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يُعدّ الدليل التنظيمي لكلية التربية أحد الأدوات
الأساسية التي تسهم في تحقيق أهدافها
الأكاديمية والإدارية، إذ يمثل الإطار المنظّم الذي
يوضّح تقسيماتها التنظيمية واختصاصاتها الرئيسة
والتفصيلية، ويبيّن العلاقات التنظيمية بين وحداتها
المختلفة. كما يعكس الدليل توصيفًا واضحًا للوظائف
والإدارات، ويحدّد خطوط الاتصال بينها، إلى جانب بيان
الصلاحيات والمسؤوليات، بما يضمن حسن تنسيق
الجهود ورفع مستوى الكفاءة والفاعلية في الأداء

المؤسسي.
وانطلاقًا من أهمية تطوير الهياكل التنظيمية وتعزيز
فاعليتها بما يواكب التوجهات الحديثة في العمل
الأكاديمي، وسعيًا من كلية التربية إلى تحقيق
أهدافها الاستراتيجية والارتقاء بمخرجاتها التعليمية
والبحثية، فقد تم إعداد هذا الدليل التنظيمي بما

يتوافق مع قرارات إعادة هيكلة كليات الجامعة.
وقد جاء هذا الدليل مستقى من الهيكل التنظيمي
المعتمد للجامعة، بما يضمن اتساقه مع التوجهات
التنظيمية العامة، ويعزز التكامل بين مكونات الكلية

ضمن الإطار المؤسسي الشامل.

المقدمة
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رؤية الكلية

يَادَةُ الَت�رْبَوِي�ةُ ، وَالأْكََادِيمِي�ةَ لتَِحْقِيقِ الَت�نْمِيَةِ الَْمَعْرِفِي�ةِ وَالْمُجْتَمَعِي�ةِ . الَر�

رسالة الكلية

تَقْدِيمُ بَرَامِجَ تَرْبَوِي�ةٍ ، وَأكََادِيمِي�ةٌ ذَاتِ جَوْدَةٍ عَاليَِةٍ ، وَدَعْمَ الَْمَشَارِيعِ
الَْبَحْثِي�ةِ مَعَ تَعْزِيزِ الَْمُشَارِكَاتِ الَْمُجْتَمَعِي�ةِ وَفْقَ رُؤْيَةِ الَْمَمْلَكَةِ 2030 م .
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الهيكلة



مجلس الكلية:
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تعريف:
هــو الســلطة المختصــة بتصريــف الشــؤون الأكاديميــة في الكليــة، وفقــا لأحــكام

النظــام ويصــدر قــرار تشــكيلة مــن
ســعادة رئيــس الجامعــة.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة.
المهام والاختصاصات:

اقتـراح تعييـن أعضـاء هيئـة التدريـس، والمعيديـن، والمحاضريـن، وإعارتهـم،
وندبهـم، وترقيتهـم بنـاء على توصيـة مجالــس الأقســام المختصة.

التوصية بإقرار الخطط الدراسية أو تعديلها المقترحة من الأقسام الأكاديمية.
مناقشة اقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية.

تشجيع إعداد البحوث العلمية وتنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشرها.
إقرار مواعيد الامتحانات وفق التقويم الجامعي المعتمد، ووضع التنظيمات الخاصة

بإجراءاتها.
مناقشة اقتراح اللائحة التنفيذية للكلية.

مناقشة اقتراح خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية.
مناقشة اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية.

البــت في الأمــور الطلابيــة التــي تدخــل في اختصاصاتــه فيمــا يرتبــط بالعمليــة
التعليميــة والتوجيــه لمجلــس الجـامعة فيمــا عــدا ذلــك.

إقرار الخطة التشغيلية للكلية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.
وضع ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها.

متابعة تطبيق معايير ضمان الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي.
تعزيز دور الكلية في خدمة الجامعة والمجتمع.

إقرار إنشاء وحدات وتشكيل لجان دائمة أو مؤقته من بين أعضائه أو غيرهم.
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه أو عميد الكلية من

موضوعات للدراسة وإبداء الرأي.
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.
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           نظيم المجلس:
يتألـف مجلـس الكليـة مـن: العميـد رئيسًـا، وعضويـة الـوكلاء ورؤسـاء الأقسـام

العلميـة. وثلاثـة أعضـاء مـن هيئـة التدريــس على الأكثــر في الكليــة، لمــدة ســنتين
قابلــة للتجديــد مــرة واحــدة، على أن يكــون أحــد الــوكلاء أمينًا للمجلــس.

يجتمــع مجلــس الكليــة بدعــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر على الأقــل في العــام
الدراســي، ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور ثلثــي أعضائــه.

تصـدر قـرارات المجلـس بالأغلبيـة المطلقـة لأصـوات الأعضـاء الحاضريـن، وعنـد
التسـاوي يرجـح الجانـب الـذي صـوت معـه الرئيـس.

تعتبـر قـرارات المجلـس نافـذة مـا لـم يـرد عليهـا اعتـراض مـن سـعادة رئيـس
الجامعـة خـلال (عشـرين) يومـا مـن تاريــخ وصولهــا إليــه. فــإن اعتــرض عليهــا

أعادهــا إلــى مجلــس الكليــة مشــفوعة بوجهــة نظــره لدراســتها مــن جديــد، فــإذا
بقــي المجلــس على رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الجامعــة

للبــت فيــه في أول جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلــس الجامعــة تصديــق
القــرار أو تعديلــه وقــرارة في ذلــك نهائــي.



عميد الكلية
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تعريف:
هــو عضــو هيئــة تدريــس يتولــى إدارة الشــؤون العلميــة والتعليميــة والإداريــة والماليــة

للكليــة في حــدود النظــام
ولوائحـه، وتمثيـل الكليـة أمـام الجهـات المختلفـة داخـل وخـارج الجامعـة، ويصـدر قـرار

تكليفـه مـن سـعادة رئيـس الجامعــة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط برئيس الجامعة، كما أنه أحد أعضاء مجلس الجامعة.
المهام والاختصاصات:

رئاسـة مجلـس الكليـة والإشـراف على تنظيـم شـؤونه والدعـوة لحضـور جلسـاته
وتنفيـذ قرارتـه وإرسـال محاضـر جلسـاته إلـى رئيـس الجامعـة.

تطبيق أنظمة ولوائح مجلس شؤون الجامعات.
متابعة تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية.

تنسيق أعمال المجلس الاستشاري للكلية وتنفيذ توصياته.
الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للكلية ومتابعة تنفيذها.

تطبيق نظم الجودة، ومتطلبات التقويم، والاعتماد الأكاديمي في الكلية.

الإشراف على إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.
العمل على تطوير الكلية إداريا وأكاديميا وبحثيا.

حفظ النظام والانضباط داخل الكلية.
اقتراح تشكيل الوحدات واللجان اللازمة، لتسيير أعمال الكلية.

تحديد الاحتياجات الإدارية والمالية والتعليمية للكلية والعمل على توفيرها.
الاستفادة من الموارد المخصصة للكلية وفق اللوائح المالية.

المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.
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العمل على تنمية الموارد المالية الذاتية للكلية، وفق الأنظمة واللوائح التي تقرها
الجامعة.

تنسيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.
تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها.

الإشراف على سير العملية التعليمية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الاكاديمية.
الإشراف على أداء الامتحانات في الكلية.

الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للكلية ومتابعة تنفيذها.
تطبيق نظم الجودة، ومتطلبات التقويم، والاعتماد الأكاديمي في الكلية.
الإشراف على إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.

العمل على تطوير الكلية إداريا وأكاديميا وبحثيا.
حفظ النظام والانضباط داخل الكلية.

اقتراح تشكيل الوحدات واللجان اللازمة، لتسيير أعمال الكلية.
تحديد الاحتياجات الإدارية والمالية والتعليمية للكلية والعمل على توفيرها.

الاستفادة من الموارد المخصصة للكلية وفق اللوائح المالية.
المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.

