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ما هو نظام اللجان والمجالس؟ 

هو نظام �أتمته لجميع عمليات �إدارة جل�سات لجان الجامعة ومجال�س الكليات 

مبد�أ  ينتهج  الجامعة،   م�ستوى  على  معتمدة  تدفق  منهجية  وفق  والأق�سام 

بهدف  عملياته،  كافة  في   )Paperless( واللاورق  الإلكتروني  التعامل 

ت�سهيل وت�سريع عمل اللجان والمجال�س ومتابعتها. 

ما الداعي لوجوده ؟ 

يجعل  الذي  الأمر  متباعدة  محافظات  خم�س  على  الجامعة  تتوزع  �أولا: 

حال  في  ا�ستثماره  يمكن  �أطول  وقتا  ي�ستلزم  المحا�ضر  وا�ستقبال  �إر�سال  من 

اخت�صاره من خلال العمليات الإدارية. 

ثانيا : ت�ضم اللجان والمجال�س �أع�ضاء من كليات و�إدارات متعددة ومتباعدة  قد تكون على م�ستوى 

الكلية ، )الق�سم الرجالي ، والق�سم الن�سائي(.�أو على م�ستوى الجامعة كاللجان الدائمة )ي�شارك 

فيها �أع�ضاء من مختلف كليات و�إدارات الجامعة (

ثالثا: توحيد �إجراءات العمل والنماذج و�ضبطها من خلال نماذج موحدة معتمده وفق �آليه تدفق 

محددة ت�ضمن �ضمان جودة العمل. 
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رابعا : يبذل �أمين اللجنة ورئي�سها جهدا في ت�سيير �أعمال اللجنة الإدارية والتي ت�ستنزف الوقت و 

الجهود من خلال الإعلان عن موعد الجل�سة وتبليغ كل ع�ضو، و�إر�سال جدول الأعمال ومرفقاته 

والتوا�صل معهم ومتابعة توقيعهم للمح�ضر والموافقة عليه وغيرها..

لذا تمت التو�صية في الإجتماع الت�شاوري الأول )1432/3/12هـ( وفي وقت مبكر من عمر الجامعة 

ب�إيجاد نموذج موحد و الا�ستفادة من الحلول التقنية  .

كيف بدأ العمل ؟ 

محا�ضر  جميع  في  توافرها  يجب  التي  الأ�سا�سية  العنا�صر  وتحليل  درا�سة  تمت   -

الجامعة واعتمادها كنموذج ورقي موحد لجميع اللجان العاملة في الجامعة. 

-قام الفريق المكلف بدرا�سة الو�ضع الحالي والأنظمة الم�ستخدمة لدى الجامعات 

يلبي احتياج  �إلكتروني متكامل  �أي نظام  التعرف على  يتم  ال�سعودية والعربية ولم 

الجامعة وطموحها.  

- تم درا�سة �آلية عمل الجامعة والبناء الهيكلي و�آليه تدفق العمل في �إن�شاء واعتماد 

المحا�ضر والاحتياج الم�ستقبلي للجامعة.

- تم تحليل وو�صف احتياجات النظام التقنية والفنية والا�ستعانة ب�شريك خارجي 
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لتطوير النظام.. 

وتم  مختارة  عينة  على  وتجربتها    Prototype �أولية  ن�سخة  بناء  تم   -

�إعادة ت�صميم  )Business model ( ب�شكل كامل ليتوافق مع �ضمان 

�سهولة الا�ستخدام للم�ستخدم النهائي. 

- تم العمل على الن�سخة الأولية للنظام  وا�ستهداف محا�ضر اللجان الدائمة 

والم�ؤقتة في الجامعة . 

- تم دعم النظام بتوجيه معالي مدير الجامعة بق�صر جميع المحا�ضر الواردة 

لمكتب معاليه من خلال النظام الإلكتروني ، الأمر الذي عزز من تقبل النظام. 

الأولى  بالدرجة  ا�ستهدفت  ومكثفة  متخ�ص�صة  تدريبية  دورات  �إقامة  تم   -

�أمناء اللجان ومن ثم الأع�ضاء. 

كيف يعمل نظام اللجان والمجالس ؟ 

ت�شكيل  قرارات  ، وح�سب  بقرار من مدير الجامعة  دورياً  بالجامعة  الدائمة  اللجان  بناء  يتم   -

مجال�س الكليات .

- يتم �إن�شاء اللجان والمجال�س في النظام وت�سمية من�سوبيها )ع�ضو ، �أمين ، رئي�س ، نائب للرئي�س 

،�إلخ( .
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- يتم تدرب جميع الأمناء على النظام .

- ين�شئ الأمين الجل�سة )اليوم ، والتاريخ ، والوقت ، ومكان الاجتماع ( .

- يتم �إرفاق الملفات �إن وجدت .

