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 الرؤٌة

 

ة العمادة أن تكون  ز كة بيئة اكاديمية رائدة ومتمي  ي تعليم طلبة السنة الأولى المشير
ز
ف  

 

 الرسالة

م ز كةعمادة  تلير ة  بتقديم  السنة الاولى المشير ز المهارات الطلبة لإكساب خدمات تعليمية متمي 

ي إطار من المسؤولية المهنية الاكاديمية  الأساسية 
ز
من خلال منظومة أكاديمية متكاملة ف  

 

 المٌم

 

 الاحترام والتمدٌر

 ماء المؤسسًالولاء والانت

 الالتزام والمهنٌة

 المشاركة والعمل المؤسسً

 الشفافٌة والنزاهة

 المساءلة والمسؤولٌة
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 الهٌكل التنظٌمً
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 مكتب العمٌد

 

 الأولى المشتركةعمٌد السنة الارتباط التنظٌمً: 

 تنظٌم الأعمال المكتبٌة والأنشطة الإدارٌة المتعلمة بالعمٌد الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 إجراء المعاملات الواردة -1

 إجراء المعاملات الصادرة -2

 إجراء النسخ والتحرٌر -3

 إجراء المعاملات السرٌة -4

 إجراء السكرتارٌة وإدارة المكتب -5

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 إجراء المعاملات الواردة -1

 تفاصٌل الإجراء:

الواردة لمكتب سعادة العمٌد عن طرٌك الاستلام المباشر من الجهات الخارجٌة من مراسل الجهة ٌتم استلام المعاملات  1-1

، واستلام المعاملات الداخلٌة عن طرٌك نظام الاتصالات الإدارٌة بالعمادةالمرسلة أو عن طرٌك صندوق البرٌد الخاص 

 الإلكترونً.

 ٌتم تورٌد المعاملة فً نظام الاتصالات الإدارٌة كوارد عام. 1-2

ة العمٌد باستعراض المراسلات الداخلٌة والمعاملات الواردة من جهات خارجٌة عن طرٌك نظام الاتصالات ٌموم سعاد 1-3

 الإدارٌة الإلكترونً وتوجٌه المعاملات وإحالتها إلكترونٌا وفك الإجراءات فً نظام الاتصالات الإدارٌة.

 

 لصادرةعاملات اإجراء الم -2

 تفاصٌل الإجراء:

 ٌتم إعداد المعاملة بصورتها النهائٌة من لبل الجهة ذات الاختصاص. 2-1

ٌموم سعادة العمٌد باستعراض المراسلات الداخلٌة والمعاملات الصادرة لجهات خارجٌة عن طرٌك نظام الاتصالات  2-2

 الإدارٌة الإلكترونً. تالإدارٌة الإلكترونً وتوجٌه المعاملات إلكترونٌا وفك الإجراءات المتبعة فً نظام الاتصالا
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 النسخ والتحرٌرإجراء  -3

 تفاصٌل الإجراء:

ٌموم مسئول النسخ والتحرٌر بصٌاؼة مسودة أولٌة للخطاب لعرضها على سعادة العمٌد للتوجٌه بإجراء التعدٌلات  3-1

 اؼة.المطلوبة علٌها إن وجدت واخذ الموافمة النهائٌة على الصٌ

 الإدارٌة الإلكترونً.  تعن طرٌك الاتصالاالخارجً المعتمدة  والصادرإعداد المراسلات الداخلٌة  ٌتم 3-2

 

 المعاملات السرٌةإجراء  -4

 تفاصٌل الإجراء:

المعاملات السرٌة تعامل فً نظام الاتصالات الإدارٌة معاملة المراسلة الداخلٌة والمعاملة الصادرة والواردة مع مراعاة تحدٌد 

 ملة )سري( فً نظام الاتصالات الإدارٌة الإلكترونً.نوع المعا

 

 السكرتارٌا وإدارة المكتبإجراء  -5

 تفاصٌل الإجراء:

 تنظٌم وترتٌب مواعٌد مكتب سعادة العمٌد. 5-1

 استمبال المراجعٌن والرد على استفساراتهم شخصٌا أو هاتفٌا أو إلكترونٌا. 5-2

 على الاستفسارات التً ترد على البرٌد الالكترونً. للعمادة والردرٌد الالكترونً متابعة الب 5-3

 الاجتماعات والممابلات لسعادة العمٌد سواء من داخل الجامعة أو من خارجها. ترتٌب 5-4
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 وحدة العلالات والتوثٌك

 

 عمٌد السنة التحضٌرٌةالارتباط التنظٌمً: 

 العمادة وأنشطةلجان ووحدات توثٌك أعمال  الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 الوثائك الخاصة بعمل اللجان والوحدات فً الفروع المختلفة جمع  -1

 التواصل مع مسؤول مولع العمادة الإلكترونً لنشر فعالٌات وانشطة العمادة على المولع  -2

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 مع الوثائك الخاصة بعمل اللجان والوحدات فً الفروع المختلفةج -1

 تفاصٌل الإجراء:

 :به وٌشملنسك فً كل فرع والتواصل معه بشكل دوري لتوثٌك ما ٌستجد من أعمال فً الفرع الخاص تعٌٌن مٌتم  1-1

 الاجتماعات:محاضر  -أ         

  ٌتم ارسال نسخة للمنسكوٌكتب أمٌن سر كل لجنة أو وحدة محضر الاجتماع وفك النموذج المعتمد   -         

  والمسابمات:الأنشطة  -ب        

 ذجا فٌه معلومات النشاط وٌحفظ فً ملؾ الأنشطة نمو فرع للمنسك فً كلشاط ٌرسل أمٌن الن- 

 الزٌارات: -ج         

 توثك كل زٌارة للعمادة من لبل جهة داخلٌة أو خارجٌة بنموذج خاص بها مع الصور ان وجدت - 

