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باكتماؿ هذا الدليل التنظيمي الذم يوضح الاختصاصات كالمهاـ كالواجبات كالمسؤكليات 

ة في الكليات كالعمادات، ليكوف بمثابة مرشد تنظيمي الإداريك الأكاديميةللوظائف القيادية 

عمله كالمهاـ كالمسؤكليات يتعرؼ كل كاحد من شاغلي الوظائف القيادية على طبيعة 

لبات إنجاز عمله من المهارات كالقدرات، فإف جامعة تبوؾ تخطو خطوة الموكله إليه كمتط

مما سيسهم في رفع مستول الأداء كتحقيق  الإدارممتقدمة في مجاؿ تطوير العمل الأكاديمي ك

 .الأهداؼ

 مدير الجامعة
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في كليات  الإدارمالشمولية لجميع الوظائف القيادية في المجالين الأكاديمي ك .0

  .الجامعةكعمادات 

المركنة، بحيث يمكن التعديل عليه بسهولة من خلاؿ إضافة أية مسميات كظيفية أك  .9

لاحقان، أك العمادة كحدات أكاديمية أك إدارية يتم استحداثها في الهيكل التنظيمي للكلية 

 .اؤها مستقبلانغكما يمكن حذؼ أية مسميات أك كحدات يتم إل

، مع كجود الإدارمائف كالوحدات حسب تبعيتها كارتباطها الوضوح من حيث ترتيب الوظ  .3

قائمة تفصيلية لمحتويات الدليل ليسهل الوصوؿ إلى أية كظيفة أك كحدة أكاديمية/ 

 .إدارية

البساطة من حيث الكلمات المستخدمة في صياغة المهاـ كالواجبات كالابتعاد ما أمكن عن  .4

  .قائمين فهم العبارات كاستيعاب معانيهاة، بحيث يسهل على جميع الالإداريالمصطلحات 
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ة كالعلاقات الإداريفي الجامعة، كيوضح مواقع الوظائف كارتباطاتها  الإدارمهو إطار للتسلسل 

نظر للهيكل التنظيمي على أنه الآلية الرسمية التي يتم من خلالها إدارة الجامعة بين الأفراد، كيُ

 .خطوط السلطة كالاتصاؿ بين الرؤساء كالمرؤكسينعبر تحديد 

كيترجم الهيكل التنظيمي عادة بشكل بياني يوضح بنياف المنظمة الكلي كيطلق عليه الخريطة 

التنظيمية، كهو عبارة عن تصوير للهيكل التنظيمي، كيمكن للمتفحص للخريطة التنظيمية 

الكلي لها كما يتضمنه من كليات كعمادات ككحدات،  الإدارمللجامعة أف يتعرؼ على البنياف 

 .ة بين إدارات الجامعةالإداريكما يمكنه أف يستوعب خطوط السلطة كقنوات الاتصالات 
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 الكليات
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 المسمى التنظيمي: مجلس الكلية

التي تهم العمل في الكلية كاقتراح كرفع التوصيات إلى الهدؼ العاـ: دراسة كمناقشة الأمور 

.مجلس الجامعة بالقرارات كالإجراءات المطلوبة لسير العمل

 .: رئيس مجلس الكليةالمسؤكؿ كظيفة 

 .الارتباط التنظيمي: عميد الكلية

 .لا يوجد ية:فكليات الإشراؤالمس

اتخاذ القرارات الحيوية في الكلية، كيمارس الصلاحيات هو أعلى سلطة في الكلية يسند إليها 

 .كالاختصاصات الواردة في نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه

العميد رئيسان، كالوكلاء )على أف يكوف أحد الوكلاء أميننا  يتألف مجلس الكلية من: .أ 

على اقتراح مجلس الكلية كتأييد  بناءنكلمجلس الجامعة  .للمجلس(، كرؤساء الأقساـ

على الأكثر من هيئة التدريس بالكلية أعضاء مدير الجامعة أف يضم إلى عضويته ثلاثة 

 .أك الكلية المناظرة من فركع الجامعة كيحدد مدة عضويتهم

يدعو الرئيس المجلس للاجتماع مرة كل شهر على الأقل، كيكوف الاجتماع نظاميان  .ب 

 .أعضائهبحضور ثلثي 

الحاضرين كفي حاؿ تساكم عضاء تصدر قرارات المجلس بالأغلبية المطلقة لأصوات الأ .ج 

  .الجانب الذم يصوت معه الرئيس حعدد الأصوات، يرج
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تكوف قرارات المجلس نافذة ما لم يرد عليها اعتراض من مدير الجامعة خلاؿ خمسة عشر يومان 

بإعادتها إلى المجلس مشفوعة برأيه ليعيد المجلس من تاريخ كصولها إليه، كيقوـ المدير 

مناقشتها من جديد، فإف أصر المجلس على رأيه يحاؿ القرار المعترض عليه إلى مجلس 

الجامعة للبت فيه في أكؿ جلسة عادية أك استثنائية، كلمجلس الجامعة تصديق القرار أك تعديله 

 .أك إلغاؤق، كقرارق في ذلك نهائي

كما  الأنظمةمع التقيد بما يقضي به نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه كغيرق من 

الجامعة، يختص مجلس الكلية بالنظر في الأمور التي تتعلق بالكلية كله على يقررق مجلس 

 ما يلي: كجه الخصوص

جية التوصية بإقرار الخطة الاستراتيجية للكلية بما يتوافق مع الخطط الاستراتي .0

 .رسالتها كطموحاتهايحقق ك للجامعة

 .إقرار استراتيجية للبحث العلمي في الكلية .9

 .إقرار الخطة العامة لتطبيق الجودة كالاعتماد الأكاديمي بالكلية .3

 .كضع ضوابط القبوؿ كالتحويل من الكلية كإليها .4

 .تشكيل لجاف دائمة أكمؤقتة من بين أعضائه أك من غيرهم .5

 .العلمية كتنسيقها بين أقساـ الكلية كالعمل على نشرهاتشجيع إعداد البحوث  .6

هيئة التدريس، كالمعيدين، كالمحاضرين، كإعارتهم، كندبهم، أعضاء اقتراح تعيين  .7

 .كترقياتهم
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النظر في خطط الأقساـ العلمية بشأف دعوة الأساتذة الزائرين كالمؤتمرات كالندكات  .8

كالتوصية بشأنها للحصوؿ على الموافقات العلمية كالإيفاد كالتفرغ العلمي كالإجازات 

 .اللازمة

 .الأكاديميةالتوصية بإقرار الخطط الدراسية المقترحة من الأقساـ  .9

 .إقرار المناهج الدراسية كالكتب المقررة كالمراجع في أقساـ الكلية .01

 .إقرار مواعيد الامتحانات ككضع التنظيمات الخاصة بإجرائها .00

 .يذية الداخلية للكليةالتوصية بإقرار اللائحة التنف .09

 .إقرار خطط التدريب كالابتعاث اللازمة للكلية .03

 .إقرار خطة النشاط اللامنهجي للكلية .04

البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه كالتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا  .05

 .ذلك

ها على تنفيذ خطوات الإشراؼإقرار خطة الكلية للحصوؿ على الاعتماد الأكاديمي ك .06

 .في الكلية الأكاديميةكتطبيق معايير الجودة للبرامج 

التوصية بإنشاء أك دمج أك إلغاء الأقساـ العلمية كاقتراح التخصصات العلمية كبرامج  .07

 .الدراسات العليا

إقرار عناكين الرسائل كالأطركحات للدراسات العليا كالموافقة على تسمية المشرفين  .08

لجاف الامتحاف أعضاء لجاف المناقشة كتسمية أعضاء على طلبة الدراسات العليا كتسمية 

 .الشامل لطلبة الدكتوراق ضمن الكلية

ية للدراسة كإبداء النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أك رئيسه أك نائبه أك عميد الكل .09

  .الرأم
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 .لى عميد الكليةإللمجلس حق تفويض بعض صلاحياته  .91

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90
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  .الكلية عميدالمسمى الوظيفي: 

 .الجهة: الكليات

 :تعريف عميد الكلية .0

كاللػوائح بالكلية كتنفيذ قرارات مجالس الكلية  الأنظمةؤكؿ عن تنفيذ المس الإدارمالقائد 

هيئة التدريس السعوديين من ذكم التميز كالكفاءة العلمية أعضاء أحد هو كالجامعة، ك

 .العميد عضوان في مجلس الجامعة ة، كيكوفالإداريك

 :تعيين عميد الكلية .9

على ترشيح مدير الجامعة، كيكوف  بناءنيصدر كزير التعليم القرار بتعيين عميد الكلية 

 .التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 :الوصف العاـ للوظيفية .3

العالي  التعليم مجلس نظاـة كالمالية في الكلية، كتطبيق الإداريإدارة الأمور العلمية ك

 .كالجامعات كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

على تنظيم شؤكنه كالدعوة لحضور جلساته كتنفيذ  الإشراؼرئاسة مجلس الكلية ك .0

 .قراراته كإرساؿ محاضر جلساته إلى مدير الجامعة

 .العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس نظاـتطبيق  .9

 .كالسياسات العليا في الجامعةالأهداؼ المساهمة في تحقيق  .3

 .تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية .4



15 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

داد الخطة الاستراتيجية للكلية كمتابعة تنفيذها لتحقيق الرؤية على إع الإشراؼ .5

 .الاستراتيجية للكلية

على إعداد الخطط التعليمية كالعلمية في الكلية كمتابعة تنفيذها في نطاؽ  الإشراؼ .6

 .لوائح كأنظمة مجلس التعليم العالي كمجلس الجامعة كمجلس الكلية

 الأكاديميةالعلمية ككنها ؤلية كإدارة شكضػع الخطػط التنفيذية لتصريف أمور الك .7

كمجلس نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه ة كالمالية في نطاؽ الإداريك

 .الجامعة كمجلس الكلية

 .ة كالمالية كالثقافيةالإداريإدارة شؤكف الكلية التعليمية كالبحثية ك .8

 ما يلى:لتحقيق الإدارات كضع السياسات التنفيذية الخاصة بكافة  .9

  ة بالكليةالإداريكالفنية ك الأكاديميةالتنسيق بين كافة الوحدات. 

 تطوير الكلية إداريان كأكاديميان كبحثيان. 

 الكلية أنشطةتشكيل اللجاف اللازمة لأداء أعماؿ ك. 

 تنسيق كتطوير علاقات الكلية داخل كخارج الجامعة. 

 .ساء الوحدات التابعة لهتقييم أداء ككلاء الكلية كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤ .01

 .المحافظة على كافة منشآت كممتلكات الكلية .00

 .كتنفيذ توصياته -كجد فإ -تنسيق أعماؿ المجلس الاستشارم للكلية  .09

 .على كافة إجراءات القبوؿ بجميع تخصصات الكلية الإشراؼ .03

 .على تطبيق الخطط كالبرامج الدراسية بالأقساـ في الكلية الإشراؼ .04

 .الأكاديميةعلى سير العملية التعليمية كتنفيذ خططها كتطوير برامجها  الإشراؼ .05
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 .تطبيق نظم كلوائح الجودة كالتقويم كالاعتماد الأكاديمي .06

توزيع المخصصات المالية لأقساـ الكلية اللازمة لتأمين مستلزمات العملية  .07

 .التعليمية

 .تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة .08

إقامة ركابط أكاديمية مع منظمات تعليمية مماثلة داخل المملكة  العمل على .09

 .كخارجها

 .هيئة التدريس بالكليةأعضاء على استقطاب  الإشراؼ .91

الكليػة مػن هيئػات التػدريس  ةالاقتراحات بشػأف اسػتكماؿ حاجػ تقػديم .90

 .ين كالفنيػين كالفئػات المسػاعدةالإداريك

 .الذاتية للكليةتنمية كتعزيز الموارد المالية  .99

إيجاد قنوات اتصاؿ بين الكلية كالخريجين لإفادتهم كالاستفادة العلمية منهم بما  .93

 .يعكس ذلك صورة إيجابية على المجتمع

 .الأنشطة الطلابية بالكلية على مختلف الإشراؼ .94

العمل على إنشاء مراكز لخدمة طلاب كطالبات الكلية كالمراكز الخدمية  .95

شغل ية بما يوفر لطلاب كطالبات الكلية تنمية مهاراتهم ككالترفيهية كالاجتماع

 .أكقات فراغهم بهوايات تعود بالنفع العلمي عليهم

متابعة سير الدراسة كالامتحانات، كضبط ، كتشكيل اللجاف للاختبارات كالرقابة عليها .96

 .النظاـ كالانضباط داخل الكلية

 .ـ كالوحدات العلمية بالكليةرؤساء الاقساك الرفع بالتوصية بتعيين ككلاء الكلية .97
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 .المصادقة على توصيات مجالس الاقساـ العلمية .98

 إعداد تقارير دكرية عن: .99

 الدراسة سير 

 الكلية في كالبحثي الإدارمك الأكاديمي الأداء 

 عػاـ كػل نهاية فػي كالمالية ةالإداريك كالتعليمية العلمية الكلية شػؤكف 

 بها العمل أداء كمستوم الكلية نشاط لأكجه عرضان) التقرير كيتضػمن جػامعي

 التنفيذ اعترضت التي العقبػات كبياف كنتائجها كالامتحانات الدراسة كشؤكف

كيعرض هذا التقرير علي مجلس الكلية  الملائمة بالحلوؿ المقترحات كعرض

 لإبداء الرأم(

 عضو من يقع ما كل عن يلاحظونه ما أك الأقساـ كرؤساء ككلاء مقترحات 

خالفات م أم أك المطلوبة بالواجبات إخلاؿ من حكمه في كمن التدريس هيئة

 أخرل

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .31

 الذم تخضع له الوظيفة: الإشراؼ .5

 .بمدير الجامعة يرتبط تنظيميان:

 يشرؼ على: .6

 .ككلاء الكلية .0

  .رؤساء الاقساـ .9

  .مدراء الادارات .3

  .الوحدات التابعة له مباشرة .4
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 .اللجاف في الكلية .5

 :المراجع التي يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـ .7

 .نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .كاللوائح المرفقة به نظاـ الخدمة المدنية .3

 العلاقات الوظيفية: .8

 :علاقات داخلية .0

  الاجتماعات داخل الجامعةتمثيل الكلية في 

 خرلعمداء الكليات الأ –ككلاء الجامعة ك الاتصاؿ المباشر مع مدير الجامعة – 

 بالجامعة خرلكالوحدات الأالإدارات مدراء  - عمداء العمادات المساندة

 :علاقات خارجية .9

  كفقان تمثيل الكلية مع الجهات الخارجية التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة

 للصلاحيات المخولة كالمفوضة

 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  .9

 المؤهل العلمي:

 .حدل التخصصات المتاحة بالكليةإدرجة الدكتوراق في 

 الخبرات العملية:

 العلمية كالكفاءة الخبرة ذكم من التدريس هيئة عضو 

 عميد كأ للكلية ككيل كأ قسم كرئاسة بالكلية العمل مجاؿ في داريةإ خبرة 

 أخرل لكلية
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 :التدريب .01

  .الجودة – الإدارم الإشراؼ – ةالإداريالقيادة  - الإدارة

 المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات: .00

  بنظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحهالإلماـ 

 الإلماـ بلوائح الجامعة الداخلية كتعلمياتها الإدارية 

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ 

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل 

 ط عاليةضغو تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة 

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على قدرةال 

 المسؤكليات كتفويض التنظيم على القدرة 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 
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  .ككيل الكلية :المسمى الوظيفي

 .الكليات :الجهة

 تعريف ككيل الكلية: -0

على سير العملية التعليمية للطلبة في مرحلة  الإشراؼهو عضو هيئة التدريس المكلف ب

الدراسات الجامعية، كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة في مجالات شؤكف الطلاب 

أعضاء حد أكما أنه  .المحددة لهاالأهداؼ كالخدمات التعليمية المساعدة كتحقيق 

 .مجلس الكلية

 تعيين ككيل الكلية: -9

على ترشيح العميد، كيكوف التعيين  بناءنيصدر مدير الجامعة القرار بتعين ككيل الكلية 

 .لمدة سنتين قابلة للتجديد

 :الوصف العاـ للوظيفة -3

ة كالمالية في الإداريعلى الأعماؿ  الإشراؼفي الكلية، ك الأكاديميةعلى الشؤكف  الإشراؼ

كاللوائح كالجامعات كلوائحه، مجلس التعليم العالي نظاـ الوكالة، كمتابعتها، كتطبيق 

 .الصادرة من الجامعة

 :الواجبات كالمهاـ -4

كالاختصاصات  الأكاديميةكضع النظاـ الداخلي للعمل في ككالة الكلية للشؤكف  .0

 .كالتوصيف العاـ لواجبات العاملين بها ككيفية التنسيق بين الوحدات التابعة له



21 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

على تنفيذ اللوائح كالقواعد التنفيذية للائحة الدراسات كالاختبارات  الإشراؼ .9

 .للمرحلة الجامعية

كالتنسيق  الأكاديميةعلى إعداد الجداكؿ الدراسية للطلبة في الأقساـ  الإشراؼ .3

 .بالتعاكف مع عمادة القبوؿ كالتسجيل خرلمع الكليات الأ

 .على الأداء الدراسي للطلاب بالكلية الإشراؼ .4

 .على توزيع الطلاب على أقساـ الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقساـ شراؼالإ .5

على سير الامتحانات النهائية كتشكيل لجانها، كذلك بالتنسيق مع  الإشراؼ .6

 .كعمادة القبوؿ كالتسجيل الأكاديميةالأقساـ 

على تطبيق ضوابط القبوؿ كالتحويل من الكلية كإليها كبين الأقساـ  الإشراؼ .7

 .الأكاديمية

 .على أعماؿ لجنة الشؤكف الطلابية كلجاف الأنشطة اللاصفية الطلابية الإشراؼ .8

  .رئاسة اللجاف التابعة لوكالة الكلية كرفع تقاريرها إلى الجهات المعنية .9

 مع الأقساـ. على عملية معادلة المقررات الدراسية الإشراؼ .01

على طلبات التأجيل كالاعتذار عن الدراسة ككذلك عمليات الحذؼ  الإشراؼ .00

للأنظمة كالقرارات الصادرة كفقان كالإضافة لطلبة مرحلة الدراسات الجامعية 

 .بهذا الخصوص

 .على إعداد قوائم الحرماف، كقوائم الخريجين الإشراؼ .09

 .على فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية الإشراؼ .03

 .ب كحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديميتوجيه كإرشاد الطلا .04
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 .التنسيق مع كحدات الكلية في المجالات ذات العلاقة .05

للوائح كفقان على الشؤكف المالية كالعهد المخصصة بالوكالة كبرامجها  الإشراؼ .06

  .الأنظمةك

 .القياـ بأعماؿ أمانة مجلس الكلية .07

ة التابعة الإداريكالوحدات  متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص ككالة الكلية .08

  .لها

معاكنة العميد في التخطيط كالتنظيم لكل ما من شأنه تيسير سير العمل  .09

 .بالكلية

كفقان تقديم تقارير دكرية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له  .91

 .للمهاـ المناطة به، كالصعوبات التي تواجهها

 .أعماؿتنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من  .90

إعداد المعاملات الصادرة من الكلية إلى الجامعة مع التأكد كالتدقيق من  .99

 الأكاديميةة كالإدارياكتمالها كصحة بياناتها، كفق الإجراءات كاللوائح 

  .المطلوبة

كفقان تقديم تقارير دكرية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له  .93

 .التي تواجههاللمهاـ المناطة به، كالصعوبات 

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .94

 الذم تخضع له الوظيفة: الإشراؼ -5

 .مجلس الكليةأعضاء العميد كيكوف أحد  :يرتبط تنظيميان ب
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  :يشرؼ على -6

 .الأقساـ العلمية .0

 .في الكلية الأكاديميةالوحدات  .9

 .في الكلية الأكاديميةاللجاف  .3

 :لإنجاز المهاـالمراجع التي يتم الرجوع إليها  -7

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المدنية كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة  .3

 العلاقات الوظيفية: -8

 :علاقات داخلية .0

 بالكلية خرلالوكالات الأ 

 الأقساـ العلمية في الكلية 

 ة في الكليةالإداريكالوحدات  الأقساـ 

 :علاقات خارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة الجهات الخارجية 

 لشركط شغل الوظيفة: الأدنىالحد  -9

 درجة الدكتوراق :المؤهل العلمي  

 توفر الخبرة الكافية :الخبرات العملية 
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  :التدريب -01

 .الإدارةدكرات متنوعة في مجاؿ البحث العلمي ك

 :المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات -00

 مهارات أكاديمية 

 ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريلمهارات ا 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 .لجودةللتطوير كاالكلية ككيل  المسمى الوظيفي:

 .الكليات :الجهة

 :لجودةللتطوير كاتعريف ككيل الكلية  -0

على عمليات التطوير كالجودة، كتحقيق  الإشراؼهو عضو هيئة التدريس المكلف ب

، الأكاديميةمعايير الاعتماد كالتقويم الأكاديمي في العملية التعليمية في الأقساـ 

داخل الكلية، كالعمل على تطوير كتحسين الأداء في الجوانب  الإدارمكضبط جودة العمل 

 .مجلس الكليةأعضاء كما أنه أحد  .كافة كنشر ثقافة الجودة في الكلية

 لجودة:للتطوير كاتعيين ككيل الكلية  -9

على ترشيح  بناءنلجودة للتطوير كاين ككيل الكلية ييصدر مدير الجامعة القرار بتع

 .العميد، كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 :الوصف العاـ للوظيفية -3

