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عينأجموصحبهآلهوعلىمحمدسيدناالمعلمينإمامعلىوأسلموأصلى,يعلممالمالإنسانعلمالذيللهالحمد
بعد،،أما

التعليميةليةالعموتحسين،المقدمةالأكاديميةالخدماتمستوىتطويرعلىالتعليميةللشؤونالجامعةوكالةتعمل
لجامعة،اأهدافتحقيقنجووتوجيههاومتابعتهابهاالمرتبطةوالإداراتالكلياتعلىبالإشرافسيرها،وذلكومتابعة
.بهاالمرتبطةللجهاتالسنويةالخطةإعدادومتابعة
لتقديموالبشريةالماديةالمواردكافةاتاحةخلالمنللعمليةالمناسبةالبيئةتهيئةالوكالةاهتماماتمقدمةفيوبأتي
وذاتميزةالمتالعناصراستقطابإلىالسعيإلىإضافةوالخدماتالتجهيزاتكافةعلىوالإشرافمتميزة،تعليمخدمة

.المجالاتبمختلفالمتخصصةالخبراتمنالأكاديميةالبرامجحاجةلتلبيةالعالةالكفاءة
طريق،عنالعملسوقواحتياجاتالتنيمةخططمهتنسجممتميزةالأكاديميةالبرامجتكونأنعلىالوكالةحرصتوقد

معتنسيقوالالمتميز،الأداءتحققالتيوالنماذجالأدلةوإعداد،الداسييةوالبرامجالخططتطويرعملياتعلىالإشراف
.الدراسيةوالبرامجالخططتطويرمجالفيالتدريبيةوالدوراتالعملورشلتنزيمالعلاقةذاتالجهات

فيلميةالعاالجودةمعاييرأرقىلتحقيقدائما  يدفعناالذيالجامعةمديرمعاليوتوجيهدعمنشكرأنيفوتناولا
قيادتناظلفيبالمملكةالشاملةالتنميةخططتنشدهمامعتتناغمتنافسيةبمخرجاتالخروجبهدفوالتعلمالتعليم
.الرشيدة

:مقدمة 
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7

:الرؤية

.الأكاديميالإعتمادومتطلباتالجودةمعاييرتحققمتميزةتعليميةبيئة

:الرسالة

كفاءةورفععملالسوقمتطلباتلتحقيقالتعليميةالبرامجفيالمستمروالتطويرالتحسين
.التدريسهيئةوعضوللطالبالداعلةالتعليميةالبيئةوتهيئةالجامعةكلياتفيالأداء
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.المساندةوالعماداتللكلياتالأداءكفاءةرفع-2
.والتربويةالمهينةباحتياجاتهوالعنايةالطالبمهاراتتنمية-3
.بأدائهمالمستمروالرقيالمميزينالتدريسهيئةاعضاءاستقطاب-4
.التعليميةللبرامجالمستمروالتطويرالتحسين-5
.الأكاديميالإعتمادومتطلباتالجودةمعاييروفقالتعليميةالبرامجتطوير-6
.هدفةالمستالتعليميةالمخرجاتلتحسينوالتعلمالتعليمباستراتيجياتالإرتقاء-7
.خرجاتالمكفاءةمنوالرفعالعدالةتحقيقفييسهمبماالطلابتقويمأساليبتظوير-8
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التعليميةللشؤونالجامعةلوكالةالتنظيميالهيكل
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وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

إدارة القياس والتقويم 
والتميز

إدارة دعم الطالب 
وشؤون الخريجين

إدارة البرامج الدراسية 
والتطوير

العماداتالكليات

عمادة القبول 
والتسجيل

عمادة السنة 
التحضيرية 

عمادة شؤون 
الطلاب

عمادة الجودة وتطوير 
المهارات

المجلس الاستشاري الطلابيالمشرف على مكتب وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

اللجان الدائمة

مدير الادارة 

العلاقات العامة الشؤون الإدارية  السكرتارية
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إدارة البرامج الدراسية والتطوير



:للإدارةالتنظيميالارتباط
والأكاديميةالتعليميةللشؤونالفنيةالإدارة

:للإدارةالعامالهدف
ستوىمرفعيحققبماوالمعرفيالبنائيوتطويرهاالدراسيةوالبرامجالخططواعتمادإعدادبشؤونتعُنىإدارةهي

والكلياتالوكالةفيالتعليميةالشؤونبتطويرتعُنىكماالعمل،سوقلحاجاتوتلبيتهامخرجاتهاوتحسينجودتها

المحليمعالمجتمتطلباتتحقيقإلىالإدارةوتسعى.كفاءتهوزيادةالعملانسيابيةيحققبماالعلاقةذاتوالعمادات

المواصفاتطبقوتالتعليمية،بمخرجاتهاترتقيدراسيةوبرامجخططبناءفيتساهموخططآلياتبوضعالوطنيةوالتنمية

.الجامعةفيالتعليميةالشؤونتطويرفيوتساهموالدوليةالمحليةوالمعايير
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إدارة البرامج الدراسية والتطوير

:الإجراءات الرئيسية

1

2

3

.الفني للبرامج والخطط الدراسية الفحص 

.أرشفة الخطط والبرامج الدراسية 

.تطوير الشؤون التعليمية في الوكالة 



:الفنيالفحصمتطلبات
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إدارة البرامج الدراسية والتطوير

01 02

03

0405

06

و الخطة استيفاء متطلبات الفحص الفني للبرنامج أ 

الدراسية المشار إليها في الجزء العاشر من 

.نموذج إعداد وتطوير الخطط الدراسية 

تقرير عمادة الجودة وتطوير المهارات

للتأكد من جودة الخطة الدراسية 

ة من ومطابقتها للمعايير وحصول الكلي

العمادة على تقرير بذلك، وبيان رد 

القسم المعني على الملاحظات 

.والتعديلات التي تمت بناء عليه 

ن القبول والتسجيل للتأكد معمادة

ت مطابقة الخطة الدراسية للمتطلبا

الفنية وتوزيع الساعات والترميز 

والمستويات وحصول الكلية من 

العمادة على تقرير بذلك، وبيان رد 

القسم المعني على الملاحظات 

والتعديلات التي تمت بناء عليه

مين تقرير هيئة تحكيم من ثلاثة محك

على الأقل من رتبة أستاذ مشارك فما

فوق ومن ذوي الخبرة العالية في 

التخصص للوقوف على المستوى 

المعرفي والعلمي للخطة، وحصول 

القسم على تقارير بذلك مع الرد على

ملاحظات المحكمين ومناقشتها في

.مجالس الأقسام

ة استخدام النماذج المعتمدة في الإدار 

:وهي

.نموذج مختصر توصيف مقرر•

(5نموذج رقم )

