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بسم الله الرحمن الرحيم



4

جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن

هــو كل مــن يشــغل وظيفــة مدنيــة فــي الجامعــة أيــاً كانــت طبيعــة عملــه 
أو مســمى وظيفتــه.

هــي أخلاقيــات مشــتركة بيــن جميــع المهــن: الصــدق ، الأمانــة ، الإخــلاص ، 
وحســن المعاملــة.

هــي مجموعــة مــن القيــم والمبــادئ والنظــم المحققــة للمعاييــر الإيجابية 
العليــا المطلوبــة فــي أداء الأعمــال الوظيفيــة والتخصصيــة، وفــي أســاليب 
ــة العمــل ومــع المســتفيدين وفــي المحافظــة علــى  التعامــل داخــل بيئ
ــي ينبغــي أن تتوفــر فــي موظفــي  ــة؛ والت ــة الإنســان وســلامة البيئ صح

الجامعــة وتحكــم ســلوكهم وتوجــه عملهــم اليومــي.

ــي والجامعــات ولوائحــه ، ونظــام  ــم العال ــا كل مــن نظــام التعلي يقصــد به
الخدمــة المدنيــة ، ونظــام العمــل ، ونظــام تأديــب الموظفيــن ولوائحــه، وأي 

أنظمــة تقــوم الجامعــة بتطبيقهــا حاليــاً أو مســتقبلًا.

هــي عضــو هيئــة تدريــس مخولــة بســلطة رســمية بنــاءً علــى قــرار صاحــب 
الصلاحيــة لممارســة نشــاط إداري.

هــي عضــو هيئــة التدريــس بالكليــة التــي تتولــى  إدارة  الشــؤون العلميــة 
والإداريــة والماليــة للكليــة أو المعهــد فــي حــدود النظــام ولوائحــه وتقــدم 
إلــى رئيســة  الجامعــة فــي نهايــة كل ســنة جامعيــة تقريــراً عــن شــؤون 

ــة. ــم وســائر وجــوه النشــاط فــي الكلي التعلي

هــو كل مــن يشــارك فــي العمليــة التعليميــة مــن أعضــاء هيئــة التدريس 
والمحاضريــن والمعيديــن  ومدرســي اللغات والباحثين ومســاعديهم.

ــاً كان  ــن أي ــت عبدالرحم ــورة بن ــرة ن ــة الأمي ــي جامع ــدة ف ــة مقي كل طالب
مســتواها التعليمــي أو جنســيتها ويلحــق بهــن طالبــات الدراســات العليــا ، 

ــة. ــج التدريبي ــوبات البرام ــات، ومنس والدبلوم

الموظف

رئيسة القسم

عميدة الكلية

عضو هيئة التدريس ومن 
في حكمه

الطالبة

تعريفات:

الجامعة

الأخلاقيات العامة

أخلاقيات المهنة

الأنظمة
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      فــي إطــار ســعي وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليميــة نحــو التطويــر والجــودة وإتقــان العمــل فــي مختلــف 

مناشــطها التعليميــة والبحثيــة والإداريــة والتقنيــة، وانطلاقــا مــن أهميــة دور الجانــب التنظيمــي فــي تعزيــز هــذا 

ــات  ــام وصلاحي ــادي لمه ــل إرش ــود دلي ــا وج ــن أهمه ــي م ــي يأت ــي والت ــن المناح ــد م ــلال العدي ــن خ ــعي م الس

عميــدة الكليــة ورئيســة القســم التعليمــي بالإضافــة إلــى مســؤوليات أعضــاء الهيئــة التعليميــة، وينطلــق مــن 

واقــع مــا تنــص عليــه أنظمــة وزارة التعليــم واللوائــح التنفيذيــة والتعاميــم والقــرارات الصــادرة بهــذا الشــأن مــن 

أجــل تنظيــم وتســهيل وتيســير عمــل الكليــة للمســاهمة فــي أداء رســالتها وتحقيــق أهدافهــا. وقــد رُعــي فــي 

إعــداد هــذا الدليــل التركيــز علــى دور عميــدة الكليــة كونهــا المســؤولة الأولــى ، والقســم التعليمــي الــذي يعــد 

ــة مهامهــم وواجباتهــم  ــة علــى تأدي ــة والجامعــة، بالإضافــة إلــى مســاعدة أعضــاء الكلي ــواة العمــل فــي الكلي ن

وممارســة كامــل صلاحياتهــم علــى الوجــه المطلــوب. و نأمــل أن يســهم هــذا الدليــل فــي تنظيــم عمــل الكليــة 

وأن يرفــع مــن جــودة وســرعة إنجــاز الأعمــال إلــى المســتويات التــي نتطلــع لهــا جميعــاً. فالتنظيــم الســليم هــو 

الوســيلة الوحيــدة للوصــول إلــى الأهــداف والتطلعــات.

المقدمة:
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تنظيم عمل مجالس الكليات والأقسام التعليمية وفق اللوائح والأنظمة.

 توضيح مهام وصلاحيات مجلس الكلية ومجلس القسم التعليمي وكل من عميدة 
الكلية ورئيسة القسم. 

 توضيح مسؤوليات والتزامات عميدة الكلية ورئيسة القسم والأعضاء. 

تنمية الثقافة بأهمية الدور الذي تضطلع به كل منهن والأطر الأخلاقية التي تعمل في 
سياقها.

تعزيز القيم المهنية والأخلاقية في علاقة الرؤساء مع المرؤوسين والزملاء والطالبات  
والمستفيدين من الخدمة.

أهداف الدليل:

١

2

٣

٤

٥
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أولًا: مجلس الكلية:

تنظيم المجلس:

أمينة المجلس:

ــس  ــوكلاء ورؤســاء الأقســام. ولمجل ــة ال ــدة رئيســاً ، وعضوي ــد مــن: العمي ــة أو المعه ــس الكلي ــف مجل      يتأل
الجامعــة بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس الكليــة أو المعهــد وتأييــد رئيســة الجامعــة أن يضــم إلــى عضويتــه ثلاثــة أعضــاء 

علــى الأكثــر مــن هيئــة التدريــس بالكليــة أو الكليــات المناظــرة مــن فــروع الجامعــة، وتحــدد مــدة عضويتهــم.

 يجتمــع مجلــس الكليــة أو المعهــد بدعــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر علــى الأقــل، ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور 
ثلثــي أعضائــه.

 تصــدر  قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي فيــه 
الرئيس.

 تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مالــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن معالــي رئيســة الجامعــة خلال)١5(خمســة عشــر يومًــا 
مــن تاريــخ وصولهــا إليهــا. وإذا اعترضــت عليهــا أعادتهــا إلــى مجلــس الكليــة مشــفوعة بوجهــة نظرهــا لدراســتها 
مــن جديــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الجامعــة للبــت فيــه فــي 
أول جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرار أو تعديلــه أو إلغــاؤه، وقــراره فــي ذلــك نهائــي.

وتكلّف بالمهام التالية:
 جدولة اجتماعات مجلس الكلية بشكل دوري على العام الدراسي، وإحاطة رئيسات الاقسام التعليمية بذلك.

 استلام المواضيع المراد عرضها على المجلس.  
الإشــراف علــى إعــداد جــدول أعمــال جلســات مجلــس الكليــة وتعميمــه علــى أعضــاء المجلــس بالتنســيق مــع 

عميــدة الكليــة.
الإشــراف علــى تســجيل حضــور أعضــاء هيئــة التدريــس لجلســات المجلــس وإرفــاق توقيــع حضــور الجلســة مــع 

محضــر الجلســة، والتأكــد مــن اكتمــال النصــاب قبــل البــدء بالجلســة.
ا لتأكد من صحة المستندات المؤيدة للتوصية للمواضيع التي تمت مناقشتها.

 الإشراف على عمليات التصويت أثناء جلسات المجلس. 
 تحرير محاضر جلسات مجلس الكلية فور الانتهاء من كل جلسة ثم رفعها إلى عميدة الكلية.

 أرشفة محاضر المجلس للرجوع إليها عند الحاجة.

     تتولى أمانة المجلس إحدى الوكيلات بترشيح من عميدة الكلية.
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صلاحيات المجلس:

 اقتراح أعداد الطالبات اللاتي يمكن قبولهن في العام الدراسي.

ــط المذكــورة فــي المــادة )١7( مــن لائحــة الدراســة  ــاءً علــى الضواب ــات بن ــد الطالب ــى إعــادة قي  الموافقــة عل

ــة. ــراءات المتبع ــام والإج ــق النظ ــارات وف والاختب

ــة  ــا التراكمــي إذا أنهــت المقــررات المطلوب ــة لمقــررات دراســية لرفــع معدله ــى دراســة الطالب  الموافقــة عل

ــوب وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.  للتخــرج بنجــاح وكان معدلهــا اقــل مــن المطل

 التوصية بإعطاء الطالبة فرصة رابعة لرفع معدلها التراكمي وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

التوصيــة بإعطــاء الطالبــة فرصــة اســتثنائية لإنهــاء متطلبــات التخــرج بحــد أقصــى لا يتجــاوز نصف المــدة الأصلية 

المحــددة للتخــرج إذا لــم تنهــي الطالبــة متطلبــات التخــرج خــلال مــدة أقصاهــا نصــف المــدة المقــررة لتخرجهــا 

عــلاوة علــى مــدة البرنامــج وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بإعطــاء الطالبــة المفصولــة بســبب اســتنفاذ ضعــف مــدة البرنامــج فرصــة اســتثنائية لإكمــال دراســتها 

لا تتجــاوز فصليــن دراســيين وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

 التوصيــة بإعطــاء الطالبــة المفصولــة بســبب الإنــذارات لانخفــاض معدلهــا التراكمــي فرصــة اســتثنائية لإكمــال 

دراســتها لا تتجــاوز فصليــن دراســيين وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

تحديد درجة الأعمال الفصلية للمقررات وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

 ترشــيح عضــو غيــر أســتاذة المقــرر لوضــع أســئلة الاختبــار النهائــي لبعــض المقــررات إذا اقتضــت الحاجــة لذلــك، 

بنــاء علــى توصيــة رئيســة القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

ــام  ــق النظ ــة وف ــرر إذا اقتضــت الحاج ــر أســتاذ المق ــس غي ــة تدري ــاء هيئ ــى أعض ــارات إل ــح الاختب ــناد تصحي إس

والإجــراءات المتبعــة.

