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  مقدمة
 

 ورفع الذين أوتوا العلم درجات عالية، والصلاة والسلام على خير معلم عرفته البشرية، 
ً
 نبينا محمد صل الله عليه وسلم.الحمد لله الذي جعل العلم ضياءً والقرآن نورا

 لإقامة منظومة أكاديمية متكاملة تساهم
ً
افية عن  لقد تخطت عمادة القبول والتسجيل منذ تأسيسها مسارا في تسهيل العملية التعليمية في الجامعة من خلال تقديم المعلومات الأكاديمية الو

حديثة، وتطوير وتحسين آلية أداء العمل وتبسيط لجامعة وكلياتها العلمية وتخصصاتها، وتقديم الخدمات الأكاديمية للطلاب وإتمام عمليات القبول والتسجيل باستخدام الوسائل التقنية الا

 ح الأنظمة واللوائح وزيادة الوعي بتطبيقاتها لجميع كليات الجامعة وأبنائنا الطلاب والطالبات.لإجراءات وتوضيا

 الخدمات التي تقدمها. ف الجامعات المتقدمة في مجالوضمن الإمكانات المتاحة، لم تدخر العمادة جهدا للنهوض بعملها، والإفادة من أحدث التطورات العلمية والتقنيات الحديثة لترقى إلى مصا

تساهم في تحسين آلية أداء العمل وانجاز المهام  وتبذل العمادة جهودا مستمرة للاستفادة من التقنيات الحديثة لتسهيل إجراءات القبول والتسجيل وذلك لمواكبة عصر التقنية الحديثة التي

تهيئة وتطوير النظام الأكاديمي الذي يمكن الطالب من إجراء جميع معاملاته  ل فترة وجيزة منذ إنشائها حيث تمها وأنظمتها خلاوتبسيط الإجراءات. وقد حققت العمادة خطوات ملموسة نحو تطوير برامج

 مع كليات الجامعة المختلفة والطلاب على حد سواء. لة في التعامل الكترونيا وتم إنشاء عدة أقسام في العمادة من أجل التخصص في تقديم الخدمات الطلابية المختلفة بما يكفل تحقيق الدقة والسرعة والعدا
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 عمادة القبول والتسجيلنبذه عن 

 

ميا، وتذلل كل ما يواجه من عقبات في طريقه حتى تعد عمادة القبول والتسجيل محور الاتصال بين الطالب والجامعة حيث تبدأ مع الطالب في حال قبوله بالجامعة وتستمر معه بمتابعته أكادي

 بسلاح العلم والمعرفة ليساهم من الجامعة مس يتخرج
ً
 بما استفاد من علم ومهارة خلال فترة دراسته الجامعية. في تنمية المجتمعلحا

افية عن الجامعة وكلياتها العلمية وتخصصاتها، وشروط القبول وال لاع الطالب على كافة الأنظمة تسجيل فيها، واطان عمادة القبول والتسجيل تحمل على عاتقها مهمة توفير المعلومات الو

 واللوائح الجامعية التي يحتاجها خلال مسيرته التعليمية وفقا لما جاء في لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية.

 ئنا الطلاب والطالبات.ولية تجاه أبناان هذا الدور الرئيس لعمادة القبول والتسجيل ما هو الا دور مساند للكليات والاقسام العلمية والتي تحمل جزء من هذه المسؤ 

 الرؤية والرسالة والقيم والأهداف

 

 

 الرؤية:

 .الريادة والتميز في خدمات القبول والتسجيل

  الرسالة:

 .تقديم أجود خدمات القبول والتسجيل بالاستثمار الأمثل للموارد لتحقيق رضا المستفيد وفق شراكة فاعلة داخل الجامعة وخارجها
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  الأهداف:

 .2030تحقيق الكفاءة والفعالية لكافة السياسات والإجراءات وفق أفضل ممارسات الجودة والأداء المؤسس ي ومواكبة رؤية  -

 تطوير وتمكين منسوبي عمادة القبول والتسجيل وتهيئة بيئة عمل جاذبة تشجع الإبداع. -

 ية.ملات الالكترونتحسين عمليات وخدمات القبول والتسجيل بتوظيف أفضل ممارسات التعا -

 تعزيز المسؤولية المجتمعية وبناء الشراكات الاستراتيجية. -

 تنمية واستدامة الموارد المالية لعمادة القبول والتسجيل. -

 ترسيخ رؤية ورسالة وقيم عمادة القبول والتسجيل للمستفيدين داخل الجامعة. -

  القيم: 

 العدالة -

 تقانالإ-

 المسؤولية-

 الشفافية-

 الفريق ح رو -

 الإبداع-
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لعمادة القبول والتسجيلالهيكل التنظيمي   

العمادة ووضوح مهام وصلاحيات الموظفين وتوزيع السلطة بما يكفل انجاز الأعمال والمهام بدرجة عالية من الجودة  نسوبيإيمانا من عمادة القبول والتسجيل بأهمية وضوح المرجعية الادارية لم

 كل التنظيمي للعمادة على النحو التالي:والمهنية تم تحديث الهي
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 أقسام العمادة:

