
 

 



 
 

 

 

 النفس  علمالإدارات والجهات الداعمة لبرنامج  اختصاصات

 

السادة الوكلاء ، قطاع شئوو  العللئيو والطئلاق، قطئاع شئوو  ال يوئة   ،) عميد الكلية  :إدارة الكلية ✓

وخدمة المجعمع، قطاع الدراسات اللليا ، إدارة شوو  اللاملي   الكليئة ، شئوو  الخئريجي  ، رعايئة 

اللازمئة لل رائام، ،    واللوجيسئع  الأكئاديم الش اق ، الللاقات اللامة.... الخ ( عقديو خدمات الدعو  

إعئداد الدراسئة   فئ اللازو لجميع مجالات وملايير الجودة  ال راام، ، المشئاركة    الفا و  عقديو  الدع

 –الادوات  –جميع الفاعليات والأاشطة الخاصة  ال راام، )اللقاءات    الذاعية لل راام، ، المشاركة ف

مسعشفيات الزيارات الميدااية ) ف ية .. الخ (، المشاركة  الدورات العدري  -ورش اللمل  –الملارض  

وضئع وعحضئير   فئ المؤسسئات  كافئة واواع.ئا... الئخ ( ، المشئاركة  والمصااع  الصحة الافسية، و

وضئع مواصئفات الخئري، ط قئا    فئ رسالة ووهداف ال راام، ، ع اى الملايير الأكاديمية والمشاركة  

 لسوق اللمل .

 

وحئدة إدارة  -عئدريق وحئدة ال  -وحئدة المشئروعات   –) وحئدة الجئودة    الوحدات المختلفة بالكلية ✓

. عقئديو   (ITوحئدة    –وحئدة القيئاو والعقئويو    –وحدة العخطئيط اسسئعراعيجى    -الأزمات والكوارث 

الئلازو لجميئع مجئالات   الفائ عقديو  الدعو    واللوجيسعى اللازمة لل راام، .  الأكاديم خدمات الدعو  

جميئع   فئ إعئداد الدراسئة الذاعيئة لل رائام، ، المشئاركة    فئ وملايير الجودة  ال راام، ، المشئاركة  

الدورات  -ورش اللمل –الملارض  –الادوات  –الفاعليات والأاشطة الخاصة  ال راام، ) اللقاءات 

فيات الصئئحة الافسئئية، والمصئئااع مسعشئئالزيئئارات الميداايئئة )  فئئ ... الئئخ (، المشئئاركة  العدري يئئة

وضع وعحضير ورسالة ووهداف ال رائام، ، ع ائى   ف  كافة واواع.ا... الخ ( المشاركة  والمؤسسات  

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل . ف الملايير الأكاديمية والمشاركة 

 

عقئديو  : الةداخ  والخةار  فةيمن الكليةة والجامةةة  الفنيالسادة خبراء الجودة والدعم   ✓

الئلازو لجميئع مجئالات  الفائ اللازمة لل راام، ، عقئديو الئدعو   لوجيسعلوا  الأكاديم خدمات الدعو  

 لئض   فئ إعئداد الدراسئة الذاعيئة لل رائام، ، المشئاركة    فئ وملايير الجودة  ال راام، ، المشاركة  

.... العدري يةالدورات    -ورش اللمل  –الادوات    –ام، ) اللقاءات  الفاعليات والأاشطة الخاصة  ال را

 كافئة مسعشفيات الصحة الافسية، والمصااع والمؤسسات  الزيارات الميدااية )    ف الخ ( ، المشاركة  



 
 

 

 

وضع وعحضير رؤية ورسالة ووهئداف ال رائام، ، ع ائى الملئايير  ف واواع.ا.... الخ ( ، المشاركة 

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل . ف ة الأكاديمية والمشارك

 

عقئديو خئدمات  :: الحكومية والخاصةة علةإ إخةتأن انواعهةامستشفيات الصحة النفسية ✓

 لض الفاعليئات والأاشئطة الخاصئة   ف واللوجيسعى اللازمة لل راام، ، المشاركة    الأكاديم الدعو  

العئئدريق الميئئدااى ،  فئئ الملئئارض ، .... الئئخ ( ، المشئئاركة  –الائئدوات  – ال رائئام، ) اللقئئاءات 

 كافة واواع.ئا مسعشفيات الصحة الافسية، والمصااع والمؤسسات الزيارات الميدااية )    ف المشاركة  

ل رائئام، ، ع ائئى الملئئايير الأكاديميئئة وضئئع وعحضئئير رسئئالة ووهئئداف ا فئئ .... الئئخ ( المشئئاركة 

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل . ف والمشاركة 

 