مج برنا( تعديل)طلب استحداث نموذج •

.أكاديمي باللغة العربية

مج برنا( تعديل)طلب استحداث نموذج •

.أكاديمي باللغة الإنجليزية 

.استحداث قسم أكاديمي نموذج •

م من يسُتخد.)التقرير الفني نموذج •

(قبل الإدارة فقط

ة تقرير وحدة الخطط والبرامج الدراسي

م في الكلية يبين استيفاء القس

دها لمتطلبات الكلية والجامعة وتوحي

.على مستوى الكلية 

(المدة أقصاها أسبوعان)الفحص الفني للبرامج والخطط الدراسية 



:الإجراءتفاصيل
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إدارة البرامج الدراسية والتطوير

:ضوابط الفحص الفني للبرامج والخطط الدراسية

استقبال طلب الفحص الفني

للبرنامج أو الخطة الدراسية

من الإدارة الفنية للشؤون 

.التعليمية والفنية 

دراسة مدى استيفاء الطلب

لمتطلبات الفحص الفني 

.لوبة واستكماله للتقارير المط

فحص النماذج المستخدمة 

ومدى توافقها مع النماذج 

.المعتمدة 

اله كتابة التقرير الفني وإرس

إلى الإدارة الفنية للشؤون

رساله التعليمية والأكاديمية لإ

و إلى اللجنة الدائمة للخطة أ 

إعادته إلى الكلية المعنية

.صللتعديل أو استيفاء النواق

.استقبال الطلبات طوال العام الدراسي حتى ما قبل شهرين من انتهاء العام الأكاديمي يتم 1.

من الأسباب أن يتم إرفاق خطاب من القسم المعني بموافقة الكلية يبين أسباب التطويرأو التعديل إذا لم يكن من ض2.

.الواردة في دليل تطوير الخططوالبرامج الدراسية 

.راسية الاطلاع على الأدلة الصادرة من وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والخاصة بإعداد واعتماد وتطوير الخطط الد3.

.عدم تغيير أو تعديل في النماذج المعتمدة الخاصة بإعداد وتطوير الخطط الدراسية أو إعادة تنسيقها 4.

.تكون جميع التقارير والنماذج المقدمة موقعة ومؤرخة وفق المتبع أن 5.

لية في الخطة أن تقوم الكلية المعنية بتطوير البرنامج أو الخطة الدراسية بتزويد الوكالة بأية تغييرات جزئية أو ك6.

.ية الدراسية لفحصها أو اعتمادها، وفق ما ورد في دليل اعتماد التعديات في الخطة الدراسية وفق أصحاب الصلاح



:متطلبات أرشفة الخطط والبرامج الدراسية
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:تفاصيل الإجراء

اء على صورة من موافقة مجلس التعليم بن)من قرار مجلس الجامعة باعتماد البرنامج أو الخطة الدراسية صورة 1.

( .تنسيب مجلس الجامعة

.لجامعة نسخ ورقية لنموذج إعداد وتحديث الخطة الدراسية الذي تمت مناقشته واعتماده من قبل مجلس اثلاث 2.

استلام قرار مجلس الجامعة

باعتماد البرنامج أو الخطة 

.الدراسية 

داد استلام ثلاث نسخ من نموذج إع

وتحديث الخطة الدراسية الذي

بل تمت مناقشته واعتماده من ق

.مجلس الجامعة 

جميع )ختم جميع النسخ 

بختم ( الصفحات الداخلية

.اللجنة الدائمة للخطة 

سخ عمل نسخة الكترونية للن

المختومة مع قرار مجلس 

الجامعة باستخدام الماسح

.الضوئي 

إرسال نسخة ورقية مختومة إلى

ل عمادة القبول والتسجيل لإدخا

.الخطة أو التعديلات على النظام

ن إرسال نسخة ورقية مختومة م

، حيث النموذج إلى الكلية المعنية

تقوم الكلية بتزويد القسم

المعني بنسخة أخرى

ة الاحتفاظ بالنسخة الورقي

الأخيرة في قسم الأرشفة

في وكالة الجامعة للشؤون

.التعليمية 

(المدة أقصاها أسبوعان بعد اعتماد البرنامج الدراسي من مجلس الجامعة)أرشفة الخطط والبرامج الدراسية 

إدارة البرامج الدراسية والتطوير



:ضوابط أرشفة الخطط والبرامج الدراسية
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إدارة البرامج الدراسية والتطوير

قبل مجلس لا يتم استلام النسخ الورقية من الكلية المعنية بعد استكمالها لمتطلبات الاعتماد واعتمادها من1.

.الجامعة 

.المعنية الكلية قبِلمنالتأكد من أن النسخ الورقية مطابقة للنسخ الإلكترونية التي تم إرسالها 2.

لشؤون يتم نسخ أو طباعة النسخ الإلكترونية المختومة المعتمدة إلا بعد أخذ الموافقة من وكالة الجامعة للا 3.

.التعليمية 
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تطوير الشؤون التعليمية في الوكالة



:الوكالةفيالتعليميةالشؤونتطويرمتطلبات
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تطوير الشؤون التعليمية في الوكالة

:تفاصيل الإجراء

قوة ونقاط مدى استيفاء الخطة التنفيذية للوكالة من خلال تحليل التقرير السنوي واستخلاص نقاط البيان 1.

.التحسين 

.التقارير السنوية للإدارات واللجان مع المشرفين وتحديد الاحتياجات مناقشة 2.

.تقرير المستجدات وبيان آليات التطبيق وفق الخطط الموضوعة دراسة 3.

.التقرير السنوي لمؤشرات الأداء وبيان المستوفى وغير المستوفى وتحديد المستهدف دراسة 4.

.الخطة التنفيذية للوكالة للسنة القادمة وضع 5.

:  النماذج المعتمدة في الإدارة وهياستخدام 6.

