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 كلمة عميدة الكلية
 

 

 د،ــا بعــه وصحبه أجمعين،  أمــى أفضل الأنبياء والمرسلين، وعلى آلــلام علــلاة والســوالص لالهـــبجيليق  اًحمد الحمد لله
 

 فقد جاء قرار إنشاء كلية التربية بالدلم شاهد عيان على ما يحظى به قطاع التعليم من اهتمام ورعاية من حكومة خادم  
 

  والتدريبم ــل والتعليـــمما يتطلب التأهي ،الحرمين الشريفين، لمواكبة التطور الملحوظ في هذا المجال على المستوى العالمي
 

 .القادرة بإذن الله على الوفاء بمسؤولياتها في النهضة الشاملة بشتى المجالاتللكوادر الوطنية 
 

 ان ــات الإتقــاء به لأعلى مستويــة، والارتقــوى الأداء الإداري بالكليــوير مستــبذلت الجهود الكبيرة لتط ،من هذا المنطلق
 

 .تحقيقًا للمكانة العلمية المرموقة التي يطمح إليها فريق العمل بالكلية الجودة، و
 

 وهذا التقرير يأتي موضحًا للمهام المنوطة بكل منصب إدراي داخل الكلية، مما يسهل بشكل كبير الإلمام بآلية العمل 
 

 .المطلوب على كل موظف ومستجد في العمل الإداري أيًّا كان موقعه
 

 

 التوفيق،،                       هذا وبالله   

                              

 مليحة بنت محمد القحطاني. د                                                                                       

  بالدلمعميدة كلية التربية                                                            
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 والجودة الكلية للتطوير كلمة وكيلة
 

 

 ه ـــــى آلــ، وعلاتم النبينــــخ عبداللهد بن ـمحم ،ينــرف الأنبياء والمرسلــى أشـلام علــلاة والســوالص ،ينــرب العالم د للهـالحم
 

 رص ـــــر الفـا وهي توفيـهة التي أُنشئت من أجلـــتسعى كلية التربية بالدلم لتحقيق الرسالة التعليمية والتربوي،وصحبه أجمعين

  .ةــــــة والإداريـمتعليــال  اتــصعوبــة الــافــة كـواجهـــن لمــلهـأهيــز وتـــتميـمـوع وـــتنـــال مــم عــــعليــــى تــلـــول عـــحصــ، للنـات الوطـلفتي

 ان من ــــوشعلة لتوضيح الأدوار المنشودة من منسوبي الكلية ليقوم كل موظف سواء ك اًوقد وضع هذا الدليل ليكون منار
 

 ةــــــعلى أحسن وجه ويحقق الهدف المنشود من وظيفته الإداري هأعضاء هيئة تدريس أو من هو مكلف بعمل إداري ليقوم بعمل

 .بالمعايير الأكاديمية  والالتزامبما يتوافق مع متطلبات المجتمع   والارتقاءللتطوير 

  والاهتمام، لتهيئة أعضاء هيئة التدريس الجدد وعقد دورات ة،في الخطط الدراسي وســــملموبفضل الله تمكنا من تطوير  

 .افة إلى تفعيل الأنشطة الطلابيةإض ،ت الحديثة، واستخدام التقنيابالبرامج التدريبية
 

 ة ـــــ، وخدميـــث العلمــم والبحـــة في مجال التعليإن الطموح يقودنا إلى أن تكون كلية التربية بالدلم مؤسسة رائدة ومتميز
 

 .المجتمع
 

 .وفقنا المولى لما يحب ويرضى                                                           

 
 

                   .لمعمعالم بنت حسن الم/ د                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    لتطوير والجودة  ل الكلية وكيلة                                                                                                                         
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 :ةـــالمقدم     
 

 ودةــــام الجـق نظـال طبـذ الأعمـة تنفيـم وكيفيـة بالدلـة التربيـل كليـداخ ةعـل المتبـالعم ـاتح آليـل إلى توضيـذا الدليـيهــدف ه

 .اــا بينهــل فيمــم العمــل ألإداري لتنظيــللهيك المختلفة فــلات بين الوظائــوالتدخة ــات العرضيـــح العلاقــا يوضــكم
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 عميدةـــكتب الـــــراءات العمل في مـــــإج       

 .واردةـــلات الـــــراء المعامإجــــــ/ ولَاأ     

 .ادرةــــلات الصـــــإجراء المعام/ثانياَ      

 .ريةــــــــلات الســــــراء المعامــإج/ثالثاَ      

 .جراء عمل مجلس الكليةإ/رابعاَ     
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 :جراء المعاملات الواردة إ/أولَا    

 (.لاتـــامـــر المعــام سيـــــنظ)ي ــريد الالكترونـــريق البــن طـــعدة ــكتب العميــلات الواردة لمــلام المعامــــم استــيت/1

 .لمديرة مكتب العميدة يتم تسليمها ورقياَ/2

 .الإدارية كوارد عام الاتصالاتيتم توريد المعاملات بملف وارد /3

 .مديرة مكتب العميدة بعرضها على العميدة للإطلاع والتوجيه تقوم/4

 .الإداريــــــــــــــة الاتصالاتم ـــاَ لقســـاَ والكترونيــــة ورقيـــــه المعاملـــادة توجيـــدة بإعــــكتب العميــــرة مــــوم مديـــتق/5

 الإدارية بإحالتها طبقا للتوجيه الموجود على المعاملة إما توجه خارج الكلية وفي هذة الحالة  الاتصالاتيقوم قسم /6

 ة ـــتوجه لأحدى الوحدات الداخلي وإمايتم الاحتفاظ بصورة ورقية والكترونية من المعاملة للرجوع إليها عند الحاجة،

 ة ـوفي هذه الحالة يتم إحالتها ورقياَ وإلكترونياَ للوحدة المعنية وبعد الانتهاء من المعاملة حسب التوجيه الوارد بالمعامل

 .ةـــالمعني للجهةة ــه المعاملـــي إجراءات توجيــال باقـــلإكم رىـــرة أخــة مـــيتم توجيه المعاملة لقسم الاتصالات الإداري
 

 :إجراء المعاملات الصادرة /ثانياَ     

 .يتم استلام المعاملة بصورتها النهائية من قبل مديرة مكتب العميدة/1

 .يتم تصدير المعاملة على برنامج الاتصالات الإدارية على حسب سير المعاملات/2

 .ةـــــالمعاملات ــ داخليا عبر البريد الالكتروني للكليخارجيا بنظام سير  يتم إرسال المعاملة للجهة المعنية/3
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 :إجراء المعاملات السرية/ثالثاَ      

 .دةـــــريق مكتب العميــة أوعن طــة بالكليــالات الإداريــريق الاتصــة عن طــة السريــال المعاملــيتم استقب/1

 .اَــــــاَ وورقيـــــــإحالتها للمكتب السري إلكترونيتحال المعاملة لمديرة مكتب العميدة لفض السرية ويتم /2

 .يتم التأكد من الإحالة وحيثيات المعاملة/3

 .وضع الإحالة الخاصة بالمكتب السري على المعاملة وتسلم لمديرة مكتب العميدة لعرضها على العميدة/4

 .والكترونياَلمكتب السري ورقياَ لبعد العرض على العميدة توجه مباشرة /5

 .يتم إعداد خطاب الرد للمعاملة بناءَ على شرح العميدة/6

 .في المكتب السري المعاملةالاحتفاظ بنسخة كاملة من /7

 .الكترونياَيتم إحالة المعاملة للجهة المشار إليها في ورقة الإحالة /8

 ل ـــترسل بالنظام بشك توضع المعاملة في ضرف سري وترسل كاملة عن طريق الاتصالات الإدارية او/9

 سري من مكتب العميدة 

 اجراء عمل مجلس الكلية/رابعاَ 

 ي ــجدول بمواعيد انعقاد مجلس الكلية خلال الفصل الدراسي بداية كل فصل دراس إرسال/1            

 .عضوات المجلسع ــلجمي           

 .استقبال مجالس الأقسام ومحاضر اللجان/2           
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 شؤونالشؤون التعليمية و الأكاديميـــــــة،)فرز المواضيع التي سيتم ادراجها في مجلس الكلية الى /3             

 (.الابتعاث والتدريب والمجلس العلمي ، شؤون التطوير والجودة             

 .قبل موعد انعقاد المجلسيميل لكافة عضوات المجلس كتابة جدول أعمال المجلس وإرساله على الإ/4            