الموافقــة علــى معادلــة المقــررات التــي درســتها الطالبــة خــارج الجامعــة بنــاء علــى توصيــة الأقســام التعليميــة 

وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

 الموافقــة علــى خطــط الدراســة والمناهــج الدراســية، والكتــب المقــررة، والمراجــع بنــاءً علــى توصيــة الأقســام 

المختصــة بالكليــة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

 الموافقــة علــى ضوابــط القبــول والتحويــل مــن الأقســام وإليهــا بنــاءً علــى اقتــراح الأقســام التعليميــة 

النظــام والإجــراءات المتبعــة. المختصــة، وفــق 

شؤون الطالبات:
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شؤون أعضاء هيئة التدريس:

 التوصية بتعيين المحاضرين والمعيدين ومدرسي اللغة ومساعدي الباحثين وفق النظام والإجراءات المتبعة. 
التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس وفق النظام والإجراءات المتبعة.

التوصيــة بالتعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد مــن دون اشــتراط الحصــول علــى درجــة الدكتــوراه فــي التخصصــات 
التــي لا تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه وفــق الضوابــط المحــددة فــي نظــام ولوائــح التعليــم العالــي و وفــق النظــام 

والإجــراءات المتبعة. 
النظــر فــي ترقيــة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه بنــاءً علــى توصيــة مجلــس القســم المختــص وفــق 

النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصية بتغيير تخصص المعيد والمحاضر وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

الموافقــة علــى منــح الإجــازة الاســتثنائية ورعايــة المولــود لمنســوبي القســم مــن أعضــاء الهيئــة التعليمية وفق 
النظــام والإجــراءات المتبعة. 

التوصيــة بحصــول عضــو هيئــة التدريــس علــى إجــازة تفــرغ علمــي لمــدة عــام دراســي، بعــد مضي خمس ســنوات 
مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة، أو لمــدة فصــل دراســي واحــد بعــد مضــي ثــلاث ســنوات 

مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
النظر في التقرير المقدم عن إنجازات عضو هيئة التدريس خلال التفرغ العلمي.

 التوصيــة بالموافقــة علــى عمــل عضــو هيئــة التدريــس بصفــة مستشــار غيــر متفــرغ فــي الجهــات الحكوميــة أو 
القطــاع الخــاص أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة بنــاءً علــى الشــروط فــي المــادة )66( مــن اللائحــة المنظمــة 

لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس فــي الجامعــات الســعودية. وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى مشــاركة عضــو هيئــة التدريــس فــي المؤتمــرات والنــدوات التــي تعقد داخــل المملكة 

أوخارجهــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.
 التوصيــة بنــدب عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه للعمل لــدى الجهــات الحكومية وفــق النظــام والإجراءات 

المتبعة.
 التوصية بإعارة خدمات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه وفق النظام والإجراءات المتبعة.

 التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس في مهمة علمية خارج مقر الجامعة وفق النظام والإجراءات المتبعة. 
 التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة وفق النظام والإجراءات المتبعة.

 التوصيــة بالســماح لعضــو هيئــة التدريــس بالســفر لإجــراء بحــوث فــي جامعــة غيــر جامعته خــلال العطلــة الصيفية 
وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.

 التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه فــي نطــاق تخصصــه العلمــي مــن قســم إلى آخــر داخل 
الكليــة ذاتهــا وفق النظــام والإجــراءات المتبعة.
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خــرى داخــل الجامعــة وفــق 
ُ
التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن الكليــة إلــى كليــة أ

النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه إلــى وظيفــة خــارج الجامعــة وفــق النظــام والإجــراءات 

المتبعــة. 

التوصيــة بتجديــد التعاقــد لمــن تجــاوز الحــد الأعلــى للعمــر مــن أعضــاء هيئــة التدريــس غيــر الســعوديين وفــق 

النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بمنــح المتعاقديــن مــن أعضــاء الهيئــة التعليميــة إجــازة اســتثنائية لمــدة لاتزيــد عــن فصــل دراســي 

لظــروف يقدرهــا القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصية بالاستعانة بالمتخصصين بصفة زائرين من السعوديين وغيرهم وفق القواعد المنظمة. 

التوصيــة بقبــول اســتقالة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه أو إحالتــه إلــى التقاعــد المبكــر بنــاءً علــى 

طلبــه وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء الخدمة وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

التوصيــة بالاســتعانة بأســاتذة غيــر متفرغيــن )التعاقــد بعــد التقاعــد( لمــدة لاتزيــد عــن ســنتين قابلــة للتجديــد 

وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

الموافقــة علــى صــرف بــدل وحــدات تدريســية إذا زاد عــدد الوحــدات التدريســية لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن 

فــي حكمهــم مــن داخــل الجامعــة عــن النصــاب المقــرر وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

التوصيــة بالاســتعانة بالكفــاءات الســعودية المتميــزة مــن خــارج الجامعــة للقيــام بالتدريــس وفــق النظــام 

والإجــراءات المتبعــة. 

التوصيــة حيــال طلــب الجهــات الحكوميــة الأخــرى الاســتعانة بأعضــاء هيئــة التدريس ومــن في حكمهــم للتدريس 

فــي تلــك الجهات وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.

اعتماد التقرير السنوي للكلية ورفعه لمجلس الجامعة.
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ــم رفعــه مــن مجلــس  ــد لهــم أو إنهــاء بعثاتهــم حســب مات ــن والتمدي ــن والمحاضري ــة بابتعــاث المعيدي التوصي

القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

ــم رفعــه مــن  ــر المبتعثــة لتخصصهــا أو جامعتهــا أو بلــد الدراســة حســب مــا ت ــة بالموافقــة علــى تغيي التوصي

مجلــس القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بالموافقــة علــى الرحلــة العلميــة للمبتعثــة وفــق مــا تــم رفعــه مــن مجلــس القســم وفــق النظــام 

والإجــراءات المتبعــة. 

التوصية بإيقاف مخصصات المبتعثة في الحالات التالية:
- الحصول على الدرجة العلمية. 

- إذا غيرت مقر الدراسة أو التخصص أو الجامعة دون موافقة المجلس.

ــة  ــادة الثامن ــتناداً للم ــم اس ــس القس ــة مجل ــى توصي ــاءً عل ــة بن ــة للمبتعث ــاء البعث ــة بإنه التوصي
ــة :- ــالات التالي ــي الح ــات ف ــوبي الجامع ــب لمنس ــاث والتدري ــة الابتع ــن لائح ــرون م والعش

- عدم قدرتها على مواصلة الدراسة وفقاً للتقارير المتعلقة بسير دراستها. 

- طلبت إنهاء البعثة والعودة إلى المملكة. 

- إذا خالفت الأنظمة أو التعليمات أو امتنعت عن تنفيذها. 

- إذ لم تحصل على المؤهل المطلوب في المدة المحددة. 

- إذا ثبت توقفها عن الدراسة دون عذر مقبول.

 الرفــع بتقريــر عــن الأوضــاع الأكاديميــة لمبتعثــات الكليــة المتعثــرات فــي دراســتهن بعــد مضــي نصــف المــدة 

علــى ابتعاثهــن.

حصر اسماء مبتعثات الكلية المتميزات ومجالات تميزهن سنوياً. 

اعتماد تقرير سنوي مفصل عن وضع الابتعاث في الكلية.

شؤون الابتعاث:
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شؤون الدراسات العليا:
التوصيــة بالموافقــة علــى برامــج الدراســات العليــا المقدمــة مــن الأقســام والرفــع بهــا إلــى مجلــس عمــادة 

الدراســات العليــا.
اقتراح تحديد أعداد الطالبات اللاتي سيتم قبولهن سنوياً في برامج الدراسات العليا. 

التوصيــة بالتعديــل فــي المقــررات أو متطلبــات البرامــج أو شــروط القبــول بمرحلتــي الماجســتير أو الدكتــوراه 
بنــاءً علــى توصيــة القســم المختــص وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

التوصيــة بقبــول الطالبــة لدراســة الماجســتير أو الدكتــوراه فــي غيــر مجــال تخصصهــا بنــاءً علــى توصيــة مجلــس 
القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة. 

التوصيــة بالموافقــة علــى تأجيــل قبــول طالبــة الدراســات العليــا علــى ألا تتجــاوز مــدة التأجيل فصلين دراســيين 
وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة. 

ــة وفــق الشــروط المذكــورة فــي المــادة )22( مــن اللائحــة  ــل دراســة الطالب ــى تأجي ــة بالموافقــة عل التوصي
ــا. ــات العلي ــدة للدراس الموح

ــا لجميــع مقــررات الفصــل الدراســي وفــق النظــام والإجــراءات  الموافقــة علــى حــذف طالبــة الدراســات العلي
المتبعــة.