.نموذج التقرير السنوي المعتمد من قبل وكالة الجامعة •

.نموذج التقرير السنوي للإدارات واللجان المعتمد من قبل وكالة الجامعة للشؤون التعليمية •

ة تقرير يبين المستجدات في الأنظم

والرؤى الوطنية ومتطلبات الوزارات 

.والهيئات والمؤسسات ذات العلاقة 

:ضوابط تطوير الشؤون التعليمية في الوكالة

.كل وصحيحأن يكون التقرير السنوي وتقرير الإدارات واللجان متوافقينن مع النماذج المعتمدة في الجامعة وبش1.

.تكون مؤشرات الأداء مقاسة لآخر سنتين على الأقل أن 2.
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين



:للإدارةالتنظيميالارتباط
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

.الإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية 

:للإدارةالعامالهدف

طاعات جميع المراحل الدراسية بالكلية من قبل جميع قهي إدارة تعنى بالخدمات المقدمة للطلاب والطالبات في 

نفسية، الجامعة المعنية، وتعمل على تنمية مهارات الطلاب والطالبات ومراعاة احتياجاتهم المهنية والتربوية وال

.وتهتم بشؤون الخريجين واحتياجاتهم، وتعمل على تعزيز التواصل معهم

:الإجراءات الرئيسية

تقويم الخدمات الموجهة 

للطلبة من قبل قطاعات 

.الجامعة

لية تحديد الاحتياجات المستقب

للطلبة في ظل رؤية الجامعة

.وتطلعاتها المستقبلية

الكشف عن الطلبة ذوي 

هم الاحتياجات الخاصة وتصنيف

.هموتوفير البرامج المناسبة ل

نشر وتطوير ثقافة الإرشاد

هم الأكاديمي وآلياته بما يس

في حل مشكلات الطلبة 

.الدراسية والتربوية

نشر ثقافة الحوار والمجالس

عيل الاستشارية الطلابية وتف

أدوراها على مستوى الكليات

.والجامعة

توثيق الصلة بين الجامعة

والخريجين ومؤسسات 

ة المجتمع بما يحقق المصلح

.المشتركة

قياس اتجاهات أصحاب العمل 

.نحو خريجي الجامعة

جين التواصل المستمر مع الخري

عة الذين تم توظيفهم، ومتاب

م، تقييم الأداء الوظيفي له

.والاستفادة من تجاربهم



.الجامعةقطاعاتقبلمنللطلبةالموجهةالخدماتتقويم
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

:متطلبات تقويم الخدمات الموجهة للطلبة من قبل قطاعات الجامعة

.الطالب وشؤون الخريجين بالكلياتتقرير وحدة دعم خدمات1.

.تقرير عمادة شؤون الطلاب عن الخدمات المقدمة للطلاب في العمادة وفي الكليات2.

:تفاصيل الإجراء

: ضوابط تقويم الخدمات الموجهة للطلبة من قبل قطاعات الجامعة

.الطالب وشؤون الخريجين بالكليات قبل الاختبارات النهائيةيتم استقبال تقارير وحدة دعم خدمات1.

.عدم التغيير في النماذج المعتمدة الخاصة بخدمات إدارة دعم الطالب2.

امن قبل وحدة دعم الطالب وشؤون الخريجين بالكليات3. .أن يكون تقرير الخدمات الموجهة للطلبة معدًّ

.أن تقوم الكلية المعنية بتزويد الوكالة بأي تغيرات جزئية أو كلية في خطة وحدة دعم الطالب بالكلية4.



.المستقبليةوتطلعاتهاالجامعةرؤيةظلفيللطلبةالمستقبليةالاحتياجاتتحديد
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

:متطلبات تحديد الاحتياجات المستقبلية للطلبة في ظل رؤية الجامعة وتطلعاتها المستقبلية

01
ة الإدارة الفنية في وكالتوصيات 

.الجامعة للشؤون التعليمية

ات مراعاة نتائج الاستبانات والتوصي

ز، لإدارة القياس والتقويم والتمي

بالإدارة الفنية لوكالة الجامعة 

.ةللشؤون التعليمية والأكاديمي

.معةمراعاة الخطة الاستراتيجية للجا

:تفاصيل الإجراء

المستقبلية، عبر استلام توجيهات وتوصيات الإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية، الخاصة باحتياجات الطلبة1.

.الإداريةنظام الاتصالات 

عة للشؤون التعليمية نتائج الاستبانات والتوصيات لإدارة القياس والتقويم والتميز، بالإدارة الفنية لوكالة الجاماستلام 2.

.والأكاديمية الخاصة باحتياجات الطلبة المستقبلية، وذللك عبر نظام الاتصالات الإدارية

:المستقبليةوتطلعاتهاالجامعةرؤيةظلفيللطلبةالمستقبليةالاحتياجاتتحديدضوابط

عبر توصيات كذا تميز،وواليتم تحديد الاحتياجات المستقبلية للطلبة إلا عبر نتائج استبانات إدارة القياس والتقويم لا 1.

.  الإدارة الفنية لوكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية

.أهداف الخطة الاستراتيجية للجامعة في تحديد الاحتياجات المستقبلية للطلبةترُاعى 2.



لهمالمناسبةالبرامجوتوفيروتصنيفهمالخاصةالاحتياجاتذويالطلبةعنالكشف
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

01

0203

:تفاصيل الإجراء

سجيل استلام إفادة الكليات وعمادة القبول والت
وعمادة شؤون الطلاب عن أعداد الطلبة ذوي 

قتراح الاحتياجات الخاصة بالجامعة وتصنيفهم،وا
الفنية البرامج المناسبة لهم من الإدارة 

.للشؤون التعليمية والأكاديمية

فحص مقترحات البرامج المناسبة لذوي 
ية الاحتياجات الخاصة للوقوف على مدى إمكان
.ترحتنفيذها الجهة المسؤولة عن تنفيذ المق

ؤون الرفع بالمقترحات المناسبة للإدارة الفنية للش
ن التعليمية والأكاديمية بوكالة الجامعة للشؤو 
اف التعليمية لاعتماد المقترح، والموافقة على إشر 

.إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين على تنفيذه

نامج استلام التقرير النهائي بعد تنفيذ البر 
المقترح لذوي الاحتياجات الخاصة من الجهة 

.المنفذة، عبر برنامج الاتصالات الإدارية

دعم الطالب إعداد التقرير النهائي من طرف إدارة
وشؤون الخريجين حول تنفيذ المقترح الخاص بذوي
ن الاحتياجات الخاصة وإرساله للإدارة الفنية للشؤو 

كليات التعليمية والأكاديمية، والتوصية بإرساله لل
ات المعنية للإحاطة والاستفادة من التوصيات وأولوي

.التحسين



:لهمالمناسبةالبرامجوتوفيروتصنيفهمالخاصةالاحتياجاتذويالطلبةعنالكشفضوابط
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

ة للشؤون لا يتم الإشراف على مقترحات برامج ذوي الاحتياجات الخاصة إلا بعد ارسال مقترح المبادرة للإدارة الفني1.

