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انطلاقاً من جهود عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر في تحقيق أهدافها الرامية إلى خدمة جميع 

واتساقاً مع الأهداف التفصيلية المتضمنة بالخطة الإستراتيجية لجامعة المجمعة والتي دشنها  أفراد المجتمع،

هـ، والتي دعت إلى ضرورة 0133-0132راسي الثاني للعام الجامعي معالي مدير جامعة المجمعة  خلال الفصل الد

الهدف التفصيلي الثاني )زيادة أعداد المستفيدين من برامج العمادة في القطاعات الخاصة والمؤسسات المجتمعية 

 ..(هـ0133المنبثق من الهدف الاستراتيجي الثاني للخطة الاستراتيجية لجامعة المجمعة،

هـ وذلك 0131-0133ة بإعداد خطة متكاملة لبرامجها التعليمية خلال العام الجامعي قامت العمادوقد 

وكذلك المحافظات الواقعة في تخومها من ، في ضوء دراسة احتياجات المحافظات الواقعة في نطاق جامعة المجمعة

ائج هذه الدراسة ، وجود وقد كان من أهم نت، البرامج التعليمية سواء النوعية منها أو التي يتطلبها سوق العمل

حاجة ماسة لبرامج التعليم الموازي والدبلومات التي تنفذها عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر في محافظة 

كما ان الكليات الموجودة بها لا تقدم تلك ،حفر الباطن ويرجع ذلك إلى عدم وجود جامعة في هذه المحافظة 

 .النوعية من البرامج

اسة إلى أنه بالرغم من وجود العديد من الجامعات بالرياض إلا أن تلك المنطقة مازالت كما توصلت الدر

ومن هنا اشتملت الخطة على . تحتاج إلى تقديم برامج تعليمية نوعية يحتاجها سوق العمل بشكل ملح وعاجل 

 . ة وبرامج حاسوبية وتقنية برامج طبية، برامج تربوية، برامج إدارية وقانوني: برامج متنوعة في المجالات التالية

خاصة في ، ولما لاقته عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر من دعم  من قبل معالي مدير الجامعة

مبادراتها النوعية للتوسع في أعداد البرامج التعليمية والمناطق التي تستهدفها بهدف الارتقاء بجامعة المجمعة 

متطلبات الجودة التي تمثل أهم الدعائم التي تقوم عليها العملية على المستويين الكمي والكيفي في ضوء 

التعليمية داخل الجامعة، لذا سعت العمادة إلى تقديم برامج تعليمية ذات جودة عالية، تسهم في تحقيق مخرجات 

واقعة  وتلبي حاجة المجتمع من تلك البرامج  سواء داخل المحافظات الواقعة في نطاق الجامعة أو تلك ال،نوعية

 . على تخومها
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 -:البرنامج التعليمي

 (.البكالوريوس والبكالوريوس بنظام التجسير)الدبلوم العالي والدبلوم التأهيلي وبرامج التعليم الموازي      

  -:يسعضو هيئة التدر

المتخصص الذي يقوم بالتدريس في البرامج التعليمية وفق المهام المكلف بها في العقد المبرم بينه وبين العمادة    

 (محاضر -أستاذ مساعد  -أستاذ مشارك  -أستاذ )ودرجته العلمية

 -:المشرف التنفيذي على البرنامج 

ويقوم بالتنسيق مع العمادة في ، البرنامج التعليمي عضو هيئة تدريس من القسم الأكاديمي المعني بتنفيذ      

 كل ما يتعلق فنيا وإدارياً بالبرنامج 

 -:المنسق الإداري للبرنامج 

موظف إداري يتعاون مع المشرف التنفيذي للبرنامج في تنفيذ ومتابعة المهام الإدارية المرتبطة بالبرنامج     

 ادية وبيئات التعلم الخاصة بمقر تنفيذ البرنامج كمتابعة غياب الطلاب ومتابعة التجهيزات الم

  -:لجنة إدارة البرامج الفرعية 

لجنة مشكلة برئاسة معالي مدير الجامعة وعميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر نائباً وتختص بافتتاح فروع      

ج  التعليمية القابلة للتنفيذ في كما تقترح البرام، خارج النطاق الجغرافي للجامعة تنفذ فيها البرامج التعليمية

بالإضافة إلى تحديد الجهات التشغيلية المساعدة في عملية ، هذه الفروع واعتماد جميع القرارات المتعلقة بها

 .ومتابعة الفروع مالياً وإدارياً،وإقرار الأنظمة المالية المرتبطة بتنفيذ تلك البرامج، التنفيذ

 -:اللائحة المالية

، اللائحة المالية الخاصة بعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر والمقرة من مجلس جامعة المجمعة يتم تطبيق    

