق جميع في وذلا  تنفيذهالالنظافة ومكافحة الحشاااااارات ومتابعة  أعمالعلى  الإشااااااراف .4

 .الجامعة

 في جميع وحدات الجامعة. والتشجير على مقاولي خدمات النظافة والمكافحة الإشراف .2

 المختلفة.تها اتأمين نقل الأثاث لكليات الجامعة وإدار .2

 والمخلفات.وخلوها من النفايات  النظافةلمراقبة الطرق من حيث استكمال  .8

سيق مرافق الجامعب إزالة أي عوامل طبيعية  .9 شابهها بالتن صف الرملية وما  سيول والأمطار والعوا ة مثل ال

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةمع 

وذلا للتأكد من عدم  الجامعةلالتي يتم تساااليمها بمرافق  عمالالأالاشاااتراك في لجان الاساااتلام لمواقع  .52

 .همأعمالنفايات بعد إنهاء أو  ترك المقاولين لأية مخلفات

 ية لهذه المناسااااباتالإرشااااادللمناساااابات والندوات وحفلات التخرج ووضااااع اللوحات  عدادالتجهيز والإ .55

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع 
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 .والمالية الإداريةلشؤون لتنسيق لاين والمقاولين بالتنسيق مع وحدة لمتعهدلالمستخلصات  إعداد .52

 .الوحدات التنظيميةلجميع  لهنقأو  ثاثأمن تجهيز  تقديم جميع الخدمات المكتبية .50

تحديد المعايير والمواصااافات الفنية اللازمة لتقديم خدمات النظافة والتشاااجير والتجهيز المشااااركة في  .52

 اللوجستي داخل منشآت الجامعة.

لمرافق الجامعة  والخدمات اللوجسااااااتيةجميع خدمات النظافة والتشااااااجير على  الإشاااااارافالمتابعة و .54

 المختلفة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإالمشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  دارةالإعن نشاطات  تقارير دورية إعداد .58

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها  أية مهام أخرى .59

 

  

 

)552( 

 والسلامة: الأمن إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتللصيانة العامة  دارةبالإرتبط ت

 :العام الهدف

المحافظة على الأرواح إلى  والسلامة لمنشآت ومرافق الجامعة بما يؤدي الأمنضمان توفير خدمات 

 والمباني والممتلكات.

 المهام:

 والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأمن وسلامة العاملين وجميع مرافق الجامعة.  .2

والساااالامة  الأمنالإسااااهام في تحديد الشااااروط والمواصاااافات للمنافسااااات ذات العلاقة بتوفير خدمات  .0

 لمنشآت الجامعة.

منشاااآت الجامعة المبرمة مع المؤساااساااات  والسااالامة لجميع الأمنمتابعة تنفيذ عقود توفير خدمات  .2

 والشركات المتخصصة.

نشاار الوعي الوقائي وتعميم مبادئ الساالامة بين جميع منسااوبي ومنسااوبات الجامعة وكلياتها من خلال  .4

 والسلامة. الأمنالنشرات واللوحات التثقيفية والمحاضرات والندوات الخاصة ب

لات ميدانية مشااااتركة على منشااااآت الجامعة للتأكد من التنساااايق مع مديرية الدفاع المدني للقيام بجو .2

 والسلامة فيها ومدى جاهزيتها في هذا الجانب. الأمنتوافر عناصر 

والساااااالامة والتعليمات الصااااااادرة بشااااااأنها من الجهات المعنية )وزارة  الأمنمراقبة تطبيق قواعد ونظم  .2

 الداخليةل الدفاع لمدني(.

عمليات إخلاء فرضية والتدريب الدوري لمنسوبي ومنسوبات الجامعة  إجراءتحديد خطط للإخلاء و .8

 المخاطر. إدارةبالتنسيق مع  على إطفاء الحرائق والإطفاء

 والسلامة في منشآت وكليات ومستودعات الجامعة.  الأمنالتأكد من سلامة أنظمة ووسائل  .9
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 والسلامة: الأمن إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .والخدماتللصيانة العامة  دارةبالإرتبط ت

 :العام الهدف

المحافظة على الأرواح إلى  والسلامة لمنشآت ومرافق الجامعة بما يؤدي الأمنضمان توفير خدمات 

 والمباني والممتلكات.

 المهام:

 والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأمن وسلامة العاملين وجميع مرافق الجامعة.  .2

والساااالامة  الأمنالإسااااهام في تحديد الشااااروط والمواصاااافات للمنافسااااات ذات العلاقة بتوفير خدمات  .0

 لمنشآت الجامعة.

منشاااآت الجامعة المبرمة مع المؤساااساااات  والسااالامة لجميع الأمنمتابعة تنفيذ عقود توفير خدمات  .2

 والشركات المتخصصة.

نشاار الوعي الوقائي وتعميم مبادئ الساالامة بين جميع منسااوبي ومنسااوبات الجامعة وكلياتها من خلال  .4

 والسلامة. الأمنالنشرات واللوحات التثقيفية والمحاضرات والندوات الخاصة ب

لات ميدانية مشااااتركة على منشااااآت الجامعة للتأكد من التنساااايق مع مديرية الدفاع المدني للقيام بجو .2

 والسلامة فيها ومدى جاهزيتها في هذا الجانب. الأمنتوافر عناصر 

والساااااالامة والتعليمات الصااااااادرة بشااااااأنها من الجهات المعنية )وزارة  الأمنمراقبة تطبيق قواعد ونظم  .2

 الداخليةل الدفاع لمدني(.

عمليات إخلاء فرضية والتدريب الدوري لمنسوبي ومنسوبات الجامعة  إجراءتحديد خطط للإخلاء و .8

 المخاطر. إدارةبالتنسيق مع  على إطفاء الحرائق والإطفاء

 والسلامة في منشآت وكليات ومستودعات الجامعة.  الأمنالتأكد من سلامة أنظمة ووسائل  .9
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 ها.الحراسات التي تؤمنها الشركات الخاصة ومتابعت أعمالعلى  الإشراف .52

 ية للفعاليات والندوات والورش التي تقيمها الجامعة.الأمنعلى توفير الناحية  الإشراف .55

ساحات  .52 سير داخل ميادين الجامعة وفي المواقف وال تنظيم دخول وخروج الأفراد والمركبات وتنظيم ال

 .المرتبطة بها

في الجامعة وكذلا  أعمالإصااادار تصااااريح الدخول للزوار مندوبي الشاااركات والمؤساااساااات التي لديها  .50

 المعدات والتجهيزات. إخراجأو  إدخالتصاريح 

 إصدار تصاريح دخول سيارات منسوبي ومنسوبات الجامعة وتنظيم المواقف. .52

 إصدار بطاقات دخول عمالة شركات التشغيل والصيانة والنظافة ونحوها التي لها عقود طويلة مع الجامعة. .54

منشاااآت الجامعة وكلياتها والتحقيق المبدئي فيها بالتنسااايق مع  ية التي تقع داخلالأمنمتابعة الحوادث  .52

 الجهات المختصة.

 بالتنسااااايق مع وكالة نسااااااء( على مباني الجامعة وفق الحاجة الفعلية-توزيع أفراد الحراساااااات )رجال .52

 شؤون الطالبات. الجامعة

 المشاركة في استقبال الوفود التي تزور الجامعة وتسهيل دخولهم. .58

 يالأمنمدار الساعة وأيام الجمعة والسبت والعطل الرسمية على رأ  العمل لمتابعة الوضع  التواجد على .59

 الحراسات. أعمالعلى  الإشرافو

 والسلامة والتواصل مع الجهات المختصة لتأمينها. الأمنتحديد احتياجات ومتطلبات  .22

وخصاااوصاااا  عند حضاااور  ي داخل مباني الجامعة والسااااحات والمواقفالأمنالمتابعة الميدانية للوضاااع  .25

 الطالبات وانصرافهن.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإالمشاركة في  .22

 .للبرامج التدريبية الملائمة ل لترشيحهمدارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .20

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  دارةالإورية عن نشاطات الد التقارير إعداد .22

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .24

 

)559( 

 ::العامة لتقنية المعلومات دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 الجامعة.  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

تقديم الخدمات المتكاملة والحلول المساااااااتقبلية المناسااااااابة في مجالات تقنية المعلومات والتعاملات 

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية  جميعفي  ةالإلكتروني

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.  دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

والتنساايق فيما بينها بما يضاامن  العامة دارةبالإلمرتبطة ا الوحدات التنظيميةعلى  الإداري والفني الإشااراف .2

 المتاحة لها. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من 

 .الجامعة إستراتيجيةو هدافلأ وخارطة الطريق لتقنية المعلومات وفقا  إستراتيجيةتطوير  .0

 الأسس والمعايير التي تضمن الجودة العالية للنظم والأجهزة المستخدمة في الجامعة وكلياتها. تحديد .2

التحول الرقمي في الجامعة بالتنسااااايق مع  إساااااتراتيجيةوزيادة فعاليتها وتنفيذ  ةالإلكترونيتطوير النظم  .4

 الجهات ذات العلاقة.

بالتنسااايق مع  وتأمينهاة تقنية المعلوماتل دراساااة احتياجات الجامعة وكلياتها من أجهزة وبرامج وأنظم .2

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة

 متابعة تطوير وصيانة الأنظمة التطبيقية التي تحتاجها الجامعة. .2

على تشااااااغيل أجهزة تقنية المعلومات في جميع وكالات وعمادات وكليات وإدارات الجامعة  الإشااااااراف .8

 ومعامل الحاسبات الآلية. 

 .المساعدة المطلوبةحل مشكلات المستفيدين وتقديم الدعم الفني والمساندة ب التأكد من قيام .9

عمليات التقييم والاختبارات اللازمة لمنتجات شاااااااركات تقنية المعلومات من أجهزة وبرمجيات  إجراء .52

 لتحديد مدى الاستفادة منها. 
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 ::العامة لتقنية المعلومات دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 الجامعة.  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

تقديم الخدمات المتكاملة والحلول المساااااااتقبلية المناسااااااابة في مجالات تقنية المعلومات والتعاملات 

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية  جميعفي  ةالإلكتروني

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.  دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

والتنساايق فيما بينها بما يضاامن  العامة دارةبالإلمرتبطة ا الوحدات التنظيميةعلى  الإداري والفني الإشااراف .2

 المتاحة لها. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من 

 .الجامعة إستراتيجيةو هدافلأ وخارطة الطريق لتقنية المعلومات وفقا  إستراتيجيةتطوير  .0

 الأسس والمعايير التي تضمن الجودة العالية للنظم والأجهزة المستخدمة في الجامعة وكلياتها. تحديد .2

التحول الرقمي في الجامعة بالتنسااااايق مع  إساااااتراتيجيةوزيادة فعاليتها وتنفيذ  ةالإلكترونيتطوير النظم  .4

 الجهات ذات العلاقة.

بالتنسااايق مع  وتأمينهاة تقنية المعلوماتل دراساااة احتياجات الجامعة وكلياتها من أجهزة وبرامج وأنظم .2

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة

 متابعة تطوير وصيانة الأنظمة التطبيقية التي تحتاجها الجامعة. .2

على تشااااااغيل أجهزة تقنية المعلومات في جميع وكالات وعمادات وكليات وإدارات الجامعة  الإشااااااراف .8

 ومعامل الحاسبات الآلية. 

 .المساعدة المطلوبةحل مشكلات المستفيدين وتقديم الدعم الفني والمساندة ب التأكد من قيام .9

عمليات التقييم والاختبارات اللازمة لمنتجات شاااااااركات تقنية المعلومات من أجهزة وبرمجيات  إجراء .52

 لتحديد مدى الاستفادة منها. 
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 ت المعلومات في الجامعة. تقديم الدعم والمساندة المتميزة للمستفيدين من خدمات تقنياعلى  الإشراف .55

ومراجعتها  العامة دارةالإ أعماللجميع الأنشاااطة المتعلقة ب الأداءتحديد مؤشااارات قيا  المشااااركة في  .52

 مستمرة.وتطويرها بصفة 

ياجات  .50 مة دارةالإتحديد احت عا ية المعلومات من ل ال عة  الموارد البشاااااااريةتقن تاب والأجهزة والمواد وم

 توفيرها. 

لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية العامة لتقنية المعلومات  دارةالتدريبية لموظفي الإ تحديد الاحتياجات .52

 .الملائمة

وإنجازاتها ومقترحات العامة والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  دارةتقارير دورية عن نشاااطات الإ إعداد .54

 .فيها الأداءتطوير 

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

  

 

)525( 

 الشبكات والنظم: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة لتقنية المعلومات. دارةترتبط بالإ

   الهدف العام:

التشااغيل  وخوادم أنظمةشاابكات التخزين وخدمات شاابكات البيانات والصااوت والفيديو  إدارةتطوير و

ل التشااغي وأنظمةلمسااتفيدين من خدمات الشاابكات لوتقديم الدعم الفني من المسااتوى الثاني  ومراكز البيانات

 .في الجامعة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة -5

عبر  الإلكترونيالمعايير والممارساااااات في تطوير وتقديم خدمات الاتصاااااال  أفضااااالعلى تبني  العمل  -2

 .التقنيات المشابهةأو  شبكات بروتوكول الإنترنت

 .التحتية لتقنية المعلومات لدعم نشاطات الجامعة البنيةتحديد الاحتياجات من تقنيات   -0

 .التشغيل ومتابعة اعتمادها وتنفيذها وخوادم نظممشاريع تطوير الشبكات  إعداد  -2

 .ممارسات والمعاييرالوموثوقية وفق أفضل  بكفاءة الجامعة في البيانات مراكز تشغيل عمليات إدارة  -4

لى ع وتحديثها الإلكترونيالتشغيل والبريد  وأنظمةالشبكات بالمتعلقة  ةالإلكترونيالخدمات  أدلة إعداد  -2

 .ةالإلكترونيالجامعة  ةبواب

 .وحدات الجامعةمراقبة ومتابعة خطوط الاتصال )بجميع أنواعها( مع  -2

 .الأخطاءرسائل خوادم وتتبع التحذيرات والمراقبة عمل وسلامة  -8

 م الرئيسية لشبكة الجامعة.الصيانة الدورية اللازمة لأجهزة الخواد إجراء -9

 والتأكد من سلامتها. على تطبيقات الحوسبة السحابية الإشراف -52

 البرامج(.ل قواعد البياناتل التشغيل)حفظ نسخ احتياطية للمساحات التخزينية بأحدث الأنظمة  -55

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في   -52
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 الشبكات والنظم: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 العامة لتقنية المعلومات. دارةترتبط بالإ

   الهدف العام:

التشااغيل  وخوادم أنظمةشاابكات التخزين وخدمات شاابكات البيانات والصااوت والفيديو  إدارةتطوير و

ل التشااغي وأنظمةلمسااتفيدين من خدمات الشاابكات لوتقديم الدعم الفني من المسااتوى الثاني  ومراكز البيانات

 .في الجامعة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة -5

عبر  الإلكترونيالمعايير والممارساااااات في تطوير وتقديم خدمات الاتصاااااال  أفضااااالعلى تبني  العمل  -2

 .التقنيات المشابهةأو  شبكات بروتوكول الإنترنت

 .التحتية لتقنية المعلومات لدعم نشاطات الجامعة البنيةتحديد الاحتياجات من تقنيات   -0

 .التشغيل ومتابعة اعتمادها وتنفيذها وخوادم نظممشاريع تطوير الشبكات  إعداد  -2

 .ممارسات والمعاييرالوموثوقية وفق أفضل  بكفاءة الجامعة في البيانات مراكز تشغيل عمليات إدارة  -4

لى ع وتحديثها الإلكترونيالتشغيل والبريد  وأنظمةالشبكات بالمتعلقة  ةالإلكترونيالخدمات  أدلة إعداد  -2

 .ةالإلكترونيالجامعة  ةبواب

 .وحدات الجامعةمراقبة ومتابعة خطوط الاتصال )بجميع أنواعها( مع  -2

 .الأخطاءرسائل خوادم وتتبع التحذيرات والمراقبة عمل وسلامة  -8

 م الرئيسية لشبكة الجامعة.الصيانة الدورية اللازمة لأجهزة الخواد إجراء -9

 والتأكد من سلامتها. على تطبيقات الحوسبة السحابية الإشراف -52

 البرامج(.ل قواعد البياناتل التشغيل)حفظ نسخ احتياطية للمساحات التخزينية بأحدث الأنظمة  -55

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في   -52
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 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في   -50

 فيها. الأداء تطوير وإنجازاتها واقتراحات دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد -52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  -54

 

 

  

 

)520( 

 البرامج والتطبيقات: إدارة

 التنظيمي:الارتباط 

 العامة لتقنية المعلومات. دارةترتبط بالإ

   الهدف العام:

لمساااااااتفيدين عبر قنوات تقديم إلكترونية ل وإتاحتها ةالإلكترونيالتطبيقات والخدمات  إدارةتطوير و

 .متعددة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة -5

 .اللازمة لتطوير نشاطات الجامعة ةونيالإلكترالتطبيقات والخدمات البرامج وتحديد الاحتياجات من  -2

صميم وتطوير هيكلية البيانات والتطبيقات والخدمات   -0 شاطاتمة عالدا ةالإلكترونيت سي لن ة الجامعة الرئي

 .والمساندة

 .ومتابعة اعتمادها وتنفيذها ةالإلكترونيالتطبيقات والخدمات  مشاريع تطوير إعداد  -2

ائها يفإوالكليات من البرامج والتطبيقات بعد تقييمها والتأكد من  الوحدات التنظيميةتأمين احتياجات  -4

 باحتياجات الجهات الطالبة.

 الاحتفاظ برخل البرامج ومتابعة تجديد الاشتراك بها. -2

 الإصدارات. أحدثتحديث نسخ البرامج المستخدمة والعمل على ترقيتها وفق  -2

التقنيات الحديثة في  برامج الأجهزة ودراساااااااةمتابعة التطورات العالمية في مجال البرامج الجاهزة و -8

 .ما يناسب احتياجات الجامعة منها والتوصية باقتناء تالمجالا ههذ

شراف  -9 صميم وتطوير بواب الإ شغيل خوادم  إدارةو المرتبطة بهاوالمواقع  ةالإلكترونيالجامعة  ةعلى ت وت

 .تطبيقاتالالويب و

 الداعمة لنشاطات الجامعة. عمالالأتصميم وتطوير تطبيقات  -52

 .ةالإلكتروني والخدمات التطبيقات وتطوير تصميم عمليات توثيق -55
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 البرامج والتطبيقات: إدارة

 التنظيمي:الارتباط 

 العامة لتقنية المعلومات. دارةترتبط بالإ

   الهدف العام:

لمساااااااتفيدين عبر قنوات تقديم إلكترونية ل وإتاحتها ةالإلكترونيالتطبيقات والخدمات  إدارةتطوير و

 .متعددة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة -5

 .اللازمة لتطوير نشاطات الجامعة ةونيالإلكترالتطبيقات والخدمات البرامج وتحديد الاحتياجات من  -2

صميم وتطوير هيكلية البيانات والتطبيقات والخدمات   -0 شاطاتمة عالدا ةالإلكترونيت سي لن ة الجامعة الرئي

 .والمساندة

 .ومتابعة اعتمادها وتنفيذها ةالإلكترونيالتطبيقات والخدمات  مشاريع تطوير إعداد  -2

ائها يفإوالكليات من البرامج والتطبيقات بعد تقييمها والتأكد من  الوحدات التنظيميةتأمين احتياجات  -4

 باحتياجات الجهات الطالبة.

 الاحتفاظ برخل البرامج ومتابعة تجديد الاشتراك بها. -2

 الإصدارات. أحدثتحديث نسخ البرامج المستخدمة والعمل على ترقيتها وفق  -2

التقنيات الحديثة في  برامج الأجهزة ودراساااااااةمتابعة التطورات العالمية في مجال البرامج الجاهزة و -8

 .ما يناسب احتياجات الجامعة منها والتوصية باقتناء تالمجالا ههذ

شراف  -9 صميم وتطوير بواب الإ شغيل خوادم  إدارةو المرتبطة بهاوالمواقع  ةالإلكترونيالجامعة  ةعلى ت وت

 .تطبيقاتالالويب و

 الداعمة لنشاطات الجامعة. عمالالأتصميم وتطوير تطبيقات  -52

 .ةالإلكتروني والخدمات التطبيقات وتطوير تصميم عمليات توثيق -55
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 الأنظمة والتطبيقات. جميعصلاحيات المستخدمين في  إدارة -52

 .ةالإلكترونيالجامعة  ةبواب وتحديثها على ةالإلكترونيالخدمات  أدلة إعداد  -50

 .لبشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهامن الموارد ا دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  -52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في ت -54

 فيها. الأداء تطوير وإنجازاتها واقتراحات دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد -52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  -52

  

 

)524( 

 :المساندة والدعم الفني إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 تقنية المعلومات.ل العامة دارةبالإرتبط ت

 الهدف العام: 

  بالنساابة الأداءالاتصااالات وقيا   ةتقديم الدعم الفني لأجهزة ونظم تشااغيل الحاسااب الآلي ودعم شاابك

 .كليات الجامعةو وحداتتقديم المساندة الفنية لعموم و اهتحسين مستوو هوالبرامج وتحليل للأجهزة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 من تقنيات التعليم ومكوناتها المادية والبرمجية. وحدات الجامعةدراسة وتقييم احتياجات  .2

 .التعديلات اللازمة على برامجها إجراءو ا دوري وصيانتهاالدعم الفني لنظم التشغيل  .0

والتأكد من  الوحدات التنظيمية ذات العلاقةلأجهزة التقنية الموردة من الشااركات بالتنساايق مع افحل  .2

 .مطابقتها للمواصفات والشروط الموضوعة

 .وفروعهافي جميع مواقع الجامعة الداخلية  والصيانة نيفالدعم ال أعمالمتابعة  .4

   .الجاهزة والتطبيقات تركيب البرامج  .2

 .لعملل هاإعدادوالأجهزة الجديدة تركيب  .2

 .تجاه المستفيدين والالتزام بهاوالبرامج  الأجهزةعلى إمكانات ء  تحديد مستويات معينة للأداء بنا  .8

تدفق داخل الجامعة وفي الكليات العلى شااابكة الحاساااب ودعمها والمحافظة على معدلات  الإشاااراف  .9

 .العالمية والاتصال بالشبكات

 .االألأممنن  االلسسييببررااننييااللففييررووسسااتت  ووإإصصلالاحح  االألأععططاالل  ببااللتتننسسييقق  ممعع  ووححددةة    ممنن حماية شبكة الحاسب  .52

 .تشغيل الفصول الذكية وقاعات المحاضرات والمعامل .55

 .جميع المستخدمينإلى  وسلامة تدفق البيانات ومركز البيانات الشبكةالتأكد من سلامة الاتصال بين  .52

 مشاركتها على الشبكة.سكانر( ووالطابعات مثل التعريف الأجهزة الملحقة ) مشكلاتحل   .50
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 :المساندة والدعم الفني إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 تقنية المعلومات.ل العامة دارةبالإرتبط ت

 الهدف العام: 

  بالنساابة الأداءالاتصااالات وقيا   ةتقديم الدعم الفني لأجهزة ونظم تشااغيل الحاسااب الآلي ودعم شاابك

 .كليات الجامعةو وحداتتقديم المساندة الفنية لعموم و اهتحسين مستوو هوالبرامج وتحليل للأجهزة

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 من تقنيات التعليم ومكوناتها المادية والبرمجية. وحدات الجامعةدراسة وتقييم احتياجات  .2

 .التعديلات اللازمة على برامجها إجراءو ا دوري وصيانتهاالدعم الفني لنظم التشغيل  .0

والتأكد من  الوحدات التنظيمية ذات العلاقةلأجهزة التقنية الموردة من الشااركات بالتنساايق مع افحل  .2

 .مطابقتها للمواصفات والشروط الموضوعة

 .وفروعهافي جميع مواقع الجامعة الداخلية  والصيانة نيفالدعم ال أعمالمتابعة  .4

   .الجاهزة والتطبيقات تركيب البرامج  .2

 .لعملل هاإعدادوالأجهزة الجديدة تركيب  .2

 .تجاه المستفيدين والالتزام بهاوالبرامج  الأجهزةعلى إمكانات ء  تحديد مستويات معينة للأداء بنا  .8

تدفق داخل الجامعة وفي الكليات العلى شااابكة الحاساااب ودعمها والمحافظة على معدلات  الإشاااراف  .9

 .العالمية والاتصال بالشبكات

 .االألأممنن  االلسسييببررااننييااللففييررووسسااتت  ووإإصصلالاحح  االألأععططاالل  ببااللتتننسسييقق  ممعع  ووححددةة    ممنن حماية شبكة الحاسب  .52

 .تشغيل الفصول الذكية وقاعات المحاضرات والمعامل .55

 .جميع المستخدمينإلى  وسلامة تدفق البيانات ومركز البيانات الشبكةالتأكد من سلامة الاتصال بين  .52

 مشاركتها على الشبكة.سكانر( ووالطابعات مثل التعريف الأجهزة الملحقة ) مشكلاتحل   .50
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 جميع المواقع داخل الجامعة والفروع. ( فيwireless) اللاسلكيةالشبكة  مشكلاتمتابعة  .52

 أي أجهزة خاصة بالشبكات.أو  جهزة الكمبيوتر الجديدةأفحل  المشاركة في لجان .54

 لمختلف جهات الجامعة. البث تديوهاواست تشغيل  .52

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات المشاركة في  .52

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم دارةالإحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في ت  .58

 فيها. الأداء تطوير وإنجازاتها واقتراحات دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22

 

)522( 

 المرافق الصحية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 بوكالة الجامعة. ترتبط

 الهدف العام: 

 الجامعة. والعلاجية لمنسوبي الطبية الخدمات تقديم

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.  دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  والفروع على العيادات الطبية داخل الجامعة الإداري والفني الإشااااراف .2

 .  المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالالتكامل بين 

 تقديم خدمات تشخيصية وعلاجية لمنسوبي الجامعة.  .0

 تقديم فرص التدريب لطلاب الكليات الصحية. .2

 .  وللطلاب المقبولينكشف اللياقة الصحية للمرشحين لوظائف الجامعة  إجراء .4

 المصادقة على التقارير الطبية المراد تقديمها للجامعة بعد التأكد من صحتها.  .2

 نشر الوعي والثقافة الصحية من خلال إقامة برامج صحية متكاملة وتفعيل الأيام الصحية العالمية.  .2

ات والأدوية والأجهزة والأدوات وجميع المستلزم الموارد البشريةتحديد احتياجات العيادات الطبية من  .8

 الطبية ومتابعة تأمينها بعد اعتمادها. 

 الجرد الدوري للأدوية للتأكد من صلاحيتها وإتلاف المنتهية صلاحيته منها.  إجراء .9

صة  دارةالإإلى  الجرد الدوري للأجهزة الطبية للتأكد من صلاحيتها وإعادة الأجهزة التالفة إجراء .52 المخت

 للتعامل معها حسب النظام. 

ومراجعتها  دارةالإ أعماللجميع الأنشاااااااطة المتعلقة ب الأداءد مؤشااااااارات قيا  تحديالمشااااااااركة في  .55

 مستمرة. وتطويرها بصفة 

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات  .52
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 المرافق الصحية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 بوكالة الجامعة. ترتبط

 الهدف العام: 

 الجامعة. والعلاجية لمنسوبي الطبية الخدمات تقديم

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.  دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  والفروع على العيادات الطبية داخل الجامعة الإداري والفني الإشااااراف .2

 .  المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالالتكامل بين 

 تقديم خدمات تشخيصية وعلاجية لمنسوبي الجامعة.  .0

 تقديم فرص التدريب لطلاب الكليات الصحية. .2

 .  وللطلاب المقبولينكشف اللياقة الصحية للمرشحين لوظائف الجامعة  إجراء .4

 المصادقة على التقارير الطبية المراد تقديمها للجامعة بعد التأكد من صحتها.  .2

 نشر الوعي والثقافة الصحية من خلال إقامة برامج صحية متكاملة وتفعيل الأيام الصحية العالمية.  .2

ات والأدوية والأجهزة والأدوات وجميع المستلزم الموارد البشريةتحديد احتياجات العيادات الطبية من  .8

 الطبية ومتابعة تأمينها بعد اعتمادها. 

 الجرد الدوري للأدوية للتأكد من صلاحيتها وإتلاف المنتهية صلاحيته منها.  إجراء .9

صة  دارةالإإلى  الجرد الدوري للأجهزة الطبية للتأكد من صلاحيتها وإعادة الأجهزة التالفة إجراء .52 المخت

 للتعامل معها حسب النظام. 

ومراجعتها  دارةالإ أعماللجميع الأنشاااااااطة المتعلقة ب الأداءد مؤشااااااارات قيا  تحديالمشااااااااركة في  .55

 مستمرة. وتطويرها بصفة 

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالإتحديد احتياجات  .52
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 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي   .50

 فيها. الأداء ومقترحات تطويروإنجازاتها  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .54

 

)529( 

 :والمحفوظاتمركز الوثائق 

 :التنظيميالارتباط 

 الجامعة. بوكالةيرتبط 

 :العام الهدف 

حافظة مالعمل فيهال وال إدارةجمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات الجامعة بما يحقق متطلبات 

عليها من التلف والضااااااياعل وتيسااااااير الرجوع إليها عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات 

 وتسهيل تداولها بين وحدات الجامعة والجهات الخارجية.ل ولوائحه التنفيذية

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المركز خطط نشاطات إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالمركز والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالالتكامل بين 

التنسااااااايق مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات في كل ما يتعلق بتطبيق نظام الوثائق والمحفوظات  .0

 اصة ما له صلة بترحيل وإتلاف الوثائق والمحفوظات.ولوائحه التنفيذية وخ

الحفظ في الجامعة وبما يتفق مع نظام  عمالات المنظمة لأجراءاقتراح التنظيمات الفنية والقواعد والإ .2

 الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذيةل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الوثائق والمحفوظات و الإداريةالاتصالات في نشاط  ات العملإجراءإصدار وتحديث ومتابعة تطبيق أدلة   .4

 في الجامعة وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

المعاملات والمكاتبات الواردة والصادرة من وإلى الجامعة واستلامها وإكمال استقبال جميع  على الإشراف .2

 .لجامعة وخارجهاات تسجيلها وإحالتها للوحدات المختصة في اإجراء

وتوجيههم فيما يتعلق بالمراسااالات الصاااادرة  المساااتفيدينالرد على اساااتفساااارات  أعمالعلى  الإشاااراف .2

 والواردة.

 تهيئة أماكن لحفظ الوثائق وتوفير أدوات السلامة المناسبة لها. .8

 على تداول وسائل الاتصال الكتابي )الوارد والصادر والتعاميم(. الإشراف .9
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)529( 

 :والمحفوظاتمركز الوثائق 

 :التنظيميالارتباط 

 الجامعة. بوكالةيرتبط 

 :العام الهدف 

حافظة مالعمل فيهال وال إدارةجمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات الجامعة بما يحقق متطلبات 

عليها من التلف والضااااااياعل وتيسااااااير الرجوع إليها عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات 

 وتسهيل تداولها بين وحدات الجامعة والجهات الخارجية.ل ولوائحه التنفيذية

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المركز خطط نشاطات إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالمركز والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالالتكامل بين 

التنسااااااايق مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات في كل ما يتعلق بتطبيق نظام الوثائق والمحفوظات  .0

 اصة ما له صلة بترحيل وإتلاف الوثائق والمحفوظات.ولوائحه التنفيذية وخ

الحفظ في الجامعة وبما يتفق مع نظام  عمالات المنظمة لأجراءاقتراح التنظيمات الفنية والقواعد والإ .2

 الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذيةل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الوثائق والمحفوظات و الإداريةالاتصالات في نشاط  ات العملإجراءإصدار وتحديث ومتابعة تطبيق أدلة   .4

 في الجامعة وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

المعاملات والمكاتبات الواردة والصادرة من وإلى الجامعة واستلامها وإكمال استقبال جميع  على الإشراف .2

 .لجامعة وخارجهاات تسجيلها وإحالتها للوحدات المختصة في اإجراء

وتوجيههم فيما يتعلق بالمراسااالات الصاااادرة  المساااتفيدينالرد على اساااتفساااارات  أعمالعلى  الإشاااراف .2

 والواردة.

 تهيئة أماكن لحفظ الوثائق وتوفير أدوات السلامة المناسبة لها. .8

 على تداول وسائل الاتصال الكتابي )الوارد والصادر والتعاميم(. الإشراف .9
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)502( 

وتنظيمها  الوحدات التنظيميةوثائق ومحفوظات الجامعة  ير النشطة المرحلة من قبال استعلى  الإشراف .52

 وحفظها وصيانتها وتحديد أسلوب تداولها وفقا  لنظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

جان الأخرى ذات العلاقة بنشااااااااط الوثا اقتراح تشاااااااكيل  .55 مة للوثائق في الجامعة والل لدائ ق ئاللجنة ا

 .رئيس الجامعةواعتمادها من  والمحفوظات

 التنسيق والتعاون مع المراكز الأخرى المشابهة في كل ما من شأنه تحقيق الاستفادة من خبراتها. .52

ية  .50 ثائق ومحفوظات الجامعة على وسااااااااائط التقن بات حفظ و اقتراح الأنظمة والأجهزة الملائمة لمتطل

 .دات التنظيمية ذات العلاقةالوحوصيانتها بالتنسيق مع  وتشغيلهاالحديثة 

  الوثائق إدارةوبرامج  وسائط الحفظ التقنية الحديثةإلى  تحويل وثائق ومحفوظات الجامعةعلى  الإشراف .52

 .DMS ةالإلكتروني

الوحدات التنظيمية في نشر الوعي بأهمية نشاط الوثائق والمحفوظات في الجامعة بالتنسيق مع  الإسهام  .54

 .ذات العلاقة

ومراجعتها  المركز أعماللجميع الأنشااااااطة المتعلقة ب الأداءتحديد مؤشاااااارات قيا  المشاااااااركة في  .52

 مستمرة.وتطويرها بصفة 

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها المركزتحديد احتياجات   .52

 الملائمة.المركز لترشيحهم للبرامج التدريبية تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي   .58

 فيه. الأداء ومقترحات تطويروإنجازاته المركز تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .الاختصاص حدودفي يكلف بها أية مهام أخرى  .22

  

 

)505( 

 الوحدات المرتبطة بفروع الجامعة:

 مدير الشؤون الإدارية والمالية بفرع الجامعة:

 الارتباط التنظيمي:

 .  يرتبط بمشرف الفرع )عميد(

 الهدف العام: 

من خلال تقديم الدعم والمساااااندة  لالتعليميةوالأجهزة والتقنية في تطوير العملية  لوسااااائلتوظيف ا

 الكلية في المجالات المتعلقة بالتقنيات التعليمية.  لأقسام ووحداتالفنية 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 الإدارية والفنية والتقنيات التعليمية لكليات الفرع. والتعليمات المتعلقة بالخدمات تطبيق اللوائح .2

به والتنساااااايق فيما بينها بما يضاااااامن التكامل بين المرتبطة  الإشااااااراف الإداري على الوحدات التنظيمية .0

 نشاطاتهال والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.

 هزة.الإشراف على تأمين احتياجات كليات الفرع من المواد والمعدات والأج .2

 الإشراف على حفظ المواد والمعدات والمحافظة عليها إلى حين استخدامها. .4

ت والخدمافيما يتعلق بالشاااؤون الإدارية والمالية كليات الفرع تحقيق المساااتوى اللازم من التنسااايق بين   .2

 المساندة مع الإدارات والوكالات ذات العلاقة بالمركز الرئيسي.

الإدارة من أجهزة وبرامج وأنظمة تقنية المعلوماتل وتأمينها بالتنسيق مع  كليات الفرعدراسة احتياجات  .2

 .العامة لتقنية المعلومات

 ومعامل الحاسبات الآلية.  لفرععلى تشغيل أجهزة تقنية المعلومات في كليات وإدارات ا الإشراف .8

 .ة المطلوبةالمساعدحل مشكلات المستفيدين وتقديم التأكد من قيام الدعم الفني والمساندة ب .9

 والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. كليات الفرعلية في على قاعات ومعامل الحاسبات الآ الإشراف .52

 الصيانة الدورية لأجهزة تقنيات التعليم والوسائل التعليمية المختلفة.  الاشراف على .55
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)505( 

 الوحدات المرتبطة بفروع الجامعة:

 مدير الشؤون الإدارية والمالية بفرع الجامعة:

 الارتباط التنظيمي:

 .  يرتبط بمشرف الفرع )عميد(

 الهدف العام: 

من خلال تقديم الدعم والمساااااندة  لالتعليميةوالأجهزة والتقنية في تطوير العملية  لوسااااائلتوظيف ا

 الكلية في المجالات المتعلقة بالتقنيات التعليمية.  لأقسام ووحداتالفنية 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 الإدارية والفنية والتقنيات التعليمية لكليات الفرع. والتعليمات المتعلقة بالخدمات تطبيق اللوائح .2

به والتنساااااايق فيما بينها بما يضاااااامن التكامل بين المرتبطة  الإشااااااراف الإداري على الوحدات التنظيمية .0

 نشاطاتهال والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.

 هزة.الإشراف على تأمين احتياجات كليات الفرع من المواد والمعدات والأج .2

 الإشراف على حفظ المواد والمعدات والمحافظة عليها إلى حين استخدامها. .4

ت والخدمافيما يتعلق بالشاااؤون الإدارية والمالية كليات الفرع تحقيق المساااتوى اللازم من التنسااايق بين   .2

 المساندة مع الإدارات والوكالات ذات العلاقة بالمركز الرئيسي.

الإدارة من أجهزة وبرامج وأنظمة تقنية المعلوماتل وتأمينها بالتنسيق مع  كليات الفرعدراسة احتياجات  .2

 .العامة لتقنية المعلومات

 ومعامل الحاسبات الآلية.  لفرععلى تشغيل أجهزة تقنية المعلومات في كليات وإدارات ا الإشراف .8

 .ة المطلوبةالمساعدحل مشكلات المستفيدين وتقديم التأكد من قيام الدعم الفني والمساندة ب .9

 والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. كليات الفرعلية في على قاعات ومعامل الحاسبات الآ الإشراف .52

 الصيانة الدورية لأجهزة تقنيات التعليم والوسائل التعليمية المختلفة.  الاشراف على .55
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 يرها.حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفالاتحديد المشاركة في  .52

ترشاااااايحهم للبرامج التدريبية الوحدات التابعة وموظفي والمشاااااااركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .50

 الملائمة.

 .الادارة وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيهاتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص. .5

  

 

)500( 

 :إدارة التشغيل والصيانة

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام:

فاظ ومرافقها المختلفة والح لكليات الفرعلتلبية متطلبات التشغيل والصيانة  تقديم الخدمات المتكاملة

 بالتنسيق مع إدارة الصيانة والخدمات بالمركز الرئيسي. عليها

 المهام:

 .والبرامج المعتمدةتنفيذ الخطط  .5

 تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم أعمال الصيانة والخدمات العامة على مستوى الفرع. .2

 .النظافةاعمال التشغيل وصيانة المرافق والمباني والمنافع العامة والترميمات و أعمالعلى  الإشراف .0

شراف  .2 صي إعدادعلى  الإ صيانة الوقائيةل وال سنوية لل لكليات الفرع ولجميع  انة الطارئة وتنفيذهاالخطة ال

 المرافق التابعة للفرع.

 للمناقصة.قبل طرحها  الصيانة والنظافة عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .4

شاءات والمرافق العامة التي تحتاج .2 شأنها إلى مدير ترميم إلى  الكشف عن المباني والإن ورفع توصيات ب

 مالية بالفرع.الشؤون الإدارية وال

 الوحدات التنظيمية وكليات الفرع ذات العلاقة.رشيد استخدام الكهرباء والماء بالتنسيق مع ت  .2

مباني الكليات  لجميعتوفير خدمات التشااااغيل والصاااايانة والنظافة للمباني والمعدات والأجهزة والأثاث  .8

 .وضمان توفير المتطلبات بحيث تؤدي مهمتها بالكفاءة اللازمة

 .التشغيل والصيانة أعمال جميعتطبيق أسس السلامة وحماية البيئة في  .9

 .في مواعيدها المحددة الأعمالالمقاولين لإنجاز  أعمالتنفيذ عقود التشغيل وصيانة المرافق و متابعة .52

 أعمالالمسااااااتلزمات والمواد وقطع الغيار اللازمة لإنهاء  جميعمتابعة أداء الصاااااايانة والنظافة وتأمين  .55

 للفرع. نة والنظافة في مواقع العملالصيا
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)500( 

 :إدارة التشغيل والصيانة

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام:

فاظ ومرافقها المختلفة والح لكليات الفرعلتلبية متطلبات التشغيل والصيانة  تقديم الخدمات المتكاملة

 بالتنسيق مع إدارة الصيانة والخدمات بالمركز الرئيسي. عليها

 المهام:

 .والبرامج المعتمدةتنفيذ الخطط  .5

 تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم أعمال الصيانة والخدمات العامة على مستوى الفرع. .2

 .النظافةاعمال التشغيل وصيانة المرافق والمباني والمنافع العامة والترميمات و أعمالعلى  الإشراف .0

شراف  .2 صي إعدادعلى  الإ صيانة الوقائيةل وال سنوية لل لكليات الفرع ولجميع  انة الطارئة وتنفيذهاالخطة ال

 المرافق التابعة للفرع.

 للمناقصة.قبل طرحها  الصيانة والنظافة عمالالشروط والمواصفات لأ إعدادالمشاركة في  .4

شاءات والمرافق العامة التي تحتاج .2 شأنها إلى مدير ترميم إلى  الكشف عن المباني والإن ورفع توصيات ب

 مالية بالفرع.الشؤون الإدارية وال

 الوحدات التنظيمية وكليات الفرع ذات العلاقة.رشيد استخدام الكهرباء والماء بالتنسيق مع ت  .2

مباني الكليات  لجميعتوفير خدمات التشااااغيل والصاااايانة والنظافة للمباني والمعدات والأجهزة والأثاث  .8

 .وضمان توفير المتطلبات بحيث تؤدي مهمتها بالكفاءة اللازمة

 .التشغيل والصيانة أعمال جميعتطبيق أسس السلامة وحماية البيئة في  .9

 .في مواعيدها المحددة الأعمالالمقاولين لإنجاز  أعمالتنفيذ عقود التشغيل وصيانة المرافق و متابعة .52

 أعمالالمسااااااتلزمات والمواد وقطع الغيار اللازمة لإنهاء  جميعمتابعة أداء الصاااااايانة والنظافة وتأمين  .55

 للفرع. نة والنظافة في مواقع العملالصيا
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)502( 

وتحديد المعايير والمواصفات الفنية اللازمة  على مستوى الفرعفي اقتراح المشاريع المطلوبة  المشاركة .52

 لتنفيذها.

 مع الجهات وبالتنساايق تابعة للفرعمرافق الكليات والتأكد من إيصااال المنافع والخدمات العامة لمختلف  .50

 .بالمركز الرئيسي المعنية

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةتحديد احتياجات الإالمشاركة في  .52

 .الإدارة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .54

 ومقترحات تطوير الأداء فيها.وإنجازاتها الإدارة عن نشاطات  إعداد تقارير دورية .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

  

 

)504( 

 إدارة الخدمات المساندة:

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام: 

مع وحدات الجامعة المختلفة لتساااايير وتسااااهيل  قوالتنساااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 .  جميع منسوبي كليات الفرع وبما يخدم العمل بكفاءة

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 .الفرعالتي تسري على  الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 بما يضمن حسن أدائها. الفرعوالمالية في  الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإدارية واللوجستيةمالية وفي الجوانب ال للفرعتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة  .2

 .لفرعشأن إعداد مشروع ميزانية االتخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.للفرع تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية  .2

صادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2 سلات الواردة وال ستقبال وتوجيه جميع المرا الفرع ات المحددة لعمليات ا

 ل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها.

من المواد والأجهزة  الفرع والكلياتالجامعة بشاااأن تأمين احتياجات في المشاااتريات  إدارةالتنسااايق مع  .8

 والخدمات.

سيق مع  .9 ستودعات  إدارةالتن ستودع الجامعفي الم شغيل م وتخزين المواد والأدوات  الفرعة فيما يتعلق بت

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .التابعين للفرع مراقبة انتظام دوام الموظفينوتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .52

حسب الأصول  لفرعمن الأصناف المخزنة في مستودع ا الفرعفي  حدات التنظيميةالوتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض
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)504( 

 إدارة الخدمات المساندة:

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام: 

مع وحدات الجامعة المختلفة لتساااايير وتسااااهيل  قوالتنساااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 .  جميع منسوبي كليات الفرع وبما يخدم العمل بكفاءة

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 .الفرعالتي تسري على  الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 بما يضمن حسن أدائها. الفرعوالمالية في  الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإدارية واللوجستيةمالية وفي الجوانب ال للفرعتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة  .2

 .لفرعشأن إعداد مشروع ميزانية االتخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.للفرع تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية  .2

صادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2 سلات الواردة وال ستقبال وتوجيه جميع المرا الفرع ات المحددة لعمليات ا

 ل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها.

من المواد والأجهزة  الفرع والكلياتالجامعة بشاااأن تأمين احتياجات في المشاااتريات  إدارةالتنسااايق مع  .8

 والخدمات.

سيق مع  .9 ستودعات  إدارةالتن ستودع الجامعفي الم شغيل م وتخزين المواد والأدوات  الفرعة فيما يتعلق بت

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .التابعين للفرع مراقبة انتظام دوام الموظفينوتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .52

حسب الأصول  لفرعمن الأصناف المخزنة في مستودع ا الفرعفي  حدات التنظيميةالوتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض
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في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالجامعة بشااأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .52

 المعمول بها. اتجراءوالإ الفرع حسب التعليمات

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااااياعل وتيسااااير الرجوع لها الفرع 

 ية.عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذ

 .وسائل الإعلامية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و لالفرعأخبار  إعداد .52

 .اوتوثيقه اورصده كليات الفرعينشر من أخبار عن  تابعة مام .54

   .فرعال يلموظف التواصلإعداد دليل معلومات  .52

 .الجهات الخارجيةمن مختلف  كليات الفرعاستقبال زوار   .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.حتياجات الاتحديد المشاركة في  .58

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الإدارةلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .59

 .الإدارة وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيهاتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .25

  

 

)502( 

 :إدارة تقنية المعلومات

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام: 

من خلال تقديم الدعم والمساااااندة  لالتعليميةوالأجهزة والتقنية في تطوير العملية  لوسااااائلتوظيف ا

 في المجالات المتعلقة بالتقنيات التعليمية.  لفروع الكلياتالفنية 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة بالخدمات الفنية والتقنيات التعليمية وامن المعلومات. تطبيق اللوائح .2

 والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الكلياتلية في على قاعات ومعامل الحاسبات الآ الإشراف .0

 كالإلكتروني والتعلم عن بعد وبرنامج البلافي استخدام أنظمة التعليم لكليات ا لمنسوبي الفني الدعم يمتقد .2

 .دروب

 .البرامج المتخصصة في الحاسب الاليالمرئي و الاتصالاستخدام على  كليات الفرعمساندة منسوبي  .4

 متابعة الصيانة الدورية لأجهزة تقنيات التعليم والوسائل التعليمية المختلفة.  .2

في بث برامج  هاتوفير الصااااااايانة اللازمة الاساااااااتوديوهات والدوائر التلفزيونية المغلقة لاساااااااتمرار عمل .2

 .ومحاضرات الطالبات

 عد.تقنيات التعليم عن بة يتعلق بأنظم عن بعد في كل ما والتعلم الإلكترونيالتنسيق مع عمادة التعليم  .8

   .ليةالتقنية والحاسبات الآ مشكلاتالمساندة والدعم الفني في حل جميع  إدارةالتنسيق مع  .9

 .وحدات الجامعةمراقبة ومتابعة خطوط الاتصال )بجميع أنواعها( مع  .52

تقنية رساااااائل الأخطاء بالتنسااااايق مع الإدارة العامة لخوادم وتتبع التحذيرات والمراقبة عمل وسااااالامة  .55

 .المعلومات

 كليات الفرع. الصيانة الدورية اللازمة لأجهزة الخوادم الرئيسية لشبكة إجراء .52
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)502( 

 :إدارة تقنية المعلومات

 الارتباط التنظيمي:

 .  بمدير الشؤون الادارية والمالية بالفرعرتبط ت

 الهدف العام: 

من خلال تقديم الدعم والمساااااندة  لالتعليميةوالأجهزة والتقنية في تطوير العملية  لوسااااائلتوظيف ا

 في المجالات المتعلقة بالتقنيات التعليمية.  لفروع الكلياتالفنية 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة بالخدمات الفنية والتقنيات التعليمية وامن المعلومات. تطبيق اللوائح .2

 والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الكلياتلية في على قاعات ومعامل الحاسبات الآ الإشراف .0

 كالإلكتروني والتعلم عن بعد وبرنامج البلافي استخدام أنظمة التعليم لكليات ا لمنسوبي الفني الدعم يمتقد .2

 .دروب

 .البرامج المتخصصة في الحاسب الاليالمرئي و الاتصالاستخدام على  كليات الفرعمساندة منسوبي  .4

 متابعة الصيانة الدورية لأجهزة تقنيات التعليم والوسائل التعليمية المختلفة.  .2

في بث برامج  هاتوفير الصااااااايانة اللازمة الاساااااااتوديوهات والدوائر التلفزيونية المغلقة لاساااااااتمرار عمل .2

 .ومحاضرات الطالبات

 عد.تقنيات التعليم عن بة يتعلق بأنظم عن بعد في كل ما والتعلم الإلكترونيالتنسيق مع عمادة التعليم  .8

   .ليةالتقنية والحاسبات الآ مشكلاتالمساندة والدعم الفني في حل جميع  إدارةالتنسيق مع  .9

 .وحدات الجامعةمراقبة ومتابعة خطوط الاتصال )بجميع أنواعها( مع  .52

تقنية رساااااائل الأخطاء بالتنسااااايق مع الإدارة العامة لخوادم وتتبع التحذيرات والمراقبة عمل وسااااالامة  .55

 .المعلومات

 كليات الفرع. الصيانة الدورية اللازمة لأجهزة الخوادم الرئيسية لشبكة إجراء .52
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 والتأكد من سلامتها. على تطبيقات الحوسبة السحابية الإشراف .50

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الادارة موظفي ت التدريبية لالمشاركة في تحديد الاحتياجا .54

 .الادارة وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيهاتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص. .52

 

  

 

)509( 

 :ةالأكاديميللشؤون   وكالة الجامعة

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

واحتياجااااات سوق العماااال من للجامعة  ستراتيجيةالإالخطة  متمياااازة تنسجاااام مع أكاديميةتقدياااام برامااااج 

 .جاذبة ومحفزة للإبداع والتميزخالال بيئاة تعليمياة 

 المهام:

 الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااايق فيما بينها بما يضااامن التكامل بين  الإشاااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

في الجامعة ومتابعة  الأكاديمياقتراح الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالنشااااااااط  .0

 تنفيذها بعد اعتمادها.

 كة في رسم السياسات العامة للجامعة بما يخل الوحدات المرتبطة بالوكالة.المشار .2

ا هالتنسااايق بين كليات الجامعة في كل ما يتعلق بالمناهج والخطط التدريساااية بما يضااامن التكامل بين .4

 المتاحة لها. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من 

يات التعليم والتعلم  .2 عام لعمل رش لتنظيم وذات العلاقة  حدات التنظيميةالولتنسااااااايق مع باالتخطيط ال

 .العمل والبرامج التدريبية في مجال الخطط والبرامج الدراسية

 .ةالأكاديميوالبرامج  قسامتقديم المقترحات بشأن استحداث وتعطيل وإلغاء الكليات والأ .2

 مستمر. بشكلالعام على عمليات القبول والتسجيل وتحسينها  الإشراف .8

عمليات اسااااتقبال الطلاب المسااااتجدين ودمجهم في الحياة الجامعية من خلال  العام على الإشااااراف .9

 عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.
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)509( 

 :ةالأكاديميللشؤون   وكالة الجامعة

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

واحتياجااااات سوق العماااال من للجامعة  ستراتيجيةالإالخطة  متمياااازة تنسجاااام مع أكاديميةتقدياااام برامااااج 

 .جاذبة ومحفزة للإبداع والتميزخالال بيئاة تعليمياة 

 المهام:

 الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااايق فيما بينها بما يضااامن التكامل بين  الإشاااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

في الجامعة ومتابعة  الأكاديمياقتراح الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالنشااااااااط  .0

 تنفيذها بعد اعتمادها.