 مجلس العمادة الوظيفة

 ويمارس الصلاحيات والاختصاصات الواردة في نظام مجلس التعليم العالي. العمادة،يعتبر مجلس العمادة أعلى سلطة في  وصف الوظيفة

 ما أنه أحد أعضاء مجلس الجامعةيرتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية ك الارتباط التنظيمي

 للعمادة بما يتوافق مع الخطط الإستراتيجية للجامعة. التشغيليةالتوصية بإقرار الخطة   هامالم

  .إقرار الخطة العامة لتطبيق الجودة والاعتماد الأكاديمي بالعمادة 

 .وضع ضوابط القبول والتسجيل 

  غيرهم.تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من 

 .إقرار مواعيد الامتحانات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها 

 .التوصية بإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية للعمادة والسياسات والقواعد والأنظمة والإجراءات وفق الآلية المعتمدة 

 رجة فعاليتها.إقرار خطط تنمية إمكانات العمادة ومواردها وفق الآلية المقرة ومتابعة تنفيذها وتقييم د 

 .إقرار خطط التدريب اللازمة للعمادة 

  التي تدخل في اختصاصه والتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا ذلك. الأمور الطلابيةالبت في 

 .النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه أو العميد للدراسة وإبداء الرأي 
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 العميد الوظيفة

التعليميووة فووي ارة الشووؤون العلميووة والإداريووة والماليووة للعمووادة فووي حوودود الأنظمووة واللوووائج المعمووول مهووا فووي الجامعووةل ويقوود  إ ووى وكيوول الجامعووة للشووؤون ى إديتووو  وصف الوظيفة

 .نهاية كل سنة جامعية تقريرا الأنشطة في العمادة

 أعضاء مجلس الجامعة يرتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية كما أنه أحد الارتباط التنظيمي

 الموافقة على منج الإجازات العادية بأنواعها.  هامالم

  الالتحاق بالدورات التدريبية.الموافقة على 

 .التوصية بالانتداب أو الإبتعاث أو بالعمل خارج الدوا  أو الالتحاق بالدراسة 

 بالعمادة. إعطاء صلاحيات الدخول للتنفيذ أو الاستعلا  من النظا  الحاسوبي المرتبط 

 تنسيق وتطوير علاقات العمادة داخل وخارج الجامعة. 

  فيما يخص عمادة القبول والتسجيل. المجمعةتحقيق الأهداف والسياسات العليا لجامعة 

 .متابعة تنفيذ القرارات والتوجيهات التي تخص العمادة والتي يصدرها مدير الجامعة أو الوكلاء أو مجلس الجامعة 

 ية العمادة واعتماد الصرف على متطلبات العمليط وإعداد ميزانالإشراف على تخط. 

  في كل ما يخص مجال القبول والتسجيل والجامعات الأخرى مخاطبة عمداء الكليات في الجامعة. 

 تدقيق نتائج القبول في الجامعة واتخاذ الإجراءات اللازمة لاعتمادها. 

 تتجووواوز نهايوووة الشوووهر الأول مووون انتهووواء فتووورة  ترحوووات للفصووول التوووا ي إ وووى مووودير   الجامعوووة فوووي مووودة لارفوووع تقريووور عووون حوووال القبوووول والأعوووداد المقبولوووة والمق

 القبول وبداية الدراسة
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 وكالة العمادة الوظيفة

 الدراسية طالطلاب. الخطخدمات  المكافآت. بأقسام تعنيهي وكالة  وصف الوظيفة

 عمادة العميد  الارتباط التنظيمي

 ما يفوضه به العميد بما لا يتعارض مع لوائج وأنظمة الجامعة.   بكلالقيا  هامالم

  للأنظمة واللوائج وبما لا يتعارض مع اختصاصات ا 
ً
 لعميد.إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة العمادة وإداراتها وفقا

  اق عمل الوكالة.مخاطبة الجهات داخل الجامعة ذات العلاقة والتي في اختصاص ونط 

  .
ً
 تقويم أداء منسوبي الوكالة التابعين له مباشرة

  .رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إ ى الجهات المعنيةل بعد عرضها على العميد 

      .القيا  باي مها  اخرى تدخل في مجال اختصاصه 

 المشاركة في إعداد التقرير السنوي للعمادة 
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 افآتالمك قسم  الوظيفة

كمما يمتم صمرف مكافمآت امتيماز للطملاب المذين تنطبمق علميهم شمروط همذه  الجامعمة،يتولى قسمم المكافمآت صمرف المكافمآت الشمهرية للطملاب والطالبمات فمي  وصف الوظيفة

 الإعاقة.المكافآت ويتم صرف مكافآت شهرية لذوي الاحتياجات الخاصة ومقدارها حسب نوع 

 عمادةلاوكيل  الارتباط التنظيمي

 عن التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة عن إعداد مكافآت الطلاب والطالبات بما يضمن سرعة صرف المكافأة دون تأخير.  هامالم
ً
 يكون مسئولا

