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مقدمة
الحمــد للــه الــذي جعــل العلــم ضيــاءً والقــرآن نــوراً ورفــع الذيــن أوتــوا العلــم درجــات عاليــة، والصــاة والســام علــى خيــر معلــم 

عرفتــه البشــرية، نبينــا محمــد صــل الله عليــه وســلم.
لقــد تخطــت عمــادة القبــول والتســجيل منــذ تأسيســها مســاراً لإقامــة منظومــة أكاديميــة متكاملــة تســاهم فــي تســهيل 
ــة  ــا العلمي ــة وكلياته ــن الجامع ــة ع ــة الوافي ــات الأكاديمي ــم المعلوم ــال تقدي ــن خ ــة م ــي الجامع ــة ف ــة التعليمي العملي
وتخصصاتهــا، وتقديــم الخدمــات الأكاديميــة للطــاب وإتمــام عمليــات القبــول والتســجيل باســتخدام الوســائل التقنيــة الحديثة، 
وتطويــر وتحســين آليــة أداء العمــل وتبســيط الإجــراءات وتوضيــح الأنظمــة واللوائــح وزيــادة الوعــي بتطبيقاتهــا لجميــع كليات 

الجامعــة وأبنائنــا الطــاب والطالبــات.
وضمــن الإمكانــات المتاحــة، لــم تدخــر العمــادة جهــدا للنهــوض بعملهــا، والإفــادة مــن أحــدث التطــورات العلميــة والتقنيــات 

الحديثــة لترقــى إلــى مصــاف الجامعــات المتقدمــة فــي مجــال الخدمــات التــي تقدمهــا.
وتبــذل العمــادة جهــودا مســتمرة لاســتفادة مــن التقنيــات الحديثــة لتســهيل إجــراءات القبــول والتســجيل وذلــك لمواكبــة 
ــت  ــد حقق ــراءات. وق ــيط الإج ــام وتبس ــاز المه ــل وانج ــة أداء العم ــين آلي ــي تحس ــاهم ف ــي تس ــة الت ــة الحديث ــر التقني عص
ــر  ــم تهيئــة وتطوي ــر برامجهــا وأنظمتهــا خــال فتــرة وجيــزة منــذ إنشــائها حيــث ت العمــادة خطــوات ملموســة نحــو تطوي
النظــام الأكاديمــي الــذي يمكــن الطالــب مــن إجــراء جميــع معاماتــه الكترونيــا وتــم إنشــاء عــدة أقســام فــي العمــادة مــن 
أجــل التخصــص فــي تقديــم الخدمــات الطابيــة المختلفــة بمــا يكفــل تحقيــق الدقــة والســرعة والعدالــة فــي التعامــل مــع 

كليــات الجامعــة المختلفــة والطــاب علــى حــد ســواء. 
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نبذه عن عمادة القبول والتسجيل
تعــد عمــادة القبــول والتســجيل محــور الاتصــال بيــن الطالــب والجامعــة حيــث تبــدأ مــع الطالــب فــي حــال قبولــه بالجامعــة 
وتســتمر معــه بمتابعتــه أكاديميــا، وتذلــل كل مــا يواجــه مــن عقبــات فــي طريقــه حتــى يتخــرج مــن الجامعــة مســلحاً بســاح 

العلــم والمعرفــة ليســاهم فــي بنــاء الوطــن بمــا اســتفاد مــن علــم ومهــارة خــال فتــرة دراســته الجامعيــة.
ــة  ــة عــن الجامعــة وكلياتهــا العلمي ــر المعلومــات الوافي ان عمــادة القبــول والتســجيل تحمــل علــى عاتقهــا مهمــة توفي
وتخصصاتهــا، وشــروط القبــول والتســجيل فيهــا، واطــاع الطالــب علــى كافــة الأنظمــة واللوائــح الجامعيــة التــي يحتاجهــا 

خــال مســيرته التعليميــة وفقــا لمــا جــاء فــي لائحــة الدراســة والاختبــارات للمرحلــة الجامعيــة.
ان هــذا الــدور الرئيــس لعمــادة القبــول والتســجيل مــا هــو الا دور مســاند للكليــات والاقســام العلميــة والتــي تحمــل جــزء مــن 

هــذه المســؤولية تجــاه أبنائنــا الطــاب والطالبات.

والأهداف والقيم  والرسالة  الرؤية 

تقديم  في  الريادة 
الأكاديمية  الخدمات 

للمستفيدين  المتميزة 
المستويات  بأفضل 

المتطورة  والتقنيات 
والحديثة.

الخدمات  أفضل  تقديم 
المستويات  وبأعلى 

الاحترافية.

