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مقدمة:  
مــن القواعــد الأساســية لبنــاء العمــل المؤسســي أن تُعــدَّ أدلــة ترســم الإجــراءات وتحــدد المهــام التــي ينتظــم بهــا   
ــه  ــي اجتماع ــة ف ــس الكلي ــة مجل ــى توصي ــاء عل ــر والجــودة بن ــة للتطوي ــة الكلي ــذا قامــت وكال ــل، وله ســير العم
الثالــث عشــر بتاريــخ 1436/3/15هـــ بإعــداد هــذه الوثيقــة التــي تتضمــن الإطــار العــام للأدلــة التــي تحــدد وحــدات 
الكليــة ومهامهــا وأقســام الكليــة والإجــراءات التــي يقــوم عليهــا العمــل، وقــد تضمــن هــذا الدليــل تحديــداً للإطــار 

ــة، وهــي: ــواع مــن الأدل العــام لثلاثــة أن
النوع الأول: الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية لوكالات الكلية ووحداتها.

النوع الثاني: الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية للأقسام الأكاديمية.
النوع الثالث: الإطار العام لبناء الأدلة الإجرائية للمهام التي تقوم بها الوحدات بالكلية.

كما يتضمن إرشادات لإخراج الأدلة ونشرها .
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)أولًا(

الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية لوكالة الكلية ووحداتها

تقوم كل وكالة من وكالات الكلية بإعداد دليل تعريفي بالوكالة يتضمن الآتي:

أولًا:  صفحة الغلاف:
ويحتوي على: 

شعار الجامعة.   -
اسم الكلية )كلية التربية بالمجمعة( .  -

اسم  الوكالة.  -
يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ، ورقم جلسة مجلس الكلية ، وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل.   -

ثانياً: قائمة المحتويات  :
وهو جدول يوضح محتويات الدليل، وعرض الأقسام الرئيسة ، أو العناوين الفرعية في جدول المحتويات.

ثالثاً: مقدمة الدليل :
وهي كلمة وكيل الكلية يُبَيِّن فيها الهدف الرئيس من الدليل ، مع إعطاء فكرة عامة مختصرة عن الوكالة.

رابعاً أهداف الوكالة :
تصاغ أهداف محددة للوكالة يراعى فيها الاختصار والشمول.
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خامساً: الهيكل التنظيمي للوكالة.

سادسا: الوحدات التابعة للوكالة

يهدف هذا البند إلى التعريف بجميع الوحدات التابعة للوكالة على أن يتضمن التعريف ما يأتي: 
نشأة الوحدة وتطورها.  -

الهدف من الوحدة.  -
مهام الوحدة.  -

هيكل تشكيل الوحدة .  -
وسائل التواصل مع الوحدة.  -

اللجان التي تنفذ مهام الوكالة داخل الأقسام العلمية ) البرامج(.  -
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)ثانياً(
الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية للأقسام الأكاديمية 

يقوم كل قسم بإعداد دليل تعريفي يعتمد في مجلس القسم على أن يتضمن الدليل العناصر الآتية:

أولًا:  صفحة الغلاف،ويحوي الغلاف ما يأتي :
شعار الجامعة.   -

اسم الكلية)كلية التربية بالمجمعة(.  -
اسم  القسم.  -

يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ، ورقم جلسة مجلس القسم ، وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل. 

ثانياً: قائمة المحتويات :
جدول يوضح محتويات الدليل ،  وعرض الأقسام الرئيسة ، أو العناوين الفرعية في جدول المحتويات.

ثالثاً: مقدمة الدليل
ــن فيهــا الهــدف الرئيــس مــن الدليــل ، مــع إعطــاء فكــرة عامــة مختصــرة عــن القســم  وهــي كلمــة رئيــس القســم ، يُبَيِّ

،  ونشــأته وتطــوره، وســمات التميــز فــي القســم بالنســبة للطالــب وجهــات التوظيــف.