 .التأكد من استحقاق الطلاب للمكافأة في ضوء التعليمات الخاصة بذلك 

 لك للإدارة المالية.الإشراف على إعداد مسيرات وخلاصات المكافآت والرفع بذ 

 .إعداد مسيرات لمن سقطت أسماؤهم من البيانات والرفع بذلك للإدارة المالية 

 .الإشراف على إنهاء المعاملات الخاصة بمكافآت الطلاب مع الجهات المختصة 

 .موافاة البنك ببيانات تفصيلية لطلاب وطالبات الجامعة المستحقين للمكافآت وذلك لصرف بطاقات لهم 

 ت تفصيلية توضح مكافآت الطلاب والطالبات الشهرية لتضاف المكافآت لحساباتهم.لبنك ببيانااة امواف 

 .المتابعة المستمرة مع البنك لضمان سير عملية صرف المكافآت بيسر وسهولة 

  رسووووالة الوووودكتورات والماجسووووتيرل إعووووداد مسوووويرات لمكافووووآت البوووودلات التووووي لا تشووووملها المكافووووآت الشووووهرية طبوووودل إعاقووووةل بوووودل كتووووب ومراجووووعل بوووودل طباعووووة

 مكافآت الامتيازل وغيرها(.

 .متابعة تنفيذ نظا  مكافآت الطلاب على الحاسب الآ ي بشكل منتظم ودقيق 

 .العمل على تطوير أسلوب صرف المكافآت باستخدا  ما هو متوفر من تقنيات حديثة 

 ة.ا للجهات المعنيالتدقيق على مخرجات الحاسب الآ ي مما له علاقة بالقسم قبل إرساله 

 .ما يكلف به من أعمال أخرى حسب حاجة العمل 
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 قسم خدمات الطلاب الوظيفة

طلبمات  يتولى قسم خدمات الطلاب طباعة السجلات الأكاديميمة وطباعمة خطابمات الإفمادة وإصمدار البطاقمات الجامعيمة وتوزيعهما علمى الكليمات والمرد علمى وصف الوظيفة

 .لبات عن طريق نظام الريجستر وعن طريق الواتس اب ونظام تواصلواستفسارات الطلاب والطا

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 استقبال الطلاب وتقديم الخدمات الإرشادية لهم.  هامالم

 .استقبال طلبات الحركات الأكاديمية للطلاب وتحويلها لقسم التسجيل وتحديدا 

  يل خارج الجامعة وتحويلها لقسم القبول.استقبال طلبات التحويل داخل الجامعة والتحو 

 .استقبال طلبات الطالب الزائر وتحويلها لقسم القبول 

 .طباعة السجل الأكاديمي الرسمي للطالب ومن ثم توقيعه وختمه 

 .العمل على تطوير نوعية وآليات الخدمات المقدمة للطلاب المراجعينل وتقليل انتظار الطلاب قدر المستطاع 

 لمتعلقة بأنظمة الدراسة والاختبارات للطلاب.ت الإرشادية اتوزيع المطويا 

  والإشراف على توزيعها.استخراج البطاقات الجامعية للطلاب والطالبات 

 .استكمال إجراءات إخلاء الطرف للطلاب المنسحبين 

 .ما يكلف به من أعمال حسب الحاجة 
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 قسم الخطط الدراسية الوظيفة

الكليات والأقسام المعنية وإبداء الرأي والمقترحمات عليهما ممن النموالي الفنيمة وإرسمالها إلمى اللجنمة الدائممة للخطمط والنظمام  المستحدثة مندراسة الخطط  وصف الوظيفة

 .الدراس ي واعتمادها من قبل اللجنة الدائمة للخطط والنظام الأكاديمي والرفع بها لمجلس الجامعة

 العمادةوكيل  الارتباط التنظيمي

 التنسيق مع الكليات والأقسا  العلمية في الجامعة فيما يخص الخطط الدراسية.  مهاالم

 .إدخال المقررات والخطط الدراسية على المنظومة الجامعية 

 .المراجعة المستمرة للخطط الدراسية بالتنسيق المستمر مع الأقسا  العلمية 

 يسل حتوووووى الحووووا ي للمقوووورر موووون حيووووص الكووووم وعوووودد السوووواعات اللازمووووة للتوووودر مراجعووووة توصوووويف المقووووررات بحيووووص يتضوووومن هووووذا التوصوووويف موووودى ملائمووووة الم

 وملائمته للمتطلبات السابقة للمقرر.