مبتكرة  حلول  تقديم 
بالخدمات  للارتقاء 

المساندة  الاكاديمية 
الوطني  المستوى  على 

والإقليمي.

العدالة 

الإتقان 

سبية لمحا ا

لتطوير  ا

سسية لمؤ ا

لقيــمالرسالةالرؤية  ا
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والأهداف والقيم  والرسالة  الرؤية 

تقديم  في  الريادة 
الأكاديمية  الخدمات 

للمستفيدين  المتميزة 
المستويات  بأفضل 

المتطورة  والتقنيات 
والحديثة.

الخدمات  أفضل  تقديم 
المستويات  وبأعلى 

الاحترافية.

مبتكرة  حلول  تقديم 
بالخدمات  للارتقاء 

المساندة  الاكاديمية 
الوطني  المستوى  على 

والإقليمي.

العدالة 

الإتقان 

سبية لمحا ا

لتطوير  ا

سسية لمؤ ا

لقيــمالرسالةالرؤية  ا
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والأهداف والقيم  والرسالة  الرؤية 

القبول. شروط  لديه  يتحقق  طالب  لكل  الجامعة  في  مقعد  إيجاد  على  العمل 
الثانوية. المرحلة  خريجي  من  الجامعة  إلى  الطلاب  أفضل  استقطاب  على  الحرص 

الجامعة  داخل  المختلفة  الوسائل  خلال  من  والاختبارات  الدراسة  وأنظمة  بلوائح  الطالب  توعية  في  الجهد  بذل 
وخارجها.

باستمرار. إلكترونيا  تحديثها  على  والعمل  الأكاديمية،  الطلاب  سجلات  توثيق 
من  الأكاديمية  شؤونه  وأجراء  متابعة  الطالب  يستطيع  بحيث  العمادة  في  التقنية  وتطويع  تطوير  على  العمل 

أي مكان شاء وفي أي وقت كان.
الصرف. يعترض  ما  ومعالجة  المستحق  وقتها  في  الطالب  مكافأة  صرف 

التقويم  في  المحددة  الفترة  خلال  وسهولة  يسر  بكل  الطالب  تخرج  إجراءات  وإنهاء  توثيق  على  العمل 
الجامعي.

الأهداف
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الهيكل التنظيمي لعمادة القبول 

إيمانــا مــن عمــادة القبــول والتســجيل 
بأهميــة وضــوح المرجعيــة الاداريــة 
لموظفــي العمــادة ووضــوح مهــام 
وصاحيــات الموظفين وتوزيع الســلطة 
بمــا يكفــل انجــاز الأعمــال والمهــام 
بدرجــة عاليــة مــن الجــودة والمهنيــة 
التنظيمــي  الهيــكل  تحديــث  تــم 

ــي: ــو التال ــى النح ــادة عل للعم

رئغج الةاطسئ

وضغض الةاطسئ لطحآون الاسطغمغئ

سمغث الصئعل والاسةغض
العلاقات العامة والإعلام

وكيل العمادة 

ادارة المنح 
الدراسية

قسم القبول 
والتسجيل

قسم شؤون خريجي 
المنح الدراسية

قسم المكافأة 
الطلابية

قسم قسم القبول
التسجيل

قسم خدمات 
الطالب

قسم الوثائق 
والخريجين

قسم الشؤون 
الادارية

قسم الشؤون 
المالية

الخدمات 
المساندة

قسم الشؤون 
الفنية

قسم الجودة 
والتطوير

بوابة النظام الاكاديمي

وحدة التدريب والتطويروحدة الجودة والاعتماد الاكاديميوحدة الهيكلة والخطط  والتقارير والاحصاءات وحدة الارشاد الاكاديمي

وكيل العمادة 
لشؤون التسجيل

 وكيل العمادة للشؤون 
الشؤون الادارية و الماليةالفنية والجودة والتطوير

مدير مكتب العميد

السكرتارية

اللجنة الاستشارية

اللجان
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أقسام العمادة:
وتــم تقســيم العمــل بنــاء علــى الهيــكل 

التنظيمــي وفقــا لمــا يلــي:

وكيل العمادة

قسم المنح الدراسية 
إدارة القبول والتسجيل

إدارة شؤون خريجي المنح الدراسية 

قسم المكافأة الطابية
قسم القبول

وكيل العمادة لشؤون التسجيل

قسم التسجيل
قسم خدمات الطاب

قسم الوثائق والخريجين

وكيل العمادة للشؤون الفنية 
والجودة والتطوير

قسم الشؤون الفنية 
بوابة النظام الأكاديمي

قسم الجودة والتطوير
وحدة الإرشاد الأكاديمي

وحدة الهيكلة والخطط والتقارير والاحصاءات

وحدة الجودة والإعتماد الأكاديمي

وحدة التدريب والتطوير

الشؤون الإدارية والمالية

قسم الشؤون الإدارية
قسم الشؤون المالية

الخدمات المساندة
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مهام واختصاصات عمادة القبول والتسجيل

