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ب�سم الله الرحمن الرحيم
الحمد لله رب العالمين وبه ن�ستعين وال�سلاة وال�سلام على �سيدنا محمد اأ�سرف الخلق والمر�سلين ... اأما بعد 

فعلى طريق الجودة ال�ساملة وتم�سيًا مع توجه الجامعة نحو اإعداد الهياكل التنظيمية للكليات والعمادات الم�ساعدة 
واإعداد التو�سيف الوظيفي , قامت كلية ال�سريعة واأ�سول الدين باإعداد الهيكل التنظيمي والدليل الإر�سادي للمهام 
ارتاأت  ثم  الأولى,  المرحلة  للجامعة  الإ�ستراتيجية  الخطة  م�سروعات  �سمن  بها  الخا�ص  وال�سلاحيات  التنظيمية 
الكلية اإجراء بع�ص التعديلات عليه بناءً على اقتراح النموذج الموحد من عمادة التطوير والجودة بجامعة نجران 
للهياكل التنظيمية في كليات الجامعة ,ورغبةً في زيادة بع�ص الوحدات اللازمة لكتمال المنظومة التعليمية والإدارية 

بالكلية .
اإ�سافته من  ما يمكن  واأي�سا  والإدارية  الأكاديمية  الوحدات  كافة  ي�سمل  بحيث  للكلية  التنظيمي  الهيكل  وياأتي     
وحدات في الم�ستقبل القريب بما ي�ساعد على رفع كفاءة العمل بالكلية وتحقيق اأف�سل المخرجات التعليمية . كما ي�سمل 

ا التو�سيف الوظيفي لكافة القائمين بالعمل بوحدات الكلية المختلفة .  الهيكل اأي�سً
وعند اإعداد هذا الهيكل تم مراعاة اأن يتوافق مع القوانين واللوائح المعمول بها في جامعة نجران .

 والله اأ�ساأل اأن يوفق الجميع اإلى ما فيه الخير والر�ساد . 
                                                                                                                                                    عميد الكلية 

د. عبد الله بن رفدان ال�ضهراني                                                                                                                                         
                               1439/7/12هـ
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والتقنية,  والإدارية  والبحثية  الأكاديمية  ان�سطتها  مختلف  في  والتميز  الريادة  نحو  نجران  جامعة  �سعي  من  انطلاقًا 
ونظرا لأهمية دور الجانب التنظيمي في تعزيز هذا ال�سعي من خلال العديد من الو�سائل التي ياأتي من اأهمها وجود دليل 
تنظيمي يحدد مهام كل وحدة اإدارية في الهيكل التنظيمي للكليات , ياأتي هذا الدليل معبرا عن واقع ما ين�ص عليه نظام 
التعليم العالي واللوائح التنفيذية له والقرارات ال�سادرة بهذا ال�ساأن لينظم اأعمال كلية ال�سريعة واأ�سول الدين المختلفة 

وي�سهلها؛ للم�ساهمة في اأداء ر�سالتها وتحقيق اأهدافها.
  واإعدادا لهذا الدليل روعي اأن يكون من ال�سمول والمرونة بحيث ي�سهل تطبيقه, وقد �سمم ليكون دليلًا اإر�سادياً يهدف 
اإلى م�ساعدة الم�سوؤولين في الكلية في اأداء اأعمالهم على الوجه المطلوب.  بيد اأن ذلك ل يعني التم�سك بحرفيته , حيث اأنه 
اإذا راأت الكلية �سرورة لوجود وحدات اإدارية ولجان تخدم اأهدافهما لم ي�سملها هذا الدليل, فلها اأن تعدل ما تراه يتنا�سب 
مع طبيعة اأعمالها بعد التن�سيق مع وكالة الجامعة للتطوير والجودة ورفع التعديل لعتماده من �ساحب ال�سلاحية .  
لأنه لم يق�سد بهذا الدليل بناء نموذج جامد يطبق في مختلف الظروف واإنما هدفه توفير معلومات ت�ساعد الم�سوؤولين في 
الكلية على اإدارة وحداتهم بم�ستوى عال من الجودة وال�سرعة في الأداء.  ومن اأهدافه اأي�سا منع التداخل والزدواجية في 

الأداء وغمو�ص الأدوار وال�سراعات التنظيمية التي توؤثر على فعالية اأداء الكلية وتعطل اأعمالها. 
ابتداأ  والتخ�س�سات  ت�سكيل فريق عمل متنوع الخبرات  اأ�سا�ص  الدليل منهجية قامت على  اإعداد هذا  اتبع في  وقد  هذا 
ا�ستخل�ص  التي  والمراجع  الم�سادر  من  بمجموعة  الدليل  هذا  ذيلنا  وقد  م�سادرها)  مختلف  من  المعلومات  بجمع  عمله 
منها هذا الدليل والذي نرجو اأن نكون قد وفقنا في اإخراجه قلباً وقالباً(  و�ساغها من خلال عقد عدة اجتماعات موثقة 

بمحا�سرها ا�ستمرت حتى اإخراج هذا الدليل ب�سيغته ون�سخته الحالية التي بين اأيدكم. ي�ستمل هذا الدليل على و�سف مقدمة
لمهام و�سلاحيات مجل�ص الكلية والعميد والوكلاء والإدارات الرئي�سة في الكلية, كما يت�سمن اأي�سا و�سف لمهام و�سلاحيات 
مجل�ص الق�سم ورئي�سه.  اإ�سافة اإلى ذلك تناول هذا الدليل مهام و�سلاحيات اللجان الدائمة على م�ستوى الكلية والق�سم. 
وقد اقت�سر و�سف المهام التنظيمية على م�ستويين تنظيمين وذلك لترك مرونة اأكبر للكلية لو�سف مهام وحداتها وتحديد 

�سلاحيات م�سئوليها , اإل انه روعي في هذا الدليل تحديد الوحدات الإدارية التابعة لكل م�ستوى تنظيمي. 
ناأمل اأن ي�سهم هذا الدليل في تنظيم عمل الكلية ورفع جودة و�سرعة اإنجاز الأعمال اإلى الم�ستويات التي نتطلع اإليها جميعًا.  

فالتنظيم ال�سليم هو الو�سيلة المثلى لتحقيق اأهداف الخطة ال�ستراتيجية والو�سول اإلى الغايات المن�سودة . 
ولقد تم تق�سيم هذا الدليل الى عدة فروع على النحو التالي :

الفرع الأول : الكلية .
وي�ستمل هذا الفرع على الآتي :

مجل�ص الكلية 
عميد الكلية

الفرع الثاني : وكالت الكلية 
وي�ستمل هذا الفرع على التي :
وكالة الكلية لل�سوؤون التعليمية
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وكالة الكلية للدرا�سات العليا
وكالة الكلية للتطوير والجودة

اإدارة الكلية
وكالة الكلية ل�سوؤون الطالبات

الفرع الثالث : الأق�سام العلمية وي�ستمل هذا الفرع على الآتي :
مجل�ص الق�سم 

رئي�ص الق�سم 
�سكرتير الق�سم ,  واأمين الق�سم

  الفرع الرابع : اللجان الدائمة وي�ستمل هذا الفرع على التي :
اللجان الدائمة على م�ستوى الكلية 
اللجان الدائمة على م�ستوى الق�سم

 
والله الموفق والهادي الى �سواء ال�سبيل .

 
وي�ضتمل هذا الفرع على الاتي :

اأولً : مجل�ص الكلية 
ثانيا :عميد الكلية 

ثالثا :مدير مكتب العميد 
رابعا :المجل�ص ال�ست�ساري للكلية 

خام�سا :المجل�ص ال�ست�ساري  الطلابي 
�ساد�سا :وحدة العلاقات العامة 
�سابعا :وحدة المجال�ص العلمية 
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اأولًا: مجل�س الكلية

1– تعريف: 
يتاألف مجل�ص الكلية   من: العميد رئي�سًا, وع�سوية الوكلاء وروؤ�ساء الأق�سام. وثلاثة اأع�ساء هيئة 
مدد  وتحدد  العلمي.  بالمجل�ص  الكلية  ممثل  اأحدهم  يكون  اأن  يف�سل  بالكلية,  الأكثر  على  تدري�ص 

ع�سويتهم بقرار من مجل�ص الجامعة, على اأن يكون اأحد الوكلاء اأمينًا للمجل�ص.
2– تنظيم المجل�ص: 

يجتمع مجل�ص الكلية مرة كل �سهر على الأقل, ول ي�سح الجتماع اإل بح�سور ثلثي اأع�سائه.  -1
ت�سدر قرارات المجل�ص بالأغلبية المطلقة لأ�سوات الأع�ساء الحا�سرين, وعند الت�ساوي يرجح   -2

الجانب الذي فيه الرئي�ص.
تعتبر قرارات المجل�ص نافذة ما لم يرد عليها اعترا�ص من معالي مدير الجامعة خلال )15(   -3
الكلية م�سفوعة  اإلى مجل�ص  اأعادها  واإذا اعتر�ص عليها  اإليه.  تاريخ و�سولها  من  يوماً  خم�سة ع�سر 
بوجهة نظره لدرا�ستها من جديد, فاإذا بقي المجل�ص على راأيه يحال القرار المعتر�ص عليه اإلى مجل�ص 

الجامعة للبت فيه في اأول جل�سة عادية اأو ا�ستثنائية, ولمجل�ص الجامعة ت�سديق القرار  اأو تعديله اأو 
اإلغائه, وقراره في ذلك نهائي.

يفو�ص المجل�ص عميد الكلية بع�ص �سلاحياته خلال فترة الإجازة ال�سيفية على اأن تعر�ص   -4
جميع القرارات والتو�سيات المتخذة خلال هذه الفترة في الجل�سة الأولى لمجل�ص الكلية بعد الإجازة .

3– اأمين المجل�ص :
    1/3- تعريف :

اأعماله وتوثيق محا�سره  واإعداد جدول  الكلية  اأعمال مجل�ص  بتنظيم  المكلف  الكلية  اأحد وكلاء  هو 
وتو�سياته وتحرير قراراته .
    2/3- مهام اأمين المجل�ص :

اقتراح مواعيد انعقاد جل�سات المجل�ص , واإبلاغ الأع�ساء بالموعد والتاريخ والمكان المقرر للجل�سة   -1
.

ا�ستلام المذكرات المراد عر�سها على المجل�ص من عميد الكلية , وتزويد اأع�ساء المجل�ص بن�سخة   -2
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منها .
اإعداد جدول اأعمال الجل�سات .  -3

تحرير محا�سر الجل�سات ورفعها اإلى عميد الكلية لعتمادها .  -4
اإعداد ملخ�سات عن جل�سات مجل�ص الكلية بنهاية كل جل�سة , ون�سرها على موقع الكلية .  -5

اإعداد الخطابات المنبثقة من قرارات المجل�ص للجهات المعنية .  -6
اأر�سفة مذكرات ومحا�سر وقرارات مجل�ص الكلية .  -7

اإعداد خطاب بالم�ستحقات المالية لأع�ساء المجل�ص يرفع لعميد الكلية عن كل عام درا�سي .   -8
4-مهام المجل�ص: 

الخطة  مع  يتوافق  بما  للكلية  ال�ستراتيجية  الخطة  باإقرار  الجامعة  لمجل�ص  والرفع  التو�سية   -1
ال�ستراتيجية للجامعة .

اإقرار خطة ا�ستراتيجية للبحث العلمي في الكلية .  -2
اإقرار خطط وتطبيق الجودة والعتماد الأكاديمي بالكلية .  -3

و�سع �سوابط القبول والتحويل من الكلية واإليها .  -4

ت�سكيل لجان دائمة اأو موؤقتة من بين اأع�سائه اأو من غيرهم .  -5
ت�سكيل اللجنة ال�ست�سارية لتنظيم اإجراءات تر�سيح واختيار وكلاء الكلية وروؤ�ساء الأق�سام الأكاديمية   -6

.
ت�سجيع اإعداد البحوث العلمية وتن�سيقها بين اأق�سام الكلية والعمل على ن�سرها .  -7

النظر في تعيين اأع�ساء هيئة التدري�ص , والمعيدين, والمحا�سرين , واإعارتهم , وندبهم , وترقياتهم ,   -8
والتو�سية والرفع بذلك للجهات المخت�سة بالجامعة .

التو�سية باإقرار الخطط والمناهج الدرا�سية المقترحة من لجنة الخطط الدرا�سية والكتب والمراجع   -9
المقرة من الأق�سام الأكاديمية .

اقتراح مواعيد المتحانات وو�سع التنظيمات الخا�سة باإجرائها .  -10
التو�سية باإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية للكلية .  -11

اإعداد خطط التدريب والبتعاث اللازمة للكلية والرفع بها للجنة التدريب والبتعاث وكذلك عمادة   -12
التطوير والجودة واإدارة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص والموظفين .

والتوجيه  الأكاديمية  الأق�سام  المرفوعة من  اأو  التي تدخل في اخت�سا�سه  الطلابية  الأمور  البت في   -13
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لإدارة الجامعة فيما عدا ذلك اأو للجنة الحالت الطلابية اأو التاأديبية  بالجامعة .  
النظر فيما يحيله اإليه مجل�ص الجامعة اأو رئي�سه اأو نائبه اأو عميد الكلية اأو اأي جهة ر�سمية اأخرى   -14

للدرا�سة واإبداء الراأي .
15-  اإقرار خطة الن�ساط اللامنهجي للكلية.

4- �سلاحيات المجل�ص: 
1/4- �سوؤون اأكاديمية:

الموافقة على تحديد درجة الأعمال الف�سلية والنهائية طبقا لن�سو�ص لئحة الدرا�سة والختبارات   -1
بالجامعة.

الموافقة على اأن يكون �سمن الختبار النهائي اختبار عملي اأو �سفوي عند الحاجة اإلى ذلك .   -2
والتقديرات  الختبارات  من  العملية  والمقررات  والأبحاث  الندوات  مقررات  ا�ستثناء  على  الموافقة   -3

وتحديد قيا�ص تح�سيل الطالب في هذه المقررات.
تكوين لجنة لتنظيم اأعمال الختبارات النهائية, وتتبع في اأعمالها وكيل الكلية لل�سوؤون الأكاديمية.  -4

تطبيق ال�سرية في اإجراءات الختبارات النهائية.  -5

و�سع اأ�سئلة الختبار النهائي لبع�ص المقررات بناء على تو�سية رئي�ص الق�سم.  -6
اإ�سناد ت�سحيح الختبارات اإلى اأع�ساء هيئة تدري�ص غير اأ�ستاذ المقرر, عند الحاجة اإلى ذلك.  -7

تحديد مدة الختبار النهائي بما ل يقل عن �ساعة ول يزيد عن ثلاث �ساعات.  -8
9-  الموافقة على معادلة المقررات التي در�سها الطالب خارج الجامعة بناء على تو�سية الأق�سام الأكاديمية.
المقررات  الطالب  اأنهى  اإذا  التراكمي  معدله  ؛لرفع  درا�سية  لمقررات  الطالب  درا�سة  على  الموافقة   -10

المطلوبة للتخرج وكان معدله اأقل من المطلوب.
التو�سية باإعطاء الطالب فر�سة رابعة لرفع معدله التراكمي.   -11

اقتراح اأعداد الطلاب الذين يمكن قبولهم في العام الدرا�سي.   -12
اإعداد الر�سالة ح�سبما تن�ص عليه المواد  اأثناء  التو�سية بالموافقة على الرحلات العلمية للمبتعثين   -13

)17,16,15( من لئحة البتعاث والتدريب.
اإذا  التو�سية ب�سرف تذكرة �سفر بالدرجة ال�سياحية ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة   -14

كان البرنامج الأكاديمي للطالب يتطلب �سفره خارج مدينة الدرا�سة. 
اأق�سى ل يتجاوز ن�سف  التخرج بحد  ا�ستثنائية لإنهاء متطلبات  الطالب فر�سة  باإعطاء  التو�سية   -15
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المقررة  المدة  اأق�ساها ن�سف  اإذا لم ينه الطالب متطلبات التخرج خلال مدة  المدة الأ�سلية المحددة للتخرج 
لتخرجه علاوة على مدة البرنامج. 

ل  درا�سته  لإكمال  فر�سة  البرنامج  مدة  �سعف  ا�ستنفاذ  ب�سبب  المف�سول  الطالب  باإعطاء  التو�سية   -16
تتجاوز ف�سلين درا�سيين. 

التو�سية باإعطاء الطالب المف�سول ب�سبب الإنذارات , اأو ا�ستنفاذ �سعف مدة البرنامج , فر�سة لإكمال   -17
درا�سته ل تتجاوز ف�سلين درا�سيين.

اعتماد قوائم الحرمان المرفوعة من الأق�سام الأكاديمية , ورفع الحرمان عن الطلبة اأ�سحاب الأعذار   -18
بناء على تو�سية الأق�سام الأكاديمية , لدخول الختبارات النهائية .

خلال  بديل  نهائي  اختبار  فر�سة  المقبولة  الأعذار  اأ�سحاب  الطلبة  اإعطاء  على  بالموافقة  التو�سية   -19
فترة ل تتجاوز الف�سل التالي .

التو�سية بالموافقة على اإعادة قيد الطلبة .  -20
التو�سية بالموافقة على ال�سوابط اللازمة لتقويم اأداء الطلبة المنتظمين , والطلبة المتعثرين .  -21

التو�سية بالموافقة على اإعادة ت�سحيح اأوراق الإجابة خلال فترة ل تتجاوز بداية الختبارات النهائية   -22

للف�سل التالي .  
   2/4 - �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص:

   1/2/4- �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين :
التو�سية بتعيين اأع�ساء هيئة التدري�ص.  -1
2-  التو�سية بتعيين المحا�سرين والمعيدين.

وتر�سيح عدد من   , المخت�ص  الق�سم  تو�سية مجل�ص  على  بناءً  تدري�ص  هيئة  ترقية ع�سو  النظر في   -3
المحكمين المتخ�س�سين ل يقل عن ثمانية ممن ر�سحهم مجل�ص الق�سم اأو من غيرهم  .

التو�سية ب�سرف بدل وحدات تدري�سية اإذا زاد عدد الوحدات التدري�سية لأع�ساء هيئة التدري�ص ومن   -4
في حكمهم من داخل الجامعة عن الن�ساب المقرر .

درا�سي, بعد م�سي خم�ص  اإجازة تفرغ علمي لمدة عام  التدري�ص على  التو�سية بح�سول ع�سو هيئة   -5
�سنوات من تعيينه اأو من تمتعه باإجازة تفرغ علمي �سابقة, اأو لمدة ف�سل 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�ص خلال التفرغ العلمي.    -6
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التو�سية بالموافقة على عمل ع�سو هيئة التدري�ص ب�سفة م�ست�سار غير متفرغ في الجهات الحكومية   -7
اأو القطاع الخا�ص اأو المنظمات الإقليمية اأو الدولية.

التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�ص في الموؤتمرات والندوات التي تعقد داخل المملكة   -8
اأو خارجها بناء على تو�سية الق�سم الأكاديمي لع�سو هيئة التدري�ص .

9-  التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�ص في الدورات التدريبية وور�ص العمل )اإذا كانت 
اأقل من 15 يوماً( بناء على تو�سية الأق�سام الأكاديمية .

التو�سية بندب ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية , اأو لأداء مهمة   -10
علمية .

التو�سية باإعارة خدمات ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه الى القطاعين العام والخا�ص.  -11
التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.  -12

التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص للتدري�ص خارج المملكة.  -13
14-  التو�سية بال�سماح لع�سو هيئة التدري�ص بال�سفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته خلال العطلة 

ال�سيفية.

التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من ق�سم اإلى اآخر داخل   -15
الكلية نف�سها بناء على تو�سية الق�سم الأكاديمي لع�سو هيئة التدري�ص .

