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اإلى  الرامية  اأهدافها      انطلاقاً من جهود عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر في تحقيق 
خدمة جميع اأفراد المجتمع، وات�ساقاً مع الأهداف التف�سيلية المت�سمنة بالخطة الإ�ستراتيجية لجامعة 
للعام الجامعي  الثاني  المجمعة والتي د�سنها معالي مدير جامعة المجمعة  خلال الف�سل الدرا�سي 
1432-1433هـ، والتي دعت اإلى �سرورة زيادة اأعداد الم�ستفيدين من برامج العمادة في القطاعات 
الثاني  الهدف ال�ستراتيجي  المنبثق من  الثاني  التف�سيلي  والموؤ�س�سات المجتمعية )الهدف  الخا�سة 

للخطة ال�ستراتيجية لجامعة المجمعة،1433هـ(..
 ولما لقته عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر من دعم  من قبل معالي مدير الجامعة، خا�سة 
في مبادراتها النوعية للتو�سع في اأعداد البرامج التعليمية والمناطق التي ت�ستهدفها بهدف الرتقاء 
بجامعة المجمعة على الم�ستويين الكمي والكيفي في �سوء متطلبات الجودة التي تمثل اأهم الدعائم 
التي تقوم عليها العملية التعليمية داخل الجامعة، لذا �سعت العمادة اإلى تقديم برامج تعليمية ذات 
جودة عالية، ت�سهم في تحقيق مخرجات نوعية ، وتلبي حاجة المجتمع من تلك البرامج  �سواء داخل 

المحافظات الواقعة في نطاق الجامعة اأو تلك الواقعة  خارج نطاقها وم�سمولة بخدماتها.

مقدمة
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البرنامج التعليمي:
الدبلوم العالي والدبلوم التاأهيلي وبرامج التعليم الموازي )البكالوريو�س والبكالوريو�س بنظام التج�سير(.

ع�صو هيئة التدري�س:
المتخ�س�ـــس الذي يقـــوم بالتدري�س في البرامج التعليمية وفـــق المهام المكلف بها في العقد المبرم بينـــه وبين العمادة ودرجته 

العلمية)اأ�ستاذ - اأ�ستاذ م�سارك - اأ�ستاذ م�ساعد - محا�سر(

الم�صرف التنفيذي على البرنامج:
ع�سو هيئة تدري�س من الق�سم الأكاديمي المعني بتنفيذ البرنامج التعليمي ، ويقوم بالتن�سيق مع العمادة في كل ما يتعلق فنيا 

واإدارياً بالبرنامج 

المن�صق الإداري للبرنامج:
موظـــف اإداري يتعـــاون مع الم�سرف التنفيـــذي للبرنامج في تنفيذ ومتابعة المهام الإدارية المرتبطـــة بالبرنامج كمتابعة غياب 

الطلاب ومتابعة التجهيزات المادية وبيئات التعلم الخا�سة بمقر تنفيذ البرنامج 

لجنة اإدارة البرامج الفرعية :
لجنة م�سكلة برئا�سة معالي مدير الجامعة وعميد خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر نائباً وتخت�س بافتتاح فروع خارج النطاق 
الجغرافي للجامعة تنفذ فيها البرامج التعليمية، كما تقترح البرامج  التعليمية القابلة للتنفيذ في هذه الفروع واعتماد جميع 
القـــرارات المتعلقة بها، بالإ�سافة اإلى تحديد الجهات الت�سغيلية الم�ساعدة في عملية التنفيذ، واإقرار الأنظمة المالية المرتبطة 

بتنفيذ تلك البرامج،ومتابعة الفروع مالياً واإدارياً.

المفاهيم الأساسية
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اللائحة المالية:
يتم تطبيق اللائحة المالية الخا�سة بعمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر والمقرة من مجل�س جامعة المجمعة، بالإ�سافة لما 

تقره لجنة اإدارة الفروع.

تقرير قيا�س جودة البرامج التعليمية:
تقريـــر يت�سمن تنفيذ زيارات مـــن المتخ�س�سين في مجال قيا�س جودة البرامج التعليمية ليقومـــوا بتطبيق اأربعة ا�ستبيانات 

تتعلق باآراء )الدار�سين- الفريق الزائر-اأع�ساء هيئة التدري�س – ممثل الكلية(.      

الجهة الت�صغيلية:
   جهات ذات ان�سطة اأكاديمية تتعاقد مع عمادة خدمة المجتمع لإدارة وت�سغيل اأفرع العمادة.

الحملة الت�صويقية:-
    اإجـــراء دعائـــي اإعلامي تقوم بـــه عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر بهدف تعريف اأفـــراد المجتمع بالبرامج التعليمية 

التي تنفذها  وزيادة ن�سبة الت�سجيل بها.

القبول والت�صجيل بالبرامج التعليمية:
عمليـــة اإجرائية تت�سمن مجموعة من المراحـــل المحددة بهدف قبول وت�سجيل الطلاب المتقدمـــين للبرامج التعليمية )دبلوم 
عالي – دبلوم تاأهيلي(،وتبداأ بالت�سجيل اللكتروني والقبول المبدئي للطلاب بالبرنامج المعد من قبل عمادة خدمة المجتمع، 
وا�ستقبـــال ملفاتهـــم وفرزها لمطابقة �سوابـــط اللتحاق، وتنتهي تلك العملية بدخول الطالـــب في منظومة الت�سجيل والقبول 
النهائي من خلال عمادة القبول والت�سجيل بالجامعة، ويكون القبول ببرامج التج�سير من م�سوؤولية عمادة القبول والت�سجيل.

الإ�صراف الأكاديمي:
متابعـــة كافة الإجـــراءات وال�سوابط المرتبطـــة بعملية تنفيذ البرامـــج التعليمية بالفروع وذلك من خـــلال الجهة الت�سغيلية 

المتعاقد معها من قبل العمادة.

سية
سا�
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م ا
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مقدمــة:
تعد عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر و�سيطاً يربط بين الجامعة وجميع قطاعات المجتمع وموؤ�س�ساته. وانطلاقاً من اأهداف 
الم�ستمر  والتعليم  المجتمع  خدمة  عمادة  تقوم   ، احتياجاته  تلبية  في  منها  واإ�سهاماً  المجتمع  خدمة  في  ور�سالتها  المجمعة  جامعة 
من خلال الخبرات والكفاءات التي تمتلكها الجامعة بتقديم البرامج التعليمية المتخ�س�سة في مختلف حقول المعرفة التربوية، 

والإدارية،  والتقنية والطبية؛ لت�ساهم في تلبية وتنمية احتياج المجتمع في المحافظات الواقعة في النطاق الجغرافي للجامعة 
     وقد حظيت العمادة بموافقة وزارة الخدمة المدنية على اإقامة قرابة خم�سة وع�سرين برنامجاً تعليمياً في مختلف التخ�س�سات 
العلمية والمهنية، وقد بداأت العماد بالتعاون مع الأق�سام الأكاديمية بالكليات بالتخطيط والتنفيذ لتلك لمجموعة من تلك البرامج 

التي تلبي حاجات اأفراد المجتمع وتتوافق مع متطلبات �سوق العمل.