 .التنسيق مع القسم من خارج الكلية فيما يخص المقررات الدراسية التي تدرس بالكلية 

 .توحيد المواد الاختيارية من خارج التخصص على مستوى جميع الأقسا  العلمية 

 قسم القبول بربط الخطط الدراسية بقبول الطلبة.ع المساهمة م 

  .المراجعة المستمرة مع الأقسا  العلمية لمعادلة المقررات بين الخطط الدراسية 
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 وكالة القبول  الوظيفة

 الدراسية المنح -القبول  بأقسام تعنيهي وكالة  وصف الوظيفة

 عميد العمادة الارتباط التنظيمي

 للإجراءات والشروط النظامية. القيا  بأع الإشراف على  هامالم
ً
 مال القبول بالجامعة وفقا

 .للوائج المنظمة لذلك 
ً
 الإشراف على استكمال إجراءات التحويل من خارج الجامعة وإعادة القيد ومعادلة الشهادات وفقا

 .الإشراف على التجهيز والاستعداد المبكر لفترات القبول بالجامعة 

 الدورية عن أعمال القسم وإنجازاته واقتراح تطوير الأداء فيه.  متابعة العمل اليومي لموظفي القبول. لإحصائيات والتقاريرالإشراف على إعداد ا 

 .الرد على المعاملات المحولة من عميد القبول والتسجيل 

 .دراسة الحالات المحالة إ ى عمادة القبول والتسجيل 

 .إعداد لجان القبول في الجامعة 

 ة وما يتعلق بقبول غير السعوديين. نج الدراسيمتابعة الم 

 .مخاطبة الكليات ومتابعتهم بخصوص الأعداد المقترحة للقبول 

 أي أعمال أخرى يكلف مها العميد 
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 قسم القبول  الوظيفة

الزيممارة لدراسممة مقممررات  وطلممبمممن جامعممة أخممر   لوالتحويمميتممولى قسممم القبممول تطبيممق شممروط الكليممات والأقسممام علممى المتقممدمين للجامعممة للقبممول الجديممد  وصف الوظيفة

تغييممر التخصممم  بممين الكليممات داخمممل الجامعممة وطلبممات الزيممارة إلمممى خممارج الجامعممة والتأكمممد مممن تحقيممق هممذه الشمممروط عبممر تطويممع التقنيمممات  وطلبمماتدراسممية 

 .الحديثة

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 الاستعداد المبكر لأعمال القبول.    هامالم

 ات تنفيوووذ سياسوووة الجامعوووة بوووالقبول والتنسووويق موووع كليوووات الجامعوووة لمرحلوووة القبوووول مووون حيوووص الأعوووداد والشوووروط المطلوبوووة لكووول كليوووة بموووا يتفوووق موووع سياسووو

 الجامعة. 

   .متابعة سير عملية القبول الإلكتروني ونتيجة القبول النهائية وإدخال بيانات الطلاب في النظا  الأكاديمي 

  من البريد الممتاز.  لطلاب المقبوليناستلا  ملفات ا 

  ا. مطابقة وتدقيق بيانات الطلاب المقبولينل وحفظها في الأماكن المخصصة بعد تثبيتها في النظا  الأكاديمي وتسجيل الأرقا  الجامعية عليه 

   .متابعة وحل مشاكل الطلاب المقبولين 

   طلاب المنج حسب المنج المخصصة.  الطلاب والطالبات غير السعوديين منتنظيم إجراءات قبول 

   .استقبال وتنفيذ طلبات التحويل من خارج الجامعة وإنهاء إجراءات التحويل وذلك حسب الضوابط والأنظمة 

  ستقبال طلبات التحويل من كلية إ ى كلية داخل الجامعة وفرزها وتنفيذها وذلك حسب الضوابط والأنظمة. ا 

   فيذها وذلك حسب الضوابط والأنظمة. إ ى قسم داخل الكلية وفرزها وتناستقبال طلبات التحويل من قسم 

   .قبول المرشحين من وزارة التربية والتعليم ومؤسسات الدولة لإكمال دراستهم بالجامعة حسب الضوابط المنظمة للمرشحين 

  .قبول الطلاب الزائرين من الجامعات الأخرى للدراسة بجامعة المجمعة 
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  يرغبون بدراسة فصل زائر في جامعات أخرى.  ب الجامعة الذينإنهاء إجراءات طلا 

 ضوابط والأنظمة. استقبال وتنفيذ طلبات معادلة المقررات للطلاب المحولين والزائرين وذلك حسب ال 

   طلبات الانسحاب من القبول.  وتنفيذاستقبال 

  طتوويترففيس المتاحوة هواتوف القسومل وسوائل التواصول  لبريود الالكترونوي للقسوملعلى استفسارات من خلال كاونتر الاسوتقبالل ا والرداستقبال المراجعين

 بوك(. 

 .اقتراح الخطط لسير العمل وتطوير وتبسيط إجراءاته 

 



 هـ1445 عمادة القبول والتسجيل

 

17 
 

 

 قسم المنح الدراسية الوظيفة

نظاميممة او مممن  يتممولى قسممم المممنح الدراسممية عمليممة قبممول طمملاب المممنح الدراسممية الغيممر سممعوديين الممراوبين بالدراسممة بالجامعممة سممواء المقيمممين بالمملكممة إقامممة وصف الوظيفة

 الجامعة.ب المميزين من جميع انحاء العالم وفق القواعد التي ينظمها مجلس خارج المملكة حيث يتم استقطاب الطلا 

 وكيل العمادة نظيميالارتباط الت

 يقو  القسم بجميع شؤون القبول للطلاب المستجدين الغير سعوديين  هامالم

  طالمنج الداخلية( أو طالمنج الخارجية( لمرحلة البكالوريوس من خلال إعلان مواعيد القبول وآلية القبول 

  الصحية( لمرحلة القبول من حيص الأعداد والشروط المطلوبة لكل كلية تنفيذ سياسة إدارة المنج والجامعة للقبولل والتنسيق مع كليات الجامعة طعدا

 بما يتفق مع سياسة الجامعة للقبول ونسب الاستيعاب.

