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الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

مديري إدارات الكليات بالمقر الرئيسي والفروع 	.21
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
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ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	
مدير وحدة الاتصال الموحد 	.22

الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

مدير وحدة المحتوى المحلي 	.23
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

مدير وحدة مراقبة الآداء 	.24
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

ثالثاً: العمادات المساندة والإدارات التنفيذية المرتبطة بوكيل الجامعة  	•
للدراسات العليا والبحث العلمي

المشرف على إدارة الابتعاث 	.1
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

عميد عمادة البحث والدراسات العليا 	.2
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الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

المُشرف على وحدة الدراسات الأثرية 	.3
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

مدير إدارة أمانة مجلس الجامعة 	.4
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

عميد معهد البحوث والاستشارات 	.5
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

المشرف على مكتب إدارة البيانات 	.6
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
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ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	
المشرف على مكتب البنية المؤسسية 	.7

الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

المشرف على وحدة الشراكات والتعاون الدولي 	.8
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

المشرف على وحدة المسؤولية المجتمعية 	.9
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

رابعاً: العمادات المساندة والإدارات التنفيذية بوكيل الجامعة للشؤون  	•
التعليمية

عميد عمادة القبول والتسجيل 	.1
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

عميد شؤون الطلاب  	.2
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الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

عميد عمادة التعليم الإلكتروني 	.3
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

مدير عام الإدارة العامة لشؤون المكتبات 	.4
الوصف الوظيفي�	
الارتباط الإداري�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية�	

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة�	
ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة�	

الباب الرابع: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجان الدائمة المُشكلة بنص 
النظام

اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي  	.1
الباحثين

وصف اللجنة�	
الارتباط الإداري �	
تشكيل اللجنة �	
اجتماعات اللجنة�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة �	

اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب 	.2
وصف اللجنة�	
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الارتباط الإداري �	
تشكيل اللجنة �	
اجتماعات اللجنة�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة �	

اللجنة الدائمة للدراسات العليا 	.3
وصف اللجنة�	
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وصف اللجنة�	
الارتباط الإداري �	
تشكيل اللجنة �	
اجتماعات اللجنة�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة �	

لجنة المراجعة 	.5
وصف اللجنة�	
الارتباط الإداري �	
تشكيل اللجنة �	
اجتماعات اللجنة�	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة�	

مهام ومسؤوليات أعضاء اللجان الدائمة بالجامعة المشكلة بنص النظام 	.6
أولًا: مهام ومسؤوليات رئيس اللجنة�	
ثانياً: مهام ومسؤوليات  أمين اللجنة�	
ثالثاً: واجبات أعًضاء اللجنة�	
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المســؤوليات والصلاحيات الإدارية للقيادات الأكاديمية والإدارية 
والمـجــالـــس والعـــمـــادات والإدارات التنـفــيـذيــــة بجـــامعة تبـــوك
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مقدمة:
ســعياً مــن جامعــة تبــوك نحــو التميــز الإداري والتشــغيلي الــذي هــو أحــد أهــم أهدافهــا، يأتــي 'دليــل 
الإجــراءات الإداريــة فــي جامعــة تبــوك' بمثابــة شــهادة علــى التــزام الجامعــة الثابــت بالحوكمــة الإداريــة، 

والتميــز التشــغيلي الأمثــل.
 يتضمــن هــذا الدليــل تحديــد واضــح وشــامل ومفصــل لجميــع المهــام، والمســؤوليات، والصلاحيــات 
الإداريــة، المناطــة بالقيــادات الأكاديميــة، والإدارية، بالجامعة، على اختلاف مســتوياتهم التنظيمية، وكذا 

المجالــس الأكاديميــة، والعمــادات المســاندة، والإدارات التنفيذيــة.
تؤكــد هــذه الوثيقــة التنظيميــة ســعي الجامعــة الــدؤوب نحــو الامتثــال التنظيمــي، الــذي هــو بمثابــة حجــر 
الزاويــة لتحقيــق الحوكمــة المثلــى لــأداء الإداري للجامعــة. لمــا يضمنــه مــن  أن جميــع وحــدات الجامعــة 
الإداريــة، ومســؤولي، ومنســوبي، هــذه الوحــدات علــى علــم تــام بمســؤولياتهم وصلاحياتهــم الوظيفيــة، 
الأمــر الــذي يُمهــد الطريــق لممارســات إداريــة شــفافة، وعادلــة، ومتســقة مــع النظــام. وهــذا بــدوره يعــزز 
الأداء الإداري لجامعتنا ويعزز ثقافة التميز، ويؤكد على التزام الجامعة بالتحسين المستمر، والتمسك 

بمبــادئ الحوكمــة التشــغيلية النموذجيــة، بمــا يتماشــى مــع رؤيــة ورســالة جامعــة تبــوك.
راجين من الله العون والسداد ،،،
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وحدة البرامج والخطط الدراسية

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

إدارة المراجعة الداخلية

وحدة التوعية الفكرية

عمادة الجودة والإعتماد الأكاديمي

إدارة الأمن السيبراني

إدارة العلاقات العامة والإعلام

الإدارة القانونية

كرسي الامير فهد بن سلطان للابحاث الطبية الحيوية

كرسي الأمير فهد بن سلطان لدراسة قضايا الشباب وتنميتهم

مركز ابحاث الذكاء الاصطناعي و تقنيات الاستشعار

مركز الطاقة المتجددة والتقنيه البيئية

مركز الابتكار وريادة الاعمال

وكالة الجامعة

مكتب الاستراتجية والتميز المؤسسي

رئيس الجامعة

كلية العلوم

كلية العلوم الطبية 
التطبيقية  

الإدارة العامة للموارد البشرية

كلية التربية والآداب

أمانة مجلس الجامعة

الكلية الجامعية بضباء  

إدارة الخدمات التعليمية 

الإدارة العامة للخدمات الطبية

أمانة أوقاف الجامعة

إدارة المخاطر وإستمرارية 
الأعمال

كلية الطب

مكتب كفاءة الإنفاق

كلية التصاميم والفنون

الإدارة العامة للاستثمار 
وتنمية الموارد

وحدة المسئولية المجتمعيةالكلية الجامعية بأملج   

مركز القياس والتقويم الجامعي

عمادة التعليم الإلكتروني

كلية إدارة الأعمال

الكلية التطبيقية

أمانة المجلس العلمي

معهد تعليم اللغة الانجليزية

الكلية الجامعية بحقل  

كلية التمريض

كلية السياحة والضيافة بالوجه

وحدة الشراكات والتعاون الدولي

عمادة القبول والتسجيل

عمادة شؤون الطلاب

الكلية الجامعية بتيماء

كلية الشريعة والقانون

الإدارة العامة للشؤون 
الهندسية

وحدة الابتعاثالكلية الجامعية بالوجه 

وحدة الدراسات الآثارية

وحدة المحاكاة الإكلينيكية للتدريب 
الطبي والمهارات التخصصية

الإدارة العامة لشؤون المكتبات

كلية الحاسبات وتقنية 
المعلومات

عمادة البحث والدراسات العليا

معهد البحوث والاستشاراتكلية الصيدلة

كلية الهندسة  

الإدارة العامة لتقنية المعلومات

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية

الهيكل التنظيمي لجامعة تبوك

مكتب إدارة البيانات

مركز الوثائق والمحفوظاتمكتب البنية المؤسسية

وحده المحتوى المحلي

وحدة الاتصال الموحد

إدارة الاتصالات الإدارية

الإدارة المالية

إدارة أملاك الجامعة

إدارة النقل والحركة

إدارة التخطيط والميزانية

إدارة العقود والمشتريات

إدارة الأمن الجامعي

إدارة الإسكان  

إدارة المستودعات

اداره الايرادات الذاتية 

اداره مراقبة المخزون 
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الباب الأول
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية 
للمجالس المتخصصة بالجامعة
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التعريف بالمجلس 
هــو أعلــى ســلطة إداريــة فــي الجامعــة ويتولى تصريف الشــؤون العلميــة والإدارية والمالية للجامعة، وإقرار سياســات 

وخطط الجامعة الاستراتيجية.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس الجامعة تنظيمياً برئيس المجلس )وزير التعليم(.
 تشكيل المجلس 

يتألف مجلس الجامعة على الوجه الآتي :

وزير التعليم )رئيساً للمجلس( . 	.1
رئيس الجامعة )نائباً للرئيس(. 	.2

وكلاء الجامعة. 	.3
أمين عام مجلس شؤون الجامعات. 	.4

العمداء. 	.5
ثلاثة من ذوي الخبرة يعينهم وزير التعليم لمدة ثلاث سنوات. 	.6

اجتماعات المجلس 
يجتمــع المجلــس بنــاء علــى دعــوة رئيســه مــرة كل شــهر علــى الأقــل وللرئيــس أن يدعــو المجلــس إلــى الاجتمــاع إذا �	

دعــت الحاجــة لذلــك، وعليــه أن يدعــوه إذا قــدم إليــه ثلــث الأعضاء طلباً مكتوباً بذلك. ولوزير التعليــم أن يطلب إدراج 
أي مســألة يراهــا فــي جــدول الأعمــال أو تأجيلهــا قبل انعقــاد المجلس.

 لا تكــون اجتماعــات المجلــس صحيحــة إلا إذا حضرهــا ثلثــا أعضائــه علــى الأقل، ويتولــى أمانة المجلس أحد أعضائه �	
بناء على ترشــيح من المجلس وموافقة رئيســه.

تصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن وإذا تســاوت الأصــوات يرجــع الجانــب �	
الــذي فيــه الرئيــس.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 
ينعقد لمجلس الجامعة مســؤولية تصريف الشــؤون العلمية والإدارية والمالية وإقرار السياســة العامة للجامعة، 

ولــه فــي ســبيل ذلك ممارســة الصلاحيــات الإداريــة التالية:

أولًا: مجـــلس الجـامــعة
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أولًا: الصلاحيات العامة: 
تصريف الشؤون العلمية والمالية والإدارية وإقرار السياسة العامة للجامعة. 	.1

اقتراح اللوائح الخاصة بالجامعة أو تعديلها. 	.2
إقرار اللوائح الداخلية للجامعة مما لا يرتب مزايا مالية أو وظيفية. 	.3

ــة  ــة والمالي ــات الكليــات والمعاهــد والعمــادات المســاندة فــي الشــؤون العلمي ــح التــي تحــدد صلاحي إقــرار اللوائ 	.4
والإداريــة واختصاصــات مجالــس الكليــات والمعاهــد، والعمــداء، ووكلائهــم، ومجالــس الأقســام، ورؤســائها.
العالــي  التعليــم  بلوائــح نظــام مجلــس  الخاصــة  التفصيليــة  التنفيذيــة، والقواعــد والإجــراءات  القواعــد  إقــرار  	.5

والجامعــات.
إقرار السياسات العامة والخطط الاستراتيجية للجامعة، وللجهات الإدارية المرتبطة بها. 	.6

إقــرار التقريــر المُقــدم مــن رئيــس الجامعــة عــن شــؤون الجامعــة ونواحــي نشــاطها عــن كل ســنة دراســية ورفعــه  	.7
لوزيــر التعليــم .

النظــر فــي الموضوعــات التــي يحيلهــا إليــه وزيــر التعليــم أو رئيــس الجامعــة أو التــي يقتــرح أي عضــو مــن أعضــاء  	.8
المجلــس عرضهــا.

تكوين لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم لدراسة ما يكلفهم به. 	.9
الصلاحيات الأخرى التي تدخل بموجب النظام أو بحسب طبيعتها ضمن اختصاص مجلس الجامعة. 	.10

ثانياً: الصلاحيات المالية
الموافقة على مشروع ميزانية الجامعة ورفعه إلى وزير التعليم للاعتماد. 	.1

الموافقــة علــى إيــداع الاعتمــادات التــي تخصــص للجامعــة فــي ميزانيــة الدولــة فــي مصــرف أو أكثــر إذا اقتضــت  	.2
مصلحــة العمــل ذلــك.

تحديــد المبالــغ التــي تخصــص لــكل كليــة ومعهــد وعمــادة مســاندة ومركــز بحــث مســتقل للإنفــاق منهــا فــي حــدود  	.3
اللائحــة الماليــة.

اختيــار المراقــب المالــي، ومســاعده أو مســاعديه وفقًــا لحاجــة العمــل – بنــاء علــى ترشــيح رئيــس الجامعــة، لمــدة  	.4
ثــاث ســنوات، قابلــة للتجديــد.

تعييــن مراجعًــا خارجيًــا للحســابات، أو أكثــر، ممــن تتوافــر فيــه الشــروط القانونيــة، ويكــون التعيين لمدة ســنة مالية  	.5
قابلــة للتجديــد، وتحديــد أتعابــه.

إصدار قرار تشكيل لجنة المراجعة. 	.6
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البت في توصيات لجنة المراجعة بشأن المراجعة الدورية للحسابات البنكية للجامعة، والسياسات المحاسبية  	.7
والماليــة المتبعــة، وتقييــم نظــام الرقابــة الداخلية بالجامعة، وأعمال مراجعي الحســابات الخارجيين.

البت في تقرير مراجع الحسابات الخارجي بشأن مراجعة وتدقيق الحساب الختامي السنوي للجامعة المتضمن  	.8
المركــز المالــي. ورفــع الحســاب الختامــي الســنوي للجامعــة وتقريــر المراجــع الخارجــي، لرئيــس مجلــس الــوزراء، 

وتزويــد كل مــن وزارة الماليــة، والديــوان العــام للمحاســبة بنســخة منــه.
البــت النهائــي فــي التقريــر الــذي يرفعــه المراقــب المالــي بشــأن قضايــا الخــاف علــى الصــرف بيــن المراقــب المالــي  	.9

ومديــر الشــؤون الماليــة، فــي حالــة عــدم اقتنــاع المراقــب المالــي بقــرار رئيــس الجامعــة )بعــد تنفيــذه(.
اعتمــاد دليــل السياســات والإجــراءات الماليــة والمحاســبية المعــد مــن الجامعــة بمــا يتفــق مــع أحــكام اللائحــة  	.10

المنظمــة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات، بنــاءً علــى توصيــة لجنــة المراجعــة.
اقتراح المكافآت والإعانات للطلاب على اختلاف أنواعها. 	.11

تحديد مبلغ الوجبات الغذائية المدعومة المقدمة للطلاب. 	.12

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون معهد البحوث والاستشارات 
ــرار المكافــأة الشــهرية المســتحقة لعميــد معهــد البحــوث والاستشــارات، ووكلائــه بمــا لا يتجــاوز )300%( مــن  إق 	.1

ــراح رئيــس الجامعــة. ــى اقت ــاءً عل الراتــب الشــهري الأساســي، بن
اعتمــاد تقاريــر مراجــع الحســابات الخارجييــن، ولجنــة المراجعــة بالجامعــة، بشــأن نتائــج مراجعــة المشــاريع  	.2

للمعهــد.  التابعــة  والخدمــات  والدراســات  للبحــوث  المســتقلة  والحســابات 
الموافقــة علــى التعاقــد مــع باحثيــن وموظفيــن مــن داخــل أو خــارج الجامعــة، للقيــام بمشــاريع المعهــد الممولــة  	.3

شــريطة أن يكــون التعييــن مقتصــراً علــى فتــرة تنفيــذ العقــد أو الدراســة أو الخدمــة.
الموافقــة علــى التعاقــد مــع مستشــارين لمشــاريع المعهــد ســواء مــن داخــل المملكــة أو مــن خارجهــا، وذلــك  	.4
لتقديــم خدماتهــم الاستشــارية بموجــب عقــد يحــدد فتــرة الاستشــارة، ونوعيــة العمــل ومقــدار التعويــض، بمــا فــي 

ذلــك الاتعــاب الاستشــارية، ومصاريــف الســكن والســفر، والاعاشــة، بحســب مــا ينــص عليــه عقــد الخدمــة.
الموافقــة علــى تكليــف أي مــن وحــدات الجامعــة بتنفيــذ أي مــن الدراســات أو البحــوث، أو الخدمــات التــي تقــدم تحــت  	.5

مظلــة المعهــد والمشــار إليهــا فــي المــادة )47( مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات.

رابعاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الأوقاف 
أو  المقترنــة بشــروط،  التبرعــات  بالجامعــة، وقبــول  الخاصــة  التبرعــات، والمنــح، والوصايــا، والأوقــاف،  قبــول  	.1

الجامعــة. رســالة  مــع  تتفــق  الأغــراض،  أو  الشــروط،  كانــت  إذا  معينــة،  لأغــراض  المخصصــة 
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تحديد طرق الاستفادة من التبرعات، أو المنح، أو الوصايا، أو الوقف إذا لم يحدد المتبرع طرق الاستفادة منها. 	.2
الموافقة على الصرف من الحســاب المســتقل )حســاب التبرعات والمنح والوصايا والأوقاف( الخاصة بالجامعة  	.3

بمــا زاد عــن مليــون ريــال.
البــت فــي تقريــر مراجــع الحســابات فــي نهايــة كل ســنة ماليــة، بشــأن التأكد من تســجيل الأصول، والأعيــان المتبرع  	.4

بهــا ضمــن موجــودات الجامعــة حســب القواعــد المحاســبية المتعــارف عليهــا.

خامساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الاستثمار
1.	 إصدار قرار تشكيل لجنة الاستثمار، وتحديد المكافأة المستحقة لأعضائها بناءً على اقتراح رئيس الجامعة.

اعتماد تقارير لجنة الاستثمار بشأن الأداء الاستثماري للجامعة، ومشروعاتها الاستثمارية المختلفة. 	.2
اعتمــاد تقاريــر لجنــة المراجعــة، ومراجــع الحســابات الخارجــي، حــول الأنشــطة الاســتثمارية المختلفــة للجامعــة،  	.3

وتســجيل الاســتمارات، وعوائدهــا، ومــا صــرف منهــا.
الموافقة على إنهاء، أو حل، أو تصفية أحدي المشروعات الاستثمارية القائمة بناءً على توصية لجنة الاستثمار. 	.4

سادساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الإيرادات البديلة 
اعتماد مشروع الموازنة السنوية التقديرية، والحساب الختامي للإيرادات البديلة.  	.1

اعتماد تقارير لجنة المراجعة، ومراجع الحسابات الخارجي، الخاصة بالإيرادات البديلة. 	.2
الموافقة على الصرف من الحساب الموحد للإيرادات البديلة. 	.3

الموافقة على استثمار الأموال المودعة في الحساب الموحد للإيرادات البديلة، وتحديد مبلغ الاستثمار.   	.4
اختيار المراقب المالي للإيرادات البديلة بناءً على ترشيح رئيس الجامعة لمدة )ثلاث( سنوات قابلة للتجديد. 	.5

سابعاً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون الأكاديمية 
اقتــراح إنشــاء كليــات ومعاهــد وأقســام ومراكــز بحــث وعمــادات مســاندة، واقتــراح تعديــل أســمائها، أو دمجهــا، أو  	.1

إلغائها.
التوصية بتعديل أسماء الكليات والمعاهد ومراكز البحث والعمادات والمراكز المساندة. 	.2

اقتراح تحديد مقر بعض الكليات والمعاهد أو مراكز البحث في غير مقر الجامعة. 	.3
اقتراح إنشاء أقسام علمية جديدة. 	.4

اقتراح انشاء وحدات تعليمية دون المستوى الجامعي. 	.5
إقرار التدريس بلغة أخرى غير اللغة العربية بالنسبة لبعض البرامج الدراسية. 	.6

إقرار البرامج الدراسية، والتخصصات العلمية، وبرامج الدراسات العليا. 	.7
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الموافقة على منح الدرجات العلمية لخريجي الجامعة. 	.8
الموافقة على منح الدكتوراه الفخرية. 	.9

إقــرار الخطــط الدراســية، والمناهــج، والكتــب المقــررة، والمراجــع، بنــاء علــى اقتــراح مجالــس الكليــات والمعاهــد  	.10
المختصــة.

إقرار خطط النشاط اللامنهجي للجامعة. 	.11
وضــع ضوابــط منــح درجــة الدبلــوم للطــاب الذيــن أنهــوا عــدداً مــن الســاعات الدراســية ولــم يكملوا متطلبــات درجة  	.12

البكالوريوس.
تحديــد شــروط وضوابــط القبــول وعــدد الطالــب الذيــن يمكــن قبولهم في العام الدراســي بناء علــى اقتراح مجالس  	.13

الكليــات، أو مــا يماثلهــا في الجامعة. 
إقــرار برامــج الترقيــة الأكاديميــة الدراســية )التجســير( ‏فــي بعــض التخصصــات، وفقاً للضوابــط التي يقرها مجلس  	.14

شــؤون الجامعــات بنــاءً علــى اقتــراح مجالــس الكليــات، وكــذا البرامــج البينيــة.
الأخذ بأحد أو بعض أنماط التعليم في البرامج، التي تسمح طبيعة الدراسة فيها بذلك بناءً على اقتراح مجالس  	.15
الكليــات أو المعاهــد ووضــع الضوابــط المنظمــة لذلــك مــع مراعــاة مــا يصــدر مــن مجلــس شــؤون الجامعــات مــن 

قــرارات .
تقديم نظام تقديرات مختلف بعد موافقة مجلس شؤون الجامعات. 	.16

تغييــر المــدة الزمنيــة للفصــل الدراســي والفصــل الصيفــي والمســتوى الدراســي والمســتوى الصيفــي والســنة  	.17
ــة بعــد صــدور قــرار بالموافقــة مــن مجلــس شــؤون الجامعــات أو مــن يفوضــه. الدراســية الكامل

قبــول الطالــب الحاصــل علــى درجــة البكالوريــوس فــي تخصــص مــا؛ لدراســة درجــة البكالوريــوس فــي تخصــص آخــر  	.18
بنــاءً علــى اقتــراح مجالــس الكليــات أو المعاهــد.

منــح الطالــب - الــذي أنهــى عــدداً مــن الســاعات الدراســية ولــم يُكمــل متطلبــات درجــة البكالوريــوس - درجــة الدبلــوم  	.19
فــي التخصــص الــذي درس فيــه، وفقــاً للضوابــط المعتمــدة، وبمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة واللوائــح ذات العلاقــة.

تحديد تفصيلات التقويم الدراسي وفقاً للإطار العام لبداية الدراسة ونهايتها، وتحديد الإجازات التي تتخللها. 	.20
إقــرار البرنامــج المشــتركة بيــن الجامعــة ومؤسســات تعليميــة خــارج المملكــة بنــاءً على اقتــراح مجلس الكلية على  	.21
أن تكــون مرخصــة مــن جهــة الاختصــاص فــي بلــد الدراســة وحاصلــة علــى الاعتمــاد البرامجــي مــن إحــدى الهيئــات 

الدوليــة التــي تعتمدهــا هيئــة تقويــم التعليــم والتدريــب، ووضــع الضوابــط والإجــراءات الخاصــة بذلــك.
وضــع شــروط وضوابــط وإجــراءات اســتقطاب الطلبــة الموهوبيــن والمتميزيــن والمبدعيــن والمبتكريــن فــي  	.22

مجالهــم.
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وضــع الشــروط والضوابــط المنظمــة لإتاحــة الفرصــة لطــاب مرحلــة الثانويــة العامــة لدراســة أو حضــور بعــض  	.23
المقــررات الدراســية العامــة فــي الجامعــة.

وضع وإقرار القواعد المنظمة والإجراءات الأكاديمية الخاصة بالقبول، والتسجيل، والحذف، والإضافة، ومعادلة  	.24
المقــررات، والتأجيــل، والانســحاب، ومنــح الفــرص الإضافيــة، والاعتــذار عــن الدراســة، والتحويــل بيــن الأقســام أو 
ــم، وطــي  ــارات، وأســلوب التقيي ــة والاختب ــة واحتســاب درجــات الأعمــال الفصلي ــن، وآلي ــات، والطــاب الزائري الكلي

وإعــادة القيــد.
البت في الشؤون الطلابية فيما يدخل ضمن صلاحياته وفق لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية. 	.25

ثامناً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الابتعاث والتدريب 
الموافقــة علــى تشــكيل اللجنــة الدائمــة للابتعــاث والتدريــب برئاســة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث  	.1

العلمــي، بنــاءً علــى اقتــراح رئيــس الجامعــة.
اعتماد خطة الابتعاث والتدريب. 	.2

النظر في التقارير السنوية المرفوعة من اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب عن وضع الابتعاث والتدريب. 	.3
الاستثناء من شرط السن بالنسبة للابتعاث. 	.4

الموافقــة علــى ابتعــاث المعيدييــن والمحاضريــن، وتمديــد فتــرات الابتعــاث الأصليــة، وتغييــر التخصــص العــام أو  	.5
الدقيــق للمبتعــث، وانتقــال المبتعــث مــن جامعــة إلــى أخــرى، أو مــن بلــد إلــى آخــر، بنــاء على توصية مجلســي القســم 
والكليــة المختصيــن، أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا، و لجنــة الابتعــاث و التدريــب، وتأييــد الملحــق الثقافــي بالنســبة 

للمبتعثين للخــارج.
الموافقــة علــى إنهــاء بعثــة المبتعــث بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة المختصيــن، أو المعهــد ومــا فــي  	.6
حكمهمــا، ولجنــة الابتعــاث والتدريــب فــي الحــالات المنصــوص عليهــا نظامــاً، وتقريــر وضعه الوظيفي بعــد الإنهاء 

وفــق الأحــكام المنصــوص عليهــا فــي المــادة )30( مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب فــي الجامعــات.
الموافقة على ابتعاث الموظفين بناء على توصية الجهة التي يتبعها الموظف ولجنة الابتعاث والتدريب. 	.7

الموافقــة علــى اســتثناء الموظــف المبتعــث مــن شــرط الســن، وكــذا الموافقة علــى التحاقه ببرنامجين للدراســات  	.8
العليــا فــي وقــت واحــد .

تاسعاً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون العلمية 
تعيين أعضاء المجلس العلمي بناء على ترشيح من مجلس الكلية أو المعهد، وتأييد رئيس الجامعة. 	.1

تصديق قرارات المجلس العلمي المُعترض عليها من رئيس الجامعة، أو تعديلها، أو إلغاؤها.  	.2
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الموافقــة علــى ضــم عــدد مــن مديــري مراكــز البحــوث بالجامعــة، والأســاتذة المتميزيــن فــي مجــال البحــوث العلميــة  	.3
مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة إلــى مجلــس عمــادة البحــث والدراســات العليــا بنــاءً علــى توصيــة رئيــس 

الجامعــة.
النظــر فــي التقاريــر المرفوعــة مــن رئيــس الجامعة بشــأن البحوث والدراســات الخاصة التــي تم تكليف أعضاء هيئة  	.4

التدريــس بإعدادهــا ولا تدخــل ضمــن برامــج النشــر العلمــي بالجامعة.
وضــع القواعــد والإجــراءات المنظمــة للبحــوث التــي يقــوم بهــا عضــو هيئــة التدريــس أثنــاء إجــازة تفرغــه العلمــي،  	.5

وذلــك بنــاءً علــى اقتــراح المجلــس العلمــي.
تحديــد عــدد الجوائــز والمكافــأت التشــجيعية للبحــوث المتميــزة ســنويا وللباحثيــن المتميزيــن، ومعاييــر الاختيــار،  	.6

وطريقتــه، وذلــك بنــاءً علــى توصيــة المجلــس العلمــي، وذلــك وفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
الموافقــة علــى إصــدار المجــات العلميــة فــي الجامعــة وتعييــن هيئــة تحريرهــا بنــاءً علــى توصية المجلــس العلمي،  	.7

وذلــك وفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
الموافقة على إنشــاء الجمعيات العلمية بناءً على توصية من المجلس العلمي، وتســمية الرئيس الشــرفي لها  	.8

بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس إدارة الجمعية. 
إقرار القواعد التنفيذية للجمعيات العلمية بناءً على طلب الجمعية. 	.9

الفصــل فــي الموضوعــات محــل الخــاف بيــن رئيــس الجامعــة، والجمعية العمومية للجمعية العلميــة أو مجلس  	.10
إدارة الجمعيــة.

عاشراً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الدراسات العليا
الموافقة على تشــكل اللجنة الدائمة للدراســات العليا برئاســة وكيل الجامعة للدراســات العليا والبحث العلمي،  	.1

بنــاءً علــى اقتــراح رئيــس الجامعــة.
إقرار السياسة العامة للدراسات العليا في الجامعة بناءً على اقتراح اللجنة الدائمة للدراسات العليا. 	.2

3.	 وضع المعايير التفصيلية لإقرار برامج الدراســات العليا بناءً على اقتراح اللجنة الدائمة للدراســات العليا، ووفق 
الضوابــط المنصــوص عليها نظاماً.

الموافقــة علــى تنفيــذ برامــج الدراســات العليــا، وتعديلهــا، بعــد تحكيمهــا بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس القســم، وتأييــد  	.4
مجلــس الكليــة، وتوصيــة اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا.

إقــرار الخطــط الدراســية لبرامــج الدراســات العليــا، والمعاييــر التفصيليــة الخاصــة بهــا، بنــاء علــى اقتــراح مجلــس  	.5
القســم، وتأييــد مجلــس الكليــة، وتوصيــة اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا، وفــق معاييــر ومقارنــات مرجعيــة دوليــة.

إقرار القواعد المنظمة لتقويم برامج الدراسات العليا؛ بناءً على اقتراح اللجنة الدائمة للدراسات العليا. 	.6
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إقــرار توصيــات اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا بشــأن التقريــر الشــامل المعــد مــن الإدارة التنفيذيــة عــن برامــج  	.7
الدراســات العليــا فــي الجامعــة، ونتائــج تقويــم تلــك البرامــج.

الموافقة على مقترحات اللجنة الدائمة للدراسات العليا بشأن تقديم برامج دراسات عليا خارج مقر الجامعة. 	.8
الموافقــة علــى مقترحــات مجالــس الأقســام والكليــات بشــأن تحديــد الدرجــات والشــهادات العلميــة، ومســمياتها  	.9

باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة، بنــاء علــى تأييــد اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا. 
الموافقة على مقترحات مجالس الكليات فيما يتعلق بتنفيذ برامج دراسية عليا تتوافق مع احتياجات المجتمع،  	.10

وخطــط ورؤى المملكــة، والتوجهــات العالميــة؛ بنــاءً علــى توصيــة اللجنة الدائمة للدراســات العليا.
الموافقــة علــى أعــداد الطــاب الذيــن يمكــن قبولهــم كل عــام دراســي، بنــاء علــى اقتــراح مــن مجالــس الأقســام  	.11

المختصــة، وتأييــد مجالــس الكليــات، وتوصيــة اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا.
إقــرار ضوابــط المنــح الدراســية المجانيــة )الكاملــة والجزئيــة( لطــاب الدراســات العليــا ينــاءً علــى توصيــة اللجنــة  	.12

الدائمــة للدراســات العليــا.
البت في قرارات اللجنة الدائمة للدراسات العليا المُعترض عليها من رئيس الجامعة. 	.13

وضع قواعد اســتحداث برامج الدراســات العليا المُشــتركة بناء على توصية اللجنة الدائمة للدراســات العليا بعد  	.14
التنســيق مــع الكليات والأقســام والجهــات المعنية.

الموافقــة علــى زيــادة مــدة دراســة برامــج الدراســات العليــا، بمــا لا يتجــاوز نصــف المــدة المقــررة بنــاء علــى اقتــراح  	.15
اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا.

وضــع الضوابــط الخاصــة ببرامــج الدراســات العليــا الغيــر مدفوعــة، ورســوم الخدمــات المرتبطة ببرامج الدراســات  	.16
العليــا بنــاء علــى توصيــة اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا.

وضــع القواعــد المنظمــة للإجــراءات الأكاديميــة بمــا فيهــا القبــول، والتســجيل، والحــذف، والإضافــة ومعادلــة  	.17
المقررات، والتأجيل، والانســحاب، والاعتذار عن الدراســة، والتحويل بأنواعه، والطلاب الزائرين، وللاختبار الشــامل 
- لمرحلتــي الماجســتير والدكتــوراه بشــقيه التحريــري والشــفوي، وتســجيل مشــروع بحــث التخــرج، والإشــراف علــى 
الرســائل العلميــة، واختيــار أعضــاء لجــان المناقشــة، وإلغــاء وإعــادة القيــد، وذلــك بنــاء علــى توصيــة اللجنــة الدائمــة 

للدراســات العليــا.
البــت فــي الشــؤون الطلابيــة فيمــا يدخــل ضمــن صلاحياتــه وفــق لائحــة اللائحــة المنظمــة للدراســات العليــا فــي  	.18

الجامعــات

أحدى عشر: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس السعوديين
الموافقــة علــى تشــكيل اللجنــة الدائمــة لشــؤون المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات ومســاعدي الباحثيــن  	.1
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برئاســة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي، بنــاءً علــى اقتــراح رئيــس الجامعــة.
الموافقــة والبــت فــي تعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس بنــاء علــى توصيــة مــن مجلــس القســم ومجلــس الكليــة  	.2

المختصيــن وتوصيــة مــن المجلــس العلمــي.
الموافقــة والبــت فــي تعييــن المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات ومســاعدي الباحثيــن، بنــاءً علــى توصيــة  	.3
مجلــس القســم الــذي ســيعمل بــه، ومجلــس الكليــة، واللجنــة الدائمة لشــؤون المعيديــن والمحاضرين ومدرســي 

اللغــات ومســاعدي الباحثيــن.
وضع شروط إضافية للتعيين على وظائف أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.4

5.	  الموافقــة فــي حــال الضــرورة وبنــاء علــى توصيــة مــن مجلــس القســم ومجلــس الكليــة المختصيــن والمجلــس 
العلمــي التعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد دون اشــتراط الحصــول علــى درجــة الدكتــوراه فــي التخصصــات التــي لا 

تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه وفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
وضــع معاييــر تقويــم المشــاركة فــي خدمــة الجامعــة والمجتمــع، وقواعــد النشــاط الإبداعــي المتميــز، المحتســب  	.6

ضمــن الانتــاج العلمــي المقــدم لترقيــة عضــو هيئــة التدريــس وذلــك بنــاء علــى توصيــة مــن المجلــس العلمــي.
الاســتثناء من شــرط الحد الأدنى للإنتاج العلمي )المنشــور، والمقبول للنشــر( المطلوب للتقدم للترقية إلى رتبة  	.7
أســتاذ مشــارك ورتبــة اســتاذ بالنســبة لبعــض التخصصــات، وذلــك بنــاء علــى توصيــة مــن المجلس العلمــي ووفق 

الضوابــط النظاميــة المنصوص عليها.
الموافقة على رفع ساعات عمل أعضاء هيئة التدريس إلى أربعين ساعة عمل أسبوعياً. 	.8

الموافقــة علــى صــرف مكافــأة للمتخصصيــن مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والمحاضريــن والمعيديــن فــي مجــال  	.9
الحاســب الآلــي العامليــن فــي مجــال تخصصهــم بمــا لا يتجــاوز نســبة 25% مــن أول مربــوط الدرجــة المثبتيــن عليهــا.

تحديد موعد عودة أعضاء هيئة التدريس بعد التمتع بالإجازة السنوية. 	.10
الاســتثناء من شــرط عدم تجاوز مدة الإجازة الاســتثنائية لعضو هيئة التدريس ســتة أشــهر وخلال ثلاث ســنوات  	.11

بــا راتــب، عنــد الاقتضــاء علــى ألا تزيــد مــدة الإجــازة عــن ســنة.
ــاء علــى توصيــة مــن مجلســي الكليــة والقســم  ــة التدريــس إجــازة تفــرغ علمــي بن الموافقــة علــى منــح عضــو هيئ 	.12

المختصيــن، والمجلــس العلمــي، ووفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
وضع القواعد المنظمة لإجازة التفرغ العلمي، بناء على اقتراح المجلس العلمي.  	.13

وضع القواعد التنظيمية والإجرائية لحضور المؤتمرات والندوات بناءً على توصية من مجلس العلمي.  	.14
الموافقــة علــى نــدب عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه للعمــل لــدى الجهــات الحكوميــة بنــاءً علــى توصيــة  	.15

مجلســي القســم والكليــة المختصيــن. 
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الموافقــة علــى إعــارة خدمــات عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة  	.16
المختصيــن، ووفــق الضوابــط المنصــوص عليهــا نظامــاً، وإلغــاء قــرار الإعــارة قبــل انتهــاء المــدة.

الموافقــة علــى إيفــاد عضــو هيئــة التدريــس فــي مهمــة علميــة خــارج مقــر الجامعــة، أو للتدريــس خارج المملكــة بناءً  	.17
علــى توصيــة المجلــس العلمــي وتوصيــة مجلســي القســم والكليــة، ووفــق الضوابــط المنصــوص عليهــا نظامــاً.

الموافقــة علــى  نقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه إلــى وظيفــة خــارج الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة مجلســي  	.18
القســم والكليــة المختصيــن.

الموافقة على إنهاء خدمات عضو هيئة التدريس وفق القواعد المنظمة لذلك.  	.19
البت في قرارات لجنة تأديب عضو هيئة التدريس بناءً على اعتراض رئيس الجامعة. 	.20

البت في الطعون المقدمة من عضو هيئة التدريس ضد قرار لجنة تأديب عضو هيئة التدريس.  	.21
النظــر فــي التقاريــر المرفوعــة مــن رئيــس الجامعــة بشــأن إنهــاء خدمــة عضــو هيئــة التدريــس الثابــت عجزه عــن أداء  	.22

مهــام وظيفتــه بســبب المــرض.
النظــر فــي قبــول اســتقالة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه أو إحالتــه إلــى التقاعــد المبكــر، بنــاءً علــى توصيــة  	.23

مجلســي القســم والكليــة المختصيــن والمجلــس العلمــي.
الموافقــة علــى الاســتعانة بالأســاتذة غيــر المتفرغيــن بنــاءً علــى موافقــة مجلــس الجامعــة وتوصيــة المجلــس  	.24

العلمــي ومجلســي الكليــة والقســم المختصيــن. 
تحديــد مقــدار المكافــأة التــي تمنــح للأســتاذ غيــر المتفــرغ مــن غيــر  أعضــاء هيئــة التدريــس الســابقين بنــاءً علــى  	.25
توصيــة المجلــس العلمــي ومجلســي القســم والكليــة المختصيــن، بمــا لا يتجــاوز أول مربــوط رتبــة أســتاذ مســاعد.
الموافقــة علــى الاســتعانة بالكفــاءات الســعودية المتميــزة خــارج الجامعــة مــن غيــر الموظفيــن للقيــام بالتدريــس  	.26
فــي كليــات الجامعــة ومعاهدهــا ومراكزهــا، وتحديــد مكافآتهــم بمــا لا يتجــاوز راتــب الدرجــة الأولــى مــن رتبــة أســتاذ 

مســاعد، وذلــك بنــاءً علــى توصيــة مجلــس القســم المختــص والكليــة المعنيــة.

اثنى عشر: الصلاحيات الخاصة بشؤون المتعاقدين غير السعوديين
الموافقــة علــى التعاقــد مــع مــن تجــاوز الحــد الأعلــى للعمــر فــي حــدود عشــر ســنوات للأســاتذة، والأســاتذة  	.1
المشــاركين، وخمــس ســنوات للأســاتذة المســاعدين، وذلــك بنــاء˝ علــى توصيــة مجلس القســم ومجلــس الكلية، 

ــة جهــة عملهــم. ــى توصي ــاء˝ عل ــات الأخــرى بن وثــاث ســنوات بالنســبة للفئ
الموافقــة علــى منــح المتعاقــد عنــد وصولــه لنهايــة مربــوط الدرجــة المعيــن عليهــا، عــاوة تلــك الدرجــة، بعــد كل  	.2

ســنتين بتوصيــة مــن رئيســه.
الموافقــة علــى زيــادة الرواتــب المحــددة وفــق جــداول الرواتــب بنســبة لا تتجــاوز 50% مــن الراتــب المســتحق لمــن يتم  	.3
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التعاقــد معــه مــن أوروبــا أو أمريــكا أو أيــة بلــدان متقدمــة فــي مســتواها يحددهــا مجلــس الجامعــة.
الموافقــة علــى التعاقــد مــع ذوي التخصصــات النــادرة، أو ذوي الســمعة العلميــة، أو الخبــرة، أو المهــارة العاليــة، أو  	.4
المؤهــات الممتــازة المكتســبة بإحــدى الجامعــات المشــهورة من أعضــاء هيئة التدريس، ومن في حكمهــم، وكذا 

الأطبــاء، بزيــادة لا تتجــاوز نســبة 100% مــن الراتــب المســتحق.
الموافقــة علــى التعاقــد مــع ذوي الخبــرة، أو الســمعة العلميــة المتميــزة، للعمــل كأعضــاء هيئــة تدريــس بالتجــاوز  	.5

عــن الشــروط العلميــة المحــددة بقواعــد التوظيــف بنــاء علــى توصيــة مــن المجلــس العلمــي.
الموافقة على احتساب خبرات المتعاقد التي تجاوزت خمس سنوات وبحد أقصى خمس عشرة سنة. 	.6

الموافقــة علــى صــرف بــدل نــدرة للمتعاقــد مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بالنســبة للتخصصــات  	.7
النــادرة بحــد أعلــى 30% مــن أول مربــوط الوظيفــة لمــن يعمــل فــي مجــال تخصصــه، وتحديــد هــذه التخصصــات.

الموافقة على منح المتعاقدين من الأطباء البشريين، وأطباء الأسنان من أعضاء هيئة التدريس، والمحاضرين،  	.8
والمعيديــن، ومســاعدي الباحثيــن العامليــن بالمستشــفيات بــدل عمــل بالمستشــفيات للســاعات الإضافيــة 

المطلوبــة نظامــا˝ عنــد عملهــم هــذه الســاعات بحــد أقصــى 80% مــن الراتــب الأساســي.
الموافقــة علــى زيــادة مكافــأة نهايــة الخدمــة للمتعاقــد بحد أقصى )100%( بنــاء على توصية مجلس الكلية، أو الجهة  	.9
المختصــة، وتأييــد مجلــس الجامعــة، وموافقــة مجلــس شــؤون الجامعــات، علــى ألا تتجــاوز المكافــأة فــي جميــع 

الأحــوال الحــدود القصــوى الــواردة المقــررة نظامــاً.
تحديــد المبلــغ المخصــص للنفقــات الفعليــة لتعليــم أولاد عضــو هيئــة التدريــس المتعاقــد وفــق مــا يراه مناســبا˝،  	.10

ووفــق الشــروط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
تعديل فترة الإجازة السنوية المُستحقة  لعضو هيئة التدريس المتعاقد وفقا˝ لمتطلبات التقويم الدراسي. 	.11

الموافقــة علــى نــدب المتعاقــد أو إعارتــه مــن الجامعــة لمــدة لا تزيــد عــن ســتة أشــهر ووضــع القواعــد المنظمــة  	.12
لذلــك.

الموافقــة فــي حــالات اســتثنائية يقدرهــا علــى إعفــاء المتعاقــد من بعــض أو كل المصروفات المترتبة على فســخه  	.13
العقــد أو إنهــاء خدمتــه وفقــاً للأحــكام الــواردة فــي المــادة )48( مــن لائحــة توظيــف غيــر الســعوديين فــي الجامعــات. 

تحديد المؤهلات النادرة التي يجوز منح المتعاقد الحاصل عليها علاوة لا تتجاوز 20% من الراتب المقرر نظاماً. 	.14
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التعريف بالمجلس 
هو المجلس المعني بالإشــراف على الشــؤون العلمية لأعضاء هيئة التدريس وشــؤون البحوث والدراســات والنشــر 

بالجامعة.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط المجلس العلمي تنظيمياً بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي )رئيس المجلس العلمي(.
 تشكيل المجلس 

يتألف المجلس العلمي على الوجه الآتي :

وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي – رئيساً للمجلس. 	.1
عضــو واحــد مــن أعضــاء هيئــة التدريــس عــن كل كليــة أو معهد بدرجة أســتاذ مشــارك علــى الأقل ويصدر بتعيينهم  	.2

قــرار مــن مجلــس الجامعــة بنــاء علــى ترشــيح مــن مجلــس الكليــة أو المعهــد وتأييــد رئيــس الجامعــة.
يجــوز بقــرار مــن مجلــس الجامعــة أن ينضــم إلــى عضويــة المجلــس عــدد آخــر مــن الأعضاء من المشــتغلين بالبحث  	.3
والقضايــا العلميــة لا يتجــاوز عددهــم نصــف  مجمــوع الأعضــاء ويعيــن جميــع الأعضاء لمدة ســنتين قابلة للتجديد 

مــرة واحــدة.

اجتماعات المجلس 
يجتمــع المجلــس العلمــي بنــاء علــى دعــوة رئيســه مــرة كل شــهر علــى الأقــل وللرئيــس أن يدعــو المجلــس إلــى �	

الاجتمــاع إذا دعــت الحاجــة لذلــك، أو إذا قــدم إليــه ثلــث الأعضاء طلباً مكتوباً بذلك أو بناء على طلب رئيس الجامعة 
الــذي لــه أن يطلــب إدراج أي مســألة يراهــا فــي جــدول الأعمــال، ولــه رئاســة المجلــس إذا حضــره ولا تكــون اجتماعاتــه 

صحيحــة إلا إذا حضرهــا ثلثــا أعضائــه علــى الأقــل.
تصــدر قــرارات المجلــس العلمــي بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الحاضريــن وإذا تســاوت الأصــوات يرجــع الجانــب �	

الــذي فيــه الرئيــس وتعتبــر القــرارات نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن رئيــس الجامعــة خلال خمســة عشــر يوماً 
مــن تاريــخ وصولهــا إليــه وإذا اعتــرض عليهــا أعادهــا إلــى المجلــس العلمــي مشــفوعة بوجهــة نظــره لدراســتها مــن 
جديــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه تحــال القــرارات المعتــرض عليهــا إلــى مجلــس الجامعــة وتنظــر فــي جلســة 

عاديــة أو اســتثنائية ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرارات أو تعديلهــا أو إلغاؤهــا وقــراره فــي ذلــك نهائــي.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 
ينعقــد للمجلــس العلمــي مســؤولية الإشــراف علــى الشــؤون العلميــة لأعضــاء هيئــة التدريــس وشــؤون البحــث 

ثانياً: المجـــلس العلــمي
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والدراســات والنشــر بالجامعــة، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة الصلاحيــات الإداريــة التاليــة:
أولًا: الصلاحيات العامة 

تكوين لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم لدراسة ما يكلفهم به. 	.1
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة، أو رئيس الجامعة، من موضوعات تدخل ضمن اختصاص المجلس. 	.2

ثانياً: الصلاحيات الخاصة بشؤون البحث العلمي
اتخاذ الإجراءات اللازمة لتشجيع البحث العلمي، والتأليف، والترجمة، والنشر. 	.1

تقويم الشهادات العلمية التي يتقدم بها أعضاء هيئة التدريس السعوديون. 	.2
اقتــراح إنشــاء مراكــز البحــث العلمــي، والتنســيق بينهــا، ووضــع الخطــط الخاصــة بهــا، وتنظيــم الصلــة بينهــا وبيــن  	.3

مراكــز البحــث الخارجيــة. 
وضــع اللوائــح التفصيليــة والقواعــد الداخليــة المنظمــة لإنجــاز البحوث ونشــرها ومكافآتها على مســتوى الجامعة  	.4

أو الكليــات أو المعاهــد ومراكــز البحــوث بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس عمــادة البحــث العلمــي.
وضع القواعد التنظيمية والإجرائية لحضور المؤتمرات والندوات العلمية. 	.5

وضع القواعد المنظمة للتمويل الداخلي والخارجي للأبحاث العلمية، بناءً على اقتراح عمادة البحث العلمي. 	.6
وضــع القواعــد المنظمــة لآليــة الترشــيح والتقــدم لنيــل الجوائــز والمكافــآت التــي تقدمهــا الجامعــة أو تلــك التــي  	.7

تعلــن عنهــا هيئــات أو مؤسســات علميــة أخــرى.
إقرار خطة البحوث السنوية للجامعة، ومشروع الميزانية اللازمة لها بناءً على توصية مجلس عمادة البحث العلمي. 	.8

التوصيــة بعــدد الجوائــز والمكافأت التشــجيعية للبحوث المتميزة ســنويا،ً وللباحثين المتميزيــن، ومعايير الاختيار،  	.9
وطريقتــه، وفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.

تحديد المكافآت التشجيعية والتقديرية للأعمال العلمية وتحكيمها والأمر بصرفها. 	.10
وضــع القواعــد والضوابــط التفصيليــة الخاصــة بنشــر أي مــن عناصــر الإنتــاج العلمــي الــواردة فــي المــادة )21( مــن  	.11
اللائحــة الموحــدة للبحــث العلمــي فــي الجامعــات، وكــذا والإجــراءات التفصيليــة لنظــام التحكيــم والفحــص والمراجعة.

نشر البحوث والمؤلفات والرسائل العلمية التي يرى نشرها. 	.12
النظــر فــي إعــادة نشــر إنتــاج لــم تنشــره الجامعــة مــن قبــل أو نفــد إذا كان ذا قيمــة علميــة خاصــة، وتقديــر المكافــأة  	.13

المســتحقة مقابــل ذلــك.
الموافقــة علــى نشــر الانتــاج العلمــي وبعــض رســائل الماجســتير والدكتــوراه التــي يكــون فــي نشــرها فائــدة علميــة  	.14

عامــة أو ترتبــط بأهــداف التنميــة فــي الملكــة.
تقديــر المكافــأة المســتحقة للمؤلفيــن والمحققيــن والمترجميــن بنــاءً علــى تقاريــر المحكميــن تبعــاً لموضــوع الكتاب  	.15
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وقيمتــه العلميــة ومــا بــذل فيــه مــن جهــد علــى ألا تتجــاوز المكافــأة مبلــغ )50.000( خمســين ألــف ريــال عــن الكتــاب الواحــد.
إقرار ما يحال إليه من الكتب الدراسية، والرسائل الجامعية، التي تحتاج إلى مراجعة. 	.16

التوصية بإصدار الدوريات والمجلات العلمية في الجامعة. 	.17
اقتراح هيئة التحرير الخاصة بالمجلات العلمية. 	.18

الموافقة على منح المكافأة المقررة نظاماً لرئيس وأعضاء هيئة التحرير. 	.19
النظر في التقارير السنوية المقدمة من هيئة تحرير المجلة العلمية المتضمن أوجه نشاطها. 	.20

التوصية بإنشاء الجمعيات العلمية والمتاحف، وفق الضوابط النظامية المنصوص عليها. 	.21
تكويــن اللجــان التأسيســية للجمعيــات العلميــة إلــى أن يتــم تكويــن هيئــات الجمعيــة، وفــق الضوابــط النظاميــة  	.22

المنصــوص عليهــا.

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس
التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس، بناءً على توصية مجلسي القسم والكلية المختصين. 	.1

التوصيــة بالتعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد دون اشــتراط الحصــول علــى درجــة الدكتــوراه فــي التخصصــات التــي  	.2
لا تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه، وذلــك بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة المختصيــن، ووفــق الضوابــط 

النظاميــة المنصــوص عليهــا.
التوصيــة بالتعاقــد مــع ذوي الخبــرة، أو الســمعة العلميــة المتميــزة، للعمــل كأعضــاء هيئــة تدريــس بالتجــاوز عــن  	.3

الشــروط العلميــة المحــددة بقواعــد التوظيــف.
التوصيــة بالاســتعانة بالأســاتذة غيــر المتفرغيــن، وتحديــد مقــدار المكافأة التي تمنح للأســتاذ غيــر المتفرغ من غير  	.4
أعضاء هيئة التدريس الســابقين، بما لا يتجاوز أول مربوط رتبة أســتاذ مســاعد، بناءً على توصية مجلســي الكلية 

والقسم المختصين.
دراســة طلبات الترقيات العلمية لأعضاء هيئة التدريس بالجامعة المرفوعة من الكليات، واســتكمال الإجراءات  	.5
النظاميــة اللازمــة بشــأنها، وذلــك وفــق القواعــد النظاميــة المنصــوص عليهــا، والقواعــد المنظمــة للترقيــات 

العمليــة المعتمــدة بالجامعــة.
إصدار قرار الترقية العلمية لأعضاء هيئة التدريس. 	.6

إصــدار قــرار حرمــان عضــو هيئــة التدريــس طالــب الترقيــة مــن التقــدم بطلــب للترقيــة لمــدة عــام فــي حــالات ثبــوت  	.7
قيامــه بالاســتلال العلمــي، أو الانتحــال، فــي الانتــاج العلمــي المقــدم منــه للترقيــة.

وضع معايير قبول المجلات العلمية المحكمة التي يُقبل )نشر أو قبول نشر( الانتاج العلمي المُقدم للترقية فيها. 	.8
الموافقــة علــى احتســاب الخبــرات لأعضــاء هيئــة التدريــس إذا كانــت فــي مجــال التخصــص لأغــراض الترقيــة بنــاء˝  	.9
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علــى توصيــة مجلــس الكليــة المعنيــة.
التوصيــة بالاســتثناء مــن شــرط الحــد الأدنــى للإنتــاج العلمــي )المنشــور أو المقبــول للنشــر( الــازم للتقــدم للترقيــة  	.10
إلــى رتبــة أســتاذ مشــارك ورتبــة اســتاذ بالنســبة لبعــض التخصصــات، وفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
اقتــراح معاييــر تقويــم المشــاركة فــي خدمــة الجامعــة والمجتمــع، وقواعــد النشــاط الإبداعــي المتميــز، المحتســب  	.11

ضمــن الانتــاج العلمــي المقــدم لترقيــة عضــو هيئــة التدريــس.
التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه فــي نطــاق تخصصــه العلمي من قســم إلــى آخــر داخل الكلية  	.12

ذاتهــا بنــاءً علــى توصيــة مــن المجلــس العلمــي ومجلــس الكلية ومجلســي القســمين المختصين.
التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن كليــة إلــى أخــرى فــي الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة مجلســي  	.13

القســم والكليــة المنقــول منهمــا ومجلســي القســم والكليــة المنقــول إليهمــا. 
اقتــراح القواعــد المنظمــة لإجــازة التفــرغ العلمــي، والإجــراءات المنظمــة للبحــوث التــي يقــوم بهــا عضــو هيئــة  	.14

التدريــس أثنــاء إجــازة التفــرغ العلمــي.
التوصيــة بحصــول عضــو هيئــة التدريــس علــى إجــازة تفــرغ علمــي لمــدة عــام دراســي، بنــاءً علــى  توصيــة مجلســي  	.15

الكليــة والقســم المختصيــن، ووفــق الضوابــط النظاميــة المنصــوص عليهــا.
تقدير مصاريف البحث العلمي لعضو هيئة التدريس الحاصل على إجازة تفرغ علمي، بحسب كل حالة على حدة. 	.16

نظــر التقريــر المقــدم مــن عضــو هيئــة التدريــس الحاصــل علــى إجــازة تفــرغ علمــي المتضمــن إنجازاتــه خــال إجــازة  	.17
التفــرغ بعــد عرضــه علــى مجلــس الكليــة المختــص.

التوصيــة بإيفــاد عضــو هيئــة التدريــس فــي مهمــة علميــة )اتصــال علمــي( خــارج مقــر الجامعــة، بنــاءً علــى توصيــة  	.18
مجلســي القســم والكليــة المختصيــن، ووفــق الضوابــط المنصــوص عليهــا نظامــاً.

التوصيــة بالســماح لعضــو هيئــة التدريــس بالســفر لإجــراء بحــوث فــي جامعــة غيــر جامعته خــال العطلة الصيفية  	.19
بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة المختصيــن، ووفــق الضوابــط المنصــوص عليهــا نظاماً، ونظــر التقرير 

المقــدم منــه المتضمــن إنجازاتــه خــال هــذه الفتــرة.
التوصيــة بإيفــاد عضــو هيئــة التدريــس للتدريــس خــارج المملكــة بنــاءً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة  	.20

المنصــوص عليهــا نظامــاً. الضوابــط  المختصيــن، ووفــق 
التوصيــة بقبــول اســتقالة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه بنــاءً علــى طلبــه، وذلــك بنــاءً على توصية مجلســي  	.21

القســم والكليــة المختصين.
التوصيــة بإحالــة عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه إلــى التقاعــد المبكــر بنــاءً علــى طلبــه، وذلك بنــاءً على توصية  	.22

مجلســي القســم والكلية المختصين.
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التعريف بالمجلس 
هــو المجلــس المســؤول عــن إدارة شــؤون الكليــة فــي حــدود المنصــوص عليــه فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي 

والجامعــات، ولوائحــه.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس الكلية برئيس المجلس )عميد الكلية(.
 تشكيل مجلس الكلية

	y: يتألف مجلس الكلية على الوجه الآتي

رئيسًا. 		 عميد الكلية 	.1
أعضاء.  		 وكلاء الكلية 	.2
أعضاء. رؤساء الأقسام	 	.3

	y لمجلــس الجامعــة بنــاء علــى اقتــراح مجلــس الكليــة، وتأييــد رئيــس الجامعــة، أن يضــم إلــى عضويتــه ثلاثــة أعضــاء
علــى الأكثــر مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة أو الكليــة المناظــرة مــن فــروع الجامعــة ويحــدد مــدة عضويتهــم في 

القرار.
اجتماعات مجلس الكلية

	y يجتمــع مجلــس الكليــة بدعــوة مــن رئيســة مــرة كل شــهر علــى الأقــل، ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور ثلثــي أعضائــه
علــى الأقــل، وتصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــح 

الجانــب الــذي فيــه الرئيــس. 
	y تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليها اعتراض من رئيس الجامعة خلال )15( خمســة عشــر يوماً من تاريخ

وصولهــا إليــه. وإذا اعتــرض عليهــا رئيــس الجامعــة أعادهــا إلــى مجلــس الكليــة مشــفوعة بوجهــة نظــره لدراســتها 
مــن جديــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الجامعــة للبــت فيــه فــي أول 

جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرار أو تعديلــه أو إلغــاؤه، وقــراره فــي ذلــك نهائــي.
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 

ينعقــد لمجلــس الكليــة مســؤولية تصريــف شــؤون الكليــة، والإشــراف علــى تنفيــذ السياســة العامــة للجامعــة فيمــا 
يخــص الكليــة، فــي حــدود المنصــوص عليــه فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات، ولوائحــه، ولــه فــي ســبيل 

ذلــك ممارســة الصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

ثالثاً: مجـــالس الكــليات )أو المعاهد(
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أولًا: الصلاحيات العامة 
وضع الخطط التشغيلية للكلية. 	.1

التوصية بإقرار اللوائح الداخلية للكلية. 	.2
تشــكيل لجــان دائمــة أو مؤقتــة مــن بيــن أعضائــه أو مــن غيرهــم مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة دون أن يترتــب  	.3

علــى ذلــك التزامــات ماليــة.
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي. 	.4

تفويض بعض صلاحياته إلى عميد الكلية_ رئيس المجلس. 	.5

ثانياً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون الأكاديمية 
اقتراح الخطط الدراسية وتعديلها بالتنسيق مع مجالس الأقسام المختصة.  	.1

اقتــراح المناهــج الدراســية والكتــب المقــررة والمراجــع فــي أقســام الكليــة بالتنســيق مــع مجالــس الأقســام  	.2
المختصــة.

