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مقدمة
اإن تطبيق مفهوم الجودة في الإدارة يتطلب القيام بعملية هامة واأ�سا�سية تقوم على التحديد الدقيق للعنا�سر الرئي�سية التي ت�سم كافة الأن�سطة 

والمهام الإدارية التي تلتزم بتنفيذها الكلية، وو�سع الآليات الكفيلة باإنجازها باأكبر قدر من الفاعلية والكفاءة.
وياأتي الدليل التنظيمي ليقدم الهيكل التنظيمي والو�سف والتو�سيف الوظيفي لكافة المكاتب والق�سام والوحدات الإدارية بالكلية ، وفق ما تنظمه 
القوانين واللوائح ذات العلاقة ، و�سيُمكن هذا الدليل من تنفيذ مهام الرقابة والمتابعة وذلك لما يوفره من اأ�سا�س مو�سوعي للمحا�سبة وتحديد 
المتعلقة بجوانب تطوير وتب�سيط  الكلية  اأهداف  الأهمية والفاعلية ي�سهم بتحقيق  اأداة في غاية  الدليل  يُعد هذا  اأن  يُتاأمل  الم�سوؤولية، وعلى ذلك 
ال�سراكة  وبناء  المجتمع  والتعلم لخدمة  التعليم  الريادة في  الكلية والجامعة نحو  روؤية  اإنطلاقا من  . وذلك  الأداء  العمل و�سمان جودة  اإجراءات 
الفاعلة في ت�سييد ج�سور العلم والمعرفة، ونظراً لأهمية دور الجانب التنظيمي في بنية الجامعة الأكاديمية والإدارية في تعزيز هذا ال�سعي الحثيث من 

جانب اإدارة الجامعة نحو م�ستقبل اكثر اإزدهارا.
والعميد  الكلية  مجل�س  و�سلاحيات  لمهام  و�سف  على  الوظيفي  وتو�سيفه  للكلية  والإدارية  الأكاديمية  للوحدات  التنظيمي  الهيكل  هذا  ي�ستمل 
والوكلاء والإدارات الرئي�سة في الكلية ، كما يت�سمن اأي�سا و�سف لمهام و�سلاحيات مجل�س الق�سم ورئي�سه. و ن�ساأل الله تعالى اأن ي�سهم هذا التو�سيف 
الوظيفي في تنظيم عمل الكلية واأن يرفع من جودة و�سرعة اإنجاز الأعمال اإلى الم�ستويات التي نتطلع لها جميعا.  فالتنظيم ال�سليم هو الو�سيلة 

الوحيدة للو�سول اإلى الغايات. ون�ساأله تعالى التوفيق والنجاح.

والله ولي التوفيق ،،،
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رسالة البرنامج

تق���ديم تعلي���م وتدري���ب متمي���ز في اللغة النجليزية من اأجل تطوير المهارات الكاديمية والبحثية والفكرية للطلاب من خلال مناهج معا�س���رة مبنية في 
�سوء معايير عالمية مع تطبيق لأف�سل الممار�سات التعليمية الحديثة ل�سد احتياجات المجتمع من المتخ�س�سين والمترجمين والباحثين في مجال اللغة

Program Message

Providing distinctive education and training in English language to develop the academic, research and intellectual skills of 
students through contemporary curricula designed in the light of international standards, accompanied by applying the best 
modern educational practices to meet the society needs of specialists, translators and researchers in the field of language.

الرؤية 

الو�سول ببرامج الكلية اإلي التناف�سية علي الم�ستوي المحلي والقليمي في مجالي اللغات والترجمة.

Program Message

Reaching with the College’s programs to competitiveness at the local and regional levels in the fields of languages and transla-
tion.
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الغايات والأهداف          

الغاية الإ�ضتراتيجية )1( �ضمان جودة التعليم والتعلم
• اله���دف - اع���داد ك���وادر علمي���ة في مج���الت اللغوي���ات والترجم���ة والأدب 	

النجليزي.

الغاية الإ�ضتراتيجية )2( تهيئة بيئة داعمة للعملية التعليمية
• اله���دف - تقديم ا�ست�س���ارات فني���ة وعلمية في مجال اللغويات والدرا�س���ات 	

الأدبية النجليزية والترجمة للمجتمع المحلي.

Objectives  

• Preparing scientific cadres in the fields linguistics, transla-
tion and literature.

• Providing technical and scientific consultations in the field 
linguistics, literary studies and translation to the local com-
munity.
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السياسات والإجراءات
ترتكز كلية الترجمة وهي تخطط وت�س���عى للم�س���تقبل لتحقيق روؤيتها واإنفاذاً لر�س���التها وخطتها الإ�س���تراتيجية على مجموعة من ال�سيا�س���ات تمثل 
ركائز اإدارية وقيمية موجهة تلتزم بها الكلية في قراراتها وتوجهاتها الإ�س���تراتيجية لمواكبة المعمول به في الجامعة والكليات العالمية وتحقيقا للمبادئ 

الوطنية ال�سادرة بوثائق الهيئة الوطنية للتقويم والعتماد الأكاديمي بالمملكة العربية ال�سعودية وهي على النحو التالي: 
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• ال���ذي 	 المنه���ج  ه���و  الإ�س���تراتيجي  التخطي���ط 
للتطوي���ر  خطته���ا  في  الكلي���ة  ت�س���تخدمه 
والتح�سين الم�ستمر لكافة البرامج والإدارات.

• الكلي���ة 	 ور�س���الة  لروؤي���ة  الدوري���ة  المراجع���ة 
لتواكب الم�ستجدات الوطنية والعالمية.

• من�سوبي الكلية ومن�سوباتها والطلاب واأرباب 	
العم���ل وكاف���ة الأط���راف الم�س���تفيدة الأخ���رى 
�س���ركاء حقيقي���ين في �س���ياغة روؤي���ة ور�س���الة 
الكلي���ة واأهدافه���ا الإ�س���تراتيجية بم���ا يكف���ل 

تاأييدهم لها والتوافق عليها.

فيما يتعلق بر�ضالة الكلية وغاياتها الإ�ضتراتيجية:
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• يرتكز مجل�س الكلية على ر�سالتها المعتمدة عند اتخاذ القرارات الإدارية الموجهة لتوزيع الموارد، واتخاذ القرارات المتعلقة بالم�ساريع اأو ال�سيا�سات المهمة بالكلية. 	
• يلتزم مجل�س الكلية في اإدارة �سئونها وعند اتخاذ القرارات بما يحقق م�سلحة الكلية والم�ستفيدين. 	
• تلت���زم القي���ادات الأكاديمي���ة والإدارية بالكلية ب�سيا�س���ة الأب���واب المفتوحة والعقول المفتوحة والقلوب المفتوحة عند التعامل مع كافة من�س���وبيها ومن�س���وباتها، واأ�س���حاب 	

الم�سلحة والم�ستفيدين.
• تقوم الكلية باإدارة �س���ئونها واأن�س���طتها الأكاديمية والإدارية من خلال الهيكل التنظيمي المعتمد ومحدد الخت�سا�س���ات والمهام بما ي�س���من م�ساركة من�سوبي ومن�سوبات 	

الكلية في عمليات التخطيط و�سنع القرار.
• الت�سالت الإدارية الإلكترونية هى الو�سيلة الر�سمية للتوا�سل بين كافة الوحدات الأكاديمية والإدارية بالكلية.	
• م�ساركة الهيئة الأكاديمية والإدارية في اختيار القيادات، وعند التجديد لها بوا�سطة اإجراءات ا�ستطلاع الراأى. 	
• تتبني اإدارة الكلية مبداأ تفوي�س ال�سلطات واللامركزية في اتخاذ القرار وذلك لأهل الخبرة واأ�سحاب ال�سلاحية.	
• اإ�سراك الجانبين الرجالي والن�سائي في عمليات التخطيط الكلي للكلية وفق اآليات فاعلة وم�ستمرة للتوا�سل بين الجانبين فيما يتعلق بجميع اأن�سطة الكلية.	
• التب�سيط الم�ستمر لدورة العمل لرفع كفاءة تنفيذ المعاملات وميكنتها اإلكترونيا. 	
• اإتاحة الح�سول على الخدمات الطلابية والإدارية من خلال النوافذ اللكترونية المختلفة بما ي�سمن تو�سيل الخدمة بكفاءة عالية لأ�سحاب الم�سلحة  	
• دعم القيادات ال�سابة والرتقاء بها وفق ما تقت�سيه م�سلحة العمل ومقت�سيات التطوير الإداري.	
• تقدير الهيئة الأكاديمية والإدارية ذات الأداء المميز اأكاديميا واإداريا بحزمة من الحوافز المالية والمعنوية تقديرا للاإنجازات والجهود.	

فيما يتعلق بال�ضلطات والإدارة:
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فيما يتعلق باإدارة �ضمان الجودة

• تح�سين الجودة جزء من عمليات التخطيط العتيادية التي تقوم بها الكلية، في دورة دائمة من 	
التخطيط، والتطبيق، والتقويم، والمراجعة. 

• تطبيق عمليات تح�سين جودة البرامج والمقررات في كل الأق�سام الأكاديمية من خلال تو�سيفها 	
بم���ا يتواف���ق مع متطلبات الإط���ار العام للموؤهلات الوطنية وي�س���من ا�س���تيفاء المعايير المعمول 

بها لعتماد البرامج وفقا للنماذج المعدة من الهيئة الوطنية للتقويم والعتماد الأكاديمي.
• تقديم الدعم المادي والمعنوي لكافة الوحدات الإدارية وبخا�سة الم�ستحدثة في الهيكل التنظيمي 	

بما ي�ساعدها على القيام باأعبائها المختلفة في منظومة الجودة ال�ساملة.
• قيا�س الر�سا الوظيفي لأع�ساء هيئة التدري�س والإداريين والتعاون على تح�سينه با�ستمرار مع 	

الوحدات الإدارية المعنية بالتح�سين.
• التقييم الم�ستمر لأداء القيادات الأكاديمية والإدارية وجميع من�سوبي ومن�سوبات الكلية.	
• تحقيق مبداأ الم�س���ائلة التي ترتكز على الثواب والعقاب في جميع المعاملات الأكاديمية والإدارية 	

بالكلية.
• توفير الأطر الإدارية والقانونية التي ت�س���من ال�س���فافية والو�س���وح في جميع عمليات الم�س���ائلة 	

والمتابعة والتح�سين لجميع من�سوبي ومن�سوبات الكلية.
• تبني ا�س���تراتيجيات فعالة لخلق مناخ تنظيمي اإيجابي، ي�س���من الحوار وتفعيل ال�سورى ب�سفة 	

دائمة ومنتظمة حول اأمور العمل واآخر التطورات فيه.  
• التقييم الم�ستمر لجودة مناخ العمل من خلال نتائج ال�ستطلاعات والنقا�س مع هيئة التدري�س 	

والموظفين والطلبة المنتمين للكلية. 
• الحف���اظ عل���ى الج���ودة في كاف���ة الأن�س���طة الأكاديمي���ة والإداري���ة، وفي جميع المراف���ق من مباني 	

وخدمات والتعاون على تح�سينها الم�ستمر مع الوحدات الأكاديمية والإدارية المعنية.
• المتابع���ة الم�س���تمرة والتق���ويم الم�س���تمر ل���لاأداء الموؤ�س�س���ي والبرامجي با�س���تخدام موؤ�س���رات جودة 	

الأداء.
• اإج���راء التق���ويم الذاتي -الدوري -الموؤ�س�س���ي والبرامجي لكافة الوح���دات الأكاديمية والإدارية 	

بالكلية كل ثلاث �سنوات وذلك للا�ستفادة منه في خطط التح�سين للتطوير.
• ت�س���تند عملي���ات تق���ويم جودة الأداء بالبرام���ج العلمية في كل من الجانبين الرجالي والن�س���ائي 	

على متو�س���ط البيانات في كل من الق�س���مين، وذلك عند تقييم اأداء البرامج التي تقدم للطلاب 
والطالبات.

• اللتزام بتطبيق متطلبات الموا�سفة الدولية   ISO 9001:2008، ومراجعة بنودها ب�سكل 	
دوري وم�ستمر مما ي�سمن التح�سين الدائم لنظام الجودة في كافة الوحدات الإدارية بالكلية.
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فيما يتعلق بالتعلم والتعليم

• ات�س���اق جميع نواتج التعلم ببرامج الكلية من خلال وحداتها الأكاديمية التعليمية مع »الإطار 	
الوطني للموؤهلات«

• تطبق الكلية نظام ال�ساعات المعتمدة في برامجها القائمة اأو الم�ستحدثة. 	
• التو�سع في البرامج التي تلبي متطلبات �سوق العمل والتوظيف.	
• التقويم الم�ستمر لجميع مدخلات وعمليات ومخرجات العملية التعليمية وفقا لأنظمة الجودة 	

ال�ساملة وال�ستفادة منها في تطوير البرامج والمقررات.
• ا�ستقطاب الكفاءات من اأع�ساء هيئة تدري�س بما ي�سمن م�ستويات من المعرفة والمهارة تتنا�سب 	

مع البرامج والمقررات التي �سيتولون تدري�سها.
• تكثيف ممار�سات التطبيق العملي في عملية التدري�س والتدريب الميداني الخارجي.	
• ا�س���تخدام ا�ستراتيجيات تدري�س وتقويم ت�س���من تطوير المهارات ال�سخ�سية ومهارات التوا�سل 	

للطلاب.
• �سمان فر�س مت�ساوية للتعليم والتعلم متاحة لجميع الطلاب والطالبات.	
• التطوير الم�ستمر لمهارات اأع�ساء هيئة التدري�س ومن في حكمهم على ا�ستخدام الإ�ستراتيجيات 	

الحديثة في التدري�س والتقييم بما ي�سمن تحقيق نواتج التعلم الم�ستهدفة.  
• ا�س���تخدام نظام الإر�س���اد الأكاديمي �سمن اآليات م�س���اندة تعلم الطلبة بما ي�سمن توا�سلهم مع 	

اأع�ساء هيئة التدري�س ب�سفة م�ستمرة. 
• ترتكز عمليات تح�س���ين جودة التعليم على توفير بيئة تعلم نموذجية، وخدمات طلابية �س���فية 	

ول �سفية منا�سبة، وموائمة البرامج التعليمية لنظيرتها العالمية. 
• تتبنى الكلية ممثلة في جميع وحداتها الأكاديمية كافة اأنماط التعلم الحديثة من اأجل تطوير 	

التعلي���م التقلي���دي مث���ل التعلي���م الإلك���تروني والتعلي���م التفاعل���ي والذات���ي وتوف���ير التقنيات 
الحديثة المنا�سبة لذلك. 

• ال�س���تعانة بفرق ا�ست�س���ارية دائمة في كافة البرامج، ي�س���ارك في ع�س���ويتها ممار�س���ون متميزون 	
م���ن المهن والوظائف ذات العلاقة بالبرامج، للمتابعة ولتقديم الم�س���ورة حول محتوى البرامج 

وجودتها.
• عمل تقويمات �سنوية للبرامج الدرا�سية ف�سلا عن تقويم �سامل كل خم�س �سنوات وال�ستعانة 	

بالخبراء من القطاعات ال�س���ناعية والمهنية ذات العلاقة، اإ�س���افة اإلى اأع�ساء هيئة تدري�س ذوي 
خبرة من موؤ�س�سات تعليمية اأخرى. 