 .لجنسياتهم ودولهم ورغباتهم الدراسية 
ً
 إعداد قوائم بأسماء الطلبة المقبولين ببرامج المنج الدراسية وتصنيفهم وفقا

 المنج بالجامعة تكون مرجعية لاتخاذ القرارات ذات العلاقة. توفير قاعدة معلومات وبيانات عن طلبة 

 .النظر في طلبات الاعتذار والانسحاب والتأجيل والبت فيها 

 لبرامجهم الدراسية 
ً
 بكلياتهم المختلفة. متابعة الشؤون الأكاديمية والتعليمية لطلبة المنج وفقا

  التسهيلات اللازمة لهم وتحديد آليات التواصل معهم بعد التخرج.متابعة إجراءات تخرج طلبة المنج المتوقع تخرجهم وتقديم 

 .استقبال طلبات الترقية لمنج دراسية ودراستها وإبداء الرأي فيها 

 .متابعة من يصدر بحقهم قرار طي القيد للذين انتهت علاقتهم الدراسية بالجامعة لاستكمال إجراءات سفرهم 
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 القبول والتسجيل وحدة                     الوظيفة

ومراجعمممة كمممل  القسمممم،تمممذليل كمممل الصمممعوبات التمممي يمكمممن أن تعمممون عمليمممة إنجممماز تسمممكين الجمممداول الدراسمممية لطلبمممة ل الأقسمممام العلميمممةالتنسممميق ممممع ولى تتممم وصف الوظيفة

 .ين أعضاء هيئة التدريسالتفاصيل المتعلقة بها من أعداد الطلبة في الشعب وتحديد القاعات الدراسية وتقسيم الشعب المتضخمة وتسك

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 إعداد الجداول الدراسية بالتنسيق مع الأقسا  العلمية.    هامالم

 المشاركة في إعداد جداول الاختبارات بالتنسيق مع الأقسا  العلمية.  

 طالبات بالتنسيق مع الأقسا  العلميةالطلاب و لالقيا  بأعمال التسجيل والحذف والإضافة ودمج الشعب وتحديد القاعات ل. 

  في الشعب ومعالجته.  الطلابمتابعة تضخم أو قلة أعداد 

  لجميع الأقسا  والمستوى العا . ينالمتعثر  الطلبةتسجيل 

  متابعة طلبات الانسحاب من المقررات. 

  والتأكد من صحتها وحصر اي تعديلات ان وجدت الخريجينمراجعة قوائم. 
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 دة شؤون خريجي المنح الدراسيةوح الوظيفة

 المملكمة عوالتواصمل مم ن أثمرهم فمي مجتمعماتهم وتعزيمز التعماو  ب الممنح بعمد تخمرجهم وتفعيمللا طمع بالتواصمل  تقوم وصف الوظيفة

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 والحرص على تحديثها للوقوف على واقعهم ومعرفة مراكزهم الاجتماعية وجهودهم. إعداد قاعدة بيانات عن الخريجينل وربطها بوزارة التعليم العا يل  هامالم

 .مراسلتهم لتوثيق الصلة مهم وتذكيرهم برسالتهم والاستفادة من خبراتهم وتزويدهم بالإصدارات والمطبوعات 

  .استقبال رسائلهم واستفساراتهم والرد عليها ودراسة مقترحاتهم من جهات الاختصاص 

  لدى الجهات الحكومية والخيرية الرسمية بالاستعانة مهم في مجالات تخصصاتهم وخبراتهم. التوصية 

  .دعوة البارزين منهم للمشاركة في المؤتمرات والندوات والملتقيات التي تقا  في المملكة 

  المختصة.الاستفادة منهم في الدورات التدريبية بعد موافقة الجهات 

 ت وأنشطة تخد  الإسلا  والمسلمين في مجتمعاتهم.تشجيع ما يقومون به من شراكا 

 .الاستفادة من الخريجين المتميزين في التدريس والبحص العلمي والترجمة والإشراف 
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 وكالة التسجيل الوظيفة

وجوود جوداول دراسوية منظموة ومتوافقوة موع احتياجوات  التعواون موع الأقسوا  الأكاديميوة لضومانل و الإشوراف علوى جميوع الأنشوطة المتعلقوة بتسوجيل الطولابتتو ي  وصف الوظيفة

بما في ذلك إدخال الطلاب في السجلات ل وضع وتنفيذ الأنظمة والإجراءات التي تضمن سير عمليات التسجيل بشكل سليم الطلاب ومتطلبات البرامج الأكاديمية.

 الأكاديمية وتحقيق التوازن بين عدد الطلاب المسجلين.

