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التعريفات

التعريف المصطلح

التابعة وثيقة إدارية تعد مرجعا للتعرف على التنظيم الإداري للجهات بحيث يحدد بوضوح مهام الإدارات والوحدات
.لها بما يضمن تلافي الازدواجية وتداخل العمليات

الدليل التنظيمي

كل إطار يوضح التقسيمات الإدارية مرتبة على شكل مستويات فوق بعضها البعض، وسلطة ومسئولية
، تقسيم، وهو الإطار الذي تنساب من خلاله الأوامر والتعليمات من المستوى الأعلى إلى المستوى الأدنى

وتتوضح فيه صلاحية اتخاذ القرارات ومراكز السلطة والمسؤولية

الهيكل التنظيمي

لمية وتحدد المهام والواجبات والمؤهلات الع، أحد المعايير التنظيمية التي توضح الغرض والهدف من الوظيفة
.والخبرات والمهارات اللازمة لتنفيذها

الوصف الوظيفي

.الطموحات المستقبلية التي تسعى الجهة لتحقيقها الرؤية

.ترجمة للرؤية، يتم فيها تحديد الهدف العام للجهة وسبل تحقيقه في ظل الموارد المتاحة الرسالة
.ما يترتب على الجهة القيام به من أعمال واختصاصات ومسؤوليَات المهام

.داري والتنسيقي المطلوب لإنجاز المهاميحدد علاقات العمل الإ الارتباط التنظيمي
.هي مستويات الأداء والنتائج والمخرجات التي تسعى المؤسسة إلى تحقيقها أهداف استراتيجية

.هي عملية توافق الإجراءات المتبعة في جهة ما مع أهداف الجامعة المخطط لها وقيمها وتوجهاتها موائمة استراتيجية

.هي تقارير توضح نتائج قياس المؤشرات وتحليلها كمًا ونوعًا للاستناد إليها في عملية اتخاذ القرار تقارير إنجاز
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المقدمة

دورمنانطلاقاوبعد،الكراموصحبهآلهوعلىمحمدسيدناوالمرسلينالأنبياءأشرفعلىوالسلاموالصلاةللهالحمد

تهدفالتي"طموحوطن"2030المملكةلرؤيةالرئيسةالمحاورإحدىبتحقيقالمساهمةفيعبدالرحمنبنتنورةالأميرةجامعة

فيالجامعةلكلياتالموحدالتنظيميالدليلهذاإصداريأتيوالمساءلة،والشفافيةبالفعاليةتتسمالأداءعاليةحكومةإلىللتحول

ظامنلوائحمعيتوافقبماالعلاقةذاتالأطرافبينوالمسؤولياتالأدوارجميعوتنظيمالإداريةالعملياتتجويدنحوالسعيإطار

تنظيميةأسسلوضعوذلكالجامعات،شؤونمجلسوأنظمةلوائحمنتباعًاويصدرصدروماوالجامعاتالعاليالتعليممجلس

هاووكالاتالكليةأهدافتحقيقعلىيساعدبماالجامعةونشاطاتقطاعاتمختلفوبينبينهاواضحةاتصالاتوعلاقاتللكلية

.بفعالية

هوجأكملعلىالاستراتيجيةوأهدافهاالجامعةرسالةتحقيقفيدوركمممارسةعلىالدليلهذامحتوىيساعدكمأننأمل

.الدليلهذاإعدادفيساهممنجميعونشكر

والسدادالتوفيقاللهونسأل
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الهيكل التنظيمي الموحد للكليات العلمية والإنسانية 

تضم الكيانات الإدارية التابعة لعميدة كلية التصاميم والفنون إدارة الهوية البصرية/تضم الكيانات الإدارية التابعة لعميدة كلية القانون العيادة القانونية*
تضم وكالة البحث والابتكار والأعمال في كلية التصاميم والفنون إدارة الفعاليات والمعارض**

مجلس الكلية

*الكليات العلمية والإنسانية

إدارة الخدمات الطلابيةمكتب العميدة

الأداءوحدة إدارة البيانات وقياس 

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

المجلس الطلابي

المجلس الاستشاري 

وحدة الموارد البشرية

وحدة الشؤون الإدارية 
والمالية

ةوحدة الاتصالات الإداري

إدارة الكفاءة الإدارية
وكالة الشؤون 
الأكاديمية

وكالة البحث والابتكار 
**والأعمال

يةإدارة الشؤون التعليم

إدارة جودة التعليم 
والتعلم

وحدة التعلم 
الإلكتروني

إدارة المعامل ومصادر 
التعلم

إدارة الشراكات 
والمسؤولية المجتمعية

إدارة برامج الدراسات 
العليا

مكتب الأعمال وإدارة 
المشاريع

وحدة البحث والابتكار



الهيكل التنظيمي الموحد للكليات الصحية

مجلس الكلية

الكليات الصحية 

إدارة الخدمات الطلابيةمكتب العميدة

الأداءوحدة إدارة البيانات وقياس

وكالة الشؤون 
الأكاديمية

وكالة البحث والابتكار 
والأعمال

إدارة التدريب والشؤون السريرية

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

المجلس الطلابي

المجلس الاستشاري 

يةإدارة الشؤون التعليم

إدارة جودة التعليم 
والتعلم

وحدة التعلم 
الإلكتروني

إدارة المعامل ومصادر 
التعلم

إدارة الشراكات 
والمسؤولية المجتمعية

إدارة برامج الدراسات 
العليا

مكتب الأعمال وإدارة 
المشاريع

وحدة البحث والابتكار

وحدة الموارد البشرية

وحدة الشؤون الإدارية 
والمالية

ةوحدة الاتصالات الإداري

إدارة الكفاءة الإدارية



الهيكل التنظيمي لكلية الطب البشري

مجلس الكلية

كلية الطب البشري
المجلس الطلابي

المجلس الاستشاري 

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

قسم أكاديمي

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

يةإدارة الشؤون التعليم

إدارة جودة التعليم 
والتعلم

وحدة التعلم 
الإلكتروني

إدارة المعامل ومصادر 
التعلم

وحدة الموارد البشرية

وحدة الشؤون الإدارية 
والمالية

ةوحدة الاتصالات الإداري

إدارة الشراكات 
والمسؤولية المجتمعية

إدارة برامج الدراسات 
العليا

مكتب الأعمال وإدارة 
المشاريع

إدارة التدريب والامتياز

الممارسة وحدة
الرخص المهنيةو

وحدة البحث والابتكار

إدارة الخدمات الطلابيةمكتب العميدة

الأداءوحدة إدارة البيانات وقياس 

وكالة الشؤون 
إدارة الكفاءة الإداريةالأكاديمية وكالة البحث والابتكار 

والأعمال
وكالة التدريب والشؤون 

السريرية



مجلس الكلية
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مجلس الكلية

مجلس الكلية 

.السلطة المختصة بتصريف الشؤون الأكاديمية في الكلية، وفقاً لأحكام النظام

تشكيل المجلس
منالأكثرعلىأعضاءثلاثةعضويتهإلىيضمأن-الجامعةرئيسةوتأييدالمعهدأوالكليةمجلساقتراحعلىبناءً -الجامعةلمجلس

النظاما هذبهيقضيبماالتقيدمع.عضويتهممدةويحددالجامعةفروعمنالمناظرةالكليةأوالمعهدأوبالكليةالتدريسهيئة
يالتالأمورفيبالنظرالمعهدأوالكليةمجلسيختص.الجامعةمجلسأوالعاليالتعليممجلسيقررهوماالأنظمةمنوغيره
أوليةالكمجلستشكيلويكون.غيرهممنأوأعضائهبينمنمؤقتةأودائمةلجانتكوينوللمجلس.المعهدأوبالكليةتتعلق
:التاليالنحوعلىالمعهد

المجلسرئيسةالعميدة•
للمجلسأمينةإحداهنوتكونالوكيلات•
الأكاديميةالأقسامرئيسات•

تنظيم المجلس
تصدروأعضائه،ثلثيبحضورإلاالاجتماعيصحولاالأقل،علىشهركلمرةرئيسهمنبدعوةالمعهدأوالكليةمجلسيجتمع•

.الرئيسفيهالذيالجانبيرجحالتساويوعندالحاضرينالأعضاءأصواتبأغلبيةقراراته

نفإإليه،وصولهاتاريخمن(يومًاعشرخمسة)خلالالجامعةرئيسمناعتراضعليهايردلممانافذةالمجلسقراراتتعد•
رأيهعلىالمجلسبقيفإنجديد،منلدراستها-نظرهابوجهةمشفوعة-المعهدأوالكليةمجلسإلىأعادتهاعليهااعترضت