• اتخ���اذ كاف���ة الإج���راءات الت���ي ت�س���من تقييم اأعم���ال الط���لاب والطالب���ات بعدالة ومو�س���وعية 	
بالإ�س���افة اإلى التعام���ل م���ع الحالت التي تكون فيها م�س���تويات تح�س���يل الطلب���ة غير ملائمة 

ِّمت ب�سكل غير مت�سق. اأو ق�يُ�
• اإن�س���اء نظام لمتابعة مدى تقدم اأداء الطلاب ب�س���كل فردي، وتقديم الم�س���اعدة و/اأو الإر�س���اد اإلى 	

اأولئك الذين يواجهون �سعوبات.
• اأخ���ذ اآراء الط���لاب والطالب���ات وا�ست�س���ارتهم في ال�س���وؤون الأكاديمي���ة ذات ال�س���لة وتمثيله���م في 	

اللجان الخا�سة بخدمات الطلاب المختلفة لتنمية الدور القيادي للطلاب. 
• اختيار موؤ�سرات اأداء لجودة التعليم والتعلم وا�ستخدامها في اإجراء المقارنات بين جميع البرامج 	

مع موؤ�س�سات اأخرى ف�سلًا عن الأداء ال�سابق.
• يرتبط التعليم والتعلم بالحرية الأكاديمية ومهارات النقد والحوار والنقا�س، وتفهم التنوع في 	

المعتقدات والثقافات مع المحافظة على الهوية الوطنية والقيم الإ�سلامية. 
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فيما يتعلق باإدارة �ضوؤون الطلاب والخدمات الم�ضاندة

• التوجي���ه ال�س���امل للطلاب والطالبات الجدد بما ي�س���من فهمهم الكام���ل لإجراءات القبول 	
والت�سجيل ومعرفة كافة اأنواع الخدمات والإمكانيات المتاحة لهم، وواجباتهم وم�سوؤولياتهم.

• اإتب���اع اأف�س���ل ال�س���بل لختي���ار وقب���ول وتوجي���ه الط���لاب/ الطالب���ات ل�س���تكمال درا�س���تهم 	
الجامعية بما يتنا�سب مع رغباتهم وقدراتهم.

• الح�ماية الكاملة والفع�الة ل�سج�لات الطلبة وتوفير نظما اآمنة لذلك. 	
• توفير كافة اللوائح الإر�س���ادية للطلاب فيما يتعلق بالقواعد المنظمة لل�س���لوك، والإجراءات 	

التاأديبية المتبعة عند الخروج عليها، بما ي�سمن للطالب حق ال�ستئناف والتظلم وبما يكفل 
حماية الطالب و�سرعة اإنهاء الإجراءات.

• تهيئة الفر�س للقيام بالواجبات الديني�ة، ح�سبما تفر�سه المعتقدات والتقاليد الإ�سلامية.	
• ت�س���جيع م�س���ارك�ة الطلاب والطالبات في الن�س���اطات الثق�افية، والمنا�سبات الخا�سة بالفنون، 	

والأن�س���طة الريا�س���ية، والمجالت الأخرى الت���ي تتلاءم مع اهتماماته���م، واحتياجاتهم وفق 
تعاليم الدين الإ�سلامي مع توفير التجهيزات المنا�سبة لذلك.

• توفير الرعاية ال�س���حية والإر�س���اد النف�سي وال�سخ�سي للطلاب والطالبات بما ي�سمن لهم 	
ال�سلامة البدنية والنف�سية.

• توف���ير كاف���ة خدم���ات الدع���م لم�س���اندة الط���لاب م���ن ذوي الحتياج���ات الخا�س���ة بم���ا يكف���ل 	
اندماجهم في المجتمع الأكاديمي.



الدليل التنظيمي 15كلية اللغات والترجمة

فيما يتعلق بم�ضادر التعلم

• التنمية والتح�سين الم�ستمر لخدمات المكتبة لدعم البرامج التعليمية ودعم متطلبات البحث العلمي بالكلية.	
• توفير كافة الت�سهيلات المادية والمرافق الخا�سة بذوي الحتياجات الخا�سة.	
• توفير الكتب والمواد التعليمية بكميات كافية قبل بدء الدرا�س���ة، واإعادة النظر فيها بما ي�س���من ات�س���ام الكتب الم�ستخدمة 	

في تدري�س المقررات بحداثتها.
• توف���ير الأماكن المنا�س���بة لمراجعة الطلبة لدرو�س���هم باأنف�س���هم وتجهيزه���ا بالحتياجات اللازمة من الحا�س���بات واأجهزة 	

الطباعة والت�سوير.
• التقييم المنتظم والموثق لخدمات المكتبة من كافة الم�ستفيدين.	
• تقديم كافة خدمات المكتبة للطلاب والطالبات واأع�س���اء هيئة التدري�س وع�س���وات هيئة التدري�س ب�س���كل متكافئ يحقق 	

ر�سا الم�ستخدمين.
• التوزي���ع المتكافئ والمت�س���اوي للموارد والتجهيزات بين الق�س���مين الرجالي والن�س���ائي للوفاء بمتطلب���ات تقديم البرامج، 	

والأبحاث العلمية، والخدمات المرتبطة بكل ق�سم علمي بنف�س الم�ستوي في �سطريه الرجالي والن�سائي.
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فيما يتعلق بالمرافق والتجهيزات

• التخطي���ط الجيد للوفاء بمتطلبات جودة المرافق والتجهيزات بالت�س���اور مع 	
الجهات الم�س���تفيدة من هذه المرافق والتجهيزات وال�ستجابة لتوقعاتهم وفق 

الخطة التنفيذية والمتطلبات الراهنة والم�ستقبلية.
• اتخ���اذ كاف���ة الإج���راءات وتوف���ير التقني���ات الت���ي ت�س���من ال�س���تخدام الآمن 	

لمرافق وتجهيزات الكلية وبما يحقق اأعلى درجات ال�سحة وال�سلامة.
• المراف���ق 	 كاف���ة  في  الإلكتروني���ة  والبرام���ج  الآلي  الحا�س���ب  خدم���ات  توف���ير 

والتجهيزات بما ي�سمن ال�ستخدام الأمثل للنظام الإلكتروني.
• ا�س���تخدام المقارنة المرجعية لمعايير كفاية وكفاءة المرافق، الخا�سة بالتدري�س 	

والمعامل والبحث، مع ما لدى الموؤ�س�سات التعليمية المناظرة.



الدليل التنظيمي 17كلية اللغات والترجمة

فيما يتعلق بالتخطيط والإدارة المالية

• تفعيل الخطة الإ�س���تراتيجية من خلال القرارات الإدارية المنظمة مع وجود المرونة الكافية عند و�س���ع الميزانية ال�س���نوية 	
والطويلة المدى بما ي�سمح باإجراء التعديلات المنا�سبة على المدى المتو�سط كلما دعت الحاجة. 

• تواف���ق معاي���ير توزي���ع موارد الكلية وميزانيتها مع ر�س���التها وغاياتها الموؤ�س�س���ية والتخطيط الإ�س���تراتيجي لتحقيق هذه 	
الغايات. 

• اإتب���اع نظ���م محا�س���بية ت�ت�فق مع معايير المحا�س���بة المالية المتعارف عليه���ا مهنيًا واللتزام بكافة الإجراءات ال�س���لوكية التي 	
تتعلق بال�سوؤون المالية في كافة المعاملات المالية داخليا وخارجيا.

• ا�س���تيفاء اإدارة الكلية لكافة ال�س���روط القانونية التي ت�س���من اإن�س���اء نظم متابعة فعالة تحقق المتابعة الإيجابية والم�ساءلة، 	
وعملي���ات اإدارة المخاط���ر، وحماي���ة حقوق الملكي���ة الفكرية عندما تقوم من خلال وحدات تابعة لها بالتعاقد مع �س���ركات اأو 

موؤ�س�سات للقيام باأمور مثل تقديم خدمات، اأو الن�سر، بما ير�سخ م�سوؤولية الكلية عن النتائج. 
• المقترح���ات المالي���ة لخط���ط البرامج هي اأحد الركائز التي ت�س���تند اإليها الكلية عند و�س���ع خطتها المالية ال�س���نوية، وتلتزم 	

الكلية بو�سع اأنظمة تكفل للبرامج معرفة ومتابعة مخ�س�ساتها المالية في الميزانية. 
•  تمنح الأق�س���ام الأكاديمية عن طريق عميد الكلية اأو رئي�س الق�س���م �س���لاحيات اإنفاق مالي منا�س���بة تتفق والمعمول به في 	

اللوائح والنظم.
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فيما يتعلق بعمليات التوظيف

• ت�س���تند اإدارة الكلية على لئحة مجل�س التعليم العالي في كل ما يتعلق بحقوق وم�س���وؤوليات 	
اأع�ساء الهيئة الأكاديمية والإدارية.

• الن�س���ر في ال�س���حف والموقع الإلكتروني للكلية والمواقع الحكومية ذات ال�س���لة هى الو�س���ائل 	
المتبعة للاإعلان عن كافة الوظائف ال�ساغرة بالكلية �سواء الحديثة اأو ال�ساغرة بالترقي.

• ت�س���تند اإدارة الكلي���ة على الت�س���ور العام للخ�س���ائ�سَ المرغوبة )البروفاي���ل( لدى موظفيها، 	
عند قيامها بالتعيين عن طريق الترقية، اأو النقل من داخل الجامعة. 

• �س���مان المعاملة المت�س���اوية لكل المتقدمين عند �س���غل الوظائف �سواء كانوا من داخل الجامعة 	
اأو م���ن خارجه���ا واتخ���اذ كافة القرارات ب�س���ورة من�س���فة و�س���فافة بعد ا�س���تخدام التو�س���يات 

المرجعية.
• توفير �سبل التطوير الوظيفي التزام اأدبي وموؤ�س�سي من الكلية تجاه كافة من�سوبيها وتبنى 	

عليه الإجراءات الخا�سة بالترقية والمكافاآت.  
• تتم كافة الإجراءات التاأديبية، وت�س���وية ال�س���كاوى، وحل النزاعات وال�س���تئناف وفقا للنظم 	

واللوائح المعمول بها بلائحة نظام مجل�س التعليم العالي.  
• ا�س���تكمال الك���وادر الأكاديمي���ة والإدارية الموؤهلة عن طريق التعاقد بم���ا ل يخل بنظم المملكة 	

العربية ال�سعودية فيما يتعلق بنظام ال�سعودة.



الدليل التنظيمي 19كلية اللغات والترجمة

فيما يتعلق بالبحث العلمي

• ملائمة ن�ساط البحث العلمي بالكلية وتوافقه مع المعايير المرجعية وتوفير الميزانية المالية التي تدعم هذا التوجه .	
• دع���م البيئ���ة البحثي���ة بالكلية لت�س���هم في اإثراء المعرفة الإن�س���انية بكافة فروعها للو�س���ول اإلى اإ�س���افات علمي���ة وتطبيقية 	

مبتكرة وفق م�ستويات جودة متميزة في الخدمات التي تلبي متطلبات الم�ستفيدين وترقى اإلى تطلعاتهم. 
• ت�س���جع الكلي���ة التع���اونَ مع القطاع ال�س���ناعي، وهيئ���ات البحث العلمي الأخ���رى، والتعاون مع الجامعات و�س���بكات البحث 	

العلمي على م�ستوى دول مجل�س التعاون الخليجي والعالم ككل.
• اإن�س���اء برامج درا�س���ات عليا تت�س���ف بالعمق العلمي والبحثي بما ي�س���من قدرة تناف�س���ية عالية للكلية في مجال الدرا�س���ات 	

العليا بين الكليات المناظرة محلياً واإقليميا.
• تعترف الكلية ب�سكل منا�سب وكامل باإ�سهامات طلبة الدرا�سات العليا في الم�سروعات البحثية الم�ستركة .	
• ت�س���جيع هيئة التدري�س على اأن تت�س���من مقررات�هُم التي يدر�س���ونها المعلوماتِ المتعلقة باأبحاثهم واأن�سطتهم العلمية، ذات 	

ال�س���لة بالمقررات التي يدر�س���ونها، بالإ�س���افة اإلى التطورات المهمة في مجال تخ�س�س���اتهم بعد اإقرارها من مجل�س الق�سم 
العلمي.

• تلتزم الكلية فيما يتعلق بنتائج البحوث بال�س���وابط الواردة في وثيقة حقوق الملكية الفكرية والن�س���ر الإلكتروني بالمملكة 	
العربية ال�سعودية.
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فيما يتعلق بعلاقات الكلية بالمجتمع

• بناء علاقات مميزة مع المجتمع لتقديم الخدمات التي يحتاج اإليها، عن طريق الكفاءات العلمية وال�ست�سارية والم�سادر المتاحة بالكلية والجامعة.	
•  ال�ستعانة بالخبرات الموجودة في المجتمع لدعم الكلية وبرامجها. 	
• اإقام���ة علاق���ات م���ع القط���اع ال�س���ناعي المحلي واأرباب العمل للم�س���اعدة في تق���ديم البرامج بما يحقق التنمي���ة المهنية والتطوير ال�سخ�س���ي للطلاب، 	

وتوفير فر�س التوظيف الجزئي. 
• بناء ج�س���ور ت�س���من التوا�س���ل مع الخريجين ب�س���كل منتظم، واطلاعهم على تطورات الكلية وبرامجها، ودعوتهم للم�ساركة في اأن�سطتها، وت�سجيعهم 	

على تقديم الدعم المالي وغيره من اأ�سكال الدعم لعمليات التطوير الجديدة.
• متابعة كل ما يتعلق ب�سمعة الكلية في المجتمع وتح�سينها من خلال تقديم معلومات �سحيحة وموثقة حول اأن�سطتها.	
• التقييم الم�ستمر ل�سمعة الكلية في محيط اإقليمها الجغرافي، واتخاذ كافة الإجراءات والممار�سات التي ت�سهم في اإعلاء �ساأن الكلية في نفو�س اأبناء المنطقة 	

وجميع موؤ�س�ساتها.



الدليل التنظيمي 21كلية اللغات والترجمة
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الدليل التنظيمي 23كلية اللغات والترجمة

الهيكل التنظيمي
للوحدات الإدارية في الكلية
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أولاً: مجلس الكلية:

1. تعريف: 
يتاألف مجل�س الكلية من: العميد رئي�سًا، وع�سوية الوكلاء وروؤ�ساء الأق�سام. ويف�سل اأن يكون 
اأحدهم ممثل الكلية بالمجل�س العلمي. وتحدد مدد ع�سويتهم بقرار من مجل�س الجامعة، على 

اأن يكون اأحد الوكلاء اأمينًا للمجل�س. 

2. تنظيم المجل�س: 
• يجتم���ع مجل����س الكلية مرة كل �س���هر عل���ى الأقل، ول ي�س���ح الجتماع اإل بح�س���ور ثلثي 	

اأع�سائه.
• ت�س���در قرارات المجل�س بالأغلبية المطلقة لأ�س���وات الأع�ساء الحا�سرين، وعند الت�ساوي 	

يرجح الجانب الذي فيه الرئي�س.
• تعتبر قرارات المجل�س نافذة ما لم يرد عليها اعترا�س من معالي مدير الجامعة خلال 	

)15( خم�س���ة ع�س���ر يوماً من تاريخ و�سولها اإليه. واإذا اعتر�س عليها اأعادها اإلى مجل�س 
الكلي���ة م�س���فوعة بوجهة نظره لدرا�س���تها من جديد، ف���اإذا بقي المجل�س عل���ى راأيه يحال 
القرار المعتر�س عليه اإلى مجل�س الجامعة للبت فيه في اأول جل�س���ة عادية اأو ا�س���تثنائية، 

ولمجل�س الجامعة ت�سديق القرار اأو تعديله اأو اإلغاوؤه، وقراره في ذلك نهائي.