.التعليمية والأكاديمية

.عدم تغيير أو تعديل في النماذج المعتمدة والخاصة بتنفيذ المقترح2.

.إرسال التقارير النهائية للمقترحات وفقا  للخطة الزمنية المعتمدة لذلك3.

والتربويةيةالدراسالطلبةمشكلاتحلفييسهمبماوآلياتهالأكاديميالإرشادثقافةوتطويرنشر

:والتربويةيةالدراسالطلبةمشكلاتحلفييسهمبماوآلياتهالأكاديميالإرشادثقافةوتطويرنشرمتطلبات

01

0203

تقارير الكليات عن أعمال الإرشاد
الأكاديمي التي تمت منذ بداية

.الفصل الدراسي

تفعيل أسبوع الإرشاد الأكاديمي
فق في كل كلية واستلام تقريره و 

.النموذج المعد لذلك

تقرير مركز الإرشاد الأكاديمي 
بعمادة شؤون الطلاب لكل فصل 

.دراسي



:الإجراءتفاصيل
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

في استلام تقارير الكليات

الأسبوع الخامس عن أعمال 

الإرشاد الأكاديمي التي 

تمت منذ بداية الفصل 

نظام الدراسي، وذلك عبر 

.الاتصالات الإدارية

رشاد استلام تقرير أسبوع الإ

الأكاديمي في كل كلية

ع وفق نموذج تقرير أسبو 

الإرشاد الأكاديمي المعد

نظام لذلك، وذلك عبر 

.الاتصالات الإدارية

اد استلام تقرير مركز الإرش

الأكاديمي بعمادة شؤون

الطلاب لكل فصل دراسي، 

وذلك عبر نظام الاتصالات 

.الإدارية

دراسة برامج الكليات في

الإرشاد الأكاديمي، ورفع 

الفنيةتوصيات للإدارة

للشؤون التعليمية 

في والأكاديمية للتحسين

، برامج الإرشاد الأكاديمي

وذلك لتعميمها على 

.الكليات

.التزام الكليات بنموذج تقرير أسبوع الإرشاد الأكاديمي في كل فصل دراسي1.

.إرسال تقرير الإرشاد الأكاديمي لكل كلية قبل الاختبارات النهائية من كل فصل2.

رات الإرشاد اعتماد الإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية لمباد3.

.الأكاديمي على مستوى الجامعة، قبل الإشراف على المبادرات من إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

:بويةضوابط نشر وتطوير ثقافة الإرشاد الأكاديمي وآلياته بما يسهم في حل مشكلات الطلبة الدراسية والتر 

والتربويةيةالدراسالطلبةمشكلاتحلفييسهمبماوآلياتهالأكاديميالإرشادثقافةوتطويرنشر



:عةوالجامالكلياتمستوىعلىأدوراهاوتفعيلالطلابيةالاستشاريةوالمجالسالحوارثقافةنشرمتطلبات
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

.الات الإداريةاعتماد تشكيل المجالس الاستشارية الطلابية في كل كلية، والرفع بقرار المجلس عبر نظام الاتص1.

.جلستفعيل المجالس الاستشارية الطلابية في الكليات، والرفع من الإجراءات المتخذة حيال توصيات الم2.

.تطبيق نظام المجالس الطلابية بالجامعة من حيث أعداد الطلاب عن كل قسم وكلية3.

.تقارير الكليات عن أعمال المجالس الاستشارية الطلابية في كل كلية1.

.محاضر اجتماعات المجلس الاستشاري في كل كلية2.

.محاضر اجتماعات المجالس الطلابية على مستوى الجامعة3.

:الإجراءتفاصيل

استلام تقارير الكليات عن أعمال 

كل المجالس الاستشارية الطلابية في

.كلية، عبر نظام الاتصالات الإدارية

استلام محاضر اجتماعات المجلس 

الاستشاري في كل كلية، ودراسة 

دارة التوصيات والرفع بالمناسب منها للإ 

ديمية الفنية للشؤون التعليمية والأكا

؛ بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية

.وذلك لاعتمادها

س الإشراف على تنفيذ توصيات المجل

.الاستشاري على مستوى الجامعة

:والجامعةالكلياتمستوىعلىأدوراهاوتفعيلالطلابيةالاستشاريةوالمجالسالحوارثقافةنشرضوابط

نشر ثقافة الحوار والمجالس الاستشارية الطلابية وتفعيل أدوراها على مستوى الكليات والجامعة



المشتركةالمصلحةيحققبماالمجتمعومؤسساتوالخريجينالجامعةبينالصلةتوثيق
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

.تسجيل الخريجين عبر بوابة الخريجين في موقع الجامعة1.

.تقارير وحدة دعم الطالب وشؤون الخريجين نهاية كل فصل دراسي2.

.تقارير أيام المهنة في كل كلية3.

:الإجراءتفاصيل

:المشتركةالمصلحةيحققبماالمجتمعومؤسساتوالخريجينالجامعةبينالصلةتوثيقمتطلبات



الجامعةخريجينحوالعملأصحاباتجاهاتقياس
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

.وحدة دعم الطالب وشؤون الخريجين بالكلياتتقارير 1.

.أيام المهنة بالكلياتتقارير 2.

استبانات التواصل مع أصحاب العمل نحو خريجي الجامعةنتائج 3.