 ام ــكتابة مواضيع المجلس والتوصيات التي أوصى بها مجلس الكلية استناداً الى اللوائح التابعة لنظ/5             

 .مجلس التعليم ولوائحه، بعد انعقاد المجلس             

 .التعليمية والأكاديميةرفع المجلس بعد مراجعته وتوقيعه إلى وكيل الجامعة للشؤون /6            

 ة عليه بالرد ــد الموافقـلس بعـات المجــة لتوصيــة النهائيـى الموافقـول علـة للحصـات المعنيــة الجهـــمخاطب/7            

 .من  وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية            
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 ة ـإدارة الكليرة ـة لمديـدات التابعـللوحل ــإجراءات العم

 .ةـــــــــــدة الماليــوحإجراء /أولَا                              

 .العامة والإعلام وحدة العلاقات إجراء/ثانياَ                              

 .وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسإجراء /ثالثاَ              

 .اتـــؤون الموظفـــــــدة شــوح إجراء/رابعاَ                              

 .اتــة المعلومــدة تقنيــوحإجراء /خامساَ                              

.وحدة الخدمات والصيانةإجراء /سادساَ   

 ةــــن والسلامــــــدة الأمـــوحإجراء /سابعاَ                                        

 .الطبيبة/ثامنا        
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 :وحدة الماليةإجراء /ولَاأ        

 ةــيوجد بكل كلية ميزانية محددة تستخدم في شراء الأدوات المكتبية والملحقات الاستهلاكية للكلي

 . وفق بنود محدودة 

 .تعبئة نموذج طلب المشتريات من قبل الجهة الطالبة/1

 .المباشرة الرئيسعتماد الطلب من ا/2

 (.مديرة الإدارة)ول ؤمسلتقديم الطلب ل/3

 .لإجراء العمل بالمستودع إتمام عملية الشراء وتحويلها لمستودع الكلية وبعد ذلك يتم الصرف وفقاَ/4

 .الرفع بالفواتير لإدارة الشؤون المالية بالجامعة/5

 وحدة العلاقات العامة والإعلامإجراء /ثانياَ          

   والأخبار الصحفية      الإعلام 

 .الإعلان لفعاليات الكلية عبر صحيفة الجامعة وموقع الكلية/ 1             

 .تغطية إعلامية ومن ثم صياغة الخبر الصحفي ويرسل لمديرة مكتب العميدة لمراجعته وإدخال التعديـــلات المطلوبة/2             

 .ة على نشر الخبر وكذلك الصياغةيتم أخذ الموافقة من العميد/3             

 .بالجــــامعــــــــةيتـــــم وضــع الخبــر في نــمــــوذج مـعــد مـسبقــاَ ومـرســل مــن قـبــل إدارة العـــلاقـــات العــــامــــة والإعــــلام /4             

 .ةـــع والصحيفـــى الموقــعل لنشره( العامة اتـــــق العلاقــــمنس) ة ـــرسل بواسطــــوذج يــــبعد تعبئة النم/5             
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 .طباعة الخبر وحفظه في أرشيف الوحدة/6             

   العلاقات العامة: 

 كتب المسؤولين   ـــامة لمــالتنظيم والتنسيق للزوار و المسؤولين فيما يخص الاستقبال وترتيب الضيافة الع      

 .شطة والفعاليات بين وحدات الكليةوالمشاركة في الانبالكلية        

 .وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسإجراء /ثالثاَ          

  الزيارة لعضو هيئة التدريس المتعاقدة طلب إجراء: 

 .عضو هيئة التدريسيقدم من طاب طلب التقديم بخ/1      

 .ــنموذج التزام وتعهدصورة من الإقامة نموذج طلب زيارة ـ  إرفاق/2      

       .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد/3      

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/4      

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية       
 

 .ريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التد/5      

  إجراء طلب تأشيرة خروج وعودة لعضو هيئة التدريس المتعاقدة: 

 .ة التدريس ــعضو هيئ من لبــطاب طدم بخــالتق/1     

 .تأشيرة ويشار فيه لنوع الإجازة تعبئة طلب نموذج/2     

 .امةـــــكفالة ـ صورة من الإق قرارنموذج إإرفاق /3     
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 .إحضار الإيصالالتأكد من سداد رسوم التأشيرة من البنك ب/.4    

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد/5    

 الـــــــــه أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرس إرسال/6    

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .در وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صا/7    
 

 إجراء طلب تمديد تأشيرة خروج وعودة لمحرم عضو هيئة التدريس المتعاقدة 

 .عضو هيئة التدريسمن طاب طلب التقدم بخ/1     

 .من الإقامة للمتعاقدة ومحرمها آخر تأشيرة ــ صورة من صورة إرفاق/2     

 .أشيرة من البنك بإحضار الإيصالالتأكد من سداد رسوم الت/3     

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/4     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/5     

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/6     
 

 لعضو هيئة التدريس المتعاقدة ومرافقيها قبل انتهائها الإقامة أصل إجراء تجديد  

 عضو هيئة التدريس من طاب طلبالتقدم بخ/1     

 الإقامة للمتعاقدة وللمرافقين إن وجد ــ صورة شخصيةمن أصل  إرفاق/2     
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 .للمتعاقدة وللمرافقين إن وجد      

 .والختم إن وجد التوقيعات اللازمةالتأكد من صحة المرفقات وإكمال /2     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3    

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس لاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادا/4     

  إجراء تحديث الإقامة لعضو هيئة التدريس المتعاقدة ومرافقيها 

 . من عضو هيئة التدريسطاب طلب التقدم بخ/1     

 ة ـــالإقامة للمتعاقدة وللمرافقين إن وجد ــ صورة شخصي من صورة إرفاق/2     

 .للمتعاقدة وللمرافقين إن وجد       

 .وقيعات اللازمة والختم إن وجدلتالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/3     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/4     

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/5           

 أوامر الإركاب صرف إجراء: 
 د شؤون وامـــر الإركــاب الواردة من مــكتب عمياذج أـــــالأقسام التعليمية بشأن تعبئة نم مخاطبة/1   

 .أعضاء هيئة التدريس والموظفين     
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 ـ1001نموذج  )تعبئية النماذج من قبل عضو هيئة التدريس وإرفــــــاق الصور علـــى النحـــو التالـــي/2    

 ـ 1008وذج ــــ نم1007وذج ـــنم ــ ودةـــــروج وعــــــة خـــارة حركـــــ استم 1003وذج ـــــنم 1002نموذج       

 تاريــخ آخـر  ودـرط وجـــا بشـدة ومرافقيهــواز المتعاقـا ـ صورة جــصورة الإقامة للمتعاقدة ومرافقيه      

 .مها مع مراعاة الحالة للمحرم والمرافقينواستلا( دخول لجميع الجوازات       

 .عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفينإرفاق المتطلبات حسب توجيه /3     

 .ت وإكمال اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقا/4     

 للازم وإرسالـــــــــه أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال ا إرسال/5     

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية      

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/6     

  ن أالمتعاقدة إلى والدتها بعد  ابنالإجراء في حال تحويل التذكرة الرابعة من 

 انتقلت كفالة الابن لجهة خاصة 

 .قامة والجواز لوالدة المتعاقدةالإ من فيه سبب التحويل ـ صورة موضحاَعضو هيئة التدريس مقدم من خطاب /1   

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/2   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3   

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية    

 .إرفاق أصل الخطاب إلى مديرة الإدارة/4   
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 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/5   

 ل تغيير خط سير أمر الإركاب بعد صدوره الإجراء في حا 

 .أصل أمر الإركاب مع إرفاق السير الجديد ـ فيه خط  موضحاَعضو هيئة التدريس  مقدم من خطاب/1   

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/2   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3   

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية    

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/4   

  إجراء تجديد الجواز أو تحديثه 

 وازــــــــــصورة الإقامة للمتعاقدة ـ أصل الجمع إرفاق عضو هيئة التدريس ـ مقدم من  خطاب طلب /1    

 .الجديد وأصل الجواز القديم     

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/2    

 للازم وإرسالـــــــــه أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال ا إرسال/3    

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/5           

  جازة استثنائية لعضو هيئة التدريس السعودية إإجراء قطع 

 .قرار الإجازة الاستثنائية مع إرفاق ريس ـعضو هيئة التدمقدم من  خطاب طلب /1      
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 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/2      

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/4     

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية      

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس برقم وتاريخ المعاملة لدى صادالاحتفاظ /5     

