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 بسم الله الرحمن الرحيم

  مــمـدمـــة :

التً ٌتكون منها المسم مرتبه  إطار ٌوضح التمسٌمات والوحدات الإدارٌة هوالهٌكل التنظٌمً          

شكل هرم ٌربطها خط سلطه رسمٌه تنساب من خلاله الأوامر والتعلٌمات  تأخذعلى شكل مستوٌات 

 ةإلً الأدنى مع توضٌح نماط اتخاذ المرارات ومراكز السلطة والمسؤولٌ الأعلىوالتوجٌهات من المستوى 

 الإدارٌة للمسم.

 تلف أنشطته التعلٌمٌة والإدارٌة ،نحو الرٌادة والتمٌز فً مخ الأنظمة لسموفً إطار سعً         

وانطلالا من أهمٌة دور الجانب التنظٌمً فً تعزٌز هذا السعً من خلال العدٌد من المناحً والتً ٌأتً 

فضلاً عن وضع دلٌل  الوحدات والإدارات واللجان ألتنظٌمٌة هٌكل تنظٌمً ٌحددوجود  على رأسها

من والع ما تنص علٌه أنظمة التعلٌم  النطلاا .لمسمو المهام الإدارٌة داخل ا حٌاتالصلا وظٌفً لتحدٌد

 .لكلٌةوالجامعة لواللوائح التنفٌذٌة فً المملكة العربٌة السعودٌة  العالً

 ، المجلس ألاستشاري ، المسمى تحدٌد لمهام وصلاحٌات مجلس علتوصٌف الوظٌفً الوثٌمة شتمل ت      

مسجل الأكادٌمً ،  المرشدالتطوٌر والجودة ، منسك  ،  أمٌن المسم ، المسم مجلسأمٌن  ، المسمٌس رئ

 . الأنشطة نسكم،  مسمال

واتبع فً ولد روعى فً اعداد هذا الهٌكل المواعد والضوابط العلمٌة فً اعداد الهٌاكل التنظٌمٌة ،        

، توزٌع المهام على  الخبرات والتخصصاتمنهجٌة لامت على أساس تشكٌل فرٌك عمل متنوع إعداده 

توصٌف الو دراسات السابمة والمناظرة ، صٌاغة ممترح الهٌكل التنظٌمًع الٌجمت ، الفرٌكاعضاء 

النهائٌة وذلن من خلال عمد عدة اجتماعات وجلسات العصف الذهنً  غةٌاصالى ال لثم التوص الوظٌفً

 لأعضاء الفرٌك. 
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 ي للمسمأولا : الهيكل التنظيم

إن الهٌكل المعد لمسم الأنظمة ٌعكس بوضوح تدرج المستوٌات التنظٌمٌة والإدارٌة بالمسم ، على         

ً للنشاط ألإداري وتحدٌد خطوط السلطة والاتصال بٌن مكوناته ، وتحدٌد  ، هٌئة تمسٌمات إدارٌة وفما

ظٌمً المائم على التخصص بما ٌحمك نطاق الإشراف وعدد المستوٌات الإدارٌة ، مع مراعاة المناخ التن

للكلٌة بصفة عامة ولسم الأنظمة بصفة خاصة ، فً  لأهداف ورؤٌة ورسالة المسم وٌحمك الدور المأمو

 والاعتماد الاكادٌمً. الجودةضوء رسالة وأهداف الكلٌة والجامعة وفك متطلبات 
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 : ايضاحات مرتبطة بالهيكل ثانيا  

 مستوٌات تنظٌمه . ثلاث ٌتكون الهٌكل التنظٌمً منالمستويات التنظيمية :  -8

وهو أعلى سلطة بالهٌكل ولراراته ملزمة لجمٌع المستوٌات الأخرى  : مجلس المسم المستوى الأول

 المجلس أعضاءً. وأعضاءوٌتكون من رئاسة المجلس رئٌساً 

لمسم العلمٌة والإدارٌة مكلف بتسٌٌر أمور اوفٌه ٌكون رئٌس المسم  : رئاسة المسم المستوى الثاني

 .بعمٌد الكلٌة مباشرةٌرتبط ، و عن تطبٌك لوائح وأنظمة مجلس التعلٌم العالً والمسئول،  والمالٌة

 وٌمثل مستوى الوحدات المخصص لأداء وظائف معٌنة بالمسم . الوحدات المختصة : المستوى الثالث

الموضحة من أعلى  لثلاثتساب خطوط السلطة وفك المستوٌات ا : الاتصالخطوط السلطة ولنوات  -2

 إلى أسفل . فكل مستوى ٌعتبر ملزماً بمراراته للمستوى الأدنى.

 عوداً وهبوطاً دون تخطً أي مستوى.وبالنسبة لخطوط الاتصال تتمٌد فً اتجاهها بالهٌكل السابك ص

ً فً نطاق راعى الهٌكل المواعد المعمول بها:  نطاق الإشراف -4 ٌزٌد عدد  ألاالإشراف وهً  علمٌا

 وحدات . ٘:9التابعٌن فً أي مستوى اداري لأخر من 

ذات تعبر الخطوط المتمطعة عن الوحدات :  روعي في اعداد الهيكل مبدأ وحدة التوجيه والإشراف -4

المجلس المحددة وهو  لثلاثالمستوٌات التنظٌمٌة اضمن  العلالة بالهٌكل التنظٌمً لكنها لا تندرج

 تمتع بسلطة استشارٌة لمجلس المسم دون إلزامه.ٌحٌث  الاستشاري
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 يات المرتبطة بكل وظيفة في المسم: طبيعة الاختصاصات والصلاح ثالثا  

