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يعتبــر العنصــر البشــرى هــو المــورد الحقيقــي لأيــة مؤسســة فــي المجتمــع، ومــا المــوارد الأخــرى إلا عوامل 
مســاعدة، فالإنســان هــو الــذى يفكــر، وينظــم، ويخطــط، ويراقــب، وهــو بمــا يملكــه مــن قــدرات ومهــارات، 
ومــا يتمتــع بــه مــن دافعيــه فــي العمــل هــو العنصــر الحاســم فــى رفــع كفــاءة الجامعــات، وهــذا يتطلــب 
مــن إدارة الجامعــة العمــل علــى الاســتخدام الفعــال لمواردهــا البشــرية، والســعي إلــى تحســين أداء الأفــراد 

العامليــن بهــا0

وتعتمــد قــدرة الجامعــة -كإحــدى مؤسســات المجتمــع - فــي القيــام بوظائفهــا، وتحقيــق التميــز، علــى 
أداء أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن، ومــدى قدراتهــم علــى توظيــف مهاراتهــم فــي أداء مهامهــم 
وواجباتهــم الوظيفيــة، وتقديــم الخدمــة لعمــاء الجامعــة بأســلوب متميــز، لــذا تحــرص جامعــة حائــل 
وقيادتهــا علــى تحســين إنتاجيــة منســوبي الجامعــة العامليــن بهــا، ومســاعدتهم علــى فهــم شــؤونهم 

ــة. الوظيفي

ــذاً  ــة، وتنفي ــة والإداري ــز فــي مختلــف نشــاطاتها التعليمي ــادة والتمي وفــي إطــار ســعي الجامعــة نحــو الري
لخطــة إدارة الدراســات والتخطيــط بالعمــادة، جــاء إعــداد هــذا الدليــل لكــي يحــدد مهــام كل مســمى وظيفــي 
فــي الهيــكل التنظيمــي للوحــدات الأكاديميــة والإداريــة بكليــات الجامعــة، مــع توضيــح جميــع الصاحيــات 

فــي تلــك الوحــدات.

ــة  ــح التنفيذي ــة، واللوائ ــي بالمملك ــم العال ــة التعلي ــه أنظم ــص علي ــا تن ــع م ــن واق ــل م ــذا الدلي ــق ه وينطل
للجامعــة، لينظــم ويســهل عمــل جميــع الوحــدات الجامعيــة فــي أداء رســالتها وتحقيــق أهدافهــا، ويســهم 

فــي بنــاء تنظيــم إداري داعــم لأنشــطة الجــودة والتخطيــط الاســتراتيجي.

ويعــد هــذا الدليــل مرشــداً وموجهــاً لمنســوبي الكليــات فــي ممارســاتهم المختلفــة داخــل الجامعــة، حيــث 
يتضمــن وصفــاً لمهــام جميــع المجالــس واللجــان، والوحــدات، والمراكــز العلميــة والإداريــة، وصاحيتهــا التــي 
يفتــرض أن تكــون موجــودة بــكل كليــة، كمــا يشــتمل علــى وصفــاً لمهــام الكــوادر المســاندة، والتــي يفتــرض 

أن يتــم وجودهــم فــي مختلــف الكليــات.

ــة نأمــل أن يســهم هــذا الدليــل فــي توفيــر معلومــات تســاعد المســؤول فــي الكليــة علــى  وفــي النهاي
إدارتهــا بكفــاءة وفعاليــة، وبمســتوى عــال مــن الجــودة والســرعة فــي الأداء، وأن يســاعد فــي تحديــد 
مهــام ومســؤوليات الوحــدات التنظيميــة فــي الكليــة وصاحيــات المســؤولين الذيــن يديــرون هــذه الوحــدات، 
ومــن ثــم يكــون عامــاً حاســماً فــي القضــاء علــى التداخــل والازدواجيــة فــي المهــام والصاحيــات الوظيفيــة 

المنوطــة بالقيــادات والمســؤولين فــي مختلــف كليــات الجامعــة. 
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عن الدليل



التعريف بالدليل:
فـي إطـار سـعى جامعـة نحو تحقيق الجـودة والتميز في مختلف نشـاطاتها التعليميـة والبحثية والإداريـة والتقنية، 
وانطاقـاً مـن أهميـة التوصيـف الوظيفـي فـي رفـع كفـاءة وفعاليـة العمـل الإداري والفنـي، فـإن عمـادة الجـودة 
والتطويـر تعمـل علـى إعـداد دليـل يحـدد مهـام كل مسـمى وظيفـي فـي الهيـكل التنظيمـي لمختلـف الوحـدات 
الأكاديميـة والإداريـة مـع توضيـح جميـع الصاحيـات فـي تلـك الوحـدات، بحيـث يحتـوي علـى توصيـف المسـميات 

الوظيفيـة، وحصـر المؤهـات العلميـة، والخبـرات، والقـدرات التـي يجـب توافرهـا فـى شـاغل الوظيفـة. 

الهدف العام من الدليل:

يهــدف الدليــل إلــى »وضــع التوصيــف الوظيفــى لمنســوبى الوحــدات الإداريــة والأكاديميــة بجامعــة حائــل ممــا 
يســهم فــي إيجــاد التــوازن بيــن الأهــداف و النتائــج المتوقعــة«.

الرسالة:
تتمثل رسالة الدليل في:

»إعداد دليل وظيفى يحدد مهام كل مسمى وظيفى بالهيكل التنظيمى للوحدات الإدارية والأكاديمية بالجامعة«

فوائد الدليل:
يسهم الدليل في تنظيم وتسهيل عمل جميع وحدات الجامعة المختلفة للمساهمة في أداء رسالتها 

وتحقيق أهدافها، ومن المتوقع أن يحقق بعض الفوائد ومنها:
تجنب التداخل في الاختصاصات، والإزدواجية في العمل نتيجة وضوح المهام المناطة بكل منسوبي الجامعة. 	
الارتقاء بأداء منسوبي الجامعة، وزيادة إنتاجيتهم، بسبب معرفة كل منسوب بحقوقه وواجباته. 	
دعم العاقات الوظيفية بين الوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة. 	
تحديد الارتباط الوظيفي بين الرئيس والمرءوسين، وبيان المهام والمسئوليات لكل منها. 	
تنمية روح العمل الجماعي المشترك بين منسوبي الجامعة. 	
وضــع معاييــر وشــروط لاختيــار العامليــن وفــق المواصفــات، والمؤهــات، والخبــرات المطلوبــة لشــغل الوظائــف  	

الجامعيــة، وكذلــك تحديــد سياســة الاختيــار والتعييــن والنقــل.
تحديد الاحتياجات التدريبية المطلوبة لكل وظيفة، وكذلك تحديد عدد العاملين في كل قسم وحدة من وحدات الجامعة. 	
تفعيل الإتصال بين مختلف الوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة، وتحديد قنوات الإتصال بين المستويات  	

التنظيمية المختلفة.
تحقيق التوازن بين الصاحيات المخولة للموظف للقيام بعمله والمهام والمسؤوليات الملقاة على عاتقه. 	

الإطار المرجعي للدليل:

ينطلق مشروع إعداد الدليل الوظيفي لمنسوبي جامعة حائل من:
واقع ما تنص عليه أنظمة التعليم العالي واللوائح التنفيذية للجامعة والقرارات الصادرة بهذا الشأن. 	
لوائح وقوانين ديوان الخدمة المدنية. 	
الدليل التنظيمي لجامعة حائل 	
الهيكل التنظيمي للجامعة. 	
الهياكل والبنى التنظيمية للوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة. 	



المستفيدون من الدليل: 
يتوقــع أن يســتفيد مــن هــذا الدليــل منســوبي الجامعــة ممثليــن فــي: إدارة الجامعــة، و أعضــاء هيئــة التدريــس، و 

الموظفيــن، وطــاب الجامعــة.

خطوات إعداد الدليل:
تم إعداد الدليل من خلال عدة خطوات وإجراءات ومراحل وأنشطة أهمها كما يلي:

نشر ثقافة الدليل الوظيفى بين منسوبى الجامعة. 	
تصميم الأدلة والنماذج الخاصة بالدليل الوظيفى. 	
جمع وتحليل المعلومات والبيانات الوظيفية من الوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة.  	
تحديد قنوات الاتصال بين المستويات الإدارية المختلفة. 	
تحديد الارتباط الوظيفي بين الرئيس والمرءوسين وفق الهيكل التنظيمي للوحدة الجامعية. 	
تدريب بعض منسوبى الوحدات التنظيمية على كيفية استيفاء الأدلة والنماذج الخاصة بالدليل الوظيفى.  	
تصميم الدليل ومراجعته وتحكيمه . 	
طباعة الدليل ونشره. 	

آلية إعداد الدليل:
ــث  ــة بحي ــدات الجامعي ــوبى الوح ــى لمنس ــل وظيف ــداد دلي ــة لإع ــكيل لجن ــلال تش ــن خ ــل م ــداد الدلي ــم إع ت

يتضمــن توصيــف واضــح ومحــدد لــكل وظيفــة داخــل الجامعــة، ويتطلــب ذلــك: 
ــاندة  	 ــدات مس ــادات ووح ــات وعم ــن كلي ــا بي ــة م ــة التنظيمي ــدات الجامع ــل كل وح ــة داخ ــل بؤري ــرق عم ــكيل ف تش

ــع مهــام وأنشــطة إنجــاز الدليــل ،علــى أن يكــون توزي
الحصر الشامل لجميع الوظائف بالجامعة. 	
تحديد الوظائف المتكررة والمتداخلة بين وحدات الجامعة. 	
عقــد مجموعــة مــن ورش العمــل حــول التوصيــف والتحليــل الوظيفــى لتدريــب منســوبي الجامعــة علــى كيفيــة  	

توصيــف الوظائــف.
صياغة المهام والأدوار والواجبات الخاصة بكل وظيفة، ووضع معايير محددة للراغبين فى شغلها. 	

مخرجات الدليل:
تتمثل مخرجات الدليل في:

وضع توصيف شامل لجميع الوظائف بالجامعة. 	
إصدار دليل يتحدد الصاحيات و المهام لجميع الوظائف التي يشغلها منسوبي الجامعة 	





الوظائف القيادية
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رئيس الجامعــة

تقــع هــذه الوظيفــة فــي قمــة الهيــكل التنظيمــي للجامعــة، ويعيــن رئيــس الجامعــة ويعفــى مــن منصبــه 
بأمــر ملكــي بنــاء علــى اقتــراح وزيــر التعليــم العالــي ويكــون تعيينــه فــي المرتبــة الممتــازة وتطبــق عليــه 

أحــكام موظفــي المرتبــة الممتــازة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وزارة التعليم  

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	
أن يكون أستاذاً مشاركاً على الأقل. 	
أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة واتخاذ القرار وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط لمستقبل الجامعة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

المرتبة الممتازةالمستوى الوظيفي

وزير التعليمالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

إدارة شؤون الجامعة العلمية والإدارية والمالية وفق اللوائح والأنظمة المعمول بها. 	
الإشــراف علــى تنفيــذ نظــام مجلــس التعليــم العالــي والجامعــات ولوائحــه وقــرارات مجلــس التعليــم العالــي  	

ــح الجامعــة وقــرارات مجالســها. ولوائ
تمثيل الجامعة أمام الهيئات الأخرى. 	
قيــادة وتوجيــه كافــة تشــكيات الجامعــة والإشــراف علــى وضــع الخطــط لمختلــف الاختصاصــات والإشــراف علــى  	

تنفيذهــا.
تقديــم تقريــر عــن شــؤون الجامعــة ونواحــي أنشــطتهاعن كل ســنة دراســية فــي موعــد لا يتجــاوز الشــهر الرابــع  	

مــن الســنة الدراســية التاليــة لهــا.
عقد اتفاقيات مع الجامعات والمؤسسات العلمية والاتحادات العلمية والهيئات العربية والأجنبية. 	
وضع سياسات الجامعة ومتابعة الإجراءات الرئيسة لعملياتها وتوفير الموارد الضرورية لها. 	
تمثيــل الجامعــة أمــام جميــع الجهــات الرســمية والقضائيــة والهيئــات والأشــخاص، وتوقيــع العقــود نيابــة عنهــا  	

بمــا لا يتعــارض مــع نظــام مجلــس التعليــم العالــي.
وضع الرؤيا المستقبلية للجامعة وتحديد أهدافها 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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ــي  	 ــي والبحث ــا التدريس ــر أدائه ــة وتطوي ــات الجامع ــذ سياس ــص بتنفي ــي تخت ــة الت ــا والدائم ــان العلي ــكيل اللج تش
والمجتمعــي.

تشكيل اللجان الازمة للقيام بالجرد السنوي لمستودعات وصناديق وسلف الجامعة.  	
اعتماد الميزانية التقديرية السنوية. 	
اعتماد الضوابط واللوائح المنظمة لعمل الجامعة.  	
الموافقة على مشروع ميزانية الجامعة والحساب الختامي للجامعة.  	
إصدار القرارات التنفيذية في كافة شؤون الجامعة. 	
القيام بتفويض بعض سلطاته وصاحياته لمن يرى من الوكاء. 	
إقرار اللوائح الداخلية للجامعة مما لا يترتب عليه مزايا مالية ووظيفية. 	
إصــدار قــرارات تعييــن الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، والتعاقــد معهــم ونقلهــم  	

وقبــول اســتقالتهم.
الموافقــة علــى الانتــداب داخــل المملكــة بمــا لا يزيــد عــن ســبعة أيــام، وكذلــك الإذن بصــرف بــدل الانتــداب فــي  	

ــد معالــي رئيــس الجامعــة بصــورة مــن القــرار. حــدود المــدة المحــددة بقــرار الانتــداب، وتزوي
الموافقــة علــى التكليــف بالعمــل خــارج أوقــات الــدوام الرســمي بمــا لا يزيــد عــن )30( يومــاً بعــد التنســيق مــع  	

إدارة الميزانيــة وفقــاً لاحتيــاج الفعلــي.
اتخــاذ الإجــراءات المناســبة لإحالــة منســوبي الجامعــة مــن غيــر أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم،  	

وموظفــي المراتــب العليــا إلــى لجنــة التحقيــق فــي المخالفــات الإداريــة عنــد اكتشــاف أي مخالفــة أو اختــاس أو 
ــات لجــان التحقيــق. تصــرف يعــرض أمــوال الجامعــة للخطــر ، واعتمــاد محاضــر وتوصي

ــن  	 ــا م ــد إقراره ــة بع ــي الجامع ــس ف ــة التدري ــاء هيئ ــة لأعض ــات العلمي ــة بالترقي ــة الخاص ــر الجامعي ــدار الأوام إص
الجهــات ذات العاقــة

تعيين رؤساء الأقسام في الجامعة وتشكياتها بناء على توصية عميد الكلية  	
النظــر فــي محاضــر اجتماعــات مجالــس الكليــات والمصادقــة عليهــا والنظــر فــي محاضــر اجتماعــات مجالــس  	

الكليــات والمصادقــة عليهــا 
الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية في كل ما يدخل في اختصاصه. 	
تعليق الدراسة كلياً أو جزئياً في الجامعة، وذلك في الحالات التي يرى أنها تستدعي اتخاذ مثل هذا القرار. 	
الموافقة على ابتعاث الدارسين خارج المملكة وفق الضوابط المحددة. 	
تكليف المستشارين ومشرفي ومديري الإدارات بالجامعة 	
أي صاحيات أخرى مخولة له بموجب الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة أو أي مهام يكلفه بها 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

دعــوة مجلــس الجامعــة ومجلــس العمــداء إلــى الانعقــاد، ورئاســة اجتماعاتهمــا، والإشــراف علــى توثيــق القــرارات  	
الصــادرة عنهمــا ومتابعــة تنفيذها.

اقتراح تغييرات في اللوائح والأنظمة الأكاديمية والبحثية والمجتمعية والإدارية ورفعها إلى وزير التعليم 	
أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصاته. 	
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وكيـــل الجامعــة

وظيفــة قياديــة أكاديميــة، ويكلــف بعملــه ويعفــى منــه بقـــرار مــن مجلــس شــؤون الجامعــات بنــاء علــى 
ترشــيح رئيــس الجامعــة وموافقــة وزيــر التعليــم، ويكــون التكليــف لمــدة ثــاث ســنوات قابلــة للتجديــد 
ــة،  ــال الإدارات المرتبط ــك أعم ــة، وكذل ــة بالجامع ــة والمالي ــؤون الإداري ــى الش ــراف عل ــى الإش ــن، ويتول مرتي

ــد ــكل جي ــا بش ــة أدائه ــا ومتابع ــر احتياجاته ــى توفي ــل عل ــا والعم ــوض بأعماله ــل النه ــا يكف ــرح م ويقت

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئيس الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	
أن يكون أستاذ مشارك على الأقل. 	
أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة، والقدرة على التعامل مع  	

اللوائح والنظم الإدارية
الكفاءة العلمية والإدارية. 	
خبرة لمدة )4( سنوات على الأقل. 	
خبرة في إدارة القطاعات الإدارية مالياً وإدارياً. 	
أن يكون ذو سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

القيادة العلياالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ السياسة العامة الجامعة. 	

معاونة رئيس الجامعة في إدارة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة. 	

الإشــراف علــى أعمــال جميــع الإدارات المرتبطــة بالوكالــة ومتابعتهــا وتوجيههــا نحــو تنفيــذ أهدافهــا، واقتــراح مــا  	
يكفــل النهــوض بأعمالهــا.

ــة، ومتابعــة تنفيذهــا،  	 ــة والمالي الإشــراف علــى إعــداد الخطــط الســنوية والخمســية المتعلقــة بالشــؤون الإداري
ــر الســنوية ورفعهــا إلــى معالــي رئيــس الجامعــة. وإعــداد التقاري

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

17 عمادة الجودة والتطوير

العمــل علــى توفيــر احتياجــات جميــع الإدارات المرتبطــة بالوكالــة، ومتابعــة أدائهــا علــى أفضــل وجــه، والتنســيق  	
فيمــا بينهــا بمــا يحقــق أهــداف الجامعــة.

الإشراف على مرافق الجامعة وخدماتها ومشروعاتها الإنشائية والتقنية والمجتمعية. 	

الحفاظ على أصول الجامعة وممتلكاتها وحصرها، والعمل على صيانتها وتنميتها. 	

الإشــراف علــى إعــداد مشــروع الميزانيــة الســنوية للجامعــة بمــا يتماشــى مــع الأهــداف والبرامــج، وتلقــي تقريــر  	
مراقــب الحســابات ربــع الســنوي وإحالتــه إلــى جهــة الاختصــاص.

اقتــراح الدراســات التطويريــة بالتنســيق مــع عمــادة الجــودة والتطويــر لإعدادهــا، ووضــع الحلــول، وتحديــد الوســائل  	
والتقنيــات الحديثــة التــي تعــزز قطاعــات الجامعــة المتعلقــة بالشــؤون الإداريــة والماليــة.

الإشراف على إعداد الدراسات والأدلة المنظمة للعمل داخل الوحدات الإدارية والمالية بالجامعة. 	

حفــظ وتخزيــن وإدارة الأصنــاف المختلفــة التــي تقــوم الجامعــة بشــرائها وتخزينهــا والاحتفــاظ بهــا، ســواء كانــت  	
أصنافــاً مســتديمة )موجــودات ثابتــة( أو أصنافــاً مســتهلكة.

العمل على تحسين الأداء، ورفع كفاءة الإنتاجية في جميع الإدارات والوحدات المرتبطة بوكالة الجامعة. 	

العمــل علــى تذليــل الصعوبــات والعقبــات التــي تواجــه الأعمــال التطويريــة فــي المجــالات الإداريــة والماليــة  	
بالجامعــة.

الإشــراف علــى نظــام الاتصــالات الاداريــة، وأرشــفة مختلــف وثائــق الجامعــة حســب الحاجــة بالتنســيق مــع الوحــدات  	
الإداريــة المعنيــة.

تفعيــل ومتابعــة خطــط وبرامــج الأمــن والســامة فــي المبانــي والمنشــآت الجامعيــة، والأمــن داخــل الحــرم  	
الجامعــي.

متابعة تطوير البنية التحتية للجامعة في مجالات المرافق والتقنية والخدمات المختلفة. 	

الإشــراف علــى عمليــات وإدارة المشــاريع، وتأميــن كافــة احتياجــات الجامعــة عــن طريــق المنافســات العامــة،  	
ــة. ــة الجامع ــي ميزاني ــدة ف ــة المعتم ــات المالي ــدود المخصص ــي ح وف

ــة  	 ــيارات الازم ــداد الس ــا وإع ــيق بينه ــات والتنس ــات الإدارات والكلي ــة وطلب ــيارات الجامع ــة س ــى حرك ــراف عل الإش
ــات العمــل، والمحافظــة عليهــا وصيانتهــا وتأميــن كل مــا  للرحــات واســتام وتســليم الســيارات حســب مقتضي

ــه تشــغيلية جيــدة. يلــزم لإبقائهــا فــي حال

الإشــراف علــى أعمــال الأمــن والســامة فــي جميــع مواقــع الجامعــة وعلــى المنشــآت والممتلــكات الجامعيــة  	
والأفــراد بــكل الوســائل المطلوبــة وعمــل كل مــا مــن شــأنه تنظيــم حركــة الســير فــي جميــع المواقــع الجامعيــة، 

وتحديــد احتياجــات تلــك الأعمــال مــن القــوى البشــرية والعمــل علــى تطويرهــا.

التنسيق مع الإدارات الأخرى بالجامعة في تقدير الاحتياجات السنوية لها من الأصناف المختلفة. 	

أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصاته. 	
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تشكيل اللجان المؤقتة، واقتراح اللجان الدائمة لإنهاء الأعمال المتعلقة بالوكالة أو الوحدات التابعة لها. 	

تشكيل اللجان الازمة للقيام بالجرد السنوي لمستودعات وصناديق وسلف الجامعة.  	

الإذن بالصرف من السلف المخصصة للوكالة بحدود الغرض المنصوص عليه في  قرار السلفة. 	

المطالبة بتسديد السلف ومستحقات الجامعة ومتابعة تحصيل الإيرادات، وتجديد الكفالات والضمانات البنكية  	
التي تتطلب ظروف المنافسات ذلك.

تعميد الإدارة المالية لسداد رسوم بدل تدريب موظفي الجامعة، وصرف مستحقات المتدربين، وأية مصروفات  	
أخرى.

التوقيع على العقود التي تشرف على تنفيذها الإدارات المرتبطة بالوكالة بعد العرض عن ذلك لصاحب  	
الصاحية.

الموافقة على الانتداب داخل المملكة بما لا يزيد عن سبعة أيام، وكذلك الإذن بصرف بدل الانتداب في حدود  	
المدة المحددة بقرار الانتداب، وتزويد معالي رئيس الجامعة بصورة من القرار.

الموافقة على التكليف بالعمل خارج أوقات الدوام الرسمي بما لا يزيد عن )30( يوماً بعد التنسيق مع إدارة  	
الميزانية وفقاً لاحتياج الفعلي.