التوصية بإلغاء قيد الطالبة في الحالات المذكورة وفق المادة )26( من اللائحة الموحدة للدراسات العليا.
لغــي قيدهــا وذلــك فــي حــالات الضــرورة القصــوى بنــاء علــى المــادة )27( 

ُ
التوصيــة بإعــادة قيــد الطالبــة إذا أ

مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصيــة بمنــح الطالبــة فرصــة إضافيــة واحــدة لفصــل دراســي واحــد أو فصليــن دراســيين كحــد أعلــى بنــاءً 
علــى توصيــة مجلــس القســم فــي حــال انخفــاض معدلهــا التراكمــي عــن جيــد جــداً فــي فصليــن دراســيين 

متتالييــن وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
ــة مجلــس القســم  ــاءً علــى توصي ــد عــن فصليــن دراســيين بن ــة لا تزي ــة فرصــة إضافي ــح الطالب ــة بمن التوصي
المبنيــة علــى تقريــر المشــرف علــى رســالة الطالبــة الجامعيــة فــي حــال عــدم حصــول الطالبــة علــى الدرجــة 

خــلال الحــد الأقصــى للمــدة المحــددة للحصــول عليهــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 
ــس  ــة مجل ــى توصي ــاءً عل ــا بن ــرف به ــرى معت ــة أخ ــن جامع ــة م ــى الجامع ــة إل ــل الطالب ــول تحوي ــة بقب التوصي
القســم، مــع مراعــاة شــروط التحويــل فــي المــادة )٣0( مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا فــي الجامعــات 

وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 
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التوصيــة بتحويــل الطالبــة مــن تخصــص إلــى آخــر داخــل الجامعــة مــع مراعــاة شــروط القبــول فــي المــادة )٣١( مــن 

اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا فــي الجامعــات وأي شــروط أخــرى يراهــا القســم ضروريــة بنــاءً علــى توصيــة 

مجلــس القســم المحولــة إليــه وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

ــادة  ــق الم ــهادة وف ــمى الش ــوم ومس ــى الدبل ــول عل ــة للحص ــررات المطلوب ــى المق ــة عل ــة بالموافق التوصي

)٣2( مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا فــي الجامعــات بنــاء علــى اقتــراح مجلــس القســم وفــق النظــام 

ــة.  ــراءات المتبع والإج

التوصيــة بالموافقــة علــى الاختبــارات البديلــة والمقــررات التــي تتطلــب دراســتها أكثــر مــن فصــل دراســي فــي 

مقــررات الدراســات العليــا، بنــاء علــى توصيــة مجلــس القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

الموافقــة علــى تحديــد المشــرف علــى الرســالة والمشــرف المســاعد إن وجــد، أو أســماء أعضــاء لجنــة الإشــراف 

مــع تحديــد رئيســها بنــاءً علــى اقتــراح القســم وفــق النظــام والاجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بالموافقــة علــى كتابــة الرســائل الجامعيــة بلغــة أخــرى غيــر اللغــة العربيــة فــي بعــض التخصصــات مــع 

تقديــم ملخــص واف باللغــة العربيــة.

ــة  ــأن يقــوم علــى الإشــراف علــى الرســائل العلميــة مشــرفون مــن ذوي الخبــرة المتميــزة و الكفاي التوصيــة ب

العلميــة فــي مجــال البحــث مــن غيــر أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة بنــاءً علــى توصيــة مجلــس القســم.

التوصيــة بزيــادة عــدد الرســائل التــي يشــرف عليهــا عضــو هيئــة التدريــس إلــى خمــس رســائل وذلــك فــي حالــة 

الضــرورة القصــوى بنــاء علــى توصيــة مجلــس القســم.

الموافقــة علــى مشــرف بديــل علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف مــن الاســتمرار فــي الإشــراف أو 

انتهــاء خدمتــه بالجامعــة، بنــاء علــى اقتــراح مجلــس القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصية بالموافقة على تشكيل لجنة لمناقشة الرسائل العلمية بناء على توصية مجلس القسم.

التوصيــة باقتــراح مشــرفًا بديــلًا علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف علــى الرســالة مــن المشــاركة 

فــي لجنــة المناقشــة لوفاتــه أو انتهــاء خدمتــه أو لتواجــده فــي مهمــة خــارج البــلاد لفتــرة طويلــة، بنــاءً علــى 

توصيــة مجلــس القســم وفــق النظــام والاجــراءات المتبعــة.
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        هــي عضــو هيئــة التدريــس التــي تتولــى إدارة الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة للكليــة أو المعهــد فــي 
حــدود النظــام ولوائحــه وتقــدم إلــى رئيســة الجامعــة فــي نهايــة كل عــام جامعــي تقريــراً عــن شــؤون التعليــم 
ــس  ــة التدري ــة أو المعهــد مــن أعضــاء هيئ ــدة الكلي ــن عمي ــة أو المعهــد. وتعي وســائر أوجــه النشــاط فــي الكلي
الســعوديين المتميزيــن بالكفــاءة العلميــة والإداريــة بقــرار مــن وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح رئيســة الجامعــة. 

ويكــون التعييــن لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد.

تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية.
تطبيق لوائح وأنظمة مجالس التعليم. 

تحقيق الأهداف والسياسات العليا في جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن.
الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للكلية ومتابعة تنفيذها.

الإشراف على إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية.
تطوير الكلية إدارياً و أكاديمياً وبحثياً.

تنسيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة. 
الإشراف على توفير كل متطلبات الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.

تقييم أداء وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام التعليمية ومدراء ورؤساء الوحدات التابعة لها. 
المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة. 

العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية وتحسين صورتها الذهنية. 
تشكيل اللجان والوحدات اللازمة لأداء أعمال الكلية.

إعداد تقرير دوري شامل عن سير الدراسة والأداء الأكاديمي والإداري والبحثي في الكلية ورفعه إلى معالي 
رئيسة الجامعة. 

الرفع إلى رئيسة الجامعة بناءً على ما يصلها من رئيسات الأقسام أو ما تلاحظه عن كل ما يقع من عضو هيئة 
التدريس ومن في حكمه من إخلال بالواجبات المطلوبة أو أي مخالفات أخرى.

الرفع بالمسائل التأديبية فيما يتعلق بالطالبات ومنسوبي الكلية وفقاً للأنظمة واللوائح.
القيام بما يفوضه إليها مجلس الكلية من مهامه. 

تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها. 
تنفيذ مايكلفها به مجلس الجامعة أو رئيسته.

      ترتبط برئيسة الجامعة كما أنها أحد أعضاء مجلس الجامعة.

الارتباط:

مهام العميدة:

ثانياً: عميدة الكلية:
تعريف:

الشؤون الإدارية والمالية:
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الإشراف على سير العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها التعليمية.
تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي.

الإشراف على مختلف النشاطات الطلابية بالكلية.
مراقبة أداء الاختبارات، وضبط النظام والانضباط داخل الكلية.

تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة.
العمل على إقامة روابط مع مؤسسات تعليمية داخل المملكة وخارجها.

الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالكلية.
الإشراف على تطبيق الخطط والبرامج الدراسية في الكلية.

ــال  ــه وإرس ــذ قرارات ــاته وتنفي ــور جلس ــوة لحض ــؤونه والدع ــم ش ــى تنظي ــراف عل ــة والإش ــس الكلي ــة مجل رئاس
ــة. ــة الجامع ــي رئيس ــى معال ــاته إل ــر جلس محاض

اعتماد خطط الكلية التنفيذية والتشغيلية.
اختيــار وكلاء الكليــة ورؤســاء الأقســام الأكاديميــة ورفــع التوصيــة بتعيينهــم إلــى رئيســة الجامعــة وفــق النظــام 

والإجــراءات المتبعــة.
تكليف وتعيين مدراء البرامج والإدارات ومشرفي الوحدات في الأقسام والكلية.

المصادقــة علــى محاضــر اجتماعــات مجالــس الأقســام، ولهــا الحــق فــي الاعتــراض علــى قراراتهــا خــلال ١5 يومــاً 
مــن تاريــخ وصولهــا إليهــا.

تنفيذ توصيات لجنة تسيير أعمال الكلية وفق النظام والإجراءات المتبعة.
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالكلية وفقاً للأنظمة واللوائح.

إصدار التعاميم الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالكلية وفقاً للأنظمة واللوائح.
ــرات الإدارات ومشــرفات  ــر الأداء الوظيفــي التــي تعدهــا وكيــلات الكليــة ورئيســات الأقســام ومدي اعتمــاد تقاري

الوحــدات بشــأن منســوبيهم.
 تفويض صلاحياتها وفقاً للضوابط ولوائح العمل الجامعية.

 اعتماد طلبات الشراء وفقاً للأنظمة واللوائح.
 تشكيل اللجان المختلفة على مستوى الكلية.

 اعتماد الصرف على متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية وفق النظام والإجراءات المتبعة.
 التوصية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي لمنسوبي الكلية.

 التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الكلية.

ترتبط برئيسة الجامعة كما أنها أحد أعضاء مجلس الجامعة.

الشؤون التعليمية:

صلاحيات العميدة:
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القسم التعليمي
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تنظيم مجلس القسم التعليمي:

      القســم التعليمــي هــو نــواة العمــل فــي الجامعــة. باعتبــاره المشــروع التعليمــي الأول فيهــا. وهو المســؤول 
عــن تقديــم معظــم مــا لــدى المؤسســة مــن تعليــم وهــذا بــدوره ُيلقــي عــبء قيــادة الخــط الأول فــي التغييــر 
ــر  ــو منطلــق التطوي ــه، وه ــم وأعضائ ــاف رئيســة القس ــوم علــى أكت ــن عل ــة م ــا تكتســبه الطالب ــين م وتحس
والتغييــر والتميــز لعضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه، ودور رئيســة القســم فــي ذلــك لا يقــل أهميــة عــن 
باقــي أعضــاء هيئــة التدريــس المنتســبين للقســم، وهــو مــا يجعــل العمــل بينهــم مشــاركة وتفاعــلًا أكثــر مــن 
أي شــيء آخــر، ونــواة تفاعلهــم وتعاونهــم يتجلــى فيمــا يظهــر بـــ )مجلــس القســم التعليمــي( وهــو الاجتمــاع 
الــذي مــن خلالــهُ تتخــذ معظــم مجريــات العمــل بالقســم. وقــد جــاء تفصيــل مــا يتعلــق برئيــس القســم ومجلس 
القســم فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات، أقســام الكليــات والمعاهــد تحــت المــواد ٤١، ٤2 ،٤٣ و٤٤.

      يكــون لــكل قســم مــن أقســام الكليــات والمعاهــد مجلــس قســم يتألــف مــن أعضــاء هيئــة التدريــس فيــه 
ولــكل قســم صلاحيــات فــي حــدود النظــام ولوائحــه ويتولــى كل قســم تدريــس المقــررات التــي تدخــل فــي 

اختصاصــه بعــد إقرارهــا مــن مجلــس الجامعــة.

ــى الأقــل، ولا يصــح الاجتمــاع إلا  ــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر عل ــس القســم التعليمــي بدع يجتمــع مجل
ــه. ــي أعضائ بحضــور ثلث

يتــرأس المجلــس رئيســة القســم وتصــدر قراراتــه بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد 
ــس.  ــه الرئي ــذي في ــب ال ــح الجان ــاوي يرج التس

تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مالــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن عميــدة الكليــة أو المعهــد خــلال خمســة عشــر 
يومــاً مــن تاريــخ وصولهــا إليهــا، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الكليــة 

وللمجلــس صلاحيــة البــت فيــه. 
فــي حــال مناقشــة موضــوع يخــص رئيســة القســم أو اعتذارهــا عــن رئاســة مجلــس القســم لظــروف طارئــه؛ 

يــرأس المجلــس عميــدة الكليــة أو تُكلــف إحــدى وكيــلات الكليــة برئاســة الجلســة.

