
 

 

 

 

 

 

  

   

 

 الأكاديمية الشؤون وكالة جانللأعمال و                     
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عمال الوكالةأ  
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  .للطالبات تقديم الإرشاد الأكاديمي الفردي  ▪          

 الجامعية. ةوالبطاق حول المكافأة والنقلوالاستشارات للطالبات المختلفة  تقديم الخدمات      ▪
ي النقل الجماعي اثناء الذهاب الى الزيارات، والرحلات، واللقاءات، والفعاليات. ▪     

 
 مرافقة الطالبات ف

ي اعداد ▪             
 التقرير النهائ 
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 .تهيئه بيئة تعليمية جاذبه ومحفزة للإبداع والتمي   ▪

اف على جودة عملها داخل الفصول الدراسية والمعامل. ▪  طلب تأمي   الخدمات التعليمية، والإشر

 بالتنسيق مع الجهات المعنية.للأقسام الاكاديمية  طلب تأمي   الاحتياجات التعليمية ▪

 إعداد قاعدة بيانات عن جميع الفصول الدراسية والمعامل بالكلية. ▪

ونية لطلبات الصيانة وتأمي   الاحتياجات التعليمية المختلفة ومتابعة إنجازها ▪  . .رفع التذاكر الإلكير
ي اعداد ▪

 .التقرير النهائ 
 
 
 

    

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
  

الخدمات التعليمية  



ين بالأقسام الاكاديمية لعرضها على  ▪   متابعة اعداد خطط الابتعاث للمعيدين والمحاض 

 .المختصة المجالس

ين إلى الجامعات المتخصصة والمرموقة بما يتوافق مع ▪       متابعة ابتعاث المعيدين والمحاض 

     اللوائح والأنظمة.      

 متابعة المبتعثي   داخل، وخارج المملكة بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية. ▪     

ي اعداد ▪     
 .التقرير النهائ 
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الابتعاث والتدريب  



قيات العلمية، الاتصال ▪     ي تختص بالير
اف على شؤون أعضاء هيئة التدريس التر  الإشر

 ، ، الندب، الإعارة.العلمي  التفرغ العلمي

ين.المعيدين ووالمتابعة تعيي   اعضاء هيئة التدريس  ▪      محاض 

 متابعة ▪
ً
، وخارجيا

ً
ين داخليا  .نقل اعضاء هيئة التدريس، والمعيدين، والمحاض 

ي اعداد ▪
 التقرير النهائ 
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أعضاء هيئة التدريس  

ين والمعيدين والمحاض   
       
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 انتظام سي  العملية التعليمية من خلال عمل الجولات الميدانية الأسبوعية. متابعة ▪    

رفع تقارير سي  العملية التعليمية الخاصة بالأقسام الاكاديمية  ▪
ً
 لعمادة الكلية. اسبوعيا

ي اعداد ▪
 التقرير النهائ 

  

 
 

 

المتابعة التعليمية  



 حصر طلبات أوراق التصحيح الآلىي للمقررات الدراسية بالأقسام الأكاديمية. ▪    

 جدولة أوقات التصحيح الآلىي وفقا لجداول الاختبارات النهائية. ▪

 لتسهيل اعداد تقرير المقرر. لعضو هيئة التدريس تقرير تصحيح المقرروارسال إصدار  ▪

ة الاختبارات النهائية. ▪  ما يوكل لها من اعمال اثناء فير

ي اعداد ▪
 التقرير النهائ 
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التصحيح الآلىي  
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            المناهج والخطط 

الدراسية  

                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                    

 
                

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

امج الأكاديمية المتنوعة لمواكبة رؤية  ▪ حث الأقسام الأكاديمية على تطوير، واستحداث الير

 الجامعة وسوق العمل.

ي البكالوريوس والدراسات العليا الخطط الدراسية مراجعة  ▪
   مع الأقسام  بالتنسيقلمرحلتر

 .بصفة دوريةالاكاديمية 
ي البكالوريوس والدراسات العلياالخطط الدراسية  لتعديلات المطلوبة علىا دراسة ▪

   لمرحلتر

  .للجهات المعنية والرفع بها

امج والمقررات الدراسية على نموذج الهيئة المحدثة حسب  ▪   اعتماد تحديث توصيف الير

 سياسات الجامعة.
ي حسب ادلة وسياسات الجامعة. اعمالتنفيذ  ▪ امجر  التحول الير
 ما يوكل الىي اللجنة من اعمال ذات العلاقة. ▪

ي لأعمال اللجنة. اعداد ▪
 التقرير النهائ 

 

 ـــ اللجنه ـــ

 



 الدراسات العليا 

 والبحث العلمي
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 ـــ اللجنه ـــ

 

اح  ▪  .الاجراءات المنظمة للدراسات العليا والبحث العلمي على مستوى الكليةاقير

ي بناء  ▪
 
قاعدة بيانات سنوية للنتاج العلمي الخاص بأعضاء هيئة التدريس، ومن ف

 بالكلية. حكمهم

، والنشر العلمي رفع كفاءة  ▪ طلبة وعضاء هيئة التدريس لأالبحث العلمي

 .مستوى الكلية العليا علىالدراسات 

ي المؤتمرات العلمية. ▪
 
 تشجيع أعضاء هيئة التدريس والطلاب على المشاركة ف

اف على عقد اللقاءات العلمية التخصصية بالأقسام الاكاديمية. ▪  الاشر

 .أخرى تكلف بها اللجنة من عمادة الكليةأي مهام  ▪

ي لأعمال اللجنة.اعداد  ▪
 التقرير النهائ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

   

 

 

اف العام على بناء الجداول الدراسية ▪  الأقسام الاكاديمية.مع  الإشر

  .مناقشة ضوابط إعداد الجداول الدراسية مع الأقسام الأكاديمية واللجان المعنية ▪

التنسيق بي   الأقسام المعنية داخل وخارج الكلية وعمادة القبول والتسجيل  ▪

 .لإتمام تسكي   الجداول الدراسية

ي نفس الفصل لطالبات الخريــــجالشعب المستحقة للطلاب وافتح  متابعة ▪
 
ين ف

 الدراسي لجميع الأقسام الاكاديمية.

