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تعريف المصطلحات:
تدل المصطلحات الآتية حيثما وردت في هذه المسودة على المعاني المدونة أمام كلًا منهم، ما لم يقتضي السياق خلاف ذلك:

التعريفالمصطلح
مجلس الجامعة.المجلس
رئيس جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز.الرئيس
جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز.الجامعة

أحد وكلاء الجامعة بحسب السياق.الوكيل
الشكل والإطار الإداري المعتمد للجامعة.الهيكل التنظيمي

إحدى المكونات الإدارية بالجامعة والتي تضم عدداً من الإدارات والوحدات.الإدارة العامة
إحدى المكونات الإدارية أو العلمية بالجامعة بحسب تبعيتها.الإدارة
كيان علمي أو إداري له مسؤوليات محددة ضمن مكونات الجامعة.المركز
كيان إداري له مسؤوليات محددة ضمن مكونات الجامعة.المكتب
وصف مستقبلي طموح لما تود الجهة تحقيقه.الرؤية

الغـــرض الذي أنُشـــئت مـــن أجله الجهة، ولمـــاذا، ولمن تقدم خدماتهـــا، وبأي صورة، الرسالة
ومـــا الهدف منها.

المهام المناط تحقيقها وإنجازها بجهة معينة داخل الهيكل التنظيمي للجامعة.الاختصاصات والمهام

هـــي المبـــادئ الأساســـية التـــي توجه ســـلوك المؤسســـة وأفرادها، وتعكـــس ثقافتها القيم الجوهرية
وهويتهـــا، مثـــل: النزاهة، الشـــفافية، المســـؤولية، التميـــز، الإبداع.

هي الغايات العامة بعيدة المدى التي تسعى المؤسسة إلى تحقيقها تماشيًا مع رؤية المملكة الأهداف الإستراتيجية 2030
2030، وتشمل تطوير التعليم، تعزيز الابتكار، رفع الكفاءة التشغيلية، والتحول الرقمي.

هي الأعمال أو الأنشطة التي تؤديها جهة أو موظف معين ضمن مسؤولياته المحددةالمهام

هـــي الوظائـــف المحورية التي تشـــكّل جوهر عمل الجهة أو الوحـــدة الإدارية، والتي المهام التنظيمية الأساسية
لا يمكن الاســـتغناء عنها.

هـــي المســـؤوليات المحـــددة التي تقع على عاتـــق وحدة أو موظف، وتشـــمل ما يجب المهام والمسؤوليات الرئيسية
تنفيـــذه لتحقيق أهـــداف العمل بكفاءة.

هـــو عـــرض تفصيلي لمحتوى شـــيء معين، كأن يكـــون توصيفًا لوظيفـــة، أو برنامج، التوصيف
أو خدمـــة، ويتضمـــن الأهداف، المتطلبات، والمهـــام المرتبطة.

هـــي الحـــدود النظامية التي تُُمكّن جهـــة أو فرد من اتخاذ قـــرارات معينة أو تنفيذ الصلاحيات
إجراءات ضمـــن نطاق اختصاصه.

العمادات المساندة
هـــي العمـــادات غيـــر الأكاديميـــة التـــي تقـــدم الدعـــم الإداري أو الفنـــي للبرامـــج 
الأكاديميـــة، مثل: عمادة شـــؤون المكتبـــات، عمادة تقنية المعلومـــات، عمادة التطوير 

والجـــودة، عمادة شـــؤون الطلاب.

هـــي الغايـــات الواســـعة التـــي تســـعى المؤسســـة أو الوحـــدة إلـــى تحقيقهـــا ضمن الأهداف العامة
رســـالتها، وتشُـــتق منهـــا أهـــداف تشـــغيلية أو تنفيذيـــة أكثـــر تحديـــدًا.
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كلمة سعادة رئيس الجامعة:

منـــذ تأسيســـها، حرصـــت جامعة الأمير ســـطام بـــن عبدالعزيز على بنـــاء منظومة إداريـــة متكاملة تقوم على أســـس 
الحوكمة والالتزام بالأنظمة والتعليمات، بما يســـهم في تعزيز كفاءة الأداء المؤسســـي، ورفع جودة المخرجات التعليمية 

والبحثيـــة، وتحقيق الريـــادة في خدمة المجتمع.

ويأتـــي هـــذا الدليل التنظيمـــي للجامعة امتدادًا لهذه المســـيرة، حيث يمثل أداة اســـتراتيجية لضبـــط الهياكل الإدارية 
وتوضيـــح الأدوار والمهـــام والمســـؤوليات بـــن وحدات الجامعـــة المختلفة، بما يضمـــن تكامل الجهود ويعـــزز من فعالية 
التنســـيق والارتبـــاط المؤسســـي. وهـــو في الوقـــت ذاته خطـــوة مهمة نحـــو تعزيز مبادئ الشـــفافية، وتوفيـــر بيئة عمل 

منظمة تســـاعد علـــى مواجهة التحديـــات ومواكبة المتغيرات المحليـــة والعالمية.

وإننـــي إذ أؤكـــد علـــى أهمية الالتـــزام بهذا الدليـــل في العمل اليومي داخـــل الجامعة، أثمّن ما بذلـــه الزملاء من جهد 
في إعـــداده، مقـــدرًا عطاءهـــم المخلص في ســـبيل بناء منظومة إداريـــة حديثة تدعم تحقيق مســـتهدفات رؤية الجامعة 

ورســـالتها، وتســـهم في الوصول إلى تطلعات رؤية المملكة.

نسأل الله العون والتوفيق والسداد لخدمة وطننا الغالي، وتحقيق طموحات قيادتنا الرشيدة.

أ.د. عبدالله بن عبدالعزيز التميم

رئيس الجامعة
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رؤية الجامعة:

جامعـــة متميـــزة في التعليـــم، منافســـة في البحـــث العلمـــي الداعم لاقتصـــاد المعرفة، فاعلة في الشـــراكة والمســـؤولية 
. لمجتمعية ا

رسالة الجامعة:

تقـــديم تعليم متميز، وتطوير بحوث علمية إبداعية، وتعزيز الشـــراكة والمســـؤولية المجتمعية مـــن خلال: بيئة أكاديمية 
محفزة وموارد بشـــرية وتقنية متميزة وشـــراكات إســـتراتيجية فاعلة ونظام إداري داعم.

القيم الجوهرية:
الإتقان: مراقبة الله في كل الأعمال والالتزام بمعايير الجودة، والسعي إلى التميز والتطوير المستمر.▪	

العدالة: معاملة جميع منسوبي الجامعة وفق معايير واحدة، دون تحيز، أو محاباة.▪	

العمل بروح الفريق: بث الروح الجماعية للإنجاز، وتشجيع التعاون لتحقيق المهام والأهداف.▪	

الشـــفافية والمســـاءلة: توثيـــق تقاريـــر أداء الجامعـــة وتوجهاتهـــا ونشـــرها بمصداقيـــة، والإجابـــة عـــن كافـــة ▪	
المتعلقـــة بشـــأنها دون تأجيـــل. الاستفســـارات 

المسؤولية المجتمعية: تلتزم الجامعة بتعزيز برامج المسؤولية المجتمعية، وبرامج الوصول الشامل لمنسوبي الجامعة.▪	

الهوية الوطنية: نلتزم بتعزيز قيم الانتماء والمواطنة لدى منسوبي الجامعة.▪	

الأهداف الإستراتيجية 2030:

	1 تعزيز مكانة الجامعة محلياً وعالمياً..

	2 تمكين الطلاب من المنافسة في سوق العمل..

	3 استقطاب وتطوير الموارد البشرية المتميزة..

	4 التحسين المستمر لعمليات التدريس والتعلم..

	5 تطوير برامج الدراسات العليا والبحث الأكاديمي..

	6 التطوير المستمر لممارسات الجودة والتطبيقات..

	7 إقامة شراكات استراتيجية فعالة..

	8 استدامة الموارد المالية للجامعة..

	9 تطوير الهيكل الإداري الداعم..

تطوير برامج لدعم المسؤولية الاجتماعية.10	.
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الهيكل التنظيمي العام:

رئيس الجامعة

مجـلـــــــــــس الجــــــامــــــــعـة

إدارة 
مراقبة ا�ــــــــــزون

إدارة العلاقات العامة
والهوية المؤسسية

الإدارة العامة
للموارد البشرية

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية

عمادة التطوير والجودة

عمادة الخدمات التعليمية

إدارة الخطط والمناهج

إدارة المسؤولية ا�تمعية

عمادة القبول والتسجيلالكـــــــــــــــلـــيـــــات

عمادة شؤون الطلاب

الإدارة العامة للشؤون  الإدارية والمالية

الإدارة العامة للاستثمار والأوقاف

إدارة التخطيط الاستراتيجي

إدارة الأمــــــــن الســــــــيبراني

الادارة العامة للمرافق والمشاريع

الإدارة العامة لتقنية المعلومات

مركز الوثائق والمحفــوظـــــــــات

المســـــــــــــتـــــشـــــــــــــفـــــى الجــــــامــعــي

أمانة مجلس الجامعة

معهد الاستشارات وحلول الأعمال

مركــــــز البحـــــــث والتطــــــويـر

ا�ـــــــــلــــس العـــــــــــــــلـمـــي

عمادة البحث والدراسات العليا

إدارة البعــــــــــــــــــــــثــــــات

إدارة الدراسات الإحصائية ودعم اتخاذ القرار إدارة التعاون الدولي والعلاقات الثقافية

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلميوكــــــالــــة الجـــــامــــعـــة

الهـيـكـــل الأكاديمي الشامـل
لجامعة الأمير سطام بن عبدالع��ز

وحـــدة التمـــــــــيز المؤســــــــــــسيمســــــرعة الابتـــــكار وريــــــادة الأعـــــــــــمالوحــــــــدة كفـــــــــاءة الإنفــــــــــاق

الإدارة العامة
للتخطيط والميزانية

التوعية الفكريةوحــــــــــــــــــــدةالمراجــعــة الداخلــــــيةوحــــــــــــــــــــدة القــــــــــــانونــــــــــــــــــيــةالإدارة

مجلس الجامعة:

رئيس الجامعة
الإدارة العامة للتخطيط والميزانية.▪	
إدارة مراقبة المخزون.▪	
إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية.▪	
الإدارة العامة للموارد البشرية.▪	
الإدارة القانونية.▪	
وحدة المراجعة الداخلية.▪	
وحدة التوعية الفكرية.▪	
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وكالة الجامعة:
الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية.▪	
الإدارة العامة للمرافق والمشاريع.▪	
الإدارة العامة للاستثمار والأوقاف.▪	
الإدارة العامة لتقنية المعلومات.▪	
إدارة التخطيط الاستراتيجي.▪	
مركز الوثائق والمحفوظات.▪	
إدارة الأمن السيبراني.▪	
المستشفى الجامعي.▪	
وحدة كفاءة الإنفاق.▪	

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية:
الكليات.▪	
عمادة القبول والتسجيل.▪	
عمادة شؤون الطلاب.▪	
عمادة التطوير والجودة.▪	
عمادة الخدمات التعليمية.▪	
إدارة المسؤولية المجتمعية.▪	
إدارة الخطط والمناهج.▪	

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي:
أمانة مجلس الجامعة.▪	
المجلس العلمي.▪	
معهد الاستشارات وحلول الأعمال.▪	
عمادة البحث والدراسات العليا.▪	
مركز البحث والتطوير.▪	
إدارة البعثات.▪	
إدارة التعاون الدولي والعلاقات الثقافية.▪	
إدارة الدراسات الإحصائية ودعم اتخاذ القرار.▪	
مسرعة الابتكار وريادة الأعمال.▪	
وحدة التميز المؤسسي.▪	
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مجلس الجامعة:

المهام:

وفقـــاً للمادة العشـــرون من نظام مجلـــس التعليم العالي والجامعـــات يتولى مجلس الجامعة تصريف الشـــؤون العلمية 
والإداريـــة والمالية وتنفيذ السياســـة العامة للجامعة ولـــه على وجه الخصوص:

اعتماد خطة التدريب والابتعاث.▪	
اقتراح إنشاء كليات ومعاهد وأقسام ومراكز بحث وعمادات مساندة واقتراح تعديل أسمائها أو دمجها أو إلغائها.▪	
إقرار التخصصات العلمية وبرامج الدراسات العليا.▪	
منح الدرجات العلمية لخريجي الجامعة.▪	
منح الدكتوراه الفخرية.▪	
تحديد تفصيلات التقويم الدراسي وفقاً للإطار العام لبداية الدراسة ونهايتها وتحديد الإجازات التي تتخللها.▪	
إعـــارة أعضـــاء هيئة التدريس وندبهـــم وإيفادهم لمهمات علمية ومنحهم إجازة التفـــرغ العلمي، وإنهاء خدماتهم ▪	

وفـــق القواعد المنظمة لذلك.
إقرار المناهج وخطط الدراسة والكتب المقررة والمراجع بناء على اقتراح مجالس الكليات والمعاهد المختصة.▪	
اقتراح المكافآت والإعانات للطلاب على اختلاف أنواعها.▪	
الموافقة على مشروع ميزانية الجامعة ورفعها إلى وزير التعليم العالي.▪	
إقرار اللوائح الداخلية للجامعة مما لا يرتب مزايا مالية أو وظيفية.▪	
اقتراح اللوائح الخاصة بالجامعة أو تعديلها.▪	
مناقشة التقرير السنوي تمهيداً لعرضه على مجلس التعليم العالي.▪	
تحديد المبالغ التي تخصص لكل كلية ومعهد وعمادة مساندة ومركز بحث مستقل للإنفاق منها في حدود اللائحة المالية.▪	
مناقشة الحساب الختامي للجامعة تمهيداً لرفعه إلى رئيس مجلس الوزراء.▪	
إقرار خطط النشاط اللامنهجي للجامعة.▪	
البت في تعيين أعضاء هيئة التدريس بناء على توصية المجلس العلمي.▪	
قبول التبرعات والهبات والوصايا وغيرها على ألا تتعارض مع الغرض الأساسي الذي أنشئت من أجله الجامعة.▪	
وضع القواعد المنظمة للطلاب الزائرين أو المحولين من الجامعة وإليها.▪	
النظـــر في الموضوعـــات التـــي يحيلها إليه وزيـــر التعليم العالي أو رئيـــس الجامعة أو التي يقتـــرح أي عضو من ▪	

أعضـــاء المجلس عرضها.
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رئيس الجامعة:

التوصيف:
وفقـــاً للمـــادة الثالثة والعشـــرون من لائحة نظام مجلس التعليـــم العالي والجامعات، يتـــم تعيين رئيس الجامعة ▪	

ويعُفـــى مـــن منصبه بأمر ملكـــي بناءً على اقتراح وزيـــر التعليم. يعُين رئيس الجامعة في المرتبـــة الممتازة ويطُبق 
عليه أحكام موظفـــي المرتبة الممتازة.

 المهام:
حددت المادتان الرابعة والعشـــرون والخامســـة والعشـــرون من لائحـــة نظام مجلس التعليـــم العالي والجامعات ▪	

مهـــام رئيس الجامعة علـــى النحو التالي:

المادة الرابعة والعشرون:
يكـــون رئيـــس الجامعة مســـؤولاً أمام وزيـــر التعليـــم العالي طبقاً لهـــذا النظام، ويتولـــى إدارة شـــؤونها العلمية ▪	

والإداريـــة والمالية، ويشـــرف على تنفيذ هذا النظـــام ولوائحه وقرارات مجلس التعليـــم العالي، ولوائح الجامعة 
وقـــرارات مجالســـها. ويمثـــل الجامعة أمام الهيئـــات الأخرى وله أن يفـــوض بعض صلاحياته.

المادة الخامسة والعشرون:
يقدم رئيس الجامعة لوزير التعليم العالي تقريراً عن شـــؤون الجامعة ونواحي نشـــاطها عن كل ســـنة دراســـية ▪	

في موعـــد لا يتجـــاوز الشـــهر الرابـــع مـــن الســـنة الدراســـية التاليـــة لها، وذلـــك طبقـــاً للعناصر التـــي يضعها 
مجلـــس التعليـــم العالـــي، ويتم إقـــرار التقرير مـــن قبل مجلـــس الجامعة المختص، وعلـــى وزير التعليـــم العالي 
رفـــع التقريـــر إلـــى مجلس التعليـــم العالي ويناقـــش التقريـــر في أول دورة للمجلـــس تمهيداً لرفعـــه إلى رئيس 

مجلـــس الوزراء.



الدلـيـــــــــل الـتـنـظــــــــــيـمـــي
بجامعة الأمير سـطام بن عـبدالعزيز

15

الإدارة العامة للتخطيط والميزانية:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

هـــي كيـــان إداري يرتبط مباشـــرة بســـعادة رئيس الجامعـــة وفق الهيكل التنظيمـــي تعاونه في كل ما له صلة بالشـــؤون 
التخطيطيـــة والتنفيذيـــة لميزانيـــة الجامعة، وتهتم الإدارة بمتابعـــة عمليات التخطيط المالي لميزانيـــة الجامعة. تم نقل 

ارتبـــاط الإدارة لترتبـــط برئيـــس الجامعـــة وتحويلها إلى إدارة عامة في عـــام 2022م للدور الفعـــال الذي تقوم به.

الرؤية:
تنفيذ الميزانية بريادة وتحقيق الاستدامة المالية ورفع كفاءة الإنفاق وترشيده.▪	

الرسالة:
دعـــم ومســـاندة قطاعـــات الجامعة وتنفيذ سياســـات وتعليمات الميزانيـــة المعتمدة من وزارة الماليـــة وفق برامج ▪	

تحقيق التـــوازن المالي.

الأهداف العامة:
	1 استحداث آليات لتوزيع بنود الميزانية ولقياس أداء الصرف للنفقات والبرامج والمشاريع..
	2 أتمتة الإجراءات المالية الخاصة بميزانية الجامعة..
	3 ميكنة جميع التقارير وتطوير الخدمات الإلكترونية..
	4 المحافظـــة علـــى معـــدلات ديـــن منخفضـــة وذلك من خـــال عدم ترحيـــل أي مســـتحقات مالية للســـنة .

الماليـــة التالية.
	5 الإســـهام في نشـــر وزيـــادة الوعي بتحقيـــق كفاءة الإنفـــاق بما يتوافق مـــع الخطط والبرامـــج والقرارات .

ذات الصلـــة من خلال ضوابـــط الميزانية.
	6 تطوير الأدوات والمنهجيات والأساليب اللازمة لرفع كفاءة الإجراءات والعمليات الإدارية والمالية..

المهام التنظيمية الأساسية:
تمثيل الجامعة أمام الجهات الحكومية ذات العلاقة فيما يخص الميزانية.▪	
 تلقي ميزانية الجامعة من وزارة المالية وتلخيصها وعرضها على رئيس الجامعة لاعتمادها.▪	
إعداد الضوابط والسياسات التي تسهم في تحقيق كفاءة الإنفاق ورفع الكفاءة التشغيلية بقطاعات الجامعة.▪	
تبليغ كافة قطاعات الجامعة بتعليمات وسياسات الميزانية الواردة من وزارة المالية بعد اعتمادها للعمل بها.▪	
إعداد مشـــروع الميزانية الســـنوية بما يتماشى مع خطط الجامعة الاســـتراتيجية والاحتياجات الفعلية للجامعة ▪	

ومـــا يحقـــق أهدافها الاســـتراتيجية طبقاً لقواعد إعداد الميزانية ونماذجها التـــي تصدر من وزارة المالية.
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برمجـــة النفقـــات العامـــة مـــن الميزانيـــة الســـنوية المعتمـــدة للجامعة بناءً علـــى تصنيفـــات وزارة الماليـــة ووفقاً ▪	
لاعتمـــاد كل نفقة.

المســـاهمة الفعالـــة مـــع كافـــة قطاعـــات الجامعة لدراســـة احتياجـــات القطاعـــات المختلفة مـــن النفقات وفق ▪	
أولويـــة الاحتياج.

التنسيق مع الإدارات والوحدات المختصة بالجامعة في دراسة ما تدعو الحاجة إليه من اعتمادات مالية.▪	
الإشراف العام على تفاصيل الإنفاق من الميزانية المعتمدة وذلك من خلال الوسائل الإلكترونية.▪	
منح الصلاحيات واعتماد العقود والمناقلات المالية من خلال منصة اعتماد.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير عام التخطيط والميزانية.▪	

الإدارة: الإدارة العامة للتخطيط والميزانية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	

التعريـــف العـــام للوظيفـــة: يقـــوم مديـــر عـــام التخطيـــط والميزانيـــة على تســـيير أعمـــال الإدارة وضمـــان تهيئة ▪	
الظـــروف المناســـبة التـــي تســـاعد على تعزيـــز التخطيـــط الأمثل لمـــوارد الجامعـــة المالية وتوزيـــع بنـــود الميزانية.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشـــراف علـــى إعـــداد الضوابط والسياســـات التي تســـهم في تحقيق كفاءة الإنفـــاق ورفع الكفاءة التشـــغيلية ▪	

بقطاعـــات الجامعة.
الإشـــراف علـــى إعداد مشـــروع الميزانية الســـنوية بما يتماشـــى مـــع الاحتياجـــات الفعلية للجامعـــة وما يحقق ▪	

أهدافهـــا الاســـتراتيجية طبقـــاً لقواعد إعـــداد الميزانية ونماذجهـــا التي تصدر مـــن وزارة المالية.
الإشـــراف علـــى برمجـــة النفقات العامـــة من الميزانيـــة الســـنوية المعتمدة للجامعـــة بناء على تصنيفـــات وزارة ▪	

الماليـــة ووفقاً لاعتمـــاد كل نفقة.
الإشـــراف على التنســـيق مـــع الإدارات والوحـــدات المختصة في الجامعة في دراســـة ما تدعـــو الحاجة إليه من ▪	

مالية. اعتمادات 
الإشراف العام على تفاصيل الإنفاق من الميزانية المعتمدة وذلك من خلال الوسائل الإلكترونية.▪	
الإشراف على إعداد قرارات المناقلات وفق الأنظمة المبلغة للجامعة من وزارة المالية في مجال الميزانية.▪	
الإشـــراف علـــى إعـــداد جـــداول وبيانـــات التنفيـــذ للارتباطـــات المالية علـــى ضوء ما هـــو معتمـــد في الميزانية ▪	

وحســـب مراكـــز التكلفـــة المعتمـــدة لكل قطاع مـــن قطاعـــات الجامعة.
الإشـــراف علـــى تنفيذ الارتباطـــات المالية من الميزانيـــة المعتمدة وفقـــاً للأنظمة واللوائح والتعاميـــم والقرارات ▪	

بشأنها. الصادرة 
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الإشراف على إصدار التعاميم والقرارات اللازمة لتنفيذ الميزانية وفقاً للوائح الصادرة من وزارة المالية.▪	
الإشـــراف علـــى متابعة وتنفيـــذ القرارات ذات الصلـــة بمهام وأعمـــال الإدارة بناء على السياســـات والضوابط ▪	

والخطـــط والبرامـــج التي من شـــأنها تنفيـــذ الميزانية وفق الإجـــراءات النظامية.
الإشراف على إعداد تقرير الإنجاز للجامعة وما حققته القطاعات خلال عام مالي.▪	
الإشراف على إعداد تقرير تشكيلات الوظائف السنوي.▪	

الصلاحيات:
إعداد تقرير المتابعة السنوي للخطة ورفعه لرئيس الجامعة لاعتماده.▪	
إعـــداد تقريـــر عما حققتـــه الجامعة من إنجـــازات مقارنة بمـــا ورد في الخطـــة العامة للتنمية الســـنوي ورفعه ▪	

لرئيس الجامعـــة لاعتماده.
تبليغ الميزانية لرئيس الجامعة بعد استلامها من وزارة المالية.▪	
إعداد وصياغة أسس توزيع الميزانية وسياسات تنفيذها ورفعها إلى رئيس الجامعة.▪	
تمثيـــل الجامعـــة لـــدى وزارة الاقتصـــاد والتخطيط ولـــدى وزارة المالية ولـــدى وزارة التعليم فيمـــا يدخل ضمن ▪	

نطـــاق اختصاصه.
الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية أو غيرها مع مراعاة المستوى التنظيمي.▪	
إشعار قطاعات الجامعة بالمعلومات والتوجيهات الخاصة بالخطة والميزانية.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
أ تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.	.
التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات. 	.ب
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عن ثلاثـــة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً 	.ج

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصص لـــه خلال العام المالـــي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
د التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.	.
الموافقـــة على الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم هـ.	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطاع لاتخاذ مـــا يلزم نظاماً.
و إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.	.
ز إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.	.
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخـــل في 	.ح

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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إدارة مراقبة المخزون 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

أنُشـــئت إدارة مراقبـــة المخـــزون في الجامعـــة بناءً على قرار معالي وزيـــر المالية والاقتصاد الوطنـــي رقم )4201/21(، 
المـــؤرخ في 1403/08/11هــــ. وتهتـــم الإدارة بمراقبة المخزون في مســـتودعات الجامعة، وكذلك مراقبـــة العهد بجميع 

قطاعـــات الجامعـــة وفقـــاً للمادة )22( مـــن قواعد وإجراءات المســـتودعات الحكومية، وذلـــك بقيامها بما يلي:
مُتابعة حركة المخزون لضمان استمرار العمل المسُتودعي بشكل مُنتظم.▪	
تحديد مُستويات المخزون لضمان استمرار العمل المسُتودعي بشكل مُنتظم.▪	
مُُمارسة أعمال الجرد لتسهيل مهام الرقابة الخارجية على المسُتودعات من الأجهزة المخُتلفة.▪	
اكتشاف الأخطاء في حينها ومُحاولة تلافيها مُستقبلًا.▪	
الُمُحافظة على مُُمتلكات الجامعة، وذلك بالحد من فقد الأصناف أو تلفها أو تقادمها.▪	

الرؤية:
التميز في تطبيق عمليات إدارة المخزون وفق أفضل معايير الجودة والتطبيق الإلكتروني في جميع أعمالها.▪	

الرسالة:
تطبيق عمليات إدارة المخزون بأفضل معايير الجودة من خلال توظيف الكفاءات البشـــرية المتميزة واســـتخدام ▪	

أفضل الممارســـات والتقنيات وتطويرها وفق قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية.

الأهداف العامة:
الحفاظ على موجودات الجامعة بكافة مستودعاتها ووحداتها. .1	
الوصول إلى النظام الأمثل للتخزين حسب حالة وطبيعة ونوعية الأصناف المخزنة..2	
ضمان تقديم الخدمة المستودعية إلى كافة جهات الجامعة..3	
سلامة تطبيق وتنفيذ النُّظم والإجراءات المستودعية في إطار اللوائح العامة..4	
تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية في الاستلام والصرف والقيود وغير ذلك..5	
القضـــاء علـــى جميع المشـــكلات المســـتودعية، والحد من الأخطـــاء والانحرافـــات والتجاوزات غيـــر النظامية، .6	

للحفـــاظ علـــى المال العام مـــن التســـريب أو التبديد.
إجـــراء الدراســـات اللازمـــة لتحديد مُســـتويات التخزيـــن المنُاســـبة، وتحديد الكميـــات الاقتصاديـــة للتخزين، .7	

لتفـــادي النقـــص أو الزيـــادة، ولتجنيـــب المخزون الإتـــاف أو انتهـــاء الصلاحية.
التدريب المستمر لكافة مستويات الجهاز الوظيفي المستودعي، ومسؤولي العُهد ومُراقبي المخزون، لضمان تحويل .8	

الأساليب التي اشتملت عليها قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية إلى مُُمارسة عملية ناجحة، وتطبيق سليم.
الارتقاء بالمستوى الرقابي للمخزون إلى التطبيق الآلي في جميع أعمالها وأنظمتها..9	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير إدارة مراقبة المخزون.▪	

الإدارة: إدارة مراقبة المخزون.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال الإدارة.◦	
الإشراف على عمليات الجرد لكافة مستودعات الجامعة.◦	
اعتماد الخطط التشغيلية لأقسام الإدارة وأنشطتها خلال العام.◦	
العمل على تطوير السبل المثلى لأعمال الإدارة.◦	
اعتماد ميثاق وتقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة.◦	
متابعة التقارير الدورية والسنوية للإدارة.◦	
دراسة احتياجات الإدارة والعمل على توفيرها.◦	
توزيع العمل على المساعدين ورؤساء الأقسام.◦	
اقتراح تشكيل اللجان فيما يخص الأعمال الموكلة للإدارة.◦	
عقد الاجتماعات الدورية لمناقشة الأعمال وسير العمل.◦	
القيام بأي أعمال توكل له في إطار صلاحيات وكيل الجامعة.◦	

الصلاحيات:

القيام بأعمال الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة. بما فيها مايلي: 

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطـــة به وفق الأنظمـــة والصلاحيات وبعد ▪	

موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ▪	

الســـنة للموظـــف الواحـــد. وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضـــور الموظفـــن والموظفات الـــدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفـــع بذلك لصاحب ▪	

الصلاحية.
 الموافقة على الإجازات الاعتيادية لمنسوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشرتهم للعمل.▪	

 أو التأخر، أو الانقطاع لاتخاذ ما يلزم نظاماً.
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إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.▪	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالح الحكوميـــة وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في اختصاص ▪	

به. المرتبطة  الإدارة 

إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

هـــي كيـــان إداري يرتبط مباشـــرة برئيـــس الجامعة وفق الهيـــكل التنظيمي، وتهتـــم الإدارة بمتابعـــة عمليات الاتصال 
والتواصـــل بـــن الجامعة والجهـــات المعنية والمســـتهدفة من أنشـــطتها، بما يدعم تحقيـــق الجامعة لرؤيتها ورســـالتها 
وأهدافهـــا. كمـــا تهتـــم بدعم الحـــراك التطويـــري للجامعة وتكون الجهة المســـؤولة عن بناء ســـمعة مؤسســـية متميزة 

للجامعة.

الرؤية:

إدارة متميزة في عمليات الاتصال والتواصل ورائدة في العمل الإعلامي المؤسسي.

الرسالة:

المســـاهمة في تحقيق أهداف جامعة الأمير ســـطام بن عبد العزيز وخططها الاســـتراتيجية المســـتمدة من رؤية وزارة 
التعليـــم ورؤيـــة المملكـــة ٢٠٣٠ لبنـــاء منظومـــة تعليمية رائدة على مســـتوى العالم مـــن خلال إبراز نجاحـــات الجامعة 

منسوبيها. وإنجارات 

الأهداف العامة:
	1 بنـــاء وتطويـــر الهوية المؤسســـية والأكاديمية للجامعة لتعكـــس الجوانب الأكاديميـــة والبحثية والمجتمعية .

المتميـــزة لجامعة الأمير ســـطام بن عبـــد العزيز.
	2 تعزيـــز الحضـــور الإعلامـــي للجامعـــة بشـــكل مبتكـــر وفريـــد يضمـــن إيصال رســـالة الجامعـــة ويخدم .

المجتمعية. أهدافهـــا 
	3 إعداد خطة استراتيجية للإدارة وتحديد أهداف لها والعمل على تحقيقها..
	4 التدعيم والمحافظة على سمعة الجامعة وصورتها الذهنية..
	5 إشراك العاملين في نجاح الجامعة عن طريق سماع مقترحاتهم وأفكارهم وإيصالها للجهات المعنية..
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المهام التنظيمية الأساسية:

التواصـــل مـــع الجهـــات ذات العلاقة بأعمـــال ومناشـــط الجامعة وكلياتهـــا وعماداتها المســـاندة ومراكزهـــا المختلفة، 
وإبـــراز تلـــك الأعمـــال من خـــال المؤسســـات الإعلاميـــة والصحفية بعـــد موافقة صاحـــب الصلاحية.

إصدار صحيفة الجامعة وتعزيز محتواها.▪	
العمل والإشراف على جميع أعمال التصميم والإخراج الفني لهوية الجامعة.▪	
متابعة ما ينشر في وسائل الإعلام المختلفة حول الجامعة واتخاذ ما يلزم حيال ذلك.▪	
تزويد وسائل الإعلام المختلفة بأخبار الجامعة.▪	
اتخـــاذ الترتيبـــات اللازمة لاســـتقبال ضيـــوف الجامعـــة ومراجعيها من الأفـــراد والمجموعات، وإعـــداد برامج ▪	

الزيـــارة بالتنســـيق مـــع الجهـــات المعنية في الجامعـــة لتنفيذ برامـــج الزيـــارات كل فيما يخصه.
إصـــدار الضوابط والشـــروط المنظمة لعقود الرعاية المبرمة بين كليات الجامعـــة ووحداتها والرعاة الإعلاميين ▪	

وإعلامياً. مادياً 
توثيـــق ومتابعة الحســـابات الرســـمية التابعة للجامعة في مختلف وســـائل التواصل الاجتماعـــي، وإعداد تقارير ▪	

دوريـــة عن أدائها.
تعزيز الاتصال الداخلي بين منسوبي الجامعة.▪	
تعزيز التواصل المجتمعي.▪	
إعـــداد الخطـــط المســـبقة لإدارة الأزمات والتنبـــؤ بحدوثها بهدف الســـيطرة عليها والتعامـــل الأمثل من خلال ▪	

السريعة. الاستجابة 

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية.▪	

الإدارة: إدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

 يعمـــل مديـــر إدارة العلاقـــات العامـــة والهوية المؤسســـية على تســـيير أعمـــال الإدارة وضمان تهيئـــة الظروف 
المناســـبة التـــي تســـاعد على تعزيز هويـــة الجامعة المســـاهمة في تنمية المجتمـــع والتعريف بمختلف الأنشـــطة 
والخدمـــات التـــي تؤديهـــا وتوثيـــق علاقاتهـــا بالمؤسســـات الإعلامية وتعريـــف المجتمـــع برســـالتها، وأهدافها، 

وإنجازاتها. وسياســـاتها، 
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المهام والمسؤوليات الرئيسية:

يتابع التزام جميع وحدات الجامعة بالهوية المؤسسية المعتمدة، والمحافظة على تحسين سمعتها والصورة الذهنية عنها.
يشرف على فريق العمل ومتابعة تنفيذهم المهام الإدارة.▪	
يوزع العمل على فريق الإدارة بما يضمن جودة مخرجاتها.▪	
يدعوا لعقد الاجتماعات الدورية لتنظيم ومتابعة العمل وترأسها وتحديد جداولها واعتماد محاضرها.▪	
يقدم المقترحات والخطط التطويرية التي تضمن تحسين العمل ومناقشتها مع أعضاء الإدارة.▪	
يشرف فنياً على كافة المهام المنوطة بإدارة العلاقات العامة والهوية المؤسسية.▪	
يساعد في تنمية مهارات وقدرات منسوبي الإدارة.▪	
يتواصل مع الجهات المعنية والمستهدفة لتيسير عمل الإدارة.▪	
يرفع بالاحتياجات البشرية والمادية التي قد تحتاجها الإدارة.▪	
تنفيذ ما يوكل إليه من أعمال الصالح العمل يحددها سعادة رئيس الجامعة.▪	
الإشـــراف علـــى جميع وســـائل الإعلام بالجامعة والجهـــات القائمة عليها بمـــا يضمن تعاون مثمـــر بينها وبين ▪	

إدارة الإعلام والهوية المؤسســـية.
إبراز جهود الجامعة وإنشاء وحفظ قاعدة بيانات عن إنجازات الجامعة وعن نشاطاتها بمختلف الوسائل الإعلامية.▪	
القيام بأي أعمال تسند للإدارة مما يندرج ضمن اختصاصها.▪	

الصلاحيات:

القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة. بما فيها ما يلي:

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات. ▪	
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ▪	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.▪	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتياديـــة لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ▪	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.▪	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
ــا يدخل في اختصاص ▪	 ــ ــات ذات العلاقة فيم ــ ــــح الحكومية وغيرها من الجه ــه بالإدارات والمصال ــ ــة نظرائ ــ مخاطب
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به. المرتبطة  الإدارة 

الإدارة العامة للموارد البشرية:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

ــوبي  ــرية لمنســ إحــــدى وحــــدات الجامعة التي تتولى تطبيق أحكام اللوائح والأنظمة الخاصة بجميع إجراءات الموارد البشــ
ــازات وغيرها من  ــتحقاقات والإجــ ــــف والتدريب والاســ ــتقطاب والاختيار والتوظي ــــث التخطيط والاســ ــة، مــــن حي ــ الجامع

ــراءات النظامية الخاصة بجميع أنشــــطتها المختلفة. ــة إلى تنفيذ الإجــ ــ ــــي تختص بها الإدارة بالإضاف ــال الت ــ الأعم

الرؤية:

التميز والريادة في الأداء الإداري وتطبيق أعلى معايير الجودة.

الرسالة:

تقديم خدمات إدارية عالية الجودة من خلال اســـتقطاب أفضل الكفاءات البشـــرية المتميزة وتحفيزها وتطويرها 
والاستخدام الأمثل للتقنية.

الأهداف العامة:
بناء نظام إداري مؤسس قائم على مفاهيم التميز والحوكمة.▪	
تطوير رأس المال البشري في الجامعة لتعزيز الأداء.▪	
تقديم خدمات متميزة ومرنة تلبي احتياج المستفيدين.▪	
المهام التنظيمية الأساسية:▪	
إدارة وتنفيذ الخطط السنوية للإدارة بعد اعتمادها.▪	
وضع الخطط التطويرية لأنظمة، وإجراءات، وسياسات العمل، واعتمادها.▪	
استقطاب وتوظيف القوى العاملة المؤهلة.▪	
تفعيل آليات التواصل الداخلي.▪	
تنفيذ وتحديث الدليل الإجرائي لإدارة الموارد البشرية ورفعة للاعتماد.▪	
تنظيم وتوثيق وأرشـــفة ســـجلات الموارد البشـــرية باســـتخدام التقنيات الحديثة والتأكد من اســـتيفائها لجميع ▪	

الأزمة. البيانات 
أتمتة جميع العمليات وإجراءات العمل والبرامج اللازمة لإدارة الموارد البشرية.▪	
المشاركة في إعداد مشاريع الميزانية السنوية للجامعة فيما يختص بالموارد البشرية.▪	
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متابعة حركة الوظائف الشاغرة والمشغولة وتقدير الاحتياجات لجميع الفئات ورفعها للاعتماد.▪	
إعداد خطة سنوية للتدريب وتنمية وتطوير الموارد البشرية وتحديد الاحتياجات التدريبية.▪	
تطبيق العمليات الإجرائية للموارد البشرية ودقة تنفيذها وتحديثها عند الحاجة.▪	
تنفيذ وتطبيق نظام الموارد البشرية الموحد موارد وتحديث المعلومات وتطويرها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.▪	
إعداد ورفع التقارير الدورية لإنجازات إدارة الموارد البشرية والمقترحات والحلول التطويرية لها.▪	
المشاركة في لجان العمل ذات العلاقة.▪	
تابعة إعداد مواثيق الأداء لجميع منسوبي الجامعة.▪	
دراسة تحليل وتقييم بيئة العمل وتنفيذ توصياتها بعد اعتمادها.▪	
تطوير وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي لجميع الوظائف في الجامعة.▪	
عمليـــات تقييـــم الأداء للعاملـــن وفق نماذج التقييـــم المعتمدة واتخاذ الإجراءات المناســـبة بشـــأنها وحفظها في ▪	

الموظفين. ملفات 
مراجعة كشوفات الرواتب الشهرية للعاملين وتدقيقها واعتمادها.▪	
إعداد خطة المسارات الوظيفية وتنفيذها بعد اعتمادها.▪	
تطبيق نظام مؤشرات الأداء الأساسية، ويشمل القياس وإعداد تقارير النتائج والتوصيات.▪	

متابعـــة تنفيـــذ أحـــكام نظـــام الخدمـــة المدنيـــة ولوائحـــه التنفيذيـــة وكل مـــا يتعلق بشـــؤون منســـوبي الجامعة ▪	
)توظيـــف وترقيـــات وإجـــازات وانتدابـــات وتذاكـــر ســـفر وجـــزاءات وإخلاء طـــرف وتصفيـــة مســـتحقات...الخ(.

