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 إدارة الدراسة والامتحانات

 رعاية الطلاب

 شئون الخرجين

 المكتبة

 مكتب الوافدين

 إدارة الحسابات

 المعامل

 الشئون الإدارية

 الشئون الهندسية

 إدارة المشتريات

 لجنة الأزمات والكوارث لجنة الجودة والإعتماد
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 البرنامج

 لجنة القياس والتقويم
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 رؤية ورسالة وأهداف البرنامج 
 

 أولا / رؤية البرنامج : 
قليمياً بحثى خدمي فعال ورائد تعليمى أن يكون برنامج  يوفر خبرات تربوية  محليا وا 

أصيلة ومواكبة للعصر للجهات المستفيدة فى مجال الطفولة المبكرة باللغة  وعملية
 . الإنجليزية

 ثانياً / رسالة البرنامج :
تقديم المعارف والمهارات والحلول العلمية المبتكرة فى مجال الطفولة المبكرة باللغة 

مشاركة مجتمعية  –الإنجليزية وفق معايير أكاديمية معتمدة من خلال )برامج تعليمية بحثية 
موارد بشرية ومادية( لإعداد المعلم وتأهيله للمساهمة فى تحقيق أهداف التنمية  –

 المجتمعية المستدامة.

 

  

 ثالثاً / أهداف البرنامج : 
 تطوير وتعزيز التعليم والتعلم. -1
 تنمية الموارد الذاتية للبرنامج . -2
 مرحلة رياض الأطفال .إعداد معلمة مؤهله لتدريس اللغة الإنجليزية فى  -3
 إكساب الطالبة الميزة التنافسية فى سوق العمل المحلى والعربى والدولى . -4
المشاركة فى أنشطة خدمة المجتمع والتنمية المستدامة وحل المشكلات المهنية  -5

العلمية  الأساليبوالمجتمعية ، موظفاً آليات الإرشاد والتوجيه التربوى ، ومستخدماً 
 بما يحقق الجودة والتميز .

إعداد معلمة لديها القدرة على تصميم خطة للتدريس باللغة الإنجليزية وبيئات تربوية  -6
 تناسب تنوع المتعلمين .

 موحيةإعداد معلمة لديها القدرة على قراءة النصوص باللغة الإنجليزية قراءة جهرية  -7
 وتتواصل فى المواقف اللغوية المختلفة .

اد معلمة لديها القدرة على الإلمام بالمناهج وطرق التعليم والسيكولوجيات المختلفة إعد -8
 التى تساعد على تنمية اللغة عند الطفل .

إعداد معلمة لديها القدرة على ممارسة بعض المهارات اليدوية والعملية التى يمكن  -9
 استخدامها فى تعليم طفل الروضة .

 ة الخاصة وتستطيع أداء دورها بكفاءة .إعداد معلمة تتفهم أبعاد التربي -10
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إعداد معلمة لديها القدرة على التعامل بطريقة ملائمة مع طفل الروضة بما يحقق  -11
 .نموه الشامل المتكامل

 الدراستزويد الطالبة بالوسائط التكنولوجية الحديثة ، والقدرة على توظيفها فى الفصل  -12
مع مختلف الموضوعات  تتلاءمجية التى فضلًا عن القدرة على تقييم البرامج التكنولو 

 الدراسية .
بما يتناسب مع متطلبات  اتالدراسة فى قاعات متميزة ورفع مستوى كفاءة الخريج -13

 سوق العمل الجديدة ، بما يمكنهم من العمل فى مدارس اللغات والمعاهد المتميزة .
المدرسة والأسرة  إعداد معلمة لديها القدرة على التمكن من طرق التواصل التربوى بين -14

 لمساعدة الطفل ورعايته.
 وتنمية مهاراتهم . الطالبات والخريجاتدعم  -15
 للإلتحاق بالدراسات العليا والعمل فى المجال البحثى. الطالباتتأهيل  -16
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 :عميد الكلية )رئيس مجلس إدارة البرنامج(  -1
 

 

دعوة اللجنة الفرعية للبرناامج لننقاااد دوريااً مارة علال ال اه  اه راار   ور اساة  -1
عتمادها من اللجنة القليا .  عتماد محاضر الإجتماعات   وا   الجلسات   وا 

تنفيااار  ااارارت اللجناااة الفرعياااة بالبرناااامج عيماااا لا يتقاااارج مااا  الااااوانين واللاااوا ج  -2
 الجامقية . 

