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الهيكل التنظيمي للكلية 



مجلس الكلية
يـتألـف مجـلس الـكلية مـن: يـكــون مجـلــس الـكليــة بـرئـاســـة الـعميــد وتـكــون الـعضويـــة فـيــه عـلــى الـنحــو الآتـــي: الـوكـلاء ، ويـكون أحـدهـم أميناً 
للمجـلس ، رؤسـاء الأقـسام الـعلمية. ولـرئـيــس الـجامـعــة أن يـضيــف لـعضويـــة المجـلــس ثـلاثـــة - عـلــى الأكـثــر- أعـضــاء هـيئــة الـتدريـــس فـي الـكليــة ، 
واثـنــان - عـلــى الأكـثــر- مـــن مـــن ذوي الـخبـرة و الـعلاقــة بـمجـالاخـتصاصــات الـكليـة ،وذلــك بـنـاءً عـلـى تـرشــيح مـــن مجـلــس الـكليــة لمـــدة ســـنتين قـابـلــة 

للتجديــد مــرة واحــدة.

وتـكون مـهام المجـلس كـالـتالـي :وفـقا لـلمادة الـخامـسة والعشـرون مـن نـظام الـجامـعات تـكون مـهام المجـلس: مــع مـراعــاة مــا تـقضـي بــه أحــكام 
الـنظـام ومــا يـصـدره مجـلـس شـؤون الـجامـعـات ومجـلـس الأمـنـاء ومجـلـس الـجامـعـة مــن لـوائــح وقـواعــد؛ يـختـص مجـلـس الـكليـة بـالـنظــر فـي الأمـــور 
الـعلميــة، والإداريـــة، والمـالـيــة، الـتــي تتعلــق بـالـكليــة، ويـجـوز لــه تـفويــض بـعـض اخـتصاصـاتــه لـرئـيسـه، وللمجـلـس تـكويــن لـجـان مــن أعـضائــه أو مــن 

غيرهـم؛ لدراسـة مـا يكلفهـا بـه.

تـنظيم المجـلس : وفـقا لـلمادة الـسادسـة والعشـرون مـن نـظام الـجامـعات، يـجتمــع مجـلــس الـكليــة بـدعـــوة مـــن رئـيســه مـــرة كـل شــهـر عـلــى الأقـــل 
فـي الـعــام الـدراســـي، ولا يـصــح الاجـتمــاع إلا بـحضــور ثـلثــي أعـضائـــه عـلــى الأقـــل بـمـن فـيهـم الـرئـيـس أو مــن يـنيبـه مــن الــوكـلاء، وتـصـدر قـراراتــه 

بأغلبيـة أصـوات الأعضــاء الحاضريــن علــى الأقــل وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي صــوت معـه رئيـس الاجتمـاع.   

تـعــد قـــرارات المجـلــس نـافـــذة مـــا لـــم يـــرد عـليهــا اعـتــراض مـــن رئـيــس الـجامـعــة خـــلال عشـــريـن( يـومــًا مـــن تـاريـــخ وصـولـهــا إلـيــه، فـــإن اعـتــرض 
عـليهــا رئـيــس الـجامـعــة أعـادهـــا إلـــى مجـلــس الـكليــة - مـشـفوعـة بـوجـهـة نـظـره - لـدراســتها مــن جـديــد، فــإن بـقـي المجـلـس عـلـى رأيــه فـتحــال الـقــرارات 
المـــعتــرض عـــليهــا إلـــــى مجـــلــس الـــجامـــعــة لـــلبــت فـــيهــا فـــي أول جـــلسـة عـــاديــــة أو اســــتثنائـــية ولمجـــلـس الـــجامـــعـة تـــصديـق الـــقـرارات أو تـــعديـــلهـا أو 

الغاؤهــا،ويكــون قــراره في ذلــك نهائيــًا.   
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عمادة الكلية 
يكلــف عميــد الكليــة أو العمــادة بقــرار مــن رئيــس الجامعــة ويكــون تكليفــه لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد وفــقا لقواعــد التـي 

يقّرهــا مجلــس أمنــاء الجامعــة. 

الارتباط : رئيس الجامعة 

وتتمثل مهام العميد كالتالي: 

الشؤون الإدارية والمالية: 
-رئاسة مجلس الكلية والإشراف عل  تنظيم شؤونه والدعوة لحضور جلساته وتنفيذ قراراته-
تسليم محاضر جلساته إلى  معالي مدير الجامعة.-
 تطبيق لوائح وأنظمة مجلس التعليم العالي.-
 تحقيق الأهداف والسياسات العليا في جامعة نجران. -
 تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية.-
 الإشراف عل  إعداد الخطة الإستراتيجية للكلية ومتابعة تنفيذها.-
 الإشراف عل  إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية.-
 تطوير الكلية إدارياً وأكاديمياً و بحثياً .-
 تنسيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة.-
 الإشراف على  توفير كافة متطلبات الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.-
تقييم أداء وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام الأكاديمية ومدراء ورؤساء الوحدات التابعة له.-
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المحافظة عل  ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.-
تنسيق أعمال المجلس الاستشاري للكلية وتنفيذ توصياته.-
العمل على  تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية وتحسين صورتها الذهنية.-
الإشراف على  تخطيط وإعداد ميزانية الكلية.-
تشكيل اللجان اللازمة للكلية.-
إعداد تقرير دوري شامل عن سير الدراسة والاداء الأكاديمي والإداري والبحثي في الكلية ورفعه إلى معالي مدير الجامعة. الرفع لمدير الجامعة بناء -

على ما يصله من رؤساء الأقسام.
 الرفع بالمسائل التأديبية فيما يتعلق بالطلبة ومنسوبي الكلية وفقاً للأنظمة واللوائح.-
القيام بما يفوضه إليه مجلس الكلية من مهام.-
تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها.-
تنفيذ ما يكلفه به مجلس الجامعة أو مديرها.-

الشؤون الأكاديمية:

الإشراف على  سير العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية.-

  تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والإعتماد الأكاديمي.-
 الإشراف على  مختلف النشاطات الطالبية بالكلية.-
مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام والانضباط داخل الكلية.-
  تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة.-
  العمل على إقامة روابط أكاديمية مع مؤسسات تعليمية داخل المملكة وخارجها.-
  الإشراف على  استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالكلية.-
  الإشراف عل  تطبيق الخطط والبرامج الدراسية في الكلية.-
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صلاحيات العميد:
 اختيار وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام الأكاديمية ومدير العيادات ورفع التوصية بالتعيين  إلى  معالي رئيس الجامعة. -
 المصادقة على  محاضر اجتماعات مجالس الأقسام، وله الحق في الاعتراض عل  قراراتها خلال 15 عشرة يوماً من تاريخ وصولها إليه.-
 تنفيذ توصيات مجلس الكلية.-
 إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالكلية وفقاً للأنظمة واللوائح. -
اعتماد تقارير الاداء الوظيفي التي يعدها وكلاء الكلية ورؤساء الأقسام ومدير الإدارة-
-. اعتماد منح الإجازة العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الكلية وفق النظام مع إبلاغ الموارد البشريه بذلك
تفويض صلاحياته وفقا للضوابط ولوائح العمل الجامعية.-
اعتماد طلبات الشراء وفقا للأنظمة واللوائح.-
تشكيل اللجان المختلفة على  مستوك الكلية.-
اعتماد تقارير تقويم الاداء المرفوعة إليه من وحدات الكلية.-
اعتماد الصرف على  متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية.-
التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي الكلية.-
التوصية بالتكليف الداخلي والخارجي لمنسوبي الكلية.-
التوصية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي لمنسوبي الكلية.-
التوصية بحضور منسوبي الكلية الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها.-
التوصية بالتمديد لعضو هيئة التدريس بعد انتهاء فترة الخدمة.-
التوصية بالتعاقد مع عضو هيئة التدريس بعد تقاعده.-
التوصية بانهاء عقود أعضاء هيئة التدريس الغير السعوديين بالتنسيق مع رؤساء الأقسام.-
الموافقة على  تحويل الطالب من خارج الجامعة للكلية.-
الموافقة عل  تحويل الطالب إلى  الكلية من كلية أخرى.-
الموافقة عل  تحويل الطالب من تخصص إل  تخصص أخر داخت الكلية.-
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الموافقة بالسماح للطالب بالدراسة كطالب زائر.-
 العمل بشكل جماعي وبناء مع أصحاب المصلحة الرئيسيين في الجامعة لقيادة التوجه الاستراتيجي للجامعة.-
تطوير وإدارة وتنفيذ عملية التخطيط الاستراتيجي للكلية ، بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.-
ترسيخ ثقافة بحثية عالية الجودة وتعزيز ملف البحث ومخرجات الكلية ، بما يتماشى مع مؤشرات الأداء مثل كمية وحجم المنح البحثية وعدد -

المنشورات والاستشهادات.
توفير القيادة الأكاديمية في ضمان أن تكون البرامج الأكاديمية للكلية مبتكرة ، وتحظى باحترام كبير في المجتمع ، وتفي بمتطلبات الطلاب ، -

وأصحاب العمل ، وسلطات الاعتماد المهنية.
تسهيل الشراكات والتعاون الهادف مع الكليات الدولية الرائدة.-
استقطاب واستبقاء الموظفين ذوي الاداء العالي ، وبناء وإدارة قوة عاملة ذات جودة عالية قادرة على تقديم أولويات التدريس والبحث للكلية.-
بناء القدرات القيادية بين رؤساء المدارس وغيرهم من التقارير المباشرة من خلال التواصل المنتظم واستراتيجيات إدارة المواهب الفعالة.-
نشر ثقافة ريادة الأعمال لتحقيق التغيير والتطوير لتلبية الأولويات الاستراتيجية.-
التأكد من استمرار وجود بنية تحتية لدعم وتشجيع الأبحاث ذات المستوى العالمي عبر الكلية.-
 يطور المبادرات الإستراتيجية للكلية ويشارك في التخطيط طويل الأجل للجامعة ووضع السياسات.-
تقديم التقارير إلى الإدارة العليا.-
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مكتب العميد :  

مدير مكتب العميد  •

سكرتير العميد  •

الارتباط: عميد الكلية  

وتكون مهامه كالتالي:  
تنظيم مواعيد المقابلات والاجتماعات الرسميه والزيارات الخارجيه -

استلام البريد والمعاملات الخاصة وعرضها على عميد الكلية. -

تبليغ ما يصدر من من عميد الكليه من توجيهات وقرارات للوحدات الادارية. -

حفظ و وصياغة وكتابة وارشفة المستندات الخاصة بعميد الكلية. -

استقبل المكالمات الهاتفية الواردة لعميد الكلية واتخاذ الاجراء اللازم بشأنها . -

إعداد التقارير الدوريه عن انجازات المكتب والرفع للعميد بمقترحات التطوير اللازمه -

حضور جلسات مجلس الكلية وصياغة المحاضر ،متابعة ما يتم الاتفاق على تنفيذة. -

تأدية ما يسند إليه من إعمال من قبل عميد الكل -
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العلاقات العامة والاعلام :  
 وتكون مهامها كالتالي:

وضع خطة شاملة للإعلام والعلاقات العامة في الكلية.-

تنظيم برامج الكلية من المؤتمرات والندوات والفعاليات العلمية المتنوعة.-

تنظيم زيارات الوفود إلى الكلية.-

العمل على تنسيق علاقات الكلية مع الجمهور داخل الجامعة وخارجها.-

تغطية مناسبات ونشاطات وبرامج الكلية إعلامياً وصحفياً في وسائل الإعلام المحلي والدولي.-

إدارة فريق العلاقات العامة في الكلية.-

تطوير وتعزيز برامج العلاقات العامة ومناسبات الكلية.-

الإشراف على الشؤون المالية للعلاقات العامة وفق اللوائح والأنظمة.-

التواصل مع وسائل الإعلام المختلفة. -

تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.-
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وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية

 ويرأسها وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية

الــتوصــيف:  هـــو عـــضو هـــيئة الـــتدريـــس المـــكلف بـــالإشـــراف عـــلى ســـير الـــعملية الـــتعليمية لـــلطلبة فـــي مـــرحـــلة الـــدراســـات 
الـجامـعية، وتـنفيذ الـسياسـات والـبرامـج المـعتمدة فـي مـجالات شـؤون الـطلبة والخـدمـات الـتعليمية المـساعـدة وتـحقيق الأهـداف 

المحددة لها. 


الارتباط : عميد الكلية

 مهام وكيل الكلية للشئون الأكاديمية: 

الإشراف على تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية-
الإشراف على الوحدات التابعة للشؤون الأكاديمية. -
الإشــراف عــلى إعــداد الجــداول الــدراســية لــلطلبة فــي الأقــسام الأكــاديــمية والتنسيق مــع الــكليات الأخــرى بــالــتعاون مــع عــمادة الــقبول والــتسجيل -

ولجنة الجداول الدراسية.
الإشراف على توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقسام.-
الإشراف على سير الامتحانات النهائية وتشكيل لجانها، وذلك بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية وعمادة القبول والتسجيل.-
الإشراف على تطبيق ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها وبين الأقسام الأكاديمية.-
الإشراف على أعمال لجنة الشؤون الطلابية ولجان النشاطات اللاصفية الطلابية.-
رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية. -
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الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية.-
الإشراف على طلبات التأجيل والاعتذار عن الدراسة وكذلك عمليات الحذف والإضافة لطلبة مرحلة الدراسات الجامعية وفقاً للأنظمة والقرارات -

الصادرة بهذا الخصوص.
الإشراف على إعداد قوائم الحرمان، وقوائم الخريجين.-
الإشراف على فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية.-
توجيه وإرشاد  الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي.-
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له وفقاً للمهام المناطة به، والصعوبات التي تواجهها.-
التنسيق  مع وحدات الكلية في المجالات ذات العلاقة.-
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفقاً للوائح والأنظمة. -
القيام بأعمال أمانة مجلس الكلية.-
 متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. -
- تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.