 كة في رسم السياسات العامة للجامعة بما يخل الوحدات المرتبطة بالوكالة.المشار .2

ا هالتنسااايق بين كليات الجامعة في كل ما يتعلق بالمناهج والخطط التدريساااية بما يضااامن التكامل بين .4

 المتاحة لها. الإمكاناتوالاستفادة القصوى من 

يات التعليم والتعلم  .2 عام لعمل رش لتنظيم وذات العلاقة  حدات التنظيميةالولتنسااااااايق مع باالتخطيط ال

 .العمل والبرامج التدريبية في مجال الخطط والبرامج الدراسية

 .ةالأكاديميوالبرامج  قسامتقديم المقترحات بشأن استحداث وتعطيل وإلغاء الكليات والأ .2

 مستمر. بشكلالعام على عمليات القبول والتسجيل وتحسينها  الإشراف .8

عمليات اسااااتقبال الطلاب المسااااتجدين ودمجهم في الحياة الجامعية من خلال  العام على الإشااااراف .9

 عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.
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  الأنشااااااطة الطلابية وصااااااندوق الطلاب والتي تشاااااارف عليها عمادة شااااااؤون الطلاب على الإشااااااراف .52

 .والخريجين

 في ةالأكاديميالتنساايق مع وكالة التطوير والشااراكة المجتمعية في كل ما من شااأنه تطوير النشاااطات  .55

 الجامعة واعتمادها أكاديميا .

العالمية للاساااتفادة من تجاربها في تطوير البرامج والنشااااطات  ةالأكاديميالتواصااال مع المؤساااساااات  .52

 في الجامعة. ةالأكاديمي

  داخل الجامعة ةالأكاديميذات العلاقة بتنفيذ البرامج والنشااااااطات  الاتصاااااال والتنسااااايق مع الجهات .50

 .هاوخارج

تمثيل الجامعة في المؤتمرات والندوات واللجان المحلية والإقليمية والدولية ذات العلاقة بالنشااااااااط  .52

 .الأكاديمي

 الجامعة.في ين على شؤون الخريج الإشراف .54

 .ةالأكاديمي نشؤويتعلق بال التنسيق مع وكالات الجامعة في كل ما .52

 الاشتراك في اللجان المتعلقة بنشاطات الوكالة. .52

 تطبيق السياسة العامة للجامعة وتنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الجامعة. .58

مشااروع الموازنة الساانوية والتقرير الساانوي والبيانات المالية الختامية للوحدات  إعدادعلى  الإشااراف .59

 .التخطيط المالي والميزانية إدارةبالتنسيق مع التنظيمية المرتبطة بالوكالة 

الوكالة  أعمالبلجميع الأنشاااااااطة المتعلقة  الأداءمؤشااااااارات قيا   على عملية تحديد الإشاااااااراف .22

 مستمرة. ومراجعتها وتطويرها بصفة 

احتياجات الوكالة من الموارد البشااااااارية والأجهزة والمواد ومتابعة  على عملية تحديد الإشاااااااراف .25

 توفيرها.

التدريبية لموظفي الوكالة لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية  على عملية تحديد الاحتياجات شااااااارافالإ .22

 الملائمة.

 

)525( 

وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .20

 .فيها الأداءتطوير 

  الاختصاص. حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشااااااااطات  إعداد .20

 .فيها الأداءتطوير 

  الاختصاص. حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 بوكيل الجامعة للشؤون الاكاديمية يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  الإشاراف على .2

 .من مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليها

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريى المراسلات اللاشراف المباشر علا .2

 .استقبال المراجعين والإجابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكتروني .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 أدائهم.أدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

ة مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلي .52

 .الوكيللمكتب 

 .ترتيب ومتابعة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالبشريةالموارد على أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

 .الوكيلتنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة  .52

 

)520( 

 وحدة النظم والخطط الدراسية:

 :  التنظيمي الارتباط

 .ةالأكاديميرتبط بوكالة الجامعة للشؤون ت

 :الهدف العام

بناء الخطط الدراساااااية وتطويرها لتحساااااين مخرجات التعليم وتحقيق توافقها مع معايير الاعتماد 

 .سوق العملخريجين منافسين على الوظائف في  إعدادو لالأكاديمي

 :  المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. نشاطات الوحدةخطط  إعداد .5

الخطط والبرامج الدراساااااية بما يتوافق مع معايير  إعدادتحديد المواصااااافات والمعايير اللازمة في  .2

 .الأكاديميللتقويم والاعتماد  المركز الوطني

 .وتقويمها وفق المعايير والضوابط والآلياتل والتوصية باعتمادها للكلياتدراسة الخطط الدراسية  .0

دراساااية خطط إلى  ؛ للوصاااولالعلمية قساااامتطوير الخطط والبرامج الدراسااايةل ودعم ومسااااندة الأ .2

 ة.بجودة عالي

المناظرة في الجامعات محلي ا وإقليمي ا وعالمي ا ضااااامن آلية  قسااااااممع مختلف الأ الأكاديميالتعاون   .4

 .ةالأكاديميفي سبيل تحقيق جودة بناء الخطط والبرامج  معتمدة ورسمية

 .رفع كفاءة العاملين في مجال الخطط والبرامج الدراسية .2

وكالة  ل وبالتنساايق معفي الكليات قسااامالأ ومشاارفي رؤساااءمع  عاونبالت الدراساايةتطوير الخطط    .2

 .)اللجنة الدائمة للخطط الدراسية( ةالأكاديميالجامعة للشؤون 

 .على مستوى الجامعات المحلية والخارجية متابعة مستجدات الخطط والبرامج الدراسية .8

الخطط والبرامج  التدريبية في مجاللتنظيم ورش العمل والبرامج  التنساااايق مع الجهات ذات العلاقة .9

 .الدراسية
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 وحدة النظم والخطط الدراسية:

 :  التنظيمي الارتباط

 .ةالأكاديميرتبط بوكالة الجامعة للشؤون ت

 :الهدف العام

بناء الخطط الدراساااااية وتطويرها لتحساااااين مخرجات التعليم وتحقيق توافقها مع معايير الاعتماد 

 .سوق العملخريجين منافسين على الوظائف في  إعدادو لالأكاديمي

 :  المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. نشاطات الوحدةخطط  إعداد .5

الخطط والبرامج الدراساااااية بما يتوافق مع معايير  إعدادتحديد المواصااااافات والمعايير اللازمة في  .2

 .الأكاديميللتقويم والاعتماد  المركز الوطني

 .وتقويمها وفق المعايير والضوابط والآلياتل والتوصية باعتمادها للكلياتدراسة الخطط الدراسية  .0

دراساااية خطط إلى  ؛ للوصاااولالعلمية قساااامتطوير الخطط والبرامج الدراسااايةل ودعم ومسااااندة الأ .2

 ة.بجودة عالي

المناظرة في الجامعات محلي ا وإقليمي ا وعالمي ا ضااااامن آلية  قسااااااممع مختلف الأ الأكاديميالتعاون   .4

 .ةالأكاديميفي سبيل تحقيق جودة بناء الخطط والبرامج  معتمدة ورسمية

 .رفع كفاءة العاملين في مجال الخطط والبرامج الدراسية .2

وكالة  ل وبالتنساايق معفي الكليات قسااامالأ ومشاارفي رؤساااءمع  عاونبالت الدراساايةتطوير الخطط    .2

 .)اللجنة الدائمة للخطط الدراسية( ةالأكاديميالجامعة للشؤون 

 .على مستوى الجامعات المحلية والخارجية متابعة مستجدات الخطط والبرامج الدراسية .8

الخطط والبرامج  التدريبية في مجاللتنظيم ورش العمل والبرامج  التنساااايق مع الجهات ذات العلاقة .9

 .الدراسية
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ل هيئة التدريس أعضااءالخطط الدراساية لمختلف التخصاصاات من خلال التغذية الراجعة من  تقييم .52

 .لوالخريجين في سوق العم

 .محاضرها إعدادوكذلا  لجنة النظم والخطط الدراسيةلجلسات  عدادالإ  .55

 والخطط الدراسية.بالنظم تصميم الاستمارات والنماذج الخاصة  .52

الاساااتعانة بمحررين متخصاااصاااين للمراجعة اللغوية والفنية للخططل وتوحيد المظهر العام للخطط   .50

 .الدراسية

لجميع الأنشطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا    .52

 .بصفة مستمرة

 .توفيرها ومتابعة د البشريةالموار من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .54

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .52

  .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .58

 

)524( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعة للشؤون الاكاديميةيرتبط 

   الهدف العام:

في المناهج والخطط الدراساااة وكل  للشاااؤون الاكاديمية الجامعة الةلوكتقديم الخدمات الاساااتشاااارية 

 .مايتعلق بتطوير التعليم الأكاديمي والتي تهم الوكالة

 المهام:

 .تنفيذها بعد اعتمادهاومتابعة  إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة. .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 الجامعة للشؤون الاكاديمية.

 ما يستجد بشأنها.متابعة عقود المستشارين وإخطار الوكيل بشأن  .2

 تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة. .4

عر  نتائج تقييم أداء المساااااااتشاااااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة للشاااااااؤون  .2

 الاكاديمية.

 الشؤون المالية.صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة  .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55

  



145

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)524( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعة للشؤون الاكاديميةيرتبط 

   الهدف العام:

في المناهج والخطط الدراساااة وكل  للشاااؤون الاكاديمية الجامعة الةلوكتقديم الخدمات الاساااتشاااارية 

 .مايتعلق بتطوير التعليم الأكاديمي والتي تهم الوكالة

 المهام:

 .تنفيذها بعد اعتمادهاومتابعة  إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة. .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 الجامعة للشؤون الاكاديمية.

 ما يستجد بشأنها.متابعة عقود المستشارين وإخطار الوكيل بشأن  .2

 تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة. .4

عر  نتائج تقييم أداء المساااااااتشاااااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة للشاااااااؤون  .2

 الاكاديمية.

 الشؤون المالية.صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة  .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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 ":ينالموهب أكاديميةوحدة "

 :  التنظيمي الارتباط

 .ةالأكاديميرتبط بوكالة الجامعة للشؤون ت

 :  الهدف العام

شطة المتخصصة في مجال الموهبة و الإشراف وفق الأنظمة الإبداع الفني والإداري لكل ما يتعلق بالأن

 واللوائح المعمول بها في الجامعة.

 :  المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. نشاطات الوحدةخطط  إعداد .5

 ."البرنامج الوطني للكشف على الموهوبين"من خلال  نتقديم الدعم لعمليات اكتشاف الموهوبي .2

 المتعلقة بشأن كل ما يتعلق بالموهبين. التعليمات المنظمة تطبيق على  الإشراف .0

 إثراء البحث العلمي في الجامعات والمؤسسات العلمية الأخرى في مجال تطوير الموهوبين والمبدعين.  .2

 .الموهوبينللتعرف على واكتشاف ير نظام متكامل ومنهجية شاملة تطو .4

 تطوير الاختبارات والمقاييس في مجال الكشف والتعرف على الموهوبين والمبدعين. .2

 ي مجال تطوير وتعليم الموهوبين. ف أكاديميةبناء برامج ودورات  .2

 تطوير لوائح وقواعد لرعاية مواهب الطلاب الموهوبين والمبدعين في الجامعة. .8

 بناء نظام ضمان الجودة والاعتماد لبرامج تربية وتعليم الموهوبين في الجامعة. .9

الوحدات وتطويرها باسااااتمرار بالتنساااايق مع  بيننشاااااء قاعدة معلومات آلية شاااااملة عن رعاية الموهوإ .52

 .التنظيمية ذات العلاقة

 الاختبارات اللازمة. إجراءو نبهدف اكتشاف الموهوبي نطقةلتعليم بالمالعامة ل دارةالإالتنسيق والتعاون مع  .55

 والتعاون والتعاقد مع مؤسسات تعليمية متخصصة مثل مؤسسة موهبة ومكتب الخليج العربي.  الإشراف .52

هيئة التدريس والطلاب الموهوبينل وطلاب الدراسااااااات  أعضاااااااءمن الإبداع ب المهتمين بالموهبة وتدري .50

 العليا في مجال تطوير الموهبة ورعايتها وتنميتها.

 

)522( 

وأهمية اكتشااااااااف الموهبة داخل مجتمع الجامعة ي الإبداعنشااااااار ثقافة الموهبة ودمج مهارات التفكير  .52

 وخارجه.

 ."البرنامج الوطني للكشف على الموهوبين"من خلال  نالموهوبيتقديم الدعم لعمليات اكتشاف  .54

لجميع الأنشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 .بصفة مستمرة

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .52

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .58

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .59

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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وأهمية اكتشااااااااف الموهبة داخل مجتمع الجامعة ي الإبداعنشااااااار ثقافة الموهبة ودمج مهارات التفكير  .52

 وخارجه.

 ."البرنامج الوطني للكشف على الموهوبين"من خلال  نالموهوبيتقديم الدعم لعمليات اكتشاف  .54

لجميع الأنشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 .بصفة مستمرة

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .52

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .58

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .59

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 وحدة الدعم التقني:

 :  التنظيمي الارتباط

 .ةالأكاديميرتبط بوكالة الجامعة للشؤون ت

 :  الهدف العام

 .لضمان استمرارية العملتشغيل أنظمة وبرامج الحاسب في الوكالة و إدارة

 :  المهام

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها الوحدةخطط نشاطات  إعداد .5

وتحديث المعلوماتل بالتنساااايق  إدخالالوكالة ومتابعة  أعمالعلى الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب الإشااااراف .2

 مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.

العامة لتقنية المعلومات لضااامان  دارةالمسااااندة والدعم الفني بالإ إدارةصااايانة برامج الوكالة والتنسااايق مع  .0

 استمرارية العمل. 

 البرامج والتطبيقات لتطوير تطبيقات وأنظمة الوكالة.  إدارةالتنسيق مع  .2

ظيم السااااجلات والبيانات والإحصاااااءات المتعلقة بنشاااااطات الوكالة وحفظها والاسااااتفادة من تحديث وتن .4

 التقنية في معالجتها.  الإمكانات

 .العامة لتقنية المعلومات دارةتحديث الأنظمة والتطبيقات المستخدمة بالتنسيق مع الإ .2

وعمليات اساااااتلام وفحل  المشااااااركة في عمليات الجرد السااااانوي للأجهزة والتقنيات الخاصاااااة بالوكالة .2

 الأجهزة والتقنيات الموردة.

 حصائيات الخاصة بالوكالة وتقديمها في شكل يمكن فهمها لتسهيل اتخاذ القرار المناسب.تحليل الإ .8

 الفعاليةونتائج التقويم في قاعدة البياناتل والتنسااااااايق مع مركز  الأداءبيانات مؤشااااااارات قيا   إدخال .9

 .الشأنالمؤسسية بهذا 

على جميع معدات تقنية المعلومات بما فيها أجهزة الحاساااااااب والطابعات والأجهزة  من الحفاظ التأكد .52

 .الطرفية وجميع أجهزة الاتصالات مثل الهواتف وشاشات العر  والسبورات الذكية و يرها

 

)529( 

 ت المناسبة لعمل الوكالة ووحداتها المرتبطة بهايات بشأن شراء المعدات والبرمجياتقديم توص .55

 .عند الطلب لوكالةمنسوبي ا لجميعلدعم والمساندة الفنية اتقديم  .52

 والبرمجيات. وصيانة المعدات والأجهزة إدارةب ات المتعلقةجراءتوثيق الإ .50

لجميع الأنشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 .بصفة مستمرة

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .54

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .58
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 ت المناسبة لعمل الوكالة ووحداتها المرتبطة بهايات بشأن شراء المعدات والبرمجياتقديم توص .55

 .عند الطلب لوكالةمنسوبي ا لجميعلدعم والمساندة الفنية اتقديم  .52

 والبرمجيات. وصيانة المعدات والأجهزة إدارةب ات المتعلقةجراءتوثيق الإ .50

لجميع الأنشااااطة المتعلقة بالوحدة ومراجعتها وتطويرها  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 .بصفة مستمرة

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .54

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .52

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .58
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 عمادة القبول والتسجيل:

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

 على تقديم خدمات القبول والتسجيل للطلاب وفق السياسات والأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة. الإشراف

 المهام:

   اعتمادها.تنفيذها بعد ومتابعة لعمادة نشاطات ا خطط إعداد .5

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  بالعمادةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشراف .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالبين 

 فيذها بعد اعتمادها.اقتراح اللوائح والقواعد ذات العلاقة بنشاط القبول والتسجيل والاختبارات في الجامعة ومتابعة تن .0

 على عمليات القبول والتسجيل في الجامعة وفق اللوائح والقواعد المنظمة لذلا. الإشراف .2

 تزويد الجهات المختصة داخل الجامعة وخارجها بالبيانات والإحصائيات الخاصة بطلبة الجامعة. .4

 ات تحويل الطلاب من وإلى الجامعة.إجراءعلى  الإشراف .2

 .ةالأكاديميوثائق الخريجين وسجلاتهم  إعدادعلى  الإشراف .2

 للطلاب وحل مشكلاتهم. ةالأكاديميمتابعة الأوضاع  .8

 التنسيق مع وكالات الجامعة وكلياتها في كل ما يتعلق بخدمات القبول والتسجيل. .9

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادة ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من العمادة ياجاتاحت تحديد .55

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم العمادة لموظفي تحديد الاحتياجات التدريبية .52

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته العمادة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .50

 .الاختصاص حدودفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52

 

)545( 

 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة القبول والتسجيل. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة القبول  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 والتسجيل.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

  والمالية. الإداريةالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالشؤون  تطبيق .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادالتخطيط المالي والميزانية بشأن  إدارةالتنسيق مع  .4

 تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن. .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتوتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع  العمادةل وكذلا نقل

 الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

ات لأدوالجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد وافي المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين بالعمادة. مع عمادة الموارد البشريةالتنسيق  .55
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة القبول والتسجيل. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة القبول  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 والتسجيل.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

  والمالية. الإداريةالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالشؤون  تطبيق .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادالتخطيط المالي والميزانية بشأن  إدارةالتنسيق مع  .4

 تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن. .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتوتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع  العمادةل وكذلا نقل

 الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

ات لأدوالجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد وافي المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين بالعمادة. مع عمادة الموارد البشريةالتنسيق  .55
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سيق مع  .52 شأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتن لجميع الوحدات التنظيمية في  خدمات النقلالجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات لعمادةا

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .وتوثيقهمن أخبار عن العمادة ورصده  رما ينشتابعة م .52

 .  ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرةدليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد .52

 .الجامعةفي  الوحدات التنظيميةاستقبال زوار العمادة من مختلف  .58

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .22

 .فيها الأداءتطوير ومقترحات  وإنجازاتها دارةالإدورية عن نشاطات تقارير الال إعداد .25

 في حدود الاختصاص. تكلف بها أية مهام أخرى .22

  

 

)540( 

 :العمادةوكالة 

   الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة القبول والتسجيل.

 الهدف العام:

 الأنظمة واللوائحمعاونة عميد القبول والتساااااجيل في كل ما يتعلق بأنشاااااطة القبول والتساااااجيل وفق 

 .والقواعد المتبعة

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.نشاطات وكالة العمادة  خطط إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشااااااارافمعاونة عميد القبول والتساااااااجيل على  .2

 الإمكاناتوالاسااااتفادة القصااااوى من  نشاااااطاتهالوالتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن التكامل بين  بالعمادة

 .المتاحة

 .القبول والتسجيل بوكالة العمادة عمالعلى تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية المنظمة لأ الإشراف .0

 .وخططهم الدراسية ذات العلاقة الطلابية الخدمات أنشطة على الإشراف .2

 على أنشطة القبول والتسجيل للطلاب. الإشراف .4

 فيما يتعلق بعمليات القبول والتسجيل. العلمية قساماندة للأم الدعم والمسيتقد .2

 .ةبوكالة العمادالوحدات التنظيمية المرتبطة  لجميعوالبرامج التطويرية  المشاريع المشاركة في اقتراح .2

ات المنظمة لنشااااااط القبول والتساااااجيل في الجامعة جراءالمشااااااركة في اقتراح اللوائح والقواعد والإ .8

 بعد اعتمادها. ومتابعة تنفيذها

  ةللأنظم وفقا  بشأنها اللازمة اتجراءالإ باتخاذ والتوجيه للطلابل المختلفة ةالأكاديمي الحركات متابعة .9

 .والتعليمات

 قدراتهم.وتطوير  الطلابلتوفير بيئة مناسبة لدعم  ةالأكاديمي قسامم الدعم والمساندة للأيتقد .52
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 :العمادةوكالة 

   الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة القبول والتسجيل.

 الهدف العام:

 الأنظمة واللوائحمعاونة عميد القبول والتساااااجيل في كل ما يتعلق بأنشاااااطة القبول والتساااااجيل وفق 

 .والقواعد المتبعة

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.نشاطات وكالة العمادة  خطط إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشااااااارافمعاونة عميد القبول والتساااااااجيل على  .2

 الإمكاناتوالاسااااتفادة القصااااوى من  نشاااااطاتهالوالتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن التكامل بين  بالعمادة

 .المتاحة

 .القبول والتسجيل بوكالة العمادة عمالعلى تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية المنظمة لأ الإشراف .0

 .وخططهم الدراسية ذات العلاقة الطلابية الخدمات أنشطة على الإشراف .2

 على أنشطة القبول والتسجيل للطلاب. الإشراف .4

 فيما يتعلق بعمليات القبول والتسجيل. العلمية قساماندة للأم الدعم والمسيتقد .2

 .ةبوكالة العمادالوحدات التنظيمية المرتبطة  لجميعوالبرامج التطويرية  المشاريع المشاركة في اقتراح .2

ات المنظمة لنشااااااط القبول والتساااااجيل في الجامعة جراءالمشااااااركة في اقتراح اللوائح والقواعد والإ .8

 بعد اعتمادها. ومتابعة تنفيذها

  ةللأنظم وفقا  بشأنها اللازمة اتجراءالإ باتخاذ والتوجيه للطلابل المختلفة ةالأكاديمي الحركات متابعة .9

 .والتعليمات

 قدراتهم.وتطوير  الطلابلتوفير بيئة مناسبة لدعم  ةالأكاديمي قسامم الدعم والمساندة للأيتقد .52
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ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشاااطة المتعلقة  الأداءالمشااااركة في تحديد مؤشااارات قيا   .55

 بصفة مستمرة.

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من العمادة المشاركة في تحديد وكالة .52

  التدريبية للبرامج لترشاااااايحهم وكالة العمادة لموظفي التدريبيةالمشاااااااركة في تحديد الاحتياجات  .50

 .الملائمة

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  اوإنجازاته وكالة العمادة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .54

 

  

 

)544( 

 القبول: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

 تقديم خدمات القبول للطلاب في الجامعة وفق اللوائح والقواعد المعتمدة.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 اللوائح والقواعد ذات العلاقة بقبول الطلاب في الجامعة.  تطبيق .2

 التقويم الجامعي للعام الدراسي بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة.  إعداد .0

 تحديد شروط القبول في الجامعة بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة. .2

 تحديد الطاقة الاستيعابية للجامعة من الطلاب بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة.  .4

ومن خلال موقع الجامعة  لالتعريف بشاااااااروط القبول وآليات التقديم ونشااااااارها في كتيبات تعريفية .2

 .  الإلكتروني

جيل في من التساااا تمكنواسااااماء المنسااااحبين من الجامعة ليالخاص بطلب إسااااقاط أ جراءتنفيذ الإ .2

 الجامعات الأخرى. 

حدات الوبالتنسيق مع  ةالإلكترونيمعالجة مشكلات الطلاب الذين لم يتمكنوا من التسجيل عبر البوابة  .8

 .  التنظيمية ذات العلاقة

 الذين لم يقبلوا وتسجيلهم ضمن مؤشر القبول.  الطلاب معالجة مشكلات .9

 فاتهم. الاتصال بالطلاب المقبولين استثنائيا  لطلب تسليم مل .52

ستكمال  .55 سية وا سعوديين وطلبة المنح الدرا ستقبال طلبات قبول  ير ال ات قبولهم وفقا  للأنظمة إجراءا

 واللوائح المعتمدة. 

 بيانات الطلاب المقبولين في قاعدة البيانات الخاصة بالمقبولين في الجامعة.  إدخال .52
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 القبول: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

 تقديم خدمات القبول للطلاب في الجامعة وفق اللوائح والقواعد المعتمدة.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 اللوائح والقواعد ذات العلاقة بقبول الطلاب في الجامعة.  تطبيق .2

 التقويم الجامعي للعام الدراسي بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة.  إعداد .0

 تحديد شروط القبول في الجامعة بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة. .2

 تحديد الطاقة الاستيعابية للجامعة من الطلاب بالتنسيق مع الكليات المختلفة في الجامعة.  .4

ومن خلال موقع الجامعة  لالتعريف بشاااااااروط القبول وآليات التقديم ونشااااااارها في كتيبات تعريفية .2

 .  الإلكتروني

جيل في من التساااا تمكنواسااااماء المنسااااحبين من الجامعة ليالخاص بطلب إسااااقاط أ جراءتنفيذ الإ .2

 الجامعات الأخرى. 

حدات الوبالتنسيق مع  ةالإلكترونيمعالجة مشكلات الطلاب الذين لم يتمكنوا من التسجيل عبر البوابة  .8

 .  التنظيمية ذات العلاقة

 الذين لم يقبلوا وتسجيلهم ضمن مؤشر القبول.  الطلاب معالجة مشكلات .9

 فاتهم. الاتصال بالطلاب المقبولين استثنائيا  لطلب تسليم مل .52

ستكمال  .55 سية وا سعوديين وطلبة المنح الدرا ستقبال طلبات قبول  ير ال ات قبولهم وفقا  للأنظمة إجراءا

 واللوائح المعتمدة. 

 بيانات الطلاب المقبولين في قاعدة البيانات الخاصة بالمقبولين في الجامعة.  إدخال .52
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 إبلاغ المقبولين بقبولهم وطلب إرسال ملفاتهم بالبريد الممتاز.  .50

 استقبال ملفات الطلاب المقبولين وتدقيقها وأرشفتها وإبلا هم باستلامها.  .52

 استقبال ملفات الطلاب المقبولين استثنائيا  للفصل الدراسي الثاني.  .54

 إصدار البطاقات الجامعية للطلاب المقبولين.  .52

 السنة التحضرية.  لطلابار المستوى تحديد مواعيد اختب .52

جامعات أخرى والعكسل وكذلا التحويل بين كليات إلى  ات تحويل الطلاب من الجامعةإجراءإنهاء  .58

 الجامعة. 

 المعالجة المستمرة لمشكلات قبول الطلاب في الجامعة.  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .22

  حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.لاا تحديدالمشاركة في  .25

   .فيها الأداءتطوير ومقترحات  وإنجازاتها دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .  في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .20

  

 

)542( 

 التسجيل: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

 تقديم خدمات تسجيل الطلاب في الجامعة وفق اللوائح والقواعد المعتمدة.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 العلاقة بتسجيل الطلاب في الجامعة.  ذات تطبيق اللوائح والقواعد .2

 تسجيل الطلاب وفق الخطة الدراسية لكل طالب حسب الكلية والتخصل.  .0

 في جميع الكليات. ةالأكاديميمتابعة حالات الطلاب  .2

 .وخارجيا  تنفيذ معادلات شهادات الطلاب داخليا  .4

 دراسة الطلبات الدراسية ومعالجتها حسب الضوابط المنظمة لذلا.  .2

ات التأجيل والاعتذار للطلاب حسااب اللوائح والقواعد المنظمة لذلا بالتنساايق مع إجراءاسااتكمال  .2

 كليات الجامعة. 

بشاااااؤون  قما يتعلولجنة تأديب الطلاب في كل  قساااااامتنفيذ قرارات مجلس الجامعة ومجالس الأ .8

 .ةالأكاديميالطالب ومسيرته 

حساااااب اللوائح والقواعد المنظمة متابعة حالات الانقطاع وطي القيد والفرص الاساااااتثنائية للطلاب  .9

 لذلا بالتنسيق مع كليات الجامعة. 

 جداول الاختبارات.  إعدادالتنسيق مع كليات الجامعة في كل ما يتعلق ب .52

 مراجعة درجات الطلاب والتأكد من استكمال رصدها من قبل كليات الجامعة.  .55

 .في الجامعة على رصد درجات الطلاب من قبل الكليات الإشراف .52
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 التسجيل: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

 تقديم خدمات تسجيل الطلاب في الجامعة وفق اللوائح والقواعد المعتمدة.

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 العلاقة بتسجيل الطلاب في الجامعة.  ذات تطبيق اللوائح والقواعد .2

 تسجيل الطلاب وفق الخطة الدراسية لكل طالب حسب الكلية والتخصل.  .0

 في جميع الكليات. ةالأكاديميمتابعة حالات الطلاب  .2

 .وخارجيا  تنفيذ معادلات شهادات الطلاب داخليا  .4

 دراسة الطلبات الدراسية ومعالجتها حسب الضوابط المنظمة لذلا.  .2

ات التأجيل والاعتذار للطلاب حسااب اللوائح والقواعد المنظمة لذلا بالتنساايق مع إجراءاسااتكمال  .2

 كليات الجامعة. 

بشاااااؤون  قما يتعلولجنة تأديب الطلاب في كل  قساااااامتنفيذ قرارات مجلس الجامعة ومجالس الأ .8

 .ةالأكاديميالطالب ومسيرته 

حساااااب اللوائح والقواعد المنظمة متابعة حالات الانقطاع وطي القيد والفرص الاساااااتثنائية للطلاب  .9

 لذلا بالتنسيق مع كليات الجامعة. 

 جداول الاختبارات.  إعدادالتنسيق مع كليات الجامعة في كل ما يتعلق ب .52

 مراجعة درجات الطلاب والتأكد من استكمال رصدها من قبل كليات الجامعة.  .55

 .في الجامعة على رصد درجات الطلاب من قبل الكليات الإشراف .52
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على ما يرد من إشااااااعارات  ل درجات الطلاب المعيدين للاختبارات والمرصااااااودة خطأ بناء تعدي .50

 الكليات المعنية. 

 إشعار الطلاب بنتائجهم الفصلية والنهائية.  .52

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .54

   التدريبية الملائمة.لترشيحهم للبرامج  دارةلموظفي الإ التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .  فيها الأداءتطوير ومقترحات  وإنجازاتها دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .58

  

 

)549( 

 :مكافآتال قسم

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل. بعمادةرتبط ي

 العام:الهدف 

التفوق والبدلات الخاصااة  مكافآتالجامعة و لطلابالشااهرية  مكافآتالمالية الخاصااة بال عمالالأ تنفيذ

 بطلاب المنح الخارجية و يرها من الأمور المالية.

 المهام:

  والبرامج المعتمدة. الخططتنفيذ  .5

في  مكافآتإيداع الات الصرف حتى يتم إجراءمتابعة و وتدقيق ومراجعة المسيرات الخاصة إعداد .2

 حساب الطلاب.

 .والرد على جميع الاستفسارات مكافآتالخاص بقسم ال الإلكترونيمتابعة البريد  .0

العمادة والتأكد من عدم وجود ملاحظات تعيق صاارف المكافأة في الأخرى  قسااامالتنساايق مع الأ .2

 .الشهرية

 .ات الصرفإجراءابعة إنهاء وتدقيق ومراجعة البدلات الخاصة بطلاب المنح الخارجية ومت إعداد .4

وتدقيق ومراجعة مسيرات الطلاب والطالبات المتفوقين الحاصلين على تقدير ممتاز لصرف  إعداد .2

 مكافأة لهم.

 المتأخرة والتأكد من استحقاقها. مكافآتالطلاب من ناحية ال معاملات استقبال .2

 البدلات الخاصة لطلاب وطالبات الدراسات العليا. مكافآتصرف  .8

 ذوي الاحتياجات الخاصة لطلاب وطالبات الجامعة. مكافآتصرف  .9

والطالبات وذلا بإصاادار بطاقات  لطلاباسااتخراج بطاقات الصااراف الآلي والأرقام الساارية لجميع ا .52

 بدل تالف.أو  عمل تجديد للبطاقاتأو  دةيجد

  البنكية.يداعها في حساباتهم إالطلاب الشهرية و مكافآتصرف  .55
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 :مكافآتال قسم

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل. بعمادةرتبط ي

 العام:الهدف 

التفوق والبدلات الخاصااة  مكافآتالجامعة و لطلابالشااهرية  مكافآتالمالية الخاصااة بال عمالالأ تنفيذ

 بطلاب المنح الخارجية و يرها من الأمور المالية.

 المهام:

  والبرامج المعتمدة. الخططتنفيذ  .5

في  مكافآتإيداع الات الصرف حتى يتم إجراءمتابعة و وتدقيق ومراجعة المسيرات الخاصة إعداد .2

 حساب الطلاب.

 .والرد على جميع الاستفسارات مكافآتالخاص بقسم ال الإلكترونيمتابعة البريد  .0

العمادة والتأكد من عدم وجود ملاحظات تعيق صاارف المكافأة في الأخرى  قسااامالتنساايق مع الأ .2

 .الشهرية

 .ات الصرفإجراءابعة إنهاء وتدقيق ومراجعة البدلات الخاصة بطلاب المنح الخارجية ومت إعداد .4

وتدقيق ومراجعة مسيرات الطلاب والطالبات المتفوقين الحاصلين على تقدير ممتاز لصرف  إعداد .2

 مكافأة لهم.

 المتأخرة والتأكد من استحقاقها. مكافآتالطلاب من ناحية ال معاملات استقبال .2

 البدلات الخاصة لطلاب وطالبات الدراسات العليا. مكافآتصرف  .8

 ذوي الاحتياجات الخاصة لطلاب وطالبات الجامعة. مكافآتصرف  .9

والطالبات وذلا بإصاادار بطاقات  لطلاباسااتخراج بطاقات الصااراف الآلي والأرقام الساارية لجميع ا .52

 بدل تالف.أو  عمل تجديد للبطاقاتأو  دةيجد

  البنكية.يداعها في حساباتهم إالطلاب الشهرية و مكافآتصرف  .55
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 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  القسمتحديد احتياجات   .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. القسملموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 .  فيه الأداءتطوير ومقترحات وإنجازاته  القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .54

  

 

)525( 

 :قسم خدمات الطلاب

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل. بعمادةيرتبط 

 الهدف العام:

 .تقديم الخدمات للمستفيدين من طلاب الجامعة ومتابعة توفير الخدمات اللازمة لطلاب المنح

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .الطلاب والطالبات تلقي الاستفسارات والرد على أسئلة .2

ات جراءبدل تعديل اسااااام( وفق القواعد والإ –بدل تالف  –اساااااتخراج وطباعة وثائق )بدل فاقد  .0

 المتعمدة.

 واعتمادها.للطلاب  ةالأكاديميطباعة السجلات  .2

   .هاوخارج استقبال طلبات التحويل داخل الجامعة .4

 إبلاغ الطلاب المقبولين في الجامعة.  .2

 ات استخراج التأشيرات للطلاب المقبولين. إجراءإنهاء  .2

 ات تسجيل طلبة المنح في الكليات التي قبلوا فيها. إجراءإنهاء  .8

 متابعة سير دراسة طلبة المنح والرد على استفساراتهم بهذا الشأن.  .9

 ات استخراج تأشيرات الخروج والعودة والخروج النهائي لطلاب المنح. إجراءإنهاء  .52

 إنهاء منح الطلاب في حالة تجاوز ضوابط القبول.  .55

 ات استخراج تذاكر الذهاب والعودة للطلاب حسب الاستحقاق.إجراءإنهاء  .52

 حفظ ملفات الطلاب وتصنفيها وحفظها بالطريقة المناسبة .50

 .على توزيعها الإشرافصدار البطاقات الجامعية للطلاب والطالبات وإ .52
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 :قسم خدمات الطلاب

 الارتباط التنظيمي:

 القبول والتسجيل. بعمادةيرتبط 

 الهدف العام:

 .تقديم الخدمات للمستفيدين من طلاب الجامعة ومتابعة توفير الخدمات اللازمة لطلاب المنح

 المهام:

  تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .الطلاب والطالبات تلقي الاستفسارات والرد على أسئلة .2

ات جراءبدل تعديل اسااااام( وفق القواعد والإ –بدل تالف  –اساااااتخراج وطباعة وثائق )بدل فاقد  .0

 المتعمدة.

 واعتمادها.للطلاب  ةالأكاديميطباعة السجلات  .2

   .هاوخارج استقبال طلبات التحويل داخل الجامعة .4

 إبلاغ الطلاب المقبولين في الجامعة.  .2

 ات استخراج التأشيرات للطلاب المقبولين. إجراءإنهاء  .2

 ات تسجيل طلبة المنح في الكليات التي قبلوا فيها. إجراءإنهاء  .8

 متابعة سير دراسة طلبة المنح والرد على استفساراتهم بهذا الشأن.  .9

 ات استخراج تأشيرات الخروج والعودة والخروج النهائي لطلاب المنح. إجراءإنهاء  .52

 إنهاء منح الطلاب في حالة تجاوز ضوابط القبول.  .55

 ات استخراج تذاكر الذهاب والعودة للطلاب حسب الاستحقاق.إجراءإنهاء  .52

 حفظ ملفات الطلاب وتصنفيها وحفظها بالطريقة المناسبة .50

 .على توزيعها الإشرافصدار البطاقات الجامعية للطلاب والطالبات وإ .52
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 .للطلاب والطالباتخلاء الطرف إات إجراءاستكمال  .54

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد احتياجات القسم .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. القسملموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .  فيه الأداءتطوير ومقترحات وإنجازاته  القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .59

 

)520( 

 :والدراسات المساندة عمادة السنة التحضيرية

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

ندماج للا وفكريا  التعليم الجامعيل وتهيئته نفسااااايا إلى  الطالب للانتقال من مرحلة التعليم العام إعداد

 في الدراسة التخصصية.

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.للعمادة الخطط  إعداد .5

 ومتابعة تنفيذه بعد اعتماده.والدراسات المساندة الجدول الزمني لبرنامج السنة التحضيرية  إعداد .2

 باللغتين العربية والإنجليزية. والدراسات المساندة الأدلة التعريفية لبرنامج السنة التحضيرية إعداد .0

التنسااايق مع عمادة القبول والتساااجيل فيما يخل تساااجيل الطلاب في برنامج السااانة التحضااايرية  .2

 وانتظامهم.المساندة  توالدارسا

 السنة التحضيرية. لطلابتهيئة البيئة التعليمية المناسبة  .4

 متابعة تجهيز وتهيئة القاعات الدراسية والمعامل وصيانتها. .2

 الجداول الدراسية وجداول الاختبارات بالتنسيق مع عمادة القبول والتسجيل. إعداد .2

 وفق الجدول الزمني المعتمد.المساندة  توالدارساعلى تنفيذ برنامج السنة التحضيرية  الإشراف .8

 .ةالأكاديميالتنسيق مع الكليات في كل ما يخل تنفيذ العملية التعليمية والخطط  .9

 أفضل معايير الجودة في البرنامج.على تطبيق  الإشراف .52

 واتخاذ ما يلزم بشأنها. الأكاديميقوائم الحرمان والانقطاع والفصل  إعدادعلى  الإشراف .55

 .المساندة توالدارسا السنة التحضيرية لطلابعلى سير الاختبارات  الإشراف .52

 لقبول والتسجيل.عمادة اإلى  وإرسالهاالمساندة  توالدارسااعتماد نتائج طلبة السنة التحضيرية  .50
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 :والدراسات المساندة عمادة السنة التحضيرية

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

ندماج للا وفكريا  التعليم الجامعيل وتهيئته نفسااااايا إلى  الطالب للانتقال من مرحلة التعليم العام إعداد

 في الدراسة التخصصية.

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.للعمادة الخطط  إعداد .5

 ومتابعة تنفيذه بعد اعتماده.والدراسات المساندة الجدول الزمني لبرنامج السنة التحضيرية  إعداد .2

 باللغتين العربية والإنجليزية. والدراسات المساندة الأدلة التعريفية لبرنامج السنة التحضيرية إعداد .0

التنسااايق مع عمادة القبول والتساااجيل فيما يخل تساااجيل الطلاب في برنامج السااانة التحضااايرية  .2

 وانتظامهم.المساندة  توالدارسا

 السنة التحضيرية. لطلابتهيئة البيئة التعليمية المناسبة  .4

 متابعة تجهيز وتهيئة القاعات الدراسية والمعامل وصيانتها. .2

 الجداول الدراسية وجداول الاختبارات بالتنسيق مع عمادة القبول والتسجيل. إعداد .2

 وفق الجدول الزمني المعتمد.المساندة  توالدارساعلى تنفيذ برنامج السنة التحضيرية  الإشراف .8

 .ةالأكاديميالتنسيق مع الكليات في كل ما يخل تنفيذ العملية التعليمية والخطط  .9

 أفضل معايير الجودة في البرنامج.على تطبيق  الإشراف .52

 واتخاذ ما يلزم بشأنها. الأكاديميقوائم الحرمان والانقطاع والفصل  إعدادعلى  الإشراف .55

 .المساندة توالدارسا السنة التحضيرية لطلابعلى سير الاختبارات  الإشراف .52

 لقبول والتسجيل.عمادة اإلى  وإرسالهاالمساندة  توالدارسااعتماد نتائج طلبة السنة التحضيرية  .50
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لجميع الأنشااااااطة المتعلقة بالعمادة ومراجعتها وتطويرها بصاااااافة  الأداءتحديد مؤشاااااارات قيا   .52

 مستمرة.

 تحديد احتياجات العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.                                                   .54

 ة لموظفي العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبي .52

 فيها. الأداء تقارير دورية عن نشاطات العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .58

  

 

)524( 

 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة السااااااانااة  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 .التحضيرية والدراسات المساندة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةلأنظمة واللوائح المالية وتطبيق جميع ا .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 عة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.الجامفي المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب تلبية احتياجات  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .بالعمادةمراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة. 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة السااااااانااة  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

 .التحضيرية والدراسات المساندة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةلأنظمة واللوائح المالية وتطبيق جميع ا .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 عة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.الجامفي المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب تلبية احتياجات  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .بالعمادةمراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55
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الجامعة بشااأن توفير خدمات النقل لجميع الوحدات التنظيمية في في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

فظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحا

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .وتوثيقهينشر من أخبار عن العمادة ورصده  تابعة مام .52

 .  والعمل على تحديثه بصفة مستمرةل دليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد .52

 .الجامعةفي  الوحدات التنظيميةاستقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 رد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.من الموا دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .22

 .فيها الأداءتطوير ومقترحات  وإنجازاتها دارةالإتقارير الدورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22

  

 

)522( 

 :العمادةوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 الهدف العام: 

  على والإداري الأكاديمي الإشااارافمعاونة عميد السااانة التحضااايرية والدراساااات المسااااندة في كل ما يتعلق ب

 الجامعة. والدراسات المساندة في التحضيرية السنة برنامج

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. وكالة العمادةخطط نشاطات  إعداد .5

 ادةبالعمالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشرافمعاونة عميد القبول والتسجيل على  .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين 

 .في العمادة ةالأكاديمي عمالعلى تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية المنظمة للأ الإشراف .0

 .بالوكالة ومتابعة تنفيذها للوحدات المرتبطةالسنوية  الطلاب خطط إعدادعلى  الإشراف .2

 .العلمية قساموتشكيل لجانهال وذلا بالتنسيق مع الأللطلاب على سير الاختبارات النهائية  الإشراف .4

 .العمادة لطلابعلى فعاليات تسليم كتب المقررات الدراسية  الإشراف .2

ات المنظمة لنشاط السنة التحضيرية والدراسات المساندة جراءالمشاركة في اقتراح اللوائح والقواعد والإ .2

 في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الة بوكالمرتبطة  ةالأكاديميوالوحدات التنظيمية  قسامالأ لجميعالمشروعات والبرامج التطويرية  اقتراح .8

 .العمادة

 قدراتهم.وتطوير  الطلابلتوفير بيئة مناسبة لدعم  العلمية قسامم الدعم والمساندة للأيتقد .9

العمادة ومراجعتها  أعماللجميع الأنشطة المتعلقة ب الأداءالمشاركة في عملية تحديد مؤشرات قيا   .52

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. مشاركة في تحديد وكالةال .55
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 :العمادةوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 الهدف العام: 

  على والإداري الأكاديمي الإشااارافمعاونة عميد السااانة التحضااايرية والدراساااات المسااااندة في كل ما يتعلق ب

 الجامعة. والدراسات المساندة في التحضيرية السنة برنامج

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. وكالة العمادةخطط نشاطات  إعداد .5

 ادةبالعمالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشرافمعاونة عميد القبول والتسجيل على  .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهالوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين 

 .في العمادة ةالأكاديمي عمالعلى تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية المنظمة للأ الإشراف .0

 .بالوكالة ومتابعة تنفيذها للوحدات المرتبطةالسنوية  الطلاب خطط إعدادعلى  الإشراف .2

 .العلمية قساموتشكيل لجانهال وذلا بالتنسيق مع الأللطلاب على سير الاختبارات النهائية  الإشراف .4

 .العمادة لطلابعلى فعاليات تسليم كتب المقررات الدراسية  الإشراف .2

ات المنظمة لنشاط السنة التحضيرية والدراسات المساندة جراءالمشاركة في اقتراح اللوائح والقواعد والإ .2

 في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الة بوكالمرتبطة  ةالأكاديميوالوحدات التنظيمية  قسامالأ لجميعالمشروعات والبرامج التطويرية  اقتراح .8

 .العمادة

 قدراتهم.وتطوير  الطلابلتوفير بيئة مناسبة لدعم  العلمية قسامم الدعم والمساندة للأيتقد .9

العمادة ومراجعتها  أعماللجميع الأنشطة المتعلقة ب الأداءالمشاركة في عملية تحديد مؤشرات قيا   .52

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. مشاركة في تحديد وكالةال .55
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 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الوكالةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير تقارير دورية عن نشاطات وكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات  إعداد .50

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52

  

 

)529( 

 وحدة الدعم التقني:

 :  التنظيمي الارتباط

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 :  الهدف العام

ل وضاامان تشااغيل أنظمة وبرامج الحاسااب في شاااملة لدعم المعدات والبرمجيات تقنية خدماتتقديم 

 حصائيات والمؤشرات لدعم عملية اتخاذ القرار.بالتقارير والإالمستخدمين  الوكالة وتزويد

 :  المهام

 والبرامج المعتمدة. الخططتنفيذ  .5

وتحديث المعلوماتل  إدخالالعمادة ومتابعة  أعمالعلى الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب الإشاااااااراف .2

 وتطويرها بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.

العامة لتقنية المعلومات  دارةالمسااااااندة والدعم الفني بالإ إدارةصااااايانة برامج العمادة والتنسااااايق مع  .0

 لضمان استمرارية العمل. 

 البرامج التطبيقات لتطوير تطبيقات وأنظمة العمادة.  إدارةالتنسيق مع  .2

ا والاساتفادة من تحديث وتنظيم الساجلات والبيانات والإحصااءات المتعلقة بنشااطات العمادة وحفظه .4

 التقنية في معالجتها.  الإمكانات

كد من الحفاظ .2 تأ عات  ال طاب حاسااااااااب وال ما فيها أجهزة ال ية المعلومات ب على جميع معدات تقن

والأجهزة الطرفية وجميع أجهزة الاتصاااالات مثل الهواتف والبدالات وشااااشاااات العر  والسااابورات 

 .الذكية و يرها

 .التصليح والصيانة أعمالتوثيق سجلات  .2

 .تقديم توصيات بشأن شراء المعدات والبرمجيات .8

 .تقديم المساعدة الاعتيادية لجميع منسوبي العمادة وعند الطلب .9

 .وصيانة المعدات والأجهزة المحمولة إدارةات المتعلقة بجراءتوثيق الإ .52



169

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)529( 

 وحدة الدعم التقني:

 :  التنظيمي الارتباط

 ترتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 :  الهدف العام

ل وضاامان تشااغيل أنظمة وبرامج الحاسااب في شاااملة لدعم المعدات والبرمجيات تقنية خدماتتقديم 

 حصائيات والمؤشرات لدعم عملية اتخاذ القرار.بالتقارير والإالمستخدمين  الوكالة وتزويد

 :  المهام

 والبرامج المعتمدة. الخططتنفيذ  .5

وتحديث المعلوماتل  إدخالالعمادة ومتابعة  أعمالعلى الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب الإشاااااااراف .2

 وتطويرها بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.

العامة لتقنية المعلومات  دارةالمسااااااندة والدعم الفني بالإ إدارةصااااايانة برامج العمادة والتنسااااايق مع  .0

 لضمان استمرارية العمل. 

 البرامج التطبيقات لتطوير تطبيقات وأنظمة العمادة.  إدارةالتنسيق مع  .2

ا والاساتفادة من تحديث وتنظيم الساجلات والبيانات والإحصااءات المتعلقة بنشااطات العمادة وحفظه .4

 التقنية في معالجتها.  الإمكانات

كد من الحفاظ .2 تأ عات  ال طاب حاسااااااااب وال ما فيها أجهزة ال ية المعلومات ب على جميع معدات تقن

والأجهزة الطرفية وجميع أجهزة الاتصاااالات مثل الهواتف والبدالات وشااااشاااات العر  والسااابورات 

 .الذكية و يرها

 .التصليح والصيانة أعمالتوثيق سجلات  .2

 .تقديم توصيات بشأن شراء المعدات والبرمجيات .8

 .تقديم المساعدة الاعتيادية لجميع منسوبي العمادة وعند الطلب .9

 .وصيانة المعدات والأجهزة المحمولة إدارةات المتعلقة بجراءتوثيق الإ .52
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 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية والأجهزة والمواد من المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .55

 .ةالملائم التدريبية للبرامج لترشيحهم الوحدة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها.  الأداءتطوير  ومقترحات اوإنجازاته الوحدة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .50

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52

 

  

 

)525( 

 مكتب التنسيق التشغيلي:

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 الهدف العام: 

المساااهمة في ضاابط عملية التدريس وضاامان جودة مخرجات الساانة التحضاايرية من خلال الجهات 

 المشغلة.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

هيئة التدريس المرتبطين  أعضاااااااءوتخصااااااصااااااات ومؤهلات  إعدادتحديد احتياجات العمادة من  .2

 بالجهات المشغلة بناء على نتائج قبول الطلاب بشكل دوري.

 كراسة الشروط والمواصفات للتعاقد مع الجهة المشغلة. إعدادالمشاركة في  .0

 تقييم أداء الجهة المشغلة ورفع التوصيات لصاحب الصلاحية باستمرار التعاقد معها من عدمه. .2

 بعة تنفيذ بنود العقود مع الجهة المشغلة.متا .4

المنصااااوص عليها والتأكد من توفير الجهة المشااااغلة للوسااااائل والتقنيات ومصااااادر التعلم إن وجدت  .2

 بالعقد.

 هيئة التدريس المرتبطين بالجهة المشغلة. أعضاءمتابعة أداء  .2

 لجهة المشغلة.لمتابعة صرف المستحقات المالية  .8

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. اجات القسمالمشاركة في تحديد احتي .9

 لموظفي المكتب لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ومقترحات  إعداد .55

  .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52
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 مكتب التنسيق التشغيلي:

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بعمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة.

 الهدف العام: 

المساااهمة في ضاابط عملية التدريس وضاامان جودة مخرجات الساانة التحضاايرية من خلال الجهات 

 المشغلة.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

هيئة التدريس المرتبطين  أعضاااااااءوتخصااااااصااااااات ومؤهلات  إعدادتحديد احتياجات العمادة من  .2

 بالجهات المشغلة بناء على نتائج قبول الطلاب بشكل دوري.