 عميد العمادة الارتباط التنظيمي

 بأول مع الكليات ووضع الحلول المناسبة لتلك الملاح  هامالم
ً
 ظات.الإشراف والمتابعة للجداول الدراسية واستخراج تقارير الملاحظات ومعالجتها أولا

 .لمتطلبات الكليات 
ً
 متابعة وتحديص الخطط الدراسية بما يكفل عملية التسجيل وفقا

 للتسجيل النهائي. متابعة عملية رصد الدرجات من خلال النظا  الإلكتروني.التجهيز للتسجيل المبكر والتن 
ً
 سيق مع الكليات استعدادا

 .متابعة العمل اليومي لموظفي إدارة التسجيل 

 .التنسيق مع مدير التسجيل في كل القضايا المتعلقة بإدارة التسجيل 

 .القيا  بأي مها  أخرى يكلف مها العميد في مجال تخصصه 
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 قسم الوثائق والخريجين الوظيفة

اقمع النظمام ومتابعمة إدخمال بيانمات وصف الوظيفة الطملاب  يتولى قسم الوثائق وشمؤون الخمريجين تنظميم عمليمات التخمريخ ممن خملال تهيئمة الطملاب المتوقمع تخمرجهم ممن و

 .والطالبات وإعداد قائمة المتوقع تخرجهم وإصدار وثائق التخرج

 يل العمادةوك الارتباط التنظيمي

 إعداد وتدقيق مذكرات التخرج بنهاية كل فصل دراس ي.   هامالم

  .إعداد مذكرات التخرج الإلحاقية 

 .إعداد وثائق التخرج وتدقيقها وترجمتها ومتابعة استيفاء التوقيع عليها والختم وتسليمها حسب القواعد المنظمة لذلك 

 خرج لجميع كليات ودرجات الجامعة في أسرع وقت ممكن.ضرورة توحيد برامج التخريج ومحتوى وشكل وثيقة الت 

 يها ضوورورة إيجووواد دليووول إجرائوووي واضوووح لاسووتخراج بووودل المفقوووود أو التوووالف مووون كليووات الجامعوووة المختلفوووة وخاصوووة التوووي ألحقووت بالجامعوووة موووؤخرا وكوووان لووود

 ية التي تمنحها.برنامجا مختلفا للتخريج والوثائقل أو تلك الكليات التي تغيرت مسميات الدرجة العلم

 .حفظ سجل تسليم الوثائق للخريجين 
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 قسم التسجيل الوظيفة

 لكل فصل دراسم ي قبمل بدايتمه ممع الأقسمام الأكاديميمة، وذلمك لإعمداد جمداول الطلبمة وخطمة لتعمديل الجمد وصف الوظيفة
ً
اول، يتولى قسم التسجيل وضع خطة استعدادا

لاسمتقبال طلبمات  الأكماديميوكما يتمولى تهيئمة وإعمداد بوابمة النظمام  للطلبة،ت الأكاديمية واحتساب المعدلات كما يتابع قسم التسجيل مع الأقسام والكليا

 .الحذف

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 التنسيق مع الوحدات التعليمية حول المتطلبات الأساسية لآلية تسجيل الطلاب والطالبات  هامالم

 الدراسية.في بناء الجداول  التنسيق مع الوحدات التعليمية 

  والطالبات.القيا  بأعمال التسجيل وإصدار الجداول الدراسية لجميع الطلاب 

 .التنسيق مع وكلاء العمادة في تنظيم التسجيل للطلاب الذين لم يشملهم التسجيل الآ يل أولم يكملوا الحد الأدنى من التسجيل 

 التابعة لهم وذلك حسب ما يرد من الكليات.أعضاء هيئة التدريس بالمقررات الدراسية  ربوط 

   التسجيول.عقد دورات تخصصية فيما يخص التسجيل لموظفوي الكليوات المختصين بأموور 

  للتسجيل النهائي. والتنسيق المبكرالتجهيز للتسجيل 
ً
 مع الكليات استعدادا

  الإلكترونيالنظا   خلالمتابعة عملية رصد الدرجات من 
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 ة النظام الأكاديميبواب الوظيفة

الوصووووول إ ووووى الخوووودمات الأكاديميووووة وتنظوووويم البيانووووات المتعلقووووة بووووالطلابل الأسوووواتذةل المقووووررات الدراسوووويةل والموووووارد  تسووووهيلو دارة جميووووع العمليووووات الأكاديميووووة تتووووو ي إ وصف الوظيفة

 الأكاديمية الأخرى. 