تشجيع كدعم نشر ثقافة الجودة كتطبيق معايير الاعتماد الأكاديمي في الكلية، 

مجلس التعليم نظاـ ة كالمالية في الوكالة، كتطبيق الإداريعلى الأعماؿ  الإشراؼك

 .كالجامعات كلوائحهالعالي 

 :الواجبات كالمهاـ -4

تكريس مفهوـ الجودة كنشر ثقافتها على مستول الكلية عن طريق تقديم  .0

مستجدات كالتعريف بالمحاضرات، كاللقاءات ككرش العمل التعريفية للأقساـ 

الاعتماد الأكاديمي كتطبيقاته، أك في ممارسات الجودة بهدؼ الارتقاء بمستول 



26 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

كتوظيفه بما يخدـ  ،يقدمه أساتذة البرنامجالأداء لمساندة الجانب العلمي الذم 

 .العمليات كالمخرجات

 .على تطبيق برنامج الجودة بالكلية الإشراؼ .9

دراسة الصعوبات أك المشكلات التي تواجه برامج التطوير كالجودة كاقتراح  .3

 .الحلوؿ لها

 .على تقويم الأداء في الكلية الإشراؼ .4

 .القائمة على تطبيق الجودة تقديم التسهيلات اللازمة لجميع فرؽ العمل .5

كضع النظاـ الداخلي للعمل في ككالة التطوير كالجودة كالاختصاصات  .6

 .كالتوصيف العاـ لواجبات العاملين بها ككيفية التنسيق بين الوحدات التابعة له

التخطيط للحصوؿ على الاعتماد البرامجي كالأكاديمي للكلية كتهيئة البرنامج  .7

 وطني كالدكليللاعتماد الأكاديمي ال

 .على تنفيذ برنامج التقويم كالاعتماد الأكاديمي لبرامج الكلية الإشراؼ .8

تقديم مذكرات إلى مجالس الأقساـ، كمجلس الكلية عن الممارسات العلمية أك  .9

المركز ة، التي تمكن الكلية من الحصوؿ على الاعتماد الأكاديمي من الإداري

 .أك من هيئات الاعتماد الخارجي، الوطني للتقويم كالاعتماد الأكاديمي

مع أم جهة توقع معها الكلية، أك قسم من  -في حدكد الصلاحيات  -التشاكر  .01

أقسامها اتفاقية تعاكف داخلية، أك خارجية، تتعلق بالاعتماد الأكاديمي أك بأعماؿ 

مراجعة النظراء، أك بتوصيف المقررات، أك بإعداد امتحانات القياس، أك بتحسين 

 .مليات التدريسية كالبحثيةجودة الع
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 /الأكاديميةعلى تأسيس ملفات المقررات، كملف البرنامج في الأقساـ  الإشراؼ .00

العلمية في قسمي الطلاب كالطالبات كبناء معلوماتها، كتحديثها في نهاية كل 

 .فصل دراسي بما يتواءـ مع متطلبات الاعتماد الأكاديمي

 .كالأكاديمي لجميع أقساـ الكليةمتابعة تنفيذ أعماؿ التقويم الذاتي  .09

إعداد كتنفيذ الخطط التطويرية كالاستراتيجية للكلية كمتابعة تنفيذها مع  .03

 .البحثية العلمية/ /الأكاديميةالأقساـ 

البحثية، كمع ككالة التطوير كالجودة  العلمية/ /الأكاديميةالتنسيق مع الأقساـ  .04

ين الداخليين، أك الخارجيين، كجهات الاعتماد؛ لاستقباؿ المراجعين كالمقيمي

  .كإنجاز المهاـ كالأعماؿ المترتبة على تقاريرهم

هيئة التدريس في الأقساـ عضاء تحديد الاحتياجات التدريبية المتخصصة لأ .05

 .بالكلية الأكاديمية

هيئة التدريس على المشاركة في حضور الدكرات كالبرامج أعضاء تشجيع  .06

 .التدريبية ككرش العمل

هيئة أعضاء لى إعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي الكلية من ع الإشراؼ .07

 .التدريس كالموظفين كالطلاب

تنفيذ كمتابعة أنشطة جوائز الإبداع كالتميز في الأداء الأكاديمي كالبحثي  .08

 .كالوظيفي في الكلية

على إعداد التقرير السنوم للكلية كرفعه إلى صاحب الصلاحية في  الإشراؼ .09

 .الجهات المختصة بعد إقرارق من العميد
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 .على تسجيل المؤهلات في المرصد السعودم للمؤهلات الإشراؼ .91

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ -5

 .مجلس الكليةأعضاء العميد كيكوف أحد  :يرتبط تنظيميان ب

  يشرؼ على: -6

 .الأقساـ العلمية فيما يخص تطبيق معايير الجودة كالاعتماد الأكاديمي .0

 .الوحدات التابعة للوكالة .9

 .اللجاف في الكلية .3

 :المراجع التي يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـ -7

 .نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه .0

 المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي.اللوائح  .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية -8

 علاقات داخلية: .0

 داخل الكلية خرلالوكالات الأ 

 الأقساـ العلمية في الكلية 

  ة في الكليةالإداريالأقساـ كالوحدات 

 علاقات خارجية: .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

  التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة  الخارجيةالجهات 
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 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  -9

 درجة الدكتوراق  :المؤهل العلمي 

 توفر الخبرة الكافية :الخبرات العملية 

  :التدريب -01

كالتطوير كالجودة كالاعتماد  الإدارةدكرات متنوعة في مجاؿ البحث العلمي ك

 الأكاديمي

 كالاستعدادات:المعارؼ كالمهارات  -00

 مهارات الجودة كالاعتماد الأكاديمي 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 .للدراسات العليا كالبحث العلميككيل الكلية  :المسمى الوظيفي

 .الكليات :الجهة

 تعريف ككيل الكلية للدراسات العليا كالبحث العلمي: -0

 الأكاديميةعلى سير العملية التعليمية ك الإشراؼهو عضو هيئة التدريس المكلف ب

أعضاء كما أنه أحد  ،كالبحثية لطلبة الدراسات العليا كالوحدات التابعة له في الكلية

 .الكليةمجلس 

 تعيين ككيل الكلية للدراسات العليا كالبحث العلمي: -9

 ين ككيل الكلية للدراسات العليا كالبحث العلمي بناءنييصدر مدير الجامعة القرار بتع

 .على ترشيح العميد، كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 الوصف العاـ للوظيفية -3

على برامج الدراسات العليا في  الإشراؼكتشجيع كدعم أمور البحث العلمي في الكلية، 

العالي  التعليم مجلس نظاـة كالمالية في الوكالة، كتطبيق الإداريالكلية كالأعماؿ 

 .كالجامعات كلوائحه

 الواجبات كالمهاـ: -4

 .كمتابعة تنفيذ سياسة الكلية للدراسات العليا كالابتعاث كالبحث العلمي الإشراؼ .0

 .على تطوير كمراجعة شركط القبوؿ بالدراسات العليا الإشراؼ .9

 .على عمليات الدراسات العليا في الكلية كاختباراتها كلجانها الإشراؼ .3
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استقباؿ ملفات طلبة الدراسات العليا المتقدمين لعمادة الدراسات العليا كتوزيعها  .4

 .على الأقساـ المختلفة في الكلية

ات طلبة الدراسات العليا كإرسالها إلى استقباؿ قرارات الأقساـ بخصوص طلب .5

 .عمادة الدراسات العليا بعد اعتمادها من مجلس الكلية

على طلبات التأجيل كالاعتذار عن الدراسة، ككذلك عمليات الحذؼ  الإشراؼ .6

للأنظمة كالقرارات الصادرة بهذا الخصوص كفقان كالإضافة كقوائم الحرماف 

 .لطلبة الدراسات العليا

 .كافة الجهات داخل الكلية في جميع المجالات ذات العلاقة التنسيق مع .7

رئاسة اللجاف التابعة لوكالة الكلية لشؤكف البحث العلمي كالدراسات العليا  .8

 .كرفع تقاريرها إلى الجهات المعنية

 .على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدراسات العليا، كمتابعة تنفيذق الإشراؼ .9

 .كتطوير قدرات الكلية في مجاؿ البحث العلمي العلمية، على الأنشطة الإشراؼ .01

على تطوير استراتيجية البحوث كخطتها ككضع آليات تنفيذها في  الإشراؼ .00

 الكلية

على توفير الدعم المادم للبحوث من الجامعة كمن الجهات التمويلية  الإشراؼ .09

 .خارجها

في الكلية  التنسيق مع عمادة البحث العلمي في الجامعة كمراكز البحوث .03

 .فيما يتعلق بإجراء البحوث كالحصوؿ على دعم لها خرلكالمؤسسات البحثية الأ
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هيئة التدريس أعضاء استقباؿ كمتابعة احتياجات الأقساـ من الباحثين ك .04

 .في التخصصات المختلفة ذات العلاقة كالمعيدين

التدريس هيئة أعضاء تنمية التعاكف بين الكلية كالجامعة في كل ما يتعلق ب .05

 .هم البحثيةإنجازاتك

كالمتابعة المستمرة لكل ما يرد إلى الكلية من الجامعة بخصوص  الإشراؼ .06

طلاع إالدراسات كالمؤتمرات كالندكات كالملتقيات العلمية ككرش العمل ك

 .الأقساـ عليها

 .تنسيق كمتابعة الأبحاث الطلابية بالكلية .07

 .المجتمع خدمةلالعمل على تطويع مجالات البحث العلمي  .08

 .تشجيع إنشاء كراسي علمية متميزة، أك مراكز تميز بحثية .09

 .على متابعة أحواؿ مبتعثي الكلية في الخارج الإشراؼ .91

هيئة التدريس كالباحثين في الجامعة فيما أعضاء التنسيق مع إدارة استقطاب  .90

 .يتعلق بعملية الاستقطاب

 فيإعداد المعاملات الصادرة من الكلية إلى الجامعة مع التأكد كالتدقيق  .99

المعموؿ  الأكاديميةة كالإدارياكتمالها كصحة بياناتها، كفق الإجراءات كاللوائح 

 المطلوبة لكل معاملة من المعاملات التالية: بها في الجامعة

 استمارات حضور المؤتمرات كالندكات 

 ةتقارير إنهاء مهمة علمي 

 خطط البحوث المشتركة أك المدعومة 
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 طلبات الترقيات العلمية 

 طلبات إجازة التفرغ العلمي 

على الوحدات التابعة لوكالة الكلية لشؤكف البحث العلمي كالدراسات  الإشراؼ .93

  .العليا

على تنفيذ ما يحاؿ إليه من موضوعات ذات اختصاص بالدراسات العليا  الإشراؼ .94

 .كالبحث العلمي

  .ة التابعة لهاالإداريحديث موقع الكلية فيما يخص ككالته كالوحدات متابعة ت .95

كفقان تقديم تقارير دكرية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له  .96

 .للمهاـ المناطة به، كالصعوبات التي تواجهها

ع مهيئة التدريس كمن في حكمهم بالتنسيق أعضاء على عملية قبوؿ  الإشراؼ .97

 .المختصةالأقساـ 

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .98

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ -5

 .مجلس الكليةأعضاء العميد كيكوف أحد  :يرتبط تنظيميان ب

  يشرؼ على: -6

 .هيئة التدريس في الكليةأعضاء الباحثين من  .0

 .التابعة للوكالة الأكاديميةالوحدات  .9

 .اللجاف في الكلية .3

 :يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـالمراجع التي  -7
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 .نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه .0

 .القرارات الصادرة من المجلس العلمي .9

 .التعاميم كالتعليمات ذات العلاقة الصادرة من مجلس الجامعة .3

 العلاقات الوظيفية -8

 علاقات داخلية: .0

 الأقساـ العلمية في الكلية 

  الكليةة في الإداريالأقساـ كالوحدات 

 علاقات خارجية: .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة الجهات الخارجية 

 لشركط شغل الوظيفة: الأدنىالحد  -9

 درجة الدكتوراق  :المؤهل العلمي 

 توفر الخبرة الكافية :الخبرات العملية 

  :التدريب -01

 الإدارةدكرات متنوعة في مجاؿ البحث العلمي ك 

 المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات: -00

 مهارات بحثية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 تدريب السريرم.ككيل الكلية لل المسمى الوظيفي:

 .الطب/ كلية العلوـ الطبية التطبيقيةة الجهة: كلي

 :للتدريب السريرمتعريف ككيل الكلية  .0

تدريب الطلاب بمستشفيات هو عضو هيئة التدريس المكلف بالإشراؼ على سير عملية 

الوحدات ، كالإشراؼ على عمل كالتنسيق لذلك مع الجهات المعنية المنطقة كالمملكة

 كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية. ،التابعة له في الكليةكاللجاف 

 :للتدريب السريرمتعيين ككيل الكلية  .9

على ترشيح  بناءنللتدريب السريرم يصدر مدير الجامعة القرار بتعين ككيل الكلية 

 العميد، كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد.

 :الوصف العاـ للوظيفية .3

الأعماؿ الإدارية كافة الامتياز ك تدريب طلاب الكلية بسنةالإشراؼ على المتابعة ك

العالي  التعليم مجلس نظاـ، كتطبيق المتعلقة بالتدريب السريرم للطلبةكالمالية 

 كالجامعات كلوائحه.

 الواجبات كالمهاـ: .4

 تي الطبخدمة جميع التخصصات العليمة بكليتقوـ ككالة الكلية للتدريب السريرم ب

 العلوـ الطبية التطبيقية كالآتي:ك

جميع الأقساـ )عداد الطلاب كالطالبات المتقدمين لدراسة سنة الامتياز أحصر  .0

 (.العلمية
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 الكلية. ككالة مع بالتعاكف للمتقدمين النتائج جميع متابعة  .9

 متابعة الشؤكف الأكاديمية للطلاب في المرحلة الإكلينيكية. .3

 المملكة أنحاء جميعبالمنطقة ك الطبية كالمراكز المستشفيات جميع مراسلة .4

سنة الامتياز  لقضاء كالطالبات الطلاب لجميع القبوؿ كتوفير معهم كالتنسيق

 .ة الامتياز مع عمادة شؤكف الطلابألإشراؼ على مكافكاالإجبارية 

تشكيل لجنة من جميع التخصصات في الكلية لمتابعة الطلبة بعد توزيعهم  .5

 .بالمستشفيات

 راسية في المرحلة الاكلينيكية.الإشراؼ على الخطة الدراسية كالمناهج الد .6

حسب اللوائح متابعة كاعتماد الحركات الأكاديمية لطلاب المرحلة الإكلينيكية  .7

 .المنظمة لذلك

متابعة تقارير المقررات كاتخاذ ما يلزـ حياؿ التوصيات المدرجة كالتغييرات في  .8

 المقررات الدراسية.

في المرحلة الاكلينيكية نشطة المقدمة للطالب لأكا جشراؼ على البراملإا .9

 .اها كتحديثهم كالعمل على تطويرهشراؼ على الخدمة المقدمة للإكا

شراؼ لإلية كاكفى الالإكلينيكية  ديميةلأكالأقساـ الاعتماد الجداكؿ الدراسية  .01

 .قساـ العلمية المختلفةالألية ككعلى تنفيذ الخطط الدراسية لل

 ـاقسالأفي كالخارجي  داخليالإشراؼ على كافة جوانب برامج التدريب ال .00

 الإكلينيكية.
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مختلف التخصصات بالتنسيق مع  يلتحقق من توفير المراجع الدراسية فا .09

كالرفع باحتياجات الأقساـ  يةكلتبة الكزية كمكتبة المركقساـ العلمية كالمالأ

 العلمية كفق الاجراءات النظامية.

 في هاتوظيف ييد فكلتأئمة كايزات التعليمية الملاهشراؼ على توفير التجلإا .03

لية كمتابعة المرافق التعليمية كتحديد المعامل كعمليات التعليم كالتعلم فى ال

 .ليةكبال

 الامتياز. طلاب من المطلوبة المهاـ ككذلك كالإجازات اللوائح جميع توزيع .04

بوؾ لمتابعة الطلاب في فترة الامتياز عن ت بمنطقة المستشفيات جميع زيارة .05

 .في اللجنةطريق المنسقين 

 الدراسي. مستقبلهم في المهمة المرحلة بهذق لطلابنا الصعوبات جميع تذليل .06

 المرحلة الاكلينيكية.فى كالقياس تطوير أساليب كأدكات التقويم  .07

لأنظمة لكفقا  جنتائالعتماد متابعة الاختبارات في المرحلة الإكلينيكية كا  .08

 .كالسياسات الموضوعة

كالرفع بها حسب اللوائح  كلينيكيةالمرحلة الإ فياعتماد قوائم الحرماف  .09

 كالأنظمة.

حسب الحاجة إلى  الإكلينيكيةالمرحلة البت في قضايا الأعذار الطلابية فى  .91

 ذلك كفقان للوائح كالأنظمة.

 .تنفيذهاكاقتراح خطة  الإكلينيكيةللسنوات  يديملأكارشاد الإنشر ثقافة ا .90

 ح الخطوات المناسبة تجاهها.متابعة تقارير الإرشاد الأكاديمي كاقترا .99
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ا كالتنسيق فى ذلك هئمة للام كاقتراح الحلوؿ الماكلهب كمشلادراسة تظلم الط .93

 .يةكلال يقة فلات ذات العهامع الج

ب لاكرئاسة لجاف تأديب الط الإكلينيكيةفي المرحلة بية لات الطالادراسة الح .94

 .همحق فيجراءات النظامية الإالمخالفين كتطبيق 

 الأقساـ )جميع كالطالبات الطلاب لجميع الامتياز سنة إتماـ شهادات إصدار .95

 .شهاداتال رشفةأك التدريب فترة من الانتهاء ( بعدالطبية العلمية

 للتخصصات السعودية الهيئة اختبارات اجتياز على كتدريبهم الطلاب هيلتأ .96

 الخدمة. لمزاكلة تصنيفهم ليتم الطبية

كمتابعة مسيرتهم العملية كمدل رضا أرباب على شؤكف الخريجين الإشراؼ  .97

 العمل عن أدائهم.

 لسنة الإمتياز. امج التدريبنالإشراؼ على كافة جوانب بر .98

 ثناء الفترات التدريبية.أمتابعة شؤكف أطباء الامتياز كتقييم الأداء  .99

 إقرار السياسات كالأنظمة الخاصة بالتدريب السريرم كالإمتياز. .31

لأعضاء هيئة التدريس كالمتعاكنين بدكاـ جزئي للمرحلة الإشراؼ كالمتابعة  .30

 الإكلينيكية.

للمرحلة  الزائرين )داخليان كخارجيان(الممتحنين لممتحنين كاسماء أإقرار  .39

 الإكلينيكية.
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كالندكات التي تهدؼ إلى  يةالتدريبالدكرات الأنشطة كالإشراؼ على تنظيم  .33

التدريب عليم الطبي كالتر قدرات أعضاء هيئة التدريس في مجاؿ يتطو

 .السريرم

فى عمليات للسنوات الإكلينيكية يئة التدريس هعضاء أفاءة كرفع  فيمة هلمساا .34

 .التعليم كالتعلم

 اختيار مشرفي الوحدات كالأقساـ التابعة له كالتوصية بتعيينهم. .35

 مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص كنطاؽ عمل الوكالة. .36

رات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في ككالة الكلية ككحداتها إصدار القرا .37

 كفقان للأنظمة كاللوائح.

 تقييم أداء منسوبي الوكالة. .38

 ت.ابالمستشفي للعمل الطلاب لتأهيل بالمحاكاة التدريب كحدة تطوير .39

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .41

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

كيكوف أحد كلية الطب أك كلية العلوـ الطبية التطبيقية يرتبط تنظيميان بعميد 

 .أعضاء مجلس الكلية

 يشرؼ على:  .6

 .الوحدات الأكاديمية التابعة للوكالة .0

 .اللجاف في الكلية .9

 تدريب الطلاب كالطالبات بمستشفيات المنطقة. .3
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 المراجع التي يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـ: .7

 التعليم العالي كالجامعات كلوائحه.نظاـ مجلس  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .8

 علاقات داخلية: .0

 الأقساـ العلمية في الكلية 

 الأقساـ كالوحدات الإدارية في الكلية 

 علاقات خارجية: .9

  الجامعةالجهات الأخرل في 

 الجهات الخارجية التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة 

 لشركط شغل الوظيفة: الأدنىالحد  .9

  المؤهل العلمي: درجة الدكتوراق 

  :توفر الخبرة الكافيةالخبرات العملية 

 التدريب:  .01

 دكرات متنوعة في مجاؿ البحث العلمي كالإدارة 

 المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات: .00

 مهارات بحثية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 ككيلة الكلية للطالبات :المسمى الوظيفي

 الكليات :الجهة

 تعريف ككيلة الكلية للطالبات:  -0

مكلفة  التميز كالكفاءة العلمية كالإدارية اتمن ذكسعودية  هيئة تدريس ةهي عضو

مسؤكلية ، كتتولى للطالبات بالإشراؼ على سير العملية التعليمية كالأكاديمية كالبحثية

تنفيذ قرارات مجالس ك ،بالكليةبشطر الطالبات كاللػوائح الجامعيػة  الأنظمةتنفيذ 

 .كليةمجلس الأعضاء  تكوف إحدلك الجامعة،ك الكلية

 ككيلة الكلية للطالبات:تعيين  -9

على ترشيح العميد،  بناءنين ككيلة الكلية للطالبات ييصدر مدير الجامعة القرار بتع

 .كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 :الوصف العاـ للوظيفية -3

كالتنسيق مع  الكليةشطر الطالبات بة كالمالية في الإداريدارة الأمور العلمية كإتولي ت

 .نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه، كتطبيق عميد الكلية في ذلك

 :الواجبات كالمهاـ -4

 .فيما يتعلق بشطر الطالبات بالكليةكمجلس الكلية تنفيذ قرارات مجلس الجامعة  .0

المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية للكلية كمتابعة تنفيذها لتحقيق الرؤية  .9

 .الاستراتيجية للكلية
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المشاركة في إعداد الخطط التعليمية كالعلمية في الكلية كمتابعة تنفيذها في  .3

كمجلس الجامعة  نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحهنطاؽ لوائح 

 .كمجلس الكلية

نها ؤككضػع الخطػط التنفيذية لتصريف أمور شطر الطالبات بالكلية كإدارة ش .4

نظاـ مجلس التعليم العالي مالية بالتنسيق مع عميد الكلية في نطاؽ ة كالالإداري

 .كمجلس الجامعة كمجلس الكلية كالجامعات كلوائحه

ة كالمالية الإداريإدارة شؤكف شطر الطالبات بالكلية التعليمية كالبحثية ك .5

 .كالثقافية

ساء تقويم أداء مساعدات ككيلة الكلية كمساعدات رؤساء الأقساـ كمديرات كرؤ .6

 .الوحدات التابعة لها

 .المشاركة في كافة إجراءات القبوؿ بجميع تخصصات الكلية .7

على تطبيق الخطط كالبرامج الدراسية بالأقساـ في شطر الطالبات  الإشراؼ .8

 .بالكلية

على سير العملية التعليمية كتنفيذ خططها كتطوير برامجها  الإشراؼ .9

 .في شطر الطالبات الأكاديمية

 .على تطبيق نظم كلوائح الجودة كالتقويم كالاعتماد الأكاديمي الإشراؼ .01

الامتحانات، كضبط النظاـ كالانضباط داخل شطر الطالبات ك متابعة سير الدراسة .00

 .الكليةب

 .تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة .09
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المشاركة في العمل على إقامة ركابط أكاديمية مع منظمات تعليمية مماثلة  .03

 .خل المملكة كخارجهادا

 .المشاركة في استقطاب عضوات هيئة التدريس بالكلية .04

التػدريس  ةالكليػة مػن هيئػف اسػتكماؿ حاجػه أتقػديم الاقتراحات بش .05

 .ين كالفنيػين كالفئػات المسػاعدةالإداريك

 .المشاركة في تنمية كتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية .06

 .على مختلف الأنشطة الطلابية بالكلية الإشراؼ .07

 .المشاركة في تشكيل اللجاف للاختبارات كالرقابة عليها .08

الرفع بالتوصية بتعيين مساعدات ككلاء الكلية كرؤساء الاقساـ كالوحدات  .09

 إعداد تقارير دكرية عن:ك العلمية في شطر الطالبات

 سير الدراسة. 

