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 الرؤ�ة

 وعالميا، وتواكب ا
ً
ن تصبح من ضمن �ليات علوم ا�حاسب والمعلومات المتم��ة و�س�� إ�� الاعتماد الأ�ادي�ي محليا

 .التطور التكنولو�� �� ا�حاسب الآ�� وتقنية المعلومات وتوائم متطلبات سوق العمل ا�حلية

 الرسالة

تقديم خدمات �عليمية متم��ة مبنية ع�� أحدث التطورات �� علوم ا�حاسب وتقنية المعلومات وتخر�ج طلاب ذوي 

 .كفاءة علمية وأ�اديمية ومنافس�ن ناجح�ن �� سوق العمل
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 الأهداف

خدمة العملية التعليمية �ش�ل رئيس ومكثف لتخصصات علوم ا�حاسب الآ�� وتقنية المعلومات لمرحلة  -

 .ب والطالباتالب�الور�وس للطلا 

توف�� بيئة دراسية متم��ة لمساعدة الطلاب ع�� التحصيل العل�ي الأمثل من خلال أحدث المعامل  -

 .والفصول الدراسية

 .ر�ط الدراسات النظر�ة �� تخصص علوم ا�حاسب وتقنية المعلومات بالممارسات والتطبيقات العملية -

 .حتياجات ومتطلبات سوق العملتوجيھ ا�خطط الدراسية �� الأقسام العلمية لتوائم ا -

تطو�ر مهارات الطلاب القيادية والر�ادية وتحدي��م بآخر المستجدات �� علوم ا�حاسب وتقنية  -

 .المعلومات

خدمة العملية البحثية والدراسات العليا �ش�ل متوازن ليتوافق مع معطيات ضمان ا�جودة �� العملية  -

 .ج وأقسام ال�ليةالتعليمية وتحقيق الاعتماد الأ�ادي�ي ل��ام

توف�� مصادر التعلم والبحث العل�ي من خلال مكتبة ا�جامعة ومن خلال قواعد البيانات البحثية  -

 .العالمية

 .ا�حصول ع�� الاعتماد الأ�ادي�ي (وطنيا ودوليا) �جميع ال��امج �� ال�لية -

 .توجيھ البحوث لمساعدة ا�جتمع ا�ح�� وتحف�� الطلاب ع�� المشاركة �� البحوث -
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: إجراءات مكتب عميد ال�لية
ً
 أولا

 ال�لية التنظي�ي: عميدالارتباط 

 بالعميد المتعلقة الإدار�ة والأ�شطة المكتبية الأعمال تنظيم الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 إجراء المعاملات الواردة والصادرة .1

 إجراء الن�خ والتحر�ر .2

 الأخبار ال�حفية (العلاقات العامة)إجراء كتابة  .3

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 إجراء المعاملات الواردة والصادرة -1

 �سمح برنامج طر�ق عن والوارد) (الصادر الالك��ونية المعاملات نظام با�جمعة والمعلومات ا�حاسب علوم �لية �ستخدم 1-1

 مرور. و�لمة مستخدم باسم بالدخول  لنا

. والصادر الوارد استقبال يتم 2-1
ً
 إلك��ونيا

  المعاملات ترقيم يتم 3-1
ً
. المعاملات ع�� )Barcode( شر�طي رمز ووضع الك��ونيا

ً
 الك��ونيا

 الك� المعاملات بإدخال المستخدم يقوم 4-1
ً
 معاملھ. ل�ل )Reader Barcode( الشر�طية الرموز  قارئ  طر�ق عن �ونيا

 نوعها. حسب المعاملات ع�� الرد يتم 5-1

 الالك��ونية. المعاملات انجاز سرعة �� �ساعدنا ل�ي المعاملات صور  لإرفاق الضوئي الما�ح �ستخدم رالصاد حالة �� 6-1

 إجراء الن�خ والتحر�ر -2
 الالك��ونية. المعاملات نظام طر�ق عن ا�خطابات كتابة يتم 1-1

 الالك��و�ي. المعاملات لتصدير خاص نموذج للمستخدم�ن يظهر 2-1

 �عبئة و�تم ا�خطاب ومشفوعات ا�خطاب ونص ا�خطاب وعنوان لها الموجھ جهةوا� ل�خطاب الاولو�ة درجة وضع يتم 3-1

 �املة. ا�حقول 

 الك��ونية. بصورة المطلو�ة ا�حقول  استكمال �عد ا�خطاب ارسال يتم 4-1

 إجراء كتابة الأخبار ال�حفية (العلاقات العامة) -3

 با�خ��. المباشرة الصلة ذات ا�جهة قبل من جديد" محتوى  تحديث / "إضافة نموذج �عبئة يجب 1-1

 القسم. رئيس قبل من وتوقيعھ ا�حتوى  اعتماد 2-1

  وجدت. ان ا�حدث صور  كذلك ال�لية عميد قبل من ا�خ�� محتوى  اعتماد 3-1

 ال�لية. موقع ع�� لنشره الالك��و�ي الموقع مسؤول إ�� الاعتماد �عد ا�خاصة الصور  مع معبأ النموذج إرسال 4-1

 إجراء المعاملات السر�ة -4

 الإجراء: تفاصيل

 نوع تحديد مراعاة مع والواردة الصادرة والمعاملة الداخلية المراسلة معاملة الإدار�ة الاتصالات نظام �� �عامل السر�ة المعاملات

 الإلك��و�ي. الإدار�ة الاتصالات نظام �� (سري) المعاملة

 إجراء السكرتار�ا و�دارة المكتب -5

 الإجراء: تفاصيل

 العميد. سعادة مكتب مواعيد وترتيب تنظيم  1-1

 إلك��ونيا. أو هاتفيا أو �خصيا استفسارا��م ع�� والرد المراجع�ن استقبال 2-1

 الالك��و�ي. ال��يد ع�� ترد ال�ي الاستفسارات ع�� والرد للعمادة الالك��و�ي ال��يد متا�عة 3-1

 خارجها. من أو معةا�جا داخل من سواء العميد لسعادة والمقابلات الاجتماعات ترتيب 4-1
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ً
 وحدة العلاقات والتوثيق: إجراءات ثانيا

 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 ال�ليةأعمال �جان ووحدات وأ�شطة ب الاخبار ا�خاصة توثيق الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 ا�خاصة �عمل ال�جان والوحدات �� الفروع ا�ختلفة  الاخبار جمع -1

 مع مسؤول موقع العمادة الإلك��و�ي لنشر فعاليات وا�شطة العمادة ع�� الموقع  التواصل -2

 

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 

 دات �� الفروع ا�ختلفةال�جان والوح توثيق أعمال -1
 لتوثيق الإعلامي للأ�شطة والفاعليات.التواصل معھ �ش�ل دوري لوحدة يتم يتم �عي�ن منسق �� �ل  1-1

 للمنسق نموذجا فيھ معلومات النشاط و�حفظ �� ملف الأ�شطة  وحدةيرسل أم�ن النشاط �� �ل  2-1

 من قبل جهة داخلية أو خارجية بنموذج خاص ��ا مع الصور ان وجدت  لل�ليةتوثق �ل ز�ارة  3-1

يتم التواصل �ش�ل دوري فيما ب�ن رئيس الوحدة والمنسق�ن ع�� ال��يد الالك��و�ي والاتصال المباشر وعمل اجتماعات  4-1

 دور�ة لتسهيل المهام.

 ع�� الموقع ال�ليةمع مسؤول موقع العمادة الإلك��و�ي لنشر فعاليات وا�شطة  التنسيق -2
 يتم ارسال بر�د الك��و�ي يحتوي نص ا�خ�� المراد رفعھ ع�� الموقع.  1-1

 للاعتماد. يتم تدقيق نص ا�خ�� ومن ثم عرضھ ع�� سعادة العميد 2-1

 .ال�ليةيتم رفع ا�خ�� ع�� موقع  3-1
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ً
 : إجراءات الشؤون المالية والإدار�ةثالثا

 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 �� والمالية الإدار�ة الشؤون ولوائح أنظمة ضوء �� ال�لية �� والإدار�ة المالية الشؤون ع�� الإشراف العام:الهدف 

 .ا�جامعة

 الإجراءات الرئيسة:
 الواردة من عمید الكلیة إنجاز المعاملات الإداریة والمالیة  -1
 إجراء المش��يات -2

 طلب مواد من المستودع الاشراف ع�� -3

 المساندة الوحداتجميع الإشراف والمتا�عة ع��  -4

 

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 

:
ً
 والصلاحيات المسئوليات أولا

 التالية: والصلاحيات المهام وحدةال لدى

 لل�لية. الالك��و�ي الموقع وتحديث تطو�ر 1-1

 والطلاب. ال�لية لموظفي التقنية وا�خدمات الدعم لتقديم المعلومات تقنية عمادة مع التنسيق 2-1