:الإجراءتفاصيل
دراسة نتائج استبانات 

التواصل مع أصحاب العمل 

نحو خريجي الجامعة، والرفع

رة بمقترحات التحسين للإدا

ية الفنية للشؤون التعليم

عة والأكاديمية بوكالة الجام

يمها للشؤون التعليمية لتعم

.نهاعلى الكليات للاستفادة م

ة استلام تقارير أيام المهن

الات بالكليات، عبر نظام الاتص

.الإدارية

استلام تقارير وحدة

دعم الطالب وشؤون 

عبر الخريجين بالكليات

نظام الاتصالات 

.الإدارية

:الجامعةخريجينحوالعملأصحاباتجاهاتقياسمتطلبات

:ضوابط قياس اتجاهات أصحاب العمل نحو خريجي الجامعة

الفنية آلية قياس اتجاهات أصحاب العمل نحو خريجي الجامعة على إدارة القياس والتقويم، والتميز بالإدارةعرض 1.

.للشؤون التعليمية والأكاديمية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية،وذلك قبل اعتمادها

.الموافقة من وكالة الجامعة للشؤون التعليمية قبل أيام المهنة التي تقام في الكليات للخريجينأخذ 2.



تجاربهمنموالاستفادةلهم،الوظيفيالأداءتقييمومتابعةتوظيفهم،تمالذينالخريجينمعالمستمرالتواصل
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

:الإجراءتفاصيل

:ادة من تجاربهممتطلبات التواصل المستمر مع الخريجين الذين تم توظيفهم، ومتابعة تقييم الأداء الوظيفي لهم، والاستف

01

02

03

ن تقارير الأداء الوظيفي للخريجين الذي

.أمضوا في أعمالهم عاما على الأقل

وحدة دعم الطالب وشؤون تقارير 

.الخريجين بالكليات

لطلبة الخريجين المقدمة لزملائهم اتوصيات 

.عبر بوابة الخريجين في موقع الجامعة

استلام تقارير الأداء 

ذين الوظيفي للخريجين ال

أمضوا في أعمالهم عاما 

على الأقل، عبر بوابة 

الخريجين في موقع 

.الجامعة

الحصول على توصيات

الخريجين المقدمة 

لزملائهم الطلبة عبر

بوابة الخريجين في

.موقع الجامعة

استلام تقارير وحدة

دعم الطالب وشؤون 

عبر الخريجين بالكليات

نظام الاتصالات 

.الإدارية

نقل خبرات الخريجين

لزملائهم حديثي 

التخرج عبر الأقسام 

العلمية وبوابة 

الخريجين



منفادةوالاستلهم،الوظيفيالأداءتقييمومتابعةتوظيفهم،تمالذينالخريجينمعالمستمرالتواصلضوابط

:تجاربهم
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إدارة دعم الطالب وشؤون الخريجين

ين تسجيل الخريج عبر بوابة الخريج

.في موقع الجامعة

.تحديث بيانات الخريجين مع كل دفعة تتخرج
.عدم تعديل أو تغيير نماذج الخريجين

اعتماد رئيس وحدة دعم الطالب 

انات وشؤون الخريجين بالكلية لبي

.الخريجين من كليته
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إدارة القياس والتقويم والتميز



:للإدارةالتنظيميالارتباط
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إدارة القياس والتقويم والتميز

.الإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية 

:للإدارةالعامالهدف

م وجودة المخرجات هي إدارة تعنى بعمليات القياس والتقويم والتميز وسياساتها، فمن خلالها تتم عملية التأكد من عدالة التقيي

ودة وتحسين التعليمية، وتحديد نقاط القوة والضعف بهدف التحسين والتطوير المستمر، إضافة إلى توفير نظام يساهم في ج

.مخرجات التعلم

:الرئيسيةالإجراءات

01

02

03
يئة مهارات التميز الطلابي ومهارات التدريس من خلال توفير بدعم 

.أكاديمية محفزة وداعمة للإبداع

.قياس وتقويم أعمال الاختبارات بالكليات

.تقديم الدعم الفني في القياس والتقويم بالوكالة



:بالكلياتالاختباراتأعمالوتقويمقياس
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إدارة القياس والتقويم والتميز

:الإجراءتفاصيل

:متطلبات قياس وتقويم أعمال الاختبارات

ارات استقبال تقرير الاختب

ن النهائية للاختبارات م

الإدارة الفنية للشؤون

.يةالتعليمية والأكاديم

دراسة مدى استيفاء

التقرير لمتطلبات 

قياس وتقويم 

.الاختبارات

فحص النماذج 

المستخدمة في 

.التقرير

إعداد التقرير النهائي من إدارة

ارات القياس والتقويم حول الاختب

ية النهائية وإرساله للإدارة الفن

ية، للشؤون التعليمية والأكاديم

والتوصية بإرساله للكليات 

ن المعنية للإحاطة والاستفادة م

.التوصيات وأولويات التحسين

.تقرير حركة سير الاختبارات1.

.موذج المعتمدتقرير الاختبارات النهائية والمعد من وحدة القياس والتقويم والتميز بالكليات وفق الن2.

.تقرير لجنة التدقيق الداخلي للاختبارات بالأقسام3.

.تقرير رضا الطلاب عن الاختبارات4.
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إدارة القياس والتقويم والتميز

.استقبال تقارير الاختبارات النهائية خلال فترة أقصاها شهر من نهاية الاختبارات النهائيةيتم 1.

.تغيير أو تعديل في النماذج المعتمدة والخاصة بإعداد التقرير النهائي للاختباراتعدم 2.

ا من قبل وحدة القياس والتقويم والتميز بالكلياتأن 3. .يكون التقرير النهائي للاختبارات معدًّ

تقرير الاختبارات تقوم الكلية المعنية بتزويد الوكالة بأي تغيرات جزئية أو كلية في النموذج المعتمد والخاص بأن 4.

.  النهائية

:بالكلياتالاختباراتأعمالوتقويمقياسضوابط



:المساندةوالعماداتبالوكالةوالتقويمالقياسفيالفنيالدعمتقديم
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إدارة القياس والتقويم والتميز

:الإجراءتفاصيل

:متطلبات تقديم الدعم الفني في القياس والتقويم بالوكالة

.من الجهة التي تحتاج دعما فنيافي القياس والتقويم عبر الاتصالات الإداريةالطلب 1.

.من البيانات المراد تقديم دعم فني في قياسها وتقويمهانسخة 2.

.  أداة القياس المستخدمة في جمع البياناتنموذج 3.

