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مقدمة

1 3

أهيل عملا بما تقتضيه مصلحة الجامعة من ابتعاث وتدريب وت
اراتهم منسوبيها علميا للحصول على درجة علمية، أو تطوير مه
 عن طريق الابتعاث والتدريب

ً
 وفنيا

ً
، وإداريا

ً
.أكاديميا

من تقوم إدارة للابتعاث والتدريب بدراسـة المعاملات الواردة
ت، مع جهات الجامعة دراسـة وافية تحقق عدالة النظر في الطلبا

الحرص على سمعة الجامعة بضمان مستوى عال في معايير
تعاث الابتعاث والتدريب والرفع بها إلى اللجنة الدائمة للاب

.والتدريب

تدريب في كما تنظر اللجنة في كل ما يتعلق بشـؤون الابتعاث وال
في الجامعة وترفع توصياتها، وفق الشروط والأحكام الواردة
لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات والقواعد 

.التنظيمية للجامعة
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بإدارة الابتعاث والتدري

لتخطيطاخلالمنالبشريةالمواردتنميةفيالجامعةاستراتيجيةبتحقيقالإدارةتختص

الابتعاثارةبإدالخاصةالعملوآلياتسياساتوتطويروالتدريبالابتعاثلبرامجوالتنفيذ

 وترتبط.الجامعةلمنسوبيوالتدريب
ً
.العلميوالبحثاالعليللدراساتالجامعةبوكيلتنظيميا

:الرؤية

أكاديميةميةعلكوادرإلىللوصول الجامعةفيوالموظفينالتدريسهيئةلأعضاءمتميزتأهيل

.متميزوإداري مهنيلأداءمؤهلة

:الرسالة

واضحةليةآوتطبيقعالية،ومهنيةبدقةإجراءاتهموتسهيلللمبتعثيننوعيةخدمةتقديم

.للمبتعثينالإداريةالإجراءاتوسرعةكفاءةلرفع

:الأهداف

.تزويد الجامعة بالمؤهلين من الجامعات العالمية01

.دريبتحقيق خطة الجامعة للتنمية فيما يخص الابتعاث   والت02

03
تي جمع الإحصاءات عن مبتعثي الجامعة في الداخل والخارج لمرحل

.الماجستير والدكتوراه

04
متابعة وضع القواعد والسياسات والآليات التنفيذية للتدريب و

.تنفيذها
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:القيم

الاتقان و الشفافية و المسؤولية

التزام بتقديم خدمات عالية الجودة في جميع جوانب الابتعاثالاتقان 1

تحمل المسؤولية تجاه المبتعثين وضمان تلبية احتياجاتهمالمسؤولية 2

الوضوح في الإجراءات و توفير المعلومات اللازمة للمبتعثينالشفافية 3

:والصلاحياتالمهام

وضع القواعد والسياسات 
والآليات التنفيذية للابتعاث 

.ومتابعة تنفيذها

1

جمع الإحصاءات عن مبتعثي 
الجامعة في الداخل والخارج 
.لمرحلتي الماجستير والدكتوراه

2

تشجيع مبتعثي الجامعة ومتابعة 
ودراسة أوضاعهم من خلال التقارير 

. الدراسية والدورية

3

وضع القواعد والسياسات 
والآليات التنفيذية للتدريب

.ومتابعة تنفيذها

4

رفع كفاءة وسرعة أداء الإجراءات 
. الإدارية الابتعاث والتدريب

5

تفعيل التواصل والترابط بين 
الجامعة والمبتعثين والمتدربين 
.باستخدام التقنيات المتقدمة

6

للدليلالمرجعيةالإداريةالمبادئ

ومنجمعةالمجامعةومنالتعليموزارةمنالصادرةللمرجعياتوفقاآلياتهوتطويرالعمليتم

.وتعليماتولوائحأنظمةمنالبشرية،المواردوزارة
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بإدارة الابتعاث والتدري