القيام بأي أعمال تسند للإدارة ضمن اختصاصها.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:

مسمى الوظيفة: مدير عام الموارد البشرية.▪	

الإدارة: الإدارة العامة للموارد البشرية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

وظيفـــة إداريـــة تتبـــع لرئيـــس الجامعة تختـــص بالإشـــراف على جميـــع الخدمـــات المقدمة لمنســـوبي الجامعة 
بمختلـــف الكـــوادر الوظيفيـــة، والعمـــل علـــى رفـــع مســـتوى أداء العمـــل وإجراءاته لضمـــان تحقيـــق متطلبات 

الجـــودة. كمـــا تســـاهم في تحقيـــق أهـــداف الجامعة الاســـتراتيجية.
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المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف على شؤون الإدارة بما يحقق الأهداف والسياسات العليا للجامعة.▪	
إعداد القرارات التنفيذية بشأن أعمال شؤون الموظفين وأعضاء هيئة التدريس.▪	
ترشيح مدراء الإدارة ومشرفي الوحدات والرفع بذلك إلى رئيس الجامعة وفقا لما يقضي به النظام واللوائح.▪	
ترشـــيح اللجـــان المؤقتـــة من داخـــل الإدارة أو من خارجها، بعد التنســـيق مـــع الجهات الأخرى واقتـــراح اللجان ▪	

الدائمة وفـــق متطلبات العمل.
تحديـــد الاحتياجـــات التطويريـــة والتدريبية للموارد البشـــرية وتحليلها في ضوء السياســـات والاســـتراتيجيات ▪	

الوطنيـــة ونتائـــج عملية تقـــويم أداء الموظفـــن وإدارة عملية تطوير وتدريـــب الموظفين.
متابعة أداء الموظفين في الجامعة وتقويمهم، وإعداد تقرير في هذا الشأن ورفعها إلى الجهات المعنية.▪	
دعم خطط الإحلال الوظيفي ومتابعة تنفيذها بما يتوافق مع خطط التوطين المعتمدة.▪	
تزويـــد رئيـــس الجامعة بتقرير ســـنوي يتضمـــن أهم إنجازات، ومجـــالات تطوير العمل، وأبـــرز المقترحات التي ▪	

من شـــانها الارتقاء بمستوى الأداء.
تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والرفع بما يلزم.▪	
تقويم أداء منسوبي الإدارة.▪	
أتمته جميع العمليات وإجراء العمل البرامج اللازمة لإدارة الموارد البشرية.▪	
القيام بأي أعمال تسند للإدارة ضمن اختصاصها.▪	

الصلاحيات:
إصدار »قرارات التعيين« وتوقيع »عقود التوظيف« لجميع منسوبي الجامعة على جميع السلالم الوظيفية بعد ▪	

استكمال الإجراءات النظامية اللازمة لكل سلم وظيفي، وبعد موافقة صاحب الصلاحية وفقاً للأنظمة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات الترقيـــة لجميع منســـوبي الجامعة علـــى جميع الســـالم الوظيفية بعد اســـتكمال الإجراءات ▪	

النظاميـــة اللازمـــة لكل ســـلم وظيفي، وبعـــد موافقة صاحب الصلاحيـــة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات نقـــل خدمات أعضـــاء هيئة التدريس ومـــن في حكمهم من خـــارج الجامعة إلـــى الجامعة بعد ▪	

اســـتكمال الإجـــراءات النظامية وموافقـــة المجالس المختصة وفقـــاً للأنظمة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات النقـــل /التكليـــف لأعضـــاء هيئـــة التدريـــس ومـــن في حكمهـــم )مـــن كليـــة إلى كليـــة( و )من ▪	

قســـم إلى قســـم داخـــل الكلية( بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظامية لذلـــك وموافقة صاحـــب الصلاحية وفقاً 
واللوائح. للأنظمـــة 

إكمـــال إجـــراءات التعاقـــد مـــع »غيـــر الســـعوديين«، وتجديد عقودهـــم وانهائهـــا وقبـــول اســـتقالتهم وإصدار ▪	
القـــرارات التنفيذيـــة اللازمـــة لذلـــك بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظاميـــة وموافقة صاحـــب الصلاحية وفقاً 

واللوائح. للأنظمـــة 
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إصـــدار قـــرارات تمديـــد خدمة أعضـــاء هيئـــة التدريس )ممن بلغ الســـتين عامـــاً( لفترة أو فترات حتى ســـن ▪	
)65( عـــام بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظاميـــة وموافقة صاحب الصلاحيـــة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

إصـــدار قـــرارات إجازة التفـــرغ العلمي، إنهاء التفـــرغ العلمي لأعضاء هيئة التدريس بعد اســـتكمال الإجراءات ▪	
النظاميـــة وموافقة المجالس المختصة وفقـــاً للأنظمة واللوائح.

إصـــدار قـــرارات الاتصـــال العلمـــي، إنهاء الاتصـــال العلمي لأعضاء هيئـــة التدريس بعد اســـتكمال الإجراءات ▪	
النظاميـــة وموافقة المجالـــس المختصة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

الموافقـــة علـــى نقـــل / تكليـــف الموظفـــن مـــن جهة إلـــى جهة أخـــرى بالجامعـــة ممن يشـــغلون وظائف )ســـلم ▪	
الموظفـــن العـــام، الـــكادر الصحـــي، الـــكادر التعليمي، المســـتخدمين، بنـــد الأجور( وإصـــدار القـــرار التنفيذي 

الـــازم وفقـــاً للأنظمـــة واللوائح.
الموافقـــة علـــى نقـــل / إعـــارة الموظفـــن من وإلـــى الجامعة ممن يشـــغلون وظائف )ســـلم الموظفين العـــام، الكادر ▪	

الصحـــي، الـــكادر التعليمـــي، المســـتخدمين، بند الأجـــور( وإصدار القـــرار التنفيذي الـــازم وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات »كـــف اليد«، »إنهـــاء كف اليد« لجميع منســـوبي الجامعة علـــى جميع الســـالم الوظيفية بعد ▪	

توفر المســـببات واســـتكمال الإجراءات النظامية وفقـــاً للأنظمة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات الإحالـــة على التقاعـــد، وطي القيد بأســـبابه المختلفة لجميع منســـوبي الجامعـــة على جميع ▪	

الســـالم الوظيفيـــة وصرف المســـتحقات النظامية لهم بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظاميـــة وموافقة صاحب 
الصلاحيـــة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

إصـــدار قـــرارات الإجازات المســـتحقة نظامـــاً بجميع أنواعهـــا لجميع منســـوبي الجامعة على جميع الســـالم ▪	
الوظيفيـــة بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظاميـــة لمنح تلك الإجـــازة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

إصدار قرارات تحوير الوظائف بعد اعتماد وموافقة صاحب الصلاحية على ذلك وفقاً للأنظمة واللوائح.▪	
 اعتمـــاد وإصـــدار أوامر الإركاب المســـتحقة نظاماً الخاصة بمنســـوبي الجامعة وطلابهـــا وضيوفها والتعويض ▪	

النقـــدي عـــن تلك الأوامر وفـــق النظام، والتعليمـــات المتبعة، وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
إصـــدار قـــرارات صـــرف جميع المكافـــآت والبدلات والتعويضـــات المســـتحقة نظاماً لجميع منســـوبي الجامعة ▪	

علـــى جميـــع الســـالم الوظيفية بعد تحقق شـــروط الصـــرف النظاميـــة وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
الموافقـــة علـــى نقـــل كفالـــة المتعاقدين المنتهيـــة عقودهم علـــى كفالة جهات أخـــرى ومنح خطابـــات التنازل عن ▪	

الكفالـــة وفـــق الأنظمـــة والإجراءات المعمـــول بها وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
إصـــدار القـــرارات التأديبيـــة، وقـــرارات الحســـم بســـبب الغيـــاب وقـــرارات الحســـم المتعلقة بتنفيـــذ الأحكام ▪	

القضائيـــة لجميـــع منســـوبي الجامعـــة علـــى جميـــع الســـالم الوظيفية وفقـــاً للأنظمـــة واللوائح.
اســـتعادة المبالغ المصروفة بالخطأ أو بالزيادة لأي من منســـوبي الجامعة على جميع الســـالم الوظيفية وتقييدها ▪	

عهـــدة تحت التحصيل حتى يتم اســـتيفاؤها وفق الإجراءات النظامية المتبعـــة وفقاً للأنظمة واللوائح.
مخاطبـــة الجهـــات المختصـــة بطلب منح تأشـــيرات الدخـــول للملكة للمتعاقديـــن مع الجامعة وفـــق الإجراءات ▪	

النظاميـــة المتبعـــة في هذا الشـــأن وفقاً للأنظمـــة واللوائح.
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إصدار قرارات الحســـم/ إيقاف الحســـم المتعلقة برســـوم الإيجار، الماء، الكهرباء لأعضاء هيئة التدريس ومن ▪	
في حكمهـــم بعـــد ورود ما يفيد بذلـــك من الجهة المختصة بالجامعة وفقـــاً للأنظمة واللوائح.

إصـــدار »شـــهادة خبرة«، »إفادة تجديد عقد«، »مشـــهد إخـــاء طرف »،«بيان خدمة« لجميع منســـوبي الجامعة ▪	
بعد اســـتكمال الإجراءات النظامية اللازمة وفقـــاً للأنظمة واللوائح.

إصـــدار خطابـــات التعميـــد للـــدورات المدفوعـــة لجهـــات التدريـــب داخل/خارج المملكـــة بعـــد موافقة صاحب ▪	
الصلاحيـــة وفقـــاً للأنظمـــة واللوائح.

اعتمـــاد التوقيـــع بـــوزارة الخارجيـــة للتصديق علـــى كل ما يخـــص المتعاقدين غير الســـعوديين وفقـــاً للأنظمة ▪	
واللوائح.

تفويـــض بعـــض صلاحياته لمســـاعد المدير العام للموارد البشـــرية ومـــدراء الإدارات وفق اختصـــاص كل مدير ▪	
بما يســـهم في تســـيير العمل، وتســـريع الإجـــراءات وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	
فيهـــا ما يلي:

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات. ◦	
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بمـــا لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحـــدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين ◦	

يومـــاً في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفـــق مـــا خصص له خـــال العـــام المالي وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة.
التوصيـــة بحضـــور الموظفـــن والموظفـــات الـــدورات التدريبيـــة داخـــل الجامعـــة وخارجها والرفـــع بذلك ◦	

الصلاحية. لصاحـــب 
الموافقة على الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمل، أو التأخر، 
أو الانقطاع لاتخاذ ما يلزم نظاماً.◦	
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة به.
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الإدارة القانونية 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تعـــد الإدارة القانونيـــة مـــن الإدارات الرئيســـة في كل جهـــة حكوميـــة حيـــث العمـــل مع غيرهـــا مـــن الإدارات لتحقيق 
أهـــداف الجهـــة وتعتمد صمـــام أمان.

الرؤية:

الريـــادة والتميـــز في ترســـيخ القيم والأهداف والمبادئ والحقـــوق والواجبات القانونية في الجامعـــة وحفظ حقوقها في 
المجالات. كل 

الرسالة:

الريـــادة والتميـــز في ترســـيخ القيم والأهداف والمبادئ والحقـــوق والواجبات القانونية في الجامعـــة وحفظ حقوقها في 
المجالات. كل 

الأهداف العامة:

الريـــادة والتميـــز في ترســـيخ القيم والأهداف والمبادئ والحقـــوق والواجبات القانونية في الجامعـــة وحفظ حقوقها في 
المجالات. كل 

المهام التنظيمية الأساسية
تتولى الإدارة القانونية مهاماً واختصاصات عديدة تمثل في تنظيم وجمع المسائل القانونية في الجامعة.▪	
إبداء الأراء القانونية التي تحال لها من صاحب الصلاحية والوكلاء وإدارات الجامعة.▪	
مراجعة اللوائح والاتفاقيات والعقود.▪	
دراسة محاضر المجالس واللجان المختلفة.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير الإدارة القانونية.▪	

الإدارة: الإدارة القانونية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

مديـــر الإدارة القانونيـــة هـــو المعنـــي بالإشـــراف العام من أعمـــال الإدارة القانونيـــة وموظفيهـــا ومتابعة تطبيق 
اللوائـــح والتعاميـــم الداخليـــة للجامعـــة بأن تكـــون مســـايرة للأنظمة وتحقق التـــوازن بين الحقـــوق والواجبات.
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المهام والمسؤوليات الرئيسية:
تمثيل الجامعة أمام الجهات القضائية وغير قضائية أو أي جهات أخرى. ▪	
إعداد التفسيرات التطبيقية والتخريجات النظامية للوائح والأنظمة.▪	
 اتخاذ الإجراءات القانونية لحفظ حقوق الجامعة أمام الأفراد والجهات.▪	
إجراء التحقيقات الأولية والاشتراك في التحقيقات التي تكشفها الرقابة.▪	
دراسة المخالفات التي قد تنسب إلى منسوبي الجامعة.▪	
القيام بأي أعمال تسند للإدارة ضمن اختصاصها.▪	
الإشراف على الأعمال القانونية الأخرى.▪	

الصلاحيات:

القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية والإدارات التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة. بما فيها ما يلي:

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطـــة به وفق الأنظمـــة والصلاحيات وبعد ▪	

موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ▪	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضـــور الموظفـــن والموظفات الـــدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفـــع بذلك لصاحب ▪	

الصلاحية.
 الموافقة على الإجازات الاعتيادية لمنسوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشرتهم للعمل،▪	

 أو التأخر، أو الانقطاع لاتخاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.▪	
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وحدة المراجعة الداخلية :

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

وحـــدة إدارية مســـتقلة تقـــدم خدمـــات التأكيد والتطمـــن والخدمات الاستشـــارية لتحســـن مقومات نظـــام الرقابة 
الداخلـــي وتقييم إدارة المخاطـــر والحوكمة وأضافه قيمة لكافة قطاعات الجامعة، وتعزيز الرقابة الذاتية والمســـاهمة 
في الحمايـــة الوقائيـــة لممتلـــكات الجامعة وتقويم أنشـــطتها المختلفة، وزيادة فعالية إدارة المخاطر وحوكمتها، لمســـاعدة 
المســـؤولين في القيام بمســـؤولياتهم بدرجة عالية من الكفاءة والفاعلية لتحقيق أهداف وحداتهم الإدارية والأكاديمية.

الرؤية:

  أن تكون المرجعية الأولى للمراجعة الداخلية على المستوى الوطني.  

الرسالة:

تقـــديم خدمـــات تضيف قيمة وتســـهم في تحســـن العمليات وأداء وحـــدات الجامعة وفق المعاييـــر   الدولية للمراجعة 
الداخليـــة، مـــن خـــال تقييـــم وتدقيـــق كافة العمليـــات التشـــغيلية والمالية وتطويـــر آليـــات وانظمة الرقابـــة الداخلية 
في الجامعـــة بموضوعيـــة واســـتغلالية، وتقـــديم استشـــارات وتوصيات تتناســـب مع متطلبـــات وإمكانيـــات كل مجال، 

بواســـطة كـــوادر بشـــرية مؤهله ومتخصصـــة وتقنية حديثة لتســـهيل وتجويـــد العمل.

الأهداف العامة:
الحد من وقوع الأخطاء أو الغش ومحاولة اكتشافها فور وقوعها.▪	
المساهمة في حماية الأموال والممتلكات العامة من المخاطر المحتملة قبل وقوعها وتقليل آثارها عند وقوعها.▪	
زيادة الوعي بأهمية مفهوم الرقابة الذاتية لدى منسوبي الجامعة.▪	
مراجعة وتدقيق كافة الأنظمة واللوائح التشريعية والتأكد من تنفيذها وتطبيقها في كافة وحدات الجامعة.▪	
تقديم الدعم الفني والاستشارات لتطوير آلية عمل الرقابة الداخلية والرقابة الذاتية بالجامعة.▪	
التأكد من سلامة الأنظمة المعمول بها في الرقابة الداخلية وقياس مدى فاعليتها.▪	
قياس مدى رضا منسوبي الجامعة عن الخدمات التي تقدمها الإدارة وما هي أوجه التحسين والتطوير الممكنة.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
وضع ونباء الخطط طويلة وقصيرة الأجل لعمل الإدارة.▪	
التوجيه والإشراف على جميع أنشطة وعمليات إدارة المراجعة الداخلية.▪	
رسم الاستراتيجيات المرتبطة بعمل الإدارة.▪	
توزيع فرق ومجموعات العمل وتحديد مهام عمل كل فريق.▪	
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تحديد واستقطاب الاحتياج الفعلي من الموارد البشرية المؤهلة للعمل بالإدارة.▪	
مراجعة وتطوير أداء منسوبي الإدارة بما يتوافق مع المعايير الدولية للمراجعة الداخلية وقواعد السلوك المهني.▪	
تقوية روابط التعاون بين الإدارة وجميع الوحدات في الجامعة لتنفيذ أعمال المراجعة.▪	
مناقشة ومراجعة تقارير الجولات التفتيشية مع المراجعين الداخليين قبل عرضها على مدراء الوحدات بالجامعة.▪	
مراجعة التقرير السنوي لإدارة المراجعة الداخلية قبل عرضه على القيادة العليا بالجامعة.▪	
التنسيق مع المقيمين الخارجيين والعاملين بالجهات الرقابية ذات العلاقة بالجامعة.▪	
الرد على جميع الاستفسارات الواردة من الجهات داخل الجامعة أو الجهات الخارجية ذات العلاقة.▪	
التوجيه حيال المعاملات السرية الواردة من الجهات الرقابية ذات العلاقة والتعامل معها بسرية.▪	
تقييم أداء العاملين في الإدارة.▪	
استحداث وتطوير النماذج الرقابية لجميع عمليات الإدارة.▪	
العمل على أتمته جميع عمليات وأنشطة المراجعة الداخلية لتسهيل وتجويد العمل.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير وحدة المراجعة الداخلية.  ▪	

الإدارة: وحدة المراجعة الداخلية.  ▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.  ▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

القيام بعمليات التوجيه والإشـــراف على حســـن ســـير عمل وحدات الإدارة، تنظيم وتنســـيق مجموعات العمل 
بـــالإدارة لتحقيـــق أهدافها، وتقديم الاستشـــارات والتوصيات لتطوير عملية الرقابة الداخلية    وتحســـن أداء 

منســـوبي الإدارة لتقـــويم أداء جهات الجامعة ورفع النتائـــج للإدارة العليا.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
تطويـــر خطـــط المراجعـــة الداخليـــة وتحديد أهـــداف أداء الموظفـــن التابعين في ضـــوء ذلك وبما ينســـجم مع ▪	

الأهـــداف الاســـتراتيجية للجهة ومتابعة أدائهـــم وتقييمهم وتقديم التغذية الراجعـــة اللازمة لدعمهم وتمكينهم 
مـــن تحقيق أهـــداف الأداء المحددة.

التوصيـــة للرئيـــس المباشـــر فيما يتعلق بنتائـــج عمليات المراجعـــة الدورية وتحديد مدى التـــزام موظفي الجهة ▪	
بأنظمـــة ولوائـــح العمـــل، وتدقيق أنشـــطة العمل بهدف التحقق من ســـامتها، وتحديد أوجـــه القصور واقتراح 
الوســـائل والإجـــراءات اللازمـــة لعلاجها بما يكفـــل حماية أصول وممتلـــكات الجهة من الاختـــاس أو الضياع 
أو التلاعـــب - المشـــاركة في تطويـــر الأهداف الرئيســـية للمراجعة الداخلية وتطوير وتنفيـــذ الخطط والبرامج 
التـــي تســـاهم في تحقيق هـــذه الأهداف، والتأكد مـــن وجود الأطـــر والمقاييس الدقيقة لمعرفة مســـتوى تحقيق 

هذه الخطـــط والأهداف.
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متابعـــة عمليـــات فحص التقارير والمســـتندات والســـجلات المالية والحســـابات الختامية والعقـــود والاتفاقيات ▪	
المبرمـــة من حيـــث صحتها ونظاميتها وتحديد مواطن الخلل وســـوء الاســـتخدام وضمان فعالية ودقة أنشـــطة 
تنظيـــم وحفـــظ الوثائق الخاصة بعمليات المراجعة الداخلية بما يضمن ســـهولة اســـترجاعها والاســـتفادة منها 
- بنـــاء علاقـــات عمـــل فعالـــة مـــع المراجعين الخارجيـــن وضمان تقـــديم الدعم الـــازم لهم لتيســـير عمليات 
المراجعـــة الخارجيـــة وتقـــديم كافة التقاريـــر والمعلومات التي قـــد يطلبونها ومراجعة نتائـــج المراجعة الخارجية 

ورفعهـــا وعرضها علـــى الإدارة العليا في الجهة.

الصلاحيات:
الرفـــع لمســـؤول الجهـــة الأعلـــى داخل الجامعـــة في حال عـــدم تنفيذ وحـــدات الجامعـــة التابعة لـــه للتوصيات ▪	

الصـــادرة بتقارير الإدارة. 
إصدار قرارات تكليف الموظفين بمهام الإشراف على الوحدات الإدارية التابعة له.▪	
الاطـــاع على كافة المســـتندات والوثائق بجميع وحدات الجامعة التي تســـتلزم إتمام أعمـــال المراجعة الداخلية ▪	

من صحتها. والتأكد 
تعديل وتقويم أنظمة الرقابة الداخلية بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح الصادرة من الجهات الرقابية ذات العلاقة.▪	
الاطلاع على الشكاوى التي تحال إلى الإدارة حول المخالفات وفقاً للصلاحيات الممنوحة لها.   ▪	
تشكيل فرق العمل داخل الإدارة.▪	
اعتماد التقارير الدورية الصادرة من الإدارة.▪	
اقتراح الخطط السنوية لعمل إدارة المراجعة الداخلية قبل عرضها على لجنة المراجعة الداخلية لاعتمادها.▪	
اقتراح تشكيل اللجان وفرق العمل على مستوى الجامعة للأعمال المنوطة بالإدارة.▪	
اقتراح مستشارين متخصصين من داخل وخارج الجامعة للقيام بمهام عمل اختصاصهم.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات الوحدة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الوحدة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات. ◦	
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ◦	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.◦	
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي الوحدة، والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
العلاقة فيما يدخل في اختصاص ◦	 ذات  والمصالح الحكومية وغيرها من الجهات  بالإدارات  مخاطبة نظرائه 

الإدارة المرتبطة به.
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وحدة التوعية الفكرية:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:
وحـــدة مســـتقلة في الجامعـــة تعنـــى بالوعي الفكـــري، وتتولى مهمة نشـــر قيـــم المواطنة والاعتدال والوســـطية ▪	

والمســـؤولية المؤسســـية في مؤسســـة التعليـــم الجامعـــي، وتعزيز الـــولاء للدين والانتمـــاء للوطـــن وتنمية الوعي 
الفكـــري لدى طلابهـــا ومنســـوبيها، وترتبط برئيـــس الجامعة.

الرؤية:
مجتمع تعليمي واعي يتسم بالولاء للدين ثم المليك والوطن وتعزيز قيم التسامح والاعتدال والوسطية.▪	

الرسالة:
تقـــديم برامـــج نوعيـــة وأنشـــطة وقائية تســـتهدف ترســـيخ منهـــج الاعتـــدال مجتمعيـــاً، وتعزيز قيم التســـامح ▪	

والتعايـــش والانتمـــاء الوطنـــي وتنميـــة الوعـــي الفكـــري لدى الطلبـــة ومنســـوبي الجامعة.

الأهداف العامة:
تعزيز الولاء للدين، ومن ثم للوطن وقيمه السامية.▪	
نشر ثقافات الاعتدال وقيم التسامح والتعايش السلمي. ▪	
الوقاية من الأفكار المتطرفة ومعالجة آثارها السلبية.▪	
رصد المخالفات الفكرية والسلوكيات المتطرفة والظواهر السلبية في الجامعة. ▪	
تشجيع المبادرات البحثية في القضايا الفكرية وتعزيز الانتماء الوطني والوحدة الوطنية.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
رصـــد البيانـــات والمخالفات والظواهـــر والمخاطر المتوقعة ذات العلاقـــة بالوعي الفكـــري والواجبات الوظيفية ▪	

والوطنيـــة وتحليـــل نتائجها وضع خطـــط علاجية لها.
إجراء البحوث والدراسات ذات العلاقة بالوعي الفكري وتعزيز الانتماء الوطني.▪	
مراجعة برامج تعزيز الانتماء الوطني والإشراف على تنفيذها.▪	
مراجعة برامج مكافحة الفكر المتطرف في الجامعة ورفعه للاعتماد.▪	
إصدار التقارير الدورية المتعلقة بعمل الوحدة في الجامعة.▪	
تنفيذ حملات إعلامية منظمة ومنسقة وبشكل مستمر للتحذير من الفكر متطرف داخل الجامعة.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: المشرف على وحدة التوعية الفكرية.▪	

الإدارة: وحدة التوعية الفكرية.▪	
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الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

تعنـــى الوحدة بالعمل على تحصين البيئة الجامعية من الأفكار المتطرفة، وترســـيخ مفهوم المســـؤولية الوطنية، 
مـــن خـــال تقديم برامج وأنشـــطة توعويـــة متنوعة، وتعزيـــز المواطنة والانتمـــاء، ووضع وتنفيـــذ البرامج التي 

تعالج الأفكار المتطرفة والســـلوكيات المنحرفة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
إدارة الوحدة ومتابعة أعمالها.▪	
الرفع لرئيس الجامعة بما يتم رصده من ظواهر سلبية أو مخالفات فكرية وفق الإجراءات.▪	
الإشراف على تنفيذ برامج وأنشطة الوحدة الوقائية العلاجية.▪	
إعداد التقارير اللازمة عن أعمال ومنجزات الوحدة. ▪	
دراسة كل ما يحال للوحدة من اللجنة الإشرافية، أو من مجلس الجامعة، أو من رئيس الجامعة.▪	

الصلاحيات:
يملـــك المشـــرف علـــى وحدة التوعية الفكرية صلاحية التنســـيق مباشـــرة مـــع وكلاء مؤسســـة التعليم الجامعي ▪	

وعمداء الكليات. والعمادات بمؤسســـة التعليم الجامعي فيما يتعلـــق بالجوانب الفكرية المرتبطة باختصاصهم. 
وذلـــك فيهـــا يخض البرامج والفعاليات والجوانب التنفيذية والإشـــراف على شـــؤون الوحـــدة إدارياً ومالياً.

القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	
فيهـــا ما يلي:

تحديد احتياجات الوحدة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي لمنسوبي الوحدة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات. ◦	
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ◦	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.◦	
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي الوحـــدة والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالح الحكوميـــة وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في اختصاص ◦	

به. المرتبطة  الإدارة 
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وكالة الجامعة:

نبذة عن الوحدة:
تعمل وكالة الجامعة على إدارة الشؤون المالية والفنية ورسم السياسات العامة للإدارات التابعة لها للوصول إلى ▪	

التميز في الأداء المالي والفني بما يضمن تحقيق الريادة للجامعة. كما تهدف الوكالة إلى تعزيز الشراكة الفاعلة في 
تحقيق مبادرات نوعية وتقديم الدعم الفني والتحديث المستمر للخطط الاستراتيجية لمختلف قطاعات الجامعة. 

الرؤية:
التميز في الأداء المالي والفني بما يضمن تحقيق الريادة للجامعة.▪	

الرسالة:
تقـــديم الخدمات المالية والفنية لمنســـوبي الجامعـــة بكافة قطاعاتها وفقا للأنظمة واللوائـــح المعتمدة وبالتعاون ▪	

مـــع الجهات ذات العلاقة داخـــل الجامعة وخارجها. 

الهيكل التنظيمي:

الأهداف العامة:
الإسهام في تحقيق رؤية الجامعة ورسالتها.▪	
تنمية الموارد المالية للجامعة.▪	
توفير الخدمات الفنية للجامعة ومنسوبيها.▪	
دعم أنشطة الاتصالات وتقنية المعلومات.▪	
تطوير الأنظمة الإدارية والمالية والارتقاء بمستوى الخدمات المقدم.▪	
دعم الإدارات التابعة لها بالأجهزة والتجهيزات والكفاءات العالية.▪	
الإشراف على الإدارات التابعة للوكالة.▪	
تقديم الرعاية الصحية لمنسوبي الجامعة وتوفير بيئة تدريبية تعليميه في المجال الصحي.▪	
تطبيق أفضل الممارسات والمعايير في مجال الأمن السيبراني.▪	
تطبيق أفضل الممارسات في عمليات إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة:

أولًا: بيانات الوظيفة:
مسمى الوظيفة: وكيل الجامعة.▪	
الإدارة: وكالة الجامعة.▪	



الدلـيـــــــــل الـتـنـظــــــــــيـمـــي
بجامعة الأمير سـطام بن عـبدالعزيز

36

ثانياً: الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
ثالثا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام(:▪	

وظيفـــة قياديـــة تتبـــع رئيـــس الجامعة وتعاونـــه بمهـــام وكالـــة الجامعـــة والإدارات المرتبطة بها حســـب الهيكلة 
المعتمـــدة، المبنيـــة علـــى قـــرار مجلـــس شـــؤون الجامعـــات رقـــم ١/٦/١٤٤٣ وتاريـــخ ١٣ / ٩ / ١٤٤٣هــــ ووفق 

للأنظمـــة واللوائـــح وبنـــاء علـــى تفويـــض الصلاحيـــات الممنوحة لـــه نظاما. 

مهام وصلاحيات وكيل الجامعة:

يشـــرف وكيـــل الجامعـــة علـــى إدارة شـــؤون الجامعة الإداريـــة والماليـــة والفنية ومـــا يتعلق بالمشـــاريع، ولـــه على وجه 
التالي الخـــصوص 

وضع السياسات العامة للجهات والقطاعات المرتبطة به والإشراف على الخطط التنفيذية لها.▪	
اعتماد خطط جميع الجهات المرتبطة به بشأن تطوير العمل ورفع كفاءة الأداء.▪	
الإشـــراف علـــى إعـــداد وتحديـــث وتنفيذ الخطـــة الاســـتراتيجية للجامعة ومـــا يرتبط بها من خطـــط تنفيذية ▪	

ومبـــادرات ومتابعة مؤشـــرات أدائها.
الإشراف على إعداد تقارير الوكالة بكافة وحداتها ورفعها للجهات ذات العلاقة.▪	
الإشـــراف علـــى تطبيق اســـتراتيجية تقنية المعلومـــات والتأكد من ســـامة الإجراءات وكفايتهـــا لمتطلبات كافة ▪	

الجامعة قطاعات 
الإشـــراف على مشـــاريع التحـــول الرقمي وتطبيـــق متطلبـــات ومعايير هيئة التحـــول الرقمي لكافـــة قطاعات ▪	

الجامعة
الإشـــراف علـــى تطبيـــق اســـتراتيجية الأمن الســـيبراني والتأكد من ســـامة الإجراءات بالتنســـيق مـــع اللجنة ▪	

الســـيبراني. للأمن  العليا 
متابعـــة التحقـــق مـــن الالتزام بتطبيق سياســـات الأمن الســـيبراني والعمل على رفع مســـتوى الحماية للأصول ▪	

المعلوماتيـــة والتقنية في الجامعة.
الإشـــراف علـــى نشـــر سياســـات الأمـــن الســـيبراني ورفع مســـتوى وعـــي منســـوبي الجامعة في مجـــال الأمن ▪	

ني لسيبرا ا
الإشـــراف على تطبيق التوجهات الاســـتثمارية وتنمية موارد الجامعة وأوقافها والعمل على ضمان الاســـتدامة ▪	

الماليـــة لها وفـــق الأنظمة. واللوائح المنظمة لذلك، وتحســـن العمل فيها.
الإشـــراف علـــى حفظ عهد الجامعة وتحقيـــق أعلى درجات الكفاءة والاســـتدامة، بمراقبتها دورياً والإشـــراف ▪	

عليهـــا وفـــق الإجـــراءات المعتمـــدة في قواعـــد وإجـــراءات المســـتودعات الحكومية الصـــادرة من الديـــوان العام 
للمحاســـبة، مـــع تفعيل التقنيـــات الحديثة وأتمتـــة الإجراءات.

الإشـــراف علـــى مشـــاريع الجامعة ومبانيها وسياســـات المحافظـــة عليهـــا واحتياجاتها بما يضمن اســـتدامتها ▪	
وتوفيـــر بيئـــة جامعية صحيـــة، وعمليـــات توثيق ذلك.
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الإشـــراف العـــام على أعمـــال الإدارة العامة للمرافق والمشـــاريع، واقتراح مـــا يكفل النهـــوض بأعمالها والعمل ▪	
علـــى توفيـــر احتياجاتهـــا وأداء أعمالهـــا على أفضل وجه ويحقق أهـــداف الجامعة الاســـتراتيجية وبما يضمن 

تطبيـــق الأنظمة واللوائـــح ذات العلاقة.
الإشـــراف علـــى إعداد مشـــروع الموازنة الســـنوية للجامعة والحســـاب الختامـــي والتأكد من صحتـــه قبل رفعه ▪	

الجامعة. لمجلس 
الإشراف على متابعة الاعتمادات الخاصة ببنود ميزانية الجامعة، وإعداد التقارير اللازمة للجهات المعنية.▪	
الإشـــراف العام على أداء المستشـــفى الجامعي بمـــا يضمن تحقيق الجودة وتوفير الخدمـــات الطبية والصحية ▪	

ورعايتها.
الإشراف على تقديم الخدمات الصحية لمنسوبي الجامعة.▪	
الإشـــراف علـــى مركز الوثائق والمحفوظـــات وتطبيق ما نصت عليـــه الأنظمة واللوائح المتعلقة بحفظ وأرشـــفة ▪	

كافـــة وثائق الجامعـــة وطرق اتلافها.
الإشـــراف على تطبيق سياســـات واســـتراتيجيات رفـــع كفاءة الاتفـــاق ومتابعة تنفيذها ونشـــر الوعي بأهميتها ▪	

بين منســـوبي الجامعة.
متابعـــة تنفيـــذ خطـــط وسياســـات عمل الأمـــن والســـامة في الجامعة بمـــا يحافظ علـــى الممتلكات وســـامة ▪	

الأفـــراد فيهـــا والوقاية مـــن الحوادث.
الإشراف على تنفيذ الإطار العام للمخاطر والطوارئ واستمرارية الأعمال.▪	
الموافقة على طرح المنافسات العامة للمشتريات والأعمال، وقبل الإجراءات النظامية.▪	
الموافقـــة علـــى طرح عمليات الشـــراء المباشـــر، واعتماد محاضرها بمـــا لا يتجاوز صلاحيـــات رئيس الجامعة، ▪	

وفـــق نظـــام المنافســـات والمشـــتريات الحكومـــة ولائحتـــه التنفيذية بعـــد التأكد من توافـــر الاعتمـــادات المالية 
والارتبـــاط المســـبق على المبالغ المالية ومراعاة اختصاصات لجان الشـــراء المباشـــر وذلك وفقـــا لما ورد في المادة 

)32( والفقـــرة )4( مـــن المادة )54( من نظام المنافســـات والمشـــتريات الحكومية.
الموافقـــة على اســـتكمال إجـــراءات تأمين وصـــرف الجوائـــز والهدايا مع تحديد أنواعها وأســـماء الأشـــخاص ▪	

المقدمـــة لهم مـــن الجهة المختصـــة وفقا للإجـــراءات النظامية.
اســـتكمال إجراءات قبول العرض الوحيد في المنافســـات إذا كانت أســـعاره مماثلة للأســـعار السائدة في السوق، ▪	

وذلك بعد موافقـــة صاحب الصلاحية.
اســـتكمال مـــا يلزم حيـــال تأجير ممتلـــكات الجامعة وتمديـــد عقودها أو فســـخها وفق الأحـــوال التي تجيزها ▪	

الأنظمـــة واللوائـــح بعد موافقة صاحـــب الصلاحية.
الموافقة على إزالة المباني إذا كانت آيلة للسقوط أو تشكل خطراً، وفق الإجراءات النظامية.▪	
اســـتكمال مـــا يلزم حيال اســـتئجار الأعيان أو العقارات مـــن الغير، وتوقيع العقود المرتبطـــة بذلك بعد العرض ▪	

علـــى صاحب الصلاحية واتخاذ مـــا يلزم نظاما.
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الموافقة على صرف سلفة مستديمة لجهات الجامعة وفقا للنظام وقواعد تنفيذ الميزانية.▪	
العمل على جرد نقود السلفة المستديمة على أن يتم تصفيها قبل بداية كل سنة مالية.▪	
الموافقــة علــى صــرف ســلفة مؤقتــة لأغــراض محــددة، علــى أن يتــم تســويتها بعــد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت ▪	

مــن أجلــه.
إيقـــاف أعمـــال المتعاقدين مع الجامعة واســـتئنافها بحســـب مـــا ورد بنظام المنافســـات والمشـــتريات الحكومية ▪	

ولائحتـــه التنفيذية.
اســـتكمال مـــا يلـــزم حيال اســـتحداث بنود المشـــاريع والبرامـــج القائمة واســـتبدالها وتغيير المواصفـــات الفنية ▪	

بعـــد الترســـية بالزيـــادة في حـــدود أو التخفيض في حـــدود ٢٠% بعد التأكـــد من توفر الاعتمـــاد المالي وموافقة 
صاحـــب الصلاحية علـــى محضر لجنة فحـــص العروض.

اســـتكمال مـــا يلـــزم حيـــال اعتماد المدد الإضافية للمشـــاريع حســـب مقتضيـــات المصلحة العامة وبمـــا يتوافق ▪	
مـــع نظام المنافســـات والمشـــتريات الحكوميـــة ولائحته التنفيذية بعـــد موافقة صاحـــب الصلاحية على محضر 

لجنة فحـــص العروض.
استكمال إجراءات الصرف المتعلقة بمنصات وزارة المالية.▪	
الموافقة على قطع إجازة أعضاء هيئة التدريس السنوية، وصرف التعويضات المترتبة على ذلك.▪	
الموافقة على منح منسوبي الجامعة إجازة استثنائية في حدود المدد النظامية المنصوص عليها.▪	
الموافقـــة علـــى صـــرف مســـتحقات اللجـــان الدائمة والمجالـــس بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظاميـــة من قبل ▪	

الإدارات المعنيـــة.
اســـتكمال إجراءات اعتماد جميع مراحل منافســـات صندوق الطلاب بمنصة اعتماد بعد اســـتكمال الإجراءات ▪	

اللازمة.
استكمال إجراءات اعتماد جميع مراحل منافسات الجامعة.▪	
توقيـــع عقـــود عمليـــات الشـــراء والمنافســـات التـــي في حدود صلاحيـــات رئيس الجامعـــة وبما يتفـــق مع نظام ▪	

والمشتريات. المنافســـات 
تغذية مراكز التكلفة الخاصة بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي.▪	
الموافقـــة علـــى طلبـــات الانتدابات الداخلية وطلبات العمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لجميع جهات الجامعة ▪	

المتبع. حسب 
الموافقـــة علـــى التكليـــف بالعمل خـــال إجـــازات الأعياد والإجازات الســـنوية لمنســـوبي الجامعة مـــن موظفين ▪	

وأعضـــاء هيئـــة تدريس ومـــن في حكمهم.
الإذن بالصـــرف مـــن مســـتودعات الجامعـــة واعتمـــاد محاضـــر الفحـــص والاســـتلام والتركيـــب والإرجاع إلى ▪	

المستودعات.
الإشـــراف على القيام بالجرد الســـنوي لمســـتودعات وصناديق وسلف الجامعة، وتشـــكيل اللجان اللازمة لذلك، ▪	
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ورفـــع تقريـــر عـــن نتائج الجرد موضحـــاً به العجز والزيـــادة إن وجدت، وأســـبابها ودواعي القصـــور الموجودة، 
وإبـــداء الرأي حول مســـتوى الأداء بكافة مســـتودعات الجامعة.

الموافقـــة علـــى عمليـــات الطرح والشـــراء من الأســـواق الالكترونيـــة )الاتفاقيـــات الإطارية - الشـــراء الموحد- ▪	
نوبكـــو وعمليات الشـــراء من الشـــركة الوطنيـــة، وغيرها(. 

التوقيـــع علـــى شـــهادة تبرئة الذمة من مســـؤولية حفـــظ الأموال النقديـــة والأعيان المنقولـــة والطوابع والأوراق ▪	
ذات القيمة لشـــاغلي إحـــدى الوظائف الخاضعة لنظام مباشـــرة الأمـــوال العامة.

الإشـــراف العـــام على أعمـــال الجهات المرتبطة بكل منهـــم إدارياً واقتراح مـــا يكفل النهـــوض بأعمالها والعمل ▪	
علـــى توفيـــر احتياجاتها وأداء أعمالهـــا على أفضل وجه.

المحافظـــة علـــى الممتلـــكات المنقولـــة وغيـــر المنقولـــة، والعهد التـــي لديهـــم، وتقـــديم المقترحـــات الخاصة بها ▪	
ومتابعـــة حصرهـــا في ســـجلاتها النظاميـــة، واســـتخدامها في الأغـــراض المخصصـــة لهـــا.

