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كلمة سعادة رئيس الجامعة
ــة ومتناســقة  ــم وفــق منظومــة متكامل ــة تت ــى جعــل عملياتهــا الإداري ــذ تأسيســها إل تســعى جامعــة المجمعــة من

ــكل جهــة. ــة ل تراعــى فيهــا الإجــراءات الإداري
ولا يمكــن أن يتحقــق كل مــا ســبق إلا مــن خــلال دليــل تنظيمــي واضــح يحــدد الإطــار التنظيمــي الخــاص لــكل وحــدات 

لجامعة.  ا
ومــن هــذا المنطلــق عملــت الجامعــة على تحديــث وتطويــر الدليــل التنظيمــي بمــا يتواكــب مــع التغيــرات التطويريــة 

للجامعــة وفــق الهيــكل التنظيمــي الجديــد حيــث تتحــدد فيــه الارتباطــات الوظيفيــة والمســؤوليات.  
ويطيــب لــي بهــذه المناســبة أن أقــدم خالــص شــكري وتقديــري لكافــة منســوبي الجامعــة على تفاعلهــم مــع الرؤيــة 

التطويريــة الشــاملة للجامعــة. كمــا أخــص بالشــكر الفريــق المعــد لهــذا الدليــل.
                                                    

 أ.د صالح بن عبدالله المزعل



7 تقديم

تقديم 
نشأة وتطور الدليل التنظيمي للجامعة: 

جــاء إنشــاء جامعــة المجمعــة بنــاء على موافقــة خــادم الحرميــن الشــريفين الملــك عبــد الله بــن عبــد العزيــز آل ســعود 
رئيــس مجلــس الــوزراء رئيــس مجلــس التعليــم العالــي – رحمــه الله - وذلــك بتاريــخ )٣( رمضــان ١٤٣٠هـــ الموافق 

٢٤ أغسطس ٢٠٠٩ م.
رؤية الجامعة:

أن تكون جامعة المجمعة متميزة محليًا، منافسة عالميًا، مساهمة بكفاءة معرفيًا وتنمويًا.
رسالة الجامعة:

ــة  ــو التنمي ــة نح ــة للجامع ــؤلية المجتمعي ــا للمس ــي، تحقيق ــرفي نوع ــاج مع ــي وإنت ــم تنافس ــر تعلي ــزام بتوفي الإلت
ــاة. ــودة الحي ــتدامة وج المس
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مهام وإختصاصات الجامعة

تحقيق مبدأ تكافؤ الفرص، وتوسيع التحاق طلاب المنطقة الجغرافية بالجامعة.• 
دعـم جـهـود تحقيق التنميـة الاقتصـادية والإجتماعية في المنطقـة المحـلية.• 
دعــم البــحــث العـلـمـي والإنـتــاج المـعـرفـي النــوعــي وخـدمـة المجـتـمـع.• 
تحسين جودة الفرص التعليمية المقدمة على المستوى الإقليمي.• 
توسيع وتنمية القدرات المؤسسية لمنظومة التعليم العالي على المستوى الوطني.• 

ومــع انطــلاق بدايــة تأســيس الجامعــة كان مــن أولــى اهتماماتهــا وضــع دليل تنظيمــي للجامعــة، وتحديــد الاختصاصات، 
والمهــام، لجميــع مكونــات الدليــل، فــكان الناتــج الدليــل التنظيمــي  للجامعــة، والــذي خــرج في وثيقــة قــرار تفويــض 

الصلاحيــات ، الصــادر برقــم )١٠( وتاريــخ ١٤٣5/٧/١هـــ . 
ونظــرا لإعــادة هيكلــة الجامعــة واعتمــاد ذلــك مــن قبــل مجلــس شــؤون الجامعــات وصــدور الهيــكل التنظيمــي المحــدث 
بالخطــاب رقــم ١/٢٤٣٢٣ وتاريــخ ١٤٤5/٦/١١هـــ ، وبنــاء عليــه عملــت الإدارة العامــة للتطويــر التنظيمــي بالتنســيق مــع 
كافــة الكليــات والعمــادات والإدارات والمراكــز والمكاتــب ولجنــة السياســات والإجــراءات على تحديــث الدليــل التنظيمــي 

للجامعــة، مــع إعــداد وكتابــة الهيــكل التنظيمــي الموحــد لكافــة كليــات الجامعــة. 
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أهمية الدليل التنظيمي
 

يعــد الدليــل التنظيمــي لأي منظمــة مــن أهــم الوســائل التــي تحقــق مــن خلالــه أهدافهــا، باعتبــاره يمثــل الإطــار الــذي 
يحــدد للمنظمــة تقســيماتها واختصاصاتهــا الرئيســة والتفصيليــة، وعلاقتهــا التنظيميــة المتداخلــة، وهــو يحــدد أيضــا 
خطــوط الاتصــال بيــن مكونــات هــذا الدليــل ومهــام واختصاصــات كل التقســيمات، بمــا يضمــن ترتيــب وتنســيق كافــة 

الجهــود مــن أجــل تحقيــق أهدافهــا بدرجــة عاليــة مــن الكفــاءة والفعاليــة بــإذن الله تعإلــى.
مراحل إعداد الدليل التنظيمي:

تضمن العمل المراحل التالية:
مرحلة صدور القرارات التنظيمية من قبل سعادة رئيس الجامعة بناء على الهيكلة الجديدة للجامعة. . ١
التوصيــة بتحديــث الدليــل التنظيمــي للجامعــة مــن قبــل لجنــة السياســات والإجــراءات وموافقــة ســعادة رئيــس . ٢

ــك. الجامعــة على ذل
مرحلــة جمــع المعلومــات مــن خــلال التعميــم على كافــة جهات الجامعــة من قبــل الإدارة العامــة للتطويــر التنظيمي . ٣

بطلــب مهامهــم واختصاصاتهــم وفــق الهيكل المعتمــد للجامعة
مرحلة تحليل المعلومات ومراجعتها وذلك للوصول إلى ما يلي : . ٤

تحديد التقسيمات التنظيمية القائمة ،والضرورية والمرتبطة بأهداف الجامعة ، والمطلوب استمرارها.أ. 
تحديد التقسيمات التنظيمية المطلوب إضافتها في الدليل التنظيمي المحدث .ب. 
تحقيق التوازن في عبء العمل بين التقسيمات التنظيمية .ج. 
مناقشة تلك المعلومات مع أعضاء لجنة السياسات والإجراءات.د. 

مرحلة تصميم وطباعة الدليل بعد أخذ الموافقة على ذلك من قبل سعادة رئيس الجامعة.. 5
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تعريف المصطلحات

ــم يقتــض  ــا ل ــام كلًا منهــم، م ــة أم ــي المدون ــا وردت في هــذه الوثيقــة على المعان ــة حيثم ــدل المصطلحــات الأتي ت
ــك: الســياق خــلاف ذل

التعريف المصطلح
وزارة التعليم الوزارة
وزير التعليم الوزير

مجلس الجامعة المجلس
رئيس جامعة المجمعة الرئيس

جامعة المجمعة الجامعة
أحد وكلاء الجامعة بحسب السياق الوكيل

الشكل والإطار الإداري المعتمد للجامعة الهيكل التنظيمي
احدى المكونات الإدارية بالجامعة والتي تضم عدداً من الإدارات والوحدات الإدارة العامة
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التعريف المصطلح
احدى المكونات الإدارية أو العلمية بالجامعة بحسب تبعيتها الإدارة

كيان علمي أو إداري له مسؤوليات محددة ضمن مكونات الجامعة المركز
كيان إداري له مسؤوليات محددة ضمن مكونات الجامعة المكتب

وصف مستقبلي طموح لما تود الجهة تحقيقه الرؤية
 الغرض الذي أنشئت من أجله الجهة ويشرح فيه لماذا أنشئت، ولمن تقدم خدماتها، وبأي

صورة، والهدف من وراء ذلك
الرسالة

المهام المناط تحقيقها وإنجازها بجهة معينة داخل الهيكل التنظيمي للجامعة الاختصاصات والمهام
شكل وإطار التسلسل الإداري لكليات الجامعة يوضح مواقع الوظائف وارتباطاتها الإدارية الهيكل الموحد للكليات



القرارات الإدارية للدليل التنظيمي بالجامعة



القرارات الإدارية للدليل التنظيمي بالجامعة



القرارات الإدارية للدليل التنظيمي بالجامعة
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الخريطة التنظيمية للجامعة

الإدارات التي يشرف عليها أعضاء هيئة التدريسرئيس الجامعة/المجالس و أماناتها
الإدارات العامةوكلاء الجامعة / الكليات

المراكز البحثيةالعمادات المساندة
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إدارة الجامعة والجهات المرتبطة بها 
أولًا: )رئيس الجامعة(



17 أولًا :رئيس الجامعة

أمانة مجلس الجامعة:
تعريف:

هــو الســلطة العليــا لشــؤون الجامعــة ولــه وضــع السياســة التــي تســير عليهــا الجامعــة، إضافــة إلــى توليــه تصريــف 
الشــؤون العلميــة والإداريــة، وتنفيــذ السياســة العامــة بهــا، واتخــاذ مــا يــراه مناســبًا مــن القــرارات لتحقيــق الغــرض الــذي 

قامــت مــن أجلــه الجامعــة.
 الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

تهيئة البيئة التنفيذية النموذجية لأمانة المجلس وإثرائها بالرؤى المتعمقة لدعم صناعة القرار.
الرسالة:

خلــق منــاخ ملائــم، وتوفيــر آليــات مناســبة تتيــح لمجلــس الجامعــة المجــال لمناقشــة الموضوعــات المطروحــة وفــق 
الأســاليب المتعــارف عليهــا ، وصــولًا لاتخــاذ قــرارات تثــري كافــة المجــالات الأكاديميــة والبحثيــة والإداريــة داخــل جامعــة 

المجمعــة.
المهام والاختصاصات :

اعتماد خطة التدريب والابتعاث. • 
ــل أســمائها أو دمجهــا أو •  ــراح تعدي ــادات مســاندة واقت ــز بحــث وعم ــات ومعاهــد وأقســام ومراك ــراح إنشــاء كلي اقت
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إلغائهــا. 
 إقرار التخصصات العلمية وبرامج الدراسات العليا. • 
 منح الدرجات العلمية لخريجي الجامعة. • 
منح الدكتوراه الفخرية.  • 
تحديد تفصيلات التقويم الدراسي وفقا للإطار العام لبداية الدراسة ونهايتها وتحديد الإجازات التي تتخللها. • 
إعــارة أعضــاء هيئــة التدريــس وندبهــم وإيفادهــم لمهمــات علمية ومنحهــم إجــازة التفرغ العلمــي، وإنهــاء خدماتهم • 

وفــق القواعــد المنظمــة لذلك. 
إقرار المناهج وخطط الدراسة والكتب المقررة والمراجع بناء على اقتراح مجالس الكليات والمعاهد المختصة.• 
اقتراح المكافآت والإعانات للطلاب على اختلاف أنواعها. • 
الموافقة على مشروع ميزانية الجامعة . • 
إقرار اللوائح الداخلية للجامعة. • 
اقتراح اللوائح الخاصة بالجامعة أو تعديلها. • 
مناقشة التقرير السنوي للجامعة.• 
ــا في •  ــاق منه ــتقل للإنف ــث مس ــز بح ــاندة ومرك ــادة مس ــد وعم ــة ومعه ــكل كلي ــص ل ــي تخص ــغ الت ــد المبال تحدي

ــة.  ــة المالي ــدود اللائح ح
مناقشة الحساب الختامي للجامعة تمهيداً لرفعه إلى رئيس مجلس الوزراء.• 
إقرار خطط النشاط اللامنهجي للجامعة. • 
البت في تعيين أعضاء هيئة التدريس بناء على توصية المجلس العلمي. • 
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قبول التبرعات والهبات والوصايا وغيرها على ألا تتعارض مع الغرض الأساسي الذي أنشئت من أجله الجامعة- • 
وضع القواعد المنظمة للطلاب الزائرين أو المحولين من الجامعة وإليها. • 
النظــر في الموضوعــات التــي يحيلهــا إليــه مجلــس شــؤون الجامعــات  أو رئيــس الجامعــة أو التــي يقتــرح أي عضــو • 

مــن أعضــاء المجلــس عرضهــا.
للمجلس تكوين لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم لدراسة ما يكلفهم به.• 

المشرف العام على مكتب رئيس الجامعة:
تعريف:

الإشــراف على الوحــدات الإداريــة المرتبطــة بمكتــب الرئيــس والعمــل على تســهيل كافــة الإجــراءات التــي تســاعد على 
إنجــاز الأعمــال وتحقيــق الأهــداف والإشــراف على ســير المعامــلات وتوجيهــا وســير أعمــال المكتــب. 

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة.

الرؤية: 
العمل وفق مبدأ التكاملية وترسيخ مبدأ الإدارة الحديثة.

الرسالة:
ــا  ــي الكفــاءة بم ــز عال ــا للعمــل الإداري الممي ــة، وأن يكــون المكتــب نموذجً ــزة ذات جــودة نوعي ــم خدمــات متمي تقدي

ــة . يحقــق الخدمــة المتكامل
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المهام والاختصاصات:
إحالة المعاملات الواردة والصادرة لمكتب رئيس الجامعة.• 
الإشراف العام على سير أعمال المكتب وجميع الوحدات المرتبطة به إداريا وفنيا.• 
متابعة استقبال جميع المعاملات الواردة للمكتب وتنظميها والتوجيه بعرضها على رئيس الجامعة.• 
ــات •  ــى الجه ــا إل ــه بإحالته ــة والتوجي ــس الجامع ــرض على رئي ــى ع ــاج إل ــي لا تحت ــلات الت ــأن المعام ــه بش التوجي

ــة. المعني
فــرز المعامــلات ومراجعتهــا بعــد خروجهــا مــن مكتــب رئيــس الجامعــة والتأكــد مــن اطــلاع رئيــس الجامعــة عليهــا • 

والتوجيــه والمتابعــة حتــى إحالتهــا للجهــة المعنيــة. 
توزيع الأعمال على موظفي الوحدات المرتبطة به وفق اختصاصهم.• 
متابعة أعمال الوحدات المرتبطة به والتأكد من جودة العمل وحسن سيره.• 
تطويــر قــدرات ومهــارات العامليــن في الوحــدات المرتبطــة بــه مــن خــلال ترشــيحهم للــدورات التدريبيــة للرفــع مــن • 

أدائهــم وكفاءتهــم في العمــل.
اعتماد تقويم الأداء لموظفي المكتب والوحدات المرتبطة به. • 
القيام بأية مهام يكلف بها من قبل رئيس الجامعة.• 
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الإدارة العامة للإيرادات البديلة:
تعريف: 

إدارة تعمل على تنظيم إيرادات الجامعة البديلة وفق الأنظمة واللوائح المتعلقة بهذا الشأن.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

التميز في إدارة ملف الإيرادات البديلة بالجامعة.
الرسالة:

تســعى الإدارة العامــة للإيــرادات البديلــة بجامعــة المجمعــة لتعزيــز دور الجامعــة في تحقيــق الشــفافية مــن خــلال 
تنظيــم مــا يتعلــق بإيــرادات الجامعــة البديلــة مــن خــلال التأكيــد على إعمــال جميــع الأنظمــة واللوائــح ذات العلاقــة.

المهام والإختصاصات:
متابعة تحصيل الإيرادات البديلة للجامعة وتحويلها إلى الحساب التجميعي.• 
استقبال الطلبات الواردة للإدارة ودراسة مدى إستيفائها للشروط المعتبرة.• 
التنســيق مــع مكتــب إدارة المبــادرات وتحقيــق الرؤية فيمــا يخص اتســاق الطلبات مــع متطلبات رؤيــة المملكة ٢٠٣٠.• 
استكمال الإجراءات الإدارية والفنية لتنفيذ المبادرات.• 
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إعــداد مشــروع الموازنــة الســنوية للمشــاريع والبنــود التــي يتــم الصــرف عليهــا مــن حســاب الإيــرادات البديلــة تمهيداً • 
لعرضهــا على رئيــس الجامعــة للتوجيه. 

تقديم تقرير دوري ربع سنوي لرصيد الحساب التجميعي يتضمن الإيرادات والمصروفات. • 
المراجعة المستمرة للحساب التجميعي للإيرادات البديلة للتأكد من تحقق معايير الضبط والتجويد. • 
إصدار التقارير المتنوعة الدورية للحساب التجميعي. • 
إدارة أعمال التحويل من الحساب التجميعي إلى حساب المصروفات. • 
اقتراح الخطط التطويرية في مجال الإيرادات البديلة للجامعة، وذلك للعمل على تطبيق المناسب منها.• 
الإعداد لأعمال التنسيق مع وزارة المالية لاطلاع الوزارة على الحسابات ذات العلاقة بالإيرادات البديلة.• 
تزويــد الوحــدة المعنية بالإشــراف على حســاب المصروفات في معهــد الدراســات والخدمات الاستشــارية بالاحتياجات • 

والمشــاريع لإســتكمال أعمــال الترســية والتعميــد والصرف وفــق المتبع.
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الإدارة العامة للشؤون القانونية:
تعريف:

ــرأي  ــداء ال ــوبيها، وإب ــة ومنس ــق الجامع ــظ ح ــي تحف ــة الت ــراءات القانوني ــذ الإج ــا، وتتخ ــة قضائي ــل الإدارة الجامع تمث
القانونــي فيمــا يحــال إليهــا، وإجــراء التحقيقــات الأوليــة أو الاشــتراك فيهــا، والقيــام بالمهمــات المســندة إليهــا فيمــا 

ــق بمســائل حقــوق الإنســان. يتعل
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

ــا  ــداف العلي ــق الأه ــو تحقي ــعى نح ــام وتس ــال ومه ــن أعم ــه م ــف ب ــا تكل ــأداء م ــزة ب ــون متمي ــأن تك ــع الإدارة ب تتطل
للجامعــة والمحافظــة على حقوقهــا ومكتســباتها.

الرسالة:
تلتــزم الإدارة بتكريــس المبــادئ القانونيــة في الجامعــة، ودراســة كافــة الموضوعــات التــي تحــال إليهــا مــن الناحيــة 

ــرأي بشــأنها وفقــا للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعمــول بهــا. النظاميــة والقانونيــة وإبــداء ال
المهام والاختصاصات:

تمثيل الجامعة قضائيا، والدفاع عن مصالحها أمام كافة الجهات القضائية بعدالة وفعالية وكفاءة.• 
إبــداء الــرأي القانونــي فيمــا يحــال إليهــا مــن اســتدعاءات وشــكاوى، أو تعاميــم وقــرارات، أو لوائــح وتنظيمــات داخليــة، • 
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أو عقــود أو اتفاقيــات تكــون الجامعــة طرفــا فيهــا.
إجــراء التحقيقــات الأوليــة أو الاشــتراك في التحقيقــات التــي تكشــف عنهــا الرقابــة، أو مــا يحــال إليهــا مــن رئيــس • 

الجامعــة.
المشاركة في اللجان والاجتماعات ذات العلاقة التي تستدعي أن تكون الإدارة طرفا فيها.• 
تعزيز مفهوم الإلتزام بالأنظمة واللوائح لدى الجامعة ومنسوبيها، ومتابعة ما يستجد منها.• 
القيــام بالمهمــات المســندة إلــى الإدارة فيمــا يتعلــق بمســائل حقــوق الإنســان ومتابعــة وتنفيــذ مــا تحيلــه الجهــة • 

المختصــة بهــذا الشــأن.
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الإدارة العامة للمراجعة الداخلية:
تعريف:

هــي إدارة تعنــي بحمايــة الأمــوال والممتلــكات العامــة للجامعــة وضمــان دقــة البيانــات الماليــة والمحاســبية مــع ضمــان 
فاعليــة العمليــات الإداريــة بمــا يــؤدي للإســتخدام الأمثــل للمــوارد المتاحــة وتحقيــق التقيــد بالأنظمــة وســلامة أنظمــة 

ــة الداخلية. الرقاب
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية: 

إدارة مهنية تواكب التطور، و تساهم في تعزيز الانضباط المالي ورفع كفاءة الأداء في الجامعة.
الرسالة: 

ــة  ــال المراجع ــة أعم ــلال ممارس ــن خ ــة م ــة المختلف ــات الجامع ــة جه ــاءة وفاعلي ــين كف ــل الإدارة على تحس أن تعم
ــة. ــداف الجامع ــق أه ــهام في تحقي ــة للإس ــفافية والنزاه ــادئ الش ــز مب ــة وتعزي الداخلي

المهام والاختصاصات:
تقويــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة، بمــا في ذلــك النظــام المحاســبي، للتحقــق مــن ســلامتها وملاءمتهــا، وتحديــد • 

أوجــه القصــور فيهــا إن وجــدت، واقتــراح الوســائل والإجــراءات اللازمــة لعلاجهــا بمــا يكفــل حمايــة أمــوال الجهــة 
ــك . ــاع أو التلاعــب ونحــو ذل وممتلكاتهــا مــن الاختــلاس أو الضي
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التأكد من إلتزام الجهة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية، والتحقق من كفايتها وملاءمتها .• 
تقويــم مــدى كفايــة الخطــة التنظيميــة للجهــة مــن حيــث وضــوح الســلطات والمســؤوليات وفصــل الاختصاصــات • 

المتعارضــة وغيــر ذلــك مــن الجوانــب التنظيميــة.
تقويم مستوى إنجاز الجهة لأهدافها الموضوعة، وتحليل أسباب الاختلاف إن وجد. • 
ــا يمكــن الجهــة مــن معالجتهــا •  ــم م ــة والبشــرية، وتقدي ــد مواطــن ســوء اســتخدام الجهــة لمواردهــا المادي تحدي

ــتقبلًا. ــا مس وتلافيه
فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها للتأكد من كونها صحيحة نظاميًا.• 
فحص السجلات المحاسبية للتأكد من إنتظام القيود وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي.• 
مراجعة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجهة طرفا فيها للتأكد من مدى التقيد بها.• 
مراجعــة أعمــال الصناديــق وفحــص دفاترهــا وســجلاتها ومســتنداتها، والتحقــق مــن أن الجــرد قــد تــم وفقــا للقواعــد • 

ــراءات المقررة. والإج
مراجعــة أعمــال المســتودعات، وفحــص دفاترهــا وســجلاتها ومســتنداتها، والتحقــق مــن أن الجــرد والتقييم وأســاليب • 

التخزيــن قــد تمــت وفقــا للقواعــد والإجــراءات المقررة.
تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجهة.• 
مراجعــة التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة التــي تعدهــا الجهــة والتأكــد مــن دقتهــا ومــدى موافقتهــا للأنظمــة • 

واللوائــح والتعليمــات والسياســات التــي تطبقهــا الجهــة.
قيام الإدارة بالأعمال التي يكلفها بها المسؤول الأول في الجهة وذلك في مجال اختصاصاتها.• 
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الإدارة العامة للعلاقات والمؤتمرات:
تعريف:

إدارة تربــط الجامعــة بمحيطهــا الخارجــي مــن خــلال اتصــال وتواصــل مســتمر, وتقــوم باقتــراح وتنظيــم جميــع الفعاليات 
والمناســبات الداخليــة والمشــاركات الخارجيــة مــن خــلال التخطيــط والتنســيق والإعــداد والتجهيــز والتنظيــم بجــودة 

تامــة واحترافيــة عاليــة .
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

بنــاء ســمعة حســنة, وخلْــقِ صــورةٍ ذهنيــةٍ إيجابيــةٍ عــن الجامعــة مــن خــلال عــدد مــن الخطــط والبرامــج والنشــاطات 
ــع  ــم جمي ــئولية تنظي ــل مس ــوبيها وتحم ــع منس ــدى جمي ــة ل ــاء للجامع ــتويات الإنتم ــول لأعلى مس ــعي للوص والس

ــة . ــات بصــورة إبداعي المناســبات والفعالي
الرسالة:

مــدُّ جســرٍ مــن التواصــل والاتصــال الداخلــي والخارجــي، والتعريف بالجامعــة، وكلياتهــا، ونشــاطاتها، ومنجزاتهــا المختلفة 
ــقُ جــوٍّ أســري، وبــثّ روح المــودة  لــدى المجتمــع ، وتعزيــزُ بيئــة العمــل المحفــزة على الإبــداع والتميــز والمثاليــة، وخلْ
ــق  ــر فري ــودة عب ــتويات الج ــأعلى مس ــات ب ــم الفعالي ــاهمةُ في تنظي ــة، والمس ــل الجامع ــن داخ ــن العاملي ــاء بي والإخ

مؤهــل معتنــى بــه ومتمكــن مــن التنظيــم, والتعامــل مــع وســائل وتقنيــات الاتصــال والمعلومــات المتجــددة.
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المهام والاختصاصات:
الإشــراف الإداري على أعمــال الإدارة ومنســوبيها , وتوزيــع العمــل بينهــم, واقتــراح الوســائل والســبل التــي تســهم في • 

ــل الإدارة. تطوير عم
ــام •  ــي تق ــرات الت ــارض والمؤتم ــات والمع ــبات والفعالي ــج للمناس ــمل برنام ــنوية تش ــة س ــدار خط ــل على إص العم

ــا . ــاركة فيه ــة والمش ــات المنظم ــع الجه ــن جمي ــيق بي والتنس
إصدار دليل إرشادي لجميع المناسبات والفعاليات والمؤتمرات يشمل آلية التنظيم والمشاركة .• 
الرفع بمقترحات لتنظيم مؤتمرات أو ملتقيات ذات مواضيع تناسب المرحلة الزمنية وتواكب الأحداث .• 
ــة في •  ــة والفني ــة والإداري ــات الأكاديمي ــتملًا على المعلوم ــام , مش ــه ع ــة بوج ــن الجامع ــل ع ــل متكام ــداد دلي إع

ــة. ــة المختلف ــرات الجامع ــع مق جمي
ــة •  ــات العام ــدات إدارة العلاق ــام ووح ــع أقس ــات لجمي ــام والصلاحي ــي والمه ــكل التنظيم ــمل الهي ــلٍ يش ــدارُ دلي إص

ــرات . والمؤتم
بناء الأدلة الإرشادية والخطة التشغيلية للإدارة.• 
الاهتمــام بخدمــة موظفــي الجامعــة ومنســوبيها عــن طريــق اقتــراح برامــج ترفيهيــة خاصــة بهــم تزيد مــن تعارفهم • 

وتبــادل خبراتهم.
تزويــد المصالــح الحكوميــة والمؤسســات التعليميــة بمــا تطلبــه مــن معلومــات عــن الجامعــة , والتنســيق مــع الجهــة • 

ذات العلاقــة في الجامعــة.
الإشــراف على المناســبات والفعاليــات التــي تقــام في الجامعــة وتهيئــة مقراتهــا, ومــا يلــزم لهــا, وإيصــال الدعــوات • 

لمــن تتــم دعوتهــم لهــذه المناســبات.



29 أولًا :رئيس الجامعة

الإعداد والتجهيز والتنظيم للمعارض والمؤتمرات والندوات العلمية التي تعقدها الجامعة أو تشارك فيها .• 
اتخــاذ الترتيبــات اللازمــة لاســتقبال ضيــوف الجامعــة ومراجعيهــا مــن الأفــراد والمجموعــات ,وإعــداد برامــج الزيــارة • 

بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة في الجامعــة لتنفيــذ برامــج الزيــارات كلًا فيمــا يخصــه.
إدارة المسارح الجامعية ،والتنسيق مع وحدات الجامعة في الحجز، وتنظيم المناسبات فيها .• 
الاتصــال المباشــر بــالإدارات والمصالــح الحكوميــة وغيرهــا مــن الجهــات فيمــا يدخــل في اختصــاص الإدارة, مــع مراعــاة • 

ــتوى الوظيفي. المس
إدارة البوابة الالكترونية الخاصة بالإدارة والإشراف على جميع ما يُنشر فيها من أخبار ومعلومات .• 
تعزيــز الشــراكة المجتمعيــة والتعــاون بيــن الجامعــة والقطــاع الخــاص والشــركات والمؤسســات والمنشــآت الأخــرى • 

لتقديــم خدمــات نوعيــة لمنســوبي الجامعــة .
تقديم تقرير سنوي عن نشاطات ومبادرات الإدارة واحتياجاتها.• 
رفع التقارير الفنية للإدارة العليا حول مختلف القضايا والمستجدات في العمل.• 
المشاركة في إعداد التقرير السنوي لفعاليات وأنشطة الجامعة.• 
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الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي:
تعريف:

تتولــى الإدارة منظومــة التخطيــط في الجامعــة مــن خــلال إعــداد الخطــة الاســتراتيجية وقياســها ومتابعــة تنفيذهــا 
وإصــدار تقاريــر ســنوية عنهــا، ومتابعــة إعــداد وتنفيــذ الخطــط التشــغيلية لجهــات الجامعــة وتطويرهــا وإعــداد دليــل 

خطــة المخاطــر  ومتابعــة تنفيذهــا.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الـــــرؤية:

ــة  ــة والمالي ــب الإداري ــة وفــق الجوان ــاس المخاطــر المحتمل ــط وقي ــزاً في مجــال التخطي ــا متمي أن تكــون الإدارة مرجع
والتشــغيلية وإعدادهــا ومتابعتهــا مــع كافــة وحــدات الجامعــة.

الـــــرسالة:
تحقيــق التميــز في تطبيــق منظومــة متكاملــة مــن التخطيــط؛ لتقديــم الدعــم لجميــع المســتفيدين مــن الوحــدات 
الأكاديميــة والإداريــة عبــر الاســتثمار الأمثــل للمــوارد البشــرية والتقنية والجهات الاستشــارية وفــق الأهداف الاســتراتيجية 

والتشــغيلية للجامعــة.
المهام والاختصاصات:

التعــرف على واقــع احتياجــات الجامعــة لإتاحــة اتخــاذ القــرارات والإجــراءات والتدابيــر المناســبة بنــاء على التخطيــط • 
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ــليم. العلمي الس
إعــداد خطــة للمخاطــر لمنــع وقــوع الخطــر وإتبــاع أفضــل الوســائل التــي مــن شــأنها حمايــة المنشــأة والعامليــن • 

ــة. ــة المحتمل فيهــا مــن الخســائر البشــرية والمادي
ــق أهــداف الجامعــة بشــكل خــاص •  ــة لتحقي ــع الجهــات ذات العلاق ــي م ــر أوجــه التنســيق والتعــاون الإيجاب تطوي

ــة بشــكل عــام. وأهــداف التنمي
المساهمة في رفع الكفاءة الداخلية والخارجية في الجامعة وتطوير العملية التعليمية في مراحلها المتعددة.• 
تفعيــل الإجــراءات الوقائيــة والاحترازيــة للحــد مــن تعطــل الأعمــال وتوفيــر بيئــة آمنــة، لتقليــل الأثــار الناجمــة عــن • 

الخطــر إن وقــع، بمــا يضمــن اســتمرار الجامعــة في عملهــا.
ــاء التخطيطــي في أعلى مســتوياته في اســتراتيجيات السياســات والبرامــج والمشــاريع المســتقبلية •  تحقيــق البن

ــي  ــع المحل ــة والمجتم ــة والإداري ــة الأكاديمي ــدات الجامع ــع وح ــن جمي ــاون بي ــلال التع ــن خ ــة م ــة المجمع لجامع
ــي. والخارج

 ترسيخ التخطيط كعملية متواصلة ومستمرة في الأداء الأكاديمي والإداري في الجامعة.• 
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الإدارة العامة للتطوير التنظيمي:
تعريف: 

ــة  ــا الإجرائي ــر أنظمته ــل وتطوي ــلال تأهي ــن خ ــي م ــا التنظيم ــين مناخه ــة وتحس ــتوى أداء الجامع ــع مس ــى برف تُعن
ــة  ــة الإداري ــر والتنمي ــالات التطوي ــرة في مج ــة المبتك ــارب الإبداعي ــة التج ــى رعاي ــة إل ــة بالإضاف ــا التنظيمي وهياكله

ــة.  ــدات الجامع ــف وح بمختل
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية: 

الريادة في تنظيم وتطوير وتكامل منظومة العمل في الجامعة.
الرسالة: 

تطوير بيئة العمل التنظيمية لتحقيق مستويات متقدمـــة في الأداء.
المهام والاختصاصات:

الإشراف الإداري والفني على الوحدات التنظيمية المرتبطة بها والتنسيق فيما بينها بما يحقق الهدف العام.• 
الإشراف على متابعة تنفيذ اللوائح المعتمدة في العمل وتقديم الاقتراحات لتطويرها.• 
الإشــراف على إعــداد ومراجعــة الهيــاكل والأدلــة التنظيميــة ومتابعــة تحديثهــا بصــورة مســتمرة ورفــع اقتراحــات • 

تطويرهــا.
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الإشــراف على إجــراء الدراســات الإجرائيــة والتنظيميــة ورفــع النتائــج والتوصيــات ذات العلاقــة إلــى رئيــس الجامعــة، • 
ومتابعــة تنفيــذ التوصيــات بعــد اعتمادهــا.