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 الدعم الشامل والمستمر للكليات والمستخدمين في جميع الأمور المتعلقة به. وتوفير e-Register  الأكاديميإدارة وتشغيل النظا  هامالم

   الأكاديمي منج الصلاحيات على النظاe-Register استخدامها. ومراقبة 

 .تجهيز التقويم الأكاديمي قبل بداية كل عا  دراس ي 

 النظا  الأكاديمي وبوابة النظا  الأكاديمية ومتابعة إجراء العمليات. تعريف الحركات الأكاديمية للفصول الدراسية على 

 .إجراء عمليات الاحتساب الجماعي للمعدلات التراكمية في نهاية كل فصل دراس ي للطلاب 

 .متابعة عمليات التسجيل الآ ي لجميع طلاب الجامعة 

 لأعضاء هيئة التدريس والطلاب(.إدارة البوابة الأكاديمية وتقديم الخدمات المختلفة من خلالها لوط 

  العمل على تحسين طشاشات( ومخرجات النظا  الأكاديميe-Register التطويرات والتعديلات الخاصة به. ومتابعة 

  متابعة سير الخدمات الجديدة المقدمة على النظا  الأكاديميe-Register قق وظيفتها.أو البوابة الأكاديمية ومتابعة جودة تقديمها بالطريقة التي تح 

 .إرسال الرسائل التنبيهية للطلاب وللكادر التدريس ي عن جميع الأحداث والمتغيرات المهمة 

 .إدارة بوابة القبول والعمل على تطويرها بشكل مستمر 

 .إدارة بوابة التحويل الخارجي والعمل على تطويرها بشكل مستمر 
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 وحدة الإرشاد الأكاديمي الوظيفة

 في مسيرتهم التعليمية من خلال تقديم الإرشاد والتوجيه الأكاديمي المناسب. لوحدات الإرشاد الأكاديمي بالكليات لمساعدة الطلاب دعم  ي تقديم التتو  وصف الوظيفة

 وكيل العمادة الارتباط التنظيمي

 ونشرها على الكلياتوضع خطة للإشراف الأكاديمي   هامالم

 بالكليات ديميالإشراف على تنفيذ خطة الإشراف الأكا 

 . توزيع الطلبة المستجدين على المشرفين الأكاديميين مع بداية كل عا 

 الارشاد الأكاديمي لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.بتقرير يشتمل على أعمال  دراس ي(كل فصل  نهايةالرفع بشكل دوري ط  

 ها رفعها لجهات الاختصاص.دراسة الحالات التي تحال إليها بواسطة إدارة الكلية وإعداد تقارير عن 

 .رفع بواسطة المرشدين والسعي لحلها مع إدارة الكلية
ُ
 النظر في مشاكل الطلبة الأكاديمية التي ت

  الندوات والورش التدريبية التي تنظمها وحدة الإرشاد الأكاديميمن خلال وذلك التوعية بأهمية الإرشاد الأكاديمي 

 ستجدين للتعريف بنظا  الدراسة والاختباراتالإشراف على برامج توجيهيه للطلبة الم.  
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 إدارة الخدمات المساندة الوظيفة

 القبول والتسجيلهي الإدارة الداعمة والمعززة لباقي الإدارات والوحدات بعمادة  وصف الوظيفة

 عميد العمادة الارتباط التنظيمي

 يساعدها في تنفيذ مهامها. دعم جميع أقسا  العمادة بشكل مباشر وغير مباشر بما  هامالم

 .الإشراف على الاتصالات الإدارية بما يكفل حسن سير المعاملات وسرعة إنجازها 

 .وضع آلية مناسبة لمتابعة المعاملات الواردة والصادرة ووصولها إ ى أصحامها في أسرع وقت ممكن وضمان عد  تأخرها أو ضياعها 

 إ ى مكتب سعادة الرئيس أو وكلاء الجامعة حتى يتم الرد أو تنفيذ المعاملة من قبل إدارة الجامعة. وضع آلية مناسبة لمتابعة المعاملات الصادرة 

 بعد التنسيق  التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة وخارجهال حسب مستوات الإداريل في كل ما تحتاجه العمادة ويكفل حسن سير عملها

 مع العميد أو أحد الوكلاء.

 بعد التنسيق مع أقسا  العمادة.-ما عدا ورؤساء الأقسا -ارير الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة متابعة تق 

 .متابعة النواقص والمصروف من مستودع العمادة والتعويض من المستودع الرئيس ي للجامعة أو طلب تأمينها 

  كل شهر.متابعة أعمال الصيانة والنظافة للعمادة مع الجهات المختصة ورفع تقرير عنها 

 .متابعة الشؤون المالية للعمادة الإيرادات منها والمصروفات والتنسيق في ذلك مع الإدارة المالية في الجامعة 

 .تقديم نماذج منج الإجازات لتوقيعها من العميد أو الوكيل بعد موافقة رؤساء الأقسا  المعنية 

 رعة إنجازها والرفع في حال التأخير إ ى صاحب الصلاحية.عاملات التي يتم التوجيه بمتابعتها مع الأقسا  وسمتابعة الم 

   وتووأمين احتياجاتووه والمتابعووة والتنسوويق مووع الأقسووا 
ً
ذات الصوولة فووي القيووا  بتهيئووة موقووع اسووتقبال الطوولاب فووي فتوورة القبووول ومتابعووة الإشووراف عليووه إداريووا

 داخل العمادة وخارجها. 

 للقياس والتقويم وغيرها. القيا  بتهيئة مواقع اختبارات المركز الوطني 
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 حفوول أو القيووا  بتهيئووة مقوور حفوول التخوورج وتووأمين احتياجاتووه والتنسوويق مووع الإدارات المختلفووة فووي الجامعووة وخارجهووا فيمووا يسووند إليووه موون رئوويس لجنووة ال

 نائبه.

