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المقدمة
الحمد لله وحده، والصلاة والسلام على من لا نبي بعده... وبعد

فــإن الهيــكل التنظيمــي إطــار يوضــح التقســيمات أو الوحــدات أو الأقســام 
الــي تتكــون منهــا المنظمــة مرتبــة علــى شــكل مســتويات فــوق  الإداريــة 
بعضهــا البعــض، تأخــذ شــكل هــرم يربطهــا خــط ســلطة رســمية تنســاب مــن 
ــى،  ــى الأدن ــى إل ــه الأوامــر والتعليمــات والتوجهــات مــن المســتوى الأعل خلال
والمســؤولية  الســلطة  القــرارات ومراكــز  اتخــاذ  نقــاط  تتضــح  ومــن خلالــه 
رئيســيين وهــي: دراســة  التقريــر محوريــن  للمؤسســة، وســيتناول  الاداريــة 
مقارنــة لهيــاكل عمــادات الدراســات العليــا المماثلــة فــي المملكــة والثانــي، 

الدليــل التنظيمــي لوحــدات وإدارات هيــكل عمــادة الدراســات العليــا.

..............................
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قيـمرؤية أهدافرسالة

الريادة والتميز  في برامج الدراسات العليا بما يخدم التنمية الوطنية.

الســعي ببرامــج الدراســات العليــا للمســاهمة فــي تنميــة الاقتصــاد 
المعرفــي والتنميــة المســتدامة فــي ضــوء رؤيــة المملكــة 2030.

مسؤولية- احترام - عدالة - شفافية - العمل بروح الفريق.

1- تطويــر برامــج الدراســات العليــا وتحديثهــا بمــا يتوافــق مــع المعايــر 
العالميــة ومواكبــة للتطور العلمي وملبية لمتطلبات التنمية والمجتمع.
برامــج  فــي  الأكاديمــي  والاعتمــاد  الجــودة  معايــر  وتطبيــق  تبــي   -2

العليــا. الدراســات 
3- تشجيع البحوث الي تتصف بالأصالة والجدية وخدمة المجتمع.

العلميــة  الكفــاءات  مــن ذوي  العليــا  الدراســات  اســتقطاب طــلاب   -4
 يمكنهم من الإبداع والابتكار ومســايرة 

ً
 عاليا

ً
والمهنيــة وتأهيلهــم تأهيــلا

التقــدم العلمــي والتقــي العالمــي.
5- تطويــر البنيــة التحتيــة والإداريــة والتقنية لتعزيز جودة برامج الدراســات 

العليا.
6- ربــط الدراســات العليــا بالحاجــات الضروريــة لخطــة التنميــة القصــرة 
والطويلــة والعمــل علــى تحقيــق أهدافهــا وفــق حاجــات المجتمــع والبيئة.
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إدارات و وحدات عمادة الدراسات العليا:
عميدة عمادة الدراسات العليا.

وكيل عمادة الدراسات العليا.
وكيل العمادة للشؤون الأكاديمية.

مدير الإدارة.
مديرة مكتب العميدة.

مساعد مدير الإدارة- ووحدة العلاقات العامة.
سكرتر المجلس.

وحدة القبول والتسجيل.
وحدة الدبلوم العالي.

وحدة الشؤون المالية- لسداد الرسوم.
وحدة شؤون الطالبات.

وقد روعي في وضع مقترح الهيكل النقاط التالية:
1- وضــع مجلــس للعمــادة ضمــن الهيــكل التنظيمــي كمــا هــو معمــول بــه فــي جامعــات 
الملــك ســعود، وجامعــة الملــك عبــد العزيــز، وجامعــة جــازان، وأعمــالا للائحــة مجلــس التعلــم 

ــي والجامعــات بالمملكــة. العال
2- إضافة أمانة مجلس العمادة.

3- مراعاة وجود المستشارون وتبعيتهم المباشرة للعميد في الهيكل التنظيمي.
4- وجــود ثــلاث وكالات بالهيــكل المقــرح هــي وكيــل العمــادة، وكيــل العمــادة للشــؤون 

الفنيــة.
5- تبعية مدير ادارة العمادة المباشر للعميد.

6- مراعاة وجود وحدات للشؤون المالية والإدارية والإلكرونية بالعمادة.
 مــن إدارة القبول والتســجيل 

ً
7- يوصــي بالإبقــاء علــى مســمى "وحــدة القبــول والتســجيل" بــدلا

كمــا جــاء فــي الخطــة الاســراتيجية للعمــادة وكمــا هــو معمــول بــه فــي الجامعــات الســعودية.
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الدليل التنظيمي لوحدات وإدارات هيكل عمادة الدراسات العليا:ثانيا

عميد الدراسات العليا

هــو عضــو هيئــة تدريــس بالجامعــة يتولــى إدارة الشــؤون الفنيــة والإداريــة والماليــة للعمــادة فــي حــدود 
لائحــة نظــام مجلــس التعلــم العالــي والجامعــات وقــرارات مجلــس التعلــم العالــي ولوائــح الجامعــة 

وقــرارات مجالســها. 

1 - تمثيل العمادة داخل الجامعة وخارجها.
2 - تنسيق وتطوير علاقات العمادة داخل وخارج الجامعة.

3 - تحقيق الأهداف والسياسات العليا لجامعة نجران فيما يخص عمادة الدراسات العليا.
4 - متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوجيهــات الــي تخــص العمــادة والــي يصدرهــا مديــر الجامعــة أو الــوكلاء 

أو مجلــس الجامعــة.
-5 متابعــة تنفيــذ التعامــم والتعليمــات الصــادرة عــن الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة أو غيرهــا ممــا 

تبلــغ العمــادة بــه.
6 - يرأس مجلس العمادة ويتابع تنفيذ القرارات الصادر منه بعد اعتمادها من مدير الجامعة.

7 - الاشراف على تنفيذ اللوائح والأنظمة بين منسوبي العمادة.
8 - ترشيح وكلاء العمادة ومدراء أقسام العمادة والإشراف على أعمالهم.

9 - التوصية بتعيين الإداريين والموظفين بالعمادة بناءً على الاحتياجات ومتطلبات العمل.
10 - إصدار القرارات الإدارية والمالية وفق الصلاحيات الممنوحة له.

