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 1  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 شامخ علمي صرح التربية كلية  

 الانسان، العدنان، المعلم النبي على والسلام والصلاة التبيان، ظاهر البيان، محكم وجعله القرآن، أنزل الذي لله الحمد
 ...بعد بإحسان، أما تبعه ومن وصحبه آله وعلى

 الأرض، وهي في والإعمار الخلافة مبدأ ليحققوا بها بعثوا التي الأنبياء رسالة هي التربية بكلية تناط التي الرسالة فإن
 يضمن الذي النحو على البشرية القدرات استثمار في أهميتهما على وتؤكد والتعليم بالتربية تعنى خالدة، ربانية رسالة
 .وتقدمها وحضارتها الأمة رقي

 الرائد الانساني الفكر ذو المسلم المعلم ناءلب مؤهلة بكوادر المكرمة بمكة القرى  أم بجامعة التربية كلية إعداد حظي لذا
 رسالته لأداء مؤهلاا  تجعله التي الوجدانية والنواحي التطبيقية والمهارات النظرية المعارف على تدريبه خلال من والمتقدم

 .التربوية النواحي كافة في

 الإنجاز على عودنا دؤوب عمل فريق من الرائد العلمي الصرح هذا على القائمين كافة نشكر أن لنا لابد كان هنا ومن
 والأقسام العمادة في والإداريين التدريس هيئة وأعضاء الأقسام ورؤساء الوكلاء ثم الكلية عميد في متمثلاا  الراقي

 الله سائلين وطلابه العلم لخدمة متواصلة جهود من يبذلونه ما لسائر منا تقديراا  وذلك للكلية، التابعة والمرافق والمراكز
 .ويرضاه يحبه لما الموفق والله،  والسداد التوفيق دوام لهم وجل زع

 القرى  أم جامعة مدير معالي                                                                  

 عساس معتوق  بن بكري / د                                                                   
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 ..راسخة تربوية منهجية أصول التربية كلية

 إلى بإحسان والتابعين آله وصحبه وعلى عبد الله بن محمد الأمين الهادي على والسلام والصلاة العالمين رب لله الحمد
 ...بعد أما...  الدين يوم

 أصول ذات كلية فهي; والتاريخ التراث وأصالة العلم عبق طياتها تحمل في الشامخ العلمي بصرحها التربية كلية فإن
 لتبقى الجهود فيها وتظافرت الانجازات فيها وتوالت عام، خمسين من لأكثر وعريقة راسخة اسلامية تربوية منهجية

 والتي الثرية التعليمية الخلفية ذو المثالي للمعلم السليم المنهجي الاعداد عليه يقوم الذي المتين الأساس مخرجاتها
 .السعودية العربية المملكة مناطق كافة في والتربية مالعل صروح خلالها من يخدم

 العلمي البحث ثقافة توطين إلى المختلفة التربوية الأكاديمية وبرامجها التسعة أقسامها خلال من التربية كلية وتسعى
ثراء الشاملة البشرية والتنمية التربوي   ثقافة تحول ثبحي للمعلم; الأساسية والوجدانية والتطبيقية المعرفية المهارات وا 
 مدى الإثرائي الإجرائي والتعلم والتطوير، والتقويم، والجودة، التفكير، إثارة على قائم نظام إلى تقليدي نظام من التعليم
 .الحياة

 بجميع المجتمع مع الفاعلة الاتصال قنوات فتح أهمية أدركنا والمجتمع، الجامعة خدمة في الكلية رسالة منطلق ومن
 والمجتمع الفرد رقي يضمن بما المتخصصة والاستشارات التدريبية الدورات تقديم خلال من وذلك لفةالمخت فئاته

 .والوطن

 عساس معتوق  بن بكري  الدكتور القرى  أم جامعة مدير لمعالي الجزيل بالشكر نتقدم أن إلا المقام في هذا يسعنا ولا
 والوكيلات الوكلاء السعادة موصول لأصحاب الشكر وكذلك ة،الغالي لكليتنا العليا الإدارة توجهه الذي الدعم كل على

 .المنير العلمي المنبر بهذا للرقي المبذولة جهودهم نظير والإداريين التدريس هيئة وأعضاء

                                                                                            

                                                                                                                                             التربية كلية عميد                                                                   

 المطرفي مصلح بن علي/ د                                                                      
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 المحتوياتقائمة 

 مقدمةال

 الهيكل التنظيمي     

 مصطلحات وتعاريف الدليل

 سياسة الجودة في كلية التربية

 كلية التربية مصفوفة صلاحيات ومهام منسوبي

 والجهات التابعة لها كليةال وصلاحيات قيادات مهام

 مهام المراكز التابعة للكلية

 مهام الجمعيات التابعة للكلية

 :مهام منسوبي كلية التربية

  مهام عضو هيئة التدريس

 مهام الكادر الإداري والفني

المرفقات
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 التنظيمي الدليل 

 لمقدمةا
مم ظام إدارة مصتحقيق النجاح يتطلب التطبيق والمحافظة على نو ، بأسلوب منهجي شفاف في التوجيه والضبطالقيادة الناجحة تمتاز    

وموجلأه لتلبيلأة ايتياجلأاي  يلأف الفالأاي اللأي لهنتملأي سلأة  المعسسلأة التذليميلأةم للأةا ولأا  ملأ  الضلأرور   ،بغرض التحسين المستمر للأددا 
لإقبلأاي دلأ رلهنا ، نظلأم إدارة جلأودة فاعللأة وضلأما  لهشلأغي سلأاع  في لهطبيلأق و كلأو  ثاابلأة وقيقلأة لهله ، ولهنظيمية، وفنيلأةإداريةضف مواصفة و 

وضلأف ولهوضلأيه هلأة  الوقيقلأة الإداريلأة  واسلأتن   في المتطلباي التنظيميلأة المطبقلأةمثتطلباي  يف الفااي المذنية و  يم و  ما يفيعلى لهق 
 :على

 (1مرفق ردم )تعليم بالمملكة العربية السعودية. مبادئ وتعليمات إعداد أدلة الإجراءات الحكومية المقترحة من وزارة ال 

 إحتيد  عرتير معيتيارا قويم التعلم التي وضعتها لضمان جودة مؤسسات التعليم العالي واعتمادها والتيتي للتي تمعايير الهيئة الوطنية ل :
إدارة شتيتيتيتيؤون الوتيتيتيتيات وا تيتيتيتيدمات ، التيتيتيتيتعلم والتعلتيتيتيتييم ،إدارة ضتيتيتيتيمان جتيتيتيتيودة التيتيتيتي  م ، إدارة التيتيتيتي  م  ،الرستيتيتيتيالة وال تيتيتيتياات وا هتيتيتيتيدا )

 (.العاقات بالمجتمع ،البحث العلمي، عمليات التوظيف ،خويط والإدارة الماليةالت ،المرافق والتجهيزات، مصادر التعلم ،المساندة

 . قرار تفويض الصاحيات في جامعة أم القر 

 .تعاميم مدير الجامعة 

 Quality management systems-fundamentals and vocabulary (iso9000) 

 Quality management systems-Requirements (iso9001) 

 ليات المناظرة على المستو  المحلي والإقليمي والعالمي.بعض الك 

 المدنية ا دمة بوزارة الوظائف تصنيف دليل. 

 وكالة الكلية للتطوير والبرامج التربوية                                                                                                                 
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 :الدليل ت وتعاريفمصطلحا
 :ترتيب هوأو  .تحديد المهام والتنسيق بين الوحداتيساعد في ذي يحدد كيفية توجيه ا نروة و هو النظام ال اسيك  التنظيمي 

 .ا فراد بين والعاقات والصاحيات للمسئوليات

 :من تحقيق ا هدا  التي من أجلها تم هو وصف تفصيلي موجه إلى جهة بعينها مكونة من فرد أو مجموعة من ا فراد ويض المهام
 تأسيس الجهة. 

  :يعمل في الحرم الجامعي )الموظف وعضو هيئة التدريس(. شخصيقصد به كل المنسوب 

 :على المتولبات.هي وثيقة تنص  المواصفة 

 أو الدرجتية التيتيتي ة لهتيا المواصتيفات القياستيية الموضتيوعتوفرهتيا وتفتيي بالحتيدود و هتيي مجموعتية متكاملتية متين المواصتيفات التيتي  تيب ودة: لأاللأ
 تلبي بها مجموعة من ا صائص الكامنة للمتولبات.

 :بواسوة الإدارة العليا.مسبقاً  رأة أو المؤسسة في مجال الجودة والمعدةهي الرروط والتوجيهات التي تحددها المن سياسة الودة 

 ة في كلية التربية:الجود سياسة
 وفذالية استمرارية لضما  ،(عام و   نهاية: )الماال سبي  على مسبقاً، سا مخطط فتراي على التنظيمي ال لي  ثراجذة الكلية لهقوم

 ع  والكشف الشاملة، الودة إدارة نظام في التغيير وإجرا اي التحسين فرص تح ي  يتم المراجذة هة  طريق وع  ال لي ،
 الكلية ووالة بإشراف ال اخلية للمراجذة فريق  بتشكي وذلك لةلك، اللازمة الحلول وادتراح أسبابها على والتذرف الاغراي
 وعليهم ال اخلية المراجذة نظام آلياي لهطبيق في متخصصة تأهيلية دوراي على أعضاؤها يحص  وأ  الأواديمية، والبرامج للتطوير

 ويجب ال اخلية المراجذة فريق م  المق مة التقارير لمنادشة متخصصة اجتماعاي بذم  دياداتها و يف للكلية الذليا الإدارة لهقوم
 :الآتي على الإدارية المراجذة لهضم  أ 

 مال اخلية المراجذة نتائج •

 موالودائية التصحيحية الإجرا اي فذالية •

 مالمتّبف الودة إدارة نظام على( إيجابً  أو سلباً ) ال ي ة والتغييراي المستح قة القراراي تأقير منادشة •

 مالودة إدارة نظام ولهطوير تحسين  أج م  المختلفة التوصياي •
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 كلية التربية مصفوفة صلاحيات ومهام منسوبي

 مهام وصلاحيات قيادات الكلية والجهات التابعة لها:

 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 عميد كلية  المسمى الوظيفي:
 مدير جامعة أم القرى مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 لتابعة لهالوحدات والإدارات ا
لجنة الاعتماد/ مجلس الكلية/ لجنة التخطيط الاستراتيجي/اللجنة 

 الاستشارية/اللجنة الاشرافية للقبول/ لجنة الترقيات
وكيل الكلية /وكيل الكلية للشؤون التعليمة/ وكيل الكلية للتطوير 

 والبرامج التربوية/ رؤساء الأقسام الأكاديمية/
مسمى الوحدة التنظيمية 

 كلية التربية لها )الارتباط(: التابع

تولى إدارة الرؤون العلمية والإدارية والمالية للكلية أو المعهد في حدود النظام ولوائحه  الهدف العام للوظيفة:
ويقدم إلى مدير الجامعة في نهاية كل سنة جامعية تقريراً عن شؤون التعليم وسائر 

 وجوه النراط في الكلية أو المعهد.
 لصلاحيات:المهام وا

 أو الةةةةبرامج اسةةةةت دا  واقةةةةترا  ومتابعتهةةةةا قراراتةةةة  تنفيةةةة  مسةةةةةولية وعليةةةة  المعهةةةةد أو الكليةةةةة مجلةةةةس رئاسةةةةة .1
 تقتضةةةي  بمةةةا وجةةةد إن يناظرهةةةا لمةةةا ضةةةمها أو تعديلةةةها أو القائمةةةة الأقسةةةام اسةةةتمرار جةةةدوى في والنظةةةر تعديلةةةها 
 .العمل سوق حاجة ويلبي التعليمات مع اشىويتم المختصة الأقسام من يرد ما على بناءً العامة المصل ة

 تفةةةةوي  قةةةةرار مةةةةع يتعةةةةار  لا فيمةةةةا والإداري الأكةةةةاديمي الأداء بتطةةةةوير الكفيلةةةةة والةةةةبرامج الخطةةةةط وضةةةةع .2
 .المجتمع وخدمة الأكاديمي للتطوير الجامعة وكالة مع والتعاون بالتنسيق الصلاحيات

 الةة اتي التقيةةي  مجةةالات في المجتمةةع وخدمةةة لأكةةاديميا للتطةةوير الجامعةةة وكالةةة مةةع والمسةةتمر الفعةةال التعةةاون .3
 للةةةةبرامج الأكةةةةاديمي الاعتمةةةةاد علةةةةى لل صةةةةول تمهيةةةةداً والمةةةةوظفن التةةةةدريس هيةةةةةة وأعضةةةةاء المنةةةةاهج وتطةةةةوير
 .العلمية والدرجات الدراسية

 فأهةةةدا يحقةةةق بمةةةا المملكةةةة جامعةةةات في الشةةةقيقة والكليةةةات وإدارتهةةةا الجامعةةةة كليةةةات مةةةع المسةةةتمر التنسةةةيق .4
 .وتطلعاتها الكلية

 الكليةةةة تخصصةةةات نطةةةاق في التخصصةةةات مةةةن المجتمةةةع احتياجةةةات لمعرفةةةة العلاقةةةة ذات الجهةةةات مةةةع التواصةةةل .5
 .المجتمع وخدمة الأكاديمي للتطوير الجامعة وكالة مع والتعاون بالتنسيق

 لمةةةدير لكبةةة  والرفةةةع الكليةةةة داخةةةل تشةةةكيلها واقةةةترا  اللجةةةان  علةةةى والإشةةةراف الامت انةةةات شةةةؤون تنظةةةي  .6
 .الجامعة

 الكليةةةة  بمخرجةةةات  التعريةةة   بغةةةر   الخةةةا   والقطةةةا  التجاريةةةة  والغةةةرف  الحكوميةةةة  الجهةةةات  مةةةع  التنسةةةيق .7
 الملائمةةةة التعةةةديلات إجةةةراء علةةةى والعمةةةل( وجةةةدت إن) الخةةةر ن أو الدراسةةةية الخطةةةط علةةةى الملاحظةةةات وأخةةة 

 .المعنية الجهات مع بالتنسيق
 تنفيةةة   ومتابعةةةة دوريةةةة بصةةةفة الأكاديميةةةة العلميةةةة الأقسةةةام  نةةةاهجم وتطةةةوير وتقةةةوي  مراجعةةةة لجةةةان تشةةةكيل .8

 .المختصة المجالس من إقرارها بعد توصياتها
 خطةةط تمليهةةا الةةي الأولويةةة حسةة  وجةةدولتها العلميةةة الأقسةةام احتياجةةات حسةة  بالكليةةة الابتعةةا  خطةةة وضةةع .9

 .تنفي ها ومتابعة المختصة الجهات من واعتمادها والجامعة الكلية
 والتسةةةجيل القبةةةول عمةةةاد  مةةةع بالتنسةةةيق المعهةةةد أو للكليةةةة الامت انةةةات وجةةةداول الدراسةةةية الجةةةداول داعتمةةةا .10
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 .العليا الدراسات وعماد 
 .العمل وسير الدوام ناحية من الإدارية والهيةة التدريسية الهيةة أعمال على الإشراف .11
 الأقسةةام رؤسةةاء مةةع ذلةةك يخةة  يمةةاف والتنسةةيق الطالبةةات أو للطةةلا  التعليميةةة الجوانةة  جميةةع علةةى الإشةةراف .12

 .الصلاحية لصاح  الصدد ه ا في مخالفات أي عن والرفع
 الأسةةةات   اسةةةتقدام علةةةى أو المحاضةةةرات بإلقةةةاء الجامعةةةة خةةةار  مةةةن الأسةةةات   قيةةةام علةةةى بالموافقةةةة التوصةةةية .13

 كبةةة ل والرفةةةع القسةةة  مجلةةةس موافقةةةة علةةةى بنةةةاءً مسةةةت قاته  بصةةةرف الإذن وطلةةة  نفسةةة  للغةةةر  الزائةةةرين
 .العلمي والب ث العليا للدراسات الجامعة لوكيل

 أو والةةةدكتورا  الماجسةةةتير رسةةةائل بف ةةة  يكلفةةةون الةةة ين التةةةدريس هيةةةةة أعضةةةاء مكافةةة ت صةةةرف طلةةة  .14
 .ب لك الخاصة والتعليمات للأنظمة وفقاً وتحكيم  العلمي الانتا  بف  

 خلالهةةةا مةةةن والةةةي المعهةةةد أو ةالكليةةة وأنشةةةطة اختصاصةةةات ضةةةمن تةةةدخل الةةةي والمةةةؤتمرات النةةةدوات اقةةةترا  .15
 .شأنها من والرفع الجامعة أهداف تحقيق في تساه  أن يمكن

 شةةةةريطة مكافةةةة ته  بصةةةةرف والإذن الإضةةةةافية والةةةةدرو  المحاضةةةةرات بإلقةةةةاء التةةةةدريس هيةةةةةة لأعضةةةةاء الإذن .16
 .الجامعة مدير من المعتمد ب لك الخا  للتنظي  وفقاً وذلك المبلغ على والارتباط اللازم الاعتماد وجود

 في الاشةةترا  أو محاضةةرات لإلقةةاء التةةدريس هيةةةة بأعضةةاء الاسةةتعانة الحكوميةةة الجهةةات طلةة  علةةى الموافقةةة .17
 الكليةةةة في أدائهةةة  علةةةى ذلةةةك يةةةؤ ر ألا علةةةى المملكةةةة داخةةةل الجهةةةات تلةةةك تنظمهةةةا الةةةي الحلقةةةات أو النةةةدوات

 للدراسةةات الجامعةةة لوكيةةل والرفةةع ليةةةالك مجلةةس موافقةةة علةةى بنةةاءً ماليةةة مصةةاري  أي الجامعةةة تت مةةل وألا
 .للاعتماد العلمي والب ث العليا

 الجامعةةةة في الماجسةةتير  رسةةائل  مناقشةةة  في للمشةةاركة  بالكليةةة  التةةةدريس هيةةةة  لأعضةةاء  السةةما   علةةى  الموافقةةة  .18
 وألا الكليةةةة في أدائهةةة  علةةةى ذلةةةك يةةةؤ ر ألا علةةةى ذلةةةك الجهةةةات تلةةةك تطلةةة  عنةةةدما المملكةةةة داخةةةل والكليةةةات

 .مالية مصاري  جامعة أي تت مل
 الةةي والمشةةاكل احتياجةةاته  في للنظةةر حةةد  علةةى كةةل والطةةلا  التدريسةةية الهيةةةة بأعضةةاء الاجتماعةةات عقةةد .19

 .دراسي فصل كل واحد  مر  عن يقل لا بما مقترحاته  إلى والاستما  تواجهه 
 الصةةةلاحية صةةةاح  ةموافقةةة علةةةى بنةةةاءً الجامعةةةة خةةةار  مةةةن يكلفةةةون الةةة ين الأسةةةات   مكافةةة ت بصةةةرف الإذن .20

 وفقةةةةاً وذلةةةةك الةةةةدكتورا   أو الماجسةةةةتير رسةةةةائل ف ةةةة  أو الدراسةةةةية الخطةةةةط تقةةةةوي  في بالاشةةةةترا  للقيةةةةام
 .المالية والتعليمات للأنظمة

 أو كليةةة لكةةل يكةةون أن علةةى الاتجةةا  هةة   يخةةدم تصةةور أي عةةن والرفةةع المعهةةد أو للكليةةة مةةوارد عةةن الب ةةث .21
 تحقيةةق في المةةوارد هةة   مةةن للاسةةتفاد  المةةالي المراقةة  مةةع وبالتنسةةيق باعتمادنةةا فت ةة  يةةت  خةةا  حسةةا  معهةةد

 .والتعليمية العلمية بالنواحي للارتقاء المرجو  الأهداف
 مةةةع ذلةةةك في والتنسةةةيق تنفيةةة ها ومتابعةةةة الخمسةةةية خططهةةةا وإعةةةداد المعهةةةد أو الكليةةةة ميزانيةةةة مشةةةرو  إعةةةداد .22

 .الإداري والتطوير والتخطيط الميزانية إدار 
 .اللائ ة علي  نصت ما وفق الأقسام ورؤساء الكلية وكلاء يحترش .23
 انسةةيابية في يسةةه  بمةةا وكيةةل كةةل اختصةةا  وفةةق صةةلاحيات  بةةبع  الكليةةة وكةةلاء الكليةةة عميةةد يفةةو  .24