 ال�لية. �� المقدمة الإلك��ونية ا�خدمات لتحس�ن الازمة والتقنيات ا�خطط تطو�ر 3-1

 ال�لية. �� ا�حاسوب لمعامل التق�ي الدعم تقديم 4-1

 �علم. ومنصات تفاعلية الواح ع�� تحتوي  ال�ي الدراسية للقاعات الف�ي الدعم تقديم 5-1

 ال�لية. �� )Conference Video( التحاوري الفيديو ع�� وي تحت ال�ي المؤتمرات لقاعات الف�ي الدعم تقديم 6-1

 ال�لية. �� ا�حاسوب لمعامل الأمثل الاستخدام لضمان وآليات خطط وضع 7-1

 ال�لية. �� جيد �ش�ل وسر���ا المعلومات أمن وضمان سياسات تطبيق 8-1

 المعلومات. ةتقني عمادة خلال من ال�لية موظفي �جميع الإلك��و�ي وال��يد الإن��نت خدمات توف�� 9-1

 ��ا. وموثوق  مت�املة مركز�ة بيانات قاعدة بناء 10-1

  دوري. �ش�ل المعلومات تقنية �جنة اداء تخص ال�ي الدور�ة التقار�ر تقديم 11-1

 

:
ً
 الف�ي الدعم طلب إجراءات ثانيا

 التالية: الاجراءات اتباع يجب ال�لية �� المعلومات تقنية �جنة من الف�ي الدعم لطلب

 وتوقيعھ. الف�ي الدعم بطلب وا�خاص )V 15/-jan-v 1.0( رقم النموذج �عبئة 1-1

 المعلومات. تقنية �جنة اعضاء أحد من النموذج اعتماد 2-1

 الام�انية. توفر حال �� المطلوب الف�ي الدعم تقديم يتم 3-1

 الف�ي. الدعم تقديم ام�انية توفر عدم حال �� المعلومات تقنية لعمادة الطلب تحو�ل يتم 4-1

 

 إجراء المش��يات -1

 بإدارة خاص إلك��و�ي برنامج ع�� ذلك و�تم المطلو�ة والمقاييس بالمواصفات المشاريع إدارة إ�� الرفع يتم المشاريع حالة �� 1-1

 المشاريع.

 بالاحتياجات والإدارة المالية الشؤون إ�� مباشرة الرفع يتم طلاب) كرا��ي تأم�ن (مثل روتينية المش��يات �انت حال �� 2-1

 لتلبي��ا. المطلو�ة
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ً
 شؤون أعضاء هيئة التدريسوحدة : إجراءات را�عا
 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 بال�لية إنجاز �ل ما يتعلق بمعاملات أعضاء هيئة التدريس الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 الرد على المعاملات الخاصة بالأعضاء -1
 إنشاء المعاملات الخاصة بالوحدة -2
 إدارة الكلیةمتابعة معاملات الوحدة مع  -3

 

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام
 أنجاز المعاملات حسب النماذج المتاحة من عمادة الموارد البشریة -1
 أنشاء المعاملات المتعلقة بالوحدة عبر نظام الاتصالات الإداریة  -2
 الرد والمتابعة لمعاملات الوحدة -3
 أرشفة المعاملات بعد إنجازھا بملفات الوحدة -4

 

 
ً
 ا�خدمات المساندةوحدة : إجراءات خامسا

 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 الإشراف والمساعدة   الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:

 اجراء طلب الصيانة -1

 طلب الدعم الف�ي من عمادة تقنية المعلوماتمتا�عة  -2

 مراجعة إدارة ال�لية �� مهام الوحدة -3

 

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 طلب الصيانةإجراء  -2

  الإلك��و�ي الموقع ع�� طلب يرفع 1-1
ً
 المش�لة. بھ الذي الم�ان) أو (المكتب للموقع التسلس�� الرقم مع المش�لة طبيعة مو�حا

 الطلب. ع�� ذلك �عد المتا�عة يتم 2-1
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ً
 والعهد المستودعاتوحدة : إجراءات سادسا

 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 احتياجات ال�لية من الأدوات و الأجهزة المكتبيةتأم�ن  الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:

 مواد من المستودع طلبإجراء  -1

 المطلوبةاستلام المواد  -2
 الى الكلیة المركزیةنقلھا من المستودعات  -3
 متابعة مھام الوحدة مع إدارة الكلیة -4

 

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 إجراء طلب مواد من المستودع -1

 والرجا��. النسائي القسم�ن �� ال�لية احتياجات حصر يتم 1-1

 المطلو�ة. المواد لتأم�ن والإدار�ة المالية الشؤون عام مدير سعادة إ�� خطاب رفع يتم 2-1

 ال�لية. �� النقص لتأم�ن المستودع أم�ن يذهب 3-1

 

 
ً
 شؤون الموظف�نوحدة : إجراءات سا�عا

 عميد ال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

 إنجاز المعاملات المتعلقة بموظفي ال�لية من الإدار��ن الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 الاداریین ومتابعتھامن معاملات موظفین الكلیة  تحریر -1
 أرشفة المعاملات الصادرة والواردة للقسم في ملفات الوحدة -2
 متابعة شؤون الموظفین الإداریین مع إدارة الكلیة -3

 

 

 ما�خطوات التنفيذية لإنجاز المها
 

 تحریر المعاملات الخاصة بشؤون الموظفین بالكلیة ومتابعتھا. -1
 بعد إنجازھا.حفظ معاملات شؤون الموظفین في ملفات الوحدة  -2
 متابعة ما یتعلق بالموظفین الإداریین بالكلیة مع الإدارة. -3
 لوائح والأنظمة الصادرة من عمادة الموارد البشریة فیما یتعلق بشؤون الموظفین.تتبع ال -4
 متابعة إجازات الموظفین. -5
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ً
 الاتصالات الإدار�ةوحدة : إجراءات ثامنا
 مدير الإدارة بال�ليةالتنظي�ي: الارتباط 

  الهدف العام:
ً
 توثيق معاملات ال�لية إلك��ونيا

 الإجراءات الرئيسة:
 تصدیر المعاملات ومتابعتھا -4
 للوحدة أرشفة المعاملات الصادرة والواردة -5

 

 التنفيذية لإنجاز المهاما�خطوات 
 .استخدام نظام الاتصالات الإدار�ة (ا�حتوى الشامل) لتصدر معاملات ال�لية -1

 .حفظ المعاملات �� ملفات الوحدة �عد إنجازها -2

 .متا�عة معاملات ال�لية الصادرة عن طر�ق تتبع الإحالات �� نظام الاتصالات الإدارة -3
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 الإجراءات الأ�اديمية
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ً
 وحدة الأ�شطة الطلابية: إجراءات أولا

 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 ا�شطة واقامة ا�جامعة �� الطلاب شؤون عمادة من المقامة والمسابقات الا�شطة عن الاعلان الهدف العام:

 .داخلية ومسابقات

 الإجراءات الرئيسة:
 الطلابية.�شكيل ال�جان  .1

 الإعلان عن مسابقات عمادة شؤون الطلاب. .2

 ��جيل اسماء الطلاب و�شكيل فرق ر�اضية للراغب�ن �� المشاركة. .3

 واقامة مسابقات ثقافية. لل�ليةوضع خطة ا�شطة داخلية  .4

 .ال�ليةالاشراف ع�� برنامج التشغيل الطلا�ي ��  .5

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 ة.�شكيل ال�جان الطلابي .1

�� �شكيل �جان طلابية ر�اضية وثقافية  ال�ليةتقوم الوحدة بالإعلان �� �افة قنوات الاعلان المتاحة للطلبة عن رغبة   1-1

 واجتماعية للطلبة ا�حاب المهارات �� هذه ا�جالات.

 يتم ��جيل اسماء الطلاب وتقسيمهم ا�� فرق حسب مهارا��م واهتماما��م. 2-1

ا�جامعة يتم الاستعانة ��ذه الفرق للمشاركة ف��ا �ل حسب اختصاصھ والاشراف ��  عند إقامة دور�ات ومسابقات �� 3-1

 �عض الاحيان ع�� ت�و�ن الفرق وتدر���ا وتنظيمها.