مقدمة:

مجلس القسم التعليمي:
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أمينة مجلس القسم التعليمي:

     هــي أحــد أعضــاء هيئــة التدريــس فــي القســم والمكلفــة بتنظيــم أعمــال المجلــس، ويتــم تكلفيهــا 
بقــرار مــن قبــل رئيســة القســم.

جدولة اجتماعات مجلس القسم بشكل دوري على العام الدراسي، بحيث تسبق جلسات مجلس الكلية 
.
ٍ

بوقت كاف
استلام المواضيع المراد عرضها على المجلس. 

الإشراف على إعداد جدول أعمال جلسات مجلس القسم وتعميمه بالتنسيق مع رئيسة القسم. 
الإشراف على تسجيل حضور أعضاء هيئة التدريس لجلسات القسم وإرفاق توقيع حضورالجلسة مع محضر 

الجلسة، والتأكد من اكتمال النصاب قبل البدء بجلسة القسم. 
التأكد من صحة المستندات المؤيدة للتوصية للمواضيع التي تمت مناقشتها.

الإشراف على عمليات التصويت أثناء جلسات القسم. 
تحرير محاضر جلسات القسم فور الانتهاء من كل جلسة ثم رفعها إلى رئيسة القسم.

أرشفة محاضر المجلس للرجوع إليها عند الحاجة. 

اقتراح أعداد الطالبات اللاتي يمكن قبولهن في العام الدراسي. 
ــط المذكــورة فــي المــادة )١7( مــن لائحــة الدراســة  ــاءً علــى الضواب ــات بن ــد الطالب الموافقــة علــى إعــادة قي

ــة. ــراءات المتبع ــارات و وفــق النظــام والإج والاختب
ــة  ــة لمقــررات دراســية لرفــغ معدلهــا التراكمــي إذا أنهــت المقــررات المطلوب الموافقــة علــى دراســة الطالب

للتخــرج بنجــاح وكان معدلهــا اقــل مــن المطلــوب وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصية بإعطاء الطالبة فرصة رابعة لرفع معدلها التراكمي وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

ــدة  ــف الم ــاوز نص ــى لا يتج ــد أقص ــرج بح ــات التخ ــاء متطلب ــتثنائية لإنه ــة اس ــة فرص ــاء الطالب ــة بإعط التوصي
الأصليــة المحــددة للتخــرج إذا لــم تنهــي الطالبــة متطلبــات التخــرج خــلال مــدة أقصاهــا نصــف المــدة المقــررة 

لتخرجهــا عــلاوة علــى مــدة البرنامــج وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 
التوصيــة بإعطــاء الطالبــة المفصولــة بســبب اســتنفاذ ضعــف مــدة البرنامــج فرصــة اســتثنائية لإكمال دراســتها 

لا تتجــاوز فصليــن دراســيين وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة. 
التوصيــة بإعطــاء الطالبــة المفصولــة بســبب الإنــذارات لانخفــاض معدلهــا التراكمــي فرصــة اســتثنائية لإكمــال 

دراســتها لا تتجــاوز فصليــن دراســيين وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.      
تحديد درجة الأعمال الفصلية للمقررات وفق النظام والإجراءات المتبعة.

ترشــيح عضــو غيــر مدرســة المقــرر لوضــع أســئلة الاختبــار النهائــي لبعــض المقــررات إذا اقتضــت الحاجــة لذلــك، 
بنــاء علــى توصيــة رئيســة القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

وتُكلّف بالمهام التالية:

مهام مجلس القسم التعليمي وصلاحياته:  

شؤون الطالبات:
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ــر أســتاذ المقــرر إذا اقتضــت الحاجــة وفــق  ــس غي ــة تدري ــى أعضــاء هيئ ــارات إل ــح الاختب  إســناد تصحي
ــة. ــراءات المتبع ــام والإج النظ

 الموافقــة علــى معادلــة المقــررات التــي درســتها الطالبــة خــارج الجامعــة وفــق النظــام والإجــراءات 
المتبعــة.

 الموافقــة علــى خطــط الدراســة والمناهــج الدراســية، والكتــب المقــررة، والمراجــع والرفــع بهــا 
الكليــة. لمجلــس 

 اقتراح ضوابط القبول والتحويل من الأقسام وإليها وفق النظام والإجراءات المتبعة.

التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس وفق النظام والإجراءات المتبعة.
التوصية بتعيين المحاضرين والمعيدين ومدرسي اللغة ومساعدي الباحثين وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

التوصيــة بالتعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد مــن دون اشــتراط الحصــول علــى درجــة الدكتــوراه فــي التخصصــات 
التــي لا تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه وفــق الضوابــط المحــددة فــي نظــام ولوائــح التعليــم العالــي و وفــق النظام 

والإجــراءات المتبعة.
التوصية بترقية أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

التوصية بتغيير تخصص المعيد والمحاضر وفق النظام والإجراءات المتبعة.
توزيــع المحاضــرات والتمرينــات والأعمــال التدريبيــة علــى أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، وتنظيــم 

أعمــال القســم وتنســيقها.
ــة وفــق  ــة التعليمي ــود لمنســوبي القســم مــن أعضــاء الهيئ ــة المول ــح الإجــازة الاســتثنائية ورعاي ــة بمن التوصي

ــة. ــراءات المتبع النظــام والإج
التوصيــة بحصــول عضــو هيئــة التدريــس علــى إجــازة تفــرغ علمــي لمــدة عــام دراســي، بعــد مضي خمس ســنوات 
مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة، أو لمــدة فصــل دراســي واحــد بعــد مضــي ثــلاث ســنوات 

مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
دراسة التقرير المقدم عن انجازات عضو هيئة التدريس خلال التفرغ العلمي.

التوصيــة بالموافقــة علــى عمــل عضــو هيئــة التدريــس بصفــة مستشــار غيــر متفــرغ فــي الجهــات الحكوميــة أو 
القطــاع الخــاص أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة بنــاءً علــى الشــروط فــي المــادة )66( مــن اللائحــة المنظمــة 

لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس فــي الجامعــات الســعودية. وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
ــة داخــل الجامعــة  ــدورات التدريبي ــة التدريــس للمؤتمــرات والنــدوات وال ــة بحضــور أو مشــاركة عضــو هيئ التوصي

وخارجهــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصية بندب أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وفق النظام والإجراءات المتبعة.
التوصية بإعارة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وفق النظام والإجراءات المتبعة.

التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس في مهمة علمية خارج مقر الجامعة وفق النظام والإجراءات المتبعة.

شؤون أعضاء هيئة التدريس:
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 التوصيــة بإيفــاد عضــو هيئــة التدريس للتدريس خارج المملكة وفــق النظام والإجراءات المتبعة.
ــر جامعتــه خــلال العطلــة  ــة التدريــس بالســفر لإجــراء بحــوث فــي جامعــة غي ــة بالســماح لعضــو هيئ  التوصي

ــة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. الصيفي
 التوصيــة بنقــل أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم مــن قســم إلــى قســم آخــر داخــل الكليــة ذاتهــا 

وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
خــرى داخــل الجامعــة وفــق 

ُ
 التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن الكليــة إلــى كليــة أ

النظــام والإجــراءات المتبعــة.
 التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه إلــى وظيفــة خــارج الجامعــة وفــق النظــام 

المتبعــة. والإجــراءات 
ــر الســعوديين  ــس غي ــة التدري ــى للعمــر مــن أعضــاء هيئ ــد التعاقــد لمــن تجــاوز الحــد الأعل ــة بتجدي  التوصي

ــة. ــراءات المتبع وفــق النظــام والإج
 التوصيــة بمنــح المتعاقديــن مــن أعضــاء الهيئــة التعليميــة إجــازة اســتثنائية لمــدة لا تزيــد عــن فصــل دراســي 

لظــروف يقدرهــا القســم وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.
التوصيــة بالاســتعانة بالمتخصصيــن بصفة زائرين من الســعوديين وغيرهــم وفق القواعد المنظمة.

التوصيــة بقبــول اســتقالة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه أو إحالتــه إلــى التقاعــد المبكــر بنــاءً علــى 
طلبــه وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بالتمديــد لأعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين بعــد انتهــاء الخدمــة وفــق النظــام والإجــراءات 
المتبعــة.

التوصيــة بالاســتعانة بأســاتذة غيــر متفرغيــن )التعاقــد بعــد التقاعــد( لمــدة لا تزيــد عــن ســنتين قابلــة للتجديــد 
وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.

التوصيــة بإســناد وحــدات زائــدة عــن النصــاب وصــرف بــدل الوحــدات التدريســية الزائــدة عــن النصــاب المقــرر 
لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم.

اقتــراح الاســتعانة بالكفــاءات الســعودية المتميــزة لتدريــس بعــض مقــررات القســم كمتعاونيــن والرفــع بهــا 
لمجلــس الكليــة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

ــم  ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــاء هيئ ــتعانة بأعض ــرى الاس ــة الأخ ــات الحكومي ــب الجه ــال طل ــة حي التوصي
ــة. ــراءات المتبع ــام والإج ــق النظ ــات وف ــك الجه ــي تل ــس ف للتدري

اعتماد التقرير الســنوي للقســم ورفعه لمجلس الكلية.
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التوصية بابتعاث المعيدين والمحاضرين والتمديد لهم أو إنهاء بعثاتهم وفق النظام والإجراءات المتبعة. 
التوصية بالموافقة على تغيير المبتعثة لتخصصها أو جامعتها أو بلد الدراسة وفق النظام والإجراءات 

المتبعة.
التوصية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعثة وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

التوصية بإيقاف مخصصات المبتعثة في الحالات التالية:
- الحصول على الدرجة العلمية.

- إذا غيرت مقر الدراسة أو التخصص أو الجامعة دون موافقة المجلس.
التوصية بإنهاء البعثة للمبتعثة استناداً للمادة الثامنة والعشرون من لائحة الابتعاث والتدريب 

لمنسوبي الجامعات في الحالات التالية :- 
- عدم قدرتها على مواصلة الدراسة وفقاً للتقارير المتعلقة بسير دراستها.