العمل على تنمية الموارد المالية الذاتية للكلية، وفق الأنظمة واللوائح التي تقرها
الجامعة.

تنسيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.
تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها.

الإشراف على سير العملية التعليمية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الاكاديمية.
الإشراف على أداء الامتحانات في الكلية.



المجلس الاستشاري للكلية:
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تعريف:
هــو هيئــة استشــارية للكليــة تهــدف للمســاهمة في التحســين المســتمر لبرامــج الكليــة

الأكاديميــة، وفي توجيــه
سياســاتها المســتقبلية وتقويــم خططهــا الاســتراتيجية والتواصــل مــع القطاعــات العامــة

والخاصــة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط برئيس الجامعة.
تنظيمات عامة:

           1.يرشـح مجلـس الكليـة أعضـاء المجلـس على ألا يقـل عددهـم عـن تسـعة أعضـاء ولا    
يزيـد عـن خمسـة عشـر عضـوًا ويعتمـد التشـكيل مـن سـعادة رئيـس الجامعـة.

           2.يكون تشكيل المجلس على النحو التالي:
عميد الكلية.

وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير.
(سـبعة إلـى ثلاثـة عشـر) مـن ذوي الخبـرة في قطاعـات الأعمـال المختلفـة مـن داخـل

المملكـة أو خارجهـا ويكـون مـن بينهـم بعـض خريجـي الكليـة المتميزيـن.
           3.يختار المجلس في جلسته الأولى الرئيس ونائبه، ويكون وكيل الشؤون التعليمية أمينًا

للمجلس.
             4.يجتمـع المجلـس بدعـوة من رئيسـه مرتين على الأقل سـنوي اً، ويجوز عقد جلسـات

المجلس داخل الكليـة أو خارجها .
           5.كما يجوز له دعوة من يرى من خارج المجلس لحضور جلساته.

           6.تكون عضوية المجلس عامين قابلة للتجديد.
يمُنح أعضاء المجلس شهادة تقدير عند إنتهاء مدة عضويتهم في المجلس
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اختصاصات ومهام المجلس:
تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية.

تقديم مقترحات س ُ بل تعميق الشراكة بين الكلية والمجتمع المحلي والعالمي.
الإسهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل.

الإسهام في تنفيذ الخطة الاستراتيجية للكلية.
تقديم مقترحات من شأنها توفير الدعم المادي والمعنوي للكلية.

الإســهام في وضــع آليــة للتنســيق لإقامــة مشــروعات مشــتركة بيــن الكليــة
وقطاعــات المجتمــع بهــدف إيجــاد حلــول لمشــكلات المجتمــع بصــورة تكامليــة.

اقتراح أساليب لتوفير مصادر تمويل لمشروعات الكلية التطويرية.
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.



وكيل الكلية للشؤون التعليمية

والتطوير:
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تعريف:
هـو عضـو هيئـة التدريـس المكلـف بالإشـراف على سـير العمليـة التعليميـة في الكليـة

وتنفيـذ السياسـات والبرامـج
المعتمـدة في مجـالات الشـؤون التعليميـة والخدمـات المسـاندة لهـا بالتنسـيق مـع عميـد

الكليـة، ويصدر قـرار تكليفه مـن سـعادة رئيـس الجامعـة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بعميد الكلية، كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية.
اختصاصات وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير:

إعداد وتطوير استراتيجية الشؤون التعليمية بما فيها خطة الطوارئ - بالكلية ووضع
آليات لمتابعة تنفيذها.

تنفيـذ اللوائـح والقواعـد التنفيذيـة للائحـة الدراسـات والاختبـارات للمرحلـة الجامعيـة
(قبـول- تسـجيل حرمـان - تحويـل – اختبـارات - معادلـة المقـررات الدراسـية –

طلبـات التأجيـل والاعتذار......الـخ)
تنفيـذ جميـع عمليـات ضمـان الجـودة والاعتمـاد الأكاديمـي بالبرامـج الأكاديميـة (نشـر

ثقافـة الجـودة - متطلبـات ومعاييـر الاعتمـادات الوطنيـة والدوليـة)
إعــداد الجــداول الدراســية للطلبــة في الأقســام الأكاديميــة والتنســيق مــع الكليــات

الأخــرى بالتعــاون مــع عمــادة القبــول والتســجيل ولجنــة الجــداول الدراســية.
توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقسام.

توجيه وإرشاد الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي والنفسي.
تطوير الخطة الدراسية وما يتبعها من توصيف للبرنامج والمقررات كلما دعت الحاجة.

الإشـراف على تنفيـذ المبـادرات الخاصـة بأتمتـة عمليـات الشـؤون التعليميـة وشـؤون
الطلبـة والجـودة والاعتمـاد الأكاديمـي.

الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفقا للوائح
والأنظمة.
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إعــداد وتنفيــذ وتخطيــط البرنامــج العلاجــي للطــلاب المتعثريــن في الأقســام
الأكاديميــة ومتابعــة مــدى تنفيــذ الأقسـام لـه.

الإشراف على تنفيذ الأنشطة الصفية واللاصفية .
مد جسور التواصل المستمر مع الخريجين.

اقتراح تشكيل اللجان المتعلقة بأعمال الوكالة.
دراسـة تظلـم الطـلاب ومشـاكلهم واقتـراح الحلـول الملائمـة لهـا والتنسـيق مـع الجهـات

ذات العلاقـة في الكليـة والجامعة.
رئاسة لجان الحالات الطلابية.

رئاسة لجان تأديب الطلاب المخالفين وتطبيق الإجراءات النظامية في حقهم.
متابعة توصيات المجالس الاستشارية للكلية والطلاب ووضع الأليات لتنفيذها.

تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس سنويا وتقديم التغذية الراجعة لهم.
ضمان جودة العملية التعليمية في الكلية.

العمـل على توفيـر مصـادر التعليـم والمراجـع الدراسـية في مختلـف التخصصـات
بالكليـة بالتنسـيق مـع الجهـات ذات العلاقــة بالجامعــة.

ا لعمل على تنفيذ ما يفوضه به مجلس الكلية أو عميدها من مهام.
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له وفقا للمهام

المناطة به.
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.

الوحدات التابعة له:
وحدة الشؤون التعليمية والاختبارات:

تعريف:
هــي وحــدة تهتــم ببنــاء الخطــط الدراســية وتطويرهــا لتحســين مخرجــات التعليــم
وتحقيــق توافقهــا مــع معاييــر الاعتمــاد الأكاديمــي. وإعــداد الجــداول الدراســية وتوزيعهــا
وفــق تخصصــات الهيئــة التدريســية وتنظيــم عمليــة التسـجيل والحـذف والإضافـة
لمقـررات الكليـة المختلفـة، وتحديـد وبنـاء وتطويـر معاييـر القيـاس والتقويـم للطـلاب،
ومتابعـة عمليـات التقويـم في برامـج الكليـة المختلفـة كمـا تختـص بتنظيـم لجـان
الاختبـارات، وتوزيـع المراقبيـن واســتقبال أوراق الاختبــار، والاختبــارات الفصليــة،

والاختبــارات البديلــة، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.
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        اختصاصات الوحدة:
إجراء ونشر وتطوير البحوث العلمية في مجال القياس والتقويم.

تنفيذ اللوائح والقواعد التنظيمية للائحة الاختبارات للمرحلة الجامعية.
تشكيل لجان الاختبارات النهائية بالتنسيق مع الأقسام الاكاديمية.

رفع مستوي تقييم العملية التعليمية من خلال تحقيق جودة الاختبارات
إعداد قوائم الحرمان وقوائم الخريجين.

تقديــم الدعــم والمســاعدة للطــلاب والوقــوف على مشــاكلهم ومقترحاتهــم فيمــا
يتعلــق بجــداول الدراســة والاختبــارات وتقديــم الحلــول لهــا.

