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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  7  بكلية التربية بالجبيل 

عقد الاجتماعات الدورية

 متابعة ومناقشة ما يستجد من مهام وموضوعات تخص تطوير العملية التعليمية : الهدف

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 نموذج الاجتماعات الدورية للقسم  :الوثائق ذات العلاقة

 لائحة الدراسة والاختبارات الجامعية والقواعد التنفيذية  : اللائحة

 الأرشيف الالكتروني لمحاضر الاجتماعات الدورية:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

تواجدهملضمانبالأعضاءالخاصةالدراسيةالجداول فيالقسمأعضاءاجتماعموعديثبت 
 
 وقتفيجميعا

الاجتماع

اجتماعكلقبلالسكرتيرةقبلمنالأعمالجدول اعدادو القسمرئيسةمنالاجتماعمواضيعتحديديتم

برنامجباستخدام)الكترونيتذكير بريدبإرسالالسكرتيرةتقومOUT LOOK)فيالأعضاءلكافةالاجتماعبموعد

.للاجتماعالسابقاليوم

معوالأنظمةاللوائحإلىبالاستنادعليهالاتفاقتموماالاجتماعلبنودمفصلمحضر بكتابةالقسموكيلةتقوم

لطباعتهالقسملسكرتيرةالمحضر وتسليمتنفيذها،عنوالمسؤولالمهامإنجاز مواعيدتوضيح

القسموأعضاءالكليةووكيلاتالكليةلعميدةالاجتماعمحضر منالكترونيةنسخةترسل.

التاليالاجتماعفيعنهاتقرير وعرضوالقراراتالمهامانجازاتبمتابعةالقسمسكرتيرةتقوم

والتوصياتالقراراتملففيالمهمةالقراراتارشفةيتم

الخطوات الوقائية  :

اءالأعضلجميعمناسبموعدوتحديدالاجتماعموعدتأجيليتمالمجلسأعضاءثلثمناكثر اعتذار حالفي

للجميعواعلانه

الدوريالاجتماععقدفيتنوبهاأنالقسمللوكيلةيمكنالقسمرئيسةغيابحالفي



www.manaraa.com

دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  8  بكلية التربية بالجبيل 

عقد مجالس القسم

 عرض الموضوعات التي تتطلب موافقة أعضاء مجلس القسم لرفعها لمجلس الكلية لاقرارها  : الهدف

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 ية لائحة الدراسة والاختبارات الجامعية والقواعد التنفيذ+ لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 نموذج مجلس القسم :الوثائق ذات العلاقة

 المواضيع التي تعرض في مجلس القسم  :

احتساب التعيين ، الترقية ، الابتعاث ،  تمديد الابتعاث ،تغيير التخصص ،:  شؤون أعضاء هيئة التدريس وتتضمن

الخبرات السابقة ،  طلب الإجازات 

 ير المراجع الاستعانة بالبند أو طلب الندب ،التغييرات الخاصة بالخطة الدراسية مثل  تغي: شؤون تعليمية وتتضمن

(الدراسية ، تغيير المقررات ، تغيير المتطلبات ، تغيير عدد الساعات المعتمدة 

 الأرشيف الالكتروني لمجالس القسم:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء :

واحدةمرةالمجالسهذهتعقدحيثالأقساملرؤساءالتنفيذيةالخطةفيالقسماجتماعاتموعديثبت 
 
شهريا

الاجتماعقبلالسكرتيرةقبلمنالأعمالجدول اعدادو القسمرئيسةمنالاجتماعمواضيعتحديديتم

برنامجباستخدام)الكترونيتذكير بريدبإرسالالسكرتيرةتقومOUT LOOK)اليومفيالأعضاءلكافةالاجتماعبموعد

.للاجتماعالسابق

إلىشارةالا معالأقساممجالسنموذجفيمعتمدهو ماحسببنودهوتقسيمالقسممجلسبكتابةالقسموكيلةتقوم

.لطباعتهالقسملسكرتيرةالمحضر وتسليمالمتخذةالقراراتفيوالأنظمةاللوائح

اللازملاتخاذالتنفيذيةالخطةفيالمحددةالمواعيدفيالكليةعميدةلسكرتيرةالمحضر تسليميتم

القسموأعضاءالكليةووكيلاتالكليةلعميدةالاجتماعمحضر منالكترونيةنسخةترسل.

والتوصياتالقراراتملففيالمهمةالقراراتارشفةيتم

الخطوات الوقائية  :

ه في حال اعتذار اكثر من ثلث أعضاء المجلس يتم تأجيل موعد الاجتماع وتحديد موعد مناسب لجميع الأعضاء واعلان

 للموعد الأقص ى لتسليم المجلس لإدارة الكلية
 
.للجميع على أن يكون موعد المجلس مناسبا

.في حال تأخر الأعضاء في رفع المواضيع الخاصة بالمجلس يتم تأجيلها إلى المجلس التالي 
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  9  بكلية التربية بالجبيل 

توزيع مقررات البرنامج على أعضاء القسم

 لإعداد الجداول الدراسية :الهدف 
 
توزيع مقررات القسم الخاصة بالفصل التالي تمهيدا

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 الخطة الدراسية+ لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 نموذج الرغبات التدريسية+ الخطة الدراسية :الوثائق ذات العلاقة

 المجلد الالكتروني للرغبات التدريسية واللجان:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

للشعبتوقعالمالعددمعالحاليللفصلالتاليالدراس يالفصلفيتدريسهاسيتمالتيالمقرراتحصر بدايةيتم.

الجودةمكتبمنالمعتمدالتدريسيةالرغباتنموذجبإرسالالسكرتيرةتقوم 
 
اءالأعضلكافةالكترونيا

القسملرئيسةتعبئتهبعدالنموذجارسالالأعضاءيعيد

الأعضاءعلىالمقرراتتوزيعيتم 
 
التخصصأولويةمراعاةمعالتدريسيةالرغباتلنموذجوفقا

عضولكلاسنادهاسيتمالتيوالمقرراتالتدريسيةالأنصبةعنللإعلانللقسمدورياجتماعيعقد

فيتمادهلاعالأكاديميةالشؤونلمكتبمنهملكلالمسندةوالمقرراتالأعضاءاسماءرفعيتمالتوزيعاعتمادبعد

القسمجداول اعداد

الخطوات الوقائية  :

أو قرراتالمهذهلتدريسالمكافأةبندعلىبالمواطناتالاستعانةيمكنالدراسيةالمقرراتبعضتعطلحالفي 

الجامعةداخلأخرى كلياتمنمنتدبينتدريسيةهيئةبأعضاءالاستعانة

قرراتهماسناديتماستثنائيةاجازةعلىالحصول فيورغبتهطارئةلظروفالتدريسعنعضو أياعتذار حالفي

يتمو عضلأيالزائدالنصابحالوفيالتدريسيةوالأنصبةالدراسيةالجداول معيتناسببماالأعضاءلبقية

.للعضوالزائدالنصابلاعتمادالكليةلمجلسبهوالرفعالقسممجلسعلىذلكعرض
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  10  بكلية التربية بالجبيل 

توزيع اللجان الداخلية على أعضاء القسم

 توزيع اللجان الداخلية على أعضاء القسم مع تحديد مهام هذه اللجان:الهدف

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 نموذج رغبات اللجان ومهامها المعتمد من وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي:الوثائق ذات العلاقة

 مجلد المهام واللجان الالكتروني بالقسم:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

الأعضاءلكافةالقسمسكرتيرةقبلمنومهامهااللجانرغباتنموذجارساليتم

النموذجالأعضاءيرسل 
 
تعبئتهبعدالقسملرئيسةالكترونيا

القسمرئيسيراهماحسبللقسمالعامةالمصلحةومراعاةالرغباتحسباللجانتوزيعيتم 
 
مناسبا

بالعلمالتوقيعمعللقسمالدوريالاجتماعفيالمعتمدالتوزيععنالاعلانيتم

ختيارالا عندالوحداتهذهمعالتنسيقيتم(الطالباتوشؤونكالجودة)أخرى بوحداتالمرتبطةاللجانحالفي

تستمر اللجنةبمهامالعضو تكليفمدة 
 
 عاما

 
 جامعيا

 
كاملا

اللجانتقارير تسليمواعضاؤهااللجانمنسقيعلى 
 
دراس يعاملكنهايةفيالقسملرئيساللجنةملفمعسنويا

الخطوات الوقائية  :

ماحسباللجانبتوزيعالرئيسيقوماللجانإحدىعنعزوفهمأو معينةلجنةفيعضو منأكثر رغبةحالفي

 يراه
 
.للقسمالعامةللمصلحةمناسبا
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  11  بكلية التربية بالجبيل 

الاستعانة بمواطنات على بند المكافأة

 يئة لسد العجز في عدد أعضاء الهيئة التعليمية و توزيع المقررات المتعطلة في حال نقص أعضاء اله:الهدف

التعليمية واكتمال أنصبة الأعضاء الموجودين

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 نماذج الصرف الخاصة ببند المكافأة+ عقد العمل الخاص ببند المكافأة :الوثائق ذات العلاقة

 الملف الخاص بالعقود المؤقتة لبند المكافأة في الإدارة:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

عنبينهناضلةوالمفالسابقةالدفعاتمنالمتميزاتالطالباتاستدعاءيتم:المكافأةبندعلىبالمعيداتالاستعانة

.الشخصيةالمقابلةطريق

المقابلةقطريعنبينهنوالمفاضلةللتعيينالمتقدماتلملفاتالرجوع:المكافأةبندعلىبمحاضر الاستعانة 

.الشخصية

يرفعثمومن،(التعليميةالشؤونمواضيعضمن)الكليةمجلسعلىالمكافأةببندالاستعانةموضوعيعرض

الكليةلمجلس

الجددالأعضاءنموذجواتمامالعقودلكتابةللإدارةالمواطناتتوجيه

باراتالاختوتعليماتالمادةوملفالتنفيذيةبالخطةالمكافأةبندعلىبهاالمستعانالمواطنةتزويديتم

سندةالموالمهاملهنالوظيفيالأداءعنتقرير وكتابةالبنودعلىالمعيناتعملبمتابعةالمقرر استاذيقوم

لمراجعتهاالقسملرئيسةوتسليمهاالمكافئاتصرفنماذجتعبئةالمعيناتعلى

المقرر وتقرير الطالباتاجابةوأوراقالتفصيليةالدرجاتكشوفكافةاستلامبمتابعةالقسمرئيسةتقوم

العقدوانتهاءالطرفاخلاءقبلالدراس ي

طرفهااخلاءوبعدالعقدبنهايةبهاعملتالتيبالمدةخبرةشهادةالمكافأةبندعلىالمتعاقدةتعطى

الخطوات الوقائية  :

عددساباحتويتمبهيستعانآخر لعضو المهاماسناديتمطارئةلظروفبالبندالمتعاقدالعضو اعتذار حالفي 

الصرفنموذجحسبالمعتذر العضو قبلمنتفعيلهاتمالتيالساعات
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  12  بكلية التربية بالجبيل 

حساب الأنصبة التدريسية

 حصر الأنصبة التدريسية والتأكد من استيفاء الأعضاء لأنصبتهم حسب رتبهم العلمية:الهدف

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 النموذج الخاص بحصر الأنصبة التدريسية والمعتمد من شؤون الموظفات:الوثائق ذات العلاقة

 في القسمالمجلد الالكتروني لأنصبة الأعضاء+ ملف الأنصبة التدريسية لدى مكتب شؤون الموظفين :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

تعاميمالمراعاةمعالتعليميةلأنصبتهمالأعضاءاستيفاءمراعاةالدراسيةالمقرراتتوزيععمليةأثناءيتم

بتاريخج/ك/49رقمتعميم)إداريةبأعباءالمكلفينالتعليميةالهيئةلأعضاءالنصابساعاتباحتسابالخاصة

،ه13/2/1435

الموظفاتشؤونمنالمعتمدالنموذجحسبللأعضاءالتدريسيةالأنصبةاعتماديتم

جلسمإلىرفعهاثمومن،(التعليميةالشؤونمواضيعضمن)القسممجلسفيالزائدةالساعاتاعتماديتم

الكلية

الدراس يالفصلنهايةالزائدةالساعاتعددحصر يتم

الخطوات الوقائية  :

سهابتدريقامالتيالفعليةالساعاتتحسب،لهامباشرتهبعدالزائدةالساعاتعنالعضو اعتذار حالفي

 فيالعجز دلسالانتدابأو المكافأةببندالاستعانةأو آخر عضو إلىالساعاتاسنادويتمالصرفنموذجفيوترفع

.التعليميةالهيئةأعضاءعدد
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  13  بكلية التربية بالجبيل 

دراس يتغيير مرجع

 يميةاعتماد مرجع دراس ي مختلف عن المرجع المعتمد في الخطة الدراسية بغرض تطوير العملية التعل:الهدف

 أعضاء مجلس القسم+ رئيسة القسم :الموظفة المسؤولة

 لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية : اللائحة

 نموذج تغيير مرجع دراس ي :الوثائق ذات العلاقة

 ملف القرارات والتوصيات الالكتروني في القسم+ ضمن مواضيع مجلس القسم :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

نالشؤو وكالةمنوالمعتمددراس يمرجعتغيير نموذجتعبئةعليهدراس يمرجعبتغيير عضو أيرغبةعند

قرر الملتدريسالسابقالدراس يالفصلفيالطلبيرفعأنعلىالقسملرئيسةالنموذجورفعالأكاديمية

القسمجلسمفيالطلبعرضيتمالتغيير مبرراتعلىاللجنةموافقةحالوفيالطلبلدراسةلجنةتشكيليتم

الطلبعرفيتمبالإجماعالموافقةحالوفيالتغيير مبرراتعرضيتمحيث(التعليميةالشؤونمواضيعضمن)

.الكليةلمجلس

الخطوات الوقائية  :

الطلبرفعحالفي 
 
المقرر دريستمنأسابيعمض يوبعدالمقرر فيهيدرسالذيالدراس يالفصلنفسفيمتأخرا

المقرر تقرير فيةكتوصيويسجلالتاليالفصلفيتنفيذهيتمأنعلىالسابقةالاجراءاتفيتمكماالطلبيرفع،

المقرر تطوير خطواتكإحدىالدراس ي



www.manaraa.com

دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  14  بكلية التربية بالجبيل 

اعداد التقرير الشامل للمقررات

 خرجات مراقبة كفاءة وجودة نواتج تعلم الطلبة ومدى مناسبة استراتيجيات التدريس لتحقيق هذه الم:الهدف

ودراسة التوصيات المرفوعة لتطوير المقرر 

 أعضاء مجلس القسم+ رئيسة القسم :الموظفة المسؤولة

 هيئة الخاصة بالتقويم الذاتي البرامجي والصادر من ال(التعلم والتعليم ) ممارسات المعيار الرابع : اللائحة

الوطنية لضمان الجودة

 نموذج التقرير الشامل للمقررات المعتمد من مكتب الجودة والاعتماد الأكاديمي :الوثائق ذات العلاقة

 المجلد الالكتروني الخاص بالتقارير الشاملة لمقررات القسم:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

الخاصةزاءالأجلتعبئةالمقرراتمنسقو لكافةالشاملبالتقرير الخاصالنموذجبإرسالالقسمسكرتيرةتقوم

ةالنهائيالنتائجاعتمادبعددراس يفصلكلنهايةالمقرراتبنتائجالخاصةوالاحصائياتبمقرراتهم

واعتمادهالشاملالتقرير لمناقشةالقسمفيدورياجتماعيخصص

فيذيةالتنالخطةفيالمخصصةالأوقاتحسبللكليةالدوريةالاجتماعاتفيالشاملالتقرير مناقشةيتم

البرنامجمنسققبلمنبالمقرراتالخاصةالتوصياتتنفيذمتابعةيتم

الخطوات الوقائية  :

الشاملالتقرير ضمنتدرجلا طالبة(20)طالباتهاعدديتجاوز لا التيو استثنائيةكشعبالمفتوحةالمقررات

.القراراتلاتخاذملائمغير العينةحجمأنحيث
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  15  بكلية التربية بالجبيل 

مراجعة مقررات البرنامج

 اجراء مراجعة دورية لمقررات البرنامج  كأحد أهم اجراءات الجودة الرامية لتطوير  البرنامج:الهدف

 منسقو المقررات+ رئيسة القسم :الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

 التقرير السنوي الدوري للبرنامج:الوثائق ذات العلاقة

 مجالس + ملف القرارات والتوصيات+ المجلد الالكتروني الخاص بالتقارير السنوية الدورية للبرنامج :السجل

القسم الدورية

خطوات تنفيذ الإجراء  :

والمتطلباتوالمراجعالمحتوى حيثمن)بمقرراتهمالخاصةالخطةمراجعةالمقرراتمنسقو منيطلب

بهاالخاصةالتوصياتورفع(التدريسواستراتيجيات

ؤولةالمسالجهاتويحددمنهمالمرفوعةوالتوصياتمقرراتهمحول الأعضاءمرئياتلمناقشةدوريمجلسيعقد

أو المرجعير بتغيالخاصةالمواضيعوتحالوالتوصياتالقراراتملففيحفظهاويتمالتوصياتهذهتنفيذعن

.الكليةمجلسإلىورفعهالاعتمادهاالقسممجلسإلىالمحتوى أو المتطلبتغيير 

الخطوات الوقائية  :

-
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دليل اجراءات وحدة رئيسات لأقسام  16  بكلية التربية بالجبيل 

التقييم الدوري والسنوي لأعضاء الهيئة التعليمية

 المستخدمة يهدف التقييم الدوري لمتابعة أداء أعضاء الهيئة التعليمية وتقييم استراتيجيات التدريس:الهدف

 وتقديم التوجيهات اللازمة لتطوير الأداء التعليمي ومن ثم تقييم الأعضاء التقييم النهائي ا
 
لمعتمد الخاص دوريا

.بأعضاء الهيئة التعليمية

 رئيسة القسم:الموظفة المسؤولة

 لائحة التعليم العالي للجامعات السعودية:  اللائحة

 ييم أعضاء نموذج تق+ نموذج انجازاتي الخاص بأعضاء الهيئة التعليمية والرئيس المباشر  :الوثائق ذات العلاقة

الهيئة التعليمية المعتمد من الجامعة

 السجل الالكتروني المخصص لتقييم أعضاء الهيئة التعليمية:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

ورؤساءعضاءبالأ الخاصةالتنفيذيةالخطةفي(دراس يفصللكلفترتين)انجازاتيتسليممواعيدتحديديتم

بالكليةالأكاديميوالاعتمادالجودةوحدةعنوالصادرةالأقسام

انجازاتيولمكتبالقسملرئيسةارسالهوإعادةانجازاتينموذجبتعبئةالأعضاءيقوم

فيهاو العضومناقشةالأعضاءانجازاتنماذجفيالمباشر بالرئيسالخاصالجزءبتعبئةالقسمرئيسةتقوم 

انجازاتيمكتبإلىالنموذجارسالثمومنواعتمادها

نمالمعتمدالنموذجحسب(السنوي التقييم)الجامعيالعامنهايةالأعضاءبتقييمالقسمرئيسةتقوم

تقييماللاستكمالالأعضاءمنإضافيةوثائقأو مستنداتأيطلبيتمكماالأعضاءانجازاتعلىبناءالجامعة

.(فيهاالمشتركيناللجانتقارير أو المقرراتكملفات)فيهالواردةالبنودحسب

الخطوات الوقائية  :

-
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(هيئة تعلمية السعوديين والمتعاقدين)الموظف الجديد،: إجراءات 

استكمال إجراءات الموظف الجديد : الهدف

 الموظفة المسؤولة عن اعضاء الهيئة التعلمية  .

 قرار من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس السعوديين في الجامعات الصادرة ب( 1،2،3)استناد للمواد : اللائحة

هـ ــ26/8/1417لمجلس التعليم العالي المنعقدة (السادسة )المتخذ من الجلسة ( 4/6/1417)مجلس التعليم العالي رقم 

.  هـ22/8/1418وتاريخ 12457/ب/7الموافق علية بالأمر السامي البرقي رقم 

 صادر الهيئة التعلمية: السجل

.مجلد المباشرات على سطح المكتب

نموذج البيانات الاساسية : النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

 ن يحول لشؤو ، يوجهه صورة منة للكلية،إذا صدر قرار تعيين  لعضو الهيئة التعليمية السعوديات من ادارة الجامعة

باشرة معتمد من وعند حضورها يتم رفع قرار التعيين موضح فيه تاريخ الم،لتبليغ الموظف بضرورة مباشرة العمل ، الموظفين

.لإصدار قرار المباشرةعميدة الكلية يرسل  لمكتب عميد شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين

وترفع هذه ( بانالاي)تعبي عضو الهيئة التعليمية السعوديات نموذج البيانات الاساسية كاملا  ويرفق برقم الحساب البنكي

.الاوراق مع قرار التعيين 

  يحفظ صورة من قرار التعيين والمباشرة بعد اعتماده بملف الموظف  ويرفق بها البيانات الاساسية.

فيناما المتعاقدين عند حضوره يرفع له خطاب معتمد من العميدة موجهه لمدير مدير عام شؤون هيئة التدريس والموظ

.بتاريخ المباشرة مرفق بة صورة من جواز المذكور وتأشيرة الدخول للمملكة

اذا صدر قرار التعاقد يحفظ بملف العضو.

يطلب من العضو السعوديات تعبئة:

يدة ا اقرار موضح فيه عدم التحاق مسبقا بالعمل بقطاع حكومي يعتمد من العميدة ويتم رفعة بخطاب معتمد من العم

(للتعيين الرسمي)لاستكمال صرف راتب بدل تعيين لمدير عام شؤون هيئة لتدريس والموظفين

رفها ضمن لص( بدل تعليم ،بدل ندرة اذا قسمها يتضمن البدل، بدل مسافة )تعبي نموذج الاستدعاء يتضمن طلب بدلات

ستكمال بدلات الراتب ويتم رفعها بخطاب معتمدة من العميدة موجهه لمدير مدير عام شؤون هيئة التدريس والموظفين لا 

اللازم

السيرة الذاتيةيعبئ  الاعضاء السعوديين و المتعاقدين  نموذج

 ن الاقامة السيرة الذاتية ، بطاقة العائلة، او صورة م، دورات، شهادات)يطلب منهم إحضار الأوراق اللازمة لفتح وهي كالتالي

)

ة لمدير يتم تزويد شؤون الموظفين بأسماء الاعضاء الحاضرين بعد كل اجازة رسمية وذلك برفع خطاب معتمد من العميد

عام شؤون هيئة لتدريس والموظفين

الخطوات الوقائية:

ينابلاغ عضو هيئة التعليمية  بضرورة الحضور لاستلام العمل كحد أقص ى أسبوعين حتى لا يتم إلغاء قرار التعي.

 ابلاغ  القسم بان تغيب الاعضاء عن المباشرة يتم الرفع لها بدون عذر
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الإفادات وتعريف بالراتب : إجراءات

استكمال إجراءات التعريف بالموظف : الهدف

 الموظفة المسؤولة عن الموظفات الإداريات و التعليمية

 اللائحة:

 مجلد الافادات على سطح المكتب  و افادات من موقع الجامعة : السجل

نوذج الافادة :النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

خصية يتقدم العضو بطلب افادة او تعريف بالراتب يوضح له ان استخراجها يتم من موقع الجامعة من الصفحة الش

للموظف  

سم التابع وعند اضطرار العضو  لاستخراج افادة مستعجلة يتقدم بطلبها من شؤون الموظفين  موضح فيها أسمه و الق

له و الجهة الموجه لها 

يتم اعتماده من العميدة  مع الختم او ختمة فقط

الخطوات الوقائية:
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رفع استمارات الصرف: إجراءات 

استكمال الحصول المستحقات المالية لأعضاء: الهدف

مسئولة شؤون الهيئة  التعليمية: الموظفة المسؤولة

لساعات الانتداب من نفس ( 48)  لساعات الزائدة لعضو هيئة التدريس، استناد للمادة ( 51)  استناد للمادة : اللائحة

ديين لساعات بند المكافاة من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس السعو ( 101)  الجامعة للتدريس ،استناد للمادة 

لمجلس التعليم العالي (السادسة )المتخذ من الجلسة ( 4/6/1417)في الجامعات الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم 

هـ22/8/1418وتاريخ 12457/ب/7هـ الموافق علية بالأمر السامي البرقي رقم 26/8/1417المنعقدة 

 صادر استمارات الصرف، مجلد استمارات الصرف على سطح المكتب ،وارد استمارات الصرف:السجل  .