الق�سم  تو�سية  على  بناء  واإليها  الكلية  من  حكمه  في  ومن  التدري�ص  هيئة  ع�سو  بنقل  التو�سية   -16
الأكاديمي لع�سو هيئة التدري�ص .

تو�سية  على  بناء  الجامعة  خارج  وظيفة  اإلى  حكمه  في  ومن  التدري�ص  هيئة  ع�سو  بنقل  التو�سية    -17
الق�سم الأكاديمي لع�سو هيئة التدري�ص .

التو�سية بقبول ا�ستقالة ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه اأو اإحالته اإلى التقاعد المبكر بناء على   -18
طلبه.

التو�سية بال�ستعانة باأ�ساتذة غير متفرغين لمدة ل تزيد عن �سنتين قابلة للتجديد.  -19
التو�سية بالتعاقد مع ع�سو هيئة التدري�ص بعد تقاعده بناء على تو�سية الق�سم الأكاديمي لع�سو   -20

هيئة التدري�ص .
التو�سية بمنح الأ�ستاذ غير المتفرغ مكافاأة تعادل اأول مربوط الرتبة العلمية التي كان عليها, فاإن لم   -21
يكن من اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سابقين يحدد مجل�ص الجامعة مقدار المكافاأة بما ل يتجاوز اأول مربوط 
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رتبة اأ�ستاذ م�ساعد.
التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات ال�سعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�ص.  -22

            2/2/4- �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص غير ال�سعوديين: 
�سنوات  ع�سر  حدود  في  ميلادية(  �سنة  للعمر)�ستين  الأعلى  الحد  تجاوز  من  بتوظيف  التو�سية   -1

للاأ�ساتذة , والأ�ساتذة الم�ساركين , وخم�ص �سنوات للاأ�ساتذة الم�ساعدين, وثلاث �سنوات للفئات الأخرى.
اإذا كانت في مجال التخ�س�ص وبعد الموؤهل  التو�سية باحت�ساب الخبرات في غير التدري�ص الجامعي   -2

العلمي الذي تم التعاقد معه على اأ�سا�سه بواقع �سنة لكل �سنتين.
التو�سية بح�سور ع�سو هيئة التدري�ص موؤتمرًا اأو ندوةً علمية داخل المملكة فقط .  -3

التو�سية بالتمديد لع�سو هيئة التدري�ص بعد انتهاء الخدمة اإذا كانت الكلية في حاجة اإلى خدماته .   -4

3/4- �سوؤون البتعاث والتدريب:
التو�سية بابتعاث المعيدين والمحا�سرين والتمديد لهم اأو اإنهاء بعثاتهم.  -1

2-  التو�سية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخ�س�سه اأو جامعته اأو بلد الدرا�سة ح�سب ما تم رفعه من 

مجل�ص الق�سم.
التو�سية باإيقاف مخ�س�سات المبتعث اإذا:-   -3

غيرَّر تخ�س�سه اأو جامعته اأو مقر درا�سته من دون موافقة مجل�ص الق�سم اأولً ثم مجل�ص الكلية.  اأ - 
لم ي�ستطع اأن يوا�سل الدرا�سة وفقا للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته.  ب - 

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

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

الرفع بتقرير عن حالة مبتعثي الكلية المتعثرين في درا�ستهم بعد م�سي ن�سف المدة.   -4
اإعداد تقرير �سنوي مف�سل عن و�سع البتعاث في الكلية يتم رفعه لمجل�ص الجامعة.  -5

المواد  عليه  تن�ص  ح�سبما  الر�سالة  اإعداد  اأثناء  للمبتعث  العلمية  الرحلة  على  بالموافقة  التو�سية   -6
)17,16,15( من لئحة البتعاث والتدريب. 

   4/4- �سوؤون الدرا�سات العليا:
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التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلتي الماج�ستير والدكتوراه , بناء على تو�سية الق�سم المخت�ص.  -1
التو�سية بقبول الطالب لدرا�سة الماج�ستير اأو الدكتوراه في غير مجال تخ�س�سه بناء على تو�سية   -2

مجل�ص الق�سم.
التو�سية بمنح الطالب فر�سة اإ�سافية واحدة لف�سل درا�سي واحد اأو ف�سلين درا�سيين كحد اأعلى بناء   -3

على تو�سية مجل�ص الق�سم في حال انخفا�ص معدله التراكمي عن جيد جدًا. 
التو�سية بمنح الطالب فر�سة اإ�سافية ل تزيد عن ف�سلين درا�سيين بناء على تو�سية مجل�ص الق�سم   -4
المبنية على تقرير الم�سرف على ر�سالة الطالب الجامعية في حال عدم ح�سول الطالب على الدرجة خلال 

الحد الأق�سى للمدة المحددة للح�سول عليها.
التو�سية بقبول تحويل الطالب اإلى الكلية من جامعة اأخرى معترف بها بناء على تو�سية مجل�ص   -5

الق�سم, مع مراعاة �سروط التحويل. 
التو�سية بمعادلة الوحدات الدرا�سية التي در�سها الطالب المحول من جامعة اأخرى معترف بها بناء   -6

على تو�سية مجل�ص الق�سم.
التو�سية بتحويل الطالب من تخ�س�ص داخل الجامعة اإلى اأحد تخ�س�سات الكلية مع مراعاة �سروط   -7

التحويل , واأي �سروط اأخرى يراها الق�سم �سرورية بناء على تو�سية مجل�ص الق�سم.
8-  التو�سية بالموافقة على الختبارات البديلة , والمقررات التي تتطلب درا�ستها اأكثر من ف�سل درا�سي 

في مقررات الدرا�سات العليا, بناء على تو�سية مجل�ص الق�سم.
التو�سية باإجراء اختبار تحريري و�سفوي �سامل تعقده لجنة متخ�س�سة وفق قواعد محددة لطالب   -9

الدرا�سات العليا بعد اإنهائه جميع المقررات المطلوبة بناء على تو�سية مجل�ص الق�سم.
التو�سية بزيادة اإ�سراف ع�سو هيئة التدري�ص على الر�سائل العلمية اإلى خم�ص ر�سائل كحد اأعلى بناء   -10

على تو�سية مجل�ص الق�سم.
الموافقة على م�سرف بديل على الر�سالة في حال عدم تمكن الم�سرف الحالي من ال�ستمرار, اأو وفاته ,   -11

اأو انتهاء خدمته بالجامعة, بناء على اقتراح مجل�ص الق�سم.
التو�سية بت�سكيل لجنة لمناق�سة الر�سائل العلمية بناء على تو�سية مجل�ص الق�سم.   -12

التو�سية باإعادة قيد الطالب اإذا الغي قيده , وتحديد المقررات التي يجب اإعادة درا�ستها, اإذا لم يم�ص   -13
على اإلغاء قيد الطالب �ستة ف�سول درا�سية. 

التو�سية باأن يقوم  بالأ�سراف على الر�سائل العلمية في حالة عدم توفر م�سرفين من داخل الكلية   -14
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م�سرفون من ذوي الخبرة المتميزة و الكفاءة العلمية في مجال البحث من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص بالجامعة 
بناءً على تو�سية مجل�ص الق�سم. 

ثانيًا: عميد الكلية 

1- تعريف: 
للكلية في حدود  والمالية  والإدارية  العلمية  ال�سوؤون  اإدارة  يتولى   , بالكلية  التدري�ص  هيئة  هو ع�سو   
التعليمية  ال�سوؤون  عن  تقريراً  جامعية  �سنة  كل  نهاية  في  الجامعة  مدير  اإلى  ويرفع   , واللوائح  الأنظمة 

والإدارية والمالية بالكلية, و�سائر الأن�سطة فيها.
2- الرتباط: 

يرتبط بمدير الجامعة , كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�ص الجامعة.   
3- مهام العميد:

1/3- ال�سوؤون الإدارية والمالية:
رئا�سة مجل�ص الكلية والإ�سراف على تنظيم �سوؤونه والدعوة لح�سور جل�ساته وتنفيذ قراراته واإر�سال   -1

محا�سر جل�ساته اإلى معالي مدير الجامعة.
تطبيق لوائح واأنظمة مجل�ص التعليم العالي.  -2

تحقيق الأهداف وال�سيا�سات العليا في جامعة نجران.  -3
تنفيذ قرارات مجل�ص الجامعة فيما يتعلق بالكلية.  -4

الإ�سراف على اإعداد الخطة ال�ستراتيجية للكلية ومتابعة تنفيذها.  -5
الإ�سراف على اإدارة �سوؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية ومختلف الأن�سطة.  -6
ب�ساأن  المقترحات  ,وتقديم  للمجتمع  تقدمه خدمةً  وفيما  وبحثياً,  واأكاديمياً,  اإدارياً,  الكلية  تطوير   -7

ا�ستكمال المن�ساآت والتجهيزات وغيرها.
تن�سيق وتطوير علاقات الكلية داخل وخارج الجامعة في اإطار الأنظمة واللوائح.  -8

اإدارة  الإ�سراف على توفير كل متطلبات الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية بالتن�سيق مع   -9
الجامعة.

والتح�سين  للتوجيه  والطلاب  والإداريين  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  مع  الدورية  الجتماعات  عقد   -10
والتطوير .
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تقييم اأداء وكلاء الكلية وروؤ�ساء الأق�سام الأكاديمية ومدراء وروؤ�ساء الوحدات التابعة له.  -11
المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة.  -12

تن�سيق اأعمال المجل�ص ال�ست�ساري للكلية والإ�سراف عليه وتنفيذ تو�سياته.  -13
العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية .  -14

الإ�سراف على تخطيط واإعداد ميزانية الكلية.  -15
ت�سكيل اللجان اللازمة لأداء اأعمال الكلية واإ�سدار القرارات واعتماد التعيينات التي يقت�سيها �سير   -16

العمل في الكلية. 
اإعداد تقرير دوري و�سامل عن �سير الدرا�سة والأداء الأكاديمي والإداري والبحثي في الكلية ورفعه   -17

اإلى معالي مدير الجامعة.
اأو ما يلاحظونه عن كل ما يقع من   , الرفع لمدير الجامعة بناءً على ما ي�سله من روؤ�ساء الأق�سام   -18

ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه من اإخلال بالواجبات المطلوبة اأو اأي مخالفات اأخرى. 
الرفع بالم�سائل التاأديبية فيما يتعلق بالطلبة ومن�سوبي الكلية وفقاً للاأنظمة واللوائح.  -19

القيام بما يفو�سه اإليه مجل�ص الكلية من مهامه.   -20

تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها والتن�سيق بين الكلية والموؤ�س�سات والوزارات الحكومية.   -21
تنفيذ ما يكلفه به مجل�ص الجامعة اأو مديرها.   -22

2/3- ال�سوؤون الأكاديمية:
الإ�سراف على �سير العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية.  -1

2-  الإ�سراف على تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والعتماد الأكاديمي.
الإ�سراف على مختلف  الأن�سطة الطلابية بالكلية.  -3

الإ�سراف على اأداء المتحانات و�سبط النظام والن�سباط داخل الكلية.  -4
ت�سجيع اإجراء البحوث في تخ�س�سات الكلية المختلفة بالتن�سيق مع عمادة البحث العلمي.  -5

العمل على اإقامة روابط اأكاديمية مع الموؤ�س�سات التعليمية داخل المملكة وخارجها.  -6
الإ�سراف على ا�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�ص بالكلية.  -7

الإ�سراف على تطبيق الخطط والبرامج الدرا�سية في الكلية.   -8
الإ�سراف على تقديم الرعاية والخدمات الطلابية , ومتابعة برامج الإر�ساد الأكاديمي .  -9

الإ�سراف على توفير كافة متطلبات الكلية العلمية والتعليمية .  -10
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تقديم المقترحات ب�ساأن الخطط الدرا�سية والعلمية والتعليمية والبحث العلمي والدرا�سات العليا في   -11
الكلية . 

4- �سلاحيات العميد:
اختيار وكلاء الكلية وروؤ�ساء الأق�سام الأكاديمية ورفع التو�سية بتعيينهم اإلى معالي مدير الجامعة.  -1

الم�سادقة على محا�سر اجتماعات مجال�ص الأق�سام , وله الحق في العترا�ص على قراراتها خلال 15   -2
ع�سرة يوماً من تاريخ و�سولها اإليه.

تنفيذ تو�سيات مجل�ص الكلية.  -3
اتخاذ القرارات نيابةً عن مجل�ص الكلية عند تفوي�سه بذلك .  -4

اإ�سدار القرارات الداخلية التي يقت�سيها ح�سن �سير العمل بالكلية وفقاً للاأنظمة واللوائح.  -5
اعتماد تقارير الأداء الوظيفي التي يعدها وكلاء الكلية وروؤ�ساء الأق�سام ومديرو الإدارات والوحدات   -6

الإدارية ب�ساأن من�سوبيهم.
وال�ستثنائية  وال�سطرارية  العادية  الإجازات  بمنح  عنه  نيابة  بذلك  يرى  من  اأوتفوي�ص  اعتماد   -7

لمن�سوبي الكلية , مع اإبلاغ اإدارة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص والموظفين وفقًا للاأنظمة واللوائح بالجامعة.

تفوي�ص �سلاحياته وفقًا للاأنظمة واللوائح بالجامعة.  -8
اعتماد طلبات ال�سراء وفقًا للاأنظمة واللوائح بالجامعة.  -9

ت�سكيل اللجان المختلفة على م�ستوى الكلية وفقاً للاأنظمة واللوائح, واإ�سدار قرارات بذلك.  -10
اعتماد تقارير تقويم الأداء المرفوعة اإليه من وحدات الكلية.   -11

اعتماد ال�سرف على متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية وفقا للاأنظمة واللوائح المالية.   -12
التو�سية ب�سرف ال�ستحقاقات للعمل خارج الدوام لمن�سوبي الكلية.  -13

التو�سية بالتكليف الداخلي والخارجي لمن�سوبي الكلية.  -14
التو�سية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الر�سمي لمن�سوبي الكلية.  -15

التو�سية بح�سور من�سوبي الكلية الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها اإذا كانت اأقل من 15   -16
يوماً.

التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�ص في الموؤتمرات والندوات التي تعقد داخل المملكة   -17
اأوخارجها . 

التو�سية بالتمديد لع�سو هيئة التدري�ص بعد انتهاء الخدمة.   -18
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التو�سية بالتعاقد مع ع�سو هيئة التدري�ص بعد تقاعده.  -19
المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�ص  ال�سعودية المتخ�س�سة  التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات   -20

لطلاب الكلية . 
التو�سية باإنهاء عقود اأع�ساء هيئة التدري�ص غير ال�سعوديين بالتن�سيق مع روؤ�ساء الأق�سام.   -21

اعتماد موافقة مجل�ص الق�سم المخت�ص على تاأجيل قبول طالب الدرا�سات العليا على األ تتجاوز مدة   -22
التاأجيل ف�سلين درا�سيين. 

الف�سل  مقررات  جميع  العليا  الدرا�سات  طالب  حذف  على  المخت�ص  الق�سم  مجل�ص  موافقة  اعتماد   -23
الدرا�سي. 

الموافقة على تحويل الطالب من خارج الجامعة للكلية ح�سب ال�سروط التي و�سعتها الكلية.   -24
الموافقة على تحويل الطالب اإلى الكلية من كلية اأخرى ح�سب ال�سروط التي و�سعتها الكلية.   -25

التي  ال�سروط  ح�سب  الكلية  داخل  اأخر  تخ�س�ص  اإلى  تخ�س�ص  من  الطالب  تحويل  على  الموافقة   -26
و�سعتها الكلية . 

الموافقة على ال�سماح للطالب بالدرا�سة كطالب زائر.   -27

اعتماد القرارات التاأديبية وفقاً للاأنظمة واللوائح .  -28
اعتماد النتائج النهائية للامتحانات , وتثبيتها بعد ذلك على النظام الأكاديمي للجامعة , وتفوي�ص   -29

من يراه بذلك .

                             ثالثًا:  مدير مكتب العميد

مدير المكتب هو ال�سخ�ص الذي يمثل العميد �سخ�سيًّا ويقوم بجميع الأعمال الإدارية با�سمه
المهام

المكتب في  اليومية  الأعمال  اإدارة  •	
وفرزها بالعميد  الخا�سة  والمعاملات  اليومي  البريد  ا�ستقبال  •	

الخت�سا�ص لجهات  المعاملات  توجيه  •	
العميد على  المعاملات  عر�ص  •	

العميد  من  الموجهة  الخطابات  �سياغة  •	
وتنظيمها المكتبية  الأعمال  اإدارة  •	
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اليومية الأعمال  جميع  في  للعميد  التابعة  الجهات  مع  التن�سيق  •	
والمكتبية الإدارية  الطلبات  تحديد  •	

والواردة ال�سادرة  الهاتفية  بالت�سالت  القيام  •	
رابعًا:المجل�ص ال�ست�ساري  للكلية :

1- ير�سح مجل�ص الكلية اأع�ساء المجل�ص من موؤ�س�سات المجتمع الحكومية والخا�سة الممثلة ل�سوق العمل على 
األ يقل عن ثلاثة اأع�ساء , ول يزيد عن ع�سرة ممثلين لكافة البرامج , الأكاديمية بالكلية , ويعتمد الت�سكيل 

من مجل�ص الكلية . 
2 – يكون ت�سكيل المجل�ص ال�ست�ساري للكلية على النحو التالي : 

 . المجل�ص  رئي�ص   : الكلية  عميد  •	
 . للرئي�ص  نائبًا   : والجودة  للتطوير  الكلية  وكيل  •	

 . ع�سوًا   : التعليمية  لل�سوؤون  الكلية  وكيل  •	
 . اأمينًا   : والجودة  التطوير  وحدة  م�سرف  •	

: الأع�ساء  •	

بتخ�س�سات  ال�سلة  ذات  المختلفة  الأعمال  قطاعات  في  الخبرة  ذوي  من  اأع�ساء  �سبعة  اإلى  ثلاثة  •	
برامج الكلية . 

. الكلية  في  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  من  ع�سو   - •	
 . بالكلية  التدري�ص  هيئة  ع�سوات  من  ع�سوة   - •	

3- بعد موافقة مجل�ص الكلية ي�سدق بقرار من وكيل الكلية للتطوير والجودة لت�سكيل المجل�ص ال�ست�ساري , 
وت�سمية الأع�ساء بعد اعتماده من مجل�ص الكلية .

   4- تكون مدة ع�سوية المجل�ص عامان جامعيّان قابلة للتجديد.
5-مهام المجل�س

1- تقديم اقتراحات ب�ساأن ا�ست�سراف م�ستقبل الكلية . 
2- اقتراح �سبل تعميق ال�سراكة بين الكلية والمجتمع المحلي , والإقليمي .
3- اإبداء الراأي في تطوير البرامج , والمناهج وفق متطلبات �سوق العمل . 

4- تقديم الم�سورة اأثناء كافة مراحل اإعداد وتنفيذ الخطة ال�ستراتيجية للكلية . 
5- تقديم مقترحات من �ساأنها تنمية موارد الكلية . 
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ال�سلة  ذات  المجتمع  , وقطاعات  الكلية  بين  م�سروعات م�ستركة  لإقامة  للتن�سيق  اآلية  و�سع  الإ�سهام في   -6
بتخ�س�سات برامج الكلية . 

7- اقتراح اأ�ساليب لتوفير م�سادر تمويل للم�سروعات التطويرية بالكلية . 
8- تقديم الم�سورة في تطوير البرامج والمقررات الدرا�سية وخطط التح�سين . 

9- متابعة تقارير التدريب الميداني واإبداء الراأي حولها . 
, ومدى ملائمتها  والتعلم  التعليم  وا�ستراتيجيات   , الم�ستخدمة  التعلم  الم�سورة حول م�سادر  – تقديم   10

لنواتج التعلم الم�ستهدفة وبخا�سة المهنية منها .
11- تقديم الم�سورة حول مقترحات البرامج الجديدة اأو عند اإجراء تعديلات جوهرية على البرنامج . 