 رؤساء الأقساـ أك ما  كمساعدات مقترحات مساعدات ككلاء الكلية

يلاحظونه عن كل ما يقع من عضوات هيئة التدريس كمن في حكمهن 

 .أخرلمن إخلاؿ بالواجبات المطلوبة أك أم مخالفات 

 ة كالمالية فػي نهاية الإداريشؤكف شطر الطالبات العلمية كالتعليمية ك

كػل عػاـ جػامعي كيتضػمن التقرير )عرضان لأكجه نشاط الكلية 

كشؤكف الدراسة كالامتحانات كنتائجها كبياف  ،أداء العمل بهاكمستوم 

العقبػات التي اعترضت التنفيذ كعرض المقترحات بالحلوؿ الملائمة 

 .كيعرض هذا التقرير علي مجلس الكلية لإبداء الرأم(

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .91
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 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ -5

 مجلس الكليةأعضاء العميد كتكوف أحد  :ترتبط تنظيميان ب

  :شرؼ علىت -6

  ككلاء الكليةمساعدات 

  رؤساء الاقساـ مساعدات 

  الإدارات مدراء مساعدات 

 مباشرة  االوحدات التابعة له 

  شطر الطالبات اللجاف فيعضوات 

 :المراجع التي يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـ -7

 كلوائحهنظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية -8

 علاقات داخلية: .0

  داخل الكلية خرلالوكالات الأ 

  الأقساـ العلمية في الكلية 

   ة في الكليةالإداريالأقساـ كالوحدات 

 علاقات خارجية: .9

  في الجامعة خرلالجهات الأ 

  التي لها تداخل أك ترابط مع الجامعة الجهات الخارجية 
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 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  -9

 درجة الدكتوراق  :المؤهل العلمي 

 توفر الخبرة الكافية :الخبرات العملية 

  :التدريب -01

 الأكاديميةة كالإداريرات متنوعة في مختلف المجالات دك 

 المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات: -00

 عضو هيئة التدريس من ذكم الخبرة كالكفاءة العلمية 

  ك عميدق أك ككيلة كلية أدارية في مجاؿ العمل بالكلية كرئاسة قسم إخبرة

 أخرللكلية 
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  الجهة: الكليات

 المسمى التنظيمي: مجلس القسم

كالتوصية إلى مجلس الهدؼ العاـ: دراسة كمناقشة الأمور التي تهم العمل في القسم العلمي 

 .الكلية بالقرارات كالإجراءات المطلوبة لسير العمل

 : رئيس مجلس القسم/ رئيس القسمالمسؤكؿ كظيفة 

 الارتباط التنظيمي: رئيس القسم

 ية: لا يوجدالإشرافكليات ؤالمس

 :تعريف مجلس القسم -0

كالمعاهد العلمية في الجامعة  يشكل في كل قسم من الأقساـ في الكليات كالمراكز

هيئة التدريس فيه، كيكوف أعضاء مجلس يسمى " مجلس القسم "، كيتألف المجلس من 

ة في حدكد نظاـ مجلس التعليم الإداريلكل قسم صلاحيات في الشؤكف العلمية كالمالية ك

 .العالي كالجامعات كلوائحه

 :تنظيم عمل المجلس -9

 .إليه بالرئيس، كيشار يترأس المجلس رئيس القسم .أ 

يدعو الرئيس المجلس للاجتماع مرة كل شهر على الأقل، كيكوف الاجتماع قانونيان   .ب 

 .بحضور ثلثي أعضائه

الحاضرين كفي حاؿ تساكم عضاء تصدر قرارات المجلس بالأغلبية المطلقة لأصوات الأ  .ج 

  .عدد الأصوات، يرجح الجانب الذم يصوت معه الرئيس
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ة ما لم يرد عليها اعتراض من عميد الكلية أك المعهد خلاؿ تكوف قرارات المجلس نافذ  .د 

خمسة عشر يومان من تاريخ كصولها إليه، كيقوـ العميد بإعادتها إلى المجلس مبينان سبب 

فإف أصر على رأيه، فيحيل الرئيس  ،كتعرض على المجلس ليعيد مناقشتها ،اعتراضه

 .لك الصلاحية للبت فيهاالقرارات المعترض عليها إلى مجلس الكلية الذم يمت

 المهاـ: -3

 يتولى المجلس القياـ بالمهاـ التالية:

  .اقتراح خطط الدراسة كالتعديل عليها  .0

 .التوصية بإقرار المناهج الدراسية كالكتب المقررة كالمراجع .9

 .أخرلاقتراح ضوابط لقبوؿ الطلاب في القسم، كالتحويل إليه من أقساـ  .3

التدريس كالمحاضرين كالمعيدين كإعارتهم كندبهم هيئة أعضاء التوصية بتعيين  .4

 .كترقياتهم

سماء أشخاص غير متفرغين من ذكم المكانة العلمية البارزة للتدريس أاقتراح  .5

 .على البحوث كالرسائل العلمية، حسب الحاجة الإشراؼأك  ،في القسم

 .القسمالتوصية بالاستعانة بأساتذة زائرين من السعوديين كغيرهم للتدريس في  .6

هيئة التدريس على القياـ أعضاء دراسة مشركعات البحوث العلمية، كتشجيع  .7

 .بالبحوث، كالمساعدة في نشر البحوث المنجزة

رفع تقرير إلى مجلس الكلية عن حالة المبتعثين للدراسة بعد مضي نصف مدة  .8

 .الابتعاث

 .ب فيهااقتراح الخطط اللازمة لبرامج الدراسات العليا، كضوابط قبوؿ الطلا .9
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 .هيئة التدريس كالمعيدينأعضاء توزيع المحاضرات كالأعماؿ التدريبية على  .01

هيئة التدريس الحاصلين على إجازات التفرغ أعضاء دراسة التقارير المقدمة من  .00

 .العلمي كالتوصية بشأنها

 .دراسة تقارير البرامج للجودة كالاعتماد الأكاديمي .09

هيئة التدريس في القسم كفق مقتضيات  أعضاءتشكيل لجاف دائمة أك مؤقته من  .03

 .الحاؿ

 .ك ككلاء الكليةأالنظر في أم موضوع يتم إحالته من العميد أك مجلس الكلية،  .04

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .05
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 رئيس القسم :المسمى الوظيفي

 لياتالك :الجهة

 القسم:تعريف رئيس  -0

كيكلف بتسيير  ة،الإداريكالكفاءة العلمية ك التميزهيئة التدريس من ذكم أعضاء هو أحد 

 التعليم مجلس نظاـة كالمالية في القسم، كما يكلف بتطبيق الإداريالأمور العلمية ك

 .العالي كالجامعات كلوائحه

 تعيين رئيس القسم: -9

على ترشيح العميد، كيكوف  بناءنن رئيس القسم يبتعي يصدر مدير الجامعة القرار

 .التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 :ةالوصف العاـ للوظيف -3

نظاـ مجلس التعليم العالي ة كالمالية في القسم، كتطبيق الإداريسيير الأمور العلمية كت

 .كالجامعات كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ -4

 .بسياستهاالسعي لتحقيق أهداؼ الجامعة كالكلية كالالتزاـ  .0

كدعوتهم المجلس أعضاء على تنظيم شؤكف  الإشراؼرئاسة مجلس القسم ك .9

 .لحضور الاجتماعات

إرساؿ محاضر الاجتماعات إلى العميد، كمتابعة تنفيذ قرارات كتوصيات  .3

 .المجلس
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 .تنفيذ قرارات مجلس الكلية بخصوص القسم .4

 .للقسم كمتابعة تنفيذها الاستراتيجيةعلى كضع الخطة  الإشراؼ .5

 .على إدارة شؤكف القسم كالعمل على توفير متطلبات العمل فيه الإشراؼ .6

 .القسم أكاديميان كإداريان كبحثيان العمل على تطوير .7

 .في أعماؿ القسم الأكاديميةعلى الوفاء بمتطلبات الجودة  الإشراؼ .8

رفع تقارير للعميد عن كل المشكلات في القسم أك المخالفات العلمية أك  .9

هيئة التدريس كمن في عضاء أك الإخلاؿ بالواجبات الوظيفية لأالسلوكية، 

 .حكمهم، كمتابعة تنفيذ توجيهات العميد بشأنها

تمثيل القسم في الأنشطة كالاجتماعات ذات العلاقة بعمل القسم داخل الجامعة  .01

 .كخارجها

 .تنسيق علاقات القسم مع الجهات الأخرل داخل الجامعة كخارجها .00

 سند إليه من أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما ي .09

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ -5

 العميد :يرتبط تنظيميان ب

  يشرؼ على: -6

 .هيئة التدريس في القسمأعضاء  .0

 .في القسم الأكاديميةالوحدات  .9

 .اللجاف في القسم .3

 المراجع التي يتم الرجوع إليها لإنجاز المهاـ: -7
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 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية -8

 علاقات داخلية: .0

 الأقساـ العلمية في الكلية 

  ة في الكليةالإداريالأقساـ كالوحدات 

 علاقات خارجية: .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  -9

 دكتوراق  :المؤهل العلمي 

 توفر خبرة كافية :الخبرات العملية 

  :التدريب -01

  الإدارةدكرات في 

 المعارؼ كالمهارات كالاستعدادات: -00

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 

 

 



52 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 

 
 

 

 المساندةالعمادات 
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 :تعريف عميد العمادة .0

كاللػوائح التعليمية الجامعيػة بالعمادة كتنفيذ  الأنظمةالمسؤكؿ عن تنفيذ  الإدارمالقائد 

 التميزهيئة التدريس السعوديين من ذكم أعضاء قرارات مجالس العمادة كالجامعة، كأحد 

 .العميد عضوان في مجلس الجامعةة، كيكوف الإداريكالكفاءة العلمية ك

 :العمادةتعيين عميد  .9

على ترشيح مدير الجامعة، كيكوف  بناءن العمادةيصدر كزير التعليم القرار بتعيين عميد 

 .التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 ة:الوصف العاـ للوظيف .3

العالي كالجامعات نظاـ مجلس التعليم ة كالمالية في العمادة، كتطبيق الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيم على الإشراؼك جلساتها كرئاسة كعقد كاللجاف المجالس لاجتماع الدعوة .0

 .قراراتها كتنفيذ شؤكنها

 .كالجامعات كاللوائح المرفقة به العالي نظاـ مجلس التعليم تطبيق .9

 .تبوؾ جامعة في العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلق مايف الجامعة مجلس قرارات تنفيذ .4

 يذها.تنف كمتابعة للعمادة الاستراتيجية الخطة على الإشراؼ .5

 تحسين سمعة الجامعة الأكاديمية. .6

 السعي لحصوؿ الجامعة على ترتيب متقدـ في التصنيفات العالمية. .7
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 .متطلباتها كل كتوفير العمادة تطوير على كالعمل الإشراؼ .8

 .لها التابعة الوحدات كرؤساء كمدراء الأقساـ كرؤساء العمادة ككلاء أداء تقييم .9

 .العمادة في ةيالمال الجوانب كتنفيذ تخطيط على الإشراؼ .01

 .العمادة أعماؿ لتسيير اللازمة اللجاف تشكيل .00

 رؤساء من يصلها ما على بناءن الجامعة إدارة إلى اللازمة كالمخاطبات التقارير رفع .09

 .كاللوائح للأنظمةكفقان  المختلفة كالوحدات الأقساـ

 للأنظمةكفقان  العمادة بمنسوبي تعلقی مايف التأديبية كالقرارات بالتوصيات الرفع .03

 .كاللوائح

 .الأكاديمي كالاعتماد بالتقويم صلة له ما ككل كلوائحها الجودة نظاـ تطبيق .04

 .مديرالجامعةالتوصية بتعيينهم إلى  كرفع الأقساـ كرؤساء العمادة ككلاء اختيار .05

 .ياتهاتوص كتنفيذ كاللجاف المجالس محاضر على المصادقة .06

 للأنظمةكفقان  العمادة في العمل ريس حسنيها قتضي التي الداخلية القرارات إصدار .07

 .كاللوائح

 كمدراء الأقساـ كرؤساء العمادة ككلاء يعدها التي الوظيفي الأداء تقارير اعتماد .08

  .منسوبيهم بشأف كالوحداتالإدارات 

 إبلاغ مع العمادة لمنسوبي كالاستثنائية كالاضطرارية العادية الإجازة منح اعتماد .09

 للنظاـكفقان  كالموظفين التدريس هيئةأعضاء  شؤكف عمادة

كفقان  السلف كتسديد( كجدت إف) العمادة ميزانية من كالصرؼ الشراء طلبات اعتماد .91

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمة كفق العمادة لمنسوبي الدكاـ خارج للعمل الاستحقاقات بصرؼ التوصية .90
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 .كخارجها الجامعة داخل التدريبية الدكرات العمادة منسوبي بحضور التوصية .99

 ككحدات، المجتمع كخدمة كالبحثية التعليمية مهامها تقديم في الكليات مساندة .93

  .خرلالأ الجامعة كإدارات

 الأنظمةك للوائحكفقان  كالموظف التدريس هيئة لعضو المتميزة الخدمات تقديم .94

 الجامعة من الصادرة كالتعليمات السعودية العربية المملكة في بها المعموؿ

  الجامعة في للعمل الكفاءات أفضل استقطاب .95

 .ةالإداري التعاملات في الأداء جودة تحقيق .96

 .الموظفين مهارات كتطوير تنمية .97

 أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما يسند إليه من  .98

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 داريان بوكيل الجامعةإيرتبط تنظيميان ك

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .به نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

 ة الإداريكالوحدات الإدارات مباشر مع ككيل الجامعة كمدراء الاتصاؿ ال

 .في الجامعة خرلالأ
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 العلاقات الخارجية .9

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع الكلية تمثيل 

 كالمفوضة المخولة للصلاحياتكفقان 

 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :المهارات كالمعارؼ .01

  كالجامعات كلوائحهالعالي  التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ.  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ.   

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل.  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة.  

 الاجتماعية، الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة.  

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم. َ 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة. 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة. 
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 :تعريف ككيل العمادة .0

 في عمادة شؤكف السياسات كالبرامج المعتمدة تنفيذك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

سياسة الجامعة  كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  كالموظفين التدريس هيئةأعضاء 

 ، .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسة

 :ككيل العمادةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ مجلس  كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كما يختص به من أعماؿ التعليم العالي كالجامعات كلوائحه

 الواجبات كالمهاـ: .4

 .شهرية متغيرات من عليها يطرأ كما العمادة في لكتركنيةالإ الأنظمة على الإشراؼ .0

 كإدارة الموظفين شؤكف إدارة مع الإدارةب الخاص المالي النظاـ ربط على الإشراؼ .9

 .التدريس هيئةأعضاء  شؤكف

 المدنية الخدمة كزارة من المعتمدة النظامية الإجراءات كفق المتميزين استقطاب .3

 .التعليم ككزارة المالية ككزارة الداخلية ككزارة

 لها المنظمة كالقوانين اللوائح عليه تنص لماكفقان  الوظيفية الترقيات تنفيذ .4

 ،مساعد أستاذ ،محاضر ،لغة مدرس ،معيد)  الأكاديمية للفئات الوظيفية للمراتب

  .( أستاذ ،مشارؾ أستاذ
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 الوظيفية مسيرتهم عبر المختلفة كالموظفين التدريس هيئةأعضاء  شؤكف متابعة .5

 كالإعارة كالندب العلمي الاتصاؿ كمهمات الابتعاث مثل كخارجها الجامعة في

 الجامعة في المختصة كالمجالس اللجاف لتوصياتكفقان  ذلك كغير العلمي كالتفرغ

 .الصلاحية صاحب كاعتماد

 طلباتهم جميع في الجامعة كحقوؽ كالموظفين التدريس هيئةأعضاء  حقوؽ حفظ .6

 استقالتهم أك خدماتهم نقل كإلى للجامعة كاستقطابهم تعيينهم من بدايةن كمعاملاتهم

 .منها النظامي تقاعدهم أك

 تنص ما بحسب كالموظفين التدريس هيئةأعضاء  على كالعقاب المكافأة أسس تطبيق .7

 العربية المملكة في بها المعموؿ الأنظمةك اللوائح في الواردة التعليمات عليه

  .السعودية

 الوظيفية المراتب لجميع السعودة نسب معدلات رفع نحو الدكلة توجهات تحقيق .8

  .الأكاديمية للفئات

 العمل سير تنظيم في كملموس فعّاؿ بشكل تُساهم التي العمل نماذج كافة تصميم .9

  .المطلوب بالشكل كجودته

 باللوائح يتعلق فيما حكمهم في كمن التدريس هيئةأعضاء  استفسارات على الرد .01

  بها كتزكيدهم المستخدمة كالنماذج بها المعموؿ كالقوانين الأنظمةك

 .التوظيف اجراءات جميع كمتابعة الوظائف على الإشراؼ .00

 في العمادة صفحة على البيانات لدعم للعمادة التابعةالإدارات ك العمادة بيانات تجميع .09

 .الجامعة موقع

 .للموظفين التدريبية الدكرات متابعة .03
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 .الإجازات برنامج تفعيل .04

 التدريس هيئةعضاء لأ التدريسي كالعبء الإضافية الساعات معاملات متابعة .05

  كالموظفين

 .الجامعة لمنسوبي الأركاب أكامر إصدار متابعة .06

 .كتحديثه الرسمي العمادة موقع على الإشراؼ .07

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .08

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 هيئة التدريس كالموظفينأعضاء بعميد شؤكف  كاداريان تنظيميانيرتبط 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريدات كالوحالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 
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 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

  العلمي: درجة الدكتوراقالمؤهل. 

  دارية في مجاؿ العملإالخبرات العملية: خبرة. 

 التدريب:  .9

  كالموارد البشرية الإدارةدكرات متنوعة في. 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 تنسيق رقابة، قيادة، تنظيم، تخطيط،: ةالإداري المهارات 

 الفعاؿ الاتصاؿ مهارات. 



62 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 :تعريف ككيل العمادة .0

شؤكف في عمادة  على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

سياسة الجامعة  كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  هيئة التدريس كالموظفين،أعضاء 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسة

 :كالجودة للتطوير ككيل العمادةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفة: .3

 مجلس نظاـ كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .، كما يختص به من أعماؿكالجامعات كلوائحه العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .تعزيز ثقافة التطوير كالجودة في العمادة .0

 .المتابعة المستمرة لمؤشرات الأداء في الجامعة .9

 .أهدافهاتنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق لمتابعة الإشراؼ كال .3

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .4

  .جمع البيانات كإعداد التقارير كتحديث الأدلة الخاصة بالعمادة .5

 .هيئة التدريس كالموظفين كمتابعة تحديثهاأعضاء إنشاء قاعدة بيانات  .6

تصميم كافة نماذج العمل التي تُساهم بشكل فعّاؿ كملموس في تنظيم سير  .7

  .لشكل المطلوبالعمل كجودته با
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التابعة للعمادة لدعم البيانات على صفحة العمادة الإدارات تجميع بيانات العمادة ك .8

 .في موقع الجامعة

 .متابعة الدكرات التدريبية للموظفين .9

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .01

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 هيئة التدريس كالموظفينأعضاء بعميد شؤكف  داريانكإ يرتبط تنظيميان

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

  في العمادة خرلمع الوكالات الأالتنسيق 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

  دارية في مجاؿ العملإ: خبرة العمليةالخبرات 
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 : التدريب .9

 كالموارد البشرية الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة العمادة .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلفة ب عضوة هيئة التدريسهي 

 كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  كالموظفين التدريس هيئةأعضاء  في عمادة شؤكف

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة

 :هيئة التدريس كالموظفين لشطر الطالباتأعضاء ككيلة العميد لشؤكف تعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ةككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 ة:الوصف العاـ للوظيف .3

 مجلس نظاـ كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .، كما يختص به من أعماؿالعالي كالجامعات كلوائحه التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

الالكتركنية في العمادة كما يطرأ عليها من متغيرات  الأنظمةعلى  الإشراؼ .0

 .شهرية

مع إدارة شؤكف الموظفين  الإدارةعلى ربط النظاـ المالي الخاص ب الإشراؼ .9

 .هيئة التدريسأعضاء كإدارة شؤكف 

استقطاب المتميزين كفق الإجراءات النظامية المعتمدة من كزارة الخدمة  .3

 .المدنية ككزارة الداخلية ككزارة المالية ككزارة التعليم



66 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

لما تنص عليه اللوائح كالقوانين المنظمة لها كفقان تنفيذ الترقيات الوظيفية  .4

 ،أستاذ مساعد ،محاضر ،مدرس لغة ،) معيد الأكاديميةللمراتب الوظيفية للفئات 

  .أستاذ ( ،أستاذ مشارؾ

هيئة التدريس كالموظفين المختلفة عبر مسيرتهم أعضاء متابعة شؤكف  .5

العلمي كالندب  الوظيفية في الجامعة كخارجها مثل الابتعاث كمهمات الاتصاؿ

لتوصيات اللجاف كالمجالس المختصة كفقان كالإعارة كالتفرغ العلمي كغير ذلك 

 .في الجامعة كاعتماد صاحب الصلاحية

هيئة التدريس كالموظفين كحقوؽ الجامعة في جميع أعضاء حفظ حقوؽ  .6

طلباتهم كمعاملاتهم بدايةن من تعيينهم كاستقطابهم للجامعة كإلى نقل خدماتهم 

 .استقالتهم أك تقاعدهم النظامي منهاأك 

هيئة التدريس كالموظفين بحسب ما أعضاء تطبيق أسس المكافأة كالعقاب على  .7

المعموؿ بها في المملكة  الأنظمةتنص عليه التعليمات الواردة في اللوائح ك

  .العربية السعودية

ظيفية تحقيق توجهات الدكلة نحو رفع معدلات نسب السعودة لجميع المراتب الو .8

  .الأكاديميةللفئات 

تصميم كافة نماذج العمل التي تُساهم بشكل فعّاؿ كملموس في تنظيم سير  .9

  .العمل كجودته بالشكل المطلوب

هيئة التدريس كمن في حكمهم فيما يتعلق باللوائح أعضاء الرد على استفسارات  .01

 كالقوانين المعموؿ بها كالنماذج المستخدمة كتزكيدهم بها  الأنظمةك

 .على الوظائف كمتابعة جميع اجراءات التوظيف الإشراؼ .00
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التابعة للعمادة لدعم البيانات على صفحة العمادة الإدارات تجميع بيانات العمادة ك .09