اجتماعات  المباشر وعملالتواصل بشكل دوري فٌما بٌن رئٌس الوحدة والمنسمٌن عبر البرٌد الالكترونً والاتصال ٌتم  1-2

 .دورٌة لتسهٌل المهام

 مع مسؤول مولع العمادة الإلكترونً لنشر فعالٌات وانشطة العمادة على المولع التنسٌك -2

 تفاصٌل الإجراء:

 نص الخبر المراد رفعه على المولع.ونً ٌحتوي ٌتم ارسال برٌد الكتر 2-1

 .ٌتم تدلٌك نص الخبر ومن ثم عرضه على سعادة العمٌد 2-2

 لى مولع العمادة.ٌتم رفع الخبر ع 2-3
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 وحدة الخطط والجداول الدراسٌة

 

 وكٌل العمادة للشؤون التعلٌمٌةً: الارتباط التنظٌم

 الاشراؾ على تنفٌذ الخطط الدراسٌة وتوصٌؾ ممرراتها الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 توصٌؾ الممررات الدراسٌة وفك النموذج المعتمد. - 1

 .ربط الشعب بالمحاضرٌن والمرشدٌن الأكادٌمٌٌن -2

 .ادخال الجداول الدراسٌة بالنظام -3

 .التعامل مع شكاوى الطلاب من جداولهم الدراسٌة -4

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 توصٌف الممررات الدراسٌة وفك النموذج المعتمد -1

 تفاصٌل الإجراء:

الأكادٌمً  للاعتمادمراجعة التوصٌؾ لمختلؾ الممررات وتحدٌثها حسب نماذج الهٌئة الوطنٌة ٌموم العضو المختص ب

 منسمً المواد. اون معبالتع

 ربط الشعب بالمحاضرٌن والمرشدٌن الأكادٌمٌٌن. -2

 تفاصٌل الإجراء:

 وبعد اعتماده من المسم المعنً  الوحدةاعداد الجداول الدراسٌة لكل ممرر عن طرٌك ٌتم  2-1

 المسم المختص. مشرؾب بأعداد وتخصصات الأساتذة الذٌن ٌحتاجهم لتدرٌس الممرر الى الممرر برفع طل ٌموم منسك 2-2

 .الألسام المعنٌٌن بتحدٌد الأعضاء الذٌن سٌشاركون فً التدرٌس مشرفوٌموم  2-3

بالتنسٌك المباشر مع منسك الممرر وأعضاء هٌئة التدرٌس بحسب  العمادةضاء ٌموم منسك المبول والتسجٌل فً بعد تحدٌد الأع

للشؤون التعلٌمٌة أو من ٌنوب عنه بربط المحاضرٌن والمرشدٌن الأكادٌمٌٌن  العمادةالجدول الدراسً وتحت اشراؾ وكٌل 

 عن طرٌك النظام الالكترونً فً الجامعة.
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 ادخال الجداول الدراسٌة بالنظام. -3

 تفاصٌل الإجراء:

 للشؤون التعلٌمٌة. العمادةتزوٌد لسم المبول والتسجٌل بالجداول الدراسٌة وذلن بعد اعتماد الجداول من لبل وكٌل ٌتم  3-1

  مع التأكد من عدم وجود أي تعارضات. العمادةادخال الجداول الدراسٌة عن طرٌك منسك المبول والتسجٌل فً ٌتم  3-2

 

 التعامل مع شكاوى الطلاب من جداولهم الدراسٌة: -4

 تفاصٌل الإجراء:

 الطالب بتمدٌم شكوى بسبب الجدول الدراسً فعلٌه عمل الآتً: رؼبفً حال 

 مراجعة المرشد الأكادٌمً الخاص به وعرض المشكلة علٌه والتأكد من وجود المشكلة.علٌه  4-1

على رابط الخدمات الطلابٌة وكتابة الطلب الذي ٌرٌد مع ذكر رأي المرشد الأكادٌمً وسٌتم التعامل مع الطلب الدخول  4-2

 بأسرع ولت ممكن أو زٌارة لسم شؤون الطلاب وتمدٌم شكوى خطٌة.

 ووكٌل الكلٌة بمعالجة المشكلة. الوحدة شد الأكادٌمً ورئٌسشؤون الطلاب بالتعاون مع المرٌموم  4-3

 بطلب عمل اللازم. العمادةحالة خاصة ٌمكن الرفع لعمادة المبول والتسجٌل من وكٌل وفً  4-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



00 
 

 

 وحدة الاختبارات 

 

 وكٌل العمادة للشؤون التعلٌمٌةالارتباط التنظٌمً: 

 فً العمادة تسٌر الاختباراالاشراؾ على  الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 الفصلٌة والنهائٌة. تإجراء الاختبارا – 1

 تصحٌح الاختبارات. -2

 

 نجاز المهامالخطوات التنفٌذٌة لإ

 الفصلٌة والنهائٌة. تء الاختباراإجرا -1

 تفاصٌل الإجراء:

 لجان المرالبة واعتمادها. تشكٌل 1-1

 وربطه بالجداول الدراسٌة  للعمادةإعداد جدول الاختبارات  1-2

 لنهائً فً أماكن بارزة من بداٌة الفصل الدراسً.إعلان الجدول ا 1-3

 تعلٌمات الاختبارات فً أماكن بارزة لكل الطلاب ولأعضاء هٌئة التدرٌس والمرالبٌن بما فٌها لوائح الجزاءات. إعلان 1-4

 تجهٌز أماكن الاختبارات بما ٌتفك مع عدد الطلاب ومراعاة )النظافة والتهوٌة والإضاءة وتوفٌر مٌاه شرب للطلاب(. 1-5