اتخاذ الإجراءات المناسبة لإحالة منسوبي الجامعة من غير أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، وموظفي  	
المراتب العليا إلى لجنة التحقيق في المخالفات الإدارية عند اكتشاف أي مخالفة أو اختاس أو تصرف يعرض 

أموال الجامعة للخطر، واعتماد محاضر وتوصيات لجان التحقيق.

الإذن بالشراء المباشر بما لا يزيد عن خمسمائة ألف ريال، بعد التأكد من توفر الاعتمادات المادية، مع ماحظة  	
اختصاصات اللجان ذات العاقة.

الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية في كل ما يدخل في اختصاصه. 	

أي صاحيات أخرى مخولة له بموجب الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة أو أي مهام يكلفه بها. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيـــل الجامعــة للشؤون الأكاديمية

وظيفــة قياديــة أكاديميــة، ويكلــف بعملــه ويعفــى منــه بقـــرار مــن مجلــس شــؤون الجامعــات بنــاء علــى 
ترشــيح رئيــس الجامعــة وموافقــة وزيــر التعليــم، ويكــون التكليــف لمــدة ثــاث ســنوات قابلــة للتجديــد 
مرتيــن، ويتولــى الإشــراف علــى الشــؤون الأكاديميــة والتعليميــة، وعمليــات القبــول والســتجيل وشــؤون 
الطــاب، وكذلــك الإشــراف علــى أعمــال الجــودة والتطويــر، وإعــداد الخطــط الاســتراتيجية للجامعــة ومختلــف 

ــا ــة تنفيذه ــاندة، ومتابع ــادات المس ــوكالات والعام ال

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئيس الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	

أن يكون أستاذ مشارك على الأقل. 	

أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة، والقدرة على التعامل مع اللوائح  	
والنظم الإدارية

الكفاءة العلمية والإدارية، وإدارة القطاعات الأكاديمية مالياً وإدارياً. 	

خبرة في مجال الشؤون الأكاديمية لمدة )4( سنوات على الأقل.. 	

أن يكون ذو سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

القيادة العلياالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ السياسة العامة الجامعة. 	

الإشــــراف علــــى جميــــع العمــــادات والكليــات والإدارات المرتبطــــة بالوكالــة ومتابعتهــــا وتوجيههــا نحــو تنفيــذ  	
أهدافهــــا، وتحقيــــق رســــالتها الجامعيــــة، والعمــل علــى توفيــــر احتياجاتهــا وأداء أعمالهــــا بكفــاءة وفعاليــة.

الإشــراف علــى جميــع البرامــج والتخصصــات العلميــة وتطويــر الخطــط والبرامــج بكليــات الجامعــة علــى مســتوى  	
ــة الجامعية. المرحل

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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ــاب  	 ــول الطـ ــة بقبـ ــراءات الخاصـ ــة الإجـ ــة، ومتابعـ ــة الجامعيـ ــول للمرحلـ ــات القبـ ــذ سياسـ ــى تنفيـ ــراف علـ الإشـ
المســـتجدين أو المحوليـــن مـــن داخـــل الجامعـــة أو خارجهـــا وفقـــاً  للأنظمـــة واللوائـــح الجامعيـــة، والعمـــل علـــى 

تنفيذهـــا وفقـــا للمواعيـــد المحـــددة لهـــا،

متابعـــة إجـــراءات تســـجيل الطـــاب فـــي جميـــع الأقســـام العلميـة وذلـــك فـي ضـــوء التقويـــم الجامعـي الـذي  	
يقـــره مجلـــس الجامعـــة، واللوائـــح والأنظمـــة الخاصـة بالقبـــول والتسـجيل.

الإشـــراف علـــى الأنشـــطة الطابيـــة، ومتابعـــة صنـــدوق الطـــاب والتـــي تشـــرف عليهـــا عمـــادة شـــؤون الطـــاب،  	
وكذلـــك الموافقـــة علـــى الرحـــات الطابيـــة المدرجـــة فـــي خطـــة النشـــاط، والرحـــات ذات الطبيعـــة التعليميـــة.

الإشـــراف علـــى إعـــداد الخطـــط الســـنوية للكليـــات والعمـــادات المســـاندة التابعـــة لوكالـــة الجامعـــة للشـــؤون  	
ــا إلـــى معالـــي رئيــس الجامعــة. ــنوية ورفعهـ ــداد التقاريــر السـ ــا، وإعـ ــة تنفيذهـ ــة، ومتابعـ الأكاديميـ

المتابعــة والمســاهمة فــي تطويــر الخطــط التعليميــة، والبرامــج الدراســية، واقتــراح آليــات وإجــراءات ولوائــح  	
وأنظمــــة وإرشــــادات التطويــــر والتقويــــم فــي الكليــات، والأقســام العلميــة بمــا يتــاءم مــع حاجة ســوق العمل 

التنافســية ومتطلبــات المؤسســات المجتمعيــة، والتنميــة المســتدامة.

التنســــيق بيــــن الكليــــات فيمــــا يتعلــق بتحديــــث واســتحداث البرامــــج والخطــط الدراســية والمســــارات، واقتــراح  	
التخصصــــات العمليــــة والعمليــــة علــى مســتوى المرحلــة الجامعيــة وبنائهــا وفقــا لمعاييــر الجــودة والاعتمــاد 

الأكاديمــي.

الإشــــراف علــــى كل مــــا يتعلــــق بشــــؤون الطــــاب بالجامعــــة والمراكــــز التابعــــة لهــــا، وعلــــى أعمــــال اللجــــان،  	
ــم. ــة له ــات المقدم ــتوى الخدم ــاء بمس ــة، والارتق ــة الإلكترونيــ ــات الطابيــ ــى الخدمــ وعلــ

الإشراف علي سير الاختبارات . 	

الإشراف على عمليات التعليم عن بعد ونظم دعم العملية التعليمية. 	

إعداد تقارير دورية عن نشاطات الوكالة، وإنجازاتها، ومقترحات تطويرها، ورفعها لمعالي رئيس الجامعة. 	

الإشـــراف علـــى عمليـــات تنفيـــذ الخطـــة الاســـتراتيجية للجامعـــة، ومتابعـــة تنفيذهـــا وتقويـــم مخرجاتهـــا وفـــق  	
مؤشـــرات أداء قياســـية توضـــح مـــدى التقـــدم فـــي تحقيـــق التوجهـــات الاســـتراتيجية لجامعـــة، والرفـــع بتقريـــر 

ســـنوي للعـــرض علـــى مجلـــس الجامعـــة.

توفيـــر الاحتياجـــات والتجهيـــزات التعليميـــة الازمـــة للمرافـــق التعليميـــة بالجامعـــة وفقـــا لأحـــدث وأفضـــل  	
المواصفـــات، والكتب المقـــررة، والمراجـع العلمية علـى مســـتوى المرحلـة الجامعيـة، ومرحلـة الدراسـات العليـا 

بالتنســـيق مـــع وكالـــة الجامعــة.

بنــاء شــراكة حقيقيــة بيــن الكليــات والجهات ذات العاقة وقطــاع الأعمــال فــي التخطيــط للبرامــج الأكاديميــة،  	
وتوجيــه البرامــج لإكســاب الخريجيــن المهــارات التطبيقيــة التي يتطلبها سوق العمل.

التعـاون مـع العمـداء فـي الجامعـة لتمكيـن أعضـاء هيئـة ومـن فـي حكمهـم والطـاب مـن الاسـتفادة مـن كل  	
مـــا توفـــره الجامعـة مـــن وســـائل، ومن تنفيذ اللوائح والقوانين الجامعية. 

الإشـــراف علـــى أنشـــطة الجودة والاعتمـــاد البرامجـي والمؤسســـي المحلـي والدولـي، وكذلـــك الإشـراف علـى  	
تطـــور مهـــارات وخبـرات منســـوبي الجامعـة وفقـا للخطـــط والاحتياجـات التدريبيـة.
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إعـــداد تقاريـــر دوريـــة حـــول مســـتوى الأداء الجامعـــي وفقـــا لمعاييـــر الجـــودة والاعتمـــاد، وكذلـــك تقديـــم تقريـــر  	
ســـنوي لصاحـــب الصاحيـــة عـــن مؤشـــرات الأداء الرئيســــة للجامعــــة مقارنــــة بالجامعــــات المرجعيــــة المحــــددة 

مــــن قبــــل عمــــادة الجــــودة والتطويــر

متابعة تنفيذ الخطط التطويرية للعملية التعليمية ومتابعة سيرها في الكليات والعمادات المعنية. 	

المســاهمة فــي وضــع سياســات واســتراتيجيات طــرق التعلــم غيــر التقليديــة مثــل التعلــم الإلكترونــي والتعليــم  	
عــن بعــد وتقديــم الدعــم الفنــي للخطــط التطويريــة فــي هــذا المجــال.

القيام بأي مهام أخرى تكلف بها في حدود اختصاصاتها. 	

اقتراح الوحدات الإدارية المرتبطة بالشؤون الأكاديمية وتكنولوجيا التعليم بالجامعة. 	

تقييم أداء الكليات وأعضاء هيئة التدريس وتطوير أدائهم. 	

ــة  	 ــة، ومتابع ــي الجامع ــي ف ــاط الأكاديم ــة بالنش ــات ذات العاق ــد والتعليم ــح والقواع ــة واللوائ ــراح الأنظم اقت
تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.

التواصـــل والتنســـيق مـــع المؤسســـات الأكاديميـــة العالميـــة والمحليـــة لاســـتفادة مـــن تجاربهـــا وأنشـــطتها  	
الأكاديميـــة فـــي تطويـــر البرامـــج والنشـــاطات الأكاديميـــة فـــي الجامعـــة.

تشكيل اللجان الاستشارية غير الدائمة فيما يتعلق بالجودة. والتطوير والتخطيط الاستراتيجي. 	

اعتمــاد تشــكيل فــرق إعــداد الخطــط الاســتراتيجية بالكليــات والإشــراف علــى أداء عملهــا وتقديــم الدعــم الفنــي  	
لهــا.

التعاقــد مــع الجهــات الاستشــارية لمراجعــة الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة بكافــة مراحلهــا بالتشــاور والتنســيق  	
مــع رئيــس الجامعــة.

اعتمــاد التكاليــف  لماليــة لتأســيس وتجهيــز مكاتــب وحــدات الجــودة بالكليــات والعمــادات المســاندة وفقــاً  	
لمعاييــر محــددة مــن قبــل الوكالــة بالتنســيق مــع العمــداء المعنييــن.

تشكيل اللجان المؤقتة التي يختص عملها بالشؤون الأكاديمية في الجامعة. 	

اعتماد نظم المراجعة الداخلية والخارجية للبرامج الأكاديمية. 	

منح الموافقات لتسيير أعمال البرامج الأكاديمية في الجامعة. 	

الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية في كل ما يدخل في اختصاصه. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 وكيـــل الجامعــة للدراسات العليا
والبحث العلمي

وظيفــة قياديــة أكاديميــة، ويكلــف بعملــه ويعفــى منــه بقـــرار مــن مجلــس شــؤون الجامعــات بنــاء علــى 
ترشــيح رئيــس الجامعــة وموافقــة وزيــر التعليــم، ويكــون التكليــف لمــدة ثــاث ســنوات قابلــة للتجديــد 
مرتيــن، ويتولــى الإشــراف علــى قطــاع البحــث العلمــي والدراســات العليــا بالجامعــة، وكذلــك الاشــراف على 

المشــاريع البحثيــة وبرامــج التوأمــة والشــراكات البحثيــة، وكذلــك الإشــراف علــى شــؤون المكتبــات.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئيس الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	
أن يكون أستاذ مشارك على الأقل. 	
أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة، والقدرة على التعامل مع اللوائح  	

والنظم الإدارية المنظمة للبحث العلمي.
الكفاءة العلمية والإدارية. 	
خبرة لمدة )4( سنوات على الأقل، وكذلك الخبرة في إدارة القطاعات البحثية مالياً وإدارياً. 	
أن يكون ذو سمعة جيدة 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

القيادة العلياالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ السياسة العامة الجامعة. 	

الإشــراف علــى جميــع العمــادات والإدارات المرتبطــة بالوكالــة ومتابعتهــا وتوجيههــا نحــو تنفيــذ أهدافهــا،  	
والعمــل علــى توفيــر احتياجاتهــا.

الإشــراف علــى أنشــطة البحــث العلمــي وتنفيــذ الأنظمــة واللوائــح والقــرارات المتعلقــة بــه، وتوفيــر الإمكانــات  	
البشــرية والماديــة الازمــة لــه، بمــا يضمــن الارتقــاء الكمــي والكيفــي للبحــوث الأساســية والتطبيقيــة علــى حــد 

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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ســواء، والعمــل علــى إيجــاد الســبل لتقديــم الخدمــات البحثيــة والاستشــارية بمــا يتــاءم مــع احتياجــات القطاعيــن 
العــام والخــاص. 

تفعيل نظام حماية حقوق الملكية الفكرية للباحثين و تحويل الملكية الفكرية إلى منتج ذو قيمة اقتصادية 	

الإشــراف علــى جهــود الترجمــة والتعريــب التــي تضطلــع بهــا الجامعــة، والعمــل علــى تنســيق الجهــود مــع كافــة  	
الجهــات المعنيــة والقســام العلميــة ذات العاقــة بهــدف إعــداد الخطــط الهادفــة للإســهام فــي ســد احتياجــات 

الجامعــة بترجمــة وتعريــب المراجــع والمصــادر العلميــة.

الإشــراف علــى ربــط البحــث العلمــي وبرامــج الدراســات العليــا ب والتوجهــات والأهــداف الاســتراتيجية للجامعــة  	
وخطــط التنميــة الوطنيــة، 

ــؤون  	 ــة بش ــدات المتعلق ــة والوح ــراءات للوكال ــل والإج ــة للعم ــة المنظم ــات والأدل ــداد الدراس ــى إع ــراف عل الإش
ــة. ــا بالجامع ــات العلي ــي والدراس ــث العلم البح

تمثيــل الجامعــة فــي المؤتمــرات، والنــدوات، واللجــان المحليــة والإقليميــة والدوليــة ذات العاقــة بشــؤون البحث  	
العلمــي والدراســات العليا.

دعــم وتبنــي الأبحــاث العلميــة الرائــدة مــن خــال نقــل وتوطيــن التقنيــات الحديثــة، وتعزيــز التعــاون الدولــي،  	
ــة التقــدم  ــاً، بمــا يســهم فــي دفــع عجل ــاً وعالمي ــا محلي وبرامــج التوأمــة فــي مجــال الأبحــاث والدراســات العلي

وتنفيــذ خطــط التنميــة الوطنيــة.

المســاهمة فــي نشــر نتــاج المشــروعات البحثيــة والرســائل العلميــة فــي الدراســات العليــا فــي المجــات ذات  	
معامــل التأثيــر المرتفــع، والمؤتمــرات العلميــة المحليــة والعالميــة.

العمــل علــى اقتــراح وتنفيــذ برامــج الدراســات العليــا وفــق احتياجــات المجتمــع وخطــط التنميــة الوطنيــة، والتأكــد  	
مــن جــودة البرامــج المطروحــة ومخرجاتهــا.

الإشراف على عملية استقطاب أعضاء هيئة التدريس والكفاءات المتميزة للعمل بمختلف الكليات. 	

الإشــراف علــى المنــح الدراســية لمبتعثــي الجامعــة مــن خــال متابعــة أوضاعهــم الدراســية، والعمــل علــى  	
تذليــل كافــة الصعوبــات التــي تواجههــم فــي الجامعــات الأجنبيــة.

الإشراف والإعداد والمتابعة لخطة الجامعة الاستراتيجية للدراسات العليا والبحث العلمي.  	

الإشراف على أداء المراكز البحثية بالجامعة، ودعم الأبحاث العلمية التطبيقية. 	

التخطيط الفعال والجاد نحو تأسيس الكراسي البحثية بالجامعة. 	

الإشــراف علــى عمليــات عقــد برامــج التوأمــة العلميــة والشــراكات البحثيــة بين الجامعــة والجامعــات الرائــدة بحثياً،  	
وكذلــك عقــد البرامــج المشــتركة وتنفيــذ المشــروعات العلميــة البحثيــة المشــتركة وتبــادل الطــاب والأســاتذة 

مــع الجامعــات الأجنبيــة المرموقــة.

الإشــراف والتنســيق علــى عمليــات عقــد الشــراكات مــع قطــاع الأعمــال والصناعــة لدعــم البحــوث العلميــة  	
المتميــزة، واســتقطاب الجهــات الداعمــة لدعــم البحــوث العلميــة، وأنشــطة الإبــداع والابتــكار المعرفــي.

تجميــع وتصنيــف وتبويــب المعلومــات الكميــة والنوعيــة التــي تعطــي مؤشــراً علــى تطــور الجامعــة فــي البحــث  	
العلمــي، والدراســات العليــا، وخدمــة المجتمــع علميــاً وبحثياً.
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ــر الدعــم الإداري والمالــي للتفــرغ العلمــي لأعضــاء هيئــة التدريــس والمعاونيــن بالأقســام  	 العمــل علــى توفي
العلميــة بكليــات الجامعــة.

الرســائل  	 المشــترك، ومناقشــة  العلمــي  أكاديمييــن جامعييــن للإشــراف  الإشــراف علــى عمليــة اســتقطاب 
العلميــة وتقييــم الإنتــاج العلمــي ممــن لديهــم كفــاءة عاليــة، ولهــم ســمعة علميــة عالميــة.

ــة  	 ــتكمال البني ــي، واس ــداع المعرف ــكار والإب ــى الابت ــزة عل ــة محف ــر بيئ ــة لتوفي ــات الهادف ــى العملي ــراف عل الإش
ــة. ــر العالمي ــل المعايي ــق أفض ــا وف ــة، وتجهزه ــة بالجامع ــز البحثي ــل والمراك ــة للمعام التحتي

الإشراف على عملية ترقية أعضاء هيئة التدريس.  	

التنسيق والإشراف على تنظيم المؤتمرات واللقاءات العلمية. 	

الإشراف على إنشاء المراكز والمجموعات البحثية. 	

أي مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصاته. 	

إعــداد القــرارات التنفيذيــة لتعييــن المعيديــن والمحاضريــن وأعضــاء هيئــة التدريــس وترقياتهــم وقــرارات الابتعــاث  	
والتدريــب وطــي القيــد والرفــع لصاحــب الصاحيــة لاعتمادهــا.

إصدار القرارات التنفيذية للتفرغ العلمي لأعضاء هيئة التدريس بعد موافقة مجلس الجامعة. 	

التوصيــة علــى إيفــاد أعضــاء هيئــة التدريــس لاشــتراك فــي المؤتمــرات والنــدوات التــي تعقــد داخــل المملكــة  	
بعــد موافقــة الجهــات المعنيــة، فيمــا عــدا المؤتمــرات ذات الصبغــة الخاصــة، علــى ألا يؤثــر ذلــك علــى أعبائهــم 

التدريســية، وجدولهــم الدراســي، والرفــع لصاحــب الصاحيــة لاعتمادهــا.

طلب منح تأشيرات دخول المملكة لمن يدعون لزيارة الجامعة. 	

تشــكيل اللجــان ذات العاقــة بشــؤون البحــث العلمــي والدراســات العليــا بالجامعــة، والرفــع بتقريــر عــن أعمالهــا  	
لصاحــب الصاحيــة.

دعــوة مــن يقومــون بالإشــراف علــى الجانــب التطبيقــي لدراســات معينــة تســتلزم خبــرة خاصــة، أو الاشــتراك فــي  	
بحــوث مــن خــارج الجامعــة، وتقديــر المكافــأة الإجماليــة لهــم وفــق الأنظمــة واللوائــح بقــرار مــن رئيــس الجامعــة 

بنــاءً علــى موافقــة مجلــس الجامعــة وتوصيــات المجلــس العلمــي، ومجلســي الكليــة والقســم المختصيــن.

الاتصــال بمكاتــب الاستشــارات وغيرهــا، وتحديــد الكيفيــة التــي يمكــن مــن خالهــا تقديــم دراســات استشــارية فــي  	
مجــال البحــوث العلميــة والدراســات العليــا للجامعــة، وتحديــد التكاليــف الماليــة، أو المكافــآت الازمــة لهــذه 

الدراســات حســب اللوائــح المنظمــة لذلــك.

اعتماد تقاويم الأداء الوظيفي لموظفي الوحدات والإدارات المرتبطة بالوكالة. 	

الإذن بتوقيــع عقــود التوريــد والتركيــب والصيانــة والتشــغيل وبرامــج تقنيــة المعلومات والاستشــارات الهندســية  	
بمــا لا يتجــاوز مليــون ريــال.

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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الإذن بالتكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام لمــن تتطلــب الحاجــة تكليفــه مــدة لا تزيــد عــن عشــرة أيــام فــي الشــهر  	
الواحــد، وكــذا الإذن بالانتــداب الداخلــي لمــن تتطلــب الحاجــة انتدابــه خــارج مقــر الجامعــة مــدة لا تزيــد عــن خمســة 
أيــام فيمــا عــدا المرتبطيــن مباشــرة برئيــس الجامعــة بعــد التأكــد مــن توفــر الاعتمــادات الماليــة والارتبــاط عليهــا.

إصــدار القــرارات التنفيذيــة لتعييــن المعيديــن والمحاضريــن وأعضــاء هيئــة التدريــس وترقياتهــم وقــرارات الابتعــاث  	
والتدريــب وطــي القيــد.

إصدار القرارات التنفيذية بالتفرغ العلمي لأعضاء هيئة التدريس. 	

متابعــة ملــف التعاقــد مــع مــن تدعــو الحاجــة إلــى التعاقــد معهــم - والتنســيق المســتمر مــع عمــداء الكليــات  	
بــدءً بالإجــراءات الأوليــة وانتهــاءً بإبــرام العقــد والاتصــال بالجهــات ذات العاقــة فــي المملكــة وخارجهــا، حســب 

التعليمــات المتعلقــة بذلــك، والعــرض علــى صاحــب الصاحيــة عندمــا يتطلــب الأمــر ذلــك.

الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية في كل ما يدخل في اختصاصه. 	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لــه بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها
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وكيـــل الجامعــة للتطوير والأعمال

وظيفــة قياديــة أكاديميــة، ويكلــف بعملــه ويعفــى منــه بقـــرار مــن مجلــس شــؤون الجامعــات بنــاء علــى 
ترشــيح رئيــس الجامعــة وموافقــة وزيــر التعليــم، ويكــون التكليــف لمــدة ثــاث ســنوات قابلــة للتجديــد 
مرتيــن، ويتولــى الإشــراف علــى أعمــال التطويــر وعقــد الشــراكات الاســتراتيجية مــع مؤسســات المجتمــع 
وإدارة  واقتــراح  المالــي،  الاســتثمار  عمليــات  علــى  الإشــراف  وكذلــك  والتجــارة،  الصناعــة  وقطاعــات 

التطويريــة والمبــادرات  المشــروعات 

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئيس الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	

أن يكون أستاذ مشارك على الأقل. 	

أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة، والقدرة على التعامل مع اللوائح والنظم الإدارية. 	

الكفاءة العلمية والإدارية. 	

خبرة في مجال الشؤون المجتمعية والاستثمارية والتطويرية. 	

خبرة لمدة )4( سنوات على الأقل. 	

أن يكون ذو سمعة جيدة 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

القيادة العلياالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ السياسة العامة الجامعة. 	

الإشراف على عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر، والوحدات والإدارات المرتبطة بالوكالة، ومتابعتها. 	

الإشراف على إعداد الخطط السنوية والاستراتيجية للجهات المرتبطة بالوكالة. 	

وضــع الأســس الازمــة لجميــع البرامــج والخطــط المســتقبلية التــي تهــدف إلــى التطويــر المؤسســي للجامعــة،  	
وذلـــك بمـــا يتفـــق مـــع الأنظمة واللوائح المنظمـة لعمـــل الجامعة.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

29 عمادة الجودة والتطوير

ــر مهاراتهــم العلميــة والمهنيــة،  	 وضــع سياســات وآليــات تنفيذيــة لمتابعــة خريجــي وخريجــات الجامعــة وتطوي
بالتعــاون مــع وكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة.

توفير الإحصائيات والمعلومات وقواعد البيانات المحدثة في كل ما يتعلق بأنشطة الجامعة. 	

اقتراح المشروعات والبرامج التطويرية لكافة مجالات التطوير والتنمية داخل الجامعة والمجتمع. 	

الإشــراف علــى مبــادرات التحــول الوطنــي لضمــان تنفيذهــا بمــا يتفــق مــع مســارات وأهداف رؤيــة المملكــة 2030،  	
والرفــع بتقاريــر دوريــة لصاحــب الصاحية.

المتابعــة المســتمرة لبرامــج عمــادة خدمــة المجتمــع والتعليــم المســتمر، والإشــراف علــى ربطهــا بالاحتياجــات  	
المجتمعيــة.

الإشراف على عمليات الاستثمار المالي في الجامعة، ومتابعة المشاريع الاستثمارية. 	

الإشراف على مشاركات الجامعة في الفعاليات الوطنية والتنسيق مع وحدات الجامعة المختلفة. 	

الإشــراف علــى عقــد الشــراكات الاســتراتيجية مــع مختلــف القطاعــات المجتمعيــة بمــا يســهم فــي تفعيــل  	
المســؤولية الاجتماعيــة للجامعــة، والرفــع بتقريــر لصاحــب الصاحيــة.

التــي تخــدم الجوانــب التطويريــة فــي الجامعــة،  	 التنســيق مــع عمــادة الجــودة والتطويــر لإجــراء الدراســات 
حائــل. بمنطقــة  المجتمعيــة  والجوانــب 

ــودة  	 ــال الج ــات بمج ــات والهيئ ــع المنظم ــراكات م ــد الش ــة، وعق ــرة، والمعرف ــادل الخب ــات تب ــى عملي ــراف عل الإش
ــا. ــة وخارجه ــل المملك داخ

التواصــل مــع المجتمــع، وتوظيــف إمكانــات الجامعــة فــي عــاج  	 آليــات  التنســيق والإشــراف علــى تفعيــل 
بــه. والارتقــاء  المجتمــع،  مشــكات 

التعــاون مــع الكليــات المختلفــة بهــدف تهيئــة البيئــة المناســبة لاحتضــان رواد الأعمــال، ودعــم المشــروعات  	
الرياديــة للطــاب واســتقطاب رجــال الأعمــال لدعــم ريــادة الأعمــال بالجامعــة وذلــك بمــا يتفق مــع اللوائــح والقوانين 

الجامعيــة.

التنســيق والإشــراف علــى مشــروعات وبرامــج تطويــر العمــل التطوعــي، واحتضــان المتطوعيــن الريادييــن، ودعــم  	
مبــادرات العمــل الجزئــي لطــاب الجامعــة فــي المؤسســات الاجتماعيــة والجمعيــات الخيريــة.

التنســيق والإشــراف مــع جهــات التوظيــف لتوفيــر الفــرص الوظيفيــة لخريجــي الجامعــة مــن خــال عقــد يــوم  	
المهنــة، واســتقطاب أربــاب العمــل للتعــرف علــى الفــرص المتاحــة لتوظيــف الخريجيــن.

ــين  	 ــي تحس ــهم ف ــا يس ــة، مم ــح الجامعي ــع اللوائ ــق م ــا يتف ــن بم ــة الخريجي ــم ومتابع ــج دع ــى برام ــراف عل الإش
ــط. ــع المحي ــي المجتم ــة ف ــمعة الجامع س

الإشراف على إعداد التقارير الإحصائية والمعلوماتية عن الجامعة، وكذلك إعداد التقرير السنوي للجامعة. 	

العمــل علــى بنــاء قاعــدة معلوماتيــة للخريجيــن، وتقديــم الدعــم والمتابعــة المســتمرة لهــم، والتواصــل معهم  	
بصفة مســتمرة. 

اقتراح المشروعات والبرامج التطويرية لكافة مجالات تطوير وريادة الأعمال والتنمية. 	

إجراء الدراسات الاستقصائية بما يخدم تطوير المجتمع ومستقبل الجامعة. 	
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الإنابة عن رئيس الجامعة في عقد الشراكات مع الجهات ذات العاقة ومؤسسات المجتمع المحلي. 	

وتوظيفهــا 	 تنمينهــا  يضمــن  الــذي  النحــو  علــى  للجامعــة  المختلفــة  الماليــة  المــوارد  وتنميــة   اســتثمار 
 في الارتقاء بالجامعة، وكذلك الموافقة على تأجير ممتلكات الجامعة وإنهائها.

اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الوحدات الإدارية المرتبطة بالوكالة. 	

تشكيل اللجان المؤقتة التي يتعلق عملها بعمل الوكالة. 	

اعتماد محاضر اجتماعات اللجان الخاصة بالتطوير والأعمال والاستثمار. 	

عقد شراكات استراتيجية مع الخبراء والمراكز الاستشارية والتدريبية. 	

الإذن بتوقيع عقود الاستثمار مع الجهات ذات العاقة. 	

وضع النظام الداخلي للعمل بالوكالة 	

الاتصال المباشر بالوزارات والمصالح الحكومية في كل ما يدخل في اختصاصه. 	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لــه بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات

وظيفــة قياديــة أكاديميــة، وتكلــف بعملــه ويعفــى منــه بقـــرار مــن مجلــس شــؤون الجامعــات بنــاء علــى 
ترشــيح رئيــس الجامعــة وموافقــة وزيــر التعليــم، ويكــون التكليــف لمــدة ثاث ســنوات قابلــة للتجديــد مرتين، 
وتختــص شــاغلة هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى جميــع الأعمــال الجامعيــة بأقســام الطالبــات بالتنســيق مــع 
ــي  ــة الأداء الأكاديم ــام، متابع ــكات بأقس ــع المش ــة جمي ــه، ومعالج ــا يخص ــن كل فيم ــوكاء المختصي ال

والإداري بالفــروع.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئيس الجامعة

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزات. 	

أن تكون أستاذ مشارك على الأقل. 	

أن تمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة، والقدرة على التعامل مع اللوائح والنظم الإدارية 	

الكفاءة العلمية والإدارية. 	

خبرة لمدة )4( سنوات على الأقل. 	

أن تكون ذات سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

إكاديمية قياديةنوع الوظيفة

القيادة العلياالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ السياسة العامة للجامعة 	

الاشــراف المباشــر والمتابعــة للشــؤون التعليميــة والاداريــة والماليــة والثقافية فــي مختلف الوحــدات الأكاديمية  	
والإداريــة بشــطر الطالبــات بالتنســيق مــع وكاء الجامعة حســب الاختصاص. 

وضع الخطة العامة لتطوير وتحسين العمل في مختلف الوحدات الاكاديمية والادارية بشطر الطالبات. 	

متابعة تنفيذ قرارات مجلس الجامعة في مختلف الوحدات الاكاديمية والادارية بشطر الطالبات.  	

اقتراح البرامج والأنشطة وخطط التطوير والبرامج ذات الطبيعة الخاصة بشطر الطالبات. 	

متابعة العمل والأداء لكافة الوحدات الأكاديمية والإدارية بشطر الطالبات. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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وضــع خطــط المراجعــة الدوريــة لضمــان التحســين المســتمر فــي أداء الوحــدات الاكاديميــة والاداريــة المختلفــة  	
بشــطر الطالبــات. 

الاطــاع علــى الخطــة الاســتراتيجية للجامعــة ومناقشــة المعنييــن وتقديــم الاقتراحــات الازمــة لتطويــر الخطــط  	
التنفيذيــة وتوجيههــا فيمــا يخــص كليــات الطالبــات.

التنســيق بيــن وكيــات الكليــات والعمــادات المســاندة وتيســير ســير العمليــة الاكاديميــة والإداريــة والفنيــة فــي  	
شــطر الطالبــات.

متابعة سير المحاضرات النظرية والعملية في شطر الطالبات. 	

التنســيق مــع وكالات الجامعــة فــي الاعمــال المشــتركة والتــي تخــدم اســتراتيجيات الجامعــة فــي شــطر  	
اعمالهــا.  الطالبــات وتطويــر 

التنســيق مــع الــوكاء المختصيــن بشــأن الرفــع باحتياجــات شــطر الطالبــات والوحــدات التابعــة لهــا مــن احتياجــات  	
ماليــة وبشــرية وفنيــة.

ترشيح الموظفات للمشاركة في المهام واللجان الإدارية بالتنسيق مع الوكيات المعنيات. 	

الإشــراف علــى الفعاليــات العلميــة والثقافيــة التــي تقــام فــي المجمــع )مؤتمــرات، نــدوات، محاضــرات عامــة،.... 	
الخ(       

الجامعــة كل حســب  	 بالتنســيق مــع وكالات  الجامعــة وذلــك  العــام علــى مختلــف شــؤون فــروع  الإشــراف 
اختصاصاتــه.

التوصيــة بتكليــف وإنهــاء تكليــف وكيــات الكليــات بالمشــاركة مــع عمــداء الكليــات والعمــادات المســاندة بعــد  	
الاطــاع علــى الأداء، وبالتنســيق مــع العمــداء المعنييــن ووكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة، والمشــاركة 

فــي تقييــم الأداء الوظيفــي لهــن.

الإشــراف العــام علــى ســير الامتحانــات فــي شــطر الطالبــات، والرفــع بتقريــر تفصيلــي نهايــة كل فصــل دراســي  	
إلــى وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة.

المشاركة في عملية اعتماد تقييم عضوات هيئة التدريس 	

تمثيل شطر الطالبات في كافة المجالس واللجان الدائمة ذات الصلة 	

تمثيل شطر الطالبات في الفعاليات والأنشطة والمؤتمرات. 	

اعتماد تقييم الأداء الوظيفي للموظفات في الكليات والوحدات الإدارية بشطر الطالبات. 	

اعتمــاد مباشــرات العمــل للموظفــات الاداريــات، وتســليم العهــد، وإخــاء الطــرف الجزئــي أو الكلــى لجميــع  	
منســوبات الوحــدات الأكاديميــة والإداريــة بشــطر الطالبــات.

اقتــراح تشــكيل اللجــان المؤقتــة لإنهــاء الأعمــال المتعلقــة بالوحــدات الأكاديميــة والإداريــة بشــطر الطالبــات علــى  	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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أن يتــم تحديــد المهــام والمســؤوليات وبرنامــج العمــل بالتنســيق مــع الــوكاء المختصيــن.

إصــدار القــرارات الداخليــة التــي يقتضيهــا ســير العمــل فــي وحــدات الطالبــات وفقــاً للأنظمــة واللوائــح بالتنســيق  	
مــع الــوكاء المختصيــن.

إصــدار القــرارات الداخليــة لتكليفــات مديــرات الوحــدات فــي أقســام الطالبــات والإدارات التابعــة لوكالــة شــؤون  	
الطالبــات. 

النظر في شكاوى الطالبات بالتنسيق مع وكيات الكليات حسب اللوائح والانظمة.  	

إقــرار زيــادة عــدد الطالبــات فــي الشــعب بالتنســيق مــع الوكيــات وعميــد القبــول والتســجيل بمــا لا يتجــاوز الســعة  	
المثلى للشــعبة.

ــل  	 ــة العم ــدم مصلح ــي تخ ــة والت ــة الداخلي ــج التدريبي ــات للبرام ــطر الطالب ــوبي ش ــور منس ــى حض ــة عل الموافق
والمدرجــة ضمــن خطــة الجامعــة التدريبيــة المعتمــدة وبالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة.

التوقيع على شهادات التعريف لمنسوبات الجامعة المرتبطة بها ماعدا شهادات الخبرة أو خطابات الشكر. 	

التوقيع على مذكرات الفحص والاستام ومحاضر التركيب ونقل العهد للجهات المرتبطة بها. 	

غيــر  	 المحاضــرات  لإلقــاء  التدريــس  هيئــة  بعضــوات  الاســتعانة  الحكوميــة  الجهــات  طلبــات  علــى  الموافقــة 
المنهجيــة أو الاشــتراك فــي النــدوات أو الحلقــات الدراســية التــي تنظمهــا تلــك الجهــات داخــل المملكــة بالتنســيق 
ــف  ــة أي مصاري ــل الجامع ــة، ولا تتحم ــل الجامع ــن داخ ــى أدائه ــك عل ــر ذل ــى أن لا يؤث ــة عل ــام المعني ــع الاقس م

ــة. مالي

الموافقــة علــى مشــاركة عضــوات هيئــة التدريــس فــي الامتحانــات وفى مناقشــة رســائل الماجســتير والدكتوراه  	
فــي الجامعــات والكليــات داخــل المملكــة علــى ألا يؤثــر ذلــك علــى أدائهــن داخــل الجامعــة، وألا تتحمــل الجامعــة 

أي مصاريــف ماليــة، والرفــع لصاحــب الصاحيــة.         

الاتصــال المباشــر بالــوزارات والمصالــح الحكوميــة وغيرهــا وكل مــا يدخــل فــي اختصاصهــا علــى أن يكــون الاتصــال  	
بالذيــن يعادلونهــا أو يلونهــا فــي المرتبــة الوظيفيــة. 

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لهــا بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
بها
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 مساعدة وكيلة الجامعة لشؤون
متابعة الكليات والعمادات

ــس  ــة التدري ــوة هيئ ــي عض ــات، وه ــؤون الطالب ــة ش ــي لوكال ــكل التنظيم ــن الهي ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
تعيــن مــن قبــل معالــي رئيــس الجامعــة بنــاءً علــى ترشــيح الوكيلــة، وتتولــى متابعــة الأداء فــي مختلــف 

ــات. ــة بأقســام الطالب الوحــدات الأكاديمي

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة لشؤون 
الطالبات

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزات. 	
أن تكون لديها خبرة في العمل الإداري وقيادة فرق العمل 	
أن تمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة. 	
خبرة في التعامل مع اللوائح والنظم الإدارية 	
أن تكون ذات سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

قياديةنوع الوظيفة

شاغرةوضع الوظيفة

وكيلة الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

القيــام بمتابعــة ومراقبــة أداء الوحــدات الأكاديميــة فــي الكليــات والعمــادات المســاندة بشــطر الطالبــات،  	
للوقــوف علــى مــا أنجزتــه الوحــدات الأكاديميــة وفقــا لخططهــا الموضوعــة.

قياس الأداء والتأكد من كفاءة وفاعلية هذه الوحدات. 	

الإشراف على تطبيق نظم العمل التي من شأنها تطوير أداء العاملين في مختلف الوحدات الأكاديمية. 	

تقديم أي مقترحات من شأنها الرفع من مستوى أداء العمل في هذه الوحدات. 	

التأكـد مــن ســامة العمــل، وإجراءاتــه ومطابقتــه للأنظمــة واللوائــح واالإجــراءات االمتبعــة في أقسام الطالبات. 	

مراقبــــة ســــير العمــــل في الوحدات الأكاديمية بأقســام الطالبات، للتأكــــد مــــن مطابقتــــه للأنظمــــة واللوائــــح،  	
ــراءات المتبعة. والإجــ

متابعة إجراءات قبول الطالبات وإجراءات التسجيل الخاصة بهم بالتنسيق مع الجهات المعنية في الجامعة 	

 متابعــة تنفيــذ اعمــال لجــان الأنشــطة الطابيــة لارتقــاء بمســتواها وتحفيــز الطالبــات للمشــاركة فيهــا وكشــف  	
مواهبهــن وتنميتهــا.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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التوصيــة بتطويـــر آليـــات لقيـــاس مؤشـــرات الأداء الأكايمــي فــي مختلــف أقســام الطالبــات ورقعهــا إلــى وكيلــة  	
الجامعــة..

التوصية بتطويـــر آليـــات لقيـــاس مؤشـــرات الأداء الأكايمي المحـــددة فـــي الخطـــة الاســـتراتيجية للجامعـــة، التـي  	
تســـتخدم لمتابعـــة جـــودة العمليـــة التعليميـــة بأقســـام الطالبــات ورقعهــا إلــى وكيلــة الجامعــة..

التوصية بعقد لقاء سنوي لعرض إنجازات كل كلية في المجال التعليمي بأقسام الطالبات. 	

إعداد تقارير دورية عن متابعة أداء الوحدات الأكاديمية بأقسام الطالبات ورقعها إلى وكيلة الجامعة. 	

ــي  	 ــة الت ــارات الميداني ــال الزي ــن خ ــا م ــم رصدهــــ ــي ت ــات الت ــات بالماحظ ــؤون لطالب ــة لش ــة الجامع ــع لوكيل الرف
ــا للوحــدات الإداريــة. تقــوم بهـــ

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لهــا بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 مساعدة وكيلة الجامعة لشؤون
متابعة أداء الادارات

ــس  ــة التدري ــوة هيئ ــي عض ــات، وه ــؤون الطالب ــة ش ــي لوكال ــكل التنظيم ــن الهي ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
تعيــن مــن قبــل معالــي رئيــس الجامعــة بنــاءً علــى ترشــيح الوكيلــة، وتعيــن الوكيلــة فــي متابعــة شــؤون 

الوحــدات الإداريــة بأقســام الطالبــات.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة لشؤون 
الطالبات

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزات. 	
أن تكون لديها خبرة في العمل الإداري وقيادة فرق العمل 	
أن تمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة. 	
خبرة في التعامل مع اللوائح والنظم الإدارية 	
أن تكون ذات سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

قياديةنوع الوظيفة

قيادية نوع الوظيفة

وكيلة الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

متابعــة ومراقبــة أداء الوحــدات الإداريــة فــي الكليــات والعمــادات المســاندة بشــطر الطالبــات، والتنســيق بيــن أداء  	
مختلــف الوحــدات الإدارية.

التأكـد مــن ســامة العمــل، وإجراءاتــه ومطابقتــه للأنظمــة واللوائــح واالإجــراءات االمتبعــة. 	

ــير العمــــل فــي الوحــدات الإداريــة بأقســام الطالبــات، للتأكــــد مــــن مطابقتــــه للأنظمــــة واللوائــــح،  	 مراقبــــة ســ
ــة. ــراءات المتبع والإجــ

الإشراف على تقييم السجات والدورات المستندية الازمة لأداء العمل. 	

الإشــراف علــى تطبيــق نظــم العمــل التــي مــن شــأنها تطويــر أداء العامليــن فــي مختلــف الوحــدات الإداريــة  	
الطالبــات. بأقســام 

مراقبــــة انتظــــام دوام الموظفات، والوحــــدات التابعــــة لها، ومتابعــــة حضـــورهن وانصرافهـــن، وإجـــراء مـــا يلـــزم  	
حيـــال مـــن يظهـــر عليـــه قصـــور في ذلــك، وإبـــاغ صاحــــب الصاحيــة.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تحديد احتياجات إلإدارة ورفعها إلى جهات الاختصاص في الجامعة. 	

الإشـراف علـى إعـداد تقاريـر عن أداء الوحدات الإدارية بأقسام الطالبات، ورفعهـا للوكيلة. 	

ــي  	 ــة الت ــارات الميداني ــال الزي ــن خ ــا م ــم رصدهــــ ــي ت ــات الت ــات بالماحظ ــؤون لطالب ــة لش ــة الجامع ــع لوكيل الرف
ــا للوحــدات الإداريــة. تقــوم بهـــ

التوصية باتخاذ بعض الإجراءات التأديبية تجاه المقصرات وغير الملتزمات في العمل. 	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لهــا بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:

الإشــراف علــى إعــداد تقاريــر متابعــة دوريــة عــن انشــطة الوحــدات فــي وانجازاتهــا والماحظــات والتوصيــات  	
المتعلقــة بتطويــر العمــل بهــا.

ــح والأنظمــة  	 ــة باللوائ ــزام الوحــدات الجامعي ــد مــدى الت متابعــة ســير العمــل الإداري والمعامــات فيهــا، وتحدي
ــررة. ــراءات المق والاج

العمل على تنمية مفهوم الرقابة الذاتية وتقويته لدى الموظفات. 	

إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبات الإدارات تقنياً.. 	

ــاز  	 ــي انج ــي ف ــات أو التراخ ــأداء الواجب ــال ب ــالات الاخ ــاف ح ــور واكتش ــن القص ــد مواط ــة لتحدي ــولات متابع ــل ج عم
ــبة. ــول المناس ــراح الحل ــال- واقت الأعم

أي مهام أخرى تكلف به في نطاق اختصاصاتها 	



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

40

عميد الكلية

تقــع هــذه الوظيفــة فــي قمــة الهيــكل التنظيمــي للكلية، ويتولــى إدارة الشــؤون العلميــة والإداريــة والمالية 
ــراً عــن  ــة كل ســنة جامعيــة تقري للكليــة فــي حــدود النظــام ولوائحــه ويقــدم إلــى رئيــس الجامعــة فــي نهاي
شــؤون التعليــم وســائر الأنشــطةفي الكليــة، ويرتبــط برئيــس الجامعــة كمــا أنــه أحــد أعضــاء مجلــس الجامعــة، 
ــس  ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــي “م ــم العال ــس التعلي ــام مجل ــن نظ ــادة )36( م ــاً للم ــة وفق ــد الكلي ــن عمي ويعي
الســعوديين المتميزيــن بالكفــاءة العلميــة والإداريــة بقــرار مــن وزيــر التعليــم العالــي بنــاء علــى ترشــيح رئيــس 

الجامعــة، ويكــون التعييــن ســنتين قابلتيــن للتجديــد”..

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية. 	
أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن تتوافر فيه لديه القدرة على الإدارة والتنظيم وقيادة العاملين وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط الاستراتيجي والمتابعة. 	
أن تتوفر لديه خبرة لا تقل عن )3( سنوات. 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة واتخاذ القرار والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

إدارة الشؤون الأكاديمية والبحثية والإدارية والمالية على مستوى الكلية. 	