أَظًخ أٔ نٕائر أٔ أػشاف يشػٛخ تهتضو اندبيؼبد فٙ انًًهكخ انؼشثٛخ  ثًب لا ٚتؼبسض يغ أ٘         

، ٔثًب لا ٚمٛذ أ٘ يٓبو أٔ صلازٛبد لذ تشد يستمجلا فٙ تؼذٚلاد تُص ػهٛٓب الأَظًخ  انسؼٕدٚخ ثتطجٛمٓب

ٔٚكٌٕ نكم يُٓب انًٓبو ،  ، ٚتشكم انمسى يٍ انًشاكض الإداسٚخ انًزكٕسح أدَبِ ٔانهٕائر انًشػٛخ

 :ٔرنك ػهٗ انُسٕ انتبنٙ ، ٔانصلازٛبد انًزكٕسح تستّ

 : مــسـمـس الــلـجـم

 فً الشؤون ، ولكل مجلسِ لسم صلاحٌات مجلس المسم من أعضاء هٌئة التدرٌس فٌه ٌتشكل    

 .اللوائح فً حدود النظام و الأكادٌمٌة

 :المسم  تنظيم مجلس

      أعضائه. بحضور ثلثً الاجتماع إلاٌجتمع مجلس المسم مرة كل شهر على الألل ولا ٌصح  -ٔ

  رئٌس المسم الأكادٌمً وتصدر لرارات المجلس بالأغلبٌة المطلمة لأصوات  المسم ٌترأس مجلس -ٕ

 الأعضاء الحاضرٌن وعند التساوي ٌرجح الجانب الذي فٌه الرئٌس.

عشر ٌوماً من  خلال خمسةتعتبر لرارات المجلس نافذة ما لم ٌرد علٌها اعتراض من عمٌد الكلٌة    -ٖ

وإذا اعترض علٌها أعادها إلى مجلس المسم مشفوعة بوجهة نظره لدراستها ،  تارٌخ وصولها إلٌه

،  ، فإذا بمً المجلس على رأٌه ٌحال المرار المعترض علٌه إلى مجلس الكلٌة للبت فٌه من جدٌد

 وٌكون لرار مجلس الكلٌة نهائٌاً .

  :المسم  مهام مجلس

 . وتنسٌمها تنظٌم أعمال المسم -ٔ

 وإبداء الرأي. للدراسةرئٌس المسم أو عمٌد الكلٌة أو وكلاء الكلٌة  من إلٌه ٌحالالنظر فٌما  -ٕ

 التراح المناهج الدراسٌة والكتب الممررة والمراجع فً المسم.  -ٖ

  . نشرها تشجٌع أعضاء المسم على إعداد البحوث العلمٌة وتنسٌمها والعمل على  -ٗ
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 مؤلتة من بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس.تشكٌل لجان دائمة أو  -٘

 وترلٌاتهم. وندبهم وإعارتهم والمحاضرٌن والمعٌدٌن التدرٌسالتوصٌة بتعٌٌن أعضاء هٌئة  -ٙ

 التوصٌة بإلرار خطط الدراسة أو تعدٌلها. -7

 تشجٌع أعضاء المسم بإعداد محاضرات ندوات ...فً مجاله تجاه المجتمع. -8

 التراح شروط النجاح لكل ممرر ونسبه. -9

 التوصٌة بمعادلة الممررات التً درسها الطالب خارج الجامعة. -ٓٔ

 حكمهم.  اعتماد توزٌع المحاضرات والأعمال على أعضاء هٌئة التدرٌس ومن فً -ٔٔ

 الخطط اللازمة للدراسات العلٌا وضوابط المبول بالمسم. التراح -ٕٔ

التً تعمد داخل  التوصٌة بالموافمة على مشاركة عضو هٌئة التدرٌس فً المؤتمرات والندوات -ٖٔ

 .اوخارجه المملكة

 ترفع التوصٌات السابمة إلى مجلس الكلٌة. -ٗٔ

 :الوجلس الاستشاري

، ٔفٙ تٕخّٛ سٛبسبتّ  نجشَبيح الأَظًخٓذف نهًسبًْخ فٙ انتسسٍٛ انًستًش مسى تْٕ ْٛئخ استشبسٚخ نه      

 ٔانتٕاصم يغ انمطبػبد انؼبيخ ٔانخبصخ. انًستمجهٛخ ٔتمٕٚى خططّ

:الاستشاريتنظين الوجلس  

ٔ٘ انخجشح فٙ لطبػبد الأػًبل انًختهفخ يٍ ٚششر يدهس انمسى أػعبء انًدهس الاستشبس٘ يٍ ر -1

 داخم انًًهكخ ٔٚكٌٕ يٍ ثُٛٓى ثؼط خشٚدٙ انكهٛخ انًتًٛضٍٚ.

ٚختبس انًدهس فٙ خهستّ الأٔنٗ انشئٛس َٔبئجّ ػهٗ ألا ٚكٌٕ سئٛس انمسى ٔٚكٌٕ يُسك انتطٕٚش  -2

 ٔاندٕدح أيُٛبً نهًدهس. 

 . ٚدتًغ انًدهس ثذػٕح يٍ سئٛسّ يشتٍٛ ػهٗ الألم سُٕٚبً -3

، كًب ٚدٕص نّ دػٕح يٍ ٚشٖ يٍ خبسج  ٚدٕص ػمذ خهسبد انًدهس داخم انكهٛخ أٔ خبسخٓب -4

 انًدهس نسعٕس خهسبتّ. 

