
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  محتويات الدليل

 

 

 

 

 

 الموضوع  رقم الصفحة 

   كلمة عميدة الكلية 1

 الهيكل التنظيمي للقسم  2

 مهام رئيس القسم  3

 ن التنظيمية في القسماللجا  ممها 5

 القسم  لإدارة  ظيفي وال  فيالتوص 10



 

1 
 

 

 ة المقدم

 

  و رسالتها    تأدية   من  تتمكن  لا  الجامعة  ف ؛  قسام العلمية حجر الزاوية في المؤسسة الجامعية  الأ   تشكل     

أهدافهايتحق نواتجها   ورفع،  ق  خلال    التعليمية  ومخرجاتها   سوية  .إلا من  بمهام    عتضطل   تيال الأقسام، 

تتعلق اب  جليلة   عالتي    ،لقراراتاتخاذ  الجامعة ولاسيما  ليهتبنى  جلّ  قرارات  أعضاء  ا  باختيار  يتعلق  فيما 

وكل ما يتعلق  قبول الطلبة وتخرجهم،  ، ووضع معايير  وتطويرها  وتحديد المقررات الدراسية التدريس  هيئة  

تدريس وأنشطة،  التعليمية من  العلمي والارتقاوما من شأنه    بالعملية  بالبحث  ها  وغير  مجتمعال خدمة  ء 

 المؤسسة الجامعية.  تحدد طابع  التيرارات من الق
 

العلمية       تتبعها عمليات    مرحلةوتتعدى مهمة الأقسام  التي  القرارات،  المتابعة لضمان  التنفيذ واتخاذ 

 . جه الأكملوتنفيذها بجودة عالية تحقق أهداف المؤسسة الجامعية على ال 
 

ما    أسيسا  تو أه  ةالعلميم  اقس للأعلى  كمن  كانبرىمية  دليل  ،  إصدار    يؤطر ،  بكل قسمخاص    لابد من 

القسم في    الداخلي، ويعينلنظامه    بما يتضمنه من شرح وتفصيل  وضحها ينظمها ويو  ه،ل ماأع رئيس 

  سة صورة ، ويقدّم في الوقت نفبيسر وسهولةغاياته  وه  أهداففي تحقيق    إدارته بكفاءة عالية، ويساعده

 التعليمية.  ه لاع على شؤونلاطي اب فراغ لكل    العلمي نظام القسمواضحة عن 

 

 ،،،،،،،،،،، راء القصد،والله من و 

 

 

 ة الآداب ــدة كُلي  ـــعمي                                                                         

  يـــلكعل ا يـل ـبنــت عـ ل ــاعـد. مش

 م 2022
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 (   القسميس رئ  م)مه         

ام                  :المهـــــ

 الشؤون الإدارية والمالية:  -أ
 

القسم .1 مجلس  على  ،رئاسة  ش  والإشراف  لحوالدع  ،ؤونه تنظيم  جلساته وة  قراراته   ،ضور  فع  لروا  ، وتنفيذ 

 . ميدة الكلية ع يات إلىبالتوص

 جامعة. ي الالعليا ف والسياساتتحقيق الأهداف  .2

 يتعلق بالقسم. ما لية في كمجلس ال راتقرا ذيتنف .3

 للقسم ومتابعة تنفيذها.  ()التنفيذية  ستراتيجيةالإ طة على إعداد الخ الإشراف  .4

 فية. لثقاية والبحثية والإدارية واالتعليمالقسم  شؤونعلى إدارة  الإشراف  .5

   .اوبحثي   اوأكاديمي   االقسم إداري  ير وطعلى تف الإشرا .6

 ارجها. خة ومع اجال لداخ هاير طوتوعلاقات القسم  تنسيق  .7

 . ة والإداريةلقسم التعليمية والبحثيعلى توفير كل متطلبات االإشراف  .8

   رجاتها.على رفع مستوى الجودة وتطوير مخالإشراف  .9

 . تهاعومتاب  قرارات مجلس القسمتنفيذ  .10

 عميد الكلية.   منن صلاحيات ليه م إ وضام بما يفقيال .11

بة أو  جبات المطلوامن في حكمه من إخلال بالوو  سيرلتداهيئة   ع من عضو قي عميد الكلية كل ما ى لإع الرف .12

 الفات أخرى.  أي مخ

إلى  تقديم تقرير عن سي .13 القسم  العليا في  الدراسات  الكعمر  العليا في نهلية وعيد  الدراسات  اية كل  ميد 

 ام دراسي.  ع
 

 شؤون الأكاديمية:لا -ب
 

تقرير واف   .1 للمبتع  تقديم  العلمية  الرحلة  كانتعن  إذا  القسم  ة كلالمم  داخل   ث  إلى    ،وتحت إشراف  ورفعه 

 ية. مجلس الكل

 ي القسم.لأكاديمية ف وتطوير برامجها ا ،وتنفيذ خططها  ،على سير العملية التعليمية الإشراف  .2

 . هاولوائح  ياد الأكاديموالاعتم ويملتقالجودة واتطبيق نظم  .3

 القسم. في الطلابية  الأنشطة الإشراف على مختلف  .4

 ظام داخل القسم.لنا  بط، وضتاتحانمداء الاأ  ة بمراق .5

  إلى ورفعه    ،والأداء الأكاديمي والإداري والبحثي في القسم  ،امل عن سير الدراسة إعداد تقرير سنوي ش .6

 . الكلية عميد 

 . سمالقفي يئة التدريس  هاء على استقطاب أعضالإشراف  .7

العل .8 الرسائل  مناقشة  لجنة  تقرير  إلىرفع  الدراسا   مية  العميد  لا    يف  عليات  ث او تجتمدة  من  لاثز  أسابيع  ة 

 ة. تاريخ المناقش
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 رئيس القسم:يات صلاح -4
 

أو أن    ،قررر عضو هيئة تدريس الميق عضو هيئة تدريس غيتصحيح أسئلة الاختبار النهائي عن طربالتوصية   .1

ا أو أكيشرك م  التصحيح. ي ف  ثرعه متخصص 

 ظمة واللوائح.نللأ اق  م وفسقالفي   عملال  التي يقتضيها حسن سير إصدار القرارات الداخلية  .2

 هيئة التدريس. أعضاء توزيع العبء الدراسي على  .3

 . هيئة التدريسل التعليم لأعضاء التوصية بصرف بد .4

 يس. هيئة التدرلأعضاء لأداء الوظيفي إعداد تقارير ا .5

 .لمنسوبي القسم دوامال وقترج  مل خاعالب لتكليفية باالتوص .6

 .لقسمي ا بولمنس  ماخارج الدو للعملستحقاقات لا توصية بصرف الا .7

 ة وخارجها.  لدورات التدريبية داخل الجامعالتوصية بحضور منسوبي القسم ا .8

 المتدربين.  متابعة أوضاع المبتعثين و .9

   مة.لخدا بعد انتهاءلسعوديين س ادريهيئة التبالتمديد لأعضاء صية التو .10

 د.  ديمتلا ةمدتهاء ان التدريس السعوديين بعد ئة هي التوصية بالتعاقد مع أعضاء  .11

 .   غير السعوديين هيئة التدريس صية بإنهاء عقود أعضاء تولا .12

العلمية  .13 الرسالة  على  المشرف  يعده  الذي  التقرير  إلى  وإرسال صور   ،اعتماد  العلية  الدراسات  ا في  عميد 

 دراسي.  ل فصل هاية كن

 قسم بعد اعتمادها.يذية لقرارات مجلس الارات التنفالقر رادصإ .14

القسياجااحت  تحديد .15 والمعيدين  يه  عضاءأ   ن م  مت  والمحاضرين  التدريس  السعوديين    داريينوالإئة  من 

   . والمتعاقدين

 . لقسم العلمي ذلك من اواعتماد  ،اقتراح الندب للتدريس من خارج الكلية  .16

 . ة رات والساعات المكتبي ام بالمحاضتزالالى عل والإشراف  ،مفي القس ظ النظامحف .17

مجلس  من  واعتماد ذلك    ،تمرات والندوات العلمية مؤلل قسم  لافي    سيئة التدريهالتوصية بحضور أعضاء   .18

 . لدوراتوالندوات ئحة حضور الما ورد في القواعد التنفيذية والإجرائية بلا اوفق  العلمي   القسم

 .من مجلس القسمادها واعتم ،ةررية والكتب المقع الدراسوضع خطة المراج .19

اهيأعضاء    جازات إبمنح  التوصية   .20 تأجيلها    و أ  ،القسمفي  يدين  والمعن  يوالمحاضر  يسلتدرئة  طلب 

   .عنها والتعويض

 .الكفيلة بتدقيقها جراءاتالإالقسم بعد اتخاذ في اعتماد نتائج الطلاب  .21
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 (   القسم اللجان في ام مه)           

  

 : ميسم الأكاديق لاللجان على مستوى ا
 

 . لابية اللجنة الط .1

 . مهة التدريس ومن في حكميئ ه شؤون أعضاءلجنة  .2

 . االعلي تاساردلجنة ال .3

 ار. والابتك  لجنة البحث العلمي .4

 . لجنة التوعية وخدمة المجتمع .5

 . الأكاديميوالاعتماد الجودة  لجنة  .6

 . يةلجنة تطوير البرامج الأكاديم .7

 . يم والاختباراتلجنة جودة التقو .8

 

 : لابيةة الطاللجن

 

 نشاطات المتعددة.  الإلى  ة افبالإض ،بلالطا ىو شكاو  ،توجيه وإرشاد الشؤون الطلابية منعلى ف  الإشرا  الهدف:

اللج القنة تشكيل  مجلس  من  بقرار  الطلابية  اللجنة  تشكل  من  وتتكو  ،سم:  الأقل  ثلاثة  ن  هيئةمن  على    أعضاء 

س  مجل ى  ل إ  تقاريرها  وترفع  ، لقسميز من اتمم  إلى طالبفة  بالإضا  ، بينهم  مقرر من  ارختي  و  ،القسمفي  س  التدري

 لقسم. ا

 

   :ام اللجنة هم

 

بة  ة الطلومتابع  ،والمهارات الضرورية   ،الدراسية   تالمقررافيما يخص    هموتوجيهالقسم  في    بة لطإرشاد ال .1

 ا.   ا ونفسي  وإرشادهم أكاديمي    ،ثرينلمتعا

 التدريس.   ئةهيي أو أعضاء المقرر الدراس فيما يخصالطلبة  ىشكاوبال تقاس .2

 لها.  الحلول تراحواق  ،بة دراسة مشكلات الطل .3

 . يهاعل والإشراف ،أنشطتهمودعم  ة ب للطا ى تشجيععل  لمالع .4

 . وتنفيذها مع الطلبة   الأنشطة اح تراق .5

 .  الأنظمة المعمول بهاواقتراح العقوبات لها وفق  ،دراسة المخالفات القانونية للطلبة  .6

 التعاوني في القسم.   دريبما يخص التفي العلاقة ت ا ذهات سيق مع الجتنال .7

   القسم. سرئيأو سم قلس المن مج ما يحال إليهاة اسدر .8
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 : في حكمهمدريس ومن هيئة الت أعضاء شؤونلجنة 

 

الخاصة  :  الهدف .1 بالشؤون  عامة  بصفة  هيئة الاهتمام  حكمه   بأعضاء  في  ومن  تعيينالتدريس  من    ، م 

 بتعثين.  بالابتعاث والمص ما يخت وكذلكإلخ.  . رة..وإعا ،بندو  ،وترقية 

  هيئةأعضاء  من  على الأقل  ة  ن ثلاثون متكتو  ،مس القسن مجلقرار م بتشكل هذه اللجنة    : تشكيل اللجنة  .2

 مجلس القسم.  ى لإ مقرر من بينهم، وترفع تقاريرها  ارختي  و ،القسمفي التدريس 

 

 مهام اللجنة:  

 
 

أ .1 تعيين  اهء  عضاالنظر في  اليئة  دراد  جدلتدريس  معهم  راءوإج  ،طلباتهم  سة من خلال  فع  لروا  ،المقابلات 

 . تهاصياها وتور لقسم بمحاضاإلى مجلس 

طلا .2 في  ترقية نظر  ا  لبات  هيئة  أوراقهم  ،لتدريسأعضاء  بمحاضرها    ،وفحص  القسم  مجلس  إلى  والرفع 

 وتوصياتها. 