ديقتصالجامعةلمجلسواستثنائيةأوعاديةجلسةأولفيفيهاللبتالجامعةمجلسإلىعليهاالمعترضالقراراتتحال
.نهائيذلكفيوقرارهإلغائها،أوتعديلهاأوالقرارات
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أمينة مجلس الكلية 

مجلس الكلية 

.إحدى الوكيلات في الكلية  تتولى أمانة المجلس بترشيح من عميدة الكلية

.  استلام الموضوعات المراد عرضها على المجلس.1
.جدولة اجتماعات مجلس الكلية بشكل دوري على العام الدراسي، وإحاطة رئيسات الأقسام الأكاديمية بذلك.2
.الإشراف على إعداد جدول أعمال جلسات مجلس الكلية وتعميمه على أعضاء المجلس بالتنسيق مع عميدة الكلية.3
د من الإشراف على تسجيل حضور أعضاء هيئة التدريس لجلسات المجلس وإرفاق توقيع حضور الجلسة مع محضر الجلسة، والتأك.4

.اكتمال النصاب قبل البدء بالجلسة
.التأكد من صحة مستندات الموضوعات المؤيدة للتوصية بعد إتمام مناقشتها .5
.الإشراف على عمليات التصويت أثناء جلسات المجلس.6
.استكمال الإجراءات الخاصة بصرف مكافآت أعضاء المجلس من خارج الكلية.7
.تحرير محاضر الجلسات فور الانتهاء من كل جلسة ثم رفعها إلى عميدة الكلية.8
.أرشفة محاضر المجلس للرجوع إليها عند الحاجة.9

مهام أمينة مجلس الكلية

.ترتبط أمينة مجلس الكلية تنظيمياً بعميدة الكلية

الارتباط التنظيمي
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مهام المجلس

مجلس الكلية 

. ستراتيجية للجامعةستراتيجية للكلية والمتوافقة مع الخطة الاالتوصية باعتماد الخطة الا.1
.التوصية باعتماد اللائحة التنفيذية الداخلية للكلية.2
. التوصية باعتماد الخطط الدراسية المقترحة من الأقسام الأكاديمية.3
.التوصية باعتماد المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية.4
.اعتماد استراتيجية البحث العلمي في الكلية.5
.  اعتماد الخطة العامة لتطبيق الجودة والاعتماد الأكاديمي بالكلية.6
.اعتماد خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية.7
.التوصية باعتماد مواعيد الاختبارات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها.8
.اعتماد خطة النشاط اللامنهجي للكلية.9
.وضع ضوابط قبول وتحويل الطالبات من الكلية وإليها.01
.تشجيع إعداد البحوث العلمية و تنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشرها11.
.تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم.21
.البت في الأمور  الطلابية التي تدخل في اختصاصه والتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا ذلك.31
.التوصية باعتماد تعيين أعضاء هيئة التدريس، والمعيدين، والمحاضرين، وإعارتهم، وندبهم، وترقياتهم.41
.النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه أو عميد الكلية للدراسة وإبداء الرأي.51
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عميدة الكلية
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عميدة الكلية

عميدة الكلية 

الارتباط التنظيمي

مهام العميدة

علىبناءيمالتعلوزيرمعاليمنبقرارتعين،بالكليةالإداريةوالعلميةبالكفاءةالمتميزاتالسعودياتالتدريسهيئةأعضاءمنعضو
أوللكليةوالماليةوالإداريةالعلميةالشؤونإدارةتتولى.للتجديدقابلةعامينلمدةالتعيينويكون،الجامعةرئيسةمعاليترشيح
.ولوائحهالنظامحدودفيالمعهد

.الجامعةترتبط عميدة الكلية تنظيمياً بوكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية كما أنها أحد أعضاء مجلس

.بالكليةيتعلقفيماالجامعةمجلسقراراتتنفيذ.1
.واعتمادهاللكليةالاستراتيجيةالخطةتطويرلجنةخلالمنالاستراتيجيةالخطةإعدادعلىالإشراف.2
.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالكليةفيالأكاديميةوالبرامجالخططإعدادعلىالإشراف.3
.مادهااعتبعدتنفيذهاومتابعةالكليةفيالعلميوالبحثالعلياالدراساتوبرامجومشاريعخططإعدادعلىالإشراف.4
.ذالتنفيعمليةأثناءتطرأقدالتيجميعهاالمشكلاتوحلالكليةفيالتعليميةالعمليةسيرعلىالإشراف.5
.لهاالتابعةالوحداتورؤساءومدراءالتعليميةالأقسامورؤساءالكليةوكلاءأداءتقييم.6
.مسؤولياتمنعليهنيترتبومامهامهنتحديدمعالكليةمنسقاتتكليفاعتماد.7
.والماليةالإداريةالكليةشؤونإدارةعلىالإشراف.8
.ةوالإداريالتعليميةالهيئةأعضاءمنالكليةاحتياجاتلاستقطابالبشريةللمواردالعامةالإدارةمعالتنسيق.9
.الكليةلطالباتالمقدمةالخدماتجودةعلىالإشراف.01
.الذهنيةصورتهاوتحسينللكليةالذاتيةالماليةالمواردوتعزيزتنميةعلىالعمل11.
.خارجيةتعليميةمؤسساتمعأكاديميةروابطإقامةعلىالعملو،خارجهاوالجامعةداخلالكليةتمثيل.21
.المعهدأوالكليةفيالنشاطوجوهوسائرالتعليمشؤونعنالجامعةرئيسةمعاليإلىسنويتقريررفع.31
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المجالس
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المجلس الاستشاري

المجالس

تشكيل المجلس

مهام المجلس

حقيقتبهدفالعمل،سوقمنوالخاصالعامالقطاعوممثلي،المجتمعفيوكفاءةخبرةذويأعضاء  منيتكونالكليةتنشئهمجلس
لتوصياتابإبداءالكلية؛وأهدافورسالةرؤيةتحقيقشأنهمنماكلفيالمجلسأعضاءخبراتوتوظيفوالمجتمعالكليةبينالتعاون
.العلاقةذاتالجهاتمعوالشراكةالتعاونسبلودعمالكليةمخرجاتلتطوير

:التاليالنحوعلىالاستشاريالمجلسيشكّل

رئيسةالكليةعميدة•
علميةوكفاءةخبرةذوو•
العامالقطاعممثلو•
العملسوقمنالخاصالقطاعممثلو•

.إبداء التوصيات لتطوير مخرجات الكلية ودعم سبل التعاون والشراكة مع الجهات ذات العلاقة.1
.يجاتهاالمساهمة الفاعلة في تعريف المؤسسات المهنية ببرامج وإمكانات الأقسام الأكاديمية والخصائص المميزة لخر.2
.المساهمة في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل.3
.المساهمة في تطوير الخطة الاستراتيجية للكلية.4
.تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية.5
.تقديم سُبل تعميق الشراكة بين الكلية والمجتمع المحلي والعالمي.6
.تقديم مقترحات من شأنها تعزيز أوجه الاستثمار في الكلية.7
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المجلس الطلابي

المجالس

مهام المجلس

ن من مجلس تنشئه الكلية بهدف تحقيق المشاركة الطلابية الفعالة في القرار الجامعي، وتلمس وجهات نظرهن حيال ما يقدم له
.  لتطوير العملية التعليمية والأكاديمية، أنشطة منهجية ولامنهجية

:يكون تشكيل المجلس الطلابي على النحو التالي

رئيسةالكليةعميدة•
الطلابيةالخدماتإدارةمديرة•
الأكاديميةللشؤونالكليةوكيلة•
القسممجلسمنترشيحهنيتمالكليةأقساممنقسملكلممثلاتطالبات•