 الإعلان عن مسابقات عمادة شؤون الطلاب. .2

 يتم استقبال خطابات انطلاق الدور�ات والمسابقات من عمادة شؤون الطلاب. 1-1

 .مع ال�جان الطلابية والشاشات الداخلية بالتنسيقطر�ق صفحات التواصل عن  ال�ليةيتم الإعلان لطلاب  2-1

 

 ��جيل اسماء الطلاب و�شكيل فرق ر�اضية للراغب�ن �� المشاركة. .3

 ال اسماء الطلبة الراغب�ن �� المشاركة ورفعها لعمادة شؤون الطلاب �� الموعد ا�حدد.يتم استقب 1-1

 يتم تنسيق المشاركة والتواجد مع الطلبة �� زمان وم�ان ا�حدث للإشراف وكتابة التقار�ر. 2-1

 وضع خطة ا�شطة داخلية للعمادة واقامة مسابقات ثقافية. .4

 يد نوعية الا�شطة ال�ي يجب اقام��ا �� العام الدرا��ي.يجتمع اعضاء الوحدة وا�جان الطلابية لتحد  1-1

 وتنشر �� القنوات المذ�ورة سابقا. التعليميةشؤون ال لو�الةيتم وضع خطة سنو�ة وتقدم  2-1

 ل�حصول ع�� م��انية الأ�شطة الطلابية. 3-1
ً
 يتم رفع ا�خطة �عد اعتمادها داخليا

 .ال�ليةالاشراف ع�� برنامج التشغيل الطلا�ي ��  .5

 عن طرح وظائف داخلية للطلبة الراغب�ن �� المشاركة.�علن  1-1

 الاجتماع مع الطلبة وتوضيح المهام الواجب عل��م القيام ��ا. 2-1

 توقيع عقود التشغيل ورفعها لعمادة شؤون الطلاب. 3-1
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ً
 وحدة ا�خدمات وا�حقوق الطلابية: إجراءات ثانيا

 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 .، والإشراف ع�� ا�خدمات الطلابية بال�ليةالطلابية ا�حقوق  ثقافة �شر العام:الهدف 

 الإجراءات الرئيسة: 
 الأخرى  ا�جامعات من للطلاب التحو�ل طلبات استقبال إجراء .1

 ا�جامعة داخل الطالبة/الطالب تحو�ل إجراء .2

 النظامية القنوات ع�� عل��ا، ا�حصول  وطرق  ا�جامعية، بحقوقهم الطلاب توعيةإجراءات  .3

 الطلابية الش�اوى  مع التعامل إجراء .4

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 1إجراء استقبال طلبات التحو�ل للطلاب من ا�جامعات الأخرى  .1

 :
ً
 ا�جمعة جامعة ا�� ا�جامعة خارج من الطالب تحو�ل قبول  وشروط ضوابط أولا

 .��ا مع��ف جامعة أو �لية �� درس قد الطالب ي�ون  أن 1-1

 .5.00 من 2.00 عن ف��ا درس ال�ي ا�جامعة �� ال��اك�ي المعدل يقل ألا 2-1

  الطالب ي�ون  ألا 3-1
ً
 .�عليمية أو تأديبية لأسباب م��ا ا�حول  ا�جامعة من مفصولا

 .ا�جامعة مجلس يحددها ال�ي التحو�ل شروط عليھ تنطبق أن 4-1

 .م��ا أع�� علمية درجة ا�� علمية درجة من التحو�ل ي�ون  ألا 5-1

 .ال�لية مجلس يقرها ال�ي التحو�ل شروط وفق إل��ا التحو�ل الطالب يرغب ال�ي ال�لية يدعم موافقة 6-1

 عدد من %)60( عن ا�جمعة جامعة �� دراس��ا ا�حول  الطالب من يطلب ال�ي المقررة الدراسية الوحدات عدد يقل ألا 7-1

 .معةا�جا من الب�الور�وس درجة ع�� ل�حصول  المطلو�ة المقررة الدراسية الوحدات

 .للتحو�ل ا�حددة الف��ة �� المطلو�ة المستندات مع للعمادة الطالب يتقدم أن 8-1
 :

ً
 ا�جمعة جامعة ا�� ا�جامعة خارج من التحو�ل إجراءات ثانيا

 :التا�� إجراء الطالب ع�� يجب التحو�ل شروط استيفاء عند

 .التحو�ل تم حال �� معادل��ا سيتم ال�ي المقررات عن للاستفسار ال��ا ا�حول  ال�لية مراجعة الطالب ع�� 1-1

  التحو�ل لطلب ا�حدد الوقت �� والت�جيل القبول  �عمادة القبول  لقسم التقدم 2-1
ً
 .المطلو�ة المستندات معھ مصطحبا

 .المتبعة والشروط الضوابط وفق الإجراءات باستكمال والت�جيل القبول  عمادة تقوم 3-1

 .طلبھ بنتيجة جوالھ ع�� sms برسالة الطالب إبلاغ يتم التحو�ل نتائج إعلان �عد 4-1

 بالقبول  تفيد م��ا ا�حول  ل�جامعة موجھ رس�ي خطاب لاستلام العمادة مراجعة الطالب ع�� يتع�ن الموافقة حال �� 5-1

 .للطالب الملف �سليم وطلب المبدئي

 الف��ة خلال ا�جمعة بجامعة والت�جيل القبول  لعمادة ملفھ و�سليم م��ا طرفھ لإخلاء جامعتھ بمراجعة الطالب يقوم 6-1

 .ا�حددة

 .الطالب جوال ع�� و�رسل جام�� رقم إصدار يتم 7-1

:
ً
 ا�جمعة جامعة إ�� ا�جامعة خارج من للتحو�ل المطلو�ة المستندات ثالثا

 .ا�جمعة جامعة إ�� م��ا ا�حول  ا�جامعة من رس�ي تحو�ل نموذج 1-1

 موقع من المستخرجة رسمية الغ�� ال�جلات يقبل (لا م��ا ا�حولة ا�جامعة من ومختوم مصدق رس�ي أ�ادي�ي �جل 2-1

 .ا�جامعات)

                                                           
 التحویل من جامعة اخرى إلى جامعة المجمعة 1

http://www.mu.edu.sa/ar/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%AA/%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B3%D8%AC%D9%8A%D9%84/%D9%85%D9%86-%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9-%D8%A7%D8%AE%D8%B1%D9%89-%D8%A7%D9%84%D9%89-%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AC%D9%85%D8%B9%D8%A9
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 (   المعادلات إجراء عند لتقديمها وذلك )مقررات بمعادلة رغبتك حال �� ا�جتازة للمقررات وصف 3-1

 .الثانو�ة الشهادة من صورة 4-1

 .ال�خصية الأحوال بطاقة من صورة 5-1

:
ً
 المقررات معادلة وشروط ضوابط را�عا

:
ً
 ا�جامعة خارج من ا�حول�ن للطلاب المواد معادلة واجراءات ضوابط اولا

 .دراسية مقررات من الطالب اجتازه ما معادلة ع�� يفوضھ من أو ال�لية مجلس موافقة ع�� يحصل أن 1-1

 .ا�جمعة جامعة �� الدراسية ا�خطة من %40 اق�ىى كحد معادلة للطالب يحق 2-1

:
ً
 المواد لمعادلة المطلو�ة المستندات ثانيا

 مواد معادلة نموذج 1-1

 الأ�ادي�ي ال�جل أصل  2-1

 م��ا) ا�حول  ا�جامعة من (�ستلم معادل��ا المطلوب للمواد مقرر  وصف  3-1

 :
ً
 المواد معادلة و�جراءات خطوات ثالثا

 ال�جل من ��خة يرفق أن ع�� اجتيازها لھ سبق ال�ي المقررات معادلة بطلب إل��ا حول  ال�ي �ليتھ إ�� الطالب يتقدم  1-1

 .التحو�ل استمارة من وصورة اجتيازها تم ال�ي المقررات وصف مع م��ا ا�حول  ا�جامعة من (الأصل)المعتمد �يالأ�ادي

 من التأكد �عد الأ�ادي�ي النظام ع�� لتنفيذها والت�جيل القبول  عمادة إ�� وتصديقها توقيعها �عد المعادلة إرسال يتم 2-1

 .لذلك المنظمة للوائح مطابق��ا

 المقرر  وأن معادل��ا تم قد المقررات أن من للتأكد الأ�ادي�ي النظام بوابة ع�� حسابھ خلال من لدخول ا الطالب ع�� يجب 3-1

 .المعادلة ع�� فيھ حصل الذي الدرا��ي الفصل �� بھ م�جلا �ان إذا ��جيلھ من حذفھ تم قد معادلتھ تم الذي

 

 2إجراء تحو�ل الطالب/الطالبة داخل ا�جامعة .2

:
ً
 :ا�جامعة داخل �لية ا�� �لية من التحو�ل وشروط ضوابط أولا

  إل��ا ا�حول  ال�لية عمادة موافقة 1-1
ً
 .ال�لية مجلس يضعها ال�ي للضوابط وفقا

 التحض��ية لل��امج الدراسية الفصول  تحتسب ألا ع�� دراسية فصول  أر�عة عن تز�د مدة أم�ىى قد الطالب ي�ون  ألا 2-1

 .المدة من الإنجل��ية) للغة المكثفة والدورة التحض��ية السنة (مثل

 .الدرا��ي الفصل من الأول  الأسبوع خلال التحو�ل إجراءات تنت�ي أن 3-1

 .م��ا ا�حول  ال�لية �� الأقل ع�� واحد درا��ي فصل م��ي �عد إلا الطالب يحول  لا  4-1