 تكٌٕ ػعٕٚخ انًدهس ػبيٍٛ لبثهخ نهتدذٚذ.  -5
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 ههام الوجلس الاستشاري: 

 مسى ٔسٕق انؼًم.تشدٛغ انتؼبٌٔ ٔتطٕٚش انٕسبئم انفؼبنخ نهتٕاصم ثٍٛ ان -1

انتًُٕٚخ  انتٙ ًٚكٍ تٕظٛفٓب نسم انًشكلاد انمسىثجشايح ٔإيكبَٛبد  سٕق انؼًمانًسبًْخ فٙ تؼشٚف  -2

 .ػهٙ يستٕ٘ انًُطمخ

ٔتمذٚى انًشٕسح ٔانًمتشزبد انتٙ تسبػذ فٙ تطٕٚش ثشايح  سٕق انؼًمانًسبًْخ فٙ تهًس ازتٛبخبد  -3

 .انسٕقتهجٙ ازتٛبخبد  ثبنمسىٔيُبْح 

انذٔساد ٔانجشايح انتذسٚجٛخ ٔانتؼهًٛٛخ  ٓبأَشطخ انمسى ثًب فٛ ػهٗ انًشبسكخ فٙ سٕق انؼًمتشدٛغ  -4

 ٔكزنك انًسبظشاد ٔانُذٔاد. انمصٛشح ٔٔسش انؼًم

 : مــــسـمـرئيس ال  

عن تطبٌك  والمسئول و عضو هٌئة التدرٌس المكلف بتسٌٌر أمور المسم العلمٌة والإدارٌة والمالٌةه      

من بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس السعودٌٌن وٌعٌن رئٌس المسم ،  وائح وأنظمة مجلس التعلٌم العالًل

المتمٌزٌن بالكفاءات العلمٌة والإدارٌة بمرار من مدٌر الجامعة بناء على ترشٌح عمٌد الكلٌة وٌكون 

 التعٌٌن لمدة سنتٌن لابلة للتجدٌد.

 :ارتباط رئيس المسم 

 بعمٌد الكلٌة.رئٌس المسم ٌرتبط        

 : رئيس المسم نطاق عمل

ومتابعة شؤون الممررات  ، وتكوٌن اللجان ، ورئاسة مجلسه ، الإشراف على سٌر العمل فً المسم        

، وٌمدم للعمٌد تمرٌراً عن أعمال المسم فً  وتمٌٌم أداء أعضاء هٌئة التدرٌس ، الدراسٌة والاختبارات

 .نهاٌة كل سنة دراسٌة 

 

 



 

 ةالمملكة العربية السعودي

 وزارة التعليم العالي

 جامعة نجران

 الإداريةكلية العلوم 

 لسم الأنظمة

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry Of Higher 

Education 

Narran University 

College of Administrative 

Sciences 

Department  of law الهٌكل التنظٌمً لمسم الأنظمة  

 م:ــــمهام رئيس المس

 والمالية:الشؤون الإدارية أولا  : 

رئاسة مجلس المسم والإشراف على تنظٌم شؤونه والدعوة لحضور جلساته وتنفٌذ لراراته ورفع  -ٔ

 محاضر جلساته إلى عمٌد الكلٌة.

 تحمٌك الأهداف والسٌاسات العلٌا فً الكلٌة والجامعة. -ٕ

  تنفٌذ لرارات مجلس الكلٌة فٌما ٌتعلك بالمسم. -ٖ

 للمسم ومتابعة تنفٌذها. الاستراتٌجٌةالإشراف على إعداد الخطة  -ٗ

 الإشراف على إدارة شؤون المسم التعلٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والمالٌة والثمافٌة. -٘

 الإشراف على تطوٌر المسم إدارٌاً وأكادٌمٌاً وبحثٌاً. -ٙ

 تنسٌك وتطوٌر علالات المسم داخل الجامعة وخارجها. -7

 والإدارٌة والمالٌة.الإشراف على توفٌر كل متطلبات المسم التعلٌمٌة والبحثٌة  -8

 الإشراف على رفع مستوى الجودة وتطوٌر مخرجاتها. -9

 تنفٌذ ومتابعة لرارات مجلس المسم. -ٓٔ

 المٌام بما ٌفوض إلٌه من صلاحٌات من لبل عمٌد الكلٌة. -ٔٔ

إخلال بالوجبات  من مهٌئة التدرٌس ومن فً حكمه عضاءأكل ما ٌمع من بالرفع لعمٌد الكلٌة  -ٕٔ

 أخرى. المطلوبة أو أي مخالفات

 المسم فً الخارج. مبعثًمتابعة أحوال  -ٖٔ

 المسم فً الخارج وعرضها على مجلس المسم. مبعثًالاطلاع على تمارٌر  -ٗٔ

 إعداد تمارٌر الأداء الوظٌفً لأعضاء هٌئة التدرٌس ومنسوبً المسم. -٘ٔ

 العلمٌة فً تخصصات المسم. البحوث والدراسات إجراءحث أعضاء المسم على تطوٌر مهاراتهم وعلى  -ٙٔ

إعداد تمرٌر سنوي شامل عن سٌر الدراسة والأداء الأكادٌمً والإداري والبحثً فً المسم ورفعه  -7ٔ

 . إلى عمٌد الكلٌة فً نهاٌة كل سنة دراسٌة
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  : ةــالشؤون الأكاديمي ثانيا  :

وتحت إشراف  أو خارجها إذا كانت داخل المملكة للمبعثتمرٌر واف عن الرحلة العلمٌة  تمدٌم -ٔ

 .مجلس الكلٌةى لإالمسم ورفعه 

 وتنفٌذ خططها وتطوٌر برامجها الأكادٌمٌة فً المسم.  الإشراف على سٌر العملٌة التعلٌمٌة -ٕ