يف المناسبة  وظرات التاختبا  وإجراء  ،ساعدي الباحثينحاضرين والباحثين ومالنظر في تعيين المعيدين والم .3

 قسم.لمجلس الى لرفع بالتوصيات إوا ،همل

 رئيس القسم.لرفع بذلك إلى او ،يئة التدريس ومن في حكمهمهء ضاع أمن  لقسمات ااجاحتيدراسة  .4

 دراسة ما يحال إليها من موضوعات من رئيس القسم ومجلس القسم. .5

 

 :بتعاثلاالجنة 

 

أعضاء  طلبفي  ظر  الن .1 التدرات  في  هيئة  ومن  وا  نقلبالقة  تعلالم  مهحكميس  والإعارة  ة  للاستقاوالندب 

 . يالعلم تصاللا او غمتفرلا غير وة والاستشار

ا .2 ابتعاث  والمحاضريالنظر في طلبات  بها  ،نلمعيدين  الالتحاق  يرغبون  التي  البرامج    ، والتحقق من سلامة 

 الوثائق.  ها منوغير ،أوراق القبولصحة ومن   ،عاثم في الابتوتمشيها مع سياسة القس

مجلس   بها إلى  رفعلوا  ،ية م الدراسهعارير عن أوضاقوإعداد ت  ،جرفي الداخل والخاعثي القسم  ابعة مبتتم .3

 القسم. 
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اة الجن  :لدراسات العلي

 

 

  راءوإج  ،لخطط الدراسية لشؤون الدراسات العليا داخل القسم من مراجعة  لاهتمام بكل ما يختص با  :الهدف .1

 ة.   الصل  اتذوغيرها من الأمور  ،ياسات العلراين للد متقدمول للبارات القباخت

في التدريس    أعضاء هيئةن  وتتكون من ثلاثة م   ،من مجلس القسمر  اربقاللجنة    هذه  تشكل  :تشكيل اللجنة  .2

   م.قسمجلس الى ل إمقرر من بينهم، وترفع تقاريرها  ارتخي  و  ،القسم على الأقل
 

 

 مهام اللجنة:  

 
 

 . هاوير تطو  قسمال يف يادراسات العلطط برامج العة خمراج .1

 .مجلس القسمإلى  قبولهم مقترح  ورفع ،قسم لافي ا لعلياسات اللمتقدمين للدرقبول رات الاإجراء اختب .2

   تقديم الإرشاد الأكاديمي لطلبة الدراسات العليا. .3

مجلس    إلىرفع  وال  ،إلخ  لقيد...عادة ابمنح فرص إضافية وإ  قدراسة الطلبات المقدمة من الطلبة فيما يتعل .4

 قسم. ال

 قسم.  للس اجم ع إلىف لروا ،اهوالدكتورجستير الما برسائل مقترحات الخاصة ة الدراس .5

 هيئة التدريس بالقسم. اسية على أعضاء اقتراح توزيع المقررات الدر .6

 لسنوات القادمة.  ا فيد الطلاب الممكن قبولهم اقتراح عد .7

 

 

 :بتكار الاو البحث العلمينة جل

 

 

متاالهدف .1 مع    ،القسمفي  علمي  الالبحث  ون  ؤ شبعة  :  يتمشى  والسياسالبما  الجامعة  في    حائ لوات 

   . ة ذات العلاق ة راتيجي تسالإخطط وال

اللجنة  .2 تتشكيل  القس   شكل:  مجلس  من  بقرار  اللجنة  من    ،مهذه    هيئة   نم  عضاءأ من    خمسة وتتكون 

 .  مجلس القسمى لإ وترفع تقاريرها ،بينهم قرر منم ارتخي  و ،قلالقسم على الأفي التدريس 
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 مهام اللجنة: 
 

 . عة تنفيذهاللقسم ومتاب ثية بحالالخطة إعداد  .1

 . القسم وتقييمهافي س علمي لأعضاء هيئة التدريلا جالنتا ةقاعدة اسدر .2

ء  عضاحث الأث العلمي ولات العلمية ذات التصنيف العالمي التي ترد من عمادة البحقوائم المجمراجعة   .3

 .مقترحات حولهايم الوتقد ،فيها  ى النشرعل

فع من  وتر   ،عقباته ل  لقسم وتذال  يف مي  حث العلعم حركة البرات التي تدايقيات والز تراح البرامج والملتقا .4

 . المتجددةلوعي بقضاياه مستوى ا

ا .5 الطلبات  المدعومة دراسة  )البحوث  التدريس  هيئة  أعضاء  من   ،غمتفرمستشار    ،التميزمكافأة    ،لمقدمة 

العلميالتف الأبحلخإ...    ة البحثياكات  الشر  ،رغ  جودة  وتقييم  و(  للوطابقتهماث  والسياساتاا  والرفع    ،ئح 

  .لقسم الس مجى لإت صياوتبال

 .سممجلس القى لإوالرفع بالتوصيات   ،دعم حركة البحث العلميبهدف  ي إجراء التقييم السنو .6

 

 

 : التوعية وخدمة المجتمعلجنة 
 

 
 

 : جنةالل مهام
 

 . هاييرمعاو  ةد لجواوفق أطر  مة االمستدلتنمية ادمة المجتمع وفي نشر سياسات خ ماهسلإا .1

ع .2 توعيالعمل  الى  بتة  برايدقلأعضاء  مجتم م  و  ،ية عمج  نوعية أودراسات  بق  بحاث  المجتمع متعلقة  ضايا 

 . المسؤولية المجتمعية  وتسجيلها في بنك  ،ومشكلاته 

 . والخاص العام اعينمع القط ة ي ستراتيجإات إبرام شراكي عن طريق ل المجتمعالسعي إلى تحقيق التكام .3

 . الواقع  ة إلى حيزميخدالشاريع والمل البرامج  عن طريق نق ة ي تعزيز الاستدامة المؤسس .4

 من رئيس القسم المختصللجنة  أخرى تحال إلى ا دراسة أي موضوعات .5

 

 : والاعتماد الأكاديمي الجودةلجنة 

 

 م. القسفي طوير والجودة  لتا ما يخص شؤون م بكلالاهتما :الهدف .1

في   دريسالت  ئةء هيضاأعلاثة من  ن ثوتتكون م  ،سمقتشكل هذه اللجنة بقرار من مجلس ال  :جنة لتشكيل ال .2

 مجلس القسم.  ى ل إمن بينهم، وترفع تقاريرها رر مق ارختي  و  ،م على الأقلقسلا
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 مهام اللجنة:  
 

 نشر ثقافة الجودة في القسم.  .1

 لقسم.  يرية لالتطو الخطط حاقترا .2

 تها. ومتابع  القسمماد الأكاديمي في ت تقويم والاعتنفيذ نشاطات ال .3
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 لأكاديمية.  ا يف البرامج د ملفات توصداإع .14
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 م س: رئيسة القأولا  
 

 المهمة

 

 

 

 

 

 الإجراء

 

 رارالتك
النماذج  

 ةالمستخدم

 

 

 

الهيكل   تشكيل

التنظيمي  

 سمللق

 

 

حسب الدرجة   القسمفي  اناللج علىمية  لتعليايئة اله ءأعضا ترشيح  ▪

 التخصص. العلمية و

 : على ما يلي رسمية الإصدار التكليفات الداخلية  ▪

  اساترالد)لقبول  ن والمقابلة لة والامتحالجنة الأسئ ،العملية اللجان  ▪

ولجان الأسئلة والتصحيح  ،(تضراوتعيين المعيدات والمحاالعليا، 

ولجان  ،مالقسفي ررات مققي الومنس ،شامللاان متحة للا قابلوالم

وغير ذلك مما يستحدث من لجان وإدارات تنظيمية   ،التدريب الميداني

 . لية جه إدارة الكالقسم حسب توداخل 

 ليها. عة اللجان والإشراف عابمت ▪

 

 

 سنوي 

 

 

 

  وذج الهيكلمن

 التنظيمي 

 

 

 

 

طة  الخ وضع

يلية التشغ

 للقسم

 

خ،  والتاري باليوممحددة سم قلللية ع خطة تشغي م بوضتقوم رئيسة القس ▪

 مثل:  ؛متضمنة أهم المواعيد والفعاليات للقسمو

 . لية للك يليةحسب الخطة التشغ مواعيد مجالس القسم ▪

 .والدراساتالمقترحات خطط تنفيذ  ▪

 مناقشات العلمية. لا ▪

 القسم.في   جتماعات الدورية لاا ▪

 ية. حلقات النقاش العلمودوات رات والنؤتمالم ▪

 . ة هيئتلاءات كاديمي ولقالأامواعيد الإرشاد  ▪

 . ة وأسابيع المناسبات التوعوية المختلفة نشطالأ ▪

 لفات المقررات.ليم م ة وتسمواعيد الاختبارات النصفية والنهائي ▪

 . لامتحانات النهائية مواعيد اعتماد أسئلة ا ▪

 

 

 

 

 فصلي 

 

 

 

 

دول  نموذج الج

 ني الزم

 

بة  الجداول والأنص

التدريسية 

ء هيئة  ضاعلأ

 ريسالتد

 ،ء التدريسيلعبول اد جدى إعدالع القسم ي فل الجداو منسقة إشراف  ▪

 . جلس القسمعلى م عرضيو ،لجنة شؤون الأعضاء ه راجع تو

لتدقيق النصاب  للشؤون الأكاديمية كلية وكيلة الى  لإان البيرفع  ▪

 . التدريسي

 .زائد د استمارات النصاب الماعتا ▪

 

 

 صلي ف

 

 ي مالتوصيف الوظيفي للقسم الأكادي
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متابعة العملية  

 تعليميةال 

ية في محاضراتهم وفي  عليمالتالهيئة  أعضاء انضباط من دكتأال ▪

 ساعاتهم المكتبية والإرشادية. 