ــه، وكــذا الإذن  ــن ب ــدوام مــن المرتبطي 11 - ترشــيح مــن تقتضــي الحاجــة تكليفــه بالعمــل خــارج وقــت ال
ــه خــارج مقــر الجامعــة.   ــب الحاجــة انتداب ــي لمــن تتطل ــداب الداخل بالانت

1

التوصيف

المهــــــامـــ
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12 - الموافقــة علــى منــح الإجــازات العاديــة والاضطراريــة لمســتحقيها مــن منســوبي العمــادة، وإبــلاغ 
الإدارة العامــة لشــؤون هيئــة التدريــس والموظفيــن بذلــك.

13 - اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الوحدات الإدارية والفنية المرتبطة بالعمادة.
 مــن صلاحياتــه لــوكلاء العمــادة إضافــة إلــى صلاحياتهــم الأساســية ولــه حــق تفويــض 

ً
14 - تفويــض جــزءا

صلاحياتــه بمــا لا يتعــارض مــع لوائــح وأنظمــة الجامعــة.
15 - تشكيل اللجان المختلفة على مستوى العمادة.

16 - الإشراف على تخطيط وإعداد ميزانية العمادة واعتماد الصرف على متطلبات العمل.
17 - الاشراف على إعداد خطة العمادة التطويرية ومتابعة تنفيذها.

18 - الإشــراف علــى ســير الأعمــال الإداريــة والفنيــة فــي العمــادة والإدارات المرتبطــة بــه، والعمــل علــى رفــع 
مســتوى الأداء فيها.

19 - رفــع تقريــر دوري شــامل إلــى معالــي مديــر الجامعــة عــن شــؤون العمــادة وســير العمــل فيهــا يتضمــن 
الإحصــاءات الفعليــة والمعلومــات وســائر وجــوه النشــاط عــن كل عــام جامعي.

20 - مخاطبــة عمــداء الكليــات فــي الجامعــة والجامعــات الأخــرى فــي كل مــا يخــص مجــال الدراســات 
العليــا.

21 - اقــراح الخطــط والبرامــج وكل مــا مــن شــأنه الرفــع مــن مســتوى الأداء فــي الدراســات العليــا وتحقيــق 
أهدافهــا ومتابعــة وضــع القواعــد التنفيذيــة للائحــة الدراســات العليا.

22 - مراجعــة تعليمــات القبــول وضوابطــه فــي الجهــات المناظــرة ومــا أعــد مــن دراســات فــي ضــوء لائحــة 
ــا ويلــي متطلبــات الجامعــة  ــه بمــا يحقــق أهــداف الدراســات العلي ــرأي حول ــداء ال ــا وإب الدراســات العلي

وغيرهــا.
23 - مراجعــة أوراق مــن يــم قبولهــم فــي مراحــل الدراســات العليــا فــي حــال إقــرار برامجهــا والتأكــد مــن 

تحقيــق شــروط القبــول فــي هــذه المراحــل فيهــم.
24 - إجــراء حصــر شــامل للرســائل العلميــة الــي ســجلت فــي الجامعــة عنــد بــدء الدراســات العليــا فيهــا 
يتضمــن معلومــات كاملــة عــن موضوعاتهــا وأزمنتهــا والمــدة الــي قضيــت فيهــا والقائــم بهــا وإصــدار 
لهــا علاقــة  الــي  العليــا والأقســام  الدراســات  بالتنســيق مــع عمــادة  لهــا وذلــك  دليــل دوري ميســر 

بالدراســات العليــا فــي كليــات الجامعــة.
25 - الإعلان عن شروط القبول في الدراسات العليا بالتنسيق مع عمداء الكليات.

26 - وضــع ســجلات علميــة لوثائــق الطــلاب المســجلين فــي الدراســات العليــا عنــد البــدء فــي برامجهــا ومــا 
يســتجد بشــأنها وتدقيقهــا ومتابعتهــا بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقة

27.الاتصال بالجامعات والجهات ذات العلاقة بالدراسات العليا فيما يدخل ضمن اختصاصاته.
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وكيل عمادة الدراسات العليا

هــو عضــو هيئــة تدريــس بالجامعــة والــذي يتولــى مســؤولية وكالــة العمــادة ويعــاون العميــد فــي ادارة 
شــؤون العمــادة فــي حــدود النظــام واللوائــح.

1 - مساندة العميد حسب التوجيه في كافة أعمال وأنشطة العمادة.
2 - الإنابة عن العميد عند التفويض بتنفيذ كافة المهام في حالة غيابة أو خلو منصبة.

3 - القيام ما يفوض له من عميد العمادة بما لا يتعارض مع لوائح وأنظمة الجامعة.
4 - رئاســة اللجــان التابعــة للوكالــة ورفــع تقاريرهــا إلــى الجهــات المعنيــة، بعــد عرضهــا علــى العميــد 

والموافقــة عليهــا.
5 - الإشــراف علــى تنفيــذ مــا يحــال إليــه مــن موضوعــات ذات الاختصــاص بوكالــة العمــادة والرفــع بهــا 

للعميــد.
6 - مخاطبــة الجهــات ذات العلاقــة داخــل الجامعــة فــي نطــاق عمــل وكالــة العمــادة والمهــام المكلــف 

بهــا.
7 - الرفــع بالتقاريــر الدوريــة والســنوية الخاصــة بالبرامــج الاكاديميــة والمعلنــة مــن الكليــات واعــداد تقريــر 

بمــا يخــص مهــام وكالــة العمــادة والرفــع بــه للعميــد.
8 - وضع الجدول الزمني لأعمال القبول لعرضه على مجلس العمادة.

 للشــروط المعتمــدة مــن مجلــس الدراســات العليــا لــكل برنامــج، واللائحــة 
ً
9 - إعــلان فتــح القبــول وفقــا
الموحــدة للدراســات العليــا.

1

التوصيف

المهــــــامـــ
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10 - اســتقبال ملفــات المتقدميــن للدراســات العليــا والتأكــد مــن اســتيفائهم لشــروط القبــول بالأقســام 
المختلفــة وإدراج أســمائهم فــي قاعــدة البيانــات الخاصــة بالعمــادة.

11 - تحويــل الملفــات بعــد فرزهــا وتصنيفهــا إلــى الكليــات المعنيــة لاســتكمال إجــراءات قبــول المتقدميــن 
عــن طريــق الأقســام المختصة.

12 - عــرض نتائــج القبــول الــواردة مــن الأقســام علــى مجلــس الدراســات العليــا لاتخــاذ القــرار النهائــي فــي 
القبول.

13 - إعلان نتائج القبول بعد اعتمادها من مجلس الدراسات العليا، ومتابعة إدخالها على النظام.
14 - إصدار خطابات القبول المشروط والنهائي للطلاب.