صلاحيات وكيل الكلية للشئون الأكاديمية: 

الموافقة على اعتذار الطلبة عن الفصل الدراسي وفقاً للوائح والأنظمة.-
الموافقة على تحويل الطلبة من تخصص إلى آخر وفقاً للوائح والأنظمة.-
اعتماد الجداول الدراسية المقدمة من الأقسام الأكاديمية بالكلية.-
تشكيل واعتماد لجان النشاطات الطلابية بالكلية.-
إقرار زيادة عدد الطلبة في الشعب بالتنسيق مع الأقسام المعنية وعمادة القبول والتسجيل.-
الموافقة على طلبات التمديد وإعادة القيد والاختبارات البديلة حسب اللوائح المنظمة لذلك.-
اعتماد قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح والأنظمة.-
البت في قضايا الأعذار الطلابية حسب الحاجة إلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة.-
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اختيار مشرفي الوحدات والأقسام التابعة له والتوصية بتعيينهم.-
مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة.-
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها وفقاً للأنظمة واللوائح.-
تقويم أداء منسوبي الوكالة.-
اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبي الوحدات التابعة للوكالة. -
إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.-
إقرار فتح شعب جديدة بناء على طلب الأقسام المعنية.-

ويرتبط بالوكالة الوحدات التالية: 

وحدة الأنشطة الطلابية و مهامها كالتالي :•

تشجيع الطلاب المشاركة في الأنشطة الطلابية -
تعزيز الأخلاق الإسلامية والروح الوطنية الأصيلة لدى الطالب الجامعي -
المساهمة في بناء شخصية الطالب من خلال الأنشطة النوعية لتكون متوازنة ومتكاملة -
تعويد الطلاب على العمل التطوعي والمشاركة في خدمة المجتمع -
انجاز كل ما تكلف به اللجنة من مهام أخرى تسند إليها -
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وحدة الامتياز  ومهامها كالتالي: •

فتح قنوات الاتصال مع جهات التدريب المختلفة مثل ( إدارة الشؤون الصحية - المراكز الصحية - المستشفيات - مراكز طب الأسنان - -
الجامعات الحكومية).

تدقيق شهادات اتمام فترة الامتياز. -

عمل لقاءات تعريفية لأطباء الامتياز الجدد.-
 مراجعة وتطوير لائحة تدريب أطباء الامتياز واعتمادها من مجلس الكلية.-
 إعداد الكتيب الإرشادي لأطباء الامتياز.-
 وضع آلية معيارية دقيقة لتقييم أطباء الامتياز.-
 إعداد النماذج الخاصة بتدريب وتقييم أطباء الامتياز.-
 انجاز كل ما تكلف به الوحدة من مهام اخرى تسند اليه.-

وحدة شؤون الطلاب وتضم الوحدة اللجان التالية:•

لجنة الإرشاد الأكاديمي ومهامه كالتالي :        

متابعة وتطوير نظام الإرشاد الأكاديمي للطلاب وفق معايير الهيئة. -

تجهيز ملف الإرشاد الأكاديمي للطالب. -

عقد اللقاءات تعريفية للطلاب الجدد بداية العام الدراسي. -

استقبال طلبات الطلاب وأعذار الغياب ودراستها والرفع بالتوصية مقترحة لإدارة الكلية.-

التعرف على الطلاب المتعثرين دراسيا والعمل على مشاكلهم.-
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التعرف على الطلاب الموهوبين و المتميزين والتعريف بهم وتحفيزهم -

إعداد استبانات وبحوث خاصة بالإرشاد الأكاديمي وتعميم النتائج والاستفادة منها في تحسين عملية الإرشاد الأكاديمي للطلاب.-

                   لجنة التسجيل والاختبارات، وتشرف اللجنة على اللجان الفرعية التالية: 

لجنة الكنترول ، ومهامها كالتالي: 
تنسيق واستكمال كافة أعمال الاختبارات والاشراف عليها حتى استكمال رصد النتائج واعلانها. -
متابعة ومراقبة الظواهر السلوكية للطلاب أثناء أداء الاختبارات والتأكد من التزام لجميع بالضوابط .-
رفع تقارير لاداء والمحاضر لسعادة وكيل الكلية للشؤون الاكاديمية. -

  لجنة التسجيل ، ومهامها كالتالي:

إعداد ومتابعة الجداول الدراسية وجداول الاختبارات للطلاب. -
معالجة تسجيل الطلاب بالكلية. -

  

لجنة مراجعة الاختبارات ، ومهامها كالتالي:

تمارس اللجنة مهامها بما يضمن عملية السرية التامة للامتحانات.-

تحدد اللجنة آليه لمراجعة لاختبارات وتكلف من تراه مناسبا للجنة وترفع لوكيل الكلية للشؤون الاكاديمية.-
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 لجنة التصحيح والإحصاء للاختبارات ، ومهامها كالتالي:

-.Item analysis تحليل نتائج الاختبارات للكلية وفق معايير ال

عمل تقرير لكل مقرر على حدة، وكذلك تقرير مقرر شامل لجميع لمقررات على أساس فصلي. -
عمل تقارير مقارنة بين الفصل الدراسي والذي يماثله من سنوات سابقة. -
يتم نقل الخبرة عن طريق الأعضاء في اللجنة للأقسام. -

المكتبة :•
 العمل على أن تكون حلقة وصل بين الكلية وعمادة شؤون المكتبات بالجامعة-
إعداد وأقامه دورات في الخدمات الإلكترونية وأهمها دورات العمل والبحث بالمكتبة السعودية الرقمية ومكتبة جامعة نجران الرقمية.-
 إدارة وتطوير مكتبة الكلية وتزويدها بكل جديد من الكتب والمجلات العلمية.-
 العمل على توفير مصادر المعلومات بأشكالها المختلفة التي تحتاجها مكتبة الكلية ووحدات الكلية.-
- التخطيط المستمر والعمل على توفير خدمات المعلومات في المكتبة التابعة للكلية بما يتناسب مع حاجات المستفيدين والإمكانات المتاحه.
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وكالة الكلية للتطوير والجودة

 ويرأسها وكيل الكلية للتطوير والجودة 

الــتوصــيف: هــــو عــــضو هــــيئة الــــتدريــــس المــــكلف بــــالإشــــراف عــــلى عــــمليات الــــتطويــــر والــــجودة، وتــــحقيق مــــعايــــير الاعــــتماد والــــتقويــــم 
الأكـــاديـــمي فـــي الـــعملية الـــتعليمية فـــي الأقـــسام الأكـــاديـــمية، وضـــبط جـــودة الـــعمل الإداري داخـــل الـــكلية، والـــعمل عـــلى تـــطويـــر وتحســـين 

الأداء في الجوانب كافة ونشر ثقافتها.