3. مهام المجل�س: 
• التو�س���ية باإق���رار الخط���ة الإ�س���تراتيجية للكلية بم���ا يتوافق مع الخطة الإ�س���تراتيجية 	

للجامعة. 
• اإقرار اإ�ستراتيجية للبحث العلمي في الكلية.	
• اإقرار الخطة العامة لتطبيق الجودة والعتماد الأكاديمي بالكلية.  	
• و�سع �سوابط القبول والتحويل من الكلية واإليها.	

• ت�سكيل لجان دائمة اأو موؤقتة من بين اأع�سائه اأو من غيرهم.	
• ت�سجيع اإعداد البحوث العلمية وتن�سيقها بين اأق�سام الكلية والعمل على ن�سرها.	
• النظ���ر في تعيين اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س، والمعيدين، والمحا�س���رين، واإعارته���م، وندبهم، 	

وترقياتهم.
• التو�سية باإقرار الخطط الدرا�سية المقترحة من الأق�سام الأكاديمية. 	
• اإقرار المناهج الدرا�سية والكتب المقررة والمراجع في اأق�سام الكلية.	
• اإقرار مواعيد المتحانات وو�سع التنظيمات الخا�سة باإجرائها.	
• التو�سية باإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية للكلية.	
• اإقرار خطط التدريب والبتعاث اللازمة للكلية.	
• اإقرار خطة الن�ساط اللامنهجي للكلية.	
• البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اخت�سا�سه والتوجيه لمجل�س الجامعة فيما عدا 	

ذلك.
• النظ���ر فيم���ا يحيل���ه اإليه مجل����س الجامعة اأو رئي�س���ه اأو نائب���ه اأو عميد الكلية للدرا�س���ة 	

واإبداء الراأي.

4. �ضلاحيات المجل�س: 
4.1. ال�ضوؤون طلابية:

• اعتماد قوائم الحرمان ورفع الحرمان عن الطلبة لدخول الختبار النهائي.	
• الموافق���ة عل���ى اإعط���اء الطلبة فر�س���ة اختب���ار نهائي بديل خ���لال فترة ل تتج���اوز بداية 	

الختبارات الف�سل التالي.
• الموافقة على اإعادة قيد الطلبة.	
• الموافقة على ال�سوابط اللازمة لتقويم اأداء الطلبة المنت�سبين.	
• الموافق���ة عل���ى اإع���ادة ت�س���حيح اأوراق الإجاب���ة خلال ف���ترة ل تتج���اوز بداي���ة الختبارات 	

النهائية للف�سل التالي.
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4.2. �ضوؤون اأكاديمية:
• الموافقة على تحديد درجة الأعمال الف�سلية.	
• الموافقة على اأن يكون �سمن الختبار النهائي اختبار عملي اأو �سفوي.	
• الموافق���ة عل���ى ا�س���تثناء مقررات الن���دوات والأبح���اث والمق���ررات العملية م���ن الختبارات 	

والتقديرات وتحديد قيا�س تح�سيل الطالب في هذه المقررات.
•  تكوين لجنة لتنظيم اأعمال الختبار النهائي.	
• تطبيق ال�سرية في اإجراءات الختبارات النهائية.	
• و�سع اأ�سئلة الختبار النهائي لبع�س المقررات بناء على تو�سية رئي�س الق�سم.	
• اإ�سناد ت�سحيح الختبارات اإلى اأع�ساء هيئة تدري�س غير اأ�ستاذ المقرر.	
• تحديد مدة الختبار النهائي بما ل يقل عن �ساعة ول يزيد عن ثلاث �ساعات.	
•  الموافق���ة عل���ى معادل���ة المق���ررات الت���ي در�س���ها الطالب خ���ارج الجامعة بناء على تو�س���ية 	

الأق�سام الأكاديمية.
• الموافقة على درا�سة الطالب لمقررات درا�سية  اإذا اأنهى الطالب المقررات المطلوبة للتخرج 	

وكان معدله اقل من المطلوب.
• التو�سية باإعطاء الطالب فر�سة رابعة لرفع معدله التراكمي. 	
• اقتراح اأعداد الطلاب والطالبات الذين يمكن قبولهم في العام الدرا�سي. 	
• التو�س���ية ب�س���رف تذكرة �سفر بالدرجة ال�س���ياحية ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية 	

الواحدة اإذا كان البرنامج الأكاديمي للطالب يتطلب �سفرة خارج مدينة الدرا�سة. 
• التو�س���ية باإعط���اء الطال���ب فر�س���ة ا�س���تثنائية لإنهاء متطلب���ات التخرج بحد اأق�س���ى ل 	

يتج���اوز ن�س���ف الم���دة الأ�س���لية المحددة للتخ���رج اإذا لم ينه���ي الطالب متطلب���ات التخرج 
خلال مدة اأق�ساها ن�سف المدة المقررة لتخرجه علاوة على مدة البرنامج. 

• التو�س���ية باإعطاء الطالب المف�سول ب�سبب ا�س���تنفاذ �سعف مدة البرنامج فر�سة لإكمال 	
درا�سته ل تتجاوز ف�سلين درا�سيين. 

• التو�س���ية باإعطاء الطالب المف�سول ب�س���بب الإنذارات فر�سة لإكمال درا�ستهم ل تتجاوز 	
ف�سلين درا�سيين. 

4.3. �ضئون اأع�ضاء هيئة التدري�س:
4.3.1.  �سئون اأع�ساء هيئة التدري�س ال�سعوديين:

• التو�سية بتعيين اأع�ساء هيئة التدري�س.	
•  التو�سية بتعيين المحا�سرين والمعيدين ومدر�سي اللغة وم�ساعدي الباحثين.	
• التو�س���ية بالتعي���ين عل���ى رتب���ة اأ�س���تاذ م�س���اعد من دون ا�س���تراط الح�س���ول عل���ى درجة 	

الدكت���وراه في التخ�س�س���ات الت���ي ل تمنح فيها درج���ة الدكتوراه وفق ال�س���وابط المحددة 
في نظام ولوائح التعليم العالي.

• النظر في ترقية ع�س���و هيئة تدري�س بناءً على تو�س���ية مجل�س الق�س���م المخت�س، وتر�سيح 	
عدد من المحكمين المتخ�س�س���ين ل يقل عن ثمانية ممن ر�س���حهم مجل�س الق�س���م اأو من 

�سواهم.
• الموافقة على �سرف بدل وحدات تدري�سية اإذا زاد عدد الوحدات التدري�سية لأع�ساء هيئة 	

التدري�س ومن في حكمهم من داخل الجامعة، عن الن�ساب المقرر. 
• التو�س���ية بح�س���ول ع�س���و هيئ���ة التدري�س عل���ى اإجازة تف���رغ علمي لمدة عام درا�س���ي، بعد 	

م�س���ي خم�س �س���نوات من تعيينه اأو من تمتعه باإجازة تفرغ علمي �س���ابقة، اأو لمدة ف�س���ل 
درا�سي واحد بعد م�سي ثلاث �سنوات من تعيينه اأو من تمتعه باإجازة تفرغ علمي �سابقة.

• النظر في التقرير المقدم عن اإنجازات ع�سو هيئة التدري�س خلال التفرغ العلمي.  	
• التو�س���ية بالموافق���ة عل���ى عم���ل ع�س���و هيئ���ة التدري����س ب�س���فة م�ست�س���ار غ���ير متفرغ في 	

الجهات الحكومية اأو القطاع الخا�س اأو المنظمات الإقليمية اأو الدولية.
• التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�س في الموؤتمرات والندوات التي تعقد 	

داخل المملكة اأو خارجها.
• التو�سية بندب ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية.	
• التو�سية باإعارة خدمات ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه.	
• التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�س في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.	
• التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�س للتدري�س خارج المملكة.	
•  التو�سية بال�سماح لع�سو هيئة التدري�س بال�سفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته 	

خلال العطلة ال�سيفية.
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• التو�س���ية بنقل ع�س���و هيئة التدري�س ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من ق�سم 	
اإلى اآخر داخل الكلية نف�سها.

• التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه من الكلية واإليها.	
•  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه اإلى وظيفة خارج الجامعة.	
• التو�س���ية بقب���ول ا�س���تقالة ع�س���و هيئ���ة التدري�س ومن في حكم���ه اأو اإحالت���ه اإلى التقاعد 	

المبكر بناء على طلبه.
• التو�سية بال�ستعانة باأ�ساتذة غير متفرغين لمدة ل تزيد عن �سنتين قابلة للتجديد.	
• التو�س���ية بمنح الأ�س���تاذ غير المتفرغ مكافاأة تعادل اأول مربوط الرتبة العلمية التي كان 	

عليها، فاإن لم يكن من اأع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���ابقين يحدد مجل�س الجامعة مقدار 
المكافاأة بما ل يتجاوز اأول مربوط رتبة اأ�ستاذ م�ساعد.

• التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات ال�سعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�س. 	

�سئون اأع�ساء هيئة التدري�س غير ال�سعوديين:   .4.3.2
• التو�س���ية بتوظيف من تجاوز الحد الأعلى للعمر )�س���تين �س���نة ميلادية( في حدود ع�سر 	

�س���نوات للاأ�س���اتذة والأ�س���اتذة الم�س���اركين، وخم�س �س���نوات للاأ�ساتذة الم�س���اعدين، وثلاث 
�سنوات للفئات الأخرى.

• التو�س���ية باحت�س���اب الخبرات في غير التدري�س الجامعي اإذا كانت في مجال التخ�س����س 	
وبعد الموؤهل العلمي الذي تم التعاقد معه على اأ�سا�سه بواقع �سنة لكل �سنتين.

• التو�سية بح�سور ع�سو هيئة التدري�س موؤتمرًا اأو ندوة علمية.	
• التو�س���ية بزي���ادة مكافاأة نهاية الخدمة بحد اأق�س���ى )100%( عل���ى األ يتجاوز الإجمالي 	

مبلغ )100.000 ريال( لأع�ساء هيئة التدري�س ومن في حكمهم.

�ضوؤون البتعاث والتدريب:  .4.4
• التو�سية بابتعاث المعيدين والمحا�سرين والتمديد لهم اأو اإنهاء بعثاتهم.	
•  التو�س���ية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخ�س�س���ه اأو جامعته اأو بلد الدرا�س���ة ح�س���ب ما 	

تم رفعه من مجل�س الق�سم.

• التو�سية باإيقاف مخ�س�سات المبتعث اإذا:	
- غيرَّر تخ�س�سه اأو جامعته اأو مقر درا�سته من دون موافقة المجل�س. 

- لم ي�ستطع اأن يوا�سل الدرا�سة وفقا للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته. 
- خالف الأنظمة اأو التعليمات اأو امتنع عن تنفيذها. 

- لم يح�سل على الموؤهل المطلوب في المدة المحددة. 
- ثبت توقفه عن الدرا�سة اأو ترك مقر الدرا�سة من دون عذر مقبول. 

-  طلب اإنهاء البعثة والعودة اإلى المملكة. 
• الرفع بتقرير عن حالة مبتعثي الكلية المتعثرين في درا�ستهم بعد م�سي ن�سف المدة.	
• اإعداد تقرير �سنوي مف�سل عن و�سع البتعاث في الكلية يتم رفعه لمجل�س الجامعة.	
• التو�سية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعث. 	

4.5.  �ضوؤون الدرا�ضات العليا:
• التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الماج�ستير بناء على تو�سية الق�سم المخت�س.	
•  التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الدكتوراه بناء على تو�سية الق�سم المخت�س.	
• التو�س���ية بقبول الطالب لدرا�س���ة الماج�س���تير اأو الدكتوراه في غير مجال تخ�س�س���ه بناء 	

على تو�سية مجل�س الق�سم.
• التو�س���ية بمنح الطالب فر�س���ة اإ�سافية واحدة لف�س���ل درا�سي واحد اأو ف�سلين درا�سيين 	

كحدٍ اأعلى بناء على تو�سية مجل�س الق�سم في حال انخفا�س معدله التراكمي عن جيد 
جدًا. 

• التو�س���ية بمنح الطالب فر�س���ة اإ�س���افية ل تزيد عن ف�سلين درا�س���يين بناء على تو�سية 	
مجل����س الق�س���م المبني���ة على تقرير الم�س���رف على ر�س���الة الطالب الجامعي���ة في حال عدم 

ح�سول الطالب على الدرجة خلال الحد الأق�سى للمدة المحددة للح�سول عليها.
• التو�س���ية بقب���ول تحويل الطال���ب اإلى الجامعة من جامعة اأخ���رى معترف بها بناء على 	

تو�سية مجل�س الق�سم، مع مراعاة �سروط التحويل. 
• التو�س���ية بمعادل���ة الوح���دات الدرا�س���ية التي در�س���ها الطالب المحول م���ن جامعة اأخرى 	

معترف بها بناء على تو�سية مجل�س الق�سم.
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• التو�س���ية بتحوي���ل الطال���ب م���ن تخ�س����س داخل الجامع���ة اإلى اأح���د تخ�س�س���ات الكلية 	
مع مراعاة �س���روط القبول واأي �س���روط اأخرى يراها الق�س���م �س���رورية بناء على تو�سية 

مجل�س الق�سم.
• التو�س���ية باقتراح المقررات المطلوبة للح�س���ول على الدبلوم وم�س���مى ال�س���هادة بناء على 	

اقترح مجل�س الق�سم.
• التو�س���ية بالموافق���ة على الختب���ارات البديلة والمق���ررات التي تتطلب درا�س���تها اأكثر من 	

ف�سل درا�سي في مقررات الدرا�سات العليا، بناء على تو�سية مجل�س الق�سم.
• التو�س���ية باإجراء اختبار تحريري و�س���فوي �س���امل تعقده لجنة متخ�س�س���ة وفق قواعد 	

مح���ددة لطال���ب الدرا�س���ات العليا بعد اإنهائ���ه جميع المقررات المطلوبة بناء على تو�س���ية 
مجل�س الق�سم.

• التو�س���ية بزيادة اإ�س���راف ع�س���و هيئة التدري�س على الر�س���ائل العلمية اإلى خم�س ر�سائل 	
بناء على تو�سية مجل�س الق�سم.

• الموافقة على م�س���رف بديل على الر�س���الة في حال عدم تمكن الم�س���رف من ال�س���تمرار اأو 	
وفاته اأو انتهاء خدمته بالجامعة، بناء على اقتراح مجل�س الق�سم.

• التو�سية بت�سكيل لجنة المناق�سة على الر�سائل العلمية بناء على تو�سية مجل�س الق�سم. 	
• التو�س���ية باإعادة قيد الطالب اإذا الغي قيده وتحديد المقررات التي يجب اإعادة درا�س���تها 	

اإذا لم يم�س على اإلغاء قيد الطالب �ستة ف�سول درا�سية. 
• التو�س���ية بكتاب���ة الر�س���ائل الجامعي���ة بلغة غير اللغ���ة العربية مع تق���ديم ملخ�س واف 	

باللغة العربية. 
• التو�س���ية ب���اأن يق���وم على الأ�س���راف عل���ى الر�س���ائل العلمية م�س���رفون م���ن ذوي الخبرة 	

المتمي���زة و الكفاي���ة العلمية في مجال البحث من غير اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س بالجامعة 
بناءً على تو�سية مجل�س الق�سم. 