 .في موقع الجامعة

 .متابعة الدكرات التدريبية للموظفين .03

 .تفعيل برنامج الإجازات .04

هيئة التدريس عضاء التدريسي لأ ءمعاملات الساعات الإضافية كالعب متابعة .05

 كالموظفين 

 .متابعة إصدار أكامر الأركاب لمنسوبي الجامعة .06

 .كتحديثه الرسمي العمادة موقععلى  الإشراؼ .07

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .08

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 هيئة التدريس كالموظفينأعضاء بعميد شؤكف  داريانإك رتبط تنظيميانت

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 
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 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 العملدارية في مجاؿ إ: خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالموارد البشرية الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم كزيريصدر 

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات ة كالمالية في العمادة، كتطبيق الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .كيرأس مجلس صندكؽ الطلاب يرأس كيدير العمادة .0

 .التي تقدمها العمادة يشرؼ على توفير كافة متطلبات الأنشطة كالخدمات .9

 .يسعى إلى رفع مستويات الجودة في أنشطة العمادة، كيشرؼ على تطويرها .3

الخاصة  الأنظمةكالسياسات العليا للجامعة كتنفيذ الأهداؼ يعمل على تحقيق  .4

 .بالعمادة

ينفذ قرارات العمادة كغيرها من القرارات التي تخص العمادة كالتي يصدرها مدير  .5

 .الجامعة

 .كمتابعة التنفيذ الأنظمةكيوجه منسوبي العمادة لتنفيذ اللوائح كيتابع  .6

 .بالعمادة الإدارميعمل على تطوير التنظيم  .7
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 .يشرؼ على إعداد الخطة الإستراتيجية بالعمادة كيتابع تنفيذها .8

 .يشرؼ على إعداد مشركع الميزانية الخاصة بالعمادة كتنفيذها بعد اعتمادها .9

 .جامعة عن شؤكف العمادة كأكجه النشاط في العمادةيقدـ تقرير سنوم لمدير ال .01

ينفذ السياسات كالبرامج الموضوعة في مجاله، كبما يدعم الرؤية كالرسالة  .00

 .العامة كالخاصة للعمادةالأهداؼ ك

ينفذ قرارات المجالس كاللجاف التي تصدرها المجالس الجامعية فيما يخص العمادة  .09

 .)مجلس العمادة، كغيرها من القرارات(

 .يقترح الخطط المستقبلية التطويرية كيشرؼ على تنفيذها .03

 .للبنود المخصصةكفقان يشرؼ على توزيع ميزانية العمادة  .04

 .كالفني لكافة القطاعات التابعة للعمادة الإدارميقدـ الدعم  .05

كالتعليمات المتبعة  الأنظمةللوائح ككفقان اللجاف التنفيذية المختلفة، أعضاء يرشح  .06

 .كبما يخدـ الغرض المراد تحقيقه

ك لفت النظر أك الإنذار أك أيوصي بترقية أك نقل أك منح العلاكات التشجيعية  .07

 .لاتاللنظاـ( في كل الوككفقان الخصم )

 .يعمل على تهيئة بيئة عمل مناسبة .08

 .يشرؼ على القطاعات التابعة له كالعاملين بها .09

 .علامي بالعمادة لتطوير صفحة العمادةينسق مع المكتب الإ .91

 .ينسق مع القطاعات المختلفة كالجهات المناظرة ذات الصلة كفق اللوائح الجامعية .90

العمادة، كالمشاكل كالمعوقات  إنجازاتيشرؼ على إعداد تقارير دكرية كسنوية عن  .99

  .التي كاجهتها كالحلوؿ المقترحة لتلافيها
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 .كرؤساء الوحداتالإدارات اء يعد تقاكيم الأداء الوظيفي لمدر .93

اقتراح خطط بديلة )طوارئ( للتعامل مع الأزمات كالاختلافات، بالتعاكف كالتنسيق  .94

 .مع ككلاء العمادة

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .95

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .الأكاديميةللشؤكف  داريان بوكيل الجامعةإيرتبط تنظيميان ك

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

  الجامعةتمثيل العمادة في الاجتماعات داخل 

  الإدارات كمدراء  الأكاديميةللشؤكف الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة

 .في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل 

 كالمفوضة المخولة للصلاحياتكفقان 

 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 



73 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 دارية في مجاؿ العملإ: خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ 

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ 

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل 

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة 

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :تعريف ككيل عمادة شؤكف الطلاب للأنشطة الطلابية .0

في شؤكف  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

 للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  الطلاب

 .السعودية العربية بالمملكة العالي

 :ككيل عمادة شؤكف الطلاب للأنشطة الطلابيةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

يتولى دراسة كاقتراح كسائل تنظيم العمل بين عمادة شؤكف الطلاب كالكليات  .0

 .كالعمادات المستقلة في كل ما من شأنه النهوض بالأنشطة الطلابية

 .على تنفيذها الإشراؼيقوـ بالتخطيط لبرامج النشاط الطلابي في الجامعة ك .9

يعمل على تمكين الطلاب من تنمية مواهبهم كخبراتهم كإتاحة الفرص لهم  .3

 .للاشتراؾ في الأنشطة

خاصة بالسياسة العامة للتعليم في ينفذ القواعد الأساسية للنشاط الطلابي ال .4

 .المملكة في جميع أكجه النشاط الطلابي



75 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

يشرؼ على جميع اللجاف كالأندية كالأنشطة العامة كالمركزية كالبرامج التي  .5

 .تقدمها العمادة

ينفذ السياسات كالبرامج الموضوعة في مجاله، كبما يدعم الرؤية كالرسالة  .6

 .كالأهداؼ العامة كالخاصة للعمادة

ينفذ قرارات المجالس كاللجاف التي تصدرها المجالس الجامعية فيما يخص  .7

 .العمادة )مجلس العمادة، كغيرها من القرارات(

 .كيشرؼ على تنفيذها يقترح الخطط المستقبلية التطويرية .8

يشرؼ على تنفيذ أهداؼ كبرامج الخطة الاستراتيجية للعمادة فيما يخص  .9

 .الوكالة

 .للبنود المخصصةكفقان ة الوكالة يشرؼ على توزيع ميزاني .01

 .كالفني لكافة القطاعات التابعة للوكالة الإدارميقدـ الدعم  .00

كالتعليمات  الأنظمةللوائح ككفقان اللجاف التنفيذية المختلفة أعضاء يرشح  .09

 .المتبعة بما يخدـ الغرض المراد تحقيقه

يوصي بترقية أك نقل أك منح العلاكات التشجيعية اك لفت النظر أك الإنذار أك  .03

 للنظاـكفقان الخصم 

 .يعمل على تهيئة بيئة عمل مناسبة .04

 .يشرؼ على القطاعات التابعة له كالعاملين بها .05

 .ينسق مع المسؤكؿ عن موقع العمادة لتطوير صفحة الوكالة .06

مناظرة ذات الصلة كفق اللوائح ينسق مع القطاعات المختلفة كالجهات ال .07

 .الجامعية الأنظمةك
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العمادة، كالمشاكل  إنجازاتيشرؼ على إعداد تقارير دكرية كسنوية عن  .08

كالمعوقات التي كاجهتها كالحلوؿ المقترحة لتلافيها، كرفعه لعميد شؤكف 

 .الطلاب

 .هلوكالتكرؤساء الوحدات التابعة الإدارات يعد تقاكيم الأداء الوظيفي لمدراء  .09

اقتراح خطط بديلة )طوارئ( للتعامل مع الأزمات كالاختلافات، بالتعاكف  .91

 .كالتنسيق مع ككلاء العمادة المناظرين

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد شؤكف الطلاب

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 
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 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالموارد البشرية الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :كالجودةتعريف ككيل عمادة شؤكف الطلاب للتطوير  .0

في شؤكف  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

 للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة المحققة لها كفقالأهداؼ كتحقيق  الطلاب

 .السعودية العربية بالمملكة العالي

 :ككيل عمادة شؤكف الطلاب للتطوير كالجودةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار مدير الجامعةمعالي  يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها.لمتابعة الإشراؼ كال .0

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .9

للأهداؼ كالخطط كالميزانيات كفقان يشرؼ على تنفيذ المهاـ المتعلقة بالتطوير  .3

 المعتمدة 

رضا المستفيدين من  يشرؼ على كضع الآليات للتعرؼ على متطلبات كمستول .4

 .العمادة

 .يشرؼ على إعداد التقارير كالدراسات المتعلقة بالتطوير العمادة .5

 .يرفع تقرير عن الخطط التطويرية للعمادة للعميد لاعتمادها .6
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 .يساهم في إعداد الخطة التدريبية للعمادة كيشرؼ على تنفيذها .7

 .يشرؼ على نشر ثقافة الجودة كتطبيقها بالعمادة .8

 .ضبط كمراقبة الجودة في مختلف كحدات العمادة يشرؼ على .9

الوحدات بمتطلبات الاعتماد المؤسسي بالتنسيق مع كالإدارات يشرؼ على توعية  .01

 .الوحداتالإدارات الوكلاء كرؤساء 

للعمادة بما يتوافق مع الخطة  الاستراتيجيةيتابع تنفيذ برامج الخطة  .00

 .للجامعة الاستراتيجية

ينسق مع كافة الوكالات كالوحدات فيما يخص تطوير مهارات المنسوبين  .09

 .كالاعتماد المؤسسي الاستراتيجيةكبرامج تقنية المعلومات كالخطة 

 .يمثل العمادة في اللجنة الدائمة لوكلاء التطوير بالجامعة .03

 .يتابع تنفيذ أعماؿ التقويم الذاتي لجميع إدارات كحدات العمادة .04

 .كتحديث موقع العمادة يشرؼ على تطوير .05

ينفذ السياسات كالبرامج الموضوعة في مجاله، كبما يدعم الرؤية كالرسالة  .06

 .العامة كالخاصة للعمادةالأهداؼ ك

ينفذ قرارات المجالس كاللجاف التي تصدرها المجالس الجامعية فيما يخص  .07

 .العمادة )مجلس العمادة، كغيرها من القرارات(

 .التطويرية كيشرؼ على تنفيذهايقترح الخطط المستقبلية  .08

 .للبنود المخصصةكفقان يشرؼ على توزيع ميزانية الوكالة  .09

 .كالفني لكافة القطاعات التابعة للوكالة الإدارميقدـ الدعم  .91
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كالتعليمات  الأنظمةللوائح ككفقان اللجاف التنفيذية المختلفة أعضاء يرشح  .90

 .المتبعة بما يخدـ الغرض المراد تحقيقه

ك لفت النظر أك الإنذار أك أيوصي بترقية أك نقل أك منح العلاكات التشجيعية  .99

 .( في كل الوكالات للنظاـكفقان  الخصم )

 .يعمل على تهيئة بيئة عمل مناسبة .93

 .يشرؼ على القطاعات التابعة له كالعاملين بها .94

 .ينسق مع المكتب الإعلامي بالعمادة لتطوير صفحة الوكالة .95

القطاعات المختلفة كالجهات المناظرة ذات الصلة كفق اللوائح ينسق مع  .96

 .الجامعية

العمادة، كالمشاكل  إنجازاتيشرؼ على إعداد تقارير دكرية كسنوية عن  .97

كالمعوقات التي كاجهتها كالحلوؿ المقترحة لتلافيها، كرفعه لعميد شؤكف 

  .الطلاب

 .الوحداتكرؤساء الإدارات يعد تقاكيم الأداء الوظيفي لمدراء  .98

اقتراح خطط بديلة )طوارئ( للتعامل مع الأزمات كالاختلافات، بالتعاكف  .99

 .كالتنسيق مع ككلاء العمادة المناظرين

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .31

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد شؤكف الطلاب

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0
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 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات التنسيق مع مدراء الإدارات 

 العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفة الحد الأدنى .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 دارية في مجاؿ العملإ: خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالموارد البشرية الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :تعريف ككيل عمادة شؤكف الطلاب لشؤكف الخريجين .0

في عمادة شؤكف  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

 للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  الطلاب

 .السعودية العربية بالمملكة العالي

 :ككيل عمادة شؤكف الطلاب لشؤكف الخريجينتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :كالمهاـالواجبات  .4

يعمل على تنمية العلاقة بين الجامعة كالخريج كبين الخريج كالقطاع العاـ  .0

  .كالشركات كمؤسسات القطاع الخاص

  .الاستشاراتك الخارجي على مستول العضويةك يقترح آليات للتعاكف الداخلي .9

يعمل على إيجاد صيغة من التكامل كالتعاكف بين الأقساـ العلمية للاستفادة من  .3

حتى يكونوا مؤلهين لسوؽ  الأندية الطلابية في تدريب الطلاب كالخريجين

  .العمل

يقوـ بوضع خطط إقامة )الملتقيات الوظيفية كالأنشطة كالدكرات التدريبية  .4

 .ككرش العمل كالمحاضرات( كالتنسيق مع الجهات المختلفة
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ركة في التوظيف كالمشاك للمساهمة في التدريب الاستراتيجيةيقترح الشركات  .5

  .الفعاليات التي تقوـ بها الوكالة

 .يتابع كيشرؼ على أعماؿ رابطة الخريجين .6

 .يتواصل مع الخريجين من خلاؿ شبكات التواصل الاجتماعي .7

يقترح أسماء الطلاب المتوقع تخرجهم كالخريجين للمشاركة في الأنشطة  .8

 .المختلفة

التنسيق مع اللجنة يدعو الخريجين المتميزين لحضور مناسبات الجامعة بعد  .9

  .المنظمة

كيشرؼ على إعداد كتصميم الهدايا  ،يرأس لجنة تسليم أركاب الخريجين .01

 .كتوزيعها على الخريجين

 .العينية لأنشطة الوكالةك يشرؼ على جوانب الرعاية المادية .00

يرشح الطلاب المتوقع تخرجهم كالخريجين للحصوؿ على الفرص الوظيفية في  .09

 .حضور دكرات تدريبية داخل الجامعة كخارجهاالقطاعات المختلفة كل

ينسق مع القطاعات الداخلية كالخارجية فيما يتعلق بتدريب كتوظيف الطلاب  .03

 .الخريجين

 .يشارؾ في فعاليات مهرجاف الخريجين .04

ينفذ السياسات كالبرامج الموضوعة في مجاله، بما يدعم الرؤية كالرسالة  .05

 .العامة كالخاصة للعمادةالأهداؼ ك

ينفذ قرارات المجالس كاللجاف التي تصدرها المجالس الجامعية فيما يخص  .06

 .العمادة )مجلس العمادة، كغيرها من القرارات(
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 .يقترح الخطط المستقبلية التطويرية كيشرؼ على تنفيذها .07

للعمادة فيما يخص  الاستراتيجيةيشرؼ على تنفيذ أهداؼ كبرامج الخطة  .08

 .الوكالة

 .للبنود المخصصةكفقان ة الوكالة يشرؼ على توزيع ميزاني .09

 .كالفني لكافة القطاعات التابعة للوكالة الإدارميقدـ الدعم  .91

 الأنظمةللوائح ككفقان تشكيل اللجاف التنفيذية المختلفة، أعضاء يرشح  .90

 .كالتعليمات المتبعة كبما يخدـ الغرض المراد تحقيقه

لفت النظر أك الإنذار أك يوصي بترقية أك نقل أك منح العلاكات التشجيعية اك  .99

  .للنظاـ( في كل الوكالاتكفقان الخصم )

 .يعمل على تهيئة بيئة عمل مناسبة .93

 .يشرؼ على القطاعات التابعة له كالعاملين بها .94

 .ينسق مع المكتب الإعلامي بالعمادة لتطوير صفحة الوكالة .95

 ينسق مع القطاعات المختلفة كالجهات المناظرة ذات الصلة كفق اللوائح .96

 .الجامعية

العمادة، كالمشاكل  إنجازاتيشرؼ على إعداد تقارير دكرية كسنوية عن  .97

كالمعوقات التي كاجهتها كالحلوؿ المقترحة لتلافيها، كرفعه لعميد شؤكف 

  .الطلاب

 .كرؤساء الوحداتالإدارات يعد تقاكيم الأداء الوظيفي لمدراء  .98

ختلافات، بالتعاكف اقتراح خطط بديلة )طوارئ( للتعامل مع الأزمات كالا .99

 .كالتنسيق مع ككلاء العمادة المناظرين
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 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .31

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد شؤكف الطلاب

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 كلوائحه.نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالموارد البشرية الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 
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 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة العمادة .9

المكلفة بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة  عضوة هيئة التدريسهي 

 سياسة الجامعة كالسياسة في عمادة شؤكف الطلاب كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :تعيين ككيلة العمادة بشطر الطالبات .3

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .4

 مجلس نظاـ كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 العالي كالجامعات كلوائحه، كما يختص به من أعماؿ. التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .5

 لعميد شؤكف الطلاب برامج النشاط التي ستنظمها الوكالة.ترفع  .0

تشرؼ على إعداد مكافآت الطالبات السعوديات كطالبات المنح الدراسية بكافة  .9

 أنواعها بالتنسيق مع الجهة المختصة في العمادة.

تشرؼ على إعداد مشركع الميزانية السنوية كالخطة الخماسية فيما يخص  .3

 لك للجهة المختصة.شؤكف الطالبات كالرفع بذ

تشرؼ على رفع أسماء الطالبات التي تقتضي ظركفهن تقديم العوف كالمساعدة  .4

المادية لهن للحصوؿ على إعانات أك قركض من صندكؽ الطلاب بعد بحث 

 .كدراسة حالتهن كالتأكد من استحقاقهن للمساعدة كرفعها لعميد شؤكف الطلاب
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التي تصدرها المجالس الجامعية تشرؼ على تنفيذ قرارات المجالس كاللجاف  .5

 كتخص الوكالة.

ترفع لعميد شؤكف الطلاب بالمواضيع التي تحتاج إلى قرارات مجلس إدارة  .6

 .الصندكؽ الطلابي )مثل الإعانات المستمرة كغيرها(

تشرؼ على توجيه كحل مشاكل الطالبات الشخصية كالاجتماعية كالمادية  .7

 مي ثر على تحصيلهن العلؤكالدراسية التي ت

رشاد الجامعي كمركز خدمة الطالبة كتعمل على توفير تشرؼ على مركز الإ .8

الأنشطة اللازمة لتوفير بيئة مناسبة للدراسة الأكاديمية للطالبة كتوفر السبل 

  .اللازمة لمساعدتها على التوافق

تشرؼ على تنفيذ العقوبات التأديبية على الطالبات بعد اعتمادها من صاحب  .9

 الصلاحية.

 كالرسالة الرؤية يدعم كبما مجالها، في الموضوعة كالبرامج السياسات ذتنف .01

 .للعمادة كالخاصة كالأهداؼ العامة

 يخص فيما الجامعية المجالس تصدرها التي كاللجاف المجالس قرارات تنفذ .00

 (.القرارات من كغيرها العمادة، مجلس) العمادة

 .تنفيذها على كتشرؼ التطويرية المستقبلية الخطط تقترح .09

 .المخصصة للبنودكفقان  العمادة ميزانية توزيع على تشرؼ .03

 .للعمادة التابعة القطاعات لكافة كالفني الإدارم الدعم تقدـ .04

 كالتعليمات الأنظمةك للوائحكفقان  المختلفة، التنفيذية أعضاء اللجاف ترشح .05

 .تحقيقه المراد الغرض يخدـ كبما المتبعة
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 أك الإنذار أك النظر لفت اك التشجيعية العلاكات منح أك نقل أك بترقية توصي .06

 .الوكالات كل في( للنظاـكفقان ) الخصم

 .مناسبة عمل بيئة تهيئة على تعمل .07

 .بها كالعاملين لها التابعة القطاعات على تشرؼ .08

 .العمادة صفحة لتطوير بالعمادة الإعلامي المكتب مع تنسق .09

 اللوائح كفق الصلة ذات المناظرة كالجهات المختلفة القطاعات مع تنسق .91

 .الجامعية

 كالمشاكل العمادة، إنجازات عن كسنوية دكرية تقارير إعداد على تشرؼ .90

 . لتلافيها المقترحة كالحلوؿ كاجهتها التي كالمعوقات

 .الوحدات كرئيساتالإدارات ساعدات مديرم لم الوظيفي الأداء تقاكيم تعد .99

 بالتعاكف كالاختلافات، الأزمات مع للتعامل( طوارئ) بديلة خطط اقتراح .93

 .العمادة ككلاء مع كالتنسيق

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .94

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .6

 ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد شؤكف الطلاب

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .7

 كلوائحه.نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3
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 العلاقات الوظيفية: .8

 العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .9

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 :التدريب .01

  الإدارة كالموارد البشرية مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .00

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات ة كالمالية في العمادة، كتطبيق الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 الواجبات كالمهاـ: .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلقما يقرارات مجلس الجامعة ف تنفيذ .4

 .تنفيذهاللعمادة كمتابعة  الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  كتوفيرالعمادة  تطويركالعمل على  الإشراؼ .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .ة في العمادةيالجوانب المال كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .8
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 .عماؿ العمادةأ لتسييراللجاف اللازمة  تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان بمنسوبي العمادة  فيما يتعلق التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 الجامعة مديرإلى  بتعيينهم التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .هااتيتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان العمل في العمادة  سيرحسن  يقتضيهاالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء ككلاء يعدها التي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  .يهمالإدارات كالوحدات بشأف منسوب

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 للنظاـكفقان كالموظفين  التدريسهيئة أعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمةق بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90
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 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 داريان بوكيل الجامعة للتطوير كالجودةإتنظيميان كيرتبط 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 الداخلية العلاقات .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

  الإدارات الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة للتطوير كالجودة كمدراء

 .في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات 

 العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  
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 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ.  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ.   

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل.  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة.  

 الاجتماعية، الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة.  