ي المستوى  رراتقلفتح الم الخارجيةالتنسيق مع الكليات  ▪
 
المستحقة ف

  الاجبارية والاختيارية(.متطلبات الجامعة )

 .الدراسيةتسجيل المقررات  اثناءللطلاب والطالبات والمتابعة  الارشاد ▪

الرفع بالتعديلات المطلوبة بعد إجراء عمليات ومراجعة الجداول الدراسية ▪           

 .التسجيل المبكر

ي لأعمال اللجنة اعداد  ▪
   .التقرير النهائ 

 

 

 

 

 ـــ اللجنه ـــ

 

 الجداول الدراسية



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

اف على لقاء  ▪ ي بداية كل فصل  المستجدين الطلبةالتنظيم والاشر
 
المنعقد ف

 على الحياة الجامعية. للتعرفدراسي 

منذ بداية  التواصل مع المرشد الأكاديميوالتوعية بأهمية الإرشاد الأكاديمي  ▪

 الالتحاق بالجامعة وحتر التخرج.

ي تعزيز  ▪
تقابلهم التحصيل الأكاديمي للطلبة، ورفع قدراتهم، وتذليل العقبات التر

. أثناء  تحصيلهم العلمي

لتقليل عقد اللقاءات الارشادية للطلبة والقاء الضوء على لائحة الدراسة والاختبارات  ▪

.  وتخريــــج الطالب التعير ي المدة النظامية وعدم تعرضه للفصل الأكاديمي
 
 ف

، والاهتمام بهم متابعة الطلبة  ▪ ، والمتعير ي
يرتقوا لذوي التحصيل الدراسي المتدئ 

. بمستواهم  الدراسي

ي تساعدهم  ▪
 لمركز غالىي وتيسي  الخدمات التر

اف والمتابعة للطلبة التابعي   الاشر

 .  على التحصيل الدراسي

ي لأعمال اللجنة.▪
 اعداد التقرير النهائ 

 

 

 

 ـــ اللجنه ـــ

 

 الارشاد الاكاديمية

 



 ـــ اللجنه ـــ

 

 سير الاختبارات
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وتسكي    جدولة الاختبارات النهائيةومناقشة الية مع الأقسام الاكاديمية  التنسيق ▪

 والرفع بها لعمادة القبول والتسجيل. القاعات
 لمقررات العامة )متطلبات الجامعة( حسب الجدولة المعتمدة.لختبارات الامتابعة سي   ▪

 التنسيق مع الأقسام لجدولة المراقبات على الاختبارات النهائية حسب طبيعة المقرر. ▪

تجهي   القاعات الدراسية لتتناسب مع طبيعة الاختبارات النهائية من حيث التنظيم والسعة ▪

 والجاهزية.

 ان وجد. نماذج محاض  الغش، والغياب، والتأخي اعداد  ▪

ات الاختبارات ▪  اف على فير من حيث التنظيم والحضور  بشكل يوميالنهائية الاشر

  وجاهزية القاعات.

ي متطلب جامعة )شطر الطالبات( حسب النماذج ▪
والشعب   تصوير أسئلة الاختبار النهائ 

 وتسليمها لكل عضو.

ي )متطلب جامعة(. ▪
 التنسيق مع الأقسام لجدولة المراقبات على الاختبار النهائ 

 .)متطلب جامعة(التنسيق مع أستاذ المقرر للمراقبة واستلام أوراق الإجابات والتصحيح  ▪

ي لأعمال اللجنة. عدادا  ▪
 التقرير النهائ 

 

 

 

  

 



 سير الاختبارات

 )شطر الطلاب( 

 لمتطلبات الجامعة                                

 

 

 ـــ اللجنه ـــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ي  ▪
 
ات )مقرر حصر اعداد الطلاب المسجلي   ف اللازمة متطلبات الجامعة( لعمل التجهي  

 النهائية. للاختبارات

الجامعة( متطلبات )التنسيق مع الأقسام الاكاديمية المعنية بتقديم وتدريس مقرر  ▪

 آلية عقد الاختبارات النهائية. لتنظيم

ي )شطر الطلاب( حسب النماذج و الشعب. ▪
 تصوير أسئلة الاختبار النهائ 

 التنسيق مع أستاذ المقرر للمراقبة واستلام أوراق الإجابات والتصحيح. ▪

( حسب طبيعة المقرر. ▪  متابعة سي  الاختبارات النهائية لمقرر )المتطلب الجامعي

 لجدولة المراقبات على الاختبارات النهائية حسب طبيعة المقرر. التنسيق مع الأقسام ▪

تجهي   القاعات الدراسية لتتناسب مع طبيعة الاختبارات النهائية من حيث التنظيم والسعة  ▪

 .والجاهزية

 تعبئة نماذج محاض  الغش ، والغياب ، والتأخي  ان وجد. ▪

اف على▪ ات الاختبارات النهائية بشكل يومي من حيث التنظيم والحضور وجاهزية  الاشر فير

 القاعات.

   اعداد التقرير النهائ  لأعمال اللجنة.▪ 

 

 

 



 
 
 

 

 الله بحمد تم

وكالة كلية التصاميم والفنون للشؤون 

 الأكاديمية

 