: عميد الكلية: 
ً
ثانيا

1- التعريف:
ه���و اح���د اع�س���اء هيئ���ة التدري����س ال�س���عوديين الم�س���هود له���م بالكف���اءة العلمي���ة والدارية يعين 
بقرار وزير التعليم العالي بناءاأ على تر�س���يح مدير الجامعة، ويقوم باإدارة ال�س���وؤون الكاديمية 
والإداري���ة والمالي���ة للكلي���ة وفق المهام الت���ي حددها له نظ���ام مجل�س التعليم الع���الي والجامعات 
ال�س���ادر بالمر�س���وم الملك���ي الك���ريم رقم م / 8 بتاري���خ 1414/6/2ه�، ويق���دم اإلى مدير الجامعة في 

نهاية كل �سنة جامعية تقريراً عن �سوؤون التعليم و�سائر وجوه الن�ساط في الكلية.

2- الرتباط: 
يرتبط بمعالي مدير الجامعة ويعتبر ع�سو في مجل�س الجامعة.

3- مهام عميد الكلية:
• يق���وم العمي���د بت�س���ريف اأم���ور الكلية واإدارة �س���ئونها العلمي���ة والإداري���ة والمالية، ويكون 	

م�س���ئولً ع���ن تنفي���ذ القوان���ين واللوائ���ح الجامعي���ة، وعن تنفيذ ق���رارات مجل����س الكلية 
واللوائ���ح  القوان���ين  ه���ذه  ح���دود  للجامع���ات في  الأعل���ى  والمجل����س  ومجل����س الجامع���ة 

والقرارات المعمول بها.
• الإ�سراف على اإعداد الخطط التعليمية العلمية في الكلية ومتابعة تنفيذها.	
• التن�سيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية.	
• ال�س���راف عل���ى اإع���داد الخط���ة ال�س���تراتيجة للكلي���ة وف���ق �سيا�س���يات الجامع���ة ومتابعة 	

تنفيذها. 
• العمل على توفير كل متطلبات الكلية الكاديمية والبحثية والدارية والمالية والثقافية.	
• العمل على مراقبة �سير الدرا�سة والمتحانات وحفظ النظام داخل الكلية واإبلاغ مدير 	

الجامعة عن كل ما من �س���اأنه الم�س���ا�س ب�س���ير العمل بالكلية اأو ما ين�س���ب لأع�س���اء هيئة 
التدري�س.

• له اأن يدعو اإلى اجتماع مجل�س الكلية على القل مرة واحدة �سهريا، وكذلك له اأن يدعو 	
لإجتم���اع مجال����س الأق�س���ام واللجان الم�س���كلة في الكلي���ة في حالة وجود ما ي�س���تدعي ذلك 

وفقا لأحكام النظام، كما له اأن يعر�س عليها ما يراه من المو�سوعات. 
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• تقييم اأداء وكلاء الكلية وروؤ�س���اء الأق�س���ام الأكاديمية ومدراء وروؤ�س���اء الوحدات التابعة 	
له.
• العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية وتح�سين �سورتها الذهنية.	
• الإ�سراف على تخطيط واإعداد ميزانية الكلية.	
• ت�سكيل اللجان اللازمة لأداء اأعمال الكلية. 	
• الرفع بالم�سائل التاأديبية فيما يتعلق بالطلبة ومن�سوبي الكلية وفقاً للاأنظمة واللوائح.	
• القيام بما يفو�سه اإليه مجل�س الكلية من مهام. 	
• تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها. 	
• تنفيذ ما يكلفه به مجل�س الجامعة اأو مديرها. 	
• العمل على اإقامة روابط اأكاديمية مع موؤ�س�سات تعليمية داخل المملكة وخارجها.	
• الإ�سراف على ا�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�س بالكلية.	
• اإع���داد تقري���ر في نهاي���ة كل عام جامعي عن �س���ئون الكلي���ة العلمية والتعليمي���ة والإدارية 	

���ا لأوجه ن�س���اط الكلي���ة، وم�س���توى اأداء العمل بها  والمالي���ة ويت�س���من ه���ذا التقرير عر�سً
و�س���ئون الدرا�س���ة والمتحانات ونتائجها وبيان العقبات التي اعتر�ست التنفيذ وعر�س 
المقترح���ات بالحل���ول الملائم���ة، ويعر�س ه���ذا التقرير عل���ى مجل�س الكلية لإب���داء الراأي 

ب�ساأن توطئة لعر�سه على مجل�س الجامعة.

اإنطلاقا من الحر�س على رفع م�ضتوى اأداء الكلية وفق معايير الجودة والتطوير:
• التع���اون مع اأع�س���اء هيئة التدري����س في اقتراح برامج ذات جودة عالي���ة للارتقاء بعملية 	

التعليمية في مختلف التخ�س�سات والعمل على تنفيذها.
• حث اأع�س���اء هيئة التدري�س على اإ�س���تخدام التكنولوجية الحديث���ة في العملية التعليمية 	

في الكلي���ة مث���ل التعلي���م اللكتروني؛ ال�س���بكات التعليمية؛ المعامل الفترا�س���ية وتوفير 
بنوك الأ�سئلة.

• الحر�س على تنمية قدرات اأع�ساء هيئة التدري�س وت�سجيعهم من خلال توفير البرامج 	
التدريبية المنا�سبة.

• دع���م مفه���وم الم�س���اركة المجتمعية من خ���لال عقد التفاقي���ات وبرتوك���ولت التعاون بين 	
الكلية وموؤ�س�سات المجتمع المدني.

• ال�سعي لإيجاد جهاز اإداري كفء وفعال يواكب ع�سر التطورات الحديثة في المجالت التي 	
تخدم العملية التعليمية.

• درا�سة المو�سوعات التي يحيلها عليه مدير الجامعة.	
• الإ�سراف على �سمان الجودة.	
• متابعة تطور اأداء الوحدات وحل الم�ساكل التي تعرقل اأداءها.	

4- �ضلاحيات العميد:
• اختي���ار وكلاء الكلية وروؤ�س���اء الأق�س���ام الأكاديمي���ة ورفع التو�س���ية بتعيينهم اإلى معالي 	

مدير الجامعة.
• الم�س���ادقة عل���ى محا�س���ر اجتماع���ات مجال����س الأق�س���ام، ول���ه الح���ق في العترا����س عل���ى 	

قراراتها خلال 15 ع�سرة يوماً من تاريخ و�سولها اإليه.
• الإ�سراف على اإعداد مجل�س الكلية، وتنفيذ تو�سيات مجل�س الكلية	
• اإ�س���دار الق���رارات الداخلي���ة التي يقت�س���يها ح�س���ن �س���ير العم���ل بالكلية وفق���اً للاأنظمة 	

واللوائح.
• اعتم���اد تقاري���ر الأداء الوظيف���ي الت���ي يعده���ا وكلاء الكلي���ة وروؤ�س���اء الأق�س���ام ومدي���رو 	

الإدارات والوحدات الإدارية ب�ساأن من�سوبيهم.
• اعتماد منح الإجازة العادية وال�سطرارية وال�ستثنائية لمن�سوبي الكلية مع اإبلاغ عمادة 	

�سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين وفقًا للنظام.
• تفوي�س �سلاحياته وفقًا لل�سوابط ولوائح العمل الجامعية.	
• اإعداد ميزانية الكلية وفق الخطة ال�ستراتيجية.	
• الإ�سراف على م�ساريع الكلية ومتابعة تنفيذها.	
• اعتماد طلبات ال�سراء وفقًا للاأنظمة واللوائح.	
• ت�سكيل اللجان المختلفة على م�ستوى الكلية.	
• اعتماد تقارير تقييم الأداء المرفوعة اإليه من وحدات الكلية. 	
• اعتماد ال�سرف على متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية. 	
• التو�سية ب�سرف ال�ستحقاقات للعمل خارج الدوام لمن�سوبي الكلية.	
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• التو�سية بالتكليف الداخلي والخارجي لمن�سوبي الكلية.	
• التو�سية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الر�سمي لمن�سوبي الكلية.	
• التو�سية بح�سور من�سوبي الكلية الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها.	
• التو�سية بالتمديد لع�سو هيئة التدري�س بعد انتهاء الخدمة. 	
• التو�سية بالتعاقد مع ع�سو هيئة التدري�س بعد تقاعده. 	
• التو�س���ية باإنه���اء عق���ود اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س غير ال�س���عوديين بالتن�س���يق مع روؤ�س���اء 	

الأق�سام. 
• اعتماد موافقة مجل�س الق�سم المخت�س على تاأجيل قبول طالب الدرا�سات العليا على األ 	

تتجاوز مدة التاأجيل ف�سلين درا�سيين. 
• اعتماد موافقة مجل�س الق�سم المخت�س على حذف طالب الدرا�سات العليا جميع مقررات 	

الف�سل الدرا�سي. 
• الموافقة على تحويل الطالب من خارج الجامعة للكلية. 	
• الموافقة على تحويل الطالب اإلى الكلية من كلية اأخرى. 	
• الموافقة على تحويل الطالب من تخ�س�س اإلى تخ�س�س اأخر داخل الكلية. 	
• الموافقة على ال�سماح للطالب بالدرا�سة كطالب زائر. 	

ويرتبط بعميد الكلية مبا�ضرة كل من: 
- وكيل الكلية لل�سئون الإكاديمية

- وكيل الكلية لل�سئون الدارية 
- وكيل الكلية للدرا�سات العليا والبحث العلمي 

- وكيل الكلية للتطوير والجودة
- وكيلة الكلية ل�سئون الطالبات 

- مدير مكتب العميد
 

: وكيل الكلية للشئون الأكاديمية:
ً
ثالثا

1. التعريف
هو اأحد اع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���عوديين الم�س���هود لهم بالكفاءة العلمية والدارية يكلف من 
قبل معالي مدير الجامعة وفق تر�س���يح عميد الكلية بالإ�س���راف على �سير العملية التعليمية في 
مرحل���ة الدرا�س���ات الجامعي���ة، وتنفيذ ال�سيا�س���ات والبرامج المعتمدة في مجالت �س���وؤون الطلبة 

والخدمات التعليمية الم�ساعدة وتحقيق الأهداف المحددة لها. 

2. الرتباط: 
 يرتبط بعميد الكلية كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�س الكلية. 

3. مهام وكيل الكلية لل�ضئون الأكاديمية:
• معاونة العميد في اإدارة �سئون الكلية في الجانب الأكاديمي وما ي�سند له من اأعمال.	
• الإ�س���راف عل���ى تنفي���ذ اللوائ���ح والقواع���د التنفيذي���ة للائح���ة الدرا�س���ات والختب���ارات 	

للمرحلة الجامعية.
• الإ�سراف على الوحدات التابعة لل�سوؤون الأكاديمية. 	
• الإ�س���راف عل���ى اإع���داد الجداول الدرا�س���ية للطلبة في الأق�س���ام الأكاديمية والتن�س���يق مع 	

الكليات الأخرى بالتعاون مع عمادة القبول والت�سجيل ولجنة الجداول الدرا�سية.
• الإ�س���راف على �س���ير المتحانات النهائية وت�س���كيل لجانها، وذلك بالتن�سيق مع الأق�سام 	

الأكاديمية وعمادة القبول والت�سجيل.
• الإ�س���راف عل���ى تطبي���ق �س���وابط القب���ول والتحوي���ل م���ن الكلي���ة واإليه���ا وب���ين الأق�س���ام 	

الأكاديمية.
• الإ�سراف على اأعمال لجنة ال�سوؤون الطلابية ولجان الن�ساطات اللا�سفية الطلابية.	
• رئا�سة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها اإلى الجهات المعنية. 	
• الإ�سراف على عملية معادلة المقررات الدرا�سية.	
• الإ�سراف على طلبات التاأجيل والعتذار عن الدرا�سة وكذلك عمليات الحذف والإ�سافة 	

لطلبة مرحلة الدرا�سات الجامعية وفقاً للاأنظمة والقرارات ال�سادرة بهذا الخ�سو�س.
• الإ�سراف على اإعداد قوائم الحرمان، وقوائم الخريجين.	
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• الإ�سراف على فعاليات الأ�سبوع التعريفي بالكلية.	
• توجيه واإر�ساد الطلبة وحل الق�سايا المتعلقة بالتح�سيل الأكاديمي.	
• ال�س���راف عل���ى وح���دة النت�س���اب وتوجيه وار�س���اد الطلاب المنت�س���بين، وتحدي���د مواعيد 	

الختبارات والتن�سيق بين الق�سام الكاديمية والطلاب.
• تق���ديم تقاري���ر دورية لعميد الكلية عن �س���ير العم���ل بالوحدات التابعة ل���ه وفقاً للمهام 	

المناطة به، وال�سعوبات التي تواجهها.
• التن�سيق مع وحدات الكلية في المجالت ذات العلاقة.	
• الإ�س���راف عل���ى ال�س���وؤون المالي���ة والعه���د المخ�س�س���ة بالوكال���ة وبرامجه���ا وفق���اً للوائ���ح 	

والأنظمة. 
• القيام باأعمال اأمانة مجل�س الكلية.	
•  متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�س وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.	

4. �ضلاحيات وكيل الكلية لل�ضئون الأكاديمية: 
• م���ع عدم الإخلال بال�س���لاحيات المخول���ة لعميد الكلية ومع الإلت���زام باللوائح والقواعد 	

التنفيذي���ة والتعليم���ات المعم���ول بها في الجامع���ة، ينوب عن العميد في �س���لاحيات عميد 
الكلية في الجوانب الكاديمية للدرا�س���ات الجامعية في حالة تغيب عميد الكلية او �س���فره 

وفق تفوي�س بذلك.
• الموافقة على اعتذار الطلبة عن الف�سل الدرا�سي وفقاً للوائح والأنظمة.	
• الموافقة على تحويل الطلبة من تخ�س�س اإلى اآخر وفقاً للوائح والأنظمة.	
• اعتماد الجداول الدرا�سية المقدمة من الأق�سام الأكاديمية بالكلية.	
• ت�سكيل واعتماد لجان الن�ساطات الطلابية بالكلية.	
• اإق���رار زي���ادة ع���دد الطلب���ة في ال�س���عب بالتن�س���يق م���ع الأق�س���ام المعني���ة وعم���ادة القب���ول 	

والت�سجيل.
• الموافق���ة عل���ى طلبات التمديد واإعادة القيد والختبارات البديلة ح�س���ب اللوائح المنظمة 	

لذلك.
• اعتماد قوائم الحرمان والرفع بها ح�سب اللوائح والأنظمة.	

• البت في ق�سايا الأعذار الطلابية ح�سب الحاجة اإلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة.	
• اختيار م�سرفي الوحدات والأق�سام التابعة له والتو�سية بتعيينهم.	
• مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اخت�سا�س ونطاق عمل الوكالة.	
• اإ�س���دار الق���رارات الداخلية التي يقت�س���يها �س���ير العمل في وكالة الكلي���ة ووحداتها وفقاً 	

للاأنظمة واللوائح.
• تقييم اأداء من�سوبي الوكالة.	
• اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة. 	
• اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.	
• اإقرار فتح �سعب جديدة بناء على طلب الأق�سام المعنية.	