12- تقديم الم�سورة والمقترحات اللازمة نحو تفعيل الملتقى ال�سنوي للتوظيف .
13- الم�ساهمة في عمليات التوجيه والإر�ساد الوظيفي بالتن�سيق مع مكتب الخريجين .

خام�سًا: المجل�ص ال�ست�ساري الطلابي
1- الهدف: 

هو هيئة ا�ست�سارية تهدف اإلى تحقيق الم�ساركة الطلابية الفعالة في القرار الجامعي لتطوير العملية   

�سفية  ول  تعليمية  اأن�سطة  من  لهم  يقدم  ما  حيال  الطلاب  نظر  وجهات  وتلم�ص  والأكاديمية,  التعليمية 
وخدمية للو�سول اإلى مجتمع المعرفة والعلم.

2- تنظيمات عامة: 
1-  يتم ت�سكيل المجل�ص بقرار من مجل�ص الكلية ويكون الت�سكيل على النحو التالي:- 

رئي�سًا.  الكلية    عميد  •	
للرئي�ص.  نائبًا  التعليمية   للل�سوؤون  الكلية  وكيل  •	

الق�سم.  مجل�ص  من  تر�سيحه  يتم  الكلية  اأق�سام  من  ق�سم  لكل  طالب  •	
2-  يجتمع المجل�ص ب�سكل دوري مرة على الأقل في الف�سل الدرا�سي الواحد. 

3-  يمكن دعوة المجل�ص للانعقاد ب�سكل ا�ستثنائي اإذا طلب ذلك كتابةً ن�سف الأع�ساء على الأقل. 
4-  يجوز دعوة المجل�ص للانعقاد ب�سكل ا�ستثنائي اإذا تلقى نائب الرئي�ص ما ل يقل عن ع�سرة مو�سوعات 

مطروحة للنقا�ص. 
5-  يراأ�ص نائب الرئي�ص المجل�ص اإذا لم ت�سمح الظروف للرئي�ص بح�سور الجتماعات.

3- اأهداف المجل�ص: 
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1-  التوا�سل بين الكلية وطلابها بما يعين على تح�سين �سير العملية الأكاديمية والتربوية والخدمية 
بالكلية. 

2-  تلم�ص وجهات نظر الطلاب حيال ما يُقدم لهم داخل الكلية من اأن�سطة اأكاديمية ول �سفية وخدمات. 
3-  تقديم الن�سح والم�سورة لعميد الكلية في المجالت التي تهم الطلاب . 

4-  التعاون لجعل الكلية المكان الأمثل لتلقي المعارف والبيئة الخ�سبة للت�سرب بالمثل العليا والأخلاق 
والتعارف والتاآلف بين جميع من�سوبيها. 

5-  ربط الطلاب بالكلية واأن�سطتها. 
6-  اإي�ساح ال�سورة لطلاب الكلية ب�ساأن بع�ص الإجراءات التي قد يفوتهم اإدراك مغزاها. 

�ضاد�ضًا :وحدة العلاقات العامة بالكلية 

1- تعريف: 
ا�ستقبال  وتنظيم  المختلفة,  الإعلام  و�سائل  في  اأخبارها  ون�سر  اإعلاميًّا,  الكلية  بن�ساطات  تخت�ص  التي  هي  

الوفود التي تزور الكلية, ومتابعة م�ستلزمات تنظيم اللقاءات والموؤتمرات داخل الكلية.
2- الرتباط:    يرتبط بعميد الكلية. 

3- مهام رئي�ص وحدة العلاقات العامة : 
و�سع خطة �ساملة للاإعلام والعلاقات العامة في الكلية.  -1

تنظيم برامج الكلية من الموؤتمرات والندوات والفعاليات العلمية المتنوعة.  -2
تنظيم زيارات الوفود اإلى الكلية.  -3

العمل على تن�سيق علاقات الكلية مع الجمهور داخل الجامعة وخارجها.  -4
تغطية منا�سبات ون�ساطات وبرامج الكلية اإعلامياً و�سحفياً في و�سائل الإعلام المحلي والدولي.  -5

اإدارة فريق العلاقات العامة في الكلية.  -6
تطوير وتعزيز برامج العلاقات العامة ومنا�سبات الكلية.  -7

الإ�سراف على ال�سوؤون المالية للعلاقات العامة وفق اللوائح والأنظمة.  -8
التوا�سل مع و�سائل الإعلام المختلفة.   -9
10-تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال.
4- �سلاحيات رئي�ص وحدة العلاقات العامة : 

للاأنظمة  وفقاً  العامة  العلاقات  في  العمل  �سير  ح�سن  يقت�سيها  التي  الداخلية  القرارات  اإ�سدار   -1
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واللوائح.
ال�سرف من ميزانية العلاقات العامة وفقاً للوائح المنظمة.  -2

�سابعًا:وحدة المجال�ص العلمية
 تعمل وحدة المجال�ص  العلمية على الإعداد والترتيب لعقد اللقاءات العلمية, وو�سع خطة ف�سلية اأو �سنوية 

بالتفاق مع اأع�ساء هيئة التدري�ص  بالكلية وخارجها ؛ لإثراء الجانب البحثي العلمي .
المهام :

والزمان  المكان  وتحديد  العلمية  المجال�ص  لعقد  الم�سبقة  الإعلانات  •	
المحا�سرة  لإلقاء  القاعة  تجهيز  •	

– والفيديو( )ال�سور  الحديثة  بالو�سائل  العلمية  المجال�ص  توثيق  •	
الكلية  موقع  على  •الن�سر  •	

الفرع الثاني :وكالات الكلية

اأول: وكالة الكلية لل�سوؤون التعليمية : 
1- تعريف وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية: 

البكالوريو�ص  مرحلة  في  للطلاب  التعليمية  العملية  �سير  على  بالإ�سراف  المكلف  التدري�ص  هيئة  ع�سو  هو 
وتحقيق  الم�ساعدة  التعليمية  والخدمات  الطلبة  �سوؤون  مجالت  في  المعتمدة  والبرامج  ال�سيا�سات  وتنفيذ 

الأهداف المحددة لها بما ل يخالف الأنظمة واللوائح كل هذا تحت اأ�سراف العميد. 
2- الرتباط: 

يرتبط بعميد الكلية ,كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�ص الكلية.   
3- نطاق العمل :

الإ�سراف على البرامج التعليمية وال�سوؤون الطلابية وقيادة عملية التطوير الأكاديمي .
4- مهام وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية:

الإ�سراف على تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية للائحة الدرا�سة والختبارات بجامعة نجران .  -1
الإ�سراف على الوحدات واللجان التابعة لوكالة ال�سوؤون التعليمية.   -2

الإ�سراف على مكتبة الكلية وم�سادر التعلم والكتب المنهجية .  -3
الإ�سراف على اإعداد الجداول الدرا�سية للطلبة في الأق�سام الأكاديمية ,والتن�سيق مع اأق�سام الكلية , و   -4

الكليات الأخرى ,بالتعاون مع عمادة القبول والت�سجيل ولجنة الجداول الدرا�سية بالجامعة.
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الإ�سراف على توزيع الطلبة على اأق�سام الكلية المختلفة بالتن�سيق مع الأق�سام.  -5
 , المتحانات  اأعمال  و�سير   , للطلاب  واإعلانها  النهائية   المتحانات  اإعداد جداول  على  الإ�سراف   -6

وت�سكيل لجانها, وذلك بالتن�سيق مع الأق�سام الأكاديمية وعمادة القبول والت�سجيل.
الإ�سراف على تطبيق �سوابط القبول والتحويل من الكلية واإليها وبين الأق�سام الأكاديمية.  -7

الإ�سراف على اأعمال لجنة ال�سوؤون الطلابية ولجان الن�ساطات اللا�سفية للطلاب.  -8
رئا�سة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها اإلى الجهات المعنية.   -9

الإ�سراف على عملية معادلة المقررات الدرا�سية.  -10
لطلبة  والإ�سافة  الحذف  عمليات  وكذلك  الدرا�سة  عن  والعتذار  التاأجيل  طلبات  على  الإ�سراف   -11

مرحلة البكالوريو�ص وفقاً للاأنظمة واللوائح والقرارات ال�سادرة بهذا الخ�سو�ص.
الإ�سراف على اإعداد قوائم الحرمان وقوائم الخريجين.  -12

الإ�سراف على فعاليات الأ�سبوع التعريفي بالكلية للطلاب الم�ستجدين.  -13
الإ�سراف على توجيه واإر�ساد  الطلبة وحل الق�سايا المتعلقة بالتح�سيل الأكاديمي.  -14

الأق�سام  مع  بالتن�سيق  الجامعة  خارج  من  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  مع  التعاون  اإجراءات  متابعة   -15

الأكاديمية واإدارة الجامعة .
به,  المناطة  للمهام  وفقاً  له  التابعة  بالوحدات  العمل  �سير  عن  الكلية  لعميد  دورية  تقارير  تقديم   -16

وال�سعوبات التي تواجهها.
التن�سيق مع وحدات الكلية في المجالت ذات العلاقة.  -17

الإ�سراف على ال�سوؤون المالية والعهد المخت�سة بالوكالة وبرامجها وفقاً للوائح والأنظمة.   -18
الإ�سراف على اإجراءات قبول المعيدين في الكلية بالتن�سيق مع الأق�سام .  -19

الإ�سراف على اإعداد التقرير ال�سنوي للكلية عن اأداء الوكالة والوحدات واللجان التابعة لها .  -20
21-  متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�ص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. 

دعم العميد في التخطيط والتنفيذ في كل مايتعلق بدعم العملية التعليمية في الكلية .  -22
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال وم�سوؤوليات ومهام.  -23

5- �سلاحيات وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  :-  
الموافقة على اعتذار الطلبة عن الف�سل الدرا�سي اأو اأكثر من ذلك وفقاً للوائح والأنظمة.  -1

الكلية من كليات  اإلى  , وتحويلهم  الكلية  اآخر داخل  اإلى  الطلبة من تخ�س�ص  الموافقة على تحويل   -2
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اأخرى وفقاً للوائح والأنظمة.
اعتماد الجداول الدرا�سية المقدمة من الأق�سام الأكاديمية بالكلية وجداول الختبارات النهائية لكل   -3

ف�سل درا�سي.
ت�سكيل واعتماد لجان الن�ساطات الطلابية بالكلية.  -4

اإقرار زيادة عدد الطلبة في ال�سعب وفتح �سعب جديدة بالتن�سيق مع الأق�سام المعنية وعمادة القبول   -5
والت�سجيل.

الموافقة على طلبات التمديد للمبتعثين واإعادة القيد والختبارات البديلة ح�سب اللوائح والأنظمة.  -6
الكلية لعتمادها  اإلى مجل�ص  بها  والرفع  الأكاديمية  الأق�سام  ال�سادرة من  قوائم الحرمان  اعتماد   -7

والرفع بها ح�سب اللوائح والأنظمة.
البت في ق�سايا الأعذار الطلابية والرفع بها اإلى مجل�ص الكلية لعتمادها والرفع بها وفقاً للوائح   -8

والأنظمة.
اختيار وتر�سيح روؤ�ساء وم�سرفي واأع�ساء الوحدات التابعة له والتو�سية للعميد بتعيينهم.  -9

مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اخت�سا�ص ونطاق عمل الوكالة.  -10

للاأنظمة  وفقاً  ووحداتها  الكلية  وكالة  في  العمل  �سير  يقت�سيها  التي  الداخلية  القرارات  اإ�سدار   -11
واللوائح.

اعتماد تقويم اأداء من�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.  -12
اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.  -13

اعتماد �سهادات ح�سن ال�سيرة وال�سلوك للطلاب .   -14
اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.  -15

6ــ �سكرتير وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية :
 وهو الموظف الإداري الذي يقوم بترتيب الأعمال لوكيل الكلية وتتمثل مهامه في الآتي :- 

المكتب ونظافة  وتنظيم  لترتيب  اليومي  التفقد  •	
الجتماعات غرف  وترتيب  الجتماعات  جدولة  •	

جديدة. اجتماعات  اإقرار  اأو  للاجتماعات  اإلغاءات  اأية  حول  الوكيل  ا�سعار  •	
بها. الخا�ص  الزمني  والجدول  ال�سفر  اإجراءات  اإدارة  •	

�ساملة ب�سورة  والبريد  المرا�سلات  اإعداد  •	
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وترقيمه وت�سجيله  توثيقه  والوارد  ال�سادر  البريد  ترتيب  •	
الإح�سائية. التقارير  اإعداد  •	

البيانات. جداول  اإدارة  •	
وتحيتهم. الزوار  ا�ستقبال  •	

واإخلا�ص باأمانة  معها  والتعامل  والح�سا�سة  ال�سرية  الوثائق  اإعداد  •	
لذلك وفقا  معها  والتعامل  الق�سوى  الأولوية  ذات  الم�سائل  تحديد  •	

�سخ�سيا للمعني  ت�سليمه  من  والتاأكد  توزيعه  ومتابعة  الجتماعات  اأعمال  جدول  اإعداد  •	

7- الوحدات التابعة لوكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية: 
الكريم  القران  وحدة  •	

لمكانة القراآن الكريم ودخوله في جميع التخ�س�سات ال�سرعية, ولأن اأداءه اأداء �سحيحًا من معايير التح�سيل 
ا, والجامعة عمومًا . العلمي ال�سرعي, كان لوحدة القراآن الكريم اأهمية كبيرة �سمن اإدارات الكلية خ�سو�سً

اأهداف الوحدة:

اأن يتقن طلاب الكلية والمهتمون من خارجها تلاوة كتاب الله تعالى.  -1 
اأن يتعلم الطلابُ الجوانب النظرية التي تخت�ص بنطق الحروف نطقًا �سحيحًا .  -2    

اأن يحفظ الطلاب قدرًا منا�سبًا من كتاب الله تعالى  -3
مهامها: تتمثل في الإ�سراف على تدري�ص القراآن الكريم ح�سب التو�سيفات المعتمدة من البرامج , وترتيب 
لجان الختبارات , وو�سع معايير التقييم للجان الم�سوؤولة عن الختبارات , واإعداد تقرير عن ذلك وتقديمه 

لوكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية .

الاإر�ضاد الاأكاديمي:  وحدة  •	

وتهيئتهم  المختلفة  واأق�سامها  بالكلية  وتعريفهم  الجدد  الطلاب  وتوجيه  با�ستقبال  الوحدة  هذه  تخت�ص 
للدرا�سة والحياة الجامعية, وكذلك اإر�ساد طلبة الكلية اأكاديميًّا ونف�سيًّا واجتماعيًّا وعلميًّا وتقديم الم�سورة 
ودرا�سة  الموهوبين,  ,والآخرين  الدرا�سي  تح�سيلهم  في  �سعف  من  يعانون  الذين  بالطلبة  والهتمام  لهم, 

الحالت التي تتطلب دعمًا ماديًّا من �سندوق الطلاب. 
مهام رئي�ص وحدة الإر�ساد الأكاديمي :
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1- الإ�سراف على عملية الإر�ساد الأكاديمي ومتابعة ق�سايا واحتياجات الطلاب الأكاديمية .
2- متابعة ودرا�سة حالت الطلاب )ال�سلوكية والأكاديمية والجتماعية والنف�سية(والعمل على معالجتها 
بالتن�سيق مع وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  , والمر�سدين الأكاديميين لطلاب الكلية , والجهات ذات 

الخت�سا�ص بالجامعة .   
تحديد الطلبة ذوي الحاجة لخدمات نف�سية اأو اجتماعية اأو مادية وم�ساعدتهم على التغلب على تلك   -3

ال�سعوبات التي تواجههم بالتن�سيق مع الجهات ذات الخت�سا�ص بالجامعة كعمادة �سوؤون الطلاب.
الإ�سراف على اإجراء الدرا�سات المتعلقة بمجال الإر�ساد الأكاديمي للطلاب .  -4

تقديم الن�سح والم�سورة للطلاب لتطوير مهاراتهم وقدراتهم التح�سيلية لتحقيق اأف�سل النتائج في   -5
درا�ستهم .

م�ساعدة الطلاب في تحديد اأهدافهم الم�ستقبلية وو�سع الخطط الكفيلة بالو�سول اإليها .  -6
مفهوم  لتنمية  والتفاعلية  والفكرية  التح�سيلية  الطلاب  مهارات  لتنمية  وندوات  دورات  عقد   -7

ال�سخ�سية الإيجابية لديهم ودفعهم اإلى التميز على ال�سعيدين الأكاديمي وال�سخ�سي .
اإعداد تقرير �سنوي فيما يخ�ص اأن�سطة الوحدة ورفع اإلى وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  .  -8

م�ساعدة الوكيل في التخطيط وتنفيذ كل ما من �ساأنه تي�سير �سير العمل بالوحدة .  -9
�سلاحيات رئي�ص وحدة الإر�ساد الأكاديمي :

التوا�سل مع اأع�ساء هيئة التدري�ص حول اأداء الطلاب الأكاديمي و�سلوكهم .  -1
التوا�سل مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة لتنفيذ برامج الوحدة وت�سهيل �سير عملها .  -2

التو�سية بالحلول المنا�سبة لمعالجة حالت التعثر والم�ساكل الطلابية .  -3
التو�سية بتحويل الحالت التي تحتاج اإلى تدخل على م�ستوى متخ�س�ص اإلى الجهات ذات العلاقة   -4

داخل الجامعة . 
الإ�سراف المبا�سر على جميع اأعمال الوحدة .   -5

الحالات الطلابية : وحدة  •	

 الهدف منها: 
دعم حقوق الطلاب على اأ�س�ص تتوافق مع الأنظمة واللوائح المطبقة بالجامعة وتنمية ثقافة العدل والإن�ساف 
بين الطلاب, وتقديم ال�ست�سارات اللازمة لهم وتب�سيرهم بحقوقهم الجامعية والح�سول عليها من خلال 

القنوات النظامية.  
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2- ت�سكيل الوحدة: 
ت�سكل الوحدة بقرار من العميد, وتتكون من:- 

1-  اأحد وكلاء الكلية. 
2-  اثنين من اأع�ساء هيئة التدري�ص بالكلية. 

3-  اثنين من الطلبة المتميزين علمًا وخلقًا التابعين للكلية.  
4-  �سكرتير . 

3- مهام الوحدة : 
1- تلقي ال�سكاوى المقدمة من الطلاب ب�ساأن الم�سكلات الأكاديمية وغير الأكاديمية التي يتعر�ص لها الطالب 

داخل كليته اأو معهده حتى ولو كانت ال�سكوى �سد اأحد اأع�ساء هيئة التدري�ص اأو المتعاونين بالكلية. 
2- الف�سل في هذه ال�سكاوى في موعد اأق�ساه ثلاثون يومًا من تاريخ تقديمها. 

3- اإذا راأت الوحدة عدم الف�سل في ال�سكوى لما قد تتمتع به الحالة المعرو�سة من اأهمية خا�سة اأو ب�سبب وجود 
اأدبي لدى الوحدة يحول دون اتخاذ القرار المنا�سب تقوم الوحدة باإحالة المو�سوع بحالته اإلى اللجنة  مانع 

الدائمة للحقوق الطلابية بالجامعة لتبا�سر اخت�سا�سها ب�ساأنه.

4- تحكم جميع اأعمال هذه الوحدة وثيقة الحقوق الطلابية. 
5- الرفع بقراراتها اإلى عميد الكلية للرفع للجهة المخت�سة.   

