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الشؤونفتصريتوليهإلىإضافةعليها،تسيرالتيالسياسةوضعولهالجامعةلشؤونالعُلياالسلطةالجامعةمجلسيعد

.الجامعةأجلهمنقامتالذيالغرضلتحقيقالقراراتمنمناسبا  يراهماواتخاذ.بهاالعامةالسياسةوتنفيذ،والإداريةالعلمية

علىملتعحيثبمهامهالقيامفيالجامعةمجلسأمينتعاونالتيالتنفيذيةالإدارةالجامعةمجلسأمانةإدارةتعتبركما

بماعمالال هذهلعرضالمناسبةالبيئةبتهيئةتعُنىكماالجامعة،مجلسعلىعرضهاالمرادالموضوعاتكافةوتجهيزفحص

أمانةإدارةمنسوبيمنالمتخصصينخلالمنوذلكويسرسهولةبكلعليهاوالتصويتوالتعليقالمناقشةسهولةيضمن

.الجامعة

منلعديدباقيامهاخلالمنلقراراتهوالمتابعللمجلس،التنفيذيةالعمالكافةارتكازمحورالجامعةمجلسأمانةإدارةوتعُد

وتوظيفتالطاقاكافةتسخيرإلىتتطلعفإنهالذاالمجلس،ينشدهاالتيالجامعةلهدافتحقيقا  وذلكالتنظيميةالمهام

مسارفييصب  وفنية  إدارية  أدوار  منيُُارسوماجهود  منيبُذلمافكُل  .الجامعةمجلسأهدافلتحقيقيلزمماواتخاذالآليات،

.والتميزالريادةنحوالسعيفيوالإسهامتطلعاته،تحقيقنحوالدؤوبالجامعةمجلسسعي

:مقدمة
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:الهيكل التنظيمي

الانسجاميخلقالذيالتنظيمي،الهيكلهووأهدافهرسالتهوتحقيقالجامعةمجلسكفاءةمحدداتأحدإن
وياتالمستبينالمهاموتدفقالمرونةتعزيزيفرضبماوالهداف،والممارساتالنشطةكافةبينوالتناغم
.الجامعةلمجلسالمختلفة

المستشار والمشرف على إدارة أمانة مجلس الجامعة

وحدة الأنظمة 
الإلكترونية

وحدة الشؤون 
الإدارية والعلاقات

وحدة المتابعة 
والاتصال الخارجي

صاحب المعالي رئيس الجامعة

أمين مجلس الجامعة
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:مجلس جامعة المجمعة أمانة التنظيمي لإدارة الإطار 

شةلمناقالمجالالجامعةلمجلستتيحمناسبةآلياتوتوفيرملائم،مناخخلق

اراتقر لاتخاذوصولا  عليها،المتعارفالساليبأفضلوفقالمطروحةالموضوعات

.المجمعةجامعةداخلوالإداريةوالبحثيةالكاديُيةالمجالاتكافةتثري

لدعمعمقةالمتبالرؤىوإثراءهاالمجلسلمانةالنموذجيةالتنفيذيةالبيئةتهيئة
.القرارصناعة

:اهداف القسم2-3

رؤية إدارة أمانة 
:مجلس الجامعة

اسةبرئوذلكبالجامعةالخاصةالقراراتلاتخاذ،شهركلفيمرةالجامعةمجلسيعقد

جامعةالرئيسويتولى،الجامعاتشؤونلمجلسالعامالمينوحضور،التعليموزير

أمينميالعلوالبحثالعلياللدراساتالجامعةوكيليتولىكما،الرئيسنائبمنصب

والعماداتالكلياتوعمداءالجامعةوكلاءمنأعضاؤهويتكون،الجامعةمجلس

.المساندة

رسالة إدارة  أمانة 
:  مجلس الجامعة 

:  دورية مجلس الجامعة 
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:الإطار التنظيمي لإدارة أمانة مجلس جامعة المجمعة 