15 - تسلم ملفات المقبولين مكتملة لمسجلي العمادة.
16 - الحصول على بيانات الطالب وعنوانه وبيانات جهة عمله لتيسير التواصل. 

17 - تنفيــذ جميــع الإجــراءات الأكاديميــة )فتــح شــعب دراســية، تســجيل، حــذف، تأجيــل، تعديــل درجــة، 
فــرص إضافيــة، المقــررات التكميليــة للطالــب الــخ( علــى النظــام.

18 - إعداد وطباعة الكشوف والإفادات لطلاب الدراسات العليا بأنواعها.
19 - دراسة وضع الطالب الدراسي نهاية كل فصل وإعداد تقرير بذلك لكليته.

20 - متابعة التقارير المقدمة من المشرف العلمي على الرسالة واتخاذ ما يلزم بشأنه.
 للوائــح والأنشــطة ومتابعتهــا مــع التقويــم الأكاديمــي 

ً
21 - متابعــة الحــالات الطلابيــة ومعالجتهــا وفقــا

لعمــادة الدراســات العليــا.
22 - الاحتفــاظ بجميــع معامــلات الطالــب وإجراءاتــه فــي ملــف خــاص بالطالــب، يحفــظ فــي الأرشــيف بعــد 

تخــرج الطالب.
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وكيل العمـادة لشؤون البرامج

هــو عضــو هيئــة تدريــس بالجامعــة وهــو المســؤول عــن وكالــة العمــادة للشــؤون الأكاديميــة فــي حــدود 
النظــام واللوائــح.

1 - القيام بكل ما يفوضه به العميد من اعمال بما لا يتعارض مع لوائح وأنظمة الجامعة.
2 - مراجعة البرامج المستحدثة من قبل الكليات ورفع تقرير عن مستوى كل برنامج.

3 - الرفــع بالتقاريــر الســنوية والدوريــة الخاصــة بالبرامــج الأكاديميــة والدبلومــات والبرامــج المهنيــة 
المســتحدثة مــن الكليــات وإعــداد تقريــر بذلــك.

4 - الاشــراف علــى وحــدات التطويــر والتدريــب بمــا يضمــن جــودة البرامــج. والاشــراف علــى وحــدة ضمــان 
الجــودة للعمــادة.

5 - أعمال ومهام برامج الدبلوم العالي بعمادة الدراسات العليا.
ــر والتدريــب  ــر مهــارات منســوبي العمــادة واقــراح برامــج التطوي 6 - الإشــراف علــى إعــداد خطــة لتطوي

ومتابعــة إقرارهــا وتنفيذهــا. 
7 - عمل لقاءات تعريفية لطلاب الدراسات العليا واقراح اللقاءات الخاصة بالعمادة.

8 - متابعــة إصــدار إحصــاءات العمــادة والأدلــة الخاصــة بهــا مــع الوحــدات المختصــة بالعمــادة والإشــراف 
.
ً
 وإلكرونيــا

ً
علــى طباعتهــا ونشــرها ورقيــا

.
ً
 وإلكرونيا

ً
9 - الإشراف على التقرير السنوي للعمادة وطباعته ونشره ورقيا

 للمهــام المناطــة بهــا، والصعوبــات 
ً
10 - تقديــم تقاريــر دوريــة للعميــد عــن تطــور العمــل بالوحــدة وفقــا

الــي تواجههــا.
بنــوع وكفــاءة الخدمــة  العليــا فيمــا يختــص  الدراســات  11 - تحليــل الاســتطلاعات الدوريــة لآراء طلبــة 

الغــرض. لهــذا  تعــد  الكرونيــة  اســتبانات  بواســطة  تقديمهــا،  وأســلوب 
ــر الواجهــة الرئيســة لموقــع العمــادة الإلكرونــي والتصمــم الفــني، والخدمــات المقدمــة مــن  12 - تطوي

العمــادة.
13 - تصمــم نظــام خــاص بالنشــر الإلكرونــي مــن النمــاذج الخاصــة بعمــادة الدراســات العليــا، وكذلــك 

نشــر الرســائل العلميــة الــي منحهــا.

1

التوصيف

المهــــــامـــ
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14 - تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الفني والوظيفي في العمادة.
15 - توثيــق الجهــود والنتائــج فــي جميــع أنشــطة الجــودة وإنشــاء قاعــدة بيانــات للعمــادة يــم تحديثهــا 

بانتظــام.
16 - متابعــة تنفيــذ الخطــة الاســراتيجية للعمــادة وتقيــم مســتويات الانجــاز خــلال فــرة التنفيــذ وإعــداد 

التقاريــر الدوريــة وفــق الآليــة المعتمــدة.
17 - متابعــة تطبيــق نظــم الجــودة الشــاملة المناســبة فــي جميــع الوحــدات الأكاديميــة والإداريــة بالعمادة 

مــع العمــل علــى التحســين المســتمر للجودة.
18 - تقديم الدعم الفني للوحدات والإدارات بالعمادة فيما يتعلق بأنشطة التطوير والجودة.

19 - إنشــاء نظــام داخلــي إلكرونــي لجمــع وتصنيــف وتبويــب المعلومــات والبيانــات الخاصــة بالعمــادة، 
وتنظــم وإعــداد الجــداول الإحصائيــة المتعلقــة بذلــك بالتعــاون مــع الوحــدات ذات الصلــة وتخزينهــا 

.
ً
ــا  وإلكروني

ً
ــا ورقي

20 - بنــاء قاعــدة بيانــات متكاملــة للعمــادة وإدخــال البيانــات اللازمــة ومعالجتهــا وتحديثهــا بشــكل 
مســتمر وفــق آليــة معتمــدة.

21 - إعداد تقرير انجازات العمادة السنوي.
22 - اقــراح وتطويــر معايــير وأدوات وآليــات تقيــم الأداء وقيــاس الانجــازات للوحــدات والإدارات بالعمادة 

فــي مجــال التطويــر والجودة.
23 - تنفيذ أي مهام أخرى تقع في نطاق المهام ما تم تكليفكم به من قبل عميدة العمادة.

المســابقات  رحلاتهــم وتنظــم  علــى  نشــاطهم والإشــراف  الطلبــة ودعــم  تشــجيع  علــى  العمــل   -  24
العلميــة. واللقــاءات  والنــدوات 

25 - تلقــي الشــكاوى المقدمــة مــن الطــلاب بشــأن المشــكلات الأكاديميــة وغــير الأكاديميــة واقــراح 
الحلوللهــا.