 كراسة الشروط والمواصفات للتعاقد مع الجهة المشغلة. إعدادالمشاركة في  .0

 تقييم أداء الجهة المشغلة ورفع التوصيات لصاحب الصلاحية باستمرار التعاقد معها من عدمه. .2

 بعة تنفيذ بنود العقود مع الجهة المشغلة.متا .4

المنصااااوص عليها والتأكد من توفير الجهة المشااااغلة للوسااااائل والتقنيات ومصااااادر التعلم إن وجدت  .2

 بالعقد.

 هيئة التدريس المرتبطين بالجهة المشغلة. أعضاءمتابعة أداء  .2

 لجهة المشغلة.لمتابعة صرف المستحقات المالية  .8

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. اجات القسمالمشاركة في تحديد احتي .9

 لموظفي المكتب لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ومقترحات  إعداد .55

  .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52
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 :جداول والاختباراتوحدة ال

 الارتباط التنظيمي:

 .السنة التحضيرية والدراسات المساندة بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

لجميع كليات الجامعة وتوزيعها على الفصاااول على عمليات الجدولة الدراساااية وجدولة الاختبارات  الإشاااراف

 والتلفزيوني. الإلكترونيبما فيها قاعات التعليم  الدراسية بالتنسيق مع كليات الجامعة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 كليات الجامعة لإصدار الخطة بالشكل الصحيح. أقساملاتصال المباشر با .2

 الخطط الدراسية.بعد موافقة لجنة  الجديدةللتحديثات ا جراءلإ قسامالتنسيق مع الأ .0

 .جداول الاختبارات وتحديد مقترحات التحسينراء الطلاب حول آاستطلاع  .2

 .الجامعة تحديد الطلاب المحرومين من دخول الاختبارات بالتنسيق مع كليات .4

 .الطارئة مشكلاتالنهائية وحل ال تمتابعة سير الاختبارا .2

 إنشاء الخطة الدراسيةل ومن ثم إدراج المقررات الدراسية ضمن الخطة المعتمدة في كل تخصل.  .2

 ط الدراسية على موقع الجامعة ومتابعة تحديثها بعد التنسيق مع الكليات.نشر الخط .8

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .9

   .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة الوحدةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  الوحدةير دورية عن نشاطات تقار إعداد .55

 .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

  

 

)520( 

 ::ة الانجليزيةاللغمهارات  قسم

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

 بلاوتنمية المهارات اللغوية )القراءة والكتابة والتحدث والاساااااااتماع( لدى طالتميز في تعليم اللغة الإنجليزية 

 الجامعة.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 تصميم مناهج خاصة باللغة الإنجليزية حسب معايير علمية ومراجعتها بشكل دوري.  .2

غة الإنجليزية  .0 بات الجامعة من مهارات الل و  والعمل من خلال ذلا على البكالوري لطلابتدريس متطل

 الارتقاء بمستوى طلبة الجامعة.

ية  .2 غة الإنجليز كل في مجال  لطلابتدريس مواد الل حث والاطلاع  يا لتمكينهم من الب لدراسااااااااات العل ا

 تخصصه وتهيئة معيدي ومحاضري الجامعة لإتقان اللغة الإنجليزية.

ل دوري ومسااتمر لمواكبة التطورات العلمية مراجعة الخطط الرئيسااية للمواد التي تدر  في المركز بشااك .4

 المستجدة.

أي دورات أو  الجامعة لعقد دورات لامتحان التوفل فيوكالة عمادة الشاااااااراكة المجتمعية التنسااااااايق مع  .2

 أخرى باللغة الإنجليزية.

  المختبرات اللغويةل وتوفير مصادر التعليم والوحدات التنظيمية المختصة التي تقع ضمن صلاحيات إدارة .2

 .القسم

الإسااااهام في ترجمة الوثائق والمخاطبات والتقارير عند الحاجة ومتابعة وترجمة النشاااارات الأجنبية ذات  .8

شطة الجامعةل وترجمة  صلة بأن اللغة العربية إلى  الأجنبية القيّمة في مجالات اهتمامات الجامعة عمالالأال

 وبالعكسل بعد اعتمادها من جهات الاختصاص في الجامعة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. من الموارد البشرية المشاركة في تحديد احتياجات القسم .9
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 ::ة الانجليزيةاللغمهارات  قسم

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

 بلاوتنمية المهارات اللغوية )القراءة والكتابة والتحدث والاساااااااتماع( لدى طالتميز في تعليم اللغة الإنجليزية 

 الجامعة.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 تصميم مناهج خاصة باللغة الإنجليزية حسب معايير علمية ومراجعتها بشكل دوري.  .2

غة الإنجليزية  .0 بات الجامعة من مهارات الل و  والعمل من خلال ذلا على البكالوري لطلابتدريس متطل

 الارتقاء بمستوى طلبة الجامعة.

ية  .2 غة الإنجليز كل في مجال  لطلابتدريس مواد الل حث والاطلاع  يا لتمكينهم من الب لدراسااااااااات العل ا

 تخصصه وتهيئة معيدي ومحاضري الجامعة لإتقان اللغة الإنجليزية.

ل دوري ومسااتمر لمواكبة التطورات العلمية مراجعة الخطط الرئيسااية للمواد التي تدر  في المركز بشااك .4

 المستجدة.

أي دورات أو  الجامعة لعقد دورات لامتحان التوفل فيوكالة عمادة الشاااااااراكة المجتمعية التنسااااااايق مع  .2

 أخرى باللغة الإنجليزية.

  المختبرات اللغويةل وتوفير مصادر التعليم والوحدات التنظيمية المختصة التي تقع ضمن صلاحيات إدارة .2

 .القسم

الإسااااهام في ترجمة الوثائق والمخاطبات والتقارير عند الحاجة ومتابعة وترجمة النشاااارات الأجنبية ذات  .8

شطة الجامعةل وترجمة  صلة بأن اللغة العربية إلى  الأجنبية القيّمة في مجالات اهتمامات الجامعة عمالالأال

 وبالعكسل بعد اعتمادها من جهات الاختصاص في الجامعة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. من الموارد البشرية المشاركة في تحديد احتياجات القسم .9
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)522( 

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. القسملموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

   فيه. الأداء وإنجازاته ومقترحات تطوير القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أخرى أية مهام .12

 

)524( 

 :الأساسيةقسم العلوم 

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

كالرياضاايات والفيزياء والإحصاااء والكيمياء والأحياء للطلاب بهدف  الأساااساايةتقديم مقررات العلوم 

 بما يؤهلهم لمواصلة دراستهم الجامعية. الأساسيةإتقان المعارف إلى  الوصول بهم

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

كالرياضاايات والفيزياء والإحصاااء والكيمياء والأحياء بناء  على  الأساااساايةتصااميم وتقديم مقررات العلوم  .2

 أفضل معايير الجودة ومراجعتها بشكل دوري.

اساااااااية للطالب إلكترونيا  عبر الوساااااااائط المتعددة المتوافرة على تقديم المحتوى التعليمي للمقررات الدر .0

بشاااكل يسااامح له بالتفاعل النشاااط مع ما يتضااامنه من شاااروحات وتمارين وواجبات  الإلكترونيالموقع 

 واختبارات.

تحقيق الاسااااتفادة القصااااوى من الميزات المقدمة لتطوير القدرات الذاتية للطالب وتحسااااين التحصاااايل  .2

 التعلم. إستراتيجيةالدراسي في المقررات لتحقيق 

توظيف التقنيات المتقدمة في تدريس المقررات مثل معامل الحاسااب الآليل وشاابكة الإنترنت اللاساالكيةل  .4

 والمصادر التعليمية المتوافرة على الشبكة العنكبوتية. وأجهزة العر ل والسبورات الذكيةل

تطوير مصااااااادر التعلم لتزويد الطلاب بالمهارات والمعارف والمعلومات التي تعمل على إثراء دراسااااااتهم  .2

 للمقررات الدراسيةل وتقربهم من مصادر المعلومات وآليات التواصل مع مجتمع المعرفة.

 الب قائمة على الحوار والمناقشة والتركيز على المفاهيم والاستنتاج.توفير أفضل بيئة تعليمية صفية للط  .2

ربط البيئة الصاافية بالمشااكلات الحياتية والعلمية مع اقتراح حلول إبداعية وعملية لها من قبل الطلاب   .8

 ي.الإبداعلتعويدهم على التفكير البناء والناقد و

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. يةالموارد البشرمن  المشاركة في تحديد احتياجات القسم .9
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)524( 

 :الأساسيةقسم العلوم 

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

كالرياضاايات والفيزياء والإحصاااء والكيمياء والأحياء للطلاب بهدف  الأساااساايةتقديم مقررات العلوم 

 بما يؤهلهم لمواصلة دراستهم الجامعية. الأساسيةإتقان المعارف إلى  الوصول بهم

 المهام:

 المعتمدة.تنفيذ الخطط والبرامج  .5

كالرياضاايات والفيزياء والإحصاااء والكيمياء والأحياء بناء  على  الأساااساايةتصااميم وتقديم مقررات العلوم  .2

 أفضل معايير الجودة ومراجعتها بشكل دوري.

اساااااااية للطالب إلكترونيا  عبر الوساااااااائط المتعددة المتوافرة على تقديم المحتوى التعليمي للمقررات الدر .0

بشاااكل يسااامح له بالتفاعل النشاااط مع ما يتضااامنه من شاااروحات وتمارين وواجبات  الإلكترونيالموقع 

 واختبارات.

تحقيق الاسااااتفادة القصااااوى من الميزات المقدمة لتطوير القدرات الذاتية للطالب وتحسااااين التحصاااايل  .2

 التعلم. إستراتيجيةالدراسي في المقررات لتحقيق 

توظيف التقنيات المتقدمة في تدريس المقررات مثل معامل الحاسااب الآليل وشاابكة الإنترنت اللاساالكيةل  .4

 والمصادر التعليمية المتوافرة على الشبكة العنكبوتية. وأجهزة العر ل والسبورات الذكيةل

تطوير مصااااااادر التعلم لتزويد الطلاب بالمهارات والمعارف والمعلومات التي تعمل على إثراء دراسااااااتهم  .2

 للمقررات الدراسيةل وتقربهم من مصادر المعلومات وآليات التواصل مع مجتمع المعرفة.

 الب قائمة على الحوار والمناقشة والتركيز على المفاهيم والاستنتاج.توفير أفضل بيئة تعليمية صفية للط  .2

ربط البيئة الصاافية بالمشااكلات الحياتية والعلمية مع اقتراح حلول إبداعية وعملية لها من قبل الطلاب   .8

 ي.الإبداعلتعويدهم على التفكير البناء والناقد و

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. يةالموارد البشرمن  المشاركة في تحديد احتياجات القسم .9
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)522( 

 لموظفي القسم لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

   .فيه الأداء ومقترحات تطويرتقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته  إعداد .11

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .12

  

 

)522( 

 :تطوير الذات مهارات قسم

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

  والكتابة والاتصاااااال والبحث والتعلم التفكير مهارات في ينمتميز طلاب إعدادإلى  يساااااعى القسااااام

 .العلمية والمهنية مومهاراته مقدراته وتطوير الآليل والحاسب

 المهام:

 .المعتمدةتنفيذ الخطط والبرامج  .5

 .التعلم مهارات استخدام على الطلاب تدريب .2

 .العلمية البحوث إعداد على وتدريبهم للطلاب البحثي الوعي تنمية .0

 .والعملية العلمية الحياة في وتوظيفها الطلاب لدى التفكير مهارات تنمية .2

 .وتصفح الشبكة العنكبوتية Microsoft Office إكساب الطلاب مهارات استخدام برمجيات التطبيقات المكتبية .4

 .التقارير والعرو  التقديمية الخاصة بالبحوث والمشاريع إعدادإكساب الطلاب مهارة  .2

 .وخارجهاتدريب الطلاب على مهارات الاتصال داخل البيئة الجامعية  .2

 .الوقائية والأنشطة الرياضية رفع مستوى الوعي الصحي لدى الطلاب من خلال المشاركة في البرامج والأنشطة .8

 .وتوظيفها في مراحل دراستهم الجامعية والعمليةوإملائيا  تنمية مهارات الطلاب في الكتابة السليمة نحويًّا  .9

 .إكساب الطلاب مهارات تأسيس مشروع ريادي .52

 .خارجهاأو  ع برامج خدمة المجتمع سواء داخل الجامعةيشجت .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات القسم .52

 لموظفي القسم لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 .فيه الأداء تطويرومقترحات تقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته  إعداد .52

  .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .54
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)522( 

 :تطوير الذات مهارات قسم

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

  والكتابة والاتصاااااال والبحث والتعلم التفكير مهارات في ينمتميز طلاب إعدادإلى  يساااااعى القسااااام

 .العلمية والمهنية مومهاراته مقدراته وتطوير الآليل والحاسب

 المهام:

 .المعتمدةتنفيذ الخطط والبرامج  .5

 .التعلم مهارات استخدام على الطلاب تدريب .2

 .العلمية البحوث إعداد على وتدريبهم للطلاب البحثي الوعي تنمية .0

 .والعملية العلمية الحياة في وتوظيفها الطلاب لدى التفكير مهارات تنمية .2

 .وتصفح الشبكة العنكبوتية Microsoft Office إكساب الطلاب مهارات استخدام برمجيات التطبيقات المكتبية .4

 .التقارير والعرو  التقديمية الخاصة بالبحوث والمشاريع إعدادإكساب الطلاب مهارة  .2

 .وخارجهاتدريب الطلاب على مهارات الاتصال داخل البيئة الجامعية  .2

 .الوقائية والأنشطة الرياضية رفع مستوى الوعي الصحي لدى الطلاب من خلال المشاركة في البرامج والأنشطة .8

 .وتوظيفها في مراحل دراستهم الجامعية والعمليةوإملائيا  تنمية مهارات الطلاب في الكتابة السليمة نحويًّا  .9

 .إكساب الطلاب مهارات تأسيس مشروع ريادي .52

 .خارجهاأو  ع برامج خدمة المجتمع سواء داخل الجامعةيشجت .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات القسم .52

 لموظفي القسم لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 .فيه الأداء تطويرومقترحات تقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته  إعداد .52

  .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .54



178

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)528( 

 الآلي:الحاسب قسم 

 الارتباط التنظيمي:

 .والدراسات المساندة السنة التحضيرية بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

سب الآلي  ينمتميز طلاب إعداد سة الجامعية من خلال كوادر مؤهلة وتأهيلهم في مهارات الحا للدرا

 متطورة. تقنية وفي بيئةومتميزة 

 المهام:

 .الخطط والبرامج المعتمدة ذتنفي .5

 .للحاسب الآلي مواستخدامه مومهاراته معلى بناء معرفته الطلابتوفير برنامج تعليمي يساعد  .2

 .من مصادر المعرفة ا مصدرباعتباره نترنت إكساب الطلاب مهارات استخدام خدمة الإ  .0

 .لمواكبة الاتجاهات الحديثة في التعلم والتعليم الإلكترونيتعزيز برنامج التعليم بخدمات التعلم  .2

تنمية مهارات الطالب للاساااااااتفادة من المعلومات التي يتعلمها والمهارات التي يكتسااااااابها وتوظيفها في   .4

 خدمة متطلباته.

 البحوث العلمية.كيفية الحصول على محتويات ومراجع  تنمية الوعي البحثي للطلاب وتدريبهم على .2

وتصااافح الشااابكة  Microsoft Office إكسااااب الطلاب مهارات اساااتخدام برمجيات التطبيقات المكتبية .2

 .العنكبوتية

 .التقارير والعرو  التقديمية الخاصة بالبحوث والمشاريع إعدادإكساب الطلاب مهارة  .8

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات القسم .9

 سم لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لموظفي الق التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيه الأداء ومقترحات تطويرتقارير دورية عن نشاطات القسم وإنجازاته  إعداد .55

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52

  

 

)529( 

 طلاب:القسم خدمات 

 الارتباط التنظيمي:

 .المساندة تالسنة التحضيرية والدارسا بعمادةرتبط ي

 الهدف العام:

المساااااندة ومتابعة توفير  تتقديم الخدمات للمسااااتفيدين من طلاب الساااانة التحضاااايرية والدارسااااا

 .الخدمات لهم

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 .للطلاب المستجدينإقامة برامج تهيئة  .2

مادة شاؤون مهارات الطلاب بعتنمية  إدارةللطلاب بالتنسايق مع  الأسااسايةإقامة برامج المهارات الحياتية  .0

 الطلاب والخريجين.

الأنشاااطة بعمادة شاااؤون الطلاب  إدارةتساااجيل الطلاب في الأنشاااطة الثقافية والرياضاااية بالتنسااايق مع  .2

 والخريجين.

 تلقي الاستفسارات والرد على أسئلة الطلاب. .4

 طباعة خطابات التعريف وخطابات الإفادة. .2

 والرد على استفساراتهم بهذا الشأن.  طلاب السنة التحضيريةمتابعة سير دراسة  .2

 حفظ ملفات الطلاب وتصنفيها بالطريقة المناسبة. .8

 توجيه وإرشاد الطلاب بالتنسيق مع عمادة شؤون الطلاب والخريجين. .9

 التنسيق مع الكليات المختصة لتنفيذ برامج تقوية. .52

 " لاكتشاف الطلاب الموهوبين.أكاديمية الموهبينالتنسيق مع وحدة " .55

 عن حالات التعثر الدراسي لمعالجتها. والخريجين بعمادة شؤون الطلاب  الإرشادالتوجيه و إدارةإبلاغ  .52

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد احتياجات القسم .50
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)529( 

 طلاب:القسم خدمات 

 الارتباط التنظيمي:

 .المساندة تالسنة التحضيرية والدارسا بعمادةرتبط ي

 الهدف العام:

المساااااندة ومتابعة توفير  تتقديم الخدمات للمسااااتفيدين من طلاب الساااانة التحضاااايرية والدارسااااا

 .الخدمات لهم

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 .للطلاب المستجدينإقامة برامج تهيئة  .2

مادة شاؤون مهارات الطلاب بعتنمية  إدارةللطلاب بالتنسايق مع  الأسااسايةإقامة برامج المهارات الحياتية  .0

 الطلاب والخريجين.

الأنشاااطة بعمادة شاااؤون الطلاب  إدارةتساااجيل الطلاب في الأنشاااطة الثقافية والرياضاااية بالتنسااايق مع  .2

 والخريجين.

 تلقي الاستفسارات والرد على أسئلة الطلاب. .4

 طباعة خطابات التعريف وخطابات الإفادة. .2

 والرد على استفساراتهم بهذا الشأن.  طلاب السنة التحضيريةمتابعة سير دراسة  .2

 حفظ ملفات الطلاب وتصنفيها بالطريقة المناسبة. .8

 توجيه وإرشاد الطلاب بالتنسيق مع عمادة شؤون الطلاب والخريجين. .9

 التنسيق مع الكليات المختصة لتنفيذ برامج تقوية. .52

 " لاكتشاف الطلاب الموهوبين.أكاديمية الموهبينالتنسيق مع وحدة " .55

 عن حالات التعثر الدراسي لمعالجتها. والخريجين بعمادة شؤون الطلاب  الإرشادالتوجيه و إدارةإبلاغ  .52

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد احتياجات القسم .50
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   الملائمة.ية التدريبلترشيحهم للبرامج  القسملموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

  .  فيه الأداء ومقترحات تطويروإنجازاته  القسمتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

  .أية مهام أخرى يكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

)585( 

  عمادة شؤون الطلاب والخريجين: 

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتدريبهم في مجالات إضاااافية لترقية مهاراتهم وتنمية قدراتهم الذهنية والبدنية للطلاب تهيئة البيئة المناسااابة 

 .والوظيفي والمهني الأكاديميقادرين على المنافسة في المجال  ليكونواهم بشكل متكامل ومتوازن إعدادو

 المهام: 

 العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

 .  ةالأكاديميتقديم الاستشارات اللازمة لمشكلات الطلاب والطالبات بحقوقهم الجامعية وتبصير الطلاب  .2

 وتذليل الصعوبات لهم لإكمال مسيرتهم التعليمية. ذوي الاحتياجات الخاصةوحدة على  الإشراف .0

 توفير السكن الملائم والحرص على توفير الاستقرار النفسي والاجتماعي والإقامة المريحة للطلاب. .2

 في مجال خدمات الرعاية الغذائية.  الأداءالارتقاء بمستوى  .4

 على تطبيق اللوائح والأنظمة لطلاب المنح وجميع ما يتعلق بقدومهم ومغادرتهم. الإشراف .2

 تفعيل دور الأنشطة الثقافية والعلمية والفنية والاجتماعية والرياضية للطلاب وتنمية مهاراتهم. .2

 صندوق الطلاب. إمكاناتة نافعة للطلاب ضمن إقامة مشروعات استثمارية خدمي  .8

 الحرص على تقديم الإعانات والقرو  للطلاب وكذلا دعم الأنشطة الطلابية وتقديم جوائز للمتميزين. .9

خطط مسااتقبلية للاهتمام بالطلاب من النواحي  عدادلإ الإرشااادخدمات التوجيه و أعمالعلى  الإشااراف .52

 النفسية والاجتماعية لضمان الجودة في أداء العمل. 

 تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية المعززة لمهارات المستقبل للطلاب. .55

 بالتعاون والتنسيق مع الكليات. الأندية الطلابية إدارةتأسيس و .52

قديم خدمات  .50 قاءات الخريجين  المحتمل للطلابالمهني  الإرشااااااااادت يام المهنة ول تخرجهم وتنفيذ أ

 وخدمات ما بعد التخرج ذات الصلة بسوق العمل والاستفادة من مرافق الجامعة. 
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  عمادة شؤون الطلاب والخريجين: 

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتدريبهم في مجالات إضاااافية لترقية مهاراتهم وتنمية قدراتهم الذهنية والبدنية للطلاب تهيئة البيئة المناسااابة 

 .والوظيفي والمهني الأكاديميقادرين على المنافسة في المجال  ليكونواهم بشكل متكامل ومتوازن إعدادو

 المهام: 

 العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

 .  ةالأكاديميتقديم الاستشارات اللازمة لمشكلات الطلاب والطالبات بحقوقهم الجامعية وتبصير الطلاب  .2

 وتذليل الصعوبات لهم لإكمال مسيرتهم التعليمية. ذوي الاحتياجات الخاصةوحدة على  الإشراف .0

 توفير السكن الملائم والحرص على توفير الاستقرار النفسي والاجتماعي والإقامة المريحة للطلاب. .2

 في مجال خدمات الرعاية الغذائية.  الأداءالارتقاء بمستوى  .4

 على تطبيق اللوائح والأنظمة لطلاب المنح وجميع ما يتعلق بقدومهم ومغادرتهم. الإشراف .2

 تفعيل دور الأنشطة الثقافية والعلمية والفنية والاجتماعية والرياضية للطلاب وتنمية مهاراتهم. .2

 صندوق الطلاب. إمكاناتة نافعة للطلاب ضمن إقامة مشروعات استثمارية خدمي  .8

 الحرص على تقديم الإعانات والقرو  للطلاب وكذلا دعم الأنشطة الطلابية وتقديم جوائز للمتميزين. .9

خطط مسااتقبلية للاهتمام بالطلاب من النواحي  عدادلإ الإرشااادخدمات التوجيه و أعمالعلى  الإشااراف .52

 النفسية والاجتماعية لضمان الجودة في أداء العمل. 

 تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية المعززة لمهارات المستقبل للطلاب. .55

 بالتعاون والتنسيق مع الكليات. الأندية الطلابية إدارةتأسيس و .52

قديم خدمات  .50 قاءات الخريجين  المحتمل للطلابالمهني  الإرشااااااااادت يام المهنة ول تخرجهم وتنفيذ أ

 وخدمات ما بعد التخرج ذات الصلة بسوق العمل والاستفادة من مرافق الجامعة. 



182

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)582( 

العمادة ومراجعتها وتطويرها بصاااافة  أعماللجميع الأنشااااطة المتعلقة ب الأداءتحديد مؤشاااارات قيا   .52

 مستمرة.

 لأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. وا الموارد البشريةتحديد احتياجات العمادة من   .54

 فيها الأداء تقارير دورية عن نشاطات العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .17

  

 

)580( 

 :العمادة إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة شؤون الطلاب والخريجين. 

 الهدف العام: 

والمالية المتميزة للوحدات التنظيمية وموظفي عمادة شاااؤون الطلاب  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 والخريجين.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح المالية و .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 بالجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 اد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من الموالمشتريات في  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين بالعمادة. التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55
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 :العمادة إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة شؤون الطلاب والخريجين. 

 الهدف العام: 

والمالية المتميزة للوحدات التنظيمية وموظفي عمادة شاااؤون الطلاب  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 والخريجين.

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .2

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح المالية و .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 بالجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 اد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من الموالمشتريات في  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  تلبية احتياجات الوحدات التنظيمية في العمادة من الأصاااااناف .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين بالعمادة. التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55
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لجميع الوحدات التنظيمية في  لخدمات النقالجامعة بشااأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات لعمادةا

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها 

 ند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.ع

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اأخبار عن العمادة ورصدهينشر من  تابعة مام .52

 .  والعمل على تحديثه بصفة مستمرةل دليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 .من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .59

 .ة الملائمةلترشيحهم للبرامج التدريبي دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .22

 .فيها الأداء تطوير وإنجازاتها ومقترحات دارةالإعن نشاطات  تقارير دورية إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22

  

 

)584( 

  :وكالة العمادة

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةرتبط ت

 الهدف العام:

التوجيه والعلمية الثقافية والاجتماعية و الأنشااااااطةمعاونة عميد شااااااؤون الطلاب في الاشااااااراف على 

وخدمات  ذائية وتدريب  إساااااكانالجامعة من لطلاب توفير الخدمات اللازمة على  الإشااااارافو لالإرشاااااادو

 وتوظيف.

 المهام:

  العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.وكالة خطط  إعداد .5

 .هموتنمية مهارات للطلابتفعيل دور الأنشطة الثقافية والعلمية والفنية والاجتماعية والرياضية  .2

 .الطلابتنظيم الأنشطة الثقافية والرياضية والاجتماعية والعلمية والفنية في المجالات التي تهم  .0

 مثل الشعر والقصة والخطابة والإلقاء.تنظيم مسابقات ثقافية لطالبات الجامعة  .2

 تنظيم الأنشطة الاجتماعية لطالبات الجامعة مثل الحفلات والرحلات والزيارات. .4

 الجامعة بما يحقق الاستفادة من منشآت الجامعة. لطلابتنظيم الأنشطة الرياضية  .2

 .  الطلابتنظيم المناسبات والاحتفالات ذات العلاقة بنشاط  .2

 في الجامعة. لابالطى أندية الإداري عل الإشراف .8

 الإداري على المجلس الطلابي في الجامعة. الإشرافمعاونة العميد في  .9

خطط مسااتقبلية للاهتمام  عدادلإ فينوالتنساايق مع المشاار الإرشااادالتوجيه و أعمالتخطيط ومتابعة  .52

 من النواحي النفسية والاجتماعية لضمان الجودة في أداء العمل.  بالطلاب

 .للساكنينوإدارته وتقديم جميع الخدمات  لطلابى سكن اعل الإشراف .55

 على خدمات التغذية المقدمة في الحرم الجامعي وملحقاته. الإشراف .52

 ومنسوبي الجامعي من خلال الندوات والمحاضرات. لطلابالإسهام في التثقيف الغذائي ل .50
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  :وكالة العمادة

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةرتبط ت

 الهدف العام:

التوجيه والعلمية الثقافية والاجتماعية و الأنشااااااطةمعاونة عميد شااااااؤون الطلاب في الاشااااااراف على 

وخدمات  ذائية وتدريب  إساااااكانالجامعة من لطلاب توفير الخدمات اللازمة على  الإشااااارافو لالإرشاااااادو

 وتوظيف.

 المهام:

  العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.وكالة خطط  إعداد .5

 .هموتنمية مهارات للطلابتفعيل دور الأنشطة الثقافية والعلمية والفنية والاجتماعية والرياضية  .2

 .الطلابتنظيم الأنشطة الثقافية والرياضية والاجتماعية والعلمية والفنية في المجالات التي تهم  .0

 مثل الشعر والقصة والخطابة والإلقاء.تنظيم مسابقات ثقافية لطالبات الجامعة  .2

 تنظيم الأنشطة الاجتماعية لطالبات الجامعة مثل الحفلات والرحلات والزيارات. .4

 الجامعة بما يحقق الاستفادة من منشآت الجامعة. لطلابتنظيم الأنشطة الرياضية  .2

 .  الطلابتنظيم المناسبات والاحتفالات ذات العلاقة بنشاط  .2

 في الجامعة. لابالطى أندية الإداري عل الإشراف .8

 الإداري على المجلس الطلابي في الجامعة. الإشرافمعاونة العميد في  .9

خطط مسااتقبلية للاهتمام  عدادلإ فينوالتنساايق مع المشاار الإرشااادالتوجيه و أعمالتخطيط ومتابعة  .52

 من النواحي النفسية والاجتماعية لضمان الجودة في أداء العمل.  بالطلاب

 .للساكنينوإدارته وتقديم جميع الخدمات  لطلابى سكن اعل الإشراف .55

 على خدمات التغذية المقدمة في الحرم الجامعي وملحقاته. الإشراف .52

 ومنسوبي الجامعي من خلال الندوات والمحاضرات. لطلابالإسهام في التثقيف الغذائي ل .50
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ي العقد المبرم معه في كل التأكد من تطبيق متعهد الخدمات الغذائية للشااروط والمواصاافات الواردة ف .52

 الموارد البشرية القائمة على تقديمها.أو  ما يتعلق بنوعية الخدمة المقدمة

 تلقي الشكاوى والملاحظات على متعهدي الخدمات الغذائية ودراستها واتخاذ ما يجب بشأنها. .54

 يين.والخريج للطلابتوفير برامج المزايا والخصومات  .52

 حسب كليات الجامعة. فٍالجامعة مصن بخريجيدليل سنوي  إعدادالاشتراك في  .52

 .للطلابفي تصميم وتنفيذ برامج أيام المهنة والدعم الوظيفي  الإسهام .58

 في الكليات. العلمية قسامبالتعاون مع الأ للطلابودعم خطط التدريب التعاوني  إعدادفي  الإسهام .59

ات التدريب بالتنسااايق مع راءإجومتابعة إنهاء  لابالاشاااتراك في البحث عن فرص تدريب تعاوني للط .22

 .ذات العلاقة الكليات

في القطاعين  للطلاب والخريجييندليل بالفرص الوظيفية والتدريبية المتاحة  إعدادالاشاااااااتراك في  .25

 الحكومي والخاص.

في كيفية البحث عن الفرص الوظيفية  الطلاب تنفيذ ورش عمل وبرامج تدريبية بهدف تنمية مهارات .22

 تية وكيفية اجتياز المقابلة الشخصية و يرها.السيرة الذا إعدادو

 لحضور الفعاليات التي تقيمها الجامعة وطلب تأكيد الحضور. يجييندعوة الخر .20

 لضمان استمرارية التواصل معهم. ريجيينتنظيم الاحتفالات الدورية الخاصة بالخ .22

 معتمدة.وفق اللوائح والقواعد ال الطلابتسجيل طلبات السكن الجامعي ومتابعة تسكين  .24

 من الدخول والخروج من وإلى السكن. الطلابإصدار بطاقات السكن لتمكين  .22

 التي يجب الالتزام بها داخل السكن. اللوائح والتعليماتالطلاب بإبلاغ  .22

 المقامة داخل السكن. لابعلى أنشطة الط الإشراف .28

 وحدات السكنية.على المشرفات المشرفيين وال أعمالمتابعة  .29

والساالامة داخل  الأمنوتوفير معايير الطلاب في سااكن  الأساااساايةالتأكد من توفير جميع الخدمات  .02

 الوحدات السكنية. 

 

)582( 

 .الجامعي سكانالإ لوائح وتعليماتسكن وفق المعالجة المشكلات التي قد تحدث داخل  .05

مادة ومراجعتها الع أعماللجميع الأنشطة المتعلقة ب الأداءالمشاركة في عملية تحديد مؤشرات قيا   .02

 وتطويرها بصفة مستمرة

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد الوكالة .00

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة لوكالةا لموظفي تحديد الاحتياجات التدريبية .02

 تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إعداد .04

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .02

  



187

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)582( 

 .الجامعي سكانالإ لوائح وتعليماتسكن وفق المعالجة المشكلات التي قد تحدث داخل  .05

مادة ومراجعتها الع أعماللجميع الأنشطة المتعلقة ب الأداءالمشاركة في عملية تحديد مؤشرات قيا   .02

 وتطويرها بصفة مستمرة

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  الموارد البشريةمن  المشاركة في تحديد الوكالة .00

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة لوكالةا لموظفي تحديد الاحتياجات التدريبية .02

 تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيها. إعداد .04

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .02

  



188

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)588( 

  وكالة العمادة للأنشطة والبرامج الطلابية:

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

الجامعة وتقديم  لطلابتقديم وتنظيم الأنشاااااااطة الثقافية والاجتماعية والرياضاااااااية والفنية والعلمية 

 لهم. الإرشادالتوجيه و

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.الوكالة  نشاطات خطط إعداد .5

 مهاراتهم.تفعيل دور الأنشطة الثقافية والعلمية والفنية والاجتماعية والرياضية للطلاب وتنمية  .2

 الجامعة.  لطلابتنظيم الأنشطة الثقافية والرياضية والاجتماعية والعلمية والفنية لجميع  .0

 الجامعة مثل الشعر والقصة والخطابة والإلقاء. لطلابتنظيم مسابقات ثقافية  .2

 الجامعة مثل الحفلات والرحلات والزيارات. لطلابتنظيم الأنشطة الاجتماعية  .4

 الجامعة بما يحقق الاستفادة من منشآت الجامعة. لطلابية تنظيم الأنشطة الرياض .2

 تنظيم المناسبات والاحتفالات ذات العلاقة بالنشاط الطلابي.  .2

 على الأندية الطلابية في الجامعة. الإشراف .8

 على المجلس الطلابي في الجامعة. الإشرافمعاونة العميد في  .9

خطط مستقبلية  عدادوالتنسيق مع المشرفين لإ الإرشادخدمات التوجيه و أعمالتخطيط ومتابعة تنفيذ  .52

 للاهتمام بالطلاب من النواحي النفسية والاجتماعية لضمان الجودة في أداء العمل. 

العمادة ومراجعتها  أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءالمشاااركة في عملية تحديد مؤشاارات قيا   .55

 .وتطويرها بصفة مستمرة

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  الموارد البشريةمن  الوكالة المشاركة في تحديد .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الوكالةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 

)589( 

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .54
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 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .54
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 الأنشطة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةرتبط ت

 الهدف العام:

مواهبه  وتنميةهم في تنمية فكر الطالب وتكوين شااخصاايته وصااقلها سااإقامة برامج وأنشااطة متنوعة تُ

 والرياضية و يرها.ية في المجالات العلمية والثقافية الإبداعوقدراته 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 بالأنشطة والبرامج اللاصفية. والتعليمات المتعلقة تطبيق اللوائح .2

 خطة الأنشطة الطلابية السنوية للعمادةل بالتعاون والتنسيق مع مسؤولي النشاط في الكليات. إعداد  .0

 رياضية والاجتماعية والكشفية(.الأنشطة )الثقافية وال أقسام أعمالعلى  الإشراف .2

 تنفيذ الخطط السنوية المقرة للأنشطة الطلابية.  .4

 التقارير الفصلية للأنشطة الطلابية. إعدادالمشاركة في   .2

 على إقامة الحفل الختامي للأنشطة الطلابية. الإشراف .2

لا تقف ثقافته عند رفع قدرة الطالب الجامعي على القراءة والاسااتيعاب وفتح آفاق المعرفة أمامه بحيث  .8

حد الكتاب التخصااصااي بل تمتد لتشاامل المحاضاارات والندوات والبحث والمسااابقة والتشااكيل والمساارح 

 الجامعي وفق قيم وتعاليم مجتمعنا المسلم.

والاساااااتفادة من  وتربويا  إشاااااباع ر بات وميول الطالب الجامعي عن طريق الممارساااااة الموجهة تعليميا  .9

 الجامعة.في المنشآت الرياضية 

 .نشر الوعي الرياضيل والثقافة الرياضية والتعاليااام الصحيااااة بين طلبااااة الجامعة .52

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .55

 .يبية الملائمةلترشيحهم للبرامج التدر دارةلموظفي الإ التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 

)595( 

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .50

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52



191

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)595( 

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .50

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52
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 :تنمية مهارات الطلاب إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةترتبط 

   الهدف العام:

طالب متميز في مهارات التفكير والتعلم والبحث والاتصااااال والكتابة والحاسااااب الآليل وتطوير  إعداد

 التوجيه الأمثل في مرحلة دراسته الجامعية. هقدراته ومهاراته العلمية والمهنية وتوجيه

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 لمستمر عبر أنشطة التميز الطلابي المختلفة.تشجيع الطلاب على اكتساب المهارات والتعليم الذاتي ا .2

 تنمية مهارات التفكير لدى الطلاب وتوظيفها في الحياة العلمية والعملية. .0

 ..التقارير والعرو  التقديمية الخاصة بالبحوث والمشاريع إعدادإكساب الطلاب مهارة  .2

 ..تدريب الطلاب على مهارات الاتصال داخل البيئة الجامعية وخارجها .4

ستوى الوعي الصحي لدى الطلاب من خلال المشاركة في البرامج والأنشطة الوقائية والأنشطة رفع م .2

 ..الرياضية

تنمية مهارات الطلاب في الكتابة الساااااليمة نحويًّا وإملائيا  وتوظيفها في مراحل دراساااااتهم الجامعية  .2

  ..والعملية

 .ةيالأكاديملإسهام في بناء الشخصية القادرة على التميز في الحياة ا .8

  توثيق مشاركات الطلاب وجهودهم الشخصية وتفاعلهم مع الحياة الجامعية. .9

 حفظ السجل المهاري للطالب طوال فترة دراسته الجامعية. .52

  .أكاديمية الموهبينوحدة إلى  اكتشاف الموهوبين وتحويلهم .55

  المختلفة. ةالأكاديميتقديم دورات تدريبية مختلفة لتعزيز مهارات الطلاب  .52

 

)590( 

إنذارات دراسااااااية أو  للطلاب الحاصاااااالين على معدلات منخفضااااااة أكاديميةدورات أو  تقديم برامج .50

  بالتنسيق مع الكليات ذات العلاقة.

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية من  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

  .فيها الأداء وإنجازاتها ومقترحات تطوير دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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)590( 

إنذارات دراسااااااية أو  للطلاب الحاصاااااالين على معدلات منخفضااااااة أكاديميةدورات أو  تقديم برامج .50

  بالتنسيق مع الكليات ذات العلاقة.

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية من  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

  .فيها الأداء وإنجازاتها ومقترحات تطوير دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 :والتوجيه الإرشاد إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةترتبط 

   الهدف العام:

شادقديم الخدمات ت سية المتخصصة من خلال الإر شادية النف شر بين الطلاب والأخصائيين  الإر المبا

حلول جذرية للمشاااكلة تتناساااب مع شاااخصاااية وقدرات وظروف إلى  النفسااايين في مواعيد ثابتة للوصاااول

 .الطلاب

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

دعم وتعزيز إلى  لمساااعدة الطالب على التفوق الدراساايل بالإضااافة أكاديميةقديم خدمات إرشااادية ت .2

 والاجتماعية للطلاب في الجامعة. ةالأكاديميالقدرات 

اجتماعية من أو  ية الفردية المتخصاااصاااة للطالب الذي لديه مشاااكلة نفسااايةالإرشاااادقديم الخدمات ت .0

 .الاجتماعيأو  المباشر بين الطالب والأخصائي النفسي الإرشادخلال 

ية كالشؤون القانون الوحدات التنظيمية ذات العلاقةالتحقيق في شكاوى الطلاب والطالبات بالتنسيق مع  .2

 واللجان المختصة.

 وثيقة حقوق والتزامات الطالب ونشرها بالوسائل المتاحة. إعداد .4

الوحدات تبصير الطلاب والطالبات بحقوقهم الجامعية ومسؤولياتهم وكيفية الحصول عليها من خلال  .2

 .ةالأكاديميتقديم الاستشارات اللازمة لمشكلات الطلاب المختصة والرسمية داخل الجامعة و

 .الجماعي لعدد من الطلاب المشتركين في مشكلة واحدة الإرشادتقديم خدمة  .2

الجامعة عن طريق تحقيق مبدأي في  الاحتياجات الخاصاااااااةتساااااااهيل عملية دمج الطلاب ذوي  .8

 .والمساواة الاجتماعيةالاستقلالية الذاتية 

 .ةالأكاديميحل أسباب تعثر الطلاب أثناء الدراسة  .9

 

)594( 

إنذارات دراسية أو  للطلاب الحاصلين على معدلات منخفضة أكاديميةدورات أو  تقديم برامجاقتراح  .52

 بالتنسيق مع الكليات ذات العلاقة.

 مرشدين أكاديميين بالتنسيق مع سلوكيا  بواسطةأو  والتوجيه للطلاب المتعثرين دراسيا  الإرشادتقديم  .55

 العلاقة. تالكليات ذا

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية من  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

  فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .54
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)594( 

إنذارات دراسية أو  للطلاب الحاصلين على معدلات منخفضة أكاديميةدورات أو  تقديم برامجاقتراح  .52

 بالتنسيق مع الكليات ذات العلاقة.

 مرشدين أكاديميين بالتنسيق مع سلوكيا  بواسطةأو  والتوجيه للطلاب المتعثرين دراسيا  الإرشادتقديم  .55

 العلاقة. تالكليات ذا

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية من  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

  فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .54
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  وكالة العمادة للخدمات الطلابية:

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الطلاب والخريجين. بعمادةترتبط 

 الهدف العام:

 وخدمات  ذائية وتدريب وتوظيف. إسكانالجامعة من  لطلابتوفير الخدمات اللازمة 

 المهام:

  العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.وكالة خطط  إعداد .5

 على سكن الطلاب وإدارته وتقديم جميع الخدمات للساكنين. الإشراف .2

  على خدمات التغذية المقدمة في الحرم الجامعي وملحقاته. الإشراف .0

  سوبي الجامعي من خلال الندوات والمحاضرات.الإسهام في التثقيف الغذائي للطلاب ومن .2

التأكد من تطبيق متعهد الخدمات الغذائية للشروط والمواصفات الواردة في العقد المبرم معه في كل ما  .4

  الموارد البشرية القائمة على تقديمها.أو  يتعلق بنوعية الخدمة المقدمة

  دراستها واتخاذ ما يجب بشأنها.تلقي الشكاوى والملاحظات على متعهدي الخدمات الغذائية و .2

  توفير برامج المزايا والخصومات للطلاب والخريجين. .2

  حسب كليات الجامعة. دليل سنوي بخريجي الجامعة مصنفٍ إعداد .8

  في تصميم وتنفيذ برامج أيام المهنة والدعم الوظيفي للطلاب. الإسهام .9

  في الكليات. العلمية قسامودعم خطط التدريب التعاوني للطلاب بالتعاون مع الأ إعدادفي  الإسهام .52

ات التدريب بالتنسااااايق مع إجراءالاشاااااتراك في البحث عن فرص تدريب تعاوني للطلاب ومتابعة إنهاء  .55

  .ذات العلاقة الكليات

عدادالاشاااااااتراك في  .52 حة للطلاب والخريجين إ تا ية الم تدريب ية وال بالفرص الوظيف يل  طاعين  دل في الق

  الحكومي والخاص.

 

)592( 

تنفياذ ورش عمال وبرامج تادريبياة للطلاب والخريجين بهادف تنمياة مهااراتهم في كيفياة البحاث عن  .50

  السيرة الذاتية وكيفية اجتياز المقابلة الشخصية و يرها. إعدادالفرص الوظيفية و

  إنشاء قاعدة بيانات لخريجي الجامعة وإتاحة إمكانية تحديثها من قبلهم. .52

  دعوة الخريجين لحضور الفعاليات التي تقيمها الجامعة وطلب تأكيد الحضور. .54

  تنظيم الاحتفالات الدورية الخاصة بالخريجين لضمان استمرارية التواصل معهم. .52

  تسجيل الطلاب المتقدمين لطلب السكن الجامعي ومتابعة تسكينهم وفق اللوائح والقواعد المعتمدة. .52

  الطلاب من الدخول والخروج من وإلى السكن.إصدار بطاقات السكن لتمكين  .58

  إبلاغ الطلاب بالأنظمة واللوائح التي يجب الالتزام بها داخل السكن. .59

  على الأنشطة الطلابية المقامة داخل السكن. الإشراف .22

  مشرفي الوحدات التنظيمية السكنية والتأكد من قيامهم بواجبهم. أعمالمتابعة  .25

والساالامة داخل الوحدات  الأمنفي السااكن وتوفير معايير  الأساااساايةالتأكد من توفير جميع الخدمات  .22

  التنظيمية السكنية. 

  الجامعة للطلاب. سكانمعالجة المشكلات التي قد تحدث داخل سكن الطلاب وفق أنظمة ولوائح الإ .20

 العمادة ومراجعتها أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءفي عملية تحديد مؤشاارات قيا   المشاااركة .22

 .وتطويرها بصفة مستمرة

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشرية من  العمادة وكالةاحتياجات المشاركة في تحديد  .24

  .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهم وكالة العمادةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .22

  فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  العمادةوكالة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .28
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  التنظيمية السكنية. 

  الجامعة للطلاب. سكانمعالجة المشكلات التي قد تحدث داخل سكن الطلاب وفق أنظمة ولوائح الإ .20

 العمادة ومراجعتها أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءفي عملية تحديد مؤشاارات قيا   المشاااركة .22

 .وتطويرها بصفة مستمرة

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشرية من  العمادة وكالةاحتياجات المشاركة في تحديد  .24
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 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .28
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 الطلاب: إسكان إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   .بوكالة العمادة للخدمات الطلابيةترتبط 

 الهدف العام: 

والاجتماعيةل تهيئة إقامة مريحة وملائمة لطلاب الجامعةل وإيجاد وتوفير البيئة التعليمية والتربوية 

تنمية قدرات ومهارات الطلابل وتلبية احتياجاتهم في ظل وجود ل وللطالبلزيادة التحصااااااايل العلمي  وذلا

 .الطلابيالرعاية النفسية والتربوية والاجتماعية طوال فترة إقامتهم داخل السكن 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .سكانالمتعلقة بشؤون الإ اللوائح والتعليمات تطبيق .2

 دراسة الاحتياجات اللازمة للوحدات السكنية لطلاب الجامعة وتوفيرها. .0

 متابعة خدمات الصيانة في الوحدات التنظيمية والمجمعات السكنية مع الجهات المختصة. .2

 مالية على الساكنين لتسديدها.متابعة العهد ال .4

 المتاحة. الإمكاناتتلبية احتياجات الساكنين وفق  .2

 عند تسليم الوحدة السكنية. سكانإخلاء طرف المستفيدين من الإ .2

  والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشرية من  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .8

بشااااااأن ترشاااااايحهم للبرامج التدريبية  دارةالإلموظفي  التدريبيةالمشاااااااركة في تحديد الاحتياجات  .9

  الملائمة. 

  فيها. الأداءتطوير ومقترحات  اوإنجازاته دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .52

  .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .55

 

  

 

)599( 

 الخدمات الغذائية: إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   .للخدمات الطلابية العمادةترتبط بوكالة 

 الهدف العام: 

تقديم خدمات  ذائية متميزة لطلاب ومنسااااااوبي الجامعة عالية الجودة وفق أفضاااااال المواصاااااافات 

 ..العالمية

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. 1

 .الوجبات الغذائية إعداد. تطبيق الاشتراطات الصحية عند 2

  الجامعة ومتابعة تنفيذها.في بخدمات التغذية  تحديد الشروط والمواصفات الخاصة    .0

  .والعمل على تلبيتهاالجامعة في . تحديد الاحتياجات الإضافية لخدمات التغذية 2

  نشر الوعي الغذائي من خلال تقديم النشرات التوعية والتثقيفية.  .4

  الجامعة.بجميع انشطة الطلاب في  على تنفيذ الخدمات الغذائية الخاصة الإشراف. 2

  ..تدريب الطلاب المتخصصين في مجال التغذية  .2

الجامعة لتحقيق في الحرص على تواجد عدد من شركات التغذية في مختلف الخدمات للعمل   .8

 المنافسة والتنوع.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ. 9

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإ التدريبيةتحديد الاحتياجات  المشاركة في.52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد.55

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52

  



199

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)599( 

 الخدمات الغذائية: إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   .للخدمات الطلابية العمادةترتبط بوكالة 

 الهدف العام: 
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 ..العالمية
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  ..تدريب الطلاب المتخصصين في مجال التغذية  .2

الجامعة لتحقيق في الحرص على تواجد عدد من شركات التغذية في مختلف الخدمات للعمل   .8

 المنافسة والتنوع.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ. 9

  لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإ التدريبيةتحديد الاحتياجات  المشاركة في.52
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 ::التدريب التعاوني إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   مادة للخدمات الطلابية.العرتبط بوكالة ت

 الهدف العام: 

شاركة  تحديد الاحتياجات التدريبية لطلاب وطالبات الجامعة والارتقاء بقدراتهم وتنمية مهاراتهم والم

في تنظيم البرامج التاادريبيااة ومتااابعااة تنفيااذهااا وتقييم ماادى فاااعليااة هااذه البرامج مع الوحاادات التنظيميااة 

 المختصة.

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأنشطة تدريب الطلاب. .2

مكين الطالب/الطالبة لاكتساااااااب المهارات العملية المتناساااااابة مع متطلبات سااااااوق العمل من خلال ت .0

 ..التدريب الميداني قبل التخرج

المساااااااؤوليةل والالتزام بالمواعيد واحترام أنظمة العمل وتطوير تدريب الطالب/الطالبة على تحمل  .2

  ..وتنمية مهارات العمل الجماعي

للتفاعل مع بيئة العمل المستقبلية وأفراد المجتمع من خارج الكلية في مجال للطلاب  إتاحة الفرصة .4

  ..التخصل

مخرجات التعلم تعزيز الفرص الوظيفية للخريجين من خلال مساااااعدة الطالب/الطالبة على ترجمة  .2

  ..بما يتوافق مع متطلبات سوق العمل خلال فترة التدريب

 ..التوظيفالتدريب و مع جهات الكلياتتعزيز شراكات  .2

 المختصة. الكلياتوتقييم مدى فاعليتها مع  التدريب التعاوني جالبراممتابعة تنفيذ  .8

ات وآليات العمل الإداري تدريب الطلاب على المهام الوظيفية في سااااوق العمل من خلال الإلمام بأدو .9

  بأنواعه.

 

)225( 

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  الإدارةتحديد احتياجات  .52

 ترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.ل الإدارةلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .55

 تطوير الأداء فيها. ومقترحات اوإنجازاتهالإدارة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .50
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 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  الإدارةتحديد احتياجات  .52

 ترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.ل الإدارةلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .55
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 مكتب خدمات المنح والخريجين:

 الارتباط التنظيمي: 

   عمادة للخدمات الطلابية.الرتبط بوكالة ي

 الهدف العام: 

 وتعزيز علاقتهم بالجامعة. وطلاب المنح على شؤون الخريجين الإشراف

 المهام:

  والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  .5

  .والخريجينوالتعليمات المتعلقة بتنظيم المنح الدراسية  تطبيق اللوائح .2

  .العلمية قسامبناء قاعدة معلومات شاملة خاصة بطلبة الكلية والأ .0

 التواصل مع الخريجين عبر وسائل الاتصال المختلفة مما يعزز علاقة الخريج بالجامعة. .2

  العلاقة بالقبول والتسجيل.تقديم خدمات ما بعد التخرج ذات  .4

 الوقوف على أهم العقبات التي تعتر  الطلاب بعد تخرجهم والتحاقهم بسوق العمل.  .2

 توجيه ومساعدة الخريجين للحصول على فرص عمل.  .2

الخريجين ونساابة العاملين منهم ونساابة العاطلين عن العمل  إعداددراسااات اسااتطلاعية تتعلق ب إجراء .8

 ات اللازمة. جراءلمهتمة بنتائج هذه الدراسات لاتخاذ الإو يرها وتزويد الجهات ا

الحصاااول على تغذية راجعة من الخريجين حول التطورات المساااتحدثة والاساااتفادة منها في تطوير  .9

 النظم التعليمية.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  المكتبالمشاركة في تحديد احتياجات  .52

    لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لموظفي المكتب  التدريبيةيد الاحتياجات المشاركة في تحد .55

  .فيه الأداءتطوير تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ومقترحات  إعداد .52

  .أية مهام أخرى يكلف بها في حدود الاختصاص .50

 

)220( 

  :طلابصندوق ال إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   .والخريجينبعمادة شؤون الطلاب تبط تر

 الهدف العام: 

المحتاجين ماليا ل ودعم الأنشاااااااطة والخدمات  للطلابلتحقيق الاساااااااتقرار  الصاااااااندوقتنمية موارد 

 .  ةالطلابي

  المهام:

  .الخطط والبرامج المعتمدةتنفيذ  .5

  تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم صندوق الطلاب.  .2

طلاب وطالبات الجامعة المالية التي تحول بينهم وبين الاساااتمرار  مشاااكلاتتقديم العون المادي لحل  .0

 في دراستهم عن طريق الإعانات.