- إذا طلبت إنهاء البعثة والعودة إلى المملكة.
- إذا خالفت الأنظمة أو التعليمات أو امتنعت عن تنفيذها.

- إذ لم تحصل على المؤهل المطلوب في المدة المحددة.
- إذا ثبت توفقها عن الدراسة دون عذر مقبول.

اعتماد تقرير عن حالة مبتعثات القسم المتعثرات في دراستهم بعد مضي نصف المدة و الرفع به إلى 
مجلس الكلية  .

استعراض اسماء مبتعثات القسم المتميزات ومجالات تميزهن سنوياً والرفع بها لمجلس الكلية.
اعتماد تقرير سنوي مفصل عن وضع الابتعاث في القسم ورفعه لمجلس الكلية.

التوصية بالموافقة على برامج الدراسات العليا بعد دراستها والرفع بها إلى مجلس الكلية.
اقتراح تحديد أعداد الطالبات اللاتي سيتم قبولهن سنوياً في برامج الدراسات العليا.

التوصيــة بالتعديــل فــي المقــررات أو متطلبــات البرامــج أو شــروط القبــول بمرحلتــي الماجســتير أو الدكتــوراه 
وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

التوصيــة بقبــول الطالبــة لدراســة الماجســتير أو الدكتــوراه فــي غيــر مجــال تخصصهــا وفــق النظــام والإجــراءات 
المتبعــة.

التوصيــة بالموافقــة علــى تأجيــل قبــول طالبــة الدراســات العليــا علــى ألا تتجــاوز مــدة التأجيــل فصليــن دراســيين 
وفــق النظــام والإجــراءات المتبعة.

ــة  ــن اللائح ــادة )22( م ــي الم ــورة ف ــروط المذك ــق الش ــة وف ــة الطالب ــل دراس ــى تأجي ــة عل ــة بالموافق التوصي
الموحــدة للدراســات العليــا.

ــراءات  ــع مقــررات الفصــل الدراســي وفــق النظــام والإج ــا لجمي ــة الدراســات العلي ــى حــذف طالب الموافقــة عل
المتبعــة.

التوصية بإلغاء قيد الطالبة في الحالات المذكورة في  المادة )26( من اللائحة الموحدة للدراسات العليا.
لغــي قيدهــا وذلــك فــي حــالات الضــرورة القصــوى بنــاءً علــى المــادة )27( مــن 

ُ
التوصيــة بإعــادة قيــد الطالبــة إذا أ

اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 

شؤون الابتعاث:

شؤون الدراسات العليا:
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 أعلــى حــال 
ٍ
التوصيــة بمنــح الطالبــة فرصــة إضافيــة واحــدة لفصــل دراســي واحــد أو فصليــن دراســيين كحــد

انخفــاض معدلهــا التراكمــي عــن جيــد جــداً فــي فصليــن دراســيين متتالييــن وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 
ــى  ــرف عل ــر المش ــى  تقري ــاءً عل ــيين بن ــن دراس ــن فصلي ــد ع ــة لا تزي ــة إضافي ــة فرص ــح الطالب ــة بمن التوصي
رســالة الطالبــة الجامعيــة فــي حــال عــدم حصــول الطالبــة علــى الدرجــة خــلال الحــد الأقصــى للمــدة المحــددة 

للحصــول عليهــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
 التوصيــة بقبــول تحويــل الطالبــة إلــى الجامعــة مــن جامعــة أخــرى معتــرف بهــا ، مــع مراعــاة شــروط التحويــل 

فــي المــادة )٣0( مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا فــي الجامعــات وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. 
 التوصيــة بتحويــل الطالبــة مــن تخصــص إلــى آخــر داخــل الجامعــة مــع مراعــاة شــروط القبــول فــي المــادة )٣١( 
ــاءً علــى  ــة بن ــا فــي الجامعــات وأي شــروط أخــرى يراهــا القســم ضروري مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العلي

توصيــة مجلــس القســم المحولــة إليــه وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى المقــررات المطلوبــة للحصــول علــى الدبلــوم ومســمى الشــهادة وفــق المــادة )٣2( 

مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات العليــا فــي الجامعــات وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
 التوصيــة بالموافقــة علــى الاختبــارات البديلــة والمقــررات التــي تتطلــب دراســتها أكثــر مــن فصــل دراســي فــي 

مقــررات الدراســات العليــا، وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
 الموافقــة علــى تحديــد المشــرف علــى الرســالة والمشــرف المســاعد إن وجــد، أو اســماء أعضــاء لجنة الإشــراف 

مــع تحديــد رئيســها بنــاءً علــى اقتــراح القســم وفــق النظــام والاجــراءات المتبعة.
خــرى غيــر اللغــة العربيــة فــي بعــض التخصصــات مــع 

ُ
 التوصيــة بالموافقــة علــى كتابــة الرســائل الجامعيــة بلغــة أ

 باللغــة العربيــة. 
ٍ

تقديــم ملخــص واف
 التوصيــة بــأن يقــوم علــى الإشــراف علــى الرســائل العلميــة مشــرفون مــن ذوي الخبــرة المتميــزة و الكفايــة 

العلميــة فــي مجــال البحــث مــن غيــر أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة. 
ــادة عــدد الرســائل التــي يشــرف عليهــا  عضــو هيئــة التدريــس إلــى خمــس رســائل وذلــك فــي   التوصيــة بزي

ــة الضــرورة القصــوى، وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة. حال
 الموافقــة علــى مشــرف بديــل علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف مــن الاســتمرار فــي الإشــراف 

أو انتهــاء خدمتــه بالجامعــة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
 التوصية بالموافقة على تشكيل لجنة المناقشة على الرسائل العلمية وفق النظام والإجراءات المتبعة. 

 التوصيــة باقتــراح مشــرفاً بديــلًا علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف علــى الرســالة مــن المشــاركة 
ــق  ــة، وف ــرة طويل ــلاد لفت ــارج الب ــة خ ــي مهم ــده ف ــه أو لتواج ــاء خدمت ــه أو انته ــة لوفات ــة المناقش ــي لجن ف

النظــام والاجــراءات المتبعــة.
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           هــي عضــو هيئــة تدريــس مكلفــة بتســيير الأمــور التعليميــة والإداريــة في القســم، ومســؤولة عن تطبيق 
لوائــح مجلــس التعليــم العالــي وأنظمتــه، ويرتبــط بهــا جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس وتُعيــن بقــرار مــن رئيســة 
ــي والجامعــات  ــاءً علــى ترشــيح عميــدة الكليــة وفــق المــادة )٤٤( مــن نظــام مجلــس التعليــم العال الجامعــة بن
ــن  ــة التدريــس الســعوديين المتميزي ــن أعضــاء هيئ ــن رئيــس القســم مــن بي ولوائحــه والتــي تنــص علــى » يعي
بالكفــاءات العلميــة والإداريــة بقــرار مــن مديــر الجامعــة بنــاء علــى ترشــيح رئيــس الجهــة ويكــون التعييــن لمــدة 
ســنتين قابلــة للتجديــد وهــو المســؤول عــن تســيير الأمــور العلميــة والإداريــة فيــه، ويقــدم للعميــد تقريــراً عــن 

أعمــال القســم فــي نهايــة كل ســنة دراســية «.

     ترتبط رئيسة القسم التعليمي بعميدة الكلية.

 العمل على تحقيق أهداف الجامعة وسياساتها.
 متابعة تنفيذ قرارات مجلس القسم.

 الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية.
 الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم.

 تنسيق أعمال منسوبي القسم وتنظيمها لضمان التكامل بين نشاطاتهم والاستفادة من إمكاناتهم.
 متابعة التزام منسوبي القسم بساعات الدوام الرسمي، والرفع إلى عميدة الكلية في حال الإخلال بأي من 

الواجبات المطلوبة.
 الرفع لعميدة الكلية بمباشرة منسوبي القسم، أو تركهم العمل، أو في حال انقطاعهم.

 الإشراف على سير العملية التعليمية بالقسم، ومتابعة تنفيذ الخطط التطويرية للبرامج الأكاديمية.
 متابعة تطبيق معايير التقويم والجودة للمقررات الدراسية بالقسم، والعمل على تحسين المخرجات التعليمية.

 الإشراف على سير اختبارات مقررات القسم، والتنسيق مع وكالة الجامعة للشؤون التعليمية في ذلك.
 طلب اسم مستخدم لخدمات ترحيل الدرجات، ونظام تقارير Cognos  لرئيسة القسم.

 متابعة عمليات رصد الدرجات ضمن المدة المحددة لذلك ) ٣أيام كحد أقصى(، ومراجعة النتائج والاطلاع على 
.BANNER التقارير الخاصة بالنتائج، ومن ثم ترحيل الدرجات من خلال النظام الأكاديمي

 متابعة نظام التقارير Cognos الخاصة بالشعب الدراسية، وأعضاء هيئة التدريس، والنتائج. 
 رفع نماذج تعديل الدرجات والاختبار البديل للطالبات.

.BANNER تحديث بيانات عضو هيئة التدريس للنظام الاكاديمي 
 متابعة شؤون المبتعثين بالتنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب، ورفع تقارير عنهم في نهاية كل فصل دراسي 

إلى عميدة الكلية.

الارتباط:

مهام رئيسة القسم التعليمي:

رئيسة القسم التعليمي:  
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 الاجتمــاع بطالبــات القســم مــرة واحــدة علــى الأقل في كل فصل دراســي للوقوف على احتياجاتهــن، والصعوبات 
التي تواجههن خلال مســيرتهن العلمية، والاســتماع إلى مقترحاتهن ومحاولة إيجاد الحلول المناســبة.

 الاجتمــاع بأعضــاء القســم مــرة واحــدة علــى الأقــل في كل فصل دراســي للوقــوف على احتياجاتهــن، والصعوبات 
التــي تواجههــن فــي العمــل والاســتماع إلى مقترحاتهن في ســبيل تطويــر العملية التعليمية.

 إعــداد تقريــر ســنوي يُرفــع إلــى عميــدة الكليــة عــن ســير العمــل بالقســم والأداء التعليمــي والبحثــي لمنســوبي 
القســم والإنجــازات التــي تمــت خــلال العــام والمقترحــات التــي مــن شــأنها تطويــر العمــل فــي القســم.