مرحلة التخطيط لتنفيذ البرامج التعليمية
يتم في هذه المرحلة التح�سير لتنفيذ البرامج التعليمية المراد تنفيذها في �سوء اإجراءات محددة وم�سئوليات موزعة وفقاً لما يلي:

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
الكلياتعمادة خدمة المجتمعدرا�سة الحتياجات من البرامج في �سوء متطلبات �سوق العمل.1

2

اقـــتراح البرامـــج التعليمية التي يمكـــن للكلية الإ�ســـراف عليها ، و�سع 
خطة البرنامج واعتمادها من الكليات والأق�سام م�ستملة على )الم�سمى 
متطلبات   - الدرا�سية  الوحدات  عدد   - الدرا�سة  مدة   - – الأهداف 
اجتيـــاز البرنامـــج - الفئـــة الم�ستهدفة - �ســـروط اللتحـــاق – الخطة 

الدرا�سية - الجدول الدرا�سي- تو�سيف المقررات(

-مجال�س الكليات
لجنة الخطط الدرا�سية-مجال�س الأق�سام العلمية

التو�سية من مجل�س عمادة خدمة المجتمع باإقرار البرامج  التعليمية ، وعمل 3
الخطة الت�سويقية والإعلامية للبرامج وبيان فر�س العمل والتوظيف . 

مجل�س عمادة خدمة 
المجتمع

تحديد �سروط تنفيذ البرنامج.4
-مجل�س عمادة خدمة 

المجتمع
-الكليات

عمادة خدمة المجتمعالتوا�سل مع وزارة الخدمة المدنية لعتماد البرنامج.5

مرحلة 
التخطيط 

لتنفيذ 
البرامج 
التعليمية
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الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم

6
اختيار  �سوابط  وو�سع  البرنامج  خطة  لمناق�سة  التح�سيري  الجتماع 
الوثائق  والمتعاونين وتحديد  الكليات  التدري�س من داخل  اأع�ساء هيئة 

المطلوبة من الطلاب والطالبات ومواعيد الإعلان عن البرامج .

-عمادة خدمة المجتمع
عمادة القبول والت�سجيل-الكليات

المقررات 7 لترميز  والت�سجيل  القبول  لعمادة  الدرا�سية  الخطط  اإر�سال 
الكليات بالن�سبة لبرامج عمادة خدمة المجتمعوترقيمها.

تج�سير
عمادة خدمة المجتمعمجال�س الكلياتتكليف الم�سرفين التنفيذيين  والمن�سقين الإداريين للبرامج. 8

الجامعة 9 نطاق  داخل  التعليمية  للبرامج  التدري�س  اأع�ساء  تحديد 
وخارجها.

-مجال�س الكليات
عمادة خدمة المجتمع-مجال�س الأق�سام العلمية

مرحلة تنفيذ البرامج التعليمية
يتم في هذه المرحلة تنفيذ البرامج التعليمية في �سوء اإجراءات محددة وم�سئوليات موزعة وفقاً لما يلي:

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
عمادة خدمة المجتمعبدء تنفيذ الخطة الت�سويقية والإعلامية للبرامج التعليمية.1
ملفات 2 وا�ستقبال  التج�سير،  لبرامج  المبدئي  الت�سجيل  برنامج  بدء 

الطلاب والطالبات.
عمادة خدمة المجتمععمادة القبول والت�سجيل

ملفات 3 وا�ستقبال  الدبلومات،  لبرامج  المبدئي  الت�سجيل  برنامج  بدء 
الطلاب والطالبات.

عمادة القبول والت�سجيلعمادة خدمة المجتمع

عمادة خدمة المجتمععمادة القبول والت�سجيلنهاية فترة القبول لبرامج التج�سير.4
عمادة القبول والت�سجيلعمادة خدمة المجتمعنهاية فترة القبول لبرامج الدبلومات.5
عمادة القبول والت�سجيلالكلياتفح�س ال�سهادات وك�سوف الدرجات، واإجراء المعادلت لبرامج التج�سير.6

مرحلة 
التخطيط 

لتنفيذ 
البرامج 
التعليمية

مرحلة 
تنفيذ 

البرامج 
التعليمية
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ال�سهادات وك�سوف الدرجات 7 فرز طلبات الطلاب والطالبات وفح�س 

في �سوء معايير القبول المحددة من الكليات لبرامج الدبلومات.
عمادة خدمة المجتمع

ببرامج 8 للمقبولين  النهائية  بالقوائم  المجتمع  خدمة  عمادة  اإمداد 
التج�سير

الكليات

عمادة خدمة المجتمعاإعلان قوائم الطلاب والطالبات الملتحقين ببرامج التج�سير.9
عمادة خدمة المجتمعاإعلان قوائم الطلاب والطالبات الملتحقين ببرامج الدبلومات.10
عمادة خدمة المجتمعالكلياتتجهيز المقرات .11
عمادة خدمة المجتمعالتاأكد من جاهزية المقرات12
مع 13 التعليمية  بالبرامج  الملتحقين  والطالبات  الطلاب  قوائم  اإر�سال 

ببرامج  الخا�سة  المعادلت  اإلى  اإ�سافة  الدرجات،  وك�سوف  ال�سهادات 
التج�سير لعمادة القبول والت�سجيل

عمادة خدمة المجتمع

واإ�سدار 14 بالجامعة  والت�سجيل  القبول  منظومة  �سمن  الطلاب  دخول 
الأرقام الجامعية

عمادة القبول والت�سجيل

مرحلة 
تنفيذ 

البرامج 
التعليمية
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درا�سة احتياجات المجتمع من البرامج والدبلومات ، والتعرف على الخبرات المماثلة في  الجامعات المناظرة.  . 1
اعتماد البرامج التعليمية من وزارة الخدمة المدنية.. 2
و�سع الأهداف العامة والتف�سيلية للبرامج.. 3
والتجهيزات . 4 الأكاديمية  الإمكانات  توافر  مدى  على  الوقوف  بهدف  البرامج،  فيها  �ستنفذ  التي  الكليات  مع  التن�سيق 

اللازمة بها.
اإعداد الحملة الت�سويقية الخا�سة بالبرامج ومتابعتها.. 5
الإ�سراف علي عمليات القبول المبدئي بالن�سبة لبرامج الدبلومات.. 6
التن�سيق مع عمادة القبول والت�سجيل لدمج الطالب بمنظومة القبول والت�سجيل بالجامعة بالن�سبة للدبلومات. . 7
التوا�سل مع وزارة التعليم العالي ب�ساأن الأمور المالية المرتبطة بالبرنامج. 8
ال�سعي لتوفير دعم خا�س بالبرامج من خلال التفاقيات مع الجهات الحكومية والخا�سة.. 9

 قيا�س جودة البرامج التعليمية    . 10

ات
كلي

ال

و�سع معايير القبول بالبرنامج التعليمي من خلال مجال�س الأق�سام العلمية.. 1
و�سع �سوابط اختيار اأع�ساء هيئة التدري�س للبرامج التعليمية من خلال مجال�س الأق�سام العلمية.. 2
اإجراء المعادلت الخا�سة ببرامج التج�سير من خلال مجال�س الأق�سام العلمية.. 3
تر�سيح ممثلي الكلية للم�ساهمة في قيا�س جودة البرامج التعليمية.             . 4
اإعداد وتجهيز القاعات والمعامل اللازمة لتنفيذ البرامج التعليمية، ومتابعة جوانب الأمن وال�سلامة والنظافة وال�سيانة. . 5
�سبط جودة البرامج التعليمية. 6
متابعة عملية الختبارات . 7
مناق�سة الق�سايا والم�سكلات المرتبطة بالبرنامج في مجال�س الأق�سام المعنية. 8
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المهامالم�صئول

ية
لكل

د ا
مي

ع

• اقتراح البرامج التعليمية التي يمكن للكلية الإ�سراف على تنفيذها.	
• الإ�سراف العام على النواحي الأكاديمية والإدارية والتربوية للبرامج.	
• الموافقة على اأ�سماء الم�سرفين التنفيذيين والمن�سقين الإداريين المر�سحين للبرامج بالتن�سيق مع مجال�س الأق�سام العلمية 	

التي يتبع لها البرنامج.
• الموافقة على اأ�سماء اأع�ساء هيئة التدري�س المر�سحين للتدري�س في مختلف مقررات البرامج، واإعداد العقود الخا�سة 	

بهم، واإر�سالها اإلى عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر ل�ستكمال اإجراءات عقودهم بالتن�سيق مع مجال�س الأق�سام 
العلمية التي يتبع لها البرنامج.