الجامعةمجلسأمانةفيوالإجرائيةالتحضيريةالعمالسيرعلىالإشراففيالجامعةمجلسأمينمساندة✓

.فيهاالداءمستوىرفععلىوالعمل

اتهامسوغاكتمالمنوالتأكدالمجلسعلىعرضهاوالمطلوبالجامعةمجلسأمينمنالموضوعاتاستقبال✓

.واللوائحللأنظمةومطابقتها

.الجامعةمجلسعلىعرضهاالمطلوبالمذكراتاعدادمتابعة✓

.المتاحةالإمكاناتحسبالمجلسأمانةاحتياجاتتأمينفيالجامعةمجلسامينمساندة✓

.منسوبيهاوشؤونالجامعةمجلسأمانةإدارةأعمالكافةعلىالعامالإشراف✓

.الجامعةمجلسامانةلإدارةالتنظيميةالعمالتطويرعلىالعمل✓

.دارةالإ اختصاصمجالفيوتدخلالمعاليوصاحبالجامعةمجلسأمينقبلمنإليهاتوكلمهامبأيالقيام✓

المستشار والمشرف على 
إدارة أمانة مجلس الجامعة

مهـــــــام
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:التنظيميالارتباط

رتبط بأمين مجلس الجامعةت



:الإطار التنظيمي لإدارة أمانة مجلس جامعة المجمعة 

نيةالفللمسوغاتاستكمالهامنالتأكدبعدوذلكالجامعةمجلسعلىعرضهاالمطلوبالمذكراتاستقبال✓

.والنظامية

.عرضهاومذكراتالعمالمنيستجدماموضوعاتوإعدادالجامعةمجلسلجلساتالعمالجدولإعداد✓

مقامإلىبهاللرفعتمهيدا  عليهاالعضاءتوقيعواستكمالوتدقيقهاإعدادهابعدالجلساتمحاضرإعداد✓

.لاعتمادهاــالجامعةمجلسرئيســالتعليموزيرمعالي

عةالجاممجلسأمينعلىلعرضهاتمهيدا  الجامعةمجلسمنالصادرةللقراراتالتنفيذيةالخطاباتإعداد✓

.للتوقيعالصلاحيةوصاحب

دارةالإ الىمنهاصورارسالمع،لتنفيذهابهاالمعنيةالجهاتالىتوقيعهابعدالتنفيذيةالقراراتإعداد✓

.لتنفيذهاالمعنية

وحدة الشؤون الإدارية 
والعلاقات

مهـــــــام
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:التنظيميالارتباط

رتبط بالمستشار والمشرف على إدارة أمانةت
مجلس الجامعة 



:الإطار التنظيمي لإدارة أمانة مجلس جامعة المجمعة 

تلكمنيذهتنفيتملموماتنفيذهتمماتبينالجامعةمجلسمنالصادرةللقراراتدوريةمتابعةتقاريراعداد✓

لصاحبالجامعةمجلسأمانةلإدارةالإداريالتسلسلوفقوالرفعذلكالىأدتالتيوالسبابالقرارات

.يلزمبماللتوجيهالصلاحية

.جلسةكلموضوعاتلاستقبالموعدآخرتحديدمعالمجلسلعضاءالجامعةمجلسجلساتجدولإرسال✓

أةالمكافلصرفالنظاميةالإجراءاتلاستكمالالجامعةمجلسأعضاءحضرهاالتيالجلساتبعددبيانإعداد✓

.عضولكلالمستحقة

ومنالتوقيعهالجامعةرئيسالىحكمهمفيومنالوزراءبمخاطبةيتعلقفيماالخارجيةالمراسلاترفع✓

.بذلكيفوضه

المينادةوسعالتعليموزيرمعاليمنكلإلىالمجلسأعمالجدولمنوالكترونيةورقيتيننسختينارسال✓

.أيامبعشرةالجلسةانعقادقبلالجامعاتشؤونلمجلسالعام

وحدة المتابعة والاتصال 
الخارجي

مهـــــــام
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:التنظيميالارتباط

رتبط بالمستشار والمشرف على إدارة أمانةت
مجلس الجامعة 



:الإطار التنظيمي لإدارة أمانة مجلس جامعة المجمعة 

يفالرشملفاتعبرالخاصةوالمذكراتالجلساتمحاضروحفظالجامعةمجلسلقراراتموضوعيفهرسإعداد✓

.بذلكالخاصةالالكترونية

.الجامعةمجلسالمتعلقةوالنماذجالعمالجميعوأتمتةالحديثةالتقنيةاستثمار✓

يةتقنوعمادةالجامعيوالاعلامالعامةالعلاقاتإدارةمعبالتنسيقالجامعةمجلسجلسةلانعقادالإعداد✓