  المسؤكليات كتفويض على التنظيمالقدرة. َ 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة. 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة. 
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 :للجودة كالجودة التطوير عمادة تعريف ككيل .0

في عمادة  السياسات كالبرامج المعتمدةتنفيذ ك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

كفق سياسة الجامعة كالسياسة التعليمية  المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  التطوير كالجودة

 .للتعليم العالي بالمملكة العربية السعودية

 :للجودة كالجودة للتطوير تعيين ككيل العمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 ككضع للجودة، العمادة لوكالة التابعة الوحدات في العمل سير على الإشراؼ .0

 .فيها الأداء مستول لرفع التنفيذية الخطط

 الإشراؼ كالمتابعة لتنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها. .9

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .3

 العاـ كالتوصيف للجودة، العمادة لوكالة التابعة للوحدات الداخلي النظاـ كضع .4

 .بها العاملين لواجبات

 للجودة العمادة لوكالة التابعة للوحدات التنفيذية الخطة كتنفيذ إعداد .5

 .كتطويرها
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 الندكات كعقد الجامعة مستول على ثقافتها كنشر الجودة مفهوـ تكريس .6

 .البرامجي كالاعتماد الجودة تخص التي العمل ككرش كاللقاءات

 .تنفيذها على الإشراؼك الجامعة، مستول على الجودة لضماف داخلي نظاـ إنشاء .7

 ما بكل المساندة كالعمادات الأكاديمية للوحدات الفنية كالمشورة الدعم تقديم .8

 .الجودة بقضايا يتعلق

 أداء كمؤشرات معايير من تضمنه بما المساندة كالمواد الإرشادية الأدلة توفير .9

 .كتحديثها الجودة لعمليات ضركرية

 للوحدات الأكاديمي كالاعتماد الجودة معايير تطبيق من التحقق في المساهمة .01

 .لهم الفني الدعم كتقديم المساندة كالعمادات الأكاديمية

 كتوجيه تحفيزك الجامعة في البرامجي الاعتماد سياسة كضع في المساهمة .00

 .كالدكلي الوطني الأكاديمي للاعتماد للتقدـ الأكاديمية الوحدات

 هيئةأعضاء  من خدماتهم إلى للجودة العمادة ككالة تحتاج بمن التوصية .09

 .الجامعة أنظمة كفق لها التابعة الوحدات في للعمل غيرهم أك التدريس

 .لاعتمادها للعميد دكريان الوكالة إنجازاتك تقارير رفع .03

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .04

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 كإداريان بعميد التطوير كالجودة يرتبط تنظيميان

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالجودة الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :للتطوير كالجودة التطوير عمادة تعريف ككيل .0

في عمادة  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف ب الإدارمهو 

كفق سياسة الجامعة كالسياسة التعليمية  المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  التطوير كالجودة

 .للتعليم العالي بالمملكة العربية السعودية

 :للتطوير كالجودة للتطوير تعيين ككيل العمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

على سير العمل في الوحدات التابعة لوكالة العمادة للتطوير، ككضع  الإشراؼ .0

 .الخطط التنفيذية لرفع مستول الأداء فيها

 الإشراؼ كالمتابعة لتنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها. .9

 الجودة في العمادة. الإشراؼ على خطة ضماف .3

كضع النظاـ الداخلي للوحدات التابعة لوكالة العمادة للتطوير، كالتوصيف العاـ  .4

 .لواجبات العاملين بها

 .كمتابعتها إعداد كتنفيذ الخطة التنفيذية للوحدات التابعة لوكالة العمادة للتطوير .5
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يبية على دراسة الاحتياجات التدريبية كتخطيط كتنفيذ كتقويم البرامج التدر .6

 .مستول الجامعة كالوحدات بالكليات كالعمادات المساندة

على الندكات كالملتقيات الخاصة بمنسوبي الجامعة كطلابها كالعمل على  الإشراؼ .7

تطويرها بما يتلاءـ مع خطة العمادة كأهدافها كبما يتوافق مع أهداؼ الجامعة 

 .كرسالتها

ين ككضع الخطة السنوية للبرامج داريالإتحديد الاحتياجات التدريبية للقياديين ك .8

 الأكاديميةالتدريبية كالمشاركة في تنفيذ البرامج التدريبية الخاصة بالقيادات 

 .ة كالقيادات الشابةالإداريك

 .كرش العمل الموجهة للطلاب بالجامعةك على جميع البرامج التدريبية الإشراؼ .9

 .كمتابعة العملية التدريبية قبل كأثناء كبعد تنفيذها

كضع خطط التدريب الإلكتركني كمتابعة المستجدات في هذا المجاؿ من برامج  .01

بالجامعة  كمدربين كالتنسيق مع عمادة التعلم الإلكتركني كعمادة تقنية المعلومات

لمناسبة لتكامل كالاشتراؾ في الخدمات المتاحة كالاستفادة منها كتوفير البيئة ا

 تقنية المعلومات كالاتصالات في العملية التدريبية بالعمادة

 .خرلكالمتابعة على كرش العمل التي تحددها كحدات العمادة الأ الإشراؼالقياـ ب .00

هيئة التدريس حديثي الانضماـ للجامعة كذلك أعضاء متابعة تطوير مهارات  .09

كالمجتمع الداخلي للجامعة كتسهيل لتأهيلهم للتدريس كالتواصل الفعاؿ مع الطلاب 

 .اللقاءات كاقتراحها

 .كالتدريسية كالبحثية الأكاديميةمتابعة تطوير المهارات  .03
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كالمتابعة لخطط الكليات كالعمادات، كالوحدات  الإشراؼالمشاركة في عملية  .04

ة بما يضمن حصولها على الاعتماد الأكاديمي الوطني كالدكلي، كيتم ذلك الإداري

 .مع كحدة التخطيط الاستراتيجي بالتنسيق

الهيئة  الحصوؿ على الاستشارات من الأفراد كالمؤسسات كالهيئات التعليمية كخاصة .05

الوطنية للتقويم كالاعتماد الأكاديمي بغية رفع فاعلية ككفاءة التدريب في 

 .الجامعة

كالموظفين هيئة التدريس أعضاء ة كالإداريعلى عقد كرش العمل للقيادات  الإشراؼ .06

داخل الجامعة كانتدابهم لحضور كرش عمل خارج الحرـ الجامعي )داخل المملكة أك 

خارجها( بغية الحصوؿ على مردكد إيجابي يفيد في عملية تطوير كجودة الأداء 

 الإدارمالأكاديمي ك

 .ز الفكر كالتخطيط الاستراتيجي لدل منسوبي الجامعةيشر كتحفنعلى  الإشراؼ .07

 .بالجامعة كالمجتمع الخارجيالإدارات فني للكليات كتقديم الدعم ال .08

ثناء العاـ الدراسي كمدل تطبيق الكلية لخطتها الاستراتيجية أمتابعة الكليات  .09

 .بالتزامن مع الخطة الاستراتيجية للجامعة

 .خرلكالمتابعة على كرش العمل التي تحددها كحدات العمادة الأ الإشراؼالقياـ ب .91

 على موقع الدكرات التدريبية  الإشراؼ .90

  .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ .99

يم لتنظعلى إقامة الورش التدريبية كالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  الإشراؼ .93

 .قامتهاإكتجهيز مقر 



102 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

اقتراح مجالات التعاكف ذات العلاقة بالاعتماد الأكاديمي كأنظمة الجودة مع  .94

 .الرائدة كعقد الشركات كالاتفاقيات معها كاديميةالأالجامعات كالمنظمات 

على ما يتم من اتفاقيات في مجاؿ التطوير كالتدريب مع  الإشراؼالمتابعة ك .95

 .الجامعات أك المنظمات العربية أك العالمية

ين إلى الجامعات العربية كالعالمية الإداريهيئة التدريس كعضاء تنظيم الزيارات لأ .96

على تجاربها فيما توصلت إليه من تطوير لبرامجها ككسائل الرائدة بغية الوقوؼ 

 .كنقلها إلى جامعة تبوؾ الإدارةالتعليم ك

هيئة التدريس أعضاء التوصية بمن تحتاج ككالة العمادة للجودة إلى خدماتهم من  .97

 .أك غيرهم للعمل في الوحدات التابعة لها كفق أنظمة الجامعة

 .للعميد لاعتمادها الوكالة دكريان إنجازاترفع تقارير ك .98

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .99

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد التطوير كالجودة

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 كالاعتماد الأكاديمي.اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة  .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 
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  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالجودة الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقة: تخطيط، الإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة عمادة التطوير كالجودة .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼب ةالمكلفهي عضوة هيئة التدريس 

كفق سياسة  المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  التطوير كالجودة في شطر الطالبات،في عمادة 

 .الجامعة كالسياسة التعليمية للتعليم العالي بالمملكة العربية السعودية

 :كالجودة للتطوير تعيين ككيلة عمادة .9

، العميدعلى ترشيح  بناءن العمادة ةبتعيين ككيل القرار معالي مدير الجامعةيصدر 

 .كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 العاـ للوظيفية:الوصف  .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 ككضع للجودة، العمادة لوكالة التابعة الوحدات في العمل سير على الإشراؼ .0

 .فيها الأداء مستول لرفع التنفيذية الخطط

 الإشراؼ كالمتابعة لتنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها. .9

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .3

كضع النظاـ الداخلي للوحدات التابعة لوكالة العمادة للجودة، كالتوصيف العاـ  .4

 .لواجبات العاملين بها

 .كتطويرها للجودة العمادة لوكالة التابعة للوحدات التنفيذية الخطة كتنفيذ إعداد .5
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 كاللقاءات الندكات كعقد الجامعة مستول على ثقافتها كنشر الجودة مفهوـ تكريس .6

 .البرامجي كالاعتماد الجودة تخص التي العمل ككرش

 .تنفيذها على الإشراؼك الجامعة، مستول على الجودة لضماف داخلي نظاـ إنشاء .7

 يتعلق ما بكل المساندة كالعمادات الأكاديمية للوحدات الفنية كالمشورة الدعم تقديم .8

 .الجودة بقضايا

 أداء كمؤشرات معايير من تضمنه بما المساندة كالمواد الإرشادية الأدلة توفير .9

 .كتحديثها الجودة لعمليات ضركرية

 للوحدات الأكاديمي كالاعتماد الجودة معايير تطبيق من التحقق في المساهمة .01

 .لهم الفني الدعم كتقديم المساندة كالعمادات الأكاديمية

 الوحدات كتوجيه تحفيزك الجامعة في البرامجي الاعتماد سياسة كضع في المساهمة .00

 .كالدكلي الوطني الأكاديمي للاعتماد للتقدـ الأكاديمية

هيئة التدريس أعضاء التوصية بمن تحتاج ككالة العمادة للجودة إلى خدماتهم من  .09

 .غيرهم للعمل في الوحدات التابعة لها كفق أنظمة الجامعة أك

 .الوكالة دكريان للعميد لاعتمادها إنجازاترفع تقارير ك .03

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .04

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد التطوير كالجودة

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالجودة الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

ة كالمالية في العمادة، كتطبيق نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 الواجبات كالمهاـ: .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 تحسين سمعة الجامعة الأكاديمية. .4

 السعي لحصوؿ الجامعة على ترتيب متقدـ في التصنيفات العالمية. .5

 .بالعمادة بتعلقما يقرارات مجلس الجامعة ف تنفيذ .6

 تكليف منسوبي العمادة بالأعماؿ الخاصه بالعمادة. .7

 الوكلاء بالأعماؿ المناطه للعميد.تفويض  .8
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 .الاطلاع على أحدث المستجدات في هذا المجاؿ كتوفيرها حسب الأنظمة كالتعليمات .9

 يذها.للعمادة كمتابعة تنف الاستراتيجيةالإشراؼ على الخطة  .01

 متطلباتها.كل  كتوفيرالعمادة  تطويرالإشراؼ كالعمل على  .00

رؤساء الوحدات التابعة  /مدراء كالأقساـ رؤساء  /مدراءأداء ككلاء العمادة ك تقييم .09

 .هال

 .أعماؿ العمادة ييراللجاف اللازمة لتس تشكيل .03

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .04

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة يما يف التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .05

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .06

 .ر الجامعةيإلى مد يينهمبتع التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .07

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .08

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة یحسن سيها قتضيالتي  الداخليةإصدار القرارات  .09

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  هاعديالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .91

  يهم.كالوحدات بشأف منسوبالإدارات 

العمادة مع إبلاغ لمنسوبي  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .90

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئة عمادة شؤكف أعضاء
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كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .99

 .كاللوائح للأنظمة

  ق الأنظمة.بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .93

 ها.داخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .94

 .التعاكف مع الجامعات السعودية كتبادؿ الخدمات كالاستشارات الفنية معها .95

المساهمة في اتخاذ الجامعة للقرارات بتوفير المعلومات كالإحصاءات كالبيانات  .96

 .اللازمة الدقيقة كالدراسات

ين أعضاء هيئة التدريس في الكليات كالطلاب كالطالبات إنشاء قنوات اتصاؿ فاعلة ب .97

 .تقنية المعلومات في جميع أعمالهم حتى يتم إتقاف تطبيقات استخداـ

اقتراح الوسائل كالسبل التي تساهم بفاعلية في تطوير العمل بعمادة تقنية  .98

 المعلومات.

التشغيل كذلك اقتراح احتياجات العمادة من الأجهزة كالآلات كالبرامج كمستلزمات  .99

 بالتنسيق مع المعنيين بالجامعة لتطوير إنتاجية كأداء العمادة.

الإشراؼ المباشر على إعداد كتنظيم برامج الاتصالات كتقنية المعلومات بكليات  .31

 الجامعة.

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .30

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 الجامعة للتطوير كالجودةيرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0
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 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في الاجتماعات داخل الجامعة تمثيل العمادة 

  الإدارات الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة للتطوير كالجودة كمدراء

 .في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات 

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ 

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ 

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل 



112 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة 

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم. 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :عمادة تقنية المعلومات تعريف ككيل .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف ب عضو هيئة التدريسهو 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  المعلوماتعمادة تقنية 

  السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :ككيل عمادة تقنية المعلوماتتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

تهيئة البنية التحتية اللازمة لتحقيق أعلى المعدلات في الاشراؼ اليومي على  .0

 .جودة المعلومات مجاؿ

بشبكة حاسب آلي الإدارات ربط الكليات كالعمادات كعماؿ لأالمتابعة اليومية  .9

 .كتزكيدها بخدمات الانترنت كالبريد الالكتركني

 .العمادةعماؿ بالأ كتنفيذ تخطيطالإشراؼ على  .3

تحقيق الجودة كالشمولية في معالجة البيانات عماؿ الجودة كالتطوير لأمتابعه  .4

 .التقنيات الحديثةمن خلاؿ 

 منسوبي الجهات التابعة للوكالة.لداء الوظيفي الأ تقييم .5
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 –الجامعة )أعضاء هيئة التدريس  سوبيالمساهمة في تأهيل كتدريب جميع من  .6

لإتقاف استخداـ الحاسب الآلي كالعمل ) الطالبات –الطلاب  –الفنيين  –الإداريين 

أساليب طرؽ التدريس كأحدث ، عن طريق الدكرات كبأحدث (الإلكتركني

 .المعامل

الاطلاع على أحدث المستجدات في هذا المجاؿ كتوفيرها حسب الأنظمة  .7

 .كالتعليمات

الأخرل المتطورة في هذا المجاؿ للاستفادة الجامعة تقديم التعاكف مع جهات   .8

 .من خبراتهم كلتبادؿ المعلومات معهم

 .قديم برامج تدريبيهالأخرل المتطورة لتالجامعة جهات  التواصل مع .9

  .شراؼ على موقع العمادة الرسمي كتحديثهالإ .01

 .رات التابعة للوكالةاكضع خطط للتطوير بالإد .00

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .09

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 تقنية المعلوماتيرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3
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 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كتقنية المعلومات كالشبكات كالاتصالات الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :المعلومات للتطوير كالجودةعمادة تقنية  تعريف ككيل .0

المكلف بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة في عضو هيئة التدريس هو 

 التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة تقنية المعلومات كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم

 :المعلومات للتطوير كالجودةتعيين ككيل عمادة تقنية  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنفيذ الخطة الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها.لمتابعة الإشراؼ كال .0

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .9

 تحسين سمعة الجامعة الأكاديمية. .3

 السعي لحصوؿ الجامعة على ترتيب متقدـ في التصنيفات العالمية. .4

 متابعة تطوير كزيادة الأداء كالإنتاجية لمنسوبي العمادة. .5

 .تقنية المعلوماتاعداد التقارير كالاحصائيات اللازمة لجميع عمليات  .6

 كالموظفين التأكد من توفير جميع خدمات أعضاء هيئة التدريس كالطلاب .7

 لكتركنيان.إ

 الخدمات.التنسيق كالمتابعة مع الجهات ذات العلاقة بتطوير كجودة العمل ك .8
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من أنظمة تزكيد قطاعات الجامعة المختلفة بما تحتاجه من تقارير كإحصائيات  .9

 .الجامعة

 الإشراؼ على تنفيذ الخدمات الأكاديمية بطرؽ إلكتركنية ميسرة. .01

  .الإلكتركنية العاملة بالجامعة الأنظمةبمتابعة إصدار النشرات التعريفية  .00

 متابعة كتحديث موقع العمادة الرسمي. .09

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .03

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد تقنية المعلومات.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 الأكاديمي.اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد  .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 



118 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارة كتقنية المعلومات كالاتصالات كالشبكات مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالمهارات 

 .مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة عمادة تقنية المعلومات لشطر الطالبات .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلفة بعضوة هيئة التدريس هي 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  عمادة تقنية المعلومات في

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :ككيلة عمادة تقنية المعلومات لشطر الطالباتتعيين  .9

، العميدعلى ترشيح  بناءن العمادة ةبتعيين ككيل القرار معالي مدير الجامعةيصدر 

 .كيكوف التعيين لمدة سنتين قابلة للتجديد

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 جودة مجاؿ في المعدلات أعلى لتحقيق اللازمة التحتية البنية تهيئة على الإشراؼ .0

 .المعلومات

 بخدمات كتزكيدها آلي حاسب بشبكةالإدارات ك كالعمادات الكليات ربط متابعة .9

 .الالكتركني كالبريد الانترنت

 .الحديثة التقنيات خلاؿ من البيانات معالجة في كالشمولية الجودة تحقيق .3

 – التدريس هيئةأعضاء ) الجامعة منتسبي جميع كتدريب تأهيل في المساهمة .4

 كالعمل الآلي الحاسب استخداـ لإتقاف ( الطالبات – الطلاب – الفنيين – ينالإداري

 .المعامل كأحدث التدريس طرؽ أساليب كبأحدث الدكرات طريق عن الإلكتركني،
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 .كالتعليمات الأنظمة حسب كتوفيرها المجاؿ هذا في المستجدات أحدث على الاطلاع .5

 .معها الفنية كالاستشارات الخدمات كتبادؿ السعودية الجامعات مع التعاكف .6

 من للاستفادة المجاؿ هذا في المتطورة خرلالأ الخارجية الجهات مع التعاكف تقديم .7

 .معهم المعلومات كلتبادؿ خبراتهم

 كالطالبات كالطلاب الكليات في التدريس هيئةأعضاء  بين فاعلة اتصاؿ قنوات إنشاء .8

 .أعمالهم جميع في المعلومات تقنية استخداـ تطبيقات إتقاف يتم حتى

 كالبيانات كالإحصاءات المعلومات بتوفير للقرارات الجامعة اتخاذ في المساهمة .9

 .اللازمة كالدراسات الدقيقة

 سوؽ حاجة لسد تدريبيه برامج لتقديم كالأهلية الحكومية القطاعات مع التواصل .01

 .العمل

 .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ .00

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .09

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 بعميد تقنية المعلومات ترتبط تنظيميان كإداريان

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. اللوائح المنظمة .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3
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 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كتقنية المعلومات كالشبكات كالاتصالات الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :كالمعارؼالمهارات  .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

ة كالمالية في العمادة، كتطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي كالجامعات الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

على تنظيم  الإشراؼالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلساتها ك .0

 .شؤكنها كتنفيذ قراراتها

 .التأكد من تطبيق لوائح التعليم كنظاـ الجامعات .9

 .كالسياسات العليا في جامعة تبوؾالأهداؼ تحقيق  .3

 .بتعلق بالعمادةفيما تنفيذ قرارات مجلس الجامعة  .4

 .على الخطة الاستراتيجية للعمادة الإشراؼ .5

 .كالعمل على تطوير العمادة كتوفير كل متطلباتها الإشراؼ .6

 .لها تقييم أداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة .7

 .في العمادة الماليةعلى تخطيط كتنفيذ الجوانب  الإشراؼ .8



124 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 .أعماؿ العمادة لتسييرتشكيل اللجاف اللازمة  .9

من رؤساء  يصلهاعلى ما  بناءنرفع التقارير كالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان الأقساـ كالوحدات المختلفة 

للأنظمة كفقان بمنسوبي العمادة  يتعلق فيماالرفع بالتوصيات كالقرارات التأديبية  .00

 .كاللوائح

 .تطبيق نظاـ الجودة كلوائحها ككل ما له صلة بالتقويم كالاعتماد الأكاديمي .09

 .الجامعة مديرإلى  بتعيينهماختيار ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع التوصية  .03

 .توصياتهاجالس كاللجاف كتنفيذ المصادقة على محاضر الم .04

للأنظمة كفقان العمل في العمادة سير حسن  يقتضيهاإصدار القرارات الداخلية التي  .05

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  يعدهااعتماد تقارير الأداء الوظيفي التي  .06

  .منسوبيهمكالوحدات بشأف الإدارات 

اعتماد منح الإجازة العادية كالاضطرارية كالاستثنائية لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  .07

 .للنظاـكفقان التدريس كالموظفين  هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان اعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من ميزانية العمادة )إف كجدت( كتسديد السلف  .08

 .للأنظمة كاللوائح

 .الأنظمةالتوصية بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كفق  .09

 .التوصية بحضور منسوبي العمادة الدكرات التدريبية داخل الجامعة كخارجها .91

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90



125 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

  .الأكاديميةللشؤكف يرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل الجامعة 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

  الاجتماعات داخل الجامعةتمثيل العمادة في 

  الإدارات كمدراء  الأكاديميةللشؤكف الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة

 في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات 

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة.  
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 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ  

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 تماعيةالاج الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :العمادة للشؤكف التعليمية تعريف ككيل .0

في  المعتمدةتنفيذ السياسات كالبرامج ك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  عمادة القبوؿ كالتسجيل

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :للشؤكف التعليمية تعيين ككيل العمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .المستجدينلطلبة اإعداد كإدخاؿ الجداكؿ الدراسية كتسجيل  .0

 .التسجيل الآلي للطلاب كالطالبات في جميع المراحل بداية كل فصل دراسي .9

التأكد من إعداد جداكؿ المواد الدراسية لكل فصل دراسي بالتعاكف مع الكليات  .3

 .العلمية

التأكد من تسجيل مقررات الطلبة بالتعاكف مع ككلاء الكليات كإجراء عمليات  .4

 .الحذؼ كالإضافة

 .ررات للطلبة المحولين من خارج الجامعة كداخلهامعادلة المق .5

إعداد برنامج الامتحانات النهائية لكليات الجامعة المختلفة كالتأكد من عدـ  .6

 .كقاتعارض الأكجود ت
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 .على رصد الدرجات كتوثيقها كإعلاف النتائج الفصلية كالنهائية الإشراؼ .7