• متابعة الجداول الدرا�سية اللازمة ، ومواعيد المحا�سرات العملية والنظرية ، ومتابعة اإعلان جداول الختبارات بعد 	
موافقة الق�سم والكلية على ذلك.

• التدري�س، 	 هيئة  اأع�ساء  من  النتائج  ا�ستلام  في  التنفيذي  الم�سرف  مع  والتن�سيق  الختبارات،  �سير  على  الإ�سراف 
واعتمادها من الق�سم والكلية، والتن�سيق مع عمادة القبول والت�سجيل.

• تحديد وتجهيز القاعات والمعامل اللازمة لتنفيذ البرامج التعليمية، وتوفير الم�ستلزمات اللازمة.	
• التعاون مع العمادة في اجراءات �سبط جودة البرامج المنفذة.	
• العمل مع عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر في كل ما يحقق م�سلحة وتنفيذ البرامج التعليمية.	

ذي
نفي

الت
ف 

�صر
الم

• التن�سيق مع عمادة الكلية بتخ�سي�س مكتب للاإ�سراف على البرنامج المنفذ في الكلية، ليكون مقراً للم�سرف التنفيذي 	
والأعمال الإدارية.

• الإ�سراف على النواحي الأكاديمية والإدارية والتربوية للبرنامج	
• متابعة ح�سور وغياب الطلاب، ورفع تقرير �سهري عن ذلك.	
• متابعة ح�سور وغياب اأع�ساء هيئة التدري�س، ورفع عدد �ساعات الح�سور الفعلية لهم اأ�سبوعياً اإلى العمادة.	
• الإ�سراف على الختبارات، وا�ستلام النتائج من اأع�ساء هيئة التدري�س، واعتمادها من الق�سم والكلية، والتن�سيق مع 	

عمادة القبول والت�سجيل.

ذي
نفي

الت
ف 

�صر
•الم تحديد وتجهيز القاعات والمعامل اللازمة لتنفيذ البرامج التعليمية، وتوفير الم�ستلزمات اللازمة بالتن�سيق مع الكلية.	

• اإعداد تقرير �سامل عن البرنامج وفق نموذج موحد، ورفعه اإلى الكلية وعمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر.	
• الأ�سراف على تنفيذ المن�سق الإداري لمهامه الإدارية والفنية.	
• الم�ساركة بفاعلية في اجراءات �سبط جودة البرنامج المنفذ.	
• العمل مع عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر في كل ما يحقق م�سلحة وتنفيذ البرنامج التعليمي.	

البرامج المنفذة في المحافظات الواقعة في 
النطاق الجغرافي للجامعة  دليل إجرائي )1(
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المهامالم�صئول

ري
لإدا

ق ا
ن�ص

الم

• متابعة تجهيزات القاعات يومياً قبل ح�سور الطلاب	
• متابعة تح�سير الطلاب في البرامج الأكاديمية ح�سب الإجراءات المتبعة لتنفيذ البرامج وتفريغها ب�سكل يومي وت�سليمها 	

للم�سرف التنفيذي.
• الإ�سراف على تعبئة النماذج المتبعة ل�سير العمل ورفعها للم�سرف التنفيذي للبرنامج. 	
• متابعة احتياجات البرنامج من التجهيزات والكتابة بها لم�سرف البرنامج.	
• القيام باأي مهام م�ستجدة اأو تكليف من قبل الم�سرف التنفيذي اأو الم�سرف العام على البرنامج. 	

�س
دري

الت
ئة 

هي
صو 

ع�

• ع�سو هيئة التدري�س م�سئول عن كل ما يقدمه لطلابه من معلومات، واأفكار، و�سلوكيات ويتحمل تبعات ذلك، بح�سب 	
اللوائح والأنظمة المحددة لمهماته وللعملية التعليمية التي ي�سهم بها. 

• يتولى ع�سو هيئة التدري�س حفظ النظام داخل القاعات والمختبرات ويقدم اإلى الم�سرف التنفيذي تقريراً عن كل ما 	
من �ساأنه الإخلال بالنظام اأو الإ�سرار بالعملية التعليمية اأو ال�سلوكية. 

• الم�ساركة بفاعلية في اأن�سطة البرامج الأكاديمية في خدمة المجتمع.	
• متابعة ما ي�ستجد في مجال تخ�س�سه والم�ساهمة في تطوير تخ�س�سه والعر�س بذلك للجهات المخت�سة لدرا�سته 	

وال�ستفادة منه. 
• ع�سو هيئة التدري�س مكلف باأن ينقل لطلابه اأحدث ما تو�سل اإليه العلم في مجال تخ�س�سه. ويثير فيهم حب العلم 	

والمعرفة والتفكير العلمي ال�سليم.
• يلتزم ع�سو هيئة التدري�س بالتقويم الدرا�سي الجامعي ، وخا�سة فيما يتعلق بمواعيد الختبارات النهائية وعدم تغيير 	

موعد اختبار اأي مقرر اإل بعد موافقة الق�سم العلمي المخت�س بالبرنامج. 
• يتولى ع�سو هيئة التدري�س تدري�س ما يكلفه به من مقررات في مجال تخ�س�سه الدقيق اأو العام ، ويلتزم بعدم تغيير 	

مواعيد واأماكن المحا�سرات اأو �سم المجموعات اإل بعد موافقة الم�سرف التنفيذي. 
• الإ�سهام في تقديم مقترحات محددة ت�ساعد على تطوير العمل الأكاديمي في البرامج الأكاديمية، وتحديد اآليات 	

تنفيذها وطرق تفعليها.
• ي�سع ع�سو هيئة التدري�س اأ�سئلة اختبار المقرر الذي يتولى تدري�سه.ويتولى القيام بجميع المراحل التي تلي عملية و�سع 	

الختبار حتى اإ�سدار النتائج النهائية.
• ع�سو هيئة التدري�س م�سئول عن مراعاة �سوابط اختبارات الطلاب والأحوال المتعلقة بها ،وفق ما تن�س عليه لئحة 	

الدرا�سة والختبارات للمرحلة الجامعية.
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الخطة الزمنية للبرامج المنفذة 
في المحافظات الواقعة في 

النطاق الجغرافي للجامعة

دليل إجرائي )1(



يتم تنفيذ البرامج التعليمية في المحافظات الواقعة في النطاق الجغرافي للجامعة وفقاً للخطة الزمنية التالية:
اأولً: الخطة الزمنية لمرحلة التخطيط )1( :

تاريخ التنفيذالجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم

بداية الف�سل الدرا�سي ال�سابق الكلياتعمادة خدمة المجتمعدرا�سة الحتياجات من البرامج في �سوء متطلبات �سوق العمل.1
لتطبيق البرنامج

2

اقـــتراح البرامـــج التعليميـــة التـــي يمكـــن للكلية الإ�ســـراف عليهـــا، و�سع خطة 
البرنامج واعتمادها من الكليـــات والأق�سام م�ستملة على )الم�سمى-الأهداف-

مـــدة الدرا�سة-عـــدد الوحـــدات الدرا�سية-متطلبات اجتيـــاز البرنامج-الفئة 
الم�ستهدفة- �ســـروط اللتحاق-الخطة الدرا�سية-الجـــدول الدرا�سي-تو�سيف 

المقررات(

-مجال�س الكليات
من الأ�سبوع 3-6 للف�سل الدرا�سي -لجنة الخطط الدرا�سية-مجال�س الأق�سام العلمية

ال�سابق لتطبيق البرنامج

التو�سيـــة من مجل�س عمادة خدمـــة المجتمع باإقرار البرامـــج  التعليمية، وعمل 3
مجل�س عمادة خدمة المجتمعالخطة الت�سويقية والإعلامية للبرامج وبيان فر�س العمل والتوظيف .