 .الصلاحية صاح  من معتمد  قرارات وفق الإجراءات وتسريع العمل
 .الجامعة لمدير ورفع  السنوي التقرير إعداد .25
 .الجامعة لمدير والرفع الكلية وحدات على المشرفن بتكلي  الترشيح .26
 الأقسةةام ترشةةيح علةةى بنةةاءً والمتعاقةةدين السةةعودين التةةدريس هيةةةة وأعضةةاء والمحاضةةرين المعيةةدين بتعةةين الرفةةع .27

 .ل لك المنظمة للضوابط ووفقاً الكلية مجلس وتوصية العلمية
 تقةةةارير علةةةى بنةةةاءً والمحاضةةةرين التةةةدريس يةةةةةه أعضةةةاء مةةةن السةةةعودين غةةةير عقةةةود إنهةةةاء أو بتجديةةةد التوصةةةية .28

 .العلمية الأقسام رؤساء من المعتمد  الوظيفي الأداء تقوي 
 الأنظمةةةة وفةةةق المعهةةةد أو الكليةةةة ميزانيةةةة في المعتمةةةد  الوظةةةائ  علةةةى السةةةعودين المةةةوظفن بتعةةةين التوصةةةية .29

 .والتعليمات
 أو والمتعاقةةةدين السةةةعودين مةةةن والمعيةةةدين ينوالمحاضةةةر التةةةدريس هيةةةةة أعضةةةاء إجةةةازات تجزئةةةة علةةةى الموافقةةةة .30
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 والتوصةةية  العلميةةة  الأقسةةام  توصةةية  علةةى بنةةاءً ( وعةةود   خةةرو  ) تأشةةير  أو العارضةةة  الإجةةازات  مةةن ه   أو إلغائهةةا
 .النظام حس  بتعويضه 

 غةةةةير مةةةةن حكمهةةةة  في ومةةةةن التةةةةدريس هيةةةةةة لأعضةةةةاء الةةةةوظيفي الأداء تقةةةةوي  تقةةةةارير إعةةةةداد في المشةةةةاركة .31
 .ل  التابع القس  بسكرتارية الإدارين والموظفن السعودين

 .اللازمة الإجراءات لاستكمال المعهد أو الكلية لدى الشاغر  المعتمد  الوظائ  عن بلاغالإ .32
 أو بالكليةةةة الفنيةةةة أو الأكاديميةةةة الوظةةةائ  بعةةة  لشةةةغل اللةةةزوم عنةةةد السةةةعودين غةةةير مةةةع بالتعاقةةةد التوصةةةية .33

 .ب لك الصلاحية صاحبة للجهات والرفع العلمية الأقسام توصية على بناءً المعهد
 ذلةةةةك يخةةةةل ألا علةةةةى العمةةةةل وسةةةةير الةةةةدوام ناحيةةةةة مةةةةن المعهةةةةد أو بالكليةةةةة المكتبةةةةة مةةةةوظفي علةةةةى الإشةةةةراف .34

 .المكتبات شؤون لعميد المخولة بالصلاحيات
 الكليةةة عميةةد ويخةةول ريةةال ألةة  وعشةةرين خمسةةة حةةدود في مسةةتديمة عهةةد  معهةةد أو كليةةة لكةةل يخصةة  .35

 وفةةةق العاجلةةةة الاحتياجةةةات علةةةى وذلةةةك ريةةةال آلاف عشةةةر  حةةةدود في منهةةةا بالصةةةرف الإذن صةةةلاحية المعهةةةد أو
 .السلفة قرار في المحدد  والبنود للأغرا  ووفقاً المستديمة السلفة صرف وقواعد والتعليمات الأنظمة

 .الأقسام طل  على بناءً والورش للمعامل التجهيزات من الكلية باحتياجات الرفع .36
 أو بالكلية الخاصة المواد صرف ونماذ  المواد استلام نماذ  واعتماد المعهد أو الكلية مستود  من بالصرف لإذنا .37

 .المعهد
 طل  لكل ريال أل  خمسن عن يزيد لا بما المعهد أو الكلية مخص  من المباشر بالشراء المشتريات إدار  تعميد .38

 ذلك عدا فيما شراء طل  لكل ريال أل  وعشرين خمسة حدود فيو فقط  العلمية والأجهز  للمعدات بالنسبة شراء
 مع الصلاحيات  ه   ضمن تدخل فلا والسيارات والتلفزيونية الطبية والأجهز  المنزلي أو المكتبي الأ ا  باستثناء

 .ذلك في المرعية والتعليمات واللوائح بالأنظمة التقيد
 في وذلك والتلفزيونية والطبية العلمية والأجهز  بالمختبرات صلا والإ والصيانة الخدمات لأعمال المباشر التكلي  .39

 الشأن ه ا في والتعليمات واللوائح الأنظمة إطار وفي المعهد أو للكلية المعتمد  المبالغ وحس  ريال أل  خمسن حدود
 .المسبق الارتباط وبعد

 :التالية الصلاحيات يمار  المعهد أو الكلية منسوبي يخ  وفيما .40
 .المعهد أو الكلية لمنسوبي الوظيفي الأداء تقارير اعتماد( 40/1)
 مالية أو وظيفية ومعلومات بيانات أي عن مو قة مستندات بموج  الخبر  وشهادات الشكر شهادات على التوقيع( 40/2)

 .الاختصا  جهة من صادر 
 .العمل تركه  عند أو العمل مباشرته  عن التبليغ( 40/3)
 .الطرف إخلاءات ىعل التوقيع( 40/4)
 من إليه  ينس  فيما للت قيق والعمال والمستخدمن والفنين الإدارين من المعهد أو الكلية منسوبي إحالة طل ( 40/5)

 .الجامعة لوكيل والرفع مخالفات
 .ب لك بلاغالإو الاضطرارية الإجاز  موظفي  منح على الموافقة( 40/6)
 تاريخ من أيام عشر  قبل( للإدارين) الموظفن شؤون إدار  ب لك والرفع نظاماً لعاديةا الإجازات منح على الموافقة( 40/7)

 .المطلوبة بالإجاز  التمتع بدء
 الموظفن شؤون لإدار  ب لك والرفع الإدارين الكلية لمنسوبي والإدارية الاضطرارية الإجاز  منح على الموافقة( 40/8)

 .اللازم القرار لإصدار
 ب لك بلاغالإو والمعيدين والمحاضرين التدريس هيةة أعضاء غير من المتعاقدين إجاز  تجزئة أو تأجيل على فقةالموا( 40/9)

 .المطلوبة الإجراءات لاستكمال
 .المملكة داخل التدري  أو للدراسة المعهد أو الكلية منسوبي ترشيح( 40/10)

 .الجامعة داخل الصلاحية بأص ا  المباشر الاتصال .41
 أستاذ-أستاذ مشار -أستاذ مساعد العلمية: المؤهلات

 vcoledu@uqu.edu.sa معلومات الاتصال
966125270580+ 

mailto:vcoledu@uqu.edu.sa
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 وكيل الكلية المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 لتابعة لهالوحدات والإدارات ا
أمانة مجلس الكلية/ مدير الإدار / وحد  العلاقات العامة/ وحد  الاتصالات 

الإدارية/ وحد  تطوير البنية الت تية/وحد  شؤون أعضاء هيةة التدريس/ لجنة 

 الأمن والسلامة

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

 ة ورسالة الكلية تحقيق رؤي

 النيابة عن عميد الكلية حس  المهام الموكلة ل  

 التعاون مع جميع الجهات المدرجة ضمن الهيكل التنظيمي داخل الكلية 

 تمثيل الكلية أمام الجهات خار  الكلية والمجتمع وفق الصلاحيات المتاحة 

 المهام والصلاحيات:
 الكلية. في والمالية لإداريةا الشؤون وأنظمة لوائح تطبيق على الإشراف .1
 وتطوير . الكلية في الإداري العمل سير حسن على الإشراف .2
 والأنظمة. اللوائح وفق للكلية المخصصة والعهد المالية الشةون على الإشراف .3
 الأخرى. الكلية ووحدات الأقسام مع بالتنسيق للكلية التقريبية الميزانية إعداد .4
 للكلية. ال اتية دالموار وتعزيز تنمية على العمل .5
 واللوائح. للأنظمة وفقاً والتسلي  والاستلام والمشتريات والصرف الشراء بطلبات يتعلق ما جميع على الإشراف .6
 الكلية. ميزانية من الكلية في العمل على الإشراف متطلبات على الصرف متابعة .7
 الكلية. أقسام مع بالتنسيق عليها نالتعي والمطلو  المعتمد  الادارية الوظائ  من الكلية احتياجات إعداد .8
 والعمال. والمستخدمن الإدارين والفنين من الكلية لمنسوبي العادية الإجازات تنظي  على الإشراف .9

 .الادارين الكلية موظفي أداء تقوي  إعداد على الإشراف .10
 وت اكر والتأشيرات لاقامات)ا الجوازات يخ  فيما الكلية في المتعاقدين بطلبات الخاصة الأعمال على الاشراف .11

 السفر(.
 السفر. عند المتعاقدين من المطلوبة الكفالات على المصادقة اعتماد .12
 .ونظافتها صيانتها لمتابعة الخطط ووضع العلاقة ذات الجهات مع الكلية منش ت على الإشراف .13
 ومتابعتها. لكليةا في تحد  الي الطارئة الأعطال بإصلا  المختصة الجهات مع التواصل على الإشراف .14
 استخدامها. حسن يتيح بما العلمية الندوات قاعات استخدام برامج وتنسيق المكات  توزيع على الإشراف .15
 الكلية. في العامة والعلاقات للإعلام شاملة خطة وضع .16
 .لها التابعة والوحدات الكلية وكالة لأداء اللازمة اللجان بتشكيل التوصية .17
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 .الكلية عميد الى ورفعها الوكالة أداء عن لسنويةوا الدورية التقارير إعداد .18
 .الكلية في الأقسام مع بالتنسيق عليها التعين والمطلو  المعتمد  الوظائ  من الكلية احتياجات اعداد .19
 .وخارجها الجامعة داخل التدريبية الدورات الكلية منسوبي بحضور التوصية .20
 .العمل تركه  وعن ليةالك منسوبي جميع مباشر  عن التبليغ على الإشراف .21
 واللوائح. للأنظمة وفقاً الإدارين الكلية لموظفي التأديبية المسائلات إعداد على الإشراف .22
 .الادارين الكلية موظفي أداء تقوي  إعداد على الإشراف .23
 الكلية. وخار  داخل الكلية علاقات وتطوير تنسيق .24
 .توصيات  وتنفي  للكلية الاستشاري المجلس أعمال تنسيق .25
 الكلية. الى الوفود زيار  تنظي  على الاشراف .26
 الإعلام. وسائل في وص فياً إعلامياً الكلية وبرامج ونشاطات مناسبات تغطية على الإشراف .27
 للنظام وفقاً حكمه  في ومن التدريس هيةة أعضاء غير من الكلية لمنسوبي التعري  شهادات اعتماد .28
  .اعمال  من الكلية عميد ب  يكلف  ما تنفي  .29

 أستاذ-أستاذ مشار -أستاذ مساعد المؤهلات العلمية:

  المعارف والقدرات:-الدورات التدريبية

 +966125270775 ات الاتصال:معلوم
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 وكيل الكلية للشؤون التعليمية المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

  
 الوحدات والإدارات التابعة له

وحد  الدع  الطلابي/ لجنة الامت انات/ وحد  الاختبارات والتص يح 

وحد  الإرشاد الأكاديمي/لجنة الخبر  الميدانية/التربية العملية/لجنة الآلي/

المعادلات/لجنة تطوير المناهج/ وحد  النشاط/ مكتبة الكلية/لجنة متابعة سير 

الشؤون )العملية التعليمية/ لجنة حقوق الطال /الإعداد التربوي/وحد  التنسيق :

 وحد  القبول والتسجيل(-الاكاديمية

ة التنظيمية مسمى الوحد
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية ورسالة رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 .الجامعية للمرحلة والاختبارات الدراسات للائ ة التنفي ية والقواعد اللوائح تنفي  على الإشراف .1

 التعليمية للشةون التابعة الوحدات على الإشراف .2

 عتماد .ا بعد تنفي   على والإشراف الكلية لعميد ب  والرفع والندوات  المحاضرات برنامج إعداد .3

 مع بالتعاون الأخرى الكليات مع والتنسيق الأكاديمية الأقسام في للطلا  الدراسية الجداول إعداد على الإشراف .4

 . والتسجيل القبول عماد 

 القبول وعماد  الاكاديمية الاقسام مع بالتنسيق وذلك لجانها  وتشكيل النهائية الامت انات سير على الإشراف .5

 والتسجيل.

 الاكاديمية. الاقسام وبن واليها الكلية من والت ويل القبول ضوابط تطبيق ىالإشراف عل .6

 الطلابية. اللاصفي  النشاطات ولجان الطلابية الشةون لجنة أعمال على الإشراف .7

 المعنية. الجهات الى تقاريرها ورفع للوكالة التابعة اللجان رئاسة .8

 الدراسية. المقررات معادلة عملية على الاشراف .9
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 وفقا الجامعية المرحلة لطلا  والاضافة الح ف عمليات وك لك الدارسة عن والاعت ار التأجيل طلبات على رافالاش .10

 الخصو . به ا الصادر  والقرارات للأنظمة

 الخر ن. وقوائ  الحرمان قوائ  اعداد على الإشراف .11

 بالكلية. التعريفي الاسبو  فعاليات على الاشراف .12

 .ب لك المتعلقة القضايا وحل الطلا  وارشاد توجي  .13

  العلاقة. ذات المجالات في الكلية وحدات مع التنسيق .14

   والانظمة. للوائح وفقاً الدراسي الفصل عن الطلا  اعت ار على الموافقة .15

  والانظمة. للوائح اخر وفقاً الى قس  من الطلا  تحويل على التوصية .16

 بالكلية. يميةالاكاد الاقسام من المقدمة الدراسية الجداول اعتماد .17

 بالكلية. الطلابية النشاطات واعتماد دراسة .18

 والتسجيل. القبول وعماد  المعنية الاقسام مع بالتنسيق الشع  في الطلبة عدد زياد  إقرار .19

 .ل لك المنظمة اللوائح حس  البديلة والاختبارات القيد اعاد  طلبات على الموافقة .20

 والانظمة. ائحاللو حس  بها والرفع الحرمان قوائ  اعتماد .21

  والانظمة للوائح وفقا ذلك الى الحاجة حس  الطلابية الاع ار قضايا في البت .22

 بتعيينه . والتوصية لها التابعة والأقسام الوحدات مشرفي اختيار .23

 المعنية. الاقسام حاجة على بناء جديد  شع  فتح إقرار .24

 .والانظمة للوائح وفقاً هاوبرامج بالوكالة المخصصة والعهد  المالية الشةون على الاشراف .25

 .الكلية عميد الى ورفعها الوكالة أداء عن والسنوية الدورية التقارير إعداد .26

 اعمال . من الكلية عميد ب  يكلف  ما تنفي  .27

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

  الدورات التدريبية:

  معلومات الاتصال:

 

 

 

 

 

 

 



  

 11  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 العلمي والب ث العليا للدراسات الكلية وكيل المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوحدات والإدارات التابعة له
وحد  متابعة المبتعثن وطلا  الدراسات العليا/وحد  الإرشاد الأكاديمي/وحد  

ائية/لجنة ف   الرسائل تصمي  الب و  والاستشارات والت ليلات الإحص

 العلمية/وحد  التطوير والابتكار.

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية ورسالة رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل يالتنظيم الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 والابتعا . العليا للدراسات الكلية سياسة ومتابعة تنفي  .1

 العليا. بالدراسات القبول شروط ومراجعة تطوير على الإشراف .2

 ولجانها. واختباراتها يةالكل في العليا الدراسات عمليات على الإشراف .3

  العلاقة ذات المجالات جميع في الكلية وحدات مع التنسيق .4

 المعنية. للجهات تقاريرها ورفع للوكالة التابعة اللجان رئاسة .5

 تنفي  . ومتابعة العليا  الدراسات لطلبة التعريفي البرنامج فعاليات على الإشراف .6

 العلمي. الب ث مجال في الكلية قدرات وتطوير نشاطات على الإشراف .7

 الكلية. في تنفي ها آليات ووضع وخطتها الب و  استراتيجية تطوير على الإشراف .8

 خارجها. التمويلية الجهات ومن الجامعات من للب و  المادي الدع  توفير على الإشراف .9

 المختلفة. تالتخصصا في والمعيدين التدريس هيةة وأعضاء الباحثن من الاقسام احتياجات ومتابعة استقبال .10

 الخار . في الكلية مبتعثي أحوال متابعة على الإشراف .11

 بالكلية. المختلفة الاقسام على وتوزيعها العليا الدراسات لعماد  المتقدمن العليا الدراسات طلبة ملفات استقبال .12

 من اعتمادها بعد لياالع الدراسات عماد  الى وإرسالها العليا الدراسات طلبة طلبات بخصو  الاقسام قرارات استقبال .13
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 الكلية. مجلس

 وفقاً الحرمان وقوائ  والاضافة الح ف عمليات وك لك الدراسة  عدم عن والاعت ار التأجيل طلبات على الإشراف .14

 العليا. الدراسات لطلبة الخصو  به ا الصادر  والقرارات للأنظمة

 يتعلق فيما الأخرى الب ثية والمؤسسات يةالكل في الب و  ومركز الجامعة في العلمي الب ث عماد  مع التنسيق .15

 .لها دع  على والحصول الب و  بإجراء

 الاستقطا . بعملية يتعلق فيما الجامعةفي  والباحثن هيةة التدريس أعضاء استقطا  إدار  مع التنسيق .16

 .للوكالة التابعة الوحدات على الإشراف .17

 العلمي. والب ث العليا بالدراسات  اختصا ذات موضوعات من الي  يحال ما تنفي  على الإشراف .18

 العليا. الدراسات طلبة يخ  فيما الجامعة في العليا الدراسات عماد  مع التنسيق .19

 العليا. للدراسات الامت انات نتائج اعتماد .20

 العام والتوصي  والاختصاصات العلمي والب ث العليا للدراسات الكلية وكالة في للعمل الداخلي النظام تطبيق .21

 لها. التابعة الوحدات بن التنسيق وكيفية العاملن بها تلواجبا

 الوكالة. منسوبي أداء تقوي  .22

 المنظمة. اللوائح وفقاً الوكالة وعهد  ميزانية من اقرار الصرف .23

 للوكالة. التابعة الوحدات لمنسوبي والاضطرارية الاعتيادية الاجاز  اعتماد .24

 .الكلية عميد الى ورفعها كالةالو أداء عن والسنوية الدورية التقارير إعداد .25

 .اعمال من الكلية عميد ب  يكلف  ما تنفي  .26

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

  الدورات التدريبية:

 +966125281922 معلومات الاتصال:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 13  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 برامج التربويةوكيل الكلية للتطوير وال المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

  
 الوحدات والإدارات التابعة له

لجنة متابعة الخريج/منسقات الجود /لجنة موقع الكلية الالكتروني/لجنة 

الترجمة/لجنة تسويق المخرجات العلمية والعمل التطوعي/لجنة متابعة خطط 

 الت سن.