التواصـل مـع أعضـاء هيئـة التدريـس؛ لجمـع النسـخة الاحتياطيـة مـن أسـئلة
الاختبـارات لـكل شـعبة؛ لاسـتخدامها في الظـروف الطارئـة.

إعداد كشوف بأسماء المراقبين وإعلانها للأعضاء.
المتابعة اليومية لسير الاختبارات النهائية خلال فترة الاختبارات، وإعداد تقرير يومي

عنها.
إعداد تقرير عن نتائج الاختبارات النهائية ورفعها إلى وكيل الكلية للشؤون التعليمية

والتطوير.
وضع المواصفات والمعايير اللازمة في إعداد الخطط والبرامج الدراسية بما يتوافق مع

معايير الهيئة الوطنية للتقويم ولاعتماد الأكاديمي.
دراسة الخطط الدراسية وتقويمها وفق المعايير والضوابط والآليات والتوصية

باعتمادها.
تطويــر الخطــط والبرامــج الدراســية ودعــم ومســاندة الأقســام الأكاديميــة، للوصــول

إلــى خطــط دراســية بجــودة عاليــة.
رفع كفاءة العاملين في مجال الخطط والبرامج الدراسية.

المتابعـة المسـتمرة لأعمـال لجـان الخطـط الدراسـي ةّ في الأقسام، ونشـاطاتها، لغايـات
التقييـم والتحسـين وتوفيـر الوسـائل والإمكانـات الضروريـة لهـا.

إعداد الجداول الدراسية وتوزيعها بعدالة على أعضاء هيئة التدريس وفق تخصصاتهم.
تنفيذ اللوائح والقواعد التنظيمية للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية.

إعــداد الجــداول الدراســية للطلبــة في الأقســام الاكاديميــة والتنســيق مــع الكليــات
الأخــرى بالتعــاون مــع عمــادة القبــول والتســجيل.
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وضع خطة التسجيل مع بداية كل فصل دراسي وإعلانها للطلاب.
معالجة مشاكل التسجيل التي يواجهها الطلاب مع بداية كل فصل دراسي.

اسـتلام طلبـات الطـلاب بشـأن معادلـة المـواد ومراجعتهـا والتأكـد مـن اسـتيفائها لكافـة
المتطلبـات النظاميـة، ومتابعـة هـذه الطلبـات داخـل الكليـة عـن طريـق الموظـف
المختـص. أمـا معادلـة المـواد مـن خـارج الكليـة فيتـم إرســالها للكليــات المعنيــة
بخطابــات موثقــة لهــا. وبعــد الحصــول على الموافقــة يتــم إرســال الطلبــات لعمــادة

القبــول والتســجيل لاعتمادهــا.
       وحدة الأنشطة الطلابية:

       تعريف:
         هــي الوحــدة المســئولة بشــكل مباشــر عــن تنظيــم النشــاطات اللاصفيــه في الكليــة،

وتقديــم الخدمــات المســاندة للطــلاب، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد  
الكليــة.

       اختصاصات الوحدة:
اســتقبال طلبــات القــروض عــن طريــق التقديــم على موقــع العمــادة على الإنترنــت

حيــث يتــم إنهــاء إجــراءات
الطالــب ولا يتطلــب حضــوره ويتــم تغذيتهــا بالحســاب.

اســتقبال طلبــات الإعانــات عــن طريــق التقديــم على موقــع العمــادة على الإنترنــت
حيــث يتــم إنهــاء إجــراءات

الطالــب ولا يتطلــب حضــوره ويتــم تغذيتهــا بالحســاب الشــخصي الخــاص بــه.
إنهاء إجراءات نموذج تخفيض الطيران المقدم لشركة الخطوط السعودية.

إنهاء إجراءات إخلاء الطرف من عمادة شؤون الطلاب.
تقديم الإفادات للطلاب الخاصة بعمادة شؤون الطلاب للجهات الخارجية.

العمـل على إعـداد خطـة الأنشـطة للعـام الدراسـي الجديـد، وعرضهـا على مجلـس
الكليـة تمهيـداً لاعتمادهـا مـن ا لجامعة.

العمل على تنفيذ خطط الأنشطة المعتمدة من الجامعة.
إعداد الطالب ثقافيا واجتماعيا ورياضيا وفنيا واكتشاف المواهب والمساعدة على تنميتها

وتطويرها.
الإســهام في بنــاء شــخصية الطالــب ثقافيــا واجتماعيــا ورياضيــا وفنيــا، وتوجيهــه

لتحقيــق الشــخصية المتزنــة المحبــة لوطنهــا وقيادتهــا.
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تنمية الحس الوطني لدى الطلاب من خلال ربطهم بمنجزات الوطن وتعريفهم بها،
وتأكيد إنتمائهم إليه.

اكتشاف مواهب الطلاب، وتنمية هذه المواهب، وصقلها وتوظيف طاقاتهم الإبداعية
فيما هو مثمر ونافع.

إكسابهم معارف ومهارات إضافية، وغرس العديد من القيم النبيلة والسلوكيات
الإيجابية في نفوسهم.

إذكاء روح التنافس الشريف، وتقوية العلاقات الإجتماعية بزملائهم وأساتذتهم
ومجتمعهم.

تنظيم اللقاءات الدورية بين الطلاب وعميد الكلية والوكلاء.
تنظيم المعايدة والأيام الترفيهية للطلاب.

تنظيم مسابقات جائزة العميد للطالب المتميز، واختيار الطالب المثالي وتكريمه.
وحدة الاعتماد الأكاديمي وضمان الجودة:

تعريف:
هــي وحــدة تهتــم بنشــر ثقافــة الجــودة وتقويــم مســتوى الأداء والعمــل على تنفيــذ
ومتابعــة التقويــم والاعتمــاد الأكاديمــي ووضــع وتنفيــذ الخطــط الاســتراتيجية
والتشــغيلية للكليــة، وكذلــك جمــع البيانــات والمعلومــات بشــكل مسـتمر عـن أنشـطة

الجـودة في الكليـة وتوثيـق الجهـود والنتائـج في جميـع أنشـطة الجـودة والاعتمـاد الأكاديمـي.
إضافــة إلــى إعــداد تقاريــر عــن مســتويات الأداء ورضــاء المســتفيدين مــن الأنشــطة
المختلفــة. وتحديــد الاحتياجــات التدريبيــة لمنســوبي الكليــة والمشــاركة في تنظيــم
عمليــة تقديــم البرامــج التدريبيــة ومتابعــة تنفيذهــا وتقييــم مـدى فاعليـة هـذه البرامـج،

ويصـدر قـرار تكليـف رئيسـها مـن قبـل عميـد الكليـة.
اختصاصات الوحدة:

تقديم الدعم الفني والاستشارات العلمية لأعضاء هيئة التدريس، ووحدات الكلية في
مجال القياس والتقويم.

تطوير وتحديث وسائل القياس والتقويم بما يسهم في تحقيق العدالة والرفع من كفاءة
المخرجات التعليمية.

تحديد وبناء معايير للقياس والتقويم التحصيلي.
تكريس مفهوم الجودة ونشر ثقافتها على مستوى الكلية.

الإشراف على تطبيق برنامج الجودة بالكلية.
الإشراف على تقويم الأداء في الكلية.

الإشراف على تنفيذ برنامج التقويم والاعتماد الأكاديمي.
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إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والاستراتيجية والتشغيلية للكلية.
دراسة الصعوبات أو المشكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة واقتراح الحلول لها.

تحديـد الاحتياجـات التدريبيـة المتخصصـة لأعضـاء هيئـة التدريـس في الأقسـام
الأكاديميـة بالكليـة والتنسـيق مـع عمـادة التطويـر والجـودة في تنفيذهـا.

تشـجيع أعضـاء هيئـة التدريـس على المشـاركة في حضـور الـدورات والبرامـج التدريبيـة
وورش العمـل التـي تقدمها لهـم عمـادة التطويـر والجودة.

الإشراف على إعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس
والموظفين والطلبة.

الإشراف على إعداد التقرير السنوي للكلية وتوزيعه على الجهات المختصة بعد إقراره
من العميد.