  إجراء رفع مباشرة عضو تدريس بعد ابتعاث أو إجازة 

 إنهاء الابتعاث أو قرار الإجازة مع إرفاق مشرفة القسم مبين فيه تاريخ المباشرة ــ / رئيسة  مقدم من خطاب/1   

 (.قبل رفع المباشرة للجامعة  عاثيلزم تسليم قرار إنهاء الابت)     

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/3    

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3    

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس م وتاريخ المعاملة لدى صادالاحتفاظ برق/4     

  إجراء رفع مباشرة عضو تدريس منقول 

 .خلاء الطرف من جهة العمل السابقمشرفة القسم ـ بإقرار النقل ـ إ/ رئيسة  مقدم من خطاب/1   

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/2   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3   

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     
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 .دريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة الت/4    

 (ــ معار  منتدب) إجراء مباشرة عضو تدريس  

 مــع إرفــاق  قــرار النــدب ــ الإعــارة من جامعـــة  م ـــة القســرفــمش/ ة ــيسرئن ــدم مــمق اب ـــخط/1  

 .سطام بن عبد العزيز الأمير   

 .رفع صورة من المباشرة لجهة عملها مع إرفاق قرار الندب /2   

 .جدلتوقيعات اللازمة والختم إن والتأكد من صحة المرفقات وإكمال ا/3  

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/4  

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية   

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5         

   إجراء رفع طلب انتداب لعضو هيئة التدريس 

 .نموذج طلب انتدابإرفاق شيح للعضو ــ خطاب التر/1  

 .عات اللازمة والختم إن وجدالتأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقي/2  

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3 

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية         

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/4         
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  إجراء رفع إنهاء مهمة انتداب 

 .ما يثبت الحضور إن وجد لشهادة أوج إنهاء مهمة انتداب مرفق به انموذ تعبئة/1    

 التأكد من صحة المرفقات و رفع الإنهاء بعد صدور الموافقة على طلب الانتداب المرفوع مسبقاً/2    

 .لتوقيعات اللازمة والختم إن وجدمع التأكد من إكمال ا    

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3   

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية          

 .وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس  الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر/4   

 لعضو هيئة التدريس ( خبرة)إجراء طلب بيان خدمة 

 .عضو هيئة التدريس  مقدم من  خطاب/1    

 .التأكد من صحة المرفقات /2     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه  إرسال/3    

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .شؤون أعضاء هيئة التدريسر وحدة الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/4     

 .يحق لمن على رأس العمل طلب ذلك  لا أنهبعلماً       
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 وطلبها للتعويض عن قيمة التذاكر الإجراء في حال عدم سفر عضو هيئة التدريس  

 عن طريق الجامعة    

 ة ـــــــ صورة من إقام 1005 خطاب مقدم من عضو هيئة التدريس مرفق به ـ نموذج أمر الإركاب/1           

 ع ــــم (جري ـــــتاريخ اخر دخول ه) العضو ومرافقيها إن وجد ــ صورة من الجواز للعضو ومرافقيها            

 .إرفاق أمر أركاب الأصل           

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /2     

 لمعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه أصل ا إرسال/3    

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس / 4    

  إجراء طلب نفقة أبناء عضو هيئة التدريس المتعاقدة 

 أصل استمارة الطلب ـ خطاب تعريف من مدرسة  مرفق به عضو هيئة التدريس مقدم من خطاب/ 1           

 .ــ صورة من إقامات المتعاقدة والأبناء ـ إيصال الدفع إن وجد الأبناء            

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /2     

 عاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــه أصل الم إرسال/3    

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية      

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5     
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  قيدها المطويإجراء طلب شهادة خبرة للمتعاقدة 

 .عضو هيئة التدريس قدم من مخطاب /1      

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /2      

 ـــه ــأصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالــــــ إرسال/3      

  .إلى مكتب الاتصالات الإدارية       

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/5       

  م لمن ترغب من المتعاقدات ولديها الأإجراء طلب استخراج إفادة لإعطائها للبلد 

 :لأبنائها  وأو لزوجها أ اــجهة عمل في بلده

 . مخاطبة رؤساء الأقسام بشأن تزويدنا بأسماء أعضاء هيئة التدريس الراغبين في استخراج إفادة/1

 إرفاق بيان موضحاَ به رقم الهوية ــ القسم ــ الكلية ــ جهة العمل في بلد الأم أو عمل الزوج أو عمل /2

  .الأبناء وتوقيع المتعاقدة

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3            

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية  

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5

     إجراء طلب الندرة 

 .المؤهل ــ قرار التعيين ـ المباشرة  مع إرفاق  صورة من  عضو هيئة التدريس طلب مقدم من خطاب/1   
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 .خطاب العميدة/2          

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/4                

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/5          

     ستخراج إقامة لمولود المتعاقدة طلب عضو هيئة التدريس إ الإجراء في حال 

 ةــــالجواز ـ صورة شخصي صورة من شهادة التطعيم ـ وأخطاب عضو هيئة التدريس ـ شهادة الميلاد /1  

 .ــ صورة من إقامة الأم والأب للمولود    

 .خطاب من العميدة /2   

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /3   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/4                

 .مكتب الاتصالات الإدارية إلى     

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5   

     إجراء طلب مستحقات متعاقدة مستقيلة 

 .خطاب عضو هيئة التدريس الموكلة ـ توكيل المحكمة /1   

 .خطاب من العميدة /2   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3                
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 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية    

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/4   

    المالية قبل نهاية السنة المالية  إجراء طلب المستحقات 

 . مخاطبة رئيسات الأقسام بشأن الإفادة عن الاستحقاقات المالية/1   

 .التأكد من صحة المرفقات/2   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3                

 مكتب الاتصالات الإدارية إلى    

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /4   

     الإجراء في حالة طلب بدلات أعضاء هيئة التدريس 

 . عضو هيئة التدريس ـ المرفقات التي تخص نوعية البدل المطلوب مقدم من خطاب /1   

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/2                

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية    

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5   

        الدراسيين الإجراء حيال سفر المتعاقدة بين الفصلين: 

 عضو هيئة التدريس مبين فيه سبب السفر ـ إقرار كفالة ـ نموذج تأشيرة خروج مقدم من خطاب /1     

 . .ــ قرار الإجازة وعودة ـصورة من الإقامة      
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 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /2     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3                  

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية      

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/4     

       و الرغبة في عدم تجديد العقدأإجراء الاستقالة لعضو هيئة التدريس السعودية  

 .عضو هيئة التدريس مبين فيه سبب الاستقالة  مقدم من خطاب/1     

 إرسال أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه /2                  

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية      

 .يتم الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /3    

      الإجراء في حالة رغبة عضو هيئة التدريس المتعاقدة بعدم تجديد العقد 

 .عضو هيئة التدريس مبين فيه سبب عدم تجديد العقد  مقدم من خطاب/1    

 .خطاب رئيسة القسم /2    

 .العميدة خطاب من /3     

 .يتم التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /4     

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/5                   

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية      
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 .يتم الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /6    

        إجراء رفع معاملة المتعاونات 

 .اضرات ــوبيان بأسماء المح 2ورقم  1الأقسام بشأن طلب نماذج المتعاونات رقم مخاطبة رؤساء/1    

 .إرفاق بيان بمجالس الأقسام بالموافقة للمتعاونات وحصر المؤهلات والهوية والايبان /2    

 .اونات ويرفع بداية الفصل الدراسيإعداد ملف للمتع/3   

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /5   

 إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إرسال/6                 

 إلى مكتب الاتصالات الإدارية     

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/7    

     إجراء رفع مباشرة المتعاونات 

 .الإفادة عن أسماء المتعاونات وتاريخ المباشرةالاقسام التعليمية بشأن طلب  مخاطبة رؤساء/1   

 إرسال أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه /2                

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية    

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5    

      إجراء رفع الغياب للمتعاونات أو المنقطعات عن العمل إن وجد: 

 .بتاريخ عشرين من كل شهر  حصر أيام الغياب وتزويد الوحدةالتعليمية بشأن  الأقسام مخاطبة رؤساء/1    
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 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/2             

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /3

  إجراء إنهاء مهام المتعاونات في الأقسام 

 .تواريخ إنهاء المهمة لكل متعاونة ب تزويد الوحدة الاقسام التعليمية بشأن طلب مخاطبة رؤساء/1