مسمى الوحدة التنظيمية 
 بع لها )الارتباط(:التا

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية ورسالة رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 ةالمتاح الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 تنفي ها. ومتابعة للكلية الاستراتيجية الخطة على الاشراف .1

 .تنفي ها ومتابعة للكلية  والتشغيلية التطويرية الخطط إعداد على الإشراف .2

 .للكلية الاستراتيجية الخطة تنفي  متابعة .3

 .لها الحلول الملائمة اقترا بالكلية  و التطوير والجود  برامج تواج  الي والمشكلات الصعوبات دراسة .4

 العلاقة ذات الجهات مع والتنسيق بالكلية  العلمية الأقسام في التدريس هيةة لأعضاء التدريبية الاحتياجات تحديد .5

 .تنفي ها في

 .التدريس هيةة أعضاء من الكلية منسوبي مهارات لتطوير اللازمة الخطط اقترا  .6

 .للكلية المتجدد  الأهداف يحقق بما الطلا  ومهارات كفاء  من للرفع اللازمة والبرامج الخطط اقترا  .7

 النوعية والجود  الجامعي التطوير عماد  تقدمها الي البرامج في التدريس هيةة أعضاء مشاركة تحفيز .8

 .الكلية في والإداري والب ثي التعليمي الأداء في والتميز الإبدا  جوائز نشاطات ومتابعة تنفي  .9

 مع بالتنسيق  الأكاديمي والاعتماد الجود  بشؤون يتعلق فيما النوعية والجود  الجامعي التطوير عماد  مع التواصل .10

 .الكلية عميد

( والخارجين الداخلين) الكلية خدمات من المستفيدين رضا ومستوى ومتطلبات توقعات على للتعرف آليات وضع .11
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 .الكلية في العمل كفاء  رفع في منها والاستفاد 

 .للكلية السنوي التقرير إعداد ىالإشراف عل .12

 .الوكالة بأعمال المتعلقة اللجان تشكيل اقترا  .13

 .الكلية أهداف يحقق فيما العلمية  الأقسام ورؤساء الكلية وكلاء مع الدائ  التنسيق .14

 .الكلية عميد إلى ورفع  الكلية  في والاعتماد الجود  مسير  عن شامل تقرير إعداد .15

 والتوصي  والاختصاصات التربوية والبرامج التطوير وكالة في للعمل الداخلي النظام وضع .16

 .والأنظمة اللوائح وفق وبرامجها للوكالة المخصصة والعهد المالية الشؤون على الإشراف .17

 .ل  التابعة الوحدات أعمال على الإشراف .18

 .التنمية ومتطلبات الكبير  يةوالتنافس العمل سوق حاجة مع يتلاءم بما الكلية في التربوية البرامج تطوير على العمل .19

 .تطبيقها في والمساعد  الأقسام في الجود  وضمان الأداء لتقوي  عامة استراتيجيات وضع .20

بالتنسيق مع وكالة الشؤون  الأكاديمية الأقسام في سيرها ومتابعة التعليمية العملية جود  تحسن على العمل .21

 .التعليمية

 أعضاء أداء وتطوير الأكاديمية للبرامج المستمر التطوير خلال من الكلية في التعليمية العملية مخرجات جود  ضمان .22

 .العلمي والب ث والتعل  التعلي  مجالات في والموظفن التدريس هيةة

 .البرامج التربوية بتقوي  الخاصة والإرشادات اللوائح لتطبيق المتابعة .23

 .الأكاديمي الاعتمادو الجود  بقضايا المتعلقة الجامعة أهداف تحقيق على العمل .24

 .بالكلية الجود  نظام كفاء  من الرفع على العمل .25

 .الأكاديمي والاعتماد الجود  لمتطلبات الكلية برامج تحقيق متابعة .26

 .اعمال من الكلية عميد ب  يكلف  ما تنفي  .27

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

 ي التخطيط الاستراتيج الدورات التدريبية:

 الدراسة ال اتية وتقريرها

 توصي  البرنامج وتقرير  

 توصي  المقرر وتقرير  

 مؤشرات الأداء والمقارنة المرجعية 

 متطلبات الاعتماد الوطني والعالمي 

 2707تحويلة    012527000   معلومات الاتصال:

 

 



  

 15  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 القس / رئيسة رئيس قس  المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 المرؤوسين: 
 الوحدات والإدارات التابعة له

 أعضاء هيةة التدريس في القس  

 السكرتارية

 المعامل

 المختبرات

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الصلاحيات ومراعا  الجامعة في واللوائح التعليماتو والأنظمة باللوائح التقيد مع الهدف العام للوظيفة:

 بالقس   العلمية الشؤون إدار  القس  رئيسة أو رئيس يتولى للغير  الممنوحة

 التعلي  شؤون عن شاملًا تقريراً دراسي عام كل نهاية في الكلية لعميد ويرفع

 القرارات تطبيق مسةولية وعلي  بالقس  والاحتياجات النشاط أوج  وسائر

 .تنفي ها ومتابعة القس  تخ  الي الصادر 

 المهام والصلاحيات:
 .ومتابعتها قرارات  تنفي  مسؤولية وعلي  القس  مجلس رئاسة .1

 لغير   المفوضة الصلاحيات مع يتعار  لا بما بالقس  الأكاديمي الأداء تطوير شأنها من الي والبرامج الخطط وضع .2

 .والكلية القس  مجلس على اعرضه بعد الكلية لعميد ب لك والرفع

 .الكلية مجلس على وعرضها والأكاديمية العلمية القس  مناهج بتطوير الكفيل الدوري والتقيي  المراجعة عمل .3

 السعودين حكمه  في ومن التدريس هيةة بأعضاء الاستعانة الحكومية الجهات طل  حيال بالموافقة التوصية .4

 تلك تنظمها الي الحلقات أو والمؤتمرات الندوات في الاشترا  أو محاضرات بإلقاء القس  منسوبي من والمتعاقدين

 تت مل وألا بالقس  أدائه  على ذلك يؤ ر ألا على المملكة داخل العلمية الرسائل مناقشة في المشاركة أو الجهات

 .الكلية مجلس على ذلك وعر  ذلك  على بناءً مالية مصاري  أي الجامعة

 والمشاكل احتياجاته  على للوقوف دراسي فصل لكل واحد  مر  عن يقل لا بما القس  طالباتو بطلا  اجتما  عقد .5

 اللازمة الحلول وإ اد وآرائه  مقترحاته  إلى والاستما  بالجامعة العلمية مسيرته  خلال تواجهه  الي والصعوبات

 .لزم إن الكلية لعميد توصيات  ورفع ب لك
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 .ل  المستقبلية والخطط القس  ميزانية مشرو  وإعداد وضع في المشاركة .6

 .القس  موافقة بعد والتسجيل القبول لعماد  وإبلاغها بالقس  الخاصة الامت انات وجداول الدراسية الجداول وضع .7

 وفق بالقس  للعمل المرش ن والمتعاقدين السعودين التدريس هيةة وأعضاء والمحاضرين المعيدين اختيار في المشاركة .8

 .ل لك المنظمة الضوابطو الأنظمة

 الأداء تقوي  تقارير على بناءً حكمه  في ومن التدريس هيةة أعضاء من السعودين غير عقود إنهاء أو بتجديد التوصية .9

 العميد وإحاطة للقس  المخصصة الفنية أو الأكاديمية الوظائ  بع  لشغل بالتعاقد والتوصية المعتمد   الوظيفي

 .ب لك

 الإدارين والموظفن السعودين غير من حكمه  في ومن التدريس هيةة لأعضاء الوظيفي الأداء تقوي  تقارير إعداد .10

 .الكلية لعميد ورفع  القس  بسكرتارية

 من والمتعاقدين السعودين والفنين والمعيدين والمحاضرين التدريس هيةة أعضاء إجازات تأجيل أو تجزئة على الموافقة .11

 أعضاء شؤون عماد  وإبلاغ الفعلية  الاحتياجات وفق ل لك المنظمة واللوائح الأنظمة فقو إلغائها أو القس  منسوبي

 .التدريس هيةة

 حكمه  في ومن والمعيدين والمحاضرين التدريس هيةة أعضاء مباشر  عن التدريس هيةة أعضاء شؤون عماد  إبلاغ .12

 عن انقطاعه  عن والتبليغ الإجاز   من دته عو بعد القس  منسوبي من والعمال والمستخدمن الإدارين والموظفن

 .بصور  العميد ويبلغ   العمل

 جهات من المالية أو الوظيفية المعلومات أو البيانات من التأكد يت  أن على القس  لمنسوبي الخبر  شهادات على التوقيع .13

 .القس  لمنسوبي شكر خطابات منح ول  رسمي مستند بموج  الاختصا 

 منسوبي بإحالة كتابة والطل  التدريس  هيةة أعضاء من القس  منسوبي من تقع الي المخالفات عن العميد إبلاغ .14

 .مخالفات من إليه  نس  فيما للت قيق والعمال والمستخدمن والفنين الإدارين من القس 

 عدا ما والاضطرارية السنوية إجازاته  والعمال والمستخدمن والفنين الإدارين من القس  منسوبي منح على الموافقة .15

 الموظفن شؤون ولإدار ( للأكاديمين) التدريس هيةة أعضاء شؤون عماد  وإبلاغ والدراسية الاستثنائية الإجازات

 .العمل عن والانقطا  الإجاز  من العود  بعد العمل مباشرته  عن( للإدارين)

 .الكلية لعميد بها والكتابة المختلفة القس  احتياجات متابعة .16

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ لمؤهلات العلمية:ا

  الدورات التدريبية:

  معلومات الاتصال:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 وكيلة الكلية المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

  
 الوحدات والإدارات التابعة له

ر / وحد  العلاقات العامة/ وحد  الاتصالات أمانة مجلس الكلية/ مدير الإدا

الإدارية/ وحد  تطوير البنية الت تية/وحد  شؤون أعضاء هيةة التدريس/ لجنة 

 الأمن والسلامة

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية ورسالة رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 الكلية. في والمالية الإدارية الشؤون وأنظمة لوائح تطبيق على الإشراف .1

 وتطوير . الكلية في الإداري العمل سير حسن على الإشراف .2

 والأنظمة. اللوائح وفق للكلية المخصصة والعهد المالية الشةون على الإشراف .3

 الأخرى. الكلية ووحدات الأقسام مع بالتنسيق للكلية التقريبية الميزانية إعداد .4

 للكلية. ال اتية الموارد وتعزيز تنمية على العمل .5

 الكلية. في العامة والعلاقات للإعلام شاملة خطة وضع .6

 واللوائح. للأنظمة وفقاً الشراء طلبات إعداد على الإشراف .7

 الكلية. ميزانية من الكلية في العمل الإشراف متطلبات على الصرف متابعة .8

 العاجلة. المتطلبات من الكلية مشتريات تأمن سرعة على الإشراف .9

 الكلية. مستود  من الصرف أذونات على الإشراف .10

 ومتابعتها. بالكلية الخاصة العهد سجلات حفظ على شرافالإ .11

 .العهد  ونقل المواد صرف وطل  والتسلي  الاستلام محاضر اعتماد على الإشراف .12

 العاجلة. المتطلبات من الكلية مشتريات تأمن سرعة على الإشراف .13
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 الكلية. أقسام مع قبالتنسي عليها التعين والمطلو  المعتمد  الوظائ  من الكلية احتياجات إعداد .14

 والفنيات. الإداريات من الكلية لمنسوبات والغيا  الحضور سجلات إعداد على الإشراف .15

 والعمال. والمستخدمن الإداريات والفنيات من الكلية لمنسوبات العادية الإجازات تنظي  على الإشراف .16

 الكلية. لمنسوبات الدوام خار  للعمل الاست قاقات نماذ  إعداد متابعة .17

 .الكلية لمنسوبات والخارجي الداخلي بالتكلي  التوصية .18

 الكلية. لمنسوبات الرسمي الدوام وقت خار  بالعمل بالتكلي  التوصية .19

 والباحثن. والفنين الادارين من الكلية لمنسوبات الانتدا  مهمة بانتهاء الخاصة البيانات اعتماد على الإشراف .20

 وخارجها. الجامعة داخل التدريبية اتالدور الكلية منسوبات بحضور التوصية .21

 العمل. تركه  وعن الكلية منسوبات جميع مباشر  عن التبليغ على الإشراف .22

 واللوائح. للأنظمة وفقاً الإدارين الكلية لموظفات التأديبية المسائلات إعداد على الإشراف .23

 .الادارين الكلية موظفات أداء تقوي  إعداد على الإشراف .24

 الكلية. وخار  داخل الكلية علاقات وتطوير تنسيق .25

 توصيات . وتنفي  للكلية الاستشاري المجلس أعمال تنسيق .26

 الكلية. الى الوفود زيار  تنظي  على الاشراف .27

 الإعلام. وسائل في وص فياً إعلامياً الكلية وبرامج ونشاطات مناسبات تغطية على الإشراف .28

 وت اكر والتأشيرات )الاقامات الجوازات يخ  فيما الكلية في المتعاقدات بطلبات الخاصة الأعمال على الاشراف .29

 السفر(.

 السفر. عند المتعاقدات من المطلوبة الكفالات على المصادقة اعتماد .30

 للنظام. وفقاً حكمه  في ومن التدريس هيةة أعضاء غير من الكلية لمنسوبات التعري  شهادات اعتماد .31

 ونظافتها. صيانتها لمتابعة الخطط ووضع العلاقة ذات الجهات مع الكلية منش ت على الإشراف .32

 ومتابعتها. الكلية في تحد  الي الطارئة الأعطال بإصلا  المختصة الجهات مع التواصل على الإشراف .33

 استخدامها. حسن يتيح بما العلمية الندوات قاعات استخدام برامج وتنسيق المكات  توزيع على الإشراف .34

 لها. التابعة والوحدات الكلية وكالة لأداء زمةاللا اللجان بتشكيل التوصية .35

 الكلية. عميد الى ورفع  الكلية في والمالي الإداري الأداء عن دورية وتقارير السنوي التقرير إعداد .36

 مهام . من الكلية عميد الي  يفوضها بما القيام .37

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

  الدورات التدريبية:

 Vcoledu_f@uqu.edu.sa معلومات الاتصال:

 8965تحويلة    01254262222
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 التعليمية للشةون الكلية وكيلة المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوحدات والإدارات التابعة له

د  الاختبارات والتص يح وحد  الدع  الطلابي/ لجنة الامت انات/ وح

الآلي/وحد  الإرشاد الأكاديمي/لجنة الخبر  الميدانية/التربية العملية/لجنة 

المعادلات/لجنة تطوير المناهج/ وحد  النشاط/ مكتبة الكلية/لجنة متابعة سير 

الشؤون )العملية التعليمية/ لجنة حقوق الطال /الإعداد التربوي/وحد  التنسيق :

 القبول والتسجيل( وحد -الاكاديمية

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية ورسالة رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  هاتالج أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 الجامعية. للمرحلة والاختبارات الدراسات للائ ة التنفي ية والقواعد اللوائح تنفي  على الإشراف .1

 الاكاديمية. للشةون التابعة الوحدات على الإشراف .2

 مع بالتعاون الأخرى الكليات مع والتنسيق الأكاديمية قسامالأ في للطالبات الدراسية الجداول إعداد على الإشراف .3

  الدراسية. الجداول ولجنة والتسجيل القبول عماد 

 الاقسام. مع بالتنسيق المختلفة الكلية أقسام على الطالبات توزيع على الإشراف .4

 القبول وعماد  اديميةالاك الاقسام مع بالتنسيق وذلك لجانها  وتشكيل النهائية الامت انات سير على الإشراف .5

 والتسجيل.

 الاكاديمية. الاقسام وبن واليها الكلية من والت ويل القبول ضوابط تطبيق الإشراف على .6

 الطلابية. اللاصفي  النشاطات ولجان الطلابية الشةون لجنة أعمال على الإشراف .7

 المعنية. الجهات الى تقاريرها ورفع للوكالة التابعة اللجان رئاسة .8

 الدراسية. المقررات معدلة عملية على الاشراف .9
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 الجامعية المرحلة لطالبات والاضافة الح ف عمليات وك لك الدارسة عن والاعت ار التأجيل طلبات على الاشراف .10

 الخصو . به ا الصادر  والقرارات للأنظمة وفقا

 الخر ن. وقوائ  الحرمان قوائ  اعداد على الإشراف .11

 بالكلية. التعريفي الاسبو  فعاليات على الاشراف .12

 الأكاديمي. بالت صيل المتعلقة القضايا وحل الطالبات وارشاد توجي  .13

 تواجهها. الي والصعوبات ب  المناطة للمهام وفقا لها التابعة بالوحدات العمل سير عن الكلية لعميد دورية تقارير تقدي  .14

 العلاقة. ذات المجالات في الكلية وحدات مع التنسيق .15

 والانظمة. للوائح فقاو الدراسي الفصل عن الطالبات اعت ار على الموافقة .16

 والانظمة. للوائح وفقا اخر الى قس  من الطالبات تحويل على الموافقة .17

 بالكلية. الاكاديمية الاقسام من المقدمة الدراسية الجداول اعتماد .18

 بالكلية. الطلابية النشاطات واعتماد تشكيل .19

 والتسجيل. القبول وعماد  المعنية الاقسام مع بالتنسيق الشع  في الطلبة عدد زياد  إقرار .20

 .ل لك المنظمة اللوائح حس  البديلة والاختبارات القيد اعاد  طلبات على الموافقة .21

 والانظمة. اللوائح حس  بها والرفع الحرمان قوائ  اعتماد .22

  والانظمة للوائح وفقا ذلك الى الحاجة حس  الطلابية الاع ار قضايا في البت .23

 بتعيينه . والتوصية لها التابعة والأقسام الوحدات مشرفي اختيار .24

 الكلية. منسوبات اداء تقوي  .25

 للوكالة. التابعة الوحدات لمنسوبات والاضطرارية الاعتيادية الاجاز  اعتماد .26

 والأنظمة. للوائح وفقاً الوكالة وعهد  ميزانية من الصرف إقرار .27

 المعنية. الاقسام على بناء جديد  شع  فتح إقرار .28

 والانظمة. للوائح وفقاً وبرامجها بالوكالة المخصصة والعهد  المالية الشةون على الاشراف .29

  اعمال . من الكلية عميد ب  يكلفها ما تنفي  .30

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

  الدورات التدريبية:

 Eduaff@uqu.edu.sa معلومات الاتصال:

 8918تحويلة      5426222

 0125472632مباشر 

   5472127فاكس 

 

mailto:Eduaff@uqu.edu.sa
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 العلمي والب ث العليا للدراسات الكلية ةوكيل المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوحدات والإدارات التابعة له
تابعة المبتعثن وطلا  الدراسات العليا/وحد  الإرشاد الأكاديمي/وحد  وحد  م

تصمي  الب و  والاستشارات والت ليلات الإحصائية/لجنة ف   الرسائل 

 العلمية/وحد  التطوير والابتكار.

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:

  الكلية الةورس رؤية تحقيق

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 لابتعا .وا العليا للدراسات الكلية سياسة ومتابعة تنفي  .1

 العليا. بالدراسات القبول شروط ومراجعة تطوير على الإشراف .2

 ولجانها. واختباراتها الكلية في العليا الدراسات عمليات على الإشراف .3

  العلاقة ذات المجالات جميع في الكلية وحدات مع التنسيق .4

 المعنية. للجهات تقاريرها ورفع للوكالة التابعة اللجان رئاسة .5

 تنفي  . ومتابعة العليا  الدراسات لطلبة التعريفي البرنامج فعاليات على الإشراف .6

 .العلمي الب ث مجال في الكلية قدرات وتطوير نشاطات على الإشراف .7

 الكلية. في تنفي ها آليات ووضع وخطتها الب و  استراتيجية تطوير على الإشراف .8

 خارجها. التمويلية هاتالج ومن الجامعات من للب و  المادي الدع  توفير على الإشراف .9

 المختلفة. التخصصات في والمعيدين التدريس هيةة وأعضاء الباحثن من الاقسام احتياجات ومتابعة استقبال .10

 الخار . في الكلية مبتعثي أحوال متابعة على الإشراف .11

 بالكلية. المختلفة مالاقسا على وتوزيعها العليا الدراسات لعماد  المتقدمن العليا الدراسات طلبة ملفات استقبال .12

 من اعتمادها بعد العليا الدراسات عماد  الى وإرسالها العليا الدراسات طلبة طلبات بخصو  الاقسام قرارات استقبال .13
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 الكلية. مجلس

 وفقاً الحرمان وقوائ  والاضافة الح ف عمليات وك لك الدراسة  عدم عن والاعت ار التأجيل طلبات على الإشراف .14

 العليا. الدراسات لطلبة الخصو  به ا الصادر  اتوالقرار للأنظمة

 يتعلق فيما الأخرى الب ثية والمؤسسات الكلية في الب و  ومركز الجامعة في العلمي الب ث عماد  مع التنسيق .15

 .لها دع  على والحصول الب و  بإجراء

 الاستقطا . بعملية يتعلق فيما الجامعة ي والباحثن هيةة التدريس أعضاء استقطا  إدار  مع التنسيق .16

 بحثية. تميز مراكز أو متميز   علمية كراسي إنشاء تشجيع .17

 الي والصعوبات بها المناطة للمهام وفقاً لها التابعة بالوحدات العمل سير عن الكلية لعميد دورية تقارير تقدي  .18

 تواجهها.