 إعداد تقارير الأداء الوظيفي لجميع منسوبي القسم وفق ا لأسس النظامية والرفع بها إلى عميدة الكلية.
 الإشراف على التزام أعضاء الهيئة التعليمية بالواجبات المناطة بهم وعدم الإخلال بها.

 رئاسة مجلس القسم.
 تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم.

 التوصية بالموافقة على مشاركة عضو هيئة التدريس في مناقشة الرسائل العلمية داخل المملكة على 
ألا يؤثر ذلك على أدائهم بالقسم، وألا تتحمل الجامعة أي تبعات مالية بناءً على ذلك.

 تشكيل لجان مؤقته من بين أعضاء القسم.
 تشكيل المجلس الاستشاري للقسم وعرضه على مجلس القسم.

 إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفق الأنظمة واللوائح.
 اعتماد الملف الأكاديمي لمنسوبي القسم، وتقييم الأداء الوظيفي للأعضاء والفنيين والإداريين.

 التوصية بالتكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي القسم.
 التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي القسم.

 التوصية بالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين وإنهاء عقودهم وفق القواعد المنظمة لذلك.
 المصادقة على نتائج الطالبات وجميع ما يختص بكشوف الدرجات.

.BANNER ترحيل الدرجات من خلال النظام الأكاديمي 
 اعتماد معاملات الدراسات العليا وإكمال إجراءاتها وفق النظام المتبع.

 الموافقة على منح واعتماد الإجازة العادية والاضطرارية والاستثنائية ورعاية المولود لمنسوبي القسم من 
الهيئة الإدارية والفنية في نظام تيسير وفق النظام والاجراءات المتبعة.

اعتماد الاجازة الاضطرارية في نظام تيسير لمنسوبي القسم من أعضاء الهيئة التعليمية السعوديين 
والمتعاقدين وفق النظام والإجراءات المتبعة.

 اعتماد الإجازة الاستثنائية ورعاية المولود في نظام تيسير لمنسوبي القسم من أعضاء الهيئة التعليمية 
بعد العرض على مجلسي القسم والكلية.

 استقبال الملاحظات والشكاوى وقضايا التظلم من منسوبي القسم ومن الطالبات.

 صلاحيات رئيسة القسم التعليمي:
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بالإضافــة للالتزامــات الــواردة فــي لائحــة أخلاقيــات المهنــة – جامعــة الأميــرة نــورة بنــت عبدالرحمــن 
تلتــزم رئيســة القســم بمــا يلــي:

 التحلي بالقيم والمبادئ الأخلاقية مثل العدل والأمانة والانتماء والمساواة والحياد.
 العمل على تحقيق رؤية ورسالة وأهداف الجامعة.

 الالتزام باللوائح والأنظمة والتعليمات الخاصة بنظام مجلس التعليم العالي ولوائحه وقواعده التنفيذية.
 الالتزام بكافة أنظمة ولوائح الجامعة.

 الالتــزام بــكل مــا يتعلــق بتفويــض الصلاحيــات الــواردة فــي اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة 
المدنيــة.

 الالتزام بنظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية.
 الالتزام بنظام عقوبات نشر الوثائق والمعلومات السرية وإفشاءها.

 تبني النزاهة وتعزيزها وتحري المصداقية في الأقوال والأعمال والتعاملات.
 المحافظة على سرية المعلومات المطروحة للمناقشة في المجالس واللجان المشاركة فيها.

 الموضوعية في طرح الأفكار والآراء واحترام أفكار الآخرين.
 إعلاء قيمة العمل وجدولة الأعمال وتحديد الأولويات.

ــي  ــات الت ــس الأقســام و الكلي ــي تطــرح داخــل اللجــان ومجال ــة الت ــق الحكومي  المحافظــة علــى ســرية الوثائ
تشــارك فيهــا أو نحوهــا. وعــدم تصويــر الوثائــق الحكوميــة أو إفشــاء معلوماتهــا أو نشــرها فــي مواقــع التواصــل 

الاجتماعــي حتــى بعــد انتهــاء الخدمــة مــا لــم يكــن الكشــف عنهــا مســموحاً بــه بموجــب النظــام.
 الالتزام بسياسة التسليم والتسلم عند تقلد أو ترك أي منصب وفقاً للأنظمة المتبعة في الجامعة.

 الالتزام بسياسات وإجراءات استخدام وسائل التواصل الاجتماعي في الجامعة.
 الالتزام بضوابط التكليف في العمل الأكاديمي والإداري أثناء الإجازة الصيفية.

 لمــا لــه مــن نتائــج ســلبية علــى الإدارة وتجنــب المركزيــة 
ٍ
 عــدم التعجــل فــي اتخــاذ القــرارات دون دراســة أو تــأن

. فيها
 إدارة الأزمــات بحنكــة بعيــداً عــن العصبيــة والغضــب حتــى لا يُتخــذ قــرار يؤثــر ســلباً علــى الجامعــة والعامليــن 

فيهــا.
 تبني مبدأ الرقابة دون تصيد الأخطاء أو التشهير بمرتكبيها وتتبع زلاتهم.

 محاربة الفساد بجميع اشكاله وتبني شعار الهيئة الوطنية لمكافحة الفساد )معاً ضد الفساد(.

الالتزامات تجاه الجامعة:

التزامات رئيسة القسم التعليمي:
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 التحلي بسلوكيات وقيم الإسلام الرفيعة في التعامل مع الأخرين.
 الإيمان بروح العمل الجماعي والفريق الواحد.

 إثراء الزملاء بالخبرات والتجارب المكتسبة للعمل بشكل بناء بما يخدم مصلحة العمل.
 الالتزام بمبادئ الاحترام عند الحوار والمناقشة بما لا يؤدي إلى أي نوع من الصراع عند الاختلاف في 

الرأي.
 بذل الجهد لخدمة الزملاء بأمانة وإخلاص وجدية بما لا يخالف اللوائح والأنظمة.

 نبذ كل ممارسات التعصب والتمييز في سياق العمل معهم.
 احترام حق الزملاء في التعبير والحرية الأكاديمية وعدم تتبع الهفوات والاخطاء التي تصدر عنهم.

 التعاون والعمل بروح الفريق وتقديم الرأي والمعلومة والمشورة في إطارها المهني والمؤسسي.

 التحلي بسلوكيات وقيم الإسلام الرفيعة في التعامل مع الأخرين.
 تعزيز رؤية ورسالة وأهداف الجامعة من خلال توجيههم نحو ممارسات تحافظ على المناخ الجامعي.

 تنميــة مهــارات منســوبي القســم وتحســين أدائهــم مــن خــلال توفير فــرص التدريــب والتطويــر والتمكين 
لهــم وفقــاً للأنظمــة والتعليمات.

 العمــل علــى تبســيط إجــراءات العمــل وتطويــر النمــاذج والآليــات المســتخدمة فــي ذلــك مــع التحديــث 
المســتمر لهــا.

 الحرص على تقييم وتطوير أدائهم بشكل عادل، وتقديم الأكفاء المتميزين في كل مجال.
 نقل المعارف والخبرات المكتسبة إليهم وتشجيعهم على تبادل نقل المعارف والخبرات بينهم.

 الحرص على تحديد ساعات مكتبية يمكن التواصل خلالها مع الجميع.
 غــرس ثقافــة العمــل القائــم علــى التقيــد بالقوانيــن والأنظمــة، وعلــى الأخــص مدونــة قواعــد الســلوك 

الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة وأخلاقيــات المهنــة بالجامعــة.
 احتــرام ســرية المعلومــات الشــخصية لأعضــاء هيئــة التدريــس الذيــن يتقدمــون بإنتاجهــم العلمــي 

للترقيــة.
 تســوية أي خــلاف قــد ينشــأ بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس فيمــا لــه علاقــة بالمهنــة بالطــرق الوديــة داخــل 

القســم أو العمــادة لفــض النــزاع قبــل اللجــوء إلــى جهــات أعلــى داخــل الجامعــة أو خارجهــا.
 اتخــاذ الإجــراءات الصحيحــة واللازمــة مــن عقوبــات بحــق مخالفيــن الأنظمــة والقوانيــن لتقويــم ســلوكهم 

وفقــاً للوائــح والأنظمــة المنظمــة لذلــك.

الالتزامات تجاه الزملاء:

الالتزامات تجاه المرؤوسين:



27

     بالإضافــة للواجبــات الــواردة فــي اللائحــة المنظمــة لشــؤون أعضاء هيئــة التدريس في الجامعــات والالتزامات 
الــواردة فــي لائحــة أخلاقيــات المهنــة – جامعــة الأميــرة نــورة بنــت عبدالرحمــن يلتــزم عضــو هيئــة التدريــس 

بمــا يلــي:

التحلــي بســلوكيات الإســلام الأخلاقيــة الرفيعــة فــي التعامــل مــع الإدارة والزميــلات والطالبــات وجميــع 
الجامعــة. منســوبي 

احترام القيادات الإدارية بالجامعة والرتب العلمية الأعلى وتقديرها.
الإيمان بروح العمل الجماعي والفريق الواحد.

احتــرام حــق الزميــلات فــي التعبيــر والحريــة الأكاديميــة فــي الحــوار عنــد الاختــلاف فــي الــرأي وتجنــب أي نــوع 
مــن الصــراع الفكــري.

بناءً جسور من التواصل والتعاون العلمي والبحث مع الزميلات.
نقــل الخبــرات والقــدرات المكتســبة مــن العمــل فــي التدريــس أو فــي المناصــب المختلفــة بالكليــة أو الجامعــة 

إلــى الزميــلات.
التحلــي بــروح الانصــاف والموضوعيــة عنــد إصــدار أي حكــم اختصاصــي أو تقويــم استشــاري أو مناقشــة علنيــة 

لأعمــال الزميــلات.
الالتزام بالمبادئ والاخلاقيات المرتبطة بمواثيق الكليات المختلفة مثل كليات الطب وغيرها.

الاعتزاز بتخصصها واحترام تخصصات الآخرين.
تجنــب التقليــل مــن قــدرات الزميــلات وإذا كان هنــاك مــا يســتدعي انتقــاد زميلــة مهنيــاً فيكــون ذلــك بالطريقــة 

المهنيــة المتعــارف عليهــا.
تجنب أي تجاوزات للزميلات بطريقة غير لائقة في أي عمل متعلق بمهنة التدريس.