 إعداد جداول المرالبات للسادة المرالبٌن وكشوؾ حضور الطلاب والمرالبٌن. 1-6

إعداد كشؾ ٌومً لسٌر الاختبارات ٌتضمن اسم الممرر، أستاذ الممرر، عدد الطلاب الممٌدٌن، عدد الطلاب الحاضرٌن،  1-7

 نوع العموبة الموصً بها. ،المخالفٌنعدد  الؽائبٌن،عدد 

 تسلٌم أسئلة الاختبارات وكراسات الاجابة لرئٌس لجنة الاختبارات لبل بدء الاختبارات بنصؾ ساعة على الألل. 1-8

 

 تصحٌح الاختبارات. -2

 تفاصٌل الإجراء:

 كراسات الاجابة بعد انتهاء الاختبار للمسؤول عن تدرٌس الممرر.تسلٌم  2-1
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 كراسات الإجابة طبما لنموذج الإجابة موضح علٌه البٌانات التعرٌفٌة للممرر وتوزٌع الدرجات على الأسئلة.تصحٌح  2-2

 لجان للتدلٌك واعتمادها على أن ٌلتزم اثنان على الألل من اللجنة بالتولٌع على ورلة الإجابة.تشكٌل  2-3

 %.5لجنة داخلٌة بالمسم لمراجعة تصحٌح عٌنة من أوراق إجابة الاختبار لكل ممرر بنسبة لا تمل عن تشكٌل  2-4

المسم  مشرؾوٌتم حفظها وتعرض نسخة منها على  ساعات من تارٌخ الاختبار 48ٌتم رصد الدرجات على النظام خلال  2-5

 للمراجعة والتأكد من صحة البٌانات والدرجات والتولٌع علٌها.

 تتم مراجعة كشوؾ الدرجات مع كراسات الإجابات، مع لجنة المرالبة لبل تثبٌت النتٌجة. 2-6
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 وحدة التعلٌم الالكترونً 

 

 وكٌل العمادة للشؤون التعلٌمٌةالارتباط التنظٌمً: 

 التعلٌم الالكترونً فً العمادة وتطبٌمات تمنٌاتالاشراؾ على  الهدف العام:

 سٌة:الإجراءات الرئٌ

 .ام أنظمة التعلم الإلكترونًتدرٌب ومتابعة الطلاب على استخد – 1

 .متابعة الأعطال والمشاكل على النظام مع عمادة التعلٌم الإلكترونً -2

 .الاختبارات الإلكترونٌة التجهٌز ومتابعة -3

 .تدرٌب أعضاء هٌئة التدرٌس على الأنظمة الإلكترونٌة فً التعلٌم -4

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 مة التعلم الإلكترونً.تدرٌب ومتابعة الطلاب على استخدام أنظ -1

 تفاصٌل الإجراء:

 بالتعاون مع وكالة العمادة للشؤون التعلٌمٌة. حصر عدد الطلاب المسجلٌن لمواد التعلم الإلكترونً 1-1

 .ب على دورات تدرٌبٌة حسب سعة المعامل وعدد المدربٌن التوفرٌنتوزٌع الطلا 1-2

 .اعلام الطلاب بمواعٌد وأماكن تدرٌبهم 1-3

 مع تسجٌل كشؾ بأسماء الحضور. تدرٌب الطلاب على النظام 1-4

 متابعة الأعطال والمشاكل على النظام مع عمادة التعلٌم الإلكترونً. -2

 تفاصٌل الإجراء:

 .ٌسجل الطالب المشكلة لدى الوحدة أو مدرس المادة 2-1

 .تسجٌل دخول للطالب على النظام من لبل الوحدة للاطلاع على المشكلة إجراءٌتم  2-2

 .لعمادة التعلٌم الإلكترونً لحلها تمنٌا ترفعذلن إن تعذر ومن لبل الوحدة  ٌتم حل المشكلة 2-3
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 ومتابعة الاختبارات الإلكترونٌة. تجهٌز -3

 تفاصٌل الإجراء:

 .(عمادة تمنٌة المعلومات)بالتعاون مع  وحصر عدد الطلاب التً تستوعبهم المعامل التأكد من جاهزٌة 3-1

 .لائمة محدثة من المبول والتسجٌل(اعتماد )حصر عدد الطلاب المسجلٌن لكل مادة واسمائهم  3-2

 .م الاختبار كل حسب ولته ومختبرهتوزٌع الطلاب على المختبرات فً ٌو 3-3

 .مواعٌد الاختبار إلى عمادة التعلٌم الإلكترونً ولجنة الاختبارات جدولرفع  3-4

  .ومكان اختبارهم بموعدإعلام الطلاب  3-5

 .اعلام الطلاب بتعلٌمات الاختبار 3-6

 الهوٌة والتأكد من كشؾ الحضورعن طرٌك التولٌع على  الاختبارالتأكد من وجود الطلاب فً نفس ساعة ومكان  3-7

 .الشخصٌة لكل طالب

 .التأكٌد على تعلٌمات الاختبار للطلاب والمرالبٌن 3-8

 .دخول جمٌع الطلاب على صفحة الاختبار على المولع دون المشاكل التأكد من 3-9

 .اعطاء كلمة السر للطلاب لدخول الاختبار 10 -3

تمنٌة العمل على حلها مع عمادة التعلٌم وفً حال وجود مشكلة  التأكد من عدم وجود مشاكل تمنٌة أثناء الاختبار 3-11

 وعمادة تمنٌة المعلومات.الإلكترونً 

 .اعداد تمرٌر عن سٌر الاختبار بعد الانتهاء منه 3-12

 لتدرٌس على الأنظمة الإلكترونٌة فً التعلٌم.تدرٌب أعضاء هٌئة ا -4

 تفاصٌل الإجراء:

 الالكترونً. حاجات أعضاء هٌئة التدرٌس من الدورات التدرٌبٌة فً التعلٌمحصر  4-1

 .جدول بالدورات التدرٌبٌة ومواعٌدهاإعداد ٌتم  4-2

 .عن الدورات لأعضاء هٌئة التدرٌسالإعلان  4-3

 .الدورات فً مواعٌدهاإجراء  4-4

 . تمرٌر عن سٌر الدوراتإعداد  4-5
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  والتجهٌزاتالمعامل وحدة 

 

 التعلٌمٌةوكٌل العمادة للشؤون الارتباط التنظٌمً: 

 داخل العمادة. والتجهٌزاتوالدعم الفنً لاستعمال المختبرات ؾ الاشرا العام:الهدف 

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 .ماعات الدراسٌة من التجهٌزاتحصر احتٌاجات المعامل وال – 1

 متابعة المشاكل التمنٌة فً المعامل والماعات داخل العمادة. -2

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 حصر احتٌاجات المعامل والماعات الدراسٌة من التجهٌزات. -1

 تفاصٌل الإجراء:

 .ٌتم ارسال نموذج الاحتٌاجات التمنٌة الى منسمً الممررات فً بداٌة كل فصل دراسً 1-1

 .ٌتم وضع تمرٌر الاحتٌاجات وٌرسل الى وكٌل العمادة للشؤون التعلٌمٌة 1-2

 .عند الضرورة ٌتم مخاطبة عمادة تمنٌة المعلومات 1-3

 ة.متابعة المشاكل التمنٌة فً المعامل والماعات داخل العماد -2

 تفاصٌل الإجراء:

 ة الى الفنً الخاص بالعمادة.مشكلة تمنٌ نموذجٌرسل مدرس الممرر  2-1

 .ٌتم معالجة المشكلة التمنٌة من خلال الفنً المختص فً العمادة 2-2

 .فً حال عدم حل المشكلة ٌتم رفع بلاغ الى عمادة تمنٌة المعلومات من خلال مولع الدعم الفنً 2-3
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 وحدة الأنشطة والخدمات الطلابٌة 

 

 وكٌل العمادة لشؤون الطلابالارتباط التنظٌمً: 

 ومسابمات انشطة والامة الجامعة فً الطلاب شؤون عمادة من الممامة والمسابمات الانشطة عن الاعلان الهدف العام:

 .داخلٌة

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 .الطلابٌة تشكٌل اللجان – 1

 .الطلاب شؤون عمادة مسابمات عنالإعلان  -2

 .المشاركة فً للراؼبٌن رٌاضٌة فرق وتشكٌل الطلاب اسماء تسجٌل - 3

 .ثمافٌة مسابمات والامة للعمادة داخلٌة انشطة خطة وضع - 4

 .العمادة فً الطلابً التشؽٌل برنامج على الاشراؾ - 5

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 .الطلابٌة تشكٌل اللجان -1

 تفاصٌل الإجراء:

 وثمافٌة رٌاضٌة طلابٌة لجان تشكٌل فً العمادة رؼبة عن للطلبة المتاحة الاعلان لنوات كافة فً بالإعلانتموم الوحدة  1-1

 .المجالات هذه فً المهارات اصحاب للطلبة واجتماعٌة

 .واهتماماتهم مهاراتهم حسب فرق الى وتمسٌمهم الطلاب اسماءتسجٌل ٌتم  1-2

 فً والاشراؾ اختصاصه حسب كل فٌها للمشاركة الفرق بهذه الاستعانة ٌتم الجامعة فً ومسابمات دورٌاتعند إلامة  1-3

 .وتنظٌمها وتدرٌبها الفرق تكوٌن على الاحٌان بعض

 .الطلاب شؤون عمادة مسابمات عنن الإعلا -2

 ٌل الإجراء:تفاص

 .الطلاب شؤون عمادة من والمسابمات الدورٌات انطلاق خطاباتتمبال ٌتم اس 2-1

 .الطلابٌة اللجان مع بالتنسٌك الحائطٌة والمجلة التواصل صفحات طرٌك عن العمادة لطلابالإعلان ٌتم  2-2
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 .المشاركة فً للراغبٌن رٌاضٌة فرق وتشكٌل الطلاب اسماء تسجٌل -3

 اصٌل الإجراء:تف

 .المحدد الموعد فً الطلاب شؤون لعمادة ورفعها المشاركة فً نالراؼبٌ طلبةال اسماءاستمبال ٌتم  3-1

 .التمارٌر وكتابة للإشراؾ الحدث ومكان زمان فً الطلبة مع والتواجد ةالمشاركتنسٌك ٌتم  3-2

 .فٌةثما اتمسابم والامة للعمادة داخلٌة انشطة خطة وضع -4

 تفاصٌل الإجراء:

 .فً العام الدراسً الامتها ٌجب التً الانشطة نوعٌة لتحدٌد الطلابٌة والجان الوحدة اعضاءع ٌجتم 4-1

 .سابما المذكورة المنوات فً وتنشر الطلاب شؤون لعمادة وتمدم سنوٌة ٌتم وضع خطة 4-2

 .العمادة فً الطلابً التشغٌل برنامج على الاشراف -5

 تفاصٌل الإجراء:

 .المشاركة فً الراؼبٌن للطلبة داخلٌة وظائؾ طرحعن ٌعلن  5-1

 .بها المٌام علٌهم الواجب المهام وتوضٌح الطلبةالاجتماع مع  5-2

 .الطلاب شؤون لعمادة ورفعها التشؽٌل عمودتولٌع  5-3
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 وحدة دعم الطالب 

 

 وكٌل العمادة لشؤون الطلابالارتباط التنظٌمً: 