 الدورة أو التحض��ية السنة إحداهما �انت إذا مرت�ن أو ا�جامعية دراستھ خلال واحدة مرة بالتحو�ل للطالب �سمح 5-1

 .المكثفة

 واحدة لمرة وذلك لها اجتيازه عدم حال �� السابق قسمھ إ�� �عاد المكثفة الدورة أو التحض��ية السنة إ�� ا�حول  الطالب 6-1

 .فقط

 .التحو�ل حر�ات ضمن تحتسب لا التحض��ية ال��امج اجتياز �عد التخصيص 7-1
  :

ً
 :ا�جامعة داخل �لية ا�� �لية من التحو�ل اجراءات ثانيا

 :التا�� اجراء الطالب ع�� يجب التحو�ل شروط استيفاء عند

 .ا�ختص الموظف من وتوقيعها ا�جامعة داخل �لية ا�� �لية من تحو�ل نموذج لطباعة الطالب لها يتبع ال�ي ال�لية مراجعة 1-1

 .التحو�ل ع�� الموافقة لأخذ ال��ا التحو�ل المطلوب ال�لية ا�� التحو�ل نموذج �سليم 2-1

 للشروط وفق ال��ائي الموافقة لأخذ والت�جيل القبول  لعمادة النموذج �سليم يتم ال��ا ا�حول  ال�لية موافقة �عد 3-1

 .الأ�ادي�ي النظام ع�� والتنفيذ والاجراءات

  

                                                           
 إجراء تحویل الطالب/الطالبة داخل الجامعة 2

http://www.mu.edu.sa/ar/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%AA/%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%AF%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B3%D8%AC%D9%8A%D9%84/%D9%85%D9%86-%D9%83%D9%84%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%89-%D9%83%D9%84%D9%8A%D8%A9-%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9
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:
ً
 :المواد معادلة ثالثا

، ا�جامعة داخل �لية ا�� �لية من ا�حول�ن للطلاب المواد معادلة يتم
ً
 بتعبئة الطالب يتقدم �عادل لم مقررات وجود حال و�� تلقائيا

 .وتنفيذها لاعتمادها والت�جيل القبول  لعمادة �سلم ثم عل��ا للموافقة ال�لية ا�� وتقديمها المواد معادلة نموذج

 التقديرات ذلك ويشمل دراس��ا، لھ سبق ال�ي المواد جميع أخرى  إ�� �لية من ا�حول  للطالب الأ�ادي�ي ال�جل �� تثبت ملاحظة:

 .ا�جامعة �� دراستھ طوال وال��اكمية الفصلية والمعدلات

 

 النظامية القنوات ع�� عل��ا، ا�حصول  وطرق  ا�جامعية، بحقوقهم الطلاب إجراءات توعية .3
 .النظامية القنوات ع�� عل��ا، ا�حصول  وطرق  ا�جامعية، عن حقوقهم للطلاب عقد محاضرات وندوات توعية

 الطلابية الش�اوى  مع التعامل إجراء .4

 .التدريس هيئة أعضاء قبل من الطلاب معاملة و�ساءة بالتعسف تلقي ش�اوى الطلاب وتظلما��م المتعلقة 1-1

 الطلاب. ش�اوى  �� عقد اجتماعات عند ا�حاجة للنظر 2-1

رفع تقر�ر بنتائج فحص الش�اوى لسعادة وكيل ال�لية للشؤون التعليمية لاتخاذ الإجراءات وفق القواعد التنظيمية  3-1

 با�جامعة

 .ف��ا ا�حق إقرار ع�� والعمل، والبت، بالتحقيق، الطلابية والتظلمات متا�عة الش�اوى  4-1
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ً
 وحدة شؤون ا�خر�ج�ن: إجراءات ثالثا

 وكيل ال�لية للدراسات العليا والبحث العل�ي التنظي�ي:الارتباط 

 التواصل مع خر��� ال�لية ورصد احتياجات سوق العمل الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 ا�شاء قاعدة بيانات ل�خر�ج�ن وتحدي��ا بصفة مستمرة . .1

 التواصل مع ا�خر�ج�ن، واستقصاء آرا��م حول المنا�ج والمهارات المطلو�ة لسوق العمل، والصعو�ات .2

 التواصل مع جهات التوظيف ل�خر�ج�ن .3

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 . ا�شاء قاعدة بيانات ل�خر�ج�ن وتحدي��ا بصفة مستمرة .1

 .إ�شاء قاعدة بيانات �خر��� ال�لية، من واقع البيانات ا�خزنة �� عمادة القبول والت�جيل 1-1

 التواصل مع ا�خرج�ن لمتا�عة توظيفهم 2-1

  تحديث بيانات التوظيف ل�خر�ج�ن، مرة واحدة �� �ل فصل درا��ي. 3-1

 للتواصل المستمر مع خر��� ال�لية WhatsAppإ�شاء جروب  4-1

 واستقصاء آرا��م حول المنا�ج والمهارات المطلو�ة لسوق العمل، والصعو�اتالتواصل مع ا�خر�ج�ن،  .2

 للتواصل المستمر مع خر��� ال�لية WhatsAppإ�شاء جروب  1-1

 لإرسال �ل ما هو جديد بال�لية يخص ا�خر�ج�ن Mail Groupإ�شاء جروب  2-1

 تواجههم عمل استبيان حول المقررات، والمهارات المطلو�ة لسوق العمل، والصعو�ات ال�ي 3-1

 تحليل نتائج الاستبيان ورفع النتائج لسعادة وكيل ال�لية. 4-1

 جهات التوظيف ل�خر�ج�نالتواصل مع  .3

 ا�حصول ع�� بيانات الرئيس المباشر ل�خر�ج�ن الذين تم توظيفهم 1-1

 عمل استبيان حول رأي جهات العمل مستوى خر��� ال�لية، وأهم المهارات المطلو�ة 2-1

 لك��و�ي الرس�ي �جهات التوظيفارسال الاستبيان لل��يد الإ 3-1

 تحليل نتائج الاستبيان ورفع النتائج لسعادة وكيل ال�لية. 4-1
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ً
 وحدة ا�خطط وال��امج الدراسية: إجراءات را�عا
 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 ال�لية �� تنفيذ ا�خطط الدراسية وتقو�مها المستمر الهدف العام:

 الرئيسة:الإجراءات 
 المعتمد النموذج وفق الدراسية المقررات توصيف .1

 بالمقررات ا�خاصة والتوصيات الدراسية ا�خطط مجال �� ال�لية مستوى  ع�� الاس��اتيجية ا�خطط وتنفيذ وضع .2

 .الدراسية

 .التدريس هيئة أعضاء من الراجعة التغذية خلال من التخصصات �ختلف الدراسية ا�خطط تقييم .3

 متطلبات سوق العملمتا�عة  .4

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 المعتمد النموذج وفق الدراسية المقررات توصيف .1

 منسقي مع بالتعاون  الأ�ادي�ي للاعتماد الوطنية الهيئة نماذج حسب وتحدي��ا التوصيف بمراجعة المقرر  منسق يقوم 1-1

 .الأخرى  المقررات

 OneDrive ع�� التوصيف رفع 2-1

 
 ا�خاصة والتوصيات الدراسية ا�خطط مجال �� ال�لية مستوى  ع�� الاس��اتيجية ا�خطط وتنفيذ وضع .2

 .الدراسية بالمقررات

 الدراسية المقررات إعداد مواصفات أفضل تحدد ال�ي الأدلة إعداد 1-1

 .الأ�اديمية الأقسام �� الفرعية وال�جان بال�لية الأقسام ومشر�� رؤساء مع دور�ة اجتماعات عقد . 2-1

 ABET ومتطلبات ،يالأ�ادي� الاعتماد لمتطلبات الدراسية ا�خطط استيفاء متا�عة 3-1

 ال�لية لوكيل التوصيات رفع 4-1

 

 .التدريس هيئة أعضاء من الراجعة التغذية خلال من التخصصات �ختلف الدراسية ا�خطط تقييم .3

 الدراسية ا�خطط تطو�ر مق��حات لمناقشة التدريس هيئة أعضاء مع دور�ة لقاءات عقد . .. 1-1

 الدراسية ا�خطط وتطو�ر تقييم عن التدريس هيئة لأعضاء استبيان عمل 2-1

 الراجعة التغذية تحليل �� الطالب دعم وحدة مع التنسيق 3-1

 .ال�لية لوكيل التقر�ر ورفع الاستبيان نتائج تحليل 4-1

 

 .متا�عة متطلبات سوق العمل .4

 التوظيف �جهات ترسل الدراسية ا�خطط وتطو�ر تقييم عن استبيان عمل . . 1-1

 .ال�لية لوكيل التقر�ر ورفع الاستبيان نتائج تحليل 2-1
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ً
 الاختباراتا�جداول و وحدة : إجراءات خامسا

 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 ال�لية �� الاختبارات س�� ع�� الاشراف الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 إجراء ر�ط الشعب با�حاضر�ن .1

 الأ�اديمي�ن بالمرشدين الطلاب ر�ط إجراء .2

 التحض��ية السنة نتائج اعلان إجراء .3

 بالنظام الدراسية ا�جداول  إدخال إجراء .4

 الدراسية جداولهم من الطلاب ش�اوى  مع التعامل إجراء .5

 الأ�ادي�ي ال�جل طباعة إجراء .6

 للطلاب الاختبارات تنفيذ إجراء .7

 الطلاب درجات ورصد الاختبارات ت�حيح إجراء .8

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 با�حاضر�نإجراء ر�ط الشعب  .1

 القسم مجلس قبل من اعتمادها يتم ثم التدريس هيئة أعضاء ع�� التدريسية الأحمال بتوزيع العلمية الأقسام تقوم 1-1

 ا�ختص. العل�ي

 الأ�ادي�ي للفصل الدرا��ي ا�جدول  لوضع بال�لية ا�جداول  �جنة إ�� التدريسية الأحمال بإرسال العلمية الأقسام تقوم 2-1

 القادم.