الساعات الزائدة نموذج: النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

 ئيس القسم  يتم استلام نماذج استمارات الصرف بعد إن يقوم العضو بتعبئتها بالساعات الفعلية يراجع ويعتمد  من قبل ر

.عند  نهاية الفصل الدراس ي

كافأة للمتعاقد معهن على بند المللمنتدبين وبيان يتم تعبئة بيان خاص بالساعات الزائدة لأعضاء الكلية وبيان.

ي  يتم رفع خطاب يحوي البيانات مع استمارات الصرف بعد اعتمادها من العميدة  كل على حدا مرفق به الاعتماد المال

.للفصل المراد الرفع له  لوكيل الجامعة لشؤون الفروع لاعتماد الصرف

 يحفظ قرار الصرف بالوارد

 الخطوات الوقائية:

قة لعدد لابد من التأكيد على القسم مراجعة الاستمارات لكل عضو لتلافي أي خطاء وارد فيه وان تكون المحاضرات مواف

.الساعات الاخيرة

اذا تأخر قرار الصرف لابد من خطاب الحاقي
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 الاستقالة:إجراءات

استكمال اجراءات انهاء خدمة الاعضاء      : الهدف

 الموظفة المسؤولة عن اعضاء الهيئة التعلمية السعوديات والمتعاقدين

 هـ20/8/1423بتاريخ 1/813لائحة انتهاء الخدمة الصادرة بموجب قرار مجلس الخدمة المدنية رقم :اللائحة

 من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس السعوديين في الجامعات الصادرة بقرار مجلس( 92)  استناد للمادة

هـ الموافق علية 26/8/1417لمجلس التعليم العالي المنعقدة (السادسة )المتخذ من الجلسة ( 4/6/1417)التعليم العالي رقم 

هـ22/8/1418وتاريخ 12457/ب/7بالأمر السامي البرقي رقم 

 صادر الهيئة التعلمية ، مجلد الاستقالة سطح المكتب : السجل

الاستقالة نموذج: النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

 قسم ومن ثم يتم بطلب مكتوب الى رئيستها المباشرة لاستكمال عرضة على مجلس ال( السعوديين)تتقدم عضو هيئة التعلمية

جلس عرضة بمجلس الكلية  للموافقة ورفعة للوكيل وعند ورود المصادقة من وكيل الجامعة على قرارات مجلس القسم وم

الكلية ويلغ شؤون الموظفين لاستكمال اللازم 

 يطلب من العضو المتقدمة بالاستقالة قبل مغادرة العمل  تعبئة نموذج إخلاء طرف

م يتم رفع خطاب من شؤون الموظفين يذكر فية المصادقة على الاستقالة من وكيل الجامعة  على قرارات مجلس القس

ومجلس الكلية مرفق فيه الطلب الاستقالة  وإخلاء الطرف معتمدا من العميدة الى  وكيل الجامعة لشؤون الفروع  

.لاستكمال اللازم 

مة على ان اذا تقدم المتعاقد نموذج الاستدعاء للرئيس المباشر يتضمن طلب ترك العمل وطلب استيفاء حقوق نهاية الخد

ع  لاستكمال يكون من قبل انتهاء الفصل الثاني  ثم  يتم رفع الطلب للعميدة لاعتماده ويرفع لوكيل الجامعة لشؤون الفرو 

.اللازم متضمن صورة من الاقامة الخاصة بالعضو

يطلب من المتعاقد المتقدم بالاستقالة قبل مغادرة العمل تعبئة نموذج إخلاء طرف  .

ن العميدة ويتم رفع خطاب من شؤون الموظفين وذلك لطلب استخراج تأشيرة خروج نهائي مرفق فيها إخلاء الطرف معتمدا م

.الى مدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين  لاستكمال اللازم 

 يتم حفظ قرار  طي القيد في ملف الموظفة المستقيلة

 الخطوات الوقائية:

خلاء عند ترك الموظف للعمل دون تقديم الاستقالة يتم الاتصال بة لتأكيد علية على تقديم الطلب واتمام اجراءات  إ

الطرف واستلام حقوقه ويعطي مهلة كحد أقص ي أسبوعين 
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الغياب بدون عذر : إجراءات

استكمال إجراءات حسم بدون عذر     : الهدف

 الموظفة  المسؤوله عن الهيئة التعلمية

 هــ ديوان الخدمة 20/3/1432تاريخ(28/أ)من لائحة الحقوق والمزايا المقرة بالأمر الملكي رقم ( 21)استنادا للمادة : اللائحة

.  المدنية

 مجلد بدون عذر على سطح المكتب ، صادر الإجازات :السجل،

وارد الاجازات 

بيان غياب بدون عذر :النماذج  .

خطوات تنفيذ الإجراء:

اب العضو عند غياب العضو  بدون عذر مرض ي او قبل ان يتقدم بإجازة اضطرارية  يتم ابلاغ القسم لشؤون الموظفين بغي

بدون عذر مقبول وطلبهم الرفع له بدون عذر يتم عرضة على العميدة لنظر فيه واعتماده

فين يرفع خطاب للغياب بدون عذر متعمدة من العميدة مرفق به بيان لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظ

.لاستكمال اللازم 

 يحفظ قرار الحسم في وارد الاجازات  .

 الخطوات الوقائية:

يتم تبليغ الموظفة  بأيام الحسم.



www.manaraa.com

إجراءات  استخراج  وتجديد الإقامة للمتعاقدين 

استكمال اجراءات اقامة المتعاقدين بصورة شرعية بالمملكة: الهدف.

هـ والتعديلات الصادرة علية 11/9/1371في 25/2/1337-17نظام الاقامة بالتصديق الملكي العالى رقم : اللائحة

 صادر   التأشيرات و الاقامات  ، مجلد الاقامات على سطح المكتب  : السجل

وارد التأشيرات و الاقامات  

 الاستدعاء و نموذج طلب تاشيرة خطابالنماذج  .

خطوات تنفيذ الإجراء:

يصدر للعضو الجديد افادة لاستكمال اجراءات الكشف الطبي

بمقدار يحضر العضو  نموذج الاستدعاء والكشف الطبي وصور من التطعيمات للأطفال ورسوم الإقامة مدفوع الإلكتروني

.لكل شخص والجوازات لمكتب شؤون الموظفين (  2)ريال  وصور  شخصية عدد(500)

 سنة ،واذا كان المتعاقد ذكر لا يدفع للمرافقين له فقط مبلغ اقامة واحدة اما18علما بان الاطفال لا يدفع لهم حتى يبلغوا

ريال على ان يكون الدفع الإلكتروني عن طريق البنك1000اذا كان المتعاقد انثي تدفع لها ولى محرمها مبلغ 

معتمد من العميدة  لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاستخراج الاقامة يتم الرفع بخطاب.

 لابد من التنبيه على الاعضاء تجديدها قبل تاريخ الانتهاء بشهر تقريبا  .

امة عند التجديد يتم تعبئة العضو الاستدعاء ونموذج اقرار خطي ،احضار الاقامة الاصلية  ،وصور شخصية ورسوم الإق

مدفوع الإلكتروني 

يتم الرفع بخطابمعتمد من العميدة  لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لتجديد الاقامة.

 فين بمكتب شؤون الموظالاستدعاء عند رغبة العضو شطب احد الافراد المقيمين معه لظرف ما يتقدم بتعبئة نموذج.

معتمد من العميدة  لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاستكمال اللازم يتم الرفع بخطاب  .

 الخطوات الوقائية:

تنبيه الاعضاء عند استلام الاقامات الجديد بضرورة حفظها والحرص على طلب تجديدها قبل الانتهاء بشهر 
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الاستقدام: إجراءات

(.من الدرجة الأولى ) استكمال حصول العضو على تصريح بإحضار من يرغب من إفراد أسرته : الهدف

مسئولة الشؤون  الهيئة التعليمية: الموظفة المسؤولة

وزارة الداخلية، المديرية العامة للجوازات ،اجراءات الوافدين : اللائحة

 مجلد الاستقدام  على سطح المكتب  صادر  الهيئة التعلمية   ،: السجل

وارد الهيئة التعلمية 

 الاستقدام من وزارة الداخلية نوذج:النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

شهادة )الاستدعاء مع نموذج الاستقدام مرفق صورة من جواز المراد استقدامه ،اثبات القرابة يعبئ العضو نموذج -1

صورة من اخر مؤهل  صورة من اقامة العضو يتم رفعها بخطاب معتمد من العميدة موجة (  الميلاد او اثبات الزواج 

.  لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاستكمال اللازم

ها في لابد من كتابة اقرار خطي موضح فيه  عدم توفر محرم ل(انثى )اذا كان طلب الاستقدام مقدم من المتعاقدة -2

المملكة ورغبتها بمحرم مقيم معها وعدم عملة اثناء بقائه معها يرفع مع خطاب طلب الاستقدام

ثم يفضل ان يقوم العضو بنفسه بإتمام الاجراءات والذهاب لا دارة شؤون الموظفين في مبني الجامعة ومن

. لمكتب الاستقدام  لسرعة الحصول عليها 

 الخطوات الوقائية:

.لابد ان يعرف العضو من هم الاشخاص المصرح لهم 
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استخراج التأشيرة : إجراءات 

استكمال اجراءات حصول على تأشيرة خروج وعودة لسفر الاعضاء:الهدف

مسئولة الهيئة التعلمية التعليمية: الموظفة المسؤولة

امعات لائحة الاجازات من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس السعوديين في الج( 56)  استناد للمادة : اللائحة

لمجلس التعليم العالي المنعقدة (السادسة )المتخذ من الجلسة ( 4/6/1417)الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم 

هـ22/8/1418وتاريخ 12457/ب/7هـ الموافق علية بالأمر السامي البرقي رقم 26/8/1417

وزارة الداخلية، المديرية العامة للجوازات ،اجراءات الوافدين

 صادر   التأشيرات و الاقامات  ، مجلد التأشيرة  على سطح المكتب  : السجل

  وارد التأشيرات و الاقامات

خطوات تنفيذ الإجراء:

 ترة مرفق موضح فيه رغبته بالسفر بمفردة او مع افراد أسرته  خلال الففي الاجازات الرسمية يتقدم العضو بنموذج

اء وصل دفع  قيمة التأشيرة ، يتم رفعة بخطاب معتمد من العميدة موجهة لمدير عام شؤون اعض+صور لكل شخص 

.هيئة التدريس والموظفين 

 و بطلب اجازة يتقدم العض( لاتعد اجازة للأعضاء)اما في الاجازات بين الفصلين او اجازة المنتصف الفصل الدراس ي الثاني

اذا تمت موافقة الوكيل ( موضح في الاجراءات الاضطراري )اضطرارية  

مرفق فية الموضح الاستدعاء موضح فيه طلب التأشيرة والفترة المطلوبة  و يتقدم العضو لشؤون الموظفات بتعبئة نموذج

ة لمدير مسبقا ومرفق موافقة الوكيل على الاجازة والسماح بسفر العضو ويتم رفعة بخطاب معتمد من العميدة موجه

.عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاستكمال اللازم

ة نموذج طلب قبل نهاية العام الجامعي بشهرين او اقل يتقدم جميع  الاعضاء الراغبين بالسفر خلال تلك الاجازة  بتعبئ

اجازة لنهاية العام ورفعها مع بيان يحوي اسماء الاعضاء معتمد من العميدة موجهة لمدير عام شؤون اعضاء هيئة 

.التدريس والموظفين لاستكمال اللازم

راج التأشيرة وعند طلب التأشيرة نهاية العام ترفق طلبات الاجازات بخطاب يرفق فية طلبات الاجازات لاستكمال استخ.

 الخطوات الوقائية:

لابد من تبليغ العضو بإحضار الاوراق الخاصة بالتأشيرة  قبل سفرهم بوقت كافي حتى لا يتعطل 

ها العضو لابد من تبليغ الاعضاء عند عدم استخدام التأشيرة لابد من الغائها او يترتب على ذلك غرامة مالية يتحمل

بنفسة 
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رفع المجالس الاقسام والكلية: إجراءات 

(السعوديين)استكمال الحصول المستحقات المالية لأعضاء الهيئة التدريس: الهدف

مسئولة الشؤون التعليمية: الموظفة المسؤولة

درة من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس السعوديين في الجامعات الصا( 46)  استناد للمادة :اللائحة

لمجلس التعليم العالي المنعقدة (السادسة )المتخذ من الجلسة ( 4/6/1417)بقرار مجلس التعليم العالي رقم 

.  هـ22/8/1418وتاريخ 12457/ب/7هـ الموافق علية بالأمر السامي البرقي رقم 26/8/1417

 صادر استمارات الصرف،مجلد استمارات الصرف على سطح المكتب ،وارد استمارات الصرف :السجل

بيان خاص بالمجالس :النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

جالس يتم ارسال خطاب موجهة من شؤون الموظفين لرئيسات الاقسام ومكتب العميدة للاستفسار عن تواريخ الم

ته واعادة موضح فيه المطلوب ويتم تعبئواسماء الحاضرين من اعضاء هيئة التدريس السعوديين  مرفق به نموذج 

بعد اعتماده من الاقسام ومن مكتب العميدة 

 ومن ثم يتم تفريغ النماذج في بيان خاص بمجالس الاقسام  وبيان لمجالس الكلية

 يتم رفعها بخطاب معتمد من العميدة لمدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين.

اذا صدر قرار الصرف يحفظ بالوارد

 الخطوات الوقائية:

اذا تأخر قرار الصرف لابد من خطاب الحاقي 
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استخراج امر الاركاب: إجراءات 

استكمال حصول الاعضاء المتعاقدين على تذاكر السفر نهاية العام  : الهدف

مسئولة الشؤون التعليمية: الموظفة المسؤولة

م من لائحة توظيف غير السعوديين  في الجامعات الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رق( 17) استناد للمادة : اللائحة

 ـ16785/ب/7م المتوج بموافقة خادم الحرمين الشريفين رئيس مجلس التعليم العالي بالتوجيه البرقي الكريم رق( 3/4/1417)

.  هـ4/11/1417وتاريخ 

 صادر استمارات الصرف، مجلد استمارات الصرف على سطح المكتب ،وارد استمارات الصرف:السجل

الاركاب من موقع الجامعة  و نموذج طلب الاجازة نموذج امر : النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

ام يتم رفع خطاب من شؤون الموظفين معتمد من العميدة  لرئيسات الاقسام مرفق فيه نموذج طلب اجازة لنهاية الع

.  مخصوم منها الايام الاضطرارية 

 يتم رفعها مع بيان بأسماء الاعضاء وخطاب موجة عميد شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين  لأعداد قرار الاجازة

 عضاء طلب امر الاركاب من الا يتم رفع خطاب من شؤون الموظفين معتمد من العميدة  لرئيسات الاقسام مرفق فيه نموذج

ويرسل لشؤون الموظفات عن طريق الاقسام ( المتعاقدين)

هة لمدير يتم عمل نموذج لتعبئة بيانات الاعضاء ويرفق فيه نماذج  طلب امر اركاب للأعضاء بخطاب معتمد من العميدة موج

لحجوزات عميد شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لإعداد اوامر الاركاب وارسالها للمكتب المعتمد من الجامعة لتوفير ا

.   حسب التواريخ الموضحة بأمر الاركاب  وارسال التذاكر  ب الاميل الخاص بكل عضو 

:الخطوات الوقائية 

اذا تأخرت تذاكر السفر لابد من خطاب الحاقي

التأكيد على الاعضاء على ضرورة مراجعة مكتب الطيران الموجود في المنطقة لتأكيد الحجز  
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بدل نفقات التعليم : إجراءات 

استكمال إجراءات نفقات التعليم لأبناء المتعاقدين: الهدف

 الموظفة المسؤولة عن اعضاء الهيئة التعلمية  .

 بقرار من اللائحة المنظمة لشئون اعضاء هيئة التدريس غير السعوديين في الجامعات الصادرة( 31)   استناد للمواد : اللائحة

لمجلس التعليم العالي (الخامس عشر)المتخذ من الجلسة ( 3/4/1417)مجلس التعليم العالي رقم 

 صادر الهيئة التعلمية ، : السجل

.مجلد المباشرات على سطح المكتب

الاستدعاءنموذج:  النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

دون اللغة العربية يتقدم اعضاء هيئة التعليمية المتعاقدين من لديهم ابناء في سن المدرسة والملتحقين بمدارس اجنبية ولا يج

.  بتعبئة نموذج لتحديد المستوى 

يرفع خطاب مع نموذج الاستدعاء مع افادة من المدرسة بخطاب معتمد من عميدة الكلية الى مدير عام هيئة التدريس

.  والموظفين لرفعها الى وزارة التعليم الاجنبي لأجراء الاختبارات لأبنائهم لأخذ الموافقة 

ر الموافقة مع عند صدور الموافقة من الوزارة على الالتحاق بالمدارس الاجنبية في الفصل الدراس ي الثاني للعام الجامعي تحض

فاصيل ترفع الاستدعاء و صور من الاقامات لها ولأبنائها الملتحقين مع الفواتير الاصلية والافادات من المدرسة بالتنموذج 

.بخطاب معتمد الى مدير عام شؤون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاستكمال اللازم 

:الخطوات الوقائية

عند تأخر الصرف يتم رفع خطاب الحاقي .
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خارج دوام  : إجراءات

استكمال إجراءات تكليف الموظف خارج دوام  : الهدف

 الموظفة المسؤولة عن الموظفات الاداريات

 هـ ــ20/3/1432بتاريخ ( 28/أ)من اللائحة  الحقوق والمزايا المالية المقرة بالأمر الملكي رقم (26/1)استنادا للمادة : اللائحة

وزارة الخدمة المدنية   

 صادر مشترك للهيئة الادارية والبند ، مجلد خارج دوام على سطح المكتب ،وارد للهيئة الادارية :السجل.

خارج دوام موذجن: النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

خارج دوام  عند حاجة القسم لتكليف الموظف بخارج دوام  يقوم الرئيس المباشر بتعبئة نموذج طلب تكليف الموظف

(.لا يتم تكليف الموظف قبل الرفع لة رسمي)وعرضه على العميدة لاعتماده علما بانة 

لى يتم رفع خطاب  موضح فيه الاسم والوظيفة وعدد ساعات التأخير  والمدة والسبب  معتمدا من العميدة وموجة ا

.اشهر كحد اعلي وأسبوعين كحد أقص ى 3مدير عام شؤون  هيئة التدريس والموظفين وذلك قبل 

الدوام ورفعه لا تمام تكليف خارجدوام وان تمت الموافقة يتم في نهاية مدة التكليف تعبئة الموظف المكلف نموذج  خارج

بخطاب معتمد من قبل العميدة  مدير عام شؤون  هيئة التدريس والموظفين

 وحفظ قرار الصرف خارج الدوام في الوارد للهيئة الادارية

 الخطوات الوقائية:

 في حالة تأخر قرار الموافقة يتم رفع خطاب الحاقي.
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. حسم ساعات الاستئذان  والتأخير عن أوقات الدوام الرسمي: إجراءات 

استكمال إجراءات ضبط حضور وانصراف الموظفات: الهدف       .

 الموظفة المسؤولة عن الموظفات الاداريات

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (27)استنادا للمادة -:اللائحة

(.لتأخير بعذر او بدون عذر)هــ16/2/1426

 صادر  للإداريات ، مجلد حسم ساعات التأخير والاستئذان  على سطح المكتب  : السجل

وارد الاداريات

نموذج التاخير الصباحي و نموذج الاستاذان :  النماذج

:خطوات تنفيذ الإجراء

مكتب المتابعة يوجه لشؤون الموظفات خطاب حسم ساعات التأخير والاستئذان شهريا.

ساعات يعبئ شؤون الموظفات نموذج الحسم بعذر او بدون عذر7فإذا تجاوزت ، يتم حصر الساعات لكل موظفة.

 معتمد من قبل العميدة  موجة لمدير مدير عام شؤون  هيئة التدريسنموذج الحسم يتم بعدها رفع خطاب مرفق به

والموظفين

يتم حسم عدد الساعات بعذر من رصيد الاعتيادية وأما الساعات بدون عذر يتم حسمها مالي.

للإداريات يتم حفظ قرار  الحسم في الوارد

 الخطوات الوقائية:

.لابد من تنبيهه الموظفة التي يكثر التأخير او الاستئذان
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استحداث وظائف داخلية  : إجراءات 

استكمال إجراءات استحداث الوظائف : الهدف

المسئولة عن شؤون الموظفات الإداريات :  الموظف المسؤول

استنادلتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية : اللائحة

 دليل تصنيف الوظائف من الخدمة المدنية مجلد التصنيف  على سطح المكتب:السجل

نموذج استحداث وظائف من الخدمة المدنية : النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

لنظر فية تتقدم رئيسة القسم بطلب استحداث وظيفة لحاجة القسم مع توضيح متطلبات الوظيفة ورفعة للعميدة

عانة يتم ارسال الطلب لشؤون الموظفين لاعطاء الوصف الوظيفي من خلال البحث عنها بديوان  الخدمة مع الاست

.  استحداث وظيفة داحلية بمتطلبات القسم للوظيفة بتعبئة نموذج 

 اعتماد النموذج من قبل العميدة  .

   يتم الترشيح للوظيفة من قبل العميدة والوكيلة من داخل موظفات الكلية.

 الوصف الوظيفي عند صدور قرار التكليف للموظفة يتم ارفاق نموذج   .

 يتم حفظ الوصف الوظيفي في ملف التصنيف.

 الخطوات الوقائية:
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الاجازات الاستثنائية او مرافقة زوج : إجراءات 

 استكمال اجراء منح اجازة بدون راتب للموظف   : الهدف

 المسؤولة عن الموظفات الاداريات :  الموظفة المسؤولة

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (20)استنادا للمادة : اللائحة

هـ16/2/1426

 مجلد الاجازات على سطح المكتب، صادر الإجازات  ، وارد الاجازات : السجل

 نموذج طلب إجازة استثنائية :النماذج  .

خطوات تنفيذ الإجراء:

 تعبي الموظفة  نموذج لطلب الاجازة.

سة القسم  للعميدة تتقدم الموظفة بالنموذج بعد تعبئته لرئيستها المباشر لا بدا  الراي واذا تمت الموافقة توجهها رئي

.  لاعتماده

 ين لاستكمال لطلب الاجازة لرفعة بخطاب معتمد من قبل العميدة مدير هيئة التدريس والموظفتعبي الموظفة  نموذج

.اللازم لإصدار قرار الاجازة

يتم حفظ قرار الاجازة بوارد الاجازات .

 من مكتبالاجازة اشهر فاكثر  يتم تعبئة الموظفة اشعار عوده من3عند حضور الموظفة بعد الاجازة اذا كانت مدتها

رة بعد شؤون الموظفات و موجه للعميدة لاعتماده  ويتم رفع خطاب موضح فيه معلومات الموظفة و تاريخ المباش

.الاجازة معتمد من العميدة الى مدير هيئة التدريس والموظفين لا صدار قرار المباشرة بعد الاجازة

يتم حفظ قرار المباشرة للموظفة بملف وارد الاجازات.

  اذا رغبت الموظفة بتمديد الاجازة لابد من تقديمة قبل انتهاء الاجازة كحداقص ي اسبوع.