 .للوكالة التابعة الوحدات على الإشراف .19

 العلمي. والب ث العليا بالدراسات اختصا  ذات موضوعات نم اليها يحال ما تنفي  على الإشراف .20

 لها. التابعة الادارية والوحدات وكالتها يخ  فيما الكلية موقع تحديث متابعة .21

 العليا. الدراسات طلبة يخ  فيما الجامعة في العليا الدراسات عماد  مع التنسيق .22

 العليا. للدراسات الامت انات نتائج اعتماد .23

 العام والتوصي  والاختصاصات العلمي والب ث العليا للدراسات الكلية وكالة في للعمل لداخليا النظام تطبيق .24

 لها. التابعة الوحدات بن التنسيق وكيفية العاملن بها لواجبات

 واللوائح. للأنظمة وفقا ووحداتها الكلية وكالة في العمل سير حسن يقتضيها الي الداخلية القرارات اصدار .25

 الوكالة. منسوبات أداء تقوي  .26

 المنظمة. اللوائح وفقاً الوكالة وعهد  ميزانية من اقرار الصرف .27

 للوكالة. التابعة الوحدات لمنسوبي والاضطرارية الاعتيادية الاجاز  اعتماد .28

 .اعمال من الكلية العميد ب  يكلف  ما تنفي  .29

 أستاذ-مشار  أستاذ-مساعد أستاذ المؤهلات العلمية:

  ية:الدورات التدريب

 f@uqu.edu.sa-Edugr معلومات الاتصال:

 8955تحويلة    0125426222

 

 

 

 

 

mailto:Edugr-f@uqu.edu.sa
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 وكيلة الكلية للتطوير والبرامج التربوية المسمى الوظيفي:

 عميد الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 لإدارات التابعة لهالوحدات وا
لجنة متابعة الخريج/منسقات الجود /لجنة موقع الكلية الالكتروني/لجنة 

الترجمة/لجنة تسويق المخرجات العلمية والعمل التطوعي/لجنة متابعة خطط 

 الت سن.

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

  الكلية الةورس رؤية تحقيق الهدف العام للوظيفة:

  ل  الموكلة المهام حس  الكلية عميد عن النيابة

  الكلية داخل التنظيمي الهيكل ضمن المدرجة الجهات جميع مع التعاون

 المتاحة الصلاحيات وفق والمجتمع الكلية خار  الجهات أمام الكلية تمثيل

 المهام والصلاحيات:
 تنفي ها. ومتابعة للكلية الاستراتيجية الخطة على الاشراف .1

 .تنفي ها ومتابعة للكلية  ومتابعة خطط الت سن إعداد على الإشراف .2

 .لها الحلول الملائمة بالكلية  واقترا  التطوير والجود  برامج تواج  الي والمشكلات الصعوبات دراسة .3

 العلاقة ذات الجهات مع والتنسيق بالكلية  العلمية الأقسام في التدريس هيةة لأعضاء التدريبية الاحتياجات تحديد .4

 .تنفي ها في

 .والموظفن التدريس هيةة أعضاء من الكلية منسوبي مهارات لتطوير اللازمة الخطط اقترا  .5

 .للكلية المتجدد  الأهداف يحقق بما الطلا  ومهارات كفاء  من للرفع اللازمة والبرامج الخطط اقترا  .6

 النوعية والجود  الجامعي التطوير عماد  قدمهات الي البرامج في التدريس هيةة أعضاء مشاركة تحفيز .7

 .الكلية في والإداري والب ثي التعليمي الأداء في والتميز الإبدا  جوائز نشاطات ومتابعة تنفي  .8

( والخارجين الداخلين) الكلية خدمات من المستفيدين رضا ومستوى ومتطلبات توقعات على للتعرف آليات وضع .9

 .الكلية في العمل فاء ك رفع في منها والاستفاد 

 .للكلية السنوي التقرير إعداد الإشراف على .10

 .الوكالة بأعمال المتعلقة اللجان تشكيل اقترا  .11
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 .الكلية أهداف يحقق فيما العلمية  الأقسام ورؤساء الكلية وكلاء مع الدائ  التنسيق .12

 .الكلية عميد إلى ورفع  الكلية  في والاعتماد الجود  مسير  عن شامل تقرير إعداد .13

 والتوصي  والاختصاصات التربوية والبرامج التطوير وكالة في للعمل الداخلي النظام وضع .14

 .والأنظمة اللوائح وفق وبرامجها للوكالة المخصصة والعهد المالية الشؤون على الإشراف .15

 .لها التابعة الوحدات أعمال على الإشراف .16

 .التنمية ومتطلبات الكبير  والتنافسية العمل سوق حاجة مع يتلاءم بما الكلية في التربوية البرامج تطوير على العمل .17
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 هلأ27/6/1438وتاريخ  43800494958 ير الامذة   بردم درار مذالي م  (2ردم )مرفق     :الاستشارية اللجنة مهام

 موإمكانية التنفيةعلى مجلس الكلية والقسم الأواديمي لبحث سب   ومنادشتها ولهق يمها للذرضصياغة الأفكار ال ي ة  م1

ومسلأاع ة  رثلأا لهواجلأه سلأير الذملأ  في الكليلأة أو القسلأم الأولأاديمي بشلأك  علأام وطريهلأا للنقلأا  والمشاو  اللأيبحث الصذوبي  م2
 أو القسم في يلهام الكلية

 موآلية لتنفيةهاوضف خطة  والسذي إلىلهوولها الكلية أو القسم إلى اللجنة الاستشارية  والمشاريف اليبحث الموضوعاي  م3

ملأ  المساع ة في لهق يم التقويم المستق  لمخرجاي الكلية أو البر مج التذليمي للكليلأة ملأ  وادلأف رأ  ذو  الذلادلأة ملأ  ا لأريجين  م4
 القطاع الحكومي وا اصم

تماي  المجتمف المحلي في إب ا  الرأ  في سياسة القبول للطلبة ال د بلكلية واللأبرامج الأواديميلأة ثلأا يتماشلأى ملأف التوزيلأف الغلأرافي  م5
 للمجتمفم والايتياجاي الفذليةللمملكة 

ملألأ  خلألألال الذلادلألأاي المباشلألأرة يياملألأا  القلألأرار وأصلألأحابالذملألأ  وحلقلألأة الهصلألأال مباشلألأرة بلألأين الكليلألأة أو اللألأبر مج وديلألأاداي ال وللألأة  م6
الفذليلألأة للتطلألأوير  والبشلألأرية وعلألأ  الايتياجلألأايلهلألأوفري لنقلألأ  صلألأورة وادذيلألأة علألأ  إمكلألأا ي الكليلألأة أو اللألأبر مج الأولألأاديمي الذلميلألأة 

 موالتنمية

لتذريلأف المجتملأف بتللأك  هلأاوالمسلأاع ة فيفي الكليلأة أو اللأبر مج الأولأاديمي  والت ريبيلأة المسلأتح قةالاطلاع على اللأبرامج التذليميلأة  م7
لهنفيلألألأة برامجهلألألأا  والقلألألأائمين عللألألأىعللألألأى ا لألألأ ماي المجتمذيلألألأة لتذ يلألألأ  الاقلألألأة بلألألأين المسلألألأتفي ي  ملألألأ  ا لألألأريجين  وملألألأ ن انذكاسلألألأهااللألألأبرامج 
 التذليميةم

افلأه في المساهمة الإيجابيلأة في لهلأةلي  الذقبلأاي لتنفيلأة خطلأة الكليلأة أو اللأبر مج الأولأاديمي للتلأ ريب الميلأ اح للطلألاب لتحقيلأق أه  م8
 المراي  المختلفةم

المختلفة ملأ   ييلأة  والمعسساي المجتمذيةالمساع ة في لهقويم نتائج الالهفادياي المبرمة بين الكلية أو البرامج الأواديمية م   يية  م9
لبحاية واأمك  م  خلال الذلاداي الشخصية المباشرة لتحقيق الأه اف التذليمية  والإدارية ماالنظامية  ولهةلي  الذقبايأخرن 

 المجتمفم ومجال خ مة

 :الأواديمي الاعتماد لنة مهام

                                                     م                                                                                             الممارساي لأفض  والوصول فذال لهطوير نحو سذيا متطلبالهه  يف ولهوفير الأواديمي الاعتماد خطة لهنفية على الإشراف م1

 معليها والإشراف اللجا  لهذ ها الي الذم  خطط مراجذة م2

 خطلألأط لهنفيلألأة في والاسلألأتمرار دلألأ راتها زيادة ملألأ  لتمكينهلألأا اللألأ عم لتقلألأ يم آليلألأة واسلألأتح ا  التنفيةيلألأة، اللجلألأا  أدا  عملألأ  لهقيلألأيم م3
 مللكلية تطورةوالم المتنوعة الايتياجاي مف لهتناسب التحسين
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 ممناسبا لهرونه ما إضافة م4

 :الاسترالهيجي التخطيط لنة مهام

 مولهقريرها الةالهية ال راسة نتائج على بنا  للكلية استرالهيجية خطة إع اد م1

 مالذم  مصلحة لهقتضيه ثا للكلية التنظيمي اسيك  تح يث م2

 ملهنفيةية خطة إلى الاسترالهيجية ا طة أه اف تحوي  م3

 ملهق مها وم   ا طة لهنفية متابذة م4

 ممناسبا لهرونه ما إضافة م5

 :التردياي لنة مهام

 اسلأتيفا  ملأ  والتحقلأق أسلأتاذ ودرجلأة مشلأار  أسلأتاذ درجلأة إلى للترديلأة المتق م الت ريس هياة عضو لهردية مسوغاي  يف مراجذة م1
 م النظامية والإجرا اي الشروط

 مالت ريس هياة عضو لتردية المطلوبة الوثائق فحص ع  لهقرير إع اد م2

 مالكلية لمجلس بها الرفف م3

 ممناسبا لهرونه ما إضافة م4

 :التربية كلية عمادة لوكالة التابعة الوحدات مهام
 :الكلية مجلس أمانة مهام

 مالكلية مجلس أعضا  لهذيين ادتراح م1

 مالمجلس مواعي  لهوقيق م2

 مالأعمال ج ول على الاطلاع م3

 مالمحضر ولهوقيق المجلس موضوعاي لهرلهيب م4

 لنلأة ملأف بلتنسلأيقمم(  السلأاعاي وعلأ د والمراجلأف المقلأررة والكتب المقرراي: )لهذ يلها أو التربوية امجالبر  لهطوير خطط ادتراح م5
 مالتربوية والأدسام الكلية مستون على البرامج لهطوير

 مولهردياتهم ون بهم، وإعارتهم، والمحاضري ، والمذي ي ، الت ريس هياة أعضا  لهذيين ادتراح م6



  

 27  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 مالذلمية المذياي أو ةللكلي ال اخلية اللائحة ادتراح م7

 مللكلية اللازمة والبذااي الت ريب خطط ادتراح م8

 مالامذة لمجلس والتوجيه اختصاصه في له خ  الي الطلابية الأمور في البت م9

 مالرأ  وإب ا  الامذة مجلس إليه يحيله فيما النظر م10

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 درار عمي  ولية التربية التنظيمي / وردي و الكتروح( 3ردم ) مرفق :للقبوللاشرافية ا لنة مهام

 الودوف مي انياً على إجرا  اختباراي القبول للمتق مين إلى ولية التربيةم م1

 متابذة الأدسام في إع اد ولهنفية اختباراي القبولم م2

 ي  المشكلاي والبت في  يف شعو  الطلبة الي د  لهطرأ أقنا  إجرا  الاختبارايم م3

 شرة ثا يتم أولًا بأول، وإع اد لهقرير لهفصيلي في نهاية فترة القبولمالرفف لنا مبا م4

 / وردي والكتروح لهفويض صلايياي لم را  الاداراي( 4مرفق ردم ) :الإدارة م ير مهام

 مبإدارتها المكلفين بلهاي والتنظيمية الإدارية الأعمال يخص ما و   في الكلية ووي  مذاونة م1

 مللكلية المنسوبين( متذاد ي  أجور، بن  مستخ مين، فنيين، إداريين،) ظفينالمو  على المباشر الإشراف م2

 علأ  يخلأر  لا وثلأا بلامذلأة المختلفلأة الإداريلأة الويلأ اي وافلأة  ملأ  بإدارتهلأا المكللأف للجهلأة اللأواردة الاستفسلأاراي وافلأة  على الرد م3
 مالهة ع  المسعول م  إليه المفوضة الصلايياي ي ود

 وفلأق بهملأا المرلهبطلأة والتذليملأاي والإداريلأة الماليلأة بلشلأعو  ا اصلأة والتذليملأاي والللأوائه الأنظملأة لهطبيلأق عللأى والمتابذة الإشراف م4
 مبإدارتها المكلف الهة طبيذة

 الذملية يخ م ثا التطويرية والرؤن الأفكار عرض مف بإدارتها المكلف الهة في الذم  سير ولهطوير تحسين على والذم  الاشراف م5
 مبإدارتها المكلف الهة في سعولالم على الإدارية

 والمتابذة التذليمية، الذملية لسير اللازمة ا  ماي لهوفير على بإدارتها المكلف الهة ع  المسعول مف بلتنسيق المباشر الاشراف م6
 مباح داخ  امةالذ ا  ماي وموادف ال راسية، للقاعاي اللازمة والنظافة الصيانة أعمال لهنفية في بلامذة المختصة الهاي مف

 مالذلادة ذاي بلهاي المسعولين مف ذلك متابذة مف بإدارتها المكلف الهة
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 اسلأتخ امها يسلأ  يتلأيه ثلأا الذلميلأة النلأ واي داعلأاي اسلأتخ ام بلأرامج ولهنسلأيق بلهلأة الإدارية المكالهب لهوزيف على الاشراف م7
 مبإدارتها المكلف الهة ع  المسعول على الذرض بذ 

 الذلألأام بلألأ   ودبلألأ  الصلألأيفية الذطللألأة فلألأترة خلألألال سلألأيما لا دورياً  صلألأيانتها عللألأى والإشلألأراف ال راسلألأية القاعلألأاي هيلألأ وتج تهيالألأة متابذلألأة م8
 مال راسي

 في المذنية الهاي مختلف مف والتنسيق بلهة والإدارية التذليمية الذملية لهتطلبها الي والمستل ماي الوسائ  وافة  لهوفير متابذة م9
 مذلك

 أعضلأا  السادة مكافآي لصرف تخصص والي للجهة المخصصة( وال ائمة المعدتة) المالية السُلف لصرف والمتابذة الاشراف م10
 ومتابذلأة والإداريلأة، التذليميلأة المسلأتل ماي لتلأوفير المخصصلأة الأخلأرن السُلف ووةلك الذلمية، للرسائ  المنادشين الت ريس هياة

 مالصرف لمسوغاي وفقاً  المختصة الإدارة مف لهس ي ها

 مالحاجة ودت له للرجوع ويفظه للجهة المخصصة المالية للسُلف  سج إع اد م11

 مبإدارتها المكلف الهة ع  المسعول على الذرض بذ  بإدارتها المكلف الهة مستودع م  بلصرف الإذ  م12

 يلأ ود علأ   يخلأر  لا وثلأا الذاملأة المصلألحة يحقلأق وثلأا الامذلأة داخلأ  وظيفيلأاً  يوازيلأه ثلأ  التنفيةيلأة الهلأاي مف المباشر الالهصال م13
 مبإدارتها المكلف الهة في المسعول م  له المفوضة الصلايياي

 في والتنسلأيق المباشلأري ، رؤسلأائهم موافقلأة بذلأ  بإدارتهلأا المكللأف الهلأة لمنسلأوي والطارئلأة الذاديلأة الإجلأازاي ملأنه عللأى الموافقة م14
 والذرض أنواعها بكافة الأخرن جازايالإ على المب ئية الموافقة ووةلك الذم ، مصلحة مقتضياي يسب الإجازاي لهلك منه
 ذاي الهلألأاي ملأف ذللأك في والتنسلألأيق الإجلأازاي لهللأك بذلألأ  مباشلأرتهم إقبلأاي ومتابذلألأة بإدارتهلأا، المكللأف الهلألأة علأ  المسلأعول عللأى

 مالذلادة

 ملةلك المذ  الإجازاي بر مج عبر صحتها م  التأو  بذ  بإدارتها المكلف الهة لمنسوي الطبية التقارير وافة  ع  الرفف م15

 ملألأ  إللألأيهم ينسلألأب فيملألأا مذهلألأم التحقيلألأق إلى جهتلألأه منسلألأوي إياللألأة بطللألأب بإدارتهلألأا المكللألأف الهلألأة علألأ  المسلألأعول عللألأى الذلألأرض م16
 ممالية أو إدارية مخالفاي

 مبإدارتها المكلف للجهة السنو  التقرير إع اد في المشاروة م17

 السلألأفر ولهلألأةاور والتأشلألأيراي والإداملألأاي وازاياللألأ يخلألأص فيملألأا الكليلألأة في المتذادلألأ ي  بطلبلألأاي ا اصلألأة الأعملألأال عللألأى الإشلألأراف م18
 مبإدارتها المكلف الهة ع  المسعول مف بلتنسيق

 يكفلأ  وثلأا الذملأ  مصلحة مقتضياي لهتطلبها الي والمسعولياي بلمهام ولهكليفهم الهة داخ  الموظفين لهوزيف على الإشراف م19
 مبإدارتها المكلف الهة ع  ولالمسع  على الذرض بذ  بلهة والفنية الإدارية الذملية سير يس 
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 خلأار  أو الهلأة خار  ثهام لهكليفهم الذم  مصلحة مقتضياي لهتطلب ث  بإدارتها المكلف الهة ع  المسعول على الذرض م20
 مالرسمي ال وام ودت

 ثلأ  تابذلأةالم لإدارة والرفلأف( ياضلأر) نظلأام وادلأف ملأ  الملأوظفين وانصلأراف يضلأور علأ  الشلأهرية التقلأارير وإع اد ثتابذة الالت ام م21
 بتذملأيم جلأا  ثلأا الاعتبار في الأخة مف يياسم النظامي الإجرا  لاتخاذ شهر خلال أيام( 5) لم ة مقبول عةر ب و  غيابهم لهكرر
 لأخلألأة بإدارتهلأا المكللأف الهلأة علأ  للمسلأعول بلألأةلك الذلأرض ال اميلأة وملأف( هلألأ6/5/1436) وتاريلأخ( 4360074484) ردلأم

 مالمتابذة رةلإدا الإيالة على ا طية موافقته

 الهلأة له ويلأ  طللأب أو دلأبلهم، ملأ  الصادرة الطبية التقارير لتأوي  المملكة داخ ( خاصة يكومية،) الصحية الهاي مخاطبة م22
 التلألأ ريس هيالألأة أعضلألأا  شلألأعو  لإدارة صلألأحتها ملألأ  التأولألأ  بذلألأ  المرضلألأية الإجلألأازة الموظلألأف ملألأنه بطللألأب والرفلألأف التقريلألأر، بأصلألأ 

 الإجلألأازاي لهضلأمين ملأ  الانتهلألأا  لحلأين( ياضلأر) نظلأام في للموظلألأف الإجلأازة ملأنه وتأويلأ  بلألأةلك ذلأةالمتاب إدارة وله ويلأ  والملأوظفين،
 مبذالية( 15) بلفقرة جا  ثا الذم  يتم ثم الإلكتروح الإجازاي لنظام المرضية

 اطلألألاع ملألأف بلألأةلك الإدار  التطلألأوير ويلألأ ة ومخاطبلألأة المملكلألأة داخلألأ  الت ريبيلألأة لللألأ وراي الهلألأة منسلألأوي لهرشلألأيه عللألأى الموافقلألأة م23
 مالمرشحين ع  بإدارتها المكلف الهة ع  المسعول

 سلأته أمضلأوا مملأ  فلأأدى الوظيفيلأة المرلهبلأة نفلأس في هلأم مملأ  بإدارتهلأا المكللأف الهلأة منسلأوي لكافة الوظيفي الأدا  لهقارير إع اد م24
 بهم ا اص الوظيفي الأدا  لهقويم إع اد فيتم مرلهبته م  أعلى وظيفية مرلهبة على وانوا  أو وإشرافه إدارلهه تحت الأد  على أشهر
 (موالذماداي والمذاه  الكلياي) الإدارة لم ير الأعلى الرئيس فب  م 

 بلأةلك للقيلأام جهتلأه منسلأوي ملأ  يلأرا  ملأ  لهكليلأف أو اللأ وام، ودلأت خلأار  وفلأترة الرسملأي ال وام خلال مي انية بجولاي القيام م25
 قلألألا  بقلألأ ر اللألأولاي ولهكلألأو  منسلألأوبيها، إلى المووللألأة الأعملألأال نجلألأازوإ بلهلألأة الذملألأ  سلألأير انتظلألأام ومتابذلألأة للإشلألأراف وذللألأك عنلألأه،
 مال وام ودت خار  فترة خلال الأد  على واي ة ومرة الرسمي، ال وام فترة خلال الأد  على مراي