العمــل على توفيــر البيانــات والمعلومــات اللازمــة لســير العمــل في الإدارة، والعمــل على تحديثهــا وتطويــر نظــم • 
حفظهــا واســترجاعها.

التنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الجامعة فيما يتعلق بتوزيع المهام بين موظفي الجامعة.• 
الإشــراف على متابعــة المعــدات والأجهــزة والأدوات المكتبيــة في الجامعــة، وإعــداد الدراســات لترشــيد اســتعمالها • 

واقتــراح مــا يناســب أغــراض   الجامعــة منهــا.
الاشــتراك مــع الوحــدات التنظيميــة المختصــة في تطويــر الأنظمــة التقنيــة ذات العلاقــة بأعمــال الإدارة ومتابعــة • 

إدخــال وتحديــث البيانــات.
الاشتراك في اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بأعمال الإدارة.• 
ــم •  ــل على تقدي ــة، والعم ــات الجامع ــف جه ــراءات في مختل ــل الإج ــث دلي ــداد وتحدي ــق بإع ــا يتعل ــة كل م  متابع

ــات. ــض الصلاحي ــث تفوي ــة بتحدي ــات المتعلق المقترح
القيــام بالدراســات اللازمــة لوصــف وتوصيــف الوظائــف بالجامعــة، مــع إعــداد مؤشــر خــاص باســتحداث أو إلغــاء أو • 

ــة، والمشــاركة في توصيــف الوظائــف، وإعــداد بطاقــات الوصــف الوظيفــي. دمــج الوحــدات الإداري
تمثيل الجامعة لدى وزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية فيما يختص بالتطوير التنظيمي.• 
المشــاركة في إعــداد وتصميــم النمــاذج الإجرائيــة أو تعديلهــا في ســبيل خفــض التكلفــة وتوفيــر الوقــت، ومتابعــة • 

نمذجــة الإجــراءات إلكترونيــا. 
رعايــة التجــارب الإبداعيــة الجديــدة في مجــالات التطويــر والتنميــة الإداريــة بمختلــف الوحــدات الإداريــة في الجامعة • 
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ونشــرها وتعميمهــا على مســتوى الجامعة.
العمل على توحيد هوية الجامعة.• 
تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.• 
تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة للموظفيــن المرتبطيــن بــالإدارة والتنســيق مــع الوحــدات التنظيميــة المختــص لتلبية • 

ــك الاحتياجات. تل
إعداد التقارير الدورية بإنجازات الإدارة ومقترحات تطويرها ورفعها لرئيس الجامعة.• 
أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها.• 
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مكتب إدارة البيانات وذكاء الأعمال: 
تعريف:

يتولــى تســيير وتنســيق أعمــال إدارة البيانــات، والإشــراف عليهــا، والإمتثــال للسياســات والضوابــط والمواصفــات الوطنية، 
ودعــم عمليــة اتخــاذ القــرار في الجامعــة .

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة.

الرؤية: 
التميز في حوكمة البيانات بالجامعة.

الرسالة: 
ــة  ــات الوطني ــط ومواصفــات إدارة البيان ــات جامعــة المجمعــة مــن خــلال تطبيــق ضواب ــز في إدارة بيان ــق التمي تحقي

ــات الشــخصية. ــة البيان وحوكمتهــا وحماي
المهام والاختصاصات:

تطوير الخطط الاستراتيجية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية في الجامعة.• 
دعم جهات الجامعة في تطبيق سياسات، وضوابط ومواصفات إدارة البيانات.• 
تنمية القدرات البشرية في الجامعة، وزيادة مستوى النضح بإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية.• 
متابعــة وقيــاس الإمتثــال للسياســات المعتمــدة في الجامعــة، وإعــداد التقاريــر، والرفــع بهــا لرئيس الجامعــة، ومكتب • 
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إدارة البيانــات الوطنية.
تحقيق القيمة من البيانات، ودعم اتخاذ القرار.• 
تحويل البيانات الأولية إلى معلومات قابلة للاستخدام بعد تحليلها و تمثيلها.• 
إعداد تقارير متابعة الأداء لجهات الجامعة.• 
تطوير مصادر البيانات المختلفة.• 
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المركز الإعلامي:
تعريف:

هــو مركــز يتولــى تنســيق وتنفيــذ وإنتــاج الوســائط الإعلاميــة التوثيقيــة بمختلــف أنواعهــا ، وإدارة مختلــف القنــوات 
الإعلاميــة ، والإعلانيــة ، والتلفزيونيــة ، والإذاعيــة ، والمطبوعــة ، بالإضافــة إلــى تزويــد الجهــات الخارجيــة والداخليــة 

ومراكــز النشــر بالأخبــار والإحصــاءات الدقيقــة والمعلومــات الموثقــة عــن الجامعــة
الارتباط التنظيمي:

يرتبط برئيس الجامعة.
الرؤية : 

أن يكــون المركــز نموذجــا احترافيــا يحتــذى بــه في إدارة المحتــوى الإعلامــي حــول الجامعــة وبرامجهــا بمــا يعــزز صورتها 
الذهنيــة الإيجابيــة على المســتويين الوطنــي والعالمي .

الرسالة :
تعزيــز التواصــل الإعلامــي بيــن الجامعــة والمجتمــع الداخلــي والخارجــي ، وإبــراز صــورة الجامعــة كمنــارة للعلــم والمعرفة 
تعمــل وفــق قيــم وتقاليــد أكاديميــة راســخة ، وتفعيــل التواصــل مــع مختلــف المؤسســات الإعلاميــة باســتخدام أحــدث 

الوســائل الإعلاميــة والتقنيــة الحديثة.
المهام والاختصاصات:

التوثيق الإعلامي لجميع أنشطة الجامعة .• 
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إبراز  الجامعة إعلاميا .• 
التنسيق والإعداد مع الجهات الإعلامية التي ترغب في إجراء المقابلات الإعلامية. • 
تنظيم المؤتمرات الصحفية للإدارة العليا .• 
الرد على الاستفسارات الصحفية بعد عرضها على الجهات المختصة .• 
تزويد المجتمع ومراكز النشر والبحث بالإحصاءات الدقيقة والمعلومات الموثوقة عن الجامعة .• 
إدارة ملف الأخبار في بوابة الجامعة .• 
ــوى •  ــات والمؤتمــرات والمناســبات والإشــراف على المحت ــر المعــدات اللازمــة للفعالي ــة و توفي ــذ المهــام الفني تنفي

الفنــي .
إدارة مواقع التواصل الإجتماعية التابعة للجامعة .• 
الإشراف على إنتاج المطبوعات الإعلامية بمختلف القطاعات بالجامعة .• 
إدارة القنوات التلفزيونية والإذاعية للجامعة .• 
إدارة الوسائل الإعلانية التابعة لجامعة .• 
وضع الخطط والبرامج الاتصالية التي تهدف إلى تحقيق أهداف المركز .• 
إعداد الملف الصحفي اليومي إلكترونيا وإصدار التقارير الإعلامية الدورية )شهري-سنوي( .• 
تكوين قاعدة معلومات وبيانات عن إنجازات الجامعة وعن الوسائل الإعلامية المختلفة .• 
إعداد نشرة تتضمن الفعاليات والنشاطات والإنجازات و توزيعها داخل الجامعة وخارجها .• 
تنفيــذ المشــاركة الإعلاميــة في المؤتمــرات والمعــارض والفعاليــات العلميــة والوطنيــة والدوليــة التــي تشــارك فيهــا • 

الجامعــة .
تزويــد إدارات الجامعــة وكلياتهــا وجميــع قطاعاتهــا بمــا ينشــر إعلاميــا عــن سياســة الجامعــة التعليميــة ونشــاطاتها • 

مــن خــلال الملفــات الصحفيــة والتقاريــر الإعلاميــة وموقــع المركــز الإعلامــي الإلكترونــي.
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مركز التعاون والشراكات:
تعريف:

مركــز يهــدف لتنظيــم التعــاون والشــراكات الخارجيــة والداخليــة. إنطلاقــا مــن رســالة الجامعــة في التعــاون والشــراكات 
لتحقيــق تنميــة مســتدامة في المجتمــع المحلــي والوطنــي وإثــراء المجتمــع وتحقيــق تطلعاتــه.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة.

الرؤية:
تمكين الجامعة من عقد شراكات محلية وعالمية تطويرية و مجتمعية واكاديمية .

الرسالة:
 تنظيم، وتنسيق، ومتابعة، وتقييم التعاون والشراكات.

المهام والاختصاصات:
التواصل الدوري مع المكونات المجتمعية .• 
تقييم خدمات الجامعة من حيث الجودة وشمولها نطاق الجامعة الجغرافي .• 
رصد احتياجات المجتمع المطلوبة من الجامعة .• 
تنسيق عقد اللقاءات في مجال التعاون والشراكات المختلفة .• 
تنظيم تعاون و شراكات الجامعة الداخلية والخارجية من معارض وورش عمل وفعاليات .• 
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تقييم مشاركات الجامعة الخارجية .• 
دراسة والإشراف على الاتفاقيات والتعاون ومذكرات التفاهم . • 
أية مهام أخرى تسند لها في مجال اختصاصها .• 
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إدارة الامن السيبراني:
تعريف:

ــر  ــن المخاط ــة م ــة والتقني ــول المعلوماتي ــة الأص ــة بحماي ــي المعني ــة وه ــية في الجامع ــد الأساس ــد الرواف ــي أح ه
ــيبرانية.  الس

الارتباط التنظيمي:
يرتبط برئيس الجامعة.

الرؤية:
تمكين جامعة المجمعة للوصول إلى فضاء سيبراني آمن وموثوق.

الرسالة:
تعزيــز وتحســين مســتوياته الإلتــزام بمعاييــر الأمــن الســيبراني الوطنيــة والدولية والمحافظــة على الأصــول التقنية في 
الجامعــة وحمايتهــا مــن المخاطــر الســيبرانية الداخليــة والخارجيــة، ومواجهــة التهديــدات وتقليــل المخاطر الســيبرانية، 

والمحافظــة على ســرية البيانــات وســلامتها مــن التلاعــب والتأكيــد على توافرها للمســتفيدين بشــكل مســتمر.
المهام والاختصاصات:

ضمان تحقيق الإلتزام بالمتطلبات التشريعية والتنظيمية ذات العلاقة.• 
إدارة مخاطر الأمن السيبراني.• 
إدارة الإلتزام بالأمن السيبراني.• 
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التوعية والتدريب بالأمن السيبراني.• 
ضمان صمود الأمن السيبراني.• 
ضمان الأمن السيبراني المتعلق بالأطراف الخارجية والحوسبة السحابية.• 
إدارة الثغرات واختبار الاختراق.• 
حماية البيانات والمعلومات.• 
إدارة حوادث تهديدات الأمن السيبراني.• 
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صندوق الطلاب:
تعريف:

 يســعى صنــدوق الطــلاب إلــى توفيــر الاســتقرار  العلمــي والاجتماعــي والمالــي للطلبــة المنتظميــن دراســيا بالجامعــة 
مــن خــلال الدعــم المالــي لبرامــج وأنشــطة الطللبــة المختلفــة على مســتوى الجامعــة، والبرامــج والأنشــطة الطلابيــة 
على مســتوى الكليــات، وتقديــم الســلف والإعانــات للطــلاب والطالبــات وفــق معاييــر يقــوم بتحديدهــا مجلــس إدارة 

صنــدوق الطــلاب.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط برئيس الجامعة.
الرؤية : 

التميــز في دعــم الأنشــطة الثقافيــة والإجتماعيــة والرياضيــة والخدمــات والرعايــة الطلابيــة، وتنميــة المــوارد الذاتيــة، 
بمــا يضمــن تأميــن كافــة احتياجــات الطلبــة الجامعيــة.

الرسالة :
ــي  ــات الت ــن الخدم ــات المســتهدفين م ــي للطــلاب والطالب ــق الاســتقرار النفســي والعلمــي والاجتماعــي والمال تحقي

ــدوق الطــلاب. يقدمهــا صن
المهام والاختصاصات:

دراسة سبل زيادة موارد الصندوق داخل الجامعة وخارجها والتوصية بذلك لمجلس الجامعة.• 
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إعــداد السياســات والإجــراءات الماليــة والمحاســبية والاســتثمارية للصنــدوق لاعتمادهــا مــن مجلس الجامعــة بتوصية • 
مــن رئيــس الجامعة.

التوصيــة بقبــول المنــح والوصايــا والهبــات والتبرعــات التــي تقــدم للصنــدوق وفقــا للأنظمــة والتعليمــات والرفــع • 
بهــا إلــى مجلــس الجامعــة.

ــف مراجــع الحســابات •  ــس الجامعــة تكلي ــن مراجــع الحســابات الخارجــي، ولمجل ــس الجامعــة بتعيي ــة لمجل التوصي
ــدوق. الخارجــي للجامعــة بمراجعــة حســابات الصن

مناقشــة الحســاب الختامــي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن قبــل مراجــع الحســابات الخارجــي تمهيــداً لاعتمــاده مــن • 
مجلــس الجامعــة.

مناقشــة التقريــر الســنوي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن قبــل مراجــع الحســابات الخارجــي تمهيــداً لاعتمــاده مــن • 
مجلــس الجامعــة.

التأكد من تنفيذ الأعمال المتعلقة بالصندوق طبقا للائحته وميزانيته المعتمدة.• 
التوصية بالموافقة على التعاقد مع موظفي ومتعاوني الصندوق والرفع بذلك لرئيس الجامعة للاعتماد.• 
اقتــراح الأجــور والبــدلات والمكافــآت وأي مزايــا أخــرى للعامليــن بالصنــدوق وفقــا للأنظمة واللوائــح الوظيفيــة والمالية • 

المعمــول بهــا في الجامعــة والرفــع بذلــك لمجلــس الجامعــة لإقــرار مــا يراه بشــأنها.
رفــع تقاريــر دوريــة لرئيــس الجامعــة توضــح نشــاط الصنــدوق وأعمالــه ووضعــه المالــي، كمــا يرفــع تقريــراً شــاملًا • 

لمجلــس الجامعــة في نهايــة كل ســنة ماليــة عــن أعمالــه خــلال العــام.
مناقشــة الموضوعــات ذات الاختصــاص التــي يحيلهــا إليــه رئيــس الجامعــة أو يقترحهــا رئيــس مجلــس الإدارة أو أحــد • 

أعضائه.
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وحدة التوعية الفكرية:
تعريف:

وحدة تشرف على المناشط والفعاليات والبرامج التي لها علاقة بالأمن الفكري.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الـرؤية:

تهيئة بيئة تعليمية آمنة، والمساهمة في بناء جيل محصن ضد الأفكار الهدامة .
الـرسالة:

العمــل على بنــاء مجتمــع جامعــي مبصــر بالمخاطــر التــي تســتهدف الثوابــت الإســلامية والوطنيــة والقيمــة الإنســانية، 
قــادراً على رد الشــبهات الفكريــة.

المهام والاختصاصات:
الإلتزام بالقيم الإسلامية السمحة ونشر الوسطية والاعتدال.• 
تعزيز مبدأ الولاء والإنتماء للوطن والجامعة .• 
توعية طلبة الجامعة بالاتجاهات والتيارات الفكرية المنحرفة، وموقف الدين الإسلامي منها .• 
ترسيخ مفهوم التكاتف المجتمعي، ونبذ كافة أشكال التمييز بين فئات المجتمع المختلفة  .• 
تفعيل دور منسوبي الجامعة وطلبتها في نشر الوعي الفكري.• 
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وحدة الدراسات والمعلومات:
تعريف : 

تقــوم وحــدة الدراســات والمعلومــات بتقديــم المعلومــات إلــى رئيــس الجامعــة بالتوقيــت المناســب والكيفية المناســبة 
بشــكل دقيــق وواضــح، كمــا تقــوم بإعــداد الدراســات المتخصصــة في مجــالات مختلفــة وإعــداد التقاريــر اللازمــة وكذلــك 

تقديــم التصــورات المناســبة حــول المواضيــع التــي تحــال لهــا.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

تحقيق التميز في تزويد الجهات العليا بالدراسات المناسبة والمعلومات الملائمة. 
الرسالة:

تســعى الوحــدة إلــى تقديــم المعلومــات بالكيفيــة والتوقيــت المناســبين من خلال إعــداد وتقديــم الدراســات والتصورات 
اللازمــة للجهــات العليــا بالجامعة. 

المهام والاختصاصات:
إعداد الدراسات التخصصية اللازمة.• 
تقديم التصورات اللازمة عما يرد إلى الجهات العليا في الجامعة من مهام.• 
إعداد تقارير العمل لرئيس الجامعة.• 
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التطوير المستمر لأدوات، وآليات جمع وتحليل البيانات وتوثيقها.• 
بناء وتطوير قواعد البيانات ومستودعات المعلومات.• 
البحث في أحدث الدراسات التحليلية والإحصائية واستخدامها لتحسين العمليات.• 
تطوير البنية التقنية لتعزيز الكفاءة والفعالية.• 
تطوير أدوات جديدة لجمع البيانات وتحليلها بكفاءة.• 
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وكالة الجامعة للتنمية والاستثمار 
تعريف:

تعنــي مــن خــلال الجهــات التنفيذيــة المرتبطــة بهــا بتحقيــق أعلى معاييــر الإنجــاز في كافــة المعاييــر التــي تنــدرج 
تحــت اختصاصهــا والمتمثلــة في التنميــة الإنشــائية والتشــغيلية والخدميــة والتقنية والخدمــة المجتمعية والاســتثمار، 

وفقــا لخطــة الجامعــة الاســتراتيجية التــي تنطلــق مــن رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠م.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط برئيس الجامعة.
الرؤية:

التميز في ممكنات التنمية والإستثمار.
الرسالة:

ــة والإســتثمار، مــن  ــات التنمي ــزة داعمــة لممكن ــة متمي ــة أكاديمي ــر بيئ ــق أهــداف الجامعــة لتوفي الإســهام في تحقي
خــلال رفــع كفــاءة الخدمــات، والتقنيــة، وتطويــر النظــم الإداريــة، ونشــر البرامــج المجتمعيــة الفاعلــة، وتعزيــز الاســتثمار 

وفــق مســتهدفات رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠.
المهام والاختصاصات: 

بناء مبادرات استثمار منتجات الجامعة ومواردها المعرفية.• 
الإشراف على بناء وتنفيذ خطط التنمية في الجامعة.• 
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الإشراف على تنفيذ برامج التنمية في الجامعة.• 
رسم سياسات الاستدامة المالية للجامعة.• 
متابعة تنفيذ برامج ركائز الاستدامة في الجامعة.• 
الإشراف على برامج خدمة المجتمع وبرامج المسؤولية الإجتماعية.• 
الإشراف على مرافق الجامعة، ومبانيها، والإسكان الجامعي. • 
متابعة تنفيذ سياسات رفع كفاءة الإنفاق وترشيده في الجامعة.• 
الإشراف على أعمال الخدمات المقدمة لمنسوبي الجامعة في المجالات الإدارية والتقنية والطبية. • 
الإشراف على بناء محافظ المشاريع الرأسمالية للجامعة.• 
متابعة تنفيذ برامج وخطط تنمية المحتوى المحلي للجامعة.• 
الإشراف على تنفيذ القرارات والتعليمات المرتبطة بالشؤون المالية والمشروعات. • 
الإشراف على سياسيات وخطط التحول الرقمي ومبادراته ومشاريعه.• 
الإشراف على سياسات الاستثمار الأمثل لمرافق الجامعة ومتابعة شؤونها.• 
الإشراف على اعمال التشغيل والصيانة وبرامج السلامة والأمن الجامعي.• 
الإشراف على تنفيذ خطط ومشاريع معهد الدراسات والخدمات الاستشارية. • 
متابعة تنفيذ خطط صندوق الاستثمار ومشاريعه بالجامعة.• 
الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجامعة ومتابعة إجراءات مناقشته.• 
متابعة نتائج تقارير المراجعة المحاسبية.• 
الإشراف على أعمال التطوير الإداري للجامعة. • 
متابعة تمكين برامج رؤية المملكة ٢٠٣٠.• 
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عمادة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني:
التعريف:

عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي هــي إحــدى عمــادات جامعــة المجمعــة والتــي تُعنــى بجميــع أمــور 
التقنيــة والتعليــم الإلكترونــي..

 الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:
تحقيــق منظومــه جامعيــة رقميــة ذكيــة تســتند على بنيــة تحتيــة عاليــة الجــودة وفقــا للمعاييــر العالميــة وتفعيــل 

أعلى معاييــر جــودة التعليــم الإلكترونــي.
الرسالة:

تقديــم حلــول تقنيــة ودعــم فنــي متكامــل لجميــع قطاعــات الجامعــة الاكاديميــة والبحثيــة والإداريــة، وفــق أحــدث 
التقنيــات والمعاييــر العالميــة.

المهام والإختصاصات:
تختــص العمــادة بالإشــراف على جميــع العمليــات المرتبطــة بالتقنيــة والأنظمــة الإلكترونيــة والبنيــة التحتيــة للجامعــة 

وأنشــطة التعليــم الإلكترونــي وتفعيلــه في كليــات الجامعــة ومــن ذلــك:
توفير خدمة الإنترنت في جميع وحدات الجامعة.• 
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بناء وتحديث الأنظمة الإلكترونية لجميع وحدات الجامعة.• 
العمل على تحقيق التحول الرقمي وفق أهداف الجامعة.• 
توفير الخدمات الإلكترونية للمستفيدين في جميع وحدات الجامعة.• 
توفير المعامل التعليمية والتجهيزات لكليات الجامعة.• 
تطوير المقررات الإلكترونية والإشراف على تنظيم العملية التعليمية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.• 
توفير الأنظمة والبرامج التعليمية.• 
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معهد الدراسات والخدمات الاستشارية:
التعريف:

تقديــم البرامــج الأكاديميــة والتدريبيــة وتجســيد التواصــل بيــن جهــات الجامعــة والجهــات الأخــرى خــارج الجامعــة وبنــاء 
شــراكة اســتراتيجية معهم.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الـرؤية:
ــات  ــات والخدم ــة، والدراس ــة، والتعليمي ــة، والأكاديمي ــج التدريبي ــم البرام ــا في تقدي ــا وإقليمي ــز محلي ــادة والتمي الري

ــع. ــرى في المجتم ــات الأخ ــة والجه ــات الجامع ــي لجه ــي والمؤسس ــتوى الأداء الوظيف ــع مس ــارية. ورف الاستش
الـرسالة:

توفيــر وتقديــم نظــم تدريبيــة ودراســات وخدمــات استشــارية متميــزة ومتنوعــة، تســهم في خدمــة المجتمــع وتحقيق 
ــع  ــتراتيجية م ــراكة الاس ــلال الش ــن خ ــة، م ــال المختلف ــات الأعم ــع وقطاع ــاء المجتم ــة أبن ــتدامة لكاف ــة المس التنمي

القطاعــات العامــة والخاصــة والأفــراد، ومــا تملكــه الجامعــة والمعهــد مــن إمكانيــات علميــة وفنيــة.
المهام والاختصاصات:

تجســيد الصلــة بيــن الجامعــة والجهــات ) الحكوميــة، والخاصــة، والأفــراد( مــن خلال تقديــم خدمات جامعــة المجمعة • 
الأكاديميــة، وخبراتهــا البحثيــة والتدريبــة والتعليميــة وفــق معايير الجــودة ومتطلباتها.
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إيجاد موارد مالية للمعهد تمكنه من أداء رسالته وتحقيق أهدافه وتنميتها.• 
عقــد الاتفاقيــات في مجــال البحــوث والدراســات والاستشــارات والخدمــات العلميــة والفنيــة والمهنيــة والإداريــة بيــن • 

الجامعــة والقطاعــات الأجنبية.
بنــاء القــدرات ورفــع مســتوى الأداء الوظيفــي المؤسســي، والإســهام في تمكيــن الكفــاءات اللازمــة وتأهيلهــا وفــق • 

معاييــر الجــودة ومتطلباتهــا.
تقديم خدمات استشارية متميزة للكثير من قطاعات المجتمع في مجالات متنوعة.• 
تطوير كفاءات أداء القطاعات الخارجية والداخلية، ورفعها عن طريق الأبحاث والدراسات والخدمات الاستشارية.• 
تمثيل الجامعة في المؤسسات والمشاريع التجارية داخليا وخارجيا، بما يضمن حقوقها.• 
تطوير البيئة الداخلية للمعهد وتحديثها لمواكبة المستجدات ومواكبة خطط الدولة وتحقيق الريادة والتميز.• 
توظيــف مــوارد المعهــد والجامعــة، وإمكانياتهــا الماديــة والبشــرية، وطاقاتهــا العلميــة والمعرفيــة والبحثيــة في • 

خدمــة المجتمــع وتحقيــق التنميــة المســتدامة.
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صندوق الاستثمار:
تعريف: 

ــي وإداري وتنظيمــي، ويهــدف  ــة ذات اســتقلال مال هــو أحــد الأذرع الاســتثمارية للجامعــة، ويتمتــع بشــخصية اعتباري
ــرادات الجامعــة وتعزيزهــا مــن خــلال الاســتثمار الأمثــل لأصــول الجامعــة، عــن طريــق إنشــاء المشــاريع  إلــى تنميــة إي

ــي. الاســتثمارية النوعيــة لتحقيــق أهــداف الجامعــة، وتلبيــة حاجــات المجتمــع المحل
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والإستثمار.
الرؤية :

أن يكــون الصنــدوق رائــدًا في اســتثمار مــوارد الجامعــة وتطويرهــا، لتحقيــق أعلى معــدل مــن العوائــد الربحيــة التــي 
تســهم في تطويــر الجامعــة وتحقيــق رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠م، وتحســين خدماتهــا العلميــة والأكاديميــة المقدمــة لأبنــاء 

المجتمــع تحقيقًــا لرســالتها الســامية.
الرسالة:

ــة  ــادر المالي ــع المص ــة، لتنوي ــة عالي ــي، ذات ربحي ــتوى المحل ــزة على المس ــة وممي ــتثمارية دائم ــاريع اس ــاء مش إنش
للجامعــة، بمــا يســاعد على تحقيــق خطــة الجامعــة الاســتراتيجية وأهدافهــا التطويريــة، وخلــق فــرص عمــل جديــدة 

ــة المملكــة ٢٠٣٠م. ــز رؤي ــاء المجتمــع إنطلاقــا مــن ركائ لأبن
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المهام والاختصاصات:
تنمية إيرادات الجامعة بما يخدم وظائفها وينمي استثماراتها.• 
تحقيق مستهدفات نظام الجامعات الجديد لاعتماد الجامعات على مواردها الذاتية.• 
استثمار إمكانات وخبرات وكفاءات الجامعة لدعم القطاعين الحكومي والخاص.• 
إحداث مشاركة فاعلة للقطاع الخاص في استثمار مرافق الجامعة.• 
تحسين مستوى الأداء في المشاريع الاستثمارية.• 
دعم مفهوم الإنتاجية وتطوير الموارد الذاتية.• 
إيجــاد نمــاذج أعمــال اســتثمارية تتلائــم مــع الجامعــة وتســتجيب للفــرص والتحديــات الاســتثمارية في ســياق المزايــا • 

ــية في المملكة. التنافس
ــداف •  ــا لأه ــة تحقيقً ــالات مختلف ــاريع في مج ــذ مش ــتراتيجية لتنفي ــراكات اس ــة ش ــتثمرين وإقام ــتقطاب مس اس

ــي. ــع المحل ــة المجتم ــة وخدم ــة والبحثي ــة الأكاديمي الجامع
اقتراح خطط لتنمية استثمارات الجامعة بالتعاون مع بيوت الخبرة المختلفة والنوعية في هذا المجال.• 
إعداد التقارير الدورية عن نشاطات الصندوق وإنجازاته ورفعها إلى الجهة العليا ذات الاختصاص.• 
أي مهام أخرى في حدود الاختصاص.• 
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الإدارة العامة للموارد البشرية: 
التعريف:

هــي إدارة تهــدف لزيــادة كفــاءة وفاعليــة المــوارد البشــرية وضمــان تطبيــق اللوائــح والأنظمــة والأدلــة الخاصــة بذلــك. 
ــراءات  ــهيل الإج ــة وتس ــن بالجامع ــس والموظفي ــة التدري ــاء هيئ ــة لأعض ــات المقدم ــة الخدم ــين كاف ــر وتحس وتطوي
المتعلقــة بذلــك والســعي للتحــول إلــى الحكومــة الإلكترونيــة لتعزيــز ثقافــة العمــل المتميــز بيــن منســوبي الجامعــة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية: 
رأس مال بشرى عالي الأداء في القطاع الحكومي.

الرسالة: 
التحــول إلــى ممارســات إدارة المــوارد البشــرية في القطــاع الحكومــي مــن خــلال سياســات وإجــراءات واضحــة وبيئــة 

ــزة، تحاكــى أفضــل الممارســات والتقنيــات الحديثــة في مجــال المــوارد البشــرية. عمــل متمي
المهام والاختصاصات:

إعداد الخطة السنوية للإدارة وتنفيذها بعد اعتمادها.• 
الإشراف على تطبيق العمليات الإجرائية للموارد البشرية.• 
الإشراف على تخطيط الموارد البشرية.• 
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 الإشراف على تنظيم وحفظ الملفات وسجلات الموارد البشرية والتأكد من استيفائها لجميع البيانات اللازمة.• 
ــق بالمــوارد البشــرية، بالتعــاون والتنســيق مــع  الإدارة •  ــة الجامعــة فيمــا يتعل الاشــتراك في إعــداد مشــروع ميزاني

ــة والماليــة.  العامــة للشــئون الإداري
الإشــراف على تقديــم الاستشــارات الفنيــة اللازمــة لكافــة الوحــدات التنظيميــة بالجامعــة في المســائل التــي تتعلق • 

ــرية. بالموارد البش
الإشراف على تنمية وتطوير الموارد البشرية.• 
متابعة عملية إعداد مختلف تقاويم الأداء الوظيفي وما يترتب عليها من إجراءات نظامية.• 
الإشراف على عمليات التواصل الداخلي في الجهة.• 
المشاركة في أعمال اللجان أو الاجتماعات ذات الصلة بأعمال الإدارة وتمثيلها في إطار ما تكلف به من أعمال.• 
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الإدارة العامة للأوقاف:
تعريف: 

إدارة تُعنــي بالتوظيــف الصحيــح  لأوقــاف الجامعــة ومواردهــا الماليــة لخدمــة العلــم والمؤسســات التعليميــة والبحثيــة 
مــن أجــل أن تكــون أوقــاف الجامعــة عنصــرا فعــالا في تحقيــق التنميــة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والإستثمار.