26 - الرفع بتقرير إلى عميد الكلية للرفع للجهة المختصة.
27 - دراســة برامــج الدراســات العليــا المقدمــة للعمــادة فــي النمــاذج المعــدة لذلــك بغــرض اســتحداثها 

أو تطويرهــا.
 لعرضهــا علــى مجلــس عمــادة الدراســات العليــا للتوصيــة باعتمادهــا 

ً
28 - التأكــد مــن جاهزيتهــا تمهيــدا

مــن مجلــس الجامعــة.
29 - إعداد مذكرة بالبرامج الموصي بها من مجلس العمادة لرفعها إلى مجلس الجامعة.
30 - إدخال البرامج المستحدثة والمطورة في النظام بعد اعتمادها من مجلس الجامعة.

31 - إعداد وتحديث الأدلة والنماذج الخاصة ببرامج الدراسات العليا باللغتين العربية والإنجليزية.
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مدير إدارة الدراسات العليا

هــو الــذي يختــص بالإشــراف علــى الشــؤون الإداريــة والفنيــة فــي العمــادة ويضمــن حســن ســير العمــل, 
فــي حــدود النظــام واللوائــح.

1 - التبليغ عن مباشرة جميع منسوبي العمادة، وعن تركهم العمل. 
2 - متابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة.

3 - الإشراف على حسن سير العمل وتطوير اداء الادارة.
4 - الرفع باحتياجات الادارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 

5 - يســتكمل الإجــراءات اللازمــة لتزويــد العمــادة بكافــة احتياجاتهــا مــن الأجهــزة والمعــدات والأدوات 
 للسياســة والقواعــد الماليــة 

ً
والمســتلزمات التشــغيلية المختلفــة مــن داخــل او خــارج الجامعــة وفقــا

المتبعــة بالجامعــة.
6 - تنظم الإجازات العادية لمنسوبي الادارة من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال.

7 - تكليــف مــن يلــزم للاتصــال بالجهــات المختصــة بإصــلاح الأعطــال الطارئــة الــي تحــدث فــي العمــادة 
ومتابعتهــا.

8 - متابعة حضور وغياب منسوبي العمادة من الإداريين والفنيين.
9 - إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الوحدات التابعة لها ورفعه إلى العميد.

10 - الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة.
لمتابعــة صيانتهــا  الخطــط  العلاقــة ووضــع  الجهــات ذات  مــع  العمــادة  علــى منشــآت  الإشــراف   -  11

ونظافتهــا.
12 - يرشــح منســوبي العمــادة لحضــور الــدورات التدريبيــة المتعلقــة بالعمــل خــارج وداخــل الجامعــة 

واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة.
13 - يتصل بالجهات المختلفة بالجامعة فيما يختص بمسئولياته.

14 - يقــرح مــن يــرى مــن موظفــي وعمــال العمــادة بالعمــل خــارج وقــت الــدوام إذا اقتضــت طبيعــة 
العمــل ذلــك وفــق الأســس النظاميــة وبعــد أخــذ موافقــة عميــد العمــادة.

15 - التوقيع على إخلاء الطرف لمن ينتهي عمله في العمادة.
16.تقيم أداء موظفي الإدارة.

17 - تنفيذ ما يكلفه به عميد عمادة الدراسات العليا من أعمال أخرى.

التوصيف

المهــــــامـــ
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مكتب العميد

إعــداد وتنظــم وحفــظ كل مــا يتعلــق بمكتــب العميــد وتولــي أمــور كافــة الأعمــال الروتينيــة وإنجازالأعمال 
الإداريــة مــع الأقســام التابعــة للعميد. 

1 - استلام وفتح المعاملات الخاصة بمكتب العميد وعرضها عليه للاطلاع والتوجيه.
2 - إعــداد جــدول الأعمــال لاجتماعــات مجلــس العمــادة، بالتنســيق مــع اميــن المجلــس، متضمّنــة 

لأعضاءالمجلــس. وإبلاغهــا  ســتعرض  الــي  الموضوعــات 
3 - تهيئة مقر الجلسات والاجتماعات والتأكد من اكتمال محتوياته وتجهيزاته المطلوبة للاجتماع.

4 - متابعــة طباعــة محاضــر الجلســات وتوقيــع الأعضــاء عليهــا واتمــام اجراءاتهــا وتصنيفهــا وفهرســتها 
وحفظهــا بطريقــة تســهل الرجــوع والوصــول اليهــا.

5 - اعداد القرارات وابلاغها الى الجهات التنفيذية بعد الموافقة عليها.
6 - اعــداد وتجهــيز الخطابــات الصــادرة مــن مكتب العميد والإشــراف على المعامــلات الصادرة وتوجيهها 

إلى المكاتب والإدارات المعنية ســواء الداخلية أو الخارجية.
7 - الردعلى المكالمات الهاتفية واتخاذاللازم نحوها.

8 - إنجازأعمال النسخ والطباعة والتصويرالخاصة بمكتب عميد العمادة.
9 - الإشراف على إدارة وتنظم وحفظ ملفات مكتب عميدالعمادة.
10 - تبليغ الوحدات الإدارية والأقسام بتوجيهات وتعليمات العميد.

11 - القيام بأي أعمال أخرى يكلف بهامن قبل عميدالعمادة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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مجلس العمادة

مساعدة العميد بالمشورة في رسم السياسات الخاصة بتنمية وتطوير أداء وأنشطة العمادة.

1 - التوصية بإقرار الخطة الاسراتيجية للعمادة بما يتوافق مع الخطط الاسراتيجية للجامعة. 
2 - مراجعة وإقرار الخطة العامة لتطبيق الجودة والاعتماد بالعمادة.  

3 - تشكيل اللجان الدائمة و المؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم.
4 - التوصية بإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية للعمادة.

5 - المشــاركةفي وضــع سياســات العمــادة وإجراءاتهاالزاميةلتطويــر برامــج الدراســات العلياوتقديــم 
الخدمــات للدارســين.

6 - المساهمة في بناءشراكات مع الجهات الحكومية والأهلية لدعم وتطوير العمليةالبحثية.
7 - دراســةالقضاياوالمواضيع والاقراحــات الواردةللعمادةمــن إدارةالجامعــة أوالجهــات المعنيــة لاتخــاذ 

الإجــراءات اللازمــة أوتقديــم التوصيــات المناســبةالمتعلقة بشــأنها.
8 - مخاطبةإدارةالجامعة بشأن العوائق الي يجدالمجلس صعوبةفي معالجتها.

9 - النظر فيما يُحال إليه من مجلس الجامعة أو عميد العمادة للدراسة وإبداء الرأي.
10 - إقرار تشكيل اللجان فيما يتعلق بمهام الجهات المرتبطة بالعمادة بما يخدم تحقيق أهدافها.