 .حسب القواعد والتعليمات المنظمة تقديم السلف للطلاب والطالبات المنتظمين دراسيا  بالجامعة .2

 لاب.في إنشاء وإقامة المشروعات الاستثمارية التي تعود بالفائدة على صندوق الط الإسهام .4

 صفية التي تشرف عليها وكالة العمادة.لاختلف أنواع الأنشطة الطلابية الم دعم .2

  تحديد احتياجات الصندوق من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .2

 رشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لت الصندوق لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .8

  تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات  الصندوقتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .9

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52
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  :طلابصندوق ال إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

   .والخريجينبعمادة شؤون الطلاب تبط تر

 الهدف العام: 

المحتاجين ماليا ل ودعم الأنشاااااااطة والخدمات  للطلابلتحقيق الاساااااااتقرار  الصاااااااندوقتنمية موارد 

 .  ةالطلابي

  المهام:

  .الخطط والبرامج المعتمدةتنفيذ  .5

  تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بتنظيم صندوق الطلاب.  .2

طلاب وطالبات الجامعة المالية التي تحول بينهم وبين الاساااتمرار  مشاااكلاتتقديم العون المادي لحل  .0

 في دراستهم عن طريق الإعانات.

 .حسب القواعد والتعليمات المنظمة تقديم السلف للطلاب والطالبات المنتظمين دراسيا  بالجامعة .2

 لاب.في إنشاء وإقامة المشروعات الاستثمارية التي تعود بالفائدة على صندوق الط الإسهام .4

 صفية التي تشرف عليها وكالة العمادة.لاختلف أنواع الأنشطة الطلابية الم دعم .2

  تحديد احتياجات الصندوق من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .2

 رشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لت الصندوق لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .8

  تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات  الصندوقتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .9

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52
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  :ذوي الاحتياجات الخاصةوحدة خدمات 

 الارتباط التنظيمي: 

   .بعمادة شؤون الطلاب والخريجينرتبط ت

 الهدف العام: 

يل جميع العقبات والتحديات التي تقف في طريق  ياجات الخاصااااااااة تذل في المرحلة ذوي الاحت

 ..الجامعية من خلال تلبية احتياجاتهم الفردية وتقديم الدعم والمشورة التربوية

 :المهام

  .الخطط والبرامج المعتمدةتنفيذ  .5

  والتعامل معهم. الاحتياجات الخاصةذوي تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات الصادرة بشأن دعم  .2

    .ذوي الاحتياجات الخاصةوالوقائي لطلاب وطالبات  الأكاديميي والتوجيهي والإرشادتقديم الدعم  .0

  ..ذوي الاحتياجات الخاصةإنشاء قاعدة بيانات خاصة بطلاب وطالبات  .2

  .الخاصةذوي الاحتياجات التعديلات المناسبة ل إدخالوالمناسبة إيجاد البيئة التربوية  .4

  .ذوي الاحتياجات الخاصةالتنسيق مع إدارات وعمادات وكليات الجامعة لخدمة طلاب وطالبات  .2

  ..توعية العامة والتعريف بالإعاقة وخصائصها وطرق التعامل معها .2

ذوي الاحتياجات فيما يخل  افي الدراساات والبحوث التي تُساهم في تطوير الوحدة ودعمه الإساهام .8

  ..الخاصة

  ..ذوي الاحتياجات الخاصةية والتوجيهية لطلاب وطالبات الإرشادالبرامج  وتنفيذ إعداد .9

ذوي الاحتياجات الاساااااتفادة من التجارب المحلية والعربية والعالمية في مجال الخدمات التي تقدم ل .52

  ..الخاصة

  ..الجامعة وخارجها داخلفي المناشط الثقافية والرياضية  ذوي الاحتياجات الخاصةتفعيل ومشاركة   .55

  ..ذوي الاحتياجات الخاصةالوحدة في مجال خدمة  عمالدار التقارير الدورية لأإص .52

 

)224( 

  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .50

 ترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. ل الوحدةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

  فيها. الأداءومقترحات تطوير  اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .50

 ترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. ل الوحدةلموظفي  التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

  فيها. الأداءومقترحات تطوير  اوإنجازاته الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 :الوحدات المرتبطة بكليات الجامعة

 مجلس الكلية:

 الارتباط التنظيمي: 

 الكلية.  بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

 نظام الجامعات.في الكليةل وفقا  لأحكام والمالية  الإداريةو ةالأكاديميتصريف الشؤون على  الإشراف

 :  المهام

 خطط نشاطات الكلية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعدادعلى  الإشراف .5

 .رئيس الجامعةترشيح عضو المجلس العلمي وممثل الكلية والرفع بأسمائهم ل .2

 ه المجلس.لدراسة ما يكلفه ب لمن  يرهمأو  المجلس أعضاءمن لجان تشكيل ال .0

 هيئة التدريس والمعيدين والمحاضرين وإعارتهم وندبهم وترقياتهم. أعضاءاقتراح تعيين  .2

 .العلمية قسامتعديلها بالتنسيق مع الأأو  اقتراح خطط الدراسة .4

 الكلية. أقساماقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في  .2

 ة.اقتراح هيكل تنظيمي للكلي .2

 في الكلية. قسامإعادة تسمية الأأو  إنشاءأو  اقتراح دمج .8

 الكلية والعمل على نشرها. أقسامالبحوث العلمية وتنسيقها بين  إعدادتشجيع  .9

والاعتماد  وضاااااامان الجودةأنواعها وتوجيه عمليات التطوير  بجميعتشااااااجيع الشااااااراكات المجتمعية  .52

 .عمالالأوالابتكار وتنمية  المؤسسي والبرامجي

 اقتراح مواعيد الامتحانات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها. .55

 اقتراح اللائحة الداخلية للكلية. .52

 اقتراح خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية. .50

 

)222( 

 اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية. .52

 البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه والتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا ذلا. .54

 الرأي. إبداءنائبه للدراسة وأو  رئيسهأو  ر فيما يحيله إليه مجلس الجامعةالنظ .52
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 اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية. .52

 البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه والتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا ذلا. .54

 الرأي. إبداءنائبه للدراسة وأو  رئيسهأو  ر فيما يحيله إليه مجلس الجامعةالنظ .52
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 المجلس الاستشاري:

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية. بعمادةيرتبط 

 الهدف العام:

الإساااهام في تطوير البيئة الجامعية والارتقاء ببرامج ومناهج الكلية وفقا  للوائح والأنظمة المعمول بها 

 في الجامعة.

 المهام:

 الإسهام في تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية. .5

 تقديم سبل تعميق الشراكة بين الكلية والمجتمع الخارجي. .2

 الإسهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل ومستهدفات التنمية. .0

 ة.تقديم مقترحات من شأنها توفير الدعم المادي والمعنوي للكلي .2

الإسااهام في وضااع آلية للتنساايق لإقامة مشااروعات مشااتركة بين الكلية وقطاعات المجتمع بهدف إيجاد  .4

 حلول لمشكلات المجتمع بصورة تكاملية.

 اقتراح أساليب لتوفير مصادر تمويل لمشروعات الكلية التطويرية. .2

 ير الربحي.العام والخاص والصناعة والقطاع   ينتعزيز تواصل الكلية مع مؤسسات القطاع .2

  

 

)229( 

 الاستشاري الطلابي:  المجلس

 الارتباط التنظيمي: 

 الكلية. بعمادةيرتبط 

 الهدف العام:

الإساااااااهام في تطوير البيئة الجامعية والارتقاء بالخدمات الطلابية والالتزام بتحقيق الطموحات وفقا  

 للوائح والأنظمة المعمول بها في الجامعة.

 المهام:

 المجلس ومتابعة تنفيذها بعد تنفيذها. خطط نشاطات إعداد .5

المشاااركة في بناء شااخصااية الطالب المتكاملة وتنميتها وطنيا  واجتماعيا  وثقافيا  ضاامن مبادئ الشااريعة  .2

 الإسلامية.

  تنمية روح القيادة بين الطلاب وإتاحة الفرصة لهم للتعبير عن آرائهم. .0

  جامعية المعمول بها.توعية الطلاب بحقوقهم وواجباتهم وفقا  للأنظمة ال .2

 الجامعة. إدارةالاهتمام بقضايا الطلابل ومتابعتها والعمل على حل المشكلات بالتعاون مع  .4

 العمل على توفير الجو الصحي السليم للحوار واحترام الرأي والرأي الآخر. .2

  تعزيز روح التعاون ومفهوم العمل الجماعي بين الطلاب. .2

 والاجتماعية والرياضية والنهو  بها ورفع كفاءتها. دعم النشاطات الثقافية والعلمية .8

  حث الطلاب على الإسهام الحقيقي والفعال في تخطيط وتنظيم كل ما يتعلق بشؤونهم وشؤون دراستهم. .9

 الإسهام مع الجامعة في تطوير الخدمات الطلابية في ضوء الاحتياجات الفعلية. .52

 في الجامعة. ريس والموظفينهيئة التد أعضاءتوثيق الروابط بين الطلاب وبين  .55

 .الاستفادة من الطاقات الطلابية المتنوعة في خدمة المجتمع والمشاركة في النشاطات المجتمعية .52

 الجامعية المتاحة. الإمكاناتالمشاركة في الجهود المبذولة لتحقيق أقصى استفادة من  .50
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 الاستشاري الطلابي:  المجلس

 الارتباط التنظيمي: 

 الكلية. بعمادةيرتبط 

 الهدف العام:

الإساااااااهام في تطوير البيئة الجامعية والارتقاء بالخدمات الطلابية والالتزام بتحقيق الطموحات وفقا  

 للوائح والأنظمة المعمول بها في الجامعة.

 المهام:

 المجلس ومتابعة تنفيذها بعد تنفيذها. خطط نشاطات إعداد .5

المشاااركة في بناء شااخصااية الطالب المتكاملة وتنميتها وطنيا  واجتماعيا  وثقافيا  ضاامن مبادئ الشااريعة  .2

 الإسلامية.

  تنمية روح القيادة بين الطلاب وإتاحة الفرصة لهم للتعبير عن آرائهم. .0

  جامعية المعمول بها.توعية الطلاب بحقوقهم وواجباتهم وفقا  للأنظمة ال .2

 الجامعة. إدارةالاهتمام بقضايا الطلابل ومتابعتها والعمل على حل المشكلات بالتعاون مع  .4

 العمل على توفير الجو الصحي السليم للحوار واحترام الرأي والرأي الآخر. .2

  تعزيز روح التعاون ومفهوم العمل الجماعي بين الطلاب. .2

 والاجتماعية والرياضية والنهو  بها ورفع كفاءتها. دعم النشاطات الثقافية والعلمية .8

  حث الطلاب على الإسهام الحقيقي والفعال في تخطيط وتنظيم كل ما يتعلق بشؤونهم وشؤون دراستهم. .9

 الإسهام مع الجامعة في تطوير الخدمات الطلابية في ضوء الاحتياجات الفعلية. .52

 في الجامعة. ريس والموظفينهيئة التد أعضاءتوثيق الروابط بين الطلاب وبين  .55

 .الاستفادة من الطاقات الطلابية المتنوعة في خدمة المجتمع والمشاركة في النشاطات المجتمعية .52

 الجامعية المتاحة. الإمكاناتالمشاركة في الجهود المبذولة لتحقيق أقصى استفادة من  .50
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 عمادة الكلية:

 الارتباط التنظيمي:

 .  ةالأكاديميالجامعة للشؤون  بوكالةرتبط ت

 الهدف العام: 

 والمالية للكلية وفق النظام ولوائحه والقواعد والتعليمات الصادرة من الجامعة. الإداريةالشؤون التعليمية و إدارة

 المهام:

 خطط نشاطات عمادة الكلية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

المرتبطة بعمادة الكلية والتنساايق فيما بينها بما يضاامن  ةالإداري والفني على الوحدات التنظيمي الإشااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 التنسيق مع عمادة البحث العلمي وعمادة الدراسات العليا بكل ما يتعلق بالدراسات العليا والبحث العلمي. .0

ات العليا والبحث العلمي في الكلية ومتابعة تنفيذها خطط ومشااريع وبرامج الدراسا إعدادعلى  الإشاراف .2

 بعد اعتمادها.

 في الكلية الأكاديميوالإداري وتطبيق معايير الجودة والاعتماد  الأكاديميعلى عمليات التطوير  الإشااراف .4

 بالتنسيق مع وكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية.

 لدعم عملياتها وتقديم المساندة الضرورية. عمالالأالتنسيق مع وكالة الجامعة للاستثمار وتطوير  .2

على سااير العملية التعليمية في الكلية من بدايتها وحتى اعتماد النتائج وحل جميع المشااكلات  الإشااراف .2

 التي قد تطرأ أثناء عملية التنفيذ.

العلمية  قساااامهيئة التدريس بالتنسااايق مع الأ أعضااااءمن  احتياجات الكلية على عملية تحديد الإشاااراف .8

 وعمادة الموارد البشرية.

 أعضاءالتنسيق عمادة الموارد البشرية والوحدات التنظيمية ذات العلاقة لاستقطاب احتياجات الكلية من  .9

 هيئة التدريس.

 على الخدمات المقدمة لطلاب الكلية والتأكد من جودة تقديمها. الإشراف .52

 

)255( 

 واللجان. قساممحاضر الأ اعتماد .55

ومراجعتها وتطويرها  بعمادة الكليةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. عمادة الكليةتحديد احتياجات  .50

لترشااايحهم للبرامج الكلية  بالكلية وموظفي عمادةهيئة التدريس  عضااااءتحديد الاحتياجات التدريبية لأ .52

 التدريبية الملائمة.

 فيها. الأداءكلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير العمادة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 واللجان. قساممحاضر الأ اعتماد .55

ومراجعتها وتطويرها  بعمادة الكليةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. عمادة الكليةتحديد احتياجات  .50

لترشااايحهم للبرامج الكلية  بالكلية وموظفي عمادةهيئة التدريس  عضااااءتحديد الاحتياجات التدريبية لأ .52

 التدريبية الملائمة.

 فيها. الأداءكلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير العمادة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 وكالة الكلية:

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

وبرامج الدراسات العليا ومشاريع البحث  الأكاديميةعلى سير العملية  الإشرافمعاونة عميد الكلية في 

 العلمي في الكلية وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة.

 المهام:

 بعد اعتمادها.إعداد خطط نشاطات وكالة الكلية ومتابعة تنفيذها   .5

عميد الكلية في الإشاااااااراف الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة الكلية مسااااااااعدة  .2

 والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.

  ة القصاااوى منالعلمية في الكلية والتنسااايق فيما بينها لتحقيق التكامل والاساااتفاد قساااامعلى الأ الإشاااراف .0

 المتاحة. الإمكانات

 في الكلية. الأكاديميةعلى تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالشؤون  الإشراف .2

إلى  العلمية ورفعها قساااااااامتطوير البرامج القائمة بالتنسااااااايق مع الأأو  اقتراح برامج جديدة في الكلية .4

 فيذها بعد اعتمادها.الجهات المختصة للاعتمادل ومتابعة تن

  قسااامهيئة التدريس بالمواد والمقررات لكل فصاال دراسااي بالتنساايق مع الأ أعضاااءعلى تكليف  الإشااراف .2

 في الكلية. العلمية

 في الكلية. الأكاديميةرئاسة اللجنة  .2

 على تسجيل طلاب الدراسات العليا وفق الشروط المطلوبة للدراسات العليا. الإشراف .8

 على سير دراسة طلاب الدراسات العليا ومعالجة المشكلات التي قد تواجههم. الإشراف .9

 تهيئة معيدو ومحاضرو الكلية لمرحلة الابتعاث الداخلي والخارجي. .52

 ث.الابتعا إدارةعلى تنفيذ خطط التدريب والابتعاث الداخلية والخارجية بالكلية بالتنسيق مع  الإشراف .55

 

)250( 

 ين من الكلية مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.ات المبتعثإجراءمتابعة استكمال  .52

ومع عمادة البحث العلمي في  العلمية قسامخطة البحوث في الكلية بالتنسيق مع الأ إعدادعلى  الإشراف .50

 الجامعةل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 رئاسة لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي في الكلية. .52

 حثية داخل الكلية وزيادة فاعليتها وتقييم مخرجاتها.متابعة نشاط المجموعات الب .54

 البحث عن فرص تمويل بحثي خارجية وتسويقها داخل الكلية. .52

 مراجعة مشاريع العقود مع الباحثين ورفعها للاعتماد من الجهات المختصة. .52

 توفيرها.احتياجات المكتبة العلمية من أوعية المعلومات المختلفة ومتابعة  الإشراف على عملية تحديد .58

 على تنظيم أوعية المعلومات وتسهيل الاستفادة منها. الإشراف .59

الكلية ومعالجة أي مشاكلة  أقساامعلى ساير الدراساة اليومي خلال الفصال الدراساي في جميع  الإشاراف .22

 قد تطرأ أثناء التنفيذ.

 إخراجتصااحيح وجداول الاختبارات الفصاالية والنهائية ومتابعة سااير الاختبارات وال إعدادعلى  الإشااراف .25

 النتائج.

عمادة الأنشااااطة ل بالتعاون والتنساااايق مع للكليةخطة الأنشااااطة الطلابية الساااانوية  إعدادالمشاااااركة في  .22

 .والبرامج

 .الكليةعلى الأنشطة الطلابية المقامة داخل  الإشراف .20

 .نالمتميزي بالكلية وتقديم الجوائز للطلابمختلف أنواع الأنشطة الطلابية اللاصفية الدعم والمساندة ل .22

 بالكلية. الأندية الطلابية إدارةتأسيس والتنسيق والتعاون مع عمادة شؤون الطلاب والخريجين ل .24

التنساااااايق والتعاون مع قساااااام التطوير الذاتي والمنهي لتدريب وتنمية مهارات طلاب الكلية مثل مهارات  .22

وتصاافح  Microsoft Office مهارات اسااتخدام برمجيات التطبيقات المكتبيةالتعلم و مهارات اسااتخدام

 .الشبكة العنكبوتية
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 ين من الكلية مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.ات المبتعثإجراءمتابعة استكمال  .52

ومع عمادة البحث العلمي في  العلمية قسامخطة البحوث في الكلية بالتنسيق مع الأ إعدادعلى  الإشراف .50

 الجامعةل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 رئاسة لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي في الكلية. .52

 حثية داخل الكلية وزيادة فاعليتها وتقييم مخرجاتها.متابعة نشاط المجموعات الب .54

 البحث عن فرص تمويل بحثي خارجية وتسويقها داخل الكلية. .52

 مراجعة مشاريع العقود مع الباحثين ورفعها للاعتماد من الجهات المختصة. .52

 توفيرها.احتياجات المكتبة العلمية من أوعية المعلومات المختلفة ومتابعة  الإشراف على عملية تحديد .58

 على تنظيم أوعية المعلومات وتسهيل الاستفادة منها. الإشراف .59

الكلية ومعالجة أي مشاكلة  أقساامعلى ساير الدراساة اليومي خلال الفصال الدراساي في جميع  الإشاراف .22

 قد تطرأ أثناء التنفيذ.

 إخراجتصااحيح وجداول الاختبارات الفصاالية والنهائية ومتابعة سااير الاختبارات وال إعدادعلى  الإشااراف .25

 النتائج.

عمادة الأنشااااطة ل بالتعاون والتنساااايق مع للكليةخطة الأنشااااطة الطلابية الساااانوية  إعدادالمشاااااركة في  .22

 .والبرامج

 .الكليةعلى الأنشطة الطلابية المقامة داخل  الإشراف .20

 .نالمتميزي بالكلية وتقديم الجوائز للطلابمختلف أنواع الأنشطة الطلابية اللاصفية الدعم والمساندة ل .22

 بالكلية. الأندية الطلابية إدارةتأسيس والتنسيق والتعاون مع عمادة شؤون الطلاب والخريجين ل .24

التنساااااايق والتعاون مع قساااااام التطوير الذاتي والمنهي لتدريب وتنمية مهارات طلاب الكلية مثل مهارات  .22

وتصاافح  Microsoft Office مهارات اسااتخدام برمجيات التطبيقات المكتبيةالتعلم و مهارات اسااتخدام

 .الشبكة العنكبوتية
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لطلاب  ية النفساااية المتخصاااصاااةالإرشاااادالخدمات والتوجيه لتقديم  الإرشااااد إدارةالتنسااايق والتعاون مع  .22

 الكلية.

العلمية  قسااااامالأ جميعالتأكد من نشاااار وثيقة حقوق والتزامات الطالب ورفع مسااااتوى الالتزام بها في  .28

 بالكلية.

الاحتياجات ذوي وطالبات دمج طلاب ية والتوجيهية وعمليات الإرشاااااااادعلى تنفيذ البرامج  الإشاااااااراف .29

 .ذوي الاحتياجات الخاصةبالكلية وبالتنسيق مع وحدة خدمات  الخاصة

وكالة الكلية ومراجعتها وتطويرها بلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .02

 بصفة مستمرة.

 الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. في تحديد وكالة المشاركة .05

 لموظفي وكالة الكلية لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. تحديد الاحتياجات التدريبية .02

 .كلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير الأداء فيهاتقارير دورية عن نشاطات وكالة ال إعداد .00

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .02

 

   

 

)254( 

 :ةالأكاديميوكالة الكلية للشؤون 

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

وبرامج الدراسات العليا ومشاريع البحث  ةالأكاديميعلى سير العملية  الإشرافمعاونة عميد الكلية في 

 العلمي في الكلية وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة.

 المهام:

 بعد اعتمادها.خطط نشاطات وكالة الكلية ومتابعة تنفيذها  إعداد  .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة الكلية  الإشااااااارافمسااااااااعدة عميد الكلية في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

العلمية في الكلية والتنسااايق فيما بينها لتحقيق التكامل والاساااتفادة القصاااوى من  قساااامعلى الأ الإشاااراف .0

 المتاحة. الإمكانات

 في الكلية. ةالأكاديميعلى تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالشؤون  الإشراف .2

إلى  العلمية ورفعها قساااااااامتطوير البرامج القائمة بالتنسااااااايق مع الأأو  اقتراح برامج جديدة في الكلية .4

 الجهات المختصة للاعتمادل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

  قسااامهيئة التدريس بالمواد والمقررات لكل فصاال دراسااي بالتنساايق مع الأ أعضاااءعلى تكليف  لإشاارافا .2

 في الكلية. العلمية

 في الكلية. ةالأكاديميرئاسة اللجنة  .2

 على تسجيل طلاب الدراسات العليا وفق الشروط المطلوبة للدراسات العليا. الإشراف .8

 عليا ومعالجة المشكلات التي قد تواجههم.على سير دراسة طلاب الدراسات ال الإشراف .9

 تهيئة معيدو ومحاضرو الكلية لمرحلة الابتعاث الداخلي والخارجي. .52

 ث.الابتعا إدارةعلى تنفيذ خطط التدريب والابتعاث الداخلية والخارجية بالكلية بالتنسيق مع  الإشراف .55
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)254( 

 :ةالأكاديميوكالة الكلية للشؤون 

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

وبرامج الدراسات العليا ومشاريع البحث  ةالأكاديميعلى سير العملية  الإشرافمعاونة عميد الكلية في 

 العلمي في الكلية وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة.

 المهام:

 بعد اعتمادها.خطط نشاطات وكالة الكلية ومتابعة تنفيذها  إعداد  .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة الكلية  الإشااااااارافمسااااااااعدة عميد الكلية في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

العلمية في الكلية والتنسااايق فيما بينها لتحقيق التكامل والاساااتفادة القصاااوى من  قساااامعلى الأ الإشاااراف .0

 المتاحة. الإمكانات

 في الكلية. ةالأكاديميعلى تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالشؤون  الإشراف .2

إلى  العلمية ورفعها قساااااااامتطوير البرامج القائمة بالتنسااااااايق مع الأأو  اقتراح برامج جديدة في الكلية .4

 الجهات المختصة للاعتمادل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

  قسااامهيئة التدريس بالمواد والمقررات لكل فصاال دراسااي بالتنساايق مع الأ أعضاااءعلى تكليف  لإشاارافا .2

 في الكلية. العلمية

 في الكلية. ةالأكاديميرئاسة اللجنة  .2

 على تسجيل طلاب الدراسات العليا وفق الشروط المطلوبة للدراسات العليا. الإشراف .8

 عليا ومعالجة المشكلات التي قد تواجههم.على سير دراسة طلاب الدراسات ال الإشراف .9

 تهيئة معيدو ومحاضرو الكلية لمرحلة الابتعاث الداخلي والخارجي. .52

 ث.الابتعا إدارةعلى تنفيذ خطط التدريب والابتعاث الداخلية والخارجية بالكلية بالتنسيق مع  الإشراف .55
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 ية ذات العلاقة.ات المبتعثين من الكلية مع الوحدات التنظيمإجراءمتابعة استكمال  .52

ومع عمادة البحث العلمي في  العلمية قسامخطة البحوث في الكلية بالتنسيق مع الأ إعدادعلى  الإشراف .50

 الجامعةل ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 رئاسة لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي في الكلية. .52

 فاعليتها وتقييم مخرجاتها.متابعة نشاط المجموعات البحثية داخل الكلية وزيادة  .54

 البحث عن فرص تمويل بحثي خارجية وتسويقها داخل الكلية. .52

 مراجعة مشاريع العقود مع الباحثين ورفعها للاعتماد من الجهات المختصة. .52

 احتياجات المكتبة العلمية من أوعية المعلومات المختلفة ومتابعة توفيرها. على عملية تحديد الإشراف .58

 يم أوعية المعلومات وتسهيل الاستفادة منها.على تنظ الإشراف .59

الكلية ومعالجة أي مشاكلة  أقساامعلى ساير الدراساة اليومي خلال الفصال الدراساي في جميع  الإشاراف .22

 قد تطرأ أثناء التنفيذ.

 إخراججداول الاختبارات الفصاالية والنهائية ومتابعة سااير الاختبارات والتصااحيح و إعدادعلى  الإشااراف .25

 النتائج.

عمادة الأنشااااطة ل بالتعاون والتنساااايق مع للكليةخطة الأنشااااطة الطلابية الساااانوية  إعدادمشاااااركة في ال .22

 .والبرامج

 .الكليةعلى الأنشطة الطلابية المقامة داخل  الإشراف .20

 .بالكلية وتقديم الجوائز للطلاب المتميزينمختلف أنواع الأنشطة الطلابية اللاصفية الدعم والمساندة ل .22

 بالكلية. الأندية الطلابية إدارةتأسيس وعاون مع عمادة شؤون الطلاب والخريجين لالتنسيق والت .24

التنساااااايق والتعاون مع قساااااام التطوير الذاتي والمنهي لتدريب وتنمية مهارات طلاب الكلية مثل مهارات  .22

وتصاافح  Microsoft Office مهارات اسااتخدام برمجيات التطبيقات المكتبيةالتعلم و مهارات اسااتخدام

 .الشبكة العنكبوتية

 

)252( 

لطلاب  ية النفساااية المتخصاااصاااةالإرشاااادالخدمات والتوجيه لتقديم  الإرشااااد إدارةالتنسااايق والتعاون مع  .22

 الكلية.

العلمية  قسااااامالأ جميعالتأكد من نشاااار وثيقة حقوق والتزامات الطالب ورفع مسااااتوى الالتزام بها في  .28

 بالكلية.

لاحتياجات اذوي وطالبات دمج طلاب ية والتوجيهية وعمليات الإرشاااااااادعلى تنفيذ البرامج  الإشاااااااراف .29

 .ذوي الاحتياجات الخاصةبالكلية وبالتنسيق مع وحدة خدمات الخاصة 

وكالة الكلية ومراجعتها وتطويرها بلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .02

 بصفة مستمرة.

 الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .05

 لموظفي وكالة الكلية لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. تحديد الاحتياجات التدريبية .02

 .فيها الأداءكلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات وكالة ال إعداد .00

 .الاختصاص في حدود تكلف بها أية مهام أخرى .02
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لطلاب  ية النفساااية المتخصاااصاااةالإرشاااادالخدمات والتوجيه لتقديم  الإرشااااد إدارةالتنسااايق والتعاون مع  .22

 الكلية.

العلمية  قسااااامالأ جميعالتأكد من نشاااار وثيقة حقوق والتزامات الطالب ورفع مسااااتوى الالتزام بها في  .28

 بالكلية.

لاحتياجات اذوي وطالبات دمج طلاب ية والتوجيهية وعمليات الإرشاااااااادعلى تنفيذ البرامج  الإشاااااااراف .29

 .ذوي الاحتياجات الخاصةبالكلية وبالتنسيق مع وحدة خدمات الخاصة 

وكالة الكلية ومراجعتها وتطويرها بلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .02

 بصفة مستمرة.

 الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .05

 لموظفي وكالة الكلية لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. تحديد الاحتياجات التدريبية .02

 .فيها الأداءكلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات وكالة ال إعداد .00

 .الاختصاص في حدود تكلف بها أية مهام أخرى .02
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 وكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعية:

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

معاونة عميد الكلية للارتقاء بجميع الجوانب التطويرية وجوانب الشاااراكة المجتمعية وتطوير العمل 

ية بما يحقق جودة  ية  الأكاديميوتوفير معايير الاعتماد  الأداءالإداري وتنمية مهارات منساااااااوبي الكل للكل

 وبرامجها.

 المهام:

 بعد اعتمادها.خطط نشاطات وكالة الكلية ومتابعة تنفيذها  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة الكلية  الإشااااااارافمسااااااااعدة عميد الكلية في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 متابعة الالتزام بالمعايير الفنية وأسس تطوير المناهج الخاصة بالكلية. .0

 لية والالتزام بمتطلباته.متابعة تطبيق نظام ضمان الجودة في الك .2

الكلية برامج المتعلقة بالخطط الزمنية  إعدادالتنسااااااايق مع وحدة الاعتماد البرامجي للمشااااااااركة في  .4

 .الوطنية والدوليةالبرامجية  ةالأكاديميلاعتمادات والحصول على االتعليمية 

 .في الكلية البرامجي الأكاديمي عمليات الاعتماد على الإشراف .2

 .تنفيذها عن المسؤولة والجهات المعتمدة الهيئة قبل من البرامجي الاعتماد متطلبات تحديد .2

  تحقيق لأ را  الأكاديميللتقويم والاعتماد  الوطنيالمركز و وحدة الاعتماد البرامجي بين التنساااااايق .8

 .البرامجي في الكلية والاعتماد الجودة متطلبات

 مراجعة تقارير البرامج والمقررات والدراسات الذاتية الخاصة بالكليات.  .9

 

)259( 

 قساااامالزيارات الميدانية للأ جراءالاعتماد البرامجي لإ ووحدةالتنسااايق مع وحدة الاعتماد المؤساااساااي  .52

العلمية بالكلية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصاااااالة بمعايير ضاااااامان الجودة والاعتماد المؤسااااااسااااااي 

 البرامجي.

  يئاته بمتطلبات العلمية بالكلية والمتعلقة قسامخطط العمل ومتابعة تنفيذها في الأ إعدادعلى  الإشراف .55

 .البرامجي المعتمدة الاعتماد

 ي في الكلية ورفعها لعميد الكلية.سير الاعتماد البرامجعملية متابعة لتقارير  إعداد .52

 .المحتوى التعليمي إدارةونظم  الإلكترونيمتابعة توفير احتياجات الكلية من تقنيات التعليم والتعليم  .50

هات الجإلى  تقديم المقترحات لتطوير الجوانب التنظيمية والإجرائية والنماذج واللوائح في الكلية ورفعها .52

 المختصة لاعتمادها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 عضاااااءلتحديد الاحتياجات التدريبية لأ العمادةوالوحدات التنظيمية في  العلمية قسااااامالتنساااايق مع الأ .54

 هيئة التدريس والموظفين في الكلية والعمل على سدها.

ية  إدارةالتنسااااااايق مع  .52 عاون بين الكل له علاقة بتعزيز الت ما  كل  بادل المعرفي في  لدولي والت عاون ا الت

 والمؤسسات والهيئات الدولية.

طة الشااراكة المجتمعية للكلية والعمل على زيادة رصاايد الكلية من الشااراكات المحققة للإثراء تصااميم خ .52

 المتبادل.

 العلمية وعمادة شااؤون الطلاب قساااممع الأ بالتنساايقعلى خطة التدريب التعاوني لطلاب الكلية  الإشااراف .58

 .والخريجين

ق في تنفيذها مع وكالة الجامعة الخاصااااااة بالكلية والتنسااااااي عمالالأتحديد فرص الاسااااااتثمار وتطوير  .59

 .عمالالأللاستثمار وتطوير 

وكالة الكلية ومراجعتها وتطويرها بلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .22

 بصفة مستمرة.

 تحديد احتياجات وكالة الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .25

 لموظفي وكالة الكلية لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الاحتياجات التدريبيةتحديد  .22
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)259( 

 قساااامالزيارات الميدانية للأ جراءالاعتماد البرامجي لإ ووحدةالتنسااايق مع وحدة الاعتماد المؤساااساااي  .52

العلمية بالكلية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصاااااالة بمعايير ضاااااامان الجودة والاعتماد المؤسااااااسااااااي 

 البرامجي.

  يئاته بمتطلبات العلمية بالكلية والمتعلقة قسامخطط العمل ومتابعة تنفيذها في الأ إعدادعلى  الإشراف .55

 .البرامجي المعتمدة الاعتماد

 ي في الكلية ورفعها لعميد الكلية.سير الاعتماد البرامجعملية متابعة لتقارير  إعداد .52

 .المحتوى التعليمي إدارةونظم  الإلكترونيمتابعة توفير احتياجات الكلية من تقنيات التعليم والتعليم  .50

هات الجإلى  تقديم المقترحات لتطوير الجوانب التنظيمية والإجرائية والنماذج واللوائح في الكلية ورفعها .52

 المختصة لاعتمادها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 عضاااااءلتحديد الاحتياجات التدريبية لأ العمادةوالوحدات التنظيمية في  العلمية قسااااامالتنساااايق مع الأ .54

 هيئة التدريس والموظفين في الكلية والعمل على سدها.

ية  إدارةالتنسااااااايق مع  .52 عاون بين الكل له علاقة بتعزيز الت ما  كل  بادل المعرفي في  لدولي والت عاون ا الت

 والمؤسسات والهيئات الدولية.

طة الشااراكة المجتمعية للكلية والعمل على زيادة رصاايد الكلية من الشااراكات المحققة للإثراء تصااميم خ .52

 المتبادل.

 العلمية وعمادة شااؤون الطلاب قساااممع الأ بالتنساايقعلى خطة التدريب التعاوني لطلاب الكلية  الإشااراف .58

 .والخريجين

ق في تنفيذها مع وكالة الجامعة الخاصااااااة بالكلية والتنسااااااي عمالالأتحديد فرص الاسااااااتثمار وتطوير  .59

 .عمالالأللاستثمار وتطوير 

وكالة الكلية ومراجعتها وتطويرها بلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .22

 بصفة مستمرة.

 تحديد احتياجات وكالة الكلية من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. .25

 لموظفي وكالة الكلية لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الاحتياجات التدريبيةتحديد  .22
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 .فيها الأداءكلية وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات وكالة ال إعداد .20

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22

  

 

)225( 

  إدارة الجودة والاعتماد الأكاديمي:

   الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعيةترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

ثقااافااة الجودة وتقويم الأداء وتنفيااذ ومتااابعااة إجراءات التقويم والاعتماااد الأكاااديمي البرامجي نشااااااار 

 لجميع اقسام الكلية. والمؤسسي

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

ط الخطلوضع  والشراكة المجتمعيةبوكالة الكلية للتطوير  الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد التنسيق مع  .2

 بهدف حصول اقسام الكلية على الاعتماد الاكاديمي.البرامج المتعلقة بالجودة والاعتماد الأكاديمي و

الأدلة الإرشااااادية والمطويات والمطبوعات لنشاااار ثقافة الجودة اعداد عقد لقاءات تعريفية وورش عمل و .0

 والإداريين.بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب 

 .تشجيع وتوجيه الأقسام في الكلية للتقدم للاعتماد الأكاديمي الوطني والدولي .4

 متابعة تنفيذ قرارات وخطط التحسين المقترحة من مجالس الأقسام. .4

 تي تضمن جودة الأداء داخل الكلية .تنفيذ الأنشطة والمهام ال .2

 . الإدارات بالعمل بها الأقسام و متابعة تطبيقات نظام إدارة الجودة في الكلية ومدى التزام .2

 الوحدات الإدارية بالكلية . الأقسام و التقييم المستمر لأداء كافة العمليات المتعلقة بتطوير الجودة في .8

تماد هيئة الاعمتطلبات كاديمية لاساااااااتيفاء متطلبات الاعتماد وفق تقديم الدعم الفني للكلية والبرامج الأ .9

 . بالتنسيق مع عمادة الجودة والاعتماد الاكاديمي بالجامعة المتقدم لها الكلية والبرنامج الأكاديمي

 الإداري.تقديم التوصيات والمقترحات لتحسين وتطوير الأداء  .52

 والبرامج الأكاديمية .حفظ وأرشفة شواهد وأدلة تحقيق الجودة بالكلية  .55

 إجراءات جوائز التميز في الكلية . متابعة سير .52

 المشاركة في وضع النظم والنماذج المختلفة التي تستخدم لتقييم أنشطة الكلية . .50
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  إدارة الجودة والاعتماد الأكاديمي:

   الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الكلية للتطوير والشراكة المجتمعيةترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

ثقااافااة الجودة وتقويم الأداء وتنفيااذ ومتااابعااة إجراءات التقويم والاعتماااد الأكاااديمي البرامجي نشااااااار 

 لجميع اقسام الكلية. والمؤسسي

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

ط الخطلوضع  والشراكة المجتمعيةبوكالة الكلية للتطوير  الأكاديميعمادة الجودة والاعتماد التنسيق مع  .2

 بهدف حصول اقسام الكلية على الاعتماد الاكاديمي.البرامج المتعلقة بالجودة والاعتماد الأكاديمي و

الأدلة الإرشااااادية والمطويات والمطبوعات لنشاااار ثقافة الجودة اعداد عقد لقاءات تعريفية وورش عمل و .0

 والإداريين.بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب 

 .تشجيع وتوجيه الأقسام في الكلية للتقدم للاعتماد الأكاديمي الوطني والدولي .4

 متابعة تنفيذ قرارات وخطط التحسين المقترحة من مجالس الأقسام. .4

 تي تضمن جودة الأداء داخل الكلية .تنفيذ الأنشطة والمهام ال .2

 . الإدارات بالعمل بها الأقسام و متابعة تطبيقات نظام إدارة الجودة في الكلية ومدى التزام .2

 الوحدات الإدارية بالكلية . الأقسام و التقييم المستمر لأداء كافة العمليات المتعلقة بتطوير الجودة في .8

تماد هيئة الاعمتطلبات كاديمية لاساااااااتيفاء متطلبات الاعتماد وفق تقديم الدعم الفني للكلية والبرامج الأ .9

 . بالتنسيق مع عمادة الجودة والاعتماد الاكاديمي بالجامعة المتقدم لها الكلية والبرنامج الأكاديمي

 الإداري.تقديم التوصيات والمقترحات لتحسين وتطوير الأداء  .52

 والبرامج الأكاديمية .حفظ وأرشفة شواهد وأدلة تحقيق الجودة بالكلية  .55

 إجراءات جوائز التميز في الكلية . متابعة سير .52

 المشاركة في وضع النظم والنماذج المختلفة التي تستخدم لتقييم أنشطة الكلية . .50
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 إعداد التقارير الدورية عن أعمال الجودة ل والإشراف على إعداد التقرير السنوي . .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الادارةلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .54

 الأداء فيها. تطوير وإنجازاتها ومقترحات الادارةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص. .52

  

 

)220( 

 الكلية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

 موظفي الكلية.لالوحدات التنظيمية و لجميعوالمالية المتميزة  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 أدائها. والمالية في الكلية بما يضمن حسن الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للكلية في الجوانب المالية و .2

مشاااروع ميزانية الكلية بالتنسااايق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة داخل الكلية ومع الشاااؤون  إعداد .4

 المالية في الجامعة.

 واللوائح الصادرة بهذا الشأن.القيام بجميع العمليات المالية والمحاسبية للكلية وفقا  للأنظمة  .2

ات المحددة لعمليات اساااااتقبال وتوجيه جميع المراسااااالات الواردة والصاااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 في الجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتالكليةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 حتياجات الكلية من المواد والأجهزة والخدمات.المشتريات في الجامعة بشأن تأمين ا إدارةالتنسيق مع  .8

المستودعات في الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع الكلية وتخزين المواد والأدوات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة للكلية فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .الكليةفي بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين  لبشريةالتنسيق مع عمادة الموارد ا .52

من الأصناف المخزنة في مستودع الكلية  الوحدات التنظيمية في الكليةو العلمية قسامتلبية احتياجات الأ .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  حسب الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض
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 الكلية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةترتبط 

 الهدف العام: 

 موظفي الكلية.لالوحدات التنظيمية و لجميعوالمالية المتميزة  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 أدائها. والمالية في الكلية بما يضمن حسن الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للكلية في الجوانب المالية و .2

مشاااروع ميزانية الكلية بالتنسااايق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة داخل الكلية ومع الشاااؤون  إعداد .4

 المالية في الجامعة.

 واللوائح الصادرة بهذا الشأن.القيام بجميع العمليات المالية والمحاسبية للكلية وفقا  للأنظمة  .2

ات المحددة لعمليات اساااااتقبال وتوجيه جميع المراسااااالات الواردة والصاااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 في الجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتالكليةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 حتياجات الكلية من المواد والأجهزة والخدمات.المشتريات في الجامعة بشأن تأمين ا إدارةالتنسيق مع  .8

المستودعات في الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع الكلية وتخزين المواد والأدوات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة للكلية فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .الكليةفي بشأن عمليات وتقارير مراقبة انتظام دوام الموظفين  لبشريةالتنسيق مع عمادة الموارد ا .52

من الأصناف المخزنة في مستودع الكلية  الوحدات التنظيمية في الكليةو العلمية قسامتلبية احتياجات الأ .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  حسب الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض
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سيق مع  .52 شأن توفير خدمات ال إدارةالتن لجميع الوحدات التنظيمية في  النقلنقل والحركة في الجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليماتالكلية 

الطلاب فيما يتعلق بتوفير السااكن الملائم  إسااكان إدارةهيئة التدريس و أعضاااء إسااكان إدارةالتنساايق مع  .50

 هيئة التدريس في الكلية وطلابها. عضاءلأ

في الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .52

الكلية بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضاااياعل وتيساااير الرجوع لها 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد في المشاركة  .54

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .52

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .58

  

 

)224( 

 مجلس القسم:

 الارتباط التنظيمي:

 .  بالقسم العلمييرتبط 

 الهدف العام: 

 والقواعد التنفيذية والتعليماتتقديم مسارات علمية تخصصية وبحثية في القسم وفق الأنظمة واللوائح 

 المعتمدة في الجامعة.المنظمة 

 المهام:

 القسم ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطاتتنفيذ  .5

 بشكل مستمر. الأداءعلى تنفيذ نشاطات القسم بما يضمن تطوير وتحسين  الإشراف .2

على سااااير العملية التعليمية والبحثية وعمليات الشااااراكة المجتمعية والتطوير والجودة لبرامج  الإشااااراف .0

 القسم.

 وظفين.هيئة تدريس وم أعضاءعلى منسوبي القسم من  الإشراف .2

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم. .4

التي يجب أن تتضااامنها المناهج العلمية التي تدر  في القسااامل والتأكد من  الأسااااسااايةتحديد المعايير  .2

 .تنفيذها ومراجعتها دوريا 

 .خطة الدراسة والمناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجعالاقتراح لمجلس الكلية  .2

 .هيئة التدريس والمحاضرين والمعيدين وترقياتهم أعضاءتعيين  لمجلس الكلية الاقتراح .8

ضرات والتمرينات و .9 شروعات البحوث العلمية وتوزيع المحا سة م ضاءالتدريبية على  عمالالأدرا هيئة  أع

 .القسم وتنسيقها أعمالالتدريس والمعيدين وتنظيم 

 .تتعلق بالقسمالتي  الإداريةالنظر في الأمور العلمية والمالية و .52

 تحديد معايير ضمان الجودة في كل نشاطات القسم. .55

 والمالية والثقافية. الإداريةوتطوير شؤون القسم التعليمية والبحثية و إدارةعلى  الإشراف .52
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 مجلس القسم:

 الارتباط التنظيمي:

 .  بالقسم العلمييرتبط 

 الهدف العام: 

 والقواعد التنفيذية والتعليماتتقديم مسارات علمية تخصصية وبحثية في القسم وفق الأنظمة واللوائح 

 المعتمدة في الجامعة.المنظمة 

 المهام:

 القسم ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطاتتنفيذ  .5

 بشكل مستمر. الأداءعلى تنفيذ نشاطات القسم بما يضمن تطوير وتحسين  الإشراف .2

على سااااير العملية التعليمية والبحثية وعمليات الشااااراكة المجتمعية والتطوير والجودة لبرامج  الإشااااراف .0

 القسم.

 وظفين.هيئة تدريس وم أعضاءعلى منسوبي القسم من  الإشراف .2

 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم. .4

التي يجب أن تتضااامنها المناهج العلمية التي تدر  في القسااامل والتأكد من  الأسااااسااايةتحديد المعايير  .2

 .تنفيذها ومراجعتها دوريا 

 .خطة الدراسة والمناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجعالاقتراح لمجلس الكلية  .2

 .هيئة التدريس والمحاضرين والمعيدين وترقياتهم أعضاءتعيين  لمجلس الكلية الاقتراح .8

ضرات والتمرينات و .9 شروعات البحوث العلمية وتوزيع المحا سة م ضاءالتدريبية على  عمالالأدرا هيئة  أع

 .القسم وتنسيقها أعمالالتدريس والمعيدين وتنظيم 

 .تتعلق بالقسمالتي  الإداريةالنظر في الأمور العلمية والمالية و .52

 تحديد معايير ضمان الجودة في كل نشاطات القسم. .55

 والمالية والثقافية. الإداريةوتطوير شؤون القسم التعليمية والبحثية و إدارةعلى  الإشراف .52
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هيئة تدريس متميزين للعمل في القسااام بالتنسااايق مع عمادة الموارد  أعضااااءتحديد معايير اساااتقطاب  .50

 ة ذات العلاقة.البشرية والوحدات التنظيمي

 عند الحاجة لذلا. مؤقتة من بين أعضائهأو  لجان دائمةتشكيل  .52

 .الرأي إبداءنائبه للدراسة وأو  رئيسهأو  النظر فيما يحيله إليه مجلس الكلية .54

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .52

 

)222( 

 القسم العلمي:

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

 تقديم مسارات علمية تخصصية وبحثية في القسم وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .2

 .والبحثية والشراكة المجتمعية ةالأكاديميوالتعليمات المتعلقة بالجوانب تطبيق الأنظمة واللوائح  .0

 على تنفيذ نشاطات القسم بما يضمن حسن أدائها. الإشراف .2

 على سير العملية التعليمية والبحثية وما يتعلق بالشراكة المجتمعية وتطوير برامجها في القسم. الإشراف .4

 .بعد إقرارها من مجلس الجامعة القسم يس المقررات التي تدخل في اختصاصتدرعلى  الإشراف .2

 يتعلق بالقسم.تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما  .2

 العمل على تطبيق معايير الجودة في كل نشاطات القسم. .8

 والمالية والثقافية. الإداريةوتطوير شؤون القسم التعليمية والبحثية و إدارةعلى  الإشراف .9

هيئة تدريس متميزين للعمل في القسااام بالتنسااايق مع عمادة الموارد  أعضااااءالمشااااركة في اساااتقطاب  .52

 البشرية.

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .55

لترشاايحهم للبرامج  القساامموظفي هيئة التدريس و عضاااءالمشاااركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لأ .52

 التدريبية الملائمة.

 .فيه الأداءالقسم وإنجازاته ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .في حدود الاختصاص يكلف بها هام أخرىأية م .52
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 القسم العلمي:

 الارتباط التنظيمي:

 الكلية.  بعمادةيرتبط 

 الهدف العام: 

 تقديم مسارات علمية تخصصية وبحثية في القسم وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة في الجامعة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .2

 .والبحثية والشراكة المجتمعية ةالأكاديميوالتعليمات المتعلقة بالجوانب تطبيق الأنظمة واللوائح  .0

 على تنفيذ نشاطات القسم بما يضمن حسن أدائها. الإشراف .2

 على سير العملية التعليمية والبحثية وما يتعلق بالشراكة المجتمعية وتطوير برامجها في القسم. الإشراف .4

 .بعد إقرارها من مجلس الجامعة القسم يس المقررات التي تدخل في اختصاصتدرعلى  الإشراف .2

 يتعلق بالقسم.تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما  .2

 العمل على تطبيق معايير الجودة في كل نشاطات القسم. .8

 والمالية والثقافية. الإداريةوتطوير شؤون القسم التعليمية والبحثية و إدارةعلى  الإشراف .9

هيئة تدريس متميزين للعمل في القسااام بالتنسااايق مع عمادة الموارد  أعضااااءالمشااااركة في اساااتقطاب  .52

 البشرية.

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .55

لترشاايحهم للبرامج  القساامموظفي هيئة التدريس و عضاااءالمشاااركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لأ .52

 التدريبية الملائمة.

 .فيه الأداءالقسم وإنجازاته ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .في حدود الاختصاص يكلف بها هام أخرىأية م .52
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 للدراسات العليا والبحث العملي:  وكالة الجامعة

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

كساب الطلاب قدرات ومعارف تحقق إبهدف منظومة البحث العلمي و العليا الدراسات ببرامج الارتقاء

 لهم النجاح.

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة واعتمادها. إعدادعلى  الإشراف .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين  الإشاااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتنشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

حث العلمي في الجامعة اقتراح اللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بنشااااااااط الدراساااااااات العليا والب .0

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 على المجلس العلمي في الجامعة. الإشراف .2

ات المتصاااالة بها الإسااااتراتيجيالخطط و إعدادوالجامعة في العام على منظومة البحث العلمي  الإشااااراف .4

 لأ را  تتعلق بتطويرها المستمر وزيادة مخرجاتها كما  ونوعا . 

 الوحدات التنظيميةالابتعاث الداخلية والخارجية لمبتعثي الجامعة بالتنسااااايق مع على برامج  الإشاااااراف .2

 ذات العلاقة.