 .بالإضافة لما تقره لجنة إدارة الفروع
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 -:جودة البرامج التعليمية تقرير قياس

أربعة  بتطبيق ايقومول التعليمية جودة البرامج قياستخصصين في مجال المتنفيذ زيارات من تقرير يتضمن    

       (.ممثل الكلية – أعضاء هيئة التدريس-الفريق الزائر -الدارسين) استبيانات تتعلق بآراء

 -:الجهة التشغيلية

 .جهات ذات انشطة أكاديمية تتعاقد مع عمادة خدمة المجتمع لإدارة وتشغيل أفرع العمادة   

 -:الحملة التسويقية

ة المجتمع والتعليم المستمر بهدف تعريف أفراد المجتمع بالبرامج إجراء دعائي إعلامي تقوم به عمادة خدم    

 .التعليمية التي تنفذها  وزيادة نسبة التسجيل بها

  -:القبول والتسجيل بالبرامج التعليمية

عملية إجرائية تتضمن مجموعة من المراحل المحددة بهدف قبول وتسجيل الطلاب المتقدمين للبرامج 

وتبدأ بالتسجيل الالكتروني والقبول المبدئي للطلاب بالبرنامج المعد من ،(دبلوم تأهيلي – دبلوم عالي)التعليمية 

وتنتهي تلك العملية بدخول ، واستقبال ملفاتهم وفرزها لمطابقة ضوابط الالتحاق، قبل عمادة خدمة المجتمع

امعة، ويكون القبول ببرامج الطالب في منظومة التسجيل والقبول النهائي من خلال عمادة القبول والتسجيل بالج

 .التجسير من مسؤولية عمادة القبول والتسجيل

 -:الإشراف الأكاديمي

متابعة كافة الإجراءات والضوابط المرتبطة بعملية تنفيذ البرامج التعليمية بالفروع وذلك من خلال الجهة 

 .التشغيلية المتعاقد معها من قبل العمادة
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 مبررات تنفيذ برامج تعليمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي للجامعة 

                   

الفرص التعليمية المتميزة من أهم الأهداف التي يقع على كاهل  تعد تلبية احتياجات المجتمع من            

ولعل جامعة المجمعة تقع في منطقة جغرافية ظلت فترة طويلة في حاجة إلى وجود جامعة توفر ، الجامعة تنفيذها 

مج ومع إنشاء الجامعة ظلت هناك بعض المناطق تحتاج إلى الدعم في مجال البرا،فرص تعليمية نوعية لأبنائها 

التي تعد جامعة المجمعة أقرب الجامعات إليها برغم الكثافة العالية في السكان ،التعليمية كمنطقة حفر الباطن 

كذلك منطقة الرياض وبرغم وجود أكثر من جامعة بها إلا أن الجامعة آلت على نفسها إلا أن تمتد ، بها

ية في اختيار البرامج والتكامل مع الجامعات خدماتها التعليمية إلى تلك المنطقة بشرط توافر معياري النوع

الواقعة داخل المنطقة بما يحقق توفير أكبر عدد من الفرص التعليمية لأبناء المنطقة وتحقيق قدر عالي من 

علماً بأن تلك البرامج تنفذ بصورة مؤقتة يتم تنفيذها عند الحاجة المجتمعية ، التواصل والتكامل بين الجامعات

كتفاء أو في حالة وجود برامج تعليمية مناظرة في جامعات المنطقة تستوعب الطلب المتزايد من وتلغى عند الا

 .أفراد المجتمع

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

لبرامج التعليمية كمنطقة حفر توفير فرص تعليمية للمناطق التي تحتاج إلى الدعم في مجال ا -0

 .التي تعد جامعة المجمعة أقرب الجامعات إليها برغم الكثافة العالية في السكان بها،الباطن 

ما أسفرت عنه نتائج الدراسة الاستطلاعية التي قامت بها الشركة المنفذة للحملة التسويقية  -2

م المستمر والتي أكدت على الحاجة الماسة للبرامج التعليمية التي تنفذها عمادة خدمة المجتمع والتعلي

 لتنفيذ مثل تلك البرامج

وصول الكثير من الطلبات من أفراد المجتمع المقيمين في تلك المناطق بشأن تنفيذ برامج تعليمية  -3

 .في منطقتهم

وجود تجارب ناجحة لجامعات عريقة تقدم برامج تعليمية في محافظات تقع خارج نطاقها  -1

أم القرى التي تقدم برنامج للماجستير بالتعاون مع كليات بريدة الأهلية بمنطقة  كجامعة،الجغرافي 

 .القصيم
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 .اختيار البرامج وتحديد معايير القبول:  المرحلة الأولى 