 -ذوى الاحعياجئئات الخاصئئة -دور المسئئاي  –) الايؤاويئئة  المؤسسةةات بونواعهةةا المختلفةةة  ✓

جميع الفاعليات والأاشئطة   ف الخدمات المجعملية مكاعق الاسعشارات الاسرية .... الخ ( المشاركة  

.... الخ (،   العدري يةالدورات  -ورش اللمل –الملارض   –الادوات    –الخاصة  ال راام، ) اللقاءات 

 كافة واواع.ئا مسعشفيات الصحة الافسية، والمصااع والمؤسسات يدااية )  الزيارات الم  ف المشاركة  

وضع وعحضير رؤية ورسالة ووهداف ال راام، ، ع اى الملايير الأكاديمية   ف .... الخ (، المشاركة  

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل. ف والمشاركة 

 

واللوجيسئعى اللازمئة  الأكئاديم عقئديو خئدمات الئدعو   :مراكز المةلومات ودعم إتخاذ القةرار  ✓

الزيئئارات الميداايئئة  فئئ إعئئداد الدراسئئة الذاعيئئة لل رائئام، ، المشئئاركة  فئئ لل رائئام، ، المشئئاركة 

وضئع  فئ  كافة واواع.ئا.... الئخ (، المشئاركة مسعشفيات الصحة الافسية، والمصااع والمؤسسات  )

وضع مواصفات  ف ع اى الملايير الأكاديمية والمشاركة   وعحضير رؤية ورسالة ووهداف ال راام، ،

 الخري، ط قا  لسوق اللمل .

 

واللوجيسعى اللازمئة لل رائام،  المكع ئات . عقئديو   الأكاديم عقديو خدمات الدعو    :مراكز التدريب  ✓

إعداد الدراسة الذاعية لل راام،   ف واللوجيسعى اللازمة لل راام، ، المشاركة    الأكاديم خدمات الدعو  

 –الملئارض  –الائدوات  –جميع الفاعليات والأاشطة الخاصة  ال راام، ) اللقاءات   ف ، المشاركة  

الشئركات  –)المصااع    الزيارات الميدااية    ف .... الخ ( ،المشاركة  العدري يةالدورات    -ورش اللمل



 
 

 

 

وضع وعحضير رؤية ورسالة ووهداف ال راام،   ف لمؤسسات  كافة واواع.ا....الخ ( ، المشاركة  ا  –

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل . ف ، ع اى الملايير الأكاديمية والمشاركة 

 

واللوجيسئعى   الأكئاديم : عقئديو خئدمات الئدعو    يالتةلةيم الةةالبةوزارة    الفنةيوحدات الدعم    ✓

 ف اللازو لجميع مجالات وملايير الجودة  ال راام، ، المشاركة    الفا اللازمة لل راام، ، عقديو الدعو  

 لئئض الفاعليئئات والأاشئئطة الخاصئئة  ال رائئام،  فئئ إعئئداد الدراسئئة الذاعيئئة لل رائئام، ، المشئئاركة 

وضئع وعحضئير   فئ مشئاركة  .... الئخ ( ال  العدري يئةالدورات    -ورش اللمل  –الادوات   –)اللقاءات  

وضع مواصئفات الخئري،  ف رؤية ورسالة ووهداف ال راام، ، ع اى الملايير الأكاديمية والمشاركة 

 ط قا  لسوق اللمل .

 

جميئع الفاعليئات  فئ إعداد الدراسة الذاعية لل راام، ، المشئاركة   ف المشاركة    :  مؤسسات اخرى ✓

 العدري يئةالدورات  -ورش اللمل –الملارض  –الادوات  –والأاشطة الخاصة  ال راام، ) اللقاءات  

مسعشئفيات الصئحة الافسئية، والمصئااع والمؤسسئات الزيارات الميداايئة )    ف .... الخ ( المشاركة  

داف ال رائام، ، ع ائى وضئع وعحضئير رؤيئة ورسئالة ووهئ ف  كافة واواع.ا .... الخ ( ، المشاركة 

 وضع مواصفات الخري، ط قا  لسوق اللمل . ف الملايير الأكاديمية والمشاركة 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 الوحدات والادارات الداعمة للبرنامج داخ  الكلية  تصاصاتاخ
 

 مهام وحدة القياس والتقويم:   

 والعقويو العالية:( م  لاوحة وحدة ضما  الجودة م.او وحدة القياو 36وعحدد المادة )

 فئ عسعخدو لعقييو كافة الأاشطة الأكاديمية وال حثية واسدارية والخدميئة   الع وضع الاماذج المخعلفة   ▪