- ت�صل الع�ضو ر�سالة التنبيه 

اعتذار عن  تقديم  �أو  الكتابية  الم�شاركة بمقترحاته  الع�ضو على �صفحة الجل�سة ويمكنه  يطلع   -

الح�ضور...�إلخ.

- يجتمع الأع�ضاء فعليا . 

- يقوم �أمين اللجنة ببناء المح�ضر من خلال نموذج المح�ضر الموحد .

- يتم �إبلاغ الأع�ضاء بجاهزية المح�ضر للاطلاع والتوقيع .

- ي�شارك الأع�ضاء في التوقيع . 

- يقوم رئي�س اللجنة �أو المجل�س برفع المح�ضر �إلى مدير الجامعة .

- ي�صل المح�ضر لمكتب مدير الجامعة ، وتتم درا�سته ومراجعته ، ومن ثم يتم رفعه 

�إلى مدير الجامعة .

- يتم اعتماد المح�ضر من مدير الجامعة ، �أو يُعاد للا�ستكمال حال وجود ملاحظات .

يتم �إر�سال المح�ضر المعتمد �آليا على �صيغة )بي دي اف( ويتم �إبلاغ رئي�س  	-

. )SMS( اللجنة �أو المجل�س بر�سالة

- تتم �أر�شفة المح�ضر بح�سب ال�سنوات �أو دورات الت�شكيل . 

7



منظومة  في   والمجالس  اللجان  نظام  ساعد  كيف 

العمل الجامعي ؟ 

الجامعة تقوم على مجال�س الكليات والعمادات ولجان دائمة ت�ساهم في ت�سيير 

��شؤونها الإدارية والأكاديمية ، و�أي ت�أخر في جزء منها ي�ؤثر بطريقة �أو �أخرى 

على بقية المنظومة ، فت�سهيل وت�سريع الاجراءات يزيد فاعلية الاجراءات .

وتتكون اللجان والمجال�س من رئي�س و �أمين و�أع�ضاء .

ويقوم الأمين بجهد كبير في تن�سيق ومتابعة �أعمال اللجنة .

ومنها :

		 - تن�سيق جدول الأعمال . - تحديد مواعيد الجل�سات .

- كتابة و�إعداد المح�ضر . 		 - التوا�صل مع الأع�ضاء .

- �إر�ساله المح�ضر للاعتماد . - متابعة التوقيع على المح�ضر .	

- العمل بم�ضمون التو�صيات و�إبلاغ الجهات بها بعد اعتماده . 

وذلك في كل جل�سة !!

كل ذلك تم تقلي�صه في النظام في خطوات تتم في دقائق .
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دراسة حالة : 

التقريبي  الوقت  الكلية  مح�ضر  اعتماد  ي�ستغرق  برماح  الإن�سانية  والدرا�سات  العلوم  كلية   •

الآتي : 

- يتم الانتهاء من تحرير المح�ضر بعد يومين من نهاية الجل�سة .

- يتم توقيع المح�ضر �إما خلال الجل�سة القادمة �أو بعد تحريره وي�ستغرق يومين . 

- ي�ستغرق وقت �إر�سال المح�ضر �إلى حين و�صوله �إلى مكتب مدير الجامعة   10 �أيام للمرا�سلات .

- يتم درا�سته و�إدراجه للعر�ض على مدير الجامعة  5 �أيام . 

-  يتم �إر�سال المح�ضر المعتمد للكلية خلال 10 �أيام . 

والتدريب  الابتعاث  • لجنة 

- يتم توقيع الأع�ضاء على  مح�ضر الجل�سة الأولى مع مطلع الجل�سة الثانية �أو يتم 

�أع�ضاء اللجنة في  ، لتوزع  �أيام  �إر�ساله للأع�ضاء بعد تحرير المح�ضر وي�ستغرق 4 

مقار وفروع الجامعة. 

- ي�ستغرق اعتماده من رئي�س اللجنة و�إر�ساله ل�صاحب ال�صلاحية خلال 3 �أيام .

- يتم درا�سته و�إدراجه للعر�ض على مدير الجامعة  5 �أيام .

- يتم �إر�سال المح�ضر المعتمد لرئي�س اللجنة خلال 3 �أيام . 
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حالة للنظام الإلكتروني : 

- يتم بناء المح�ضر بعد الجل�سة  خلال  يومين .

- يتم �إ�شعار جميع الأع�ضاء بالتوقيع الإلكتروني من خلال النظام مبا�شرة .

-  يتم الانتهاء من التواقيع والاعتماد خلال 3 �أيام .

- يتم درا�سة المح�ضر و�إدراجه للعر�ض على مدير الجامعة والاعتماد خلال 

3 �أيام .