الوحدات التابعة لوكيل الكلية لل�ضئون الأكاديمية:  .5

وحدة الر�ضاد الأكاديمي و�ضئون الطلاب )بينين -بنات(.
تخت�س هذه الوحدة باإعداد الجداول الدرا�س���ية وتنظيم عملية الت�س���جيل والحذف والإ�س���افة 
لمق���ررات الكلي���ة المختلف���ة. تخت����س ه���ذه الوحدة بدع���م حقوق الط���لاب على اأ�س����س تتوافق مع 
الأنظم���ة واللوائ���ح المطبق���ة بالجامع���ة وتنمي���ة ثقافة الع���دل والإن�س���اف بين الطلاب، واي�س���ا 
تخت�س هذه الوحدة با�س���تقبال وتوجيه الطلاب الجدد وتعريفهم بالكلية واأق�س���امها المختلفة 
وتهيئتهم للدرا�س���ة والحياة الجامعية، وكذلك اإر�س���اد طلبة الكلية اأكاديميًا ونف�س���يًا واجتماعيًا 
وعلميً���ا وتق���ديم الم�س���ورة له���م، والهتم���ام بالطلب���ة الذي���ن يعان���ون م���ن �س���عف في تح�س���يلهم 
الدرا�سي والآخرين الموهوبين، ودرا�سة الحالت التي تتطلب دعمًا ماديًا من �سندوق الطلاب. 
وتنفي���ذ مه���ام هذه الوح���دة يتبعه���ا اداري���ا الدارات والوحدات )الر�س���اد الأكاديمي – م�س���جل 
الكلية – برنامج ت�س���غيل الطلاب – وحدة الخريجين(. بال�س���افة الى ان هذه الوحدة تخت�س 
بتنظيم الن�ساطات اللا�سفية في الكلية، والتي تتوا�سل فيها مع الطلبة وم�ساركتهم في فعاليات 
الأن�س���طة الطلابية مثل: الرحلات، الم�س���رح، والم�سابقات الثقافية الداخلية والخارجية، واإقامة 

معار�س داخل الكلية، واأ�سبوع التبرع بالدم.
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وحدة النت�ضاب
تخت����س ه���ذه الوح���دة ب�س���ئون ط���لاب النت�س���اب بالكلي���ة والتن�س���يق ب���ين الط���لاب والق�س���ام 
الكاديمي���ة وكل م���ا يتعل���ق بامور ت�س���جيلهم واختباراتهم وجداول المتحان���ات ورفع بالنتائج. 
وكذا ما يخت�س بالر�س���اد الأكاديمي وما ي�س���هل لطالب النت�ساب التفاعل مع الكلية والبرامج 

الم�سجلين بها.

 وحدة الخريجين
 تخت����س ه���ذه الوح���دة بالتحديث الم�س���تمر لقاعدة بيان���ات الخريجين وا�ستق�س���اء اآرائهم حول 
المناه���ج والمه���ارات المطلوبة و�س���وق العمل وال�س���عوبات التي تواجههم بعد التخ���رج، وحثهم على 

التوا�سل مع الكلية ودعمها ماديًا ومعنويًا.

 
: وكيل الكلية لشئون الادارية:

ً
رابعأ

1. التعريف
هو اأحد اع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���عوديين الم�س���هود لهم بالكفاءة العلمية والدارية يكلف من 
قبل معالي مدير الجامعة بتر�س���يح من عميد الكلية بال�س���راف على الجوانب الدارية والمالية 

في الكلية. 

2. الإرتباط 
يرتبط بعميد الكلية، ويكون اأحد اأع�ساء مجل�س الكلية.

3. مهام وكيل الكلية لل�ضئون الدارية: 
• معاونة العميد في اإدارة �سئون الكلية في الجانب الداري وما ي�سند له من اأعمال.	
• ال�سراف على التن�سيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية.	
• تقييم اأداء مدير الكلية وروؤ�ساء الوحدات التابعة له وكذا الموظفين.	

• تنفي���ذ ال�سيا�س���ة المالي���ة والداري���ة للجامع���ة والم�س���اركة عل���ى تخطي���ط واإع���داد ميزانية 	
الكلية.

• الرفع بالم�سائل التاأديبية فيما يتعلق بمن�سوبي الكلية وفقاً للاأنظمة واللوائح.	
• تنفيذ ما يكلفه به العميد وجل�س الكلية. 	
• اإع���داد تقري���ر في نهاي���ة كل ع���ام جامع���ي ع���ن �س���ئون الكلي���ة الإداري���ة والمالية ويت�س���من 	

���ا لأوجه ن�س���اط الكلي���ة، وم�س���توى اأداء العمل بها و�س���ئون الدرا�س���ة  ه���ذا التقري���ر عر�سً
والمتحان���ات ونتائجه���ا وبي���ان العقب���ات الت���ي اعتر�س���ت التنفي���ذ وعر����س المقترح���ات 

بالحلول الملائمة، ويعر�س هذا التقرير على مجل�س الكلية لإبداء الراأي.

4. �ضلاحيات وكيل الكلية لل�ضئون الدارية: 
• م���ع عدم الإخلال بال�س���لاحيات المخول���ة لعميد الكلية ومع الإلت���زام باللوائح والقواعد 	

التنفيذي���ة والتعليم���ات المعم���ول بها في الجامع���ة، ينوب عن العمي���د في الجوانب الدارية 
والمالية في حالة تغيب عميد الكلية او �سفره وفق تفوي�س بذلك. 

• اعتم���اد تقاري���ر الأداء الوظيف���ي الت���ي يعدها مدير الكلي���ة ومدي���رو الإدارات والوحدات 	
الإدارية ب�ساأن من�سوبيهم.

• الموافقة على منح الإجازة العادية وال�س���طرارية وال�ستثنائية لمن�سوبي الكلية الإداريين 	
مع اإبلاغ عمادة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين وفقًا للنظام.

• اعتماد طلبات ال�سراء وفقًا للاأنظمة واللوائح.	
• ت�سكيل اللجان المختلفة على م�ستوى الكلية.	
• اعتماد ال�سرف على متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية. 	
• التو�سية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الر�سمي لمن�سوبي الكلية.	
• التو�سية بح�سور من�سوبي الكلية الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها.	
• ال�سراف المبا�سر على �سئون من�سوبي الكلية الإداريين الموظفين.	
• ن�س���ر ثقافة الجودة والعتماد بين الموظفين داخل الكلية لتب�س���ير الموظفين بالخطوات 	

التي تقوم بها الكلية من اأجل العتماد.
• م�ساعدة العميد في ت�سهيل تنفيذ كل تفا�سيل الجانب المالي والداري.	
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• الهتم���ام بكاف���ة �س���ئون اع�س���اء هيئ���ة التدري����س والموظف���ين في مج���ال الحي���اة الثقافية 	
والريا�سية والجتماعية.

ويرتب��ط بوكي��ل الكلي��ة لل�ض��ئون الدارية مبا�ض��رة كلا م��ن مدير الكلي��ة )بنين(، 
ومديرة كلية البنات )تخ�ض��ع ا�ض��رافيا لوكيلة كلية ل�ض��ئون الطالبات(، كذا وحدة 

العلاقات العامة والإعلام. 

وحدة العلاقات العامة والإعلام:
تخت�س بن�س���ر اأخبار الكلية واأن�س���طتها المختلفة في و�سائل العلام المختلفة، وت�سرف على الموقع 
الإلكتروني للكلية، بالإ�س���افة لتنظيم مواعيد الأن�سطة المنهجية واللامنهجية وم�ستلزماتها، 
وترتيب���ات ا�س���تقبال الوف���ود الت���ي ت���زور الكلي���ة، واأع�س���اء هيئ���ة التدري����س الج���دد والزائري���ن، 

وترتبط بوكيل الكلية ل�سئون الإدارية.

 : مدير الإدارة: 
ً
خامسا

1- تعريف: 
ه���و الموظ���ف الذي يخت�س بالإ�س���راف على ال�س���وؤون المالية والإدارية في الكلي���ة. ويرتبط بوكيل 

الكلية ل�سئون الدارية.

2- مهام مدير الإدارة: 
• الإ�سراف على تطبيق لوائح واأنظمة ال�سوؤون الإدارية والمالية في الجامعة.	
• التبليغ عن مبا�سرة جميع من�سوبي الكلية، وعن تركهم العمل. 	
• الإ�سراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للاإدارة.	
• الإ�سراف على ح�سن وتطوير �سير العمل في الإدارة.	
• الإ�سراف على �سرعة تاأمين م�ستريات الكلية من المتطلبات العاجلة.	

• الإ�س���راف عل���ى الأعم���ال الخا�س���ة بطلب���ات المتعاقدين في الكلي���ة فيما يخ����س الجوازات 	
)الإقامة والتاأ�سيرات وتذاكر ال�سفر(.

• الإ�س���راف على من�س���اآت الكلية مع الجهات ذات العلاقة وو�س���ع الخطط لمتابعة �س���يانتها 	
ونظافتها.

• تنظيم الإجازات العادية لمن�سوبي الكلية من الإداريين والفنيين والم�ستخدمين والعمال.	
• تكليف من يلزم للات�س���ال بالجهات المخت�س���ة باإ�س���لاح الأعطال الطارئة التي تحدث في 	

الكلية ومتابعتها.
• الإ�س���راف على توزيع المكاتب بالكلية وتن�س���يق برامج ا�س���تخدام قاع���ات الندوات العلمية 	

بما يتيح ح�سن ا�ستخدامها.
• الإ�سراف على �سجلات الح�سور والغياب لمن�سوبي الكلية من الإداريين والفنيين.	
• متابعة تهيئة وتجهيز القاعات الدرا�سية والإ�سراف على �سيانتها دورياً.	
• اإعداد التقرير ال�س���نوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه اإلى 	

عميد الكلية.
• الإ�سراف على ال�سوؤون المالية والعهد المخ�س�سة للاإدارة وفق اللوائح والأنظمة.	
• تنفيذ ما يكلفه به العميد من اأعمال.	

3- �ضلاحيات مدير الإدارة: 
• الرد على جميع المعاملات الواردة اإليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
• اعتماد طلب ال�سراء والتوقيع عليه وفقاً للاأنظمة المتبعة. 	
• التوقيع على مذكرات الفح�س وال�ستلام.	
• الإذن بال�سرف من م�ستودع الكلية.	
• حفظ �سجلات العهد الخا�سة بالكلية ومتابعتها. 	
• اعتماد الم�سادقة على الكفالت المطلوبة من المتعاقدين عند ال�سفر.	
• اعتماد �سهادات التعريف لمن�سوبي الكلية من غير اأع�ساء هيئة التدري�س ومن في حكمهم 	

وفقاً للنظام.
• اعتماد محا�سر ال�ستلام والت�سليم وطلب �سرف المواد ونقل العهدة.	
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• اعتم���اد اإج���ازات جميع من�س���وبي الكلية م���ن الإداريين والفنيين والباحث���ين بعد موافقة 	
رئي�سهم المبا�سر.

• التوقيع على اإخلاء الطرف لمن ينتهي عمله في الكلية.	
• التو�سية بتكليف من تقت�سي م�سلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الر�سمي 	

وفق الأ�س�س النظامية.
• التوقيع على خطابات تحويل موظفي وعمال الكلية للك�سف الطبي.	
• اعتماد البيانات الخا�س���ة بانتهاء مهمة النتداب لمن�سوبي الكلية من الإداريين والفنيين 	

والباحثين.
• اعتماد المرا�سلات المتعلقة بالجهات الحكومية ل�ستكمال اإجراءات الموظفين.	
• التو�سية بالجزاءات الإدارية على من�سوبي الإدارة وفقاً للاأنظمة.	
• تر�سيح موظفي الكلية من غير اأع�ساء هيئة التدري�س لح�سور الدورات التدريبية.	
• التن�س���يق م���ع الجه���ات ذات العلاق���ة داخل الكلي���ة والجامعة في اخت�س���ا�س عم���ل الإدارة 	

ونطاقه.
• اإ�س���دار القرارات الداخلية التي يقت�س���يها ح�س���ن �س���ير العم���ل في الإدارة وفقاً للاأنظمة 	

واللوائح.
• تقييم اأداء موظفي الإدارة.	
• اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الإدارة وفقاً للوائح المنظمة.	
• الرفع باحتياجات الكلية من الموارد الب�سرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
• متابعة عمليات ال�سيانة والتركيبات في الكلية. 	

4-  الوحدات التابعة لمدير الإدارة:

وحدة �ضئون اع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين: 
تخت����س ه���ذه الوح���دة باإنج���از جميع المعاملات الخا�س���ة باأع�س���اء هيئ���ة التدري����س والموظفين، 
وادارة قاعدة البيانات لجميع اع�س���اء هيئة التدري�س والموظفين، حفظ اأي معاملة �س���ادرة من 
الكلي���ة اأو وارد للكلي���ة تتعل���ق باأع�س���اء هيئة التدري����س والموظفين كلًا في ملف���ه، ومتابعة جميع 

اأعم���ال اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س والموظفين في اإدارة عمادة �س���ئون اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س واإدارة 
�سئون الموظفين.

وحدة الت�ضالت الإدارية: 
تخت����س ه���ذه الوح���دة با�س���تلام البري���د والمعام���لات والتعامي���م ال���واردة اإلى الكلية وت�س���جيلها 
وتوجيهه���ا اإلى اأق�س���ام الكلي���ة ووحداته���ا المختلف���ة، وت�س���دير المعام���لات ال�س���ادرة م���ن اأق�س���ام 
الكلي���ة ووحداته���ا المختلف���ة وتوجيها اإلى الجهات خارج الكلية، كما تخت�س بالرد على ا�س���تعلام 

المراجعين ب�ساأن المعاملات.

وحدة �ضئون الإدارية: 
تخت����س ه���ذه الوح���دة بتنظي���م العم���ل الإداري في الكلي���ة ومتابع���ة عم���ل الموظف���ين الإداري���ين 
والتزامه���م بالدوام الر�س���مي والرفع بمبا�س���رة العمل وطلب الإجازات وكذالك متابعة �س���يانة 

مبنى الكلية وتح�سير القاعات الدرا�سية وطلب تجهيزها. 

وحدة ال�ضوؤون المالية: 
تخت�س هذه الوحدة بتنظيم الأعمال المالية بالكلية. ومتابعة �سلف الكلية ومن�سوبيها ومتابعة 

ت�سديدها، اإ�سافة اإلى ا�ستلام و�سرف م�ستحقات من�سوبي الكلية من الإدارة المالية.

وحدة الم�ضتريات والمخازن: 
يخت����س بتنظي���م عه���د الكلي���ة ومن�س���وبيها وا�س���تلام وتوزيع التجهي���زات والأثاث عل���ى وحدات 
ومن�سوبي الكلية. وينظم معاملات ت�سجيل العهد على الأفراد وكذلك اإ�سقاطها عنهم واعتماد 
اإخلاء الطرف فيما يتعلق بم�س���تودع الكلية. كما ين�س���ق مع م�ستودعات الجامعة المركزية بكافة 

الأمور ذات العلاقة.
 

وحدة الر�ضيف:
تخت����س ه���ذه الوح���دة بكل ما يخت����س بالوثائق والمعام���لات والق���رارات والتعميمات من حفظ 
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وار�س���فة بعد فرزها ح�س���ب الموا�س���يع او الجهات الواردة وال�س���ادرة عن طريق الحا�سب اللي او 
اخ���ذ �س���ور م���ن تلك الوثائق، تطوي���ر الوحدة بعمل قاع���دة بيانات وادارتها بم���ا يخ�س قرارات 
مع���الي المدي���ر ومجل����س الجامع���ة وتعامي���م الإدارة العلي���ا م���ن مع���الي مدير الجامع���ة ووكلاء 

الجامعة.

وحدة الأمن وال�ضلامة:
تخت����س ه���ذه الوح���دة بتطبيق الأنظمة الخا�س���ة بالأمن وال�س���لامة بمباني الكلي���ة ومرافقها 
وتنفي���ذه بال�س���لوب المنا�س���ب والعم���ل الدائ���م على تطوير ال�س���اليب وف���ق ال�س���اليب الحديثة 
بالتن�س���يق الكام���ل م���ع ادارة الجامعة وهئي���ة الدفاع المدني وتحقيق ال�س���لامة والمن في جميع 
مراف���ق الكلي���ة. ويلق���ى عل���ى عاتقه���ا النواح���ي النظامي���ة بحيث تق���وم بحفظ الم���ن في الكلية 
ومرافقه���ا و�س���بط الح���الت المخالف���ة بموج���ب مح�س���ر اداري والب���لاغ عنه���ا للجن���ة التاأديب 
في الكلي���ة اذا لم تتمك���ن م���ن حله���ا وفق ال�س���وابط والوائح الم�س���موح بها. ، كذل���ك تقوم الوحدة 
بتدريب وتثقيف منت�سبي الكلية  على اهمية اتباع لوائح الأمن وال�سلامة في كل مرافق الكلية.