امعية يمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية اختيار البرامج وتحديد معايير القبول في مراكز الدراسات الج

 -:وفق ما يلي

 الجهة المساندة الجهة المسئولة الإجراء م

 .تحديد البرامج التعليمية التي يحتاجها المجتمع 0
عمادة خدمة 

 المجتمع

الكليات والجهة 

 التشغيلية

2 
اعتماد البرامج المحدد تنفيذها من وزارة الخدمة 

 .المدنية

عمادة خدمة 

 المجتمع
 

3 

قسام المعنية بشأن إمكانية التنسيق مع الكليات والأ

وتعيين ممثل للكلية كحلقة وصل ،تنفيذ البرامج

 .بينها وبين مراكز الدراسات الجامعية

عمادة خدمة 

 المجتمع
 الكليات

 تحديد معايير القبول بالبرامج التعليمية 1
عمادة خدمة 

 المجتمع
 الكليات

 

 التسويق والدعاية لبرامج الفروع: المرحلة الثانية  

 -:كن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية التسويق والدعاية لبرامج الفروع وفق ما يليويم

 الجهة المساندة الجهة المسئولة الإجراء م

  عمادة خدمة المجتمع التعاقد مع جهات دعائية وتسويقية 0

  عمادة خدمة المجتمع التواصل مع الجهات الإعلانية والدعائية 2

 الجهة التشغيلية عمادة خدمة المجتمع .لتسويق والدعاية والإعلامبناء وتنفيذ خطة ا 3

1 

تقويم مدى تحقيق الخطة التسويقية  

لأهدافها وتعديل الخطة وفق التغذية الراجعة 

 الميدانية

  عمادة خدمة المجتمع
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 القبول المبدئي: المرحلة الثالثة 

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

 الجهة المسئولة الإجراء م
الجهة 

 المساندة

0 
التواصل مع الكليات والأقسام المعنية بشأن الضوابط الخاصة 

 بالقبول
 الكليات عمادة خدمة المجتمع

  عمادة خدمة المجتمع التسجيل الالكتروني عن طريق موقع العمادة 2

3 
طابقتها بالبيانات المسجلة إلكترونياً استقبال ملفات المتقدمين وم

 .ببرنامج التسجيل المبدئي الالكتروني الخاص بالعمادة
 الكليات عمادة خدمة المجتمع

  الكليات إجراء المعادلات الخاصة ببرامج التجسير 1

5 
فرز الملفات وتحديد القوائم التي تنطبق عليها ضوابط القبول 

 .المراد التسجيل فيها( الدبلومات)بالبرامج التعليمية 
  عمادة خدمة المجتمع

 عمادة خدمة المجتمع صياغة القوائم النهائية وقوائم الاحتياط 6

الكليات 

برامج )

 (التجسير

7 
إشعار الطلاب المقبولين نهائياً بالدراسة في البرنامج التعليمي من 

 .والبريد الالكتروني SMS خلال رسائل جوال 
  عمادة خدمة المجتمع

  عمادة خدمة المجتمع إرسال القوائم النهائية إلي الجهة التشغيلية للفروع 8

9 
إرسال القوائم النهائية إلي عمادة القبول والتسجيل لدمجها في 

 منظومة القبول والتسجيل بالجامعة

عمادة خدمة المجتمع 

بالتنسيق مع عمادة القبول 

 والتسجيل

الكليات 

برامج )

 (التجسير

 بالمستخدم الأكاديميربط الشعب  01

عمادة القبول والتسجيل 

بالتنسيق مع عمادة خدمة 

 المجتمع

الكليات 

والجهة 

 التشغيلية

00 

استقبال طلبات الحركات الأكاديمية المطلوب إجرائها للطلاب 

تعديل  –الانسحاب )والطالبات المسجلين بالقوائم النهائية ومنها 

وإرسالها ( بشروط التحويل التحويل مع مراعاة الالتزام –البيانات 

 إلي عمادة القبول والتسجيل

 عمادة خدمة المجتمع

 

عمادة القبول 

 والتسجيل

 والكليات
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 الإشراف الأكاديمي: المرحلة الرابعة 

متابعة كافة الإجراءات والضوابط المرتبطة بعملية تنفيذ البرامج التعليمية بالفروع وذلك من خلال الجهة 

 .معها من قبل العمادة التشغيلية المتعاقد

يمكن تحديد الإجراءات المرتبطة بعملية الإشراف الأكاديمي وضبط وقياس الجودة على برامج الفروع وفق ما    