 الترجمة والتأليف والنشر في الجامعة. أعمالعلى  الإشراف .2

 على الجمعيات العلمية في الجامعة. الإشراف .8

 لبحثي.هيئة التدريس معنويا  وماديا  لتحفيز نشاطهم ا أعضاءات دعم إجراءعلى  الإشراف .9

مركز التأليف والترجمة بهيئة تدريس متميزين للعمل في الوكالة  أعضاااااااءعلى اسااااااتقطاب  الإشااااااراف .52

 .والنشر
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 التي تصدرها الجامعة. المجلات العلميةعلى  الإشراف .55

صوى ها والاستفادة القالمرتبطة بالوكالة بما يضمن التكامل بين الوحدات التنظيميةالتنسيق بين العمادات و .52

 المتاحة لها. الإمكاناتمن 

 التنسيق مع وكالة الجامعة في كل ما يتعلق بخدمات الوكالة ذات الصلة. .50

 في كل ما يتعلق بخدمات الوكالة ذات الصلة. ةالأكاديميالتنسيق مع وكالة الجامعة للشؤون  .52

الاعتماد التنسااايق مع وكالة الجامعة للتطوير والشاااراكة المجتمعية فيما يتعلق بخدمات ضااامان الجودة و .54

 لبرامج الدراسات العليا.

 على ضمان توفر احتياجات الجامعة من مصادر المعرفة. الإشراف .52

فيما يتعلق بالمشااااريع البحثية الابتكارية وتتجير  عمالالأالتنسااايق مع وكالة الجامعة للاساااتثمار وتطوير  .52

 المنتجات البحثية.

للاسااااتفادة من تجاربها في تطوير برامج  ومراكز البحث العالمية ةالأكاديميالتواصاااال مع المؤسااااسااااات  .58

 الدراسات العليا والبحث العلمي.

الاتصاال والتنسايق مع الجهات ذات العلاقة بتنفيذ برامج الدراساات العليا ومشااريع البحث العلمي داخل  .59

 الجامعة وخارجها.

 الوحدات التنظيميةمناقشاااااة نتائج تقييم برامج الدراساااااات العليا ومشااااااريع البحث العلمي ونشااااااطات  .22

 السبل الكفيلة بتطويرها.إلى  المرتبطة بالوكالة للتوصل

تمثيل الجامعة في المؤتمرات والندوات واللجان المحلية والإقليمية والدولية ذات العلاقة بالدراسات العليا  .25

 والبحث العلمي.

ومراجعتها الوكالة  أعمالبلجميع الأنشااطة المتعلقة  الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .22

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية احتياجات الوكالة من  على عملية تحديد الإشراف .20

لترشاايحهم للبرامج التدريبية ل موظفي الوكالةيع لجمتحديد الاحتياجات التدريبية على عملية  الإشااراف .22

 الملائمة.
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 التي تصدرها الجامعة. المجلات العلميةعلى  الإشراف .55

صوى ها والاستفادة القالمرتبطة بالوكالة بما يضمن التكامل بين الوحدات التنظيميةالتنسيق بين العمادات و .52

 المتاحة لها. الإمكاناتمن 

 التنسيق مع وكالة الجامعة في كل ما يتعلق بخدمات الوكالة ذات الصلة. .50

 في كل ما يتعلق بخدمات الوكالة ذات الصلة. ةالأكاديميالتنسيق مع وكالة الجامعة للشؤون  .52

الاعتماد التنسااايق مع وكالة الجامعة للتطوير والشاااراكة المجتمعية فيما يتعلق بخدمات ضااامان الجودة و .54

 لبرامج الدراسات العليا.

 على ضمان توفر احتياجات الجامعة من مصادر المعرفة. الإشراف .52

فيما يتعلق بالمشااااريع البحثية الابتكارية وتتجير  عمالالأالتنسااايق مع وكالة الجامعة للاساااتثمار وتطوير  .52

 المنتجات البحثية.

للاسااااتفادة من تجاربها في تطوير برامج  ومراكز البحث العالمية ةالأكاديميالتواصاااال مع المؤسااااسااااات  .58

 الدراسات العليا والبحث العلمي.

الاتصاال والتنسايق مع الجهات ذات العلاقة بتنفيذ برامج الدراساات العليا ومشااريع البحث العلمي داخل  .59

 الجامعة وخارجها.

 الوحدات التنظيميةمناقشاااااة نتائج تقييم برامج الدراساااااات العليا ومشااااااريع البحث العلمي ونشااااااطات  .22

 السبل الكفيلة بتطويرها.إلى  المرتبطة بالوكالة للتوصل

تمثيل الجامعة في المؤتمرات والندوات واللجان المحلية والإقليمية والدولية ذات العلاقة بالدراسات العليا  .25

 والبحث العلمي.

ومراجعتها الوكالة  أعمالبلجميع الأنشااطة المتعلقة  الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .22

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية احتياجات الوكالة من  على عملية تحديد الإشراف .20

لترشاايحهم للبرامج التدريبية ل موظفي الوكالةيع لجمتحديد الاحتياجات التدريبية على عملية  الإشااراف .22

 الملائمة.
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تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .24

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22

  

 

)205( 

 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة الإشاراف على أعمال  .2

 .من مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليها

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريسلات اللاشراف المباشر على المراا .2

 .استقبال المراجعين والإجابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكتروني .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 أدائهم.أدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةاف على موظفي الوكالة ومتابعشرالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .ترتيب ومتابعة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةوزارة التعليم ووزارة على أنظمة ولوائح  لاطلاع .50

 .الوكيلتنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة  .52
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 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة الإشاراف على أعمال  .2

 .من مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليها

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريسلات اللاشراف المباشر على المراا .2

 .استقبال المراجعين والإجابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكتروني .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 أدائهم.أدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةاف على موظفي الوكالة ومتابعشرالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .ترتيب ومتابعة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةوزارة التعليم ووزارة على أنظمة ولوائح  لاطلاع .50

 .الوكيلتنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة  .52
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 المجلس العلمي: أمانة

 الارتباط التنظيمي: 

 .بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميترتبط 

 الهدف العام: 

عات المجلس العلم ما مةتنظيم اجت لدائ جان ا ته للجهات أو  ي والل قة عنه وتبليغ قرارا تة المنبث المؤق

 المعنية بتنفيذها وحفظ الوثائق ذات العلاقة بعمل المجلس.

 المهام: 

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. مانةخطط نشاطات الأ إعداد .5

والتحضير لاجتماعات المجلس العلمي ويشمل ذلا حصر موضوعات الاجتماع وطباعة وتصوير  عدادالإ .2

 .عضاءوتوزيعها على الأ ةالإلكترونيالملفات 

 المجلس. عضاءالاجتماعات وتوجيه الدعوة لأ أعمالجداول  إعداد .0

 محاضر الجلسات ومتابعة اعتمادها. إعدادتسجيل و .2

 لقرارات وتوصيات المجلس العلمي. ومتابعة الخطابات التنفيذية إعداد .4

متابعة جميع المعاملات الخاصاااااااة بالمجلس العلمي مع الوحدات التنظيمية والجهات الخارجية ذات  .2

 العلاقة.

 تجهيز ومتابعة الرسائل العلمية المرسلة للتحكيم.  .2

 المجلس. أعضاءات الخاصة بصرف مكافأة جراءاستكمال الإ .8

 الجهات المختصة. إلى تبليغ قرارات المجلس العلمي .9

 حفظ قرارات المجلس العلمي والأنظمة واللوائح والتعاميم المتعلقة به. .52

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الموارد البشرية من  مانةالأتحديد احتياجات  .55

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم مانةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الأ .52

 

)200( 

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  مانةتقارير دورية عن نشاطات الأ إعداد .50

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52
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 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  مانةتقارير دورية عن نشاطات الأ إعداد .50

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52



234

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)202( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  للدراسات العليا والبحث العلميبوكالة الجامعة يرتبط 

   الهدف العام:

في تطوير الدراسات العليا  للدراسات العليا والبحث العلميالجامعة الة لوكتقديم الخدمات الاستشارية 

 .وبما ينسجم مع خطط وتوجهات الجامعة والبحوث بأنواعها والتي تهم الوكالة

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من  .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 .للدراسات العليا والبحث العلميالجامعة 

 متابعة عقود المستشارين وإخطار الوكيل بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة.تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين  .4

يا للدراساات العلعر  نتائج تقييم أداء المساتشاارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة  .2

 والبحث العلمي.

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 رية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد احتياجات المكتب من الموارد البش .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55

  

 

)204( 

 العلمية:لات المج

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام:

  ويسهم المجتمع يخدم الذي المتميز العلمي النشر خلال من هاأهداف وتعميق الجامعة سمعة تعزيز

 .المعرفة اقتصاد بناء في

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المجلةخطط نشاطات  إعداد .5

 دوريا  والانتظام في مواعيد الإصدار. المجلات العلميةعلى إصدار  الإشراف .2

ومتابعة الجهات المعنية في الجامعة فيما يتعلق بالنشااار  المجلات العلميةعلى ساااير العمل في  الإشاااراف .0

 والطباعة ومكافأة المحكمين.

 جميع التخصصات التي تنشر عنها المجلة.قائمة محدثة بأسماء محكمين في  إعداد .2

 الفني لاستقبال وتحكيم الدراسات العلمية. الإشراف .4

 .المجلات العلميةتشجيع استقطاب الباحثين للكتابة في  .2

 في قواعد التصنيفات العالمية. المجلات العلميةالإسهام في إدراج  .2

 خصصات المتشابهة.ترسيخ التعاون والتكامل الحقيقي بين المجلات العلمية ذات الت .8

 ودوليا . توسيع قاعدة النشر والتوزيع لخدمة الباحثين والمستفيدين محليا  .9

 الإسهام في تعزيز الاستشهاد والتواصل العلمي الدولي بشكل شامل ومستدام. .52

 المعايير الدولية للنشر وتلافي الممارسات الخاطئة في النشر. بأرقى التقيد التأكيد على .55

 علمية ونشرها مع إتاحة محتواها العلمي مجانا .تبادل الدوريات ال .52



235

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)204( 

 العلمية:لات المج

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام:

  ويسهم المجتمع يخدم الذي المتميز العلمي النشر خلال من هاأهداف وتعميق الجامعة سمعة تعزيز

 .المعرفة اقتصاد بناء في

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المجلةخطط نشاطات  إعداد .5

 دوريا  والانتظام في مواعيد الإصدار. المجلات العلميةعلى إصدار  الإشراف .2

ومتابعة الجهات المعنية في الجامعة فيما يتعلق بالنشااار  المجلات العلميةعلى ساااير العمل في  الإشاااراف .0

 والطباعة ومكافأة المحكمين.

 جميع التخصصات التي تنشر عنها المجلة.قائمة محدثة بأسماء محكمين في  إعداد .2

 الفني لاستقبال وتحكيم الدراسات العلمية. الإشراف .4

 .المجلات العلميةتشجيع استقطاب الباحثين للكتابة في  .2

 في قواعد التصنيفات العالمية. المجلات العلميةالإسهام في إدراج  .2

 خصصات المتشابهة.ترسيخ التعاون والتكامل الحقيقي بين المجلات العلمية ذات الت .8

 ودوليا . توسيع قاعدة النشر والتوزيع لخدمة الباحثين والمستفيدين محليا  .9

 الإسهام في تعزيز الاستشهاد والتواصل العلمي الدولي بشكل شامل ومستدام. .52

 المعايير الدولية للنشر وتلافي الممارسات الخاطئة في النشر. بأرقى التقيد التأكيد على .55

 علمية ونشرها مع إتاحة محتواها العلمي مجانا .تبادل الدوريات ال .52
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ومراجعتها وتطويرها  بالمجلةلجميع الأنشااااطة المتعلقة  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .50

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المجلةتحديد احتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. مجلةاللموظفي تحديد الاحتياجات التدريبية  .54

 فيها الأداءالمجلة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

)202( 

 وحدة الجمعيات العلمية:

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتطوير المعارف الجمعيات العلمية في الجامعة  أعمالالعامة للجامعة فيما يتعلق ب تنفيذ الساااياساااات

 النظرية والتطبيقية وتقديم الاستشارات والدراسات العلمية.

 المهام:

 خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

 والسياسات العامة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. هدافالأاقتراح  .2

 ات المنظمة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.جراءاقتراح اللوائح والقواعد والإ .0

 العام على الجمعيات العلمية ولجانها التأسيسية ومجالس إداراتها. الإشراف .2

 لجمعيات العلمية وتوجيهها لذوي الاختصاص.دراسة وتقييم المعاملات الواردة من ا .4

 ية.مالجمعيات العل إدارةعلى عملية الاقتراع السري وشفافيته لاختيار مجالس  الإشراف .2

 استقبال المقترحات من الكليات والعمادات المساندة في الجامعة لتطوير وتحسين عمل الجمعيات العلمية. .2

 معيات العلمية.اقتراح اللوائح والقواعد الخاصة بإنشاء الج .8

 تقييم جودة العمل في الجمعيات العلمية وتقييم كفاءة أدائها بشكل سنوي. .9

 فيما يتعلق باللوائح الداخلية للجمعيات العلمية. الإداريةتقديم الاستشارات  .52

خلق فرص التواصاال بين الجمعيات العلمية والجامعة والمؤسااسااات العلمية والهيئات المهنية المختلفة بما  .55

 مع الأنظمة واللوائح. يتوافق

 دعم وتنمية نتائج ومخرجات الجمعيات العلمية البحثية في مجالات تخصصها. .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .50



237

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)202( 

 وحدة الجمعيات العلمية:

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتطوير المعارف الجمعيات العلمية في الجامعة  أعمالالعامة للجامعة فيما يتعلق ب تنفيذ الساااياساااات

 النظرية والتطبيقية وتقديم الاستشارات والدراسات العلمية.

 المهام:

 خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

 والسياسات العامة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. هدافالأاقتراح  .2

 ات المنظمة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.جراءاقتراح اللوائح والقواعد والإ .0

 العام على الجمعيات العلمية ولجانها التأسيسية ومجالس إداراتها. الإشراف .2

 لجمعيات العلمية وتوجيهها لذوي الاختصاص.دراسة وتقييم المعاملات الواردة من ا .4

 ية.مالجمعيات العل إدارةعلى عملية الاقتراع السري وشفافيته لاختيار مجالس  الإشراف .2

 استقبال المقترحات من الكليات والعمادات المساندة في الجامعة لتطوير وتحسين عمل الجمعيات العلمية. .2

 معيات العلمية.اقتراح اللوائح والقواعد الخاصة بإنشاء الج .8

 تقييم جودة العمل في الجمعيات العلمية وتقييم كفاءة أدائها بشكل سنوي. .9

 فيما يتعلق باللوائح الداخلية للجمعيات العلمية. الإداريةتقديم الاستشارات  .52

خلق فرص التواصاال بين الجمعيات العلمية والجامعة والمؤسااسااات العلمية والهيئات المهنية المختلفة بما  .55

 مع الأنظمة واللوائح. يتوافق

 دعم وتنمية نتائج ومخرجات الجمعيات العلمية البحثية في مجالات تخصصها. .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .50
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 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. .52

 فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .54

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52

  

 

)209( 

 :العلوم والتقنيةوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

الإشاااااااراف على البرامج والمشاااااااروعات ذات العلاقة بالخطة الوطنية للعلوم والتقنية بمدينة الملا 

 .عبدالعزيز للعلوم والتقنية.

 المهام:

 بعد إقرارها. لوحدةتنفيذ الخطط والبرامج والميزانية لنشاطات ا .5

 اعتمادها.اقتراح الأهداف والسياسات العامة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد  .2

 اقتراح اللوائح والقواعد والإجراءات المنظمة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. .0

الموائمة بين الخطة الوطنية الشااااااملة للعلوم والتقنية وبين مساااااتهدفات واولويات الخطة الاساااااتراتيجية  .2

 للجامعة.

 معة.التعريف بالخطة الوطنية الشاملة للعلوم والتقنية داخل الجا .4

 رفع مستوى إسهام الجامعة ومنسوبيها في الخطة الوطنية الشاملة للعلوم التقنية. .2

 التأكد من استيفاء الطلبات المقترحة من الجهة لمتطلبات التقديم على البرامج والمشروعات ذات العلاقة. .2

عة تنفيذها وضااامان إدارة البرامج والمشاااروعات ذات العلاقة بالأنشاااطة العلمية والتقنية في الجامعة ومتاب .8

 توافقها مع أولويات وتوجهات الخطة الوطنية الشاملة للعلوم والتقنية.

 تقديم الدعم الفني اللازم لإنجاز البرامج والمشروعات ذات العلاقة. .9

التنسااااااايق والتواصااااااال مع الأمانة العامة للخطة الوطنية للعلوم والتقنية بمدينة الملا عبدالعزيز للعلوم  .52

 رهم بالمشاريع المنفذة في الجامعة. والتقنية لإشعا

 والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةتحديد احتياجات الوحدة من المشاركة في  .55

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. .52

 .ومقترحات تطويرهاإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها  .50

  أية مهام أخرى في حدود الاختصاص. .52
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)209( 

 :العلوم والتقنيةوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

الإشاااااااراف على البرامج والمشاااااااروعات ذات العلاقة بالخطة الوطنية للعلوم والتقنية بمدينة الملا 

 .عبدالعزيز للعلوم والتقنية.

 المهام:

 بعد إقرارها. لوحدةتنفيذ الخطط والبرامج والميزانية لنشاطات ا .5

 اعتمادها.اقتراح الأهداف والسياسات العامة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد  .2

 اقتراح اللوائح والقواعد والإجراءات المنظمة لنشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. .0

الموائمة بين الخطة الوطنية الشااااااملة للعلوم والتقنية وبين مساااااتهدفات واولويات الخطة الاساااااتراتيجية  .2

 للجامعة.

 معة.التعريف بالخطة الوطنية الشاملة للعلوم والتقنية داخل الجا .4

 رفع مستوى إسهام الجامعة ومنسوبيها في الخطة الوطنية الشاملة للعلوم التقنية. .2

 التأكد من استيفاء الطلبات المقترحة من الجهة لمتطلبات التقديم على البرامج والمشروعات ذات العلاقة. .2

عة تنفيذها وضااامان إدارة البرامج والمشاااروعات ذات العلاقة بالأنشاااطة العلمية والتقنية في الجامعة ومتاب .8

 توافقها مع أولويات وتوجهات الخطة الوطنية الشاملة للعلوم والتقنية.

 تقديم الدعم الفني اللازم لإنجاز البرامج والمشروعات ذات العلاقة. .9

التنسااااااايق والتواصااااااال مع الأمانة العامة للخطة الوطنية للعلوم والتقنية بمدينة الملا عبدالعزيز للعلوم  .52

 رهم بالمشاريع المنفذة في الجامعة. والتقنية لإشعا

 والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةتحديد احتياجات الوحدة من المشاركة في  .55

 تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. .52

 .ومقترحات تطويرهاإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها  .50

  أية مهام أخرى في حدود الاختصاص. .52
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 عمادة البحث العلمي:

 الارتباط التنظيمي: 

 ترتبط بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

 الهدف العام: 

والتميز في الإبداع لباحثين في جميع مجالات المعرفة لتحقيق اتوفير بيئة جاذبة ومحفزة تدعم 

 البحثية. عمالالأ

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد  .5

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  بالعمادةالمرتبطة  ةالإداري والفني على الوحدات التنظيمي الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتبين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 والسياسات العامة لنشاط البحث العلمي في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. هدافالأاقتراح  .0

ات المنظمة لنشااااااااط البحث العلمي في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد جراءاقتراح اللوائح والقواعد والإ .2

 اعتمادها.

 البحوث وتحكيمها واعتماد تقاريرها الفنية والمالية. إعدادمتابعة  .4

 البحوث العلمية المبتكرة. إجراءهيئة التدريس وحثهم على  أعضاءتشجيع  .2

إنشااااء قاعدة معلومات للأبحاث الجاري تنفيذها وذلا لمتابعة مراحل التنفيذ حساااب الخطة المعتمدة  .2

 لكل بحث.

شاء قاعدة معلومات للأبحاث المنتهية لتبادلها مع الجامعات والمراكز البحثية ذات العلاقة بطبيعة كل  .8 إن

 بحث.

 البحوث داخل تلا المراكز. إعدادالتنسيق مع مراكز البحوث في كل ما يتعلق ب .9

مات والخبرات مع مراكز البحوث ذات  .52 بادل المعلو عة  هدافالأت جام خل ال لة دا ماث طات الم والنشااااااااا

 وخارجها.

 

)225( 

 وتنظيم مسابقات بحثية لتعزيز مسيرة البحث العلمي في الجامعة. إعداد .55

 ومحفزة للنشر في المجلات العلمية المصنفة.اقتراح مسارات بحثية داعمة  .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .50

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.العمادة تحديد احتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .54

 فيها. الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 وتنظيم مسابقات بحثية لتعزيز مسيرة البحث العلمي في الجامعة. إعداد .55

 ومحفزة للنشر في المجلات العلمية المصنفة.اقتراح مسارات بحثية داعمة  .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .50

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.العمادة تحديد احتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .54

 فيها. الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

   .البحث العلميترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

مع وحدات الجامعة المختلفة لتساااايير وتسااااهيل  قوالتنساااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 .  وبما يخدم جميع منسوبي العمادة العمل بكفاءة

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة والل .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  يةالتنسيق مع عمادة الموارد البشر .52

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 

)220( 

في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلامعة بشااأن توفير الجفي النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .علامالإوسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

   .العمادة يلموظف التواصلدليل معلومات  إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  في تحديد الاحتياجات التدريبيةالمشاركة  .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22
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في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلامعة بشااأن توفير الجفي النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .علامالإوسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

   .العمادة يلموظف التواصلدليل معلومات  إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  في تحديد الاحتياجات التدريبيةالمشاركة  .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22
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 عمادة:ال كالةو

 الارتباط التنظيمي: 

 العلمي.ترتبط بعمادة البحث 

 الهدف العام: 

البحوث المتميزة بما يتفق وساااياساااات البحث  إعدادمعاونة عميد البحث العلمي في تشاااجيع ودعم 

 العلمي في الجامعة وتوفير بيئة بحثية محفزة للباحثين.

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. العمادةوكالة خطط نشاطات  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة البحث العلمي  الإشاااااارافمساااااااعدة العميد في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

والسااااياسااااات العامة لنشاااااط البحث العلمي في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد  هدافالأالتعاون في اقتراح  .0

 دها.اعتما

ات المنظمة لنشااااااط البحث العلمي في الجامعة ومتابعة جراءالمشااااااركة في اقتراح اللوائح والقواعد والإ .2

 تنفيذها بعد اعتمادها.

 البحوث وتحكيمها واعتماد تقاريرها الفنية والمالية. إعدادالمشاركة في متابعة  .4

 لعلمية المبتكرة.البحوث ا إجراءهيئة التدريس وحثهم على  أعضاءالمشاركة في تشجيع  .2

شاء قاعدة معلومات للأبحاث الجاري وتنفيذها وذلا لمتابعة مراحل التنفيذ حسب الخطة  .2 التعاون في إن

 المعتمدة لكل بحث.

التعاون في إنشااااء قاعدة معلومات للأبحاث المنتهية لتبادلها مع الجامعات والمراكز البحثية ذات العلاقة  .8

 بطبيعة كل بحث.

 البحوث داخل تلا المراكز. إعدادسيق مع مراكز البحوث في كل ما يتعلق بالمشاركة في التن .9

 

)224( 

بادل المعلومات والخبرات مع مراكز البحوث ذات  .52 عاون في ت لة داخل  هدافالأالت والنشااااااااطات المماث

 الجامعة وخارجها.

 وتنظيم مسابقات بحثية لتعزيز مسيرة البحث العلمي في الجامعة. إعدادي فالمشاركة  .55

 المشاركة في اقتراح مسارات بحثية داعمة ومحفزة للنشر في المجلات العلمية المصنفة. .52

ومراجعتها وتطويرها بصفة  بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .50

 مستمرة.

 توفيرها.من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة العمادة  المشاركة في تحديد وكالة .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي وكالة العمادةالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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)224( 

بادل المعلومات والخبرات مع مراكز البحوث ذات  .52 عاون في ت لة داخل  هدافالأالت والنشااااااااطات المماث

 الجامعة وخارجها.

 وتنظيم مسابقات بحثية لتعزيز مسيرة البحث العلمي في الجامعة. إعدادي فالمشاركة  .55

 المشاركة في اقتراح مسارات بحثية داعمة ومحفزة للنشر في المجلات العلمية المصنفة. .52

ومراجعتها وتطويرها بصفة  بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .50

 مستمرة.

 توفيرها.من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة العمادة  المشاركة في تحديد وكالة .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي وكالة العمادةالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .52
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)222( 

 وحدة دعم البحوث:

 الارتباط التنظيمي:

 .ترتبط بعمادة البحث العلمي

 العام: الهدف

التي قد تحد من  والتحدياتتقديم الخدمات المساااااندة والاسااااتشااااارية للباحثين وتذليل الصااااعوبات 

 انطلاقة البحث العلمي. 

 :المهام

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

المخطط البحثي والموائمة مع متطلبات النشااار في تقديم الخدمات المسااااندة للبحوث العلمية مثل كتابة  .2

 أوعية النشر المصنفة.

وتصااميم  إعدادتوجيه الباحثين نحو الأساااليب والأدوات المناساابة لجمع المادة العلمية ومساااعدتهم في  .0

 الاستبانات وتحكيمها ومراجعتها.

 تقديم خدمات المراجعة اللغوية والإملائية.   .2

 العلمية للأبحاث والأوراق العلمية قبل نشرها.توفير خدمات المراجعة  .4

 الأبحاث والأوراق العلمية.  عدادهيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا لإ أعضاءتطوير قدرات الباحثين و .2

 العلمية في النقل مانةالالتزام بالأإلى  مساااعدة الباحثين على الإلمام بالأساااليب العلمية للنشاارل وإرشااادهم .2

 قتبا . والاستشهاد والا

 تنفيذ أنشطة تدريبية وفقا  لحاجة الباحثين. .8

 تحديد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة توفيرها.المشاركة في  .9

 التدريبية لموظفي الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تقارير دورية  إعداد .55

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

)222( 

 وحدة الكراسي العلمية:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة البحث العلمي.

 الهدف العام: 

والاقتصااااااااد تحقيق رساااااااالة الجامعة في مجالات العلوم والمعرفة التي تخدم وتدعم البحث العلمي 

 المعرفي وتلبية حاجات الجهات الممولة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 .والتعليمات المتعلقة بالكراسي العلميةتطبيق الأنظمة واللوائح  .2

 والسياسات العامة لنشاطات الكراسي العلمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. هدافالأاقتراح  .0

 ات المنظمة لنشاطات الكراسي العلمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.جراءوالإ اقتراح اللوائح والقواعد .2

 تلبية متطلبات العلوم والمعارف والبحوث العلمية في مجالات الكراسي العلمية. .4

 التحالف مع جامعات ومراكز بحوث عالمية رائدة في مجالات الكراسي العلمية. .2

 والقطاع  ير الربحي في مجالات الكراسي العلمية.دعم الشراكة مع القطاعين العام والخاص  .2

استقطاب علماء مميزين من الفائزين بجوائز عالمية للإسهام في بحوث الكراسي العلمية لتنفيذ مشاريع  .8

 علمية وتقنية رائدة.

 الكراسي العلمية.وحدة تحفيز منسوبي الجامعة للتعاون مع  .9

ير مقررات دراسااااية جديدة في مجالات الكراسااااي على رسااااائل الدكتوراه والماجسااااتير وتطو الإشااااراف .52

 العلمية.

 للكراسي العلمية. الإداريةمتابعة التقارير المالية و .55

 ية والعلاقات العامة ذات الصلة بالكراسي العلمية.الإعلامتنفيذ كل ما يتعلق بالنواحي  .52
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 وحدة الكراسي العلمية:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة البحث العلمي.

 الهدف العام: 

والاقتصااااااااد تحقيق رساااااااالة الجامعة في مجالات العلوم والمعرفة التي تخدم وتدعم البحث العلمي 

 المعرفي وتلبية حاجات الجهات الممولة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 .والتعليمات المتعلقة بالكراسي العلميةتطبيق الأنظمة واللوائح  .2

 والسياسات العامة لنشاطات الكراسي العلمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. هدافالأاقتراح  .0

 ات المنظمة لنشاطات الكراسي العلمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.جراءوالإ اقتراح اللوائح والقواعد .2

 تلبية متطلبات العلوم والمعارف والبحوث العلمية في مجالات الكراسي العلمية. .4

 التحالف مع جامعات ومراكز بحوث عالمية رائدة في مجالات الكراسي العلمية. .2

 والقطاع  ير الربحي في مجالات الكراسي العلمية.دعم الشراكة مع القطاعين العام والخاص  .2

استقطاب علماء مميزين من الفائزين بجوائز عالمية للإسهام في بحوث الكراسي العلمية لتنفيذ مشاريع  .8

 علمية وتقنية رائدة.

 الكراسي العلمية.وحدة تحفيز منسوبي الجامعة للتعاون مع  .9

ير مقررات دراسااااية جديدة في مجالات الكراسااااي على رسااااائل الدكتوراه والماجسااااتير وتطو الإشااااراف .52

 العلمية.

 للكراسي العلمية. الإداريةمتابعة التقارير المالية و .55

 ية والعلاقات العامة ذات الصلة بالكراسي العلمية.الإعلامتنفيذ كل ما يتعلق بالنواحي  .52
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 توفيرها.حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة الاتحديد المشاركة في  .50

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

)229( 

 وحدة براءات الاختراع:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة البحث العلمي. 

 الهدف العام: 

 لكل ما يتعلق ببراءات الاختراع في الجامعة. الإداريةعلى الشؤون الفنية و الإشراف

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة ببراءات الاختراع.تطبيق الأنظمة واللوائح  .2

  ومساعدتهم اختراع براءات على للحصول والطلاب التدريس هيئة أعضاء من الجامعة منسوبي مساعدة .0

اختراعاتهم بالتنساااايق مع وحدة العلاقات الصااااناعية ونقل التقنية المرتبطة بوكالة الجامعة  تسااااجيل في

 .عمالالأللاستثمار وتطوير 

 .الاختراعبراءات إلى  تؤديالتي مميزة البحاث الأ إجراءشجيع منسوبي الجامعة على ت .2

 مزيد براءات اختراع.إلى  نظيم مسابقات للباحثين والمخترعين لتعزيز التوجهوت إعداد .4

 .الاختراع براءات لتسجيل والفنية والمالية الإدارية اتجراءالإ متابعة .2

 .الاختراع براءات تسجيل بأهمية الباحثين لتوعية عمل ورش عقد .2

 والمواد ومتابعة توفيرها.حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة الاتحديد المشاركة في  .8

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .9

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .55
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)229( 

 وحدة براءات الاختراع:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة البحث العلمي. 

 الهدف العام: 

 لكل ما يتعلق ببراءات الاختراع في الجامعة. الإداريةعلى الشؤون الفنية و الإشراف

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة ببراءات الاختراع.تطبيق الأنظمة واللوائح  .2

  ومساعدتهم اختراع براءات على للحصول والطلاب التدريس هيئة أعضاء من الجامعة منسوبي مساعدة .0

اختراعاتهم بالتنساااايق مع وحدة العلاقات الصااااناعية ونقل التقنية المرتبطة بوكالة الجامعة  تسااااجيل في

 .عمالالأللاستثمار وتطوير 

 .الاختراعبراءات إلى  تؤديالتي مميزة البحاث الأ إجراءشجيع منسوبي الجامعة على ت .2

 مزيد براءات اختراع.إلى  نظيم مسابقات للباحثين والمخترعين لتعزيز التوجهوت إعداد .4

 .الاختراع براءات لتسجيل والفنية والمالية الإدارية اتجراءالإ متابعة .2

 .الاختراع براءات تسجيل بأهمية الباحثين لتوعية عمل ورش عقد .2

 والمواد ومتابعة توفيرها.حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة الاتحديد المشاركة في  .8

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .9

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .55
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 عمادة الدراسات العليا:

 الارتباط التنظيمي: 

 ترتبط بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

 الهدف العام:

 تقديم برامج متميزة لطلاب الدراسات العليا في الجامعة.

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  بالعمادةالمرتبطة  ةالإداري والفني على الوحدات التنظيمي الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتبين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 اقتراح السياسات العامة للدراسات العليا في جميع كليات الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. .0

 العلمية في الجامعة. امقساقتراح اللوائح الداخلية المنظمة للدراسات العليا بالتنسيق مع الأ .2

 عل تنفيذها بعد اعتمادها. الإشرافاقتراح معايير القبول للدراسات العليا و .4

 التوصية بإجازة برامج الدراسات العليا الجديدة بعد التنسيق بينها وبين البرامج القائمة. .2

 التوصية بالموافقة على مقررات الدراسات العليا وما يطرأ عليها من تطوير. .2

هيئات متخصاااصاااة من داخل أو  رامج الدراساااات العليا في الجامعة بصااافة دورية بواساااطة لجانتقويم ب .8

 الجامعة وخارجها.

العلمية في الجامعة بهدف الاسااتفادة منها في تطوير برامج  قسااامدراسااة التقارير الدورية التي تقدمها الأ .9

 الدراسات العليا في الجامعة.

 لغتين العربية والإنجليزية بناء  على اقتراح مجالس الكليات.التوصية بمسميات الشهادات العليا بال .52

البت في جميع الشااااؤون الطلابية المتعلقة بطلبة الدراسااااات العليا مع مراعاة التنساااايق مع الجهات ذات  .55

 العلاقة.

 ومناقشة الرسائل العلمية. الإشرافالموافقة على تشكيل لجان  .52

 

)245( 

عد  .50 عام لخطة البحثل والقوا ها وتحديد الإطار ال لة العلمية وطباعت بة الرسااااااااا تا ها إخراجالمنظمة لك

 وتقديمها.

 نماذج تقارير لجان مناقشة الرسائل العلمية وتحكيمها. إعداد .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .54

 والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد البشرية والأجهزة العمادة تحديد احتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .52

 فيها. الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .59
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عد  .50 عام لخطة البحثل والقوا ها وتحديد الإطار ال لة العلمية وطباعت بة الرسااااااااا تا ها إخراجالمنظمة لك

 وتقديمها.

 نماذج تقارير لجان مناقشة الرسائل العلمية وتحكيمها. إعداد .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .54

 والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد البشرية والأجهزة العمادة تحديد احتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .52

 فيها. الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .59
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)242( 

 :العمادة إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  الدراسات العلياترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

لدراساااااااات والمالية المتميزة للوحدات التنظيمية وموظفي عمادة  الإداريةتقديم جميع الخدمات  ا

 العليا.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةفيذ النشاطات على تن الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية  .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 بالجامعة. مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات. فيالمشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةاجات تلبية احتي .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55

 

)240( 

سيق مع  .52 شأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

فظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحا

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 .  ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرةدليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد  .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد في تحديد الاحتياجات المشاركة  .59

 يحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لترش دارةالإلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

  .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22
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)240( 

سيق مع  .52 شأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

فظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحا

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 .  ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرةدليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد  .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد في تحديد الاحتياجات المشاركة  .59

 يحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لترش دارةالإلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

  .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22



254

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)242( 

 عمادة:الوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة الدراسات العليا.  

 الهدف العام: 

سات العليا في تحسين سات برامج وتطوير معاونة عميد الدرا   المستجدات مع يتوافق بما العليا الدرا

 في الجامعة. العلمية قسامالأ تقدمها التي المختلفة التخصصات في العالمية

 المهام:

 العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.وكالة خطط نشاطات  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة الدراسااااات العليا  الإشاااارافمساااااعدة العميد في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

   بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة. ةالأكاديمي مالدراسات العليا وشؤونه طلبةمتابعة قبول  .0

بعد التنسااايق مع الجهات ذات وكالة العمادة في التطويرية وتطبيق أنظمة الجودة  عمالالأاقتراح ومتابعة  .2

   العلاقة.

وتحديث الأدلة والنماذج اللازمة  إعدادالجامعةل وفي متابعة تحديث واسااتحداث برامج الدراسااات العليا  .4

 .لذلا

 .الجامعةفي متابعة التقارير الدورية لسير برامج الدراسات العليا  .2

 .متابعة الخطط الدراسية لبرامج الدراسات العليا وتحديثها .2

 .الأكاديميالجامعة للاعتماد في تهيئة برامج الدراسات العليا  .8

ومراجعتها وتطويرها بصفة  بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .9

 مستمرة.

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .52

 التدريبية لموظفي وكالة العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .55

 

)244( 

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير رير دورية عن نشاطات تقا إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .50
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)244( 

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير رير دورية عن نشاطات تقا إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .50
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)242( 

 :ةالأكاديميقسم البرامج 

 الارتباط التنظيمي: 

 يرتبط بعمادة الدراسات العليا.

 الهدف العام: 

 .والمستحدثة في الجامعةالدراسات العليا الحالية متابعة وتوثيق برامج 

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 .للدراسات العليا ةالأكاديميوالتعليمات المتعلقة بالبرامج تطبيق الأنظمة واللوائح  .2

اللجان إلى  وتحويلها قسااااامالأ من والمطورة المسااااتحدثة بالبرامج الخاصااااة الإدارية اتجراءالإ متابعة .0

 .للبت فيهاوالجهات ذات العلاقة 

  مجلس ثم العمادة مجلس على للعر  الكليات من والمطورة المقررة بالبرامج المعنية المذكرات إعداد .2

 .الجامعة

  المستحدثة البرامج إقرار وتدوين تواريخ العمادة معلومات قاعدة في بالبرامج المرتبطة المعلومات حفظ .4

 والمحدثة.

 البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.حتياجات من الموارد الاتحديد المشاركة في  .2

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. القسمموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .2

 .فيه الأداءالقسم وإنجازاته ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .8

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .9

  

 

)242( 

 ل والتسجيل:القبووحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 رتبط بعمادة الدراسات العليا.ت

 الهدف العام: 

امج لبر المقدمة واساااتقبال الطلبات والتساااجيل لطلاب الدراساااات العليا والقبول التقديم عملية تنظيم

 الدراسات العليا في الجامعة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة بعمليات القبول والتسجيل للدراسات العليا. تطبيق اللوائح .2

  ولللقب المتخصاصاة والمقاعد البرامج عن الكليات توصايات لاساتقبال العمادة في المساؤولين مع التنسايق .0

  المناسااابة بالصاااورة هاإعداد ثم الجامعة مجلس ثم العليا الدراساااات عمادة مجلس على لعرضاااها سااانويا 

 للجامعة. ةالإلكتروني والبوابة الإعلاموسائل  في لإعلانها

  إيصااالات الطلاب ومنح القبول لشااروط اسااتيفائهم من والتأكد العليا للدراسااات المتقدمين ملفات اسااتلام .2

 لملفاتهم. استلام

 القبول. اتإجراء لاستكمال المعنية قسامالأإلى  لإرسالها قوائم في هاإعدادو الملفات وتصنيف فرز .4

  قاعدة في وتدوين النتائج للقبول النهائية القرارات إصااااادار ومتابعة قساااااامالأ في القبول نتائج متابعة .2

 .الخاصة بالعمادة المعلومات

 .دراسي عام كل بداية مع الطلاب لتسجيل تمهيدا  المقبولين الطلاب ملفات إعدادو إشعارات إصدار .2

 دراسي. فصل الطلاب في كل تسجيل تنظيم ومتابعة .54

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .أخرى تكلف بها في حدود الاختصاصأية مهام  .59
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)242( 

 ل والتسجيل:القبووحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 رتبط بعمادة الدراسات العليا.ت

 الهدف العام: 

امج لبر المقدمة واساااتقبال الطلبات والتساااجيل لطلاب الدراساااات العليا والقبول التقديم عملية تنظيم

 الدراسات العليا في الجامعة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 والتعليمات المتعلقة بعمليات القبول والتسجيل للدراسات العليا. تطبيق اللوائح .2

  ولللقب المتخصاصاة والمقاعد البرامج عن الكليات توصايات لاساتقبال العمادة في المساؤولين مع التنسايق .0

  المناسااابة بالصاااورة هاإعداد ثم الجامعة مجلس ثم العليا الدراساااات عمادة مجلس على لعرضاااها سااانويا 

 للجامعة. ةالإلكتروني والبوابة الإعلاموسائل  في لإعلانها

  إيصااالات الطلاب ومنح القبول لشااروط اسااتيفائهم من والتأكد العليا للدراسااات المتقدمين ملفات اسااتلام .2

 لملفاتهم. استلام

 القبول. اتإجراء لاستكمال المعنية قسامالأإلى  لإرسالها قوائم في هاإعدادو الملفات وتصنيف فرز .4

  قاعدة في وتدوين النتائج للقبول النهائية القرارات إصااااادار ومتابعة قساااااامالأ في القبول نتائج متابعة .2

 .الخاصة بالعمادة المعلومات

 .دراسي عام كل بداية مع الطلاب لتسجيل تمهيدا  المقبولين الطلاب ملفات إعدادو إشعارات إصدار .2

 دراسي. فصل الطلاب في كل تسجيل تنظيم ومتابعة .54

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .أخرى تكلف بها في حدود الاختصاصأية مهام  .59
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)248( 

 :طلابخدمات الوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 ترتبط بعمادة الدراسات العليا.

 الهدف العام: 

سات لطلاب الإداريةو ةالأكاديمي اتجراءالإ جميع تنفيذ تسهيل التي  المشكلات العليا ومعالجة الدرا

 قد تواجههم.

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعدادالمشاركة في  .5

 تنفيذ خطط نشاطات الوحدة بعد اعتمادها. .2

  المذكرات إعدادو في الجامعات العليا لدراساتل الموحدة لائحةال وفق للطلاب ةالأكاديمي الأوضاع متابعة .0

 العمادة. مجلس على للعر 

 .القبول والتسجيل وحدة مع التنسيقب التخرج متطلبات جميعل الطالب إنهاء من التأكد .2

 تنظيم المناسبات والاحتفالات ذات العلاقة بالنشاط الطلابي لطلاب الدراسات العليا. .4

 .للمواصفات المطلوبة ومطابقتها العلمية الرسائل استلام .2

 .الدرجة على الحصول متطلبات استيفاء التأكد منبعد العلمية  الدرجات منح خطابات إعداد .2

 .الخريجين طرف إخلاء نموذج استيفاء من التأكد .8

 الوحدات التنظيمية المختصة.إلى  مراجعة قوائم الخريجين وإرسالها .9

 .الوطنية فهد الملا ومكتبة الجامعةفي  المختلفة المكتباتإلى  ةالأكاديمينسخ من الرسائل  تسليم .52

 المطلوبة. الوثائق استيفاء والتأكد من المنح وطلاب السعوديين  ير الطلاب ملفات إعدادو دراسة .55

 .ةالأكاديمي المنح وطلاب السعوديين  ير الطلاب أوضاع معالجة متابعة .52

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .50

 

)249( 

 الملائمة.لترشيحهم للبرامج التدريبية الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52
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 الملائمة.لترشيحهم للبرامج التدريبية الوحدة موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .فيها الأداءالوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52
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 عمادة مصادر المعرفة:

 الارتباط التنظيمي:

 دراسات العليا والبحث العلمي. الجامعة لل ترتبط بوكالة

 الهدف العام: 

مصااادر المعلومات بأشااكالها إلى  ومساااندة البحث العلمي عبر إتاحة الوصااول لالتعليميةدعم العملية 

 .وأنواعها المختلفةل لمنسوبي الجامعة والمجتمع

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

امل ها بما يضمن التكوالتنسيق فيما بين بالعمادةالمرتبطة  ةالإداري والفني على الوحدات التنظيمي الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتبين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 العام على منظومة مصادر المعرفة في الجامعة وتصميم خططها وتحديد احتياجاتها.  الإشراف .0

العام على مصااااااادر المعرفة والمكتبات وقواعد البيانات والتأكد من تقديم أفضاااااال الخدمات  الإشااااااراف .2

 للمستفيدين منها. 

 تحديد سياسات اختيار وتزويد وتنظيم المعلومات وتقديم الخدمات في مكتبة الجامعة. .4

لمعرفة على تزويد المكتبة الرئيسااااااية وفروعها بأوعية المعلومات والاشااااااتراك في مصااااااادر ا الإشااااااراف .2

 المختلفة.

 تبادل المعلومات والخبرات والتعاون مع قواعد المعلومات والمكتبات المحلية والإقليمية والدولية. .2

عد والإ الإشاااااااراف .8 مل في جراءعلى تطبيق القوا ية المنظمة للع بةلات الفن عد  المكت ها ب يذ عة تنف تاب وم

 اعتمادها.

 المعايير المهنية. تنظيم مقتنيات المكتبة وتيسير الاستفادة منها حسب .9

 المحافظة على مقتنيات المكتبة وتجهيزاتها.   .52

 على تنظيم وتوزيع العمل بين المكتبة المركزية وفروعها. الإشراف .55

 

)225( 

 على تقديم الخدمات والدعم الفني لمنسوبي الجامعة والمجتمع حول استخدام مصادر المعرفة. الإشراف .52

 للمستفيدين من باحثين و يرهم. إنشاء قاعدة بيانات توفر المعرفة والإحصاءات .50

 على إصدار وتحديث أدلة العمل في المكتبة. الإشراف .52

 توفير البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في العمادةل وتحديثها وتطوير نظم حفظها.   .54

 قة.لاالمكتبة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات الع أعمالعلى الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب الإشراف .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.العمادة تحديد احتياجات  .58

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .59

 .فيها الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .25
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 على تقديم الخدمات والدعم الفني لمنسوبي الجامعة والمجتمع حول استخدام مصادر المعرفة. الإشراف .52

 للمستفيدين من باحثين و يرهم. إنشاء قاعدة بيانات توفر المعرفة والإحصاءات .50

 على إصدار وتحديث أدلة العمل في المكتبة. الإشراف .52

 توفير البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في العمادةل وتحديثها وتطوير نظم حفظها.   .54

 قة.لاالمكتبة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات الع أعمالعلى الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب الإشراف .52

 ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. بالعمادةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.العمادة تحديد احتياجات  .58

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لموظفي العمادةتحديد الاحتياجات التدريبية  .59

 .فيها الأداءالعمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .22

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .25
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 :العمادة إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  مصادر المعرفةترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

خدمات  قديم جميع ال يةت ية المتميزة للوحدات التنظيمية وموظفي عمادة  الإدار مال مصااااااااادر وال

 المعرفة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق الأنظمة واللوائح المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية وتنفيذ وتقوي .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن. .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 والخدمات.الجامعة بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .52

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 

)220( 

سيق مع  .52 شأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  لنقلخدمات االجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

 االعمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع له

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 العمادة.في  الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 ا.وتوثيقه امن أخبار عن العمادة ورصدهينشر  تابعة مام .52

 .  ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرةدليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد  .52

 .لجامعةفي االوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22
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سيق مع  .52 شأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  لنقلخدمات االجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

 االعمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع له

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 العمادة.في  الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 ا.وتوثيقه امن أخبار عن العمادة ورصدهينشر  تابعة مام .52

 .  ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرةدليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد  .52

 .لجامعةفي االوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإلموظفي  المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية .22

 .فيها الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .22
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 عمادة:الوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 بعمادة مصادر المعرفة.ترتبط   

 الهدف العام: 

دعم العملية التعليميةل ومساااندة البحث العلمي لمنسااوبي الجامعة المعرفة في  معاونة عميد مصااادر

 .والمجتمع

 المهام:

 العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.وكالة خطط نشاطات  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بعمادة مصاااادر المعرفة  الإشااارافمسااااعدة العميد في  .2

 المتاحة. الإمكاناتوالتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 اقتراح سياسات اختيار وتزويد وتنظيم المعلومات وتقديم الخدمات في مكتبة الجامعة. .0

 المعلومات وتقييمها والاشتراك بها.تحديد مصادر وقواعد  .2

 تبادل المعلومات والخبرات والتعاون مع قواعد المعلومات والمكتبات المحلية والإقليمية والدولية. .4

 تنظيم وتوزيع العمل والموظفين بين المكتبة المركزية وفروعها. .2

 وفروعها.ة ات الفنية المنظمة للعمل في المكتبة المركزيجراءمتابعة تنفيذ القواعد والإ .2

 تنظيم مقتنيات المكتبة وتيسير الاستفادة منها حسب المعايير المهنية. .8

 المحافظة على مقتنيات المكتبة وتجهيزاتها.   .9

 تقديم الخدمات والدعم الفني لمنسوبي الجامعة والمجتمع حول استخدام مصادر المعرفة. .52

 إصدار وتحديث أدلة العمل في المكتبة. .55

 توفير البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في العمادةل وتحديثها وتطوير نظم حفظها.   .52

 

)224( 

المكتبة ورضاااااااا المساااااااتخدمين والزوار عن  أعمالالتأكد من جودة عمل الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب .50

 المقدمة لهم. ةالإلكترونيالخدمات 

ومراجعتها وتطويرها بصفة  بالعمادةطة المتعلقة لجميع الأنش الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .52

 مستمرة.

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .54

 التدريبية لموظفي وكالة العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير نشاطات  تقارير دورية عن إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .58
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المكتبة ورضاااااااا المساااااااتخدمين والزوار عن  أعمالالتأكد من جودة عمل الأنظمة التقنية ذات العلاقة ب .50

 المقدمة لهم. ةالإلكترونيالخدمات 

ومراجعتها وتطويرها بصفة  بالعمادةطة المتعلقة لجميع الأنش الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .52

 مستمرة.

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .54

 التدريبية لموظفي وكالة العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءوكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير نشاطات  تقارير دورية عن إعداد .52

 .في حدود الاختصاص تكلف بها أية مهام أخرى .58
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 :المكتبة الرقمية إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 .بعمادة مصادر المعرفةترتبط 

 الهدف العام:

من خلال توفير مصاااادر المعلومات وخدماتها  الجامعةمسااااندة منظومة التعليم الجامعي وخدمة منساااوبي 

   .المتاحة ةالإلكترونيالوسائل عبر 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والتعليمات المتعلقة بالمكتبات ومصادر المعلومات. تطبيق اللوائح .2

وكذلا التي أنتجت من قبل ناشااااااارين  العالملقتناء الكتب الرقمية التي أنتجتها الجامعات المرموقة في ا .0

 .تجاريين عالميين في مختلف التخصصات

 .رقمية صيغةإلى  هاالورقية وتحويل الأوعيةمسح  .2

 .ملفات حسب طبيعة الإتاحةإلى  تقسيم ملف الرسالة .4

 .والبحوث الجامعية والأطروحاتالرسائل  تخزين نسخة )احتياطية( .2

 وتوقيع شراكات متبادلة معها.رقمية المكتبات التعاون والتنسيق مع ال .2

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .8

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .9

 فيها. الأداءمقترحات تطوير وإنجازاتها و دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 في حدود الاختصاص.تكلف بها أية مهام أخرى  .55

  

 

)222( 

 :الشؤون الفنية إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 .بعمادة مصادر المعرفةترتبط 

 الهدف العام:

  اتتقديم الخدموتنظيم مصااادر المعلومات من خلال القيام بعمليات الفهرسااة والتصاانيف والتكشاايف 

 .المختلفة لمجتمع المستفيدينالمعلوماتية 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والتعليمات المتعلقة المكتبات ومصادر المعلومات تطبيق اللوائح .2

 والفهار  المعتمدة.والفهرسة من خلال الفهر  العربي الموحد  والتصنيف التكشيف أعمالالقيام ب .0

 .الجديدة للأوعيةبطاقات الفهرسة  إعداد .2

 .تدقيق وضبط التسجيلية الببليوجرافيا .4

 .حتهالتأكد من صالقيام بالترميز العمودي للوعاء و .2

 ا في نظام معلومات المكتبةهإدخالالمهداة و الأوعيةاستلام  .2

 التكعيب للكتب الجديدة وتجديد تكعيب الكتب القديمة. أعمالالقيام ب .8

 .هاليتجليد وترميم للمحافظة عإلى  التي تحتاج الأوعيةتجليد  .9

 الحديثة لمنسوبي الجامعة. للأوعيةالجارية  والإحاطةالإعارة  أعمالبالقيام  .52

 .مراجعة توزيع النسخ على الفروع .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .54
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 :الشؤون الفنية إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 .بعمادة مصادر المعرفةترتبط 

 الهدف العام:

  اتتقديم الخدموتنظيم مصااادر المعلومات من خلال القيام بعمليات الفهرسااة والتصاانيف والتكشاايف 

 .المختلفة لمجتمع المستفيدينالمعلوماتية 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 والتعليمات المتعلقة المكتبات ومصادر المعلومات تطبيق اللوائح .2

 والفهار  المعتمدة.والفهرسة من خلال الفهر  العربي الموحد  والتصنيف التكشيف أعمالالقيام ب .0

 .الجديدة للأوعيةبطاقات الفهرسة  إعداد .2

 .تدقيق وضبط التسجيلية الببليوجرافيا .4

 .حتهالتأكد من صالقيام بالترميز العمودي للوعاء و .2

 ا في نظام معلومات المكتبةهإدخالالمهداة و الأوعيةاستلام  .2

 التكعيب للكتب الجديدة وتجديد تكعيب الكتب القديمة. أعمالالقيام ب .8

 .هاليتجليد وترميم للمحافظة عإلى  التي تحتاج الأوعيةتجليد  .9

 الحديثة لمنسوبي الجامعة. للأوعيةالجارية  والإحاطةالإعارة  أعمالبالقيام  .52

 .مراجعة توزيع النسخ على الفروع .55

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52
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 الابتعاث: إدارة

 الارتباط التنظيمي: 

 ترتبط بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

 الهدف العام:

  فيفي قبولهم  الإرشااادات وجراءوتعزيز قدرتهم البحثية من خلال تيسااير الإتأهيل مبتعثي الجامعة 

 .الجامعات والمراكز البحثية العالمية

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةالإخطط نشاطات  إعداد .5

 .والتعليمات المتعلقة بالابتعاثتطبيق الأنظمة واللوائح  .2

 الجامعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة. منسوبيلسنوية لابتعاث الخطة ا إعداد .0

 الجامعة.في متابعة تنفيذ السياسة العامة للابتعاث  .2

تقارير عن توصااااية مجالس الكليات ومن في حكمها بابتعاث المعيدين والمحاضاااارين ومساااااعدة  إعداد .4

 اللجنة الدائمة للابتعاث في التوصية بما تراه مناسبا  في ضوء الخطة السنوية للابتعاث.