الاتصـــال المباشـــر بنظرائه في الـــوزارات والمصالح الحكومية والأهلية فيما يدخـــل في نطاق عمله داخل المملكة ▪	
أو خارجهـــا مع مراعاة المســـتوى الوظيفي والتنظيم الإداري المعتمد بالجامعـــة وبعد أخذ الموافقات اللازمة.

اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له مباشرة. ▪	
الرفع بمباشرة وترك مسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له لأعمالهم.▪	
البـــت في منـــح الإجـــازات للعمـــداء ومدراء العموم ومـــدراء الإدارات التابعة مباشـــرة له - وبمـــا لا يتعارض مع ▪	

الصلاحيـــات الممنوحـــة لغيره في الإجـــازة الاضطرارية - والتعويض عنها عند الحاجة لذلك على أن تســـتكمل 
الإدارة العامـــة للموارد البشـــرية إجراءاتهـــا النظامية الخاصة بها.

الإشـــراف علـــى إعداد الخطـــط للجهـــات المرتبطة به وضمن نطـــاق اختصاصه بالتنســـيق مـــع الإدارات ذات ▪	
تنفيذها.  ومتابعـــة  العلاقة 

الإشراف على إعداد الميزانية السنوية للقطاعات المرتبطة به ومتابعة الصرف من مخصصات بنودها.▪	
متابعـــة إعـــداد التقاريـــر الســـنوية ومراجعتهـــا بنهايـــة كل ســـنة مالية مـــن الجهـــات المرتبطة بـــه ضمن نطاق ▪	

اختصاصـــه وتقييمهـــا تمهيـــدًا لتضمينهـــا في التقريـــر الســـنوي للوكالـــة والرفع به.
اقتـــراح تشـــكيل اللجـــان الدائمة مع وضع برنامـــج عمل واضح لها، وتحديـــد مهماتهـــا واختصاصاتها، والرفع ▪	

بذلـــك لرئيـــس الجامعة لاتخاذ ما يراه مناســـباً.
تشكيل اللجان المؤقتة لإنهاء أعمال مرتبطة به في نطاق اختصاصه، أو بالوحدات والإدارات المرتبطة به.▪	
رئاســـة اللجـــان الدائمـــة أو المؤقتـــة التـــي تقـــع ضمـــن اختصاصه أو بحســـب ما يشـــكله مجلـــس الجامعة أو ▪	

رئيســـها، ومتابعـــة تنفيـــذ توصياتها.
متابعـــة تنفيـــذ مهـــام واختصاصـــات اللجـــان الدائمـــة أو المؤقتـــة للجهـــات المرتبطة بـــه واعتمـــاد محاضرها، ▪	

وتطويـــر أعمالهـــا، ومســـاهمتها في تنفيـــذ خطـــط الجامعة الاســـتراتيجية. 
تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بالوكالة.▪	
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التوصية بالموافقة على مشاركة الجامعة في المعارض والمؤتمرات ذات العلاقة بشؤون الوكالة.▪	
الإعـــداد والمتابعـــة لخطـــة الجامعـــة التشـــغيلية فيما يخص شـــؤون الوكالة والجهـــات التابعة لهـــا والمنبثقة من ▪	

خطة الجامعة الاســـتراتيجية..
العمـــل مـــع وكالات الجامعة والتعاون مع الجهات واللجان الدائمة والمؤقتة داخـــل الجامعة وتزويدهم بالبيانات ▪	

والمعلومـــات التي تتطلبها مهام عملهـــم في كل ما يحقق أهداف الجامعة.
ترشيح منسوبي الوكالة والإدارات المرتبطة بها للدورات الداخلية فقط.▪	
التوصيـــة بالموافقـــة على طلب التكليـــف بالانتداب داخل المملكة أو خارجها لمنســـوبي الوكالة والجهات المرتبطة ▪	

بهـــا، والرفع لأخذ الموافقـــة بذلك لصاحب الصلاحية.
اعتمـــاد طلـــب التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الوكالة والجهـــات المرتبطـــة بها وفق ▪	

المخصـــص المالـــي لهـــا، والرفع بذلـــك لصاحـــب الصلاحية.
الصرف من السلفة المخصصة للوكالة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة.▪	
إنهاء مهام مسؤولي الجهات المرتبطة به.▪	
تحديـــد احتيـــاج الوكالـــة والجهـــات المرتبطة بها مـــن القوى العاملـــة والمقـــرات والتجهيزات المكتبيـــة والمعدات ▪	

والأدوات لتوفيرهـــا ومتابعـــة ذلـــك والعـــرض علـــى رئيس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تحديـــد الاحتياجـــات البشـــرية مـــن أعضـــاء هيئة التدريـــس ومـــن في حكمهم، والإداريـــن والفنيـــن والعمال، ▪	

والمقـــرات، والتجهيـــزات، ووســـائل النقـــل وغيرهـــا ممـــا تحتاجـــه الإدارات والمراكـــز والوحـــدات المرتبطة به، 
بالتنســـيق مـــع الإدارة العامة للموارد البشـــرية واللجـــان المختصة في الجامعة لتوفيرهـــا ومتابعة ذلك والعرض 

علـــى رئيـــس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تمثيل الجامعة أمام الغير فيما يختص بأعمال الجهات التابعة له.▪	
إنجاز ما يكلفه به رئيس الجامعة من مهام وأعمال، ومتابعة تنفيذها.▪	
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الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

بـــدأت الإدارة العامـــة للشـــؤون الإدارية والمالية في جامعة الأمير ســـطام بن عبد العزيز منذ نشـــأة الجامعة، وتطورت 
مـــع تطـــور الجامعة، وتعتبـــر الإدارة العامة للشـــؤون الإدارية والمالية مـــن الإدارة المهمة والرئيســـية بالجامعة، وتتمثل 
المهمـــة الرئيســـية للشـــؤون الإدارية والمالية في إدارة الأعمـــال ذات الطابع الإداري والمالـــي في الجامعة وتبدي اهتماما 
خاصـــا بجوانـــب التطوير بكافة المســـتويات ســـواء كـــوادر بشـــرية أو تقنية والســـعي لتطوير هذه الأعمـــال من خلال 

اســـتخدام أحدث الأساليب.

الرؤية:

كادر متميـــز يقـــدم خدمـــات إداريـــة ومالية لجميـــع المســـتفيدين إلكترونيـــا بالتوافق مع المـــدة الزمنيـــة لتحقيق رؤية 
الجامعة.

الرسالة:

تقديم أفضل الخدمات الإدارية والمالية لمستفيدي الجامعة.

الأهداف العامة:
ضمـــان توفيـــر كافـــة الخدمـــات الإدارية والماليـــة لمختلـــف الـــوكالات والعمـــادات والكليـــات والإدارات وجميع ▪	

الجامعة. منســـوبي 
تطوير أسلوب العمل الإداري والمالي بالجامعة.▪	
تأمين جميع احتياجات الجامعة.▪	
بث روح العمل الجماعي بين الموظفين والعمل كفريق واحد.▪	
الرفع من مستوى أداء الموظفين وتحسينه عن طريق إتاحة فرص التدريب والتعلم.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:

تنفيـــذ المهـــام ذات العلاقة بالشـــؤون الإدارية والمالية، والإشـــراف على موظفـــي الإدارات التابعة ومتابعـــة تنفيذ كافة 
أعمالهـــا، والإشـــراف على تطبيـــق الأنظمة واللوائح والتعليمـــات والقرارات والأوامر المعمول بهـــا، وتطوير العمل وفق 
أحـــدث مـــا توصلت إليه التقنية من خلال تنفيذ الأعمال الإدارية والمالية والمحاســـبية لتســـهيل الإجـــراءات وتنفيذها 

السليمة. بالصورة 
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير عام الشؤون الإدارية والمالية.▪	

الإدارة: الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	

الصلاحيات:
الأشـــراف على ســـير الأعمـــال الإدارية والفنيـــة في الإدارة العامة لشـــؤون الإدارية والماليـــة ووحداتها الفرعية ▪	

والعمـــل علـــى رفع مســـتوى الأداء فيها وتأمين احتياجاتها حســـب الإمكانيـــات المتاحة . 
الإشـــراف على كافـــة الجوانب المالية وتأمين احتياجـــات كافة وحدات الجامعة من المعـــدات والآلات والأجهزة ▪	

واتخـــاذ الإجـــراءات والضوابـــط والمعايير الكفيلة بالحصـــول على أفضل العروض من ناحية الجودة، والســـعر، 
وســـرعة التوريد، والصيانة.

المحافظـــة علـــى أصـــول الجامعـــة وممتلكاتهـــا وصيانتهـــا ومتابعة أملاكهـــا وتوثيقهـــا وحفظ أوراقهـــا واتخاذ ▪	
الإجـــراءات المناســـبة عنـــد اكتشـــاف أي مخالفـــة أو تصـــرف يعرض الجامعـــة للخطر.

ترشيح اللجان المؤقتة وفرق العمل في الإدارات المرتبطة به واقتراح اللجان الدائمة فيها.▪	
الإشراف على إعداد التقارير المالية والإدارية المختلفة وتقديمها في مواعيدها المحددة .▪	
المطالبـــة بتســـديد الســـلف ومســـتحقات الجامعـــة ومتابعة تحصيـــل الإيرادات وإشـــعار أصحـــاب الحقوق من ▪	

الأشـــخاص الطبيعيـــن والمعنويـــن بوجود حقـــوق لهم.
مخاطبة أصحاب المستحقات والأمانات بعد مضي المدة النظامية من تبليغهم بها.▪	
إصدار قرارات السلف المؤقتة والمستديمة بعد موافقة صاحب الصلاحية. ▪	
الموافقة والتعميد لعمليات الشراء التي تقل عن مبلغ 30.000 ريال.▪	
توقيع تعاميد عمليات الشراء والمنافسات والأسواق الإلكترونية )الاتفاقيات الإطارية ـ الشراء الموحد ـ نوبكو( ▪	

بعد موافقة صاحب الصلاحية على مبدأ الشراء وفقاً لصلاحيات كل مسؤول مما نص عليه في صلاحيته.
اعتماد محاضر الفحص والتسليم والتركيب والإرجاع إلى المستودعات.▪	
التوصيـــة باعتمـــاد خصـــم الأصناف المفقـــودة أو التالفة من العهد على حســـاب الجامعة إذا كانـــت تتلف عادة ▪	

أو تفقـــد نتيجـــة الاســـتعمال أو التخزين أو إذا وجد عجز في العهدة لأســـباب خارجة عن إرادة مســـتلميها.
الإشـــراف على حركة ســـيارات الجامعة وطلبات الإدارات والكليات والتنســـيق بينها وإعداد الســـيارات اللازمة ▪	

للرحلات واســـتلام وتســـليم الســـيارات حســـب مقتضيات العمل والمحافظة عليها وصيانتها وتأمين كل ما يلزم 
لإبقائها في حالة تشـــغيلية جيدة.

الصـــرف من الســـلفة المخصصة للإدارة العامة للشـــؤون الإدارية والمالية في حدود الأغـــراض المنصوص عليها ▪	
السلفة. في قرار 
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الموافقة على مناقلة العهد بين الأفراد والإدارات والأقسام وفق المتبع نظاماً.▪	
اســـتكمال إجراءات قبول العرض الوحيد في المنافســـات إذا كانت أســـعاره مماثلة للأســـعار السائدة في السوق، ▪	

وذلك بعد موافقـــة صاحب الصلاحية. 
اســـتكمال مـــا يلزم حيال اســـتئجار الأعيان أو العقارات مـــن الغير، وتوقيع العقود المرتبطـــة بذلك بعد العرض ▪	

علـــى صاحب الصلاحية واتخاذ مـــا يلزم نظاماً.
العمل على جرد نقود السلفة المستديمة على أن يتم تصفيتها قبل نهاية كل سنة مالية.▪	
استكمال إجراءات اعتماد جميع مراحل المنافسات للجامعة.▪	
استكمال إجراءات الصرف المتعلقة بمنصات وزارة المالية.▪	
الإذن بالصـــرف مـــن مســـتودعات الجامعـــة واعتمـــاد محاضـــر الفحـــص والاســـتلام والتركيـــب والإرجاع إلى ▪	

المستودعات.
الإشـــراف علـــى القيام بالجرد الســـنوي لمســـتودعات وصناديق وســـلف الجامعة، ورفع تقرير عـــن نتائج الجرد ▪	

موضحـــاً بـــه العجز والزيادة إن وجدت وأســـبابها ودواعـــي القصور الموجودة وإبداء الرأي حول مســـتوى الأداء 
بكافة مســـتودعات الجامعة.

القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	
فيهـــا ما يلي:

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية..
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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الإدارة العامة للمرافق والمشاريع 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تعُنـــى الإدارة العامـــة للمرافـــق والمشـــاريع بتخطيط وتنفيذ وصيانة كافـــة المرافق الجامعية وفق أعلـــى معايير الجودة 
والاســـتدامة. وتضطلع الإدارة بدور حيوي وفعّال في تحســـن البيئة العمرانية للجامعة، حيث تشـــرف على المشـــاريع 
الحيويـــة التـــي تشـــمل المبانـــي الأكاديمية، والقاعـــات الدراســـية، والمختبرات، والملاعـــب الرياضية، وإســـكان أعضاء 
هيئـــة التدريـــس والطـــاب. تكمـــن أهميـــة الإدارة في مســـؤوليتها عـــن توفير بيئـــة علميـــة وعملية مناســـبة ومحفزة 
للطـــاب والطالبـــات ومنســـوبي الجامعـــة، وذلـــك من خـــال تنفيذ المشـــاريع التعليميـــة والإدارية بأعلـــى المواصفات 

وتجهيزهـــا بأحـــدث الإمكانـــات والتقنيـــات، بما يتوافق مـــع المعايير العالمية في إنشـــاء المبانـــي الأكاديمية.
إن دور هـــذه الإدارة يتجـــاوز المفهـــوم التقليـــدي للصيانة والتشـــغيل، ليكـــون بمثابة ممكن اســـتراتيجي لتحقيق التميز 
الأكاديمـــي. فجـــودة المرافـــق والبنية التحتية لا تشـــكل مجرد خلفية للعملية التعليمية، بل هي شـــرط أساســـي لجذب 
الكفـــاءات المتميـــزة من أعضاء هيئـــة التدريس والطلاب، وتمكـــن الأبحاث العلمية المتقدمة، وضمـــان تجربة طلابية 
إيجابيـــة وثريـــة. وبهذا، فإن الاســـتثمار في تطوير وصيانة مرافق الجامعة هو اســـتثمار مباشـــر في ســـمعتها وقدرتها 

التنافســـية، وعامل حاســـم في تحقيق رؤيتهـــا بأن تكون »جامعة متميـــزة في التعليم«.

الرؤية:
إدارة مستدامة للمرافق تعزز كفاءتها وتدعم الأداء الأكاديمي والإداري بالجامعة.▪	

الرسالة:
إدارة مرافـــق ومشـــاريع الجامعـــة بكفـــاءة واســـتدامة، مع تحقيق الاســـتثمار الأمثـــل للموارد وتعزيـــز التواصل ▪	

المجتمع.  احتياجـــات  لدعم 

الأهداف العامة:

تطبيق واستحداث إجراءات إدارية وميدانية متميزة تلبي احتياجات مجتمع الجامعة.▪	
تطوير أداء موظفي الإدارة لإعداد كفاءات إدارية وفنية متخصصة.▪	
الارتقاء بمستوى الخدمات المقدمة للمستفيدين داخل الجامعة.▪	
رفع الكفاءة المالية باستحداث طرق تساعد في ترشيد التكاليف.▪	
تطوير وتحديث البنية التحتية لجميع المنظومات المستخدمة في مباني ومرافق الجامعة.▪	
توفير بيئة تعليمية جاذبة من خلال عمل التصاميم المعمارية المتميزة.▪	
تحقيق أعلى معايير السلامة للمنشآت والممتلكات في وحدات الجامعة المختلفة.▪	
حماية المشروعات الجامعية من الآثار السلبية للمخاطر المتوقعة لمختلف مراحل دورة حياة المشاريع.▪	
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المهام التنظيمية الأساسية:
الإشراف المباشر على تنفيذ خطط التطوير للإدارات والأقسام التابعة لها.▪	
تقويم أداء الإدارات والأقسام التابعة لها ورفع تقارير دورية بذلك.▪	
إعداد تقارير دورية عن سير المشاريع الإنشائية والتطويرية التابعة للجامعة.▪	
إعداد متطلبات الميزانية السنوية للإدارة ورفعها للجهات المختصة.▪	
الإشراف على إعداد الخطة السنوية للصيانة الوقائية والطارئة وتنفيذها.▪	
الإشراف على أعمال التشغيل والصيانة للمرافق والمباني والمنافع العامة والترميمات والنظافة والزراعة.▪	
إنشاء قاعدة بيانات ومعلومات عن أعمال كل إدارة تابعة.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير عام الإدارة العامة للمرافق والمشاريع.▪	

الإدارة: الإدارة العامة للمرافق والمشاريع.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

وظيفـــة إداريـــة تتبع وكيل الجامعـــة، وتعاونه في الإدارة العامة للمرافق والمشـــاريع، تتولى الإشـــراف العام على 
تنفيـــذ الخطـــط المعتمـــدة لجميـــع الإدارات والأقســـام لـــإدارة والتأكد مـــن أن جميع الأهداف المرســـومة لكل 
إدارة وقســـم تم تحقيقهـــا وفي حـــال وجـــود أي معوقـــات يتم العمل علـــى تذليلها والتأكد من حلهـــا والتأكد من 

التـــزام جميع الموظفـــن بالأنظمة واللوائـــح والمعايير المعتمدة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف المباشر على تنفيذ المهام والمسؤوليات الرئيسية للإدارة.▪	
تقويم أداء الموظفين وتطويرهم مهنيًا وفق نظام تقويم الأداء في الجامعة.▪	
الموافقة على الإجازات الخاصة بجميع الموظفين التابعين للإدارة.▪	
الإشراف على إعداد مختلف التقارير والخطط الاستراتيجية والتحليلات المتعلقة بإدارة المرافق والمشاريع.▪	
التنظيم والإشراف على أنشطة وعمل المرؤوسين لضمان تنفيذ العمل داخل الإدارة بطريقة فعالة.▪	
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الصلاحيات:
اعتماد آلية العمل والخطط المقدمة من قبل الإدارات التابعة.▪	
تأهيل وتطوير عمل الإدارات التابعة وأداء منسوبيها.▪	
إعداد متطلبات الميزانية السنوية للإدارات التابعة.▪	
وضع الشروط والمواصفات النهائية لعقود الإدارة العامة للمرافق والمشاريع.▪	
الإشراف والمتابعة لمشاريع الجامعة والتأكد من التزام المقاولين بالشروط والمواصفات.▪	
تسمية لجان التسليم الابتدائي والنهائي للأعمال المنتهية ليصدر قرار من صاحب الصلاحية بذلك.▪	
إعداد الردود على أي استفسارات تتعلق بمشاريع الجامعة والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة.▪	
القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقًا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة.▪	
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الإدارة العامة للاستثمار والأوقاف:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تهـــدف الإدارة العامـــة للاســـتثمار والأوقـــاف إلـــى ابتكار واســـتحداث طـــرق علمية وتقنيـــة لإدارة واســـتثمار أصول 
الجامعـــة الثابتة والمنقولة وأموالها ومنتجاتها، من خلال الاســـتغلال الأمثل لجميع مواردها المتاحة المادية والبشـــرية، 
بهـــدف تنميـــة وتوســـيع الفرص الاســـتثمارية، والســـعي إلى توفيـــر منظومة وقفية رائـــدة من خلال اســـتقبال الهبات 
والتبرعـــات والأوقـــاف العينيـــة والنقدية لتســـهم بفاعلية في تحقيق تنوع واســـتدامة مالية للجامعـــة ويحقق أهدافها، 

بمـــا يتوافق ويتماشـــى مع اللوائـــح والأنظمة والتعليمـــات بهذا الخصوص.

الرؤية:
التميز والريادة في إدارة استثمارات وأوقاف الجامعة وتنميتها.▪	

الرسالة:
تنميـــة مـــوارد الجامعة الماليـــة الذاتية، من خلال ابتكار اســـتثمارات متميـــزة ونوعية وذات جـــدوى اقتصادية، ▪	

يتـــم تســـويقها وتنفيذهـــا وإدارتهـــا باحترافية وبمهنية عاليـــة، والعمل على جـــذب الأوقـــاف الجامعية والعمل 
علـــى إدارتهـــا وتنميتهـــا واســـتثمارها وفـــق الضوابط الشـــرعية والنظامية وشـــروط الواقفين، بما يســـاهم في 

تحقيـــق أهـــداف الجامعة ويعـــزز دورها في تنميـــة المجتمع وتحقيق الشـــراكة معه.

الأهداف العامة:
بناء سياسات الاستثمار والأوقاف بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة من داخل وخارج الجامعة.▪	
بناء نظام إلكتروني لرفع كفاءة تحصيل إيرادات استثمارات الجامعة وأوقافها.▪	
دراسة وإيجاد فرص استثمارية جديدة وتسويقها وفقاً لموارد الجامعة المتاحة. ▪	
تعزيز توجه الجامعة في إيجاد مصادر تعتمد على الاستثمار المعرفي.▪	
استقطاب أوقاف جديدة للجامعة.▪	
تنمية أوقاف الجامعة الحالية بطرق استثمارية حديثة وفعالة.▪	
توفير خيارات وقفية واستثمارية متنوعة أمام رجال الأعمال.▪	
اســـتحداث شـــراكات واتفاقيات فاعلة بـــن الجامعة والقطاع العام والخاص لاســـتثمار جميـــع موارد الجامعة ▪	

والبشرية. المادية 

المهام التنظيمية الأساسية:
زيـــادة الإيـــرادات الذاتيـــة وفق الخطـــة الاســـتراتيجية للجامعة وأهدافها وتماشـــياً مـــع رؤية المملكـــة العربية ▪	

السعودية2030م
التسويق للمواقع الاستثمارية داخل الجامعة.▪	
استقبال الأوقاف والهبات والعمل على تطويرها وتنميتها وإدارتها.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير عام الإدارة العامة للاستثمار والأوقاف▪	

الإدارة: الإدارة العامة للاستثمار والأوقاف.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

وظيفة إدارية تتبع وكالة الجامعة، تســـهم في إدارة المحفظـــــة الاســـــتثمارية للجامعـــــة وتنميتها وإدارة أوقافها 
واســـتغلال المـــوارد المتاحـــة بالجامعـــة، مما يســـهم في زيـــادة العوائـــد الماليـــة الذاتيـــة للجامعة، وفـــق اللوائح 

والأنظمـــة المعمـــول بها بهـــذا الخصوص.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
تنفيذ استراتيجية الاستثمار والأوقاف للجامعة.▪	
إعداد المحفظة الاستثمارية للجامعة وإدارتها وتوفير متطلبات تفعيلها.▪	
بناء خطة تسويقية للمشاريع الاستثمارية والوقفية للجامعة.▪	
إعداد دراسات الجدوى لأي استثمار مقترح ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد.▪	
متابعة تحصيل الإيرادات المالية والمطالبة بسداد مستحقات الجامعة.▪	
إعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة العامة للاستثمار والأوقاف ومتابعة تنفيذها.▪	
إعداد الميزانية العامة للإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجامعة.▪	
متابعة تنفيذ الأوقاف والهبات والمنح والوصايا والمساعدات وفق شروط الواقفين والمتبرعين.▪	
توثيق كافة الأنشطة والعمليات الفنية والمالية والإدارية بالإدارة وفق معايير الجودة.▪	
توفير وتأمين كافة المتطلبات اللازمة لإتمام عمل الإدارة.▪	
اقتراح وتوصية تشكيل اللجان الفنية اللازمة لأداء أعمال الإدارة.▪	
الإشراف المباشر على كافة الحركات المالية والرفع بها لصاحب الصلاحية للاعتماد.▪	
إعداد التقارير الدورية للإدارة والرفع بها لصاحب الصلاحية.▪	

الصلاحيات:
اعتماد كافة الإجراءات الإدارية والمالية المرتبطة بموظفي الإدارة والممنوحة له نظاماً.▪	
اتخـــاذ الإجـــراءات النظاميـــة المتبعة عند اكتشـــاف أي مخالفـــة أو تصرف يعرض اســـتثمارات وأوقاف وأموال ▪	

للخطر. الجامعة 
اعتماد تشكيل أعضاء اللجان المؤقتة للإدارة، واقتراح اللجان الدائمة فيها.▪	
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إدارة الحسابات البنكية الخاصة بالإدارة بالتنسيق مع صاحب الصلاحية.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقاً للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به. ◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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الإدارة العامة لتقنية المعلومات

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

الركيـــزة التقنيـــة في مجـــال التحـــول الرقمي بالجامعـــة، بدأت كعمادة بموجب الأمر الســـامي الكـــريم رقم 7013 / م 
ب وتاريـــخ 1431/9/28هــــ، ثم تمت إعادة هيكلة لتصبـــح الإدارة العامة لتقنية المعلومات بموجب قرار ســـعادة رئيس 
الجامعـــة رقـــم 34511000048 وتاريـــخ 25/3/1445 ه المبني على خطاب الأمين العام لمجلس شـــؤون الجامعات رقم 
4500304662 وتاريـــخ 12/3/1445 هـ، لتســـاهم في بناء مجتمع رقمي يرقى بالمســـتوى التقنـــي والفني في الجامعة. 
وتختـــص الإدارة العامـــة لتقنيـــة المعلومـــات بتعزيـــز البنيـــة التحتيـــة للاتصـــالات والشـــبكات التي تخـــدم التعاملات 

الإلكترونيـــة وتطويرهـــا وإدارة المشـــاريع الرقمية والدعم الفنـــي للخدمات التقنية.

الرؤية:

الريادة في تقديم خدمات تقنية متطورة تسهم في تميز الجامعة.

الرسالة:

التوظيـــف الفعـــال للتقنيـــة لدعـــم تحقيـــق رســـالة الجامعـــة الأكاديميـــة والمجتمعية من خـــال تقديم خدمـــات تقنية 
متميـــزة وعمليـــات فعالة وأنظمـــة حديثة.

الأهداف العامة:
الإسراع في عملية التحول الرقمي تحقيقاً لرؤية المملكة 2030 والتوجه العام للجامعة.▪	
تطوير الخدمات والبنية التحتية الرقمية بكفاءة عالية.▪	
تحقيق أعلى مستوى من الأمن والحماية واستمرارية الأعمال.▪	
توفير بنية معلوماتية تقنية تواكب التطور في كافة المجالات.▪	
تفعيل آليات الوصول للمستفيدين مع تقديم خدمات الدعم الفني.▪	
الإشراف على إدارة شؤون الإدارة العامة لتقنية المعلومات بما يحقق الأهداف والسياسات العليا للجامعة.▪	
بناء بوابة إلكترونية متكاملة الخدمات للجامعة.▪	
تنفيذ الخدمات الإلكترونية لجهات الجامعة وتطويرها.▪	
رسم سياسات أمن المعلومات والمحافظة على سلامتها.▪	
أتمتة أعمال جهات الجامعة الأكاديمية والإدارية.▪	
تحقيق مستوى عال من رضا المستفيدين.▪	
وضـــع المواصفـــات والمقاييـــس الخاصـــة بأجهزة الحاســـب الآلي وتقنيـــة المعلومات، ودراســـة العـــروض الفنية ▪	

الشـــركات. من  المقدمة 
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير عام الإدارة العامة لتقنية المعلومات.▪	

الإدارة: الإدارة العامة لتقنية المعلومات.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

هـــو الموظـــف المرتبط بوكيـــل الجامعة ويعاونه بالإشـــراف علـــى إدارة شـــؤون الإدارة العامة لتقنيـــة المعلومات 
وتشـــمل متابعة أعمال تقنيـــة المعلومات الخاصة بالبنية التحتية للاتصالات والشـــبكات التي تخدم التعاملات 

الإلكترونيـــة وتطويرها وإدارة المشـــاريع الرقمية والدعم الفنـــي للخدمات التقنية.

المهام والمسؤوليات الرئيسية
الإشراف على إدارة شؤون الإدارة العامة لتقنية المعلومات بما يحقق الأهداف والسياسات العليا للجامعة.▪	
تحديـــد احتياجـــات الجامعـــة من الحاســـبات الآليـــة والبرامج والنظـــم، ومتابعـــة توفيرها بحســـب التعليمات ▪	

والإجـــراءات والمعاييـــر المعتمدة.
دراسة تطوير الأنظمة والبرامج وقواعد البيانات وشبكات الاتصالات الداخلية والخارجية.▪	
الإشراف على صيانة وتشغيل النظم والبرامج وقواعد البيانات وفقاً لمواعيد صيانتها.▪	
توفيـــر الدعـــم الفني في مجـــال تقنية المعلومـــات لكافة الإدارات بالجامعـــة وحل جميع المشـــاكل التي تواجههم ▪	

المجال. هذا  في 
تقديم الرأي والمشـــورة والمســـاعدة لجميـــع الإدارات بالجامعة والكليـــات التابعة لها في المســـائل المتعلقة بتقنية ▪	

المعلومات.
الإشراف على استمرارية الأعمال الخاصة بتقنية المعلومات.▪	
إعداد عقود التشغيل والصيانة ومشاريع تقنية المعلومات.▪	

الصلاحيات
اعتماد محاضر تسليم الأجهزة والمعدات التقنية والرفع بمستحقاتها.▪	
الصرف من السلفة الخاصة بالإدارة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
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التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	
في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.

التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	
الصلاحية.

الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	
للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.

إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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إدارة التخطيط الاستراتيجي

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

إدارة تعنـــى بالعمـــل علـــى وضع خطط الاســـتراتيجية بعيـــدة او قريبة المدى للجامعـــة والقطاعات التابعة لها ورســـم 
الخطـــط التنفيذيـــة لعمليـــة التنفيـــذ والمتابعـــة والتقييـــم لضمـــان تحقيـــق الخطـــة على مســـتويات عالية مـــن الأداء 
والإنتاجيـــة بالإضافـــة إلـــى العمـــل علـــى إدارة ومتابعـــة وتنفيـــذ وتقييـــم المبـــادرات المرتبطـــة بالجامعة وعـــن جميع 

المبـــادرات أمام مكتـــب تحقيـــق الرؤيـــة في وزارة التعليم.

الرؤية:

الإبداع في التفكير الاستراتيجي والشراكة الفاعلة في تحقيق مبادرات نوعية للجامعة.  

الرسالة:

تقـــديم الدعم الفني والتحديث المســـتمر للخطط الاســـتراتيجية للجامعة وقطاعاتها والتنســـيق المتواصل مع الجهات 
ذات العلاقـــة لاســـتحداث مبـــادرات تخدم الجامعة والمجتمع المحلي من خلال كوادر بشـــرية مؤهلـــة وتقنيه حديثة.  

الأهداف العامة:
التواصل والمتابعة مع مكتب تحقيق الرؤية وتنفيذ متطلباته.▪	
الإشـــراف علـــى بناء وتنفيذ وتقـــويم مبادرات الجهة والموظفـــن، ووضع أولوية تنفيذهـــا ومواءمتها مع أهداف ▪	

المملكة 2030. رؤية 
ربط جميع المبادرات بأهداف الجامعة الاستراتيجية للمساهمة في تحقيقها.▪	
دراسة ما يقدم من مبادرات من مختلف قطاعات الجامعة.▪	
التحديث المستمر للخطة الاستراتيجية للجامعة.▪	
استحداث آليات لقياس الأداء الاستراتيجي لدى منسوبي الجامعة.▪	
ترسيخ ثقافة التخطيط الاستراتيجي لدى منسوبي الجامعة.▪	
تقديم الاستشارات والدعم الفني لوحدات الجامعة في مجال التخطيط الاستراتيجي وقياس الأداء.▪	
التنسيق بين وحدات الجامعة في تنفيذ الأهداف الاستراتيجية للجامعة.▪	
اقتراح المبادرات والمشروعات التطويرية لتحقيق أهداف الجامعة.▪	
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المهام التنظيمية الأساسية:
بناء ومتابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية للجامعة.▪	
متابعة تنفيذ كل هدف استراتيجي مع الجهات واللجان ذات العلاقة.▪	
إنشـــاء نظـــام آلـــي لمتابعة تنفيذ الخطة الاســـتراتيجية ومؤشـــرات قيـــاس الأداء فرز وتقييم المبـــادرات المقدمة ▪	

من منســـوبي الجامعة.
متابعة تنفيذ المبادرات وتقييم نتائجها بعد الانتهاء من تنفيذها.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير إدارة التخطيط الاستراتيجي.▪	

الإدارة: إدارة التخطيط الاستراتيجي.  ▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.  ▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

وظيفـــة إداريـــة تتبـــع وكيل الجامعـــة وتعاونه في تنفيذ المبـــادرات ومتابعتهـــا بفعالية وفق خطـــة زمنية محددة، 
ومتضمنـــة تخصيـــص المـــوارد وأدوات القياس بحيث تســـاهم بفعاليـــة في تحقيق رؤية المملكة مـــن خلال إدارة 

المبـــادرات باحترافية ودعم قطاعـــات الجامعة في التخطيط الاســـتراتيجي.  

المهام والمسؤوليات الرئيسية
الإشراف على بناء وتنفيذ خطط وأهداف ومبادرات الجامعة الاستراتيجية.▪	
التنسيق المستمر مع الجهات ذات العلاقة من داخل وخارج الجامعة لمتابعة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمبادرات.▪	
ضمان تحقيق أهداف الجامعة الاستراتيجية ومبادراتها.▪	
التوصية باعتماد المبادرات المقدمة من منسوبي الجامعة.▪	
الرفع بتشكيل اللجان المقترحة وفرق العمل للخطة الاستراتيجية والمبادرات. ▪	
تذليل العقبات والتحديات التي تواجه فرق التنفيذ.▪	
تصعيد المعوقات والتحديات التي تواجه فرق التنفيذ للجهات ذات العلاقة.▪	
إعداد ورفع التقارير الدورية لعملية تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمبادرات لأصحاب المصلحة.▪	
نشر ثقافة التخطيط الاستراتيجي والمبادرات بين منسوبي الجامعة.▪	
عقد ورش العمل والدورات التدريبية المتخصصة للمشاركين في عملية التنفيذ.▪	
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الصلاحيات
اعتمـــاد المســـودة النهائية للخطة الاســـتراتيجية والمبـــادرات قبل عرضها واعتمادها بصيغتهـــا النهائية من قبل ▪	

القيـــادة العليا بالجامعة.
مخاطبة الجهات ذات العلاقة بتنفيذ الأهداف الاستراتيجية أو المبادرات.▪	
اعتماد التقييم النهائي لكل مبادرة تم تنفيذها.▪	
اعتماد التقارير الدورية للخطة الاستراتيجية والمبادرات.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة المـــوارد البشـــرية في الإدارات التابعة له وفقـــا للأنظمة واللوائح المختصـــة بالجامعة بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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مركز الوثائق والمحفوظات 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تم إنشـــاء مركـــز الوثائـــق والمحفوظات بجامعة الأمير ســـطام بن عبد العزيز في عام 1433 هــــ، بناءً على قرار مجلس 
الـــوزراء رقـــم 139 وتاريـــخ 1427/8/4 هـ، الذي أقـــر توصيات اللجنة الوزاريـــة الخاصة بكيفية التعامـــل مع الوثائق 
الرســـمية في الأجهـــزة الحكوميـــة. يمثـــل المركـــز الجهـــة الإشـــرافية المركزية المســـؤولة عـــن إدارة دورة حيـــاة الوثائق 
والمحفوظـــات في الجامعـــة، بـــدءًا مـــن إنشـــائها وتصنيفها، مـــرورًا بحفظهـــا وتداولها، وانتهـــاءً بترحيلهـــا أو إتلافها. 
يعمـــل المركـــز علـــى تطبيق كافـــة اللوائـــح والأنظمة الصـــادرة عن المركـــز الوطني للوثائـــق والمحفوظـــات، بما يضمن 
توثيـــق جميـــع الوثائـــق الأكاديميـــة والإداريـــة والماليـــة والمحافظة عليهـــا لأطول فترة ممكنة، وتســـهيل الوصـــول إليها 

عنـــد الحاجة.

الرؤية:

تحقيـــق التميـــز في إدارة الوثائق والمحفوظات بجامعة الأمير ســـطام بن عبد العزيز بما يتوافق مع أفضل الممارســـات 
والدولية. الوطنية  والمعايير 

الرسالة:

إدارة الوثائـــق والمحفوظـــات بشـــكل فعال ومنظـــم، يضمن حفظها وســـهولة الوصول إليهـــا، ودعم العمليـــات الإدارية 
والأكاديميـــة في الجامعة.

الأهداف العامة:
تطبيق نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية والخطط المتعلقة بالوثائق من خلال التالي:▪	
جمع الوثائق وتنظيمها وحفظها.▪	
تيسير الحصول على الوثائق عند الحاجة إليها.▪	
العمل على تقليل إنتاج الوثائق التي لا حاجة إليها، توفيراً للوقت والجهد والمال.             ▪	
تحسين نوعية الوثائق وتنميط المتماثل منها تسهيلًا للأداء وميكنة العمل الإداري. ▪	
نشر الوعي الوثائقي بين العاملين.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها.▪	
فهرسة وثائق الجامعة وفروعها ومسحها وتكشيفها وتصنيفها وترميزها وحفظها وصيانتها.▪	
توفير الوثائق والمعلومات والبيانات اللازمة للمستفيدين وفقًا للتعليمات المنظمة.▪	
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التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم والإتلاف والترحيل.▪	
متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في الجامعة.▪	
الرصد التاريخي لنشأة الجامعة وأنظمتها ولوائحها وخططها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية.▪	
العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق وتوفير الوسائل المناسبة لحمايتها.▪	
تحديد احتياجات المركز الإدارية والمالية لإدراجها في ميزانية الجامعة السنوية.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير إدارة مركز الوثائق والمحفوظات.▪	

الإدارة: مركز الوثائق والمحفوظات.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: ‏وكيل الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

الإشـــراف علـــى عمليات حفـــظ وإدامة الوثائـــق والمحفوظـــات الورقية والإلكترونيـــة، ومتابعة عمليـــات إعداد 
خطط التصنيف والترميز للوثائق والمحفوظات والمخطوطات والإشـــراف على تنفيذها بالتنســـيق مع بالجهات 

المعنية. الحكومية 

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف على الأعمال الإدارية والفنية في المركز ووحداته التنظيمية ومتابعة سير عملها.▪	
استقطاب العناصر المؤهلة للعمل في المركز بالتنسيق مع الإدارات المختصة في الجامعة.▪	
تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين والعاملين في المركز.▪	
تحديد متطلبات العمل من أدوات وأجهزة ووسائل تقنية متخصصة.▪	
العمل على إحلال التبادل الإلكتروني محل الورق والتحقق من تنفيذ الأرشفة الإلكترونية والرقمنة.▪	
وضع الخطة التطويرية لأعمال المركز واعتمادها من الرئيس المباشر.▪	

الصلاحيات:
القيـــام بأعمـــال المـــوارد البشـــرية في الإدارات التابعـــة لـــه وفقًـــا للأنظمـــة واللوائـــح المختصـــة بالجامعة، بما ▪	

في ذلـــك تحديـــد الاحتياجـــات، والتكليـــف بالعمـــل الإضـــافي، والموافقة على الإجـــازات، وإعـــداد تقارير الأداء 
الوظيفي.

مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالح الحكوميـــة وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في اختصاص ▪	
به. المرتبطة  الإدارة 
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إدارة الأمن السيبراني 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تعُـــد إدارة الأمـــن الســـيبراني إحـــدى الإدارات المرتبطـــة إداريًـــا بوكالـــة الجامعة، والتي تم إنشـــاؤها بنـــاءً على الأمر 
الســـامي الكـــريم رقـــم 37140 بتاريـــخ 1438/8/14هــــ. تتولى الإدارة مســـؤولية تطويـــر وتنفيذ اســـتراتيجية الأمن 
الســـيبراني لحمايـــة الأصـــول المعلوماتيـــة والتقنيـــة للجامعـــة، مـــع التركيز علـــى تطبيـــق الحوكمـــة، وإدارة المخاطر، 
والامتثـــال للتشـــريعات الوطنيـــة الصـــادرة عن الهيئة الوطنيـــة للأمن الســـيبراني، بالإضافة إلى رفع مســـتوى الوعي 

الأمنـــي لـــدى كافة منســـوبي الجامعة.