تجنب الشكاوى الكيدية في حق الزميلات.

التزامات أعضاء هيئة التدريس بالقسم التعليمي:

إلتزامات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه تجاه الزملاء:
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ــدى مجلــس القســم  ــة ل ــات والتوصي ــى الطالب ــا إل ــم فــي مجــال تخصصه ــه العل  نقــل  أحــدث مــا توصــل إلي

ــاملة.  ــة الش ــودة النوعي ــق الج ــي تحق ــورة الت ــررات المط ــراح المق ــج واقت ــردات المناه ــل مف بتعدي

 ترسيخ وتدعيم الاتصال المباشر بالطالبات، ورعاية شؤونهم الاجتماعية والثقافية والرياضية.

 مراعــاة ضوابــط اختبــارات الطالبــات والأحــوال المتعلقــة بهــم وفــق مــا تنــص عليــه لائحــة الدراســة والاختبــارات 

للمرحلــة الجامعيــة والقواعــد التنفيذيــة

 وضــع أســئلة اختبــار المقــرر الــذي تُدرســه ويجــوز عنــد الضــرورة بنــاءً علــى اقتــراح رئيســة القســم أن يضعهــا 

مــن يختــار مجلــس القســم.

ــس  ــى مجل ــرض عل ــد الع ــة وبع ــد الحاج ــم عن ــة القس ــوز لرئيس ــرر ويج ــي للمق ــار النهائ ــح أوراق الاختب تصحي

ــد الضــرورة أن يســند  ــة عن ــح ويجــوز لمجلــس الكلي ــر فــي التصحي القســم أن تُشــرك معهــا متخصصــاً أو أكث

ــراه. التصحيــح إلــى مــن ي

إلتزامات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه تجاه الطالبات:

 المشاركة مع أعضاء القسم في إعداد الخطط الدراسية وتطوير البرامج.

 الإشراف على الجانب العملي أو الميداني في متطلبات المواد التي تدرسها. 

 الإشراف على بحوث ورسائل طالبات الدراسات العليا.

 المشــاركة بفاعليــة فــي أنشــطة القســم والكليــة والجامعــة فــي خدمــة المجتمــع والتوصيــة بمــا يلــزم لــدى 

جهــات الاختصــاص.

ــددة  ــد المح ــي المواعي ــس ف ــور والتدري ــزم بالحض ــررات وتلت ــن مق ــم م ــة القس ــا رئيس ــه به ــا تكلف ــس م  تدري

لهــذه المقــررات، كمــا تلتــزم بعــدم تغييــر مواعيــد وأماكــن المحاضــرات أو ضــم المجموعــات إلا بعــد التنســيق مــع 

رئيســة القســم وعمــادة القبــول والتســجيل.

 التفــرغ التــام للقيــام بالــدروس والمحاضــرات والتمرينــات العمليــة والمســاهمة فــي تقــدم العلــوم والآداب 

ــا. ــة منه ــده الطالب ــا تع ــى م ــراف عل ــرة والإش ــات المبتك ــوث والدراس ــراء البح ــون بإج والفن

 لا يجوز لأعضاء هيئة التدريس إعطاء دروس خصوصية بمقابل أو بغير مقابل.

 المشاركة في جلسات مجالس الأقسام واللجان والجمعيات المختلفة في الكلية والجامعة

 التواصــل المســتمر مــع رئيســة القســم كونهــا المســؤولة عــن إدارة الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة داخــل 

القسم.

إلتزامات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه تجاه القسم:
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المشــاركة العلميــة فــي تنميــة مجتمــع الجامعــة عــن طريــق الــدورات المتخصصــة لتدريــب الخريجــات ورفــع 
كفاءتهــن بمــا يواكــب ســوق العمــل التــي تخــدم المجتمــع فــي شــتى التخصصــات.

ــذه  ــر ه ــاري ونش ــهام الحض ــري والإس ــداع الفك ــي والإب ــاء العلم ــي والإرتق ــدم المعرف ــي التق ــاهمة ف المس
ــا. ــن طالباته ــدة بي ــمائل الحمي الش

توطيد أواصر الثقة بين الكلية والمجتمع.
المحافظة على البيئة وعدم الإضرار بها أثناء التعامل مع المواد الكيميائية والبيولوجية الضارة. 

الأخذ برأي المجتمع المحيط في البرامج التي تقدمها الكلية باعتباره المستفيد منها.
العمل على إيجاد الحلول العلمية والعملية المناسبة للمشكلات التي تواجه المجتمع المحيط. 

بــذل الجهــد فــي تقديــم الخدمــات للأفــراد والمؤسســات والمجتمــع متــى كان ذلــك مطلوبــا بطريقــه ســوية 
وشــرعية .

ــك مــن خــلال الاهتمــام بالمشــاركة فــي  ــات لذل ــه الطالب ــة المجتمــع وتقدمــه وتوجي المســاهمة فــي تنمي
ــه. ــه وتقدم برامــج خدمــة المجتمــع وتنميت

التفاعــل مــع المتغيــرات المجتمعيــة والحــراك الاجتماعــي والمشــاركة فــي قضايــا الــرأي العــام بمــا يفيــد 
التعليــم ويفيــد المجتمــع. 

ربط بحوث الجامعة باحتياجات المجتمع وفقا لنتائج مستخلصة من استبيانات ودراسات جادة وموضوعية  
ــط الجامعــة  ــة والجامعــة ورب ــه البحــث العلمــي فــي رفــع مســتوى التعليــم بالكلي ــذي يلعب ــدور ال ــزام بال الالت

ــع. بالمجتم
الاهتمام بالأبحاث العلمية التي يمكن تطبيقها في المجالات العملية .

 توجيه الأبحاث لما يفيد المعرفة والمجتمع والإنسانية
 الرفــع للجهــات المختصــة بالجامعــة بمقترحــات تســاعد علــى تطويــر العمــل العلمــي والإداري فــي الجامعــة 

وتحديــد آليــات تنفيذهــا وطــرق تفعيلهــا.

إلتزامات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه تجاه الجامعة والمجتمع:
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الجهات ذات العلاقة لمهام عميدة الكلية 
ورئيسة القسم التعليمي
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ــلال  ــن خ ــم : م ــة القس ــات لرئيس ــل الدرج ــة ترحي ــتخدم لخدم ــم مس ــب اس طل
 BANNER نمــوذج اكســل يحتــوي علــى : )اســم النظــام المطلــوب : هــل هــو
أو Cognos - الصلاحيــة المطلوبــة* - اســم عضــو هيئــة التدريــس كامــلًا باللغــة 
العربيــة - اســم عضــو هيئــة التدريــس كامــلًا باللغــة الإنجليزيــة - رقــم الهويــة – 
الجنــس – الجنســية – البريــد الجامعــي – البريــد الالكترونــي البديــل – رقــم التحويلــة 
-  اســم الكليــة – اســم القســم الأكاديمــي – الرتبــة العلميــة ( يرفــع النمــوذج مــن 

ــة. ــي للكلي ــد الإلكترون خــلال البري
* الصلاحية المطلوبة: ترحيل الدرجات.

ية
يم

عل
الت

ن 
ؤو

ش
 لل

عة
ام

لج
ة ا

كال
و

ــر  Cognos لرئيســة القســم : مــن خــلال  ــب اســم مســتخدم لنظــام التقاري طل
ــى : )اســم النظــام المطلــوب : هــل هــو BANNER أو  ــوي عل نمــوذج اكســل يحت
Cognos - الصلاحيــة المطلوبــة* - اســم عضــو هيئــة التدريــس كامــلًا باللغــة العربية 
- اســم عضــو هيئــة التدريــس كامــلًا باللغــة الإنجليزيــة - رقــم الهويــة – الجنــس – 
الجنســية – البريــد الجامعــي – البريــد الالكترونــي البديــل – رقــم التحويلــة -  اســم 

الكليــة – اســم القســم الأكاديمــي – الرتبــة العلميــة (
* الصلاحية المطلوبة: الاطلاع على تقارير رئيسة القسم

 بالإضافــة إلــى جميــع مــا تــم ذكــره فــي المهــام والصلاحيــات لعميــدة الكليــة 
.27،26 ص  و   ١5،١٤،١٣ ص  بالطالبــات  يختــص  فيمــا  القســم  ورئيســة 

الجهة ذات العلاقةالمهام  فيما يختص بالطالبات
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  توزيــع المحاضــرات والتمرينــات والأعمــال التدريبيــة علــى أعضــاء هيئــة التدريــس 
ومــن فــي حكمهــم.

 إسناد وحدات زائدة عن النصاب لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
ــدل وحــدات تدريســية إذا زاد عــدد الوحــدات التدريســية لأعضــاء   الرفــع بصــرف ب

هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم مــن داخــل الجامعــة عــن النصــاب المقــرر.
 طلــب الاســتعانة بالكفــاءات الســعودية المتميــزة مــن خــارج الجامعــة للتدريــس 

كمتعاونيــن.
 طلــب الجهــات الحكوميــة الأخــرى الاســتعانة بأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي 

حكمهــم للتدريــس فــي تلــك الجهــات وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

 تعيين أعضاء هيئة التدريس.
 تعيين على رتبة أستاذ مساعد من دون اشتراط الحصول على درجة الدكتوراه 

في التخصصات التي لا تُمنح فيها درجة الدكتوراه وفق النظام والإجراءات 
المتبعة.

 ترقية أعضاء هيئة التدريس.
 إيفاد عضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة.

 نقل أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم من قسم إلى قسم آخر داخل 
الكلية ذاتها.

قبول استقالة عضو هيئة التدريس ومن في حكمه أو إحالته إلى التقاعد 
المبكر بناءً على طلبه.

 الاستعانة بأساتذة غير متفرغين )التعاقد بعد التقاعد( لمدة لا تزيد عن سنتين 
قابلة للتجديد.

 التمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء الخدمة

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية

الجهة ذات العلاقةالمهام فيما يختص بشؤون أعضاء هيئة التدريس

الإدارة العامة  
للموارد البشرية  

أمانة المجلس 
العلمي

 تعيين المحاضرين والمعيدين ومدرسي اللغة ومساعدي الباحثين.
 ترقية أعضاء الهيئة التعليمية على درجة محاضر.