 .الاععماد حددع.ا ال.يوة القومية لضما  جودة العلليو و الع ضوء الملايير 

ل.يوة العدريو وال.يوة الملاواة واسداريي  ع   يوة اللمل وع    ف لرضاء الوظياوضع آليات لقياو   ▪

 عقييو الأداء. ف امط القيادة، ومدى مصداقية الاظو المسعخدمة 

وضع آليات لقياو رضا الطلاق ع  العلامل مع شكاواهو، وع  سياسات الق ول والعحويئل وكفئاءة  ▪

لعلليميئئة وجئئودة فئئرل الئئعللو وامئئط المقئئدو، وعئئ  ال ئئرام، ا الأكئئاديم خئئدمات الئئدعو واسرشئئاد 

 .الامعحااات 

 .المال ، ووداء الج.از اسداريوضع آليات لقياو وعقييو كفاءة القيادات الأكاديمية والج.از  ▪

عقدم.ا   الع وضع آليات لقياو مسعوى رضا الأطراف المجعملية ع  خدمات المجعمع وعامية ال يوة   ▪

 الكلية.

   والمسعفيدي .وضع آليات لاسعطلاع آراء الخريجي ▪

 وضع آليات لدراسة احعياجات سوق اللمل م  خريجي  وخدمات لعطوير الكلية واسعحداث.ا. ▪

 وضع آليات لضما  العزاو الأقساو  الخطط ال حثية. ▪

موعدها  ف معا لة عافيذ آليات القياو والعقويو لكافة الأاشطة الأكاديمية وال حثية واسدارية والخدمية  ▪

 لخاصة  شأا.ا ورفل.ا للإدارة اللليا مشفوعة  مقعرحات العطوير اللازمة لذلك.وإصدار العقارير ا

 الكلية ورفئع عقئارير  شئأا.ا لئلإدارة اللليئا   الامعحااات إجراء الدراسات اللازمة لعقييو وعقويو اظاو   ▪

 مشفوعة  مقعرحات العطوير اللازمة لذلك.

فئ  مئع وثيقئة ملئايير ال.يوئة القوميئة لعقئويو للطئلاق عع  الامعحااات إعداد دليل اوع  لملايير عقويو   ▪

 الطلاق.

 عطلق م  الطلاق. الع عقييو العكليفات  ف وضع آليات عقييو الجدية والموضوعية  ▪

 مجلو إدارة وحدة ضما  الجودة  الكلية. وو يما يسعجد م  م.او يعو عكليف.ا م  ق ل المجلو العافيذ  ▪

 



 
 

 

 

 :ITمهام وحدة تكنولوجيا المةلومات  
 

 جميئع إدارات  الاعصئالوالئذي يعئي   Teamsعط ي  اسدارات اسلكعرواية م  خلال  رائام،   ▪

الكليئئة  سئئ.ولة ويسئئر وخدمئئة عئئذكير للسئئاد  وعضئئاء هيوئئم العئئدريو  جميئئع م.ئئاو اللمئئل  مواعيئئد 

 واللجا  الما ثقة ومجالو الأقساو وغيرها. الاجعماعات 

عو إاشاء وعفليل مجموعات ال ريد الرسم  لجميع السادة وعضاء هيوئة العئدريو والسئادة الملئاواي   ▪

 العواصل مع جميع السادة وعضاء هيوة العدريو ف  وقت واحد  س.ولة.  الكلية، وم  مميزاع.ا

عو إاشاء وعفليل مجموعات ال ريد الرسم  للطلاق حيث عو إاشاء مجموعات لجميع الفرق الدراسية  ▪

  الكلية ف  جميع الأقساو لعس.يل العواصل مل.و ف  وي وقت.

ع.ئعو وحئدة عكاولوجيئا المللومئات   عو عط ي  خدمة الملص  الئذك  والملصئ  الئذك  الملئدل حيئث  ▪

 الكلية  اسعخداو وحدث العقايات ف  عحويل وعخزي  وحماية وملالجئة وامئا  المللومئات والشئ كات 

 وإدارة قواعد الملطيات و ااء الحلول ال رمجية الذكية.
 

 مهام وحدة ضمان الجودة بالكلية:

 ععمادها .االعاظيمية لوحدة الجودة و ةوحلاعو عحديد ال  

خعيار القيادات الأكاديمية واسدارية ووساليق اسعقطاق الكفاءات وإعداد الوثاو  اإعداد اظو وملايير   ▪

 للكلية ومعا لة عافيذها . ةوالأدلة وإعداد الخطة الاسعراعيجي

لعأهيل الكلية للحصول علئى  الاععماد اسعيفاء شروط ومعطل ات ال.يوة القومية لضما  جودة العلليو و ▪

 .الاععماد 

اشر ثقافة الجودة  الكلية  ي  الفوات المسع.دفة )وعضاء هيوئة العئدريو وال.يوئة الملاوائة واللئاملي   ▪

 والطلاق(.