 



 هـ1445 عمادة القبول والتسجيل

 

27 
 

 

 قسم الخدمات الإدارية والفنية الوظيفة

كليوووف لمووودراء الإدارات المسووواندة التابعوووة لوووه فوووي السووولم التنظيموووي وتكليوووف المووووظفين بالأعموووال التوووي يراهوووا فوووي مصووولحة سوووير الاشوووراف والتوجيوووه واتخووواذ القووورارات والت وصف الوظيفة

 العمل.

 إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

ق بالنظا  الأكاديمي والبوابة الأكاديمية.  هامالم
ّ
  تقديم الدعم الفني لجميع جهات الجامعة في كل ما يتعل

 .استحداث حساب مستخد  جديد على النظا  الأكاديمي 

 تعديل وتحديص صلاحيات مستخدمي النظا  الأكاديمي وضبط تواريخ تكاليف المناصب الأكاديمية والإدارية على النظا  الأكاديمي 

 قوووسا  العووومادة ويووتم الوودخول عليهووا وفووق إدارة صوولاحيات حسووابات ملفووات أعمووال العمووادةل والووذي يحتووووي علووى مجووولدات وملفووات خاصوووة لكوول قسووم موون أ

 صلاحيات محددة.

 دامى.إدارة خاد  خواص بنوظا  الأرشوفوة الإلوكترونويةل وهو عبوارة عن نوظا  للوسجولات الأكواديومويوة للطلاب والطالبات الق 

  دراس ي.إدارة وتنفيذ خطوات تهيئة إغلاق الفصول الدراسية على النظا  الأكاديمي عند نهاية كل فصل 

 .إدارة وتنفيذ خطوات تفعيل الفصل الجديد وذلك بتفعيل الدرجات العلمية على النظا  للفصل الجديد 

 .إدارة وتنظيم فترات استبانات تقويم الطلاب عبر البوابة الأكاديمية 

 .العمل على تحسين شاشات ومخرجات النظا  الأكاديمي ومتابعة التطويرات والتعديلات الخاصة به 

 سير الخدمات الجديدة المقدمة على النظا  الأكاديمي أو البوابة التعليمية ومتابعة جودة تقديمها بالطريقة التي تحقق وظيفتها. متابعة 

 .إرسال الرسائل التنبيهية للطلاب وللكادر التدريس ي عن جميع الأحداث والمتغيرات المهمة 
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 قسم العلاقات والتوثيق الوظيفة

يووووة المتعلقووووة قسووووم المسووووؤول عوووون إدارة العلاقووووات الداخليووووة والخارجيووووة للعمووووادةل بالإضووووافة إ ووووى تنظوووويم وتوثيووووق كافووووة الأنشووووطة والعمليووووات الأكاديميووووة والإدار هووووو ال وصف الوظيفة

 .بالطلاب والمستندات الرسمية

 إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

 المقامة على مستوى العمادة. الإشراف العا  على جميع الفعاليات والأنشطة  هامالم

 .الإشراف على التغطيات الإعلامية الخاصة بالعمادة 

 ماعي(. الإشراف على الإعلا  الإلكتروني طصفحة العمادة في موقع الجامعةل إكسل البريد الإلكترونيل شاشات العمادةل جميع برامج التواصل الاجت 

 المختلفة. المساهمة في تنظيم المؤتمرات والمعارض وورش العمل 

 .المشاركة في الإعداد والتنظيم لاحتفالات المقامة في الجامعة السنوية كحفل التخرج 

 .متابعة التصميم والطباعة للكتيبات والمنشورات والبنرات التي تصدر من قبل الأقسا  داخل العمادة 

 ا.توثيق نتائج أعمال العمادة وأنشطته 

 ي مجال اختصاصه.أي مها  أخرى يكلف مها من قبل العمادة ف 
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 قسم الشؤون المالية الوظيفة

 هو القسم المسؤول عن إدارة كافة الأمور المالية المتعلقة بالطلاب والعمادة. وصف الوظيفة

 إدارة الخدمات المساندة الارتباط التنظيمي

ديد السووولفل وتنظووويم الووودفاتر والسوووجلاتل حسوووب التعليمووواتل القيوووا  بكافوووة الأعموووال الماليوووةل والمحاسوووبيةل مووون ارتباطووواتل وصووورف مسوووتحقاتل وتسووو  هامالم

 والأوامرل والأنظمة واللوائج المعمول مها بالجامعة.

 .الإشراف على مقرات المناسبات العامة في العمادةل ومتابعة فعالياتها وفق توجيهات العميد 

 لشؤون الإدارية وغيرها والتنسيق في ذلك مع العميد.الاشتراك في إعداد مقترحات الميزانية السنوية للعمادة خاصة فيما يتعلق با 

 .المحافظة على ممتلكات العمادة وتسجيل العهد وتسليمها لمن تكون في عهدته وتسلمها ممن تنتهي علاقته بموقع العمل 

 .تحديد احتياجات العمادة من الأجهزةل والموادل ومتابعة توفيرها 
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