 الأ�ادي�ي. النظام �� التدريس هيئة أعضاء إ�� واسنادها الشعب ر�ط يتم ثم الدرا��ي ا�جدول  باعتماد ال�لية مجلس يقوم 3-1

 

 إجراء ر�ط الطلاب بالمرشدين الأ�اديمي�ن .2
 �عد وذلك العل�ي القسم داخل التدريس هيئة أعضاء ع�� والطالبات الطلاب بتوزيع بال�لية الأ�ادي�ي الإرشاد وحدة تقوم 1-1

 العلمية. الأقسام �� والطالبات الطلاب تخصص

 الأ�اديمي�ن. بالمرشدين والطالبات الطلاب ر�ط قوائم باعتماد العل�ي القسم يقوم 2-1

 با�جامعة. الأ�ادي�ي النظام داخل الأ�اديمي�ن بالمرشدين ر�طها ثم ومن القوائم باعتماد ال�لية مجلس يقوم 3-1

 

 إجراء اعلان نتائج السنة التحض��ية .3

 ن نتائج السنة التحض��ية عن طر�ق إجراءات تحددها عمادة السنة التحض��ية با�جامعة.يتم اعلا 

 

 ا�جداول الدراسية بالنظام إدخالإجراء  .4

 الفصل جدول  بإعداد بال�لية ا�جداول  �جنة تقوم ا�ختص، العل�ي القسم قبل من التدريسية الأحمال اعتماد �عد 1-1

 بال�لية. العلمية الأقسام مع بالتنسيق القادم الدرا��ي

 ال�لية. مجلس قبل من ال��ائية الدراسية ا�جداول  اعتماد يتم 2-1

 با�جامعة. الأ�ادي�ي بالنظام ال��ائي الدرا��ي ا�جدول  ر�ط يتم 3-1
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 إجراء التعامل مع ش�اوى الطلاب من جداولهم الدراسية .5

 محددة. زمنية ف��ة ضمن القادم الدرا��ي الفصل �جدول  مسودة وضع يتم 1-1

 ا�جداول  ل�جنة تقديمها يتم ثم ال�لية موقع ع�� والمنشورة الدرا��ي با�جدول  ا�خاصة التعارض نماذج بملء الطلاب يقوم 2-1

 يلزم. ما لاتخاذ

 ال�لية. مجلس قبل من الدرا��ي ل�جدول  ال��ائية الن�خة اعتماد يتم 3-1

 إجراء طباعة ال�جل الأ�ادي�ي .6

 ها عمادة القبول والت�جيل با�جامعة.يتم طباعة ال�جل الأ�ادي�ي عن طر�ق إجراءات تحدد

 

 للطلاب الاختباراتإجراء تنفيذ  .7

 اكسل. مايكروسوفت برنامج باستخدام ا�جدول  إعداد يتم 1-1

 الدرا��ي الفصل من التاسع الاسبوع بداية �� للطلاب إشعارها و�تم ال��ائية الاختبارات جدول  من الأو�� الن�خة إعداد يتم 2-1

 الطلاب. جميع إ�� ا�جدول  بنفس إلك��و�ي بر�د إرسال يتم كما ال�لية. وكيل موافقة �عد

 محدودة زمنية لف��ة إصدار �ل عرض يتم اللاحقة. الأسابيع �� ويُعرض الزم�ي ا�جدول  �عديل يتم �عارض دوجو  حالة �� 3-1

 �عارض. أي عن للإبلاغ

 

 إجراء ت�حيح الاختبارات ورصد درجات الطلاب .8

 ا�خاص. النموذج وفق الامتحانات �جنة ا�� الاجابة أوراق بتسليم الامتحان قاعة ع�� المشرف يقوم 1-1

 المقرر. مدرس ا�� الاجابة أوراق بتسليم ال�جنة تقوم 2-1

 زميل) (مدرس مراجع خلال من الدرجات جمع �حة من والتأكد الاوراق بت�حيح مدرس يقوم 3-1

 اعتمادها. دون  من النظام ع�� الدرجات برصد المقرر  مدرس يقوم 4-1

 ال�لية وكيل أو/ ال�لية عميد ا�� ا�خاص النموذج وفق المقرر  �� الطلاب درجات عن احصائية بتقديم المقرر  مدرس يقوم 5-1

 التعليمية. للشؤون

 الدرجات باعتماد المقرر  مدرس يقوم التعليمية. للشؤون ال�لية وكيل أو/ ال�لية عميد قبل من الدرجات اعتماد حال �� 6-1

 النظام. ع��

 عن صورة – المعتمدة الاحصائية عن صورة – الطلاب درجات عن صورة – الاجابة أوراق ليمبتس المقرر  مدرس يقوم 7-1

 ل�حفظ. الامتحانات �جنة ا�� مغلف ضمن الاجابة نموذج – الامتحان حضروا الذين الطلاب قائمة
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ً
 دة التعليم الإلك��و�يوح: إجراءات سادسا

 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 ال�لية �� الالك��و�ي التعليم وتطبيقات تقنيات ع�� الاشراف الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 تدر�ب ومتا�عة الطلاب ع�� استخدام أنظمة التعلم الإلك��و�ي. .1

 عمادة التعليم الإلك��و�ي.متا�عة الأعطال والمشا�ل ع�� النظام مع  .2

 التجه�� ومتا�عة الاختبارات الإلك��ونية. .3

 تدر�ب أعضاء هيئة التدريس ع�� الأنظمة الإلك��ونية �� التعليم. .4

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 تدر�ب ومتا�عة الطلاب ع�� استخدام أنظمة التعلم الإلك��و�ي. .1

 الإلك��و�ي بالتعاون مع و�الة العمادة للشؤون التعليمية.حصر عدد الطلاب الم�جل�ن لمواد التعلم  1-1

 توفر�ن.توزيع الطلاب ع�� دورات تدر�بية حسب سعة المعامل وعدد المدر��ن الم 2-1

 اعلام الطلاب بمواعيد وأماكن تدر���م. 3-1

 تدر�ب الطلاب ع�� النظام مع ��جيل كشف بأسماء ا�حضور.  4-1

 عمادة التعليم الإلك��و�ي.متا�عة الأعطال والمشا�ل ع�� النظام مع  .2

 ��جل الطالب المش�لة لدى الوحدة أو مدرس المادة. 1-1

 يتم إجراء ��جيل دخول للطالب ع�� النظام من قبل الوحدة للاطلاع ع�� المش�لة. 2-1

 يتم حل المش�لة من قبل الوحدة و�ن �عذر ذلك ترفع لعمادة التعليم الإلك��و�ي �حلها تقنيا. 3-1

 ت الإلك��ونية.ومتا�عة الاختبارا تجه�� .3

 التأكد من جاهز�ة المعامل وحصر عدد الطلاب ال�ي �ستوع��م (بالتعاون مع عمادة تقنية المعلومات). 1-1

 حصر عدد الطلاب الم�جل�ن ل�ل مادة واسما��م (اعتماد قائمة محدثة من القبول والت�جيل). 2-1

 توزيع الطلاب ع�� ا�خت��ات �� يوم الاختبار �ل حسب وقتھ ومخت��ه. 3-1

 فع جدول مواعيد الاختبار إ�� عمادة التعليم الإلك��و�ي و�جنة الاختبارات.ر   4-1

 إعلام الطلاب بموعد وم�ان اختبارهم.  5-1

 اعلام الطلاب بتعليمات الاختبار. 6-1

التأكد من وجود الطلاب �� نفس ساعة وم�ان الاختبار عن طر�ق التوقيع ع�� كشف ا�حضور والتأكد من الهو�ة  7-1

 ال�خصية ل�ل طالب.