إن وجود إدارة مســـتقلة للأمن الســـيبراني، مرتبطة مباشـــرة بالقيـــادة العليا للجامعة، يعكس الأهمية الاســـتراتيجية 
التـــي توليهـــا الدولـــة والجامعة لحماية فضائها الرقمي. ففـــي عصر التحول الرقمي الذي تعتمـــد فيه كافة العمليات 
الأكاديميـــة والإداريـــة والبحثيـــة علـــى الأنظمـــة التقنية، لم يعـــد الأمن الســـيبراني مجـــرد وظيفة فنية تابعـــة لتقنية 
المعلومـــات، بل أصبح ركيزة أساســـية من ركائز الحوكمة المؤسســـية والاســـتمرارية التشـــغيلية. إن قـــدرة الإدارة على 
حمايـــة بيانـــات الطلاب والمنســـوبين، ونتائج الأبحـــاث العلمية، والأنظمة الماليـــة والإدارية، هي جوهـــر الحفاظ على 
ســـمعة الجامعـــة وموثوقيتها وأصولهـــا الفكرية، مما يجعلها خط الدفـــاع الأول لضمان مرونة الجامعة واســـتقرارها 

في مواجهـــة التهديدات الســـيبرانية المتزايدة.

الرؤية:
جامعة ذات فضاء سيبراني آمن وموثوق.▪	

الرسالة:
تعزيـــز الأمـــن الســـيبراني في الجامعة مـــن خلال تقديم خدمـــات متكاملة ودعـــم التحول الرقمـــي، عبر كوادر ▪	

مؤهلـــة قـــادرة على حماية الأصـــول المعلوماتيـــة والتقنية وقيـــادة منظومة الأمن الســـيبراني بفعالية.

الأهداف العامة:
حماية الأصول المعلوماتية والتقنية بالجامعة.▪	
تقليل المخاطر وتعزيز استراتيجيات الأمان.▪	
تطوير واعتماد سياسات وإجراءات فعالة.▪	
رفع الوعي الأمني وتعزيز الاستجابة للتهديدات.▪	
ضمان الامتثال للتشريعات والتنظيمات الوطنية.▪	
التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
 مسمى الوظيفة: مدير إدارة الأمن السيبراني.▪	
الإدارة: إدارة الأمن السيبراني.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر( : وكيل الجامعة.▪	

التعريف العام للوظيفة:

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف على الموظفين القائمين على مهام الأمن السيبراني وإسناد الأعمال إليهم بفاعلية.▪	
تخصيص الموارد اللازمة لأدوار الأمن السيبراني.▪	
رفع الوعي بالسياسة والاستراتيجية السيبرانية بين مدراء الإدارات في الجامعة.▪	
العمـــل مـــع أصحـــاب المصلحـــة لتطويـــر سياســـات الأمـــن الســـيبراني والوثائـــق المصاحبـــة بمـــا يتوافـــق مع ▪	

اســـتراتيجية الأمـــن الســـيبراني للجامعـــة.
ضمان تقديم الدعم لتنفيذ وحفظ برنامج إدارة مخاطر الأمن السيبراني.▪	
التواصل بفاعلية مع الأطراف الخارجية عند وقوع حادث أمن سيبراني.▪	
دعم قضايا الأمن السيبراني لدى الإدارة العليا والتأكد من شمولها ضمن الأهداف الاستراتيجية.▪	

الصلاحيات:
القيام بأعمال الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة بما فيها ما يلي: ▪	

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.◦	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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المستشفى الجامعي 

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

المستشـــفى الجامعـــي هـــو مستشـــفى تعليمي تابع لجامعـــة الأمير ســـطام بن عبد العزيـــز في مدينة الخـــرج بمنطقة 
الريـــاض. تم افتتاحـــه عام 2012 ليقـــدم خدماته العلاجية مجانا للمرضى، وتبلغ طاقة المستشـــفى الســـريرية قرابة 
خمســـة وخمســـن ســـريراَ، ويشـــتمل علـــى عدة عيـــادات تغطي عـــدداً مـــن التخصصات مثـــل؛ الأمـــراض الباطنية، 
أمـــراض القلـــب، الأمـــراض الصدرية ،أمراض الجهـــاز الهضمي و المناظيـــر ،الأمراض المعديـــة ، الروماتيزم، أمراض 
المـــخ و الأعصـــاب ، الجراحة العامة، وحدة جراحـــة اليوم الواحد، جراحة العظام ، جراحة المســـالك البولية، أمراض 
النســـاء والـــولادة ، طـــب الأطفـــال، طب الأســـرة والمجتمـــع، طب العيـــون، الأمراض الجلديـــة، جراحة الأنـــف والأذن 

والحنجـــرة، التوحد واضطرابات الســـلوك.

الرؤية:
الريادة في التعليم الطبي والمرجعية للرعاية الصحية.▪	

الرسالة:
توفيـــر أعلـــى مســـتويات الرعاية الصحيـــة التخصصية من خلال بيئـــة متميزة للتعليم والتدريـــب ودعم البحث ▪	

العلمي والابتـــكار في المجال الصحي.

الأهداف العامة:
دعم وتطوير التعليم الصحي والأبحاث العلمية من خلال توفير بيئة عمل ملائمة.▪	
توفير خدمات صحية متميزة لمنسوبي الجامعة والمجتمع.▪	
دعم تميز الأطباء وتطوير مهاراتهم الإكلينيكية والبحثية.▪	
المحافظة على معايير الاعتماد الوطنية والدولية للمستشفيات.▪	
تحسين تجربة المريض وتعزيز مستوى الرضا عن الخدمات المقدمة.▪	
تعزيز جودة التعليم الصحي والتدريب لطلاب الكليات الصحية.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: المدير التنفيذي للمستشفى الجامعي.▪	

الإدارة: المستشفى الجامعي.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

المدير التنفيذي للمستشفى الجامعي هو المدير الأعلى في المستشفى، يقوم بعمل تخطيط وتنظيم وتنسيق ومراقبة 
لجميع الإجراءات والسياسات التي تتعلق بالإدارة الداخلية للمستشفى حسب الأنظمة واللوائح المتعلقة بذلك.



الدلـيـــــــــل الـتـنـظــــــــــيـمـــي
بجامعة الأمير سـطام بن عـبدالعزيز

61

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف الإداري والفني على الوحدات التنظيمية التابعة للمستشفى.▪	
وضع الخطط والسياسات والإشراف على تنفيذها ومتابعتها.▪	
الرفـــع باحتيـــاج المستشـــفى من موارد بشـــرية وفنية ومســـتلزمات طبية وأدوية بالتنســـيق مع الأقســـام المعنية ▪	

لاعتمادها.
إعداد الميزانية التشغيلية للمستشفى والرفع بها.▪	
القيام بأي أعمال تسند للمستشفى ضمن اختصاصه.▪	

الصلاحيات:
اقتراح الخطط اللازمة للبرامج التشغيلية ورفعها لمجلس الإدارة.▪	
إعداد اللوائح الداخلية المنظمة لسير العمل ورفعها للاعتماد.▪	
متابعة تنفيذ جميع عقود التشغيل والصيانة والتوريد والتطوير.▪	
الموافقة على ترقية موظفي البرنامج حسب اللوائح المعتمدة.▪	
اعتماد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للعاملين على البرنامج.▪	
الموافقة على منح الإجازات بأنواعها لمنسوبي البرنامج وفق متطلبات العمل.▪	
إصدار أوامر الإركاب والتعويض عنها لمنسوبي المستشفى.▪	
التوقيع على عقود العاملين في البرنامج عند بداية العقد وعند التجديد.▪	
إعداد التقرير السنوي للبرنامج ورفعه لمجلس الإدارة.▪	
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وحدة كفاءة الإنفاق

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

وحـــدة كفـــاءة الإنفـــاق هـــي وحدة تنظيميـــة تعُنـــى بوضع اســـتراتيجيات لاســـتغلال جميع المـــوارد المتاحـــة بالجامعة 
وضبـــط العمليـــات الإداريـــة والماليـــة بما يحقق الاســـتدامة الماليـــة، ويعزز فرص تحقيق مســـتهدفات التـــوازن المالي، 
والارتقـــاء بجـــودة المشـــاريع والبرامـــج ذات العلاقـــة. يأتي إنشـــاء هذه الوحدة تماشـــيًا مـــع التوجهـــات الوطنية التي 
تقودهـــا هيئـــة كفـــاءة الإنفاق والمشـــروعات الحكومية )EXPRO(، والتي تهدف إلى الإســـهام في تحقيـــق كفاءة الإنفاق 

في الجهـــات الحكوميـــة والارتقاء بجودة المشـــروعات والأصـــول والمرافق.

الرؤية:
تحقيق الاستدامة المالية والإدارية.▪	

الرسالة:
تحســـن الإنفـــاق المالـــي واســـتدامته من خـــال تعظيـــم الأثر مقابـــل الصرف، وذلـــك عبر الاســـتغلال الأمثل ▪	

للمـــوارد وترشـــيد الإنفاق بمـــا لا يؤثر على جودة الخدمـــات والمنتجات المقدمة. تتكامل هذه الرســـالة مع رؤية 
الإدارة العامـــة للتخطيـــط والميزانيـــة التـــي تهدف إلى »تحقيق الاســـتدامة الماليـــة ورفع كفاءة الإنفاق وترشـــيده«.

الأهداف العامة:
الإسهام في رفع كفاءة الإنفاق بالجامعة.▪	
وضـــع خطـــة عمـــل لتقييم الجامعة علـــى لوحة برنامج ركائز اســـتدامة كفـــاءة الإنفاق وفق الركائز الأساســـية ▪	

والفرعية للبرنامج بالتنســـيق مع الرئيس المباشـــر.
الارتقـــاء بجودة المشـــروعات والأصـــول والمرافق، والبنيـــة التحتية، والبرامـــج والمبادرات والعمليات التشـــغيلية ▪	

الممولـــة من ميزانيـــة الجامعة بالتنســـيق مع الرئيس المباشـــر.
وضع خطة تنفيذية لكفاءة الإنفاق بالجامعة تشمل على عدد من فرص كفاءة الإنفاق بالتنسيق مع الرئيس المباشر.▪	
إعداد لقاءات وورش عمل ودورات تدريبية متخصصة في مجال تحقيق كفاءة الإنفاق بالتنسيق مع الرئيس المباشر.▪	
بحـــث فـــرص تحقيـــق كفـــاءة الإنفاق والعمـــل على تفعيلهـــا لتحقيق مســـتهدفات التـــوازن المالي بالتنســـيق مع ▪	

الرئيس المباشـــر.
رفـــع تقاريـــر بشـــكل شـــهري عـــن إنجـــازات فريق العمـــل إلى الرئيس المباشـــر ونســـخة منـــه إلى هيئـــة كفاءة ▪	

الإنفـــاق والمشـــروعات الحكومية.

المهام التنظيمية الأساسية:
التنسيق المستمر لتلبية جميع متطلبات هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية.▪	
المساهمة في رفع كفاءة الإنفاق مع كافة القطاعات بالجامعة.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة

مسمى الوظيفة: مدير وحدة كفاءة الإنفاق.▪	
الإدارة: وحدة كفاءة الإنفاق.▪	
الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة.▪	
التعريـــف العـــام للوظيفـــة: وظيفـــة إداريـــة تتبع وكيل الجامعة وتســـهم في رفـــع كفاءة الإنفـــاق بالجامعة وتحقيق ▪	

ركائز الاســـتدامة المالية.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:

بناء استراتيجية شاملة لرفع كفاءة الإنفاق بالجامعة بالتنسيق مع الرئيس المباشر.▪	
بناء نظام وتطبيقات تقنية متخصصة لمتابعة تنفيذ مشاريع وبرامج كفاءة الإنفاق.▪	
بحث وتفعيل فرص رفع كفاءة الإنفاق بالجامعة.▪	
إعداد ورش عمل ودورات تدريبية متخصصة في مجال تحقيق كفاءة الإنفاق.▪	
تقديم استشارات إدارية وفنية في مجالات تحقيق الاستدامة المالية.▪	
متابعة تنفيذ الوحدات داخل الجامعة لسياسات وتعليمات رفع كفاءة الإنفاق.▪	
إعداد التقارير الدورية لهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية.▪	

الصلاحيات:
إعداد مؤشرات ومعايير قياس كفاءة الإنفاق بالجامعة ورفعها للرئيس المباشر.▪	
الاطلاع على التقارير المالية والميزانيات والعقود وجميع أوجه الإنفاق بالجامعة بالتنسيق مع الرئيس المباشر.▪	
القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الوحدة التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة بما فيها ما يلي:▪	

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.◦	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

أنشـــئت وكالة الجامعة للشـــؤون التعليمية والأكاديمية في جامعة الأمير ســـطام بن عبد العزيز وفق التوجيه الســـامي 
رقـــم ۷۰۱۳/م ب وتاريـــخ ۲۸/۹/١٤۳۱هــــ، المبنـــي على قرار مجلـــس التعليم العالي رقم ١٢/٥٩/١٤٣١هـ في جلســـته 
التاســـعة والخمســـن المنعقدة بتاريـــخ ٢٦/٤/١٤٣١هـ، وتتولى الارتقـــاء بجودة البرامج الأكاديميـــة في كليات الجامعة 
وتطويـــر برامجهـــا وخططهـــا الدراســـية، واســـتحداث المزيد مـــن التخصصات؛ تلبيةً لحاجة ســـوق العمـــل، وتحقيقاً 

للآمـــال والطموحـــات التي رســـمتها الجامعة في مســـيرتها التعليميـــة والأكاديمية من خلال خطتها الاســـتراتيجية.

ويأتـــي في مقدمـــة اهتمامـــات الوكالة رعاية الطلبـــة وتطوير قدراتهم من خـــال تهيئة البيئة المناســـبة للتعليم والتعلم 
وبنـــاء برامـــج متميـــزة، وتقديم الإرشـــاد الأكاديمي المســـتمر لهم والعمـــل على تقديم أوجـــه الدعم المختلفـــة للكليات 
بإتاحـــة كافـــة الموارد المادية والبشـــرية للنهـــوض بالبرامج الأكاديمية لتقديم تعليم متميز، يتســـم بالجودة ويتســـق مع 

متطلبـــات الاعتمـــاد الأكاديمي والبرامجي وفق أعلى المســـتويات.

الرؤية:
بيئة أكاديمية متميزة في التعليم والتعلم وداعمة لمنسوبيها، ومنافسة بخريجيها في سوق العمل.▪	

الرسالة:
تهيئـــة بيئـــة أكاديميـــة داعمة ومحفـــزة للتميـــز في التعليم والتعلـــم ومتكيفة مـــع احتياجات طلابها ومنســـوبها ▪	

ومنســـجمة مـــع متطلبات ســـوق العمل.

الأهداف العامة:
تقـــويم الخطـــط والبرامـــج الدراســـية في الأقســـام الأكاديمية بما يتماشـــى مع رســـالة وأهـــداف الجامعة من ▪	

خـــال الـــدور الرئيـــس الذي تقـــوم به عمـــادة التطوير والجـــودة والجهات المعنيـــة بالجامعة مـــع توفير قواعد 
بيانـــات أكاديمية تســـاعد علـــى تطوير البرامج الدراســـية.

التطويـــر الـــدوري للبرامـــج الأكاديمية القائمة وطرح برامج أكاديمية جديدة بما يتناســـب مع احتياجات ســـوق ▪	
العمـــل ويتواءم مع خطط التنمية ورؤيـــة المملكة ٢٠٣٠.

التوســـع الكمـــي والكيفـــي في برامج التعليم غير التقليـــدي مثل التعلم عن بعد والتعليـــم الإلكتروني والدبلومات ▪	
والتأهيلية. التطبيقية 

الارتقاء بمستوى الخدمات الطلابية وسياسات القبول والتسجيل، وآلياتها.▪	
تطويـــر المواصفـــات والمعايير الخاصة ببناء الخطط والبرامج الدراســـية بما يتوافق مـــع معايير ضمان الجودة ▪	

الأكاديمي. والاعتماد 
إقامـــة شـــراكات مجتمعية مع القطاعين العام والخاص بهدف تحســـن مســـتوى الخطط والبرامج الدراســـية ▪	

ودعـــم عمليات التعليـــم والتعلم وتلبية احتياجات ســـوق العمل.
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التعـــاون الأكاديمـــي مـــع مختلف الجامعـــات والمؤسســـات العلمية المرموقـــة محليـــاً وإقليمياً وعالمياً في ســـبيل ▪	
تحقيق جـــودة المخرجـــات التعليمية. 

تطويـــر الهيـــاكل الأكاديمية بمـــا يخـــدم الإدارة الفاعلة للكليـــات والأقســـام والبرامج الأكاديميـــة ويقودها إلى ▪	
تحقيـــق أهـــداف الجامعة بطريقـــة مثلى. 

تنميـــة مهـــارات أعضاء هيئـــة التدريس ومنســـوبي الكليات كي تتمكـــن الجامعة من تحقيق رســـالتها التعليمية ▪	
والبحثية والمجتمعية بشـــكل فعال واســـتقطاب الكفـــاءات الأكاديمية.

تنمية مهارات الخريجين والمتوقع تخرجهم وتأهيلهم وظيفياً للمنافسة بقوة في سوق العمل.▪	
مـــد جســـور التواصـــل مع الخريجـــن وأربـــاب العمل والاســـتفادة مـــن خبراتهـــم وآرائهم في تحســـن وتطوير ▪	

العمليـــة التعليمية والتحســـن المســـتمر لجـــودة المخرجـــات التعليمية.
تنظيم إدارة مشاريع التخرج لتحقق أهدافها وربطها بسوق العمل.▪	
توفير فرص نوعية للتدريب التعاوني والامتياز بما يضمن تحقيق أهدافها.▪	
نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية وممارستها داخل وخارج الجامعة.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة :

أولًا: بيانات الوظيفة:▪	

مسمى الوظيفة : وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.◦	

الإدارة: وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.◦	

ثانيا: الارتباط  )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
ثالثا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام(:▪	

هـــو عضـــو هيئة التدريس المكلف بمعاونة رئيس الجامعة، ويشـــرف على إدارة شـــؤون الوكالة وتســـيير أعمالها 
بمـــا يحقـــق رؤيتهـــا ورســـالتها، ويضبـــط جـــودة البرامـــج الأكاديمية والإشـــراف العـــام على أعمال التســـجيل 
والتدريـــس الجامعـــي، ومتابعـــة ضبط جودة البرامج الأكاديمية وتطويرها وفق أرقى الممارســـات وهو مســـؤول 
عـــن تنظيم وتســـيير شـــؤون ما يتبعه مـــن عمـــادات وإدارات ومراكز ووحـــدات بما يقتضيه صالـــح العمل وفق 

اللوائـــح والأنظمة المطبقة.

المهام والصلاحيات:

يشـــرف وكيـــل الجامعـــة للشـــؤون التعليمية والأكاديمية على الشـــؤون التعليميـــة والأكاديمية في وحـــدات الجامعة وله 
التالي
الإشـــراف العـــام على أعمـــال الجهات المرتبطة بكل منهـــم إدارياً واقتراح مـــا يكفل النهـــوض بأعمالها والعمل ▪	

علـــى توفيـــر احتياجاتها وأداء أعمالهـــا على أفضل وجه.
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المحافظـــة علـــى الممتلـــكات المنقولـــة وغيـــر المنقولـــة، والعهـــد التي لديهـــم، وتقـــديم المقترحات الخاصـــة بها، ▪	
ومتابعـــة حصرهـــا في ســـجلاتها النظاميـــة، واســـتخدامها في الأغـــراض المخصصـــة لها.

الاتصـــال المباشـــر بنظرائه في الـــوزارات والمصالح الحكومية والأهلية فيما يدخـــل في نطاق عمله داخل المملكة ▪	
أو خارجهـــا مع مراعاة المســـتوى الوظيفي والتنظيم الإداري المعتمد بالجامعـــة وبعد أخذ الموافقات اللازمة.

اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له مباشرة. ▪	
الرفع بمباشرة وترك مسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له لأعمالهم.▪	
البـــت في منـــح الإجـــازات للعمـــداء ومدراء العموم ومـــدراء الإدارات التابعة مباشـــرة له - وبمـــا لا يتعارض مع ▪	

الصلاحيـــات الممنوحـــة لغيره في الإجـــازة الاضطرارية - والتعويض عنها عند الحاجة لذلك على أن تســـتكمل 
الإدارة العامـــة للموارد البشـــرية إجراءاتهـــا النظامية الخاصة بها.

الإشـــراف علـــى إعداد الخطـــط للجهـــات المرتبطة به وضمن نطـــاق اختصاصه بالتنســـيق مـــع الإدارات ذات ▪	
تنفيذها.  ومتابعـــة  العلاقة 

الإشراف على إعداد الميزانية السنوية للقطاعات المرتبطة به ومتابعة الصرف من مخصصات بنودها .▪	
متابعـــة إعـــداد التقاريـــر الســـنوية ومراجعتهـــا بنهايـــة كل ســـنة مالية مـــن الجهـــات المرتبطة بـــه ضمن نطاق ▪	

اختصاصـــه وتقييمهـــا تمهيـــدًا لتضمينهـــا في التقريـــر الســـنوي للوكالـــة والرفع به.
اقتـــراح تشـــكيل اللجـــان الدائمة مع وضع برنامـــج عمل واضح لها، وتحديـــد مهماتهـــا واختصاصاتها، والرفع ▪	

بذلـــك لرئيـــس الجامعة لاتخاذ ما يراه مناســـباً.
تشكيل اللجان المؤقتة لإنهاء أعمال مرتبطة به في نطاق اختصاصه، أو بالوحدات والإدارات المرتبطة به.▪	
رئاســـة اللجـــان الدائمـــة أو المؤقتـــة التـــي تقـــع ضمـــن اختصاصه أو بحســـب ما يشـــكله مجلـــس الجامعة أو ▪	

رئيســـها، ومتابعـــة تنفيـــذ توصياتها. 
متابعـــة تنفيـــذ مهـــام واختصاصـــات اللجـــان الدائمـــة أو المؤقتـــة للجهـــات المرتبطة بـــه واعتمـــاد محاضرها، ▪	

وتطويـــر أعمالهـــا، ومســـاهمتها في تنفيـــذ خطـــط الجامعة الاســـتراتيجية. 
تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بالوكالة.▪	
التوصية بالموافقة على مشاركة الجامعة في المعارض والمؤتمرات ذات العلاقة بشؤون الوكالة▪	
الإعـــداد والمتابعـــة لخطـــة الجامعـــة التشـــغيلية فيما يخص شـــؤون الوكالة والجهـــات التابعة لهـــا والمنبثقة من ▪	

خطة الجامعة الاســـتراتيجية.
العمـــل مـــع وكالات الجامعة والتعاون مع الجهات واللجان الدائمة والمؤقتة داخـــل الجامعة وتزويدهم بالبيانات ▪	

والمعلومـــات التي تتطلبها مهام عملهـــم في كل ما يحقق أهداف الجامعة.
ترشيح منسوبي الوكالة والإدارات المرتبطة بها للدورات الداخلية فقط.▪	
التوصيـــة بالموافقـــة على طلب التكليـــف بالانتداب داخل المملكة أو خارجها لمنســـوبي الوكالة والجهات المرتبطة ▪	

بهـــا، والرفع لأخذ الموافقـــة بذلك لصاحب الصلاحية.
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اعتمـــاد طلـــب التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الوكالة والجهـــات المرتبطـــة بها وفق ▪	
المخصـــص المالـــي لهـــا، والرفع بذلـــك لصاحـــب الصلاحية.

الصرف من السلفة المخصصة للوكالة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة.▪	
إنهاء مهام مسؤولي الجهات المرتبطة به.▪	
تحديـــد احتيـــاج الوكالـــة والجهـــات المرتبطة بها مـــن القوى العاملـــة والمقـــرات والتجهيزات المكتبيـــة والمعدات ▪	

والأدوات لتوفيرهـــا ومتابعـــة ذلـــك والعـــرض علـــى رئيس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تحديـــد الاحتياجـــات البشـــرية مـــن أعضـــاء هيئة التدريـــس ومـــن في حكمهم، والإداريـــن والفنيـــن والعمال، ▪	

والمقـــرات، والتجهيـــزات، ووســـائل النقـــل وغيرهـــا ممـــا تحتاجـــه الإدارات والمراكـــز والوحـــدات المرتبطة به، 
بالتنســـيق مـــع الإدارة العامة للموارد البشـــرية واللجـــان المختصة في الجامعة لتوفيرهـــا ومتابعة ذلك والعرض 

علـــى رئيـــس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تمثيل الجامعة أمام الغير فيما يختص بأعمال الجهات التابعة له.▪	
إنجاز ما يكلفه به رئيس الجامعة من مهام وأعمال، ومتابعة تنفيذها.▪	
الإشـــراف علـــى الشـــؤون التعليميـــة والأكاديميـــة في كليـــات الجامعـــة ومـــا تحتويـــه مـــن برامـــج وتخصصات ▪	

علميـــة، والعمـــل على تحســـن الأداء ورفـــع كفاءتها من خـــال إعداد الدراســـات التطويرية للعمليـــة التعليمية 
والأكاديميـــة، والمعوقـــات التـــي تواجهها.

متابعـــة الأعبـــاء الدراســـية لأعضـــاء هيئـــة التدريـــس وإجراء ما يلـــزم من دراســـة أو تحليل بحيـــث تتوافق مع ▪	
الأنظمـــة واللوائـــح الخاصة بذلك.

رئاســـة اللجنـــة الدائمة للمتعاونين والعبء الدراســـي، ودراســـة احتياج الكليات للاســـتعانة بغيـــر أعضاء هيئة ▪	
التدريـــس بالجامعـــة في إلقاء الوحدات التدريســـية المنهجية بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظامية في ذلك.

الموافقـــة علـــى صـــرف مســـتحقات من تم الاســـتعانة بهم من غيـــر أعضاء هيئـــة التدريس في إلقـــاء الوحدات ▪	
التدريســـية المنهجيـــة بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظامية في ذلك.

الإشراف على عمليات صرف مكافأة الساعات الرائدة عن الأنصبة.▪	
رئاســـة المجلـــس التنفيذي للكليـــة التطبيقية، والعمل على تطوير برامجها المختلفـــة في ضوء المتطلبات التنموية ▪	

العمل. واحتياجات سوق 
التوقيع على وثائق الدورات التي تنظمها الكلية التطبيقية بعد اعتماد نتائجها.▪	
اقتراح المشروعات والبرامج التطويرية لقطاعات الجامعة كافة المتعلقة بالشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
الإشراف على البرامج والتخصصات العلمية بكليات الجامعة للمرحلة الجامعية والدبلوم.▪	
رئاســـة اللجنـــة الدائمـــة للبرامـــج والخطط الدراســـية، والتوصيـــة بالموافقة علـــى تطوير البرامـــج الأكاديمية ▪	

وتعديلها. واســـتحداثها 
الإشراف على تطبيق نظام مراقبة جودة العملية التعليمية.▪	
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الإشـــراف علـــى توصيـــف البرامـــج والمقـــررات الدراســـية بالأقســـام العلميـــة في ضـــوء متطلبات هيئـــة تقويم ▪	
التعليـــم والتدريـــب، ومتابعـــة رفع التقارير اللازمة إلى عمـــادة التطوير والجودة لمراجعتهـــا واعتمادها في ضوء 

والتعليمات واللوائـــح  الأنظمة 
رئاســـة اللجنة الدائمة لدعم التعليم والتعلم والعمل على تقديم الدعم والمســـاندة للكليات والأقســـام الأكاديمية ▪	

لتوفير بيئة مناســـبة للارتقاء بعملية التعليم والتعلـــم ودعم الطلاب وتطوير قدراتهم.
الإشـــراف علـــى متابعة ســـير عملية التعليـــم والتعلـــم في كليات الجامعة في ضـــوء التقويم الجامعي بالتنســـيق ▪	

مـــع عمداء الكليـــات والعمادات والجهـــات ذات العلاقة.
الإشراف على تطبيق المتطلبات الجامعية وتنفيذها، واقتراح سبل التطوير اللازمة.▪	
الإشراف على مقررات السنة المشتركة والإشراف على جودة التعليم فيها.▪	
الإشـــراف علـــى إعـــداد وتنفيـــذ الاختبـــارات المعياريـــة لقيـــاس مخرجـــات التعلـــم على المســـتويين المؤسســـي ▪	

والبرامجـــي للطـــاب والخريجـــن.
والمقررات ▪	 للبرامج  العلمي  المرتبطة بالمحتوى  الإلكتروني في الجوانب  التعلم  لتطبيقات  والدعم  المساندة  تقديم 

الدراسية، ومتابعة توظيفها في عملية التعليم والتعلم في كليات الجامعة بالتنسيق مع الإدارة العامة لتقنية المعلومات
دراســـة احتياجـــات كليات الجامعـــة لتقنيات التعليم والمعامـــل والمختبرات ونحوها في ضـــوء احتياجات العملية ▪	

التعليميـــة والعلمية والتوصية بشـــأن تأمينها.
الإشـــراف على إعداد الدراســـات المتخصصة لمعايير وشـــروط القبول والمقاعد المقترحـــة في المرحلة الجامعية ▪	

في ضـــوء إمكانات الجامعـــة والمتطلبات التنموية واحتياجات ســـوق العمل.
الإشراف على تنفيذ سياسات الجامعة في القبول والتسجيل، ومتابعة تطبيق المعايير المعتمدة في ذلك.▪	
الإشـــراف علـــى كل مـــا يتعلـــق بشـــؤون الطـــاب والخدمـــات الطلابية، وأعـــداد خطـــط الأنشـــطة الطلابية، ▪	

ومتابعـــة تنفيذهـــا بعـــد اعتمادهـــا من مجلـــس الجامعة.
الإشـــراف على الأعمال التطوعية في الجامعة وإشـــراك الطلاب للمســـاهمة فيها وكذلك الفعاليات والمؤتمرات ▪	

التي تعقد في الجامعة.
التوصيـــة بالموافقـــة علـــى طلب الجهات الحكومية الاســـتعانة بأعضـــاء هيئة التدريس لإلقـــاء محاضرات غير ▪	

منهجيـــة أو المشـــاركة في نشـــاط علمي بحثـــي الفترة قصيرة بما لا يؤثـــر على أدائهم في الجامعـــة والا تتحمل 
الجامعـــة أي مصاريف مالية.

الموافقـــة علـــى مشـــاركة أعضـــاء هيئة التدريـــس في الاختبارات وفي مناقشـــة الرســـائل العلميـــة في الجامعات ▪	
والكليـــات داخـــل المملكـــة علـــى ألا يؤثـــر ذلك علـــى أدائهم في الجامعـــة وألا تتحمـــل الجامعة أي مصاريـــف مالية.

التوصيـــة بالموافقـــة علـــى صـــرف مكافأة الأســـاتذة الذيـــن يكلفون مـــن خـــارج الجامعة للاشـــتراك في تقويم ▪	
الدراســـية. الخطط 

التوصيـــة بالموافقـــة علـــى صـــرف تذكـــرة ســـفر بدرجـــة الضيافـــة ذهابـــاً وإيابـــاً ولمـــرة واحدة خـــال المرحلة ▪	
الدراســـية الواحـــدة بناء على توصية مجلســـي القســـم والكليـــة إذا تطلـــب البرنامج الأكاديمي للطالب ســـفره 

خـــارج مدينة الدراســـة.
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الموافقة على الرحلات الطلابية المدرجة في خطط الأنشطة الطلابية داخل المملكة.▪	
الموافقـــة علـــى تشـــغيل الطلاب المنتظمـــن في كليات الجامعة في بعض الأعمال المناســـبة خارج وقت الدراســـة ▪	

وفـــق ضوابط القائمة المنظمة للشـــؤون الماليـــة في الجامعات.
رئاسة لجنة تأديب أعضاء هيئة التدريس والرفع بمحاضرها.▪	
اعتمـــاد محاضـــر اللجنـــة الدائمة لتأديب الطلاب وإحالة مـــا يرفع إليه من مخالفات الطـــاب والطالبات إلى ▪	

اللجـــان التأديبية المختصة بهم.
الإشراف على برامج تبادل الطلاب من خارج وداخل الجامعة.▪	
الإشـــراف علـــى المنـــح الدراســـية، وإصـــدار قرارات المنـــح الدراســـية بعد موافقـــة صاحب الصلاحيـــة وابلاغ ▪	

عمـــادة القبـــول والتســـجيل بذلـــك وإصدار قـــرارات إنهـــاء المنح الدراســـية عند تحقق شـــروطها.
طلب منح تأشيرات دخول المملكة لطلاب المنح وعائلاتهم وفق التعليمات الصادرة من الجهات المختصة.▪	
 العمل على أن تقدم الجامعة ما يمكن حصول الطلاب من ذوي الإعاقة على طموحاتهم الأكاديمية واندماجهم ▪	

في الحياة الاجتماعية.
الإشراف العام على مصادر المعرفة في الجامعة وتأمين تزويدها بمصادر المعلومات من الكتب والدوريات وغيرها.▪	
الإشراف على إعداد خطط وبرامج الجامعة في المسؤولية المجتمعية وتطوير أداء الإدارة الخاصة بها.▪	
تقوية وتطوير العلاقة بين الجامعة والخريجين في مجال عملهم.▪	
تشجيع ومساندة التعليم المستمر بعد التخرج.▪	
الموافقة على عدم تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين ومن في حكمهم، وإنهاء عقودهم.▪	
الموافقة على ما يفوضه به رئي الجامعة من صلاحيات.▪	
التعاقـــد مـــع أعضـــاء هيئـــة التدريـــس غير الســـعوديين وتقويـــض لجـــان التعاقد لمنـــح البـــدلات اللازمة وفق ▪	

واللوائح. الأنظمـــة 
الموافقة على نقل أعضاء هيئة التدريس من غير السعوديين ومن في حكمهم بين الأقسام والكليات داخل الجامعة.▪	
إنجاز ما يكلفه به رئيس الجامعة من مهام وأعمال، ومتابعة تنفيذها.▪	
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الكليات:
	1 كلية إدارة الأعمال..
	2 كلية الهندسة..
	3 كلية هندسة وعلوم الحاسب..
	4 كلية الهندسة بوادي الدواسر..
	5 كلية إدارة الأعمال بحوطة بني تميم..
	6 كلية الطب..
	7 كلية الصيدلة..
	8 كلية طب الأسنان..
	9 كلية العلوم الطبية التطبيقية..

كلية التمريض.10	.
كلية العلوم الطبية التطبيقية بوادي الدواسر.11	.
كلية التربية.12	.
كلية العلوم والدراسات الإنسانية.13	.
الكلية التطبيقية.14	.

مجلس الكلية:

التوصيف:

يتألف مجلس الكلية أو المعهد وفقاً للمادة الثالثة والثلاثين من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحة من:

العميد)رئيساً(.▪	
 الوكلاء.▪	
رؤساء الأقسام.▪	

ولمجلس الجامعة بناءً على اقتراح مجلس الكلية أو المعهد وتأييد رئيس الجامعة، أن يضم إلى عضويته ثلاثة أعضاء 
على الأكثر من هيئة التدريس بالكلية أو المعهد أو الكلية المناظرة من فروع الجامعة، ويحدد مدة عضويتهم.

الارتباط:

يرتبط مجلس الكلية برئيس الجامعة.
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المهام:

نصـــت المـــادة الرابعـــة والثلاثون من  نظـــام مجلس التعليم العالـــي والجامعات ولوائحة على التـــزام مجلس الكلية بما 
يقـــرره مجلـــس التعليـــم العالـــي أو مجلس الجامعـــة، ويختص مجلـــس الكلية أو المعهـــد بالنظر في الأمـــور التي تتعلق 

بالكليـــة أو المعهد ولـــه على الخصوص:

اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس، والمعيدين، والمحاضرين، وإعارتهم، وندبهم، وترقياتهم.▪	
اقتراح خطط الدراسة أو تعديلها مع التنسيق بين الأقسام.▪	
اقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية أو المعهد.▪	
تشجيع إعداد البحوث العلمية وتنسيقها بين أقسام الكلية أو المعهد والعمل على نشرها.▪	
اقتراح مواعيد الاختبارات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها.▪	
اقتراح اللائحة الداخلية للكلية أو المعهد.▪	
اقتراح خطط التدريب والبعثات اللازمة للكلية أو المعهد.▪	
اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية.▪	
البت في الأمور الطلابية التي تدخل في اختصاصه والتوصية لمجلس الجامعة فيما عدا ذلك.▪	
النظر فيما يحيله إليه مجلس الجامعة أو رئيسه أو نائبه للدراسة وإبداء الرأي.▪	

تنظيم المجلس:

يجتمـــع مجلـــس الكليـــة أو المعهد بدعوة من رئيســـه مرة كل شـــهر علـــى الأقل، ولا يصـــح الاجتمـــاع إلا بحضور ثلثي 
أعضائـــه، وتصـــدر قراراتـــه بالأغلبية المطلقـــة لأصوات الأعضـــاء الحاضرين، وعند التســـاوي يرجـــح الجانب الذي 
فيـــه الرئيـــس وفقـــاً لنـــص للمادة الخامســـة والثلاثـــن من لائحة نظـــام مجلـــس التعليم العالـــي والجامعـــات وتعتبر 
قـــرارات المجلـــس نافـــذة ما لم يرد عليهـــا اعتراض من رئيس الجامعة خلال خمســـة عشـــر يوماً مـــن تاريخ وصولها 
إليـــه. وإذا اعتـــرض عليهـــا، يعيدها إلى مجلس الكلية مشـــفوعةً برؤيته لدراســـتها من جديد. فـــإذا بقي المجلس على 
رأيـــه، يحـــال القـــرار المعترض عليـــه إلى مجلس الجامعة للبت فيه في جلســـة عاديـــة أو اســـتثنائية. ولمجلس الجامعة 
الحـــق في تصديـــق القـــرار أو تعديلـــه أو إلغائه، وقـــراره في ذلـــك نهائي ويحق لمجلـــس الكلية أو المعهد تشـــكيل لجان 
دائمـــة أو مؤقتـــة مـــن بـــن أعضائـــه أو من غيرهـــم، وفقاً لما جـــاء بنص المـــادة الخامســـة والثلاثين مـــن لائحة نظام 

مجلـــس التعليم العالـــي والجامعات.

عمداء الكليات والمعاهد ووكلائهم:

عميـــد الكليـــة أو المعهـــد: التوصيـــف: هـــو عضـــو من أعضـــاء هيئة التدريـــس الســـعوديين المتميزين بالكفـــاءة العلمية 
والإداريـــة. يعـــن بقرار من وزير التعليم بناء على ترشـــيح رئيـــس الجامعة، ويكون التعيين لمدة ســـنتين قابلة للتجديد، 

وفقـــاً للمادة السادســـة والثلاثـــن من نظام مجلـــس التعليم العالي والجامعـــات ولوائحه
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المهام والاختصاصات:
نصـــت المـــادة الســـابعة والثلاثـــون من لائحة نظام مجلـــس التعليم العالـــي والجامعات  ولوائحه علـــى أن يتولى ▪	

العميـــد إدارة الشـــؤون العلميـــة والإداريـــة والماليـــة للكليـــة في حـــدود هذا النظـــام ولوائحه، ويقـــدم إلى رئيس 
الجامعـــة في نهايـــة كل ســـنة جامعيـــة تقريراً عن شـــؤون التعليم وســـائر وجوه النشـــاط في الكليـــة أو المعهد. 

ووفقـــاً للمـــادة الثامنـــة والثلاثون من اللائحة يجوز أن يكـــون لكل كلية أو معهد وكيـــل أو أكثر من أعضاء هيئة ▪	
التدريـــس الســـعوديين المتميزيـــن بالكفـــاءة العلمية والإدارية يعينهـــم رئيس الجامعة لمدة ســـنتين قابلة للتجديد 
بنـــاء علـــى ترشـــيح العميـــد. ويعـــاون الوكيل العميـــد في أعماله وينـــوب عنه أقدم الـــوكلاء عنـــد تعددهم أثناء 

غيابـــه أو خلـــو منصبه ويتولـــى أحدهم أمانة مجلس الكليـــة أو المعهد.

وكلاء الكلية أو المعهد:
يعـــاون الـــوكلاء كل في تخصصـــه عميـــد الكليـــة في أعمالـــه، وينـــوب أقـــدم الوكلاء عنـــد تعددهم عـــن العميد ▪	

أثنـــاء غيابـــه أو خلـــو منصبه، ويتولى أحدهـــم أمانة مجلس الكلية وفقـــاً لنص المادة الأربعون مـــن لائحة نظام 
مجلـــس التعليم العالـــي والجامعات. 