اقتراح مواعيد الامتحانات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها. 	.3
التوصية باستحداث برامج أكاديمية جديدة بالتنسيق مع مجالس الأقسام المختصة. 	.4

التوصية بإنشاء أو دمج أو إلغاء الأقسام العلمية. 	.5
إقرار خطة النشاط اللامنهجي للكلية. 	.6

اقتراح ضوابط القبول والتحويل من وإلى الكلية. 	.7
اقتراح أعداد الطلاب الذين يمكن قبولهم في العام الدراسي بالتنسيق مع مجالس الأقسام المختصة. 	.8

تكوين لجنة لتنظيم أعمال الاختبار النهائي. 	.9
الموافقة على تحديد درجة الأعمال الفصلية بناءً على اقتراح مجلس القسم المختص. 	.10

الموافقة على تضمين الاختبار النهائي اختبارات عملية أو شفوية. 	.11
الموافقة على تطبيق السرية في إجراءات الاختبارات النهائية. 	.12

إسناد تصحيح الاختبارات إلى أعضاء هيئة تدريس غير أستاذ المقرر )عند الضرورة(. 	.13
تحديد مدة الاختبار النهائي بما لا يقل عن ساعة ولا يزيد عن ثلاث ساعات. 	.14

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون الطلابية 
البــت فــي الأمــور الطلابيــة التــي تدخــل فــي اختصاصــه، وفــق مــا هــو منصــوص عليــه بلائحــة الدراســة والاختبــارات  	.1

بالمرحلــة الجامعيــة، والتوجيــه لمجلــس الجامعــة فيمــا عــدا ذلــك.



2024

41 الإدارة القانونية جامعة تبوك

رفع الحرمان عن الطالب والسماح له بدخول الاختبار شريطة أن يقدم الطالب عذر يقبله المجلس. 	.2
قبول عذر الطالب والسماح له باختبار بديل. 	.3

الموافقة على إعادة قيد الطالب وفق الضوابط المنصوص عليها نظاماً. 	.4
الموافقة على معادلة المقررات التي درسها الطالب خارج الجامعة بناء على توصية القسم العلمي المختص. 	.5

الموافقة على إعادة تصحيح أوراق الإجابة خلال فترة لا تتجاوز بداية الاختبارات النهائية للفصل التالي. 	.6
الموافقــة علــى دراســة الطالــب لمقــررات دراســية إذا أنهــى الطالــب المقــررات المطلوبة للتخــرج وكان معدله اقل  	.7

مــن المطلــوب.
التوصيــة بإعطــاء الطالــب فرصــة اســتثنائية لإنهــاء متطلبــات التخــرج وفــق مــا هــو منصــوص عليــه فــي اللائحــة  	.8

المنظمــة للدراســة والاختبــارات فــي المرحلــة الجامعيــة.

رابعاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الابتعاث والتدريب 
اقتراح خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية. 	.1

التوصية بابتعاث المعيدين والمحاضرين والتمديد لهم أو إنهاء بعثاتهم. 	.2
3.	 التوصيــة بالموافقــة علــى تغييــر المبتعــث لتخصصــه أو جامعتــه أو بلــد الدراســة بناءً على توصية مجلس القســم 

المختص.  
التوصية بإيقاف مخصصات المبتعث إذا:-  	.4

غيَّر تخصصه أو جامعته أو مقر دراسته من دون موافقة المجلس. �	
لم يستطع أن يواصل الدراسة وفقا للتقارير المتعلقة بسير دراسته. �	
خالف الأنظمة أو التعليمات أو امتنع عن تنفيذها. �	
لم يحصل على المؤهل المطلوب في المدة المحددة. �	
ثبت توقفه عن الدراسة أو ترك مقر الدراسة من دون عذر مقبول. �	
طلب إنهاء البعثة والعودة إلى المملكة. �	

الرفع بتقرير عن حالة مبتعثي الكلية المتعثرين في دراستهم بعد مضي نصف المدة. 	.5
إعداد تقرير سنوي مفصل عن وضع الابتعاث في الكلية يتم رفعه لمجلس الجامعة. 	.6

التوصية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعث.  	.7

خامساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الدراسات العليا والبحث العلمي
التوصية بإقرار برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.1
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2.	 التوصية بإضافة شروط للقبول بمرحلة الماجستير بناء على توصية مجلس القسم المختص.
التوصية بقبول الطالب لدراسة الماجستير بناء على توصية مجلس القسم المختص. 	.3

التوصيــة بمنــح طالــب الدراســات العليــا فرصــة إضافيــة واحــدة لفصــل دراســي واحــد أو فصليــن دراســيين كحــد  	.4
أعلــى بنــاء علــى توصيــة مجلــس القســم المختــص فــي حــال انخفــاض معدلــه التراكمــي عــن جيــد جــدًا.

التوصيــة بمنــح الطالــب فرصــة إضافيــة لا تزيــد عــن فصليــن دراســيين بنــاء علــى توصية مجلس القســم المختص  	.5
المبنيــة علــى تقريــر المشــرف علــى رســالة الطالــب الجامعيــة فــي حــال عــدم حصــول الطالب علــى الدرجة خــال الحد 

الأقصــى للمــدة المحــددة للحصــول عليها.
التوصيــة باقتــراح المقــررات المطلوبــة للحصــول على الدبلوم ومســمى الشــهادة بناء على اقترح مجلس القســم  	.6

المختص.
التوصيــة بالموافقــة علــى الاختبــارات البديلــة والمقــررات التــي تتطلب دراســتها أكثر من فصل دراســي في مقررات  	.7

الدراســات العليــا، بنــاء علــى توصيــة مجلــس القســم المختص.
الموافقــة علــى مشــرف بديــل علــى الرســالة فــي حــال عدم تمكن المشــرف من الاســتمرار أو وفاتــه أو انتهاء خدمته  	.8

بالجامعــة، بنــاء علــى اقتــراح مجلــس القســم المختص.
تشجيع إعداد البحوث العلمية وتنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشرها. 	.9

اقتــراح اســتراتيجية البحــث العلمــي، وأولويــات البحــث العلمــي فــي الكليــة والأقســام العلميــة التابعــة لهــا بمــا  	.10
يتوافــق مــع رؤيــة ورســالة الجامعــة.

سادساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الجودة
التوصية بإقرار الخطة الاستراتيجية للكلية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة. 	.1

التوصية بإقرار خطط تطبيق الجودة بالكلية.   	.2
التوصية بإقرار خطط الكلية للحصول على الاعتماد الأكاديمي المطلوب. 	.3

الإشراف على تقويم الأداء وتطبيق برنامج الجودة والاعتماد الأكاديمي بالكلية. 	.4
اقتراح الخطط التطويرية والاستراتيجية للكلية. 	.5

دراسة الصعوبات أو المشكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة والاعتماد واقتراح الحلول لها.  	.6
التوصية بإقرار الخطط التدريبية المتخصصة لأعضاء هيئة التدريس في الكلية. 	.7

سابعاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس السعوديين
التوصيــة بتعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس، ومــن فــي حكمهــم مــن المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات  	.1
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الباحثيــن. ومســاعدي 
التوصيــة بالتعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد من دون اشــتراط الحصــول على درجة الدكتــوراه في التخصصات التي  	.2

لا تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه وفــق الضوابــط المحــددة فــي نظــام ولوائــح التعليــم العالــي.
النظــر فــي ترقيــة عضــو هيئــة تدريــس بنــاءً علــى توصيــة مجلــس القســم المختــص، وترشــيح عــدد مــن المحكميــن  	.3

المتخصصيــن لا يقــل عــن ثمانيــة ممــن رشــحهم مجلــس القســم أو مــن ســواهم.
الموافقــة علــى صــرف بــدل وحــدات تدريســية إذا زاد عــدد الوحــدات التدريســية لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي  	.4

حكمهــم مــن داخــل الجامعــة، عــن النصــاب المقــرر. 
التوصيــة بحصــول عضــو هيئــة التدريــس علــى إجــازة تفــرغ علمــي لمــدة عــام دراســي، بعــد مضــي خمــس ســنوات  	.5
مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة، أو لمــدة فصــل دراســي واحــد بعــد مضــي ثــاث ســنوات مــن 

تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة.
النظر في التقرير المقدم عن إنجازات عضو هيئة التدريس خلال التفرغ العلمي.   	.6

ــة أو  ــر متفــرغ فــي الجهــات الحكومي ــة التدريــس بصفــة مستشــار غي ــة بالموافقــة علــى عمــل عضــو هيئ التوصي 	.7
القطــاع الخــاص أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة.

التوصيــة بالموافقــة علــى مشــاركة عضــو هيئــة التدريــس فــي المؤتمــرات والنــدوات التــي تعقــد داخــل المملكــة أو  	.8
خارجهــا.

التوصية بندب عضو هيئة التدريس ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية. 	.9
التوصية بإعارة خدمات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه. 	.10

التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس في مهمة علمية خارج مقر الجامعة. 	.11
التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة. 	.12

13.	 التوصية بالسماح لعضو هيئة التدريس بالسفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته خلال العطلة الصيفية.
التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه فــي نطــاق تخصصــه العلمي من قســم إلــى آخــر داخل الكلية  	.14

نفسها.
التوصية بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه من الكلية وإليها. 	.15

16.	 التوصية بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه إلى وظيفة خارج الجامعة.
التوصية بقبول استقالة عضو هيئة التدريس ومن في حكمه أو إحالته إلى التقاعد المبكر بناء على طلبه. 	.17

التوصية بالاستعانة بأساتذة غير متفرغين لمدة لا تزيد عن سنتين قابلة للتجديد. 	.18
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التوصيــة بمنــح الأســتاذ غيــر المتفــرغ مكافــأة تعــادل أول مربــوط الرتبــة العلميــة التــي كان عليهــا، فــإن لــم يكــن من  	.19
أعضــاء هيئــة التدريــس الســابقين يحــدد مجلــس الجامعــة مقــدار المكافــأة بمــا لا يتجــاوز أول مربــوط رتبــة أســتاذ 

مساعد.
التوصية بالاستعانة بالكفاءات السعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدريس. 	.20

التوصيــة علــى صــرف بــدل مكافــأة التميــز للأعضــاء الســعوديين حســب اللائحــة المنظمــة لذلك، بناء علــى موافقة  	.21
مجلس القســم.

ثامناً: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين
التوصيــة بتوظيــف مــن تجــاوز الحــد الأعلــى للعمر)ســتين ســنة ميلاديــة( فــي حــدود عشــر ســنوات للأســاتذة  	.1

الأخــرى. للفئــات  ســنوات  وثــاث  المســاعدين،  للأســاتذة  ســنوات  وخمــس  المشــاركين،  والأســاتذة 
التوصيــة باحتســاب الخبــرات فــي غيــر التدريــس الجامعــي إذا كانــت فــي مجــال التخصــص وبعــد المؤهــل العلمــي  	.2

الــذي تــم التعاقــد معــه علــى أساســه بواقــع ســنة لــكل ســنتين.
التوصية بحضور عضو هيئة التدريس مؤتمرًا أو ندوة علمية. 	.3

التوصيــة بزيــادة مكافــأة نهايــة الخدمــة بحــد أقصــى )100%( علــى أن لا يتجــاوز الإجمالــي مبلــغ )100.000 ريــال( لأعضــاء  	.4
هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم.
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التعريف بالمجلس 
هــو المجلــس المســؤول عــن إدارة الشــؤون العلميــة والماليــة والإداريــة بالقســم فــي حــدود المنصــوص عليــه فــي 

نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات، ولوائحــه.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس القسم برئيس المجلس )رئيس القسم(.
 تشكيل المجلس 

يتألف مجلس القسم على الوجه الآتي :

رئيسًا. 			  رئيس القسم 	.1
أعضاء.  2.	 أعضاء هيئة التدريس بالقسم	

اجتماعات المجلس 
يجتمــع مجلــس القســم بدعــوة مــن رئيســه مــرة كل شــهر علــى الأقــل ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور ثلثــي أعضائــه �	

وتصــدر قراراتــه بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن وعنــد التســاوي يرجــع الجانــب الــذي فيــه الرئيس. 
تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن عميــد الكليــة خــال )خمســة عشــر( يومــاً مــن تاريــخ �	

وصولهــا إليــه، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيه يحال القرارات المعترض عليه إلى مجلس الكلية وللمجلس صلاحية 
للبــت فيه.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس
ينعقد لمجلس القســم مســؤولية إدارة الشــؤون العلمية والمالية والإدارية للقســم في حدود المنصوص عليه في 

نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات، ولوائحــه، ولــه في ســبيل ذلك ممارســة الصلاحيــات الإدارية التالية:
أولًا: الصلاحيات العامة 

وضع الخطط التشغيلية للقسم. 	.1
تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه. 	.2

النظر فيما يحيله إليه مجلس الكلية أو عميد الكلية للدراسة وإبداء الرأي. 	.3
تفويض بعض صلاحياته إلى رئيس القسم_ رئيس المجلس. 	.4

رابعاً: مجــالس الأقسام العلمية 
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ثانياً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون الأكاديمية 
اقتراح ضوابط القبول والتحويل من وإلى القسم. 	.1

اقتراح الخطط الدراسية وتعديلها الخاصة بالقسم.  	.2
اقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع . 	.3

اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للقسم. 	.4
التوصية باستحداث برامج أكاديمية جديدة. 	.5

اقتراح أعداد الطلاب والطالبات الذين يمكن قبولهم في القسم. 	.6
تكوين لجنة لتنظيم أعمال الاختبارات النهائية بالقسم. 	.7

التوصية بالموافقة على تضمين الاختبار النهائي اختبارات عملية أو شفوية التوصية 	.8
تحديد درجة الأعمال الفصلية. 	.9

التوصية بتحديد مدة الاختبار النهائي بما لا يقل عن ساعة ولا يزيد عن ثلاث ساعات. 	.10

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بالشؤون الطلابية
البــت فــي الأمــور الطلابيــة التــي تدخــل فــي اختصاصــه وفــق مــا هــو منصــوص عليــه بلائحــة الدراســة والاختبــارات  	.1

ــة، والتوجيــه لمجلــس الكليــة فيمــا عــدا ذلــك. ــة الجامعي بالمرحل
التوصية بالموافقة على معادلة المقررات التي درسها الطالب خارج الجامعة. 	.2

التوصيــة بالموافقــة علــى دراســة الطالــب لمقــررات دراســية إذا أنهــى الطالــب المقــررات المطلوبــة للتخــرج وكان  	.3
معدلــه اقــل مــن المطلــوب.

التوصيــة بالموافقــة بإعطــاء الطالــب فرصــة اســتثنائية لإنهــاء متطلبــات التخــرج وفــق مــا هــو منصــوص عليــه فــي  	.4
اللائحــة المنظمــة للدراســة والاختبــارات فــي المرحلــة الجامعيــة.

رابعاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الابتعاث والتدريب
اقتراح خطط التدريب والابتعاث اللازمة للقسم. 	.1

التوصية بابتعاث المعيدين والمحاضرين والتمديد لهم أو إنهاء بعثاتهم. 	.2
3.	 التوصية بالموافقة على تغيير المبتعث لتخصصه أو جامعته أو بلد الدراسة.

4.	 التوصية بإيقاف مخصصات المبتعث إذا:- 
غيَّر تخصصه أو جامعته أو مقر دراسته من دون موافقة المجلس.  	.5

لم يستطع أن يواصل الدراسة وفقا للتقارير المتعلقة بسير دراسته.  	.6
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خالف الأنظمة أو التعليمات أو امتنع عن تنفيذها.  	.7
لم يحصل على المؤهل المطلوب في المدة المحددة.  	.8

ثبت توقفه عن الدراسة أو ترك مقر الدراسة من دون عذر مقبول.  	.9
طلب إنهاء البعثة والعودة إلى المملكة.  	.10

التوصية بالموافقة على الرحلة العلمية للمبتعث. 	.11
تكليــف المعيــد أو المحاضــر المبتعــث للدراســات العليــا في الداخل بأعمــال أكاديمية وإدارية علــى ألا يؤثر ذلك على  	.12

تحصيله العلمي. 
التنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب في متابعة أوضاع المبتعثين و المتدربين.  	.13

خامساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الدراسات العليا والبحث العلمي
التوصية بإقرار برامج الدراسات العليا بالقسم. 	.1

2.	 التوصية بإضافة شروط للقبول بمرحلة الماجستير.
التوصية بقبول الطالب لدراسة الماجستير في غير مجال تخصصه. 	.3

التوصيــة بمنــح طالــب الدراســات العليــا فرصــة إضافيــة واحــدة لفصــل دراســي واحــد أو فصليــن دراســيين كحــد  	.4
أعلــى فــي حــال انخفــاض معدلــه التراكمــي عــن جيــد جــدًا.

التوصيــة بمنــح الطالــب فرصــة إضافيــة لا تزيــد عــن فصليــن دراســيين المبنيــة علــى تقريــر المشــرف علــى رســالة  	.5
الطالــب الجامعيــة فــي حــال عــدم حصــول الطالــب علــى الدرجــة خــال الحــد الأقصــى للمــدة المحــددة للحصــول 

عليهــا.
التوصية باقتراح المقررات المطلوبة للحصول على الدبلوم ومسمى الشهادة. 	.6

التوصيــة بالموافقــة علــى الاختبــارات البديلــة والمقــررات التــي تتطلب دراســتها أكثر من فصل دراســي في مقررات  	.7
الدراســات العليا.

التوصيــة بالموافقــة علــى مشــرف بديــل علــى الرســالة فــي حــال عــدم تمكــن المشــرف مــن الاســتمرار أو وفاتــه أو  	.8
انتهــاء خدمتــه بالجامعــة.

تشجيع إعداد البحوث العلمية بالقسم. 	.9
اقتراح استراتيجية البحث العلمي، وأولويات البحث العلمي في القسم بما يتوافق مع رؤية ورسالة الجامعة. 	.10

سادساً: الصلاحيات الخاصة بشؤون الجودة
التوصية بإقرار خطط تطبيق الجودة بالقسم.   	.1
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التوصية بإقرار خطط القسم للحصول على الاعتماد الأكاديمي المطلوب. 	.2
الإشراف على تقويم الأداء وتطبيق برنامج الجودة والاعتماد الأكاديمي بالقسم. 	.3

اقتراح الخطط التطويرية والاستراتيجية للقسم. 	.4
دراسة الصعوبات أو المشكلات التي تواجه برامج التطوير والجودة والاعتماد واقتراح الحلول لها.  	.5

التوصية بإقرار الخطط التدريبية المتخصصة لأعضاء هيئة التدريس في القسم. 	.6

سابعاً: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس السعوديين
التوصيــة بتعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس، ومــن فــي حكمهــم مــن المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات  	.1

الباحثيــن. ومســاعدي 
التوصيــة بالتعييــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد من دون اشــتراط الحصــول على درجة الدكتــوراه في التخصصات التي  	.2

لا تمنــح فيهــا درجــة الدكتــوراه وفــق الضوابــط المحــددة فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات ولوائحــه.
النظر في ترقية عضو هيئة تدريس ، وترشيح عدد من المحكمين المتخصصين لا يقل عن ثمانية . 	.3

الموافقــة علــى صــرف بــدل وحــدات تدريســية إذا زاد عــدد الوحــدات التدريســية لأعضــاء هيئــة التدريــس بالقســم  	.4
ومــن فــي حكمهــم، عــن النصــاب المقــرر. 

التوصيــة بحصــول عضــو هيئــة التدريــس علــى إجــازة تفــرغ علمــي لمــدة عــام دراســي، بعــد مضــي خمــس ســنوات  	.5
مــن تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة، أو لمــدة فصــل دراســي واحــد بعــد مضــي ثــاث ســنوات مــن 

تعيينــه أو مــن تمتعــه بإجــازة تفــرغ علمــي ســابقة.
النظر في التقرير المقدم عن إنجازات عضو هيئة التدريس خلال التفرغ العلمي.   	.6

ــة أو  ــر متفــرغ فــي الجهــات الحكومي ــة التدريــس بصفــة مستشــار غي ــة بالموافقــة علــى عمــل عضــو هيئ التوصي 	.7
القطــاع الخــاص أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة.

التوصيــة بالموافقــة علــى مشــاركة عضــو هيئــة التدريــس فــي المؤتمــرات والنــدوات التــي تعقــد داخــل المملكــة أو  	.8
خارجهــا.

التوصية بندب عضو هيئة التدريس ومن في حكمه للعمل لدى الجهات الحكومية. 	.9
التوصية بإعارة خدمات عضو هيئة التدريس ومن في حكمه. 	.10

التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس في مهمة علمية خارج مقر الجامعة. 	.11
التوصية بإيفاد عضو هيئة التدريس للتدريس خارج المملكة. 	.12

13.	 التوصية بالسماح لعضو هيئة التدريس بالسفر لإجراء بحوث في جامعة غير جامعته خلال العطلة الصيفية.



2024

49 الإدارة القانونية جامعة تبوك

التوصيــة بنقــل عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه فــي نطــاق تخصصــه العلمــي مــن القســم إلــى آخــر داخــل  	.14
الكليــة نفســها.

التوصية بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه من الكلية وإليها. 	.15
16.	 التوصية بنقل عضو هيئة التدريس ومن في حكمه إلى وظيفة خارج الجامعة.

التوصية بقبول استقالة عضو هيئة التدريس ومن في حكمه أو إحالته إلى التقاعد المبكر بناء على طلبه. 	.17
التوصية بالاستعانة بأساتذة غير متفرغين لمدة لا تزيد عن سنتين قابلة للتجديد. 	.18

التوصيــة بمنــح الأســتاذ غيــر المتفــرغ مكافــأة تعــادل أول مربــوط الرتبــة العلميــة التــي كان عليهــا، فــإن لــم يكــن من  	.19
أعضــاء هيئــة التدريــس الســابقين يحــدد مجلــس الجامعــة مقــدار المكافــأة بمــا لا يتجــاوز أول مربــوط رتبــة أســتاذ 

مساعد.
التوصية بالاستعانة بالكفاءات السعودية المتميزة من خارج الجامعة للقيام بالتدريس. 	.20

التوصيــة علــى صــرف بــدل مكافــأة التميــز للأعضــاء الســعوديين حســب اللائحــة المنظمــة لذلك، بناء علــى موافقة  	.21
مجلس القســم.

ثامناً: الصلاحيات الخاصة بشؤون أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين
التوصيــة بتوظيــف مــن تجــاوز الحــد الأعلــى للعمر)ســتين ســنة ميلاديــة( فــي حــدود عشــر ســنوات للأســاتذة  	.1

الأخــرى. للفئــات  ســنوات  وثــاث  المســاعدين،  للأســاتذة  ســنوات  وخمــس  المشــاركين،  والأســاتذة 
التوصيــة باحتســاب الخبــرات فــي غيــر التدريــس الجامعــي إذا كانــت فــي مجــال التخصــص وبعــد المؤهــل العلمــي  	.2

الــذي تــم التعاقــد معــه علــى أساســه بواقــع ســنة لــكل ســنتين.
التوصية بحضور عضو هيئة التدريس مؤتمرًا أو ندوة علمية. 	.3

التوصيــة بزيــادة مكافــأة نهايــة الخدمــة بحــد أقصــى )100%( علــى أن لا يتجــاوز الإجمالــي مبلــغ )100.000 ريــال( لأعضــاء  	.4
هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم.
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التعريف بالمجلس 
هو المجلس المسؤول عن إدارة وتنظيم شؤون المعهد المالية، والإدارية، والتنظيمية في حدود المنصوص 

عليه في نظام مجلس التعليم العالي والجامعات، ولوائحه.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس المعهد برئيس المجلس )عميد المعهد(.
 تشكيل المجلس 

يتألف مجلس المعهد على غرار مجالس الكليات، ويتألف أعضاؤه على النحو التالي:�	
رئيسا للمجلس. 						     عميد المعهد 	.1

أعضاء. وكلاء المعهد )أحدهم أمين مجلس المعهد(	 	.2

أعضاء. 			  المشرفون على إدارات المعهد 	.3
عضواً. 			  مدير إدارة الإيرادات البديلة بالجامعة 	.4

لمجلــس الجامعــة بنــاء علــى اقتــراح مجلــس المعهــد وتأييــد رئيــس الجامعــة أن يضم إلى عضويتــه ثلاثة من �	
أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة مــن ذوي الخبــرة والكفاءة، ويتم تعيين هــؤلاء الأعضاء وتجديد عضويتهم 

بموجــب قــرار مجلس الجامعة

اجتماعات المجلس 
تعقــد اجتماعــات مجلــس المعهــد مــرة علــى الأقــل فــي الشــهر، ويجتمــع المجلس بدعوة مــن رئيســه أو بناءً �	

علــى طلــب أغلبيــة أعضائــه، ولا يصــح اجتماعــه إلا بحضــور ثلثــي الأعضــاء، وتصــدر قــرارات المجلــس بأغلبيــة 
أصــوات الأعضــاء الحاضريــن وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.

تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض من رئيس الجامعة، خلال )خمســة عشــر( يوما من �	
تاريــخ وصولهــا إليــه، وإذا تــم الاعتــراض عليهــا مــن قبــل رئيــس الجامعــة، يتــم إعادتهــا إلــى مجلــس المعهــد، 
مشــفوعة بوجهــة نظــره، لإعــادة النظــر فيهــا مــن قبــل مجلــس المعهــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه تحــال 
القــرارات المعتــرض عليهــا إلــى مجلــس الجامعــة وتنظــر في جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلس الجامعة 

تصديــق القــرارات أو تعديلهــا أو إلغاؤهــا وقــراره فــي ذلــك نهائــي.

خامساً: مجـــلس معهد البحوث والاستشارات 
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المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 
مــع مراعــاة مــا يقــرره مجلــس شــؤون الجامعــات، أو مجلــس الجامعــة بشــأن اختصاصــات معهــد البحــوث 
والاستشــارات، يختــص مجلــس المعهــد بالنظــر في الشــؤون الماليــة، والإدارية، والتنظيمية للمعهــد، وله على 

الخصــوص ممارســة المســؤوليات الإداريــة والصلاحيــات التاليــة:
أولًا: المسؤوليات الإدارية

تيسير الشؤون المالية، والإدارية، والتنظيمية للمعهد. 	.1
متابعة الإدارات التنفيذية بالمعهد والتأكد من التزامها بتنفيذ  السياسات والخطط والبرامج المعتمدة. 	.2

اقتراح السياسات العامة، والخطط الاستراتيجية للمعهد والتوصية لمجلس الجامعة باعتمادها.  	.3
اقتراح القواعد والإجراءات التفصيلية للمعهد، والتوصية لمجلس الجامعة باعتمادها.  	.4

دراســة تقارير المراقب المالي، ومراجع الحســابات الخارجي، ولجنة المراجعة، بشــأن نتائج فحص ومراجعة  	.5
الســجلات الخاصــة بالحســاب البنكــي للمعهــد، وحســابات المشــاريع والحســابات المســتقلة للبحــوث، 
والدراســات، والبرامــج، والخدمــات التــي يُقدمهــا المعهــد بمقابــل، والتوصيــة بشــأنها لمجلــس الجامعــة، أو 

لرئيــس الجامعــة - بحســب الأحــوال.
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي. 	.6

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
الموافقــة علــى إنشــاء بيــوت الخبــرة، والإشــراف عليها، وفق القواعد المنظمة لبيــوت الخبرة المعتمدة لدى  	.1

الجامعة.
تحديــد ميزانيــة مشــروعات الخدمــات والبرامــج التــي يقدمهــا المعهــد بمــا فيهــا كافــة التكاليــف التقديريــة  	.2
المباشــرة، وغيــر المباشــرة، ســواء كانــت مــواداً أو تكاليــف عمالــة، بمــا فــي ذلــك أتعــاب المستشــارين، 
ونفقاتهــم، وتكاليــف تنفيــذ الأعمــال اللازمــة عــن طريــق التعاقــد مــن الباطــن، وتكاليــف المســوقين، علــى ألا 
يقــل العائــد للجامعــة عــن )10%( مــن ميزانية المشــروع، واعتماد الحســابات الختاميــة الخاصة بها بعد انتهاء 

تنفيذهــا.
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى ضــم أعضــاء هيئــة تدريــس بالجامعــة إلــى مجلس المعهــد بناءً  	.3

علــى تأييــد رئيــس الجامعــة.
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة على إنشــاء، أو إلغــاء الإدارات، والأقســام والوحــدات الإدارية المرتبطة  	.4

بالمعهــد، وتحديــد مهامهــا، واختصاصاتهــا، واعتمــاد الهيــكل التنظيمــي للمعهد.
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التوصية لرئيس الجامعة بالموافقة على اعتماد الموازنة السنوية التقديرية للمعهد. 	.5
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى مقترحــات مشــروعات الخدمــات والبرامــج التــي يمكــن تقديمهــا  	.6

مــن خــال المعهــد.
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى إبــرام مذكــرات التفاهــم بيــن المعهــد والهيئــات والمؤسســات  	.7

الحكوميــة والخاصــة.
الصلاحيات الأخرى التي تدخل بحسب طبيعتها ضمن اختصاص مجلس المعهد. 	.8
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التعريف بالمجلس 
هــو المجلــس المعنــي بالإشــراف علــى صنــدوق الطــاب بالجامعــة وتصريــف شــؤونه الماليــة والإداريــة ويتمتــع 

بالاســتقلال المالــي والإداري، ويكــون مقــره المركــز الرئيســي للجامعــة.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس إدارة صندوق الطلاب برئيس الجامعة.  

 تشكيل المجلس 
يتألف مجلس إدارة صندوق الطلاب على النحو التالي:  �	

رئيساً. 							      عميد شؤون 	.1
نائباً للرئيس. 				   أحد وكلاء عميد شؤون الطلاب 	.2

عضواً وأميناً للمجلس. 					    المدير التنفيذي للصندوق 	.3
أعضاء. ثلاثة من أعضاء هيئة التدريس بالجامعة من ذوي الاهتمام	 	.4
أعضاء. 			  ثلاثة من الطلاب ذوي الكفاءة والنشاط 	.5

عضواً 			  أحد المتخصصين في الرقابة أو المراجعة 	.6
ويكــون تعييــن الأعضــاء فــي الفقــرات )2-4-5-6( بترشــيح مــن رئيــس الجامعــة، ولمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد �	

لمــرة واحــدة مــع مراعــاة التنــاوب بيــن الكليــات كلمــا أمكــن ذلــك.

اجتماعات المجلس 
تعقــد اجتماعــات المجلــس مــرة علــى الأقــل فــي الشــهر، ويجتمــع المجلــس بدعــوة مــن رئيســه أو بنــاءً علــى �	

طلــب ثلــث أعضائــه علــى الأقــل، ولا يصــح اجتماعــه إلا بحضــور أغلبيــة الأعضــاء، بمــا فيهــم رئيــس المجلــس 
أو مــن ينيبــه، وتصــدر قــرارات المجلــس بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب 

الــذي فيــه رئيــس الاجتمــاع.
تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض من رئيس الجامعة، خلال )خمســة عشــر( يوما من �	

تاريــخ وصولهــا إليــه، وإذا تــم الاعتــراض عليهــا مــن قبــل رئيــس الجامعــة، يتــم إعادتهــا إلــى مجلــس المعهــد، 
مشــفوعة بوجهــة نظــره، لإعــادة النظــر فيهــا مــن قبــل مجلــس المعهــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه تحــال 
القــرارات المعتــرض عليهــا إلــى مجلــس الجامعــة وتنظــر في جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلس الجامعة 

تصديــق القــرارات أو تعديلهــا أو إلغاؤهــا وقــراره فــي ذلــك نهائــي.

سادساً: مجـــلس إدارة صندوق الطلاب 
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المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يختــص مجلــس إدارة الصنــدوق بالإشــراف علــى أعمــال الصنــدوق، وتصريف شــؤونه الماليــة، والإدارية، والفنية، 
واقتــراح  السياســات العامــة للصنــدوق، واتخــاذ القــرارات اللازمــة لتحقيــق أهدافه، وله على الخصوص ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيات الإدارية التالية:
أولًا: المسؤوليات الإدارية

تصريف الشؤون المالية، والإدارية، والفنية للصندوق. 	.1
اقتراح السياسات العامة، والخطط الاستراتيجية للصندوق.  	.2

اقتراح القواعد التنفيذية، والإجرائية للصندوق.  	.3
دراســة تقارير المراقب المالي، ومراجع الحســابات الخارجي، ولجنة المراجعة، بشــأن نتائج فحص ومراجعة  	.4

الســجلات الخاصة بالحســاب البنكــي للصندوق.
تقديم الخدمات للطلاب المنتظمين. 	.5

الموافقة على تقديم الإعانات والقروض للطلاب. 	.6
ــر  ــة نافعــة للطــاب كالمقاصــف وأعمــال الطباعــة والنســخ والتصوي إقامــة مشــروعات اســتثمارية خدمي 	.7

وتأميــن الأدوات المكتبيــة والعلميــة ومــا يماثلهــا.
دعم الأنشطة الطلابية وتقديم الجوائز للمتفوقين فيها. 	.8

النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي. 	.9

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
مناقشة مشروع الميزانية التقديرية للصندوق أو أية تعديلات عليها ورفعها لرئيس الجامعة. 	.1

دراسة سبل زيادة موارد الصندوق. 	.2
التوصية بقبول المنح والوصايا والهبات والتبرعات التي تقدم للصندوق. 	.3

التوصية لمجلس الجامعة بتعيين مراجع الحسابات الخارجي. 	.4
مناقشــة الحســاب الختامــي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن قبــل مراجع الحســابات الخارجي تمهيــداً لاعتماده  	.5

مــن مجلــس الجامعــة.
مناقشــة التقريــر الســنوي للصنــدوق بعــد مراجعتــه مــن قبــل مراجــع الحســابات الخارجــي تمهيــداً لاعتمــاده  	.6

مــن مجلــس الجامعــة.
التأكد من تنفيذ الأعمال المتعلقة بالصندوق طبقاً للائحته وميزانيته المعتمدة. 	.7

التوصية بالموافقة على التعاقد مع موظفي ومتعاوني الصندوق، والرفع بذلك لرئيس الجامعة للاعتماد. 	.8
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اقتــراح الرواتــب والأجــور والبــدلات والمكافــآت وأي ميــزات أخــرى للعاملين بالصندوق وفــق الأنظمة واللوائح  	.9
ذات العلاقــة، تمهيــداً لإقرارهــا مــن مجلــس الجامعــة.

ــراً  ــة لرئيــس الجامعــة توضــح نشــاط الصنــدوق وأعمالــه ووضعــه المالــي كمــا يرفــع تقري ــر دوري رفــع تقاري 	.10
شــاملًا فــي نهايــة كل ســنة ماليــة عــن أعمــال المجلــس خــال العــام.

التوصية بالموافقة على تقديم الإعانات والقروض للطلاب 	.11
تقييم دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاريع الاستثمارية. 	.12

النظر في الموضوعات التي يحيلها رئيس الجامعة أو يقترحها رئيس مجلس الإدارة أو أحد أعضائه. 	.13
الصلاحيات الأخرى التي تدخل بحسب طبيعتها ضمن اختصاص المجلس. 	.14
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التعريف بالمجلس 
هــو المجلــس المختــص بالإشــراف علــى شــؤون البحــث العلمــي والدراســات العليــا فــي الجامعــة، فــي حــدود 

المنصــوص عليــه فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات ولوائحــه.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجلس عمادة البحث والدراسات العليا تنظيمياً بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
 تشكيل المجلس 

يتألف مجلس الجامعة على الوجه الآتي :�	
عميد البحث والدراسات العليا رئيساً 	.1

وكلاء عمادة البحث والدراسات العليا أعضاء 	.2
عــدد مــن مديــري مراكــز البحــوث لا يزيــد عددهــم عــن خمســة أعضــاء يختارهــم مجلــس الجامعــة بنــاءً علــى  	.3

توصيــة رئيــس الجامعــة. 
عــدد مــن الأســاتذة المتميزيــن فــي مجــال البحــوث العلميــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة لا يزيــد  	.4
عددهــم عــن ســبعة، يعينهــم مجلــس الجامعــة لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد بنــاءً علــى توصيــة رئيــس 

الجامعــة.

اجتماعات المجلس 
يجتمــع مجلــس العمــادة بدعــوة مــن رئيســة مــرة كل شــهر علــى الأقــل، ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور ثلثــي �	

أعضائــه علــى الأقــل، وتصــدر قــرارات المجلــس بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد 
التســاوي يرجــح الجانــب الــذي فيــه الرئيــس. 

تعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن رئيــس الجامعــة خــال )15( خمســة عشــر يومــاً �	
مــن تاريــخ وصولهــا إليــه. وإذا اعتــرض عليهــا رئيــس الجامعــة أعادهــا إلــى مجلــس العمادة مشــفوعة بوجهة 
نظــره لدراســتها مــن جديــد، فــإذا بقــي المجلــس علــى رأيــه يحــال القــرار المعتــرض عليــه إلــى مجلــس الجامعة 
للبت فيه في أول جلســة عادية أو اســتثنائية، ولمجلس الجامعة تصديق القرار أو تعديله أو إلغاؤه، وقراره 

فــي ذلــك نهائــي، وللمجلــس تكويــن لجــان دائمــة أو مؤقتــة مــن بيــن أعضائــه أو مــن غيرهم.

سابعاً: مجلس عمادة البحث والدراسات العليا
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المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 
ينعقــد لمجلــس العمــادة مســؤولية تصريف شــؤون البحث والدراســات العليــا، المالية والإداريــة والعلمية، في 
حــدود المنصــوص عليــه فــي نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات ولوائحــه، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة 

الصلاحيــات الإداريــة التالية:
أولًا: الصلاحيات العامة: 

اقتراح الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للعمادة. 	.1
اقتراح اللوائح والسياسات والقواعد والإجراءات الخاصة بالعمادة. 	.2

تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم بما لا يترتب عليه التزامات مالية. 	.3
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي. 	.4

تفويض بعض صلاحياته إلى عميد العمادة_ رئيس المجلس. 	.5

ثانياً: الصلاحيات الخاصة بالدراسات العليا
الاشــراف علــى عمليــة تقديــم برامــج الدراســات العليــا المختلفــة بالجامعــة ومتابعــة تنفيذهــا وفــق الخطــط  	.1

المحــددة لهــا.
الاشراف على تنفيذ جميع الإجراءات الأكاديمية المتعلقة ببرامج الدراسات العليا بالجامعة. 	.2

متابعــة التــزام الإدارات التنفيذيــة المســؤولة عــن برامــج الدراســات العليــا بالعمــادة بالأنظمــة واللوائــح  	.3
العلاقــة. والقــرارات والتعليمــات ذات 

متابعــة تنفيــذ قــرارات وتوصيــات اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا بالجامعــة، وقــرارات مجلــس الجامعــة  	.4
الصــادرة بشــأن برامــج الدراســات العليــا.

تحديــد فتــرة التهيئــة لطــاب الدراســات العليــا المســتجدين والإشــراف علــى تعريــف الطلبــة الجــدد بنظــام  	.5
ــة ذات العلاقــة. ــح التعليمي التســجيل والإرشــاد الأكاديمــي واللوائ

متابعــة تنفيــذ خطــط قبــول الطــاب ببرامــج الدراســات العليــا، والتنســيق مــع الكليــات والجهــات المعنيــة  	.6
بالجامعــة لتســهيل عمليــات القبــول.

الاشــراف علــى إجــراءات التحــول الرقمــي فــي العمــادة لتســهيل الخدمــات المقدمــة لطــاب وطالبــات  	.7
الدراســات العليــا والعمــل علــى تنفيــذ وإدارة الحلــول التكنولوجيــة لتبســيط عمليــات القبــول والتســجيل.
متابعــة عمليــة إصــدار النشــرات والكتيبــات التعريفيــة والإعلاميــة الخاصــة بأنشــطة العمــادة، ومواعيــد  	.8
الحــركات الاكاديميــة والتقويــم الأكاديمــي، ونشــرها عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي والحســابات الرســمية 

للجامعــة بعــد العــرض علــى وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة.



الإدارة القانونية58 جامعة تبوك

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لحفــظ  وحمايــة بيانات الطلاب، بما في ذلك المعلومات الشــخصية والســجلات  	.9
الأكاديميــة ووثائــق التخرج.

الإشراف على عمليات القبول والتسجيل في برامج الدراسات العليا بالجامعة، واتخاذ ما يلزم من إجراءات  	.10
تضمن توافر جميع التســهيلات والمعلومات اللازمة للطلاب راغبي التســجيل في برامج الدراســات العليا. 

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بالبحث العلمي
بمــا لا يتعــارض مــع مهمــات المجلــس العلمــي ومجالــس الكليــات ومجالــس الأقســام، يختــص مجلــس عمادة 

البحــث والدراســات العليــا بمــا يلي:
اقتــراح خطــة البحــوث الســنوية للجامعــة، وإعــداد مشــروع الميزانيــة اللازمــة لهــا تمهيــداً لعرضهــا علــى  	.1

العلمــي. المجلــس 
الموافقــة علــى مشــروعات البحــوث والدراســات ومتابعــة تنفيذهــا وتحكيمهــا والصــرف عليهــا وفــق القواعد  	.2

المنظمــة لذلــك. 
اقتراح وسائل تنظيم الصلة مع مراكز البحوث المختلفة خارج الجامعة والتعاون معها. 	.3

تنســيق العمل بين مراكز البحوث في الجامعة، والعمل على إلغاء الازدواجية في أدائها، وتشــجيع الأبحاث  	.4
المشــتركة بيــن الأقســام والكليــات لرفــع كفــاءة وفاعلية اســتخدام المــواد المتاحة.

التوصيــة بالموافقــة علــى نشــر البحــوث التــي يــرى نشــرها بعــد تحكيمهــا وفــق قواعــد التحكيــم والنشــر  	.5
بالجامعــة.

تشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس وغيرهــم مــن الباحثيــن وحثهم على إجــراء البحوث العلميــة المبتكرة، وتهيئة  	.6
الوســائل والإمكانــات البحثيــة لهــم، وخاصــة المتفرغيــن منهــم تفرغــاً علميــاً، وتمكينهــم مــن إجــراء أبحاثهــم 

فــي جــو علمــي ملائــم.
تنظيم عملية الاتصال بمراكز البحوث خارج الجامعة، المحلية والأجنبية، وتنمية التعاون معها للاســتفادة  	.7

مــن كل مــا هــو حديــث.
إنشاء قاعدة معلومات للأبحاث الجارية والمنتهية في الجامعة، وتبادل المعلومات البحثية مع الجامعات  	.8

ومراكز البحــوث الأخرى.
دراســة التقريــر الســنوي والحســاب الختامــي لنشــاط البحــث العلمــي فــي الجامعــة تمهيــداً لرفعــه لوكيــل  	.9

الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي .
الإشراف والمتابعة للبحوث الممولة من قطاعات أخرى خارج الجامعة التي تقع ضمن اختصاصاته. 	.10

التوصية للمجلس العلمي بالموافقة على القواعد المنظمة لتنفيذ البحوث المدعمة مالياُ من مؤسسات  	.11
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بحثية حكوميــة أو غيرها.
اقتــراح اللوائــح والقواعــد والإجــراءات المنظمــة لحركــة البحــث العلمــي فــي الجامعــة لإنجــاز البحــوث ونشــرها  	.12
ومكافآتهــا علــى مســتوى الجامعــة أو الكليــات أو المعاهــد ومراكــز البحــوث، وبمــا لا يتعــارض مــع أحــكام 

اللائحــة الموحــدة للبحــث العلمــي فــي الجامعــات، وعرضهــا علــى المجلــس العلمــي للاعتمــاد.
يــز الباحثــون مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والطــاب علــى  اقتــراح السياســات والخطــط التــي تهــدف إلــى تحَفَّ 	.13
إجــراء البحــوث الأصليــة والمبتكــرة التــي تتوافــق مــع أهــداف الجامعــة، وخطــط التنميــة، وتسُــهم فــي إثــراء 

المعرفــة المتخصصــة، وتخــدم المجتمــع، وتوفيــر ســبل إنجازهــا، والإفــادة منهــا.
العمــل علــى إيجــاد ســبل وقنــوات لتشــجيع الأفــراد والمؤسســات علــى دعــم وتمويــل المشــاريع البحثيــة بما  	.14

يعــزز دور الجامعــة.
اقتــراح ســبل التعــاون مــع الهيئــات والمؤسســات العلميــة والبحثيــة داخــل المملكــة وخارجهــا عــن طريــق  	.15

إجــراء البحــوث وتبــادل المعــارف والخبــرات.
اقتــراح الآليــات والوســائل التــي تهــدف إلــى ربــط البحــث العلمــي بأهــداف الجامعــة وخطــط التنميــة، والبعــد  	.16

عــن الازدواجيــة والتكــرار والإفــادة مــن الدراســات الســابقة.
العمــل علــى تنميــة جيــل مــن الباحثيــن الســعوديين المتميزيــن وتدريبهــم علــى إجــراء البحــوث الأصليــة ذات  	.17
المســتوى الرفيــع، وذلــك عــن طريــق إشــراك طــاب الدراســات العليــا والمعيديــن والمحاضريــن ومســاعدي 

الباحثيــن فــي تنفيــذ البحــوث العلميــة.
العمــل علــى توفيــر وســائل الاتصــال الحديثــة وأحــدث الإصدارات العلميــة مــن دورات وكتب وغيرها للباحثين،  	.18

وتقديــم المشــورة العلميــة اللازمــة لهم.
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التعريف بالمجلس 
هــو المجلــس المســؤول عــن إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة والتنظيمية للصندوق الخيــري لدعم برامج طلاب 

المنــح، وفــق الأنظمة واللوائح والتعليمــات ذات العلاقة.
الارتباط التنظيمي للمجلس 

يرتبط مجـــلس الصندوق الخيري لدعم برامج طلاب المنح تنظيمياً بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.
 تشكيل المجلس 

يتألف مجلس الجامعة على الوجه الآتي :

رئيساً . 			  وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية 	.1
نائباً للرئيس. 		 عميد شؤون الطلاب                                           	.2

عضوا ومديراً تنفيذيا للصندوق 		 وكيل عمادة شؤون الطلاب للخدمات الطلابية 	.3
عدد من أعضاء هيئة التدريس بالجامعة من ذوي الخبرة والاختصاص أعضاء. 	.4

عضواً.                                          			  موظف من شؤون إدارة طلاب المنح 	.5

اجتماعات المجلس 
يجتمــع المجلــس بنــاء علــى دعــوة مــن رئيســه أو نائبــه حــال تغيــب الرئيــس، مــرة كل شــهر علــى الأقــل، ويجــوز �	

لرئيــس المجلــس أو نائبــه الدعــوة إلــى اجتمــاع اســتثنائي إذا دعــت الحاجــة لذلــك.
 لا تكــون اجتماعــات المجلــس صحيحــة إلا إذا حضرهــا ثلثــا أعضائــه علــى الأقــل، وتصــدر قــرارات المجلــس �	

بالأغلبيــة المطلقــة لأصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وإذا تســاوت الأصــوات يرجــع الجانــب الــذي فيــه الرئيــس 
وتعتبــر قــرارات المجلــس نافــذة مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن رئيــس الجامعــة.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للمجلس 
يختــص مجلــس إدارة الصنــدوق بالإشــراف علــى أعمــال الصنــدوق، وتصريف شــؤونه الماليــة، والإدارية، والفنية، 
واقتــراح  السياســات العامــة للصنــدوق، واتخــاذ القــرارات اللازمــة لتحقيــق أهدافه، وله على الخصوص ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيات الإدارية التالية:

تصريف الشؤون المالية، والإدارية، والفنية للصندوق. 	.1
اقتراح السياسات العامة، والخطط الاستراتيجية والتشغيلية للصندوق.  	.2

ثامناً: مجـــلس الصندوق الخيري لدعم برامج طلاب المنح
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اقتراح الهيكل الإداري للصندوق، والتوصيف الوظيفي للوحدات المرتبطة بالصندوق. 	.3
تشكيل اللجان المرتبطة بالصندوق. 	.4

التوصيــة بإبــرام العقــود والاتفاقيــات اللازمــة لأعمــال الصنــدوق وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات ذات  	.5
العلاقــة.

التوصية بقبول التبرعات والمنح والوصايا والأوقاف لحساب الصندوق. 	.6
اعتمــاد الصــرف مــن ميزانيــة الصنــدوق وفــق الضوابــط النظاميــة المتبعــة ووفــق الأحــكام المنصوص عليها  	.7

فــي لائحــة الصنــدوق.
إقرار الميزانية السنوية للصندوق.   	.8

مراجعة الحساب الختامي للصندوق، ورفعه لرئيس الجامعة للاعتماد. 	.9
اتخاذ القرارات الخاصة باستثمارات وتمويل ميزانية الصندوق. 	.10

اقتراح تشكيل مجلس الأمناء من ذوي الخبرة والجاه بين أعضاء الجامعة أو من خارجهم. 	.11
التوصية بتعيين المدير التنفيذي للصندوق ومقرر الصندوق. 	.12

التوصية باستثمار نسبة من أموال الوصايا والهبات والأوقاف لحساب الصندوق. 	.13
ترشيح مراجع الحسابات الخارجي للصندوق. 	.14

تقديم المنح والإعانات والقروض لطلاب المنح. 	.15
دعم الأنشطة الطلابية المختلفة لطلاب المنح. 	.16

متابعــة طــاب المنــح طــوال مــدة المنحــة والتأكــد مــن توفيــر وســائل الراحــة لهــم، والعمــل علــى اندماجهــم  	.17
وســط زملائهــم مــن الطــاب الأخرييــن.

18.	 اتخاذ ما يلزم من إجراءات لتشجيع طلاب المنح على التفوق العلمي والابداع والابتكار.
العمــل علــى تهيئــة الوضــع المعيشــي الملائــم لطــاب المنــح طــوال مــدة المنحــة الدراســية لتمكينهــم مــن  	.19

الحصــول علــى الدرجــة العلميــة المطلوبــة. 
الصلاحيات والمسؤوليات الأخرى التي تدخل بحسب طبيعتها ضمن اختصاص الصندوق. 	.20

النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي. 	.21
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الباب الثاني
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية 
للقيادات الأكاديمية بالجامعة

02

	yأولًا: رئيس الجامعة
	yثانياً: وكيل الجامعة
	y ثالثاً: وكيل الجامعة للدراسات العليا

والبحث العلمي
	y رابعاً: وكيل الجامعة للشؤون

التعليمية
	yخامساً: عمداء الكليات
	y سادساً: وكلاء الكليات للشؤون

التعليمية
	y سابعاً: وكلاء الكليات للدراسات العليا

والتطوير
	yثامناً: وكيلات الكليات لشطر الطالبات
	yتاسعاً: رؤساء الأقسام العلمية
	y عاشراً: رئيسات الأقسام لشطر

الطالبات
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الوصف الوظيفي
المســؤول الُمعين أو المكلف بموجب قرار إداري صادر عن صاحب الصلاحية بشــغل منصب رئيس الجامعة، 
ويُعهــد إليــه بمســؤولية تســيير شــؤون الجامعــة الماليــة والإداريــة والعلميــة، فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 
الارتباط الإداري 

يرتبط رئيس الجامعة بوزير التعليم. 
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية

يتولــى رئيــس الجامعــة مســؤولية تســيير الشــؤون الماليــة والإداريــة والعلميــة للجامعــة فــي حــدود النظــام 
ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة الصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: الصلاحيات المالية العامة
تقديم مشروع الميزانية إلى مجلس الجامعة للموافقة عليه. 	.1

له أو لمن يفوضه – فيما يتعلق بالمشتريات والتكليف بالأعمال – الصلاحيات الآتية: 	.2
أ ـ طرح المنافسات العامة للمشتريات، والأعمال، والبت فيها، بما لا يتجاوز خمسة عشر مليون ريال.

ب ـ التكليف المباشر لتنفيذ الأعمال، والشراء المباشر، في حدود مليون ريال.
ج ـ قبــول العطــاء الوحيــد فــي حــدود المبالــغ الموضحــة أعــاه ممــا هــو داخــل في صلاحيته، متى مــا كانت حاجة 

العمل لا تســمح بإعادة طرح العملية في منافســة أخرى.
له أو من يفوضه، الصلاحيات الآتية: 	.3

أ ـ تأجير ممتلكات الجامعة، وتجديد عقود الإيجار، أو فسخها.
ب ـ إزالة المباني إذا كانت آيلة للسقوط، أو تشكل خطراً.

ج ـ استئجار الأعيان، أو العقارات من الغير.
لــه أو مــن يفوضــه، الموافقــة علــى صــرف ســلفة مســتديمة لــكل كليــة، أو معهــد, أو عمــادة مســاندة, أو مركز,  	.4

أو إدارة فــي الجامعــة, وتحديــد البنــود التــي تصــرف عليهــا, ويتــم ذلــك وفقــاً لقواعــد تنفيــذ الميزانيــة.
له أو من يفوضه، الموافقة على صرف سلفة مؤقتة لأغراض محددة. 	.5

الموافقــة علــى صــرف تذكــرة ســفر بدرجــة الضيافــة ذهابًــا وإيابًــا بنــاء علــى توصيــة مجلســي القســم، والكليــة،  	.6
ولمــرة واحــدة خــال المرحلــة الدراســية الواحــدة للطالــب، إذا كان البرنامــج الأكاديمــي للطالــب يتطلــب ســفره 

أولًا: رئيس الجامعة
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خــارج مدينــة الدراســة.
تشــكيل لجنــة لجــرد جميــع موجــودات الجامعــة جــرداً فعليــاً مــرة كل ســنتين علــى الأقــل وذلــك لمطابقتهــا  	.7

بســجل الأصــول واعتمــاد تقريرهــا.
لــه أو مــن يفوضــه، تكليــف مــن يقــوم بجــرد نقــود الســلفة المســتديمة فــي مواعيــد غيــر معينــة، وتصفيــة هــذه  	.8

الســلفة قبــل نهايــة كل ســنة ماليــة.
اتخاذ التدابير والإجراءات اللازمة لمعالجة المخالفات التي لم تتمكن إدارة المراجعة الداخلية من معالجتها  	.9

مــع الإدارات التنفيذية بالجامعة.
تلقــي تقريــر مراجــع الحســابات الخارجــي فــي حــال عــدم تمكينــه مــن أداء مهمتــه, واتخــاذ القــرار الــازم فــي هــذا  	.10

الشــأن علــى وجــه الســرعة.
اتخــاذ الإجــراءات المناســبة عنــد اكتشــاف مراجــع الحســابات أي اختــاس, أو تصــرف يعــرض أمــوال الجامعــة  	.11

للخطر.
لــه أو مــن يفوضــه تشــغيل الطــاب المنتظميــن فــي كليــات الجامعــة فــي بعــض الأعمــال المناســبة خــارج  	.12
وقــت الدراســة وفــق الضوابــط المحــددة فــي المــادة السادســة والأربعيــن مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون 

الماليــة فــي الجامعــات.