 الخطوات الوقائية:

مال الاوراق  اذا لم تتقدم الموظفة بطلب الاجازة المذكورة اعلاه  تبلغ من خلال رئيستها او الموظفة نفسها  باستك

.  كحد أقص ى  أسبوعين  من تاريخ تبليغها ،ويتم الرفع لها بدون عذر اذا تجاوزة المدة  
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الإجازة الاضطرارية : إجراءات 

استكمال إجراءات منح الموظف إجازة براتب كامل الأسباب طارئة : الهدف

 المسؤولة عن الموظفات الاداريات :  الموظفة المسؤولة

 هـ16/2/1426بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (10)استنادا للمادة : اللائحة

 ملف النماذج ، وارد الإجازات الاضطرارية مجلد الاجازات  سطح المكتب: السجل

 نموذج الاجازة الاضطرارية :النماذج

:خطوات تنفيذ الإجراء

اب ذلك من عند غياب الموظف تحضر في اليوم التالي لشؤون الموظفين للإفادة بان سبب الغياب ظروف طارئة وترغب باحتس

.  رصيدها من الاجازة  الاضطرارية

تجاوز تعبئ الموظفة  استمارة طلب اجازة بعد التأكد من ملف حصر الايام الاضطرارية بان لديها رصيد كافي ،على ان لا ي

.في السنة المالية الواحدة (خمسة أيام )

كتب شؤون يتقدم الموظف  بالنموذج بعد تعبئته لرئيس المباشر  ليتم ابدا الراي وان تمت الموافقة علية يتم  إحضاره لم

(صاحب الصلاحية )الموظفات وذلك لاعتماده  من قبل العميدة 

 الخطوات الوقائية:

ارة كحد أقص ى  اذا لم تتقدم الموظفة بطلب الاجازة المذكورة اعلاة  تبلغ من خلال رئيستها او الموظفة نفسها  بإحضاره الاستم

.  أسبوع من تاريخ تبليغها ويتم الرفع لها بدون عذر اذا تجاوزة المدة  
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الإجازة بعذر: إجراءات 

استكمال إجراءات منح الموظف إجازة بعذر في الظروف الطارئة  : الهدف

 المسؤولة عن الموظفات الاداريات :  الموظفة المسؤولة

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم )  (استنادا للمادة :اللائحة

هـ16/2/1426

 صادر الإجازات ، وارد الإجازات مجلد الإجازات على سطح المكتب: السجل

 نموذج غياب  بعذر :النماذج

:خطوات تنفيذ الإجراء

تساب ذلك عند غياب الموظف تحضر في اليوم التالي لشؤون الموظفين للإفادة بان سبب الغياب ظروف طارئة وترغب باح

.  من رصيدها من الإجازة  الاعتيادية 

 يحسب من طلب إجازة بعد التأكد من ملف حصر الأيام الاعتيادية  بان لديها رصيد أو تسجيله ل\تعبئ الموظفة  استمارة

.أيام كل شهر 3إجازة نهاية العام ، على إن لا تتجاوز تكون 

لرأي  من قبل يتقدم الموظف  بالنموذج بعد تعبئته لشؤون الموظفين لاستكمال اللازم وعرضه على عميدة الكلية لإبداء  ا

.العميدة وان تمت الموافقة علية يرفع بعد أسبوع من بداية الشهر التالي 

 الخطوات الوقائية:

إذا لم تتقدم الموظفة بالإجازة المذكور أعلاه يتم الرفع لها بدون عذر  .
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إجازة مرافق مريض   :إجرءات

استكمال إجراءات إجازة المرافق للمريض  : الهدف

 الموظفة المسئولة عن الموظفات الإداريات

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (15)استنادا للمادة : اللائحة

هـ16/2/1426

 صادر الإجازات ،مجلد الاجازات على سطح المكتب ، وارد الاجازات بدولاب الملفات: السجل

 نموذج بيان مرافق مريض :النماذج

:خطوات تنفيذ الإجراء

إجازة مرافق عند تغيب الموظفة لمرافقة ابنها أواحد الأقرب تتقدم بعد حضورها للعمل لمكتب شؤون الموظفات بورقة ب

.مصدقة من المستشفى وموضح فيها المدة

اعلام الموظفة من قبل شؤون الموظفين ان هذه الايام تحسم من رصيدها من الاجازات الاعتيادية.

 وجة معتمد من العميدة مبعدد ايام الغياب للموظفة ومن ثم يتم رفع جميع إجازات المرافق  بخطاب مرفق بة بيان

.  لا صدار القرار الاجازةلمدير هيئة التدريس والموظفين 

 يتم حفظ قرار  الاجازة في وارد الاجازات.

:الخطوات الوقائية 

ليغها أو يرفع إذا لم تقدم الموظفة الإجازة المذكورة اعلاه تبلغ من قبلنا بضرورة إحضارها كحد أقص ي أسبوع من تاريخ تب

.لها غياب بدون عذر 
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الإجازات المرضية : إجراءات 

استكمال إجراءات منح الموظفة إجازة مرضية : الهدف  .

 الموظفة المسئولة عن الموظفات الإداريات

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (11/12)استنادا للمادة : اللائحة

هـ16/2/1426

 صادر الإجازات ،مجلد الاجازات على سطح المكتب ، وارد الاجازات: السجل

نموذج التحويل الطبي:   النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

تومة من عند غياب الموظفة  لأسباب مرضية ،تتقدم  في اليوم الذي تحضر فيه، تقرير إجازة مرضية محدد بها المدة مخ

.    الطبيب و المستشفي

ازة من إذا أحضرت الموظفة إشعار مراجعة أو تقرير غير مختوم ،تعطي من قبل شؤون الموظفين  تحويل لاستخراج الإج

.المستشفى

 معتمد من الاعذار الطبيه من الشهر التالي ، بخطاب مرفق به6يتم رفع جميع الإجازات المرضية للموظفين في اليوم

.،لا صدار قرار الاجازاتلمدير هيئة التدريس والموظفين العميدة ،

يتم حفظ قرار  الاجازة في وارد الاجازات

:الخطوات الوقائية 

 اعلام الموظفة بان المدة المسموح لها من المستوصفات الخاص لا تتجاوز يوم واحد في الشهر

إذا لم تحضر الموظفة التقرير الطبي تبلغ بضرورة أحضارة كحد أقص ي أسبوعيين يرفع لها غياب بدون عذر  .
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الاجازة الاعتيادية  : إجراءات 

استكمال اجراءات منح الموظفة اجازة اعتيادية :الهدف

 المسؤولة عن الموظفات الاداريات :  الموظفة المسؤولة

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (1)استنادا للمادة : اللائحة

هـ ــ16/2/1426

 صادر الإجازات ،مجلد الاجازات على سطح المكتب ، وارد الاجازات: السجل

 طلب إجازة موظف خطاب: النماذج

:خطوات تنفيذ الإجراء

 تعبئ الموظفة نموذج طلب إجازة إذا كانت خلال أيام الدوام الرسمي.

 ابلاغ الموظفة لرئيس المباشر برغبته بتمتع بالإجازة الاعتيادية ومدتها وعند اخذ الموافقة

مدي من مكتب شؤون الموظفات  ويتم من قبل الشؤون  التدقيق عنتتقدم الموظفة بطلب تعبئة  نموذج الاجازة

اعتمادها من استحقاقاها نظاما ومن ثم يعتمد من الرئيس المباشر ، توجهها رئيسة القسم الى شؤون الموظفين ، ثم يتم

.  العميدة 

 الاجازات العادية من الشهر التالي ، بخطاب مرفق بة بيان6يتم رفع جميع الإجازات الاعتيادية للموظفين في اليوم

.معتمد من العميدة ، لمدير هيئة التدريس والموظفين ،لا صدار قرار الاجازات

يتم حفظ قرار  الاجازة في وارد الاجازات.

 تحدد أوقات الاجازة  نهاية العام من قبل مكتب العميدة ومكتب شؤون الموظفات حسب مقتضيات العمل

 يعمم من قبل مكتب شؤون الموظفات عن موعد التحديد.

ومن ثم يتم تعبئة النموذج  طلب إجازة يعتمد من قبل العميدة مباشرة  .

بل العميد لمدير يتم  الرفع بيان بأسماء الراغبين بالتمتع بالإجازة الاعتيادية خلال الإجازة الصيفية  بخطاب معتمد من ق

.هيئة التدريس والموظفين لا صدار قرار الاجازة 

يتم حفظ قرار  الاجازة في وارد الاجازات

:الخطوات الوقائية 

تمارة كحد اذا لم تتقدم الموظفة بالاجازة المذكورة اعلاه  تبلغ من خلال رئيستها او الموظفة واحضاره الاس

.أقص ى أسبوع من تاريخ تبليغها او سوف يرفع لها بدون عذر  
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إجازة رعاية مولود: إجراءات 

استكمال إجراءات إجازة رعاية المولود:  الهدف.

الموظفة المسئولة عن الموظفات الإداريات

 بتاريخ (1/1037)من اللائحة  التنفذيه الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (ب/22)استنادا للمادة :اللائحة

هــ ــ16/2/1426

 صادر الاجازات ،مجلد الاجازات على سطح المكتب ،:السجل

وارد الاجازات

 نموذج طلب إجازة رعاية مولود :النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

تمادها تتقدم الموظفة بطلب إجازة رعاية مولود وتوجهها لرئيستها المباشرة لأخذ الموافقة وبعدها توجه للعميدة لاع.

 التدريس طلب الاجازة بخطاب معتمد من العميدة ويتم رفعة لمدير هيئةوتوجيهها لشؤون الموظفات لرفعها بعد تعبئة

والموظفين  لا صدار القرار الاجازة

 من مكتب  من الاجازة اشهر فاكثر  يتم تعبئة الموظفة اشعار عوده 3عند حضور الموظفة بعد الاجازة  اذا كانت مدتها

د الاجازة شؤون الموظفات و موجه للعميدة لاعتماده  ويتم رفع خطاب موضح فيه معلومات الموظفة و تاريخ المباشرة بع

.معتمد من العميدة الى مدير هيئة التدريس والموظفين لا صدار قرار المباشرة بعد الاجازة

يحفظ قرار  الاجازة بوارد الاجازات

الخطوات التنفيذية:

 ة المطلوبة كحد إذا تأخرت الموظفة عن طلب الإجازة المذكورة اعلاه تبلغ رئيستها المباشرة بضرورة إحضاره الموظفة الاستمار

.  أقص ى أسبوع من تاريخ تبليغه أو يرفع لها بدون عذر
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إجازة وضع : إجراءات 

استكمال إجراءات منح الموظفة إجازة أمومة:الهدف

المسؤولة عن الموظفات الإداريات:الموظفة

 بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة التنفيذية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم (أ/22)استنادا للمادة :اللائحة

هـ16/2/1426

 صادر الإجازات ،مجلد الاجازات على سطح المكتب ، وارد الاجازات:السجل

نموذج تبليغ الولادة :النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

 تبلغ الموظفة عن استحقاقها اجازة وضع  للرئيس المباشر و شؤون الموظفين.

على الموظفة إحضار صورة من تبليغ الولادة مصدق من المستشفى لشؤون الموظفين  .

 قرار الوضعلإصدار مدير هيئة التدريس والموظفين يتم رفع خطاب معتمد من العميدة مرفق بة صورة من تبليغ الولادة

يتم حفظ قرار اجازة الوضع بملف وارد الاجازات.

زة الوضع عند حضور الموظفة بعد اجازة الوضع يتم رفع خطاب موضح فيه معلومات الموظفة و تاريخ المباشرة بعد اجا

.لا صدار قرار المباشرة بعد الاجازةمدير هيئة التدريس والموظفين معتمد من العميدة 

يتم حفظ قرار المباشرة للموظفة بملف وارد الاجازات

 الخطوات الوقائية:

بوعين إذا تأخرت الموظفة عن إحضار صورة من تبليغ الولادة يتم تبليغ رئيستها أو إبلاغها بإحضاره كحد أقص ي أس

.،اوسيتم الرفع لها بدون عذر
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إجازة الامتحان  :إجرءات

استكمال إجراءات منح الموظف إجازة  الامتحان:الهدف    .

 الموظفة المسؤولة عن الموظفات الاداريات

 هـــ16/2/1426بتاريخ ( 1/1037)من اللائحة الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية برقم ( 9)استنادا للمادة:اللائحة

 الوارد الداخلي  ملف النماذج:السجل

نموذج طلب إجازة امتحان : النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

ت يعبئ الموظف  نموذج  طلب الإجازة امتحان مرفق معه إفادة من جهة الدراسة موضح فيه تاريخ بداية الامتحانا

.ونهايتها وتوجهها لرئيس المباشر للعلم وبعدها يتم توجيهه للعميدة لاعتماده 

 للعلم ،وصورة من النموذج  لمكتب الوكيلة(إجازة امتحان)يتم توجيهها إلى شؤون الموظفات لاحتساب أيام الغياب

 الخطوات الوقائية:

 إذا تغيبت الموظفة دون التقدم بالطلب يسقط حقها في الإجازة ويرفع لها غياب بدون عذر
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الدورات التدريبية : إجراءات 

استكمال إجراءات حضور الدورات التدريبية: الهدف

المسئولة عن شؤون الموظفات الإداريات :  الموظف المسؤول

م من لائحة التدريب في الخدمة المدنية الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية  رق( 34/26، 34/24)استناد للمادة : اللائحة

هـ19/2/1398بتاريخ ( 16)

 صادر الإداريات  ،مجلد التدريب على سطح المكتب:السجل

وارد  الإداريات

اداء مهمة :النماذج

خطوات تنفيذ الإجراء:

ب استخراج عند صدور اشعار قبول لموظف لدورة تدريبية يتقدم  لشؤون الموظفين بتعبئة طلب نموذج الاستدعاء لطل

.أمر أركاب مرفق بة صورة من إشعار القبول 

يتم رفع الطلب بخطاب معتمد من العميدة لمدير ادارة كليات البنات بالدمام لاستكمال اللازم.

 وثيقــة أداء مهمـةوعند عودة الموظف يحضر ما يثبت حضور الدورة و يتم تعبئة  نموذج.

رف بدل يتم رفع اثبات الحضور مع النموذج  بخطاب معتمد من العميدة لمدير ادارة كليات البنات بالدمام لاستكمال ص

.الانتداب

 يحفظ قرار صرف المستحقات بوارد المشترك

 يحفظ صورة من شهادة الدورة في ملف الموظف   .

 الخطوات الوقائية:
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وكـالـة شــؤون الطـالبـات 
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دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات 47  بكلية التربية بالجبيل 

الانشطة الطلابية :الإجراء 

 لاحتياجات تحديد جميع الإجراءات المتعلقة بالنشاط الطلابي وذلك لتفعيل وتنفيذ الأنشطة الطلابية وفق:الهدف 
 
ا

.الطلاب وميولهم ورغباتهم من خلال خطط محددة وفعالة

في بناء ال 
 
 هاما

 
خبرات التعليمية توفير بيئة تعليمية تساعد في دعم الفرص التطويرية لدى الطالبات والتي تلعب دورا

.والعملية لديهم

 مديرة وحدة الأنشطة الطلابية:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :-----------

 الوثائق ذات العلاقة:

 الكتروني –نموذج التسجيل في الاندية–

خطط الانشطة والانديةنموذج

نموذج تقرير الفعالية

 مجلد الانشطة الطلابية:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

الدراسةبدايةقبلوذلكالعمادةمجلسقِبَلمنواعتمادهاجامعيعاملكلالطلابيةالأنشطةخطةوضع.

جامعيعامكلخلالالمعتمدةالطلابيةالأنشطةخطةوتنفيذوتنظيمإعداد.

فيامعةبالجالطلابشؤونعمادةمعوالتنسيقبالتعاون "الطلابيةللأنشطةتدشينحفل"وتنفيذوتنظيماعداد

.الاول الدراس يالفصلبدايةمنالثانيالأسبوع

(دينية–بحثية–اجتماعية–علمية–ثقافية)متنوعةمجالاتتشملوالتيالطلابيةالأنشطةجميععلىالإشراف.

.(الماليالتمويلعدا)النشاطأعمالبجميعأنفسهمالطالباتقيامالأنشطةأهدافمنيكون أنعلى

والمشاركة،للحضور ودعوتهمبالوكالةالطلابيةالأنشطةعنمستمر وبشكلللطالباتالإعلان

الطالباتشؤونلوكيلةوتقديمهبالوحدةطلابينشاطكلعنمفصلتقرير إعداد.

الأهدافتحقيقدون حالتعراقيلأو صعوباتوأيالإنجازاتمتضمناالوحدةعملعنشاملفصليتقرير إعداد

قبلطلابالشؤونلعميدتقديمهويتمالطالباتشؤونلوكيلةوتطويره،العملوتحسينلتجاوزهاومقترحاتالمرجوة

.الدراس يالعامنهاية

قبللجامعةباالطلابشؤونعمادةمعوالتنسيقبالتعاون "الطلابيةللأنشطةالختاميالحفل"وتنفيذوتنظيماعداد

المشاركاتباتالطاللتكريمختاميحفلوهو الثاني،الدراس يللفصلالنهائيةالاختباراتبدايةمنالأقلعلىأسبوعين

.الأنشطةفي

الخطوات الوقائية  :

.ضرورة مراعاة عدم تأثير أي نشاط طلابي بشكل سلبي على التحصيل الدراس ي للطالبات•

.هضرورة مراعاة عدم الشروع في أي نشاط طلابي إلا بعد اخذ موافقه على تنفيذه والرفع بالميزانيه المخصصه ل
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(الميزانية التشغيلية)السلف وآلية صرف ميزانية الأنشطة : الإجراء

 رف حسب توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد والرفع لميزانية الأنشطة اللامنهجية وعملية الشراء والص:الهدف

.البنود المخصصة لها

  مسؤولة المحاسبة:الموظفة المسؤولة.

 ي بند النشاط الثقافي والرياض -لائحة تنظيم الإجراءات المالية لصندوق الطلاب بجامعة الدمام : اللائحة

لوائح صندوق الطلاب في وكالة شؤون الطلاب–للجامعة 

 الفاتورة –محضر استلام –محضر استهلاك –نموذج طلب سلفة :الوثائق ذات العلاقة.

 ملف يحتوي على صور لكل الخطابات الصادرة من وكالة شؤون الطالبات إلى عميد شؤون الطلاب:السجل 

.وصور لجميع الفواتير ومحاضر الاستهلاك ومحاضر الاستلام الخاصة بكل بند من الميزانية 

خطوات تنفيذ الإجراء  :
م دراس ي التعميم عن الأندية الطلابية ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والمستلزمات في قبل بداية كل عا
الكلية ليتم تحديد متطلبات الأنشطة الطلابية بعد مراجعتها من قبل وكيلة شؤون الطالبات والرفع بها إلى عميدة

.اعتمادها في مجلس الكلية
مراجعة الوثائق والمستندات وميزانية خطة الأنشطة اللامنهجية.
وافقة الرفع بميزانية خطة الأنشطة بعد اعتمادها من عميدة الكلية والرفع بها الى عميد شؤون الطلاب لأخذ الم

.عليها
وضع خطة زمنية للصرف قبل إقامة أي نشاط بثلاثة أسابيع لأخذ الموافقة على الصرف.
تقوم مديرة الأنشطة الطلابية بإحضار الوثائق والمستندات المطلوبة وتقديمها لمسؤولة المحاسبة.
التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة بإحضار فواتير من قبل المحاسبة.
الرفع بطلب اعتماد صرف المبالغ.
تسجيل المشتريات.
حفظ الوثائق.
 صرف الشيكات المصروفة من قبل صندوق الطلاب من قبل وكيلة شؤون الطالبات

الخطوات الوقائية  :
لاب الرفع بطلب السلفة لكل نشاط قبل موعد النشاط بأسبوع على الأقل لاعتماده من قبل عميد شؤون الط

 على الميزانية المعتمدة للأنشطة من الجامعة 
 
.استنادا

 عند التأخر في طلب السلفة من قبل مشرفات الأنشطة لا يتم اعتماد صرف المبالغ للنشاط.
ل مسؤولة بعد اعتماد صرف المبلغ بشيك للنشاط  ، يجب رفع الوثائق والمستندات الخاصة بصرف المبلغ من قب

.يوم من صرف الشيك 30المحاسبة  في موعد أقصاه 
 المبالغ المطلوبة وغير مدعومة بفواتير صحيحة يتم ايداعها في صندوق الطلاب في الجامعة كرجيع.
ات محاسبة مشرفات الأنشطة عند التأخر في رفع الفواتير الخاصة بالأنشطة من قبل وكيلة شؤون الطالب.
مراعاة التقيد بالمبالغ الموجودة في الميزانية الخاصة بوكالة شؤون الطالبات المعتمدة من قبل الجامعة.
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ورشة مهارات الحياة الجامعية : الإجراء

 رحلة الثانوية توعية الطالبة المستجدة على متطلبات المرحلة الجامعية والتمييز بين المرحلة الجامعية والم:الهدف

ومعرفة طرق أدارة الوقت وتنظيمه واتباع طرق المذاكرة الفعالة لتحقيق النجاح وأهمية وضع أهداف وخطط

ية تحفيز للنجاح بالدراسة وكذلك تدوين الملاحظات خلال المحاضرة وأهمية المشاركة الفعالة بالمحاضرات وكيف

النفس  وأساليب قراءة الكتب الدراسية

 مديرة وحدة الأنشطة الطلابية، وكيلة شؤون الطالبات:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :---------------

 استبيان –نماذج أختبار –عروض الورشة -مهارات الحياة الجامعية كتيب:الوثائق ذات العلاقة

 مجلد مهارات الحياة الجامعية:  السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :
 استلام  حصر الطالبات المستجدات المقبولات في الكلية.
 طالبة 24تقسيم الطالبات إلى فرق لا يتجاوز عدد أفرادها.
علمية عن ترشيح مدربات من أعضاء الهيئة التعليمية لإعطاء الورشة بحيث يتم إشعارهن بالترشيح و أرسال عرض المادة ال

.طريق البريد الإلكتروني 
ارسال دعوة لفريق العمل المختار لحضور الإجتماع الخاص بالورشة قبل انعقادها.
للتقرير المعد عن القاعات وجاهزيتها وتوزيع 

 
المجموعات اعداد نموذج للقاعات التدريسية المستخدمة لتفعيل الورشة وفقا

.الطلابية على القاعات المختارة
 استلام الكشوف النهائية بأسماء الطالبات وأرقام القاعات الخاصة بالورشة واسم العضو المسئول عن الفريق.
في نهاية الورشهيتم عقد اختبار للطالبات.
 وكذلك مدى رضاهم عن الورشة. توزيع الاستبيانات الخاصة بالورشة لمعرفة انطباع الطالبات.

الخطوات الوقائية  :

الاختباردخول لهنيتسنىحتىالورشةهذهلأعادةالترتيبويتم.الورشةأيامفيالغائباتالطالباتحصر يتم.

 شره عبر يشمل على تحديد الأيام والاوقات المقررة لإنعقاد الورشة خلال اسبوع التهيئة ويتم ن( مهارات الحياة الجامعية )إعلان الورشة
(.  كلية التربية بالجبيل ، وكالة شؤون الطالبات ، وكالة الشؤون الاكاديمية ) الحسابات الرسمية  بتوتير 

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات  بكلية التربية بالجبيل 
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التوعية الدينية:الإجراء 

 في تحقيق وضح هذه الإجراءات عملية إعداد و تنفيذ البرامج و الأنشطة الدينية في الكلية و التي تسهمت:  الهدف

.رعاية و معالجة القضايا الطلابية و تنمية الوعي لدى الطالبة بكل ما يحيط بها من جوانب الحياة 

 مسئولة التوعية الدينية :  الموظفة المسؤولة

 الوثائق ذات العلاقة  :----------------

 جامعة الدمام ( التأديبية ) لائحة ضبط سلوك الطالبات :  اللائحة .

 ات سجل الكتروني للدور –سجل الكتروني للدروس –سجل الكتروني بالحلق المقامة بالمصلى :  السجل

 خطوات تنفيذ الإجراء  :

-الدراس يالعامبدايةقبلالدينيةللتوعيةعامةخطةإعداد

-لاعتمادهاالطالباتشؤونلوكيلةبالخطةالرفع

-الموظفاتو للطالباتتقامالتيالدوراتعلىالإشرافو المصلىرعاية

-الإرشادو التوجيهمنالمحول للحالاتتوعويةبرامجإعداد

-عليهاالإشرافو الموظفاتو للطالباتالقرآنتحفيظحلقإقامة

-الطالباتشؤونعمادةتقدمهاالتيو النبويةالسنةو الكريمالقرآنمسابقاتعلىالإشراف

-علىالموافقةأخذبعدالطالباتو للموظفاتدروسو دوراتلإقامةالأعضاءو الداعياتمعالتنسيق

.الجامعةوكيلمنالأستضافة

(الخ......البيضالايامصيامعاشوراءيوم)مثلالدينيةالمناسباتتفعيل.