الـرؤية:
بناء منظومة أوقاف تحقق التميز الريادي للجامعة.

الـرسالة:   
تنميــة الأوقــاف التعليميــة وتوفيــر مســتقبل مالــي مســتدام لجامعــة المجمعــة وتعظيــم البعــد التكاملــي الخيــري مــن 

خــلال الشــراكة المجتمعيــة الفاعلــة.
المهام والاختصاصات:

تعزيز موارد الجامعة المالية الذاتية.• 
تنمية عوائد الأوقاف، واستثمارها وتطويرها بكفاءة وفاعلية.• 
نشر ثقافة الوقف لتحقيق الوعي المجتمعي بأهميته ودوره التنموي.• 
دعم طلاب العلم والباحثين والمبدعين والموهوبين ورعايتهم.• 
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تعظيم أعمال الخير والتكامل الاجتماعي ودعم المبادرات المجتمعية.• 
تعزيز اقتصاديات المعرفة لتحقيق التنمية المستدامة.• 
تشجيع رجال الأعمال والميسورين للإسهام في إقامة المشروعات الوقفية التعليمية.• 
بناء شراكات فاعلة مع الجهات ذات العلاقة بالوقف.• 
تنظيم الأوقاف الخاصة بجامعة المجمعة والمحافظة عليها وحمايتها وإصلاحها والعناية بها.• 
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المركز الطبي الجامعي:
تعريف:

مركــز يختــص بتقديــم الخدمــة الطبيــة العلاجيــة والرعايــة الصحيــة الأوليــة ذات الجــودة العاليــة لمنســوبي الجامعــة 
وطلابهــا، وأفــراد المجتمــع وتوفيــر مــا يحتاجــه المريــض مــن أدويــة وغيرهــا. 

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:
 أن نرتقــي إلــى أعلى معاييــر الجــودة في الرعايــة الصحيــة ومواكبــة التطــورات العلميــة بمــا يضمــن تطبيــق المعاييــر 

العالميــة في ذات المجــال. 
الرسالة:

 إتقان الأداء بما يتطلبه العلم الحديث و الإلتزام بأخلاقيات المهنة الطبية. 
المهام والاختصلاصات:

تقديم الرعاية الصحية الأولية وقاية وعلاجا وتأهيلا.• 
مباشــرة الحــالات الإســعافية الأوليــة داخــل وخــارج الخدمــات الطبيــة مثــل حــالات الإغمــاء والمغــص الكلــوي وحــالات • 

الصــرع وغيرهــا.
متابعة الحالات المرضية المزمنة مثل السكر – الضغط – أمراض القلب – الربو.• 
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إسعاف حالات الجروح والحروق والكسور وتحويلها للمستشفى إذا احتاج الأمر.• 
تحويل الحالات المرضية التي تحتاج إلى رعاية ثانوية إلى المستشفيات.• 
تقييم حالات ذوي الاحتياجات الخاصة وتقديم تقرير بذلك.• 
تســجيل أســماء المراجعيــن لــكل عيــادة طبيــة في ســجلات خاصــة للرجــوع لذلــك إذا لــزم الأمــر أو باســتخدام النظــام • 

الإلكتروني.
التحصين ضد الأمراض المعدية للطلاب و الممارسين الصحيين قبل تطبيقهم بالمستشفى.• 
مكافحــة الأمــراض المســتوطنة الطفيليــة والمعديــة والحــد مــن إنتشــارها ونشــر الوعــي الصحــي عــن طريــق إلقــاء • 

محاضــرات تثقيفيــة وعمــل مطويــات على مســتوى الفــرد والأســرة والمجتمــع.
ــر •  ــات والمقترحــات لتطوي ــر ســنوي مفصــل عــن أعمــال المركــز الطبــي مــع الحــرص على ذكــر الصعوب إعــداد تقري

ــة و الاســتثمار. ــل الجامعــة للتنمي ــه وتســليمها لوكي العمــل ب
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الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية:
تعريف:

تعنــي بــإدارة الأعمــال ذات الطابــع الإداري والمالــي في الجامعــة وتقديــم كافــة الخدمــات الإداريــة والمالية والمحاســبية 
وتولــي اهتمامــا كبيــرا بجوانــب التطويــر ســواء فيمــا يتعلــق بالكــوادر البشــرية أو الأنظمــة التقنيــة وتســعى لتطويــر 

هــذه المنظومــة باســتخدام أحــدث الأســاليب المتطــورة. 
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

الوصــول إلــى درجــة عاليــة مــن الجــودة و التميــز في تقديــم الخدمــات لكافــة منســوبي الجامعــة ، لتحقيــق مكانــة 
مرموقــة بيــن الجامعــات الاقليميــة و العالميــة.

الرسالة:
تقديم مختلف أنواع الدعم الإداري والمالي في الجامعة.

المهام والاختصاصات:
إعداد مشروع ميزانية الجامعة.• 
إقتــراح وإعــداد قــرارات المناقــلات والتعزيــزات وخطاباتهــا وإقــرار التعديــلات على الاعتمــادات بعــد الموافقــة عليهــا • 

ــلًا لذلك. تفصي
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مناقشة ودراسة مشروعات الميزانية المقدمة من قطاعات الجامعة قبل إدراجها في مشروع ميزانية الجامعة.• 
مناقشة مشروع الميزانية مع وزارة المالية والرد على أي استفسار .• 
إعداد خطة الصرف لتوزيع بنود وبرامج ومشروعات الأبواب الأربعة للميزانية .• 
متابعة تنفيذ الميزانية ورفع التقارير عن سير العمل  لوزارة المالية.• 
اســتخدام الأنظمــة الإلكترونيــة لكافــة الأعمــال الماليــة والمحاســبية فيمــا يخــص الارتباطــات والصــرف واســتخراج • 

التقاريــر الماليــة اليوميــة والأســبوعية والشــهرية والســنوية وإعــداد البيانــات والإحصائيــات التــي تتصــل بعمــل الإدارة 
وموافــاة الجهــات الداخليــة والخارجيــة بمــا يُطلــب مــن بيانــات في حــدود الصلاحيــات الممنوحــة.

مباشــرة كافــة الأعمــال الماليــة والحســابية المنوطــة حســب التعليمــات الصــادرة ضمــن المرســوم الملكــي الخــاص • 
بميزانيــة الجامعــة وتعليماتهــا ولائحــة الصــرف والتحصيــل واللوائــح الماليــة طبقــا للنظــم المتبعــة.

إعداد الحساب الختامي للجامعة ومتابعة تقرير مراقب الحسابات والرد على ملاحظات الديوان العام للمحاسبة.• 
التنسيق مع الجهات المختلفة بالجامعة من أجل تسهيل عمليات التأمين.• 
متابعة ما تم من أعمال للتأكد من سلامة التأمين حسب المطلوب.• 
تأمين احتياجات الجامعة المختلفة  .• 
الإشــراف على تنفيــذ الأنظمــة و اللوائــح و القــرارات المتعلقــة بالمســتودعات الحكوميــة ومــا تصــدره وزارة الماليــة • 

والديــوان العــام للمحاســبة و الجامعــة في هــذا الشــأن.
متابعة العمل في المستودعات و مراقبة تموينها و تقدير الاحتياجات السنوية للأصناف. • 
ــاف في •  ــة على حركــة الأصن ــات الصنــف في المســتودعات بهــدف الرقاب ــف مناظــرة لبطاق ــات الصن ــة بطاق مراقب

ــدة للاســتلام أو الصــرف. المســتودعات و يتــم القيــد فيهــا مــن واقــع المســتندات المؤي
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مراقبــة بطاقــات عهــدة الأصنــاف المســتديمة المصروفــة كعهــدة شــخصية للموظفيــن و كذلــك المصروفــة عهــداً • 
لــلإدارات و الأقســام و المواقــع.

ــات •  ــواردة في بطاق ــك ال ــف مــع تل ــة الصن ــات مراقب ــواردة في بطاق ــود ال ــة للقي ــرات دوري إجــراء مطابقــة على فت
ــدى المســتودعات ــف ل الصن

إجــراء الدراســات اللازمــة لتحديــد مســتويات التخزيــن المناســبة و تحديــد الكميــات الاقتصاديــة لتجنــب النقــص أو • 
الزيــادة في الأصنــاف المخزنــة و مســتويات التخزيــن ثلاثــة هــي : ) أ= الحــد الأدنــى ب=حــد الطلــب ج-الحــد الأعلى(.
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الإدارة العامة للمشروعات والتشغيل والصيانة.
تعريف:

ــراف  ــاريع والإش ــاء المش ــع في إدارة وإنش ــة والمجتم ــة الجامع ــا على خدم ــادر ذاتي ــان ق ــاء كي ــة ببن ــي إدارة مهتم ه
ــة. ــق الجامع ــل مراف ــة داخ ــة والنظاف ــغيل والصيان ــات التش ــل خدم ــر أفض ــا وتوفي عليه

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية :
مدينــة جامعيــة حديثــة في المجمعــة وفــروع الجامعــة الأخــرى وفــق أحــدث مــا توصلــت إليهــا الهندســة في فــن 
التصاميــم والتقنيــة الإنشــائية، والحصــول على خدمــات نموذجيــة ذات مســتوى عــال لتوفيــر بيئــة تعليميــة وعمليــة 

مريحــة ومنتجــة
الرسـالة :

تســعى الإدارة العامــة للمشــروعات والتشــغيل والصيانــة إلــى بنــاء جامعــة تضاهــي في تصميمهــا وبيئتهــا التعليميــة 
كبــرى الجامعــات المتميــزة عالميــا دون الخــروج عــن القيــم الأصيلــة التــي تميــزت بهــا بلادنُــا الغالية، والســعي لتحســين 
مســتوى خدمــات التشــغيل والصيانــة والنظافــة في الجامعــة بصــورة تعكــس واقــع الجامعــة واهتمامهــا بمنســوبيها، 
مســتفيدين مــن طاقاتنــا البشــرية والماديــة التــي أنعــم الله علينــا بهــا للارتقــاء بالعمليــة التعليميــة تحــت القيــادة 

الرشــيدة.
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المهام والإختصاصات:
ضبــط جــودة وكفــاءة المشــاريع في مجــال الإدارة والإنشــاء والتأكــد مــن تطبيــق المواصفــات الهندســية والفنيــة • 

ــة. المطلوب
بناء الكيان القادر ذاتيا على خدمة الجامعة والمجتمع في إدارة وإنشاء المشاريع والإشراف عليها.• 
استقطاب الخبراء المتميزين في مجال إدارة المشاريع والإستفادة من جهودهم في توطين المعرفة التخصصية.• 
رفــع كفــاءة اســتثمار المــوارد البشــرية والماديــة المتاحــة لصالــح المشــروعات والتشــغيل والصيانــة الحاليــة • 

والمســتقبلية.
المســاهمة الفاعلــة في تذليــل الصعوبــات التــي تعتــرض إنجــاز المشــروعات والتشــغيل والصيانــة أو تســاهم في     • 

تقليــص جودتهــا.
تعزيز مبدأ النزاهة والشفافية في جميع الأعمال التي تقوم بها الإدارة والعمل على سرعة إنجازها.• 
تطبيق الأنظمة واللوائح المنظمة للأعمال الفنية والهندسية والإدارية.• 
توفير أفضل خدمات التشغيل والصيانة والنظافة في مرافق الجامعة.• 
السعي للوصول إلى بيئة عملية وصحية ترفع من مستوى الخدمة المقدمة.• 
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الإدارة العامة للأمن الجامعي:
تعريف: 

إدارة تســعى لتحقيــق منظومــة أمنيــة شــاملة في الجامعــة والعمــل الدائــم على تطويرهــا والمحافظــة على الأرواح 
والممتلــكات داخــل الجامعــة وحفــظ النظــام والارتقــاء بمســتوى الانضبــاط. 

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية: 
التميز، والجودة في تقديم خدمات الأمن لمنسوبي الجامعة، وزائريها.

 الرسالة: 
الإلتزام بالقيم، ورفع وعي المساهمة في الحفاظ على مكتسبات، وممتلكات الجامعة، وتحقيق الأمن بها.

المهام والاختصاصات: 
توفيــر الأمــن والحمايــة لــلأرواح والممتلــكات لمبانــي ومرافــق الجامعــة بالمناطــق الجغرافيــة التــي تقــع بهــا وفــق • 

الخطــط والبرامــج المعتمــدة وبمــا يتوافــق مــع اللوائــح، والأنظمــة المعتمــدة في هــذا الشــأن. 
ــا في •  ــة له ــات التابع ــة والكلي ــاحة الجامع ــيارات في س ــف الس ــرات ومواق ــرور في المم ــير والم ــة الس ــم حرك تنظي

ــا.  ــدود صلاحيته ح
إصدار تصاريح الدخول لعموم موظفي الجامعة ومرتاديها، بعد استيفاء المعلومات عن طالب التصريح. • 
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وضــع خطــة عمــل متكاملــة بمــا في ذلــك مراقبــة دخــول وخــروج زائــري الجامعــة والعامليــن فيهــا كمــا هــو معمــول • 
بــه في الجهــات المماثلــة وحســب تعليمــات الجهــات المختصــة. 

وضع الخطط الأمنية والمرورية اللازمة لتنظيم احتفالات ومناسبات الجامعة. • 
التنســيق المباشــر مــع الدفــاع المدنــي والشــرطة وغيرهــا مــن الجهــات ذات العلاقــة في الحــالات التــي لا تحتمــل • 

التأخيــر وإبــلاغ إدارة الجامعــة بذلــك فــوراً .
ــعافية •  ــالات الإس ــتقبال الح ــة لاس ــارج الجامع ــل وخ ــة داخ ــات المختص ــع الجه ــاون م ــة للتع ــط اللازم ــداد الخط إع

ــي.  ــاع المدن ــفيات والدف ــع المستش ــيق م ــة بالتنس ــفيات الحكومي ــة للمستش الطارئ
وضع اللوحات الإرشادية والتوعوية الخاصة بالأمن والمرور في الأماكن التي تتطلب ذلك في الجامعة. • 
تطويــر العمــل الميدانــي فيمــا يتعلــق بتحســين الأداء الــذي تســعى لــه الإدارة وتقديــم مقترحــات تــؤدي للارتقــاء • 

المســتمر بمســتوى الأداء. 
دراسة وتطوير وتحديث أنظمة الأمن بالجامعة. • 
إدارة جميــع عمليــات الأمــن بالجامعــة والعمــل على منــع وقــوع الحــوادث، ومعالجتها عنــد الوقوع وتلافي اســتفحال • 

أضرارها. 
مباشــرة التحقيــق المبدئــي في المشــكلات والحــوادث التــي تقــع في الجامعــة ســواء أحيلــت إليهــا مــن المســئولين • 

في الجامعــة أو تــم اكتشــافها مــن قبــل إدارة الأمــن. 
ــائل •  ــدات والوس ــد المع ــروف وتحدي ــوال والظ ــة الأح ــلاء في كاف ــعاف والإخ ــاذ والإس ــاء والإنق ــال الإطف ــم أعم تنظي

ــك.  اللازمــة لذل
إعداد التقارير المطلوبة عن الجامعة في مجال الأمن ورفعها لصاحب الصلاحية بشكل دوري. • 
إعداد تقارير دورية عن الإدارة وإنجازاتها وخططها المستقبلية وأبرز المعوقات. • 
أي مهام أخرى ذات علاقة بالإدارة. • 
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الإدارة العامة للخدمات:
تعريف:

إدارة معنيــة بتقديــم الخدمــات الأساســية واللوجســتية لمنســوبي الجامعــة مــن الطلبــة والموظفيــن وأعضــاء هيئــة 
التدريــس والعمــل على تطويرهــا وفقــا للوائــح والأنظمــة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:
تقديم خدمة متميزة بيسر وسهولة.

الرسالة:
العمــل وفقــا للتعليمــات المنظمــة، ومســاندة قطاعــات الجامعــة للعمــل في تقديــم خدمــة متميــزة لطالبيهــا بشــكل 

يلبــي رغبــات للمســتفيدين ويســهل عمليــة الخدمــة لهــم.
المهام والاختصاصات:

الإشراف على صياغة وتنفيذ ومتابعة عقود النقل مع الجهات المختصة.• 
وضع الخطط اللازمة للنقل الخاص بالطالبات بوجه عام من وإلى جميع الكليات.• 
تأمين وسائل نقل الطلاب والطالبات ومنسوبي الجامعة والزوار.• 
تنفيذ المهام المتعلقة بنقل الأدوات والأثاث طبقا للتعليمات المنظمة.• 
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الإشراف على صيانة سيارات الجامعة، وتوفير احتياجاتها من المحروقات والصيانة أو خلافه.• 
تســجيل الســيارات بأســماء مســتخدميها وإنهــاء أي إجــراءات متعلقــة بهــذا الجانــب مــع الجهــات المعنيــة وإجــراء • 

التفاويــض المروريــة.
تحديد احتياج الجامعة من السيارات بالتنسيق مع جهات الاختصاص.• 
العمل على تطوير إجراءات، وآليات سير العمل وحركة مركبات الجامعة.• 
تنفيذ حملات التوعية لمنسوبي الجامعة بالتنسيق مع جهات الاختصاص.• 
تقييم المخاطر المناخية على النقل بتحليل المؤشرات الجوية من خلال وحدة متابعة التقلبات الجوية. • 
إعداد تقرير سنوي، ورفعه لصاحب الصلاحية.• 
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الإدارة العامة للمرافق:
تعريف:

تهتــم الإدارة بمتابعــة وتفعيــل مرافــق الجامعــة المختلفة والمحافظة عليها لاســتدامتها. ودراســة احتياج مســتخدميها 
للمكاتــب والقاعــات الدراســية والمعامــل، وتوفيــر الخدمــات المختلفة لهــا لتوفير بيئــة تعليمية وصحية مناســبة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية :
التميز في إدارة المرافق لتحقيق الإستفادة القصوى منها .

الرسالة :
الســعي لتحقيــق رضــى المســتفيدين مــن منســوبي الجامعــة وزوارهــا مــن خــلال إيجــاد البيئــة المناســبة لهــم وتوفيــر 

كافــة الخدمــات والتقنيــات التــي تســاعد في تميــز الجامعــة .
المهام والاختصاصات:

المحافظة على مباني ومرافق الجامعة لأداء العمل الذي تم إنشائها من أجله.• 
تطبيق نظم وتقنيات حديثة مناسبة وفاعلة لمتابعة مباني ومرافق وأراضي الجامعة.• 
الإشراف على الخدمات لكافة المرافق التعليمية والإدارية في الجامعة.• 
التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة في حال الحاجة لذلك.• 
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الجولات اليومية والأسبوعية على المرافق والأراضي.• 
وضع خطط الترشيد لاستهلاك الكهرباء والماء.• 
اقتراح سبل وطرق تحسين ومعالجة بعض العقبات التي تؤثر على المرفق.• 
إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.• 
إعــداد شــروط ومواصفــات عقــود الاســتثمار لمرافــق الجامعــة ومتابعتهــا تمهيــداً لطرحهــا بالتنســيق مــع الجهــات • 

ذات الاختصــاص.
أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها.• 
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الإدارة العامة للتجهيزات:
تعريف:

تــؤدي الإدارة وظائــف إداريــة وفنيــة تتمحــور حــول عملهــا في تأميــن احتياجات جهــات الجامعة مــن الوســائل التعليمية 
ــتلزمات التعليمية.  والأثاث والمس

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:
 الريادة في توفير أحدث الأجهزة العلمية للقاعات والمعامل.

الرسالة :
ــة والهندســية في  ــة والطبي ــل العلمي ــة في القاعــات الدراســية والمعام ــة والتعليمي ــر الأجهــزة العلمي ــر وتطوي توفي
مختلــف كليــات الجامعــة و إتاحــة بيئــة تعليميــة محفــزة لطــلاب وطالبــات الجامعــة تشــجيعا لهــم على التعلــم وصــولًا 

لمخرجــات تعليــم وتعلــم على مســتوى منافــس يقــارع الجامعــات الاقليميــة والدوليــة.
المهام و الاختصاصات:

دراسة الطلبات والاحتياجات التي ترد من الجهة الطالبة بتأمين احتياجها ويكون ذلك بوقت معين ومحدد.• 
معاينة و الوقوف على ذلك الاحتياج الذي سوف يتم تأمينه. • 
الإســتفادة مــن بعــض الأجهــزة والمعامــل والمختبــرات والتجهيــزات المكتبيــة الموجــودة  في الجهــات الأخــرى وليس • 

لهــا أي حاجهــا بهــا، والتأكــد مــن صلاحيتهــا، وتســليمها للجهــات التــي لديهــا حاجــة .
تنمية المحتوى والمنتج المحلي .• 
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الإدارة العامة للإسكان:
تعريف:

ــن  ــا لم ــتفيدين وتقديمه ــكنية للمس ــدات س ــول على وح ــراءات الحص ــه إج ــة إدارة وأتمت ــة عملي ــوم الإدارة بتهيئ تق
ــروط . ــم الش ــق عليه تنطب

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:           
  تسعى الإدارة العامة للإسكان إلى تقديم خدمات راقية تنال إعجاب ورضا المستفيدين .

الرسالة:                                             
تقديــم خدمــات عاليــة الجــودة للمســتفيدين وتطويــر الأداء مــع الاهتمــام بجميــع مرافــق الإســكان ومتابعتهــا و تعزيــز 

التواصــل بيــن جهــات الجامعــة ذات العلاقــة بمــا   يتناســب مــع طبيعتهــم وفــق خطــط وأهــداف الجامعــة.
المهام والاختصاصات:

الإشراف على الإسكان بالمجمعة والزلفي.• 
تحديد احتياجات الوحدات السكنية لمنسوبي الجامعة، والعمل على توفيرها.• 
الإشراف على تشغيل الوحدات السكنية لطالبي السكن وفق القواعد المعمول بها.• 
تسليم واستلام الوحدات السكنية لأعضاء هيئة التدريس، وفقاّ للقواعد والإجراءات المعمول بها.• 
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متابعة العقود المستأجرة للوحدات السكنية حسب التعليمات المنظمة لذلك.• 
الإشراف والتنسيق مع إدارة المساجد فيما يخص  الجوامع داخل نطاق الإسكان. • 
التنسيق والتواصل المستمر مع الادارات المشغلة للإسكان. • 
متابعة الموقع العام وتهيئته بشكل مستمر. • 
إقامة دورات ولقاءات وفعاليات  للسكان وأسرهم ورفع نسبة الوعي من خلال الشاشات والرسائل التوعوية .• 
متابعة نظام الإسكان الالكتروني والتحديث المستمر للنظام .• 
قراءة و إصدار فواتير الكهرباء للمستفيدين من الاسكان شهريا .• 
إعداد تقارير دورية بشكل )شهري ، و ربع و نصف سنوي، وسنوي (.• 
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الإدارة العامة للصحة المهنية و البيئة:
تعريف:

ــات  ــة مــن مســببات الحــوادث والإصاب ــة وخالي ــة عمــل آمن ــر بيئ ــة وتوفي ــة والبيئ تحقيــق اشــتراطات الصحــة المهني
ــة. ــري الجامع ــة لمنســوبي وزائ ــراض المهني والأم

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية:
حمايــة صحــة وســلامة منســوبي جامعــة المجمعــة وزوارهــا مــن خــلال تأميــن بيئــة جامعيــة خاليــة مــن المخاطــر، 

وعــدم الإضــرار بالبيئــة المحيطــة.
الرسالة:

توفيــر بيئــة جامعيــة يتحقــق بهــا مســتوى عالــي مــن اشــتراطات الســلامة والصحــة المهنيــة، داعمــةً لتحقيــق التميــز 
في العمليــات التعليميــة والبحثيــة وخدمــة المجتمــع.

المهام والاختصاصات:
تعزيز ثقافة السلامة والصحة المهنية لدى منسوبي الجامعة وزوارها.• 
دعم جهات الجامعة المختلفة فيما يخدم رفع مستوى السلامة والصحة المهنية في بيئة الجامعة.• 
حماية البيئة الجامعية الداخلية والخارجية.• 
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تنمية الوعي الصحي.• 
تنمية الوعي البيئي.• 
زيارات رقابية لتحقيق الاستقصاء الوبائي.• 
الرقابة الغذائية لبوفيهات ومطاعم الجامعة.• 
فحص جودة المياه.• 
الرقابة الدوائية.• 
تطبيق اشتراطات السلامة.• 
تطبيق اشتراطات التخلص من النفايات الطبية والكيميائية.• 
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الإدارة العامة للأداء والإمتثال:
تعريف:

إدارة تعمــل وفقــا لاختصاصاتهــا مــن خــلال تحقــق وضمــان الإمتثــال بالأنظمــة واللوائــح المعمــول بهــا، كمــا تهــدف إلــى 
تنظيــم عمليــات التواصــل الداخليــة بشــكل فعــال وتنظيــم عمليــة إدارة الأداء الوظيفــي لمنســوبي الجامعــة، ووضــع 
الحلــول التــي تســاعد في تقديــم الخدمــات مــن خــلال تهيئــة بيئــة العمــل وتعزيــز الــولاء الوظيفــي وفحــص الســلامة 

للعامليــن والعمــلاء ومتابعــة الحضــور والإنصــراف للموظفيــن.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

أن نكون إدارة متميزة تطبق أفضل الممارسات الاحترافية في الأداء و الإمتثال.
الرسالة:

تحقيق التميز في أداء و إمتثال رأس المال البشري وتقديم الخدمات بأعلى درجات من الإتقان.
المهام والاختصاصات:

اطلاق دورة الأداء الوظيفي بعمل ميثاق الأداء بداية العام.• 
مراجعة ميثاق الأداء الوظيفي في منتصف العام.• 
إنهاء دورة الأداء الوظيفي بعمل تقييم الأداء الوظيفي.• 
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تحليل تقييم الأداء الوظيفي وتسجيل التوصيات بناء على التقييم.• 
الجولات الرقابية الصباحية والمسائية.• 
حصر الغير متواجدين أثناء الدوام.• 
متابعة إجراءات التعامل مع الغير متواجدين.• 
متابعة إجراءات الغياب بدون عذر.• 
العمل على نظام الحضور والإنصراف )حاضر( . • 
إضافة وتعديل فترات دوام للموظفين .• 
المصادقة على طلبات المهام والاستئذان والتدريب .• 
المعالجة والتعديل على بيانات الحضور والإنصراف للموظفين.• 
إضافة ونقل بصمات الموظفين.• 
إضافة وتعديل طلبات الاستئذان في نظام خدماتي.• 
تلقي التظلمات ومعالجتها أو إحالتها إلى اللجان المختصة.• 
استقبال الموظفين الجدد والمنقولين والتعريف بالجامعة ومرافقها.• 
إجراء المسح المخطط لقياس مدى الارتباط المهني والرضا الوظيفي.• 
تفعيل الوسائل المناسبة لتحسين بيئة العمل.• 
تفعيل الأعمال التطوعية.• 
نشر رسائل توعوية من خلال وسائل التواصل الاجتماعي.• 
المشاركة في المناسبات الوطنية والرسمية والإجتماعية للموظفين وتفعيل الرسائل النصية. • 



81 ثايًا : وكالة الجامعة
للتنمية و الاستثمار

التأكــد بالتنســيق مــع الإدارة المعنيــة مــن وســائل الســلامة في الجامعــة من مخــارج طــوارئ وطفايات حريــق وغيرها.• 
مخاطبة الجهات المختصة لمعالجة الملاحظات التي تشكل خطر على الموظفين• 
عمــل المســح الميدانــي لمرافــق الجامعــة والتأكــد مــن بيئــة الســلامة في العمــل بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة • 

في الجامعــة .
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إدارة المبادرات وتحقيق الرؤية:
تعريف:

تعني بإدارة المبادرات في الجامعة من خلال نظام رقمي محوكم وفق مستهدفات الرؤية.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

 التميز في تقديم برامج الجامعة للإسهام في تحقيق رؤية المملكة ٢٠٣٠.
الرسالة:  

ــة المملكــة  ــات رؤي ــم البرامــج التــي تســهم في مســاعدة الجامعــة لتحقيــق متطلب ــذ وتقيي ــاء وتنفي   تخطيــط وبن
ــي . ــي والخارج ــا الداخل ٢٠٣٠. في نطاقه

المهام والاختصاصات:
اقتــراح المبــادرات التطويريــة التــي تســهم في تحقيــق رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ داخــل وخــارج الجامعــة في نطاقهــا • 

الجغــرافي.
العمــل على تنفيــذ المبــادرات التطويريــة الخاصــة بالرؤيــة وذلــك بالتكامــل مــع جهــات الجامعــة , ووفــق رؤيتهــا • 

ــتراتيجية . الاس
رصــد أنشــطة وبرامــج رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ التــي تنفذهــا الجامعــة مــن أجــل إخضاعهــا للتقييــم المســتمر وفــق • 
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معاييــر محــددة بهــدف تطويرهــا.
توثيق التجارب الناجحة وأفضل الممارسات في مجال رؤية المملكة ٢٠٣٠ وذلك بهدف الإستفادة منها .• 
بنــاء أدلــة العمــل الإرشــادية الماليــة والإداريــة والنظاميــة لتســهيل الإســتفادة منها في أنشــطة رؤية المملكــة ٢٠٣٠.• 
بنــاء وتفعيــل الأنظمــة التقنيــة التــي تســاعد المكتــب على إدارة ملــف رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠، وذلــك بالتعــاون مــع • 

الجهــات ذات العلاقــة في الجامعــة.
أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال اختصاصه .• 
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CIFAL مركز
تعريف:

ــب  ــدة للتدري ــم المتح ــد الأم ــى معه ــي إل ــة وينتم ــة المحلي ــر الفاعل ــب العناص ــة لتدري ــبكة الدولي ــن الش ــزء م ــو ج ه
والبحــث ) UNITAR( وهــو منصــة لبنــاء القــدرات وتبــادل المعرفــة بيــن مختلــف الأطــراف المعنيــة، ويقــدم أنشــطة 

.)SDGs( ــة المســتدامة ــزام بأهــداف الأمــم المتحــدة للتنمي ــى الإلت ــا تســتند إل ــة وأبحاثً تدريبي
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

أن يكــون للمركــز دور حيــوي في المملكــة العربيــة الســعودية نحــو الإنتقــال لمجتمــع مســتدام واقتصــاد مزدهــر مــن 
خــلال بنــاء قــدرات جميــع الجهــات الفاعلــة في المجتمــع.

