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المقدمة

الحمــد لله رب العالميــن ، وصلــى الله وســلم علــى خاتــم الأنبيــاء المرســلين. إننــا فــي وكالــة الجامعــة لشــؤون 
الطالبــات  نســعى للتكامــل مــع باقــي وكالات الجامعــة نحــو هــدف ســامٍ مهــم وهــو خدمــة الطالبــات بشــكل خــاص 
والجامعــة بشــكل عــام وتطويــر البيئــة التعليميــة الملائمــة لتشــجع علــى تنميــة روح المبــادرة و الفريــق، والحيويــة، 
ــداع فــي تناغــم مــع منظومــة وكالات الجامعــة وكلياتهــا وعماداتهــا المســاندة والوحــدات واللجــان  والتنــوع، و الاب
التابعــة لهــا وبالتعــاون والتنســيق مــع مختلــف الوحــدات الاكاديميــة والإداريــة والتقنيــة بالجامعــة بمــا يحقــق رســالة 
الجامعــة وذلــك مــن خــال توجهــات رئيــس الجامعــة، والوصــول بالجامعــة الــى تحقيــق رؤيــة تتــاءم مــع متطلبــات 
المرحلــة الراهنــة والمســتقبلية التــي يمــر بهــا بلدنــا الغالــي مــن خــال برنامــج التحــول الوطنــي الإيجابــي فــي اطــار 
رؤيــة المملكــة 2030 والتــي ســتقود الجهــود جميعهــا بمشــيئة الله لرفعــة الوطــن وتقدمــه فــي ظــل قيــادة خــادم 

الحرميــن الشــريفين وســمو ولــي العهــد -حفظهــم الله.

وقــد حــرص فريــق وكالــة الجامعــة لشــؤون الطالبــات علــى إعــداد هــذا الدليــل الإجرائــي وعيًــا منــه بــأن نجــاح أي 
ــة لتحقيــق الأهــداف،  ويهــدف   ــة تنظيميــة وإجرائيــة واضحــة مــع كــوادر بشــرية مؤهل عمــل يكمــن فــي وجــود أدل
هــذا الدليــل للارتقــاء والتطويــر لمنظومــة العمــل داخــل الوكالــة وفــق قواعــد وأســس وإجــراءات واضحــة وصحيحــة 

لتنفيــذ المهــام  فيهــا بالشــكل المأمــول.

كمــا تــم الاطــاع علــى عــدد مــن التجــارب فــي وكالات الجامعــة للاســتفادة مــن الأســس والقواعــد التــي تــم مــن خلالهــا 
بنــاء الأدلــة الإجرائيــة لهــا.

وفــي الختــام نتقــدم فــي وكالــة الجامعــة لشــؤون الطالبــات بالشــكر الجزيــل لرئيــس الجامعــة علــى هــذه الجهــود 
الحثيثــة والمخلصــة ولجميــع العامليــن فــي هــذا الصــرح المعطــاء علــى مــا وصلــت الجامعــة لــه مــن نجاحــات مميــزة 
بفضــل الله تعالــى وتظافــر جهــود أبنائهــا المخلصيــن الطامحيــن لوصولهــا لمصــاف الجامعــات المتميــزة،  والحمــد 

لله رب العالميــن.

                                                                                                       وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات

                                                                                                       د.جواهر بنت عبدالرحمن العمر
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الرؤية - الرسالة - القيم - الأهداف5

    المبادئ الإدارية المرجعية للدليل : 

أنشــئت وكالــة الجامعــة لشــؤون الطالبــات عــام 1439 هـــ لتعزيــز مشــاركة المــرأة الســعودية فــي مواقــع القــرار علــى 
مســتوى الجامعــات ، وقــد تــم تكليــف وكيلــة للجامعــة لشــؤون الطالبــات مــن قبــل معالــي رئيــس الجامعــة بقــرار 
رقــم )۱۷۳۰( ،  لتقــوم الوكالــة بإحــداث قفــزة نوعيــة فــي الخدمــات المقدمــة لشــطر الطالبــات وفق اهــداف ومحاور رؤية 
۲۰۳۰ التــي تعتمــد علــى أرقــى المعاييــر والمواصفــات لتوفيــر بيئــة تعليميــة ملائمــة لبنــاء كــوادر وطنيــة قــادرة علــى 
تلبيــة احتياجــات ســوق العمــل ودعــم السياســات المحفــزة لتمكيــن المــرأة وذلــك عــن طريــق مشــاركة منســوبات 
الجامعــة فــي صنــع القــرار ودعــم المبــادرات والتمثيــل النســائي الفعــال فــي جميــع اللجــان الدائمــة والعليــا فــي 