 هم إجازات عارضة.طلباتذة في حال  توفير بديل للأسالتنسيق ل ▪

  تعلقي ما  وبخاصة  ،التعليمية ض العملية التي تعتر تكلاحل المش ▪

 . لمكان والتقنية ضرات في ابانضباط المحا

 . القسمفي ت  اررلمقملفات ا ىالاطلاع عل  ▪

طالبات لمناقشة المعوقات  السوبات القسم وين من ي بونقاء سل دعق ▪

ترحات المق ووضع   ،ليمية والمشكلات التي تعترض العملية التع

 .المعالجته

 

 

 

 

 مستمر 

 

 

 

 

 

مجلس  سة رئا

 القسم

 

 .ب الحاجة الشهر أو حسلقسم مرة في ا تعقد رئيسة القسم مجلس ▪

والتذكير   ،لالأعمجدول ام مع سلس القعن مواعيد مجا متابعة الإعلان ▪

 . لتقديم الموضوعات  ؛ةمدبنعقاد المجلس بها قبل ا

تاج إلى عات التي تحضوبالمو المجلستزويد أعضاء توجيه السكرتيرة ل ▪

 يقل عن أسبوع.  لس بما لاقبل المج دراسة

بحيادية تامة،   الس بمرفقاتهالمجفي  والحالات  اتعرض الموضوع ▪

بالتوصية  وإما  ماع، بالإج قةافوبالم ة بالتوصيا إم اتخاذ قرار من أكدالتو

وإما    ،التوصية بعدم الموافقة بالإجماعوإما بالموافقة بالأغلبية،  

 ة بالأغلبية. بعدم الموافق  توصية لاب

اعها جميع أنوب مية ل علخاصة بالحالات الإدارية وامرفقات المراجعة ال ▪

 لبات(.عليا، طا لبات دراساتضاء، طا)أع

مكتب العميدة  ى  لإ إرساله ةابعومتد، قاعن د الا بعس لالمجرير حمراجعة ت ▪

 .لمرفقاتمع كامل اعلى الأقل،  بيومين مجلس القسمبعد انعقاد 

 

 

 

 

 

 مستمر 

 

 

 

 

ح والقواعد  وائالل

 المعتمدة ة التنفيذي

 

 شؤون أعضاء  

 

 

 

  المعيدات والمحاضراتفي استقبال  لمشاركةالإشراف على اللجان ا ▪

لاستمارات ا، واعتماد تهنومقابل  هنبار تواخ حات للتعيينالمرش

 .ختصةلجهة المى ال إنتائج رفع الو ، الترشيحت الخاصة بالمرفقاو

الاستمارات   استكمالشراف على والإ ترقية العلمية استقبال طلبات ال ▪

دريس التأعضاء هيئة ن شؤو  لجنة ى لإ دها، وإحالتهاعتماصة بها واالخا
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يمية  الهيئة التعل

 قسم ل افي 

 

 . لس القسمعلى مج لعرضها مهمومن في حك

غير  والأستاذ  لمحاضرةالمكافأة با استقبال طلبات التعاقد على بند ▪

ومتابعة  الأعضاء  لجنة شؤونى لإا هوإحالت ،حسب احتياج القسم غالمتفر

 .القسمعرض الطلبات على مجلس 

 رغوالتف ل الاتصالة مثعلميضاء في المجالات الالأعبات ال طلاستقب ▪

يس ومن في  ئة التدريأعضاء هشؤون   نة لجى لإالعلمي وإحالتها 

 س.لها على المجضومتابعة عر حكمهم

مثل:  عليمية الت هيئة لاعضاء دارية لأن الإالشؤو تفي طلباظر الن ▪

قاعد  والتلاستقالة ب والإعارة واوطلبات النقل والند ،بأنواعها الإجازات)

ما إحالة و  ،د انتهائها...بعوالتعاقد   ديد الخدمة وطلبات تم ،المبكر

  من في حكمهموأعضاء هيئة التدريس لى لجنة شؤون إمنها  يستلزم

 . لقسممجلس اعلى لعرضه 

الجامعة بشأن  في صة  الجهات المخت لواردة منع على القرارات اطلاالا ▪

أعضاء هيئة  لجنة شؤون  ىلإ وإحالتها والإدارية  الات الأعضاء العلميةح

 . في حكمهم  التدريس ومن

 جامعة وخارجهايبية داخل الرلدورات التدليس التدر أعضاء هيئة  يح ترش ▪

  ضوعر   ،التعليمية ملية ر العسي  فيؤثر لا ي  ماى طلباتهم بل والموافقة ع

 . لجهة المختصة ى الإلقسم وإحالتها جلس اعلى منها زم ميستل ما

 ورفعهامعتمدة، ال في للأعضاء حسب النماذجلوظيالأداء ا إعداد تقاويم ▪

 . دهاتمالاععميدة كتب الى مإل

في   نكلية بكل ما يقع من عضو هيئة التدريس ومة الدعميى لإالرفع  ▪

 . والأنظمة  ب اللوائح لاتخاذ ما يلزم حس توزاأو تجاتقصير  حكمه من

 النماذجب امعة حسة في الكلية والجللجوائز المعتمدالأعضاء  ح شيتر ▪

 . المعدة

 . هامديدت  أو السعوديينير أعضاء هيئة التدريس غ ود عق التوصية بإنهاء ▪

وقوف على  لل ية بين أعضاء الهيئة التعليمية ات شبه دورععقد اجتما ▪

ات  لقراريمية واواحي التعلتجد من النعلى ما يس طلاعهمإو ،متياجاتهاح

 . دارية المختلفةالإ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مستمر 
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الدراسات   شؤون

 العليا

 

القسم حسب توفر  في ا فتح برنامج الدراسات العلي مكانيةإ سةارد ▪

سات  اوتكليف لجنة الدروالإشراف،   عالية للتدريس ةيبرتب علمأساتذة 

للتدريس حين مرشال ات الأعضاءوبيان ل وبمقاعد الق عداد بيانبإ العليا

 البرامج.  في

ات  لتحاق ببرامج الدراسيح المواطنات للاعلى إجراءات ترشراف الإش ▪

 .مجلس القسم  من فةل  كموالبذلك  اللجان الخاصة  سب، حليالعا

)عبر الرمز السري   اإلكتروني   سات العلياامادة الدرعى لإ نتائجال رسالإ ▪

 .لخاص(ا

 .تللطالبا ميالأكاديد المرش راحتاق ▪

وإعداد  ة، على حداسات العليا لكل طالبة الإشراف على إعداد جداول الدر ▪

 . الخطة الدراسية لها

وحل كل   ،وساعات الإشراف اضرات الدراسات العليانتظام محمتابعة ا ▪

 .باتلتعترض الطاالتي كلات مشال

 . ياات العلاسكلية للدرلوكيلة اى  لإاعتماد أسئلة الدراسات العليا ورفعها  ▪

 ا.عمادة الدراسات العلي  لىإطالبات في سنة المقررات ال يجة رفع نت ▪

وعرض   ،عات البحثية لموضو يار ااخت طالبات الدراسات العليا في مساندة ▪

اره  رس القسم لإقمجل ى ثم عل ،أولا   القسمفي ى المختصين ذلك عل

 دواه وجدارته بالدراسة. وإقرار ج

 .ةالكلي رجخاالعليا من دراسات ال ت طالباتااستفسار نعالإجابة  ▪

ومتابعة اللجنة في   ،لعلياسات اات على لجنة الدراعرض حالات الدّارس ▪

 مجلس القسم.على ها عرضون  تهدراسة حالا

شأن ب يال دة الدراسات الععمامن  الردود الواردةالقرارات و الاطلاع على ▪

 العليا. لجنة الدراسات ى لإوإحالتها الحالات، 

ردة  واالطالبة الدراسات العليا ر  يس  علىفين  المشر تقارير لاطلاع علىا ▪

سم، قل اواعتمادها وعرضها على مجلس ، العليامن مكتب الدراسات 

كلاتهن قدر الإمكان، واعتماد يه الطالبات المتعثرات وحل مشوجوت

 . لجنة الدراسات العليا عند الحاجة  لتي تعدها ايهات المكتوبة بتنال

نسخة من الرسالة    ه عم  ة مرفق لا ة الرسال ة حيصلا تقرير على علاطلاا ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مر مست
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 مجلس القسم. وعرضها علىكم عليها لجنة علمية للح وترشيح ،ة المنتهي

التنسيق مع وكالة  ب هاوتحديث يابرامج الدراسات العل ر تطوي بعة متا ▪

ن تكليف لجان خاصة تعمل  ذلك م وما يتبع  الكلية،في عليا الدراسات ال

ا، وعرض  وعالمي    احة داخلي  اجسابقة نب على تجار  عطوير وتطلعلى الت

ض الموضوع على  عد عرجيين، بها على محكمين خارالخطط عند انتهائ

لإقراره  ات العليا ليرفع إلى عمادة الدراس يةلالك فمجلس ،ممجلس القس

 ة. من مجلس الجامع 

 

 

 

 عاث الابت شؤون

وفق   تعاثبللا أكاديمي لهم  وتعيين مرشد محاضريندين وال المعيحث  ▪

 . ثبتعالاتنبيه المتأخرات في طلب او  ،ه افدوأه  قسمالية رؤ

ى لإلتها تها وإحالال نظام مبتعث لدراساستقبال طلبات الابتعاث من خ  ▪

 . ثم عرضها على مجلس القسم ،ة المختصة في القسمجهلا

 اث حسب اللوائح والأنظمة. عتبرفقات الااد ماعتم ▪

 . علياالت اوكالة الدراسثات مع  متابعة شؤون المبتع ▪

 

 

 تمر سم

 

ث  البحشؤون 

 العلمي

من   بحثية  مجموعاتالبحثية بعد تشكيل   فيذ الخططالإشراف على تن ▪

م )مشتركة وفردية( بالتنسيق مع  قسالفي ية عليمالت هيئة أعضاء ال

 الكلية.  يفبحث العلمي  واليا وكالة الدراسات العل 

 

 ستمر م

 

 البات الط شؤون

لشعب متابعة ا)

راسية وتفعيل الد 

 مي(شاد الأكادير لإا

 ؛رراتالمقتسجيل  اءأثنفي  ديمية الأكا الشؤون. وكيلة سيق مع دتنال ▪

 و ضمها.ب أيع الشعق بتوسعليت وبخاصة ما   ،ه ت كلامشج لعلا

 . توجيه الأعضاء وحثهم على تنفيذ خطة الإرشاد ▪

 . لأكاديمي في القسماد اشالإر  ليف منسقة كت ▪

 

 مستمر 

 

 

 

 ت لطالباشؤون ا

)الشكاوى 

 ات(الفلمخاو

بية عند الحاجة نة الطلاكاوى وإحالة المشكلة للجالشت مع حالا تعامللا ▪

 ذلك. ى لإ

تراح الحلول واق  ،اتطالبت السة مشكلاالطلابية في درا  اللجنة بعة متا ▪

 لها.

فتها مخالد ود الفات لمعرفة حالوقوف على حالات الطالبات المخ ▪

نت فة إذا كاالخمبعدم تكرار ال د عليهاأخذ تعها وتوجيهها ووتصنيفه

 . يسيرةخالفة الم

 

 

حسب 

 لحاجة ا
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بإحالتها سم النظام تقوم رئيسة الق احقهبما يطبق إذا كانت المخالفة م ▪

إحالتها إلى لجنة ضبط  ر بحالتها وتقري عدادبية لإون الطلالجنة الشؤ  لىإ

 . الكلية  في السلوك الطلابي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جودة   ونشؤ

التقويم  

الاختبارات  و

 النتائجو

د  موالل ةمقرر فة مشريسة القسم  ف رئكل ل الدراسي تصداية الفب في ▪

 . ساتذة الشبكةالتخصصية لأ توالمقرراالعامة  

والنهائية    الفصلية  التخصصية  اناتالامتح لوا جدفي إعداد  متابعة ال ▪

عضاء يه الأوتوج  ،ية كزرالم الاختبارات ةدولجان المراقبة الفصلية مع وح 

 .راتلاختباالتقويم وا تإجراءا و ساتسيالدليل  الأسئلة وفق  لوضع ا

مواصفات لة مراجعة أسئن بيس المكلفيهيئة التدرائم أعضاء قو دادإع ▪

 اطبق    هاوجداول  الأسئلة  ورقة و  يحفوفات التصحصالاختبارات وم

 ،ويمقالت وإجراءات ات سياسوالمعايير الواردة في دليل  للضوابط

 .ختصالمى مجلس القسم ا عل وعرضه

قد   هاوجداول  ابة جالإونماذج  تباراتواصفات الاخمسئلة  التأكد من أن أ ▪

كما يجب   ،يام بذلكمن ينوبه للقو تفويض عتماد أبالا تعق  و  و  جعتور

 . هعليسم على تقرير التصحيح الآلي بعد الموافقة القس رئي قع أن يو

  ،ية ريروالس وية والعملية ارات الشفتبخفي الامتحنين  لما قوائم تشكيل  ▪

موعد  القسم في ي مجلس مادها ف واعت  ريعوالمشاومناقشة البحوث  

 . فصل الدراسيالعشر من  بوع الثانيأقصاه الأس

ورفع توزيع    ،بلطلات اتكليفات المقررات في نظام سجلاء شاإن ▪

 . الدرجات المعتمدة في توصيف المقررات التابعة للقسم 

ي نظام سجلات يس للتكليفات فتدرهيئة ال ضاءع متابعة إدراج أ ▪

 . لطلابا

  هاوحفظ الدرجات جاربعد إد جة الدر وطلبات تغيير  ئية جات النهادرلاتماد عا ▪

 . لابام سجلات الطنظ في

القسم فيما  في الخاصة  تحالاوال  الإعاقة طلبات الطلاب ذوي ي  تلق ▪

 . لموافقة ا كلية لأخذكيل الوالرفع بها إلى و  ،اتهماريخص ترتيبات اختب

ر تبالاخبناء اي ف  حول أدائه  هيئة التدريسجعة لعضو  غذية الراديم التقت ▪

 .لاختباراتائج ايل نتقارير تحلاء  على تبن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مر ستم

حح  المصجدول  -

 . والمراجع

نموذج طلب إعادة   -

ت  تصحيح الاختبارا

 .)التظلم(

داول  ج جاذنم -

ت اواصفم

 تالاختبارا

(7،4،3،2،1) . 