الرسالة:
توفيــر فــرص التدريــب والمســاهمة في تبــادل الممارســات والأدوات والإســتراتيجيات والخبــرات بين المنظمــات الحكومية 
والمنظمــات الدوليــة والقطــاع الخــاص والمجتمــع المدنــي في المملكــة العربيــة الســعودية، ودعــم الجهــات الفاعلــة 
المحليــة، عبــر تحســين عمليــات صنــع القــرار لديهــم مــن خــلال رفــع مهاراتهــم القياديــة في تنفيــذ حلــول مســتدامة 
ــم  ــداف الأم ــق أه ــاهمة في تحقي ــر والمس ــاد مزده ــتدام واقتص ــع مس ــو مجتم ــي نح ــتوى الوطن ــرة على المس مبتك

.٢٠٣٠ )SDGs( المتحــدة للتنميــة المســتدامة
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المهام والاختصاصات:
توفيــر فــرص التواصــل بيــن المــدن / المنظمــات لمشــاركة معارفهــم وخبراتهــم، ولإيجــاد شــركاء مناســبين للتعــاون • 

لنوعي. ا
ترجمة التعلم والمعارف إلى إجراءات من شأنها تعزيز تبادل أفضل الممارسات.• 
 • CIFAL ووكالات الأمــم المتحــدة الأخــرى، وشــبكة ،)unitar( تعزيــز التعــاون مــع معهــد الأمــم المتحــدة للتدريــب والبحــث

ــر الخبــرات والحفــاظ على برامــج التدريــب  العالميــة، والأوســاط الأكاديميــة والمنظمــات المتعــددة الأطــراف لتطوي
بــأعلى مســتويات الجــودة.

ــة •  ــة الاقتصادي ــة؛ التنمي ــة الثلاث ــالات الموضعي ــادي في المج ــدور ري ــام ب ــعودية للقي ــة الس ــة العربي ــم المملك دع
ــامل. ــلام والش ــي والس ــمول الاجتماع والش

المساهمة في تطوير الاستراتيجيات المحلية والوطنية لتحقيق أهداف التنمية المستدامة.• 
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مركز الاتصالات الإدارية:
تعريف:

يعتبــر المركــز حلقــة وصــل فيمــا يتعلــق بالاتصــالات الإداريــة بيــن الجامعــة وجميــع جهاتهــا داخليًــا، وبيــن الجامعــة 
والجهــات الخارجيــة، فضــلًا عــن تقديــم الخدمــات البريديــة بأســرع وقــت وأقــل جهــد. 

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.

الرؤية :
ــع  ــة وحــدات الجامعــة وم ــن كاف ــق المعامــلات بي ــم وتوثي ــز هــو الجهــة المؤسســية الداعمــة لتنظي أن يكــون المرك

ــة.  ــات الخارجي الجه
الرسالة :

تقديــم خدمــة نوعيــة في تنظيــم وفهرســة وحفــظ وتوثيــق كافــة الوثائــق والمعامــلات والمراســلات الــواردة والصــادرة 
مــن الجامعــة وإليهــا.

المهام والاختصاصات:
تدوين وتسجيل  المعاملات الصادرة و الواردة على  نظام الاتصالات الادارية .• 
تدويــن  جميــع المراســلات والمكاتبــات الصــادرة والــواردة الســرية مــن قبــل موظفيــن مختصيــن وتســجيلها وإرســالها • 

لجهاتهــا .
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الإجابــة على جميــع الاستفســارات والتســاؤلات والتعقيبــات المتعلقــة بالمراســلات الــواردة والصــادرة وتزويــد الجهات • 
والمســئولين بصــورة مــن المعامــلات المحفوظــة التــي يطلبونهــا وفقــا للقواعــد والتعليمــات المحددة.

فهرسة وحفظ وتوثيق كافة الوثائق والمعاملات والمراسلات الواردة والصادرة من الجامعة وإليها عند الحاجة.• 
استلام وتسليم و متابعة المعاملات الواردة أو الصادرة من الجامعة مع البريد السعودي.• 
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مركز التأهيل الطبي والأطراف الإصطناعية:
تعريف:

جــاء إنشــاء المركــز ضمــن اســتراتيجية الجامعــة لخدمة العلــوم والتقنيــة والتعليــم ودعم التخصصــات الصحيــة بالكليات، 
والتوعيــة، وإجــراء البحــوث، وغيــر ذلــك ممــا ينــدرج تحــت مهــام هــذا المركــز ، وبما يحقــق أهــداف الجامعة.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والإستثمار.

الـرؤية:
الريادة في مجال التأهيل الطبي والطب الرياضي وإنتاج الأطراف الإصطناعية.

الـرسالة:  
العمــل على التنميــة الشــاملة لقــدرات الأشــخاص ذوي الإعاقــة، مــن أجــل إعــادة تأهيلهــم حتــى يتحقــق لهــم الدمــج 
الاجتماعــي والتنميــة الفرديــة، وكذلــك الوصــول إلــى بنــاء دور فاعــل في زيــادة الوعــي المجتمعــي نحــو قضايــا الإعاقــة 
والتعامــل معهــا، ومســاعدة الرياضييــن على المنافســة بأقصــى قدراتهــم والوصــول إلــى أعلى مســتويات الأداء، مــن 

خــلال توفيــر أحــدث التجهيــزات.
المهام والاختصاصات:

بناء منظومة متكاملة في مجال تقنيات التأهيل وإنتاج الأطراف الإصطناعية، والأجهزة التعويضية.• 
توفيــر الأجهــزة التــي تعيــن الاشــخاص ذوي الإعاقــة على التكيــف مع ظروفهم والإســتفادة مــن مهاراتهــم ومواهبهم • 
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ومــا تبقــى مــن قدراتهم.
ــة، •  ــزة التعويضي ــة، والأجه ــراف الإصطناعي ــة الأط ــل وصناع ــات التأهي ــال تقني ــن في مج ــلاب والعاملي ــب الط تدري

ــل. ــوق العم ــات س ــة احتياج ــوادر لتلبي ــداد الك ــال، وإع ــذا المج ــة في ه ــورات الحاصل ــة التط ــم لمواكب وإعداده
تقديم الخدمات الاستشارية للقطاعات الحكومية و الأهلية في مجال اختصاص المركز.• 
إجراء البحوث العلمية التطبيقية في مجال الأطراف الإصطناعية والأجهزة التعويضية والتقنيات التأهيلية.• 
المســاهمة في تحقيــق سياســة نقــل وتوطيــن التقنيــة وفقــا للاحتياجــات المحليــة لمواكبــة التقنيــات الحديثــة • 

في مجــال الأطــراف الإصطناعيــة و الأجهــزة التعويضيــة والتقنيــات التأهيليــة إقليميــا وعالميــا.
نشــر الوعــي في المجتمــع فيمــا يتعلــق بالتعــرف المبكــر على مظاهــر العجــز الجســماني أو الحســي أو العقلــي ، • 

والتصــرف الواجــب عليهــم حيالهــا ، والجهــات والمراكــز الخدميــة التــي يمكــن أن يقصدوهــا للمــداوة ومنــع تفاقــم 
الإعاقــة، وأماكــن وجــود هــذه الجهــات والمراكــز ووســائل الاتصــال بهــا.

مــد جســور التعــاون العلمــي والتقنــي وتبــادل المعلومــات والخبــرات بيــن المركــز ومنشــآت مماثلــة تعنــى برعايــة • 
وتأهيــل المعوقيــن محليــا واقليميــا وعالميــا..

الرعاية الصحية الشاملة للرياضيين في جوانبها الوقائية والعلاجية.• 
 تطوير الأداء الرياضي واختبارات التقييم.• 
نشر خدمات الطب الرياضي بالمملكة وتقديم العون الفني المهني للهيئات الوطنية في هذا المجال.• 
اســتيفاء المقومــات اللازمــة ليكــون مركــزاً دوليــا معتمــدا لاختبــار الرياضييــن المشــاركين في المنافســات الدوليــة • 

وفــق المعاييــر الطبيــة الدوليــة.
تطوير علوم الطب الرياضي وإجراءات البحوث العلمية في مجالاته المختلفة.• 
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العمــل على تحســين مهــارات الرياضييــن مــن خــلال الربــط بيــن البرنامــج التدريبــي وإعــادة التقييــم الفســيولوجي • 
للرياضييــن بهــدف الوصــول بهــم إلــى مواصفــات محــددة مســبقا.

عقد الشراكات والإتفاقيات مع الهيئات المحلية والدولية ومع الأندية الرياضية محليا وإقليميا.• 
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مرصد المسؤولية الإجتماعية:
تعريف:

جهــة إداريــة وفنيــة تعمــل في إطــار  تفاعلهــا  في مجــال خدمــة المجتمــع ومجــال المســؤولية الإجتماعيــة ويتولــى 
المرصــد إدارة هــذا الملــف مــن خــلال بنــاء وتنفيــذ ومتابعــة وتقييــم وتطويــر المبــادرات المحققــة لأهــداف الجامعــة 

في هذيــن المجاليــن.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

تحقيق الريادة في تطوير برامج خدمة المجتمع والمسؤولية الإجتماعية.
الرسالة:

يســعى مرصــد المســؤولية الإجتماعيــة لتعزيــز دور الجامعــة في المجتمــع مــن خــلال تفعيــل مجــال خدمــة المجتمــع 
والمســؤولية الإجتماعيــة

المهام والاختصاصات:
العمــل على تطويــر برامــج خدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة داخــل الجامعــة، مــن خــلال اقتــراح المبــادرات • 

التطويريــة المبنيــة على الرصــد والمتابعــة لهــذا الجانــب في الدخــل والخــارج بالتكامــل مــع جهــات الجامعــة، وفــق 
رؤيتهــا الاســتراتيجية.
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رصــد أنشــطة خدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة التــي تنفذهــا الجامعــة مــن أجــل إخضاعهــا للتقييــم وفــق • 
معاييــر محــددة بهــدف تطويرهــا.

توثيــق التجــارب الناجحــة وأفضــل الممارســات في خدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة في مختلــف المجــالات، • 
وذلــك بهــدف الإســتفادة منها.

ــن •  ــراء والباحثي ــع الخب ــة وتشــمل جمي ــات لخدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعي ــاء قاعــدة بيان العمــل على بن
ــرية  ــات البش ــل للطاق ــتثمار الأمث ــدف الاس ــك به ــة وذل ــؤولية الإجتماعي ــة المس ــن بخدم ــن والمهتمي والأكاديميي

ــة. المتخصص
اقتــراح أدلــة العمــل الارشــادية الماليــة والإداريــة والنظاميــة لمؤسســات خدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة • 

لتســهيل الإســتفادة منهــا في أنشــطة خدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة.
رصــد جميــع الفعاليــات والمؤتمــرات والنــدوات التــي تختــص بخدمــة المجتمــع والمســؤولية الإجتماعيــة وإنتقــاء • 

الأهــم منهــا وإبــرازه بهــدف التشــجيع على المشــاركة فيــه.
العمــل على تبنــي إجــراء دراســات معمقــة حــول المســؤولية الإجتماعيــة مــن جميــع جوانبهــا، وذلــك بالتنســيق • 

مــع الجهــات ذات العلاقــة في الجامعــة.
اقتراح برامج تطويرية أكاديمية ومهنية وتثقيفية والعمل على تطبيق المناسب منها .• 
العمــل على تفعيــل جانــب المؤتمــرات والنــدوات والمحاضــرات وورش العمــل بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة • 

في الجامعــة.
أي مهام أخرى يكلف بها المرصد في مجال اختصاصه.• 
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وحدة التعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي:
تعريف:

تقــوم وحــدة التعامــلات الإلكترونيــة والتحــول الرقمــي بتقديــم كافــة الخدمــات الإلكترونيــة التــي تخدم جهــات الجامعة 
المختلفــة وتســاهم في البنيــة المؤسســية والتحــول الرقمــي مــن خــلال أتمتــة الإجــراءات والنمــاذج التقليديــة والتــي 
ــات  ــة ومتطلب ــال الإلكتروني ــر الأعم ــى إنهــا تســاهم في تطوي ــة إل ــة المملكــة ٢٠٣٠، بالإضاف تحقــق مســتهدفات رؤي

التحــول الرقمــي والمشــاريع والمبــادرات الرقميــة لتقديــم خدمــات تقنيــة متميــزة وبجــودة عاليــة.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

 الريادة والتميز في تقديم ودعم الخدمات الإلكترونية. 
الرسالة:

توفيــر منظومــة إلكترونيــة رقميــة متميــزة وذكيــة تســاهم في تحقيــق رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ مــن خــلال الاســتخدام 
الأمثــل للتقنيــة لدعــم أعمــال الجامعــة التعليميــة والبحثيــة والتحــول الرقمــي.

المهام والاختصاصات:
متابعــة مــا يحــال إلــى الوحــدة مــن معامــلات ومخاطبــات تتعلــق بأتمتــة الإجــراءات والتعامــلات الإلكترونيــة والتحول • 

الرقمــي مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعة.
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إعداد التصوّرات اللازمة عن أتمتة الإجراءات والتعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي.• 
ــة •  ــلات الإلكتروني ــراءات والتعام ــة الإج ــال أتمت ــتثمار في مج ــة و الإس ــة للتنمي ــة الجامع ــارات لوكال ــم الاستش تقدي

ــي. ــول الرقم والتح
حصر كافة متطلبات وشواهد تحقيق التحول الرقمي المتعلقة بالوكالة والجهات المرتبطة بها.• 
إعداد وتقديم التقارير الدورية والسنوية عن سير أعمال التعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي. • 
ما يسند إليها من مستجدات وتحديثات تتعلق باختصاص الوحدة.• 



95 ثايًا : وكالة الجامعة
للتنمية و الاستثمار

وحدة الدراسات والمعلومات:
تعريف:

تقــوم وحــدة الدراســات والمعلومــات بتقديــم المعلومــات إلــى الجهــات العليــا بالجامعــة بالتوقيــت المناســب والكيفيــة 
ــر  ــا تقــوم بإعــداد الدراســات المتخصصــة في مجــالات مختلفــة وإعــداد التقاري ــق وواضــح، كم المناســبة بشــكل دقي

اللازمــة وكذلــك تقديــم التصــورات المناســبة حــول المواضيــع التــي تحــال لهــا.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للتنمية والاستثمار.
الرؤية:

تحقيق التميز في تزويد الجهات العليا بالدراسات المناسبة والمعلومات الملائمة. 
الرسالة:

تســعى الوحــدة إلــى تقديــم المعلومــات بالكيفيــة والتوقيــت المناســبين من خلال إعــداد وتقديــم الدراســات والتصورات 
اللازمــة للجهــات العليــا بالجامعة. 

المهام والاختصاصات:
إعداد الدراسات التخصصية اللازمة.• 
تقديم التصورات اللازمة عما يرد إلى الجهات العليا في الجامعة من مهام.• 
إعداد تقارير العمل للجهات العليا في الجامعة.• 
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التطوير المستمر لأدوات، وآليات جمع وتحليل البيانات وتوثيقها.• 
بناء وتطوير قواعد البيانات ومستودعات المعلومات.• 
البحث في أحدث الدراسات التحليلية والإحصائية واستخدامها لتحسين العمليات.• 
تطوير البنية التقنية لتعزيز الكفاءة والفعالية.• 
تطوير أدوات جديدة لجمع البيانات وتحليلها بكفاءة.• 
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وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
تعريف:

تعمــل وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليميــة على تطويــر مســتوى الخدمــات الأكاديميــة المقدّمــة، وتحســين عمليتــي 
ــك بالإشــراف على الكليــات و الإدارات المرتبطــة بهــا ومتابعتهــا وتوجيههــا  ــم ومتابعــة ســيرهما، وذل التعليــم والتعل

نحــو تحقيــق أهــداف الوكالــة، ومتابعــة إعــداد وتنفيــذ الخطــط الســنوية للجهــات المرتبطــة بهــا .
 ويأتــي في مقدمــة اهتمامــات الوكالــة تهيئــة البيئــة الملائمــة للعمليــة التعليميــة، مــن خــلال إتاحــة كافــة المــوارد 
الماديــة والبشــرية لتقديــم خدمــة تعليــم متميــزة، والإشــراف على كافــة التجهيــزات والخدمــات، إضافــة إلــى الســعي 
إلــى اســتقطاب الكفــاءات المتميــزة لتلبيــة حاجــة البرامــج الأكاديميــة مــن المؤهــلات والخبــرات المتخصصــة بمختلــف 

المجــالات.
الارتباط التنظيمي: 

ترتبط برئيس الجامعة.
الـرؤية:

توفيــر بيئــة أكاديميــة مميــزة للبحــث العلمــي وبرامــج الدراســات العليــا ،والمســاهمة في تنميــة المجتمــع ونشــر ثقافــة 
الإبــداع والإبتــكار لنقــل الجامعــة إلــى مصــاف الجامعــات العالمية.

الـرسالة:   
تقديــم خدمــات بحثيــة متطــورة، وبرامــج دراســات عليــا منافســة، ورعايــة المبدعيــن والمبتكريــن في إطار بيئــة محفزة 
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تتســم بالمســؤولية المهنيــة والشــراكة المحليــة والدوليــة الفاعلة.
المهام والاختصاصات:

دعم برامج الابتعاث بما يلبي احتياجات الأقسام العلمية في الجامعة.• 
إستقطاب الكفاءات الوطنية المتميزة من أعضاء هيئة التدريس.• 
افتتاح برامج دراسات عليا نوعية تلبي احتياجات المجتمع المحلي.• 
دعم البحث العلمي لدراسة قضايا المجتمع المحلي وتحقيق النهضة العلمية.• 
توفير مصادر المعرفة والمعلومات الحديثة لمنسوبي الجامعة.• 
دعم النشر العلمي والترجمة بالجامعة، وتشجيع الباحثين على النشر العلمي الدولي.• 
إنشاء كراس بحثية لدراسة القضايا العلمية والمجتمعية المعاصرة.• 
تبني المخترعين والمبتكرين وتوفير البيئة الداعمة لإختراعاتهم ونشر ثقافة الابتكار.• 
فتح قنوات للتعاون مع الجهات والمؤسسات المحلية والعالمية.• 
تنظيم ومتابعة التدريب الأكاديمي والمهني لمنسوبي الجامعة.• 
تشجيع مشاركة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم في المؤتمرات والمعارض المحلية والدولية.• 
تفعيل ضوابط ونظم وإجراءات شؤون أعضاء هيئة التدريس.• 
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أمانة المجلس العلمي:
تعريف:

مجلــس تســهم مهامــه بشــكل مــا في تحقيــق رســالة الجامعــة وأهدافهــا، مــن خــلال التوصيــة بتعييــن أعضــاء هيئــة 
التدريــس بعــد تقييــم شــهاداتهم، والبــتّ في الترقيــات، ووضــع قواعــد تحفيــز الباحثيــن على الإبــداع والابتــكار، واقتراح 

إنشــاء مراكــز البحــث العلمــي والتنســيق بيــن المراكــز الموجــودة، والتوصيــة بإنشــاء الجمعيــات العلميــة.  
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

تكوين بيئة تنظيمية فاعلة تدعم أداء أعضاء هيئة التدريس بالجامعة بما يحقق رؤية الجامعة ورسالتها.
الـرسالة:   

ــث  ــة والبح ــن والترقي ــال التعيي ــة في مج ــس بالجامع ــة التدري ــاء هيئ ــة لأعض ــؤون العلمي ــي على الش ــراف الواع الإش
العلمــي.

المهام والاختصاصات:
التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس بالجامعة.• 
البت في الترقيات العلمية لأعضاء هيئة التدريس بالجامعة وفق القواعد التي يقرها مجلس التعليم العالي.• 
تشجيع البحث العلمي والتأليف والترجمة والنشر.• 
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وضع قواعد لتشجيع البحوث العلمية.• 
تحديد المكافآت التشجيعية والتقديرية للأعمال العلمية وتحكيمها والأمر بصرفها.• 
نشر البحوث والمؤلفات والرسائل العلمية التي يرى نشرها.• 
التوصية بإصدار الدوريات العلمية.• 
التوصية بإنشاء الجمعيات العلمية والمتاحف والتنسيق فيما بينها.• 
إقرار ما يحال إليها من الكتب الدراسية والرسائل الجامعية التي تحتاج إلى مراجعة.• 
تقويم الشهادات العلمية التي يتقدم بها أعضاء هيئة التدريس السعوديون. • 
النظر فيما يحيله إليها مجلس الجامعة.• 
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عمادة الدراسات العليا والبحث العلمي:
التعريف: 

ــة  ــج التنفيذي ــا، وعلى البرام ــا وتعديله ــات العلي ــج الدراس ــتحداث برام ــراءات اس ــات وإج ــادة على عملي ــرف العم تُش
ــي بالإشــراف على البحــث العلمــي والدعــم  ــا، وتعن ــة الدراســات العلي ــة لطلب ــم المســتمر والشــؤون الأكاديمي والتعلي

ــي. ــي والخارج ــي الداخل البحث
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الرؤية:

التميز في الدراسات العليا والبحث العلمي ودعم التنمية المستدامة المحلية والوطنية.
الرسالة: 

تنميــة القــدرات التعليميــة والبحثيــة مــن خــلال تحفيــز الدراســات العليــا وتشــجيع العمــل البحثــي في جميــع المجالات 
والتخصصــات  بمــا يحقــق أهــداف الجامعة.

المهام والاختصاصات:
التخطيط المستمر لتطوير الدراسات العليا والبحث العلمي.• 
المساهمة في تطوير القواعد التنفيذية للائحة الدراسات العليا.• 
تقديم برامج نوعية في الدراسات العليا. • 
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التوسع في تقديم برامج الدراسات العليا بمرحلتي الماجستير والدكتوراه.• 
الإشراف على تسجيل المقررات الدراسية لطلبة الدراسات العليا.• 
إعداد التقويم الزمني الجامعي للإجراءات الأكاديمية لطلبة الدراسات العليا.• 
تحديث واستحداث النماذج الإلكترونية الخاصة بالإجراءات الأكاديمية.• 
عقد اللقاءات السنوية لطبة الدراسات العليا.• 
إعداد الأدلة التعريفية بالإجراءات الأكاديمية لطلبة الدراسات العليا.• 
تقديم الخدمات البحثية لمنسوبي وطلاب الجامعة.• 
تعزيز مكانة البحث العلمي للجامعة في التصنيفات العالمية.• 
الإشراف على برامج الدعم التي تخدم البحث العلمي والباحثين.• 
متابعة البرامج والدورات التي ترفع من أداء أعضاء هيئة التدريس في مجالات البحث العلمي.• 
تقديم خدمات مجتمعية متوافقة مع توجه الجامعة.• 
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مركز بحوث الهندسة والعلوم التطبيقية:
تعريف:

ــة والقطــاع الخــاص لتشــخيص تحدياتهــا  ــة والمحلي ــط البحــث العلمــي بالاحتياجــات الوطني ــى رب ــز إل يســعى المرك
وتقديــم الحلــول لهــا بهــدف التنميــة الاقتصاديــة الشــاملة. كمــا يســعى المركــز لتشــجيع الابتــكارات العلميــة ودعــم 
الباحثيــن وتزويدهــم بالمــوارد اللازمــة بالإضافــة إلــى وضــع خطــط وأولويــات بحثيــة للأقســام الاكاديميــة المتعلقــة 

بالمركــز ومتابعــة أدائهــا. 
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

الريــادة في مجــال أبحــاث العلــوم الهندســية والعلــوم التطبيقيــة مــن خــلال اقتــراح الأولويــات البحثيــة ودعــم البرامــج 
البحثيــة النوعيــة التــي تلبــي الاحتياجــات المختلفــة.

الـرسالة:   
أن تصبــح جامعــة المجمعــة مركــزاً متقدمــا للبحــث العلمــي والابتــكار في مجــالات العلــوم والهندســة محليًــا وعالميًــا 
مــن خــلال دعــم وتشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس؛ لإنجــاز المشــاريع البحثيــة لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية الوطنيــة.

المهام والاختصاصات:
وضــع الأولويــات البحثيــة لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية الوطنيــة وتحديــات المجتمــع المحلــي والقطــاع الخــاص • 
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في المناطــق التــي تخدمهــا الجامعــة وإحــداث أثــر اقتصــادي واجتماعــي ملمــوس.
ــدوات وورش العمــل ونشــر •  ــم الن ــن داخــل الجامعــة مــن خــلال تقدي ــة للباحثي ــة والريادي ــر المهــارات البحثي تطوي

ــكار. ثقافــة البحــث العلمــي والابت
المســاهمة الفعالــة في دراســة وتقييــم المشــاريع البحثيــة ومتابعــة الأداء البحثــي في الأقســام الاكاديميــة التابعــة • 

. كز للمر
السعي لتكوين شراكات بحثية وابتكارية مع المراكز البحثية الوطنية والقطاع الخاص.• 
ــام •  ــس في الأقس ــة التدري ــاء هيئ ــن وأعض ــة للباحثي ــات المطلوب ــر الإمكاني ــي وتوفي ــي والمال ــم البحث ــر الدع توفي

ــز. ــة للمرك ــة التابع الأكاديمي
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مركز بحوث الدراسات الإنسانية والإدارية:
تعريف:

يقــدم مركــز بحــوث العلــوم الإنســانية والإداريــة خدماتــه للباحثيــن في جامعــة المجمعــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس 
وطلبــة الدراســات العليــا مــن خــلال تقديــم ورش العمــل المتنوعــة والإستشــارات البحثيــة وتحكيــم الأبحــاث ومتابعــة 

تقديمهــا في المبــادرات الســنوية لدعــم البحــث العلمــي بالجامعــة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

التميز في البحث العلمي على مستوى الجامعات السعودية في مجال الدراسات الإنسانية والإدارية.
الـرسالة:   

ــة  ــة البحثي ــج النوعي ــن البرام ــدد م ــلال ع ــن خ ــة م ــس والطلب ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــن م ــات للباحثي ــم الخدم تقدي
ــة. المتنوع

المهام والاختصاصات:
تقديم خدمات التحكيم للأبحاث في مجال الدراسات الإنسانية والإدارية وفق المبادرات المعلنة.• 
ــانية •  ــات الإنس ــال الدراس ــة في مج ــس والطلب ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــن م ــارية للباحثي ــات الاستش ــم الخدم تقدي

ــة. والإداري
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تعزيز التصنيف الدولي للجامعة من خلال زيادة عدد الأبحاث المصنفة في المجلات ذات التأثير.• 
نشــر ثقافــة النشــر العلمــي في الوســط الجامعــي مــن خــلال تقديــم عــدد مــن ورش العمــل المتنوعــة والــدورات • 

التدريبيــة المختلفــة.
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مركز بحوث الكليات الصحية والأساسية:
تعريف:

تتمركــز مســؤولية المركــز في تحســين ظــروف البيئــة البحثيــة لأعضــاء هيئــة التدريــس والباحثيــن مــن أجــل عمــل 
ونشــر الأبحــاث الصحيــة والأساســية، والتــي مــن شــأنها المســاهمة في تقليــل حــدوث الأمــراض ورفــع المســتوى الصحي 

للمجتمــع.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

الريادة في الأبحاث الصحية والأساسية من خلال اقتراح الأولويات البحثية ودعم البرامج البحثية المتميزة.
الـرسالة:   

أن يصبــح المركــز متقدمــا في مجــالات أبحــاث العلــوم الصحيــة والأساســية محليــا وعالميــا مــن خــلال دعــم وتشــجيع 
أعضــاء هيئــة التدريــس والباحثيــن لإنجــاز المشــاريع البحثيــة لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية الوطنيــة ومــن أهمهــا 

الصحــة وجــودة الحيــاة.
المهام والاختصاصات:

وضــع السياســات العامــة للبحــوث التــي تصــدر مــن الكليــات الصحيــة والأساســية بالجامعــة مــن أجــل تركزهــا على • 
المشــاريع التــي تســهم في الارتقــاء بالخدمــات الصحيــة على مســتوى الوطــن.
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تنمية روح الفريق والتعاون البحثي في الأبحاث الصحية و العلمية. • 
متابعة المشاريع البحثية المقدمة للمركز.• 
توجيه الأبحاث إلى احتياجات المجتمع ومسايرة التطور العلمي.• 
التعاون مع الجهات ذات الأهداف المماثلة من داخل وخارج المملكة العربية السعودية .• 
عقد مؤتمرات وندوات وورش عمل لعرض ومناقشة المشاريع البحثية .• 
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مركز الابتكار  وريادة الأعمال:
تعريف:

يهــدف المركــز إلــى تقديــم الخدمــات اللازمــة للمبتكريــن ونقــل ابتكاراتهــم إلــى ســوق العمــل عبــر تســجيلها محليــا 
ــة  ــر عناي ــة بالمبتك ــى العناي ــز إل ــك المنتجــات للشــركات والمؤسســات، ويهــدف المرك ــا والتنســيق لتســويق تل ودولي

خاصــة باعتبــاره الشــخصية التــي تملــك أفــكاراً جديــدةً وغيــر مســبوقة أو نــادرة.
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

أن يكون الابتكار وسيلة للوصول لاقتصاد المعرفة وطريقًا ميسرًا للمبتكرين والمخترعين ولريادة الأعمال.
الـرسالة:  

تحويــل الأفــكار المتميــزة إلــى منتجــات ذات قيمــة اقتصادية،وتحويــل الأفــكار إلــى منتــج مبنــي على هــدف اقتصــادي 
أو خدمي،وتحقيــق الريــادة في وجــود المنتجــات في الأســواق المحليــة والعالميــة.

المهام والاختصاصات:
العمل على التحول الفعلي لاقتصاد المعرفة. • 
تحقيق الريادة لجامعة المجمعة في مجال الابتكار والإبداع. • 
إبراز تميز الجامعة محليا ودوليا في مجال الابتكار والإبداع. • 
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تحقيق المعدل العالمي في نسبة الإبداع لدى منسوبي الجامعة وهي ٣%. • 
تقديم حلول مبتكرة ومتميزة لحل مشاكل المجتمع. • 
نشر ثقافة الابتكار والإبداع. • 
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الإدارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة:
تعريف:

هي إدارة تعمل على تطوير مكتبات الجامعة والرقي بخدماتها وتوسع وتنوع مصادرها .
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الرؤية:

الرقــي بمكتبــات الجامعــة حتــى تكــون منــاراً للعلــم والمعرفــة، ومركــزاً لإتاحــة مصــادر المعلومــات بأشــكالها المختلفــة، 
ومــا يلحــق بهــا مــن خدمــات، حتــى تكــون مصــدراً للتعلــم والبحــث والابتــكار في أجــواء علميــة مشــجعة. 

الرسالة:
ــج  ــد المناه ــات، ورواف ــة المعلوم ــر أوعي ــلال توفي ــن خ ــة م ــع الجامع ــة لمجتم ــة والبحثي ــات التعليمي ــم الاحتياج دع
الدراســية، وتقديــم تشــكيلة واســعة مــن الخدمــات. كمــا تســعى إلــى توفيــر البيئــة الملائمــة للقــراءة والإســتفادة مــن 

هــذه الخدمــات، وعمــل البرامــج والأنشــطة الثقافيــة المختلفــة، ونشــر ثقافــة القــراءة وتأصيــل العلاقــة بالكتــاب.
المهام والاختصاصات:

العمــل على توفيــر مصــادر المعلومــات بأشــكالها المختلفــة التــي تحتاجهــا مكتبــات الكليــات ووحــدات الجامعــة • 
الأكاديميــة والبحثيــة.