الجامعــة وفــي ظــل دعــم وتشــجيع مــن إدارة الجامعــة وثقــة القيــادة الرشــيدة فــي قــدرات المــرأة الســعودية . 
وتأتــي وكالــة الجامعــة لشــؤون الطالبــات كإحــدى الجهــات الفاعلــة فــي الجامعــة وتســعى مــع مثيلاتهــا وكالات 
الجامعــة ووحداتهــا الأخــرى لتحقيــق وظائــف الجامعــة الرئيســية ) التعليــم/ البحــث العلمــي/ خدمــة المجتمــع( وفــق 
رؤيــة ورســالة وقيــم وأهــداف منبثقــة مــن أهــداف الجامعــة والتعليــم فــي المملكــة العربيــة الســعودية كمــا فــي 

الآتــي: 

    الرؤية

أن تكون أقسام الطالبات بيئة محفزة للتميز أكاديميا وبحثياً و مهارياً.

    الرسالة

تقديم الدعم الأكاديمي والخدمات والبرامج الإثرائية والأنشطة المتميزة بجودة عالية لتطوير قدرات 
ومهارات الطالبات في بيئة تعليمية محفزة ومتكاملة تمكنها من الإسهام في بناء مجتمع المعرفة.

    القـيم

1. الجــودة:
تلتزم الوكالة بمعايير جوده عالية المستوى، وتسعى إلــى تطوير العملية التعليمية والبحث 

العلمي وخدمة المجتمع.

2.الإبداع والابتكار:
تشجّع الوكالة على التفكير الإبداعي والسلوك الابتكاري؛ سعياً إلى تحقيق التميز الأكاديمي والبحثي.

3.الانتماء والولاء المؤسسي: 
تسعى الوكالة  إلى تحقيق أعلى مســتويات الانتماء الوطني والمؤسسي  لطالباتها من خلال  

تعزيز الروح الوطنية.

4.القيادة والعمل بروح الفريق :
تشجّع الوكالة روح العمل الجماعي، وتعزز الأدوار القيادية الفردية والمؤسسية التي تدفع 

عجلة التنمية الاجتماعية. 

5.الشــفافية و النزاهة:
تلتزم الوكالة بالانفتاح والوضوح في جميع المعاملات والإجراءات.

6. المسؤولية الاجتماعية :
ــة المبــادرات والأنشــطة والبرامــج اللاصفيــة التــي تحفــز الطالبــات علــى التفاعــل الاجتماعــي لتحقيــق  تدعــم الوكال

التنميــة المســتدامة .
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    الأهداف الاستراتيجية: 

1. بناء الشخصية المتوازنة والمتكاملة للطالبات، لتكون نافعة لنفسها ولمجتمعها.

2. تهيئة البيئة التعليمية والبحثية المناسبة للطالبات، بما ينعكس إيجاباً على التحصيل 
    الأكاديمي والإبداع والابتكار.

3. تطوير قدرات ومهارات الكوادر الأكاديمية والإدارية النسائية.

4. بناء شراكات فاعلة مع مؤسسات مجتمعية، وتشجيع مبادرات المجتمع في الشراكة المجتمعية.

5. دعم الإرشاد الأكاديمي و نشر ثقافته بين الطالبات، وتشجيع مبادرات و ممارسات الإرشاد الأكاديمي 
    المميزة بأقسام الطالبات .