ة  كشوف نسب  -

 .حالرسوب والنجا

ة حصر  ارتماس -

ب  لات الطلااح

  ،قة الإعا ذوي

الممارسات   دورص

قة  الحالية المتعل

مهم في  قويبت

  كاديميةالأالبرامج 

جامعة  ليات في ك

 مامالإ

بن   رحمنال عبد

 . فيصل
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ي  يمكادج أالتقويم والاختبارات بكل برنامجودة  عمال لجانعة أابمت ▪

 . يقدمه القسم

 فصللال خلاكل المقررات في ستمر متابعة عملية التقويم الم ▪

 . راسيالد

  تعلماتج  ونتحقيق م في ل مقرر تسهالتقويم لكن خطة أد من التأك ▪

 . هماقشة تقاريرالمراجعين ومن د قوائمخلال إعدا رنامج من لبا

م  قويت فية كي أعضاء هيئة التدريس على  لازمة لتدريبالترتيبات الاذ اتخ ▪

 . ري والعمليالطلاب في الجانبين النظ

  ه وأدوات   لمتبعة ويم االتقق ربط بلغواأب قد  أن جميع الطلا مند التأك ▪

 . لطلابويم لالتق خلالن م  أو ،ريفية عتلمن خلال اللقاءات ا ه م ظنو

 ار متخصص  مقرال سمدرمع  كرحاجة( أن يشم )عند الرئيس القسر ليجو ▪

د الضرورة أن يسند س الكلية عنلمجل جوزوي  ،يحفي التصح أو أكثر

ت  اسئحة الدرا لا( من 34لمادة ) اى لإ  االتصحيح إلى من يراه استناد  

 . راتوالاختبا

 . لوبللمطقها حقيت  من دوالتأك  سوبوالر مستوى نسب النجاحابعة تم ▪

 وإجراءاتت ساليل سياالتظلم الواردة في د اءات إجر ع علىالاطلا ▪

 . باراتتقويم والاختال

 

 

الأنشطة  

 المنهجية للقسم 

جنة  ل لإلى اط المنهجي ان النشقرر بشألما إحالة مقترحات أستاذ ▪

 . بية الطلا

نشطة  لأ ا خطةوضع و  ،تاة المقترحالطلابية في دراس لجنةلاابعة تم ▪

 . القسمفي 

 .قامتهالقسم إية التي يعتزم االأنشطة المنهج ية وضع ميزانمتابعة   ▪

 ة أثناء إقامتها.الأنشطم على ف العاالإشرا ▪

  

 

 

غير  الأنشطة 

 منهجية ال 

  فيالعامة 

 الجامعة

والرفع   ،القسمفي ي  علمي الطلابي السنور المؤتمنسقة للمشيح رت ▪

 . نشطة وكالة شؤون الأى لإبذلك 

في   ماهس لإوا  ،مرلمؤتفي اركات المشا في شؤون  ة ق عة المنسابتم ▪

 ل العقبات.تذلي

جنة  لل الية( لمقررة بشأن )درة الك شؤون الأنشطة خطاب وكالة  لة إحا ▪

 . اللازم الطلابية لاتخاذ 

 . إجراءات الترشيحة في طلابيشؤون اللا نةلجالمتابعة  ▪

  



 

17 
 

 

 

 

 

دة والاعتماد  جوال 

 الأكاديمي 

 

 القسم.في ة ن الجود الأكاديمي وتوطي  دعتماالاطط خنفيذ عة تمتاب ▪

  ،مديرته يف تكلو  ،القسمفي  دةضمان الجو ف على مكتبلإشراا ▪

 . كيل هيكلهتشو

ية  سالدرا على الخطة لاقتراح الخطط الدراسية والتعديلات  لجنة  فتكلي ▪

 لمية. لمستجدات العج في ضوء اوالمناه 

هذا   عبدة، وما يتيمسارات جدافتتاح طط الدراسية وحديث الخمتابعة ت ▪

 . رهاوتقاريلمقرر من ملفات ا

في   لمية مادة الععداد الالقسم لإفي تخصصين ليف لجنة من المتك ▪

 وعرضها على مجلس القسم  ،حالة عدم توفرها

  

ث  حلقات البح 

ي  تل العلمي ا

 مها القسم قيي

 

عقد وضع جدول زمني للتمع المج وخدمة ي لجنة البحث العلم تكليف  ▪

اء ع أعضسيق موالتن  تها،ومتابعفي القسم   يمالعل البحث قاعات

بحثية،  م الداف القس يخدم أه ها بمان موضوعاتوتعيي ،لإلقائها مالقس

 أثنائها. عنها وحصر حضورها، وتفعيل النقاش في لان  الإعمتابعة و

  

    

 

  ف على شرالإا

أعضاء   شؤون

دارية  الهيئة الإ

 القسم في 

 

 استمرار. ب يههنوتوج سكرتيرات القسمأداء ف على الإشرا ▪

 جها. خل الجامعة وخاردادورات التدريبية توصية بحضورهن اللا ▪

 . اب وغير وتأخي انزات واستئذدارية من إجامتابعة حالاتهن الإ ▪

 .عدةماذج الملنا ة حسبالكلي في لجائزة التميز  من تستحق ترشيح  ▪

 . ملرية حسب مقتضى العتكليفهن بلجان إدا ▪

ى  ل إوالرفع به  ،رسمي المعدلج االنموذتقويم أدائهن الوظيفي حسب  ▪

 العميدة. ب مكت

ما   تجاوزات لاتخاذ أي قع من الموظفة ال وفي حيدة الكلية عمى لإالرفع  ▪

 ح. لوائ يلزم حسب ال

  

 

 . جازاتالإنموذج 

  الأداءنموذج تقييم 

 . فيالوظي

 

اجات  احتي تقدير

 فة القسم المختل

 

  ةطة الخمسيلخهيئة التدريس حسب ا عضاءمن أتقدير احتياجات القسم  ▪

 . للجامعة 

 .والتعاقد يدات والمحاضراتمعلقسم من وظائف الجات اتقدير احتيا ▪

راجع العلمية والدوريات تب الدراسية والملقسم من الكتياجات اتقدير اح ▪

 . عميدة الكلية ى إلعها رفو  ،لأخرىامواد لاالأجهزة وو

 ن  ماذج الاحتياج من 

تدريس  أعضاء هيئة ال

ت  المعيداو

 . اتوالمحاضر
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 امقبولهن في القسم في كل عالطالبات اللاتي يمكن أعداد تقدير  ▪

 البشرية.  تكانياموالإ ستيعابية لا اسب الطاقة حراسي د

 

 

 

لسنوي  التقرير ا

 سمللق

وحركاته الثقافية ة  ميعل عالياته الف و ته وأنشط  ميع أعمال القسمجرصد  ▪

  ارجهماوخ  لجامعة داخل الكلية وامعية  مجتوال كات أعضائه العلمية  ارمشو

 . هاوتوثيق

 لقسم والنشاطافي ل صل عن سير العم نوي مفتقرير س ميتقد ▪

 .امة كل عي نهايف  علمي لأعضائه ال

ات  ارمسأو افتتاح  ،إنشاء مرافق جديدة مثل ؛اتتراحقرير الاقتضمين الت ▪

 آلية عمل.أو  ،مسقلا فية جديد

حصول على جائزة  لتقرير في منافسة بين الأقسام للهذا ايدخل  ▪

 . تميزالم لقسما

1  

قرير لتنموذج ا

 .ويسنال

  البريد التعامل مع

 اليومي

 م. القسفي ه حسب اللجان هجيبريد الوارد وتوعلى ال عالاطلا ▪

 . ية علومات إحصائ مو  أعاجلا   ات التي تتطلب رد  الخطابا الرد على ▪

 .لتي تعدها لجان القسماعتماد جميع الخطابات ا ▪

  مستمر 

 

 

 

 

 

 

  لميدانيالتدريب ا

 ام( بعض الأقس )

 

ب تتطللتي  اني للمقررات االتدريب الميد ة ط خضع وف على االإشر ▪

 .كذل

 . م والمستوىلبرنامج القس الميداني وفق  سسات التدريب اد مؤتحدي ▪

 ة. سسلبات مع كل مؤ الطامخاطبة المؤسسات وتحديد عدد  ▪

 . الميدانيى مشرفات التدريب توزيع الطالبات عل  ▪

 عب. شعبة من الي لكل شيوم للتدريب الميدان تحديد ▪

 ومتابعتها.  يرالتقار دانييب الميرالتد شرفاتمكتابة  ▪

لتدريب استحداث آليات جديدة في تفعيل التعليم عن بعد في مقرر ا ▪

 الميداني. 

 . اني على الموقعإتاحة دليل التدريب الميد ▪

  

 
 



 

19 
 

اني    ( مس القسل الأعمال المساندة ومجيسة القسم )سكرتيرة رئ  : اث
 

 المهمة

 

 جراءلإا
النماذج   تكرارلا

 تخدمةمسال

 

  الاستقبال

 لمواعيدوا

 .ن وتوجيههت استقبال المراجعا ▪

 القسم. سة رئي ل الواردةاستقبال المكالمات  ▪

 . عمل الاتصالات اللازمة لرئيسة القسم ▪

 اعيد مقابلة رئيسة القسم.موم ظيتن ▪

   .للقسم على الأعضاء التشغيليةعميم الخطة ت ▪

  تمر سم

 

 

 دراالويد البر

ال ▪ بالقسم  الخ  الإلكترونيبريد  فتح  لكترونية  الإ  لاتلمراسلاص 

 .وطباعتها وعرضها على رئيسة القسم

 القسم  وعرضه على رئيسة   وفرزهاستلام البريد الورقي   ▪

والت ▪ المعاملات  رئيسة  العاميم  إحالة  توجهها  إلى  تي  القسم 

 القسم أو لجان القسم.ي فعضاء الأ

 . القسم بمتابعتهافها رئيسة لتي تكت المعاملالمتابعة جميع ا ▪

وإح ▪ الإحصائيات  السنوية  قالتالة  فيما   لىإارير  كل  القسم  لجان 

 . تب المختص بالإدارة مكلى ال إوإعادة جمعها ورفعها  ،يخصه 

  ستمر م

 

 رالبريد الصاد

والإإعدا ▪ الجهة  الخطابات حسب  على  الرد  وفق  المطلوب،    ءجراد 

 . توجيه رئيسة القسم

 ء.صة بالأعضالخاا ليفت التكارارميم وقاإعداد التع ▪

 يمها.  ة تسلبعاالمعاملات ومتدير تص ▪

   .المشاركة في إعداد التقرير السنوي للقسم ▪

  مستمر 

 

 

 ةالأرشف

 . حضر المجلس(وم ،لصادر والوارد العاما)ـداد ملفات خاصة بعإ ▪

بالم ▪ الورقية  الوثائق  احفظ  بهالفات  الكلية   لخاصة  مجلس    ،مثل 

 . ومجلس القسم

التيالوثائ جاع  استر ▪ رئيستطل  ق  من  القسب  أوة  أو  الأع  م  ضاء 

 . الجودة بمكت

 

 

 

 

 مستمر 
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 مجلس القسم

 

 

 

من  جمع   ▪ الحالات  امذكرات  اسكرتيرات  بالقلمللجان   ،سمختصة 

   تمال بياناتها. ن اكموالتأكد 

لاجتماع  رسالإ ▪ للأ  الدعوة  الأعمال  وجدول  عبر المجلس  عضاء 

 . الإلكترونيالبريد 

 .علاجتماباص ض الخاالعر قاعة ولعداد اإ ▪

المحض  ▪ الوال  رطباعة  إرفاق  من  الوتأكد  اللجان مرفقات  من  اردة 

 المختصة. 