تقديـم تقاريـر دوريـة لعميـد الكليـة عـن تطـور العمـل بالوحـدات التابعـة لـه وفقا
للمهـام المناطـة بـه، والصعوبات التــي تواجهها.

متابعة تطوير المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل.
وضــع النظــام الداخلــي للعمــل في الوكالــة والاختصاصــات والتوصيــف العــام

لواجبــات العامليــن بهــا وكيفيــة التنســيق بيــن الوحــدات التابعــة لــه.
الإشراف على تنفيذ ما يحال إليها من مواضيع ذات اختصاص بالتطوير والجودة.

تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي في
الكلية.

وضـع الخطـط المرحليـة المناسـبة للمراجعـة الدوريـة لمعاييـر الجـودة المعتمـدة
لضمـان التحسـين المسـتمر في أداء الأقسـام الأكاديميـة والوحـدات الإداريـة بالكليـة.

وضـع آليـة للتعـرف بتوقعـات ومتطلبـات ومسـتوى رضـا عمـلاء الكليـة (الداخلييـن
والخارجييـن) وإبلاغهـا إلـى كل الأقسـام الأكاديميـة والوحـدات الإداريـة ذات العلاقـة.

تنفيــذ ومتابعــة تقويــم وتطويــر الأداء التدريســي لعضــو هيئــة التدريــس، ومســاعدته
لتحقيــق التميــز المهنــي والعلمــي.

وحدة التعليم الإلكتروني:
تعريف:

تختــص هــذه الوحــدة بالإشــراف على ســير العمــل بمعامــل الكليــة وقاعــات التعليــم
الإلكترونــي، وتنفيــذ السياســات والبرامـج المعتمـدة لمجـالات التعليـم الإلكترونـي

والخدمـات التعليميـة المسـاعدة وتحقيـق الأهـداف المحـددة لهـا.
ويصدر قرار تكليف رئيسها من قبل عميد الكلية.
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اختصاصات الوحدة:
إعـداد وتنفيـذ خطـة الكليـة الخاصـة بأنشـطة التعليـم الإلكترونـي للطـلاب وأعضـاء

هيئـة التدريـس بالتنسـيق مـع عمـادة تقنيـة المعلومـات والتعليـم الإلكتروني.
إعـداد وتنفيـذ خطـة الكليـة للتدريـب على نظـام (بـلاك بـورد) ونظـام الاختبـارات

للطـلاب وأعضـاء هيئـة التدريس وفقـا لاحتيـاج الكليـة بالتنسـيق مـع عمـادة تقنيـة
المعلومـات والتعليـم الإلكتروني.

متابعــة وتنســيق الاختبــارات الإلكترونيــة بالكليــة بالتنســيق مــع الأقســام العلميــة
وعمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي.

متابعـة المعامـل التعليميـة بالكليـة ورفـع تقريـر عـن حالتهـا وطلبـات الصيانـة لهـا
لإدارة الكليـة لمخاطبـة جهـات الإختصاص.

إعداد تقرير فصلي عن أنشطة الكلية في التعليم الإلكتروني وأعمال الوحدة.
متابعة كل مايخص التعليم الإلكتروني وماتكلف به من أعمال في هذا الخصوص.

وحدة الخريجين:
تعريف:

تختــص هــذه الوحــدة بالتحديــث المســتمر لقاعــدة بيانــات الخريجيــن واســتقصاء
آرائهــم حــول المناهــج والمهــارات المطلوبـة وسـوق العمـل والصعوبـات التـي تواجههـم
بعـد التخـرج، وحثهـم على التواصـل مـع الكليـة، ويصـدر قـرار تكليـف رئيسـها مـن قبـل

عميـد الكليـة.
اختصاصات الوحدة :

التواصل والتنسيق مع الجهة المختصة في الجامعة في هذا الشأن.
تدعيم العلاقة وتوثيق الصلات والروابط بين خريجي الكلية.

متابعة شؤون وأحوال الخريجين المهنية والشخصية.
إنشاء قاعدة بيانات ومعلومات عن خريجي الكلية وعن القطاعات ذات الصلة بخريجي

الكلية.
مساعدة الطلبة الخريجون في إنهاء إجراءات تخرجهم.

إصـدار نشـرات دوريـة وإنشـاء بنـك معلومـات يحـوي أسـماء وعناويـن وظـروف عمـل
ونشـاطات الخريجيـن العلميـة والمهنيـة.

التواصل مع الخريجين عبر وسائل الاتصال المختلفة مما يعزز علاقة الطالب الخريج
بكليته.
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التواصــل مــع المؤسســات والشــركات والــوزارات المهتمــة والعمــل على التنســيق
معهــا بخصــوص اســتيعاب أكبــر عـدد ممكـن مـن الخريجيـن.

القيــام بدراســات اســتطلاعية تتعلــق بأعــداد الخريجيــن ونســبة العامليــن منهــم
ونســبة العاطليــن عــن العمــل وتزويــد الجهــات المهتمــة بنتائــج هــذه الدراســات

لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة.
الحفـاظ على التواصـل بيـن الخريجيـن والجامعـة وكذلـك الخريجيـن فيمـا بينهـم

لإتاحـة فرصـة التعـاون في مجـال البحــوث المختلفة.
تنظيم لقاءات تعريفية بالكلية بدعوة القطاعات المستفيدة.

دعوة خريجي الكلية الذين تقلدوا مناصب قيادية، للمساهمة في خطط الكلية
التطويرية.

تطوير مهارات الخريجين المعرفية والفنية والإدارية للحصول على فرص عمل أفضل.
الحصـول على تغذيـة راجعـة مـن الخريجيـن حـول التطـورات المسـتحدثة كلا في

مجالـه، ممـا يعتبر ركيزة أساسـية لتطويـر النظـم التعليمية.
وحدة التوجيه والإرشاد والحقوق الطلابية:

تعريف:
تختـص هـذه الوحـدة بتقديـم المشـورة والمسـاعدة العلميـة والتوجيـه الاجتماعـي والسـلوكي
لجميـع طـلاب الكليـة لتنميــة شــخصياتهم واهتماماتهــم المهنيــة. كمــا تختــص بدعــم
حقــوق الطــلاب على أســس تتوافــق مــع الأنظمــة واللوائـح المطبقـة بالجامعـة وتنميـة

ثقافـة العـدل والإنصـاف بيـن الطـلاب، ويصـدر قرارهـا مـن قبـل عميـد الكليـة.
اختصاصات الوحدة:

متابعـة الطـلاب أكاديميـا وإرشـادهم وملاحظتهـم ورفـع التقاريـر والتوصيـات لوكيـل
الكليـة للشـؤون التعليميـة و التطويـر.

تزويــد الطــلاب بالاقتراحــات والنصائــح لتحســين تحصيلهــم العلمــي ومســاعدتهم
في التغلــب على مشــاكلهم الأكاديميــة والإداريــة.

الاهتمــام بحــالات التأخــر الدراســي والعمــل على دراســة أســباب ذلــك التأخــر
وتقديــم يــد العــون واقتــراح الحلــول المناســبة.

مســاعدة الطــلاب لاكتشــاف قدراتهــم وميولهــم وتحديــد أهدافهــم وتنميــة
إمكاناتهــم ممــا يحقــق مصلحــة المجتمــع.

تهيئة الطلاب المستجدين لمعرفة الحياة الجامعية ونظام الدراسة بها من خلال برامج
إرشادية وتوجيهية.
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نشر الوعي بلائحة الكلية والجامعة بين الطلاب.
تذليل العقبات التي تعوق التحصيل العلمي للطلاب.

دراسة الظواهر السلوكية السلبية لبعض الطلاب والعمل على إيجاد حلول مناسبة لها.
توجيـه الطـلاب المتعثريـن دراسـيا وإرشـادهم والاهتمـام بهـم ومتابعتهـم لرفـع

مسـتواهم العلمـي ومسـاعدتهم في التغلـب على مـا يواجهـون مـن عقبـات.
رعاية الطلاب المتفوقين وإرشادهم ومعاونتهم على الاستمرار في التفوق.