المعالجــة الفنيــة وتنظيــم مصــادر المعلومــات في المكتبــات التابعــة لهــا بأفضــل الطــرق المهنيــة بمــا يســهم في • 
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تســهيل اســتخدام هــذه المصــادر والوصــول إليهــا مــن قبــل المســتفيدين.
العمــل على توفيــر خدمــات المعلومــات في جميــع المكتبــات التابعــة لهــا بمــا يتناســب مــع حاجــات المســتفيدين • 

والإمكانــات المتاحــة والتخطيــط المســتمر لتطويرهــا.
التخطيط لاستثمار الميزانية المخصصة لمصادر وخدمات المعلومات وتطوير مواردها.• 
إنشاء مكتبة رقميه للجامعة والعمل على تطويرها وتحسين خدماتها بشكل مستمر.• 
ــدة على الجامعــة ووحداتهــا •  ــات والجهــات الأخــرى ذات الاهتمــام المشــترك بمــا يعــود بالفائ التعــاون مــع المكتب

المختلفــة
تنظيم معارض الكتب والمشاركة فيها وفقا للإجراءات المتبعة.• 
عقد الندوات والحلقات الدراسية والدورات المتصلة بمجالات عمل المكتبات.• 
التعريف بالإنتاج العلمي لمنسوبي الجامعة بالوسائل المناسبة.• 
التخطيــط المســتمر والعمــل على توفيــر قوى بشــريه كافيــة ومؤهلة تأهيــلًا جيــدًا في مجال المكتبــات والمعلومات • 

بمــا يتناســب مــع حجــم ومتطلبــات العمل والخدمــات المقدمــة في مكتبات الجامعــة المختلفة.
إعــداد المعاييــر والمواصفــات والإجــراءات الخاصــة بمكتبــات الجامعــة وخدماتهــا بمــا يضمــن رقــي مســتوى الخدمــات • 

التــي تقدمهــا هــذه المكتبــات.
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إدارة التبادل المعرفي والجمعيات العلمية:
تعريف:

تتطلــع الجامعــة ممثلــة بــإدارة التبــادل المعــرفي والجمعيــات العلميــة للتعــاون مــع الجامعــات العالميــة حيــث تهــدف 
إلــى تطويــر المعرفــة والبرامــج التعليميــة والعنايــة بالبحــث والابتــكار ، وتعمــل على تعزيــز الشــراكات والتواصــل مــع 
ــل  ــة عم ــر منظوم ــعى لتطوي ــة ، و تس ــة والصناعي ــة والتنموي ــات المهني ــات والمؤسس ــن الهيئ ــة م ــات المعني الجه

الجمعيــات العلميــة داخــل الجامعــة و متابعتهــا وتســهيل أعمالهــا .
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

نحو شراكات عالمية فاعلة وتبادل معرفي مثمر لتحقيق الريادة المنشودة.
الـرسالة:   

المساهمة في تحقيق التعاون الدولي والتبادل المعرفي لتحقيق رسالة الجامعة.
المهام والاختصاصات:

تسهيل التواصل و التبادل المعرفي بين منسوبي الجامعة والجامعات العالمية.• 
التواصــل مــع الجامعــات العالميــة المرموقــة وبحــث إمكانيــة التعــاون الدولــي والتبــادل المعــرفي بمــا يتفــق مــع • 

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
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تمثيل الجامعة والتعريف بها في المحافل الدولية وفقا للتعليمات الواردة في هذا الشأن.• 
تفعيل عضوية الجامعة في المنظمات الدولية المختلفة.• 
التعريف ببرامج التعاون الدولي المتاحة على مستوى الجامعة وسبل الإستفادة منها.• 
اقتــراح آليــات وإجــراءات لمتابعــة وتفعيــل الإســتفادة مــن أوجــه التعــاون الــواردة في بنــود الاتفاقيــات ومذكــرات • 

التفاهــم على مســتوى الجامعــة.
اقتــراح مجــالات التعــاون ذات العلاقــة بالاعتمــاد الأكاديمــي مــع بعــض الجامعــات والمؤسســات الأكاديميــة الرائــدة • 

مــن خــلال عقــد الشــراكة والاتفاقيــات معهــا.
إعداد دراسات لعقد الاتفاقيات مع الجامعات الأخرى العربية والعالمية.• 
دراسة العقود المبرمة مع الجهات الخارجية وتقديم المقترحات والتوصيات ورفعها للاعتماد• 
المتابعة والإشراف على ما يتم من اتفاقيات مع الجامعات أو المؤسسات الأكاديمية العربية والعالمية.• 
تنظيــم الزيــارات لأعضــاء هيئــة التدريــس والإدارييــن إلــى الجامعــات العربيــة والعالميــة الرائــدة للاطــلاع على تجاربها • 

في تطويــر برامجهــا الأكاديميــة ووســائل التعليــم والإدارة والإســتفادة مــن التجــارب المتميــزة بها.
ــا ، •  ــراد تنفيذه ــة الم ــج التدريبي ــات والبرام ــلاب والطالب ــة للط ــات التدريب ــة الاحتياج ــات لمعرف ــع الكلي ــيق م التنس

ــي. ــي الدول ــادل الطلاب ــة للتب ــر برامــج جاذب ــف جهــات الجامعــة لتطوي ــك التنســيق مــع مختل كذل
مراجعة اللوائح والأنظمة وتطويرها لتتناسب مع متطلبات القبول والتبادل الدولي للطلبة. • 
الإشــراف على عمليــة اســتقبال الوفــود الزائــرة بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للعلاقــات و المؤتمرات والمركــز الإعلامي • 

بجامعــة المجمعة.
الإشراف المباشر على الجمعيات العلمية ولجانها التأسيسية ومجالس إداراتها.• 
تقديم الاستشارات فيما يخص اللوائح الداخلية للجمعيات العلمية.• 



ثالثًا : وكالة الجامعة للدراسات 116
العـلـيــا و البـحـث العـلـمـي

إدارة الكراسي البحثية والدعم الخارجي:
تعريف:

تهتــم بنشــر المخرجــات العلميــة والتقنيــات الحديثــة في جامعــة المجمعــة، مــن خــلال شــراكة مجتمعيــة هادفــة 
ــة  ــن الجامع ــاون بي ــد التع ــانية، وتجس ــدم الإنس ــاهمةً في تق ــع مس ــم والمجتم ــري العل ــرة تُث ــات مبتك ــد مخرج لتولي
كمصــدر للعلــم والمعرفــة وبيــن القطاعيــن العــام والخــاص كجــزء مــن مســؤولياتهما الإجتماعيــة نحــو التعليــم وخدمــة 

المجتمــع، ومواكبــةً رؤيــة المملكــة العربيــة الســعودية ٢٠٣٠.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الـرؤية:

تعزيز منظومة برنامج كراسي البحث العلمي في توفير بيئة محفزة وجاذبة للبحث العلمي وتحقيق أهدافه.
الـرسالة:  

 دعم تحقيق أهداف برنامج كراسي البحث العلمي من خلال تنفيذ متميز للمهام المنوط بها.
المهام والاختصاصات:

متابعة التقارير المالية والإدارية للكراسي.• 
إعداد تقارير الأداء للكراسي البحثية.• 
القيام بكل ما يتصل بالنواحي الإعلامية، وشؤون العلاقات العامة.• 
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متابعة ممولي وداعمي الكراسي البحثية.• 
إعداد الحساب الختامي لبرامج الكراسي ، ورفعه إلى لجنة كراسي البحث العلمي.• 
تنفيذ القرارات الصادرة من لجنة الكراسي.• 
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إدارة الابتعاث والتدريب:
تعريف:

تختــص بتحقيــق اســتراتيجية في تنميــة المــوارد البشــرية مــن خــلال التخطيــط والتنفيــذ لبرامــج الابتعــاث والتدريــب 
وتطويــر سياســات وآليــات العمــل الخاصــة بــإدارة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــة.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

الـرؤية:
تأهيــل متميــز لأعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن في الجامعــة للوصــول إلــى كــوادر علميــة أكاديميــة مؤهلــة لأداء 

مهنــي و إداري متميــز.
الـرسالة:  

السعي لتحقيق التميز في تقديم أفضل الخدمات للمبتعثين وتسهيل إجراءاتهم بدقة ومهنية عالية.
المهام والاختصاصات:

وضع القواعد والسياسات والآليات التنفيذية للابتعاث ومتابعة تنفيذها.• 
جمع الإحصاءات عن مبتعثي الجامعة في الداخل والخارج لمرحلتي الماجستير والدكتوراة.• 
تشجيع مبتعثي الجامعة ومتابعة ودراسة أوضاعهم من خلال التقارير الدراسية والدورية.• 
وضع القواعد والسياسات والآليات التنفيذية للتدريب ومتابعة تنفيذها.• 
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رفع كفاءة وسرعة أداء الإجراءات الإدارية للابتعاث والتدريب.• 
تفعيل التواصل والترابط بين الجامعة والمبتعثين والمتدرببين بإستخدام التقنيات المتقدمة.• 
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مركز النشر والترجمة:
تعريف:

مركــز النشــر والترجمــة يعنــي بترجمــة وتأليــف ونشــر الكتــب العلميــة المتخصصــة والهامــة  ونشــر الابحــاث العلميــه 
في مختلــف التخصصــات

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

الـرؤية:
ــق  ــع وف ــدة للمجتم ــة مفي ــة علمي ــادر ذات قيم ــم مص ــة لتقدي ــر والترجم ــف والنش ــاط التألي ــز في نش ــادة والتمي الري

ــة . ــر العالمي ــد والمعايي القواع
الـرسالة:

ــوبي  ــز لمنس ــري المتمي ــي والفك ــاج العلم ــر الإنت ــة ونش ــر والترجم ــف والنش ــزة على التألي ــة محف ــة علمي ــر بيئ توفي
الجامعــة بتحقيــق التنميــة المســتدامة ومجتمــع المعرفــة , والتميــز في نشــاط التأليــف والنشــر والترجمــة لتقديــم 

ــة . ــر العالمي ــد والمعايي ــق القواع ــدة وف ــة مفي ــة علمي ــة ذات قيم ــادر معرف مص
المهام والاختصاصات:

تلبية احتياجات جامعة المجمعة من الكتب المقررة والأبحاث والمراجع.• 
تلبية حاجة المجتمع إلى الكتب الثقافية النافعة.• 
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تشجيع أعضاء هيئة التدريس والباحثين بالجامعة على التأليف و  ترجمة الكتب والمراجع والأبحاث .• 
تشجيع حركة الترجمة والتعريب بالجامعة ودعمها ووضع المصطلحات العلمية باللغة العربية .• 
ــة •  ــر العلمي ــالات والتقاري ــات والمق ــات والدوري ــات والمؤلف ــوث والدراس ــن البح ــة م ــة والبحثي ــال العلمي ــر الأعم نش

والنشــرات وغيرهــا ممــا تصــدره الجامعــة , ومــا يصــدر مــن المؤتمــرات والنــدرات العلميــة التــي تنظمهــا الجامعــة 
ــوراه . ــتير والدكت ــائل الماجس ــك رس وكذل

تحسين أداء الجامعة ومخرجاتها في المعارض الوطنية والدولية .• 
توثيق علاقة التعاون والشراكة بين الجامعات والناشرين ومراكز النشر والترجمة المتميزة وطنيا وخارجيا .• 
إصدار البحوث وأوراق العمل في المؤتمرات والندوات التي تنظمها الجامعة .• 
الإستفادة من التقنيات الحديثة في النشر والترجمة .• 
إقامة المؤتمرات والندوات وورش العمل الخاصة بقضايا النشر والترجمة والتأليف . • 
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مركز الوثائق والمحفوظات:
تعريف:

إدارة تُعنــى بجمــع وحفــظ وأرشــفة وترميــز جميــع الوثائــق في الجامعــة حســب اللوائــح الصــادرة مــن المركــز الوطنــي 
للوثائــق والمحفوظــات وإتــلاف الوثائــق المنتهيــة مــدة حفظهــا حســب اللوائــح المنظمــة لذلــك.

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

الرؤية:
هو أن يصبح مركزاً متميزاً في الحفاظ على الذاكرة المؤسسية للجامعة.

الرسالة:
ــة لوثائــق ومحفوظــات جامعــة المجمعــة وفــق الإجــراءات الأرشــيفية المحليــة والمعاييــر العالميــة بمــا  الإدارة الفعال
يكفــل ســرعة الاهتــداء إليهــا عنــد الحاجــة ويلبــي الاحتياجــات المعلوماتيــة للوحــدات الإداريــة بالجامعــة، وتشــجيع 

الإلتــزام بالسياســات والأنظمــة والتعليمــات. 
المهام والاختصاصات:

حصــر جميــع وثائــق ومحفوظــات الجامعــة غيــر النشــطة مــن ملفــات وأنظمــة ولوائــح وتعاميــم وتصنيفهــا وتحديــد • 
أســلوب تداولهــا، وترميزهــا، وفهرســتها وتكشــيفها وحفظهــا وصيانتهــا، وتحويلهــا إلــى وســائط الحفــظ التقنيــة 

الحديثــة.
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ــة، •  ــة والإجرائي ــا الإداري ــاريعها وتنظيماته ــا ومش ــا وبرامجه ــا وخططه ــة ولوائحه ــة الجامع ــي لأنظم ــد التاريخ الرص
ــة. ــة ذات العلاق ــدات الإداري ــع الوح ــيق م بالتنس

اقتــراح التنظيمــات الفنيــة والقواعــد والإجــراءات المنظمــة لأعمــال الحفــظ بالجامعــة وبمــا يتفــق مــع نظــام الوثائق • 
والمحفوظــات، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادها.

إصــدار وتحديــث ومتابعــة تطبيــق أدلــة إجــراءات العمــل في نشــاط الوثائــق والمحفوظــات في الجامعــة، بمــا يتفــق • 
مــع نظــام الوثائــق والمحفوظــات ولوائحــه التنفيذية.

المشــاركة والتنســيق الإداري والفنــي في مهــام أعمــال اللجنــة الدائمــة للوثائــق ولجان الإتــلاف في الجامعــة واللجان • 
الأخــرى ذات العلاقــة بنشــاط الوثائــق والمحفوظات.

التنســيق والتعــاون مــع المركــز الوطنــي للوثائــق والمحفوظــات في كل مــا يتعلــق بتطبيــق نظــام الوثائــق • 
والمحفوظــات ولوائحــه التنفيذيــة وخاصــة مالــه صلــة بترحيــل وإتــلاف الوثائــق والمحفوظــات.

التنسيق والتعاون مع المراكز الأخرى المشابهة في كل ما من شأنه تحقيق الإستفادة من خبراتها. • 
اقتــراح الأنظمــة والأجهــزة الملائمــة لمتطلبــات حفــظ وثائــق ومحفوظــات الجامعــة على وســائط التقنيــة الحديثــة • 

والعمــل على تشــغيلها وصيانتهــا بالتنســيق مــع الإدارات المعنيــة.
المساهمة في نشر الوعي بأهمية نشاط الوثائق والمحفوظات في الجامعة بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.• 
تعزيز المركز بالخبراء والمتخصصين في مجال الوثائق والمحفوظات.• 
إعداد التقارير الدورية بنشاطات المركز وإنجازاته.• 
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المرصد الفلكي:
تعريف : 

هــو مرصــد يعمــل للارتقــاء بمســتوى أداء رصــد وترائــي الأهلــة، ورصــد الظواهــر الفلكيــة المختلفــة لدراســتها وإجــراء 
ــرى  ــم أم الق ــق تقوي ــم وف ــدار التقاوي ــلاة و إص ــت الص ــابات مواقي ــة وحس ــهر القمري ــول الأش ــة لدخ ــابات العلمي الحس

ــة التــي تعمــل في نفــس الإطــار. ــة والدولي والعمــل على التعــاون مــع الجهــات الحكومي
الارتباط التنظيمي:

يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الرؤية: 

التميز والريادة في مجال الفلك ورصد وترائي الأهلة.
الرسالة: 

العمــل في إطــار مؤسســي للارتقــاء بمســتوى أداء المرصــد، خاصــة في مجــال رصــد وترائــي الاهلــة ، وإعــداد البرامــج 
والأبحــاث العلميــة  للوصــول بــه إلــى أعلى درجــة مــن التميــز العلمــي والمهنــي في مجــال الفلــك وتطبيقاتــه بمــا 

يجعلــه قــادرا على تقديــم أفضــل خدمــة تعليميــة وبحثيــة .
المهام والاختصاصات:

تعزيز البحث العلمي في مجال الفلك.• 
تعزيز جانب رصد وترائي الأهلة.• 
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رصد الظواهر الفلكية المختلفة.• 
تحقيق الريادة الوطنية والعالمية في المجال الفلكي وأبحاثه.• 
نشر اسهامات وجهود علماء المسلمين في مجال العلوم وخاصة علم الفلك.• 
خدمة المؤسسات والجهات الحكومية والأهلية ذات العلاقة باختصاصات المرصد.• 
توثيق الروابط والتعاون مع المؤسسات والهيئات المحلية والدولية ذات الاهتمام المشترك• 
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وحدة التحول الرقمي:
تعريف:

تقــوم بتقديــم كافــة الخدمــات الإلكترونيــة التــي تخــدم جهــات الجامعــة المختلفــة وتســاهم في البنيــة المؤسســية 
والتحــول الرقمــي مــن خــلال أتمتــة الإجــراءات والنمــاذج التقليديــة والتــي تحقــق مســتهدفات رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠، 
بالإضافــة إلــى إنهــا تســاهم في تطويــر الأعمــال الإلكترونيــة ومتطلبــات التحول الرقمــي والمشــاريع والمبــادرات الرقمية 

لتقديــم خدمــات تقنيــة متميــزة وبجــودة عاليــة.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الرؤية:

 الريادة والتميز في تقديم ودعم الخدمات الإلكترونية. 
الرسالة:

توفيــر منظومــة إلكترونيــة رقميــة متميــزة وذكيــة تســاهم في تحقيــق رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ مــن خــلال الاســتخدام 
الأمثــل للتقنيــة لدعــم أعمــال الجامعــة التعليميــة والبحثيــة والتحــول الرقمــي. 

المهام والاختصاصات:
متابعــة مايحــال إلــى الوحــدة مــن معامــلات ومخاطبــات تتعلــق بأتمتــة الإجــراءات والتعامــلات الإلكترونيــة والتحــول • 

الرقمــي مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
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إعداد التصوّرات اللازمة عن أتمتة الإجراءات والتعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي.• 
ــا والبحــث العلمــي في مجــال أتمتــة الإجــراءات والتعامــلات •  ــة الجامعــة للدراســات العلي تقديــم الاستشــارات لوكال

الإلكترونيــة والتحــول الرقمــي.
حصر كافة متطلبات وشواهد تحقيق التحول الرقمي المتعلقة بالوكالة والجهات المرتبطة بها.• 
إعداد وتقديم التقارير الدورية والسنوية عن سير أعمال التعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي. • 
مايسند إليها من مستجدات وتحديثات تتعلق باختصاص الوحدة.• 
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وحدة الدراسات والمعلومات:
التعريف:

تقــوم وحــدة الدراســات والمعلومــات بتقديــم المعلومــات إلــى الجهــات العليــا بالجامعــة بالتوقيــت المناســب والكيفيــة 
ــر  ــا تقــوم بإعــداد الدراســات المتخصصــة في مجــالات مختلفــة وإعــداد التقاري ــق وواضــح، كم المناســبة بشــكل دقي

اللازمــة وكذلــك تقديــم التصــورات المناســبة حــول المواضيــع التــي تحــال لهــا.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الرؤية:

تحقيق التميز في تزويد الجهات العليا بالدراسات المناسبة والمعلومات الملائمة. 
الرسالة:

تســعى الوحــدة إلــى تقديــم المعلومــات بالكيفيــة والتوقيــت المناســبين من خلال إعــداد وتقديــم الدراســات والتصورات 
اللازمــة للجهــات العليــا بالجامعة. 

المهام والاختصاصات:
إعداد الدراسات التخصصية اللازمة.• 
تقديم التصورات اللازمة عما يرد إلى الجهات إلى الجهات العليا في الجامعة من مهام.• 
إعداد تقارير العمل للجهات العليا في الجامعة.• 
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التطوير المستمر لأدوات، وآليات جمع وتحليل البيانات وتوثيقها.• 
بناء وتطوير قواعد البيانات ومستودعات المعلومات.• 
البحث في أحدث الدراسات التحليلية والإحصائية واستخدامها لتحسين العمليات.• 
تطوير البنية التقنية لتعزيز الكفاءة والفعالية.• 
تطوير أدوات جديدة لجمع البيانات وتحليلها بكفاءة.• 
العمل على تطوير البنية التحتية التكنولوجية لتحسين عمليات الجمع والتحليل• 
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وكالة الجامعة للشؤون التعليمية 
تعريف:

تعمــل الوكالــة على تطويــر مســتوى الخدمــات الأكاديميــة المقدمــة، وتحســين عمليتــي التعلــم والتعليــم، مــن خــلال 
الإشــراف على الكليــات والإدارات المرتبطــة بهــا ومتابعتهــا وتوجيههــا نحــو تحقيــق أهــداف الجامعــة، وإتاحــة كافــة 

المــوارد الماديــة والبشــرية لتقديــم خدمــة تعليــم متميــزة. 
الارتباط التنظيمي:

ترتبط برئيس الجامعة. 
الرؤية:

بيئة تعليمية متميزة تحقق معايير الجودة ومتطلبات الأعتماد الأكاديمي.
الرسالة: 

ــق  ــة لتحقي ــج التعليمي ــتمر في البرام ــر المس ــين والتطوي ــى التحس ــة إل ــؤون التعليمي ــة للش ــة الجامع ــعى وكال تس
متطلبــات ســوق العمــل، وذلــك مــن خــلال رفــع كفــاءة الأداء في كليــات الجامعــة وتهيئــة البيئــة التعليميــة الداعمــة 

ــب وعضــو هيئــة التدريــس.   للطال
الاختصاصات والمهام:

تهيئة بيئة تعليمية تساعد على الابداع والتميز.• 
رفع كفاءة الأداء للكليات والعمادات المساندة.• 
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تنمية مهارات الطالب والعناية باحتياجاته المهنية والتربوية. • 
استقطاب أعضاء هيئة التدريس المتميزين والرقي المستمر بأدائهم.• 
التطوير والتحسين المستمر للبرامج التعليمية.• 
تطوير البرامج التعليمية وفق معايير الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي.• 
الارتقاء باستراتيجيات التعليم والتعلم لتحسين المخرجات التعليمية المستهدفة.• 
تطوير أساليب تقويم الطلاب بما يسهم في تحقيق العدالة والرفع من كفاءة المخرجات.• 
تعزيز الشراكات المؤسسية بما يخدم عملية التعليم.• 
توثيق الصلة بين الجامعة ومؤسسات المجتمع ذات العلاقة.• 
إقامة برامج التبادل المعرفي بما يساعد على تحقيق متطلبات مجتمع المعرفة.• 
التواصل مع الخريجين والإستفادة من تجاربهم.• 
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عمادة القبول والتسجيل:
تعريف:

تعمــل العمــادة على توفيــر قاعــدة بيانــات أكاديميــة عــن الجامعــة وكلياتهــا العلميــة وتخصصاتهــا، وشــروط القبــول 
والتســجيل فيهــا، وإطــلاع الطالــب والطالبــة على كافــة الأنظمــة واللوائــح الجامعيــة التــي يحتاجهــا خــلال مســيرته 
التعليميــة ، وتهيئــة البيئــة الأكاديميــة الجامعيــة ومتابعــة إدخــال التقنيــة الحديثــة في إجــراءات القبــول والتســجيل. 

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية:
الريادة في تقديم الخدمات الأكاديمية المتميزة للمستفيدين بأفضل المستويات والتقنيات المتطورة والحديثة.

الرسالة:
ــة  ــات الاكاديمي ــاء بالخدم ــرة للارتق ــول مبتك ــم حل ــة وتقدي ــتويات الاحترافي ــأعلى المس ــات وب ــل الخدم ــم أفض تقدي

ــي. ــي والإقليم ــتوى الوطن ــاندة على المس المس
المهام والاختصاصات:

العمل على إيجاد مقعد في الجامعة لكل طالب يتحقق لديه شروط القبول.• 
الحرص على استقطاب أفضل الطلاب إلى الجامعة من خريجي المرحلة الثانوية.• 
ــل •  ــة داخ ــائل المختلف ــلال الوس ــن خ ــارات م ــة والاختب ــة الدراس ــح وأنظم ــب باللوائ ــة الطال ــد في توعي ــذل الجه ب
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ــا. ــة وخارجه الجامع
توثيق سجلات الطلاب الأكاديمية، والعمل على تحديثها إلكترونيا باستمرار.• 
العمــل على تطويــر وتطويــع التقنيــة في العمــادة بحيــث يســتطيع الطالــب متابعــة وإجــراء شــؤونه الأكاديميــة مــن • 

أي مــكان شــاء وفي أي وقــت كان.
صرف مكافأة الطالب في وقتها المستحق ومعالجة ما يعترض الصرف.• 
ــم •  ــددة في التقوي ــرة المح ــلال الفت ــهولة خ ــر وس ــكل يس ــب ب ــرج الطال ــراءات تخ ــاء إج ــق وإنه ــل على توثي العم

ــي. الجامع
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عمادة شؤون الطلاب: 
تعريف:

عمــادة تهتــم بالطالــب والطالبــة في الجامعــة وتكويــن شــخصيتهم والاهتمــام بالتنشــئة الفكريــة الســليمة لهــم مــن 
خــلال عــدد مــن المناشــط والبرامــج.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية:
أن تكون عمادة شؤون الطلاب بجامعة المجمعة متميزة في آدائها، مبدعة في خدماتها وأنشطتها الطلابية.

الرسالة:
ــاء قدراتهــم  ــاة الجامعيــة للطــلاب، وبن تقديــم الخدمــات والأنشــطة الطلابيــة التــي تســهم في تحقيــق جــودة الحي

ــع. ــة المجتم ــاركة في تنمي ــؤولية المش ــوا مس ــم، ليتحمل ــر مهاراته وتطوي
المهام والاختصاصات: 

إعداد وتكوين شخصية الطلاب المتوازنة والمتكاملة بما يخدم الدين والوطن.• 
تنمية المهارات الحياتية لدى طلاب الجامعة.• 
إكساب الطلاب المعارف والمهارات في مجالات متنوعة وتدريبهم على استخدام وسائل المعرفة الحديثة.• 
تنمية القيم الأخلاقية والسلوكية لدى الطلاب.• 
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توعية الشباب الجامعي وتدعيم شعورهم بالإنتماء لوطنهم وأمتهم.• 
تنمية مواهب الطلاب وتوظيفها في خدمة أنفسهم ومجتمعهم.• 
رعاية الطلاب من خلال تقديم الدعم المادي وإشباع الحاجات النفسية والإجتماعية لهم.• 
تقديم الخدمات الغذائية الصحية والمتميزة للطلاب.• 
توفير الرعاية الثقافية والعلمية والإجتماعية والرياضية للطلاب ليكونوا لبنات فاعلة في مجتمعهم..• 
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عمادة التطوير والجودة:
تعريف:

ــاء  ــة، وإنش ــل الجامع ــالات عم ــع مج ــين الأداء في جمي ــة، وتحس ــدات الجامع ــع وح ــودة في جمي ــق الج ــى تطبي تتول
ــن  ــر محــددة، وتمكي ــاس الأداء وفــق معايي ــم قي ــذ العمــل بأفضــل كفــاءة وجــودة، وتقوي ــة تنفي أنظمــة تحــدد كيفي

ــة. ــة والعالمي ــة والاقليمي ــة المحلي ــدرة على المنافس ــن الق ــة م الجامع
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الـرؤية:

أن تكون الجودة والتحسين المستمر والإبداع ثقافة عمل يومية في جامعة المجمعة.
الـرسالة:  

ــا  ــة بم ــن وطلب ــن وإداريي ــر المهــارات لمنســوبي الجامعــة مــن أكاديميي ــات الجــودة وتطوي التحســين المســتمر لعملي
ــة. ــن الجامعــات الوطني ــزة بي ــة متمي ــق أهــداف الجامعــة الاســتراتيجية وتبوأهــا  مكان يســهم في تحقي

المهام والاختصاصات:
وضع الاستراتيجيات العامة لتطبيق الجودة في الجامعة.• 
نشر ثقافة الجودة والاعتماد الأكاديمي والتحسين المستمر بين منسوبي الجامعة.• 
تقديم الدعم والمساندة لوحدات الجامعة المختلفة في كل ما يتعلق بقضايا الجودة والاعتماد الأكاديمي.• 
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تصميــم وإعــداد الأدوات اللازمــة لتقويــم العمليــة التعليميــة مــن خــلال قيــاس مؤشــرات الأداء لمدخــلات ومخرجــات • 
العمليــة التعليميــة )هيئــة التدريــس – العاملــون – الطلبــة – الخريجــون … الــخ ( .

ــائل •  ــات والوس ــم المقترح ــة وتقدي ــا الجامع ــي تقدمه ــية الت ــج الدراس ــف في البرام ــوة والضع ــب الق ــد جوان تحدي
ــتمر. ــين المس ــبة للتحس المناس

التنســيق مــع الهيئــة الوطنيــة للاعتمــاد الأكاديمــي أو المركــز الوطني للتقويــم والاعتمــاد الأكاديمــي, في المواضيع • 
العلاقة. ذات 

التواصــل المســتمر مــع المعنييــن والمســتفيدين مــن أنشــطة الجامعــة والســعي لمعرفــة آرائهــم   ورضاهــم عــن • 
الخدمــات المختلفــة التــي تقــدم لهــم.

إعداد وتنفيذ ومتابعة البرامج التدريبية التي تسهم في تطوير مهارات منسوبي الجامعة.• 
ــات •  ــة في الجامع ــدات المماثل ــز والوح ــع المراك ــي م ــم الجامع ــر التعلي ــة بتطوي ــكار الخاص ــرات والأف ــادل الخب تب

الســعودية والعالميــة.
إعداد تقارير سنوية عن حالة الجودة في الجامعة .• 
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إدارة التميز في التعليم والتعلم:
تعريف :

إدارة  تهتــم بتحســين الأداء، وتحقيــق أفضــل النتائــج بشــكل مســتمر، مــن خــلال رســم السياســات، ووضــع الخطــط في 
التعليــم والتعلــم ومتابعــة تنفيذهــا، وتطبيــق الممارســات المثلــى في عمليتــي التعليــم والتعلــم، لتحســين وتطويــر 
ــا  ــة، وتحقيق ــتراتيجية الثالث ــا الاس ــة في خطته ــالة الجامع ــة ورس ــع رؤي ــيًا م ــة، تماش ــم الطلب ــارات وقي ــارف ومه مع

لخطــط التنميــة الوطنيــة الطموحــة.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الرؤية: 

الريادة في تطوير التعليم الجامعي، للوصول إلى التميز محليا وعالميا.
الرسالة: 

تحقيــق التميــز في التعليــم والتعلــم مــن خــلال إعــداد السياســات والخطــط الاســتراتيجية والإشــراف على تنفيذهــا، 
ونقــل وتوطيــن أفضــل المبــادرات العالميــة لتطويــر مســتوى الممارســات التعليميــة، وتحســين تعلــم الطلبــة بالجامعــة.

المهام والاختصاصات: :
قيادة عمليات التميز بالجامعة وتبني تجاربه وتطبيقاته، وتطوير كافة العمليات والإجراءات المعززة لذلك.• 
نقــل وتوطيــن أفضــل الممارســات المحليــة والعالميــة في التعليــم والتعلــم، وتشــجيع تبادلهــا بيــن الكليــات مــن • 
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خــلال الاجتماعــات والملتقيــات والــورش التدريبيــة.
بناء مبادرات نوعية لتطوير مستوى الممارسات التعليمية لأعضاء هيئة التدريس، وتحسين تعلم الطلبة.• 
تقويــم البرامــج الأكاديميــة مــن خــلال تقييــم مخرجــات التعلــم، وتحديــد الفجــوة بيــن النواتــج المســتهدفة والأداء • 

الفعلــي.
إعــداد الدراســات والتقاريــر لتحليــل الواقــع التعليمــي الجامعــي واستشــراف مســتقبله في ظــل المتغيــرات • 

الحديثــة. والمســتجدات 
تقديــم تغذيــة راجعــة بنقــاط القــوة، والضعــف، وجوانــب التحســين، والتطويــر، وإعــداد خطــط التحســين والتطويــر • 

في ضوئهــا، ومتابعــة تنفيذهــا مــع الجهــات ذات العلاقــة.
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إدارة البرامج والمناهج الدراسية:
التعريف:

هــي إدارة تعنــى بشــؤون إعــداد واعتمــاد الخطــط والبرامــج الدراســية وتطويرهــا البنائــي والمعــرفي، بمــا يحقــق رفــع 
مســتوى جودتهــا، وتحســين مخرجاتهــا، وتلبيتهــا لحاجــات ســوق العمــل.