6. إبراز قيمة النشاط، وتفعيل دور الطالبة بالمشاركة في الأنشطة الطلابية.
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8 إدارة الشؤون التعليمية

    أولًا: إدارة الشؤون التعليمية

الهدف العام للإدارة :
تهــدف هــذه الإدارة للعنايــة بالشــؤون التعليميــة فــي كليــات الجامعــة شــطر الطالبــات مثــل القبــول والتســجيل 
والإرشــاد الأكاديمــي ومتابعــة ســير العمليــة الأكاديميــة كافــة، وذلــك مــن خــال تفعيــل المبــادرات ذات العلاقــة 

بالشــؤون التعليميــة كملتقيــات الإرشــاد الأكاديمــي والزيــارات الدوريــة للكليــات.
الإجراءات الرئيسية:

أ- متابعة القبول والتسجيل )شطر الطالبات(

ب- متابعة الإرشاد الأكاديمي )شطر الطالبات(

ج- متابعة سير العملية التعليمية )شطر الطالبات(

د- نشر ثقافة الحوار وتفعيل المجالس الاستشارية الطلابية وتفعيل أدوارها في )شطر الطالبات(.

أ. متابعة القبول والتسجيل )شطر الطالبات(
تفاصيل الإجراء:

1- توجيه استفسارات الطالبات في كليات الجامعة المختلفة الخاصة بالقبول التسجيل عبر بوابة تواصل 
    نحو وحدات القبول والتسجيل في الكليات.

2- متابعة برامج عمادة القبول والتسجيل في كليات الجامعة شطر الطالبات من خلال استلام تقرير سنوي.

3- متابعة إجراءات قبول الطالبات وإجراءات التسجيل الخاصة بهم بالتنسيق مع عمادة القبول 
والتسجيل والكليات.

ضوابط متابعة برامج وحدات القبول والتسجيل في كليات الجامعة شطر الطالبات :
1. يعد تقرير سنوي من وحدات القبول والتسجيل بكليات الجامعة شطر الطالبات توضح فيه 

   البرامج والخدمات المقدمة للطالبات خلال العام الدراسي.

2. يسلم التقرير نهاية العام الدراسي وقبل بدء الاختبارات النهائية لوكالة الجامعة لشؤون الطالبات.

ب. متابعة الإرشاد الأكاديمي )شطر الطالبات(
تفاصيل الإجراء: 

1- توجيه استفسارات الطالبات في كليات الجامعة المختلفة الخاصة بالإرشاد الأكاديمي عبر بوابة 
    تواصل نحو وحدات الإرشاد الأكاديمي في الكليات.

2- دعم الإرشاد الأكاديمي ونشر ثقافته بين الطالبات.

3- الإشراف على برنامج الإرشاد الأكاديمي للطالبات المستجدات في كليات الجامعة.

4- متابعة برامج الإرشاد الأكاديمي في كليات الجامعة شطر الطالبات من خلال استلام تقرير 
     سنوي من وحدات الإرشاد الأكاديمي

5- وضع ملتقى سنوي للتجارب والممارسات الناجحة في الإرشاد الأكاديمي بكليات الجامعة 
      بشطر الطالبات لتبادل الخبرات الإرشادية المثمرة.

6- تدوين التوصيات الخاصة بالملتقى وتعميمها مع التجارب المثمرة على كليات الجامعة.

ضوابط متابعة برامج وحدات الإرشاد الأكاديمي في كليات الجامعة شطر الطالبات :
1. يعد تقرير سنوي من قبل وحدات الإرشاد الأكاديمي  بكليات الجامعة شطر الطالبات توضح فيه البرامج  
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    والخدمات المقدمة للطالبات  مثل أسبوع الإرشاد الأكاديمي  وبرنامج الإرشاد الأكاديمي للطالبات المستجدات  
    كما يشمل المبادرات النوعية  المقدمة من قبل الوحدات لتطوير عمليات الإرشاد الأكاديمي.

2. يسلم التقرير قبل بدء الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول لوكالة الجامعة لشؤون الطالبات.

3. يتم الاطلاع  من قبل فريق إدارة الشؤون التعليمية بالوكالة على التقارير وفرزها وتحديد الوحدات التي 
    قدمت تجارب وممارسات ومبادرات نوعية في الإرشاد الأكاديمي لعرضها في ملتقى الإرشاد الأكاديمي.

4. الإعداد لملتقى الإرشاد الأكاديمي بشكل سنوي ووضع برنامج داعم يتضمن مشاركة من وكالة الجامعة 
    للشؤون التعليمية وعرض للممارسات والتجارب الناجحة في وحدات الإرشاد الأكاديمي بشطر الطالبات 

    في  كليات الجامعة وذلك في الفصل الدراسي الثاني.