عميد القبول والتسجيل

إن عميد القبول والتسجيل وبناء على الصاحيات المخولة له نظاما ومن اجل تحقيق المزيد 
من الإنتاجية، وإيمانا بأهمية وضوح المرجعية الإدارية لموظفي عمادة القبول والتسجيل 

بجامعة المجمعة ومهام وصاحيات كل واحد منهم، تم إصدار هذه المهام والصاحيات:

أولًا:
مع عدم الإخال بالصاحيات المخولة نظاماً لعميد القبول والتسجيل، يرتبط بعميد القبول 

والتسجيل مباشرةً كل من:
وكيل عمادة القبول والتسجيل.  -

وكيل عمادة القبول والتسجيل لشؤون التسجيل.  -
وكيل عمادة القبول والتسجيل للتطوير والجودة.  -

الشؤون الإدارية والمالية.  -
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ثانياً:
يجب موافقة العميد على الأمور التالية:

الموافقة على منح الإجازات العادية بأنواعها.  .1 
الالتحاق بالدورات التدريبية.  .2 

التوصيــة بالانتــداب أو الابتعــاث أو بالعمــل خــارج   .3 
بالدراســة. الالتحــاق  أو  الــدوام 

إعطــاء صاحيــات الدخــول للتنفيــذ أو الاســتعام مــن   .4 
ــادة. ــط بالعم ــوبي المرتب ــام الحاس النظ

ثالثاً:
يعتمد بتوقيع عميد القبول والتسجيل ما يأتي:

جميــع الوثائــق والشــهادات والســجات الأكاديميــة   .1 
الصــادرة مــن العمــادة.

اعتماد تقاويم الأداء الوظيفي.  .2 
الإجازات بأنواعها.  .3 

الالتحاق بالدراسة.  .4 

رابعاً:
 مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره 

يرتبط بوكيل عمادة القبول والتسجيل كل من:

قسم القبول.  .1 
قسم المنح الدراسية.  .2 

قسم الوثائق والخريجين.  .3 
قسم المكافآت الطابية.  .4 
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خامساً:
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يرتبط بوكيل عمادة القبول والتسجيل لشؤون التسجيل كل من:

قسم التسجيل.  .1 
قسم خدمات الطاب.  .2 

ويفوض سعادته بالصاحيات التالية:
يحل محل العميد أثناء غيابه بجميع الصاحيات.  .1 

يحل محل وكيلة العمادة لشؤون الطالبات في حال   .2 
غيابها.

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه سواء   .3 
داخل الجامعة أو خارجها.

متابعة أعمال الأقسام المرتبطة به من الناحية   .4 
الإدارية والفنية واتخاذ ما يلزم لضمان حسن سير العمل 

وتطويره.
الإشراف على الاستعدادات لحفل التخرج السنوي.  .5 

الإشراف على إعداد التقرير السنوي للعمادة.  .6 

متابعة الأداء العام ومستوى الجودة في أعمال   .7 
العمادة واقتراح أساليب لتحسين صورة العمل.
الموافقة على منح الإجازات الاضطرارية   .8 

والتعويضية لموظفي العمادة.
إعداد تقويم الأداء الوظيفي لرؤساء الأقسام التي   .9 

ترتبط به مباشرة.
متابعة جميع ما ينشر عن العمادة أو يدعى عليها   .10 

لاتخاذ ما يلزم بشأن ذلك.
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في   .11 

اتخاذ القرار.
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سادسا:
 مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يرتبط بوكيل عمادة القبول والتسجيل للتطوير والجودة كل من:

قسم الجودة والاعتماد الأكاديمي.  -

ويفوض سعادته بالصاحيات التالية:
يحل محل وكيل العمادة في حال غيابه، ويحل محل ووكيل العمادة لشؤون الطالبات في حال غيابه. كما يحل محل وكيل   -

العمادة لشؤون التسجيل في حال غيابه.

متابعة أعمال الأقسام المرتبطة به من الناحية   .5
الإدارية والفنية واتخاذ ما يلزم لضمان حسن سير العمل 

وتطويره.
إعداد تقويم الأداء الوظيفي لرؤساء الأقسام التي   .6

ترتبط به مباشرة.
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في   .7

اتخاذ القرار.