ثانياً: الصلاحيات الخاصة بالإيرادات البديلة 
الموافقة على فتح وإغلاق الحسابات البنكية الخاصة بالإيرادات البديلة.    	.1

الموافقــة علــى الصــرف مــن الحســاب البنكــي الموحــد للإيــرادات البديلــة بمــا لا يتجــاوز مبلغــه )15.000.000ريــال(  	.2
فقــط خمســة عشــر مليــون ريــال، لــكل حالــة، وفــق أوجــه الصــرف المعتمــدة مــن مجلــس الجامعــة، ومــا زاد 

عــن ذلــك يكــون لرئيــس مجلــس الجامعــة أو مــن يفوضــه.
الموافقــة علــى الصــرف مــن الحســاب البنكــي المســتقل لمعهــد البحــوث والاستشــارات وفــق أوجــه الصرف  	.3

والضوابــط المنصــوص عليهــا فــي المــادة )47( مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات.
الموافقــة علــى صــرف ســلفة مســتديمة مــن الحســاب البنكــي المســتقل لمعهــد البحــوث والاستشــارات  	.4
للإنفــاق علــى المشــروع وذلــك بنــاءً علــى طلــب مــن المشــرف علــى المشــروع، وتوصيــة عميــد المعهــد، وفــق 

قواعــد وإجــراءات صــرف الســلف فــي الجامعــة، علــى أن تســوى دوريــاً بعــد انتهــاء الغــرض منهــا.
البحــوث  معهــد  حســاب  مــن  والبرامــج  الخدمــات  مشــروعات  حســابات  رصيــد  تحويــل  علــى  الموافقــة  	.5
والاستشــارات فــي نهايــة الســنة الماليــة إلــى الحســاب الموحــد للإيــرادات البديلــة بعــد اســتبعاد جميــع 

منهــا. والتشــغيلية  التعاقديــة  الارتباطــات 
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الموافقــة علــى الصــرف مــن الحســاب المســتقل لمشــروعات الخدمــات والبرامــج   لســداد تكاليــف تنفيــذ  	.6
هــذه المشــروعات بمــا فيهــا مكافــأة المستشــارين والباحثيــن وغيرهــم مــن المشــتركين فــي عمليــة التنفيــذ، 

وتكاليــف تطويــر البحــث العلمــي، والخدمــات العلميــة والتدريبيــة التــي تقدمهــا الجامعــة بمقابــل.
الموافقــة علــى الصــرف مــن حســاب الاســتثمار بمــا لا يتجاوز مبلغــه )15.000.000ريال( فقط خمســة عشــر مليون  	.7

ريــال لــكل حالــة بنــاءً علــى توصيــة مــن لجنــة الاســتثمار.
الموافقــة علــى دعــم الحســاب الموحــد للإيــرادات البديلــة مــن أرصــدة حســاب الاســتثمار فــي نهايــة الســنة  	.8

الماليــة، وتحديــد مبلــغ الدعــم، وذلــك بنــاءً علــى توصيــة مــن لجنــة الاســتثمار.
اعتماد الموازنة السنوية للاستثمار بناءً على توصية لجنة الاستثمار. 	.9

اعتمــاد تقاريــر المراقــب المالــي الدوريــة والســنوية بشــأن فحــص ومراجعــة الســجلات الخاصــة بالحســاب  	.10
المســتقل للبحــوث، والدراســات، والبرامــج والخدمــات التــي تقدمهــا الجامعــة بمقابــل مالــي.

التوصية لمجلس الجامعة بتعيين مراقباً للإيرادات البديلة. 	.11
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بإقــرار المكافــأة الشــهرية المســتحقة لعميــد معهــد البحــوث والاستشــارات،  	.12

ووكلاء عميــد المعهــد، بمــا لا يتجــاوز )300%( مــن الراتــب الشــهري الأساســي.
التنسيق مع وزارة المالية لاطلاعها على أرصدة وحركة جميع حسابات الإيرادات البديلة للجامعة. 	

ثالثاً: الصلاحيات الخاصة بالاستثمار
الموافقــة علــى التعاقــد لإعــداد دراســات الجــدوى وغيرهــا مــن الدراســات المتعلقــة بالاســتثمار بنــاءً علــى  	.1

توصيــة مــن لجنــة الاســتثمار.
الموافقــة علــى إبــرام مذكــرات التفاهــم واتفاقيــات التعــاون بيــن الجامعة والهيئات والمؤسســات الحكومية  	.2

والخاصــة بشــأن التعــاون الثنائــي فــي مجــال الاســتثمار بنــاءً علــى توصيــة مــن لجنــة الاســتثمار.
الموافقة على التعاقد مع الكفاءات كالخبراء، والمستشــارين، والمتخصصين، من غير منســوبي الجامعة  	.3
المســتعان بهــم للعمــل فــي مجــال الاســتثمار بالجامعــة وتحديــد تكاليــف التعاقد بناءً علــى توصية من لجنة 

الاستثمار.  
متابعــة تنفيــذ السياســات، والخطــط الاســتراتيجية، والقــرارات، المعتمــدة مــن مجلــس الجامعــة بشــأن  	.4

الاســتثمار.
متابعــة تنفيــذ المشــروعات الاســتثمارية للجامعــة، وســيرها، وانتظــام عمليــة تحصيــل، وإيــداع إيراداتهــا فــي  	.5

الحســاب البنكــي الخــاص بالاســتثمار.
النظــر فــي التقاريــر الدوريــة والســنوية المُعــدة عــن أداء المشــروعات الاســتثمارية للجامعــة، والتوصيــة  	.6
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بشــأنها لمجلــس الجامعــة، أو للجنــة الاســتثمار بالجامعــة - بحســب الأحــوال.
اقتراح تشكيل لجنة الاستثمار بالجامعة والعرض على مجلس الجامعة لاعتماد التشكيل المقترح. 	.7

ــة بشــأنها  ــة الاســتثمار للتوصي ــى لجن ــراح المشــروعات والفــرص الاســتثمارية بالجامعــة وعرضهــا عل اقت 	.8
لمجلــس الجامعــة.

التوقيع نيابة عن الجامعة على عقود تنفيذ المشروعات الاستثمارية. 	.9
تكليــف أي مــن وحــدات الجامعــة أو منســوبيها مــن ذوي الاختصــاص والخبــرة للقيــام بالدراســات المتعلقــة  	.10

بالاســتثمار، وتحديــد المكافــأة المســتحقة لهــم بنــاءً علــى توصيــة مــن لجنــة الاســتثمار.

رابعاً: الصلاحيات الخاصة بمشروعات وبرامج معهد البحوث والاستشارات بالجامعة
ــر الخدمــات العلميــة، والبحثيــة، والتدريبيــة، والاستشــارية التــي يقدمهــا  الموافقــة علــى دعــم خطــط تطوي 	.1
المعهــد بمقابــل مالــي مــن الحســاب البنكــي المســتقل للمعهــد، وذلــك بنــاءً علــى اقتــراح عميــد المعهــد.
الموافقــة علــى مقترحــات مشــروعات الخدمــات والبرامــج التــي يمكــن تقديمهــا مــن خــال المعهــد بنــاءً علــى  	.2

توصيــة مــن مجلــس المعهــد.
الموافقــة علــى إبــرام مذكــرات التفاهــم بيــن المعهــد والهيئــات والمؤسســات الحكوميــة والخاصــة، بنــاءً على  	.3

توصيــة مجلــس المعهــد.
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعاقــد مــع باحثيــن وموظفيــن مــن داخــل أو خــارج الجامعــة،  	.4
للقيــام بالمشــاريع الممولــة شــريطة أن يكــون التعييــن مقتصــراً علــى فتــرة تنفيــذ العقــد أو الدراســة أو 

ــراح عميــد المعهــد. ــاءً علــى اقت الخدمــة، وذلــك بن
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعاقــد مع مستشــارين للمشــاريع ســواء مــن داخل المملكة  	.5
أو مــن خارجهــا، وذلــك لتقديــم خدماتهــم الاستشــارية بموجــب عقــد يحــدد فتــرة الاستشــارة، ونوعيــة العمــل 
ومقــدار التعويــض، بمــا فــي ذلــك الاتعــاب الاستشــارية، ومصاريــف الســكن والســفر، والاعاشــة، بحســب مــا 

ينــص عليــه عقــد الخدمــة. وذلــك بنــاءً علــى اقتــراح عميــد المعهــد.
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى تكليــف أي مــن وحــدات الجامعــة بتنفيــذ أي مــن الدراســات أو  	.6
البحــوث، أو الخدمــات المشــار إليهــا فــي المــادة )47( مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات، 

وذلــك بنــاءً علــى اقتــراح عميــد المعهــد.
تلقــي التقريــر الــدوري للمراقــب المالــي فــي الجامعــة بفحــص ومراجعــة الســجلات الخاصــة بالحســاب  	.7

. والخدمــات  والدراســات  للبحــوث  المســتقل 
اعتماد تقارير المراقب المالي بشأن نتائج فحص ومراجعة سجلات الإيرادات البديلة للجامعة. 	.8
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التوقيــع علــى العقــود والاتفاقيــات المبرمــة مــع الجهــات المســتفيدة مــن القطاعــات الحكوميــة والخاصــة  	.9
بشــأن تنفيــذ مشــروع معيــن.

خامساً: الصلاحيات الخاصة بأوقاف الجامعة
الموافقــة علــى الصــرف مــن الحســاب المســتقل )حســاب التبرعــات والمنــح والوصايــا والأوقــاف( الخاصــة  	.1

بالجامعــة فــي حــدود مليــون ريــال.
تلقــي التقريــر الــدوري للمراقــب المالــي بفحــص ومراجعــة الســجلات الخاصــة بالتبرعــات، والمنــح، والوصايــا،  	.2

والأوقــاف، والحســاب المســتقل.
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الوصف الوظيفي 
عضــو هيئــة التدريــس بدرجــة اســتاذ مشــارك علــى الأقــل الُمعيــن أو المكلــف بشــغل منصــب وكيــل الجامعــة 
بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بمســؤولية معاونــة رئيــس الجامعــة فــي إدارة الشــؤون 

الماليــة والإداريــة للجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 
الارتباط الإداري 

يرتبط وكيل الجامعة برئيس الجامعة. 
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية

يتولــى وكيــل الجامعــة تصريــف الشــؤون الإداريــة والماليــة للجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه والقــرارات 
والتعليمــات ذات العلاقــة ، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
الإشــراف العــام علــى أعمــال وأنشــطة جميــع مــا يرتبــط بــه مــن مراكــز، وإدارات، ولجــان، ومكاتــب، ووحــدات  	.1

إداريــة أخــرى.
الإشــراف علــى كافــة الجوانــب الماليــة لعمليــة تأميــن المُشــتريات واحتياجــات كافــة وحــدات الجامعــة مــن  	.2
المــواد والمعــدات والآلات والأجهــزة، واتخــاذ الإجــراءات والضوابــط الكفيلــة بالحصــول علــى أفضل العروض 
مــن ناحيــة الجــودة، والســعر، والمواصفــات، وســرعة التوريــد، والصيانــة، وفــق أحــكام الأنظمــة واللوائــح ذات 

العلاقــة.
الإشــراف علــى كافــة الأعمــال المحاســبية التــي تتطلــب صــرف مســتحقات، وتســديد سُــلف، ومســك دفاتــر  	.3

وســجلات، حســب الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المتبعــة.
الإشراف على مشروع التحول من تطبيق الأساس النقدي إلى أساس الاستحقاق المحاسبي بالجامعة. 	.4

الإشــراف علــى حركــة ســيارات الجامعــة، وطلبــات الإدارات والكليــات، والتنســيق بينهمــا، واســتلام وتســليم  	.5
الســيارات حســب مقتضيــات العمــل، والمحافظــة عليهــا، وصيانتهــا، وتأميــن كل مــا يلــزم لإبقائهــا فــي حالــة 

تشــغيلية جيــدة.
الإشــراف علــى مركــز الاتصــال الموحــد بالجامعــة والتأكــد مــن قيامه بالمهام والمســؤوليات المنوطة به على  	.6

الوجــه المطلوب.
الإشــراف علــى عمليــة تنفيــذ مشــاريع الجامعــة الإنشــائية، واســتلامها مــن المقاوليــن، وتســليمها للجهــة  	.7

ثانياً: وكيل الجامعة
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المســتخدمة والجهــات المســؤولة عــن التشــغيل والصيانــة، حســب الإجــراءات النظاميــة المتبعــة.
التأكــد مــن الالتــزام بالمحتــوى المحلــي وفــق مــا هــو منصــوص عليــه فــي نظــام المنافســات والمشــتريات  	.8

الحكوميــة ولائحتــه التنفيذيــة.
الإشراف والمتابعة لأعمال عقود التشغيل والصيانة -الدورية والوقائية- بالجامعة. 	.9

الإشراف والمتابعة لعقود الأمن بالجامعة. 	.10
الإشراف على سلامة المنشآت والمرافق بالجامعة. 	.11

الإشراف على مجمعات المدينة الجامعية السكنية والمرافق الرياضية والترفيهية بالجامعة. 	.12
الإشراف على أعمال السلامة والصحة المهنية، وأعمال وخطط الطوارئ والكوارث بالجامعة. 	.13

الإشراف على إجراءات تعيينات وتعاقدات منسوبي الجامعة الإداريين. 	.14
الإشراف على عملية إدارة وتقديم الخدمات الطبية بالعيادات والمراكز الطبية التابعة للجامعة. 	.15

إعــداد مشــروع الميزانيــة الســنوية للجامعــة، بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة، وبمــا يتفــق مــع أهــداف  	.16
وبرامــج الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة، وفقًــا لقواعــد وأســس إعــداد الميزانيــة ونماذجهــا ورفعهــا لرئيــس 

الجامعــة؛ تمهيــداً لعرضهــا علــى مجلــس الجامعــة للموافقــة.
إعــداد مشــروع الحســاب الختامــي للجامعــة فــي نهايــة الســنة الماليــة بعــد إقفــال الحســابات، ومطابقتهــا،  	.17

وإرســالها للجهــات ذات العلاقــة بعــد اســتكمال الإجــراءات النظاميــة اللازمــة.
وضــع الشــروط والمواصفــات والمخططــات لمختلــف مشــاريع الجامعــة الإنشــائية، وفــق الإجــراءات  	.18

المتبعــة. النظاميــة 
متابعــة الاعتمــادات الخاصــة بتنفيــذ ميزانيــة الجامعــة، وإعــداد التقاريــر اللازمــة للجهــات المعنيــة، والتبليــغ  	.19

بالميزانيــة وتعليماتهــا بعــد صدورهــا للجهــات المعنيــة. 
متابعــة اســتيفاء الملاحظــات الــواردة فــي تقاريــر مراقــب الحســابات الخارجي، والديوان العام للمحاســبة من  	.20

قبــل جهــات الاختصــاص بالجامعة.
الإشــراف علــى عمليــة حصــر جميــع وثائــق ومحفوظــات الجامعــة، مــن وثائــق ممتلــكات الجامعــة لأصولهــا  	.21
الثابتــة والمنقولــة، وقــرارات وتعاميــم، وتصنيفهــا، وفرزهــا وتحديــد أســلوب تداولهــا؛ وترميزهــا؛ وفهرســتها 

وتكشــيفها، وحفظهــا، وصيانتهــا؛ وتحويلهــا إلــى وســائط الحفــظ التقنيــة الحديثــة. 
إنشاء وتطوير قواعد بيانات وأنظمة جغرافية متكاملة لجميع مباني وأراضي الجامعة. 	.22

ــة بالحفــاظ علــى أصــول الجامعــة وممتلكاتهــا، والعمــل علــى صيانتهــا وتنميتهــا،  اتخــاذ الإجــراءات الكفيل 	.23
ومتابعــة موجوداتهــا.
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اتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة بالحفــاظ علــى أوقــاف الجامعــة المختلفــة، وتطويرهــا، والعمــل علــى صيانتهــا  	.24
وتنميتهــا، ومتابعــة موجوداتهــا.

اتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة بالحفــاظ علــى اســتثمارات الجامعــة، وتطويرهــا، وتنميتهــا، ومتابعــة موجوداتهــا،  	.25
وذلــك بالتنســيق مــع لجنــة الاســتثمار بالجامعــة. 

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لضمــان وضــع أفضــل المواصفــات الفنيــة للمشــاريع بالتنســيق مــع الجهــات ذات  	.26
العلاقــة بالجامعــة وفــق الإجــراءات النظاميــة المتبعــة.

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لرفع كفاءة الانفاق، وترشــيد اســتهلاك الطاقــة والمياه بجميع جهات الجامعة،  	.27
ومتابعــة تنفيــذ البرامــج الخاصة بذلك وتحقيقها للأهداف المطلوبة.

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لضمــان توفيــر الخدمــات التقنية لجميع وحــدات الجامعة، ومتابعة اســتمراريتها  	.28
وفــق الأهــداف المخصصــة لهــا، والعمــل علــى تطويرها.

اتخاذ ما يلزم من إجراءات لتأمين بيئة تعليمية وعلمية متكاملة ومستدامة.  	.29
تهيئــة البيئــة الجامعيــة بالمرافــق والخدمــات الخاصــة بالطلبــة والزائريــن والعامليــن، وتخطيــط وتنســيق  	.30
المســاحات المفتوحــة والمداخــل لجميــع مبانــي وأراضــي الجامعــة، بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة.

تطوير نظام التصاريح والرخص للمشاريع والأنشطة المقامة في الجامعة. 	.31
32.	رفع كفاءة الانفاق وتقنين تكاليف عمليات التشغيل والصيانة لجميع مرافق الجامعة.

33. مراقبــة المخــزون والقيــام بالجــرد الســنوي لمســتودعات وصناديــق وســلف الجامعــة، وتشــكيل اللجــان 
اللازمــة لذلــك، ورفــع التقاريــر والتوصيــات حــول مســتوى الأداء فــي كافــة مســتودعات الجامعــة. 

34.	اســتقبال طلبــات المشــاريع الجديــدة، وتحديــد الاحتيــاج منهــا، ووضــع الميزانيــة التقديريــة بالتنســيق مــع 
الإدارات ذات العلاقــة.

35.	القيام بالمهام اللازمة للحفاظ على تصميم المدينة الجامعية ومرافقها، ومعالجة التشوهات البصرية.
36.	تحديــث وتطويــر المخطــط العــام للمدينــة الجامعيــة، ودراســة وتحديــد احتياجــات ومراحــل التطويــر ، وتقييــم 
العناصــر المطلوبــة للتوســع المســتقبلي والمشــاريع الجديــدة، وتخصيــص اســتعمالات الأراضــي التابعــة 

للجامعة.
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.37

مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

 ثانياً: الصلاحيات الإدارية
تمثيل الجامعة أمام وزارة المالية والأجهزة الرقابية في كل ما يخص الأمور المالية. 	.1
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التوقيــع علــى جميــع العقــود التــي تبرمهــا الجامعــة، ولا تزيــد قيمتهــا عــن ) 200.000 ريــال( مائتــي ألــف ريــال فقــط،  	.2
وفقــا للإجــراءات النظاميــة المتبعــة.

اعتمــاد محاضــر لجنــة فحــص العــروض للمنافســات التــي لا تزيــد قيمتهــا عــن ) 200.000 ريــال( مائتــي ألــف ريــال  	.3
فقــط، وفقــاً للشــروط والإجــراءات الــواردة بنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة ولائحتــه التنفيذيــة.
التوقيــع علــى جميــع التعميــدات والعقــود لجميــع المنافســات التــي لا تزيــد قيمتهــا عــن )200.000 ريــال( مائتــي  	.4
ألــف ريــال فقــط، وفقــاً للشــروط والإجــراءات الــواردة بنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه 

التنفيذية.
تشــكيل لجــان البيــع والتثميــن والموافقــة علــى إجــراء المزايــدات فيمــا لا تزيــد قيمتــه عــن )200.000 ريــال( مائتــي  	.5
ألــف ريــال فقــط، واعتمــاد توصيــات لجنــة ترســية بيــع المنقــولات الزائــدة عــن حاجــة الجامعــة وفقًــا للأنظمــة 

واللوائــح المنظمــة لذلــك، والرفــع بالتقاريــر الخاصــة بذلــك لرئيــس الجامعــة.
تمديــد مــدد التنفيــذ، وزيــادة وإنقــاص التزامــات المقاوليــن فــي حــدود النســبة المقــررة، وفي حــدود الاعتمادات  	.6
ــة  ــات، وفقــاً للإجــراءات النظامي ــات الحجــز والمصــادرة والإفــراج عــن الضمان ــة، والتوقيــع علــى خطاب المالي

المتبعــة، وموافقــة صاحــب الصلاحيــة.
اعتماد أوامر الصرف والرفع بها من خلال منصة اعتماد بعد استكمال الإجراءات النظامية. 	.7

اعتماد أوامر صرف الرواتب لمنسوبي الجامعة ومكافأت الطلاب.  	.8
تشكيل لجان الدراسة الفنية، ولجان الفحص، والمعاينة، والاستلام الابتدائي والنهائي، لأعمال ومشتريات  	.9

للجامعة.
اقتــراح تشــكيل لجــان فتــح المظاريــف، وفحــص العــروض التــي تقــوم بدراســة وتحليــل العــروض المقدمــة  	.10

لمختلــف العمليــات.
تجديد الكفالات والضمانات البنكية التي تتطلبها تعاقدات الجامعة. 	.11

فتــح الاعتمــادات المســتندية أو تجديدهــا لــدى البنــك المركــزي أو أحــد البنــوك التــي تتعامــل معهــا الجامعــة،  	.12
وفقًــا للتعليمــات المنظمــة لذلــك.

الإذن بالصرف من مستودعات الجامعة، واعتماد محاضر الفحص والتركيب والاسترجاع. 	.13
اتخــاذ الإجــراءات النظاميــة المناســبة عنــد اكتشــاف أي مخالفة أو اختلاس أو تصــرف يعرض أموال الجامعة  	.14

للخطر.
اعتمــاد طلبــات صــرف المــواد ومحاضــر الجــرد ومناقلــة العُهــدَ والاســترجاع بيــن الأفــراد والإدارات والأقســام  	.15

لجميــع وحــدات الجامعــة.
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16.	 اعتمــاد إجــراء المناقــات فــي الميزانيــة بيــن بنــود النفقــات العامــة والاعتمــادات والتكاليــف للمشــاريع وذلــك 
بعــد العــرض علــى رئيــس الجامعــة. 

اعتمــاد صــرف الســلف المســتديمة لجميــع وحــدات الجامعــة بمــا لا تزيــد قيمتــه عــن )200.000 ريــال( مائتــي  	.17
ألــف ريــال فقــط، والتوقيــع علــى قــرارات التخصيــص، وصــرف الســلف المؤقتــة لجميــع منســوبي الجامعــة، 

ــا للأنظمــة واللوائــح المنظمــة لذلــك. والمطالبــة بتســديد الســلف ومســتحقات الجامعــة، وفقً
إصــدار قــرارات تعييــن وترقيــة الموظفين الإداريين من المرتبة العاشــرة فمــا دون، وفقاً للإجراءات النظامية  	.18

المُتبعــة ، وبعــد موافقــة رئيس الجامعة. 
إصدار قرارات تكليف مدراء الإدارات في كليات الجامعة.  	.19

إصدار قرارات تكليف نواب مديري الإدارات العمومية بالجامعة بالتنسيق مع رئيس الجامعة. 	.20
تعميــد الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية لســداد رســوم وبــدل تدريــب منســوبي الجامعــة وصــرف مســتحقات  	.21
المتدربين وأي مصرفات أخرى متعلقة بذلك، والموافقة على أوامر الاركاب والتعويض عن التذاكر الخاصة 
بجميــع منســوبي الجامعــة، بعــد اســتكمال الإجــراءات النظاميــة المتبعــة والموافقــة علــى صــرف البــدلات 
والمكافــأت والتعويضــات باختــاف أنواعهــا المقــررة نظامــاً لمنســوبي الجامعــة  مــن أعضاء هيئــة التدريس 

والموظفيــن وفــق الشــروط الإجــراءات والضوابــط النظاميــة المتبعــة.
اعتماد انتداب الموظفين بما لا يزيد عن )5( خمسة أيام. 	.22

23.	اعتماد التكليف بالعمل خارج وقت الدوام.
إحالة موظفي وموظفات الجامعة الإداريين من )المرتبة العاشرة فما دون( والعاملين بالجامعة بمختلف  	.24
فئاتهــم الوظيفــة )عــدا العامليــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس( إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهم 

من مخالفــات وظيفية.
25.	 إصــدار القــرارات التأديبيــة اللازمــة لمجــازاة موظفــي وموظفــات الجامعــة الإدارييــن )مــن المرتبــة العاشــرة 
فمــا دون( والعامليــن بالجامعــة بمختلــف فئاتهــم الوظيفــة )عدا العامليــن على كادر أعضاء هيئــة التدريس( 

ممــن يثبــت _ بعــد التحقيــق معهــم _مســؤوليتهم الوظيفيــة، وذلــك بنــاءً علــى موافقــة رئيــس الجامعــة. 
عقــد الشــراكات والاتفاقيــات ذات الصلــة بمهــام ومســؤوليات الوكالــة مــع الجهــات المحليــة، وذلــك بعــد  	.26

موافقــة رئيــس الجامعــة.
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الوصف الوظيفي
عضــو هيئــة التدريــس بدرجــة اســتاذ مشــارك علــى الأقــل، الُمعيــن أو المكلــف بشــغل منصــب وكيــل الجامعــة 
للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بمســؤولية إدارة 
شــؤون الدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات 

العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي الإشــراف علــى شــؤون الدراســات العليــا والبحــث 
العلمــي للجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة، وله في ســبيل ذلك ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
الإشــراف العــام علــى أعمــال وأنشــطة جميــع مــا يرتبــط بــه مــن عمــادات، ومراكــز، وكراســي علميــة وبحثيــة،  	.1

وإدارات، ولجــان، ووحــدات إداريــة أخــرى. 
الإشراف على أمانة مجلس الجامعة، وما يرتبط بها من إدارات ووحدات إدارية. 	.2

الإشراف على جميع أعمال المجلس العلمي، وما يرتبط به من إدارات ووحدات إدارية. 	.3
الإشراف على الكراسي والمراكز البحثية المرتبطة بالوكالة. 	.4

الإشراف على أعمال مركز الابتكار وريادة الأعمال. 	.5
الإشراف على أعمال اللجنة الدائمة للمعيدين والمحاضرين، واللجنة الدائمة للدراسات العليا. 	.6

الإشراف على الجمعيات العلمية بالجامعة ومتابعة مدى تحقيقها لأهدافها.   	.7
الإشراف على إنشاء المجلات العلمية بالجامعة ومتابعة مدى تحقيقها الأهداف المرجوة منها. 	.8

الإشراف على أنشطة الدراسات العليا بالجامعة، ومتابعة تنفيذ برامجها. 	.9
الإشــراف علــى كل مــا يتعلــق بشــؤون الابتعــاث، والتدريــب، والاتصــال العلمــي، والتفــرغ العلمــي، وحضــور  	.10
المؤتمــرات، لمنســوبي الجامعــة، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات تضمــن تنفيــذ خطــط وبرامــج الابتعــاث 

ثالثاً: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
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والتدريــب المعتمــدة فــي الجامعــة.
الإشــراف علــى جميــع أنشــطة البحــث العلمــي بالجامعــة، ومتابعــة تنفيــذ الخطــط المختلفــة، وتقييمهــا،  	.11
وتنفيــذ الأنظمــة واللوائــح والقــرارات المتعلقــة بهــا، والتنســيق مــع جهــات الاختصــاص فــي الجامعــة لتوفيــر 
الإمكانــات البشــرية والماديــة اللازمــة لهــا، والعمــل علــى إيجــاد الســبل لتقديــم الخدمــات البحثيــة بمــا يتــاءم 

مــع احتياجــات القطاعيــن: الحكومــي والخــاص، وبمــا يحقــق متطلبــات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
الإشــراف علــى عمليــة إجــراءات تعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين ومــن فــي حكمهــم بالجامعــة  	.12

بنظــام التعاقــد.
الإشــراف علــى تنظيــم ومتابعــة خطط اللقــاءات والمؤتمرات والنــدوات وورش العمل المقامة في الجامعة  	.13

بالتنســيق مع الجهــات ذات العلاقة.
اتخاذ ما يلزم من إجراءات لإبلاغ قرارات مجلس الجامعة للجهات الداخلية بالجامعة. 	.14

15.	 اتخاذ ما يلزم من إجراءات لإبلاغ قرارات المجلس العلمي للجهات الداخلية بالجامعة.
تعزيــز شــراكة الجامعــة مــع الجامعــات المحليــة والقطاعيــن: الحكومــي والخــاص، واســتقطاب الأمــوال؛  	.16

بهــدف دعــم تمويــل البحــوث العلميــة بالجامعــة.
اقتراح البرامج اللازمة لتفعيل دور الجامعة تجاه مسؤوليتها المجتمعية. 	.17

18.	 تفعيل عضوية الجامعة في المنظمات والهيئات المحلية والدولية بعد أخذ الموافقات اللازمة لذلك.
تبادل الإصدارات الجامعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 	.19

التواصــل مــع المؤسســات الأكاديميــة ومراكــز البحــوث المحليــة؛ للاســتفادة مــن تجاربهــا فــي تطويــر برامــج  	.20
الدراســات العليــا والأســاليب البحثيــة فــي الجامعــة.

التواصــل مــع الجامعــات والهيئــات والمؤسســات الأكاديميــة الأجنبيــة، ومراكــز الأبحــاث الدوليــة فــي ســبيل  	.21
تنشــيط الشــراكات العلميــة، واتفاقيــات التعــاون الدولــي.

اقتــراح السياســات والقواعــد التنفيذيــة والإجرائيــة الخاصــة بتنظيــم الدراســات العليــا، والابتعــاث والتدريــب،  	.22
والبحــث العلمــي، والاتصــال العلمــي، والتفــرغ العلمــي، وحضــور المؤتمــرات وتنظيمهــا، والترقيــات العلميــة 

لأعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة.
المحافظــة علــى ممتلــكات الجامعــة الفكريــة، وتحويلهــا إلــى منتجــات ذات قيمــة مضافــة عبــر مــا تقدمــه مــن  	.23

برامــج الملكيــة الفكريــة وتســجيل بــراءات الاختــراع.
24.	 رفع قرارات منح الدرجات العلمية لطلاب الدراسات العليا لمجلس الجامعة.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه مــن  	.25
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قبــل رئيــس الجامعــة.

 ثانياً: الصلاحيات الإدارية
تمثيل الجامعة أمام وزارة المالية والأجهزة الرقابية في كل ما يخص الأمور المالية. 	.1

إصدار القرارات الخاصة بتعيين المعيدين، بعد استيفاء الإجراءات النظامية المتبعة. 	.2
إصــدار القــرارات الخاصــة بابتعــاث المعيديــن والمحاضريــن ومنســوبي الجامعــة مــن الإدارييــن بعد اســتيفاء  	.3

الإجــراءات النظاميــة المتبعــة.
إصــدار القــرارات التنفيذيــة الخاصــة بالاتصــال العلمــي والتفــرغ العلمــي وحضــور المؤتمــرات والابتعــاث  	.4

للتدريــب، لأعضــاء هيئــة التدريــس وذلــك بعــد اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة المتبعــة.
5.	 إصــدار قــرارات الترقيــة العلميــة لأعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة بعــد اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة 

المتبعــة.
اعتمــاد صــرف مكافــآت تحكيــم البحــوث والترقيــات ومناقشــة الرســائل الجامعيــة؛ وتزويــد وكالــة الجامعــة  	.6

ــة لذلــك. بنســخة منهــا وفــق المخصصــات المالي
رئاسة اللجنة الدائمة للمعيدين والمحاضرين، واللجنة الدائمة للدراسات العليا. 	.7

8.	 رئاســة اللجــان الدائمــة التابعــة لوكالــة الدراســات العليــا والبحــث العلمــي وإصــدار قراراتهــا التنفيذيــة بعــد 
اعتمــاد محاضرهــا مــن رئيــس الجامعــة.

رئاسة اللجنة الدائمة للاستثمار بالجامعة. 	.9
عقــد الشــراكات والاتفاقيــات ذات الصلــة بمهــام ومســؤوليات الوكالــة مــع الجهــات المحليــة، وذلــك بعــد  	.10

موافقــة رئيــس الجامعــة.
الموافقــة علــى صــرف البــدلات الخاصــة بالمبتعثيــن، وإصــدار خطابــات الضمــان المالــي للابتعــاث والاتصــال  	.11

العلمــي والتفــرغ العلمــي، وفــق الاعتمــادات الماليــة والأنظمــة واللوائــح ذات العلاقــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى حضــور ومشــاركة أعضــاء هيئــة التدريــس فــي المؤتمــرات والنــدوات واللقــاءات  	.12
العلميــة )داخــل وخــارج المملكــة( وإصــدار القــرارات اللازمــة لذلــك بعــد موافقــة رئيــس الجامعــة، ووفــق 

الأنظمــة واللوائــح ذات العلاقــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى الاســتعانة بالأســاتذة الزائريــن؛ لإلقــاء المحاضــرات بنــاءً علــى توصيــة المجالــس  	.13
المختصــة والإذن بصــرف مســتحقاتهم، وفقًــا للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الخاصة بذلــك، ومتابعة مدى 
الالتــزام بالمهمــات المكلفيــن بهــا وتقييــم مــدى تحقــق الفائــدة المرجــوة مــن اســتقطابهم، وتوقيــع عقــود 

التعــاون معهــم.
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التوصيــة بحضــور ممثلــي الجامعــة فــي المعــارض والفعاليــات العلميــة الداخليــة والخارجيــة، والتنســيق فــي  	.14
ذلــك مــع الجهــات ذات العلاقــة والرفــع لرئيــس الجامعــة للاعتمــاد.

توقيع عقود دعم الأبحاث العلمية والمشاريع والدراسات التطويرية بناءً على موافقة رئيس الجامعة. 	.15
طلب إصدار تأشيرة دخول )أستاذ زائر( وفق الأنظمة واللوائح المتبعة. 	.16

دعــوة مــن يقومــون بالإشــراف علــى دراســات تســتلزم خبــرة خاصــة وفقــاً للمــادة )47( مــن اللائحــة المنظمــة  	.17
للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات – أو الاشــتراك فــي بحــوث مــن خــارج الجامعــة، وتقديــر المكافــأة الإجماليــة 

لهــم وفــق الأنظمــة واللوائــح. 
تنفيذ المبادرات الخاصة بالوكالة وفق الخطة الاستراتيجية للجامعة. 	.18

المشاركة في إعداد الميزانية فيما يخص الوكالة والتنسيق في ذلك مع وكالة الجامعة. 	.19
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الوصف الوظيفي
عضــو هيئــة التدريــس بدرجــة اســتاذ مشــارك علــى الأقــل، الُمعين أو المكلف بشــغل منصب وكيل الجامعة للشــؤون 
التعليميــة بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة الشــؤون التعليميــة بالجامعــة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط وكيل الجامعة للشؤون التعليمية برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة مســؤولية الإشــراف علــى الشــؤون التعليميــة للجامعــة فــي حــدود النظــام 
ــة  ــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة المســؤوليات والصلاحيــات الإداري ولوائحــه والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة ، ول

التالية:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
ــات، ومعاهــد، وعمــادات مســاندة، ومراكــز،  ــه مــن كلي ــع مــا يرتبــط ب ــى أعمــال وأنشــطة جمي الإشــراف العــام عل 	.1
وإدارات، ولجــان، ووحــدات إداريــة أخــرى بشــطري الطــاب والطالبــات لمرحلــة البكالوريــوس والدبلــوم والتجســير. 
الإشــراف علــى الإدارة العامــة لشــؤون المكتبــات بالجامعــة، واتخــاذ مــا يلــزم من إجــراءات تطويرية للعمل بــالإدارة،  	.2

والتأكــد مــن توفيــر الكتــب ومصــادر التعلــم المختلفــة للطــاب.
الإشراف على أعمال مركز القياس والتقويم الجامعي بالجامعة ومتابعة سير العمل به. 	.3

ــة اللازمــة  الإشــراف علــى أعمــال وحــدة المهــارات الســريرية ومتابعــة أداء مهامهــا، واتخــاذ الإجــراءات التطويري 	.4
للعمــل بالوحــدة.

الإشــراف علــى ســير وانتظــام العمليــة التعليميــة بمرحلــة البكالوريــوس والدبلــوم والتجســير بكليــات الجامعــة  	.5
المختلفــة وفروعهــا بالمحافظــات، والمعاهــد علــى مســتوى المرحلــة الجامعيــة.

وفروعهــا  بالجامعــة  والتجســير  والدبلــوم  البكالوريــوس  لمرحلــة  القبــول  سياســات  تنفيــذ  علــى  الإشــراف  	.6
بالمحافظــات، ومتابعــة كافــة الإجــراءات الخاصــة بقبــول الطــاب المســتجدين أو المحُوليــن مــن داخــل الجامعــة 
أو خارجهــا، ومتابعــة إجــراءات تســجيل الطــاب والإرشــاد الأكاديمــي لهــم فــي جميــع الأقســام العلميــة فــي كل 
الكليــات، والعمــل علــى تنفيذهــا فــي المواعيــد المحــددة لهــا، وفــق التقويــم الجامعــي المعتمــد واللوائــح والأنظمة 

رابعاً: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية
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الخاصــة بالقبــول والتســجيل.
ــر الخدمــات التــي يحتــاج إليهــا الطــاب، ومعالجــة مــا  الإشــراف علــى عمليــة تســجيل الطــاب للمقــررات وتطوي 	.7
يواجهــون مــن مشــكلات، خصوصــاً الطــاب ذوي الإعاقــة، وإيجــاد الطــرق والوســائل لتذليلهــا، وتقديــم الاقتراحــات 

والبدائــل، وتوفيــر الأجهــزة والأدوات التــي تمكنهــم مــن القــدرة علــى تحقيــق طموحاتهــم الأكاديميــة.
الاشراف على عملية تطوير وتحديث المناهج والبرامج والخطط الدراسية، والتخصصات العلمية، وإقرار الكتب  	.8

والمراجــع، علــى مســتوى المرحلــة الجامعيــة والدبلوم والتجســير بالتنســيق مع الجهــات ذات العلاقة.
الإســهام فــي رفــع جــودة وكفــاءة التدريــس فــي الجامعــة عــن طريــق تقديــم المشــورة لأعضــاء هيئــة التدريــس  	.9
والإدارة الجامعيــة حــول مســتوى الطالــب الجامعــي وقدرتــه علــى التحصيــل العلمــي فــي مرحلــة البكالوريــوس.

متابعة أداء الوحدات الأكاديمية وقياس أدائها في ظل المعايير المُعتمدة من الجامعة. 	.10
الإشراف على عملية إعداد خطط الأنشطة اللاصفية )الثقافية والاجتماعية( الخاصة بطلاب الجامعة ومتابعة  	.11

تنفيذها.
الإشراف على جميع برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني للطلاب. 	.12

الإشراف على إصدار النشرات والكتيبات التعريفية فيما يخص شؤون للطلاب. 	.13
الإشراف على إعداد وتطوير المشاريع والمبادرات لتوفير بيئة تعليمية محفزة وداعمة للطلاب. 	.14

الإشراف على إصدار النشرات والكتيبات التعريفية فيما يخص القبول والتسجيل. 	.15
الإشراف على إصدار النشرات والكتيبات التعريفية بالأقسام والخطط الدراسية المتاحة في الجامعة.  	.16

الإشراف على عملية تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.17
الإشــراف علــى حصــر البيانــات الخاصــة بالعــبء التدريســي لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم ودراســتها  	.18

وتحليلها.
الإشراف على تفعيل منظومة التعلم الإلكتروني بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 	.19

وضع خطة استراتيجية لتفعيل برامج التعلم الإلكتروني في الجامعة. 	.20
الإشــراف علــى عمليــة وضــع المعاييــر الأكاديميــة والإجرائيــة والتنظيميــة لبرامــج التعلــم الإلكترونــي علــى مســتوى  	.21

الجامعة.
المتابعــة والتنســيق بيــن كليــات الجامعــة المختلفــة وفروعهــا بالمحافظــات وأقســامها فيمــا يتعلــق بخطــط  	.22

ــي والتعليــم عــن بعــد. وبرامــج التعلــم الإلكترون
الإشــراف علــى الســكن الطلابــي بالجامعــة، وأعمــال الاعاشــة اللازمــة للطــاب، والتأكد من تقديم خدمات الســكن،  	.23

والإعاشــة علــى الوجــه المطلــوب، بالتنســيق مع رئيــس الجامعة.
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24.	  الإشــراف علــى إجــراءات التعاقــد مــع أعضــاء هيئــة التدريــس الغيــر ســعوديين فــي كليــات الجامعــة المختلفــة 
وفروعهــا بالمحافظــات.

طلــب منــح تأشــيرات دخــول المملكــة لطــاب المنــح وفــق التعليمــات الصــادرة مــن الجهــات المختصــة والأنظمــة  	.25
المعمــول بهــا.

العمل على ضمان جودة تدريب الطلاب. 	.26
دراسة ترشيد وتقويم الكتاب الجامعي. 	.27

تأمين البرمجيات الأكاديمية الخاصة بالعمليات التعليمية لمختلف قطاعات الجامعة. 	.28
29.	 قياس وتقييم مخرجات البرامج الأكاديمية.

التواصل مع الجهات المختلفة المحلية والدولية في سبيل تنشيط الشراكات الأكاديمية. 	.30
إعــداد مشــروع خطــة القبــول لمرحلــة البكالوريــوس بالتعــاون مــع الكليــات والعمــادات ذات العلاقــة، تمهيــدًا  	.31

لعرضهــا علــى مجلــس الجامعــة.
اســتكمال إجــراءات التحــاق طــاب المنــح بالدراســة فــي الجامعــة بعــد اعتمــاد قبولهــم فــي الجامعــة مــن جهــة  	.32

الاختصــاص.
33. المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه مــن قبــل 

رئيــس الجامعة.

 ثانياً: الصلاحيات الإدارية
البت في الشؤون الأكاديمية فيما يدخل في اختصاصه، والتوجيه لمجلس الجامعة فيما عدا ذلك. 	.1

إحالــة الطــاب والطالبــات فــي جميــع المســتويات الدراســية )البكالوريوس، الدبلوم والتجســير ، الدراســات العليا(  	.2
فــي المقــر الرئيســي والفــروع إلــى اللجنــة الدائمــة لتأديــب الطــاب للتحقيــق معهــم فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات.
الموافقــة علــى الرحــات الطلابيــة الداخليــة، ومنــح أوامــر إركاب الطــاب، والتنســيق فــي ذلــك مــع وكالــة الجامعــة  	.3

لتوفيــر الميزانيــة اللازمــة.
الموافقــة علــى الاســتعانة بالمتعاونيــن للتدريــس وفــق المــادة )101( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي  	.4
الجامعــات الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن في حكمهــم؛ وذلك بناء على توصية الأقســام المختصة 

والإذن بصــرف مســتحقاتهم؛ وفقًــا للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الخاصــة بذلــك.
الموافقــة علــى نقــل كفالــة منســوبي الجامعة من أعضاء هيئة التدريس غير الســعوديين؛ وفــق الأنظمة واللوائح  	.5

بعــد اســتكمال الإجــراءات النظامية.
الموافقــة علــى اعتمــاد العقــود، وطــي القيــد للمتعاقديــن مــن أعضــاء هيئــة التدريــس غيــر الســعوديين بعــد  	.6
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النظاميــة. الإجــراءات  اســتكمال 
اعتمــاد قــرارات تجديــد عقــود أعضــاء هيئــة التدريــس مــن غيــر الســعوديين بعــد موافقــة رئيــس الجامعــة، واتخــاذ  	.7

الإجــراءات النظاميــة اللازمــة لذلــك. 
اعتمــاد التقاريــر الخاصــة بدراســة وتحليــل احتياجــات الأقســام مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم،  	.8

والعمــل علــى ســد احتياجاتهــم فــي مختلــف التخصصــات بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة.
الرفــع لرئيــس الجامعــة للموافقــة علــى تكليــف أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بالتدريس والعمــل أثناء  	.9

الإجــازة الســنوية؛ واســتكمال الإجــراءات النظاميــة اللازمــة. 
عقد الشــراكات مع الجهات الدولية و المحلية فيما يخص الشــؤون التعليمية والاكاديمية لمرحلة البكالوريوس  	.10

و الدبلــوم وبرامــج التجســير بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة بالجامعــة وبعــد موافقة رئيــس الجامعة.
التعاقــد مــع أعضــاء هيئــة التدريــس غيــر الســعوديين وفقًــا للإجــراءات النظاميــة المتبعــة، ولائحــة توظيــف غيــر  	.11

الســعوديين فــي الجامعــات بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى طلــب الجهــات الحكوميــة الاســتعانة بأعضــاء هيئــة التدريــس مــن الجهــات المرتبطــة به  	.12

لإلقــاء محاضــرات غيــر منهجيــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى مشــاركة الأســاتذة مــن خــارج الجامعــة في تقويم الخطط الدراســية، وإحالــة طلب صرف  	.13

مســتحقاتهم إلــى وكيــل الجامعــة وفقًا للأنظمــة واللوائح المنظمــة لذلك.
التوصيــة بإصــدار قــرارات تشــغيل الطــاب المنتظميــن فــي كليــات الجامعــة فــي بعــض الأعمــال المناســبة خــارج  	.14

وقــت الدراســة وفــق الضوابــط الــواردة فــي المــادة )46( مــن اللائحــة الموحــدة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات.
المشــاركة فــي إعــداد الميزانيــة فيمــا يخــص تحديــد احتياجــات الوكالــة، وإعــداد المشــاريع الخاصــة بهــا، والرفــع بهــا  	.15

إلــى وكالــة الجامعــة.
اقتراح تعديل القواعد التنفيذية الصادرة عن لائحة الدراســة والاختبارات للمرحلة الجامعية والتوصية باعتمادها  	.16

مــن مجلــس الجامعة.
طلب منح تأشــيرات الزيارة الحكومية لأعضاء هيئة التدريس غير الســعوديين للأغراض العلمية بعد اســتكمال  	.17

الإجــراءات النظامية.
قبــول اســتقالة المتعاقديــن مــن غيــر الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بنــاء علــى توصية  	.18

رئيــس القســم وعميــد الكليــة المختــص، واســتكمال الإجــراءات النظاميــة اللازمــة.
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الوصف الوظيفي 
عضــو هيئــة التدريــس الُمعيــن أو المكلــف بشــغل منصــب عميــد الكليــة بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، 

ويُعهــد إليــه بمســؤولية إدارة الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة للكليــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه. 

الارتباط الإداري : 
يرتبط عميد الكلية بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.  	

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى عميــد الكليــة مســؤولية تصريــف الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة للكليــة، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
1/ الشؤون الإدارية والمالية 	

إدارة الشؤون الإدارية والمالية للكلية. 	.1
الإشــراف علــى أعمــال الــوكالات والأقســام العلميــة والوحــدات الإداريــة المرتبطــة بالكليــة، واقتــراح مــا يكفــل  	.2
النهــوض بأعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا، وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه، واتخــاذ مــا يلــزم مــن 
إجــراءات الرقابــة، والتوجيــه، والمتابعــة – ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه – بمــا يضمــن رفــع مســتويات الأداء 

الوظيفــي لمنســوبيها.
رئاســة اجتماعــات مجلــس الكليــة والإشــراف علــى تنظيــم شــؤونه والدعــوة لحضــور جلســاته والرفــع بمحاضــر  	.3
جلســاته إلــى رئيــس الجامعــة لاعتمادهــا، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات؛ لتنفيــذ مــا تمــت الموافقــة عليــه مــن 

قــرارات وتوصيــات. 
رئاســة اجتماعــات اللجنــة الاستشــارية للكليــة، وتنظيــم شــؤونها، والدعــوة لحضــور جلســاتها والرفع بمحاضر  	.4
اجتماعاتهــا إلــى رئيــس الجامعــة للاعتمــاد، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات؛ لتنفيــذ مــا تمــت الموافقــة عليــه مــن 

قــرارات وتوصيــات.
رئاســة اجتماعــات اللجنــة الثلاثيــة للابتعــاث بالكليــة، واســتكمال إجــراءات اعتمــاد محاضرهــا، ومتابعــة تنفيــذ  	.5

قراراتهــا وتوصياتهــا. 
متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعــة، ومجلــس الكليــة، والقــرارات والتعاميــم  	.6

خامساً: عمداء الكليات )والمعاهد( 
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ــة.  ــة الأخــرى ذات العلاقــة بالكلي الإداري
إعــداد التقاريــر الدوريــة المطلوبــة عــن أعمــال الكليــة، ورفعهــا لوكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة لإكمــال  	.7

إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام.
الاشــراف علــى إعــداد مشــروع الميزانيــة الســنوية للكليــة، بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالكليــة، وبمــا  	.8
يتفــق مــع أهــداف وبرامــج الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة ورفعــه إلــى وكالة الجامعــة لإعداد مشــروع الميزانية 

الســنوية للجامعــة.
الإشراف على عملية إعداد الخطط التشغيلية للكلية والأقسام العملية المرتبطة بها، ومتابعة تنفيذها. 	.9

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءة الانفــاق، وترشــيد اســتهلاك الطاقــة والميــاه، في  	.10
المرافــق التابعــة للكليــة .

الإشــراف علــى ســامة المنشــآت والمرافــق وأعمــال الســامة والصحــة المهنيــة، وأعمــال وخطــط الطــوارئ  	.11
والكــوارث بالكليــة.

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه للحفــاظ علــى مرافــق الكليــة وممتلكاتهــا، وصيانتهــا، ومتابعة  	.12
موجوداتها.

متابعــة تحديــث بيانــات الكليــة والــوكالات والأقســام الوحــدات الإداريــة التابعــة لهــا علــى الموقــع الإلكترونــي  	.13
الرســمي للجامعــة.

العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية . 	.14
الإشــراف علــى منســوبي الكليــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن والتأكــد مــن التزامهــم بواجبــات  	.15

الوجــه المطلــوب. وظيفتهــم، وأداء مهامهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة علــى 
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص العمــادة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه مــن  	.16

قبــل رئيــس الجامعــة، أو مجلــس الكليــة، أو مــا يفــوض بــه مــن قبــل مجلــس الكليــة.

2/ الشؤون التعليمية 	

الإشــراف علــى انتظــام ســير العمليــة التعليميــة بالكليــة، والتأكــد مــن الالتــزام بتنفيــذ البرامــج الأكاديميــة  	.1
المختلفــة وفــق شــروطها المعتمــدة، والتــزام أعضــاء هيئــة التدريــس والطــاب بالأنظمــة واللوائح والقــرارات 

والتعاميــم ذات العلاقــة.
الإشراف على عملية توزيع العبء التدريسي على أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم بالكلية. 	.2

الإشــراف على كافة الإجراءات الخاصة بقبول الطلاب المســتجدين أو المحُولين إلى الكلية، ومتابعة تنفيذها  	.3
فــي المواعيــد المحــددة لهــا، وفــق التقويــم الجامعي المعتمــد واللوائح والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقة.
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الإشــراف علــى عمليــة تســجيل الطــاب للمقــررات ومتابعــة تطويــر الخدمــات التــي يحتــاج إليهــا الطــاب،  	.4
ومعالجــة مــا يواجهــون مــن مشــكلات.

الإشــراف علــى عمليــة ســير الاختبــارات الفصليــة والنهائيــة بالكليــة فــي مواعيدهــا المعتمــدة، ووفــق الضوابــط  	.5
والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات اللازمــة لإنجــاح عمليــة الاختبــارات.
الإشــراف علــى عمليــة تطويــر وتحديــث المناهــج والبرامــج والخطــط الدراســية، والتخصصــات العلميــة، وإقــرار  	.6
الكتــب والمراجــع، لبرامــج الكليــة المختلفة بالتنســيق مع الأقســام العلمية المختصة، والجهــات ذات العلاقة 

بالجامعة.
الإشراف على مختلف الأنشطة الطلابية الصفية واللاصفية بالكلية. 	.7

الإشراف على جميع برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني للطلاب بالكلية. 	.8
الإشراف على إصدار النشرات والكتيبات التعريفية فيما يخص شؤون الطلاب بالكلية. 	.9

3/ شؤون الدراسات العليا والبحث العلمي 	

الاشــراف علــى إجــراءات ابتعــاث وتدريــب منســوبي الكليــة، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات تضمــن تنفيــذ خطــط  	.1
وبرامــج الابتعــاث والتدريــب المعتمــدة بالكليــة، ومتابعــة شــؤون المبتعثيــن بالتنســيق مــع الأقســام العلميــة 

المختصــة بالكليــة، والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
الاشراف على تنفيذ برامج الدراسات العليا بالكلية وفق الضوابط والشروط المعتمدة . 	.2

العمــل علــى إقــرار وتنفيــذ برامــج الدراســات العليــا بالكليــة، وتطويــر القائم منها، وذلك بالتنســيق مع مجالس  	.3
الأقســام العلميــة المختصــة، والجهــات الأخــرى ذات العلاقــة بالجامعــة.

الإشــراف علــى تنظيــم خطــط اللقــاءات والنــدوات وورش العمــل المقامــة فــي الكليــة بالتنســيق مــع الجهــات  	.4
ذات العلاقــة بالجامعــة.

تشــجيع وتحفيــز منســوبي الكليــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس علــى إجــراء البحــوث العلميــة فــي المجــالات ذات  	.5
العلاقــة بتخصــص الكليــة.

4/ شؤون الجودة والاعتماد 	

الإشــراف علــى تنفيــذ مشــاريع الجــودة والاعتمــاد البرامجــي والمؤسســي بالكليــة، والتأكــد مــن اكتمالهــا فــي  	.1
الوقــت المحــدد، وفــي حــدود الميزانيــة المعتمــدة.

الإشــراف علــى عمليــة إعــداد الخطــة الاســتراتيجية للكليــة، واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام،  	.2
اعتمادهــا. بعــد  تنفيذهــا  والإشــراف علــى 

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن  	.3
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اختصاصــات الكليــة .
متابعة التزام الأقسام العلمية بالكلية بمعايير ومتطلبات الجودة والاعتماد المُقرة من الجامعة. 	.4

تعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن الطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن بالكليــة، والعمــل علــى توفيــر  	.5
بيئــة تعليميــة متكاملــة ومســتدامة داخــل الكليــة تدعــم التغييــر والابتــكار والتحســين المســتمر.

الرفــع لــإدارات المختصــة بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي، وورش العمــل اللازمــة، لرفــع الكفــاءة الأكاديميــة  	.6
والإداريــة لمنســوبي الكليــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن.

العمــل علــى تطويــر علاقــات الكليــة الداخليــة والخارجيــة وإقامــة روابــط أكاديمية مع مؤسســات تعليمية داخل  	.7
المملكــة وخارجهــا وفــق الإجــراءات المتبعــة نظامــاً.

اقتراح البرامج اللازمة لتفعيل دور الكلية تجاه مسؤوليتها المجتمعية. 	.8

5/ شؤون أعضاء هيئة التدريس 	

متابعة إجراءات تعيين أعضاء هيئة التدريس السعوديين ومن في حكمهم بالكلية، بالتنسيق مع المجالس  	.1
المختصــة بالكلية، والجهــات ذات العلاقة بالجامعة.

الإشــراف علــى عمليــة اســتقطاب أعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة بالتنســيق مــع المجالــس المختصــة بالكلية  	.2
والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.

متابعة التزام أعضاء هيئة التدريس بالكلية بواجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. 	.3
ترشــيح المتعاونيــن مــع الكليــة مــن خــارج الجامعــة لتدريــس المقــررات الدراســية التابعــة للكليــة ومتابعــة  	.4

التزامهــم بتأديــة مهامهــم التدريســية علــى الوجــه المطلــوب.

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
تمثيل الكلية داخل وخارج الجامعة، مع مراعاة موافقة رئيس الجامعة في الأحوال التي تطلب ذلك. 	.1

إصدار قرارات تشكيل اللجان المؤقتة بالكلية من دون أن تتحمل الجامعة آي التزامات مالية. 	.2
المصادقــة علــى محاضــر اجتماعــات مجالــس الأقســام العلميــة بالكليــة، والاعتــراض علــى قراراتهــا وتوصياتهــا  	.3

خــال 15 عشــرة يومــاً مــن تاريــخ وصولهــا إليــه.
ترشــيح وكلاء الكليــة، ورؤســاء الأقســام العلميــة، ورئيســات الأقســام لشــطر الطالبــات، والرفــع بتعيينهــم إلــى  	.4

رئيــس الجامعــة.
الرفــع لوكيــل الجامعــة للموافقــة علــى التعييــن أو التكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الوظيفيــة للوحــدات الإداريــة  	.5

المرتبطــة بــه.
التوصيــة بالموافقــة علــى الانتــداب الداخلــي لمنســوبي الكليــة بمــا لا يزيــد عــن )خمســة أيــام( لمهمــة رســمية، مــع  	.6
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مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع وكالــة الجامعــة، واســتيفاء الإجــراءات النظاميــة والتعليمــات الإداريــة المتبعــة فــي 
هــذا الشــأن.

التوصيــة بالموافقــة علــى التكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام لمنســوبي الكلية، مع مراعاة التنســيق فــي ذلك مع  	.7
وكالــة الجامعــة، واســتيفاء الإجــراءات النظاميــة والتعليمــات الإداريــة المتبعــة فــي هــذا الشــأن. 

اعتماد تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.8
اعتماد تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الكلية من الموظفين الإداريين. 	.9

الإذن بالصرف من السٌلف المخصصة للكلية، وفق القواعد المقررة لذلك.  	.10
اعتماد على مذكرات الفحص والاستلام ومحاضر التركيب للوحدات الإدارية المرتبطة بالكلية. 	.11

اعتمــاد العــبء التدريســي والســاعات الزائــدة لأعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة بنــاءً علــى مــا يرفــع إليــه مــن رؤســاء  	.12
الأقســام العلميــة.