 -:يلي

 الجهة المساندة الجهة المسئولة الإجراء م

0 

الإشراف الأكاديمي مسئولية مشتركة بين العمادة 

قسام والجهة التشغيلية بالتنسيق مع الكليات والأ

 المعنية

 عمادة خدمة المجتمع
الكليات والجهة 

 التشغيلية

2 
تشكيل لجان من ممثلي الكليات لمتابعة سير العملية 

 .الأكاديمية بمراكز الدراسات الجامعية
 الكليات عمادة خدمة المجتمع

3 

إعداد تقارير دورية عن مدي سير البرنامج تعدها 

جودة  الجهة التشغيلية في ضوء اللوائح وضبط

 .البرامج التعليمية بمراكز الدراسات الجامعية

  الجهة التشغيلية

  عمادة خدمة المجتمع متابعة سير البرامج التعليمية 1

5 
تشكيل لجان خاصة بعملية الإشراف والمتابعة 

 .الداخلية للبرامج التعليمية
 الجهة التشغيلية

الجهة 

 التشغيلية

0 

كة بين العمادة الإشراف الأكاديمي مسئولية مشتر

والجهة التشغيلية بالتنسيق مع الكليات والأقسام 

 المعنية

 عمادة خدمة المجتمع
الكليات والجهة 

 التشغيلية

2 
تشكيل لجان من ممثلي الكليات لمتابعة سير العملية 

 .الأكاديمية بمراكز الدراسات الجامعية
 الكليات عمادة خدمة المجتمع

3 

سير البرنامج تعدها  إعداد تقارير دورية عن مدي

الجهة التشغيلية في ضوء اللوائح وضبط جودة 

 .البرامج التعليمية بمراكز الدراسات الجامعية

  الجهة التشغيلية

  عمادة خدمة المجتمع متابعة سير البرامج التعليمية 1

5 
تشكيل لجان خاصة بعملية الإشراف والمتابعة 

 .الداخلية للبرامج التعليمية
 غيليةالجهة التش

الجهة 

 التشغيلية
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 ضبط  وقياس الجودة : المرحلة الخامسة  

وتعني مجموعة من العمليات التي تتضمن  تشكيل اللجان وإعداد التقارير والعمل علي تهيئة مجال مناسب 

م لتحقيق وضمان مستوى أعلي من الأداء في تنفيذ البرامج الأكاديمية التي تقيمها عمادة خدمة المجتمع والتعلي

المستمر ، وقياس الجودة  عملية تقوم بها عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر بشكل دوري بالاستعانة بفريق من 

 .المتخصصين في الجودة باستخدام أدوات لقياس الجودة التعليمية والإدارية وغيرها

 

 الجهة المساندة الجهة المسئولة الإجراء م

 تشكيل اللجان وإعداد المهام 0
ادة خدمة المجتمع بالتنسيق مع عم

 الجهة التشغيلية

الكليات والجهة 

 التشغيلية

2 
إعداد تقرير فصلي عن جودة البرامج 

 التعليمية
 الكليات عمادة خدمة المجتمع

3 

تنظيم زيارات لفرق قياس الجودة 

 بالبرامج التعليمية

 

 عمادة خدمة المجتمع
الكليات والجهة 

 التشغيلية

1 
تطبيق أدوات قياس جودة البرامج 

 .التعليمية
  عمادة خدمة المجتمع

   تحليل الاستبانات واستخراج النتائج 

   طباعة تقرير جودة البرامج التعليمية 
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 لجنة إدارة البرامج الفرعية-1    

يمية في المحافظات الواقعة خارج النطاق الجغرافي هي لجنة تقوم بالتخطيط والتنفيذ للبرامج التعل              

انظر الملحق . وقد تم تشكيل اللجنة بقرار من معــالي مدير الجامعة . للجامعة واتخاذ القرارات المناسبة بشأنها 

 ( 0)رقم 

 :طبيعة عمل اللجنة

كما تقترح البرامج  ، تختص بافتتاح فروع خارج النطاق الجغرافي للجامعة تنفذ فيها البرامج التعليمية

بالإضافة إلى تحديد الجهات ، التعليمية القابلة للتنفيذ في هذه الفروع واعتماد جميع القرارات المتعلقة بها

ومتابعة الفروع مالياً ، وإقرار الأنظمة المالية المرتبطة بتنفيذ تلك البرامج ، التشغيلية المساعدة في عملية التنفيذ

 . وإدارياً

 :مهام اللجنة

 :تختص اللجنة بتنفيذ المهام التالية       

 .تحديد واعتماد الفروع التي سوف يقام فيها البرامج التعليمية -0
 .تحديد مواقع إقامة وتنفيذ البرامج التعليمية في الفروع -2
 .دراسة العروض المقدمة من الجهات التشغيلية واعتماد الجهة المشغلة ذات العرض المناسب -3
 .للبرامج التعليمية في الفروع  غيليةالجهات التشاختيار  -1
 .تحديد اللجان العاملة في مجال الإشراف والإدارة والتقويم  وضبط الجودة -5
 .متابعة سير العملية التعليمية والإدارية بالفروع  -6
 .الاطلاع على التقارير الدورية المرفوعة من اللجان العاملة ببرامج الفروع ودراستها -7
 للبرامج  ومراجعتها    إعداد الموازنة المالية -8
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 صلاحيات اللجنة 