 مبه المناطة والمسعولياي المهام نطاق في أعمال م  بإدارتها المكلف الهة ع  المسعول به يكلفه ما لهنفية م26

 للكشلأف( متذادلأ ي  أجلأور، بنلأ  مسلأتخ مين، فنيلأين، إداريلأين،) بإدارتهلأا المكللأف الهلأة منسلأوي تحويلأ  خطابي ىعل التوديف م27
 مالطبي

 مالموظفين إجرا اي لاستكمال الحكومية بلهاي المتذلقة المراسلاي اعتماد م28

 مونطاده الإدارة عم  اختصاص في الامذة داخ  الذلادة ذاي الهاي مف التنسيق م29

 موالاستلام الفحص مةوراي لىع التوديف م30

 ع  بإدارتها المكلف الهة ع  المسعول بإياطة والالت ام الذه  ونق  المواد صرف وطلب والتسليم الاستلام محاضرة اعتماد م31
 الإجرا اي م  النوعية هة  م  يتم إجرا  أ 
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 المسلأعول ملأف ذلك في والتنسيق( الباياين ،الفنيين الإداريين،) جهته لمنسوي الانت اب مهمة بنتها  ا اصة البيا ي اعتماد م32
 مبإدارتها المكلف الهة ع 

 عللألأى وعرضلألأها والمكتبيلألأة والتقنيلألأة والماليلألأة البشلألأرية الملألأوارد ملألأ  بإدارتهلألأا المكللألأف الهلألأة ايتيلألأا  علألأ  اللازملألأة ا طلألأابي إعلألأ اد م33
 معليها مناسباً  يرا  ما ليتخة الهة ع  المسعول

( وليلأاً   أو ج ئيلأاً ) بذمللأه القيلأام أو الذملأ  رأس عللأى وجلأود  ياللأة في المهام بذض في ذاونتهلم الهة منسوي م  يرا  م  لهرشيه م34
 مبإدارتها المكلف الهة مسعول م  ذلك على( ال اخلية) ا طية الموافقة م  لاب  الحالتين ولتا  وفي رسمية، بإجازة التمتف أقنا 

 مالموظفاي زايإجا لرفف( الإلكترونية الإجازة) نظام ثتابذة الالت ام م35

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م36

 :التحتية البنية لهطوير وي ة مهام

 :عامة مهام/ أولا

 نقلألألألأ -المسلألألألأاع ة ا لألألألأ ماي الذملألألألأ ، أملألألألأاو  والمذلألألألأ اي، التجهيلألألألأ اي، المرافلألألألأق، المبلألألألأاح،) التحتيلألألألأة البنيلألألألأة تحسلألألألأين لهنفيلألألألأة متابذلألألألأة م1
 (-المواصلاي

 مولهوقيقه إنفاذ  تم ثا شهر  لهقرير إع اد م2

 مأعمال م  إليها يوو  ما ازإنج م3

 :المرافق لنة مهام/ ثانيا

 م المذنية وا  ماي للموجوداي الافتراضي الذمر وإطالة المت اخلة ا  ماي لهناغم أج  م  المباح بين الأعمال لهنسيق م1

 مولهرلهيبها نظافتها على والإشراف دورية بصورة الكلية مستودعاي متابذة م2

 مم(م ال راسية القاعاي الساياي، المكالهب،: )ةالذام والمرافق المباح صيانة م3

 ممم(مالأرضياي ال يكور، الذامة، النظافة الإضا ة، نظم السباوة، الكهربئية، الطادة اسوا ، لهكييف) صيانة على الإشراف م4

 مال ورية التقارير إع اد م5

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م6

 :الفني ال عم لنة مهام/ ثالاا

 منيةالتق المشاو  ي  م1
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 التلأ ريس، هيالأة وأعضلأا  والملأوظفين للطلألاب الموجهلأة( User Technical Manual) التقنيلأة المسلأتخ م أدللأة إعلأ اد م2
 مال راسية والقاعاي المذام  في وملحقاتها الحاسب لأجه ة ا اطاة الاستخ اماي لتجنب إرشادية لهذليماي ووتابة

 مبلامذة المختصة الهة مف بلتنسيق للاستخ ام اتهاوتهي التقنية أجه ة م  يل م ثا الكلية منسوي له وي  م3

 متح ياها ومتابذة الكلية وي اي  يف في وملحقاتها الآلي الحاسب أجه ة لحصر بيا ي داع ة لهكوي  م4

 مالكلية لمنسوبي والفاوس اسالهف خ ماي إنشا  متابذة م5

 مالمجالس أو الاجتماعاي أو اللقا اي انذقاد خلال والمسموع المرئي الالهصال لهنسيق على الاشراف م6

 م  الكلية منسوي لميف سر  وردم مستخ م اسم لهوفير م7

 المنسلأوبين ولهلأ ريب لهنفيلأةها عللأى والإشلأراف الملأوظفين وفلأا ة  ورفلأف الذم  لتطوير الفني ال عم ثجال خاصة له ريبية خطة لهنفية م8
 م ال د

 يلألأومي،: )دور  بشلألأك  والبرمجيلألأاي التشلألأغي  لأنظملألأة المسلألأتمر والتحلألأ يث الودائيلألأة والإجلألأرا اي للصلألأيانة زملألأني جلألأ ول إعلألأ اد م9
 (مشهرية أسبوعية،

 مالمطلوبة للمواصفاي مطابقتها م  والتأو  المستلمة ال ي ة الآلي الحاسب أجه ة ومذاينة فحص م10

 مالكلية لحاجة مسه وعم  الشبكة مشاو  على الإشراف م11

 لةلك الضرورة دعت وولما النهائية، وللاختباراي اسي،در  فص  و   ب اية في للطالباي الآلي الحاسب مذام  وإع اد تجهي  م12
 مفني عط  أ  م  الأجه ة لهلك خلو م  التأو  مف

 ولهرويلأب مذالتهلأا ومتابذلأة الحاسلأب ومذام  الكلية وي اي في وملحقاتها الحاسب بأجه ة ا اصة الأعطال بلاغاي استقبال م13
 مالمتج دة الأجه ة وملحقاي الطابذاي ولهذريف

 ميومي بشك  وصيانتها الذرض أجه ة أعطال وي  ال راسية القاعاي على الإشراف م14

 المقتريلألأاي ولهقلألأ يم واجهتهلألأا اللألأي والمذودلألأاي الويلألأ ة منجلألأ اي علألأ ( وسلألأنوية وشلألأهرية أسلألأبوعية) للوواللألأة دوريلألأة لهقلألأارير إعلألأ اد م15
 مإلكترونياً  ذلك وأرشفة

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م16

 :الذامة والذلاداي الإعلام وي ة مهام

 موالمختصين ال وار والأسالهةة الكلية وضيوف والوفود الأفراد لاستضافة اللازمة الترلهيباي اتخاذ م1
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 مالمجتمذية الشراواي وإدارة وا ارجية ال اخلية الكلية علاداي ولهطوير لهنظيم م2

 مالكلية طرق في الالكترونية الشاشاي وعبر الامذة مودف على بلكلية ا اصة والأخبار الاعلا ي نشر م3

 مالمحتون وتح يث بلكلية المتذلقة والإعلا ي الأخبار وإضافة الإلكتروح الكلية مودف لهطوير على الذم  م4

 مالكلية لمنسوبي والتق ير الشكر شهاداي إع اد م5

 مالاجتماعي التواص  ودنواي الإعلام وسائ  في يق م ما وو  الكلية عبر المنشورة الأخبار متابذة م6

 (وخارجياً  داخلياً ) الكلية بفذالياي ا اصة ال عواي لهوجيه م7

 مالكلية لهقيمها الي الحفلاي ولهنظيم إع اد في الاشترا  م8

 مالايتفالاي متطلباي لهوفير م9

 ماللجنة إنجازاي ع  فصلي لهقرير إع اد م10

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 :الإدارية الالهصالاي وي ة مهام

 :الصادر/ أولا

 مالمطلوبة المرفقاي لكام  استيفا ها م  تأو وال لهص يرها دب  المذاملاي مراجذة م1

 مالمختلفة الهاي م  الصادرة بلمذاملاي المتذلقة المراجذاي استفساراي على الإجابة م2

 مالمذاملاي لتوقيق الصادر ملفاي ولهرلهيب إع اد م3

 مالاختصاص ثجال علادة سا أخرن مهام بأ  القيام م4

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م5

 :دالوار / ثانيا

 مالكلية داخ  الإداراي على ولهوزيذها الواردة والفاوساي المذاملاي استلام م1

 والأدسلألألأام الإداراي إلى ولهلألألأوجيههم المختلفلألألأة الهلألألأاي ملألألأ  اللألألأواردة ثذلألألأاملاتهم المتذلقلألألأة المراجذلألألأاي استفسلألألأاراي عللألألأى الإجابلألألأة م2
 مالمختصة

 مالاختصاص ثجال علادة سا أخرن مهام بأ  القيام م3
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 مأعمال م  هاإلي يوو  ما إنجاز م4

 :والموظفاي الت ريس هياة أعضا  شعو  وي ة مهام

 مالذم  بياة في والإيجابية الألفة نشر م1

 مالتواص  وف  التذام  بأساليب والارلهقا  للكلية والولا  إيجابية عم  بياة لتوفير المنسوبين بين والمنازعاي المشكلاي ي  م2

 مالكلية نسويلم الطبية التقارير لتوفير المذنية الهاي مخاطبة م3

 مال ي ة الذقود ووةلك للمتذاد ي  الذقود تج ي  دراراي إع اد م4

– موللأود ورعايلأة الوضلأف الاسلأتانائية، المرضلأية، الاضلأطرارية، الذاديلأة،: )الكليلأة لمنسوي الإجازاي منه على الموافقة طلب رفف م5
 (مالوفاة المرافق، الاستن ال، الذلمي، التفرغ ،-الطالباي لشطر بلنسبة

 (مأستاذ مشار ، أستاذ مساع ، استاذ) الت ريس هياة وأعضا  والمحاضري  المذي ي  لهذيين دراراي إع اد م6

 موا ارجي ال اخلي الانت اب دراراي إع اد م7

 موا ارجي ال اخلي الانت اب لقراراي الإفادة إع اد م8

 مالصيفية الإجازة فترة خلال الذم  دراراي واعتماد إع اد م9

 مالغياب الحسم دراراي إع اد م10

 مالوظيفي والسج  بلرالهب والتذريف الذم  لهذريف شهاداي إص ار م11

 موالمتذاد ي  السذوديين م  موظف و   ملف في والمكالهباي القراراي  يف يفظ م12

 مالامذة وخار  داخ  المنقولين ملفاي إرسال م13

 مالبر مج في الامذة ومنسوبي منسوي بيا ي إدخال م14

 مالاختصاص لهة بها والرفف الكلية منسوي لميف م الذ بطاداي إع اد على الإشراف م15

 مالوي ة إنجازاي ع  فصلي لهقرير إع اد م16

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م17

 :والسلامة الأم  لنة مهام

 مالكلية وسلامة أم  لضما  الطارئة الموادف في الهباعها يجب الي الصحيحة بلطرق والتذريف التوعية نشر م1
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 مسا الصيانة وطلب والسلامة الأم  وإم اداي أجه ة  يف متابذة م2

 مالصيانة لمتابذة زمنية ج ولة عم  م3

 المكتبلألأة، السلألأاية، المملألأراي، القاعلألأاي، المذاملألأ ،) الكليلألأة مرافلألأق لميلألأف والسلألألامة الأملألأ  وسلألأائ  لهلألأوفر ملألأ ن علألأ  لهقريلألأر إعلألأ اد م4
 (مالأغةية استامار معسساي

 مالكلية في التجميف لنقاط خارطة لهصميم م5

 موالطوارئ للإخلا  خطة إع اد م6

 مالطوارئ يالة في للإخلا  فذلية تجريبية خطة إع اد م7

عم  دلي  إجرا اي التذام  مف الحالاي الإسذافيه الطارئة )الحالاي الطارئةممم، لهسليم الحاللأة للجهلأاي المختصلأة خلأار  مبلأ   م8
 الكلية إ  است عى الأمرم وذلك بلتذاو  مف الذيادة الطبية في ولية التربية(م

 موالسلامة الأم  وسائ  لهوفر بيا  نموذ  في ذلك قيقلهو  م9

 ماللجنة إنجازاي ع  فصلي لهقرير إع اد م10

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 :التعليمية للشؤون التربية كلية الةلوك التابعة الوحدات مهام
 :الطلاي ال عم وي ة مهام

 مالأواديمية الطالباي وايتياجاي دضايا متابذة م1

 المختصة والهاي التذليمية للشعو  الكلية ووي  مف بلتنسيق مذالتها على والذم  التذار يالاي ودراسة ذةومتاب استقبال م2
 مالذلادة ذاي

 مالذلادة ذاي الهاي مف بلتنسيق مادية( أو اجتماعية أو )نفسية الصذاب بتةلي  الطالباي مساع ة م3

 مالامذية للذقوبي المنظمة والإجرا اي الطالب يقوق بلائحة الطالباي لهوعية م4

 مسلووه  لضبط التحصيلية ود راتهم مهاراتهم لتطوير والمشورة بلنصه الطالباي لهوجيه م5

 وويلة إلى والرفف الطلابية الأنشطة وي ة مف بلتذاو  الطلاي ال عم وي ة أنشطة يخص فيما سنوية لهفصيلية خطة إع اد م6
 الإيجابية الشخصية ومفهوم التحصيلية الطلبة مهاراي لتنمية يه ف بيله ري بر مج ا طة لهتضم  التذليمية، للشعو  الكلية
 موالشخصي الأواديمي للتمي  ودفذهم
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 مالتذليمية للشعو  الكلية وويلة إلى ورفذه الوي ة أنشطة يخص فيما فصلي لهقرير إع اد م7

 بذ  لهنفيةها ومتابذة بها، لهقرير وإع اد إليهم لهقّ م الي ا  ماي بخصوص الطالباي م  والملايظاي الادتراياي استقبال م8
 ماعتمادها

 مالطلابية ا  ماي يخص فيما الذلمية الأدسام مف التنسيق م9

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م10

 :لنة فرعية()الطالب لنة حماية يقوق  مهام

لموظفين والطلاب بذ  الة  لهنتمي إليه اللجنة م  أعضا  هيئ الت ريس وا النظر في لهظلماي الطلاب تجا  منسوي الكلية
 المرور بلإجرا اي الأولية للتظلماي الطلابيةم

 مهام سكرلهير أو سكرلهيرة اللجنة الفرعية:

حماية يقوق الطالب بذمادة شعو  الطلاب،  لهوفير نسخ م  لائحة يقوق الطالب وواجبالهه، ونماذ  التظلم، م  ل   وي ة م1
 وإعطاؤها للطلبة المتظلمينم

 بة بذ  لهذباتهم للنموذ  المذ  سةا الغرض، وطلب إفادة رئيس القسم وإفادة الم عى عليه إ  وج تاماستقبال لهظلماي الطل م2

 التنسيق بين الأعضا  لتح ي  مواعي  انذقاد اللجا م م3

إبلاغ الطالب ثا تم في لهظلمه م  إجرا ، وأخة لهوديذه بلذلم، وبلرضى إ  وج ، فإ  لم يرضى الطالب أو لم يقتنف، أو  م4
بذض يقه دو  بذض، فيخبر  السكرلهير أو السكرلهيرة بأ  م  يقه رفف لهظلمه إلى اللجنة ال ائمة -في نظر -ليهوص  إ

 خلال م ة لا لهتجاوز خمسة عشر يوماً م  تاريخ إبلاغ الطالب بقرار اللجنة الفرعيةم

فإ  لم يرض أو لم يقتنف فيخبر  إبلاغ الم عى عليه ثا تم في ال عون م  إجرا ، وأخة لهوديذه بلذلم، والرضى إ  وج ،  م5
السكرلهير أو السكرلهيرة بأ  م  يقه رفف ع م دناعته إلى اللجنة ال ائمة خلال م ة لا لهتجاوز خمسة عسر يوماً م  تاريخ 

 إبلاغه رسمياً بقرار اللجنة الفرعية، ويكتفي في إبلاغه إخطار رئيس دسمه وتابياً 

 ا إلى وي ة حماية الطالب بذمادة شعو  الطلابمرفف التقارير الوافية ع  و  دضية ومرفقاته م6

 :)لنة فرعية( لنة التأديب مهام

 مم  وي ة التأديب بذمادة شعو  الطلاباستقبال دضايا المخالفاي الطلابية المحالة  م1

 لتطبيق الذقوبة الصادرة بحقهمم الطالب أو الطالبةمخاطبة القسم الة  ينتمي إليه  م2

 في لهطبيق الذقوبة المقررة بحقهمم أو الطالبة متابذة الطالب م3
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 م  تأدية عقوبتهمم الطالب أو الطالبةرفف لهقرير لوي ة التأديب بذمادة شعو  الطلاب بذ  انتها   م4

 :التنسيق وي ة مهام

 :التسجي / أولا

 مالمشكلاي وافة  ومذالة التسجي ، وضف يول المذلوماي صحة لهوفر لضما  ال راسية؛ ال اول تجهي 

 المتذلقة الإجرا اي لتسهي  المختلفة والإداراي والكلياي الأواديمية والشعو  القبول وعمادة الذلمية الأدسام مف التنسيق م1
 مالتذليمية الشعو  ثهام

 ماللوائه وفق اللازمة بلوثائق أخرن لامذاي التحوي  في يرغبو  الةي  الكلية طالباي له وي  م2

 ماللوائه فقو  ومذالتها الانسحاب بنماذ  الطالباي له وي  م3

 مالقي  إعادة يالاي متابذة م4

 مدراسي فص  و   في تخرجهم المتودف الطالباي دوائم إع اد م5

 مللخريجاي التخر  متطلباي يصر م6

 مالأواديمي الإرشاد مف بلتذاو  ا ريجين مف التواص  طرق  يف لهسجي  م7

 ملمح دةا المواعي  في إليهم ولهسليمها والسلو  السيرة يس  بشهاداي ا ريجاي له وي  م8

 مل راستها الكلية؛ مجلس على عرضها لهست عي الي الطالباي ومذلوماي بيا ي هي تج م9

 م المذتم ة الآلية وفق ومذالتها الطالباي/  الطلاب م  المقرراي مذادلة نماذ  استلام م10

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 : القبول وي ة مهام/ ثانيا

 مالأواديمية ونتائجه الابولهية الأوراق يف  فيه يحفظ طالب لك  خاص ملف تجهي  م1

 مالتذليمية المنظومة في طالب لك  الكتروح ملف فته م2

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م3

 :الأواديمية الشعو / ثالاا

 لهطبيقهام م  والتأو  البكالوريوس لمريلة ال راسية واللوائه والأنظمة الإجرا اي لهنفية م1
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 ثهام المتذلقة الإجرا اي لتسهي  المختلفة والإداراي والكلياي والتسجي  القبول مادةوع الذلمية الأدسام مف التنسيق م2
 التذليميةم الشعو 

 الذلميةم الأدسام على المشرفين مف بلتنسيق للطلاب الأواديمي الإرشاد عملية على الإشراف م3

 مسيدرا فص  و   ب اية بل راسة دي هم والمذاد المحولاي الطالباي مذادلاي مراجذة م4

 مالأدسام بين ال اخلي التحوي  عملياي على الإشراف م5

 للطلابم والإضافة الحةف عملياي متابذة م6

 مللخريجاي الطرف إخلا  نماذ  ولهسليم تخرجهم المتودف الطالباي يالاي متابذة م7

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م8

 :الآلي والتصحيه الاختباراي وي ة مهام

 (مالتطوير ووالة م  نموذ ) التذليمية الأدسام لا  مف بلتذاو  الاختبارية للمذايير مقرر ختبارا استيفا  م ن ع  لهقرير إع اد م1

 الذلمية الأدسام داخ  الذشوائي التصحيه لا  مف بلتذاو  الطالباي، اجابي م  عشوائية عينة لهصحيه لهقرير إع اد م2
 (مالتطوير ووالة م  نموذ )

 مبها والالت ام الذلمية، الأدسام مف او بلتذ الآلي التصحيه مواعي  ج ولة م3

 مالوي ة إجرا اي لتبسيط الحاجة دعت ولما  الاجتماع م4

 مالتذليمية الشعو  لووالة ولهسليمه الوي ة إنجازاي ع  لهقرير إع اد م5

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م6

 :الأنشطة وي ة مهام

 ممم(م اجتماعية، ققافية، صحية،) المذرفية الوانب المتذ دة بلأنشطة سنوية خطة إع اد م1