الارتباط : عميد الكلية

مهام وكيل الكلية للتطوير والجودة:

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 والإستراتيجية للكلية.-
الإشراف على أعمال مركز (وحدة) تقنية المعلومات. -
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دراسة الصعوبات أو المشكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة واقتراح الحلول لها. -
تحــديــد الاحــتياجــات الــتدريــبية المــتخصصة لأعــضاء هــيئة الــتدريــس فــي الأقــسام الأكــاديــمية بــالــكلية والتنسيق مــع عــمادة تــطويــر المــهارات فــي -

تنفيذها .
تشجيع أعضاء هيئة التدريس على المشاركة في حضور الدورات والبرامج التدريبية وورش العمل التي تقدمها لهم عمادة تطوير المهارات .-
الإشراف على إعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلبة. -
الإشراف على استخدام التقنيات والتعليم الإلكتروني والوسائط التعليمية والتعليم عن بعد في التعليم والتعلم داخل الكلية.   -
الإشراف على إعداد التقرير السنوي للكلية وتوزيعه على الجهات المختصة بعد إقراره من العميد.-
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن تطور العمل بالوحدات التابعة له وفقاً للمهام المناطة به، والصعوبات التي تواجهها.-
متابعة تطوير المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل.-
وضـع الـنظام الـداخـلي لـلعمل فـي وكـالـة الـتطويـر والـجودة والاخـتصاصـات والـتوصـيف الـعام لـواجـبات الـعامـلين بـها وكـيفية التنسيق بـين الـوحـدات -

التابعة له.
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للوكالة وبرامجها وفق اللوائح والأنظمة.-
الإشراف على تنفيذ ما يحال إليه من مواضيع ذات اختصاص بالتطوير والجودة.-
تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز في الاداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي في الكلية. -
وضــع الخــطط المــرحــلية المــناســبة لــلمراجــعة الــدوريــة لمــعايــير الــجودة المــعتمدة لــضمان التحســين المســتمر فــي أداء الأقــسام الأكــاديــمية والــوحــدات -

الإدارية بالكلية
وضــع آلــية لــلتعرف بــتوقــعات ومــتطلبات ومســتوى رضــا عــملاء الــكلية (الــداخــليين والــخارجــيين) وإبــلاغــها إلــى كــل الأقــسام الأكــاديــمية والــوحــدات -

الإدارية ذات العلاقة.
تنفيذ ومتابعة تقويم وتطوير الاداء التدريسي لعضو هيئة التدريس، ومساعدته لتحقيق التميز المهني والعلمي. -
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. -
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال-

22



رئيس الوحدة و مهامه :

 رئيس الوحدة هو عميد الكلية و تكون مهام رئيس الوحدة كالتالي :

التواصل مع وكالة الجامعة للتطوير والجودة وعمادتها المساندة للمتابعة -

التأكد من تنفيذ السياسة العامة الموضوعة لتحقيق اهداف الوحدة بما يتفق مع  سياسة واهداف وكالة التطوير والجودة بالجامعة. -
الدعوة للاجتماع دوريا مرة شهريا على الأقل مع مجلس الوحدة

 تمثيل الكلية باللجان واللقاءات ذات العلاقة بمجال التطوير والجودة-
لرئيس الوحدة الحق في اقتراح الجزاءان الإدارية في حالة وجود مخالفات -

او تأخر في انجاز المهام واقتراح صرف المكافآت والحوافز للتميز في انجاز المهام-
الترشيح السنوي باسم مشرف الوحدة ورفعه لوكيل الجامعة للتطوير والجودة او من ينوب عنه مع مراعاة ما ورد بالتقييم السنوي لأداء مشرف -

الوحدة

تقييم أداء مشرف وحدة التطوير والجودة وفق النموذج المعتمد من عمادة التطوير والجودة-
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نائب رئيس الوحدة هو وكيل الكلية للتطوير والجودة وفي حالة عدم وجود هذا المنصب يتم تعيين احد وكلاء 
الكلية من قبل عميد الكلية . 

وتكون مهام نائب رئيس الوحدة كالتالي: 
معاونة رئيس الوحدة في كافة مهامه.-
 القيام بمهام رئيس الوحدة في حال غيابه-
 تقييم أداء مشرف وحدة التطوير والجودة بالكلية والرفع بها الى عميد الكلية -
ورئيس وحدة التطوير والجودة-
 تقييم أداء منسقي لجان وحدة التطوير والجودة والرفع بها الى عميد الكلية -
رئيس وحدة التطوير والجودة -

 اختصاصات الوحدة:

متابعة تنفيذ خطط التطوير و الخطة الاستراتيجية للكلية.-
متابعة تنفيذ أنشطة و مشروعات الخطة الاستراتيجية للجامعة.-
 متابعة انشاء قواعد بيانات متكاملة لتقويم الأداء و ضمان الجودة .-
متابعة أنشطة تقويم الأداء و تطويره بالأقسام العلمية و الإدارية المختلفة بالكلية التواصل المستمر مع عمادة التطوير و الجودة و وحداتها -

المختلفة للتنسيق في تطبيق أنشطة التطوير و الجودة. 
 تقديم الدعم الفني للأقسام العلمية و الإدارات المختلفة بالكلية فيما. -
يتعلق بالتطوير و الجودة و متطلبات الاعتماد. -
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ويرتبط بالوكالة الوحدات التالية:

وحدة تعليم طب الأسنان، ومهامها كالتالي: •

مراجعة وتطوير الخطة الدراسية للبرنامج.-

دراسة ومراجعة وتطوير السياسات والأليات والموجهات لتوصيف المقررات وأساليب التقويم ومتابعة تنفيذها.-

دراسة التقارير السنوية الفصلية الخاصة بالبرنامج المقررات والاستفادة منها في تطوير البرنامج والمقررات.-

للوحدة الاستعانه بمن تراه لانجاز مهامها.-

إنجاز كل ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى تسند إليها -
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وحدة الخريجين ، ومهامها كالتالي:•

بناء قاعدة بيانات للخريجين مع إيجاد آلية وقنوات للاتصال والتواصل معهم.-
مساعدة الخريجين في إيجاد فرص عمل.-

 فتح قنوات الاتصال مع جهات التوظيف المختلفة مثل (إدارة الشئون الصحية – المستشفيات – مراكز طب الأسنان – الجامعات -
الحكومية والخاصة) .

التنسيق مع مؤسسات المجتمع المدني ذات الصلة بدراسة وتنمية الموارد البشرية وتوظيف خريجي الكلية.-

 انجاز كل ما تكلف به الوحدة من مهام اخرى تسند اليها.-

 

وحدة البحث العلمي وخدمة المجتمع ، ومهامها كالتالي:•

إعداد خطة الكلية لبحث العلمي بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة والكلية.-
مراجعة وتقييم المشاريع البحثية المقدمه لعمادة البحث العلمي في كل مرحلة. -
إقامة ندوات وورش عمل للارتقاء بمستوى البحث العلمي بالكلية. -
التنسيق مع عمادة لبحث العلمي بالجامعة وإطلاع جميع أعضاء هيئة التدريس على كل المستجدات ذات العلاقة بالبحث العلمي. -
العمل على تأسيس معمل أبحاث بالكلية و تجهيزه بالأجهزة والمواد الضرورية.-
إنشاء قنوات تواصل مع جهات ذات العلاقة في منطقة نجران أو خارجها للتعاون في إجراء الأبحاث.-
إقامة شراكة استراتيجية مع القطاعين العام والخاص بمنطقة نجران من أجل خدمة المجتمع.-
تلبية احتياجات المجتمع داخل الجامعة وخارجها في مجال طب الأسنان.-
إقامة حملات توعوية وتثقيفية صحة الفم والأسنان بمنطقة نجران. -
انجاز كل ماتكلف به لوحدة من مهام أخرى تسند إليها.    -
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وحدة التطوير والجودة ، وتضم اللجان الفرعية التالية:•

١- لجنة الاعتماد الأكاديمي .
٢- لجنة قياس الاداء .