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/2             

 ..إلى مكتب الاتصالات الإدارية

 .هيئة التدريس لدى صادر وحدة شؤون أعضاءالاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة /3

   إجراء استخراج الإفادات للمتعاونات 

  .كل نهاية فصل دراسي بناء على طلبها إفادة لكل متعاونة إنشاء/1

 إرسال أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه /3             

 ألإداريةإلى مكتب الاتصالات 

 .بصورة من الإفادة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريسالاحتفاظ /4
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  متعاقد جديد وتجاوز في الإقامة بالسكن الموفر له من قبل الإجراء في حال وصول 

 أيام  3الجامعة اكثر من 

 أيام  3إثبات الاقامة في السكن أكثر من  خطاب عضو هيئة التدريس ـ الإيصال أو/1

 .خطاب من العميدة/2

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3             

 ...إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /4             

  للمتعاقدينجرة التوصيل من المطار الى السكن أالإجراء في حال طلب تعويض عن 

  الجدد 

 .خطاب عضو هيئة التدريس ـ الإيصال من شركة النقل /1

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/2             

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .ر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صاد/3

  الإجراء في حال استقدام زوج المتعاقدة كمحرم 

 وازـــــــارة ـ صورة الجــــــآخر مؤهلات مصدقة من السف من  به صور مرفقعضو هيئة التدريس ـ مقدم من خطاب /1
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 . .للمتعاقدة ـ صورة الإقامة ـ عقد الزواج مصدقا من السفارة أومن بلد الأم للمتعاقدة  

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /2

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/3            

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /4

  الإجراء في حال طلب نقل كفالة زوج المتعاقدة 

 ة ــــعضو هيئة التدريس ــ صورة عقد الزواج ـ صورة جواز زوجها ـ صورة الإقاممقدم من خطاب /1

 .إفادة من جهة عمل الزوج 

 .خطاب من العميدة /2

 .التأكد من صحة المرفقات وإكمال التوقيعات اللازمة والختم إن وجد /3

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/4             

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5

 عضو هيئة التدريس السعودية المستجدة احتساب الخبرة بعد  الإجراء في حال طلب 

 صدور قرار التعيين 

 برة بعد المؤهل الذي تعينت عليه خطاب طلب من عضو هيئة التدريس يرفق به شهادات الخ/1
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 .قرار التعيين /2

 .التأكد من صحة المرفقات/3

 أصل المعاملة مع أصل الخطـــاب إلى مـــكتب مديـــرة الإدارة لإكمــال اللازم وإرسالـــــــــــه  إرسال/4             

 .إلى مكتب الاتصالات الإدارية 

 .الاحتفاظ برقم وتاريخ المعاملة لدى صادر وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس /5

 .وحدة شؤون الموظفاتإجراء /رابعاَ

 .رافــــــور والانصـــــام الحضـــلال نظــــن خــة مــــة الاداريــالهيئ اءــلأعضراف ــوالانصور ـــــة الحضـــمتابع/1

 ( ود ــــــــرعاية المول،جازة الوضع إ، الاستثنائية ، الاعتيادية ، المرضية المرافقة ) جازات لإا قبول ورفض/2

 ادةـــادرة من عمــرارات الصـــاظ بالقــة والاحتفــالهيئة الادارية من خلال نظام الخدمات الالكتروني لأعضاء

 .لدى ملف الموظفةعضاء هيئة التدريس والموظفينأؤون ــش 

 .قبول طلبات الاستئذان للموظفات من خلال نظام الحضور والانصراف/3

 ة ــلإدارة الكلي ع بهاــة والرفــاء الهيئة الإداريــن قبل أعضــموتعديلات النظام  وأخطاءمشاكل  استلام/4

 جهة الاختصاصلمخاطبة 

 .المتابعة بالجامعة لإدارةالرفع بقبول التكليفات الممنوحة للموظفات /5

 كتب ــات لمــوالتكليفل ـــــة وورش العمــج التدريبيــالداخلية والرسمية والدورات والبرام هامالرفع بالم/6
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 .في نظام الحضور والانصراف لإضافتها الإدارة وفق التوجيهمــــديرة 

 دابــــليف والانتــة بالموظفات التي تتعلق بالنقل والتكــاقات الخاصــراءات والاستحقــجلإة اــرفع كاف/8

 .يلزم لمكتب مديرة الإدارة للموافقة ومخاطبة جهة الاختصاص لإكمال ما لوصرف البد 

 .حسب توجيه مديرة الإدارةات ــللموظفة ــام المهمــتمإالرفع بطلبات خارج الدوام و/9 

 ن شؤون ـــــادرة مــازة الصــجلإرار اــة مزودة بقــع بها الموظفــازة تتمتــجإات بعد أي ــرفع مباشرات الموظفال/10

 .يلزم لمكتب مديرة الإدارة لإكمال ما عضاء هيئة التدريس والموظفينأ  

 .ةــــــــــات الالكترونيــــــللموظفات في نظام الخدم والدورات التدريبية قبول طلبات محاضر الترقية المتاحة/11

 .(excel)دارية بنظام الإنشاء وتحديث قاعدة بيانات دورية لأعضاء الهيئة إ/12

 .والرفــع بهــا لإدارة الكليــة ومخاطبــة جهـــة الاختصــاص رياًــلات شهــراف العامــور وانصــحضمتابعـــة /13

 وحدة تقنية المعلوماتإجراء /خامساَ

 .استلام طلبات الدعم الفني الكترونياَ أو يدوياَ/1

 لاغ ـــحيث تقوم بحل المشكلة وفي حال عدم التمكن من الحل يتم رفع ب. )ة الدعم الفنيإحالتها إلى مسؤول/2

 (.ةــــــة على الموقع الرئيسي للجامعــات الالكترونيــــطريق نظام إدارة خدمات تقنية المعلومات في بوابة الخدم عن

 توفير القطع ــ تركيب القطع )في حال طلب حل المشكلة بقطع غيار يتم إرسال خطاب إلى المشتريات بطلب /3
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 (.دال القطع المبلغ عنها لحل المشكلةــــ استب

 .توثيق حل المشكلة بنموذج الدعم الفني/4

 من تقنية المعلومات صيانة طلب خدمة أو إجراء  

 .الدخول لنظام الدعم الفني لتقنية المعلومات/1

 ه ـــتعبئة الطلب وتوضيح العطل كاملة وفي حالة طلب نقطة شبكية يتم طباعة النموذج الخاص بذلك وتعبئت/2

 .من عميدة الكلية واعتماده

 .التعامل مع الطلب/3

 .غلق الطلب بواسطة الجهة الطالبة بالكلية/4

  إجراء صيانة أجهزة المعامل 

 .استلام طلبات الدعم الفني الكترونياً اويدوياً من الأعضاء المستخدمين للمعامل /1

 .إحالة الطلب إلى مسؤولة الدعم الفني /2

 اق ــــقيام مسؤولة الدعم الفني بحل المشكلة وفي حال عدم التمكن من حلها لارتباط الأجهزة بالنط/3

Domain)) يتم رفع بلاغ عن طريق نظام إدارة خدمات تقنية المعلومات في بوابة الخدمات الالكترونية 

 .على الموقع الرئيسي للجامعة لتقديم الدعم اللازم              

 .في حال تطلب حل المشكلة قطع غيار يتم إرسال خطاب إلى المشتريات بطلب توفيرها /4             
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 .م توثيق ذلك على نموذج الدعم الفني بعد حل المشكلة يت/5

 إجراء صيانة البروجكتر أو السبورة الذكية 

 استلام طلبات الدعم الفني الكترونياً اويدوياً وحصر الأعطال/1

 يتم رفع بلاغ عن طريق نظام إدارة خدمات تقنية المعلومات في بوابة الخدمات الالكترونية على الموقع /2

 .الدعم الفني اللازم لتقديم الرئيسي للجامعة 

 .يتم التنسيق مع إدارة تقنيات التعليم ومصادر التعلم لتحديد موعد لزيارة الكلية وإجراء الصيانة /3

 جراء صيانة أو طلب إضافة نقاط الشبكة إ 

 .استلام طلبات صيانة إضافة نقاط الشبكة من خلال نموذج الدعم الفني/1

 .حال الصيانة يتم رفع بلاغ عن طريق نظام إدارة خدمات تقنية المعلومات موضحًا فيه رقم النقطة في/2

 دة ـــــفي حال إضافة نقاط جديدة يتم تعبئة نموذج حصر احتياج نقاط الشبكة الفعلية من رئيسة وح/3 