كافئة الأاشئطة الأكاديميئة   فئ وضع اظئو ووليئات وامئاذج القيئاو للمعا لئة الداخليئة وعقئويو الأداء   ▪

حددع.ا ال.يوة  الع ضوء الملايير  ف خل الكلية ومعا لع.ا، وعطويرها وال حثية واسدارية والخدمية دا

 .الاععماد القومية لضما  جودة العلليو و

عحليل اعاو، القياو والمعا لة والعقويو لكافة الأاشطة الأكاديمية وال حثية واسدارية والخدميئة واظئاو  ▪

 عقارير، ورفل.ا للميد الكلية.، ورصد السل يات واسيجا يات داخل الكية وإعداد الامعحااات 



 
 

 

 

عقدم.ا الكلية ومعا لة   الع دي  م  الخدمات  يالعلرف على مسعوى الرضا لأصحاق المافلة والمسعف ▪

الخرجي ، و يا  السل يات واسيجا يات وعقديو المقعرحات لعطوير وداء الكليئة لعلزيئز جئودة العللئيو 

 وعحسي  مخرجات العللو لدى الطلاق  غرض عحسي  المسعوى.

 معا لة عقارير المقررات وال رام، ومعا لة اسجراءات العصحيحية. ▪

 وضع الجودة  الكلية للميد الكلية.رفع العقارير الدورية ع   ▪

واشطة الجودة  ف  اسدارياللمل على إشراك جميع وعضاء هيوة العدريو وال.يوة الملاواة والج.از  ▪

 ععماد م  خلال عكوي  لجا  العسيير.والعأهيل للا

 الكلية لرفع مسعوي الخدمة  الكلية. إاشاء اظاو مللومات مميك  لميكاة جميع قواعد  يااات  ▪

وكئذلك   اسداريو   وال حثئ   المجئال العلليمئ  فئ د اظو وملئايير دعئو وعحفيئز الأداء المعميئز  إعدا ▪

 والصحية، لأعضاء هيوة العدريو وال.يوة الملاواة واللاملي  والطلاق. الاجعماعيةالرعاية 

 إعداد اظو وملايير اخعيار القيادات الأكاديمية واسدارية، ووسئاليق اسئعقطاق الكفئاءات )المواهئق( ▪

 الأكاديمية واسدارية المعميزة  الكلية وعاميع.و.

إعداد الوثاو  والأدلة )وثيقة الأخلاقيات الم.اية، وثيقة وخلاقيات ال حث الللمى، دليل حماية الملكية  ▪

 .....(.ف الفكرية، دليل الأزمات والكوارث، دليل الوافدي ، دليل العوصيف الوظي

ا لة عافيذها،  ما يضم  عحقي  رؤية ورسالة وغايات ووهداف إعداد الخطة اسسعراعيجية للكلية ومع ▪

 الكلية اسسعراعيجية.

 حل المشكلات العلليمية والمجعملية على وسو علمية. ف إعداد الخطة اسسعراعيجية ال حثية، عس.و  ▪

 إعداد خطة للمشاركة المجعملية للكلية عقدو خدمات معميزة. ▪

 وعامية الموارد  الكلية.إعداد خطة للعمويل الذاعى  ▪

إعئداد خطئئة العئئدريق )القيئئادات الأكاديميئئة، ئ وعضئاء هيوئئة العئئدريو، ال.يوئئة الملاوائئة، ئ الج.ئئاز  ▪

 ، ئ الطلاق، الخريجي (اسداري

 إعداد الدراسة الذاعية وخطة العحسي  لاقاط الضلف وعلزيز اقاط القوة  الكلية. ▪

 وحدة.إعداد العقرير للوحدة ورفلم لمجلو إدارة ال ▪

 ععماد  م  مجلو الكلية.اللكلية و الساويإعداد العقرير  ▪

 

 



 
 

 

 

 مهام وحدة متابةة الخريجين بالكلية:  

( مئ  لاوحئة وحئدة معا لئة 5العاظيمية لوحدة معا لة الخريجي  وعحئدد المئادة ) ةوحلاعو عحديد ال  

 الخريجي  الم.او العالية:

  الكعروا موقعللوحدة م  خلال عطوير إدارة شوو  الخريجي   الكلية  يعضم     إعداد هيكل عاظيم ▪

 ورا طة للخريجي .