٣- لجنة تنمية المهارات.
٤- لجنة التخطيط والمتابعة.

٥- لجنة التعليم والتعلم. 

وتكون مهام الوحدة كالتالي:
تعتبر اللائحة الموحدة لوحدات التطوير والجودة بجامعة نجران وما جاء فيها من اختصاصات ومهام جزء أصيلاً من مهام هذه 

الوحدة ودليلا تنظيميا حاكما لكل منسوبي وحدة بالإضافة إلى كل ما تكلف به الوحدة أول اللجان الفرعية من مهام أخرى تسند 
إليها. 

لجنة الاعتماد الاكاديمي:
رسم خطط وسياسات الاعتماد الأكاديمي بالكلية في ضوء خطط وسياسات الاعتماد الاكاديمي بالجامعة. -
ترسيخ ثقافة الاعتماد ونشرها في مجتمع الكلية-
التواصل مع وحدة الاعتماد الأكاديمي بعمادة التطوير والجودة في نطاق الاختصاص -
متابعة استيفاء ملفات الاعتماد الأكاديمي للبرنامج وتقديم الدعم الفني-
إعداد تقرير شهري عن أعمال اللجنة ورفعها إلى مشرف وحدة التطوير و الجودة-
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لجنة قياس الأداء: 
إعداد أدوات القياس (مقاييس واستبيانات وبطاقات ملاحظة) اللازمة لعمليات التقويم  الداخلي بالكلية.-
 تقييم الورقة الاختبارية للمقررات الدراسية الفصلية والنهائية , وكتابة التقارير عن جودة الاختبارات وفقاً لنموذج التقييم. -
 متابعة دخول أعضاء هيئة التدريس والطلاب والإداريين بالكلية على موقع الجامعة لاستيفاء الاستبيانات الموحدة لتقيم مؤشرات الأداء. -
 إعداد تقرير شهري عن أعمال اللجنة ورفعها إلى مشرف وحدة التطوير والجودة. -

لجنة تنمية لمهارات  
إعداد الخطة السنوية للتدريب الداخلي بالكلية وفقاً لدراسة الاحتياجات التدريبية بالكلية-
إنشاء قاعدة بيانات تتعلق بالخطط والخدمات التدريبية التي تقدمها في مجالات الجودة الشاملة بالكلية , وأخرى تتعلق بالمدربين وسيرهم -

الذاتية ومواطن التميز. 
 قياس الأثر التدريبي وعمل تقارير تغذية راجعة وفقاً للنموذج المعد من قبل وحدة تنمية المهارات بعمادة التطوير والجودة. -
 التواصل مع وحدة تنمية المهارات بعمادة التطوير والجودة للتنسيق والمتابعة. -
إعداد تقرير شهري عن أعمال اللجنة ورفعها إلى مشرف وحدة التطوير والجودة. -

لجنة التخطيط والمتابعة: 
المشاركة في إعداد الخطة السنوية لوحدة التطوير و الجودة بالكلية وفق نطاق الاختصاص-
تعزيز مفهوم التخطيط الاستراتيجي لدى منسوبي الكلية. -
 متابعة تحديث رسالة الكلية والبرنامج وفق النظم والآلية المتبعة. -
 متابعة تحقق الأهداف الاستراتيجية للبرامج والكلية وفق النماذج المعتمدة وتقديم التغذية الراجعة. -
 متابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية للكلية. -
 متابعة تنفيذ المشاريع التطويرية للخطة الاستراتيجية للجامعة. -

28



 متابعة أداء نظم الجودة الداخلية بالبرنامج وتقديم الاستشارات اللازمة. -
 تأهيل المراجعين الداخليين بالكلية لعمل مراجعات داخلية على نظم الجودة. -
 المراجعة الداخلية لنظم الجودة بالبرنامج الأكاديمية بالكلية وتقديم التغذية الراجعة. -
 التنسيق مع لجنة قياس الأداء في تطوير مؤشرات الأداء. -
 تصميم نماذج المتابعة لكافة الخطط المعتمدة والتي تقوم وحدات الكلية بتنفيذها. -
 متابعة خطط التحسين لكافة وحدات الكلية الأكاديمية والإدارية بناء على مؤشرات الأداء. -
 تنفيذ الأعمال و المهام والاختصاصات والخطط وتحقيق الأهداف للجنة. -
إعداد تقرير شهري عن أعمال اللجنة ورفعها إلى مشرف وحدة التطوير و الجودة. -

لجنة التعليم والتعلم: 
المتابعة و التنسيق مع منسقي الجودة بالكلية فيما يتعلق باستيفاء متطلبات معيار التعليم و التعلم. -
 متابعة تطوير وتحسين متطلبات وتجهيزات التعليم و التعلم مثل المكتبات والمعامل وقاعات التدريس وقاعات الإنترنت بالكلية. -
متابعة تطوير وتحسين الدعم والإرشاد الأكاديمي والخدمات الطلابية وإعداد التقارير السنوية لها. -
مراجعة الخطط الدراسية وتوصيفات وتقارير البرنامج والمقررات والتقارير الشاملة عن تقارير المقررات للبرامج الأكاديمية للتأكد من استيفائها -

لبنود النماذج الموحدة لوحدة التعليم و التعلم بعمادة التطوير و الجودة. 
متابعة تنفيذ خطط تحسين جودة أداء البرنامج بالكلية والتقويم الدوري لها.-
 متابعة إعداد تقارير مؤشرات جودة أداء البرنامج وتقارير مؤشرات نواتج تعلم -
البرنامج.-
متابعة إعداد التقارير السنوية عن معدلات تقدم الطلبة.-
 إعداد تقرير شهري عن أعمال اللجنة ورفعها إلى مشرف وحدة التطوير والجودة. -
التواصل مع وحدة التعليم و التعلم بعمادة التطوير والجودة وموافاتها بالتقارير الفصلية والسنوية. -
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الأقسام العلمية 

 ويرأسها رؤساء الأقسام 

رئــيس الــقسم: هـــو عـــضو هـــيئة الـــتدريـــس المـــكلف بـــتسيير الأمـــور الـــعلمية والإداريـــة والمـــالـــية فـــيه، والمـــسؤول عـــن تـــطبيق لـــوائـــح وأنـــظمة 
مجــلس الــتعليم الــعالــي، ويــقدم لــلعميد تــقريــراً عــن أعــمال الــقسم فــي نــهايــة كــل ســنة دراســية. ويــعين رئــيس الــقسم مــن بــين أعــضاء هــيئة 
الـتدريـس الـسعوديـين المـتميزيـن بـالـكفاءات الـعلمية والإداريـة بـقرار مـن مـديـر الـجامـعة بـناء عـلى تـرشـيح عـميد الـكلية ويـكون الـتعيين لمـدة 

سنتين قابلة للتجديد. 