11 - وضعآليةلتطبيق الأنظمةوالتعليمات والتعامم الواردةمن جهات الاختصاص ومناقشتها.
 بالوثائــق وتقديمهــا 

ً
12 - إعدادالتقاريــر والنشــرات الدوريــة عــن إنجــاز وفعاليــات مجلــس العمــادة مدعمــا

للعميــد لرفعهــا للجهــات المختصــة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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أمانة مجلس العمادة

هي الجهة الي تتولى مباشرة الأعمال التحضيرية والإجرائية والإعداد للاجتماعات.

1 - الإعداد لاجتماعات المجلس.
2 - اســتقبال الموضوعــات المطلــوب عرضهــا علــى مجلــس العمــادة والتأكــد مــن اكتمــال مســوغاتها 

ومطابقتهــا للأنظمةواللوائــح.
 لطبيعة كل موضوع.

ً
3 - إعداد مذكرات العرض على مجلس العمادة لتلك الموضوعات وفقا

4 - إعــداد جــدول الأعمــال لاجتماعــات مجلــس العمــادة، متضمّنــة الموضوعــات الــي ســتعرض وإبلاغهــا 
للعميــد لاعتمادهــا ومــن ثــم لأعضاءالمجلــس.

5 - توجيه الدعوة لأعضاء المجلس، وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بموعد الاجتماع.
 لرفعهــا مــن قبــل العميــد 

ً
6 - إعــداد محاضــر الاجتماعــات، واســتكمال توقيــع الأعضــاء عليهــا تمهيــدا

إلىمعالــي مديــر الجامعــة لاعتمادهــا.
7 - إبلاغ القرارات الصادرة عن المجلس بعد الموافقة عليها.

8 - متابعة المواضيع المطلوبة مع الكليات والأقسام العلمية والإدارية.
9 - متابعة تنفيذ قرارات المجلس بعد اعتماده من صاحب الصلاحية.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة القبول والتسجيل

الاشراف على أعمال القبول والتسجيل لدى العمادة.

 للشــروط المعتمــدة مــن مجلــس الدراســات العليــا لــكل برنامــج، واللائحــة 
ً
1 - إعــلان فتــح القبــول وفقــا
الموحــدة للدراســات العليــا.

2 - اســتقبال ملفــات المتقدميــن للدراســات العليــا والتأكــد مــن اســتيفائهم لشــروط القبــول بالأقســام 
المختلفــة وإدراج أســمائهم فــي قاعــدة البيانــات الخاصــة بالعمــادة.

3 - تحويــل الملفــات بعــد فرزهــا وتصنيفهــا إلــى الكليــات المعنيــة لاســتكمال إجــراءات قبــول المتقدميــن 
عــن طريــق الأقســام المختصة.

4 - عــرض نتائــج القبــول الــواردة مــن الأقســام علــى مجلــس الدراســات العليــا لاتخــاذ القــرار النهائــي فــي 
القبــول.

5 - إعلان نتائج القبول بعد اعتمادها من مجلس الدراسات العليا، ومتابعة إدخالها على النظام.
6 - إصدار خطابات القبول المشروط والنهائي للطلاب.

7 - تسلم ملفات المقبولين مكتملة لمسجلي العمادة.
8 - الحصول على بيانات الطالب وعنوانه وبيانات جهة عمله لتيسير التواصل. 

9 - تنفيــذ جميــع الإجــراءات الأكاديميــة )فتــح شــعب دراســية، تســجيل، حــذف، تأجيــل، تعديــل درجــة، 
فــرص إضافيــة، المقــررات التكميليــة للطالــب الــخ( علــى النظــام.

10 - عمل لقاءات تعريفية لطلاب الدراسات العليا.
11 - إعداد وطباعة الكشوف والإفادات لطلاب الدراسات العليا بأنواعها.

12 - دراسة وضع الطالب الدراسي نهاية كل فصل وإعداد تقرير بذلك لكليته.
13 - متابعة التقارير المقدمة من المشرف العلمي على الرسالة واتخاذ ما يلزم بشأنه.

 للوائــح والأنشــطة ومتابعتهــا مــع التقويــم الأكاديمــي 
ً
14 - متابعــة الحــالات الطلابيــة ومعالجتهــا وفقــا

لعمــادة الدراســات العليــا.
15 - الاحتفــاظ بجميــع معامــلات الطالــب وإجراءاتــه فــي ملــف خــاص بالطالــب، يحفــظ فــي الأرشــيف بعــد 

تخــرج الطالــب.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة الخريجين

متابعة الخريجين وانشاء قاعدة بيانات خاصة بهم لسهولة التواصل معهم.

1 - استلام معاملات منح الدرجة العلمية، وتقارير لجان المناقشة، وما يفيد بإكمال المتطلبات.
2 - التدقيق الأولي للخطة الدراسية وللمدة النظامية.

 ،
ً
3 - اســتلام الرســائل العلميــة والتأكــد مــن اســتيفائها للتنســيق المعتمــد، وأرشــفتها وحفظهــا إلكرونيــا

مــع التأكــد مــن اســتلام مكتبــة الكليــة لنســخة نهائيــة مــن الرســالة.
4 - الإشراف على قاعدة بيانات الرسائل العلمية وتحديثها، وعلى الدليل السنوي للرسائل الجامعية.

5 - تجهيز قائمة بأسماء الخريجين لرفعها إلى مجلس الجامعة لاعتمادها.
6 - متابعة اجراءات إخلاء الطرف والتأكد من استكماله وحفظه في ملف إخلاء الطرف. 

7 - طباعــة كشــوف الدرجــات والوثائــق النهائيــة بعــد اعتمــاد اســماء الخريجيــن مــن مجلــس الجامعــة 
وتســليمها للخريجيــن مــع وثائقهــم الأصليــة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة التطوير والجودة

المســاهمة فــي تمكيــن العمــادة مــن تحقيــق رســالتها وأهدافهــا من خلال تبــني وتطبيق مبــادئ الجودة 
الشــاملة ووضــع وتنفيــذ الخطــط والبرامــج والإشــراف علــى نشــاطات وأعمــال التطويــر والجــودة ونشــر 
ثقافتهــا الــي تضمــن تحقيــق مســتويات عاليــة مــن الأداء. وكذلــك جمــع البيانــات والمعلومــات بشــكل 

مســتمر وتوثيــق الجهــود والنتائــج عــن أنشــطة الجــودة فــي العمــادة.