الخطوات الوقائية  :


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خدمات العيادة الطبية: الإجراء

 رف حسب توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد والرفع لميزانية الأنشطة اللامنهجية وعملية الشراء والص:الهدف

.البنود المخصصة لها

  الطبيبة والممرضة:  الموظفة المسؤولة

 اللائحة :---------------

 الة نموذج ملاحظات الدكتور للح_نموذج للتاريخ المرض ي _ نموذج العلامات الحيوية:الوثائق ذات العلاقة.

 نموذج إجازات مرضية.

 مجلد خدمات العيادة الطبية :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

 وحوالجر والصرعوالصداعوالمغصالإغماءحالات:مثلالكليةلطالباتالأوليةالإسعافيةالحالاتمباشرة•

.وغيرهاوالحروق

.والربوالقلبوأمراضوالضغطالسكر مثلالكليةلطالباتالمزمنةالمرضيةالحالاتمتابعة•

.لذلكالأمر لزمإذالمستشفياتإلىمتقدمةرعايةإلىتحتاجالتيالمرضيةالحالاتتحويل•

اسةدر مستوى علىالصحيةالحالةأثر وبيانالطلابيوالتوجيهالإرشادوحدةمنالمحولةالحالاتاستقبال•

.للطالبةمناسبةحلول إيجادومحاولةالطالبة

 وعياللزيادةمطوياتوعملالكليةداخلتثقيفيةمحاضراتإلقاءطريقعنالصحيالوعينشر فيالمساهمة•

.للطالباتالصحي

الخطوات الوقائية  :

للمريضةملففتحعندكاملةالوثائقتسجيل.

المريضةخصوصيةحفظ.

(الأوكسجيناسطوانات_الضغط_السكرأجهزة)الطبيةالأجهزةوجاهزيةبصيانةالاهتمام

 حاجةالعندللمستشفىالطالباتنقلباليةالاهتمام.صلاحيتهاتاريخومتابعةالأساسيةالأدويةتوفير.

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات  بكلية التربية بالجبيل 
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وحدة المؤتمر الطلابي : الإجراء

 ية التربوية وتحمل المسؤوليات والمساهمة في تطوير العملالقراراتإشراك الطالبات المتميزات في صنع :الهدف

.والأكاديمية ولخدمة الكلية وتحقيق اهدافها

حاور إتاحة الفرصة للموهوبات من طالبات جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن لإبراز مواهبهن من خلال الم

.والفعاليات المختلفة للمؤتمر

زهن، و ينافس سنوي الذي يبرز إبداعاتهن وتميقاء العلمي التشجيع الطالبات على المشاركة في الل

.اللقاءات العملية المناظرة

 منسقة المؤتمر الطلابي:الموظفة المسؤولة

 نماذج التسجيل الالكترونية -البوسترات الخاصة بالمؤتمر:الوثائق ذات العلاقة

 لائحة شروط المشاركة في المؤتمر الطلابي: اللائحة

 مجلدالمؤتمر الطلابي:السجل.

خطوات تنفيذ الإجراء  :
.تحفيز الطالبات على المشاركة وتقديم الدعم اللازم لهن• 
.حث الطالبات على التسجيل الالكتروني عبر الرابط• 
.حث الأقسام التعليمية على المشاركة والإشراف على مشاركات الطالبات• 
بيتنظيم عقد الدورات التدريبية وورش العمل للمؤتمر الطلابي تكون موجهه للطالبات المشاركات في المؤتمر الطلا• 
الاعلان عن أعمال المؤتمر وشروطه وتزويد اللجان بكل ما يستجد عليها• 
استقبال الطالبات والرد على استفساراتهن• 
سجيل وتقديم المساعدة لمن لا تتمكن من الت)استلام نسخة من استمارة التسجيل الالكترونية والتأكد من صحة البيانات • 

 
 
(الكترونيا

استلام نسخة من اقرار المشاركة الالكتروني والتأكد من صحة البيانات• 
استلام مشاركات الطالبات وتوجيه المشاركات الخاصة بالأقسام المعنية في الكلية للجنة العلمية في الأقسام• 
.العمادة لرفعه للجنة تنسيق المؤتمر ومتابعةأعماله بالجامعة /إعداد التقرير النهائي بأعمال المؤتمر في الكلية• 
.طالباتونسخه منه لوكيلة شؤون ال. إعداد بيان بكافة المشاركات بعد انتهائها ورفعه للجنة العلمية العليا بإدارة الجامعة •

الخطوات الوقائية  :

رفضاو ول وقبالمشاركاتالطالباتقبلمنالمدخلةالشخصيةالمعلوماتجميعوتوثيقمراجعةالمنسقةتتولى

.الشروطوتوفر المعلوماتصحةعلىبناء  مشاركةأي

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات  بكلية التربية بالجبيل 
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العهدة والمستودعات: الإجراء

 توضيح الاجراءات المتبعة في استلام وتسليم العهد وحصر الموجود بالمستودع:الهدف.

  مسؤولة العهدة: الموظفة المسؤولة

 نموذج صرف مواد من إدارة المستودعات : اللائحة.

 نماذج الصرف–جدول حجز المسرح والقاعة الزرقاء –نموذج استلام وتسليم عهدة :الوثائق ذات العلاقة

 سجل خطابات حجز المسرح والقاعة الزرقاء وسجل خطابات حجز العهد للأنشطة:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

.الدراس يالعامبدايةفيبالمستودعبالجردخاصنموذجووضعللمستودعخاصبجردالقيام-

قبلمنوادالمصرفنموذجفيالمستديمةالأصنافوتسجيلالمستهلكةوالأصنافالمستديمةالأصنافتحديد-

.الكليةفيالمستودعاتإدارة

.احتياجاتهملتحديدالوكالةوحداتجميععلىتعميم-

.احتياجاتهملتحديدالطلابيةالأنديةعلىتعميم-

.الطالباتشؤونلوكالةالمخصصوالرياض يالثقافيالنشاطبندمنالاحتياجاتتوفير طلب-

.الطلابشؤونعميدإلىورفعهاالاصنافمنبالاحتياجاتملخصإعداد-

.ومطابقتهامنهاوالتأكدللوكالةالواردةالاصنافجميعاستلام-

.المعنيةللجهةتسليمهقبلالنموذجمنصورةأخذمعالاستلاممعالتوقيع-

.بهاالمعمول الاجراءاتحسبوتنظيمهاالمستودعفيالاصنافحفظ-

.جردهابعدالمستودعاتفيالموجودةبالعهدالعامنهايةفيمحضر اعداد-

الخطوات الوقائية  :

الآتياتباعيلزمالمستديمةالعهدأحدتلفأو فقدانحالةفي:

.تلفأو صنفوالفقدانالطالباتشؤونوكيلةبإبلاغالعهدةموظفةتقوم-

.الحاصلالفقدأو التلفأسبابعنالتقص ي-

.استخدامسوءأو والتقصير الاهماللسببكانالمتسببأو المقصر مسؤوليةتحديد-

.الحالةهذهفياللازموالإجراءوالمسؤوليةالأسبابيوضحمحضر إعداد-

الرجيححالةفي:

النموذجفيكاملةبياناتهوتسجيل(صالحغير -اصلاحهيمكن-للاستعمالصالح-جديد)الرجيححالةتصنيف-

.بذلكخاص

.الطالباتشؤونوكيلةقبلمنمراجعتهبعدالطلابشؤونلعميدبالمحضر الرفع-
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متابعة الخدمات الطلابية: الإجراء

 مانات توفير صناديق الا -القرطاسيه–مركز التصوير )على الخدمات الطلابية الأشراف والمتابعة:الهدف–

( .الكافتيريا

 مشرفة استثمار صندوق الطلاب :الموظفة المسؤولة

 اللائحة  :.......................

 نماذج ورقيه من أدارة صندوق الطلاب للمتابعة الشهرية لكل الاقسام :الوثائق ذات العلاقة

 ناديق ملفات تعهدات ايجار الص-الملف الخاص بجميع النماذج للإيجار والشكاوى و التقييم الشهري :السجل.

ملف-ملف متابعة الصناديق -ملف متابعة المكتبة -ملف متابعة الكافتيريا -ملف الصادر والوارد 

ملف سندات الايداع -الشكاوى والاقتراحات 

خطوات تنفيذ الإجراء  :

(الصناديقايجار )الطالباتخزائنوحدة:

صندوق حسابفيدراس يفصللكلريال50ايجارهاالمطلوبالفترهبحسبالصندوق أيجار لقيمةالبنكيالايداع-1

.الطلاب

.الصندوق لمشرفةالايداعسنداحضار -2

.المطلوبالصندوق إختيار و الصندوق ايجار تعهدنموذجتعبئة-3

.الجامعيالطالبةبطاقةنسخ-4

آخر صندوق وجودأو الطالبةعلىغرامةوجودعدممنوالتأكدالاكسسببرنامجالطالبةمعلوماتجميعإدخال-5

.لديها

.للصندوق إيجارهامدةإنتهاءتاريخوعليهالطالبةصندوق علىمؤجر ملصقلصق-6

.يجارهاإالمنتهيالصناديق.المؤجرةالصناديق)بشأنالطلابشؤونلعميدتقرير ورفعشهرياالصناديقحصر -7

.(ايجاربدون الطالباتقبلمنالمستخدمةالصناديق.التالفهالصناديق.مؤجرهالغير الصناديق

:الطلابشؤونلعميدبذلكتقرير ورفعشهرياالصناديقايجار إيداعاتجرد-8

الكافتيريامتابعة:

.المتابعةنموذجحسبالشهريهو اليوميهالمتابعةمايخصكلتطبقو الاطعمةلتورداليوميةالمتابعة

المكتبةمتابعة:

.المتابعةنموذجحسبالشهريهو اليوميهالمتابعةمايخصكلتطبقو اليوميةالمتابعة

الخطوات الوقائية  :

 (.توفير صيانة فوريه لكسر القفل في حال عطل القفل الخاص بالطالبة )صيانة الصناديق

ار استخدام برنامج الصناديق لإحصائية اجمالي المبلغ المودع سواء كان من الايداع بسبب مخالفه او ايج.

 بتطبيق العقوبات والاجراء في حال الكافتيريا و المكتبة و الصناديق ورفع تقارير لعمادة شؤون الطلا.
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الانشطة الطلابية :الإجراء 

 لاحتياجات تحديد جميع الإجراءات المتعلقة بالنشاط الطلابي وذلك لتفعيل وتنفيذ الأنشطة الطلابية وفق: الهدف 
 
ا

.الطلاب وميولهم ورغباتهم من خلال خطط محددة وفعالة

في بناء ال 
 
 هاما

 
خبرات التعليمية توفير بيئة تعليمية تساعد في دعم الفرص التطويرية لدى الطالبات والتي تلعب دورا

.والعملية لديهم

 مديرة وحدة الأنشطة الطلابية:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :-----------

 الوثائق ذات العلاقة:

 الكتروني –نموذج التسجيل في الاندية–

خطط الانشطة والانديةنموذج

نموذج تقرير الفعالية

 مجلد الانشطة الطلابية:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء :

الدراسةبدايةقبلوذلكالعمادةمجلسقِبَلمنواعتمادهاجامعيعاملكلالطلابيةالأنشطةخطةوضع.

جامعيعامكلخلالالمعتمدةالطلابيةالأنشطةخطةوتنفيذوتنظيمإعداد.

فيامعةبالجالطلابشؤونعمادةمعوالتنسيقبالتعاون "الطلابيةللأنشطةتدشينحفل"وتنفيذوتنظيماعداد

.الاول الدراس يالفصلبدايةمنالثانيالأسبوع

(دينية–بحثية–اجتماعية–علمية–ثقافية)متنوعةمجالاتتشملوالتيالطلابيةالأنشطةجميععلىالإشراف.

.(الماليالتمويلعدا)النشاطأعمالبجميعأنفسهمالطالباتقيامالأنشطةأهدافمنيكون أنعلى

والمشاركة،للحضور ودعوتهمبالوكالةالطلابيةالأنشطةعنمستمر وبشكلللطالباتالإعلان

الطالباتشؤونلوكيلةوتقديمهبالوحدةطلابينشاطكلعنمفصلتقرير إعداد.

الأهدافتحقيقدون حالتعراقيلأو صعوباتوأيالإنجازاتمتضمناالوحدةعملعنشاملفصليتقرير إعداد

قبلطلابالشؤونلعميدتقديمهويتمالطالباتشؤونلوكيلةوتطويره،العملوتحسينلتجاوزهاومقترحاتالمرجوة

.الدراس يالعامنهاية

قبللجامعةباالطلابشؤونعمادةمعوالتنسيقبالتعاون "الطلابيةللأنشطةالختاميالحفل"وتنفيذوتنظيماعداد

المشاركاتباتالطاللتكريمختاميحفلوهو الثاني،الدراس يللفصلالنهائيةالاختباراتبدايةمنالأقلعلىأسبوعين

.الأنشطةفي

الخطوات الوقائية   :

.ضرورة مراعاة عدم تأثير أي نشاط طلابي بشكل سلبي على التحصيل الدراس ي للطالبات•

.هضرورة مراعاة عدم الشروع في أي نشاط طلابي إلا بعد اخذ موافقه على تنفيذه والرفع بالميزانيه المخصصه ل
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(الميزانية التشغيلية)السلف وآلية صرف ميزانية الأنشطة : الإجراء

 ف حسب توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد والرفع لميزانية الأنشطة اللامنهجية وعملية الشراء والصر :الهدف

.البنود المخصصة لها

  مسؤولة المحاسبة:الموظفة المسؤولة.

 ي للجامعة بند النشاط الثقافي والرياض -لائحة تنظيم الإجراءات المالية لصندوق الطلاب بجامعة الدمام : اللائحة

لوائح صندوق الطلاب في وكالة شؤون الطلاب–

 الفاتورة –محضر استلام –محضر استهلاك –نموذج طلب سلفة :الوثائق ذات العلاقة.

 ملف يحتوي على صور لكل الخطابات الصادرة من وكالة شؤون الطالبات إلى عميد شؤون الطلاب:السجل 

.وصور لجميع الفواتير ومحاضر الاستهلاك ومحاضر الاستلام الخاصة بكل بند من الميزانية 

خطوات تنفيذ الإجراء  :
م دراس ي التعميم عن الأندية الطلابية ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والمستلزمات في قبل بداية كل عا
الكلية ليتم تحديد متطلبات الأنشطة الطلابية بعد مراجعتها من قبل وكيلة شؤون الطالبات والرفع بها إلى عميدة

.اعتمادها في مجلس الكلية
مراجعة الوثائق والمستندات وميزانية خطة الأنشطة اللامنهجية.
وافقة الرفع بميزانية خطة الأنشطة بعد اعتمادها من عميدة الكلية والرفع بها الى عميد شؤون الطلاب لأخذ الم

.عليها
وضع خطة زمنية للصرف قبل إقامة أي نشاط بثلاثة أسابيع لأخذ الموافقة على الصرف.
تقوم مديرة الأنشطة الطلابية بإحضار الوثائق والمستندات المطلوبة وتقديمها لمسؤولة المحاسبة.
التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة بإحضار فواتير من قبل المحاسبة.
الرفع بطلب اعتماد صرف المبالغ.
تسجيل المشتريات.
حفظ الوثائق.
 صرف الشيكات المصروفة من قبل صندوق الطلاب من قبل وكيلة شؤون الطالبات

الخطوات الوقائية  :
لاب الرفع بطلب السلفة لكل نشاط قبل موعد النشاط بأسبوع على الأقل لاعتماده من قبل عميد شؤون الط

 على الميزانية المعتمدة للأنشطة من الجامعة 
 
.استنادا

 عند التأخر في طلب السلفة من قبل مشرفات الأنشطة لا يتم اعتماد صرف المبالغ للنشاط.
ل مسؤولة بعد اعتماد صرف المبلغ بشيك للنشاط  ، يجب رفع الوثائق والمستندات الخاصة بصرف المبلغ من قب

.يوم من صرف الشيك 30المحاسبة  في موعد أقصاه 
 المبالغ المطلوبة وغير مدعومة بفواتير صحيحة يتم ايداعها في صندوق الطلاب في الجامعة كرجيع.
ات محاسبة مشرفات الأنشطة عند التأخر في رفع الفواتير الخاصة بالأنشطة من قبل وكيلة شؤون الطالب.
مراعاة التقيد بالمبالغ الموجودة في الميزانية الخاصة بوكالة شؤون الطالبات المعتمدة من قبل الجامعة.
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ورشة مهارات الحياة الجامعية : الإجراء

 رحلة الثانوية توعية الطالبة المستجدة على متطلبات المرحلة الجامعية والتمييز بين المرحلة الجامعية والم:الهدف

ومعرفة طرق أدارة الوقت وتنظيمه واتباع طرق المذاكرة الفعالة لتحقيق النجاح وأهمية وضع أهداف وخطط

ية تحفيز للنجاح بالدراسة وكذلك تدوين الملاحظات خلال المحاضرة وأهمية المشاركة الفعالة بالمحاضرات وكيف

النفس  وأساليب قراءة الكتب الدراسية

 مديرة وحدة الأنشطة الطلابية، وكيلة شؤون الطالبات:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :---------------

 استبيان –نماذج أختبار –عروض الورشة -مهارات الحياة الجامعية كتيب:الوثائق ذات العلاقة

 مجلد مهارات الحياة الجامعية:  السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :
 استلام  حصر الطالبات المستجدات المقبولات في الكلية.
 طالبة 24تقسيم الطالبات إلى فرق لا يتجاوز عدد أفرادها.
علمية عن ترشيح مدربات من أعضاء الهيئة التعليمية لإعطاء الورشة بحيث يتم إشعارهن بالترشيح و أرسال عرض المادة ال

.طريق البريد الإلكتروني 
ارسال دعوة لفريق العمل المختار لحضور الإجتماع الخاص بالورشة قبل انعقادها.
للتقرير المعد عن القاعات وجاهزيتها وتوزيع 

 
المجموعات اعداد نموذج للقاعات التدريسية المستخدمة لتفعيل الورشة وفقا

.الطلابية على القاعات المختارة
 استلام الكشوف النهائية بأسماء الطالبات وأرقام القاعات الخاصة بالورشة واسم العضو المسئول عن الفريق.
في نهاية الورشهيتم عقد اختبار للطالبات.
 وكذلك مدى رضاهم عن الورشة. توزيع الاستبيانات الخاصة بالورشة لمعرفة انطباع الطالبات.

الخطوات الوقائية  :

الاختباردخول لهنيتسنىحتىالورشةهذهلأعادةالترتيبويتم.الورشةأيامفيالغائباتالطالباتحصر يتم.

 شره عبر يشمل على تحديد الأيام والاوقات المقررة لإنعقاد الورشة خلال اسبوع التهيئة ويتم ن( مهارات الحياة الجامعية )إعلان الورشة
(.  كلية التربية بالجبيل ، وكالة شؤون الطالبات ، وكالة الشؤون الاكاديمية ) الحسابات الرسمية  بتوتير 

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات  بكلية التربية بالجبيل 



www.manaraa.com

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات 58  بكلية التربية بالجبيل 

التوعية الدينية:الإجراء 

 ي تحقيق وضح هذه الإجراءات عملية إعداد و تنفيذ البرامج و الأنشطة الدينية في الكلية و التي تسهم فت:  الهدف

.رعاية و معالجة القضايا الطلابية و تنمية الوعي لدى الطالبة بكل ما يحيط بها من جوانب الحياة 

 مسئولة التوعية الدينية :  الموظفة المسؤولة

 الوثائق ذات العلاقة  :----------------

 جامعة الدمام ( التأديبية ) لائحة ضبط سلوك الطالبات :  اللائحة .

 سجل الكتروني للدورات–سجل الكتروني للدروس –سجل الكتروني بالحلق المقامة بالمصلى :  السجل

 خطوات تنفيذ الإجراء  :

-الدراس يالعامبدايةقبلالدينيةللتوعيةعامةخطةإعداد

-لاعتمادهاالطالباتشؤونلوكيلةبالخطةالرفع

-الموظفاتو للطالباتتقامالتيالدوراتعلىالإشرافو المصلىرعاية

-الإرشادو التوجيهمنالمحول للحالاتتوعويةبرامجإعداد

-عليهاالإشرافو الموظفاتو للطالباتالقرآنتحفيظحلقإقامة

-الطالباتشؤونعمادةتقدمهاالتيو النبويةالسنةو الكريمالقرآنمسابقاتعلىالإشراف

-علىالموافقةأخذبعدالطالباتو للموظفاتدروسو دوراتلإقامةالأعضاءو الداعياتمعالتنسيق

.الجامعةوكيلمنالأستضافة

(الخ......البيضالايامصيامعاشوراءيوم)مثلالدينيةالمناسباتتفعيل.

الخطوات الوقائية  :


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خدمات العيادة الطبية: الإجراء

 ف حسب توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد والرفع لميزانية الأنشطة اللامنهجية وعملية الشراء والصر :الهدف

.البنود المخصصة لها

  الطبيبة والممرضة:  الموظفة المسؤولة

 اللائحة :---------------

 ة نموذج ملاحظات الدكتور للحال_نموذج للتاريخ المرض ي _ نموذج العلامات الحيوية:الوثائق ذات العلاقة.

 نموذج إجازات مرضية.

 مجلد خدمات العيادة الطبية :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

حوالجرو والصرعوالصداعوالمغصالإغماءحالات:مثلالكليةلطالباتالأوليةالإسعافيةالحالاتمباشرة•

.وغيرهاوالحروق

.والربوالقلبوأمراضوالضغطالسكر مثلالكليةلطالباتالمزمنةالمرضيةالحالاتمتابعة•

.لذلكالأمر لزمإذالمستشفياتإلىمتقدمةرعايةإلىتحتاجالتيالمرضيةالحالاتتحويل•

سةدرامستوى علىالصحيةالحالةأثر وبيانالطلابيوالتوجيهالإرشادوحدةمنالمحولةالحالاتاستقبال•

.للطالبةمناسبةحلول إيجادومحاولةالطالبة

 وعياللزيادةمطوياتوعملالكليةداخلتثقيفيةمحاضراتإلقاءطريقعنالصحيالوعينشر فيالمساهمة•

.للطالباتالصحي

الخطوات الوقائية  :

للمريضةملففتحعندكاملةالوثائقتسجيل.

المريضةخصوصيةحفظ.

(الأوكسجيناسطوانات_الضغط_السكرأجهزة)الطبيةالأجهزةوجاهزيةبصيانةالاهتمام

 حاجةالعندللمستشفىالطالباتنقلباليةالاهتمام.صلاحيتهاتاريخومتابعةالأساسيةالأدويةتوفير.
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وحدة المؤتمر الطلابي : الإجراء

 ة التربوية إشراك الطالبات المتميزات في صنع القرارات وتحمل المسؤوليات والمساهمة في تطوير العملي: الهدف

.والأكاديمية ولخدمة الكلية وتحقيق اهدافها

حاور إتاحة الفرصة للموهوبات من طالبات جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن لإبراز مواهبهن من خلال الم

.والفعاليات المختلفة للمؤتمر

س اللقاءات قاء العلمي السنوي الذي يبرز إبداعاتهن وتميزهن، و ينافتشجيع الطالبات على المشاركة في الل

.العملية المناظرة

 منسقة المؤتمر الطلابي:الموظفة المسؤولة

 نماذج التسجيل الالكترونية -البوسترات الخاصة بالمؤتمر:الوثائق ذات العلاقة

 لائحة شروط المشاركة في المؤتمر الطلابي: اللائحة

 مجلدالمؤتمر الطلابي:السجل.