الاختبارات:   	•وحدة 

تخت�ص هذه الوحدة بتنظيم لجان الختبارات النهائية,وا�ستكمال كافة ال�ستعدادات اللازمة لعقد الختبارات 
اأوراق  وا�ستقبال  الختبار,  وقت  المراقبين  وتوزيع  المطلوب,  الوجه  على  �سيرها  ومتابعة  الكلية  في  النهائية 

الختبار من الكليات الأخرى, والختبارات البديلة ب�سبب .
التعليم الالكتروني 	•وحدة 

و�ضف الوحدة:

تقوم وحدة التعلم الإلكتروني بدور مهم في خدمة المحتوى التعليمي الرقمي , مما ي�سهل ا�ستخدام النموذج 
المنا�سب لت�سميم المقررات , وعليها المتابعة الدورية لتقنيات المدينة الجامعية الذكية بالكلية و�سيانتها 

مهام الوحدة :

البنية  وتوفير  والتدريبية  التربوية  العملية  في  الحديثة  التقنية  والأدوات  الو�سائل  تطبيق  اعتماد  •	
والتجهيزات اللازمة لذلك.



Najran Universitywww.nu.edu.sa 6263 كلية الشريعة وأصول الدين    دليل الكلية 1438 - 1439 هـ 

واأق�سامها. للتعليم  الإلكترونية  المواقع  وتطوير  للكلية  التقنية  البنية  	•تطوير 
البحثية  ون�ساطاتها  وبرامجها  بالكلية  للتعريف  التقنية  وتوظيف  المعلومات,  واأوعية  قواعد  توفير  •	

والتدريبية .
الكترونيًّا. الكلية   مقررات  لتحويل  الزمنية  الخطة  تنفيذ  في  	•المتابعة 

والجداول: الت�سجيل  	•وحدة 
تخت�ص هذه الوحدة باإعداد جداول القاعات الدرا�سية وتنظيم عملية الت�سجيل والحذف والإ�سافة لطلاب 

الكلية على نظام الت�سجيل الإلكتروني لعمادة القبول والت�سجيل 
مهام رئي�ص وحدة الت�سجيل الإلكتروني :

1- الإ�سراف على وحدة الت�سجيل الإلكتروني واإعداد الخطط وتطويرها .
2- مبا�سرة اأمور الطلبة فيما يتعلق بالحذف والإ�سافة .

3- اإعداد جداول القاعات الدرا�سية بعد التن�سيق مع وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  .

الاأن�ضطة الطلابية :  	•وحدة 

تخت�ص هذه الوحدة بتنظيم الن�ساطات اللا�سفية  في الكلية, والتي تتوا�سل فيها مع الطلبة وم�ساركتهم 
واإقامة  والخارجية,  الداخلية  الثقافية  والم�سابقات  الم�سرح,  الرحلات,  مثل:  الطلابية  الأن�سطة  فعاليات  في 

معار�ص داخل الكلية, واأ�سبوع التبرع بالدم, ونحو ذلك من الفعاليات والن�ساطات . 
مهام رئي�ص وحدة الأن�سطة الطلابية :

بالتن�سيق مع وكيل  الف�سلية  , واقتراح الخطط والأن�سطة  الأن�سطة اللا�سفية للطلاب  الإ�سراف على   -1
الكلية لل�سوؤون التعليمية  .

2- تنظيم اأن�سطة الطلاب اللا�سفية والم�ساركة فيها .
3- اإعداد تقرير �سنوي عن الأن�سطة الطلابية ورفعه اإلى وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  .

4- اختيار ممثلي الن�ساط , وتن�سيق برامج الن�ساط كالمحا�سرات والندوات ونحوها .
5- تن�سيق المنا�سط والرحلات وتحديد مواعيدها مع ما يلائم ظروف الطلاب .
6-  الإ�سراف على الحتفال بمنا�سبات الكلية ذات العلاقة بالأن�سطة الطلابية .

7- الترتيب والإ�سراف على الحفل الختامي للن�ساط .
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8- التن�سيق مع عمادة �سوؤون الطلاب وممثلي الن�ساط فيما يخ�ص الن�ساط اللا�سفي .
م�ساعدة الوكيل في التخطيط والتنظيم لكل ما من �سانه تي�سير �سير العمل بالوحدة .  -9

�سلاحيات رئي�ص وحدة الأن�سطة الطلابية :
التن�سيق مع عمادة �سوؤون الطلاب بالجامعة فيما يخ�ص الأن�سطة وخططها .  -1

ا�ستلام ميزانيات و�سلف الأن�سطة والإ�سراف على �سرفها .  -2
و�سع خطة للاأن�سطة الطلابية خلال ال�سنة الدرا�سية واقتراح الميزانية المطلوبة .  -3

الإ�سراف المبا�سر على جميع منا�سط الوحدة .   -4
الانت�ضاب :  �ضوؤون  وحدة  •	

تتكون الوحدة من من�سق النت�ساب وهو ع�سو هيئة تدري�ص بالكلية  , ومعه عدد منا�سب من اأع�ساء هيئة 
التدري�ص والإداريين .

هدف الوحدة : الإ�سراف والمتابعة لتدري�ص مقررات النت�ساب ح�سب البرامج المعتمدة في ذلك .
مهامها : تتمثل في الإ�سراف على المحا�سرات التعريفية , وو�سع جداولها , ثم الإ�سراف على �سير الختبارات 

والت�سحيح والر�سد والعتماد للنتيجة .

ثانيًا:وكالة الكلية الدرا�ضات العليا:

1- تعريف وكيل الكلية للدرا�سات العليا: 
هو ع�سو هيئة التدري�ص المكلف بالإ�سراف على �سير العملية التعليمية والأكاديمية والبحثية لطلبة الدرا�سات 

العليا والوحدات التابعة له في الكلية. 
2- الارتباط: 

يرتبط بعميد الكلية كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�ص الكلية.   
3- مهام وكيل الكلية للدرا�ضات العليا :-

1-تنفيذ ومتابعة �سيا�سة الكلية للدرا�سات العليا والبتعاث.
2-الإ�سراف على تطوير ومراجعة �سروط القبول بالدرا�سات العليا.

3الإ�سراف على عمليات الدرا�سات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها.
4-التن�سيق  مع وحدات الكلية في جميع المجالت ذات العلاقة.

5-رئا�سة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها اإلى الجهات المعنية.
6-الإ�سراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدرا�سات العليا, ومتابعة تنفيذه.
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7-الإ�سراف على ن�ساطات وتطوير قدرات الكلية في مجال البحث العلمي.
8-الإ�سراف على تطوير ا�ستراتيجية البحوث وخطتها وو�سع اآليات تنفيذها في الكلية.

9-الإ�سراف على توفير الدعم المادي للبحوث من الجامعة ومن الجهات التمويلية الخارجية.
10-ا�ستقبال ومتابعة احتياجات الأق�سام الأكاديمية بالكلية من الباحثين واأع�ساء هيئة التدري�ص والمعيدين 

في التخ�س�سات المختلفة.
11-الإ�سراف على متابعة اأحوال مبتعثي الكلية في الخارج.

12-ا�ستقبال ملفات طلبة الدرا�سات العليا المتقدمين لعمادة الدرا�سات العليا وتوزيعها على الأق�سام المختلفة 
في الكلية.

اإلى عمادة الدرا�سات العليا  13-ا�ستقبال قرارات الأق�سام بخ�سو�ص طلبات طلبة الدرا�سات العليا واإر�سالها 
بعد اعتمادها من مجل�ص الكلية.

14-الإ�سراف على طلبات التاأجيل والعتذار عن الدرا�سة, وكذلك عمليات الحذف والإ�سافة وقوائم الحرمان  
وفقاً للاأنظمة والقرارات ال�سادرة بهذا الخ�سو�ص لطلبة الدرا�سات العليا.

التن�سيق مع عمادة البحث العلمي في الجامعة ومركز البحوث في الكلية والموؤ�س�سات البحثية الأخرى   -15

فيما يتعلق باإجراء البحوث والح�سول على دعم لها.
16- التن�سيق مع اإدارة ا�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�ص والباحثين في الجامعة فيما يتعلق بعملية ال�ستقطاب.

17- ت�سجيع اإن�ساء كرا�سي علمية متميزة, اأو مراكز تميز بحثية.
18- تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن �سير العمل بالوحدات التابعة له وفقاً للمهام المناطة به, وال�سعوبات 

التي تواجهها.
19- الإ�سراف على الوحدات التابعة لوكالته. 

20- الإ�سراف على تنفيذ ما يحال اإليه من مو�سوعات ذات اخت�سا�ص بالدرا�سات العليا والبحث العلمي.
21- متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�ص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. 

22- القيام باأعمال اأمانة مجل�ص الكلية.
23- تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال.

4- �ضلاحيات وكيل الكلية للدرا�ضات العليا :

1- التن�سيق مع عمادة الدرا�سات العليا في الجامعة فيما يخ�ص طلبة الدرا�سات العليا.
2- اعتماد نتائج المتحانات للدرا�سات العليا.
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3- تطبيق النظام الداخلي للعمل في وكالة الكلية للدرا�سات العليا والبحث العلمي والخت�سا�سات والتو�سيف 
العام لواجبات العاملين بها وكيفية التن�سيق بين الوحدات التابعة له.

للاأنظمة  وفقاً  ووحداتها  الكلية  وكالة  في  العمل  �سير  ح�سن  يقت�سيها  التي  الداخلية  القرارات  اإ�سدار   -4
واللوائح.

5- تقويم اأداء من�سوبي الوكالة.
6- اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. 

7-  اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.
5ـــ �ضكرتير وكيل الكلية للدرا�ضات العليا .

وهو الموظف الإداري الذي يقوم بترتيب الأعمال لوكيل الكلية للدرا�سات العليا ومهامه هي ذاتها المذكورة في 
مهام �سكرتير وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية .

6- الوحدات التابعة لوكيل الكلية للدرا�سات العليا :
الدرا�ضات العليا :  	•وحدة 

وتطوير  والوافدين  المحلية  الجامعات  العليا لخريجي  بالدرا�سات  اللتحاق  بت�سجيع  الوحدة  تخت�ص هذه 

العلمي  الأداء  جودة  لتحقيق  العليا  الدرا�سات  مجال  في  المعاونة  والهيئات  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  قدرات 
والبحثي.

رفع كفاءة وفاعلية الكلية كاأحد المراكز البحثية المتميزة التي تعمل على تنمية الم�ساركة والتعاون مع الموؤ�س�سات 
والمراكز التعليمية والبحثية وموؤ�س�سات المجتمع على الم�ستوى المحلى والإقليمي والعالمي. وتعمل اأي�سا على 

تطوير مجالت جديدة ومبتكرة للبحوث في التخ�س�سات النادرة والمتميزة.
والمبتعثين:  المعيدين  	•وحدة 

ذات  الجامعات  اإلى  ابتعاثهم  من  والتاأكد  المعيدين  من  الأق�سام  احتياجات  با�ستيفاء  الوحدة  هذه  تخت�ص 
الم�ستويات الراقية والت�سنيف العالمي المتميز وذلك لتحقيق م�ستوى رفيع من الأداء الم�ستقبلي لأع�ساء هيئة 

التدري�ص .
 : التدري�س  هيئة  اأع�ضاء  ا�ضتقطاب  	•وحدة 

تخت�ص هذه الوحدة با�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�ص و الباحثين  المتميزين في التخ�س�سات المختلفة مما 
الموؤتمرات  العلمية وح�سور  البحوث  ن�سر  زيادة معدلت   على  وي�ساعد  الأكاديمي  الأداء  تطوير  اإلى  يوؤدى 

العلمية.
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: الكلية  مجل�س  	•اأمانة 

المجل�س : – اأمين 

    تعريف : هو اأحد وكلاء الكلية المكلف بتنظيم اأعمال مجل�ص الكلية واإعداد جدول اأعماله وتوثيق محا�سره 
وتو�سياته وتحرير قراراته .

    مهام اأمين المجل�س :

1- اقتراح مواعيد انعقاد جل�سات المجل�ص , واإبلاغ الأع�ساء بالموعد والتاريخ والمكان المقرر للجل�سة .
2- ا�ستلام المذكرات المراد عر�سها على المجل�ص من عميد الكلية , وتزويد اأع�ساء المجل�ص بن�سخة منها .

3- اإعداد جدول اأعمال الجل�سات .
4- تحرير محا�سر الجل�سات ورفعها اإلى عميد الكلية لعتمادها .

5- اإعداد ملخ�سات عن جل�سات مجل�ص الكلية بنهاية كل جل�سة , ون�سرها على موقع الكلية .
6- اإعداد الخطابات المنبثقة من قرارات المجل�ص للجهات المعنية .

7- اأر�سفة مذكرات ومحا�سر وقرارات مجل�ص الكلية .

8- اإعداد خطاب بالم�ستحقات المالية لأع�ساء المجل�ص يرفع لعميد الكلية عن كل عام درا�سي . 

مجلة البحث العلمي . •	

1- تعريف رئي�س مجلة البحث العلمي: 

هو ال�سخ�ص الذي يقوم باإدارة تحرير مجلة الكلية والعمل على تطويرها ون�سرها وتعزيز مكانتها العلمية 
بين مثيلاتها داخل المملكة وخارجها. وت�سكل هيئة تحرير المجلة بقرار من مجل�ص الجامعة بناءً تر�سيح وكيل 

الكلية للدرا�سات العليا والبحث العلمي و تو�سية عميد الكلية وموافقة معالي مدير الجامعة. 
2- الارتباط: 

يرتبط بوكيل الكلية للدرا�سات العليا .   
3- مهام رئي�س تحرير المجلة:

رئا�سة تحرير المجلة.  -1
تطبيق ال�سيا�سات العلمية ولوائح واأنظمة الن�سر العلمي على المواد المن�سورة في المجلة.  -2

الإ�سراف على اختيار محكمي البحوث والدرا�سات الخا�سعة للن�سر.  -3
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الإ�سراف على ال�سوؤون المالية للمجلة وفق اللوائح والأنظمة.  -4
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال.  -5

4- �سلاحيات رئي�ص تحرير المجلة: 
اإ�سدار القرارات الداخلية التي يقت�سيها ح�سن �سير العمل في المجلة وفقاً للاأنظمة واللوائح.  -1

اإجازة ن�سر البحوث العلمية في المجلة بعد تحكيمها علميًا, اأو العتذار عن عدم ن�سرها.  -2
اعتماد مكافاآت التحكيم والن�سر وفق القواعد واللوائح المنظمة لذلك.  -3

اإقرار ال�سرف من ميزانية المجلة وفقاً للوائح المنظمة.  -4
تقويم اأداء من�سوبي المجلة.  -5

الموافقة على الإجازات العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي المجلة من الموظفين.  -6
 

ثالثًا : وكالة الكلية للتطوير والجودة 

1- تعريف: 
هو ع�سو هيئة التدري�ص المكلف بالإ�سراف على عمليات التطوير والجودة وتحقيق معايير العتماد والتقويم 

الأكاديمي في العملية التعليمية والتدريبية في الأق�سام األأكاديمية و�سبط جودة العمل الإداري داخل الكلية  
والعمل على تطوير وتح�سين الأداء في الجوانب كافة ون�سر ثقافتها.

2ــ الرتباط  : يرتبط بعميد الكلية ,كما اأنه اأحد اأع�ساء مجل�ص الكلية.
3ــ مهام وكيل الكلية للتطوير والجودة :

و�سع النظام الداخلي للعمل في وكالة التطوير والجودة والخت�سا�سات والتو�سيف العام لواجبات   -1
العاملين بها وكيفية التن�سيق بين الوحدات التابعة له.

الإ�سراف على ال�سوؤون المالية والعهد المخ�س�سة للوكالة وبرامجها وفق اللوائح والأنظمة.  -2
الإ�سراف على تنفيذ ما يحال اإليه من موا�سيع ذات اخت�سا�ص بالتطوير والجودة.  -3

4-  الإ�سراف على تطبيق برنامج الجودة بالكلية.
تنفيذ ومتابعة ن�ساطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي في الكلية.  -5

-و�سع الخطط المرحلية المنا�سبة للمراجعة الدورية لمعايير الجودة المعتمدة ل�سمان التح�سين الم�ستمر   -6
في اأداء الأق�سام الأكاديمية والوحدات الإدارية بالكلية

والخارجيين(  )الداخليين  الكلية  عملاء  ر�سا  وم�ستوى  ومتطلبات  بتوقعات  للتعرف  اآلية  و�سع   -7
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واإبلاغها اإلى كل الأق�سام الأكاديمية والوحدات الإدارية ذات العلاقة.
تنفيذ ومتابعة تقويم وتطوير الأداء التدري�سي لع�سو هيئة التدري�ص, وم�ساعدته لتحقيق التميز   -8

المهني والعلمي. 
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخ�ص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.  -9

10- الإ�سراف على التدريب العملي في اأق�سام الكلية المختلفة . 
11- تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من اأعمال.
4- �سلاحيات وكيل الكلية للتطوير والجودة :

التو�سية بتعيين م�سرفي الوحدات والأق�سام التابعة له.  -1
مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الجامعة في اخت�سا�ص عمل الوكالة ونطاقها وموافقة   -2

العميد .
للاأنظمة  وفقاً  ووحداتها  الوكالة  في  العمل  �سير  ح�سن  يقت�سيها  التي  الداخلية  القرارات  اإ�سدار   -3

واللوائح.
تقويم اأداء من�سوبي الوكالة.  -4

اإقرار ال�سرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.  -5
اعتماد الإجازة العتيادية وال�سطرارية لمن�سوبي الوحدات التابعة للوكالة.  -6

5-�سكرتير وكيل الكلية للتطوير والجودة 
ذاتها  هي  ومهامه  والجودة  للتطوير  الكلية  لوكيل  الأعمال  بترتيب  يقوم  الذي  الإداري  الموظف  وهو 

المذكورة في مهام �سكرتير وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية .
  6-الوحدات التابعة لوكيل الكلية للتطوير والجودة .

وحدة التطوير والجودة  : وهي وحدة ترتبط بوكيل الكلية للتطوير والجودة ويراأ�سها عميد الكلية  •	
ح�سب اللائحة الموحدة لوحدات التطوير والجودة بجامعة نجران .

روؤية وحدة التطوير والجودة : وحدة نموذجية في �سمان تطبيق الجودة ال�ساملة و التح�سين الم�ستمر   -1
بين الوحدات المناظرة على الم�ستوى الوطني .

المجتمع  خدمة  و  الإداري  و  البحثي  و  الأكاديمي  التميز  تحقيق  والجودة:  التطوير  وحدة   ر�سالة   -2
بالكلية من خلال تعزيز النظام الداخلي للجودة , و دعم البرنامج الأكاديمية للح�سول على العتمادات 

المحلية و الدولية .
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اأهداف وحدة  التطوير والجودة:  -3
1-تر�سيخ ثقافة الجودة في اإطار العمل الأكاديمي والإداري بين من�سوبي الكلية .

2- الرتقاء بجودة البرنامج الأكاديمية بالكلية بما يلبي ر�سالة الكلية والجامعة.
3- تعزيز نظم المتابعة الداخلية والتقييم في عملية التعليم والتعلم في اإطار النظام الموحد للجامعة.

4- اإدارة البيانات والمعلومات التي تلبي متطلبات التقييم والتح�سين الم�ستمر.
5- دعم برامج الكلية للح�سول على اعتمادات اأكاديمية متخ�س�سة �سواء محلية اأو دولية.

6-الرتقاء بمنظومة التدريب للكوادر الأكاديمية والإدارية لتعزيز منظومة اإدارة الجودة بالكلية.
7- دعم الكلية في اأداء م�سوؤوليتها المجتمعية.