1 - وضع سياسات وآليات نشر ثقافة الجودة بين منسوبي العمادة بالتنسيق مع عميد العمادة.
2 - الإشراف على تنفيذ نشاطات التقويم والاعتماد بالعمادة. 

3 - وضــع الخطــط المرحليــة المناســبة للمراجعــة الدوريــة لمعايــير الجــودة لضمــان التحســين المســتمر 
فــي أداء الأقســام والوحــدات والإدارات بالعمــادة.

4 - إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والاسراتيجية للعمادة.
5 - الإشــراف علــى تنفيــذ برامــج وكالــة الجامعــة للتطويــر والجــودة وتنفيــذ المشــاريع التطويريــة الــي 

ــر والجــودة. تســند للعمــادة مــن قبــل عمــادة التطوي
6 - دراسة الصعوبات أو المشكلات الي تواجه برامج التطوير والجودة واقراح الحلول لها. 

التطويــر  عمــادة  مــع  والتنســيق  العمــادة  لمنســوبي  المتخصصــة  التدريبيــة  الاحتياجــات  تحديــد   -  7
تنفيذهــا. فــي  والجــودة 

8 - تشجيع منسوبي العمادة على المشاركة في الدورات والبرامج التدريبية وورش العمل.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة البرامج الدراسية

الاشراف على كل الاعمال المتعلقة بالبرامج الدراسية.

1 - دراســة برامــج الدراســات العليــا المقدمــة للعمــادة فــي النمــاذج المعــدة لذلــك بغــرض اســتحداثها 
أو تطويرهــا.

 لعرضهــا علــى مجلــس عمــادة الدراســات العليــا للتوصيــة باعتمادهــا 
ً
2 - التأكــد مــن جاهزيتهــا تمهيــدا

مــن مجلــس الجامعــة.
3 - إعداد مذكرة بالبرامج الموصي بها من مجلس العمادة لرفعها إلى مجلس الجامعة.
4 - إدخال البرامج المستحدثة والمطورة في النظام بعد اعتمادها من مجلس الجامعة.

5 - إعداد وتحديث الأدلة والنماذج الخاصة ببرامج الدراسات العليا باللغتين العربية والإنجليزية.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة الشؤون المالية والإدارية

الإشــراف علــى كافــة الإجــراءات والشــؤون الماليــة فــي العمــادة والمتعلقــة بالصــرف واعتمــاد الميزانيــة 
 وإعــداد الحســابات الختاميــة بطريقــة نظاميــة بنهايــة العــام 

ً
الســنوية للعمــادة وإثبــات ذلــك محاســبيا

المالــي. الاشــراف علــى الأعمــال والإجــراءات الإداريــة داخــل العمــادة.

1 -تطبيق لوائح وأنظمة الجامعة فيما يتعلق بالشؤون الإدارية والمالية.
2 - متابعــة تطبيــق القوانيــن واللوائــح والتعليمــات الــي تحكــم العمــل بمــا يضمــن ســلامة وحســن 

والماليــة. الإداريــة  التصرفــات 
ــح والأنظمــة، والإشــراف  3 - تطبيــق إجــراءات الشــؤون الماليــة والعهــد المخصصــة للعمــادة وفــق اللوائ

علــى تأميــن مشــريات العمــادة.
4 - مراجعة القيد في الدفاتر الحســابية ودفاتر العهد والأعمال الحســابية والمالية بالنســبة للإعتمادات 

والأمــوال الــي توضــع تحــت تصرف العمــادة طبقا للقواعــد واللوائح الخاصة.
5 - متابعة تنظم المستودع والإشراف على طرق التخزين ومراقبة صرف الأصناف من المستودع.

6 - الإشراف على الإجراءات الإدارية المتعلقة بالمتعاقدين من منسوبي العمادة.
7 - رفع تصور مبدئي عن الميزانية السنوية للعمادة الى الإدارة العامة للتخطيط والميزانية.

8 - الإشراف على تأمين احتياجات العمادة من الأجهزة والمعدات والأدوات والمستلزمات التشغيلية.
9 - حفظ سجلات العهد الخاصة بالعمادة ومتابعتها.

10 - اعتماد محاضر الاستلام والتسلم وطلب صرف المواد ونقل العهدة.
11 - تقديم تقارير سنوية عن أوضاع الشؤون الإدارية والمالية للعميد.

12 - اســتكمال الإجــراءات اللازمــة لتزويــد العمــادة بكافــة احتياجاتهــا مــن الأجهــزة المختلفــة مــن داخــل او 
 للسياســة والقواعــد الماليــة المتبعــة بالجامعــة.

ً
خــارج الجامعــة وفقــا

ــدء  ــل ب ــن بالجامعــة قب ــغ إدارة شــؤون الموظفي ــة لمنســوبي العمــادة وتبلي 13 - تنظــم الإجــازات العادي
الإجــازة بوقــت كاف لاســتكمال باقــي الاجــراءات.

14 - التبليغ عن مباشرة جميع منسوبي العمادة للعمل وكذلك الإبلاغ عن تركهم العمل.
15 - الاتصال بجميع الإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المالية والإدارية.

16 - التنسيق بين العمادة والجهات الخارجية فيما يخص العلاقات العامة.
17 - القيام بما يسند إليها من أعمال أخرى مماثلة يم التكليف بها من عميد العمادة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدةشؤون الطالبات

هي المسؤولة عن تنظم و تسيير الأعمال والمعاملات الخاصة بالعمادة في أقسام الطالبات.

والنــدوات  المســابقات  وتنظــم  علــى  والإشــراف  نشــاطهم  ودعــم  الطلبــة  تشــجيع  علــى  العمــل   -  1
العلميــة. واللقــاءات 

2  -اقراح النشاطات اللاصفية وتنفيذها مع الطلبة
3 - دراسة مشكلات الطلبة واقراح الحلول لها.

4 - النظر في المخالفات الي يحيلها عمداء الكليات.
5 - القيام بكل ما يفوض لها من عميد العمادة بما لا يتعارض مع لوائح وأنظمة الجامعة.

6 - الإشراف على إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والاسراتيجية للعمادة في شطر الطالبات.
7 - الإشراف على توفير كل متطلبات العمادة فيما يخص الطالبات.

8 - تنفيذ ومتابعة قرارات العميد والخاصة بقسم الطالبات. 
9 - العمل على تطوير العمل في أقسام الطالبات بالمقر والمبادرات. 