خطوات تنفيذ الإجراء  :
.تحفيز الطالبات على المشاركة وتقديم الدعم اللازم لهن• 
.حث الطالبات على التسجيل الالكتروني عبر الرابط• 
.حث الأقسام التعليمية على المشاركة والإشراف على مشاركات الطالبات• 
بيتنظيم عقد الدورات التدريبية وورش العمل للمؤتمر الطلابي تكون موجهه للطالبات المشاركات في المؤتمر الطلا• 
الاعلان عن أعمال المؤتمر وشروطه وتزويد اللجان بكل ما يستجد عليها• 
استقبال الطالبات والرد على استفساراتهن• 
سجيل وتقديم المساعدة لمن لا تتمكن من الت)استلام نسخة من استمارة التسجيل الالكترونية والتأكد من صحة البيانات • 

 
 
(الكترونيا

استلام نسخة من اقرار المشاركة الالكتروني والتأكد من صحة البيانات• 
استلام مشاركات الطالبات وتوجيه المشاركات الخاصة بالأقسام المعنية في الكلية للجنة العلمية في الأقسام• 
.العمادة لرفعه للجنة تنسيق المؤتمر ومتابعةأعماله بالجامعة /إعداد التقرير النهائي بأعمال المؤتمر في الكلية• 
.طالباتونسخه منه لوكيلة شؤون ال. إعداد بيان بكافة المشاركات بعد انتهائها ورفعه للجنة العلمية العليا بإدارة الجامعة •

الخطوات الوقائية  :

رفضاو ول وقبالمشاركاتالطالباتقبلمنالمدخلةالشخصيةالمعلوماتجميعوتوثيقمراجعةالمنسقةتتولى

.الشروطوتوفر المعلوماتصحةعلىبناء  مشاركةأي

دليل اجراءات وكالة شؤون الطالبات  بكلية التربية بالجبيل 
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العهدة والمستودعات: الإجراء

 توضيح الاجراءات المتبعة في استلام وتسليم العهد وحصر الموجود بالمستودع:الهدف.

  مسؤولة العهدة: الموظفة المسؤولة

 نموذج صرف مواد من إدارة المستودعات : اللائحة.

 نماذج الصرف–جدول حجز المسرح والقاعة الزرقاء –نموذج استلام وتسليم عهدة :الوثائق ذات العلاقة

 سجل خطابات حجز المسرح والقاعة الزرقاء وسجل خطابات حجز العهد للأنشطة:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

.الدراس يالعامبدايةفيبالمستودعبالجردخاصنموذجووضعللمستودعخاصبجردالقيام-

قبلمنوادالمصرفنموذجفيالمستديمةالأصنافوتسجيلالمستهلكةوالأصنافالمستديمةالأصنافتحديد-

.الكليةفيالمستودعاتإدارة

.احتياجاتهملتحديدالوكالةوحداتجميععلىتعميم-

.احتياجاتهملتحديدالطلابيةالأنديةعلىتعميم-

.الطالباتشؤونلوكالةالمخصصوالرياض يالثقافيالنشاطبندمنالاحتياجاتتوفير طلب-

.الطلابشؤونعميدإلىورفعهاالاصنافمنبالاحتياجاتملخصإعداد-

.ومطابقتهامنهاوالتأكدللوكالةالواردةالاصنافجميعاستلام-

.المعنيةللجهةتسليمهقبلالنموذجمنصورةأخذمعالاستلاممعالتوقيع-

.بهاالمعمول الاجراءاتحسبوتنظيمهاالمستودعفيالاصنافحفظ-

.جردهابعدالمستودعاتفيالموجودةبالعهدالعامنهايةفيمحضر اعداد-

الخطوات الوقائية  :

الآتياتباعيلزمالمستديمةالعهدأحدتلفأو فقدانحالةفي:

.تلفأو صنفوالفقدانالطالباتشؤونوكيلةبإبلاغالعهدةموظفةتقوم-

.الحاصلالفقدأو التلفأسبابعنالتقص ي-

.استخدامسوءأو والتقصير الاهماللسببكانالمتسببأو المقصر مسؤوليةتحديد-

.الحالةهذهفياللازموالإجراءوالمسؤوليةالأسبابيوضحمحضر إعداد-

الرجيححالةفي:

النموذجفيكاملةبياناتهوتسجيل(صالحغير -اصلاحهيمكن-للاستعمالصالح-جديد)الرجيححالةتصنيف-

.بذلكخاص

.الطالباتشؤونوكيلةقبلمنمراجعتهبعدالطلابشؤونلعميدبالمحضر الرفع-
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متابعة الخدمات الطلابية: الإجراء

 مانات توفير صناديق الا -القرطاسيه–مركز التصوير )على الخدمات الطلابية الأشراف والمتابعة:الهدف–

( .الكافتيريا

 مشرفة استثمار صندوق الطلاب :الموظفة المسؤولة

 اللائحة  :.......................

 نماذج ورقيه من أدارة صندوق الطلاب للمتابعة الشهرية لكل الاقسام :الوثائق ذات العلاقة

 ناديق ملفات تعهدات ايجار الص-الملف الخاص بجميع النماذج للإيجار والشكاوى و التقييم الشهري :السجل.

ملف-ملف متابعة الصناديق -ملف متابعة المكتبة -ملف متابعة الكافتيريا -ملف الصادر والوارد 

ملف سندات الايداع -الشكاوى والاقتراحات 

خطوات تنفيذ الإجراء  :

(الصناديقايجار )الطالباتخزائنوحدة:

صندوق حسابفيدراس يفصللكلريال50ايجارهاالمطلوبالفترهبحسبالصندوق أيجار لقيمةالبنكيالايداع-1

.الطلاب

.الصندوق لمشرفةالايداعسنداحضار -2

.المطلوبالصندوق إختيار و الصندوق ايجار تعهدنموذجتعبئة-3

.الجامعيالطالبةبطاقةنسخ-4

آخر صندوق وجودأو الطالبةعلىغرامةوجودعدممنوالتأكدالاكسسببرنامجالطالبةمعلوماتجميعإدخال-5

.لديها

.للصندوق إيجارهامدةإنتهاءتاريخوعليهالطالبةصندوق علىمؤجر ملصقلصق-6

.يجارهاإالمنتهيالصناديق.المؤجرةالصناديق)بشأنالطلابشؤونلعميدتقرير ورفعشهرياالصناديقحصر -7

.(ايجاربدون الطالباتقبلمنالمستخدمةالصناديق.التالفهالصناديق.مؤجرهالغير الصناديق

:الطلابشؤونلعميدبذلكتقرير ورفعشهرياالصناديقايجار إيداعاتجرد-8

الكافتيريامتابعة:

.المتابعةنموذجحسبالشهريهو اليوميهالمتابعةمايخصكلتطبقو الاطعمةلتورداليوميةالمتابعة

المكتبةمتابعة:

.المتابعةنموذجحسبالشهريهو اليوميهالمتابعةمايخصكلتطبقو اليوميةالمتابعة

الخطوات الوقائية  :

 (.توفير صيانة فوريه لكسر القفل في حال عطل القفل الخاص بالطالبة )صيانة الصناديق

ار استخدام برنامج الصناديق لإحصائية اجمالي المبلغ المودع سواء كان من الايداع بسبب مخالفه او ايج.

 بتطبيق العقوبات والاجراء في حال الكافتيريا و المكتبة و الصناديق ورفع تقارير لعمادة شؤون الطلا.
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عقد الاجتماعات الدورية مع منسقات الخدمة المجتمعية بأقسام الكلية

 متابعة ومناقشة ما يستجد من مهام وموضوعات تخص تطوير العملية التعليمية : الهدف

 مديرة وحدة خدمة المجتمع:الموظفة المسؤولة.

 الوثائق ذات العلاقة:

 اللائحة:

 محاضر الاجتماعات الدورية :السجل  ،

خطوات تنفيذ الإجراء  :

شهركلمرةالمنسقاتاجتماعموعديثبت.

اجتماعكلقبلالسكرتيرةقبلمنالأعمالجدول اعدادو الوحدةمديرةمنالاجتماعمواضيعتحديديتم.

لاجتماعلالسابقاليومفيالمنسقاتلكافةالاجتماعبموعدالكترونيتذكير بريدبإرسالالسكرتيرةتقوم.

نفيذهاتعنوالمسؤولالمهامإنجاز مواعيدتوضيحمعالاجتماعلبنودمفصلمحضر بكتابةالسكرتيرةتقوم.

للكليةالمجتمعخدمةومنسقاتالطالباتشؤونلوكيلةالاجتماعمحضر منالكترونيةنسخةترسل.

التاليالاجتماعفيعنهاتقرير وعرضالمهامانجازاتبمتابعةالقسمسكرتيرةتقوم.

الانجازاتملففيالمهمةالإنجازاتتقارير ارشفةيتم.

الخطوات الوقائية  :

بمناسموعدوتحديدالاجتماعموعدتأجيليتمالوحدةمديرةغيابأو المنسقاتنصفمناكثر اعتذار حالفي

.للجميعواعلانهالمنسقاتلجميع
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الخطة التشغيلية

 والمشاركات التي سيقدمها القسم قبل بداية العام الدراس ي الجديدعرض الفعاليات: الهدف.

 خدمة المجتمعمديرة وحدة:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة:

 الوثائق ذات العلاقة:

 ملف الخطط التشغيلية: السجل.

خطوات تنفيذ الإجراء :

س يالدراالعامبدايةقبلالقسمرئيسةقبلمنواعتمادهقسمكلقبلمنالتشغيليةالخطةنموذجتعبئةيتم.

التعديلتتطلبمستجداتظهرتانالدراس يالعامبدايةفيالتشغيليةالخطةعلىالتعديل،

قسمكلمنمنسقةكلمنالتشغيليةالخططبجمعالسكرتيرةتقوم.

الكليةوعميدةالطالباتشؤونوكيلةمعالتشغيليةالخططبمناقشةالوحدةمديرةتقوم.

بتنفيذهاللبدءللأقسامالمعتمدةالتشغيليةالخطةنسخترسل.

الخططملففيالتشغيليةالخططارشفةيتم.

الخطوات الوقائية  :

ه في حال اعتذار اكثر من ثلث أعضاء المجلس يتم تأجيل موعد الاجتماع وتحديد موعد مناسب لجميع الأعضاء واعلان

 للموعد الأقص ى لتسليم المجلس لإدارة الكلية
 
.للجميع على أن يكون موعد المجلس مناسبا

.في حال تأخر الأعضاء في رفع المواضيع الخاصة بالمجلس يتم تأجيلها إلى المجلس التالي 
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الأنشطة المنهجية واللامنهجية المجتمعيةمتابعة

 ومتابعة خطط الأنشطة المنهجية واللامنهجية لخدمة المجتمعمناقشة:الهدف.

 وحدة خدمة المجتمعمديرة:الموظفة المسؤولة.

 اللائحة:

 كتيب بنك المسئولية المجتمعية:الوثائق ذات العلاقة.

 ملف الأنشطة المنهجية واللامنهجية لخدمة المجتمع:السجل.

خطوات تنفيذ الإجراء  :
المنسقاتلكافةالوحدةسكرتيرةقبلمنالأنشطةخطةنموذجارساليتم.

النموذجالمنسقيرسل 
 
.تعبئتهبعدالوحدةلمديرةالكترونيا

الطالباتشؤونووكيلةالطلابيةالأنشطةمديرةمعالخططمناقشةيتم.

النشاطليوموالتنظيمالخارجيةالمشاركاتخطاباتاصدار يتم.

 المشاركةالخارجيةللجهاتالشكر جوائز تجهيز.

الإداريةالشؤونوكيلةقبلمنللكليةالخارجيةالجهاتلدخول اللازمةالتصاريحوإصدار النشاطتنظيم.....

المجتمعيةالخدمةمنسقةقبلمنللنشاطتقرير كتابة.

المجتمعلخدمةواللامنهجيةالمنهجيةالأنشطةملففيالنشاطوتقارير الخارجيةالخطاباتأرشفة

الخطوات الوقائية  :

ليةالكموافقةلأخذالخروجتصاريحاصدار يتم(مجتمعخدمة)الكليةخارجلنشاطالطالباتمشاركةحالفي

.للطالباتالمواصلاتلتوفير المعنيةالجهةمعالتواصليتمكما،الأمروليوموافقة

شؤونالوكليةمنللمشاركينالدخول تصريحاصدار يتمالدوامأوقاتخارجالكليةداخلالفعاليةإقامةحالفي

.الإدارية
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الشراكات المجتمعية

 الهدف:

 مديرة خدمة المجتمع:الموظفة المسؤولة

 اللائحة:

 الوثائق ذات العلاقة:

 السجل:

خطوات تنفيذ الإجراء  :

ارساليتم

الخطوات الوقائية  :

ماحسباللجانبتوزيعالرئيسيقوماللجانإحدىعنعزوفهمأو معينةلجنةفيعضو منأكثر رغبةحالفي

 يراه
 
.للقسمالعامةللمصلحةمناسبا
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للمجلس الطلابيالترشيحإجراءات

 اديمية ولخدمة إشراك الطالبات المتميزات في صنع القرارات وتحمل المسؤوليات والمساهمة في تطوير العملية التربوية والأك: الهدف

.، من خلال ترشيح الطالبات أنفسهن والتصويت لمن يمثلهن في الأقسام التعليمية الكلية وتحقيق اهدافه

 الطلابي رئيسة المجلس:الموظفة المسؤولة.

 (إلكتروني–ورقي )الطلابي نموذج  الترشيح للمجلس:الوثائق ذات العلاقة

 لعضوية المجلس الطلابي لائحة الشروط: اللائحة.

 مجلد المجلس الطلابي :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

للطالباتمتاحإلكترونيرابطعبر السنةمنالأول الدراس يالفصلبدايةالطلابيللمجلسالترشيحبابفتحيتم

للتسجيلعليهالدخول 

للطالباتبوردالبلاكعبر يدرجوأيضا(التوتير)الاجتماعيالتواصلوسائلعبر الرابطهذايعلن.

المرشحاتقبلمنالمدخلةالبياناتمراجعةعلىالطلابيالمجلسرئيسةتقومللترشيحالمعلنةالفترةانتهاءبعد

.الطلابيالمجلسلعضويةاللازمةللشروطمطابقتهامدىمنللتأكد

المرشحاتالطالباتاسماءاعتماديتمالبياناتمراجعةعمليةبعد.

اتالطالببأسماءالأقسامورئيساتالطالباتشؤونوكيلةإلىموجهخطاببعملالمجلسسكرتيرةتقوم

للبدء(تيرالتو )الإجتماعيالتواصلووسائلللطالباتبوردالبلاكعبر نشرهيتمبذلكإعلانوعمل،المرشحات

.معينبوقتالمحددةالتصويتعمليةفي

منوترشيحعليهالدخول للطالباتمتاحالتعليميةالأقسامفيالمرشحاتللطالباتللتصويترابطادراجيتم

.القسمفييمثلهاانيستحق

 لهاالمحددةالمدةانتهاءلحينتامةسريةفيالانتخاباتعمليةتمر.

قبلمنتصويتنسبةأعلىعلىوالحاصلاتالطلابيالمجلسلعضويةالمستحقاتالطالباتاسماءإعلانيتم

.الانتخاباتمرحلةخلالزميلاتهن

الصادر جلسفيويحفظ،التعليميةالأقسامورئيساتالوكيلاتعلىالطلابيالمجلسعضواتاسماءتعميميتم 

.الطلابيالمجلسخطاباتمن

الخطوات الوقائية  :

بذلكايميلسال}إطريقعنبالرفضإشعارهايتم’للعضويةالمطلوبةللشروطالمرشحةمطابقةعدمحالفي

للإستبعادالأسبابشرحمع

المجلسفييتهاعضو تنتهيللفصلتعرضهاأو تأديبيةلعقوبةالطلابيللمجلسالمنتسبةالطالبةوقوعحالفي.
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المجلس الطلابي عقد الاجتماعات الدورية لأعضاء

 متابعة ومناقشة ما يستجد  من  موضوعات تهم الطالبات في الأقسام التعليمية : الهدف.

 رئيسة المجلس الطلابي :الموظفة المسؤولة.

 نموذج محضر الاجتماعات الدورية  للمجلس الطلابي :الوثائق ذات العلاقة.

 اللائحة :

 (.أعضاء المجلس الطلابياجتماع)مجلد المجلس الطلابي :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

جميتواجدهملضمانبالأعضاءالخاصةالدراسيةالجداول فيالطلابيالمجلسأعضاءاجتماعموعدتحديد 
 
عا

.الاجتماعوقتفي

اجتماعكلقبلالأعمالجدول اعدادو المجلسرئيسةمنالاجتماعمواضيعتحديديتم.

للاجتماعالسابقاليومفيالأعضاءلكافةالاجتماعبموعدايميلإرسالعبر للاجتماعالتأكيد.

والأنظمةوائحاللإلىبالاستنادعليهالاتفاقتموماالاجتماعلبنودمفصلمحضر بكتابةالمجلسسكرتيرةتقوم

.ذلكبعدطباعتهعلىوتعمل،تنفيذهاعنوالمسؤولالمهامإنجاز مواعيدتوضيحمع

الطلابيالمجلسواعضاءالطالباتشؤونلوكيلةالاجتماعمحضر منالكترونيةنسخةترسل.

التاليالاجتماعفيعنهاتقرير وعرضوالقراراتالمهامانجازاتبمتابعةالقسمسكرتيرةتقوم.

والتوصياتالقراراتملففيالمهمةالقراراتارشفةيتم.

الخطوات الوقائية  :

اءالأعضلجميعمناسبموعدوتحديدالاجتماعموعدتأجيليتمالمجلسأعضاءثلثمناكثر اعتذار حالفي

.للجميعواعلانه
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الأقسام التعليمية عقد الاجتماعات الطلابية بين الطالبات ورئيسات: الاجراء

 ضاءالمقدمة من قبلهن لرئيسة القسم والأعوالرد على الاستفسارات،عرض ملاحظات ومقترحات الطالبات : الهدف.

 بحضور رئيسة القسم والأعضاء،رئيسة المجلس الطلابي :الموظفة المسؤولة.

 اللائحة  :

 نموذج محضر الاجتماعات الدورية  للمجلس الطلابي : الوثائق ذات العلاقة.

 (.الأقسام التعليمية اجتماعات)مجلد المجلس الطلابي :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء :

فصليةاتالاجتماعهذهتكون بحيثالتعليميةالأقسامرئيساتمعبالتنسيقالطلابيةالاجتماعاتعقدموعدتحديد

.الاجتماعاتهذهمثللعقدالحاجةفيأو ،فصلكلبداية

فهدبنمحمدالأمير قاعةالاجتماعمكانلحجز اللازمةالاجراءاتلعملالعهدةمسؤولةمعالتنسيقيتم.

اصلالتو ووسائلبوردالبلاكعبر للطالباتتعلن،والتواريخبالأياممحددةالاجتماعاتبمواعيدإعلانعمليتم

.(التعليميةالأقسامحساب–الطلابيالمجلسحساب)التوتيرالاجتماعي

رئيسةعلىاعرضهبهدفقبلهنمنالهامةالاسئلةلحصر القسمطالباتمعالتواصلعلىونائبتهاالقسمممثلةتقوم

.الاجتماعفيوالأعضاءالقسم

للاجتماعالسابقاليومفيللقسمالاجتماعبموعديتذكير ايميلبإرسالالسكرتيرةتقوم.

إلىشارةالا معالأقساممجالسنموذجفيمعتمدهو ماحسببنودهوتقسيمالقسممجلسبكتابةالقسموكيلةتقوم

.لطباعتهالقسملسكرتيرةالمحضر وتسليمالمتخذةالقراراتفيوالأنظمةاللوائح

جلسالمسجلفيمنهنسخةوتحفظ،وللقسمالطالباتشؤونلوكيلةالاجتماعمحضر منالكترونيةنسخةترسل

.الطلابي

والتوصياتالقراراتملففيالمهمةالقراراتارشفةيتم

الخطوات الوقائية  :

.واعلانه للجميع،يتم تأجيل موعد الاجتماع وتحديد موعد مناسب  القسم  عن موعد الاجتماع في حال اعتذار  رئيسة

.مطالب مقترحة عامة من الطالبات خارج نطاق القسم يتم رفع مطالب الطالبات إلى عميدة الكلية في حال وجود
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اجراءات اعداد التقارير للفعاليات والأنشطة

 المقدمة  من قبل المجلس الطلابي مراقبة كفاءة وجودة الفعاليات والأنشطة:الهدف.

 أعضاء المجلس الطلابي + رئيسة  المجلس الطلابي :الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :

 الوثائق ذات العلاقة:

 (التقارير)المجلس الطلابي مجلد:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

لجميعشامل،الفعاليةانتهاءبعدالطلابيالمجلسقبلمنالمقدمةوالأنشطةبالفعالياتتقرير اعداديتم

.بالصور وموثقالمعتمدةالاجراءات

بأعضاءالخاصالدوريالاجتماعخلاللمناقشتهالمقدمةوالفعاليةللنشاطوالايجابياتالسلبياترفعيتم

..المقترحةللتوصياتالتوصلعليهوبناء،الطلابيالمجلس

الدوريعالاجتماخلاللمناقشته.الطالباتشؤونوكيلةإلىالنهائيةبصورتهالتقرير مننسخةارساليتم

.للوكالةالتابع

(التقارير)الطلابيالمجلسسجلفيالمقدمةالتقارير أرشفةيتم.

الخطوات الوقائية  :


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درة الجامعة اجراءات مسابقة

 المهاريةو عن الطالبات المتميزات على مستوى الجامعة في النواحي القيادية والبحثية والخطابية البحث:الهدف

 والخدمة المجتمعية لتبادل الخبرات فيما بينهن والفوز بلقب درة الكلية ودرة لجامعة.

 رئيسة  المجلس الطلابي  :الموظفة المسؤولة.

 لائحة شروط المسابقة موقع الجامعة : اللائحة.

 استمارة التسجيل الالكتروني ـ–الخاصة للاعلان البوسترات: الوثائق ذات العلاقة

 (الصادر-الوارد )المجلس الطلابي مجلد :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

والبلاك(تويتر)الاجتماعيالتواصلوسائلعبر للطالباتالتسجيلورابطالجامعةدرةمسابقةشروطإعلانيتم

.الجامعةقبلمنالمعلنالمسابقةموعدتحديدبعدبورد

بالمسابقةشتراكالا نموذجفيقبلهنمنالمدخلةالبياناتمنوالتأكدالمسابقةفيالمشاركاتالطالباتاستقباليتم، 

.المطلوبةالوثائقاستلامعلىالتأكيدوكذلك

عليهاقتنطبلا منواستبعادالمشاركاتالطالباتأسماءلفرز لجنةتشكيلعلىالطالباتشؤونوكيلةتعمل

.المشاركةرفضبسببالمستبعداتإشعار ضرورةمع،الشروط

مشارٍكةلكلالمستحقةالدرجاتوتحديدخاصنموذجفيبالمسابقةالمشاركاتأسماءحصر يتم.