ج. متابعة سير العملية التعليمية )شطر الطالبات(
تفاصيل الإجراء:  

1- تشكيل المجلس التنسيقي برئاسة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات و عضوية كل من  وكيلات الكليات   
     والعمادات المساندة في الجامعة. يعقد من خلاله اجتماع دوري بهدف  متابعة سير العملية الأكاديمية في  

     كليات الجامعة واستقبال ما يتم رفعه من مقترحات أو استفسارات.

2- المتابعة الدورية من قبل إدارة الشؤون التعليمية مع ) عضوات المجلس التنسيقي ( حول أي مقترح أو 
     موضوع تم عرضه في المجلس وحول استمرارية العملية التعليمية بالشكل المأمول خلال الفصل 

     العام  الدراسي .

3- المتابعة لسير العملية الأكاديمية بشكل مباشر من خلال  قيام إدارة الشؤون التعليمية بقيادة الوكيلة 
     بزيارات دورية للكليات والسنة الأولى المشتركة على مدار العام الدراسي.

ضوابط متابعة سير العملية التعليمية في كليات الجامعة شطر الطالبات: 
1- جدولة مواعيد شهرية لاجتماعات المجلس التنسيقي لأقسام الطالبات على أن يتم استقبال الموضوعات 

    المطروحة من قبل عضوات المجلس قبل عقده بأسبوع.

2- الرفع بالمقترحات والتوصيات الخاصة ببعض مواضيع المجلس التنسيقي ومتابعتها بشكل دوري وإبلاغ 
     الجهات ذات العلاقة بالتطورات بهذا الشأن.

3- جدولة مواعيد زيارات متابعة إدارة الشؤون التعليمية لكليات الجامعة شطر الطالبات ضمن نطاق الجامعة 
     الجغرافي خلال أيام الدراسة والاختبارات.

د.  نشر ثقافة الحوار وتفعيل المجالس الاستشارية الطلابية وتفعيل أدوارها في )شطر الطالبات(.
تفاصيل الإجراء:

1- التواصل مع الكليات لتحديد طالبة ممثلة للمجلس الاستشاري الطلابي من من كل قسم بشطر الطالبات 
    في بداية كل عام دراسي عبر نظام الاتصالات الإدارية.

2- تحديث قائمة عضوات المجلس الاستشاري الطلابي في كل عام دراسي.

3- إعداد محاضر المجالس الطلابية )شطر الطالبات( على مستوى الجامعة والرفع بها ومتابعتها.
     ضوابط نشر ثقافة الحوار وتفعيل المجالس الاستشارية الطلابية وتفعيل أدوارها في )شطر الطالبات(:

1- تشكيل المجلس الطلابي )شطر الطالبات( على مستوى الجامعة واعتماده من صاحب الصلاحية 
    )رئيس الجامعة(.

2- جدولة مواعيد المجالس الطلابية )شطر الطالبات( خلال العام الدراسي.
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3- استقبال مقترحات المجالس من قبل الطالبات ممثلات الكليات قبل المجلس بأسبوع.

4- الرفع ومتابعة توصيات المجلس .  

    ثانياً: إدارة شؤون الطالبات

الهدف العام للإدارة :
الجامعــة شــطر الطالبــات علــى شــقين: الخدمــات  تهــدف هــذه الإدارة للعنايــة بشــؤون الطالبــات فــي كليــات 
الطلابيــة والأنشــطة الطلابيــة، وذلــك مــن خــال متابعــة الخدمــات والأنشــطة الخاصــة بطالبــات الجامعــة بالتنســيق 
مــع وحــدات عمــادة شــؤون الطالبــات فــي كليــات الجامعــة وتفعيــل ومتابعــة المبــادرات الطلابيــة التــي تســتهدف 

الارتقــاء  بطالبــات الجامعــة.

الإجراءات الرئيسية:
أ. متابعة الخدمات الطلابية ) شطر الطالبات( 

ب. متابعة الأنشطة الطلابية ) شطر الطالبات(

أ.متابعة الخدمات الطلابية ) شطر الطالبات( 
تفاصيل الإجراء:

1- التنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة في الإشراف على الخدمات المقدمة للطالبات 
    )مواصلات- تغذية - خدمات صحية (.

2- الإشراف على خطط الطوارئ والكوارث وأعمال الأمن والسلامة في جميع مواقع الجامعة بالجانب النسائي.

