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الشؤون الأكاديمية لوحدات ولجان وكالة 
التصاميم والـفنونبكلية 
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

.تهيئه بيئة تعليمية جاذبه ومحفزة للإبداع والتميز▪

.الأكاديميةالإشراف العام على بناء الجداول الدراسية في الأقسام ▪

الـدع  والمســا دة لل ــلط وال الحــاش لحـت ميــاكت تســجيت الم ــرراش ▪

.التي تواجهه 

ميـة  المياركة في تنفيذ الخ ط الت ويرية في ق اع اليـوو  الأكادي▪

.  بما يح ق رؤية ورسالة الكلية

.الإشراف العام على سير الاختحاراش النهائية▪

مهام الوحدةأهداف الوحدة
.استلم وثائق التخرج للخريجين وتسليمها له ▪
. طلب بدل الفاقد للوثائق والسجلش الأكاديمية▪
حـت استلم  وتنفيذ  ومتابعة المعاملش الخاصة بالحركـاش الأكاديميـة مـن ق▪

.الأقسام الأكاديمية
.التنسيق مع أقسام الكلية لإعداد الجدول الدراسي▪
ول متابعة التزام الأقسام بضوابط عمادة ال حول والتسجيت في إعـداد الجـد▪

.الدراسي
.توزيع ال اعاش الدراسية على الأقسام الأكاديمية▪
اش التنسيق مـع الكليـاش الأخـرف لفـتم المت لحـاش العامـة لملئمـة احتياجـ▪

.الكلية
كالاش التنسيق مع أقسام الكلية لإعداد جداول الاختحاراش النهائية  وحت الإش▪

.التي تواجه ال الحاش وال لط
.مراجعة جداول الاختحاراش للكلية  وتسكين ال اعاش▪
.استلم  ماذج محاضر الغش  والغياط  والتأخير الخاصة بال لط وال الحاش▪
.كتابة الت رير النهائي لأعمال الوحدة▪
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

ة ة بلوائم وقوا ين الجامعة من خـلل الخـدماش الإرشـادي/توعية ال الب▪

المتنوعــــة كالإرشــــاد الأكــــاديمي الفــــردا  والحــــرام  الإرشــــادية  

.والاستياراش المختلفة

ة لتحســـين مهـــاراته  الدراســـيةع للتغلـــب علـــى /مســـاعدة ال الـــب▪

.الصعوباش الأكاديمية التي ت ابله 

ــه ( دراســة الصــعوباش المتوقعــة)معرفــة الميــكلش ▪ ــي قــد تواج الت

.ة أثناء الدراسة والعمت على إيجاد الحلول المناسحة لها/ال الب 

مهام الوحدةأهداف الوحدة
التوعيــة بأيميــة الإرشــاد الأكــاديمي وأيميــة التواصــت مــع المرشــد ▪

ة الأكاديمي وذلك بنيـر كتيحـاش  ومنيـوراش  واسـتخدام موقـع الكليـ

.لهذا الغرض

ــام ▪ ــع الأقس ــاو  م ــيق  والتع ــاديمي بالتنس ــاد الأك ــت للإرش ــداد دلي إع

.الأكاديمية

كـت استلم ت ارير الإرشاد الأكـاديمي مـن الأقسـام الأكاديميـة بنهايـة▪

.فصت دراسي

اســت حال استفســاراش ال الحــاش فيمـــا يخــو المكافــأة والح اقـــاش ▪

.الجامعية وطلب الإعا اش المالية

.رصد مخالفاش الزا الرسمي لل الحاش▪
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

.دع  العملية التعليمية بتوفير مصادر التعل ▪

متابعة خ ط الجهاش المرتح ة بالوكالة  ودعمها للمساعدة في ▪

.تنفيذ خ  ها المست حلية

مهام الوحدةأهداف الوحدة
طلب تأمين الخـدماش التعليميـة  والإشـراف علـى جـودة عملهـا داخـت ▪

ــا دة ــاش المس ــة  وال اع ــتوديوياش التعليمي ــية الأس   الفصــول الدراس

.  والمعامت

.ةطلب تأمين الاحتياجاش التعليمية  بالتنسيق مع الجهاش المعني▪

.إعداد قاعدة بيا اش عن جميع الفصول التعليمية بالكلية▪

.  استخدام  ظام الاتصالاش الإدارية مسار صادر  ووارد  وأرشفة▪

.  صرف أدواش ال رطاسية لجميع الأقسام داخت الكلية حسب الاحتياج▪

.تحرير الخ اباش والنماذج الخاصة للإدارة▪

عليميـة رفع التذاكر الإلكترو ية ل لحاش الصـيا ة وتـأمين الاحتياجـاش الت▪

.المختلفة  وإرسالها للجهاش المختصة  مع متابعة إ جازيا
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