 تطبٌك نظم ولوائح الجودة والتموٌم والاعتماد الأكادٌمً. -ٖ

 النشاطات الطلابٌة بالمسم.  الإشراف على مختلف -ٗ

 ومرالبة أداء الامتحانات. ئٌة لممررات المسمالإشراف على مراجعة الأسئلة النها -٘

 الإشراف على عملٌة التطوٌر الأكادٌمً لبرامج المسم. -ٙ

 الإشراف على استمطاب أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم. -7

 للمٌام بتنظٌم الجدول الدراسً لٌتناسب مع الممررات المطروحة. الأكادٌمٌةالتنسٌك مع وكٌل الكلٌة للشؤون  -8

 شاد الأكادٌمً بالمسم مع وكٌل الكلٌة للشؤون الأكادٌمٌة.تنسٌك عملٌة الإر -9

 المتعلمة بممررات المسم ووضع الحلول لها. بالنظر فً مشاكل الطلا -ٓٔ

 م:ـــصلاحيات رئيس المس

 تمثٌل المسم فً مجلس الكلٌة. -ٔ

 مجلس المسم وتحدٌد جدول أعماله ومواعٌد انعماد جلساته. رئاسة -ٕ

 ٌمتضٌها سٌر العمل بالمسم وفماً للأنظمة واللوائح.إصدار المرارات الداخلٌة التً  -ٖ

 تشكٌل اللجان وتوزٌع المهام داخل المسم. -ٗ

 توزٌع العبء الدراسً على أعضاء هٌئة التدرٌس بعد إلراره من مجلس المسم. -٘

التوصٌة بأن ٌتم تصحٌح أسئلة الاختبار النهائً عن طرٌك عضو هٌئة تدرٌس آخر غٌر عضو  -ٙ

 و أن ٌشرن معه متخصصًا أو أكثر فً التصحٌح.هٌئة تدرٌس الممرر أ

 المصادلة على كشوف الدرجات ونتائج الاختبارات. -7

 لمنسوبً المسم.  التوصٌة بالتكلٌف بالعمل خارج دوام -8
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 التوصٌة بصرف الاستحمالات للعمل خارج الدوام لمنسوبً المسم. -9

 وخارجها.التوصٌة بحضور منسوبً المسم الدورات التدرٌبٌة داخل الجامعة  -ٓٔ

 التوصٌة بمشاركة منسوبً المسم فً النشاطات التعلٌمٌة واللجان داخل وخارج الجامعة. -ٔٔ

 التنسٌك مع لجنة الابتعاث والتدرٌب فً متابعة أوضاع المبتعثٌن والمتدربٌن. -ٕٔ

 التوصٌة بالتعالد مع أعضاء هٌئة التدرٌس غٌر السعودٌٌن. -ٖٔ

 غٌر السعودٌٌن. التدرٌس المتعالدٌنالتوصٌة بتجدٌد أو رفع رواتب أعضاء هٌئة  -ٗٔ

 التوصٌة بإنهاء عمود أعضاء هٌئة التدرٌس غٌر السعودٌٌن. -٘ٔ

 منسوبً المسم. إجازاتاعتماد بداٌة ونهاٌة  -ٙٔ

 :م ـــالمس مجلسأمين    

 من خلال جودة تنفٌذ كافةرئٌس مجلس المسم  أماممسئول ٌكون و عضو هٌئة التدرٌس بالمسمهو     

 .باستخدام أفضل الأسالٌبجلس المسم الخاصة بم والأعمال المهام

 :المسم  مجلس أمينمهام 

 .إػذاد خذٔل أػًبل اختًبػبد انمسى  -ٔ

 أػعبء انمسى ثًٕػذ خهسخ انمسى. إػلاو -ٕ

 انتُفٛزٚخ نمشاساد انمسى. الإخشاءاداستكًبل   -ٖ

 إػذاد يسبظش اختًبػبد انمسى . -ٗ

 أداء أٚخ أػًبل أخشٖ تتؼهك ثبختًبػبد انمسى. -٘

 : لـمــســما أمين  

المهلاام والأعملاال السلاكرتارٌة  من خلالال جلاودة تنفٌلاذ كافلاة رئٌس المسم أمام مسئولالمسم  أمٌنٌكون   

 .باستخدام أفضل الأسالٌبه الخاصة بمكتب
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 : المسم أمينمهام 

 المٌام بالأعمال الإدارٌة بالمسم . -ٔ

 .رئٌس المسمتلمً وتنفٌذ التعلٌمات والتوجٌهات من  -ٕ

 الأخرى. بالأطراف المسممعالجة المكالمات الهاتفٌة والتعامل معها بإٌجابٌة بما ٌدعم علالة  -ٖ

 .هدود المناسبة وفك الآلٌة المعتمدمعالجة المراسلات الواردة والعمل على صٌاغة الر -ٗ

 وفك الآلٌة المعتمدة.  رئٌس المسمنسخ وطباعة المراسلات الخاصة بمكتب  -٘

 .هوالترتٌب لها وتدبٌر مستلزماتها وفك الآلٌة المعتمد الرئٌسإعداد جداول اجتماعات  -ٙ

    .ه المعتمدإعداد وإرسال دعوات الحضور للاجتماعات والتأكد من استلامها وفك الآلٌة  -7

 . برئٌس المسماللماءات والاتصالات الخاصة   تنظٌم -8

 وتذكٌره بالمواعٌد فً الولت المناسب. رئٌس المسمتنظٌم ولت   -9

 الزائرٌن وفك التعلٌمات الممررة .استمبال  -ٓٔ

 وترتٌبها وحفظها وضمان سرٌتها . رئٌس المسمإنشاء الملفات الخاصة بأعمال مكتب  -ٔٔ

 بالوسٌلة الملائمة. بالموضوعات والاتصالات الهامة والحرجة بأسرع ولت ممكنالمسم رئٌس إبلاغ  -ٕٔ