3- اتخاذ الإجراءات المناسبة للمحافظة على أمن وسلامة الطالبات ومنسوبات الجامعة والتنسيق 
     مع الجهة المختصة بذلك.

4- متابعة الطالبات ذوات الإعاقة في الجامعة ومتابعة برامج الدعم الخاصة بهم والتوجيه لإقامة 
     ملتقيات خاصة بهم بشكل سنوي تُعنى بمشاركاتهم ومنجزاتهم وتجاربهم الطموحة 

     في الدراسة والحياة.

ضوابط متابعة الخدمات الطلابية ) شطر الطالبات( :
1- المتابعة مع الإدارة العامة للأمن الجامعي والإدارة العامة للمرافق والإسكان والإدارة العامة 

    للصحة المهنية البيئية والإدارة العامة للتشغيل والصيانة وإدارة الخدمات الطبية 
    لتوفير جميع الخدمات اللازمة لشطر الطالبات.

2- التواصل مع كليات الجامعة شطر الطالبات لتعيين منسقة لوحدة ذوات الإعاقة في بداية 
     كل عام دراسي عبر نظام الاتصالات الإدارية.

3- استلام احصائية بداية كل عام دراسي من وحدات ذوات الإعاقة في الكليات بعدد الطالبات 
     ذوات الإعاقة ونوع الإعاقة عبر نظام الاتصالات الإدارية. 

4- المتابعة مع وحدات ذوات الإعاقة في الكليات بخصوص توفير الاحتياجات والخدمات لذوات الإعاقة.

5- التنسيق مع وحدات ذوات الإعاقة لإقامة ملتقى سنوي لهن يتم فيه المشاركة بتجابهن 
     وطموحهن وهواياتهن ومنجزاتهن كما يتم طرح بعض التجارب الملهمة لخريجات من 

    ذوات الإعاقة أيضُا ويتم تحديد موعد الملتقى واستقبال المشاركات عبر نظام الاتصالات الإدارية 
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     وفق الخطة الزمنية.
ب. متابعة الأنشطة الطلابية ) شطر الطالبات(

تفاصيل الإجراء:
1. المتابعة  والإشراف على خطط الأنشطة الطلابية المقدمة من قبل عمادة شؤون الطلاب 

   لطالبات الجامعة ومتابعة تفعيلها و التوعية  بها على مدار العام.

2. طرح مبادرات نوعية لطالبات الجامعة تستهدف تطوير مهارات القرن الحادي والعشرين 
   ودعم تطبيقات الثورة الصناعية الرابعة وغرس قيم التعايش والاعتدال والوسطية 

   بالشراكة مع عمادة شؤون  الطلاب.

3. متابعة برامج العناية المخصصة للطالبات المتميزات في كليات الجامعة من خلال وحدات  
    شؤون الطالبات في كلياتهم.

4. توجيه الأنشطة الطلابية في كليات الجامعة ) شطر الطالبات (
5. الرفع باحتياجات )شطر الطالبات( لدعم النشاط الطلابي.
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     ثالثًا: إدارة التطوير والجودة

الهدف العام للإدارة :
تهــدف هــذه الإدارة للعنايــة والمتابعــة  للجــودة والاعتمــاد الأكاديمــي فــي كليــات الجامعــة مــن خــال متابعــة أعمــال 
الجــودة فــي أقســام  الكليــات  )شــطر الطالبــات(  ومتابعــة تقديــم البرامــج علــى الاعتمــاد وتحفيــز منســوبات 
الجامعــة مــن )عضــوات هيئــة تدريــس وإداري وطالبــات( للوصــول بهــم لأفضــل مســتوى مأمــول مــن خــال طــرح 
جائــزة خاصــة بمــا يدعــم جــودة العمليــة الأكاديميــة ويحققهــا،  كمــا تهــدف هــذه الإدارة لمتابعــة جــودة الأنشــطة 
الطلابيــة المقدمــة فــي )شــطر الطالبــات( كمــا تُعنــى هــذه الإدارة بجــذب  الأفــكار والمبــادرات التطويريــة وتبنيهــا 

،للمســاهمة فــي رفــع مســتوى الأداء بشــطر الطالبــات وفــق الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
الإجراءات الرئيسية:

أ. متابعة الجودة والاعتماد الأكاديمي

ب. متابعة جودة الأنشطة الطلابية

أ.متابعة الجودة والاعتماد الأكاديمي
تفاصيل الإجراء:

1. المتابعة  للجودة والاعتماد الأكاديمي في كليات الجامعة من خلال متابعة أعمال الجودة في 
   أقسام  الكليات  )شطر الطالبات(.