  .متابعة توقيع الأعضاء على المحضر ▪

 . صوير المحضر والمرفقاتت ▪

 .العميدة مكتبى لإ الأصل رسالإ ▪

و ▪ صورة  نسخة  إرسال  مع  الوكيلة  مكتى  ل إ  لكترونية إرقية  ب 

 .لأعضاءاالات شؤون تتضمن مرفقات ح

الدراسمكتى  لإ  ية ونلكترإخة  نسسال  إر ▪ ضمن  تت  ،لعليااات  ب 

والابتعاث   رونية لكتالإملفات  ال العليا  الدراسات  حالات  لمرفقات 

 مي. ث العلوالبح

توقيع   ▪ بيان صرف  عل السعوديين  اء  لأعضامتابعة  بدل حضور  ى 

 . لس القسممج

بيانات ▪ الدراسي    في  البدلصرف    رفع  الفصل  مكتب   لىإنهاية 

 ريس.   التدة هيئ أعضاء نشؤو 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  وأهر ش كل

 اجة حسب الح

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

موحد  النموذج ال

 .مجلس القسمل
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الث    م في حكمهومن لجنة شؤون أعضاء هيئة التدريس  :اث

 النماذج ارالتكر ذالمنف الإجراء المهمة

 مستخدمةال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت يداالمع تعيين 

والخطة    كرة جدول الاحتياج الوظيفيعرض مذ

 . لس القسمالخمسية على مج

أعضاء ن لجنة شؤو

دريس ومن  الت هيئة 

 هم في حكم

 

 اوي  سن

 :ملف التقديم  محتويات

رة طلب الترشيح على استما

وقع  د )موظيفة معي

 . الجامعة(

متقدم تقييم الارة استم

ة معيد )موقع  وظيفل

 . (الجامعة

تعهد خطي من المرشح 

يفة بمواصلة  على الوظ 

في ا الدراسات العلي

ة في مجال  الجامعات العالمي

 . جامعة(الص )موقع صالتخ

        العلمية تالشهادا

+ السجلات   يوس(كالور ب)

 . الأكاديمية

  ة توصي( خطابات 3عدد )

 . قةمصد 

وية  صورة من بطاقة )اله

 الوطنية(. 

لخبرات العلمية  من اصورة 

 لية. والعم

 

 :مرفقات مجلس القسم

التقديم بمرفقاتها  ملفات

 . ةكامل

 .العبء التدريسي جدول

 لفروع شؤون اوكيل  ل الطلبات علان عن استقبالإا

لة والتصحيح، وضع الأسئ اقتراح لجان 

في  ثم اعتمادها  ،ة ي ت الشخصقابلاوالم

 .المجلس

 يسة القسم رئ

تقدمات والتأكد من توفّر  مراجعة ملفات الم

 ، الشروط المطلوبة 

 شروط. عليها ال   مَن لا تنطبقواستبعاد 

 مكتب الوكيلة

ائمة ببيانات جميع المتقدمات، ق إعداد

المرشحات للامتحان ، وبعداتوالمست

 ي.  التحرير

 مكتب الوكيلة

 صحيح سئلة والت لجنة الأ . ريرية الامتحان التحوضع أسئل

شؤون  لجنة  رة سكرتي . الامتحان التحريريمتابعة سير 

 تدريس أعضاء هيئة ال

كشف نتيجة   وتعبئةبات الإجاحيح تص

 .اتمالمتقد

 سئلة والتصحيح الألجنة 

الامتحان   ية لمن اجتزنالشخص ابلاتإجراء المق

 .يريالتحر

 مقابلات ة اللجن

على مجلس   النتائج للعرضمذكرة  إعداد

بالمرفقات   كترونيلإوإعداد ملف  ،القسم

 . اللازمة 

شؤون  لجنة  سكرتيرة 

 هيئة التدريس أعضاء 

شؤون  لجنة  يرة سكرتملف  ( وpdfوملف المرفقات ) المذكرة لرساإ
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  ،سكرتيرة المجلسى  لإرفقات الورقي لما

 . تمن المرفقا  لكترونية إظ بنسخة حتفالاوا

  دريس ئة التأعضاء هي

 

 

 

 

 

 .لقسماصورة من مجلس 

شيح  قدمات واستمارات الترملفات المتعرض  

حان والمقابلة على  المتضمنة نتائج الامت

ظيفة  وسم للتوصية بالترشيح لمجلس الق

 .معيد حسب نسبة النجاح

ضاء أع شؤون نة جل

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

ا مكتب العميدة ى  لإالمجلس  إرسال متضمن 

روني  تالملف الإلك ، ومرفق معه حالة ال

 . للمرفقات

إلى مكتب  مل المرفقات الورقية  إرسال كا

 . الوكيلة 

 ة المجلس سكرتير

ى  ل إصلية للمتقدمات ترفع **الملفات الأ

فظ  يحتو ،يل الجامعة لشؤون الفروعمكتب وك

   .ة لمكتب الوكيلةسخبن

 لكليةة امكتب وكيل

 

 

 

 

بات التعيين  طل

على وظيفة  

 حاضرم

فصل القبال طلبات التعيين خلال است

 راسي.  الد

 . نطباق الشروطالملفات والتأكد من امراجعة 

 لوكيلةمكتب ا

 )وحدة شؤون الأعضاء(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التقديم محتويات ملف

يح  شاستمارة طلب التر 

 فة محاضر  ظيعلى و

 . )موقع الجامعة(

لمتقدم ييم اارة تقاستم

 لوظيفة محاضر 

 . معة(قع الجا)مو

رشح  تعهد خطي من الم

  لوظيفة بمواصلة ى اعل

في  الدراسات العليا 

  الجامعات العالمية في

 مجال التخصص

 . ة()موقع الجامع  

 الشهادات العلمية  

 ة والتصحيح،وضع الأسئلقتراح لجان ا

في  ثم اعتمادها  ،صية والمقابلات الشخ

 .سالمجل

 لقسم ا رئيسة 

ل  التحريري قب متحانة والاعد المقابلتحديد مو  

 الأقل. اية الفصل بشهر علىنه

 ،متحانت الكلية من الايدانى معتستث*)

ل التراكمي  نه( ويحتسب المعدفي حي نقابلوي

 . %(70من ) لدرجة الماجستير

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 ي حكمهم ف

ارج الكلية بموعد  خ ات منقدمتتبليغ الم

 . مقابلة وال الامتحان

شؤون  لجنة  يرة سكرت

  يئة التدريساء هأعض

 ن في حكمهم  وم
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 . قدماتللمتسير الامتحان   ة تابعم
شؤون  لجنة  سكرتيرة 

  التدريسأعضاء هيئة 

 ومن في حكمهم 

 

 

 

 

 

 

 سنوي 

 

 

 

+ ماجستير(  ،بكالوريوس)

 . السجلات الأكاديمية 

  ة توصيت با( خطا3) دعد

 . مصدقة 

ية  )الهو ن بطاقة صورة م 

 وطنية(. ال

برات  الخ صورة من

 العملية. العلمية و

 : سمقلس المرفقات مج

بمرفقاتها  ملفات التقديم

 . ة كامل

 . يول العبء التدريسجد

صورة من مجلس  

 .القسم

 لة والامتحانلجنة الأسئ . بيان النتيجة  عدادإوصحيح الامتحان  ت

 

 

 

 

 

 

 

 

  لجنة المقابلات    . الشخصية ة مقابلال ءجراإ

 صيةالشخ

ض على مجلس  للعر اد مذكرة النتائج إعد

بالمرفقات   ترونيلكإوإعداد ملف  ،سمالق

 . اللازمة 

شؤون  لجنة  سكرتيرة 

  يسأعضاء هيئة التدر

 ومن في حكمهم 

( وملف  pdfلمرفقات )وملف االمذكرة  إرسال

 ،قي لسكرتيرة المجلسالمرفقات الور

 . تة من المرفقاإلكترونيبنسخة ظ حتفاوالا

- 

لتوصية  لسم مجلس القعلى نتائج رض الع

 . ماد الترشيح باعت

أعضاء ن وؤ لجنة ش

ن  هيئة التدريس وم 

 في حكمهم 

 امتضمن   العميدة المجلس إلى مكتب إرسال

الإلكتروني   ومرفق معه الملف ،ة حالال

 . للمرفقات

كتب  ى ملالمرفقات الورقية إ إرسال كامل

   كيلة.لوا

 سكرتيرة المجلس 

   

 

درجة ن على  عييت

 أستاذ مساعد

المرفقات   اب طلب التعيين معم خطتقدي

 . سملقيسة الرئ

  يين العضو المرشح للتع

 

 

 

 

 سنوي 

 : ب التعيينملف طل

  طلب التعيينتمارات  اس

على الدرجة )موقع  

 . معة(الجا

الشهادات العلمية +  

 . كاديمية السجلات الأ

ية  لهواصورة بطاقة 

 . نيةوطال

ى درجة أستاذ مساعد،  راسة طلب التعيين علد 

 . تهاوصح المرفقات اللازمة التأكد من اكتمال و

أعضاء ة شؤون لجن

  منريس ولتداهيئة 

 في حكمهم 

 ،ملس القسلى مجعرض علاد المذكرة لإعد

 . ة للازما بالمرفقات إلكترونيإعداد ملف و

أعضاء ؤون شسكرتيرة 

ومن    يئة التدريسه

 كمهم في ح
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( وملف  pdfفقات )وملف المر المذكرة لإرسا

    .سكرتيرة المجلسى  لإقات الورقي المرف

ضاء أعسكرتيرة شؤون 

ن  م و  هيئة التدريس

 هم ي حكمف

ر  ملخص رسالة الماجستي

لة  خص رسا+ مل

 .دكتوراهال

(CD) ي رسالة  يحو

 . دكتوراهالماجستير وال

 . القسمت مجلس مرفقا

 : لتعيينملف طلب ا

 . لتدريسيجدول العبء ا

ية  للتوص لقسممجلس ا على ئجعرض النتا

 . الترشيح ماد باعت

أعضاء لجنة شؤون 

يس ومن  التدرئة هي

 حكمهم في 

 العميدة متضمن  مكتب اى  لإالمجلس  الإرس

الملف الإلكتروني   ومرفق معه  ،الحالة 

 . رفقاتللم

إرسال كامل المرفقات الورقية إلى مكتب  

 . ة الوكيل

 

 س سكرتيرة المجل

 

 

 

 

 

 

 على درجةة ترقي

ذ+ أستاذ أستا)