واســـتناداً إلى قرار مجلس شـــؤون الجامعات رقم ٠٦/٦/١٤٤٣ وتاريخ ١٣/٩/١٤٤٣هـ، تكون وكالات الكليات ▪	
بجامعـــة الأمير ســـطام بن عبد العزيز علـــى النحو التالي:

وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية.▪	
وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث والجودة.▪	
وكيلة الكلية لشؤون الطالبات. ▪	
وكيل الكلية للشؤون السريرية )كلية الطب - كلية التمريض(.▪	

التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية للشؤون الأكاديمية:

التعريف والأهداف العامة بالوظيفة:
هـــو عضـــو هيئـــة التدريس المكلف بمعاونـــة العميد في أعماله من حيث الإشـــراف على ســـير العملية التعليمية ▪	

في الكليـــة وتطويرهـــا، وتنفيذ السياســـات واللوائح المعتمدة بما تقتضيـــه مصلحة العمل.
يكُلـّــف وكيـــل الكلية للشـــؤون الأكاديميـــة بقرار من رئيس الجامعة بناء على ترشـــيح العميد ويكـــون تكليفه لمدة ▪	

ســـنتين قابلة للتجديد.
الإشراف على تنفيذ اللوائح ذات العلاقة والقرارات والتعاميم المتعلقة بنطاق إشرافه. ▪	
اتخـــاذ الإجـــراءات والقرارات المناســـبة لتنظيم العمل وتحســـينه، لتتناســـب مـــع متطلبات الكليـــة بما تقتضيه ▪	

مصلحـــة العمل وفـــق اللوائح والأنظمـــة المطبقة.
رفع كفاءة الأداء في الكلية وضمان جودة البرامج الأكاديمية.▪	
تطوير الخدمات الإرشادية للطلبة.▪	
تحسين وتطوير الأساليب التعليمية وفقاً للمعايير العالمية في التعليم العالي.▪	
بناء جسور التواصل مع خريجين الكلية.▪	
تبني أساليب التعليم الإلكتروني الحديث والمدمج.▪	
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المهام والمسؤوليات:
الإشراف على الوحدات واللجان التابعة لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية.▪	
الإشراف على توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقسام وفقا لقرارات مجلس الكلية.▪	
الإشـــراف علـــى تنفيذ الأنظمـــة واللوائـــح والقواعد التنفيذيـــة للائحة الدراســـة والاختبـــارات بجامعة الأمير ▪	

ســـطام بن عبدالعزيز.
العمـــل علـــى توفيـــر الملفـــات والإحصائيـــات المطلوبة للجـــودة والاعتمـــاد الأكاديمـــي فيما ينـــدرج تحت نطاق ▪	

إشـــرافه، ومتابعـــة تحديثهـــا بشـــكل دوري بالتنســـيق مـــع الوكيل المختص بشـــؤون التطويـــر والجـــودة في الكلية.
الإشـــراف علـــى عمليـــة التطوير المســـتمر للمناهج الدراســـية لمرحلـــة البكالوريوس بناءً على دراســـة الأقســـام ▪	

الأكاديميـــة بالكليـــة وتوصيات منظمات الاعتمـــاد الأكاديمي المحلية والعالمية ووفق متطلبات الجودة بالتنســـيق 
مـــع الوكيل المختص بشـــؤون التطويـــر والجودة في الكلية والجهـــات الأخرى ذات العلاقة داخـــل الجامعة أخذاً 

في الاعتبـــار متطلبات ســـوق العمل .
الإشراف على تطبيق الضوابط والتعليمات المتعلقة  بتسكين الطلاب بالكلية.▪	
الإشراف على تحويل طلبة البكالوريوس من وإلى الكلية، وبين الأقسام الأكاديمية داخل الكلية. ▪	
الإشـــراف علـــى أعـــداد الجـــداول الدراســـية للطلبة في الأقســـام الأكاديميـــة والتنســـيق مع الكليـــات الأخرى ▪	

بالتعـــاون مـــع عمادة القبـــول والتســـجيل واللجـــان ذات العلاقة.
الإشـــراف على ســـير الاختبارات الدورية والنهائية وتشـــكيل لجانها، وذلك بالتنســـيق مع الأقســـام الأكاديمية ▪	

وعمادة القبول والتســـجيل وفـــق اللوائح والأنظمة.
الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية لطلبة الكلية.▪	
 الإشـــراف علـــى طلبـــات التأجيـــل والاعتـــذار عـــن الدراســـة وعمليـــات الحـــذف والإضافة وطلبـــات الطلاب ▪	

الزائريـــن لمرحلـــة البكالوريـــوس وفقـــاً للأنظمـــة والقـــرارات الصادرة بهـــذا الخصوص.
الإشـــراف علـــى إعـــداد قوائـــم الخريجـــن واعتمـــاد قوائم الحرمـــان والرفـــع بها حســـب اللوائـــح والأنظمة، ▪	

بالتنســـيق مـــع وكيلة الكليـــة لشـــؤون الطالبات.
متابعة تنفيذ خطط الإرشاد الأكاديمي لطلبة البكالوريوس.▪	
الإشـــراف علـــى إعداد نمـــاذج العبء التدريســـي لأعضـــاء هيئـــة التدريس بالتنســـيق مع الأقســـام الأكاديمية ▪	

ورفعهـــا لعميد الكليـــة لاعتمادها.
الإشراف على الفعاليات الأكاديمية وفعالية الأسبوع التعريفي بالكلية.▪	
الإشراف على أعمال اللجان المرتبطة بالوكالة.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للوكالة وفق اللوائح والأنظمة.▪	
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.▪	
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تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له.▪	
التنسيق مع وحدات الكلية في المجالات ذات العلاقة.▪	
دعم حقوق الطلبة وفقاً للأنظمة واللوائح.▪	
الإشـــراف علـــى البنية التحتية العلميـــة التعليمية، بما في ذلـــك المرافق التعليمية والتجهيزات التقنية، ويســـعى ▪	

لتوفير بيئـــة تعليمية متطورة.
الإشـــراف علـــى اســـتخدام التقنيات الحديثـــة في التعليم، مثل التعلـــم الإلكتروني والتعليم المدمـــج، وتفعيلها في ▪	

العمليـــة التعليمية داخل الأقســـام الأكاديمية.
تحديد احتياجات الكلية من أعضاء هيئة التدريس السعوديين وغير السعوديين بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية.▪	
ترأس لجنة التأديب الطلابية بالكلية والتوصية بالعقوبات وفقاً للأنظمة واللوائح والرفع بذلك لعميد الكلية.▪	
دراســـة طلبـــات تجديـــد عقود أعضـــاء هيئة التدريس غير الســـعوديين ومـــن في حكمهم والتوصيـــة بالقبول أو ▪	

الرفـــض والرفع بذلك لعميـــد الكلية.
متابعة شؤون التدريب السريري مع المستشفيات المشاركة في العملية التعليمية التدريبية.▪	
الإشراف على التدريب السريري للطلبة خلال فترة تدريبهم في سنة الامتياز.▪	
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.▪	

الصلاحيات:
المشاركة في اختيار مشرفي الوحدات والأقسام التابعة له والتوصية بتعيينهم.▪	
الموافقـــة علـــى فتح شـــعب مقررات برامـــج البكالوريوس بنـــاء على طلب الأقســـام الأكاديمية المعنية في شـــطر ▪	

الطلاب.
إقرار زيادة عدد الطلبة في الشعب بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية والجهات المعنية في شطر الطلاب.▪	
تشكيل واعتماد لجان النشاطات الطلابية بالكلية.▪	
تشكيل اللجان ذات العلاقة بالوكالة ورفعها للعميد لاعتمادها.▪	
تكويـــن لجـــان تختـــص بالنظر في طلبات الطـــاب الخاصة بالفصـــل الأكاديمي وإعادة القيـــد وقضايا الأعذار ▪	

الطلابيـــة والاختبـــارات النهائية البديلـــة ورفع الحرمان حســـب اللوائح والقواعد التنفيذيـــة المنظمة لذلك.
مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة.▪	
 إصدار القرارات الداخلية التي يقتضها سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها، وفقا للأنظمة واللوائح.▪	
متابعة أداء منسوبي الوكالة ورفع تقارير للعميد بذلك.▪	
إقرار الصرف من العهد الخاصة بالوكالة وفقاً للوائح والتعليمات المنظمة لذلك.▪	
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التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحث والجودة:

التعريـــف والأهـــداف العامـــة بالوظيفـــة: هـــو عضـــو هيئـــة التدريـــس المكلـــف بمعاونـــة العميـــد في أعمالـــه من حيث 
الإشـــراف علـــى ســـير العملية التعليميـــة في مرحلة الدراســـات العليا، وتنفيذ السياســـات والبرامـــج المرتبطة بالبحث 
والابتـــكار، ومتابعـــة ووضـــع خطـــط الابتعـــاث بالكلية بمـــا تقتضيه مصلحـــة العمل، وأيضـــاً متابعة الأعمـــال المتعلقة 

بالجـــودة والاعتمـــاد الأكاديمي لكافـــة المراحل الدراســـية بالكلية.
يكلـــف وكيـــل الكليـــة للدراســـات العليا والبحـــث والجودة بقـــرار من رئيس الجامعـــة بناءً على ترشـــيح العميد، ▪	

ويكـــون تكليفه لمدة ســـنتين قابلـــة للتجديد. 
ينـــوب أقـــدم الوكلاء عند تعددهـــم عن العميد أثناء غيابـــه أو خلو منصبه، ويتولى من يليـــه في الأقدمية أمانة ▪	

مجلـــس الكلية أو المعهد
الإشراف على تنفيذ اللوائح ذات العلاقة والقرارات والتعاميم المتعلقة بنطاق إشرافه. ▪	
اتخـــاذ الإجـــراءات والقـــرارات المناســـبة لتنظيـــم العمل وتحســـينه، لتتناســـب مـــع متطلبات الكليـــة وخططها ▪	

الاســـتراتيجية وبمـــا تقتضيـــه مصلحـــة العمـــل وفق اللوائـــح والأنظمـــة المطبقة.

المهام والمسؤوليات:
الإشراف على الوحدات التابعة لوكالة الكلية للدراسات العليا والبحث والجودة.▪	
الإشراف على برامج الدراسات العليا في الكلية وتطويرها.▪	
الإشـــراف على عملية التطوير المســـتمر للمناهج الدراســـية لمراحل الدراســـات العليا حسب توصيات منظمات ▪	

الاعتمـــاد الأكاديمـــي ووفـــق متطلبـــات الجودة، بالتنســـيق مـــع الوكيل المختص بالشـــؤون الأكاديميـــة في الكلية 
ورؤســـاء الأقســـام والجهات الأخرى ذات العلاقة.

الإشـــراف علـــى تطويـــر ومراجعـــة شـــروط القبـــول بالدراســـات العليا بالتنســـيق مع الأقســـام المعنية حســـب ▪	
اللوائـــح المتعلقـــة بهـــذا الخصوص.

العمل على تطبيق معايير الجودة والاعتماد الأكاديمي في الكلية.▪	
العلمي  ▪	 والبحث  الأكاديمي  والاعتماد  للجودة  المطلوبة  والإحصائيات  الملفات  إدارة  ومتابعة  أتمتة  على  العمل 

بالكلية أو المعهد، ومتابعة تحديثها بشكل دوري بالتنسيق مع العميد ووكلاء الكلية ورؤساء الأقسام الأكاديمية.
وضع الخطط المرحلية المناســـبة للمراجعة الدورية لمعايير الجودة المعتمدة لضمان التحســـن المســـتمر في أداء ▪	

الأقســـام الأكاديمية والوحدات الإدارية بالكلية.
دراسة الصعوبات والتحديات المتعلقة بالبحث والدراسات العليا والجودة.▪	
الإشراف على برامج ومبادرات وأنشطة التميز في الأداء الأكاديمي البحثي.▪	
استقبال ملفات طلبة الدراسات العليا المتقدمين وتوزيعها على الأقسام المعنية في الكلية.▪	
الإشـــراف على إعداد الجداول الدراســـية لطلبة الدراســـات العليا في الأقســـام الأكاديمية بالتنسيق مع اللجان ▪	
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ذات العلاقـــة داخـــل الكلية والكليات الأخرى وعمادة البحث والدراســـات العليا .
 الإشـــراف على ســـير الاختبارات الدورية والنهائية لبرامج للدراســـات العليا وتشـــكيل لجانها، وذلك بالتنسيق ▪	

مع الأقســـام الأكاديمية والجهات ذات العلاقـــة وفق اللوائح والأنظمة.
الإشـــراف علـــى طلبـــات التأجيـــل والاعتذار عن الدراســـة وطلبـــات التمديد وإعـــادة القيـــد وعمليات الحذف ▪	

والإضافـــة لطلبـــة الدراســـات العليا وفقـــاً للأنظمة والقـــرارات الصادرة بهـــذا الخصوص.
الإشراف ومتابعة برامج الإرشاد الأكاديمي لطلبة الدراسات العليا.▪	
الإشراف على متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الخارج والداخل وإعداد التقارير اللازمة لذلك. ▪	
الإشـــراف علـــى تطوير اســـتراتيجية البحث العلمـــي  وخططها ووضع آليـــات تنفيذها في الكلية بالتنســـيق مع ▪	

جهات الاختصـــاص بالجامعة.
 استقبال الاحتياجات البحثية للأقسام الأكاديمية والرفع بها للجهات ذات العلاقة ومتابعتها.▪	
 الإشـــراف علـــى توفيـــر الدعم المادي للبحوث من الجامعـــة ومن الجهات التمويلية خارجها بالتنســـيق مع جهة ▪	

الجامعة. داخل  الاختصاص 
الاحتفـــاظ بوثائـــق وإحصائيات الجودة والاعتمـــاد الأكاديمي بالكلية أو المعهد، بالتنســـيق مع العمادة المختصة ▪	

بشـــؤون التطوير والجودة في الجامعة.
دعم فعاليات وأنشطة ومبادرات البحث العلمي والإشراف على تنفيذها بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة.▪	
نشر ثقافة الابتكار لدى طلاب ومنسوبي الكلية ودعم الأنشطة ذات العلاقة.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للوكالة وفق اللوائح والأنظمة.▪	
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها. ▪	
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له.▪	
إعداد الخطط والبرامج لتطوير أعضاء هيئة التدريس في الكلية في مجال البحث العلمي والجودة.▪	
إعداد الاتفاقيات وتعزيز التعاون بين الكلية والقطاع العام والخاص والجامعات  العالمية.▪	
إعداد الاتفاقيات وتعزيز التعاون في المجال البحثي بين الجامعة والجهات الأخرى.▪	
إعداد التقرير السنوي للكلية والرفع به لعميد الكلية أو المعهد لاعتماده.▪	
الإشـــراف على الخطة الاســـتراتيجية والتطويرية للكلية بالتنســـيق مع الجهات ذات العلاقة ومتابعتها، وتقديم ▪	

تقرير لعميـــد الكلية في نهاية كل عام.
الإعداد والإشراف على البرامج المجتمعية للكلية.▪	
دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الكلية في مجال الجودة والبحث العلمي وتقديم الحلول المقترحة.▪	
نشر ثقافة الجودة والعمل المؤسسي داخل الكلية.▪	
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تشكيل المجلس الاستشاري للكلية على أن يكون عميد الكلية أو المعهد رئيساً والوكيل أميناً.▪	
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.▪	

الصلاحيات:
المشاركة في اختيار مشرفي الوحدات واللجان التابعة له والتوصية بتعيينهم.▪	
مخاطبـــة جهـــة الاختصـــاص في الجامعـــة فيمـــا يخـــص طلبـــة الدراســـات العليـــا والبحـــث العلمـــي والابتكار ▪	

والجودة.  والابتعـــاث 
التواصـــل مـــع العمادة المختصة بشـــؤون التطوير والجودة في الجامعـــة، والعمل على تطوير مهارات المنســـوبين ▪	

فيمـــا يتعلق بشـــؤون الجودة والاعتماد الأكاديمي، بالتنســـيق مـــع عميد الكلية.
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها وفقا للأنظمة واللوائح.▪	
تشكيل ورئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية.▪	
متابعة أداء منسوبي الوكالة ورفع تقارير للعميد بذلك.▪	
إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقًا للوائح والتعليمات المنظمة لذلك.▪	

التوصيف الوظيفي لوكيلة الكلية لشؤون الطالبات:

التعريـــف والأهـــداف العامـــة بالوظيفـــة: هـــي عضـــو هيئـــة التدريـــس المكلفـــة بمعاونـــة العميد في أعمالـــه من خلال 
الإشـــراف علـــى العمليـــة التعليميـــة والإدارية، والمســـؤولة عـــن تنظيم العمـــل في الكلية في أقســـام الطالبات وتســـيير 

شـــؤونه، بمـــا تقتضيه مصلحـــة العمل.
تكلـــف وكيلـــة الكليـــة لشـــؤون الطالبـــات بقرار من رئيـــس الجامعة بنـــاء على ترشـــيح العميد، ويكـــون تكليفها ▪	

لمدة ســـنتين قابلـــة للتجديد.
ينـــوب أقـــدم الوكلاء عند تعددهـــم عن العميد أثناء غيابـــه أو خلو منصبه، ويتولى من يليـــه في الأقدمية أمانة ▪	

مجلـــس الكلية أو المعهد 
اتخـــاذ الإجـــراءات والقرارات المناســـبة لتنظيم العمل وتحســـينه، لتتناســـب مـــع متطلبات الكليـــة بما تقتضيه ▪	

مصلحـــة العمل وفـــق اللوائح والأنظمـــة المطبقة.

المهام والمسؤوليات:
معاونة العميد في إدارة شؤون الكلية فيما يخص شطر الطالبات.▪	
الإشراف على تطبيق الضوابط والتعليمات المتعلقة بتسكين طلاب أو طالبات بالكلية.▪	
الإشراف على تنفيذ اللوائح ذات العلاقة والقرارات والتعاميم المتعلقة بنطاق إشرافها.▪	
تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس الكلية فيما يخص شطر الطالبات بالتنسيق مع جهات الاختصاص.▪	
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تنســـيق العلاقة الإدارية والتنظيمية مع عميد ووكلاء ورؤســـاء أقســـام الكلية كل في مجال اختصاصه الوظيفي ▪	
بما يخص أقســـام الطالبات.

الإشراف على إعداد الجداول الدراسية وتنظيمها بما يخدم مصلحة الطالبات.▪	
متابعـــة تحديـــث الجداول خلال فترة الحـــذف والإضافة والتحقق من أنصبة أعضاء هيئة التدريس بالتنســـيق ▪	

الأكاديمية. الأقسام  مع 
الإشـــراف على ســـير الاختبارات الدورية والنهائية وتشـــكيل لجانها، وذلك بالتنســـيق مع الأقســـام الأكاديمية ▪	

وعمادة القبول والتســـجيل وفـــق اللوائح والأنظمة.
الإشراف على سير العمل الأكاديمي والإداري وتطويره في شطر الطالبات.▪	
الإشـــراف علـــى تطبيـــق معاييـــر الجـــودة وخطط الاعتمـــاد الأكاديمي بشـــطر الطالبـــات بالتنســـيق مع مكتب ▪	

الإشـــراف العـــام على شـــؤون الطالبات.
العمل على توفير الملفات والإحصائيات المطلوبة للجودة والاعتماد الأكاديمي فيما يندرج تحت نطاق إشرافها، ▪	

ومتابعة تحديثها بشكل دوري بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية المختصة بشؤون التطوير والجودة في الكلية. 
تحديـــد احتياجـــات الكليـــة من عضوات هيئة التدريس ومـــن في حكمهم وكذلك الإداريـــات والفنيات، بناء على ▪	

توصية مشـــرفات الأقسام وبالتنســـيق مع عميد الكلية والأقســـام الأكاديمية بشطر الطلاب.
الإشراف على توفير متطلبات الكلية فيما يخص شطر الطالبات بالتنسيق مع وكالات الكلية والعميد.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للوكالة وفق اللوائح والأنظمة. ▪	
الإشراف على الأنشطة والبرامج المجتمعية في شطر الطالبات.▪	
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة لها.▪	
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالتها والوحدات الإدارية التابعة لها.▪	
متابعة المسائل التأديبية فيما يتعلق بالطالبات ومنسوبات الكلية ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية.▪	
متابعة طلبات الترقية لمنسوبات الكلية بعد استيفاء الإجراءات النظامية ورفعها إلى الجهات المعنية.▪	
متابعة أداء منسوبي الوكالة ورفع تقارير للعميد بذلك.▪	
تنفيذ ما يكلفها به عميد الكلية من أعمال.▪	

الصلاحيات:
تمثيل شطر الطالبات في لجان الكلية ولها حق ترشيح من ينوب عنها.▪	
ترشيح مشرفات الوحدات والأقسام الإدارية والأكاديمية التابعة لها.▪	
تكليف منسوبات الكلية بأي أعمال تعليمية أو إدارية حسب حاجة العمل بالتنسيق مع عميد الكلية.▪	
 تشكيل واعتماد لجان الأنشطة للطالبات في الأقسام التابعة لها بالكلية بالتنسيق مع الوكيل المختص.▪	
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الموافقـــة علـــى فتح شـــعب مقـــررات برامـــج البكالوريوس بنـــاءً على طلب الأقســـام المعنية في شـــطر الطالبات ▪	
بالتنســـيق مع وكيل الجامعـــة المختص.

إقرار زيادة عدد الطلبة في شعب مقررات شطر الطالبات بالتنسيق مع الأقسام والجهات المعنية.▪	
النظر في قضايا الطالبات والإشراف على معالجتها بالتنسيق مع مشرفات الأقسام والوحدات المعنية.▪	
الموافقة على قوائم الحرمان للطالبات والرفع بها حسب اللوائح المنظمة لذلك وصلاحيات التفويض.▪	
مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة. ▪	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية، ووحداتها وفقًا للأنظمة واللوائح.▪	
تشكيل ورئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية.▪	
إقرار الصرف من عهدة الوكالة وفقًا للوائح والتعليمات المنظمة.▪	
اعتماد الإجازات الاعتيادية والاضطرارية للإداريات في الكلية.▪	

التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية لشؤون السريرية:

التعريـــف والأهـــداف العامـــة بالوظيفـــة: هـــو عضـــو هيئـــة التدريـــس المكلـــف بمعاونـــة العميـــد في أعمالـــه من حيث 
الإشـــراف على ســـير العمليـــة التعليمية الخاصـــة بالتدريـــب الإكلينيكي لطلبـــة الكليات الصحية بمـــا يقتضيه صالح 

لعمل. ا
يكلـــف وكيل الكلية للشـــؤون الســـريرية بقـــرار من رئيس الجامعة بناء على ترشـــيح العميد، ويكـــون تكليفه لمدة ▪	

ســـنتين قابلة للتجديد.
ينـــوب أقـــدم الوكلاء عند تعددهـــم عن العميد أثناء غيابـــه أو خلو منصبه، ويتولى من يليـــه في الأقدمية أمانة ▪	

مجلـــس الكلية أو المعهد.
يتخـــذ الإجـــراءات والقرارات المناســـبة لتنظيم العمل وتحســـينه، لتتناســـب مـــع متطلبات الكلية بمـــا يقتضيه ▪	

مصلحـــة العمل وفـــق اللوائح والأنظمـــة المطبقة.

المهام والمسؤوليات:
الإشراف على الخدمات الطبية في الكلية.▪	
الإشراف على الأنشطة المتعلقة بالتعليم والتدريب الطبي في الكلية.▪	
الإشراف على عمل الممارسين الصحيين في عيادات الكلية.▪	
متابعة شؤون التدريب السريري مع المستشفيات المشاركة في العملية التدريبية.▪	
الإشراف على التدريب السريري للطلبة خلال فترة تدريبهم في سنة الامتياز.▪	
الإشراف على الجانب الطبي في الشؤون الإدارية في الكلية.▪	
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 استقبال احتياجات الأقسام والعيادات الطبية والرفع بها للجهات ذات العلاقة ومتابعتها.▪	
الإشراف على اللجان والوحدات المساندة المرتبطة به.▪	
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة له.▪	
العمـــل علـــى توفيـــر الملفـــات والإحصائيـــات المطلوبة للجـــودة والاعتمـــاد الأكاديمـــي فيما ينـــدرج تحت نطاق ▪	

إشـــرافه، ومتابعـــة تحديثهـــا بشـــكل دوري بالتنســـيق مـــع الوكيل المختص بشـــؤون التطويـــر والجـــودة في الكلية.
التنسيق مع وحدات الكلية في المجالات ذات العلاقة.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفق اللوائح والأنظمة.▪	
متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.▪	
تمثيل الكلية في اللجان التي يشكلها رئيس الجامعة ووكلائه بالتنسيق مع عميد الكلية. ▪	
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.▪	

الصلاحيات:
إصدار شهادات سنة الامتياز لجميع برامج الكلية المختلفة، ورفعها لعميد الكلية لاعتمادها. ▪	
إعداد الاتفاقيات بين الكلية والجهات الصحية المختلفة.▪	
المساهمة في ترشيح واختيار المعيدين بالكلية.▪	
مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة.▪	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية، ووحداتها وفقًا للأنظمة واللوائح.▪	
 متابعة أداء منسوبي الوكالة ورفع تقارير للعميد بذلك▪	
إقرار الصرف من عهدة الوكالة وفقاً للوائح والتعليمات المنظمة لذلك.▪	

التوصيف الوظيفي لرئيس القسم:

التعريـــف والأهـــداف العامـــة بالوظيفـــة: هـــو عضـــو هيئة التدريـــس المكلف بإدارة وتســـيير الأمور العلميـــة والتعليمية 
والبحثيـــة والإداريـــة والمالية للقســـم الأكاديمي في حدود النظـــام ولوائحه وما يقرره مجلس الجامعـــة ومجلس الكلية، 

بما يقتضيه صالـــح العمل. 
يكَلـــف رئيـــس القســـم بقرار من رئيـــس الجامعة بناء على ترشـــيح من عميد الكلية ، ويكون تكليفه لمدة ســـنتين ▪	

للتجديد.  قابله 
يقدم  رئيس القسم إلى عميد الكلية تقريرا عن أعمال القسم في نهاية كل عام دراسي. ▪	
اتخـــاذ الإجـــراءات والقرارات المناســـبة لتنظيم العمل وتحســـينه داخل القســـم، لتتناســـب مـــع متطلبات الكلية ▪	

بمـــا تقتضيـــه مصلحة العمل وفـــق اللوائح والأنظمـــة المطبقة.
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المهام والمسؤوليات:
دعم وتحقيق رؤية ورسالة وأهداف الكلية فيما يتعلق بالقسم.▪	
رئاســـة مجلس القســـم والإشـــراف على شـــؤونه والدعوة إلى حضور جلســـاته  والرفع بمحاضره لعميد الكلية ▪	

وتنفيـــذ قرارته بعد الاعتماد وفقـــا للوائح والأنظمة.
الإشراف على الأنشطة المتعلقة بالتعليم والتدريب الطبي في القسم.▪	
الإشراف على عمل الممارسين الصحيين في عيادات الكلية.▪	
تقديم تقارير دورية لعميد الكلية عن سير العمل بالوحدات التابعة للقسم.▪	
العمـــل علـــى توفيـــر الملفـــات والإحصائيـــات المطلوبة للجـــودة والاعتمـــاد الأكاديمـــي فيما ينـــدرج تحت نطاق ▪	

إشـــرافه، ومتابعـــة تحديثهـــا بشـــكل دوري بالتنســـيق مـــع الوكيل المختص بشـــؤون التطويـــر والجـــودة في الكلية.
متابعة  أداء منسوبي القسم  والرفع باحتياجات القسم من المنسوبين ومتابعة  الاجراء اللازم لذلك ▪	
الإشراف على توفير متطلبات القسم  البحثية  والمالية والتعليمية.▪	
الإشراف على تطبيق معايير الجودة  بالقسم.▪	
التنسيق مع وحدات الكلية في المجالات ذات العلاقة.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالقسم وبرامجه وفق اللوائح والأنظمة.▪	
تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال.▪	

الصلاحيات:
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفقا للأنظمة واللوائح.▪	
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس. ▪	
توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس.▪	
التوصية بمراجعة تصحيح أسئله الاختبار النهائي حسب ما تقتضيه الأنظمة واللوائح ذات العلاقة.▪	
المصادقة على كشوف الدرجات الخاصة بمقررات القسم.▪	
التوصية بصرف بدل التعليم لأعضاء هيئة التدريس.▪	
التوصيـــة بحضـــور منســـوبي القســـم للمؤتمـــرات والنـــدوات والـــدورات التدريبيـــة خارجها والرفع بهـــا.  وفق ▪	

والأنظمة. اللوائـــح 
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لمتابعة أوضاع المبتعثين والمتدربين. ▪	
التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء الخدمة.▪	
 التوصية بالتعاقد مع أعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء فترة التمديد. ▪	
التوصية بإنهاء عقود أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين والرفع بها.▪	
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الأقسام العلمية:

تعريـــف:  إدارة الشـــؤون العلميـــة والإداريـــة والتنظيميـــة في القســـم، وتنفيذ أنظمـــة ولوائح مجلس شـــؤون الجامعات 
والقواعـــد التنفيذيـــة المعتمـــدة مـــن قبل الجامعـــة. ويصدر قرار تشـــكيله من عميـــد الكلية.

تنظيم مجلس القسم:
يتكون مجلس القسم من أعضاء هيئة التدريس العاملين فيه.▪	
يعقد مجلس القسم اجتماعًا شهريًا على الأقل، ولا يتم الاجتماع إلا بحضور ثلثي أعضائه.▪	
يرأس الجلســـة رئيس القســـم، وتصدر قرارات الجلســـة بالأغلبية المطلقة لأصوات الأعضـــاء الحاضرين، وفي ▪	

حالة التســـاوي يرجح الجانب الـــذي يضم الرئيس.
تعتبـــر قرارات الجلســـة ســـارية ما لم يتـــم الاعتراض عليها من عميد الكلية خلال ســـبعة أيـــام عمل من تاريخ ▪	

وصولهـــا إليـــه، وإذا تم الاعتـــراض، يعيدهـــا إلى مجلس القســـم مشـــفوعةً برأيه لدراســـتها مرة أخـــرى. وإذا 
أصـــر المجلـــس على قـــراره يحُال القـــرار المعترض عليـــه إلى مجلس الكليـــة للبت فيه.
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عمادة القبول والتسجيل:

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

أنشـــئت عمـــادة القبول والتســـجيل عام 1429هـ لتكـــون الجهة المركزية المعنية بشـــؤون الطـــاب الأكاديمية من قبول، 
وتســـجيل، وتخـــرج، وتتولـــى مهـــام ومســـؤوليات تطبيـــق نظـــام الســـاعات المقررة ومـــا يتعلق بـــه من أنظمـــة وقوانين 
وتعليمـــات، واقتـــراح السياســـات الخاصة بالقبول والتســـجيل، وللقيام بجميـــع الأعمال والأنشـــطة الخاصة بالقبول، 
والتســـجيل، والتحويل، وإعلان نتائج الطلبة، وحفظ الوثائق والســـجلات ومنح الشـــهادات، وغيرها من المســـؤوليات.

الرؤية:
التميّز في تقديم الخدمات الأكاديمية.▪	

الرسالة:
تقـــديم خدمـــة متميزة في شـــؤون القبـــول والتســـجيل في إطار يحقـــق الجودة والشـــفافية والعدالـــة من خلال ▪	

التوظيـــف الأمثـــل للمـــوارد البشـــرية والتقنية في كافـــة العمليات بصـــورة تتفق مـــع المعايير المحليـــة والعالمية.

الأهداف العامة:
تنظيم آليات ومعايير القبول بالجامعة.▪	
الإشراف على خدمات وعمليات القبول والتسجيل.▪	
ضمان استمرارية الأداء وتوفير الخدمات الأكاديمية للمستفيدين من الطلبة وأعضاء هيئة التدريس.▪	
إدارة جميع المهام المتعلقة بخريجي وخريجات الجامعة.▪	
معالجة المشاكل التقنية والفنية المتعلقة بالشؤون الأكاديمية للكليات.▪	
إدارة المهام التي تختص باستقطاب طلاب المنح الداخلية والخارجية.▪	
القيام بكافة عمليات الإحصاء والتحليل لبيانات طلاب وطالبات الجامعة وإعداد التقارير الخاصة بذلك.▪	
ضمان تطبيق معايير الجودة في العمادة.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
مخاطبـــة الكليـــات لتحديـــد الأعـــداد المحـــددة للقبـــول وأدنى المعـــدلات من مجالـــس الكليـــات ورفعها لمجلس ▪	

لاعتمادها. الجامعـــة 
تنظيم عمليات القبول بما يضمن تحقيق مبدأ المساواة والعدل بين الطلبة المتقدمين للجامعة.▪	
تجهيز بوابات القبول، وفرز الطلبة المقبولين، والإعلان عن النتائج.▪	
متابعة عمليات قبول طلاب المنح من خلال بوابة مستقلة ورفع قوائم المقبولين لوزارة التعليم.▪	
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تنظيم متابعة عمليات التسجيل، والحذف، والإضافة، وإعداد الجداول الدراسية.▪	
منح صلاحيات النظام الأكاديمي للمكلفين في الكليات لتنفيذ العمليات المتعلقة بالشؤون الأكاديمية.▪	
الرفع بمقترح التقويم الأكاديمي، متضمنًا جميع الحركات الأكاديمية المرتبطة باللوائح التنفيذية للجامعة.▪	
تنفيذ عمليات تخريج الطلاب والطالبات وطباعة وثائق التخرج، والسجلات الأكاديمية.▪	
العمل على تطوير العمليات الأكاديمية وأتمتة الخدمات المقدمة للطلاب والطالبات وأعضاء هيئة التدريس.▪	
تطبيق معايير جودة الخدمات المقدمة من العمادة.▪	
الإعلان عن جميع العمليات الأكاديمية التي تخص الطلاب والطالبات خلال الفصل الأكاديمي.▪	
إعداد التقارير الإحصائية المتعلقة بعمليات القبول والتسجيل.▪	
تزويد الجهات الداخلية والخارجية بالإحصائيات والتقارير الخاصة بطلاب الجامعة.▪	
استقبال المتقدمين وحل مشكلاتهم الفنية.▪	
الإشراف على تنظيم حفل التخرج للطلاب والطالبات.▪	
استقبال الطلبات الخاصة ودراسة الحالات لمعالجتها.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: عميد القبول والتسجيل.▪	

الإدارة: عمادة القبول والتسجيل.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

عميـــد عمادة القبول والتســـجيل هو مـــن يعنى بتنظيم عمليات القبـــول لتحقيق مبدأ العدل والمســـاواة وتنظيم 
عمليات التســـجيل والحذف والإضافة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشراف على عمليات القبول والتسجيل.▪	
متابعة عمليات قبول طلاب المنح الداخلية والخارجية.▪	
استقبال الطلبة والمراجعين وتوجيه النصائح الأكاديمية المناسبة لهم.▪	
متابعة تخريج الطلاب والطالبات.▪	
تطوير العمليات الأكاديمية التي تخص الطلبة وأعضاء هيئة التدريس.▪	
تمثيل العمادة داخل الجامعة وخارجها.▪	
إدارة الشؤون الفنية والإدارية في العمادة.▪	
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الصلاحيات:
تنفيذ العمليات الأكاديمية وفق اللوائح ذات العلاقة بالجامعة.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات العمادة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي العمادة وفـــق الأنظمة والصلاحيـــات وبعد موافقة ◦	

الجامعة. رئيس 
 التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بمـــا لا يزيد عن ثلاثة أيـــام للمرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية.
الموافقة على الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي العمادة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة.◦	
إنهاء مهام موظفي العمادة وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

عمادته. اختصـــاص 

عمادة شؤون الطلاب

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

أنشـــئت عمـــادة شـــؤون الطلاب بناءً علـــى موافقة مجلـــس الجامعة ومجلـــس التعليـــم العالي لتكون الجهـــة المحورية 
المســـؤولة عـــن حيـــاة الطالب الجامعي خـــارج القاعات الدراســـية. تمثل العمادة الركيزة الأساســـية التـــي تقوم عليها 
فلســـفة الجامعـــة في كـــون الطالب هو محـــور العملية التعليميـــة والتربوية. انطلاقًـــا من هذا المبدأ، تحـــرص العمادة 
علـــى الاهتمام بشـــخصية الطالب بشـــكل متكامل، يشـــمل الجوانب النفســـية والاجتماعية والماديـــة، وتقديم منظومة 
متكاملـــة مـــن الخدمات والبرامج التي تســـاهم في بناء شـــخصيته وتنميـــة مهاراته. تعمل العمـــادة كحلقة وصل حيوية 
بـــن الطالـــب ودوائـــر الجامعة المختلفة مـــن جهة، والمجتمـــع المحلي من جهة أخـــرى، مما يجعلها من أكثـــر الوحدات 

تأثيـــرًا في إثـــراء التجربة الجامعية.

ــتراتيجيًًا في رأس المال البشــــري للجامعة. فالأنشطة  ــتثمارًًا اســ إن دور العمادة يتجاوز تقديم الخدمات التقليدية، ليمثل اســ
ــاملة.  ــة التعليمية الشــ ــ ــزءًًا لا يتجزأ مــــن المنظوم ــة«، إلا أنها تشــــكل جــ ــ ــــر صفي ــا »غي ــ ــم كونه ــا، رغــ ــ ــــي تقدمه ــج الت  والبرامــ
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ــة في  ــيما هدف »تمكين الطلاب من المنافســ ــتراتيجية للجامعة، لا ســ ــهم بشــــكل مباشــــر في تحقيق الأهداف الاســ فهي تســ
ــــدرة على العمــــل الجماعي،  ــة، وتعزيز الق ــ ــل المهارات القيادي ــ ــادة على صق ــ ــا، تعمل العم ــ ــل« مــــن خلال برامجه ــوق العمــ ســ
ــبات الأكاديمية.  ــوق العمل الحديث وتكمل المكتســ وتنمية مهارات التواصل وحل المشــــكلات؛ وهي الســــمات التي يطلبها ســ
ــــة في تحقيق  ــات الأكاديمي ــ ــتراتيجي للكلي ــادة ليســــت مجــــرد مركز خدمــــي، بل هــــي شــــريك اســ ــ ــإن العم ــ ــــى، ف ــذا المعن ــ به

ــة. ــات تعليمية متكاملة ومنافســ مخرجــ

الرؤية:
التميز والريادة على المستويين المحلي والدولي في الأنشطة والخدمات الطلابية.▪	

الرسالة:
تقـــديم أنشـــطة وخدمـــات طلابيـــة متميزة لبناء كـــوادر ذات مهـــارات نوعية منافســـة محلياً ودوليـــاً من خلال ▪	

تنفيـــذ أنشـــطة طلابية ذات جـــودة عالية وتوفير خدمـــات مميزة.

الأهداف العامة:
رفع كفاءة الأداء لقطاع الأنشطة الطلابية.▪	
تشجيع الطلبة على المشاركة في الأنشطة الطلابية.▪	
اكتشاف ورعاية الطلبة الموهوبين.▪	
تطوير قطاع الرياضة الجامعية.▪	
توفير بيئة خدمات مميزة للطلبة.▪	
تطوير خدمات التوجيه والإرشاد.▪	
تحسين جودة مرافق وخدمات الإسكان الطلابي.▪	
تمكين الطلبة ذوي الإعاقة من الاستفادة من الخدمات التعليمية ومرافق الجامعة.▪	
توقيع الاتفاقيات والشراكات الاستراتيجية مع القطاع الحكومي والخاص والغير ربحي.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
تقديم خدمات الإرشاد النفسي والاجتماعي للطلبة بما يضمن دعمهم خلال مسيرتهم الجامعية.▪	
تنظيـــم الأنشـــطة الثقافيـــة والاجتماعية والرياضيـــة والعلمية والفنية التي تســـاهم في تطوير مهـــارات الطلبة ▪	

شخصياتهم. وتنمية 
تنظيم وإدارة الإسكان الجامعي للطلاب، بما يضمن بيئة سكنية آمنة ومريحة.▪	
الإشراف على القضايا الطلابية وتقديم الحلول المناسبة لمشاكلهم داخل الجامعة.▪	
تنظيم ورش العمل والدورات التدريبية لتطوير مهارات الطلاب في مختلف المجالات.▪	
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خلـــق قنـــوات اتصـــال فعالة بـــن الطلبـــة والجامعة لضمان وصـــول آرائهـــم واقتراحاتهم والعمل على تحســـن ▪	
الخدمـــات المقدمة لهم.