10 - إعداد تقارير دورية شاملة عن سير العمل في أقسام الطالبات وتقديمها إلى عميدة العمادة.
11 - تنفيذ ما يم تكليفها به من قبل عميده العمادة من أعمال أخرى.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة الاتصالات الإدارية

التواصــل والتنســيق بيــن أقســام ووحــدات العمــادة وبيــن العمــادات والكليــات الأخــرى فــي الجامعــة 
ثــم  العميــد  علــى  بالعمــادة وتســجيلها وعرضهــا  الخاصــة  والتعامــم  والمعامــلات  البريــد  واســتلام 
اســتكمال الإجــراءات الخاصــة بهــا أو حفظهــا. العمــل علــى تصديــر وتوريــد معامــلات العمــادة وتوزيعهــا 

لجهــات الاختصــاص خــارج العمــادة.

1 - استلام المعاملات الداخلية والخارجية الواردة للعمادة وتسجيلها.
2 - تصديــر المعامــلات الصــادرة إلــى خــارج العمــادة عــن طريــق نظــام الاتصــالات الإداريــة وتغليــف البريــد 

وإرســاله.
3 - تنفيذ توجيه العميد بإحالة المعاملات إلى الجهات الداخلية في العمادة.

4 - استلام المعاملات الداخلية وعرضها على العميد.
لــلإدارات   

ً
الــي يصعــب إرســالها ببرنامــج الاتصــالات الإداريــة وإيصالهــا يدويــا إعــداد المراســلات   - 5

المعنيــة.
لــلإدارات   

ً
إرســالها ببرنامــج الاتصــالات الإداريــة وإيصالهــا يدويــا الــي يصعــب  المراســلات  إعــداد   -  6

المعنيــة.
7 - ارشفة وحفظ جميع المعاملات والخطابات والتعامم الصادرة والواردة من وإلى العمادة.

8 - تصنيف وحفظ ملفات المراسلات العامة والتقارير والسجلات الخاصة بإدارة العمادة.
9 - حفظ أصول الأوراق في ملفات خاصة بكل جهة وحفظ نسخة إلكرونية رقمية.

10 - متابعة المراسلات المحولة إلى ذوي الاختصاص داخل العمادة وخارجها.
11 - إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الوحدة.

12 - القيام بما يسند إليها من أعمال أخرى مماثلة يوجه بها عميد العمادة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة الخدمات المساندة

الإشــراف علــى الأعمــال المتعلقــة بصيانــة الأمــن والســلامة والمرافــق والتجهــيزات، ومتابعــة الصيانــة 
الدوريــة لهــا.

1 - دراســة الســبل الكفيلــة بتطويــر أعمــال الأمــن والســلامة، وضمــان ســيرها علــى وجــه صحيــح، ودراســة 
الســبل الكفيلــة بتطويــر الأداء فــي الخدمــات العامــة، وخدمــات الصيانــة فــي العمــادة.

2 - رفع تقرير سنوي لمدير العمادة عن أداء الوحدة.
3 - متابعة أعمال النظافة في كل مبنى العمادة.
4 - متابعة أعمال الصيانة في كل مبنى العمادة.

5 - الإشراف على عمليات وسائل النقل وعملياتها المختلفة داخل العمادة.
6 - الإشــراف علــى الأمــن الجامعــي والســلامة، ومــا يرتبــط بــه مــن أعمــال داخــل العمــادة بالتنســيق مــع 

الإدارة العامــة للخدمــات المســاندة بالجامعــة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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26

وحدة العلاقات والإعلام 

التعريــف بنشــاطات العمــادة إعلاميــا، ونشــر أخبارهــا فــي وســائل الإعــلام المختلفــة، وتنظــم اســتقبال 
الوفــود الــي تــزور العمــادة، ومتابعــة مســتلزمات تنظــم اللقــاءات والمؤتمــرات داخــل وخــارج العمــادة. 

ومتابعــة تحديــث وتطويــر موقــع العمــادة الالكرونــي.

1 - وضع خطة شاملة للإعلام والعلاقات العامة في العمادة.
2 - وضــع النظــام الداخلــي للعمــل فــي الوحــدة وتحديــد الاختصاصــات والتوصيــف العــام لواجبــات 

العامليــن بهــا والتنســيق بينهــم. 
3 - اســتقبال الشــكاوى والاقراحــات المقدمــة للعمــادة وتحويلهــا الــى الوحــدات الاداريــة المختصــة 

لتحضــير الــردود الازمــة.
4 - الاشراف والمتابعة على تحديث وتطوير موقع العمادة الالكروني. 

5 - الاشراف على عمل كافة المطبوعات المتعلقة بالعمادة بالتعاون مع كافة وحدات العمادة.
ــى الجهــات المختصــة بعــد إقــراره مــن  ــر الســنوي للعمــادة وتوزيعــه عل ــى إعــداد التقري 6 - الإشــراف عل

ــد. العمي
.
ً
7 - التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل العمادة لتوثيق اعمالهم اعلاميا

8 - تنظم برامج العمادة من الاجتماعات والفعاليات والانشطة المتنوعة.
9 - تنظم زيارات الوفود والرحلات من وإلى العمادة.

10 - اعداد وتصمم إعلانات العمادة.
11 - الاشراف على مرافق العمادة وتحديد اليات العمل بها.

12 - العمل على تنسيق علاقات العمادة مع المجتمع داخل الجامعة وخارجها.
 في وســائل الإعــلام وموقع العمادة 

ً
 وصحفيا

ً
13 - تغطيــة مناســبات ونشــاطات وبرامــج العمــادة إعلاميــا

الإلكروني.
14 - تطوير وتعزيز برامج العلاقات العامة ومناسبات العمادة.

15 - التواصل مع وسائل الإعلام المختلفة.
16 - إعداد الدراسات اللازمة لإنشاء مجلة العمادة.

17 - تنفيذ تكليفات عميد العمادة من أعمال أخرى.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة المتابعة 

قيــاس وتصحيــح أداء العامليــن فــي العمــادة للتأكــد مــن تحقيــق أهــداف العمــادة والخطــط الموضوعــة 
لبلــوغ هــذه الأهــداف والتأكــد مــن أنــه تــم تنفيذهــا بالشــكل المطلــوب.

1 - القيــام بإجــراءات الرقابــة اللازمــة فــي مختلــف أقســام العمــادة ومــا يرتبــط بهــا مــن وحــدات للتأكــد 
مــن ســلامة العمــل وترشــيد الأداء.