 .داخليدخاؿ سياسة التأجيل كالاعتذار كالانسحاب كالتحويل الإ .8

للطلبة مثل التأجيل كالاعتذار كالانسحاب  الأكاديميةمتابعة الحركات  .9

 .كالتحويل الداخلي

 .ضافيةعادة القيد كالفرص الإإعداد سياسات إ .01

 .متابعة تحديث كتدقيق الخطط الدراسية كنقل الطلاب للإصدارات الحديثة .00

من خلاؿ ضبط كإتماـ عملية  الأكاديميةالتعاكف مع الكليات في متابعة المسيرة  .09

 .الإرشاد بالصورة الصحيحة

من خلاؿ انتظاـ الدراسة  الأكاديميةالتعاكف مع الكليات في متابعة المسيرة  .03

 .كمتابعة رصد الغياب

 .متابعة كتنفيذ قرارات لجاف تأديب الطلاب .04

 .إعداد مقترح التقويم الجامعي للعاـ الدراسي .05

 ماؿ أخرل.القياـ بجميع ما يسند إليه من أع .06

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد القبوؿ كالتسجيل

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المرفقة بهنظاـ الخدمة المدنية كاللوائح  .3
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 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كنظم المعلومات  الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 الفعاؿ مهارات الاتصاؿ 
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 :العمادة للقبوؿ كالوثائق تعريف ككيل .0

المكلف بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة في عضو هيئة التدريس هو 

 سياسة الجامعة كالسياسة عمادة القبوؿ كالتسجيل كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :تعيين ككيل العمادة للقبوؿ كالوثائق .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 الإشراؼ على قبوؿ الطلبة لدرجتي البكالوريوس كالدبلوـ. .0

 .الإشراؼ على قبوؿ طلاب المنح الدراسية لغير السعوديين لدرجة البكالوريوس .9

 .بيانات قبوؿ الطلاب إلكتركنيان كالتأكد من صحتهاالإشراؼ على استيراد  .3

تنفيذ اللوائح كالقواعد التنفيذية المتعلقة بقبوؿ الطلبة كفق لائحة مجلس  .4

 .التعليم العالي للدراسة كالاختبارات

 لى الجامعة.إالإشراؼ كالمتابعة لطلبات التحويل الخارجي من ك .5

 .لى الجامعةإالإشراؼ كالمتابعة لطلبات دراسة الزائرين من ك .6

رسالها للكليات إاستقباؿ طلبات معادلة المقررات للطلبة المحولين كالزائرين ك .7

 .للمعادلة
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 .العمل على إنهاء إجراءات التخرج حسب التقويم الأكاديمي .8

 .تزكيد الطلبة بالوثائق الرسمية المختلفة للجهات الرسمية .9

 .إصدار كثائق التخرج كالسجلات الأكاديمية للخريجين .01

 .إصدار كثائق التخرج كالسجلات الأكاديمية بدؿ فاقد كبدؿ تالف كتعديل الاسم .00

 .تدقيق كثائق الطلبة الخريجين من حيث صحتها كاستكماؿ متطلبات التخرج .09

 .عداد تقارير كقوائم الخريجين لاعتمادها بمجلس الجامعةإ .03

 عداد التقارير كالإحصائيات المتعلقة بالطلبة لدليل الخريجين.إ .04

 اركة الفعالة في حفل تخريج طلبة الجامعة سنويان.المش .05

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .06

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد القبوؿ كالتسجيل.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 
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 :العلاقات الخارجية .9

  الأخرل في الجامعةالجهات 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارة كنظم المعلومات.  مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

  أكاديميةمهارات 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :عمادة القبوؿ كالتسجيل للتطوير كالجودة تعريف ككيل .0

في  كالبرامج المعتمدةتنفيذ السياسات ك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

 التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  القبوؿ كالتسجيل

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم

 :ككيل عمادة القبوؿ كالتسجيل للتطوير كالجودةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 الاستراتيجية للعمادة كتحقيق أهدافها.تنفيذ الخطة لمتابعة الإشراؼ كال .0

 الإشراؼ على خطة ضماف الجودة في العمادة. .9

 .متابعة تطوير كزيادة الأداء كالإنتاجية لمنسوبي العمادة .3

 الشؤكفاعداد التقارير كالاحصائيات اللازمة لجميع عمليات القبوؿ كالتسجيل ك .4

 .الأكاديمية

 .لكتركنيانإهيئة التدريس كالطلاب أعضاء التأكد من توفير جميع خدمات  .5

 .التنسيق كالمتابعة مع الجهات ذات العلاقة بتطوير كجودة العمل كالخدمات .6

تزكيد قطاعات الجامعة المختلفة بما تحتاجه من اعداد تقارير كإحصائيات  .7

 .متعلقة بالطلاب كبالمقررات الدراسية
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 .ميسرة بطرؽ إلكتركنية الأكاديميةعلى تنفيذ الخدمات  الإشراؼ .8

متابعة إصدار النشرات التعريفية لطلاب الثانوية بالتخصصات المتاحة بالجامعة،  .9

  .كلوائح كأنظمة التسجيل بالجامعة

التعاكف كالتنسيق مع عمادة تقنية المعلومات لحوسبة جميع مهاـ كأعماؿ  .01

  .العمادة

 .متابعة كتحديث موقع العمادة الرسمي .00

 أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما يسند إليه من  .09

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد القبوؿ كالتسجيل

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة المدنية  .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 
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 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارة مجاؿ في متنوعة دكرات  

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة العمادة لشطر الطالبات .0

المكلفة بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة عضوة هيئة التدريس هي 

سياسة  في عمادة القبوؿ كالتسجيل لشطر الطالبات كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسةالجامعة 

 :تعيين ككيلة العمادة لشطر الطالبات .9

 على بناءن العمادة لشطر الطالبات ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف العميد، ترشيح

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .الإشراؼ على جميع كحدات العمادة بشطر الطالبات .0

 .دخاؿ كتسجيل الجداكؿ الدراسيةإمتابعة  .9

 متابعة الحالات الأكاديمية للطالبات.  .3

  .متابعة حالات الاعتذار كالتأجيل كإعادة القيد كالفصل الأكاديمي .4

 متابعة رصد كتعديل العلامات. .5

 متابعة جداكؿ الاختبارات النهائية. .6

 متابعة عمليات تجهيز الخريجات كاحتساب مراتب الشرؼ. .7

 .متابعة تنفيذ حركات الفصل التأديبي .8

 لات التحويل الخارجي كإصدار الأرقاـ الجامعية للمحولات.متابعة حا .9
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 متابعة تنفيذ المعادلات للطالبات المحولات كالمستمرات. .01

 متابعة تنفيذ قبوؿ طالبات المنح الداخلية. .00

 الموافقة على إجازات الموظفات كاعتمادها. .09

 متابعة حضور الموظفات على النظاـ. .03

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .04

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد عمادة القبوؿ كالتسجيل.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المدنية كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة  .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 
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 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ  
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :عميد العمادةتعيين  .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

ة كالمالية في العمادة، كتطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي كالجامعات الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 كالمهاـ:الواجبات  .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلق فيماقرارات مجلس الجامعة  تنفيذ .4

 .تنفيذهاللعمادة كمتابعة  الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  كتوفيرالعمادة  تطويركالعمل على  الإشراؼ .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .في العمادة الماليةالجوانب  كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .8
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 .العمادةأعماؿ لتسيير اللجاف اللازمة  تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة یما یؼ التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 .الجامعة مديرإلى  بتعيينهم التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .توصياتها كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان العمل في العمادة  سيرحسن  يقتضيهاالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  يعدهاالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  .بيهمكالوحدات بشأف منسوالإدارات 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمةق بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

 .العلمية الدرجات بمنح التوصية .90

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .99

 



142 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .يرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل الجامعة للدراسات العليا كالبحث العلمي

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي.اللوائح المنظمة  .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

  الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة للدراسات العليا كالبحث العلمي كمدراء

 في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات 

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة.  
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 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ  

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكلياتَ كتفويض القدرة على التنظيم 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :للتطوير كالجودةالدراسات العليا  تعريف ككيل عمادة .0

هو عضو هيئة التدريس المكلف بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة 

سياسة  كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفقالدراسات العليا للتطوير كالجودة في عمادة 

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسةالجامعة 

 :للتطوير كالجودةالدراسات العليا  تعيين ككيل عمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

الإشراؼ على سير العمل في الوحدات التابعة للوكالة، ككضع الخطط التنفيذية  .0

 لرفع مستول الأداء فيها.

للعمل في الوكالة، كالتوصيف العاـ لواجبات العاملين بها، كضع النظاـ الداخلي  .9

 كآلية التنسيق بين الوحدات التابعة له.

 الإشراؼ على تنفيذ الخطة التنفيذية للوكالة. .3

 إعداد كتنفيذ الخطط التطويرية للعمادة. .4

متابعة الجوانب التعليمية كالإدارية كالمالية كالفنية كالتقنية في العمادة، سعيان  .5

 ط جميع العمليات بما يحقق ضماف الجودة.لضب
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تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي العمادة كتنفيذها كالتواصل كالتنسيق مع  .6

الجهات داخل الجامعة كخارجها فيما يخص تطبيقات الجودة كبرامج التدريب 

 كالتطوير.

، التوصية بمن تحتاج الوكالة إلى خدماتهم من أعضاء هيئة التدريس أك غيرهم .7

 في التطوير كالتدريب كالجودة كفق أنظمة الجامعة.

استحداث برامج أكاديمية بمختلف الدرجات العلمية العليا في التوصية ب .8

 كفقان لاحتياجات سوؽ العمل. التخصصات المختلفة

الإشراؼ العاـ على الشؤكف الإدارية كالمالية في العمادة كالوحدات التابعة لها  .9

 .نجاز مهامهالإكالتنسيق بين الوحدات 

طلبة الدراسات كالخدمات التي تقدمها لهم العمادة عقد كرش عمل لتوعية  .01

 .لمواصلة دراساتهم العليا بجد كاجتهاد

 .قافة التطوير كالجودة في العمادةنشر ث .00

 .التقويم المستمر للأداء، كمتابعة عمليات التطوير كالجودة .09

كتصميم كتطوير النماذج التطوير المستمر في إجراءات العمل بالعمادة  .03

 المستخدمة.

 متابعة نظاـ إدارة الجودة داخل كحدات العمادة المختلفة. .04

 مراجعة كتقويم برامج الدراسات العليا. .05

 .الجهات المعنية بعد استلامها إنجاز المعاملات المحالة من العميد كمتابعتها مع .06

 الوكالة دكريان للعميد لاعتمادها. إنجازاترفع تقارير ك .07

 كتحديثه. للعمادةالرسمي الالكتركني موقع الالإشراؼ على  .08
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 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .09

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 .الدراسات العليايرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 كلوائحه.نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 
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 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيل عمادة الدراسات العليا .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ عمادة الدراسات العليا كتحقيق 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :ككيل عمادة الدراسات العلياتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 معايير تطبيق خلاؿ من تبوؾ جامعة في العليا الدراسات برامج مستول رفع .0

  .الأكاديمي كالاعتماد الجودة

 الدراسات لمواصلة الجامعية الشهادات حملة من المتميزين الطلاب استقطاب .9

 .تبوؾ جامعة في العليا

 مجالات في عاليا تأهيلا المؤهلة كالمهنية العلمية الكفاءات إعداد من التحقق .3

 .المختلفة المعرفة

 كدفعها ،المتسارع كالتقني العلمي التقدـ ليواكب العليا الدراسات برامج تحفيز .4

 كتحقيق المجتمع قضايا لمعالجة كتوجيهه البحث كتطوير كالابتكار للإبداع

 .الشاملة الوطنية التنمية خطط
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 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 عن فركعها بكافة الإنسانية المعرفة إثراء على العليا الدراسات برامج تشجيع .5

 مبتكرة علمية إضافات إلى للوصوؿ الجادة كالبحوث المتخصصة الدراسات طريق

 .جديدة حقائق عن كالكشف

 .العليا الدراسات لبرامج كالإرشادية التنظيمية كالإجراءات السياسات كضع .6

 .كأساليبها العليا الدراسات برامج تقويم استراتيجيات تحديد .7

 كالخارج الداخل في العليا بالدراسات المهتمة بالمؤسسات الجامعة علاقة تطوير .8

 .(العليا الدراسات لطلبة المقترحة كالبحوث البرامج، خلاؿ من)  .كدعمها

 كالمراكز المحلية البحوث ككحدات كمراكز الهيئات مع الجامعة علاقة تطوير .9

 كالبحوث البرامج، خلاؿ من)  .كالأجنبية العربية كالجامعات كالمنظمات

 (العليا الدراسات لطلبة المقترحة

 كليات جميع في كتنسيقها ،تعديلها أك العليا للدراسات العامة السياسة اقتراح .01

 .إقرارها بعد تنفيذها كمتابعة الجامعة كمعاهد

 بتنظيم يتعلق فيما العلمية الأقساـ مع بالتنسيق الداخلية اللوائح اقتراح .00

 .العليا الدراسات

 .عليها الإشراؼك كتنفيذها العليا للدراسات القبوؿ أسس اقتراح .09

 البرامج كبين بينها كالتنسيق دراستها بعد المستحدثة البرامج بإجازة التوصية .03

 .القائمة

 البرامج على أك عليها يطرأ كما العليا الدراسات مقررات على بالموافقة التوصية .04

 .تبديل أك تعديل من
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 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 توصية على بناءن الإنجليزيةك العربية باللغتين العليا الشهادات بمسميات التوصية .05

 .الكليات مجالس

 .الجامعة في العليا الدراسات بطلاب المتعلقة الطلابية الشؤكف جميع في البت .06

 .العلمية الرسائل كمناقشة الإشراؼ لجاف تشكيل على الموافقة .07

 العلمية الرسالة كتابة لكيفية المنظمة كالقواعد البحث لخطة العاـ الإطار كضع .08

 على كالحكم المناقشة لجنة تقارير كنماذج كتقديمها كإخراجها كطباعتها

  .الرسائل

 هيئات أك لجاف بواسطة دكرية بصفة الجامعة في العليا الدراسات برامج تقويم .09

 .الجامعة خارج من أك داخل من متخصصة

 .الجامعة في العلمية الأقساـ تقدمها التي الدكرية التقارير دراسة .91

 .كتحديثه الرسمي العمادة موقع على الإشراؼ .90

 .امانة مجلس العمادة .99

 .الأكاديميةمتابعة الشؤكف  .93

 .قامة الملتقيات كالأنشطة الخاصة لبرامج الدراسات العلياإعلى  الإشراؼ .94

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .95

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد الدراسات العليا

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلالأ ةالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 :تعريف ككيلة العمادة لشطر الطالبات .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلفة بعضوة هيئة التدريس هي 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ في عمادة الدراسات العليا كتحقيق 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :تعيين ككيلة العمادة لشطر الطالبات .9

 على بناءن الطالباتالعمادة لشطر  ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف العميد، ترشيح

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 معايير تطبيق خلاؿ من تبوؾ جامعة في العليا الدراسات برامج مستول رفع .0

  .الأكاديمي كالاعتماد الجودة

 الدراسات لمواصلة الجامعية الشهادات حملة من المتميزات الطالبات استقطاب .9

 .تبوؾ جامعة في العليا

 مجالات في عاليا تأهيلا المؤهلة كالمهنية العلمية الكفاءات إعداد من التحقق .3

 .المختلفة المعرفة

 كدفعها ،المتسارع كالتقني العلمي التقدـ ليواكب العليا الدراسات برامج تحفيز .4

 كتحقيق المجتمع قضايا لمعالجة كتوجيهه البحث كتطوير كالابتكار للإبداع

 .الشاملة الوطنية التنمية خطط
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 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 عن فركعها بكافة الإنسانية المعرفة إثراء على العليا الدراسات برامج تشجيع .5

 مبتكرة علمية إضافات إلى للوصوؿ الجادة كالبحوث المتخصصة الدراسات طريق

 .جديدة حقائق عن كالكشف

 .العليا الدراسات لبرامج كالإرشادية التنظيمية كالإجراءات السياسات كضع .6

 .كأساليبها العليا الدراسات برامج تقويم استراتيجيات تحديد .7

 كالخارج الداخل في العليا بالدراسات المهتمة بالمؤسسات الجامعة علاقة تطوير .8

 .(العليا الدراسات لطلبة المقترحة كالبحوث البرامج، خلاؿ من)  .كدعمها

 كالمراكز المحلية البحوث ككحدات كمراكز الهيئات مع الجامعة علاقة تطوير .9

 كالبحوث البرامج، خلاؿ من)  .كالأجنبية العربية كالجامعات كالمنظمات

 .(العليا الدراسات لطلبة المقترحة

 كليات جميع في كتنسيقها ،تعديلها أك العليا للدراسات العامة السياسة اقتراح .01

 .إقرارها بعد تنفيذها كمتابعة الجامعة كمعاهد

 بتنظيم يتعلق فيما العلمية الأقساـ مع بالتنسيق الداخلية اللوائح اقتراح .00

 .العليا الدراسات

 .عليها الإشراؼك كتنفيذها العليا للدراسات القبوؿ أسس اقتراح .09

 البرامج كبين بينها كالتنسيق دراستها بعد المستحدثة البرامج بإجازة التوصية .03

 .القائمة

 البرامج على أك عليها يطرأ كما العليا الدراسات مقررات على بالموافقة التوصية .04

 .تبديل أك تعديل من
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 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 توصية على بناءن الإنجليزيةك العربية باللغتين العليا الشهادات بمسميات التوصية .05

 .الكليات مجالس

 .الجامعة في العليا الدراسات بطالبات المتعلقة الطلابية الشؤكف جميع في البت .06

 .العلمية الرسائل كمناقشة الإشراؼ لجاف تشكيل على الموافقة .07

 العلمية الرسالة كتابة لكيفية المنظمة كالقواعد البحث لخطة العاـ الإطار كضع .08

 على كالحكم المناقشة لجنة تقارير كنماذج كتقديمها كإخراجها كطباعتها

  .الرسائل

 هيئات أك لجاف بواسطة دكرية بصفة الجامعة في العليا الدراسات برامج تقويم .09

 .الجامعة خارج من أك داخل من متخصصة

 .الجامعة في العلمية الأقساـ تقدمها التي الدكرية التقارير دراسة .91

 .كتحديثه الرسمي العمادة موقع على الإشراؼ .90

 .العمادة مجلس مانةأ .99

 .الأكاديمية الشؤكف متابعة .93

 .قامة الملتقيات كالأنشطة الخاصة لبرامج الدراسات العلياإعلى  الإشراؼ .94

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .95

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .الدراسات العليا رتبط تنظيميان كإداريان بعميدت

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالأ التنسيق مع الوكالات 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

  



157 

 جامعة تبوؾ             
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 :تعريف عميد العمادة .0

تنفيذ قرارات ك كاللوائح الجامعية بالعمادة عن تنفيذ الأنظمة المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

كالفنية المرتبطة بالبحث العلمي كفق الأنظمة كاللوائح ة كالمالية الإداريالشؤكف إدارة 

 .، كتطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحهالمعموؿ بها

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيمكالإشراؼ على  تهاكاللجاف كعقد كرئاسة جلساالدعوة لاجتماع المجالس  .0

 ها.قرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياسات الأهداؼ تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلقما يقرارات مجلس الجامعة ف تنفيذ .4

 ها.ذيللعمادة كمتابعة تنف الاستراتيجيةالإشراؼ على الخطة  .5

 متطلباتها.كل  كتوفيرالعمادة  تطويرالإشراؼ كالعمل على  .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .ة في العمادةيالجوانب المال كتنفيذ تخطيطالإشراؼ على  .8
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 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 .أعماؿ العمادةسيير اللجاف اللازمة لت تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنإلى إدارة الجامعة  كالمخاطبات اللازمة التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة يما يف التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 .ر الجامعةيإلى مدبتعيينهم  التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة يحسن سديها قتضيالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

ا ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء ھعديالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  يهم.كالوحدات بشأف منسوبالإدارات 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريسئة ھی عمادة شؤكف أعضاء

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  ق الأنظمة.بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 ها.داخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

 .الممولة البحوث ميزانيات كتحديد العقود توقيع .90

 الأكاديمية.تحسين سمعة الجامعة  .99
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 السعي لحصوؿ الجامعة على ترتيب متقدـ في التصنيفات العالمية. .93

التطوير المستمر لبرنامج الأبحاث الممولة بالتركيز على الدعم النوعي في  .94

 المشاريع البحثية المقدمة، كزيادة الدعم لها.

 .البحث عن مصادر للتمويل الخارجي كالتنسيق معها .95

أعضاء هيئة التدريس كالطلاب كالطالبات للحصوؿ مساعدة منسوبي الجامعة من  .96

 على براءات اختراع كمساعدتهم في تسجيل اختراعاتهم.

 تشجيع منسوبي الجامعة على القياـ بأبحاث مميزة تؤدم إلى براءات الاختراع. .97

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .98

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .كإداريان بوكيل الجامعة للدراسات العليا كالبحث العلمييرتبط تنظيميان 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

  كمدراء للدراسات العليا كالبحث العلمي الاتصاؿ المباشر مع ككيل الجامعة

 في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات 
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 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفة الأدنىالحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري بالأنظمةالإلماـ  

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :البحث العلمي للتطوير كالجودة ككيل عمادةتعريف  .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

سياسة  كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق  في عمادة البحث العلميللتطوير كالجودة 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية الجامعة كالسياسة

 :البحث العلمي للتطوير كالجودة ككيل عمادةتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار مدير الجامعةمعالي  يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تفعيل العلاقة بين المجتمع المحلي، كالجامعة. .0

 تحديث قواعد بيانات المحكمين بشكل دكرم. .9

 .الممولة من الجامعة متابعة نشر الأبحاث .3

 ننشر ثقافة التطوير كالجودة في العمادة. .4

 التقويم المستمر للأداء، كمتابعة عمليات التطوير كالجودة .5

 للأنشطة البحثية كتحديثها.إنشاء قاعدة بيانات  .6

 إعداد التقارير الدكرية، كالسنوية، كالختامية لنشاط البحث العلمي في الجامعة. .7

 استقباؿ نماذج التقديم الخاصة بجوائز كمكافآت التميز البحثي كالبدلات. .8
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( كالتحقق من مطابقتها لشركط الجوائز ISIتدقيق المعلومات من خلاؿ موقع ) .9

 كالمكافآت كالبدلات

 .تدقيق الاستحقاقات المالية .01

 متابعة اعتماد النماذج بعد تدقيق معلوماتها. .00

 .الجهات المعنية بعد استلامها إنجاز المعاملات المحالة من العميد كمتابعتها مع .09

 تطوير نماذج التقديم للجوائز كالمكافآت كالبدلات. .03

 بدلاتعمل قاعدة بيانات للحاصلين على جوائز كمكافآت التميز البحثي كال .04

مساعدة منسوبي الجامعة من أعضاء هيئة التدريس كالطلاب كالطالبات للحصوؿ  .05

 على براءات اختراع كمساعدتهم في تسجيل اختراعاتهم.