 (مممالاقافيم الموهوبي، الصحي، ال يني، الناد ) الطلابية الأن ية على الاشراف م2

 موصقلها الطالبة شخصية بنا  في والاسهام( مموفنيًام ورياضيًا، واجتماعيًا، ققافيًا،) الطالباي مواهب اوتشاف م3

 ميةالإب اع طاداتهم ولهوظيف الموهوبي بلطالباي الاهتمام م4



  

 38  التنظيمي        وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربويةالدليل 

 

 دورهم على والتأوي  بها ولهذريفهم الوط  ثنج اي وربطهم المملكة رؤية على لهذريفهم خلال م  للطالباي الوطني الحس لهنمية م5
 مالرؤية هة  لهنفية في

 (موالأضحى الفطر وعي  ّ  الوطني اليوم) بلمملكة ا اصة الايتفالاي لهفذي  م6

ممم(  ملتقياي، محاضراي، للصحة، الذاملي اليوم الإرهاب، لمكافحة الميالذ اليوم )مذرض الذالمية للفذالياي الأنشطة لهفذي  م7
 مالامذة لهوجهاي يسب

 منفوسهم في الإيجابية والسلووياي النبيلة القيم وغرس إضافية، ومهاراي مذارف إوسابهم م8

 مالفريق بروح والذم  الشريف، التنافس روح إذوا  م9

 مالتذليمية شعو لل ورفذه الوي ة لإنجازاي فصلية لهقارير إع اد م10

 ميخصه فيما و   الكلية داخ  واللجا  الوي اي مف التنسيق م11

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م12

 :الأواديمي الإرشاد وي ة مهام

 ال منية الم ة ضم  المتطلباي  يف وانها  ال راسية ا طة اتمام يحقق ثا دراسته اقنا  الطالب ومتابذة اللازم ال عم لهوفير م1
 م المتاية

 مللطالب ال راسي التق م ومتابذه ورص  للطالب ال راسي ال ول طيطتخ م2

 مللطلبة والإرشادية الأواديمية المذلوماي لهق يم م3

 مولوائحها وأنظمتها الامذة ورؤية برسالة الطالب لهذريف م4

 م القسم ورؤية برسالة الطالب لهذريف م5

 مبلكلية الطلابية الأنشطة في المشاروة على الطلاب لهشجيف م6

 (ممهارالهه ولهطوير الةاتي التذلم) طرق لهنوع نحو ولهوجيهه الذم ، سوق في ب ور  الطالب لهوعية م7

 موميوسم الةهنية د راتهم لهلائم الي الذلمية التخصصاي على التّذرف على الطلاب مساع ة م8

 الذقباي على التغلب في مومساع ته الذلمي مستواهم لرفف ومتابذتهم بهم والاهتمام وإرشادهم دراسياً  المتذاري  الطلاب لهوجيه م9
 ملهواجههم الي

 مالخممممم والاضافة والحةف التسجي  مواعي  خصوصا الطلاب على وعرضه الامذي الذام لهقويم ع  الإعلام م10
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 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 :الطالب يقوق لنة مهام

 مزملائهم بسم للتح   الطلاب م  مجموعة تخصيص م1

 مالتذليمية الذملية يخص ما و   تحسين به ف الههومقتري أرائه الطالب مشاروة م2

 ممم(مالتذام  لهذسف نتيجة،) الت ريس هياة عضو م  بلتظلم المتذلقة الطلاب شكاون في والفص  التحقق م3

 مالامذة ثم الكلية ثم القسم م  ب  ا الوظيفي اسرم بتتبف عليها الحصول وويفية الامذية، بحقودهم الطلاب لهبصير م4

 مواللوائه الأنظمة مف لهتوافق الي لابالط يقوق دعم م5

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م6

 :الامتحا ي سير لنة مهام

 على المرادباي لهوزيف الاختباراي، ج اول لهنفية) ييث م  وذلك النهائية بلاختباراي يتذلق ما و   على الإشراف م1
 ممم(مالأدسام م  المذتم ة النهائية لنتائجا استلام النهائية، الاختباراي سير متابذة النهائية، الاختباراي

 مراجذة ولهذ ي  ج اول الاختباراي النهائية لتجنب لهذارض المواعي  ثا يتناسب مف مصلحة الطالبم م2

 القاعاي والسذة المتاية لذ د الطلابم ج اول ولهذ ي  مراجذة م3

كماسا م  دب  اللجا  الفرعية في الأدسام، ولهسليمها لهذباة ومراجذة النماذ  الواردة م  اللجنة الذليا للاختباراي، ومتابذة است م4
 لمتفق عليهاموفق المواعي  ا

لهذميمها على و في ضو  لائحة يقوق وواجباي الطالب في جامذة أم القرن،  خاصة بلكلية الامتحا ي يضور ضوابط وضف م5
 مطلابالأعضا  وال

 مللطلاب الامتحا ي لوائهلهذميم  م6

 مالطلاب وال اول الأسبوعية( على القاعاي لهوفير النماذ  ا اصة )أسما  م7

  قاعاي الشاغرة به ف الاستفادة منها في فترة الاختباراي د ر الإمكا ملهسكين الالتذاو  مف الكلياي الأخرن في   م8

 استح ا  النماذ  اللازمة لتنفية إجرا اي المهام ا اصة بللجنة ثرونة ويسرم م9

 الاختبارملهوقيق  يف الإجرا اي المتبذة في سير  م10
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تأسيس داع ة بيا ي لهشم : )أسما  الأعضا  وطرق التواص  مذهم وداعاي الكلية( لتسهي  الإنجاز والمتابذة، وتح ياها  م11
 فصليام

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م12

 :التذليمية الذملية سير متابذة لنة مهام

 مالت ريس ساعاي م  له خصص ثا المادة أستاذ الت ام متابذة م1

 ممتصلة محاضراي قلا  ع  المادة أستاذ لهغيب بذ  التذليمية الشعو  لووالة الرفف م2

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م3

 :المذادلاي لنة مهام

 مللقسم بها والرفف للطلاب ال راسية المقرراي مذادلة م1

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م2

 :في الكلية والقسم المناهج لهطوير لنة مهام

 : الكلية في ال راسية وا طط المناهج لنة يسرئ مهامأولا/ 

 مالبرامج لمنادشة ا اصة اللقا اي ولهنظيم اللجنة اعضا  بين المستمر التنسيق م1

 مالأدسام م  المق مة البرامج لهطوير آلياي لمتابذة زمني ج ول وضف م2

 مالبرامج لهطوير عملياي لمتابذة: بلكلية الأدسام مف المستمر التواص  م3

 مبلكلية الأواديمية البرامج بتطوير صلة له ما و   في بلامذة ال ائمة الذليا ولنة المناهج الكلية مف التنسيق م4

 :بلكلية ال راسية وا طط المناهج لنة مهامثانيا/ 

 مالكلية في المناهج بتطوير يتذلق فيما الكلية لمجلس الم روسة والمقترياي الذلمية الاستشاراي لهق يم م1

 مللمصاددة الكلية لذمي  اللجنة محاضر ورفف الأدسام، م  المق مة ال راسية ا ططو  المناهج لهقييم م2

 مبشأنها الادتراياي ورفف ال ي ة، للاختصاصاي الذم  وسوق التنمية، ياجة دراسة م3

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م4

 :القسم في ال راسية وا طط المناهج لنة رئيس مهامثالاا/ 
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 مالبر مج لنة أعضا  بين والمهام ال راسية يالمقررا لهوصيف لهوزيف م1

 مالبر مج لمنادشة ا اصة، اللقا اي ولهنظيم اللجنة، أعضا  بين المستمر التنسيق م2

 مذلك ومتابذة لهطوير البر مج لتنفية زمني، ج ول وضف م3

م وخارجها الامذة داخ  في البر مج مخرجاي م  المستفي ة الهاي مف الذم  وور  والاجتماعاي الالهصالاي لهنظيم م4
 مالكلية إدارة مف بلتنسيق

 للتطوير الامذة ووالة م  واعتمادها ال راية والبرامج ب طط الصلة ذاي والنماذ  والإجرا اي المتطلباي على الاطلاع م5
 مالأواديمي والاعتماد للتقويم الوطنية اسياة ما  الصلة ذاي والهاي

 مالبر مج لهطوير في ال ديق تخصه يسب و   اللجنة ار خ م  المتخصصين م  يرا  ث  الاستذانة م6

 :القسم في ال راسية المناهج وا طط لنة مهامرابذا/ 

 آلية وفق للقسم ال راسية البرامج لهطوير في مرجذية بوصفها والامذاي، الكلياي في المناظرة ال راسية للبرامج مسه عم  م1
 مالمسه

 للبر مج الحالية المتغيراي ضو  في لهطويرها أو لهذ يلها وادتراح وأه افه، ورسالته مجللبر  الحالية للرؤية سنوية مراجذة عم  م2
 مالمقترح التذ ي  للإدرار القسم مجلس على وعرضها

 ملتوصيفها اللجنة أعضا  على ولهوزيذها ال راسي، بلبر مج ا اصة ال راسية المقرراي تح يث/  يصر عم  م3

 التذلم نوالهج مخرجاي مف م ن لهوافقها وتح ي  والمخرجاي، والمراجف ومفرداتها، وأه افها ال راسية، المقرراي لهوصيف مراجذة م4
 مال راسي بلبر مج ا اصة

 ومتطلباي والمنطقي، الذلمي، لهسلسلها مراعاة مف ال راسية للخطة ال راسية المستوياي على ال راسية المقرراي لهوزيف م5
 مالمصايبة أو السابقة ال راسية المقرراي

 والتخصص، والقسم، والكلية، الامذة، لمتطلباي واستيفائها ال راسي للبر مج المذتم ة ال راسية الوي اي ع د اجذةمر  م6
 مالخالأواديمي ممم والاعتماد

 موج ي إ  عليه، التذ يلاي وادتراح ل راسته القسم، مجلس إلى ال راسي البر مج رفف م7

 مف لهتذارض التذ يلاي ألا شريطة للجنة، يذاد عليه لهذ يلاي وجود يالة وفي ال راسي، البر مج ب راسة القسم مجلس يقوم م8
 (مللمعهلاي الوطني )الإطار وقيقة وضوابط مذايير

 مخارجيين محكمين بواسطة البر مج تحكيم م9
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 مالنظامية الاجرا اي لاستكمال القسم، مجلس إلى التحكيم بذ  ال راسية ا طة رفف م10

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز م11

 (:الذملية التربية) المي انية ا برة لنة مهام

 مبلكلية المي انية ا براي وادف يول الةالهية ال راسة إع اد في المشاروة .1

 مالتذليمية المناطق مف بلتنسيق المي انية ا براي ممارسة نظام لهطوير .2

 مالمي انية ايا بر  لتحسين بلم ارس المتذاونين والمذلمين المي انيين المشرفين أدا  لهطوير .3

 مالتخصص مجال في المي انية ا برة لهوصيف نماذ  وتح يث انجاز .4

 مالتخصص مجال في المي انية ا برة لهقارير نماذ  وتح يث انجاز .5

 مالتخصص مجال في المي انية ا برة لهقييم استماراي نماذ  ولهطوير تحسين .6

 مصالتخص مجال في المي انية ا برة لهقييم استماراي نماذ  لهرديم .7

 مبلكلية المي انية للخبراي دلي  عم  .8

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .9

 :الذملية التربية مكتب مهام

 مالذملية التربية لتطبيق المسجلين طالباي أع اد يصر .1

 مبلتطبيق المذنية الم ارس مخاطبة .2

 مالتقييم استماراي تجهي  .3

 مبلتطبيق المذنية للم ارس الطلاب لهوجيه .4

 ملتقييما نتائج استلام .5

 مومتابذتها الطلاب لهواجه الي المشكلاي م  التحقق .6

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .7

  :التربو  الإع اد مكتب مهام
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مجلس ولية التربية الاالث في مصاددة بنا  على  ال بلوم الذام في التربية والاوتفا  ببر مجبر مج الاع اد التربو  التتابذي  تم إلغا 
  درار إلغا  مكتب الإع اد التربو ( 5مرفق )    هلأ28/1/1439

 :الكلية مكتبة مهام

 – القاعاي خ ماي – )الإعارة المستفي ي  مف والتفاع  المرجذية وا  ماي المذلوماي خ مة لهق يم على المنسوبي له ريب .1
 (سنو  جرد – فصلية إيصائية

 مايوالمذلوم ا  ماي لتق يم بجودة وفاعلية المكتبة مقتنياي لهوفير .2

 استخ ام على المستفي ي  وله ريب الذالية والودة الكفا ة ذاي المذلوماي ولهقنياي وخ ماي مصادر إلى النفاذ لهوفير .3
 (التصنيف – )الفهرسة بفاعلية المذلوماي ولهقنياي خ ماي مصادر واستامار

 مالةاتي التذلم عملية لتحضير التذليم ووسائط مصادر  ف .4

 مالمتاية التخصصاي يسب لمحتويايا وبنا  لهطوير في الاستمرار .5

 مالامذية البحو  على الحصول متطلباي وتحقيق والأدا  الودة تحسين .6

 :العلمي والبحث العليا للدراسات التربية كلية لوكالة التابعة الوحدات مهام
 :الأواديمي الإرشاد وي ة مهام

 م المتاية ال منية الم ة ضم  المتطلباي  يف اتمام يحقق ثا دراسته اقنا  الذليا ال راساي طالب متابذة .1

 مالمتذاري  الذليا ال راساي طالب متابذة .2

 مي   على طالب لك  المشرفين م  المق مة الاشرافية التقارير متابذة .3

 مال راسي لهق مهم ومتابذه ورص  الذليا ال راساي لطلاب ال راسي ال ول واعتماد إع اد .4

 مللطلاب والإرشادية ةالأواديمي والمذلوماي المشورة لهق يم .5

 م الذلمي البحث يخص فيما ولهوجهاتها الامذة ورؤية برسالة الذليا ال راساي طلاب لهذريف .6

 مالذلمية المنادشاي لإجرا اي التنسيق .7

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .8

 :الذلمية الرسائ  فحص لنة مهام
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 أم بجامذة الذلمية الرسالة وتابة  في عليها المنصوص للوائه الذليا ال راساي طالب م  المق مة الرسالة مطابقة م  التحقق .1
 مالقرن

 موال وتورا  الماجستير رسائ  أصالة م  والتحقق الذلمي الادتباس اوتشاف وبرامج أدواي أفض  استخ ام .2

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .3

 :المبتذاين متابذة وي ة مهام

 مالأدسام لهوجهاي مف يتماشى الة  ال ديق خصصالت اختيار في الذليا ال راساي طلاب لهوجيه .1

 مالذليا ال راساي لطلاب الابتذا  متطلباي يصر .2

 م المملكة في التذليم وزارة في بها مذترف جامذاي في دبول على الحصول في الذليا ال راساي طلاب مساع ة .3

 مالمملكة وخار  داخ  ابتذاقه اقنا  الذليا ال راساي طالب ودعم متابذة .4

 مالابتذا  طلاب مف للتواص  بيا ي ع ةدا عم  .5

 ممبتذث لك  خاص ملف في الابتذا  طلاب لهق م لهقارير لهوقيق .6

 مالقسم مصلحة مف يتناسب ثا الذليا ال راساي طلاب لابتذا  مقننة ج ولة عم  .7

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .8

 

 :الإيصائية والتحليلاي والاستشاراي البحو  لهصميم وي ة مهام

 مالت ريس هياة لأعضا  السابقة السنة في محكمة علمية مجلاي في نشر ما  دع يصر .1

 بحو  بأسما  ج ولة عم م الت ريس هياة لأعضا  الماضية السنة خلال للمعتمراي المق مة التقارير أو الذم  أوراق ع د يصر .2
 مالبحو  نتائج م  المستفي ة والهاي الذلمية الأبحا  و يف الذليا ال راساي

 موي اقته نوعيته ييث م  المختار الذلمي البحث لموضوع المشورة  يملهق .3

 مالذلمية الأبحا  استبا ي تحكيم .4

 مالاستبا ي لنتائج الايصائي التحلي  عم  .5

 مأعمال م  إليها يوو  ما إنجاز .6
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 وي ة التطوير والابتكار:مهام 

بتكاراي علمية، برامج، محاضراي، ن واي، ور  عم ، و لهساهم في لهطوير ال راساي الذليا وتحسين جودة مخرجاي برامجها م  ا
 لقا اي علميةممم

 :التربوية والبرامج للتطوير التربية كلية لوكالة التابعة الوحدات مهام
 :الودة منسقي مهام

 مالأدسام وفي الكلية في الودة ققافة نشر .1

 مالأدسام في الذم  فرق وبين التطوير ووي  بين التنسيق .2

 مالقسم في بر مج لك  الةالهية ةال راس إع اد .3

 مولهوقيقها للقسم الأدا  معشراي متابذة .4

 موالاعتماد الودة متطلباي ضو  في والأواديمي الإدار  الذم  إجرا اي لتطوير المرئياي وإب ا  المقترياي لهق يم .5

 مالأواديمي الاعتماد متطلباي لهنفية في الأدسام إنجازاي متابذة .6

 ملممكنةا التحسين أولوياي تح ي  .7

 مالأواديمية الأدسام في الودة لهطبيق على القائمة الذم  فرق لميف اللازمة التسهيلاي لهق يم .8

 مالأواديمية الأدسام في الاعتماد إجرا اي ونتائج جهود لهوقيق .9

 مالأدسام في الودة مستوياي ع  دورية لهقارير إع اد .10

 ممم(م الطالب خبرة لهقييم  مج،البر  لهقييم مقرر، لهقييم) التقييم استماراي واستلام لهوزيف .11

 مأعمال م  إليه يوو  ما إنجاز .12

 :التر ة لنة مهام

 ملددسام الأواديمي الاعتماد متطلباي وثائق لهر ة م1

 مأعمال م  إليه يوو  ما إنجاز م2

 :التحسين خطط متابذة لنة

 مللكلية الاسترالهيجية وا طة الةالهية ال راسة ضو  في الأدسام في التحسين لأولوياي يصر م1
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 م التحسين أولوياي ولهق م لهنفية متابذة م2

 مأعمال م  إليه يوو  ما إنجاز م3

 :ا ريج متابذة لنة

 مالتذليمية الشعو  ووالة مف بلتذاو  الكلية خريجي لميف بيا ي داع ة عم  م1

 مالبرامج في ا ريجين رأ  لهقييم م2

 ما ريجين مهاراي مستون في الذم  أربب لهقييم م3

 مأعمال م  ليهإ يوو  ما إنجاز م4

 

 :التطوعي والذم  الذلمية المخرجاي لهسويق لنة

 مالكلية مخرجاي م  المستفي ة القطاعاي ايتياجاي وادف على التذرف م1

 م ومنتجاتها خ ماتها ولهطوير لتحسين المستفي ة القطاعاي وبين للكلية الذلمية المخرجاي بين الوص  هم ة لهكو  م2

 مالمختلفة القطاعاي ينوب التربية ولية  بين الذلادة لهوطي  م3

 مأعمال م  إليه يوو  ما إنجاز م4

 :لنة لهطوير مودف الكلية الإلكتروح

 .لهطوير المودف إلكتروح للكلية والأدسام الأواديمية بللغتين الذربية والإنجلي ية م1

 .دف وتح يث المحتونورؤسا  الأدسام لتطوير المو ووالة التطوير  كتروح، والتنسيق مفتجميف ومراجذة محتون المودف الإل م2

 الإعلا  ع  إنجازاي الكليةم م3

 .التنسيق مف المودف الالكتروح بلامذة م4

 أعمال م  إليه يوو  ما إنجاز م5

 : للكلية التابعة المراكز مهام
 :الت ريبية ال وراي مرو  مهام
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 المرو  ورسالة رؤية تحقيق م1

 التربوية والبرامج التطوير ووالة أه اف تحقيق م2

 للمرو  سترالهيجيةالا ا طة لهنفية م3

 (مممإداراي دياداي، عليا، دراساي طلاب له ريس، هياة أعضا  المذلمين، للطلاب،) لهطوير  بر مج لهصميم م4