يات لإنهاء الابتعاث بناء  على اقتراح مجالس الكأو  تقارير عن المبتعثين والتوصاااااااية بتمديد البعثة إعداد .2

 والعمادات والجهات ذات العلاقة.

جهة الارتباط الوظيفي للمبتعث أو  العلمية قساااامتقارير لمتابعة أوضااااع المبتعثين بالتنسااايق مع الأ إعداد .2

ضي  سته بعد م سات العليا والبحث العلمي عن المبتعث المتعثر في درا على أن ترفع لوكيل الجامعة للدرا

 نصف مدة البعثة.

 يم البرامج التدريبية المؤهلة لدخول الاختبارات الدولية المشروطة للقبول في الجامعات.في تنظ الإسهام .8

 في تنظيم دورات متخصصة في تعزيز القدرات البحثية لمعيدي ومحاضري الجامعة. الإسهام .9

 مساندة المعيدين والمحاضرين للحصول على القبول في جامعات عالمية مرموقة. .52

 .منسوبي الجامعة بالتنسيق مع عمادة الموارد البشريةات الابتعاث لإجراءإكمال  .55

 

)229( 

 إحصائيات سنوية لمبتعثي الجامعة من المعيدين والمحاضرين والتواصل مع الجهات ذات العلاقة. إعداد .52

الوحدات التنظيمية في حل المشكلات التي تواجههم بالتنسيق مع  والإسهامالتواصل مع مبتعثي الجامعة  .50

 .ذات العلاقة

ومراجعتها وتطويرها بصفة  دارةبالإلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءفي تحديد مؤشرات قيا   المشاركة .52

 مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .54

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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 مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .54

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52
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 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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 :  المعرفي ن الدولي والتبادلوالتعا إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  والبحث العلمي للدراسات العليابوكالة الجامعة ترتبط 

 الهدف العام: 

الدولية بما  والمنظمات بين الجامعة ومؤساااااااساااااااات التعليم والهيئاتوالتبادل المعرفي تعزيز التعاون 

 .الجامعة أهدافيخدم 

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

 .والتبادل المعرفيوالتعليمات المتعلقة بالتعاون الدولي  تطبيق اللوائح .2

 رسم السياسات العامة لنشاط التعاون الدولي والتبادل المعرفي. .0

 تسهيل الاتصال والتبادل المعرفي بين منسوبي الجامعة والجامعات العالمية. .2

 .والمؤسسات العلمية الدوليةمع الجامعات ومذكرات التفاهم والعقود ات عقد الاتفاقيات إجراءاستكمال  .4

 المنظمات الدولية المختلفة ذات العلاقة.الهيئات وامعة في تفعيل عضوية الج .2

 والبحثية. ةالأكاديميالجامعات الرائدة للاطلاع على تجاربها إلى  هيئة التدريس عضاءتنظيم الزيارات لأ .2

تنظيم زيارات الأساااااااتذة الزائرين من الجامعات والمراكز البحثية العالمية للاسااااااتفادة منهم في المجالين  .8

 والبحثي. الأكاديمي

 والتعريف بها في المحافل الدولية وفقا  للتعليمات الواردة في هذا الشأن.تمثيل الجامعة  .9

التي تعقدها الجامعة مع  والبحثيةتساااهيل اساااتفادة منساااوبي الجامعة من الشاااراكات والاتفاقيات العلمية  .52

 .والمؤسسات العلمية الدوليةالجامعات 

 مع الوفود من خارج الجامعة ومتابعة نتائجها وتوصياتها. العلمية والاجتماعات  تنسيق الزيارات واللقاءات .55

التنسااااااايق مع وزارة التعليم من أجل اساااااااتفادة الجامعة من الاتفاقيات الدولية التي عقدتها الوزارة مع  .52

 نظيراتها من الدول الأخرى.

 

)225( 

ثين المميزين للمشااااركة في برامج على برنامج اساااتقطاب الأسااااتذة الزائرين من العلماء والباح الإشاااراف .50

 الجامعة التعليمية والبحثية.

ومراجعتها وتطويرها بصفة  دارةبالإلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالمشاركة في تحديد مؤشرات قيا   .52

 مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالمشاركة في تحديد احتياجات الإ .54

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةلموظفي الإالتدريبية المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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ثين المميزين للمشااااركة في برامج على برنامج اساااتقطاب الأسااااتذة الزائرين من العلماء والباح الإشاااراف .50
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   مركز الترجمة والتأليف والنشر:

 الارتباط التنظيمي: 

 .  بوكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميرتبط ي

 الهدف العام: 

 تشجيع ودعم أنشطة الترجمة والتأليف والنشر وتهيئة البيئة المُحفزة لتفعيل هذه الأنشطة.

 المهام:

 الخطط والبرامج المعتمدة.تنفيذ  .5

 بالترجمة والتأليف والنشر.والتعليمات المتعلقة تطبيق الأنظمة واللوائح  .2

 اقتراح اللوائح والقواعد المنظمة لنشاطات المركز وتنفيذها بعد اعتمادها. .0

 والسياسات العامة لنشاطات المركز ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. الأهدافاقتراح  .2

 ام.قق الهدف العالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة به والتنسيق فيما بينها بما يح الإشراف .4

 .الإداريةها أعمالعلى تقديم التسهيلات للجان العلمية ومتابعة  الإشراف .2

 العام على عمليات الترجمة والتأليف والنشر في الجامعة ودعم مخرجاتها. الإشراف .2

العلمية طبقا  للموضوعات المعتمدة في  الأعمالتحفيز الباحثين من داخل الجامعة وخارجها على تنفيذ  .8

 خطة المركز.

إلى  مع مراكز أخرىل ورفعهاأو  مراجعة مشاااااريع الاتفاقيات البحثية التي يعقدها المركز مع الباحثين .9

 عميد البحث العلمي لاعتمادها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

مات والخبرات مع المراكز الأخرى ذات  .52 بادل المعلو هدافت كة و الأ خل الممل لة دا ماث طات الم النشااااااااا

 وخارجها.

 العلمية. الأعمالمين والمحكمين لكل عمل من يمتابعة توفير معلومات عن المق .55

 على تطوير قواعد البيانات الآلية الخاصة بالكفاءات المحلية والعربية وتحديثها. الإشراف .52

 

)220( 

العلمية التي تصدر باللغات الأجنبية  الأعمالعن دور النشر وعن  الأساسيةعلى توفير المعلومات  الإشراف .50

 والتوصية بترجمة الملائم منها.

 دعم وتشجيع حركة الترجمة والتعريب في الجامعة.  .52

العلمية والبحثية من البحوث والدراسااااات والمؤلفات والدوريات والمقالات والتقارير العلمية  الأعمالنشاااار  .54

 والنشرات و يرها مما تصدره الجامعة.

 حتياجات من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الاتحديد المشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المركز موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52

 .المركز وإنجازاته ومقترحات تطوير الأداء فيهتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .في حدود الاختصاص يكلف بها أية مهام أخرى .59
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العلمية التي تصدر باللغات الأجنبية  الأعمالعن دور النشر وعن  الأساسيةعلى توفير المعلومات  الإشراف .50
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 والنشرات و يرها مما تصدره الجامعة.
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 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المركز موظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية ل .52
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 وكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية:

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

الانفتاح على ل والأكاديمي معايير الاعتمادمن خلال تحقيق تطوير التعليم الجامعي والشاااااااراكة المجتمعيةل 

 المجتمع المحقق للإثراء المتبادل.

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة واعتمادها. إعدادعلى  الإشراف .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتنشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. اقتراح اللوائح والتعليمات ذات العلاقة بالتطوير والشراكة المجتمعية  .0

المرتبطة بها في كل ما يتعلق بتنفيذ  الوحدات التنظيميةالتنسااااايق مع وكالات الجامعة وكلياتها وجميع  .2

الإداري الخاص بهال فضالا   الأداءو الأسااسايةالمرتبطة بتطوير أداء الجامعة المتصال بوظائفها  النشااطات

 عن تحقيق معايير الجودة المطلوبة فيها. 

المرتبطة بها في كل ما يتعلق بتنمية  الوحدات التنظيميةالتنسااااايق مع وكالات الجامعة وكلياتها وجميع  .4

 .  الأساسيةهيئة التدريس وتحسين مستوى جهوزيتهم لتأدية وظائفهم  أعضاءمهارات 

ئ .2 ماد التواصااااااال والتنسااااااايق مع هي بالتطوير والجودة والاعت تدريب في كل ما يتعلق  ة تقويم التعليم وال

 .الأكاديمي

ن تجاربها في التطوير التواصااال مع الهيئات والمؤساااساااات المتخصاااصاااة المحلية والعالمية للاساااتفادة م .2

   .الأكاديميوالجودة في كل ما يتعلق بالشأن 

 وترقية مستوياتها.  ةالإلكترونيمرار دعم التعاملات تعزيز البنية الرقمية في الجامعة واستعلى  الإشراف .8

 والتعلم المستمر. الإلكترونيعلى تطوير خطط وبرامج التعليم  الإشراف .9

 

)224( 

 على تطوير خطط وبرامج الأنشطة والخدمات الطلابية. الإشراف .52

في المجتمع الجامعي بشاااكل خاص والمجتمع  المجتمعيةعلى نشااار وتعزيز ثقافة الشاااراكة  الإشاااراف .55

 لمحلي بشكل عام.ا

 بمقابل لجميع فئات المجتمع.أو  على أطروحات الجامعة من برامج تدريبية وتعليمية مجانا  الإشراف .52

 تعزيز مستوى ونوعية شراكات الجامعة المجتمعية وتحقيق أ را  الإثراء المتبادل منها. .50

والادولياة ذات العلاقاة باالتطوير  ةتمثيال الجاامعاة في المؤتمرات والنادوات واللجاان المحلياة والإقليميا .52

 والجودة.  الأكاديمي

ومراجعتها الوكالة  أعمالبلجميع الأنشااطة المتعلقة  الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .54

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 .  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها الوكالةتحديد احتياجات على عملية  الإشراف .52

ل لترشاايحهم للبرامج التدريبية لوكالةموظفي اجميع تحديد الاحتياجات التدريبية لعلى عملية  الإشااراف .52

   الملائمة.

تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .59

  



275

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)224( 

 على تطوير خطط وبرامج الأنشطة والخدمات الطلابية. الإشراف .52

في المجتمع الجامعي بشاااكل خاص والمجتمع  المجتمعيةعلى نشااار وتعزيز ثقافة الشاااراكة  الإشاااراف .55

 لمحلي بشكل عام.ا

 بمقابل لجميع فئات المجتمع.أو  على أطروحات الجامعة من برامج تدريبية وتعليمية مجانا  الإشراف .52

 تعزيز مستوى ونوعية شراكات الجامعة المجتمعية وتحقيق أ را  الإثراء المتبادل منها. .50

والادولياة ذات العلاقاة باالتطوير  ةتمثيال الجاامعاة في المؤتمرات والنادوات واللجاان المحلياة والإقليميا .52

 والجودة.  الأكاديمي

ومراجعتها الوكالة  أعمالبلجميع الأنشااطة المتعلقة  الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .54

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 .  من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها الوكالةتحديد احتياجات على عملية  الإشراف .52

ل لترشاايحهم للبرامج التدريبية لوكالةموظفي اجميع تحديد الاحتياجات التدريبية لعلى عملية  الإشااراف .52

   الملائمة.

تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .59
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 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .بوكيل الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

الإشاراف على أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  .2

 .من مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليها

صاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والات .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريلاشراف المباشر على المراسلات الا .2

 .استقبال المراجعين والإجابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكتروني .4

لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 أدائهم.أدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .يم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليماتتنظ .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .ترتيب ومتابعة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةعلى أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

 .الوكيلتنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة  .52

 

)222( 

 وحدة التميز المؤسسي: 

 ي:الارتباط التنظيم

 الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية.  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتطبيق لتدعيم أفضاال الممارسااات المؤسااساايل واتباع  رفع مسااتوى أداء الجامعة وفق منهجية التميز

تطوير وتحديث الجامعة لفي  الوحدات التنظيمية جميعومساااندة ل المؤسااسااي وتعميمها في الجامعة التميز

 .الوظيفيةل والأوصاف اتل والنماذججراءأدلة السياساتل والإوالأدلة والهياكل التنظيمية 

 :المهام

 .خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد .5

 نشر وترسيخ ثقافة التميز المؤسسي في الجامعة. .2

الجامعة من خلال عقد ورش العمل واللقاءات والاجتماعات في تعزيز ممارساااااات التميز المؤساااااساااااي  .0

 المؤسسية. الفعاليةبالتنسيق مع مركز 

لاستمرارية الجامعة في  الوحدات التنظيميةفي مختلف الأنشطة والعمليات جمع وتحليل معلومات سير  .2

 .الأنشطة والعملياتتضارب وازدواجية التحسين والتخلل من 

  مجال في المتميزة والدولية الوطنية ارنة المرجعية مع أفضاااال الممارساااااتتقارير المق إعدادو إجراء .4

 .الجامعي التميز المؤسسي في التعليم

 للجامعة. الإستراتيجيبناء  على التوجه  تطوير وتحديث الهيكل والدليل التنظيمي .2

ل والصااااالاحياتلتطوير وتحديث أدلة الساااااياسااااااتل  الجامعةفي  الوحدات التنظيميةمسااااااندة جميع  .2

لتحقيق  ذات العلاقة الوحدات التنظيميةبالتنسااااااايق مع والنماذج والأوصااااااااف الوظيفية اتل جراءوالإ

 متطلبات التميز المؤسسي.

شرات  .8 شاركة في بناء مؤ سي الأداءالم سية بالجامعة بالتن ستراتيجيالعامة للتخطيط  دارةمع الإ قالرئي  الإ

 وتحقيق الرؤية ومركز الفعالية المؤسسية.
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 وحدة التميز المؤسسي: 

 ي:الارتباط التنظيم

 الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية.  بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

وتطبيق لتدعيم أفضاال الممارسااات المؤسااساايل واتباع  رفع مسااتوى أداء الجامعة وفق منهجية التميز

تطوير وتحديث الجامعة لفي  الوحدات التنظيمية جميعومساااندة ل المؤسااسااي وتعميمها في الجامعة التميز

 .الوظيفيةل والأوصاف اتل والنماذججراءأدلة السياساتل والإوالأدلة والهياكل التنظيمية 

 :المهام

 .خطط نشاطات الوحدة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد .5

 نشر وترسيخ ثقافة التميز المؤسسي في الجامعة. .2

الجامعة من خلال عقد ورش العمل واللقاءات والاجتماعات في تعزيز ممارساااااات التميز المؤساااااساااااي  .0

 المؤسسية. الفعاليةبالتنسيق مع مركز 

لاستمرارية الجامعة في  الوحدات التنظيميةفي مختلف الأنشطة والعمليات جمع وتحليل معلومات سير  .2

 .الأنشطة والعملياتتضارب وازدواجية التحسين والتخلل من 

  مجال في المتميزة والدولية الوطنية ارنة المرجعية مع أفضاااال الممارساااااتتقارير المق إعدادو إجراء .4

 .الجامعي التميز المؤسسي في التعليم

 للجامعة. الإستراتيجيبناء  على التوجه  تطوير وتحديث الهيكل والدليل التنظيمي .2

ل والصااااالاحياتلتطوير وتحديث أدلة الساااااياسااااااتل  الجامعةفي  الوحدات التنظيميةمسااااااندة جميع  .2

لتحقيق  ذات العلاقة الوحدات التنظيميةبالتنسااااااايق مع والنماذج والأوصااااااااف الوظيفية اتل جراءوالإ

 متطلبات التميز المؤسسي.

شرات  .8 شاركة في بناء مؤ سي الأداءالم سية بالجامعة بالتن ستراتيجيالعامة للتخطيط  دارةمع الإ قالرئي  الإ

 وتحقيق الرؤية ومركز الفعالية المؤسسية.
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 وتقديمتوافقها وتكاملها وتمايزها ضامان بالجامعة لالمختلفة  اتجراءوالإ وتقييم كفاءة العملياتمراجعة  .9

 .رفع فعالية هذه العملياتإلى  التي تهدف التطويريةالاقتراحات 

تشاكيل فرق التميز المؤساساي وتحديد مهامها ورفع مساودات قرارات تشاكيلها لوكيل الجامعة للتطوير  .52

 .والشراكة المجتمعية

الوطني والدوليل  يينترشاااايح الجامعة للفوز بجوائز التميز المؤسااااسااااي من هيئات التميز على المسااااتو .55

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع 

 الجامعة.في دعم المرشحين من منسوبي الجامعة للفوز بجوائز التميز الوطنية والدولية المعتمدة  .52

 .التميز بجوائز العلاقة ذات المواضيع من الوحدةإلى  يحال ما كل في الرأي إبداءو دراسة .50

 .وبالتطوير التنظيمي تنفيذ دورات وورش عمل في مجال التميز المتصل بالتعليم الجامعي .52

ومراجعتها وتطويرها بالوحدة لجميع الأنشااااطة المتعلقة  الأداءتحديد مؤشاااارات قيا  المشاااااركة في  .54

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.جات المشاركة في تحديد الاحتيا .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الوحدةلالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  الوحدةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

  .الاختصاصفي حدود تكلف بها أية مهام أخرى  .59
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 مركز الفعالية المؤسسية: 

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. 

 الهدف العام: 

الخدمات وبيئة الجامعة الإساااااااهام في رفع جودة مخرجات التعليم من خلال قيا  وتقويم جودة 

 والبرامج البحثية وبرامج التطوير والشراكة المجتمعية التي تقدمها الجامعة. ةالأكاديميالأنشطة والبرامج و

 :المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المركزخطط نشاطات  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالمركز والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتدة القصوى من والاستفا نشاطاتهالبين 

 الوحداتتنفذها كافة  التي والبرامج للأنشطة الأداء جودة مستويات لتحديد والتقويم القيا  أدوات بناء .0

 .بالجامعة التنظيمية

ومراجعتها وتحليلها ومناقشااة  الأداءوتقييم  ةالأكاديميالتقارير الخاصااة بتقويم مخرجات البرامج  إعداد .2

 نتائجها مع المعنيين بذلا.

 .ةالإلكتروني ةالأكاديميوالخدمات  الأكاديمي الإرشادقيا  وتقويم خدمات  .4

 .ةالأكاديميوالطالبات عن المقررات والبرامج  الطلابقيا  وتقويم مستويات رضاء  .2

  خدمات الجامعة.عن ا وخارجه المستفيدين من داخل الجامعةقيا  وتقويم مستويات رضاء  .2

 قيا  وتقويم مخرجات الإنتاج البحثي للجامعة. .8

 هيئة التدريس. عضاءقيا  وتقويم مخرجات التدريب والتطوير المهني لأ .9

 قيا  وتقويم مخرجات شراكات الجامعة المجتمعية.  .52

 .ةالأكاديميالمتعلقة بتقويم مخرجات البرامج والمقاييس والاستبانات المتنوعة وتصميم الأدوات  إعداد .55

 .وموظفين تدريس هيئة أعضاءو طلاب من الجامعة منسوبي بين والتقويم القيا  ثقافة نشر  .52



279

 تقرير استشارة 
تطوير الهيكل والدليل التنظيمي  
والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية      

)229( 

 مركز الفعالية المؤسسية: 

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. 

 الهدف العام: 

الخدمات وبيئة الجامعة الإساااااااهام في رفع جودة مخرجات التعليم من خلال قيا  وتقويم جودة 

 والبرامج البحثية وبرامج التطوير والشراكة المجتمعية التي تقدمها الجامعة. ةالأكاديميالأنشطة والبرامج و

 :المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. المركزخطط نشاطات  إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالمركز والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل  الإشراف .2

 المتاحة. الإمكاناتدة القصوى من والاستفا نشاطاتهالبين 

 الوحداتتنفذها كافة  التي والبرامج للأنشطة الأداء جودة مستويات لتحديد والتقويم القيا  أدوات بناء .0

 .بالجامعة التنظيمية

ومراجعتها وتحليلها ومناقشااة  الأداءوتقييم  ةالأكاديميالتقارير الخاصااة بتقويم مخرجات البرامج  إعداد .2

 نتائجها مع المعنيين بذلا.

 .ةالإلكتروني ةالأكاديميوالخدمات  الأكاديمي الإرشادقيا  وتقويم خدمات  .4

 .ةالأكاديميوالطالبات عن المقررات والبرامج  الطلابقيا  وتقويم مستويات رضاء  .2

  خدمات الجامعة.عن ا وخارجه المستفيدين من داخل الجامعةقيا  وتقويم مستويات رضاء  .2

 قيا  وتقويم مخرجات الإنتاج البحثي للجامعة. .8

 هيئة التدريس. عضاءقيا  وتقويم مخرجات التدريب والتطوير المهني لأ .9

 قيا  وتقويم مخرجات شراكات الجامعة المجتمعية.  .52

 .ةالأكاديميالمتعلقة بتقويم مخرجات البرامج والمقاييس والاستبانات المتنوعة وتصميم الأدوات  إعداد .55

 .وموظفين تدريس هيئة أعضاءو طلاب من الجامعة منسوبي بين والتقويم القيا  ثقافة نشر  .52
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في  الأكاديمي الأداء وتقويم لقيا  المطبقة القيا  ووساااااائل والممارساااااات اتجراءالإ وتطوير تقييم .50

 .الجامعة

 .في الجامعة القرار لمتخذي الأدلة والبراهين على المبنية التقويمية الدراسات إعداد .52

 العملاء من خدمات الجامعة. وتوقعات دراسة احتياجات  .54

ومراجعتها وتطويرها  المركزلجميع الأنشااااطة المتعلقة ب الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من المركز احتياجات تحديدالمشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.المركز التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .58

 .فيه الأداء تطوير واقتراحات المركز وإنجازاته نشاطات عن تقارير دورية إعداد .59

 .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  للتطوير والشراكة المجتمعيةبوكالة الجامعة يرتبط 

   الهدف العام:

في مجال تطوير التعليم  للتطوير والشااااراكة المجتمعيةالجامعة  كالةلوتقديم الخدمات الاسااااتشااااارية 

الجامعي والحصاااول على الاعتمادات البرامجية والمؤساااساااية وبناء الشاااراكات الاجتماعية مع كافة شااارائح 

 المجتمع بما يعود بالنفع على الجامعة وكافة منسوبيها.

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في  .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 .للتطوير والشراكة المجتمعيةالجامعة 

 متابعة عقود المستشارين وإخطار الوكيل بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة.تنسيق الزيارات وعمل  .4

تائج تقييم أداء المساااااااتشاااااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة  .2 للتطوير عر  ن

 .والشراكة المجتمعية

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 ات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد احتياج .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  للتطوير والشراكة المجتمعيةبوكالة الجامعة يرتبط 

   الهدف العام:

في مجال تطوير التعليم  للتطوير والشااااراكة المجتمعيةالجامعة  كالةلوتقديم الخدمات الاسااااتشااااارية 

الجامعي والحصاااول على الاعتمادات البرامجية والمؤساااساااية وبناء الشاااراكات الاجتماعية مع كافة شااارائح 

 المجتمع بما يعود بالنفع على الجامعة وكافة منسوبيها.

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في  .2

اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على وكيل  .0

 .للتطوير والشراكة المجتمعيةالجامعة 

 متابعة عقود المستشارين وإخطار الوكيل بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة.تنسيق الزيارات وعمل  .4

تائج تقييم أداء المساااااااتشاااااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة  .2 للتطوير عر  ن

 .والشراكة المجتمعية

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 ات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد احتياج .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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 مكتب ارتباط معادن: 

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. 

 الهدف العام: 

والعمل على تعزيز وتكامل الأدوار إقامة تعاون اسااتراتيجي طويل المدى بين الجامعة وشااركة معادن 

   الطرفين.النتائج وبما يعود بالنفع على  لأفضلللوصول 

 :المهام

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. كتبالمخطط نشاطات  إعداد .5

 بين الطرفين.التطبيقية والمشاريع البحثية المشتركة  بالأبحاثالقيام  .2

 .الموقعة بين الطرفين مذكرة التفاهم ماورد في النهائي بناء على بشكلهاصيا ة الاتفاقيات  .0

وثيق المحاضااااار اللازمة والعمل على متابعة تنظيم عمل الاجتماعات المشاااااتركة بين الطرفين واعداد وت .2

 تنفيذها.

 تنفيذ المبادرات المشتركة.والعوائق التي قد تبرز اثناء  إزالة الحواجزالعمل على  .4

 تطوير البنية التحتية الصناعية والتقنية للجامعة.المساهمة في  .2

 .اثراء تجربة الطلاب التعليمية والبحثية وخلق فرص وظيفية للطلاب .2

  وتطور قدراتهم. بالجامعة التدريسهيئة  لأعضاءخلق فرص استشارية وبحثية  .8

 .بتنفيذ المبادرات المشتركةلقيام ل من جهات تمويلية الحصول على الدعم والتمويل اللازم .9

ومراجعتها وتطويرها  مكتباللجميع الأنشااااطة المتعلقة ب الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من المكتب احتياجات تحديدشاركة في الم .55

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. المكتبالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 

)280( 

 .فيه الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاته لمكتبا نشاطات عن تقارير دورية إعداد .50

 .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 .فيه الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاته لمكتبا نشاطات عن تقارير دورية إعداد .50

 .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :الأكاديميالجودة والاعتماد عمادة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. 

 الهدف العام: 

هيئة التدريس في  أعضااااااااءتنمية مهارات من خلال ضااااااامان جودة وكفاءة أداء التعليم الجامعيل 

 بأنشطة الجامعة والحصول على الاعتمادات البرامجية والمؤسسية. المجالات ذات العلاقة جميعالجامعة في 

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتاتهال والاستفادة القصوى من التكامل بين نشاط

هيئة التدريس بعد  عضااااءالخطة السااانوية لتنمية المهارات المهنية وتحساااين الاساااتعداد المهني لأ إعداد .0

 .عمادة التطوير المهنيالتنسيق مع 

 بالجامعة. والبرامجي الأكاديميمتابعة تنفيذ السياسة العامة للاعتماد  .2

اريع اللازمة لاستيفاء معايير ضمان جودة وكفاءة التعليم الجامعيل واقتراح اللوائح اقتراح الخطط والمش .4

 .وتنفيذهاالتنظيمية والإجرائية اللازمةل 

تصاااميم وتطوير ومراجعة برامج ضااامان الجودة والتحساااين المساااتمر لجميع النشااااطات التي تقوم بها  .2

 الجامعة.

 الأداءالتي تقادمهاا الجاامعاة وكفااءة وفعاالياة  بنااء وتطوير أنظماة لقياا  وتحادياد جودة الخادماات .2

 بالتنسيق مع مركز الفعالية المؤسسية. وتطبيقها

 متابعة فرق عمل برامج ومشاريع الجودة وتقديم الدعم الفني والاستشاري والتسهيلات اللازمة لها. .8

 ة.المحلية والدوليوالبرامجي  الأكاديميتمثيل الجامعة في التواصل مع هيئات الاعتماد  .9

 

)284( 

شأن التحسين المستمر  ةالأكاديميمتابعة تقييم البرامج  .52 سيق ب ستيفائها لمعايير الجودةل والتن والتأكد من ا

 فيها مع المعنيين بذلا. 

بالتنسااااايق مع مركز اقتراح خطط وبرامج ترشااااايح منساااااوبي الجامعة لجوائز التميز داخل الجامعةل  .55

 .  الفعالية المؤسسية

 هيئة التدريس وتحسين جاهزيتهم المهنية. أعضاءتنمية معارف وقدرات  .52

 المهنية وتحسين استعدادهم للحصول على الشهادات المهنية. الطلابتنمية معارف وقدرات  .50

اقتراح وتنظيم وعقد اجتماعات وندوات ومؤتمرات متخصااااااصااااااة في ضاااااامان الجودة وتطوير التعليم   .52

 الجامعي.

ع متطلبات الهيئات ذات العلاقة بالجودة لكل أنشطة تخطيط وتنسيق وتنفيذ المهام اللازمة للوفاء بجمي .54

 الجامعة.

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادةل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد معايير لقيا   .52

نشاار الوعي بمفهوم الجودة وأدائها من خلال عقد اجتماعات وحلقات وندوات وورش عمل متخصااصااة  .52

 في هذا المجال.

ومراجعتها وتطويرها  لعمادةلجميع الأنشااااطة المتعلقة با الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .58

 بصفة مستمرة.

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من العمادة احتياجات تحديد .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. عمادةالالتدريبية لموظفي تحديد الاحتياجات  .22

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات العمادة وإنجازاتها نشاطات عن تقارير دورية إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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شأن التحسين المستمر  ةالأكاديميمتابعة تقييم البرامج  .52 سيق ب ستيفائها لمعايير الجودةل والتن والتأكد من ا

 فيها مع المعنيين بذلا. 

بالتنسااااايق مع مركز اقتراح خطط وبرامج ترشااااايح منساااااوبي الجامعة لجوائز التميز داخل الجامعةل  .55

 .  الفعالية المؤسسية

 هيئة التدريس وتحسين جاهزيتهم المهنية. أعضاءتنمية معارف وقدرات  .52

 المهنية وتحسين استعدادهم للحصول على الشهادات المهنية. الطلابتنمية معارف وقدرات  .50

اقتراح وتنظيم وعقد اجتماعات وندوات ومؤتمرات متخصااااااصااااااة في ضاااااامان الجودة وتطوير التعليم   .52

 الجامعي.

ع متطلبات الهيئات ذات العلاقة بالجودة لكل أنشطة تخطيط وتنسيق وتنفيذ المهام اللازمة للوفاء بجمي .54

 الجامعة.

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادةل ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد معايير لقيا   .52

نشاار الوعي بمفهوم الجودة وأدائها من خلال عقد اجتماعات وحلقات وندوات وورش عمل متخصااصااة  .52

 في هذا المجال.

ومراجعتها وتطويرها  لعمادةلجميع الأنشااااطة المتعلقة با الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .58

 بصفة مستمرة.

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من العمادة احتياجات تحديد .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. عمادةالالتدريبية لموظفي تحديد الاحتياجات  .22

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات العمادة وإنجازاتها نشاطات عن تقارير دورية إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

   .الأكاديميترتبط بعمادة الجودة والاعتماد 

 الهدف العام: 

 للوحدات التنظيميةمع وحدات الجامعة المختلفة  قوالتنسااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات 

 .  وبما يخدم جميع منسوبي العمادة لتسيير وتسهيل العمل بكفاءة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةالمالية و والتعليمات تطبيق جميع الأنظمة واللوائح .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا   .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 بشأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.الجامعة في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  موارد البشريةالتنسيق مع عمادة ال .52

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  لبشريةالتنسيق مع عمادة الموارد ا .52

 

)282( 

في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالجامعة بشااأن توفير في النقل والحركة  إدارةالتنساايق مع  .50

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات الجامعة فيما في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .52

العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها 

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 العمادة.في  الإعلاملعلاقات العامة وا أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .54

بالتنسااايق مع المركز  الإعلاموساااائل ية للنشااار في الإعلاموموضاااوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .52

 .الإعلامالجامعي للاتصال و

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

   .العمادة يلموظف التواصلدليل معلومات  إعداد .58

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية زوار العمادة من مختلف  استقبال  .59

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .22

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .25

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .22

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .20
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 :عمادةوكالة ال

 الارتباط التنظيمي:

 .  الأكاديميالاعتماد الجودة وترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

 جميعفي الجامعة في معاونة العميد في تنفيذ أنشااطة ضاامان الجودة وكفاءة أداء التعليم الجامعيل 

 .المجالات ذات العلاقة

 المهام:

 .اعتمادهابعد وكالة العمادة ومتابعة تنفيذها  خطط نشاطات إعداد .5

والتنسااايق فيما  بالعمادةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشاااراففي  العميدمسااااعدة  .2

 المتاحة. الإمكاناتبما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من  بينها

هيئة التدريس بعد التنساايق مع الجهات ذات  أعضاااءالخطة الساانوية لتنمية مهارات  إعدادالمشاااركة في  .0

 الجامعة.في العلاقة 

سااتيفاء معايير ضاامان جودة وكفاءة التعليم الجامعيل المشاااركة في اقتراح الخطط والمشاااريع اللازمة لا .2

 تنفيذها. العمل علىواقتراح اللوائح التنظيمية والإجرائية اللازمةل و

المشاركة في تصميم وتطوير ومراجعة برامج ضمان الجودة والتحسين المستمر لجميع النشاطات التي  .4

 تقوم بها الجامعة.

وتحديد جودة الخدمات التي تقدمها الجامعة وكفاءة وفعالية المشاااااركة في بناء وتطوير أنظمة لقيا   .2

 وتطبيقها. الأداء

 المحلية والدولية. الأكاديميتمثيل الجامعة في التواصل مع هيئات الاعتماد في المشاركة  .2

المشااااركة في اقتراح خطط وبرامج ترشااايح منساااوبي الجامعة لجوائز التميز داخل الجامعةل ومتابعة  .8

 تنفيذها. 

 هيئة التدريس وتحسين جاهزيتهم المهنية. أعضاءاركة في تنمية معارف وقدرات المش .9
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المهنية وتحسااااين اسااااتعدادهم للحصااااول على الشااااهادات  الطلابالمشاااااركة في تنمية معارف وقدرات  .52

 المهنية.

المشاركة في اقتراح وتنظيم وعقد اجتماعات وندوات ومؤتمرات متخصصة في ضمان الجودة وتطوير   .55

 التعليم الجامعي.

تخطيط وتنسااااااايق وتنفيذ المهام اللازمة للوفاء بجميع متطلبات الهيئات ذات العلاقة في المشااااااااركة  .52

 بالجودة لكل أنشطة الجامعة.

وأدائها من خلال عقد اجتماعات وحلقات وندوات وورش المشاااااااركة في نشاااااار الوعي بمفهوم الجودة  .50

 .عمل متخصصة في هذا المجال

ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشااااطة المتعلقة  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

لة العمادةلالتدريبية لموظفي المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .52 لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية  وكا

 الملائمة.

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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المهنية وتحسااااين اسااااتعدادهم للحصااااول على الشااااهادات  الطلابالمشاااااركة في تنمية معارف وقدرات  .52

 المهنية.

المشاركة في اقتراح وتنظيم وعقد اجتماعات وندوات ومؤتمرات متخصصة في ضمان الجودة وتطوير   .55

 التعليم الجامعي.

تخطيط وتنسااااااايق وتنفيذ المهام اللازمة للوفاء بجميع متطلبات الهيئات ذات العلاقة في المشااااااااركة  .52

 بالجودة لكل أنشطة الجامعة.

وأدائها من خلال عقد اجتماعات وحلقات وندوات وورش المشاااااااركة في نشاااااار الوعي بمفهوم الجودة  .50

 .عمل متخصصة في هذا المجال

ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشااااطة المتعلقة  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

لة العمادةلالتدريبية لموظفي المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .52 لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية  وكا

 الملائمة.

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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 وحدة ضمان الجودة:

 التنظيمي:الارتباط 

 .  الأكاديميلاعتماد بعمادة الجودة واترتبط 

 :هدافالأ

وتقديم  الإداريةوالبحثية و ةالأكاديميطبيق أنظمة ضاامان الجودة والتطوير المسااتمر في الممارسااات ت

 .الخدمات المجتمعية

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 والتعليمات المتعلقة بعمليات ضمان الجودة. تطبيق اللوائح .2

 .الجامعة منسوبي بين ضمان الجودة ثقافة نشر .0

العلمية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصاالة بمعايير ضاامان  قسااامالزيارات الميدانية للكليات والأ إجراء .2

 الجودة.

  ضاااامان الجودة بقضااااايا يتعلق ما كل الجامعة فيفي للوحدات التنظيمية  والدعم الاسااااتشااااارات تقديم .4

 .وتطبيقاتها

ضمان الجودة وتقويم  .2 سة العامة ل سيا ؛ بما يتوافق الإداريةو ةالأكاديميالوحدات  جميعفي  الأداءوضع ال

 .جهات الاعتمادمع متطلبات 

المساندة في البيئة  والعمادات ةالأكاديمينشر ثقافة الجودة بالتعاون مع اللجان العُليا للاعتماد والوحدات  .2

 الجامعيةل وفي المجتمع المحلي.

 لضمان تحقيق الجودة بالجامعة. الأكاديميعتماد لاا مسؤوليدعم خطط التحسين المستمر بالتعاون مع  .8

 الجامعة.في والعمادات المساندة  ةالأكاديميتقديم الدعم في مجال تطبيق نظم الجودة للوحدات  .9

المركز الوطني والعمادات المساااااندة نماذج وأدلة ومؤشاااارات  ةكاديميالأالتأكد من اسااااتخدام الوحدات  .52

 في عمليات ضمان الجودة. الأكاديميللتقويم والاعتماد 
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قاء بجودة مخرجات الوحدات  .55 مة للارت يات والمقترحات اللاز قديم التوصااااااا يت كاديم مادات  ةالأ والع

 المساندة.

الجامعة من خلال عمليات المتابعة والتقويم في دية في رفع كفاءة توظيف الموارد البشرية والما الإسهام .52

 المستمرة.

 .التعليم الجامعي تعزيز القدرة التنافسية للجامعة بين مؤسسات .50

البرامج التدريبية المتعلقة بضاامان الجودة والتحسااين المسااتمر  لتنفيذ التمكين المهني إدارةالتنساايق مع  .52

 ضمن الخطة التدريبية.

 .ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد تياجات منالمشاركة في تحديد الاح .54

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .52

 .الاختصاص في حدودتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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قاء بجودة مخرجات الوحدات  .55 مة للارت يات والمقترحات اللاز قديم التوصااااااا يت كاديم مادات  ةالأ والع

 المساندة.

الجامعة من خلال عمليات المتابعة والتقويم في دية في رفع كفاءة توظيف الموارد البشرية والما الإسهام .52

 المستمرة.

 .التعليم الجامعي تعزيز القدرة التنافسية للجامعة بين مؤسسات .50

البرامج التدريبية المتعلقة بضاامان الجودة والتحسااين المسااتمر  لتنفيذ التمكين المهني إدارةالتنساايق مع  .52

 ضمن الخطة التدريبية.

 .ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد تياجات منالمشاركة في تحديد الاح .54

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .52

 .الاختصاص في حدودتكلف بها أية مهام أخرى  .58
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  وحدة الاعتماد المؤسسي: 

 الارتباط التنظيمي:

 .  الأكاديمي لاعتمادبعمادة الجودة واترتبط 

 الهدف العام: 

لدولي كساااااااب ثقة المجتمع من خلال الحصاااااااول على الاعتماد  الجامعةلبمخرجات  المحلي وا

 .والتدريب هيئة تقويم التعليمالمؤسسي من 

 المهام:

 والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  .5

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالاعتماد المؤسسي. .2

بالاعتماد العلمية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصااااااالة  قساااااااامالزيارات الميدانية للكليات والأ إجراء .0

 المؤسسي.

حصااااااول على الاعتماد التمكين التعليمي بشااااااأن تقديم الدورات التدريبية الممكنة لل إدارةالتنساااااايق مع  .2

 المؤسسي.

 .بالاعتماد المؤسسي يتعلق ما كل الجامعة فيفي للوحدات التنظيمية  والدعم الاستشارات تقديم .4

 .في الجامعة المؤسسي الاعتماد برنامج على الإشراف .2

 .المؤسسيبشأن كل ما يتعلق بالاعتماد  الأكاديميللتقويم والاعتماد  المركز الوطنيمع  التواصل .2

ستيفاء متطلبات الاعتماد التقدم بطلب و .8 اد المركز الوطني للتقويم والاعتموفقا  لشروط  المؤسسيمتابعة ا

 .الأكاديمي

 .برنامج وخطة العمل للحصول عليه إعدادو المؤسسي الاعتماد متطلبات تحديد .9

 .المؤسسي للاعتماد الجامعة وأولويات ستراتيجياتإ حول المقترحات تقديم .52

  قيقتح لأ را  هيئة تقويم التعليم والتدريبو الجامعةفي  المختلفة الوحدات التنظيمية بين التنسااااايق .55

 .المؤسسي الاعتماد متطلبات
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  عن المساااااااؤولة والجهات هيئة تقويم التعليم والتدريب متطلبات لتحقيق المتعلقة العمل خطة اقتراح .52

 .تنفيذها

 .المؤسسي الاعتماد ببرنامج المتعلقة العمل خطة تنفيذ متابعة .50

 .من الهيئات المرموقة عالميا  المؤسسيتشجيع روح المبادرة للحصول على الاعتماد  .52

 .المؤسسي للاعتماد المراجعين زيارة برنامج ومتابعة وتنفيذ إعداد على الإشراف .54

 اقتراح البرامج التدريبية لمسؤولي الجامعة التي لها علاقة بالاعتماد المؤسسي. .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد الاحتياجات منالمشاركة في تحديد  .52

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .58

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .59

 .حدود الاختصاص فيتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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  عن المساااااااؤولة والجهات هيئة تقويم التعليم والتدريب متطلبات لتحقيق المتعلقة العمل خطة اقتراح .52
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 .المؤسسي للاعتماد المراجعين زيارة برنامج ومتابعة وتنفيذ إعداد على الإشراف .54

 اقتراح البرامج التدريبية لمسؤولي الجامعة التي لها علاقة بالاعتماد المؤسسي. .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد الاحتياجات منالمشاركة في تحديد  .52

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .58

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .59

 .حدود الاختصاص فيتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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  وحدة الاعتماد البرامجي: 

 الارتباط التنظيمي:

 .  الأكاديميلاعتماد بعمادة الجودة واترتبط 

 الهدف العام: 

لدولي كساااااااب ثقة المجتمع من خلال الحصاااااااول على الاعتماد بمخرجات الجامعةل  المحلي وا

 البرامجي من هيئات معترف بها ومرموقة.

 المهام:

 والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  .5

 والتعليمات المتعلقة بعمليات ضمان الجودة. تطبيق اللوائح .2

 .في الجامعة البرامجي الأكاديمي الاعتماد برنامج على الإشراف .0

 .الوطنية والدوليةالبرامجية  ةالأكاديميعتمادات على الاالخطط الزمنية للبرامج التعليمية للتقدم  إعداد .2

  الأكاديمي للحصااااااول على الاعتمادبكليات الجامعة  التعليميةللبرامج والمساااااااندة اللازمة تقديم الدعم  .4

 ة.والدولي ةالوطنيلبرامجها من الهيئات 

 .الاعتماد البرامجي بقضايا يتعلق ما كل للكليات بالجامعة في الاستشارات تقديم .2

 .الجامعةفي التعليمية على آليات المراجعة والتقويم للبرامج  الإشراف .2

 .البرامجية ةالأكاديميذات الصلة بالاعتمادات  الوطنية والدولية التواصل مع الهيئات .8

هيئة تقويم التعليم  قبل البرامجي من اعتمادها اتإجراء الوطنية والدولية ومتابعة الاعتماد هيئات ترشيح .9

 .والتدريب

 .تنفيذها عن المسؤولة هاتوالج المعتمدة الهيئة قبل من البرامجي الاعتماد متطلبات تحديد .52

 .البرامجي للاعتماد الجامعة وأولويات ستراتيجياتإ حول والاستشارات المقترحات تقديم .55

  جودةال متطلبات تحقيق لأ را  تقويم التعليم والتدريبهيئة و المختلفة الجامعة كليات بين التنساااايق .52

 .البرامجي والاعتماد
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 مراجعة تقارير البرامج والمقررات والدراسات الذاتية الخاصة بالكليات.  .50

العلمية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصاالة بمعايير ضاامان  قسااامالزيارات الميدانية للكليات والأ إجراء .52

 الجودة والاعتماد البرامجي.

  عن المساااااااؤولة والجهات ريبهيئة تقويم التعليم والتد متطلبات لتحقيق المتعلقة العمل خطة اقتراح .54

 .تنفيذها

 .البرامجي الأكاديمي الاعتماد ببرنامج المتعلقة العمل خطة تنفيذ متابعة .52

 .للاعتمادات البرامجية الخارجيين المراجعين زيارة برنامج ومتابعة وتنفيذ إعداد على الإشراف .52

 .البرامجي الأكاديميتقارير متابعة عن سير الاعتماد  إعداد .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد في تحديد الاحتياجات منالمشاركة  .59

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 مراجعة تقارير البرامج والمقررات والدراسات الذاتية الخاصة بالكليات.  .50

العلمية لأ را  المراجعة والتدقيق المتصاالة بمعايير ضاامان  قسااامالزيارات الميدانية للكليات والأ إجراء .52

 الجودة والاعتماد البرامجي.

  عن المساااااااؤولة والجهات ريبهيئة تقويم التعليم والتد متطلبات لتحقيق المتعلقة العمل خطة اقتراح .54

 .تنفيذها

 .البرامجي الأكاديمي الاعتماد ببرنامج المتعلقة العمل خطة تنفيذ متابعة .52

 .للاعتمادات البرامجية الخارجيين المراجعين زيارة برنامج ومتابعة وتنفيذ إعداد على الإشراف .52

 .البرامجي الأكاديميتقارير متابعة عن سير الاعتماد  إعداد .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد في تحديد الاحتياجات منالمشاركة  .59

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 عمادة التطوير المهني:

 الارتباط التنظيمي:

 .  ترتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية

 الهدف العام: 

قديم خدمات لة  ت كام قدراتتطوير وال عدادللإمت تدريسل  أعضاااااااااء المهني المساااااااتمر ل ئة ال هي

 يضااامنفي مجالات تقنيات التعليم والتعلم والبحث العلمي وخدمة المجتمعل بما والمحاضااارينل والمعيدينل 

 .الإبداعتحقيق أعلى مستويات التقدم والتميز و

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

ي فالإبداع هيئة التدريس بما يحقق التميز و أعضاءات المستقبلية اللازمة لرفع مهارات الإستراتيجيرسم  .0

 .ميلالتدريس والتع

 هيئة التدريس في الدورات والحلقات والمؤتمرات الخارجية. أعضاءعلى مشاركة  الإشراف .2

 هيئة التدريس وتحسين جاهزيتهم المهنية. أعضاءتنمية معارف وقدرات على  الإشراف .4

 الجامعةفي على إقامة الدورات التطويرية والحلقات التطبيقية للقيادات العليا  الإشراف .2

الوحدات التنظيمية ذات العلمية والمهنية بالتنسااااااايق مع تنمية معارف وقدرات الطلبة على  الإشاااااااراف .2

 العلاقة.

 الوحدات التنظيمية ذات العلاقة.على تنمية معارف وقدرات الموظفين بالتنسيق مع  الإشراف .8

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادة ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .9

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من العمادة احتياجات تحديد .52

 العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .55

 

)292( 

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات ة وإنجازاتهاالعماد نشاطات عن تقارير دورية إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .50
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 فيها. الأداء تطوير واقتراحات ة وإنجازاتهاالعماد نشاطات عن تقارير دورية إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .50
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة التطوير المهني. 

 الهدف العام: 

مع وحدات الجامعة المختلفة لتسااايير وتساااهيل  قوالتنسااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات  

 .  وبما يخدم جميع منسوبي العمادة العمل بكفاءة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح والتعليمات المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةتنفيذ النشاطات  .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 واللوائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة  .2

ات المحددة لعمليات اساااااتقبال وتوجيه جميع المراسااااالات الواردة والصاااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

احتياجات العمادة من المواد والأجهزة الجامعة بشاااااااأن تأمين في المشاااااااتريات  إدارةالتنسااااااايق مع  .8

 والخدمات.

يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات بما الجامعة في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإيالقرطاسية والمكتب

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  يةالوحدات التنظيمتلبية احتياجات  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55

 

)299( 

سيق مع  .52 شأن توفير خدمات النقل لجميع في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةالجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

والضااياعل وتيسااير الرجوع لها  العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 العمادة.في  الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرة.العمادةلموظفي  دليل معلومات التواصل إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد زةوالأجه البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .59

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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سيق مع  .52 شأن توفير خدمات النقل لجميع في النقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةالجامعة ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

والضااياعل وتيسااير الرجوع لها  العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 العمادة.في  الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرة.العمادةلموظفي  دليل معلومات التواصل إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد زةوالأجه البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .59

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 وكالة العمادة:

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بعمادة التطوير المهني. 

 الهدف العام: 

المهاري  الأداءلرفع ل وفعاليات تطوير وتدريب منساااااوبي الجامعةمعاونة العميد في تنفيذ أنشاااااطة 

 والوظيفي.

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

والتنسااايق فيما  بالعمادةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشاااراففي  العميدمسااااعدة  .2

 .المتاحة الإمكاناتبينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 الجامعة.في اقتراح برامج وسياسات التطوير المهني  .0

هيئة  عضاااااءالمهنية لأمهارات ال يةلتطوير وتنمات المسااااتقبلية اللازمة الإسااااتراتيجي بناءالمشاااااركة في  .2

 .والمحاضرين والمعيدين التدريس

 التنسيق مع المعاهد ومراكز التدريب بشأن التعاون في تنفيذ البرامج. .4

 الرأي بشأنها. إبداءو الأكاديمياقتراح أولويات تنفيذ البرامج التدريبية بناء  على خطة الاعتماد  .2

هيئة التدريس والمحاضااارين والمعيدين والتأكد من تحقيق  عضااااءمتابعة نتائج عملية التطوير المهني لأ .2

 أ راضها المنشودة.

ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشااااطة المتعلقة  الأداءالمشاااااركة في تحديد مؤشاااارات قيا   .8

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .9

لة العمادةل لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .52 التدريبية لموظفي وكا

 الملائمة.

 

)025( 

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .55

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :التمكين المهني إدارة

 التنظيمي:الارتباط 

 .  بعمادة التطوير المهنيترتبط 

 الهدف العام: 

تدريس أعضااااااااءتنمية مهارات  ل من خلالالإبداعوتحقيق أعلى مساااااااتويات التقدم والتميز    هيئة ال

 .منسوبي الجامعة جميعو لالإداريةو ةالأكاديميوالقيادات والطلابل  والمحاضرينل والمعيدينل

 المهام:

 .المعتمدةتنفيذ الخطط والبرامج  .5

 المهني.والتدريب تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمليات التمكين  .2

ية والبحث ةالأكاديميو القيادية القدرات وتحساااين تطوير في تساااهم التي التدريبية البرامج وتنفيذ إعداد .0

 .الجامعي التعليم جودة يعزز بما الإداريةو

ي فالإبداع هيئة التدريس بما يحقق التميز و أعضاءالمستقبلية اللازمة لرفع مهارات  اتالإستراتيجيرسم  .2

 .التدريس والتعلم

هيئة  أعضااااءات ترشااايح منساااوبي الجامعة من إجراءالاتصاااال بجهات التدريب الخارجية لاساااتكمال  .4

 التدريس للبرامج التدريبية التي تلبي الاحتياجات التدريبية لهم.