 .وؼٌر الاكادٌمٌة م الأكادٌمٌةتمدٌم خدمات إرشادٌة متنوعة للطلاب؛ بهدؾ تلبٌة احتٌاجاته الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 .للعام الدراسً خطة الارشادوضع  – 1

التأكد من ان المرشدٌن الأكادٌمٌٌن على دراٌة كاملة بمهامهم واطلاع كامل على لوانٌن وانظمة الجامعة بشكل عام  - 2

 بشكل خاص.السنة الأولى المشتركةو

 استمبال الطلبة المستجدٌن والامة لماء توجٌهً تعرٌفً لهم. - 3

التأكد من اطلاع الطلبة على الموانٌن والانظمة والتعلٌمات وشروط المبول فً كلٌاتهم الام وعلى اهم ما فً لائحة  - 4

 .المخالفات الطلابٌة

 رعاٌة الطلبة ذوي المستوى المتدنً. - 5

 .رعاٌة الطلبة المتفولٌن - 6

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 وضع خطة الارشاد للعام الدراسً. -1

 تفاصٌل الإجراء:

ٌدعو رئٌس وحدة الارشاد الاعضاء لعمد اجتماع ٌتم فٌه الاتفاق على فعالٌات الارشاد الأكادٌمً ومواعٌده ومهام كل  1-1

 ووضعها فً خطة سنوٌة.عضو 

اعضاء  أحدخلال اجتماع الوحدة الاول ٌتم اختٌار المرشدٌن الأكادٌمٌٌن لكل شعبة وتوزٌعهم على فرق ٌترأس كل فرٌك  1-2

 .الوحدة

 ٌتم اخطار المرشدٌن بأرلام شعبهم عبر البرٌد الالكترونً ومن خلال رؤساء فرلهم. 1-3

 توحٌد الخطة وتوزٌعها على كافة فروع العمادة للعمل بها. 1-4
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التأكد من ان المرشدٌن الأكادٌمٌٌن على دراٌة كاملة بمهامهم واطلاع كامل على لوانٌن وانظمة الجامعة بشكل عام  -2

 بشكل خاص.السنة الأولى المشتركةو

 تفاصٌل الإجراء:

 ٌتم توزٌع دلٌل المرشد الأكادٌمً الذي اعدته الوحدة باللؽتٌن الانجلٌزٌة والعربٌة على المرشدٌن من لبل رؤساء فرلهم. 2-1

او لتدرٌبهم واطلاعهم على اخر  منهم ٌن الجددٌتم عمد ورش عمل للمرشدٌن فً بداٌة كل فصل لتدرٌب المرشد 2-2

 مستجدات الارشاد كنظام الارشاد الالكترونً والتأكد من فهمهم الكامل لمهامهم وواجباتهم.

 والامة لماء توجٌهً تعرٌفً لهم.استمبال الطلبة المستجدٌن  -3

 تفاصٌل الإجراء:

الطلبة من لبل اعضاء الوحدة فً فروع العمادة المختلفة للترحٌب بهم وارشادهم الى لاعاتهم وتوزٌع  ٌتم استمبال 3-1

 الجداول الدراسٌة وكتٌب تعلٌمات الٌوم الاول علٌهم.

ٌحدد موعد اللماء التعرٌفً خلال الاسبوع الاول وٌتم ابلاغ الطلاب عبر رسائل نصٌة بمكان وزمان اللماء ونمل اللماء  3-2

 لطالبات.عبر التلفاز لفروع ا

 الكتب الدراسٌة والبطالات الجامعٌة على الطلبة والطالبات.توزٌع  3-3

م وعلى اهم ما فً لائحة التأكد من اطلاع الطلبة على الموانٌن والانظمة والتعلٌمات وشروط المبول فً كلٌاتهم الا -4

 المخالفات الطلابٌة.

 تفاصٌل الإجراء:

دٌمً باستعراض ٌتم تحدٌد موعد لزٌارة المرشد الأكادٌمً لطلابه مرة كل شهر وفً اولى الزٌارات ٌموم المرشد الأكا 4-1

منها دلٌل الطالب الذي ٌحتوي على شروط المبول والتخصٌص فً الكلٌات  الوحدةاهم المعلومات الموجودة فً ادلة اعدتها 

 ودلٌل الانظمة الذي ٌحتوي على نسب الؽٌاب وحموق وواجبات الطالب.

 الادلة على صفحة العمادة وموالع التواصل. رفع 4-2

 رعاٌة الطلبة ذوي المستوى المتدنً. -5

 تفاصٌل الإجراء:

 .الفصل الدراسً فً منتصؾالطلاب ذوي المعدلات المتدنٌة  بحصر المرشدونٌموم  5-1

 رسائل دعوة لاجتماع خاص مع هؤلاء الطلبة. المرشد بإرسالٌموم  5-2

 ٌتم الاجتماع مع الطالب للتعرؾ على أسباب ضعؾ تحصٌله العلمً وٌتم كتابة محضر لهذا الاجتماع. 5-3

 تم وضع خطة علاجٌة لتحسٌن أداء الطالب.ٌ 5-4
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 .المتفولٌنرعاٌة الطلبة  -6

 تفاصٌل الإجراء:

 فما فوق فً نهاٌة الفصل الدراسً الاول. 4.5حصر الطلبة الحاصلٌن على معدلات فصلٌة  6-1

 تنظٌم محاضرات توعوٌة للطلبة المتفولٌن. 6-2

  .لبة فً نهاٌة الفصل الدراسًتكرٌم الط 6-3
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  وحدة ضمان الجودة

 

 العمادة للتطوٌر والجودةوكٌل الارتباط التنظٌمً: 

 الاشراؾ على تطبٌك ونشر ثمافة الجودة فً العمادة. الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 .ملؾ الممررالإشراؾ على إعداد  – 1