  الت ريبية وال وراي الذم  ور  لإدامة ينسق م5

 الت ريبية وال وراي الذم  لور  الذام الو على الإشراف م6

  والمت ربين الم ربين ع  بيا ي لهوفير م7

 الت ريبية وال وراي الذم  ور  في المستخ مة الذلمية المادة لهوفير م8

  الت ريبية وال وراي الذم  ور  يقيم م9

 الت ريبية وال وراي الذم  ور  لهقييم ع  بيا ي يوفر م10

 الت ريبية ال وراي ملف أو الإنجازاي ملف ضم  إنجازالهه لهوقيق م11

 مةللورش المق مة الهة مف بلتذاو  والمت ربين للم ربين شهاداي يص ر م12

 م(التربوية والبرامج التطوير ووالة في) له ريبي بر مج لهقييم استمارة م  الراجذة التغةية بنتائج الاستذانة م13

 مأعمال م  إليهم يوو  ما إنجاز م14

 : التذليم لهقنياي مرو  مهام

 مالمجتمف وخ مة البحاية النشاطاي في الفذّالة والمشاروة التذليم لهقنياي مجال في التطوراي متابذة م1

 مالتذليمية الذملية لهطوير في التقنية والأجه ة المواد وظيفله م2

 مالمتوفرة التذليمية والوسائ  والأجه ة والمواد الأدواي ع  شاملة آلية بيا ي داع ة تأسيس م3

 مالتذليمة والوسائ  الأدواي لاستخ ام المالى الطرق يوضه ملف لهوفير م4

 الق رة لهطوير في والمساهمة التذليم، لهقنياي مرو  في المتوفرة الإمكانياي م ن ع  المستفي ة الفااي بإعلام المرو  دور لهفذي  م5
 مالح ياة بلتقنياي م عومة نموذجية مقرراي لهق يم في التنافسية

 مالأجه ة لصيانة زمني ج ول عم  م6
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 مالتذليمية الشعو  لووالة بها والرفف التذليم لهقنياي مرو  ايتياجاي يصر م7

 م عليها التغلب سب  وادتراح الأدا ، ومذوداي المرو ، وإنجازاي نشاطاي ع  فصلي لهقرير إع اد م8

 مالتذليم لهقنياي مرو  لهطوير ع  مستقبلية خطة إع اد م9

 مأعمال م  إليه يوو  ما إنجاز م10

  :للكلية التابعةالعلمية  معياتالج مهام
 المذية السذودية للمناهج والإشراف التربو  )جسما(:أولا/

 ال المناهج والإشراف التربو  والذم  على لهطوير  ولهنشيطهملهنمية الفكر الذلمي في مج م1

 تحقيق التواص  الذلمي بين أعضا  المذية م  خلال اللقا اي والن واي الذلميةم م2

 لهطوير الأدا  الذلمي والمهني لأعضا  المذيةم م3

 لهيسير لهبادل الإنتا  وا براي الذلمية في مجال الإشراف التربو م م4

 المهاراي البحاية لطلاب وطالباي ال راساي الذليا؛ م  خلال المحاضراي والن واي وور  الذم ملهطوير الأدا  الذلمي و  م5

 لهطوير الأدا  المهني للمذلمين والمذلماي؛ م  خلال برامج الت ريب أقنا  ا  مة في مجال التذليم والت ريسم م6

 الذم  على تمكين التذليم والإشراف التربو  م  خلال البرامج المق مةم م7

 ا  شرواي وتحالفاي مف  ذياي علمية عالمية في مجال المناهج والإشراف التربو مبن م8

 لهشجيف الابتكار والإب اع في مجال المناهج والإشراف التربو م م9

 لهشجيف نشر المذلوماي وإجرا  ال راساي والبحو  الذلمية المحكمةم م10

 يف الذلمية الي تخ م الحق  التربو ملهفذي  دور طلاب وطالباي ال راساي الذليا في إجرا  البحو  والمشار  م11

 الفذال مف المعسساي التذليمية والمجتمذيةم  التواص لهفذي  دور المذية في خ مة المجتمف م  خلال  م12

 إدامة مذرض سنو  للكتاب في مجالاي اهتمام المذية )المناهج والإشراف التربو ، وطرق الت ريس ولهقنياي التذليم(م م13

 السذودية للخط الذري:المذية الذلمية ثانيا/

 إييا  لهرا  ا ط الذري والمحافظة عليه وف  م  الفنو  الأصلية له جةور  وعرادته، ولهشجيف الموهوبين فيهم م1
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 الارلهقا  ثستون الوعي الاقافي الفني في مجال ا ط الذري ل ن فااي المجتمفم م2

لت ريس والمهتمين بةلك ع  طريق المعتمراي والمجلاي المساهمة في نشر الأبحا  الذلمية في مجال التخصص لأعضا  هياة ا م3
 الذلمية المتخصصةم

 الاهتمام بل راساي ا اصة بتذليم ا ط الذري في السنواي الأولى م  التذليمم م4

إتاية الفرصة أمام  يف الذاملين في مجال ا ط الذري م  أعضا  هياة الت ريس في الامذاي وفي الكلياي وموجهي التذليم  م5
 لذام في المساهمة ل فف عجلة التق م الذلمي في مجال ا ط الذريما

 المساهمة في لهطوير مجال البحث الذلمي ا اص بلتقنياي المذاصرة لأدواي الكتابة الذربيةم م6

 الاهتمام ثجال البحث في ال راساي الاجتماعية والنفسية للخطوط والت وير ا طيم م7

 تربية الفنية:المذية الذلمية السذودية للثالاا/

لهنمية المفاهيم الذصرية للتربية الفنية الي لهشك  سلو  الإنسا   اليا ووج انيا ومذرفيا ومهاريام واستامار ذلك في خ مة  م1
 المجتمف في إطار مبادئ ال ي  الإسلامي الحنيفم

 اي والمجلاي الذلمية المتخصصةم المساهمة في نشر الأبحا  الذلمية لأعضا  هياة الت ريس والمهتمين بةلك ع  طريق المعتمر  م2

 الارلهقا  ثستون الوعي الاقافي الفني التشكيلي ل ن فااي المجتمفم م3

اتاية الفرصة أمام  يف الذاملين في مجال التربية الفنية م  أعضا  هياة الت ريس في الامذاي وفي الكلياي وموجهي وم رسي  م4
 مي في مجال التربية الفنيةمالتذليم الذام في المساهمة ل فف عجلة التق م الذل

 المساهمة في لهطوير مجال التربية الفنية ثا يتفق مف ا طط التنموية لل ولةم م5

 رعاية الموهوبين في مجال الفنو  التشكيليةم م6

 المذية الذلمية السذودية للتربية الب نية وعلوم الحروة:رابذا/

 روةملهطوير ولهنمية الفكر الذلمي في مجالاي التربية وعلوم الح م1

 تحقيق التواص  الذلمي بين منتسبين المذيةم م2

 إتاية الفرصة إلى المذية للإسهام في يروة التق م في مجال المذيةم م3

 مهام منسوبي كلية التربية:

 :التربوية بلأدسام الت ريس هياة أعضا  مهام
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 صلألايياي هنلأا  فلأإ  الأدسلأام، ورئيسلأاي ا ورؤسلأ الكليلأاي وعمي اي وعم ا  الامذة وولا  ثهام تختص صلايياي هنا  وا   ولما 
 وأنظمة لوائه م  مستنبطة الصلايياي في ذلك الامذة في الذليا الإدارة ي دي ود  الت ريس هياة عضو بها يقوم أ  يجب وواجباي
 :يلي فيما ولهتلخص والإدارية الذلمية رسالته تحقيق في بها ويستنير الت ريس هياة عضو بها ليذم  الم نية ا  مة ونظام الامذة

 لهنفيلألأةها آليلألأاي وتح يلألأ  الامذلألأة في والإدار  الذلملألأي الذملألأ  لهطلألأوير عللألأى لهسلألأاع  ثقتريلألأاي بلامذلألأة المختصلألأة للجهلألأاي الرفلألأف م1
 ملهفذيلها وطرق

 يتحملألأ  للجامذلألأة أو ل ملائلألأه أو لطلابلأه إسلألأا ة وأ  وسلألألو ، فكلأر ملألأ  لطلابلألأه يق ملألأه ملأا ولألأ   علألأ  مسلأعول التلألأ ريس هيالألأة عضلأو م2
 ودواعلألأ  والتذليملألأاي بلأنظملألأة يلتلألأ م وأ  القلألأويم، وا للألأق بلأمانلألأة يتصلألأف أ  عليلألأه يجلألأب إذ والأنظملألأة، الللألأوائه بحسلألأب لهبذتهلألأا

 مالوظيفة بشرف مخ  هو ما و   ع  يترفف وأ  المرعية، والآداب السلو 

 شلأأنه ملأ  يلأاد  ولأ   علأ  لهقريلأراً  القسلأم رئلأيس إلى ويقلأ م والمختلأبراي القاعلأاي داخلأ  النظلأام يفلأظ التلأ ريس هيالأة عضو يتولى م3
 مبلنظام الإخلال

 الأولأاديمي للتطلأوير الامذلأة وويلأ  للأ ن يللأ م ثلأا والتوصلأية المجتملأف خ مة في والامذة والكلية القسم أنشطة في بفاعلية المشاروة م4
 مالمجتمف وخ مة

 المجتمف   مة خصصةالم النقاط له وتحتسب الاقافية، البرامج ضم  والمعتمراي الن واي ادتراح في الت ريس هياة عضو يساهم م5
 مالتردية عن 

 منظملألأاي أو خاصلألأة أو يكوميلألأة لهلألأاي استشلألأارية خلألأ ماي لهقلألأ يم المختصلألأة الهلألأاي موافقلألأة بذلألأ  التلألأ ريس هيالألأة لذضلألأو يجلألأوز م6
  الأصلألي عمللأه على ذلك يعقر ألا على الامذة ولوائه ضوابط وفق متفرغ غير ومستشار  المملكة في مقار سا دولية أو إدليمية
 والمجلأالس اللجلأا  في والإسلأهام المكتبيلأة سلأاعالهه خلألال مكتبلأه في والتواجلأ  الت ريسلأي الذب  وبخاصة متفرغ غير اراً مستش وونه
 مفيها إليه ياجتها الامذة لهرن الي

 المنظمة والضوابط اللوائه وفق وخارجها المملكة داخ  والمعتمراي الن واي لحضور بطلب يتق م أ  الت ريس هياة لذضو يجوز م7
 ملةلك

 مأسبوعياً  ساعة وقلاقين خمساً  يكمهم في وم  الت ريس هياة عضو يعد  م8

 الذلميلألأة واللجلألأا  المكتبيلألأة والسلألأاعاي الأولألأاديمي والارشلألأاد والبحلألأث التلألأ ريس في الذملألأ  سلألأاعاي التلألأ ريس هيالألأة عضلألأو يقضلألأي م9
 مالامذة في المختصة الهاي م  بها يكلف الي الأخرن والأعمال المجتمف وخ مة

 القسلأم مجلس على والذرض المختصة للجهاي بةلك والرفف تخصصه لهطوير في والمساهمة تخصصه مجال في تج يس ما متابذة م10
 ممنه يل م ما
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 وادلأتراح المنلأاهج مفلأرداي بتذلأ ي  القسلأم مجلس ل ن والتوصية تخصصه مجال في الذلم إليه لهوص  ما أي   لطلابه ينق  أ  م11
 مشاملةال النوعية الودة تحقق الي المطورة المقرراي

 والكليلأة القسلأم مسلأتون عللأى فيهلأا عضواً  يكو  الي واللجا  المجالس م  غير  وفي القسم مجلس أعمال في بفاعلية المشاروة م12
 متأخير دو  الاجتماعاي مواعي  في والحضور والامذة

 سلأة  المحلأ دة لمواعيلأ ا في والت ريس بلحضور ويلت م مقرراي م  القسم رئيس به يكلفه ما له ريس الت ريس هياة عضو يتولى م13
 القبول وعمادة القسم رئيس مف التنسيق بذ  إلا المجموعاي ضم أو المحاضراي وأماو  مواعي  لهغيير بذ م يلت م وما  المقرراي،
 موالتسجي 

 تبلأاراخ موع  لهغيير وع م النهائية الاختباراي ثواعي  يتذلق ما وخاصة الامذي، ال راسي بلتقويم الت ريس هياة عضو يلت م م14
 موالتسجي  القبول وعمادة القسم رئيس مف التنسيق بذ  إلا مقرر أ 

 يضلأذها أ  القسلأم رئلأيس ادلأتراح عللأى بنلأا ً  الادتضلأا  عن  ويجوز ي رسه، الة  المقرر اختبار أسالة الت ريس هياة عضو يضف م15
 مالكلية مجلس يختار  م 

 في أوالألألأر أو متخصصلألألأاً  مذلألألأه يشلألألأر  أ  الحاجلألألأة عنلألألأ  مالقسلألألأ للألألأرئيس ويجلألألأوز النهلألألأائي، الاختبلألألأار أوراق المقلألألأرر ملألألأ رس يصلألألأحه م16
 ميرا  م  إلى التصحيه يسن  أ  الضرورة عن  الكلية لمجلس ويجوز التصحيه،

 رصلألأ  وشلألأوف  في الطلألألاب عليهلألأا يحصلألأ  اللألأة  اللألأ رجاي النهلألأائي الاختبلألأار بتصلألأحيه دلألأام اللألأة  اللألأ ريس هيالألأة عضلألأو يرصلألأ  م17
 القبلألأول عملألأادة للألأ ن الآلي الحاسلألأب في بإدخاسلألأا ويقلألأوم القسلألأم رئلألأيس اعليهلألأ يصلألأادق ثم عليهلألأا ويودلألأف للألأةلك، المذلألأ ة اللألأ رجاي
 موالتسجي 

 ال راسلأة لائحلأة عليلأه لهلأنص ملأا وفق به المتذلقة والأيوال الطلاب اختباراي ضوابط مراعاة ع  مسعول الت ريس هياة عضو م18
 مالتنفيةية والقواع  الامذية للمريلة والاختباراي

 يقلأ م اللأة  وهلأو القسم داخ  والإدارية والمالية الذلمية الشعو  إدارة ع  المسعول وونه  القسم رئيس مف المستمر التواص  م19
 هلألأةا في إليهلألأا المشلألأار صلألألاييالهه وفلألأق لأعضلألأائه الذلملألأي النشلألأاط وعلألأ  القسلألأم في الذملألأ  سلألأير علألأ  الكليلألأة عميلألأ  إلى سلألأنوياً  لهقريلأراً 
 مالقرار

 

 

      :يوالفن الكادر الإداري مهام

 وظيفيبطاقة الوصف ال      
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 البيان البند
 خا  سكرتير المسمى الوظيفي:

 رئيس القس  الأكاديمي أو الإداري  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 الهدف العام للوظيفة:
 المواعيد ترتي  نم ذلك وما يتبع الحكومين المسةولن مكات  في السكرتارية أعمال تتولى

 ذات اللجان في والمشاركة ومتابعتها المعاملات وتوجي  ومرافقته  والزوار الضيوف واستقبال

 المجال به ا العلاقة ذات الاخرى بالأعمال والقيام التقارير وإعداد العلاقة

 المهام والصلاحيات:

 المبلغة جيهاتوالتو التعليمات على بناءً المسؤول مقابلات مواعيد وتنظي  تحديد .1

 الجهة وخار  داخل والاقسام الادارات لدى الموضوعات متابعة .2

 وتصديرها نسخها ومتابعة السرية المعاملات على الت رير .3

 المبلغة اليومية التوجيهات على بناءً المسؤول الى وتحويلها الهاتفية المكالمات على الرد .4

 المختصة والاقسام اراتالاد الى وتوجيهه  دخوله  وتنظي  المراجعن استقبال .5

 العلاقة ذات والاحصائيات التقارير واعداد العلاقة ذات اللجان في المشاركة .6

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. .7

 البكالوريو   -الثانوية العامة  -المتوسطة   المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:

 السكرتارية التنفي ية 

 برامج الحاس  الآلي

 مل مع ضغوط العملمهارات التعا

 مهارات التعامل مع الرؤساء

 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
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 البيان البند
 سكرتير المسمى الوظيفي:

 رئيس القس  الأكاديمي أو الإداري  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 تنفي  ومتابعة لالاعما جداول بت ضير يتعلق فيما وذلك والمجالس اللجان سكرتارية تتولى الهدف العام للوظيفة:

 مع التنسيق من ذلك وما يتبع العمل مجال في الدراسات بع  وإجراء والقرارات التوصيات

 الاعمال في تخت  الي الوظائ  السلسلة ه   تشمل كما العلاقة ذات و الادارات الجهات

 والقيام ريرالتقا واعداد   الخ..  والوارد الصادر حيث من والاقسام والادارات المساند  الادارية

 المجال به ا العلاقة ذات الاخرى بالأعمال

 المهام والصلاحيات:
 لجنة أو مجلس او بهيةة الخاصة السكرتارية مهام كافة تأدية .1

 الاجتماعات ه   بأعمال العلاقة ذات المعلومات وتحضير الدورية للاجتماعات والت ضير الاعداد .2

 ومتابعتها وتبلغيها الهيةة أو لسالمج او اللجان عن الصادر  القرارات اعداد .3

 وحفظها المعاملات واستلام الوارد  المكاتبات على الرد .4

 اللجنة بأعمال العلاقة ذات الجهات بن التنسيق .5

 الحاجة عند اليها للرجو  والقرارات المعلومات حفظ على الاشراف .6

 العلاقة ذات المواضيع عن التوصيات وتقدي  والاحصائيات الدورية التقارير اعداد .7

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. .8

 البكالوريو  -الثانوية العامة -المتوسطة   المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:

 السكرتارية التنفي ية 

 برامج الحاس  الآلي

 مهارات التعامل مع ضغوط العمل

 مهارات التعامل مع الرؤساء

 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
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 البيان البند
 الإداري مساعد سمى الوظيفي:الم

 رئيس القس  الأكاديمي أو الإداري   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

تتولى الأعمال الادارية المساعد  في الادارات والوحدات والفرو  والمكات  والمراكز  الهدف العام للوظيفة:

فيات والمدار  الي تتطل  النواحي التنظيمية إ ادها كالإجراءات الادارية والمالية والمستش

الاخرى ذات العلاقة  بالأعمالوإعمال السكرتارية والنسخ والعلاقات والاستعلامات والقيام 

 به ا المجال

 المهام والصلاحيات:
 وتوزيعها اوتسجيله الفر  أو الإدار  أو للوحد  ترد الي الأعمال استقبال .1

 الصور وتوزيع الأساسات وحفظ المعاملات تصدير .2

 بها توجد الي التنظيمية الجهة في النسخ أو العامة العلاقات أو السكرتارية وأعمال المالية أو الادارية الاعمال تأدية .3

 الوظيفة

 .والاحصائيات التقارير إعداد .4

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. .5

 البكالوريو  -الثانوية العامة -سطة المتو  المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:

 السكرتارية التنفي ية 

 برامج الحاس  الآلي

 مهارات التعامل مع ضغوط العمل

 مهارات التعامل مع الرؤساء
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 البيان البند
 بلغة آلة ناسخ المسمى الوظيفي:

 القس  الأكاديمي أو الإداري  رئيس  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 كلية التربية

 والجداول والتقارير والم كرات الخطابات بنسخ المتعلقة الوظائ  السلسلة ه   تشمل الهدف العام للوظيفة:

 أي أو العربية لغةبال الكلمات معالجة أجهز  على أو العادية الكاتبة الالة على والاحصائيات

 على الفني والاشراف الس   عمليات قبل المراجعة إعاد  من ذلك يتبع وما معينة أجنبية لغة

 به ا العلاقة ذات الاخرى بالأعمال والقيام والعاملن العمل عن التقارير واعداد الاعمال ه  

 المجال

 المهام والصلاحيات:
 ر اللجان باللغة العربية أو أي لغة أجنبية.نسخ الخطابات والم كرات والتقارير ومحاض .1

 نسخ الجداول وتسطيرها على الآلة الكاتبة أو على جهاز معالجة الكلمات. .2

 مراجعة المواد قبل س بها. .3

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. .4

 البكالوريو  -الثانوية العامة -المتوسطة   المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:

 نفي ية السكرتارية الت

 برامج الحاس  الآلي

 مهارات التعامل مع ضغوط العمل

 مهارات التعامل مع الرؤساء
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 (مختبر) معمل فني المسمى الوظيفي:

 رئيس القس  الأكاديمي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 لقس  الأكاديمي ا

 او الت ليلات لإجراء المساعد  الفنية بالأعمال تتعلق الي الوظائ  السلسلة ه   تشمل الهدف العام للوظيفة:

 والاشراف التقارير واعداد النتائج اخرا  من ذلك يتبع وما وغيرها الكيميائية التركيبات

 المجال  ابه العلاقة ذات الاخرى بالأعمال والقيام الاعمال ه   على

 المهام والصلاحيات:
 ضوء على تحليلها المطلو  للمواد الكيميائية الت اليل إجراء في المساعد  العينات  وتحضير المختبر أجهز  تشغيل .1

 الباحث او المهند  او الطبي  توجي  حس  المختبر محلل يحدد  ما

 المختبر اجهز  نظافة على والاشراف الدورية الصيانة إجراء .2

 المحلل يقرر  حسبما الت اليل نتائج إعداد .3

 السجلات وحفظ المختبر عمل حول الفنية التقارير إعداد .4

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. .5

 بكالوريو  فني مختبرات المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:
 برامج الحاس  الآلي

 مهارات التعامل مع ضغوط العمل

 مهارات التعامل مع الرؤساء
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 طبي  المسمى الوظيفي:

 المركز الطبي الجامعي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الممر  المرؤوسين 

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 وكيل الكلية 

 راء اللازمالاشراف العام على الوضع الص ي لمنسوبن الكلية واج الهدف العام للوظيفة:

 المهام والصلاحيات:
 .المرضية الحالات تشخي  (1

 .المري  حالة حس  طبية وصفة تحرير (2

 .الأمر لولي تسليمها أو لمشفى لنقلها تحتا  الي الطارئة الحالات عن التبليغ (3

 .ب لك الحالة سم ت إن المرضية الإجازات منح (4

 .أعمال من إلي  يوكل ما إنجاز (5

 شري ط  ب المؤهلات العلمية:

 التواصل مهار  الدورات التدريبية:

 والمرضى الأطباء بن العلاقة بناء مهار 

 والموظفن الأطباء بن العلاقة بناء مهار 

 المشتركة الفوائد بعقلية والتفاو  التعامل مهار 

 7479 معلومات الاتصال:

7466 

 تحويلات العيادات في مبنى ي  و  ط 
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان لبندا

 ممر  المسمى الوظيفي:

 الطبي   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 وكالة الكلية  –المركز الطبي 

مساعد  الطبي  في الاشراف على الوضع الص ي لمنسوبن الكلية واجراء  الهدف العام للوظيفة:

 اللازم.