تقييم النسخة الأولى من النظام 

التطويرية  و�أبرز الملاحظات  الر�ضا  العمادة والفريق المخت�ص  درا�سة م�سحية عن مدى  �أعدت 

التي يقترحها م�ستخدو النظام والتي �شملت جميع م�ستخدمي النظام )�أمين رئي�س، ع�ضو( �أفاد 

83.6% منهم ب�أن النظام �سهل الا�ستخدام . كما �أفاد 85.5% �أنهم �أجادوا التعامل مع النظام 

ولي�سوا بحاجة لتدريب �إ�ضافي ، و�أكد 83.6% �أن النظام يوفر الوقت لم�ستخدميه. 
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التدريب : 

نظراً لكون التدريب مرتكزاً رئي�ساً في نجاح مثل هذا التحول في نظم العمل و�آلياته �أولى الفريق 

النظام  ا�ستخدام  على  لتدريبهم  الأولى  الن�سخة  في  اللجان  �أمناء  جميع  بدعوة  خا�صاً  اهتماماً 

وتفعيله و دعوة الأع�ضاء كذلك لح�ضور دورات تدريبية مماثلة .

الدعم الفني : 

�إدارة النظام - خدمة  – الجهة الم�شرفة على  التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  تقدم عمادة 

مزيد  ولأجل   ، الموحد )6666(  الرقم  على  بالم�ستفيدين  العناية  وحدة  الفني من خلال  الدعم 

العناية بم�ستخدمي النظام الإلكتروني للجان والمجال�س تم تخ�صي�ص قناة ات�صال 

هاتفي خا�صة بالنظام من خلال الرقم )1605( وكذلك من خلال نظام التذاكر 

الإلكترونية. 

في  للم�ستفيدين  الفني  الدعم  لتقديم  للأفراد  المبا�شر  الدعم  النظام  يوفر  كما 

مكاتبهم الخا�صة ب�إر�سال متخ�ص�ص يقدم دورة خا�صة مب�سطة لآلية التعامل.
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ما الجديد في النسخة الثانية : 

•	 ا�ستبانة  خلال  من  النظام  م�ستخدمي  ملاحظات  من  الا�ستفادة  تمت 

قيا�س الر�ضا التيتم توزيعها على الم�ستفيدين .

•	 تم تعديل المظهر العام وتوزيع الكائنات داخل ال�صفحات ب�شكل فاعل.

•	 تم منح ) الأمين ( المزيد من خ�صائ�ص التحكم.

•	 تم �إ�ضافة خ�صائ�ص تذكير �إ�ضافية للأع�ضاء المت�أخرين عن التوقيع .

•	 تم �إ�ضافة تقارير �إح�صائية متعددة بح�سب الم�ستويات . 

•	 تم �إ�ضافة ح�صر للجل�سات لت�سهيل رفع الم�ستحقات المالية .

•	 تم تطوير نظام الدعم الفني من خلال نظام التذاكر الإلكترونية .

•	 تم �إ�ضافة خ�صائ�ص تحكم �إ�ضافية بلوحة ) مدير النظام ( . 

•	 �صاحب  موافقة  بعد  الرئي�سية  اللجنة  عن  تنبثق  �أن  يمكن  فرعية  لجان  ت�شكيل  �إ�ضافة  تم 

ال�صلاحية  تقوم بجميع الفعاليات ، وترفع جل�ساتها �إلى رئي�س اللجنة الرئي�سية لإدراجها 

�ضمن جل�ساتها .

•	 تم تفعيل �إ�ضافة مدعوين من خارج اللجنة بح�سب كل مو�ضوع ، فيمكن دعوة مخت�ص من 

خارج اللجنة  ويتاح له الاطلاع على المو�ضوع  الذي دعي من �أجله دون بقية المو�ضوعات ، 
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. ) SMS( ويتم �إن�شاء كلمة المرور والم�ستخدم وتر�سل له كر�سالة

•	 تم �إ�ضافة و�إدراج محا�ضر مجال�س الأق�سام .

•	 العمل على الربط بالدخول الموحد الخا�ص بالجامعة.

إحصائيات عن النظام : 

عدد المجال�س   20   				   عدد اللجان:    78

عدد الجل�سات   913 			  عدد اللجان الفرعية  1 

عدد المدعويين   13 			  عدد الاع�ضاء    684 

عدد الموا�ضيع   3991

الجل�سات المعتمدة   805

حتى تاريخ : 1-5-1434هـ 				  
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طموحنا :

ت�سهيل عمل  ليتم   ، المرئي (  �إ�ضافة ) الاجتماع  للعمل على  الدعم  توفير   -

اللجان التي يتوزع �أع�ضا�ؤها على فروع الجامعة لإ�ضافة مرونة التوا�صل . 

ل�صاحب  يظهر  بحيث   : وم�ؤ�شراته  التو�صيات  متابعة  خا�صية  �إ�ضافة   -

ال�صلاحية ورئي�س اللجنة �إتمام العمل بكل تو�صية. 
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014278888  - 0504278888

ت�صميم و�إخراج