.نقل مقترحات الطالبات ومرئياتهن إلى عميدة الكلية.1
.تمثيل طالبات الكلية في الاجتماعات والمناسبات ذات العلاقة.2
.طلابيةتقديم الدعم والمساعدة الأكاديمية للطالبات في الكلية والإسهام في إثراء التجربة ال.3
.الإسهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل.4
.تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية.5
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الكيانات الإدارية التابعة للعميدة
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.العملسيرحسنيضمنبمابينهافيماوالتنسيقبالمكتبالمرتبطةالإداريةالمهامعلىالإشراف.1
.بشأنهاتوجيهاتهاوتنفيذالعميدةعلىوعرضهاالكليةلعميدةالواردةوالاتصالاتالمراسلاتجميعاستلام.2
.إجراءاتهاومتابعةالكليةعميدةلتوجيهاتاوفقً الصادرةوالاتصالاتالمراسلاتإعداد.3
.منهاوالاستفادةاسترجاعهاتسهلالتيبالطريقةبالمكتبالخاصةوالأوراقالمراسلاتوحفظتنظيم.4
.بذلكاللازمةالتقاريروإعدادبمتابعتهاالكليةعميدةتوجهالتيالمعاملاتجميعمتابعة.5
.جامعةبالالعامةالعلاقاتإدارةمعوالتنسيقوالدعواتوالزياراتالاجتماعاتوتنسيقللوفوداستقبالمنالعامةالعلاقاتشؤون.6
اتهاوطالبالكليةلأعضاءالعلميالدوروإبرازالإعلاميةوالتغطياتللكلية،الإلكترونيالموقععلىالإشرافمنالإعلامشؤون.7

.المعرفيوالتأثيرالإعلامإدارةمعبالتنسيق
.بالجامعةالمستفيدينرعايةمكتبمعوالتنسيقالكليةفيالمستفيدينرعايةعلىالإشراف.8

مكتب العميدة
ير عمل و الأنشطة الإدارية التي تسهل س، و الإشراف على الأعمال المكتبية جميعها ، يقمن بالتنظيم، يتكون من أعضاء الهيئة الإدارية

.مكتب العميدة بشكل عام

مهام المكتب
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إدارة الخدمات الطلابية 

الكيانات الإدارية التابعة للعميدة

جمع وتحليل بيانات الجهة ورفعها في تقارير لرئيس الجهة•
إعداد التقرير السنوي الخاص بالجهة•
رفع تقرير أداء الجهة في الخطة الاستراتيجية لرئيس الجهة•
تحليل استبانات واستطلاعات الرأي الخاصة بالجهة ورفعها لرئيس الجهة•
من الإدارات ( عةمؤشرات الخطة الاستراتيجية للجام-التصنيف المؤسسي -التقرير السنوي للجامعة) جمع وتدقيق بيانات الجهة الخاصة بـ •

والوحدات التابعة للجهة ورفعها لإدارة دعم اتخاذ القرار بعد اعتمادها من رئيس الجهة 
( الوظيفيالأدلة التنظيمية والإجرائية  وبطاقات الوصف-اللوائح والأنظمة والسياسات-إنشاء الكيانات والتكاليفقرارت)جمع وتوثيق •

الخاصة بالجهة ورفعها لإدارة التميز المؤسسي بعد اعتمادها من رئيس الجهة

إدارة البيانات وقياس الأداء

مع عمادة شؤون الإشراف على أنشطة الأندية الطلابية والرياضية والفعاليات والمسابقات الطلابية والمسرح بالكلية بالتنسيق•
.الطالبات

الإشراف على العمل التطوعي الطلابي بالتنسيق مع عمادة شؤون الطالبات•
(.ةالتغذي-الخزائن-التعاون الطلابي-سكن الطالبات–الحقوق الطلابية –الإعانات والقروض )تقديم الخدمات المساندة •
.تقديم خدمات الإرشاد النفسي والاجتماعي والخدمات المقدمة للطالبات ذوات الإعاقة•
.  تقديم خدمات الخريجات وتعزيز استمرار العلاقة الإيجابية مع الكلية بالتنسيق مع إدارة الخريجات في الجامعة•
.تقديم الدعم المهاري والإرشاد المهني للطالبات والخريجات بالتنسيق مع مركز الدعم الطلابي و المهني بالجامعة•
.تفعيل دور مراقب الطلبة بالتنسيق مع عمادة شؤون الطالبات•
.التنسيق مع إدارة الشراكات والمسؤولية المجتمعية في الكلبة فيما يخص التطوع الطلابي•
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*العيادة القانونية

الكيانات الإدارية التابعة للعميدة

تندات مقابلة المستفيدين من خدمات العيادة أو من يلزم مقابلته ،للرد على استفساراتهم أو لجمع بعض المعلومات والمس•
.بغرض الاحاطة بكل وقائع المسائل المطروحة بالاستشارة  

ية في ذات القضائالسوايقدراسة الحالة من كافة الجوانب المطروحة وكافة الافتراضات القانونية وتكييف الوقائع والبحث عن •
.الموضوع ثم إبداء الرأي القانوني 

بغرض كتابة  الطعون في الأحكام أو القرارات والمذكرات التي  يقدمها اطراف الدعوى وتقدم لسلطة قضائية أو شبه قضائية•
.عرض وقائع وملابسات القضية المطروحة ودفوع وطلبات مقدم المذكرة

..  كتابة العقود بأنواعها تهدف حماية حقوق الأطراف المتعاقدة وعدم تعرض أي منهم للضرر المادي أو المعنوي•

21 .خاص بكلية القانون فقط*



مديرة إدارة التدريب والشؤون السريرية
عاملمدةنالتعييويكونالكليةعميدةقبلمنتعين.والإداريةالعلميةبالكفاءةالمتميزاتالسعودياتالتدريسهيئةأعضاءمنعضو
.الكليةاهدافيحققمماوأدائها،الإكلينيكيةالممارساتعلىوالإشرافوالامتيازالتدريبأعمالمتابعةتتولى.للتجديدقابل

مهام مديرة إدارة التدريب والشؤون السريرية
.  الإشراف على شؤون تدريب طالبات الامتياز وبرامج الدراسات العليا وفقًا لمحاور البرنامج التدريبي.1
.الإشراف على الأنشطة العلمية المتعلقة بتطوير التدريب والشراكات المستمرة.2
.الإشراف على شؤون الممارسين من أعضاء الكلية بالمستشفيات واستخراج الرخص المهنية.3
.الاشراف على إصدار شهادات إتمام الامتياز بعد الانتهاء من فترة التدريب واستكمال متطلبات التدريب.4
.الإشراف على التكريم السنوي لجهات التدريب والمشرفين الخارجيين.5
.الإشراف على اداء لجنة الألقاب الأكاديمية والرفع بتقاريرها لعميدة الكلية.6
.متابعة أداء الطالبات والخريجات في اختبار مزاولة المهنة وعمل الدعم اللازم للتحسين.7
اجتياز اختبار تنفيذ البرامج التعليمية التي تساهم في تثقيف طالبات الامتياز وإكسابهم المهارات اللازمة للممارسة و.8

.الرخص المهنية

تنظيميًا بعميدة الكلية، كما يمكن أن تكون أحد أعضاء مجلس الكليةترتبط مديرة إدارة التدريب والشؤون السريرة 
.في حال تم ترشيحها من مجلس الكلية وبموافقة مجلس الجامعة

الارتباط التنظيمي

22 .بأعمال الإدارة تبعاً لهيكلهم التنظيمي المعتمد( وكالة الكلية للتدريب والشؤون السريرية)في كلية الطب البشري تقوم *

الكيانات الإدارية التابعة للعميدة

*(خاص بالكليات الصحية)إدارة التدريب والشؤون السريرية  



إدارة التدريب و الامتياز
.الدرجاتورصدالطالباتتقييمعلىالاشراف•
.التدريبفترةأثناءالامتيازطالباتلهاتتعرضمشاكلأيوحلمتابعة•
الأخرىبالتدريوجهاتالصيدليات،،الشركاتالمستشفيات،معوالامتيازالتدريبلطالباتمناسبةتدريبيةمقاعدتوفرمنالتأكد•

.بالجامعةالسريريالتدريبوحدةمعبالتنسيق
.المتطلباتاستيفاءبعدالطبيةالتخصصاتهيئةباختبارللتسجيلالامتيازطالبةإثباتإعداد•
.الدوراتعلىنالمشرفيمنالدرجاتتحصيلالمتابعة،التدريب،جداولذلكويشملالتدريبيةبالدوراتالمتعلقةالإداريةالترتيباتعمل•
.الموحدةالتقييموأدواتونماذجمعاييرتحديد•
.الخارجيةللجهاتالماليةالمطالباتومتابعةإرسال•
.الدراسيةالخطةدائرةخارجالتعاونيالتدريبفيالطالباتتسجيل•