الإشراف على خدمات التغذية المقدمة للطلبة من خلال المطعم المركزي والمقاصف.▪	
الإشراف على إدارة صندوق الطلاب وتقديم القروض والإعانات للمحتاجين منهم.▪	
الإعداد والتنظيم والإشراف على صرف المكافآت الطلابية ومكافآت التفوق.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: عميد شؤون الطلاب.▪	

الإدارة: عمادة شؤون الطلاب.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	

التعريف العام للوظيفة: هو أحد أعضاء هيئة التدريس الذي يتولى قيادة العمادة في حدود النظام ولوائحه.▪	

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
رئاسة مجلس إدارة الصندوق الطلابي والإشراف على سياساته المالية.▪	
رئاسة لجنة التأديب الطلابي والنظر في القضايا الطلابية المحالة إليها.▪	
تطبيق لوائح وأنظمة مجلس شؤون الجامعات والقرارات الصادرة من مجلس الجامعة فيما يتعلق بالعمادة.▪	
الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للعمادة ومتابعة تنفيذها وتقييم أدائها.▪	
الإشراف العام على جميع الأنشطة والخدمات الطلابية التي تقدمها وكالات وإدارات العمادة المختلفة.▪	
العمل على تطوير أعمال العمادة وخدماتها بشكل مستمر بما يواكب أفضل الممارسات.▪	
تنسيق وتطوير علاقات العمادة داخل الجامعة وخارجها، وبناء شراكات فاعلة تخدم أهداف العمادة.▪	
الإشراف على توفير كافة متطلبات العمادة من موارد بشرية ومالية وفنية.▪	
تقييم أداء وكلاء العمادة ومديري الإدارات ورؤساء الوحدات التابعة له.▪	
تمثيل العمادة في المجالس واللجان داخل الجامعة وخارجها.▪	

الصلاحيات:
اعتماد الخطط التنفيذية والتشغيلية للعمادة ولوكالاتها وإداراتها المختلفة.▪	
تكليف مديري البرامج والإدارات ومشرفي الوحدات التابعة للعمادة.▪	
إصدار القرارات والتعاميم الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالعمادة وفقًا للأنظمة واللوائح.▪	
اعتماد طلبات الشراء والصرف من ميزانية العمادة وصندوق الطلاب وفقًا للأنظمة واللوائح.▪	
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تشكيل اللجان الداخلية المختلفة على مستوى العمادة وتحديد مهامها.▪	
اعتماد تشكيل الأندية الطلابية بالعمادة.▪	
اعتماد التقرير السنوي للعمادة ورفعه إلى وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقًا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة، بما في ▪	

ذلك تحديد الاحتياجات، والتكليف بالعمل الإضافي، والموافقة على الإجازات، وإعداد تقارير الأداء الوظيفي.

عمادة التطوير والجودة

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

عمـــادة مســـاندة أنشـــئت بنـــاءً علـــى موافقة خـــادم الحرمـــن الشـــريفين بالتوجيه الســـامي الكريم رقـــم ٧٠١٣/م ب 
بتاريـــخ ١٤٣١/۲۸/۹هــــ بهـــدف تحقيق مســـتويات عالية من الجـــودة الأكاديميـــة والإدارية وذلك بتطويـــر نظام فعال 

لضمـــان الجـــودة وتعزيـــز تطبيقاتهـــا في وحدات الجامعـــة، وتطوير التعليـــم الجامعي وأســـاليب تقييمه.

الرؤية:
التميز في تطوير أداء الجامعة.▪	

الرسالة:
التطويـــر والتحســـن المســـتمر لجودة الأداء بالجامعة وفقـــاً لمعايير ضمان الجودة بما يحقـــق مخرجات متميزة ▪	

ويعـــزز مكانة الجامعة.

الأهداف العامة:
الحصول على الاعتمادات الأكاديمية والإدارية.▪	
تعزيز ممارسات الجودة وتطبيقاتها.▪	
تطوير أنظمة ضمان الجودة الأكاديمية والإدارية.▪	
تطوير وتنمية القدرات الأكاديمية لمنسوبي الجامعة.▪	
المهام التنظيمية الأساسية:▪	
نشر ثقافة الجودة والاعتماد الأكاديمي والتحسين المستمر بين منسوبي الجامعة▪	
تنفيذ مشاريع الخطة الاستراتيجية للجامعة ذات العلاقة بالجودة والاعتماد.▪	
بناء وتحديث أنظمة الجودة الأكاديمية والإدارية. ▪	
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رسم الخطط والسياسات والإجراءات لتطبيق أنظمة ضمان الجودة الأكاديمية والإدارية.▪	
تأهيل وحدات الجامعة لتطبيق أنظمة الجودة الأكاديمية والإدارية.▪	
التواصل والتنسيق مع جهات الاعتماد الأكاديمية والإدارية على المستوى المحلي والدولي. ▪	
تنمية وتطوير مهارات منسوبي الجامعة.▪	
دعم جميع قطاعات الجامعة فيما يخص مجال الجودة والاعتماد.▪	
قياس جودة الأداء الجامعي في كافة الوحدات بالجامعة وإعداد التقارير الدورية.▪	
بناء شراكات مع المراكز والوحدات المماثلة في الجامعات السعودية بما يسهم في التحسين المستمر.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: عميد عمادة التطوير والجودة.▪	

الإدارة: عمادة التطوير والجودة.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	

التعريـــف العـــام للوظيفـــة: الإشـــراف العـــام علـــى تحســـن جـــودة الأداء بالجامعة وفقـــاً لمعايير ضمـــان الجودة ▪	
محليـــاً ودوليـــاً، ومتابعة عمليـــات التطويـــر في الجامعة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
متابعـــة تنفيذ مشـــاريع الخطة الاســـتراتيجية للجامعـــة ذات العلاقة بالجودة والاعتماد وتقييـــم أعمال التنفيذ ▪	

واتخـــاذ الإجراءات اللازمة وفـــق الآلية المعتمدة.
اقتـــراح تكويـــن اللجـــان وفـــرق العمل اللازمة لدراســـة القضايـــا المرتبطـــة بالتطوير والجـــودة والتقويم ووضع ▪	

الخطط المناســـبة للتحســـن في الجامعة.
العمل على وضع نظام متكامل للتقويم الذاتي المستمر لأداء الجامعة وضمان الجودة لوحداتها الأكاديمية والإدارية.▪	
الإشـــراف علـــى تنفيـــذ اللوائـــح والإجـــراءات التنظيميـــة اللازمة لتحقيـــق أهـــداف الجامعة المتعلقـــة بقضايا ▪	

الاعتمـــاد الأكاديمـــي وتقـــديم الدعم الفنـــي لها.
الإشـــراف على تنظيم أنشـــطة الجامعـــة المتعلقة بإعداد وتنفيذ الخطط المتعلقـــة بالتقويم والاعتماد الأكاديمي ▪	

وضمـــان الجودة في كافة الوحـــدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة.
التنســـيق بـــن وحدات وأقســـام الجامعة المختلفة وكذلك التنســـيق مـــع الهيئات والجهـــات المختصة الخارجية ▪	

ذات الطبيعـــة المتعلقـــة بالأعمال المناطة بعمادة التطوير والجودة لتســـهيل حصول الجامعـــة وبرامجها المختلفة 
على الاعتمـــاد الأكاديمي.

الإشـــراف علـــى إجراء الدراســـات التقويمية التي تســـاعد في تحديـــد نقاط القوة وفـــرص التطوير في وحدات ▪	
الجامعة وأنشـــطتها من أجل اتخاذ القرارات المناســـبة والتحســـن المســـتمر.
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الإشراف العام على عمل الجهات المرتبطة بالعمادة.▪	
تنظيم مهام الجهات المرتبطة بالعمادة وإقرار خطط عملها وتطويرها باستمرار.▪	
تقـــديم المقترحـــات والاستشـــارات حـــول اســـتراتيجيات وأولويات لتحســـن الجـــودة داخل الجامعـــة أكاديميا ▪	

وإدارياً.
العمل مع كليات الجامعة والعمادات المساندة وإدارتها المختلفة على إنشاء وحدات ولجان للتطوير والجودة.▪	
تقـــديم المقترحـــات التـــي من شـــأنها الإســـهام في رفع مســـتوى جـــودة الأداء في مختلف وحـــدات الجامعة إلى ▪	

الجامعة إدارة 
الإشـــراف علـــى عمليـــات المراجعـــة الدوريَّـــة لجـــودة البرامـــج الأكاديميَّـــة )البكالوريـــوس والدراســـات العليا( ▪	

والعمـــادات المســـاندة والإدارات، وتقـــديم توصيـــات للتطويـــر والتحســـن المســـتمر لجودتهـــا.
العمـــل علـــى إقامـــة علاقات علميّـــة ومهنية بـــن الجامعة والمؤسســـات التعليميـــة الأخرى المتميـــزة في أدائها؛ ▪	

للاســـتفادة مـــن خبـــرات تلـــك المؤسســـات في جميع ماله علاقة بتحســـن مســـتوى الأداء داخـــل الجامعة.
الإشـــراف علـــى تحديـــد الاحتياجـــات التدريبية لأعضـــاء هيئـــة التدريس وإعـــداد وتنفيذ الخطـــط التدريبية ▪	

اللازمـــة لتنميـــة مهـــارات أعضاء هيئـــة التدريـــس والكوادر البشـــرية في الجامعة، وتحســـن جـــودة مخرجاتها.
الإشراف على تطوير أساليب التدريس والتقييم والاختبارات.▪	
الإشراف على توفير كل متطلبات العمادة الإدارية والمالية.▪	
العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للعمادة.▪	

الصلاحيات:
الإشراف على إدارة شؤون العمادة الإدارية والمالية والثقافية.▪	
اختيار وكلاء العمادة ورؤساء الأقسام ورفع التوصية بتعيينهم إلى رئيس الجامعة.▪	
الإشراف على تخطيط وإعداد ميزانية العمادة.▪	
تشكيل الوحدات واللجان اللازمة لأداء أعمال العمادة.▪	
الإشراف على إعداد تقرير دوري شامل عن سير الأداء في العمادة.▪	
تمثيل العمادة داخل الجامعة وخارجها.▪	
تفويـــض بعـــض المهـــام إلـــى وكلاء العمادة وفق الاختصاص، بما يســـهم في تيســـير العمل وتســـريع الإجراء ات ▪	

وتسهيلها.
الصرف من السلفة المخصصة للعمادة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة ▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
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تحديد احتياجات العمادة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي العمـــادة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي العمادة والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي العمادة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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عمادة الخدمات التعليمية

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تعُد عمـــادة الخدمـــات التعليمية إحـــدى العمـــادات الأكاديميـــة المســـاندة، وتهـــدف إلى توفيـــر بيئة تربويـــة متطورة، 
يتـــم مـــن خلالها تقديم أعلى مســـتوى مـــن الخدمـــات التعليمية وفق معاييـــر الجودة العالميـــة لتنمية قـــدرات الفئات 
المســـتفيدة. كمـــا تعمـــل العمـــادة على ســـرعة توفير الخدمـــات المتعلقـــة بالخريجين، والتوســـع في تطبيق الشـــهادات 
الاحترافيـــة على مســـتوى البرامج الأكاديميـــة ، بالإضافة إلى تنظيم عمليات التدريب الطلابـــي الإلزامي أو التعاوني 
بالصـــورة المعتمـــدة نظاماً. وتســـهم العمادة كذلك في حوكمة عمليات الدعم والمســـاندة الأكاديميـــة، وتقديم الخدمات 
الفنيـــة المرتبطـــة بإدارة مصادر المعرفة، ودعم ممارســـات التعليـــم الإلكتروني والرخص التعليميـــة، ومتابعة التقدم في 

دعـــم الممارســـات التعليميـــة في إدارة القاعـــات الدراســـية و المعامل بما يحقق أعلـــى معايير الجودة.

الرؤية:
التميــز في تقــديم أعلــى مســتوى مــن الخدمــات التعليميــة وفــق معاييــر الجــودة العالميــة لتنميــة قــدرات الفئــات ▪	

المســتهدفة ومهاراتهــم.  

الرسالة:
تعزيـــز التحـــاق الخريجين بســـوق العمل مـــن خلال تزويدهـــم بالمهارات والإرشـــاد المهني اللازم، ورفع مؤشـــر ▪	

جـــودة البيئـــة التعليميـــة الأكاديميـــة من خلال توفيـــر بيئة تعليميـــة متطورة وفق أعلـــى المواصفات.

الأهداف العامة:
دعـــم تحقيـــق رؤيـــة الجامعـــة ورســـالتها وأهدافها الاســـتراتيجية فيمـــا يتعلـــق بالخريجين، من خـــال تعزيز ▪	

مهاراتهـــم وتهيئتهم لســـوق العمل.
توفيـــر بيئـــة تعليميـــة محفـــزة تعمـــل علـــى التميّز والريـــادة في مجال الخدمـــات التعليميـــة المســـاندة والتعليم ▪	

الإلكتروني.

المهام التنظيمية الأساسية:
تنميـــة قـــدرات الطلبـــة والخريجـــن من خلال التوســـع في تحقيـــق الشـــهادات الاحترافيـــة والمهنيـــة المرتبطة ▪	

الأكاديمية. بالبرامـــج 
الارتقاء بمستوى جودة الخدمات التعليمية من خلال تهيئة وتطوير القاعات الدراسية والمعامل والمختبرات التعليمية.▪	
الإشـــراف علـــى وحـــدات الخريجـــن بكليـــات الجامعـــة لتوفير التوجيـــه والإرشـــاد المهني للطلبـــة والخريجين ▪	

وتقـــديم الدعـــم اللازم للمنافســـة بســـوق العمل.
تطويـــر أنمـــاط التدريـــب الطلابـــي الذي تســـعى مـــن خلالـــه الأقســـام الأكاديمية لإكســـاب الطلبـــة المهارات ▪	

والكفايـــات التخصصيـــة للمهـــن والاحتياجـــات المســـتقبلية في ســـوق العمل.
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تقـــديم الخدمـــات الفنية التـــي ترفع من جودة مصادر التعلـــم والمعرفة، بالإضافة إلى دمـــج الخبرات التعليمية ▪	
في المقررات الدراســـية بصورة أكثر تفاعلية.

تطوير التعلم الإلكتروني وجودة البرامج التعليمية الإلكترونية وتقديم الدعم اللازم للمستفيدين.▪	
الإشراف على الأنظمة والتقنيات والخدمات اللازمة في التعليم الإلكتروني وتقديم الدعم الفني اللازم.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: عميد الخدمات التعليمية.▪	

الإدارة: عمادة الخدمات التعليمية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

أحـــد أعضـــاء هيئـــة التدريـــس يرتبط مباشـــرة بوكيل الجامعة للشـــؤون التعليميـــة والأكاديمية، ويشـــرف على 
إدارة شـــؤون العمـــادة وتســـيير أعمالهـــا بما يحقـــق رؤيتها ورســـالتها والأهداف الاســـتراتيجية والسياســـيات 

العليـــا للجامعة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية:
الإشـــراف علـــى إدارة شـــؤون العمـــادة وتســـيير أعمالها بما يحقـــق رؤيتها ورســـالتها وأهدافها الاســـتراتيجية ▪	

والأهداف والسياســـيات العليـــا للجامعة.
تنفيذ قرارات مجلس الجامعة واللجان العليا المختصة فيما يتعلق بمهام العمادة.▪	
رئاسة المجالس واللجان المرتبطة بالعمادة، ومتابعة تنفيذ قراراتها.▪	
وضـــع الخطـــط اللازمـــة لتطويـــر الخدمـــات التعليميـــة بما يحقـــق أعلـــى معاييير الجـــودة، وإعداد مشـــاريع ▪	

الميزانيـــة اللازمـــة لهـــا واعتمادها مـــن الجهـــات ذات العلاقة.
الإشـــراف علـــى تنظيـــم التدريـــب الطلابـــي والخدمـــات التعليمية  المتعلقـــة بالطلبـــة الجامعيـــن، وبما يدعم ▪	

تطويـــر مهاراتهـــم وقدراتهـــم المعرفية.
الإشراف على عمل المكتبة المركزية بالجامعة ومكتبات الكليات وجميع مصادر المعرفة بالجامعة.▪	
الإشراف على مشاريع التشغيل والصيانة المتعلقة بالأنظمة والخدمات التعليمية والمعامل والمختبرات التعليمية.▪	
تزويد رئيس الجامعة والوكيل المختص بتقرير سنوي يتضمن أهم الإنجازات ومجالات التطوير والتحسين.▪	
تحديـــد احتياجـــات العمادة من الموارد البشـــرية، والاحتياجات الماديـــة، وطلب تأمينها ومتابعـــة ما يوافق عليه ▪	

منهـــا، وإعداد ميزانيتها ورفعهـــا لصاحب الصلاحية.
وضع التعليمات الداخلية والضوابط التنفيذيةـ بما يساعد على تحقيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة.▪	
تقويم أداء وكلاء العمادة، ومديري ورؤساء الوحدات التابعة له.▪	



الدلـيـــــــــل الـتـنـظــــــــــيـمـــي
بجامعة الأمير سـطام بن عـبدالعزيز

94

الصلاحيات:
اعتماد خطط التطوير والتحسين للعمادة.▪	
إصدار واعتماد القرارات الإدارية، المالية ووفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.▪	
اعتماد أنشطة العمادة.▪	
الصرف من السلفة المخصصة للعمادة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة.▪	
ترشـــيح وكلاء العمادة ورؤســـاء الإدارات والأقســـام والوحدات والرفع بذلك للجهـــات المختصة وفقاً لما يقضي ▪	

به النظـــام واللوائح. 
تشكيل اللجان الداخلية وتكليف رؤساء اللجان الداخلية واقتراح اللجان الدائمة في العمادة .▪	
تفويـــض بعـــض صلاحياتـــه إلـــى وكلاء العمـــادة ورؤســـاء الإدارات والوحـــدات التابعـــة للعمـــادة، بنـــاء عل ما ▪	

تقتضيـــه مصلحـــة العمل.
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي العمادة والإبـــاغ عن مباشـــرتهم للعمل أو التأخـــر أو الانقطاع ▪	

عنـــه للجهات المختصـــة في الجامعـــة لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
التوصيـــة بالموافقـــة على طلبات شـــراء الكتـــب ومصادر المعرفة اللازمة حســـب احتياجات الكليـــات والإدارات ▪	

والرفـــع بها لصاحب الصلاحيـــة لاعتمادها. 
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات العمادة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي العمـــادة المرتبطة به وفق الأنظمـــة والصلاحيات وبعد ▪	

موافقـــة رئيس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ▪	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضـــور الموظفـــن والموظفات الـــدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفـــع بذلك لصاحب ▪	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي العمـــادة والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ▪	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة المرتبطين به.▪	
إنهاء مهام موظفي العمادة المرتبطين به وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
مخاطبـــة نظرائـــه في الإدارات والجهات  الحكومية وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيما يدخل في اختصاص ▪	

الإدارات والأقسام والوحدات المرتبطة به.
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إدارة المسؤولية المجتمعية

نبذة عن الوحدة التنظيمية:

تختـــص الوحـــدة بالتخطيـــط والتنفيذ والمتابعـــة التقويم لبرامج وأنشـــطة المســـؤولية المجتمعية المقدمـــة من الجامعة 
لأفـــراد المجتمـــع وفئاتـــه ومؤسســـاته مـــن داخل وخـــارج الجامعة، بهـــدف الارتقاء بـــدور الجامعة في خدمـــة المجتمع 

وتفعيل ممارســـات المســـؤولية المجتمعية.

الرؤية:
تحقيق الريادة في مجال المسؤولية المجتمعية محلياً وإقليمياً.▪	

الرسالة:
الســـعي لتقـــديم خدمات مميـــزة تســـاهم في تحقيق جانب المســـؤولية المجتمعية مـــن خلال اســـتثمار امكانات ▪	

الجامعـــة وبمـــا يحقـــق تطلعات واحتياجـــات المجتمع ويســـاهم في تحقيق التنمية المســـتدامة.

الأهداف العامة:
تفعيل دور الجامعة في جانب المسؤولية المجتمعية.▪	
تلبية احتياجات المجتمع وتقديم خدمات مجتمعية نوعية تلبي الاحتياجات وتواكب متطلبات العصر.▪	
وضع الخطط والاســـتراتيجيات التي تســـاهم في تفعيل المســـاهمات المجتمعية للمســـتفيدين من داخل وخارج ▪	

الجامعة. 
نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية ومجالاتها داخل الجامعة وخارجها.▪	
تفعيل ممارسات المسؤولية المجتمعية لدى منسوبي الجامعة.▪	
إقامة علاقات مع مؤسسات المجتمع لتقديم برامج ومبادرات مجتمعية نوعية مستدامة.▪	

المهام التنظيمية الأساسية:
إعداد الخطط والتقارير السنوية لإدارة المسؤولية المجتمعية.▪	
تقديم خدمات مجتمعية ذات جودة عالية تلبي احتياجات المجتمع.▪	
تقويم وتطوير البرامج والأنشطة المقدمة في جانب المسؤولية المجتمعية.▪	
نشر ثقافة الوعي بالمسؤولية المجتمعية.▪	
المساهمة في تحسين الصورة الذهنية للجامعة في محور المسؤولية المجتمعية.▪	
تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالإدارة.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة:
مسمى الوظيفة: مدير إدارة المسؤولية المجتمعية.▪	

الإدارة: إدارة المسؤولية المجتمعية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

مديـــر إدارة المســـؤولية المجتمعيـــة هـــو الموظف المعني بالإشـــراف على تطبيـــق وتنفيذ أعمـــال الإدارة ووضع الخطط 
والبرامـــج الكفيلـــة بتحقيـــق أهدافها بمـــا يتوافق مع الأنظمـــة واللوائح ومراقبـــة تنفيذها وتطوير العمـــل والتأكد من 

وجود التعاون بين مرؤوســـيها.

المهام والمسؤوليات الرئيسية
اقتراح ومتابعة الخطط والبرامج التابعة لإدارة المسؤولية المجتمعية.▪	
تزويد رئيس الجامعة والوكيل المرتبط بتقرير سنوي يتضمن أهم الإنجازات.▪	
وضع الخطط والبرامج المساعدة على التطوير.▪	
التنسيق بين برامج الجامعة في تقديم الخدمات التي يحتاج إليها المجتمع.▪	
عقد اجتماعات ولقاءات دورية مع المستفيدين من خدمات الجامعة داخل وخارج الجامعة.▪	
متابعة أداء الموظفين بالإدارة واعتماد الإجازات وغيرها.▪	
الإشراف على تنفيذ الأعمال والمهام الإدارية لأقسام ووحدات للإدارة.▪	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة.▪	
رفع المقترحات بالبحوث والدراسات الخاصة بدور الجامعة في مجال تفعيل المسؤولية المجتمعية.▪	
الإشراف على تطوير أقسام ووحدات الإدارة والرفع بالمقترحات التطويرية.▪	

الصلاحيات:
اقتراح المبادرات والبرامج والأنشطة التي تقدمها الإدارة لتفعيل المسؤولية المجتمعية.▪	
متابعة الصرف من ميزانية وعهدة الإدارة بما يتوافق مع اللوائح والأنظمة.▪	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في الإدارة وفقاً للأنظمة واللوائح.▪	
رفع الترشيحات بأسماء أعضاء لجنة المسؤولية المجتمعية بالإدارة.▪	
الرد على جميع المعاملات الواردة باسم مدير الإدارة من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة.▪	
اقتراح المبادرات والبرامج والأنشطة التي تقدمها الإدارة لتفعيل المسؤولية المجتمعية.▪	
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متابعة الصرف من ميزانية وعهدة الإدارة بما يتوافق مع اللوائح والأنظمة.▪	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في الإدارة وفقاً للأنظمة واللوائح.▪	
ترشيح رؤساء الأقسام والوحدات وفقاً للأنظمة واللوائح.▪	
 تشكيل اللجان الداخلية وترشيح الأعضاء من منسوبي الإدارة أو خارجها.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات ◦	

وبعـــد موافقة رئيـــس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكة بما لا يزيـــد عن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصيـــة بحضور الموظفـــن والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفع بذلك لصاحب ◦	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.
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إدارة الخطط والمناهج

الرؤية:
برامج وخطط دراسية متميزة وفق المعايير الأكاديمية المعتمدة وتلبي احتياجات سوق العمل.▪	

الوحدات التابعة لإدارة الخطط والمناهج:

تتفـــرع مـــن إدارة الخطـــط والمناهج ثـــاث وحدات متخصصة، تعمل بشـــكل تكاملـــي لتنفيذ المهام الفنيـــة والتنظيمية 
ذات العلاقـــة بتطويـــر البرامج والمقـــررات، ومراجعتها، وضمان جـــودة مخرجاتها.

١. وحدة المناهج:
تعُنى هذه الوحدة بتصميم وتطوير الهياكل العامة للخطط الدراسية في مختلف البرامج الأكاديمية، وتعمل على:

بناء الأطر العامة للمناهج وتحديثها بما يتوافق مع السياسات والمعايير الأكاديمية المعتمدة.▪	
التنسيق مع الكليات لإعداد أو تعديل الخطط الدراسية للبرامج المستحدثة أو القائمة.▪	
إعداد الأدلة والنماذج الموحدة المتعلقة بتصميم وبناء الخطط الدراسية.▪	
مراجعة عناصر المناهج لضمان اتساقها مع مخرجات التعلم المستهدفة.▪	

٢. وحدة المقررات العامة:
تختص هذه الوحدة بمتابعة تطوير وتحديث المقررات العامة المشتركة في جميع البرامج الأكاديمية، وتشمل مهامها:

تنظيم وتحديث توصيفات المقررات العامة )مثل مهارات الاتصال، اللغة العربية، الثقافة الإسلامية،... إلخ(.▪	
مراجعة الأهداف والمحتوى التعليمي للمقررات العامة بما يحقق تكاملها مع التخصصات.▪	
التنسيق مع الكليات وأعضاء هيئة التدريس لتحديث المقررات وفق التوجهات التعليمية الحديثة.▪	
المساهمة في تطوير مهارات الطلاب العامة من خلال محتوى هذه المقررات.▪	

٣. وحدة المراجعة الشاملة:
تعُنـــى بمراجعة شـــاملة للبرامج والخطط الدراســـية، وتقييم مدى توافقها مع متطلبـــات الاعتماد الأكاديمي والجودة. 

مهامها: وتشمل 

تنفيذ عمليات تدقيق أكاديمي على البرامج والخطط بناءً على مؤشرات أداء محددة.▪	
إعداد تقارير تحليلية عن مواطن القوة وفرص التحسين في الخطط الدراسية.▪	
مراجعة توافق الخطط مع الإطار الوطني للمؤهلات ومتطلبات الهيئات الاعتمادية.▪	
دعم الكليات في إعداد ملفات البرامج لغايات الاعتماد الأكاديمي أو التطوير الداخلي.▪	
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الأهداف والمبادرات الاستراتيجية:

في إطـــار التوجه الاســـتراتيجي للجامعـــة، وامتدادًا لدور وكالة الشـــؤون التعليمية والأكاديمية في تحقيق مســـتهدفات 
رؤيـــة الجامعـــة، تلتزم إدارة الخطط والمناهج بالمشـــاركة الفاعلـــة في تنفيذ الأهداف والمبادرات الاســـتراتيجية التابعة 

للوكالـــة، بما يتماشـــى مع الخطـــط الوطنية كـ رؤية المملكـــة 2030، ويخدم مبدأ التكامل المؤسســـي.

وتشمل أبرز هذه الأهداف والمبادرات ما يلي:

مواءمـــة البرامـــج الأكاديميـــة مع احتياجات ســـوق العمـــل من خلال تحديث الخطط الدراســـية بشـــكل دوري، ▪	
وتضمـــن المهارات المســـتقبلية ومجالات النمـــو الوظيفي.

تعزيـــز جـــودة العمليـــة التعليمية عبـــر مراجعة وتطوير مخرجـــات التعلم وتطبيـــق معايير الاعتمـــاد الأكاديمي ▪	
الوطنيـــة والدولية.

التحـــول الرقمـــي في التعليم الجامعي من خـــال دمج أدوات الذكاء الاصطناعي وتخطيـــط المناهج الإلكتروني ▪	
البرامج. في تصميم 

دعـــم التعليـــم مـــدى الحيـــاة عبـــر تصميم برامـــج مرنة وقابلـــة للتحديـــث تســـتجيب لمتطلبات التعلم المســـتمر ▪	
المهني. والتطـــور 

تعزيـــز الشـــراكات المحليـــة والدوليـــة مـــع الجامعـــات والجهـــات المهنية لتبـــادل أفضـــل الممارســـات في تطوير ▪	
والمناهج. الخطـــط 

وتحرص الإدارة على المواءمة المستمرة بين خطتها التشغيلية وخطة وكالة الشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
المشاركة في قياس مؤشرات الأداء ذات العلاقة بتحقيق الأهداف الاستراتيجية.▪	
رفع تقارير دورية توضح نسبة الإنجاز، والتحديات، وفرص التحسين، وفق نموذج مؤشرات الأداء المؤسسية.▪	



الدلـيـــــــــل الـتـنـظــــــــــيـمـــي
بجامعة الأمير سـطام بن عـبدالعزيز

100

التوصيف الوظيفي للمشرف على إدارة الخطط والمناهج:
المسمى الوظيفي: المشرف على إدارة الخطط والمناهج.▪	

الدرجة العلمية: عضو هيئة تدريس )أستاذ مساعد فأعلى( يحمل درجة الدكتوراه في تخصص ذي صلة.▪	

الارتباط الإداري: وكيل الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.▪	
التعريف العام للوظيفة:▪	

مســـؤول أكاديمـــي يشـــرف علـــى عمل الإدارة مـــن الناحية العلميـــة والفنية، ويعمـــل كحلقة وصل بـــن الإدارة واللجنة 
الأكاديميـــة المختصـــة بالمناهـــج والبرامج، ويقـــود جهود المواءمة مع ســـوق العمل والجهـــات الخارجية كـــوزارة التعليم 

والهيئـــات المهنية.

المهام والمسؤوليات الرئيسة:

1. الإشراف الأكاديمي والتنظيمي:
توجيه الأعمال الأكاديمية للإدارة بما يضمن توافقها مع المعايير والممارسات العلمية.▪	
مراجعة ما يرُفع من الإدارة قبل عرضه على اللجنة الأكاديمية المختصة.▪	
ضمان جودة الملفات المقدمة من الكليات بما يتفق مع التوجهات الجامعية.▪	

2. التنسيق مع اللجنة الأكاديمية المختصة:
تنظيم اجتماعات اللجنة المختصة بالمناهج والبرامج، ومتابعة تنفيذ توصياتها بعد اعتمادها.▪	
عرض المقترحات والخطط الدراسية الجديدة أو المعدلة على اللجنة بعد استكمالها.▪	

3. التواصل مع الجهات الحكومية والخارجية:
التنسيق مع وزارة التعليم والهيئات المعنية بما يصدر من أنظمة أو متطلبات تخص البرامج الأكاديمية.▪	
التواصل مع هيئة تقويم التعليم والتدريب لضمان مواءمة البرامج مع متطلبات الاعتماد والتقييم.▪	
الربط بين السياسات التعليمية للوزارة وبين مخرجات الجامعة الأكاديمية.▪	

4. المواءمة مع سوق العمل والقطاع الخاص:
التواصل مع القطاع الخاص والجهات المهنية لجمع التغذية الراجعة حول المهارات المطلوبة.▪	
الإسهام في تضمين المهارات الحديثة في الخطط الأكاديمية بناءً على متطلبات السوق.▪	
التنسيق مع الجهات التوظيف والمختصة لتنظيم لقاءات تشاورية.▪	

5. التمثيل والمشاركة في المجالس:
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تمثيل الإدارة في المجالس التالية:▪	
اللجنة الدائمة للخطط والبرامج الأكاديمية.▪	
مجلس الشؤون التعليمية.▪	
مجلس العمداء.▪	
لجان الاعتماد الأكاديمي والتخصصات.▪	
تقديم التقارير الدورية للمجالس المعنية حول مستوى التقدم في تطوير البرامج.▪	

التوصيف الوظيفي لمدير إدارة الخطط والمناهج

التعريـــف العـــام للوظيفـــة: يتولى مديـــر الإدارة تنفيذ الأعمال الإدارية والتنظيمية المتعلقة بتطوير الخطط الدراســـية 
والبرامـــج الأكاديميـــة، ومتابعـــة تطبيق القـــرارات والتوصيات الصادرة عـــن اللجنة المختصة، وتقـــديم الدعم للكليات 

في عمليـــات المراجعـــة والتحديـــث لضمان جودة البرامـــج التعليمية وتكاملها مع المعايير المؤسســـية والوطنية.

المهام والمسؤوليات:
تنفيـــذ التوجيهـــات الأكاديميـــة الصـــادرة عن وكالة الجامعـــة للشـــؤون الأكاديمية فيما يخـــص تطوير الخطط ▪	

والمناهج الدراســـية.
الإشـــراف علـــى عمليات تطوير ومراجعة الخطط الدراســـية بالتنســـيق مع الكليات والجهـــات الأكاديمية ذات ▪	

العلاقة.
الإشـــراف علـــى إعـــداد وتحديث الأدلـــة والنمـــاذج الخاصة بتطويـــر الخطـــط والمناهج، وذلك تحت إشـــراف ▪	

أكاديمـــي مباشـــر من الجهـــات المختصة.
تقـــديم الدعـــم الإداري والفني للكليات واللجان الأكاديمية بما يســـهم في تســـهيل عمليـــات التحديث والتطوير ▪	

الأكاديمية. للبرامج 
إعـــداد ورفـــع التقارير الدوريـــة حول أنشـــطة الإدارة، وحالة الخطط والبرامج، ومســـتوى التقـــدم في التنفيذ، ▪	

لوكالة الجامعة للشـــؤون التعليميـــة والأكاديمية.
تحليل بيانات الأداء المرتبطة بجودة البرامج والمخرجات التعليمية، واقتراح سبل التحسين والتطوير.▪	
ضمان توافق جميع الأعمال الإدارية والتنظيمية مع السياسات الأكاديمية المعتمدة في الجامعة.▪	
التأكيـــد علـــى عرض جميع المعامـــات والمقترحات المرتبطة بتطويـــر الخطط والبرامج الدراســـية على اللجنة ▪	

المختصـــة، للنظر فيهـــا واتخاذ ما يلزم وفـــق الأطر والسياســـات الأكاديمية المعتمدة.

الصلاحيات:
إدارة وتنظيم سير العمل داخل الإدارة وفق السياسات الأكاديمية المعتمدة وتوجيهات وكالة الجامعة.▪	
إصدار التوجيهات الإدارية اللازمة لتنظيم المهام وتوزيع الأدوار بما يضمن كفاءة الأداء وجودته.▪	
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متابعـــة أداء منســـوبي الإدارة، ورفـــع التوصيـــات التطويرية بشـــأن المـــوارد البشـــرية والاحتياجـــات التدريبية ▪	
المختصة. للجهـــات 

رفع الاحتياجات الإدارية والتنظيمية للإدارة بالتنسيق مع الجهات المعنية داخل الجامعة.▪	
التواصل مع الكليات، والإدارات، والجهات الخارجية ذات العلاقة، في كل ما يندرج ضمن اختصاص الإدارة.▪	

المستشارين في إدارة الخطط والمناهج

يسُـــند إلـــى المستشـــارين في إدارة الخطط والمناهج - من أعضـــاء هيئة التدريس أو الخبـــراء المتخصصين في المناهج 
والبرامـــج الأكاديميـــة - دورٌ محـــوري في تقـــديم الـــرأي العلمـــي والتوصيـــات الاستشـــارية التي تعزز جـــودة الخطط 
الدراســـية وتسُـــهم في تطويـــر السياســـات والإجـــراءات ذات العلاقة، وذلك بالتنســـيق مع المشـــرف الأكاديمي والمدير 

للإدارة. الإداري 

وتشمل مهام المستشارين ما يلي:

 1. تقديم الرأي العلمي والاستشاري:
تحليـــل محتـــوى البرامـــج الأكاديميـــة والخطط الدراســـية، وتقـــديم توصيات تطويريـــة مبنية علـــى مرجعيات ▪	

علميـــة وأكاديمية.
مراجعة مخرجات التعلم والمصفوفات البنيوية للبرامج من منظور أكاديمي متخصص.▪	

 2. دعم اللجان الأكاديمية المختصة:
المشـــاركة في اجتماعـــات اللجنـــة الأكاديميـــة للبرامـــج والمناهج عنـــد الحاجة، وتقـــديم الرأي الاستشـــاري في ▪	

المعروضة. الموضوعـــات 
دعم عمليات التحكيم العلمي للخطط والمقررات وتقديم ملحوظات نوعية تسهم في تحسينها.▪	

 3. مراجعة الأدلة والنماذج التنظيمية:
مراجعـــة الأدلـــة الإجرائيـــة والنمـــاذج التشـــغيلية المعتمدة مـــن الإدارة، واقتراح تحســـينات تتوافق مـــع المعايير ▪	

الوطنيـــة والدولية.
المساهمة في تطوير السياسات الداخلية المنظمة لبناء وتحديث البرامج الأكاديمية.▪	

 4. المواءمة مع المعايير المرجعية:
التأكـــد من مواءمة الخطط الدراســـية مـــع متطلبات الإطار الوطنـــي للمؤهلات، ومعاييـــر الاعتماد الأكاديمي ▪	

.)NCAAA، ABET مثل(
مراجعة الاتساق العام بين الأهداف التعليمية ومخرجات التعلم ومحتوى البرامج.▪	
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 5. دعم استحداث وتطوير البرامج الجديدة:
تقديم المشورة الأكاديمية حول البرامج المستحدثة أو البينية، والتأكد من اكتمال عناصرها وفق المعايير.▪	
تحليل دراسات الجدوى الأكاديمية والمهنية ومساندة الإدارة في تقييمها علميًا.▪	

 6. بناء القدرات وتعزيز الجودة:
المساهمة في تدريب فرق العمل ومنسوبي الإدارة على المهارات ذات العلاقة بجودة المناهج وتصميم البرامج.▪	
دعم ثقافة الجودة والتحسين المستمر في بيئة العمل الإداري والأكاديمي▪	
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وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

نبذة عن الوحدة

ــتناداً  ــادة هيكلتها عام ١٤٤٤هـ اســ ــات العليا والبحث العلمــــي عام ١٤٣١هـ وتم إعــ ــة للدراســ ــ ــة الجامع ــ ــئت وكال أنشــ
ــات  ــم )١/٦/١٤٤٣( وتاريخ ١٣/٩/١٤٤٣هـ. تشــــكل وكالة الجامعة للدراســ ــ ــؤون الجامعات رق ــــى قرار مجلس شــ إل
ــد العزيز. حيث إنها تشــــرف  ــ ــية بجامعة الأمير ســــطام بن عب ــز الأساســ ــ ــا والبحــــث العلمــــي أحــــد أهم الركائ ــ العلي
ــة مع احتياجات  ــا النوعية بأنواعها والمتوائمــ ــ ــات العلي ــاء بالبحث والابتكار وتقديم برامج الدراســ ــ ــام الارتق ــ ــــى مه عل

ــوق العمل المحلي. ســ

تســـعى وكالة الجامعة للدراســـات العليا والبحث العلمي على الارتقاء بالأبحاث العلمية والدخول في شـــراكات بحثية 
مـــع القطاعـــات المحليـــة والدوليـــة، وذلك مـــن خلال التواصـــل مع الخبـــراء في كثير من المجـــالات العلميـــة المختلفة، 
وأيضـــا إنشـــاء كراســـي البحـــث العلمي،والمراكـــز البحثيـــة، وعقد الاتفاقيـــات العلمية مـــع جامعـــات مرموقة وجهات 
متخصصـــة داخـــل وخـــارج المملكـــة كما ينـــدرج تحت نطـــاق عمل الوكالة الإشـــراف علـــى خطط تحســـن التصنيف 
ومكانـــة الجامعيـــة محلياً ودوليـــاً. كذلك تعمل الوكالة على رعاية شـــؤون المعيدين والمحاضرين بالجامعة، والإشـــراف 
علـــى المبتعثـــن ومتابعة أوضاعهم الدراســـية وتذليـــل الصعوبات التـــي تواجههم. وبالإضافة إلى ذلك تشـــرف الوكالة 
علـــى أعمـــال مجلـــس الجامعـــة وأعمـــال المجلـــس العلمي ومـــا يناط بـــه من مهـــام تختص بأعضـــاء هيئـــة التدريس 

بالجامعـــة، فيما يخص التعيـــن والترقيات.