الخبرات  أفضاااالبالتعاون مع  الإداريةتنفيذ البرامج والحلقات وورش العمل المخصااااصااااة لبرامج القيادة  .2

 المحلية والدولية.

بشااااأن تنفيذ البرامج وورش العمل التي تخدم متطلبات  الأكاديميالتنساااايق مع عمادة الجودة والاعتماد  .2

 .الأكاديميالاعتماد 

 لمدربين وفق أفضل المنهجيات والممارسات.مراجعة واختيار الحقائب التدريبية وا .8

شاف المعرفة وزيادة تحصيلهم العلمي والعملي .9 سيق مع عم تدريب الطلاب على التعلم الذاتي واكت ادة بالتن

   والخريجين. شؤون الطلاب

 

)020( 

محتويات إلى  هيئة التدريس على تصااميم المقررات الدراسااية وتطويرهال وتحويلها أعضاااءتنمية قدرات  .52

 عن بعد. والتعلم الإلكترونيبالتنسيق مع عمادة التعليم  إلكترونية

 .والإداري الأكاديميية لمنسوبي الجامعة بما يحقق التميز الإبداع عمالالأتشجيع في  الإسهام .55

هيئة التدريس والتأكد من تحقيق التدريب  أعضااااءمتابعة نتائج العملية التدريبية لمنساااوبي الجامعة من  .52

 شودة.لأ راضه المن

 هيئة التدريس الجدد. أعضاءعلى تنفيذ برامج تطوير  الإشراف .50

 دارةإبالتنساايق مع  تدريب الطلاب على التعلم الذاتي واكتشاااف المعرفة وزيادة تحصاايلهم العلمي والعملي .52

 والخريجين. عمادة شؤون الطلابب المرتبطةتنمية مهارات الطلاب 

 تنفيذ الدورات التدريبية لموظفي الجامعة بالتنسيق مع عمادة الموارد البشرية.  .22

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .25

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

   فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةقارير دورية عن نشاطات الإت إعداد .20

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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محتويات إلى  هيئة التدريس على تصااميم المقررات الدراسااية وتطويرهال وتحويلها أعضاااءتنمية قدرات  .52

 عن بعد. والتعلم الإلكترونيبالتنسيق مع عمادة التعليم  إلكترونية

 .والإداري الأكاديميية لمنسوبي الجامعة بما يحقق التميز الإبداع عمالالأتشجيع في  الإسهام .55

هيئة التدريس والتأكد من تحقيق التدريب  أعضااااءمتابعة نتائج العملية التدريبية لمنساااوبي الجامعة من  .52

 شودة.لأ راضه المن

 هيئة التدريس الجدد. أعضاءعلى تنفيذ برامج تطوير  الإشراف .50

 دارةإبالتنساايق مع  تدريب الطلاب على التعلم الذاتي واكتشاااف المعرفة وزيادة تحصاايلهم العلمي والعملي .52

 والخريجين. عمادة شؤون الطلابب المرتبطةتنمية مهارات الطلاب 

 تنفيذ الدورات التدريبية لموظفي الجامعة بالتنسيق مع عمادة الموارد البشرية.  .22

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .25

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

   فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةقارير دورية عن نشاطات الإت إعداد .20

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 الخدمات التدريبية: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 تطوير المهني. بعمادة الترتبط 

 الهدف العام: 

 ثناء وبعد التدريب.أالعمليات قبل و جميعلنجاح عملية التدريب في  للعمادةتقديم الدعم والمساندة 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 .التدريب بتنظيمتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة  .2

الكليات  أقسااااامتخطيط وتطوير الموارد البشاااارية ومع  إدارةتنمية مهارات الطلاب و إدارةالتنساااايق مع  .0

لجدول زمني يتم اعتماده من وكيل الجامعة للتطوير والشاااراكة ا  ريبية وفقلجدولة البرامج والدورات التد

 المجتمعية.

 ريبية المقدمة للبرامج التدريبية.دراسة عرو  المراكز التدالمشاركة في  .2

 ترشيح وتسجيل المشاركين في برامج التطوير المهني. .4

 متطلبات برامج التطوير المهني. اإصدار وتسليم الشهادات للمشاركين الذين اجتازو .2

هيئة التدريس والمحاضاارين والمعيدين لتأكيد مشاااركتهم وإرسااال  أعضاااءمع المرشااحين من التواصاال  .2

 تفاصيل انعقاد أنشطة التطوير المهني.

المرشااااحين للدورات  بشااااأن والخريجين التنساااايق مع عمادة الموارد البشاااارية وعمادة شااااؤون الطلاب .8

 التدريبية.

نيات التدريب اللازمة لتنفيذ أنشااااطة التطوير المهني والتأكد من توافرها في القاعات بالتنساااايق توفير تق .9

 ذات العلاقة. الوحدات التنظيميةمع 

 لتنفيذ برامج التطوير المهني. هاوخارجحجز قاعات التدريب المناسبة داخل الجامعة  .52

 وسائل التعليمية.سيما ال التأكد من جاهزية قاعات التدريب قبل بدء التدريب لا .55

 

)024( 

بالتنسااااااايق مع مركز  .52 ية في مجال التطوير المهني  تدريب ية للبرامج ال لدور عة ا تاب يةالتقييم والم عال  الف

 المؤسسية.

 .ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .50

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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بالتنسااااااايق مع مركز  .52 ية في مجال التطوير المهني  تدريب ية للبرامج ال لدور عة ا تاب يةالتقييم والم عال  الف

 المؤسسية.

 .ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .50

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 والتعلم عن بعد: الإلكترونيعمادة التعليم 

 الارتباط التنظيمي:

 الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. بوكالةترتبط 

 الهدف العام: 

لم عن بعد والتع الإلكترونيإتاحة بيئة تعليمية إلكترونية تفاعلية متطورة وتقديم أفضاااال برامج التعليم 

 وفق أفضل الممارسات.

 المهام:

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الوحدات التنظيمية المرتبطة بالعمادة والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  الإداري والفني على الإشاااااراف .2

 المتاحة. الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 في الجامعة. وأنظمتها عن بعد والتعلم الإلكتروني التعليم عمليات وتطوير إدارة .0

 إلكترونية تفاعلية. مقرراتإلى  وتحويلها التعليمية للمقررات الرقمي على تطوير المحتوى الإشراف .2

عن بعد بمقابل في مجالات تقنيات  والتعلم الإلكتروني برامج التعليم إدارةعلى تصااميم وطرح و الإشااراف .4

 المستقبل والتخصصات الصاعدة بالتنسيق مع الكليات ذات العلاقة.

  الإمكانات من سااااااتفادةللا في الجامعة والطلاب التدريس هيئة عضاااااااءلأ المسااااااتمر التدريب توفير .2

 بالتنسيق مع عمادة التطوير المهني وعمادة شؤون الطلاب والخريجين. الحديثة ةالإلكتروني والتجهيزات

المعايير و بالمقاييس والتعلم عن بعد وربطها الإلكتروني للتعليم النوعية الجودة التحسين المستمر لضمان .2

 الدولية.

  هاوخارج الجامعة داخل عن بعد والتعلم الإلكتروني التعليمبمجالات  العلاقة ذات الجهات مع التنساايق .8

 .تلا المجالات في وتوحيد الجهود الخبرات لتبادل

هيئة التدريس والطلاب للاسااتفادة من الأدوات والنظم الخاصااة  أعضاااءمن تقديم الخدمات للمسااتفيدين  .9

 والتعلم عن بعد في كل ما يتعلق بسير العملية التعليمية. الإلكترونيبالتعليم 

 

)022( 

ل وفقا  لأفضااوالتعلم عن بعد  الإلكترونيم يفي التعل الأداء قيا مؤشاارات والجودة معايير ضاابط تحقيق  .52

 .الدوليةالممارسات 

سيق مع المركز الوطني للتعليم  .55 شأنه تحقيق  الإلكترونيالتن والتعلم  يالإلكترونالتعلم  أهداففي كل ما من 

 عن بعد.

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادة ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من العمادة احتياجات تحديد .50

 الملائمة.العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .52

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات العمادة وإنجازاتها نشاطات عن تقارير دورية إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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ل وفقا  لأفضااوالتعلم عن بعد  الإلكترونيم يفي التعل الأداء قيا مؤشاارات والجودة معايير ضاابط تحقيق  .52

 .الدوليةالممارسات 

سيق مع المركز الوطني للتعليم  .55 شأنه تحقيق  الإلكترونيالتن والتعلم  يالإلكترونالتعلم  أهداففي كل ما من 

 عن بعد.

 لجميع الأنشطة المتعلقة بالعمادة ومراجعتها وتطويرها بصفة مستمرة. الأداءتحديد مؤشرات قيا   .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من العمادة احتياجات تحديد .50

 الملائمة.العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .52

 فيها. الأداء تطوير واقتراحات العمادة وإنجازاتها نشاطات عن تقارير دورية إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  والتعلم عن بعد الإلكترونيالتعليم ترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

والماااليااة المتميزة للوحاادات التنظيميااة وموظفي عمااادة التعليم  الإداريااةتقااديم جميع الخاادمااات 

   .والتعلم عن بعد الإلكتروني

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح والتعليمات المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةعلى تنفيذ النشاطات  الإشراف .0

 .الإداريةتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة للعمادة في الجوانب المالية و .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 وائح الصادرة بهذا الشأن.تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة والل .2

ات المحددة لعمليات اسااااااتقبال وتوجيه جميع المراساااااالات الواردة والصااااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

 احتياجات العمادة من المواد والأجهزة والخدمات.الجامعة بشأن تأمين في المشتريات  إدارةالتنسيق مع  .8

الجامعة فيما يتعلق بتشغيل مستودع العمادة وتخزين المواد والأدوات في المستودعات  إدارةالتنسيق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءالقرطاسية والمكتبة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإ

 .العمادةفي مراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  يةالتنسيق مع عمادة الموارد البشر .52

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةتلبية احتياجات  .55

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 

)029( 

في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالنقل والحركة بالجامعة بشاااااأن توفير  إدارةالتنسااااايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

ة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظ

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

  إدارةبالتنساااايق مع  الإعلاموسااااائل للنشاااار في ية الإعلامأخبار العمادةل وموضااااوعاتها العلمية و إعداد .54

 .الإعلام

 .اوتوثيقه امتابعة ما ينشر من أخبار عن العمادة ورصده .52

 .  والعمل على تحديثه بصفة مستمرةل دليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية العمادة من مختلف  زواراستقبال   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد الاحتياجات منالمشاركة في تحديد  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإ تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفيالمشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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في  الوحدات التنظيميةلجميع  خدمات النقلالنقل والحركة بالجامعة بشاااااأن توفير  إدارةالتنسااااايق مع  .52

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

ة عليها من التلف والضااياعل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظ

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

  إدارةبالتنساااايق مع  الإعلاموسااااائل للنشاااار في ية الإعلامأخبار العمادةل وموضااااوعاتها العلمية و إعداد .54

 .الإعلام

 .اوتوثيقه امتابعة ما ينشر من أخبار عن العمادة ورصده .52

 .  والعمل على تحديثه بصفة مستمرةل دليل معلومات التواصل لموظفي العمادة إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية العمادة من مختلف  زواراستقبال   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد الاحتياجات منالمشاركة في تحديد  .59

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. دارةالإ تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفيالمشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 :عمادةالوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 والتعلم عن بعد. الإلكتروني ميالتعلترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

يات على جميع عمل الإشاااارافو التفاعلية ةالإلكترونيالتعليمية بيئة تنمية وتطوير المعاونة العميد في 

 الجامعة.في والتعلم عن بعد  الإلكترونيالتعليم 

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

والتنسااايق فيما  بالعمادةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشاااراففي  العميدمسااااعدة  .2

 .المتاحة الإمكاناتبينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

يذها في الجامعة ومتابعة تنف والتعلم عن بعد الإلكترونيالتعليم لنشااااااط د التنفيذية اللوائح والقواع اقتراح .0

 بعد اعتمادها.

 في الجامعة. والتعلم عن بعد الإلكترونيالتعليم وتطوير أنظمة  إدارةالمشاركة في  .2

 .عدوالتعلم عن ب الإلكترونيالتعليم عمليات الجامعة فيما بتعلق بفي مع الوحدات التنظيمية التنسيق  .4

 .إلكترونيا  التعليمية والأنشطة التدريبية البرامج والمقررات تطويرعلى  الإشرافالمشاركة في  .2

 لتدريسا هيئة عضااااءلأ والتعلم عن بعد الإلكترونيللتعليم  اللازمةتوفير الفرص التدريبية على  الإشاااراف .2

 .عمادة شؤون الطلاب والخريجينمع وكالة عمادة التطوير المهني ووكالة  بالتنسيقوالطلاب 

والتعلم عن بعد وفق أفضاال الممارسااات  الإلكترونيالتعليم  لتفعيلالعلمية  قساااموالأ الكليات مع التنساايق .8

 .المحلية والدولية

 ات القبول بالبرامج ومنح شهادات الإتمام.إجراءالمختصة لتسهيل  التنظيميةالوحدات  مع التنسيق .9

 .والتعلم عن بعد الإلكترونيالتعليم  مجالات في الأولويات تحديد .52

 

)055( 

ضاال وفقا  لأفوالتعلم عن بعد  الإلكترونيم يفي التعل الأداءقيا  الجودة ومؤشاارات معايير ضاابط  تطبيق .55

 .الدوليةالممارسات 

ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشاااطة المتعلقة  الأداءالمشااااركة في تحديد مؤشااارات قيا    .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

لة العمادةل لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .52 التدريبية لموظفي وكا

 الملائمة.

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)055( 

ضاال وفقا  لأفوالتعلم عن بعد  الإلكترونيم يفي التعل الأداءقيا  الجودة ومؤشاارات معايير ضاابط  تطبيق .55

 .الدوليةالممارسات 

ومراجعتها وتطويرها  بالعمادةلجميع الأنشاااطة المتعلقة  الأداءالمشااااركة في تحديد مؤشااارات قيا    .52

 بصفة مستمرة.

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

لة العمادةل لترشااااااايحهم للبرامج التدريبية المشااااااااركة في تحديد الاحتياجات  .52 التدريبية لموظفي وكا

 الملائمة.

 فيها. الأداءومقترحات تطوير وإنجازاتها  وكالة العمادةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :الإلكتروني تعليموكالة العمادة لل

 الارتباط التنظيمي:

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيترتبط بعمادة التعليم 

 الهدف العام: 

 .فيها الأداءمستوى  وتطويرها ورفع الإلكترونيبالتعليم  المتعلقةالعمادة  عمليات على الإشراف

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

 .الإلكترونيالتعليم  إدارةتطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة ب .2

 الجامعة.في لرفع كفاءة وفعالية العمليات التعليمية  الإلكترونيالتعليم  بأهمية الوعي نشر .0

 في الجامعة. الإلكترونيتعليم لل وتطوير الأنظمة التقنية إدارة .2

 .الإلكترونيالعلمية فيما يتعلق بعمليات التعليم  قسامالتنسيق مع الكليات والأ .4

 .التعليمية والأنشطة التدريبية إلكترونيا  البرامج والمقررات تطوير .2

 يالإلكترونلمنساااااوبي الجامعة في مجال التعليم  الإلكتروني للتعليم عقد الأنشاااااطة التدريبية اللازمة .2

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةالتنسيق مع ب

 .الإلكترونيالتعليم  مجال في الأولويات المشاركة في تحديد .8

 .الإلكترونيمجال التعليم  والالتزام بها في الأداءومؤشرات قيا   ضبط الجودة تطبيق معايير .9

 .  توفيرها ومتابعة والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. لوكالةا تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفيالمشاركة في  .55

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .50

 

)050( 

 :التثقيف التقنيوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 .الإلكترونيالتعليم  إدارةترتبط ب

 الهدف العام: 

ممارسااات اسااتخدام التقنيات الحديثة في مجال  جميعتنظيم وعقد الأنشااطة التدريبية والفعاليات التطويرية وتحفيز 

 .الإلكترونيالتعليم 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 المتعلقة بالتثقيف التقني. التعليماتتطبيق  .2

  نيةالف الجوانب في والطلاب لتطوير مهارات منسوبي الجامعة المتخصصة التدريبية الأنشطة تنظيم وعقد .0

 بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة. الإلكترونيوالتقنية بمجالات التعليم 

 لمنسوبي الجامعة. صيا ة الرسائل التوعوية التثقيفية ونشرها بالوسائل المناسبة .2

وحدة المحتوى بالتنسااااايق مع  إلكترونيا وتحويلها الأنشاااااطة التعليمية والتدريبية  تطوير في الإساااااهام .4

 .  الرقمي

في رفع مسااااتوى  الإلكترونيالتعليم  بأهمية الوعي في نشاااار للإسااااهامتنظيم وعقد الفعاليات التطويرية  .2

 التمكين المهني. إدارة والفعالية للعمليات التعليمية بالتنسيق مع الأداء

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .2

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .8

   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .9

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 :التثقيف التقنيوحدة 

 الارتباط التنظيمي: 

 .الإلكترونيالتعليم  إدارةترتبط ب

 الهدف العام: 

ممارسااات اسااتخدام التقنيات الحديثة في مجال  جميعتنظيم وعقد الأنشااطة التدريبية والفعاليات التطويرية وتحفيز 

 .الإلكترونيالتعليم 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 المتعلقة بالتثقيف التقني. التعليماتتطبيق  .2

  نيةالف الجوانب في والطلاب لتطوير مهارات منسوبي الجامعة المتخصصة التدريبية الأنشطة تنظيم وعقد .0

 بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة. الإلكترونيوالتقنية بمجالات التعليم 

 لمنسوبي الجامعة. صيا ة الرسائل التوعوية التثقيفية ونشرها بالوسائل المناسبة .2

وحدة المحتوى بالتنسااااايق مع  إلكترونيا وتحويلها الأنشاااااطة التعليمية والتدريبية  تطوير في الإساااااهام .4

 .  الرقمي

في رفع مسااااتوى  الإلكترونيالتعليم  بأهمية الوعي في نشاااار للإسااااهامتنظيم وعقد الفعاليات التطويرية  .2

 التمكين المهني. إدارة والفعالية للعمليات التعليمية بالتنسيق مع الأداء

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .2

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .8

   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .9

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 وحدة المحتوى الرقمي:

 الارتباط التنظيمي: 

 .الإلكترونيالتعليم  إدارةترتبط ب

 الهدف العام: 

تحقيق الاساااتفادة المثلى من أصاااول المنظومة الرقمية لإحداث نقلة نوعية في طرق ووساااائل وتقنيات التعليم 

 .الإلكتروني

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 المحتوى الرقمي. إدارةوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 ومطابقته للمعايير الدولية.الجامعة في التأكد من جاهزية المحتوى التعليمي  .0

 .بشكل مستمر متابعة تحويل وتطوير المقررات إلكترونيا  وتقييمها .2

 هيئة التدريس استخدامها. عضاءيمكن لأالتي المثالية للمقررات المنصات الرقمية نشاء إ .4

  بالتنسااايق مع لالتنفيذية للمقررات المراد تحويلها إلكترونيا  حساااب الأولويةأو  الخطط التشاااغيلية إعداد .2

 .  الوحدات التنظيمية ذات العلاقة

فيما يتعلّق بالمشااااريع والبرامج الخاصاااة بالتحوّل الجامعة في الوحدات التنظيمية المختلفة التنسااايق مع  .2

 .الرقمي

 .فعيلهاتمقترحات  إعدادو الرقميالمحتوى تسريع تطوير خدمات  .8

  الدولية.الممارسات  أفضلبأهمية تطوير الخدمات الرقمية وفق داخل الجامعة التوعية في  الإسهام .9

 مواد إلكترونية.إلى  عقد الدورات وورش العمل لمنسوبي الجامعة في كل ما يتعلق بتحويل المواد العلمية .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .55

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.لاحتياجات التدريبية لموظفي تحديد االمشاركة في  .52

 

)054( 

   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .50

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .50

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 وحدة خدمات المستفيدين:

 الارتباط التنظيمي: 

 .الإلكترونيالتعليم  إدارةترتبط ب

 الهدف العام: 

ستقبال وتنظيم شهادصدار وإ والتسجيل للمستفيدين من خدمات العمادة والقبول التقديم عملية ا ات ال

 الخاصة باجتياز البرامج للخريجين.

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة  .5

 ة.والتعليمات المتعلقة بخدمات المستفيدين من خدمات العماد تطبيق اللوائح .2

 القبول. لشروط استيفائهم من لبرامج العمادة والتأكد المتقدمين طلبات استلام .0

 .المعلومات قاعدة في وتدوين النتائج للقبول النهائية القرارات وإصدار القبول نتائج متابعة .2

 المقبولين. للمستفيدين ملفات إعدادو إشعارات إصدار .4

 العمادة التعليمة والتدريبية.المقبولين في برامج  تسجيل تنظيم ومتابعة .2

 مية.التقارير الدورية بشأن سير العملية التعلي إعدادو التعليمات التعليمية والتدريبية للمستفيدين وفق الأوضاع متابعة .2

 تنظيم المناسبات والاحتفالات ذات العلاقة بنشاطات العمادة. .8

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة مع التنسيقب التخرج متطلبات جميعل المتدربين إنهاء من التأكد .9

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقةمراجعة قوائم الخريجين بالتنسيق مع  .52

 .بعد اجتياز البرامج التعليمة والتدريبية بالمتدربينالشهادات الخاصة  إعداد .54

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .58

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .59

 

)052( 

 لشؤون الفنية:وكالة العمادة ل

 الارتباط التنظيمي:

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيترتبط بعمادة التعليم 

 الهدف العام: 

الفنية والتشاااغيلية المرتبطة بأنشاااطة العمادة وتطويرها  عمالالأو ةالإلكترونيالمنظومة  على الإشاااراف

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيللاستفادة منها في مجال التعليم 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 الشؤون الفنية لأنشطة العمادة. إدارةوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

الوحدات التنظيمية ذات  مع بالتنساااايق العمادة في التقنية التحتية البنية وتقويم تجهيز على الإشااااراف .0

   .العلاقة

 .وتنفيذها ذات العلاقة بنشاطات العمادة ةالإلكتروني الأنظمة مشاريع على الإشراف .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيلعمادة التعليم  ةالإلكترونيالمنظومة  وتشغيل صيانة على الإشراف .4

 والتعلم عن بعد والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإلكترونيعلى قاعات ومعامل التعليم  الإشراف .2

 على تشغيل وصيانة الدوائر التلفزيونية المغلقة والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإشراف .2

صفات إعداد .8 شاريع موا سة الم ستيها ومتابعة العرو  الفنية المرتبطة بالعمادة ودرا اون بالتع وتنفيذها تر

 مع الوحدات المختصة.

والتعلم عن بعدل  الإلكتروني يمالتعل الفنية ذات العلاقة بأنشاااااااطة عمادة عمالالأعلى جميع  الإشاااااااراف .9

   كالهندسة الصوتية والتصوير المرئي وتسجيل المحاضرات لبثها لاحقا .

 خارجها.أو  على النقل التلفزيوني بين العمادة والجهات الأخرى سواء داخل الجامعة الإشراف .52

   وتطويرها بشكل مستمر.الداخلية  وشبكاتها بالعمادة الخاصة والأنظمة البرمجيات صيانة على الإشراف .55

 الجامعة. في التعليمية ومشاريعها العمادة لمنسوبي الفني الدعم على تقديم الإشراف .52
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)052( 

 لشؤون الفنية:وكالة العمادة ل

 الارتباط التنظيمي:

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيترتبط بعمادة التعليم 

 الهدف العام: 

الفنية والتشاااغيلية المرتبطة بأنشاااطة العمادة وتطويرها  عمالالأو ةالإلكترونيالمنظومة  على الإشاااراف

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيللاستفادة منها في مجال التعليم 

 المهام:

 .تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة .5

 الشؤون الفنية لأنشطة العمادة. إدارةوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

الوحدات التنظيمية ذات  مع بالتنساااايق العمادة في التقنية التحتية البنية وتقويم تجهيز على الإشااااراف .0

   .العلاقة

 .وتنفيذها ذات العلاقة بنشاطات العمادة ةالإلكتروني الأنظمة مشاريع على الإشراف .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيلعمادة التعليم  ةالإلكترونيالمنظومة  وتشغيل صيانة على الإشراف .4

 والتعلم عن بعد والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإلكترونيعلى قاعات ومعامل التعليم  الإشراف .2

 على تشغيل وصيانة الدوائر التلفزيونية المغلقة والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإشراف .2

صفات إعداد .8 شاريع موا سة الم ستيها ومتابعة العرو  الفنية المرتبطة بالعمادة ودرا اون بالتع وتنفيذها تر

 مع الوحدات المختصة.

والتعلم عن بعدل  الإلكتروني يمالتعل الفنية ذات العلاقة بأنشاااااااطة عمادة عمالالأعلى جميع  الإشاااااااراف .9

   كالهندسة الصوتية والتصوير المرئي وتسجيل المحاضرات لبثها لاحقا .

 خارجها.أو  على النقل التلفزيوني بين العمادة والجهات الأخرى سواء داخل الجامعة الإشراف .52

   وتطويرها بشكل مستمر.الداخلية  وشبكاتها بالعمادة الخاصة والأنظمة البرمجيات صيانة على الإشراف .55

 الجامعة. في التعليمية ومشاريعها العمادة لمنسوبي الفني الدعم على تقديم الإشراف .52
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)058( 

لى إ وإحالتها والتقنية الفنية الجوانب في البشاارية الكوادر لتدريب المتخصااصااة التدريبية البرامج اقتراح .50

 .العمادة في الاختصاص جهة

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد تحديد الاحتياجات منالمشاركة في  .52

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. الوكالة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفيالمشاركة في  .54

 فيها. الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 .صفي حدود الاختصاتكلف بها أية مهام أخرى  .52

   

 

)059( 

 وحدة الأنظمة وتقنيات التعليم:

 الارتباط التنظيمي:

 الفنية. شؤونوكالة العمادة للترتبط ب

 الهدف العام: 

تيساااير اساااتفادة أصاااحاب المصااالحة منه ومتابعة توفير التقنيات التعليمية اللازمة لنشااااطات العمادة و

 .كفاءة أداء النظم والتقنيات

 المهام:

 .المعتمدةتنفيذ الخطط والبرامج  .5

 والتعليمات المتعلقة بأنظمة وتقنيات التعليم. تطبيق اللوائح .2

 والتعلم عن بعد والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإلكترونيعلى قاعات ومعامل التعليم  الإشراف .0

   والتعلم عن بعد. الإلكترونيفي مجال التعليم  ومشاريعها العمادة لمنسوبي الفني الدعم تقديم .2

 المرتبطة بنشاطات العمادة. ةالإلكتروني الأنظمة ريعمشا إدارة .4

 الشروط والمواصفات لتأمين الأجهزة والبرامج المناسبة. إعداد .2

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة مع بالتنسيق العمادة في التقنية التحتية البنيةوتقويم  تجهيز .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيلعمادة التعليم  ةالإلكترونيالمنظومة  وتشغيل صيانة .8

لى إ وإحالتها والتقنية الفنية الجوانب في البشاارية الكوادر لتدريب المتخصااصااة التدريبية البرامج اقتراح .9

 .العمادة في الاختصاص جهة

 تنفيذ طلبات منسوبي العمادة الخاصة بالخط والتصميم والتصوير الفوتو رافي ورسومات الحاسب. .52

 متابعة التطورات في تقنيات التعليم وتحديد ما يناسب العمادة منها.  .55

هيئة التدريس والطلاب على التواصل إلكترونيا  في كل ما يتعلق بتقنيات  أعضاءتشجيع المستفيدين من  .52

 التعليم.
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)059( 

 وحدة الأنظمة وتقنيات التعليم:

 الارتباط التنظيمي:

 الفنية. شؤونوكالة العمادة للترتبط ب

 الهدف العام: 

تيساااير اساااتفادة أصاااحاب المصااالحة منه ومتابعة توفير التقنيات التعليمية اللازمة لنشااااطات العمادة و

 .كفاءة أداء النظم والتقنيات

 المهام:

 .المعتمدةتنفيذ الخطط والبرامج  .5

 والتعليمات المتعلقة بأنظمة وتقنيات التعليم. تطبيق اللوائح .2

 والتعلم عن بعد والتأكد من جاهزيتها بشكل مستمر. الإلكترونيعلى قاعات ومعامل التعليم  الإشراف .0

   والتعلم عن بعد. الإلكترونيفي مجال التعليم  ومشاريعها العمادة لمنسوبي الفني الدعم تقديم .2

 المرتبطة بنشاطات العمادة. ةالإلكتروني الأنظمة ريعمشا إدارة .4

 الشروط والمواصفات لتأمين الأجهزة والبرامج المناسبة. إعداد .2

 .الوحدات التنظيمية ذات العلاقة مع بالتنسيق العمادة في التقنية التحتية البنيةوتقويم  تجهيز .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيلعمادة التعليم  ةالإلكترونيالمنظومة  وتشغيل صيانة .8

لى إ وإحالتها والتقنية الفنية الجوانب في البشاارية الكوادر لتدريب المتخصااصااة التدريبية البرامج اقتراح .9

 .العمادة في الاختصاص جهة

 تنفيذ طلبات منسوبي العمادة الخاصة بالخط والتصميم والتصوير الفوتو رافي ورسومات الحاسب. .52

 متابعة التطورات في تقنيات التعليم وتحديد ما يناسب العمادة منها.  .55

هيئة التدريس والطلاب على التواصل إلكترونيا  في كل ما يتعلق بتقنيات  أعضاءتشجيع المستفيدين من  .52

 التعليم.
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 حفظ وتصنيف الوسائل التعليمية المتوافرة في العمادة وفقا  لنظام خاص بذلا. .50

 .على تنفيذ عقود صيانتها الإشرافدورية لأجهزة تقنيات التعليم المتوافرة في العمادة ومتابعة الصيانة ال .52

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد منالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .54

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  عدادإ .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .58

  

 

)025( 

 :التشغيل والصيانةوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الفنية.بوكالة العمادة للترتبط 

 الهدف العام: 

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالفنية والتشغيلية المرتبطة بأنشطة عمادة التعليم  عمالالأتنفيذ 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 المرتبطة بالعمادة. ةالفنية والتشغيلي عمالالأوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 عن بعد. والتعلم الإلكتروني التعليم الفنية ذات العلاقة بأنشطة عمادة عمالالأتنفيذ جميع  .0

 وتنفيذها. ترستيها ومتابعة العرو  الفنية المرتبطة بالعمادة ودراسة المشاريع مواصفات إعداد .2

سيق مع  وشبكاتها بالعمادة الخاصة والأنظمة البرمجيات صيانة متابعة .4 الوحدات التنظيمية الداخلية بالتن

   .ذات العلاقة

   .العمادة نسوبيالفنية لم تقديم الدعم والمساندة .2

نظمة أمع التطورات السريعة في  يتناسببما  للأنظمة التشغيلية في العمادةالتحديث والتطوير المستمر   .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالتعليم 

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالمرتبطة بالتعليم  العالميةالفنية  تطبيق المعايير .8

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .9

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .55

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)025( 

 :التشغيل والصيانةوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الفنية.بوكالة العمادة للترتبط 

 الهدف العام: 

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالفنية والتشغيلية المرتبطة بأنشطة عمادة التعليم  عمالالأتنفيذ 

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 المرتبطة بالعمادة. ةالفنية والتشغيلي عمالالأوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 عن بعد. والتعلم الإلكتروني التعليم الفنية ذات العلاقة بأنشطة عمادة عمالالأتنفيذ جميع  .0

 وتنفيذها. ترستيها ومتابعة العرو  الفنية المرتبطة بالعمادة ودراسة المشاريع مواصفات إعداد .2

سيق مع  وشبكاتها بالعمادة الخاصة والأنظمة البرمجيات صيانة متابعة .4 الوحدات التنظيمية الداخلية بالتن

   .ذات العلاقة

   .العمادة نسوبيالفنية لم تقديم الدعم والمساندة .2

نظمة أمع التطورات السريعة في  يتناسببما  للأنظمة التشغيلية في العمادةالتحديث والتطوير المستمر   .2

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالتعليم 

 والتعلم عن بعد. الإلكترونيالمرتبطة بالتعليم  العالميةالفنية  تطبيق المعايير .8

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .9

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .52

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .55

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52

  



322

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)022( 

 :ديوهاتوالوسائل التعليمية والاستوحدة 

 الارتباط التنظيمي:

 شؤون الفنية.وكالة العماد للترتبط ب

 الهدف العام: 

التقنيات  وتشاااااااغيل هيئة التدريس والطلابل وذلا من خلال تجهيز عضااااااااءوفير بيئة تعليمية ملائمة لأت

الحديثة التي تساااااعد على إيصااااال الرسااااالة التعليمية بالشااااكل وأنظمة البث التلفزيوني والوسااااائل التعليمية 

 .المطلوب

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. -5

 .الاستوديوهاتوالتعليمات المتعلقة بالوسائل التعليمية و تطبيق اللوائح -2

 .سجيل البرامج التلفزيونية والمحاضرات والندوات الثقافية وتوزيعها عبر الشبكة التلفزيونيةت -0

برامج تعليمية  إخراجو وإنتاجمساااااعدة الكليات ووحدات الجامعة المختلفة في تسااااجيل وتصااااميم  -2

 ةالأكاديميمختلف وحدات الجامعة إلى  وتوزيعها بالصاااااوت والصاااااورة الاساااااتوديوهات عبروثقافية 

 .الإداريةو

الاحتفالات نقل وقائع الحلقات العلمية والمؤتمرات والاحتفالات عبر صاااااالات المحاضااااارات وقاعات  -4

 .بالجامعة الإداريةو ةالأكاديميوتوزيعها مباشرة على مختلف الوحدات 

شات العلمية لأ -2 ضاءدمج وقائع الحلقات والمناق شات « تلفزيونيا »هيئة التدريس  ع مع الحلقات والمناق

 .لتمكينهم من المشاركة في المؤتمرات« صوتيا »العلمية لعضوات هيئة التدريس والطالبات 

الجامعة  ووحداتعلى جميع الاسااتوديوهات والدوائر التلفزيونية المغلقة الموجودة بكليات  الإشااراف -2

ي فوما يتم إنشاااؤها مسااتقبلا  من هذه الاسااتوديوهات والدوائر التلفزيونية المغلقة  الإداريةو ةالأكاديمي

 .الجامعة

والدوائر التلفزيونية المغلقة لاساااااتمرار عمل الدوائر في بث  ساااااتوديوهاتللاتوفير الصااااايانة اللازمة  -8

 .برامج ومحاضرات الطالبات

 

)020( 

ة عن بعدل كالهندساا والتعلم الإلكتروني التعليم عمادة شااطةأنبالفنية ذات العلاقة  عمالالأتنفيذ جميع  -9

   الصوتية والتصوير المرئي وتسجيل المحاضرات لبثها لاحقا .

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من ياجاتالاحتالمشاركة في تحديد  -52

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  -55

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد -52

 .الاختصاص في حدودتكلف بها أية مهام أخرى  -50
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)020( 

ة عن بعدل كالهندساا والتعلم الإلكتروني التعليم عمادة شااطةأنبالفنية ذات العلاقة  عمالالأتنفيذ جميع  -9

   الصوتية والتصوير المرئي وتسجيل المحاضرات لبثها لاحقا .

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد من ياجاتالاحتالمشاركة في تحديد  -52

 الوحدة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  -55

 فيها.  الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد -52

 .الاختصاص في حدودتكلف بها أية مهام أخرى  -50
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 :عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر

 :التنظيميالارتباط 

 الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية. وكالة ترتبط ب

 الهدف العام: 

في خدمة المجتمع وتنميته من خلال تقديم برامج تطبيقية ومهنية ذات جودة عالية في  الإسااااااهام

 ..العملسوق المجتمع والتي يحتاجها  مجالاتال

 :المهام

 خطط نشاطات العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .1

والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن  بالعمادةالإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة  الإشاااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتالتكامل بين نشاطاتهال والاستفادة القصوى من 

 .والسياسات العامة لنشاط خدمة المجتمع في الجامعة هدافالأاقتراح  .3

 .المحلي إتاحة التعليم المستمر لجميع أفراد وشرائح المجتمعالعمل على  .4

 التعرف على احتياجات المجتمع )مؤسسات وأفراد( من التخصصات المختلفة وتلبيتها. .5

ومهنية ذات جودة نوعية عالية  برامج تعليميةالفكري للمجتمع عن طريق تقديم الإبداع تحفيز التعلم و .6

 .التي يحتاجها سوق العملمجالات الفي 

 .التي تخدم المجتمعتطوير وتنفيذ البرامج لالتنسيق مع كليات الجامعة  .7

على عمليات تصاااااميم البرامج التعليمية والتدريبية التطبيقية والمهنية وفق الاحتياجات الفعلية  الإشاااااراف .8

 للمجتمع )مؤسسات وأفراد(. 

ر الوعي العلمي والثقافي والاجتماعي والاستفادة من خدمات الجامعة في مجالات الأبحاث التطبيقية نش  .9

 والدراسات ذات العلاقة بالمجتمع.

 .فئات المجتمع لجميعتصميم برامج تدريبية وفق الاحتياجات التدريبية الواقعية  .11

 

)024( 

في عمليات خدمة المجتمع والتعليم المستمر وفقا   الأداءتحقيق معايير ضبط الجودة ومؤشرات قيا   .11

 .لأفضل الممارسات الدولية

راء الفئات من خلال التعرف على أ الدائم والمساااااتمر للبرامج التدريبية في ضاااااوء الاحتياجات التطوير .12

 المستهدفة.

دريب تعزيز التواصااااااال المعرفي مع الجهات الحكومية والأهلية وبناء جساااااااور التعاون في مجالات الت .13

 وتنفيذ المبادرات المجتمعية.

 ها الجامعة. فيالتطوعية التي تشارك  عمالالأعلى  الإشراف .14

 .مأسسة العمل التطوعي في المنطقةسهام في الإ .15

تدريبية  تعليمية مسااااااااعدة القطاعات الخارجية في تطوير أدائها عن طريق تصاااااااميم وتنفيذ برامج .16

 تطويرية تناسب احتياجاتها.و

المالية للجامعة عن طريق تعزيز الدخل المالي كذراع اساااااتثماري في  الاساااااتدامةالإساااااهام في تحقيق  .17

في مختلف التخصصات التي يحتاجها سوق  التطبيقية والمهنية والتدريبية والتطويرية ةالأكاديميالبرامج 

 .العمل

العمادة ومراجعتها وتطويرها بصاااافة  أعمالالمتعلقة ب الأنشااااطةلجميع  الأداءقيا   مؤشااااراتتحديد  .18

 .مستمرة

 تحديد احتياجات العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها  .19

 التدريبية لموظفي العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات  .21

 فيها. الأداءتطوير دورية عن نشاطات العمادة وإنجازاتها ومقترحات  تقارير إعداد .21

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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)024( 

في عمليات خدمة المجتمع والتعليم المستمر وفقا   الأداءتحقيق معايير ضبط الجودة ومؤشرات قيا   .11

 .لأفضل الممارسات الدولية

راء الفئات من خلال التعرف على أ الدائم والمساااااتمر للبرامج التدريبية في ضاااااوء الاحتياجات التطوير .12

 المستهدفة.

دريب تعزيز التواصااااااال المعرفي مع الجهات الحكومية والأهلية وبناء جساااااااور التعاون في مجالات الت .13

 وتنفيذ المبادرات المجتمعية.

 ها الجامعة. فيالتطوعية التي تشارك  عمالالأعلى  الإشراف .14

 .مأسسة العمل التطوعي في المنطقةسهام في الإ .15

تدريبية  تعليمية مسااااااااعدة القطاعات الخارجية في تطوير أدائها عن طريق تصاااااااميم وتنفيذ برامج .16

 تطويرية تناسب احتياجاتها.و

المالية للجامعة عن طريق تعزيز الدخل المالي كذراع اساااااتثماري في  الاساااااتدامةالإساااااهام في تحقيق  .17

في مختلف التخصصات التي يحتاجها سوق  التطبيقية والمهنية والتدريبية والتطويرية ةالأكاديميالبرامج 

 .العمل

العمادة ومراجعتها وتطويرها بصاااافة  أعمالالمتعلقة ب الأنشااااطةلجميع  الأداءقيا   مؤشااااراتتحديد  .18

 .مستمرة

 تحديد احتياجات العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها  .19

 التدريبية لموظفي العمادة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.تحديد الاحتياجات  .21

 فيها. الأداءتطوير دورية عن نشاطات العمادة وإنجازاتها ومقترحات  تقارير إعداد .21

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 العمادة: إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 .  خدمة المجتمع والتعليم المستمرترتبط بعمادة 

 الهدف العام: 

مع وحدات الجامعة المختلفة لتسااايير وتساااهيل  قوالتنسااايوالمالية  الإداريةتقديم جميع الخدمات  

 .  وبما يخدم جميع منسوبي العمادة العمل بكفاءة

 المهام:

 تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة. .5

 التي تسري على الجامعة. الإداريةتطبيق جميع الأنظمة واللوائح والتعليمات المالية و .2

 والمالية في العمادة بما يضمن حسن أدائها. الإداريةتنفيذ النشاطات  .0

 .الإداريةللعمادة في الجوانب المالية وتنفيذ وتقويم برامج العمل المختلفة  .2

 .مشروع ميزانية العمادة إعدادشأن التخطيط المالي والميزانية ب إدارةالتنسيق مع  .4

 تنفيذ جميع العمليات المالية والمحاسبية للعمادة وفقا  للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشأن. .2

ات المحددة لعمليات اساااااتقبال وتوجيه جميع المراسااااالات الواردة والصاااااادرة من وإلى جراءتطبيق الإ .2

 الجامعة.في  مركز الوثائق والمحفوظاتالعمادةل وكذلا نقل وتوزيع المراسلات داخلها بالتنسيق مع 

الجامعة بشاااااااأن تأمين احتياجات العمادة من المواد والأجهزة في المشاااااااتريات  إدارةالتنسااااااايق مع  .8

 ات.والخدم

الجامعة فيما يتعلق بتشاااااغيل مساااااتودع العمادة وتخزين المواد في المساااااتودعات  إدارةالتنسااااايق مع  .9

 ات المعتمدة لذلا.جراءة اللازمة فيه والمحافظة عليها وفق القواعد والإيوالأدوات القرطاسية والمكتب

في العمادة من الأصاااااناف المخزنة في مساااااتودع العمادة حساااااب  الوحدات التنظيميةتلبية احتياجات  .52

 نقل في الأصناف المخزنة فيه.أو  الأصول المتبعة والتأكد من عدم وجود فائض

 .بالعمادةمراقبة انتظام دوام الموظفين وتقارير عمليات بشأن  التنسيق مع عمادة الموارد البشرية .55

 

)022( 

سيق مع  .52 شأن توفير خدمات النقل لجامعةفي االنقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

عل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضاايا

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرة.العمادة يلموظف التواصلدليل معلومات  إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .59

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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سيق مع  .52 شأن توفير خدمات النقل لجامعةفي االنقل والحركة  إدارةالتن   في الوحدات التنظيميةلجميع  ب

 ات المعمول بها.جراءوالإ حسب التعليمات العمادة

الجامعة فيما يخل جمع وتنظيم وحفظ وثائق ومحفوظات في  مركز الوثائق والمحفوظاتالتنسيق مع  .50

عل وتيسااير الرجوع لها العمادة بما يحقق متطلبات أداء العمل فيهال والمحافظة عليها من التلف والضاايا

 عند الحاجةل وبما يتفق مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.

 بالعمادة. الإعلامالعلاقات العامة و أعمالفيما يخل  الإعلامالمركز الجامعي للاتصال والتنسيق مع  .52

 .الإعلاموسائل ية للنشر في الإعلاموموضوعاتها العلمية و العمادةلأخبار  إعداد .54

 .اوتوثيقه اينشر من أخبار عن العمادة ورصده تابعة مام .52

 ل والعمل على تحديثه بصفة مستمرة.العمادة يلموظف التواصلدليل معلومات  إعداد .52

 .الجامعةفي الوحدات التنظيمية استقبال زوار العمادة من مختلف   .58

 .  ومتابعة توفيرها والمواد والأجهزة البشرية الموارد المشاركة في تحديد الاحتياجات من .59

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  .22

 فيها.  الأداءوإنجازاتها ومقترحات تطوير  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .25

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 :للتعليم المستمر عمادةالوكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  بعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمرترتبط 

 الهدف العام: 

كل ما يتعلق بتقديم خدمات التعليم المساااااتمر معاونة عميد خدمة المجتمع والتعليم المساااااتمر في 

 الأنشطة التي تقوم بها العمادة.من خلال للمجتمع و

 المهام:

 خطط نشاطات وكالة العمادة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .1

 والسياسات العامة لنشاط التعليم المستمر في الجامعة.  هدافالأاقتراح  .2

 .في العمادة التعليم المستمر عماللأاللوائح والقواعد التنفيذية المنظمة الأنظمة وعلى تنفيذ  الإشراف .3

في الجامعة ومتابعة تنفيذها بعد التعليم المستمر والسياسات العامة لنشاط  هدافالأ اقتراحالمشاركة في  .4

 اعتمادها.

 .التي يحتاجها سوق العملمجالات المهنية ذات جودة نوعية عالية في الو عليميةالترامج بالاقتراح  .5

مة ءلموا اللازمةوالمهارات كوادر وطنية تتميز بالمعارف  عدادطبيقية ومهنية لإتنفيذ برامج تعليمية وت .6

 الاحتياج في سوق العمل.

 .لتطبيقية والمهنيةتطوير وتنفيذ البرامج المع كليات الجامعة  التنسيق .7

 لقطاعين العام والخاص.لتصميم برامج تدريبية وفق الاحتياجات التدريبية الواقعية متابعة  .8

 تصميم الحقائب التدريبية ونشرها.متابعة  .9

 التدريبية وفق جدول زمني حسب حاجة المجتمع.التعليمية وتنفيذ البرامج  .11

 تقديم الاستشارات والمقترحات التدريبية للجهات ذات العلاقة وفق الأنظمة المعمول بها. .11

 تقويم البرامج التدريبية. .12

 

)029( 

ومراجعتها  العمادة أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءالمشاااركة في عملية تحديد مؤشاارات قيا   .13

 تمرة.وتطويرها بصفة مس

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .14

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوكالة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .15

 فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات وكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .16

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .17
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ومراجعتها  العمادة أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءالمشاااركة في عملية تحديد مؤشاارات قيا   .13

 تمرة.وتطويرها بصفة مس

 العمادة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد وكالة .14

 لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.الوكالة التدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .15

 فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات وكالة العمادة وإنجازاتها ومقترحات تطوير  إعداد .16

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .17
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 وكالة العمادة للخدمة المجتمعية:

 الارتباط التنظيمي:

 .  بعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمرترتبط 

 الهدف العام: 

 وتطويرها يةالمجتمع والمسااؤولية خدمةمعاونة عميد خدمة المجتمع والتعليم المسااتمر في تنمية ال

  الأنشطة المجتمعية التي تهم المجتمع المحلي.من خلال 

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. وكالة العمادة خطط نشاطات إعداد .1

   .في الجامعة يةخدمة المجتمعالوالسياسات العامة لنشاط  هدافالأ اقتراحالمشاركة في  .2

مع الجامعة للعمل على خدمة وتنمية تيسااير تواصاال الأفراد والمؤسااسااات من القطاعين العام والخاص  .3

 .المجتمع

 .والسياسات المتاحة الإمكاناتالاستفادة من موارد وخدمات ومرافق الجامعة في خدمة المجتمع وفق  .4

 ناء وتعزيز جسور الروابط المجتمعية بين الجامعة والمجتمع.ب .5

هيئة التدريس  أعضاااااااءو وحدات الجامعة المختلفةل والعمل التطوعي نشاااااار ثقافة الخدمة المجتمعية .6

 .والطلاب

مما يشاااجع المجتمع للعمل على مسااااندة  الجامعة في المنطقة رالمجتمع المحلي بدو إحساااا تقوية  .7

 ها.أهدافالجامعة وتحقيق 
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ل والتي واللغة الانجليزية في مجال الحاساااااااب الآلي عليهالوالتدريب  لاختبارات الدولية بالجامعةعقد ا .9

طلاب وموظفينل لتنمية الجوانب العملية والمهارية في معيدين و يحتاجها أفراد المجتمع المحلي من

 .التخصصات المطلوبة

 

)005( 

ي .11 ها وتقييمها والعمل على تنف ذها تبني المبادرات المجتمعية التي تقدم من خارج الجامعة ودراسااااااات

 بالتعاون مع شركاء الجامعة.

 التنسيق بين القطاع الخيري والجهات الحكومية والقطاع الخاص في تنفيذ المبادرات المجتمعية. .11

 .برامج الخدمة المجتمعيةتطوير وتنفيذ لمع كليات الجامعة التنسيق  .12

ومراجعتها لجميع الأنشاااااااطة المتعلقة بوكالة العمادة  الأداءالمشااااااااركة في تحديد مؤشااااااارات قيا   .13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 .توفيرها ومتابعة الموارد البشرية من العمادة وكالةاحتياجات المشاركة في تحديد  .14

 .ئمةالملا التدريبية للبرامج لترشيحهم وكالة العمادة لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .15

 .فيها الأداءواقتراحات تطوير  وإنجازاتها وكالة العمادة نشاطات عن دورية تقارير إعداد .16

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .17
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 :تطوير الشراكة المجتمعية إدارة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بوكالة الجامعة للتطوير والشراكة المجتمعية.

 الهدف العام:

تنفيذ وقطاعات العمل الاجتماعي من خلال  مع القطاعات الحكومية والأهليةبناء شاااااااراكات فعالة 

  .الشراكة المجتمعيةوتستهدف تنمية  لوحدات الجامعة جميعشارك بها تمشاريع ومبادرات نوعية 

 المهام:

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةالإ خطط نشاطات إعداد .5

والمجتمع المدني بشكل لية الاجتماعية في المجتمع الجامعي بشكل خاص ؤونشر وتعزيز ثقافة المس  .2

 عام.

تدعم قدرات الجامعة في أداء أنشاااطتها  مع الشاااركاء المحليين اساااتثمارية شاااراكاتفي تنفيذ  الإساااهام .0

 .وتقديم خدماتها

 تطوير الشراكات المجتمعية القائمة للجامعة وزيادة فاعلية مخرجاتها. .2

   لجميع فئات المجتمع.بمقابل مادي أو  اقتراح تقديم برامج تدريبية وتعليمية مجانا  .4

مما  مفهوم المساااااؤولية الاجتماعيةنشااااار ل والقطاعات الأخرى ذات العلاقة القطاع الخاصالتعاون مع  .2

 .يسهم في تنفيذ مشاريع قائمة على خدمة المجتمع

   في مجال الشراكة المجتمعية.المجتمع المحلي الجامعة ومؤسسات فرص التعاون بين  إيجاد .2

في خدمة المجتمع وتحقيق  دارةالإ أهدافتحقيق ل شااركاء الحاليين والمسااتقبليينللبناء قاعدة بيانات  .8

     .الشراكة المجتمعية بين مؤسسات المجتمع

ف مختلفي  تنفذالتي  أنشااطة وبرامج المسااؤولية المجتمعيةللمشاااركة في  منسااوبي الجامعة تفعيل دور .9

 الفعاليات داخل الجامعة وخارجها.