الإرااراف علاال تنفياار التعااة التقليميااة للبرنااامج والقمااه علاال حااه  ااه المرااا ه  -3
 والمقو ات التل يم ن أن تؤثر علل تنفير التعة علل الوجه ال مه . 

 الإرراف علل الإمتحانات وتاويم أداء البرنامج . -4

متابقااة تنفياار التعااة الماليااة للبرنااامج وعااااً للاواعااد التاال تحااددها اللجنااة القليااا  -5
راااراف علااال البااارامج بالجامقاااة براااصن التلااارف عااال الحلااايلة المالياااة لماااوارد لن

عتماد لرف أى مبالغ من هره الحليلة.  البرنامج وا 

 .عبااً للاواعد المالية  ف من حلة ال لية من موارد البرنامجإعتماد اللر  -6

عال ضاوء  للبرناامجإتتار ما يلزم مان إجاراءات حيااه أى متالفاات تحادن بالنسابة  -7
 الاوانين واللوا ح المقموه باا .

عاارج تارياار عاان نراااع البرنااامج والمو ااف المااالل علاال مجلاا  ال ليااة واللجنااة  -8
 القليا للبرنامج عل نااية  ه عام دراسل . 

إ تراح  بوه المنح والابات من الجاات المتتلفة للمساهمة عل رع   فاءة القملية  -9
نة الفرعية ورعقاا بقاد المواعااة للجناة القلياا التقليمية للبرنامج وعرضاا علل اللج

عتمادها من مجل  الجامقة .   للمواعاة علياا وا 

تراا يه لجااان علميااة متتللااة لدراسااة النااواحل القلميااة وال اديميااة بالبرنااامج  -10
 علل أن ترع  تاريرها للجنة الفرعية لدراسته واتتار ما يراه عل رصنه.

 بقج اتتلالاته إلل السادة الو لاء.ويجوز لر ي  اللجنة الفرعية تفويج  -11
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب : -2

 مساعد العلاب عل إتتيار التتلص الملا م لام من بين برامج ال لية المتتلفة . -
الدراسية تلريف ر ون العلاب عل البرنامج والإرراف علل إعداد الجداوه  -

 والمحاضرات والدرو  القلمية والتدريب القملل للعلاب .
عداد  - دراسة ماترحات البرنامج برصن الندب للتدري  والإمتحانات من تارج ال لية وا 

 جداوه الإمتحانات وا  تراح تر يه لجان ال نتروه .
 أ تراح تعة النرعة العلابية والإرراف علي تنفيرها . -
 تدري  الماررات الإجبارية والإتتيارية داته البرنامج .الإرراف علل متابقة  -
 الإرراف علل ر ون العلاب الواعدين . -
القمه علل توعية العلاب بصنظمة ولوا ح الجامقة و واعدها التنفيرية المتقلاة  -

 بالعلاب.
 وض  الإجراءات اللازمة لضبع حضور العلاب ومتابقة إنتظامام . -
 . البرنامجنرر ثااعة الإرراد ال اديمل وا تراح تعة الإرراد العلابل عل  -
الإرراف علل توعير التجايزات التقليمية الملا مة والتص د من توظيفاا عل عمليات  -

 ديد المقامه.ومتابقة المراعق التقليمية وتجالتقليم والتقلم 
 لتقليم والتقلم .المساهمة عل رع   فاءة أعضاء هي ة التدري  عل عمليات ا -
التحاق من توعير المراج  الدراسية عل متتلف التتللات بالتنسيق م  ال سام  -

القلمية والم تبة المر زية وم تبة ال لية والقمه علل توعير ملادر التقلم والمراج  
الدراسية عل متتلف التتللات بالتنسيق م  الجاات رات القلا ة عل الجامقة 

 . البرنامجالتاويم عل  وتعوير أساليب وأدوات
 الإرتراك عل أعماه الجودة داته البرنامج . -
 الايام بما يسند إليام من أعماه أترى . -
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية : -3

علل سير القملية التقليمية وال اديمية والبحثية لعلبة الدراسات القليا  الإرراف -
 والوحدات التابقة له عل ال لية .

إعداد تعة الدراسات القليا والبحون القلمية عل ال لية بناء علل إ ترحات مجال   -
 ال سام واللجان المتتللة .