4

3

2

1
استلام طلب الدعم الفني منالإدارة 

.يميةالفنية للشؤون التعليمية والأكاد

فحص الملفات المرفقة مع الطلب 
للوقوف على مدىإمكانية الوكالة 

.لتقديم الدعم الفني

إعداد الرد على الطلب خلال 
أسبوع من تقديمه وإرساله 
يمية للإدارة الفنية للشؤون التعل
اله والأكاديمية، والتوصية بإرس
.للجهة التي قدمت الطلب

الاحتفاظ بنسخة من المعاملة في 
أرشيف إدارة القياس والتقويم 

.والقياس

:بالوكالةوالتقويمالقياسفيالفنيالدعمتقديمضوابط

.والأكاديميةلا يتم تقديم الدعم الفني من الجهة المعنية إلا بعد ارسال الطلب للإدارة الفنية للشؤون التعليمية1.

.التأكد من أن الطلب مشفوع بكل البيانات التي تمكن الإدارة من تقديم الدعم الفني للجهة المعنية2.
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إدارة القياس والتقويم والتميز

:متطلبات الإشراف على مهارات التميز الطلابي والتدريسي

.نسخة من المبادرة التي تهدف لدعم التميز الطلابي أو التدريسي عبر الاتصالات الإدارية1.

.موافقة وكالة الجامعة للشؤون التعليمية للبدء في تنفيذ المبادرة وذلك عبر الاتصالات الإدارية2.

.التقرير النهائي لتنفيذ المبادرة يتضمن النتائج النهائية3.

:تفاصيل الإجراء

.ية والأكاديميةاستلام مقترح المبادرة التي تهدف لدعم التميز الطلابي أو التدريسي منالإدارة الفنية للشؤون التعليم1.

.تنفيذهافحص مقترح المبادرة للوقوف على مدى إمكانية إدارة القياس والتقويم والتميز في دعمها والإشراف على2.

تطبيق المبادرة إعداد تقرير حول إمكانية تنفيذ المبادرة خلال أسبوع من تقديم مقترح المبادرة يتضمن الفترة الزمنية ل3.

.والنماذج المستخدمة، وإرساله للإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية

مة في تنفيذ إرسال الخطاب الخاص بتنفيذ المبادرة للإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية والنماذج المستخد4.

.المبادرة والتوصية بتعميمها على الكليات والجهات المعنية

.استلام التقرير النهائي بعد تنفيذ المبادرة منالإدارة الفنية للشؤون التعليمية والأكاديمية5.

عليمية إعداد التقرير النهائي من إدارة القياس والتقويم حول تنفيذ المبادرة، وإرساله للإدارة الفنية للشؤون الت6.

.والأكاديمية ، والتوصية بإرساله للكليات المعنية للإحاطة والاستفادة من التوصيات وأولويات التحسين

:الإشراف على مبادرات التميز الطلابي والتدريسي



:والتدريسيالطلابيالتميزمبادراتعلىالإشراف
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إدارة القياس والتقويم والتميز

:ضوابط الإشراف على مبادرات التميز الطلابي والتدريسي

لإدارة الفنية يتم الإشراف على مبادرات التميز الطلابي والتدريسي من الجهة المعنية إلا بعد إرسال مقترح المبادرة للا 1.
.للشؤون التعليمية والأكاديمية

.تغيير أو تعديل في النماذج المعتمدة والخاصة بتنفيذ المبادراتعدم 2.

.التقارير النهائية للمبادرات وفقا  للخطة الزمنية المعتمدة لذلكإرسال 3.
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اللجنة الدائمة للتعاون والعبء التدريسي



:للجنةالتنظيميالارتباط
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اللجنة الدائمة للتعاون والعبء التدريسي

.وكيل الجامعة للشؤون التعليمية 

:للجنةالعامالهدف

.تدقيق الأعباء التدريسية والنظر في حاجة الجامعة إلى متعاونين خارجيين 

:الرئيسيةالإجراءات

.النظر في حاجة الجامعة إلى المتعاونين من خارجها للقيام بالتدريس في كليات الجامعة ومعاهدها1.

الأعباء التدريسية لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم في كافة الأقسام الأكاديمية في الجامعة، تدقيق 2.



النظر في حاجة الجامعة إلى المتعاونين من خارجها للقيام بالتدريس في كليات الجامعة ومعاهدها
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اللجنة الدائمة للتعاون والعبء التدريسي

:الإجراءتفاصيل

:المتطلبات

:المتعاونينإلىالجامعةحاجةضوابط

.تقرير من الكلية المعنية يبين مدى حاجتها لمتعاون خارجي -1

.تعبئة جميع النماذج الخاصة بذلك -2

.تقديم الطلب ضمن فترة زمنية مناسبة تسبق الحاجة قبل فصل دراسي واحد1.

.أن تكون جميع الإجراءات صادرة بالتسلسل الأكاديمي الصحيح من قِبل القسم والكلية 2.

01

02

03

يتم استقبال طلب حاجة 
.ه لمتعاونين خارجيين ودراست

وط التأكد من استيفاء جميع الشر 
.وتعبئة النماذج اللازمة 

التوصية بالموافقة أو الرفض ورفعها إلى
.سعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليمية



امعةالجفيالأكاديميةالأقسامكافةفيحكمهمفيومنالتدريسهيئةلأعضاءالتدريسيةالأعباءتدقيق
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اللجنة الدائمة للتعاون والعبء التدريسي

:الإجراءتفاصيل

:المتطلبات

.تمدةمن الكلية المعنية يبين أعباء منتسبي الأقسام وفق الساعات الدراسية المع( خطاب)طلب 1.

.تعبئة نموذج أعباء عضو الهيئة التدريسية2.