المساعد مكتب المدير

ينقسم شؤون المبتعث
قسم شؤون 
يةالملحقيات الثقاف

قسم الضمانات 
المالية

قسم الخدمات 
المساندة

وحدة الخدمات 
الادارية

وحدة العلاقات 
والتوثيق

ةوحدة الشؤون المالي

الهيكل التنظيمي



5

مهام أقسام ووحدات الهيكل التنظيمي

1

وضع الخطط 

الاستراتيجية 

ب للابتعاث والتدري

وفق الرؤية 

 المؤسسية

2

الإشراف على تنفيذ 

ال البرامج وضمان الامتث

 حلأعلى المعايير واللوائ

3

اتخاذ القرارات 

زيز الاستراتيجية وتع

التعاون بين الجهات

 المختلفة

4

قيادة عمليات 

التحسين المستمر

لتحقيق التميز 

 والجودة في الأداء

مهام مدير إدارة الابتعاث والتدريب

1

متابعة تنفيذ 

المبادرات والبرامج

لضمان تحقيق أعلى

مستويات الأداء

2

الإشراف على العمليات

التشغيلية وتعزيز 

اتالانسيابية بين الإدار

3

تقديم الحلول 

والتوصيات التي 

تسهم في تحسين

جودة العمل 

المؤسس ي

مهام مساعد مدير إدارة الابتعاث والتدريب
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مهام أقسام ووحدات الهيكل التنظيمي

1

عثين يتابع شؤون المبت

لضمان تحقيق 

 ةأهدافهم التعليمي

2

يسهل الإجراءات 

ق الأكاديمية والإدارية وف

 الضوابط المعتمدة

3

ي يوفر الدعم اللازم ف

كل مرحلة لضمان 

تجربة ابتعاث 

 متكاملة

:مهام مكتب المدير

1

تنظيم المواعيد 

والاجتماعات 

والاتصالات لضمان

تنفيذ السياسات

 بفاعلية

2

رية متابعة المعاملات الإدا

 ةوإعداد التقارير الدوري

3

تنفيذ المهام 

التنظيمية لدعم 

استمرارية العمل 

 اليومي

:مهام قسم شؤون المبتعثين
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مهام أقسام ووحدات الهيكل التنظيمي

1

استقبال الطلبات

مة الإلكترونية المقد

ر من المبتعثين عب

 نظام خدماتي

2

مراجعة الطلب 

والمعطيات والتأكد من

ق صحة المرفقات وتطاب

البيانات مع إشعار 

القبول والمستندات 

 الرسمية

3

اعتماد الطلب بعد 

اء التحقق من استيف

جميع المتطلبات 

.النظامية

4

 يإصدار الضمان المال

:مهام قسم شؤون الملحقيات الثقافية

1

ينسق العلاقة بين

قيات المبتعثين والملح

الثقافية لضمان 

 الانسيابية

2

يتابع تنفيذ اللوائح

والإجراءات الأكاديمية 

 والإدارية

3

ل يعزز قنوات التواص

ل لضمان تقديم أفض

 الخدمات

:مهام قسم الضمانات المالية
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مهام أقسام ووحدات الهيكل التنظيمي

:مهام قسم الخدمات المساندة

1

يوفر بيئة عمل 

متكاملة تدعم 

مختلف الإدارات 

 بكفاءة

2

يشرف على الموارد 

والخدمات لضمان 

 استمرارية العمل

3

يسهم في تحسين

ي جودة الأداء المؤسس 

لية والعمليات التشغي

الوحدات التابعة 

 للخدمات المساندة

:الوحدات التابعة للخدمات المساندة

ةوحدة الخدمات الإدارية والفني1

وحدة العلاقات والتوثيق2

وحدة الشؤون المالية3
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الوحدات التابعة للخدمات المساندة

:مهام وحدة الخدمات الإدارية والفنية  .1

إدارة الملفات والسجلات 

الإلكترونية والورقية 

تعاث الخاصة بالمتقدمين للاب

والتدريب 

تنظيم الاجتماعات

 الداخلية وإعداد

محاضر الاجتماعات 

والتقارير الفنية

متابعة توفير 

ية المستلزمات المكتب

والاحتياجات 

اللوجستية

:مهام وحدة العلاقات والتوثيق  .2

ية تنظيم فعاليات تعريف
وورش عمل ودورات لبرامج 

.الابتعاث والتدريب

متابعة إصدار 

التقارير الدورية 

للإدارة

تحديث قواعد 
دارة البيانات التابعة لإ 

الابتعاث والتدريب

ثين إدارة التواصل مع المبتع
والمتدربين

:مهام وحدة الشؤون المالية  .3

ية تسجيل اعتمادات الميزان
المقررة بعد توزيعها 

.كمخصصات

إجراء التعديلات 
ت المالية على اعتمادا
البنود والمناقلات 
بموجب قرارات 

المناقلة خلال العام
.المالي الجاري 

تسجيل التسويات 
ت المحاسبية في سجلا 

الجامع

ة تسجيل المبالغ المصروف
بموجب أوامر الصرف 
وخصمها من ميزانية 
الجامعة على البنود 

.المخصصة لها
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