 التأكيد ع�� �عليمات الاختبار للطلاب والمراقب�ن. 8-1

 التأكد من دخول جميع الطلاب ع�� صفحة الاختبار ع�� الموقع دون المشا�ل. 9-1

 اعطاء �لمة السر للطلاب لدخول الاختبار. 10-1

يم التأكد من عدم وجود مشا�ل تقنية أثناء الاختبار و�� حال وجود مش�لة تقنية العمل ع�� حلها مع عمادة التعل 11-1

 الإلك��و�ي وعمادة تقنية المعلومات.

 اعداد تقر�ر عن س�� الاختبار �عد الان��اء منھ. 12-1
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 تدر�ب أعضاء هيئة التدريس ع�� الأنظمة الإلك��ونية �� التعليم.  .4

 حصر حاجات أعضاء هيئة التدريس من الدورات التدر�بية �� التعليم الالك��و�ي. 1-1

 ومواعيدها.يتم إعداد جدول بالدورات التدر�بية  2-1

 الإعلان عن الدورات لأعضاء هيئة التدريس. 3-1

 إجراء الدورات �� مواعيدها. 4-1

 إعداد تقر�ر عن س�� الدورات.  5-1

 

 
ً
 التجه��اتو  وحدة المعامل: إجراءات سا�عا
 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 .ال�لية داخل والتجه��ات ا�خت��ات لاستعمال الف�ي والدعم الاشراف الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 .التجه��ات من الدراسية والقاعات المعامل احتياجات حصر .1

 .ال�لية داخل والقاعات المعامل �� التقنية المشا�ل متا�عة .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 حصر احتياجات المعامل والقاعات الدراسية من التجه��ات. .1

 يتم ارسال نموذج الاحتياجات التقنية ا�� منسقي المقررات �� بداية �ل فصل درا�ىي. 1-1

 للشؤون التعليمية. ال�ليةيتم وضع تقر�ر الاحتياجات و�رسل ا�� وكيل  2-1

 .تقنية المعلومات عند الضرورةيتم مخاطبة عمادة  3-1

 .ال�ليةمتا�عة المشا�ل التقنية �� المعامل والقاعات داخل   .2

 .بال�ليةيرسل مدرس المقرر نموذج مش�لة تقنية ا�� الف�ي ا�خاص  1-1

 .ال�ليةيتم معا�جة المش�لة التقنية من خلال الف�ي ا�ختص ��   2-1

 ة المعلومات من خلال موقع الدعم الف�ي.�� حال عدم حل المش�لة يتم رفع بلاغ ا�� عمادة تقني  3-1
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ً
 وحدة دعم الطالب: إجراءات ثامنا

 وكيل ال�لية للشؤون التعليمية التنظي�ي:الارتباط 

 .الا�اديمية وغ�� الأ�اديمية احتياجا��م تلبية ��دف للطلاب؛ متنوعة إرشادية خدمات تقديم الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 .الدرا��ي للعام الارشاد خطة وضع .1

�لية  عام �ش�ل ا�جامعة وانظمة قوان�ن ع�� �امل واطلاع بمهامهم �املة دراية ع�� الأ�اديمي�ن المرشدين ان من التأكد  .2

 .خاص �ش�لعلوم ا�حاسب 

 .لهم �عر�في توجي�ي لقاء واقامة المستجدين الطلبة استقبال  .3

 لائحة �� ما اهم وع�� الام �ليا��م �� القبول  وشروط والتعليمات والانظمة القوان�ن ع�� الطلبة اطلاع من التأكد  .4

 .الطلابية ا�خالفات

 .المتد�ي المستوى  ذوي  الطلبة رعاية  .5

 .المتفوق�ن الطلبة رعاية .6

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 .الدرا��ي للعام الارشاد خطة وضع .1

 �ل ومهام ومواعيده الأ�ادي�ي الارشاد فعاليات ع�� الاتفاق فيھ يتم اجتماع لعقد الاعضاء الارشاد وحدة رئيس يدعو 4-1

 .سنو�ة خطة �� ووضعها عضو

 .الأ�اديمي�ن المرشدينتوزيع الطلاب ا�جدد ع��  يتم الاول  الوحدة اجتماع خلال  5-1

 .الالك��و�ي ال��يد ع�� بأسماء الطلاب المرشدين اخطار يتم  6-1

 .��ا للعمل أعضاء هيئة التدريس �افة ع�� وتوزيعها الزمنية للإرشاد ا�خطة وضع 7-1

 ا�جامعة وانظمة قوان�ن ع�� �امل واطلاع بمهامهم �املة دراية ع�� الأ�اديمي�ن المرشدين ان من التأكد .2

 .خاص �ش�ل و�لية علوم ا�حاسب عام �ش�ل

 .الوحدة قبل من المرشدين ع�� والعر�ية الانجل��ية باللغت�ن الوحدة اعدتھ الذي الأ�ادي�ي المرشد دليل توزيع يتم 1-1

 اخر ع�� واطلاعهم لتدر���م او م��م ا�جدد المرشدين لتدر�ب فصل �ل بداية �� للمرشدين عمل ورش عقد يتم  2-1

 .وواجبا��م لمهامهم ال�امل فهمهم من والتأكد الالك��و�ي الارشاد كنظام الارشاد مستجدات

 .لهم �عر�في توجي�ي لقاء واقامة المستجدين الطلبة استقبال  .3

 وكتيب الدراسية ا�جداول  وتوزيع قاعا��م ا�� وارشادهم ��م لل��حيب الوحدة اعضاء قبل من الطلبة استقبال يتم 1-1

 .عل��م الاول  اليوم �عليمات

 ع�� اللقاء ونقل اللقاء وزمان بم�ان نصية رسائل ع�� الطلاب ابلاغ و�تم الاول  الاسبوع خلال التعر�في اللقاء موعد يحدد  2-1

 .الطالبات لفروع التلفاز
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 ما اهم وع�� الام �ليا��م �� القبول  وشروط والتعليمات والانظمة القوان�ن ع�� الطلبة اطلاع من التأكد  .4

 .الطلابية ا�خالفات لائحة ��

 اهم باستعراض الأ�ادي�ي المرشد يقوم الز�ارات او�� و�� شهر �ل مرة لطلابھ الأ�ادي�ي المرشد لز�ارة موعد تحديد يتم 1-1

أقسام  �� والتخصيص القبول  شروط ع�� يحتوي  الذي الطالب دليل م��ا الوحدة اعد��ا ادلة �� الموجودة المعلومات

 .الطالب وواجبات وحقوق  الغياب �سب ع�� يحتوي  الذي الانظمة ودليل ال�لية،

 التواصل ومواقع ال�لية صفحة ع�� الادلة رفع 2-1

 .المتد�ي المستوى  ذوي  الطلبة رعاية  .5

 .الدرا��ي الفصل منتصف �� المتدنية المعدلات ذوي  الطلاب بحصر المرشدون  يقوم 1-1

 .الطلبة هؤلاء مع خاص لاجتماع دعوة رسائل بإرسال المرشد يقوم  2-1

 .الاجتماع لهذا محضر كتابة و�تم العل�ي تحصيلھ ضعف أسباب ع�� للتعرف الطالب مع الاجتماع يتم  3-1

 .الطالب أداء لتحس�ن علاجية خطة وضع يتم 4-1

 .المتفوق�ن الطلبة رعاية .6

 .الاول  الدرا��ي الفصل ��اية �� فوق  فما 4.5 فصلية معدلات ع�� ا�حاصل�ن الطلبة حصر 1-1

 .المتفوق�ن للطلبة توعو�ة محاضرات تنظيم  2-1

 الدرا��ي الفصل ��اية �� الطلبة تكر�م 3-1

 
ً
 وحدة الدراسات العليا: إجراءات تاسعا
 وكيل ال�لية للدراسات العليا والبحث العل�ي التنظي�ي:الارتباط 

 تعلقة بالدراسات العليا، ومتا�عة تنفيذهاوضع سياسات ال�لية الم الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 .العليا للدراسات ال�لية سياسة ومتا�عة تنفيذ .1

 برامج الدراسات العليا بال�لية تنفيذ ومتا�عة .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 العليا. للدراسات ال�لية سياسة ومتا�عة تنفيذ .1

 الأداء جودة لتحقيق العليا الدراسات مجال �� المعاونة والهيئات التدريس هيئة أعضاء قدرات لتطو�رعقد لقاءات دور�ة  1-1