وحدة المعيدات 
والمحاضرات 

الإدارة العامة
 للموارد البشرية
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منــح الإجــازة الاســتثنائية ورعايــة المولــود لمنســوبي القســم من أعضــاء الهيئة 
التعليمية.

ــرغ        ــر متف ــار غي ــة مستش ــس بصف ــة التدري ــو هيئ ــل عض ــى عم ــة عل الموافق
فــي الجهــات الحكوميــة أو القطــاع الخــاص أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة.

ندب أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.
إعارة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.

نقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه إلى وظيفة خارج الجامعة.
تجديــد التعاقــد لمــن تجــاوز الحــد الأعلــى للعمــر مــن أعضــاء هيئــة التدريــس غير 

السعوديين.
منــح المتعاقديــن مــن أعضــاء الهيئــة التعليميــة إجــازة اســتثنائية لمــدة لا تزيــد 

عــن فصــل دراســي.
الاستعانة بالمتخصصين بصفة زائرين من السعوديين وغيرهم.

الجهة ذات العلاقة

الإدارة العامة
 للموارد البشرية

 حصــول عضــو هيئــة التدريس على إجازة تفرغ علمي لمدة عام دراســي.
 دراســة التقريــر المقــدم عــن انجــازات عضــو هيئــة التدريــس خــلال التفــرغ 

العلمــي.
حضــور أو مشــاركة عضــو هيئــة التدريــس للمؤتمــرات والنــدوات والــدورات 

التدريبيــة داخــل الجامعــة وخارجهــا وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
ــق  ــة وف ــر الجامع ــارج مق ــة خ ــة علمي ــي مهم ــس ف ــة التدري ــو هيئ ــاد عض إيف

النظــام والإجــراءات المتبعــة.
الســماح لعضــو هيئــة التدريــس بالســفر لإجــراء بحــوث فــي جامعــة غيــر جامعتــه 

خــلال العطلــة الصيفيــة وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.
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وحدة المعيدات  تغيير تخصص المعيد والمحاضر وفق النظام والإجراءات المتبعة.
والمحاضرات

المهام فيما يختص بشؤون أعضاء هيئة التدريس



34

إدارة الابتعاث

المهام فيما يختص بشؤون الابتعاث 

 ابتعــاث المعيديــن والمحاضرين والتمديــد لهم أو إنهاء بعثاتهم .
 الموافقــة علــى تغييــر المبتعثة لتخصصها أو جامعتها أو بلد الدراســة.

 الموافقــة على الرحلــة العلمية للمبتعثة.
 إيقــاف مخصصــات المبتعثــة عنــد الحصــول علــى الدرجــة العلميــة أو إذا غيــرت 

مقــر الدراســة أو التخصــص أو الجامعــة دون موافقــة المجلــس.
ــب  ــاث والتدري ــة الابتع ــن لائح ــادة )28( م ــتناداً للم ــة اس ــة للمبتعث ــاء البعث  إنه

لمنســوبي الجامعــات.
 رفــع تقريــر عــن حالــة مبتعثــات القســم المتعثــرات فــي دراســتهم بعــد مضــي 

نصــف المــدة.
 رفع تقرير بأســماء مبتعثات القســم المتميزات ومجالات تميزهن ســنوياً .

 الموافقــة علــى برامــج الدراســات العليــا بعــد دراســتها والرفــع بهــا إلــى مجلس 
الكلية.

ــي  ــول بمرحلت ــروط القب ــج أو ش ــات البرام ــررات أو متطلب ــي المق ــل ف  التعدي
الماجســتير أو الدكتــوراه.

 قبول الطالبة لدراسة الماجستير أو الدكتوراه في غير مجال تخصصها.
 الموافقة على تأجيل قبول طالبة الدراسات العليا .
 الموافقة على تأجيل دراسة طالبة الدراسات العليا.

 حذف طالبة الدراسات العليا لجميع مقررات الفصل الدراسي.
ــالات المذكــورة وفــق المــادة )26( مــن اللائحــة  ــة فــي الح ــد الطالب ــاء قي  إلغ

ــا. ــات العلي ــدة للدراس الموح
 إعــادة قيــد طالبــة  بنــاءً علــى المــادة )27( مــن اللائحــة الموحــدة للدراســات 

العليــا.
 منــح الطالبــة فرصــة إضافيــة واحــدة لفصــل دراســي واحــد أو فصليــن 
 أعلــى حــال انخفــاض معدلهــا التراكمــي عــن جيــد جــدًا فــي 

ٍ
دراســيين كحــد

فصليــن دراســيين متتالييــن وفــق النظــام والإجــراءات المتبعــة.

الجهة ذات العلاقةالمهام فيما يختص بشؤون الابتعاث 

الجهة ذات العلاقيةالمهام فيما يختص بشؤون الابتعاث 
الجهة ذات العلاقةالمهام فيما يختص بالدراسات العليا

عمادة الدراسات 
 والبحث العلمي
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ــر  ــاءً علــى  تقري ــد عــن فصليــن دراســيين بن  منــح الطالبــة فرصــة إضافيــة لا تزي
المشــرف علــى رســالة الطالبــة الجامعيــة فــي حــال عــدم حصــول الطالبــة علــى 
الدرجــة خــلال الحــد الأقصــى للمــدة المحــددة للحصــول عليهــا وفــق النظــام 

ــة. ــراءات المتبع والإج
 قبول تحويل طالبة دراسات عليا إلى الجامعة من جامعة أخرى معترف بها .

 تحويل الطالبة من تخصص إلى آخر داخل الجامعة.
 الموافقة على المقررات المطلوبة للحصول على الدبلوم ومسمى الشهادة.

 الموافقــة علــى الاختبــارات البديلــة والمقــررات التــي تتطلــب دراســتها أكثــر مــن 
فصــل دراســي فــي مقــررات الدراســات العليــا.

 تحديــد المشــرف علــى الرســالة والمشــرف المســاعد إن وجــد، أو أســماء أعضــاء 
لجنــة الإشــراف .

خرى غير اللغة العربية في بعض التخصصات .
ُ
 كتابة الرسائل الجامعية بلغة أ

ــرة  ــن ذوي الخب ــرفون م ــة مش ــائل العلمي ــى الرس ــراف عل ــى الإش ــوم عل  أن يق
المتميــزة و الكفايــة العلميــة فــي مجــال البحــث مــن غيــر أعضــاء هيئــة التدريــس 

بالجامعــة.
ــس  ــى خم ــس إل ــة التدري ــو هيئ ــا  عض ــرف عليه ــي يش ــائل الت ــدد الرس ــادة ع  زي

ــائل. رس
 الموافقــة  علــى مشــرف بديــل علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف 
مــن الاســتمرار فــي الإشــراف أو انتهــاء خدمتــه بالجامعــة وفــق النظــام والإجــراءات 

المتبعة.
 الموافقــة علــى تشــكيل لجنــة لمناقشــة الرســائل العلميــة وفــق النظــام 

المتبعــة. والاجــراءات 
 اقتــراح مشــرفاً بديــلًا علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف علــى 

الرســالة مــن المشــاركة فــي لجنــة المناقشــة.

عمادة الدراسات 
 والبحث العلمي

الجهة ذات العلاقيةالمهام فيما يختص بشؤون الابتعاث 
الجهة ذات العلاقةالمهام فيما يختص بالدراسات العليا
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الأدلة والمواثيق:

نظام مجلس التعليم العالي ولوائحه

مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات وظيفة العامة

لائحة أخلاقيات المهنة بجامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن 

وثيقة حقوق والتزامات الطالبات بجامعة الأميرة نورة

الدليل الاجرائي للخدمة الذاتية للموظفين

الدليل الإرشادي للاستعانة بالكفاءات من خارج الجاامعة للتدريس 

1

5

2

6

3

4

https://up4net.com/download416963.html
https://up4net.com/download413428.html
https://up4net.com/download413427.html
https://up4net.com/download413430.html
https://up4net.com/download413426.html
https://up4net.com/download413770.html
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وكالة الجامعة للشؤون التعليمية.

 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

وكالة الجامعة للدعم الأكاديمي 
والخدمات الطلابية.

وكالة الجامعة.

وكالة الجامعة للتطوير والجودة.

وكالة الجامعة للمنشأت والتشغيل.

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية 
في الخدمة المدنية

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
vea/Pages/home.aspx

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
VGS/Pages/home.aspx

https://hrsd.gov.sa/sites/default/ files/MCS_
Rules_Regs_2019.pdf

https://hrsd.gov.sa/ar/policies/لائحة-الاجازات

https://hrsd.gov.sa/ar/policies/-لائحة-تفويض
الصلاحيات

لائحة الإجازات

لائحة تفويض الصلاحيات

الصفحة الإلكترونية للجهات ذات العلاقة بالجامعة والمواثيق:

اللوائح والأنظمة

الرابط

الرابط

اسم الجهة

اسم النظام واللائحة

الإدارة العامة للموارد البشرية.

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
VRCSED/Pages/Home.aspx

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
VRPNU/Pages/home.aspx

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
VRSDF/Pages/home.aspx

https://www.pnu.edu.sa/ar/ViceRectorates/
UAEO/Pages/home.aspx

https://www.pnu.edu.sa/ar/ Departments/
GDHR/Pages/Home.aspx
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اللائحة المنظمة لشؤون أعضاء هيئة التدريس 
السعوديين في الجامعة وزارة التعليم

مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات 
الوظيفة العامة

وزارة الموارد البشرية 
والتنمية الإجتماعية

لائحة أخلاقيات المهنةبجامعة الأميرة نورة 
بنت عبدالرحمن جامعة الأميرة نورة

الدليل الإرشادي للمهام التنظيمية والصلاحيات 
لكليات ومعاهد الجامعة. جامعة الملك سعود 

الدليل الإجرائي لرؤساء  الأقسام التعليمية جامعة الملك عبدالعزيز

مهام وصلاحيات رئيس القسم. جامعة الأمير سطام

مجلس القسم جامعة تبوك

الميثاق الأخلاقي والمهني لجامعة 
الملك فيصل.

جامعة الملك فيصل

الدليل الشامل لحقوق وواجبات أعضاء هيئة 
التدريس ومن في حكمهم بجامعة المجمعة. جامعة المجمعة

دليل الصلاحيات والتفويض جامعة المجمعة قسم 
الدراسات الإسلامية

المراجع:
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