 تشجيع منسوبي الجامعة على القياـ بأبحاث مميزة تؤدم إلى براءات الاختراع. .06

 إعداد القواعد المنظمة كالتنسيق مع الجهات المعنية. .07

 ات كالنماذج كالإجراءات المتعلقة بالتقديم على براءة الاختراع.إعداد الآلي .08

 متابعة الإجراءات الإدارية كالمالية كالفنية لتسجيل براءات الاختراع. .09

 عقد كرش عمل لتوعية الباحثين بأهمية تسجيل براءات الاختراع. .91

 .كتحديثه للعمادةالرسمي الالكتركني  موقعالعلى  الإشراؼ .90

 يسند إليه من أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما  .99

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .العلمي يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد البحث

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0
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 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المدنية كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة  .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :البحث العلمي للأبحاث تعريف ككيل عمادة .0

هو عضو هيئة التدريس المكلف بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة 

الجامعة سياسة  للأبحاث في عمادة البحث العلمي كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسة

 :البحث العلمي للأبحاث تعيين ككيل عمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ  كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية البحثية كالإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم مجلس

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تفعيل العلاقة بين المجتمع المحلي، كالجامعة. .0

النشاطات إعداد آليات مناسبة للربط بين الجامعة، كالقطاع الخاص، فيما يخص  .9

 البحثية كتأمين مجالات للدعم من خارج الجامعة.

التطوير المستمر لبرنامج الأبحاث الممولة بالتركيز على الدعم النوعي في  .3

 المشاريع البحثية المقدمة، كزيادة الدعم لها.

  .البحث عن مصادر للتمويل الخارجي كالتنسيق معها .4

  خارجيان.داخليان كمتابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالبحوث الممولة  .5

  .التنسيق بين الباحثين كالجهة الممولة خارجيان .6

 تحديد المجالات البحثية في ضوء استراتيجيات الجامعة كاحتياجات المجتمع .7
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 استقباؿ الأبحاث المقدمة للتمويل كإرسالها للتحكيم. .8

 الإجراءات المالية الخاصة بها.تدقيق التقارير البحثية ك .9

 متابعة تحكيم الأبحاث كالتواصل مع المحكمين. .01

 تحديث قواعد بيانات المحكمين بشكل دكرم. .00

 الممولة من الجامعة. متابعة نشر الأبحاث .09

 إنشاء قاعدة بيانات للأنشطة البحثية كتحديثها. .03

 تدقيق الاستحقاقات المالية. .04

 علوماتها.متابعة اعتماد النماذج بعد تدقيق م .05

 .الجهات المعنية بعد استلامها إنجاز المعاملات المحالة من العميد كمتابعتها مع .06

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .07

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 العلمي. يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد البحث

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 التعليم العالي كالجامعات كلوائحه.نظاـ مجلس  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  الجامعةكالوحدات الإدارية الأخرل في الإدارات التنسيق مع مدراء 
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 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :البحث العلمي لشطر الطالبات تعريف ككيلة عمادة .0

بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة المكلفة عضوة هيئة التدريس هي 

سياسة  في عمادة البحث العلمي لشطر الطالبات كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية الجامعة كالسياسة

 :لشطر الطالباتالبحث العلمي  تعيين ككيلة عمادة .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيلة بتعيين القرار الجامعةمعالي مدير  يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 منسقة لوحدة الدعم الداخلي. .0

 منسقة لوحدة الدعم الخارجي. .9

 منسقة لوحدة الكراسي كالمجموعات البحثية. .3

 منسقة لوحدة التطوير كالتخطيط الاستراتيجي. .4

 منسقة لوحدة التميز البحثي. .5

 منسقة لوحدة براءات الاختراع. .6

 الجامعة.المتابعة المستمرة لمؤشرات الأداء البحثي في  .7

 جمع البيانات كإعداد التقارير كتحديث الأدلة الخاصة بالعمادة.  .8

 إنشاء قاعدة بيانات للأنشطة البحثية كمتابعة تحديثها. .9
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 تشجيع الباحثين على التميز البحثي كالنشر في المجلات العالمية المصنفة. .01

 ة.تشجيع الباحثين على المشاركة كالحضور في الندكات كالمؤتمرات العالمي .00

 المساهمة في إعداد برامج تطويرية لتعزيز المهارات البحثية لمنسوبي الجامعة. .09

 جمع البيانات كأعداد التقارير اللازمة بجوائز كمكافآت التميز البحثي. .03

 تشجيع منسوبي الجامعة للقياـ بأبحاث مميزة تؤدم إلى براءات الاختراع. .04

 كالتنسيق مع الجهات المعنية.إعداد القواعد المنظمة بتسجيل براءات الاختراع  .05

 إعداد الآليات كالنماذج كالإجراءات المتعلقة بالتقديم على براءة الاختراع. .06

 متابعة الإجراءات الإدارية كالمالية كالفنية لتسجيل براءات الاختراع. .07

 إعداد النماذج الخاصة بطلبات إنشاء الكراسي كالمراكز البحثية. .08

 المراكز البحثية كمراجعتها.استقباؿ طلبات إنشاء الكراسي ك .09

 جمع البيانات كالتقارير عن الكراسي كالمراكز البحثية القائمة. .91

 .الجهات المعنية بعد استلامها إنجاز المعاملات المحالة من العميد كمتابعتها مع .90

 تحديث قواعد بيانات المحكمين بشكل دكرم. .99

 الإشراؼ على موقع العمادة الرسمي كتحديثه. .93

 من أعماؿ أخرل. اما يسند إليهالقياـ بجميع  .94

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 العلمي. رتبط تنظيميان كإداريان بعميد البحثت

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .المدنية كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة  .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد العمادة .0

كاللوائح الجامعية بالعمادة كتنفيذ قرارات  الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

العالي كالجامعات ة كالمالية في العمادة، كتطبيق أنظمة مجلس التعليم الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلق فيماقرارات مجلس الجامعة  تنفيذ .4

 .تنفيذهاللعمادة كمتابعة  الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  كتوفيرالعمادة  تطويركالعمل على  الإشراؼ .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .في العمادة يةالجوانب المال كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .8
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 .أعماؿ العمادة لتسييراللجاف اللازمة  تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان بمنسوبي العمادة  فيما يتعلق التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 .ر الجامعةيإلى مدبتعيينهم  التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة يا حسن سیھقتضیالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  يعدهاالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  .يهمكالوحدات بشأف منسوبالإدارات 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  .ق الأنظمةبصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

كتطوير  هار العملية التعلمية بالتعلم الإلكتركني كتنفيذ خططيعلى س الإشراؼ .90

 .الأكاديميةها برامج
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 .كمراقبة أداء الاختبارات الإلكتركنية الإشراؼ .99

  .عدعن بُللتعليم على تطبيق الخطط كالبرامج الدراسية  الإشراؼعداد كالإ .93

 من أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما يسند إليه  .94

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

  .الأكاديميةالجامعة للشؤكف يرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المدنية كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة  .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

  كالوحدات الإدارات كمدراء  الأكاديميةبوكيل الجامعة للشؤكف الاتصاؿ المباشر

 في الجامعة خرلة الأالإداري

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 
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 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :كالمعارؼالمهارات  .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري بالأنظمةالإلماـ 

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم َ 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعدككيل عمادة تعريف  .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

سياسة  كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعد عمادة 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية الجامعة كالسياسة

 :عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعدتعيين ككيل  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .التنسيق مع الكليات بخصوص تفعيل التعلم الإلكتركني .0

 .التنسيق مع الكليات بخصوص تحويل المقررات الى مقررات إلكتركنية .9

 .الكلياتالتنسيق بخصوص الاختبارات الإلكتركنية مع  .3

 .التطوير كالتحديث المستمر للبوابة الإلكتركنية لعمادة التعليم الإلكتركني .4

 .الرفع لعميد التعلم الإلكتركني بالاحتياجات الفنية التي تحتاجها العمادة .5

كالعمل على تصميمه كتطويرق  الأكاديميةاستلاـ المحتول التعليمي من الشؤكف  .6

 .بشكل إلكتركني

 .اللازـ لعضو هيئة التدريس كالطالب داخل النظاـتقديم الدعم الفني  .7

 .التنسيق التقني مع عمادة تقنية المعلومات .8
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على كحدة العلاقات العامة داخل العمادة كتنسيق عملها مع إدارة  الإشراؼ .9

 .العلاقات العامة بالجامعة

متابعة أخبار العمادة كالأنشطة كاللقاءات التي تتم فيها كصياغتها بشكل جيد  .01

 .تنسيق مع إدارة الإعلاـ في الجامعة فيما يخص ذلككال

على القناة التعلمية الخاصة بالعمادة كالتنسيق مع الشؤكف الفنية فيما  الإشراؼ .00

 .يخص ذلك

كالتعليم  مية الخاصة بعمادة التعلم الإلكتركنييعلى الإستديوهات التعل الإشراؼ .09

 .عن بُعد

  .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ .03

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .04

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعديرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 الجودة كالاعتماد الأكاديمي. اللوائح المنظمة لأعماؿ .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 
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 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعد لشطر الطالبات .0

كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة  المكلفة بالإشراؼ على/عضوة هيئة التدريس هي 

في عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعد لشطر الطالبات كتحقيق الأهداؼ 

 العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة المستهدفة كفق

 السعودية.

 :لطالباتتعيين ككيلة عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعد لشطر ا .9

 العميد، ترشيح على بناءنالعمادة  ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كما يختص به من أعماؿ.كالجامعات كلوائحه  العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

الإشراؼ على تدريب الطالبات كعضوات هيئة التدريس على أنظمة التعليم  .0

 الإلكتركني.

معالجة أم مشاكل تواجه الطالبات أك عضوات هيئة التدريس في أنظمة التعليم  .9

 الإلكتركني.

 متابعة تنفيذ العمل الذم يخص شطر الطالبات بشكل كامل. .3

 حلقة كصل بين إدارة العمادة كشطر الطالبات في جميع كليات الجامعة. تعتبر .4

 إدارة نظاـ مودؿ بشكل كامل. .5

 ها في إدارة نظاـ بلاؾ بورد.ئالتشارؾ مع زملا .6



179 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

الإشراؼ على تقارير تواصل أعضاء هيئة التدريس في نظاـ الإنتساب المطور  .7

 كتزكيد الكليات بنسخة من هذق التقارير بشكل أسبوعي.

ت أعضاء هيئة التدريس كربطها باللائحة المالية كالتقارير آل مسيرات مكافعم .8

 الأسبوعية التي تصدر من النظاـ.

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .9

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

 ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد عمادة التعلم الالكتركني كالتعليم عن بُعد.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 
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 العملفي مجاؿ إدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد العمادة .0

كاللوائح الجامعية بالعمادة كتنفيذ قرارات  الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات ة كالمالية في العمادة، كتطبيق الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاجلساالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة  .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلقما يقرارات مجلس الجامعة ف تنفيذ .4

 .يذهاللعمادة كمتابعة تنف الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  كتوفيرالعمادة  تطويركالعمل على  الإشراؼ .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .ة في العمادةيالجوانب المال كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .8
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 .أعماؿ العمادة ييراللجاف اللازمة لتس تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة يما يف التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 .ر الجامعةيإلى مد همنييبتع التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة یحسن س يهاقتضيالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  هاعديالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  .يهمكالوحدات بشأف منسوبالإدارات 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمةق بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

 .بالعمادة للتمويل بديلة مصادر توفير .90

 أخرل.القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ  .99
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 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .تطوير كالجودةيرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل الجامعة لل

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .كاللوائح المرفقة بهنظاـ الخدمة المدنية  .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

  كالوحدات الإدارات كمدراء  الجامعة للتطوير كالجودةالاتصاؿ المباشر بوكيل

 في الجامعة خرلة الأالإداري

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  
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 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ  

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :المستمرعمادة خدمة المجتمع كالتعليم تعريف ككيل  .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

سياسة  كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية الجامعة كالسياسة

 :كالتعليم المستمر عمادة خدمة المجتمعتعيين ككيل  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كلوائحه كما يختص به من أعماؿ كالجامعات العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 السياسة كفق قطاعاته بكافة المجتمع خدمة شأنه من ما كل على العمل .0

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 .تبوؾ بمدينة المحلي المجتمع احتياجات يلبي متميز كتدريب تعليم تقديم .9

 .كتنميته المحلي المجتمع خدمة في الفعالة المساهمة .3

 .للعمادة كالتدريبية التعليمية البيئة تطوير .4

 كاحتياجات العمل سوؽ باحتياجات تفي التي كالمتخصصة التقنية البرامج تقديم .5

 .كاحد آف في الطلاب

 الظركؼ كتهيئة المختلفة المجتمع كقطاعات الجامعة كليات بين العلاقة تعزيز .6

 .المجتمع خدمة في إيجابي بدكر للقياـ المناسبة
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 البرامج عقد خلاؿ من المحلي المجتمع في العمل ميادين احتياجات تلمس .7

 .تلبيتها في تسهم تدريبية سياسة كرسم المختلفة التدريبية

 .كالخاصة الحكومية الجهات منسوبي تأهيل كإعادة تدريب تأصيل في الإسهاـ .8

 كيحفظ أهدافه يحقق بما المجتمع قطاعات كافة بين كالوعي الثقافة نشر .9

 .تماسكه

 مجالات في برامج توفير خلاؿ من البشرية القول طاقات تنمية في المساهمة .01

 كمستوياتها فئاتها مختلف على المستمر كالتعليم كالتدريبية التعليمية الخدمة

 .التأهيلية

 في تطرأ التي المتغيرات ضوء في العملية كالمساندة المهنية المساعدات تقديم .00

 .المجتمع

 تهم التي المجالات مختلف في كالبحوث الدراسات في كالمساندة الدعم تقديم .09

 كمهامهم أعمالهم بطبيعة الصلة ذات المختلفة المجتمع كقطاعات أفراد

 .المستقبلية

 كالإرشاد ،المهنية كالمساعدات ،كالتدريبية كالقيادية ةالإداري الاستشارات تقديم .03

 كتطلعاته كرغباته المجتمع احتياجات تلبي التي كالمساندة ،الأكاديمي

 .المستقبلية

 كالعلمية كالاجتماعية الثقافية الأنشطة في المحلي المجتمع أفراد مشاركة .04

 .المختلفة

 كالثقافي كالمهني كالفني الصحيك السليم الديني الوعي نشر في المساهمة .05

 .العلاقة ذات الجهات مع بالتعاكف المجتمع أفراد بين كالتربوم كالاجتماعي



188 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 علمية كمؤسسة كأهميتها تبوؾ جامعة بدكر المجتمع توعية في المساهمة .06

  .تنويرم كمنبر

 تأهيل بهدؼ العمل ككرش النقاش كحلقات التدريبية البرامج على الإشراؼ .07

 دكرات برامج خلاؿ من المجتمع قطاعات مختلف في كتطويرهم البشرية القول

 .التدريبية الاحتياجات مختلف تراعي(  الأمد كطويلة- متوسطة -قصيرة) 

 للحاصلين كالعملية العلمية الكفاءة رفع بهدؼ التأهيلية البرامج على الإشراؼ .08

 ميادين تحتاجها التي التخصصات في الجامعة الدرجة أك العامة الثانوية على

 المجتمع نهضة في تساهم أساسية لبنة ليكونوا يؤهلهم مما المملكة في التنمية

 .كتقدمه

على البرامج الثقافية بهدؼ نشر الوعي الثقافي كالفكر الإسلامي  الإشراؼ .09

الصحيح كالمعرفة بين أفراد المجتمع كتتمثل في المؤتمرات كالملتقيات 

كالندكات الخاصة كالمحاضرات كالمشاركات التي تقيمها العمادة انطلاقان من 

 .دكرها في خدمة المجتمع

 .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ .91

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .90

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 خدمة المجتمع كالتعليم المستمريرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

  في الجامعة خرلالأالجهات 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

  أكاديميةمهارات 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ. 
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 :تعريف ككيلة عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر لشطر الطالبات .0

 تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلفة بعضوة هيئة التدريس هي 

 المستهدفةالأهداؼ في عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر لشطر الطالبات كتحقيق 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية سياسة الجامعة كالسياسة كفق

 :الطالبات ككيلة عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر لشطرتعيين  .9

 العميد، ترشيح على بناءنالعمادة  ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كلوائحه كما يختص به من أعماؿكالجامعات  العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 السياسة كفق قطاعاته بكافة المجتمع خدمة شأنه من ما كل على العمل .0

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 .تبوؾ بمدينة المحلي المجتمع احتياجات يلبي متميز كتدريب تعليم تقديم .9

 .كتنميته المحلي المجتمع خدمة في الفعالة المساهمة .3

 .للعمادة كالتدريبية التعليمية البيئة تطوير .4

 كاحتياجات العمل سوؽ باحتياجات تفي التي كالمتخصصة التقنية البرامج تقديم .5

 .كاحد آف في الطلاب

 الظركؼ كتهيئة المختلفة المجتمع كقطاعات الجامعة كليات بين العلاقة تعزيز .6

 .المجتمع خدمة في إيجابي بدكر للقياـ المناسبة
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 البرامج عقد خلاؿ من المحلي المجتمع في العمل ميادين احتياجات تلمس .7

 .تلبيتها في تسهم تدريبية سياسة كرسم المختلفة التدريبية

 .كالخاصة الحكومية الجهات منسوبي تأهيل كإعادة تدريب تأصيل في الإسهاـ .8

 كيحفظ أهدافه يحقق بما المجتمع قطاعات كافة بين كالوعي الثقافة نشر .9

 .تماسكه

 مجالات في برامج توفير خلاؿ من البشرية القول طاقات تنمية في المساهمة .01

 كمستوياتها فئاتها مختلف على المستمر كالتعليم كالتدريبية التعليمية الخدمة

 .التأهيلية

 في تطرأ التي المتغيرات ضوء في العملية كالمساندة المهنية المساعدات تقديم .00

 .المجتمع

 تهم التي المجالات مختلف في كالبحوث الدراسات في كالمساندة الدعم تقديم .09

 كمهامهم أعمالهم بطبيعة الصلة ذات المختلفة المجتمع كقطاعات أفراد

 .المستقبلية

 كالإرشاد ،المهنية كالمساعدات ،كالتدريبية كالقيادية ةالإداري الاستشارات تقديم .03

 كتطلعاته كرغباته المجتمع احتياجات تلبي التي كالمساندة ،الأكاديمي

 .المستقبلية

 كالعلمية كالاجتماعية الثقافية الأنشطة في المحلي المجتمع أفراد مشاركة .04

 .المختلفة

 كالثقافي كالمهني كالفني الصحيك السليم الديني الوعي نشر في المساهمة .05

 .العلاقة ذات الجهات مع بالتعاكف المجتمع أفراد بين كالتربوم كالاجتماعي
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 علمية كمؤسسة كأهميتها تبوؾ جامعة بدكر المجتمع توعية في المساهمة .06

  .تنويرم كمنبر

 تأهيل بهدؼ العمل ككرش النقاش كحلقات التدريبية البرامج على الإشراؼ .07

 دكرات برامج خلاؿ من المجتمع قطاعات مختلف في كتطويرهم البشرية القول

 .التدريبية الاحتياجات مختلف تراعي(  الأمد كطويلة- متوسطة -قصيرة) 

 للحاصلين كالعملية العلمية الكفاءة رفع بهدؼ التأهيلية البرامج على الإشراؼ .08

 ميادين تحتاجها التي التخصصات في الجامعة الدرجة أك العامة الثانوية على

 المجتمع نهضة في تساهم أساسية لبنة ليكونوا يؤهلهم مما المملكة في التنمية

 .كتقدمه

على البرامج الثقافية بهدؼ نشر الوعي الثقافي كالفكر الإسلامي  الإشراؼ .09

الصحيح كالمعرفة بين أفراد المجتمع كتتمثل في المؤتمرات كالملتقيات 

كالندكات الخاصة كالمحاضرات كالمشاركات التي تقيمها العمادة انطلاقان من 

 .دكرها في خدمة المجتمع

 .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ .91

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .90

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمرترتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 كلوائحه.نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات  .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9
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 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد العمادة .0

كاللوائح الجامعية بالعمادة كتنفيذ قرارات  الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

 .ةالإداريك كالكفاءة العلمية التميزمجالس العمادة كالجامعة من السعوديين من ذكم 

 :تعيين عميد العمادة .9

 كيكوف الجامعة، مدير ترشيح على بناءن العمادة عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

ة كالمالية في العمادة، كتطبيق أنظمة مجلس التعليم العالي كالجامعات الإداريإدارة الأمور 

 .كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلقما يقرارات مجلس الجامعة ف تنفيذ .4

 .يذهاللعمادة كمتابعة تنف الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  كتوفيرالعمادة  تطويركالعمل على  الإشراؼ .6

 .هاأداء ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء كرؤساء الوحدات التابعة ل تقييم .7

 .ة في العمادةيالجوانب المال كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .8
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 .أعماؿ العمادة لتسييراللجاف اللازمة  تشكيل .9

من رؤساء  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .01

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الأقساـ كالوحدات المختلفة

للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة يما يف التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .00

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .09

 .ر الجامعةيإلى مد يينهمبتع التوصيةككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كرفع  اختيار .03

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .04

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة يحسن س يهاقتضيالتي  الداخليةإصدار القرارات  .05

 .كاللوائح

ككلاء العمادة كرؤساء الأقساـ كمدراء  يعدهاالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .06

  .يهمكالوحدات بشأف منسوبالإدارات 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .07

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .08

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمةق بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .09

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .91

 كالخاصة ،تبوؾ جامعة بمكتبات العمل سير تنظم التي كالسياسات اللوائح إعداد .90

  .الإجراءات من كغيرها كالاستبعاد كالجرد كالإعارة التزكيد بعمليات
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 مع كالمعلومات، المكتبات مجاؿ في المتخصصة العاملة القول بتعيين الاهتماـ .99