ويفوض سعادته بالصاحيات التالية:  
يحل محل وكيل العمادة في حال غيابه، ويحل محل   .1
وكيلة العمادة لشؤون الطالبات في حال غيابها. كما يحل 

محل العميد في حال غياب العميد ووكيل العمادة.
مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه سواء   .2

داخل الجامعة أو خارجها.
الإشراف على النظم الحاسوبية والشبكية للمكاتب   .3

في العمادة وتطويرها واتخاذ ما يلزم لضمان حسن سير 
العمل وتطويره.

الإشراف على موقع العمادة الإلكتروني.  .4
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مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه سواء داخل الجامعة أو خارجها.  -
متابعة الأداء العام ومستوى الجودة في أعمال العمادة واقتراح أساليب لتحسين صورة العمل.  -

متابعة أعمال الأقسام المرتبطة به من الناحية الإدارية والفنية واتخاذ ما يلزم لضمان حسن سير العمل وتطويره.  -
إعداد تقويم الأداء الوظيفي لرؤساء الأقسام التي ترتبط به مباشرة.  -

حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

سابعا:
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يرتبط بالشؤون الإدارية والمالية بالعمادة كل من:

قسم الشؤون الإدارية.  -
قسم الشؤون المالية.  -

الخدمات المساندة .  -

ويفوض سعادته بالصاحيات التالية:
مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة، وبالتنسيق مع العميد أو أحد الوكاء من خارجها.  -

حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -
الإشراف على حضور وانصراف جميع منسوبي العمادة واتخاذ الإجراءات الازمة حيال ذلك.  -

التوقيع على شهادات التعريف لمنسوبي العمادة على ألا تكون شهادات خبرة أو خطابات شكر.  -
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متابعة سلف العمادة والصرف منها حسب النظام والرفع بتسديدها وطلب التعويض عنها.  -
اعتماد محاضر الاستام ومذكرات طلب صرف المواد.  -

الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -
الإشراف على حضور وانصراف الموظفين والإباغ عمن يتأخر منهم والرفع بذلك لعميد القبول والتسجيل.  -

التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي العمادة وفقاً للنظام.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي إدارته.  -

منح الصاحيات لموظفي الإدارة على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال الإدارة.  -
الاشراف على الدعم الفني وصيانة أجهزة الحاسب في العمادة.  -

ويتولى مدير الإدارة المهام التالية:

دعم جميع أقسام العمادة بشكل مباشر وغير مباشر   .1
بما يساعدها في تنفيذ مهامها.

الرفع عن مباشرة أو ترك العمل لجميع منسوبي   .2
العمادة.

الإشراف على الاتصالات الإدارية بما يكفل حسن سير   .3
المعامات وسرعة إنجازها.

وضع آلية مناسبة لمتابعة المعامات الواردة   .4
والصادرة ووصولها إلى أصحابها في أسرع وقت ممكن 

وضمان عدم تأخرها أو ضياعها.

ــادرة  ــات الص ــة المعام ــبة لمتابع ــة مناس ــع آلي وض  .5
ــم  ــى يت ــة حت ــر أو وكاء الجامع ــي المدي ــب معال ــى مكت إل

الــرد أو تنفيــذ المعاملــة مــن قبــل إدارة الجامعــة.
التنســيق مــع الجهــات ذات العاقــة داخــل الجامعــة   .6
وخارجهــا، حســب مســتواه الإداري، فــي كل مــا تحتاجــه 
ــع  ــيق م ــد التنس ــا بع ــير عمله ــن س ــل حس ــادة ويكف العم

العميــد أو أحــد الــوكاء.
متابعــة تقاريــر الأداء الوظيفــي لمنســوبي العمــادة   .7
-مــا عــدا ورؤســاء الأقســام-بعد التنســيق مــع أقســام 

العمــادة.
مســتودع  مــن  والمنصــرف  النواقــص  متابعــة   .8
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العمــادة والتعويــض مــن المســتودع الرئيســي للجامعــة أو 
طلــب تأمينهــا.

متابعــة أعمــال الصيانــة والنظافــة للعمــادة مــع   .9
شــهر. كل  عنهــا  تقريــر  ورفــع  المختصــة  الجهــات 

ــا  ــرادات منه ــادة الإي ــة للعم ــؤون المالي ــة الش متابع  .10
والمصروفــات والتنســيق فــي ذلــك مــع الإدارة الماليــة 

فــي الجامعــة.
تقديــم نمــاذج منــح الإجــازات لتوقيعهــا مــن العميــد   .11

ــة. ــام المعني ــاء الأقس ــة رؤس ــد موافق ــل بع أو الوكي
ــا  ــه بمتابعته ــم التوجي ــي يت ــات الت ــة المعام متابع  .12
ــر  ــال التأخي ــي ح ــع ف ــا والرف ــرعة إنجازه ــام وس ــع الأقس م

إلــى صاحــب الصاحيــة.