 متابقة تنفير هره التعة عل ال سام المتتلفة بال لية . -
 القمه علل جرب مراري  البحن لل لية وتنظيم القمه الجماعل عياا . -
الإرراف علل ر ون النرر القلمية عل ال لية ومتابقة تنفير السياسة المرسومة عل  -

 هرا الرصن .
إ تراح تنظيم المؤتمرات والندوات القلمية عل ال لية وتولل ر ون القلا ات الثااعية  -

 التارجية .
 ل المؤتمر القلمل السنوى لل لية عيما يتله .إعداد ما يقرج عل -
الإرراف علل ر ون الم تبة وا  تراح التعة لتزويدها بال تب والمراج  والدوريات  -

 القلمية .
 الإرتراك عل أعماه الجودة داته البرنامج . -
 الإرراف علل اللجان والوحدات التابقة له عل الاي ه التنظيمل . -

 
 لمجتمع وتنمية البيئة :وكيل الكلية لشئون خدمة ا -4

 

الإرراف علل تنفير التعع والبرامج التل تدته عل اتتلالات مجل  تدمة  - 
 .المجتم  وتنمية البي ة داته ال لية

الملادر المتتلفة الإرراف علل التعع الترغيلية التالة بتنمية الموارد الراتية من   –
 .والتل تق   إم انية تحايق الرؤية والهداف المحددة لل لية

الإرراف علل تنفير برامج التدريب بال لية التل تتدم  عاع تدمة المجتم  وتنمية  – 
  .البي ة
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استثمار الإم انيات والتبرات القلمية والإدارية والت نولوجية المتوعرة بال لية عل تنمية  – 
 .الراتية الموارد

الإرراف علل تنظيم الفقاليات التالة بال لية التل تستادف تدمة المجتم  وتنمية  – 
 .البي ة والمناسبات الاومية

الإرراف والمتابقة ل اعة وحدات الزمات وال وارن والسلامة واللحة المانية والدعاع  – 
 .المدنل بال لية

رعة محو المية والمرروعات البي ة التل الإرراف علل الاواعه التنموية الراملة وأن – 
 .تتص ال لية

متابقة تنفير  رارات المجل  العلل للجامقات ومجل  الجامقة ور ي  الجامقة  –
ونا ب ر ي  الجامقة لر ون تدمة المجتم  وتنمية البي ة عل مجاه ر ون تدمة 

 المجتم  وتنمية البي ة والموارد الراتية.

 ة داته البرنامج .الإرتراك عل أعماه الجود -
 الإرراف علل اللجان والوحدات التابقة له عل الاي ه التنظيمل . -
 

 

 مدير البرنامج : -5
يقاين ل ااه برنااامج مادير مساا وه ماان باين أعضاااء هي ااة التادري  بال ليااة ويلاادر 
بتقيينة  رار من ر ي  الجامقة بناء علل ترريح عميد ال لياة لمادة عاامين  ابلاة للتجدياد 

وضا  تعاة عماه للبرناامج عال  اه علاه دراسال عيماا يتقلاق بالرا ون ال اديمياة  -1
 والمالية والإدارية للقرج علل اللجنة الفرعية للمراجقة والإعتماد .

 إ تراح مواعيد بدأ الدراسة والإمتحانات وعااً لنظام الساعات المقتمدة . -2
 ردين ال اديميين ومتابقة وتاييم أدا ام .المرار ة عل إتتيار المر  -3
إ تاااراح الجاااداوه الدراساااية والإراااراف ال ااااديمل ل اااه عالاااب وعاااااً للجااادوه القاااام  -4

 للبرنامج . 
عداد تارير عن أداء  ه عضو هي ة تدري  رارك  -5 متابقة الداء بر ه أسبوعي وا 

 .  عل البرنامج عل نااية الفله الدراسل م  القرج علل اللجنة الفرعية
متابقااة  يااد العاالاب و اارلك التسااجيه عاال بدايااة  ااه علااه دراساال ماا  المرراادين  -6

 ال اديميين وتاديم المقونة الفنية ل ه عالب عل هرا الرصن .
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الإرااراف علاال تنفياار التعااة الدراسااية وا  تااراح لاارف الم اعاايت والجااور للاااا مين  -7
 .  بالتدري  ومقاونيام والممتحنين وأعضاء لجان الرلد والمرا بة

 SIS (Studentالتص ااد ماان جااودة برنااامج الحاسااب ابلاال التاااص بااالعلاب  -8
information system والتص ااد ماان أنااه يراامه  ااه المقلومااات الرتلااية )

وال اديميااااة والماليااااة والداء ل ااااه عالااااب والتولااااية بتجديااااده ب سااااتمرار ليوا ااااب 
 التحدين عل نظم الابوه والمتابقة والتاييم .