وحدة ال�ضيانة والخدمات:
تخت�س هذه الوحدة بكل العمال المتعلقة ب�سيانة المرافق والتجيهزات ومتابعة وال�سراف على 
ال�س���يانة الدورية، وان�س���اء م�س���تندات الخا�س���ة بالجهزة ودورية �س���يانتها ومدى �س���لاحيتها 
ورفع تقارير بذلك لمدير الكلية، و�س���يانة القاعات الدرا�س���ية وتنفيذ كل اعمال تقنية المعلومات 
المرتبطة ب�س���ف الدرا�س���ي، ويتبع هذه الوحدة �سعبة الت�سوير والتي تتخت�س باعمال الت�سوير 

واللت الت�سوير و�سيانها في الكلية.
وكذلك اعمال النظافة في كل مباني الكلية، ودقة العمل من قبل من ال�سركة المتعاقد معها.

 
: وكي���ل الكلي���ة للدراس���ات العليا 

ً
سادس���ا

والبحث العلمي:

1.  تعريف: 
هو اأحد اع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���عوديين الم�س���هود لهم بالكفاءة العلمية والدارية يكلف من 
قب���ل مع���الي مدير الجامعة بتر�س���يح من عميد الكلية بالإ�س���راف على �س���ير العملية التعليمية 
والأكاديمية والبحثية لطلبة الدرا�سات العليا في الداخل وكذلك المبتعثين في الخارج والوحدات 
التابعة له في الكلية. وكذلك ال�س���راف على عمليات ال�س���راكة مع المجتمع، وادارة �س���ئون المجلة 

العلمية للكلية.

2. الرتباط: 
يرتبط بعميد الكلية كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�س الكلية. 

3. مهام وكيل الكلية للدرا�ضات العليا والبحث العلمي:
• تنفيذ ومتابعة �سيا�سة الكلية للدرا�سات العليا والبتعاث.	
• الإ�سراف على تطوير ومراجعة �سروط القبول بالدرا�سات العليا.	
• الإ�سراف على عمليات الدرا�سات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها.	
• التن�سيق مع وحدات الكلية في جميع المجالت ذات العلاقة.	
• رئا�سة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها اإلى الجهات المعنية.	
• الإ�سراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدرا�سات العليا، ومتابعة تنفيذه.	
• الإ�سراف على ن�ساطات وتطوير قدرات الكلية في مجال البحث العلمي.	
• الإ�سراف على تطوير اإ�ستراتيجية البحوث وخطتها وو�سع اآليات تنفيذها في الكلية	
• الإ�س���راف عل���ى توف���ير الدع���م الم���ادي للبح���وث م���ن الجامع���ة وم���ن الجه���ات التمويلية 	

خارجها.
• ا�س���تقبال ومتابعة احتياجات الأق�س���ام من الباحثين واأع�س���اء هيئ���ة التدري�س والمعيدين 	

في التخ�س�سات المختلفة.
• الإ�سراف على متابعة اأحوال مبتعثي الكلية في الخارج.	
• ا�س���تقبال ملفات طلبة الدرا�سات العليا المتقدمين لعمادة الدرا�سات العليا وتوزيعها على 	

الأق�سام المختلفة في الكلية.
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• ا�س���تقبال قرارات الأق�س���ام بخ�سو�س طلبات طلبة الدرا�س���ات العليا واإر�سالها اإلى عمادة 	
الدرا�سات العليا بعد اعتمادها من مجل�س الكلية.

• الإ�س���راف عل���ى طلب���ات التاأجيل والعت���ذار عن عدم الدرا�س���ة، وكذل���ك عمليات الحذف 	
والإ�س���افة وقوائم الحرمان  وفقاً للاأنظمة والقرارات ال�س���ادرة بهذا الخ�سو�س لطلبة 

الدرا�سات العليا.
• التن�س���يق م���ع عم���ادة البح���ث العلمي في الجامع���ة ومركز البح���وث في الكلية والموؤ�س�س���ات 	

البحثية الأخرى فيما يتعلق باإجراء البحوث والح�سول على دعم لها.
• التن�س���يق مع اإدارة ا�س���تقطاب اأع�س���اء هيئة التدري�س والباحثين في الجامعة فيما يتعلق 	

بعملية ال�ستقطاب.
• ت�سجيع اإن�ساء كرا�سي علمية متميزة، اأو مراكز تميز بحثية.	
• تق���ديم تقاري���ر دورية لعميد الكلية عن �س���ير العم���ل بالوحدات التابعة ل���ه وفقاً للمهام 	

المناطة به، وال�سعوبات التي تواجهها.
• الإ�سراف على الوحدات التابعة لوكالته. 	
• الإ�س���راف عل���ى تنفي���ذ ما يح���ال اإليه من مو�س���وعات ذات اخت�س���ا�س بالدرا�س���ات العليا 	

والبحث العلمي.
• متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�س وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. 	
• تقديم مقترحات ب�ساأن كل ما يخدم ا�ست�سراف م�ستقبل الكلية. 	
• تقديم �سُبل تعميق ال�سراكة بين الكلية والمجتمع المحلي والعالمي. 	
• الإ�سهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات �سوق العمل. 	
• الإ�سهام في تنفيذ الخطة الإ�ستراتيجية للكلية. 	
• تقديم مقترحات من �ساأنها توفير الدعم المادي والمعنوي للكلية. 	
• الإ�سهام في و�سع اآلية للتن�سيق لإقامة م�سروعات م�ستركة بين الكلية وقطاعات المجتمع 	

بهدف اإيجاد حلول لم�سكلات المجتمع ب�سورة تكاملية. 
• اقتراح اأ�ساليب لتوفير م�سادر تمويل لم�سروعات الكلية التطويرية.	
• ال�س���راف على المجلة العلمية للكلية. وتطبيق ال�سيا�سات العلمية ولوائح واأنظمة الن�سر 	

العلمي على المواد.

4. �ضلاحيات وكيل الكلية للدرا�ضات العليا والبحث العلمي:
• م���ع عدم الإخلال بال�س���لاحيات المخول���ة لعميد الكلية ومع الإلت���زام باللوائح والقواعد 	

التنفيذي���ة والتعليم���ات المعم���ول بها في الجامع���ة، ينوب عن العميد في �س���لاحيات عميد 
الكلية في الجوانب الدرا�سات العليا والبحث العلمي في حالة تغيب عميد الكلية او �سفره 

وفق تفوي�س بذلك.
• التن�سيق مع عمادة الدرا�سات العليا في الجامعة فيما يخ�س طلبة الدرا�سات العليا.	
• اعتماد نتائج المتحانات للدرا�سات العليا.	
• تطبي���ق النظ���ام الداخل���ي للعم���ل في وكال���ة الكلي���ة للدرا�س���ات العلي���ا والبح���ث العلم���ي 	

والخت�سا�س���ات والتو�س���يف العام لواجبات العاملين بها وكيفية التن�سيق بين الوحدات 
التابعة له.

• اإ�س���دار القرارات الداخلية التي يقت�س���يها ح�س���ن �س���ير العمل في وكالة الكلية ووحداتها 	
وفقاً للاأنظمة واللوائح.

• تقييم اأداء من�سوبي الوكالة.	
• اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. 	
• اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.	

5. الوحدات التابعة لوكيل الكلية للدرا�ضات العليا والبحث العلمي:
وحدة الدرا�ضات العليا: 

. ويتبعها: 
 وحدة المبتعثين : والتي تخت�س با�ستيفاء احتياجات الأق�سام من المعيدين والتاأكد من ابتعاثهم 
اإلى الجامع���ات ذات الم�س���تويات الراقي���ة والت�س���نيف العالمي المتميز وذلك لتحقيق م�س���توي رفيع 

من الأداء الم�ستقبلي لأع�ساء هيئة التدري�س.
وحدة الدرا�س���ات بالداخل :تخت�س هذه الوحدة بت�س���جيع اللتحاق بالدرا�سات العليا لخريجي 
الجامعات المحلية والوافدين وتطوير قدرات اأع�ساء هيئة التدري�س والهيئات المعاونة في مجال 

الدرا�سات العليا لتحقيق جودة الأداء العلمي والبحثي.
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وحدة البحث العلمي: 
تخت����س ه���ذه الوح���دة برف���ع كفاءة وفاعلي���ة الكلية كاأح���د المراك���ز البحثية المتمي���زة التي تعمل 
عل���ى تنمية الم�س���اركة والتعاون مع الموؤ�س�س���ات والمراك���ز التعليمية والبحثية وموؤ�س�س���ات المجتمع 
عل���ى الم�س���توى المحل���ى والإقليمي والعالمي. وتعمل اأي�س���ا على تطوير مج���الت جديدة ومبتكرة 

للبحوث في التخ�س�سات النادرة والمتميزة. ويتبعها 
مرك���ز خدم���ة المجتم���ع: هو مركز بحث���ي في للكلية يهدف للم�س���اهمة في خدم���ة المجتمع المحلي 
والوطن���ي ، وفي توجيه �سيا�س���ات الكلية الم�س���تقبلية وتقييم خططها الإ�س���تراتيجية والتوا�س���ل 
مع القطاعات العامة والخا�س���ة، وي�س���اهم في ربط مخرجات التعليم بال�سوق المحلية من خلال 

التفاعل الم�ستمر مع المجتمع وعنا�سره.

 
: وكيل الكلية للتطوير والجودة:

ً
سابعا

1. تعريف: 
هو اأحد اع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���عوديين الم�س���هود لهم بالكفاءة العلمية والدارية يكلف من 
قبل معالي مدير الجامعة وفق تر�سيح عميد الكلية بالإ�سراف على عمليات التطوير والجودة، 
وتحقي���ق معاي���ير العتم���اد والتقويم الأكاديم���ي في العملي���ة التعليمية في الأق�س���ام الأكاديمية، 
و�س���بط ج���ودة العم���ل الإداري داخ���ل الكلي���ة، والعمل على تطوي���ر وتح�س���ين الأداء في الجوانب 

كافة ون�سر ثقافتها.

2. الرتباط: 
يرتبط بعميد الكلية كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�س الكلية. 

3. مهام وكيل الكلية للتطوير والجودة:

• تكري�س مفهوم الجودة ون�سر ثقافتها على م�ستوى الكلية.	
• الإ�سراف على تطبيق برنامج الجودة بالكلية.	
• الإ�سراف على تقويم الأداء في الكلية.	
• الإ�سراف على تنفيذ برنامج التقويم والعتماد الأكاديمي.	
• اإعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والإ�ستراتيجية للكلية.	
• درا�سة ال�سعوبات اأو الم�سكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة واقتراح الحلول لها. 	
• تحديد الحتياجات التدريبية المتخ�س�سة لأع�ساء هيئة التدري�س في الأق�سام الأكاديمية 	

بالكلية والتن�سيق مع عمادة تطوير المهارات في تنفيذها.
• ت�س���جيع اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س على الم�س���اركة في ح�س���ور الدورات والبرام���ج التدريبية 	

وور�س العمل التي تقدمها لهم عمادة تطوير المهارات.
• الإ�س���راف على اإعداد خطة لتطوير مهارات من�س���وبي الكلية من اأع�س���اء هيئة التدري�س 	

والموظفين والطلبة. 
• الإ�س���راف على ا�س���تخدام التقنيات والتعليم الإلكتروني والو�س���ائط التعليمية والتعليم 	

عن بعد في التعليم والتعلم داخل الكلية.   
• الإ�س���راف على اإعداد التقرير ال�س���نوي للكلية وتوزيعه على الجهات المخت�سة بعد اإقراره 	

من العميد.
• تق���ديم تقاري���ر دورية لعمي���د الكلية عن تطور العمل بالوح���دات التابعة له وفقاً للمهام 	

المناطة به، وال�سعوبات التي تواجهها.
• متابعة تطوير المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل.	
• و�س���ع النظ���ام الداخل���ي للعمل في وكال���ة التطوير والجودة والخت�سا�س���ات والتو�س���يف 	

العام لواجبات العاملين بها وكيفية التن�سيق بين الوحدات التابعة له.
• الإ�س���راف عل���ى ال�س���وؤون المالي���ة والعه���د المخ�س�س���ة للوكال���ة وبرامجه���ا وف���ق اللوائ���ح 	

والأنظمة.
• الإ�سراف على تنفيذ ما يحال اإليه من موا�سيع ذات اخت�سا�س بالتطوير والجودة.	
• تنفيذ ومتابعة ن�س���اطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي 	

في الكلية. 
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• و�س���ع الخط���ط المرحلي���ة المنا�س���بة للمراجع���ة الدورية لمعاي���ير الجودة المعتمدة ل�س���مان 	
التح�سين الم�ستمر في اأداء الأق�سام الأكاديمية والوحدات الإدارية بالكلية

• و�س���ع اآلي���ة للتع���رف بتوقع���ات ومتطلب���ات وم�س���توى ر�س���ا عم���لاء الكلي���ة )الداخلي���ين 	
والخارجيين( واإبلاغها اإلى كل الأق�سام الأكاديمية والوحدات الإدارية ذات العلاقة.

• تنفي���ذ ومتابع���ة تقيي���م وتطوي���ر الأداء التدري�س���ي لع�س���و هيئ���ة التدري�س، وم�س���اعدته 	
لتحقيق التميز المهني والعلمي. 

• متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�س وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. 	
• تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال.	

4. �ضلاحيات وكيل الكلية للتطوير والجودة:
• م���ع عدم الإخلال بال�س���لاحيات المخول���ة لعميد الكلية ومع الإلت���زام باللوائح والقواعد 	

التنفيذي���ة والتعليم���ات المعم���ول بها في الجامع���ة، ينوب عن العميد في �س���لاحيات عميد 
الكلية في الجوانب التطوير والجودة في حالة تغيب عميد الكلية او �س���فره وفق تفوي�س 

بذلك.
• التو�سية بتعيين م�سرفي الوحدات والأق�سام التابعة له.	
• اقتراح الخطط ال�ستراتيجية وال�سيا�سات للكلية.	
• اعداد خطة للطوارئ وادارة الزمات.	
• مخاطب���ة الجه���ات ذات العلاق���ة داخ���ل وخ���ارج الجامع���ة في اخت�س���ا�س عم���ل الوكال���ة 	

ونطاقها.
• اإ�س���دار القرارات الداخلية التي يقت�س���يها ح�سن �س���ير العمل في الوكالة ووحداتها وفقاً 	

للاأنظمة واللوائح.
• تقييم اأداء من�سوبي الوكالة.	
• اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.	
• اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.	

5. الوحدات التابعة لوكيل الكلية للتطوير والجودة:

وحدة التخطيط الإ�ضتراتيجي: 
تخت�س هذه الوحدة بتحديد ال�سيا�سات والآليات التي توؤدى اإلى تحقيق الأهداف ال�ستراتيجية 

للكلية بما ي�سمن �سبط خطط التح�سين والتطوير.

وحدة التدريب: 
  تخت����س ه���ذه الوح���دة بتحدي���د الحتياج���ات التدريبية لمن�س���وبي الكلي���ة والم�س���اركة في تنظيم 

عملية تقديم البرامج التدريبية ومتابعة تنفيذها وتقييم مدى فاعلية هذه البرامج. 