وحدة الممارسة والرخص المهنية
.متابعة حصول وتجديد الأعضاء على رخص الممارسة المهنية ومعالجة الانقطاع•
.متابعة تصنيف شهادات الأعضاء في الهيئة السعودية للتخصصات الصحية•
.متابعة أداء الخدمات الصحية المقدمة من الكلية في المستشفيات والعيادات الطبية•
.تنظيم تقديم دورات التعليم الطبي المستمر بما يتضمن ساعات معتمدة من الهيئة السعودية للتخصصات الصحية•
.تنسيق ممارسة الأعضاء في المستشفيات•
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وكالة الكلية للتدريب والشؤون السريرية

الإدارات و الوحدات التابعة لمديرة إدارة التدريب و الشؤون السريرية



وكالة الكلية 
للشؤون 
الأكاديمية

وكالة الكلية 
للبحث والابتكار 

والأعمال

إدارة الكفاءة 
الإدارية

وكالات وإدارات الكلية
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وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية
ترشيحىعلبناءالجامعةرئيسةمعاليمنبقرارتعين.والإداريةالعلميةبالكفاءةالمتميزاتالسعودياتالتدريسهيئةأعضاءمنعضو
وتطويرهايذهاتنفومتابعةوجودتهاالأكاديميةالبرامجعلىالإشرافتتولى.للتجديدقابلةعامينلمدةالتعيينويكونالكليةعميدةمن

.الكليةمستوىعلىالمستمر

ةوكالة الكلية للشؤون الأكاديمي

الارتباط التنظيمي

.ترتبط وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية تنظيميًا بعميدة الكلية كما أنها أحد أعضاء مجلس الكلية

مهام وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية
.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالاكاديميةللشؤونالكليةلوكالةالسنويةالخطةإعدادعلىالإشراف.1
الوحداتبلقمنتطبيقهامنوالتأكدالجامعيةللمرحلةوالاختباراتالدراسةللائحةالمنظمةوالقواعداللوائحتنفيذعلىالإشراف.2

.لهاالتابعة
.الكليةفيالأكاديميةالبرامجعلىالإشراف.3
.متميزلتعليمالممكنةالتعليميةالبيئةوتهيئةالكليةفيالتعليميةالعمليةسيرعلىالإشراف.4
.اعتمادهاعدبتنفيذهاومتابعةالأكاديميةالأقساممعبالتنسيقالقائمةالبرامجتطويرأوالكليةفيجديدةبينيةبرامجاقتراح.5
.(والمناهجالخططالجودة،وضمانوالتقويمالاختباراتالبرنامج،)الجودةضمانلجانأعمالعلىالإشراف.6
.الأكاديميالاعتمادبمعاييروالالتزامالكليةفيالجودةإدارةنظامتطبيقمتابعةعلىالإشراف.7
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الإلكترونيالتعليموحدة

.الكليةداخلالإلكترونيةوالمقرراتالبرامجحصرمتابعة•
.الإلكترونيةللمقرراتوالمنسقاتالأعضاءمعالتواصلبياناتتوفير•
.تقنيةمشاكلوجودحالفيالمقرراتمنسقاتدعم•
.والطالباتالتعليميةالهيئةأعضاءمنكافةالكليةلمنسوباتالإلكترونيبالتعلمالتوعيةنشرعلىالعمل•
عبرالجامعةفيالإلكترونيالتعليمبإدارةالفنيالدعممعللتواصلوتوجيههموالطالباتالأعضاءمنالأوليةالاستفساراتمعالجة•

.المشاكللحلالمتاحةالقنوات
.بالكليةلديهمصعوباتأومشاكلأيةعنوالتبليغالإلكترونيالتعلمإدارةممثلةمعمستمربشكلالتواصل•
.الإلكترونيالتعلملإدارةوالتفعيلالمقرراتبتطويرالخاصةالدوريةالتقاريررفع•
.الكليةلطالباتالتهيئةولقاءاتالتعريفيةاللقاءاتعقدتنسيق•

إدارة الشؤون التعليمية
.متابعة التسجيل والجداول ورفع تقاريرها•
.متابعة سير الاختبارات ورفع تقاريرها •
.متابعة سير العملية التعليمية ورفع تقاريرها•
.إعداد خطة للإرشاد الأكاديمي بالتعاون مع الأقسام الأكاديمية ومتابعة تنفيذها•
.الإشراف على برنامج المستجدات•
.تفعيل أعمال لجان العملية التعليمية•
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الإدارات و الوحدات التابعة لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية

ةوكالة الكلية للشؤون الأكاديمي



التعلمومصادرالمعاملإدارة
معالتنسيقبدوريبشكللهاالصيانةوتوفيرالتجهيزاتحالةتقييممعمستمربشكلمحتوياتهاوجردالكليةمعاملعلىالإشراف•

.بالجامعةوالمختبراتالمعاملوحدة
.الإشعاعيةالرقابةوإدارةالسلامةإدارةمعبالتنسيقالمعاملفيالسلامةإجراءاتتطبيقعلىالإشراف•
.المركزيةالمكتبةمعبالتنسيقالكليةاحتياجحسبالمراجعوتحديثوتوفيرالكليةمكتبةعلىالإشراف•
.والأجهزةللمعاملوالخارجيةالداخليةالحجوزاتوتنظيمالجداولإعداد•
.والأجهزةالمعاملاستخدامقبلاللازمةالتدريبعمليةتنظيم•
.باتالطلومتابعةالمعنيةللجهاتالتعليميةالاحتياجاتبطلببالرفعوالكيماوياتالمستهلكاتمنالمعاملاحتياجتوفير•
.التعليميةبالاحتياجاتعلاقةذاتمتعددةمعلوماتمصادرتوفير•

الكليةفيوالتعلمالتعليمجودةإدارة

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةوالتعلمالتعليمجودةلإدارةالسنويةالخطةإعداد•
.الكليةفيالاستراتيجيةالخطةتطويرلجنةفيعضويتهاخلالمنللكليةالتنفيذيةالخطةإعدادفيالمساهمة•
البرامجرتطويلجنةفيعضويتهاخلالمنالمستحدثةأوالمطورةالبرامجفيالجودةمعاييراستيفاءمنالتحققفيالمساهمة•

.الكليةفيالأكاديمية
.لموالتعبالتعليمالتميزبرنامجمعبالتنسيقالكليةمنسوباتقدراتوبناءوالتعلمالتعليمفيالتميزثقافةنشر•
عمادةمعيقبالتنسوالتعلمالتعليمجودةمجالفيوالخارجيةالداخليةللدوراتوالترشيحالأكاديميوالاعتمادالجودةثقافةنشر•

.والجودةالتطوير
.الكترونيًاوأرشفتهاالكليةبرامجلجميعالأكاديميوالاعتمادالجودةضمانمتطلباتاكتمالمنالتحقق•
.الكليةبرامجلجميعالمستمروالتحسينالتطويرعملياتمتابعة•
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما•
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والأعمالوالابتكارللبحثالكليةوكيلة
ترشيحلىعبناءالجامعةرئيسةمعاليمنبقرارتعين.والإداريةالعلميةبالكفاءةالمتميزاتالسعودياتالتدريسهيئةأعضاءمنعضو
بتكاروالاالأبحاثأعمالعلىوالإشرافالكلية،فيالعلياالدراساتبرامجإدارةتتولى.للتجديدقابلةعامينلمدةالكليةعميدةمن

يحققبماهاأدائومتابعةالكليةمشاريعإدارةإلىبالإضافة.المجتمعيةالمسؤوليةدوروتعزيزوالخاص،العامالقطاعمعالشراكاتوتفعيل
.الكليةاهداف

وكالة الكلية للبحث والابتكار والأعمال

.ترتبط وكيلة الكلية للبحث والابتكار والأعمال تنظيميًا بعميدة الكلية كما أنها أحد أعضاء مجلس الكلية

مهام وكيلة الكلية للبحث والابتكار والأعمال
.الاختصاصجهةمنالمعتمدةللكليةالعلميللبحثالسنويةالخطةعلىالإشراف.1
المنظمةذيةالتنفيوقواعدهاالعلياللدراساتالموحدةاللائحةوفقولجانهاواختباراتهاالكليةفيالعلياالدراساتبرامجعلىالإشراف.2