.الجامعاتشؤونلمجلسالعامالمينمعالمرئيالاتصاللإعدادالمعلومات

.الجلسةخوتاريبوقتوالتذكيرالمجلسأعمالجدولعلىللاطلاعالجامعةمجلسلعضاءتذكيريةرسائلإرسال✓

.ذلكفيالمتبعةالنظمةوفقجامعي،عامكلنهايةفيالجامعةمجلسأمانةإدارةعنتقريرإعداد✓

وحدة الأنظمة الإلكترونية

مهـــــــام
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:التنظيميالارتباط

رتبط بالمستشار والمشرف على إدارة أمانةت
مجلس الجامعة 



:اختصاصات مجلس الجامعة 

.والابتعاثالتدريبخطةاعتماد❑

أسمائهاتعديلواقتراحمساندة،وعماداتبحث،ومراكزوأقسام،ومعاهد،كليات،إنشاءاقتراح❑

.إلغائهاأودمجهاأو

.العلياالدراساتوبرامجالعلميةالتخصصاتإقرار❑

.الجامعاتلخريجيالعلميةالدرجاتمنح❑

.الفخريةالدكتوراهمنح❑

التيجازاتالإ وتحديدونهايتهاالدراسةلبدايةالعامللإطاروفقا  الدراسي،التقويمتفصيلاتتحديد❑

.تتخللها

للجامعة،مةالعاالسياساتوتنفيذوالمالية،والإدارية،العلمية،الشؤونتصريفالجامعةمجلسيتولى

:الخصوصوجهعلىوله
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:اختصاصات مجلس الجامعة 

العملي،التفرغإجازةومنحهمعلمية،لمهماتوإيفادهموندبهم،التدريس،هيئةأعضاءإعارة❑

.لذلكالمنظمةالقواعدوفقخدماتهموإنهاء

هدوالمعاالكلياتمجلساقتراحعلىبناء  والمراجع،المقررة،والكتبالدراسة،وخططالمناهجإقرار❑

.المختصة

.أنواعهااختلافعلىللطلابوالإعاناتالمكافآتاقتراح❑

.التعليموزيرمعاليإلىورفعهاالجامعةميزانيةمشروععلىالموافقة❑

.وظيفيةأوماليةمزاياعليهيترتبلامماللجامعةالداخليةاللوائحإقرار❑

.تعديلهاأوبالجامعةالخاصةاللوائحاقتراح❑

.الجامعاتشؤونومجلسالتعليموزيرمعاليعلىلعرضهتمهيدا  السنويالتقريرمناقشة❑
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:اختصاصات مجلس الجامعة 

حدودفيمنهاللإنفاقمستقلبحثومركزمساندةوعمادةومعهدكليةلكلتخصصالتيالمبالغتحديد❑

.الماليةاللائحة

.الوزراءمجلسرئيسإلىلرفعهتمهيدا  للجامعةالختاميالحسابمناقشة❑

.للجامعةاللامنهجيالنشاطخططإقرار❑

.العلميالمجلستوصيةعلىبناءالتدريسهيئةأعضاءتعيينفيالبت❑

أجلهمنأنشئتالذيالأساسيالغرضمعتتعارضألاعلىوغيرهاوالوصاياوالهباتالتبرعاتقبول❑

.الجامعة

.وإليهاالجامعةمنالمحولينأوالزائرينللطلابالمنظمةالقواعدوضع❑

منعضوأييقترحالتيأوالجامعةمديرأوالعاليالتعليموزيرإليهيحيلهاالتيالموضوعاتفيالنظر❑

مالدراسةغيرهممنأوأعضائهبينمنومؤقتةدائمةلجانتكوينوللمجلس.عرضهاالمجلسأعضاء

.بهيكلفهم
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مقترح الهيكل التنظيمي 

أمانة مجلس الجامعةلإدارة 

2021

المالكي