 .تقنية المعلومات مرفقًا بخطاب رسمي من عميدة الكلية  

 أو تعديل خدمة هاتفية  جراء تفعيلإ 

 .يتم تعبئة نموذج طلب تفعيل أو تعديل خدمة هاتفية من قبل الموظفة المستخدمة للخدمة الهاتفية/1 

 .ستلام الطلبات المرسلة وتنفيذها من خلال نظام إدارة الخدمات الهاتفيةا/2              
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  تسليم الأجهزة التقنية المستلمة من الجامعة إجراء  

 .مواثقة  معتمدة و محضر الاستلام والاحتفاظ بصورة منه/1

 .تسليم الأجهزة لأعضاء هيئة التدريس أو الهيئة الإدارية حسب الاحتياج /2        

 .الاستلام والتسلم /3        

 .الاحتفاظ بالنماذج في ملف تسليم العهد/4        

 ( والوكيلات ومديرة الإدارة  خاص بعميدة الكلية)جراء طلب توفير أحبار للطابعات إ 

 .ةــدة الكليــعميد تقنية المعلومات والتعليم عن بعد بطلب توفير الأحبار وموقع من عمي/1  

 .وتوزيعها حسب الاحتياج استلام الأحبار /2  

 وحدة الخدمات والصيانةإجراء /سادساَ     

  في وحدة الخدمات والصيانة الإجراء المتبع 

 .بشكل دوري على مبنى الكلية من قبل مشرفات الصيانة الإشراف/1       

 .استلام طلبات الجهات بالكلية المتعلقة بوحدة الخدمات والصيانة ومخاطبة جهة الاختصاص/2

 .الكليةع به لإدارة ــازه والرفــم يتم إنجــا وما لــمتابعة الأعمال التي تم إنجازه/3

 .خدمة وجودة عمل عاملات النظافةاستطلاع رأي الموظفين حول رضاهم عن /4

 .متابعة عاملات النظافة/5
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 لمسؤولة العهد المتبع جراءالإ 

 .استلام طلب الجهات الكلية وصرفها في حال توفرها بالمستودع /1

 .لمخاطبة جهة الاختصاص لتأمينها إدارة الكليةالمستلزمات التعليمية إلى من حتياج لاالقيام برفع طلب ا/2

 .الاستلامقبل إدخالها للمستودع وصرفها للجهات الطالبة وتوقيعهن على وجرد المستلزمات التعليمية  استلام/3

 ةـــات للجامعــدارة المستودعلإ الهــل وإرســعمل جرد بصفة دورية على العهد والممتلكات من قبل فريق العم/4

  .والتوقيع على الاستلام والاحتفاظ بنسخة من النموذج  الإدارة المالية بالكلية و 

 وحدة الأمن والسلامةإجراء /سابعاَ           

 الأمن المتبع في جراءالإ 

 .موظفات الأمن منذ الصباح والوقوف على البواباتحضور  متابعة/1

 .على مرافق الكليةلموظفات الأمن تنظيم المناوبات والجولات /2

 .بطاقة الطالبة مع بطاقة ولي الأمر أو السائق المصرح له في بطاقة الطالبة وقت الخروج مطابقة/3

 .التعاون مع الطالبات في حل الخلافات والمشاكل لا قدر الله/4

 .مرافقة الطالبات في حالات الطوارئ للمستشفى/5

 .ومن حيث السلوك داخل حرم الكلية (ــ بلوزة ــ تنورة عباية )لزي الطالبة من  الأمنمتابعة إدارة /6

 .توثيق مخالفات الطالبات للنظام وإحالتها إلى إدارة الكلية إذا لزم الأمر/7
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 السلامةفي  المتبع جراءالإ 

 .الإلمام بمشاكل الطالبات وتقديم المقترحات المناسبة لتطوير الأداء ورفعها لمديرة الإدارة/1          

 .لمتابعة الطوارئ داخل الكلية دورية كتابة تقارير/2           

 .لمديرة الإدارة في حال وجود مشاكل أو أخطار لمبنى الكلية والمرافق العامةتوجيه خطابات /3           

 الطبيبةإجراء /ثامناَ          

 .استقبال الطالبات ذات الحالات المرضية داخل الكلية/1          

 .المرضيةكشف على الحالات /2           

 .وصف العلاج للحالات المرضية/3           

 .إرسال الطالبات إلى المستشفى في حالة الاحتياج/4           

 .كتابة تقارير طبية لمنح إجارة مرضية لبعض الحالات الطارئة/5           
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 ودةـــــجــر والــالتطوي الةــوكل في ــراءات العمــإج  

 .الاعتماد الاكاديمي وحدةإجراء /أولَا                             

 .عــــة المجتمـــــــــوحدة خدمإجراء /ثانياَ                           

 .وحدة الابتعاثإجراء /ثالثاَ                             

  وحد البحث العلميإجراء /رابعاَ                                

 .بـــوحدة التطوير والتدريإجراء /خامساَ     

  .وحدة الاحصاء والتخطيطإجراء /سادساَ       
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 جراء المعاملات الواردة إ: 

 دة ــوحن ــاشر مــلام المبــق الاستــن طريــودة عــر والجــللتطوي الكليةة ــلات الواردة لوكالــلام المعامــيتم است/1 

 .عن طريق صندوق البريد الخاص بالوكالة أو الكترونياًالإدارية للكلية أو إرسالها الاتصالات   

 .ملف كوارد عامتوريد المعاملة في /2  

 .اًـــودة أو الكترونيـــر والجــويــة للتطــل الكليــوكي لسكرتيرةاً ــإحالتها وورقي/3  

 .اً للبرامج أوحدات التطوير والجودةوالكترونيـــــتـــوجيــه المــعـــاملة ورقيـــــاً  يتم/4  

 ة ــذه الحالـــوفي ه ةـــلكلية باــالاقسام الداخلي لأحد هـــــتوجأن إحالتها طبقا للتوجيه الموجود على المعاملة أما /5  

  .بتوجيهها خارج الكليةة أو الرفع لسعادة العميدة المعنيللوحدة الكترونياً  وأإحالتها ورقياً  مــــــــــــيت   

 إجراء المعاملات الصادرة: 

 .الكلية للتطوير والجودة ةوكيل سكرتيرةاستلام المعاملة بصورتها النهائية من قبل /1

 .الكترونياَ أو ورقياَ لمديرة مكتب العميدة لعرضها على سعادة العميدة تصدير المعاملة/2

 وع ـــــــاً للرجـــأوالكترونياً بعد الاحتفاظ بنسخة من المعاملة ورقياً والكترونيإرسال المعاملة للجهة المعنية ورقياً /3

 .عند الحاجةا ــإليه

 .يرسل بعد التوقيع لقسم الاتصالات الإدارية لإكمال اللازم/7
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 : وحدة الاعتماد الاكاديميإجراء /أولا

 إجراء مراجعة وثائق العمادة 

 .اًـــــــــــــاً او الكترونيــج ورقيــن البرامــادة مـــق العمــال وثائــإرس/1

 .ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــات اللازمـــاء الملاحظـــق وإعطــة الوثائــــراجعــم/2

 .إعادة الوثائق إلى الأقسام لتصحيح بناء على الملاحظات المعطاة/3

 .اـــا مسبقــتهم مراجعــمطابقة الوثائق الجديدة مع الوثائق التي ت/4

 .حـــة بعد التصحيــم ومجلس الكليــلس القســا في مجـــاعتماده/5

  إجراء الرأي المستقل: 

 .اًـــــــــــــــكترونيـــال اً أوـــــج ورقيـــــن البرامـــادة مــــق العمــــال وثائــــإرس/1

 .من قبل المراجع الخارجي. الوثائق وإعطاء الملاحظات اللازمة مراجعة/2

 .اهــات المعطــى الملاحظــاء علــح بنــام لتصحيــى الأقســإعادة الوثائق ال/3

 .اًــــــا مسبقــي تم مراجعتهــائق التــع الوثــدة مــق الجديـــة الوثائــمطابق/4

 .حــد التصحيـــة بعــــلس الكليــم ومجـــلس القســـا في مجـــادهــــــاعتم/5
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 : خدمة المجتمع  وحدة إجراء/ثانياَ