 ( مشارك

طلب ترقية مع المرفقات  ب طام ختقدي

   .لقسملرئيسة ا

 : لف طلب الترقيةم مستمر  ةالمرشح للترقي عضوال

لب التعيين  ارات طاستم

جة )موقع  على الدر

 . الجامعة(

شهادات العلمية +  ال

 . السجلات الأكاديمية 

صورة بطاقة الهوية  

 . يةالوطن

تير  اجسمملخص رسالة ال 

لخص رسالة  م +

 .الدكتوراه

(CDيحوي ) الة رس  

 . جستير والدكتوراهالما

 . لعلميالنتاج ا

 : لس القسمت مجمرفقا

 . لترقيةاملف طلب 

( خاص بالقسمء الجزة )الرقيتنماذج التعبئة  

 . نييالتعوتوقيع طلب 

  نظامالترقية عبر لتقديم طلب  وجيه المتقدمت

  الطلب لارسإوكتروني،  لإلالمجلس العلمي ا

سم للتحقق من  لنظام إلى رئيسة القعبر ا

   .والمعلومات البيانات

 رئيسة القسم 

ال  والتأكد من استكم  ،دراسة طلب الترقية 

 . وطالشر  باقطالمرفقات وان

أعضاء شؤون لجنة 

  ومن  يسهيئة التدر

 كمهم في ح

ملف   عدادإو  ،ة خاصة بالترقيإعداد المذكرة ال

 . بالمرفقات إلكتروني 

ضاء أعؤون سكرتيرة ش

ن  وم   هيئة التدريس

 في حكمهم 

( وملف  pdfوملف المرفقات )المذكرة  إرسال

 . سسكرتيرة المجلى  لإالمرفقات الورقي 

- 
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على   رفقاتلطلب والماكرة ولمذاعرض 

لعرضها على مجلس   ايد  هسم تممجلس الق

 . الكلية 

أعضاء شؤون  لجنة 

ة التدريس ومن  هيئ

 هم ي حكمف

 . يلتدريسجدول العبء ا

نموذج  ظرف سري )

يعبأ من   )لمحكمينا

 . ة القسمرئيس

ظرف سري )نموذج  

تقويم عضو هيئة  

تدريس( يعبأ من رئيسة  

 .القسم

ا  تب العميدةإلى مكإرسال المجلس  متضمن 

لف الإلكتروني  الم  الحالة، ومرفق معه 

 . للمرفقات

إرسال كامل المرفقات الورقية إلى مكتب  

 . الوكيلة 

 س لسكرتيرة المج

 

 

 

 

ر  غي اذستالأ

 المتفرغ

 - مستمر  لب صاحب الط .ير متفرغ(تاذ غمل )أسالع تقديم طلب

بالأستاذ غير  طلب الاستعانة   اد مذكرةإعد

مرفقات  لل  لكترونيالملف الإو المتفرغ

 .كرتيرة المجلس سى  لإوإرسالها 

أعضاء سكرتيرة شؤون 

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

  مجلس على اه وعرض  الطلب والمذكرةدراسة 

 . ة الكلي مجلس على لعرضها اتمهيد  لقسم ا

أعضاء هيئة  ؤون ش

التدريس ومن في  

 كمهمح

ا ن  متضم لى مكتب العميدةإرسال المجلس إ

الملف الإلكتروني   الحالة، ومرفق معه 

 . رفقاتللم

إرسال كامل المرفقات الورقية إلى مكتب  

 . الوكيلة 

 سكرتيرة المجلس 

 

لى بند  التعاقد ع

  أةفالمكا

 رة اضبالمح

متقدمة  نة الالمواط . تعاقدب النموذج طل  تعبئة 

 للعمل 

حسب 

 الحاجة 

  طلب الاستعانة  جنموذ

هيئة   أعضاءمن غير 

 لقاءإي التدريس ف

 . يسية الوحدات التدر

 

نموذج طلب صرف  

الساعات التدريسية  

 للمواطنات المتعاقد  

مواطنات   مععاقد الت كرة بشأن طلبإعداد مذ

  نيإلكترو وملف  محاضرةالمكافأة بالبند على 

 بالمرفقات.

أعضاء ة شؤون سكرتير

ومن    يسالتدر هيئة 

 في حكمهم 

وذج الخاص بطلب عرض المذكرة والنم 

لعرضها   اانة على مجلس القسم تمهيد  الاستع

 على مجلس الكلية. 

 رئيسة القسم 
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 ان  ممتض  إرسال المجلس إلى مكتب العميدة

لف الإلكتروني  الم ومرفق معه  ،لبلطا

 . تلمرفقال

  ة المجلس تيرسكر

 

 

معهن على نظام 

 .المكافأة بالمحاضرة

  ة نموذج طلببئلمواطنة المتعاقدة لتعتوجيه ا

 . علية عات التدريسية الفساصرف ال

ضاء أعسكرتيرة شؤون 

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

مكتب  ى  لإفي نهاية الفصل الدراسي الرفع 

  سية يساعات التدرالوكيلة بطلب صرف ال

  رئيسة  بعد اعتماد) ماراتلاستنات مع ااطللمو

  .م(القس

ء أعضاسكرتيرة شؤون 

ومن    هيئة التدريس

 مهم كفي ح

 

 

 

 

 

 

 

 

التفرغ  ب طل

 العلمي

م متضمن  يم طلب إلى رئيسة القستقد

     .المرفقات اللازمة 

العضو الراغب في  

 التفرغ

الفصل 

 الأول

مرفقات طلب التفرغ  

 : العلمي

  لكترونيالنموذج الإ

غ  فرلتازة اإج بلطل

 . العلمي

رغ  تفالنماذج الخاصة بال

(4/1 )(4/2()4/3( )4/4) . 

 . السيرة الذاتية 

لجهة  افقة اخطاب مو

التفرغ  ةمدلقضاء 

 . (علمي )خارج المملكة ال

صورة من مجلس  

  .القسم

 . صورة من مجلس الكلية 

في حال الحصول على  

تفرغ علمي سابق يرفق  

   .يثبت نشر البحث ما

 

في نماذج م سبالقاص خء الئة الجزتعب

 .التقديم

نظام  طلب التفرغ عبر قديم لت دمتقتوجيه الم

  بويل الطلوتح  كتروني،المجلس العلمي الإل

حقق من  م إلى رئيسة القسم للتعبر النظا

 . البيانات والمعلومات

 رئيسة القسم 

دراسة الطلبات والتأكد من انطباق الشروط  

   .واستكمال المرفقات

ء اأعضة شؤون لجن

دريس ومن  لتئة ايه

 في حكمهم 

لملف  لتفرغ العلمي واطلب اذكرات مإعداد 

ض  عر لل ايد  تمهكل عضو   لمرفقات الإلكتروني

   .القسم على مجلس 

أعضاء  سكرتيرة شؤون

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

( وملف  pdfوملف المرفقات )المذكرة  إرسال

   .جلسسكرتيرة المى  لإالمرفقات الورقي 
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  ت في نهاية الفصل الدراسيباالطل عرض

 .سمعلى مجلس الق ل عامل من كالأو

حال   يلمفاضلة ف *يقوم مجلس القسم با

ا من النسبة المسموح به  دد أعلىعتقدم 

(10)% . 

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

ا  إرسال المجلس إلى مكتب العميدة متضمن 

ي  ن كتروف الإلالمل الحالة، ومرفق معه 

 . اتلمرفقل

كتب  إلى م  ات الورقية إرسال كامل المرفق

 . لوكيلة ا

 سكرتيرة المجلس 

 

 

 

 

 

 

 

لتفرغ  ير اتقر

 العلمي

مرفقات  لرئيسة القسم مع  خطابيم تقد

 .التقرير

تفرغ  بعد كل  العضو الم 

 تفرغ

 : مرفقات التقرير

استمارة تقرير عن إجازة  

 . تفرغ علمي 

 . تقرير عن البحث وإجراءاته 

ة  افقون قرار المرة م وص

 . لتفرغا على

خة من ملف إجازة  نس

 .غالتفر

 . البحث المنجز ن( م2)عدد 

فاء  أكد من استيالتوراق ومراجعتها والأ مطابقة 

     .الشروط

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

إعداد مذكرة تقرير التفرغ العلمي وملف  

رة  يوتسليمه لسكرت  ،للمرفقات إلكتروني 

 .لمجلسا

ء أعضا ؤونشسكرتيرة 

ومن    التدريس هيئة 

 في حكمهم 

 

م لقسر ومرفقاته على مجلس اريلتقعرض ا

 . يه عل قة للتوصية بالمواف

ء أعضاؤون لجنة ش

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

 

لمكتب   إرسال المجلس إلى مكتب العميدة

ا العميدة الملف   الحالة، ومرفق معه  متضمن 

 قات. مرفلالإلكتروني ل 

ية إلى مكتب  رقت الوفقاركامل الم إرسال

 . الوكيلة 

 

 

 

 

 لمجلس سكرتيرة ا
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 الاتصال العلمي 

اته  لمي ومرفقالعقديم طلب الاتصال ت

   .القسم ة لرئيس

مرفقات طلب الاتصال   مستمر  صاحب الطلب 

 : العلمي

نموذج طلب الاتصال  

 . العلمي

خطاب الموافقة على  

الاتصال العلمي باللغة  

 . يةة واللغة الإنجليزيلعربا

 .ثحبخطة ال

 . زيارةالجدول 

 . السيرة الذاتية 

 

في نماذج م خاص بالقسزء الال الجماستك

 .الطلب

لمجلس  ر نظام ابه العضو للتقديم عوجيت

العلمي بموقع الجامعة، وتحويل الطلب عبر  

النظام إلى رئيسة القسم للتحقق من البيانات  

 . والمعلومات

 رئيسة القسم 

  من دأكوالت ،هسة طلب الاتصال ومرفقاتادر

 . الشروط اقانطب

 لجنة شؤون الأعضاء

العلمي والملف  الة الاتصمذكر إعداد

ملف  مع ال  يمه لوتسللمرفقات   ترونيلكالإ

 . الورقي لسكرتيرة المجلس 

أعضاء سكرتيرة شؤون 

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

سم ومرفقاتها على مجلس الق عرض المذكرة 

 . اعليهتوصية بالموافقة لل

اء أعض ؤوننة شلج

التدريس ومن   ئة هي

 في حكمهم 

ا  لعميدةا إرسال المجلس إلى مكتب متضمن 

كتروني  الإل الملف ة، ومرفق معه حالال

 لمرفقات. ل

إرسال كامل المرفقات الورقية إلى مكتب  

 . الوكيلة 

 سكرتيرة المجلس 

 

 التدريسي العبء

ريسية وجدول  تدت الاستلام نموذج الرغبا

 . ولداة الجوحد قادم من لللفصل ا المقررات

ية  تدريسبات الج الرغتعميم الجدول ونموذ

ة  ومتابع لكترونيالإريد عضاء عن طريق البللأ

 . دالردو

أعضاء رة شؤون سكرتي

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

بداية كل 

فصل  

 دراسي 

 . نموذج العبء التدريسي

 

 ،ردة من الأعضاءواة الدراسة الرغبات التدريسي

في  ء ضاللأع يسي رء التدالعبوإعداد جدول 

 قسم الوكيلة 
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 القسم.

 لقسموعرضه على مجلس ان االبيراجعة م

ا  يد  يسي تمهالعبء التدرللتوصية باعتماد 

 . كلية لعرضه على مجلس ال

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

لنصاب  ا قتدقلوكيلة الكلية ى  لإرفع البيان 

  يس.رة التديئ أعضاء ه وحدة   التدريسي

 القسم  سة رئي

ل داوالج  مكتب إلىل الجدو إعادة توجيه 

 المركزية. 