-مجل�س عمادة خدمة المجتمعتحديد �سروط تنفيذ البرنامج.4
- الكليات

عمادة خدمة المجتمعالتوا�سل مع وزارة الخدمة المدنية لعتماد البرنامج.5

6
الجتمـــاع التح�سيري لمناق�سة خطـــة البرنامج وو�سع �سوابـــط اختيار اأع�ساء 
هيئـــة التدري�س مـــن داخل الكليـــات والمتعاونـــين وتحديد الوثائـــق المطلوبة من 

الطلاب والطالبات ومواعيد الإعلان عن البرامج .

-عمادة خدمة المجتمع
الأ�سبوع العا�سر من الف�سل عمادة القبول والت�سجيل-الكليات

الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامج

الأ�سبوع العا�سر من الف�سل الكليات بالن�سبة لبرامج تج�سيرعمادة خدمة المجتمعاإر�سال الخطط الدرا�سية لعمادة القبول والت�سجيل لترميز المقررات وترقيمها.7
الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامج

الأ�سبوع الحادي ع�سر من الف�سل عمادة خدمة المجتمعمجال�س الكلياتتكليف الم�سرفين التنفيذيين  والمن�سقين الإداريين للبرامج.8
الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامج

-مجال�س الكلياتتحديد اأع�ساء التدري�س للبرامج التعليمية داخل نطاق الجامعة وخارجها.9
الأ�سبوع الثالث ع�سر من الف�سل عمادة خدمة المجتمع-مجال�س الأق�سام العلمية

الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامج

)1(  تم اإعداد الخطة الزمنية لمرحلتي التخطيط والتنفيذ باإ�سراف وكالة الجامعة لل�سوؤون التعليمية والكاديمية

البرامج المنفذة في المحافظات الواقعة في 
النطاق الجغرافي للجامعة  دليل إجرائي )1(
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ثانياً: الخطة الزمنية لمرحلة التنفيذ : 
الفترة الزمنيةالجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
الأ�سبوع العا�سر من الف�سل الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامجعمادة خدمة المجتمعبدء تنفيذ الخطة الت�سويقية والإعلامية للبرامج التعليمية.1

بـــدء برنامج الت�سجيل المبدئي لبرامج التج�سير، وا�ستقبال ملفات 2
الأ�سبوع الثاني ع�سر من الف�سل الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامجعمادة خدمة المجتمععمادة القبول والت�سجيلالطلاب والطالبات.

بـــدء برنامـــج الت�سجيل المبدئـــي لبرامـــج الدبلومـــات، وا�ستقبال 3
الأ�سبوع الثاني ع�سر من الف�سل الدرا�سي ال�سابق لتطبيق البرنامجعمادة القبول والت�سجيلعمادة خدمة المجتمعملفات الطلاب والطالبات.

الأ�سبـــوع ال�ساد�س ع�سر من الف�سل الدرا�ســـي ال�سابق لتطبيق البرنامجعمادة خدمة المجتمععمادة القبول والت�سجيلنهاية فترة القبول لبرامج التج�سير.4

الفترة ال�سيفيةعمادة القبول والت�سجيلعمادة خدمة المجتمعنهاية فترة القبول لبرامج الدبلومات.5

فح�ـــس ال�سهادات وك�سوف الدرجات، واإجـــراء المعادلت لبرامج 6
الأ�سبـــوع ال�ساد�س ع�سر من الف�سل الدرا�ســـي ال�سابق لتطبيق البرنامجعمادة القبول والت�سجيلالكلياتالتج�سير.

7
فـــرز طلبات الطـــلاب والطالبـــات وفح�ـــس ال�سهـــادات وك�سوف 
الدرجـــات في �سوء معايير القبـــول المحددة مـــن الكليات لبرامج 

الدبلومات.
الفترة ال�سيفيةعمادة خدمة المجتمع

اإمداد عمادة خدمة المجتمـــع بالقوائم النهائية للمقبولين ببرامج 8
الأ�سبوع ال�سابع ع�سر من الف�سل الدرا�سي ال�سابق للتطبيقالكلياتالتج�سير

الأ�سبوع الثامن ع�سر من الف�سل الدرا�سي ال�سابق للتطبيقعمادة خدمة المجتمعاإعلان قوائم الطلاب والطالبات الملتحقين ببرامج التج�سير.9

الفترة ال�سيفيةعمادة خدمة المجتمعاإعلان قوائـــم الطلاب والطالبات الملتحقـــين ببرامج الدبلومات.10

الفترة ال�سيفيةعمادة خدمة المجتمعالكلياتتجهيز المقرات .11

الفترة ال�سيفيةعمادة خدمة المجتمعالتاأكد من جاهزية المقرات12

13
اإر�ســـال قوائم الطـــلاب والطالبات الملتحقـــين بالبرامج التعليمية 
مـــع ال�سهادات وك�سوف الدرجـــات، اإ�سافة اإلى المعادلت الخا�سة 

ببرامج التج�سير لعمادة القبول والت�سجيل .
الأ�سبوع الأول من الف�سل الدرا�سي لتطبيق البرنامجعمادة خدمة المجتمع

دخـــول الطـــلاب �سمـــن منظومـــة القبـــول والت�سجيـــل بالجامعة 14
الأ�سبوع الأول من الف�سل الدرا�سي لتطبيق البرنامجعمادة القبول والت�سجيلواإ�سدار الأرقام الجامعية
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البرامج المنفذة في 
المحافظات الواقعة في 
النطاق الجغرافي للجامعة

دليل إجرائي )1(



مبررات تنفيذ برامج تعليمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي للجامعة

مراحل تنفيذ البرامج التعليمية بمراكز الدرا�صات الجامعية

• اختيار البرامج وتحديد معايير القبول	
• الت�سويق والدعاية للبرامج	
• القبول المبدئي	
• الإ�سراف الأكاديمي	
• �سبط وقيا�س الجودة	

اللجان والمهام الإ�صرافية للبرامج

• لجنة اإدارة البرامج الفرعية	
• الجهة الت�سغيلية )مركز الدرا�سات الجامعية(	
• الكليات	
• عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر	

البرامج 
المنفذة في 
المحافظات 

الواقعة 
خارج النطاق 
الجغرافي في 

الجامعة

البرامج المنفذة في المحافظات الواقعة في 
النطاق الجغرافي للجامعة  دليل إجرائي )1(
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مقدمــة 

انطلاقاً من جهود عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر في تحقيق اأهدافها الرامية اإلى خدمة جميع اأفراد المجتمع، وات�ساقاً 
مع الأهداف التف�سيلية المت�سمنة بالخطة ال�ستراتيجية لجامعة المجمعة والتي د�سنها معالي مدير جامعة المجمعة  خلال الف�سل 
الدرا�سي الثاني للعام الجامعي 1432-1433هـ، والتي دعت اإلى �سرورة زيادة اأعداد الم�ستفيدين من برامج العمادة في القطاعات 
الخا�سة والموؤ�س�سات المجتمعية )الهدف التف�سيلي الثاني المنبثق من الهدف ال�ستراتيجي الثاني للخطة ال�ستراتيجية لجامعة 

المجمعة،1433هـ(.