 خريجي .عصال والعواصل الفلال  ي  الكلية والإيجاد آلية وقااة للا ▪

إاشاء قاعدة  يااات للخريجي  م  الكلية ععضم  ال يااات والمللومات المخعلفة حول الخريجي  وولئى  ▪

 عمليات العواصل الفلال مع الخريجي  وعافيذ الوحدة لم.ام.ا.

 ئي   الاعصئالمجئالات الكليئة لعحقيئ  حلقئة  فئ علمئل  العئ إاشاء قاعدة  يااات للج.ئات المسئعفيدة  ▪

 يمك  و  يلملوا  .ا. الع الخريجي  والمؤسسات 

 اشر خدمات الوحدة عل  موقع الكلية. ▪
 

 :  ليااستطأع آراء الخريجين والمستفيدين علإ النحوالت

 عو وضع آليات لاسعطلاع وراء الخريجي  والمسعفيدي  . ▪

 الأساو على عحليل ال يااات والمللومات المعاوعئة والمعاحئة حئول وداء عمل وحدة الخريجي  يقوو   ▪

الخريجي  والمسعفيدي  م  ور ئاق اللمئل وعلئى هئذا الأسئاو عئو اقعئرار اسئعمارعي  لاسئعطلاع آراء 

الخريجي  وور اق اللمل حول مخرجات الكلية وععضم  احعياجئاع.و ومشئكلاع.و ووج.ئة اظئرهو فئ  

  الكلية. جوااق الماع، العلليم  الخال 

عمئئل اسئئع يااات مخعلفئئة لدراسئئة احعياجئئات سئئوق اللمئئل مئئ  خئئريجي  وخئئدمات لعطئئوير الكليئئة  ▪

 واسعحداث.ا.

 عحليل الاسع يااات والاسعفادة ما.ا لعطوير الوحدة و اق   رام، الكلية. ▪

 فع  قاوات اعصال  ي  الكلية والج.ات المسعفيدة لملرفة احعياجاع.و م  الخريجي . ▪

 وراء ومعطل ات المسعفيدي .عحديد  ▪

إيجاد فرل عمل جديدة للخري، مئ  خئلال آليئة عفاعئل مئع الج.ئات المسئعفيدة )ج.ئات العوظيئف،  ▪

 الخريجي ، الاقا ات(.

سوق اللمل ع  طريئ  العغذيئة الراجلئة   ف عقديو المللومات لطلاق الكلية  العخصصات المرغو ة   ▪

 سوق اللمل. علزيزا  للمواءمة  ي  مخرجات العللو ومعطل ات 



 
 

 

 

إعئئلاو الخئئريجي   احعياجئئات ووصئئحاق المؤسسئئات والشئئركات المحيطئئة والمجعمئئع المحلئئى مئئ   ▪

 الوظاوف المااس ة لعخصصاع.و.

 عمل يوو للعوظيف للرض ماعجات الخريجي  على المسعفيدي  م  سوق اللمل. ▪
 

 مشاركة الخريجين بالأنشطة الأصفية:

 مااس ات الكلية و رام، العطوير المسعمر. ف دعوة الخريجي   ▪

   إقامة يوو للخريجي   صفة ساوية.  ▪

 مساعدة الخريجي  على إيجاد فرل عمل مااس ة ع لا  لخ راع.و. ▪

 على الش كة اللاك وعية.  إاشاء اادى لرا طة الخريجي  اسلكعروا ▪

 ة وحدة ضما  الجودة  الكلية.مجلو إدار وو يما يسعجد م  م.او يعو عكليف.ا م  ق ل المجلو العافيذ  ▪

جارى إعداد قاعدة  يااات  كل الأاشطة اللاصفية الع  يعو عافيذها  الكلية وم  ثو إخطئار الخئريجي   ▪

ودعئئوع.و للمشئئاركة فئئ  هئئذ  الأاشئئطة والعئئ  مئئ   يا.ئئا )الئئدورات العدري يئئة، الملئئارض، الائئدوات، 

 المحاضرات اللامة، الاحعفالات، اللقاءات، ...(.
 

 مهام وحدة الأزمات والكوارث بالكلية:  

 الكشف ع  اسطفاء  الماء والخراطيو الخاصة  ذلك عل  الأقل مر  كل فصل دراس .  ▪

 عدريق اللاملي  واللمال  كل م ا  عل  اسعخداو طفايات الحراو   أاواع.ا.  ▪

 معا لة حالم الم اا  م  حيث الشقوق والعصدعات.  ▪

 معا لة الأحمال الك.ر اوية المسعخدمة ف  كل م ا  ووسلاك الك.ر اء . ▪

  



 
 

 

 

 مهام إدارة المكتبة:

عضو مكع ئة الكليئة مجموعئات مئ  الكعئق والمراجئع والقئواميو والموسئوعات ودواوئر الملئارف  ▪

 عخدو عخصصات الكلية المخعلفة. الع و موضوعات الملرفة ال شرية ف اللر ية والأجا ية 

ع.ئو الطئلاق ووعضئاء هيوئة العئئدريو  العئ ع.ئعو المكع ئة سئاويا   اقعائاء وحئدث الكعئق والمؤلفئئات  ▪

 والمعرددي  على المكع ة  صفة عامة.