 تنفٌذ أي مهام أخرى تمع فً نطاق عمله. -ٖٔ

 : هنسق التطىير والجىدة 

 من خلال جودة تنفٌذ كافةرئٌس مجلس المسم  أماممسئول ٌكون و عضو هٌئة التدرٌس بالمسمهو    

 .باستخدام أفضل الأسالٌبجلس المسم والأعمال الخاصة بم المهام

الجـــىدة : التطىير هنسقههـــام  

ٔظًبٌ تٕافمٓب يغ يؼبٚٛش انٓٛئخ  فٙ انمسى إخشاءاد انتطٕٚش ٔاندٕدح انًؼتًذِتطجٛك كبفخ انتأكذ يٍ   1-

 انٕغُٛخ نهتمٕٚى ٔالاػتًبد الأكبدًٚٙ ثبنًًهكخ انؼشثٛخ انسؼٕدٚخ.

ثبنكهٛخ ٔٔزذاد انتطٕٚش ٔاندٕدح ثألسبو انكهٛخ ثٓذف  اندٕدحانتٕاصم ٔانتُسٛك يغ ٔزذح انتطٕٚش ٔ  2-

 انتسسٍٛ انًستًش نلإخشاءاد ٔانًُبرج ٔانؼًهٛبد.

ٔانٕثبئك انًطهٕثخ زست َظبو اندٕدح ثبنًًهكخ انؼشثٛخ انسؼٕدٚخ. ًُبرجانخًٛغ انجٛبَبد ٔ شتٕفٛالإششاف ػهٙ   3- 

.الانتضاو ثٓبظجػ ٔثبئك اندٕدح ثبنمسى ٔ انتأكذ يٍ تٕفشْب ثبنمسى ٔ   4- 

 الإشراف على الخطة الاستراتٌجٌة للمسم ومتابعة تنفٌذها. -5
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 التراح الخطط التطوٌرٌة للمسم.  -6

 تحدٌد مواطن التحسٌن الممكنة والتراح المشارٌع اللازمة لتحمٌمها على مستوى المسم. -7

ثبنمسى.انًشبسكخ فٙ خًٛغ الاختًبػبد ٔانفؼبنٛبد انتٙ تتؼهك ثأَشطخ انتطٕٚش ٔاندٕدح   8- 

ٔيتبثؼخ  ، ثبنٕثبئك انتٙ ٚطهجَٕٓبانًكهفٍٛ ثًشاخؼخ أَشطخ انتطٕٚش ٔاندٕدح ثبنمسى تضٔٚذ انًشاخؼٍٛ   9-

 .تُفٛز الإخشاءاد انتصسٛسٛخ نُمبغ ػذو انًطبثمخ انتٙ تظٓش ثبنمسى

 استمبال فرق هٌئات الاعتماد الأكادٌمً المختلفة من خارج الجامعة ولجان الجودة من داخل ألجامعة -11

 والذٌن ٌمومون بزٌارات للمسم من حٌن إلى آخر.

يتبثؼخ انسصٕل ػهٗ الاػتًبد الأكبدًٚٙ فٙ خًٛغ يشازهّ ٔالتشاذ تشكٛم يختهف انهدبٌ فٙ يدبل   11-

 انتطٕٚش ٔاندٕدح نهمسى.

تمذٚى تمبسٚش دٔسٚخ نًدهس انمسى كًب تُص ػهٙ رنك َظى ٔنٕائر ٔيؼبٚٛش خٕدح انتؼهٛى انؼبنٙ   12-

  انؼشثٛخ انسؼٕدٚخ.ثبنًًهكخ 

.الإشراف على إعداد وتجهٌز ملفات الممررات الدراسٌة  13- 

.امج الأكادٌمًنعداد ملفات توصٌف البرإ  14- 

من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. ادراسة ما ٌحال إلٌه  15- 

 الأكاديوي : دــرشـالو 

المهام  من خلال جودة تنفٌذ كافةرئٌس المسم  أماممسئول ٌكون عضو هٌئة التدرٌس بالمسم وهو        

 .باستخدام أفضل الأسالٌببالإرشاد الأكادٌمً فً المسم  والأعمال الخاصة

 الأكاديوي : الورشدههام 

  ً نهُظى ٔانهٕائر ٔانًؼبٚٛش ٔالأػشاف انًشػٛخ  الإششاف ػهٙ أَشطخ الإسشبد الأكبدًٚٙ ثبنمسى ٔفمب 1-

 ثبنًًهكخ انؼشثٛخ انسؼٕدٚخ.

 .يٓبيًّب ٚتؼهك ثأداء ثبنكهٛخ فٛ ٔزذح الإسشبد الأكبدًٚٙانًتبثؼخ يغ انتُسٛك ٔ -2

 .انطلاة ٔيسئٕنٛبتّ الأكبدًٚٛخ تدبِ الأكبدًٚٙانطلاة ثطجٛؼخ دٔس انًششذ أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ٔ إػلاو -3

 .ًٓبيّثًب ٚتؼهك دائٓى فٛتٕصٚغ انطلاة ػهٗ انًششذٍٚ الأكبدًٍٚٛٛ يٍ أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ثبنمسى ٔيتبثؼخ ا -4
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ً  انطلاةانتؼشف ػهٗ  -5 ٔٔظغ غشق يُبسجخ نكم زبنخ نلاستمبء  ظؼبف انتسصٛم ٔانًتفٕلٍٛ دساسٛب

 ثبنًستٕٖ انتؼهًٛٙ ٔيسبػذح انًتفٕلٍٛ ػهٗ الازتفبظ ثتًٛضْى.