 قامت العمادة باإعداد خطة متكاملة لبرامجها التعليمية خلال العام الجامعي 1433-1434هـ وذلك في �سوء درا�سة احتياجات 
المحافظات الواقعة في نطاق جامعة المجمعة، وكذلك المحافظات الواقعة في تخومها من البرامج التعليمية �سواء النوعية منها اأو 
التي  التعليم الموازي والدبلومات  نتائج هذه الدرا�سة ، وجود حاجة ما�سة لبرامج  اأهم  العمل، وقد كان من  التي يتطلبها �سوق 
تنفذها عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر في محافظة حفر الباطن ويرجع ذلك اإلى عدم وجود جامعة في هذه المحافظة ،كما 

ان الكليات الموجودة بها ل تقدم تلك النوعية من البرامج.

كما تو�سلت الدرا�سة اإلى اأنه بالرغم من وجود العديد من الجامعات بالريا�س اإل اأن تلك المنطقة مازالت تحتاج اإلى تقديم 
برامج تعليمية نوعية يحتاجها �سوق العمل ب�سكل ملح وعاجل . ومن هنا ا�ستملت الخطة على برامج متنوعة في المجالت التالية: 

برامج طبية، برامج تربوية، برامج اإدارية وقانونية وبرامج حا�سوبية وتقنية . 

ولما لقته عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر من دعم  من قبل معالي مدير الجامعة، خا�سة في مبادراتها النوعية للتو�سع 
�سوء  والكيفي في  الكمي  الم�ستويين  على  المجمعة  بجامعة  الرتقاء  بهدف  ت�ستهدفها  التي  والمناطق  التعليمية  البرامج  اأعداد  في 
متطلبات الجودة التي تمثل اأهم الدعائم التي تقوم عليها العملية التعليمية داخل الجامعة، لذا �سعت العمادة اإلى تقديم برامج 
تعليمية ذات جودة عالية، ت�سهم في تحقيق مخرجات نوعية،وتلبي حاجة المجتمع من تلك البرامج  �سواء داخل المحافظات الواقعة 

في نطاق الجامعة اأو تلك الواقعة  على تخومها. 
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مبررات تنفيذ برامج تعليمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي للجامعة

اأهم الأهداف التي يقع على كاهل الجامعة تنفيذها ، ولعل  تعد تلبية احتياجات المجتمع من الفر�س التعليمية المتميزة من 
تعليمية نوعية لأبنائها ،ومع  اإلى وجود جامعة توفر فر�س  جامعة المجمعة تقع في منطقة جغرافية ظلت فترة طويلة في حاجة 
اإن�ساء الجامعة ظلت هناك بع�س المناطق تحتاج اإلى الدعم في مجال البرامج التعليمية كمنطقة حفر الباطن ،التي تعد جامعة 
المجمعة اأقرب الجامعات اإليها برغم الكثافة العالية في ال�سكان بها، كذلك منطقة الريا�س وبرغم وجود اأكثر من جامعة بها اإل اأن 
الجامعة اآلت على نف�سها اإل اأن تمتد خدماتها التعليمية اإلى تلك المنطقة ب�سرط توافر معياري النوعية في اختيار البرامج والتكامل 
مع الجامعات الواقعة داخل المنطقة بما يحقق توفير اأكبر عدد من الفر�س التعليمية لأبناء المنطقة وتحقيق قدر عالي من التوا�سل 
والتكامل بين الجامعات، علماً باأن تلك البرامج تنفذ ب�سورة موؤقتة يتم تنفيذها عند الحاجة المجتمعية وتلغى عند الكتفاء اأو في 

حالة وجود برامج تعليمية مناظرة في جامعات المنطقة ت�ستوعب الطلب المتزايد من اأفراد المجتمع.

 يمكن اإيجاز مبررات تنفيذ برامج تعليمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي للجامعة فيما يلي:

الباطن ،التي تعد جامعة  - التعليمية كمنطقة حفر  اإلى الدعم في مجال البرامج  توفير فر�س تعليمية للمناطق التي تحتاج 
المجمعة اأقرب الجامعات اإليها برغم الكثافة العالية في ال�سكان بها.

ما اأ�سفرت عنه نتائج الدرا�سة ال�ستطلاعية التي قامت بها ال�سركة المنفذة للحملة الت�سويقية للبرامج التعليمية التي تنفذها  -
عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر والتي اأكدت على الحاجة الما�سة لتنفيذ مثل تلك البرامج

و�سول الكثير من الطلبات من اأفراد المجتمع المقيمين في تلك المناطق ب�ساأن تنفيذ برامج تعليمية في منطقتهم. -

وجود تجارب ناجحة لجامعات عريقة تقدم برامج تعليمية في محافظات تقع خارج نطاقها الجغرافي ،كجامعة اأم القرى التي  -
تقدم برنامج للماج�ستير بالتعاون مع كليات بريدة الأهلية بمنطقة الق�سيم.
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مراحل تنفيذ البرامج التعليمية بمراكز الدرا�صات الجامعية

المرحلة الأولى :  اختيار البرامج وتحديد معايير القبول.

يمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية اختيار البرامج وتحديد معايير القبول في مراكز الدرا�سات الجامعية وفق ما يلي:

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
الكليات والجهة الت�سغيليةعمادة خدمة المجتمعتحديد البرامج التعليمية التي يحتاجها المجتمع.1
عمادة خدمة المجتمعاعتماد البرامج المحدد تنفيذها من وزارة الخدمة المدنية.2
التن�سيق مع الكليات والأق�سام المعنية ب�ساأن اإمكانية تنفيذ البرامج،وتعيين 3

ممثل للكلية كحلقة و�سل بينها وبين مراكز الدرا�سات الجامعية.
الكلياتعمادة خدمة المجتمع

الكلياتعمادة خدمة المجتمعتحديد معايير القبول بالبرامج التعليمية4

المرحلة الثانية  : الت�صويق والدعاية لبرامج الفروع

ويمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية الت�سويق والدعاية لبرامج الفروع وفق ما يلي:-

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
عمادة خدمة المجتمعالتعاقد مع جهات دعائية وت�سويقية1
عمادة خدمة المجتمعالتوا�سل مع الجهات الإعلانية والدعائية2
الجهة الت�سغيليةعمادة خدمة المجتمعبناء وتنفيذ خطة الت�سويق والدعاية والإعلام.3
تقويم مدى تحقيق الخطة الت�سويقية  لأهدافها وتعديل الخطة وفق 4

التغذية الراجعة الميدانية
عمادة خدمة المجتمع
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المرحلة الثالثة : القبول المبدئي

يمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية القبول المبدئي لبرامج الفروع وفق ما يلي:-  

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
الكلياتعمادة خدمة المجتمعالتوا�سل مع الكليات والأق�سام المعنية ب�ساأن ال�سوابط الخا�سة بالقبول1
عمادة خدمة المجتمعالت�سجيل اللكتروني عن طريق موقع العمادة2

ا�ستقبال ملفات المتقدمين ومطابقتها بالبيانات الم�سجلة اإلكترونياً 3
الكلياتعمادة خدمة المجتمعببرنامج الت�سجيل المبدئي اللكتروني الخا�س بالعمادة.

الكلياتاإجراء المعادلت الخا�سة ببرامج التج�سير4

فرز الملفات وتحديد القوائم التي تنطبق عليها �سوابط القبول 5
عمادة خدمة المجتمعبالبرامج التعليمية )الدبلومات( المراد الت�سجيل فيها.

الكليات )برامج عمادة خدمة المجتمع�سياغة القوائم النهائية وقوائم الحتياط6
التج�سير(

اإ�سعار الطلاب المقبولين نهائياً بالدرا�سة في البرنامج التعليمي من 7
عمادة خدمة المجتمعخلال ر�سائل جوال  SMS والبريد اللكتروني.