اخت�سا�سات الوحدة : تخت�ص الوحدة بتطوير الأداء الكاديمي والبحثي والم�ساركة المجتمعية داخل   -4
نطاق الكلية وتحقيق الجودة في ذلك وفق المعايير المعتمدة للهيئة الوطنية للتقويم والعتماد الكاديمي 

, وتقدم في �سبيل تحقيق ذلك الدعم الفني اللازم للاأق�سام العلمية والوحدات المختلفة بالكلية 
ت�سكيل مجل�ص وحدة التطوير والجودة :  -5

يت�سكل مجل�ص الوحدة من :

عميد الكلية                                                         رئي�سا  -
وكيل الكلية للتطوير و الجودة )اأو من ينوب عنه في حال خلو المن�سب(     نائبًا  -

وكلاء الكلية                                                       ع�سوًا  -
م�سرف الوحدة                                                      اأمينًا  -

روؤ�ساء الأق�سام العلمية بالكلية                                    ع�سوًا  -
روؤ�ساء لجان وحدة التطوير و الجودة                           ع�سوًا  -

) الوحدة  )رئي�س  الكلية  عميد  المجل�س  يراأ�س  •	

اخت�سا�سات مجل�ص وحدة التطوير والجودة :  -6
يقوم المجل�ص بالمهام التالية :  -

التو�سية لمجل�ص الكلية باعتماد الخطة ال�سنوية لوحدة التطوير و الجودة  -
متابعة تنفيذ م�سروعات الخطة ال�ستراتيجية للجامعة و التي تقوم الكلية بتنفيذها   -

مناق�سة التقارير الواردة من روؤ�ساء اللجان بوحدة التطوير و الجودة و اعتماد محا�سر اجتماعاتها   -
متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للخطة ال�ستراتيجية بوكالة الجامعة للتطوير و الجودة  -
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متابعة تنفيذ الخطة ال�سنوية لوحدة التطوير و الجودة بالكلية  -
اعتماد التقرير الف�سلي عن اأعمال خطط التطوير و الجودة بالكلية و الرفع بها الى عمادة التطوير   -

و الجودة
اعتماد ت�سكيل فرق اللجان الفرعية و وحدة التطوير و الجودة  -

مناق�سة تقارير اأداء اأع�ساء اللجان الفرعية وفق نماذج معتمدة من مجل�ص الوحدة   -
اعتماد نماذج المتابعة و التقييم لكافة اأن�سطة التطوير و الجودة بالوحدة   -

الرفع بتو�سيات التطوير و التح�سين الم�ستمر للاأق�سام العلمية و البرنامج الأكاديمية و متابعة تنفيذ   -
التو�سيات وفق النظام الداخلي للجودة بالكلية

مراجعة كافة تقارير موؤ�سرات الأداء بالكلية و البرامج و خطط التح�سين وفقا للاأهداف ال�ستراتيجية   -
الماأمولة و التو�سية لمجل�ص الكلية بما هو منا�سب 

تذليل العقبات التي تعتر�ص عمل الوحدة  .  -
مهام رئي�ص وحدة التطوير والجودة ) عميد الكلية (  -7

التوا�سل مع وكالة الجامعة للتطوير والجودة وعمادتها الم�ساندة للمتابعة.  -

واهداف  �سيا�سة  مع  يتفق  الوحدة بما  اهداف  لتحقيق  المو�سوعة  العامة  ال�سيا�سة  تنفيذ  التاأكد من   -
وكالة التطوير والجودة بالجامعة.

الدعوة للاجتماع دوريا مرة �سهريا على الأقل مع مجل�ص الوحدة .  -
تمثيل الكلية باللجان واللقاءات ذات العلاقة بمجال التطوير والجودة.  -

المهام  تاأخر في انجاز  او  الإدارية في حالة وجود مخالفات  اقتراح الجزاءات  الوحدة الحق في  لرئي�ص   -
واقتراح �سرف المكافاآت والحوافز للتميز في انجاز المهام.

التر�سيح ال�سنوي با�سم م�سرف الوحدة ورفعه لوكيل الجامعة للتطوير والجودة او من ينوب عنه مع   -
مراعاة ما ورد بالتقييم ال�سنوي لأداء م�سرف الوحدة .

تقييم اأداء م�سرف وحدة التطوير والجودة وفق النموذج المعتمد من عمادة التطوير والجودة.  -
نائب رئي�ص وحدة التطوير والجودة .   -8

نائب رئي�ص الوحدة هو وكيل الكلية للتطوير والجودة وفي حالة عدم وجود هذا المن�سب يتم تعيين اأحد   -
وكلاء الكلية من قبل عميد الكلية .

وتكون مهام نائب رئي�ص الوحدة كالتالي:  -
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معاونة رئي�ص الوحدة في كافة مهامه.  -
القيام بمهام رئي�ص الوحدة في حال غيابه  -

تقييم اأداء م�سرف وحدة التطوير والجودة بالكلية والرفع بها الى عميد الكلية ورئي�ص وحدة التطوير   -
والجودة

تقييم اأداء من�سقي لجان وحدة التطوير والجودة والرفع بها الى عميد الكلية رئي�ص وحدة التطوير   -
والجودة.

م�سرف وحدة التطوير والجودة .  -9
معايير اختياره وتعيينه   -

ان يكون اأحد اأع�ساء هيئة التدري�ص بالكلية ول تقل درجته العلمية عن اأ�ستاذ م�ساعد  -
الخبرة في العمل بالتطوير والجودة بالكلية والجامعة  -

اأن يكون حا�سلًا على �سهادات تدريبية في مجال التطوير والجودة من جهات معتمدة)هيئات/ جامعات(   -
.

اخت�سا�سات م�سرف وحدة التطوير والجودة   -1

الخطة  اأهداف  مع  يتطابق  بما  الكلية  في  والجودة  التطوير  وحدة  لجان  اأعمال  على  الإ�سراف   -
ال�ستراتيجية للجامعة ووكالة الجامعة للتطوير والجودة 

اإعداد الخطة ال�سنوية لوحدة التطوير والجودة بالكلية بالم�ساركة مع من�سقي لجان وحدة التطوير      -
والجودة بالكلية او ما ي�ساف اإليهم من قبل عميد الكلية )رئي�ص وحدة التطوير والجودة(

/ )الكلية  لها  المتقدم  العتماد  جهات  من  الأكاديمي  العتماد  معايير  متطلبات  ا�ستكمال  متابعة   -
البرامج(وذلك بالتن�سيق مع وحدة العتماد الكاديمي والوحدات الأخرى ذات ال�سلة بعمادة التطوير 

والجودة 
اإجراءات وعمليات �سمان الجودة  تتطلبها  التي  العمل  بت�سكيل مجموعات  الوحدة  لرئي�ص  التو�سية   -

والتح�سين الم�ستمر بالكلية.
العمل على تنمية قدرات اأع�ساء مجموعات العمل ومهاراتهم ,التي تتطلبها اإجراءات وعمليات �سمان   -

الجودة والتح�سين الم�ستمر وذلك بالتن�سيق مع وحدة تنمية المهارات بعمادة التطوير والجودة.
التح�سين  و  والجودة  التطوير  عمليات  في  بدورهم  للقيام  لل�سعوديين  الخبرات  توطين  في  الم�ساهمة   -

الم�ستمر .
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الإ�سراف على ت�سميم وتنفيذ خطط التح�سين الم�ستمر لآليات تطبيق نظم الجودة ال�ساملة بالكلية   -
بالتن�سيق مع عمادة التطوير والجودة .

متابعة اأعمال اللجان الفرعية لوحدة التطوير والجودة بالكلية.  -
اإعداد التقرير الف�سلي عن اأعمال خطط التطوير والجودة بالكلية.  -

اإعداد التقرير ال�سنوي لوحدة التطوير والجودة بالكلية.  -
التوا�سل مع عمادة التطوير والجودة ووحداتها في كافة الأعمال الخا�سة بالتطوير و الجودة .  -

لم�سرف الوحدة عند القت�ساء تكليف اللجنة الأن�سب بالأعمال الهامة و العاجلة ولو كانت خارج مجال   -
اخت�سا�سها.

10- اللجان الرئي�سية التابعة لوحدة التطوير والجودة واخت�سا�ساتها . وعددها خم�ص لجان هي :

لجنة التخطيط والمتابعة وتخت�ص بالآتي:-  -1
الم�ساركة في اإعداد الخطة ال�سنوية لوحدة التطوير و الجودة بالكلية وفق نطاق الخت�سا�ص. •	

الكلية. من�سوبي  لدى  ال�ستراتيجي  التخطيط  مفهوم  تعزيز  •	

المتبعة. والآلية  النظم  وفق  والبرنامج  الكلية  ر�سالة  تحديث  متابعة  •	
التغذية  وتقديم  المعتمدة  النماذج  وفق  والكلية  للبرامج  ال�ستراتيجية  الأهداف  تحقق  متابعة  •	

الراجعة.
للكلية. ال�ستراتيجية  الخطة  تنفيذ  متابعة  •	

للجامعة. ال�ستراتيجية  للخطة  التطويرية  الم�ساريع  تنفيذ  متابعة  •	
اللازمة. ال�ست�سارات  وتقديم  بالبرنامج  الداخلية  الجودة  نظم  اأداء  متابعة  •	

الجودة. نظم  على  داخلية  مراجعات  لعمل  بالكلية  الداخليين  المراجعين  تاأهيل  •	
الراجعة. التغذية  وتقديم  بالكلية  الأكاديمية  بالبرنامج  الجودة  لنظم  الداخلية  المراجعة  •	

الأداء. موؤ�سرات  تطوير  في  الأداء  قيا�ص  لجنة  مع  التن�سيق  •	
المتابعة لكافة الخطط المعتمدة والتي تقوم وحدات الكلية بتنفيذها. نماذج  ت�سميم  •	

وحدات الكلية الأكاديمية والإدارية بناء على موؤ�سرات الأداء. لكافة  التح�سين  خطط  متابعة  •	
للجنة. الأهداف  وتحقيق  والخطط  والخت�سا�سات  المهام  و  الأعمال  تنفيذ  •	

الجودة. و  التطوير  وحدة  م�سرف  اإلى  ورفعها  اللجنة  اأعمال  عن  �سهري  تقرير  اإعداد  •	
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لجنة العتماد الأكاديمي وتخت�ص بالآتي :-  -2
الأكاديمي  العتماد  و�سيا�سات  خطط  �سوء  في  بالكلية  الأكاديمي  العتماد  و�سيا�سات  خطط  ر�سم  •	

بالجامعة.
الكلية. مجتمع  في  ون�سرها  العتماد  ثقافة  تر�سيخ  •	

الخت�سا�ص. نطاق  في  والجودة  التطوير  بعمادة  الأكاديمي  العتماد  وحدة  مع  التوا�سل  •	
الفني. الدعم  وتقديم  للبرنامج  الأكاديمي  العتماد  ملفات  ا�ستيفاء  متابعة  •	

الجودة. و  التطوير  وحدة  م�سرف  اإلى  ورفعها  اللجنة  اأعمال  عن  �سهري  تقرير  اإعداد  •	
لجنة التعليم والتعلم وتخت�ص بالآتي :-  -3

و  التعليم  معيار  متطلبات  با�ستيفاء  يتعلق  فيما  بالكلية  الجودة   من�سقي  مع  التن�سيق  و  المتابعة  •	
التعلم.

متابعة تطوير وتح�سين متطلبات وتجهيزات التعليم و التعلم مثل المكتبات والمعامل وقاعات التدري�ص  •	
وقاعات الإنترنت بالكلية.

ال�سنوية  التقارير  واإعداد  الطلابية  والخدمات  الأكاديمي  والإر�ساد  الدعم  وتح�سين  تطوير  متابعة  •	

لها.
تقارير  عن  ال�ساملة  والتقارير  والمقررات  البرنامج  وتقارير  وتو�سيفات  الدرا�سية  الخطط  مراجعة  •	
التعلم  و  التعليم  لوحدة  الموحدة  النماذج  لبنود  ا�ستيفائها  من  ؛للتاأكد  الأكاديمية  للبرامج  المقررات 

بعمادة التطوير و الجودة.
لها. الدوري  والتقويم  بالكلية  البرنامج  اأداء  جودة  تح�سين  خطط  تنفيذ  متابعة  •	

البرنامج. تعلم  نواتج  موؤ�سرات  وتقارير  البرنامج  اأداء  جودة  موؤ�سرات  تقارير  اإعداد  متابعة  •	
الطلبة. تقدم  معدلت  عن  ال�سنوية  التقارير  اإعداد  متابعة  •	

والجودة. التطوير  وحدة  م�سرف  اإلى  ورفعها  اللجنة  اأعمال  عن  �سهري  تقرير  اإعداد  •	
التوا�سل مع وحدة التعليم و التعلم بعمادة التطوير والجودة وموافاتها بالتقارير الف�سلية وال�سنوية. •	

لجنة قيا�ص الأداء وتخت�ص بالآتي :-  -4
الداخلي  التقويم  لعمليات  اللازمة  وبطاقات ملاحظة(  وا�ستبانات  )مقايي�ص  القيا�ص  اأدوات  اإعداد  •	

بالكلية.
جودة  عن  التقارير  وكتابة   , والنهائية  الف�سلية  الدرا�سية  للمقررات  الختبارية  الورقة  تقييم  •	
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الختبارات وفقًا لنموذج التقييم.
ل�ستيفاء  الجامعة  موقع  على  بالكلية  والإداريين  والطلاب  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  دخول  متابعة  •	

ال�ستبانات الموحدة لتقييم موؤ�سرات الأداء.
والجودة. التطوير  وحدة  م�سرف  اإلى  ورفعها  اللجنة  اأعمال  عن  �سهري  تقرير  اإعداد  •	

لجنة تنمية المهارات وتخت�ص بالآتي :-  -5
بالكلية. التدريبية  الحتياجات  لدرا�سة  وفقاً  بالكلية  الداخلي  للتدريب  ال�سنوية  الخطة  اإعداد  •	

والخدمات التدريبية التي تقدمها في مجالت الجودة ال�ساملة  بالخطط  تتعلق  بيانات  قاعدة  اإن�ساء  •	
بالكلية , واأخرى تتعلق بالمدربين و�سيرهم الذاتية ومواطن التميز.

المهارات  تنمية  المعد من قبل وحدة  للنموذج  تقارير تغذية راجعة وفقاً  التدريبي وعمل  الأثر  قيا�ص  •	
بعمادة التطوير والجودة.

والمتابعة. للتن�سيق  والجودة  التطوير  بعمادة  المهارات  تنمية  وحدة  مع  التوا�سل  •	
والجودة. التطوير  وحدة  م�سرف  اإلى  ورفعها  اللجنة  اأعمال  عن  �سهري  تقرير  اإعداد  •	

الخريجين   متابعة  وحدة  •	

  تعني وحدة متابعة الخريجين بمتابعة �سوؤون الخريجين والخريجات من كلية ال�سريعة واأ�سول الدين, 
ا بعمادة �سوؤون الطلاب, حيث تقوم الإدارة بت�سهيل مهام انتقال الطلاب من  ويقترح اأن ترتبط اإداريًّ
البيئة التعليمية الجامعية اإلي البيئة العملية, كما اأن الإدارة تقوم بمتابعة الخريجين ومعرفة اأخبارهم 
ا من الجامعة على اإبقاء حلقة ات�سال دائمة وقوية مع خريجيها, وحتى ل يكون تخرجهم هو  حر�سً

نهاية العلاقة مع الجامعة,  ومحاولة اإيجاد فر�ص عمل لهم .
اأهداف وحدة متابعة الخريجين  -1

لخدمة  الهادف  والتعاون  وجامعته,  بكليته  الخريج  علاقة  لتعزيز  والتوا�سل  الت�سال  قنوات  فتح  •	
الخريجين وكليات الجامعة والمجتمع المحلي.

روؤية علمية وا�سحة لم�ستوي مخرجات التعلم ومدي تواوؤمها وتحقيقها لمتطلبات �سوق العمل  ••تقديم  •	
ل�ستخدامها في عمليات تطوير البرامج والمقررات.

وال�سخ�سية  العملية  بالمهارات  الخريجين  واإمداد  الم�ستهدفة  التعلم  مخرجات  تحقيق  في  الم�ساركة  • •	
التي توؤهلهم للمناف�سة في �سوق العمل. 

رفاهيته. وتحقيق  المجتمع  وتقدم  لنه�سة  ح�سارية  كمنارة  الجامعة  دور  •تعزيز  •	
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مهام وحدة متابعة الخريجين  -2
ال�سنوي. الكلية  خريجي  دليل  اإعداد  •	

. الكلية  موقع  في  للوحدة  الإلكتروني  للموقع  م�ستمر  •تحديث  •	
•العمل على تزويد الجهات الراغبة بتوظيف خريجي الكلية ببيانات الخريجين والمتوقع تخرجهم. •	

وظيفية  فر�ص  عن  البحث  عملية  في  وتوجيههم  تخرجهم  المتوقع  والطلبة  الخريجين  اإر�ساد  • •	
وتوظيفهم ما اأمكن.

لبيانات  الطالبة  الجهات  لدى  الكلية  خريجي  توظيف  لمتابعة  خا�سة  اآلية  و�سع  على  العمل  • •	
الخريجين.

كلا  من  عليها  ح�سلوا  التي  الوظائف  عن  معلومات  وجمع  الخريجين  الطلبة  اأو�ساع  متابعة  • •	
القطاعين العام والخا�ص من داخل المملكة وخارجها.

الكلية. خريجي  توظف  التي  الجهات  بجميع    Network �سبكة  اإعداد  •	
اإ�سدارات  واإعداد  دورية  ب�سورة  وتحديثها  الكلية  لخريجي  الوظيفية  الفر�ص  تحديد  على  •العمل  •	

عنها و ن�سرها .

الجامعة. كليات  خريجي  عن  اإح�سائيات  •اإعداد  •	
الجامعة. كليات  خريجي  حفل  في  ••••الم�ساركة  •	

. واإلكتروني(  ورقي   ( خا�ص  اأر�سيف  في  الكلية  بخريجي  الخا�سة  البيانات  •••••توثيق  •	
••••اإعداد دورات متخ�س�سة في مجالت تخ�س�ص الكلية ؛ لتنمية مهارات الطلاب العملية والتطبيقية  •	

بما يتنا�سب مع احتياجات �سوق العمل.  
الكلية. بخريجي  خا�سة  بيانات  قاعدة  وتاأ�سي�ص   , للوحدة  خا�ص  معلومات  نظام  لعمل  •••التن�سيق  •	

المهنية  القدرات  لتطوير  وذلك   , بالكلية  تدريبية  برامج  لتقديم  والموؤ�س�سات  ال�سركات  دعوة  • • • • •	
للطلاب.