 أعماه الجودة داته البرنامج .الإرتراك عل  -9
 الإرراف علل اللجان والوحدات التابقة له عل الاي ه التنظيمل . -10

 

 

 المدرس : –الأستاذ المساعد  –الأستاذ  -6

 وحلاات النااش للماررات . مليةالمحاضرات والدرو  القإععاء  -
 والقملية والرفوية لماررات البرنامج .الايام بصعماه الإمتحانات النظرية  -
 الايام بصعماه التلحيح لماررات البرنامج . -
علان درجات . -  الايام بصعماه ال نتروه التل ي لف باا من مرا بة ورلد وا 
 الإرتراك عل ندوات ومؤتمرات ال لية . -
 إجراء البحان القلمية والإرراف علل الرسا ه القلمية . -
 ال اديمل .الايام بصعماه الإرراد  -
 الإرتراك عل أعماه الجودة داته البرنامج . -
 الايام بما يسند إليام من أعماه أترى . -

 

 المدرس المساعد : -7

 

المرار ة عل تدري  الدرو  القلمية وحلاات النااش والتدريبات القملية لعلاب  -
 البرنامج .

السنة ووض  الدرجات علل الدرو  القملية المرار ة عل إمتحانات أعماه  -
 والتاارير القملية .

 المرار ة عل رلد الدرجات و تابة  روف الحضور . -
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 المرار ة عل أعماه المرا بة . -
 إجراء البحون والدراسات اللازمة للحلوه علل درجة الد توراه . -
 الإرتراك عل أعماه الجودة داته البرنامج . -
 د/عميد ال لية ومدير البرنامج .0أعماه أترى من السيد أ الايام بما يسند إليام من -

 

 

  المعيد : -8

 

الايام بما يقاد إليه البرنامج من التمرينات والدرو  القملية وحلاات النااش  -
 وسواها من العماه تحت إرراف أعضاء هي ة التدري  .

ووض  الدرجات علل الدرو  القملية المرار ة عل إمتحانات أعماه السنة  -
 والتاارير القملية .

 المرار ة عل رلد الدرجات و تابة  روف الحضور . -
 المرار ة عل أعماه المرا بة . -
 الماجستير .إجراء البحون والدراسات اللازمة للحلوه علل درجة  -
 الإرتراك عل أعماه الجودة داته البرنامج . -
 د/عميد ال لية ومدير البرنامج .0أترى من السيد أ الايام بما يسند إليام من أعماه -

 

 أمين الكلية : -9

 

سلعات الرارات والمنرورات التل تلدر من متابقة تنفير الاوانين واللوا ح والا -
 المتتلة .

توجيه القاملين والإرراف علل تدريبام وا  تراح وسا ه علاج اللقوبات التل تقوق  -
 سير القمه بقد دراستاا م  القاملين ورؤسا ام .

 الإرراف علل  اعة العماه المالية والإدارية بجمي  أنرعة ال لية . -
متابقة إلدار مجل  ال لية وال سام واللجان المتتلفة بالبيانات اللازمة لبحن  -

 الموضوعات ومتابقة تنفير ما يلدر عل رصناا من  رارات .
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مواه المستحاة للجامقة عل نعاق ال لية  به العلاب الإرراف علل تحليه ال -
وغيرهم ور ابة أوجه اللرف المتتلفة عل حدود الإعتمادات المتللة لاا ومتابقة 

 العماه المتقلاة بالر ون المالية بال لية .
 الإرراف علل العماه المتقلاة بالمرتريات والمتازن بال لية . -
 للقاملين بال لية بمقرعة الرؤساء المباررين . الإرراف علل وض  التاارير السنوية -
القمه علل المحاعظة علل منريت ال لية وممتل اتاا ووض  النظم ال فيلة برلك  -

 ومرا بة تنفيرها .
 وسرعة إنجازه . دارة الجامقة بضمان حسن سير القمهالإتلاه الدا م ب  -
يم الإ تراحات التل من إعداد التاارير الدورية والسنوية عن سير القمه بال لية وتاد -

 رصناا رع   فاءة القمه .
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 السكرتير الإدارى للبرنامج : -1

 