 تحدٌث لاعدة بٌانات أعضاء هٌئة التدرٌس بشكل دوري – 2

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 .الإشراف على إعداد ملف الممرر -1

 تفاصٌل الإجراء:

 ٌتم تعٌٌن منسمً الممررات فً بداٌة كل فصل دراسً. 1-1

 .مدرسً الممرربإنشاء ملؾ خاص بالتعاون مع  ممررٌكلؾ كل منسك  1-2

 فً بداٌة الملؾ.الممرر ٌتم وضع توصٌؾ وخطة  1-3

 الفصلٌة والنهائٌة. تونماذج أوراق الإجابة والتحلٌل الاحصائً لكل من الاختبارا تنماذج الاختباراٌتم إضافة  1-4

 ٌضاؾ نتائج استبٌان رضا الطالب عن جودة الممرر وتمرٌر الممرر فً نهاٌة الفصل الدراسً. 1-5

 .هلاعتماد ٌرسل الملؾ الى مشرؾ المسم 1-6

 .لاعتماده ٌرسل الملؾ الى وكٌل العمادة للشؤون التعلٌمٌة 1-7

 بعد ابداء الملاحظات.نهائٌا لؾ الى البرامج ذات العلالة من اجل اعتماده ٌرسل الم 1-8

 ٌحفظ الملؾ فً العمادة لمدة عامٌن على الألل. 1-9

 تحدٌث لاعدة بٌانات أعضاء هٌئة التدرٌس بشكل دوري. -2

 تفاصٌل الإجراء:
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مشرفً الألسام وذلن فً بداٌة الفصل اتٌة المعتمد من عمادة الجودة لنموذج السٌرة الذ بإرسالٌموم رئٌس الوحدة  2-1

 الدراسً.

 ٌرسل مشرؾ المسم النموذج الى أعضاء هٌئة التدرٌس من اجل تحدٌث بٌاناتهم. 2-2

 .نتهاء منها الى رئٌس وحدة ضمان الجودةٌرسل مشرؾ المسم النماذج بعد الا 2-3

 .تحفظ نماذج السٌرة الذاتٌة فً ملؾ خاص 2-4
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 وحدة التخطٌط والتطوٌر 

 

 وكٌل العمادة للتطوٌر والجودةالارتباط التنظٌمً: 

 .والاشراؾ على تنفٌذها فً العمادةوضع الخطة التشؽٌلٌة  الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 .اجراء وضع الخطة التشؽٌلٌة – 1

 اجراء متابعة تنفٌذ الخطة. – 2

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 وضع الخطة التشغٌلٌة.اجراء  -1

 تفاصٌل الإجراء:

 .الوحدات واللجان فً العمادة فً بداٌة العام الدراسً وأعضاءتحدٌث الهٌكل التنظٌمً وتكلٌؾ رؤساء ٌتم  1-1

 .هداؾ الخاصة فً العمادة ونموذج وضع المبادرات الى رؤساء الوحدات واللجانلائمة الأٌرسل رئٌس وحدة التخطٌط  1-2

ع على الأعضاء فً جمٌع فرو والجدول الزمنً للتنفٌذ ٌموم رئٌس الوحدة/ اللجنة بوضع المبادرات وتوزٌع المهام 1-3

 العمادة.

 .ت الوحدات واللجان الى رئٌس وحدة التخطٌطارسال مبادراٌتم  1-4

 .ٌموم رئٌس وحدة التخطٌط بإضافة مبادرات الوحدات واللجان الى الخطة التشؽٌلٌة للعام الدراسً 1-5

 .للتطوٌر والجودةترسل الخطة الى وكٌل العمادة  1-6

 .ترسل الخطة الى سعادة العمٌد لاعتمادها 1-7

 تعمم الخطة على أعضاء هٌئة التدرٌس. 1-8

 اجراء متابعة تنفٌذ الخطة. -2

 تفاصٌل الإجراء:
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فً نهاٌة العام  واللجانلٌاس مؤشرات الأداء الخاصة بالخطة الى رؤساء الوحدات ٌموم رئٌس الوحدة بإرسال نموذج  2-1

 الدراسً.

 وحدة التخطٌط. /اللجنة تمرٌر لٌاس مؤشرات الأداء وتنفٌذ المبادرات الى رئٌسةرئٌس الوحدٌرسل  2-2

 .ئٌس وحدة التخطٌط بوضع تمرٌر انجاز الخطة التشؽٌلٌةٌموم ر 2-3

 ٌتم ارسال التمرٌر الى وكٌل العمادة للتطوٌر والجودة. 2-4

 ٌتم ارسال التمرٌر الى سعادة العمٌد لاعتماده. 2-5
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 وحدة التدرٌب 

 

 لعمادة للتطوٌر والجودةوكٌل االارتباط التنظٌمً: 

 .الإدارٌٌنوتحسٌن الكفاءة الداخلٌة للعمادة والمتعلمة بأعضاء هٌئة التدرٌس  الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 لأعضاء هٌئة التدرٌس والإدارٌٌن فً العمادة. الاحتٌاجات التدرٌبٌة تحدٌد -1

 .البرامج التدرٌبٌة داخل العمادةتنفٌذ  -2

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس والإدارٌٌن فً العمادة. -1 

 تفاصٌل الإجراء:

 .الوحدة فً بداٌة العام الدراسً رسل أعضاء هٌئة التدرٌس والإدارٌون ممترحات احتٌاجاتهم التدرٌبٌة الىٌ 1-1

 .ٌموم رئٌس الوحدة بحصر الاحتٌاجات التدرٌبٌة ووضع خطة للتنفٌذ 1-2

 درٌبٌة داخل العمادة.تنفٌذ البرامج الت -2

 تفاصٌل الإجراء:

ٌتم الإعلان عن موعد كل دورة تدرٌبٌة عن طرٌك ارسال برٌد الكترونً ٌتضمن عنوان الدورة والهدؾ منها والزمان  2-1

 الخاص بها.  والمكان

 .ٌتم حصر أعداد الحضور فً كل دورة تدرٌبٌة 2-2

بعد نهاٌة الدورة، ٌرسل المدرب المسؤول ملؾ الى رئٌس الوحدة ٌحتوي على خلاصة الدورة والهدؾ المتحمك منها  2-3

 وعدد الحضور.