القيــام بتهيئــة موقــع اســتقبال الطــاب فــي فتــرة   .13
ــه  ــاً وتأميــن احتياجات القبــول ومتابعــة الإشــراف عليــه إداري
والمتابعــة والتنســيق مــع الأقســام ذات الصلــة فــي داخــل 

ــا.  ــادة وخارجه العم
ــي  ــز الوطن ــارات المرك ــع اختب ــة مواق ــام بتهيئ القي  .14

وغيرهــا. والتقويــم  للقيــاس 
القيــام بتهيئــة مقــر حفــل التخــرج وتأميــن احتياجاتــه   .15
والتنســيق مــع الإدارات المختلفــة فــي الجامعــة وخارجهــا 

فيمــا يســند إليــه مــن رئيــس لجنــة الحفــل أو نائبــه.
ما يكلف به من أعمال أخرى حسب حاجة العمل.  .16

ثامنا: 
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم القبول بالعمادة بالصاحيات التالية:

-     مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.
-    حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.

متابعة موظفي القسم بما يكفل حسن سير العمل.  -
الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لوكيل العمادة.  -

التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للأنظمة.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -

منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -
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ويتولى رئيس قسم القبول المهام التالية:
إعداد خطة القبول العامة للعام الجامعي القادم.   .1

طلب أعداد الطاب والطالبات الممكن قبولهم والشروط المحددة من الكليات قبل نهاية الفصل الدراسي الثاني بشهرين   .2
على الأقل. 

إدارة أعمال قبول الطاب بالجامعة وفقاً للإجراءات والشروط المنظمة لها من إعان واستقبال، والإشراف على تجهيز المكان   .3
فنياً وإدارياً مع الأقسام ذات العاقة.

استكمال الإجراءات النظامية للتحويل داخل ومن خارج الجامعة.  .4
استكمال الإجراءات النظامية لمعادلة شهادات المتقدمين للجامعة.  .5

تحديث معلومات المدارس الثانوية للطاب والطالبات في المنطقة.  .6
الإشراف والتنفيذ لعملية تسجيل الطاب الزائرين من خارج الجامعة والتنسيق مع قسم التسجيل لإنهاء إجراءاتهم.   .7

تخصيص طاب السنة التحضيرية وقبولهم في الكليات حسب الشروط المقرة.  .8
متابعة طباعة البطاقات الجامعية للطاب والطالبات، وتوزيعها.  .9

ما يكلف به من أعمال أخرى لحاجة العمل في العمادة.  .10

تاسعاً: 
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم المنح الدراسية بالعمادة بالصاحيات التالية:

-     مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.
-    حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.

متابعة موظفي القسم بما يكفل حسن سير العمل.  -
الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لوكيل العمادة.  -
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التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للأنظمة.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -

منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -

ويتولى رئيس قسم المنح الدراسية المهام التالية

إعداد خطة القبول للمنح الداخلية والخارجية للعام الجامعي القادم.   .11
الاستعداد والتأكد من جاهزية بوابة القبول الالكتروني للمنح الدراسية بالجامعة وتعريف السياسات والإجراءات حسب كل   .12

تخصص.
الإعان عن مواعيد وشروط وإجراءات التقديم في موقع الجامعة وموقع العمادة وفي جميع وسائل التواصل المتاحة.  .13

فرز وترشيح طلبات القبول للمنح الدراسية حسب المعدل ونوع المنحة والجنسية وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة بالجامعة   .14
ومطابقة المستندات، واجراء المقابات الشخصية.

رفع بيانات الطاب المرشحين للقبول على بوابة الوزارة لأخذ الموافقة النهائية على المنحة.  .15
إنهاء إجراءات قبول طاب المنح وتثبيتهم في النظام الأكاديمي بالجامعة وفق التخصص المرشح به وإصدار أرقام جامعية   .16

لهم وذلك بعد استيفائهم جميع شروط القبول وصدور الموافقة النهائية من الوزارة.
الرد على جميع الاستفسارات والطلبات التي ترد إدارة المنح الدراسية عبر البريد الالكتروني الخاص بالمنح الدراسية أو عبر   .17

وسائل التواصل الأخرى.
الرفع للجهات المختصة لإصدار التأشيرات الدراسية للمرشحين للقبول النهائي، تزويد الطاب المقبولين في المنح الخارجية   .18

بعد صدور التأشيرة بإشعار قبول لمراجعة السفارة لاستام التأشيرة موضح به التالي:
رقم التأشيرة الدراسية / السفارة المصدرة للتأشيرة / مواعيد استام التأشيرة، بعض التعليمات الهامة مثل ضرورة تصديق 

الشهادات ومواعيد الدراسة وغيرها.
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الرفع والتنسيق مع عمادة شؤون الطاب لإصدار تذاكر السفر للطاب المقبولين في المواعيد المناسبة.  .19
إصدار اقامات لطاب المنح الخارجية المستجدين المستوفين الشروط والمجتازين الكشوفات الصحية الازمة.  .20

ومتابعة اقامات الطاب التي شارفت على الانتهاء وتجديدها.