الارتباط : عميد الكلية 
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مهام رئيس القسم:

 الشؤون الإدارية والمالية:•

رئاسة مجلس القسم والإشراف على تنظيم شؤونه والدعوة لحضور جلساته وتنفيذ قراراته وإرسال محاضر جلساته إلى عميد الكلية.-

تحقيق الأهداف والسياسات العليا في الجامعة.-

تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم.-
الإشراف على إعداد الخطة الإستراتيجية للقسم ومتابعة تنفيذها.-

الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية.-

الإشراف على تطوير القسم إدارياً وأكاديمياً وبحثيا.ً -

تنسيق وتطوير علاقات القسم داخل الجامعة وخارجها.-

الإشراف على توفير كل متطلبات القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.-

الإشراف على رفع مستوى الجودة وتطوير مخرجاتها. -

تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس القسم. -
القيام بما يفوض إليه من صلاحيات من قبل عميد الكلية. -
الرفع لعميد الكلية كل ما يقع من عضو هيئة التدريس ومن في حكمه من إخلال بالوجبات المطلوبة أو أي مخالفات أخرى. -
تقديم تقرير عن سير الدراسات العليا في القسم إلى عميد الكلية وعميد الدراسات العليا في نهاية كل عام دراسي. -

31



الشؤون الأكاديمية:•
تقديم تقرير واف عن الرحلة العلمية للمبتعث إذا كانت داخل المملكة وتحت إشراف القسم، ورفعه إلى مجلس الكلية.-

الإشراف على سير العملية التعليمية  وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية في القسم.-

تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي.-

الإشراف على مختلف  النشاطات الطلابية بالقسم.-

مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام داخل القسم.-

الإشراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج القسم. -

إعداد تقرير سنوي شامل عن سير الدراسة والأداء الأكاديمي والإداري والبحثي في القسم ورفعه إلى عميد الكلية.-

الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالقسم.-

رفع تقرير لجنة مناقشة الرسائل العلمية إلى عميد الدراسات العليا في مدة لا تتجاوز ثلاثة أسابيع من تاريخ المناقشة. -

اقتراح عضو هيئة تدريس غير عضو هيئة تدريس المقرر الدراسي ليضع أسئلة الاختبار النهائي للمقرر عند اقتضاء الحاجة. -
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صلاحيات رئيس القسم:•

التوصية بأن يتم تصحيح أسئلة الاختبار النهائي عن طريق عضو هيئة تدريس غير عضو هيئة تدريس المقرر أو أن يشرك معه متخصصًا أو أكثر -
في التصحيح .

المصادقة على كشوف الدرجات.-

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفقاً للأنظمة واللوائح.-

توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس.-
التوصية بصرف بدل التعليم لأعضاء هيئة التدريس-

إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس.-
التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي القسم.-

التوصية بالتكليف بالعمل خارج دوام  لمنسوبي القسم.-

التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. -

التنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب في متابعة أوضاع المبتعثين و المتدربين. -

التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء الخدمة. -

التوصية بالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء فترة التمديد. -

التوصية بإنهاء عقود أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين.  -

اعتماد التقرير الذي يعده المشرف على الرسالة العلمية وإرسال صورة إلى عميد الدراسات العليا في نهاية كل فصل دراسي-
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وتضم الكلية كل من: 
١- قسم علوم اصلاح الأسنان  

٢- قسم علوم الاستعاضة السنيه  

٣- قسم جراحة الوجه والفكين وعلوم التشخيص  

 ٤- قسم وقاية الأسنان 
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إدارة العيادات 

ويرأسها مدير العيادات  

الارتباط : عميد الكلية 

 وتكون مهامه كالتالي:  

الاشراف على العيادات التعليميه والعيادات التخصصية -
نشر سياسات وإجراءات مكافحة العدوى.-
المسؤولية عن دعم وإدارة التنفيذ والتواصل ومواصلة تطوير سياسات وإجراءات مكافحة العدوى عبر جميع الخدمات السريرية.-
دعم رئيس أقسام خدمات طب الأسنان المساعدة في ضمان الحفاظ على أعلى معايير ممارسة مكافحة العدوى والسلوك الشخصي في المجال -

الطبي.
التأكد من توفر عدد كافٍ من المساعدين والفنيين في مجال طب الأسنان بالمهارات المناسبة والعمل بشكل منصف من أجل الوفاء بعبء العمل -

ومعايير الجودة والتزامات وحدة مكافحة العدوى.
 مسؤول عن أداء الفريق السريري في كلية طب الأسنان / جامعة نجران.-
يحافظ ويدعم السيطرة على العدوى في المرافق السريرية للمعايير ويتأكد من أن كل موظف يعمل بكفاءة. لتكون قادراً على ضمان فعالية الطاقم -

السريري ، يجب على المدير السريري تقييمهم.
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دعم رئيس أقسام خدمات طب الأسنان المساعدة في التعامل مع أي شكاوى معقدة تتعلق بمكافحة العدوى من المرضى أو الموظفين.-
 إبلاغ رئيس اللجنة التنفيذية بأي شكاوى معقدة وأي مخاطر جديدة وناشئة تتعلق بالعدوى.-
التأكد من وجود ترتيبات فعالة مطبقة فيما يتعلق بدور مسؤول مكافحة العدوى في الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات وإرشادات مكافحة -

العدوى في مختلف المجالات ومراقبتها.
 التنسيق مع مختلف الموظفين للتأكد من أن سجلات مكافحة العدوى يتم تحديثها وإرسالها في الوقت المناسب.-
التأكد من أن جميع الموظفين السريريين يتلقون التدريب المناسب على مكافحة العدوى ، ومراقبة الحضور في التدريب ومتابعة عدم الامتثال.-
ضمان حصول الموظفين الجدد على التعريف المحلي كما هو محدد في سياسة تعريف الموظفين.-
 ضمان الإبلاغ عن أي حوادث تتعلق بقضايا مكافحة العدوى إلى موظف مكافحة العدوى.-
متابعة ما يتعلق بالمشتريات الخاصة بالعيادات من أجهزة ومستهلكات تضمن سير العمليه التعليميه والعلاجية -
أداء واجبات أخرى متعلقة بالوظيفة المعينة. -

ويرتبط بمدير العيادات كل من :  

نائب مدير العيادات لشؤون العيادات التعليمية  •

نائب مدير العيادات لشؤون العيادات التخصصية  •

مشرف وحدة المعامل •

وحدة التعقيم •

وحدة الأشعة •

وحدة مكافحة العدوى •
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وحدة الاحصاء والتقارير الطبية •

وحدة التعليم المستمر •

المستودع الطبي •

وتضم إدارة العيادات كل من الوحدات التالية:  

وحدة المعامل ، وتكون مهامها كالتالي : •

 الاشراف على معامل الانتاج -
الاشراف على معامل المحاكاة التعليميه -
التأكد من سير العمليه الانتاجية والتعليميه بالمعامل -
متابعة مكافحة العدوى بالمعامل -
 يحسن نتائج الجودة من خلال دراسة وتقييم وإعادة تصميم العمليات. تنفيذ التغييرات. -
تحديث المعرفة والمهارات الوظيفية لفني مختبر الأسنان من خلال المشاركة في الفرص التعليمية. قراءة المنشورات المهنية .-

وحدة التعقيم ، وتكون مهامها كالتالي : •

 الرجوع إلى سياسات وإرشادات مكافحة العدوى المحددة ذات الصلة بدورهم ومسؤوليات رعاية المرضى.-