المشاركة في مجلس الجامعة والعمل على تنفيذ قراراته التي تخص الكلية. 	

رئاســة مجلــس الكليــة والإشــراف علــى تنظيــم شــؤونه والدعــوة لحضــور جلســاته وتنفيــذ قراراتــه وإرســال محاضــر  	
جلســاته إلــى معالــي رئيــس الجامعــة.

تطبيق لوائح وأنظمة مجلس التعليم العالي. 	

تحقيق الأهداف والسياسات العليا في الجامعة. 	

تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالكلية. 	

تطوير الكلية إدارياً وأكاديمياً وبحثياً . 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الإشراف على إعداد الخطة الإستراتيجية للكلية ومتابعة تنفيذها. 	

الإشراف على إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية. 	

تنسيق وتطوير عاقات الكلية داخل وخارج الجامعة. 	

الإشراف على توفير كل متطلبات الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية. 	

تقويم أداء وكاء الكلية ورؤساء الأقسام الأكاديمية ومدراء ورؤساء الوحدات التابعة له. 	

المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة. 	

تنسيق أعمال المجلس الاستشاري للكلية وتنفيذ توصياته. 	

العمل على تنمية وتعزيز الموارد المالية الذاتية للكلية وتحسين صورتها الذهنية. 	

الإشراف على تخطيط وإعداد ميزانية الكلية. 	

تشكيل اللجان الازمة لأداء أعمال الكلية.  	

إعــداد تقريــر دوري شــامل عــن ســير الدراســة والأداء الأكاديمــي والإداري والبحثــي فــي الكليــة ورفعــه إلــى   	
معالــي رئيــس الجامعــة.

الرفــع لرئيــس الجامعــة بنــاءً علــى مــا يصلــه مــن رؤســاء الأقســام أو مــا ياحظونــه عــن كل مــا يقــع مــن عضــو  	
هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن إخــال بالواجبــات المطلوبــة أو أي مخالفــات أخــرى. 

الرفع بالمسائل التأديبية فيما يتعلق بالطلبة ومنسوبي الكلية وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

القيام بما يفوضه إليه مجلس الكلية من مهامه.  	

تمثيل الكلية داخل الجامعة وخارجها.  	

تنفيذ ما يكلفه به مجلس الجامعة أو مديرها.  	

الإشراف على سير العملية التعليمية وتنفيذ خططها وتطوير برامجها الأكاديمية. 	

تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي. 	

الإشراف على مختلف  النشاطات الطابية بالكلية. 	

مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام والانضباط داخل الكلية. 	

تشجيع إجراء البحوث في تخصصات الكلية المختلفة. 	

العمل على إقامة روابط أكاديمية مع مؤسسات تعليمية داخل المملكة وخارجها. 	

الإشراف على استقطاب أعضاء هيئة التدريس بالكلية. 	

الإشراف على تطبيق الخطط والبرامج الدراسية في الكلية.  	

أي مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصاته. 	
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اختيار وكاء الكلية ورؤساء الأقسام الأكاديمية ورفع التوصية بتعيينهم إلى معالي رئيس الجامعة. 	

المصادقــة علــى محاضــر اجتماعــات مجالــس الأقســام، ولــه الحــق فــي الاعتــراض علــى قراراتهــا خــال 15 عشــرة  	
يومــاً مــن تاريــخ وصولهــا إليــه.

تنفيذ توصيات مجلس الكلية. 	

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالكلية وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

اعتمــاد تقاريــر الأداء الوظيفــي التــي يعدهــا وكاء الكليــة ورؤســاء الأقســام ومديــرو الإدارات والوحــدات الإداريــة  	
بشــأن منســوبيهم.

ــاء  	 ــؤون أعض ــادة ش ــاغ عم ــع إب ــة م ــوبي الكلي ــتثنائية لمنس ــة والاس ــة والاضطراري ــازة العادي ــح الإج ــاد من اعتم
ــام. ــا للنظ ــن وفقً ــس والموظفي ــة التدري هيئ

تفويض صاحياته وفقًا للضوابط ولوائح العمل الجامعية. 	

اعتماد طلبات الشراء وفقًا للأنظمة واللوائح. 	

تشكيل اللجان المختلفة على مستوى الكلية. 	

اعتماد تقارير تقويم الأداء المرفوعة إليه من وحدات الكلية.  	

اعتماد الصرف على متطلبات العمل في الكلية من ميزانية الكلية.  	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي الكلية. 	

التوصية بالتكليف الداخلي والخارجي لمنسوبي الكلية. 	

التوصية بالتكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي لمنسوبي الكلية. 	

التوصية بحضور منسوبي الكلية الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	

التوصية بالتمديد لعضو هيئة التدريس بعد انتهاء الخدمة.  	

التوصية بالتعاقد مع عضو هيئة التدريس بعد تقاعده.  	

التوصية بإنهاء عقود أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين بالتنسيق مع رؤساء الأقسام.  	

اعتمــاد موافقــة مجلــس القســم المختــص علــى تأجيــل قبــول طالــب الدراســات العليــا علــى ألا تتجــاوز مــدة  	
التأجيــل فصليــن دراســيين. 

اعتماد موافقة مجلس القسم المختص على حذف طالب الدراسات العليا جميع مقررات الفصل الدراسي.  	

الموافقة على تحويل الطالب من خارج الجامعة للكلية.  	

الموافقة على تحويل الطالب من تخصص إلى تخصص أخر داخل الكلية.  	

الموافقة على السماح للطالب بالدراسة كطالب زائر.  	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لــه بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 عميد عمادة تقنية المعلومات
 والتعليم الإلكتروني

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة بالجامعــة، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر 
ــر الجامعــة يتمثــل اختصــاص شــاغر هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى البنيــة التحتيــة التقنيــة للجامعــة  مــن مدي
ويشــمل ذلــك أنظمــة وشــبكات الجامعــة وأنظمــة إدارة التعلــم الإلكترونــي وتوفيــر جميــع الاجهــزة والانظمة 
ــر الصيانــة  ــا المعلومــات والتــي تخــدم الوظائــف التعليميــة والبحثيــة للجامعــة وتوفي المتعلقــة بتكنولوجي
والدعــم الفنــي. ويعيــن عميــد تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس 
الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن معالــي وزيــر التعليــم بنــاءً علــى 

ــر الجامعــة. ترشــيح مــن مدي

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين في مجال تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني. 	
أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن تتوافر فيه لديه القدرة على الإدارة والتنظيم وقيادة العاملين وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط الاستراتيجي والمتابعة. 	
أن تتوفر لديه خبرة لا تقل عن )3( سنوات. 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة واتخاذ القرار والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

يعاون  مدير الجامعة أعماله فيما يتعلق بإدارة البنية التحتية التقنية والتشغيل والدعم التقني  	

المشاركة في مجلس الجامعة ومتابعة تنفيذ قرارته في أنشطة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني 	

ــر الأنظمــة والأجهــزة المناســبة لطبيعــة  	 ــم الدعــم للوحــدات الجامعيــة  فــي توفي الإشــراف علــى خدمــات تقدي
عملهــم

الإشراف على جميع الأنظمة الإلكترونية للجامعة والعمل على تطويرها فنياً وإدارياً وامنياً 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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التنسيق مع إدارة الآمن السيبراني في ضمان آمن الأنظمة الإلكترونية للجامعة   	

الإشــراف علــى وضــع وتنفيــذ الخطــط الاســتراتيجية للنظــم والبنيــة التحتيــة التقنيــة فــي الجامعــة. الدعــم الفنــي  	
لكافــة ا نشــطة المتعلقــة بعمــل الأنظمــة، والشــبكات، وتدريــب المســتخدمين.

الإشراف على تأميــــن جميــــع الوســــائل الممكنــــة مــــن أجهــــزة وتقنيــــات حديثــــة )خــــوادم - مركــــز معلومــــات  	
-مركــــز عمليــــات - معامــــل حاســــب آلــــي - نقــل تلفزيونــي- ســبورة ذكيــة( وبرمجيــات التشــغيل ال زمــة.

الإشراف على خدمات التنسيق مع الوحدات الجامعية لتلبية احتياجاتهم التقنية 	

ــة بالإجــراءات  	 ــة المتعلقـ ــداف الجامعـ ــذ أهـ ــة الازمــة لتنفيـ ــح والإجــراءات التنظيميـ ــع اللوائـ الإشــراف علــى وضـ
التقنيــة.

الإشــراف علــى تنفيــذ آليــات الخطــة الاســتراتيجية للعمادة مــن قبــل وكالات وإدارات العمــادة المختلفــة والمتابعة  	
المســتمرة طبقــاً للخطــة التنفيذيــة الموضوعة. 

 الإشــراف علــى تنفيــذ المواضيــع ذات الاختصــاص بتقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي و المحالــة اليــه 	
 من مدير الجامعة

التنسيق مع وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية فيما يخص سير ومتابعة التعليم عن بعد 	

متابعة تقارير التقييم المختلفة لعملية التعليم عن البعد والتنسيق الكليات بذلك 	

الإشراف على وضع وتطبيق الخطط المتعلقة بالتعليم الكتروني في الجامعة، وتوفير الدعم الازم لها. 	

والعمــل 	 المختلفــة  الجامعــة  لوحــدات  الفنــي  الدعــم  وتقديــم  المســتفيدين  دعــم  خدمــات  علــى   الإشــراف 
 على حل المشكات التقنية

التنسيق مع جميع وحدات الجامعة لتطوير البرمجيات والنماذج الإلكترونية. 	

الإشراف على تقديم خدمات صيانة الأجهزة التقنية والدعم الفني لجميع الوحدات الجامعية 	

الإشراف ومتابعة أداء جميع سيرفرات الجامعة.  	

الإشراف على عمليات قياس مستويات أداء الأنظمة التقنية للجامعة و العمل تحسينها وتطويرها.  	

إعداد وإدارة ومتابعة المشاريع التقنية للجامعة 	

 متابعة تركيب و صيانة الأجهزة و الشبكات والأنظمة التشغيلية والبرمجيات. 	

الإشراف على الشؤون المالية للعمادة  	

إدارة فرق عمل الفنيين ومهندسي النظام وغيرهم من موظفي تكنولوجيا المعلومات. 	

الإشراف على عمليات النسخ الاحتياطي للبيانات واستدعائها وقت الحاجة 	

الإشراف على إدارة عمليات التثبيت والترقيات وتكوينات الأجهزة والبرامج المستخدمة 	

تقديم الحلول والتوصيات لتجنب المشكات التي تتعلق بالأجهزة وانظمة البيانات. 	

التأكد من سامة الإجراءات والعمليات التقنية وفقًا للإرشادات القانونية 	

التنسيق وإدارة العقود مع الموردين مثل منصات التطوير وشركات الاتصالات وتراخيص البرامج والأنظمة. 	

تطوير سياسات تكنولوجيا المعلومات والممارسات المتبعة 	

آي مهام اخرى يكلف بها من قبل مدير الجامعة  	
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اختيار وكاء العمادة ورفع التوصية بتعيينهم . 	

التوصية بتكليف منسوبي العمادة. 	

تشكيل اللجان المختلفة على مستوى العمادة. 	

تنفيذ توصيات مجلس الجامعة فيما يخص تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني. 	

اعتماد ورفع المتطلبات التقنية للوحدات الجامعية. 	

اعتماد تقارير تقييم أداء الأنظمة الإلكترونية وشبكات اتصال الجامعة.  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في العمادة. 	

إصدار القرارات الداخلية للعمادة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

التواصل مع الموردين للأنظمة وبرامج وشبكات الجامعة. 	

نقل وندب العاملين داخل العمادة. 	

الرفع باحتياجات والعمادة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

اعتماد ورفع تقرير الإنجاز السنوي. 	

التوصية بالأنظمة الإلكترونية والأجهزة والشبكات التي تحتاجها الجامعة . 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل العمادة. 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للجامعة والمتعلقة بتقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني . 	

التواصل مع جميع الوحدات الجامعية بما يخدم تطوير الأنظمة والخدمات التقنية. 	

تعميم المتطلبات التقنية لجميع منسوبي الجامعة . 	

اعتمــاد منــح الإجــازات الاعتياديــة والاضطراريــة والاســتثنائية لمنســوبي العمــادة مــع ابــاغ الإدارة العامــة للموارد  	
البشــرية وفقــاً للنظــام .

التوصية بحضور منسوبي العمادة للدورات التدريبية. 	

الموافقة على إعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية لاستخدام الأنظمة التقنية . 	

اعتماد طلبات الشراء وفقاً للأنظمة واللوائح  )يوضع حد(. 	

اعتماد الصرف على متطلبات العمل من ميزانية العمادة. 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي العمادة. 	

تفويض صاحياته وفقاً للضوابط ولوائح العمل بالجامعة. 	

أي صاحيات اخرى توفض له من قبل مدير الجامعة . 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 عميد عمادة تقنية المعلومات
 والتعليم الإلكتروني

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة بالجامعــة، وعلــى رأس الهيــكل التنظيمــي لعمــادة البحــث 
العلمــي، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر مــن رئيــس الجامعــة. ويتمثــل اختصــاص شــاغل هــذه 
الوظيفــة بالإشــراف علــى البحــث العلمــي وإدارة المشــاريع البحثيــة، ودعــم البحــوث المتميــزة لأعضــاء هيئــة 
ــهود  ــعوديين المش ــس الس ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــن بي ــي م ــث العلم ــد البح ــن عمي ــاب. ويعي ــس والط التدري
لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن معالــي وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر الجامعــة

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين في مجال البحث العلمي. 	
أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن تتوافر فيه لديه القدرة على الإدارة والتنظيم وقيادة العاملين وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط الاستراتيجي والمتابعة. 	
أن تتوفر لديه خبرة لا تقل عن )3( سنوات. 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة واتخاذ القرار والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

إدارة كافة شؤون العمادة البحثية والمادية. 	

 إدارة مشاريع دعم البحوث ومتابعتها وتنفيذها، المقدمة من قبل الجامعة لأعضاء الهيئة التدريسية. 	

التواصــــل مــــع الجهــــات ذات العاقــــة فــي القطاعــــين الحكومــــي والخــاص، لتوثيــــق صلــــة الجامعــة فــي مجال  	
البحــــث العلمــــي، وتســــويق خدمــــات الجامعـــة البحثيــــة بمـــا يلــــبي احتياجاتهــــا، والعمــــل علــــى إيــــجاد ســــبل 

وقنــــوات للتمويــــل والدعــــم المالــي للمشــــاريع.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الصــــرف المالي علــــى البحــــوث المدعومــــة مــــن قبــــل الجامعــــة، والتنســيق في ذلــــك مــع الشــــؤون الإداريــة  	
والماليــــة في حــــدود الصاحيــــات المنظمــــة لذلــك 

وضـــع خطـــة ســـنوية لألولويـــات البحـــث العلمـــي بالجامعة، وإعـــداد مشـــروع الميزانيــــة الازمــة لهـــا واعتمــاده  	
مــــن وكيــــل الجامعـة للدراســــات العليــا والبحــــث العلمــي.

إبرام الاتفاقيـات وتعزيـز التعـاون في مجـال البحـث العلمـي بـين الجامعة والجهات الأخرى. 	

تزويــد رئيس الجامعة والوكيــل المرتبطــة بــه العمــادة بتقريــر ســنوي يتضمن 	

أهـم الإنجـازات ومجالات تطويـر العمـل وأبـرز المقترحـات الـتي مــن شـأنها الارتقــاء مبســتوى الأداء. 	

تحديـــد احتياجـــات العمـــادة مـــن الموارد البشـرية، والاحتياجـات الماديـة، وطلـب تأمينهـــا ومتابعـة مـا يوافـق عليـه  	
منهـــا، وإعـداد ميزانيتهـا ورفعهـا لصاحـب الصاحيـة.

المســاهمة فــي دعــم إمكانيــات الكليــات بتجهيــز المعامــل والبرمجيــات بالأجهــزة الحديثــة المناســبة لخلــق بيئــة  	
مميــزة للبحــث العلمــي.

الإشراف على الجوائز البحثية المختلفة، وتحكيمها وتحديد المكافآت الخاصة فيها. 	

العمل على بناء قاعدة بيانات تضم المشاريع والإنتاج العلمي للباحثين في الجامعة. 	

اختيار وكاء العمادة ورفع التوصية بتعيينهم  	

التوصية بتكليف منسوبي العمادة 	

تشكيل اللجان المختلفة على مستوى العمادة 	

تنفيذ توصيات مجلس الجامعة فيما يخص البحث العلمي 	

اعتماد تقارير تقييم أداء البحث العلمي ومشاريعه وبرامجه الجامعة.  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في العمادة. 	

إصدار القرارات الداخلية للعمادة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

نقل وندب العاملين داخل العمادة. 	

الرفع باحتياجات والعمادة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

وضع الآليات و الاستراتجيات المناسبة لدعم البحث العلمي بالجامعة وتطويره 	

الإعداد والإشراف على الموازنة السنوية للبحث العلمي لجميع كليات الجامعة. 	

التوصية بحضور منسوبي العمادة للدورات التدريبية 	

الموافقة على إعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية الخاصة بالعمادة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيفــة قياديــة، وعضــو هيئــة التدريــس مشــهود لــه بالكفــاءة العلميــة والبحثيــة، يقــوم بمســاعدة العميــد 
فــي إدارة شــؤون العمــادة فــي حــدود النظــام ولوائحــه، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر مــن 
عميدالبحــث العلمــي، ويعيــن بقــرار مــن معالــي نائــب وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر الجامعــة، 

ويكــون قــراره لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة البحث العلمي

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	
أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	
أن يكون لديه خبرة في البحث العلمي وإدارة الفرق البحثية 	
يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال البحث العلمي ومهاراته.  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير. 	
أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

عميد البحث العلميالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

التعاون والتنسيق بين الكلية والجامعة في كل ما يتعلق بالبحث العلمي 	

متابعة اللوائح والقواعد الخاصة بالدراسات العليا والبحث العلمي بالكلية والجامعة وآلية تنفيذها. 	

التنســيق مــع الكليــات ومراكــز البحــوث بالجامعــة فــي كل مــا يتعلــق بإجــراء البحــوث والحصــول علــى دعــم لهــا  	
وتســهيل عمــل الباحثيــن بالكليــة

التنســيق مــع وكالات البحــث العلمــي فــي الكليــات لجمــع البيانــات الازمــة لقيــاس مؤشــرات أداء البحــث  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

وكيل عمادة البحث العلمي
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العلمــي

الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة في نطاق عمل الوكالة 	

 تنظيم وتطوير البحث العلمي وتشجيع أعضاء هيئة التدريس وطلبة الدراسات العليا لعمل الأبحاث 	

تأسيس مجموعات بحثية علمية متخصصة بالكلية والإشراف عليها 	

تشكيل ومتابعة اللجان والوحدات التابعة للوكالة ورفع تقارير بها إلى عميد الكلية. 	

متابعة الأنشطة العلمية من مؤتمرات وندوات وملتقيات علمية وورش عمل داخليا وخارجيا 	

إعداد تقرير سنوي عن سير البحث العلمي ورفعه إلى عميد البحث العلمي 	

أي مهام أخرى تسند له في حدود اختصاصاته. 	

اختيار مشرفي الإدارات والوحدات التابعة للوكالة ورفع التوصية بتعيينهم  	

المصادقة على متطلبات البحث العلمي والرفع بذلك لعميد البحث العلمي.  	

المصادقة على تقارير مؤشرات أداء البحث العلمي ورفعها لعميد البحث العلمي  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

التوصية بالبرامج المؤهلة لاعتماد واختيار جهات الإعتماد  	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة عمادة البحث العلمي 	

التوصية بمنح الإجازات الاعتيادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الوكالة  	

التوصية بحضور منسوبي الوكالة للدورات التدريبية 	

التوصية بإعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية لعمادة البحث العلمي 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي الوكالة 	

أي صاحيات اخرى تفوض له من قبل عميد البحث العلمي   	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيقــة قياديــة أكاديميــة إداريــة، يعيــن بقــرار مــن وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح معالــي رئيــس الجامعــة، 
ــا  ــات العلي ــؤولية إدارة الدراس ــه مس ــى عاتق ــع عل ــن، ويق ــد مرتي ــة للتجدي ــنتين قابل ــدة س ــه لم ــون تعيين ويك

ــر الجــودة. وتحقيــق جــودة برامجهــا وفــق أعلــى معايي

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين في مجال الدراسات العليا. 	
أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن تتوافر فيه لديه القدرة على الإدارة والتنظيم وقيادة العاملين وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط الاستراتيجي والمتابعة. 	
أن تتوفر لديه خبرة لا تقل عن )3( سنوات. 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة واتخاذ القرار والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

الإشــراف علــى إدارة شــؤون العمــادة بما يحقــق الأهــداف والسياســات العليــا للجامعــة 	

تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بخدمة المجتمع والشراكات المجتمعية. 	

رئاســــة مجلــــس العمــــادة، ومتابعــــة تنفيــذ قراراتــه بعــد الموافقــــة عليهــا، وتســيير أعمــــال العمــادة الإداريــة  	
والماليــــة والأكادمييــة.

إعــــداد برامــــج الدراســــات العليــــا وفــــق الإمكانــــات واحتيــــاج ســــوق العمــــل، ووضــــع بالتعــــاون مــــع كليــــات  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

عميد الدراسات العليا
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الجامعــة، وإجــراء مــا يلــزم لهــا نظامــا ووضع التوصيــات المناســبة بشــأنها، والرفــع بهـا إلى وكيــل الجامعــة 
للدراســــات العليــا والبحــــث العلمــي

تنظيــم قواعــد القبــول والتســجيل والدراســة، والتوقيــع علــى كشــوف الدرجــات والشــهادات المؤقتــة الــتي  	
تصــدر للطــاب والطالبــات الدارسـيـن والخريجيـن في برامـج الدراسـات العليـا بكليـات الجامعـة بنـاء علـى توصية 

عمــداء الكليــات.

متابعـــة جميـــع أوضـــاع المبتعثين، والتأكـــد مـــن التزامهــــم بالبرامــــج، والمــــدد الزمنيــة والتخصصــــات المحــددة  	
لهـــم، والتواصــــل والتنســــيق مــــع جهــــات الإشــــراف عليهــم في مقــــر دراســتهم.

إعداد تقرير سنوي عن بتقريــــر ســــنوي يتضمـــن أهـــم الإنجـــازات وجمـــاالت تطويـــر العمـــل، وأبـــرز المقترحـــات الـــي  	
مــن شــــأنها الارتقــــاء بمســتوى الأداء.

العمـل علـى تنميـة الموارد المالية الذاتيـة للعمـادة، وتعزيزهـا وتحسين صورتهـا الذهنيـة. 	