عاشرا:
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم الوثائق والخريجين بالعمادة بالصاحيات التالية:

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لمنسوبي القسم وفقاً للأنظمة.  -
الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -

تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -
منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -

ويتولى رئيس قسم الوثائق والخريجين المهام التالية:

إعداد وتدقيق مذكرات التخرج بنهاية كل فصل دراسي.   .1
إعداد مذكرات التخرج الإلحاقية.   .2

إعداد وثائق التخرج وتدقيقها وترجمتها ومتابعة استيفاء التوقيع عليها والختم وتسليمها حسب القواعد المنظمة لذلك.  .3
ضرورة توحيد برامج التخريج ومحتوى وشكل وثيقة التخرج لجميع كليات ودرجات الجامعة في أسرع وقت ممكن.  .4

ضرورة إيجاد دليل إجرائي واضح لاستخراج بدل المفقود أو التالف من كليات الجامعة المختلفة وخاصة التي ألحقت بالجامعة   .5
مؤخرا وكان لديها برنامجا مختلفا للتخريج والوثائق، أو تلك الكليات التي تغيرت مسميات الدرجة العلمية التي تمنحها.
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حفظ سجل تسليم الوثائق للخريجين.  .6
تسليم الطالب الخريج ملفه بعد استكمال إجراءات إخاء الطرف والتنسيق في ذلك مع قسم خدمات الطالب.  .7

طباعة وتوزيع وثائق التخرج ومراتب الشرف بعد التنسيق مع قسم التسجيل.  .8
مايكلف به من أعمال أخرى لحاجة العمل في العمادة.  .9

حادي عشر:
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم التسجيل بالصاحيات التالية:

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لمنسوبي القسم وفقاً للأنظمة.  -
الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -

تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -
منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -

ويرتبط بقسم التسجيل الوحدات التالية:
وحدة التسجيل لأقسام الطاب والطالبات.  -

وحدة بوابة النظام الأكاديمي.  -
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ويتولى رئيس قسم التسجيل المهام التالية:
التنسيق التام مع قسم التسجيل لتسجيل الطالبات   .1

فيما يتعلق بأمور التسجيل في كليات الطالبات.
تنفيذ معادلات المقررات الداخلية والخارجية.  .2

تنفيذ وتحديث الوضع الأكاديمي للطاب في   .3
الحاسب الآلي.

الإفادات الرسمية عن وضع الطاب الأكاديمي   .4
للجهات المختصة.

استكمال إجراءات تعديل النتائج وتنفيذها حسب   .5
النماذج المعدة لذلك.

تنفيذ قرارات لجنة مشاكل الطاب الأكاديمية   .6
ولجنة تأديب الطاب ومجالس الجامعة والكليات في كل 

ما يتعلق بسير الطالب الدراسي وفق النماذج المعدة 
لذلك.

  
تنفيذ القرارات الإدارية والأكاديمية المتعلقة   .7

بالطاب مثل الفرص الاستثنائية والحرمان وطي القيد 
وغير ذلك بعد استكمال النموذج المعتمد وفقاً للإجراءات 

النظامية وفي الوقت المحدد لذلك.

تنفيــذ التســجيل النهائــي لكافــة طــاب وطالبــات   .8
والتدقيــق.  بالمراجعــة  والقيــام  الجامعــة 

الإشــراف علــى رصــد الدرجــات مــن الكليــات، ومتابعــة   .9
الكشــوف المتأخــرة بشــكل يومــي بطريقــة إلكترونيــة.
تطويــر أعمــال القســم والاســتفادة مــن التقنيــات   .10

واســترجاعها. الســجات  حفــظ  فــي  الحديثــة 
التدقيــق علــى مخرجــات الحاســب الآلــي فيمــا يخــص   .11
ــي  ــيق ف ــة والتنس ــات المعني ــالها للجه ــل إرس ــم قب القس