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية:
 الارتقاء والريادة بالخطط والبرامج الأكاديمية وطنيًا وعالميًا بما يحقق رؤية المملكة ٢٠٣٠.

الرسالة:
تحقيــق متطلبــات المجتمــع المحلــي، والتنميــة الوطنيــة بوضــع آليــات وخطط تســهم في بنــاء خطط، وبرامج دراســية 

ترتقــي بمخرجاتهــا التعليميــة وتطبــق المواصفــات والمعايير المحليــة والدولية.
المهام والاختصاصات:

ــة •  ــر الوطني ــق المعايي ــج الدراســية وف ــر الخطــط والبرام ــاد وتطوي ــات واضحــة لإعــداد واعتم ــات ومواصف وضــع آلي
ــة. والعالمي

دعــم ومســاندة الكليــات بالتعــاون مــع العمــادات ذات العلاقــة، بمــا يحقــق رفــع كفــاءة الخطــط والبرامــج الدراســية • 
وتحقيقهــا لمتطلبــات الاعتمــاد الأكاديمــي.
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إصــدار الأدلــة والنمــاذج وتحديــد المرجعيــات في إعــداد وتطويــر الخطــط الدراســية، ممــا يســهم في توحيــد بنيــة • 
الخطــط والبرامــج الدراســية وآليــات العمــل ويحقــق أهــداف الجامعــة.

التعــاون مــع القطاعيــن الحكومــي والخــاص، والشــراكة مــع الجامعــات المحليــة والدوليــة في ســبيل تحقيــق جــودة • 
الخطــط والبرامــج الدراســية وتلبيــة مخرجاتهــا لمتطلبــات ســوق العمــل.
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إدارة القياس والتقويم والاختبارات:
تعريف:

إدارة تعنــى بعمليــات القيــاس والتقويــم وسياســاتها، ومــن خلالهــا تتــم عمليــة التأكــد مــن عدالــة التقييــم وجــودة 
ــر المســتمر. ــد نقــاط القــوة والضعــف بهــدف التحســين والتطوي ــة، وتحدي المخرجــات التعليمي

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية: 
التميز بمهارات التعليم والتعلم والتنمية البشرية لأعضاء هيئة التدريس.

الرسالة: 
التطويــر والتحســين المســتمر في أعمــال القيــاس والتقويــم للإســهام في تحقيــق العدالــة والجــودة في المخرجــات 
ــة والموضوعيــة في أعمــال التقويــم  التعليميــة، ودعــم مهــارات التدريــس؛ لتحقــق أعلى مســتوى ممكــن مــن العدال

والمعاييــر الأكاديميــة.
المهام والاختصاصات :

قياس مؤشرات أداء وكالة الجامعة للشؤون التعليمية. • 
تقديم الدعم الفني في القياس والتقويم لوحدات الوكالة والعمادات المساندة.• 
الإشراف على قياس وتقويم أعمال الاختبارات بالكليات لضمان جودة مخرجات التعلم. • 
متابعة وتحليل جميع تقارير قياس الأداء الخاصة بالطلاب وأعضاء هيئة التدريس.• 
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إدارة التخطيط والتطوير التعليمي:
تعريف:

ــات  ــة والكلي ــتوى الأداء في الوكال ــر مس ــل على تطوي ــغيلية والعم ــا التش ــة وخطته ــة الوكال ــداد أدل ــى بإع إدارة تعن
ــه.  ــادة كفاءت ــل وزي ــيابية العم ــق إنس ــا يحق ــة بم ــادات ذات العلاق والعم

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية:
الريادة في الإتقان وتحسين الأداء ومتابعة سير العمل بكفاءة وفاعلية.

الرسالة:
إعــداد الخطــة التشــغيلية للوكالــة والعمــل على ربــط أهــداف وكالــة الجامعة للشــؤون التعليميــة بالخطة الاســتراتيجية 

للجامعــة، وتنفيــذ المبــادرات المتعلقــة بها.
المهام والاختصاصات:

إعداد الخطة التشغيلية السنوية ومتابعة تنفيذها.• 
تحديد الاحتياجات اللازمة للتخطيط في ضوء المؤشرات واستقراء المستقبل.• 
إعداد الأدلة الخاصة بالوكالة وتصميم النماذج المستخدمة وتطويرها.• 
تنمية مهارات العاملين وتحسين أدائهم من خلال تحديد الاحتياجات التدريبية.• 
متابعة الخطط التشغيلية للجهات التابعة للوكالة.• 
إعداد التقرير السنوي للوكالة.• 
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إدارة التدريب الطلابي:
تعريف:

إحــدى الإدارات الفنّيــة التــي تعمــل على دعــم تنميــة وتطويــر المهــارات الأكاديميــة لطلبــة الجامعــة  بالتعــاون مــع 
منســقي التدريــب بالبرامــج الأكاديميــة المختلفــة على مســتوى الجامعــة، لصقــل مهــارات الطلبــة وتحقيــق مخرجــات 
التعلــم المنشــودة في البرنامــج الأكاديمــي مــن ناحيــة، وخصائــص الخريجيــن بجامعــة المجمعــة مــن ناحيــة أخــرى، 
بمــا يدعــم تخريــج طــلاب وطالبــات مؤهليــن لمواكبــة متطلبــات ســوق العمــل وتحقيــق جــودة الحيــاة في ضــوء رؤيــة 

المملكــة ٢٠٣٠.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الرؤية:

بيئــة تدريبيــة متميــزة، تحقــق معاييــر الجــودة ومتطلبــات الاعتمــاد الأكاديمــي في الوصــول إلــى خريــج مؤهــل مهاريــا، 
ناجــح اجتماعيــا، ممتلــك للقــدرات التــي يتطلبهــا ســوق العمــل.

الرسالة:
التحســين والتطويــر المســتمر لبرامــج التدريــب المقدمــة للطــلاب والطالبــات بالبرامــج الأكاديميــة على مســتوى كليــات 
الجامعــة، بمــا يُعــزز اكتســابهم للمهــارات والكفايــات المطلوبــة بــكل برنامــج، وتطويــر مهاراتهــم العلميــة وقدراتهــم 

الذاتيــة، وتحقيقهــم لخصائــص الخريجيــن التــي أقرتهــا الجامعــة.
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المهام والاختصاصات:
إجراء الدراسات الخاصة بالارتقاء ببرامج التدريب الميداني.• 
متابعة نتائج التدريب الطلابي وقياس أثره ومخرجاته على طلاب الجامعة.• 
تطوير برامج التدريب في ضوء الاحتياجات وفقًا لحاجة سوق العمل والمجتمع.• 
إصدار النشرات والأدلة التي من شأنها أن تساعد على التعريف بخدمات وإمكانيات إدارة التدريب الطلابي.• 
الاشــتراك في تعديــل اللوائــح الخاصــة بتدريــب الطــلاب والطالبــات بالتنســيق مــع كافــة كليــات الجامعــة بمــا يخــدم • 

ــة التعليمية. العملي
إعداد التقارير الدورية والسنوية والرفع بها.• 
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إدارة جودة المعامل:
تعريف 

تهتــم إدارة جــودة المعامــل بمتابعــة درجــة توافــر معاييــر ومؤشــرات الســلامة والأمــان والجــودة المرتبطــة بالمعامــل 
في جميــع الكليــات التابعــة للجامعــة، والتأكــد مــن أنــه يتــم توظيــف تلــك المعامــل بالشــكل الــذي يخــدم تحقيــق 
أهــداف العمليــة التعليميــة، وأن الجهــات المســؤولة عنهــا بــكل كليــة تقــوم بعمليــات المتابعــة والصيانــة الدوريــة لها، 
كمــا تهتــم بمناقشــة الشــكاوى والمقترحــات التــي يرفعهــا أعضــاء هيئــة التدريــس بشــأن جــودة المعامــل وفاعليتهــا 

التعليميــة. 
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الرؤية:

ضمان أعلى درجات الجودة طبقا للمعايير العالمية للاعتمادات الأكاديمية.
الرسالة:

الارتقاء بمستوى ضمان جودة الأداء في المعامل بما يتماشى مع معايير الاعتمادات الأكاديمية المحلية والدولية.
المهام والاختصاصات:

ضمان جودة الأداء في المعامل طبقا لمعايير الاعتمادات الأكاديمية المحلية والدولية.• 
رفع كفاءة الأداء بالمعامل طبقا لمعايير الاعتمادات الأكاديمية المحلية والدولية.• 
الوفاء بمتطلبات الحصول على الاعتمادات الأكاديمية المحلية والدولية.• 
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مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف:
تعريف:

هــو مركــز يقــوم بدعــم الخريجيــن في مجــال التوظيــف والتدريــب والإرشــاد المهنــي، ويبنــي شــراكة حقيقيــة بيــن 
ــه المملكــة ٢٠٣٠. الجامعــة وخريجيهــا لتحقيــق رؤيت

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.

الرؤية:
بناء علاقة ارتباطية تفاعلية دائمة بين الجامعة وخريجيها.

الرسالة: 
تكريــس إنتمــاء الخريجيــن وتعزيــز مشــاركتهم مــن خــلال فتــح قنــوات اتصــال وتواصــل مــع الجامعــة للمســاهمة في 
تنميــة معارفهــم ومهاراتهــم وتطويــر برامــج الجامعــة بمــا يتلائــم ومتطلبــات ســوق العمــل، دعمــا لرســالة الجامعــة 

وأهدافهــا ورؤيتهــا.
المهام والاختصاصات:

دعم الخريجين في مجال التوظيف والتدريب والإرشاد المهني.• 
التعاون مع القطاع الخاص في تنفيذ برامجه ومبادراته المتعلقة بالتدريب والتأهيل والتوظيف.• 
بناء قاعدة بيانات متكاملة من إحصائيات ودراسات متعلقة بالخريجين وسوق العمل.• 
التواصل مع الخريجين من خلال الأنشطة الثقافية والإجتماعية.• 
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وحدة التحول الرقمي:
تعريف:

ــة  ــاهم في البني ــة وتس ــة المختلف ــات الجامع ــدم جه ــي تخ ــة الت ــات الإلكتروني ــة الخدم ــم كاف ــدة بتقدي ــوم الوح تق
ــة  ــتهدفات رؤي ــق مس ــي تحق ــة والت ــاذج التقليدي ــراءات والنم ــة الإج ــلال أتمت ــن خ ــي م ــول الرقم ــية والتح المؤسس
المملكــة ٢٠٣٠، بالإضافــة إلــى إنهــا تســاهم في تطويــر الأعمــال الإلكترونيــة ومتطلبــات التحــول الرقمــي والمشــاريع 

ــة. ــزة وبجــودة عالي ــة متمي ــات تقني ــم خدم ــة لتقدي ــادرات الرقمي والمب
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الرؤية:

 الريادة والتميز في تقديم ودعم الخدمات الإلكترونية. 
الرسالة:

توفيــر منظومــة إلكترونيــة رقميــة متميــزة وذكيــة تســاهم في تحقيــق رؤيــة المملكــة ٢٠٣٠ مــن خــلال الاســتخدام 
الأمثــل للتقنيــة لدعــم أعمــال الجامعــة التعليميــة والبحثيــة والتحــول الرقمــي.

المهام والاختصاصات:
متابعــة مــا يحــال إلــى الوحــدة مــن معامــلات ومخاطبــات تتعلــق بأتمتــة الإجــراءات والتعامــلات الإلكترونيــة والتحول • 

الرقمــي مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعة.
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إعداد التصوّرات اللازمة عن أتمتة الإجراءات والتعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي.• 
ــة •  ــلات الإلكتروني ــراءات والتعام ــة الإج ــال أتمت ــة في مج ــؤون التعليمي ــة للش ــة الجامع ــارات لوكال ــم الاستش تقدي

ــي ــول الرقم والتح
حصر كافة متطلبات وشواهد تحقيق التحول الرقمي المتعلقة بالوكالة والجهات المرتبطة بها.• 
إعداد وتقديم التقارير الدورية والسنوية عن سير أعمال التعاملات الإلكترونية والتحول الرقمي.• 
ما يسند إليها من مستجدات وتحديثات تتعلق باختصاص الوحدة.• 
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إدارة الشهادات الاحترافية:
تعريف:

تهتــم الإدارة بوضــع وتنفيــذ السياســات والإجــراءات المتعلقــة بتمكيــن منســوبي الجامعة مــن الحصول على الشــهادات 
ــات  ــة المرجعيــة على مســتوى الكلي ــل المقارن ــة، ورصــد مســتوى تحقيــق الأهــداف ومؤشــرات الأداء، وتفعي الاحترافي

والمســتوى الخارجــي، ومتابعــة تنفيــذ ذلــك مــع الجهــات ذات العلاقــة.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الـرؤية:

أن تكــون الجامعــة رائــدة في تمكيــن منســوبيها مــن الحصــول على شــهادات احترافيــة عاليــة الجــودة تلبــي احتياجات 
ــوق العمل.  س

الـرسالة:   
توفيــر بيئــة مبتكــرة ومحفــزة وداعمــة للمســيرة المهنيــة، مــن خلال حصــول المتــدرب على شــهادات احترافيــة معترف 
بهــا على نطــاق واســع، تجمــع بيــن المعرفــة الأكاديميــة والجانــب العملــي والتطبيقــي، وتســهم في زيــادة منافســته 

في ســوق العمــل، واســتقطابه مــن قبــل جهــات التوظيــف. 
المهام والاختصاصات:

نشر ثقافة وأهمية الشهادات الاحترافية، وتوجيه الطلبة لبناء سيرة ذاتية تواكب متطلبات سوق العمل.• 
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بناء خطة متسقة مع خطة الجامعة تزوّد الطلبة بشهادات احترافية تدعم سيرتهم الذاتية.• 
تحديد الشهادات الاحترافية وموائمتها مع برامج الكليات ومقرراتها.• 
زيادة عدد الطلبة والخريجين والموظفين الحاصلين على الشهادات الاحترافية.• 
تنفيذ، ومتابعة، وتحليل تقارير الشهادات الاحترافية على مستوى الجامعة.• 
نشر ثقافة وأهمية الشهادات الاحترافية، وتوجيه الطلبة لبناء سيرة ذاتية تواكب متطلبات سوق العمل.• 
مد جسور التعاون والشراكة مع المؤسسات الموفرة للشهادات أو الدورات المهنية التخصصية.• 
متابعــة آخــر المســتجدات في مجــال الشــهادات الاحترافيــة، وتحديــث الخطــط والمســتهدفات بنــاء على احتياجــات • 

ــوق العمل س



153 رابعًا : وكالة الجامعة
للشـؤون التعـليمية

وحدة الدراسات والمعلومات:
تعريف:

تقــوم وحــدة الدراســات والمعلومــات بتقديــم المعلومــات إلــى الجهــات العليــا بالجامعــة بالتوقيــت المناســب والكيفيــة 
ــر  ــا تقــوم بإعــداد الدراســات المتخصصــة في مجــالات مختلفــة وإعــداد التقاري ــق وواضــح، كم المناســبة بشــكل دقي

اللازمــة وكذلــك تقديــم التصــورات المناســبة حــول المواضيــع التــي تحــال لهــا.
الارتباط التنظيمي:

ترتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
الرؤية:

تحقيق التميز في تزويد الجهات العليا بالدراسات المناسبة والمعلومات الملائمة. 
الرسالة:

تســعى الوحــدة إلــى تقديــم المعلومــات بالكيفيــة والتوقيــت المناســبين من خلال إعــداد وتقديــم الدراســات والتصورات 
اللازمــة للجهــات العليــا بالجامعة. 

المهام والاختصاصات:
إعداد الدراسات التخصصية اللازمة.• 
تقديم التصورات اللازمة عما يرد إلى الجهات العليا في الجامعة من مهام.• 
إعداد تقارير العمل للجهات العليا في الجامعة.• 
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للشـؤون التعـليمية

التطوير المستمر لأدوات، وآليات جمع وتحليل البيانات وتوثيقها.• 
بناء وتطوير قواعد البيانات ومستودعات المعلومات.• 
البحث في أحدث الدراسات التحليلية والإحصائية واستخدامها لتحسين العمليات.• 
تطوير البنية التقنية لتعزيز الكفاءة والفعالية.• 
تطوير أدوات جديدة لجمع البيانات وتحليلها بكفاءة.• 
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مقدمة:
    يعــد الهيــكل التنظيمــي لأي مؤسســة أحــد الوســائل التــي تحقــق مــن خلالــه أهدافهــا باعتبــاره يمثــل الإطــار الــذي 
يحــدد للمؤسســة تقســيماتها التنظيميــة واختصاصاتهــا الرئيســية والتفصيلية، وعلاقاتهــا التنظيميــة المتداخلة؛ حيث 
يفصــح عــن صياغــة محــددة وواضحــة للوظائــف والإدارات، كمــا يحــدد أيضــا خطــوط الاتصــال بيــن مكونــات هــذا الهيــكل 
وصلاحيــات ومســؤوليات كل التقســيمات بمــا يضمــن ترتيــب وتنســيق كافــة الجهــود لتحقيــق أهدافهــا بدرجــة عاليــة 
مــن الكفــاءة والفاعليــة. وحيــث أن تحديــث الهيــاكل التنظيميــة يعتبــر خطــوة مهمــة في طريــق التقــدم والتطويــر 
المؤسســي لكليــات الجامعــة في ســبيل المضــي قدمــا لتحقيــق أهدافهــا المســتقبلية. ومــن هــذا المنطلــق صــدرت 
ــات الجامعــة بوكالاتهــا وأقســامها  ــة كلي ــخ ٢٤ /١٤٤5/٣هـــ بشــأن إعــادة هيكل ــرارات ســعادة رئيــس الجامعــة بتاري ق

حســب التفصيــل الــوارد في تلــك القــرارات.
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الخريطة التنظيمية للهيكل التنظيمي الموحد للكليات
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مجلس الكلية:
تعريف:                                                                                                                                                                                                                 

ــرار تشــكيلة مــن  ــة، وفقــا لأحــكام النظــام ويصــدر ق ــف الشــؤون الأكاديميــة في الكلي هــو الســلطة المختصــة بتصري
ســعادة رئيــس الجامعــة.

الارتباط التنظيمي:  
يرتبط برئيس الجامعة.
المهام والاختصاصات:

اقتــراح تعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس، والمعيديــن، والمحاضريــن، وإعارتهــم، وندبهــم، وترقيتهــم بنــاء على توصيــة • 
مجالــس الأقســام المختصة.

 التوصية بإقرار الخطط الدراسية أو تعديلها المقترحة من الأقسام الأكاديمية.• 
مناقشة اقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية.• 
تشجيع إعداد البحوث العلمية وتنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشرها.• 
إقرار مواعيد الامتحانات وفق التقويم الجامعي المعتمد، ووضع التنظيمات الخاصة بإجراءاتها. • 
مناقشة اقتراح اللائحة التنفيذية للكلية.• 
مناقشة اقتراح خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية.• 
مناقشة اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية.• 
ــس •  ــه لمجل ــة والتوجي ــة التعليمي ــط بالعملي ــا يرتب ــه فيم ــل في اختصاصات ــي تدخ ــة الت ــور الطلابي ــت في الأم الب
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ــك. الجامعــة فيمــا عــدا ذل
إقرار الخطة التشغيلية للكلية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.• 
وضع ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها.• 
متابعة تطبيق معايير ضمان الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي.• 
تعزيز دور الكلية في خدمة الجامعة والمجتمع.• 
إقرار إنشاء وحدات وتشكيل لجان دائمة أو مؤقته من بين أعضائه أو غيرهم.• 
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه أو عميد الكلية من موضوعات للدراسة وإبداء الرأي.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 

تنظيم المجلس:
يتألــف مجلــس الكليــة مــن: العميــد رئيسًــا، وعضويــة الــوكلاء ورؤســاء الأقســام العلميــة. وثلاثــة أعضــاء مــن هيئــة • 

ــا  ــوكلاء أمينً التدريــس على الأكثــر في الكليــة، لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد مــرة واحــدة، على أن يكــون أحــد ال
للمجلــس.

يجتمــع مجلــس الكليــة بدعــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر على الأقــل في العــام الدراســي، ولا يصــح الاجتمــاع إلا • 
بحضــور ثلثــي أعضائــه.

تصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي صــوت • 
معــه الرئيــس.

تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن ســعادة رئيــس الجامعــة خــلال )عشــرين( يومــا مــن • 
ــن  ــة مشــفوعة بوجهــة نظــره لدراســتها م ــس الكلي ــى مجل ــرض عليهــا أعادهــا إل ــإن اعت ــه. ف ــخ وصولهــا إلي تاري
ــى مجلــس الجامعــة للبــت فيــه في أول  ــد، فــإذا بقــي المجلــس على رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إل جدي

ــك نهائــي. ــه وقــرارة في ذل جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرار أو تعديل
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عميد الكلية:
تعريف:                                                                                                                                                               

ــة في حــدود النظــام  ــة للكلي ــة والمالي ــة والإداري ــة والتعليمي ــى إدارة الشــؤون العلمي ــس يتول ــة تدري هــو عضــو هيئ
ولوائحــه، وتمثيــل الكليــة أمــام الجهــات المختلفــة داخــل وخــارج الجامعــة، ويصــدر قــرار تكليفــه مــن ســعادة رئيــس 

الجامعــة.
الارتباط التنظيمي: 

يرتبط برئيس الجامعة، كما أنه أحد أعضاء مجلس الجامعة.
المهام والاختصاصات:

رئاســة مجلــس الكليــة والإشــراف على تنظيــم شــؤونه والدعــوة لحضــور جلســاته وتنفيــذ قرارتــه وإرســال محاضــر • 
جلســاته إلــى رئيــس الجامعــة.

تطبيق أنظمة ولوائح مجلس شؤون الجامعات.• 
متابعة تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية.• 
تنسيق أعمال المجلس الاستشاري للكلية وتنفيذ توصياته.• 
الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للكلية ومتابعة تنفيذها.• 
تطبيق نظم الجودة، ومتطلبات التقويم، والاعتماد الأكاديمي في الكلية.• 
الإشراف على إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.• 
العمل على تطوير الكلية إداريا وأكاديميا وبحثيا.   • 
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حفظ النظام والإنضباط داخل الكلية.• 
اقتراح تشكيل الوحدات واللجان اللازمة، لتسيير أعمال الكلية.• 
تحديد الاحتياجات الإدارية والمالية والتعليمية للكلية والعمل على توفيرها.• 
الإستفادة من الموارد المخصصة للكلية وفق اللوائح المالية.• 
المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.• 
العمل على تنمية الموارد المالية الذاتية للكلية، وفق الأنظمة واللوائح التي تقرها الجامعة.• 
تنسيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.• 
تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها.• 
الإشراف على سير العملية التعليمية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الاكاديمية.• 
الإشراف على أداء الامتحانات في الكلية.• 
الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، وتطوير أدائهم.• 
العمل على تفعيل مشاركة أعضاء هيئة التدريس في الكلية في المؤتمرات والندوات، وفق الأنظمة واللوائح.• 
تنظيم مشاركة أعضاء هيئة التدريس في الفعاليات خارج الجامعة وفق الأنظمة واللوائح.• 
الإشراف على برامج الارشاد الأكاديمي للطلاب.• 
الإشراف على مختلف الأنشطة الطلابية بالكلية.• 
ــة، •  ــا للأنظم ــة، وفق ــوبي الكلي ــس، ومنس ــة التدري ــاء هيئ ــة، وأعض ــة بالطلب ــات المتعلق ــالات والمخالف ــع بالح الرف

ــح. واللوائ
الإشراف على برامج خدمة المجتمع التي تقدمها الكلية.• 
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العمل على تعزيز التواصل بين وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام والوحدات الإدارية، لتحقيق أهداف الكلية.• 
تقويم أداء الوكلاء ورؤساء الأقسام العلمية بالكلية.• 
إعداد تقرير مفصل إلى رئيس الجامعة في نهاية كل عام دراسي عن سير أعمال الكلية. • 
القيام بما يفوضه به مجلس الكلية من مهام.• 
العمل على تنفيذ ما يكلفه به مجلس الجامعة، أو رئيسها من مهام.• 
تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
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المجلس الاستشاري للكلية:     
تعريف:                                                                                                                                                                                                                  

ــه  ــة، وفي توجي ــة الأكاديمي ــج الكلي ــتمر لبرام ــين المس ــاهمة في التحس ــدف للمس ــة ته ــارية للكلي ــة استش ــو هيئ ه
ــة. ــة والخاص ــات العام ــع القطاع ــل م ــتراتيجية والتواص ــا الاس ــم خططه ــتقبلية وتقوي ــاتها المس سياس

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط برئيس الجامعة.

تنظيمات عامة: 
يرشــح مجلــس الكليــة أعضــاء المجلــس على ألا يقــل عددهــم عــن تســعة أعضــاء ولا يزيــد عــن خمســة عشــر عضــوًا . ١

ويُعتمــد التشــكيل مــن ســعادة رئيــس الجامعــة. 
يكون تشكيل المجلس على النحو التالي: . ٢

عميد الكلية. • 
وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير. • 
)ســبعة إلــى ثلاثــة عشــر( مــن ذوي الخبــرة في قطاعــات الأعمــال المختلفــة مــن داخــل المملكــة أو خارجهــا ويكــون • 

مــن بينهــم بعــض خريجــي الكليــة المتميزيــن. 
يختار المجلس في جلسته الأولى الرئيس ونائبه، ويكون وكيل الشؤون التعليمية أمينًا للمجلس.  . ٣
يجتمــع المجلــس بدعــوة من رئيســه مرتين على الأقل ســنويًا، ويجوز عقد جلســات المجلس داخل الكليــة أو خارجها .. ٤
كما يجوز له دعوة من يرى من خارج المجلس لحضور جلساته. . 5
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تكون عضوية المجلس عامين قابلة للتجديد. . ٦
يُمنح أعضاء المجلس شهادة تقدير عند إنتهاء مدة عضويتهم في المجلس. . ٧

اختصاصات ومهام المجلس:   
تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية. • 
تقديم مقترحات سُبل تعميق الشراكة بين الكلية والمجتمع المحلي والعالمي. • 
الإسهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل. • 
الإسهام في تنفيذ الخطة الاستراتيجية للكلية. • 
تقديم مقترحات من شأنها توفير الدعم المادي والمعنوي للكلية. • 
ــة وقطاعــات المجتمــع بهــدف إيجــاد •  ــن الكلي ــة مشــروعات مشــتركة بي ــة للتنســيق لإقام الإســهام في وضــع آلي

ــة.  ــول لمشــكلات المجتمــع بصــورة تكاملي حل
اقتراح أساليب لتوفير مصادر تمويل لمشروعات الكلية التطويرية. • 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
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المجلس الاستشاري الطلابي:
تعريف: 

هــو هيئــة استشــارية تهــدف إلــى تحقيــق المشــاركة الطلابيــة الفعالة في القــرار الجامعــي لتطويــر العمليــة التعليمية 
ــى  ــول إل ــة للوص ــة وخدمي ــطة تعليمي ــن أنش ــم م ــدم له ــا يق ــال م ــلاب حي ــر الط ــات نظ ــس وجه ــة، وتلم والأكاديمي

مجتمــع المعرفــة والعلــم.
الارتباط التنظيمي: 

يرتبط بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
تنظيمات عامة: 

يتــم تشــكيل المجلــس الاستشــاري الطلابــي بقــرار مــن ســعادة وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة ويكــون التشــكيل . ١
على النحــو التالــي:  

عميد الكلية رئيسًا. • 
وكيل الكلية للشئون التعليمية والتطوير نائبًا للرئيس. • 
طالــب لــكل قســم مــن أقســام الكليــة يتــم ترشــيحه مــن مجلــس القســم.  )مــع مراعــاة تمثيــل الأقســام النســائية • 

في حالــة الأقســام التــي لهــا فرعيــن رجــال ونســاء(
يجتمع المجلس بشكل دوري مرتين في الفصل الدراسي الواحد. . ٢
يمكن دعوة المجلس للإنعقاد بشكل استثنائي إذا طلب ذلك كتابةً نصف الأعضاء على الأقل. . ٣
ــات . ٤ ــرة موضوع ــن عش ــل ع ــا لا يق ــس م ــب الرئي ــى نائ ــتثنائي إذا تلق ــكل اس ــاد بش ــس للإنعق ــوة المجل ــوز دع يج
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ــاش.     ــة للنق مطروح
يرئس نائب الرئيس المجلس إذا لم تسمح الظروف للرئيس بحضور الاجتماعات.. 5

اختصاصات المجلس: 
التواصل بين الكلية وطلابها بما يعين على تحسين سير العملية الأكاديمية والتربوية والخدمية بالكلية. • 
تلمس وجهات نظر الطلاب حيال ما يُقدم لهم داخل الكلية من أنشطة أكاديمية ولا صفية وخدمات. • 
تقديم النصح والمشورة لعميد الكلية في المجالات التي تهم الطلاب. • 
التعــاون لجعــل الكليــة المــكان الأمثــل لتلقــي المعــارف والبيئــة الخصبــة للتشــرب بالمثــل العليــا والأخــلاق والتعــارف • 

والتآلــف بيــن جميع منســوبيها. 
ربط الطلاب بالكلية وأنشطتها. • 
إيضاح الصورة لطلاب الكلية بشأن بعض الإجراءات التي قد يفوتهم إدراك مغزاها. • 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
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وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير:
تعريف: 

 هــو عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بالإشــراف على ســير العمليــة التعليميــة في الكليــة وتنفيــذ السياســات والبرامــج 
المعتمــدة في مجــالات الشــؤون التعليميــة والخدمــات المســاندة لهــا بالتنســيق مــع عميــد الكليــة، ويصدر قــرار تكليفه 

مــن ســعادة رئيــس الجامعــة.
الارتباط التنظيمي: 

يرتبط بعميد الكلية، كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية.
اختصاصات وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير:  

إعداد وتطوير استراتيجية الشؤون التعليمية بما فيها خطة الطوارئ - بالكلية ووضع آليات لمتابعة تنفيذها.• 
تنفيــذ اللوائــح والقواعــد التنفيذيــة للائحــة الدراســات والاختبــارات للمرحلــة الجامعيــة )قبــول- تســجيل حرمــان  - • 

تحويــل – اختبــارات - معادلــة المقــررات الدراســية – طلبــات التأجيــل والاعتذار......الــخ(.
تنفيــذ جميــع عمليــات ضمــان الجــودة والاعتمــاد الأكاديمــي بالبرامــج الأكاديميــة )نشــر ثقافــة الجــودة - متطلبــات • 

ومعاييــر الاعتمــادات الوطنيــة والدوليــة(.
إعــداد الجــداول الدراســية للطلبــة في الأقســام الأكاديميــة والتنســيق مــع الكليــات الأخــرى بالتعــاون مــع عمــادة • 

القبــول والتســجيل ولجنــة الجــداول الدراســية.
توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقسام.• 
توجيه وإرشاد الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي والنفسي.• 
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تطوير الخطة الدراسية وما يتبعها من توصيف للبرنامج والمقررات كلما دعت الحاجة.• 
الإشــراف على تنفيــذ المبــادرات الخاصــة بأتمتــة عمليــات الشــؤون التعليميــة وشــؤون الطلبــة والجــودة والاعتمــاد • 