010203

بل يتم استقبال الطلب من قِ 
.الكلية و دراسته

التأكد من استخدام النماذج 
.الخاصة بذلك

ة التوصية أو الرفض بالساعات الزائد
.إلى سعادة وكيل الكلية
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لجنة الخطط والنظام الدراسي



:للجنةالتنظيميالارتباط
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لجنة الخطط والنظام الدراسي

.والأكاديميةوكالة الجامعة للشؤون التعليمية 

:للجنةالعامالهدف

م استكمال وضع الأطر العامة للخطط والنظا

الدراسي، والسقف الأعلى والأدنى لأعداد

ة، الساعات في كل كلية، ومتطلبات الجامع

يات وغيرها من الأطر العامة، التي تعين الكل

.  يةعلى الانطلاق في وضع خططها التفصيل

ة، متابعة الكليات في رفع خططها الدراسي

ودراسة ما يرد منها بشأن الخطط، وإعادة 

.أنهاالهيكلة، والدمج، ونحوها، والتوصية بش

دراسة الوضع القائم في كليات الجامعة

في مقرها الرئيس، وفروعها، وتقديم 

المقترحات اللازمة بشأن إعادة هيكلتها،

.ودمج ما يحتاج إلى الدمج

03

02 01



:الإجراء الرئيس
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لجنة الخطط والنظام الدراسي

.التوصية بالبرامج والخطط الدراسية وما يحتاج منها لإعادة هيكلة أو الدمج

:المتطلبات

.لتعليميةاستقبال الخطط الدراسية والتقارير وفقا للنماذج المعدة مسبقا في وكالة الجامعة للشؤون ا

:تفاصيل الإجراء

يةالتعليمعلى التقرير الفني من إدارة البرامج الدراسية والتطوير بوكالة الجامعة للشؤون الحصول 1.
.على نسخة ورقية وإلكترونية من الخطة الدراسية والتقارير الحصول 2.
.الخطة الدراسية وجميع التقارير في جلسات اللجنة مناقشة 3.
.  التوصيات لوكالة الشؤون التعليمة بشأن الخطط الدراسية والبرامجرفع 4.

:ضوابط الفحص الفني للبرامج والخطط الدراسية

.ةأن تكون جميع النماذج التقارير المقدمة وفقا للنماذج المتبعة في وكالة الجامعة للشؤون التعليمي-1
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للتعاقداللجنة المركزية 



:للجنةالتنظيميالارتباط
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.اللجنة المركزية للتعاقد

وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

:للجنةالعامالهدف

التعاقد مع الكفاءات الأكاديمية من داخل وخارج المملكة 

:الرئيسالإجراء

التعاقد مع الكفاءات العلمية وفق احتياجات الكليات

المتطلبات

.تقرير من الكلية المعنية يبين مدى حاجتها لمتعاون خارجي -1

.تعبئة جميع النماذج الخاصة بذلك -2

:تفاصيل الإجراء

د مع تلقي طلبات الكليات للتعاق-1

التي الكفاءات الأكاديمية والفنية

ترغب فيالتعاقد معها، بناء على

الجداول الدراسية، والتوسع، ومن

سيعين أو يعود منبعثته، أو 

يسُتغنى عنه من القائمين على

.والبت في ذلك كله. رأس العمل

التأكد من -2

ع استيفاء جمي

الشروط 

وتعبئة 

النماذج 

.اللازمة 

تحديد -3

البلدان التي

يتم التعاقد

منها، حسب 

التخصصات 

.المطلوبة

ن م: تحديد النماذج-4

العقود وغيرها، بحث 

يكون من يسافر على

بينة منإجراءات 

التعاقد، والبدلات، 

والحوافز والعلاوات 

..وغيرها

د، دراسة كل ما له علاقة بالتعاق-5

ات بما في ذلك طلب)والمتعاقدين 

الزياداتالاستثنائية، وتحديد

أنواعها، والنسب المحققة 

للعدالة، واستقطابالكفاءات 

المميزة للعمل في 

،وذلك وفق المحددات (الجامعة

.أنهالنظامية لذلك والتوصية بش



:المتعاونينإلىالجامعةحاجةضوابط
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.اللجنة المركزية للتعاقد

0102030405

سائل التأكيد على الكليات بمتابعة الكفاءات عبر الو 
يف في المتاحة؛ كالملحقيات السعودية، ومكاتب التوظ

تصل بحيثت. الخارج، والمواقع المعُِينة على الاختيار
هم، الكليات بذوي التخصصات المطلوبة، وتنسق مع

وتتعرف علىقدراتهم واستعداداتهم، قبل السفر
لإنهاء إجراءات التعاقد

أن تكون جميع الإجراءات صادرة 
ح من بالتسلسل الأكاديمي الصحي

القسم والكلية

تحديد أوقات رفع الطلبات من 
الكليات، وأوقات سفر اللجان، 

ومُددِها

اء التأكد من خبرة من يسافر من العمداء، أو رؤس
الأقسام، أو أعضاء هيئةالتدريس، أو بعض 
الإداريين، وذلك في شؤون التعاقد، 
زامات والمستحقات، وكيفية إجراءالعقود، والالت

المترتبة على التعاقد

في حال طلب أي جهة في الجامعة سفر أحد من 
طة منسوبيها للتعاقد، فلا بد أنيكون ذلك وفق خ

واضحة من هذه اللجنة، وأن تقدم الجهة تقريرا  عن
آخرحالة سفر لأحد من منسوبيها لهذا الغرض وما 
.قام به وحققه في سفره السابق لغرض التعاقد
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لجنة الشؤون الطلابية



:الارتباط التنظيمي
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لجنة الشؤون الطلابية

.وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية 

:الهدف العام للجنة

، أو اللوائح دراسة الحالات الأكاديمية والدراسية التي تحصل لبعض الطلاب، وت رفع من الكليات، ويقتضي النظام1.
. والتوصية بشأنها. عرضها على مجلس الجامعة، أو اعتماد توصياتها من مدير الجامعة

عالجتها، والعمل على م. النظر في الحالات والمخالفات الطلابية التي لها تأثير أكاديمي على الطلاب أو الطالبات2.
 إكمال وإحالة ما تقتضي الحال إحالته إلى لجنة تأديب الطلاب، وفق ما يحقق المصلحة العامة لهم، ويعينهم على

.دراستهم، وتقويم ما يحتاج إلى التقويم أو المتابعة

:الإجراءات الرئيسية

.التوصية بالحالات الأكاديمية والدراسية للطلاب والطالبات التي تعرض على اللجنة

:المتطلبات

ة للشؤون الحالات الاكاديمية للطلاب والطالبات والتي ترفع للجنة من سعادة وكيل الجامعاستقبال 

.ة للجنةالتعليمية، سعادة عميد القبول والتسجيل، الكليات، أو التي يتقدم بها الطالب مباشر 



تفاصيل الإجراء
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لجنة الشؤون الطلابية

:ضوابط الإجراء

.لة الجامعيةالنظر في الحالات الطلابية التي تعرض على اللجنة وفقا لائحة الدراسة والاختبارات للمرح