ــل. ــد أو الوكي ــع العمي ــك م ذل
)باللغتين(علــى  الدراســية  الخطــط  بيانــات  إدخــال   .12
الحاســب بعــد إقرارهــا مــن جهــة الاختصــاص ومتابعــة تلــك 

الخطــط بمــا يكفــل تســجيل الطــاب بشــكل صحيــح.
ــة  ــية ومتابع ــداول الدراس ــال الج ــى إدخ ــراف عل الإش  .13
ذلــك مــع وحــدات شــؤون الطــاب فــي كليــات الجامعــة 
المختلفــة، وضمــان الانتهــاء مــن ذلــك قبــل شــهر مــن 

بدايــة الفصــل الدراســي التالــي.
ــاب  ــة بالط ــات الخاص ــتكمال البيان ــى اس ــراف عل الإش  .14

فــي الحاســب الآلــي كالأســماء باللغــة الإنجليزيــة.
ما يكلف به من أعمال حسب الحاجة في العمادة.  .15
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اثني عشر: 
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم المكافآت الطابية بالصاحيات التالية

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لإدارة العمادة.  -
اعتماد المسيرات الشهرية والإفرادية.  -

التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للنظام.  -
الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -

تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -
منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -

ويتولى رئيس قسم المكافآت الطابية المهام التالية  

يكــون مســئولًا عــن التنســيق مــع الجهــات ذات العاقــة بالجامعــة عــن إعــداد مكافــآت الطــاب والطالبــات بمــا يضمــن ســرعة   1-
ــر. ــأة دون تأخي ــرف المكاف ص

التأكد من استحقاق الطاب للمكافأة في ضوء التعليمات الخاصة بذلك.  2-
الإشراف على إعداد مسيرات وخاصات المكافآت والرفع بذلك للإدارة المالية.  3-

إعداد مسيرات لمن سقطت أسماؤهم من البيانات والرفع بذلك للإدارة المالية.  4-

الإشراف على إنهاء المعامات الخاصة بمكافآت الطاب مع الجهات المختصة.  5-
موافاة البنك ببيانات تفصيلية لطاب وطالبات الجامعة المستحقين للمكافآت وذلك لصرف بطاقات لهم.  6-

موافاة البنك ببيانات تفصيلية توضح مكافآت الطاب والطالبات الشهرية لتضاف المكافآت لحساباتهم.  7-
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المتابعة المستمرة مع البنك لضمان سير عملية صرف المكافآت بيسر وسهولة.  .8
ــة  ــدل طباع ــع، ب ــب ومراج ــدل كت ــة، ب ــدل إعاق ــهرية )ب ــآت الش ــملها المكاف ــي لا تش ــدلات الت ــآت الب ــيرات لمكاف ــداد مس إع  .9

رســالة الدكتــوراه والماجســتير، مكافــآت الامتيــاز، وغيرهــا(.
متابعة تنفيذ نظام مكافآت الطاب على الحاسب الآلي بشكل منتظم ودقيق.  .10

العمل على تطوير أسلوب صرف المكافآت باستخدام ما هو متوفر من تقنيات حديثة.  .11
التدقيق على مخرجات الحاسب الآلي مما له عاقة بالقسم قبل إرسالها للجهات المعنية.  .12

ما يكلف به من أعمال أخرى حسب حاجة العمل.  .13

ثلاثة عشر:
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم خدمات الطاب بالصاحيات التالية:

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لإدارة العمادة.  -
التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للنظام.  -

الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي قسمه.  -

منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الأكاديمي فيما يخص أعمال القسم.  -
ما يكلف به من أعمال أخري حسب الحاجة.  -

منح الصاحيات لموظفي القسم على النظام الحاسوبي فيما يخص أعمال القسم.  -
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يتولى قسم خدمات الطاب القيام بالمهام التالية:
الإرشــادية  الخدمــات  وتقديــم  الطــاب  اســتقبال   .1

. لهــم
للطــاب  الأكاديميــة  الحــركات  طلبــات  اســتقبال   .2

وتحديــدا. التســجيل  لقســم  وتحويلهــا 
اســتقبال طلبــات التحويــل داخــل الجامعــة والتحويــل   .3

خــارج الجامعــة وتحويلهــا لقســم القبــول.
ــم  ــا لقس ــر وتحويله ــب الزائ ــات الطال ــتقبال طلب اس  .4

القبــول.
طباعــة الســجل الأكاديمــي الرســمي للطالــب ومــن   .5

ثــم توقيعــه وختمــه.
الخدمــات  وآليــات  نوعيــة  تطويــر  علــى  العمــل   .6
المقدمــة للطــاب المراجعيــن، وتقليــل انتظــار الطــاب 