 اعتماد الخطط للبرامج التعليمية  -0

 تحديد المعايير واعتماد الجهة التشغيلية  -2

 اعتماد المكافآت ومتابعة جوانب الصرف على برامج الفروع  -3

 . توقيع العقود مع الجهات التشغيلية  -1

 لية للبرامج التعليمية اعتماد الموازنة الما -5

من إيرادات % 01تخصيص مكافأة للجان العاملة في الاشراف على برامج الفروع بنسبة لا تزيد عن  -6

 . البرامج 

 .اعتماد التقرير السنوي لبرامج التعليمية بالفروع   -7

 

 (مركز الدراسات الجامعية)الجهة التشغيلية -2

 يليةطبيعة الجهة التشغ                        

 .جهة ذات انشطة أكاديمية تتعاقد مع عمادة خدمة المجتمع لإدارة وتشغيل البرامج الفرعية     

 

 اختيار الجهة التشغيلية

تقوم لجنة البرامج الفرعية باختيار الجهة التشغيلية من خلال دراسة العروض المقدمة وتطبيق الضوابط والمعايير 

 (.2انظر ملحق رقم ) المحددة لذلك الغرض

عقد الاتفاق الملزم للجهة التشغيلية والعمادة بشأن  -أو من تفوضه اللجنة  -ومن ثم يوقع رئيس اللجنة 

 ( 3انظر ملحق رقم ) عملية التشغيل 

 :محددات الرقابة على الجهة التشغيلية

 المتابعة الدورية على الجهة التشغيلية من قبل العمادة والأقسام الأكاديمية بالكليات 

 م المستمر لأدائها من خلال فرق قياس الجودة المشكلة من العمادة وممثلي الكليات التقيي 
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   حيث يشترط لاستمرار عمل الجهة التشغيلية حصول (.3ملحق)نتائج تطبيق أدوات قياس الجودة

 (1)من ( 3)جميع المعايير على معدل أداء لا يقل عن 

 يتم لفت نظر الجهة ( 3)ل من مستوى في حالة وجود معيار أو أكثر حصل على معدل أداء أق

 .لتحسين الأداء في هذا المعيار ، التشغيلية

   في حالة عدم التزام الجهة التشغيلية بتوصيات التحسين أو الإخفاق في تحقيق مستوى الجودة

 .المطلوب تم الرفع للجنة البرامج الفرعية بشأن عدم تجديد التعاقد أو إنهائه تماماً 

 :غيليةمهام الجهة التش

 :فيما يلي( مركز الدراسات الجامعية )تتحدد مهام الجهة التشغيلية 

 للإشراف على البرامج التعليمية  والمنسقين الإداريين  ترشيح المشرفين التنفيذيين-0

 دراسة ملفات أعضاء هيئة التدريس المتقدمين للتدريس بالبرامج التعليمية وتطبيق   -2 

 ملائمة تخصص عضو هيئة التدريس للبرنامج )ختيار ضوابط الجامعة في الا     

 .   استقبال ملفات الطلاب المتقدمين من الفروع وإرسالها إلي عمادة خدمة المجتمع-3

  ومتابعة جوانب الأمن ، وتجهيز القاعات والمعامل اللازمة لتنفيذ البرامج التعليمية إعداد -1

   .والسلامة والنظافة والصيانة    

 ة سير البرامج التعليمية من الناحية الفنية والإدارية متابع -5

 .  متابعة مهام المشرفين التنفيذيين والمنسقين الإداريين -6

                                            استقبال الطلاب وتهيئتهم للدراسة في البرامج-7

 .معالجة المشكلات التعليمية وفق لوائح وأنظمة الجامعة -8

 . سير أعمال الاختبارات الدورية والنهائيةوالمتابعة وتنفيذ الإشراف -9

 .استقبال لجان قياس جودة البرامج وتسهيل مهمتها-01

 . ضبط جودة البرامج التعليمية المنفذة في الفروع -00

 .إعداد التقارير الدورية وإرسالها لعمادة خدمة المجتمع-02

 ما من شأنه رفع مستوى الأداء التعاون مع ممثلي الكليات في كل -03
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 الكليات-3

تقوم كل كلية معنية بالبرامج المنفذة بترشيح ممثل لها يكون حلقة وصل بينها وبين البرامج المنفذة في مراكز 