.الرحمنعبدبنتنورةالأميرةبجامعةلها
.بالكليةالعلميةوالمجلاتالعلميةالجمعياتعلىالإشراف.3
.الخارجيةالقطاعاتمعالكليةوعلاقاتالشراكاتتنميةعلىالإشراف.4
.والتخصصيةالتطويريةوأعمالهاالكليةاستثماراتعلىالإشراف.5
.الأعمالوريادةللابتكارداعمةبيئةإيجاد.6
ةالمجتمعيوالمسؤوليةالشراكةمنأساسعلىالبناءوالتفاعلالعلاقةذاتوالخدميةالمجتمعيةالقطاعاتمعشراكاتعقد.7

.ياالعلالدراساتببرامجتختصالشراكةكانتحالفيالعلياالدراساتعمادةومعالاستراتيجيةالشراكاتإدارةمعبالتنسيق
.الجامعةفيالمجتمعيةالمسؤوليةإدارةمعبالتعاونللكليةالمجتمعيةالمسؤوليةخطةتنفيذمتابعة.8
.اعتمادهابعدذهاتنفيومتابعةالأكاديميةالأقساممعبالتنسيقالقائمةالبرامجتطويرأوالكليةفيجديدةعليادراساتبرامجاقتراح.9

الارتباط التنظيمي
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إدارة الشراكات والمسؤولية المجتمعية

إدارةمعيقبالتنستخصصاتهامستقبلويعززالكليةأهدافيحققبماالتعاونوتعزيزوالثالثوالخاصالعامالقطاعمعالشراكاتتفعيل•
.الجامعةفيالاستراتيجيةالشراكات

الأقساممعبالتنسيقوظيفيةفرصوتوفيرالشراكاتمنوالاستفادةالخارجيةالجهاتمعالتواصلعبرللطالباتتدريبيةفرصإتاحة•
.الأكاديمية

جادوإيالتطوعيةالأعمالفيالمشاركةعلىالكليةمجتمعوتشجيعالمجتمعيةوالمسؤوليةالتطوعيالعملبأهميةالوعينشر•
.المؤسسيةالتطوعيةللأعمالوالانضمامللمشاركةالكليةمنسوباتلكافةالمناسبةالمحفزات

الكليةلمجتمع.التطوعيالعملفيالمتميزةالجهودوإبرازتكريم•
خلالمنالاجتماعيبالتغييروالمعنية2030السعوديةالرؤيةاهدافتحقيقفيللمساهمةللجامعةوالبحثيةالعلميةالقيمةاستثمار•

.للمجتمعموجهةميدانيةتطبيقيةبرامجوتنفيذوتصميمتخطيط
.الخارجيةالقطاعاتمعبالتعاونمجتمعيةاستراتيجيةمشاريعتنفيذخلالمنالبحثيةالشراكةمفهومتعزيز•

مهام البحث العلمي و الابتكار

هة الاختصاص إعداد الخطة السنوية للبحث العلمي والأولويات البحثية للكلية بالتعاون مع الأقسام ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها من ج•
.في الجامعة

ادة البحث العلمي تنمية ثقافة الابتكار في الكلية وتقديم الدعم اللوجستي والفني للمبتكرات والباحثات المتميزات بالتنسيق مع عم•
.ومركز الابتكار وريادة الأعمال، والمكتبات

ومن في -تحفيز الأعضاء على التقديم على برامج البحث العلمي ومتابعة سير المشاريع البحثية المختلفة لأعضاء هيئة التدريس•
.-حكمهم 

.تكاروتعريفهم بخدمات التمويل المؤسسي للبحث والاب-ومن في حكمهم -متابعة المجموعات البحثية لأعضاء هيئة التدريس •
.الاتصال والتنسيق مع المراكز داخل الجامعة وخارجها بشأن كل ما له علاقة بطبيعة البحوث وتسويقها•
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مكتب الأعمال وإدارة المشاريع

.مشاريعالإدارةمكتبمعوالتنسيقالمعتمدةالخطةضمنسيرهامنوالتأكدالمشاريعمدراءمعالقائمةالكليةمشاريعأداءمتابعة•
.يةالاستشاروالخدماتالتنميةمعهدطريقعنالاستثماريالكليةحسابومتابعةالدخلمصادروتعزيزالذاتيةالمواردتنمية•
.الاستشاريةوالخدماتالتنميةمعهدمعبالتنسيقخبرةبيوتوإنشاءالكليةفيالتخصصيةالخبراتمنالاستفادة•
.الجامعةفيالاختصاصجهاتمعبالتنسيقالكليةأصولاستثمار•
طةالخحسبالكليةعلىالعائدةالاقتصاديةالجدوىودراسةالكليةمواقعفيالمقترحةالمستقبليةالمشاريعاستعراض•

.للكليةالاستراتيجية
إدارةمكتبمعبالتنسيقالمعتمدةالخطةضمنسيرهامنوالتأكدالمشاريعمدراءمعالكليةفيالقائمةالمشاريعأداءمتابعة•

.الجامعةفيالمشاريع

إدارة برامج الدراسات العليا

الجامعاتيفالعلياللدراساتالموحدةاللائحةوضوابطالإجراءاتجميعفيالشروطاستيفاءمنوالتحققالعلياالدراساتشؤونمتابعة•
.الجامعةفيالتنفيذيةوقواعدها

الأكاديميمالتقويوفقاللائحةفيالمحددةالفتراتضمنالأكاديميةالإجراءاتتنفيذمنوالتحققوالالتزامالطلابيةالحالاتمتابعة•
.سنويًاالمعلنالجامعي

.بالكليةالعلياالدراساتلجانأعمالسيرمتابعة•
.العلياللدراساتوالكليةالجامعةسياسةومتابعةتنفيذ•
.العليابالدراساتيتعلقماجميعفيالأكاديميةالأقساممعالتنسيق•
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إدارة الكفاءة الإدارية

الارتباط التنظيمي

.ترتبط مديرة الكفاءة الإدارية تنظيميًا بعميدة الكلية

مهام مديرة إدارة الكفاءة الإدارية

.الإشراف الإداري على الشؤون الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية و الموارد البشرية.1
.الإشراف على تطبيق كافة الأنظمة واللوائح الإدارية والمالية والتأكد من أدائها بكفاءة وفعالية.2
.مراجعة وتحديث المهام الإدارية ونماذج الكلية بالتنسيق مع جهات الاختصاص.3

مديرة إدارة الكفاءة الإدارية

اردللموالعامةالإدارةمديرةسعادةمنبقرارتكلف.والإداريةالعلميةبالكفاءةالمتميزاتالسعودياتالإداريةالهيئةأعضاءمنعضو
علىالإشرافوالإنتاجيةورفعالبشريةالمواردإدارةتتولى.للتجديدقابلعاملمدةالتكليفويكونالكليةعميدةمنبترشيحالبشرية
.أهدافهايحققمماالكليةمستوىعلىالإداريةوالاتصالاتوالماليةالإداريةالشؤون
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وحدة الاتصالات الإدارية

.وإحالتهاتسجيلهااجراءاتواستكمالالواردةالمراسلاتاستلام•
.خارجياً وتصديرهاتسجيلهاإجراءاتواستكمالتصديرهاالمرادالداخليةالمراسلاتاستلام•
.المعاملاتوتصديراستلاميخصفيماوالخارجيةالداخليةالإداراتمعالتواصل•
والأمانريةالسشروطتوفيرمعوالمحفوظاتالوثائقمركزفيالمتبعةالنظمحسبوحفظهاوتصنيفهاالكليةمستنداتتوثيق•

.التقنيةباستخدامالحاجةعنداسترجاعهاوإمكانية
.بهاتكلفأوالوحدةعملبطبيعةترتبطأخرىمهامأي•

وحدة الشؤون الإدارية و المالية

.والمشترياتالماليةفيالمعتمدةوالإجراءاتوالأنظمةالسياساتتطبيق•
.الميزانيةوإدارةالماليةالإدارةمعوالتنسيقللكليةالمعتمدةللميزانيةوفقاً الماليةالمواردتخصيص•
لمشتريات،ا)الجامعةفيالاختصاصجهاتمعبالتنسيقبالكليةالأكاديميةوالأقسامالتنظيميةالوحداتكافةاحتياجاتتوفير•

.(المخزونمراقبةالمستودعات،
.الكليةفيالأكاديميةوالأقسامالتنظيميةالوحداتلكافةواللوجستيةالإداريةوالمساندةالدعمسبلتقديم•
معالتنسيقبوالسلامةوبالأمنوالخدماتبالصيانةالمتعلقةوالمعاييرالنظمتطبيقومتابعةالكليةأصولسلامةعلىالمحافظة•