 استخداـ كعلى كالخدمية الفنية العمليات جميع على العاملين مهارات كتنمية تدريب

 .الحديثة التكنولوجيات

 إليه من أعماؿ أخرل.القياـ بجميع ما يسند  .93

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

  يرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل الجامعة للتطوير كالجودة

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .المدنية كاللوائح المرفقة به نظاـ الخدمة .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 تمثيل العمادة في الاجتماعات داخل الجامعة 

 كالوحدات الإدارات كمدراء  الاتصاؿ المباشر بوكيل الجامعة للتطوير كالجودة

 في الجامعة خرلة الأالإداري

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 
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 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :كالمعارؼالمهارات  .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  

  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ   

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة  

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم َ 

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :ككيل عمادة شؤكف المكتباتتعريف  .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

 سياسة الجامعة كالسياسة كفق المستهدفةالأهداؼ كتحقيق شؤكف المكتبات عمادة 

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :عمادة شؤكف المكتباتتعيين ككيل  .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :كالمهاـالواجبات  .4

 المعرفة فركع جميع في المعلومات أكعية كأشكاؿ أنواع كافة كإتاحة اقتناء .0

 كالبحثية التعليمية العملية لخدمة الإهداء أك التبادؿ أك بالشراء سواء البشرية

 .تبوؾ بجامعة

 المعرفة فركع جميع في المختلفة الإلكتركنية المعلومات مصادر توفير .9

 كالكتب الدكريات من منتقاة مجموعة في الاشتراؾ خلاؿ من كذلك ،البشرية

 .العالمية البيانات كقواعد الالكتركنية

 تبوؾ جامعة بمكتبات المتاحة المعلومات أكعية كافة كتصنيف كفهرسة تنظيم .3

 كخاصة المختلفة البحث أدكات كإعداد .المتبعة العالمية كالقواعد للمعاييركفقان 
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 مكتبات جميع في البحث من المستخدمين يمكن الذم المباشر الآلي الفهرس

 .تبوؾ جامعة

 عمليات إجراء مثل ،المكتبات مقتنيات على للحفاظ اللازمة الإجراءات اتخاذ .4

 تحل لكي كالتالفة المتقادمة الأكعية كاستبعاد ،التالفة الكتب كتجليد ،الجرد

 .كالسليمة الحديثة المعلومات أكعية محلها

 المعلوماتية الاحتياجات تلبية إلى تهدؼ التي الخدمات من العديد إتاحة .5

 ،التصوير كخدمة ،المرجعية كالخدمة ،الإعارة خدمة توفير مثل ،للمستخدمين

 شبكة على البحث كخدمة ،للمعلومات الانتقائي كالبث الجارية الإحاطة كخدمة

 من العديد في البحث كخدمة الآلية، الفهارس في البحث كخدمة ،الإنترنت

 .العالمية البيانات كقواعد الإلكتركنية الدكريات

 داخل سواء خرلالأ المعلومات كمراكز المكتبات مع التعاكف ببرامج الاهتماـ .6

 كالوطنية المحلية المعلومات شبكات في كالمشاركة خارجها، أك المملكة

 .كالعالمية كالإقليمية

 المملكة خارج أك داخل سواء عقدها يتم التي المعارض جميع في الجامعة تمثيل .7

 المكتبات قطاع تطوير مجاؿ في إليه التوصل تم ما أحدث على للتعرؼ

 .الجامعية

 ،الجامعة منسوبي إلى تقدمها التي كالخدمات تبوؾ جامعية بمكتبات التعريف .8

 العمل كرش كإعداد ،المختلفة كالمطبوعات المنشورات طباعة خلاؿ من كذلك

 .كالمؤتمرات كالندكات
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 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 تبوؾ بجامعة المكتبات تساير لكي المنبثقة الحديثة التكنولوجيات استخداـ .9

 بين شبكة بناءن مثل الجامعية المكتبات قطاع مجاؿ في إليه التوصل تم ما أحدث

  .المكتبات

 .على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼ0 .01

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .00

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .شؤكف المكتباتيرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :الوظيفةلشركط شغل الأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 



202 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة
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 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالوثائق كالمكتبات الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 الفعاؿ مهارات الاتصاؿ 
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 :تعريف ككيلة عمادة شؤكف المكتبات .0

المكلفه بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة عضوة هيئة التدريس هي 

 سياسة الجامعة كالسياسة في عمادة شؤكف المكتبات كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :تعيين ككيلة عمادة شؤكف المكتبات .9

 العميد، ترشيح على بناءن العمادة ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 المعرفة فركع جميع في المعلومات أكعية كأشكاؿ أنواع كافة كإتاحة اقتناء .0

 كالبحثية التعليمية العملية لخدمة الإهداء أك التبادؿ أك بالشراء سواء البشرية

 .تبوؾ الطالبات جامعةبشطر 

 المعرفة فركع جميع في المختلفة الإلكتركنية المعلومات مصادر توفير .9

 كالكتب الدكريات من منتقاة مجموعة في الاشتراؾ خلاؿ من كذلك، البشرية

 .العالمية البيانات كقواعد الالكتركنية

 تبوؾ جامعة بمكتبات المتاحة المعلومات أكعية كافة كتصنيف كفهرسة تنظيم .3

 كخاصة المختلفة البحث أدكات كإعداد. المتبعة العالمية كالقواعد للمعاييركفقان 
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 مكتبات جميع في البحث من المستخدمين يمكن الذم المباشر الآلي الفهرس

 .تبوؾ شطر الطالبات بجامعة

 عمليات إجراء مثل، المكتبات مقتنيات على للحفاظ اللازمة الإجراءات اتخاذ .4

 تحل لكي كالتالفة المتقادمة الأكعية كاستبعاد، التالفة الكتب كتجليد، الجرد

 .كالسليمة الحديثة المعلومات أكعية محلها

 المعلوماتية الاحتياجات تلبية إلى تهدؼ التي الخدمات من العديد إتاحة .5

، التصوير كخدمة، المرجعية كالخدمة، الإعارة خدمة توفير مثل، للمستخدمين

 شبكة على البحث كخدمة، للمعلومات الانتقائي كالبث الجارية الإحاطة كخدمة

 من العديد في البحث كخدمة الآلية، الفهارس في البحث كخدمة، الإنترنت

 .العالمية البيانات كقواعد الإلكتركنية الدكريات

 داخل سواء الأخرل المعلومات كمراكز المكتبات مع التعاكف ببرامج الاهتماـ .6

 كالوطنية المحلية المعلومات شبكات في كالمشاركة خارجها، أك المملكة

 .كالعالمية كالإقليمية

 إلى تقدمها التي كالخدمات تبوؾ شطر الطالبات بجامعة بمكتبات التعريف .7

، المختلفة كالمطبوعات المنشورات طباعة خلاؿ من كذلك، الجامعة منسوبي

 .كالمؤتمرات كالندكات العمل كرش كإعداد

شطر الطالبات  مكتبات تساير لكي المنبثقة الحديثة التكنولوجيات استخداـ .8

 مثل الجامعية المكتبات قطاع مجاؿ في إليه التوصل تم ما أحدث تبوؾ بجامعة

 . المكتبات بين شبكة بناء

 .الإشراؼ على موقع العمادة الرسمي كتحديثه0 .9
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 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .01

 :له الوظيفة الإشراؼ الذم تخضع .5

 يرتبط تنظيميان كإداريان بعميد شؤكف المكتبات.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 الوظيفية:العلاقات  .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  كالوحدات الإدارية الأخرل في الجامعةالإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة كالوثائق كالمكتبات العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 
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 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف عميد المعهد .0

كتنفيذ قرارات  بالمعهدكاللوائح الجامعية  الأنظمةعن تنفيذ  المسؤكؿ الإدارمالقائد 

كالكفاءة  التميزكالجامعة من السعوديين من ذكم البحوث كالاستشارات  معهدمجالس 

 .ةالإداريك العلمية

 :معهد البحوث كالاستشاراتتعيين عميد  .9

 مدير ترشيح على بناءنالبحوث كالاستشارات  معهد عميد بتعيين القرار التعليم يصدر كزير

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف الجامعة،

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

نظاـ مجلس التعليم كتطبيق  ،البحوث كالاستشارات معهدة كالمالية في الإداريإدارة الأمور 

 .العالي كالجامعات كلوائحه

 :الواجبات كالمهاـ .4

 تنظيمعلى  الإشراؼك تهاالدعوة لاجتماع المجالس كاللجاف كعقد كرئاسة جلسا .0

 .هاقرارات كتنفيذ هاشؤكن

 .كنظاـ الجامعات التعليملوائح  تطبيق .9

 .في جامعة تبوؾ العليا كالسياساتالأهداؼ  تحقيق .3

 .بالعمادة بتعلقما يالجامعة ف مجلسك المعهد قرارات مجلسكمتابعة  تنفيذ .4

 .هاذيللعمادة كمتابعة تنف الاستراتيجيةعلى الخطة  الإشراؼ .5

 .متطلباتهاكل  المعهد كتوفير عمادة تطويركالعمل على  الإشراؼ .6
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على سير برامج البحوث كالاستشارات كالدراسات كغيرها من انواع النشاط  الإشراؼ .7

 .العلمي التي يقوـ بها المعهد

ة الإداريعلى أقساـ المعهد ككحداته البحثية كالاستشارية كالفنية ك الإشراؼ .8

 .كالمالية

 .اللجنة الاستشارية للمعهد كالتنسيق فيما بينهم أعماؿمتابعة  .9

التابعة الإدارات دراء مالتابعة لها ك كمشرفي الوحداتأداء ككلاء العمادة  تقييم .01

 .للمعهد

 .المعهد ة في عمادةيالجوانب المال كتنفيذ تخطيطعلى  الإشراؼ .00

على إعداد العقود مع مؤسسات القطاعين الحكومي كالاهلي كالباحثين  الإشراؼ .09

 .ة كالماليةالإداريكالكوادر 

 .على إعداد مشركع ميزانية المعهد كالحساب الختامي للمعهد الإشراؼ .03

 .المعهد كعرضه على مجلس المعهد أعماؿعلى إعداد التقرير السنوم عن  الإشراؼ .04

 .المعهد أعماؿ عمادةلتسيير اللجاف اللازمة  تشكيل .05

 .ين فيهملتحديد العمل كتوزيع الاختصاصات بين أقساـ ككحدات المعهد كالعا .06

 .البشرم لتحقيق أهداؼ كرسالة المعهد بناء الكادر .07

المجلس ليحل أعضاء تمثيل المعهد داخل الجامعة كخارجها اك إنابة من يراق من  .08

 .محله في ذلك

الوكلاء من  هاصليعلى ما  بناءنكالمخاطبات اللازمة إلى إدارة الجامعة  التقاريررفع  .09

 .للأنظمة كاللوائحكفقان  الوحدات المختلفةكمشرفي 
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للأنظمة كفقان تعلق بمنسوبي العمادة يما يف التأديبيةكالقرارات  بالتوصياتالرفع  .91

 .كاللوائح

 .الأكاديميكالاعتماد  بالتقويمصلة  هككل ما ل كلوائحهانظاـ الجودة  تطبيق .90

ككيل إلى  بتعيينهم التوصيةكرفع  كمشرفي الوحداتككلاء العمادة  اختيار .99

 .الجامعة للتطوير كالجودة

 .ياتهاتوص كتنفيذالمصادقة على محاضر المجالس كاللجاف  .93

للأنظمة كفقان ر العمل في العمادة يحسن س يهاقتضيالتي  الداخليةإصدار القرارات  .94

 .كاللوائح

 كمشرفي الوحدات المعهد ككلاء عمادة يعدهاالتي  الوظيفيالأداء  تقاريراعتماد  .95

  .يهمبشأف منسوبالإدارات كمدراء 

لمنسوبي العمادة مع إبلاغ  كالاستثنائية كالاضطرارية العاديةاعتماد منح الإجازة  .96

 .للنظاـكفقان كالموظفين  التدريس هيئةأعضاء عمادة شؤكف 

كفقان السلف  كتسديد( كجدتالعمادة )إف  ميزانيةاعتماد طلبات الشراء كالصرؼ من  .97

 .كاللوائح للأنظمة

  .الأنظمةق بصرؼ الاستحقاقات للعمل خارج الدكاـ لمنسوبي العمادة كف التوصية .98

 .هاداخل الجامعة كخارج التدريبيةبحضور منسوبي العمادة الدكرات  التوصية .99

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .31

 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

 .كالجودةيرتبط تنظيميان كإداريان بوكيل الجامعة للتطوير 
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 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

  داخل الجامعةتمثيل العمادة في الاجتماعات 

 كالوحدات الإدارات كمدراء  الاتصاؿ المباشر بوكيل الجامعة للتطوير كالجودة

 في الجامعة خرلة الأالإداري

 :العلاقات الخارجية .9

 كفقان  الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات مع العمادة تمثيل

 كالمفوضة المخولة للصلاحيات

 :الوظيفةلشركط شغل الأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الجودة -الإدارم الإشراؼ -ةالإداريالقيادة  – الإدارة  

 :المهارات كالمعارؼ .01

  العالي كالجامعات كلوائحه التعليم مجلس بنظاـالإلماـ 

  الجامعة مجلس كلوائح بأنظمةالإلماـ  
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  بالجامعة كالمالية ةالإداري الأنظمةبالإلماـ   

 بالجامعة التقنية البرامجك الحاسب مع التعامل  

 عالية ضغوط تحمل على القدرة 

 الاجتماعية الظركؼ تغير مع التكيف على القدرة 

 الغير مع كالتفاهم الاتصاؿ على عالية قدرة 

 المسؤكليات كتفويض القدرة على التنظيم  

 كالنوعية الكمية الكفاءة كرفع المستمر التحسين على القدرة 

  الإنجليزيةاتقاف اللغة 
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 :معهد البحوث كالاستشاراتتعريف ككيل  .0

في  تنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدةك على/ الإشراؼالمكلف بعضو هيئة التدريس هو 

 سياسة الجامعة كالسياسة المستهدفة كفقالأهداؼ كتحقيق  معهد البحوث كالاستشارات

 .السعودية العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية

 :ككيل معهد البحوث كالاستشاراتتعيين  .9

 على بناءنمعهد البحوث كالاستشارات  ككيل بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف العميد، ترشيح

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية ةالإداري الأعماؿ على الإشراؼ

 .كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .(عامة) الجامعة خارج إلى الجامعة أركقة من المعرفة نقل دارةإ .0

 .(عامة) قضاياق كحل المجتمع خدمة في الجامعة دكر تعزيز .9

 كالخاص العاـ القطاعين لدل كالمختبرية المعملية الجامعة إمكانيات تسويق .3

 .(للتطوير المعهد ككالة) السعودية العربية المملكة كخارج داخل

 كخارج داخل كالخاص العاـ القطاعين لدل الجامعة منسوبي إمكانيات تسويق .4

 .(للتطوير المعهد ككالة) السعودية العربية المملكة

 المعهد ككالة) كماليان إداريان المعهد، في العلمية الكراسي كمتابعة توطين .5

 .(الأبحاثك للدراسات
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 ةالإداريك كالعلمية التطبيقية المجالات في الاستشارية البحوث خدمات تسويق .6

 .(الأبحاثك للدراسات المعهد ككالة) كالنظرية

 المعنية المعهد لوكالة التابعة الوحدات على المباشر كالمالي الإدارم الإشراؼ .7

 .(عامة)

 المعهد لوكالة التابعة الوحدات على مشرفين أك مستشارين بتعيين التوصية رفع .8

 .(عامة) المعنية

 لوكالة التابعة الوحدات على المشرفين أك المستشارين مع المباشرة المتابعة .9

 .(عامة) المعنية المعهد

 .(عامة) الجامعة خارج أطراؼ مع تبرـ التي العقود عن الكاملة المسؤكلية .01

 المعنية المعهد لوكالة التابعة الوحدات أنشطةك عمل عن الدكرية التقارير إعداد .00

 .(عامة)

 المعهد في المعنية لوكالة التابعة الوحدات على المشرفين أك المستشارين تقييم .09

 .عدمه من تكليفهم قرارات بتجديد كالتوصية

 للتطوير المعهد ككالة) الأكاديميةك التعليمية المناهج على الإشراؼك الاعداد .03

 .(المعنية الكليات خلاؿ من

 خلاؿ من للتطوير المعهد ككالة) الأكاديميةك التعليمية المناهج تطوير .04

 .(المعنية الكليات

 خلاؿ من للتطوير المعهد ككالة) الأكاديميةك التعليمية ةالإداري النظم تطوير .05

 .(المعنية الكليات



215 

 جامعة تبوؾ             

 ككالة الجامعة للتطوير كالجودة

 

 

 هػ0441 –ـ 9109 جامعة تبوؾب في الكليات كالعمادات المساندةالقيادية لوظائف لدليل المهاـ  

 

 ككالة) كالخاصة العامة كالمعاهد، الكليات لمنسوبي التدريب برامج تطوير .06

 .(المعنية الكليات خلاؿ من للتطوير المعهد

 المعهد ككالة) كالمختبرات المعامل كإدارة تجهيز على الإشراؼك عدادالإ .07

 .(المعنية الكليات خلاؿ من للتطوير

 ككالة) المدة محدكدة أك سنوية بعقود استشارية خدمات تقديم على الإشراؼ .08

 .(للتطوير المعهد

 التجارية عماؿالأ مختلف في الاقتصادية الجدكل دراسات تقديم على الإشراؼ .09

 .(للتطوير المعهد ككالة) كالعامة

 تنفيذها على الإشراؼك كالتسويقية الاستراتيجية الخطط كضع في المشاركة .91

 .(عامة)

 في للطرح المعدة كالشركط الموصفات كراسات كتقييم تصميم على الإشراؼ .90

 .(عامة) كتقييمها المتنافسين من المقدمة العركض كتحليل العامة المنافسات

 .(عامة) الالكتركنية البوابات كإدارة إنشاء في المشاركة .99

 المتميزة الالكتركنية الحكومية الخدمات مجاؿ في كالدراسات الاستشارات تقديم .93

 .(للتطوير المعهد ككالة) الجودة كالعالية

 .)عامة( على موقع العمادة الرسمي كتحديثه الإشراؼالمشاركة في التنفيذ ك .94

 تنفيذ نظاـ الجودة كلوائحها ككل ما له صلة بالتقويم كالاعتماد الأكاديمي .95

 .)عامة(

 القياـ بجميع ما يسند إليه من أعماؿ أخرل. .96
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 :الذم تخضع له الوظيفة الإشراؼ .5

  .معهد البحوث كالاستشاراتيرتبط تنظيميان كإداريان بعميد 

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 :العلاقات الوظيفية .7

 :العلاقات الداخلية .0

 في العمادة خرلالتنسيق مع الوكالات الأ 

  في الجامعة خرلة الأالإداريكالوحدات الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 في الجامعة خرلالجهات الأ 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 

 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

  درجة الدكتوراقالعلميالمؤهل : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 الإدارةك العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات  

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 
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  ة: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيقالإداريالمهارات 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 
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 :تعريف ككيلة معهد البحوث كالاستشارات .0

المكلفه بالإشراؼ على/ كتنفيذ السياسات كالبرامج المعتمدة عضوة هيئة التدريس  يه

سياسة الجامعة  في معهد البحوث كالاستشارات كتحقيق الأهداؼ المستهدفة كفق

 السعودية. العربية بالمملكة العالي للتعليم التعليمية كالسياسة

 :معهد البحوث كالاستشارات ةتعيين ككيل .9

 على بناءنمعهد البحوث كالاستشارات  ككيلة بتعيين القرار معالي مدير الجامعة يصدر

 .للتجديد قابلة سنتين لمدة التعيين كيكوف العميد، ترشيح

 الوصف العاـ للوظيفية: .3

 نظاـ مجلس كتطبيق كمتابعتها الوكالة في كالمالية الإدارية الأعماؿ على الإشراؼ

 كالجامعات كلوائحه كما يختص به من أعماؿ. العالي التعليم

 :الواجبات كالمهاـ .4

 .قضاياق كحل المجتمع خدمة في الجامعة دكر تعزيز .0

 .كالخاص العاـ القطاعين لدلكمنسوبيها  الجامعة إمكانيات تسويق .9

 كالإدارية كالعلمية التطبيقية المجالات في الاستشارية البحوث خدمات تسويق .3

 .كالنظرية

 .لوكالةل التابعة الوحدات على المباشر كالمالي الإدارم الإشراؼ .4

 .التابعة الوحدات كأنشطة عمل عن الدكرية التقارير إعداد .5

 العامة كالمعاهد، الكليات لمنسوبي التدريب برامج تطويرالمشاركة في  .6

 .كالخاصة

 كالمختبرات. المعامل كإدارة تجهيز على الإشراؼ .7
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 .الإشراؼ على تقديم خدمات استشارية بعقود سنوية أك محدكدة المدة .8

 .تنفيذها على كالإشراؼ كالتسويقية الاستراتيجية الخطط كضع في المشاركة .9

 .الالكتركنية البوابات كإدارة إنشاء في المشاركة .01

 .كتحديثهعلى موقع العمادة الرسمي المشاركة في التنفيذ كالإشراؼ  .00

 .لة بالتقويم كالاعتماد الأكاديميتنفيذ نظاـ الجودة كلوائحها ككل ما له ص .09

 من أعماؿ أخرل. االقياـ بجميع ما يسند إليه .03

 :الإشراؼ الذم تخضع له الوظيفة .5

  ترتبط تنظيميان كإداريان بعميد معهد البحوث كالاستشارات.

 :المهاـ لإنجازالمراجع التي يتم الرجوع إليها  .6

 نظاـ مجلس التعليم العالي كالجامعات كلوائحه. .0

 اللوائح المنظمة لأعماؿ الجودة كالاعتماد الأكاديمي. .9

 .نظاـ الخدمة المدنية كاللوائح المرفقة به .3

 العلاقات الوظيفية: .7

 :العلاقات الداخلية .0

 التنسيق مع الوكالات الأخرل في العمادة 

  الأخرل في الجامعةكالوحدات الإدارية الإدارات التنسيق مع مدراء 

 :العلاقات الخارجية .9

 الجهات الأخرل في الجامعة 

 الجامعة مع ترابط أك تداخل لها التي الخارجية الجهات 
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 :لشركط شغل الوظيفةالأدنى الحد  .8

 درجة الدكتوراقالمؤهل العلمي : 

 في مجاؿ العملإدارية : خبرة الخبرات العملية 

 : التدريب .9

 كالإدارة  العلمي البحث مجاؿ في متنوعة دكرات 

 :المهارات كالمعارؼ .01

 مهارات أكاديمية 

 المهارات الإدارية: تخطيط، تنظيم، قيادة، رقابة، تنسيق 

 مهارات الاتصاؿ الفعاؿ 

 

 

 

 