إعــداد ميزانيــة الدراســات العليــا والبحــوث المرتبطــة بها، والعمــل علــى تضمينهــا بالميزانيــة. 	

التوصيـة بمنـح الدرجـة العلميـة لطـلبة الدراسـات العليـا لمجلـس الجامعـة وفــق النظام. 	

الموافقــة علــى طلــب التحــاق منســوبي العمــادة بالــدورات الداخليــة والخارجية. 	

ــل  	 ــر العمـ ــل، بمــا يســـهم فــي تيسيـ ــاص كل وكيـ ــادة وفـــق اختصـ ــه إلــى وكالــة العمـ تفويـــض بعـــض صاحياتـ
ــهيلها. ــراءات وتسـ ــريع الإجـ وتسـ

التكليـف بالعمـل خـارج وقـت الـدوام الرسـمي لمنسـوبي العمـادة المرتبطـة بـه وفـق الأنظمـة والصاحيـات . 	

الصــرف مــن الســلفة المخصصــة للعمــادة في حــدود الأغــراض المنصــوص عليهــا في قــرار الســلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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ــع  ــادة، ويخض ــم للعم ــكل التنظي ــى رأس الهي ــة، وعل ــة بالجامع ــف القيادي ــن الوظائ ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر مــن رئيــس الجامعــة. ويتمثــل اختصــاص شــاغل هــذه الوظيفــة بالإشــراف 
علــى عمليــات القبــول والتســجيل. ويعيــن عميــد القبــول والتســجيل من بيــن أعضاء هيئــة التدريس الســعوديين 
المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن معالــي وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر 

الجامعــة

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين في مجال القبول والتسجيل. 	
أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن تتوافر فيه لديه القدرة على الإدارة والتنظيم وقيادة العاملين وحل المشكات. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط الاستراتيجي والمتابعة. 	
أن تتوفر لديه خبرة لا تقل عن )3( سنوات. 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة واتخاذ القرار والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

الإشراف على إدارة شؤون العمادة بما يحقق الأهداف والسياسات العليا للجامعة  	

تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بالعمادة . 	

التنسيق مع الكليات لتحديد الطاقة الاستيعابية، ووضع الضوابط الازم 	

اتخاذها لتسهيل عمليات القبول في الجامعة، وعرضها على وكيل الشؤون 	

التعليمية والأكاديمية. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

عميد القبول والتسجيل
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إصدار التقويم الأكاديمي السنوي، بعد اعتماده من مجلس الجامعة. 	

التوقيع على كشوف الدرجات والوثائق الخاصة بالطاب والطالبات، 	

إصدار النشرات، والكتب التعريفية بتخصصات الجامعة والقبول فيها 	

والأقسام المتوافرة في كلياتها، ومواعيد القبول وإجراءاته. 	

ووضع الضوابط الخاصة بفقدها، وصرف البديل عنها. 	

ترشيح وكاء العمادة ورؤساء الأقسام والرفع إلى مدير الجامعة وفقا لما يقضي به النظام واللوائح. 	

تحديــد احتياجــات العمــادة مــن المــوارد البشــرية، والاحتياجــات الماديــة وطلــب تأمينهــا ومتابعــة مــا يوافــق عليــه  	
منهــا، وإعــداد ميزانيتهــا ورفعهــا لصاحــب الصاحيــة.

ترشيح وكاء العمادة ورؤساء الأقسام والرفع إلى مدير الجامعة وفقا لما يقضي به النظام واللوائح 	

لصرف من السلفة المخصصة للعمادة في حدود الأغراض المنصوص 	

عليها في قرار السلفة. 	

الصرف من مستودعات العمادة حسب الحاجة، ومتابعة المخزون، والتأكد 	

من سامة التخزين. 	

الموافقة على تمتع منسوبي العمادة بالإجازات النظامية، وإباغ الجهات 	

المختصة في الجامعة عن مباشرتهم العمل، أو التأخر عنه، أو الانقطاع؛ 	

لاتخاذ ما يلزم نظاما . 	

الاتصال بنظرائه، ومن تقتضي 	

الصرف من السلفة المخصصة للعمادة في حدود الأغراض المنصوص 	

عليها في قرار السلفة. 	

سالة العمادة، وتقديم خدماتها بصورة تعر عن رسالة الجامعة 	

وأهدافها. 	

تقويم أداء وكاء العمادة، ورؤساء الأقسام التابعة له. 	

تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي في العمادة. 	

إنهاء مهام منسوبي العمادة. 	

أي صاحيات أخرى يفوض بها. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيفــة قياديــة أكاديميــة يعيــن بقــرار مــن معالــي رئيــس الجامعــة بنــاء علــى ترشــيح عميــد القبول والتســجيل 
لمــدة عاميــن قابلــة للتجديــد مرتيــن، ويقــوم بمســاعد العميــد في الإشــراف علــى عمليــات القبول والتســجيل، 

وإدارة عمليــات الإرشــاد الأكاديمي.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة القول والتسجيل

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	
أن يكون حاصاً على درجة الدكتوراة على الأقل. 	
أن يكون لدية خبرة سابقة في العمليات والخدمات الأكاديمية. 	
أن يكون قادرا على بناء فرق العمل وحل المشكات. 	
أن يكون ذو سمعة أكاديمية متميزة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد القول والتسجيلالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

وكيل عمادة القبول والتسجيل
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متابعة لائحة الدراسة والاختبارات والعمل على تشكيل فريق لتقويمها. 	

متابعة نظام البانر بالتنسيق مع عمادة تقنية المعلومات والعمل على ترقيته أو استبداله. 	

متابعة إجراء إخاء الطرف للطاب مع الموظفين وتسليم شهادة ثالث ثانوي. 	

متابعة أعمال الجودة والتطوير بالعمادة بالتنسيق مع إدارة الجودة والتطوير بالعمادة. 	

التوقيع نيابة عن العميد على تغيير الشعب للطاب في حالة اكتمال النموذج المخصص لذلك. 	

متابعة سير تسجيل الطلبة وتسكينهم بالشعب وعدم ازدحام الشعب. 	

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى الإفــادات الصــادرة مــن عمــادة القبــول والتســجيل للجهــات الخارجيــة بعــد التأكــد  	
مــن صحــة الإفــادة.

مقابلة المراجعين من الطلبة وأولياء أمورهم. 	

الإشراف على إعداد الإحصائيات والتقارير الدورية عن اعمال الأقسام وانجازاتهم واقتراح تطوير الأداء  	

دراسة المعامات المحالة من عميد القبول والتسجيل والرد عليها. 	

إعداد لجان القبول في الجامعة. 	

أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل العميد وفق الأنظمة واللوائح. 	

متابعة لائحة الدراسة والاختبارات والعمل على تشكيل فريق لتقويمها. 	

متابعة نظام البانر بالتنسيق مع عمادة تقنية المعلومات والعمل على ترقيته أو استبداله. 	

متابعة إجراء إخاء الطرف للطاب مع الموظفين وتسليم شهادة ثالث ثانوي. 	

متابعة أعمال الجودة والتطوير بالعمادة بالتنسيق مع إدارة الجودة والتطوير بالعمادة. 	

التوقيع نيابة عن العميد على تغيير الشعب للطاب في حالة اكتمال النموذج المخصص لذلك. 	

متابعة سير تسجيل الطلبة وتسكينهم بالشعب وعدم ازدحام الشعب. 	

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى الإفــادات الصــادرة مــن عمــادة القبــول والتســجيل للجهــات الخارجيــة بعــد التأكــد  	
مــن صحــة الإفــادة.

مقابلة المراجعين من الطلبة وأولياء أمورهم. 	

الإشراف على إعداد الإحصائيات والتقارير الدورية عن اعمال الأقسام وانجازاتهم واقتراح تطوير الأداء  	

دراسة المعامات المحالة من عميد القبول والتسجيل والرد عليها. 	

إعداد لجان القبول في الجامعة. 	

أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل العميد وفق الأنظمة واللوائح. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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متابعة سير العمل بالعمادة وإفادة العميد بأي حالة تعثر. 	

العمــل علــى خطــة القبــول الســنوي بالتنســيق مــع إدارة القبــول وعرضهــا علــى عميــد القبــول والتســجيل  	
ومتابعــة البوابــة الإلكترونيــة والتأكــد مــن إعــدادات الإدخــال.

العمــل علــى الاســتعداد المبكــر للجــداول الدراســية للطــاب بالتنســيق مــع إدارة التســجيل والكليــات قبــل نهايــة  	
الشــهر الأول علــى الأقــل مــن كل فصــل دراســي وذلــك للعمــل علــى جــداول الفصــل الاحــق ويتــم الأنشــاء علــى 

نظــام البانــر قبــل فتــح التســجيل بوقــت كاف والتأكــد مــن إعــدادات الإدخــال.

العمــل علــى الاســتعداد المبكــر لجــداول الاختبــارات النهائيــة بالتنســيق مــع إدارة التســجيل علــى ان تكــون  	
المخاطبــات للكليــات قبــل بــدء الاختبــارات بخمــس واربعــون يومــاً علــى الأقــل مــن كل فصــل دراســي

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى الطلبــات المقدمــة مــن الطــاب بإعــادة القيــد لأربعــة فصــول فأقــل والرفــع الــى  	
الكليــة المعنيــة لإدراجهــا ضمــن المجالــس حســب النمــوذج المعــد لذلــك ثــم بإعــادة القيــد بعــد دوران المعاملــة 

والموافقــات مــن المجالــس الحاكمــة واعتمــاد المحاضــر وذلــك حســب اللوائــح والانظمــة.

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى نمــوذج التحويــل الخارجــي مــن جامعــة حائــل إلــى جامعــة أخــرى وذلــك بعــد  	
ــل الخارجــي. إكتمــال نمــوذج التحوي

ــد  	 ــك بع ــرى وذل ــة أخ ــى جامع ــل إل ــة حائ ــن جامع ــة م ــارات الخارجي ــوذج الزي ــى نم ــد عل ــن العمي ــة ع ــع نياب التوقي
ــارة. ــوذج الزي ــال نم اكتم

متابعة تنفيذ المعادلات حسب اللوائح والانظمة. 	

 متابعة تنفيذ تغيير الدرجات مع المسجلين بالعمادة بعد اعتمادها من المجالس الحاكمة. 	

تشكيل فريق لجدولة زيارات ثالث ثانوي بالمدارس بالتنسيق مع إدارة التوجيه والارشاد بإدارة التعليم. 	

عمــل خطــة متكاملــة للإرشــاد الاكاديمــي للطــاب بالتنســيق مــع إدارة الارشــاد الاكاديمــي بالعمــادة  وتشــكيل  	
ــارة وحــدات الارشــاد الاكاديمــي بالكليــات، ومتابعــة ســير الارشــاد الاكاديمــي مــن قبــل وكالــة عمــادة  فريــق لزي

القبــول والتســجيل للطــاب.

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيفــة قياديــة أكاديميــة تعيــن بقــرار مــن معالــي رئيــس الجامعــة بنــاء علــى ترشــيح عميــد القبــل والتســجيل 
لمــدة عاميــن قابلــة للتجديــد مرتيــن، وتقــوم بمســاعد العميــد في الإشــراف علــى عمليــات القبول والتســجيل، 

وإدارة عمليــات الإرشــاد الأكاديمــي.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة القول والتسجيل

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزين. 	
أن نكون حاصلة على درجة الدكتوراة على الأقل. 	
أن تكون لديها خبرة سابقة في العمليات والخدمات الأكاديمية. 	
أن تكون قادرة على بناء فرق العمل وحل المشكات. 	
أن تكون ذات سمعة أكاديمية متميزة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد القول والتسجيلالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

وكيل عمادة القبول والتسجيل

متابعة العمل اليومي لموظفات القبول والتسجيل في فرع الطالبات. 	

متابعــة ســير العمــل فــي العمــادة والوقــوف علــى مشــاكل الطالبــات ومعالجــة مــا يمكــن معالجتــه حســب  	
ــة تعثــر. ــأي حال ــا ب الانظمــة واللوائــح وعــدم توجيــه الطالبــات لأقســام الطــاب وإفادتن

دراسة المعامات المحالة من عميد القبول والتسجيل والرد عليها. 	

مقابلة الطالبات والمراجعات والعمل على معالجة مشاكلهن ما أمكن. 	

العمــل علــى الاســتعداد المبكــر للجــداول الدراســية للطالبــات ومخاطبــة الوكيــات والتنســيق معهــن بشــأن  	
الجــداول الدراســية لــكل فصــل علــى أن تكــون المخاطبــة للكليــات قبــل نهايــة الشــهر الاول علــى الأقــل مــن كل 

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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ــة  ــل وكال ــن قب ــر م ــام البان ــى نظ ــاء عل ــم الانش ــق ويت ــل الاح ــداول الفص ــى ج ــل عل ــك للعم ــي وذل ــل دراس فص
ــن  ــد م ــزم والتأك ــا يل ــه بم ــل والتوجي ــير العم ــة س ــة بمتابع ــف الوكيل ــات وتكل ــجيل للطالب ــول والتس ــادة القب عم

ــال. ــدادات الإدخ إع

ــارات النهائيــة للطالبــات ومخاطبــة الوكيــات والتنســيق معهــن  	 العمــل علــى الاســتعداد المبكــر لجــداول الاختب
ــس  ــارات بخم ــة الاختب ــل بداي ــات قب ــة للكلي ــون المخاطب ــى أن تك ــي عل ــل دراس ــكل فص ــارات ل ــداول الاختب ــأن ج بش
ــادة  ــة عم ــل وكال ــن قب ــر م ــام البان ــى نظ ــاء عل ــم الانش ــي ويت ــل دراس ــن كل فص ــل م ــى الاق ــاً عل ــن يوم وأربعي

ــزم.  ــا يل ــه بم ــل والتوجي ــير العم ــة س ــة بمتابع ــف الوكيل ــات وتكل ــجيل للطالب ــول والتس القب

متابعــة ســير العمــل مــن حيــث التســجيل بالفــروع، وذلــك بالتنســيق مــع المشــرفة العامــة علــى فــروع الطالبــات  	
كل فيمــا يخصــه.

تنفيذ المعادلات حسب الأنظمة واللوائح. 	

تنفيذ تعديل الدرجات بعد اكتمال المجالس الحاكمة. 	

عمــل خطــة متكاملــة للإرشــاد الأكاديمــي للطالبــات وتشــكيل فريــق لزيــارة وحــدات الارشــاد الأكاديمــي بالكليــات،  	
ومتابعــة ســير الارشــاد الأكاديمــي مــن قبــل وكالــة عمــادة القبــول والتســجيل للطالبــات.

أي أعمال أخرى تكلف بها من قبل العميد وفق الأنظمة واللوائح. 	

عمــل خطــة متكاملــة للإرشــاد الأكاديمــي للطالبــات وتشــكيل فريــق لزيــارة وحــدات الارشــاد الأكاديمــي بالكليــات،  	
ومتابعــة ســير الارشــاد الأكاديمــي مــن قبــل وكالــة عمــادة القبــول والتســجيل للطالبــات.

مخاطبــة مســاعدة مديــر عــام التعليــم العــام للبنــات والتنســيق مــع القســم النســائي فــي تمكيــن البنــات علــى  	
جدولــة زيــارات طالبــات ثالــث ثانــوي بالمــدارس ومتابعــة ســير العمــل.

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى تغييــر الشــعب للطالبــات فــي حالــة اكتمــال النمــوذج المخصــص لذلــك وتحويلــه  	
للموظفــة المختصــة للتنفيذ.

التوقيع نيابة عن العميد فيما يخص التحويل الخارجي من جامعة حائل إلى جامعة آخري. 	

ــال  	 ــد اكتم ــري بع ــة آخ ــى جامع ــل إل ــة حائ ــن جامع ــرات م ــات الزائ ــص الطالب ــا يخ ــد فيم ــن العمي ــة ع ــع نياب التوقي
ــات. ــل الكلي ــن قب ــك م ــة لذل ــاذج المخصص النم

توجيــه مــن يلــزم مــن الموظفــات بإجــراء إخــاء الطــرف للطالبــات ســواء الخريجــات او المنســحبات مــن الجامعــة  	
وتســليمهم شــهادة ثالــث ثانــوي ومتابعــة ذلــك.

التوقيــع نيابــة عــن العميــد علــى الطلبــات المقدمــة مــن الطالبــات بإعــادة القيــد لأربعــة فصــول فأقــل والرفــع  	
مــن وكيلــة عمــادة القبــول والتســجيل الــى وكيلــة الكليــة المعنيــة لإدراجهــا ضمــن المجالــس حســب النمــوذج 
المعــد لذلــك ثــم بإعــادة القيــد بعــد دوران المعاملــة والموافقــات مــن الجالــس الحاكمــة واعتمــاد المحاضــر وذلــك 

حســب اللوائــح والانظمــة.

الرفع لنا بطلب بدل فاقد للوثائق بعد التدقيق وإرفاق النماذج المطلوبة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيفــة قياديــة أكاديميــة تقــع فــي قمــة الهيــكل التنظيمــي للعمــادة، ويختــص شــاغل هــذه الوظيفــة 
بالإشــراف علــى خدمــة المجتمــع وبرامــج التعليــم المســتمر، وتقجديــم الخدمــات المجتمعيــة والاستشــارات 
ــة  ــن قابل ــاء علــى ترشــيح رئيــس الجامعــة لمــدة عامي ــم بن ــر التعلي ــن بقــرار مــن وزي للمجتمــع المحلــي، يعي

ــن. ــد مرتي للتجدي

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين. 	
أن يكون ذو خبرة )3( سنوات 	
أن يمتلك سمات ومهارات القيادة والإدارة الفعالة. 	
خبرة في مجال الشؤون المجتمعية والاستثمارية والتطويرية. 	
خبرة في إدارة القطاعات الاستثمارية والمجتمعية مالياً وإدارياً. 	
خبرة في التعامل مع اللوائح والنظم الإدارية 	
أن يكون ذو سمعة جيدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

الإشــراف علــى إدارة شــؤون العمــادة بما يحقــق الأهــداف والسياســات العليــا للجامعــة 	

تنفيذ قرارات مجلس الجامعة فيما يتعلق بخدمة المجتمع والشراكات المجتمعية. 	

العمـل علـى تنميـة المـوارد الماليـة الذاتيـة للعمـادة وتعزيزهـا، وتحسيـن صورتهـا الذهنيـة بالتنسـيق مـع الإدارة  	
العامة لاســـتثمار ، مما يساعد في تنميـــة المـــوارد الذاتيـــة بالجامعة.

ــدور  	 ــام ب ــبة للقي ــروف المناس ــة الظ ــة وتهيئ ــع المختلف ــات المجتم ــة وقطاع ــات الجامع ــن كلي ــة بي ــز العاق تعزي

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر
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إيجابــي فــي خدمــة المجتمــع.

رئاســــة مجلــــس العمــــادة ومتابعــــة تنفيــــذ قراراتــــه بعــــد الموافقــــة عليهــــا، وتيسير أعمــال العمــــادة الإداريــة  	
والماليــة والأكاديميـــة

إعـداد العقـود المتعلقـة بعمـل العمـادة مـع الجهات ذات العاقـة، وإبـرام مـا يتـم تفويضـه للبـت فيـه مـن قبـل  	
مجلـس العمـادة

الإشراف على وضع الخطة الاستراتيجية للعمادة. 	

إعداد تقرير عن منجزات العمادة السنوية، ومجالات تطوير العمل، ومقترحات الارتقاء بأداء العمادة. 	

الإشــــراف علــــى تحصيــــل الإيــــرادات المتنوعــــة، ورســــوم البرامــــج والخدمــــاتً  الـــتي تقدمهـــا العمـــادة واعتمـاد  	
الصـــرف وفقـــا لائحتهــا الإداريــة والماليــة.

أي مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصاته. 	

اعتمـــاد جـــدول برامـــج الـدورات والبرامـــج السـنوية الـي تخدم المجتمـع وعمــل الدراســــات الازمة بالتعــاون مــع  	
جهــــات الاختصــــاص فــي الجامعــة، والجهــات المســتفيدة، وتحديــد احتياجاتها.

التوقيع على وثائق الدورات التي تمنحها العمادة للمتدربين. 	

التعاقــــد مــــع خبراء والمدربين مــــن داخــل الجامعة وخارجهــا لانجــــاز البرامــج والخدمــات الــي تقدمهــا العمــادة  	
بعــد موافقــة مجلــس العمــادة علــى ذلــك .

الموافقــة علــى طلــب التحــاق منســوبي العمــادة بالــدورات الداخليــة والخارجية للتدريب. 	

تفويـض بعـض صاحياتـه إلى وكاء العمـادة وفـق اختصـاص كل وكيـل، بمـا يسـهم في تيسـير العمـل وتسـريع  	
الإجـراءات وتسـهيلها.

ترشـــيح اللجـــان المؤقتـــة مـــن داخـــل العمـادة أو مـــن خارجهـا، بعـد التنســـيق مـع الجهـات الأخـــرى واقتـراح اللجـان  	
الدائمـــة وفـــق متطلبـات العمـل.

الصــرف مــن الســلفة المخصصــة للعمــادة في حــدود الأغــراض المنصــوص عليهــا في قــرار الســلفة. 	

الصــرف مــن مســتودعات العمــادة حســب الحاجــة، ومتابعــة المخــزون، والتأكــد مــن ســامة التخزيــن. 	

أي صاحيات أخرى تخول له من وكيل الجامعة المختص. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وظيفـة قياديـة أكاديميـة، يتـم تعيينـه بقـرار مـن وزيـر التعليم،وهـو عضـو هيئـة التدريس مؤهـل ومدرب علـى إتباع 
القيـام بوضـع خطـة  الجـودة الشـامبلة فـي  المتبعـة لإجـراء عمليـة تحقيـق معاييـر  أفضـل السـبل والسياسـات 
سـنوية رغبـات الطلبـة، وتتوافـق مـع ميولهـم وتصقـل مهاراتهم فـي المجـالات الثقافيـة والاجتماعيـة والرياضية.  

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

أن يكون حاصاً على درجة الدكتوراه. 	
خبرات متميزة في الإدارة والقيادة. 	
الإلمام بالسياسات والنظم الجامعية، والقدرة على  	

تطبيقها.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تنفيذ سياسة الجامعة العامة 	
تنفيذ قرارات مجلس الجامعة المتعلقة بشؤون الطاب. 	
متابعة تطبيق اللوائح والأنظمة الخاصة بشؤون الطاب. 	
الإشراف على جميع الإدارات والوحدات التابعة للعمادة. 	
الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية للعمادة  	

وتنفيذها.
التنسيق بين الإدارة المختلفة للعمادة ومتابعة أعمالها. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

عميد شؤون الطلاب

القدرة على التخطيط والتنظيم والتنسيق. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على بناء فرق العمل وإدارة الاجتماعات. 	
القدرة على توظيف التكنولوجيا الإدارية في العمل. 	