الرؤية
التميز في البحث والابتكار وبناء مجتمع المعرفة▪	

الرسالة
الســـعي لتجويـــد برامـــج الدراســـات العليـــا النوعية ومجـــالات البحـــث والابتكار من خـــال الإبـــداع والريادة ▪	

والشـــراكة للإســـهام في بنـــاء اقتصاد مجتمـــع المعرفة.

الأهداف العامة
التحسين المستمر لمنظومة برامج الدراسات العليا والبحث والابتكار.▪	
المشاركة في دراسة القضايا العلمية والمجتمعية المعاصرة من خلال الكراسي البحثية المتخصصة.▪	
تعزيز القدرات البحثية في مراكز ووحدات البحوث في الجامعة من خلال تطوير البنية التحتية للبحث والابتكار.▪	
دعم برامج الابتعاث بما يلبي احتياجات الأقسام العلمية في الجامعة.▪	
اســـتقطاب الكفـــاءات المتميـــزة من أعضـــاء هيئة التدريس ومـــن في حكمهم من أجل الارتقاء بمســـتوى العملية ▪	

والبحثية. التعليمية 
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة )المسؤول الأول(
أولًا: بيانات الوظيفة▪	

مسمى الوظيفة: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.◦	

الإدارة: وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.◦	

ثانيا: الارتباط )الرئيس المباشر(: رئيس الجامعة.▪	
ثالثاً: التعريف العام للوظيفة ▪	

هـــو عضـــو هيئـــة التدريـــس المكلف بمعاونـــة رئيس الجامعة في شـــؤون الدراســـات العليـــا والبحث العلمـــي بالجامعة 
والعمـــل علـــى تهيئـــة البيئـــة المحفزة لهم وذلـــك من خلال تفعيـــل وإثراء برامـــج الدراســـات العليا والبحـــث والابتكار 
والتواصـــل وعقـــد الشـــراكات مع المؤسســـات البحثية المرموقة عالميًًا ومحليًًا. الإشـــراف على تنظيم وتســـيير شـــؤون 

مـــا يتبعـــه مـــن عمـــادات وإدارات ومراكز ووحـــدات بما يقتضيه صالـــح العمل وفـــق اللوائح والأنظمـــة المطبقة.

مهام وصلاحيات وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

يشــرف وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي علــى الشــؤون العلميــة والبحثيــة والابتكاريــة، ولــه علــى وجــه 
الخصــوص التالــي:

الإشـراف علـى شـؤون البحـث العلمـي، والنتـاج المحلـي والابتـكاري والريـادي، وبرامـج الدراسـات العليـا، ومتابعة ▪	
أنشـطتها لإيجـاد بيئـة بحثيـة محفـزة في مختلـف مجـالات المعرفـة في ظـل لائحـة البحـث العلمـي وقواعدهـا 

التنفيذيـة.
متابعـــة توفـــر الإمكانات البشـــرية والمادية اللازمة للبحث العلمي بما يضمن الارتقـــاء بالجانين الكمي والكيفي ▪	

للبحوث في الجامعة
العمل على تطوير وتحقيق استدامة البنية البحثية المتاحة في الجامعة، والعمل على التحسين المستمر لها▪	
الإشـــراف على دعم وتشـــجيع البحـــوث والابتكار والاختـــراع والأعمال الريادية للكفـــاءات الأكاديمية والطلاب ▪	

الموهوبـــن مـــن خـــال إيجاد ســـبل الرعايـــة والدعم المـــادي والمعنوي لهم، وتيســـير اســـتقطابهم ومشـــاركاتهم 
المحليـــة والخارجية.

العمل على إيجاد السبل لتقديم الخدمات البحثية والاستشارية في ظل التوجهات الوطنية البحثية.▪	
إيجـــاد وتحفيـــز علاقـــات وشـــراكات الجامعـــة التـــي تدعم التميـــز في البحـــث العلمـــي والدراســـات العليا مع ▪	

الجامعـــات الداخليـــة والأجنبية.
وضـــع الخطـــط والآليات لتحســـن تصنيف الجامعـــة عالميا ومتابعـــة تصنيفها من خلال مؤسســـات التصنيف ▪	

المعتمـــدة والعمـــل مع جميـــع وحدات الجامعـــة لتحقيق أهداف الجامعة الاســـتراتيجية لتحســـن تصنيفها.
الإشراف على تنفيذ خطط تحسين تصنيف الجامعة عالمياً.▪	
الموافقة على حضور المعارض والمؤتمرات المتعلقة بالتصنيف من منسوبي الجامعة.▪	
الاهتمام بمشاركة الجامعة في النشاطات العلمية والعالمية ذات الدور الفعال.▪	
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الموافقة على تشكيل مجموعات علمية.▪	
تجويـــد النتـــاج العلمي المنشـــور من قبـــل الجامعة، بما يضمـــن التزامه بأفضـــل المعايير المتبعـــة في هذا المجال ▪	

ومحاكاتـــه لأرقى الممارســـات المطبقة في أرقـــى جامعات العالم.
اســـتقطاب كفـــاءات بحثيـــة من داخـــل المملكـــة وخارجها بمواصفـــات عالمية وفـــق الإجراءات المنظمـــة لذلك، ▪	

والموافقـــة على صرف مســـتحقاتهم حســـب الأنظمـــة واللوائح.
تحديــد احتياجــات الجامعــة مــن المعيديــن والمحاضريــن بالتنســيق مــع الكليــات ووكالات الجامعــة والإدارة العامــة ▪	

للموارد البشــرية.
أمانة مجلس الجامعة والتنســـيق والإشـــراف على اجتماعـــات المجلس، وإعداد المحاضر والقـــرارات التنفيذية ▪	

الصـــادرة عن المجلـــس وتبليغها لجهات الجامعـــة كل فيما يخصه.
التعميــم بمــا يــرد مــن أمانــة مجلــس شــؤون الجامعــات مــن قــرارات أو تعاميــم علــى الجهــات داخــل الجامعــة ▪	

كل فيمــا يخصــه.
الموافقة على الاتصال العلمي لغرض السفر لإجراء البحوث بعد استكمال الإجراءات النظامية لذلك▪	
الموافقـــة علـــى نقـــل أعضاء هيئة التدريس الســـعوديين ومن في حكمهم بين الأقســـام والكليـــات داخل الجامعة ▪	

بعد اســـتكمال الإجـــراءات النظامية لذلك.
الإشـــراف علـــى أعمـــال المجلـــس العلمـــي ومتابعـــة أداءه وتطوير أعمالـــه، وتحفيز الحـــراك العلمي لمنســـوبي ▪	

الجامعـــة وتطويرهـــم من خـــال اختصاصـــات المجلـــس النظامية.
الإشـــراف علـــى أداء عمـــادة البحـــث والدراســـات العليا والمراكز البحثية بالجامعة، وتشـــجيع إنشـــاء كراســـي ▪	

علميـــة متميـــزة أو مراكـــز تميز بحثية ومتابعتها والشـــراكة مع القطاع الخاص فيها لزيـــادة فرص الدعم المالي 
الخارجي لمشـــروعات الجامعة البحثية.

الإشـــراف العام على وحـــدة البحث والتطوير والابتكار وتشـــكيل هيكلها الإداري في إطار مســـؤولياتها الإدارية ▪	
والتنظيميـــة ومراقبـــة الأداء ويشـــمل ذلك اعتمـــاد التعاقد على المشـــاريع المدعمة للجامعـــة، واعتماد الصرف 
المالـــي وتوقيع التحويـــات البنكية واعتماد العروض وتوقيـــع العقود المالية وتوفير الإمكانات البشـــرية والمادية 

لها وتشـــكيل فرق العمل والأذن بصرف المســـتحقات.
مراجعة أداء برامج الدراسات العليا وتطويرها بما يحقق المأمول منها ومدى تحقيقها لاحتياجات سوق العمل▪	
الإشراف على مجلات الجامعة العلمية، والعمل المستمر على تطويرها ورفع مستواها العلمي.▪	
الإشـــراف علـــى دراســـة وتنفيذ مـــا يحال إليه مـــن موضوعـــات ذات الاختصاص بالشـــؤون العلميـــة والبحثية ▪	

والدراســـات العليا
الإشـــراف علـــى تنســـيق التواصـــل مع الجهـــات العامـــة والخاصة والعمـــل على رعايـــة الأعمال والمشـــروعات ▪	

الإبداعيـــة مـــن خلال الإمكانـــات الذاتيـــة للجامعة أو بالتعـــاون مع المؤسســـات المجتمعية الحكوميـــة والأهلية 
وغيـــر الربحيـــة ذات العلاقة.
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الإشراف على إقامة المؤتمرات والفعاليات العلمية بالجامعة سواء المحلية والإقليمية أو الدولية.▪	
الإشـــراف علـــى المنح الدراســـية لطلاب الدراســـات العليـــا بالجامعة ومتابعة تقدمهم الدراســـي ومســـاعدتهم ▪	

علـــى تجاوز مشـــاكلهم التـــي تواجههم في الجامعـــات الأجنبية.
العمـــل علـــى التواصـــل ودعـــم العلاقة بـــن الجامعـــة والمؤسســـات الحكومية والقطـــاع الخـــاص وتكوين لجان ▪	

تعـــاون علميـــة وتكنولوجيـــة في مجـــالات البحـــث المختلفة، لتفعيـــل دور الجامعـــة بالدخول كشـــريك رئيس في 
مجـــال البحوث والدراســـات.

تطويـــر الحلـــول العمليـــة التـــي تعزز الجانـــب التعليمـــي والبحثـــي للجامعة والاســـتفادة من مختلـــف التقنيات ▪	
الحديثـــة، ومتابعـــة المســـتجدات لنقلهـــا وتوطينهـــا وتطويرهـــا لخدمة برامـــج الدراســـات العليـــا والبحث بما 

يتناســـب مع طبيعـــة الجامعـــة وطموحاتها.
العمل على تحديد البرامج البحثية التي تلبي متطلبات سوق العمل والمستفيدين منها، وأساليب طرحها، وكل ما ▪	

يتعلق بها وفق الأنظمة والتعليمات المعتمدة بالجامعة في هذا الشأن وبالتنسيق مع الجهات المختصة.
تنسيق الجهود التطويرية للعلاقات الثقافية والريادة الدولية وتكاملها بكافة قطاعات الجامعة.▪	
إبراز المكانة العلمية والمعرفية للجامعة من خلال تعزيز التعاون الدولي والعلاقات الثقافية والريادة الدولية.▪	
الوصول بالجامعة إلى الريادة العالمية عبر الاتصال والتبادل المعرفي.▪	
تعزيز العلاقات الدولية من أجل التحول إلى مجتمع المعرفة والتبادل المعرفي.▪	
إقامـــة الشـــراكات الدوليـــة مـــع المؤسســـات والمراكـــز العلمية والتقنيـــة المتميزة والاســـتفادة منهـــا في الجوانب ▪	

والتطبيقية. العلميـــة 
التواصـــل مـــع الجامعـــات العالمية والمراكز البحثيـــة المتميزة للوصول إلـــى الريادة العالمية من خلال الشـــراكات ▪	

والإشـــراف على تنفيذها.
الإشـــراف العام على أداء الجمعيات العلمية ومتابعة أعمالها وأنشـــطتها ومجالســـها ودعمها لتحقيق أهدافها ▪	

وفـــق القواعـــد المنظمـــة للجمعيـــات العلميـــة في الجامعات الســـعودية واعتمـــاد محاضر الجمعيـــات العمومية 
ومجالـــس الإدارات الخاصة بها.

 الموافقـــة على دعم المشـــاريع البحثية المقدمـــة من الوحدة التنظيمية المختصة بعد اســـتكمال جميع الإجراءات ▪	
النظاميـــة وفق اللوائح والأنظمة.

الاســـتعانة بالباحثـــن ومـــن في حكمهم من داخل وخـــارج الجامعة، وإصدار قرارات صرف مســـتحقات من يتم ▪	
تكليفـــه منهم حســـب اللوائح والأنظمة في الأبحاث المدعومـــة من قبل الجامعة.

الموافقـــة علـــى الصرف من الحســـاب المســـتقل المخصص للعوائد الماليـــة للجامعة في حـــدود صلاحيات رئيس ▪	
الجامعـــة وفقـــاً للائحة المنظمة للشـــؤون المالية في الجامعات بعد التنســـيق مـــع رئيس الجامعة.

الموافقـــة علـــى صرف ســـلفة مســـتديمة من الحســـاب المســـتقل المخصـــص للعوائـــد المالية للجامعـــة في حدود ▪	
صلاحيـــات رئيـــس الجامعـــة وفقـــاً للائحـــة المنظمـــة للشـــؤون الماليـــة في الجامعات بعد التنســـيق مـــع رئيس 
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الجامعة.
توقيـــع عقـــود مشـــاريع معهد الاستشـــارات وحلول الأعمـــال فيما عدا ما يكون فيه مســـتوى التمثيل المســـؤول ▪	

الأول في الجهـــة المتعاقد معها.
توقيع خطابات التفاويض لعميد معهد الاستشـــارات وحلول الأعمال المتعلقة بعقود مشـــاريع المعهد الرئيســـية ▪	

وأعماله في حـــدود صلاحيات رئيس الجامعة.
توقيـــع خطابـــات التغذيـــة لحســـاب جـــاري جامعـــة الأميـــر ســـطام بن عبـــد العزيز الخـــاص بمنصـــة اعتماد ▪	

لمشـــاريع معهـــد الاستشـــارات وحلـــول الأعمال.
الموافقـــة علـــى الاســـتعانة بالموظفـــن والباحثين وأعضاء هيئـــة التدريس ومـــن في حكمهم من داخـــل الجامعة ▪	

للعمل بمعهد الاستشـــارات وحلـــول الأعمال.
الإشـــراف العـــام على أعمـــال الجهات المرتبطة بكل منهـــم إدارياً واقتراح مـــا يكفل النهـــوض بأعمالها والعمل ▪	

علـــى توفيـــر احتياجاتها وأداء أعمالهـــا على أفضل وجه.
المحافظـــة علـــى الممتلـــكات المنقولـــة وغيـــر المنقولـــة، والعهـــد التي لديهـــم، وتقـــديم المقترحات الخاصـــة بها، ▪	

ومتابعـــة حصرهـــا في ســـجلاتها النظاميـــة، واســـتخدامها في الأغـــراض المخصصـــة لها.
الاتصـــال المباشـــر بنظرائه في الـــوزارات والمصالح الحكومية والأهلية فيما يدخـــل في نطاق عمله داخل المملكة ▪	

أو خارجهـــا مع مراعاة المســـتوى الوظيفي والتنظيم الإداري المعتمد بالجامعـــة وبعد أخذ الموافقات اللازمة.
اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له مباشرة. ▪	
الرفع بمباشرة وترك مسؤولي الجهات والوحدات الإدارية التابعة له لأعمالهم.▪	
البـــت في منـــح الإجـــازات للعمـــداء ومدراء العموم ومـــدراء الإدارات التابعة مباشـــرة له - وبمـــا لا يتعارض مع ▪	

الصلاحيـــات الممنوحـــة لغيره في الإجـــازة الاضطرارية - والتعويض عنها عند الحاجة لذلك على أن تســـتكمل 
الإدارة العامـــة للموارد البشـــرية إجراءاتهـــا النظامية الخاصة بها.

الإشـــراف علـــى إعداد الخطـــط للجهـــات المرتبطة به وضمن نطـــاق اختصاصه بالتنســـيق مـــع الإدارات ذات ▪	
تنفيذها.  ومتابعـــة  العلاقة 

الإشراف على إعداد الميزانية السنوية للقطاعات المرتبطة به ومتابعة الصرف من مخصصات بنودها.▪	
اقتـــراح تشـــكيل اللجـــان الدائمة مع وضع برنامـــج عمل واضح لها، وتحديـــد مهماتهـــا واختصاصاتها، والرفع ▪	

بذلـــك لرئيـــس الجامعة لاتخاذ ما يراه مناســـباً.
تشكيل اللجان المؤقتة لإنهاء أعمال مرتبطة به في نطاق اختصاصه، أو بالوحدات والإدارات المرتبطة به.▪	
رئاســـة اللجـــان الدائمة أو المؤقتة التي تقع ضمن اختصاصه أو بحســـب ما يشـــكله مجلـــس الجامعة أو رئيس ▪	

الجامعة، ومتابعـــة تنفيذ توصياتها. 
متابعـــة تنفيـــذ مهـــام واختصاصـــات اللجـــان الدائمـــة أو المؤقتـــة للجهـــات المرتبطة بـــه واعتمـــاد محاضرها، ▪	

وتطويـــر أعمالهـــا، ومســـاهمتها في تنفيـــذ خطـــط الجامعة الاســـتراتيجية. 
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تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بالوكالة.▪	
التوصية بالموافقة على مشاركة الجامعة في المعارض والمؤتمرات ذات العلاقة بشؤون الوكالة▪	
الإعـــداد والمتابعـــة لخطـــة الجامعـــة التشـــغيلية فيما يخص شـــؤون الوكالة والجهـــات التابعة لهـــا والمنبثقة من ▪	

خطة الجامعة الاســـتراتيجية.
العمـــل مـــع وكالات الجامعة والتعاون مع الجهات واللجان الدائمة والمؤقتة داخـــل الجامعة وتزويدهم بالبيانات ▪	

والمعلومـــات التي تتطلبها مهام عملهـــم في كل ما يحقق أهداف الجامعة.
ترشيح منسوبي الوكالة والإدارات المرتبطة بها للدورات الداخلية والخارجية.▪	
التوصيـــة بالموافقـــة على طلب التكليـــف بالانتداب داخل المملكة أو خارجها لمنســـوبي الوكالة والجهات المرتبطة ▪	

بهـــا، والرفع لأخذ الموافقـــة بذلك لصاحب الصلاحية.
اعتمـــاد طلـــب التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي الوكالة والجهـــات المرتبطـــة بها وفق ▪	

المخصـــص المالـــي لهـــا، والرفع بذلـــك لصاحـــب الصلاحية.
الصرف من السلفة المخصصة للوكالة في حدود الأغراض المنصوص عليها في قرار السلفة.▪	
إنهاء مهام مسؤولي الجهات المرتبطة به.▪	
تحديـــد احتيـــاج الوكالـــة والجهـــات المرتبطة بها مـــن القوى العاملـــة والمقـــرات والتجهيزات المكتبيـــة والمعدات ▪	

والأدوات لتوفيرهـــا ومتابعـــة ذلـــك والعـــرض علـــى رئيس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تحديـــد الاحتياجـــات البشـــرية مـــن أعضـــاء هيئة التدريـــس ومـــن في حكمهم، والإداريـــن والفنيـــن والعمال، ▪	

والمقـــرات، والتجهيـــزات، ووســـائل النقـــل وغيرهـــا ممـــا تحتاجـــه الإدارات والمراكـــز والوحـــدات المرتبطة به، 
بالتنســـيق مـــع الإدارة العامة للموارد البشـــرية واللجـــان المختصة في الجامعة لتوفيرهـــا ومتابعة ذلك والعرض 

علـــى رئيـــس الجامعة عمـــا يعترض ذلـــك أو يؤخره.
تمثيل الجامعة أمام الغير فيما يختص بأعمال الجهات التابعة له.▪	
إنجاز ما يكلفه به رئيس الجامعة من مهام وأعمال، ومتابعة تنفيذها.▪	
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أمانة مجلس الجامعة

نبذة عن الوحدة التنظيمية

إدارة تنفيذية تقوم بتسهيل مهام مجلس الجامعة وتعمل على تقديم كافة الخدمات الإدارية وأعمال السكرتارية لكل ما 
يتعلق بأعمال المجلس وبما يتوافق مع نظام المجالس وكافة التعليمات التي تصدر عن  مجلس الجامعة، ويتولى أمين 
مجلس الجامعة الإشراف المباشر على الأمانة، ويكون من أعضاء المجلس ويصدر بتسميته قرار من مجلس الجامعة 

بناء على ترشيح من رئيس الجامعة لمدة سنتين قابلة للتجديد مرة واحدة حسب ما ورد في نظام الجامعات.

الرؤية

بيئة تنفيذية ذات كفاءة تسعى لدعم صناعة القرارات داخل مجلس الجامعة.

الرسالة

توفيـــر الوســـط الملائـــم لأعضاء المجلس لمناقشـــة المواضيع وفق أجود الممارســـات الإداريـــة النموذجية التي تمكن 
الوصـــول لقرارات تغـــذي قطاعات الجامعة البحثيـــة والأكاديمية والإدارية.

الأهداف العامة 

تنظيـــم أعمـــال مجلس الجامعـــة وأي لجان منبثقـــة منه، وتبليـــغ قراراته للجهات المعنيـــة بتنفيذها، وأرشـــفة الوثائق 
ذات العلاقـــة بالمجلس.

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة المسؤول الأول
أولاً: بيانات الوظيفة▪	

مسمى الوظيفة : أمين مجلس الجامعة.◦	
الإدارة: أمانة مجلس الجامعة.◦	

ثانيًا:الارتباط )الرئيس المباشر(:  ... ▪	
ثالثًا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام( ▪	

يعنى الأمين بإدارة وتصريف جميع الأعمال الإدارية المتعلقة بمهام الأمانة العامة لمجلس لجامعة.

المهام والمسؤوليات الرئيسة
الإشراف الإداري على موظفي الأمانة.▪	
عمل نماذج ميثاق الأداء لموظفي الأمانة.▪	
إعداد نماذج تقييم الأداء الوظيفي لموظفي الأمانة.▪	
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معهد الاستشارات وحلول الأعمال

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة المسؤول الأول
أولاً: بيانات الوظيفة▪	
مسمى الوظيفة : عميد معهد الاستشارات وحلول الأعمال.▪	

الإدارة: معهد الاستشارات وحلول الأعمال.▪	

ثانيا: الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
ثالثا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام(▪	

قيـــادة المعهـــد والعمل على تعزيز واســـتدامة العائـــد المالي للجامعة مـــن خلال تقديم الخدمات الاستشـــارية 
وحلـــول الأعمـــال، والحلول التقنية والتشـــغيلية والبرامج التدريبيـــة وتوظيف الممكنات التـــي توفرها الجامعة.

رابعا: المهام والمسؤوليات الرئيسة▪	

الإشراف على المعهد فنيًا وماليًا وإداريًا وتسيير أعماله.▪	
تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالمعهد.▪	
عضوية مجلس المعهد ومتابعة تنفيذ قراراته بعد الموافقة عليها.▪	
تمثيل المعهد أمام الجهات والهيئات وجهات التقاضي داخل الجامعة وخارجها. ▪	
الاتصال بنظرائه، ومن تقتضي مصلحة العمل الاتصال به مع مراعاة المستوى الوظيفي.▪	
وضـــع السياســـات والخطـــط الاســـتراتيجية الكفيلـــة بتحقيق أهـــداف المعهـــد، واقتـــراح القواعـــد التنفيذية، ▪	

واللوائح. 
عقـــد الاتفاقيـــات والشـــراكات، وتأســـيس الشـــركات والدخـــول في القائم منهـــا، وفتح الفروع لها، والإشـــراف ▪	

علـــى أدائها. 
تســـويق خدمـــات الجامعـــة الاستشـــارية والبحثيـــة والتعليميـــة والتدريبيـــة والخبرات البشـــرية داخـــل المملكة ▪	

وخارجها. 
إعـــداد تقريـــر إنجـــاز ســـنوي؛ يتضمن أهـــم الإنجازات ومجـــالات تطويـــر العمل، وأبـــرز المقترحـــات التي من ▪	

شـــأنها الارتقاء بمســـتوى الأداء.
الإشراف على تنفيذ العقود والبرامج والمشاريع التعاقدية.▪	
الإشراف على تنفيذ الخدمات والأعمال الإدارية والفنية والمالية والأكاديمية والتدريبية، وفقًا لصلاحياته.▪	
الإشـــراف علـــى إعـــداد مشـــروع ميزانية المعهد على أســـاس تقديـــر الإيـــرادات والمصروفـــات، ورفعها لمجلس ▪	

إدارة المعهـــد لاعتمادها.
الإشـــراف علـــى تحصيل الإيرادات المتنوعـــة وصرف المكافآت والأجور، والصرف على المشـــاريع، والمشـــتريات ▪	
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والموردين. والعقود، 
الإشراف على وضع الخطط والبرامج المساعدة على تطوير الأداء والأنشطة المختلفة.▪	
الإشـــراف الفنـــي والإداري والمالـــي علـــى مختلـــف أنشـــطة المعهد واعتمـــاد الخطـــط وبرامج العمـــل، ومتابعة ▪	

. تنفيذها
اعتماد التعليمات الداخلية والضوابط التنفيذية، بما يساعد على تحقيق رسالة المعهد وأهدافه.▪	
تقويم أداء منسوبي المعهد ومديري ورؤساء الوحدات التابعة له.▪	
تطبيق نظم الجودة والتميز المؤسسي ولوائحها في المعهد.▪	

خامسا: الصلاحيات
الإشراف الفني والإداري على أنشطة المعهد، ووضع الخطط وبرامج العمل، ومتابعة تنفيذها.▪	
تمثيل المعهد والكيانات التابعة له وشركاته، أمام الجهات والهيئات وجهات التقاضي داخل المملكة وخارجها.▪	
الإشراف على تحصيل الإيرادات المتنوعة، ورسوم الدراسات والخدمات الاستشارية، والبحوث ▪	
إبـــرام العقـــود المتعلقـــة بالمعهد والمشـــاريع، والعقود الخاصـــة بتقديم الخدمـــات وتأمين الاحتياجـــات للمعهد، ▪	

وما يتـــم تفويضـــه للبت فيه.
اعتماد الإجراءات والأعمال والخدمات التي يقدمها المعهد، وتحديد المقابل المالي لها.▪	
اعتماد احتياجات المعهد المالية والبشرية.▪	
تشـــكيل اللجـــان المؤقتـــة، والدائمـــة، وفـــرق العمل، وفـــق متطلبات العمـــل، وتحديـــد المكافآت والمقابـــل المالي ▪	

وصرفه. للأعضـــاء 
إعداد مشـــروع ميزانية المعهد على أســـاس تقدير الإيرادات والمصروفات خلال الســـنة المالية، والصرف منها ▪	

في حـــدود الصلاحيات الممنوحة له.
إبرام اتفاقيات التعاون والتفاهم واتفاقيات الشراكات مع الهيئات والجهات الداخلية والخارجية.▪	
اقتراح نســـبة تســـويق للأشـــخاص الذيـــن يعملون على توفير مشـــاريع للمعهـــد، وعرضها علـــى مجلس المعهد ▪	

للاعتماد.
الموافقـــة علـــى منـــح ســـلف للمشـــرفين والقائمين على المشـــاريع المعتمـــدة بما لا يزيـــد عـــن )200.000ريال( ▪	

ســـدادها. واعتماد 
فتح الحسابات البنكية باسم المعهد بعد العرض على صاحب الصلاحية.▪	
التعاقد مع الخبراء والباحثين والمستشارين والموظفين والعاملين، وفق القواعد المنظمة لذلك.▪	
تكليـــف أعضـــاء هيئـــة التدريـــس في الجامعة للعمل كمستشـــارين متفرغين لجهـــات خارجية، وفقـــاً للضوابط ▪	

المحـــددة لذلك.
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الموافقة على الموازنة التقديرية للمشاريع ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد.▪	
تحديـــد التكاليف الإجمالية للمشـــاريع والبرامـــج والخدمات ومكافآت المنفذين لها مـــن أعضاء هيئة التدريس ▪	

أو المدربين والعاملين من المشـــرفين والمنســـقين والإداريين واللجان الإشـــرافية والتنفيذية، والجهات المتعاقدة، 
وصرفها، وفق القواعـــد المنظمة لذلك.

العرض على مجلس إدارة المعهد بمقترح الاســـتثمار  وإنشـــاء الشـــركات وفتح فروع لها، والدخول في الشـــركات ▪	
القائمة، وإتمام عمليات الاندماج، والاســـتحواذ.

التكليـــف بإعـــداد العـــروض والمقترحـــات الفنيـــة والماليـــة بما لا يزيـــد عن خمســـون ألف ريال لـــكل عرض أو ▪	
مقتـــرح، أو ۲ ٪ مـــن قيمـــة المقترح أو العـــرض المالـــي أيهما أقل.

اعتمـــاد مكافـــأة العمـــل الإضـــافي والانتداب والحوافـــز الماليـــة  والمكافآت المالية التشـــجيعية لمنســـوبي المعهد ▪	
والمشـــاريع، واللجان.

صـــرف مكافـــآت المستشـــارين أو الباحثين وغيرهم وفقـــاً للاتفاقيات المبرمة معهم، وفي نطـــاق تكاليف العقود ▪	
المبرمة مع الجهات المســـتفيدة.

الموافقة على أوامر الصرف، واعتماد الصرف من حساب المعهد.▪	
الموافقة على الصرف من مستودعات المعهد حسب الحاجة، ومتابعة المخزون والتأكد من سلامة التخزين.▪	
للعميد تفويض بعض صلاحياته، بما يسهم في تيسير العمل وتسريع الإجراءات وتسهيلها. ▪	
الصلاحيـــات الخاصـــة بأعمـــال إدارة   المـــوارد البشـــرية لمنســـوبي المعهد الغيـــر خاضعين لنظـــام العمل وفقا ▪	

للأنظمـــة واللوائـــح ذات العلاقة،  وفـــق التالي:
تحديد احتياجات المعهد ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التكليف بالعمل - خارج وقت الدوام الرسمي وفق الأنظمة والصلاحيات وبعد موافقة رئيس الجامعة. ▪	
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ▪	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
إنهاء مهام )العمل الإضافي، الانتداب( لمنسوبي المعهد وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
التوصيـــة بحضـــور الموظفـــن والموظفات الـــدورات التدريبية داخل الجامعـــة وخارجها والرفـــع بذلك لصاحب ▪	

الصلاحية.
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتياديـــة والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم للعمـــل، أو التأخر، ▪	

أو الانقطـــاع لاتخاذ مـــا يلزم نظاماً.
اعتماد تقارير الأداء الوظيفي.▪	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالح الحكوميـــة وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في اختصاص ▪	

الإدارة المرتبطـة بـه.
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عمادة البحث والدراسات العليا

نبذة عن الوحدة التنظيمية

أنشـــئت العمادة لدعم ومســـاندة شـــؤون البحث العلمي والدراســـات العليـــا في الجامعة والدفع بالجامعـــة نحو التميز 
والريـــادة فيهـــا. وتســـعى العمـــادة لدعـــم تقديم بحوث تنافســـية إبداعيـــة تعُزز مكانـــة الجامعة من خلال الاســـتثمار 
الأمثـــل للمـــوارد وتوفيـــر بيئـــة جاذبـــة ومحفـــزة وبناء شـــراكات بحثيـــة فاعلـــة، وتوفير كافة ســـبل الدعم والمســـاندة 
والتحفيز والتمكين لمنســـوبي الجامعة في هذا الجانب. كما تعمل العمادة على دعم مســـيرة تأهيل طلاب الدراســـات 
العليـــا في الجامعـــة مـــن خلال تطوير برامج للدراســـات العليـــا ذات جودة عاليـــة لتلبية احتياجـــات المجتمع ولتحقيق 
التقدم المعرفي من خلال الاســـتثمار الأمثل للموارد البشـــرية والتقنية وبناء جســـور التواصل مع المؤسســـات العلمية. 
وتســـعى العمـــادة في الوقت ذاته جاهدة للارتقاء بمســـتوى كفاءتهـــا تعزيزاً للتوجه الإســـتراتيجي للجامعة نحو التميز 

في التعليـــم والبحث العلمي والشـــراكة والمســـؤولية المجتمعية.

الرؤية
التميز والريادة في البحث والابتكار والدراسات العليا.▪	

الرسالة
تقـــديم بحـــوث تنافســـية إبداعية وابتـــكارات وبرامـــج للدراســـات العليا ذات جـــودة عالية لتلبيـــة الاحتياجات ▪	

المجتمعيـــة والوطنيـــة وتحقيـــق التقـــدم المعرفي من خلال الاســـتثمار الأمثل للمـــوارد البشـــرية والتقنية وتوفير 
بيئـــة جاذبة ومحفـــزة وبناء شـــراكات فاعلة.

الأهداف العامة
دعم الريادة والتميز في البحث والابتكار والدراسات العليا بما يلبي التطلعات الوطنية.▪	
التكامل مع الاحتياجات المجتمعية في مجالات البحث والدراسات العليا.▪	
تعزيز البيئة المحفزة للابتكار والتفكير الإبداعي وريادة الأعمال والتعلم مدى الحياة.▪	
دعم التحول الرقمي وتطوير البنية التحتية للبحث والابتكار والدراسات العليا.▪	
تعزيز التعاون والشراكات مع المؤسسات المتميزة في مجالات البحث والابتكار والدراسات العليا.▪	

المهام التنظيمية الأساسية
العمـــل علـــى تحقيق رؤية ورســـالة وأهـــداف العمادة الاســـتراتيجية والسياســـات العليـــا للجامعـــة فيما يتعلق ▪	

بالبحـــث والابتكار والدراســـات العليا.
العمـــل علـــى توفيـــر بيئة داعمة ومحفزة للتميـــز والريادة في البحث والابتكار والدراســـات العليا والتنســـيق مع ▪	

العلاقة. ذات  الجهات 
العمـــل علـــى تطويـــر أداء وكفـــاءة منظومـــة البحـــث والابتـــكار والدراســـات العليا إداريـــاً وأكاديميـــاً بما يخدم ▪	

تحقيـــق الأهداف المرجـــوة بكفـــاءة وفعالية.
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تنفيذ الإجراءات الأكاديمية الخاصة بالدراسات العليا بما في ذلك قبول الطلاب وتسجيلهم.▪	
دراســـة المقابـــل المالي أو الرســـوم المقترحة لبرامج الدراســـات العليـــا وتكاليف الخدمات المســـاندة والرفع بها ▪	

المختصة. للجهات 
إعداد أولويات البحث والابتكار وخططها السنوية.▪	
دعم النشر العلمي الرصين.▪	
دعم التأليف والترجمة.▪	
دعم الابتكار وريادة الأعمال.▪	
تشجيع التعاون البحثي المحلي والدولي مع الباحثين المتميزين، وبناء شراكات مع الجهات ذات العلاقة.▪	
التدريب والتطوير لمنسوبي الجامعة في مجالات البحث والابتكار.▪	
وضع السياسات والإجراءات التنظيمية والإرشادية لبرامج البحث والابتكار والدراسات العليا. ▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: عميد البحث والدراسات العليا.▪	

الإدارة: عمادة البحث والدراسات العليا.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
التعريف العام للوظيفة: ▪	

الإشـــراف على إدارة شـــؤون عمـــادة البحث والدراســـات العليا وتســـيير أعمالها بما يحقق رؤيتها ورســـالتها 
وأهدافهـــا الاســـتراتيجية والأهداف والسياســـات العليا للجامعة.

المهام والمسؤوليات الرئيسية

إدارة الشـــؤون الماليـــة والإداريـــة والفنية المرتبطة بعمادة البحث والدراســـات العليـــا، وفقاً للنظـــام واللوائح والقواعد 
المعمـــول بها، وله علـــى وجه الخصوص المهمـــات التالية:

إعـــداد خطـــة البحوث العلمية الســـنوية للجامعـــة، والميزانية اللازمة لها، تمهيداً لعرضهـــا على المجلس العلمي ▪	
بناءً على توصيـــة اللجنة الدائمة.

الإشراف على إجراءات وعمليات التحكيم وإنهاء المهام للمشاريع البحثية والابتكارية لمنسوبي الجامعة.▪	
تصريف الشؤون الإدارية والمالية المرتبطة بالبحوث العلمية والفرق البحثية.▪	
اقتراح القواعد واللوائح البحثية ورفعها إلى اللجنة الدائمة.▪	
الإشـــراف الفنـــي والإداري على مختلـــف نشـــاطات الإدارة التنفيذية، ووضع الخطط، وبرامـــج العمل، ومتابعة ▪	

تنفيذها.
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الإشراف على إجراءات متابعة المشاريع البحثية والابتكارية الممولة من داخل الجامعة.▪	
مراجعـــة مشـــروعات البحـــوث العلمية المقدمـــة من أعضاء هيئـــة التدريس والتأكد من اســـتيفائها للشـــروط، ▪	

تمهيـــداً لإقرارها من اللجنـــة الدائمة.
متابعة تنفيذ مشروعات البحوث العلمية، وتحكيمها، والصرف عليها، وفق القواعد المنظمة لذلك.▪	
البحوث ▪	 إجراء  والطلبة، وحثهم على  والباحثين،  ومن في حكمهم،  التدريس  أعضاء هيئة  العمل على تحفيز 

العلمية المبتكرة، وتهيئة الوسائل والإمكانات البحثية لهم،  وتمكينهم من إنجاز بحوثهم في بيئة علمية ملائمة.
الإشراف على أعمال وحدات البحوث المرتبطة بالعمادة، ومتابعة نشاطاتها، وتقييم أدائها.▪	
التنســـيق مـــع الجهـــات المعنيـــة داخل الجامعـــة في كل ما لـــه علاقة بإنجاز بحـــوث الطلبة، والعمـــل على توفير ▪	

الإمكانـــات والوســـائل البحثية لإنهاء بحوثهم، أو رســـائلهم العلمية، وإشـــراكهم في الفـــرق البحثية.
تنســـيق العمـــل بين مختلف الوحـــدات البحثية في الجامعة، والعمـــل على إلغاء الازدواجية في أدائها، وتشـــجيع ▪	

البحـــوث التعاونية المشـــتركة، والفرق البحثية بين الأقســـام والكليات.
التعـــاون والتنســـيق مـــع المؤسســـات البحثية ومعاهـــد البحـــوث، والمراكز المحليـــة، داخل الجامعـــة، وخارجها، ▪	

والاتصال بالمؤسســـات البحثية، ومراكز البحوث الأجنبية، وتســـخير ما يمكن الاســـتفادة منه لتحديث وتطوير 
البحـــث العلمـــي في الجامعة وفق الإجـــراءات النظامية.

اقتـــراح ســـبل التعاون مـــع المؤسســـات الخارجية الممولة للبحـــوث، وجذب التمويـــل الخارجي، والرفع بشـــأنها ▪	
إلـــى اللجنـــة الدائمـــة، تمهيـــداً للتوصية بشـــأنها مـــن المجلـــس العلمـــي وإقرارها مـــن مجلس الجامعـــة وفقا 

النظامية. للإجـــراءات 
تعزيز أخلاقيات البحث العلمي، ونشر ثقافة النزاهة العلمية بين الباحثين.▪	
إنشـــاء قاعـــدة معلومـــات للأبحـــاث الجاريـــة والمنتهية في الجامعـــة، وتبادل المعلومـــات البحثية مـــع الجامعات ▪	

الأخرى. البحـــوث  ومراكز 
إعـــداد مشـــروع ميزانيـــة الإدارة التنفيذية، والتقرير الســـنوي، تمهيـــداً لعرضه على المجلس العلمـــي بناءً على ▪	

توصية اللجنـــة الدائمة.
تنسيق إجراءات التفاوض لإبرام الاتفاقيات مع المؤسسات البحثية الدولية بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة.▪	
العمـــل علـــى جـــذب التمويل الخارجـــي وتحفيزه من خلال إعـــداد ملفات إعلانية وتســـويقية شـــاملة لمنجزات ▪	

وقـــدرات وممكنات الجامعـــة وإتاحتها للمؤسســـات الممولة المحتملة.
متابعـــة تطبيـــق مبـــادئ النزاهـــة العلمية - فيمـــا يتعلق بالاســـتلال والانتحال علـــى البحث العلمـــي الممول من ▪	

داخـــل الجامعـــة وخارجها، ومـــا ينتج عنه من إنتاج علمـــي . والرفع للجنة الدائمة للنزاهـــة العلمية بالمخالفات 
التي يتـــم رصدها.