ًمشساد ان فشدادانذساسخ ٔي ٔانخطخ انذساسٛخ ٔيستٕٚبد ٔأًْٛتّانطبنت ثبنتخصص  تؼشٚف -6

 .أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ثبنمسى ثبنتؼبٌٔ يغ ٔيدبلاد انؼًم

نًٛكُّ يٍ انتسدٛم  هطبنتن إسشبد٘ٔٔظغ دنٛم   انمجٕل ٔانتسدٛم نٕائرٔ أَظًختؼشٚف انطبنت ث -7

 .ثبنتؼبٌٔ يغ أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ثبنمسى ٔانذساسخ ثسلاسخ َٔدبذ

ثبنتؼبٌٔ  ٔفك انُظبو انًؼتًذ نهطبنتٔانٕثبئك انعشٔسٚخ تٕفٛش انخطػ انذساسٛخ ٔانكتٛجبد انًسبػذح  -8

 .يغ أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ثبنمسى

نهٕلٕف ػهٗ انًشبكم ٔانًؼٕلبد انتٙ  ، فٙ انمسى الأكبدًٍٍٚٛٛٚ ٔانًششذ انطلاةتؼضٚض انتٕاصم ثٍٛ  -9

 .تؼضٚض اَتًبء انطبنت ندبيؼتّ ٔكهٛتّ ٔلسًّ ٔأٚعبيسٛشتّ انذساسٛخ فٙ اندبيؼخ  أثُبء تٕاخّ انطبنت

 . انًتؼهمخ ثّ ٔدساسخ انسبلاد انفشدٚخ ٔاندًبػٛخ الإسشبد الأكبدًٚٙ ٔالأيٕس دٜنٛبَٛخ ٔانتشاكًٛخ اٜ زم انًشكلاد -11

 .يشَخ ٔغٛش يشتجطخ ثضيبٌ ٔيكبٌ الإسشبدٚخانؼًهٛخ  نتكٌٕ الانٛكتشَٔٙكبدًٚٙ الأ الإسشبدتفؼٛم يفٕٓو  -11

نًدهس انمسى ٔتٕفٛشْب ٔيشالجخ تطجٛمٓب  ألأكبدًٚٙ الإسشبدؼًهٛخ ث ٔالاستجٛبَبد انًتؼهمخانًُبرج  التشاذ -12

 ثؼذ اػتًبدْب فٙ انًدهس.

 دهس انمسى ػٍ الإسشبد الأكبدًٚٙ ثبنمسى.ًتمذٚى تمبسٚش دٔسٚخ ن -13

 من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. ما ٌحال إلٌهدراسة  -14

 : مسجل القســــــم    
المهام  من خلال جودة تنفٌذ كافةرئٌس المسم  أماممسئول ٌكون عضو هٌئة التدرٌس بالمسم وهو       

 . باستخدام أفضل الأسالٌبالمجتمع وفً المسم  بالجداول والأعمال الخاصة

 : مسجل المسممهام 
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 ودراستها والتراح الحلول لها .أو بأعضاء هٌئة التدرٌس 

 

، أو منع وجود م من حٌث إضافة بعض المواد إلى جدوله . حل مشكلات الطلاب المتولع تخرجهم -ٕ

 التعارض بٌن الممررات المتبمٌة لهم.

 المسم.الدراسٌة بجداول الإعداد  -ٖ

 النظر فً إمكانٌة تمسٌم الشعب. -ٗ

 س المسم ومجلس المسم.من موضوعات ذات علالة من رئٌ ما ٌحال إلٌهدراسة  -5

 ة :ـــــالأنشط منســـق  

المهام  من خلال جودة تنفٌذ كافةرئٌس المسم  أماممسئول ٌكون و عضو هٌئة التدرٌس بالمسمهو       

 ، ٔانتٙ ٚتٕاصم فٛٓب يغ  باستخدام أفضل الأسالٌبثتُظٛى انُشبغبد انلاصفٛخ فٙ انمسى  والأعمال الخاصة

انطهجخ ٔيشبسكتٓى فٙ فؼبنٛبد الأَشطخ انطلاثٛخ يثم : انشزلاد ، انًسشذ ، ٔانًسبثمبد انثمبفٛخ انذاخهٛخ 

 ، ٔأسجٕع انتجشع ثبنذو. ٔانخبسخٛخ ، ٔإلبيخ يؼبسض داخم انمسى ٔانكهٛخ 

 الأنشطة : نسقههام ه

 .ثؼذ اػتًبد انًدهس نٓبنًدهس أنمسى ٔالإششاف ػهٙ تُفٛزْب انلاصيخ نهُشبغ انطلاثٙ  التشاذ انخطػ -1

نمسى ٔيتبثؼخ الأَشطخ ػهٙ يستٕ٘ انكهٛخ يغ الأششاف ػهٗ ػًهٛخ تشكٛم ندبٌ انُشبغ انطلاثٙ ثب -2

 يششف انُشبغ انطلاثٙ ثبنكهٛخ.

ػهٗ الإثذاع يٍ خلال اكتشبف رٔاتٓى ٔتكهٛفٓى ثأَشطخ أكبدًٚٛخ تثشٖ الإثذاع نذٚٓى انطلاة  يسبػذح -3

 ستًشح يؼٓى ٔيغ أػعبء ْٛئخ انتذسٚس ٔانٓٛئخ الإداسٚخ.ٔرنك يٍ خلال انهمبءاد انً

تفؼٛم انتٕاصم الاختًبػٙ نهطلاة يٍ خلال تشكٛم انفشق انًختهفخ نًًبسسخ الأَشطخ انشٚبظٛخ  -4

 ٔانتشفٛٓٛخ ٔالإثذاػٛخ.