تشكيل اللجان المختلفة لأداء أعمال العمادة. 	
المصادقة على محضر اجتماع لجنة »لفرق العمل«.. 	
رفع التقارير بالمسائل التدريبية قبل ما يطلع وكيل العمادة. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل. 	
اعتماد تقارير تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي العمادة. 	
تفويض صاحياته للآخرين وفق الضوابط المعروفة بالمملكة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

ضبط الإجراءات المسيرة لعمل العمادة وتطويرها بصفة  	
مستمرة.

وضع الخطط والآليات التي تعمل إدارة العمادة على إتباعها  	
في تحقيق أهدافها ورسالتها.

إعداد تقرير سنوي عما تقدمه العمادة من أنشطة ورفعه  	
إلى كيل الجامعة المختص.

الإشراف على عمليات إدارة الشؤون المالية بالعمادة. 	
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 وكيل عمادة تقنية المعلومات والتعليم
 الإلكتروني للتعليم الإلكتروني

ــع  ــي، ويخض ــم الإلكترون ــات والتعلي ــة المعلوم ــادة تقني ــة بعم ــف القيادي ــن الوظائ ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر مــن عميــد تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي. ويتمثــل اختصــاص 
ــد  ــن بع ــم ع ــة التعلي ــم ومتابع ــة إدارة التعل ــى أنظم ــراف عل ــد بالإش ــة العمي ــة بمعاون ــذه الوظيف ــاغر ه ش
ــادة  ــل عم ــن وكي ــد. ويعي ــن بع ــم ع ــير التعلي ــي س ــة ف ــؤون الأكاديمي ــة للش ــة الجامع ــع وكال ــيق م والتنس
تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي للتعليــم الإلكترونــي مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين 
المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن معالــي نائــب وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن 

مديــر الجامعــة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة تقنية المعلومات 
والتعليم الإلكتروني

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	
أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	
أن يكون لديه خبرة في تقنية المعلومات وإدارة الخدمات والنظم الإلكترونية 	
يفضل من حصل على دورات متخصصة في تقنية المعلومات وإدارة الخدمات والنظم الإلكترونية 	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في تقنية المعلومات 	
أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد تقنية المعلومات الرئيس المباشر
والتعليم الإلكتروني

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

يعاون  عميد تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني بأعماله فيما يتعلق بأنظمة إدارة التعلم ومتابعتها  	

المساهمة في تقديم الدعم للوحدات الجامعية  في التعليم الإلكتروني 	

تنفيذ متطلبات وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بما يخص التعليم عن بعد 	

إعداد التقارير الآزمة لسير عمليات التعليم عن بعد 	

ــاً  	 ــا فني ــى تطويره ــل عل ــة والعم ــي للجامع ــم الإلكترون ــة التعلي ــع أنظم ــى جمي ــراف عل ــي الإش ــاهمة ف المس
ــاً ــاً وامني وإداري

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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التعاون مع وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية والكليات في الإشراف على الاختبارات الإلكترونية 	

الإشراف على خدمات الدعم الفني لمنسوبي الجامعة في إدارة أنظمة التعلم  	

المساهمة في التنسيق مع الكليات الجامعية لتلبية احتياجاتهم التقنية بما يخص التعليم الإلكتروني 	

المساهمة في الإشراف على وضـــع اللوائـــح والإجراءات التنظيميـــة الازمة لتنفيـــذ أهـــداف الجامعـــة المتعلقـة  	
بالإجــراءات التقنيــة. للتعليــم عــن بعــد

التنســيق مــع عمــادة الجــودة والتطويــر بشــأن الاحتياجــات التدريبيــة لمنســوبي الكليــات فــي إدارة وتنفيــذ  	
الإلكترونــي التعلــم  عمليــات 

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالتعليم الإلكتروني و المحالة اليه  	

المشاركة في اعداد التقرير السنوي لعمادة تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني 	

اقتراح الحلول والتوصيات لتجنب المشكات التي تتعلق بأنظمة التعليم عن بعد. 	

تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	

متابعة تقارير التقييم المختلفة لعملية التعليم عن بعد المساهمة في تطويرها  	

اي مهام اخرى يكلف بها من قبل عميد تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني  	

اختيار مشرفي الإدارات والوحدات التابعة للوكالة ورفع التوصية بتعيينهم   	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس والإداريين المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالتعليم الإلكتروني 	

التوصية بمنح الإجازات الاعتيادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الوكالة  	

التوصية بحضور منسوبي الوكالة للدورات التدريبية 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي الوكالة 	

التوصية باعتماد ورفع المتطلبات التقنية للوحدات الجامعية 	

التوصية باعتماد تقارير تقييم أداء أنظمة التعليم الإلكتروني وشبكات اتصال الجامعة.  	

التوصية بإعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية لاستخدام أنظمة التعليم عن بعد  	

التوصية بالصرف على متطلبات العمل من ميزانية العمادة 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي العمادة 	

أي صاحيات اخرى تفوض له من قبل عميد تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 وكيل عمادة الجودة والتطوير
للجودة والاعتماد

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة العليــا بعمــادة الجــودة والتطويــر، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة 
ــى إدارة  ــراف عل ــة بالأش ــذه الوظيف ــاغر ه ــاص ش ــل اختص ــر ويتمث ــودة والتطوي ــد الج ــن عمي ــر م ــراف مباش لإش
الجــودة والإعتمــاد والقيــاس والتقويــم ووحــدة التصنيــف الدولــي ويعُيــن وكيــل عمــادة الجــودة والتطويــر 
للجــودة والإعتمــاد مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنية 

بقــرار مــن معالــي نائــب وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر الجامعــة

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الجودة والتطوير

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	

أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	

أن يكون لديه خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	

يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	

يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد. 	

أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	

أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الجودة والتطويرالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون  عميد الجودة والتطوير أعماله فيما يتعلق بجودة أداء الوحدات الأكاديمية والإدارية والاعتماد 	

الإشراف على جمع البيانات وقياس مؤشرات آداء المؤسسة والبرامج والرفع بذلك لعميد الجودة والتطوير 	

ــاس  	 ــة لقي ــات الازم ــع البيان ــاندة لجم ــادات المس ــات والعم ــي الكلي ــر ف ــودة والتطوي ــع وكالات الج ــيق م التنس
مؤشــرات أداء المؤسســة والبرامــج الأكاديميــة

التنســيق مــع وكالات الجــودة والتطويــر فــي الكليــات لجمــع البيانــات الازمــة لقيــاس نواتــج التعلــم المســتهدفة  	
وخصائــص الخريجيين

الإشراف المباشر على مشروع تقويم الاستبانات الموحدة. 	

المشاركة في اللجنة الدائمة للجودة ومتابعة تنفيذ قرارتها في جميع آنشطة الوكالة. 	

المســاهمة فــي إعــداد المتطلبــات الفصليــة لضمــان جــودة أداء البرامــج الأكاديميــة والوحــدات الإداريــة ومتابعــة  	
تنفيذهــا وتقديــم الدعــم الفنــي فــي اســتيفاءها

المســاهمة فــي الإشــراف علــى فــرق عمــل  المراجعــة الداخليــة القائــم بالزيــارات الميدانيــة لمتابعــة وتقييــم أداء  	
جــودة تطبيــق الممارســات الأكاديميــة والإداريــة وإعــداد التقاريــر الازمــة 

المساهمة في تقديم الدعم للكليات في تأهيل البرامج الأكاديمية للحصول على الاعتماد المحلي والدولي.  	

المساهمة في وضـــع نظـــام متكامـــل للتقويـــم الذاتـــي المســـتمر لأداء الجامعـــة وضمـــان الجـــودة لوحداتهـــا  	
ــة ــة والأكاديمي الإداري

المساهمة في وضـــع اللوائـــح والإجراءات التنظيميـــة الازمة لتنفيـذ أهـداف الجامعـة المتعلقـة بقضايـا الجـودة  	
والاعتماد الأكاديمـي.

المســاهمة فــي الإشــراف علــى آليــات قيـــاس مســـتوى الرضـــا عــن البرامـــج والخدمـــات التـــي تقدمهـــا الجامعـــة  	
)أفـــراد أو مؤسســـات(؛ وتلمـــس مواقـــع تحســـين الجـودة فـــي برامـج وخدمـــات الجامعـة.

المساهمة في إعداد خطط ومبادرات لتحسين ومتابعة التصنيف الدولي للجامعة  	

المشــاركة فــي إجــراءات عقــد بروتوكــولات تعــاون علميــة ومهنيــة بيــن العمــادة والعمــادات المناظــرة ذات  	
التصنيــف المتقــدم فــي تطبيــق الجــودة والاعتمــاد الأكاديمــي. 

الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة في نطاق عمل الوكالة.  	

ــاً لســهولة الرجــوع إليهــا 	 ــاً وإلكتروني  المســاهمة فــي وضــع آليــة ونظــام للتوثيــق وحفــظ جميــع الوثائــق ورقي
 من وقت لآخر ، لمتابعة خطط التحسين ومراقبة التنفيذ وتقييم الأداء . 

المساهمة في اعادا التقرير السنوي للعمادة 	

المساهمة في اعداد الخطة التنفيذية للبرامج التدريبية وورش العمل لتطوير مهارات منسوبي الجامعة 	

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه  	

آي مهام اخرى يكلف بها من قبل عميد الجودة والتطوير . 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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اختيار مشرفي الإدارات والوحدات التابعة للوكالة ورفع التوصية بتعيينهم  	

المصادقة على متطلبات الجودة للوحدات الأكاديمية والإدارية والرفع بذلك لعميد الجودة والتطوير.  	

المصادقة على تقارير مؤشرات أداء البرامج الأكاديمية والمؤسسة ورفها لعميد الجودة والتطوير  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

التوصية بالبرامج المؤهلة لاعتماد واختيار جهات الإعتماد  	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للجامعة والمتعلقة بالجودة والإعتماد  	

التواصل مع وكات الجودة والتطوير في الكليات والعمادة في نطاق عمل الوكالة 	

التوصية بمنح الإجازات الاعتيادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الوكالة  	

التوصية بحضور منسوبي الوكالة للدورات التدريبية 	

التوصية بإعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية للجامعة 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي الوكالة 	

أي صاحيات اخرى توفض له من قبل عميد الجودة والتطوير   	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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  وكيل عمادة البحث العلمي
للجودة والتطوير

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة العليــا بالعمــادة، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة للإشــراف 
المباشــر للعميــد فــي النواحــي الماليــة والإداريــة، أمــا النواحــي الفنيــة فتخضــع لإشــراف عميــد الجــودة 
والتطويــر ويتمثــل اختصــاص شــاغر هــذه الوظيفــة بعمليــات التقييــم والمتابعــة وتحســين أداء جميــع وحــدات 
العمــادة مــن خــال اســتيفاء متطلبــات ومعاييــر الجــودة والاعتمــاد بمــا يســهم فــي تحقيــق التميــز البحثــي 
التدريــس  بيــن أعضــاء هيئــة  للجــودة والتطويــر مــن  العمــادة  الكليــة. ويعيــن وكيــل  والمؤسســي فــي 
ــى  ــاءً عل ــة بن ــر الجامع ــي مدي ــن معال ــرار م ــة بق ــة والمهني ــاءات العلمي ــم بالكف ــهود له ــعوديين المش الس

ــي. ــث العلم ــد البح ــن عمي ــيح م ترش

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة البحث العلمي

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	
أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	
أن يكون لديه خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	
يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد. 	
أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد البحث العلميالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

يعاون عميد البحث العلمي في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	

حضور ومتابعة اجتماعات مجلس عمادة البحث العلمي وتفعيل قرارته 	

حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	

المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	

المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	

تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة خدمة المجتمع المطلوبة من العمادة. 	

تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	

إعداد تقارير دورية لعرضها عميد البحث العملي وعمادة الجودة والتطوير. 	

عرض التقارير الدورية فيما يتعلق بأنشطة الجودة و التطوير على مجلس مجلس العمادة. 	

توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات أداء البحث العلمي في الجامعة 	

المشــاركة فــي إجــراءات عقــد بروتوكــولات تعــاون بحثيــة بيــن العمــادة والعمــادات المناظــرة ذات التصنيــف  	
المتقــدم فــي البحــث العلمــي. 

الإشــراف علــى تنفيــذ آليــات الخطــة الاســتراتيجية للعمــادة مــن قبــل وحــدات العمــادة المختلفــة والمتابعــة  	
المســتمرة طبقــاً للخطــة التنفيذيــة الموضوعــة. 

وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	

متابعــه تصميــم واعتمــاد تنفيــذ الخطــط التنفيذيــة وآلياتهــا لاســتيفاء متطلبــات الاعتمــاد والمراجعــة الداخليــة و  	
الخارجيــة.

ــر،  	 ــت لآخ ــن وق ــا م ــوع إليه ــهولة الرج ــاً لس ــاً وإلكتروني ــق ورقي ــع الوثائ ــظ جمي ــق وحف ــام للتوثي ــة ونظ ــع آلي وض
لمتابعــة خطــط التحســين ومراقبــة التنفيــذ وتقييــم الأداء . 

التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	

ــي  	 ــة ف ــوبي الجامع ــارات منس ــر مه ــة لتطوي ــات التدريبي ــان الاحتياج ــر بش ــودة والتطوي ــادة الج ــع عم ــيق م التنس
ــي ــث العلم ــال البح مج

	 

تشجيع منسوبي العمادة لحضور البرامج التدريبية وورش العمل المقدمة من قبل عمادة الجودة والتطوير 	

ــل  	 ــن قب ــاده م ــد اعتم ــة بع ــات ذات العاق ــى الجه ــه عل ــادة وتوزيع ــنوي للعم ــر الس ــداد التقري ــى اع ــراف عل الإش
ــد  العمي

تشكيل اللجان المختلفة على مستوى الوكالة 	

توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	

الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	

دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه أنشطة البحث العلمي واقتراح الحلول 	

متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	

وضــع النظــام الداخلــي للعمــل فــي والكالــة والاختصاصــات والتوصيــف العــام لواجبــات العامليــن بهــا وكيفيــة  	
التنســيق بيــن والحــدات

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	

تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز 	

تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي . 	
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	

اختيــار مشــرفي الوحــدات المدرجــة ضمــن الوكالــة ) وحــدة الجــودة والاعتمــاد - وحــدة تطويــر المهــارات- وحــدة  	
التخطيــط والتميــز المؤسســي - وحــدة القيــاس والتقويــم- وحــدة خدمــة المجتمــع( ورفــع التوصيــة بتكليفهــم 

للعميــد.

تنفيذ توصيات مجلس العمادة فيما يخص الجودة والتطوير 	

تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	

اعتماد تقارير مؤشرات أداء البحث العلمي  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

التواصل مع جهات الاعتماد  	

التواصل مع عمادة الجودة والتطوير    	

نقل وندب العاملين داخل الوكالة. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

رفع تقرير الكفاءة الإنجاز السنوي للوكالة 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	

تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	

أي صاحيات اخرى تفوض له من قبل العميد  	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 وكيل عمادة الجودة والتطوير
للخطيط والتطوير

تقـع هـذه الوظيفـة ضمـن الوظائـف القياديـة بعمـادة الجـودة والتطوير، ويخضع شـاغل هذه الوظيفة لإشـراف 
عميـد الجـودة والتطويـر ويتمثـل اختصـاص شـاغر هـذه الوظيفـة بالإشـراف علـى البرامـج التدريبيـة والدراسـات 
التطويريـة وخطـط العمـادة بالإضافـة الـى الإشـراف علـى الأنظمـة الإلكترونيـة للعمـادة. ويعين وكيـل عمادة 
الجـودة والتطويـر للتخطيـط والتطويـر مـن بيـن أعضـاء هيئـة التدريـس السـعوديين المشـهود لهـم بالكفـاءات 

العلميـة والمهنيـة بقـرار مـن معالـي نائـب وزيـر التعليـم بنـاءً علـى ترشـيح مـن مديـر الجامعة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الجودة والتطوير

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	

أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	

أن يكون لديه خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	

يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	

يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد. 	

أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	

أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الجودة والتطويرالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

يعاون عميد الجودة والتطوير في أعماله فيما يتعلق التخطيط والتطوير والتميز المؤسسي  	

المشاركة في اللجنة الدائمة للجودة ومتابعة تنفيذ قرارتها في أنشطة الوكالة 	

المساهمة في وضع نظام لجوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والوظيفي.  	

المساهمة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي الجامعة وإعداد خطة التدريب السنوية. 	

الإشراف المباشرعلى تنفيذ البرامج التدريبية وورش العمل 	

الإشراف المباشر  على الدراسات التطويرية  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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المساهمة في الإشراف على الخدمات الإلكترونية للعمادة 	

المساهمة في تفعيل الشراكات مع مراكز وإدارات التدريب بجامعات المملكة المختلفة. 	

المســاهمة فــي الإشــراف علــى تطويــر ومراجعــة الهيــاكل التنظيميــة بوحــدات الجامعــة الإداريــة وكلياتهــا  	
ــدورة  ــل وال ــراءات العم ــير إج ــاً لتيس ــر مدخ ــة ويوف ــات العالمي ــع التوجه ــب م ــا يتواك ــاندة بم ــا المس وعماداته

المســتندية.

المساهمة في الإشراف على مراجعة وتطوير السياسات والإجراءات الجامعية 	

الإشــراف علــى تنفيــذ آليــات الخطــة الاســتراتيجية للعمادة مــن قبــل وكالات وإدارات العمــادة المختلفــة والمتابعة  	
المســتمرة طبقــاً للخطــة التنفيذيــة الموضوعة. 

التنسيق مع الوحدات الجامعية بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي الجامعة  	

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالخطيط والتطوير و المحالة اليه  	

المساهمة في تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز  	

المساهمة في إعداد التقرير السنوي للعمادة 	

آي مهام اخرى يكلف بها من قبل عميد الجودة والتطوير. 	

اختيار مشرفي الإدارات والوحدات التابعة للوكالة ورفع التوصية بتعيينهم  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالتخطيط والتطوير  	

التوصية باعتماد منح الإجازات الاعتيادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي العمادة  	

التوصية بحضور منسوبي الوكالة للدورات التدريبية 	

التوصية بإعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية للجامعة 	

التوصية بإجراء الدراسات التطويرية إعداد الحقائب التدريبية  	

المصادقة على الخطة التنفيذية للبرامج التدريبية وورش العمل لتطوير مهارات منسوبي الجامعة  	

التوصية بالصرف على متطلبات العمل من ميزانية العمادة 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي الوكالة 	

أي صاحيات اخرى توفض له من قبل عميد الجودة التطوير   	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيل عمادة الدراسات العليا
للجودة والتطوير 

تقـع هـذه الوظيفـة ضمـن الوظائـف القياديـة العليا بالعمادة، ويخضع شـاغل هذه الوظيفة للإشـراف المباشـر 
لعميـد الدراسـات العليـا فـي النواحـي الماليـة والإداريـة، أمـا النواحـي الفنيـة فتخضـع لإشـراف عميـد الجـودة 
والتطويـر ويتمثـل اختصـاص شـاغل هـذه الوظيفـة بعمليـات التقييـم والمتابعـة وتحسـين أداء جميـع وحـدات 
العمـادة مـن خـال اسـتيفاء متطلبـات ومعاييـر الجـودة والاعتمـاد بمـا يسـهم فـي تحقيـق التميـز فـي برامـج 
الدراسـات العليا. ويعين وكيل العمادة للجودة والتطوير من بين أعضاء هيئة التدريس السـعوديين المشـهود 
لهـم بالكفـاءات العلميـة والمهنيـة بقـرار مـن معالـي نائب وزيـر التعليم بناءً على ترشـيح من مديـر الجامعة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الدراسات العليا

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	

أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	

أن يكون لديه خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	

يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	

يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد. 	

أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	

أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديميةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الدراسات العلياالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

يعاون عميد الدراسات العليا في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	

حضور ومتابعة اجتماعات مجلس عمادة الدراسات العليا وتفعيل قرارته 	

حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	

المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	

المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	

مسئولية تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	

إعداد تقارير دورية لعرضها عميد الدراسات العليا وعمادة الجودة والتطوير. 	

عرض التقارير الدورية فيما يتعلق بأنشطة الجودة و التطوير على مجلس مجلس العمادة. 	

توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات أداء برامج الدراسات العليا في الجامعة 	

الإشــراف علــى تنفيــذ آليــات الخطــة الاســتراتيجية للعمــادة مــن قبــل وحــدات العمــادة المختلفــة والمتابعــة  	
المســتمرة طبقــاً للخطــة التنفيذيــة الموضوعــة. 

وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	

متابعه تصميم واعتماد تنفيذ الخطط التنفيذية وآلياتها لاستيفاء متطلبات الاعتماد والمراجعة الداخلية و الخارجية. 	

ــر،  	 ــت لآخ ــن وق ــا م ــوع إليه ــهولة الرج ــاً لس ــاً وإلكتروني ــق ورقي ــع الوثائ ــظ جمي ــق وحف ــام للتوثي ــة ونظ ــع آلي وض
لمتابعــة خطــط التحســين ومراقبــة التنفيــذ وتقييــم الأداء . 

التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	

التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لضمان جودة برامج الدراسات العليا 	

الإشراف على اعداد التقرير السنوي للعمادة وتوزيعه على الجهات ذات العاقة بعد اعتماده من قبل العميد  	

تشكيل اللجان المختلفة على مستوى الوكالة 	

توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	

الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	

دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه برامج الدراسات العليا واقتراح الحلول 	

متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	

متابعــة إجــراءات إعــداد التقويــم الذاتــي والدراســة الذاتيــة للبرامــج الأكاديميــة بالتعــاون مــع مســؤولي برامــج  	
الدراســات العليــا بالكليــات.

التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان اعتماد برامج الدراسات العليا 	

التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير في إعداد المتطلبات الفصلية لضمان جودة أداء برامج الدراسات العليا . 	