التأكد من أن جميع الموظفين في مناطقهم على دراية كاملة بجميع سياسات وإجراءات وإرشادات مكافحة العدوى ذات الصلة بنطاق عملهم.-
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 تنفيذ سياسات مكافحة العدوى بشكل فعال ضمن مجالات مسؤوليتهم.-

ضمان سير عملية التعقيم للادوات الخاصه بالعيادات وتوفرها في الوقت المناسب. -

متابعة صيانه أجهزة التعقيم والتبليغ لمدير العيادات في حال حدوث أعطال تؤثر على سير عمل العيادات. -
 مراقبة التطبيق والتأكد من الامتثال لسياسات مكافحة العدوى داخل مركز التعقيم.-

التأكد من الحفاظ على أعلى معايير ممارسة مكافحة العدوى والسلوك الشخصي في مركز التعقيم.-

تأكد من معالجة اعتبارات مكافحة العدوى عند تطوير الخدمات أو إعادة تطويرها.-

قم بصياغة خطة وجدول زمني موثقين بوضوح للصيانة الوقائية لجميع المعدات والمرافق للاختبارات الدورية والسنوية وإعادة التحقق -

على النحو الموصى به في تعليمات الشركات المصنعة للأجهزة المختلفة.

ضمان الصيانة / التنظيف الروتيني (كما هو موضح من قبل الشركة المصنعة) لأجهزة التعقيم ، والمنظفات الصوتية ، والغسالات / -

المطهرات ، وآلات الختم الحراري ، والتشغيل السليم لمحطات غسل العين (إن وجدت).

مراقبة نتائج الاختبارات البيولوجية لجميع أجهزة التعقيم وإبلاغ النتائج إلى منسقي مكافحة العدوى أو مسؤول مكافحة العدوى.-

الاحتفاظ بسجلات الخدمة والصيانة لكل جهاز.-

قيادة وقيادة ومراقبة معايير النظافة في مركز التعقيم.-

ضمان التعامل السليم مع النفايات الطبية والأدوات الحادة والغسيل الملوث والتأكد من وضع العلامات الصحيحة على حاويات النفايات -

الخطرة والمواد الكيميائية الخطرة.
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وحدة الأشعة، وتكون مهامها كالتالي : •

الإلمام بسياسات وإجراءات مكافحة العدوى المطبقة في كلية طب الأسنان / جامعة نجران.-

الرجوع إلى سياسات وإرشادات الوقاية في غرف الاشعه ذات الصلة بدورهم ومسؤوليات رعاية المرضى.-

التأكد من أن جميع الموظفين في مناطقهم على دراية كاملة بجميع سياسات وإجراءات وإرشادات مكافحة العدوى ذات الصلة بنطاق عملهم.-

مراقبة التطبيق والتأكد من الامتثال لسياسات مكافحة العدوى داخل قسم الأشعة.-

التأكد من الحفاظ على أعلى معايير ممارسة مكافحة العدوى والسلوك الشخصي في قسم الأشعة.-

تأكد من معالجة اعتبارات مكافحة العدوى عند تطوير الخدمات أو إعادة تطويرها.-

قيادة وقيادة ومراقبة معايير النظافة في قسم الأشعة.-

التأكد من أن جميع فنيي الأشعة السينية المعينين حديثاً يتلقون تثقيفًا في الأعمال مع أجهزة الاشعه.-

وحدة مكافحة العدوى، وتكون مهامها كالتالي : •

الإلمام بسياسات وإجراءات مكافحة العدوى المطبقة في كلية طب الأسنان / جامعة نجران.-

الرجوع إلى سياسات وإرشادات مكافحة العدوى المحددة ذات الصلة بدورهم ومسؤوليات رعاية المرضى.-

التأكد من أن جميع الموظفين في مناطقهم على دراية كاملة بجميع سياسات وإجراءات وإرشادات مكافحة العدوى ذات الصلة بنطاق عملهم.-

 تنفيذ سياسات مكافحة العدوى بشكل فعال ضمن مجالات مسؤوليتهم.-
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 مراقبة التطبيق والتأكد من الامتثال لسياسات مكافحة العدوى داخل مركز التعقيم.-

التأكد من الحفاظ على أعلى معايير ممارسة مكافحة العدوى والسلوك الشخصي في مركز التعقيم.-

تأكد من معالجة اعتبارات مكافحة العدوى عند تطوير الخدمات أو إعادة تطويرها.-

الحفاظ على إمدادات كافية من المواد اللازمة لمكافحة العدوى.-

قم بصياغة خطة وجدول زمني موثقين بوضوح للصيانة الوقائية لجميع المعدات والمرافق للاختبارات الدورية والسنوية وإعادة التحقق -

على النحو الموصى به في تعليمات الشركات المصنعة للأجهزة المختلفة.

ضمان الصيانة / التنظيف الروتيني (كما هو موضح من قبل الشركة المصنعة) لأجهزة التعقيم ، والمنظفات الصوتية ، والغسالات / -

المطهرات ، وآلات الختم الحراري ، والتشغيل السليم لمحطات غسل العين (إن وجدت).

مراقبة نتائج الاختبارات البيولوجية لجميع أجهزة التعقيم وإبلاغ النتائج إلى منسقي مكافحة العدوى أو مسؤول مكافحة العدوى.-

الاحتفاظ بسجلات الخدمة والصيانة لكل جهاز.-

قيادة وقيادة ومراقبة معايير النظافة في مركز التعقيم.-

ضمان التعامل السليم مع النفايات الطبية والأدوات الحادة والغسيل الملوث والتأكد من وضع العلامات الصحيحة على حاويات النفايات -

الخطرة والمواد الكيميائية الخطرة.

التأكد من إجراء التدريب اللازم للتأكد من أن الموظفين مؤهلين للتقيد بسياسات مكافحة العدوى.-

التأكد من أن جميع الفنيين المعينين حديثاً يتلقون تثقيفًا في مجال مكافحة العدوى حول الاستقراء وبما يتناسب سنويًا مع دورهم.-

تحديد احتياجات التطوير الشخصي للموظفين أثناء تقييمهم وترتيب تدريب إضافي إذا لزم الأمر.-

إجراء تقييمات مناسبة وكافية لمخاطر مكافحة العدوى على أساس مستمر ، والاستعانة بمسؤول مكافحة العدوى إذا لزم الأمر.-

إبلاغ اللجنة التنفيذية بأي مخاطر جديدة وناشئة فيما يتعلق بالعدوى.-

التأكد من الإبلاغ عن أي حوادث تتعلق بقضايا مكافحة العدوى على الفور إلى مسؤول مكافحة العدوى.-
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التنسيق مع مسؤول مكافحة العدوى للتأكد من أن العملية تسير بسلاسة وأن المستوى المناسب من إجراءات الإدارة المحلية قد بدأ واكتمل.-

أداء واجبات أخرى متعلقة بالوظيفة المعينة.-

وحدة الاحصاء والتقارير الطبية، وتكون مهامها كالتالي : •
تقديم التقارير الدورية بما يختص بالخدمات العلاجية. -

تقديم تقارير احصائية سنوية بمراجعي عيادات الكلية. -

أرشفة التقارير الخاصة بملفات المراجعين. -

متابعة سير الأمور الاداريه التابعة لوثائق العيادات. -

وحدة التعليم المستمر، وتكون مهامها كالتالي : •
تنظيم الدورات وورش العمل التدريبية للطلاب ، أعضاء هيئة التدريس وفنيي الكلية. -

التنسيق مع الجهات المعنيه لتنظيم الدورات وورش العمل.  -

التواصل مع هيئة التخصصات الصحيه لمتابعة آلية اعتماد ساعات التدريب.  -

• المستودع الطبي

41



إدارة الكلية
ويرأسها مدير الادارة: هو الشخص الذي يختص بالإشراف على الشؤون المالية والإدارية في الكلية. 