اعتماد رصد الدرجات النهائية للطلاب في المقررات الدراسية التابعة للكلية .  	.13
الرفــع لرئيــس الجامعــة بــكل مــا يقــع مــن أعضــاء وعضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم مــن أفعــال تشُــكل  	.14

إخــالًا بالواجبــات الوظيفيــة، وتســتوجب التحقيــق والمُســاءلة الوظيفيــة.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بالمخالفــات الوظيفيــة لمنســوبي الكليــة مــن الموظفيــن الإدارييــن، والتــي تشُــكل إخــالًا  	.15

بالواجبــات الوظيفيــة، وتســتوجب التحقيــق والمُســاءلة الوظيفيــة. 
الرفــع لوكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة بالمخالفــات التأديبيــة المرتبكــة مــن طــاب وطالبــات الكليــة لاتخــاذ  	.16

الإجــراءات التأديبيــة اللازمــة، وفــق أحــكام لائحــة انضبــاط الطــاب بجامعــة تبــوك.
إيقاع العقوبات التأديبية على طلاب وطالبات الكلية بعد التحقيق معهم، وذلك في حدود صلاحياته المنصوص  	.17

عليهــا فــي لائحة انضبــاط الطلاب بالجامعة. 
الموافقــة علــى منــح الإجــازات الاضطراريــة والاســتثنائية لمنســوبي الكليــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي  	.18

حكمهــم.
اعتماد مباشرات العمل الخاصة بمنسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.19

الموافقة على حضور منسوبي الكلية من الموظفين الإداريين الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	.20
التوصيــة بعــدم تجديــد عقــود أعضــاء هيئــة التدريــس غيــر الســعوديين، بالتنســيق مــع رؤســاء الأقســام العلميــة،  	.21

بنــاءً علــى تقييــم الأداء الوظيفــي، أو عــدم الحاجــة إلــى خدماتهــم. 
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالكلية وفقاً للأنظمة واللوائح. 	.22
الصلاحيات الأخرى المنصوص عليها في لوائح نظام مجلس التعليم العالي والجامعات. 	.23
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الوصف الوظيفي 
عضو هيئة التدريس بالكلية الُمعين أو المكلف بشــغل منصب وكيل الكلية للشــؤون التعليمية بموجب قرار 
صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليه بمســؤولية إدارة الشــؤون التعليمية للكلية في حــدود النظام ولوائحه 

والقرارات والتعليمات ذات الصلة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط وكيل الكلية للشؤون التعليمية بعميد الكلية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى وكيــل الكليــة للشــؤون التعليميــة تصريــف الشــؤون التعليميــة للكليــة، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
الإشــراف علــى أعمــال الوحــدات الإداريــة واللجــان المرتبطــة بالوكالــة، واقتــراح مــا يكفــل النهــوض بأعمالهــا،  	.1
والعمل على توفير احتياجاتها، وأداء أعمالها على أفضل وجه، واتخاذ ما يلزم من إجراءات الرقابة، والتوجيه، 

والمتابعــة – ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه – بمــا يضمــن رفــع مســتويات الأداء الوظيفــي لمنســوبيها.
الإشراف على أعمال أمانة مجلس الكلية وتنظيم اجتماعاته، وحفظ وفهرسة قراراته. 	.2

متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعة، ومجلس الكليــة ، والقــرارات والتعاميم  	.3
الإداريــة الأخــرى ذات العلاقــة بالوكالــة. 

متابعــة الأداء الأكاديمــي بالكليــة، والتأكــد مــن قيــام الوحــدات الإدارية المختلفة بالكلية بالمهام المكلفة بها،  	.4
واقتــراح مــا يكفــل النهــوض بأعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى الوجــه المطلــوب.

متابعة التزام منسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس بواجبات وظيفتهم، وأداء مهامهم ومسؤولياتهم  	.5
الوظيفية علــى الوجه المطلوب.

تحديث بيانات الكلية على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.6
إعداد التقارير اللازمة عن الأداء الأكاديمي في الكلية ورفعه لعميد الكلية. 	.7

متابعــة انتظــام ســير العمليــة التعليميــة بالكليــة، والتأكــد مــن الالتــزام بتنفيــذ البرامــج الأكاديميــة المختلفــة  	.8
وفق شروطها المعتمدة، والتزام أعضاء هيئة التدريس والطلاب بالأنظمة واللوائح والقرارات والتعاميم 

سادساً: وكلاء الكليات للشؤون التعليمية



2024

87 الإدارة القانونية جامعة تبوك

ذات العلاقــة.
متابعة عملية توزيع العبء التدريسي على أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم بالكلية. 	.9

متابعــة كافــة الإجــراءات الخاصــة بقبــول الطــاب المســتجدين أو المحُوليــن إلــى الكليــة، وإجــراءات تســجيل  	.10
الطــاب للمقــررات الدراســية، والتأجيــل، والاعتــذار، والحــذف، والإضافــة، والانســحاب، وإعــادة القيد، والعمل 
علــى اتمــام جميــع الإجــراءات فــي المواعيــد المحــددة لهــا، ووفــق التقويــم الجامعــي المعتمــد واللوائــح 
والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقــة، وتطويــر الخدمــات التــي يحتــاج إليهــا الطــاب، ومعالجــة مــا يواجهون من 

مشــكلات.
متابعــة عمليــة ســير الاختبــارات الفصليــة والنهائيــة بالكليــة فــي مواعيدهــا المعتمــدة، ووفــق الضوابــط  	.11
والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات اللازمــة لإنجــاح عمليــة 

الاختبــارات.
الإشــراف علــى عمليــة بنــاء الخطــط الدراســية فــي الكليــة، وتطويرهــا، ومتابعــة خطــط تحديــث المناهــج  	.12
والبرامــج الدراســية، وإقــرار التخصصــات العلميــة، والكتــب والمراجع لبرامج الكلية المختلفة، بالتنســيق مع 

الأقســام العلميــة المختصــة.
العمل على توفير بيئة تعليمية متكاملة ومستدامة داخل الكلية . 	.13

متابعة تنفيذ الأنشطة الطلابية الصفية واللاصفية بالكلية وفق الضوابط المعتمدة. 	.14
متابعة تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني للطلاب وفق الضوابط المعتمدة. 	.15

متابعة إصدار النشرات والكتيبات التعريفية الخاصة بشؤون الطلاب بالكلية. 	.16
ــى مــا يُكلــف أو  ــاءً عل ــة بحســب طبيعتهــا، أو بن ــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكال 17.	 المســؤوليات الأخــرى الت

ــة. ــد الكلي ــة أو عمي ــه مــن قبــل مجلــس الكلي يفــوض ب

  ثانياً: الصلاحيات الإدارية
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن اختصــاص ونطــاق عمــل الوكالــة، مــع  	.1

مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع عميــد الكليــة .
رئاسة اللجان التابعة للوكالة.  	.2

رئاسة لجان التحقيق مع الطلاب بالكلية. 	.3
اقتراح تشكيل اللجان التابعة للوكالة والرفع بأسماء أعضائها لعميد الكلية. 	.4

الموافقة على طلبات الاعتذار عن الفصل الدراسي المقدمة من الطلاب. 	.5
الموافقة على طلبات التحويل الداخلي والخارجي المقدمة من الطلاب. 	.6
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الموافقــة علــى زيــادة عــدد الطــاب فــي الشــعب بالتنســيق مــع الأقســام المعنيــة بالكليــة، وعمــادة القبــول  	.7
والتســجيل بالجامعــة.

الموافقة على طلبات إعادة القيد والاختبارات البديلة المقدمة من الطلاب. 	.8
اعتماد قوائم الحرمان من الاختبارات المقدمة من الأقسام العلمية بالكلية.  	.9

الموافقة على الأعذار الطبية للطلاب. 	.10
الموافقة على فتح شعب جديدة بناء على طلب الأقسام المعنية. 	.11

الموافقة على تسكين الجداول الدراسية وتوزيع العبء الدراسي والشعب والمقررات الدراسية بالكلية.  	.12
الصلاحيــات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يفــوض بــه مــن  	.13

قبــل مجلــس الكليــة أو عميــد الكليــة .
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الوصف الوظيفي 
عضــو هيئــة التدريــس بالكليــة الُمعيــن أو المكلــف بشــغل منصــب وكيــل الكليــة للدراســات العليــا والتطويــر 
بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بمســؤولية إدارة شــؤون الدراســات العليــا والتطوير في 

الكليــة، فــي حــدود النظــام ولوائحــه والقــرارات والتعليمــات ذات الصلــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط وكيل الكلية للدراسات العليا والتطوير بعميد الكلية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى وكيــل الكليــة للدراســات العليــا والتطويــر تصريــف شــؤون الدراســات العليــا والتطويــر بالكليــة، ولــه فــي 

ســبيل ذلــك ممارســة المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
الإشــراف علــى أعمــال الوحــدات واللجــان الإداريــة المرتبطــة بالوكالــة، واقتــراح مــا يكفــل النهــوض بأعمالهــا،  	.1
والعمل على توفير احتياجاتها، وأداء أعمالها على أفضل وجه، واتخاذ ما يلزم من إجراءات الرقابة، والتوجيه، 

والمتابعــة – ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه – بمــا يضمــن رفــع مســتويات الأداء الوظيفــي لمنســوبيها.
متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعــة، ومجلــس الكليــة، والقــرارات والتعاميم  	.2

الإداريــة الأخــرى ذات العلاقــة بالوكالــة. 
متابعــة تنفيــذ برامــج الدراســات العليــا فــي الكليــة وفــق الضوابــط والشــروط المعتمــدة، واتخــاذ الإجــراءات  	.3
اللازمــة لإقــرار برامــج الدراســات العليــا بالكليــة، وتطويــر القائم منها، وذلك بالتنســيق مع مجالس الأقســام 

العلميــة المختصــة، والجهــات الأخــرى ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعــة عمليــة بنــاء الخطــط الدراســية لبرامــج الدراســات العليــا فــي الكليــة، وتحديــث المناهــج والبرامــج  	.4
الدراســية، وإقرار التخصصات العلمية، والكتب والمراجع، وذلك بالتنســيق مع مجالس الأقســام العلمية 

المختصــة، والجهــات الأخــرى ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعــة انتظــام ســير العمليــة التعليميــة ببرامــج الدراســات العليا في الكلية، والتأكد من التــزام أعضاء هيئة  	.5

التدريــس والطــاب بالأنظمــة واللوائــح والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقــة.
متابعــة كافــة إجــراءات قبــول الطــاب ببرامــج الدراســات العليــا فــي الكليــة، وإجــراءات تســجيل الطــاب  	.6

سابعاً: وكلاء الكليات للدراسات العليا والتطوير
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للمقــررات الدراســية، والتأجيــل، والاعتــذار، والحــذف، والإضافــة، والانســحاب، وإعــادة القيــد، والعمــل علــى 
اتمــام جميــع الإجــراءات فــي المواعيــد المحــددة لهــا، ووفــق التقويــم الجامعــي المعتمــد واللوائــح والقــرارات 
والتعاميــم ذات العلاقــة، وتطويــر الخدمــات التــي يحتــاج إليهــا الطــاب، ومعالجــة مــا يواجهــون مــن مشــكلات.
متابعــة عمليــة ســير الاختبــارات الفصليــة والنهائيــة ببرامــج الدراســات العليــا فــي الكليــة فــي مواعيدهــا  	.7
المعتمــدة، ووفــق الضوابــط والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات 

اللازمــة لإنجــاح عمليــة الاختبــارات.
متابعــة عمليــة توزيــع العــبء التدريســي علــى أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم ببرامــج الدراســات  	.8

العليــا فــي الكليــة .
إعداد التقارير اللازمة عن الأداء الأكاديمي لبرامج الدراسات العليا في الكلية ورفعه لعميد الكلية. 	.9

العمل على توفير بيئة تعليمية متكاملة ومستدامة فيما يخص برامج الدراسات العليا في الكلية . 	.10
متابعــة تنفيــذ الأنشــطة الطلابيــة الصفيــة واللاصفيــة لطــاب وطالبــات برامــج الدراســات العليــا بالكليــة  	.11

وفــق الضوابــط المعتمــدة. 
الإشــراف علــى فعاليــات البرنامــج التعريفــي لطلبــة الدراســات العليــا، ومتابعــة إصــدار النشــرات والكتيبــات  	.12

التعريفيــة الخاصــة بشــؤون طــاب الدراســات العليــا بالكليــة.
متابعــة إجــراءات ابتعــاث وتدريــب منســوبي الكليــة، واتخــاذ مــا يلــزم من إجــراءات تضمن تنفيذ خطــط وبرامج  	.13
الابتعــاث والتدريــب المعتمــدة، ومتابعــة شــؤون المبتعثيــن بالتنســيق مــع الأقســام العلميــة المختصــة، 

والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعة طلبات المبتعثين بشأن قطع أو إنهاء أو تأجيل الابتعاث، وتغيير بلد الابتعاث، وتغيير التخصص،  	.14
والتحويــل مــن جامعــة لأخــرى، وطلبــات الرحــات العلميــة، وطلبــات حضور المؤتمــرات، وغيرها مــن الطلبات، 
وإبــداء الــرأي فيهــا، وذلــك بالتنســيق مــع مجالــس الأقســام العلميــة المختصــة، والجهــات الأخــرى ذات 

العلاقــة بالجامعــة.
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتشــجيع وتحفيــز منســوبي الكليــة مــن أعضاء هيئــة التدريس على إجــراء البحوث  	.15
العلميــة فــي المجــالات ذات العلاقــة بتخصــص الكليــة، وتطويــر اســتراتيجية البحــوث وخطتهــا فــي الكليــة، 
واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتوفيــر الدعــم المــادي للبحــوث مــن الجامعــة ومــن الجهــات التمويليــة الخارجيــة، 

والتوصيــة بإنشــاء كراســي علميــة متميــزة، أو مراكــز تميــز بحثيــة.
متابعــة تنظيــم اللقــاءات والنــدوات وورش العمــل المقامــة فــي الكليــة بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة  	.16

بالجامعة.
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الإشراف على أعمال وأنشطة المجلات والجمعيات العلمية ذات العلاقة بالكلية. 	.17
متابعة تنفيذ مشروعات الاعتماد البرامجي والمؤسسي لبرامج الكلية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  	.18
داخــل وخــارج الكليــة، والتأكــد مــن اكتمالهــا فــي الوقت المحدد ووفق الشــروط والمواصفــات المطلوبة، وفي 

حدود الميزانية المعتمدة.
إعــداد الخطــة الاســتراتيجية للكليــة بالتنســيق مــع وكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة، ووكالــة الكليــة لشــطر  	.19

الطالبــات، والجهــات الأخــرى ذات العلاقــة بالكليــة، ومتابعــة تنفيــذ الخطــة بعــد اعتمادهــا.
متابعة تحقيق مُستهدفات الخطة الاستراتيجية للجامعة في كل ما يدخل ضمن اختصاصات الوكالة. 	.20
متابعة التزام الأقسام العلمية بالكلية بمعايير ومتطلبات الجودة والاعتماد المُقرة من قبل الجامعة. 	.21

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن الطــاب وأعضاء هيئــة التدريــس والموظفين  	.22
بالكليــة، والعمــل علــى توفيــر بيئــة تعليميــة متكاملــة ومســتدامة داخــل الكليــة تدعــم التغييــر والابتــكار 

والتحســين المســتمر.
الرفــع لعميــد الكليــة بالاحتيــاج التدريبــي، وورش العمــل اللازمــة، لرفــع الكفــاءة الأكاديميــة لمنســوبي الكليــة  	.23

مــن أعضــاء هيئــة التدريــس.
إعداد مقترحات تطوير علاقات الكلية الداخلية والخارجية ورفعها لعميد الكلية . 	.24

اقتراح البرامج اللازمة لتفعيل دور الكلية تجاه مسؤوليتها المجتمعية. 	.25
تحديث بيانات الوكالة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة.  	.26

المســؤوليات الأخرى التي تدخل ضمن اختصاص الوكالة بحســب طبيعتها، أو بناءً على ما يُكلف أو يفوض  	.27
بــه مــن قبــل مجلس الكليــة أو عميد الكلية.

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن اختصــاص ونطــاق عمــل الوكالــة، مــع  	.1

مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع عميــد الكليــة .
رئاسة اللجان التابعة للوكالة.  	.2

اقتراح تشكيل اللجان التابعة للوكالة والرفع بأسماء أعضائها لعميد الكلية . 	.3
رئاسة لجان التحقيقي بالكلية الخاصة بطلاب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.4

الموافقة على طلبات الاعتذار عن الفصل الدراسي المقدمة من طلاب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.5
الموافقة على طلبات التحويل الداخلي والخارجي المقدمة من طلاب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.6

الموافقة على زيادة عدد الطلاب في شعب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.7
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الموافقة على طلبات إعادة القيد والاختبارات البديلة المقدمة من طلاب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.8
اعتماد قوائم الحرمان من الاختبار لمقررات برامج الدراسات العليا بالكلية.  	.9

الموافقة على الأعذار الطبية لطلاب برامج الدراسات العليا بالكلية. 	.10
الموافقة على فتح شعب جديدة ببرامج الدراسات العليا بالكلية. 	.11

الموافقــة علــى تســكين الجــداول الدراســية وتوزيــع العبء الدراســي والشــعب والمقررات الدراســية ببرامج  	.12
الدراســات العليــا المقامــة بالكلية. 

الصلاحيــات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى يفــوض بــه من قبل  	.13
مجلــس الكليــة أو عميــد الكلية.
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الوصف الوظيفي 
عضــوة هيئــة التدريــس الُمعينــة أو المكلفــة بشــغل منصــب وكيلــة الكليــة لشــطر الطالبــات بموجــب قــرار صادر 
عن صاحب الصلاحية، ويُعهد إليها بمسؤولية إدارة شؤون شطر الطالبات بالكلية، في حدود النظام ولوائحه 

والقــرارات والتعليمات ذات الصلة. 

الارتباط الإداري 
ترتبط وكيلة الكلية لشطر الطالبات بعميد الكلية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
تتولــى وكيلــة الكليــة لشــطر الطالبــات تصريــف شــؤون شــطر الطالبــات بالكليــة، ولهــا فــي ســبيل ذلــك ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التالية:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
تسيير الشؤون الإدارية والمالية والتعليمية بشطر الطالبات بالكلية.  	.1

الإشــراف علــى أعمــال الوحــدات الإداريــة واللجــان المرتبطــة بالوكالــة، واقتــراح مــا يكفــل النهــوض بأعمالهــا،  	.2
والعمل على توفير احتياجاتها، وأداء أعمالها على أفضل وجه، واتخاذ ما يلزم من إجراءات الرقابة، والتوجيه، 

والمتابعــة – ضمــن الصلاحيــات المقــررة لهــا – بمــا يضمــن رفــع مســتويات الأداء الوظيفي لمنســوبيها.
متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعــة، ومجلــس الكليــة، والقــرارات والتعاميم  	.3

الإداريــة الأخــرى ذات العلاقــة بالوكالــة. 
إعداد التقارير اللازمة عن الأداء الإداري والأكاديمي بشطر الطالبات بالكلية ورفعه لعميد الكلية. 	.4

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن  	.5
ــة. اختصاصــات الوكال

التنســيق مــع وكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة، ووكالة الكلية للدراســات العليا والتطوير، والجهــات الأخرى  	.6
ذات العلاقــة بالكليــة، بخصــوص إعــداد الخطــة الاســتراتيجية للكليــة، ومتابعــة تنفيــذ الخطــة بعــد اعتمادهــا.
إعــداد الخطــط التشــغيلية لشــطر الطالبــات بالكليــة والأقســام العمليــة المرتبطــة بهــا، ومتابعــة تنفيذهــا  	.7

بعــد اعتمادهــا.
اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لرفــع كفــاءة الانفــاق، وترشــيد اســتهلاك الطاقــة والميــاه، فــي المرافــق التابعــة  	.8

ثامناً: وكيلات الكليات لشطر الطالبات
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ــة. ــات بالكلي لشــطر الطالب
الإشــراف علــى ســامة المنشــآت والمرافــق وأعمــال الســامة والصحــة المهنيــة، وأعمــال وخطــط الطوارئ  	.9

والكــوارث بشــطر الطالبــات بالكليــة.
اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة فــي حــدود صلاحياتهــا للحفــاظ علــى مرافــق شــطر الطالبــات بالكليــة، وصيانتهــا،  	.10

ومتابعــة موجوداتهــا.
تحديث بيانات الوكالة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.11

الإشــراف علــى منســوبات شــطر الطالبــات بالكليــة مــن عضــوات هيئــة التدريــس والموظفــات، والتأكــد مــن  	.12
التزامهــن بواجبــات وظيفتهــن، وأداء مهامهــن ومســؤولياتهن الوظيفيــة علــى الوجــه المطلــوب.

الإشــراف على انتظام ســير العملية التعليمية بشــطر الطالبات بالكلية، والتأكد من الالتزام بتنفيذ البرامج  	.13
الأكاديميــة المختلفــة وفــق شــروطها المعتمــدة، والتــزام عضــوات هيئــة التدريــس والطالبــات بالأنظمــة 

واللوائــح والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقــة.
متابعــة عمليــة توزيــع العــبء التدريســي علــى عضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن بشــطر الطالبــات  	.14

بالكلية.
ــى الكليــة، وتســجيل الطالبــات  متابعــة الإجــراءات الخاصــة بقبــول الطالبــات المســتجدات أو المحُــولات إل 	.15
للمقــررات الدراســية، والعمــل علــى تنفيذهــا فــي المواعيــد المحــددة لهــا، وفــق التقويــم الجامعــي المعتمــد 
واللوائــح والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقــة وتطويــر الخدمــات اللاتــي يحتجــن إليهــا الطالبــات، ومعالجــة مــا 

يواجهــن مــن مشــكلات.
متابعة عملية سير الاختبارات الفصلية والنهائية بشطر الطالبات بالكلية في مواعيدها المعتمدة، ووفق  	.16
الضوابــط والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات اللازمــة لإنجــاح 

عمليــة الاختبــارات.
الإشراف على مختلف الأنشطة الطلابية الصفية واللاصفية لطالبات الكلية . 	.17

الإشراف على جميع برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني للطالبات. 	.18
الإشراف على إصدار النشرات والكتيبات التعريفية الخاصة بشطر الطالبات بالكلية. 	.19

متابعــة إجــراءات ابتعــاث وتدريــب منســوبات الكليــة، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات تضمــن تنفيــذ خطــط  	.20
وبرامج الابتعاث والتدريب المعتمدة بالكلية، ومتابعة شــؤون المبتعثات بالتنســيق مع الأقســام العلمية 

المختصــة بالكليــة، والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعة تنفيذ برامج الدراسات العليا بشطر الطالبات بالكلية وفق الضوابط والشروط المعتمدة . 	.21
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الإشــراف علــى تنظيــم خطــط اللقــاءات والنــدوات وورش العمــل المقامــة بشــطر الطالبــات فــي الكليــة  	.22
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالكليــة.

23.	متابعــة تنفيــذ مشــاريع الجــودة والاعتمــاد البرامجــي والمؤسســي بشــطر الطالبــات بالكليــة، والتأكــد مــن 
اكتمالهــا فــي الوقــت المحــدد، وفــي حــدود الميزانيــة المعتمــدة.

متابعة التزام الأقســام العلمية بشــطر الطالبات بالكلية بمعايير ومتطلبات الجودة والاعتماد المُقرة من  	.24
الجامعة.

العمــل علــى تعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن الطالبــات وعضــوات هيئــة التدريــس والموظفــات بالكليــة،  	.25
والعمل على توفير بيئة تعليمية متكاملة ومســتدامة داخل شــطر الطالبات بالكلية تدعم التغيير والابتكار 

والتحســين المستمر.
الرفع لعميد الكلية بالاحتياج التدريبي، وورش العمل اللازمة، لرفع الكفاءة الأكاديمية والإدارية لمنسوبات  	.26

شــطر الطالبات بالكلية من عضوات هيئة التدريس.
متابعــة إجــراءات تعييــن عضــوات هيئــة التدريــس الســعوديين ومــن فــي حكمهــم بشــطر الطالبــات بالكليــة،  	.27

بالتنســيق مــع المجالــس المختصــة بالكليــة، والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعة التزام عضوات هيئة التدريس بالكلية بواجباتهن ومسؤولياتهن الوظيفية. 	.28

ترشــيح المتعاونــات مــع الكليــة مــن خــارج الجامعــة لتدريــس المقــررات الدراســية التابعــة لشــطر الطالبــات  	.29
بالكليــة، ومتابعــة التزامهــن بتأديــة مهامهــن التدريســية علــى الوجــه المطلــوب.

المســؤوليات الأخرى التي تدخل ضمن اختصاص الوكالة بحســب طبيعتها، أو بناءً على ما تكُلف أو تفُوض  	.30
بــه مــن قبــل مجلس الكليــة أو عميد الكلية.

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن اختصــاص ونطــاق عمــل الوكالــة، مــع  	.1

مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع عميــد الكليــة .
رئاسة اللجان التابعة للوكالة.  	.2

رئاسة لجان التحقيق بشطر الطالبات بالكلية. 	.3
اقتراح تشكيل اللجان التابعة للوكالة والرفع بأسماء أعضائها لعميد الكلية . 	.4

ترشيح رئيسات الأقسام لشطر الطالبات، والرفع بأسمائهن إلى عميد الكلية. 	.5
6.	 الرفــع لعميــد الكليــة بطلبــات التعييــن أو التكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الوظيفيــة للوحــدات الإداريــة 

المرتبطــة بهــا.
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ــام(  ــد عــن )خمســة أي ــة بمــا لا يزي ــة للموافقــة علــى الانتــداب الداخلــي لمنســوبات الكلي ــد الكلي الرفــع لعمي 	.7
لمهمــة رســمية، مــع مراعــاة اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة والتعليمــات الإداريــة المتبعــة فــي هــذا الشــأن.
الرفــع لعميــد الكليــة للموافقــة علــى التكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام لمنســوبات الكليــة، مــع مراعــاة  	.8

اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة والتعليمــات الإداريــة المتبعــة فــي هــذا الشــأن. 
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبات الكلية من عضوات هيئة التدريس ومن في حكمهن. 	.9

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبات الكلية من الموظفات الإداريات. 	.10
التوقيــع علــى مذكــرات الفحــص والاســتلام ومحاضــر التركيــب للوحــدات الإداريــة المرتبطــة بشــطر الطالبــات  	.11

بالكلية.
الرفــع لعميــد الكليــة بــكل مــا يقــع مــن عضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن مــن أفعــال تشُــكل إخــالًا  	.12

بالواجبــات الوظيفيــة، وتســتوجب التحقيــق والمُســاءلة الوظيفيــة.
الرفع لعميد الكلية بالمخالفات الوظيفية لمنســوبات الكلية من الموظفات الإداريات، والتي تشُــكل إخلالًا  	.13

بالواجبات الوظيفية، وتستوجب التحقيق والمُساءلة الوظيفية. 
الرفــع لعميــد الكليــة بالمخالفــات التأديبيــة المرتبكــة مــن طالبــات الكليــة، لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة اللازمــة،  	.14

وفــق أحــكام لائحــة انضبــاط الطــاب بجامعــة تبــوك.
الموافقــة علــى منــح الإجــازات الاضطراريــة والاســتثنائية لمنســوبات الكليــة مــن عضــوات هيئــة التدريــس  	.15

ومــن فــي حكمهــن بنــاءً علــى موافقــة رئيســة القســم لشــطر الطالبــات، والرفــع بهــا لعميــد الكليــة.
اعتماد مباشرات العمل الخاصة بمنسوبات الكلية من عضوات هيئة التدريس ومن في حكمهن. 	.16

الموافقة على حضور منسوبات الكلية من الموظفات الإداريات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	.17
التوصيــة لعميــد الكليــة بعــدم تجديــد عقــود عضــوات هيئــة التدريــس غيــر الســعوديين بالتنســيق مع رئيســة  	.18

القســم لشــطر الطالبــات، وذلــك بنــاءً علــى تقييــم الأداء الوظيفــي، أو عــدم الحاجــة إلــى خدماتهــم. 
إصــدار القــرارات الداخليــة التــي يقتضيهــا حســن ســير العمــل بشــطر الطالبــات بالكليــة وفقــاً للأنظمــة  	.19

واللوائــح.
الصلاحيــات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوكالــة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا تفُــوض بــه مــن  	.20

قبــل مجلــس الكليــة أو عميــد الكليــة .
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الوصف الوظيفي 
عضــو هيئــة التدريــس الُمعيــن أو المكلــف بشــغل منصــب رئيــس القســم بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب 
الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بمســؤولية إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة والتعليميــة بالقســم، فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه والقــرارات والتعليمــات ذات الصلــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط رئيس القسم بعميد الكلية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
يتولــى رئيــس القســم تصريــف شــؤون القســم الماليــة والإداريــة والتعليميــة، ولــه فــي ســبيل ذلــك ممارســة 

المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية
1/ الشؤون الإدارية والمالية

تسيير الشؤون الإدارية والمالية والتعليمية بالقسم. 	.1
ــراح مــا يكفــل النهــوض  ــه، واقت ــة واللجــان المرتبطــة ب الإشــراف علــى أعمــال القســم والوحــدات الإداري 	.2
ــه، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتــه، وأداء أعمالــه علــى أفضــل وجــه، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات  بأعمال
الرقابة، والتوجيه، والمتابعة – ضمن الصلاحيات المقررة له – بما يضمن رفع مستويات الأداء الوظيفي 

لمنســوبيه.
رئاســة اجتماعــات مجلــس القســم، والإشــراف علــى تنظيــم شــؤونه، والدعــوة لحضــور جلســاته والرفــع  	.3
بمحاضــر جلســاته إلــى عميــد الكليــة لاعتمادهــا، واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات؛ لتنفيــذ مــا تمــت الموافقــة 

عليــه مــن قــرارات وتوصيــات. 
تمثيــل القســم فــي اجتماعــات اللجنــة الثلاثية للابتعــاث بالكلية، ومتابعة تنفيــذ قراراتها وتوصياتهــا ذات  	.4

العلاقــة بالقســم. 
متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعة، ومجلس الكلية ، ومجلس القســم،  	.5

والقــرارات والتعاميــم الإداريــة الأخــرى ذات العلاقــة بالقســم. 
إعداد التقارير الدورية المطلوبة عن أعمال القسم، واستكمال إجراءات اعتمادها وفق النظام. 	.6

تاسعاً: رؤساء الأقسام العلمية
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إعــداد الخطــط التشــغيلية للقســم، واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد  	.7
الاعتمــاد.

تحديث بيانات القسم على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.8
متابعــة منســوبي القســم مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والتأكــد مــن التزامهــم بواجبــات وظيفتهــم، وأداء  	.9

مهامهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة علــى الوجــه المطلــوب.
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص رئيــس القســم بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا  	.10

ــة، أو مجلــس القســم. ــة، أو مجلــس الكلي ــد الكلي ــه مــن قبــل عمي ــه أو يفــوض ب يكلــف ب

2/ الشؤون التعليمية

متابعــة انتظــام ســير العمليــة التعليميــة بالقســم، والتأكــد مــن الالتــزام بتنفيــذ البرامــج الأكاديميــة  	.1
المختلفــة وفــق شــروطها المعتمــدة، والتــزام أعضــاء هيئــة التدريــس والطــاب بالأنظمــة واللوائــح 

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والقــرارات 
توزيــع العــبء التدريســي علــى أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بالكليــة بالتنســيق مــع مجلــس  	.2

القســم.
متابعــة كافــة الإجــراءات الخاصــة بقبــول الطــاب المســتجدين أو المحُوليــن إلــى القســم، والعمــل علــى  	.3
تنفيذهــا فــي المواعيــد المحــددة لها، وفق التقويم الجامعي المعتمد واللوائح والقــرارات والتعاميم ذات 

العلاقة.
متابعــة عمليــة تســجيل الطــاب للمقــررات وتطويــر الخدمــات التــي يحتــاج إليهــا الطــاب، ومعالجــة مــا  	.4

يواجهــون مــن مشــكلات.
متابعــة عمليــة ســير الاختبــارات الفصليــة والنهائيــة بالقســم فــي مواعيدهــا المعتمــدة، ووفــق الضوابــط  	.5
والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات اللازمــة لإنجــاح عمليــة 

الاختبــارات.
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتطويــر وتحديــث المناهــج والبرامــج والخطــط الدراســية، والتخصصــات  	.6
العلميــة، وإقــرار الكتــب والمراجــع، لبرامــج القســم المختلفــة، بالتنســيق مــع مجلــس القســم، والجهــات 

ذات العلاقــة بالكليــة والجامعــة.
متابعة تنفيذ مختلف الأنشطة الطلابية الصفية واللاصفية بالقسم. 	.7

متابعة تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني لطلاب القسم. 	.8
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3/ شؤون الدراسات العليا والبحث العلمي

متابعــة إجــراءات ابتعــاث منســوبي القســم مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، واتخــاذ مــا  	.1
يلــزم مــن إجــراءات تضمــن تنفيــذ خطــط وبرامج الابتعــاث المعتمدة بالكلية، ومتابعة شــؤون المبتعثين 

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعة تنفيذ برامج الدراسات العليا بالقسم وفق الضوابط والشروط المعتمدة . 	.2

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لإقــرار وتنفيــذ برامــج الدراســات العليــا بالقســم، وتطويــر القائــم منهــا، وذلــك  	.3
بالتنســيق مــع مجلــس القســم  والجهــات ذات العلاقــة بالكليــة والجامعــة.

تشــجيع وتحفيــز منســوبي القســم مــن أعضــاء هيئــة التدريــس على إجــراء البحوث العلمية فــي المجالات  	.4
ذات العلاقــة بتخصــص القســم.

4/ شؤون الجودة والاعتماد

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتنفيــذ مشــاريع الجــودة والاعتمــاد البرامجــي بالقســم، والتأكــد مــن اكتمالهــا  	.1
فــي الوقــت المحــدد، وفــي حــدود الميزانيــة المعتمــدة.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالكلية لإعداد الخطة الاستراتيجية للكلية . 	.2
متابعة التزام أعضاء القسم بمعايير ومتطلبات الجودة والاعتماد المُقرة من الجامعة. 	.3

العمــل علــى تعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن طــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس بالقســم، والعمــل علــى  	.4
توفيــر بيئــة تعليميــة متكاملــة ومســتدامة داخــل القســم تدعــم التطويــر والابتــكار والتحســين المســتمر.
ــة لمنســوبي  ــي، وورش العمــل اللازمــة، لرفــع الكفــاءة الأكاديمي ــاج التدريب ــة بالاحتي ــد الكلي الرفــع لعمي 	.5

القســم مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم.

5/ شؤون أعضاء هيئة التدريس

متابعــة إجــراءات تعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين ومــن فــي حكمهــم بالقســم بالتنســيق مــع  	.1
المجالــس المختصــة بالكليــة والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.

متابعــة عمليــة اســتقطاب أعضــاء هيئــة التدريــس بالقســم بالتنســيق مــع المجالــس المختصــة بالكلية  	.2
والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.

متابعة التزام أعضاء هيئة التدريس بالقسم بواجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. 	.3
ترشــيح المتعاونيــن مــع الكليــة مــن خــارج الجامعــة لتدريس المقررات الدراســية التابعة للقســم، والرفع  	.4

بأســمائهم لعميــد الكليــة، ومتابعــة التزامهــم بتأديــة مهامهــم التدريســية علــى الوجــه المطلــوب.
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ثانياً: الصلاحيات الإدارية
تمثيــل القســم داخــل وخــارج الجامعــة، مــع مراعــاة موافقــة عميــد الكليــة ورئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي  	.1

تطلــب ذلــك.
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن اختصــاص ونطــاق عمــل القســم، مع  	.2

مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع عميــد الكليــة .
إصدار قرارات تشكيل اللجان المؤقتة بالقسم من دون أن تتحمل الجامعة آي التزامات مالية. 	.3

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي القسم من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.4
توزيع العبء التدريسي على أعضاء هيئة التدريس بالقسم بالتنسيق مع مجلس القسم. 	.5

اعتماد رصد وتثبيت الدرجات النهائية للطلاب في المقررات الدراسية التابعة للقسم.  	.6
ــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن أفعــال تشُــكل إخــالًا  ــة بــكل مــا يقــع مــن عضــو هيئ ــد الكلي الرفــع لعمي 	.7

الوظيفيــة. التحقيــق والمُســاءلة  الوظيفيــة، وتســتوجب  بالواجبــات 
الرفــع لعميــد الكليــة بالمخالفــات التأديبيــة المرتبكــة مــن طــاب القســم لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة اللازمــة،  	.8

وفــق أحــكام لائحــة انضبــاط الطــاب بجامعــة تبــوك.
الموافقــة علــى منــح الإجــازات الاضطراريــة والاســتثنائية لمنســوبي القســم مــن أعضاء هيئــة التدريس ومن  	.9

فــي حكمهــم.
اعتماد مباشرات العمل الخاصة بمنسوبي القسم من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 	.10

التوصيــة بعــدم تجديــد عقــود أعضــاء هيئــة التدريس غير الســعوديين بنــاءً على تقييم الأداء الوظيفــي أو عدم  	.11
الحاجــة إلــى خدماتهم. 

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفقاً للأنظمة واللوائح. 	.12
الصلاحيــات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص رئاســة القســم بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يفــوض  	.13

بــه مــن قبــل مجلــس الكليــة أو عميــد الكليــة ، أو مجلــس القســم.
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الوصف الوظيفي 
عضــوة هيئــة التدريــس بالقســم الُمعينــة المكلفة أو بشــغل منصب رئيســة القســم لشــطر الطالبــات بموجب 
قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة، وتتولــى إدارة شــطر الطالبــات بالقســم فــي حــدود النظــام ولوائحــه والقــرارات 

والتعليمــات ذات الصلة. 

الارتباط الإداري : 
ترتبط رئيسة القسم لشطر الطالبات برئيس القسم. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
تتولــى رئيســة القســم لشــطر الطالبــات تصريــف شــؤون شــطر الطالبــات بالقســم، ولهــا فــي ســبيل ذلــك 

ممارســة المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

أولًا: المسؤوليات الإدارية:
1/ الشؤون الإدارية والمالية

الإشــراف علــى أعمــال شــطر الطالبــات بالقســم والوحــدات الإداريــة واللجــان المرتبطــة بــه، واقتــراح مــا  	.1
يكفــل النهــوض بأعمالــه، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتــه، وأداء أعمالــه علــى أفضــل وجــه، واتخــاذ مــا يلــزم 
مــن إجــراءات الرقابــة، والتوجيــه، والمتابعــة – ضمــن الصلاحيــات المقررة لها – بما يضمن رفع مســتويات 

الأداء الوظيفــي لمنســوبيه.
متابعــة تنفيــذ موجبــات قــرارات مجلــس الجامعــة، ورئيــس الجامعــة، ومجلــس الكلية، ومجلس القســم،  	.2

ورئيــس القســم، والقــرارات والتعاميــم الإداريــة الأخــرى ذات العلاقــة بشــطر الطالبــات بالقســم. 
إعداد التقارير الدورية المطلوبة عن أعمال شطر الطالبات بالقسم. 	.3

إعــداد الخطــط التشــغيلية لشــطر الطالبــات بالقســم، واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام،  	.4
ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.

تحديث بيانات شطر الطالبات بالقسم على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.5
متابعة منســوبات شــطر الطالبات بالقســم من عضوات هيئة التدريس والتأكد من التزامهن بواجبات  	.6

وظيفتهــن، وأداء مهامهــن ومســؤولياتهن الوظيفيــة علــى الوجــه المطلوب.
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص رئيســة القســم لشــطر الطالبــات بحســب طبيعتهــا،  	.7

عاشراً: رئيسات الأقسام العلمية لشطر الطالبات
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أو بنــاءً علــى مــا تكُلــف بــه أو تفُــوض بــه مــن قبــل عميــد الكليــة، أو مجلــس الكليــة، أو رئيــس القســم، أو 
مجلــس القســم.

2/ الشؤون التعليمية

متابعــة انتظــام ســير العمليــة التعليميــة بشــطر الطالبــات بالقســم، والتأكــد مــن الالتزام بتنفيــذ البرامج  	.1
الأكاديميــة المختلفــة وفــق شــروطها المعتمــدة، والتــزام عضــوات هيئــة التدريــس والطالبــات بالأنظمــة 

واللوائــح والقــرارات والتعاميــم ذات العلاقــة.
توزيــع العــبء التدريســي علــى عضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن بالكليــة بالتنســيق مــع رئيــس  	.2

القســم المختــص.
متابعــة كافــة الإجــراءات الخاصــة بقبــول الطالبــات المســتجدات أو المحــولات إلــى القســم، والعمــل علــى  	.3
تنفيذهــا فــي المواعيــد المحــددة لها، وفق التقويم الجامعي المعتمد واللوائح والقــرارات والتعاميم ذات 

العلاقة.
متابعــة عمليــة تســجيل الطالبــات للمقــررات وتطويــر الخدمات اللاتــي يحتاجن إليها الطالبــات، ومعالجة  	.4

مــا يواجهــن مــن مشــكلات.
متابعــة عمليــة ســير الاختبــارات الفصليــة والنهائيــة بالقســم فــي مواعيدهــا المعتمــدة، ووفــق الضوابــط  	.5
والقــرارات والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن، والتأكــد مــن اســتيفاء المتطلبــات اللازمــة لإنجــاح عمليــة 

الاختبــارات.
متابعة تنفيذ مختلف الأنشطة الطلابية الصفية واللاصفية بالقسم. 	.6

متابعة تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعي والمهني لطالبات القسم. 	.7

3/ شؤون الدراسات العليا

متابعــة إجــراءات ابتعــاث منســوبات القســم مــن عضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن، واتخــاذ مــا  	.1
يلــزم مــن إجــراءات تضمــن تنفيــذ خطــط وبرامــج الابتعاث المعتمدة بالكلية، ومتابعة شــؤون المبتعثات 

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالكليــة والجامعــة.
متابعة تنفيذ برامج الدراسات العليا بالقسم وفق الضوابط والشروط المعتمدة . 	.2

4/ شؤون الجودة والاعتماد

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتنفيــذ مشــاريع الجــودة والاعتمــاد البرامجــي بشــطر الطالبــات بالقســم،  	.1
والتأكــد مــن اكتمالهــا فــي الوقــت المحــدد، وفــي حــدود الميزانيــة المعتمــدة.
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التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالكلية لإعداد الخطة الاستراتيجية للكلية . 	.2
متابعــة التــزام عضــوات هيئــة التدريس بشــطر الطالبات بالقســم بمعايير ومتطلبات الجــودة والاعتماد  	.3

المُقــرة مــن الجامعة.
العمــل علــى تعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن طالبــات وعضــوات هيئــة التدريــس بشــطر الطالبــات  	.4
بالقســم، والعمــل علــى توفيــر بيئــة تعليميــة متكاملــة ومســتدامة داخــل القســم تدعــم التطويــر والابتــكار 

والتحســين المســتمر.
الرفع لوكيلة الكلية لشطر الطالبات بالاحتياج التدريبي، وورش العمل اللازمة، لرفع الكفاءة الأكاديمية  	.5

لمنســوبات شــطر الطالبــات بالقســم مــن عضــوات هيئــة التدريس ومــن في حكمهن.

5/ شؤون أعضاء هيئة التدريس

متابعــة إجــراءات تعييــن عضــوات هيئــة التدريــس الســعوديين ومــن فــي حكمهــن بشــطر الطالبــات  	.1
بالجامعــة. بالكليــة، والجهــات ذات العلاقــة  بالتنســيق مــع المجالــس المختصــة  بالقســم، 

متابعــة عمليــة اســتقطاب عضــوات هيئــة التدريس بشــطر الطالبات بالقســم بالتنســيق مع المجالس  	.2
المختصــة بالكليــة والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.

ترشــيح المتعاونات مع الكلية من خارج الجامعة لتدريس المقررات الدراســية التابعة لشــطر الطالبات  	.3
بالقســم، بالتنســيق مــع رئيــس القســم المختــص، ومتابعــة التزامهــن بتأديــة مهامهــن التدريســية علــى 

الوجــه المطلوب.

ثانياً: الصلاحيات الإدارية
تمثيــل شــطر الطالبــات بالقســم داخــل الجامعــة، مــع مراعــاة موافقــة رئيــس القســم وعميــد الكليــة فــي  	.1

الأحــوال التــي تطلــب ذلــك.
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي كل مــا يدخــل ضمــن اختصــاص ونطــاق عمــل شــطر  	.2

الطالبــات بالقســم، مــع مراعــاة التنســيق فــي ذلــك مــع رئيــس القســم، وعميــد الكليــة .
إصــدار قــرارات تشــكيل اللجــان المؤقتة بشــطر الطالبات بالقســم مــن دون أن تتحمل الجامعــة آي التزامات  	.3

مالية.
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي القسم من عضوات هيئة التدريس ومن في حكمهن. 	.4

توزيع العبء التدريسي على عضوات هيئة التدريس بالقسم بالتنسيق مع رئيس القسم. 	.5
اعتماد رصد وتثبيت الدرجات النهائية للطلاب في المقررات الدراسية التابعة للقسم.  	.6
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الرفــع لوكيلــة الكليــة لشــطر الطالبــات بــكل مــا يقــع مــن عضــوات هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن مــن  	.7
أفعــال تشُــكل إخــالًا بالواجبــات الوظيفيــة، وتســتوجب التحقيــق والمُســاءلة الوظيفيــة.

الرفــع لوكيلــة الكليــة لشــطر الطالبــات بالمخالفــات التأديبيــة المرتبكــة من طالبات القســم لاتخاذ الإجــراءات  	.8
التأديبيــة اللازمــة، وفــق أحــكام لائحــة انضبــاط الطــاب بجامعــة تبــوك.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات الاضطراريــة والاســتثنائية لمنســوبي شــطر الطالبــات بالقســم مــن عضــوات  	.9
هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــن.

اعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بمنســوبات شــطر الطالبــات بالقســم مــن عضــوات هيئــة التدريــس ومــن  	.10
فــي حكمهــن.

التوصيــة بعــدم تجديــد عقــود عضــوات هيئــة التدريــس غيــر الســعوديات بنــاءً علــى تقييــم الأداء الوظيفــي أو  	.11
عــدم الحاجــة إلــى خدماتهــن. 

ــات بالقســم وفقــاً للأنظمــة  ــة التــي يقتضيهــا حســن ســير العمــل بشــطر الطالب إصــدار القــرارات الداخلي 	.12
واللوائــح.

الصلاحيــات الأخــرى التــي تدخــل ضمن اختصاص رئاســة شــطر الطالبات بالقســم بحســب طبيعتهــا، أو بناءً  	.13
علــى مــا تفُــوض بــه مــن قبــل مجلــس الكليــة أو عميــد الكليــة ، أو مجلــس القســم أو رئيــس القســم.
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر أعضاء هيئة التدريس يشغل منصب المُشرف على مكتب الاستراتيجية 
والتميــز المؤسســي بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المكتــب فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المُشرف على مكتب الاستراتيجية والتميز المؤسسي برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

1. المُشرف على مكتب الاستراتيجية والتميز المؤسسي
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة المرتبطــة بــه، مــع مراعــاة التقيــد بالتسلســل  	.20

الوظيفــي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21

الوحــدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي
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المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.26
مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الرئيســية  العمليــات  بتعزيــز  الخاصــة  والمبــادرات  البرامــج  الاســتراتيجي وتطويــر  التخطيــط  وضــع منهجيــة  	.1

تنفيذهــا. علــى  والإشــراف  للجامعــة،  والمســاندة 
الإشــراف علــى عمليــة تطبيــق متطلبــات تطويــر الأداء المؤسســي والتميــز وضمــان التوافــق بيــن خطــط وبرامــج  	.2

الجامعــة.
تعزيــز ثقافــة التميــز فــي الخدمــات، ونشــر ثقافــة التميــز المؤسســي، والإشــراف علــى عمليــات الاتصــال والتســويق  	.3

المرتبطــة بالســمعة المؤسســية.
المشــاركة مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي إعــداد الخطــط الاســتراتيجية للجامعــة، وتقديــم الدعــم الــازم  	.4

لهــا، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد الاعتمــاد.
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لنشــر الخطــط الاســتراتيجية للجامعــة والتعريف بها للمعنيين بتطبيقها فــي وحدات  	.5

الجامعــة المختلفة.
مراجعــة وتقييــم مؤشــرات الأداء والقيــم المســتهدفة المرتبطــة بالخطــة الاســتراتيجية للجامعــة، ومتابعــة مــدى  	.6

تحقيقها.
تقديم الدعم والمساندة للوحدات الإدارية المختلفة في الجامعة في إعداد خططها التشغيلية. 	.7

المشاركة في بناء القدرات في مجال التخطيط ونشر ثقافة التخطيط الاستراتيجي داخل الجامعة. 	.8
اقتــراح الشــراكات مــع الجامعــات والمؤسســات الوطنيــة والدوليــة والتــي مــن شــأنها أن تعــزز مــن الســمعة  	.9

للجامعــة. المؤسســية 
التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة لجمــع البيانــات والمعلومات اللازمة لاســتيفاء محكات ومؤشــرات  	.10

التصنيفــات المحليــة والدولية.
متابعــة الأداء المؤسســي للجامعــة بشــكل دوري، والمراجعــة الدوريــة لمؤشــرات قيــاس الأداء وتحديثهــا طبقــاً  	.11

للمســتجدات
التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة لتحديــد أولويــات التحســين ووضــع خطــط التحســين ومتابعــة  	.12

تنفيذهــا.
تمثيــل الجامعــة فــي المحافــل المحليــة والوطنيــة والدوليــة ذات العلاقــة بالاســتراتيجية والتميــز والســمعة  	.13

المؤسســية بعــد موافقــة رئيــس الجامعــة. 
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الرفع بالخطة الاستراتيجية للجامعة للاعتماد بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة. 	.14
إقرار الخطط التشغيلية لمشاريع )المبادرات( الخطة الاستراتيجية. 	.15

التواصل مع مشــرفي المســار والجهات ذات العلاقة، فما يتعلق بمتابعة وتنفيذ مشــاريع الخطة الاســتراتيجية  	.16
فــي الجامعة.

اعداد الميزانيات المخصصة لمشاريع الخطة الاستراتيجية حسب اللوائح والأنظمة المتاحة. 	.17
اتخاذ الإجراءات اللازمة للحفاظ على ســمعة الجامعة عن طريق الإشــراف على المحتوى الثابت لموقع الجامعة  	.18

الإلكتروني وذلك بالتنســيق مع الإدارات الأخرى.
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتحقيــق متطلبــات معاييــر التصنيفــات العالميــة للارتقــاء بمســتوى الجامعــة محليــاً  	.19

وإقليميــاً وعالميــاً.
تحديــد المقاييــس المعياريــة المســتخدمة فــي مجــال التخطيــط الاســتراتيجي والســمعة والتميــز المؤسســي  	.20

باقتــراح الممارســات العالميــة والإقليميــة.
اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتأكيــد قيــاس الأداء ونشــر ثقافة التخطيط الاســتراتيجي والســمعة والتميز المؤسســي  	.21

وقيــاس الأداء الجامعــي فــي الجامعــة.
اعداد تقرير مراجعة مؤشرات الأداء السنوية.  	.22

اقتــراح السياســات العامــة للمكتــب، وخططــه التشــغيلية، والبرامــج المختلفــة الكفيلــة بتحقيــق أهدافــه، والرفــع  	.23
بذلــك إلــى رئيــس الجامعــة للموافقــة.

اقتــراح القواعــد التنظيميــة والإجرائيــة المنظمــة لأعمــال المكتــب، وتعديلهــا، والرفــع بذلــك إلــى رئيــس الجامعــة  	.24
للموافقــة.

ــة،  ــة الداخلي ــل أو دمــج الأقســام والوحــدات الإداري ــراح الهيــكل التنظيمــي للمكتــب، وإنشــاء أو إلغــاء أو تعدي اقت 	.25
وتحديــد اختصاصاتهــا ومهــام ومســؤوليات أعضائهــا.

التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيــذ البرامــج والخطــط التي تدخــل ضمن مهام ومســؤوليات  	.26
المكتب.  

إعداد الميزانيات المخصصة لمشاريع الخطة الاستراتيجية حسب اللوائح والأنظمة المتاحة. 	.27
الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة التزامــات  	.28

علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى الإدارة القانونيــة 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليه بإدارة شــؤون الإدارة القانونية في حدود النظام ولوائحه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على الإدارة القانونية برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

2. المشرف على الإدارة القانونية
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة المرتبطــة بــه، مــع مراعــاة التقيــد بالتسلســل  	.20

الوظيفــي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21

الوحــدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي
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المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.26
مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف الإداري والفنــي علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، واقتــراح الوســائل والســبل التــي تســاهم فــي فاعليــة  	.1

العمــل بــالإدارة.
إبــداء الــرأي النظامــي فيمــا يحــال إليــه مــن رئيــس الجامعــة أو وكلائها أو الجهــات الأخرى بالجامعــة من موضوعات  	.2

تتعلــق بتطبيــق الأنظمــة واللوائح.
نشر الوعي والثقافة القانونية في الجامعة. 	.3

دراســة مــا ينســب لمنســوبي الجامعــة مــن خــروج علــى الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات وإبــداء الــرأي النظامــي  	.4
بشــأنها.

تمثيــل او تكليــف مــن يمثــل الجامعــة أمــام جميــع الجهــات ذات العلاقــة بالقضايــا التــي تكــون الجامعــة طرفــاً فيهــا  	.5
بعــد العــرض علــى رئيــس الجامعــة.

متابعة القضايا المقامة من وضد الجامعة أمام المحاكم المختلفة. 	.6
اتخاذ ما يلزم من إجراءات قانونية وقضائية لضمان حقوق الجامعة تجاه الغير. 	.7

مراجعــة مشــروعات اللوائــح والقواعــد التنفيذيــة والسياســات والإجــراءات مــن الناحيــة القانونيــة ووضــع الصياغــة  	.8
اللازمــة لهــا وكذلــك مقترحــات مشــروعات اللوائــح التــي تــؤدي إلى تحقيــق أهداف الجامعة، قبــل اعتمادها وعرضها 

علــى نظــام ســهل.
الاشتراك في التحقيقات الإدارية ولجان التأديب وفقا للأنظمة واللوائح. 	.9

مراجعة العقود والقرارات التي ترد للإدارة وإبداء الملاحظات النظامية. 	.10
دراسة كل ما يحال إليها من معاملات وإبداء المرئيات النظامية. 	.11

12.	 مخاطبة الجهات المختصة في الجامعة في كل ما يقع في نطاق عمله.
13.	 مراجعة اتفاقيات الجامعة مع الجهات المختلفة قبل إقرارها.

14.	 استقبال بلاغات التحرش واستكمال الإجراءات النظامية اللازمة..
الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة التزامــات  	.15

علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احد منســوبي الجامعة المعينين على كادر أعضاء هيئة التدريس يشــغل منصب المُشــرف على وحدة التوعية 
الفكريــة بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الوحــدة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المُشرف على وحدة التوعية الفكرية برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

3. المُشرف على وحدة التوعية الفكرية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به، مع مراعاة التقيد بالتسلسل  	.20

الوظيفي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.26
بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف على أعمال الوحدة ومنســوبيها، واقتراح الوســائل والســبل التي تســاهم في فاعلية الأداء الإداري  	.1

بالوحدة.  
الإشــراف علــى تنفيــذ السياســات والخطــط الخاصــة بالوحــدة، والاشــراف الفنــي والإداري علــى مختلــف  	.2

نشــاطاتها، ومتابعــة تنفيــذ الخطــط والبرامــج والــدورات الخاصــة بهــا. 
العمــل علــى نشــر الفكــر المعتــدل بيــن الطــاب، ومنســوبي الجامعــة بمختلــف فئاتهــم، والوقايــة مــن  	.3

ومعالجتهــا. الفكريــة  الانحرافــات 
العمــل علــى إيجــاد بيئــة جامعيــة واعيــة فكريــاً، تقــوم علــى الوســطية والاعتــدال وترســيخ الرؤيــة الشــرعية  	.4

والفكريــة المؤصلــة والمتزنــة.
تعزيز مســؤولية منســوبي الجامعة في تحقيق الولاء والانتماء وحفظ أمن الوطن، وترســيخ الفكر الســليم  	.5
المنضبــط بالديــن والعقــل فــي الجامعــة، وتحصيــن طــاب الجامعــة ومنســوبيها ضــد التوجهــات الفكريــة 

الضالــة والمتطرفــة.
بنــاء علاقــات تكامليــة بيــن الجامعــة والجهــات الحكوميــة والخاصــة تهــدف لحمايــة الأمــن ومقــدرات الوطــن  	.6

والتوعيــة بخطــر الإرهــاب والتطــرف.
إعداد البرامج الوقائية والعلاجية للانحرافات الفكرية والسلوكية لدى طلاب الجامعة ومنسوبيها. 	.7

تنظيــم الفعليــات التــي تســتهدف تعزيــز الأمــن الفكــري والوعــي بخطــر الانحرافــات الفكريــة والســلوكية  	.8
ومعالجــة ظاهــرة الإرهــاب بشــتى صــوره.