 خدمة إرشاد القراء والمعرددي  داخل قاعة الاطلاع  المكع ة إل  كل ما يحعاجوام مئ  مللومئات وو ▪

 ووعية.

خدمة العصوير حيث ععي  المكع ة للمعرددي  علي.ا العصوير م  الكعق وووعية المللومات الموجودة  ▪

 يسم   إعارع.ا خارجيا . الع  المكع ة و

 خدمة الاسعلارة الخارجية حيث عقدو المكع ة هذ  الخدمة للطلاق ووعضاء هيوة العدريو  الكلية. ▪
 

 التدريس والهيئة المةاونة:مهام إدارة شئون اعضاء هيئة  

 اسشراف على اللاملي   الدرجات الأداى وعوجي..و ومعا لة عافيذهو للأعمال. ▪

 ملاواي.و. اسشراف على إمساك سجلات ميزااية الوظاوف والسجلات الفرعية الخاصة  أعضاء ▪

 اسعلا  ع  وظاوف هيوة العدريو وملاواي.و. معا لة إجراءات  ▪

 العليياات لأعضاء هيوة العدريو وملاواي.و والأساعذة الغير معفرغي .معا لة وعمال  ▪

 اسشراف على إجراء العسويات الخاصة  جميع واواع.ا لأعضاء هيوة العدريو وملاواي.و. ▪

 معا لة إجراءات ما  اسجازات لأعضاء هيوة العدريو ومراق ة إمساك سجلات الاجازات  ▪

 الجزاءات.معا لة إجراءات عافيذ قرارات وعوقيع  ▪

 .اسشراف على إجراءات الاقل والادق واسعارة لأعضاء هيوة العدريو وملاواي.و ▪

 اسشراف على إجراءات إا.اء الخدمة لأي س ق م  الأس اق القااواية. ▪

 معا لة عافيذ اللواو  والقوااي  والماشورات والقرارات الخاصة  أعضاء هيوة العدريو وملاواي.و. ▪

 و وملاواي.و.يفات الفرعية لأعضاء هيوة العدراسشراف على حفظ المل ▪

 القياو  ما يساد إليم م  وعمال وخرى مماثلة. ▪

 

 

 



 
 

 

 

 مهةةام إدارة شئون الةاملين:

 عمال.اسشراف على اللاملي   الدرجات الأداى وعوج..و ومعا لة عافيذهو للأ ▪

  اللاملي .والسجلات الفرعية الخاصة  معا لة إمساك سجلات ميزااية الوظاوف ▪

 اسعلا  ع  الوظاوف العخصصية والفاية الخاصة  اللاملي . معا لة إجراءات  ▪

 معا لة وعمال العليياات للوظاوف العخصصية والفاية الخاصة  اللاملي . ▪

 سويات الخاصة  جميع واواع.ا لللاملي .عاسشراف على إجراء ال ▪

 ازات لللاملي .معا لة إجراءات ما  اسجازات ومراق ة إمساك سجلات الأج ▪

 معا لة إجراءات شوو  العجايد والعكليف لللاملي . ▪

 معا لة إجراءات عافيذ قرارات عوقيع الجزاءات. ▪

 اسشراف على إجراءات الاقل والادق واسعارة. ▪

 اسشراف على إجراءات إا.اء الخدمة لأي س ق م  الأس اق القااواية. ▪

 لللاملي .اسشراف على حفظ الملفات الفرعية  ▪

 القياو  ما يساد إليم م  وعمال وخرى مماثلة. ▪
 

 :مهام إدارة شئون التةليم والطأب

عمُثل إدارات شوو  الطلاق م  اسدارات الداعمة لل راام، كل ف  مجال عخصصم، كمئا يعضئ    

 م  دليل العوصيف الوظيف  ل.ا .

ومراجلع.ا واسعيفاء اسجئراءات الواج ئة علق  كشوف المرشحي  للق ول الواردة م  مكعق العاسي    ▪

 احوها.