عمادة خدمة المجتمعاإر�سال القوائم النهائية اإلي الجهة الت�سغيلية للفروع8

اإر�سال القوائم النهائية اإلي عمادة القبول والت�سجيل لدمجها في 9
منظومة القبول والت�سجيل بالجامعة

عمادة خدمة المجتمع بالتن�سيق مع 
عمادة القبول والت�سجيل

الكليات )برامج 
التج�سير(

عمادة القبول والت�سجيل بالتن�سيق ربط ال�سعب بالم�ستخدم الأكاديمي10
مع عمادة خدمة المجتمع

الكليات والجهة 
الت�سغيلية

11

ا�ستقبال طلبات الحركات الأكاديمية المطلوب اإجرائها للطلاب 
والطالبات الم�سجلين بالقوائم النهائية ومنها )الن�سحاب – تعديل 

البيانات – التحويل مع مراعاة اللتزام ب�سروط التحويل( واإر�سالها 
اإلي عمادة القبول والت�سجيل

عمادة القبول عمادة خدمة المجتمع
والت�سجيل
والكليات
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المرحلة الرابعة : الإ�صراف الأكاديمي

متابعة كافة الإجراءات وال�سوابط المرتبطة بعملية تنفيذ البرامج التعليمية بالفروع وذلك من خلال الجهة الت�سغيلية المتعاقد 
معها من قبل العمادة.

يمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية الإ�سراف الأكاديمي و�سبط وقيا�س الجودة على برامج الفروع وفق ما يلي:-

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم
الإ�سراف الأكاديمي م�سئولية م�ستركة بين العمادة والجهة الت�سغيلية 1

بالتن�سيق مع الكليات والأق�سام المعنية
الكليات والجهة الت�سغيليةعمادة خدمة المجتمع

ت�سكيل لجان من ممثلي الكليات لمتابعة �سير العملية الأكاديمية 2
بمراكز الدرا�سات الجامعية.

الكلياتعمادة خدمة المجتمع

اإعداد تقارير دورية عن مدي �سير البرنامج تعدها الجهة الت�سغيلية 3
في �سوء اللوائح و�سبط جودة البرامج التعليمية بمراكز الدرا�سات 

الجامعية.

الجهة الت�سغيلية

عمادة خدمة المجتمعمتابعة �سير البرامج التعليمية4
ت�سكيل لجان خا�سة بعملية الإ�سراف والمتابعة الداخلية للبرامج 5

التعليمية.
الجهة الت�سغيليةالجهة الت�سغيلية
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المرحلة الخام�صة  : �صبط  وقيا�س الجودة 

لتحقيق و�سمان  تهيئة مجال منا�سب  والعمل علي  التقارير  واإعداد  اللجان  ت�سكيل  تت�سمن   التي  العمليات  وتعني مجموعة من 
م�ستوى اأعلي من الأداء في تنفيذ البرامج الأكاديمية التي تقيمها عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر ، وقيا�س الجودة  عملية 
اأدوات  تقوم بها عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر ب�سكل دوري بال�ستعانة بفريق من المتخ�س�سين في الجودة با�ستخدام 

لقيا�س الجودة التعليمية والإدارية وغيرها.

الجهة الم�صاندةالجهة الم�صئولةالإجراءم

عمادة خدمة المجتمع بالتن�سيق ت�سكيل اللجان واإعداد المهام1
الكليات والجهة الت�سغيليةمع الجهة الت�سغيلية

الكلياتعمادة خدمة المجتمعاإعداد تقرير ف�سلي عن جودة البرامج التعليمية2

الكليات والجهة الت�سغيليةعمادة خدمة المجتمعتنظيم زيارات لفرق قيا�س الجودة بالبرامج التعليمية3

عمادة خدمة المجتمعتطبيق اأدوات قيا�س جودة البرامج التعليمية.4
عمادة خدمة المجتمعتحليل ال�ستبانات وا�ستخراج النتائج5
عمادة خدمة المجتمعطباعة تقرير جودة البرامج التعليمية6
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اللجان والمهام الإشرافية 
للبرامج المنفذة في 

المحافظات الواقعة خارج 
النطاق الجغرافي للجامعة

دليل إجرائي )1(
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1-لجنة اإدارة البرامج الفرعية

هي لجنة تقوم بالتخطيط والتنفيذ للبرامج التعليمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي للجامعة واتخاذ القرارات 
المنا�سبة ب�ساأنها . وقد تم ت�سكيل اللجنة بقرار من معــالي مدير الجامعة . انظر الملحق رقم )1( 

طبيعة عمل اللجنة:

تخت�س بافتتاح فروع خارج النطاق الجغرافي للجامعة تنفذ فيها البرامج التعليمية، كما تقترح البرامج  التعليمية القابلة 
للتنفيذ في هذه الفروع واعتماد جميع القرارات المتعلقة بها، بالإ�سافة اإلى تحديد الجهات الت�سغيلية الم�ساعدة في عملية التنفيذ، 

واإقرار الأنظمة المالية المرتبطة بتنفيذ تلك البرامج ، ومتابعة الفروع مالياً واإدارياً. 

مهام اللجنة:

تخت�س اللجنة بتنفيذ المهام التالية:
تحديد واعتماد الفروع التي �سوف يقام فيها البرامج التعليمية. -
تحديد مواقع اإقامة وتنفيذ البرامج التعليمية في الفروع. -
درا�سة العرو�س المقدمة من الجهات الت�سغيلية واعتماد الجهة الم�سغلة ذات العر�س المنا�سب. -
اختيار الجهات الت�سغيلية للبرامج التعليمية في الفروع . -
تحديد اللجان العاملة في مجال الإ�سراف والإدارة والتقويم  و�سبط الجودة. -
متابعة �سير العملية التعليمية والإدارية بالفروع . -
الطلاع على التقارير الدورية المرفوعة من اللجان العاملة ببرامج الفروع ودرا�ستها. -
اإعداد الموازنة المالية  للبرامج  ومراجعتها   -
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�صلاحيات اللجنة 

اعتماد الخطط للبرامج التعليمية  -
تحديد المعايير واعتماد الجهة الت�سغيلية  -
اعتماد المكافاآت ومتابعة جوانب ال�سرف على برامج الفروع  -
الموافقة على عقود الجهات الت�سغيلية وتفوي�س عميد خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر بتوقيع العقود .  -
اعتماد الموازنة المالية للبرامج التعليمية  -
تخ�سي�س مكافاأة للجان العاملة في ال�سراف على برامج الفروع بن�سبة ل تزيد عن 10% من اإيرادات البرامج .  -
اعتماد التقرير ال�سنوي لبرامج التعليمية بالفروع. -

2-الجهة الت�صغيلية )مركز الدرا�صات الجامعية(

طبيعة الجهة الت�صغيلية

جهة ذات ان�سطة اأكاديمية تتعاقد مع عمادة خدمة المجتمع لإدارة وت�سغيل البرامج الفرعية .

اختيار الجهة الت�صغيلية

المحددة  والمعايير  ال�سوابط  وتطبيق  المقدمة  العرو�س  الت�سغيلية من خلال درا�سة  باختيار الجهة  الفرعية  البرامج  تقوم لجنة 
لذلك الغر�س) انظر ملحق رقم 2(.