2

3

1
استقبال الحالات الاكاديمية للطلاب
دة والطالبات والتي ترفع للجنة من سعا
وكيل الجامعة للشؤون التعليمية، 
يات، سعادة عميد القبول والتسجيل، الكل
.لجنةأو التي يتقدم بها الطالب مباشرة ل

ة مناقشة الحالات الطلابية وفقا للائح
.الدراسة للمرحلة الجامعية

. ةرفع التوصيات لمعالي مدير الجامع

.التوصية بالحالات الأكاديمية والدراسية للطلاب والطالبات التي تعرض على اللجنة
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الإجراءات الإدارية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية
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الإجراءات الإدارية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية

تعميم القرارات

 مسح ضوئي للقرار المراد تعميمهعمل.
 ب صورة القرار على الاتصالات الإدارية، وإرسالها حسإرفاق

ؤون التوجيه وإرسال صورة منه لسعادة وكيل الجامعة للش
((CCالتعليمية 

 صورة من التعميمحفظ.

:تفاصيل الإجراء

:استلام البريد السري الوارد 

 البريد السري من المراسلاستلام.
 المعاملة برقم وارد توريد
 ةالبريد السري الوارد على سعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليميعرض.
 البريد في ملف المعاملات السرية الواردةأرشفة.

:تفاصيل الإجراء
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52

الإجراءات الإدارية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية

:تصدير المعاملات السرية وتوجيهها 

 المعاملة السرية المراد تصديرهاترقيم.
أخذ صورة من المعاملة السرية.
 ة المراد ويكتب الجه( سري)أصل المعاملة السرية في ظرف خاص بجامعة المجمعة، ويكُتب عليه إرفاق

.التوجيه لها، وفي أسفله رقم المعاملة السرية وتاريخها وعدد المرفقات إن وجدت
 الاستلامالمعاملة للمراسل واستلام نموذج كشف تسليم المعاملات السرية منه موّقعابتسليم.
-أرشفة المعاملة في ملف المعاملات السرية الصادرة.

:تفاصيل الإجراء

توفير احتياجات مكتب سعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

 احتياجات مكتب سعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليميةحصر.
 ةنموذج طلب صرف واستلام أعيان ورفعه إلى وحدة الشؤون الإداريتعبئة.
 الأعياناستلام.

:تفاصيل الإجراء
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الإجراءات الإدارية بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية

التنسيق لاجتماعات سعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

 موعد الاجتماعتحديد.
 أعضاء الاجتماعدعوة.
 طاولة وحقائب الاجتماعترتيب.
 محضر الاجتماع وفق نموذج محضر اجتماعكتابة.

:تفاصيل الإجراء

:مقابلة وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

قونة تقديم الطلب من خلال الموقع الإلكتروني لتحديد الموعد من خلال الأي
.المخصصة لذلك

 الهاتفي لتحديد موعدالتنسيق.
الحضور إلى سكرتارية مكتب الوكيل والتنسيق لتحديد موعد.

:تفاصيل الإجراء

استلام وارد المعاملات وتصديرها

 نظام راسل لاستلام وتصدير وارد معاملات الوزارة والجهات التابعة لهااستخدام.
استخدام نظام الاتصالات الإدارية للجهات الأخرى في استلام وتصدير المعاملات.

:تفاصيل الإجراء
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وحدة العلاقات العامة



:الارتباط التنظيمي
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وحدة العلاقات العامة

.ؤون التعليميةترتبط الوحدة إداريا  بمدير إدارة وكالة الجامعة للشؤون التعليمية، وفنيا  بسعادة وكيل الجامعة للش
طتها تهدف هذه الوحدة إلى ربط الوكالة بكافة المستفيدين من خدماتها عبر نشر المعلومات المرتبطة بأنش

.وبرامجها

:المهام

الإعلان وتنظيم اللقاءات 
الة التعريفية والتوعوية للوك

.داخل الجامعة

المساهمة في تنظيم ورش 
العمل والندوات التي تنظمها 

.  الوكالة

ع نشر أخبار الوكالة على الموق
ة الالكتروني للجامعة وصحيف
الجامعة والصحف المحلية 
بالتنسيق مع إدارة العلاقات 
.العامة والإعلام الجامعي

ت المتابعة والتجاوب مع المقالا 
.والأخبار المنشورة عن الوكالة

وكالة التحديث المستمر لبوابة ال
الإلكترونية سواء بالأخبار أو
الأقسام وإظهارها بصورة 

.  لائقة

توعية موظفي الوكالة 
ومنسوبيها بأهم المستجدات

.الخاصة 0
3

0
6



الإجراءات
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وحدة العلاقات العامة

.نشر أخبار وكالة الجامعة للشؤون التعليمية

:الإجراءتفاصيل

متابعة أخبار ونشاطات

ن وكالة الجامعة للشؤو 

.التعليمية 

.حصرها وتقييمها

.تدقيقه ومراجعته.صياغة وتحرير الخبر

عرضه على المسؤول 

وكيل )الأول في الجهة 

الجامعة للشؤون 

(.التعليمية

ة رفعها للنشر في بواب

.الوكالة الإلكترونية

إرسالها إلى إدارة العلاقات 

العامة والإعلام الجامعي عن 

طريق برنامج المراسلات 

.الإخبارية



.الوكالةعنالمنشورةوالأخبارالمقالاتمعوالتجاوبالمتابعة
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وحدة العلاقات العامة

:الإجراءتفاصيل

.وتوثيق المنشور الإعلاميرصد -

.ـ دراسته وإبداء المرئيات

(.وكيل الجامعة للشؤون التعليمية)ـ عرضة على المسؤول الأول في الجهة 

.ـ صياغة وتحرير رد مناسب، وإرساله إلى إدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي

.الإلكترونيةالوكالةلصفحةالمستمرالتحديث

:الإجراءتفاصيل

.الدائمة لصفحة وكالة الجامعة للشؤون التعليميةالمتابعة -

.ـ إدراج أخبار وفعاليات الوكالة بشكل مستمر

(لوائح، أدلة، نماذج، صور)ـ إدراج الملفات الإلكترونية بشكل مستمر 

.ـ متابعة متزامنة لتغذية المحتوى باللغة الإنجليزية
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