أعضاء شؤون يرة سكرت

ومن    لتدريسهيئة ا

 حكمهم  في

توزيع هذه الجداول على الأعضاء مع التوقيع  

 . بالاستلام

-   

 

 

 

 

 

 النصاب الزائد

 

 

 

 

 

ا على  د لعرضهلزائإعداد مذكرة النصاب ا

 .المجلس

اء أعضؤون سكرتيرة ش

من  و  تدريسال ة هيئ

 في حكمهم 

   فصلي 

 

اب  رة النصاستما

ة  هيئ   لعضو دريسيتال

  ه يلإ التدريس المسند

ئدة  الوحدات الدراسية الزا

 . النصابعن 

 

نموذج بيان الساعات  

الدراسية الزائدة عن  

 .النصاب

 

عرض مذكرة النصاب الزائد على مجلس  

 .مختصم الالقس

أعضاء شؤون  لجنة 

دريس ومن  هيئة الت

 هم في حكم

ن الأعضاء  اب النصاب الزائد م صحأ يه توج

 دة. الزائلوحدات الدراسية ات اراستماعبئة تل

أعضاء سكرتيرة شؤون 

ومن    دريسيئة الته

 في حكمهم 

تدقيق الاستمارات ومطابقتها مع العبء  

   .التدريسي

أعضاء لجنة شؤون 

ومن  ريس  هيئة التد

 هم في حكم

  لىإ لأعضاءت المعبأة من ارفع الاستمارا 

( ءشؤون الأعضاكيلة الكلية )وحدة  و مكتب

 . ليالما رتباطلال

 

ء أعضا سكرتيرة شؤون

ومن    هيئة التدريس

 م في حكمه

 الساعات  أعب  ت  في نهاية الفصل الدراسي 
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)بيان الساعات  من خلال  تسر  د    الفعلية التي

ى  لإب( ورفعها ة عن النصازائد الدراسية ال

 . لأعضاءؤون اوحدة ش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تمرات  مؤال 

والندوات 

 والدورات

 

رات وندوات  ن مؤتم قسم م رد للما ي ميتعم

  ،اوخارجهلتقيات داخل المملكة ات ومودور

 لتوجيهات رئيسة القسم. اوذلك وفق  

  سكرتيرة القسم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مستمر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة  نموذج تقرير عن مهم 

 . مية عل

مشاركة  سم لطلب الالق سة يلرئالتقدم بخطاب 

قبل   ية رجوالخاية  لالداخأو الحضور للمؤتمرات 

على  ابيع ستة أس ب تمروعد انعقاد المؤ م

 لأقل.ا

  وأن طلب الحضور ** للأعضاء السعوديي

لمؤتمرات }الخارجية{ عن طريق  افي ركة المشا

موقع وزارة التعليم العالي  في  فتح حساب 

ة  رئيس  لىإثم ترحيله ت والندوات(  تمرا)المؤ

 وترحيل الطلب  ،تحقق من البياناتالقسم لل

   .ةيد العم كتبم لىإ

 

 

 

 

 ون غبالأعضاء الرا

مكتب الوكيلة عبر  ى ل إين مرشحلسماء ارفع أ

في   اتابي  كجلس القسم المختص، والتبليغ م

 حال عدم وجود مرشحين. 

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 م حكمهفي 

عودة   بعد مة العلمية استلام التقارير عن المه 

 .الأعضاء

أعضاء سكرتيرة شؤون 

  منو  ريسلتداهيئة 

 في حكمهم 

ى مجلس  عل لمية لعمة اقارير المه عرض ت

 .القسم

 

أعضاء ؤون لجنة ش

هيئة التدريس ومن  

 حكمهم  في

 

 

إن )استقبال خطاب الطلب والمرفقات 

 . جدت(و

أعضاء سكرتيرة شؤون 

ومن    يسهيئة التدر

 في حكمهم 

نموذج طلب التمديد  تمر مس

 . ة()موقع الجامع

 . ة تيالذا ةيرسال
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 تمديد الخدمة

ات  الطلب والمرفقات والتأكد من المبرردراسة 

 . طباق الشروطوان

أعضاء لجنة شؤون 

هيئة التدريس ومن  

 هم في حكم

 . تمديدمعلومات ال بيان

  فاءةعن الكير تقر

 . الإنتاجية 

مجلس  إعداد مذكرة الطلب للعرض على 

 .القسم

أعضاء ة شؤون سكرتير

ومن    هيئة التدريس

 في حكمهم 

للتوصية   مجلس القسم على  مذكرة ال ضعر

 . لبالطى فقة عل المواب

اء أعضلجنة شؤون 

 هيئة التدريس 

 

 

 

 

 

 

 رات سير المحاض

 

جميع  في تابعة سير المحاضرات اليومية م

تصالات اللازمة مع رئيسة  ء الا، وإجراأوقاتها

 تغيب أو طارئ.  في حال أي الأعضاءوالقسم 

ة  متابع ذج ونم ر ممست سكرتيرة اللجنة الطلابية

 .المحاضرات

 . ةض محاضرنموذج تعوي

 

 . اعات المكتبيةل السوجد

 

بيان تسليم الأعضاء  

 . أجهزة التحكم

 

يان بالساعات المكتبية للأعضاء داد بإع

   .حضورهم فيهاعة ومتاب ،همبالمفاهمة مع

 ة الطلابيةسكرتيرة اللجن

اء الاتصالات الهاتفية مع مكتب الدعم في  إجر

ات أثناء ية في القاعقنت تكلامش دجووحال 

 ضرات. ير المحاس

 بيةرة اللجنة الطلاسكرتي

تهم في  ابعتسليم الأعضاء أجهزة التحكم، ومت

 المحاضرات الثلاثة.  وقتإعادتها خلال 

 لجنة الطلابيةرة السكرتي

تابعة مع  والم  ،حية الأجهزةالتأكد من صلا

 .اهفيمكتب الدعم الفني عند حدوث مشكلة 

 ةجنة الطلابي للا رتيرة سك

 

عند    نيلكتروعليم الإة التيل ب وكمكتى  لإفع الر

تقنية في القاعات الخاصة  تكلامشحدوث 

 .لقسمبا

 

 

 سكرتيرة اللجنة الطلابية

 اءأعضن شؤو ة سكرتير    .مهمة  داءأوجيه العضو لتعبئة نموذج وثيقة ت 

ومن    تدريسهيئة ال

 . مهمة  داءأثيقة ذج و مون 
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 ةلماليالبدلات ا

 حضور المؤتمرات 

حضور الحلقات  

 التطبيقية 

 الانتدابات

 في حكمهم 

  توجيه العضو لتسليم الوثيقة مع ما يثبت

قة والحضور لمكتب شؤون أعضاء هيئة  افالمو

 . لجهة المختصة بالصرفى ال إ لرفعه التدريس 

أعضاء تيرة شؤون سكر

ومن    لتدريسهيئة ا

 في حكمهم 

  اإلكتروني  ا يهعل ل حصي  فركاب أوامر الإأما ** 

 . قع الجامعة من مو

 

---- 

 

ن التعاقد  شؤو

 ستقطاب والا

ة الواردة من  تياستمارات السير الذااستقبال 

 . تهاودراس مكتب عميدة الكلية 

اء أعضن لجنة شؤو

هيئة التدريس ومن  

 في حكمهم 

  

تذة المرشحين للتعاقد  إرسال استمارات الأسا

 كلية.  مكتب عميدة ال لىإ

ضاء أعشؤون رة يسكرت

ومن    يسالتدرهيئة 

 في حكمهم 

 

 

 

 ات محفوظال 

القسم  في كل عضو هيئة تدريس ل عمل ملف

 . لخاصة به الحفظ صور المعاملات 

في  ل عضو الة كلبيان ح إلكترونيملف  نشاءإ

 . رالقسم وتحديثه باستمرا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أعضاء سكرتيرة شؤون 

ومن    التدريس هيئة 

 في حكمهم 
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ا اراسن الد شؤو   :ا  رابع  ت العلي

ماذج  الن رالتكرا منفذال ءجراالإ المهمة

 المستخدمة

 

 

 

 

 البرامج 

بيان مقاعد   عد  ي   ،راسات العليالدللتقويم الزمني ل اوفق  

في  المرشحين للتدريس  عضاءالقبول وبيانات الأ

 . البرامج

بيان برامج الدراسات   سنوي  راسات العليا لجنة الد

  ،هاحتفالعليا المتوقع 

 . هافيقبول لا دعداأو

ليا  العالدراسات 

(034) . 

ى  ل إ اإلكتروني  ذكرة فتح البرامج والبيان، وإرسالها م إعداد

 المجلس.  سكرتيرة 

شؤون  لجنة  سكرتيرة 

 الدراسات العليا 

 لجنة الدراسات العليا  . س القسمعلى مجل رض مذكرة فتح البرامج مع البيانع

رفق  يو ،ةعميدلب اتكم لىإجلس المالحالة ضمن  إرسال

 .فق للمرالإلكتروني لف معه الم

 تيرة المجلس كرس

 

 

 

 

 

 

القبول  

بالدراسات  

 العليا

نماذج التسجيل  سنوي  لقسم رئيسة ا . الشخصية  والتصحيح والمقابلة   تحديد لجان الأسئلة 

ى موقع  والقبول عل

 . الجامعة 

طلب التحاق  

 .بالدراسات العليا

 . ( نموذج توصية 2)

 . ية الشهادات العلم

  العمل ة جهة فقامو)

 . للموظفة(

 

وز المتقدمات عبر الموقع من  ماء ورمأسب استقبال بيان

 . عمادة الدراسات العليا

راسات  مكتب الد

 العليا

 . دمات على الموقعلمتقطباعة طلبات ا

ى  لإباق الشروط، ثم إحالتها والتأكد من انط مراجعتها

 .لقسما

بلاغ  للإ لكترونيد الإبر البريمع المتقدمات عالتواصل 

 ومكانه. يري تحروعد اختبار القبول البم

لجنة  سكرتيرة 

 الدراسات العليا 

نة الأسئلة  لج . إعداد أسئلة الامتحان

 والتصحيح 

ووضع   ،قدماتيز القاعة الخاصة باستقبال المتتجه

 لصقات التوضيحية اللازمة، وكشف توقيع الحضور. الم

لجنة  تيرة سكر

 ليا اسات العالدر

  . تحانر الامة سيعتابم

ات الاختبار في الكشوف  ريغ درجوتف  متحانتصحيح الا

 .الخاصة بذلك

لجنة الامتحان  

 والتصحيح 

 عليا لجنة الدراسات ال    .لة الشخصية مقابتحديد المرشحات لل

ة  لجنسكرتيرة    .هاوموعد لطالباتا مقابلة   عن موقعغ التبلي

 ليا الدراسات الع

لجنة  ة رتيرسك . لها خصية والإعداد اللازمالش قابلة مالر يمتابعة س

 الدراسات العليا 
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ت  لجنة المقابلا . المقابلات الشخصية  جراءإ

 الشخصية

لجنة  رة سكرتي  .درجات في الكشوف الخاصة غ التفري

 ت العليا الدراسا

 ا ات العليلجنة الدراس .متدقيق النتائج وعرضها على مجلس القس

العلعم  ىلإج  تائلنا  إرسال الدراسات  إلكتروني  ادة   )عبر  ايا 

 . السري الخاص(الرمز 

 رئيسة القسم 

 

 

 

 

 

 

 

 

سنة  

 المقررات

)السنة  

 (التمهيدية 

 

 

 

 

 

موذج الجدول  ن فصلي  رئيسة القسم    .طالباتلل الأكاديميين المرشدينح قتراا

 . الدراسي

نموذج الخطة  

 . ية الدراس

 . كشف الحضور نموذج

 ول الامتحاننموذج جد

 . الفصلي

المقرراتتوزي  راحقتا التدر  ع  هيئة  أعضاء    ، يسعلى 

 . لجدول الدراسي للبرنامجإعداد او

 لجنة الدراسات العليا 

 