إعــداد وتنفيــذ الدراســات والبحــوث المعنيــة بقضايــا الأمــن الفكــري بالتنســيق والتعــاون مــع الجهــات ذات  	.9
العلاقــة بالجامعــة. 

إعــداد وتنفيــذ البرامــج التدريبيــة لمنســوبي الجامعــة بالتنســيق والتعــاون مــع الجهــات ذات العلاقة لترســيخ  	.10
الأمــن الفكــري. 
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تقديم خدمات الإرشاد الفكري لطلاب الجامعة ومنسوبيها، ومتابعة قضاياهم الفكرية ومعالجتها. 	.11
إعــداد مســح شــامل للمشــكلات الفكريــة لــدى لطــاب الجامعــة ومنســوبيها، للوقــوف علــى طبيعتهــا،  	.12

ومعــدلات انتشــارها وأســبابها، واقتــراح الحلــول المناســبة لهــا بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة.
التشجيع على تقديم المبادرات في مجال عمل الوحدة وتبني ودعم ما يحقق منها أهداف الوحدة. 	.13

إعداد التقارير المطلوبة عن الوحدة وأعمالها. 	.14
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.15

بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة
اقتــراح السياســات العامــة للوحــدة، وخططهــا الاســتراتيجية، والبرامج المختلفة الكفيلة بتحقيــق أهدافها،  	.16

والرفــع بذلــك إلــى رئيــس الجامعــة للموافقــة.
إعداد التقرير السنوي الخاص بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة لاعتماده. 	.17

اقتراح القواعد التنظيمية والإجرائية المنظمة لأعمال الوحدة، وتعديلها، والرفع بذلك إلى رئيس الجامعة  	.18
للموافقة.

اقتــراح الهيــكل التنظيمــي للوحــدة، وإنشــاء أو إلغــاء أو تعديــل أو دمــج الأقســام والوحــدات الإداريــة الداخلية،  	.19
وتحديــد اختصاصاتهــا ومهــام ومســؤوليات أعضائهــا.

التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيــذ برامــج التوعيــة الفكريــة وتقديــم الخدمــات العلمية  	.20
والتدريبيــة والاستشــارية والبحثيــة التــي تدخــل فــي مجــال عمــل الوحــدة.

التوصيــة بقبــول الهبــات والتبرعــات والمنــح والوصايــا والمعونــات والأوقــاف المخصصــة للوحــدة والرفــع  	.21
بذلــك لرئيــس الجامعــة.

إعداد وتنفيذ وتقويم الخطة السنوية لأنشطة وبرامج الوحدة، وتقديم المقترحات التطويرية لها. 	.22
ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة  ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي 23.	الاتصــال بنظرائ
التزامــات علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد عمــادة الجــودة 
والاعتمــاد الأكاديمــي بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون العمــادة فــي 

حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

4. عميد عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به، مع مراعاة التقيد بالتسلسل  	.20

الوظيفي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.26
بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف العام على أعمال وأنشطة جميع ما يرتبط به من إدارات، وأقسام ولجان، ووحدات إدارية أخرى.  	.1

اقتراح مجالات التحسين المؤسسي بالجامعة، وتطوير ومراجعة وتحديث السياسات المتعلقة بالتطوير  	.2
والجــودة والاعتمــاد البرامجي والمؤسســي.

وضع سياسات وآليات مراقبة التزام الوحدات الأكاديمية والإدارية المختلفة بالجامعة بمعايير ومتطلبات  	.3
الجــودة والاعتماد البرامجي والمؤسســي.

تحديــد فجــوات الأداء الأكاديمــي والإداري ووضــع خطــط العمــل اللازمــة لمعالجتهــا وتحســين مناطــق  	.4
الضعــف.

الإشــراف علــى تنفيــذ مشــاريع الجــودة والاعتمــاد البرامجي والمؤسســي بالجامعــة، والتأكد من اكتمالها في  	.5
الوقــت المحــدد، وفــي حــدود الميزانيــة المعتمــدة.

تنفيذ أنظمة مراقبة وتقييم أداء للبرامج الأكاديمية والخدمات الإدارية بالجامعة. 	.6
تعزيــز ثقافــة التميــز والجــودة بيــن الطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن والعمــل علــى توفيــر بيئــة  	.7

جامعيــة تدعــم التغييــر والابتــكار والتحســين المســتمر.
إعــداد برامــج متخصصــة لرفــع الكفــاءة الإداريــة والأكاديميــة لمنســوبي الجامعــة مــن أعضاء هيئــة التدريس،  	.8

والموظفيــن الإدارييــن.
إعــداد برامــج تســتهدف تحفيــز وتشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس مــن خــال إقــرار جوائــز تميــز عــن الأداء  	.9

والإداري. والعلمــي  الأكاديمــي 
تشــجيع المبــادرات البحثيــة التــي تســاهم فــي تطويــر الجامعــة وتعزيــز مكانتهــا الأكاديميــة، ودعــم دمــج نتائــج  	.10

البحــوث فــي خطــط التطويــر الأكاديميــة والاســتراتيجية.
تعزيــز الشــراكات مــع المؤسســات التعليميــة الأخــرى والهيئــات الحكوميــة والقطــاع الخــاص لتعزيــز جــودة  	.11

التعليــم وفــرص التطويــر بالجامعــة.
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التنســيق مــع الإدارات ذات العلاقــة لحوكمــة كل إجــراءات العمــل بالجامعــة، بمــا فيهــا إجــراءات المتابعــة  	.12
والقيــاس وتقييــم الأداء؛ وذلــك لضمــان الحيــاد والموضوعيــة.

التنســيق مــع الإدارات ذات العلاقــة بالجامعــة؛ لإعــداد تقاريــر خاصــة لــإدارة العليــا حــول مســتوى الأداء  	.13
الجامعــي، وفقًــا للمعاييــر المعتمــدة والدراســات المقارنــة مــع الجامعــات المحليــة والعالميــة.

التنســيق مــع وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث والعلمــي؛ لتطويــر برامــج الدراســات العليــا والبحــث  	.14
العلمــي، ورفــع كفاءتهــا، والتعــرف علــى مــا قــد يعيــق ذلــك، وتوفيــر كل الوســائل اللازمــة لتحقيــق هــذا الهــدف.

تحديد أولويات تنفيذ خطط التحسين والتطوير المقدمة من وحدات الجامعة المختلفة. 	.15
الإســهام فــي رفــع جــودة وكفــاءة التدريــس فــي الجامعــة عــن طريــق تدريــب وتأهيــل أعضــاء هيئــة التدريــس  	.16

علــى أســاليب التعليــم الحديثــة.
تبنــي وتطبيــق مفاهيــم وممارســات التطويــر الذاتــي المســتمر للقــدرات المهنيــة لأعضــاء هيئــة التدريــس  	.17

بالجامعــة؛ لتحســين جــودة مخرجــات التعليــم الجامعــي.
تنميــة القــدرات الأكاديميــة والمهنيــة ومهــارات التدريــس والبحــث العلمــي لأعضــاء هيئــة التدريــس ومن في  	.18
حكمهــم فــي الجامعــة، وكذلــك المهــارات الإداريــة للقيــادات الجامعيــة والإدارييــن، مــن خــال تنميــة وتحديــث 

المهــارات الأكاديميــة والقياديــة للمــوارد البشــرية، وتقييــم جــودة الأداء التعليمــي للأســتاذ الجامعــي.
تمثيــل الجامعــة فــي المحافل المحلية والوطنيــة والدولية ذات العلاقة بتطوير التعليم والاعتماد الأكاديمي  	.19

وضمــان الجــودة بعــد موافقــة رئيــس الجامعة. 
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات للحصــول علــى الاعتمــاد الأكاديمــي »المؤسســي والبرامجــي« للجامعــة مــن هيئة  	.20

تقويــم التعليــم والتدريب.
وضع دليل التوظيف وإجراءات العمل بالموارد البشرية بالجامعة. 	.21

التوصيــة بإبــرام الاتفاقيــات مــع الجهــات المســتفيدة فــي كل ما لــه علاقة بالوكالة وما يرتبط بهــا من وحدات  	.22
إدارية.

23.	وضع البرامج التي تستهدف زيادة فعالية الاتصال بين إدارة الجامعة بجميع الوحدات .
اعداد تقرير مراجعة البرامج الأكاديمية السنوية. 	.24

ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة  ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي الاتصــال بنظرائ 	.25
التزامــات علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المُشــرف العــام علــى إدارة 
العلاقــات العامــة والإعــام بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الإدارة 

فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المُشرف العام على إدارة العلاقات العامة والإعلام برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

5. المُشرف العام على إدارة العلاقات العامة والإعلام
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به، مع مراعاة التقيد بالتسلسل  	.20

الوظيفي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.26
بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، واقتــراح الوســائل والســبل التــي تســاهم فــي فاعليــة  	.1

بــالإدارة  العمــل 
التواصل مع الجهات الإدارية بالجامعة في كل ما يقع في نطاق عمله. 	.2

التواصــل مــع وكالــة الأنبــاء الســعودية والصحــف المحليــة والإلكترونيــة لتزويدهــا بأخبــار الجامعــة وإعــادة  	.3
ــر الجامعــي بمــا يتوافــق مــع سياســات النشــر فــي الجامعــة.  صياغــة الخب

إدارة حسابات التواصل الاجتماعي في الجامعة ) تويتر –سناب شات – انستغرام – قناة يوتيوب(. 	.4
اعتماد المحتوى الإعلامي لوسائل التواصل الإعلامي بعد موافقة صاحب الصلاحية على النشر. 	.5

إعــداد تقاريــر عــن برامــج وأنشــطة الجامعــة ومــا ينشــر في وســائل الإعلام المطبوعــة والإلكترونيــة، ومتابعة  	.6
مــا يــرد مــن اقتراحــات أو شــكاوى أو انتقــادات للجامعــة وإعــداد الــرد المناســب لذلــك بالتنســيق مــع المتحــدث 

الرســمي للجامعــة والجهــات المختصــة والعــرض علــى رئيــس الجامعــة للتوجيــه حيــال ذلــك.
توثيق العلاقة مع الوسط الإعلامي في المنطقة والمملكة بشكل عام.   	.7

تنظيــم زيــارات ميدانيــة لضيــوف الجامعــة وكبــار الشــخصيات والإعلامييــن ســواءً مــن داخل منطقة تبــوك أو  	.8
خارجها.

الإشــراف علــى جميــع المطبوعــات الإعلاميــة التــي تصدرهــا الجامعــة ووحداتهــا المختلفــة واعتمادهــا بعــد  	.9
موافقــة صاحــب الصلاحيــة.

اســتقبال ضيــوف الجامعــة ومتابعــة إســكانهم وإعــداد برامــج الزيــارة بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة ذات  	.10
العلاقــة.

إعــداد وتنظيــم الاحتفــالات والمؤتمــرات بالجامعــة، وتنظيــم اللقــاءات العامــة لرئيــس الجامعــة وكبــار  	.11
منســوبيها. مــع  الجامعــة  فــي  المســؤولين 

تأمين الهدايا اللازمة لمناسبات الجامعة ولضيوفها بعد العرض بذلك على صاحب الصلاحية. 	.12
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توفير السكن اللازم لضيوف الجامعة. 	.13
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الإدارة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه مــن  	.14

قبــل رئيــس الجامعــة.
التواصل مع وزارة التعليم فيما يتعلق بتفعيل وتطوير الجوانب الإعلامية في الجامعة. 	.15

اعتماد المطالبات المالية التي ترد للجامعة من الفنادق لاستقبال ضيوف الجامعة والتركين على التعميد  	.16
المالــي قبــل توقيع صاحــب الصلاحية.

اعتماد محاضر التسعيرة والإنجاز الخاصة بالمعاملات المالية. 	.17
اعتماد بنود الميزانية السنوية المخصصة لإدارة العلاقات العامة والإعلام. 	.18

ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة  ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي الاتصــال بنظرائ 	.19
التزامــات علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب مديــر إدارة المراجعــة الداخليــة 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الإدارة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة المراجعة الداخلية برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

6. مدير إدارة المراجعة الداخلية
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة المرتبطــة بــه، مــع مراعــاة التقيــد بالتسلســل  	.20

الوظيفــي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21

الوحــدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي
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المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.26
مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
تقييــم نظــام الرقابــة الداخليــة للجامعــة، بمــا فــي ذلــك النظــام المحاســبي الداخلــي، للتحقــق مــن فاعليتــه وكفاءتــه،  	.1
وتحديــد أوجــه القصــور فيــه إن وجــدت، واقتــراح الوســائل والإجــراءات اللازمــة لعلاجهــا, بمــا يكفــل حمايــة أمــوال 

الجامعــة وممتلكاتهــا, والرفــع بذلــك لرئيــس الجامعــة.
التأكــد مــن التــزام جهــات الجامعــة المختلفــة بتطبيــق أحــكام هــذه اللائحــة, والقواعــد الماليــة الأخــرى المطبقــة  	.2

بالجامعــة والإجــراءات ذات العلاقــة, وكتابــة تقريــر عنهــا للجنــة المراجعــة.
تقييم مستوى إنجاز الجامعة لأهدافها الموضوعية وتحليل أسباب الاختلاف إن وجدت. 	.3

مراجعــة العقــود والاتفاقيــات المبرمــة التــي تكــون الجامعــة طرفــاً فيهــا للتأكــد مــن تنفيذهــا وفقــاً لمــا ورد فــي  	.4
بنودهــا.

فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها, للتأكد من صحتها نظاماً. 	.5
فحص السجلات المحاسبية, للتأكد من انتظام القيود, وصحتها, وسلامة التوجيه المحاسبي. 	.6

مراجعة أعمال الصناديق, وفحص دفاترها, وســجلاتها, ومســتنداتها, والتحقق من أن الجرد قد تم وفقاً للقواعد  	.7
والإجــراءات النظامية.

مراجعــة أعمــال المســتودعات, وفحــص دفاترهــا, وســجلاتها, ومســتنداتها, والتحقــق مــن أن الجــرد واســاليب  	.8
التخزيــن قــد تمــت وفقــاَ للقواعــد والإجــراءات النظاميــة.

مراجعــة التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة والتأكد من دقتهــا ومدى موافقتها للأنظمة واللوائح والتعليمات  	.9
والسياســات المطبقة.

إعــداد تقاريــر بنتائــج أعمــال المراجعــة فــي نهايــة كل عمليــة مراجعــة علــى الإدارات, ومــن ثــم وتبليــغ رئيس الجامعة  	.10
بالتقريــر متضمنــاً النتائــج والتوصيــات المتعلقــة بأعمــال المراجعــة.

رفع تقرير ربع سنوي على الأقل إلى رئيس الجامعة يوضح فيه أعمال الإدارة. 	.11
تقديم المشورة لوكيل الجامعة عن بحث مشروع الموازنة التقديرية للجامعة. 	.12

تحديــد حــالات ســوء اســتخدام المــوارد الماليــة والبشــرية إن وجــدت, وتقديــم مــا يمكــن الجامعــة مــن معالجتهــا  	.13
وتلافيهــا مســتقبلًا.

إعداد الخطة الاستراتيجية لعمل المراجعة الداخلية. 	.14
15.	 إعــداد خطــة عمــل المراجعــة الداخليــة علــى أســاس تقييم المخاطر التي قد تتعــرض لهــا إدارات ووحدات الجامعة، 
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وتقييــم فاعليــة الخطــوات التــي تــم اتخاذهــا مــن مجلــس الجامعــة لمراقبــة ومواجهة هــذه المخاطر.
المراجعــة الدوريــة لإدارات الجامعــة وذلــك وفقًــا لمــا ورد فــي خطــة عمــل المراجعــة الداخليــة, ووفقًــا لمــا يــرد مــن  	.16
طلبــات مراجعــة خاصــة مــن قبــل رئيــس الجامعــة أو رئيــس لجنــة المراجعــة أو مــا يــرد مــن طلبــات مــن قبــل إدارات 
الجامعــة لتنفيــذ عمليــة المراجعــة تبنــى منهــج منتظــم ومنضبــط بغــرض تقييــم وتحســين فاعليــة كل مــن الرقابة 
الداخليــة, وإدارة المخاطــر, بمــا يمكــن مــن تحقيــق أهــداف الجامعــة وحمايــة أصولهــا وإضافــة قيمــة لأعمالهــا 
ــة والماليــة والتشــغيلية يتــم إنجازهــا بفاعليــة وبمــا يتوافــق مــع  ــد مــا إذا كانــت المهــام والوظائــف الإداري وتحدي

أهــداف الجامعــة وأفضــل الممارســات المهنيــة, 
تقييم إجراءات الحوكمة على مستوى جميع الأنشطة والعمليات بالإدارات والوحدات المختلفة للجامعة. 	.17

18.	 تقييــم الخطــط والإجــراءات المتخــذة مــن قبــل الإدارات والوحــدات التــي يتــم مراجعتهــا لمعالجــة الملاحظــات 
والتوصيــات التــي تضمنهــا تقريــر المراجعــة، وفــي حالــة عــدم كفايــة الإجــراءات المتخــذة يتــم مناقشــة هــذا الأمر مع 
الموظفيــن المســؤولين ويطلــب منهــم اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لمعالجــة الملاحظــات والتوصيــات التي تضمنها 

تقريــر المراجعــة.
19.	 التنســيق بين الإدارات والوحدات المختلفة في جامعة تبوك والجهات الرقابية الخارجية بخصوص أي معلومات 

أو استفسارات.
تقديم الخدمات الاستشــارية خلال عملية المراجعة أو بطلب الإدارات والوحدات نفســها للمســاعدة في تخطيط  	.20
وتصميــم وتطويــر وتنفيــذ الأعمــال المتعلقــة بتحســين فاعليــة وكفــاءة عمليــات الجامعــة، ويتعيــن عنــد قيــام إدارة 
المراجعة الداخلية بتقديم الخدمات الاستشارية المذكورة عدم القيام بتطوير أو تصميم أي إجراءات أو المشاركة 

فــي اتخــاذ أي قــرارات تنفيذيــة، وأن تقتصــر الخدمــات الاستشــارية علــى تقديم المشــورة لمتخــذي القرار.
تطويــر سياســات وإجــراءات تنفيــذ أعمــال المراجعــة، بمــا يتفــق مــع أفضل الممارســات المهنيــة المتعارف عليها  	.21

ومراجعتهــا دوريًــا وتحديثهــا وفقــاً لأي مســتجدات مهنيــة أو أي تطــور فــي بيئــة العمــل داخــل الجامعــة.
المشــاركة فــي التعييــن، والتحفيــز المعنــوي والمهنــي وإدارة وتنميــة فريــق عمــل المراجعــة الداخليــة ليكــون علــى  	.22

درجــة شــخصية مــن التأهيــل العلمــي والمهنــي الملائــم واكتســاب المهــارة اللازمــة لأداء العمــل.
التعــاون مــع الإدارات والوحــدات المختلفــة فــي جامعــة تبــوك لتوفير أدوات رقابية وبتكلفة مناســبة، للحــد من الآثار  	.23

المترتبــة علــى المخاطــر الماليــة، والتشــغيلية ومخاطــر نظم المعلومات فور وقوعهــا أو التنبؤ بحدوثها.
الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــة التزامــات  	.24

علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احد منســوبي الجامعة المعينين على كادر الســلم الوظيفي العام يشــغل منصب مدير مكتب رئيس الجامعة 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المكتــب فــي حــدود النظــام ولوائحه، 

والقــرارات والتعليمات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير مكتب رئيس الجامعة برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

7. مدير مكتب رئيس الجامعة
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به، مع مراعاة التقيد بالتسلسل  	.20

الوظيفي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.26
بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف على جميع أعمال المكتب من النواحي الإدارية ومتابعتها. 	.1

الإشراف الإداري على منسوبي المكتب وتوزيع العمل بينهم وفق ما تقتضيه مصلحة العمل. 	.2
العمل على تطوير العمل الإداري بالمكتب لتقديم أفضل الخدمات. 	.3

نقــل توجيهــات رئيــس الجامعــة لجميــع إدارات وجهــات الجامعــة بدقــة والتوقيــع علــى المذكــرات والخطابات  	.4
الصــادرة بهــذا الشــأن مــع مراعــاة المســتوى الوظيفــي.

عــرض المعامــات العاجلــة الســرية والعاديــة علــى رئيــس الجامعــة مباشــرة مــع المحافظــة على ســرية هذه  	.5
المعاملات.

متابعة وصول ردود المعاملات وإرسال استعجالات للجهات التي يتأخر ردها. 	.6
التنســيق مــع ســكرتير رئيــس الجامعــة حيــال اســتقبال المكالمــات الهاتفيــة التــي تــرد للمكتــب مــن داخــل  	.7

وخــارج الجامعــة واتخــاذ الــازم حيالهــا.
تنظيــم عمليــة اســتقبال المراجعيــن والــزوار الذيــن يرغبــون فــي مقابلــة رئيــس الجامعــة ســواء مــن داخــل  	.8
الجامعــة أو خــارج الجامعــة، وعمــل الترتيبــات اللازمــة لمقابلتهــم بمــا لا يتعــارض مــع حســن ســير العمــل فــي 

المكتــب وتحقيــق ســرعة الانجــاز.
المتابعــة والتعقيــب علــى كافــة الأمــور الإداريــة المتعلقــة بحســن ســير العمــل بالمكتــب وإبــاغ صاحــب  	.9

الصلاحيــة أولًا بــأول بأيــة عوائــق تعتــرض ذلــك.
10.	 مخاطبة الإدارات المعنية بالجامعة فيما يتعلق بالشؤون الإدارية الخاصة بالمكتب ومنسوبيه.

ــر لهــذه  ــة النســخ والتصوي ــه مــن رئيــس الجامعــة والإشــراف علــى عملي ــي تحــال إلي ــر المعامــات الت 11.	 تحري
المعامــات واســتكمال الــازم حيــال التوجيهــات التــي تصــدر بشــأنها ومراجعتهــا بعــد نســخها والتأكــد مــن 

محتواهــا ومطابقتهــا للمســودات الخطيــة قبــل رفعهــا لرئيــس الجامعــة.
12.	 متابعة حفظ كافة المستندات الخاصة بأعمال المكتب وتنظيمها للرجوع إليها عند الطلب.
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13.	 المحافظــة علــى ممتلــكات المكتــب مــن أثــاث وأجهــزة ومعــدات وخلافــه وذلــك بالتنســيق مــع موظفــي 
المكتــب.

14.	 متابعــة أعمــال النظافــة والصيانــة ووســائل الأمــن والســامة لجميــع الغرف الملحقة بالمكتــب والإبلاغ في 
هــذا الخصــوص للجهــة المختصــة فــي حالــة وجــود أي قصــور.

15.	 إعداد تقرير في نهاية كل عام عن كل الأمور المتعلقة بالعمل الإداري بالمكتب وعن العوائق التي تعترض 
حســن ســير العمل والاقتراحات الخاصة بالتطوير ورفعه لصاحب الصلاحية.

16.	 الإبــاغ عــن مباشــرة منســوبي المكتــب للعمــل، وتزويــد وحدة المتابعــة الإدارية بصورة من ذلــك، وكذا إخطار 
وحــدة المتابعــة بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل لاتخــاذ ما يلــزم نظاماً.

اعتمــاد )طلــب صــرف مــواد( جميــع مــا يحتاجــه المكتــب مــن أدوات قرطاســية وخلافــه مــن إدارة مســتودعات  	.17
الجامعة.

الاتصــال المباشــر بــالإدارات والمصالــح الحكوميــة وغيرهــا مــن الجهــات فيمــا يدخــل فــي اختصاصــه مــع  	.18
مراعــاة المســتوى الوظيفــي والا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة والحصــول علــى موافقــة 

رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة الأمــن الســيبراني بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن رئيــس الجامعــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الإدارة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات 

والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط منصب مدير إدارة الأمن السيبراني برئيس الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

8. مدير إدارة الأمن السيبراني
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به، مع مراعاة التقيد بالتسلسل  	.20

الوظيفي.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل والانســحابات أثنــاء وقــت الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.26
بــه مــن قبــل رئيــس الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف الفني والإداري والمالي على سير الأعمال بالإدارة العامة لتقنية المعلومات. 	.1

تطويــر وتنفيــذ اســتراتيجيات وسياســات الأمــن الســيبراني التــي تتوافــق مــع أهــداف الجامعــة والمتطلبــات  	.2
التنظيميــة.

تحديــد وتقييــم وإدارة مخاطــر الأمــن الســيبراني لحمايــة أصــول المعلومــات بالجامعــة والبنيــة التحتيــة  	.3
المعلومــات. لتكنولوجيــا 

إنشــاء خطــة للاســتجابة لحــوادث الأمــن الســيبراني والإشــراف عليهــا، ممــا يضمــن الاســتعداد للاســتجابة  	.4
للحــوادث الســيبرانية والتعافــي منهــا.

5.	 تعزيز الوعي بالأمن الســيبراني داخل الجامعة وتنظيم برامج تدريبية للموظفين والطلاب لتعزيز فهمهم 
لأفضــل ممارســات الأمن الســيبراني.

6.	 التأكد من امتثال الجامعة لقوانين وأنظمة ومعايير الأمن السيبراني ذات الصلة.  والإشراف على عمليات 
تدقيق منتظمة لممارســات الأمن الســيبراني والبنية التحتية.

الإشــراف علــى تنفيــذ وصيانــة تقنيــات الأمــن الســيبراني مثــل جــدران الحمايــة وبرامــج مكافحــة الفيروســات  	.7
وأنظمــة كشــف التســلل والتشــفير.

التنسيق مع مختلف الوحدات الإدارية بالجامعة  لتعزيز أنظمة الأمن السيبراني بالجامعة . 	.8
9.	 مواكبــة أحــدث اتجاهــات وتهديــدات الأمــن الســيبراني، والمشــاركة فــي مبــادرات أبحــاث الأمــن الســيبراني أو 

دعمهــا.
إعداد وتحديث خطط الطوارئ للهجمات الإلكترونية التي قد تعطل العمليات الحيوية بالجامعة. 	.10

11.	 جمــع وتحليــل معلومــات تهديــدات الأمــن الســيبراني لفهــم التهديــدات المحتملــة ونقــاط الضعــف التــي 
تواجــه الجامعــة. والاطــاع بصفــة منتظمــة علــى التهديــدات الســيبرانية العالميــة والمحلية واســتخدام هذه 

المعلومــات لتعزيــز دفاعــات الجامعــة.
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الإشــراف علــى أمــن شــبكات وأنظمــة الجامعــة، بمــا فــي ذلــك تنفيذ تدابيــر للحماية من الوصــول غير المصرح  	.12
بــه، وانتهــاكات البيانــات، والتهديدات الســيبرانية الأخرى.

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات  لضمــان ســرية البيانــات الحساســة وســامتها وتوافرهــا، والتقيــد بسياســات  	.13
حمايــة البيانــات، وإدارة ضوابــط الوصــول إلــى البيانــات، وضمــان الامتثــال للوائــح خصوصيــة البيانــات.

تصميــم وصيانــة بنيــة قويــة للأمــن الســيبراني يمكنهــا الدفــاع بشــكل فعــال ضــد التهديــدات الســيبرانية  	.14
الحاليــة والناشــئة.

15.	 الســعي المســتمر إلــى تحســين ممارســات الأمــن الســيبراني وتبنــي حلــول مبتكــرة لتعزيــز وضــع الأمــن 
الســيبراني فــي الجامعــة.

ــة  ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب علي ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي الاتصــال بنظرائ 	.16
التزامــات علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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ثانياًً: الإدارات التنفيذية المرتبطة بوكيل الجامعة 
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر عــام الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المــوارد البشــرية بالجامعــة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير عام الإدارة العامة للموارد البشرية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

1. مدير عام الإدارة العامة للموارد البشرية



الإدارة القانونية140 جامعة تبوك

اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف المالي والإداري والفني على أعمال الإدارة العامة ومنسوبيها. 	.1

العمل عل تطوير العمل الإداري بالإدارة العامة للموارد البشرية لتقديم أفضل الخدمات. 	.2
الرفــع بالتوصيــة بصــرف نفقــات تعليــم الأبنــاء لأعضــاء هيئــة التدريــس المتعاقديــن وفــق الإجــراءات النظاميــة  	.3

المتبعــة.
متابعــة ســداد رســوم وبــدل تدريــب منســوبي الجامعــة وصــرف مســتحقات المتدربيــن وأي مصروفــات أخــرى  	.4

متعلقــة بذلــك.
إعداد خطة التعاقب الوظيفي والرفع بها للاعتماد. 	.5

6.	 متابعــة إجــراءات المســابقات الوظيفيــة الأكاديميــة والإداريــة ووضــع الإجــراءات والخطــط اللازمــة لحســن ســيرها 
وفقــا للأنظمــة والضوابــط المعمــول بهــا.

7.	 اقتراح تنظيمات الدوام المرن لمنسوبي الجامعة والرفع بها للاعتماد.
إعــداد وتبليــغ عقــود المتعاقديــن مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، والموظفيــن وفقــاً للوائــح  	.8

والتعليمــات.
اســتكمال الإجــراءات الإداريــة للإعــان عــن الوظائــف والتخصصات الشــاغرة والمطلوب شــغرها وفقــا لما يرد من  	.9

وكالات الجامعــة المعنية. 
تحديــد التأشــيرات اللازمــة للتعاقــد ورفــع الطلــب عــن طريــق منصــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة  	.10

لاســتخراج التأشــيرات المطلوبــة.
مخاطبــة إدارة الجــوازات فــي جميــع مــا يخــص تأشــيرات وجــوازات المتعاقديــن وعائلاتهــم، بمــا فــي ذلــك طلبــات  	.11

ــة ونقلهــا.  الاســتقدام والكفال
توقيــع قــرارات الانتــداب والإجــازات والعــاوات والبــدلات والحســميات المختلفــة لجميــع موظفــي الجامعــة وذلــك  	.12

بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة.
متابعــة تحويــر مســميات الوظائــف بعــد إقرارهــا مــن لجنة تحوير الوظائــف واعتمادها من رئيــس الجامعة )صاحب  	.13

الصلاحيــة(، وذلــك بالتنســيق مع الجهــات ذات العلاقة.
اســتكمال إجــراءات التعييــن والتعاقــد وطــي القيــد للســعوديين والمتعاقديــن ومــا يطــرأ مــن تغيير علــى خدماتهم  	.14
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ورواتبهــا وبدلاتهــم المختلفــة فــي حــدود الأنظمــة والتعليمــات المتعلقــة بذلــك وفــي حــدود مــا ورد فــي قــرار 
الصلاحيــات وبعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة.

الأشــراف علــى عمليــات الرواتــب والأجــور ومــا فــي حكمهــا، وإعــداد المســيرات لمنســوبي الجامعــة وكل مــا يتعلــق  	.15
بالرواتــب والاجــور.

توقيــع أوامــر الأركاب لأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهم وموظفــي الجامعة وإلغاؤهــا وتجديد التذاكر فيما  	.16
يتعلــق بهــا طبقــاً للتعليمــات وبعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة؛ مــع الالتــزام بتعليمــات وزارة الماليــة المنظمــة 

لتســعيرة التذاكــر.
17.	 الموافقــة علــى إلغــاء تذاكــر الأركاب وإصــدار قــرارات التعويــض عنهــا بنــاءً علــى موافقــة صاحــب الصلاحيــة وفــي 

حــدود التعليمــات المنظمــة لذلــك.
18.	 إعــداد عقــود كافــة أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم غيــر الســعوديين بعــد اســتكمال الإجــراءات اللازمــة 

وفــق الأنظمــة، وبعــد التأكــد مــن الشــهادات العلميــة وشــهادات الخبــرة.
19.	 توقيع قرارات نقل الموظفين لخارج أو داخل الجامعة بعد موافقة صاحب الصلاحية.

20.	 متابعة تسجيل وظائف الجامعة لدى الجهات الحكومية الأخرى.
إصــدار القــرارات التنفيذيــة )الإداريــة والماليــة( بعد موافقة صاحب الصلاحية عليها، ومتابعة تنفيذها، والتوجيه بصرف  	.21

مــا هــو مســتحق لأصحابهــا مــن حقــوق ماليــة، بعــد اســتيفاء المطلــوب لصرفهــا من المســتندات النظاميــة ونحوها.
متابعة ســداد رســوم، وبدل تدريب موظفي الجامعة المبنية على موافقة صاحب الصلاحية.، وصرف مســتحقات  	.22

المتدربيــن، والمبتعثيــن، وأية مصروفات أخرى مســتحقة لهم نظاماً.
متابعــة إجــراءات التعويــض عــن إجــازة أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين، والمتعاقديــن بعــد موافقــة رئيــس  	.23
الجامعــة علــى إلغائهــا، والإذن بصــرف مــا يســتحقه المتعاقديــن مــن تعويضــات، ومكافــآت عنــد انتهــاء خدماتهــم، 

حســبما تقضــي بهــا الأنظمــة، ونصــوص العقــود.
إصــدار القــرارات التنفيذيــة الخاصــة بالحســم عــن أيــام الغيــاب لمنســوبي الجامعــة وفــق الأنظمــة واللوائــح  	.24

والتعليمــات والضوابــط المعمــول بهــاا فــي هــذا الشــأن.
متابعــة تنفيــذ برامــج التدريــب بكافــة مكوناتهــا وتفاصيلها لمنســوبي الجامعــة مــن والإداريين والفنيين؛ ســواء ما  	.25
ينفــذ منهــا داخــل الجامعــة، أو مــا يــوكل تنفيــذه إلــى أجهــزة التدريــب المختصة بموجــب عقود أو تعميدات مباشــرة، 

بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة عليها.
إعــداد قــرارات إحالــة الموظفيــن والمســتخدمين والعمــال علــى التقاعــد بعــد بلوغهــم الســن وصــرف بدلاتهــم أو  	.26

إصــدار قــرار التمديــد لهــم بنــاءً علــى موافقــة صاحــب الصلاحيــة.
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التوصيــة بالتكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام لمن تقتضي المصلحة تكليفه بذلك وفقاً للتنظيم المعتمد لذلك  	.27
بالجامعــة، وكذلــك التوصيــة بالانتــداب داخــل المملكــة لمن تتطلــب الحاجة انتدابها خــارج مقر عمله وفقاً للتنظيم 
المعتمــد لذلــك بالجامعــة، وذلــك كلــه فــي حــدود المبلــغ المخصــص لــإدارة العامــة والوحــدات والإدارات المرتبطة 

بهــاا، بعــد الارتبــاط المالــي وإصــدار القــرارات التنفيذية لذلك. 
اعتمــاد التوقيــع علــى بيانــات الخدمــة، وشــهادات الخبــرة واعتمــاد التوكيــل الخــاص باســتلام المســتحقات الخاصة  	.28

بأعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم وموظفــي الجامعــة. 
الإعــان عــن الوظائــف الشــاغرة المعتمــدة، بعــد عرضهــا علــى صاحــب الصلاحيــة للموافقــة عليهــا بالتنســيق مــع  	.29

الجهــات المختصــة بالجامعــة.
وضــع خطــة متكاملــة للتعاقــد بالجامعــة بالتنســيق مــع وكيــل الجامعــة المختــص والعمــل علــى تنفيذهــا بعــد  	.30

اعتمادهــا مــن رئيــس الجامعــة.
الجامعــة،  بوحــدات  يتعلــق  فيمــا  المملكــة  لدخــول  التأشــيرات  منــح  بطلــب  المختصــة  الجهــات  مخاطبــة  	.31

ذلــك. علــى  الصلاحيــة  صاحــب  موافقــة  بعــد  والاستشــاريين، 
إتمام الإجراءات الخاصة باستقدام ذوي المتعاقدين مع الجامعة، ممن يحق لهم ذلك نظاماً. 	.32

33. الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــه التزامــات 
علــى الجامعة.

إعــداد تقريــر نصــف ســنوي عــن أعمــال الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية والجهــات المرتبطــة بهــاا ورفعــه للوكيــل  	.34
المختــص.

الاشــتراك فــي إعــداد مشــروع ميزانيــة الجامعــة فيمــا يتعلــق بالمــوارد البشــرية بالتعــاون والتنســيق مــع الإدارات  	.35
الأخــرى ذات العلاقــة

الإشراف على تطبيق العمليات الإجرائية للموارد البشرية. 	.36
37.	الإشــراف علــى تقديــم الاستشــارات الفنيــة اللازمــة لكافــة الوحــدات التنظيمية بالجامعة في المســائل التي تتعلق 

بالموارد البشرية.
38.	الإشــراف علــى تطبيــق نظــام المــوارد البشــرية الموحــد )مــوارد( ومتابعــة ادخال وتحديث المعلومــات والعمل على 

تطويرهــا بالتنســيق مــع الإدارات ذات العلاقة.
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.39
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر السلم العام يشغل منصب مدير عام الإدارة العامة للشؤون الهندسية 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الهندســية بالجامعــة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير عام الإدارة العامة للشؤون الهندسية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

2. مدير عام الإدارة العامة للشؤون الهندسية
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف الفنــي والإداري علــى أعمــال الإدارات المرتبطــة بــه، واقتــراح الخطط التطويرية التي تســاهم في تحســين  	.1

فاعليــة العمــل بــالإدارات المرتبطــة بــه.
الإشراف على تنفيذ المشاريع الإنشائية الخاصة بالجامعة والرفع بتقارير دورية لوكيل الجامعة. 	.2

الإشراف على أعمال عقود التشغيل والصيانة بالجامعة والرفع بتقارير دورية عن الأداء لوكيل الجامعة. 	.3
الإشــراف علــى أعمــال الصيانــة الدوريــة والوقائيــة بالجامعــة والرفــع لوكيــل الجامعــة فــي حــال وجــود انحــراف عــن  	.4

الخطــط المعتمــدة.
العمل على الحفاظ على سلامة جميع مرافق الجامعة، وممتلكاتها، وصيانتها. 	.5

متابعة برامج ترشيد الطاقة الكهربائية بالجامعة. 	.6
7.	 متابعة حصر وحفظ وثائق ممتلكات الجامعة من الأراضي والعقارات.

القيــام بالمهــام اللازمــة للحفــاظ علــى تصميم المدينة الجامعيــة ومرافقها ومعالجة التشــوهات البصرية والرفع  	.8
بالملاحظــات لوكيــل الجامعة.

العمل على ضبط كفاءة الانفاق وتقنين تكاليف عمليات التشغيل والصيانة لجميع مرافق الجامعة. 	.9
اتخاذ ما يلزم من إجراءات لوضع أفضل المواصفات الفنية للمشاريع  	.10

دراسة وتحديد احتياجات مراحل تطوير المخطط العام للمدينة الجامعية. 	.11
دراســة وتقييــم العناصــر المطلوبــة للتوســع المســتقبلي والمشــاريع الجديــدة، وتخصيص اســتعمالات الأراضي  	.12

التابعــة للجامعــة والرفــع لوكيــل الجامعــة 
تنسيق المساحات المفتوحة والمداخل لجميع مباني وأراضي الجامعة والرفع بالمقترحات لوكيل الجامعة. 	.13

إنشاء وتطوير قواعد بيانات وأنظمة جغرافية متكاملة لجميع مباني وأراضي الجامعة.  	.14
الإشراف على إعداد الشروط والمواصفات والمخططات لمختلف مشاريع الجامعة الإنشائية. 	.15

الرفع بالتوصية لتمديد مدة التنفيذ وزيادة وإنقاص التزامات المقاولين في حدود النسبة المقررة  	.16
إعــداد معاييــر لجــودة الخدمــات )إنشــاء المبانــي والمشــاريع وصيانــة المبانــي( واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة  	.17

والتحقــق مــن الالتــزام بتلــك المعاييــر 
الإشــراف علــى تنظيــم الإدارات ذات العلاقــة، والعمــل علــى تحديــث أســاليب العمــل، وإجراءاتــه، بمــا يكفــل إنجــاز  	.18
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المعامــات الإداريــة والماليــة بســهولة، فــي إطــار مــا تقضــي بــه الأنظمــة واللوائــح.
ــه مــن المــواد والمعــدات والآلات والأجهــزة، وفقــاً للنظــام  ــن احتياجــات الإدارات المرتبطــة ب ــى تأمي الإشــراف عل 	.19

بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة.
الإشراف على تسليم مواقع العمل - فيما يخص الإدارات المرتبط به - للمقاولين ومتابعة أداء أعمالهم  	.20

الإشــراف على ســير العمل في جميع عقود الجامعة الموقعة مع الشــركات أو المؤسســات أو الأفراد المتعلقة  	.21
بالشؤون الهندسية.

العمل على اتخاذ الإجراءات الأولية لإيقاف من يخالف من المقاولين أو إنذاره والرفع به لصاحب الصلاحية. 	.22
اعتماد مستخلصات المقاولين وفق العقود المبرمة بينهم وبين الجامعة؛ وذلك وفقاً للأنظمة المتبعة. 	.23

الإشراف على وضع الشروط الفنية للمشاريع والعقود ذات التنفيذ المستمر. 	.24
رض أموال الجامعة للخطر. اتخاذ الإجراءات المناسبة عند اكتشاف أية مخالفة أو تصرف يعِّ 	.25

الإشراف على الجهات التي تقدم الأغذية والمشروبات للطلبة والموظفين ومدى مطابقتها للشروط الصحية. 	.26
تهيئــة بيئــة ومرافــق الجامعــة الخاصــة بالمنســوبين والطلبة والزائرين, وتخطيط وتنســيق المســاحات المفتوحة  	.27

والمداخــل لجميــع مبانــي وأراضــي الجامعة. 
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.28
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العام يشــغل منصــب مدير عــام الإدارة العامة لتقنية المعلومات 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الهندســية بالجامعــة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط منصب مدير عام الإدارة العامة لتقنية المعلومات بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

3. مدير عام الإدارة العامة لتقنية المعلومات



2024

149 الإدارة القانونية جامعة تبوك

اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف الفني والإداري والمالي على سير الأعمال بالإدارة العامة لتقنية المعلومات. 	.1

توزيع وتنظيم العمل بين الإدارات التابعة له وفق ما تقتضيه مصلحة العمل. 	.2
اقتراح الوسائل والسبل التي تساهم في فعالية تطوير العمل بالإدارة العامة لتقنية المعلومات. 	.3

التنســيق المتبــادل مــع كليــات وعمــادات وإدارات الجامعــة فيمــا يخــص اســتخدام أجهــزة وخدمــات العمــادة  	.4
والبرامــج والنظــم التطبيقيــة الإداريــة والأكاديميــة وذلــك حســب الأولويــات والخطــط المقــرة مــن قبــل الجامعــة.
اقتــراح احتياجــات الإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات مــن الأجهــزة والآلات والبرامــج ومســتلزمات التشــغيل وذلــك  	.5

بالتنســيق مــع المعنييــن بالجامعــة لتطويــر إنتاجيــة وأداء الإدارة.
المحافظــة علــى ممتلــكات الإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات مــن أثــاث وأجهــزة ومعــدات وخلافــه، وحســن  	.6

اســتخدامها.
اعتماد محاضر استلام الأجهزة والمعدات والأشياء المؤمنة للإدارة العامة لتقنية المعلومات. 	.7

التوصيــة بتعييــن الفنييــن والإدارييــن للعمــل بــالإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات والاســتغناء عــن خدماتهــم وفق  	.8
مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل.

إعداد قاعدة معلومات متكاملة عن منسوبي الجامعة ومناصبهم وأرقام هواتفهم مع متابعة التحديث. 	.9
تقديم المقترحات التي توســع نشــاط الحاســب ليشــمل مختلف إدارات الجامعة، وأقســامها، وفروعها، ودراســة  	.10
الطلبــات المتعلقــة بأجهــزة الحاســب الآلــي التــي يطلــب تأمينهــا، والاشــتراك فــي أعمــال اللجــان التــي تخــص 

اســتعمال الحاســب فــي جميــع وحــدات الجامعــة، وإداراتهــا.
تنظيــم اجتماعــات دوريــة مــع كل مجموعــة عمــل مــن موظفــي الإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات ، أو الشــركات  	.11
المتعاقــدة للوقــوف علــى المراحــل التــي قطعتهــا، ومناقشــة المشــكلات التــي تعترضهــا، والعمــل علــى تذليلهــا. 
الإشــراف علــى أجهــزة الحاســب الآلــي الموجــودة فــي الكليــات، أو العمــادات، أو الإدارات، وعلــى البرامــج التــي يتــم  	.12
تنفيذهــا عليهــا، والاســتفادة القصــوى فــي العمــل المشــترك منهــا، وتقديــم الدعــم الفنــي والصيانــة لهــا، وتنظيــم 

دورات فــي الحاســب للعامليــن فــي الجامعــة.
العمــل علــى وضــع تصــور لتطويــر وتحديث البرامج التطبيقية المعمول بها في بعــض إدارات وقطاعات الجامعة  	.13
المختلفــة، وتفعيــل هــذه البرامــج لخدمــة طــاب ومنســوبي الجامعة، وإحداث هــذه التقنيات فــي إدارات وقطاعات 
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أخــرى بالجامعــة بمــا يتوافــق مــع احتياجــات وظــروف العمل بها، مع متابعة المتغيرات في هذه البرامج لمســايرة 
تقنيــات المعلومــات وتســخيرها لخدمــة الجامعــة تمهيــداً للوصــول إلــى خطــة الدولــة فــي البــدء بمشــروع الحكومة 

الإلكترونية.
وضــع الخطــوات التنفيذيــة اللازمــة لإنشــاء قاعــدة معلومــات متكاملــة عــن الجامعــة وأنظمتهــا وأنشــطتها  	.14
الأكاديميــة والإداريــة والبحثيــة وتحديثهــا بشــكل مســتمر، وتقديمهــا بشــكل مقــروء ومرئــي لتعكــس أداء الجامعــة.
إبــداء المشــورة فيمــا تحتــاج الإدارات إلــى تأمينــه مــن أجهــزة، ونحوهــا، واختيــار مــا يلبــي الغــرض مــع الجــودة،  	.15

والمناســبة.
وضع جميع المواصفات الخاصة بأجهزة الحاسب الآلي ومعامل الحاسب الآلي ومعامل اللغة الإنجليزية. 	.16

دراســة العــروض المقدمــة مــن قبــل الشــركات والمؤسســات الخاصــة بالحاســب الآلــي والمعامــل الخاصــة  	.17
بالحاســب الآلــي واللغــة الإنجليزيــة.

الإشراف على النظام المالي والإداري والأكاديمي للجامعة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 	.18
وضــع جميــع الاحتياطــات اللازمــة بأمــن المعلومــات بالجامعــة وتــداول تلــك المعلومــات، والعمــل علــى حــل جميــع  	.19

المشــاكل الأمنيــة بشــبكة الجامعــة.
الإشراف على موقع الجامعة على الشبكة العنكبوتية واتخاذ اللازم بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بتحديثه  	.20

وتطويره باستمرار.
اقتراح ميزانية الإدارة العامة لتقنية المعلومات بالتنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة. 	.21

اعتماد كشوف الحضور والانصراف يومياً ورفعها لإدارة المتابعة في المواعيد المحددة لذلك. 	.22
تقديــم تقريــر نصــف ســنوي عــن نشــاط الإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات واحتياجاتــه ومشــروع ميزانيــة الإدارة  	.23

العامــة لتقنيــة المعلومــات.
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.24
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر عــام الإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الخدمــات الطبيــة بالجامعــة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير عام الإدارة العامة للخدمات الطبية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

4. مدير عام الإدارة العامة للخدمات الطبية
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف علــى ســير الأعمــال الإداريــة والفنيــة والعلميــة فــي الإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة والإدارات المرتبطــة  	.1

بهــا، والعمــل علــى رفــع مســتوى أدائهــا.
دراســة وتقييــم أوضــاع الإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة بــكل تفاصيلهــا، واقتــراح التطويرات التي تحتاجهــا والرفع  	.2

لوكيــل الجامعــة.
اقتراح القواعد التنظيمية التي تضمن جودة سير عمل الإدارة العامة للخدمات الطبية بكفاءة عالية. 	.3

الرفــع بالسياســات والإجــراءات الخاصــة بالعمــل الطبــي في الإدارة العامة للخدمات الطبية وفق المعايير الطبية  	.4
المعتبــرة لتحقيــق الجــودة العاليــة والرفــع بهــا للجنــة العليا الإشــرافية علــى الإدارة الطبيــة لاعتمادها.

إعداد الخطط التشغيلية للإدارة العامة للخدمات الطبية والإشراف على تنفيذها. 	.5
تمثيل الإدارة العامة للخدمات الطبية داخل الجامعة وخارجها.  	.6

التعــاون فــي وضــع الخطــط والبرامــج المشــتركة مــع الكليــات الصحيــة بمــا يضمــن تحقيــق الأهــداف التعليميــة  	.7
والتدريبيــة والبحثيــة.

التواصــل مــع الجهــات الحكوميــة والخاصــة بشــأن توقيــع اتفاقيــات التعــاون أو الاستشــارات بعــد إقرارهــا مــن  	.8
اللجنــة العليــا الإشــرافية علــى الإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة. 

الإشراف على تنفيذ العقود التشغيلية ذات العلاقة الإدارة العامة للخدمات الطبية. 	.9
التوصيــة بالتكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام لمــن تقتضــي المصلحــة تكليفــه بذلــك وفقــاً للتنظيــم المعتمــد  	.10
بالجامعــة، والرفــع بالتوصيــة بالانتــداب داخــل المملكــة لمــن تتطلــب الحاجــة انتدابه خارج مقــر عمله وفقاً للتنظيم 
المعتمــد لذلــك بالجامعــة، وذلــك كلــه فــي حــدود المبلــغ المخصــص لــإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة والوحــدات 

والإدارات المرتبطــة بهــا، بعــد الارتبــاط المالــي وإصــدار القــرارات التنفيذيــة لذلــك.
العمل على تطوير نظام المعلومات الصحي لدعم العمل بالإدارة العامة للخدمات الطبية. 	.11

وضع مقترح الميزانية التي تحقق أهداف الإدارة العامة للخدمات الطبية. 	.12
التوصيــة لصاحــب الصلاحيــة بطــرح المنافســات وفــق نظــام المشــتريات والمنافســات الحكوميــة ولوائحــه  	.13

التنفيذيــة.
متابعــة ســير العمــل فــي العقــود الموقعة مع الشــركات أو المؤسســات أو الأفــراد المتعلقة بــالإدارات والوحدات  	.14
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المرتبطــة بــالإدارة العامــة للخدمــات الطبية.
إعداد محاضر اللجان المؤقتة فيما لا يترتب عليه التزامات مالية على الجامعة.  	.15

الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــه التزامــات  	.16
علــى الجامعــة.

إعــداد تقريــر نصــف ســنوي عــن أعمــال الإدارة العامــة للخدمــات الطبيــة والجهــات المرتبطــة بهــا ورفعــه لوكيــل  	.17
الجامعــة.

المتابعــة والاشــراف علــى اجــراءات عــاج الطلبــة والموظفيــن وأعضــاء هيئــة التدريــس حســب الإجــراءات التــي  	.18
المعتمــدة فــي هــذا الشــأن.

وضع آلية الاشراف على إجراء التحاليل والفحوصات والاشعة الطبية للفئات المستحقة. 	.19
تنظيم حملات التوعية والتثقيف الصحي بالجامعة. 	.20

متابعة وتنفيذ حملات التطعيم الوقائية المختلفة بالتعاون مع كافة الجهات ذات العلاقة. 	.21
وضع آليات متطورة لاستقبال المرضى من الفئات المستحقة والعمل على تطويرها بشكل دوري. 	.22

تنظيــم حمــات التبــرع بالــدم والأيــام الطبيــة المجانيــة ســنويا داخــل مدينــة تبــوك بالتعــاون مــع المستشــفيات  	.23
والاطبــاء وشــركات الادويــة.

متابعــة قضايــا التأميــن الصحــي والمطالبــات والتغطيــات والإدخــالات للمستشــفى وحــل المشــكلات التأمينيــة  	.24
المختلفــة لكافــة منســوبي الجامعــة.

الاشتراك في اللجان الطبية التي تشكل لأغراض مختلفة. 	.25
العمل على تنمية مهارات الكادر الطبي والفني وتطوير قدراته من خلال الدورات المتخصصة. 	.26

أرشفة وحفظ كافة الوثائق والملفات ذات العلاقة بعمل الإدارة. 	.27
اعداد الخطة التشغيلية والأهداف الاستراتيجية للإدارة العامة للخدمات الطبية.  	.28

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.29
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
ــى  ــة التدريــس ويشــغل منصــب المشــرف العــام عل احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئ
الأمانــة العامــة لأوقــاف الجامعــة بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون 

أمانــة الأوقــاف بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف العام على الأمانة العامة لأوقاف الجامعة بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

5. المشرف العام على الأمانة العامة لأوقاف الجامعة
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال أوقــاف الجامعــة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط  	.1

بــالإدارة. العمــل  فاعليــة  فــي تحســين  التــي تســاهم  التطويريــة 
العمل على تطبيق اللائحة التنظيمية لأوقاف جامعة تبوك والمعتمدة من مجلس الجامعة. 	.2

إعداد دليل تعريفي عن أوقاف الجامعة ومشاريعها الاستثمارية. 	.3
إعداد دليل إجرائي لإقامة الشراكات الاستراتيجية. 	.4

إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية السنوية لتنمية إيرادات الأوقاف. 	.5
إعداد الخطة الاستثمارية لأوقاف الجامعة. 	.6

تصميم معايير ومؤشرات الحوكمة لأمانة أوقاف الجامعة. 	.7
إقامة برنامج تأهيلي للكفاءات الوظيفية في أمانة أوقاف الجامعة. 	.8

إعداد وتنفيذ خطة تسويقية سنوية لاستقطاب الشركاء الاستراتيجيين. 	.9
تصميم منظمة محفزات لاستقطاب المشاريع الاستثمارية المجدية. 	.10

الإشــراف العــام علــى أوقــاف الجامعــة, واقتــراح مــا يكفــل النهــوض بأعمالهــا, والعمل على توفيــر احتياجاتها  	.11
وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه.

تعزيــز وتقويــة الارتبــاط بيــن الجامعــة والقطــاع الخــاص, واســتقطاب رؤوس الأموال الاســتثمارية, بما يعود  	.12
علــى الجامعــة بمنافــع معنويــة وعوائــد مادية.

تمثيل الجامعة أمام الغير فيما يخص أوقاف الجامعة. 	.13
تعزيــز وتقويــة دور محبــي الجامعــة, مــن: الخريجيــن, والأفــراد, والمؤسســات, والشــركات, فــي دعــم وتمويــل  	.14

برنامــج أوقــاف الجامعــة.
اقتــراح اللوائــح الداخليــة, لحســن أداء العمــل فــي برنامــج الكرســي العمليــة, وأوقــاف الجامعــة, وعرضهــا علــى  	.15
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صاحــب الصلاحيــة.
تشكيل لجان فنية لدراسة العروض، ولجان الاستلام الابتدائي، والنهائي, فيما يخص أوقاف الجامعة. 	.16

تنظيــم تســليم مواقــع العمــل للاستشــاريين والمقاوليــن, ومتابعــة أعمالهــم, للتأكــد مــن التزامهم بالتنفيذ  	.17
وفقــاً للشــروط والمواصفــات, وتنبيههــم أو إنذارهــم عــن مخالفتهــم, واعتمــاد مســتخلصاتهم وفــق عقودهــم.
الموافقــة علــى زيــادة أو انقــاص التزامــات المقاوليــن فــي حــدود النســبة النظاميــة, والاعتمــادات المقــررة بعد  	.18

التأكــد مــن توفيــر الاعتمــاد المالــي.
اعتماد مقاولي الباطن والمقاولين ذوي الاختصاص التابعين للمقاول. 	.19

إعداد شروط ومواصفات ووثائق التنفيذ والصيانة اللازمة للعقود التي تبرم مع المقاولين. 	.20
التوقيع على العقود التي تشرف على تنفيذها أوقاف الجامعة. 	.21

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الأوقــاف، مــع مراعــاة المســتوى  	.22
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة العقــود والمشــتريات بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة الشــؤون الماليــة بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة العقود والمشتريات بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

6. مدير إدارة العقود والمشتريات
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتراح الخطط التطويرية التي تســاهم  	.1

فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
القيــام بكافــة المهــام اللازمــة لشــراء المــواد والاجهــزة اللازمــة، وفقــا للنظــام والاجــراءات المعتمــدة لذلــك ووفــق  	.2

مــا تعتمــده الجامعــة مــن آليــات وبعــد اســتيفاء الاجــراءات التــي يحددهــا النظــام حســب حاجــة الجامعــة.
اعداد مفردات المنافسات التي تطرحها الجامعة وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات. 	.3

اســتقبال ومعالجــة طلبــات الاحتيــاج الخاصــة بالجامعــة ورفعهــا علــى منصــة اعتمــاد حســب الإجــراءات النظاميــة  	.4
المعتمــدة فــي ذلــك ووفــق التعليمــات المنظمــة لهــا.