.المنشآت
.بهاتكلفأوالوحدةعملبطبيعةترتبطأخرىمهامأي•
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وحدة الموارد البشرية

.دمتابعة كافة المهام المرتبطة بالموارد البشرية للمنسوبات في الكلية، وتشمل الترقيات والرواتب والتمديد والتعاق•
.تطبيق الأنظمة والتعاميم الواردة من الإدارة العامة للموارد البشرية•
.تخطيط الموارد البشرية واستقطاب الكفاءات المميزة والمؤهلة للعمل في الكلية•
اجة متابعة تقييم الأداء والمساهمة في رفع الإنتاجية عن طريق التدريب والتأهيل المهني وبناء الكفاءات الوظيفية وسد ح•

.الأقسام الأكاديمية والوحدات الإدارية
.  تقديم خدمات تؤمن الرعاية المتكاملة للمنسوبات من خلال التركيز على بناء تجربة المستفيد•
.تقديم الخدمات والدعم لأعضاء هيئة التدريس والإداريين فيما يخص التدريب•
.متابعة شؤون الابتعاث لأعضاء هيئة التدريس والإداريين والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة والرفع بها للجهات المختصة•
.أي مهام أخرى ترتبط بطبيعة عمل الوحدة أو تكلف بها•
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الأقسام الأكاديمية
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الأقسام الأكاديمية

رئيسة القسم
قابلةامينعلمدةالتعيينويكونالكليةعميدةمنترشيحعلىبناءالجامعةرئيسةمعاليمنبقرارالمكلفةالتدريسهيئةعضوهي

مجلسقررهيومالوائحهوالنظامحدودفيللقسموالماليةوالإداريةالعلميةالأمورتيسيرعنمسؤولةالقسمرئيسةتكون.للتجديد
.أكاديميعامكلنهايةفيالقسمأعمالعنتقريرًا للعميدةوتقدمالكلية،ومجلسالجامعة

التنظيميالارتباط
.الكليةمجلسأعضاءأحدأنهاكما،الكليةبعميدةتنظيميًاالقسمرئيسةترتبط

القسمرئيسةمهام
جلساتهرمحاضوإرسالقراراتهومتابعةوتنفيذجلساتهلحضوروالدعوةشؤونهتنظيمعلىوالإشرافالقسممجلسرئاسة.1

.الكليةعميدةإلى
.تنفيذهاومتابعةللقسمالإستراتيجيةالخطةإعدادعلىالإشراف.2
.والماليةوالإداريةوالبحثيةالتعليميةمتطلباتهجميعوتوفيرالقسمشؤونإدارةعلىالإشراف.3
.بالقسمالتدريسهيئةأعضاءاستقطابعلىالإشراف.4
.الكليةمجلسقراراتومتابعةتنفيذ.5
.القسممجلسقراراتومتابعةتنفيذ.6
.لمناقشةاتاريخمنأسابيعثلاثةتتجاوزلامدةفيالعلياالدراساتعميدإلىالعلميةالرسائلمناقشةلجنةتقريررفع.7
.الكليةفيةالبحثيوالإداريةوالأكاديميةالدراسةسيرعلىشموليتهمنالتأكدبعدالكليةعميدةإلىالدوريالتقريررفع.8
.الكليةعميدةقبلمنصلاحياتمنإليهايفوضبماالقيام.9
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مجلس القسم
أنيجبالتيةالأساسيالمعاييرتحديدذلكفيبمابالقسم،تتعلقالتيوالإداريةوالماليةالعلميةالأمورفيبالنظرالمختصةالسلطة
سالتيالعلميةالمناهجتتضمنها أوضائه،أعمنلجانتشكيلالقسمولمجلسدوريًا،ومراجعتهاتنفيذهامنوالتأكدالقسم،فيتُدرَّ

.غيرهممن

تشكيل المجلس

ؤونشمجلسيصدرهوماالنظامأحكامبهتقضيبماالتقيدمعغيرهممنأوأعضائهبينمنمؤقتةأودائمةلجانتكوينللمجلس
:التاليالنحوعلىالقسممجلستشكيلويكون،وقواعدلوائحمنالجامعةومجلسالجامعات

المجلسرئيسةالقسمرئيسة•
القسمفيالتدريسهيئةأعضاء•

ترشيحعلىبناءً أخرىأقساممنالتدريسهيئةأعضاءبعضالمجلسعضويةإلىيضافأن-الحاجةعند-الجامعةرئيسةمنبقرارويجوز
.العميدة
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القسممجلستنظيم

ضائه،أعثلثيبحضورإلاالاجتماعيصحولاالأقل،علىالدراسيالعامفيشهركلمرةرئيستهمنبدعوةالقسممجلسيجتمع•
.المجلسرئيسةمعهصوتتالذيالجانبيرجحالتساويوعندالأقل،علىالحاضرينالأعضاءأصواتبأغلبيةقراراتهوتصدر

ولهاوصتاريخمنيوماً عشرخمسةخلالالمعهدأوالكليةعميدةمناعتراضعليهايردلممانافذةالقسممجلسقراراتتعتبر•
رأيه،علىالمجلسبقيفإنجديد،منلدراستها-نظرهبوجهةمشفوعة-القسممجلسإلىأعادهاعليهااعَترضفمنإليه،

.فيهاالبتصلاحياتولهالمعهد،أوالكليةمجلسإلىعليهاالمعترضالقراراتفتحال

مهام مجلس القسم

.  تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضاء هيئة التدريس.1
.دراسة مشروعات البحوث العلمية2.
.  النظر في التقرير المقدم عن إنجازات عضو هيئة التدريس خلال التفرغ العلمي.3
.  النظر فيما يحيله إليه مجلس الكلية أو رئيسه أو وكلاؤها للدراسة وإبداء الرأي.4
.اقتراح خطة الدراسة والمناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في القسم.5
.اقتراح بتعيين أعضاء هيئة التدريس، والمعيدين، والمحاضرين، وإعارتهم، وندبهم، وترقياتهم6.
.اقتراح الخطط اللازمة للدراسات العليا وضوابط القبول بالقسم.7
.توزيع المحاضرات و التمرينات و الأعمال التدريبية على أعضاء هيئة التدريس والمعيدين.8
.تنظيم أعمال القسم وتنسيقها.9
.رفع تقرير سنوي مفصل عن وضع الابتعاث في القسم إلى مجلس الكلية بعد إقراره.01
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أمينة مجلس القسم
حةالمجلس،أعمالبتنظيموالمكلفةالقسم،فيالتدريسهيئةأعضاءأحد .القسمرئيسةقبلمنمرشَّ

القسممجلسأمينةمهام

.كاف  بوقتالكليةمجلسجلساتتسبقبحيثالدراسي،العامعلىدوريبشكلالقسماجتماعاتجدولة.1
.المجلسعلىعرضهاالمرادالموضوعاتاستلام.2
.القسمرئيسةمعبالتنسيقوتعميمهالقسممجلسجلساتأعمالجدولإعدادعلىالإشراف.3
منالتأكدو.الجلسةمحضرمعالجلسةحضورتوقيعوإرفاقالقسملجلساتالتدريسهيئةأعضاءحضورتسجيلعلىالإشراف.4

.القسمبجلسةالبدءقبلالنصاباكتمال
.نوقشتالتيللموضوعاتللتوصيةالمؤيدةالمستنداتصحةمنالتأكد.5
.القسمجلساتأثناءالتصويتعملياتعلىالإشراف.6
.القسمرئيسةإلىرفعهاثمجلسةكلمنالانتهاءفورالقسمجلساتمحاضرتحرير.7
.الحاجةعندإليهاللرجوعالمجلسمحاضرأرشفة.8
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مكتب رئيسة القسم
.القسمرئيسةمكتبعملتسهلالتيالإداريةالأنشطةوالمكتبيةالأعمالبتنظيمالقائماتالإداريةالهيئةأعضاء

القسمرئيسةمكتبمهام

.أنهااستلام وإعداد جميع المراسلات والاتصالات الواردة والصادرة وعرضها على رئيسة القسم وتنفيذ توجيهاتها بش.1
.متابعتهاإعداد المكاتبات والدعوات للاجتماعات التي ترغب رئيسة القسم في عقدها واتخاذ كافة الترتيبات المطلوبة لها و.2
.تنظيم وحفظ المراسلات والأوراق الخاصة بالقسم بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها.3
.متابعة جميع المعاملات التي توجه رئيسة القسم بمتابعتها وإعداد التقارير اللازمة بذلك.4
.الإشراف على رعاية المستفيدين في القسم والتنسيق مع مكتب العميدة.5
.القيام بالمهام الإدارية والمالية للقسم وخدمة أعضاءه.6
.أي مهام أخرى ترتبط بطبيعة عمل الإدارة أو تكلف بها.7
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اللجان على مستوى القسم
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اللجنة الاستشارية للبرنامج