والموؤ�س�سات  ال�سركات  من  مجموعة  الجامعة  مدير  معالي  اإليه  يدعي  للتوظيف  ملتقى  ••••اإقامة  •	
والهيئات من القطاع الخا�ص وقطاع الأعمال, حيث تنفرد كل �سركة باإعطاء فكرة وا�سحة عن طبيعة 
الحياة  مابين  الفجوة  تقلي�ص  بهدف  وذلك   , لديها  للعمل  المطلوبة  التخ�س�سات  وعن  لديها  العمل 

النظرية التي يتلقاها طلاب الكلية والجامعة ومعرفة متطلبات �سوق العمل.
�سركات  اإدارات  وروؤ�ساء مجال�ص  الأعمال  رجال  دعوة  وذلك من خلال  والندوات  المحا�سرات  •تنظيم  •	
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قطاع الأعمال للتعرف على معارف ومهارات الطلاب وما اكت�سبوه من مخرجات تعليمية م�ستهدفة 
.Interviews التوظيفية  اللقاءات  رهبة  وك�سر    ILOS

•عقد دورات تدريبية داخل الجامعة يقدمها المتخ�س�سون واأ�سحاب القرار في التوظيف من �سركات  •	
للا�ستعداد  المطلوبة  المهارات  واإك�سابهم  والخريجين  الطلاب  على  للتعرف  والعام  الخا�ص  القطاع 

ل�سوق العمل.
 . المجتمعية  الخدمة  وحدة  •	

يعتبر العمل التطوعي المتمثل في تقديم الدعم والعون والنفع لمن يحتاجه دون مقابل مادي اأو معنوي 
العمل  في  والتنوع  المجتمعية  الخدمة  في  التو�سع  ,ويعد  النفو�ص  في  الإ�سلام  قيم  اأ�سالة  على  دليلا 
التطوعي دليلا على حيوية المجتمع ورمزا على اإيجابيته وموؤ�سرًا للحكم على مدى تقدمه وازدهاره 
التنمية  متطلبات  ويحقق  الوطني  التما�سك  لحمة  من  الخدمي  التطوعي  العمل  ,ويزيد  وتح�سره 

بكفاءة وفاعلية ويعمل على تاأكيد هوية المجتمع ويحافظ على قيمه العربية الإ�سلامية الأ�سيلة .
اأهداف الوحدة   -1

الأفراد  من  للراغبين  التطوعي  والعمل  المجتمعية  الخدمة  في  المتخ�س�سة  ال�ست�سارات  تقديم  •	

والموؤ�س�سات بناء على الحاجات المجتمعية الملحة وبما يحقق ال�سراكة المجتمعية.
منهجية  وفق خطة  وتوظيف جهودها  المجتمعية  الخدمات  تقديم  الراغبة في  الجهات  بين  التن�سيق  •	
وتحقيقها  و�سموليتها  الخدمات  هذه  ا�ستمرار  ي�سمن  بما  متكامل  معلومات  نظام  على  معتمدة 

للاحتياجات الفعلية للمجتمع.
تدريبية  برامج  تقديم  عبر  التطوعي  العمل  اأطر  وتطوير  المجتمعية  الخدمة  بم�ستوى  الرتقاء  •	
ا�ستفادة من  اأق�سى  المحلية بما يحقق  للبيئة  المنا�سبة  التطوعي  والعمل  العامة  في مجالت الخدمة 

الإمكانيات المتاحة وال�ستثمار الأمثل للطاقات الب�سرية والمادية للمتطوعين.
تحقيق  في  تاأثيرها  وبيان  المجتمعية  الخدمة  بمجالت  الوعي  وبث  التطوعي  العمل  ثقافة  ن�سر  •	
دعائية  و�سائل  عبر  وميوله  لقدراته  وفقا  للم�ساهمة  الجميع  يحفز  بما  للمجتمع  ال�ساملة  التنمية 

واإعلامية متعددة.
اأهمية من خلال الدرا�سات  طرح مبادرات مجتمعية حول م�ساريع للعمل التطوعي الخدمي الأكثر  •	

الم�سحية لحتياجات المجتمع ت�ستنه�ص همم المجتمع اأفرادا وموؤ�س�سات وتح�سدها في �سورة جماعية.
مهام وحدة خدمة المجتمع  -2
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وتطويرها. المجتمع  خدمة  اأن�سطة  وتوثيق  وتنظيم  ر�سد  •	
. المجتمع  خدمة  اأن�سطة  في  الم�ساركة  على  الكلية  من�سوبي  حث  •	
ن�ساط خدمة المجتمع. في  الم�ساركة  ا�ستمارات  وتوثيق  ا�ستقبال  •	

توثيق الأن�سطة . متابعة  •	
والمعلومات:  الوثائق  وحدة  •	

تخت�ص هذه الوحدة بتجميع الوثائق والمعلومات وت�سنيفها والحتفاظ بها ورقيًّا واإلكترونيًّا وتقديمها 
اإلى كافة وحدات الكلية والجهات الأخرى ذات العلاقة. 

الم�سروعات تنفيذ  وحدة  •	
المهام:

اإعداد م�سروعات الخطة ال�ستراتيجية لجامعة نجران في مراحلها المتتابعة .  -1
الإعداد والمتابعة للم�سروعات والمبادرات التي تتبناها الكلية .  -2

ت�سكيل فرق العمل في كل م�سروع .  -3
اإعداد التقارير الدورية عن الم�سروعات و�سير العمل فيها , وتقديمها لوكيل الكلية للتطوير والجودة   -4

.
اإعداد التقارير النهائية عن الم�سروعات , وت�سليمها على النماذج المعتمدة من جامعة نجران .    -5

عر�ص الم�سروعات في �سورتها النهائية على مجال�ص الأق�سام ؛لعتمادها .  -6
متابعة تنفيذ الم�سروعات في الكلية بعد اعتمادها .  -7

: والجودة(  للتطوير  الكلية  وكيل  اإلى  اأعمالها  )مفو�سة  الإدارية  ال�سوؤون  •	
اأولا : نطاق العمل: الاإ�ضراف العام على ال�ضوؤون المالية والاإدارية في الكلية . 

  ثانيًا :المهام  

1 - الإ�سراف على التخطيط الإداري والمالي على م�ستوى الكلية.
2 - الإ�سراف على م�ساريع المباني الجديدة للكلية.

6 - الإ�سراف على اإدارة ال�سوؤون المالية والم�ستريات والم�ستودعات .
7 - الإ�سراف على توزيع المكاتب بالكلية وتن�سيق برامج ا�ستخدام قاعات الن�ساط و الندوات العلمية بما يتيح 

ح�سن ا�ستخدامها.
8 - تمثيل الكلية في لجان الم�ساريع الخا�سة بالكلية .
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9 - تراأ�ص لجنة فح�ص العرو�ص المقدمة في المناق�سة ال�سنوية  اإن وجدت .
10 - تراأ�ص لجنة درا�سة العرو�ص المقدمة لتنفيذ العمال والم�ستريات عن طريق ال�سراء المبا�سر والتي

تزيد قيمتها عن ثلاثين األف ريال في كلية ال�سريعة واأ�سول الدين اإن وجدت.
11 - التحقيق مع المخالفين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص واقتراح الإجراءات الإدارية بحقهم من

لوم واإنذار وح�سم.
5-�سلاحيات الم�سوؤول عن ال�سوؤون الإدارية:

1 - تر�سيح مديري الإدارات وروؤو�ساء الوحدات التابعة له.
2 - تر�سيح اأع�ساء اللجان التابعة له.

3 - اعتماد الإجازات العادية وال�سطرارية لأع�ساء هيئة التدري�ص والمحا�سرين والمعيدين وتبليغ عمادة
�سوؤون هيئة التدري�ص والموظفين بذلك وبتاريخ  مبا�سرتهم العمل .

4 - التو�سية بالإجراءات الإدارية بحق المخالفين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص من لوم واإنذار وح�سم.
5 - اعتماد ال�سرف من ال�سلف المقدمة لل�سوؤون الإدارية.

 6 - التفوي�ص بال�سرف من م�ستودعات كتب الكلية اإن وجدت من خلال نماذج ال�سرف الخا�سة بذلك .

9 - اعتماد �سهادات التعريف لأع�ساء هيئة التدري�ص بالكلية وفقًا للنظام.
10 - اعتماد تقويم اأداء من�سوبي الإدارات والوحدات التابعة له.
11 - اعتماد تقويم اأداء اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم .

12 - مخاطبة جهات التدريب الخارجية المتعاونة مع الكلية اإن وجدت.
13 - اختيار وتر�سيح المتقدمين للتعاقد على وظائف اأع�ساء هيئة تدري�ص بالكلية, والرفع بتو�سياته

لوكالة الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي .
ثالثًا :الاإدارات والوحدات التابعة لل�ضوؤون الاإدارية:

	•وحدة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص .وهي وحدة تعنى ب�سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص بالكلية ال�سعوديين 
وغير ال�سعوديين .

  1- مهام الوحدة بخ�سو�ص �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين:
التو�سية بتعيين اأع�ساء هيئة التدري�ص.  -1
التو�سية بتعيين المحا�سرين والمعيدين.  -2

في  الدكتوراه  درجة  على  الح�سول  ا�ستراط  دون  من  م�ساعد  اأ�ستاذ  رتبة  على  بالتعيين  التو�سية   -3
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التخ�س�سات التي ل تمنح فيها درجة الدكتوراه وفق  ال�سوابط المحددة في نظام ولوائح التعليم العالي.
التو�سية بترقية ع�سو هيئة تدري�ص وتر�سيح عدد من المحكمين المتخ�س�سين ل يقل عن ثمانية.  -4

التو�سية ب�سرف بدل وحدات تدري�سية اإذا زاد عدد الوحدات التدري�سية لأع�ساء هيئة التدري�ص ومن   -5
في حكمهم عن الن�ساب المقرر. 

بعد م�سي خم�ص  درا�سي  عام  لمدة  علمي  تفرغ  اإجازة  على  التدري�ص  هيئة  بح�سول ع�سو  التو�سية   -6
بعد م�سي ثلاث  واحد  درا�سي  لمدة ف�سل  اأو  �سابقة,  تفرغ علمي  باإجازة  اأو تمتعه  تعيينه  �سنوات من 

�سنوات من تعيينه اأو تمتعه باإجازة تفرغ علمي �سابقة.
التو�سية بقبول تقارير التفرغ العلمي لأع�ساء هيئة التدري�ص.   -7

التو�سية بالموافقة على عمل ع�سو هيئة التدري�ص ب�سفة م�ست�سار غير متفرغ في الجهات الحكومية   -8
اأو القطاع الخا�ص اأو المنظمات الإقليمية اأو الدولية.

التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�ص في الموؤتمرات والندوات التي تعقد داخل المملكة   -9
وخارجها.

10- التو�سية بندب ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية.

11- التو�سية باإعارة خدمات ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه.
12- التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.

13- التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص للتدري�ص خارج المملكة.
14- التو�سية بال�سماح لع�سو هيئة التدري�ص بال�سفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته خلال العطلة 

ال�سيفية.
15- التو�سية بقبول ا�ستقالة ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه اأو اإحالته اإلى التقاعد المبكر بناء على 

طلبه.
16- التو�سية بال�ستعانة باأ�ساتذة غير متفرغين لمدة ل تزيد عن �سنتين قابلة للتجديد.

17- التو�سية بمنح الأ�ستاذ غير المتفرغ مكافاأة تعادل اأول مربوط الرتبة العلمية التي كان عليها, فاإن 
لم يكن من اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سابقين فيحدد مجل�ص الجامعة مقدار المكافاأة بما ل يتجاوز اأول 

مربوط رتبة اأ�ستاذ م�ساعد.
18-  التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات ال�سعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�ص. 

19-  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من ق�سم اإلى اأخر 
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داخل الكلية. 
20-  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من كلية اإلى كلية 

اأخرى في الجامعة. 
21-  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه اإلى وظيفة خارج الجامعة.

22- ال�سراف ومتابعة رئي�ص الق�سم على تنفيذ الأنظمة واللوائح وقرارات مجل�ص الق�سم .
23- ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية. 

24- الحتفاظ بملفات خدمة لكل ع�سو هيئة تدري�ص بها بيانات كاملة عنه.
2-مهام الوحدة بخ�سو�ص �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص غير ال�سعوديين: 

�سنوات  ع�سر  حدود  في  ميلادية(  �سنة  للعمر)�ستين  الأعلى  الحد  تجاوز  من  بتوظيف  التو�سية   -1
للفئات  بالن�سبة  �سنوات  وثلاث  الم�ساعدين  للاأ�ساتذة  �سنوات  وخم�ص  الم�ساركين  والأ�ساتذة  للاأ�ساتذة 

الأخرى.
التو�سية بالتعاقد مع اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين اأو غير ال�سعوديين .  -2

التو�سية باإنهاء عقود المتعاقدين من اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين اأو غير ال�سعوديين .  -3

اإذا كانت في مجال التخ�س�ص وبعد الموؤهل  التو�سية باحت�ساب الخبرات في غير التدري�ص الجامعي   -4
العلمي الذي تم التعاقد معه على اأ�سا�سه بواقع �سنة لكل �سنتين.

التو�سية بح�سور ع�سو هيئة التدري�ص موؤتمرا اأو ندوة علمية.   -5
الحتفاظ بملفات خدمة لكل ع�سو هيئة تدري�ص بها بيانات كاملة عنه.  -6

ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية.   -7
الطلاب �سوؤون  وحدة  •	

ا لتحقيق اأهداف العملية التعليمية والو�سول الى اأهدافها كاملةَ, ومن  يمثل الن�ساط الطلابي محورًا هامًّ
اأن�سطة مختلفة هدفها تعزيز و�سقل وتطوير �سخ�سية الطالب حيث  هذا المنطلق ت�سعى الجامعة لتوفير 
تقوم ادارة الن�سطة الطلابية في عمادة �سوؤون الطلاب بعمل اأن�سطة -ثقافية, توعوية, دينية, فنية, ريا�سية, 
اجتماعية, علمية. ت�سعى من خلالها لرعاية �سلوك الطلاب في الجامعة من خلال تنفيذ البرامج المدرو�سة 
منا�سبًا من  درا�سيًّا جامعيًّا  مناخًا  لهم  وتهيئ  الطلاب  لدى  والنتماء  الم�سوؤولية  روح  لتنمية  تهدف  والتي 
خلال م�ساركتهم الفعّالة في اأحد تلك الأن�سطة بكافة اأنواعها. كما ت�سعى وحدة الأن�سطة الطلابية لإتاحة 
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الفر�ص لأكبر عدد ممكن من الطلاب الراغبين بالم�ساركة في الأن�سطة اللا�سفيّة من خلال رعاية مواهبهم 
واأخذ اأفكارهم الخا�سة بعين العتبار وذلك بتفعيلها مما �سي�ساعد في اكت�ساف قدراتهم ومواطن القوّة لديهم 
وهذا �سي�ساعد كثيًرا في توجيهها واحتوائها. فالن�ساط الطلابي عمل جماعي غير قائم على فرد بحد ذاته, 

كما اأن نجاحه مرهون بن�ساط وتفاعل فريق العمل وكفاءة قياداته.
مهام الوحدة  :

الإ�سراف على توزيع �سيكات مكافاآت الطلاب و�سرف بطاقات ال�سراف الآلي واإعادة ال�سيكات التي لم   .1
ت�سلم لأ�سحابها اإلى الجهات المعنية بالجامعة.

معاونة لجان الن�ساط الطلابي في كل ما يدخل �سمن اخت�سا�ساته وال�ستفادة من لجان الن�ساط   .2
الطلابي في توجيه واإر�ساد الطلاب.

الم�ساركة في ع�سوية لجنة الق�سايا الطلابية وتجهيز القرارات ال�سادرة منها .  .3
و�سع الإعلانات الخا�سة بالطلاب وما يتطلبه العمل في وحدة �سوؤون الطلاب.  .4

الإ�سراف على اإجراءات اإخلاء الطرف للطلاب المتوقع تخرجهم والمن�سحبين واإخلاء الطرف بالن�سبة   .5
لطلاب المنح الدرا�سية الر�سمية وكذلك ا�ستمارات التنقل لغير ال�سعوديين.

اإعداد �سهادات ح�سن ال�سيرة وال�سلوك للطلاب بعد التاأكد من عدم �سدور قرارات تاأديبية �سدهم.  .6
رفع تقارير دورية اإلى عميد الكلية عن �سير العمل في �سوؤون الطلاب.  .7

درا�سة م�ساكل الطلاب واقتراح الحلول لها والتن�سيق في ذلك مع وكيل الكلية لل�سوؤون الأكاديمية.  .8
لل�سوؤون  الكلية  وكيل  مع  الطلاب  �سوؤون  في  العمل  كفاءة  من  الرفع  �ساأنه  من  ما  كل  في  التن�سيق   .9

الأكاديمية.
10.  اقتراح احتياجات العمل في وحدة �سوؤون الطلاب من موظفين واأجهزة وغير ذلك .

-: في  مهامه  وتتمثل  الكلية     موقع  م�سرف  •	
متابعة الن�سر الإلكتروني للكلية.  .1

متابعة تحديث المواقع الخا�سة بمختلف قطاعات الكلية.  .2
ال�سراف والمتابعة على محتوي المواقع الفرعية داخل البوابة اللكترونية  .3
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المراجعة الدورية للمحتوي والتاأكد من اأنه مازال �سالحا للن�سر.  .4
�سلاحية حذف اأو تعديل اأي ن�ص ل يتنا�سب مع محتوي البوابة  .5

متابعة عملية التحديث مما ي�سمن حيوية المحتوي وا�ستمرار تحديثه.  .6
متابعة اإدراج ال�سور داخل البوابة الإلكترونية والتاأكد من ملائمتها للعناوين والمحاور.  .7

اإ�سافة  في  الرغبة  حال  في  ؛وذلك  م�ستمرة  ب�سفة  وتحديثها  وتعديلها  والأخبار  الن�سطة  اإ�سافة   .8
محتوى اأو تعديله اأو طرح اأفكار جديدة لتطوير الموقع وتحديثه.

اإدارة الكلية :  •	

نطاق العمل: الإ�سراف على �سير العمل في الإدارة و اأداء العاملين فيها و �سوؤون الموظفين.  -1
2- مهام مديرالإدارة :

1- الإ�سراف على الإدارة والأق�سام التابعة لها والخطط والمقترحات لتطويرها.
2- متابعة احتياجات الإدارة من مواد واأجهزة وم�ستلزمات مكتبية والتن�سيق مع اإدارة الم�ستريات والم�ستودعات 

بالجامعة في هذا الخ�سو�ص.

4- التن�سيق مع وكيل الكلية لل�سوؤون الإدارية فيما يتعلق بالموظفين.
اأو  التغيب  اأو  المبا�سرة  الوكيل في حالة  وتبليغ  بالكلية  العاملين  وان�سراف جميع  الإ�سراف على ح�سور   -5

النقطاع.
6- تنظيم اإجازات موظفي الكلية و الرفع بالتو�سيات للوكيل.

7- متابعة وتقويم اأداء الموظفين والعاملين بالكلية من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم .
8- تحديد �سلاحية الموظفين و الم�ساعدين ح�سب الحاجة.

9- اإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لمن�سوبي الكلية والرفع به لوكيل الكلية .
10 - متابعة احتياجات الكلية من اأعمال ال�سيانة والترميم والتاأكد من التنفيذ على الوجه المطلوب.

11 - الإ�سراف على �سرية وحفظ معلومات من�سوبي الكلية وحفظها في ملفات اإلكترونية .
12 - تقديم تقرير �سنوي لوكيل الكلية لل�سوؤون الإدارية عن �سير العمل بالكلية.

13 - متابعة وتقويم اأداء الموظفين والعمال داخل الكلية والتن�سيق مع وكيل الكلية لل�سوؤون الإدارية في ذلك.
14 - معاونة الوكيل في التخطيط والتنظيم لكل ما من �ساأنه تي�سير �سير العمل بالكلية.

15 - اإعداد التقارير الخا�سة بالإجازات المر�سية ح�سب اللوائح والأنظمة .
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16 - ا�ستقبال �سكاوى مراجعي و موظفي الكلية و النظر فيها ومحاولة حلها.
3- �سلاحيات مدير الإدارة بالكلية:

1- الموافقة على الإجازات العادية وال�سطرارية لمن�سوبي الكلية والرفع اإلى اإدارة الكلية ل�ستكمال الإجراءات.
2- تطبيق الجزاءات الإدارية على موظفي الكلية وفقًا للاأنظمة.

3- تكليف من تقت�سي م�سلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الر�سمي وفقًا للاأ�س�ص النظامية.
4- تر�سيح موظفي الكلية لح�سور الدورات التدريبية.

5- اعتماد توزيع العمل في الكلية على الموظفين خلال العام الدرا�سي.
6-الم�سادقة على التقارير الطبية وتقارير الجازات المر�سية الخا�سة بالموظفين والعاملين الواردة اإلى الكلية.

الأ�سخا�ص والوحدات والإدارات التابعة لمدير الإدارة .  -3

المدير الاإداري  وتتمثل مهامه في :- م�ضاعد  •	

         1-القيام باأعمال المدير في حال غيابه .
م�ساعدة المدير في اإدارة �سوؤون الكلية وفق الخت�سا�سات الممنوحة له.  -2

-: بالاآتي  تخت�س  .وهي  الاإدارية  الات�ضالات  وحدة  •	

اإدارة المعاملات الر�سمية الخا�سة بالكلية عبر نظام الت�سالت الإدارية بجامعة نجران .  -1
الحتفاظ بوثائق المعاملات في ملفات خا�سة .  -2

الاآتي في  مهامه  وتتمثل  والعهد  الم�ضتودع  اأمين  •	

1-ا�ستلام الأ�سناف الواردة .
2-الم�ساركة في لجان الفح�ص والمعاينة . 