 .والبح�ي العل�ي

 هاتطو�ر و العليا  بالدراسات القبول  شروط راجعةعقد اجتماعات لم 2-1

 دراسة اق��اح برامج دراسات عليا بال�لية. 3-1

 تنفيذ ومتا�عة برامج الدراسات العليا بال�لية .2

 و�جا��ا واختبارا��ا ال�لية �� العليا الدراسات عمليات إدارة 1-1

 العليا الدراسات لطلبة التعر�في ال��نامج إعداد 2-1

 .ال�لية �� ا�ختلفة الأقسام ع�� وتوزيعها العليا الدراسات لعمادة المتقدم�ن العليا الدراسات طلبة ملفات استقبال 3-1
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 من اعتمادها �عد العليا الدراسات عمادة إ�� و�رسالها العليا الدراسات طلبة طلبات بخصوص الأقسام قرارات استقبال 4-1

 .ال�لية مجلس

  ا�حرمان وقوائم والإضافة ا�حذف عمليات وكذلك الدراسة، عدم عن والاعتذار التأجيل طلبات تنفيذ 5-1
ً
 للأنظمة وفقا

 .العليا الدراسات لطلبة ا�خصوص ��ذا الصادرة والقرارات

 .العليا بالدراسات اختصاص ذات موضوعات من إليھ يحال ما تنفيذ 6-1

 .الوحدة يخص فيما ال�لية موقع تحديث 7-1

 

 شر اع
ً
 وحدة البحث العل�ي: إجراءات ا

 وكيل ال�لية للدراسات العليا والبحث العل�ي التنظي�ي:الارتباط 

 وا�جودة الابت�ار مهارات تطو�ر ع�� �ساعد التدريس هيئة أعضاء ب�ن مم��ة بحثية بيئة توف�� الهدف العام:

 الإبداعية والبحوث العالية

 الإجراءات الرئيسة:
 بال�لية الأ�اديمية الأقسام �� تنفيذها اليات ومتا�عة العل�ي للبحث التشغيلية ا�خطة إعداد .1

 بال�لية للأبحاث دعم ع�� ل�حصول  ا�جامعة �� البحوث ومراكز العل�ي البحث عمادة مع التنسيق .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 بال�لية الأ�اديمية الأقسام �� تنفيذها اليات ومتا�عة العل�ي للبحث التشغيلية ا�خطة إعداد .1

 العل�ي بال�ليةإعداد ا�خطة التشغيلية للبحث  1-1

 تحديد الاحتياجات البحثية لل�لية 2-1

 عقد اجتماعات مع أعضاء هيئة التدريس بال�لية لتحديد توجها��م البحثية 3-1

 �شكيل الفرق البحثية بال�لية 4-1

 بال�لية للأبحاث دعم ع�� ل�حصول  ا�جامعة �� البحوث ومراكز العل�ي البحث عمادة مع التنسيق .2

 �ة �� �ل ما يجد من توج��ات عمادة البحث العل�يمتا�عة نظام الاتصالات الإدار  1-1

 بتوجهات ا�جامعة البحثية والمشروعات البحثية المطلو�ة الإلك��و�ي دإعلام أعضاء هيئة التدريس بال�لية من خلال ال��ي 2-1

العلاقة بال�لية وال�ي إعلام أعضاء هيئة التدريس بال�لية من خلال ال��يد الإلك��و�ي بالمؤتمرات والفاعليات البحثية ذات  3-1

 �عقدها جهات خارجية.

 عقد لقاءات مع أعضاء هيئة التدريس �شأن النشر العل�ي ودعم البحوث 4-1

 تقديم �سهيلات لأعضاء هيئة التدريس فيما يتعلق بدعم البحوث والنشر الدو��. 5-1
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 الشؤون العلميةوحدة : إجراءات عشر ا�حادي
 وكيل ال�لية للدراسات العليا والبحث العل�ي التنظي�ي:الارتباط 

 العناية �شؤون أعضاء هيئة التدريس ومن �� حكمهم، ومتا�عة المبتعث�ن الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 ال��قيات العلمية لأعضاء هيئة التدريس .1

 متا�عة مبتع�ي ال�لية �� ا�خارج .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 لأعضاء هيئة التدريس ال��قيات العلمية .1

 وفق الإجراءات المعمول ��ا با�جامعة ال�لية �� التدريس هيئة أعضاء بتعي�ن التوصية 1-1

 .العليا الإدارة أقر��ا ال�ي للقواعد وفقا بال�لية التدريس هيئة لأعضاء العلمية بال��قية التوصية 2-1

 متا�عة مبتع�ي ال�لية �� ا�خارج .2

 بمبتع�ي ال�لية بيانات قواعد إ�شاء 1-1

 مراسلة ا�جامعات والمشرفون الأ�اديميون لمتا�عة التقدم الأ�ادي�ي لمبتع�ي ال�لية 2-1
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 خدمة ا�جتمعوحدة : إجراءات عشر الثا�ي
 وكيل ال�لية للدراسات العليا والبحث العل�ي التنظي�ي:الارتباط 

تفعيل المسؤولية ا�جتمعية لل�لية، ومتا�عة تنفيذها من خلال التنسيق مع مؤسسات ا�جتمع  الهدف العام:

 ا�ح��

 الإجراءات الرئيسة:
 أقسام ال�لية لتنسيق الفاعلياتالتواصل مع  -1

 التواصل مع ا�جهات ا�جتمعية ا�خارجية -2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 الفاعلياتالتواصل مع أقسام ال�لية لتنسيق  .3

 إعداد ا�خطة التشغيلية للوحدة 1-1

 الاس��اتيجية ا�خطة من الوحدة يخص ما تحديد 2-1

 المشاركة �� الراغب�ن التدريس هيئة وأعضاء تقديمها، المس��دف ا�جتمعية الأ�شطة لتحدي العلمية الأقسام مخاطبة 3-1

 للفاعليات الزمنية ا�خطة إعداد 4-1

 ا�خارجية ل�جهات ال�لية طلاب لز�ارات التنسيق 5-1

 إعداد التقر�ر السنوي للوحدة 6-1

 التواصل مع ا�جهات ا�جتمعية ا�خارجية .4

 لل�لية ا�جتمعية للز�ارات التنسيق 1-1

 استقبال الوفود وتنظيم الز�ارات، وتوثيقها 2-1

 وا�حاضرات التدر�بية والدورات العمل ورش لتنظيم التنسيق 3-1
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 ضمان ا�جودةوحدة : إجراءات عشر الثالث
 وكيل ال�لية للتطو�ر وا�جودة التنظي�ي:الارتباط 

 �شر ثقافة ا�جودة بال�لية وتقو�م مستوى الأداء الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 ، ومتا�عة تنفيذهابال�لية ا�جودة لضمان التنفيذية والسياسات وا�خطط الاس��اتيجيات اق��اح .1

 ال�لية وتنفيذ داخل الأداء جودة تضمن ال�ي والمهام الأ�شطة اق��اح .2

 �شر ثقافة ا�جودة بال�لية .3

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 بال�لية، ومتا�عة تنفيذها ا�جودة لضمان التنفيذية والسياسات وا�خطط الاس��اتيجيات اق��اح .1

 بال�لية والتحس�ن التطو�ر خطط اق��اح 1-1

  بال�لية والتحس�ن التطو�ر خطط تنفيذ متا�عة 2-1

 .ك�ل ال�لية �� ا�جودة تحس�ن خطة تطو�ر 3-1

 لذلك اللازمة الدور�ة التقار�ر اعداد 4-1

 ال�لية وتنفيذ داخل الأداء جودة تضمن ال�ي والمهام الأ�شطة اق��اح .2

 .ال�لية أقسام �ختلف الإدار�ة الوحدات �� ا�جودة مسؤو�� و�عي�ن ل��شيح اللازمة ال��تيبات إجراء 1-1

 .ال�لية داخل الإدار�ة للوحدات التقو�مية والعمليات ا�جودة تحس�ن خطط إعداد �� المساعدة  2-1

 .ا�جودة تطو�ر طرق  حول  بمشور��م الأخذ ا�جودة مع بضمان المتعلقة أ�شط��ا �� الداخلية الوحدات مساعدة  3-1

  ل�جودة العليا ل�جنة وتقديمھ ا�جودة ضمان عن سنو�ة تقار�ر إعداد  4-1
ً
  وذلك الرئيسية الأداء مؤشرات ��ا مو�حا

ً
 اعتمادا

 .الداخلية الوحدات تقار�ر ع��

 �شر ثقافة ا�جودة بال�لية .3

 لتحقيقها اللازمة الاس��اتيجيات ومعرفة ا�جودة ضمان بأهمية عمليات ال�لية �� العامل�ن إدراك �عز�ز 1-1

 .الوحدة يخص فيما ال�لية موقع تحديث متا�عة 2-1
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  الاعتماد الأ�ادي�ي وحدة: إجراءات عشر الرا�ع
 وكيل ال�لية للتطو�ر وا�جودة التنظي�ي:الارتباط 

 الس�� نحو ا�حصول ع�� الاعتماد ال��ام�� الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 الأقسام أداء �� المستمر التحس�ن لضمان المعتمدة ا�جودة لمعاي�� الدور�ة للمراجعة المناسبة المرحلية ا�خطط وضع .1