2. ومتابعة تقديم البرامج على الاعتماد وتحفيز منسوبات الجامعة من )عضوات هيئة تدريس 
   وإداري وطالبات( للوصول بهم لأفضل مستوى مأمول من خلال طرح جائزة خاصة بما يدعم 

   جودة العملية الأكاديمية ويحققها.

3. طرح مبادرات نوعية لمنسوبات الجامعة تستهدف تطوير مهارات القرن الحادي والعشرين 
    ودعم تطبيقات الثورة الصناعية الرابعة وغرس قيم التعايش والاعتدال والوسطية 

    بالشراكة مع عمادة الجودة.  

ضوابط متابعة الجودة والاعتماد الأكاديمي في برامج كليات الجامعة  )شطر الطالبات(
1. المتابعة مع وحدات الجودة في الكليات بشكل دوري والمساهمة في تذليل الصعاب 

    التي تواجههم للحصول على الاعتماد.
2. طرح جائزة الشخصية المثالية وهي جائزة تحفز منسوبات الجامعة من )عضوات هيئة 

    تدريس وإداري وطالبات( للوصول بهم لأفضل مستوى مأمول  بما يدعم جودة العملية 
    الأكاديمية ويحققها وذلك بشكل سنوي.

3. اعتماد شروط وضوابط الجائزة على تحقيق معايير الجودة المأمولة لكل فئة.

4. متابعة موقع الجائزة وجدولة مواعيد التقديم والاعلان للجائزة.

5. تشكيل لجان الفرز والتحكيم للجائزة ومتابعتها.

6. القيام بإعلان النتائج والحفل الختامي للجائزة.

7. طرح ومتابعة مبادرات نوعية  لمنسوبات  الجامعة تستهدف تطوير مهارات القرن الحادي 
   والعشرين ودعم تطبيقات الثورة الصناعية الرابعة وغرس قيم التعايش والاعتدال 

   والوسطية  بالشراكة مع عمادة الجودة مثل مبادرة المرأة السعودية المتحضرة.
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ب. متابعة جودة الأنشطة الطلابية
تفاصيل الإجراء:

1. استلام الخطة السنوية للأنشطة الطلابية من عمادة شؤون الطلاب للاطلاع وتقديم المقترحات حولها.

2. استلام تقارير واحصائيات سنوية حول الأنشطة الطلابية في )شطر الطالبات( من قبل عمادة 
    شؤون الطلاب.

    رابعًا:  إدارة الدراسات العليا والبحث العلمي

الهدف العام للإدارة :
تهــدف هــذه الإدارة للعنايــة والمتابعــة لمنســوبات الجامعــة مــن عضــوات هيئــة التدريــس المحاضــرات والمعيــدات 
فــي مرحلــة اســتكمالهن للحصــول علــى درجــة الدكتــوراه، كمــا تهــدف هــذه الإدارة للمتابعــة برامــج الدراســات العليــا 
فــي الجامعــة وخدامتهــا فــي شــطر الطالبــات مــع عمــادة الدراســات العليــا و متابعــة وحــدة الأبحــاث النســائية فــي 

عمــادة البحــث العلمــي.
الإجراءات الرئيسية:

أ- متابعة استكمال عضوات هيئة التدريس ) معيد- محاضر( مسيرة الحصول على المؤهل.

ب- متابعة برامج الدراسات العليا )شطر الطالبات(

ج- متابعة برامح البحث العلمي ) وحدة الأبحاث النسائية(

أ.متابعة استكمال عضوات هيئة التدريس ) معيد- محاضر( مسيرة الحصول على المؤهل.
تفاصيل الإجراء:

1. استلام احصائيات بأعداد عضوات هيئة التدريس ) معيد- محاضر( المتعثرات في مسيرة 
   الحصول على المؤهل من وكالة الجامعة للشؤون التعليمية.