 ترتيب جدوه العماه اليومل . -
 تنظيم مواعيد الإجتماعات والزيارات الرسمية . -
 تحضير  اعات الإجتماعات والمؤتمرات . -
عداد تاارير تلتص نتا ج مجريات و رارات الإجتماع . حضور -  الإجتماعات وا 
رسالاا وحفظاا . -   تابة المراسلات وا 
 إستاباه م المات الااتف ورسا ه البريد الإل ترونل . -
 إستاباه البريد . -
 تجمي  المقلومات التالة بالموضوع  به عرضاا . -
 إلياا عيما بقد .حفظ المستندات عل الملفات بعرياة يساه الولوه  -
 حه المر لات اليومية دون الرجوع إلل مدير البرنامج . -
 إستاباه زوار مدير البرنامج . -
إرا تعلب  البااء بقد مواعيد القمه الرسمية لحين إنتااء مدير البرنامج من أعماله -

 . المر رلك
 لجان الجودة .ستاباه زيارة لإعداد الإالمرار ة عل  -
 ودة .المرار ة عل أعماه الج -
 الايام بما يتم إسناده من أعماه وت ليفات أترى . -
 

  : الدراسة والإمتحاناتإدارة  -2

 

تنفير الاوانين والارارات واللوا ح التالة بر ون التقليم والعلاب والدراسة  -1
 والإمتحانات بال لية .

 لر ون الدراسة والإمتحانات .المرار ة عل إعداد التعع والبرامج اللازمة  -2
إستلام الملفات التالة بالعلاب الجدد والمناولين والواعدين ومراجقة ملفاتام  -3

 مراجقة  املة .
إعداد الدراسة اللازمة بتلوص العداد المعلوبة لل لية عل العوام الدراسية  -4

  الاادمة .
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 متابقة التحويلات العلابية بين ال ليات الترى وال لية . -5
عداد النمارج اللازمة لرلك -6   .تقميم النظم المت املة لر ون الدراسة والإمتحانات وا 
مراجقة نتا ج الإمتحانات لسنوات الدراسة بال لية واعتماد الراادات التل يعلباا  -7

 التريجين لتاديماا إلل جاات تارجية .
 .إتعار الر ون العبية والر ون الاانونية بمواعيد الإمتحانات للمرار ة  -8

 عرج نتا ج امتحانات ال لية علل و يه وعميد ال لية لإعتمادها. -10
عمه ال ارنياات واستمارة البعا ة الرتلية للعلاب المايدين ب اعة الفرق  -11    

 الدراسية .
عداد أر ام الجلو  . -12  الإرراف علل  اعات الإمتحانات وا 
 المرار ة عل أعماه الجودة . -13

 
 :رعاية الطلاب   إدارة -3

 

 

 إعداد مرروع تعة ميزانية النرعة العلابية بال لية . -1
بن الروح الجامقية السليمة بين العلاب وتوثيق المقلومات بينام وبين  -2

 أساترتام وبين علاب ال ليات والمقاهد والجامقات الترى .
الجامقة وتدعيماا تنفير البرامج والمرروعات التل يقتمدها إتحاد علاب  -3

 بالإم انات المادية والبررية .
تنفير مرروعات وبرامج التعة علل مستوى ال لية وتنسيق هره البرامج م   -4

 ال ليات الترى .
 تنمية الوعل الاومل بين علاب ال لية . -5
تنظيم الإعادة من النراع العلابل عل أو ات عراغام مما يقود عليام وعلل  -6

 الوعن بالنف  .
العلاب عل بداية القام  البرامج التنفيرية عل  تيب يتم توزيقه عللإلدار  -7

 الدراسل. 
القمه علل توسي   اعدة الممارسين بين العلاب والنرعة والاوايات المتقددة  -8

 وتيسير هره الممارسة بتوعير  اعة الإم انيات المادية والبررية .
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   : المكتبة -4
 

 

اتتار إجراءات تزويد الم تبة بالمراج  وال تب والدوريات اللازمة لسير القملية  -1
 التقليمية والبحثية بال لية .

الإرراف علل  يد المراج  وال تب والدوريات الواردة للم تبة عل السجلات المتلة  -2
 لرلك .

لما  رسة الم تبات وعااً االإرراف علل أعماه الفارسة عبااً للألوه المتبقة عل ع -3
 وعية والولفية . تبة المر زية وعمه الفاار  الموضيجرى عليه القمه بالم

الإرراف علل إجراءات التباده بالمعبوعات م  ال ليات والمقاهد ومرا ز البحون  -4
 والمؤسسات القلمية المناظرة محلياً وعالمياً .