 .بال�لية الإدار�ة والوحدات الأ�اديمية

 .الأ�ادي�ي والاعتماد التقو�م برنامج ومتا�عة تنفيذ .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 .للاعتماد الأ�ادي�ي المرحلية ا�خطط وضع .1

وضع ا�خطط المرحلية المناسبة للمراجعة الدور�ة لمعاي�� ا�جودة المعتمدة لضمان التحس�ن المستمر �� أداء الأقسام  1-1

 الإدار�ة بال�لية. الأ�اديمية والوحدات

 ��ا المعمول  ا�جيدة الأف�ار وعن والاعتماد، ا�جودة بضمان المتعلقة التطورات حول  المعلومات و�شر المرجعية المواد توف�� 2-1

 ال�لية �� العمل طاقم مساعدة شأ��ا من وال�ي أخرى، بلدان �� أم السعودية داخل سواء الأخرى  التعليمية المؤسسات ��

 .ا�جودة تطو�ر ع��

 .الأ�ادي�ي والاعتماد التقو�م برنامج ومتا�عة تنفيذ .2

 تنفيذ ومتا�عة برنامج التقو�م والاعتماد الأ�ادي�ي. 3-1

 لل�لية.إعداد تقر�ر الدراسة الذاتية  4-1

 للاعتماد.متا�عة تنفيذ برنامج المراجعة ا�خارجية بالنسبة لل��امج المتقدمة  5-1

 ل�حصول ع�� الاعتماد.متا�عة إعداد الملفات لل��امج المتقدمة  6-1

 متا�عة تحديث موقع ال�لية فيما يخص الوحدة 7-1
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 التخطيط والتطو�روحدة : إجراءات عشر ا�خامس
 وكيل ال�لية للتطو�ر وا�جودة التنظي�ي:الارتباط 

 الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 .ال�لية ووحدات لأقسام التنفيذية ا�خطط ومتا�عة .1

 .المعتمدة الأداء قياس مؤشرات خلال من السنو�ة التقار�ر و�عداد .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 ال�لية. ووحدات لأقسام التنفيذية ا�خطط ومتا�عة .1

 بما يتوافق مع ا�خطة الاس��اتيجية ل�جامعة. اعداد ومراجعة ا�خطة الاس��اتيجية لل�لية 1-1

 والوحدات بال�لية ومتا�عة تنفيذها.اعداد ا�خطط التشغيلية بمشاركة الأقسام  2-1

 .تقديم الدعم والمشورة للأقسام والوحدات بال�لية �� تنفيذ ا�خطط التشغيلية 3-1

 التدر�بية المتنوعة �� مجال التطو�ر. التنسيق مع وحدة التدر�ب بو�الة ال�لية للتطو�ر وا�جودة لإعداد ال��امج 4-1
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 المعتمدة. الأداء قياس مؤشرات خلال من السنو�ة التقار�ر و�عداد .2
 

 التواصل مع اقسام ال�لية ووحدا��ا �شأن ما تم إنجازه من ا�خطط 1-1

 تواجھ التنفيذ. قد ال�يوالصعو�ات  ،اعداد تقر�ر سنوي عن جهود ال�لية واقسامها فيما يتعلق بمستو�ات تنفيذ ا�خطط 2-1

 دراسة ملاحظات التقييم السنوي والعمل ع�� وضع حلول علاجية لها 3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التدر�بوحدة : إجراءات عشر السادس
 وكيل ال�لية للتطو�ر وا�جودة التنظي�ي:الارتباط 

 ال�لية �� وا�جودة التطو�ر و�الة وأهداف ورسالة رؤ�ة تحقيق �� المساهمة الهدف العام:

 الإجراءات الرئيسة:
 .العا�� التعليم مخرجات جودة لتحس�ن التدريس هيئة أعضاء قدرات تطو�ر .1

 .بال�لية والفني�ن الإدار��ن قدرات تطو�ر .2

 الإدراكية الطلاب قدرات تطو�ر .3
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 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 .العا�� التعليم مخرجات جودة لتحس�ن التدريس هيئة أعضاء قدرات تطو�ر .1

 تدريس هيئة أعضاء من ال�لية لمنسو�ي المتخصصة التدر�بية الاحتياجات تحديد 1-1

 فعالي��ا.ومتا�عة تنفيذها وتقييم مدى  تدريس هيئة أعضاءإعداد خطة لتطو�ر مهارات  2-1

 ع�� المشاركة �� حضور الدورات وال��امج التدر�بية وورش العمل تدريس هيئة أعضاء��جيع  3-1

 التطو�ر المستمر لل��امج التدر�بية. 4-1

 .بال�لية والفني�ن الإدار��ن قدرات تطو�ر .2

 .وظف�نالم من ال�لية لمنسو�ي المتخصصة التدر�بية الاحتياجات تحديد 1-1

 فعالي��ا.ومتا�عة تنفيذها وتقييم مدى  وظف�نالمإعداد خطة لتطو�ر مهارات  2-1

 ع�� المشاركة �� حضور الدورات وال��امج التدر�بية وورش العمل وظف�نالم��جيع  3-1

 التطو�ر المستمر لل��امج التدر�بية. 4-1

 

 الإدراكية الطلاب قدرات تطو�ر .3

 ال�لية بطلا ل المتخصصة التدر�بية الاحتياجات تحديد 1-1

 فعالي��ا.ومتا�عة تنفيذها وتقييم مدى  الطلابإعداد خطة لتطو�ر مهارات  2-1

 ع�� المشاركة �� حضور الدورات وال��امج التدر�بية وورش العمل الطلاب��جيع  3-1

 .تطو�ر المستمر لل��امج التدر�بيةال 4-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وحدة القياس والتقو�م: إجراءات عشر السا�ع
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 وكيل ال�لية للتطو�ر وا�جودة التنظي�ي:الارتباط 

 �� تحس�ن الأداء الأ�ادي�ي والإداري بال�لية المساهمة العام:الهدف 

 الإجراءات الرئيسة:
 قياس مؤشرات الأداء �� العملية الأ�اديمية .1

 التقو�م  لعمليات اللازمة) ملاحظة و�طاقات واستبانات مقاييس( القياس أدوات إعداد .2

 ا�خطوات التنفيذية لإنجاز المهام

 الأ�اديمية العملية �� الأداء مؤشرات قياس .1

 .قبل الاختبارات اعداد وتنظيم لقاءات توج��ية ل�ل من الطلاب واعضاء هيئة التدريس 1-1

 �س�� الاختبارات. والاستبيانات المتعلقةاعداد �افة النماذج والاحصائيات  2-1

 ا�خاصة بالاختبارات ال��ائية. بالإرشاداتمتا�عة ال��ام اعضاء هيئة التدريس  3-1

 اتخاذ �� عل��ا الاعتماد يمكن ال�ي المؤشرات �عض لتوف�� الأ�اديمية، وغ�� الأ�اديمية الظواهر �عض ع�� الدراسات إجراء 4-1

 .الإدار�ة القرارات �عض

 .الأداء تحس�ن �غرض حكمهم �� ومن التدريس هيئة أعضاء لأداء الشامل التقو�م 5-1

6-1  

 التقو�م لعمليات اللازمة) ملاحظة و�طاقات واستبانات مقاييس( القياس أدوات إعداد .2

 .والضعفعمل استبيان لوحدة الاختبارات لتحديد نقاط القوة  1-1

 �عز�ز �� م��ا للاستفادة,  بالتقو�م للمع�ي تامة �سر�ة وتقديمها,  وتحليلها,  ا�ختلفة القياس أدوات تطبيق ع�� الإشراف 2-1

 .وجدت إن,  السلبية ا�جوانب ومعا�جة,  الايجابية ا�جوانب

 مثل,  الاختبار �جودة الإحصائية المؤشرات �عض وتقديم وال��ائية، الفصلية الدراسية المقررات اختبارات نتائج تحليل 3-1

 �ستخدمها ال�ي الأسئلة ملائمة مدى تقو�م �� المنسقون  ��ا �ستن�� أن يمكن ال�ي,  الأسئلة صعو�ة ومدى الثبات معاملات

 .الأ�ادي�ي الطلاب تحصيل لقياس

 .الطلاب تقو�م أساليب تطو�ر حول  الآراء لتبادل بالقسم، المنسق�ن ع�� التقو�م نتائج ومناقشة عرض 4-1

 .العل�ي التحصيل قياس �� جود��ا مدى وتقو�م الموضوعية، الاختبارات ت�حيح مهمة �سهيل 5-1

 .نتائجها وتفس�� وتحليلها استخدامها كيفية �� والاستبانات المقاييس لمستخدمي الاستشارة تقديم 6-1

 .والتقو�م القياس مهارات تطو�ر ��دف والتقو�م القياس �� التدر�بية الدورات وتنفيذ تنظيم 7-1
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