3- حفظ الأ�سناف وترتيبها داخل الم�ستودع . 
 4-�سرف الأ�سناف و�سحنها للجهات الم�ستفيدة .

-: في  مهامها  وتتلخ�ص  الم�ساندة    الخدمات  •	
وانتداب  وتكليف  ونقل  وترقية  اإجازات  من  واإنهائها  بالموظفين  الخا�سة  الإجراءات  جميع  متابعة   -1

وعمل اإ�سافي ودورات ونحوه
متابعة الخطة الت�سغيلية وال�ستراتيجية والتقرير ال�سنوي .  -2

متابعة الدوام وبيانات ح�سور وان�سراف الموظفين وح�سر الغياب واإبلاغ الجهات ذات العلاقة .  -3
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تقديم الدعم للاإدارات وح�سر الحتياج من اأثاث واأجهزة و�سلف ومتابعة تاأمين العهد وت�سجيلها ,   -4
واإنهاء جميع الجراءات اللازمة .

الإ�سراف على موقع الإدارة بالبوابة اللكترونية بموقع الكلية ومتابعة الأخبار , وتحديثه با�ستمرار   -5
.

الإ�سراف والمتابعة على تفعيل الخدمات والتعاملات اللكترونية  -6
القيام بالتغطية والتوثيق الفني للاأعمال ون�ساطات الإدارة  , وتزويد الإدارة العامة للعلاقات العامة   -7

والإعلام الجامعي بها .
اإعداد التقارير الدورية العامة عن ن�ساطات الإدارة واإنجازاتها .  -8

والخدمية  والفنية  الإدارية  بالجوانب  يتعلق  فيما  الجامعة  داخل  المخت�سة  الجهات  مع  التن�سيق   -9
ومتابعة متطلباتها داخل الإدارة والرد على ا�ستف�ساراتها .

وال�ستفادة  ا�سترجاعها  �سهولة  التي ت�سمن  بالطريقة  بالإدارة  الوثائق الخا�سة وحفظها  تنظيم   -10
منها.

11- القيام باأي اأعمال اأو مهام اأخرى تكلف الإدارة فيها وفق الخت�سا�ص .

رابعًا: وكالة الكلية ل�سوؤون الطالبات :
1- تعريف وكيل الكلية ل�سوؤون الطالبات: 

ال�سوؤون  من  مايخ�سهن  بكل  ,وتعنى  الطالبات  �سطر  على  بالإ�سراف  المكلف  التدري�ص  هيئة  ع�سو  هي 
التعليمية وغيرها ؛مرتبطةً في ذلك بعميد الكلية ووكلائها , وروؤ�ساء الأق�سام كلٌّ فيما يخ�سه . 

2- الرتباط: 
ترتبط بعميد الكلية ,كما اأنها اأحد اأع�ساء مجل�ص الكلية.   

الوحدات والإدارات التابعة لوكيل الكلية ل�سوؤون الطالبات : وهي وحدات مماثلة لما في �سطر الطلاب    -3
ولها المهام والخت�سا�سات نف�سها.

   . والجودة   التطوير  وحدة  •	
الإر�ساد الأكاديمي . وحدة  •	

. الطلابية  الأن�سطة  وحدة  •	
. الطلابية  الحالت  وحدة  •	

. الختبارات  وحدة  •	
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الإدارة. مدير  م�ساعدة  •	
. الإلكتروني  التعليم  وحدة  •	
والجداول . الت�سجيل  وحدة  •	

الفرع الثالث :الأق�سام العلمية 
      رئي�ص الق�سم 

1- تعريف: 
العلمية والإدارية والمالية فيه, والم�سوؤول عن تطبيق لوائح  المكلف بت�سيير الأمور  التدري�ص  هو ع�سو هيئة 
واأنظمة الجامعة ومجل�ص التعليم العالي, ويقدم للعميد تقريراً عن اأعمال الق�سم في نهاية كل �سنة درا�سية. 
ويعين رئي�ص الق�سم من بين اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين المتميزين بالكفاءات العلمية والإدارية بقرار 

من مدير الجامعة بناء على تر�سيح عميد الكلية ويكون التعيين لمدة �سنتين قابلة للتجديد.
اأع�ساء هيئة التدري�ص بقرار من مدير الجامعة بناء على تر�سيح كل من عميد  ويعين من�سق  للق�سم من 
الكلية ورئي�ص الق�سم ,ويكون التعيين لمدة �سنتين قابلة للتجديد ومهامه معاونة رئي�ص الق�سم في اأعماله التي 

يكلفه بها ويحل محله في حال غيابه .

2- الرتباط: 
يرتبط بعميد الكلية.   

3- مهام رئي�ص الق�سم :
1/3- ال�سوؤون الإدارية والمالية:

رئا�سة مجل�ص الق�سم والإ�سراف على تنظيم �سوؤونه والدعوة لح�سور جل�ساته وتنفيذ قراراته واإر�سال   -1
محا�سر جل�ساته اإلى عميد الكلية.

تحقيق الأهداف وال�سيا�سات العليا في الجامعة.  -2
تنفيذ قرارات مجل�ص الكلية فيما يتعلق بالق�سم.  -3

الإ�سراف على اإعداد الخطة ال�ستراتيجية للق�سم ومتابعة تنفيذها.  -4
الإ�سراف على اإدارة �سوؤون الق�سم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية.  -5

الإ�سراف على تطوير الق�سم اإدارياً واأكاديمياً وبحثياً .  -6
تن�سيق وتطوير علاقات الق�سم داخل الجامعة وخارجها.  -7

الإ�سراف على توفير كل متطلبات الق�سم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية.  -8
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الإ�سراف على رفع م�ستوى الجودة وتطوير مخرجاتها.   -9
10- تنفيذ ومتابعة قرارات مجل�ص الق�سم. 

11- القيام بما يفو�ص اإليه من �سلاحيات من قبل عميد الكلية. 
بالواجبات  اإخلال  ومن في حكمه من  التدري�ص  هيئة  يقع من ع�سو  ما  بكل  الكلية  لعميد  الرفع   -12

المطلوبة اأو اأي مخالفات اأخرى. 
13- تقديم تقرير عن �سير الدرا�سات العليا في الق�سم اإلى عميد الكلية وعميد الدرا�سات العليا في نهاية 

كل عام درا�سي. 
2/3- ال�سوؤون الأكاديمية:

تقديم تقرير واف عن الرحلة العلمية للمبتعث اإذا كانت داخل المملكة وتحت اإ�سراف الق�سم, ورفعه   -1
اإلى مجل�ص الكلية.

الإ�سراف على �سير العملية التعليمية  وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية في الق�سم.  -2
تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والعتماد الأكاديمي.  -3

الإ�سراف على مختلف  الن�ساطات الطلابية بالق�سم.  -4

مراقبة اأداء المتحانات, و�سبط النظام داخل الق�سم,اإذا كان الق�سم هو الم�سئول عنها.  -5
الإ�سراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج الق�سم.   -6

اإعداد تقرير �سنوي �سامل عن �سير الدرا�سة والأداء الأكاديمي والإداري والبحثي في الق�سم ورفعه اإلى   -7
عميد الكلية.

الإ�سراف على ا�ستقطاب اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم.  -8
رفع تقرير لجنة مناق�سة الر�سائل العلمية اإلى عميد الدرا�سات العليا في مدة ل تتجاوز ثلاثة اأ�سابيع   -9

من تاريخ المناق�سة. 
اأ�سئلة الختبار  اقتراح ع�سو هيئة تدري�ص غير ع�سو هيئة تدري�ص المقرر الدرا�سي لي�سع   -10

النهائي للمقرر عند اقت�ساء الحاجة لذلك. 
4- �سلاحيات رئي�ص الق�سم:

اأ�سئلة الختبار النهائي عن طريق ع�سو هيئة تدري�ص غير ع�سو هيئة  التو�سية باأن يتم ت�سحيح   -1
ا اأو اأكثر في الت�سحيح اإذا اقت�سى الأمر ذلك.  تدري�ص المقرر اأو اأن ي�سرك معه متخ�س�سً

الم�سادقة على ك�سوف الدرجات بعد ر�سدها وتوقيعها من اأ�ستاذ المقرر والرفع بذلك لعميد الكلية .  -2
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اإ�سدار القرارات الداخلية التي يقت�سيها ح�سن �سير العمل بالق�سم وفقاً للاأنظمة واللوائح.  -3
توزيع العبء التدرا�سي على اأع�ساء هيئة التدري�ص.  -4

التو�سية ب�سرف بدل التعليم وبدل ا�ستخدام الحا�سب الآلي لأع�ساء هيئة التدري�ص.  -5
اإعداد تقارير الأداء الوظيفي لأع�ساء هيئة التدري�ص.  -6

التو�سية ب�سرف ال�ستحقاقات للعمل خارج الدوام لمن�سوبي الق�سم.  -7
التو�سية بالتكليف بالعمل خارج الدوام  لمن�سوبي الق�سم.  -8

التو�سية بح�سور من�سوبي الق�سم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها.   -9
التن�سيق مع لجنة البتعاث والتدريب في متابعة اأو�ساع المبتعثين و المتدربين.   -10

11- التو�سية بالتمديد لأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين بعد انتهاء الخدمة وعر�سها على مجل�ص 
الق�سم. 

12- التو�سية بالتعاقد مع اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين بعد انتهاء فترة التمديد وعر�سها على 
مجل�ص الق�سم. 

13- التو�سية باإنهاء عقود اأع�ساء هيئة التدري�ص غير ال�سعوديين والرفع بذلك اإلى عميد الكلية بخطابٍ 

�سريْ.  
14- اعتماد التقرير الذي يعده الم�سرف على الر�سالة العلمية واإر�سال �سورة اإلى عميد الدرا�سات العليا 

في نهاية كل ف�سل درا�سي. 
4- �سلاحيات المجل�ص:

1/4- ال�سوؤون الأكاديمية:
اأنهى الطالب المقررات المطلوبة للتخرج وكان معدله  اإذا  التو�سية بدرا�سة الطالب لمقررات درا�سية   -1

اأقل 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.  -2

اقتراح درجة الأعمال الف�سلية بما ل يقل عن 30 درجة , وليزيد عن 50 درجة , ودرجة الختبار   -3
النهائي بما ليقل عن 50 درجة وليزيد عن 70 درجة .

التي تخ�س�ص  اأو �سفوي, وتحدد الدرجة  النهائي اختبار عملي  باأن يكون �سمن الختبار  التو�سية   -4
لهما ح�سب الحاجة اإلى ذلك . 

والتقديرات  الختبارات  من  العملية  والمقررات  والأبحاث  الندوات  مقررات  ا�ستثناء  على  الموافقة   -5
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لدرجات  المحددة  اللوائح  من  العلمية  والمقررات  المقررات  هذه  في  الطالب  تح�سيل  قيا�ص  وتحديد 
الأعمال الف�سلية وطرق احت�سابها واللوائح الخا�سة بما يت�سمنه الختبار النهائي.

التو�سية بتحديد مدة الختبار النهائي بما ل يقل عن �ساعة ول يزيد عن ثلاث �ساعات.  -6
الدرا�سي  الف�سل  في  مقرر  اأي  متطلبات  با�ستكمال  المادة  مدر�ص  تو�سية  على  بناء  للطالب  ال�سماح   -7
التالي, وير�سد للطالب في �سجله الأكاديمي تقدير غير مكتمل )ل( اأو )IC( ول يح�سب �سمن المعدل 
الف�سلي اأو التراكمي اإل التقدير الذي يح�سل عليه الطالب بعد ا�ستكمال متطلبات ذلك المقرر, واإذا 
اأم�سى ف�سلًا درا�سيًا واحدًا ولم يغير تقدير غير مكتمل)ل( اأو )IC( في �سجل الطالب لعدم ا�ستكماله 

ي�ستبدل به تقدير را�سب )هـ( 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   -8
المحدد  الوقت  المقرر في  ي�ستكمل  واإذا لم  عليه,  الذي ح�سل  التقدير  المقرر يمنح  درا�سة  الطالب من 

فيجوز للمجل�ص الموافقة على ر�سد تقدير غير مكتمل )ل( اأو )IC( في �سجل الطالب.
التو�سية بمعادلة المقررات التي در�سها الطالب خارج الجامعة.  -9

10- التو�سية بت�سكيل لجان مراجعة النظير للاختبارات. 

11- التو�سية بت�سكيل لجنة لتقييم العملية التدري�سية لأع�ساء هيئة التدري�ص. 
12- اعتماد توزيع المحا�سرات والتمارين والأعمال على اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم. 

13- التو�سية ب�سرف تذكرة �سفر بالدرجة ال�سياحية ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة اإذا 
كان البرنامج الأكاديمي للطالب يتطلب �سفرة خارج مدينة الدرا�سة. 

2/4- �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص:
    1/2/4- �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين:

25- التو�سية بتعيين اأع�ساء هيئة التدري�ص.
26- التو�سية بتعيين المحا�سرين والمعيدين.

في  الدكتوراه  درجة  على  الح�سول  ا�ستراط  دون  من  م�ساعد  اأ�ستاذ  رتبة  على  بالتعيين  التو�سية   -27
التخ�س�سات التي ل تمنح فيها درجة الدكتوراه وفق  ال�سوابط المحددة في نظام ولوائح التعليم العالي.

28- التو�سية بترقية ع�سو هيئة تدري�ص وتر�سيح عدد من المحكمين المتخ�س�سين ل يقل عن ثمانية.
التدري�ص  التدري�سية لأع�ساء هيئة  الوحدات  زاد عدد  اإذا  التو�سية ب�سرف بدل وحدات تدري�سية   -29

ومن في حكمهم عن الن�ساب المقرر. 
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اإجازة تفرغ علمي لمدة عام درا�سي بعد م�سي خم�ص  30- التو�سية بح�سول ع�سو هيئة التدري�ص على 
بعد م�سي ثلاث  واحد  درا�سي  لمدة ف�سل  اأو  �سابقة,  تفرغ علمي  باإجازة  اأو تمتعه  تعيينه  �سنوات من 

�سنوات من تعيينه اأو تمتعه باإجازة تفرغ علمي �سابقة.
31- التو�سية بقبول تقارير التفرغ العلمي لأع�ساء هيئة التدري�ص. 

32- التو�سية بالموافقة على عمل ع�سو هيئة التدري�ص ب�سفة م�ست�سار غير متفرغ في الجهات الحكومية 
اأو القطاع الخا�ص اأو المنظمات الإقليمية اأو الدولية.

33- التو�سية بالموافقة على م�ساركة ع�سو هيئة التدري�ص في الموؤتمرات والندوات التي تعقد داخل المملكة 
وخارجها.

34- التو�سية بندب ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية.
35- التو�سية باإعارة خدمات ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه.

36- التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص في مهمة علمية خارج مقر الجامعة.
37- التو�سية باإيفاد ع�سو هيئة التدري�ص للتدري�ص خارج المملكة.

38- التو�سية بال�سماح لع�سو هيئة التدري�ص بال�سفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته خلال العطلة 

ال�سيفية.
39- التو�سية بقبول ا�ستقالة ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه اأو اإحالته اإلى التقاعد المبكر بناء على 

طلبه.
40- التو�سية بال�ستعانة باأ�ساتذة غير متفرغين لمدة ل تزيد عن �سنتين قابلة للتجديد.

41- التو�سية بمنح الأ�ستاذ غير المتفرغ مكافاأة تعادل اأول مربوط الرتبة العلمية التي كان عليها, فاإن 
لم يكن من اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سابقين فيحدد مجل�ص الجامعة مقدار المكافاأة بما ل يتجاوز اأول 

مربوط رتبة اأ�ستاذ م�ساعد.
42- التو�سية بال�ستعانة بالكفاءات ال�سعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدري�ص. 

اأخر  اإلى  العلمي من ق�سم  التدري�ص ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه  التو�سية بنقل ع�سو هيئة   -43
داخل الكلية. 

44-  التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه في نطاق تخ�س�سه العلمي من كلية اإلى كلية 
اأخرى في الجامعة. 

45- التو�سية بنقل ع�سو هيئة التدري�ص ومن في حكمه اإلى وظيفة خارج الجامعة.
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46- ال�سراف ومتابعة رئي�ص الق�سم على تنفيذ الأنظمة واللوائح وقرارات مجل�ص الق�سم .
47- ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية. 

      2/2/4- اأع�ساء هيئة التدري�ص غير ال�سعوديين: 
�سنوات  ع�سر  حدود  في  ميلادية(  �سنة  للعمر)�ستين  الأعلى  الحد  تجاوز  من  بتوظيف  التو�سية   -8
للفئات  بالن�سبة  �سنوات  وثلاث  الم�ساعدين  للاأ�ساتذة  �سنوات  وخم�ص  الم�ساركين  والأ�ساتذة  للاأ�ساتذة 

الأخرى.
التو�سية بالتعاقد مع اع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين اأو غير ال�سعوديين .  -9

10- التو�سية باإنهاء عقود المتعاقدين من اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين اأو غير ال�سعوديين .
11- التو�سية باحت�ساب الخبرات في غير التدري�ص الجامعي اإذا كانت في مجال التخ�س�ص وبعد الموؤهل 

العلمي الذي تم التعاقد معه على اأ�سا�سه بواقع �سنة لكل �سنتين.
12- التو�سية بح�سور ع�سو هيئة التدري�ص موؤتمرا اأو ندوة علمية. 

13- ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية. 
3/4- �سوؤون البتعاث والتدريب:

التو�سية بابتعاث المعيدين والمحا�سرين والتمديد لهم اأو اإنهاء بعثاتهم.  -1
2-  التو�سية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخ�س�سه اأو جامعته اأو بلد الدرا�سة.

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

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

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

المملكة.  اإلى  والعودة  البعثة  اإنهاء  طلب  •	
التو�سية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعث.  -4

تكليف المعيد اأو المحا�سر المبتعث للدرا�سات العليا في الداخل باأعمال اأكاديمية واإدارية على األ يوؤثر   -5
ذلك على تح�سيله العلمي. 

التن�سيق مع لجنة البتعاث والتدريب في متابعة اأو�ساع المبتعثين و المتدربين.   -6
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ترفع التو�سيات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية.   -7
4/4- �سوؤون الدرا�سات العليا:

التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الماج�ستير.  -1

التو�سية باإ�سافة �سروط للقبول بمرحلة الدكتوراه.  -2
التو�سية بقبول الطالب لدرا�سة الماج�ستير اأو الدكتوراه في غير مجاله.  -3

التو�سية بمنح الطالب فر�سة اإ�سافية)تمديد البعثة(ل تزيد عن ف�سلين درا�سيين بناء على تقرير   -4
من الم�سرف.

التو�سية بمعادلة الوحدات الدرا�سية التي در�سها الطالب المحول من جامعة اأخرى معترف بها.  -5
6-  التو�سية بالموافقة على الختبارات البديلة والمقررات التي تتطلب درا�ستها اأكثر من ف�سل درا�سي في 

مقررات الدرا�سات العليا.
التو�سية باإجراء اختبار تحريري و�سفوي �سامل تعقده لجنة متخ�س�سة وفق قواعد محددة لطالب   -7

الدرا�سات العليا بعد اإنهائه جميع المقررات المطلوبة.
التو�سية بزيادة اإ�سراف ع�سو هيئة التدري�ص على الر�سائل العلمية اإلى خم�ص ر�سائل.  -8

اقتراح تحديد م�سرف بديل على الر�سالة في حال عدم تمكن الم�سرف من ال�ستمرار اأو وفاته اأو انتهاء   -9
خدمته بالجامعة.