تــرتحط وحــدة الدراســاش العليــا بوكالــة الجامعــة للدراســاش العليــا والححــ 

وتخــتو بتنفيــذ جميــع, بيــكت محاشــر( عمــادة الدراســاش العليــا)العلمــي 

الموضــوعاش المتعل ــة بحــرام  الماجســتير والــدكتوراو بالكليــة وف ــا  

ة فـي كما تسعى الوحدة في رفع كفاءة وفاعلية الكلي, للأ ظمة واللوائم

ــ  العلمــي  ــال الحح ــي  , مج ــادة النيــر الكم ــي بزي ــراء النيــاع العلم وإث

نفة والنوعي لأعضاء ييئة التدريس بالكلية في المجلش المرموقة المصـ

والعمت على تنمية المياركة  والتعاو  مع عمادة الحح  العلمي, عالميا  

ححـ  وتح يـق دور ريـادا فـي ال, في تهيئة بيئة ملئمة للححـ  العلمـي 

.والإبداع والابتكار

مهام الوحدةأهداف الوحدة
.يتنفيذ ومتابعة سياسة الكلية للدراساش العليا   والحح  العلم▪
.التنسيق مع وحداش الكلية في جميع المجالاش ذاش العلقة▪
.وإعداد الحر ام  التعريفي ل لحة الدراساش العليا  ومتابعة تنفيذ▪
.دع   ياطاش وت وير قدراش الكلية في مجال الحح  العلمي▪
التنســيق مــع عمــادة الححــ  العلمــي  ومركــز الححــو  فــي الجامعــة  ▪

والموسســاش الححةيــة الأخــرف فيمــا يتعلــق بــ،جراء الححــو   والحصــول
.على دع  لها

يـة تيجيع أعضاء ييئة التدريس على المياركة فـي المـوتمراش العلم▪
ال لبية

ــا ▪ تنفيــذ مــا يحــال إليــه مــن موضــوعاش ذاش اختصــاع بالدراســاش العلي
.والحح  العلمي من قحت الأقسام الأكاديمية
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

ـــا   ـــة لابتع ـــة سياســـة الكلي ـــدة بمتابع ـــذو الوح ـــتو ي ـــدين تخ المعي

ة والتأكد من ابتعاثهن إلى الجامعاش ذاش المسـتوياش الراقيـوالمحاضرين  

ــك لتح يــق مســتوف رفيــع مــن الأداء ــز  وذل والتصــنيا العــالمي المتمي

المســت حلي لأعضــاء ييئــة التــدريس  كمــا تخــتو يــذو الوحــدة بمتابعــة

س إجراءاش تعيين المعيدين والمحاضـرين وف ـا  لعـدد أعضـاء ييئـة التـدري

  السعوديين و سـحته  لإجمـالي عـدد أعضـاء ييئـة التـدريس فـي ال سـ

وتخصصاته  الدقي ـة وعـدد المحاضـرين  والمعيـدين فـي ال سـ   وعـدد

.المحتعةين من ال س   وتخصصاته  الدقي ة

مهام الوحدةأهداف الوحدة
التنسيق مع وحداش الكلية في جميع المجالاش ذاش العلقة▪
.تنفيذ  ومتابعة سياسة الكلية في الابتعا ▪
الكليـة فـي داخـت  وخـارج ومحتعةـاشالإشراف على متابعة أحوال محتعةـين  ▪

.المملكة بالتنسيق مع الأقسام
ميـة  بالتنسـيق مـع الأقسـام الأكاديوالمحتعةـاشمتابعة أوضـاع المحتعةـين  ▪

على أ  يرفـع ت ريـرا  عـن المحتعـ  المتعةـر فـي دراسـته بعـد مضـي  صـا 
.المدة

ين  تنفيذ ما يحال إلى الوحدة من موضوعاش ذاش اختصاع بالابتعا  والمعيـد▪
.والمحاضرين ومتابعتها مع الجهاش المختصة
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

يـة تتولى وحدة شوو  أعضاء ييئة التدريس الإشراف علـى اليـوو  العلم

علمـي  لأعضاء ييئة التدريس التـي تخـتو بالترقيـاش العلميـة  والتفـر  ال

والاتصــال العلمــي  والنــدط  والإعــارة  وتعيــين عضــو ييئــة التــدريس مــن 

.محتعةي الجامعة

مهام الوحدةأهداف الوحدة
مراجعة وتنفيـذ مـا يحـال إلـى الوحـدة مـن موضـوعاش ذاش اختصـاع باليـوو  

الاتصال العلمية لأعضاء ييئة التدريس من الترقياش العلمية  والتفر  العلمي  و

ييئـة العلمي  والن ت والتعيين  والاستعا ة  أو تجديد الاستعا ة بخدماش أعضاء

ــدين  ــدريس المت اع ــاش ... الت ــا للجه ــة وإحالته ــاملش ذاش العلق ــن المع ــم م ال