2 - القيــام بحمــلات متابعــة لمختلــف وحــدات العمــادة وإداراتهــا والوحــدات المرتبطــة بهــا للوقــوف 
علــى مواطــن القصــور واكتشــاف حــالات الإخــلال بــأداء الواجبــات الوظيفيــة أو الراخــي فــي إنجــاز الأعمــال 

بالتعــاون والتنســيق مــع الجهــات المختصــة فــي الجامعــة.
3 - مراقبــة ســير العمــل فــي إدارات العمــادة وأقســامها والوحــدات التابعــة لهــا للتأكــد مــن مطابقتــه 

ــح والإجــراءات المعتمــدة. للأنظمــة واللوائ
4 - فحــص الشــكاوى الــي تحــال إليهــا وفقــاً  للصلاحيــات حــول المخالفــات الإداريــة والماليــة وغيرهــا مــن 

المخالفات.
5 - مراقبــة انتظــام دوام موظفــي العمــادة والوحــدات التابعــة لهــا ومتابعة كشــوفات حضــور الموظفين 
ــلإدارة العامــة للشــؤون  ــزم حيــال مــن يظهــر عليــه قصــور فــي ذلــك وإحالتــه ل وانصرافهــم وإجــراء مــا يل

هيئــة التدريــس والموظفيــن لإكمــال الــلازم بمــا يتفــق مــع النظــام وبعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة.
6 - العمل على تنمية وتقوية مفهوم الرقابة الذاتية لدى موظفي العمادة.

7 - تنظــم الملفــات وحفظهــا والمعلومــات الخاصــة بأعمــال المتابعــة فــي العمــادة بأســلوب يســاعد 
علــى اســتخراجها بســهولة ويســر.

8 - تقديــم أي مقرحــات مــن شــأنها تســهيل ســير العمــل وتحســينه وتحديــث الإجــراءات الخاصــة بأعمــال 
الإدارة وتطويرهــا فــي العمادة.

9 - إعداد التقارير الدورية عن أعمال المتابعة الإدارية مع تضمينها مقرحات للتطوير. 
10 - تنفيذ أي مهام أخرى تقع في نطاق العمل.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة شؤون الطلاب

الإشــراف علــى الشــئون الطلابيــة مــن توجيــه وتقديــم الاستشــارات اللازمــة، والشــكاوى، النشــاطات 
المتعــددة، بالإضافــة إلــى دعــم حقــوق الطــلاب علــى أســس تتوافــق مــع الأنظمــة واللوائــح المطبقــة 
فــي  بهــا  المعمــول  والقوانيــن  والقواعــد  العــام  بالنظــام  الإخــلال  حــالات  دراســة  بالجامعــة. كذلــك 

الجامعــة، أو الخــروج عــن الأعــراف الأكاديميــة أو الأخــلاق الإســلامية.

1 - العمــل علــى تشــجيع الطلبــة ودعــم نشــاطهم والإشــراف علــى رحلاتهــم وتنظم المســابقات والندوات 
واللقــاءات العلمية.

2 - التحقق من كفاءة التجهيزات الخاصة بالعملية التعليمية.
3 -تلقــي الشــكاوي المقدمــة مــن الطــلاب بشــأن المشــكلات الأكاديميــة وغــير الأكاديميــة واقــراح 

الحلــول لهــا.
4 - الرفع بتقرير الى عميد الكلية للرفع للجهة المختصة.

التوصيف
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وحدة الشؤون الأكاديمية 

الإشــراف علــى الشــئون الأكاديميــة مــن توجيــه وتقديــم الاستشــارات اللازمــة، ومتابعــة المشــكلات 
الأكاديميــة علــى أســس تتوافــق مــع الأنظمــة واللوائــح المطبقــة بالجامعــة.

العليــا  الدراســات  بإجــراء دراســات وأبحــاث تخــص الأوضــاع الأكاديميــة لطلبــة  1 - تقديــم اقراحــات 
المقــررة. الآليــة  اعتمادهــا وفــق  ومتابعــة 

2 - الإشراف وتقديم المشورة لطلبة الدراسات العليا ومساعدتهم في حلول مشكلاتهم الأكاديمية.
3 - حصر الطلاب الذين يعانون من ضعف في تحصيلهم الدراسي واقراح البرامج المعاونة لهم. 

 ورعايتهم.
ً
4 - حصر الطلاب الموهوبين اكاديميا

5 - تقديــم اقراحــات فيمــا يختــص بتطويــر البرامــج الأكاديميــة فــي الأقســام العلميــة الــي تقــدم برامــج 
دراســات عليــا. 

6 - تلقــي الشــكاوى المقدمــة مــن الطــلاب بشــأن المشــكلات الأكاديميــة الــي يتعرضــون لهــا داخــل 
الكليــات.

7 - تصمم وإعداد وتطبيق وتحليل مقاييس تقيم أداء المهام والأنشطة الأكاديمية. 
8 - التواصــل مــع الأقســام الأكاديميــة بالكلياتالــي تقــدم برامــج دراســات عليــا وتحفيزهــا علــى التأكــد 

مــن مــدى توافــق الخطــط الدراســية والبرامــج مــع متطلبــات معايــير الجــودة وســوق العمــل.
9 - إعداد تقرير سنوي عن كافة الحالات الأكاديمية والرفع به إلى عميد الكلية.

التوصيف

المهــــــامـــ
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وحدة الخدمات الإلكترونية 

للعمــادة  الالكرونــي  والموقــع  والفنيــة،  الإداريــة  العمليــات  حوســبة  عــن  المســئولية  الوحــدة  هــي 
بالتنســيق مــع أقســام الجامعــة الأخــرى ذات العلاقــة وذلــك لمواكبــة التقــدم التقــني وثــورة المعلومــات 
واســتغلالها فــي مجــال الدراســات العليــا. كذلــك الاشــراف علــى الأعمــال الإحصائيــة داخــل العمــادة 

وتوفــير البيانــات والمعلومــات لإعــداد التقاريــر المختلفــة.

 .
ً
1 - تفعيل النظام الأكاديمي الخاص بالدراسات العليا إلكرونيا

2 - اقراح خدمات العمادة الإلكرونية المقدمة للطلاب والباحثين.
بنــوع وكفــاءة الخدمــة  العليــا فيمــا يختــص  3 - تحليــل الاســتطلاعات الدوريــة لآراء طلبــة الدراســات 

الغــرض. لهــذا  تعــد  إلكرونيــة  اســتبانات  بواســطة  تقديمهــا،  وأســلوب 
.
ً
 وإلكرونيا

ً
4 - الإشراف على التقرير السنوي للعمادة وطباعته ونشره ورقيا

5 - القيام بما يسند إليها من أعمال أخرى مماثلة.

التوصيف

المهــــــامـــ
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