 الاسعمارات الخاصة  الكشف الط   عل  الطلاق الجدد. عمل الكشوف وو ▪

 إعادعم. اعخاذ اسجراءات الخاصة  عحويل الطلاق واقل القيد وو ▪

 إعطاء ووامر سداد الرسوو. ▪

 إعداد قواوو  أسماء الطلاق موزعي  عل  الفرق الدراسية. ▪

 طل ات القيد م  الطلاق المق ولي  م  كليات وخري.علق   ▪

 إمساك سجلات قيد الطلاق وصحاوف وحوال.و. ▪

 عافيذ الأحكاو المعللقة  العجايد. ▪

 اسعيفاء ال طاقات الشخصية للطلاق ط قا  للقوااي  الصادرة ف  هذا الشأ . ▪



 
 

 

 

 عماد طل ات العقدو لامعحا  الملادلة.اع ▪

 ق.اسعخراج ال طاقات الجاملية للطلا ▪

 إعداد سجلات  أسماء الطلاق المعفوقي  دراسيا  واعخاذ إجراءات صرف المكافآت المسعحقة ل.و. ▪

 إعداد المذكرات الخاصة  الطلاق الع  ععطلق عرض.ا عل  مجلو الكلية. ▪

اعخاذ إجراءات عأديق الطلاق والعأشئير فئ  السئجلات وصئحاوف الأحئوال  ئالقرارات العئ  ععخئذ  ▪

  شأا.و.

 ف  ق ول عحويل الطلاق  يإ داء الرو ▪

 للطلاق.  عاظيو العدريق اللمل ▪

 ودراسة اسحصاءات الخاصة  .ا. الامعحااات عع ع اعاو،  ▪

 عاظيو المكافوات والما  الدراسية. ▪

 للطلاق. الاجعماع عع ع الاشاط الثقاف  والرياض  و ▪

 عاظيو سياسة علمية للطلاق. ▪

 اللمل على عشجيع عكوي  الجملية الللمية . ▪
 

 مهام إدارة رعاية الشباب:

 والثقافية والفاية والرحلات والملسكرات والجوالة. الاجعماعيةاسشراف عل  الأاشطة الرياضية و ▪

 عماعيا  م  صادوق رعاية الطلاق.اجسعااع.ا  الاجعماعية حث الحالات  ▪

 .الاجعماع  حث حالات اسقراض م   اك ااصر  ▪

 معفرعة ما.ا.اسشراف عل  واشطة اسعحاد واللجا  ال ▪

اللمل مع لجا  الاعحاد المخعلفة ووضع الميزاايات للأاشطة فئ  مجئال اللجئا  ثئو اسشئراف علئ   ▪

 عافيذها.

 والرياضية والثقافية والفاية  الاشعراك مع الكليات الأخرى. الاجعماعيةعاظيو المسا قات  ▪

 إقامة الملارض المعاوعة لاشاط الطلاق الفا . ▪

الطلاق الوافدي   غرض إدماج.و ف  الحياة الجامليئة مئع زملاو.ئو المصئريي  عاظيو  رام، رعاية   ▪

وعمكيا.و م  الاشعراك ف  اواح  الاشاط والعلاو  مع الج.ات المخعصة لعوفير الظروف المليشية 

 المااس ة ل.و.

 عشجيع قياو وادية اللغات وملاواع.و عل  اشر اللغات الأجا ية الحية  ي  جموع الطلاق. ▪



 
 

 

 

 المدر ي  والفايي  والخ راء لأوجم الاشاط  الكلية.عرشي   ▪

 معا لة وعمال العدريق. ▪

 إعداد وعج.يز مراكز الاشاط  الكلية الع  عسم  اسمكاايات  إقامع.ا. ▪

 عيسير حضور الطلاق اللروض والحفلات والمسرحيات الموسيقية. ▪

 ياااعئم الصئحية ولياقعئم ال دايئة إمسئاك  طاقئات رياضئية لكئل لاعئق يمثئل الكليئة وعسئعوف  في.ئا  ▪

وااعظامم ف  العدريق والم اريات وال طولات الرسمية الع  يشعرك في.ا والأرقاو القياسية و طولاعم 

 الع  حقق.ا.

 ملاواة الطلاق ف  إيجاد فرل عمل خلال اللطلة الصيفية. ▪

 لكلية.شعراك ف  عمليات شراء الأدوات والملا و والم.مات للأاشطة المخعلفة  االا ▪

 عل  الافو وخدمة ال يوة. الاععماد إقامة الملسكرات داخل الكلية وخارج.ا لعدريق الطلاق عل   ▪

عافيئئذ  ئئرام، لمشئئروعات الخدمئئة اللامئئة وملسئئكرات اللمئئل وملسئئكرات الجوالئئة والجئئوالات  ▪

 والرحلات والملسكرات  الكلية.
 