   ةــبالكلي ةــالأكاديمي امــالأقس من مــقس لــلك ةــمنسق ديدــتح/1       

 . طةالخ آليات وضع فيه يتم رسمي لاجتماع المنسقات دعوة/2       

 .يتم حصر الورش من برامج الكلية/3 

  الكلية لإعداد ورش خارجية هيئة التدريس خطاب للمؤسسات المعنية بموافقة العميدة بتوجيه عضوتوجيه /4

 ..لإلقاء ورش داخل الكلية عضواستقطاب أو 

 .موافقة الجهة المعنية/5

 .خارجياً وأ  تجهيز القاعات والمواصلات المطلوبة للجهة داخلياً/6

 :وحدة الابتعاث  إجراء/ثالثاَ      
 

 .قـــــــــــــــرار قبـــــول الطالبـــــة من الجامعــــة المسجلــــة فيهـــــا/1

 .تعئبة نموذج طلب الابتعاث مرفق بقرار التعيين من الجامعة/2

 الكليــــــة القسم بالإضافة للموافقة مجلس موافقة مجــلس /3

 .إرسال بيانات المبتعثة لعمادة البحث العلمي /4

  الابتعاث  إجراء تمديد: 

 .خطاب من الطالبة بطلب تمديد الابتعاث مرفق بتقرير من مشرف الطالبة على الرسالة/1

 . تعبئة نموذج قرار الابتعاث/2
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 .بالإضافة الى موافقة مجلس الكلية.القسم مجلسموافقة /3

 إجراء وحدة البحث العلمي /رابعاَ

 .اتـــــــــــــــالطالب لــتمثي ىــعل دــالتأكي مع  ةــبالكلي ةــالأكاديمي امــالأقس من مــقس لــلك ةــمنسق ديدــتح/1

  والأنشطة ومستهدفاتها  ضوابطها وتحديد البحثية الخطة آليات وضع فيه يتم رسمي لاجتماع المنسقات دعوة/2

 .لها الداعمة

 .ةــــالجامع ةـــمنطق في ةـــالملح لـــالمشاك ارـــإط في يـــالعلم ثـالبح من يــالمحل عـــالمجتم احتياجـــات ديدــــتح/3             

 وخطتها البحثية بأولوياتها   يتعلق اـــفيم ادةــالعم اتــتوجه ىــعل للتعرف يــالعلم البحث ادةــعم مع لــالتواص/4             

 اًــــــخصوص ةـــالعلمي وملتقياتهـــــا اـــــأنشطته ىــــعل رفـــللتع لابــــالط شؤون ادةــــــــعم عــم وكذلك  المستقبلية             

 .العلمي البحث محور في            

       
 

 .اتـــــــــــــالفعالي انتهـــــــــاء دــــــــوبع لـــــــقب ةــــــــالخط اتـــــــفعالي لـــــلك دةــــــالجي ةـــالإعلامي ةــــــالتغطي/5      

       
 

 .ةـــــــالمختلف اــوأنشطته دةــــالوح اتــفعالي في المشاركات كل تكريم خلال من  التحفيز/6      

 .يــــــالعلم البحث شؤون في  اتــــالطالب يخص ما كل في بالكلية الطلابية الأنشطة وحدة مع التنسيق/7      

         
 

    
 

 

 العلمي ثــالبح اتــمسابق امةــقإ في  ةــالمتبع اتــليالآ 

 .يــــــمــــرس لـــشكـــــب اــوتشكيله ةــابقــللمس ةـــالمنظم ةـــجنـــالل تيارـــــاخ/1              

 .ينــــــــــــــــــــــــخصصــمتــال لــبــق نـــم ةــمسابقــبال التحكيم نماذج دادــإع/2              

 .اثـــــــــــحـــالأب ولــــــــبــق ومواصفات روطـــــــــــــش دــــديـــــحــت/3              
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 .يــــــــمـرس لــــــــــكـــشــــب ســـــــــــدريــــالت ةـــــــــــيئـــه اءــــــــــــضــأع لـــــــــــــــــك لامـــــــــــإع/4              

 .ةـــالمنظم ةـــاللجن لـــقب من اـــعليه قــمتف روطــــوش طـــضواب وفق المحكمة اللجنة اختيار/5              

 .الخصوص هذا في العلمي البحث عمادة جهود من الاستفادة مع التحكيم معايير تحديد/6              

 .مــــريـــــــــــــالتك لـــحف ورــــلحض وةــودع مــــالتقيي جــــنتائ عن لانــــــــــالإع/7              
 

 

 العلمي البحث نادي  آليات : 

           
 

  يــــالعلم ثــــــــللبح نادي تأسيس إمكانية مدى  على للتعرف الكلية في الطلابي العمل منسقة مع التواصل/1            

 .ةبالكلي الطلابية الأندية رإطا في           

 .يــــالعلم ثــــالبح ادةـــعم نــــم ادرةــــــالص  ةـــــــالمنظم الضوابط وفق الطلابي العمل نادي واعتماد تشكيل/2           

  .واعتمادها العلمي البحث نادي نشاط خطة إعداد/3           

 .الطالبات بين النادي خطة عن الإعلان/4           

 .به والتعريف النادي حول والتثقيفية التوعوية اللقاءات من عدد عقد/5           

 .اــــوضوابطه اــــمستهدفاته قـــوف ةـــــــالخط تنفيذ/6           

    
 

    الاهتمام ذات الأعمال كل في النادي عمل خطة سر لضمان الطلابي العمل منسقة مع التنسيق/7           

 العلمي البحث محور على التركيزو العلمية اتــــوالمسابق العلمية الملتقيات ثلم المشترك            
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 والتدريب التطوير وحدة إجراء/خامساَ         

  
 .يتم حصر الورش من برامج الكلية/1          

 .البرامج في التدريس هئية اعضاء من التدريبية الاحتياجات تحديد/3          

 .بالورشة للقيام المناسب العضو واختيار فيها المسجلين عدد لتحديد البرامج على التدريبية الورش عرض/4          

 .التدريس هيئة أعضاء مع يتناسب جدول بوضع الورش تفعيل/5          

 وحدة الاحصاء والتخطيطإجراء /سادساَ      

  إجراء متابعة الاستبيانات:  

 .من العمادة الكترونياً بالاستباناتالروابط الخاصة يتم استلام /1

 .اــــــــــم تعبئتهــــــج ليتـــــــللبرام باناتالاستروابط م ــــــتعمي/2

 .من قبل العمادة إحصائياً باناتتحليل الاست/3

  يتم إرسال نتائج التحليل الاستبانات الى الوكالة لتعميمها للبرامج/4

 .الاستبانة للمقررات لتوضيح نقاط القوة ونقاط الضعف من عضو هيئة التدريسفي  التعليق على التحليل الإحصائي/5
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 والأكاديمية التعليمية الشؤون راءاتــإج                            

 .الطلاب شؤون  وحدة إجراء/اولا                                

 .الميدانية التربية وحدة إجراء/ثانيا                                

 .الخريجات وحدة إجراء/ثالثاَ                                

 .والنفسي كاديميلأا رشادلإا وحدة إجراء/رابعاَ                                

 .الطلابية الخدمات إجراء/خامساَ                                

 .المكتبة إجراء/سادساَ                                

 
 



 دليل الإجراءات الادارية 

 

44 

 

 وحدة شؤون الطلابإجراء /لَاوأ            

 خرى لأجراء استقبال التحويل للطلاب من الجامعات اإ: 

 ي ـكاديمللمواعيد المحددة في التقويم الأ لكترونية للطلاب وفقاًلاعن طريق الحركات الأكاديمية بالخدمات ا/1

 .القبول والتسجيل  لعمادة

 .ةـــــــــــــــــــالات الاداريــــام الاتصــــادر بنظــق الصــريــن طــة وذلك عــدة  الكليــى عميــلإف ــــب والملــــال الطلـــــارس/2

 .ةــدة الكليــى عميــعل كامـــــــلَالب ــرض الطــدة بعــتب العميــكــرة مــديـوم مــتق/2

 راءاتــال إجـــام باستكمــل للقيــول والتسجيــادة القبــعم إلىة ــة بالموافقــر المعاملــم تصديــة يتــة الموافقـــــــفي حال/4

 .استقبال الطالبة 

 .ةـــــعب  الخاصــــــات والشــــــموعـمجــى الــــــلــا عــــــهــة وتوزيعــــــامعــة الجــــــوابــا ببــــــة وتعريفهـــــال الطالبـــــاستقب/5
 

  إجراء تحويل الطالبة داخل الجامعة: 
 