 تبية .الإرراف علل تنظيم الإعارات التارجية والداتلية وتاديم التدمات الم  -5
 الإرراف علل تنظيم عادة الم تبة وليانة محتوياتاا . -6
 الإرتراك م  جااز الم تبات بالجامقة عل إعداد مرروع موازنة الم تبة . -7
الإرراف علل تزويد الم تبة ب اف أجازة الحاسب والوثا ق الإل ترونية لإدتاه وحدة  -8

 الم تبة الإل ترونية بالم تبة .
 
 : شئون الخريجين  إدارة -5
   

إععاء العالب التريج نمورج إتلاء العرف ل ل ياوم ب ستيفا ه من جمي   -1
دارة رعاية  دارة الدراسة والإمتحانات وا  المقامه والم تبة والمدينة الجامقية وا 

 العلاب .
من  إععاء العالب التريج إرن دع  بايمة المبلغ المارر عبااً للتقليمات الواردة -2

 به الإدارة القامة لجامقة المنلورة   ويتم دعقه عل تزينة ال لية عن عريق 
 الفيزا  ارت .

 إععاء العالب التريج علب سحب لرااداته المؤ ته . -3
بقد إتمام إستيفاء بيانات نمورج إتلاء العرف   وعلبات السحب   ودع   -4

 رقبته .الإيلاه   ياوم التريج بتاديمه إلل الموظف المتتص  ه حسب 
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ياوم الموظف المتتص بمراجقة جمي  بيانات التريج من وا   راادة الميلاد  -5
 الموجودة عل ملف العالب بال لية .

ياوم الموظف المتتص بتسليم العالب التريج الراادات المؤ ته   وملفه بما  -6
 يحتويه من راادة الميلاد وراادة إتمام المرحلة الثانوية .

وتاديرات بسنوات الدراسة الربقة   ورلك بناء علل  يتم إستتراج بيان درجات -7
 .علب التريج

تسليم العالب التريج الراادة الللية )ال رتون( بقد عحلاا ومراجقتاا تمام  -8
 المراجقة .

 

 

   :  إدارة الموازنة والحسابات -6
 

 

إجراءات إرساله إلل إدارة الجامقة الإرتراك عل إعداد مرروع موازنة ال لية واتتار  -
 لتضمينه مرروع الموازنة القامة للجامقة .

جراء التقزيزات متابقة تنفير الموازنة بقد إعتمادها وعتح سجلات الإرت - باعات وا 
 اللازمة.

 إتتار اجراءات المراجقة المبد ية الواردة من وحدات ال لية المتتلفة . -
والبيانات المؤيدة لللرف والتو ي  علل التص د من إستيفاء جمي  المستندات  -

( ورلك  به إحالتاا للوحدة الحسابية 5ع.ح( حتل الجزء ر م ) 50استمارة )
 لمراجقتاا ناا ياً واتتار اجراءات اللرف .

الحسابية عل إعداد الحساب التتامل لل لية تمايداً لتضمينه  الإرتراك م  الوحدة -
 الحساب التتامل للجامقة .

ت المساعد اللازمة لإثبات ما يرد من مستندات  به إحالتاا للوحدة عتح السجلا -
 الحسابية .

 اجراءات المراجقة الناا ية واللرف . اتتار -
إمساك/ يد التصمينات الإبتدا ية والناا ية وال فالات م  مراعاة التجديد عل المواعيد  -

 الماررة .
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ا عن المستندات الرد علل إستفسارات الوحدة الحسابية عن آى ملاحظات لا -
ست ماه ما تراه من ملاحظات عن هره المستندات حتل ت و ن السابق إرسالاا وا 

  جاهزة لللرف.
 لرف مستحاات القاملين وتحليه الرسوم والتصمينات وأى إيرادات أترى . -
 تنفير أح ام الاوانين واللوا ح المقموه باا عل مجاه الر ون المالية . -

 
   : إدارة الشئون الإدارية -7

 

 

تحديد إحتياجات ال لية من وظا ف ال ادر القام والتاص ومتاعبة إدارة الجامقة  -
 لإتتار إجراءات تدبيرها .