2. متابعة حالات عضوات هيئة التدريس) معيد- محاضر(  المتعثرات في مسيرة الحصول 
    على المؤهل في كليات الجامعة مع وكيلات الجامعة من خلال المجلس التنسيقي.

3. طرح مبادرة  ) جامعة المجمعة تجمعنا( والتي تُعنى بعضوات هيئة التدريس المبتعثات 
    أو المقدمات على الابتعاث حيث تشمل المبادرة الاطمئنان والتواصل مع المبتعثات 

مــن عضــوات هيئــة التدريــس كمــا تتضمــن ملتقــى ســنوي يتضمــن كلمــة مــن وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا 
ــز  ــدات مــن الابتعــاث وتعزي والبحــث العلمــي ويســتهدف عــرض تجــارب الابتعــاث مــن قبــل عضــوات الجامعــة العائ
روح المثابــرة وإتاحــة فرصــة للعضــوات المتعثــرات  )معيــد- محاضــر( لطــرح ومناقشــة مخاوفهــن وتذليــل إجــراءات 

الابتعــاث لديهــن.
ب.متابعة برامج الدراسات العليا )شطر الطالبات(

تفاصيل الإجراء:
1. الإشراف ومتابعة العملية الأكاديمية في برامج الدراسات العليا )شطر الطالبات( 

  من خلال المجلس التنسيقي.

ج. متابعة برامح البحث العلمي ) وحدة الأبحاث النسائية(
تفاصيل الإجراء:

1.متابعة وحدة الأبحاث النسائية في عمادة البحث العلمي بشكل دوري.

2. استلام احصائيات حول الأبحاث النسائية في جامعة المجمعة للطالبات والعضوات 
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   قبل نهاية العام الدراسي .

     خامسًا: إدارة الخدمات المساندة 

الهدف العام للإدارة: تُعنى هذه الإدارة بمتابعة الشؤون المالية والشؤون الإدارية والعلاقات 
العامة والإعلام في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات.

الإجراءات الرئيسية:
أ- إدارة  الشؤون المالية في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

ب- إدارة الشؤون الإدارية في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

ج- إدارة  العلاقات العامة والإعلام في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

أ.إدارة  الشؤون المالية في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات
تفاصيل الإجراء :

1. الإشراف على المشتريات والمستودعات الخاصة بالوكالة . 

2. حفظ نسخة من المراسلات الصادرة عن إدارة الشؤون المالية وكذلك حفظ نسخة 
   من القوانين والقرارات والتعاميم والمنشورات التي ترد للوكالة وتخص الشؤون المالية .

3. حفظ جميع أذونات الصرف والقيد والقبض الصادرة في ملفات خاصة بها .

4. التدقيق ومراجعة المستندات المالية وأذونات الصرف والقيد وفحصها محاسبياً 
   ومستندياً والتأكد من استكمال كافة الإجراءات النظامية حسب لوائح الصرف واللائحة المالية .

5. متابعة ما يتعلق بالسلفة الخاصة بالوكالة من صرفها إلى حين سدادها وفق البنود المحددة

6. إدارة السلفة الخاصة بالوكالة وتعبئة النماذج ورفعها وفق الخطة الزمنية للتسليم.

7. حصر احتياجات مكتب سعادة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات.

8. تعبئة نموذج طلب صرف واستلام أعيان ورفعه للشؤون الإدارية.

9. استلام أعيان.

أ. إدارة الشؤون الإدارية في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات.
تفاصيل الإجراء :

1. عمل أرشفة ملفات الموظفات بالوكالة .

2. تصدير و تعميم القرارات الصادرة من وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات من خلال مسحها ضوئيًا وارفاق 
   صورة  في نظام الاتصالات الإدارية وإرسالها حسب التوجيه ونسخة منها لسعادة وكيلة الجامعة وحفظ 

   صورة من القرارات.

3. استلام وتصدير المعاملات وارشفتها واستخدام نظام راسل لاستلام وتصدير معاملات الوزارة 
    والجهات التابعة لها ونظام الاتصالات الإدارية للجهات الأخرى في استلام وتصدير المعاملات.

4. متابعة حضور وغياب موظفات الوكالة.

5. تقييم الموظفات داخل الوكالة.