مشاركاتثلاثأعلىاعتماديتم 
 
.الجامعةارةإدإلىثمومنالكليةإدارةإلىرفعهاليتمالمستحقةالدرجاتفينسبة

الخطوات الوقائية  :

بالسببالطالبةإشعار ضرورةمعالاستبعاديتمالمشاركةالطالبةعلىالشروطانطباقعدمحالفي.
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المؤتمر الطلابيباجراء المشاركة

الهدف:

مؤتمر إتاحة الفرصة للموهوبات من  الطالبات لإبراز مواهبهن من خلال المحاور والفعاليات المختلفة لل

الطلابي التي تتطرح سنويا 

 المؤتمر الطلابي منسقة:الموظفة المسؤولة

 لائحة شروط المشاركة في المؤتمر الطلابي: اللائحة

 نماذج التسجيل الالكترونية -البوسترات الخاصة بالمؤتمر:الوثائق ذات العلاقة

 المؤتمر الطلابي  مجلد:السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :
.تحفيز الطالبات على المشاركة وتقديم الدعم اللازم لهن• 
.حث الطالبات على التسجيل الالكتروني عبر الرابط• 
.حث الأقسام التعليمية على المشاركة والإشراف على مشاركات الطالبات• 
المؤتمر تنظيم عقد الدورات التدريبية وورش العمل للمؤتمر الطلابي تكون موجهه للطالبات المشاركات في• 

.الطلابي 
.الاعلان عن أعمال المؤتمر وشروطه وتزويد اللجان بكل ما يستجد عليها • 
.استقبال الطالبات والرد على استفساراتهن• 
 تتمكن من وتقديم المساعدة لمن لا )استلام نسخة من استمارة التسجيل الالكترونية والتأكد من صحة البيانات • 

 
 
(.التسجيل الكترونيا

.استلام نسخة من اقرار المشاركة الالكتروني والتأكد من صحة البيانات• 
.في الأقسام استلام مشاركات الطالبات وتوجيه المشاركات الخاصة بالأقسام المعنية في الكلية للجنة العلمية• 
.له بالجامعة العمادة لرفعه للجنة تنسيق المؤتمر ومتابعةأعما/إعداد التقرير النهائي بأعمال المؤتمر في الكلية• 
وكيلة شؤون ونسخه منه ل. إعداد بيان بكافة المشاركات بعد انتهائها ورفعه للجنة العلمية العليا بإدارة الجامعة •

.الطالبات

الالخطوات الوقائية  :

أيرفضاو وقبول المشاركاتالطالباتقبلمنالمدخلةالشخصيةالمعلوماتجميعوتوثيقمراجعةالمنسقةتتولى

.الشروطوتوفر المعلوماتصحةعلىبناء  مشاركة
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:الارتباط التنظيمي•
.ترتبط مباشرة بمكتب عميدة الكلية

:الهدف العام•
توثيق العلاقات والصلات بين الإدارة والمجتمع أفرادا ومؤسسات، 

.وتوثيق العلاقات بين منسوبات الكلية
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عمل وإعداد الترتيبات اللازمة لمعايدة منسوبات الكلية

 يةتوطيد الصلة بين منسوبات الكلية والإدارة وتوثيق أواصر الصلة الاجتماع:الهدف

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 ن لاتوجد لائحة خاصة بقسم العلاقات العامة وإنما تعاميم سابقة وردت إلينا م:اللائحة

.سعادة مشرف العلاقات العامة والإعلام بجامعة الدمام لتفعيل هذه المناسبات

 يتم عمل إعلان عن هذه المناسبة ندعو من خلالها منسوبات الكلية لحضور :النموذج

المعايدة

خطوات تنفيذ الإجراء :

المناسبةهذهلتفعيلالكليةعميدةموافقةأخذ.

العامالنشاطخطةفيالمعايدةيوموضع.

الكليةلمنسوباتعنهوالإعلانالمعايدةومكانووقتيومتحديد.

الخطوات الوقائية :

يومتحديديتمالدولةمناضطراريةإجازةبأيام،المعايدةبيومالاحتفاليوممصادفةحالةفي

.المنسوباتلمعايدةآخر 
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العمل على متابعة لوحات الإعلانات داخل الكلية

 للتأكد من مناسبة الإعلانات ومواكبتها لما يستجد من أحداث:الهدف.

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 تعميم وارد من إدارة العلاقات العامة والإعلام عن طريق البريد الالكتروني:اللائحة

 ( :ع/2-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

هـ1432/1433الجامعيالعاممطلعالدمامجامعةإدارةقبلمنالإعلاناتشاشاتوضعتم.

يتم التحكم بشاشات الإعلانات عن طريق ثلاث مكاتب:

ج سكرتارية اللغة 18ج سكرتارية رياض الأطفال ، مكتب 4العلاقات العامة ، مكتب 27مكتب "

"الانجليزية

إعلانشاشاتبأربعتتحكمالسابقةالمكاتبمنمكتبكل.

الكليةعميدةإلىبالرجوعإلا إعلانأيعمللايتم.

الخطوات الوقائية :

ة في حالة حدوث طارئ فني بالشاشات يتم عمل لوحات إعلانية يدوية توضع في الأماكن المخصص

.للإعلانات
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على العمل على استقبال طلبات عضوية المركز الترفيهي والعمل

إنهائها مع الإدارة المختصة

 مية والإداريةالاهتمام بالجانب الترفيهي لمنسوبات الكلية من أعضاء الهيئة التعلي:الهدف.

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 ال طلب تعميم ورد إلينا سابقا من إدارة المشاريع بجامعة الملك فيصل باستقب:اللائحة

العضوية؛ والآن ورد إلينا نموذج عضوية من إدارة العلاقات العامة والإعلام بجامعة 

.الدمام

 (  :ع/3-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

الترفيهيبالمركز للاشتراكالنموذجتعبئةيتم.

تختمو وتصدق"الموظفينشؤون"البناتكلياتإدارةإلىتعبئتهابعدالنماذجترسل.

البريدطريقعنمناولةالبناتكلياتإدارةمنباستقبالهاالجامعةإدارةتقوم.

المشتركينالأعضاءعلىوتوزعالكليةإلىالعضويةترسل.

الخطوات الوقائية :

 إلىماذجالنوتعادلبعضهمالعضويةطلبقبول لايتممعينبعددالمركز يكتفيعندما

.المدفوعالمبلغمعالعضو 
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.استقبال المتعاقدات الجدد من أعضاء هيئة التدريس
دليل تزويد الأعضاء ب-التعريف بالكلية-(لمدة خمسة أيام فقط"توفير سكن، تأمين مواصلات)"

داخل مدينة الجبيل "تزويد الأعضاء بدليل الهواتف التجارية –الهواتف الداخلية للكلية 

"(الصناعية

 الهدف:

توطيد علاقات الأعضاء الجدد بالمكان وبمنسوبي الكلية.

اطلاعهم على أبرز وأهم الأماكن التي قد تخدمهم.

عرض وتسهيل الخدمات التي تساعدهم للتأقلم مع البيئة الجديدة.

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 عن اسم اتصالات هاتفية من قِبل إدارة العلاقات العامة والإعلام يتم فيها إطلاع الكلية:اللائحة

.العضو وموعد الحضور 

 النموذج:

خطوات تنفيذ الإجراء :

الدمامبجامعةالعامةالعلاقاتإدارةقِبلمنالمطار فيالعضو استقباليتم.

شقق"أيامخمسةلمدةفيهويتمالكليةمعمسبقاعليهالاتفاقتمالذيالسكنإلىالعضو يُنقل

."03347331:هـالنبأ

باستئجارههو يقومسكنإلىذلكبعدالعضو ينتقل.

الخطوات الوقائية :

خر آسكنمقر إلىالعضو ينقلالجامعةمعهاتعاملتالتيالشركةمعسكنتوفر عدمحالةفي

خطابعيرفثمالكلية؛طريقعنتعويضهويتمسكنهاالتيالمدةعنماليمقابلالعضو ويدفع

.العضودفعهاالتيالماليةالمستحقاتلصرفالجامعةلوكيل
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الإعداد والترتيب لاستقبال الوفود الرسمية

 ة من متطلبات بعض برامج خطة النشاط الطلابي للكلية ؛ حضور شخصيات معين:الهدف

ووفود رسمية لإلقاء ندوات أو دورات تدريبية؛ لذا يقوم مكتب العلاقات العامة بالترتيب

.والتنسيق مع إدارة جامعة الدمام لأخذ الموافقة على استضافتهم وحضورهم

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 يارات تعاميم ترد من وكيل الجامعة بضرورة أخذ موافقة الإدارة العليا واطلاعهم على الز :اللائحة

.التي تقام بالكلية

 (:ع/5-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

الكليةخارجأو الكليةمنسوباتقِبلمنداخليةالعامةالعلاقاتمسئولةمعهاتفيةمحادثةتتم

.معينةشخصيةبحضور رغبتهمعنالمسئولةواطلاع

 ومدتهاومحاورهاالمحاضرةوموضوعللمعنيالذاتيةالسيرةإحضار هو مايطلبأول.

ةالمحاضر فيسيدور وماالذاتيةالسيرةمعمرفقالجامعةوكيلإلىللموافقةالطلبرفع.

الاستضافةلهذهأسبوعينمنأكثر بعدالموافقةتأتي.

اسبينالمنوالزمانبالمكانوإشعارهالموافقةعنالكليةإلىبالحضور الراغبالعضو إعلاميتم

.لذلك

الخطوات الوقائية :

اءأعضبتوفر الردويكون الدمامجامعةنطاقخارجمنأعضاءحضور علىالموافقةتتملا غالبا

.وعديدةمتنوعةمحاضراتلإلقاءالجامعةداخلمن

الكليةسور داخلوأنشطةومحاضراتدوراتبإقامةالأوقاتغالبفييكتفى.
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بار التنسيق بموافاة إدارة العلاقات العامة والإعلام بالجامعة بالأخ

وبما يستجد من أحداث

 لية لكي تطلع الإدارة بما يتم من أنشطة وإنجازات وكذلك مشاركات منسوبات الك:الهدف

 كما تقوم الجامعة بالتنسيق مع الكلية لعرض أخبار وإعلانات في.بمجلة جامعة الدمام 

.الصحف المحلية

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 ة تعميم من مشرف إدارة العلاقات العامة والإعلام بإرسال مادة إعلامية إلى الجامع:اللائحة

.عن طريق الفاكس أو البريد الالكتروني للعلاقات العامة بجامعة الدمام

 (:ع/6-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

بصور أحياناوترفقوتصاغالإعلاميةالمادةتكتب.

الالكترونيالبريدطريقعنترسل:shihab2004@hotmail.comمجلةيخصالبريدهذا

.الجامعة

الالكترونيالبريدعلىترسلالمحليةالصحففيخبر بنشر الكليةرغبةحالةفي:

pr@ud.edu.saبنشرهاوالإعلامالعامةالعلاقاتإدارةتقومثمومن.

امعةبجوالإعلامالعامةالعلاقاتإدارةإلىمناولةوترسلالكليةمنسوباتمشاركاتتجمع

.الدمام

الهيئةاةبقننستعين؛الوقتلايسعفناوعندماالمحليةبالصحفخبر نشر ضرورةحالةفي 

الخبر ننشر أو ،مناولةإليهمالمادةوترسلبالكليةالملكيةالهيئةمنسقةمعبالتنسيقالملكية

.الدمامجامعةمنتدياتفي

الخطوات الوقائية :

يةالفعلالساعاتتحسب،لهامباشرتهبعدالزائدةالساعاتعنالعضو اعتذار حالفي

أو آخر عضو إلىالساعاتاسنادويتمالصرفنموذجفيوترفعبتدريسهاقامالتي

.التعليميةالهيئةأعضاءعددفيالعجز لسدالانتدابأو المكافأةببندالاستعانة
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ي الكليةالتحضير للندوات العلمية والاجتماعية والاجتماعات التي تعقد ف

 يةتهيئة المكان وتنسيق المواعيد بحيث لاتضر مسيرة العملية التعليمية بالكل:الهدف.

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 تعاميم من إدارة العلاقات العامة والإعلام عن طريق البريد الالكتروني: اللائحة.

 النموذج:

خطوات تنفيذ الإجراء :

 اجتماعبعقدكتابياأو هاتفياالعامةالعلاقاتمسئولةإخبار.

الةحفي"عرضجهاز صوت،مكبر "التقنيةبالاحتياجاتوتزويدهالاجتماعومكانوقتتحديد

.المسرحغير مكانفيانعقاده

تقنيةمشكلاتمنعليهمايطرأوحلالاجتماعسير متابعة.

الخطوات الوقائية :

 ذيالالكليةمسرحفي"الكبيرةللأعدادخاصة"والندواتاللقاءاتيكون أننحاول الإمكانقدر

.المستوى عاليتقنيبنظامحاليايجهز 

مناسبعرضوجهاز خارجيصوتبمكبر نستعينفإنناالمسرحفيخللوجودحالةفي.
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ة، وأرقام تزويد منسوبات الكلية بالأرقام والتحويلات الداخلية في الكلي

هواتف مرافق الجبيل الصناعية

 لية مطلع كل عام يقوم مكتب العلاقات العامة بتحديث أرقام وتحويلات منسوبات الك:الهدف

افق الجبيل بالإضافة إلى توزيع أرقام وهواتف مر . وتوزيعها عليهم لكي يسهل التواصل فيما بينهم

.الصناعية

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

 ( :ع/7-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

وتحويلاتهمهواتفهمأرقامبكتابةالكليةمنسوباتجميعإلىخطابيرفع.

واحددليلفيويوحدهاالأرقامجميعالعامةالعلاقاتمكتبيستقبل.

5بمقاسحرارياويغلفملون الدليليطبعX10أنش.

الخطوات الوقائية :

.بياناتهاصحةعلىعضوةكلتصادق

9
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لومات تحديث بيانات منسوبي الكلية وإرسالها إلى إدارة تقنية المع

بجامعة الدمام لإصدار بريد الكتروني

 ادة إصدار بريد الكتروني خاص بكل عضو تابع لجامعة الدمام يمكنه من الاستف:الهدف

جامعة من خدمات الجامعة الالكترونية وكذلك يستقبل جميع التعاميم الرسمية الخاصة ب

.الدمام

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 امعة تعميم من مدير إدارة مركز تقنية المعلومات يطالب فيه جميع منسوبي الج:اللائحة

.بتحديث بياناتهم

 (:ع/8-1)النموذج

خطوات تنفيذ الإجراء :

بجامعةالمعلوماتتقنيةمركز منالبياناتتحديثنموذجالعامةالعلاقاتمكتبيستقبل

.الكليةإدارةطريقعنالدمام

عبئتهلتالكليةمنسوبيجميععلىالتحديثنماذجبتوزيعالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.

المعلوماتتقنيةإدارةإلىترسلثمومنالعامةالعلاقاتإلىأخرى مرةالنماذجترسل

helpdesk@ud.edu.sa:الالكترونيالبريدإلىالدمامبجامعة

ربيةالتبكليةالخاصالعمادةبريدطريقعنالمعلوماتتقنيةمركز إلىالنماذجترسل

بالجبيل

الخطوات الوقائية :

المطلعةو بالجبيلالتربيةبكليةالخاصالعمادةبريدطريقعنإلا طلبأيقبول يتملا

.العامةالعلاقاتومسئولةالكليةعميدةعليه
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هزة التنسيق فيما بين إدارة جامعة الدمام وإدارة الكلية بشأن تركيب الأج

التقنية بالكلية

 خدم التأكد من استلام ماسبق رفعه إلى إدارة الكليات بالدمام وتحديد مواقع تركيبها بما ي:الهدف

.العملية التعليمية

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 تعميم من مدير إدارة كليات البنات بالدمام برفع احتياج الكلية من الأجهزة التقنية:اللائحة.

(:ع/9-1)النموذج

 شراءطلبالاحتياججدول

خطوات تنفيذ الإجراء :

ءشراطلبنموذجمعبالدمامالبناتكلياتمدير إلىبالتفصيلالكليةاحتياجاتخطابيرفع.

طويلةلفتراتالبناتكلياتإدارةفيمسئول معهاتفياالطلبمتابعةيتم.

أخرى مرةالأماكنتحديدويُطلبالأجهزةلوصول موعديحدد.

أو خص يالشبالحضور العامةالعلاقاتمسئولةمعبالتنسيقالأجهزةبتركيبالمنفذةالشركةتقوم

.الهاتفيالاتصال

الكليةصيانةعقدمشرفالكليةفيمعينةأماكنتحديدعمليةفيالشركةيساعد.

الخطوات الوقائية :

تلزملعطأو خللوجودحالةوفيالبناتكلياتإدارةقِبلمنمشكلةلجنةتأتيالأجهزةتركيببعد

.تغييرهاأو تعديلهابسرعةالمنفذةالشركةاللجنة
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تفعيل مناسبة اليوم الوطني

 وبات نشر ثقافة الولاء والانتماء للوطن وتعزيز أواصر المحبة بين ولاة الأمر ومنس:الهدف

.الكلية

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 تعميم من وكيل الجامعة للمطالبة بتفعيل هذه المناسبة:اللائحة.

 النموذج   :  _

خطوات تنفيذ الإجراء :

العامالنشاطخطةفيللاحتفاليومتحديد.

الوطنياليومتفعيلعنالكليةلمنسوباتإعلانعمل.

اليومهذاعنشاملبرنامجوعملالكليةلمنسوباتالاحتفالووقتيومإعلان.

الخطوات الوقائية :
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حفل تكريم المتفوقات

 ن قدوة تكريم الطالبات المتفوقات بحضور أمهاتهن لحثهن على مزيدا من البذل والعطاء وليك:الهدف

.لزميلاتهن الطالبات

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 كرم من خلاله الطالبات المتفوقات:اللائحة
ُ
.تعميم من وكيل الجامعة لإقامة حفل ت

 (:ع/11-1)النموذج

كرت الدعوة التنبيهات تصميم جديد للعلم بالحضور 

خطوات تنفيذ الإجراء :

العامالنشاطخطةفييوميحدد.

الدمامبجامعةالطلابشؤونعميدإلىالمقدرةالحفلميزانيةترفع.

الاتفاقتمي:الديكور ،بهابالتبرعالشركاتإحدىتقومالحفلاتبعضفي:ضيافة"الميزانيةمنيصرف 

نتعامل:قاتللمتفو صغيرةتذكاراتأو دروعتصمم،الديكور لتنسيقمول بالفناتير لكهديتيشركةمع

."هاتللأمهدايا،الدعوةكروت،التفوق شهاداتتغاليف،الصناعيةبالجبيلالشرق تذكار شركةمع

المتفوقاتالطالباتأسماءالطالباتشؤونمنيطلب.

الحفلبموعدوإشعارهنالمتفوقاتأسماءبتعليقالعامةالعلاقاتمكتبيقوم.

الدعوةوكروتالشهاداتتطبع.

بالحفلخاصةوتعليماتالدعوةكرتمتفوقةكلتسلم.

المناسبةبهذهيتعلقمتكاملعرضبرنامجيعمل.

منويكنجالبرنامعرضلجنةالحفل،فيوالنظامالأمهاتلاستقبالأمنيةلجنة:للحفللجنتينتشكل

.الطالبات

الخطوات الوقائية :

بالشكلالحفللسير التنبيهاتأهمعلىلاطلاعهاالتعليماتنموذجعلىالمتفوقاتالطالباتتوقع

.المناسب

طالباتالشؤونتراجعمتفوقةأنهامنبالرغمالمتفوقاتضمناسمهاوجودبعدمطالبةتظلمحالةفي

.منهمرسميبخطابذلكإثباتعندإضافتهاويتم
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حفل تخريج الدفعات

 الكلية تنظيم وإعداد احتفال رسمي برعاية راعي رفيع المستوى وبحضور أعضاء الهيئة الأكاديمية ب:الهدف

.وضيوف شرف وتقديم شهادات تهنئة للخريجات

 مسئولة العلاقات العامة:الموظفة المسؤولة

 من لاتوجد لائحة خاصة بحفل التخرج ضمن لوائح الأنشطة الطلابية وإنما تكون بدعم وإشراف:اللائحة

.الإدارة العليا بالجامعة ويتم تخصيص ميزانية للحفل من المخصصات المالية  من صندوق الطالبات

 النموذج:

.وأعدادهنالأقسامجميعخريجاتيتضمنالخريجاتدليلإصدار يتمسنويا

خطوات تنفيذ الإجراء :

 رفع خطاب موافقة لإقامة الحفل لوكيل الجامعة.

تخصيص ميزانية للحفل تكون مرفقة في خطة النشاط العام ويتم رفعها لعميد شؤون الطلاب.

حجز موعد محدد مع الراعي الرسمي للحفل وبناء عليه يتم تحديد المكان والزمان للحفل.

البدء بتشكيل اللجان المنظمة للحفل:

o(ل الإشراف على جميع شؤون الحفل وتسييرها قبل وأثناء وبعد الحفل ومعالجة ك: العلاقات العامة

اللجنة المسئولة عن إحصاء عدد الخريجات : شئون الخريجات-طارئ وتزويد كل لجنة بما يخصها

وعرض تختص بتصميم وإعداد دليل الخريجات: المطبوعات والعرض-وتنظيم مسيرتهن أثناء الحفل

المسئولة عن تنظيم دخول وخروج الخريجات والأمهات من وإلى مكان : الأمن والنظام-التخرج

الهدايا -لاستقبال الراعي رفيع المستوى وضيوف الشرف للحف: استقبال كبار الشخصيات-الاحتفال

(والديكور والضيافة

الخطوات الوقائية :

ى عقد اجتماعات دورية مع اللجان والبحث في مستجدات الأمور وتزويد كل لجنة بما ينقصها والوقوف عل

.آخر ماتم من إنجاز

خرج البدء بعمل إعلان عن موعد الحفل للخريجات فبل الحفل بشهر تقريبا وإشعارهن باستلام عباءة الت

.وكروت الدعوة

عمل تدريب مسبق لمسيرة أعضاء الهيئة التعليمية والخريجات.

ائية لآلية عقد اجتماع نهائي قبل الحفل بيوم لجميع المشاركات في تنظيم الحفل والاتفاق على الخطة النه

.الحفل
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مجلة الاقسام 

 إصدار مجلة تتضمن جميع الأحداث والفعاليات وأبرز الأنشطة والزيارات وورش :الهدف

نجزت خلال عام جامعي، مع تخصيص جزء من 
ُ
العمل والدورات لجميع أقسام الكلية التي أ

.المجلة تتناول مواهب الطالبات وإبداعاتهن

 اللجنة الإعلامية+ مسئولة العلاقات العامة :الموظفة المسؤولة

 اللائحة:__

 النموذج:

 أصدر مكتب العلاقات العامة مجلة إشراقة الجبيل لمدة خمس سنوات وتزامن إصدارها مع

.حفلات التخرج

 لمدة سنة( شذرات)تم إصدار دليل شهري.

خطوات تنفيذ الإجراء :

لى رصد ميزانية مسبقة لطباعة المجلة ورفعها مع خطة النشاط العام بداية كل عام جامعي إ

.عميد شئون الطلاب

تحديد اللجنة القائمة على المجلة.

حث جميع منسوبي الكلية بالمشاركة في المجلة.

تحديد لجنة تقوم بإعداد وتصميم المجلة.

الخطوات الوقائية :

تنقيح مواد المجلة لغويا وإملائيا وتوثيق أحداثها من قبل لجنة مختصة.

الإشراف والاطلاع النهائي على بروفة المجلة من قبل رئيسة التحرير قبل طباعتها.
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إجراءات إعداد الخطة للبرامج التدريبية

 اعداد خطط للبرامج التدريبية لأعضاء هيئة التدريس: الهدف

 الأكاديميوالإعتمادمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة : الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

اتالجامعمنسوبيلشئون المنظمةاللائحة)ولوائحهالجامعاتو العاليالتعليممجلسنظامعلىالاطلاع

(المائةبعدالاولىالمادة"حكمهمفيومنالتدريسهيئةاعضاءمنالسعوديين

التدريبيللبرنامجالمنفذالمدربعلىانطباقهايجبشروطوضع

 ملف الاحصائيات و الخطط التدريبية (  +إدارة التدريب ) ملف الصادر : السجل

 النماذج:

الكليةبمقر بتنفيذهاالتدريسهيئةأعضاءيرغبالتيالتدريبيةالحقيبةنموذجتعبئة.

بهاالالتحاقالتدريسهيئةلعضو سبقالتيالتدريبيةالبرامجنموذجتعبئة.

خطوات تنفيذ الإجراء :

التدريبيةالخطةإعداد

للمدربالذاتيةالسيرةاستلام

لتدريبياللبرنامجوالاحتياجاتالأهدافعلىتحتوى أنعلىتدريبيبرنامجلكلالتدريبيةالحقائباستلام

التدريبيةالحقائبتقييملجنةقبلمنالبرنامجاعتماد.

التدريبيةالبرامجلإقامةآليةوضع

التدريبيةالبرامجلإقامةالميزانيةإعداد

توفيرهاإمكانيةو التدريبيةالبرامجاحتياجاتدراسة

وتطويرهاالتدريبخطةمراجعة

التدريبخطةضمنواضافتهاالخارجيةالتدريبيةللبرامجالتنسيق

الخارجيةالجهاتمعالتنسيقو خارجيينمدربيناستضافة

بالتسجيللهمالفرصةلإتاحةللجميعواعلانهاالتدريبخطةاعتماد

الخطوات الوقائية:
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إجراءات الترشيح للبرامج التدريبية بمعهد الإدارة العامة

العامةالادارةبمعهدالتدريبيةللبرامجالترشيحاجراءاتاتمام::الهدف

الاكاديميوالاعتمادالجودةبمكتبالتدريبإدارةمنسقة::المسؤولةالموظفة

الالكترونيالموقععلىالمنشورةالعامةالإدارةمعهدلوائح:اللائحة

النماذج:

الدمامجامعةبموقعالبياناتتحديثاستمارةنموذج.