مراجعة وتدقيق طلبات الاحتياج المرسلة من الجهات بالجامعة. 	.5
اجراء عملية التأكد من توافر الاعتمادات المالية للطلبات.  	.6

طرح طلبات الاحتياجات على منصة اعتماد وفق الإجراءات النظامية. 	.7
فتح واستعراض عروض الاسعار المقدمة من الشركات على منصة اعتماد. 	.8

ارسال العروض الخاصة بالمنافسات للجهة المختصة لعمل الدراسة الفنية.  	.9
اعداد محضر فحص العروض وخطابات الترسية.  	.10

اعداد كل ما يتعلق بمستندات الارتباط المالي. 	.11
اعداد العقود وأوامر الشراء الخاصة بالمنافسات. 	.12

انشاء العقد الخاص بالمنافسة وتسجيل البيانات على منصة اعتماد.  	.13
استلام ومراجعة المطالبات المالية وتسجيلها على منصة اعتماد.  	.14

استيفاء اجراءات المنافسات وفق متطلبات وزارة المالية. 	.15
اصدار اوامر العمل والشراء للطرف المتعاقد مع الجامعة بعد ترسية المنافسة عليه. 	.16

متابعة أسعار المواد والمهمات ذات العلاقة بالسوق ودراسة المتغيرات التي تطرأ عليها. 	.17
والمصروفــات  الضمــان  وخطابــات  والمنافســات  والتوريــد  الشــراء  بعمليــات  الخاصــة  الســجلات  امســاك  	.18

العمــل. مصلحــة  تقتضيــه  مــا  حســب  وفهرســتها  والانــذارات  والخطابــات 
اعداد الخطط الزمنية المتفق عليها والمواصفات القياسية أو المتفق عليها في العقد. 	.19
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اعــداد وتوجيــه الاخطــارات لــكل طــرف متعاقــد مــع الجامعــة في حالة الاخــال بأي التزام فنــي أو الاخلال بمواصفات  	.20
التنفيــذ أو الاخــال بالبرنامــج الزمنــى بنــاء علــى مــا يــرد مــن الجهــات المشــرفة علــى العقــود، علــى أن يتــم الاخطــار في 

الوقــت المحــدد لذلك.
الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.21

اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.22
التأكــد مــن الالتــزام بالمحتــوى المحلــى فــي جميــع المنافســات وفــق مــا هــو منصــوص عليــة فــي اللوائــح والأنظمــة  	.23

ذات العلاقــة 
تقديــم تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف ورفعــة للجهــة ذات  	.24

الاختصــاص.
القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصــة بذلــك،  	.25

وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
إعداد خطابات الحجز والمصادرة والإفراج عن الضمانات، وفقاً للإجراءات النظامية والرفع بها لوكيل الجامعة. 	.26

تجديد الكفالات والضمانات البنكية التي تتطلبها المنافسات وفق الأنظمة. 	.27
القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصــة بذلــك،  	.28

وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
ــة الســنة الماليــة بعــد إقفــال  ــد المراجــع الخارجــي بنســخة منهــا، وكذلــك نهاي إعــداد المطابقــة الشــهرية وتزوي 	.29

الحســابات، ومطابقتهــا، والرفــع بهــا لصاحــب الصلاحيــة
وضع سياسات وإجراءات للتحقق من الطلبات الواردة من كافة الجهات ذات العلاقة.  	.30

التحقق من صحة جداول الرواتب ومعالجته بناء على المستندات المقدمة من الإدارة العامة للموارد البشرية. 	.31
مراجعة وتدقيق التقارير المالية. 	.32

33. متابعــة كافــة الاعمــال المحاســبية التــي تــرد لــإدارة الماليــة والتأكــد منهــا وتدقيقهــا وفــق الأنظمــة واللوائــح ذات 
العلاقة 

اجراء التدقيق الشهري حسب التعليمات.  	.34
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.35
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر الإيــرادات الذاتيــة بموجــب قــرار إداري 
صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الإيــرادات الذاتيــة بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير الإيرادات الذاتية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها.
ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل بالوحدة وتقديم الاقتراحات اللازمة  	.8

وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيــرات المســتجدة واســتكمال إجــراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمــدة في الجامعة

7. مدير إدارة الإيرادات الذاتية
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إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المعتمدة الصادرة عن اللجان الدائمة وغير الدائمة فيما يخص أعمال الوحدة. 	.21
لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26

المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.
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ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتراح الخطط التطويرية التي تســاهم  	.1

فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
إعداد مسيرات رواتب موظفين الإيرادات الذاتية 	.2

3.	 إدارة الموارد المالية من النشاطات التي يتم تمويلها من خارج الاعتمادات المخصصة للجامعة في ميزانية الدولة.
4.	 إدارة الإيرادات الناتجة عن القيام بمشــاريع الأبحاث والدراســات أو الخدمات العلمية المقدمة للآخرين بإشــراف 

الجهــات المعنيــة فــي الجامعة. 
إدارة الإيرادات المالية الناتجة عن نشطات يستجد من أي جهة أو مركز أو وحدة يتم إنشاؤها لهذا الغرض. 	.5

العمل على توجيه الايرادات الذاتية للجامعة وفق رؤية الجامعة ورسالتها وأهدافها. 	.6
متابعة تحقيق متطلبات الحوكمة والشفافية الإدارية اللازمة لعملية إدارة الايرادات الذاتية للجامعة. 	.7

تنفيذ سياسات الجامعة الهادفة لرفع إيراداتها الذاتية. 	.8
تقنيــن وتنظيــم ومتابعــة الشــؤون الماليــة لجميــع البرامــج والمشــروعات الممولــة ذاتيــاً مــن الجامعــة وتنســيق  	.9

أعمالهــا نظاميــا.
تنظيــم إجــراءات التوظيــف علــى موازنــة الإيــرادات الذاتيــة وبيــان آليــات التعاقــد، ومميــزات الوظائــف، وواجبــات  	.10

وحقــوق العامليــن، وصــرف المســتحقات وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات.
العمل ارشفة وحفظ كافة الوثائق والملفات ذات العلاقة بعمل الإدارة. 	.11

اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.12
عمــل تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعف واقتراح توصيات التحســين،  	.13

ورفعــة للجهــة ذات الاختصاص.
الاشــراف علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصــة بذلــك، وكذلــك الإخطار بحــالات التأخير  	.14

والغيــاب وتــرك العمــل لاتخــاذ مــا يلــزم نظامــاَ.
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري والانظمــة  	.15

واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن.
التوجيــه والإشــراف والمتابعــة لكافــة أعمــال الإدارة ومــا يتبعهــا مــن وحــدات والتأكــد مــن تنفيــذ العمــل وفــق  	.16

العلاقــة. الأنظمــة واللوائــح والقــرارات ذات 
متابعــة تنفيــذ قــرارات رئيــس الجامعــة واللجنــة الإشــرافية للإيــرادات البديلــة، ولجنــة الاســتثمار، والقــرارات  	.17

العلاقــة. ذات  الأخــرى  والتعاميــم 
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إعــداد الموازنــات الســنوية، والحســابات الختاميــة الخاصــة بالإيــرادات البديلــة وفــق التوجيهــات الصــادرة لــه بهــذا  	.18
الشــأن، واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة، ومتابعــة تنفيذهــا.

تجهيــز وإعــداد المعامــات الماليــة الخاصــة بالإيــرادات البديلــة وتدقيقهــا والتأكــد مــن اكتمــال جميــع مســوغات  	.19
الصــرف، واســتكمال إجــراءات الصــرف بحســب النظــام.

متابعــة عمليــة تحصيــل وإيــداع الإيــرادات البديلــة للجامعــة فــي الحســابات المســتقلة الخــاص بهــا واتخــاذ مــا يلــزم  	.20
مــن إجــراءات بشــأنها. 

إعداد مذكرات تغير البنود الخاصة بموازنات الإيرادات البديلة ونقل الاعتمادات بينها أثناء السنة المالية. 	.21
ــة واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا مــن  ــرادات البديل ــة عــن الإي ــة والســنوية المطلوب ــة الدوري ــر المالي إعــداد التقاري 	.22

صاحــب الصلاحيــة.
تنظيم السجلات والدفاتر المحاسبية والقيد بها لأعمال الإيرادات البديلة. 	.23

رفع تقرير ســنوي في نهاية كل عام مالي إلى لجنة الاســتثمار ورئيس الجامعة يتضمن الموقف المالي للنشــاط  	.24
الاستثماري للجامعة.

إعداد الخطابات والتعاميم والقرارات الإدارية ذات العلاقة بأعمال الإدارة وإكمال اللازم بشأنها. 	.25
إعداد الردود والافادات المطلوبة للجهات الرقابية والرفع بها لصاحب الصلاحية. 	.26

إعداد الأدلة الإجرائية والنماذج الإدارية للمعاملات الخاصة بالإدارة ورفعها على الموقع الإلكتروني للجامعة. 	.27
استقبال المعاملات الواردة للإدارة وتحويلها لجهة الاختصاص. 	.28

حفظ المعاملات والسجلات الخاصة بالإدارة وأرشفتها. 	.29
استقبال الزوار والمراجعين للإدارة. 	.30
تأمين احتياجات ومتطلبات الإدارة. 	.31

اقتراح إنشاء الأقسام والوحدات التي تتبع إدارته. 	.32
33. مراجعة وتدقيق العقود الخاصة بالعمال وإصدار بطاقات العمل الخاصة بهم.

التوصية بطي قيد العامل، أو إنهاء عقده، أو عدم تجديده بناءً على أسباب نظامية. 	.34
استقبال طلبات الاستقالة والتقاعد والنقل وأي طلبات أخرى مقدمة من العمال وإكمال اللازم بشأنها. 	.35

إنجاز جميع المعاملات الإدارية التي تحال إليه وفق أحكام هذه القواعد والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة. 	.36
37.	الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي 
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة الأمــن الجامعــي بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الأمــن بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة الأمن الجامعي بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

8. مدير إدارة الأمن الجامعي
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
العمــل علــى تأميــن وحراســة المبانــي والمحافظــة عليها لمنع تعرضهــا لأعمال التخريب أو ســرقة أو العبث  	.2

أو الإتــاف.
المتابعة والاشراف على أعمال المراقبة الأمنية بكافة قطاعات الجامعة. 	.3

الاشــراف علــى عمليــة التأكــد مــن هويــات وتصاريــح الأشــخاص ومراقبــة إخــراج الأثــاث والأجهــزة وفقــاً  	.4
لذلــك. المنظمــة  للإجــراءات 

توفر الحراسات لزوار الجامعة من كبار الشخصيات والوفود والمؤتمرات والندوات والمعارض والاحتفالات  	.5
وكافة الفاعليات التي تســتدعي ذلك.

6.	 اتخاذ الإجراءات الوقائية في كل حالة تستدعي ذلك.
القيام بأعمال الحفظ والمباشرة المبدئية في حالة وقوع حوادث وإبلاغ الجهات الرسمية بها. 	.7

تنظيــم ســير المركبــات داخــل الجامعــة وتحقيــق الانســياب المــروري وتنظيــم المســارات والموافــق وفــق  	.8
الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات.

تسيير الدوريات الأمنية داخل الحرم الجامعي على مدار اليوم. 	.9
ضبط المخالفات المرورية وإبلاغ جهة الاختصاص بها لاتخاذ الإجراءات النظامية. 	.10

ضبــط أي مخالفــة تقــع داخــل الحــرم الجامعــي وإبــاغ الجهــة صاحبــة الاختصــاص لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة  	.11
حيــال ذلــك.

العمل على أرشفة وحفظ كافة الوثائق والملفات ذات العلاقة بعمل الإدارة. 	.12
اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.13
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عمــل تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف واقتــراح توصيــات  	.14
التحســين، ورفعــة للجهــة ذات الاختصــاص.

الاشــراف علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصــة بذلــك، وكذلــك الإخطــار بحــالات  	.15
التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل لاتخــاذ مــا يلــزم نظامــاَ.

التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري  	.16
والانظمــة واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن.

إشراف ومتابعة لعقود الأمن بالجامعة. 	.17
تطوير نظام التصاريح للمدينة السكنية الأنشطة المقامة في الجامعة. 	.18

إعداد معايير الأمن جميع مرافق الجامعة التعليمية والإدارية والسكنية وغيرها.  	.19
التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة والمؤسســات الحكوميــة الأخــرى فيمــا يخــص قواعــد الامــن فــي حــال  	.20

الحاجــة. 
الاشــتراك مع الجهات المعنية في تنفيذ الخطط الســنوية للطوارئ وخطط الاخلاء في المباني التعليمية  	.21

والإدارية.
اســتقبال المعلومــات الــواردة الهيئــة العامــة للإرصــاد وحمايــة البيئــة والدفاع المدني عن التغيــرات المناخية  	.22
وتمريرهــا للجهــات المعنيــة داخــل الجامعــة، واعــداد تقاريــر عــن الأحــداث التــي تحصــل لمنشــآت الجامعــة 

وفروعهــا ومتابعــة الامــن فــي جميــع منشــآت الجامعــة علــى مــدار الســاعة.
23.	نشر الوعي والتثقيف في مجال الامن لكافة منسوبي الجامعة.

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.24
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
ــة  ــر إدارة التخطيــط والميزاني ــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مدي احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن عل
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهد إليه بإدارة الشــؤون ذات العلاقة بالتخطيط والميزانية 

بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة التخطيط والميزانية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

9. مدير إدارة التخطيط والميزانية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
إعــداد مشــروع ميزانيــة الجامعــة الســنوية، بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية للجامعة، وطبقــاً لقواعد  	.2
إعــداد الميزانيــة، ونماذجهــا التــي تصدرهــا وزارة المالية، والاتصال بالكليــات والعمادات المســاندة، والإدارات 
المختلفــة لمعرفــة احتياجاتهــا، والتنســيق معهــا فــي إدراج مــا يُتفــق عليــه ضمــن مشــروع الميزانيــة، ومن ثم 

عــرض المشــروع علــى وكيــل الجامعــة قبــل مناقشــته مــع وزارة الماليــة.
تبليغ الميزانية بعد صدورها للجهات المختصة بالجامعة، ومتابعة تنفيذها، حسب تعليماتها، وبنودها  	.3

إعداد جداول التنفيذ، في ضوء ما هو معتمد في الميزانية. 	.4
رفــع تقريــر دوري لوكيــل الجامعــة عــن متابعــة الصــرف علــى أبــواب الميزانيــة، واقتــراح المناقلــة أو التعزيــز  	.5
لبنودهــا ودراســة المشــكلات الماليــة التــي تطــرأ، وبيــان التجــاوزات أو العجــز، واقتــراح المناســب بشــأنه، بمــا 

فــي ذلــك ترشــيد الإنفــاق.
متابعة الارتباطات المالية مع الإدارات ذات العلاقة في الجامعة. 	.6
متابعة تطبيق سياسات الميزانية الصادرة من رئيس الجامعة.  	.7

رفــع التقاريــر اللازمــة عــن ســير العمــل، حســب النمــاذج التي تعدهــا وزارة الاقتصاد والتخطيــط، والعرض عن  	.8
المشــكلات التــي تواجــه التنفيذ.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر الإدارة الماليــة بموجــب قــرار 
إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة الشــؤون الماليــة بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير الإدارة المالية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

10. مدير الإدارة المالية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
مباشــرة كافــة الأعمــال الماليــة والمحاســبية المنوطــة بهــا حســب الأنظمــة واللوائــح التعليمــات الصــادرة  	.2

مــن الجهــات صاحبــة الاختصــاص.
اســتكمال اجــراءات الســلف المســتديمة والمؤقتــة بنــاء علــى طلــب المســتحق وموافقــة صاحــب الصلاحية،  	.3

وفــق الأنظمــة، واللوائــح والتعليمــات.
متابعــة تســديد الســلف )المؤقتــة والمســتديمة(، والمســتحقات العامــة، واتخــاذ كل مــا يلــزم مــن إجــراءات  	.4

فــي هــذا الشــأن حســب النظــام. 
إخطــار ذوي الشــأن عــن وجــود الشــيكات أو الحــوالات للأفــراد أو الشــركات والمؤسســات وارســالها لهــم أو  	.5

تســليمها حســب النظــام.
متابعــة وتنفيــذ صــرف المبالــغ المســتحقة علــى الجامعــة للــوزارات والمصالــح الحكوميــة وغيرهــا، ومتابعــة  	.6

تحصيــل الإيــرادات، وفقــا للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات.
مسك السجلات المحاسبية لأبواب الميزانية ومراقبة حركة اعتمادات البنود بصفة دورية. 	.7

الــرد علــى ملاحظــات واستفســارات الديــوان العــام للمحاســبة ومتابعــة ذلــك داخــل الجامعــة واســتكمال  	.8
مــا قــد يلــزم مــن اجــراءات وفقــاً للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المرعيــة واعطائهــا اهميــة فــي ذلــك والرفــع 

لصاحــب الصلاحيــة عــن الجهــات غيــر المتعاونــة.
تقديــم تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف ورفعــة للجهــة ذات  	.9

الاختصــاص.
القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصة بذلك،  	.10
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وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري  	.11

والانظمــة واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن
إعــداد المطابقــة الشــهرية وتزويــد المراجــع الخارجــي بنســخة منهــا، وكذلــك نهاية الســنة المالية بعــد إقفال  	.12

الحســابات، ومطابقتهــا، والرفــع بهــا لصاحــب الصلاحية
وضع سياسات وإجراءات للتحقق من الطلبات الواردة من كافة الجهات ذات العلاقة.  	.13

التحقــق مــن صحــة جــداول الرواتــب ومعالجتــه بنــاء علــى المســتندات المقدمــة مــن الإدارة العامــة للمــوارد  	.14
البشــرية.

مراجعة وتدقيق التقارير المالية. 	.15
متابعــة كافــة الاعمــال المحاســبية التــي تــرد لــإدارة الماليــة والتأكــد منهــا وتدقيقهــا وفــق الأنظمــة واللوائــح  	.16

ذات العلاقــة 
اجراء التدقيق الشهري حسب التعليمات. 	.17

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.18
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احد منســوبي الجامعة المعينين على كادر الســلم العام يشــغل منصب مدير إدارة الاتصالات الإدارية بموجب 
ــإدارة شــؤون الاتصــالات الإداريــة بالجامعــة فــي حــدود  قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه ب

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة الاتصالات الإدارية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

11. مدير إدارة الاتصالات الإدارية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
اســتلام المعامــات الــواردة مــن الجهــات الداخليــة والمصــدرة خارجيــاً والعكــس، وتســجيلها علــى بيــان  	.2

الإرســاليات.
إدارة نظام الاتصالات الإدارية بالجامعة وتحديثه وفق ما يستجد من أنظمة وتوجيهات. 	.3

مطابقة الفواتير الشهرية للإرساليات وإعداد محاضر الإنجاز.  	.4
التعامل على كافة منصات التواصل ذات العلاقة بعمل الإدارة وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات 	.5

حصر الجهات الغير فعاله في النظام وعمل ترتيبات الجهات حسب السياسات والإجراءات. 	.6
تســجيل وإضافــة وحــذف منســوبي الجامعــة علــى نظــام إدارة المعاملات مســار وإعطاء الصلاحيــات لمدراء  	.7

الإدارات للحــذف ونقــل المعامــات حســب السياســات والإجــراءات. 
اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.8

تدريب الموظفين الجدد على نظام إدارة المعاملات مسار. 	.9
عمــل تقريــر ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف واقتــراح توصيــات التحســين،  	.10

ورفعــة للجهــة ذات الاختصــاص.
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر السلم العام يشغل منصب مدير إدارة الإسكان بموجب قرار إداري صادر 
مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الأمــن بالجامعــة في حــدود النظام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمات 

ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة الإسكان بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها.
ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8
اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 

12. مدير إدارة الإسكان
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الجامعة
إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10
دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11

ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة

13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.
تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14

تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15
تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16

ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي
أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17

المرتبطــة بها. 
الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18

الموظفيــن الإداريين.
تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19

الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20
متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المعتمدة الصادرة عن اللجان الدائمة وغير الدائمة فيما يخص أعمال الوحدة. 	.21

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27
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مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتراح الخطط التطويرية التي تســاهم  	.1

فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
2.	 متابعة تسكين أعضاء هيئة التدريس. 

استلام وتسليم وتجهيز الوحدات السكنية بعد الاخلاء. 	.3
الاشراف على استئجار العقارات والمباني الجديدة حسب الحاجة والتأكد من استيفائها للمواصفات والشروط.  	.4

استقبال وإنجاز طلبات صرف بدل السكن للفئات المستحقة حسب الأنظمة واللوائح والتعليمات. 	.5
التواصل مع السكان في تطوير وتحسين البيئة العامة للإسكان. 	.6

الاشــراف علــى اعمــال صيانــة المبانــي والخدمــات العامــة والحدائــق والانــارة وحســن اســتعمال المرافــق العامــة  	.7
بإســكان أعضــاء هيئــة التدريــس.

رفع التقارير اللازمة في حال وجود مخالفات للجهات المعنية لاتخاذ ما يلزم. 	.8
وضــع خطــة تشــغيلية لإدارة الإســكان وعمــل تقريــر شــامل علــى نقــاط القــوة والضعــف وتوصيــات التحســين  	.9

ورفعــة للجــة صاحبــة الاختصــاص.
تسجيل جميع بيانات الوحدات السكنية على نظام الإسكان وإعداد جميع التقارير. 	.10

عمــل تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعف واقتراح توصيات التحســين،  	.11
ورفعــة للجهــة ذات الاختصــاص.

الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.12
الموافقة على طلبات الاجازات بأنواعها، وابلاغ الجهات المختصة بذلك لاستكمال الإجراءات النظامية ذات العلاقة. 	.13

القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصــة بذلــك،  	.14
وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.

التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري والانظمــة  	.15
واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن.

متابعة مجمعات المدينة الجامعية السكنية والرفع بتقارير دورية لوكيل الجامعة. 	.16
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.17
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصول على موافقة وكيــل الجامعة في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلك.
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر السلم العام يشغل منصب مدير إدارة الخدمات التعليمية بموجب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون الخدمــات التعليميــة بالجامعــة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة الخدمات التعليمية بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

13. مدير إدارة الخدمات التعليمية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24



2024

187 الإدارة القانونية جامعة تبوك

بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشراف على أعمال الإدارة واقتراح الخطط التطويرية التي تساهم في تحسين فاعلية العمل بالإدارة. 	.1

الإشــراف علــى اعــداد المنافســات ومحاضــر الدراســات الفنيــة والخاصــة بمقارنــة الأســعار للمــواد المقتــرح  	.2
توريدهــا مــن المعــدات والمــواد الكيميائيــة والزجاجيــات ومحاضــر الاســتلام لهــا. 

الإشــراف إعــداد الخطــط والآليــات الإجرائيــة اللازمــة لتســهيل وتوفيــر الخدمــات وضمــان الجــودة والتميــز فــي  	.3
الأداء.

الاشــراف علــى توفيــر الخدمــات التــي تضمــن تحقيــق التجهيــز الأمثــل للقاعــات والمعامــل والمختبــرات  	.4
الحديثــة. والمــواد  والأجهــزة  التعليميــة  بالوســائل 

الإشــراف علــى طلبــات الكليــات والمعاهــد والمراكــز البحثيــة والوحــدات ذات العلاقــة بشــكل دوري للتعريــف  	.5
بالخدمــات التعليميــة التــي تقدمهــا الإدارة وطلــب تقاريــر عــن الاحتياجــات.

اتخاذ الإجراءات اللازمة للتحقق من توافر الخدمات التي تقدمها الإدارة في الجامعة. 	.6
الإشراف على جمع المعلومات وانشاء قواعد بيانات تسهم في تقييم الخدمات التعليمية وتطويرها  	.7

وضع وتنفيذ الخطط اللازمة لتطوير وتحديث تجهيزات المعامل والمختبرات لتحقيق الاستفادة القصوى  	.8
منها.

ــات  ــراح توصي ــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف واقت إعــداد تقري 	.9
التحســين، ورفعــة للجهــة ذات لصاحــب الصلاحيــة. 

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.10
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام ويشــغل منصــب إدارة المخاطــر واســتمرارية الأعمــال 
ــإدارة شــؤون إدارة المخاطــر واســتمرارية الأعمــال  ــه ب ــة، ويُعهــد إلي بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحي

بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

14. مدير إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتراح الخطط التطويرية التي تســاهم  	.1

فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
اقتــراح اســتراتيجية إدارة المخاطــر واســتمرارية الأعمــال، وإعــداد واقتــراح حــدود تقبــل وتحمــل الجهــة للمخاطــر،  	.2
والسياسات والإجراءات ذات العلاقة والإطار العام للتعامل مع المخاطر ومنهجية تقييمها وأساليب قياسها 

وآليــة تقييــم الخســائر ورفعهــا للجهــة المختصــة ومتابعــة تطبيقهــا.
إعداد الإجراءات اللازمة لتطبيق سياسة إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال. 	.3

إعــداد وتطويــر إجــراء موثــق ومعتمــد لعمــل اختبــارات لخطــط اســتمرارية الأعمــال والتعافــي مــن الكــوارث وإجــراء  	.4
الاختبــارات اللازمــة وتوثيــق وتحليــل ومناقشــة الــدروس المســتفادة مــن نتائــج تنفيــذ المحــاكاة والاختبــار لخطــط 

إدارة المخاطــر واســتمرارية الأعمــال.
ــإدارة المخاطــر  ــة ب ــر وتنفيــذ وإدارة الخطــط المعني التنســيق مــع الجهــات المعنيــة فــي الجامعــة لإعــداد وتطوي 	.5

الأعمــال. واســتمرارية 
إعــداد وتطويــر برنامــج إدارة المخاطــر واســتمرارية الأعمــال للخدمــات الرقميــة بمــا يتوافــق مــع أهــداف الجامعــة  	.6

ــر فــي مجــال اســتمرارية الأعمــال. حســب أفضــل الممارســات والمعايي
الإشراف على تنفيذ سياسة إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال وتقييم ومراقبة سلامة تطبيقها. 	.7

الاشــراف علــى رفــع وعــي الموظفيــن وتدريبهــم لتمكينهــم مــن الالتــزام بسياســة إدارة المخاطــر واســتمرارية  	.8
الأعمــال.

ضمان شمولية التقييم لأي مبادرات أو تغييرات جوهرية جديدة طرأت على الخدمات أو الأنظمة. 	.9
متابعة التنفيذ السليم للضوابط الرقابية بالجهة وتوفير الدعم اللازم للجهة في تنفيذ مهامها. 	.10

التأكد من التزام الجهة بالسياسات والأنظمة واللوائح المنظمة للعمل. 	.11
الحصول على تأكيد فيما يتعلق بعمليات الحوكمة بالجامعة. 	.12

رفع تقارير دورية للجنة التوجيهية لإدارة المخاطر واستمرارية الأعمال بالجامعة. 	.13
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة المســتودعات بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المســتودعات بالجامعــة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة المستودعات بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

15. مدير إدارة المستودعات
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
المشاركة في تحديد الاحتياج الجهات السنوي من الأثاث المكتبي والأجهزة والآلات وحصر الاحتياجات.  	.2

استلام المواد بمستودعات الجامعة.  	.3
صرف المواد من مستودعات الجامعة.  	.4

استلام المواد المسترجعة لمستودعات الجامعة.  	.5
الاشــراف علــى تخزيــن المــواد وفقــاً لأســس التخزيــن الســليمة، والمحافظــة علــى المخــزون، والعمــل علــى  	.6

ــاع، واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لإدارة الأصنــاف الراكــدة والمســتغنى عنهــا.  حمايتهــا مــن التلــف والضي
اعداد تقارير متابعة تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية في مستودعات الجامعة.  	.7

اعداد تقارير متابعة أعمال الصيانة والنظافة في المستودعات. 	.8
9.	 عمل جرد دوري للمستودعات. 

عمــل تقريــر نصــف ســنوي عــن أداء الإدارة، واحتياجاتهــا، ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف واقتــراح توصيــات  	.10
التحســين، ورفعــة للجهــة ذات الاختصــاص.

اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.11
الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.12

القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصة بذلك،  	.13
وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة النقــل والحركــة بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون النقــل والحركــة بالجامعــة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة النقل والحركة بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

16. مدير إدارة النقل والحركة
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
متابعــة حركــة ســيارات الجامعــة وطلبــات الجهــات مــن إدارات وكليــات, واســتلام وتســليم الســيارات حســب  	.2

مقتضيــات العمــل, والمحافظــة عليهــا, وصيانتهــا, وتأميــن مــا يلــزم لإبقائهــا فــي حالــة تشــغيلية جيــدة 
الإشراف على أعمال صيانة السيارات. 	.3

الاشــراف والمتابعــة علــى اســتخدام ســيارات الجامعــة والتأكــد مــن اســتخدامها وفــق الأنظمــة واللوائــح  	.4
والتعليمــات.

5.	 تأميــن وســائل نقــل طــاب وطالبــات ومنســوبي الجامعــة والــزوار وتنفيــذ المهمات المتعلقة بنقــل الأدوات 
والأثــاث طبقــاً للتعليمــات المنظمــة لذلــك.

تأمين وسائل النقل بالسيارات لزوار وضيوف الجامعة وتنسيق العمل مع الجهات ذات العلاقة 	.6
تجهيــز الســيارات اللازمــة مــع الســائقين للرحــات العلمية والاجتماعية للكليــات وقطاعات الجامعــة الأخرى  	.7

حســب الطلــب.
نقل الأدوات والأثاث على طلب الجهات المختصة بالجامعة وفق التعليمات المنظمة داخل الجامعة. 	.8

إعداد الدفاتر الخاصة ببيانات السيارات ومواصفاتها وتواريخ. 	.9
الإشراف على السائقين ومراقبة أعمالهم وتوجيههم والعمل على رفع مستوى أدائهم 	.10

متابعــة ســامة المســتندات النظاميــة اللازمــة لســيارات الجامعــة ومتابعــة ذلــك مــع إدارة المــرور صاحبــة  	.11
الاختصــاص. 

إعداد الميزانية السنوية لأعمال النقل والصيانة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة. 	.12
الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.13
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اعداد الخطة التشغيلية والاهداف الاستراتيجية للإدارة.  	.14
تقديــم تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف ورفعــة للجهــة ذات  	.15

الاختصــاص.
القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصة بذلك،  	.16

وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري  	.17

والانظمــة واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن
متابعة تنفيذ برامج ترشيد المحروقات. 	.18

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.19
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احد منســوبي الجامعة المعينين على كادر الســلم العام يشــغل منصب مدير إدارة تنســيق المواقع والتشــجير 
بموجب قرار إداري صادر من صاحب الصلاحية، ويُعهد إليه بإدارة شؤون تنسيق المواقع والتشجير بالجامعة 

فــي حــدود النظام ولوائحه، والقرارات والتعليمات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة تنسيق المواقع والتشجير بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

17. مدير إدارة تنسيق المواقع والتشجير
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
الإشراف على أعمال عقود صيانة المزروعات بالمدينة الجامعة والمحافظات. 	.2

تنسيق المواقع والمداخل لجميع مباني الجامعة والمحافظات. 	.3
الإشــراف علــى إعــداد الشــروط والمواصفــات والمخططــات لمختلــف اعمــال تنســيق المواقــع بالجامعــة  	.4

والمحافظــات.
الرفع بالتوصية لتمديد مدة التنفيذ وزيادة وإنقاص التزامات المقاولين في حدود النسبة المقدرة. 	.5

الإشــراف علــى تأميــن احتياجــات الإدارة مــن المــواد والمعــدات والآلات وفقــاً للنظــام بالتنســيق مــع الجهــات  	.6
المختصــة.

الإشراف على تسليم مواقع العمل للمقاولين ومتابعة أداء عملهم. 	.7
اعتماد مستخلصات المقاولين وفق العقود المبرمة بينهم وبين الجامعة وفقاً للأنظمة المتبعة. 	.8

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.9
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام يشــغل منصــب مديــر إدارة مراقبــة المخــزون بموجــب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون مراقبة المخزون بالجامعة فــي حدود النظام 

ولوائحــه، والقرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة مراقبة المخزون بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

18. مدير إدارة مراقبة المخزون
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الإدارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
اجراء المطابقات لأرصدة المستودعات بشكل دوري. 	.2

حصر ومتابعة الاصناف التي تقرر بيعها أو إصلاحها أو إتلافها. 	.3
تحديد مستويات التخزين للأصناف المتوفرة. 	.4

تحليل الجرودات واستخلاص النتائج منها لمعرفة الاحتياجات الفعلية المستقبلية. 	.5
تزويد الجهات ذات العلاقة بالبيانات والمعلومات اللازمة في حال حدوث عجز أو فقد أو تلف أو غير ذلك. 	.6

فحص البيانات الخاصة بالأصناف الزائدة من المخزون وعمل توصيات بشأنها. 	.7
اجــراء المطابقــة الدوريــة للرصيــد الفعلــي للأصنــاف الموجــودة فــي المســتودعات مــع مــا يقابلهــا مــن أرصدة  	.8

مســجلة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف وإعــداد تقريــر بذلــك.
إعداد تقارير العجز والزيادة في أرصدة الأصناف. 	.9

متابعة تسديد وإغلاق جميع عهد المستودعات، ورفع تقرير في حالة وجود مخالفات لصاحب الصلاحية. 	.10
ــر الاحتياجــات الســنوية للجامعــة ورفعــة لجهــة  المشــاركة والتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة فــي تقدي 	.11

الاختصــاص.
اتخاذ الاجراءات المناسبة للتأكد من مناسبة سعة مستودعات التخزين بالجامعة. 	.12

الاشتراك في أعمال الجرد السنوي لكافة مستودعات الجامعة. 	.13
إعــداد تقريــر ســنوي عــن نتائــج الجــرد موضحــاً بــه العجــز والزيــادة إن وجــدت وأســبابها، وإبــداء المرئيــات حيــال  	.14

ذلــك، ورفــع التقريــر للجهــة المختصــة.
الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.15
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تقديــم تقريــر كل نصــف ســنوي عــن أداء الإدارة واحتياجاتهــا ونقاط القــوة ونقاط الضعف ورفعة للجهة ذات  	.16
الاختصاص.

القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الإدارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصة بذلك،  	.17
وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.

التواصــل مــع الجهــات ذات العلاقــة بشــأن مــا يتداخــل مــع عمــل الإدارة مــع مراعــاة التسلســل الإداري  	.18
والانظمــة واللوائــح المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن.

متابعــة الحفــاظ علــى أصــول الجامعــة وممتلكاتهــا، والعمــل علــى صيانتهــا وتنميتهــا، ومتابعــة موجــودات  	.19
الجامعــة.

اتخــاذ الســبل الكفيلــة لمراقبــة المخــزون، واعتمــاد محاضــر الجــرد ومناقلــة العُهــدَ لجميــع وحــدات الجامعــة  	.20
والرفــع لصاحــب بتقاريــر حــول مســتوى الآداء.

ــر حــول مســتوى الأداء فــي كافــة  ــام بالجــرد الســنوي للمســتودعات, والرفــع بتقاري ــة المخــزون والقي مراقب 	.21
مخــزون ومســتودعات الجامعــة  
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام ويشــغل منصــب مديــر مركــز الوثائــق والمحفوظــات 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون مركــز الوثائــق والمحفوظــات 

بالجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير مركز الوثائق والمحفوظات بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

19. مدير مركز الوثائق والمحفوظات
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال المركــز ومنســوبيه، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

ــالإدارة. تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل ب
الإشراف الإداري والفني على مركز الوثائق والمحفوظات بالجامعة. 	.2

توزيع العمل على جميع منسوبي المركز طبقاً للأنظمة واللوائح والتعليمات. 	.3
التطبيــق العملــي لنصــوص مــواد نظــام الوثائــق والمحفوظــات والسياســة العامــة للوثائــق والمحفوظــات  	.4
واللوائــح التنفيذيــة وخطــة التصنيــف والترميــز ومــا ســوف يصــدر عــن المركــز الوطنــي للوثائــق والمحفوظــات 

مــن لوائــح وتعليمــات أخــرى تتعلــق بالوثائــق.
جمــع وثائــق الجامعــة وتصنيفهــا وترميزهــا وفهرســتها وتكشــيفها وحفظهــا وصيانتهــا وتنظيــم تداولهــا  	.5

وفقــاً للأنظمــة واللوائــح الصــادرة بشــأنها.
توفير المعلومات والبيانات عن الوثائق للمستفيدين من داخل الجهاز أو خارجه وفقاً لما تحدده التعليمات  	.6

المنظمة لذلك.
العمــل علــى تدريــب العناصــر البشــرية بالمركــز وتطويــر مهاراتهــا لتحقيــق الاســتفادة منهــا علــى النحــو الــذي  	.7

يحقــق أهــداف المركــز.
التنســيق الإداري والفنــي لمهــام اللجنــة الدائمــة للوثائــق مــع لجــان التقويــم ولجــان الإتــاف ولجــان الترحيــل  	.8

وغيرهــا مــن اللجــان والجهــات ذات العلاقــة بعمــل المركــز.
العمــل علــى الرصــد التاريخــي لأنظمــة الجامعــة ولوائحهــا وخططهــا وبرامجهــا ومشــاريعها وتنظيماتهــا  	.9

ــة. ــة بالتنســيق مــع الجهــات المعني ــة والاجرائي الاداري
متابعة مدى تهيئة الأماكن وتوفير الوسائل لأعمال الوثائق بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 	.10

العمــل وبالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة علــى وضــع تصــور لإنشــاء قاعــدة معلومــات متكاملــة عــن  	.11
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وثائــق الجامعــة، والاســتفادة مــن أحــدث التقنيــات المتعلقــة بالأرشــفة الالكترونيــة لتحقيــق ذلــك، ولعــرض 
واســترجاع هــذه الوثائــق بشــكل يحقــق المرونــة.

العمــل علــى تطويــر أعمــال مركــز الوثائــق والمحفوظــات بالجامعــة وتهيئــة البيئــة الالكترونيــة المتكاملــة بمــا  	.12
يضمــن جــودة العمــل بالجامعــة وتحقيــق مبــادئ الحكومــة الإلكترونيــة للتعامــات الإداريــة.

تأمين احتياجات المركز من الأثاث والأجهزة. 	.13
إعداد التقرير السنوي عن نشاط المركز واحتياجاته. 	.14

تحقيق الاتصال مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات لما يخدم مصلحة الجامعة في مجال الوثائق. 	.15
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.16
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام ويشــغل منصــب مديــر مكتــب وكيــل الجامعــة بموجــب قــرار 
ــإدارة شــؤون مكتــب وكيــل الجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه،  إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه ب

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير مكتب وكيل الجامعة بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها.
ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8
اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 

20. مدير مكتب وكيل الجامعة
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الجامعة
إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10
دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11

ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة

13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.
تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14

تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15
تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16

ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي
أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17

المرتبطــة بها. 
الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18

الموظفيــن الإداريين.
تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19

الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20
متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المعتمدة الصادرة عن اللجان الدائمة وغير الدائمة فيما يخص أعمال الوحدة.    	.21

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27
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مــن قبــل وكيــل الجامعــة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف على جميع اعمال المكتب من النواحي الإدارية ومتابعتها  	.1

2.	  الإشراف الإداري على منسوبي المكتب وتوزيع العمل بينهم وفق ما تقتضيه مصلحة العمل
3.	    العمل على تطوير العمل الإداري بالمكتب لتقديم أفضل الخدمات.

نقل توجيهات وكيل الجامعة لجميع إدارات وجهات الجامعة.  	.4
تنظيــم عمليــة اســتقبال المراجعيــن والــزوار الذيــن يرغبــون فــي مقابلــة وكيــل الجامعــة ســواء مــن داخــل الجامعــة أو  	.5
خارجهــا, وعمــل الترتيبــات اللازمــة لمقابلتهــم بمــا لايتعــارض مــع حســن ســيرالعمل فــي المكتــب وتحقيــق ســرعة الإنجــاز.
المتابعــة والتعقيــب علــى كافــة الأمــور الإداريــة المتعلقــة بحســن ســير العمل بالمكتب وإبــاغ وكيل الجامعــة أولا  	.6

بــأول بأيــة عوائــق تعتــرض ذلــك. 
ــر لهــذه المعامــات  ــر المعامــات التــي تحــال مــن وكيــل الجامعــة والإشــراف علــى عمليــة النســخ والتصوي تحري 	.7
واســتكمال اللازم حيال التوجيهات التي تصدر بشــأنها ومراجعتها بعد نســخها والتأكد من محتواها ومطابقتها 

للمســودات الخطيــة قبــل عرضهــا علــى وكيــل الجامعــة 
المحافظة على ممتلكات المكتب من أثاث وأجهزة ومعدات وخلافة بالتنسيق مع موظفي المكتب   	.8

9.	  متابعة وصول ردود المعاملات وإرسال ومتابعتها. 
10.	  مخاطبة الإدارات المعنية بالجامعة فيما يتعلق بالشؤون الإدارية الخاصة بالمكتب ومنسوبيه 

إعــداد تقريــر نصــف ســنوي عــن كل الأمــور المتعلقــة بالعمــل الإداري بالمكتــب وعــن العوائــق التــي تعتــرض حســن  	.11
ســير العمــل والاقتراحــات الخاصــة بالتطويــر ورفعــه لوكيــل الجامعــة.

12.	 الموافقــة علــى منــح الإجــازات الاعتياديــة والاضطراريــة لمنســوبي المكتــب، ورفعهــا لــإدارة العامــة للمــوارد 
البشــرية لإكمــال الــازم نظامــاً. 

13.	 الإبــاغ عــن مباشــرة منســوبي المكتــب للعمــل، وتزويــد وحــدة المتابعــة الإداريــة بصــورة مــن ذلــك، وكــذا إخطــار 
وحــدة المتابعــة بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل لاتخــاذ مــا يلــزم نظامــاً.

14.	 اعتمــاد )طلــب صــرف مــواد( جميــع مــا يحتاجــه المكتــب مــن أدوات قرطاســية وخلافــه مــن إدارة مســتودعات 
الجامعــة.

القيام بما يكلف به من أعمال أخرى تتعلق بتيسير العمل. 	.15
الاشراف على دور الوكالة إعلاميا بالتنسيق مع إدارة العلاقات العامة بالجامعة. 	.16

الرد على الاستفسارات والشكاوى الواردة لمكتب الوكيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بجهات الوكالة.  	.17
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الوصف الوظيفي 
منســوبي الجامعة المعينين على كادر الســلم العام ويشــغلون منصب مديري إدارات الكليات بالمقر الرئيســي 
والفــروع بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحب الصلاحية، ويُعهد إليهم بإدارة الشــؤون الإدارية بكليات الجامعة 

فــي حــدود النظام ولوائحــه، والقرارات والتعليمات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير مديري إدارات الكليات بالمقر الرئيسي والفروع بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

21. مديري إدارات الكليات بالمقر الرئيسي والفروع
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الادارة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم، ووضــع الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــإدارة الكليــة.
مباشــرة كافــة الاعمــال الإداريــة المنوطــة بــه حســب الأنظمــة واللوائــح التعليمــات الصــادرة مــن الجهــات  	.2

صاحبــة الاختصــاص.
الاشــراف علــى توفيــر كافــة الخدمــات اللازمــة لســير العمليــة التعليميــة، واتخــاذ كل مــا يلــزم مــن إجــراءات  	.3

لتوفيرهــا والمحافظــة عليهــا بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
الاشــراف علــى اعمــال الصيانــة والنظافــة داخــل مبانــي الكليــة، والقاعــات الدراســية والمعامــل والمختبــرات  	.4

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
الاشراف على جاهزية الفصول الدراسية والمباني ومستلزماتها من الأجهزة والتجهيزات الخاصة، وأدوات  	.5
ووســائل الأمــن والســامة، والتأكــد مــن توافــر وجــودة كافة الخدمات والمهمات ذات العلاقة، بالتنســيق مع 

الجهــات المعنيــة بتقديــم الخدمــة وفق للاختصــاص، ورفع تقريــر دوري بذلك.
متابعــة مســتوي الخدمــات التــي تقدمهــا كافــة إدارات الجامعــة للكليــة كل حســب اختصاصــه ورفــع تقريــر  	.6

بذلــك لعميــد الكليــة.
مخاطبة كافة الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بالأمور الإدارية والمالية بالتنسيق مع عميد الكلية. 	.7

الاشراف على تنفيذ وتحديث قواعد بيانات أعضاء هيئة التدريس والموظفين بالكلية. 	.8
الاشتراك في اعمال الجرد بالكلية مع الجهات المعنية. 	.9

تنفيذ سياسات ترشيد استهلاك الطاقة الكهربائية والمياه بالكلية. 	.10
تقديم الدعم اللازم لأقسام الكلية العلمية فيما يتعلق بتحقيق مستهدفات العملية التعليمية. 	.11

تقديــم الدعــم الــازم للكليــة وأقســامها العلميــة فيمــا يخــص تحقيــق معاييــر الاعتمــادات الدوليــة والداخليــة  	.12
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فيمــا يتعلــق بعمــل الإدارة بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
الاشــراف علــى جاهزيــة مكاتــب أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن والتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة  	.13

بشــأن كافــة المســتلزمات والخدمــات بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
الموافقة على طلبات إخلاء الطرف فيما يتعلق بالإدارة. 	.14

متابعــة ورفــع طلبــات الاجــازات بأنواعهــا، وابــاغ الجهــات المختصــة بذلــك لاســتكمال الإجــراءات النظاميــة  	.15
ذات العلاقــة وذلــك بالتنســيق مــع عميــد الكليــة.

تقديــم تقريــر نصــف ســنوي عــن اداء الادارة واحتياجاتهــا ونقــاط القــوة ونقــاط الضعــف واقتــراح توصيــات  	.16
التحســين ورفعــة للجهــة ذات الاختصــاص.

القيــام بأعمــال الاشــراف والمتابعــة علــى مباشــرة منســوبي الادارة للعمــل، وإخطــار الجهــة المختصة بذلك،  	.17
وكذلــك الإخطــار بحــالات التأخيــر والغيــاب وتــرك العمــل.
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الوصف الوظيفي 
احد منســوبي الجامعة المعينين على كادر الســلم العام ويشــغل منصب مدير وحدة الاتصال الموحد بموجب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون وحــدة الاتصــال الموحــد بالجامعــة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير وحدة الاتصال الموحد بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

22. مدير وحدة الاتصال الموحد
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24



الإدارة القانونية218 جامعة تبوك

بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الوحــدة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
الاشراف على المركز والتأكد من قيامة بالمهام والمسؤوليات المنوطة به بالوجة المطلوب. 	.2

الرد على جميع الاستفسارات الواردة من أفراد المجتمع أو منسوبي وطلاب الجامعة. 	.3
تقديــم خدمــة التحــدث المباشــر مــع موظفــات إدارة الاتصــال الموحــد وذلــك للإجابــة علــى كافــة الأســئلة  	.4

والاستفســارات.
استقبال جميع الشكاوى والعمل على معالجتها مع الجهات المعنية داخل الجامعة. 	.5

أعداد التقارير حول أداء إدارات الجامعة فيما يتعلق بالرد على تساؤلات المستفيدين ومعالجة الشكاوى. 	.6
تحديــد الإشــكاليات والعقبــات التــي تواجــه المســتفيدين والعمــل علــى معالجتهــا بالتنســيق مــع الجهــات  	.7

ــة بالجامعــة. المعني
استخدام التقنيات المتطورة لتفعيل دور الوحدة في الرد على استفسارات المستفيدين. 	.8
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر السلم العام ويشغل منصب مدير وحدة المحتوى المحلي بموجب 
قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بإدارة شــؤون المحتوى المحلي بالجامعة في حدود النظام 

ولوائحه، والقرارات والتعليمات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير وحدة المحتوى المحلي بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

23. مدير وحدة المحتوى المحلي
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الاشــراف الإداري علــى أعمــال الوحــدة ومنســوبيها، وتوزيــع العمــل بينهــم واقتــراح الخطــط التطويريــة التــي  	.1

تســاهم فــي تحســين فاعليــة العمــل بــالإدارة.
تحقيــق الالتــزام فــي المحتــوى المحلــي وبرنامــج التــوازن الاقتصــادي واتفاقيــات توطيــن الصناعــة ونقــل  	.2
المعرفــة فــي أعمــال ومشــتريات الجامعــة التــي تقــوم بهــا بنفســها أو مــن يقــوم بتنفيذهــا نيابــة عنــه.

معالجة الشكاوى المقدمة من القطاع الخاص للجامعة المتعلقة به المحتوى المحلي وحلها. 	.3
ــرأي الفنــي المتعلــق بالمحتــوى المحلــي عنــد فحــص العــروض الماليــة والفنيــة للأعمــال  الحصــول علــى ال 	.4

والمشــتريات الحكوميــة فــي الجامعــة فــي حــال طلبــت لجنــة فحــص العــروض فــي الجهــة ذلــك.
وضع متطلبات المحتوى المحلي في مشاريع التخصيص لدى الجامعة ومتابعة تنفيذها. 	.5

ــات المحتــوى المحلــي فــي السياســات التــي تضعهــا الجامعــة ومــا تصــدره مــن تراخيــص  تضميــن متطلب 	.6
والتصاريــح وفقــا اختصاصهــا.

وضع الحوافز الممكنة اللازمة الداخلة ضمن نطاق صلاحيات الجامعة لدعم المحتوى المحلي. 	.7
تطوير خطط ومستهدفات المحتوى المحلي للجامعة وفق الأنظمة ذات العلاقة. 	.8

أي مجالات أخرى تتعلق بتنمية المحتوى المحلي. 	.9
توفيــر البيانــات والتقاريــر التــي تحتــاج إليهــا هيئــة المحتــوى المحلــي والمشــتريات الحكوميــة مــن الجامعــة أو  	.10

مــن الجهــات التــي تشــرف عليهــا.
رفــع تقاريــر دوريــة لهيئــة المحتــوى المحلــي والمشــتريات الحكوميــة فيمــا يتصــل بتنميــة المحتــوى المحلــي  	.11

وفقــا للنمــاذج والمتطلبــات والمــواد التــي تضعهــا الهيئــة.
عمل وتطوير الأدلة الإجرائية الخاصة بمتطلبات المحتوى المحلي. 	.12
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام ويشــغل منصــب مديــر وحــدة مراقبــة الأداء بموجــب 
ــإدارة وحــدة مراقبــة الأداء فــي حــدود النظــام ولوائحــه،  قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه ب

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير وحدة مراقبة الأداء  بوكيل الجامعة. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

24. مدير وحدة مراقبة الآداء
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21
الوحدة.   

لفة )إن وجد(. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
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بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات عــن العمــل، والانســحابات مــن الــدوام.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائح والتعليمات الســارية.
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26

مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27

بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
مراجعــة مؤشــرات الآداء الخاصــة بالخطــط التشــغيلية ورفــع تقارير حول المرئيــات والملاحظات ومقترحات  	.1

التطوير.
مراجعــة الملاحظــات التــي تــرد مــن الأجهــزة الرقابيــة وتقييــم الإجــراءات التصحيحيــة التــي تتخذهــا الإدارات  	.2

لتفــادي وقــوع الملاحظــات مســتقبلا.
متابعة عوائق الآداء ومجالات التحسين في عمل جهات الوكالة. 	.3

القيام بالدور التنسيقي لأعمال الوحدة مع الجهات الأخرى. 	.4
إعداد تقرير ربع سنوي والتقارير الخاصة بمنجزات الوكالة كل عام مالي.  	.5

مراجعة اتفاقيات الوكالة والعمل على تفعيل جميع بنودها مع الإدارات المعنية. 	.6
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد عمــادة البحــث 
والدراســات العليــا بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون العمــادة فــي 

حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد عمادة البحث والدراسات العليا بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.  	

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

1. عميد عمادة البحث والدراسات العليا
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف الفني والإداري والمالي على أعمال العمادة ومنسوبيها. 	.1

إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة والفنيــة المرتبطــة بالبحــث العلمــي فــي الجامعــة وفــق الأنظمــة واللوائــح  	.2
المعمــول بهــا.

ترشيح مديري وأعضاء المراكز البحثية بالجامعة. 	.3
الإشــراف علــى إعــداد خطــة البحــوث الســنوية للجامعــة، والميزانيــة اللازمة لها تمهيداً لعرضها على مجلس  	.4

العمادة.
الصرف من ميزانية البحوث المقررة في حدود الصلاحيات المالية المفوضة له. 	.5

الإشراف الفني والإداري على مختلف نشاطات العمادة ووضع الخطط وبرامج العمل ومتابعة تنفيذها. 	.6
الإشراف على أعمال مراكز البحوث المرتبطة بعمادة البحث العلمي ومتابعة نشاطاتها وتقييم أدائها. 	.7

التعــاون والتنســيق مــع مؤسســات ومعاهــد ومراكــز البحــوث المحليــة داخــل الجامعــة وخارجهــا، والاتصــال  	.8
بمؤسســات البحــوث ومراكــز البحــوث الأجنبيــة وتســخير مــا يمكــن الاســتفادة منهــا لتحديــث وتطويــر حركــة 

وتقنيــة البحــث العلمــي فــي الجامعــة.
العمــل علــى توفيــر الإمكانــات والوســائل البحثيــة فــي كل مــا لــه علاقــة بإنجــاز بحــوث طــاب الدراســات العليا،  	.9

لإنهــاء بحوثهــم أو رســائلهم العلميــة.
المتابعــة الدائمــة والعمــل علــى توفيــر المــوارد الماليــة اللازمــة للإنفــاق علــى البحــوث الممولــة مــن ميزانيــة  	.10

الجامعــة أو مــن قطاعــات خــارج الجمعــة.
التوصيــة بالتعاقــد مــع الباحثيــن والموظفيــن والفنيين لفتــرات محددة على ميزانية مشــروعات البحوث التي  	.11

تشــرف عليها العمــادة.



2024

229 الإدارة القانونية جامعة تبوك

تقويم أداء العاملين بالعمادة ورفع التقارير عنهم إلى إدارة الجامعة. 	.12
إعداد مشروع ميزانية العمادة والتقرير السنوي تمهيداً لعرضه على مجلس العمادة. 	.13

تنظيــم العمــل فــي العمــادة، وتوزيعــه علــى العامليــن فيهــا، وتحديــد اختصاصــات كل منهــم ومتابعــة ســير  	.14
العمــل فيهــا.

اقتراح الوسائل والسبل التي تسهم في فعالية وتطوير العمل بالعمادة. 	.15
الإشــراف على جميع برامج الدراســات العليا بالجامعة والتنســيق بشــأنها مع كليات الجامعة ذات العلاقة  	.16

ومتابعة تنفيذها.
الإشراف على تنفيذ سياسات القبول ببرامج الدراسات العليا. 	.17

اقتــراح آليــة تقويــم برامــج الدراســات العليــا وعرضهــا علــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحث العلمي  	.18
ومــن ثــم عرضهــا علــى اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا لإقرارهــا.

التوقيع على شهادات التخرج وكشوف الدرجات. 	.19
العمل على ميكنة العمل في العمادة وتسهيل الخدمات المقدمة للطلاب. 	.20

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للإعــان عــن قبــول الطــاب والطالبات لمرحلة الدراســات العليــا بعد اعتماد الخطة  	.21
التفصيلية للقبول.

اقتــراح مجــالات البحــوث الممولــة مــن الجامعــة وعرضهــا علــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث  	.22
العلمــي قبــل عرضهــا وإقرارهــا مــن مجلــس العمــادة.

23.	الإشــراف علــى إعــداد خطــة الأبحــاث الســنوية للجامعــة والميزانيــة اللازمة لها تمهيــداً لعرضها على مجلس 
العمــادة، علــى ان تكــون الابحــاث متميــزة ونوعية وتنتهــي بمنتج وبــراءات اختراع.

العمل على ميكنة العمل وتسهيله لجميع الباحثين والعاملين مع العمادة. 	.24
الإشراف على أعمال مراكز الأبحاث المرتبطة بالوكالة ومتابعة نشاطاتها وتقييم أدائها. 	.25

الإشراف على أعمال الكراسي البحثية المرتبطة بالوكالة ومتابعة نشاطاتها وتقييم أدائها. 	.26
التنســيق مــع الكليــات والباحثيــن فــي تحديــد محــاور بحثيــة ســنوية تمهيــداً لإقرارهــا مــن وكيــل الجامعــة  	.27

للدراســات العليــا والبحــث العلمــي ومــن ثــم عرضهــا علــى مجلــس العمــادة لاعتمادهــا.
العمل مع الكليات على إنشاء المراكز البحثية المتخصصة بالجامعة. 	.28

التنســيق مــع الجهــات المحليــة الممولــة للأبحــاث لدعــم أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة وحــث الأعضــاء  	.29
بالجامعــة علــى تقديــم مشــاريعهم لطلــب التمويــل.

التعــاون والتنســيق مــع مؤسســات ومعاهــد ومراكــز الأبحــاث المحليــة، داخــل الجامعــة وخارجهــا والاتصــال  	.30
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بمؤسســات الأبحــاث، ومراكــز الأبحــاث الأجنبيــة وتســخير مــا يمكــن الاســتفادة منــه لتحديــث وتطويــر حركــة 
وتقنيــة البحــث العلمــي فــي الجامعــة.

الإذن بالصــرف مــن مســتودعات العمــادة؛ إن وجــد فيهــا مســتودعات - حســب الحاجــة ووفــق الأنظمــة  	.31
المرعيــة.

ــه  ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب علي ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي 32.	الاتصــال بنظرائ
التزامــات علــى الجامعــة.