المســتطاع. قــدر 
توزيــع المطويــات الإرشــادية المتعلقــة بأنظمــة   .7

للطــاب. والاختبــارات  الدراســة 
ــات  ــاب والطالب ــة للط ــات الجامعي ــتخراج البطاق اس  .8

توزيعهــا. علــى  والإشــراف 

استكمال إجراءات إخاء الطرف للطاب المنسحبين.  .9
ما يكلف به من أعمال حسب الحاجة.  .10
باستخدام ما هو متوفر من تقنيات حديثة.
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أربعة عشر:
 مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم الجودة والاعتماد الأكاديمي بالصاحيات التالية:

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لإدارة العمادة.  -
التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للنظام.  -

الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي القسم.  -

منح الصاحيات لموظفي المركز على النظام الأكاديمي فيما يخص أعمال القسم.  -
ما يكلف به من أعمال أخري حسب الحاجة.  -

ويرتبط بقسم الجودة والاعتماد الأكاديمي الوحدات التالية

وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي.  -
وحدة هيكلة النظام الأكاديمي والخطط الدراسية.  -

وحدة التقارير والإحصاءات.  -
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ويتولى قسم الجودة والاعتماد الأكاديمي القيام بالمهام التالية

نشر ثقافة الجودة في العمادة.  -
تقويم مستوى الأداء الوظيفي في العمادة.  -

متابعة الاحتياجات التدريبية لموظفي العمادة  -
العمل على تنفيذ ومتابعة متطلبات الجودة والاعتماد الأكاديمي.  -

وضع الخطط التنفيذية للعمادة ومتابعة تنفيذها وكتابة التقارير المرتبطة بها.  -
تحديد مواطن التحسين والتطوير الممكنة واقتراح المبادرات الازمة لتحقيقها.  -

توثيق نتائج أعمال العمادة وأنشطتها.  -
جمع البيانات والمعلومات بشكل مستمر عن أنشطة العمادة بما يخدم الجودة في العمادة.  -

إعداد تقارير دوريه عن مستويات الأداء ورضا المستفيدين من خدمات العمادة.  -
إنجاز التقرير السنوي للعمادة.  -

مراجعة ومتابعة لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية وما يطرأ عليها من تعديات.  -
إنجاز التقويم الأكاديمي للجامعة وفقا لمتطلبات وزارة التعليم.  -



والتسجيل القبول  عمادة 

التعريفي الدليل 

1443 هـ

26

خمسة عشر: 
مع عدم الإخال بالأنظمة واللوائح والصاحيات المفوضة لغيره يفوض رئيس قسم العاقات العامة والإعام بالصاحيات التالية:

مخاطبة من في مستواه الإداري أو دونه داخل الجامعة وبالتنسيق مع العميد أو الوكيل في خارجها.  -
حضور اجتماعات العمادة الدورية والمشاركة في اتخاذ القرار.  -

الإشراف على انتظام موظفي القسم بالعمل والرفع بذلك لإدارة العمادة.  -
التوصية بمنح إجازة عادية أو اضطرارية لموظفي القسم وفقاً للنظام.  -

الإشراف على موظفي القسم وتحديد مهام كل منهم بما يكفل حسن سير العمل.  -
تفويض بعض صاحياته ومهامه إلى من يراه مناسبا من موظفي القسم.  -

منح الصاحيات لموظفي المركز على النظام الأكاديمي فيما يخص أعمال القسم.  -
ما يكلف به من أعمال أخرى حسب الحاجة.  -

ويرتبط بقسم العاقات العامة والإعام بالوحدات التالية:  
وحدة العات العامة.  -

وحدة الإعام .  -

ويتولى قسم العاقات العامة والإعام القيام بالمهام التالية:
الإشراف العام على جميع الفعاليات والأنشطة المقامة على مستوى العمادة.  -

الإشراف على التغطيات الإعامية الخاصة بالعمادة.  -
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الإشراف على الإعام الإلكتروني ) صفحة العمادة في موقع الجامعة ، تويتر ، البريد الإلكتروني ، شاشات العمادة ،جميع برامج   -
التواصل الإجتماعي ( .

المساهمة في تنظيم المؤتمرات والمعارض وورشس العمل المختلفة.  -
المشاركة في الإعداد والتنظيم لاحتفالات المقامة في الجامعة السنوية كحفل التخرج.  -

متباعة التصميم والطباعة للكتيبات والمنشورات والبنرات التي تصدر من قبل الأقسام داخل العمادة.  -
توثيق نتائج أعمال العمادة وأنشطتها.  -

أي مهام أخرى يكلف بها من قبل العمادة في مجال اختصاصه .  -
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