الاهتمام بالطلاب الموهوبين ودعم إبداعاتهم.
مســاعدة الطــلاب ذوي الاحتياجــات الخاصــة على التحصيــل العلمــي والتكيــف

الاجتماعــي والنفســي ودراســة مشــاكلهم والعمــل على حلهــا.
مساعدة الطلاب وتهيئتهم للحياة العملية بما يمكنهم من النجاح في الوظائف المختلفة

وخدمة المجتمع.
التحقيق والفصل في الشكاوى والتظلمات التي يتقدم بها الطلاب.

تقديم الاستشارات اللازمة للطلاب فيما يخص مشكلاتهم الأكاديمية وغير الأكاديمية
المرتبطة بالجامعة.

تبصيــر الطــلاب بحقوقهــم الجامعيــة وكيفيــة الحصــول عليهــا باللجــوء إلــى
القنــوات الشــرعية والرســمية داخــل الجامعــة.

إقرار مبادئ العدل والإنصاف كدعامة أساسية في بناء مجتمع مثالي داخل الجامعة.
دعم حقوق الطلاب على أسس تتوافق مع الأنظمة واللوائح المطبقة بالجامعة وبما لا

يتعارض معه.
مســاعدة الطلبــة المتوقــع تخرجهــم في تســجيل مــا تبقــى لهــم مــن مــواد وإحالــة

طلباتهــم التــي لا تســتطيع الوحــدة تحقيقهــا لعمــادة القبــول والتســجيل بالجامعــة
ومتابعــة ذلــك.

اســتلام الحــالات الطلابيــة (الانســحاب – الحرمــان – الغيــاب عــن الاختبــارات)
وفرزهــا وتكملــة البيانــات المطلوبــة ومراجعتهــا وتدقيقهــا وإحالتهــا لوكيــل الشــؤون

التعليميــة والتطويــر.
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تعريف:
هـو عضـو هيئـة التدريـس المكلـف بمتابعـة شـؤون الدراسـات العليـا والبحـث العلمـي

بالكليـة، ويصـدر قـرار تكليفـة مـن سـعادة رئيـس الجامعـة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بعميد الكلية، كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية.
اختصاص وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي:

إعداد وتطوير استراتيجية البحث العلمي ووضع آليات لمتابعة تنفيذها في الكلية.
تطوير قدرات الكلية في مجالي الدراسات العليا والبحث العلمي.

الإشراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدراسات العليا، ومتابعة تنفيذه.
تهيئة الكلية لتتبوأ مكانة في التصنيفات الوطنية والدولية.

متابعة عمليات القبول بالدراسات العليا.
الإشراف على عمليات الدراسات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها.

الإشراف على توفير الدعم المادي للبحوث من الجامعة ومن الجهات التمويلية خارجها.
استقبال ومتابعة احتياجات الأقسام من الباحثين وأعضاء هيئة التدريس والمعيدين في

التخصصات المختلفة.
الإشراف على متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الخارج.

اسـتقبال ملفـات طلبـة الدراسـات العليـا المتقدميـن لعمـادة الدراسـات العليـا وتوزيعهـا
على الأقسـام المختلفـة في الكليـة.

اســتقبال قــرارات الأقســام بخصــوص طلبــات طــلاب الدراســات العليــا وإرســالها
إلــى عمــادة الدراســات العليــا بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الكليــة.

الإشـراف على طلبـات التأجيـل والاعتـذار عـن عـدم الدراسـة، وكذلـك عمليـات الحـذف
والإضافـة وقوائـم الحرمـان وفقـا للأنظمـة والقـرارات الصـادرة بهـذا الخصـوص لطلبـة

الدراسـات العليـا.
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التنسـيق مـع عمـادة البحـث العلمـي في الجامعـة ومركـز البحـوث في الكليـة
والمؤسسـات البحثيـة الأخـرى فيمـا يتعلـق بإجـراء البحـوث والحصـول على دعـم لهـا.

التنسيق مع إدارة استقطاب أعضاء هيئة التدريس والباحثين في الجامعة فيما يتعلق
بعملية الاستقطاب.

تشجيع إنشاء كراسي علمية متميزة، أو مراكز تميز بحثية.
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له.

تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.
الوحدات التابعة له:

وحدة الدراسات العليا والبحث العلمي:
تعريف:

هـي الوحـدة التـي تسـعى لتوفيـر برامـج دراسـات عليـا عاليـة الجـودة لتهيئـة مسـتقبل منافـس
لخريجيهـا يحقـق أهـداف التنميـة المسـتدامة، وتسـعى الوحـدة للارتقـاء بالبحـث العلمـي
بالكليـة، لتصبـح في مصـاف الكليـات المحلية والعالمية المصنفة ويصدر قرار تكليف

رئيسها من قبل عميد الكلية.
اختصاصات الوحدة:

إعداد استراتيجية للدراسات العليا والبحث العلمي تتسق مع استراتيجية الكلية
والجامعة.

إعــداد الأدلــة التــي تنظــم قواعــد القبــول والتســجيل والدراســة والإشــراف
للدراســات العليــا وغيرهــا واتاحتهــا الكترونيــا.

فتح برامج متميزة في مختلف التخصصات للوصول إلى إضافات علمية وتطبيقية
مبتكرة.

الحصــول على منــح بحثيــة مــن القطاعيــن الحكومــي والخــاص لزيــادة مــوارد
الكليــة المخصصــة للبحــث العلمــي وحضــور المؤتمــرات والنــدوات.

مسـاعدة الطـلاب المتميزيـن في مواصلـة دراسـاتهم العليـا عـن طريـق الابتعـاث
الخارجـي والداخلـي إلـى الجامعة المتميزة.

تعزيــز نشــر الأبحــاث في المجــلات العلميــة المتخصصــة محليــا وخارجيــا، مــع
تشــجيع الباحثيــن على النشــر في أفضــل المجــلات العلميــة الدوليــة.

إعداد ميزانية الدراسات العليا والبحث العلمي والعمل على تضمينها ميزانية الكلية.
عمـل قاعـدة معلومـات واسـعة تشـمل معلومـات عـن أسـاتذة الدراسـات العليـا بالكليـة

وقوائـم الرسـائل والأبحـاث العلميـة المسـجلة في الجامعـات داخـل المملكـة
وخارجهـا؛ لتيسـير مهمـة اطـلاع الباحثيـن عليهـا.
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دعـم الأبحـاث العلميـة المتميـزة سـواء كانـت نظريـة أو تطبيقيـة وتنسـيق الجهـود بيـن
الباحثيـن داخـل الكليـة مــع تشــجيع الباحثيــن على التركيــز على البحــوث التــي

تســاهم في حــل المشــكلات التــي يواجههــا القطــاع الحكومــي والخــاص في
المنطقــة.

توفيــر بيئــة بحثيــة متميــزة تســاعد على تنميــة مهــارات الابتــكار والإبــداع وتســاهم
في حــل المشــكلات التــي تواجههــا الكليــة والمجتمــع على حــد ســواء.

الإشـراف على برامـج ابتعـاث المعيديـن والمحاضريـن بالكليـة، ومتابعـة أوضاعهـم
العلميـة والإداريـة والماليـة في جهـات ابتعاثهـم.

تقديم تقرير دوري عن حالة الدراسات العليا والبحث العلمي بالكلية.
وحدة شؤون الهيئة التعليمية:

تعريف:
تختــص هــذه الوحــدة بالعنايــة بالشــؤون العلميــة لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن في
حكمهــم وتقديــم الدعــم لهــم والعمـل على تحقيـق متطلباتهـم العمليـة ومتابعـة أحـوال
موفـدي ومبتعثـي الكليـة و الإشـراف على مـا تقـوم بـه الكليـة مـن نـدوات ومحاضـرات

علميـة.
اختصاصات الوحدة:

الاهتمــام بشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن في حكمهــم ومتابعتهــا مــع الجهــات
ذات الاختصــاص (طلبــات الترقيــة والتفــرغ العلمــي وحضــور المؤتمــرات وغيرهــا).