الدمامجامعةبموقعالتدريبيةللبرامجالترشيحاستمارةنموذج.

الدمامجامعةو العامةالإدارةلمعهدالإلكترونيالموقع:السجل

:الإجراءتنفيذخطوات
الاداري تطويرالوكيلةطريقعنبياناتهاحدثتو قبلمنالبياناتتحديثاستمارةبتعبئةقامتالموظفةتكون انلابد.
وشروطنفيذةتوتاريخالبرنامجتفاصيلعلىاطلاعهابعدبهاالالتحاقفيترغبالتيالبرامجباختيار الموظفةتقوم

.بالرياضالنسوي بالفرعالمحددةبالمواعيديلتزمانعلىالالتحاق
و المباشرالرئيسمنوتوقعدراس يفصللكلتدريبييوم12عنتزيدلا بشرطالتدريبيةالبرامجترشيحاستمارةتعبئة
.التدريبادارةالىتسليمهايتم
ايمارسونهالتيوظائفهممعتتناسبالبرامجانوالتأكدالترشيحاستماراتمراجعةالتدريبادارةمسئولية 

َ
.فعليا

الاداري التطويروكيلةالىالاستماراتجميعرفعيتم.
العامةالادارةمعهدموقعطريقعنقبولهااشعار تطبعو الترشيحنتائجالموظفةتتابع.
لموظفاتالشئون ونسخةالتدريبلإدارةنسخةو المباشرالرئيسالىمنهنسخةتقدمالقبول اشعار علىحصولهابعد

.ترشيحهااجراءاتلاستكمال

الوقائيةالخطوات:
 البرنامجيذمن تنفالاقلعلى ايامتعتذر قبل ثلاثة انفي حالة رغبة الموظفة بالاعتذار عن التدريب لابد.

 اشهرترشيح المدرب الذي لم يباشر التدريب لمدة ستة ايقافيتم.
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((بمقر الكلية )) إجراءات الترشيح للبرامج التدريبية الداخلية 

 الترشيح للبرامج التدريبية الداخليةاجراءاتاتمام:الهدف

 الاكاديميمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد :الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

تدريبيبرنامجلكلالمستهدفةالفئةتحديد

تدريبيبرنامجبكلللالتحاقشروطوضع

 النموذج:

نموذج  استمارة موافقة الرئيس المباشر  الكتروني

(إدارة التدريب )ملف الصادر :السجل

:الإجراءتنفيذخطوات

و بهالالتحاقشروطو التدريبيبالبرنامجالتسجيلآليةتوضيحمعالكترونيبتعميمالتدريبيالبرنامجعنالإعلانيتم

.البرنامجتنفيذأوقات

و التدريبارةادالىالترشيحارسالتعيدو القسمرئيسةقبلمنوتعتمدهاالتسجيلاستمارةالقسمسكرتيرةتعبئ
.التطوير

الوقائيةالخطوات:

يتم  الالتزام بالحضور الكامل للبرنامج التدريبي

تحصل المتدربة على شهادة معتمدة من عميدة الكلية.

 جميع ابلاغثمالاسبابالبرنامج لأسباب تقنية مثل عدم توفر النت لبرامج تحتاج لأنترنت وغيرها من الغاءفي حالة

بالتغييرات(( نسخة ورقية )) تعميم او المشتركين عن طريق البريد الالكتروني  
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ير الإداري إجراءات الترشيح على البرامج التدريبية المنفذة بالتعاون مع وكالة التطو 

الدمامبجامعة 

 تطوير قدرات منسوبات كلية التربية بالجبيل: الهدف

 الأكاديميوالإعتمادمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة :  الموظفة المسؤولة.

 اللائحة :

 النماذج:

الدمامجامعةبموقعالداخليةالتدريبيةللبرامجالترشيحاستمارةنموذج

الواردبالخطابملحقةنماذج

(إدارة التدريب ) ملف الوارد :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :
 الفئة عند استلامنا لخطاب البرامج التدريبية بالتعاون مع وكالة التطوير الإداري يتم الاطلاع على الشروط و

 
َ
.المستهدفة ومن ثم يتم تعميم الخطاب الكترونيا

اشر وحسب آلية يتم ترشيح الموظفة حسب الشروط الملحقة بعد تعبئتها استمارة الترشيح واعتمادها من الرئيس المب
.  المفاضلة المتفق عليها من قبل عميدة الكلية أو وكالة التطوير الإداري 

يتم المفاضلة بين المتقدمات من قبل عميدة الكلية وترشيح بالعدد المطلوب
 ر التأكيد بالالتزام بالحضو و يتم متابعة قبول الترشيح مع الجهة المختصة وإبلاغ المرشحات بالقبول.
يتم التنسيق مع منسقة   الهيئة الملكية لتوفير المواصلات للمتدربات.
لابد الاعتذار قبل موعد تنفيذ البرنامج بثلاثة أيام ويتم ترشيح بديل.
يتم إيقاف ترشيح المتدرب الذي لم يباشر التدريب ثلاثة أشهر.

الوقائيةالخطوات:

يتم  الالتزام بالحضور الكامل للبرنامج التدريبي.

تحصل المتدربة على شهادة معتمدة من عميدة الكلية.

إبلاغ جميع في حالة إلغاء البرنامج لأسباب تقنية مثل عدم توفر النت لبرامج تحتاج لأنترنت وغيرها من الأسباب ثم

.بالتغييرات(( نسخة ورقية )) المشتركين عن طريق البريد الالكتروني  أو تعميم 
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(خارج الكلية ) الالتحاق بالبرامج التدريبية المنفذة من جهات إجراءات

 الترشيح للبرامج التدريبيةاجراءاتاتمام:الهدف

 منسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد الأكاديمي:الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

 النماذج:

الالكترونيةالمباشر الرئيسموافقةو التدريبيةللبرامجالترشيحاستمارةنموذج

الواردبالخطابملحقةنماذج

 (إدارة التدريب ) ملف الوارد :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :
 مواعيد تنفيذه  و إحضار معلومات كاملة عن البرنامج وأهدافه
لا بد أن يكون البرنامج يتناسب مع طبيعة العمل  الذي يقوم به .
 يعبئ استمارة طلب الترشيح المرفق بها ويتم إرسالها عبر البريد الالكتروني

الوقائيةالخطوات:
ذة للاستفسار في حال إطلاعنا على برامج تدريبية لم يتم دعوتنا إليها تقوم منسقة إدارة التدريب بمكالمة الجهة المنف

البرنامج عن البرنامج ومدى التحاق موظفات كلية التربية بالجبيل بالبرنامج وما الشروط الواجب توفرها للالتحاق ب
.التدريبي وما هي أسباب عدم إرسال خطاب أو دعوة لموظفات الكلية 
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إجراءات احتياج البرامج التدريبية من المطبوعات

 م عملية توفير مطبوعات متميزة وذات جودة عالية خاصة بإدارة التدريب بكلية التربية بالجبيل تخد:الهدف

.التدريب 

 الاكاديميمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد :الموظفة المسؤولة

اللائحة :

 خطاب موضح به العدد المطلوب مرفق نسخة الكترونية :  النماذجCDبالتصميم المطلوب تنفيذه

ر إدارة نسخة الكترونية  بمجلد على سطح مكتب كمبيوت(( + إدارة التدريب + الإدارة ))  ملف الصادر  :السجل

.التدريب باسم المصممة 

خطوات تنفيذ الإجراء  :

التدريبإدارةاحتياجاتتحديد

للمصممةتصميمهالمطلوبارسال.

مطابعمعالتواصلليتمالعامةالعلاقاتلمديرةخطابارساليتمالمطلوبةالتصاميمعلىالاتفاقيتمانبعد

المطلوبطباعةليتممفتوحةالكترونيةنسخةمعالدمامجامعة

بالمتابعةالتدريبادارةمنسقةتقوم 
َ
العامةالعلاقاتمعالالكترونيالبريدطريقوعنهاتفيا

رول))وعاتالمطبلاستلامالدمامجامعةمطابعلمبنىسائقارساليتمالمطلوبوبالعددالطباعةمنالانتهاءبعد

((الخ..بوكنوت–تدريبيةحقائب–اب

الخطوات الوقائية  :

.المطبوعاتتوفير عدمحالفياللازمةالإجراءاتاتخاذ
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للبرامج التدريبية(( طلب شراء )) إجراءات توفير الاحتياجات من أجهزة 

 البرامج توفير احتياجات البرامج التدريبية من أجهزة وتقنيات تدعم العملية التدريبية  للنهوض ب:الهدف

.التدريبية بشكل متميز وفعال 

 الاكاديميمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد :الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

  ((إدارة المستودعات )) نموذج طلب الشراء :النماذج ..

(إدارة التدريب ) ملف الوارد –( إدارة التدريب ) ملف الصادر  :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

بعد((شراءطلباستمارةمرفق))أجهزةمنالتدريبإدارةباحتياجاتالمستودعاتلإدارةخطابإرسال

الكليةعميدةمنتوقيعها

الشراءطلباستمارةعلىالمستودعاتإدارةمدير وتوقيعالمستودعاتإدارةمنالرديتمأنبعد

لمختصةاللجهةوالتوجيهالشراءطلباعتمادليتمالماليةالإدارةلمدير الشراءطلبواصلبخطابالرفعيتم

.المطلوبةالأجهزةلصرف

:  الخطوات الوقائية

المطلوبةالأجهزةتوفير عدمحالفياللازمةالإجراءاتاتخاذ.
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((مقر كلية التربية بالجبيل )) إجراءات تنفيذ البرامج التدريبية الداخلية 

 ة في الجامعات يواكب تطورات وتقنيات العصر الحديث والعملية التعليميو تنفيذ برنامج تدريبي متميز :  الهدف

العالمية

 الاكاديميمنسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد :الموظفة المسؤولة

 اللائحة :

للمتدربالمباشر الرئيسموافقةاستمارةتعبئةمنالتأكد

التدريبيبالبرنامجالمسجلاتجميعحضور منالتأكد

 النماذج  :

الالكترونيالمباشر الرئيسموافقةاستمارةنموذج

التدريبيةبالبرامجالمسجلاتأسماءكشوفات

الالكترونيةالتدريبيالبرنامجتقييماستمارةنموذج

بوكنوت–العملاوراقوالتدريبيةالحقائب

الكترونيةحضور شهادةنموذج

 خزانة إدارة التدريب-ملف النماذج  :السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

للبرنامجيحالترشو الاعلانيتمالمدربةمعالتدريبيالبرنامجتنفيذموعدعلىالاتفاقو التنسيقيتمانبعد

.التدريبي

الالكترونيالبريدعبر العملاوراقوالعرضلأرسالالمدربمعالتواصليتم

موظفاتعنالمسئولة–الفنيالدعمالىالعرضتسليم))..منلكلالتدريبيةالبرامجلاحتياجاتالتنسيقيتم

...المكتبيةالاحتياجاتلتوفير العهدةمسئولة–الملكيةالهيئةمنسقةالىالضيافة–الأمن

هوةالق–العصير–الماء..شراء))التدريبيالبرنامجلضيافةلتنسيقالعامةللعلاقاتخطابارساليتم– 

((الخ..((البلاستيكيات))الصحون –الملاعق-الأكواب-الورقيةالمناديل–السكر–الشاي

لطباعتهاللمشاركاتارسالهااعادةوالكترونيالعملاوراقوالعرضاستلام

التدريبيالبرنامجحضور كشوفاتطباعة

قاعةتنظيفو ةالضيافو الاحتياجاتلنقلالنظافةبعاملاتالاستعانةو التدريبيالبرنامجاحتياجاتتجهيز يتم

.التدريب
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التدريبيةالبرامجللتقييمرابطانشاء.

التطوير و يبالتدر بادارةالخاصالالكترونيالبريدعبر الالكترونيةالتدريبيةالبرامجتقييمرابطارساليتم 

.للتقييمالتدريبيللبرنامجللمشاركاتارسالهيتمثمومنوالاداريةالتعليميةالاقساملرئيسات

((الخ..الورقياتترتيب-غلاية–خاصمفرش))الضيافةطاولةترتيب

 التدريبيالبرنامجانعقادمكانتصوير

التدريبيالبرنامجفيالحاضراتالمشاركاتجميعتوقيعمنالتأكد

التدريبيالبرنامجانعقادأثناءالتدريبيالبرنامجاحتياجاتمتابعة

 التدريبيبالبرنامجللمشاركاتالكترونيةحضور شهادةاصدار

بصيغةالالكترونيالبريدعبر الحضور شهادةإرساليتمpdfالاقسامبرئيساتالخاصالالكترونيالبريدالى

.خاصبرنامجعبر ضغطهو حجمهتقليلبعدوالاداريةالتعليمية

اداتشهاصدار يتمالجامعيالتطوير عمادةمعبالتعاون الكليةبمقر منفذالتدريبيالبرنامجكانحالفي

.الجامعيالتطوير عمادةطريقعنالمشاركات

التدريبيالبرنامجتقييملاستمارةبالنسبة:

علىالكترونيحسابعملتمdrive التدريبيةالبرامجللتقييمرابطانشاءيتمخلالهمنو

التطوير و يبالتدر بادارةالخاصالالكترونيالبريدعبر الالكترونيةالتدريبيةالبرامجتقييمرابطارساليتم 

.للتقييمالتدريبيللبرنامجللمشاركاتارسالهيتمثمومنوالاداريةالتعليميةالاقساملرئيسات

الخطوات الوقائية  :

.البديلةالحلول وتوفير التدريبيالبرنامجاحتياجحسباللازمةالإجراءاتاتخاذ
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تكريم المدربين إجراءات

 الارتقاء بمستوى التدريبو تحفيز أعضاء الهيئة التعليمية على التدريب :  الهدف

 منسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد الأكاديمي:  الموظفة المسؤولة

 اللائحة:

 للحضور عامةدعوةبطاقةو للمدربينخاصةدعوةبطاقاتإصدار

المدربينجميعحضور منالتأكد.

 نموذج شهادة شكر وتقدير  للمدربين:  النماذج

 التطويرو عروض حفل التكريم السنوي لإدارة التدريب : السجل

خطوات تنفيذ الإجراء  :

بعد أن يتم التنسيق و الاتفاق على موعد تنفيذ حفل التكريم.

 بطاقات دعوة عامة للحضور و المشاركين و يتم إصدار بطاقات دعوة خاصة للمدربين.

الخطوات الوقائية  :
 اتخاذ الإجراءات اللازمة   وتوفير الحلول البديلة.
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(( تم )) الإبتعاث  للبرامج التدريبية الداخلية و الخارجية إجراءات

الهدف

الموظفة المسؤولة

 اللائحة:

 النماذج:

 السجل:

خطوات تنفيذ الإجراء  :

الخطوات الوقائية  :
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لعمل الإحصائيات للبرامج التدريبيةإجراءات

التقرير )) اسماء اعضاء الهيئة التعليمية والادارية الحاصلين على برامج تدريبية خارجيةحصر : الهدف

و الاستفادة من امكانية تنفيذ البرامج التدريبية داخل الكلية ((  السنوي 

منسقة إدارة التدريب بمكتب الجودة والاعتماد الاكاديمي: الموظفة المسؤولة

 اللائحة:

 النماذج:

((بالكليةقسماووحدةلكلموحدنموذج))الخارجيةالتدريبيةالبرامجحصر استمارة

 السجل:

 ملف النماذج

ملف الاحصائيات و الخطط التدريبية

خطوات تنفيذ الإجراء  :

 إرسال بريد الكتروني للوحدات التعليمية والادارية بالكلية

ارة حصر اسماء الاعضاء بكل وحدة في نموذج موحد ومن ثم يتم اعادة ارسالة للبريد الخاص باديتم

التدريب والتطوير

 يتم حصر جميع اعضاء الهيئة التعليمية و الادارية بنموذج موحد بادارة التدريب.

الخطوات الوقائية  :

.البديلةالحلول توفير و اللازمةالإجراءاتاتخاذ
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المحاسبية اللازمة لكل ما يختص بالسلف المستديمةالإجراءات 

: وهي 

(234) سلفة النشاط الثقافي والرياض ي بند رقم 

(222/2)سلفة المستلزمات التعليمة بند رقم 

(223)سلفة المستلزمات الطبية والمختبرات بند 

لذلكمةاللاز الواسلكلوتوفير الاعمالأنجاز علىيساعدالسابقةللسلفالماليالدعمتقديم:الهدف

المحاسبةوحدةمديرة:المسؤولةالموظفةl

المستديمةالسلفدفتر -أستلاممحاضر –استعاضةكشف–شراءطلب:النماذج

الدمامبجامعةبهاالمعمول والتعليماتالماليةاللائحة:اللائحة

الورقيوالارشيفالإلكترونيالارشيف:السجل 
 
 اساس يمرجعكالمستديمةالسلفبدفتر اليدوي الترحيلوايضا

السلفبنودلجميع

الإجراءتنفيذخطوات:

الكترونيلهاشراءطلبعملثمومنوتدقيقهاالفواتير بمراجعةالقيام

الكترونيالاستعاضةكشفالىالفواتير ترحيل

يدوي الاستلاملمحاضر الترحيل

يدوي المستديمةالسلفلدفتر الترحيل

الوقائيةالخطوات:

ستديمةالمللسلفالتنفيذيةالإجراءاتعلىتغيراتأيبمتابعةبالجامعةالماليةالإدارةمعالمتابعة
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ريس الإجراءات المحاسبية اللازمة للسلف المؤقتة الخاصة بأعضاء هيئة التد

المتعاقدين الجدد

الجديدةالبيئةمعللتأقلمتساعدهمالتيالماليةالخدماتوتسهيلعرض:الهدف

حاسبةالموحدةمديرة:المسؤولةالموظفة

بالجامعةالماليةالادارةمنلناالواردةالتعليمات:اللائحة

النموذج:

معهالمتعاقدالتدريسهيئةعضو يتقدم 
 
الكليةلعميدةمؤقتةسلفةطلببتقديمحديثا

السلفةلمبلغاستلامسندتحرير يتم

السلفةلتسديدأستلامسندتحرير يتم

المؤقتةالسلفملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:
في بداية كل عام يتم أستلام شيك خاص بالسلفة المؤقتة باسم عميدة الكلية.
يتم صرف الشيك من قبل عميدة الكلية.
من قبل عميدة الكلية لمديرة وحدة المحاسبة والاحتفاظ به في 

 
.الخزنةيتم تسليم مبلغ الشيك نقدا

يتم الصرف من المبلغ بعد أخذ موافقة خطية من قبل عميدة الكلية على الصرف.
بعد أستلام العضو للمستحقات المالية الخاصة به يقوم بتسديد السلفة المؤقتة .

الوقائيةالخطوات:

العربيالنقدمؤسسةباسمبشيكالماليةالسنةانتهاءقبلالمؤقتةالسلفةتسديديتم
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الإجراءات المالية اللازمة لحساب الابحاث العلمية وخدمة المجتمع الخاص 

بالكلية

فيدالموار هذهمنللاستفادةالاتجاههذابخدمتصور أيعنوالرفعللكليةمواردعنالبحث):الهدف 

(والتعلميةالعلميةبالنواحيللارتقاءالمرجوةالأهدافتحقيق

المحاسبةوحدةمديرة:المسؤولةالموظفة

اللائحة: 
 
بند(6)صالصلاحياتتفويضقرار بشأنهـ20/10/1429بتاريخ761/52/17رقمعلىبناءا

(4/2)

المؤقتةالسلفنماذجنفس:النموذج

المجتمعوخدمةالعلميةالابحاثصادر ملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

ودقيقهاالفواتير مراجعةيتم.

الاستعاضةلكشفترحل.

الاستلاملمحاضر ترحل.

تسديدهالاعتمادالجامعةمدير لمعاليبخطابوترفع

الوقائيةالخطوات:

 الجامعةمدير معاليمنالموافقةأخذبعدإلا الحسابهذامنيصرفلا.
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طلب صرف اجراءات

أخرى مستلزماتوايالقرطاسيةطلب:الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

7نموذج:النماذج

موادصرفطلبملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

المستودعاتادارةلمدير موجهخطاببكتابةالقيام

رئيسمنتوقيعهاويتمالمستودعاتمنتوريدهاالمرادالطلباتتدوينبعدالنموذجالخطابمعيرفق

ارةالإدقبلمنيختموبعدهاوالمستلمالمستودعمأمور /وامينالمستودعاتوإدارةالطالبةالجهة

(بريد–مراسلات)بطريقتينوالخطابالطلبيرسل

الخطابارسالبعدالطلبمتابعة

الجامعةمستودعاتمناستلامهبعدالطلبجرد

بالنموذجومطابقتهالتأكدبعدبالمستودعترتيبه

الوقائيةالخطوات:

عليهاالمتفقالمدةعنالطلبتأخير حالفيالمستودعاتإدارةمعالتواصل
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إجراءات طلب شراء 

بالمستودعاتمتوفرةالغير المستلزماتشراء:الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

شراءطلبنموذج:النماذج

شراءطلبملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

الجامعةلوكيلموجهخطاببكتابةالقيام

الشراءطلبفياحبار تكون الطلباتاغلبية

رئيسمناتوقيعهويتمالمستودعاتمنتوريدهاالمرادالطلباتتدوينبعدالنموذجالخطابمعيرفق

للطلبالمتابعالمختصاسمكذلكالقسمرئيسواسمالطالبةالجهة

(بريد–مراسلات)بطريقتينوالخطابالطلبيرسل

الخطابارسالبعدالطلبمتابعة

حباربالأ المختصالمسؤولمناو الجامعةمستودعاتمنسواءاستلامهابعدالاحبار وهيالطلبجرد

بالنموذجومطابقتهالتأكدبعدبالمستودعترتيبه

الوقائيةالخطوات:

عليهاالمتفقالمدةعنالطلبتأخير حالفيالمختصالمسؤولمعاو المستودعاتإدارةمعالتواصل
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إجراءات محضر استلام

المستودعوأمينالكليةعهدةفيوضعهيتمالذيالطلبكتابة:الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

3نموذج:النماذج

الاستلاممحاضر ملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

والرئيسنيالفوالعضو المستلمقبلمنوتوقيعهابالمحضر تفريغهايتموجردهاالطلبيةوصول بعد

.المسؤول

المعنيةللجهةالأصول وتسلمالاستلاممحضر منبصورهالاحتفاظيتم.

الوقائيةالخطوات:

المحضرمعللطلباتالموجودةالكميةتطابقحالةفيالىالاستلاممحضر توقيععدم.
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إجراءات تسليم العهد 

والإداريةالتعليميةالهيئةأعضاءاحتياجاتتوفير :الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

(محمول او كمبيوتر جهاز –احبار–مكتبياثاث–قرطاسية)عهدةاستلامنموذج:النماذج

(اثاث–أجهزة–احبار–قرطاسية)العهدةتسليمملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

الإداري الموظفاو التدريسهيئةعضو يريدهبماالاتيان.

المطلوبةالنماذجفيالاستلامعندالإداري الموظفاو التدريسهيئةعضو توقيع.

اليهاالحاجةحالفيالنماذجفيالاحتفاظ.

الوقائيةالخطوات:

----------------------------------------------------------------------------------
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العهدة إجراءات مناقلة

المسلمعهدةمنوتسقطعهدتهعلىومحافظمسؤولالمستلميكون حتى:الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

عهدةنقلنموذج:النماذج

العهدةمناقلةملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

الىمقسمنشخصنقلاو العضو طرفاخلاءاو العضو للابتعاثإماأسبابلعدةالعهدةمناقلةيتم

.اخرقسم

يتمحتىهالديالمتواجدالادراجمفاتيحاستلاممنالتأكديجبوللمبتعثالطرفللإخلاءالتوقيععند 

.اخرلشخصمناقلتها

العهدةاقبومر والمسلمالمستلمبينالتوقيعويتمالعهدةنقلنموذجفيالمطلوبةالبياناتتعبئة.