وحدة القيا�س والتقويم: 
وتخت����س ه���ذه الوحدة بالعمل على تقويم م�س���توى الأداء والعمل على تنفيذ ومتابعة التقويم 
والعتم���اد الأكاديم���ي وو�س���ع وتنفي���ذ الخطط الإ�س���تراتيجية للكلي���ة، وكذلك جم���ع البيانات 
والمعلوم���ات ب�س���كل م�س���تمر ع���ن اأن�س���طة الج���ودة في الكلي���ة وتوثيق الجه���ود والنتائ���ج في جميع 

اأن�سطة الجودة والعتماد الأكاديمي

 
 : وكيلة الكلية لشئون الطالبات:

ً
ثامنا

1.  تعريف: 
هي اإحدى ع�سوات هيئة التدري�س ال�سعوديات الم�سهود لها بالكفاءة العلمية والدارية تكلف من 
قبل معالي مدير الجامعة وفق تر�س���يح عميد الكلية بالإ�س���راف على الجوانب الإدارية والمالية 
و�سئون الطالبات في الكلية فرع الطالبات، وهي الم�سوؤولة عن تنظيم العمل في الق�سام المختلفة 
وت�س���يير �س���وؤونها بال�س���راف الإداري بم���ا يقت�س���يه �س���الح العم���ل وف���ق لوائ���ح واأنظمة مجل�س 

التعليم العالي. 
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2. الرتباط: 
 ترتبط بعميد الكلية كما اأنها من اأع�ساء مجل�س الكلية. 

3. مهام وكيلة الكلية �ضئون الطالبات:
• الإ�سراف على تنفيذ الخطة الإ�ستراتيجية للكلية فيما يخ�س كلية البنات.	
• اإدارة �سوؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية فيما كلية البنات.	
• تن�سيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة فيما يخ�س كلية البنات.	
• الإ�س���راف عل���ى توفير كل متطلب���ات الكلية التعليمي���ة والبحثية والإداري���ة والمالية فيما 	

يخ�س كلية البنات.
• المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.	
• العمل على تح�سين ال�سورة الذهنية للكلية.	
• الإ�سراف على تخطيط واإعداد ميزانية الكلية.	
• تنفيذ ومتابعة قرارات مجل�س الكلية. 	
• العمل على تطوير العمل في اأق�سام الطالبات اإدارياً. 	
• تن�سيق وتنظيم العلاقة الإدارية والتنظيمية مع عميد ووكلاء وروؤ�ساء اأق�سام الكلية كل 	

في مجال اخت�سا�سه الوظيفي بما يخ�س اأق�سام الطالبات.
• اإع���داد تقاري���ر دوري���ة �س���املة ع���ن �س���ير الدرا�س���ة والأداء الوظيف���ي في اأق�س���ام الطالبات 	

وتقديمها اإلى عميد الكلية.
• تنفيذ ما يكلفها به عميد الكلية من اأعمال.	

4. �ضلاحيات وكيلة الكلية ل�ضئون الطالبات:
• م���ع عدم الإخلال بال�س���لاحيات المخول���ة لعميد الكلية ومع الإلت���زام باللوائح والقواعد 	

التنفيذية والتعليمات المعمول بها في الجامعة، تن�س���ق مع وكيل الكلية لل�س���ئون الإدارية 
وكذل���ك وكي���ل الكلي���ة لل�س���ئون الإكاديمي���ة لت�س���يير الجوان���ب الإداري���ة والمالية و�س���ئون 

الطالبات.
• اعتماد الجداول الدرا�سية المقدمة من الأق�سام الأكاديمية بالكلية.	

• ت�سكيل واعتماد لجان الن�ساطات الطلابية بالكلية.	
• اإق���رار زي���ادة عدد الطالبات في ال�س���عب اأو تق�س���يم ال�س���عب بالتن�س���يق مع الأق�س���ام المعنية 	

وعمادة القبول والت�سجيل بما ل يجاوز ال�سعة المثلى لل�سعبة.
• البت في ق�سايا الأعذار الطلابية ح�سب الحاجة اإلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة.	
• تر�سيح م�سرفات الوحدات والأق�سام التابعة لها والتو�سية باختيارهن وتعيينهن.	
• مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اخت�سا�س ونطاق عمل الوكالة.	
• اإ�س���دار الق���رارات الداخلية التي يقت�س���يها �س���ير العمل في وكالة الكلي���ة ووحداتها وفقاً 	

للاأنظمة واللوائح.
• تقييم اأداء من�سوبات الوكالة.	
• اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبات الوحدات التابعة للوكالة. 	
• اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.	
• الم�ساركة في اختيار وكيلات الأق�سام بالتن�سيق مع رئي�س الق�سم المعني وعميد الكلية.	
• التن�س���يق مع الكليات المعنية في يخ�س ح�س���ور ع�سوات هيئة التدري�س للموؤتمرات داخل 	

وخارج المملكة ح�سب الأنظمة واللوائح الخا�سة بتفوي�س ال�سلاحيات. 
• التو�سية بالإجازات ال�ستثنائية لع�سوات هيئة التدري�س بح�سب اللوائح والأنظمة.	
• الموافقة على قطع الإجازة لع�سوات هيئة التدري�س والرفع بذلك للجهات المعنية. 	
• الموافق���ة عل���ى طل���ب الجه���ات الحكومية بال�س���تعانة بع�س���وات هيئ���ة التدري����س في اإلقاء 	

المحا�سرات وال�ستراك في الندوات والموؤتمرات بما ل يوؤثر على اأدائهن في الجامعة. 
• الموافقة على الإجازات ال�سطرارية والعادية لموظفات الكلية. 	
• النظ���ر في �س���كاوى وتاأدي���ب الطالب���ات بالتن�س���يق مع وكي���لات الأق�س���ام ووحدة ال�س���وؤون 	

الأكاديمية.

الوحدات والدارات التابعة لوكيلة الكلية البنات:  .5
 مديرة الكلية:  

يت���م تعيينه���ا بقرار من معالي مدير الجامعة بتر�س���يح من العميد بناءً على تو�س���ية من وكيل 
الكلي���ة لل�س���ئون الداري���ة ووكيلة الكلي���ة للطالبات وتخت����س بمتابعة الأعمال المالي���ة والإدارية 
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بكلية البنات بالتن�سيق مع مدير اإدارة الكلية وعليها نف�س المهام ولها نف�س ال�سلاحيات المخولة 
له وتتبعها الوحدات التالية:

• وحدة �سئون اع�ساء هيئة التدري�س والموظفين	
• وحدة الت�سالت الإدارية	
• وحدة �سئون الإدارية	
• وحدة ال�سوؤون المالية	
• وحدة الم�ستريات والمخازن	
• وحدة الر�سيف	
• وحدة الأمن وال�سلامة	
• وحدة ال�سيانة والخدمات	

وحدة التطوير والجودة:  
له���ذه الوح���دة رئي�س���ة يتم تعيينها بق���رار من معالي مدير الجامعة بتر�س���يح م���ن العميد بناءً 
عل���ى تو�س���ية من وكي���ل الكلي���ة للتطوير والج���ودة ووكيلة الكلي���ة للطالبات وتخت����س بمتابعة 
�س���ئون التطوير والجودة بالكلية البنات ولها نف�س المهام الموكلة للوحدات التابعة لوكيل الكلية 

للتطوير والجودة.

وحدة الر�ضاد الأكاديمي و�ضئون الطالبات:
تخت�س هذه الوحدة بنف�س المهام التي توكل للوحدة في فرع البنين.
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الهيكل التنظيمي
للوحدات الأكاديمية في الكلية
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أولاً: مجلس القسم:

1. تعريف: 
يتاألف مجل�س الق�سم من اأع�ساء هيئة التدري�س فيه، ولكل مجل�سِ ق�سم �سلاحيات في ال�سوؤون 

الأكاديمية في حدود نظام التعليم العالي والجامعات ولوائحه.

2.  تنظيم المجل�س: 
• يجتم���ع مجل����س الق�س���م مرة كل �س���هر عل���ى الأقل، ول ي�س���ح الجتماع اإل بح�س���ور ثلثي 	

اأع�سائه.
• يتراأ����س المجل����س رئي����س الق�س���م الأكاديم���ي اأو من�س���ق الق�س���م وت�س���در ق���رارات المجل����س 	

بالأغلبية المطلقة لأ�سوات الأع�ساء الحا�سرين وعند الت�ساوي يرجح الجانب الذي فيه 
الرئي�س.

• تعت���بر ق���رارات المجل����س ناف���ذة ما لم ي���رد عليها اعترا�س م���ن عميد الكلي���ة خلال )15( 	
خم�سة ع�سر يوماً من تاريخ و�سولها اإليه. واإذا اعتر�س عليها اأعادها اإلى مجل�س الق�سم 
م�س���فوعة بوجه���ة نظره لدرا�س���تها م���ن جديد، فاإذا بق���ي المجل�س على راأي���ه يحال القرار 

المعتر�س عليه اإلى مجل�س الكلية للبت فيه.

3. مهام المجل�س: 
• التو�س���ية بتعيين اأع�س���اء هيئ���ة التدري�س، والمعيدي���ن، والمحا�س���رين، واإعارتهم، وندبهم، 	

وترقياتهم.
• التو�سية باإقرار خطط الدرا�سة اأو تعديلها.	
• التو�سية باإقرار البرامج والمناهج الدرا�سية والكتب المقررة والمراجع في الق�سم.	
• ت�سجيع اأع�ساء الق�سم على اإعداد البحوث العلمية، وتن�سيقها، والعمل على ن�سرها.	

• اق���تراح اأ�س���ماء اأ�س���خا�س غير متفرغ���ين م���ن ذوي المكانة العلمي���ة الب���ارزة بالتدري�س اأو 	
الإ�سراف على البحوث والر�سائل العلمية. 

• القتراح والتو�س���ية بال�س���تعانة بمتخ�س�سين ب�س���فة زائرين، من ال�سعوديين وغيرهم، 	
لمدة محددة للتدري�س في الق�سم.

• الرفع لمجل�س الكلية بتقرير عن حالة المبتعثين في درا�ستهم بعد م�سي ن�سف المدة.	
• رفع تقرير �سنوي مف�سل عن و�سع البتعاث في الق�سم اإلى مجل�س الكلية بعد اإقراره.	
• اقتراح �سوابط القبول والتحويل من الق�سم واإليه.	
• اقتراح الخطط اللازمة للدرا�سات العليا و�سوابط القبول بالق�سم.	
• النظر في التقرير المقدم عن اإنجازات ع�سو هيئة التدري�س خلال التفرغ العلمي.  	
• النظر فيما يحيله اإليه مجل�س الكلية اأو رئي�سه اأو وكلاوؤها للدرا�سة واإبداء الراأي. 	
• ت�سكيل لجان دائمة اأو موؤقتة من بين اأع�ساء هيئة التدري�س. 	

4. �ضلاحيات المجل�س:

4.1. ال�ضوؤون الأكاديمية:
• التو�س���ية بدرا�س���ة الطالب لمقررات درا�س���ية اإذا اأنه���ى الطالب المق���ررات المطلوبة للتخرج 	

وكان معدل���ه اأق���ل من المطلوب لرفع معدله التراكمي، وذلك في حالة نجاحه في المقررات 
ور�سوبه في المعدل.

• ت�سكيل لجان من بين اأع�سائه اأو من غيرهم.	
• اقتراح درجة الأعمال الف�سلية بما ل يقل عن 30 درجة.	
• التو�س���ية باأن يكون �س���من الختبار النهائي اختبار عملي اأو �س���فوي وتحدد الدرجة التي 	

تخ�س�س لهما. 
• الموافق���ة عل���ى ا�س���تثناء مق���ررات الن���دوات والأبح���اث والمق���ررات العملية م���ن الختبارات 	

والتقدي���رات وتحدي���د قيا����س تح�س���يل الطال���ب في هذه المق���ررات والمق���ررات العلمية من 
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اللوائ���ح المح���ددة لدرج���ات الأعم���ال الف�س���لية وط���رق احت�س���ابها واللوائ���ح الخا�س���ة بما 
يت�سمنه الختبار النهائي.

• التو�سية بتحديد مدة الختبار النهائي بما ل يقل عن �ساعة ول يزيد عن ثلاث �ساعات.	
• ال�س���ماح للطالب بناء على تو�س���ية مدر�س المادة، با�ستكمال متطلبات اأي مقرر في الف�سل 	

 )IC( اأو )الدرا�س���ي التالي، وير�سد للطالب في �سجله الأكاديمي تقدير غير مكتمل )ل
ول يح�س���ب �س���من المعدل الف�س���لي اأو التراكمي اإل التقدير الذي يح�س���ل عليه الطالب 
بعد ا�س���تكمال متطلبات ذلك المقرر، واإذا اأم�س���ى ف�س���لًا درا�س���يًا واحدًا ولم يغير تقدير 
غير مكتمل)ل( اأو )IC( في �سجل الطالب لعدم ا�ستكماله ي�ستبدل به تقدير را�سب )ه�( 

اأو )F( ويح�سب �سمن المعدل الف�سلي والتراكمي.
• ال�سماح بر�سد تقدير )م( اأو )IP( للطالب اإذا كان المقرر يتطلب اأكثر من ف�سل درا�سي، 	

وبعد انتهاء الطالب من درا�س���ة المقرر يمنح التقدير الذي ح�س���ل عليه، واإذا لم ي�س���تكمل 
المق���رر في الوق���ت المح���دد فيجوز للمجل�س الموافقة على ر�س���د تقدير غ���ير مكتمل )ل( اأو 

)IC( في �سجل الطالب.
• التو�سية بمعادلة المقررات التي در�سها الطالب خارج الجامعة.	
• التو�سية بت�سكيل لجان مراجعة النظير للاختبارات. 	
• التو�سية بت�سكيل لجنة لتقييم العملية التدري�سية لأع�ساء هيئة التدري�س. 	
• اعتم���اد توزي���ع المحا�س���رات والتماري���ن والأعم���ال عل���ى اأع�س���اء هيئ���ة التدري����س ومن في 	

حكمهم. 
• التو�س���ية ب�س���رف تذكرة �س���فر بالدرجة ال�س���ياحية ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية 	

الواحدة اإذا كان البرنامج الأكاديمي للطالب يتطلب �سفرة خارج مدينة الدرا�سة. 

4.2. �ضئون اأع�ضاء هيئة التدري�س:

 4.2.1 �سئون اأع�ساء هيئة التدري�س ال�سعوديين:

• التو�سية بتعيين اأع�ساء هيئة التدري�س.	
• التو�سية بتعيين المحا�سرين والمعيدين ومدر�سي اللغة وم�ساعدي الباحثين.	
• التو�س���ية بالتعي���ين عل���ى رتب���ة اأ�س���تاذ م�س���اعد م���ن دون ا�س���تراط الح�س���ول عل���ى درجة 	

الدكت���وراه في التخ�س�س���ات الت���ي ل تمنح فيها درج���ة الدكتوراه وفق  ال�س���وابط المحددة 
في نظام ولوائح التعليم العالي.

• التو�س���ية بترقية ع�س���و هيئة تدري�س وتر�س���يح عدد من المحكمين المتخ�س�س���ين ل يقل 	
عن ثمانية.

• التو�س���ية ب�س���رف بدل وحدات تدري�س���ية اإذا زاد عدد الوحدات التدري�س���ية لأع�ساء هيئة 	
التدري�س ومن في حكمهم عن الن�ساب المقرر. 