مسـاندة المعيديـن والمحاضريـن، وإرشـادهم وتوجيههـم في رفـع المهـارات اللغويـة
المطلوبـة لـدى المؤسسـات الأكاديميـة العالميـة.

متابعة الإجراءات الخاصة بتسهيل ابتعاث المعيدين والمحاضرين وتيسيرها.
التواصـل مـع المعيديـن والمحاضريـن خـلال فتـرة البعثـة لفتـح بـاب التبـادل المعـرفي،

ونقـل الخبـرات العالميـة، مـن خـلال إشـراكهم في أنشـطة المؤسسـات الأكاديميـة
العالميـة.

الإسهام بشكل فعال في حل المشكلات والصعوبات التي تواجه المبتعثين.
الاتصـال مـع المؤسسـات الأكاديميـة العالميـة المرتبطـة بجامعـة المجمعـة لتفعيـل

الاتفاقيـات بقبـول المعيديـن والمحاضرين.
القيام بزيارات للجامعات المستهدفة وعقد اتفاقيات معها لتنسيق قبول المعيدين

والمحاضرين.
التواصل مع الجامعات العالمية المتميزة ومعرفة المتطلبات والمواعيد النهائية للقبول.

التواصل مع المعيدين والمحاضرين لتيسير الإجراءات الخاصة بالابتعاث.
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اقتراح السياسة العامة لاختيار المعيدين والمحاضرين وتوزيعهم على الأقسام المختلفة
بالكلية.

استقبال ملفات المتقدمين من إدارة الموارد البشرية وفرزها.
ارسـال جميـع طلبـات المتقدميـن للأقسـام المختصـة للتقييـم الأكاديمـي للمتقدميـن

ولدراسـتها وإجـراء الاختبارات والمقابـلات الشـخصية المطلوبة.
متابعة الملفات مع الأقسام المختلفة وإعادتها إلى وحدة المعيدين بعد أخذ موافقات

المجالس المتخصصة.
التأكــد مــن خضــوع جميــع المرشــحين للاختبــارات والمقابــلات الشــخصية

واســتيفائها لجميــع الشــروط حســب اللوائــح و الأنظمــة .
متابعــة لوائــح وأنظمــة مجلــس شــؤون الجامعــات لعرضهــا على اللجــان المختصــة

لمناقشــتها واتخــاذ القــرارات المناســبة.
دراســة التوصيــات الخاصــة بنقــل المحاضريــن والمعيديــن إلــى وظائــف إداريــة

داخــل الجامعــة أو إحالتهــم إلــى ديــوان الخدمــة المدنيــة.
وحدة المعامل وتقنية المعلومات:

تعريف:
تهــدف الوحــدة إلــى الإشــراف على التجهيــزات المعمليــة وتقديــم الدعــم الفنــي

لمنســوبي الكليــة، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.
اختصاصات الوحدة:

إعـداد الدراسـات الخاصـة باحتياجـات الكليـة مـن المعامـل والأجهـزة المسـاندة
والبرمجيـات بالتنسـيق مـع الأقسـام ا لعلمية .

الإشراف على التجهيزات المعملية بمعامل الكلية بالتنسيق مع الاقسام العلمية.
متابعة الشركات فيما يخص توريد الأجهزة العلمية بالتنسيق مع الأقسام العلمية.

المتابعة مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بصيانة وتشغيل الأجهزة العلمية.
متابعة إنشاء المعامل المركزية بالكلية بالتنسيق مع الأقسام العلمية.

العمل على وضع الخطط التطويرية للمعامل بالكلية بالتنسيق مع الاقسام العلمية.
الإشراف على كافة البيانات الخاصة بالمعامل.

إعداد التقارير الدورية عن أنشطة المعامل والمختبرات.
الإشــراف على توفيــر المــوارد البشــرية ســواء (فنييــن أو عمــال) قــدر المســتطاع على

حســب احتياجــات المعامــل والمختبــرات.
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المتابعة الدورية وتقييم المعامل والمختبرات بصفة دورية.
الإشراف على قاعات الاجتماعات تقنيا وقاعات التعليم الإلكتروني وصيانتها.

تقديم الدعم الفني للكلية ومنسوبيها وفق سياسات العمادات المساندة ذات العلاقة.
وضع الخطط التطويرية للوحدة.

وحدة الابتكار وريادة الأعمال:
تعريف:

تهـدف الوحـدة إلـى بنـاء مبدعيـن رائديـن في المجـالات العلميـة والأدبيـة والفنيـة المختلفـة
بالكليـة، ويصـدر قـرار تكليـف رئيسـها مـن قبـل عميـد الكليـة.

اختصاصات الوحدة :
نشر ثقافة الابتكار وريادة الأعمال بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب وجميع منسوبي

الكلية والجامعة.
دعم أنشطة الابتكار وريادة الأعمال في المجتمع الجامعي.

الاستثمار في العقول المبدعة والسواعد المنتجة.
تشــجيع الطــلاب على تقديــم أفكارهــم وابتكاراتهــم وتحويلهــا إلــى منتجــات

ومشــاريع رياديــة باســم الكليــة والجامعــة.
تبني الأفكار الابتكارية والمشروعات الريادية الجديدة وتوفير بيئة عمل داعمة وجاذبة

للمشروعات التطبيقية.
دعم مسيرة الاقتصاد الوطني من خلال الاهتمام باقتصاد المعرفة.

تشجيع الدراسات التطبيقية وتحويلها إلى مشاريع ومنتجات وتسويقها باسم الجامعة.
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تعريف:
هـي عضـوة هيئـة تدريـس مكلفـة بالإشـراف على تنظيـم العمـل في شـطر الطالبـات، وتسـيير
شـؤونها التعليميـة الإداريـة والماليـة والفنيـة، بمـا تفتضيـه مصلحـة العمـل وفـق الأنظمـة
واللوائـح بالتنسـيق مـع عميـد الكليـة ووكلائها ورؤسـاء الأقسـام. ويصـدر قـرار تكليفهـا مـن

قبـل سـعادة رئيـس الجامعـة.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بعميد الكلية، كما أنها أحد أعضاء مجلس الكلية.
الاختصاصات والمهام:

تنسيق وتنظيم العلاقة الإدارية والتنظيمية مع عميد ووكلاء ورؤساء اقسام الكلية كل في
مجال اختصاصه.

الإشراف على توفير متطلبات العملية التعليمية، والبحثية والإدارية والمالية في مقر
الطالبات.

الإشراف على المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة، والمنقولة.
الإشراف على تطوير بيئة العمل في اقسام الطالبات.

الإشراف على إعداد تقويم الأداء الوظيفي للموظفات.
الإشراف على حفظ النظام والأنضباط داخل مقر الطالبات.

تمثيل أقسام الطالبات في الكلية داخل الجامعة وخارجها.
متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية لأقسام الطالبات.

اقتراح آليات تطوير الأداء الإداري في مقر الطالبات.
الإشراف على تطبيق خطط السلامة والاخلاء في أحوال الطوارئ بالتنمع الجهات ذات

العلاقة.
متابعــة احتياجــات مقــر الطالبــات في اعمــال الصيانــة والســلامة والامــن

والتجهيــزات المكتبيــة، وتزويــد عميــد الكليــة بالتقاريــر الدوريــة لهــذه الأعمــال.
التنسيق الدائم مع مساعدات وكلاء الكلية بما يحقق اهداف الكلية.

العمل على تنفيذ ما يفوضه بها مجلس الكلية أو عميدها من مهام.
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.
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الوحدات التابعة لها:
وحدة الخدمات المشتركة:

تعريف:
تهــدف الوحــدة للتنســيق مــع نظيراتهــا في وكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة والتطويــر
ووكالــة الكليــة للدراســات العليـا والبحـث العلمـي مـن اجـل دعـم عمليـة التعليـم وفـق

احتياجـات الطالبـات، ويصـدر قـرار تكليـف رئيسـتها مـن قبـل عميـد الكليـة.
المهام و الاختصاصات:

العمل على توفير متطلبات العملية التعليمية والبحثية والإدارية في مقر الطالبات.
إعداد الخطة التشغيلية لأقسام الطالبات.