 :ويساعد في ضبط جودة البرامج وتمثل مهامه فيما يلي، التعليم الجامعي

 :مهام ممثل الكلية

 التدريس بالتنسيق مع القسم العلمي  ةهيئ أعضاء اختيار معايير وضع - 0

 .التشغيلية الجهة قبل من المرشحين الأعضاء على المعايير مطابقة مراجعة - 2

 والأكاديمية  ، الإدارية  البرامج جودة ضبط في الفاعلة المشاركة - 3

ت لعمادة خدمة للمتطلبات والرفع بأهم الملاحظا استيفائها ومدى اللازمة، الدراسية الجداول مراجعة - 1

 المجتمع والتعليم المستمر 

 .التشغيلية والجهة المجتمع خدمة عمادة مع بالتنسيق الاختبارات جداول مراجعة - 5

 العمل والرفع بها للعمادة  سير حول التقارير وإعداد الدورية الملاحظات رصد - 6

 والفنية الاكاديمية المشكلات حل في الفاعلة المساهمة - 7

 القسم مع بتنسيق المعادلات وإجراء الطلاب قبول على افالاشر -8

 التسجيل منظومة ضمن الطالب دمج في والتسجيل القبول مع التنسيق - 9

 .العمل سير لمتابعة الدورية الزيارات تنفيذ - 01

 والتأكد من التزام الجهة التشغيلية بها   المقررات توصيف -00

 ئحة الدراسة والاختبارات ـ التأكد من رصد الدرجات وفقا للا 02

:مهام الكليات  

 :بالإضافة لترشيح ممثل الكلية بمراكز الدراسات الجامعية تقوم الكلية بالمهام التالية

 .وضع معايير القبول بالبرنامج التعليمي-0

 .وضع ضوابط اختيار أعضاء هيئة التدريس للبرامج التعليمية-2

 .يرالمعادلات الخاصة ببرامج التجسإجراء -3
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 .             ممثلي الكلية للمساهمة في قياس جودة البرامج التعليميةترشيح  -1

 .المساعدة في ضبط جودة البرامج التعليمية من خلال ممثل الكلية-5

 مناقشة القضايا والمشكلات المرتبطة بالبرنامج في مجالس الأقسام المعنية -6

 عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر -4

ارة البرامج التعليمية المنفذة بمراكز الدراسات الجامعية تقوم عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر بالمهام لإد

 :التالية

 .  الجامعات المناظرة والتعرف على الخبرات المماثلة في ، دراسة احتياجات المجتمع من البرامج والدبلومات-0

 .مة المدنيةاعتماد البرامج التعليمية من وزارة الخد -2

 .وضع الأهداف العامة والتفصيلية للبرامج -3

     الإمكاناتبهدف الوقوف على مدى توافر ، التنسيق مع الكليات التي ستنفذ فيها البرامج -1

 .الأكاديمية والتجهيزات اللازمة بها        

 .إعداد الحملة التسويقية الخاصة بالبرامج ومتابعتها -5

 .بالنسبة لبرامج الدبلومات القبول المبدئيات الإشراف علي عملي -6

لدمج الطالب بمنظومة القبول والتسجيل بالجامعة بالنسبة التنسيق مع عمادة القبول والتسجيل  - 7

  .للدبلومات

 التواصل مع وزارة التعليم العالي بشأن الأمور المالية المرتبطة بالبرنامج -8

 .خلال الاتفاقيات مع الجهات الحكومية والخاصةالسعي لتوفير دعم خاص بالبرامج من  -9

 .الجامعية قياس جودة البرامج التعليمية بمراكز الدراسات -01
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 المهام المسئول 
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 ة

يــة الإشــراف علــى تصــريف أعمــال مراكــز الدراســات الجامعيــة وتــدبير شــؤونها الأكاديم. 0

والإدارية والماليـة وغيرهـا في حـدود السياسـة المرسـومة لـه وفقـا لاحكـام والأنظمـة واللـوائح           

 .والتعليمات السارية

ــة التــدريس          .0 ــة التــدريس وعضــوات هيئ مراجعــة احتياجــات البرنــامج مــن أعضــاء هيئ

والمـــوظفين والموظفـــات والفنــــيين والفئـــات المســــاعدة والمنشـــات والتجهيــــزات والأدوات     

علــى تأمينهــا للعــام الحــالي والقــادم وبمــا تحتاجــه الــبرامج الأكاديميــة مــن      والعمــل

 .أثاث وخدمات ومباني 

الإشــراف علــى ســير العمــل والدراســة وحفــل النظــام داخــل مبــاني تنفيــذ البرنــامج            .2

والرفع للمسئولين في الجامعة عن كل ما من شأنه المساس بسير العمـل في البرنـامج   

. 