اللجنة الاستشارية للبرنامج

تشكيل اللجنة

تحقيقإلىوتسعىوخارجها،الجامعةداخلمنوالمهتمينالمختصينمننخبةوتضمللبرنامج،تُشكلمتخصصةعلميةلجنة
اتالتوصيوتقديمالمجتمع،فيمكانتهوتعزيزالبرنامجمخرجاتتطويرإلىبالإضافةالأكاديمي،البرنامجوغاياتأهداف

علاقةالذاتوالمؤسساتالجامعةبينالوصلحلقةبمثابةوهيالأكاديمي،البرنامجتطويرفييسهمماكلفيوالمقترحات
.سنويًاتشكيلهاقرارويُجدددورية،بصورةاجتماعاتهااللجنةتعقدحيثالبرنامج،خريجاتمنوالمستفيدة

رئيسة القسم رئيسة 
مديرة البرنامج أمنية اللجنة

البحث ثلاثة إلى خمسة من أعضاء هيئة التدريس ذوي الخبرة لسنوات عديدة في مجال التعليم الجامعي و
.العلمي وخدمة المجتمع أعضاء

.ثلاثة إلى خمسة من المستفيدين الخارجيين من أرباب العمل والمجتمع المحلي أعضاء 
في ثلاثة إلى خمسة من الممارسين المهنيين والأكاديميين وخبراء الجودة من القطاع الحكومي والخاص

.مجال التخصص أعضاء  

تحقن واحدة إلى اثنتين من الخريجات المتميزات، ولهنَّ نشاط ملموس في لجنة الخريجات والمجتمع ممن ال
.بسوق العمل أعضاء 

.واحدة إلى اثنتين من ممثلات المجلس الطلابي أعضاء 
المنسقة الإدارية للجودة في الكلية سكرتيرة 
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مهام اللجنة الاستشارية للبرنامج

البرنامجيرتطوفيتساعدالتيوالمقترحاتالمشورةوتقديمالمهنية،المؤسساتاحتياجاتعلىالتعرففيالفاعلةالمساهمة.1
.بالمملكةالعملسوقلاحتياجاتتلبيةً الدراسية؛والخطة

الدوراتهافيبماوالتعليمية،التدريبيةالبرامجفيالمشاركةعلىوالخاصالحكوميالقطاعفيالمهنيةالمؤسساتتشجيع.2
.البرنامجمنالمقدمةوالندواتالمحاضراتوكذلكالعمل،وورشالقصيرة

ةوالتكنولوجيالعلميةالمستجداتضوءفيالأكاديميالبرنامجأداءومؤشراتوأهدافوغاياترسالةمراجعةفيالمساهمة.3
.المجتمعوخدمةالعلميوالبحثالتعليميخصفيماومهنيةأكاديميةرؤىتقديمخلالمنالعملسوقومتطلبات

لاتللمؤهالوطنيللإطارموائمتهاومدىوالمقررات،البرنامجمستوىعلىالمستهدفةالتعلممخرجاتمراجعةفيالمساهمة.4
.العملسوقواحتياجات

فيميزهاوتحداثتهاحيثمنوالمقرراتللخطةدقيقةنظرةوتقديمالسنوية،وتقاريرهالبرنامجتوصيفمراجعةفيالمساهمة.5
.رنامجللبالمستمروالتحسينالتطويرخططإعدادفييسهمبماالراجعة،التغذيةوتقديمالبرنامجومخرجاتأهدافتحقيق

.الأكاديميالاعتمادمعاييرضوءفيالمنهجيةوغيرالمنهجيةالبرنامجأنشطةكافةتقييم.6
.المناسبةالخارجيةالمرجعيةالمقارناتباختياروالتوصيةالبرنامجأداءمؤشراتنتائجعلىالاطلاع.7
.المستهدفةالتعلممخرجاتفيوتنعكسالرسالة،فيتتضحأنيجبالتيالبرنامجخريجاتخصائصمراجعة.8

اللجنة الاستشارية للبرنامج
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لجنة البرنامج الأكاديمي

لجنة البرنامج الأكاديمي

.المستمرالتحسينومتابعةالأكاديميالاعتمادعلىللحصولوتأهيلهالبرنامججودةضمانعنمسؤولةاللجنةتعد

الارتباط التنظيمي

.الأكاديميالقسمرئاسةتنظيمياً الأكاديميالبرنامجلجنةتتبع

اللجنةتشكيل

ي حالة تبعية ، وتكون مديرة البرنامج رئيسة اللجنة ف(إذا كان ينطبق)تشكل اللجنة بقرار من رئيسة القسم الأكاديمي التابع له البرنامج 
في )برنامج ويصدر القرار من عميدة الكلية، وذلك بناء على اقتراح من مديرة ال. البرنامج الأكاديمي للكلية مباشرة وليس لقسم أكاديمي

:  ، على النحو التالي(كلتا الحالتين

رئيسة(ينطبقكانإذا )البرنامجعلىتشرفالتيالقسمرئيسة•
اللجنةأمنيةالأكاديميالبرنامجمديرة•
أعضاءالتدريسهيئةأعضاءمن(الأقلعلى)ثلاثة•
سكرتيرةللجودةإداريةمنسقة•
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مهام مديرة البرنامج

(  QMS)؛ للتحقق من تفعيل نظام إدارة الجودة (بحد أدنى؛ ثلاث جلسات خلال الفصل الدراسي)عقد الاجتماعات مع لجنة البرنامج .1
.وكل ما يتعلق بعمليات تطوير البرنامج وتحسينه، وإغلاق دائرة الجودة

.الإشراف على تنفيذ إجراءات ضمان جودة البرنامج المسندة إلى لجنة البرنامج الأكاديمي.2
.الإشراف على تنفيذ التوصيات التي تسفر عنها اجتماعات اللجنة الاستشارية للبرنامج.3
Action)إعداد الخطة التطويرية .4 Plan )للبرنامج بالتنسيق مع لجنة البرنامج، ومتابعة تنفيذها.
ودة التحقق من اكتمال وثائق جودة البرنامج، وأرشفتها إلكترونيا؛ً لاعتمادها من قبل رئيسة القسم التي بدورها توجهها لإدارة ج.5

.التعليم والتعلم بالكلية
Mock)الاشراف الفني واللوجستي على الزيارة النظيرة والتجريبية .6 Visit ) وزيارات المراجعة الخارجية للبرنامج، بالتنسيق مع لجنة

.البرنامج الأكاديمي
.الإشراف على ترشيح صديقات الجودة من الطالبات لرئيسة القسم.7
.ما يسند من مهام أخرى في مجال التخصص.8

لجنة البرنامج الأكاديمي

44



مهام المنسقة الإدارية للجودة في البرنامج

.البرنامجمديرةتوجيهاتوفقالمحاضروتحريرالبرنامجلجنةاجتماعاتحضور.1
.البرنامجلجنةأعمالوتسريعلتسهيلالإدارية؛الإجراءاتمتابعة2.
.عليهوالرديوميًاالبرنامجيدبرمتابعة.3
.المتطلباتبحالةالبرنامجمديرةلإشعارمنها،الناقصورصدالمتطلباتاكتمالمراجعة.4
.الجودةلوثائقالإلكترونيةالأرشفةبمهامالقيام.5
.والاعتمادللجودةالمطلوبةالنماذجبشأنبالكليةالجودةمنسقةمعالفعالالتواصل6.
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.7

لجنة البرنامج الأكاديمي
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المناصب الإدارية الأخرى
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مستشارة الجودة
ابوصفهالكليةعميدةقبلمنرسميبتكليفبهايستعانالكلية،أعضاءمنالجودةمجالفيخبيرةداخليةمراجعة

.مستشارة

الجودةمستشارةمهام

ويرتطلجنةفيعضويتهاخلالمنبالكليةالأكاديميوالاعتمادالجودةلضمانالعامةالسياساترسمفيالمساهمة.1
.العلياالدراساتوبرامجالأكاديميةالبرامج

الخطةرتطويلجنةفيعضويتهاخلالمنالتنفيذيةالخططيخصفيماوالتوصياتالاستشاراتتقديمفيالمساهمة2.
.بالكليةالاستراتيجية