تطبيق خطط السلامة والإخلاء في أحوال الطوارئ بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.
إجــراء برامــج التفاعــل والتكامــل مــن خــلال الأنشــطة والفعاليــات والمســابقات

العلميــة والثقافيــة والرياضيـة المشــتركة على مســتوى الجامعــة.
خلق فرص للطالبات للمشاركة مع مجتمع الجامعة.

إعـداد البرامـج الوقائيـة والتوعويـة اللازمـة لتجهيـز الطالبـات للقيـام بأدوارهـن
الإجتماعيـة. وتعزيـز مبـادئ الديـن الإسـلامي والقيـم والوطنيـة.

دراســة ومتابعــة ســوق العمــل ومتطلباتــه ومعرفــة الاحتيــاج الحالــي والمســتقبلي
لتحديــد المهــارات المهنيــة والشــخصية المطلوبــة لتواكــب مخرجــات الجامعــة مــع

رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ وســوق العمــل.
إقامة البرامج التعريفية والتوعوية المتعلقة بسوق العمل. لمساعدة الطالبات للدخول

فيه بعد تخرجهن.
إعـلان تعليمـات الاختبـارات في أماكـن بـارزة لـكل الطـلاب ولأعضـاء هيئـة التدريـس

والمراقبيـن بمـا فيهـا لوائـح الجـزاءات في الكليـة.
الإشـراف على سـير الاختبـارات وتجهيـز أماكـن الاختبـارات بمـا يتفـق مع عـدد

الطالبـات ومراعـاة (النظافـة والتهوية والإضـاءة وتوفيـر مياه الشـرب)
تلقــي اقتراحــات الأشــخاص ذوي الإعاقــة والأمــراض المزمنــة، وعرضهــا على

مختلــف عمــادات وإدارات الجامعــة حســب الاختصــاص ومتابعــة الإجــراءات
المتخــذة بصــدد معالجتهــا.

رعايـة الطالبـات الموهوبـات والمبدعـات والمتميـزات مـن خـلال برامـج تدريبيـة
متنوعـة، والتعـاون وعقـد الشـراكة مـع الجهـات ذات العلاقـة.

تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.
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وحدة الخدمات الخاصة:
تعريف:

هـي وحـدة تعنـي بتعزيـز رضـا الطالبـات وتفهـم احتياجاتهـن وتكييـف الخدمـات الجامعيـة
بمـا يتلائـم معهـن. ويصدر قـرار تكليـف رئيسـتها مـن قبـل عميـد الكلية.

اختصاصات الوحدة:
متابعة تنسيق خروج طالبات النقل من الكلية بالتعاون مع الإدارة العامة للخدمات.

تنظيــم أعمــال طلبــات نقــل الأنشــطة الطلابيــة ورفــع الطلــب مــن خــلال الأنظمــة
الإلكترونيــة الخاصــة بذلــك، والإشــراف على الرحلــة وتكليــف مــن يــوكل لهــا

الذهــاب والإيــاب مــع الطالبــات بمــا يضمــن ســلامة الجميــع.
التنسيق مع مكاتب خدمات النقل بالكلية حيال تأخر رحلات النقل بسبب الظروف

المناخية الطارئة.
معالجــة بعــض الســلوكيات الخاطئــة (الممارســات غيــر الســليمة والمنافيــة

لأحــكام الشــريعة الإســلامية والآداب العامــة) وتعزيــز الســلوكيات الســليمة في
نفــوس الطالبــات.

نشر الوعي بثقافة الصحة النفسية والجسدية.
المسـاهمة في حـل المشـكلات الناتجـة عـن التغيـرات الأسـرية مثـل مشـكلات السـكن

والـزواج وغيرهـا ... بالإضافـة إلـى حـل مشـكلات بيئـة العمـل.
زيــادة الوعــي في التعامــل مــع التغيــرات الهرمونيــة الجســدية والنفســية في ســن

المراهقــة وطــرق التعامــل الصحيــح والمنضبــط معهــا.
تقديــم أوجــه الرعايــة والدعــم الخاصــة لــذوي الإعاقــة والأمــراض المزمنــة

بالجامعــة، مــن خــلال إيجــاد الطــرق والوســائل لتذليــل المشــكلات التــي
تواجههــن، وتقديــم الاقتراحــات والبدائــل لتوفيــر الأجهــزة الطبيــة والأدوات التــي

مــن شــأنها تهيئــة البيئــة التعليميــة المناســبة.
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.

وحدة التطوع وخدمة المجتمع:
تعريف:

هــي وحــدة تختــص بالتواصــل مــع الجهــات المجتمعيــة الخارجيــة مثــل المــدارس
والشــركات والجهــات الحكوميــة المختلفــة والجمعيــات الخيريــة، ويصــدر قــرار تكليــف

رئيســتها مــن قبــل عميــد الكليــة.
الارتباط التنظيمي: ترتبط بوكيلة الكلية.
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اختصاصات الوحدة:
تشـجيع أعضـاء هيئـة التدريـس والطـلاب والطالبـات والباحثيـن المتميزيـن على

المشـاركة في الأنشـطة التطوعية ونشــر ثقافــة التطوع.
العمل على ربط الجامعة بالمجتمع المحيط والمساهمة في تطويره.

إبراز دور الكلية إعلامي اً في العمل المجتمعي وتنظيم المشاركات في المناسبات
العالمية والوطنية.

استقطاب منسوبي الكلية للمشاركة في أنشطة خدمة المجتمع.
تطوير الخدمات المقدمة لخدمة المجتمع.

توثيق وإعداد تقارير عن أنشطة خدمة المجتمع.

الربط بين الدراسة الاكاديمية وخدمة المجتمع.
تفعيل دور الطالب والطالبة في خدمة المجتمع بالتنسيق في ذلك مع وكالات الكلية.

تحفيــز منســوبي الكليــة على التعــاون مــع المؤسســات الخيريــة الصحيــة مــع إتاحــة
الفرصــة أمــام أعضــاء هيئــة التدريــس مــن ذوي الخبــرة لتقديــم الخدمــات الصحيــة

المختلفــة.
الاهتمام بنشر ثقافة العمل التطوعي لخدمة المجتمع.
نشر الوعي الصحي لدى المجتمع الداخلي والخارجي.

الاطلاع على التطورات العلمية والعملية وكل ما هو جديد في مجالات خدمة المجتمع.
إقامة شراكات مع مؤسسات المجتمع المختلفة من مستشفيات ومدارس ومصانع

ومراكز مجتمعية خاصة، تحديد أهم قضايا المجتمع ومشكلاته، وكذلك الخدمات التي
تستطيع برامج الكلية تلبيتها.

وضع خطة سنوية للكلية لخدمة المجتمع, وتنفيذ خطة خدمة المجتمع المعتمدة .
قياس رضا الأطراف المجتمعية عن الخدمات المجتمعية المقدمة.

عقد اجتماعات دورية مع المستفيدين من خدمات الكلية.
تنظيم اللقاءات والندوات والمحاضرات العلمية والدورات التدريبية التي تساهم في

خدمة المجتمع.
الترويج والدعاية للخدمات المجتمعية للكلية.

تشــجيع البحــث العلمــي لحــل القضايــا والمشــكلات الهامــة بالمجتمــع بالتنســيق
مــع وحــدة الدراســات العليــا والبحــث العلمــي في الكليــة .

تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.
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مجلس القسم:
تعريف:

تصريف الأمور العلمية والإدارية والمالية في القسم، وتطبيق أنظمة ولوائح مجلس شؤون
الجامعات،

وقواعدها التنفيذية التي تقرها الجامعة، ويصدر قرار تشكيلة من قبل عميد الكلية.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بعميد الكلية.
تنظيم المجلس:

1.يتألف مجلس القسم من أعضاء هيئة التدريس فيه.
2.يجتمع مجلس القسم مرة كل شهر على الأقل، ولا يصح الاجتماع إلا بحضور ثلثي أعضائه.

3.يتــرأس المجلــس رئيــس القســم وتصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة
لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.

4.تعتبـر قـرارات المجلـس نافـذة مـا لـم يـرد عليهـا اعتـراض مـن عميـد الكليـة خـلال
(سـبعة) أيـام عمـل مـن تاريـخ وصولهـا إليـه. وإذا اعتـرض عليهـا أعادهـا إلـى مجلـس القسـم
مشـفوعة بوجهـة نظـره لدراسـتها مـن جديـد، فـإذا بقـي المجلـس على رأيـه يحـال القـرار

المعتـرض عليـه إلـى
مجلـس الكليـة للبـت فيـه. 

أمين المجلس :
عضــو هيئــة تدريــس في القســم يرشــحه أعضــاء مجلــس القســم أو رئيســه، ويتــم تكليفــه

بقــرار مــن قبــل رئيــس القسم.
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مهام أمين المجلس :
1.جدولــة اجتماعــات مجلــس القســم بشــكل دوري على العــام الدراســي، وســابقة

لجلســات مجلــس الكليــة بشــكل كافي.
2.الإشراف على إعداد جدول أعمال جلسات مجلس القسم بالتنسيق مع رئيس القسم.

3.الإشـراف على تسـجيل حضـور أعضـاء هيئـة التدريـس لجلسـات القسـم وإرفـاق تواقيـع
حضـور الجلسـة مـع محضـر الجلسـة، والتأكـد مـن اكتمـال النصـاب قبـل البـدء بجلسـة

القسـم.
4.تحرير محاضر جلسات القسم فور الإنتهاء من كل جلسة والرفع بها إلى رئيس القسم.

5.الإشراف على عمليات التصويت أثناء جلسات القسم.
اختصاصات المجلس :

مناقشة اقتراح خطة الدراسة، والمناهج الدراسية، والكتب المقررة، والمراجع.
اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وترقياتهم.

البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه بناء ً على اللوائح والأنظمة.
تطبيق مضمون لائحة الدراسة ولاختبارات وقواعدها التنفيذية.

اقتراح معادلة المقررات التي اجتازها الطالب داخل و خارج الجامعة.
التوصية بقبول تحويل طالب الدراسات العليا من داخل وخارج الجامعة.

·دراسة مشروعات البحوث العلمية.
توزيع المحاضرات والتمرينات والأعمال التدريبية على أعضاء هيئة التدريس ومن في

حكمهم.
تنظيم أعمال القسم وتنسيقها.

متابعة تدريس المقررات التي تدخل في اختصاصه بعد إقرارها من مجلس الجامعة.
تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه.

مناقشة أعمال الجودة.
تنفيذ ما يفوضه به مجلس الكلية أو عميدها من مهام.

تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.
رئيس القسم العلمي:

تعريف:
هــو عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بتيســير الأمــور العلميــة والإداريــة والماليــة في

القســم، التــي يرســمها مجلــس
القســم ومجلــس الكليــة.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بعميد الكلية .
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الاختصاصات والمهام :
رئاسـة مجلـس القسـم والإشـراف على تنظيـم شـؤونه، والدعـوة لحضـور جلسـاته،

وتنفيـذ قرارتـه، وإرسـال محاضـر جلسـاته إلـى عميـد الكليـة.
تنفيذ قرارات مجلس الكلية المتعلقة بالقسم بما يتوافق مع اختصاصات مجلس القسم.

الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للقسم، ومتابعة تنفيذها.
الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية، وتوفير

متطلباته.
الإشراف على تطوير القسم إداريا، وأكاديميا، وبحثيا.

تنسيق، وتطوير علاقات القسم داخل الجامعة، وخارجها.
الإشراف على رفع مستوى الجودة، وتطوير مخرجاتها.

تنفيذ، ومتابعة قرارات مجلس القسم.
الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم.

الرفـع لعميـد الكليـة بمـا يقـع من عضـو هيئـة التدريس ومـن في حكمه من إخـلال
بالواجبـات أو أي مخالفـات أخرى.

رفــع تقريــر لجنــة مناقشــة الرســائل العلميــة إلــى عميــد الدراســات العليــا في مــدة
لا تتجــاوز ثلاثــة أســابيع مــن تاريــخ المناقشــة.

اقتـراح عضـو هيئـة تدريـس غيـر عضـو هيئـة تدريـس المقـرر الدراسـي ليضـع أسـئلة
الاختبـار النهائـي للمقـرر عنـد اقتضــاء الحاجة.

متابعة سير العملية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الأكاديمية في القسم.
مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام داخل القسم. 

الإشراف على مختلف النشاطات الطلابية بالقسم.
تطبيق معايير الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي. 

اقتراح تشكيل اللجان المتعلقة بأعمال القسم.
التواصل الدائم مع وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام العلمية الأخرى فيما يحقق أهداف

الكلية.
التنسـيق مـع الوحـدات الأكاديميـة والأداريـة المناظـرة بالجامعـة، في كل مـا يسـاعده

في أداء مهامـه، وتحقيـق أهـداف القسـم بالتنسـيق مـع عميـد الكليـة.
إعداد تقرير سنوي شامل عن سير الدراسة، والأداء الأكاديمي، والإداري، والبحثي في

القسم، ورفعة إلى عميد الكلية. 
العمل على تنفيذ ما يفوضه بها مجلس الكلية أو عميدها من مهام. 

تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.
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تعريف:
تشرف هذه الإدارة على الشؤون الإدارية والمالية بالكلية وفق الأنظمة واللوائح.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بعميد الكلية

اختصاصات مدير الإدارة:
إعداد خطة تتسق مع خطة الكلية فيما يخص الخدمات المساندة بالكلية.

الإشراف على الشؤون المالية والعهد والوثائق المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة.
التبليغ عن مباشرة موظفي الكلية وعن تركهم العمل.

متابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة.
الإشراف على الأعمال الخاصة بالمتعاقدين فيما يخص الجوازات (الاستقدام -الإقامة

والتأشيرات وتذاكر السفر).
الإشراف على منشآت الكلية مع الجهات ذات العلاقة ووضع الخطط لمتابعة لصيانتها

ونظافتها.
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين، والفنيين والمستخدمين

والعمال.
تكليف من يلزم للاتصال بالجهات المختصة بإصلاح الأعطال الطارئة التي تحدث في

الكلية ومتابعتها.
اقتراح تكليف من تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي

وفقاً للأسس النظامية.
الإشراف على موظفي الكلية وتحديد صلاحيات كل منهم.

الإشراف على سجلات الحضور والغياب لمنسوبي الكلية من الإداريين والموظفين
والفنيين.

اتخاذ الإجراءات الأولية للحسم عن أيام الغياب بدون عذر لمنسوبي الكلية.
إعــداد تقاريــر تقويــم الأداء الوظيفــي لمنســوبي الإدارة، وإرســالها إلــى عمــادة المــوارد

البشــرية في المواعيــد المحــددة.
الرفع باحتياجات الكلية من الموارد البشرية والتجهيزات المختلفة.

المشاركة في اللجان والاجتماعات المرتبطة بعمله.
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إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى
عميد الكلية.

الإشراف على محتوى وتطوير وتحديث موقع الكلية الإلكتروني.
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.

العمل على تنسيق علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.
تغطية مناسبات ونشاطات وبرامج الكلية إعلاميا وصحفيا في وسائل الإعلام.



فريق الإعداد:
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أ. د. عبد العزيز بن عبد الله ال عثمان 
د. عبد الرحمن بن عبد الكريم الناصر 

 د. بشرى بنت خالد الخمعلي
أ. وجود بنت إبراهيم السعيد