التعــاون مــع عمــادة الجــودة والتطويــر فــي الإشــراف علــى فــرق عمــل  المراجعــة الداخليــة القائــم بالزيــارات  	
الميدانيــة لمتابعــة وتقييــم أداء جــودة تطبيــق الممارســات الأكاديميــة فــي برامــج الدراســات العليــا

وضــع النظــام الداخلــي للعمــل فــي والكالــة والاختصاصــات والتوصيــف العــام لواجبــات العامليــن بهــا وكيفيــة  	
التنســيق بيــن والحــدات

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	

تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي   	

أي مهام أخرى يكلف بها من قبل عميد الدراسات العليا  	
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	

اختيــار مشــرفي الوحــدات المدرجــة ضمــن الوكالــة ) وحــدة الجــودة والاعتمــاد – وحــدة تطويــر المهــارات- وحــدة  	
التخطيــط والتميــز المؤسســي – وحــدة القيــاس والتقويــم-( ورفــع التوصيــة بتكليفهــم للعميــد

تنفيذ توصيات مجلس العمادة فيما يخص الجودة والتطوير 	

تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

نقل وندب العاملين داخل الوكالة. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

رفع تقرير كفاءة الإنجاز السنوي للوكالة 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	

تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	

أي صاحيات اخرى تفوض له من قبل العميد  	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيل الكلية للشؤون الاكاديمية

هــو عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بالإشــراف علــى ســير العمليــة التعليميــة للطلبــة فــي مرحلــة الدراســات 
الجامعيــة، وتنفيــذ السياســات والبرامــج المعتمــدة فــي مجــالات شــؤون الطلبــة والخدمــات التعليميــة 

ــة. ــس الكلي ــاء مجل ــد أعض ــه أح ــا أن ــة كم ــد الكلي ــط بعمي ــا. ويرتب ــددة له ــداف المح ــق الأه ــاعدة وتحقي المس

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

يعين وكيل الكلية وفقاً للمادة )38( من نظام مجلس التعليم العالي »يجوز أن يكون لكل كلية أو معهد وكيل أو أكثر  	
من أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم رئيس الجامعة لمدة سنتين قابلة 

للتجديد بناء على ترشيح العميد، ويعاون الوكيل العميد في أعماله وينوب عنه أقدم الوكاء عند تعددهم أثناء غيابه 
أو خلو منصبه، ويتولى أحدهم أمانة مجلس الكلية أو المعهد«.

أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية ويعمل بها مدة لا تقل عن سنتين. 	
أن تتوافر فيه السمات القيادية والقدرة على الإدارة وقيادة الآخرين وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن تتوفر لديه خبرة مناسبة في مجال تطوير البرامج والخطط الدراسية. 	
أن يمتلك القدرة على الاتصال وإدارة ضغوط العمل. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قيادة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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معاونة عميد الكلية في أعماله فيما يخص الشؤون الأكاديمية. 	

حضور و متابعة اجتماعات مجلس الكلية وتفعيل قراراته في أنشطة الوكالة 	

الإشراف على تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية لائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية. 	

الإشــراف علــى إعــداد الجــداول الدراســية للطلبــة فــي الأقســام الأكاديميــة والتنســيق مــع الكليــات الأخــرى  	
بالتعــاون مــع عمــادة القبــول والتســجيل ولجنــة الجــداول الدراســية.

الإشراف على الوحدات التابعة للشؤون الأكاديمية.  	

الإشراف على توزيع الطلبة على أقسام الكلية المختلفة بالتنسيق مع الأقسام. 	

الإشــراف علــى ســير الامتحانــات النهائيــة وتشــكيل لجانهــا، وذلــك بالتنســيق مــع الأقســام الأكاديميــة وعمــادة  	
القبــول والتســجيل.

الإشراف على تطبيق ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها وبين الأقسام الأكاديمية. 	

الإشراف على أعمال لجنة الشؤون الطابية ولجان النشاطات الاصفية الطابية. 	

رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية.  	

الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية. 	

الإشــراف علــى طلبــات التأجيــل والاعتــذار عــن الدراســة وكذلــك عمليــات الحــذف والإضافــة لطلبــة مرحلــة الدراســات  	
الجامعيــة وفقــاً للأنظمــة والقــرارات الصــادرة بهــذا الخصــوص.

الإشراف على إعداد قوائم الحرمان، وقوائم الخريجين. 	

الإشراف على فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية. 	

توجيه وإرشاد  الطلبة وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي. 	

تقديــم تقاريــر دوريــة لعميــد الكليــة عــن ســير العمــل بالوحــدات التابعة لــه وفقــاً للمهــام المناطة بــه، والصعوبات  	
التــي تواجهها.

التنسيق  مع وحدات الكلية في المجالات ذات العاقة. 	

الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة بالوكالة وبرامجها وفقاً للوائح والأنظمة.  	

القيام بأعمال أمانة مجلس الكلية. 	

 متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.  	

تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الموافقة على اعتذار الطلبة عن الفصل الدراسي وفقاً للوائح والأنظمة. 	

الموافقة على تحويل الطلبة من تخصص إلى آخر وفقاً للوائح والأنظمة. 	

اعتماد الجداول الدراسية المقدمة من الأقسام الأكاديمية بالكلية. 	

تشكيل واعتماد لجان النشاطات الطابية بالكلية. 	

إقرار زيادة عدد الطلبة في الشعب بالتنسيق مع الأقسام المعنية وعمادة القبول والتسجيل. 	

الموافقة على طلبات التمديد وإعادة القيد والاختبارات البديلة حسب اللوائح المنظمة لذلك. 	

اعتماد قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح والأنظمة. 	

البت في قضايا الأعذار الطابية حسب الحاجة إلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة. 	

اختيار مشرفي الوحدات والأقسام التابعة له والتوصية بتعيينهم. 	

مخاطبة الجهات ذات العاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

تقويم أداء منسوبي الوكالة. 	

اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبي الوحدات التابعة للوكالة.  	

إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. 	

إقرار فتح شعب جديدة بناء على طلب الأقسام المعنية. 	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لــه بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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لطلبـة  والبحثيـة  التعليميـة والأكاديميـة  العمليـة  بالإشـراف علـى سـير  المكلـف  التدريـس  هـو عضـو هيئـة 
الدراسـات العليـا والوحـدات التابعـة لـه فـي الكليـة، ويرتبـط بعميـد الكليـة كمـا أنه أحـد أعضاء مجلـس الكلية. 

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

يعين وكيل الكلية وفقاً للمادة )38( من نظام مجلس التعليم العالي »يجوز أن يكون لكل كلية أو معهد وكيل  	
أو أكثر من أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم رئيس الجامعة لمدة 

سنتين قابلة للتجديد بناء على ترشيح العميد، ويعاون الوكيل العميد في أعماله وينوب عنه أقدم الوكاء عند 
تعددهم أثناء غيابه أو خلو منصبه، ويتولى أحدهم أمانة مجلس الكلية أو المعهد«.

أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية ويعمل بها مدة لا تقل عن سنتين. 	
أن تتوافر فيه السمات القيادية والقدرة على الإدارة وقيادة الآخرين وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن تتوفر لديه خبرة مناسبة في مجال البحث العلمي والدراسات العليا. 	
أن يمتلك القدرة على الاتصال وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قيادة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

رابعاً: المهــــــــام والمسؤوليـــــــــات الوظيفيــــــــة: 	

معاونة عميد الكلية في أعماله فيما يتعلق بالبحث العلمي والدراسات العليا. 	

حضور و متابعة اجتماعات مجلس الكلية وتفعيل قراراته في أنشطة الوكالة 	

تنفيذ ومتابعة سياسة الكلية للدراسات العليا والابتعاث. 	

الإشراف على تطوير ومراجعة شروط القبول بالدراسات العليا. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

وكيل الكلية للدراسات العليا
والبحث العلمي 
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الإشراف على عمليات الدراسات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها. 	

التنسيق  مع وحدات الكلية في جميع المجالات ذات العاقة. 	

رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية. 	

الإشراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدراسات العليا، ومتابعة تنفيذه. 	

الإشراف على نشاطات وتطوير قدرات الكلية في مجال البحث العلمي. 	

الإشراف على تطوير إستراتيجية البحوث وخطتها ووضع آليات تنفيذها في الكلية 	

الإشراف على توفير الدعم المادي للبحوث من الجامعة ومن الجهات التمويلية خارجها. 	

اســتقبال ومتابعــة احتياجــات الأقســام مــن الباحثيــن وأعضــاء هيئــة التدريــس والمعيديــن فــي التخصصــات  	
المختلفــة.

الإشراف على متابعة أحوال مبتعثي الكلية في الخارج. 	

الأقســام  	 علــى  العليــا وتوزيعهــا  الدراســات  لعمــادة  المتقدميــن  العليــا  الدراســات  اســتقبال ملفــات طلبــة 
الكليــة. المختلفــة فــي 

اســتقبال قــرارات الأقســام بخصــوص طلبــات طلبــة الدراســات العليــا وإرســالها إلــى عمــادة الدراســات العليــا بعــد  	
اعتمادهــا مــن مجلــس الكليــة.

الإشــراف علــى طلبــات التأجيــل والاعتــذار عــن عــدم الدراســة، وكذلــك عمليــات الحــذف والإضافــة وقوائــم الحرمــان   	
وفقــاً للأنظمــة والقــرارات الصــادرة بهــذا الخصــوص لطلبــة الدراســات العليــا.

التنســيق مــع عمــادة البحــث العلمــي فــي الجامعــة ومركــز البحــوث فــي الكليــة والمؤسســات البحثيــة الأخــرى  	
فيمــا يتعلــق بإجــراء البحــوث والحصــول علــى دعــم لهــا.

التنسيق مع إدارة استقطاب أعضاء هيئة التدريس والباحثين في الجامعة فيما يتعلق بعملية الاستقطاب. 	

تشجيع إنشاء كراسي علمية متميزة، أو مراكز تميز بحثية. 	

تقديــم تقاريــر دوريــة لعميــد الكليــة عــن ســير العمــل بالوحــدات التابعة لــه وفقــاً للمهــام المناطة بــه، والصعوبات  	
التــي تواجهها.

الإشراف على الوحدات التابعة لوكالته.  	

الإشراف على تنفيذ ما يحال إليه من موضوعات ذات اختصاص بالدراسات العليا والبحث العلمي. 	

متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.  	

تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية من أعمال. 	
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التنسيق مع عمادة الدراسات العليا في الجامعة فيما يخص طلبة الدراسات العليا. 	

اعتماد نتائج الامتحانات للدراسات العليا. 	

تطبيــق النظــام الداخلــي للعمــل فــي وكالــة الكليــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي والاختصاصــات والتوصيف  	
العــام لواجبــات العامليــن بهــا وكيفيــة التنســيق بيــن الوحــدات التابعــة له.

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

تقويم أداء منسوبي الوكالة. 	

إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.  	

اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبي الوحدات التابعة للوكالة. 	

أي صاحيــات أخــرى مخولــة لــه بموجــب الأنظمــة والتعليمــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة أو أي مهــام يكلفــه  	
. بها

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيل الكلية للجودة والتطوير

هــو عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بالإشــراف علــى عمليــات التطويــر والجــودة، وتحقيــق معاييــر الاعتمــاد 
والتقويــم الأكاديمــي فــي العمليــة التعليميــة فــي الأقســام الأكاديميــة، وضبــط جــودة العمــل الإداري داخــل 
الكليــة، والعمــل علــى تطويــر وتحســين الأداء فــي الجوانــب كافــة ونشــر ثقافتهــا، ويرتبــط بعميــد الكليــة كمــا 

أنــه أحــد أعضــاء مجلــس الكليــة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

يعين وكيل الكلية وفقاً للمادة )38( من نظام مجلس التعليم العالي »يجوز أن يكون لكل كلية أو معهد وكيل أو أكثر  	
من أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدارية يعينهم رئيس الجامعة لمدة سنتين قابلة 

للتجديد بناء على ترشيح العميد، ويعاون الوكيل العميد في أعماله وينوب عنه أقدم الوكاء عند تعددهم أثناء غيابه 
أو خلو منصبه، ويتولى أحدهم أمانة مجلس الكلية أو المعهد«.

أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية ويعمل بها مدة لا تقل عن سنتين. 	
أن تتوافر فيه السمات القيادية والقدرة على الإدارة وقيادة الآخرين وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن تتوفر لديه خبرة مناسبة في مجال الجودة والتطوير والاعتماد والتخطيط الاستراتيجي. 	
أن يمتلك القدرة على الاتصال وإدارة ضغوط العمل 	
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة والإشراف والمتابعة. 	
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قياديةالمستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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معاونة عميد الكلية في أعماله فيما يتعلق بالجودة والتطوير. 	

حضور و متابعة اجتماعات مجلس الكلية وتفعيل قراراته في أنشطة الوكالة 	

توطيد مفاهيم الجودة والاعتماد ونشر ثقافتهما على مستوى الكلية. 	

الإشراف على تنفيذ برنامج الجودة بالكلية. 	

الإشراف على استيفاء متطلبات ومعايير الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد الأكاديمي. 	

الإشراف على تقويم الأداء في الكلية. 	

الإشراف على تطبيق برنامج التقويم والاعتماد الأكاديمي. 	

الإشراف على إعداد الخطط الاستراتيجية للكلية. 	

إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والإستراتيجية للكلية أو المعهد. 	

الإشراف على أعمال مركز )وحدة( تقنية المعلومات.  	

دراسة الصعوبات أو المشكات التي تواجه برامج التطوير والجودة واقتراح الحلول لها.  	

ــد الاحتياجــات التدريبيــة المتخصصــة لأعضــاء هيئــة التدريــس فــي الأقســام الأكاديميــة بالكليــة والتنســيق  	 تحدي
مــع عمــادة تطويــر المهــارات فــي تنفيذهــا .

ــة وورش العمــل التــي  	 ــدورات والبرامــج التدريبي ــة التدريــس علــى المشــاركة فــي حضــور ال تشــجيع أعضــاء هيئ
ــر المهــارات . تقدمهــا لهــم عمــادة تطوي

الإشراف على إعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي الكلية من أعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلبة.  	

الإشــراف علــى اســتخدام التقنيــات والتعليــم الإلكترونــي والوســائط التعليميــة والتعليــم عــن بعــد فــي التعليم  	
والتعلــم داخــل الكلية.   

الإشراف على إعداد التقرير السنوي للكلية وتوزيعه على الجهات المختصة بعد إقراره من العميد. 	

بــه،  	 المناطــة  لــه وفقــاً للمهــام  التابعــة  بالوحــدات  العمــل  الكليــة عــن تطــور  تقاريــر دوريــة لعميــد  تقديــم 
تواجههــا. التــي  والصعوبــات 

متابعة تطوير المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل. 	

وضــع النظــام الداخلــي للعمــل فــي وكالــة التطويــر والجــودة والاختصاصــات والتوصيــف العــام لواجبــات العاملين  	
بهــا وكيفيــة التنســيق بيــن الوحــدات التابعــة لــه.

الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للوكالة وبرامجها وفق اللوائح والأنظمة. 	

الإشراف على تنفيذ ما يحال إليه من مواضيع ذات اختصاص بالتطوير والجودة. 	

تنفيذ ومتابعة نشاطات جوائز الإبداع والتميز في الأداء الأكاديمي والبحثي والوظيفي في الكلية.  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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وضــع الخطــط المرحليــة المناســبة للمراجعــة الدوريــة لمعاييــر الجــودة المعتمــدة لضمــان التحســين المســتمر  	
فــي أداء الأقســام الأكاديميــة والوحــدات الإداريــة بالكليــة

وضــع آليــة للتعــرف بتوقعــات ومتطلبــات ومســتوى رضــا عمــاء الكليــة )الداخلييــن والخارجييــن( وإباغهــا إلــى  	
كل الأقســام الأكاديميــة والوحــدات الإداريــة ذات العاقــة.

ــر الأداء التدريســي لعضــو هيئــة التدريــس، ومســاعدته لتحقيــق التميــز المهنــي  	 تنفيــذ ومتابعــة تقويــم وتطوي
والعلمــي. 

متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالته والوحدات الإدارية التابعة لها.  	

ما يحال إليه من مواضيع ذات اختصاص بالجودة والتطوير. 	

التوصية بتعيين مشرفي الوحدات والأقسام التابعة له. 	

مخاطبة الجهات ذات العاقة داخل وخارج الجامعة في اختصاص عمل الوكالة ونطاقها. 	

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في الوكالة ووحداتها وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

تقويم أداء منسوبي الوكالة. 	

إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. 	

اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبي الوحدات التابعة للوكالة. 	

أي صاحيات أخرى مخولة له بموجب الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيل الكلية للتدريب الإكلينيكي

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة بالكليــة، حيــث يقــوم شــاغل هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى كافة 
شــؤون العمليــة التدريبيــة لطــاب وطالبــات الكليــة. مــن أجــل توفيــر فــرص تدريــب مائمــة للطلبــة بمــا يضمــن 
ــب  ــة للتدري ــل الكلي ــن وكي ــتقبلية. ويعي ــة المس ــم المهني ــدم حياته ــا يخ ــة بم ــارات المطلوب ــابهم للمه اكتس
الإكلينيكــي مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار 

مــن معالــي نائــب وزيــر التعليــم  بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر الجامعــة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس السعوديين المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية ويعمل بها مدة لا تقل عن سنتين. 	
أن تتوافر فيه السمات القيادية والقدرة على الإدارة وقيادة الآخرين وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن تتوفر لديه خبرة مناسبة في مجال التدريب الإكلينيكي. 	
أن يمتلك القدرة على الاتصال وإدارة ضغوط العمل. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قيادة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

معاونة عميد الكلية في أعماله فيما يتعلق بالجودة والتطوير. 	

حضور و متابعة اجتماعات مجلس الكلية وتفعيل قراراته في أنشطة الوكالة 	

المشاركة في اتخاذ القرار داخل الكلية بما يخدم تدريب الطلبة واكتسابهم المهارات المطلوبة 	

تنفيذ و متابعة أنشطة التدريب وطلبة الامتياز 	

الاشراف العام ومتابعة عملية التدريب المبكر والتدريب المتقدم لطاب وطالبات الكلية 	

القيام بالترتيبات الادارية المتعلقة بدورات التدريب لتوزيع الطاب والطالبات على الجهات المختلفة 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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متابعة المتدربين، واستقبال جميع الماحظات الخاصة بالتدريب وتذليل الصعوبات التي تعترض العملية 	

التنسيق مع إدارة التدريب التعاوني بخصوص برامج التدريب ومتابعة المتدربين 	

العمــل علــى تطويــر برامــج التدريــب فــي كافــة المراحــل المبكــرة والمتقدمــة، وتنفيــذ البرامــج التــي تســاهم فــي  	
رفــع مهــارات الطــاب المعرفيــة والمهنية

عمــل خطــط قريبــة وبعيــدة المــدى للبرامــج والخدمــات التدريبيــة المقترحــة ومواعيــد تفعيلهــا وآليــات تنفيذهــا  	
بالتنســيق مــع الجهــات ذات العاقــة

الإشــراف علــى الخدمــات والبرامــج المقدمــة مــن قبــل طــاب وأعضــاء الكليــة فــي المستشــفيات والمجتمــع  	
والقيــام بالترتيبــات الازمــة للقيــام بالأنشــطة المختلفــة لرفــع مســتوى الوعــي الصحــي والدوائــي لــدى افــراد 

المجتمــع

التنســيق والتنظيــم مــع المستشــفى الجامعــي والجهــات الاخــرى ذات العاقــة لتقديــم وتنظيــم ســير الخدمــات  	
المقدمــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس، والعمــل كحلقــة وصــل تنظيميــة بيــن الكليــة والجهــات الخارجيــة

تنظيم عملية تقديم الخدمات الاستشارية لوضع الخطط العاجية ذات الجدوى الاقتصادية 	

تنظيم عمل اعضاء هيئة التدريس بالكلية المشاركين في عملية التدريب السريري 	

التعــاون والتنســيق مــع وكالــة الكليــة للجــودة و التطويــر للتواصــل مــع الهيئــات التنظيميــة والبرامــج المشــابهة  	
والجهــات الاخــرى ذات العاقــة للحصــول علــى الاعتمــادات الازمــة لهــذه البرامــج محليــاَ ودوليــاَ

إعــداد وتقديــم التقاريــر الدوريــة الخاصــة بســير عمــل الوكالــة وانجازاتهــا وخططهــا التطويريــة والرفع بذلــك لمجلس  	
لكلية ا

إعــداد التقاريــر الخاصــة للمشــاركين فــي عمليــة التدريــب مــن خــارج الكليــة والرفــع لســعادة عميــد الكليــة  	
ــب للجهــات  ــة وصــرف المكافــآت الخاصــة بالتدري ــة الفخري ــح الالقــاب الاكاديمي ــة الجهــات المســئولة لمن لمخاطب

الخارجيــة حســب النظــام

المشــاركة فــي إجــراءات عقــد بروتوكــولات تعــاون علميــة ومهنيــة بيــن الكليــة والكليــات المناظــرة ذات التصنيــف  	
المتقــدم فــي تطبيــق التدريــب الميدانــي. 

ــر الســنوي للكليــة وتوزيعــه علــى الجهــات ذات العاقــة بعــد اعتمــاده مــن قبــل  	 المســاهمة فــي اعــداد التقري
عميــد الكليــة

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بتدريب الطلبة و المحالة اليه من عميد الكلية  	

متابعة تقارير التقييم المختلفة للعملية التعليمية والتنسيق مع وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية بذلك 	

أي مهام أخرى يكلف بها من عميد الكلية في حدود اختصاصاته. 	



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

86

الرفــع لعميــد الكليــة لمخاطبــة الجهــات المســئولة لصــرف البــدلات المخصصــة بالعمــل فــي المستشــفى  	
الجامعــي والتكليــف الصيفــي )والمستشــفيات الاخــرى ان اســتدعت الحاجــة( لأعضــاء هيئــة التدريــس فــي الكليــة

إبرام العقود والاتفاقيات الازمة لتدريب الطاب والطالبات وفقاً لأنظمة ولوائح الجامعة 	

اختيار مشرفي الوحدات المدرجة ضمن الوكالة ورفع التوصية بتكليفهم لعميد الكلية 	

تنفيذ توصيات مجلس الكلية فيما يخص الجودة والتطوير  	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

التواصل مع جهات مع جهات التدريب 	

نقل وندب العاملين داخل الوكالة. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

رفع تقرير الكفاءة الإنجاز السنوي لعميد الكلية 	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للكلية والمتعلقة بالتدريب  	

تعميم متطلبات التدريب للطلبة 	

أي صاحيات أخرى تفوض له من قبل عميد الكلية  	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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وكيلة الكلية لشطر الطالبات

ــة  هــي عضــوة هيئــة التدريــس المكلفــة بالإشــراف علــى العمليــة التعليميــة والأكاديميــة والبحثيــة والإداري
والماليــة، والمســؤولة عــن تنظيــم العمــل فــي الكليــة فــي أقســام الطالبــات وتســيير شــؤونها بمــا يقتضيــه 
صالــح العمــل وفــق لوائــح وأنظمــة مجلــس التعليــم العالــي. وتعيــن وكيلــة الكليــة مــن بيــن عضــوات هيئــة 
التدريــس الســعوديات المتميــزات بالكفــاءات العلميــة والإداريــة بقــرار مــن معالــي رئيــس الجامعــة بنــاءً علــى 
ترشــيح مــن عميــد الكليــة أو المعهــد وبالتنســيق مــع المشــرفة علــى )عميــدة( المركــز، وترتبــط بعميــد 

الكليــة كمــا أنهــا مــن أعضــاء مجلــس الكليــة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

ــة أو معهــد  	 ــكل كلي ــل الكليــة وفقــاً للمــادة )38( مــن نظــام مجلــس التعليــم العالــي »تجــوز أن يكــون ل تعيــن وكي
وكيــل أو أكثــر مــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المتميزيــن بالكفــاءة العلميــة والإداريــة يعينهــم رئيــس 
الجامعــة لمــدة ســنتين قابلــة للتجديــد بنــاء علــى ترشــيح العميــد، وتعــاون الوكيلــة العميــد فــي أعمالــه وتنــوب 
ــد«. ــة أو المعه ــس الكلي ــة مجل ــم أمان ــى أحده ــه، وتتول ــو منصب ــه أو خل ــاء غياب ــم أثن ــد تعدده ــوكاء عن ــدم ال ــه أق عن

أن تكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	

ــة ويعمــل بهــا مــدة لا تقــل عــن  	 ــاً بالكلي ــاً وعلمي ــن عملي ــة التدريــس الســعوديين المتميزي أن تكــون أحــد أعضــاء هيئ
ــنتين. س

أن تتوافر فيها السمات القيادية والقدرة على الإدارة وقيادة الآخرين وحل المشكات واتخاذ القرار. 	