• التو�سية بح�سول ع�سو هيئة التدري�س على اإجازة تفرغ علمي لمدة عام درا�سي بعد م�سي 	
خم�س �س���نوات من تعيينه اأو تمتعه باإجازة تفرغ علمي �س���ابقة، اأو لمدة ف�س���ل درا�سي واحد 

بعد م�سي ثلاث �سنوات من تعيينه اأو تمتعه باإجازة تفرغ علمي �سابقة.
• التو�سية بقبول تقارير التفرغ العلمي لأع�ساء هيئة التدري�س. 	
• التو�سية بالموافقة على عمل ع�سو هيئة التدري�س ب�سفة م�ست�سار غير متفرغ في الجهات 	

الحكومية اأو القطاع الخا�س اأو المنظمات الإقليمية اأو الدولية.
• التو�س���ية بالموافقة على م�س���اركة ع�سو هيئة التدري�س في الموؤتمرات والندوات التي تعقد 	

داخل المملكة وخارجها.
• التو�سية بندب ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية.	
• التو�سية باإعارة خدمات ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه.	
• التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�س في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.	
• التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�س للتدري�س خارج المملكة.	
• التو�س���ية بال�س���ماح لع�سو هيئة التدري�س بال�س���فر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته 	

خلال العطلة ال�سيفية.
• التو�س���ية بقب���ول ا�س���تقالة ع�س���و هيئة التدري����س ومن في حكم���ه اأو اإحالت���ه اإلى التقاعد 	
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المبكر بناء على طلبه.
• التو�سية بال�ستعانة باأ�ساتذة غير متفرغين لمدة ل تزيد عن �سنتين قابلة للتجديد.	
• التو�س���ية بمنح الأ�س���تاذ غير المتفرغ مكافاأة تعادل اأول مربوط الرتبة العلمية التي كان 	

عليها، فاإن لم يكن من اأع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���ابقين فيحدد مجل�س الجامعة مقدار 
المكافاأة بما ل يتجاوز اأول مربوط رتبة اأ�ستاذ م�ساعد.

•  التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات ال�سعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�س. 	
•  التو�س���ية بنقل ع�س���و هيئة التدري�س ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من ق�سم 	

اإلى اأخر داخل الكلية. 
•  التو�س���ية بنقل ع�س���و هيئة التدري�س ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من كلية 	

اإلى كلية اأخرى في الجامعة. 
•  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�س ومن في حكمه اإلى وظيفة خارج الجامعة. 	
• ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�س الكلية. 	

4.2.2 اأع�ساء هيئة التدري�س غير ال�سعوديين: 
• التو�س���ية بتوظيف من تجاوز الحد الأعلى للعمر )�س���تين �س���نة ميلادية( في حدود ع�سر 	

�س���نوات للاأ�س���اتذة والأ�س���اتذة الم�س���اركين وخم����س �س���نوات للاأ�س���اتذة الم�س���اعدين وثلاث 
�سنوات بالن�سبة للفئات الأخرى.

• التو�س���ية باحت�س���اب الخ���برات في غير التدري����س الجامعي اإذا كانت في مجال التخ�س����س 	
وبعد الموؤهل العلمي الذي تم التعاقد معه على اأ�سا�سه بواقع �سنة لكل �سنتين.

• التو�سية بح�سور ع�سو هيئة التدري�س موؤتمرا اأو ندوة علمية. 	
• ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�س الكلية. 	

4.3. �ضوؤون البتعاث والتدريب:
• التو�سية بابتعاث المعيدين والمحا�سرين والتمديد لهم اأو اإنهاء بعثاتهم.	

•  التو�سية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخ�س�سه اأو جامعته اأو بلد الدرا�سة.	
•  التو�سية باإيقاف مخ�س�سات المبتعث اإذا:  	

- غيرَّر تخ�س�سه اأو جامعته اأو مقر درا�سته من دون موافقة المجل�س. 
- لم ي�ستطع اأن يوا�سل الدرا�سة وفقا للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته. 

- خالف الأنظمة اأو التعليمات اأو امتنع عن تنفيذها. 
- لم يح�سل على الموؤهل المطلوب في المدة المحددة. 

-  ثبت توقفه عن الدرا�سة اأو ترك مقر الدرا�سة من دون عذر مقبول. 
-  طلب اإنهاء البعثة والعودة اإلى المملكة. 

• التو�سية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعث.	
• تكلي���ف المعيد اأو المحا�س���ر المبتعث للدرا�س���ات العلي���ا في الداخل باأعم���ال اأكاديمية واإدارية 	

على األ يوؤثر ذلك على تح�سيله العلمي. 
• التن�سيق مع لجنة البتعاث والتدريب في متابعة اأو�ساع المبتعثين والمتدربين. 	
• ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�س الكلية. 	

4.4. �ضوؤون الدرا�ضات العليا:
• التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الماج�ستير.	
• التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الدكتوراه.	
• التو�سية بقبول الطالب لدرا�سة الماج�ستير اأو الدكتوراه في غير مجاله.	
• التو�س���ية بمنح الطالب فر�س���ة اإ�س���افية ل تزيد عن ف�س���لين درا�س���يين بناء على تقرير 	

من الم�سرف.
• التو�س���ية بمعادل���ة الوحدات الدرا�س���ية التي در�س���ها الطال���ب المحول م���ن جامعة اأخرى 	

معترف بها.
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•  التو�س���ية بالموافق���ة على الختب���ارات البديلة والمق���ررات التي تتطلب درا�س���تها اأكثر من 	
ف�سل درا�سي في مقررات الدرا�سات العليا.

• التو�س���ية باإج���راء اختبار تحريري و�س���فوي �س���امل تعقده لجنة متخ�س�س���ة وفق قواعد 	
محددة لطالب الدرا�سات العليا بعد اإنهائه جميع المقررات المطلوبة.

• التو�سية بزيادة اإ�سراف ع�سو هيئة التدري�س على الر�سائل العلمية اإلى خم�س ر�سائل.	
• اقتراح تحديد م�س���رف بديل على الر�س���الة في حال عدم تمكن الم�س���رف من ال�ستمرار اأو 	

وفاته اأو انتهاء خدمته بالجامعة.
• التو�سية بت�سكيل لجنة المناق�سة على الر�سائل العلمية. 	
• الموافقة على تاأجيل قبول الطالب على األ تتجاوز مدة التاأجيل ف�سلين درا�سيين. 	
• الموافقة على حذف الطالب لجميع مقررات الف�سل الدرا�سي. 	
• التو�سية بقبول تحويل الطالب اإلى الجامعة من جامعة اأخرى معترف بها. 	
• اقتراح م�سرفي الر�سائل العلمية. 	
• اقتراح المقررات المطلوبة للح�سول على الدبلوم واقتراح م�سمى ال�سهادة. 	
• التو�سية باإعادة قيد الطالب اإذا الغي قيده. 	
• التو�س���ية بكتاب���ة الر�س���ائل الجامعي���ة بلغ���ة غير اللغ���ة العربية مع تق���ديم ملخ�س واف 	

باللغة العربية. 
• التو�س���ية ب���اأن يق���وم عل���ى الأ�س���راف عل���ى الر�س���ائل العلمية م�س���رفون م���ن ذوي الخبرة 	

المتميزة والكفاية العلمية في مجال البحث من غير اأع�ساء هيئة التدري�س بالجامعة. 
• ترفع التو�سيات والمقترحات ال�سابقة اإلى مجل�س الكلية. 	

 

ثانيًا: رئيس القسم

1. تعريف: 
ه���و اأحد اأع�س���اء هيئة التدري�س ال�س���عوديين المتميزين بالكفاءات العلمي���ة والإدارية يعين بقرار 
م���ن مدي���ر الجامعة بناء على تر�س���يح عمي���د الكلية ويكون التعيين لمدة �س���نتين قابلة للتجديد. 
ويكل���ف بت�س���يير الأم���ور العلمي���ة والإداري���ة والمالي���ة فيه، والم�س���وؤول ع���ن تطبيق لوائ���ح واأنظمة 

مجل�س التعليم العالي، ويقدم للعميد تقريراً عن اأعمال الق�سم في نهاية كل �سنة درا�سية. 

2. الرتباط: 
يرتبط بعميد الكلية واحد اع�ساء مجل�س الكلية. 

مهام رئي�س الق�ضم:  .3

3.1  ال�ضوؤون الإدارية والمالية:
• رئا�س���ة مجل�س الق�س���م والإ�س���راف على تنظيم �سوؤونه والدعوة لح�س���ور جل�ساته وتنفيذ 	

قراراته واإر�سال محا�سر جل�ساته اإلى عميد الكلية.
• تحقيق الأهداف وال�سيا�سات العليا في الجامعة.	
• تنفيذ قرارات مجل�س الكلية فيما يتعلق بالق�سم.	
• الإ�سراف على اإعداد الخطة الإ�ستراتيجية للق�سم ومتابعة تنفيذها.	
• الإ�سراف على اإدارة �سوؤون الق�سم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية.	
• الإ�سراف على تطوير الق�سم اإدارياً واأكاديمياً وبحثيا. ً 	
• تن�سيق وتطوير علاقات الق�سم داخل الجامعة وخارجها.	
• الإ�سراف على توفير كل متطلبات الق�سم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.	
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• الإ�سراف على رفع م�ستوى الجودة وتطوير مخرجاتها. 	
• تنفيذ ومتابعة قرارات مجل�س الق�سم. 	
• القيام بما يفو�س اإليه من �سلاحيات من قبل عميد الكلية. 	
• الرف���ع لعمي���د الكلي���ة كل م���ا يق���ع من ع�س���و هيئ���ة التدري�س وم���ن في حكمه م���ن اإخلال 	

بالوجبات المطلوبة اأو اأي مخالفات اأخرى. 
• تق���ديم تقرير عن �س���ير الدرا�س���ات العليا في الق�س���م اإلى عمي���د الكلية وعميد الدرا�س���ات 	

العليا في نهاية كل عام درا�سي. 

3.2   ال�ضوؤون الأكاديمية:
• تق���ديم تقري���ر واف عن الرحل���ة العلمية للمبتع���ث اإذا كانت داخل المملكة وتحت اإ�س���راف 	

الق�سم، ورفعه اإلى مجل�س الكلية.
• الإ�س���راف على �س���ير العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية في 	

الق�سم.
• تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والعتماد الأكاديمي.	
• الإ�سراف على مختلف الن�ساطات الطلابية بالق�سم.	
• مراقبة اأداء المتحانات، و�سبط النظام داخل الق�سم.	
• الإ�سراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج الق�سم. 	
• اإع���داد تقرير �س���نوي �س���امل عن �س���ير الدرا�س���ة والأداء الأكاديم���ي والإداري والبحثي في 	

الق�سم ورفعه اإلى عميد الكلية.
• الإ�سراف على ا�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�س بالق�سم.	
• رفع تقرير لجنة مناق�س���ة الر�س���ائل العلمية اإلى عميد الدرا�سات العليا في مدة ل تتجاوز 	

ثلاثة اأ�سابيع من تاريخ المناق�سة. 
• اق���تراح ع�س���و هيئ���ة تدري����س غ���ير ع�س���و هيئ���ة تدري����س المقرر الدرا�س���ي لي�س���ع اأ�س���ئلة 	

الختبار النهائي للمقرر عند اقت�ساء الحاجة. 

 
4.  �ضلاحيات رئي�س الق�ضم:

• التو�س���ية باأن يتم ت�س���حيح اأ�س���ئلة الختبار النهائي عن طريق ع�س���و هيئة تدري�س غير 	
ا اأو اأكثر في الت�سحيح. ع�سو هيئة تدري�س المقرر اأو اأن ي�سرك معه متخ�س�سً

• الم�سادقة على ك�سوف الدرجات.	
• اإ�س���دار الق���رارات الداخلي���ة التي يقت�س���يها ح�س���ن �س���ير العمل بالق�س���م وفق���اً للاأنظمة 	

واللوائح.
• توزيع العبء الدرا�سي على اأع�ساء هيئة التدري�س.	
• التو�سية ب�سرف بدل التعليم لأع�ساء هيئة التدري�س	
• اإعداد تقارير الأداء الوظيفي لأع�ساء هيئة التدري�س.	
• التو�سية ب�سرف ال�ستحقاقات للعمل خارج الدوام لمن�سوبي الق�سم.	
• التو�سية بالتكليف بالعمل خارج دوام لمن�سوبي الق�سم.	
• التو�سية بح�سور من�سوبي الق�سم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	
• التن�سيق مع لجنة البتعاث والتدريب في متابعة اأو�ساع المبتعثين والمتدربين. 	
• التو�سية بالتمديد لأع�ساء هيئة التدري�س ال�سعوديين بعد انتهاء الخدمة. 	
• التو�سية بالتعاقد مع اأع�ساء هيئة التدري�س ال�سعوديين بعد انتهاء فترة التمديد. 	
• التو�سية باإنهاء عقود اأع�ساء هيئة التدري�س غير ال�سعوديين.  	
• اعتم���اد التقري���ر ال���ذي يع���ده الم�س���رف على الر�س���الة العلمي���ة واإر�س���ال �س���ورة اإلى عميد 	

الدرا�سات العليا في نهاية كل ف�سل درا�سي. 
 

: منسق القسم
ً
ثالثا

1.  تعريف: 
ه���و اأحد اأع�س���اء هيئة التدري�س الغير �س���عوديين المتميزي���ن بالكفاءات العلمي���ة والإدارية يكلف 
من قبل مدير الجامعة بناء على تر�س���يح عميد الكلية )ورئي�س الق�س���م في حال وجوده( ويكون 
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التعيين لمدة �س���نتين قابلة للتجديد. وينوب عن رئي�س الق�س���م بت�سيير الأمور العلمية والإدارية 
والمالية فيه، والم�س���وؤول عن تطبيق لوائح واأنظمة مجل�س التعليم العالي، ويقدم للعميد تقريراً 

عن اأعمال الق�سم في نهاية كل �سنة درا�سية. 

2.  الرتباط: 
يرتبط في برئي�س الق�سم او يرتبط بعميد الكلية مبا�سرة في حالة عدم وجود رئي�س ق�سم. 

3.  مهام من�ض��ق الق�ض��م: )له نف�س مهام رئي�س الق�ض��م في حالة عدم وجود 
رئي�ضا للق�ضم(

: منسقة القسم 
ً
رابعا

1. تعريف: 
ه���ي ع�س���وة هيئ���ة التدري����س المكلفة بت�س���يير الأم���ور العلمي���ة والإداري���ة والمالية في الق�س���م فرع 
الطالب���ات بق���رار من معالي مدي���ر الجامعة بناء على تر�س���يح عميد الكلية ويك���ون التعيين لمدة 
�س���نتين قابلة للتجديد، وهي الم�س���ئولة عن تطبيق لوائح واأنظمة مجل�س التعليم العالي، وتقدم 

لرئي�س الق�سم او للمن�سق الق�سم تقريراً عن اأعمال الق�سم في نهاية كل �سنة درا�سية. 

2. الرتباط: 
ترتب���ط برئي����س الق�س���م او المن�س���ق الق�س���م فيم���ا يتعلق بال�س���ئون الأكاديمية الخا�س���ة بالق�س���م. 
وترتب���ط بوكيل���ة الكلي���ة فيما يخ�س ال�س���ئون المالية والإداري���ة والعلاقات مع الأق�س���ام الأخرى 

في الكلية. 

3. مهام من�ضقة الق�ضم:
 مهامه���ا نف����س مهام رئي�س الق�س���م بالن�س���بة للق�س���م فرع الطالب���ات على ان ترف���ع تقريرها عن 

الجوانب الكاديمية للرئي�س الق�سم او المن�سق. عن الجوانب الدارية والمالية للوكيلة الكلية.
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