الارتباط : عميد الكلية

مهام مدير الإدارة: 
الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة.-
التبليغ عن مباشرة جميع منسوبي الكلية، وعن تركهم العمل. -
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة.-
الإشراف على حسن وتطوير سير العمل في الإدارة.-
الإشراف على سرعة تأمين مشتريات الكلية من المتطلبات العاجلة.-
الإشراف على الأعمال الخاصة بطلبات المتعاقدين في الكلية فيما يخص الجوازات (الإقامة والتأشيرات وتذاكر السفر).-
الإشراف على منشآت الكلية مع الجهات ذات العلاقة ووضع الخطط لمتابعة صيانتها 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.-
الإشراف على توزيع المكاتب بالكلية وتنسيق برامج استخدام قاعات الندوات العلمية بما يتيح حسن استخدامها.-
الإشراف على سجلات الحضور والغياب لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين.-
متابعة تهيئة وتجهيز القاعات الدراسية والإشراف على صيانتها دورياً.-
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى عميد الكلية.-
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة.-
تنفيذ ما يكلفه به العميد من أعمال.-
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صلاحيات مدير الإدارة: 

الرد على جميع المعاملات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. -
اعتماد طلب الشراء والتوقيع عليه وفقاً للأنظمة المتبعة. -
التوقيع على مذكرات الفحص والاستلام.-
الإذن بالصرف من مستودع الكلية.-
حفظ سجلات العهد الخاصة بالكلية ومتابعتها. -
اعتماد المصادقة على الكفالات المطلوبة من المتعاقدين عند السفر.-
اعتماد شهادات التعريف لمنسوبي الكلية من غير أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وفقاً للنظام.-
اعتماد محاضر الاستلام والتسليم وطلب صرف المواد ونقل العهدة.-
اعتماد إجازات جميع منسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والباحثين بعد موافقة رئيسهم المباشر.-
التوقيع على إخلاء الطرف لمن ينتهي عمله في الكلية.-
التوصية بتكليف من تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي وفق الأسس النظامية.-
التوقيع على خطابات تحويل موظفي وعمال الكلية للكشف الطبي.-
اعتماد البيانات الخاصة بانتهاء مهمة الانتداب لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والباحثين.-
اعتماد المراسلات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال إجراءات الموظفين.-
التوصية بالجزاءات الإدارية على منسوبي الإدارة وفقاً للأنظمة.-
ترشيح موظفي الكلية من غير أعضاء هيئة التدريس لحضور الدورات التدريبية.-
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الكلية والجامعة في اختصاص عمل الإدارة ونطاقه.-
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في الإدارة وفقاً للأنظمة واللوائح.-
تقييم أداء موظفي الإدارة.-
إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الإدارة وفقاً للوائح المنظمة.-
الرفع باحتياجات الكلية من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. -
متابعة عمليات الصيانة والتركيبات في الكلية. -
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 وتضم كل من الوحدات التالية: 

  
وحدة شؤون الموظفين، وتكون مهامها كالتالي: •

وضع مقترح للآليات التنفيذية اللازمة لعمل اللجنة.-

تحديد احتياجات الكلية من الموارد البشرية.-

 الإشراف على إنهاء إجراءات التعيين والتوظيف لأعضاء هيئة التدريس والموظفين الدائمين والمؤقتين.-

 إعداد الوصف الوظيفي لجميع العاملين في الكلية بما يتفق مع ما هو معتمد في الجامعة ومتابعة استكمال اعتمادها حسب الأنظمة.-

التحديث الدوري للسّير الذاتية، عناوين ووسائل التواصل لجميع موظفي الكلية وأعضاء هيئة التدريس وإعداد قاعدة بيانات لذلك.-

 رفع التقرير السنوي للعرض على مجلس الكلية.-

 الموافقة على إجازات أعضاء هيئة التدريس والموظفين بالكلية .-

 وحدة المرافق والتجهيزات والخدمات المساندة، وتكون مهامها كالتالي: •

المتابعة الدورية لمدى توافر المرافق المناسبة والتجهيزات و الوسائل التعليمية. -

إعداد الأدلة واللوائح الخاصة بالأمن والسلامة في جميع مرافق الكلية ومتابعة اعتمادها من الجهات المتخصصة . -
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 تحديد احتياجات الكلية لضمان أمن وسلامة منسوبي ومنسوبات الكلية ومتابعة توفيرها . -

 متابعة جاهزية أنظمة الأمن والسلامة في الكلية، ودراسة الواقع ورفع التقارير الدورية لإدارة الكلية -

لاتخاذ اللازم ومتابعة جاهزيتها. -

إعداد وتنفيذ برامج التدريب الخاصة بالأمن والسلامة وخطط الإخلاء لجميع منسوبي ومنسوبات الكلية. -

إعداد خطة لتطوير مرافق الكلية (العيادات ، المعامل ، قاعات التدريب ، القاعات الدراسية) ورفع كفأتها . -

حصر ملاحظات ونواقص المبنى خلال فترة التنفيذ وخلال فترة النقل وبعد النقل . -

 وحدة الاتصالات الادارية، وتكون مهامها كالتالي: •

استلام البريد والمعاملات الرسمية الواردة للكلية-

توجيه المعاملات لرؤساء الأقسام المعنية-

تصدير المعاملات الصادرة من أقسام الكلية ووحداتها المختلفة -

الرد على مراجعي الكلية -

 وحدة الصيانه، وتكون مهامها كالتالي: •

متابعة أعمال الصيانة الدورية لمرافق الكلية -

التنسيق والرفع بمعاملات للادارات المعنية بصيانة وأن مرافق الكلية  -
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 وحدة الأمن والسلامة ، وتكون مهامها كالتالي: •

المحافظة على أمن وسلامة الطلاب ومنسوبي الكلية والممتلكات للجامعة التي تشرف عليها.

المستودع والمشتريات، وتكون مهامها كالتالي: •

تنظيم عهد الكلية  -

تسليم منسوبي لكلية التجهيزات المكتبية والاجهزة الرقمية -

تنظيم معاملا تسجيل العهد  -

التنسيق مع مستودعات الجامعة المركزية بخصوص الاحتياجات  -

تأمين الاحتياجات وفق اللوائح والقرارات المالية المنظمه لعملية الشراء -

تأمين الأجهزة المستلزمات الضروريه للعملية التعليميه والعلاجية بالعيادات بأقل الاسعار وفق الاحتياجات والمواصفات المقدمة من الأقسام-
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