اثاستحد–برامجاستحداث–البرامجتطوير):مثلوالمناهج،للخططالدائمةاللجنةإلىتُرفعالتيالموضوعاتمراجعة.3
.(البرامجعلىجذريةتعديلات–خروجنقطة

اجةحعندخاصةاجتماعاتوعقدالجودة،مجالفيالكليةفيالتعليميةالهيئةلأعضاءعملورشتقديمفيالمساهمة.4
.لذلكالبرامج

مستشارة الجودة في الكلية
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منسقات الكلية 

العامةالعلاقاتمنسقةمهام
.العامةالعلاقاتإدارةمعبالتنسيقالوطنيةوالمناسباتالفعالياتتنظيم.1

.لياتوالفعاالزياراتوتنظيمالعلمرفعومراسمالرسميةالصوريخصمافيبهاالمعمولوالبروتوكولالمراسمقواعدتطبيق2.
ذاتالخارجيةتالمؤسسامعبالتعاونالجامعةلمنسوبيالموجهةوالتثقيفيةالتوعويةوالأنشطةالحملاتفيللمشاركةالتنسيق.3

.العلاقة
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4

مهام منسقة الاتصال
.والفعالياتوالأخباربالمعلوماتالجامعةفيالإعلامإدارةتزويد.1

.الجامعةموقععلىالكليةلصفحةالإلكترونيالمحتوىوتحديثتطوير2.
.الاعلامإدارةمنالواردةبالطلباتيتعلقفيماللكلية،التابعةالأكاديميةوالأقسامالإداريةالوحداتمعداخلياالتنسيق.3
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4

المجتمعيةالمسؤوليةمنسقةمهام
.الجامعةفيالمجتمعيةالمسؤوليةوإدارةالكليةبينتواصلحلقة.1

.الكليةلتخصصاتالمناسبةالمجتمعيةالبرامجلاقتراحالتنسيق2.
فعيلتخطةلمتابعةالعلاقةذاتالجهاتوكافةالكليةفيالأكاديميةوالشؤون،والأعمالوالابتكارالبحثوكالتيمعالتنسيق.3

.المسؤولوالمشروعالمسؤولوالبحثالمسؤولالمقرر
.اللازمةالتقاريروإعدادللكليةوالاستدامةالمجتمعيةالمسؤوليةخطةتنفيذمتابعة.4
.التعليموزارةمنالمعتمدةالأداءمؤشراتمتضمنةً المجتمعيةالمسؤوليةتقاريررفع.5
48.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما6.



مهام منسقة رعاية المستفيدين
.الجامعةفيالمستفيدينرعايةمكتبمعالفعالوالتواصلالتنسيق.1

و(التعليموزارة)تواصلخدمةوتذاكرالإلكترونيوالبريدالاتصالاتخلالمنالمستفيدينواستفساراتملاحظاتومتابعةاستقبال2.
.بالجامعةالخاصالإلكترونيةالخدماتبرنامج

.الاختصاصلجهاتبهاوالرفعالمشكلاتوحصرالدوريةالتقاريرإعداد.3
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4

الماليةمنسقةمهام
.السلفةصرفحركةومتابعةالخاصة،السلفطلبرفع.1

.النظاميةالإجراءاتحسبالمصروفةالسلفإغلاق2.
.السلفوإغلاقصرفبآليةالخاصةالاستفساراتعنالإجابة.3
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4

مهام منسقة المشتريات
.بهايتعلقماوجميعبالمنافساتالخاصةوالمواصفاتالشروطكراسةاعداد.1

.الكراسةعلىالتعديلاتمتابعة2.
.العروضفحصلجنةرئيسلمكتبللمنافسةالتقديريةالقيمةإرسالمتابعة.3
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4
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الأعمالوريادةالفكريةوالملكيةالابتكارمنسقةمهام
.الكليةفيالأعمالوريادةالفكريةوالملكيةالابتكارثقافةنشرفيالمساهمة.1

التواصلطريقعنالفكريةبالملكيةالخاصةالاستفساراتعنوالإجابةالجامعةفيالأعمالوريادةالابتكارمركزوخدماتبدورالتعريف2.
الفكريةالملكيةإدارةمعالمباشر

.الأعمالوريادةالابتكارلمركزورفعهاالكليةومنسوباتلطالباتوالرياديةالابتكاريةالأفكارحصر.3
.الأعمالوريادةالابتكارمعسكراتفيللمشاركةالطالباتتحفيز.4
الأبحاثبمركزالرقميكودومعملالفكريةالملكيةإدارةبزيارةللراغباتالمواعيدجدولة.5
حيثنمبالكلياتالفكريةوالملكيةالأعمالوريادةالابتكاروحدةإدارةقبلمنإقامتهاالمزمعالتدريبةوالورشالدوراتعقدتسهيل6.

منهاالمستفيدينأعدادحصروعنها،والاعلانالموقعحجز
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.7
.الأعمالريادةوحدةمعالطالباتومشاريعأفكاربتطويرالخاصةالإرشادجلساتجدولة.8

الرياضيةالشؤونمنسقة
الاشراف على اقتراح وتنفيذ الأنشطة الرياضية وحصر مشاركات الأعضاء من الهيئة التعليمية والهيئة الإدارية والطالبات-1
حصر الأنشطة الرياضية ومتابعة رفع تقارير الكلية الفصلية -2
القيام بما يوكل اليها من اعمال  -3
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المنسقات

المتعاوناتمنسقةمهام
.إدراج استمارات ومسوغات التعاون بمجلد المشاركة الخاص بالتعاون.1

اركة ة ورئيسة القسم بمجلد المش/إدراج نموذج واجبات والتزامات المتعاونين بنظام المكافأة بالمحاضرة بعد توقيعه من المتعاون.2.
.للتعاون

عد مراجعة الاستمارات ونماذج إنجاز المهمة مع موظفات وحدة المتعاونين بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية قبل الرفع بها وذلك ب..3
.تعبئتها وتدقيقها من قبل الأقسام المختصة 

جود أي استفسار حلقة الوصل بين وحدة المتعاونين بوكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأقسام التعليمية بالكليات للتواصل في حال و.4
.يخص المتعاونين 

المكتبةأمينةمهام
.بالمكتبةالخاصةالفنيةوالإجراءاتبالأعمالالقيام.1

.جي والمؤسسيفي الاعتماد البرامتقديم التقارير الشهرية لعمادة البحث العلمي والمكتبات وتنفيذ متطلباتها لمعيار التعلم والتعليم2.
.ما يسند من مهام أخرى في مجال التخصص.3

.المستودعأمينةمهام
.ودعاتالمستفيالصنفتوفرعدمحالفيالجديدللتوريدليُضمالاحتياجرفعأوإمداد،سلسلةطريقعنالكليةاحتياجتأمين.1

.دخولوتصاريحنقلاستمارةمناللازمةالإجراءاتواستكمالالنظامعلىالطلباتإرجاع2.
.نهامالغرضلانتهاءارجاعهاأو،(الرجيع)الفعليالمستخدمطرفإخلاءبعدالكليةاحتياجلسدالصالحةالأصنافلعهدمناقلاتعمل.3
.دوريبشكلالمستودعاتجرد.4
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.5
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المنسقات

العهدةمأمورةمهام
.مكانيةأوكانتشخصيةنوعهاوتحديدوالموظفينوالأقسامالإداراتعلىالمصروفةالعهدتقييدمتابعة.1

.النظاميةالمستنداتحسبإرجاعأو،(مناقلة)وتسلماستلاممنالثابتةالأصولحركةمتابعة2.
.والإداراتللموظفينالعهدةوتسجيلحفظ.3
.الإلكترونيالآليالنظامخلالمنلهاالمناقلاتوعمل،للعهدتسليمهبعدمدتهانتهاءحالفيالموظفطرفإخلاء.4
.الكليةلعهدالسنويالجردأعمالبمراقبةالقيام.5
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما6.

المبنىمديرةمهام
.والمقاولالوكالةقبلمنالخدماتمشرفاتأعمالعلىالإشراف.1

.المطلوببالشكلالمبنىمرافقتشغيلضمانعلىوالاشرافالصيانةطلباتمتابعة2.
.الدوريةالتقاريرومراجعة،شهريًاالمقدمةالصيانةخدماتعنالمستخدمينرضاتقييم.3
.التخصصمجالفيأخرىمهاممنيسندما.4
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