عقـود أعضـاء هيئـة التـدريس ورفعهـا إلى الجهـة المختصـة في        النظر في طلبـات تجديـد    .3

 .الجامعة وذلك لسد احتياج البرنامج من أعضاء هيئة التدريس 

الإشـــراف ومتابعـــة تنفيـــذ التعليمـــات والتوجيهـــات الـــتي تـــرد إلى المشـــرف العـــام علـــى   .1

 .مراكز الدراسات الجامعية من الجامعة وإداراتها وذلك وفق الصلاحيات المخولة 

ــاونين       .  6 ــدريس والمتعـ ــة التـ ــاء هيئـ ــع أعضـ ــي لجميـ ــبء التدريسـ ــع العـ ــى توزيـ ــلاع علـ الإطـ

والمتعاونـــات ورفـــع الاســـتمارات المتعلقـــة بهـــا لعمـــادة خدمـــة المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر          

 .بالجامعة

تحديــد احتياجــات الــبرامج الأكاديميــة مــن الكفــاءات البشــرية ، والأجهــزة والمعامــل       .7

 .ونحوها، وطلب تأمينها

 . اعتماد جداول المحاضرات العلمية والعملية  .8

بالمعلومـــات والبيانـــات اللازمـــة عـــن   عمـــادة خدمـــة المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر تزويـــد  .9

 . البرامج الأكاديمية المنفذة

 . إصدار القرارات اللازمة لتنظيم سير العمل وأعمال الاختبارات عند الحاجة إليها .01

كـــل فصـــل دراســـي، بنـــاء علـــى مـــا تجريـــه إدارة   تحديـــد الأعـــداد المرشـــحة للقبـــول في .00

حســـب الطاقـــة الاســـتيعابية والإمكانـــات ، الـــبرامج الأكاديميـــة مـــن دراســـة ومراجعـــة

 .وإرسالها إلي عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر  المتاحة

ــلال        .02 ــن خـ ــة مـ ــبرامج الأكاديميـ ــى الـ ــام علـ ــراف العـ ــال إدارة الإشـ ــوير أعمـ ــويم وتطـ تقـ

 .العمل على تحسين أدائها ورفع مستواهاالأجهزة المختصة و

 . اعتماد جميع الخطابات الصادرة من إدارة مراكز الدراسات الجامعية .03
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 .ة من مركز الدراسات الجامعيةيولفت النظر للهيئة الإدار، إصدار خطابات الشكر  .01

ادة مــنهم أو عــدم جــديتهم مــن    التوجيــه بإنهــاء التعــاون مــع مــن تثبــت عــدم الاســتف        .05

ورفع تقرير لعمادة خدمة المجتمع والتعلـيم المسـتمر    أعضاء هيئة التدريس المتعاونين

. 

 .اعتماد إصدار القرارات الإدارية الداخلية .06

الإشراف على مراجعة جداول البرامج الأكاديمية ومـدي التقييـد بالأنصـبة المحـددة      .07

ــب ا   ــيمها  سـ ــدريس وتقسـ ــة التـ ــاء هيئـ ــداول   لأعضـ ــى الجـ ــادقة علـ لتخصـــص، والمصـ

 .الدراسية المعدة من قبل المشرف العام

 .استقبال المراجعين و خاصة فيما يتعلق بالقبول و التسجيل والتحويل والتأجيل .08

مناقشــــة المقترحــــات المقدمــــة لتطــــوير الــــبرامج الأكاديميــــة في مراكــــز الدراســــات    .09

 .الجامعية

عمـــادة خدمـــة المجتمـــع وإعـــداد كافـــة الإشـــراف علـــى تنفيـــذ القـــرارات الصـــادرة مـــن  .21

 . التقارير التي تتطلبها مصلحة العمل في البرامج الأكاديمية

ــا      .20 ــة أو مـ ــا الـــبرامج الأكاديميـ ــام فيهـ ــة الـــتي تقـ ــاني الأكاديميـ ــام في المبـ حفـــل النظـ

يلاحــل حــول مــا يقــع مــن أحــد أعضــاء هيئــة التــدريس أو مــن في حكمهــم مــن إخــلال   

 . الفات أخرىبالواجبات المطلوبة أو أي مخ

اقتراح البرنامج الخاص بما يمكن أن تسهم في تطوير البرامج الأكاديميـة في خدمـة    .22

المجتمـــع وتقـــديم المرئيـــات والتوصـــيات الخاصـــة بـــذلك إلى عمـــادة خدمـــة المجتمـــع،  