 

)000( 

لتحقيق  إمكاناتهاو دارةالإخدمات مع الكليات والوحدات التنظيمية ذات العلاقة للاسااتفادة من التنساايق   .52

 .خدمة المجتمع المحلي أهداف

 التطوع. أعماللمأسسة  التخطيط والتنظيم .55

 منصة بيانات متكاملة عن برامج المسؤولية وخدمة المجتمع. إدارةإنشاء و   .52

 .على المشاركة الفاعلة فيها نسوبي الجامعةماقتراح أنشطة خدمة المجتمع وتحفيز   .50

مكتب تحقيق الرؤية بالتعاون مع  على المساااتوى الفردي والمؤساااسااايالمجتمعية  للمبادراتدليل  إعداد .52

 .والمبادرات

 يقافها.إأو  الاستمرار فيهاأو  الرأي بشأن تطويرها إبداءتقييم نتائج الشراكات بين الجامعة والمجتمع و .54

 ة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. يمن الموارد البشر دارةتحديد احتياجات الإالمشاركة في  .52

 .الملائمة التدريبية للبرامج لترشيحهم دارةالإ لموظفي التدريبيةالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 فيها. الأداءتطوير وإنجازاتها واقتراحات  دارةالإتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .59
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 :عمالالأ ستثمار وتطويرللاالجامعة وكالة 

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

 الهدف العام: 

تطوير منظومة الابتكار والاساااااتثمار وتأسااااايس  إدارةالعام على  الإشاااااراففي  رئيس الجامعةمعاونة 

 مستفيدين.للخدماتها  تاحةإوالجامعة في  عمالالأ

 المهام:

 الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. خطط نشاطات إعداد .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين  الإشاااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

عدادعلى  الإشاااااااراف .0 يةالخطط وبرامج  إ عد  الوحدات التنظيم ها ب يذ عة تنف تاب لة وم كا بالو طة  المرتب

 اعتمادها.

خطط التحول نحو الاقتصاااااااااد المعرفي والتنميااة الااذاتيااة للموارد في إطااار خطااة الجااامعااة  إعااداد .2

 وهويتها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. ستراتيجيةالإ

 هيئة تدريس. أعضاءمع الجامعة من طلاب وباحثين ولكل مجت عمالالأنشر ثقافة الابتكار وريادة   .4

 إبراز تميز الجامعة في مجال الابتكار ونقاط قوتها وهويتها الجديدة محليا  ودوليا . .2

 تحقيق التكامل والانسجام بين عناصر منظومة الابتكار.  .2

 .الأكاديميمع النظام البحثي و عمالالأدمج نظام الابتكار وريادة  .8

 .عمالالأعلى سلسلة تتجير وتسويق منتجات وخدمات الجامعة ومشاريع ريادة  الإشراف .9

 بهدف تحويلها عمالالأعلى عملية تقييم واختيار المنتجات والمشاااريع البحثية ومشاااريع رواد  الإشااراف .52

 منتجات تجارية.إلى 

 المميزة. عمالالأتوفير الدعم اللازم لتمويل الابتكارات ومشاريع ريادة  .55

 

)004( 

تدريس والطلاب للمشاركة في المشاريع البحثية المبتكرةل الهيئة  أعضاءنظام لتحفيز الباحثين واقتراح  .52

 وأخذ موافقة صاحب الصلاحية.

 اتها.إجراءعلى عملية إصدار الملكية الفكرية وضمان جودة وسرعة  الإشراف .50

غلال منتجاتها وبراءات اقتراح الآلية المناسبة لجذب الشركات ورؤو  الأموال للعمل مع الجامعة في است .52

 الاختراع الخاص بهال وعرضه على صاحب المصلحة للموافقة.

 اقتراح الآلية المناسبة لجذب الرياديين والباحثين من خارج الجامعة. .54

الوكالة ومراجعتها  أعماللجميع الأنشااطة المتعلقة ب الأداءمؤشاارات قيا   على عملية تحديد الإشااراف .52

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 احتياجات الوكالة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. على عملية تحديد الإشراف .52

 التدريبية لموظفي الوكالة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. على عملية تحديد الاحتياجات الإشراف .58

تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22
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 احتياجات الوكالة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. على عملية تحديد الإشراف .52

 التدريبية لموظفي الوكالة لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة. على عملية تحديد الاحتياجات الإشراف .58

تطوير وإنجازاتها ومقترحات والوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .22

  



336

تقرير استشارة
  تطوير الهيكل والدليل التنظيمي 

     والوصف الوظيفي لجامعة الحدود الشمالية

)002( 

 :مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .بوكيل الجامعة للاستثمار وتطوير الاعمال يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

الإشاراف على أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  .2

 .مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليهامن 

إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والاتصاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة  .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريلاشراف المباشر على المراسلات الا .2

 .الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكترونياستقبال المراجعين والإجابة على  .4

إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة  .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 م.أدائهأدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .تنظيم المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليمات .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .ة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكةترتيب ومتابع .55

 .الوكيلسعادة إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ورفعها إلى  .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةعلى أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

 .الوكيلة تنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعاد .52

 

)002( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير الأعماليرتبط 

   الهدف العام:

في مجال الاسااتثمار وتأساايس  لوكالة الجامعة للاسااتثمار وتطوير الأعمالتقديم الخدمات الاسااتشااارية 

 .الأوقاف والشركات وفي مجالات الابتكار وريادة الاعمال

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة. .2

وكيل اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على  .0

 الأعمال.الجامعة للاستثمار وتطوير 

 متابعة عقود المستشارين وإخطار وكيل الجامعة للاستثمار وتطوير الأعمال بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة. .4

معة للاساااااتثمار عر  نتائج تقييم أداء المساااااتشاااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجا .2

 وتطوير الأعمال.

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .ةالتدريبية الملائم للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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)002( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  بوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير الأعماليرتبط 

   الهدف العام:

في مجال الاسااتثمار وتأساايس  لوكالة الجامعة للاسااتثمار وتطوير الأعمالتقديم الخدمات الاسااتشااارية 

 .الأوقاف والشركات وفي مجالات الابتكار وريادة الاعمال

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة. .2

وكيل اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على  .0

 الأعمال.الجامعة للاستثمار وتطوير 

 متابعة عقود المستشارين وإخطار وكيل الجامعة للاستثمار وتطوير الأعمال بشأن ما يستجد بشأنها. .2

 تنسيق الزيارات وعمل الحجوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة. .4

معة للاساااااتثمار عر  نتائج تقييم أداء المساااااتشاااااارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجا .2

 وتطوير الأعمال.

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 تحديد احتياجات المكتب من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  .8

 .ةالتدريبية الملائم للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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 وحدة التسويق:

 الارتباط التنظيمي: 

 .عمالالأبوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير ترتبط 

 الهدف العام: 

 على القطاعين العام والخاص. لجامعةا منتجات وخدماتالقيام بكل ما يعزز من تسويق 

 المهام: 

 الخطط والبرامج المعتمد. تنفيذ .5

 .والأفراد والهيئات المجتمع قطاعات لمختلف إيجابي بشكل الوكالة وإيصالها أهداف توضيح   .2

 ية.الإعلام بالمؤسسات عملية التواصل تنظيم .0

بالتنساايق والمشاااركة معها للترويج لكافة الوحدات التنظيمية الربحية بالجامعة  التسااويقية الخطط إعداد .2

 لمنتجات وخدمات الجامعة.

   .الخاصوالعام  ينهيئة التدريس للقطاع أعضاءوخبرات  إمكاناتوتسويق قدرات  .4

لعام والبحثية للقطاعين ا التدريبيةالخدمات وتقديم الدراساااااااتل  إجراءتنمية موارد الجامعة من خلال  .2

 والخاص.

 فرص المتاحة.الالتسويقية المتخصصة في جميع المجالات التي تهم الجامعة لاكتشاف الدراسات  إجراء .2

 دعم تنافسية الصناعات المرتبطة بالتعدين بهدف توطين الصناعة محليا. .8

والخارجية  المحلية ةالأكاديمي و ير ةالأكاديمي المؤسااااسااااات مع التفاهم ومذكرات الاتفاقيات إعداد .9

 .الشراكة المجتمعيةتطوير  إدارةبالتنسيق مع 

 .الاجتماعية والأنشطة والندوات التي تهم الوكالة كالمؤتمرات الفعاليات في الاشتراك .52

  ووفق بأنشااااااطة الوكالةل يتعلق فيما وخارجها الجامعة داخل المختلفة للمعار  للتجهيزات عدادالإ .55

 .والوحدات التنظيمية ذات العلاقة الإعلامالمركز الجامعي للاتصال و مع بالتنسيق الرسميةل اتجراءالإ

 .عمالالأووحدات الجامعة التي يشرف عليها مركز  تنفذها الوكالة والأنشطة التي الخدمات تسويق .52

 

)009( 

 .عملاء الوكالة عن الخدمات المقدمة لهمقيا  رضا  .50

 ها.قيا  فعالية الخطط والأنشطة التسويقية بشكل دوري بهدف تطوير .52

 .ومواقع وسائل التواصل الاجتماعي فيما يتعلق بالوكالة الإلكتروني الموقع متابعة وتحديث .54

 المقدمة من وحدات الجامعة. عمالالأإيجاد قنوات للدعم المالي للمشاريع البحثية وريادة  .52

من الموارد البشااااااارية والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة  المشااااااااركة في تحديد احتياجات الوحدة .52

 توفيرها.

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة لالوحدةالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .58

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .حدود الاختصاصفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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)009( 

 .عملاء الوكالة عن الخدمات المقدمة لهمقيا  رضا  .50

 ها.قيا  فعالية الخطط والأنشطة التسويقية بشكل دوري بهدف تطوير .52

 .ومواقع وسائل التواصل الاجتماعي فيما يتعلق بالوكالة الإلكتروني الموقع متابعة وتحديث .54

 المقدمة من وحدات الجامعة. عمالالأإيجاد قنوات للدعم المالي للمشاريع البحثية وريادة  .52

من الموارد البشااااااارية والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة  المشااااااااركة في تحديد احتياجات الوحدة .52

 توفيرها.

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة لالوحدةالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .58

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .59

 .حدود الاختصاصفي تكلف بها أية مهام أخرى  .22
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)022( 

 وحدة التدريب:

 الارتباط التنظيمي: 

 .عمالالأبوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير ترتبط 

 الهدف العام: 

اة تقديم ا اارة مجموع ا ان مخت ا اة الأنشطة م ا اة التدريبي ا اة التخصصي ا اات تلبي الاء لاحتياجا ان العم   م

 .  والخاص الحكومي القطاعيان منساوبي

 المهام: 

 .الخطط والبرامج المعتمدة تنفيذ .5

  ذوي ماان وخااارجها الجامعااة داخال مان المعتمديان التدرياب خباراء بياناات قاعادة وتحدياث إنشااء .2

 .المطلوبة التدريااب موضوعااات في الخبرات

 .والخااص الحكااومي القطاعياان مؤسسااات ماان العماالاء بيانااات قاعاادة وتحديااث إنشاااء .0

ال .2 اال التواصا ا اع الفع ا اب إدارات م ا اوارد التدري ا ارية في الجهات الخاصة والحكومية والم ا ارف البش ا   للتع

 في المجالات التي تهم الوكالة. ذات العلاقةالتدريبيااة بالتنسيق مع الكليات والعمادات  احتياجاتهاام علااى

 عار  في والسلاساة الدقاة تراعاي متمياازة جااودة بمعاياار التدريبيااة للحقائااب العلميااة المااادة إعداد .4

 .العمليااة والحالات التطبيقيااة والجوانااب النظااري المحتوى باين والتاوازن المحتويااتل

ام إدارة .2 ا اة البرامج وتقدي اة عمالالأفي مجال الابتكار وريادة  التدريبيا اق بمهنيا اة الخطااط وفا   الموضوعا

 .العماالاء وتوقعااات ر بااات مااع يتوافااق وبمااا

والأجهزة والمواد والأدوات ومتابعة  الموارد البشاااااااريةمن  المشااااااااركة في تحديد احتياجات الوحدة .2

 توفيرها.

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمةل الوحدةالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .8

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .9

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى   .52

 

)025( 

 :عمالالأمركز الابتكار وريادة 

 الارتباط التنظيمي:

 .عمالالأيرتبط بوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير 

 الهدف العام: 

متميزين ومتمكنين قادرين على تأسااايس مشااااريع وشاااركات تجارية  أعمالرواد  إعدادالإساااهام في 

 ناجحة.

 المهام:

 خطط نشاطات المركز ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  بالمركزعلى الوحدات التنظيمية المرتبطة والفني الإداري  الإشااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتمن والاستفادة القصوى  نشاطاتهالالتكامل بين 

 والباحثين( هيئة التدريس والطلاب أعضاء) بينفي مجتمع الجامعة  عمالالأوريادة  نشر ثقافة الابتكار .0

  .وضمان وصولها للمجتمع

 المشاريع الصغيرة بنجاح. إدارةمن انشاء و عمالالأالعمل الحر وتمكين رواد نشر ثقافة  .2

وإقامة الشااااركات الوليدة في المجالات التي حددتها رؤية  المبتكرةتطبيق الأفكار ات إجراءتسااااهيل   .4

 وهوية الجامعة.

  تعليم وتدريب الطلاب والباحثين على عناصر منظومة الابتكار ومنهجية الابتكار المعتمدة. .2

 وتشجيع المبتكرين لتبني الفكر الريادي.تحفيز  .2

 .عمالالأتقييم الأفكار والمشاريع المقدمة من الباحثين ورواد  .8

بناء شااااااابكة من العلاقات محليا  ودوليا  مع بيوت خبرةل ومراكز تدريبية في مجال الابتكار وريادة  .9

 .عمالالأ

الجامعة من خلال إقامة المسااااابقات في هذا خلق روح المبادرة نحو الاكتشاااااف والابتكار بين طلاب  .52

 المجال.
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)025( 

 :عمالالأمركز الابتكار وريادة 

 الارتباط التنظيمي:

 .عمالالأيرتبط بوكالة الجامعة للاستثمار وتطوير 

 الهدف العام: 

متميزين ومتمكنين قادرين على تأسااايس مشااااريع وشاااركات تجارية  أعمالرواد  إعدادالإساااهام في 

 ناجحة.

 المهام:

 خطط نشاطات المركز ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

والتنساااايق فيما بينها بما يضاااامن  بالمركزعلى الوحدات التنظيمية المرتبطة والفني الإداري  الإشااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتمن والاستفادة القصوى  نشاطاتهالالتكامل بين 

 والباحثين( هيئة التدريس والطلاب أعضاء) بينفي مجتمع الجامعة  عمالالأوريادة  نشر ثقافة الابتكار .0

  .وضمان وصولها للمجتمع

 المشاريع الصغيرة بنجاح. إدارةمن انشاء و عمالالأالعمل الحر وتمكين رواد نشر ثقافة  .2

وإقامة الشااااركات الوليدة في المجالات التي حددتها رؤية  المبتكرةتطبيق الأفكار ات إجراءتسااااهيل   .4

 وهوية الجامعة.

  تعليم وتدريب الطلاب والباحثين على عناصر منظومة الابتكار ومنهجية الابتكار المعتمدة. .2

 وتشجيع المبتكرين لتبني الفكر الريادي.تحفيز  .2

 .عمالالأتقييم الأفكار والمشاريع المقدمة من الباحثين ورواد  .8

بناء شااااااابكة من العلاقات محليا  ودوليا  مع بيوت خبرةل ومراكز تدريبية في مجال الابتكار وريادة  .9

 .عمالالأ

الجامعة من خلال إقامة المسااااابقات في هذا خلق روح المبادرة نحو الاكتشاااااف والابتكار بين طلاب  .52

 المجال.
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تقديم الدعم اللوجسااااتي وتوفير البيئة المناساااابة لاحتضااااان الشااااركات الناشاااائة من خلال تفعيل دور  .55

 .  عمالالأحاضنات ومسرعات 

  الجامعااااااة داخااال مااان عمالالأفي مجال الابتكار وريادة  الخباااراء بياناااات قاعااادة وتحدياااث إنشااااء .52

   .وخااارجها

 .والخااص الحكااومي القطاعياان مؤسسااات ماان ءالعماالا بيانااات قاعاادة وتحديااث إنشاااء .50

 توثيق قصل النجاح والتجارب الناجحة للاستفادة منها إعلاميا  وفي مجال التدريب. .52

العمادة ومراجعتها وتطويرها بصااافة  أعماللجميع الأنشاااطة المتعلقة ب الأداءتحديد مؤشااارات قيا   .54

 مستمرة.

 .البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهاتحديد احتياجات المركز من الموارد  .52

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمةل المركزتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .52

 .فيه الأداءتطوير ومقترحات المركز تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .58

 .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .59

  

 

)020( 

 معمل النمذجة والتصنيع:

 :الارتباط التنظيمي

 .عمالالأريادة وبمركز الابتكار يرتبط 

 :  الهدف العام

 نماذج صااااناعية بهدف إثبات الفكرة تمهيدا  لتحويلهاإلى  تحويل الأفكار الريادية وبراءات الاختراع 

 قيمة اقتصادية. يمنتج ذإلى 

 م:المها

 الخطط والبرامج المعتمدة. تنفيذ .5

 الأفكار الريادية للباحثين والشركات لبناء وتطوير نماذج أولية.تقديم حلول مبتكرة لأصحاب  .2

 تصميم وتطوير النماذج الأولية للمنتجات المبتكرة. .0

 عمليات القيا  والمعايرة والاختبارات ومقارنتها بالمعايير المرجعية المعتمدة. إجراء .2

 الاقتصادية.التصنيع السريع للمنتج بهدف إثبات الفكرة والتأكد من الجدوى  .4

الإنتاج  ير المكثف )التصاااااانيع السااااااريع( بهدف إثبات الفكرة والتأكد من جاهزية المنتج والجدوى  .2

 الاقتصادية.

 أكثر وفق القواعد المنظمة.أو  أعمالربط المنتجات والأبحاث الواعدة والقابلة للتجيير مع رائد  .2

 ة.تقديم دراسات للقطاع الخاص في كيفية بناء النماذج الصناعي .8

الاتصااااااال والتنساااااايق الخارجي مع الجهات ذات العلاقة بتنفيذ برامج ومشاااااااريع مثل مدينة الملا  .9

 )سابا(. الأساسيةالشركة السعودية للصناعات وللعلوم والتقنيةل  زعبدالعزي

   المعمل.بالكوادر الفنية الماهرة التي تعمل في  ودعمهم معنويا تسهيل مهمة الباحثين  .52

 .الجامعة والتميز في خدمة المبتكرينفي العمل ضمن منظومة الابتكار    .55

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةتحديد احتياجات المعمل من  .52
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)020( 

 معمل النمذجة والتصنيع:

 :الارتباط التنظيمي

 .عمالالأريادة وبمركز الابتكار يرتبط 

 :  الهدف العام

 نماذج صااااناعية بهدف إثبات الفكرة تمهيدا  لتحويلهاإلى  تحويل الأفكار الريادية وبراءات الاختراع 

 قيمة اقتصادية. يمنتج ذإلى 

 م:المها

 الخطط والبرامج المعتمدة. تنفيذ .5

 الأفكار الريادية للباحثين والشركات لبناء وتطوير نماذج أولية.تقديم حلول مبتكرة لأصحاب  .2

 تصميم وتطوير النماذج الأولية للمنتجات المبتكرة. .0

 عمليات القيا  والمعايرة والاختبارات ومقارنتها بالمعايير المرجعية المعتمدة. إجراء .2

 الاقتصادية.التصنيع السريع للمنتج بهدف إثبات الفكرة والتأكد من الجدوى  .4

الإنتاج  ير المكثف )التصاااااانيع السااااااريع( بهدف إثبات الفكرة والتأكد من جاهزية المنتج والجدوى  .2

 الاقتصادية.

 أكثر وفق القواعد المنظمة.أو  أعمالربط المنتجات والأبحاث الواعدة والقابلة للتجيير مع رائد  .2

 ة.تقديم دراسات للقطاع الخاص في كيفية بناء النماذج الصناعي .8

الاتصااااااال والتنساااااايق الخارجي مع الجهات ذات العلاقة بتنفيذ برامج ومشاااااااريع مثل مدينة الملا  .9

 )سابا(. الأساسيةالشركة السعودية للصناعات وللعلوم والتقنيةل  زعبدالعزي

   المعمل.بالكوادر الفنية الماهرة التي تعمل في  ودعمهم معنويا تسهيل مهمة الباحثين  .52

 .الجامعة والتميز في خدمة المبتكرينفي العمل ضمن منظومة الابتكار    .55

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةتحديد احتياجات المعمل من  .52
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)022( 

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة لالمعملالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .50

 .فيه الأداءتطوير ومقترحات  وإنجازاتهالمعمل ات تقارير دورية عن نشاط إعداد .52

 .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .54

 

)024( 

 وحدة العلاقات الصناعية ونقل التقنية:

 :الارتباط التنظيمي

 .عمالالأريادة ومركز الابتكار بترتبط 

 الهدف العام: 

فاعلة مع الشاااركات الصاااناعية الساااوقل عبر إقامة شاااراكات إلى  نقل نتائج الأبحاث من المختبرات 

 ومراكز الأبحاث.

 المهام:

 .المعتمدة تنفيذ الخطط والبرامج .5

 تسويق اختراعات الجامعة على الشركات والمؤسسات العاملة.  .2

 تطورها الجامعة.أو  الاستفادة التجارية من براءات الاختراع التي تملكها .0

 بالتنسيق مع عمادة البحث العلمي.استخراج تراخيل الملكية الفكرية لصالح الجامعة  .2

 .الاختراع براءة على بالتقديم المتعلقة اتجراءوالإ والنماذج الآليات إعداد .4

 المعنية فيما يتعلق ببراءات الاختراع. الجهات مع والتنسيق المنظمة القواعد إعداد .2

باحثين والمبتكرين  عمالالأربط شاااااااركات  .2 ناعة ومراكز الأبحاث المتميزة مع ال من داخل والصااااااا

 الجامعة.

مجال الابتكار ونقل في الجامعات والمراكز البحثية الدولية التي تعمل  ملإنشاااااااء قاعدة بيانات تشاااااا .8

 التقنية.

عقد الشااااراكات والاتفاقيات مع القطاع الصااااناعي بشااااأن العمل مع الجامعة للاسااااتفادة من إمكانات  .9

 لجامعة.الجامعة المادية والمعامل البحثية والبحوث التي تملكها ا

 .الجامعة والتميز في خدمة المبتكرينفي العمل ضمن منظومة الابتكار    .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .55

 .للبرامج التدريبية الملائمة الوحدةل لترشيحهمالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52
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)024( 

 وحدة العلاقات الصناعية ونقل التقنية:

 :الارتباط التنظيمي

 .عمالالأريادة ومركز الابتكار بترتبط 

 الهدف العام: 

فاعلة مع الشاااركات الصاااناعية الساااوقل عبر إقامة شاااراكات إلى  نقل نتائج الأبحاث من المختبرات 

 ومراكز الأبحاث.

 المهام:

 .المعتمدة تنفيذ الخطط والبرامج .5

 تسويق اختراعات الجامعة على الشركات والمؤسسات العاملة.  .2

 تطورها الجامعة.أو  الاستفادة التجارية من براءات الاختراع التي تملكها .0

 بالتنسيق مع عمادة البحث العلمي.استخراج تراخيل الملكية الفكرية لصالح الجامعة  .2

 .الاختراع براءة على بالتقديم المتعلقة اتجراءوالإ والنماذج الآليات إعداد .4

 المعنية فيما يتعلق ببراءات الاختراع. الجهات مع والتنسيق المنظمة القواعد إعداد .2

باحثين والمبتكرين  عمالالأربط شاااااااركات  .2 ناعة ومراكز الأبحاث المتميزة مع ال من داخل والصااااااا

 الجامعة.

مجال الابتكار ونقل في الجامعات والمراكز البحثية الدولية التي تعمل  ملإنشاااااااء قاعدة بيانات تشاااااا .8

 التقنية.

عقد الشااااراكات والاتفاقيات مع القطاع الصااااناعي بشااااأن العمل مع الجامعة للاسااااتفادة من إمكانات  .9

 لجامعة.الجامعة المادية والمعامل البحثية والبحوث التي تملكها ا

 .الجامعة والتميز في خدمة المبتكرينفي العمل ضمن منظومة الابتكار    .52

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. المشاركة في تحديد احتياجات الوحدة .55

 .للبرامج التدريبية الملائمة الوحدةل لترشيحهمالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52
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)022( 

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات الوحدة تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

  .أية مهام أخرى تكلف بها في حدود الاختصاص .52

 

)022( 

 وتنمية الموارد: ستثمارللا العامة دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 .عمالالأللاستثمار وتطوير الجامعة  وكالةترتبط ب

 الهدف العام: 

بهدف تنويع مصاااااااادر الدخل وتحقيق  الجامعة وممتلكات الاساااااااتثمار لمواردزيادة العائد على  

 الاستدامة المالية.

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةخطط نشاطات الإ إعداد .5

على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنساايق فيما بينها بما يضاامن التكامل والفني الإداري  الإشااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  اتهالنشاطبين 

اقتراح خطط تنمية أملاك الجامعة واساااااتثمار أراضااااايها ومواقعها بالتعاون مع بيوت الخبرة في هذا  .0

 المجال.

 حصر ممتلكات الجامعة من أراضي وعقار. .2

 تأسيس شركات ناشئة مبتكرة لاستغلال الفرص الاستثمارية في منطقة الحدود الشمالية.  .4

 تنظيم سجلات ممتلكات الجامعة وحفظ الصكوك وإثباتات الملكية. .2

ستثمار المو الجدوى للاستثمار ودراسةحصر وتحديد الأماكن القابلة  .2 ة بالتنسيق مع قع المقترحامن ا

 وحدة التسويق.

 الشؤون القانونية. إدارةمتابعة المنازعات التي تخل أملاك الجامعة بالتنسيق مع  .8

 يجارات في مواعيدها المحددة.متابعة تحصيل الإ .9

 .ء بالتعاون مع وحدة التسويقسويق المشاريع الاستثمارية الواعدة على المستثمرين والشركات .52

 الاستثمار.أو  تقديم المشورة لكل وحدات الجامعة التي تملا مواقع استثمارية قابلة للتأجير .55
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)022( 

 وتنمية الموارد: ستثمارللا العامة دارةالإ

 الارتباط التنظيمي:

 .عمالالأللاستثمار وتطوير الجامعة  وكالةترتبط ب

 الهدف العام: 

بهدف تنويع مصاااااااادر الدخل وتحقيق  الجامعة وممتلكات الاساااااااتثمار لمواردزيادة العائد على  

 الاستدامة المالية.

 المهام:

 العامة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. دارةخطط نشاطات الإ إعداد .5

على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنساايق فيما بينها بما يضاامن التكامل والفني الإداري  الإشااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  اتهالنشاطبين 

اقتراح خطط تنمية أملاك الجامعة واساااااتثمار أراضااااايها ومواقعها بالتعاون مع بيوت الخبرة في هذا  .0

 المجال.

 حصر ممتلكات الجامعة من أراضي وعقار. .2

 تأسيس شركات ناشئة مبتكرة لاستغلال الفرص الاستثمارية في منطقة الحدود الشمالية.  .4

 تنظيم سجلات ممتلكات الجامعة وحفظ الصكوك وإثباتات الملكية. .2

ستثمار المو الجدوى للاستثمار ودراسةحصر وتحديد الأماكن القابلة  .2 ة بالتنسيق مع قع المقترحامن ا

 وحدة التسويق.

 الشؤون القانونية. إدارةمتابعة المنازعات التي تخل أملاك الجامعة بالتنسيق مع  .8

 يجارات في مواعيدها المحددة.متابعة تحصيل الإ .9

 .ء بالتعاون مع وحدة التسويقسويق المشاريع الاستثمارية الواعدة على المستثمرين والشركات .52

 الاستثمار.أو  تقديم المشورة لكل وحدات الجامعة التي تملا مواقع استثمارية قابلة للتأجير .55
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)028( 

ومراجعتها العامة  دارةالمتعلقة بالإلجميع الأنشاااااطة  الأداءتحديد مؤشااااارات قيا  المشااااااركة في  .52

 وتطويرها بصفة مستمرة.

 العامة من الموارد والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. دارةالإ احتياجات تحديد .50

 .لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمةل العامة دارةالإتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .52

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات العامة  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .54

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52

  

 

)029( 

 أملاك الجامعة: إدارة

 :  الارتباط التنظيمي

 .للاستثمار وتنمية الموارد العامة دارةبالإرتبط ت

   الهدف العام:

 .اعلى منسوبيهلمحافظة على أملاك الجامعة واستثمارها بما يعود بالنفع والفائدة ا

 :  المهام

 المعتمدة. تنفيذ الخطط والبرامج .5

 وتنظيم ممتلكات الدولة. إدارةوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 .اقتراح السبل الكفيلة بالمحافظة على أملاك الجامعة .0

التي ة من خلال الاسااتفادة من الأراضااي والموقع الاسااتثمارية شاااركة في تنويع مصااادر دخل الجامعالم .2

 تملكها الجامعة.

ات اساااتكمال نقل الملكية إجراءمتابعة اساااتخراج صاااكوك الأرضاااي والمباني المملوكة للجامعةل ومتابعة  .5

 لصالح الجامعة.

قاعدة بيانات  وإنشاءلخ. إ.... وموقعهلحفظ معلومات شاملة عن أملاك الجامعة كنوع العقار ومساحته  .4

 لهذا الغر .

 ن الوثائق التي تثبت أملاك الجامعة من صكوك و يرها.م ةحفظ صور ورقية وإلكتروني .2

 حفظ عقود التأجير ومتابعة تواريخ انتهائها. .2

تقرير دوري عن الإيجارات التي تعذر تحصاااااايلها  إعدادل الإيجارات في مواعيدها المحددة وتحصااااااي .8

 .عمالالألاستثمار وتنمية ا إدارةعام مدير إلى  ورفعه

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالإالمشاركة في تحديد احتياجات  .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة ل لترشيحهمدارةالإالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .55

 .حدود الاختصاصفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)029( 

 أملاك الجامعة: إدارة

 :  الارتباط التنظيمي

 .للاستثمار وتنمية الموارد العامة دارةبالإرتبط ت

   الهدف العام:

 .اعلى منسوبيهلمحافظة على أملاك الجامعة واستثمارها بما يعود بالنفع والفائدة ا

 :  المهام

 المعتمدة. تنفيذ الخطط والبرامج .5

 وتنظيم ممتلكات الدولة. إدارةوالتعليمات المتعلقة ب تطبيق اللوائح .2

 .اقتراح السبل الكفيلة بالمحافظة على أملاك الجامعة .0

التي ة من خلال الاسااتفادة من الأراضااي والموقع الاسااتثمارية شاااركة في تنويع مصااادر دخل الجامعالم .2

 تملكها الجامعة.

ات اساااتكمال نقل الملكية إجراءمتابعة اساااتخراج صاااكوك الأرضاااي والمباني المملوكة للجامعةل ومتابعة  .5

 لصالح الجامعة.

قاعدة بيانات  وإنشاءلخ. إ.... وموقعهلحفظ معلومات شاملة عن أملاك الجامعة كنوع العقار ومساحته  .4

 لهذا الغر .

 ن الوثائق التي تثبت أملاك الجامعة من صكوك و يرها.م ةحفظ صور ورقية وإلكتروني .2

 حفظ عقود التأجير ومتابعة تواريخ انتهائها. .2

تقرير دوري عن الإيجارات التي تعذر تحصاااااايلها  إعدادل الإيجارات في مواعيدها المحددة وتحصااااااي .8

 .عمالالألاستثمار وتنمية ا إدارةعام مدير إلى  ورفعه

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةمن  دارةالإالمشاركة في تحديد احتياجات  .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة ل لترشيحهمدارةالإالتدريبية لموظفي المشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيها الأداءتطوير وإنجازاتها ومقترحات  دارةتقارير دورية عن نشاطات الإ إعداد .55

 .حدود الاختصاصفي تكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)042( 

 :عمالالأ مركز

   الارتباط التنظيمي:

 .للاستثمار وتنمية المواردالجامعة  بوكالةيرتبط 

 الهدف العام: 

الوحدات على نحو  ير مباشر بالتنسيق مع الكليات و عمالالأعلى وحدات ومراكز خدمات  الإشراف

  .بالجامعة ذات العلاقة التنظيمية

 المهام: 

 خطط نشاطات المركز ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

 القطاع الخاص.أو  استلام الطلبات التي ترد من الأجهزة الحكومية .2

 .ذات العلاقةتسويق خدمات ومنتجات الجامعة بالتنسيق مع وحدة التسويق وباقي الوحدات التنظيمية  .0

 الجامعة.في  عمالالأوحدات  جميعخطط خدمات المركز بالتعاون مع  إعداد .2

 الجامعة.في  عمالالأتقديم خدمات استشارية للمستفيدين من مراكز ووحدات  .4

 جديدة في الجامعة. أعمالاقتراح تأسيس وحدات ومراكز  .2

والتفاو  معها بهذا  الطالبةلتقديم العرو  الفنية والمالية بالخدمات المطلوبة وعرضاااااااها على الجهات  .2

 الشأن.

 الشؤون القانونية. إدارةبالتنسيق مع  عمالالأوصيا ة عقود  إعداد .8

والتعليمات واللوائح الحسااابات الختامية اللازمة حسااب الأنظمة  إعدادالحسااابية و عمالالأ بجميعالقيام  .9

 الشؤون المالية. إدارةبالتنسيق مع 

التساااااااويات اللازمة حساااااااب الأنظمة  إجراءالردود و إعدادتلقي تقارير وحدة مراقبة الموارد الذاتية و .52

 والتعليمات المنظمة.واللوائح 

 استلام الطلبات التي ترد للمركز من وحدات الجامعة ودراستها بالتنسيق مع وحدة التسويق. .55

 في المركز وفق الخطط الزمنية المعدة لذلا. عمالالأمتابعة تنفيذ  .52

 

)045( 

 ضاءأعن من التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقات في الجامعة في كل ما يتعلق بتكليف الباحثي .50

 تنفيذها المركز.طلاب بالمهام التي يشرف على أو  يسهيئة تدر

 المركز. أعمالالاشتراك في اللجان وفرق العمل ذات العلاقة ب .52

 تحديد احتياجات المركز من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في  .54

 ي المركزل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيه الأداءتطوير وإنجازاته ومقترحات المركز تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .58
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)045( 

 ضاءأعن من التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقات في الجامعة في كل ما يتعلق بتكليف الباحثي .50

 تنفيذها المركز.طلاب بالمهام التي يشرف على أو  يسهيئة تدر

 المركز. أعمالالاشتراك في اللجان وفرق العمل ذات العلاقة ب .52

 تحديد احتياجات المركز من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في  .54

 ي المركزل لترشيحهم للبرامج التدريبية الملائمة.التدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيه الأداءتطوير وإنجازاته ومقترحات المركز تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

  .في حدود الاختصاصيكلف بها أية مهام أخرى  .58
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)042( 

 وكالة الجامعة لشؤون الطالبات:

 الارتباط التنظيمي:

 .  رئيس الجامعةترتبط ب

   الهدف العام:

الطالبات والتنساايق مع الوكالات  أقسااامالعام على سااير العمل في  الإشااراففي  رئيس الجامعةمعاونة 

 والخدمية للجامعة. الأساسيةذات العلاقة لضمان أكبر قدر من التكامل في تأدية الوظائف 

 المهام:

 خطط نشاطات الوكالة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. إعداد .5

الإداري على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسااااايق فيما بينها بما يضااااامن التكامل بين  الإشاااااراف .2

 .المتاحة الإمكاناتوالاستفادة القصوى من  نشاطاتهال

والبحثي والمجتمعي  الأكاديمياقتراح اللوائح والقواعد والتعليمات ذات العلاقة بالنشااااااط المشااااااركة في  .0

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. والخدمات العامة في الجامعة

الشاااااراكة تطوير والبحثيةل وما يتصااااال ب ةالأكاديميتقديم الرؤى والمقترحات التطويرية حيال الشاااااؤون  .2

  ة.الوكالة المختصإلى  الطالبات أقسامالمجتمعية والخدمات العامة على مستوى 

شؤون  .4 سير العملية التعليمية والبحثيةل وما يتصل ب شراكة االتطوير ورصد العوائق والتحديات التي تعيق  ل

 .الطالبات وإحالتها للوكالة المختصة أقسامالمجتمعية والخدمات العامة على مستوى 

وير التطبأشااكال الدعم والإسااناد فيما يتصاال بالشااأن التعليمي والبحثي والجوانب المتصاالة  جميعتقديم  .2

الطالبات في حال طلب ذلا بواسااطة الوكالة  أقسااامالشااراكة المجتمعية والخدمات العامة على مسااتوى و

 .المختصة

 ذات العلاقة. ةالوحدات التنظيميرعاية المناشط والفعاليات بالتنسيق مع  .2

امعة لشاااااااؤون المرتبطة بوكالة الج التنظيميةالتنسااااااايق مع وكالات الجامعة لمتابعة العمل في الوحدات  .8

 الطالبات.

 

)040( 

ية ذات العلاقة بنشااااااااطات  .9 لدول ية والإقليمية وا ندوات واللجان المحل تمثيل الجامعة في المؤتمرات وال

 الوكالة.

الوكالة ومراجعتها وتطويرها بصااااافة  أعماللجميع الأنشاااااطة المتعلقة ب الأداءمؤشااااارات قيا   تحديد .52

 مستمرة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةاحتياجات الوكالة من  على عملية تحديد الإشراف .55

للبرامج التدريبية  نلترشااااايحه لالتدريبية لمنساااااوبات الوكالة على عملية تحديد الاحتياجات الإشاااااراف .52

 الملائمة.

تطوير حات وإنجازاتها ومقتروالوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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)040( 

ية ذات العلاقة بنشااااااااطات  .9 لدول ية والإقليمية وا ندوات واللجان المحل تمثيل الجامعة في المؤتمرات وال

 الوكالة.

الوكالة ومراجعتها وتطويرها بصااااافة  أعماللجميع الأنشاااااطة المتعلقة ب الأداءمؤشااااارات قيا   تحديد .52

 مستمرة.

 والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الموارد البشريةاحتياجات الوكالة من  على عملية تحديد الإشراف .55

للبرامج التدريبية  نلترشااااايحه لالتدريبية لمنساااااوبات الوكالة على عملية تحديد الاحتياجات الإشاااااراف .52

 الملائمة.

تطوير حات وإنجازاتها ومقتروالوحدات التنظيمية المرتبطة بها  الوكالةتقارير دورية عن نشاطات  إعداد .50

 .فيها الأداء

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 مكتب الوكيل

 الارتباط التنظيمي:

 .لشؤون الطالبات بوكيل الجامعة يرتبط

 الهدف العام:

 ب.بالمكت وسير عملب والإشراف على كل الأعمال المكتبيةل والأنشطة الإدارية التي تسهل انسيا تنظيم العمل

 المهام:

 .الوكيلمتابعة وإنجاز الأعمال الإدارية والمالية الخاصة بمكتب سعادة  .5

الإشاراف على أعمال التحرير وإعداد الردود والخطابات والإشاراف على المراسالات الواردة والصاادرة  .2

 .من مكتب سعادة الوكيل بعد التوجيه عليها ومراجعتها والتأشير عليها

صاااااالات والاجتماعات وتحديد المواعيد بالتنسااااايق مع ساااااعادة إعداد وتنظيم وترتيب اللقاءات والات .0

 .الوكيل

 .للوكالة وتنظيمه والإشراف عليه ةسريلاشراف المباشر على المراسلات الا .2

 .استقبال المراجعين والإجابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات والفاكسات والبريد الإلكتروني .4

ساااااتكمال وإعداد الردود اللازمة بناء  على توجيهات ساااااعادة إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لا .2

 .الوكيل بعد التوجيه عليها

 أدائهم.أدائهمل وتنمية قدراتهم والعمل على تطوير  ةشراف على موظفي الوكالة ومتابعالإ .2

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالعاملين بمكتب سعادة والوكيل بهدف تحسين الأداء وسير العمل  .8

 .م المواعيد الخاصة بسعادة الوكيل حسب التعليماتتنظي .9

الإشاااااراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسااااابة لهال كذلا الإشاااااراف على توفير التجهيزات اللازمة  .52

 .الوكيللمكتب 

 .ترتيب ومتابعة رحلات سعادة الوكيل الرسمية داخل وخارج المملكة .55

 .الوكيلسعادة فعها إلى إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب وإنجازاته ور .52

 .ل وتطبيقها على كافة أعمال الوكالةالموارد البشريةعلى أنظمة ولوائح وزارة التعليم ووزارة  لاطلاع .50

  .الوكيلتنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى من قبل سعادة  .52

 

)044( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  لشؤون الطالباتبوكالة الجامعة يرتبط 

   العام:الهدف 

 في مجال تنمية المرأة وسااابل تطوير لشاااؤون الطالبات الجامعة لوكالةتقديم الخدمات الاساااتشاااارية 

 الخدمات المقدمة للطالبات بما يضمن المشاركة الفاعلة للطالبات.

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على  .2

وكيل اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على  .0

 .لشؤون الطالباتالجامعة 

 بشأن ما يستجد بشأنها. لشؤون الطالباتمتابعة عقود المستشارين وإخطار وكيل الجامعة  .2

 جوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة.تنسيق الزيارات وعمل الح .4

 .اتلشؤون الطالبعر  نتائج تقييم أداء المستشارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة  .2

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 موارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد احتياجات المكتب من ال .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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)044( 

 :  ونمكتب المستشار

 الارتباط التنظيمي:

 .  لشؤون الطالباتبوكالة الجامعة يرتبط 

   العام:الهدف 

 في مجال تنمية المرأة وسااابل تطوير لشاااؤون الطالبات الجامعة لوكالةتقديم الخدمات الاساااتشاااارية 

 الخدمات المقدمة للطالبات بما يضمن المشاركة الفاعلة للطالبات.

 المهام:

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها إعداد خطط نشاطات المكتب .5

 البيانات والمعلومات من الوحدات المختصة.تسهيل مهمة المستشارين في الحصول على  .2

وكيل اسااااتقبال التقارير المعدة من المسااااتشااااارين وطباعتها وتنظيمها وإخراجها تمهيدا  لعرضااااها على  .0

 .لشؤون الطالباتالجامعة 

 بشأن ما يستجد بشأنها. لشؤون الطالباتمتابعة عقود المستشارين وإخطار وكيل الجامعة  .2

 جوزات اللازمة للمستشارين بالتنسيق مع الوحدات ذات العلاقة.تنسيق الزيارات وعمل الح .4

 .اتلشؤون الطالبعر  نتائج تقييم أداء المستشارين كل فترة زمنية وتقديم تقرير الأداء لوكيل الجامعة  .2

 صرف مكافآت المستشارين ومتابعة جميع الأمور المالية مع إدارة الشؤون المالية. .2

 موارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد احتياجات المكتب من ال .8

 .التدريبية الملائمة للبرامجيحهم لترش المكتبتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .9

 تطوير الأداء فيه.وإنجازاته ومقترحات المكتب تقارير دورية عن نشاطات  إعداد .52

 الاختصاص. حدودفي  يكلف بها أية مهام أخرى .55
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 :الأساسيةوظائف الوحدة تنسيق 

 الارتباط التنظيمي:

 الجامعة لشؤون الطالبات.ترتبط بوكالة 

 الهدف العام: 

في كل ما يتعلق بالشأن التعليمي والبحثي  الإشرافمعاونة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات في التنسيق و

 والجوانب المتصلة بالتطوير والشراكة المجتمعية ذات العلاقة بنشاط الطالبات. 

 المهام:

 المعتمدة. تنفيذ الخطط والبرامج .5

تطوير الشاااااراكة والبحثيةل وما يتصااااال ب ةالأكاديميتقديم الرؤى والمقترحات التطويرية حيال الشاااااؤون  .2

 الوكالة المختصة.إلى  الطالبات أقسامالمجتمعية على مستوى 

والبحثي والجوانب المتصاالة بالتطوير  أشااكال الدعم والإسااناد فيما يتصاال بالشااأن التعليمي جميعتقديم  .0

 .الطالبات في حال طلب ذلا بواسطة الوكالة المختصة أقسامعلى مستوى  والشراكة المجتمعية

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.المشاركة في تحديد الاحتياجات  .2

 للبرامج التدريبية الملائمة. نرشيحهلت الوحدة التدريبية لموظفاتالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .4

 فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها ومقترحات تطويرها  إعداد .2

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .2

  

 

)042( 

 :الخدمية وظائفال نسيقتوحدة 

   :الارتباط التنظيمي

 الجامعة لشؤون الطالبات. الةترتبط بوك

 العام: الهدف

والتقنية والصااايانة والخدمات العامة من خلال التنسااايق  الإداريةفي تقديم الخدمات المالية و الإساااهام

 مع الجهات ذات العلاقة بالنشاط لتحقيق التكامل بينها. 

 :المهام

 .المعتمدة تنفيذ الخطط والبرامج .5

إلى  الطالبات أقساااام مساااتوى على العامة شاااؤون الخدمات حيال التطويرية والمقترحات الرؤى تقديم .2

 .  المختصة الوكالة

  الطالبات أقسااام مسااتوى على العامة الخدمات بشااؤون كل ما يتصاال تعيق التي والتحديات العوائق رصااد .0

 .المختصة الوكالةإلى  وإحالتها

  الطالبات أقسااام مسااتوى على العامة الخدمات بشااأن يتصاال فيما والإسااناد الدعم أشااكال جميع تقديم .2

 .لوكالة المختصةبالتنسيق مع ا

 أقسااااموالسااالامة على مساااتوى  الأمنأشاااكال الدعم والإساااناد فيما يتصااال بشاااأن خدمات  جميعتقديم  .4

 والسلامة على النحو الذي يضمن تحقيق التكامل المطلوب. الأمنالطالبات ومتابعة تنفيذ خدمات 

والعلاقات العامة على مسااتوى  الإعلامأشااكال الدعم والإسااناد فيما يتصاال بشااأن نشاااطات  جميعتقديم  .2

والعلاقات العامة على النحو الذي يضاامن تحقيق التكامل  الإعلامالطالبات ومتابعة تنفيذ خدمات  أقسااام

 المطلوب.

 الطالبات حسب الأنظمة المقرة من مركز الوثائق والمحفوظات. أقسامحفظ الوثائق الخاصة ب .2

 شرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد البالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .8

 للبرامج التدريبية الملائمة. لترشيحهن الوحدة اتالتدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات   .9
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)042( 

 :الخدمية وظائفال نسيقتوحدة 

   :الارتباط التنظيمي

 الجامعة لشؤون الطالبات. الةترتبط بوك

 العام: الهدف

والتقنية والصااايانة والخدمات العامة من خلال التنسااايق  الإداريةفي تقديم الخدمات المالية و الإساااهام

 مع الجهات ذات العلاقة بالنشاط لتحقيق التكامل بينها. 

 :المهام

 .المعتمدة تنفيذ الخطط والبرامج .5

إلى  الطالبات أقساااام مساااتوى على العامة شاااؤون الخدمات حيال التطويرية والمقترحات الرؤى تقديم .2

 .  المختصة الوكالة

  الطالبات أقسااام مسااتوى على العامة الخدمات بشااؤون كل ما يتصاال تعيق التي والتحديات العوائق رصااد .0

 .المختصة الوكالةإلى  وإحالتها

  الطالبات أقسااام مسااتوى على العامة الخدمات بشااأن يتصاال فيما والإسااناد الدعم أشااكال جميع تقديم .2

 .لوكالة المختصةبالتنسيق مع ا

 أقسااااموالسااالامة على مساااتوى  الأمنأشاااكال الدعم والإساااناد فيما يتصااال بشاااأن خدمات  جميعتقديم  .4

 والسلامة على النحو الذي يضمن تحقيق التكامل المطلوب. الأمنالطالبات ومتابعة تنفيذ خدمات 

والعلاقات العامة على مسااتوى  الإعلامأشااكال الدعم والإسااناد فيما يتصاال بشااأن نشاااطات  جميعتقديم  .2

والعلاقات العامة على النحو الذي يضاامن تحقيق التكامل  الإعلامالطالبات ومتابعة تنفيذ خدمات  أقسااام

 المطلوب.

 الطالبات حسب الأنظمة المقرة من مركز الوثائق والمحفوظات. أقسامحفظ الوثائق الخاصة ب .2

 شرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.من الموارد البالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .8

 للبرامج التدريبية الملائمة. لترشيحهن الوحدة اتالتدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات   .9
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   فيها. الأداءتقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  إعداد .52

 .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .55

  

 

)049( 

 المرأة: تمكينوحدة 

   :الارتباط التنظيمي

 الجامعة لشؤون الطالبات. ترتبط بوكالة

 :العام الهدف

  الإسلامية وتعريفها بحقوقها في ظل العقيدةها في بيئة العمل نتمكيو المرأةفي تنمية قدرات  الإسهام

 ية.وأنظمة المملكة العربية السعود

 :المهام

 .الخطط والبرامج المعتمدة تنفيذ .5

 في المجتمع المحلي. المرأةتنمية بتطبيق اللوائح والتعليمات في كل ما يتعلق  .2

 تمكين المرأة في تنمية المجتمع وبناء اسرة ناجحة من خلال إقامة الفعاليات والدورات التدريبية. .0

جان التنمية تبني مبادرات تُسااااااا .2 لدية ول ية والب هم في اشاااااااتراك المرأة في الجمعيات والمجالس المحل

 تماعية.الاج

 المشاركة في تقديم مبادرات ومقترحات تطويرية في مجال تنمية قدرات المرأة. .4

ة في الجامعة والمجتمع ودراساااااااتها أية والمقترحات في مجال تنمية المرالإبداعاساااااااتقطاب الأفكار  .2

 وتقييمها.

 إنتاج برامج وثائقية ومنتجات تثقيفية لزيادة الوعي بمجالات تنمية المرأة.  .2

عاقة الإتصااميم وتنفيذ البرامج التدريبية المتخصااصااة للقيادات النسااائية والأم والمرأة العاملة والمرأة ذات  .8

 .التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع الوحدات 

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الوحدة المشاركة في تحديد احتياجات .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهن الوحدةات التدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيها الأداءتطوير ومقترحات  اوإنجازاتهالوحدة  تقارير دورية عن نشاطات إعداد .55

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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 المرأة: تمكينوحدة 

   :الارتباط التنظيمي

 الجامعة لشؤون الطالبات. ترتبط بوكالة

 :العام الهدف

  الإسلامية وتعريفها بحقوقها في ظل العقيدةها في بيئة العمل نتمكيو المرأةفي تنمية قدرات  الإسهام

 ية.وأنظمة المملكة العربية السعود

 :المهام

 .الخطط والبرامج المعتمدة تنفيذ .5

 في المجتمع المحلي. المرأةتنمية بتطبيق اللوائح والتعليمات في كل ما يتعلق  .2

 تمكين المرأة في تنمية المجتمع وبناء اسرة ناجحة من خلال إقامة الفعاليات والدورات التدريبية. .0

جان التنمية تبني مبادرات تُسااااااا .2 لدية ول ية والب هم في اشاااااااتراك المرأة في الجمعيات والمجالس المحل

 تماعية.الاج

 المشاركة في تقديم مبادرات ومقترحات تطويرية في مجال تنمية قدرات المرأة. .4

ة في الجامعة والمجتمع ودراساااااااتها أية والمقترحات في مجال تنمية المرالإبداعاساااااااتقطاب الأفكار  .2

 وتقييمها.

 إنتاج برامج وثائقية ومنتجات تثقيفية لزيادة الوعي بمجالات تنمية المرأة.  .2

عاقة الإتصااميم وتنفيذ البرامج التدريبية المتخصااصااة للقيادات النسااائية والأم والمرأة العاملة والمرأة ذات  .8

 .التنظيمية ذات العلاقةبالتنسيق مع الوحدات 

 من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الوحدة المشاركة في تحديد احتياجات .9

 .للبرامج التدريبية الملائمة لترشيحهن الوحدةات التدريبية لموظفالمشاركة في تحديد الاحتياجات  .52

 .فيها الأداءتطوير ومقترحات  اوإنجازاتهالوحدة  تقارير دورية عن نشاطات إعداد .55

  .في حدود الاختصاصتكلف بها أية مهام أخرى  .52
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