 ى .ٔتشدٛؼٓانلاصفٛخ نهطلاة أٔخّ انُشبغ كبفخ سػبٚخ  -5

 من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. ما ٌحال إلٌهدراسة  -6
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 نــة بالقســاً : اللجاى الدائوــرابع

 

 لجنة التطوير والجودة :) أ ( 

تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم على الألل       

 ٌتم اختٌار ممرر من بٌنهم. 

  : مهــام اللجنـــــة

 نشر ثمافة الجودة فً المسم. -ٔ

 . التموٌم والاعتماد الأكادٌمً نشاطاتنفٌذ ومتابعة ت -ٕ

التراح أهداف أو مخرجات التعلم للبرنامج ، وكذلن التراح طرق أو وسائل تحمٌك هذه الأهداف ،  -ٖ

 وأسالٌب التموٌم المختلفة لمٌاس المخرجات أو تحمك هذه الأهداف

 المسم ، وكذلن النشرات التعرٌفٌة بالمسم وفرص العمل والخطط الدراسٌةإعداد وتجهٌز كتٌبات وأدلة  -ٗ

 لمبادرة بالتراح المشارٌع ومساعدتهم فً تفعٌل تلن الالتراحات .على اشجٌع أعضاء المسم ت -٘

 .امج الأكادٌمًنإعداد تمارٌر الدراسة الذاتٌة للبرالإشراف على عملٌة التموٌم الذاتً للبرنامج و -ٙ

 رئٌس المسم.ى لإتائج إجراءات الاعتماد الأكادٌمً فً المسم والرفع بها توثٌك جهود ون  -7

 الجودة وتطبٌمها فً المسم. نشاطاتالاعتماد الأكادٌمً و متطلباتجمع البٌانات والمعلومات بشكل مستمر عن   -8

 نشاط. إعداد تمارٌر دورٌة عن مستوٌات الأداء فً المسم وممدار رضا المستفٌدٌن فً كل -9

 . اجتماعات دورٌة لمنالشة كٌفٌة تطبٌك متطلب اعتماد البرامج الأكادٌمٌة عمد -ٓٔ

ٔٔ-  ًّ   ، والممرّرات الخدمٌةّ وتوزٌعها على  تحدٌد الممررات الدراسٌةّ الخاصّة بالبرنامج الدراس

 لتوصٌفها. أعضاء اللجنة

، وتحدٌد  المخرجات ومفرداتها والمراجع وكذلن وأهدافها مراجعة توصٌف الممرّرات الدراسٌةّ -ٕٔ

. ًّ  مدى توافمها مع مخرجات نواتج التعلم الخاصّة بالبرنامج الدراس
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 ًّ  الممرّرات الدراسٌةّ السابمة أو المصاحبة. والمنطمً ومتطلباتتسلسلها العلم

 

ًّ لكل ّ مراجعة عد  -ٗٔ الجامعة.متطلَّبات  ت: متطلَّبا مند الوحدات الدراسٌةّ المعتمَدة للبرنامج الدراس

 (.ً والتدرٌب العمل ،الاختٌارٌّة ، المساعدة ، ، الاختٌارٌّة (.متطلَّبات التخصّص ) الإجبارٌّة ) الإجبارٌّة الكلٌّة

، ومتطلبات الكلٌة، ومتطلبات  الجامعةمراجعة عدد الساعات الدراسٌة المعتمدة لكل من )متطلبات  -٘ٔ

 .ً(، والتدرٌب العمل المسم الإجبارٌة والاختٌارٌة والمساندة

ًّ إلى مجلس المسم -ٙٔ  وُجِدت. ؛ لدراسته والتراح التعدٌلات علٌه إنْ  ترفع اللجنة البرنامج الدراس

 الجودة وتطبٌمها .نشاطات ً والمٌام بالمهام الأخرى التً تكلف بها اللجنة فٌما ٌتعلك بالاعتماد الأكادٌم -7ٔ

 دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم.  -8ٔ

 :شئون الطلاب والإرشاد الأكاديمي لجنة ) ب ( 

م على الألل ٌتم تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمس   

 . بٌنهماختٌار ممرر من 

 مهـــام اللجنـــــة :

المناسبة حسب الخطة والمهارات الضرورٌة إرشاد الطالب وتوجٌهه فً اختٌار الممررات الدراسٌة -ٔ

 .الأكادٌمٌة الموضوعة للحصول على الدرجة العلمٌة بنجاح

العمل على تشجٌع الطلاب ودعم نشاطهم والإشراف على رحلاتهم وتنظٌم المسابمات والندوات  -ٙ

 واللماءات العلمٌة. 

 (.الختخرجهم..... نتائج الطلاب المتولع إحصائٌةالأكادٌمٌة ) النواحًإعداد تمرٌر فصلى عن  -7

، ومتابعة هؤلاء الطلاب أثناء دراستهم والرفع بأسمائهم للمرشد  إعداد ملف خاص لكل طالب متعثر -8

 لاستدعائهم والنظر فً مشكلاتهم والعمل علً حلها بالطرق المناسبة. 