ومن ثم يوقع رئي�س اللجنة - اأو من تفو�سه اللجنة - عقد التفاق الملزم للجهة الت�سغيلية والعمادة ب�ساأن عملية الت�سغيل ) انظر 
ملحق رقم 3 (
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محددات الرقابة على الجهة الت�صغيلية:

المتابعة الدورية على الجهة الت�سغيلية من قبل العمادة والأق�سام الأكاديمية بالكليات -
التقييم الم�ستمر لأدائها من خلال فرق قيا�س الجودة الم�سكلة من العمادة وممثلي الكليات  -
نتائج تطبيق اأدوات قيا�س الجودة  )ملحق3(.حيث ي�سترط ل�ستمرار عمل الجهة الت�سغيلية ح�سول جميع المعايير على معدل  -

اأداء ل يقل عن )3( من )4(
في حالة وجود معيار اأو اأكثر ح�سل على معدل اأداء اأقل من م�ستوى )3( يتم لفت نظر الجهة الت�سغيلية، لتح�سين الأداء في هذا المعيار . -
للجنة  - الرفع  اأو الإخفاق في تحقيق م�ستوى الجودة المطلوب تم  التح�سين  بتو�سيات  الت�سغيلية  التزام الجهة   في حالة عدم 

البرامج الفرعية ب�ساأن عدم تجديد التعاقد اأو اإنهائه تماماً .

مهام الجهة الت�صغيلية:

تتحدد مهام الجهة الت�سغيلية )مركز الدرا�سات الجامعية ( فيما يلي:
درا�سة ملفات اأع�ساء هيئة التدري�س المتقدمين للتدري�س بالبرامج التعليمية وتطبيق   -
�سوابط الجامعة في الختيار )وذلك للمتقدمين اإليهم للتدري�س من خارج الأق�سام العلمية(  -
ا�ستقبال ملفات الطلاب المتقدمين من الفروع واإر�سالها اإلي عمادة خدمة المجتمع.    -
اإعداد وتجهيز القاعات والمعامل اللازمة لتنفيذ البرامج التعليمية، ومتابعة جوانب الأمن وال�سلامة والنظافة وال�سيانة.   -
متابعة �سير البرامج التعليمية من الناحية الفنية والإدارية  -
متابعة مهام الم�سرفين التنفيذيين والمن�سقين الإداريين.   -
ا�ستقبال الطلاب وتهيئتهم للدرا�سة في البرامج                                            -
 معالجة الم�سكلات التعليمية وفق لوائح واأنظمة الجامعة. -
لإ�سراف والمتابعة وتنفيذ �سير اأعمال الختبارات الدورية والنهائية.  -
ا�ستقبال لجان قيا�س جودة البرامج وت�سهيل مهمتها. -
 �سبط جودة البرامج التعليمية المنفذة في الفروع.  -
اإعداد التقارير الدورية واإر�سالها لعمادة خدمة المجتمع. -
التعاون مع ممثلي الكليات في كل ما من �ساأنه رفع م�ستوى الأداء  -
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3-الكليات

تقوم كل كلية معنية بالبرامج المنفذة بتر�سيح ممثل لها يكون حلقة و�سل بينها وبين البرامج المنفذة في مراكز التعليم الجامعي، 
وي�ساعد في �سبط جودة البرامج وتمثل مهامه فيما يلي:

مهام ممثل الكلية:

الم�ساركة في و�سع معايير اختيار اأع�ساء هيئة التدري�س بالتن�سيق مع الق�سم العلمي . 1
 الم�ساركة في مراجعة مطابقة المعايير على الأع�ساء المر�سحين من قبل الجهة الت�سغيلية.. 2
الم�ساركة الفاعلة في �سبط جودة البرامج  الإدارية ، والأكاديمية . 3
مراجعة الجداول الدرا�سية اللازمة، ومدى ا�ستيفائها للمتطلبات والرفع باأهم الملاحظات لعمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر . 4
مراجعة جداول الختبارات بالتن�سيق مع عمادة خدمة المجتمع والجهة الت�سغيلية.. 5
ر�سد الملاحظات الدورية واإعداد التقارير حول �سير العمل والرفع بها للعمادة . 6
الم�ساهمة الفاعلة في حل الم�سكلات الكاديمية والفنية. 7
ال�سراف على قبول الطلاب واإجراء المعادلت بتن�سيق مع الق�سم. 8
التن�سيق مع القبول والت�سجيل في دمج الطالب �سمن منظومة الت�سجيل. 9

 تنفيذ الزيارات الدورية لمتابعة �سير العمل.. 10
تو�سيف المقررات  والتاأكد من التزام الجهة الت�سغيلية بها . 11
التاأكد من ر�سد الدرجات وفقا للائحة الدرا�سة والختبارات . 12
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مهام الكليات:

بالإ�سافة لتر�سيح ممثل الكلية بمراكز الدرا�سات الجامعية تقوم الكلية بالمهام التالية:
و�سع معايير القبول بالبرنامج التعليمي.. 1
و�سع �سوابط اختيار اأع�ساء هيئة التدري�س للبرامج التعليمية.. 2
اإجراء المعادلت الخا�سة ببرامج التج�سير.. 3
تر�سيح ممثلي الكلية للم�ساهمة في قيا�س جودة البرامج التعليمية.             . 4
الم�ساعدة في �سبط جودة البرامج التعليمية من خلال ممثل الكلية.. 5
 مناق�سة الق�سايا والم�سكلات المرتبطة بالبرنامج في مجال�س الأق�سام المعنية. 6

4- عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�صتمر

لإدارة البرامج التعليمية المنفذة بمراكز الدرا�سات الجامعية تقوم عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر بالمهام التالية:
درا�سة احتياجات المجتمع من البرامج والدبلومات، والتعرف على الخبرات المماثلة في  الجامعات المناظرة.  . 1
اعتماد البرامج التعليمية من وزارة الخدمة المدنية.. 2
و�سع الأهداف العامة والتف�سيلية للبرامج.. 3
التن�سيق مع الكليات التي �ستنفذ فيها البرامج، بهدف الوقوف على مدى توافر الإمكانات الأكاديمية والتجهيزات اللازمة بها.. 4
اإعداد الحملة الت�سويقية الخا�سة بالبرامج ومتابعتها.. 5
الإ�سراف علي عمليات القبول المبدئي بالن�سبة لبرامج الدبلومات.. 6
التن�سيق مع عمادة القبول والت�سجيل لدمج الطالب بمنظومة القبول والت�سجيل بالجامعة بالن�سبة للدبلومات. . 7
التوا�سل مع وزارة التعليم العالي ب�ساأن الأمور المالية المرتبطة بالبرنامج. 8
ال�سعي لتوفير دعم خا�س بالبرامج من خلال التفاقيات مع الجهات الحكومية والخا�سة.. 9

10- قيا�س جودة البرامج التعليمية بمراكز الدرا�سات الجامعية.. 10
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مهام المسؤولين للبرامج المنفذة 
في المحافظات الواقعة خارج 

النطاق الجغرافي للجامعة
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الإ�سراف على ت�سريف اأعمال مراكز الدرا�سات الجامعية وتدبير �سوؤونها الأكاديمية والإدارية والمالية وغيرها في . 1
حدود ال�سيا�سة المر�سومة له وفقا للاأحكام والأنظمة واللوائح والتعليمات ال�سارية.