 ت:المهام والصلاحيا
 .المواعيد وادار  المرضى استقبال .1

 .للعياد  القادمن المرضى استقبال .2

 .المرضى مع الجيد والتعامل والارشاد التوجي  .3

 .الهات  على الرد .4

 .والمكتبية الطبية اعمالها في الطبيبة مساعد  .5

 .السجلات في الحالات تو يق .6

 .أعمال من إلي  يوكل ما إنجاز .7

 المؤهلات العلمية:
 ي دبلوم تمر

 بكالوريو  تمري 

 الدورات التدريبية:
 التواصل مهار 

  العلاقة بناء مهار 

 التعامل مع ضغوط العمل مهار 
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 والخدمات العهد  مسؤول المسمى الوظيفي:

 وكالة الكلية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 ا )الارتباط(:التابع له

 الكلية وكالة

 وحفظ وترتي  النظامية المستندات بموج  وصرفها العينية العهد وحفظ أستلام يتولى الهدف العام للوظيفة:

 المجال به ا العلاقة ذات الاخرى بالأعمال والقيام ب لك الخاصة السجلات

 المهام والصلاحيات:
 وشهريا وأسبوعيا يوميا فالمنصر أجمالي وبيان المستود  سجلات في لقيد (1

 استلامها المطلو  المواد وعينات الطلبات مواصفات بن مطابقة عمل (2

 الموجود  البضائع كمية عن والتقارير القوائ  اعداد (3

 صرفها على الموافقة تمت الي للأصناف الاخرا  م كرات قطع (4

 النو  حس  وتصنيفها بالسجلات الاوراق حفظ تنظي  (5

  ابتة سجلات في النتائج وتسجيل المتعدد  لجردا عمليات في المساعد  (6

 انجاز ما يوكل إلي  من مهام. (7

 البكالوريو  المؤهلات العلمية:

 الحاس  الآلي الدورات التدريبية:

 مهارات التعامل مع الرؤساء

 مهارات التعامل مع ضغوط العمل

 8910تحويلة:  معلومات الاتصال:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 الصيانة مشرف المسمى الوظيفي:

 وكيل الكلية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 فريق العمل  المرؤوسين: 

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 وكيل الكلية  –وكيل الجامعة 

 كلية.ال قاعات ومعامل ومرافقلجميع  تقدي  خدمات التشغيل والصيانة الهدف العام للوظيفة:

 المهام والصلاحيات:
 (.نجار  دهانات  سباكة  كهرباء ) المرافق تجهيزات صيانة لأعمال الزمني الجدول تابعة .1

 .المرافق في التكيي  نظام صيانة لأعمال الزمني الجدول متابعة .2

 .ملفات ضمن الإنجازات تو يق .3

 .الإنجازات عن دورية تقارير تقدي  .4

 .أعمال من إلي  يوكل ما إنجاز .5

 بكالوريو - انوية عامة  المؤهلات العلمية:

 واسالي  الصيانة دورات في انوا  الدورات التدريبية:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 والسلامة الأمن مراق  المسمى الوظيفي:

 وكيل الكلية –وكيل الجامعة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 فريق العمل  المرؤوسين: 

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 الكلية وكيل – الجامعة وكيل

 مباني الكلية وسلامة أمن على المحافظة الهدف العام للوظيفة:

 المهام والصلاحيات:

 المهنية بالسلامة الخاصة المحلية والتشريعات القوانن معرفة .1

 ومنشات  رت بإدا السلامة باشتراطات الخاصة القوانن معرفة .2

 والسلامة الأمن عن المسةولن توجيهات تطبيق .3

 السلامة وتشريعات لقوانن وتطبيق  والتزام  إلمام  .4

 السلامة أنظمة في خلل أو قصور أي عن التبليغ .5

 العمل في السلامة وتجهيزات معدات توفير من التأكد .6

 العمل في الشخصية الحماية التجهيزات كافة توفير من التأكد .7

 العمال قبل من العمل في السلامة والتشريعات القوانن كافة تطبيق من التأكد .8

 العمل مقرات لكافة للمخاطر وتحليل وتخمن تقيي  إجراء إتمام من التأكد .9

 والمعدات والآلات الأجهز  لكل وتخمن تقيي  إجراء إتمام من التأكد .10

 العمل مقر في السلامة لإجراءات دوري تفتيش إجراء .11

 الحرائق ومعدات الطوارئ مخار  على دوري تفتيش إجراء .12

 المؤسسة أو المنشا  قبل من الموضوعة السلامة سياسة تنفي  من التأكد .13

 له  المخصصة للأعمال السلامة أساسيات على الجدد العمال تدري  من التأكد .14

 وفر المت السلامة ووسائل وأنوا  استخدامها وطرق عمل  مقر في السلامة ووسائل اشتراطات معرفة .15

 للمسةولن وتقديمها المهنية السلامة يخ  بما العمال شكاوى دراسة .16

 وتدوينها الأسبا  ومعرفة الحواد  في الت قيق نتائج معرفة .17

 السلامة سجلات ومتابعة كتابة .18

 السلامة اشتراطات تحديد في الاجتهاد عدم .19

 .أعمال من إلي  يوكل ما إنجاز .20

 الثانوية العامة -طة المتوس –الابتدائية  المؤهلات العلمية:

 دور  في إجراءات الأمن والسلامة الدورات التدريبية:

   8891تحويلة : معلومات الاتصال:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 مراسل المسمى الوظيفي:

 رئيس القس  الأكاديمي أو الإداري  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 ا )الارتباط(:التابع له

 الإداري أو الأكاديمي القس  رئيس-وكالة الكلية

 والقيام بالأعمال  الكلية وخارجها والطرود والمعاملات داخل الرسائل إيصال الهدف العام للوظيفة:

 .المجالات به   العلاقة ذات الأخرى

 المهام والصلاحيات:

 توزيع البريد داخل وخار  الكلية. .1

 .أعمال من  إلي يوكل ما إنجاز .2

 الثانوية العامة-المتوسطة  –الابتدائية  المؤهلات العلمية:

 مهارات التواصل  الدورات التدريبية:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 النظافة مشرف المسمى الوظيفي:

 وكالة الكلية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 فريق العمل  المرؤوسين: 

مى الوحدة التنظيمية مس
 التابع لها )الارتباط(:

 وكالة الكلية 

 الاشراف العام على أعمال النظافة في الكلية. الهدف العام للوظيفة:

 المهام والصلاحيات:
 .المرافق نظافة أعمال على الاشراف (1

 .الامت انات فتر  وتجهيزها القاعات ترتي  (2

 .المرافق نظافة جود  لضمان يلزم ما اقترا  (3

 .أعمال من إلي  يوكل ما إنجاز (4

 الثانوية العامة-المتوسطة  –الابتدائية  المؤهلات العلمية:

 الدورات التدريبية:
 مهارات التعامل

 بناء فرق العمل
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 النظافة عامل المسمى الوظيفي:

 وكيل الجامعة –مشرف النظافة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

مسمى الوحدة التنظيمية 
 التابع لها )الارتباط(:

 وحد  الخدمات

 القيام بأعمال النظافة في الكلية. الهدف العام للوظيفة:

 المهام والصلاحيات:
 .بها المكل  للمرافق شاملة نظافة طرق تنفي  .1

  .تنظي  الحمامات قبل حضور الموظفن إلى مكاتبه  وخلال ساعات الدوام .2

  .المقرتنظي  المكات  والأبوا  والزجا  والجدران والستائر المعدنية في  .3

 .المشاركة في تنظي  غرف الأجهز  والممرات والأجهز  والمعدات والأ ا  واللوازم .4

 .القيام بنقل النفايات يوميا وحس  البرنامج المعد ل لك من قبل المسؤول المباشر .5

 .وفة واستعمالها على أفضل وج  ودون تب ير او إسرافالمحافظة على المواد التشغيلية المصر .6

 .عدم مغادر  مركز العمل دون عل  المسؤول المباشر وموافقت  المسبقة .7

إبلاغ المسؤول المباشر او رئيس القس  فورا عن الأمور الي تحتا  إلى صيانة فورية في المركز مثل الكهرباء  .8

 .ذلكوشبكة الميا  وشبكة المجاري وغير 

 .فظة على المظهر العامالمحا .9

 .القيام بأية أعمال أخرى يكل  بها من قبل المسؤول المباشر او رئيس القس  .10

 الابتدائية فما دون المؤهلات العلمية:

 الخامات مع التعامل مهارات الدورات التدريبية:
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 بطاقة الوصف الوظيفي
 البيان البند

 مدير الإدار  المسمى الوظيفي:

 وكيل الكلية رئيس المباشر:مسمى وظيفة ال

 وحد  العهد والخدمات الوحدات التابعة له

 وحد  الأمن والسلامة بالكلية

 إدار  كلية التربية التابع لها )الارتباط(:مسمى الوحدة التنظيمية 

 بالجهات والتنظيمية الإدارية الأعمال يخ  ما كل في الكلية وكيل معاونة الهدف العام للوظيفة:
 المهام والصلاحيات: .بإدارتها المكلفن

 .بإدارتها المكلفن بالجهات والتنظيمية الإدارية الأعمال يخ  ما كل في الكلية وكيل معاونة .1
 .للكلية المنسوبن( متعاقدين أجور  بند مستخدمن  فنين  إدارين ) الموظفن على المباشر الإشراف .2
 لا وبما بالجامعة المختلفة الإدارية الوحدات كافة من بإدارتها كل الم للجهة الوارد  الاستفسارات كافة على الرد .3

 .الجهة عن المسؤول من إلي  المفوضة الصلاحيات حدود عن يخر 
 المرتبطة والتعليمات والإدارية المالية بالشؤون الخاصة والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق على والمتابعة الإشراف .4

 .بإدارتها ل المك الجهة طبيعة وفق بهما
 التطويرية والرؤى الأفكار عر  مع بإدارتها المكل  الجهة في العمل سير وتطوير تحسن على والعمل الاشراف .5

 .بإدارتها المكل  الجهة في المسؤول على الإدارية العملية يخدم بما
 العملية لسير للازمةا الخدمات توفير على بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول مع بالتنسيق المباشر الاشراف .6

 الدراسية  للقاعات اللازمة والنظافة الصيانة أعمال تنفي  في بالجامعة المختصة الجهات مع والمتابعة التعليمية 
 .العلاقة ذات بالجهات المسؤولن مع ذلك متابعة مع بإدارتها المكل  الجهة مباني داخل العامة الخدمات ومواقع

 حسن يتيح بما العلمية الندوات قاعات استخدام برامج وتنسيق بالجهة لإداريةا المكات  توزيع على الاشراف .7
 .بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول على العر  بعد استخدامها

 بدء وقبل الصيفية العطلة فتر  خلال سيما لا دورياً صيانتها على والإشراف الدراسية القاعات وتجهيز تهيةة متابعة .8
 .الدراسي العام

 مختل  مع والتنسيق بالجهة والإدارية التعليمية العملية تتطلبها الي والمستلزمات الوسائل كافة توفير ةمتابع .9
 .ذلك في المعنية الجهات

 الساد  مكاف ت لصرف تخص  والي للجهة المخصصة( والدائمة المؤقتة) المالية السُل  لصرف والمتابعة الاشراف .10
 التعليمية المستلزمات لتوفير المخصصة الأخرى السُل  وك لك العلمية  ائلللرس المناقشن التدريس هيةة أعضاء

 .الصرف لمسوغات وفقاً المختصة الإدار  مع تسديدها ومتابعة والإدارية 
 .الحاجة وقت ل  للرجو  وحفظ  للجهة المخصصة المالية للسُل  سجل إعداد .11
 .بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول على  العر بعد بإدارتها المكل  الجهة مستود  من بالصرف الإذن .12
 عن يخر  لا وبما العامة المصل ة يحقق وبما الجامعة داخل وظيفياً يوازي  بمن التنفي ية الجهات مع المباشر الاتصال .13

 .بإدارتها المكل  الجهة في المسؤول من ل  المفوضة الصلاحيات حدود
 المباشرين  رؤسائه  موافقة بعد بإدارتها المكل  الجهة نسوبيلم والطارئة العادية الإجازات منح على الموافقة .14

 الأخرى الإجازات على المبدئية الموافقة وك لك العمل  مصل ة مقتضيات حس  الإجازات تلك منح في والتنسيق
 الإجازات تلك بعد مباشرته  إ بات ومتابعة بإدارتها  المكل  الجهة عن المسؤول على والعر  أنواعها بكافة

 .العلاقة ذات الجهات مع ذلك في والتنسيق
 الإجازات برنامج عبر ص تها من التأكد بعد بإدارتها المكل  الجهة لمنسوبي الطبية التقارير كافة عن الرفع .15

 .ل لك المعد
 من إليه  ينس  فيما معه  الت قيق إلى جهت  منسوبي إحالة بطل  بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول على العر  .16

 .مالية أو إدارية لفاتمخا
 .بإدارتها المكل  للجهة السنوي التقرير إعداد في المشاركة .17
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 دلي  التصنيف م  ا  مة الم نية( 6مرفق ردم )  

 
 وت اكر والتأشيرات والإقامات الجوازات يخ  فيما الكلية في المتعاقدين بطلبات الخاصة الأعمال على الإشراف .18

 .بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول مع بالتنسيق السفر
 العمل مصل ة مقتضيات تتطلبها الي والمسؤوليات بالمهام وتكليفه  الجهة داخل الموظفن توزيع على الإشراف .19

 .بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول على العر  بعد بالجهة والفنية الإدارية العملية سير حسن يكفل وبما
 الجهة خار  هامبم تكليفه  العمل مصل ة مقتضيات تتطل  بمن بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول على العر  .20

 .الرسمي الدوام وقت خار  أو
 لإدار  والرفع( حاضر) نظام واقع من الموظفن وانصراف حضور عن الشهرية التقارير وإعداد بمتابعة الالتزام .21

 في الأخ  مع حياله  النظامي الإجراء لاتخاذ شهر خلال أيام( 5) لمد  مقبول ع ر بدون غيابه  تكرر بمن المتابعة
 الجهة عن للمسؤول ب لك العر  الزامية ومع( هة6/5/1436) وتاريخ( 4360074484) رق  بتعمي  جاء بما الاعتبار
 .المتابعة لإدار  الإحالة على الخطية موافقت  لأخ  بإدارتها المكل 

 طل  أو قبله   من الصادر  الطبية التقارير لتأكيد المملكة داخل( خاصة حكومية ) الص ية الجهات مخاطبة .22
 شؤون لإدار  ص تها من التأكد بعد المرضية الإجاز  الموظ  منح بطل  والرفع التقرير  بأصل الجهة ويدتز

 لحن( حاضر) نظام في للموظ  الإجاز  منح وتأكيد ب لك المتابعة إدار  وتزويد والموظفن  التدريس هيةة أعضاء
 .بعالية( 15) بالفقر  جاء بما العمل يت     نيالإلكترو الإجازات لنظام المرضية الإجازات تضمن من الانتهاء

 مع ب لك الإداري التطوير وحد  ومخاطبة المملكة داخل التدريبية للدورات الجهة منسوبي ترشيح على الموافقة .23
 .المرش ن عن بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول اطلا 

 ممن فأدنى الوظيفية المرتبة نفس في ه  ممن تهابإدار المكل  الجهة منسوبي لكافة الوظيفي الأداء تقارير إعداد .24
 تقوي  إعداد فيت  مرتبت  من أعلى وظيفية مرتبة على كانوا أو وإشراف  إدارت  تحت الأقل على أشهر ست  أمضوا
 (.والعمادات والمعاهد الكليات) الإدار  لمدير الأعلى الرئيس فبل من به  الخا  الوظيفي الأداء

 للقيام جهت  منسوبي من يرا  من تكلي  أو الدوام  وقت خار  وفتر  الرسمي الدوام خلال يةميدان بجولات القيام .25
 وتكون منسوبيها  إلى الموكلة الأعمال وإنجاز بالجهة العمل سير انتظام ومتابعة للإشراف وذلك عن   ب لك

 وقت خار  فتر  خلال لأقلا على واحد  ومر  الرسمي  الدوام فتر  خلال الأقل على مرات  لا  بقدر الجولات
 .الدوام

 .ب  المناطة والمسؤوليات المهام نطاق في أعمال من بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول ب  يكلف  ما تنفي  .26
( متعاقدين أجور  بند مستخدمن  فنين  إدارين ) بإدارتها المكل  الجهة منسوبي تحويل خطابات على التوقيع .27

 .الطبي للكش 
 .الموظفن إجراءات لاستكمال الحكومية بالجهات المتعلقة اسلاتالمر اعتماد .28
 .ونطاق  الإدار  عمل اختصا  في الجامعة داخل العلاقة ذات الجهات مع التنسيق .29
 .والاستلام الف   م كرات على التوقيع .30
 المكل  لجهةا عن المسؤول بإحاطة والالتزام العهد ونقل المواد صرف وطل  والتسلي  الاستلام محاضر  اعتماد .31

 الإجراءات من النوعية ه   من يت  إجراء أي عن بإدارتها
 مع ذلك في والتنسيق( الباحثن الفنين  الإدارين ) جهت  لمنسوبي الانتدا  مهمة بانتهاء الخاصة البيانات اعتماد .32

 .بإدارتها المكل  الجهة عن المسؤول
 وعرضها والمكتبية والتقنية والمالية البشرية الموارد من ارتهابإد المكل  الجهة احتيا  عن اللازمة الخطابات إعداد .33

 .عليها مناسباً يرا  ما ليتخ  الجهة عن المسؤول على
 أو جزئياً) بعمل  القيام أو العمل رأ  على وجود  حالة في المهام بع  في لمعاونت  الجهة منسوبي من يرا  من ترشيح .34

 مسؤول من ذلك على( الداخلية) الخطية الموافقة من لابد الحالتن كلتا وفي رسمية  بإجاز  التمتع أ ناء( كلياً
 .بإدارتها المكل  الجهة

 .الموظفات إجازات لرفع( الإلكترونية الإجاز ) نظام بمتابعة الالتزام .35
 .أعمال من إليها يوكل ما إنجاز .36

 بكالوريو  )ك د أدنى( المؤهلات العلمية:

 دور  التخطيط والتنظي   -  قياد  الاشراف وال الدورات التدريبية:

   إعداد التقارير   -   بناء فرق العمل   -  دور  إدار  الوقت