الإرتراك م  إدارة الجامقة عل تس ين أعضاء هي ة التدري  لرغه وظا ف أعلل  -
 التنفيرية .من وظا فام تعبيااً لاانون تنظيم الجامقات ولا حته 

لل ال لية . -  إتتار إجراءات ندب وناه أعضاء هي ة التدري  والقاملين من وا 
اتتار الإجراءات اللازمة إمساك دعاتر الحضور والإنلراف للقاملين بال لية و  -

 .برصناا
الايام ب اعة العماه المتقلاة بالجازات عبااً للاوانين واللوا ح والتقليمات الماررة  -

 .عل هرا الرصن 
إستيفاء الإ رارات المالية اللازمة لعضاء هي ة التدري  والقاملين بال لية وتنفير  -

 تقليمات إدارة ال سب غير المرروع .
إنراء وحفظ ملفات التدمة الفرعية لجمي  القاملين التاضقين لل ادر القام وال ادر  -

ت التل تعلب التاص ومتابقة إستيفاء تلك الملفات وتاديم  اعة البيانات والمقلوما
 منام من وا   ملف التدمة .

تجمي  اللوا ح والفتاوى والح ام والمنرورات والارارات المتقلاة بر ون العراد  -
 والقمه علل تعبيااا .
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 : إدارة المشتريات والمخازن -8

 

تحتاجاا ال لية من السوق اتتار الإجراءات اللازمة لتوعير اللناف المتتلفة التل  -
 عل هرا الرصن . ةالمحلل عل ضوء الاواعد والنظم المارر 

بلاغاا لمرتريات الجامقة  - تحديد اللناف المعلوب توعيرها عن عريق الإستيراد وا 
 للقمه علل تدبير اللرف عل الو ت المناسب بالإرتراك م  ال سام القلمية .

 ح الإرتراك عياا .الإرتراك عل اللجان التل تاتضل اللوا  -
 تحرير المعالبات التالة باللناف للجاات الموردة وموالاة اجراءات التوريد . -
عداد  - إمساك سجلات القاود وتلفية حسابات المتقادين بقد إنتااء مدة التوريد وا 

 الإستمارات التالة بمر ز المتقادين عبااً لما تاتضل اللوا ح المقموه باا .
 التالة بالتوريدات وتصجير الماالف وال راك التالة بال لية .اتتار الإجراءات  -
إمساك سجلات  يد الموردين والمااولين والمتقاملين بال لية والرين يعلبون  يدهم  -

  لًا عل تتلله .
 حفظ الوراق والدعاتر رات الايمة . -
تنظيم عمليات لرف اللناف المرتص بلرعاا ومرا بة تروج اللناف من  -

 .المتازن 
 عبااً للاواعد الماررة عل هرا الرصن .إمساك دعاتر وسجلات أرباب القاد  -
 الدورى علل المتازن الفرعية وال سام والقاد . التفتيش -
 تسليم اللناف المرتجقة واتتار الإجراءات المتقلاة بالت اين . -
 إمساك السجلات والدعاتر والنمارج التل تاتضياا ظروف القمه . -
الدورية والسنوية عن نراع المرتريات والمتازن والإرراف علل إعداد التاارير  -

 عرق التتزين والموجودات المتزنية .
 

   : إدارة المعامل -9
 

 

إعداد المقامه لإلااء الدرو  القلمية وتجايز المقدات والدوات والجازة بحين  -
 للدراسة القلمية والبحان .ت ون لالحة لنستتدام و ه ما يلزم 

 مقاونة العلبة عل استتدام الجازة والدوات وابلات . -
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 تدريب العلبة حسب التعة والمناج الموضوع . -
و ع  الغيار  القمه علل توعير إحتياجات المقمه من المقدات والجازة والدوات -

 عل أعماه المرتريات والجرد والفحص التاص باا . والإرتراك
 

 الشئون الهندسية :   -10

 

 الإرراف القام علل  ه مراعق ال لية . -
 التالة بالجازة وابلات بمتتلف أنواعاا .الإرراف علل أعماه الليانة  -
 الإرراف علل العماه التالة بالتر يبات الاندسية للمقامه التالة بالتدريب . -
 مماثلة .يؤدى ما يسند إليه من أعماه  -

 

   مكتب الوافدين : -11

 

د لااءات دورية م  العلاب الواعدين  يتم عياا الاستماع لللقوبات والمر لات التي عا -1
تواجاام والقمه علي ترليلاا والتغلب علياا   ما يتم أيضا التقرف علي ماترحاتام برصن 

 .المادمة لامتحسين جودة التدمة التقليمية 

الاتلاه ب اعة الإدارات المقنية داته الجامقة لتسايه وتوجيه إجراءات تلال أوراق العلاب  -2
لدار  رارات الابوه وراادات التترج  .الواعدين وسرعة مراجقتاا وا 

 –ثااعية ال –قلاجية ال -ال اديمية) تاديم الإررادات التالة بالتدمات المتتلفة  -3
 .للعلاب داته الجامقةترعياية( المتاحة ال