والفنيين . 2 والموظفات  والموظفين  التدري�س  هيئة  وع�سوات  التدري�س  هيئة  اأع�ساء  من  البرنامج  احتياجات  مراجعة 
والفئات الم�ساعدة والمن�سات والتجهيزات والأدوات والعمل على تاأمينها للعام الحالي والقادم وبما تحتاجه البرامج 

الأكاديمية من اأثاث وخدمات ومباني .
الإ�سراف على �سير العمل والدرا�سة وحفظ النظام داخل مباني تنفيذ البرنامج والرفع للم�سئولين في الجامعة عن . 3

كل ما من �ساأنه الم�سا�س ب�سير العمل في البرنامج .
اإلى الجهة المخت�سة في الجامعة وذلك ل�سد احتياج . 4 التدري�س ورفعها  اأع�ساء هيئة  النظر في طلبات تجديد عقود 

البرنامج من اأع�ساء هيئة التدري�س .
الدرا�سات الجامعية من . 5 العام على مراكز  الم�سرف  اإلى  ترد  التي  والتوجيهات  التعليمات  تنفيذ  ومتابعة  الإ�سراف 

الجامعة واإداراتها وذلك وفق ال�سلاحيات المخولة .
الإطلاع على توزيع العبء التدري�سي لجميع اأع�ساء هيئة التدري�س والمتعاونين والمتعاونات ورفع ال�ستمارات المتعلقة . 6

بها لعمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر بالجامعة.
تحديد احتياجات البرامج الأكاديمية من الكفاءات الب�سرية ، والأجهزة والمعامل ونحوها، وطلب تاأمينها.. 7
اعتماد جداول المحا�سرات العلمية والعملية . . 8
تزويد عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر بالمعلومات والبيانات اللازمة عن البرامج الأكاديمية المنفذة. . 9

اإ�سدار القرارات اللازمة لتنظيم �سير العمل واأعمال الختبارات عند الحاجة اإليها. . 10
درا�سة . 11 من  الأكاديمية  البرامج  اإدارة  تجريه  ما  على  بناء  درا�سي،  ف�سل  كل  في  للقبول  المر�سحة  الأعداد  تحديد 

ومراجعة، ح�سب الطاقة ال�ستيعابية والإمكانات المتاحة  واإر�سالها اإلي عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر.
تقويم وتطوير اأعمال اإدارة الإ�سراف العام على البرامج الأكاديمية من خلال الأجهزة المخت�سة والعمل على تح�سين . 12

اأدائها ورفع م�ستواها.
اعتماد جميع الخطابات ال�سادرة من اإدارة مراكز الدرا�سات الجامعية. . 13
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اإ�سدار خطابات ال�سكر ، ولفت النظر للهيئة الإدارية من مركز الدرا�سات الجامعية.. 1
التوجيه باإنهاء التعاون مع من تثبت عدم ال�ستفادة منهم اأو عدم جديتهم من اأع�ساء هيئة التدري�س المتعاونين . 2

ورفع تقرير لعمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر .
اعتماد اإ�سدار القرارات الإدارية الداخلية.. 3
الإ�سراف على مراجعة جداول البرامج الأكاديمية ومدي التقييد بالأن�سبة المحددة لأع�ساء هيئة التدري�س . 4

وتق�سيمها بح�سب التخ�س�س، والم�سادقة على الجداول الدرا�سية المعدة من قبل الم�سرف العام.
ا�ستقبال المراجعين و خا�سة فيما يتعلق بالقبول و الت�سجيل والتحويل والتاأجيل.. 5
مناق�سة المقترحات المقدمة لتطوير البرامج الأكاديمية في مراكز الدرا�سات الجامعية.. 6
الإ�سراف على تنفيذ القرارات ال�سادرة من عمادة خدمة المجتمع واإعداد كافة التقارير التي تتطلبها م�سلحة . 7

العمل في البرامج الأكاديمية. 
حفظ النظام في المباني الأكاديمية التي تقام فيها البرامج الأكاديمية اأو ما يلاحظ حول ما يقع من اأحد اأع�ساء . 8

هيئة التدري�س اأو من في حكمهم من اإخلال بالواجبات المطلوبة اأو اأي مخالفات اأخرى. 
اقتراح البرنامج الخا�س بما يمكن اأن ت�سهم في تطوير البرامج الأكاديمية في خدمة المجتمع وتقديم المرئيات . 9

والتو�سيات الخا�سة بذلك اإلى عمادة خدمة المجتمع، والإ�سراف على تنفيذ ما تقره الجامعة بهذا الخ�سو�س.
و�سع خطة �سنوية للاأعمال والأن�سطة الأكاديمية التي تقام في مدينة الريا�س و حفر الباطن والتي من خلاله يمكن . 10

اأن ت�سهم في تحقيق اأهداف الجامعة بالتن�سيق مع عمادة خدمة المجتمع. 
رئا�سة الجتماعات الدورية للجان ال�سير والر�سد و الإ�سراف العام على لجان الختبارات و�سيرها ور�سد الدرجات . 11

واإخراج نتائجها في مواعيدها واعتمادها ورفعها اإلى الجهات المخت�سة في عمادة خدمة المجتمع للت�سديق عليها.
اإعداد تقرير �سامل في نهاية كل عام جامعي عن �سوؤون البرامج الأكاديمية والعلمية والإدارية والمالية وال�سحية . 12

وم�ستوي اأداء العمل بها و�سوؤون الدرا�سة والختبارات ونتائجها وبيان العقبات التي اعتر�ست التنفيذ والمقترحات 
والحلول الملائمة ورفعها لعمادة خدمة المجتمع لدرا�ستها ومن ثم رفعها للجهات المخت�سة في الجامعة .

27. القيام باأي مهام م�ستجدة اأو ما يكلف بها من قبل اإدارة الجامعة.. 13
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الإ�سراف على اطلاع جميع اأع�ساء هيئة التدري�س على التعاميم الواردة .. 1
الإ�سراف على طلب معادلة مواد الدرا�سة للطلاب وفق التعليمات الواردة من الجامعة.. 2
درا�سة ال�سكاوى والمقترحات المقدمة من الطلاب اأو المحالة له من الم�سرف العام على مراكز الدرا�سات الجامعية . 3

واإبداء الراأي فيها والعمل على معالجتها ثم رفعها للم�سرف العام على مراكز الدرا�سات الجامعية.  
الإ�سراف على ا�ستمارات المتعاونين وتجهيزها في مواعيدها. . 4
فتح ملف وظيفي لكل من يتم التعاون اأو التعاقد معه ومتابعة تحديثه ح�سب الم�ستجدات.  . 5
توزيع التعاميم والتبليغ بالقرارات المهمة لمن�سوبي البرنامج واأخذ توقيعهم  عليها كل فيما يخ�سه.. 6
تهيئة وتوزيع تقاويم الأداء الوظيفي لأع�ساء هيئة التدري�س المتعاونين واعتمادها من الم�سرف العام ومن ثم اإر�سالها . 7

بخطاب اإلى عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر. 
ا�ستلام خطة البرامج الأكاديمية وتو�سيف المقررات الأكاديمية من عمادة خدمة المجتمع وتوزيعها على اأع�ساء . 8

هيئة التدري�س، واإعداد تو�سيف للمقررات من اأع�ساء هيئة التدري�س ومطالبة اأع�ساء هيئة التدري�س بتجهيز 
التو�سيف وتطبيق معايير الجودة.

متابعة حالت ال�ستئذان لأع�ساء هيئة التدري�س المتعاونين من البرنامج ور�سدها في نموذج معد لهذا الغر�س.. 9
تكوين قاعدة بيانات عن اأع�ساء هيئة التدري�س الراغبين في التعاون اأو التعاقد مع الجامعة لتنفيذ البرامج . 10

الأكاديمية. 
الإ�سراف على تنظيم الختبارات واإعداد جداول الختبارات واقتراح ت�سكيل اللجان ومتابعة �سير اأعمال . 11

الختبارات وحتى اإخراج نتائج الطلاب واعتمادها.
تقديم المقترحات التي ت�ساعد في تح�سين الأداء وتطويره ،ومناق�سة المعوقات التي تعتر�س البرنامج من تحقيق . 12

اأهدافه للو�سول اإلى الحلول المنا�سبة. 
تعليق الإعلانات الخا�سة بالبرامج الأكاديمية من واقع التعاميم.   . 13
اإعداد خطاب �سكر و اإخلاء طرف لكل ع�سو من اأع�ساء هيئة التدري�س الذين تعاونوا مع الجامعة لتنفيذ البرامج . 14

الأكاديمية.
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