10- التو�سية بت�سكيل لجنة لمناق�سة الر�سائل العلمية. 
11- الموافقة على تاأجيل قبول الطالب على األ تتجاوز مدة التاأجيل ف�سلين درا�سيين. 

12-  الموافقة على حذف الطالب لجميع مقررات الف�سل الدرا�سي. 
13- التو�سية بقبول تحويل الطالب اإلى الجامعة من جامعة اأخرى معترف بها. 

14- اقتراح م�سرفي الر�سائل العلمية. 
15- التو�سية باإعادة قيد الطالب اإذا األغي قيده. 

تقديم  مع  ذلك,  الأمر  اقت�سى  اإذا  العربية  اللغة  غير  بلغة  الجامعية  الر�سائل  بكتابة  التو�سية   -16
ملخ�صٍ وافٍ باللغة العربية. 

17- التو�سية باأن يقوم على الإ�سراف على الر�سائل العلمية م�سرفون من ذوي الخبرة المتميزة و الكفاية 
العلمية في مجال البحث من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص بالجامعة. 

18- ترفع التو�سيات والمقترحات ال�سابقة اإلى مجل�ص الكلية.  



Najran Universitywww.nu.edu.sa 122123 كلية الشريعة وأصول الدين    دليل الكلية 1438 - 1439 هـ 

الأ�سخا�ص والوحدات التابعة لرئي�ص الق�سم  -4
. الوكالت  �سكرتارية  في  المذكورة  ذاتها  المهام  وله  الق�سم  �سكرتير  •	

على  �ستعر�ص  التي  الأعمال  وتلقي   , لها  والترتيب   , الق�سم  مجل�ص  بجل�سات  ويعنى  الق�سم  اأمين  •	
التقرير  وعمل   , وتو�سياته  المجل�ص  قرارات  تدوين  ثم   , الجل�سة  اأعمال  مح�سر  واإعداد   , الق�سم 

واعتماده من رئي�ص الق�سم , ورفعه اإلى مجل�ص الكلية .
الدين   اأ�سول  ق�سم  تتبع  الإ�سلامية  الثقافة  وحدة  •	

تدرَّر�ص  التي  الإ�سلامية  الثقافة  مادة  تدري�ص  على  نجران   بجامعة  الإ�سلامية  الثقافة  وحدة  ت�سرف 
ا  اأي�سً بجميع كليات الجامعة, والتي تهتم بالق�سايا الثقافية الهامة التي يحتاجها الجيل, وتحر�ص 
ا بما يتعلق بالفكر والقيم والنظم الإ�سلامية ومعالجة  على زيادة الوعي لدى طلاب الجامعة خ�سو�سً
اأبرز التجاهات والق�سايا والم�سكلات الثقافية والجتماعية المعا�سرة, و تعتبر مادة الثقافة الإ�سلامية 
مادة رئي�سية لبد مبا�سرة تدري�سها ح�سب �سيا�سة المملكة العربية ال�سعودية التعليمية في جميع المراحل 
دت عليه المملكة العربية  الدرا�سية الجامعية بل وفي الدرا�سات العليا على اختلاف فروعها وهذا ما اأكَّر
ال�سعودية؛ حيث تقدمت المملكة العربية ال�سعودية حفظها الله تعالى بتو�سية لمجل�ص اتحاد الجامعات 

العربية واعتمد كقرار موقع من جميع الدول العربية وذلك بتاريخ 22 من ذي الحجة لعام 1397هـ 
والذي ين�ص : )) اأن تكون مادة الثقافة الإ�سلامية مادة اأ�سا�سية على م�ستوى الجامعات العربية كلها 
على اختلاف فروعها واأق�سامها((, ومثله التو�سية المعتمدة كقرار عام 1409هـ في المادة رقم 23 في ندوة 
الثقافة الإ�سلامية بماليزيا والتي تن�ص : )) لبد من ت�سمين مقررات الثقافة الإ�سلامية في مناهج 
اأق�سام تلك الجامعات واأن ت�سمل مختلف �سنوات الدرا�سة  جامعات البلاد الإ�سلامية كلها وبمختلف 
يقت�سيه  بما  وتطويرها  الدرا�سات  هذه  متابعة  من  لبد  اأنه  كما  فيها,  العليا  والدرا�سات  الجامعية 
الواقع الإ�سلامي والعالمي((, ومثل ما �سبق في ميثاق المنظمة الإ�سلامية للعلوم والتربية والثقافة " 
الي�س�سكو " في فقرة ه من المادة الرابعة والذي اأكدت عليه المملكة على وجه الخ�سو�ص برقم 12- 3 
وتاريخ 1410/5/19هـ,  وموؤتمر رابطة الجامعات الإ�سلامية الرابع المنعقد في كوال لمبور التو�سية رقم 

7 / 4  في عام 1409هـ.. 
وتتلخ�ص اأهداف وحدة الثقافة الإ�سلامية بعد ما ذكر من اإجمال في النقطتين التاليتين : 

اأن تكون الوحدة مرجعًا للبحوث والدرا�سات التي تتعلق بوحدة التوعية الفكرية .  -1
المغر�سة  وال�سائعات  ال�سبه  ودفع  ال�سرعية,  الو�سطية  على  المبنية  والعقائد  ال�سليمة,  العادات  2-ن�سر 
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والموجهة لهدم الوطن وق�سم الثقافة الإ�سلامية هو المعني في المقام الأول بتحقيق هذه الأهداف لمجمل 
طلاب الجامعة .

الفرع الرابع :اللجان الدائمة

وي�ضتمل هذا الفرع على الاتي : 

اأولًا : اللجان الدائمة على م�ضتوى الكلية 

ثانياً : اللجان الدائمة على م�ضتوى الق�ضم

اأولًا: اللجان على م�ضتوى الكلية

الطلبة تاأديب  لجنة  •	
1- الهدف: 

اأو الخروج عن الأعراف  درا�سة حالت الإخلال بالنظام العام والقواعد والقوانين المعمول بها في الجامعة, 
الأكاديمية اأو الأخلاق الإ�سلامية. وفي حالة ثبوت مثل هذه الحالت على اأحد الطلاب تقوم اللجنة باتخاذ 
لذلك.  المنظمة  للائحة  وفقًا  اللازم  لتخاذ  للجامعة  لرفعه  تمهيدًا  الكلية  لمجل�ص  ورفعه  المنا�سب,  القرار 

وي�ستثنى من تطبيق العقوبات المخالفات التي تقع من الطلبة خارج الجامعة ول تم�ص الجامعة واأنظمتها 
المختلفة فهذه من اخت�سا�ص الجهات العامة في الدولة , ما لم تحلها الجهة المعنية اإلى الجامعة .

2- ت�ضكيل اللجنة: 

ت�ضكل اللجنة بقرار من العميد، وتتكون من:- 

وكيل الكلية لل�سوؤون التعليمية  )رئي�ساً(.   -1
رئي�ص وحدة الإر�ساد الأكاديمي بالكلية  )مقرراً للجنة(.   -2

رئي�ص الق�سم الأكاديمي الذي يدر�ص فيه الطالب.   -3
باأ�ستاذ من ق�سم الأنظمة بكلية  اأن ي�ستعان  ع�سو هيئة التدري�ص   )متخ�س�ص في الأنظمة ويمكن   -4

العلوم الإدارية( . 
 

3- مهام اللجنة: 

النظر في المخالفات التي يحيلها مدير الجامعة اأو اأحد عمداء الكليات اأو عميد �سوؤون الطلاب.  -1
�سبط �سلوك الطلبة ومن في حكمهم داخل الكلية اأو في اأي من مرافقها.   -2
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تهذيب �سلوكيات الطلبة المخالفين ومعالجتها بالأ�ساليب التربوية المتاحة في الكلية.    -3
دعوة من تدعو الحاجة اإلى �سماع اأقواله من اأطراف الق�سية اأو روؤ�ساء الأق�سام.  -4

اإقرار العقوبات التاأديبية على الطلبة المخالفين ح�سب الأنظمة واللوائح المعمول بها في الجامعة .  -5
الرفع بقراراتها اإلى عميد الكلية للرفع للجهة المخت�سة.   -6

ثانيًا: اللجان على م�ضتوى الق�ضم 

الأكاديمي  الإر�ساد  لجنة  •	
1- الهدف: 

الن�ساطات  اإلى  بالإ�سافة  الطلاب,  و�سكاوي  واإر�ساد,  توجيه  من  الطلابية  ال�سوؤون  على  الإ�سراف   
المتعددة. 

2- ت�سكيل اللجنة: 
ت�سكل اللجنة الطلابية بقرار من مجل�ص الق�سم وتتكون من ثلاثة من اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم 
على الأقل يتم اختيار مقرر من بينهم, بالإ�سافة اإلى طالب متميز من الق�سم. وترفع تقاريرها لمجل�ص 

الق�سم. 

3- مهام اللجنة: 
الطلبة  ومتابعة  ال�سرورية  والمهارات  الدرا�سية  المواد  فيما يخ�ص  الق�سم  الطلبة في  وتوجيه  اإر�ساد   -1

المتعثرين واإر�سادهم اأكاديميًا ونف�سيًا.  
ا�ستقبال �سكاوي الطلبة فيما يخ�ص المقرر الدرا�سي اأو اأع�ساء هيئة التدري�ص.   -2

درا�سة م�سكلات الطلبة واقتراح الحلول لها.   -3
والندوات  الم�سابقات  وتنظيم  رحلاتهم  على  والإ�سراف  ن�ساطهم  ودعم  الطلبة  ت�سجيع  على  العمل   -4

واللقاءات العلمية. 
العامة  والمحا�سرات  والندوات  الق�سم  كن�سرة  الطلبة  مع  وتنفيذها  اللا�سفية  الن�ساطات  اقتراح   -5

وغيرها من الن�ساطات المتعلقة بالأعمال الدرا�سية. 
تقديم اقتراحات فيما يخت�ص بتطوير البرامج الأكاديمية في الق�سم.   -6

درا�سة المخالفات القانونية للطلبة واقتراح العقوبات لها وفق الأنظمة المعمول بها.   -7
درا�سة اإعادة ت�سحيح الختبارات في حالة وجود اختلاف فيها.   -8

التحقق من كفاءة التجهيزات الخا�سة بالعملية التعليمية.   -9
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التن�سيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخ�ص التدريب التعاوني في الق�سم.   -10
ما يحال اإليها من مجل�ص الق�سم اأو رئي�ص الق�سم.   -11

حكمهم في  ومن  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  �سوؤون  لجنة   •	
1- الهدف: 

الهتمام ب�سفة عامة بال�سوؤون الخا�سة باأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم من تعيين وترقية   
وندب واإعارة..اإلخ. وكذلك ما يخت�ص بالبتعاث والمبتعثين.

2- ت�سكيل اللجنة: 
ت�سكل هذه اللجنة بقرار من مجل�ص الق�سم وتتكون من ثلاثة من اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم على 

الأقل يتم اختيار مقرر من بينهم, وترفع تقاريرها لمجل�ص الق�سم. 
3- مهام اللجنة: 

معهم  المقابلات  واإجراء  طلباتهم  درا�سة  خلال  من  الجدد  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  تعيين  في  النظر   -1
والرفع اإلى مجل�ص الق�سم بمحا�سرها وتو�سياتها.

النظر في طلبات ترقية اأع�ساء هيئة التدري�ص وفح�ص اأوراقهم والرفع اإلى مجل�ص الق�سم بمحا�سرها   -2
وتو�سياتها.

النظر في طلبات اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم المتعلقة بالنقل والندب والإعارة وال�ستقالة   -3
وال�ست�سارة )متفرغ وغير متفرغ( وح�سور الموؤتمرات وور�ص العمل والدورات التدريبية والرفع بذلك 

اإلى مجل�ص الق�سم.
النظر في تعيين المعيدين والمحا�سرين واإجراء اختبارات التوظيف المنا�سبة لهم والرفع بالتو�سيات   -4

اإلى مجل�ص الق�سم.
النظر في طلبات ابتعاث المعيدين والمحا�سرين والتحقق من �سلامة البرامج التي يرغبون اللتحاق   -5

بها وتم�سيها مع �سيا�سة الق�سم في البتعاث ومن �سحة اأوراق القبول وغيرها من الوثائق.
اإلى  بها  والرفع  الدرا�سية  اأو�ساعهم  تقارير عن  واإعداد  الداخل والخارج  الق�سم في  متابعة مبتعثي   -6

مجل�ص الق�سم. 
درا�سة احتياجات الق�سم من اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم والرفع بذلك اإلى رئي�ص الق�سم.  -7

درا�سة ما يحال اإليها من مو�سوعات ذات علاقة من رئي�ص الق�سم ومجل�ص الق�سم.  -8
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العليا الدرا�سات  لجنة  •	
1- الهدف: 

الهتمام بكل ما يخت�ص ب�سوؤون الدرا�سات العليا داخل الق�سم من مراجعة للخطط الدرا�سية واإجراء   
اختبارات القبول للمتقدمين للدرا�سات العليا وغيرها من الأمور ذات ال�سلة.  

2- ت�ضكيل اللجنة: 

ت�سكل هذه اللجنة بقرار من مجل�ص الق�سم وتتكون من ثلاثة من اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم على الأقل 
يتم اختيار مقرر من بينهم, وترفع تقاريرها لمجل�ص الق�سم. 

3- مهام اللجنة:

مراجعة وتطوير خطط برامج الدرا�سات العليا للق�سم.  -1
اإلى مجل�ص  المقترح قبولهم  بالق�سم وتر�سيح  العليا  القبول للمتقدمين للدرا�سات  اإجراء اختبارات   -2

الق�سم.
تقديم الإر�ساد الأكاديمي لطلبة الدرا�سات العليا.   -3

درا�سة الطلبات المقدمة من الطلبة فيما يتعلق بمنح فر�ص اإ�سافية واإعادة القيد...اإلخ والرفع اإلى   -4

مجل�ص الق�سم. 
درا�سة المقترحات الخا�سة بر�سائل الماج�ستير والدكتوراة والرفع اإلى مجل�ص الق�سم.   -5

اقتراح توزيع المقررات الدرا�سية على اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم.   -6
اقتراح عدد الطلاب الممكن قبولهم لل�سنوات القادمة.   -7

التطوير والجودة لجنة  •	
1- الهدف:

الهتمام بكل ما يخ�ص �سوؤون التطوير والجودة بالق�سم.   
2- ت�ضكيل اللجنة: 

ت�سكل هذه اللجنة بقرار من مجل�ص الق�سم وتتكون من ثلاثة من اأع�ساء هيئة التدري�ص بالق�سم على 
الأقل يتم اختيار مقرر من بينهم, وترفع تقاريرها لمجل�ص الق�سم. 

3- مهام اللجنة: 
ن�سر ثقافة الجودة في الق�سم.  -1

الإ�سراف على الخطة الإ�ستراتيجية للق�سم ومتابعة تنفيذها.   -2
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اقتراح الخطط التطويرية للق�سم.   -3
تنفيذ ومتابعة ن�ساطات التقويم والعتماد الأكاديمي في الق�سم  -4

اقتراح اأهداف اأو مخرجات التعلم لبرامج الق�سم المختلفة ) البكالوريو�ص – الماج�ستير – الدكتوراه(   -5
, وكذلك اقتراح طرق اأو و�سائل تحقيق هذه الأهداف, واأ�ساليب التقويم المختلفة لقيا�ص مخرجات اأو 

تحقق هذه الأهداف
الإ�سراف على اإعداد وتجهيز ملفات المقررات الدرا�سية, بحيث يحتوي كل ملف على:  -6

الذاتية لع�سو هيئة التدري�ص ال�سيرة  •	
التدري�ص في  التميز  وجوائز  التقدير,  �سهادات  من  �سورة  •	

والعتماد للتقويم  الوطنية  الهيئة  لنماذج  وفقاً   , العربية  باللغة  المقرر,  محتوى  و�سف  •	
ال�سابقة. المقرر  امتحانات  اأ�سئلة  من  عينة  •	

الم�ستويات.  مختلفة  الطلبة  اإجابات  اأوراق  من  عينة  •	
تحديد مواطن التح�سين الممكنة واقتراح الم�ساريع اللازمة لتحقيقها على م�ستوى الق�سم.  -7

والخطط  العمل  وفر�ص  بالق�سم  التعريفية  الن�سرات  وكذلك  الق�سم,  واأدلة  كتيبات  وتجهيز  اإعداد   -8

الدرا�سية
داخل  من  الجودة  ولجان  الجامعة  خارج  من  المختلفة  الأكاديمي  العتماد  هيئات  فرق  ا�ستقبال   -9

الجامعة, والذين يقومون بزيارات للق�سم من حين اإلى اآخر.
10- ت�سجيع اأع�ساء الق�سم على المبادرة باقتراح الم�ساريع وم�ساعدتهم في تفعيل تلك القتراحات .

الذاتية  الدرا�سة  تقارير  واإعداد  المختلفة  الق�سم  لبرامج  الذاتي  التقويم  عملية  على  الإ�سراف   -11
للبرامج الأكاديمية

12- الم�ساهمة مع وحدة الجودة بالكلية, في ن�سر ثقافة الجودة والعتماد الأكاديمي, وتنظيم المحا�سرات 
التثقيفية, وور�ص العمل واأ�سبوع الجودة والعتماد الأكاديمي, وح�سور هذه الفعاليات.

13- توثيق جهود ونتائج اإجراءات العتماد الأكاديمي في الق�سم والرفع بها اإلى رئي�ص الق�سم.
14- جمع البيانات والمعلومات ب�سكل م�ستمر عن متطلبات العتماد الأكاديمي ون�ساطات الجودة وتطبيقها 

في الق�سم.
15- اإعداد تقارير دورية عن م�ستويات الأداء في الق�سم ومقدار ر�سا الم�ستفيدين في كل ن�ساط.

16- عقد اجتماعات دورية لمناق�سة كيفية تطبيق متطلب اعتماد البرامج الأكاديمية. 
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17- اإعداد ملفات تو�سيف البرامج الأكاديمية. 
الجودة  ون�ساطات  الأكاديمي  بالعتماد  يتعلق  فيما  اللجنة  بها  تكلف  التي  الأخرى  بالمهام  القيام   -18

وتطبيقها .
: الإر�سادي  والدليل  التنظيمي  الهيكل  هذا  تدوين  في  منها  ا�ستفيد  التي  والم�سادر  المراجع  •	

1-  الهيكل التنظيمي للوحدات الإدارية والأكاديمية بجامعة نجران .
2-  الهيكل التنظيمي لجامعة الق�سيم .

الهيكل التنظيمي لجامعة الملك �سعود .  -3
الهيكل التنظيمي لكلية طب الأ�سنان بجامعة الملك �سعود .  -4

الهيكل التنظيمي لكلية العلوم الإدارية بجامعة نجران .  -5
من   ( ال�سهري  ح�سن  بن  ملفي   / الدكتور  للاأ�ستاذ  الجامعية  الحياة  في  ودورها  العلمية  الأق�سام   -6

مطبوعات وكالة الجامعة للتطوير والجودة بجامعة نجران (.
الهيكل التنظيمي والدليل الإر�سادي للمهام التنظيمية وال�سلاحيات لكلية ال�سريعة واأ�سول الدين    -7

ال�سادر �سنة 1434هـ                                                                                                              

8- لئحة الدرا�سة والختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية بجامعة نجران .
9-اللائحة الموحدة لت�سكيل المجال�ص ال�ست�سارية بجامعة نجران .
10-اللائحة الموحدة لوحدات التطوير والجودة بجامعة نجران .

ِ رَبِّ الْعَالَميَِن مْدُ لَِّه وَاآخِرُ دَعْوَانا اأَنِ الْحَ
وال�شلاة وال�شلام على خاتم الأنبياء والمر�شلين �شيدنا محمد

 وعلى اآله و�شحبه اأجمعين .
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