الإشراف على تنفيذ السياسة المعتمدة للوصول المفتوح إلى البنية التحتية البحثية.▪	
تخطيـــط وتنفيذ البرامج والمشـــاريع للمبـــادرات البحثية والدراســـات المعتمدة والإعلان عنهـــا وإدارة عملياتها ▪	
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واعتمادهـــا وتصريف شـــؤونها الإدارية والمالية.
تخصيـــص ميزانيـــة برامج ومشـــاريع المبـــادرات البحثية والدراســـات المعتمـــدة وِاقفً يدقتلر المخرجات البحثية ▪	

وادتلربي،  والاحرلت،  وارتمؤلمات،  واولماد،  وازيهجتلات،  اةيرشبل،  اوقلى  بنـــود  إلـــى  بالإضافـــة  المتوقعـــة، 
وجـــدت. إن  واةيلالم  الإدارةي  اةعباتلم  وابلطتمت  ايملعل،  وارشنل  وااشتسلمرني، 

التوقيع على العقود المتعلقة بالبرامج والمشاريع للمبادرات البحثية والدراسات المعتمدة.▪	
التوصية بتشكيل لجان مشتركة مع جهات الجامعة البحثية المختلفة للإشراف على تنفيذ مشاريع البحوث المشتركة.▪	
اقتراح إنشاء وحدات بحثية تختص بتقديم الخدمات البحثية للمستفيدين.▪	
الإشـــراف علـــى تنفيـــذ فعاليـــات علميـــه وورش عمـــل وحلقـــات نقـــاش ذات علاقةٍ بالنشـــاط البحثـــي داخل ▪	

الجامعـــة مِـــن شـــأنها تحقيـــق أهـــداف الجامعة البحثيـــة وإبـــراز مكانتهـــا في الداخـــل والخارج.
الإشـــراف علـــى تنفيـــذ الإجـــراءات الأكاديمية، بمـــا في ذلك قبـــول الطلاب وتســـجيلهم، وفق أحـــكام اللوائح، ▪	

والضوابـــط المقـــرة من مجلـــس الجامعة.
الإشراف على تطبيق شروط القبول لبرامج الدراسات العليا المقرة من مجلس الجامعة.▪	
الإشراف على إدارة شؤون القبول والتسجيل لبرامج الدراسات العليا.▪	
إعلان نتائج القبول النهائي لبرامج الدراسات العليا.▪	
اقتراح أعداد القبول لطلاب برامج الدراسات العليا.▪	
اقتراح الحد الأدنى اللازم من الطلاب المستكملين لمسوغات القبول النهائي لتفعيل برامج الدراسات العليا.▪	
اقتراح معايير المفاضلة بين المتقدمين لبرامج الدراسات العليا.▪	
دراســـة المقابـــل المالي أو الرســـوم المقترحة لبرامج الدراســـات العليـــا، وتكاليف الخدمات المســـاندة، بناءً على ▪	

مقترحـــات مجالس الأقســـام والكليـــات، والرفع بها إلـــى اللجنة الدائمة للدراســـات العليا.

الصلاحيات
تحديد احتياجات العمادة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التوصيـــة بالتكليـــف بالعمـــل خـــارج وقـــت الـــدوام الرســـمي لمنســـوبي العمـــادة المرتبطـــة بـــه وفـــق الأنظمـــة ▪	

والصلاحيـــات بعـــد موافقـــة وكيـــل الجامعـــة للدراســـات العليـــا والبحـــث العلمـــي. 
التوصيـــة بالتكليـــف بالانتـــداب داخل المملكة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمرة الواحـــدة، وبما لا يتجاوز ثلاثين ▪	

يومـــاً في الســـنة للموظـــف الواحد وفق ما خصص له خـــال العام المالي بعد موافقة وكيل الجامعة للدراســـات 
العلمي. والبحث  العليا 

التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة.▪	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي العمادة ، والإبـــاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ▪	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطاع لاتخاذ مـــا يلزم نظاماً.
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إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة المرتبطة به.▪	
إنهاء مهام موظفي العمادة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
مخاطبة نظرائه بالإدارات والمصالح الحكومية وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيما يدخل في اختصاص العمادة.▪	
اعتمـــاد قـــرارات تحكيـــم المشـــاريع والأنشـــطة البحثيـــة والابتكارية، وقـــرارات إنهاء المهـــام المتعلقة بالمشـــاريع ▪	

البحثيـــة والابتكاريـــة بنـــاء على توصيـــة الجهات المعنيـــة باســـتيفاء المتطلبـــات ذات العلاقة.
 اعتماد قرارات الصرف المتعلقة بالمشـــاريع والأنشـــطة البحثية والابتكارية ضمـــن الموازنات والبنود المخصصة ▪	

لها، ومخاطبة الجهـــات المعنية في الجامعة لتنفيذها.
اعتمـــاد قـــرارات صرف المكافـــآت للمؤلفين والمحففـــن والمترجمين والمحكمين والمصححـــن اللغويين ومحرري ▪	

المجـــات العلميـــة، ومـــن يرتبـــط عملـــه بالبحـــث العلمـــي والابتـــكار في تقييـــم المقترحـــات والتقاريـــر والكتب 
الموســـوعات والمخطوطـــات، ومخاطبـــة الجهـــات المعنية في الجامعـــة لتنفيذها.

اعتماد موازنات البرامج والمشاريع والأنشطة البحثية والابتكارية لمنسوبي الجامعة وفق التنظيمات المتعلقة بذلك.▪	
اعتمـــاد قرارات ســـحب المشـــاريع البحثيـــة والابتكارية مـــن الباحثين عند التعثـــر في التنفيذ بنـــاء على توصية ▪	

الجهـــة المعنية بذلك. 
اعتماد قرارات إعادة إســـناد المشـــاريع البحثيـــة والابتكارية إلى باحثون أخرين في حـــال تنازل الباحث الرئيس ▪	

بناء على توصيـــة الجهة المعنية.
 التوقيع على الاتفاقيات وعقود التمويل البحثي مع المؤسسات المحلية بعد استكمال الإجراءات النظامية لذلك.▪	
 الإشراف على مشروع تقديم برامج الدراسات العليا المدفوعة بالتنسيق مع الجهات المعنية.▪	
اعتماد نتائج القبول المبدئي والنهائي لطلبة برامج الدراسات العليا، بعد استكمال الإجراءات النظامية لذلك.▪	
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مسمى الوظيفة

رئيس مركز البحث والتطوير. )تم تعديل المسمى وفق القواعد التنفيذية للائحة البحث العمي والابتكار - المادة 11(

الإدارة: مركز البحث والتطوير.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
التعريف العام للوظيفة▪	

هـــو عضـــو هيئـــة التدريـــس الذي يعمـــل علـــى متابعة أعمـــال مركز البحـــث والتطوير وتســـيير أعمـــال المركز 
بكفـــاءة والتأكـــد مـــن مراجعـــة الخطـــط الاســـتراتيجية وتحقيق المؤشـــرات المطلوبة مـــن المركز.

المهام والمسؤوليات الرئيسية
إدارة ومتابعة عقود التشغيل والصيانة الخاصة بالمعامل.▪	
التنسيق والبحث عن شراكات بحثية مميزة مع مراكز عالمية والتواصل مع الجهات المعنية لدى الجامعة لإكمال ذلك.▪	
توفير البيئة الإبداعية المناسبة داخل المعامل لتمكين خلق الأفكار الابتكارية.▪	

الصلاحيات
الإشراف الإداري والمالي والفني على شتى الأمور المتعلقة بالمركز.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة   المـــوارد البشـــرية في الإدارات التابعـــة له وفقا للأنظمـــة واللوائح المختصـــة بالجامعة. ▪	

بمـــا فيها مـــا يلي:
تحديد احتياجات المركز ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي المركز المرتبطة بـــه وفق الأنظمـــة والصلاحيات وبعد ◦	

موافقـــة وكيل الجامعة للدراســـات العليـــا والبحث العلمي. 
التكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بمـــا لا يزيد عن ثلاثـــة أيام للمـــرة الواحدة، وبمـــا لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً ◦	

في الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصـــص له خلال العـــام المالي وبعـــد موافقة وكيل الجامعة للدراســـات 
العليا والبحـــث العلمي.

التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة  .◦	
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتياديـــة لمنســـوبي المركز والإبـــاغ للجهات المختصـــة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي المركز المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالح الحكوميـــة وغيرها من الجهات ذات العلاقة فيمـــا يدخل في اختصاص ◦	

الإدارة المرتبطة به
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إدارة البعثات

مقدمة

في إطـــار ســـعي جامعة الأمير ســـطام بن عبدالعزيز المســـتمر في  إرســـاء حجر الأســـاس لمرحلـــة تعليمية متطورة 
تســـاهم في بنـــاء مجتمـــع معرفي منافـــس عالمياً، وتنميـــة كفاياتـــه التعليمية بما يحقـــق متطلبات الجودة الشـــاملة 
للارتقـــاء بنوعيـــة التعليم وفق المســـتويات العالميـــة، ومواكبتها لرؤيـــة المملكة الطموحة ٢٠٣٠ ، مـــن خلال أهداف 
الجامعـــة الاســـتراتيجية المتمثلـــة في إعـــداد جيل متميز من أعضاء هيئـــة التدريس بتطوير أداء منســـوبيها لتعزيز 
بيئتهـــا التعليميـــة الداعمـــة، وتعزيـــز قـــدرات خريجيهـــا، مما يســـهم في بناءِ مســـتقبلٍ مســـتديٍم، ونظـــراً لما يمثله 
معيدوهـــا ومحاضروهـــا ومبتعثوهـــا مـــن أهميـــةٍ بالغةٍ في تكوين أحـــد أهم أنويةِ إعـــداد كادرٍ مرمـــوقٍ من أعضاء 

هيئـــة التدريـــس،  المؤهلين تأهيلًا علميـــاً دقيقاً، وبحثيـــاً متميزاً.

وتحقيقـــاً لمـــا ورد في المـــادة الأولـــى من لائحة الابتعـــاث والتدريب لمنســـوبي الجامعـــات والتي تنـــص على »يهدف 
الابتعـــاث والتدريـــب إلـــى تأهيـــل منســـوبي الجامعـــات علميا للحصـــول على درجـــة علميـــة أو تطويـــر مهاراتهم 

أكاديميـــاً وإداريـــاً وفنيـــاً عن طريـــق التدريب حســـب مـــا تقتضيه مصلحـــة الجامعة«.

إدارة البعثات 

نبذة عن الوحدة التنظيمية  

هـــي إحـــدى الإدارات التابعـــة لوكالـــة الجامعـــة للدراســـات العليـــا والبحـــث العلمي، وهـــي تختص بإدارة شـــؤون 
مبتعثـــن الجامعـــة في الداخـــل والخـــارج، حيـــث تعتبـــر الإدارة همـــزة وصـــل ما بـــن كليـــات الجامعـــة والمبتعثين 

والملحقيـــات الثقافيـــة الســـعودية في بلـــدان الابتعـــاث المختلفة

تســـعى الإدارة إلى تقديم الدعم والمســـاندة لجميع منســـوبي الجامعة ســـواءً من كانوا على رأس البعثة أو راغبين 
في الابتعـــاث للحصـــول علـــى درجـــة علمية أو تطويـــر مهاراتهم أكاديميًـــا وإداريًا وفنيًا عن طريق التدريب حســـب 
مـــا تقتضيـــه مصلحـــة الجامعة، كما تعمـــل على تنفيذ أهداف وسياســـات الجامعـــة في مجال الابتعاث، ودراســـة 

البرامج والطلبـــات المتعلقة بذلك.

الرؤية

التميز في إعداد وتنمية المهارات الأكاديمية والإدارية والفنية بالابتعاث للجامعات المرموقة لإداء مهني وإداري متميز.

الرسالة

تحقيـــق التميـــز في تقـــديم خدمـــات الابتعاث من خـــال الإبداع والريـــادة، وتعزيز الشـــراكات، وجـــودة الإجراءات 
الإداريـــة، والتقنيـــة المتميزة والســـعي المســـتمر لتلبية احتياجـــات المبتعثـــن في الداخل والخارج.
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القيم الجوهرية
الإتقان والجودة: الالتزام بمعايير الجودةـ والسعي إلى التميز والتطوير المستمر في الإجراءات.▪	

العدالة: معاملة جميع منسوبي الجامعة من المبتعثين أو الراغبين في الابتعاث وفق معايير واحدة، دون تحيز، أو محاباة.▪	

العمل بروح الفريق: بث الروح الجماعية للإنجاز، وتشجيع التعاون لتحقيق المهام والأهداف.▪	

الشـــفافية والمســـاءلة: توثيـــق تقاريـــر أداء إدارة الابتعـــاث وتوجهاتهـــا، ونشـــرها بمصداقية، والإجابـــة عن كافة ▪	
الاستفســـارات المتعلقـــة بشـــأنها دون تأجيل.

الهوية الوطنية: نلتزم بتعزيز قيم الانتماء والمواطنة لدى جميع منسوبي الجامعة من المبتعثين أو الراغبين في الابتعاث.▪	

الأهداف العامة
تفعيل التواصل ومتابعة مبتعثي الجامعة محلياً ودولياً.▪	
التحسين المستمر للخدمات الإلكترونية لتيسير التواصل مع المبتعثين.▪	
تعزيز ودعم برامج الابتعاث بما يلبي احتياجات الأقسام العلمية في الجامعة.▪	
توفير المعلومات اللازمة حول الجامعات المحلية والدولية والتخصصات الحديثة.▪	
تنمية وتطوير المعيدين والمحاضرين بابتعاثهم في أرقى الجامعات المحلية والدولية.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة 
مسمى الوظيفة: مدير إدارة البعثات ▪	

الإدارة : إدارة البعثات ▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي ▪	
التعريف العام للوظيفة▪	

يعمـــل مديـــر إدارة البعثات علـــى متابعة وإدارة الخدمات المتعلقة بشـــؤون الابتعاث والمبتعثين. ويســـعى لتحقيق 
أهـــداف الإدارة المتعلقـــة بتقـــديم الدعم فيما يخص البعثـــات للمبتعثين او الراغبين بالابتعـــاث، كما يدير كافة 
المهـــام الخاصـــة بالوحدات المرتبطـــة بإدارته ويتأكد من صحـــة ونظامية الإجراءات المتعلقة بشـــؤون البعثات.

الصلاحيات 
متابعة واستقبال الطلبات.▪	
القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقاً للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة. بما فيها مايلي:▪	

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التوصيـــة بالتكليـــف بالعمـــل خارج الـــدوام وقت خارج وقـــت الدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة به ◦	

وفـــق الأنظمـــة والصلاحيـــات وبعد موافقة وكيـــل الجامعة للدراســـات العليا والبحـــث العلمي.
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التوصيـــة بالتكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بما لا يزيد عـــن ثلاثة أيام للمـــرة الواحدة، وبمـــا لا يتجاوز ◦	
ثلاثـــن يومـــاً في الســـنة للموظـــف الواحـــد وفـــق ما خصـــص له خـــال العـــام المالي وبعـــد موافقـــة وكيل 

الجامعـــة للدراســـات العليا والبحـــث العلمي.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة.◦	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخر، أو الانقطاع لاتخـــاذ ما يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائـــه بـــالإدارات والمصالـــح الحكوميـــة وغيرهـــا مـــن الجهـــات ذات العلاقـــة فيمـــا يدخل في ◦	

اختصـــاص الإدارة المرتبطـــة بـــه.

المهام والمسؤوليات للإدارة 
تقديم الدعم والمساندة لجميع منسوبات الجامعة سواءً من كانوا على رأس البعثة أو راغبين في الابتعاث.▪	
تنفيذ أهداف وسياسات الجامعة في مجال الابتعاث.▪	
التأكد من تطبيق أنظمة ولوائح الابتعاث في كل ما يتعلق بطلبات الابتعاث في الجامعة.▪	
التأكد من صحة الإجراءات الإدارية التي تمر بها معاملات المبتعثين.▪	
متابعة معاملات المبتعثين مع الملحقيات الثقافية السعودية وكلياتهم وجميع إدارات الجامعة المختلفة.▪	
إعداد الدورات التدريبة الخاصة بتأهيل المبتعثين وأعدادهم للابتعاث.▪	
وضع خطة الابتعاث السنوية للجامعة بناءً على احتياج كليات وقطاعات الجامعة.▪	
توجيه المبتعثين وتوعيتهم خلال فترة ابتعاثهم.▪	
إعداد الإحصاءات عن مبتعثي الجامعة في الداخل والخارج.▪	
الرد على استفسارات المبتعثين من منسوبي الجامعة.▪	
دراسة ما يحيله وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي ▪	
إعداد مذكرات العرض على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.▪	
دراسة معاملات المرشحين للابتعاث والتأكد من جاهزيتها للعرض على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.▪	
إعداد الضمانات المالية للمبتعثين▪	
فتح ملف مرشح للابتعاث▪	
دراسة طلبات المتخرجين والمتخرجات والذين لم يحصلوا على المؤهل الذي تم ابتعاثهم للحصول عليه.▪	
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إدارة التعاون الدولي والعلاقات الثقافية

نبذة عن الوحدة التنظيمية

تختـــص إدارة التعـــاون الدولـــي والعلاقـــات الثقافيـــة بخلق وتنســـيق ومتابعة الشـــراكات المميزة محليـــا وعالميا في 
المجـــالات الثقافيـــة والأكاديميـــة. يشـــمل ذلك الاتفاقيـــات والعلاقات الثقافية بـــن جامعة الأمير ســـطام بن عبد 

العزيـــز والجامعات الســـعودية ومراكـــز الأبحاث العربيـــة والعالمية.

الرؤية

أن تزدهـــر جامعـــة الأمير ســـطام بن عبـــد العزيز بمختلف الشـــراكات العالمية لتكون منـــارة في المعرفة وفي تحقيق 
دور ريـــادي مـــن خلال تصدير الثقافة المحلية وتشـــجيع الحوار بمـــا يخدم مصلحة الوطـــن أولاً والجامعة.

الرسالة
أن تســـاهم في تمكـــن شـــراكات دوليـــة ومحليـــة ذات عمق علمـــي وتوليـــد علاقات ثقافية تتســـم بقيم التســـامح 

والتعايـــش والاحتـــرام لخلـــق منافذ للإبـــداع والتعبيـــر الثقافي.

الأهداف العامة
المســـاهمة في تحقيـــق رؤيـــة ورســـالة الجامعـــة بـــأن تكـــون في مصاف الجامعـــات العالميـــة في كافـــة المجالات ▪	

التعليميـــة والبحثيـــة عـــن طريـــق اتفاقيات مميـــزة محليـــا ودوليا. 
تفعيـــل وتنشـــيط اتفاقيـــات التعـــاون الدولـــي في المجـــال الأكاديمـــي والبحثي والثقـــافي مع الجامعـــات العالمية ▪	

وإعـــداد تصـــور لمجـــالات التعـــاون المختلفـــة ومتابعة تجديـــد الاتفاقيات.
الارتقاء بمستوى مشاركة الجامعة في الأيام والأسابيع الثقافية والمعارض الدولية.▪	
إعداد خطة مستقبلية سنوية للجامعة لكافة المشاركات العالمية والعلمية والمعارض المصاحبة لها.▪	
تقويـــة الصـــات والعلاقـــات الثقافية بـــن الجامعة والجامعـــات الأخرى بتنظيم المشـــاركة الفاعلـــة في اللجان ▪	

العلميـــة والثقافيـــة فيما بينهم. 
التخطيـــط لبناء جســـور التعاون وفتـــح قنوات دولية وإقليمية للاســـتفادة من تجارب الجهـــات الأخرى المماثلة ▪	

وتزويدهـــم بالخبرات التي تتميـــز بها الجامعة.

المهام التنظيمية الأساسية
إعداد ونشر التقارير والكتيبات للتعريف بمنجزات الإدارة على الصعيد الثقافي والأكاديمي.▪	
توفير العناصر الأساسية اللازمة لتحقيق أهداف الإدارة. ▪	
متابعة تنفيذ عقود الاتفاقيات الدولية بالكليات والمراكز البحثية بالجامعة.▪	
نشر ثقافة التعاون الدولي بين الكليات والعمادات والمراكز في الجامعة.▪	
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وضـــع آليـــة واضحـــة ومحـــددة لمتابعة وتفعيل الاســـتفادة من أوجه التعـــاون في المجالات المختلفـــة بين الجامعة ▪	
العالمية. والجامعات 

دراسة وتقييم اقتراحات الاتفاقيات الدولية الجديدة وأنشطة التعاون الدولي المختلفة. ▪	
توفير الآليات التي تكفل الجودة والتميز للجامعة من خلال إنجازات اتفاقيات التعاون الدولي. ▪	
إعداد خطط استراتيجية مستقبلية قصيرة ومتوسطة الأجل للتعاون الدولي. ▪	
توثيق وتحليل منجزات الاتفاقيات الدولية.▪	
إعداد تقرير دوري لرئيس الجامعة عن عمل الإدارة وآخر المستجدات. ▪	
تنظيم الاتفاقيات والترتيبات المتعلقة بطلاب التدريب التعاوني الدولي.▪	

التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: مدير إدارة التعاون الدولي والعلاقات الثقافية.▪	

الإدارة: إدارة التعاون الدولي والعلاقات الثقافية.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
التعريف العام للوظيفة▪	

يعمـــل علـــى إدارة العلاقـــات الثقافيـــة والتعـــاون الدولي علـــى تحقيق توجهـــات الجامعة والمملكـــة فيما يخص 
العلاقـــات الدوليـــة والثقافيـــة بما يحقـــق رؤيـــة الإدارة لتكون ذات ريادة وســـبق في حضورها المحلـــي والدولي 

ضمـــن مجـــالات الاتفاقيات والعلاقـــات الثقافية.

الصلاحيات

القيـــام بأعمـــال إدارة المـــوارد البشـــرية في الإدارات التابعـــة لـــه وفقا للأنظمـــة واللوائح المختصـــة بالجامعة. بما 
فيها مـــا يلي:

تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة.▪	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتياديـــة لمنســـوبي الإدارة، والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ▪	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.▪	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.▪	
العلاقة فيما يدخل في اختصاص ▪	 ذات  والمصالح الحكومية وغيرها من الجهات  بالإدارات  مخاطبة نظرائه 

الإدارة المرتبطة به.
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إدارة الدراسات الإحصائية ودعم اتخاذ القرار

نبذة عن الوحدة التنظيمية
أنشـــئت إدارة الدراســـات الإحصائيـــة ودعـــم اتخاذ القـــرار في عام 1434هـ بمســـمى مركز المعلومـــات الإحصائية 
وتم تحويـــل مركـــز المعلومـــات الإحصائية مـــن مركز إلـــى إدارة وإعادة هيكلتها لتصبح بمســـمى إدارة الدراســـات 
الإحصائيـــة ودعـــم اتخاذ القـــرار بموجب قرار رقـــم 34511000042 وتاريـــخ 1445/03/24هـ وترتبـــط تنظيمياً 

وإداريـــاً بوكالـــة الجامعـــة للدراســـات العليا والبحث العلمـــي وتمـــارس الإدارة أعمالها وفقاً للأنظمـــة واللوائح.

الرؤية
توفير المعلومات الإحصائية الدقيقة لدعم اتخاذ القرار بالجامعة.

الرسالة
جمـــع وتوفيـــر بيانـــات ومعلومات وإحصـــاءات دقيقة ومعالجتهـــا بالتقنيات المناســـبة لتحقيق انســـيابية رقمية في 

انتقـــال المعلومـــات داخـــل الجامعـــة بما يســـهم في صنع واتخـــاذ القرار وتقييـــم الأداء وخدمة البحـــث العلمي.

الأهداف العامة

توفير قاعدة بيانات شاملة ومحدثة دورياً عن جميع موارد الجامعة لدعم اتخاذ القرار.▪	
اعتماد المركز كجهة تزويد المؤسسات بالمعلومات عن الجامعة.▪	
نشر الثقافة الإحصائية بين كافة منسوبي الجامعة والمجتمع المحلي.▪	
تقديم الاستشارات والدراسات الإحصائية للباحثين والمجتمع المحلي.▪	

المهام التنظيمية الأساسية

التواصل الفعال مع كافة قطاعات الجامعة لتسهيل جمع البيانات عن أنشطتها المختلفة. ▪	

تصنيف البيانات والمعلومات الإحصائية بالجامعة بما يسهم في سهولة التعامل معها.▪	

القيام بالتوثيق اللازم للمعلومات الإحصائية بالجامعة للوصول للمصداقية المطلوبة.▪	

تزويد الجهات المختصة بالجامعة والمجتمع الخارجي بالمعلومات الإحصائية لدعم اتخاذ القرار.▪	

تزويد وزارة التعليم والمرصد الوطني بمعلومات الجامعة إلكترونياً بعد اعتماد صاحب الصلاحية.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للوحدة
مسمى الوظيفة: مدير إدارة الدراسات الإحصائية ودعم اتخاذ القرار.▪	

الإدارة: إدارة الدراسات الإحصائية ودعم اتخاذ القرار.▪	

الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
التعريف العام للوظيفة▪	

العمـــل علـــى توفيـــر الإحصائيـــات المختلفة المتنوعـــة لخدمة تطويـــر وتنفيذ الخطـــط قريبة المدى ومتوســـطة 
المدى المدى وطويلـــة 

المهام والمسؤوليات الرئيسية

تخطيط وتوجيه وتنظيم ومتابعة الأنشـــطة المتعلقة بالإحصاءات بما يتفق مع الأهداف العامة، وإقرار الإحصاءات 
الواجب إجراؤها للمســـاعدة في رســـم الخطـــط، ومتابعتها، وتقييمها، وإقرار أنواع البيانـــات الإحصائية التي يرى 
ضـــرورة موافـــاة الجهـــات المختلفة بها. الإشـــراف على الأبحاث الإحصائيـــة المطلوبة، ووضع خطـــة البحث وجمع 
البيانـــات، وتصميـــم العينات واســـتخراج الجـــداول، وتحليلها، والتأكد من ســـامة ودقة الإحصاءات التي يشـــرف 
عليهـــا قبل نشـــرها للاســـتفادة منها، والاعتماد عليها، ونشـــر التقريـــر الإحصائي الســـنوي، والتقارير الإحصائية 
الفصليـــة، الإشـــراف الفنـــي والإداري علـــى المرؤوســـن، وتقييم أدائهـــم وإنجازاتهم، واقتـــراح البرامـــج التدريبية 
الكفيلـــة لرفع مســـتوى معارفهم وتنميـــة قدراتهم. تطوير إجراءات العمل في الإدارة والحـــرص على مواكبة التطور 

التقنـــي بما يخدم أهـــداف الجامعة.

الصلاحيات 

التحقق من صحة وموثوقية البيانات والمعلومات الواردة من مختلف قطاعات الجامعة.▪	
الرد على استفسارات الجهات الداخلية والخارجية وفقاً لاختصاصاته ومقتضيات العمل.▪	
العمل على إصدار الأدلة والنشرات والكتيبات والتقارير الإحصائية الدورية والتخصصية للجامعة ▪	
الاطلاع والحصول على كافة البيانات والمعلومات الإحصائية من جميع قطاعات الجامعة▪	
الإشـــراف على الدراســـات والإحصائيـــة )التحليلية والوصفيـــة والتنبئية( المتعلقة بالبيانـــات في الإدارة وجعلها ▪	

في متنـــاول متخذي القـــرار بالجامعة.
التواصل مع جميع قطاعات الجامعة لتحديث وتوثيق البيانات والمعلومات.▪	
التواصل والتنسيق مع المراكز والهيئات والباحثين خارج وداخل الجامعة في مجال اختصاصات الإدارة.▪	
القيـــام بأعمـــال إدارة الموارد البشـــرية في الإدارات التابعة لـــه وفقا للأنظمة واللوائـــح المختصة بالجامعة. بما ▪	

فيهـــا ما يلي:
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تحديد احتياجات الإدارة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.◦	
التكليـــف بالعمـــل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمـــة والصلاحيات وبعد ◦	

موافقـــة رئيس الجامعة. 
التكليـــف بالانتـــداب داخل المملكـــة بما لا يزيد عن ثلاثة أيـــام للمرة الواحدة، وبما لا يتجـــاوز ثلاثين يوماً في ◦	

الســـنة للموظـــف الواحـــد، وفق ما خصص له خـــال العام المالي وبعد موافقـــة رئيس الجامعة.
التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها والرفع بذلك لصاحب الصلاحية.◦	
الموافقـــة علـــى الإجازات الاعتيادية لمنســـوبي الإدارة، والإبـــاغ للجهات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ◦	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطاع لاتخاذ مـــا يلزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة المرتبطة به.◦	
إنهاء مهام موظفي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات.◦	
مخاطبـــة نظرائه بـــالإدارات والمصالح الحكومية وغيرها من الجهـــات ذات العلاقة فيما يدخل في اختصاص ◦	

الإدارة المرتبطة به.
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مسرعة الابتكار وريادة الأعمال

نبذة عن الوحدة التنظيمية
تســـعى مســـرعة الابتكار وريادة الأعمال في جامعة الأمير ســـطام بن عبدالعزيز إلى تســـخير القدرات الابتكارية 
لأفـــراد الجامعـــة والمجتمـــع المحيط بها، من خلال شـــبكة من المرشـــدين والخبـــراء، والبرامج التدريبيـــة، والدعم 

المؤسســـي، لتحويل الأفكار إلـــى حلول مؤثرة اقتصاديًـــا واجتماعيًا.

الرؤية
الريادة في تحويل المعرفة إلى ابتكارات ذات أثر اقتصادي واجتماعي ملموس، ضمن بيئة مستدامة ومحفزة.

الرسالة
تمكـــن المبتكريـــن ورواد الأعمـــال مـــن تحويل أفكارهـــم إلى مشـــاريع ريادية قابلـــة للنمو والاســـتدامة، من خلال 

برامـــج تســـريع متخصصـــة، شـــراكات اســـتراتيجية، وبيئة داعمة تســـهم في بنـــاء اقتصاد معـــرفي متطور.

الأهداف العامة
توفير بيئة محفزة وداعمة للإبداع والابتكار وريادة الأعمال.▪	
تحويل الأفكار المبتكرة إلى منتجات وخدمات ومشاريع قابلة للتنفيذ.▪	
تحديد أفضل الموارد وتوظيفها لدعم الابتكار والتجارب الريادية.▪	
تعزيز فهم وتبني التقنيات الحديثة والناشئة.▪	
نقل المعرفة داخل الجامعة وفي المجتمع المحيط بها.▪	
تقديم الدعم والإرشاد اللازمين لرعاية وتسريع نمو الأفكار.▪	
تشجيع الطلبة على الاستكشاف العلمي وفهم النظريات المتقدمة.▪	

التعريف العام بالوظيفة

وظيفـــة إشـــرافية تتبع وكيل الجامعة للدراســـات العليا والبحـــث العلمي، وتهدف إلى دعم عمليـــات نقل المعرفة، وبناء 
منصة لاكتســـاب المهارات وبناء الثقة، بما يســـهم في تحويل الأفكار المبتكرة إلى منتجات وخدمات ومشـــاريع ريادية.

المهام والمسؤوليات الرئيسة
تمكين الجامعة من أن تصبح مؤسسة قادرة على تحويل الأفكار المبتكرة إلى منتجات وخدمات ومشاريع.▪	
اعتماد السياسات والإجراءات الخاصة بمسرعة الابتكار وريادة الأعمال.▪	
تقديم الدعم اللازم لتسويق الأفكار من خلال إثبات المفهوم والنماذج الأولية ودعم التراخيص.▪	
تشجيع ودعم منسوبي الجامعة الراغبين في بدء أو تنمية مشاريعهم عبر حاضنات الأعمال.▪	
تفعيل الشراكات مع الجهات ذات العلاقة لدعم المشاريع الريادية.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة )المسؤول الأول(
أولًا: بيانات الوظيفة▪	

مسمى الوظيفة: مشرف على إدارة مسرعة الابتكار وريادة الأعمال.◦	

الإدارة: مسرعة الابتكار وريادة الأعمال.◦	

ثانيًا: الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
ثالثًا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام(▪	

وظيفـــة تنظيميـــة تتبع وكيل الجامعة للدراســـات العليا والبحث العلمي وتعاونه بمهام نقـــل المعرفة وبناء منصة 
لاكتســـاب المهارات وبناء الثقـــة؛ لتحويل الإبداع والأفكار إلى منتجات وخدمات ومشـــاريع حقيقية

رابعًا: المهام والمسؤوليات الرئيسة
تمكين الجامعة لتصبح مؤسسة قادرة على تحويل الإبداع والأفكار إلى منتجات وخدمات ومشاريع حقيقية▪	
اعتماد سياسات وإجراءات مسرعة الابتكار وريادة الأعمال.▪	
تقديم الدعم اللازم لتسويق الأفكار، من خلال إثبات المفهوم والنماذج الأولية، ودعم الترخيص ▪	
تشجيع ودعم منسوبي الجامعة المهتمين ببدء أو تنمية مشاريعهم من خلال حاضنات الشركات الناشئة.▪	

خامسًا: الصلاحيات
اعتماد نظام إدارة المسرعة وأنشطتها البحثية والابتكارية.▪	
اعتماد البرامج والأنشطة اللازمة لتشغيل المسرعة.▪	
الموافقة على الأعمال والمشاريع الابتكارية المرشحة للانضمام إلى المسرعة.▪	
اعتماد الدعم اللازم لمشاريع الابتكار وريادة الأعمال.▪	
مخاطبة الإدارات الداخلية والجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة في حدود اختصاص المسرعة.▪	
إدارة الموارد البشرية المرتبطة بالمسرعة، بما يشمل:▪	
تحديد الاحتياجات الوظيفية ورفعها للجهات المختصة.▪	
التوصيــة بتكليــف الموظفــن بالعمــل خــارج وقــت الــدوام الرســمي بعــد موافقــة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا ▪	

والبحــث العلمــي.
التوصيـــة بتكليـــف الموظفين بالانتـــداب داخل المملكة بحد أقصـــى ثلاثة أيام في المرة الواحـــدة، وبما لا يتجاوز ▪	

30 يومًـــا ســـنويًا، بعد موافقة وكيل الجامعة للدراســـات العليـــا والبحث العلمي.
التوصية بترشيح الموظفين لحضور الدورات التدريبية داخل الجامعة.▪	
الموافقة على الإجازات الاعتيادية لمنسوبي المسرعة والإبلاغ عن مباشرتهم للعمل أو انقطاعهم.▪	
إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورفعها للجهات المختصة.▪	
إنهاء مهام الموظفين المرتبطين بالمسرعة وفق الأنظمة.▪	
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وحدة التميز المؤسسي

نبذة عن الوحدة التنظيمية

انطلاقـــا مـــن رؤية المملكـــة 2030 والتي تهدف إلـــى النهوض بالجامعات الســـعودية والارتقـــاء بمخرجاتها وتصنيفها 
عالميـــاً، وأن تصبـــح خمـــس جامعات على الأقل من أفضل )200( جامعة عالمية؛ تم إنشـــاء وحدة التصنيف المؤسســـي 
بالجامعـــة تفعيـــاً للجهـــود المبذولـــة من أجل تحســـن تصنيف جامعة الأمير ســـطام بـــن عبد العزيـــز في أهم هيئات 
التصنيـــف الإقليميـــة والدوليـــة، في جميـــع المؤشـــرات التـــي تحكم عمليـــة التصنيف التـــي تتمثل في بيانـــات الجامعة 

ومخرجاتهـــا واســـتطلاع آراء الأكاديميين وجودة التعليـــم وجهات التوظيف.

الرؤية
المساهمة في تحسين تصنيف الجامعة في كافة هيئات التصنيف العالمية والإقليمية.

الرسالة
إعداد الخطط لتحسين تصنيف الجامعة ورفعه لتكون ضمن أفضل الجامعات الوطنية والإقليمية والعالمية.

الأهداف العامة للوحدة التنظيمية
تطبيق المنهجيات والنماذج العلمية للارتقاء بالتصنيف العالمي والسعي للتميز المؤسسي.▪	
إدراج الجامعة في أفضل التصنيفات العالمية ودراسة معايير التقييم لتوفير بيانات تتسم بالدقة والشمولية.▪	

المهام التنظيمية الأساسية
التواصل مع مختلف مؤسسات التصنيف العالمي للجامعات وناشريها والحصول على المعلومات المطلوبة للتصنيف▪	
رفع الوعي بثقافة التصنيف العالمي بين منسوبي الجامعة▪	
التنســـيق مـــع الكليات والعمـــادات والادارات والحـــدات والمراكز لجمـــع البيانات والمعلومات اللازمة لاســـتيفاء ▪	

متطلبـــات التنصيف المختلفة
الاحتفاظ بقاعدة بيانات سنوية للمحكمات والمؤشرات الخاصة بمؤسسات التصنيف العاملي▪	
تحليـــل بيانـــات الجهـــات المقدمة للتصنيفـــات، وقواعد بيانـــات التنصيف بعد إعـــان النتائج، وإعـــداد تقارير ▪	

عـــن الأداء مصحوبـــة باقتراحات للتحســـن، وتقديمهـــا إلى الإدارة العليا بشـــكل دوري.
تطوير استراتيجيات لتحسين أداء الجامعة لتعزيز مكانتها في مختلف التصنيفات العالمية.▪	
وضع إطار لتأهيل ومشاركة الجامعة في العديد من التصنيفات العالمية ومسابقات التميز المؤسسي.▪	
رصـــد مؤشـــرات الأداء الرئيســـة للجامعـــة وتقييمها مقابل مؤشـــرات مختلـــف التصنيفات العالميـــة للجامعات ▪	

وبتقـــديم تقاريـــر بذلك لقيـــادات الجامعة.
مقارنة أداء الجامعة بأداء الجامعة الوطنية والإقليمية والدولية بناءً على مؤشرات الأداء الرئيسية.▪	
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التوصيف الوظيفي للرئيس المباشر للجهة )المسؤول الأول(

أولًا: بيانات الوظيفة▪	
مسمى الوظيفة: مشرف وحدة التميز المؤسسي.◦	
الإدارة: وحدة التميز المؤسسي.◦	

ثانيًا: الارتباط )الرئيس المباشر(: وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.▪	
ثالثًا: التعريف العام للوظيفة )الهدف العام(▪	

يهتـــم مشـــرف وحـــدة التميز المؤسســـي بتقـــويم أداء الوحـــدة لتحســـن تصنيف الجامعـــة محليـــا ودوليا. كما 
يســـعى لضبـــط قواعـــد البيانـــات المرتبطـــة بالتصنيفات وفق أفضـــل المنهجيـــات المتبعة.

المهام والمسؤوليات الرئيسة
إعداد خطط تحسين التصنيف بالجامعة.▪	
التنسيق مع مختلف جهات الجامعة لجمع البيانات المطلوبة من جهات التصنيف.▪	
مناقشة واعتماد تقارير الأداء للوحدة وأي لجان تابعة لها.▪	
تقـــديم تغذيـــة راجعة ومقترحـــات لقيادة الجامعة بشـــأن كيفية تحســـن الوضع التصنيفي وتحليله لاســـتقراء ▪	

التوقعـــات المســـتقبلية لتصنيف الجامعة.
دراسة الموضوعات التي تحال للوحدة من قيادات الجامعة.▪	
تقديم تقارير دورية لسعادة وكيل الجامعة للبحث والابتكار عن أعمال الوحدة.▪	

الصلاحيات

القيام بأعمال إدارة الموارد البشرية في الإدارات التابعة له وفقا للأنظمة واللوائح المختصة بالجامعة بما فيها  ما يلي: 
تحديد احتياجات الوحدة ورفعها لجهات الاختصاص في الجامعة.▪	
التوصية بالتكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرســـمي لمنســـوبي الإدارة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات ▪	

وبعد موافقة وكيل الجامعة للدراســـات العليا والبحث العلمي 
التوصيـــة بالتكليـــف بالانتـــداب داخـــل المملكـــة بمـــا لا يزيـــد عـــن ثلاثة أيـــام للمرة الواحـــدة، وبمـــا لا يتجاوز ▪	

ثلاثـــن يومـــاً في الســـنة للموظف الواحد، وفق مـــا خصص له خلال العـــام المالي وبعد موافقـــة وكيل الجامعة 
للدراســـات العليـــا والبحث العلمي 

التوصية بحضور الموظفين والموظفات الدورات التدريبية داخل الجامعة.▪	
الموافقـــة علـــى الإجـــازات الاعتيادية لمنســـوبي الوحـــدة والإبلاغ للجهـــات المختصة في الجامعة عن مباشـــرتهم ▪	

للعمـــل، أو التأخـــر، أو الانقطـــاع لاتخاذ ما يلـــزم نظاماً.
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدة المرتبطة به▪	
إنهاء مهام موظفي الوحدة المرتبطة به وفق الأنظمة والصلاحيات▪	
مخاطبــة نظرائــه بــالإدارات والمصالــح الحكوميــة وغيرهــا مــن الجهــات ذات العلاقــة فيمــا يدخــل في اختصــاص ▪	

الإدارة المرتبطــة بــه
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