.المختصة
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

ا للأ ظمة  .شوالتعليماالارت اء بسير العملية التعليمية وف  

مهام الوحدةأهداف الوحدة
ة التأكد من ا تظام العملية التعليمية من خـلل عمـت الجـولاش الميدا يـ▪

ا .أسحوعي 

ا)الرفع بت ارير سير العملية التعليمية ▪ ن ثـ  لعمـادة الكليـة ومـ( شـهري 

.لوكالة الجامعة لليوو  التعليمية
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ـــــــــــــــ وحـــــدة ـــــــــــــــ

النصفية تيسير عملياش التصحيم في فترة الاختحاراش النهائية و

.وجهدبأقت وقت 

مهام الوحدةأهداف الوحدة
سام حصر طلحاش التصحيم الآلي للم رراش الدراسية من خلل مخاطحة الأق▪

.الاكاديمية

ا لجداول الاختحاراش النهائية▪ . جدولة أوقاش التصحيم الآلي وف  

.للوحدةكتابة الت رير النهائي ▪
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المناي  

والخ ط 

الدراسية

.ح  الأقسام لت وير  واستحدا  الحرام  الأكاديمية الت ليدية  أو الحينة للوصول للتميز▪

.التنسيق مع الأقسام لتوحيد الم رراش الدراسية في الحرام  الأكاديمية▪

.استحدا  الخ ط الدراسية  وت وير الحرام  التي تواكب احتياجاش سوق العمت▪

.مراجعة الخ ط الدراسية  والرفع بأا تعديلش عليها للجنة المناي  العليا▪

.ت يي  المناي   والخ ط الدراسية الم دمة من الأقسام  ورفع المحاضر لعميدة الكلية للمصادقة▪

.كتابة الت رير النهائي لأعمال اللجنة▪

ـــلجنة ـــ 
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الفرعية 

لحماية 

ح ـوق 

ال ـالب

بعمـادة شـوو  ال ـلط  وتعريـا ال ـلط  وال الحـاش بح ـوقه  ( ح وق ال الب)التواصت مع وحدة ▪
.الأكاديمية  وواجحاته 

.است حال التظلماش التي يكو  النظر فيها من اختصاع اللجنة الفرعية لحماية ح وق ال الب▪

استدعاء ال لط  وال الحاش المتظلمـين  وجميـع الأطـراف المعنيـة فـي الـتظل  مـن خـلل الأقسـام ▪
ال رار المنتسحين إليها وعرضه  على اللجنة الفرعية لحماية ح وق ال الب بالكلية  واطلعه  على

.المتخذ مع أخذ التوقيع عليه

.إعداد محاضر اجتماع لجنة حماية ح وق ال الب والرفع للجهاش المختصة▪

ـــ اللجنة ـــ
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التنفيذية
لحرام  
الدراساش 
العليا 

(المدفوعة)

المدفوعة والم ترحة من قحت أقسام الكلية قحت العـرض علـى مجلـسالدراساش العليا مراجعة برام  ▪
.الكلية

.مراجعة الجدول الدراسي لكت بر ام ▪

.اعتماد أعضاء ييئة التدريس المياركين في الحر ام ▪

لية إلـى رفع المحاضر  والتوصياش من اللجنة التنفيذية لحرام  الدراساش العليا المدفوعة  والخاصة بالك▪
.لاستكمال الإجراءاش اللزمة(   عالي)مجلس وحدة أعمال الدراساش العليا 

.طرح الموضوعاش ذاش الايتمام والمياركة▪

.المحادرة في ت دي  الحلول المناسحة لليكاوف  والميكلش لل لط  وأعضاء ييئة التدريس▪

.وذاش صلة ب حيعة عملها( عالي)أا مهام أخرف تكلا بها من مجلس وحدة أعمال الدراساش العليا ▪

ـــ اللجنة ـــ
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الأ ي ة 
ال لبية

ـــ لجنة ـــ

( جتماعيـةالعلمية  والة افية  والرياضية  والترفيهية  والا)إعداد خ ة زمنية للأ ي ة ال لبية ▪
.والنادا ال لبيالأكاديميةبالكلية وتنفيذيا بالتنسيق مع الأقسام 

.الكيا عن موايب ال لط  والعمت على ص لها وتنميتها وت ويريا▪
.التنسيق مع عمادة شوو  ال لط بالجامعة للمياركة في الأ ي ة ال لبية المختلفة▪
ط مـع ل ـاءاش ال ـلط المسـتجدين  ول ـاءاش ال ـل: الترتيب والتنسيق لمناسـحاش الكليـة  مةـت▪