الأكاديمــي.
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفقا للوائح والأنظمة.• 
إعــداد وتنفيــذ وتخطيــط البرنامــج العلاجــي للطــلاب المتعثريــن في الأقســام الأكاديميــة ومتابعــة مــدى تنفيــذ • 

الأقســام لــه.
الإشراف على تنفيذ الأنشطة الصفية واللاصفية .• 
مد جسور التواصل المستمر مع الخريجين.• 
اقتراح تشكيل اللجان المتعلقة بأعمال الوكالة.• 
دراســة تظلــم الطــلاب ومشــاكلهم واقتــراح الحلــول الملائمــة لهــا والتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة في الكليــة • 

والجامعة.
رئاسة لجان الحالات الطلابية.• 
رئاسة لجان تأديب الطلاب المخالفين وتطبيق الإجراءات النظامية في حقهم.• 
متابعة توصيات المجالس الاستشارية للكلية والطلاب ووضع الأليات لتنفيذها.• 
تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس سنويا وتقديم التغذية الراجعة لهم.• 
ضمان جودة العملية التعليمية في الكلية.• 
العمــل على توفيــر مصــادر التعليــم والمراجــع الدراســية في مختلــف التخصصــات بالكليــة بالتنســيق مــع الجهــات • 

ذات العلاقــة بالجامعــة.
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ا لعمل على تنفيذ ما يفوضه به مجلس الكلية أو عميدها من مهام.• 
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له وفقا للمهام المناطة به.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 

الوحدات التابعة له:
وحدة الشؤون التعليمية والاختبارات: 

تعريف: 
ــر  ــق توافقهــا مــع معايي ــم وتحقي ــاء الخطــط الدراســية وتطويرهــا لتحســين مخرجــات التعلي ــم ببن هــي وحــدة تهت
ــة  ــم عملي ــية وتنظي ــة التدريس ــات الهيئ ــق تخصص ــا وف ــية وتوزيعه ــداول الدراس ــداد الج ــي. وإع ــاد الأكاديم الاعتم
التســجيل والحــذف والإضافــة لمقــررات الكليــة المختلفــة، وتحديــد وبنــاء وتطويــر معاييــر القيــاس والتقويــم للطــلاب، 
ومتابعــة عمليــات التقويــم في برامــج الكليــة المختلفــة كمــا تختــص بتنظيــم لجــان الاختبــارات، وتوزيــع المراقبيــن، 
واســتقبال أوراق الاختبــار، والاختبــارات الفصليــة، والاختبــارات البديلــة، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد 

الكليــة.
اختصاصات الوحدة: 

إجراء ونشر وتطوير البحوث العلمية في مجال القياس والتقويم.• 
تنفيذ اللوائح والقواعد التنظيمية للائحة الاختبارات للمرحلة الجامعية. • 
تشكيل لجان الاختبارات النهائية بالتنسيق مع الأقسام الاكاديمية.• 
رفع مستوي تقييم العملية التعليمية من خلال تحقيق جودة الاختبارات.• 
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إعداد قوائم الحرمان وقوائم الخريجين.• 
تقديــم الدعــم والمســاعدة للطــلاب والوقــوف على مشــاكلهم ومقترحاتهــم فيمــا يتعلــق بجــداول الدراســة • 

ــا. ــول له ــم الحل ــارات وتقدي والاختب
التواصــل مــع أعضــاء هيئــة التدريــس؛ لجمــع النســخة الاحتياطيــة مــن أســئلة الاختبــارات لــكل شــعبة؛ لاســتخدامها  • 

في الظــروف الطارئــة.
إعداد كشوف بأسماء المراقبين وإعلانها للأعضاء.• 
المتابعة اليومية لسير الاختبارات النهائية خلال فترة الاختبارات، وإعداد تقرير يومي عنها.• 
إعداد تقرير عن نتائج الاختبارات النهائية ورفعها إلى وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير.• 
وضع المواصفات والمعايير اللازمة في إعداد الخطط والبرامج الدراسية بما يتوافق مع معايير الهيئة الوطنية• 
للتقويم ولاعتماد الأكاديمي.• 
دراسة الخطط الدراسية وتقويمها وفق المعايير والضوابط والآليات والتوصية باعتمادها.• 
ــى خطــط دراســية بجــودة •  ــة، للوصــول إل ــر الخطــط والبرامــج الدراســية ودعــم ومســاندة الأقســام الأكاديمي تطوي

عاليــة.
رفع كفاءة العاملين في مجال الخطط والبرامج الدراسية.• 
المتابعــة المســتمرة لأعمــال لجــان الخطــط الدراســيّة في الاقســام، ونشــاطاتها، لغايــات التقييــم والتحســين وتوفيــر • 

الوســائل والإمكانــات الضروريــة لهــا.
إعداد الجداول الدراسية وتوزيعها بعدالة على أعضاء هيئة التدريس وفق تخصصاتهم.• 
تنفيذ اللوائح والقواعد التنظيمية للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية. • 
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إعــداد الجــداول الدراســية للطلبــة في الأقســام الاكاديميــة والتنســيق مــع الكليــات الأخــرى بالتعــاون مــع عمــادة • 
القبــول والتســجيل.

وضع خطة التسجيل مع بداية كل فصل دراسي وإعلانها للطلاب. • 
معالجة مشاكل التسجيل التي يواجهها الطلاب مع بداية كل فصل دراسي.• 
اســتلام طلبــات الطــلاب بشــأن معادلــة المــواد ومراجعتهــا والتأكــد مــن اســتيفائها لكافــة المتطلبــات النظاميــة، • 

ومتابعــة هــذه الطلبــات داخــل الكليــة عــن طريــق الموظــف المختــص. أمــا معادلــة المــواد مــن خــارج الكليــة فيتــم 
ــادة  ــات لعم ــم إرســال الطلب ــات موثقــة لهــا. وبعــد الحصــول على الموافقــة يت ــة بخطاب ــات المعني إرســالها للكلي

القبــول والتســجيل لاعتمادهــا.
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وحدة الأنشطة الطلابية: 
تعريف:                                                                                                                                                                                                      

هــي الوحــدة المســئولة بشــكل مباشــر عــن تنظيــم النشــاطات اللاصفيــه في الكليــة، وتقديــم الخدمــات المســاندة 
للطــلاب، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.

اختصاصات الوحدة:
ــم إنهــاء إجــراءات •  ــث يت ــت حي ــادة على الإنترن ــع العم ــم على موق ــق التقدي ــات القــروض عــن طري اســتقبال طلب

ــاب. ــا بالحس ــم تغذيته ــوره ويت ــب حض ــب ولا يتطل الطال
ــراءات •  ــاء إج ــم إنه ــث يت ــت حي ــادة على الإنترن ــع العم ــم على موق ــق التقدي ــن طري ــات ع ــات الإعان اســتقبال طلب

ــه. ــاص ب ــخصي الخ ــاب الش ــا بالحس ــم تغذيته ــوره ويت ــب حض ــب ولا يتطل الطال
إنهاء إجراءات نموذج تخفيض الطيران المقدم لشركة الخطوط السعودية. • 
إنهاء إجراءات إخلاء الطرف من عمادة شؤون الطلاب.• 
تقديم الإفادات للطلاب الخاصة بعمادة شؤون الطلاب للجهات الخارجية.• 
العمــل على إعــداد خطــة الأنشــطة للعــام الدراســي الجديــد، وعرضهــا على مجلــس الكليــة تمهيــداً لاعتمادهــا مــن • 

معة لجا ا
العمل على تنفيذ خطط الأنشطة المعتمدة من الجامعة.• 
إعداد الطالب ثقافيا واجتماعيا ورياضيا وفنيا واكتشاف المواهب والمساعدة على تنميتها وتطويرها.• 
ــة •  ــخصية المتزن ــق الش ــه لتحقي ــا، وتوجيه ــا وفني ــا ورياضي ــا واجتماعي ــب ثقافي ــخصية الطال ــاء ش ــهام في بن الإس
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ــا. ــا وقيادته ــة لوطنه المحب
تنمية الحس الوطني لدى الطلاب من خلال ربطهم بمنجزات الوطن وتعريفهم بها، وتأكيد إنتمائهم إليه.• 
اكتشاف مواهب الطلاب، وتنمية هذه المواهب، وصقلها وتوظيف طاقاتهم الإبداعية فيما هو مثمر ونافع.• 
إكسابهم معارف ومهارات إضافية، وغرس العديد من القيم النبيلة والسلوكيات الإيجابية في نفوسهم.• 
إذكاء روح التنافس الشريف، وتقوية العلاقات الإجتماعية بزملائهم وأساتذتهم ومجتمعهم.• 
تنظيم اللقاءات الدورية بين الطلاب وعميد الكلية والوكلاء.• 
تنظيم المعايدة والأيام الترفيهية للطلاب.• 
تنظيم مسابقات جائزة العميد للطالب المتميز، واختيار الطالب المثالي وتكريمه.• 
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وحدة الاعتماد الأكاديمي وضمان الجودة:   
تعريف:   

ــاد  ــم والاعتم ــذ ومتابعــة التقوي ــم مســتوى الأداء والعمــل على تنفي ــة الجــودة وتقوي ــم بنشــر ثقاف هــي وحــدة تهت
ــات والمعلومــات بشــكل  ــك جمــع البيان ــة، وكذل ــذ الخطــط الاســتراتيجية والتشــغيلية للكلي الأكاديمــي ووضــع وتنفي
مســتمر عــن أنشــطة الجــودة في الكليــة وتوثيــق الجهــود والنتائــج في جميــع أنشــطة الجــودة والاعتمــاد الأكاديمــي. 
إضافــة إلــى إعــداد تقاريــر عــن مســتويات الأداء ورضــاء المســتفيدين مــن الأنشــطة المختلفــة.  وتحديــد الاحتياجــات 
التدريبيــة لمنســوبي الكليــة والمشــاركة في تنظيــم عمليــة تقديــم البرامــج التدريبيــة ومتابعــة تنفيذهــا وتقييــم 

مــدى فاعليــة هــذه البرامــج، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.
اختصاصات الوحدة:

تقديم الدعم الفني والاستشارات العلمية لأعضاء هيئة التدريس، ووحدات الكلية في مجال القياس والتقويم.• 
تطوير وتحديث وسائل القياس والتقويم بما يسهم في تحقيق العدالة والرفع من كفاءة المخرجات التعليمية.• 
تحديد وبناء معايير للقياس والتقويم التحصيلي.• 
تكريس مفهوم الجودة ونشر ثقافتها على مستوى الكلية.• 
الإشراف على تطبيق برنامج الجودة بالكلية.• 
الإشراف على تقويم الأداء في الكلية.• 
الإشراف على تنفيذ برنامج التقويم والاعتماد الأكاديمي.• 
إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والاستراتيجية والتشغيلية للكلية.• 
دراسة الصعوبات أو المشكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة واقتراح الحلول لها. • 
تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة المتخصصــة لأعضــاء هيئــة التدريــس في الأقســام الأكاديميــة بالكليــة والتنســيق مــع • 
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عمــادة التطويــر والجــودة في تنفيذهــا.
تشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس على المشــاركة في حضــور الــدورات والبرامــج التدريبيــة وورش العمــل التــي تقدمها • 

لهــم عمــادة التطويــر والجودة.
الإشراف على إعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلبة. • 
الإشراف على إعداد التقرير السنوي للكلية وتوزيعه على الجهات المختصة بعد إقراره من العميد.• 
تقديــم تقاريــر دوريــة لعميــد الكليــة عــن تطــور العمــل بالوحــدات التابعــة لــه وفقا للمهــام المناطــة بــه، والصعوبات • 

التــي تواجهها.
متابعة تطوير المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل. • 
ــة •  ــا وكيفي ــن به ــات العاملي ــام لواجب ــف الع ــات والتوصي ــة والاختصاص ــل في الوكال ــي للعم ــام الداخل ــع النظ وض

ــه. ــة ل ــدات التابع ــن الوح ــيق بي التنس
الإشراف على تنفيذ ما يحال إليها من مواضيع ذات اختصاص بالتطوير والجودة.• 
تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي في الكلية. • 
وضــع الخطــط المرحليــة المناســبة للمراجعــة الدوريــة لمعاييــر الجــودة المعتمــدة لضمــان التحســين المســتمر في • 

أداء الأقســام الأكاديميــة والوحــدات الإداريــة بالكليــة.
وضــع آليــة للتعــرف بتوقعــات ومتطلبــات ومســتوى رضــا عمــلاء الكليــة )الداخلييــن والخارجييــن( وإبلاغهــا إلــى كل • 

الأقســام الأكاديميــة والوحــدات الإداريــة ذات العلاقــة.
ــي •  ــز المهن ــق التمي ــة التدريــس، ومســاعدته لتحقي ــر الأداء التدريســي لعضــو هيئ ــم وتطوي ــذ ومتابعــة تقوي تنفي

والعلمــي. 
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وحدة التعليم الإلكتروني:  
تعريف:  

تختــص هــذه الوحــدة بالإشــراف على ســير العمــل بمعامــل الكليــة وقاعــات التعليــم الإلكترونــي، وتنفيــذ السياســات 
والبرامــج المعتمــدة لمجــالات التعليــم الإلكترونــي والخدمــات التعليميــة المســاعدة وتحقيــق الأهــداف المحــددة لهــا.

ويصدر قرار تكليف رئيسها من قبل عميد الكلية. 
اختصاصات الوحدة: 

إعــداد وتنفيــذ خطــة الكليــة الخاصــة بأنشــطة التعليــم الإلكترونــي للطــلاب وأعضــاء هيئــة التدريــس بالتنســيق مــع • 
عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكتروني.

إعــداد وتنفيــذ خطــة الكليــة للتدريــب على نظــام )بــلاك بــورد( ونظــام الاختبــارات للطــلاب وأعضــاء هيئــة التدريس • 
وفقــا لاحتيــاج الكليــة بالتنســيق مــع عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكتروني.

ــات •  ــة المعلوم ــادة تقني ــة وعم ــام العلمي ــع الأقس ــيق م ــة بالتنس ــة بالكلي ــارات الإلكتروني ــيق الاختب ــة وتنس متابع
ــي. ــم الإلترون والتعلي

متابعــة المعامــل التعليميــة بالكليــة ورفــع تقريــر عــن حالتهــا وطلبــات الصيانــة لهــا لإدارة الكليــة لمخاطبــة جهــات • 
الإختصاص.

إعداد تقرير فصلي عن أنشطة الكلية في التعليم الإلكتروني وأعمال الوحدة.• 
متابعة كل مايخص التعليم الإلكتروني وماتكلف به من أعمال في هذا الخصوص.• 
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وحدة الخريجين:
تعريف: 

ــات الخريجيــن واســتقصاء آرائهــم حــول المناهــج والمهــارات  تختــص هــذه الوحــدة بالتحديــث المســتمر لقاعــدة بيان
المطلوبــة وســوق العمــل والصعوبــات التــي تواجههــم بعــد التخــرج، وحثهــم على التواصــل مــع الكليــة، ويصــدر قــرار 

تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.
اختصاصات الوحدة  :

التواصل والتنسيق مع الجهة المختصة في الجامعة في هذا الشأن.• 
تدعيم العلاقة وتوثيق الصلات والروابط بين خريجي الكلية.• 
متابعة شؤون وأحوال الخريجين المهنية والشخصية.• 
إنشاء قاعدة بيانات ومعلومات عن خريجي الكلية وعن القطاعات ذات الصلة بخريجي الكلية. • 
مساعدة الطلبة الخريجون في إنهاء إجراءات تخرجهم.• 
إصــدار نشــرات دوريــة وإنشــاء بنــك معلومــات يحــوي أســماء وعناويــن وظــروف عمــل ونشــاطات الخريجيــن العلميــة • 

والمهنيــة.
التواصل مع الخريجين عبر وسائل الاتصال المختلفة مما يعزز علاقة الطالب الخريج بكليته.• 
التواصــل مــع المؤسســات والشــركات والــوزارات المهتمــة والعمــل على التنســيق معهــا بخصــوص اســتيعاب أكبــر • 

عــدد ممكــن مــن الخريجيــن.
ــق بأعــداد الخريجيــن ونســبة العامليــن منهــم ونســبة العاطليــن عــن العمــل •  ــام بدراســات اســتطلاعية تتعل القي
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ــد الجهــات المهتمــة بنتائــج هــذه الدراســات لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة. وتزوي
 الحفــاظ على التواصــل بيــن الخريجيــن والجامعــة وكذلــك الخريجيــن فيمــا بينهــم لإتاحــة فرصــة التعــاون في مجــال • 

ــوث المختلفة. البح
تنظيم لقاءات تعريفية بالكلية بدعوة القطاعات المستفيدة.• 
دعوة خريجي الكلية الذين تقلدوا مناصب قيادية، للمساهمة في خطط الكلية التطويرية.• 
تطوير مهارات الخريجين المعرفية والفنية والإدارية للحصول على فرص عمل أفضل.• 
الحصــول على تغذيــة راجعــة مــن الخريجيــن حــول التطــورات المســتحدثة كلا في مجالــه، ممــا يعتبر ركيزة أساســية • 

لتطويــر النظــم التعليمية. 
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وحدة التوجيه والإرشاد والحقوق الطلابية:
تعريف: 

تختــص هــذه الوحــدة بتقديــم المشــورة والمســاعدة العلميــة والتوجيــه الاجتماعــي والســلوكي لجميــع طــلاب الكليــة 
لتنميــة شــخصياتهم واهتماماتهــم المهنيــة. كمــا تختــص بدعــم حقــوق الطــلاب على أســس تتوافــق مــع الأنظمــة 
واللوائــح المطبقــة بالجامعــة وتنميــة ثقافــة العــدل والإنصــاف بيــن الطــلاب، ويصــدر قرارهــا مــن قبــل عميــد الكليــة.

اختصاصات الوحدة:
متابعــة الطــلاب أكاديميــا وإرشــادهم وملاحظتهــم ورفــع التقاريــر والتوصيــات لوكيــل الكليــة للشــؤون التعليميــة و • 

التطويــر.
ــاكلهم •  ــب على مش ــاعدتهم في التغل ــي ومس ــم العلم ــين تحصيله ــح لتحس ــات والنصائ ــلاب بالاقتراح ــد الط تزوي

ــة. ــة والإداري الأكاديمي
الاهتمــام بحــالات التأخــر الدراســي والعمــل على دراســة أســباب ذلــك التأخــر وتقديــم يــد العــون واقتــراح الحلــول • 

المناســبة.
ــة •  ــق مصلح ــا يحق ــم مم ــة إمكاناته ــم وتنمي ــد أهدافه ــم وتحدي ــم وميوله ــاف قدراته ــلاب لاكتش ــاعدة الط مس

المجتمــع.
تهيئة الطلاب المستجدين لمعرفة الحياة الجامعية ونظام الدراسة بها من خلال برامج إرشادية وتوجيهية.• 
نشر الوعي بلائحة الكلية والجامعة بين الطلاب.• 
تذليل العقبات التي تعوق التحصيل العلمي للطلاب.• 
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دراسة الظواهر السلوكية السلبية لبعض الطلاب والعمل على إيجاد حلول مناسبة لها.• 
توجيــه الطــلاب المتعثريــن دراســيا وإرشــادهم والاهتمــام بهــم ومتابعتهــم لرفــع مســتواهم العلمــي ومســاعدتهم • 

في التغلــب على مــا يواجهــون مــن عقبــات.
رعاية الطلاب المتفوقين وإرشادهم ومعاونتهم على الاستمرار في التفوق.• 
الاهتمام بالطلاب الموهوبين ودعم إبداعاتهم.• 
ــة •  ــي ودراس ــي والنفس ــف الاجتماع ــي والتكي ــل العلم ــة على التحصي ــات الخاص ــلاب ذوي الاحتياج ــاعدة الط مس

ــا. ــل على حله ــاكلهم والعم مش
مساعدة الطلاب وتهيئتهم للحياة العملية بما يمكنهم من النجاح في الوظائف المختلفة وخدمة المجتمع.• 
التحقيق والفصل في الشكاوى والتظلمات التي يتقدم بها الطلاب.• 
تقديم الاستشارات اللازمة للطلاب فيما يخص مشكلاتهم الأكاديمية وغير الأكاديمية المرتبطة بالجامعة.• 
تبصيــر الطــلاب بحقوقهــم الجامعيــة وكيفيــة الحصــول عليهــا باللجــوء إلــى القنــوات الشــرعية والرســمية داخــل • 

الجامعــة.
إقرار مبادئ العدل والإنصاف كدعامة أساسية في بناء مجتمع مثالي داخل الجامعة.• 
دعم حقوق الطلاب على أسس تتوافق مع الأنظمة واللوائح المطبقة بالجامعة وبما لا يتعارض معه.• 
مســاعدة الطلبــة المتوقــع تخرجهــم في تســجيل مــا تبقــى لهــم مــن مــواد وإحالــة طلباتهــم التــي لا تســتطيع • 

الوحــدة تحقيقهــا لعمــادة القبــول والتســجيل بالجامعــة ومتابعــة ذلــك.
ــة •  ــات المطلوب ــة البيان ــارات( وفرزهــا وتكمل ــاب عــن الاختب ــة )الانســحاب – الحرمــان – الغي اســتلام الحــالات الطلابي

ــر. ــة والتطوي ــل الشــؤون التعليمي ومراجعتهــا وتدقيقهــا وإحالتهــا لوكي
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وحدة التدريب العملي والتعاوني:
تعريف:

ــن الأقســام  ــا بي ــة والتنســيق م ــي في الكلي ــي الطلاب ــب التعاون تختــص هــذه الوحــدة بالإشــراف على برنامــج التدري
ــب. ــات التدري ــتهدفة لغاي ــات المس ــة والمؤسس الأكاديمي

اختصاصات الوحدة:
إرسال النماذج المطلوبة إلى مشرف التدريب في المواعيد المحددة.• 
التنســيق مــع المشــرف التدريبــي للجهــة المدربــة فيمــا يتعلــق بالتقييــم النهائــي خــلال فتــرة التدريــب والتأكــد • 

مــن إرســاله إلــى وحــدة التدريــب.
تحديد مجالات التدريب المختلفة.• 
مساعدة الطلاب على التكيف مع بيئة العمل.• 
ربط الدراسة النظرية بالواقع العملي.• 
اتاحة الفرصة للشركات – المؤسسات لتحديد الكوادر المميزة لجذبهم عند التخرج.• 
مساعدة الطلاب على اكتساب مهارة إعداد وكتابة التقارير الفنية.• 
تنمية المهارات التواصلية للطلاب.• 
متابعة طلاب الامتياز في )الكليات الصحية(.• 
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.• 
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وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي:
تعريف:  

هــو عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بمتابعــة شــؤون الدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالكليــة، ويصــدر قــرار تكليفــة 
مــن ســعادة رئيــس الجامعــة.  

الارتباط التنظيمي:    
يرتبط بعميد الكلية، كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية.

اختصاص وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي: 
إعداد وتطوير استراتيجية البحث العلمي ووضع آليات لمتابعة تنفيذها في الكلية.• 
تطوير قدرات الكلية في مجالي الدراسات العليا والبحث العلمي.• 
الإشراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدراسات العليا، ومتابعة تنفيذه.• 
تهيئة الكلية لتتبوأ مكانة في التصنيفات الوطنية والدولية.• 
متابعة عمليات القبول بالدراسات العليا.• 
الإشراف على عمليات الدراسات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها.• 
الإشراف على توفير الدعم المادي للبحوث من الجامعة ومن الجهات التمويلية خارجها.• 
استقبال ومتابعة احتياجات الأقسام من الباحثين وأعضاء هيئة التدريس والمعيدين في التخصصات المختلفة.• 
الإشراف على متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الخارج.• 
اســتقبال ملفــات طلبــة الدراســات العليــا المتقدميــن لعمــادة الدراســات العليــا وتوزيعهــا على الأقســام المختلفــة • 
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في الكليــة.
اســتقبال قــرارات الأقســام بخصــوص طلبــات طــلاب الدراســات العليــا وإرســالها إلــى عمــادة الدراســات العليــا بعــد • 

اعتمادهــا مــن مجلــس الكليــة.
الإشــراف على طلبــات التأجيــل والاعتــذار عــن عــدم الدراســة، وكذلــك عمليــات الحــذف والإضافــة وقوائــم الحرمــان • 

وفقــا للأنظمــة والقــرارات الصــادرة بهــذا الخصــوص لطلبــة الدراســات العليــا.
التنســيق مــع عمــادة البحــث العلمــي في الجامعــة ومركــز البحــوث في الكليــة والمؤسســات البحثيــة الأخــرى فيمــا • 

يتعلــق بإجــراء البحــوث والحصــول على دعــم لهــا.
التنسيق مع إدارة استقطاب أعضاء هيئة التدريس والباحثين في الجامعة فيما يتعلق بعملية الاستقطاب.• 
تشجيع إنشاء كراسي علمية متميزة، أو مراكز تميز بحثية.• 
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 

الوحدات التابعة له: 
وحدة الدراسات العليا والبحث العلمي: 

تعريف:   
هــي الوحــدة التــي تســعى لتوفيــر برامــج دراســات عليــا عاليــة الجــودة لتهيئــة مســتقبل منافــس لخريجيهــا يحقــق 
أهــداف التنميــة المســتدامة، وتســعى الوحــدة للارتقــاء بالبحــث العلمــي بالكليــة، لتصبــح في مصــاف الكليــات المحلية 

لعالمية وا
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المصنفة ويصدر قرار تكليف رئيسها من قبل عميد الكلية.
اختصاصات الوحدة:

إعداد استراتيجية للدراسات العليا والبحث العلمي تتسق مع استراتيجية الكلية والجامعة.• 
ــا •  ــا واتاحته ــا وغيره ــات العلي ــراف للدراس ــة والإش ــجيل والدراس ــول والتس ــد القب ــم قواع ــي تنظ ــة الت ــداد الأدل إع

ــا. الكتروني
فتح برامج متميزة في مختلف التخصصات للوصول إلى إضافات علمية وتطبيقية مبتكرة.• 
الحصــول على منــح بحثيــة مــن القطاعيــن الحكومــي والخــاص لزيــادة مــوارد الكليــة المخصصــة للبحــث العلمــي • 

وحضــور المؤتمــرات والنــدوات.
مســاعدة الطــلاب المتميزيــن في مواصلــة دراســاتهم العليــا عــن طريــق الابتعــاث الخارجــي والداخلــي إلــى الجامعات • 

المتميزة.
تعزيــز نشــر الأبحــاث في المجــلات العلميــة المتخصصــة محليــا وخارجيــا، مــع تشــجيع الباحثيــن على النشــر في • 

أفضــل المجــلات العلميــة الدوليــة.
إعداد ميزانية الدراسات العليا والبحث العلمي والعمل على تضمينها ميزانية الكلية.• 
عمــل قاعــدة معلومــات واســعة تشــمل معلومــات عــن أســاتذة الدراســات العليــا بالكليــة وقوائــم الرســائل والأبحــاث • 

العلميــة المســجلة في الجامعــات داخــل المملكــة وخارجهــا؛ لتيســير مهمــة اطــلاع الباحثيــن عليهــا.
دعــم الأبحــاث العلميــة المتميــزة ســواء كانــت نظريــة أو تطبيقيــة وتنســيق الجهــود بيــن الباحثيــن داخــل الكليــة • 

ــاع  ــا القط ــي يواجهه ــكلات الت ــل المش ــاهم في ح ــي تس ــوث الت ــز على البح ــن على التركي ــجيع الباحثي ــع تش م
الحكومــي والخــاص في المنطقــة.
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ــداع وتســاهم في حــل المشــكلات التــي •  ــكار والإب ــة مهــارات الابت ــزة تســاعد على تنمي ــة متمي ــة بحثي ــر بيئ توفي
ــة والمجتمــع على حــد ســواء. تواجههــا الكلي

الإشــراف على برامــج ابتعــاث المعيديــن والمحاضريــن بالكليــة، ومتابعــة أوضاعهــم العلميــة والإداريــة والماليــة في • 
جهــات ابتعاثهــم.

تقديم تقرير دوري عن حالة الدراسات العليا والبحث العلمي بالكلية.• 
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وحدة شؤون الهيئة التعليمية:
 تعريف:  

تختــص هــذه الوحــدة بالعنايــة بالشــؤون العلميــة لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن في حكمهــم وتقديــم الدعــم لهــم 
والعمــل على تحقيــق متطلباتهــم العمليــة ومتابعــة أحــوال موفــدي ومبتعثــي الكليــة و الإشــراف على مــا تقــوم بــه 

الكليــة مــن نــدوات ومحاضــرات علميــة.
اختصاصات الوحدة:

ــات •  ــع الجهــات ذات الاختصــاص )طلب ــس ومــن في حكمهــم ومتابعتهــا م ــة التدري ــام بشــؤون أعضــاء هيئ الاهتم
ــرات وغيرهــا(. ــرغ العلمــي وحضــور المؤتم ــة والتف الترقي

مســاندة المعيديــن والمحاضريــن، وإرشــادهم وتوجيههــم في رفــع المهــارات اللغويــة المطلوبــة لــدى المؤسســات • 
الأكاديميــة العالميــة.

متابعة الإجراءات الخاصة بتسهيل ابتعاث المعيدين والمحاضرين وتيسيرها.• 
التواصــل مــع المعيديــن والمحاضريــن خــلال فتــرة البعثــة لفتــح بــاب التبــادل المعــرفي، ونقــل الخبــرات العالميــة، • 

مــن خــلال إشــراكهم في أنشــطة المؤسســات الأكاديميــة العالميــة.
الإسهام بشكل فعال في حل المشكلات والصعوبات التي تواجه المبتعثين.• 
الاتصــال مــع المؤسســات الأكاديميــة العالميــة المرتبطــة بجامعــة المجمعــة لتفعيــل الاتفاقيــات بقبــول المعيديــن • 

والمحاضرين.
القيام بزيارات للجامعات المستهدفة وعقد اتفاقيات معها لتنسيق قبول المعيدين والمحاضرين.• 
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التواصل مع الجامعات العالمية المتميزة ومعرفة المتطلبات والمواعيد النهائية للقبول.• 
التواصل مع المعيدين والمحاضرين لتيسير الإجراءات الخاصة بالابتعاث.• 
اقتراح السياسة العامة لاختيار المعيدين والمحاضرين وتوزيعهم على الأقسام المختلفة بالكلية.• 
استقبال ملفات المتقدمين من إدارة الموارد البشرية وفرزها.• 
ارســال جميــع طلبــات المتقدميــن للأقســام المختصــة للتقييــم الأكاديمــي للمتقدميــن ولدراســتها وإجــراء الاختبارات • 

والمقابــلات الشــخصية المطلوبة.
متابعة الملفات مع الأقسام المختلفة وإعادتها إلى وحدة المعيدين بعد أخذ موافقات المجالس المتخصصة.• 
ــب •  ــروط حس ــع الش ــتيفائها لجمي ــخصية واس ــلات الش ــارات والمقاب ــحين للاختب ــع المرش ــوع جمي ــن خض ــد م التأك

ــة . ــح و الأنظم اللوائ
ــح وأنظمــة مجلــس شــؤون الجامعــات لعرضهــا على اللجــان المختصــة لمناقشــتها واتخــاذ القــرارات •  متابعــة لوائ

المناســبة.
ــى •  ــم إل ــة أو إحالته ــل الجامع ــة داخ ــف إداري ــى وظائ ــن إل ــن والمعيدي ــل المحاضري ــة بنق ــات الخاص ــة التوصي دراس

ــة. ــة المدني ــوان الخدم دي
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وحدة المعامل وتقنية المعلومات:
تعريف:  

ــرار  ــدر ق ــة، ويص ــوبي الكلي ــي لمنس ــم الفن ــم الدع ــة وتقدي ــزات المعملي ــراف على التجهي ــى الإش ــدة إل ــدف الوح ته
ــة. ــد الكلي ــل عمي ــف رئيســها مــن قب تكلي

اختصاصات الوحدة:
إعــداد الدراســات الخاصــة باحتياجــات الكليــة مــن المعامــل والأجهــزة المســاندة والبرمجيــات بالتنســيق مــع الأقســام • 

. لعلمية ا
الإشراف على التجهيزات المعملية بمعامل الكلية بالتنسيق مع الاقسام العلمية.• 
متابعة الشركات فيما يخص توريد الأجهزة العلمية بالتنسيق مع الأقسام العلمية.• 
المتابعة مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بصيانة وتشغيل الأجهزة العلمية.• 
متابعة إنشاء المعامل المركزية بالكلية بالتنسيق مع الأقسام العلمية.• 
العمل على وضع الخطط التطويرية للمعامل بالكلية بالتنسيق مع الاقسام العلمية.• 
الإشراف على كافة البيانات الخاصة بالمعامل.• 
إعداد التقارير الدورية عن أنشطة المعامل والمختبرات.• 
الإشــراف على توفيــر المــوارد البشــرية ســواء )فنييــن أو عمــال( قــدر المســتطاع على حســب احتياجــات المعامــل • 

والمختبــرات.
المتابعة الدورية وتقييم المعامل والمختبرات بصفة دورية.• 
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الإشراف على قاعات الاجتماعات تقنيا وقاعات التعليم الإلكتروني وصيانتها.• 
تقديم الدعم الفني للكلية ومنسوبيها وفق سياسات العمادات المساندة ذات العلاقة.• 
وضع الخطط التطويرية للوحدة.• 
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وحدة الابتكار وريادة الأعمال:
تعريف: 

تهــدف الوحــدة إلــى بنــاء مبدعيــن رائديــن في المجــالات العلميــة والأدبيــة والفنيــة المختلفــة بالكليــة، ويصــدر قــرار 
تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.