 .والإشراف على تنفيذ ما تقره الجامعة بهذا الخصوص

م في مدينــة الريــاض و  وضــع خطــة ســنوية لاعمــال والأنشــطة الأكاديميــة الــتي تقــا     .23

حفر البـاطن والـتي مـن خلالـه يمكـن أن تسـهم في تحقيـق أهـداف الجامعـة بالتنسـيق           

 . مع عمادة خدمة المجتمع

ــى لجـــان          .21 ــام علـ ــراف العـ ــد و الإشـ ــير والرصـ ــان السـ ــة للجـ ــات الدوريـ ــة الاجتماعـ رئاسـ

هـا  الاختبارات وسيرها ورصد الدرجات وإخـراج نتائجهـا في مواعيـدها واعتمادهـا ورفع    

 .إلى الجهات المختصة في عمادة خدمة المجتمع للتصديق عليها

إعداد تقرير شامل في نهاية كل عام جامعي عن شؤون البرامج الأكاديمية والعلميـة   .25

والإداريـــة والماليـــة والصـــحية ومســـتوي أداء العمـــل بهـــا وشـــؤون الدراســـة والاختبـــارات   

قترحـات والحلـول الملائمـة ورفعهـا     ونتائجها وبيان العقبات التي اعترضـت التنفيـذ والم  

 .                                       لعمادة خدمة المجتمع لدراستها ومن ثم رفعها للجهات المختصة في الجامعة 

 .القيام بأي مهام مستجدة أو ما يكلف بها من قبل إدارة الجامعة. 27
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 .على اطلاع جميع أعضاء هيئة التدريس على التعاميم الواردة  الإشراف-0

 .على طلب معادلة مواد الدراسة للطلاب وفق التعليمات الواردة من الجامعة الإشراف-2

المحالــة لــه مــن المشــرف العــام علــى     دراســة الشــكاوى والمقترحــات المقدمــة مــن الطــلاب أو   -3

ة وإبــداء الــرأي فيهــا والعمــل علــى معالجتهــا ثــم رفعهــا للمشــرف   مراكــز الدراســات الجامعيــ

 .  العام على مراكز الدراسات الجامعية

 . الإشراف على استمارات المتعاونين وتجهيزها في مواعيدها-1

ــب          -5 ــه حسـ ــة تحديثـ ــه ومتابعـ ــد معـ ــاون أو التعاقـ ــتم التعـ ــن يـ ــل مـ ــي لكـ ــف وظيفـ ــتح ملـ فـ

 .  المستجدات

غ بالقرارات المهمة لمنسوبي البرنـامج وأخـذ تـوقيعهم  عليهـا كـل      توزيع التعاميم والتبلي-6

 .فيما يخصه

تهيئة وتوزيـع تقـاويم الأداء الـوظيفي لأعضـاء هيئـة التـدريس المتعـاونين واعتمادهـا مـن          -7

 . عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمرالمشرف العام ومن ثم إرسالها بخطاب إلى 

يــة وتوصــيف المقــررات الأكاديميــة مــن عمــادة خدمــة       اســتلام خطــة الــبرامج الأكاديم  -8

المجتمــع وتوزيعهــا علــى أعضــاء هيئــة التــدريس، وإعــداد توصــيف للمقــررات مــن أعضــاء هيئــة  

 .التدريس ومطالبة أعضاء هيئة التدريس بتجهيز التوصيف وتطبيق معايير الجودة

نــامج ورصــدها في متابعــة حــالات الاســتئذان لأعضــاء هيئــة التــدريس المتعــاونين مــن البر -9

 .نموذج معد لهذا الغرض

تكــوين قاعــدة بيانــات عــن أعضــاء هيئــة التــدريس الــراغبين في التعــاون أو التعاقــد مــع       -01

 . الجامعة لتنفيذ البرامج الأكاديمية

الإشــراف علــى تنظــيم الاختبــارات وإعــداد جــداول الاختبــارات واقــتراح تشــكيل اللجــان     -00

 .وحتى إخراج نتائج الطلاب واعتمادها ومتابعة سير أعمال الاختبارات

ــات الـــتي     -02 ــة المعوقـ ــويره ،ومناقشـ ــين الأداء وتطـ ــاعد في تحسـ ــات الـــتي تسـ ــديم المقترحـ تقـ

 . تعترض البرنامج من تحقيق أهدافه للوصول إلى الحلول المناسبة

 .   تعليق الإعلانات الخاصة بالبرامج الأكاديمية من واقع التعاميم

إخلاء طـرف لكـل عضـو مـن أعضـاء هيئـة التـدريس الـذين تعـاونوا           إعداد خطاب شكر و-01

 .مع الجامعة لتنفيذ البرامج الأكاديمية
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