 تقوم الطالبة بتعبئة نموذج التحويل من خلال بـوابــة النظــام الأكــاديمــي وفــقــاً للــمواعيــد الــمحددة في التقويــم /1

 .قــــق شـــــــروط التـــــحويـــل المــــقرة مــــن قــبـــــل مـــجلــــــــــــــس الــكليـــة الأكــــــــاديمـــــــــي بعــــد التـــأكــــــد مــــن تح

 .ـا بعـــض التخصصـــات يــجب علــى الطالبـــة تــأديـــة الاختبـــارات التـــي تشترطهـ/2

 .لــى المــعدلات المطلوبــة للتحــويــل وعــدد المــقاعــد الــمتــاحــــــــة الموافقـــــــة علـــــــــــى التحـــويلات في البــوابة بنــاء ع/3
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 على الطالبات  جراء توزيع الصرافات الماليةإ: 

 .بعمادة القبول والتسجيل  المكافآتفات واستلامها من قسم اصدار الصرإ/1

 مـــات من قســــــــالصراف لاستــلامات ــالطالب لتوجيــهة بالجامعة ــاكن الرئيسيــوزع على الأمــعلان مرئي مإصدار إ/2

 .شؤون الطالبات وإرسال رسائل تذكيرية بالاستلام  

 .تسليم الصرافات عن طريق نموذج تسليم /3

 فات بعمادة القبول والتسجيل للتعاملآحفظ النموذج وإعادة الصرافات التي لم يتم استلامها من قبل الطلاب الى قسم المك/4

 .معها 

 كاديمين الشعب بالمحاضرين والمرشدين الأ ربطجراء إ: 

 .قسام الكلية أاستلام توزيع الشعب الدراسية من /1

 .على الشعب الدراسية  توزيع المحاضرين الكترونياً/2

 والتـــي يتـــم ربطهـــا ة ــطباعة قائمة الطالبات الملتحقات بكل شعبة مع توضيح اسم المرشدة الأكاديمية لكل شعب/3

 .عن طريق النظام الأكاديمي

بإضافة إلى إدراجها للطالبات بإتمام توزيع الشعب  تذكيريةرسائل  وإرسالالإعلان عن التوزيع بالمناطق المخصصة /4

 .بالخدمات الالكترونية للطالبة
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 جراء إدخال الجداول الدراسية بالنظام إ: 

 .يتم إرسال تعميم للأقسام بإصدار الجدول الدراسي لكل قسم /1

 .قسام لأاستقبال الجداول الدراسية من ا/2

 .قسام لأفحص الجداول والتأكد من اعتمادها من رؤساء ا/3

 .إدخال الجداول الدراسية على شكل مجموعات دراسية /4

 .للطالبات بالدخول على البوابة الالكترونية وطباعة الجداول الخاصة بهم  رسال رسائل تذكيريةإ/5

 جراء التعامل مع شكاوى الطالبات من جداولهم الدراسية إ 

 .ب ـــلــبررات الطــل مـــــح كامـــــــــع توضيــــا مــــن طلبهـــل عــاب كامـــخط ئةــبتهية ــــبــوم الطالــــتق/1

 .الطلب إلى مرشدة الطالبة الأكاديميةيتم إرسال /2

 إرسال الطلب إلى مساعدة العميدة للشؤون التعليمية والأكاديمية في حال عدم إتخاذ قرار من قبل/3

  .مرشدتها الأكاديمية 

 الات ـــيحق إرسال الطلب إلى العميدة من قبل مساعدة الشؤون التعليمية والأكاديمية في بعض الح/4

 . ذ قرار بشأنها لبعض الصلاحيات وفقاً للقواعد التنفيذية للائحة الدراسة والاختباراتالتي تتطلب اتخا

 ات ــــــرسالة تذكيرية للطالب وإرسال هافي حالة الموافقة على الطلب يتم تحويل الطالبة  بحسب رغبت/5

 .هــلب والاحتفاظ بـــق الطــغلم ـــــــبلاغ الطالبة بالرفض ومبرراته ويتإما في حالة الرفض يتم أ،بالموافقة  
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  إجراء التعامل مع الطلبات الطلابية 

 إعادة تصحيح ــ تعديل نتيجة ــ معادلة مقرر دراسي ـ إخلاء طرف ـ)تقوم الطالبة بطلب نموذج الطلبات الطلابية /1

 ( .تعديل شعبة ـ أخرى  

 .تقوم الطالبة بتعبئة النموذج/2

 .يتم تميز الطلبات المتشابهةفرز الطلبات المقدمة بحيث /3

 ة ــــــخارجي العرض على العميدة ويتم اتخاذ القرار بتوجيه الطلب إلى الجهة المعنية بالبت بالطلب سواء داخلية أو/4

 .حيث من الممكن تحويل الطلب ألى لجنة القضايا الطلابية أوإلى أحد الادارات الخارجية

 عاملة إلى مختصة الاتصالات الإدارية لتوجيه المعاملة بحسب قرار العميدةتقوم مديرة مكتب العميدة بإرسال الم/5

 .مع الاحتفاظ  بصورة من المعاملة قبل صدورها 

 .ةــالات الإداريــريق الاتصــن طـــبعد ورود الرد مرة اخرى يتم توجيه قرار من العميدة إلى الجهة المعنية بالتنفيذ ع/6

 .قرارات مع متابعة تنفيذ القرار المتخذحفظ صورة كامل المعاملة وال/7

  إجراء طباعة السجل الاكاديمي 

 .ة ــــــــــات الهويـــة أو إثبـــتقوم الطالبة بالتقدم الى موظفة وحدة القبول والتسجيل مع إبراز البطاقة الجامعي/1

 .ادة ـــــــــعليه بختم العمالطباعة بعدد النسخ المطلوبة على ورق رسمي خاص ذو صفات أمنية ويتم التصديق /2

 طلب تفويض موقع من الطالبة ومعتمد من جهة رسمية في حالة عدم تمكن الطالبة من الحضور شخصيا /3

 .لاستلام سجلها الأكاديمي  
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 إجراء لجنة الجداول 

  آلية وضع الجداول الدراسية 
 .وضع خطة في بداية الفصل الدراسي لأعمال الوحدة /1

 .تشكيل لجنة الجداول داخل البرنامج لوضع جداول مقررات التخصص/2

 .جتماعاتعلان عن انعقاد عدد من الالإا/3

 .يتم توزيع المقررات العامة والتربوية على جميع البرامج/4

 يتم التنسيق لتوزيع جميع المقررات المشتركة بين البرامج /5

 .حتياجامج حسب الاعمل حصر للقاعات والمعامل وتوزيعها على البر/6

 .استلام الجداول من البرامج بعد اعتمادها من رئيسة القسم/7

 .تسليم جميع جداول البرامج إلى وحدة القبول والتسجيل/ 8

 .يتم طباعة الجداول الدراسية بعد إدخالها على النظام وتسليمها للجنة الجداول بالبرامج/9

 .ام ويتم الاعتماد النهائي للجداوليتم مراجعة رئيسة القسم للجداول من النظ/10

  آلية وضع جداول الاختبارات وسير الاختبارات 

 .للمقررات العامة والتربوية لجميع البرامج الاختباراتفي الاجتماع الأول للجداول يتم توزيع جدول /1     

 .يتم وضع مقررات التخصص لكل برنامج/2     

 .على النظام لإدخالهايتم تسليمها إلى وحدة القبول والتسجيل /3     

 .الاختباريتم التنسيق وحصر عدد الطالبات لوضع قاعات /4     
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 .ختبار من مشرفة القسم ومشرفة وحدة الجداول ورئيسة لجنة الاختبارات وعميدة الكلية يتم اعتماد جداول الا/5     

 .طالبة مراقبة واحدة 25لكل عدد يتم عمل جداول للمراقبات /6     

 .بطاقات مراقبة ويتم تسليمها إلى مشرفات الأقسام ةعايتم طب/7     

 .الإعلانات الواردة في دليل الاختبارات في لوحات الإعلانات بالكلية نشر/8    

 .لى قاعة الاختباراتإيتم متابعة دخول الطالبات /9    

 الميدانيةوحدة التربية إجراء /ثانياَ

 عدادمرحلة الإ: 

 .عداد الطالبات المتوقع خروجهن للتطبيقأإحصاء /1

 .لتحديد المدارس التي سيطبّق عليها الطالبات إرسال خطاب لمكتب الإشراف التربوي/2

 ي الأول ـــــــسبـــوع الدراسإعلان برنامج التهيئة للطالبات ويتم تنفيذه في بداية الفصل الدراسي من الأ/3