6. استقبال التعاميم الإدارية وتعميمها على الموظفات في الوكالة عبر نظام الاتصالات الإدارية.
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7. متابعة ورفع ترشيحات الدورات الداخلية والخارجية للموظفات.

8. متابعة شؤون ترقيات الموظفات في الوكالة.

9. متابعة تطوير الموظفات في من خلال متابعة حضورهم للدورات التدريبية وتنظيم دورات 
    داخل الوكالة بالتعاون مع إدارة الجودة في الوكالة وفق الاحتياج.

10. استلام البريد السري من المراسل وتوريد المعاملات برقم وارد وعرض البريد السري على 
    سعادة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات ومن ثم ارشفة البريد في ملف المعاملات السرية الوارد.

11. تصدير المعاملات السرية وتوجيهها من خلال ترقيم المعاملة السرية المراد تصديرها أخذ صورة من 
    المعاملة السرية إرفاق أصل المعاملة في ظرف خاص بجامعة المجمعة وكتابة ) سري( عليه كما يكتب 
    تفاصيل الجهة المرسل لها وفي اسفل الظرف رقم المعاملة السرية وتاريخها وعدد المرفقات تسليم 

    المراسل المعاملة وتوقيعه على نموذج كشف تسليم المعاملات ومن ثم أرشفة المعاملة في ملف 
    المعاملات السرية الصادر.

12. التنسيق لاجتماعات سعادة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات من خلال تحديد مواعيد الاجتماعات ودعوة 
     أعضاء الاجتماع وترتيب طاولة وحقائب الاجتماع وكتابة محضر الاجتماع وفق نموذج محضر الاجتماع.

13. التنسيق لمقابلة وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات من خلال تقديم الطلب الكتروني من خلال 
     الموقع لتحديده  أو التنسيق الهاتفي لتحديد الموعد أو الحضور لسكرتارية مكتب الوكيلة 

    والتنسيق لتحديد الموعد.

ج. إدارة  العلاقات العامة والإعلام في وكالة الجامعة لشؤون الطالبات
المهام:

1- المساهمة في تنظيم ورش العمل والندوات التي تنظمها الوكالة.

2- نشر أخبار الوكالة على الموقع الإلكتروني للجامعة وصحيفة الجامعة والصحف المحلية ب
     التنسيق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي.

3- المتابعة والتجاوب مع المقالات والأخبار المنشورة عن الوكالة.

4- الإعلان وتنظيم اللقاءات التعريفية والتوعوية للوكالة داخل الجامعة.

5- توعية موظفي الوكالة ومنسوبيها بأهم المستجدات الخاصة.

6- التحديث المستمر لبوابة الوكالة الإلكترونية سواء بالأخبار أو الأقسام وإظهارها بصورة لائقة.

الإجراءات:
نشر أخبار وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

تفاصيل الإجراءات:
1. متابعة أخبار ونشاطات وكالة الجامعة لشؤون الطالبات 

2. حصر الأخبار وتقييمها 

3. صياغة وتحرير الخبر

4. تدقيقه ومراجعته

5. عرضه على المسؤول الأول في الجهة ) وكيلة الجامعة  لشؤون الطالبات(.
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6. رفع الخبر للنشر في بوابة الوكالة الالكترونية

7. إرسال الخبر إلى إدارة العلاقات العامة والإعلام الجامعي عن طريق برنامج المراسلات الإخبارية.

المتابعة والتجاوب مع المقالات والأخبار المنشورة عن الوكالة 
تفاصيل الإجراء:

1. رصد وتوثيق المنشور الإعلامي.

2. دراسته وإبداء المرئيات.

3. عرضه على المسؤول الأول في الجهة ) وكيلة الجامعة  لشؤون الطالبات(.

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

التحديث المستمر لصفحة الوكالة الالكترونية.
تفاصيل الإجراء:

1. المتابعة الدائمة لصفحة وكالة الجامعة لشؤون الطالبات.

2. إدراج اخبار وفعاليات بشكل مستمر.

3. إدراج ملفات الكترونية بشكل مستمر.

4. متابعة متزامنة لتغذية المحتوى باللغة الإنجليزية



vrsa@mu.edu.sa 4042111@muvrfsa

وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

https://www.mu.edu.sa/ar/departments/o�ce
-of-the-vice-rector-female-student-affairs

وسائل التواصل مع الجهة
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