اختصاصات الوحدة :
نشر ثقافة الابتكار وريادة الأعمال بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب وجميع منسوبي الكلية والجامعة.• 
دعم أنشطة الابتكار وريادة الأعمال في المجتمع الجامعي.• 
الاستثمار في العقول المبدعة والسواعد المنتجة.• 
ــة •  ــم الكلي ــة باس ــاريع ريادي ــات ومش ــى منتج ــا إل ــم وتحويله ــم وابتكاراته ــم أفكاره ــلاب على تقدي ــجيع الط تش

ــة. والجامع
تبني الأفكار الابتكارية والمشروعات الريادية الجديدة وتوفير بيئة عمل داعمة وجاذبة للمشروعات التطبيقية.• 
دعم مسيرة الاقتصاد الوطني من خلال الاهتمام باقتصاد المعرفة.• 
تشجيع الدراسات التطبيقية وتحويلها إلى مشاريع ومنتجات وتسويقها باسم الجامعة.  • 
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وكيل الكلية للشؤون السريرية: )خاص بكلية الطب( 
تعريف: 

هــو عضــو هيئــة التدريــس بالكليــة المكلــف بالإشــراف العــام على الشــؤون الســريرية وتشــمل عمــل أطبــاء الكليــة في 
ــك بمــا تقتضيــة  الخدمــات الطبيــة والمستشــفيات وتدريــب الطــلاب والطالبــات في مراحــل الســنوات الســريرية، وذل

مصلحــة العمــل وفــق الأنظمــة. ويصــدر قــرار تكليفــه مــن ســعادة رئيــس الجامعــة.
الارتباط التنظيمي: 

يرتبط بعميد الكلية، كما أنه أحد أعضاء مجلس الكلية.
الاختصاصات والمهام:

الإشــراف على الوحــدات التابعــة لــه ومتابعــة مهامهــا، وإعــداد التقاريــر الشــاملة عــن مســيرة الشــؤون الســريرية في • 
الكليــة ورفعــة إلــى عميــد الكليــة، والعمــل على تنفيــذ مــا يفوضــه بــه مجلــس الكليــة أو عميدهــا مــن مهــام.

الإشراف المباشر على الوحدات التابعة للوكالة. • 
التوصية بتعيين رؤساء الوحدات ورفع ذلك لسعادة العميد • 
مراسلة أقسام التدريب بالمستشفيات فيما يخص تدريب الطلاب والطالبات.• 
متابعة سير العمل السريري في المنشأة الطبية المختلفة.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
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الوحدات التابعة له:
مركز المهارات السريرية:

تعريف:
ــة حيــث  ــات التخصصــات الطبي ــن المعرفــة والتطبيــق لطــلاب وطالب هــو مركــز متخصــص وحلقــة وصــل أساســية بي
يهــدف إلــى تعليمهــم وتدريبهــم على المهــارات الطبيــة الإكلينيكيــة مــن خــلال اســتخدام أســاليب محــاكاة عاليــة 
التقنيــة والدقــة ومطابقــة لواقــع الجســم في الشــكل ممــا يســاعد الطلبــة في اكتســاب المعرفــة. ويصــدر قــرار تكليــف 

رئيســه مــن قبــل عميــد الكليــة.
مهام الوحدة:

تأمين بيئة تعليمية وتدريبه آمنه ومتحكم بها لطلبة كلية الطب وأعضاء هيئة التدريس.• 
ــة •  ــات الصحي ــات والجمعي ــن المنظم ــه ضم ــارف علي ــي المتع ــم الطب ــاكاة في التعلي ــتخدام المح ــر واس ــز نش تعزي

ــة.  العالمي
تطوير وتطبيق برامج التعليم المعتمدة على روح الفريق الصحي متعدد التخصصات. • 
تقديم خدمات تعليمية وتدريبية لكافة طلبة الكلية. • 
ــب الطبــي والمتعــارف عليــه ضمــن المنظمــات •  ــز مــن التدري ــز ومتمي ــوع ممي ــة لن ــة الحاضن ــة المثالي ــم البيئ تقدي

ــة.  ــة العالمي ــات الصحي والجمعي
ــة على •  ــزة المبني ــة المتمي ــم التعليمي ــم القي ــي تدع ــة والت ــاكاة التدريبي ــج المح ــودة برام ــتمر لج ــين المس التحس

ــة.  ــم المختلف ــاليب التعلي أس
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وحدة التدريب العملي والتعاوني:
تعريف:

وحــدة تشــرف على تدريــب الطــلاب والطالبــات خــلال مراحــل الدراســة في الســنوات الأخيــرة بمــا في ذلــك مخاطبــة 
المستشــفيات ومتابعــة عمليــة التدريــب والتعليــم. ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.

مهام الوحدة: 
إعطــاء الطــلاب والطالبــات تعريــف باللائحــة التنظيميــة للتدريــب الإكلينيكــي في المستشــفيات وطــرق مكافحــة • 

العــدوى والحمايــة منهــا قبــل بــدء المناهــج الدراســية الإكلينيكيــة.
إعــداد خطــة التدريــب العملــي بمــا يتناســب مــع كل مقــرر لتطبيــق مــا تعلمــه الطالــب في المستشــفيات المعتمــدة • 

ــز الصحية. والمراك
حصر أعداد الطلاب والطالبات المستهدفين بالتدريب في المرحلة السريرية.• 
إعداد الخطابات اللازمة لجميع جهات التدريب المعتمدة والتنسيق معها. • 
تزويد وكالة الكلية للشؤون التعليمية بجميع التقارير اللازمة عن الطلبة خلال فترة التدريب.• 
تقديم جميع الخدمات اللوجستية للطلاب والطالبات خلال فترات دراسة المناهج الإكلينيكية.• 
مراسلة المستشفيات لتنسيق تدريب الطلاب والطالبات في المناهج الاختيارية. • 
الرفع للجنة المخالفات الطلابية بالكلية عند حدوث مخالفات من الطلاب أو الطالبات.• 
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وحدة أطباء الامتياز:
تعريف:

وحــدة تشــرف على تدريــب أطبــاء الامتيــاز في المستشــفيات المختلفــة وتهتــم بــكل مــا يخــص الخريجيــن مــن بنــاء 
ــف  ــرار تكلي ــدر ق ــا. ويص ــون به ــي يعمل ــات الت ــم والجه ــى له ــتوى الرض ــاس مس ــم وقي ــم وتأهيله ــات له ــدة بيان قاع

رئيســها مــن قبــل عميــد الكليــة.
مهام الوحدة:

إعداد خطابات التدريب ومتابعة تقييم أطباء الامتياز خلال سنة الامتياز.• 
جمع التقارير اللازمة بعد إتمام سنة الامتياز لجميع الطلبة.• 
إعداد الخطابات اللازمة لجميع جهات التدريب المعتمدة والتنسيق معها. • 
تزويد وكالة الكلية للشؤون التعليمية بجميع التقارير اللازمة عن الطلبة خلال فترة الامتياز.• 
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وحدة الممارسين الصحيين:
تعريف:

ــة  ــز الصحي ــة والمراك ــادات الجامعي ــاء الكليــة في المستشــفيات والعي ــم عمــل أطب وهــي وحــدة مســؤولة عــن تنظي
ــول لهــا. ويصــدر قــرار تكليــف رئيســها مــن قبــل عميــد  وحصــر الملاحظــات المتعلقــة بالعمــل الســريري وإيجــاد الحل

الكليــة.
مهام الوحدة:

جمــع ورفــع نمــاذج بــدل التفــرغ للأطبــاء الســعوديين وغيــر الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة بدايــة • 
كل ســنة دراســية.

تنظيــم عمــل الأطبــاء في الخدمــات الطبيــة ومستشــفى الملــك خالــد بالمجمعــة والمراكــز الصحيــة وغيرهــا مــن • 
المنشــآت الصحيــة في منطقــة الريــاض.

التعامل مع جميع الملاحظات التي ترد من المنشآت الصحية تجاه الأطباء المتعاونين معها من الكلية.• 
حصر ومناقشة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالعمل الإكلينيكي والتي يواجهها أطباء الكلية في عملهم.• 
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وكيلة الكلية لشطر الطالبات:
تعريف:  

هــي عضــوة هيئــة تدريــس مكلفــة بالإشــراف على تنظيــم العمــل في شــطر الطالبــات، وتســيير شــؤونها التعليميــة 
الإداريــة والماليــة والفنيــة، بمــا تفتضيــه مصلحــة العمــل وفــق الأنظمــة واللوائــح بالتنســيق مــع عميــد الكليــة ووكلائها 

ورؤســاء الأقســام. ويصــدر قــرار تكليفهــا مــن قبــل ســعادة رئيــس الجامعــة.
الارتباط التنظيمي:  

ترتبط بعميد الكلية، كما أنها أحد أعضاء مجلس الكلية.  
الاختصاصات والمهام:  

تنسيق وتنظيم العلاقة الإدارية والتنظيمية مع عميد ووكلاء ورؤساء اقسام الكلية كل في مجال اختصاصه.• 
الإشراف على توفير متطلبات العملية التعليمية، والبحثية والإدارية والمالية في مقر الطالبات.• 
الإشراف على المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة، والمنقولة.• 
الإشراف على تطوير بيئة العمل في اقسام الطالبات.• 
الإشراف على إعداد تقويم الأداء الوظيفي للموظفات.• 
الإشراف على حفظ النظام والأنضباط داخل مقر الطالبات.• 
تمثيل أقسام الطالبات في الكلية داخل الجامعة وخارجها.• 
متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية لأقسام الطالبات.• 
اقتراح آليات تطوير الأداء الإداري في مقر الطالبات.• 
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الإشراف على تطبيق خطط السلامة والاخلاء في أحوال الطوارئ بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.• 
ــد •  ــد عمي ــة، وتزوي ــزات المكتبي ــن والتجهي ــة والســلامة والام ــال الصيان ــات في اعم ــر الطالب متابعــة احتياجــات مق

ــة لهــذه الأعمــال. ــر الدوري ــة بالتقاري الكلي
التنسيق الدائم مع مساعدات وكلاء الكلية بما يحقق اهداف الكلية.• 
العمل على تنفيذ ما يفوضه بها مجلس الكلية أو عميدها من مهام. • 
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.• 

الوحدات التابعة لها:
وحدة الخدمات المشتركة:

تعريف:
ــة الكليــة للدراســات  ــر ووكال ــة الكليــة للشــؤون التعليميــة والتطوي تهــدف الوحــدة للتنســيق مــع نظيراتهــا في وكال
العليــا والبحــث العلمــي مــن اجــل دعــم عمليــة التعليــم وفــق احتياجــات الطالبــات، ويصــدر قــرار تكليــف رئيســتها مــن 

قبــل عميــد الكليــة.
المهام و الاختصاصات:

العمل على توفير متطلبات العملية التعليمية والبحثية والإدارية في مقر الطالبات.• 
إعداد الخطة التشغيلية لأقسام الطالبات.• 
تطبيق خطط السلامة والإخلاء في أحوال الطوارئ بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.• 
ــة •  ــة والرياضي ــة والثقافي ــابقات العلمي ــات والمس ــطة والفعالي ــلال الأنش ــن خ ــل م ــل والتكام ــج التفاع ــراء برام إج
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المشــتركة على مســتوى الجامعــة.
خلق فرص للطالبات للمشاركة مع مجتمع الجامعة.• 
إعــداد البرامــج الوقائيــة والتوعويــة اللازمــة لتجهيــز الطالبــات للقيــام بأدوارهــن الإجتماعيــة. وتعزيــز مبــادئ الديــن • 

الإســلامي والقيــم والوطنيــة.
ــة •  ــد المهــارات المهني ــي والمســتقبلي لتحدي ــاج الحال ــه ومعرفــة الاحتي دراســة ومتابعــة ســوق العمــل ومتطلبات

ــة المملكــة ٢٠٣٠ وســوق العمــل. ــة لتواكــب مخرجــات الجامعــة مــع رؤي والشــخصية المطلوب
إقامة البرامج التعريفية والتوعوية المتعلقة بسوق العمل. لمساعدة الطالبات للدخول فيه بعد تخرجهن.• 
إعــلان تعليمــات الاختبــارات في أماكــن بــارزة لــكل الطــلاب ولأعضــاء هيئــة التدريــس والمراقبيــن بمــا فيهــا لوائــح • 

الجــزاءات في الكليــة 
الإشــراف على ســير الاختبــارات وتجهيــز أماكــن الاختبــارات بمــا يتفــق مع عــدد الطالبــات ومراعــاة )النظافــة والتهوية • 

والإضــاءة وتوفيــر مياه الشــرب(
ــة •  ــادات وإدارات الجامع ــف عم ــا على مختل ــة، وعرضه ــراض المزمن ــة والأم ــخاص ذوي الإعاق ــات الأش ــي اقتراح تلق

ــا. ــدد معالجته ــذة بص ــراءات المتخ ــة الإج ــاص ومتابع ــب الاختص حس
رعايــة الطالبــات الموهوبــات والمبدعــات والمتميــزات مــن خــلال برامــج تدريبيــة متنوعــة، والتعــاون وعقــد الشــراكة • 

مــع الجهــات ذات العلاقــة.
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.• 
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وحدة الخدمات الخاصة:
تعريف:

هــي وحــدة تعنــي بتعزيــز رضــا الطالبــات وتفهــم احتياجاتهــن وتكييــف الخدمــات الجامعيــة بمــا يتلائــم معهــن. ويصدر 
قــرار تكليــف رئيســتها مــن قبــل عميــد الكلية.

 اختصاصات الوحدة:
متابعة تنسيق خروج طالبات النقل من الكلية بالتعاون مع الإدارة العامة للخدمات.• 
ــك، •  ــة بذل ــة الخاص ــة الإلكتروني ــلال الأنظم ــن خ ــب م ــع الطل ــة ورف ــطة الطلابي ــل الأنش ــات نق ــال طلب ــم أعم تنظي

ــع. ــلامة الجمي ــن س ــا يضم ــات بم ــع الطالب ــاب م ــاب والإي ــا الذه ــوكل له ــن ي ــف م ــة وتكلي ــراف على الرحل والإش
التنسيق مع مكاتب خدمات النقل بالكلية حيال تأخر رحلات النقل بسبب الظروف المناخية الطارئة.• 
ــة لأحــكام الشــريعة الإســلامية والآداب •  ــر الســليمة والمنافي ــة )الممارســات غي معالجــة بعــض الســلوكيات الخاطئ

ــات. ــز الســلوكيات الســليمة في نفــوس الطالب ــة( وتعزي العام
 نشر الوعي بثقافة الصحة النفسية والجسدية. • 
المســاهمة في حــل المشــكلات الناتجــة عــن التغيــرات الأســرية مثــل مشــكلات الســكن والــزواج وغيرهــا ... بالإضافــة • 

إلــى حــل مشــكلات بيئــة العمــل. 
ــل •  ــرق التعام ــة وط ــن المراهق ــية في س ــدية والنفس ــة الجس ــرات الهرموني ــع التغي ــل م ــي في التعام ــادة الوع زي

ــا.  ــط معه ــح والمنضب الصحي
ــرق •  ــاد الط ــلال إيج ــن خ ــة، م ــة بالجامع ــراض المزمن ــة والأم ــذوي الإعاق ــة ل ــم الخاص ــة والدع ــه الرعاي ــم أوج تقدي
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ــة والأدوات  ــزة الطبي ــر الأجه ــل لتوفي ــات والبدائ ــم الاقتراح ــن، وتقدي ــي تواجهه ــكلات الت ــل المش ــائل لتذلي والوس
ــبة.  ــة المناس ــة التعليمي ــة البيئ ــأنها تهيئ ــن ش ــي م الت

تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.• 
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وحدة التطوع وخدمة المجتمع:
تعريف:

ــة  ــات الحكومي ــركات والجه ــدارس والش ــل الم ــة مث ــة الخارجي ــات المجتمعي ــع الجه ــل م ــص بالتواص ــدة تخت ــي وح ه
ــة. ــد الكلي ــل عمي ــن قب ــتها م ــف رئيس ــرار تكلي ــدر ق ــة، ويص ــات الخيري ــة والجمعي المختلف

الارتباط التنظيمي: ترتبط بوكيلة الكلية.
اختصاصات الوحدة:

تشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس والطــلاب والطالبــات والباحثيــن المتميزيــن على المشــاركة في الأنشــطة التطوعية • 
ونشــر ثقافــة التطوع.

العمل على ربط الجامعة بالمجتمع المحيط والمساهمة في تطويره. • 
إبراز دور الكلية إعلاميًا في العمل المجتمعي وتنظيم المشاركات في المناسبات العالمية والوطنية.• 
استقطاب منسوبي الكلية للمشاركة في أنشطة خدمة المجتمع. • 
تطوير الخدمات المقدمة لخدمة المجتمع. • 
توثيق وإعداد تقارير عن أنشطة خدمة المجتمع. • 
الربط بين الدراسة الاكاديمية وخدمة المجتمع. • 
تفعيل دور الطالب والطالبة في خدمة المجتمع بالتنسيق في ذلك مع وكالات الكلية.• 
تحفيــز منســوبي الكليــة على التعــاون مــع المؤسســات الخيريــة الصحيــة مــع إتاحــة الفرصــة أمــام أعضــاء هيئــة • 

التدريــس مــن ذوي الخبــرة لتقديــم الخدمــات الصحيــة المختلفــة. 
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الاهتمام بنشر ثقافة العمل التطوعي لخدمة المجتمع. • 
نشر الوعي الصحي لدى المجتمع الداخلي والخارجي. • 
الاطلاع على التطورات العلمية والعملية وكل ما هو جديد في مجالات خدمة المجتمع. • 
إقامة شراكات مع مؤسسات المجتمع المختلفة من مستشفيات ومدارس ومصانع ومراكز مجتمعية خاصة،  • 
تحديد أهم قضايا المجتمع ومشكلاته، وكذلك الخدمات التي تستطيع برامج الكلية تلبيتها. • 
وضع خطة سنوية للكلية لخدمة المجتمع, وتنفيذ خطة خدمة المجتمع المعتمدة .• 
قياس رضا الأطراف المجتمعية عن الخدمات المجتمعية المقدمة. • 
عقد اجتماعات دورية مع المستفيدين من خدمات الكلية. • 
تنظيم اللقاءات والندوات والمحاضرات العلمية والدورات التدريبية التي تساهم في خدمة المجتمع. • 
الترويج والدعاية للخدمات المجتمعية للكلية. • 
ــا •  ــات العلي ــدة الدراس ــع وح ــيق م ــع بالتنس ــة بالمجتم ــكلات الهام ــا والمش ــل القضاي ــي لح ــث العلم ــجيع البح تش

ــة .  ــي في الكلي ــث العلم والبح
تنفيذ أي مهام تسند لها في نطاق اختصاصها.• 
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الأقسام العلمية:
مجلس القسم:

تعريف: 
تصريف الأمور العلمية والإدارية والمالية في القسم، وتطبيق أنظمة ولوائح مجلس شؤون الجامعات، 

وقواعدها التنفيذية التي تقرها الجامعة، ويصدر قرار تشكيلة من قبل عميد الكلية.
الارتباط التنظيمي: 
يرتبط بعميد الكلية.

تنظيم المجلس:
يتألف مجلس القسم من أعضاء هيئة التدريس فيه.. ١
يجتمع مجلس القسم مرة كل شهر على الأقل، ولا يصح الاجتماع إلا بحضور ثلثي أعضائه.. ٢
يتــرأس المجلــس رئيــس القســم وتصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن وعنــد . ٣

التســاوي يرجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.
تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن عميــد الكليــة خــلال )ســبعة( أيــام عمــل مــن تاريــخ . ٤

وصولهــا إليــه. وإذا اعتــرض عليهــا أعادهــا إلــى مجلــس القســم مشــفوعة بوجهــة نظــره لدراســتها مــن جديــد، فــإذا 
بقــي المجلــس على رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الكليــة للبــت فيــه.
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أمين المجلس :
تعريف  : 

ــل رئيــس  ــم تكليفــه بقــرار مــن قب ــة تدريــس في القســم يرشــحه أعضــاء مجلــس القســم أو رئيســه، ويت عضــو هيئ
القســم.

مهام أمين المجلس :
جدولــة اجتماعــات مجلــس القســم بشــكل دوري على العــام الدراســي، وســابقة لجلســات مجلــس الكليــة بشــكل . ١

كافي.
الإشراف على إعداد جدول أعمال جلسات مجلس القسم بالتنسيق مع رئيس القسم.. ٢
الإشــراف على تســجيل حضــور أعضــاء هيئــة التدريــس لجلســات القســم وإرفــاق تواقيــع حضــور الجلســة مــع محضــر . ٣

الجلســة، والتأكــد مــن اكتمــال النصــاب قبــل البــدء بجلســة القســم.
تحرير محاضر جلسات القسم فور الإنتهاء من كل جلسة والرفع بها إلى رئيس القسم.. ٤
الإشراف على عمليات التصويت أثناء جلسات القسم.. 5

اختصاصات المجلس :
مناقشة اقتراح خطة الدراسة، والمناهج الدراسية، والكتب المقررة، والمراجع. • 
اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وترقياتهم.• 
البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه بناءً على اللوائح والأنظمة.• 
تطبيق مضمون لائحة الدراسة ولاختبارات وقواعدها التنفيذية.• 
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اقتراح معادلة المقررات التي اجتازها الطالب داخل و خارج الجامعة.• 
التوصية بقبول تحويل طالب الدراسات العليا من داخل وخارج الجامعة.• 
دراسة مشروعات البحوث العلمية.• 
توزيع المحاضرات والتمرينات والأعمال التدريبية على أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم.• 
تنظيم أعمال القسم وتنسيقها.• 
متابعة تدريس المقررات التي تدخل في اختصاصه بعد إقرارها من مجلس الجامعة.• 
تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه.• 
مناقشة أعمال الجودة.• 
تنفيذ ما يفوضه به مجلس الكلية أو عميدها من مهام.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
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رئيس القسم العلمي:
تعريف:  

ــة والماليــة في القســم، التــي يرســمها مجلــس  ــة التدريــس المكلــف بتيســير الأمــور العلميــة والإداري هــو عضــو هيئ
القســم ومجلــس الكليــة.

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط بعميد الكلية .

الاختصاصات والمهام :
رئاســة مجلــس القســم والإشــراف على تنظيــم شــؤونه، والدعــوة لحضــور جلســاته، وتنفيــذ قرارتــه، وإرســال محاضــر . ١

جلســاته   إلــى عميــد الكليــة.
تنفيذ قرارات مجلس الكلية المتعلقة بالقسم بما يتوافق مع اختصاصات مجلس القسم.. ٢
الإشراف على إعداد الخطة التشغيلية للقسم، ومتابعة تنفيذها.. ٣
الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية، وتوفير متطلباته.. ٤
الإشراف على تطوير القسم إداريا، وأكاديميا، وبحثيا.. 5
تنسيق، وتطوير علاقات القسم داخل الجامعة، وخارجها.. ٦
الإشراف على رفع مستوى الجودة، وتطوير مخرجاتها.. ٧
تنفيذ، ومتابعة قرارات مجلس القسم.. ٨
الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم.. ٩
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الرفــع لعميــد الكليــة بمــا يقــع من عضــو هيئــة التدريس ومــن في حكمه من إخــلال بالواجبــات أو أي مخالفــات أخرى.. ١٠
رفــع تقريــر لجنــة مناقشــة الرســائل العلميــة إلــى عميــد الدراســات العليــا في مــدة لا تتجــاوز ثلاثــة أســابيع مــن . ١١

تاريــخ المناقشــة.
اقتــراح عضــو هيئــة تدريــس غيــر عضــو هيئــة تدريــس المقــرر الدراســي ليضــع أســئلة الاختبــار النهائــي للمقــرر عنــد . ١٢

ــاء الحاجة.  اقتض
متابعة سير العملية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الأكاديمية في القسم.. ١٣
مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام داخل القسم. . ١٤
الإشراف على مختلف النشاطات الطلابية بالقسم. . ١5
تطبيق معايير الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي.. ١٦
اقتراح تشكيل اللجان المتعلقة بأعمال القسم.. ١٧
التواصل الدائم مع وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام العلمية الأخرى فيما يحقق أهداف الكلية.. ١٨
التنســيق مــع الوحــدات الأكاديميــة والأداريــة المناظــرة بالجامعــة، في كل مــا يســاعده في أداء مهامــه، وتحقيــق . ١٩

أهــداف القســم بالتنســيق مــع عميــد الكليــة.
إعداد تقرير سنوي شامل عن سير الدراسة، والأداء الأكاديمي، والإداري، والبحثي في القسم، ورفعة إلى عميد الكلية.. ٢٠
العمل على تنفيذ ما يفوضه بها مجلس الكلية أو عميدها من مهام.. ٢١
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.. ٢٢
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إدارة الخدمات المساندة:
تعريف:  

تشرف هذه الإدارة على الشؤون الإدارية والمالية بالكلية وفق الأنظمة واللوائح.
الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بعميد الكلية

اختصاصات مدير الإدارة: 
إعداد خطة تتسق مع خطة الكلية فيما يخص الخدمات المساندة بالكلية.• 
الإشراف على الشؤون المالية والعهد والوثائق المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة.• 
التبليغ عن مباشرة موظفي الكلية وعن تركهم العمل.• 
متابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة.• 
الإشراف على الأعمال الخاصة بالمتعاقدين فيما يخص الجوازات )الاستقدام -الإقامة والتأشيرات وتذاكر السفر(.• 
الإشراف على منشآت الكلية مع الجهات ذات العلاقة ووضع الخطط لمتابعة لصيانتها ونظافتها. • 
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين، والفنيين والمستخدمين والعمال.• 
تكليف من يلزم للاتصال بالجهات المختصة بإصلاح الأعطال الطارئة التي تحدث في الكلية ومتابعتها.• 
اقتراح تكليف من تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي وفقًا للأسس النظامية.• 
الإشراف على موظفي الكلية وتحديد صلاحيات كل منهم.• 
الإشراف على سجلات الحضور والغياب لمنسوبي الكلية من الإداريين والموظفين والفنيين.• 
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اتخاذ الإجراءات الأولية للحسم عن أيام الغياب بدون عذر لمنسوبي الكلية.• 
ــد •  ــرية في المواعي ــوارد البش ــادة الم ــى عم ــالها إل ــوبي الإدارة، وإرس ــي لمنس ــم الأداء الوظيف ــر تقوي ــداد تقاري إع

ــددة. المح
الرفع باحتياجات الكلية من الموارد البشرية والتجهيزات المختلفة.• 
المشاركة في اللجان والاجتماعات المرتبطة بعمله.• 
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى عميد الكلية.• 
الإشراف على محتوى وتطوير وتحديث موقع الكلية الإلكتروني.• 
تنفيذ أي مهام تسند له في نطاق اختصاصه.• 
العمل على تنسيق علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.• 
تغطية مناسبات ونشاطات وبرامج الكلية إعلاميا وصحفياُ في وسائل الإعلام.• 
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الكلية التطبيقية:
تعريف الكلية التطبيقية: 

ــة التــي  ــدورات التدريبيــة التعليميــة التطبيقيــة للمرحل هــي إحــدى وحــدات الجامعــة التعليميــة. تقــدم البرامــج وال
تلــي مرحلــة الثانويــة العامــة. وتســبق مرحلــة البكالوريــوس، بالشــراكة مــع القطــاع العــام، والقطــاع الخــاص، والقطــاع 
غيــر الربحــي، وترتبــط مناهجهــا وخططهــا الدراســية بســوق العمــل الحالــي والمســتقبلي، مناطقيــا ووطنيــا، ويكــون 
ــات اعتمــاد خطــط دراســية ومناهــج، وطريقــة إدارة وحوكمــة خاصــة بهــا، وفقــا لأحــكام اللائحــة المنظمــة  لهــا آلي

للكليــات التطبيقيــة في الجامعــات الســعودية الصــادرة بقــرار مجلــس شــؤون الجامعــات رقــم )١/ ١٠ / ١٤٤٤(.
الرؤية:

الريادة المهنية على مستوى الكليات التطبيقية محليا وعالميا بكفاءة واستدامة  
الرسالة: 

إعــداد كفــاءات مؤهلــة علميــا ومهنيــا قــادرة على المنافســة في ســوق العمــل محليــا وعالميــا، والمســاهمة بفاعليــة 
في خدمــة وتنميــة المجتمــع.

مهام الكلية التطبيقية :
تعمل الكلية التطبيقية على تحقيق ما يلي:

تقديــم وتطويــر برامــج مرنــة ومتوائمــة مــع متطلبــات ســوق العمــل الحاليــة والمســتقبلية، مناطقيــا ووطنيــا، مــن • 
حيــث العــرض والطلــب.
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الشــراكة مــع القطــاع العــام والقطــاع الخــاص والقطــاع غيــر الربحــي، بمــا يدعــم تفعيــل دور الكليــة التطبيقيــة في • 
تنميــة المجتمــع وتلبيــة احتياجاتــه.

الارتقاء بمهارات وقدرات الملتحقين بهذه البرامج والدورات التدريبية مع التركيز على الاحتياجات المناطقية.• 
المساعدة في زيادة معدل الرصيد المهني في القطاع الخاص، ورفع الكفاءة المهنية للكوادر الوطنية.• 
دعم برامج التوطين في المجالات كافة، والإسهام في تقليص الفجوة المهنية والإنكشاف المهني.• 