إعــداد تقريــر ســنوي عــن أعمــال العمــادة والجهات المرتبطة به ورفعه لوكيل الجامعة للدراســات العليا  	.33
والبحــث العلمــي.

34.	اقتراح الهيكل التنظيمي للعمادة، وإنشــاء أو إلغاء أو تعديل أو دمج الأقســام والوحدات الإدارية الداخلية، 
وتحديد اختصاصاتها ومهام ومســؤوليات أعضائها.

35.	التوصيــة لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحث العلمي بالموافقة على طلبات تنفيــذ البرامج والخطط 
التــي تدخــل ضمــن مهام ومســؤوليات العمادة.  

36.	تمثيــل العمــادة داخليــا وخارجيــا مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس  الجامعة في الأحــوال التي تتطلب 
ذلك. 

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للعمــادة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى ما  	.37
يكلــف بــه مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

الاتصال المباشر مع الجهات الخارجية ذات العلاقة فيما يخص أعمال العمادة، مع مراعاة المستوى  	.38
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى وحــدة الابتعــاث 
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بالإشــراف علــى شــؤون الوحــدة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على وحدة الابتعاث بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة 
بها.

ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

2. المشرف على إدارة الابتعاث
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 
الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفع لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20

متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21
الوحــدة.   

لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
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المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف الإداري والمالي والفني على العمل بالوحدة ومنسوبيها. 	.1

 منهــم ومتابعــة ســير العمــل 
ٍ
تنظيــم العمــل فــي الوحــدة، وتوزيعــه علــى العامليــن فيهــا، وتحديــد اختصاصــات كل 	.2

فيهــا.
اقتراح الوسائل والسبل التي تسهم في فعالية وتطوير العمل بالوحدة. 	.3

متابعة معاملات وطلبات المرشحين للابتعاث ومن هم على رأس البعثة. 	.4
متابعة إعداد محاضر وقرارات اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب. 	.5

متابعة إصدار الضمانات المالية لأعضاء هيئة التدريس المبتعثين للتدريب، وللمعيدين والمحاضرين. 	.6
ارشلإا	ف على تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية للائحة الابتعاث والتدريب فيما يدخل ضمن اختصاصاته. .7

الإشراف على إعداد الإحصاءات والمعلومات لغرض إعداد ميزانية الابتعاث والتدريب. 	.8
لفة. لفة المخصصة للوحدة - إن وجدت - في حدود البنود المنصوص عليها في قرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.9

الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب عليــه التزامــات  	.10
علــى الجامعــة، مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي فــي الأحــوال 

التــي تتطلــب ذلــك.
إعــداد تقريــر ســنوي عــن أعمــال الوحــدة والجهــات المرتبطــة بــه ورفعــه لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث  	.11

العلمي.
اقتراح الهيكل التنظيمي للوحدة ، وتحديد اختصاصاتها ومهام ومسؤوليات أعضائها. 	.12

التوصيــة لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالموافقــة على طلبــات تنفيذ البرامــج والخطط التي  	.13
تدخــل ضمــن مهــام ومســؤوليات الوحــدة.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن اختصــاص الوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه مــن قبــل  	.14
وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي، أو رئيــس الجامعــة.

تمثيل الوحدة داخليا وخارجيا مع مراعاة الحصول على موافقة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي،  	.15
ورئيــس  الجامعــة فــي الأحــوال التي تتطلــب ذلك. 
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى وحــدة الدراســات 
الأثريــة بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بالإشــراف علــى شــؤون الوحــدة في حــدود النظام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على المشرف على وحدة الدراسات الأثرية بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها.
ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمــل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8
اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيرات المســتجدة واســتكمال إجراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمدة في 

3. المشرف على وحدة الدراسات الأثرية
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الجامعة
إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10
دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11

ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة

13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.
تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14

تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15
تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16

ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي
أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17

المرتبطــة بها. 
الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18

الموظفيــن الإداريين.
تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19

الرفع لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20
متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المعتمدة الصادرة عن اللجان الدائمة وغير الدائمة فيما يخص أعمال الوحدة.    	.21

لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22
تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23

الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24
والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25
ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27
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مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف الإداري والمالي والفني على العمل بالوحدة ومنسوبيها. 	.1

اقتراح تنفيذ الخطط البحثية الاستراتيجية الأثرية الشاملة التي تتماشى مع الأهداف والغايات العامة للجامعة  	.2
ومنطقــة تبوك.

اقتراح أولويات مجالات البحث المحتملة بناءً على الأهمية الأثرية والأولويات الوطنية. 	.3
العمل على إجراء دراسات الجدوى وتأمين التمويل لمشاريع البحوث الأثرية. 	.4

التعــاون مــع أصحــاب المصلحــة المعنييــن، بمــا فــي ذلــك الجهات الحكومية والمؤسســات البحثيــة والمجتمعات  	.5
المحليــة لتنفيــذ الدراســات الأثريــة المختلفــة بمنطقــة تبــوك.

العمل على بناء شبكة من الباحثين في مجال علم الآثار بهدف تنفيذ مشاريع بحثية في مجال الأثار. 	.6
الإشراف على تخطيط وتنفيذ وتوثيق مشاريع البحوث الميدانية الأثرية. 	.7

اقتراح تطوير منهجيات واستراتيجيات التنقيب المناسبة للموقع المحدد وأهداف البحث. 	.8
ضمــان الالتــزام بجميــع الأنظمــة واللوائــح ذات العلاقــة بالأنشــطة الأثريــة والمبــادئ الأخلاقيــة ذات الصلــة أثنــاء  	.9

أنشــطة العمــل الميدانــي.
إدارة وتنسيق عمل فرق البحث الميداني، بما في ذلك علماء الآثار والفنيين والمتطوعين. 	.10

الإشراف على معالجة وتحليل وتفسير البيانات الأثرية التي تم جمعها أثناء العمل الميداني. 	.11
تطوير قواعد البيانات وأنظمة تسجيل البيانات والنتائج الأثرية. 	.12

إعداد التقارير والمنشورات التي تلخص نتائج البحوث والمساهمة في مجموعة المعرفة الأثرية. 	.13
التعاون مع الجهات ذات العلاقة لنشر الوعي بالحفاظ على المواقع الأثرية والموارد التراثية وحمايتها. 	.14

اقتراح خطط الحفاظ على المواقع الأثرية بمنطقة تبوك والتوعية بها للمجتمع المحلي. 	.15
العمــل علــى رفــع مســتوى الوعــي الجامعــي والمحلــي حــول أهميــة التــراث الأثــري وتعزيــز المشــاركة العامــة فــي  	.16

الحفــاظ عليــه.
العمل على تطوير المبادرات السياحية الأثرية التي تعزز التراث الثقافي للمنطقة. 	.17

العمل على تنفيذ البرامج التوعوية حول علم الآثار لطلاب الجامعة والمجتمع المحلي. 	.18
اقتراح تنظيم المحاضرات العامة والمعارض والعروض المتحفية التي تعرض الاكتشافات والأبحاث الأثرية. 	.19

تعزيز التواصل والتعاون بين علماء الآثار والمجتمعات المحلية. 	.20
مواكبة الاتجاهات الناشئة وأفضل الممارسات في مجال البحوث الأثرية. 	.21



2024

237 الإدارة القانونية جامعة تبوك

الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر الســلم العــام للموظفيــن يشــغل منصــب مديــر إدارة أمانــة مجلس 
الجامعــة بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بالإشــراف علــى شــؤون أمانــة مجلــس 

الجامعــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط مدير إدارة أمانة مجلس الجامعة بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

4. مدير إدارة أمانة مجلس الجامعة
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف الإداري والمالي والفني على العمل بالإدارة ومنسوبيها. 	.1

ــد اختصاصــات كل منهــم ومتابعــة ســير  تنظيــم العمــل فــي الإدارة، وتوزيعــه علــى العامليــن فيهــا، وتحدي 	.2
العمــل فيهــا.

اقتراح الوسائل والسبل التي تسهم في فعالية وتطوير العمل بالإدارة. 	.3
لإشراف الإداري على اعمال امانة مجلس الجامعة ومنسوبيها وتوزيع العمل بينهم. 	.4

تزويــد أعضــاء المجلــس بجــدول اعمــال المجلــس وأوراق العمــل والوثائــق والمعلومــات المتعلقــة بــه، وأي  	.5
وثائــق أو معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن أعضــاء المجلــس ذات علاقــة بالموضوعــات المشــمولة فــي 

جــدول الاجتمــاع.
تبليغ أعضاء المجلس بمواعيد اجتماعات المجلس قبل التاريخ المحدد بمدة كافية.  	.6

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتوثيــق اجتماعــات المجلــس وإعــداد محاضــره، وتوثيــق القــرارات، ونتائــج التصويــت  	.7
وحفظهــا فــي ســجل خــاص ومنظــم، وتدويــن أســماء الحاضريــن والتحفظــات التــي أبدوهــا )إن وجــدت( 

ــن. واســتكمال إجــراءات توقيــع هــذه المحاضــر مــن كافــة الأعضــاء الحاضري
حفظ التقارير التي ترفع إلى المجلس والتقارير التي يُعدها المجلس.  	.8

التحقــق مــن حصــول أعضــاء المجلــس بشــكل كامــل وســريع علــى نســخة مــن محاضــر اجتماعــات المجلــس  	.9
والوثائــق المتعلقــة بهــا. 

مباشرة الأعمال التحضيرية والإجرائية لانعقاد مجلس الجامعة. 	.10
تلقــي المواضيــع المطلــوب عرضهــا علــى مجلــس الجامعــة والتأكــد مــن اســتكمالها للإجــراءات النظاميــة  	.11

وإعــداد المذكــرات الخاصــة بهــا ، بعــد التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة.
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اعداد محاضر الجلسات وإعداد الخطابات التنفيذية للقرارات الصادرة من مجلس الجامعة. 	.12
اعــداد تقاريــر متابعــة دوريــة للقــرارات الصــادرة مــن مجلــس الجامعــة تبيــن مــا تــم تنفيــذه ومــا لــم يتــم تنفيــذه  	.13

مــن تلــك القــرارات والأســباب التــي أدت إلــى ذلــك والرفــع لصاحــب الصلاحيــة للتوجيــه بمــا يلــزم.
إعــداد بيــان بعــدد الجلســات التــي حضرهــا أعضــاء مجلــس الجامعــة تمهيــداً لاســتكمال الإجــراءات النظامية  	.14

اللازمــة لصــرف المكافــأة المســتحقة لــكل عضــو.
إعداد صور من محاضر مجلس الجامعة وإرسالها إلى مكتب معالي مدير الجامعة ووكلائها والعمداء. 	.15

إعداد فهرس موضوعي لقرارات مجلس الجامعة سنوياً. 	.16
حفظ محاضر الجلسات والمذكرات الخاصة بتلك المحاضر في حافظة خاصة بذلك. 	.17

ــلفة المخصصــة لــإدارة - إن وجــدت - فــي حــدود البنــود المنصــوص عليهــا فــي قــرار  الإذن بالصــرف مــن السُّ 	.18
ــلفة. السُّ

تكويــن اللجــان المؤقتــة لتنظيــم الأعمــال داخــل الإدارة، إذا اقتضــت الحاجــة ذلــك، دون أن يترتــب علــى ذلــك أيــة  	.19
أعبــاء ماليــة علــى الجامعــة.

ــه  ــة، فيمــا يتعلــق بطبيعــة عملــه ولا يترتــب علي ــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكومي الاتصــال بنظرائ 	.20
التزامات على الجامعة، مع مراعاة الحصول على موافقة وكيل الجامعة للدراســات العليا والبحث العلمي 

فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
إعــداد تقريــر ســنوي عــن أعمــال الإدارة والوحــدات المرتبطــة بهــا ورفعــه لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا  	.21

والبحــث العلمــي.
تمثيــل الإدارة داخليــا وخارجيــا مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث  	.22

العلمــي ورئيــس  الجامعــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك. 
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى مكتــب إدارة 
البيانــات بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المكتــب فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على مكتب إدارة البيانات بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

5. المشرف على مكتب إدارة البيانات
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف العام على أعمال وأنشطة المكتب وما يرتبط بها من وحدات إدارية.  	.1

المشاركة في تطوير وتنفيذ سياسات وإجراءات أمن البيانات على مستوى الجامعة. 	.2
الإشــراف علــى عمليــة إنشــاء وتخزيــن ونقــل والتخلــص مــن بيانــات الجامعــة وفقــا للسياســات والإجــراءات  	.3

المعمــول بهــا.
4.	 اقتــراح السياســات والخطــط الاســتراتيجية الخاصــة بــإدارة وحمايــة بيانــات الجامعــة بمــا يتوافــق مــع 

الممارســات. وأفضــل  الوطنيــة  واللوائــح  للجامعــة  الشــاملة  البيانــات  اســتراتيجية 
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لضمــان امتثال وحدات الجامعة الإدارية ومنســوبيها للأنظمــة واللوائح ومعايير  	.5

حمايــة البيانــات المعمــول بها.
6.	 إجــراء تقييمــات منتظمــة للمخاطــر لتحديــد نقــاط الضعــف فــي أنظمــة وعمليــات إدارة البيانــات بالجامعــة، 

واقتــراح اســتراتيجيات التخفيــف مــن المخاطــر.
ــر جــودة  ــراح معايي ــات داخــل أنظمــة الجامعــة، بمــا فــي ذلــك اقت ــة البيان التأكــد مــن دقــة واكتمــال وموثوقي 	.7

البيانــات والتدقيــق المنتظــم لمصــادر البيانــات.
8.	 العمــل علــى تنفيــذ برامــج توعويــة لمنســوبي الجامعــة والطــاب حــول أفضــل ممارســات حمايــة البيانــات 

ــات ومشــاركتها. ــد بهــا فــي شــأن الاطــاع علــى البيان ــة الواجــب التقي والالتزامــات القانوني
ــا للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات ذات  اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة نظامــاً إزاء حــوادث انتهــاكات البيانــات وفقً 	.9

العلاقــة.
10.	 اتخاذ الإجراءات اللازمة لتعزيز خصوصية البيانات داخل الجامعة، وضمان التعامل مع البيانات الشخصية 

بطريقــة تحترم حقــوق الخصوصية الفردية.
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11.	 تقديــم المقترحــات اللازمــة لتطويــر بنيــة البيانــات فــي الجامعــة، والتأكــد من أنهــا تدعم أهــداف حماية البيانات 
وإدارتها.

تقديم المشورة لمختلف الإدارات بالجامعة بشأن أفضل الممارسات لحماية البيانات ومتطلبات الامتثال  	.12
النظامي لضمان اتباع نهج متماســك لإدارة البيانات وحمايتها.

13.	 تقييم تقنيات إدارة البيانات وحمايتها بالجامعة، والتأكد من فعاليتها ومواءمتها مع احتياجات الجامعة.
المراقبة المنتظمة لفعالية إدارة البيانات واستراتيجيات الحماية، واقتراح تعديل السياسات والممارسات  	.14

استجابة للتهديدات المتطورة والتغييرات التنظيمية.
15.	 متابعــة عمليــات الوصــول إلــى البيانــات ومشــاركتها، والتأكــد مــن امتثالهــا للمعاييــر النظاميــة وتعليمــات 

الجامعــة.
16.	 إعداد التقارير الدورية اللازمة عن  أنشطة إدارة البيانات وحمايتها والتحديات والإنجازات.

توثيق أنشطة المكتب بشأن مجهوداته في معالجة البيانات والتدابير الأمنية وجهود الامتثال المتخذة. 	.17
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد معهــد البحــوث 
والاستشــارات بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المعهــد فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد معهد البحوث والاستشارات بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

6. عميد معهد البحوث والاستشارات
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة مــع مراعــاة عــدم تخطــي  	.26
التسلســل الوظيفــي.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف العام على أعمال وأنشطة جميع ما يرتبط به من إدارات، وأقسام ولجان، ووحدات إدارية أخرى.  	.1

رئاســة جلســات مجلس المعهد، وإدارتها، والرفع بمحاضر اجتماعات المجلس لرئيس الجامعة للاعتماد،  	.2
ومتابعــة تنفيــذ مــا تــم اعتمــاده منهــا مــن قــرارات وتوصيــات.

تمثيل المعهد داخل وخارج الجامعة وفق الإجراءات المعتمدة لدى الجامعة.  	.3
رفع تقرير سنوي في نهاية كل عام مالي لرئيس الجامعة عن سائر شؤون المعهد مشفوعاً برأيه. 	.4

رفع تقارير نصف سنوية إلى لجنة المراجعة بالجامعة عن المشاريع الخدمات المنتهية فنياً، ومالياً. 	.5
اقتــراح التعاقــد مــع باحثيــن وموظفيــن مــن داخــل أو خــارج الجامعــة، للقيــام بالمشــاريع الممولــة، والرفــع  	.6
لرئيــس الجامعــة للتوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التعاقــد معهــم، شــريطة أن يكــون التعييــن 

مقتصــراً علــى فتــرة تنفيــذ العقــد أو الدراســة أو الخدمــة.
اقتــراح التعاقــد مــع مستشــارين للمشــاريع ســواء مــن داخــل المملكــة أو مــن خارجهــا، والرفــع لرئيــس  	.7
الجامعــة للتوصيــة لمجلــس الجامعــة بالموافقة علــى التعاقد معهم، وذلك لتقديم خدماتهم الاستشــارية 
بموجــب عقــد يحــدد فتــرة الاستشــارة، ونوعيــة العمــل ومقدار التعويــض، بما في ذلك الاتعاب الاستشــارية، 

ومصاريــف الســكن والســفر، والاعاشــة، بحســب مــا ينــص عليــه عقــد الخدمــة.
اقتراح مشرفي المشروعات والبرنامج والتوصية لرئيس الجامعة بالموافقة على تكليفهم. 	.8

اقتــراح تكليــف أي مــن وحــدات الجامعــة بتنفيــذ أي مــن الدراســات أو البحــوث، أو الخدمــات المشــار إليهــا  	.9
فــي المــادة )47( مــن اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة فــي الجامعــات، والرفــع لرئيــس الجامعــة للتوصيــة 

لمجلــس الجامعــة بالموافقــة علــى التكليــف.
الاشــراف المباشــر علــى جميــع الإدارات، والأقســام والوحــدات الإداريــة المرتبطة بالمعهد، ومتابعة تنفيذها  	.10
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للمهــام المناطــة بها.
الإشــراف علــى إعــداد مقترحــات تعديــل الهيــكل التنظيمــي للمعهــد، وإنشــاء أو إلغــاء الإدارات والأقســام  	.11
والوحــدات الإداريــة بالمعهــد، وتحديــد مهامهــا، واختصاصاتهــا، وعرضهــا علــى مجلــس المعهــد للتوصيــة 

بشــأنها لمجلــس الجامعــة.
الإشــراف علــى إعــداد خطــط تطويــر الخدمــات العلميــة، والبحثيــة، والتدريبيــة، والاستشــارية التــي يقدمهــا  	.12

المعهــد بمقابــل مالــي، ورفعهــا لرئيــس الجامعــة للموافقــة عليهــا، ومتابعــة تنفيذهــا.
الإشراف على إعداد مشروع الموازنة السنوية التقديرية للمعهد وعرضها على مجلس المعهد لدراستها  	.13

والتوصية لرئيس الجامعة باعتمادها، ومتابعة تنفيذها.
الإشــراف علــى إعــداد مٌقترحــات مذكــرات التفاهــم، بيــن المعهــد والقطاعــات الحكوميــة والخاصــة وعرضهــا  	.14

علــى مجلــس المعهــد للتوصيــة لرئيــس الجامعــة باعتمادهــا.
الإشــراف علــى إعــداد مُقترحــات مشــروعات الخدمــات والبرامــج، وإعــداد الميزانيــة الخاصــة بهــا بمــا فيهــا  	.15
كافــة التكاليــف التقديريــة المباشــرة، وغيــر المباشــرة، ســواء كانــت مــواداً أو تكاليــف عمالــة، بمــا فــي ذلــك 
أتعــاب المستشــارين، ونفقاتهــم، وتكاليــف تنفيــذ الأعمــال اللازمــة عن طريــق التعاقد من الباطــن، وتكاليف 
المســوقين، علــى ألا يقــل العائــد للجامعــة عــن )10%( مــن ميزانيــة المشــروع، وعرضهــا علــى مجلــس المعهد 

لإقرارهــا.
الإشــراف علــى عمليــة إدارة وتنفيــذ مشــروعات الخدمــات والبرامــج المقدمــة مــن المعهــد، والتواصــل مــع  	.16
الجهــات المســتفيدة والإدارات والجهــات والأشــخاص المعنييــن بالتنفيــذ للتأكــد مــن أن التنفيــذ يتــم وفــق 

الشــروط والمواعيــد المقــررة.
ــر الدوريــة والســنوية المطلوبــة عــن أداء مشــروعات الخدمــات والبرامــج التــي  الإشــراف علــى إعــداد التقاري 	.17

يقدمهــا المعهــد واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا بحســب النظــام.
الإشــراف علــى إعــداد الاتفاقــات والعقــود المبرمــة مــع الجهــات المســتفيدة بشــأن مشــاريع الخدمــات  	.18
والبرامج التي يقدمها المعهد، وتحديد العمل المطلوب تنفيذه، وأســلوب التنفيذ، وأطرافه، ومدة إنجازه، 
وتكلفته، وشــروط وطريقة الدفع، وأعداد المشــاركين في المشــروع، والمشــرف على المشــروع، والتوصية 
لرئيــس الجامعــة بالموافقــة عليهــا، مــع مراعــاة الميزانيــة المعتمــدة مــن مجلــس المعهــد لتنفيــذ المشــروع.
متابعــة إتمــام عمليــة تحصيــل وإيــداع عائــدات مشــروعات الخدمــات والبرامــج فــي الحســابات البنكيــة  	.19

بهــا. الخاصــة  المســتقلة 
تحديد احتياجات المعهد من القوى البشرية واتخاذ إجراءات توفيرها، والعمل على تطوير أعمال المعهد.  	.20
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الرفــع لرئيــس الجامعــة بطلــب الموافقــة علــى صــرف ســلفة مســتديمة مــن الحســاب البنكــي المســتقل  	.21
للمعهــد للإنفــاق علــى المشــروع وذلــك بنــاءً علــى طلب من المشــرف على المشــروع، وفــق قواعد وإجــراءات 

صــرف الســلف فــي الجامعــة، علــى أن تســوى دوريــاً بعــد انتهــاء الغــرض منهــا.
الرفع لرئيس الجامعة بطلب الموافقة على صرف التكاليف الخاصة بتنفيذ مشــروعات الخدمات والبرامج  	.22
التي تقُدم من خلال المعهد، بما فيها النفقات المباشرة والغير مباشرة والمكافآت المستحقة للمتعاقد 

معهم لتنفيذ هذه المشروعات. 
التوقيــع علــى العقــود الداخليــة المبرمــة بيــن المعهــد ومنفــذي مشــروعات الخدمــات والبرامــج، مــن أعضــاء  	.23
هيئــة التدريــس، والباحثيــن، والموظفيــن، والمستشــارين، والمشــرفين، مــع مراعــاة الشــروط المعتمــدة 

لتنفيــذ المشــروع أو البرنامــج.
ما يفوض فيه أو يوكل إليه من اختصاصات وصلاحيات من قبل مجلس المعهد. 	.24

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال المعهــد، مــع مراعــاة المســتوى  	.25
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والحصــول علــى موافقــة وكيل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي في 

الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المُشــرف علــى مكتــب البنيــة 
المؤسســية بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون المكتــب فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المُشرف على مكتب البنية المؤسسية بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 
المرتبطــة بهــا.

اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  	.7
الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.

دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل بالوحدة وتقديم الاقتراحات  	.8

7. المُشرف على مكتب البنية المؤسسية
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اللازمــة وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيــرات المســتجدة واســتكمال إجــراءات إقرارهــا وفــق الصلاحيــات المعتمــدة 
فــي الجامعة

إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9
القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحدات  	.17
المرتبطــة بها. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة من  	.18
الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة المرتبطــة  	.20

بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21

الوحــدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقيــد بالتسلســل الوظيفــي.
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التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26
المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27
مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشــراف علــى أعمــال المكتــب ومنســوبيه، واقتــراح الوســائل والســبل التــي تســاهم فــي فاعليــة الأداء الإداري  	.1

بالمكتــب.  
الإشــراف على تنفيذ السياســات والخطط الخاصة بالمكتب، والاشــراف الفني والإداري على مختلف نشــاطاته،  	.2

ومتابعــة تنفيــذ الخطــط والبرامــج الخاصــة بــه. 
تعزيــز ممارســات البنيــة المؤسســية فــي الجامعــة، والتــي تغطــي مجــالات بنيــة الاعمــال والبيانــات والتطبيقــات  	.3

والبنيــة التحتيــة.
تطوير إطار عمل، وسياسات، وإجراءات عمل مكتب البنية المؤسسية. 	.4

بنــاء التصاميــم والهيكليــات فــي مجــال الأعمــال، البيانات، التطبيقــات، والبنية التحتية التقنية ضمن إطار محتوى  	.5
البينــة المؤسســية والنمــوذج الوصفي.

توثيق الوضع الحالي وتطوير الوضع المستقبلي لهيكلة الأعمال، البيانات، التطبيقات، والبنية التحتية التقنية. 	.6
تحليــل الفجــوة بيــن الوضــع الحالــي والوضــع المســتقبلي، للخــروج بمجموعــة مــن المبــادرات والمشــاريع التــي  	.7

تحتاجهــا الجامعــة.
المشــاركة فــي تطويــر خارطــة الطريــق للتحــول الرقمــي بنــاء علــى احتياجــات إدارات الأعمــال والاحتياجــات التقنيــة  	.8

فــي الجامعــة.
لتقنيــة  والاســتدامة  الاعتماديــة  وضمــان  المعلومــات  تقنيــة  لمشــاريع  والاشــراف  والدعــم  التوجيــه  توفيــر  	.9

للجامعــة. الاعمــال  وخدمــات  المعلومــات 
تحديد أولويات الاستثمارات في تقنية المعلومات في الجامعة وتحسينها. 	.10

المســاهمة فــي تطويــر وتحســن الخدمــات المقدمــة مــن الجامعــة للمواطنيــن، والجهــات الحكوميــة والقطــاع  	.11
الخــاص.

تقديــم مقترحــات وحلــول إبداعيــة بمجــال الأعمــال وتقنيــة المعلومــات لتقديــم خدمــات نوعيــة وتحســين تجربــة  	.12
المســتفيدين.

توظيف التقنية لتحسين كفاءة العمل وزيادة الإنتاجية لوكالات الأعمال. 	.13
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ــر التطبيقــات مــع إيجــاد مرجعيــة مؤسســية لهــذه العمليــة وتقليــل المخاطــر  خفــض تكاليــف تصميــم وتطوي 	.14
التقنيــة المرتبطــة بهــذه التطبيقــات.

الحد من تكرار التطبيقات والبيانات وأيضا التقليل من ازدواجية خدمات / عمليات الأعمال. 	.15
ضمان الموائمة التامة والمستمرة بين الاعمال وتقنية المعلومات.  	.16

تحديد الاستثمارات الرئيسية التي يجب التركيز عليها والقيام بها لتقديم تحسينات على الخطط والمشاريع. 	.17
الاستخدام الأمثل للموارد التقنية لخفض تكاليف وتحسين العائد من الاستثمار. 	.18

تقليــل التبايــن فــي التقنيــة المســتخدمة لتشــغيل التطبيقــات وذلــك لتخفيــض التكلفــة التشــغيلية وتكلفــة  	.19
البرمجيــات / الأجهــزة.

توحيــد وتكامــل التطبيقــات وواجهــات الاســتخدام لتحســين طــرق الاســتخدام وقابليــة التشــغيل البينــي وتكامــل  	.20
النظم.

تطبيــق الحوكمــة للبنيــة المؤسســية لضمــان امتثــال المشــاريع التقنيــة المنفــذة مــع الهيكليــات والتصاميــم  	.21
الموضوعــة مــن قبــل القســم.

المشاركة في كتابه ومراجعة كراسات الشروط والمواصفات للمشاريع التقنية التي تطرحها الجامعة. 	.22
تقديم الاستشارات التقنية لإدارات الأعمال.   	.23

اقتــراح السياســات العامــة للمكتــب، وخططــه التشــغيلية، والبرامــج المختلفــة الكفيلة بتحقيــق أهدافــه، والرفع  	.24
بذلــك إلــى رئيــس الجامعــة للموافقــة.

اقتــراح القواعــد التنظيميــة والإجرائيــة المنظمــة لأعمــال المكتــب، وتعديلهــا، والرفــع بذلــك إلــى رئيــس الجامعــة  	.25
للموافقة.

اقتــراح الهيــكل التنظيمــي للمكتــب، وإنشــاء أو إلغــاء أو تعديــل أو دمــج الأقســام والوحــدات الإداريــة الداخليــة،  	.26
ــد اختصاصاتهــا ومهــام ومســؤوليات أعضائهــا. وتحدي

التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيذ البرامــج والخطط التي تدخل ضمن مهام ومســؤوليات  	.27
المكتب.  

لفة. لفة المخصصة للمكتب وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.28
الموافقة على منح الإجازات المستحقة نظاما لمنسوبي المكتب. 	.29

إعداد الميزانيات المخصصة لمشاريع الخطة الاستراتيجية حسب اللوائح والأنظمة المتاحة. 	.30
الاتصــال بنظرائــه فــي الجامعــات والمؤسســات الحكوميــة، فيمــا يتعلــق بطبيعة عملــه ولا يترتب عليــة التزامات  	.31

علــى الجامعة.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى وحــدة 
الشــراكات والتعــاون الدولــي بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليه بــإدارة شــؤون الوحدة 

فــي حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على وحدة الشراكات والتعاون الدولي بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

8. المشرف على وحدة الشراكات والتعاون الدولي
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف العام على أعمال وأنشطة الوحدة ما يرتبط بها من أقسام ولجان.  	.1

اقتــراح الخطــط الاســتراتيجية للشــراكات الدوليــة التــي تتوافــق مــع أهــداف الجامعــة الشــاملة ورؤيتهــا  	.2
الاســتراتيجية.

3.	 تحديــد واقتــراح الشــركاء المحتمليــن، بمــا فــي ذلــك الجامعــات والمؤسســات البحثيــة الوطنيــة والأجنبيــة، 
ــات الاســتراتيجية. ــح المشــتركة والأولوي ــة والمؤسســات الخاصــة، علــى أســاس المصال والجهــات الحكومي
التواصــل مــع الجهــات المــراد التعاون معها داخل الجامعة والتنســيق معها لتحديــد أوجه التعاون وصياغة  	.4

المذكرة و دراســتها.  
الإشراف على تنفيذ برامج ومبادرات الشراكة لضمان التنفيذ الناجح وتحقيق النتائج المرجوة. 	.5

6.	 اتخــاذ مــا يــزم مــن إجــراءات لتعزيــز الشــراكات القويــة القائمــة والحفــاظ عليهــا، وتعزيــز التعــاون والتواصــل 
المســتمر مــع المؤسســات الشــريكة الملتزمــة.

7.	 تقييــم أداء الشــركاء فيمــا يتعلــق بالاتفاقيــات المعمــول بهــا، وتقديــم توصيــات للتحســين والتعــاون 
المســتقبلي.

إدارة وتحديث قاعدة بيانات للشراكات والاتفاقيات المبرمة والوثائق الخاصة بها. 	.8
9.	 التنســيق مع أقســام الجامعة والوحدات الإدارية ذات الصلة فيما يتعلق بالمســائل المتعلقة بالشــراكات 

والاتفاقيات.
التأكد من توافق الشراكات والاتفاقيات مع القوانين واللوائح ذات العلاقة، وأفضل الممارسات المعمول  	.10

بها، محليًــا ودوليًا.
11.	 التقييم المستمر لفعالية الشراكات والاتفاقيات، وتعديل الاستراتيجيات حسب الحاجة.
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12.	 تحديد المجالات المحتملة للتعاون والشراكة ذات الأهمية للجامعة.
متابعة طلبات الشراكة المقدمة إلى الجامعة واتخاذ ما يلزم من إجراءات لإتمامها. 	.13

دراســة مراحــل تنفيــذ المذكــرة أو الاتفاقيــة والمشــروعات والبرامــج المرتبطــة بهــا لضمــان الالتــزام بالخطــة  	.14
الموضوعــة مســبقاً.

متابعة تقديم  التقارير الدورية المطلوبة عن الاتفاقيات في الوقت المناسب وبشكل دقيق. 	.15
16.	 تحديد متطلبات تنفيذ بنود المذكرات أو الاتفاقيات.

17.	 ضمان التوثيق والأرشفة الصحيحة لجميع المواد المتعلقة باتفاقية التعاون.
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتســهيل إبــرام الاتفاقيــات ومذكــرات التفاهــم وتوفيــر المســتندات والمعلومات  	.18

اللازمــة للجهــات ذات العلاقــة.
اقتراح التعديلات اللازمة على الاتفاقيات والتحديثات الخاصة بها لتعزيز كفاءة ونتائج الاتفاقية. 	.19

تســهيل الزيــارات المتبادلــة وتبســيط الإجــراءات بيــن الجامعــة وشــراكائها المحتمليــن تمهيــدا لابــرام  	.20
المســتهدفة. والشــراكات  الاتفاقيــات 

إبــاغ مســؤول اتصــال الاتفاقيــة بــأي تطــورات جامعيــة أو تشــريعات أو لوائــح جديــدة ذات صلــة بالشــراكة أو  	.21
الاتفاقية.

22.	 مراقبــة إنجــازات اتفاقيــات الشــراكة بشــكل دوري، والتأكــد مــن أن الاتفاقيــات موجهــة نحــو تحقيــق أهدافهــا، 
والتأكــد مــن الالتــزام بالجــدول الزمنــي لتقــدم مراحــل الاتفاقيــة.

23.	إعداد تقارير منتظمة عن الأنشطة والإنجازات والتحديات الخاصة بالوحدة.
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة، مــع مراعــاة المســتوى  	.24
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب المشــرف علــى وحــدة 
المســؤولية المجتمعيــة بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليه بــإدارة شــؤون الوحدة في 

حــدود النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط المشرف على وحدة المسؤولية المجتمعية بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

9. المشرف على وحدة المسؤولية المجتمعية
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبــل وكيــل الجامعة للدراســات العليــا والبحث العلمي.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة
الإشراف العام على أعمال وأنشطة الوحدة وما يرتبط بها من وحدات إدارية.  	.1

اقتــراح الخطــط الاســتراتيجية اللازمــة للمشــاركة المجتمعيــة وتطويرهــا بمــا يتوافــق مــع رســالة الجامعــة  	.2
وقيمهــا، فضــاً عــن احتياجــات واهتمامــات المجتمــع المحلــي.

3.	 اقتــراح البرامــج والمبــادرات التــي تهــدف إلــى خدمــة المجتمــع، وتحديــد المجــالات التــي يمكــن للجامعــة مــن 
خلالهــا تقديــم مســاهمة ذات معنــى للمجتمــع.

اقتراح إقامة  الشراكات مع منظمات المجتمع المدني والجهات الحكومية وأصحاب المصلحة المعنيين،  	.4
للتعــاون فــي مشــاريع تنمية المجتمع.

إدارة وتنســيق الجهــود التطوعيــة مــن الجامعــة بمــا فــي ذلــك الطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس والموظفين،  	.5
بمــا يضمــن المشــاركة الفعالــة فــي أنشــطة خدمــة المجتمــع.

اقتــراح تنظيــم الفعاليــات المجتمعيــة وورش العمــل والحمــات التوعويــة التــي تعزز المشــاركة المجتمعية  	.6
والمســؤولية الاجتماعيــة.

7.	 التقييــم المنتظــم لتأثيــر برامــج ومبــادرات خدمــة المجتمــع، واتخــاذ مــا يلــزم مــن جــراءات لتعزيــز فعاليــة هــذه 
البرامــج والمبــادرات.

التأكد من أن جميع أنشطة المشاركة المجتمعية تتوافق مع المعايير الأخلاقية واللوائح ذات الصلة. 	.8
إعداد وتقديم تقارير مفصلة عن أنشطة الوحدة وإنجازاتها والتحديات التي تواجه أعمالها. 	.9

العمــل علــى دمــج خدمــة المجتمــع والمســؤولية الاجتماعيــة فــي تجربــة تعلــم الطــاب، بمــا فــي ذلــك تطويــر  	.10
دورات وفــرص تعلــم الخدمــة.

ــز  العمــل علــى  توفيــر فــرص التدريــب والتطويــر لأعضــاء الجامعــة المشــاركين فــي خدمــة المجتمــع لتعزي 	.11
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مهاراتهــم وفعاليتهــم.
12.	 إجــراء تقييمــات منتظمــة لتحديــد الاحتياجــات والأولويــات المتغيــرة للمجتمــع وتكييــف البرامــج التــي تنفذهــا 

الوحــدة وفقًــا لذلــك.
العمــل علــى إنشــاء آليــة للتغذيــة الراجعــة لجمــع المدخــات مــن أفــراد المجتمــع والشــركاء، ممــا يضمــن أن  	.13

تكــون جهــود الجامعــة ســريعة الاســتجابة وذات صلــة لخدمــة المجتمــع.
التعاون مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة لدمج المسؤولية المجتمعية في أنشطتها ومبادراتها. 	.14

العمل على تشجيع وتسهيل الأبحاث المتعلقة بموضوعات التنمية المجتمعية والمسؤولية الاجتماعية،  	.15
والمســاهمة فــي بنــاء القاعــدة المعرفية في هــذه المجالات.

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال الإدارة، مــع مراعــاة المســتوى  	.16
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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العمادات المساندة والإدارات التنفيذية المرتبطة 
بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية

وكيل الجامعة للشؤون التعليمية

عميد عمادة 
القبول 

والتسجيل
عميد 

شؤون 
الطلاب

عميد عمادة 
التعليم 

الإلكتروني

مدير عام الإدارة 
العامة لشؤون 

المكتبات

1
23

4
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد عمــادة القبــول 
ــإدارة شــؤون العمــادة فــي حــدود  والتســجيل بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه ب

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد عمادة القبول والتسجيل بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

1. عميد عمادة القبول والتسجيل
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبل وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف العام على أعمال وأنشطة جميع ما يرتبط به من إدارات، وأقسام ولجان، ووحدات إدارية أخرى.  	.1

اقتــراح التقويــم الجامعــي دوريــاً وإبلاغــه إلــى الجهــات المعنيــة بعــد العــرض علــى وكيــل الجامعــة للشــؤون  	.2
التعليميــة لإقــراره مــن مجلــس الجامعــة.

تحديد فترة التهيئة للطلاب المســتجدين والإشــراف على تعريف الطلبة الجدد بنظام التســجيل والإرشــاد  	.3
الأكاديمــي واللوائــح التعليميــة بعــد العــرض علــى وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية

الاشــراف وتنفيــذ الحــركات الاكاديميــة علــى النظــام الجامعــي بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة وفقــا للائحــة  	.4
الدراســة والاختبــارات والقواعــد التنفيذيــة المعتمــدة بجامعــة تبــوك من قبول الطلاب والطالبــات - التحويل 
الداخلــي والخارجــي - التأجيــل والاعتــذار - إعــادة القيــد والفــرص الإضافيــة- رصــد وتعديــل الدرجــات - الانســحاب 
مــن الجامعــة - تســجيل الجــداول الدراســية - معادلــة المقــررات - تســجيل الطالــب الزائــر الداخلــي والخارجــي 

-المنــح الدراســية – التخــرج - اقفــال الفصــل الدراســي.
التوصيــة بأعــداد الطــاب المتوقــع قبولهــم وشــروط قبولهــم بالجامعــة بالتنســيق مــع الكليــات، والعــرض  	.5

علــى وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة لرفعهــا لمجلــس الجامعــة لاعتمادهــا.
وضع الخطة التنفيذية للقبول والترتيب المســبق مع الكليات والجهات المعنية لتســهيل عمليات القبول  	.6
فــي الجامعــة، واقتــراح الضوابــط الــازم اتخاذهــا قبــل فتــرة القبــول بمــدة كافيــة، حتــى تتمكــن الجامعــة مــن 

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لذلــك.
تنفيــذ خطــة القبــول لطــاب المنــح وفقــا للقواعــد والأنظمــة المعتمــدة والضوابــط المعتمــدة مــن مجلــس  	.7

الجامعــة.
الرفــع بطلــب التأشــيرات مــن خــال وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليمية لطــاب المنح لدخــول المملكة وفق  	.8
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التعليمــات الصــادرة مــن الجهــات المختصــة والأنظمــة المعمــول بها.
العمل على إجراءات التحول الرقمي في العمادة لتسهيل الخدمات المقدمة للطلاب والطالبات. 	.9

متابعــة ســير العمــل فــي جميــع عقــود الجامعــة الموقعة مــع الشــركات أو المؤسســات أو الأفراد المتعلقة  	.10
بالعمادة.

اعتمــاد شــهادات التخــرج وكشــوف الدرجــات، لطــاب وطالبــات مرحلــة البكالوريوس والدبلــوم وما يعادلهما  	.11
وترجمــة مــا يحتــاج منهــا إلــى ترجمــة، واعتمــاده بعــد اعتمــاد قوائــم الخريجيــن مــن مجلــس الجامعــة

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للإعــان عــن قبــول الطــاب والطالبــات لمرحلــة البكالوريــوس بعــد إقــرار الخطــة  	.12
التفصيليــة للقبــول مــن مجلــس الجامعــة.

إصــدار النشــرات والكتيبــات التعريفيــة والإعلاميــة الخاصــة بأنشــطة العمــادة ومواعيــد الحــركات الاكاديميــة  	.13
والتقويــم الأكاديمــي ونشــرها عبــر وســائل التواصــل الاجتماعي والحســابات الرســمية للجامعــة بعد العرض 

علــى وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليمية.
إعداد تقرير سنوي عن أعمال العمادة ورفعه لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 	.14

بالأنظمــة واللوائــح  الالتــزام  القبــول والتســجيل للطــاب، والتأكــد مــن  الإشــراف علــى جميــع عمليــات  	.15
العلاقــة. ذات  والتعليمــات 

إدارة عمليــة تســجيل الطــاب بمــا فــي ذلــك تســجيل المقــررات الدراســية وجدولــة الجــدول الزمنــي وفــق  	.16
التقويــم الجامعــي المعتمــد، والتعامــل مــع أي مشــكلات تتعلــق بالتســجيل.

اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لحفــظ  وحمايــة بيانات الطلاب، بما في ذلك المعلومات الشــخصية والســجلات  	.17
الأكاديميــة ووثائق التخرج.

18.	 التأكــد مــن أن عمليــات القبــول والتســجيل تتوافــق مــع سياســات الجامعــة والأنظمــة واللوائــح ذات الصلــة 
تصميــم برامــج توعيــة وتثقيــف لتوجيــه ودعــم الطــاب فيمــا يتعلــق بإجــراءات القبــول والتســجيل واختيــار 

المقــررات الدراســية والتخطيــط الأكاديمــي.
العمل على تنفيذ وإدارة الحلول التكنولوجية لتبسيط عمليات القبول والتسجيل. 	.19

20.	 العمــل علــى تنفيــذ برامــج تدريبيــة لمنســوبي بالعمــادة لرفــع الكفــاءة الإداريــة وضمــان تقديــم الخدمــات 
بكفــاءة وفعاليــة.

التعــاون مــع الأقســام الأكاديميــة المختلفــة بالجامعــة فيمــا يخــص التوعيــة بسياســات وإجــراءات القبــول  	.21
والتســجيل بالجامعــة.

إعداد التقارير وتحليل البيانات المتعلقة بالقبول والتسجيل ورفعها لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 	.22
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التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة لتحديد أولويات التحسين ذات العلاقة بالعمادة ومسؤولياتها  	.23
المناطة بها، ووضع خطط التحسين ومتابعة تنفيذها.

تكوين اللجان اللازمة لتنظيم الاعمال بالعمادة، مع مراعاة الا يترتب على ذلك التزامات مالية. 	.24
اقتــراح السياســات العامــة للعمــادة، وخططهــا التشــغيلية، والبرامــج المختلفــة الكفيلــة بتحقيــق أهدافها،  	.25

واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام المتبــع.
اقتــراح القواعــد التنظيميــة والإجرائيــة المنظمــة لأعمــال العمادة، وتعديلها، واســتكمال إجــراءات اعتمادها  	.26

وفــق النظــام المتبع.
اقتراح الهيكل التنظيمي للعمادة، وإنشــاء أو إلغاء أو تعديل أو دمج الأقســام والوحدات الإدارية الداخلية،  	.27

وتحديد اختصاصاتها ومهام ومســؤوليات أعضائها.
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيــذ البرامــج والخطــط التــي تدخــل ضمــن مهــام  	.28

العمــادة.   ومســؤوليات 
لفة. لفة المخصصة للعمادة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.29

تمثيــل العمــادة داخليــا وخارجيــا مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة وكيــل  الجامعــة للشــؤون التعليميــة فــي  	.30
الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك. 

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال العمــادة، مــع مراعــاة المســتوى  	.31
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
ــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد شــؤون الطــاب  احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئ
بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون العمــادة فــي حدود النظــام ولوائحه، 

والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد شؤون الطلاب بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

2. عميد شؤون الطلاب
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبل وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
ــة الأداء  ــراح الوســائل والســبل التــي تســاهم فــي فاعلي ــى أعمــال العمــادة ومنســوبيها، واقت الإشــراف عل 	.1

بالعمــادة.   الإداري 
الإشــراف علــى تنفيــذ السياســات والخطــط الخاصــة بالعمــادة، والاشــراف الفنــي والإداري علــى مختلــف  	.2

نشــاطاتها، ومتابعــة تنفيــذ الخطــط والبرامــج الخاصــة بهــا. 
الإشراف والمتابعة على عملية تقديم الخدمات الطلابية المختلفة بالعمادة. 	.3

وضع منهجية التخطيط الاستراتيجي بالعمادة والخدمات التي تقدمها للطلاب ، والإشراف على تنفيذها. 	.4
تعزيز ثقافة التميز في الخدمات الطلابية، والإشراف على عمليات الاتصال والتسويق المرتبطة بها. 	.5

المشــاركة مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة فــي إعــداد الخطــط الاســتراتيجية للجامعــة، وتقديــم الدعــم  	.6
الــازم لهــا، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد الاعتمــاد فيمــا يخــص العمــادة.

اقتــراح الشــراكات مــع الجامعــات والقطاعــات العامــة والخاصــة التــي مــن شــأنها أن تعــزز دور العمــادة  	.7
ومســؤوليتها المناطــة بهــا.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة لتحديد أولويات التحسين ذات العلاقة بالعمادة ومسؤولياتها  	.8
المناطة بها، ووضع خطط التحسين ومتابعة تنفيذها.

اقتــراح السياســات العامــة للعمــادة، وخططهــا التشــغيلية، والبرامــج المختلفــة الكفيلــة بتحقيــق أهدافها،  	.9
واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام المتبــع.

اقتــراح القواعــد التنظيميــة والإجرائيــة المنظمــة لأعمــال العمادة، وتعديلها، واســتكمال إجــراءات اعتمادها  	.10
وفــق النظــام المتبــع.

اقتراح الهيكل التنظيمي للعمادة، وإنشــاء أو إلغاء أو تعديل أو دمج الأقســام والوحدات الإدارية الداخلية،  	.11
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وتحديــد اختصاصاتهــا ومهام ومســؤوليات أعضائها.
التوصيــة لوكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيــذ البرامــج والخطــط التــي تدخــل  	.12

ضمــن مهــام ومســؤوليات العمــادة.  
الموافقــة علــى الرحــات الطلابيــة الداخليــة ومنح أوامر إركاب الطلاب والتنســيق فــي ذلك مع وكالة الجامعة  	.13

للارتبــاط المالــي بعــد أخــذ موافقة وكيل الجامعة للشــؤون التعليمية.
الاســتعانة بأعضــاء هيئــة التدريــس لإلقــاء محاضرات غير منهجية بعد اســتكمال الإجــراءات النظامية وأخذ  	.14

موافقــة وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية
التوصيــة بإصــدار قــرارات تشــغيل الطــاب المنتظميــن فــي كليــات الجامعــة فــي بعــض الأعمــال المناســبة  	.15
ــة فــي  ــواردة فــي المــادة )46( مــن اللائحــة الموحــدة للشــؤون المالي خــارج وقــت الدراســة وفــق الضوابــط ال

الجامعــات بعــد اخــذ موافقــة وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة
اقتــراح خطــط النشــاط الطلابــي الثقافــي والفنــي والاجتماعــي والرياضــي بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة  	.16
بالجامعــة وبمــا يتوافــق مــع أهــداف الجامعــة ورســالتها، والاشــراف علــى تنفيذهــا، والرفــع بالخطــة الســنوية 

للنشــاط الطلابــي الــى وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة للعــرض علــى مجلــس الجامعــة لاعتمادهــا.
ــات التــي تضمــن ظهــور  ــة واعتمــاد الخطــط والآلي ــة والخارجي ــة الداخلي الإشــراف علــى المشــاركات الطلابي 	.17
الجامعــة بالشــكل المشــرف فــي المســابقات والأنشــطة الرياضيــة والاجتماعيــة والفنيــة وغيرهــا بعــد 

اســتكمال الموافقــات اللازمــة.
التنســيق مــع الكليــات لوضــع خطــط الأنشــطة الطلابيــة الســنوية ضمــن خطــط النشــاط الطلابي للجامعة  	.18

والتنســيق مــع الكليــات لتنفيــذ تلك الأنشــطة.
الاشراف على الأندية الطلابية  	.19

الأشــراف علــى برامــج الارشــاد والتوجيــه النفســي والاجتماعــي للطــاب فــي وحــدة التوجيــه وحقــوق الطالــب  	.20
وتفعيلهــا بالتنســيق مــع الكليــات والجهــات المعنيــة بالجامعــة

الاشــراف علــى تنفيــذ البرامــج الخاصــة بالطــاب ذوي الإعاقــة فــي وحــدة ذوي الإعاقــة والتنســيق مــع الجهات  	.21
ذات العلاقــة بالجامعــة فــي هــذا الشــأن.

الإعداد والتنظيم لحفل التخرج السنوي بالجامعة بالتنسيق مع الجهات المعنية بالجامعة 	.22
العمل على التحول الرقمي بالعمادة لتسهيل الخدمات المقدمة للطلاب والطالبات. 	.23

التنســيق لعقــد اجتماعــات دوريــة مــع طــاب وطالبــات الجامعــة للنظــر فــي احتياجاتهــم والاســتماع إلــى  	.24
مقترحاتهــم .
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25.	 وضــع واعتمــاد آليــات التواصــل مــع خريجــي الجامعــة واعــداد قواعــد البيانــات الخاصــة بهــم بالتنســيق مــع 
الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.

اصــدار النشــرات والكتيبــات التعريفيــة والإعلاميــة الخاصــة بأنشــطة العمادة ونشــرها عبر وســائل التواصل  	.26
الاجتماعــي والحســابات الرســمية للجامعــة بعــد اعتمــاد وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية.

متابعــة ســير العمــل فــي جميــع عقــود الجامعــة الموقعة مــع الشــركات أو المؤسســات أو الأفراد المتعلقة  	.27
بالعمادة.

الموافقــة علــى أوامــر الإركاب لمــن يســتحقونها مــن طــاب المنــح، إلــى بلدانهــم التــي قدمــوا منهــا وفــق  	.28
الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن بعــد الارتبــاط المســبق علــى ذلــك مالياً مــن قبل الجهة 

المختصــة
تمثيــل العمــادة داخليــا وخارجيــا مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس  الجامعة في الأحــوال التي تتطلب  	.29

ذلك. 
الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال العمــادة، مــع مراعــاة المســتوى  	.30
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احــد منســوبي الجامعــة المعينيــن علــى كادر أعضــاء هيئــة التدريــس يشــغل منصــب عميــد عمــادة التعليــم 
الإلكترونــي بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون العمــادة فــي حــدود 

النظــام ولوائحــه، والقــرارات والتعليمــات ذات العلاقــة. 

الارتباط الإداري 
يرتبط عميد عمادة التعليم الإلكتروني بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية
أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:

ــراح مــا يكفــل  ــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقت ــة الت ــى أعمــال الوحــدة الإداري الإشــراف العــام عل 	.1
تطويــر أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجه, واتخــاذ ما يلزم من إجــراءات 
الرقابــة, والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة له- بما يضمن رفع مســتوى الأداء الإداري للوحدة 

الإداريــة, والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعــداد الخطــط التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة للوحــدة فــي اطــار الأهــداف والسياســات العامــة للجامعــة 

ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.
3.	 اقتــراح السياســات والإجــراءات اللازمــة لأداء العمــل بالوحــدة بمــا يتماشــى مــع الخطــة الاســتراتيجية 

للجامعــة.
مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة  	.4

العلاقــة. ذات  والتعاميــم  والتعليمــات 
5.	 الإشراف الإداري المهني )المتخصص( على أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها وفق الهيكل التنظيمي 

المعتمد، والتنســيق فيما بينها بما يكفل التكامل والاســتفادة القصوى من الإمكانات المتاحة.
6.	 متابعــة الالتــزام بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المعتمــدة فيمــا يخــص أعمــال الوحــدة والوحــدات 

المرتبطــة بهــا.
اقتــراح المبــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحدات المرتبطــة بها في ضوء توجهات  	.7

الخطة الاســتراتيجية للجامعة.

3. عميد عمادة التعليم الإلكتروني
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ــم  ــر العمــل بالوحــدة وتقدي دراســة الخطــط والبرامــج والقواعــد والتعليمــات والمقترحــات الخاصــة بتطوي 	.8
وفــق  إقرارهــا  إجــراءات  واســتكمال  المســتجدة  والمتغيــرات  العمــل  لحاجــة  وفقــا  اللازمــة  الاقتراحــات 

الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجامعــة
إنشــاء اللجــان الداخليــة حســب حاجــة العمــل اللازمــة بالوحــدة ، وبمــا لا يترتــب عليــه أي التزامــات ماليــة علــى  	.9

الجامعــة.
القيــام بالأعمــال الإداريــة وإنجــاز المعامــات المُحالــة إلــى الوحدة حســب التوجيهات والمــدد الزمنية المحددة  	.10

لها.
دراســة الصعوبــات والتحديــات التــي تعتــرض ســير العمــل بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا والعمــل علــى  	.11

تذليلهــا.
العمــل علــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل ما لــه علاقة باختصاصــات الوحدة,  	.12

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة
13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.

تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14
تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15

تحسين كفاءه وفعالية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات التشغيلية والمالية والمحاسبية والمشتريات  	.16
وإدارة جميــع العمليــات التابعــة للوحــدة والوحدات المرتبطة بها.

أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة  	.17
والوحــدات المرتبطــة بهــا. 

الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبي وورش العمل اللازمة لرفع كفاءة منســوبي الوحدة  	.18
مــن الموظفيــن الإداريين.

تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19
الرفــع لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بالتكليــف أو الإعفــاء مــن المناصــب الإداريــة  	.20

المرتبطــة بــه.
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عن اللجان الدائمة وغيــر الدائمة فيما يخص أعمال  	.21

الوحدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

23.	تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة.
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الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة  	.24
بهــم، والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.

الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلى التحقيق الإداري فيما ينســب إليهــم من مخالفات  	.25
وظيفيــة وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الســارية، مع مراعاة التقيد بالتسلســل الوظيفي.

التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع  	.26
مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع. 

المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحدة بحســب طبيعتهــا، أو بناءً على ما يكلف  	.27
بــه مــن قبل وكيــل الجامعة للشــؤون التعليمية.

ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف على أنظمة التعلم الالكتروني بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 	.1

التنسيق المستمر بين كليات الجامعة وأقسامها فيما يتعلق بخطط وبرامج التعلم الالكتروني. 	.2
وضع المعايير الفنية والنظامية لتطبيقات التعلم الالكتروني على مستوى الجامعة . 	.3

العمــل علــى إيجــاد أدلــة إرشــادية لنشــر ثقافــة التعلــم الالكترونــي وزيــادة مهــارات أعضــاء هيئــة التدريــس  	.4
والطــاب فــي هــذا المجــال.

تعزيــز التعــاون مــع الجهــات ذات العلاقــة بالتعلــم الالكتروني داخلياً وخارجياً بما يتوافق مــع أهداف العمادة،  	.5
وذلــك بالتنســيق والتعــاون مــع الجهــات ذات الاختصاص.

الإشــراف والتشــغيل لنظــام التعلــم الالكترونــي بالجامعــة وتقديــم الدعــم الــازم لأعضــاء هيئــة التدريــس  	.6
والطــاب المســتخدمين للنظــام.

تدريــب أعضــاء هيئــة التدريــس علــى حوســبة المقــررات وإتاحتهــا علــى نظــام التعلــم الالكترونــي بالجامعــة  	.7
بالتنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة. واعتماد الخطة التدريبية السنوية من وكيل الجامعة للشؤون 

التعليمية.
إصــدار النشــرات والكتيبــات التعريفيــة والإعلاميــة الخاصــة بأنشــطة العمادة ونشــرها عبر وســائل التواصل  	.8

الاجتماعــي والحســابات الرســمية للجامعــة بعــد اعتمــاد وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة.
الالتزام بضوابط الجودة والاعتماد الأكاديمي المطبقة في أنظمة التعلم الالكتروني. 	.9

متابعــة ســير العمــل فــي جميــع عقــود الجامعــة الموقعة مــع الشــركات أو المؤسســات أو الأفراد المتعلقة  	.10
بــالإدارات المرتبطــة بــه.