تقريف العلاب الواعدين بالنرعة الرياضية والاجتماعية والثااعية التي يادماا نادي  -4
 .والحضانة الدولية  الواعدين بالجامقة

 .تنظيم لااءات لإستاباه العلاب الواعدين الجدد لتقريفام بالجامقة  -5
 .متتلف الجنسيات  ترجي  الحوار الثااعل بينلتنظيم لااءات  -6
وتوزي  دليه تقريفي بالبرامج الدراسية التي    لمرار ة عي احتفاليات يوم الرقوبا  -7

 .تادماا ال لية
 .تسايه الإجراءات الإدارية   و  انااء عملية  بوه العلاب  به الولوه لل لية -8
 التواله م   اعة الإدارات بالجامقة لترليه القابات التل يواجااا العلاب الواعدين. -9
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 :   ضمان الجودة والإعتمادوحدة  -12
 

التعليميّة  مهمة الرئيسة لوحدة ضمان الجودة تتمثل في التأكد من جودة العمليةال
على  ، وتحديد عوامل القوة والعمل والمؤسسيّة عن طريق متابعة الأداء بالكلية

 تنميتها والكشف عن عوامل الضعف لمعالجتها والقضاء عليها، وتشمل مسئوليات
 امها ما يأتي:الوحدة ومه

، وتوثيقها من  ، وأهدافها الإستراتيجيّة والخطط السنويّة الوحدة وضع رسالة -1
 مجلس الكلية.

 التنظيميّ والإداريّ للوحدة وتوثيقه من مجلس الكلية. تحديث الهيكل  -2
ضمان الجودة الداخليّ؛ ليشمل الأنشطة الأكاديمية وغير  تفعيل نظام -3

 الكلية. بمجلسالأكاديمية وتوثيقه 
للأنشطة   Internal Auditing لتفعيل المراجعة الداخليّة وضع آليات -4

الأكاديمية بالكلية مع التنسيق مع الأقسام المختلفة بالكلية  الأكاديمية وغير
 وتوثيقها بمجلس الكلية.

، وأهدافها الإستراتيجيّة  الكلية ومتابعتها في وضع رسالة الكلية دعم إدارة  -5
 رها.ونش

متابعة الأنشطة الأكاديمية بالكلية والتي تشمل وضع المعايير الأكاديمية،  -6
،  ، وتقارير البرامج والمقررات الدراسيّة وتوصيف البرامج والمقررات الدراسيّة

 والتوقيت الزمنيّ المحدد لها. والالتزام بالنماذج المطلوبة
)الدراسة الذاتيّة( ومراجعتها، والتزامها التقييم الذاتيّ للكلية  متابعة تقارير -7

 .بالنماذج المطلوبة والتوقيت الزمنيّ المحدد لها
وضع آلية لضم طلاب من السنوات الدراسيّة المختلفة وطلاب الدراسات  -8

 أنشطتها. العليا إلى الوحدة للمشاركة في
رات دعم إدارة الكلية والأقسام المختلفة ومتابعتها في التحضير للزيا -9

 . وزيارات المتابعة،  الميدانية
وضع خطة عمل لنشر ثقافة الجودة والتغيرات والتطورات التي طرأت  -10

وأعضاء هيئة التدريس، والإداريّين  ، عليها؛ وذلك على مستوى الطلاب
 والمستفيدين.
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متابعة دراسة الكلية والأقسام المختلفة للاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة  -11
يس، والهيئة المعاونة والإداريّين؛ وذلك لتنمية قدراتهم مع وضع خطة التدر 

 من داخل الكلية والجامعة أو خارجهما. عمل تدريبية مع المتخصصين
متابعة ترشيح المقيم الخارجيّ )المراجع الخارجيّ( للبرنامج الدراسيّ وفق  -12

تجابة الكلية ومراجعة التقارير التي يصدرها ومدى اس ، المعايير المعتمدة
 التعليميّة. لها، وانعكاس ذلك على العملية

 تقديم تقرير سنويّ عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بالجامعة. -13
مهام الجودة بالبرامج الجديدة، والبرامج التي تتأهل للاعتماد،  متابعة تنفيذ -14

 وتقديم الدعم الفنيّ اللازم.
 بالكلية:متابعة عمل الوحدات الموجودة  -15

مخاطبة الوحدات والمراكز بالكلية لإعداد تقارير ربع سنويّة عن  -
 الإنجازات التي أجريت والتي تختص بالعملية التعليميّة
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