رابعاً:  الرؤية والرسالة والقيم والأهداف 
يثبت النص المعتمد للرؤية والرسالة والقيم )التي تضمنتها الرسالة( والأهداف   
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خامساً:  يتكون من عناصر تعطي فكرة أكثر تفصيلًا عن القسم منها:
الهيكل التنظيمي للقسم.  -

خطــة الدراســة بالبرنامــج ) الخطــة الدراســية - مخرجــات تعلــم البرنامــج - الرســم الشــجري لمتطلبــات مقــررات   -
ــج(. البرنام

الشروط الخاصة للقبول في البرنامج.  -
خصائص خريجي البرنامج .  -

نظــام الإرشــاد الأكاديمــي بالبرنامــج، ]يــراد بــه مــا يختــص بــه القســم مــن الإرشــاد الأكاديمــي مثــل: المتطلبــات   -
ــى والأقصــى لتســجيل المقــررات بالقســم، وغيرهــا[ الســابقة للمقــررات، الحــد الأدن

اللجــان العاملــة بالقســم والتعريــف بــكل لجنــة ومهامهــا علــى أن يقتصــر علــى اللجــان الدائمــة التــي توجــه وكالات   -
الكليــة بتشــكيلها.

مصادر التعلم بالبرنامج )على سبيل المثال: المعامل، والمختبرات، مكتبة القسم ، المرافق والتجهيزات(.  -

سادساً  وسائل التواصل مع القسم.
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)ثالثاً(
الإطار العام لبناء  الأدلة الإجرائية للعمل بوحدات الكلية

أولًا: الغلاف .
ويتضمن الغلاف العناصر الآتية:

شعار الجامعة .  -
اسم الكلية )كلية التربية بالمجمعة(.  -

اسم الوحدة التي أصدرت الدليل والوكالة التي تتبعها.  -
يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ،  ورقم جلسة مجلس الكلية ،  وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل.   -

ثانياً: مقدمة الدليل :

وتتضمن المقدمة الهدف من الدليل والمهمة المحددة التي ينظمها الدليل.  -
التعريفات للمصطلحات التي تضمنها الدليل )إن احتيج إليها(.  -

ثالثاً: إجراءات العمل، وتتضمن ثلاثة أجزاء هي مراحل العمل الأساسية وهي:

الجزء الأول: مرحلة التخطيط :

تتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات التــي تســبق تنفيــذ العمــل مثــل : إجــراءات وضــع الخطــة والاجتماعــات 
التحضيريــة للعمــل وتجهيــز النمــاذج وتوزيــع المهــام، وغيرهــا .

الجزء الثاني: مرحلة التنفيذ :
تتضمــن مرحلــة التنفيــذ الإجــراءات التفصيليــة التــي يجــب اتباعهــا، ويراعــى فيهــا التسلســل المنطقــي لإجــراءات العمــل 
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ــام  ــح مه ــة توض ــراءات بطريق ــا تصــاغ الإج ــد، كم ــع كل إجــراء إن وج ــاذج المســتخدمة م ــى النم ــص عل ــع الن م
المشــاركين فــي العمــل ومســؤولياتهم والإرشــادات التــي يجــب مراعاتهــا لتحقيــق جــودة التنفيــذ.

الجزء الثالث: مرحلة التقويم والتوثيق :
تتضمــن مرحلــة التقويــم والتوثيــق الإجــراءات التــي تتــم بعــد إنجــاز العمــل بهــدف تقويمــه وتقديــم تغذيــة راجعــة عنه 
، وكذلــك إجــراءات اعتمــاد ومناقشــة نتيجــة العمــل وآليــة وضــع خطــط التحســين للعمــل،  والتقاريــر المقدمــة 

للجهــات المعنيــة.

رابعاً: النماذج 
يرفق مع الدليل ويعتبر جزء منه النماذج الإجرائية التي تنظم العمل وترقم وفق ترتيبها في الدليل.

رابعاً إخراج الأدلة ونشرها
م العناصر بطريقة متسلسلة توضح وتميز بين العناصر الرئيسية والفرعية. تُرقَّ  -

يميز بين العناوين ومتن الموضوع بحجم الخط وكثافته.  -
ــلاف  ــار الغ ــل واعتب ــات الدلي ــي صفح ــن إجمال ــة م ــم الصفح ــح رق ــي توض ــة الت ــل بالطريق ــات الدلي ــم صفح تُرقَّ  -

ــار. ــة اليس ــة جه ــفل الصفح ــم أس ــون الترقي ــه ويك ــة علي ــم 1 دون الكتاب ــة رق صفح
يراعى ترقيم النماذج ، ويوضع الرقم أعلى الصفحة جهة اليمين.  -

يرعى استخدام لونين كحد أقصى في جميع صفحات الدليل والنماذج المرتبطة به.  -
يحسن تضمين الأدلة التعريفية صور مناسبة على أن يقتصد فيها.  -

يطبع الدليل ليطلع عليه المستفيدون والجهات ذات الصلة.  -
ينشر الدليل على الموقع الخاص بالوكالة أو القسم.  -