الوقائيةالخطوات:

--------------------------------------------------------------------------------------------------
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إجراءات مستند ارجاع 

غرضهمناءالانتهتمماوكذلكوالتالفصلاحيتهوالمنتهيالفائضبالصنفالاحتفاظعدم:الهدف

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

9نموذج:النماذج

الارجاعمستندملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

المستودعاتادارةلمدير موجهخطاببكتابةالقيام

ئيسر منتوقيعهاويتمللمستودعاتارجاعهاالمرادالاصنافتدوينبعدالنموذجالخطابمعيرفق

الإدارةقبلمنيختموبعدهاالمستودعمأمور /امينوالمستلمالمستودعاتإدارةومدير المرجعةالجهة

(تالف–الصلاحيةعدم–فائض–الغرضانتهاء)الارجاعأسبابحيثمنبالنموذجيصنف

(للإتلاف–للبيع–للإصلاح)الرجيعفحصلجنةتوصياتحيثمنبالنموذجيصنف

المعنيةللجهةالصور وتسلمالنموذجمنبالأصول الاحتفاظيتم.

الوقائيةالخطوات:

------------------------------------------------------------------------------------------
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إجراءات استمارة الجرد 

المستودعاتفيوالناقصةالزائدةالأصنافجرد:الهدف 
 
ليةالكفيالخاصةبالجهةكذلكدوريا

مستودعأمين/العهدةمأمور :المسؤولةالموظفة

الجامعاتفيالماليةللشؤونالمنظمةاللائحة:اللائحة

11نموذج:النماذج

الجردملف:السجل

الإجراءتنفيذخطوات:

تقريروعملبالمستودعيتواجدبمادوريجردعمل

وارسالهاهابتقرير وعملالالكترونيةالأجهزةجميعكذلكالكليةفيالمتواجدبالأثاثسنوي جردعمل

.الكليةلعميدة

الوقائيةالخطوات:

------------------------------------------------------------------------------------------
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المقدمة

علىيقومنظاموجودهو والإدارةالسلطةجودةمقوماتأهمإن

الأسمىدفههفيهاوالعاملينالمنظومةفيالعلياالإدارةبينالشفافيةمبدأ

تبرزهنانمو فيهاالعاملينأداءوتحسينالمنظومةورقيلتطوير التخطيط

منمة؛المنظفيللعاملينالوظيفيالأداءلتقييمنظاماستحداثأهمية

داءالأ وتقويملتقييمانجازاتيإدارةمشروعفكرةنشأتالمنطلقهذا

اريةالإدالهيئةمنبالجبيلالتربيةكليةمنسوبيلجميعالوظيفي

وزيادةالعاملينكفاءةلرفعوعادلةموضوعيةكوسيلةوالتعليمية

للمعوقاتمناسبةحلول عنوالبحثمنجزاتهموتقدير مهاراتهم

طالتخطيطريقعنالوظيفيةممارساتهمتعترضالتيوالصعوبات

لعاملينابينالفعالالتنافسروحخلقفييساهممماوالرقابةوالتنظيم

 وينعكس
 
فاءةبكالعملياتوإدارةوالتطوير التقويمعمليةفيايجابا

.وفعالية
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أهداف إنجازاتي 

ضمان جودة تحقيق المنظمة لأهدافها عن طريق أداء العاملين فيها•

أداة إدارية فعالة لاتخاذ القرارات الإدارية لتحسين وجودة الأداء التنظيمي•

اهم بها التحقق من مستوى كفاءة وفعالية العاملين وقياس مدى الإنتاجية التي يس•

الموظف في إنجاح أعمال المنظمة

للموظف المساهمة في تطوير الأداء الوظيفي وتحديد الاحتياجات التدريبية اللازمة•

لدفعه نحو الكفاءة 

أوجه القصور في الأداء ووضع خطط استراتيجيةتعزيز جوانب القوة و معالجة•

لمعالجتها وتقويمها و تحسين فعالية الأنظمة الإدارية

لــديهم عــن تحفيــز العــاملين وخلــق روح التنــافس الشــريف والرغبــة فــي الإبــداع الــوظيفي•

طريق تقدير منجزاتهم مما يخدم مصلحة العمل

الوظيفيـة التعرف على الصعوبات والمعوقات وتذليل العقبـات التـي تعتـرض الممارسـات•

لزيادة الكفاءة والفاعلية والإتقان 

ادة القصـوى تعريف العاملين بأهميـة إدارة الوقـت وترتيـب الأولويـات وتـوجيههم للاسـتف•

من وقت العمل

ـــات التقيــــــــيم واســــــــتخدامها كوثــــــــائق و مؤشــــــــرات قيــــــــا• ـــة الخاصــــــــة بعمليـــــ س توثيــــــــق الأدلـــــ

 لمعـاي
 
ير  وأسـس ثابتـه مرجعية تستند عليها الإدارة العليا في تقيـيم الأداء الـوظيفي وفقـا

تتفق و معايير الجودة 

إعادة هيكلة الجهاز الإداري في حالة الحاجة لذلك•
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مهام وحدة انجازاتي

 
 
:مهام انجازاتي : أولا

 مـن البريـد لجميـع أعضـاء الهيئـة التعليميـة والإداريـة(( تـذكير بموعـد تسـليم إنجـازاتي )) إرسال مهمة

)) اء الخــــاص بــــإدارة إنجــــازاتي قبــــل موعــــد تســــليم إنجــــازاتي المــــدرج ضــــمن الخطــــة التنفيذيــــة للأعضــــ

((.يتضمن هذا البريد فيديو خاص لشرح عملية إتمام المهمة المرسلة 

يميــــة و متابعــــة اســــتلام النســــخة الإلكترونيــــة مــــن نمــــوذج إنجــــازاتي المرســــلة مــــن أعضــــاء الهيئــــة التعل

.الإدارية

ازات أعضــاء متابعــة اســتلام النســخة الالكترونيــة المعتمــدة الخاصــة بتقريــر الــرئيس المباشــر عــن إنجــ

. الهيئة التعليمية والإدارية 

حســـــــب الوحـــــــدات الأكاد 
 
يميـــــــة فـــــــرز نمـــــــاذج إنجـــــــازاتي الـــــــواردة لبريـــــــد إنجـــــــازاتي وتصـــــــنيفها إلكترونيـــــــا

. والإدارية المختلفة

 استقبال استفسارات الأعضاء فيما يتعلق بتعبئة نماذج إنجازاتي والرد عليها .

 
 
:مهام المتابعة: ثانيا

 استلام الجداول الدراسية لجميع الأقسام من الشؤون الأكاديمية.

عةفرز الجداول الدراسية وتصنيفها حسب مواقع القاعات الدراسية في جداول خاصة بالمتاب.

عن متابعة سير المحاضرات حسب المحددة ل 
 
.هاتعيين عضو متابعة لكل جناح يكون مسؤولا

يتم استعلام مسؤولة القاعات الدراسية عند تغيير أرقام القاعات .

 
 
.تسلم عضو لجنة المتابعة جدول المتابعة الخاص بها أسبوعيا

 ضّـــح وتوجيـــه نســـخة منـــه لعميـــدة الكليـــة ورئيســـات الأقســـام يو (  كـــل أســـبوعين ) عمـــل تقريـــر دوري

.مدى انتظام سير المحاضرات في مواعيدها المحددة 

 
 
.أرشفة تقارير المتابعة الكترونيا
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آلية مكتب انجازاتي 

 
 
:الآلية المعتمدة لإنجازاتي : أولا

 يرسل مكتب انجازاتي مهمةtask )  )تذكيرية بمواعيد تسليم إنجازاتي لجميع

منسوبي الكلية من أعضاء الهيئة التعليمية والادارية

تقارير انجازاتي على النحو الآتي:

 
 
:أعضاء الهيئة التعليمية: أولا

المرسلة من مكتب إنجازاتي عن طريق (  ( taskيقوم الأعضاء بإنهاء المهمة * 

الرئيس و إرفاق نموذج إنجازاتي للرئيس المباشر لكتابة تقرير outlookبرنامج  

.المباشر ويتم اعتمادها من قِبَل العضو ورئيسه المباشر

ريد يقوم الرئيس بإرسال كافة نماذج إنجازاتي والتقارير الخاصة بها إلى ب*

.ma.edu.jbl@ud.edu.saإنجازاتي 

:مواعيد التسليم

م نماذج انجازاتي على فترة لكل فصل دراس ي للعام الجامعي في
ّ
سل

ُ
موعد ت

.أقصاه منتصف الأسبوع الثامن عشر

 يتم إتاحة مهلة أقصاها خمسة أيام للمتأخرين عند حلول موعد تسليم

ليم سواء كان إنجازاتي ، ويتم رفع تقرير  لمكتب انجازاتي يوضح سبب تأخير التس

.التأخير من العضو أو من رئيسه المباشر

 يتم جمع نماذج انجازاتي لجميع الأعضاء في ملف واحد وإرسالها للبريد

جميع الإلكتروني الخاص بمكتب انجازاتي، مع تعبئة استمارة كشف تسليم

.الأعضاء
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آلية مكتب انجازاتي -تابع

 
 
:الآلية المعتمدة لمتابعة أعضاء الهيئة التعليمية : ثانيا

 الهدف من عملية المتابعة:

دة مـن تنظيم عملية سير المحاضـرات والتأكـد مـن الالتـزام فـي الوقـت المحـدد كواحـ

،ممارسات ضمان  جودة التعليم

:آلية عميلة المتابعة 

تلـــف تحـــرص إدارة الكليـــة علـــى تطبيـــق ممارســـات الجـــودة بكفـــاءة وفعاليـــة فـــي مخ

 ، المجــــالات لاســــيما فيمــــا يتعلــــق بعمليــــة التعلــــيم والتــــي توليهــــا الإدارة اهتما
 
 خاصــــا

 
مــــا

. اتويساهم أعضاء لجنة المتابعة في تحقيق ذلك أثناء عملية متابعة المحاضر 
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: اجراءات المتابعة 

يقوم.  الأولىائقدقالعشر خلالالمحاضراتبدءمنبالتأكدالمتابعةعضو يقومالمتابعةعضو 1

تبدأالتيالقاعاتأرقاموتدوين،الدراسيةالقاعاتعلىالمرور عبر موعدهابدايةمن

.عنهاالمسؤولينالأعضاءأسماءو فيهاالمحاضرات

يتم. بدءموعدمنالثانيةدقائقالعشر خلالالمتأخرةالمحاضراتتفعيلمنالتأكد2

 تفعيلوعدمالمسؤولالعضو بغيابملاحظةتدون بدءهاعدمحالوفيالمحاضرات

.المحاضرة

يتم. .سمالقأعضاءمحاضراتسير بمتابعةخاصالأقساملرئيساتاسبوعيتقرير إرسال3

:  الاجراءات الوقائية

في.  عضو اليقومطارئ ظرفلأيالقاعةتغيير أو المحاضرةعناعتذارهأو العضو تغيّبحال1

black)نظامعبر ذلكبإعلان bord)وإبلاغالمحاضراتقاعةمدخلعلىإعلانووضع 

.القسمسكرتيرة

في. اطةلإحبذلكالقسمرئيسةإبلاغعليهطارئ ظرفلأيالمحاضرةعنالعضو تأخر حال2

بالتعاون اضرةالمحبدءلحينبالهدوءبالالتزامالطالباتإعلاميتمبحيثبالعلمالمتابعةعضو 

.الجناحفيالنظاممسؤولةمع

في.  جودو وعدمالمتابعةعمليةمنالاولىدقيقةالعشرينخلالالمحاضرةتفعيلعدمحال3

 مالقسعلمعدمحالوفي،القسممنالاستفسار يتمبالاعتذار يفيدمدخلهاعلىإعلان

.المحاضرةتفعيلوعدمالعضو بتغيّبملاحظةتدوينيتمبذلك
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مراحل التطوير

سة القسمالترتيب للاجتماعات المقامة للموظفات ورئيساتهن حسب تحديد رئي .

إرسال البريد الالكتروني المتضمن محاضر الاجتماعات بعد كل اجتماع.

 إرسال تعاميم بناء على ما ورد من نتائج في محاضر الاجتماع من نتائج .

مراحل تطوير العمل

 هـــ مــع جميــع 1433-1432تــم الاجتمــاع فــي الفصــل الدراســ ي الأول للعــام الجــامعي

: أعضاء الهيئة التعليمية و الإدارية وتضمن ما يلي

تــم توضــيح أهــداف مكتــب انجــازاتي ، وأهميــة قيــام كــل موظفــة بتســجيل أعم. الهــا 1

. اليومية

تــــم توضــــيح كيفيــــة تســــجيل تلــــك الأعمــــال وتعبئتهــــا بنمــــاذج معينــــة ومعت. مــــدة مــــن 2

. مكتب انجازاتي 

تـــم اســـتحداث بريـــد الكترونـــي خـــاص بمكتـــب انجـــازاتي وتعميمـــه علـــى الحضـــ. ور و 3

 مــع المكتـب لتسـجيل البريـد الالك
 
ترونـي الخــاص إبلاغهـن بضـرورة التواصـل بريـديا

. بكل موظفة 
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مراحل تطوير العمل-تابع

الفصـل وبعد مرور فصل دراس ي على تطبيق انجازاتي تم عقـد اجتمـاع فـي بدايـة

هـــ  للاســتماع الــى مقترحــات أعضــاء 1433-1432الدراســ ي الثــاني للعــام الجــامعي 

ة فــي الفتـــرة الهيئــة التعليميــة والإداريــة  والمشــكلات التـــي واجهــت منســوبات الكليــ

. السابقة 

يفيــــــة تـــــم إرســــــال بريـــــد الكترونــــــي لأعضــــــاء الهيئـــــة التعليميــــــة والإداريـــــة يوضــــــح ك

 
 
. استقبال مقترحاتهن بحيث يتم كتابتها يدويا

ــــلاع علــــى آراء ومقترحــــات منســــوبات الكليــــة تــــم تغييــــر كــــل مــــن نمــــ
ّ
وذجي بعــــد الاط

. أعضاء الهيئة التعليمية و الإدارية 

زاتيتم تطوير النموذجين بشكل أفضل يسهّل عملية كتابة تقارير انجا .

ر لتقارير تم وضع نموذج آخر خاص بإنجازاتي يوضح وقت تسليم الرئيس المباش

(. مرفق النماذج )انجازاتي لأعضاء الهيئة الإدارية 

 هــ تــم اعتمـاد نمـاذج جديـدة لكتابـة تقــارير 1434-1433فـي بدايـة العـام الجـامعي

نمــــوذج انجــــازاتي تتضــــمن نمــــاذج انجــــازاتي لأعضــــاء الهيئــــة التعليميــــة والاداريــــة و 

.تقرير الرئيس المباشر لأعضاء الهيئة الادارية 

 ( لأعضــــاء الهيئــــة التعليميــــة والإداريــــة )قــــارير ممــــا يســــاعد علــــى ســــهولة كتابــــة الت

. بصورة جيدة
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جديد إنجازاتي 

 هـــ تــم عمــل بعــض التعــديلات 1435-1434فــي بدايــة العــام الجــامعي

البسيطة على النماذج 

ة فقــط تــم الغــاء تســليم النســة الورقيــة واعتمــاد النســة الالكترونيــ

.في الاستلام والتسليم  Outlookوتطبيق برنامج البريد الالكتروني 

اء تـــــم عمـــــل آليـــــة جديـــــدة توضـــــح كيفيـــــة الاســـــتلام والتســـــليم لأعضـــــ

.الهيئة التعليمية والادارية 

تم عمل آلية جديدة توضح آلية المتابعة.
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(  صيانة أجهزة معامل الحاسب الآلي : )الإجراء 1-1

الآليالحاسبمعاملصيانة:الهدف.

الفنيالدعمأخصائية:المسؤولةالموظفة.

الدمامجامعةمنالفنيالدعموحدةمهام:اللائحة.

المعامللأجهزةالدوريةالصيانةنموذج:السجل.

الإجراءتنفيذخطوات:

الكترالفنيالدعمطلبباستلامالمعملعنالمسؤولةالفنيالدعمأخصائيةتقوم 
 
 منونيا

.معملكلأمامالمثبتالورقيالصيانةنموذجتعبئةخلالمنأو الحاسبقسمأعضاء
(شبكات-تطبيقات-هاردوير–تشغيليةبرامج)العطلتصنيفيتم.

منيمةسلبأخرى المعطلةالغيار قطعةاستبداليتمغيار قطعالمشكلةحلتطلبحالفي 
 فيالمحاسبةلقسمإماالغيار قطعةطلبإرساليتمتوفرهاعدمحالفيو المستودعات

.بالطلبالدمامبجامعةالمعلوماتوتقنيةالاتصالاتعمادةمراسلةيتمأو الكلية
التشغيلنظامتهيئةإعادةيتطلبالعطلإصلاحأنحالفيFormatاليالجهاز سحبيتم 

.اللازملعملالفنيالدعممكتب

عمادةمعالتواصليتمالجهاز مشكلةحلمنالفنيالدعمفريقتمكنعدمحالفي 
 جهاز الكاناذاالموردةللجهةالجهاز لتوجيهالدمامبجامعةالمعلوماتوتقنيةالاتصالات

.الضمانتحت
الحاسبقسمأعضاءقبلمنالعطلزوالمنالتأكديتمالمشكلةحلمنالانتهاءبعد 

.الصيانةنموذجعلىوالتوقيعالآلي
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الوقائيةالخطوات:

 بعملذلكويكون الآليالحاسبمعاملتجهيزFormatالمطلوبةالبرامجوتحميلالأجهزةلجميع 

 اتالمعلوموتقنيةالاتصالاتلعمادةالآليالحاسبقسمقبلمنرسميبخطابوالمرسلة

.دراس يعامكلبدايةذلكويكون 

الأتربةمنالداخلمنوتنظيفهالجهاز فتح.

بالنطاقمرتبطالجهاز أنمنالتأكدDomain.

بطئوليسمتاحبالشبكةالاتصالانمنالتأكد.

تحديثبآخر ومحدثةتعملالفيروساتمنالحمايةبرامجأنمنالتأكد.

الجهازعلىتحميلهاتمالتشغيلنظامتحديثاتجميعأنمنالتأكد.

جيدبشكلتعملالبرامججميعأنمنالتأكد.

سليمبشكلتعملالحاسبجهاز مكوناتجميعأنمنالتأكد.

الفنيالدعمفريققبلمنالحاسبلمعاملسنويةصيانةتقارير عمل.

المرور يتم 
 
 المثبتةالصيانةنماذجومتابعةاسبوعكلمرةالآليالحاسبمعاملجميععلىدوريا

.معملكلعلى
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( صيانة أجهزة الحاسب الشخصية : )الإجراء :1-2

الإداريةوالهيئةالتدريسهيئةأعضاءلجميعالآليالحاسبأجهزةصيانة:الهدف.

الفنيالدعمأخصائية:المسؤولةالموظفة

الدمامجامعةمنالفنيالدعموحدةمهام:اللائحة.

الورقيأو الإلكترونيالصيانةنموذج:السجل.

الإجراءتنفيذخطوات:

الكترونيالفنيالدعمطلباتباستلامالقسمعنالمسؤولةالفنيالدعمأخصائيةتقوم 
 
 منأو ا

.العضوقبلمنيدوياالصيانةنموذجتعبئةخلال

لحمنالتمكنعدمحالوفيبعدعنأو هاتفياالمشكلةحلبمحاولةالمسؤولةالفنيةتقوم 
 لحلموعدتحديدمعالصيانةوطلباتالمهامأولوياتحسبالعضو مكتبإلىتتوجهالمشكلة
.المشكلة

(شبكات-تطبيقات-هاردوير–تشغيليةبرامج)العطلتصنيفيتم.

نمسليمةبأخرى المعطلةالغيار قطعةاستبداليتمغيار قطعالمشكلةحلتطلبحالفي 
 كليةالفيالمحاسبةلقسمإماالغيار قطعةطلبإرساليتمتوفرهاعدمحالفيو المستودعات

.بالطلبالدمامبجامعةالمعلوماتوتقنيةالاتصالاتعمادةمراسلةيتمأو 

التشغيلنظامتهيئةإعادةيتطلبالعطلإصلاحأنحالفيFormatمكتبإلىالجهاز سحبيتم 
.اللازملعملالفنيالدعم

لاتالاتصاعمادةمعالتواصليتمالجهاز مشكلةحلمنالفنيالدعمفريقتمكنعدمحالفي 
.الضمانتحتالجهاز كانإذاالموردةللجهةالجهاز لتوجيهالدمامبجامعةالمعلوماتوتقنية

الصيانةنموذجعلىذلكوتوثيقالعطلزوالمنالعضو تأكديتمالمشكلةحلبعد.
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الوقائيةالخطوات:

دراس يعامكلبدايةلأعضاءقبلمنالصيانةوطلباتالملاحظاتتلقي.

الأتربةمنالداخلمنوتنظيفهالجهاز فتح.

بالنطاقمرتبطالجهاز أنمنالتأكدDomain.

بطئوليسمتاحبالشبكةالاتصالانمنالتأكد.

تحديثبآخر ومحدثةتعملالفيروساتمنالحمايةبرامجأنمنالتأكد.

الجهازعلىتحميلهاتمالتشغيلنظامتحديثاتجميعأنمنالتأكد.

جيدبشكلتعملالبرامججميعأنمنالتأكد.

سليمبشكلتعملالحاسبجهاز مكوناتجميعأنمنالتأكد.

الوقائيةوالتقارير الصيانةنماذجتعبئة 
 
.سنويا



www.manaraa.com

 دليل إجراءات وحدة الدعم الفني بكلية التربية بالجبيل   147

(  تهيئة الأجهزة الجديدة : )الإجراء :1-3

المستخدمينعلىتوزيعهاقبلوتهيئتهاحديثاالمستلمةالأجهزةتجهيز :الهدف

الفنيالدعمأخصائية:المسؤولةالموظفة.

الدمامجامعةمنالفنيالدعموحدةمهام:اللائحة.

الأجهزةتسليمنموذج:السجل.

الإجراءتنفيذخطوات:

الجامعةمنالمعتمدالتشغيلنظاموتحميلالجهاز تهيئةيتم.
مكانعلىتدلوالتيبالجامعةالمستخدمةالتسميةطريقةعلىبناءالجهاز تسميةيتم 

.المستخدم
الجامعةبنطاقالجهاز ربطيتم(Domain).
المتاحةالتحديثاتبآخر الفيروساتمكافحةوبرنامجالتشغيلنظامتحديثيتم.
للمستخدميناللازمةوالتطبيقاتالبرامجتحميليتم
ترنتوالإنالإلكترونيالبريدبإعداداتالخاصةالتهيئةعمليةإكماليتمالأجهزةتوزيععند.

الوقائيةالخطوات:

لاستخدامواالإحتياجحسبتوزيعهاليتمالكترونيةبنماذجوتسجيلهاالجديدةالأجهزةجرديتم.
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( صيانة الطابعات : )الإجراء : 1-4

الكليةأقسامجميعفيعملهاسلامةمنوالتأكدالطابعاتصيانة:الهدف.

الفنيالدعمأخصائية:المسؤولةالموظفة.

الدمامجامعةمنالفنيالدعموحدةمهام:اللائحة.

الورقيأو الإلكترونيالصيانةنموذج:السجل.

الإجراءتنفيذخطوات:

الفنيالدعمطلباتباستلامالقسمعنالمسؤولةالفنيالدعمأخصائيةتقوم 
 
 منأو الكترونيا

.العضوقبلمنيدوياالصيانةنموذجتعبئةخلال

حلمنالتمكنعدمحالوفيبعدعنأو هاتفياالمشكلةحلبمحاولةالمسؤولةالفنيةتقوم 

 حللموعدتحديدمعالصيانةوطلباتالمهامأولوياتحسبالعضو مكتبالىتتوجهالمشكلة

.المشكلة

(لورقاانحشار –الاسلاكاستبدال–حبرتغيير -الطابعةبتعريفمشكلة)العطلتصنيفيتم

.اللازموعملالعطلمعالتعاملويتم

الاختبارصفحةطباعةخلالمنالطابعةعطلزوالمنالتأكديتم.

الصيانةنموذجعلىذلكوتوثيقالعطلزوالمنالعضو تأكديتمالمشكلةحلبعد.

الوقائيةالخطوات:
دراس يعامكلبدايةالطابعاتجرد.
الاتربةمنالداخليةمكوناتهاوتنظيفللطابعاتخفيفةصيانةعمل.
الحبرسلامةمنالتأكد.
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