وضــع وتنفيــذ خطــة اســتراتيجية للتعليــم الإلكترونــي تتوافــق مــع الأهــداف التعليميــة الشــاملة للجامعــة.  	.11
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ويتضمــن ذلــك وضــع رؤى وأهــداف طويلــة المــدى لبرامــج التعلــم الإلكترونــي.
الإشــراف علــى تطويــر وتقييــم ومراجعــة مناهــج التعلــم الإلكترونــي، والتأكد مــن أنها تلبي المعايير التعليمية  	.12

وملاءمتهــا للاحتياجات الحالية والمســتقبلية.
13.	 ضمان التكامل الفعال للتكنولوجيا المناســبة في برامج التعلم الإلكتروني. ويشــمل ذلك إدارة نظام إدارة 

التعلــم )بــاك بورد( والتقنيات التعليميــة الأخرى.
ــر الإنترنــت، بمــا فــي ذلــك  ــدورات عب ــم ال ــر وتقدي ــة التدريــس فــي تطوي ــر التدريــب والدعــم لأعضــاء هيئ توفي 	.14

اســتخدام أدوات التعلــم الإلكترونــي المختلفــة وأفضــل الممارســات فــي التدريــس عبــر الإنترنــت.
التأكــد مــن أن برامــج التعلــم الإلكترونــي تلبــي معاييــر الجــودة وتتوافــق مــع متطلبــات الاعتمــاد. وهــذا ينطــوي  	.15

علــى مراجعــة منتظمــة وتحســين الــدورات والبرامــج.
التأكــد مــن حصــول الطــاب المســجلين فــي برامــج التعلــم الإلكترونــي علــى خدمــات الدعــم الكافيــة، مثــل  	.16

الإرشــاد الأكاديمــي والدعــم الفنــي والوصــول إلــى مصــادر التعلــم.
17.	 إدارة الميزانية لمبادرات التعلم الإلكتروني، بما في ذلك تخصيص الموارد للتكنولوجيا، والتوظيف، وتطوير 

البرامج.
18.	 مواكبــة أحــدث الاتجاهــات والأبحــاث فــي التعلــم الإلكترونــي ودمــج الأســاليب والتقنيــات المبتكــرة فــي برامــج 

الجامعة.
19.	 إقامــة شــراكات مــع المؤسســات التعليميــة والمنظمــات والصناعــات الأخــرى لتعزيــز برامــج التعلــم 

للطــاب. الفــرص  وخلــق  الإلكترونــي 
20.	 العمــل علــى اســتراتيجيات التســويق لتعزيــز برامــج التعلــم الإلكترونــي وجــذب الطــاب المحتمليــن محليــاً 

ــاً. ودولي
ضمــان الامتثــال للمتطلبــات القانونيــة والتنظيميــة المتعلقــة بالتعليــم عبــر الإنترنــت، بمــا فــي ذلــك الملكيــة  	.21

الفكريــة ومعاييــر إمكانيــة الوصــول وقوانيــن الخصوصيــة.
22.	 تحليــل البيانــات المتعلقــة بفعاليــة برنامــج التعلــم الإلكترونــي، وأداء الطــاب، ورضاهــم، واســتخدام هــذه 

البيانــات لإرشــاد عمليــة صنــع القــرار والتحســينات.
23.	 تطويــر وتنفيــذ خطــط طــوارئ لبرامــج التعلــم الإلكترونــي، ممــا يضمــن اســتمرارية التعلــم فــي مواجهــة 

الأعطــال الفنيــة أو الاضطرابــات الأخــرى.
الإشــراف علــى الأســاليب والأدوات المســتخدمة لتقييــم الطــاب وتقييمهــم فــي دورات التعلــم الإلكترونــي،  	.24

والتأكــد مــن أنهــا عادلــة وفعالــة ومفضيــة إلــى التعلــم.ا.
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التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة لتحديد أولويات التحسين ذات العلاقة بالعمادة ومسؤولياتها  	.25
المناطة بها، ووضع خطط التحسين ومتابعة تنفيذها.

اقتــراح السياســات العامــة للعمــادة، وخططهــا التشــغيلية، والبرامــج المختلفــة الكفيلــة بتحقيــق أهدافها،  	.26
واســتكمال إجــراءات اعتمادهــا وفــق النظــام المتبــع.

اقتــراح القواعــد التنظيميــة والإجرائيــة المنظمــة لأعمــال العمادة، وتعديلها، واســتكمال إجــراءات اعتمادها  	.27
وفــق النظــام المتبع.

اقتراح الهيكل التنظيمي للعمادة، وإنشــاء أو إلغاء أو تعديل أو دمج الأقســام والوحدات الإدارية الداخلية،  	.28
وتحديد اختصاصاتها ومهام ومســؤوليات أعضائها.

التوصيــة لوكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة بالموافقــة علــى طلبــات تنفيــذ البرامــج والخطــط التــي تدخــل  	.29
ضمــن مهــام ومســؤوليات العمــادة.  

تمثيــل العمــادة داخليــا وخارجيــا مــع مراعــاة الحصــول علــى موافقــة رئيــس  الجامعة في الأحــوال التي تتطلب  	.30
ذلك. 

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخــص أعمــال العمــادة، مــع مراعــاة المســتوى  	.31
التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة 

وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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الوصف الوظيفي 
احد منسوبي الجامعة المعينين على كادر السلم العام للموظفين يشغل منصب مدير عام الإدارة العامة لشؤون 
المكتبــات بموجــب قــرار إداري صــادر مــن صاحــب الصلاحيــة، ويُعهــد إليــه بــإدارة شــؤون العمــادة فــي حــدود النظــام 

ولوائحــه، والقرارات والتعليمــات ذات العلاقة. 
الارتباط الإداري 

يرتبط مدير عام الإدارة العامة لشؤون المكتبات بوكيل الجامعة للشؤون التعليمية.  	
المسؤوليات والصلاحيات الإدارية

أولًا: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية العامة:
الإشــراف العــام علــى أعمــال الوحــدة الإداريــة التــي يترأســها والوحــدات المرتبطــة بهــا، واقتــراح مــا يكفــل تطويــر  	.1
أعمالهــا، والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــا علــى أفضــل وجــه, واتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات الرقابــة, 
والتوجيــه, والمتابعــة- ضمــن الصلاحيــات المقــررة لــه- بمــا يضمــن رفــع مســتوى الأداء الإداري للوحــدة الإداريــة, 

والرفــع بالتقاريــر الدوريــة اللازمــة لصاحــب الصلاحيــة عــن اعمــال الوحــدة.
2.	 إعداد الخطط التشــغيلية والميزانية التقديرية للوحدة في اطار الأهداف والسياســات العامة للجامعة ومتابعة 

تنفيذهــا بعــد اعتمادها.
3.	 اقتراح السياسات والإجراءات اللازمة لأداء العمل بالوحدة بما يتماشى مع الخطة الاستراتيجية للجامعة.

مراجعــة الأدلــة الإجرائيــة الخاصــة بالوحــدة بشــكل دوري واقتــراح تحديثهــا مــع يســتجد مــن الأنظمــة والتعليمــات  	.4
والتعاميــم ذات العلاقــة.

5.	 الإشــراف الإداري المهنــي )المتخصــص( علــى أعمــال الوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا وفــق الهيــكل التنظيمــي 
المعتمــد، والتنســيق فيمــا بينهــا بمــا يكفــل التكامــل والاســتفادة القصــوى مــن الإمكانــات المتاحــة.

6.	 متابعة الالتزام بتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة فيما يخص أعمال الوحدة والوحدات المرتبطة بها.
ــادرات والبرامــج والمشــروعات ذات العلاقــة بالوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا فــي ضــوء توجهــات  ــراح المب اقت 	.7

الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة.
دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل بالوحدة وتقديم الاقتراحات اللازمة  	.8

وفقــا لحاجــة العمــل والمتغيــرات المســتجدة واســتكمال إجــراءات إقرارهــا وفق الصلاحيات المعتمــدة في الجامعة
إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل اللازمة بالوحدة ، وبما لا يترتب عليه أي التزامات مالية على الجامعة. 	.9

4. مدير عام الإدارة العامة لشؤون المكتبات
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القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات المُحالة إلى الوحدة حسب التوجيهات والمدد الزمنية المحددة لها. 	.10
دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل بالوحدة والوحدات المرتبطة بها والعمل على تذليلها. 	.11

ــه علاقــة باختصاصــات الوحــدة,  ــى تحقيــق مُســتهدفات الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة فــي كل مــا ل العمــل عل 	.12
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة

13.	 تحديد احتياجات الوحدة والوحدات المرتبطة بها من القوى العاملة والأجهزة والمعدات ومتابعة توفيرها.
تحديد المخاطر المتعلقة بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاماً. 	.14

تطوير العمل لابتكار أفضل الممارسات فيما يخص أعمال الوحدة. 	.15
تحســين كفــاءه وفعاليــة الإنفــاق مــن خــال ترشــيد العمليــات التشــغيلية والماليــة والمحاســبية والمشــتريات  	.16

ــات التابعــة للوحــدة والوحــدات المرتبطــة بهــا. ــع العملي وإدارة جمي
أتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات فــي حــدود صلاحياتــه لرفــع كفــاءه الانفــاق, وترشــيد الاســتهلاك فــي الوحــدة والوحــدات  	.17

المرتبطــة بها. 
الرفــع لجهــات الاختصــاص بالجامعــة بالاحتيــاج التدريبــي وورش العمــل اللازمــة لرفــع كفــاءة منســوبي الوحدة من  	.18

الموظفيــن الإداريين.
تحديث بيانات الوحدة على الموقع الإلكتروني الرسمي للجامعة. 	.19

الرفع لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي بالتكليف أو الإعفاء من المناصب الإدارية المرتبطة به. 	.20
متابعــة تنفيــذ القــرارات والتوصيــات المعتمــدة الصــادرة عــن اللجــان الدائمــة وغيــر الدائمــة فيمــا يخــص أعمــال  	.21

الوحــدة.   
لفة. لفة المخصصة للوحدة وفق البنود المحددة بقرار السُّ الإذن بالصرف من السُّ 	.22

تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة. 	.23
الموافقــة علــى منــح الإجــازات المســتحقة نظامــا لمنســوبي الوحــدة، واعتمــاد مباشــرات العمــل الخاصــة بهــم،  	.24

والتبليــغ عــن الانقطاعــات والانســحابات مــن العمــل.
الرفــع لوكيــل الجامعــة بطلــب إحالــة منســوبي الوحــدة إلــى التحقيــق الإداري فيمــا ينســب إليهــم مــن مخالفــات  	.25

ــد بالتسلســل الوظيفــي. ــح والتعليمــات الســارية، مــع مراعــاة التقي ــة وفــق الأنظمــة واللوائ وظيفي
التواصــل مــع الجهــات الإداريــة الداخليــة بالجامعــة فــي كل مــا لــه علاقــة بالأعمــال الخاصــة بالوحــدة، ، مــع مراعــاة  	.26

المســتوى التنظيمــي للجهــة المخاطبــة، والتقيــد بالتسلســل الإداري المتبــع.  
المســؤوليات الأخــرى التــي تدخــل ضمــن الاختصــاص الإداري للوحــدة بحســب طبيعتهــا، أو بنــاءً علــى مــا يكلــف بــه  	.27

مــن قبــل وكيــل الجامعــة للشــؤون التعليميــة.
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ثانياً: المسؤوليات والصلاحيات الإدارية المتخصصة:
الإشراف العام على أعمال وأنشطة جميع ما يرتبط به من إدارات، وأقسام ولجان، ووحدات إدارية أخرى.  	.1

تطويــر وتنفيــذ الخطــط والسياســات الاســتراتيجية للخدمــات المكتبيــة، ومواءمتهــا مــع الأهــداف التعليميــة  	.2
للجامعــة والتكيــف مــع الاتجاهــات الناشــئة فــي علــم المكتبــات.

الإشــراف علــى اقتنــاء وتنظيــم وصيانــة مــوارد المكتبــة، بمــا فــي ذلــك الكتب والمجــات والمــوارد الإلكترونيــة ومواد  	.3
الوســائط المتعــددة، والتأكــد مــن أنهــا تلبــي احتياجــات مجتمــع الجامعــة.

ــة، ممــا يضمــن أنهــا ســهلة  ــة أنظمــة معلومــات المكتبــات والمــوارد الرقمي ــزم مــن إجــراءات لصيان اتخــاذ مــا يل 	.4
المعلوماتيــة للمســتخدمين. الاســتخدام وتلبــي الاحتياجــات 

5.	 الإشــراف على خدمات المســتخدم، بما في ذلك المســاعدة المرجعية، وبرامج محو الأمية المعلوماتية، وتعليم 
المســتخدم، لتعزيــز نتائج البحــث والتعلم.

6.	 تقييم جودة خدمات المكتبة ومواردها بانتظام، والتماس تعليقات المستخدمين، وإجراء التحسينات اللازمة.
7.	 إقامــة علاقــات تعــاون مــع المكتبــات والاتحــادات والمنظمــات الأخــرى لتوســيع نطــاق توافــر المــوارد ومشــاركة 

أفضــل الممارســات.
ضمــان الامتثــال لقوانيــن حقــوق الطبع والنشــر واتفاقيات الترخيــص والجوانب القانونية الأخرى المتعلقة بموارد  	.8

وخدمــات المكتبة.
تعزيز موارد المكتبة وخدماتها لمجتمع الجامعة والدعوة لدور المكتبة في دعم التدريس والتعلم والبحث. 	.9

10.	 إدارة تطوير وتنظيم مجموعات المكتبة لدعم الاحتياجات الأكاديمية والبحثية للجامعة.
تطويــر وتوســيع مــوارد وخدمــات المكتبــة الرقميــة، بمــا فــي ذلــك مــوارد الوصــول المفتــوح والأرشــيفات الرقميــة  	.11

وقواعــد البيانــات علــى الإنترنــت.
جمع وتحليل البيانات المتعلقة باستخدام المكتبة وخدماتها، وتقديم التقارير عن أداء المكتبة إلى إدارة الجامعة. 	.12

13.	 ضمان أمن وسلامة موارد المكتبة، والاستعداد لحالات الطوارئ التي قد تؤثر على خدمات المكتبة.
14.	 ضمان إمكانية الوصول إلى المكتبة وشــمولها، وتلبية الاحتياجات المتنوعة لجميع المســتخدمين، بما في ذلك 

الأشــخاص ذوي الإعاقة.
15.	 تعزيز الاستدامة في عمليات وممارسات المكتبة.

الاتصــال المباشــر مــع الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة فيمــا يخص أعمال الإدارة، مع مراعاة المســتوى التنظيمي  	.16
للجهــة المخاطبــة، وألا يترتــب علــى ذلــك التزامــات ماليــة علــى الجامعــة، والحصــول علــى موافقــة وكيــل الجامعــة 

للشــؤون الأكاديميــة فــي الأحــوال التــي تتطلــب ذلــك.
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1. اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين
ومدرسي اللغات ومساعدي الباحثين 

وصف اللجنة:
لجنة تشــكل بقرار مجلس الجامعة وتختص بالنظر وإبداء الرأي في شــؤون المعيدين والمحاضرين ومدرســي 

اللغات ومساعدي الباحثين يرأسها وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

الارتباط الإداري 
ترتبــط اللجنــة الدائمــة لشــؤون المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات ومســاعدي الباحثيــن بوكيل الجامعة 

للدراســات العليــا والبحــث العلمي. 

تشكيل اللجنة: 
	y تشُــكل اللجنــة الدائمــة لشــؤون المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي اللغــات ومســاعدي الباحثيــن برئاســة

وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي وعضويــة عــدد مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة مــن 
ذوي الخبــرة والاختصــاص يتــم ترشــيحهم مــن قبــل رئيــس الجامعــة.

اجتماعات اللجنة:
	y تجتمــع اللجنــة بدعــوة مــن رئيســها أو بنــاءً علــى طلب أغلبية أعضائها، ولا تصــح اجتماعات اللجنة إلا بحضور

)ثلثــي( الأعضــاء، وتصــدر قــرارات اللجنــة بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــع الجانــب 
الــذي فيــه الرئيس.

	y ــة ــى رئيــس الجامعــة لاعتمادهــا، مــع مراعــاة ضــرورة اســتكمال اللجن ترفــع اللجنــة محاضــر اجتماعاتهــا إل
إجــراءات الرفــع لمجلــس الجامعــة بالقــرارات والتوصيــات التــي ينعقــد لمجلــس الجامعــة نظامــاً صلاحيــة 

اعتمادهــا.  
	y ترفع اللجنة لمجلس الجامعة في نهاية كل عام مالي تقرير مفصل عن اجتماعاتها وأعمالها خلال الســنة

المالية.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة: 
ينعقد للجنة الاختصاص بالنظر وإبداء الرأي في شــؤون المعيدين والمحاضرين ومدرســي اللغات ومســاعدي 
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الباحثين، ولها في ســبيل ذلك ممارســة المســؤوليات والصلاحيات الإدارية التالية:
اقتــراح السياســة العامــة لاختيــار المعيديــن والمحاضرين ومدرســي اللغات ومســاعدي الباحثين وتوزيعهم  	.1

علــى الأقســام والكليــات.
إبــداء الــرأي فــي التوصيــات الصــادرة مــن مجالــس الكليــات بشــأن تعييــن المعيديــن والمحاضريــن ومدرســي  	.2

اللغــات ومســاعدي الباحثيــن وفقــا للمعاييــر الآتيــة :
عــدد أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين ونســبتهم لإجمالــي عــدد أعضــاء هيئــة التدريــس فــي القســم،  أ‌-	

وتخصصاتهــم الدقيقــة، وأعبائهــم التدريســية.
ب‌-	‌عدد المحاضرين والمعيدين ومدرسي اللغات ومساعي الباحثين في القسم.

ت‌-	‌عدد المبتعثين من القسم، وتخصصاتهم الدقيقة، والتواريخ المتوقعة لعودتهم.
اقتراح توزيع وظائف المعيدين والمحاضرين ومدرســي اللغات ومســاعدي الباحثين حســب حاجة الأقســام  	.3

الحالية والمستقبلية.
دراســة التوصيــات الخاصــة بنقــل المحاضريــن والمعيديــن إلــى وظائــف إداريــة داخــل الجامعــة أو إحالتهــم إلى  	.4

ديــوان الخدمــة المدنيــة.
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وصف اللجنة:
لجنة تشكل بقرار مجلس الجامعة وتختص بالنظر وإبداء الرأي في شؤون ابتعاث وتدريب منسوبي الجامعة 
من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، والموظفين الإداريين، ويرأســها وكيل الجامعة للدراســات العليا 

والبحث العلمي.
الارتباط الإداري 

ترتبط اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 
تشكيل اللجنة: 

	y تشُــكل اللجنــة الدائمــة للابتعــاث والتدريــب برئاســة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي
وعضويــة عــدد مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة مــن ذوي الخبــرة والاختصــاص يتــم ترشــيحهم مــن قبــل 

رئيــس الجامعــة.

اجتماعات اللجنة:
	y تجتمــع اللجنــة بدعــوة مــن رئيســها أو بنــاءً علــى طلب أغلبية أعضائها، ولا تصــح اجتماعات اللجنة إلا بحضور

)ثلثــي( الأعضــاء، وتصــدر قــرارات اللجنــة بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــع الجانــب 
الــذي فيــه الرئيس.

	y ــة ــى رئيــس الجامعــة لاعتمادهــا، مــع مراعــاة ضــرورة اســتكمال اللجن ترفــع اللجنــة محاضــر اجتماعاتهــا إل
إجــراءات الرفــع لمجلــس الجامعــة بالقــرارات والتوصيــات التــي ينعقــد لمجلــس الجامعــة نظامــاً صلاحيــة 

اعتمادهــا.  
	y ترفع اللجنة لمجلس الجامعة في نهاية كل عام مالي تقرير مفصل عن اجتماعاتها وأعمالها خلال الســنة

المالية.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة: 
ينعقــد للجنــة الاختصــاص بالنظــر وإبــداء الــرأي فــي جميــع شــؤون ابتعــاث وتدريــب منســوبي الجامعــة مــن 
أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، والموظفيــن الإدارييــن ، ولهــا في ســبيل ذلك ممارســة المســؤوليات 

والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:

اقتــراح السياســة العامــة لاختيــار المعيديــن والمحاضرين ومدرســي اللغات ومســاعدي الباحثين وتوزيعهم  	.1

2. اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب
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علــى الأقســام والكليــات.
اقتراح السياسة العامة للابتعاث والتدريب . 	.2

اقتــراح الخطــة الســنوية لابتعــاث وتدريــب منســوبي الجامعــة بعــد التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة فــي  	.3
الجامعــة .

النظر في توصية مجالس الكليات والمعاهد وما في حكمهما بابتعاث المعيدين والمحاضرين ، والتنسيق  	.4
فيمــا بينهــا والتوصيــة بمــا تــراه مناســباً فــي ضــوء الخطة الســنوية للابتعاث مــع مراعاة مــا يأتي :

عــدد أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين ونســبتهم لإجمالــي أعضــاء هيئــة التدريــس فــي القســم ،  ‌أ-	
. التدريســية  وأعبائهــم   ، الدقيقــة  وتخصصاتهــم 

عدد المحاضرين والمعيدين في القسم. ‌ب-	
عدد المبتعثين من القسم ، والمتوقع عودتهم ، وتخصصاتهم الدقيقة. ‌ج-	

التوصية بابتعاث منسوبي الجامعة من الإداريين والفنيين وغيرهم وفقاً للخطة المعتمدة في الجامعة. 	.5
6.	 التوصيــة بتمديــد أو إنهــاء الابتعــاث أو التدريــب بنــاءً علــى اقتــراح مجالــس الكليــات والمعاهــد والجهــات ذات 

العلاقــة .
7.	 التوصية بتدريب منسوبي الجامعة .

متابعــة أوضــاع المبتعثيــن والمتدربيــن بالتنســيق مــع الأقســام العلميــة أو الجهــة التابــع لهــا المبتعــث أو  	.8
المتــدرب ، علــى أن ترفــع لمجلــس الجامعــة تقريــراً عــن المبتعــث المتعثــر فــي دراســته بعــد مضــي نصــف 

المــدة .
9.	 إعداد تقرير ســنوي مفصل عن وضع الابتعاث والتدريب على مســتوى الكليات والأقســام والإدارات ورفعه 

إلــى مجلــس الجامعة .
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وصف اللجنة:
ــا بالجامعــة  ــرأي فــي شــؤون الدراســات العلي لجنــة تشــكل بقــرار مجلــس الجامعــة وتختــص بالنظــر وإبــداء ال
ويرأسها وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي ويصدر بتكوينها وتعيين أعضائها قرار من مجلس 

الجامعة.
الارتباط الإداري 

ترتبط اللجنة الدائمة للدراسات العليا بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. 

تشكيل اللجنة:
	y تشــكل اللجنــة الدائمــة للدراســات العليــا فــي الجامعــة برئاســة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث

العلمــي ، وعضويــة كل مــن:
خمســة مــن عمــداء الكليــات والمعاهــد، التــي تقــدم برامــج دراســات عليــا فــي الجامعــة، ويراعــى تنــوع  	.1

والمعاهــد. الكليــات  تخصصــات 
عميد الجودة والاعتماد الأكاديمي.  	.2

عميد أو مدير، أو رئيس وحدة الإدارة التنفيذية، ويكون أميناً للجنة. 	.3
ثلاثة أعضاء من ذوي الخبرة والاختصاص بالدراسات العليا من داخل الجامعة أو من خارجها. 	.4

	y ًيعيــن الأعضــاء المنصــوص عليهــم فــي الفقرتيــن )1( و )4( مــن هــذه المــادة، بقــرار مــن مجلــس الجامعــة، بناء
علــى ترشــيح مــن رئيــس الجامعــة، وذلــك لمدة ســنتين قابلــة للتجديد.

اجتماعات اللجنة:
	y تجتمــع اللجنــة الدائمــة بدعــوة مــن رئيســها مــرة واحــدة كل شــهر علــى الأقــل، ولا يصــح الاجتمــاع إلا بحضــور

ثلثــي أعضائهــا علــى الأقــل بمــن فيهــم الرئيــس أو مــن ينيبــه مــن بيــن أعضــاء اللجنة الدائمــة، وتصــدر قراراتها 
بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

	y تعــدّ قــرارات اللجنــة الدائمــة نافــذة. مــا لــم يــرد عليهــا اعتــراض مــن رئيــس الجامعــة خــال خمســة عشــر يومًــا
مــن تاريــخ وصولهــا إليــه، فــإن اعتــرض عليهــا رئيــس الجامعــة أعادهــا إلــى اللجنــة الدائمــة - مشــفوعة بوجهــة 
نظــره - لدراســتها مــن جديــد، فــإن بقيــت اللجنــة الدائمــة علــى رأيهــا يتــم إحالــة القــرارات المعتــرض عليهــا إلــى 
مجلــس الجامعــة للبــت فيهــا فــي أول جلســة عاديــة أو اســتثنائية، ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرارات أو 

3. اللجنة الدائمة للدراسات العليا
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تعديلهــا أو إلغاؤهــا، ويكــون قــرار مجلــس الجامعــة فــي ذلــك نهائيــا، ولرئيــس اللجنــة الدائمــة دعــوة مــن يــرى 
ضــرورة حضــوره لبعــض جلســات اللجنــة الدائمــة، دون أن يكــون لــه حــق التصويــت.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة: 
ينعقــد للجنــة الاختصــاص بالنظــر وإبــداء الــرأي فــي شــؤون الدراســات العليــا بالجامعــة، ولهــا فــي ســبيل ذلــك 

ممارســة المســؤوليات والصلاحيــات الإداريــة التاليــة:
اقتــراح السياســة العامــة للدراســات العليــا فــي الجامعــة، ومتابعــة تنفيذهــا بعــد إقرارهــا مــن مجلــس  	.1

الجامعــة.
التوصيــة بالموافقــة علــى شــروط القبــول لبرامــج الدراســات العليــا وتحديثهــا، بنــاءً علــى اقتــراح مجالــس  	.2

الأقســام والكليــات والمعاهــد المختصــة.
الإشراف على برامج الدراسات العليا المشتركة. 	.3

التوصيــة بإقــرار برامــج الدراســات العليــا وتعديلهــا – بعــد دراســتها وتحكيمها – لمجلس الجامعــة، بناءً على  	.4
اقتــراح مــن مجلــس القســم، وتأييــد المقتــرح مــن مجلــس الكليــة.

التوصيــة بإقــرار الخطــط الدراســية والمعاييــر التفصيليــة لمجلــس الجامعــة، بنــاءً علــى اقتــراح مــن مجلــس  	.5
القســم، وتأييــد مــن مجلــس الكليــة، وفــق معاييــر ومقارنــات مرجعيــة دوليــة.

اقتراح معايير برامج الدراسات العليا، لإقرارها من مجلس الجامعة. 	.6
اقتراح القواعد المنظمة لتقويم برامج الدراسات العليا؛ لإقرارها من مجلس الجامعة. 	.7

الإشراف على تقويم برامج الدراسات العليا في الجامعة بصفة دورية، من خلال لجان أو هيئات متخصصة  	.8
مــن داخــل الجامعــة، أو من خارجها.

دراســة التقريــر الشــامل المعــد مــن الإدارة التنفيذيــة عــن برامج الدراســات العليا فــي الجامعة، ونتائج تقويم  	.9
تلــك البرامــج، ورفعهــا إلــى مجلــس الجامعة.

التوصيــة بالموافقــة علــى مقترحــات مجالس الكليات فيما يتعلق ببرامج دراســية عليــا تتوافق مع احتياجات  	.10
المجتمــع، وخطــط ورؤى المملكــة، والتوجهــات العالميــة؛ لإقرارهــا من مجلــس الجامعة.

تأييــد مقترحــات تحديــد الدرجــات والشــهادات العلميــة، ومســمياتها باللغتيــن العربيــة والانجليزيــة، بنــاءً على  	.11
مقترحــات مجالــس الكليــة.

التوصيــة بأعــداد الطــاب الذيــن يمكــن قبولهــم كل عــام دراســي فــي برامــج الدراســات العليــا لمجلــس  	.12
الجامعــة، بنــاءً علــى اقتــراح مــن مجالــس الأقســام المختصــة، وتأييــد مــن مجالــس الكليــات.

اقتراح ضوابط تشكيل لجان الإشراف، ومناقشة الرسائل العلمية. 	.13
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وضع الأطر العامة، والمعايير للاختبارات الشاملة ولبحوث التخرج. 	.14
وضع الإطار العام للخطط البحثية، والقواعد المنظمة لكيفية كتابة الرسائل العلمية وطباعتها وإخراجها  	.15

وتقديمها، وإعداد نماذج تقارير لجنة المناقشــة، والحكم على الرســائل.
دراسة التقارير الدورية المتعلقة بالدراسات العليا، التي تقدمها الأقسام العلمية في الجامعة. 	.16

اقتــراح تقديــم برامــج دراســات عليــا خــارج مقــر الجامعــة، والرفــع بذلــك إلــى مجلــس الجامعــة؛ لاتخــاذ مــا يــراه  	.17
مناســباً بشــأنها.

التوصية بالموافقة على مقترحات الكليات بشأن المبادرات التطويرية المتعلقة بالدراسات العليا؛ لتنمية  	.18
المــوارد المالية للجامعة.

التوصية بتحديد المقابل المالي للتقديم على برامج الدراسات العليا، والمقايل المالي أو الرسوم الدراسية  	.19
للبرامــج، والمقابــل المالــي للخدمــات المســاندة والمرتبطــة بالدراســات العليــا، بنــاءً علــى مقترحــات مجالس 

الأقســام والكليات.
التوصية بتخصيص منح مجانية للطلاب – كاملة أو جزئية - حسب الضوابط التي يقرها مجلس الجامعة. 	.20

التوصيــة بإغــاق أو إيقــاف برامــج الدراســات العليــا، التــي لا تتوافــق مــع المعاييــر النوعيــة، أو مــع اســتراتيجية  	.21
الجامعة.

التوصية بزيادة مدة دراسة أي برنامج دراسات عليا، بما لا يتجاوز نصف المدة المقررة 	.22
إقــرار ضوابــط قبــول الطالــب فــي مرحلتــي الماجســتير والدكتــوراه دون اجتيــاز عــدد مــن المقــررات التكميليــة  	.23
مــن مرحلــة ســابقة، أو تجــاوز اختبــار نواتــج تعلــم متصلــة بهــا: بنــاءً علــى اقتــراح من مجلس القســم وتأييد من 

مجلــس الكلية.
التوصية بإقرار ضوابط قبول التحاق الطالب ببرنامجين للدراسات العليا في وقت واحد. 	.24

النظــر فيمــا يحــال إليهــا مــن رئيــس اللجنــة الدائمــة، أو رئيــس الجامعــة، أو مجلــس الجامعــة للدراســة وإبــداء  	.25
الــرأي.

وللجنــة الدائمــة تفويــض بعــض صلاحياتهــا إلــى رئيســها، ولهــا كذلــك تكويــن لجــان دائمــة أو مؤقتــة مــن بيــن  	.26
أعضائهــا أو مــن غيرهــم: لدراســة مــا تكلفهــا بــه.
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وصف اللجنة:
لجنــة تشــكل بقــرار مجلــس الجامعــة تختــص بالإشــراف المباشــر على اســتثمارات الجامعة لأصولها الثابتــة، أو 

المنقولــة، أو أموالهــا، أو منتجاتها. 

الارتباط الإداري 
ترتبط لجنة الاستثمار بمجلس الجامعة. 

تشكيل اللجنة: 
تشُــكل لجنــة الاســتثمار بالجامعــة بقــرار مــن مجلــس الجامعــة لمــدة )ثــاث( ســنوات، وتتكون من )خمســة(  	.1
أعضــاء علــى الأقــل مــن ذوي الخبــرة والاختصــاص يتــم ترشــيحهم مــن قبل رئيــس الجامعة، وذلــك على النحو 

الـتالي:
)ثلاثة( أعضاء من منسوبي الجامعة أحدهم عضواً في مجلس الجامعة ويكون رئيساً للجنة. ‌أ.	

)عضوين( مستقلين من خارج الجامعة.  ‌ب.	
يتولى أعمال أمانة اللجنة أحد أعضائها من منسوبي الجامعة ويتم تكليفه بقرار رئيس اللجنة. 	.2

3.	  لمجلــس الجامعــة بنــاءً علــى اقتــراح رئيــس الجامعــة أن يضــم إلــى عضويــة اللجنــة آي مــن الأعضــاء مــن ذوي 
الخبــرة والكفــاءة والاختصــاص مــن داخــل الجامعــة أو مــن خارجهــا بنــاءً علــى ترشــيح رئيــس الجامعــة.

اجتماعات اللجنة:
	y تجتمــع اللجنــة بدعــوة مــن رئيســها أو بنــاءً علــى طلــب أغلبيــة أعضائهــا، ويجــب ألا تقــل اجتماعــات اللجنــة عن

)أربــع( اجتماعــات خــال الســنة المالية.
	y ــة أصــوات الأعضــاء ــة بأغلبي ــة إلا بحضــور )ثلثــي( الأعضــاء، وتصــدر قــرارات اللجن لا تصــح اجتماعــات اللجن

الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــع الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.
	y للجنــة تشــكيل لجــان مؤقتــة مــن بيــن أعضائهــا أو مــن غيرهــم، وذلــك لإنجــاز مهــام محــددة، كمــا يحــق لهــا

الاســتعانة بمن تراه من الخبراء والمختصين من منســوبي الجامعة أو من غيرهم للمشــاركة في مناقشــة 
أحــدي الموضوعــات المطروحــة علــى جــدول أعمــال اللجنــة دون أن يكــون لــه حــق التصويــت، علــى أن يُضمــن 

ذلــك فــي محضــر اجتمــاع اللجنــة، مــع ذكــر اســم الخبيــر، ووظيفتــه، وســبب الاســتعانة بــه.
	y ــة ــى رئيــس الجامعــة لاعتمادهــا، مــع مراعــاة ضــرورة اســتكمال اللجن ترفــع اللجنــة محاضــر اجتماعاتهــا إل

4. لجنة الاستثمار بالجامعة 
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إجــراءات الرفــع لمجلــس الجامعــة بالقــرارات والتوصيــات التــي ينعقــد لمجلــس الجامعــة نظامــاً صلاحيــة 
اعتمادهــا.  

	y يُعــد عضــو اللجنــة منقطعــاً عــن حضــور اجتماعــات اللجنــة فــي حــال غيابــه )ثــاث( اجتماعــات متتاليــة دون
تقديــم عــذر مقبــول لرئيــس اللجنــة يبــرر غيابــه، ويتولــى رئيــس اللجنــة عــرض الأمــر علــى اللجنــة لتقــرر الإجــراء 

المناســب الواجــب اتخــاذه نظامــاً. 
	y ترفع اللجنة لمجلس الجامعة في نهاية كل عام مالي تقرير مفصل عن اجتماعاتها وأعمالها خلال الســنة

المالية.

المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة: 
ينعقــد للجنــة الاســتثمار بالجامعــة الاختصاص بالإشــراف المباشــر على اســتثمارات الجامعة لأصولهــا الثابتة، 
أو المنقولــة، أو أموالهــا، أو منتجاتهــا، والتأكــد مــن عــدم تعارضهــا مــع أهــداف الجامعــة ورســالتها وخططهــا 

الاســتثمارية ولهــا علــى الخصــوص الصلاحيــات التاليــة:
إعداد السياسات والخطط الاستثمارية السنوية، واعتمادها من مجلس الجامعة. 	.5

دراسة مٌقترحات المشروعات الاستثمارية المعروضة عليها والتوصية بشأنها لمجلس الجامعة. 	.6
الجامعــة  لمجلــس  والتوصيــة  بالاســتثمار  الخاصــة  والإجرائيــة  التفصيليــة  والإجــراءات  القواعــد  اقتــراح  	.7

باعتمادهــا.
8.	 دراسة الحساب الختامي للاستثمار والتوصية بشأنه لمجلس الجامعة.

ــر لجنــة المراجعــة، ومراجــع الحســابات الخارجــي، المتعلقــة بالاســتثمار والتوصيــة بشــأنهما  دراســة تقاري 	.9
لمجلــس الجامعــة.

اعتمــاد تقاريــر المراقــب المالــي بشــأن نتائــج فحــص ومراجعــة الســجلات الخاصــة بالحســاب المســتقل  	.10
الاســتثمار. ومشــروعات  للاســتثمار، 

تقييم الأداء الاستثماري للجامعة والتوصية بشأنه لمجلس الجامعة. 	.11
المراجعة الدورية لأنشطة الاستثمار بالجامعة، ومتابعة تنفيذ وسير المشروعات الاستثمارية للجامعة،  	.12
وانتظــام عمليــة تحصيــل وإيــداع إيــرادات المشــروعات في الحســاب البنكــي الخاص بالاســتثمار، ورفع تقارير 

بذلــك لمجلــس الجامعة، ولرئيــس الجامعة.
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالصــرف مــن حســاب الاســتثمار بمــا لا يتجــاوز مبلغــه )15.000.000ريال( فقط خمســة  	.13

عشــر مليــون ريــال لــكل حالــة.
التوصية لرئيس الجامعة باعتماد مشروع الموازنة السنوية التقديرية للاستثمار. 	.14
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التوصية لرئيس الجامعة بالتعاقد مع الكفاءات كالخبراء والمستشارين والمتخصصين من غير منسوبي  	.15
الجامعة المســتعان بهم للعمل في مجال الاســتثمار بالجامعة.

التوصيــة لرئيــس الجامعــة بتكليــف أي مــن وحــدات الجامعــة أو منســوبيها مــن ذوي الاختصــاص والخبــرة  	.16
ــد المكافــأة المســتحقة لهــم. ــام بالدراســات المتعلقــة بالاســتثمار، وتحدي للقي

التوصية لرئيس الجامعة بالتعاقد لإعداد دراسات الجدوى وغيرها من الدراسات المتعلقة بالاستثمار. 	.17
التوصيــة لمجلــس الجامعــة بإنهــاء أو حــل وتصفيــة أحــدي المشــروعات الاســتثمارية القائمــة بنــاءً علــى  	.18

أســباب مبــررة.
التوصيــة لرئيــس الجامعــة بالموافقــة علــى دعــم الحســاب الموحــد للإيــرادات البديلــة مــن أرصــدة حســاب  	.19

ــد مبلــغ الدعــم.   ــة الســنة الماليــة، وتحدي الاســتثمار فــي نهاي
الإشــراف الفنــي علــى إدارة الاســتثمار وتنميــة المــوارد بالجامعــة ومتابعــة أعمالهــا ودراســة تقاريرهــا الدورية  	.20
والســنوية عــن أعمــال، وأنشــطة، ومشــروعات الاســتثمار، بالجامعــة واتخــاذ التدابيــر والإجــراءات اللازمــة 
لمعالجــة مشــاكل ومعوقــات الاســتثمار بالتعــاون مــع رئيــس الجامعــة والجهــات ذات العلاقــة بالجامعــة.
متابعــة عمليــة تســجيل اســتثمارات الجامعــة، وعوائدهــا، ومــا صــرف منهــا، والتأكــد مــن مطابقتهــا للقواعــد  	.21

المحاســبية المتعــارف عليهــا.
آي مهام أخرى تستلزمها عملية الإشراف على نشاط الجامعة الاستثماري. 	.22
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وصف اللجنة: 
لجنــة تشــكل بقــرار مجلــس الجامعــة تختــص بصلاحيــة مراجعــة ومتابعة أعمــال مراجعي الحســابات الخارجيين 

والإشــراف علــى أعمــال المراجعــة الداخليــة بالجامعة.

الارتباط الإداري:
ترتبط لجنة المراجعة بمجلس الجامعة.

تشكيل اللجنة:
تتألــف لجنــة المراجعــة مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل مــن ذوي الخبــرة والاختصــاص، أحدهــم مــن أعضــاء مجلــس 
الجامعــة، ويحــدد قــرار التشــكيل رئيــس اللجنــة وأعضائهــا، وتكــون مــدة عضويــة اللجنــة ثــاث ســنوات مــن تاريــخ 

صــدور القــرار.

اجتماعات اللجنة:
	y تجتمــع اللجنــة بدعــوة مــن رئيســها أو بنــاءً علــى طلــب أغلبيــة أعضائهــا، ويجــب ألا تقــل اجتماعــات اللجنــة عن

)أربــع( اجتماعــات خــال الســنة المالية.
	y ــة أصــوات الأعضــاء ــة بأغلبي ــة إلا بحضــور )ثلثــي( الأعضــاء، وتصــدر قــرارات اللجن لا تصــح اجتماعــات اللجن

الحاضريــن، وعنــد التســاوي يرجــع الجانــب الــذي فيــه الرئيــس.
	y للجنــة تشــكيل لجــان مؤقتــة مــن بيــن أعضائهــا أو مــن غيرهــم، وذلــك لإنجــاز مهــام محــددة، كمــا يحــق لهــا

الاســتعانة بمن تراه من الخبراء والمختصين من منســوبي الجامعة أو من غيرهم للمشــاركة في مناقشــة 
أحــدي الموضوعــات المطروحــة علــى جــدول أعمــال اللجنــة دون أن يكــون لــه حــق التصويــت، علــى أن يُضمــن 

ذلــك فــي محضــر اجتمــاع اللجنــة، مــع ذكــر اســم الخبيــر، ووظيفتــه، وســبب الاســتعانة بــه.
	y  .ترفع اللجنة محاضر اجتماعاتها إلى مجلس الجامعة لاعتمادها
	y يُعــد عضــو اللجنــة منقطعــاً عــن حضــور اجتماعــات اللجنــة فــي حــال غيابــه )ثــاث( اجتماعــات متتاليــة دون

تقديــم عــذر مقبــول لرئيــس اللجنــة يبــرر غيابــه، ويتولــى رئيــس اللجنــة عــرض الأمــر علــى اللجنــة لتقــرر الإجــراء 
المناســب الواجــب اتخــاذه نظامــاً. 

	y ترفع اللجنة لمجلس الجامعة في نهاية كل عام مالي تقرير مفصل عن اجتماعاتها وأعمالها خلال الســنة
المالية.

5. لجنة المراجعة
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المسؤوليات والصلاحيات الإدارية للجنة: 
ينعقــد للجنــة الاختصــاص بمتابعــة أعمــال مراجعــي الحســابات الخارجييــن والإشــراف علــى أعمــال المراجعــة 
الداخليــة بالجامعــة. وتمــارس اللجنــة مهامهــا وفــق أحــكام اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة بالجامعــات 
ــة بموجــب قــرار مجلــس شــؤون  ــي رقــم )6/2( وتاريــخ 1416/6/11هـــ والمعدل الصــادرة بقــرار مجلــس التعليــم العال
الجامعــات رقــم )1442/4/1( وتاريــخ 1442/9/14هـــ ووفــق الأحــكام الــواردة بقــرار إنشــائها، ومــا يصــدر عــن مجلــس 

الجامعــة مــن قواعــد تفصيليــة منظمــة لأعمالهــا، ولهــا فــي ســبيل ذلــك ممارســة الصلاحيــات التاليــة:
الرفــع لمجلــس الجامعــة بمقتــرح القواعد التفصيلية لأعمالها، التي تحدد مهامهــا، وأهدافها، وصلاحياتها،  	-1

ومهــام أمانــة ســرها، وعلاقتهــا بمراجعــي الحســابات الخارجييــن، وإدارة المراجعــة الداخليــة بالجامعــة.
الإشــراف الفنــي علــى إدارة المراجعــة الداخليــة بالجامعــة مــن خــال متابعــة أعمالهــا ودراســة تقاريرهــا، وبمــا  	-2
لا يتعــارض مــع القــرارات والأوامــر والتعليمــات المنظمــة لوحــدات المراجعــة الداخلية فــي الأجهزة الحكومية 

والمؤسســات العامــة.
تقييم نظام الرقابة الداخلية بالجامعة وكتابة تقارير عنه والتوصية بشأنه لمجلس الجامعة. 	-3

اســتعراض السياســات المحاســبية والماليــة المتبعــة فــي الجامعــة وإبــداء الــرأي والتوصيــة لمجلــس  	-4
الجامعــة فــي شــأنها.

التوصية لمجلس الجامعة بتعيين مراجعي الحســابات الخارجيين وتحديد أتعابهم بناءً على ترشــيح رئيس  	-5
الجامعة.

متابعــة أعمــال مراجعــي الحســابات الخارجييــن ودراســة ملاحظاتهــم ومرئياتهــم حــول الحســاب الختامــي  	-6
للجامعــة والتقاريــر الماليــة والرفــع بالتوصيــات حيالهــا لمجلــس الجامعــة.

التوصية بتعيين مدير إدارة المراجعة الداخلية. 	-7
المراجعة الدورية للحسابات البنكية للجامعة، ورفع تقارير عنها لمجلس الجامعة. 	-8

التوصيــة لمجلــس الجامعــة فيمــا يتعلــق بالحســاب الختامــي الســنوي للجامعــة وتقريــر المراجــع الخارجــي،  	-9
تمهيــداً لرفعــه لرئيــس مجلــس الــوزراء، وتزويــد كل مــن وزارة الماليــة، والديــوان العــام للمحاســبة، بنســخة 

منــه.
الإطلاع على الموازنات المالية الأولية وإبداء الرأي والتوصية في شأنها. 	-10

دراسة تقارير المراجعة الداخلية ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية للملحوظات الواردة فيها. 	-11
التحقق من استقلالية المراجعين الداخليين ومراجعي الحسابات وعدالتهم. 	-12

التأكــد مــن تحقــق الممارســات المثلــى، وقواعــد تطبيــق المعاييــر الخاصــة ذات الصلة بالمراجعيــن الداخليين  	-13
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ومراجعي الحســابات.
التحقق من التزام الجامعة بالأنظمة واللوائح والسياسات والتعليمات المنظمة لعملها. 	-14

مراجعة ميثاق المراجعة الداخلية في الجامعة والتحديثات التي تطرأ عليه. 	-15
تلقــي تقريــر إدارة المراجعــة الداخليــة حــول فاعليــة وكفــاءة نظــام الرقابــة الداخليــة بالجامعــة، ومــدى الالتــزام  	-16

بتطبيــق أحــكام هــذه اللائحــة وقواعدهــا التنفيذيــة، والقواعــد الماليــة الأخــرى المطبقــة بالجامعــة.
تلقــي نســخة مــن تقريــر مراجــع الحســابات الخارجــي فــي حــال عــدم تمكينــه مــن أداء مهمتــه، المرفــوع إلــى  	-17

رئيــس مجلــس الجامعــة لاتخــاذ قــرار فــي هــذا الشــأن علــى وجــه الســرعة.
تلقــي نســخة مــن تقريــر مراجــع الحســابات عنــد اكتشــاف أي اختــاس، أو تصــرف يعــرض أمــوال الجامعــة  	-18
للخطــر، المرفــوع لرئيــس الجامعــة لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة والمــزود رئيــس مجلــس الجامعــة بصــورة 

منــه.
تلقــي تقريــر معهــد البحــوث نصــف الســنوي بتدويــر مبالــغ العقــود المســتمرة ســنويًا حتى الانتهــاء من تنفيذ  	-19

تلــك المشــاريع فنيــاً ومالياً.
تلقي التقرير نصف الســنوي لمراجع حســابات الجامعة الخارجي للمشــاريع والحســابات المســتقلة لمعهد  	-20

البحــوث، تمهيــداً لرفعه لمجلــس الجامعة.
التوصية لمجلس الجامعة، باعتماد، دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المعد من الجامعة  	-21

بمــا يتفــق مــع أحــكام اللائحة المنظمة للشــؤون المالية فــي الجامعات
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أولًا: مهام ومسؤوليات رئيس اللجنة:
يتولى رئيس اللجنة الإشــراف على ســير عمل اللجنة، وأداء مهامها، وممارســة اختصاصاتها بفاعلية، وله على 

الخصوص:
رئاسة اجتماعات اللجنة، وإدارة جلساتها. 	.1

تكليف أحد أعضاء اللجنة بأعمال أمانة اللجنة. 	.2
الإشراف على أعمال أمانة اللجنة. 	.3

الرفع في نهاية كل عام مالي بتقرير مفصل عن اجتماعات وأعمال اللجنة خلال السنة المالية. 	.4
الرفع بقرارات وتوصيات اللجنة التي يلزم اعتمادها لصاحب صلاحية الاعتماد. 	.5

متابعــة التــزام أعضــاء اللجنــة بحضــور اجتماعــات اللجنــة فــي موعدهــا، وتلقــي الأعــذار المقدمــة منهــم بشــأن  	.6
التغيــب عــن اجتماعــات اللجنــة، والموافقــة عليهــا.

حث أعضاء اللجنة على المشاركة بفاعلية في الموضوعات المطروحة على جدول أعمال اللجنة. 	.7
اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لضمــان حصــول أعضــاء اللجنــة فــي الوقــت المناســب علــى المعلومــات الكاملــة  	.8

والمســتندات المطلوبــة بشــأن الموضوعــات المطروحــة علــى جــدول أعمــال اجتماعــات اللجنــة.
التحقــق مــن قيــام اللجنــة بمناقشــة جميــع الموضوعــات المطروحــة علــى جــدول أعمالها بشــكل فعــال وفي  	.9

الوقــت المناســب.
اعتماد جدول أعمال اجتماعات اللجنة مع مراعاة التنسيق مع أعضاء اللجنة بشأن الموضوعات المقدمة  	.10

منهــم للعرض علــى اللجنة.
دعوة غير الأعضاء من الخبراء أو المختصين من منســوبي الجامعة أو من خارجها للمشــاركة في مناقشــة  	.11

أحــدي الموضوعــات المدرجــة علــى جــدول أعمــال اجتمــاع اللجنــة، دون أن يكــون لهــم حــق التصويــت.
متابعة عملية إعداد التقارير المرفوعة من اللجنة لمجلس الجامعة أو رئيس الجامعة بحسب الأحوال. 	.12

ثانياً: مهام ومسؤوليات  أمين اللجنة:
يتولى أمين اللجنة القيام بالمهام التالية: 

تزويــد أعضــاء اللجنــة بجــدول اعمــال اللجنــة وأوراق العمــل والوثائق والمعلومات المتعلقة بــه، وأي وثائق أو  	.1
معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن أعضــاء اللجنــة ذات علاقــة بالموضوعــات المشــمولة فــي جــدول الاجتمــاع.

6. مهام ومسؤوليات أعضاء اللجان الدائمة بالجامعة
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تبليغ أعضاء اللجنة بمواعيد اجتماعات المجلس قبل التاريخ المحدد بمدة كافية.  	.2
توثيــق اجتماعــات اللجنــة وإعــداد محاضرهــا، وتوثيــق القــرارات، ونتائــج التصويــت وحفظهــا فــي ســجل خــاص  	.3
ومنظــم، وتدويــن أســماء الحاضريــن والتحفظــات التــي أبدوهــا )إن وجــدت( وتوقيــع هــذه المحاضــر مــن كافــة 

الأعضــاء الحاضريــن.
حفظ التقارير التي ترفع إلى اللجنة والتقارير التي تعُدها اللجنة.  	.4

عــرض مســودات محاضــر اجتماعــات اللجنــة وتقاريرهــا علــى رئيــس وأعضــاء اللجنــة لإبــداء مرئياتهــم عليهــا  	.5
قبــل توقيعهــا. 

التحقق من حصول أعضاء اللجنة بشــكل كامل وســريع على نســخة من محاضر اجتماعات اللجنة والوثائق  	.6
المتعلقة بها. 

أي مهام أخرى تستلزمها طبيعة عمل أمانة اللجنة، وما يكلف به من مهام من قبل اللجنة أو رئيسها. 	.7

ثالثاً: واجبات أعًضاء اللجنة:
يلتزم أعضاء اللجنة في تأدية مهامهم بالواجبات الوظيفية المنصوص عليها في الأنظمة واللوائح والقرارات 

ذات العلاقــة، وعلــى الأخــص يجــب على عضو اللجنة مراعاة الواجبات التالية: 
المحافظــة علــى ســرية المعلومــات التــي يطلــع عليهــا، والامتنــاع عــن اســتخدام هــذه المعلومــات لخدمــة  	.1

مصالحــة الشــخصية.
الامتنــاع عــن الإعــان أو الإفصــاح عــن أي معلومــات تخــص اللجنــة، وأعمالهــا، وتوصياتهــا، وما يــدور فيها من  	.2

مــداولات. لمــن لا علاقــة لــه بذلــك. 
الافصــاح لرئيــس اللجنــة إذا كان لــه مصلحــة )مباشــرة أو غيــر مباشــرة_مالية كانــت أو غيــر ماليــة( تتعلــق بأحد  	.3
الموضوعــات المدرجــة علــى جــدول أعمــال اجتمــاع اللجنــة، والاعتذار عن الحضور والمناقشــة والتصويت على 

الموضــوع، وعلــى أميــن اللجنــة أن يثبــت ذلــك فــي اجتمــاع اللجنة.
الامتنــاع عــن ممارســة أي عمــل يشــكل تعارضــاً مــع مهامــه كعضــو فــي هــذه اللجنــة، أو يؤثــر علــى اســتقلالية  	.4

أرائــه حــول الموضوعــات المطروحــة علــى اللجنــة.
المشــاركة بفاعليــة فــي اجتماعــات اللجنــة والعمــل بنــاءً علــى معلومــات كافيــة، وبحســن نيــة، وبــذل العنايــة  	.5

والاهتمــام اللازميــن، لمصلحــة الجامعــة.
حضــور اجتماعــات اللجنــة وعــدم التغيــب عنهــا إلا لعــذر مشــروع يخطــر بــه رئيــس اللجنــة، أو لأســباب طارئــة  	.6

يقدرهــا رئيــس اللجنــة.
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	y نظـــــــام مجلس التعليم العالي والجامعات الصادر

بالمرسوم الملكي رقم )م/8(  وتاريخ 1414/6/4هـ

	y لائحة الدراسة والاختبارات الصادرة بقرار مجلس شؤون

الجامعات رقم )1444/9/1( وتاريخ 1444/1/3هـ، الموافق 

2022/8/1م 

	y اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات المعدلة

بموجب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )1442/4/1( 

وتاريخ 1442/9/14هـ

	y لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات الصادرة

بقرار مجلس التعليم العالي رقم )1417/4/3هـ( وتاريخ 

1417/2/7هـ

	y لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعة الصادرة

بقرار مجلس التعليم العالي رقم )1417/4/6هـ( وتاريخ 

1417/2/7هـ

	y اللائحة المنظمة للدراسات العليا في الجامعات الصادرة

بقرار مجلس شؤون الجامعات رقم) 2/ 9/ 1444( وتاريخ 3 / 

1/ 1444هـ  

	y اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات

السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 

الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم )1417/6/4( 

وتاريخ 1417/8/26هـ  .

	y اللائحة الموحدة للبحث العلمي بالجامعات السعودية

الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم )1419/10/2هـ( 

وتاريخ 1419/2/6هـ 

	y اللائحة المنظمة لصناديق الطلبة بالمؤسسات

التعليمية الصادرة بقرار مجلس شؤون الجامعات رقم 

)1444/13/1( وتاريخ 1444/5/25هـ 

	y القواعد المنظمة للجمعيات العلمية في الجامعات

السعودية الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم 

)1420/15/10( وتاريخ 1420/2/1هـ.

	y نظام الخدمة المدنية الصادر بموجب المرسوم الملكي

رقم )م/49( وتاريخ 10-7- 1397هـ واللائحة التنفيذية للموارد 

البشرية في الخدمة المدنية الصادرة بموجب القرار 

الوزاري رقم )1550( وتاريخ 1440/6/9هـ

	yالقواعد والإجراءات التفصيلية للاستثمار بجامعة تبوك

	y القواعد والإجراءات التفصيلية للإيرادات البديلة بجامعة

تبوك

	y دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية بجامعة

تبوك

	y القواعد والإجراءات التفصيلية لمعهد البحوث

والاستشارات بجامعة تبوك

	yالقواعد التفصيلية لأعمال لجنة المراجعة بجامعة تبوك

	yميثاق المراجعة الداخلية بجامعة تبوك بجامعة تبوك

	y قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )45/16/2( وتاريخ

14/2/1445 هـ، المتضمن إعادة هيكلة الجامعة.

	y قرار رئيس جامعة تبوك رقم )45/052/15072( وتاريخ

1445/3/25هـ بشأن اعتماد الهيكل التنظيمي للجامعة.

	y الأدلة الإجرائية والتنظيمية للعديد من الجامعات

السعودية المناظرة بشأن تنظيم المهام والمسؤوليات 

الإدارية للقيادات الأكاديمية والتنفيذية بالجامعة.

أهم المـــــراجع التي تم الاستناد إليها في إعداد الدليل
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المســؤوليات والصلاحيات الإدارية للقيادات الأكاديمية والإدارية 
والمـجــالـــس والعـــمـــادات والإدارات التنـفــيـذيــــة بجـــامعة تبـــوك
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