 ٌتم تمٌٌم الدورة ومدى الاستفادة منها من لبل الحضور. 2-4

 ٌرسل رئٌس الوحدة خلاصة الدورات التدرٌبة لكل فصل دراسً الى وكٌل العمادة للتطوٌر والجودة. 2-5
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 وحدة المٌاس والتموٌم 

 

 وكٌل العمادة للتطوٌر والجودةً: الارتباط التنظٌم

 .التموٌم الشامل لأنشطة العمادة الهدف العام:

 ة:الإجراءات الرئٌسٌ

 .للمٌاس والتموٌم للمٌام اللازمة الاستبانات اعداد -1

 .ت الثانوٌةاعداد التمارٌر المبنٌة على البٌانا -2

 

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 لمٌاس. للمٌام اللازمة الاستبانات اعداد -1 

 تفاصٌل الإجراء:

 .حسب طبٌعة المؤشر المراد لٌاسه المٌاس والتموٌمتبنى الاستبٌانات بصورة أولٌة من لبل أعضاء وحدة  1-1

تشكٌل  )لرارجمٌع أعضاء لجنة تحكٌم الاستبٌانات واستطلاعات الرأي لى وترسل إ الوحدةتنمح النسخة الأولٌة من لبل  1-2

 (. ٌجدد كل عام ضمن صلاحٌات وكٌل العمادة للتطوٌر والجودة –حكٌم الاستبٌانات لجنة ت

ء وتعمل بالنسخة العربٌة تعد الصور الاولٌة من استبٌانات مؤشرات الأداء بعد عملٌة التحكٌم فً وحدة لٌاس الأدا 1-3

 وخاصة تلن المستهدؾ فٌها أعضاء هٌئة التدرٌس.   والانجلٌزٌة

ترسل الصور النهائٌة من الاستبٌانات الى المكتب الفنً لتحوٌلها الى صورة الكترونٌة وتعطى الروابط إلى وحدة المٌاس  1-4

 .  والتموٌم

ٌتم التحمك من الروابط وذلن بعمل مراجعة لمطابمة الاستبٌانات المحملة على الروابط مع الصورة البدائٌة لها من لبل  1-5

 .  والتموٌموحدة المٌاس 

على الروابط والاستجابة  للدخولالعمادة دة وكٌل العمادة للتطوٌر والجودة الى منسوبً ترفع خطابات رسمٌة من سعا 1-6

 الكترونٌا.  

 نالمستجٌبٌإجراءات من شأنها زٌادة عدد  وتتخذ نٌبٌالمستج أعدادالاستجابات خلال فترة الاستجابة لمتابعة  الوحدةتتابع  1-7

 للتطوٌر والجودة.   العمادةوذلن بخطابات إلحالٌه للخطابات الأساسٌة من لبل سعادة وكٌل 

للاستجابة ٌستمبل مكتب المعالجة الإحصائٌة فً وحدة لٌاس الأداء استجابات الفئات المستهدفة بعد انتهاء الفترة الزمنٌة  1-8

 التحلٌلات الإحصائٌة اللازمة.   ولعمل
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وإعداد التوصٌات  التمرٌر التمٌٌمًلعمل  والتطوٌروكٌل العمادة للجودة  مكتب سعادةلى إ ٌرفع التمرٌر الإحصائً 1-9

 اللازمة بناء على نتائج المٌاس والتمٌٌم.  

ٌتم عمل مراجعة بعد التصمٌم وعند التأكد من سلامة وتطابك المحتوى ٌرفع التمرٌر النهائً لتلن المؤشرات إلى سعادة  1-10

أصحاب الاختصاص من عمداء كلٌات ولٌادات أكادٌمٌة وإدارٌة  لىللموافمة علٌه وإحالته إ وكٌل العمادة للتطوٌر والجودة

 لعمل خطط التحسٌن اللازمة بناء على نتائج التمٌٌم.  

 .اعداد التمارٌر المبنٌة على البٌانات الثانوٌة -2

 تفاصٌل الإجراء:

 .ٌتم الدخول الى مولع العمادة لرصد لدرجات للحصول على الدرجات وؼٌابات الطلاب 2-1

 .ٌتم تحمٌل الدرجات فً ملفات اكسٌل وترتٌبها وفرزها 2-2

اختٌار التحلٌل المناسب واللازم لإعداد التمرٌر )مماٌٌس والمٌام ب SPSSٌتم استٌرادها الى برنامج التحلٌل الاحصائً  2-3

 .النزعة المركزٌة والتشتت(

  Wordوتنظم فً جداول فً ملؾ  SPSSتؤخذ النتائج التً تم الحصول علٌها من برنامج التحلٌل الاحصائً  2-4

ٌتم التعلٌك على النتائج وتفسٌر المتؽٌرات والمؤشرات الاحصائٌة والاستدلال من خلال ذلن على مجموعة من النتائج  2-5

 .التً تعكس تلن التفسٌرات

  .وضع بعض التوصٌات اللازمة لتموٌم ورفع الاداء لتلن المؤشرات للحصول على نتائج أفضل لاحما ٌتم 2-6
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 شؤون الطلابوحدة 

 

 مدٌر الإدارةالارتباط التنظٌمً: 

 .الإشراؾ على الخدمات الطلابٌة المتاحة من لبل الجامعة الهدف العام:

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 اجراء توزٌع بطالات الصرؾ على الطلاب الجدد -1

 - اجراء التعامل مع الطلبات الطلابٌة2

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 اجراء توزٌع بطالات الصرف على الطلاب الجدد. -1 

 تفاصٌل الإجراء:

 فً بداٌة العام الدراسً.السنة الأولى المشتركةٌتم توزٌع بطالات الصرؾ على الطلبة فً عمادة  1-1

 .تلم الطالب بطالة الصرؾ بعد التولٌع على كشؾ الاستلام وإحضار هوٌة الاثبات الشخصٌةٌس 1-2

 .اجراء التعامل مع الطلبات الطلابٌة -2

 تفاصٌل الإجراء:

ح للطالب الدخول على الرابط من أي مكان بعمل رابط للخدمات الطلابٌة ٌتٌبالعمادة وحدة شؤون الطلاب لامت  2-1

 بالإنترنت، وتمدٌم الطلب الذي ٌرٌد، وتتم الاستجابة بشكل فوري.

 تموم وحدة شؤون الطلاب بإدخال الطلب للجهة المختصة ومتابعته حتى الحصول على نتٌجة ومن ثم ابلاغ الطالب بها. 2-2
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 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 مدٌر الإدارةالارتباط التنظٌمً: 

فً  والمالٌةفً العمادة فً ضوء أنظمة ولوائح الشؤون الإدارٌة  والإدارٌةالشؤون المالٌة الإشراؾ على  لهدف العام:ا

 الجامعة.

 الإجراءات الرئٌسٌة:

 طلب الصٌانةاجراء  -1

 - طلب الدعم الفنً من عمادة تمنٌة المعلوماتاجراء 2

 رٌاتإجراء المشت- 3

 إجراء طلب مواد من المستودع -4

 

 الخطوات التنفٌذٌة لإنجاز المهام

 .اجراء طلب الصٌانة 1 

 اء:تفاصٌل الإجر

 .mu.edu.saالدخول على مولع الجامعة  1-1

 من أعلى الٌسار.على أٌمونة شؤون الموظفٌن أو أعضاء هٌئة التدرٌس الضؽط  1-2

 .dom@mu.edu.saلى رابط التشؽٌل والصٌانة الدخول ع 1-3

 .ةالدخول الى خدمة الموظؾ الإلكترونٌ 1-4

 )وصؾ العطل( بعد ذلن إرسال النموذج. –فتح صفحة طلب الصٌانة لتعبئة البٌانات )نوع الصٌانة(  1-5

 استمبال رسالة نصٌة بجوال المبلػ تفٌد باستمبال العطل. 1-6

 .عمادة تمنٌة المعلوماتاجراء طلب الدعم الفنً من  -2

 تفاصٌل الإجراء:

 من خلال اسم المستخدم لصاحب الطلب وتسجٌل الدخول على البوابة الالكترونٌة. ةالدخول على الخدمة الإلكترونٌ 2-1

 الدخول على الدعم الفنً ثم اختٌار طلب جدٌد 2-2

 .تحدٌد نوع المشكلة وتفاصٌلها وموضوعها ثم ارسال الطلب 2-3
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 المشترٌات. اجراء 3

 تفاصٌل الإجراء:

 ٌموم الوكلاء أو مشرفو الألسام والوحدات بالعمادة بتحدٌد الاحتٌاج الخاص بها مع بداٌة كل سنة مالٌة. 3-1

 .ٌتم رفع طلب الاحتٌاج لسعادة العمٌد 3-2

أو الى لسم  الى لسم المستودعات فً العمادة إذا كان الطلب متوفرا تهبإحالعلى الطلب  الاطلاعٌموم سعادة العمٌد بعد  3-3

 .المشارٌع والمرافك إن لم ٌكن متوفرا فً المستودعات

 ٌموم لسم المشارٌع والمرافك بدراسة الطلب ثم ٌتم إعداد معاملة متكاملة ٌتم رفعها لسعادة العمٌد. 3-4

 وم العمٌد بعد مراجعة المعاملة برفعها الى:ٌم 3-5

 الإدارة العامة للشؤون المالٌة والإدارٌة إن كان المطلوب لا ٌصنؾ على انه مشروع. -أ      

 ٌصنؾ على انه مشروع.اللجنة المختصة فً الجامعة للنظر فً المشارٌع إن كان المطلوب  -ب      

 .ٌموم لسم المشارٌع فً العمادة بمتابعة الطلب الى ان ٌتم تعمٌده من لبل الجهات المختصة فً الجامعة 3-6

 المعمدة الى ان ٌتم تورٌد المطلوب. ٌموم لسم المشارٌع بالمتابعة مع الشركات 3-7

المستودعات فً العمادة باستلام المواد تحت اشراؾ لسم المشارٌع بعد التأكد من  ولسمبعد التورٌد ٌموم المسم الطالب  3-8

 .والكمٌاتالمواصفات 

 .فً العمادة ٌتم بعد ذلن رفع المستندات الازمة للصرؾ لسعادة العمٌد عن طرٌك الإدارة 3-9

 ٌموم العمٌد بعد دراسة المعاملة برفعها الى الشؤون المالٌة والإدارٌة بالجامعة. 3-10

 مواد من المستودع.اجراء طلب  -4

 تفاصٌل الإجراء:

 .كتابة طلب صرؾ مواد عن طرٌك النظام بالاتصالات الإدارٌة 4-1

 ٌتم إرسال الطلب الى مدٌر إدارة المستودعات بالجامعة. 4-2

 .ٌتم التواصل من لبل مستودع المجمع بالعمادة فً حال توفر الطلب 4-3

 ٌتم استلام الطلب من المستودع المجمع بالعمادة والتولٌع على نموذج طلب صرؾ مواد. 4-4

 