الإعدا واد  للطالبات،  الدراسية  كل  خطة  توقيع  من  لتأكد 

 والمرشد الأكاديمي ورئيسة القسم.   من الطالبة 

لجنة  ة سكرتير

 دراسات العليا ال
 

   .علياات الراسلداكتب مى ل إالخطة والجدول  سالإر
لجنة  سكرتيرة 

 ليا الدراسات الع
 

ليم الجداول وكشوف الحضور للأعضاء المكلفين  تس

   .(اإلكتروني  تمهيدية )ة الالسنبتدريس 

لجنة  سكرتيرة 

 ا ليالدراسات الع

ررات  وصيف المقلحفظ ت إلكتروني إعداد ملف ورقي و

 . وتقاريرها

لجنة  رة سكرتي

 ا الدراسات العلي

الدراسي جمع توصيف المقررات   الفصلية دابفي 

ن الأعضاء المكلفين بالتدريس واعتمادها  ( ماني  كتروإل)

العليا   ويد مكتب الدراساتز وت  ،قسمة المن رئيس 

 . ة بنسخ

لجنة  سكرتيرة 

 ا الدراسات العلي

موذج )تقرير المقرر(  اسي جمع نفي نهاية الفصل الدر

مكتب يد  وتزو ،سمقرئيسة الن الأساتذة واعتماده من م

 . ة بنسخالدراسات العليا 

  لجنة رة كرتيس

 ا الدراسات العلي

مقررات  التوصيف حفظ ل  إلكتروني ورقي وإعداد ملف  

 . وتقاريرها

لجنة  سكرتيرة 

 ا الدراسات العلي

والغياب  مل  ست الحضور  الأ  كشوف    ، اوعي  سبأ  ساتذةمن 

ن  سالهاإرو الدراسي  في  الفصل  ت  االدراس  لىإهاية 

 .(اتروني  إلك) لياالع

لجنة  سكرتيرة 

 ا ت العليراساالد

زويد  وت  ،إعداد جدول الامتحانات الفصلية لسنة المقررات

 . ة راسات العليا بنسخالد

لجنة  سكرتيرة 

 ا ليالدراسات الع
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      .اسات العليامكتب الدربواسطة  ا)سير الامتحان( مركزي  

 . في النظام  اإلكتروني  لمقرر ا أستاذطة اسوب  نهائيتفريغ درجات الامتحان ال

   أستاذ المقرر  .نتيجة إلى رئيسة قسمحويل الت

   رئيسة القسم  . ياالدراسات العل ادةعم  لىإة نتيجتحويل ال

متابعة  

طالبات ال

وتقارير 

 الإشراف

ا ▪ تقارير  و استقبال  مكتب  الإلمتابعة  من  شراف 

ضها  روع  ،يسفصل درا سات العليا في نهاية كل  الدرا

   .ى مجلس القسمعل

تنبيه والملاحظات للطالبات  ابات الد خطالتوصية بإعدا ▪

 . لقسميسة ان رئالمتعثرات، واعتمادها م

 . ف نموذج تقرير إشرا فصلي  العليا لجنة الدراسات 

حالات مجلس  

 الكلية

 تغيير تخصص 

 قيد تحويل 

ر عن  اعتذا

 امتحان المقررات 

تأجيل الامتحان  

 الشامل 

ة  يج تعتماد نا

 امل ش  حانمتا

تسجيل خطة  

 بحث

 نقل إشراف 

 ف شراإ ار ستمرا

 تغيير عنوان 

 ضافية إفرصة  

تشكيل لجنة  

 مناقشة 

شكيل دة تإعا

 لجنة 

 منح درجة  

خل مجلس  يد )لا

 كلية( 

تأجيل فصل  

يدخل مجلس   لا)

 كلية( 

ال طالبات  طلبات  الاستقبال  القسم  في  عليا  دراسات 

 ها حسب اللائحة. ومرفقات

لجنة   سكرتيرة 

 ا ليلعت اسااالدر

جميع المرفقات   

دليل  في موضحة 

المرفقا . ات العليراساالد اكتمال  من  والتأكد  الطلب  وادراسة  نطباق ت 

 . الشروط

 ات العليا الدراس لجنة 

  لجنة سكرتيرة     .للمرفقات إلكتروني وملف  ،المذكرة دعداإ

الم العليا  الدراسات ملف  اإلكتروني  ذكرة  إرسال  (  pdf)  المرفقات  مع 

 . سكرتيرة المجلسى  لإرفقات الورقي لما فومل

 ا الدراسات العليجنة ل   .لحالة على مجلس القسم للتوصية بالقرارعرض ا

ومرف المجلس    إرسال الحالة،  ا  معه متضمن  الملف    ق 

 . الإلكتروني للمرفقات

 ة المجلس سكرتير

المرفق كامل  الدإرسال  مكتب  إلى  الورقية  راسات  ات 

 العليا.

جنة  ة ليرتسكر

 لدراسات العليا ا

  ( اإلكتروني  )  من الدراسات العليا  اردرار الوالق  صورة  متسل  

رئيسة    عرضه و إحالث  ، القسمعلى  سكرتيرة  ى  لإته  م 

   .ياالدراسات العل

سكرتيرة مجلس  

 القسم

 

لجنة  سكرتيرة  . مشرف(ال ،الطالبة بالقرار ) همه الأمرمن يتبليغ 

 راسات العليا الد

لجنة  كرتيرة س . ملف طالبة الدراسات العلياى ل إ دة الرفضاإ

 الدراسات العليا 

حالة  بيان  لموافقة  ا  بإضافة   اإلكتروني  البة  الط  تحديث 

 . ف الإلكترونيضمن بياناتها في المل

 

 

لجنة  سكرتيرة 

 العليا الدراسات 
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الامتحان 

 الشامل

التحرير رشيت الامتحان  لجان  الح  والمقابلة    ، ية خصشي 

 . على مجلس القسما وعرضه

  رئيسة القسم 

 

ب حس

 حاجة ال

 

 

ف نتيجة الامتحان  كش

 .الشامل

 لقسم رئيسة ا   .موعدالتحديد 

لجنة  سكرتيرة  . ر الامتحانابعة سيمت

 راسات العليا الد

 ليا سات العلجنة الدرا .سم المختصمجلس الق عرض النتائج على

الاستفسار 

وين  عن عنا

 البحوث

  

م ▪ أو    ت الواردة من الجامعات الأخرى،راستفساالا  تسل 

 من مكتب الدراسات العليا. المحالة 

عن  الا  إرسال ▪   لموضوعات ا  دراسة   سبقية أستفسار 

 . القسمفي الأعضاء  لىإ

 . الردود من الأعضاءجمع  ▪

 لمتقدمة بالطلب.لجهة اى الإإرسال الرد  ▪

    

  لجنة كرتيرة س

 الدراسات العليا 

 

 

 مستمر 

 

 

 

 

 

حلقة البحث 

 لطالبات

  ساترادال

 ياالعل

 

 

 

موعد   ▪ عن  عضاء للأ   هانوعنوا  اهومكان  حلقة الالإعلان 

 ت الدراسات العليا. وطالبا

عضاء الرجال وربطها بالأ  ،تشغيل تقنيات القاعة   متابعة  ▪

 . الشبكة  في

 .لحضور توقيعات امتابعة كشف  ▪

 . رئيسة القسمى لإبحث رفع محضر قاعة  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لجنة  سكرتيرة 

 العليا  الدراسات

 

 

 

 

 

 

 فصلي 

 

 

 

 

 

 

شف حضور  نموذج ك

 .ثححلقة ب
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 للجنة الطلابية ا :اخامس  

النماذج   كرارالت ذالمنف جراءالإ المهمة

 المستخدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإرشاد  

 الأكاديمي

 

 

 

 

وحدة  ى  لإها  وإرسال  باتللطال  اتميلأكاديشدات اتحديد المر

 . الكلية في  الإرشاد

  اللجنة الطلابية

 

 فصلي 

 مستمر 

جدول طلبات   -

 . قرراتتسجيل الم

ة  استمارة حال -

 . الطالبة المتعثرة

جعة  بمرا عهدت -

توجيه  حدة الو

 . معياوالإرشاد الج

 . عة مرشدجل متابس

التقرير الشامل  -

لخطة تسجيل  

 . المقررات

ءات االلق تقرير -

 . ة ديالإرشا

ائية الربط  إحص -

 . لكتروني الإ

تقويم فاعلية  

 . الإرشاد الأكاديمي

 ة الطلابيةنجللا   .البات إلكتروني  ربط المرشدات بالطاابعة مت

اللقاعق الإرءد  م لاط الية  شادات  بالتنسيق  وحدة  بية  ع 

 . الكلية في د الإرشا

 اللجنة الطلابية

 .لتسجيلا وقت لطالباتمتابعة إرشاد ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لابيةة الطنجلال



 

38 
 

شؤون  

 الاختبارات

  لمقرراتل

 العامة

السنة  

ولى  الأ

 عام( )

  المقرراتو

 التخصصية

   ة الطلابيةنجالل   .داول الامتحاناتج إعداد

بتش  ميم تع الوللجا  كيل البيان  القاعات  وتوزيع  منان    ارد 

 . مكتب الاختبارات المركزية 

  لجنة السكرتيرة 

 طلابيةال

  فصلي 

والتنسيق مع    ،ل الاختباراتوي جدا لطلاب ف ا  راءآلاع  استط

   .(وجدت نإ) بالملاحظات غهاوحدة الاختبارات المركزية وتبلي 

 . جدت(و إن) ظاتبارات بالملاحتبليغ وحدة الاخت

 يةالطلاب جنة لال

نشطة  الأ

الطلابية  

جية )المنه

  غيرو

 نهجية(ملا

وفق   الطلابية لجنة ال   .ةرات ووضع خطة الأنشطة المقردراسة مقترحات أساتذ

طة  خ

 النشاط

 

 

نموذج طلب  

  للأنشطةالإجراءات 

 . ة من مكتب الوكيل 

 
 

 

 

  نماذج معدة من

 . منالأ

 ر المقر أستاذ . لأنشطة اصة بالب الإجراءات الختعبئة نموذج ط

تصر للجطلب  المسائي  الدخول  اليح  بتجهيزات  مكلفهات  ة 

 .خاصة بالنشاط

ت اطلب  الأعضاء  دخول  في لمشاركين  الخارجيين  صريح 

  .النشاط

صة  طلب تصريح لطالبات الأنشطة لإدخال المستلزمات الخا

 .بالنشاط

  .طة لحضور النشاالدعوت ابطاق إرسال

 تها. باعوط  الأنشطة  صة ببعضاات الخالشهادتصميم 

    .ةعميدكتب المى لإمصروفات والفواتير ع بيان الرف

  لجنة السكرتيرة 

 طلابيةال

الأنشطة  

في  لعامة ا

كلية  لا

 الجامعةو

  وي سن ة الطلابيةاللجن . حضور الملتقيات والمنتديات العلميةترشيح طالبات ل
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بناء   ية الآداب  في كلم الإداري  ير والتنظي لمراجعة أعضاء لجنة التطوام بالإعداد واق

   إشراف بهـ 2/1443/ 2بتاريخ   7537ر رقم القرا على 

 :تيكالآ لعكلي مشاعل بنت علي ا د.  ميدة الكلية ع

 

 

   درع مد الممحبنت إيمان  .د •

 سعد الغنيم   بنتصفاء   د. •

 حصة بنت محمد التويجري أ. •

 ئشة بنت صالح المفضي  عا أ. •

 حسن سناء بنت ناصر الم أ. •

 يحيائي  نت محمد الفاطمة ب  أ. •

   عبير بنت راشد الخالدي   أ. •

 

 

 

 

 

 

 

 - وفيقوالله ولي الت -            


