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- مقدمة :
يعدُّ برنامج ا�ستقبال �أع�ضاء هيئة التدري�س المتعاقدين حديثاً مع الجامعة �أحد برامج الإدارة العامة 
الات�صالات  لبناء  ت�سعى من خلالها  والتي   , التي تقدمها لمن�سوبي الجامعة  والإعلام الجامعي  للعلاقات 
الة مع من�سوبي الجامعة , وبذل الجهود للو�صول لر�ضاهم وا�ستح�سانهم من خلال تقديم خدمة  الفعَّ
ذات جودةٍ عاليةٍ وبكفاءةٍ مرتفعةٍ , وتقديمها بطريقةٍ منظمةٍ وعادلةٍ , وكذلك الاهتمام بر�أيهم 

لتح�سين وتطوير هذه البرامج للو�صول لأف�ضل النتائج ب�إذن الله . 

- أهداف البرنامج :
-�أنَّ ح�سنَ الا�ستقبال وال�ضيافة واجبٌ دينيٌّ ووطنيٌّ , وعادةٌ اجتماعيةٌ مت�أ�صلةٌ , ويعتبر ع�ضو هيئة 

التدري�س �ضيفاً جديداً على الجامعة وعلى البلد , ويجب القيام بحق ا�ستقباله و�ضيافته .

�إيجابياً عن الجامعة منذ و�صوله , وتكوين �صورة  �أو الع�ضوة انطباعاً  �أن ي�أخذ الع�ضو  -�أهمية 
ح�سنة عن من�سوبيها .

-تنمية ال�شعور بالانتماء للجامعة منذ و�صول الع�ضو �أو الع�ضوة.

-توفير الظروف المنا�سبة للع�ضو �أو الع�ضوة للا�ستقرار والان�سجام في البلد ب�شكلٍ �أ�سرع .

-ح�سن الا�ستقبال يكون م�شجعاً ومحفزاً للعمل والعطاء , ونتائجه تظهر على المدى البعيد من خلال 
حما�س و�إخلا�ص الع�ضو للجامعة .

- آلية التنفيذ :
هيئة  �أع�ضاء  �أعداد  لتحديد  والعمادات  والكليات  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  ��شؤون  �إدارة  -مخاطبة 

التدري�س الجدد المتوقع و�صولهم , وذلك خلال الإجازة ال�صيفية.

-تزويد �إدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي بالعدد التقريبي لأع�ضاء هيئة التدري�س الجدد المحتمل 
و�صولهم .
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-التن�سيق مع �إدارة الخدمات لدرا�سة الاحتياج من ال�سائقين وال�سيارات لا�ستقبال الأع�ضاء الجدد ح�سب 
المواعيد التي تحدد لاحقاً .

-طلب عرو�ض �سعر من ال�شقق الفندقية في المجمعة والزلفي ورماح.

-اختيار الأن�سب والاتفاق معهم , وتعميدهم لإ�سكان �أع�ضاء هيئة التدري�س عند و�صولهم لمدة ثلاثة 
�أيام لكل ع�ضو.

-تقوم الكلية بالتوا�صل مع المتعاقد الجديد في بلده , و�أخذ موعد و�صوله , و�إ�شعاره بتكفل 
الجامعة با�ستقباله وا�ست�ضافته لمدة ثلاثة �أيام فقط .

-تحديد من�سق من قِبل كل كلية , ومن �إدارة ��شؤون اع�ضاء هيئة التدري�س ؛ ليتم التوا�صل معهم 
ب�شكلٍ يومي في توفير معلومات عن �أع�ضاء هيئة التدري�س الجدد , ومواعيد و�صولهم .

-�إذا تحدد موعد و�صول الع�ضو يتم تعبئة نموذج ا�ستقبال ع�ضو هيئة تدري�س - متعاقد جديد - 
الموجود �ضمن النماذج الإلكترونية على بوابة الخدمات الإلكترونية قبل تاريخ و�صول الع�ضو 
بع�شرة �أيام على الأقل با�سم كل ع�ضو هيئة تدري�س �أو ع�ضوة , وكامل المعلومات المتعلقة بموعد 

و�صولهم , ورقم الرحلة , وما يتوفر من و�سائل ات�صال .

-عمل قائمة ب�أ�سماء �أع�ضاء هيئة التدري�س الجدد , و�أرقام التوا�صل معهم وجن�سياتهم . 

-تقوم �إدارة العلاقات العامة بتحويل �صورةٍ من نموذج ا�ستقبال ع�ضو هيئة تدري�س - متعاقد جديد 
- �إلى �إدارة الخدمات لتكليفٍ �سائق بالا�ستقبال.

-ا�ستقبال كل ع�ضو هيئة تدري�س في مطار الملك خالد , والتوجه به لل�سكن الخا�ص به في المجمعة 
�أو الزلفي �أو رماح .

-�إبلاغ الع�ضو �أن ال�سكن لمدة ثلاث �أيام على ح�ساب الجامعة لحين بحثه عن �سكن .

-كتابة تعميد خا�ص لكل ع�ضو هيئة تدري�س جديد عند و�صوله .

-حجز �سكن للأع�ضاء الجدد التابعين لكليات محافظات الزلفي في �سكن في مدينة الزلفي عن 
طريق الكليات بالتن�سيق مع �إدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي .
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-حجز �سكن للأع�ضاء الجدد التابعين لكلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بحوطة �سدير عن طريق 
الكلية بالتن�سيق مع الإدارة العامة للعلاقات والإعلام الجامعي .

-يتم التن�سيق لا�ستقبال وت�سكين عددٍ من الأع�ضاء القادمين عن طريق البر .

دليل   - بالع�ضو  ترحيب  بطاقة  على  تحتوي  حقيبة   ( عن  عبارة  هدية  الجديد  الع�ضو  ت�سليم  -يتم 
الجامعة - ومطبوعات الجامعة - ونبذة تعريفية عن خريطة المدينة التي بها كليته  - وهدايا دعائية 

- نماذج الإجراءات الإدارية التي تتم لحين توقيع العقد .

-تتولى كل كلية نقل المتعاقد للجامعة �أثناء وجوده في ال�سكن لت�سليم الأوراق الر�سمية , وا�ستكمال 
الإجراءات الإدارية.

التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  وعميد  الم�ساندة  والعمادات  الكليات  عمداء  ال�سعادة  �أ�صحاب  -حث 
والموظفين والم�شرف على ال��شؤون المالية والإدارية ومدراء الإدارات للتعاون وت�سهيل تنفيذ البرنامج.

-توفير مبلغ ي�سلم للع�ضو بعد و�صوله , وعند توقيع العقد معه , ويعتبر �سلفةً ت�سدد من �أول راتب 
ي�ستلمه الع�ضو.

-عمل ا�ستطلاع لر�أي الأع�ضاء الجدد عن البرنامج , وم�ستوى الخدمة فيه.
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