 فً التحفٌز.الطلاب المتمٌزٌن والتواصل معهم لحثهم على المواصلة والاستمرار حفٌز ت -9

 تثمٌف الطلاب بحمولهم وواجباتهم .  -ٓٔ

 ظامٌة للطلاب والتراح العموبات لها وفك الأنظمة المعمول بها.دراسة المخالفات الن -ٔٔ
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 دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. -ٖٔ

 

 لجنة التدريب والاستشارات :) جـ ( 

وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم على الألل ، تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم     

 .بٌنهمٌتم اختٌار ممرر من 

 :التدريب والاستشارات لجنـــــة ام مهـــ

 التراح برامج التدرٌب للطلاب. -ٔ

 تحدٌد موالع التدرٌب فً كل فصل دراسً. -ٕ

 .التنسٌك مع الجهات ذات العلالة فٌما ٌخص التدرٌب العملً فً المسم -ٖ

 عملً.متابعة نتائج التدرٌب ال  -ٗ

 متابعة مدى انتظام المتدربٌن. -٘

 التنظٌم والأشراف على عمد اجتماعات التدرٌب العملً . -ٙ

، وإٌجاد الآلٌة المناسبة لتفعٌل دور اللجنة فً  تفعٌل الشراكة بٌن المسم ومؤسسات المجتمع المختلفة -7

 خدمة المجتمع.

 المجتمع التً ٌمدمها المسم.رصد كافة الجوانب المتعلمة بخدمة  -8

 تمدٌم كافة الاستشارات النظامٌة . -9

 دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم.-ٓٔ

 لجنة شئون أعضاء هيئة التدريس :) د ( 

لل ٌتم تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم على الأ    

 .بٌنهماختٌار ممرر من 

 مهام لجنة شئون أعضاء هيئة التدريس:
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 . المحاضرٌن والمعٌدٌن

 إجراء الممابلات الشخصٌة مع من تتوافر فٌهم شروط شغل الوظٌفة المرشح لها. -ٕ

 

والرفع  وفما للتخصصات المختلفةومن فً حكمهم تحدٌد احتٌاجات المسم من أعضاء هٌئة التدرٌس  -ٖ

 بذلن إلى رئٌس المسم .

النظر فً طلبات ترلٌة أعضاء هٌئة التدرٌس وفحص أورالهم والرفع إلى مجلس المسم بمحاضرها  -ٗ

 وتوصٌاتها.

لمة بالنمل والندب والإعارة والاستمالة النظر فً طلبات أعضاء هٌئة التدرٌس ومن فً حكمهم المتع  -٘

والاستشارة )متفرغ وغٌر متفرغ( وحضور المؤتمرات وورش العمل والدورات التدرٌبٌة والرفع 

 بذلن إلى مجلس المسم.

الالتحاق  النظر فً طلبات ابتعاث المعٌدٌن والمحاضرٌن والتحمك من سلامة البرامج التً ٌرغبون -ٙ

 فً الابتعاث ومن صحة أوراق المبول وغٌرها من الوثائك. بها وتمشٌها مع سٌاسة المسم

إلى مجلس  المسم فً الداخل والخارج وإعداد تمارٌر عن أوضاعهم الدراسٌة والرفع بها مبعثًمتابعة  -7

  المسم.

 دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. -8

 والاختبارات :) هـ ( لجنة الجداول الدراسية 

تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم على الألل ٌتم     

 . اختٌار ممرر من بٌنهم

 مهام لجنة الجداول الدراسية والاختبارات :

 توزٌع الأعباء التدرٌسٌة مع مراعاة التخصص. -ٔ

 النظر فً إمكانٌة تمسٌم الشعب.  -ٕ

 .النهائٌةالاختبارات ٌة وصلجداول موحّدة للاختبارات الفإعداد  -ٖ



 

 ةالمملكة العربية السعودي

 وزارة التعليم العالي

 جامعة نجران

 الإداريةكلية العلوم 

 لسم الأنظمة

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry Of Higher 

Education 

Narran University 

College of Administrative 

Sciences 

Department  of law الإشراف على الاختبارات الفصلٌة والاختبارات النهائٌة . -ٗ الهٌكل التنظٌمً لمسم الأنظمة 

 .إعداد لواعد وتعلٌمات إجراء الاختبارات النهائٌة الخاصة بأعضاء هٌئة التدرٌس وبالطلاب وإعلانها -٘

 المسمساعة وحفظها فً خزانة  8ٗ بـ لبل الاختبار مرراتاستلام أسئلة الاختبارات من أساتذة الم -ٙ

 وتوثٌك ذلن فً سجل خاص .

 

 معالجة المشكلات الطارئة وعمل محاضر الغش . -7

 دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس المسم ومجلس المسم. -8

 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي: ) و (

وتتكون من ثلاثة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم على الألل ٌتم ، تشكل اللجنة بمرار من مجلس المسم   

 .بٌنهماختٌار ممرر من 

 مهـــام لجنــــة الدراسات العليا والبحث العلمي:

 خطط برامج الدراسات العلٌا للمسم.وتطوٌر مراجعة  -8

 مجلس المسم.للدراسات العلٌا بالمسم ، وترشٌح الممترح لبولهم إلى لمتمدمٌن لاختبارات المبول  إجراء -ٕ

دراسة الطلبات الممدملاة ملان الطلالاب فٌملاا ٌتعللاك بملانح فلارص إضلاافٌة وإعلاادة المٌلاد...الخ والرفلاع إللاى  -ٗ

 مجلس المسم. 

 دراسة الممترحات الخاصة برسائل الماجستٌر والدكتوراه والرفع إلى مجلس المسم.  -5

 مررات الدراسٌة على أعضاء هٌئة التدرٌس بالمسم. التراح توزٌع الم -6

 التراح عدد الطلاب الممكن لبولهم للسنوات المادمة.  -7
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 دراسة طلبات تغٌٌر المشرفٌن . -9

 المسم ومجلس المسم.دراسة ما ٌحال إلٌها من موضوعات ذات علالة من رئٌس  -81
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