 ة:الماليمهام إدارة الشئون 

 للإشراف اللاو لمدير إدارة الحسا ات والمراجلة.يخضع شاغل الوظيفة  ▪

 اسشراف على اللاملي   الدرجات الأداى وعوجي..و ومعا لة عافيذهو للأعمال. ▪

 ة. الماليمعا لة عافيذ وحكاو قوااي  ولواو  الشوو   ▪

 اسشراف على لجا  فع  مظاريف المااقشات وعسلو العأمياات الع  عقدو في.ا. ▪

عرعئق  ات الخاصة  المطال ات الواردة  لد معا لع.ا واعخاذ إجئراء الصئرف إذامعا لة وعمال العسوي ▪

 علي.ا صرف م الغ.

 معا لة إمساك دفعر اليومية اللامة واسعخراج الحسق اليومية. ▪

 اسشراف على إمساك سجلات الوظاوف لأعضاء هيوة العدريو واللاملي . ▪

 ة المخعلفة الواردة للكلية.الماليمعا لة المااقصات  ▪

 ة.المالي ة ومعا لة عافيذها ط قا للأحكاوالماليمعا لة جميع الأعمال وال حوث الخاصة  الشوو   ▪

 القياو  ما يساد إليم م  وعمال وخرى مماثلة. ▪

 

 



 
 

 

 

 مهام إدارة التوريدات: 

المشئئروعات ومعا لئئة عافيئئذ القئئوااي  ولئئواو   اسشئئراف علئئ  الشئئراء لجميئئع احعياجئئات الكليئئة وو ▪

 القرارات الصادرة.

 اع.اء مد  العوريد.ااسشراف عل  امساك دفاعر اللقود وعصفية حسا ات المعل.دي   لد  ▪

 .ةمعا لة عافيذ القوااي  واللواو  والقرارات الصادر ▪

 معا لة عافيذ سجل الفواعير والعأمياات والكفالات. ▪

 ا  ل.ذا الغرض.اسشراف على فحل جميع المشعريات الواردة للوحدة  واسطة عشكيل لج ▪

 إعداد قواوو المشعريات المطلو ة مع عكويدها.  ▪

 اسعكمال مواصفات الملدات والأدوات المطلو ة.  ▪

 إعداد وثاو  المااقصات والمقايسات الساوية.  ▪

 معا لة عحرير اسعمارات الصرف  لد ع.يوة المسعادات الخاصة  المشعريات للصرف. ▪

 قا  للقواعد الماظمة لذلك. عقديو اللروض المقدمة وإعداد اللقود وف ▪

 معا لة عافيذ اللقود الم رمة.  ▪

 اسعق ال الملدات الواردة والعخليل علي.ا وعخزيا.ا واخع ارها.  ▪

 اسشراف على اقل الملدات الواردة للكلية والعخليل علي.ا وعخزيا.ا واخع ارها وعركي .ا.  ▪

 عافيذ وي م.او وخري عطلق مام ف  اطاق م.او الوحدة. ▪
 

 مهام إدارة الصيانة:

 القياو  أعمال الصيااة الدورية والطاروة والخدمات الفاية لكافة مراف  الكلية. ▪

 المشاركة ف  إعداد ميزاايات الصيااة الدورية  الكلية. ▪

 وضع خطط و رام،  الصيااة الدورية. ▪

 ومعا لة عوفيرها.الطل يات  احعياجات الكلية م  مواد ومسعلزمات الصيااة الدورية  إعداد  ▪

 إعداد العقارير الدورية ع  وعمال الصيااة الماجزة. ▪

اسعلاو مواد الصيااة م  المخاز  اللامة وصئرف.ا لعافيئذ وعمئال الصئيااة الدوريئة  مخعلئف م ئاا   ▪

 الكلية.

 ما يكل فيم م  وعمال م  ق ل مدير اسدارة. ▪

 



 
 

 

 

 واللوجستي الأزمة للبرنامج:مساهمة الإدارات الداعمة في تقديم الدعم الاكاديمي   ىمد

يعضئئ  ممئئا سئئ   و  اسدارات الداعمئئة لل رائئام، عسئئ.و  شئئكل فلئئال فئئ  عقئئديو الئئدعو الاكئئاديم   ▪

واللوجيسع  اللازمة لل راام، كل فيما يخصم، وعو العواصل مع إدارات الكلية المخعلفة  شأ  مساهمات 

المازلئ  وكئذلك   علئواسدارات الداعمة ف  عقديو خدمات الدعو الأكاديم  واللوجيسع  اللازمة ل راام،  

 العقارير الساوية ،كما وقدمت اسدارات ما يفيد مدى مساهمع.ا ف  عقديو الدعو والمساعدات.

 

 