.مسوولي الكلية
. لطتيجيع المحادراش ال لبية وتحنيها والعمت على تنفيذيا بالتنسيق مع عمادة شوو  ال▪
.تنظي  الحفت الختامي للأ ي ة ال لبية بالكلية في  هاية كت عام دراسي▪
.كتابة الت رير النهائي المصور لأعمال اللجنة▪
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الإرشاد 
الأكاديمي

ـــ لجنة ـــ

. تهيئة ال لحة للتعرف  والتأقل  على الحياة الجامعية▪

.اكتياف قدراش ال لط وميوله ▪

.ه  العلميتعزيز التحصيت الأكاديمي لل لحة  ورفع قدراته   وتذليت الع حاش التي تعتريه  أثناء تحصيل▪

(.إرشاد وقائي)ت ليت التعةر الأكاديمي ▪

.ت دي  الميورة  والمساعدة لأصحاط الميكلش الأكاديمية من طلحة الكلية▪

رعايــة ال لحــة ذوا التحصــيت الدراســي المتــد ي  والمتعةــر  والايتمــام بهــ  ومتــابعته  حتــى يرت ــوا ▪
.بمستواي  الدراسي

.الايتمام بال لحة المتفوقين  والمويوبين وت دي  ما من شأ ه تعزيز قدراته   ودع  إبداعاته ▪

.إعداد دليت للإرشاد الأكاديمي على موقع الكلية▪

.كتابة الت رير النهائي لأعمال اللجنة▪
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سير 
الاختحاراش

ـــ لجنة ـــ

.استلم جداول الاختحاراش النهائية من الأقسام لمراجعتها▪
.وتنفيذياحصر طلحاش تصوير أسئلة الاختحاراش ▪
. توزيع م رراش الخ ة ال ديمة بين الأقسام المعنية بذلك▪
.توزيع قاعاش الكلية بين الأقسام بما يح ق المصلحة العامة▪
الم ـرراش)استلم جداول مراقحاش الاختحاراش النهائية بعد الا تهاء مـن توزيعهـا مـن قحـت الأقسـام ▪

(.الم رراش العامة–التخصصية 
.استلم  ماذج محاضر الغش  والغياط  والتأخير▪
تحـار رئيساش لجـا  سـير الاخ)المتابعة  والاشراف على فتراش الاختحاراش بيكت يومي من حي  حضور ▪

(.بالأقسام  وحضور المراقحاش في الفترة الزمنية المحددة في الجدول
.إعداد الت رير اليومي لسير الاختحاراش النهائية▪
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بـرامـ  
الــدراساش 
العليا 

والحـحـ  
العلمي

ـــ لجنة ـــ

.اقتراح الاجراءاش المنظمة للدراساش العليا والحح  العلمي على مستوف الكلية▪
.تنظي  الحل اش العلمية والندواش في مجال الحح  العلمي على مستوف الكلية▪
.تنفيذ ورش العمت التدريحية على مستوف الكلية  والإشراف عليها▪
جـودة التنسيق مع عمادة الحح  العلمي والدراساش العليا  لتسهيت  وتيسير اجراءاش ال لحـة  بمـا يخـدم ال▪

.والأداء العلمي
.بناء قاعدة بيا اش سنوية للنتاج العلمي الخاع بأعضاء ييئة التدريس  ومن في حكمه  بالكلية▪
.تيجيع حركة الحح  العلمي  والنير العلمي ل لحة الدراساش العليا على مستوف الكلية▪
.أا مهام أخرف تكلا بها اللجنة من عمادة الكلية▪
.كتابة الت رير النهائي لأعمال اللجنة▪
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المعارض 
والفعالياش

ـــ لجنة ـــ

اخـت د)التنظي   والإشراف على تنظي  جميع الفعالياش  والمعارض التي ت ام داخت الكلية وخارجها ▪
(.الجامعة

يـع العمت على إبراز الفعالياش  والمعارض بالتنسـيق وتوحيـد الجهـود بـين أقسـام الكليـة فـي جم▪
.الفعالياش  والمعارض

.مع الجهاش ذاش العلقة( الخدماش اللوجستية)تنظي  احتياجاش الفعالياش  والمعارض ▪
  استحدا  معرض سـنوا لكليـة التصـامي  والفنـو  يعكـس يويـة المملكـة العربيـة السـعودية▪

.ويواكب رؤيتها
.رس  الخ ة التنظيمية للمعرض السنوا لكلية التصامي  والفنو ▪
.وضع الميزا ياش الم ترحة لإقامة المعرض والفعالياش▪
.كتابة الت رير النهائي لأعمال اللجنة▪
ن   وتنظي  الاجتماعـاش عـ(واتساط)التواصت مع أعضاء اللجنة عن طريق بر ام  التواصت الاجتماعي ▪

.وكتابة المحاضر للجنه( ويحكس)طريق 
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تم بحمد الله 
التصامي  والفنو  لليوو  الأكاديميةوكالة كلية 