 ي ـــــــالعمل داءـــى الأـــــــعداد الطالبة عمليا لممارسة التطبيق في المدارس عبر ورش ودورات للتركيز علــلإ

 الطالبة  اتـــــــسابيع ــ مراحل التدريس ــ واجبالأالتعريف بمهام التطبيق للطالبة عبر توزيع )للتدريس مثل

 (.ــ كيفية مراجعة الصعاب وحلها من قبل الطالبة والمشرفة والمشرفة

 مرحلة التنفيذ 

 .لية لكل مدرسةداخ توزيع الطالبات على المدارس وتعين مشرفة/1

 متابعة الطالبات عبر زيارة دورية لكل مدرسة للتعرف على سير التنفيذ وما يصحبه من الصعوبـــات /2
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 والايجابيات والسلبيات 

 يتم حساب الغياب شهريا على ثلاث مراحل كل شهر، وإنذار الطالبة المرة الاولى ثم تغير حالتهــــــا /3

 .في حالة استمرار الغياب

 مرحلة التقييم 

 يتم رجوع الطالبات يوم للكلية لتقييم التجربة واقتراح حلول للمشاكـــــــل وتقـــــويم الخبــرة لطالبـــات 

 .المستوى السابع

 وحدة الخريجاتإجراء /ثالثاَ

 .فصل الدراسي الثاني لكل عام جامعيلحصر بيانات الطالبات الخريجات والمتوقع تخرجهن ل/1

 @g_su36التواصل مع الخريجات عن طريق حساب الوحدة الخاص على التويتر /2

 .التنسيق مع الجهات المعنية لإقامة عدد من الدورات والورش داخل الكلية/3

 .ج تدريبي وإرساله لوحدة الخريجين بالجامعةمالتقارير الإلكترونية لكل برناعمل /4

 .مخرجات البرامج التعليمية ناستطلاع آراء الخريجين حول مدى رضاهم ع/5

 .تمثيل الكلية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة خارج الكلية/6

  .بقةعمل احصائيات بأعداد خريجات الكلية لكل الاقسام للأعوام السا/7

 رشاد الأكاديمي والنفسيوحدة الإ إجراء/رابعاَ

 الإرشاد الأكاديمي 
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 .كمرشدات أكاديميات توزيع قائمة الطالبات المستجدات على أعضاء هيئة التدريس/1

 .وضع قوائم معلنة بأسماء الطالبات مع المرشدة الأكاديمية/2

 .عليهن كإرشاد أكاديمي تسليم المرشدة الأكاديمية قوائم بأسماء الطالبات للإشراف/3

 توضيح دور ومهام المرشدة الأكاديمية للطالبات على شكل ورش عمل كتهيئة للطالبات كمستجدات/4

 .في الاسبوع الارشادي للطالبة المستجدة 

 .لجوء الطالبة للمرشدة الأكاديمية في حالات التسجيل والحذف والإضافة وأي مشاكل أخرى/5

  للطالبات المتفوقاتآلية الإرشاد الأكاديمي 

 (. 5ـــــ  4775) حصر الطالبات المتفوقات بمعدل /1

 .تشجيعاَ لهن وتحفيزاَ لغيرهن من الطالبات في التفوق الاستمرارتكريم الطالبات المتفوقات لمساعدتهن   على /2

 آلية الإرشاد الأكاديمي للطالبات المتعثرات 

 .ة اسباب التعثر مبكراَومعر( 4)حصر الطالبات المتعثرات في نموذج /1

 تواصل المرشدة الأكاديمية مع الطالبة وأستاذة المقرر المتعثر فيه  ومتابعة حالة الطالبة من خلال الأعمـــــــــال /2

 .الفصلية والاختبار النهائي

 .اشراك الطالبة المتعثرة في عمل جماعي مع الطالبات المتفوقات/3

 .ذات الصلة بالتعثرالورش والمحاضرات تشجيع وتحفيز الطالبة على حضور /4

 .توعية الطالبة المتعثرة بالمواظبة على حضر المحاضرات وعدم الغياب المتكرر/5
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 .عمل ملف خاص بالطالبات المتعثرات/6

 آلية الحذف والإضافة 

 .علــــــــى ذلكتتوجه الطالبة إلى المرشد الأكاديمية بالقسم لملء نموذج الحذف والإضافة وتوقيـــع المرشدة /1

 .تحويل نماذج الحذف والإضافة إلى شؤون الطالبات لتنفيذ النموذج/2

 .طباعة الطالبة الجدول الدرسي الجديد/3

 .إعطاء نسخة من الجدول الجديد للمرشدة الأكاديمية بالقسم/ 4

  الإرشاد النفسي 

 .و إعانةأطالبات اللاتي في حاجة إلى سلفة لعمل إعلانات ل/1

 إرسال تعميم لمشرفات الأقسام لتوجيه المرشدة الأكاديمية للطالبات اللاتي بحاجة إلى إرشاد نفسي /2

 .وتوجيهن للجنة الإرشاد النفسي

 .تنظيم مقابلات مع الطالبات اللاتي بحاجة إلى إرشاد نفسي/3

 .وم الصحـــــة النفسيـــــةالأحـــــــــداث النفسيـــة في العـــالم كيعمل منشورات ومطويات خاصة ببعض /4

 .ستاذة المقـــــــــرر أو المرشــــــــــــدة الأكاديميـــةأحل مشكلات الطالبات النفسية التي تتعرض لها مع /5

 لإرشاد النفسي لمعرفة السبب في السلـــوك اتحويل بعض الحالات من لجنة تأديب الطالبات إلى لجنة /6

 .غير السوي الذي يظهر عليهن

 .عانات لمكتب العميدة لاتخاذ الإجراءات لصرفها للطالباتالإالرفع ب/7
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 .عقد ورش كورشة تعريف الطالبات بالإرشاد النفسي/8

 إجراء الخدمات الطلابية/خامساَ

 .متابعة أعمال الكفاتيريا في كل يوم ومتابعة تواجد العاملات والمواد الموجودة من حيث الصلاحية والإنتهاء/1

 .أعمال المكتبة الطلابية متابعة/2

 .استقبال حالات الطالبات في الشكاوى والمقترحات/3

 . توفير احتياجات الطالبات الشخصية/4

 .رفع التقارير اليومية أو الأسبوعية للجهات ذات الاختصاص/5
 

 إجراء المكتبة/سادساَ

 .الفهرسةاستقبال الرواد للمكتبة وتلبية طلباتهم في البحث عن الكتب عن طريق /1

 .تدوين بيانات الكتب وبيانات الرواد في دفتر الرواد/3

 .تسجيل جميع البيانات في الكمبيوتر/4

 .فهرسة جميع الكتب وتصنيفها/5

 .تسجيل طلبات الاقسام من الكنب الغير المتوفرة في المكتبة ورفعها إلى مديرة الإدارة/6

 .الفهرسة وفق إعادة ترتيب الكتب بعد استخدام الباحث وترتيبها/7

 .صوير بعض الموضوعات على جهاز التصويرطباعة وت/8

 .للاستعارةمتابعة الرواد لإعادة الكتب عند تأخرها عن الوقت المحدد /9
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 الفهرس 

 رقم الصفحة الموضوع

 

 رقم الصفحة الموضوع

 33 الطبية 3 كلمة عميدة الكلية

 33 الاعتماد الأكاديمي وحدة 4 كلمة وكيلة الكلية للتطوير والجودة

 33 وحدة خدمة المجتمع 3 المقدمة

 33 وحدة الابتعاث 7 إجراءات المعاملات الواردة

 44 وحدة البحث العلمي 7 إجراءات المعاملات الصادرة

 44 وحدة التطوير والتدريب 3 إجراءات المعاملات السرية

 44 الإحصاء والتخطيط وحدة 3 إجراءات عمل مجلس الكلية

 44 وحدة شؤون الطلاب 11 وحدة المالية

 43 وحدة التربية الميدانية 11 وحدة العلاقات العامة والإعلام

 34 وحدة الخريجات 14 وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس

 34 وحدة الإرشاد الأكاديمي والنفسي 43 وحدة شؤون الموظفات

 33 وحدة الخدمات الطلابية 34 وحدة تقنية المعلومات

 34 المكتبة  33 وحدة الخدمات والصيانة

                                                     34 وحدة الأمن والسلامة
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شيخة العسكر 
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