أن تتوفر لديها خبرة مناسبة في مجال الجودة والتطوير والاعتماد والتخطيط الاستراتيجي. 	

أن تمتلك القدرة على الاتصال وإدارة ضغوط العمل 	

يفضل أن يكون لديها قدر مناسب من الخبرة في الإدارة والإشراف والمتابعة. 	

أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

قيادة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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تعاون العميد في أعماله فيما يتعلق بشطر الطالبات. 	

الإشراف على تنفيذ الخطة الإستراتيجية للكلية فيما يخص الطالبات. 	

إدارة شؤون الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية فيما يخص الطالبات. 	

تنسيق وتطوير عاقات الكلية داخل وخارج الجامعة فيما يخص الطالبات. 	

الإشراف على توفير كل متطلبات الكلية التعليمية والبحثية والإدارية والمالية فيما يخص الطالبات. 	

الإشراف على أداء الأقسام الأكاديمية.  	

المحافظة على ممتلكات الكلية الثابتة والمنقولة. 	

العمل على تحسين الصورة الذهنية للكلية. 	

الإشراف على تخطيط وإعداد ميزانية الكلية. 	

تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس الكلية.  	

العمل على تطوير العمل في أقسام الطالبات إدارياً وأكاديمياً في أقسام الطالبات.  	

تنســيق وتنظيــم العاقــة الإداريــة والتنظيميــة مــع عميــد ووكاء ورؤســاء أقســام الكليــة كل فــي مجــال  	
اختصاصــه الوظيفــي بمــا يخــص أقســام الطالبــات.

ــد  	 ــات وتقديمهــا إلــى عمي ــة شــاملة عــن ســير الدراســة والأداء الوظيفــي فــي أقســام الطالب ــر دوري إعــداد تقاري
الكليــة.

متابعة تحديث موقع الكلية فيما يخص وكالتها والوحدات الإدارية التابعة لها.  	

تنفيذ ما يكلفها به عميد الكلية من أعمال. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الموافقة على اعتذار الطالبات عن الفصل الدراسي وفقاً للوائح والأنظمة. 	

الموافقة على تحويل الطالبات من تخصص إلى آخر ومن وإلى الكلية وفقاً للوائح والأنظمة. 	

اعتماد الجداول الدراسية المقدمة من الأقسام الأكاديمية بالكلية. 	

تشكيل واعتماد لجان النشاطات الطابية بالكلية. 	

إقــرار زيــادة عــدد الطالبــات فــي الشــعب أو تقســيم الشــعب بالتنســيق مــع الأقســام المعنيــة وعمــادة القبــول  	
والتســجيل بمــا لا يجــاوز الســعة المثلــى للشــعبة.

الموافقــة علــى طلبــات التمديــد وإعــادة القيــد والاختبــارات البديلــة حســب اللوائــح المنظمــة لذلــك وصاحيــات  	
التفويــض.

الموافقة على قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح المنظمة لذلك وصاحيات التفويض. 	

البت في قضايا الأعذار الطابية حسب الحاجة إلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة. 	

ترشيح مشرفات الوحدات والأقسام التابعة لها والتوصية باختيارهن وتعيينهن. 	

مخاطبة الجهات ذات العاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة الكلية ووحداتها وفقاً للأنظمة واللوائح. 	

يم أداء منسوبات الوكالة. 	 تقوِّ

اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبات الوحدات التابعة للوكالة.  	

إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. 	

المشاركة في اختيار وكيات الأقسام بالتنسيق مع رئيس القسم المعني وعميد الكلية. 	

الموافقــة علــى حضــور عضــوات هيئــة التدريــس للمؤتمــرات داخــل وخــارج المملكــة حســب الأنظمــة واللوائــح الخاصــة  	
بتفويــض الصاحيــات. 

التوصية بالإجازات الاستثنائية لعضوات هيئة التدريس بحسب اللوائح والأنظمة. 	

الموافقة على قطع الإجازة لعضوات هيئة التدريس والرفع بذلك للجهات المعنية.  	

الموافقــة علــى طلــب الجهــات الحكوميــة بالاســتعانة بعضــوات هيئــة التدريــس فــي إلقــاء المحاضــرات والاشــتراك  	
فــي النــدوات والمؤتمــرات بمــا لا يؤثــر علــى أدائهــن فــي الجامعــة. 

الموافقة على الإجازات الاضطرارية والعادية لموظفات الكلية.  	

النظر في شكاوي وتأديب الطالبات بالتنسيق مع وكيات الأقسام ووحدة الشؤون الأكاديمية. 	

أي صاحيات أخرى تفوض له من قبل عميد الكلية 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف القياديــة بالعمــادة، ويخضــع شــاغل هــذه الوظيفــة لإشــراف مباشــر مــن 
عميــد تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي  يتمثــل اختصــاص شــاغر هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى البنيــة 
التحتيــة التقنيــة بشــطر الطالبــات ويشــمل ذلــك أنظمــة وشــبكات الجامعــة وتوفيــر جميــع الاجهــزة والانظمــة 
ــر الصيانــة  ــا المعلومــات والتــي تخــدم الوظائــف التعليميــة والبحثيــة للجامعــة وتوفي المتعلقــة بتكنولوجي
ــن  ــن بي ــي م ــم الإلكترون ــات والتعلي ــة المعلوم ــادة تقني ــة عم ــن وكيل ــطر الطالبات.وتعي ــي بش ــم الفن والدع
أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن معالــي نائــب 

وزيــر التعليــم بنــاءً علــى ترشــيح مــن مديــر الجامعــة.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة عميد تقنية المعلومات 
والتعليم الإلكتروني

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزات 	

أن تكون لديها خبرة عملية لا تقل عن سنتين 	

أن تكون لديها خبرة في تقنية المعلومات وإدارة الخدمات والنظم الإلكترونية 	

يفضل من حصلت على دورات متخصصة في تقنية المعلومات وإدارة الخدمات والنظم الإلكترونية 	

يفضل من شاركت في ورش وندوات ولقاءات ودورات عمادة الجودة والتطوير في تقنية المعلومات 	

أن تمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	

أن تمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية تقنيةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

عميد تقنية المعلومات الرئيس المباشر
والتعليم الإلكتروني

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

 وكيلة عمادة تقنية المعلومات
والتعليم الإلكتروني بشطر الطالبات
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تعــاون  عميــد تقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي أعمالــه فيمــا يتعلــق بالبنيــة التحتيــة التقنيــة والتشــغيل  	
والدعــم التقنــي بشــطر الطالبات 

الإشــراف علــى خدمــات تقديــم الدعــم للوحــدات الجامعيــة بشــطر الطالبــات  فــي توفيــر الأنظمــة والأجهــزة  	
المناســبة لطبيعــة عملهــم

المساهمة في الإشراف على جميع الأنظمة الإلكترونية للجامعة والعمل على تطويرها فنياً وإدارياً وامنياً 	

الإشــراف علــى وضــع وتنفيــذ الخطــط الاســتراتيجية للنظــم والبنيــة التحتيــة التقنيــة فــي  شــطر الطالبــات الدعــم  	
الفنــي لكافــة ا نشــطة المتعلقــة بعمــل الأنظمــة، والشــبكات، وتدريــب المســتخدمين.

الإشراف على تأميــن جميــع الوســائل الممكنــة مــن أجهــزة وتقنيــات حديثــة في شطر الطالبات 	

المساهمة في وضـع اللوائـح والإجراءات التنظيميـة الازمة لتنفيـذ أهـداف الجامعـة المتعلقـة بالإجراءات التقنية. 	

الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بتقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني و المحالة اليها.  	

التنسيق مع وكالة الجامعة لشؤون الطالبات فيما يخص الأنظمة التقنية وسير ومتابعة التعليم عن بعد. 	

متابعة تقارير التقييم المختلفة للعملية التعليمية والتنسيق مع وكالة الجامعة لشؤون الطالبات بذلك. 	

المساهمة في وضع وتطبيق الخطط المتعلقة بالتعليم الكتروني في الجامعة، وتوفير الدعم الازم لها. 	

الإشــراف علــى خدمــات دعــم المســتفيدين وتقديــم الدعــم الفنــي لوحــدات الجامعــة بشــطر الطالبــات والعمــل  	
علــى حــل المشــكات التقنيــة.

التنسيق مع جميع وحدات الجامعة بشطر الطالبات لتطوير البرمجيات والنماذج الإلكترونية. 	

الإشراف على تقديم خدمات صيانة الأجهزة التقنية والدعم الفني لجميع الوحدات الجامعية بشطر الطالبات  	

متابعة تركيب و صيانة الأجهزة و الشبكات والأنظمة التشغيلية والبرمجيات في شطر الطالبات. 	

تقديم الحلول والتوصيات لتجنب المشكات التي تتعلق بالأجهزة وانظمة البيانات. 	

المشاركة في إعداد تقرير الإنجاز السنوي 	

التأكد من سامة الإجراءات والعمليات التقنية وفقًا للإرشادات القانونية 	

المساهمة في تطوير سياسات تكنولوجيا المعلومات والممارسات المتبعة 	

آي مهام اخرى تكلف بها من قبل عميد تقنية المعلومات او وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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اختيار المشرفات على وحدات الوكالة ورفع التوصية بتعيينهن 	

اعتماد ورفع المتطلبات التقنية للوحدات الجامعية بشطر الطالبات 	

التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الوكالة. 	

إصدار القرارات الداخلية للوكالة التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	

الرفع باحتياجات والوكالة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

التوصية الأنظمة الإلكترونية والأجهزة والشبكات التي تحتاجها الجامعة  	

المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال داخل وكالة 	

ــات المرســلة للعمــادة والمتعلقــة بتقنيــة المعلومــات والتعليــم الإلكترونــي بشــطر  	 الاطــاع علــى جميــع الخطاب
الطالبــات

التواصل مع جميع الوحدات الجامعية بما يخدم تطوير الأنظمة والخدمات التقنية بشطر الطالبات 	

تعميم المتطلبات التقنية لجميع منسوبي الجامعة بشطر الطالبات 	

اعتماد منح الإجازات الاعتيادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الوكالة 	

التوصية بحضور منسوبي الوكالة للدورات التدريبية 	

التوصية بالموافقة على إعداد وتطوير الأدلة التنظيمية والإجرائية لاستخدام الأنظمة التقنية  	

التوصيف باعتماد الصرف على متطلبات العمل من ميزانية العمادة 	

التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج أوقات الدوام  الرسمي لمنسوبي العمادة 	

أي صاحيات اخرى توفض لها من قبل عميد تقنية المعلومات والتعليم الإلكتروني   	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 رئيس القسم الأكاديمي

ــر  ــراف المباش ــة للإش ــذه الوظيف ــاغل ه ــع ش ــات، ويخض ــة بالكلي ــف القيادي ــن الوظائ ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
لعميــد الكليــة ، ويقــوم شــاغر هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى العمليــة التعليميــة والبحثيــة والإداريــة والمالية 
وجميــع أنشــطة القســم الأكاديمــي وقراراتــه ومتابعــة تنفيــذه قرارتــه واهــداف وسياســات الكليــة والجامعــة 

فــي القســم الأكاديمــي.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

أن يكون أحد أعضاء هيئة التدريس المتميزين 	
أن يكون لديه خبرة عملية لا تقل عن سنة 	
يفضل من حصل على دورات متخصصة في مهارات الإدارة والقيادة الجامعية.  	
أن يمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن يمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

أكاديمية  المستوى الوظيفي

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

رئاسة مجلس القسم، ودعوة أعضاء المجلس لحضور جلساته، ورفع محاضر المجلس إلى عميد الكلية. 	
والإشراف على تنظيم شؤون مجلس القسم ومتابعة تنفيذ قرارته 	
تنفيذ أهداف والسياسات الكلية في القسم الأكاديمي. 	
تنفيذ قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بالقسم. 	
الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية للقسم، ومتابعة تنفيذها. 	
الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية. 	
الإشراف على تطوير القسم إدارياً وأكاديمياً وبحثياً. 	
تنسيق وتطوير عاقات القسم مع الأقسام الأكاديمية الأخرى داخل الجامعة وخارجها. 	
الإشراف على توفير كل متطلبات القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والرفع بذلك لعميد الكلية. 	
ــة  	 ــع وكال ــيق م ــودة بالتنس ــات الج ــذ متطلب ــه وتنفي ــر مخرجات ــم وتطوي ــي القس ــودة الأداء ف ــى  ج ــراف عل الإش

ــر. ــودة والتطوي ــة للج الكلي

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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القيام بما يفوض إليه من صاحيات من قبل عميد الكلية. 	
الرفــع لعميــد الكليــة كل مــا يقــع مــن عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن إخــال بالواجبــات المطلوبــة أو  	

أي مخالفــات أخــرى.
اعداد التقارير الدورية عن أداء القسم والرفع بذلك لعميد الكلية 	
ــات  	 ــة للدراس ــة الكلي ــع وكال ــيق م ــم بالتنس ــي القس ــا ف ــات العلي ــج الدراس ــن اداء برام ــة ع ــر الدوري ــداد التقاري اع

ــي  ــث العلم ــا والبح العلي
الإشراف على سير العملية التعليمية، وتنفيذ خططها، وتطوير برامجها الأكاديمية في القسم. 	
تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي بالتنسيق مع وكالة الكلية للجودة والتطوير. 	
الإشراف على مختلف  النشاطات الطابية بالقسم بالتنسيق مع وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية. 	
الإشراف على سير الاختبارات الطابية بالتنسيق مع وكالة الكلية للشؤون الأكاديمية. 	
الإشراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج القسم بالتنسيق مع وكالة الكلية للجودة والتطوير.. 	
إعــداد تقريــر ســنوي شــامل عــن ســير الدراســة والأداء الأكاديمــي والإداري والبحثــي فــي القســم ورفعــه إلــى  	

عميــد الكليــة.
الإشراف على استقطاب وتعيين أعضاء هيئة التدريس بالقسم. 	
يعاون عميد الكلية فيما يخص الجوانب التنفيذية بالقسم  	
إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس.. 	
حضور مجلس الكليات ومتابعة تنفيذ قرارته بالقسم الأكاديمي 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل عميد الكلية  	

التوصيــة باقتــراح عضــو هيئــة تدريــس غيــر عضــو هيئــة تدريــس المقــرر الدراســي ليضــع أســئلة الاختبــار النهائــي للمقــرر  	
عنــد اقتضــاء الحاجــة.

المصادقة على كشوف الدرجات. 	
إصدار القرارات الداخلية في القسم التي يقتضيها حسن سير العمل بالقسم وفقاً للأنظمة واللوائح. 	
توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس. 	
التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي القسم. 	
التوصية بالتكليف بالعمل خارج دوام  لمنسوبي القسم. 	
التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	
التنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب في متابعة 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. 	
 أي صاحيات اخرى توفض له من قبل عميد الكلية  	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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مشرفة القسم الأكاديمي بشطر الطالبات

ــر  ــراف المباش ــة للإش ــذه الوظيف ــاغل ه ــع ش ــات، ويخض ــة بالكلي ــف القيادي ــن الوظائ ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
لعميــد الكليــة ، ويقــوم شــاغر هــذه الوظيفــة بالإشــراف علــى العمليــة التعليميــة والبحثيــة والإداريــة والمالية 
وجميــع أنشــطة القســم الأكاديمــي وقراراتــه ومتابعــة تنفيــذه قرارتــه واهــداف وسياســات الكليــة والجامعــة 

فــي القســم الأكاديمــي.

ثالثاً: الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الكلية بشطر الطالبات

أن تكون إحدى عضوات هيئة التدريس المتميزات 	
أن تكون لديها خبرة عملية لا تقل عن سنة 	
يفضل من حصلت على دورات متخصصة في مهارات الإدارة والقيادة الجامعية.  	
أن تمتلك القدرة على القيادة والإدارة وحل المشكات واتخاذ القرار. 	
أن تمتلك القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وإدارة ضغوط العمل 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

أكاديمية إداريةنوع الوظيفة

إدارة تنفيذيةالمستوى الوظيفي

وكيلة الكلية بشطر الطالباتالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

تعاون رئيس القسم في إدارة القسم والأكاديمي 	
المساهمة في الإشراف على تنظيم شؤون مجلس القسم ومتابعة تنفيذ قرارته 	
تنفيذ أهداف وسياسات الكلية في القسم الأكاديمي بشطر الطالبات. 	
المساهمة في إعداد الخطة الاستراتيجية للقسم، ومتابعة تنفيذها. 	
الإشراف على إدارة شؤون القسم التعليمية والبحثية والإدارية والمالية والثقافية بشطر الطالبات. 	
الإشراف على تطوير القسم إدارياً وأكاديمياً وبحثيا بشطر الطالبات. 	
المساهمة في تنسيق وتطوير عاقات القسم مع الأقسام الأكاديمية الأخرى داخل الجامعة وخارجها. 	
ــع  	 ــات والرف ــطر الطالب ــة بش ــة والمالي ــة والإداري ــة والبحثي ــم التعليمي ــات القس ــر كل متطلب ــى توفي ــراف عل الإش

ــات. ــطر الطالب ــة بش ــة الكلي ــك لوكيل بذل
الإشــراف علــى  جــودة الأداء فــي القســم بشــطر الطالبــات وتطويــر مخرجاتــه وتنفيــذ متطلبــات الجــودة بالتنســيق  	

مــع وكالــة الكليــة للجــودة والتطويــر.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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القيام بما يفوض إليها من صاحيات من قبل رئيس القسم ووكيلة الكلية بشطر الطالبات. 	
الرفــع لوكيلــة الكليــة بشــطر الطالبــات فــي كل مــا يقــع مــن عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه مــن إخــال  	

بالواجبــات المطلوبــة أو أي مخالفــات أخــرى.
المساهمة في اعداد التقارير الدورية عن أداء القسم  	
المساهمة في اعداد التقارير الدورية عن اداء برامج الدراسات العليا في القسم  	
ــر برامجهــا الأكاديميــة فــي  	 ــة التعليميــة، وتنفيــذ خططهــا، وتطوي المشــاركة فــي الإشــراف علــى ســير العملي

القســم.
تطبيق نظم ولوائح الجودة والتقويم والاعتماد الأكاديمي بالتنسيق مع وكالة الكلية للجودة والتطوير. 	
الإشراف على مختلف  النشاطات الطابية بالقسم بشطر الطالبات  	
الإشراف على سير الاختبارات الطابية بشطر الطالبات. 	
المساهمة في الإشراف على عملية التطوير الأكاديمي لبرامج القسم 	
المســاهمة فــي إعــداد تقريــر ســنوي شــامل عــن ســير الدراســة والأداء الأكاديمــي والإداري والبحثــي فــي  	

القســم.
إعداد طلبات الترقية والتعيين والابتعاث والاتصال العلمي لأعضاء هيئة التدريس بالقسم 	
إعداد طلبات المكافأت والإجازات لأعضاء هيئة التدريس بالقسم  	
المشاركة في الإشراف على استقطاب وتعيين أعضاء هيئة التدريس بالقسم. 	
المشاركة في إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس. 	
أي مهام اخرى تكلف بها من قبل رئيس القسم او وكيلة الكلية بشطر الطالبات   	

التوصيــة باقتــراح عضــو هيئــة تدريــس غيــر عضــو هيئــة تدريــس المقــرر الدراســي ليضــع أســئلة الاختبــار النهائــي للمقــرر  	
عنــد اقتضــاء الحاجــة.

المصادقة على كشوف الدرجات. 	
اعتماد مباشرة عضوات هيئة التدريس بالقسم 	
توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس بشطر الطالبات. 	
التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبات القسم. 	
التوصية بالتكليف بالعمل خارج دوام  لمنسوبات القسم. 	
التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 	
التنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب في متابعة 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. 	
 أي صاحيات اخرى توفض لها من قبل رئيس القسم او وكيلة الكلية بشطر الطالبات   	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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مدير إدارة  إدارة الآمن السيبراني

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف بالهيــكل التنظيمــي لرئاســة الجامعــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة 
تحــت الإشــراف المباشــر لرئيــس الجامعــة وتختــص بالإشــراف علــى خدمــات تقديـــم افضــل الحلـــول التقنيـــة 
لضمـــان ســـامة أنظمة الجامعـــة مـن الاختراقات الأمنيـة والأخطـاء البرمجيـــة وفقـا علـى المعاييـر الدوليـة 
ــس  ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــن بي ــيبراني  م ــن الس ــى إدارة الآم ــرف عل ــف المش ــات. ويكُل ــن المعلومـ ــي ام فـ

المشــهود لهــم بالكفــاءة والمهنيــة بمجــال الامــن الســيبراني بقــرار مــن معالــي رئيــس الجامعــة.

تقنية إدارية نوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

رئيس الجامعةالرئيس المباشر

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

رئاسة الجامعة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

ماجسيتر في امن المعلومات ويفضل دكتوراة 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بالعمل التقني الإداري لا تقل عن سنتين . 	
دورات وشهادات متخصصة في امن المعلومات. 	
خبرة في إدارة تقنية المعلومات لا تقل عن سنة. 	
يفضل من حصل على دورات في القيادة والإدارة.  	
الإلمام بالمستجدات التقنية والحلول للمشكات  	

المعاصرة.
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات  	

المعتمدة.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهــــارات والمعـــارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	
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معاونة مدير الجامعة بالإشراف الآمني على أنظمة الجامعة وضمان حمايتها 	
الإشراف علي فرق عمل مراجعة الأكواد البرمجية للأنظمة الإلكترونية للجامعة لضمان سامتها من الثغرات  	

الأمنية. 
العمل على تطوير السياسات و الإجراءات الأمنية حيث تمثل هذه السياسات القواعد الأمنية الملزمة لجميع   	

منسوبي الجامعة لتحقيق أعلى درجات الأمان المعلوماتي.
التعاقد مع جهات متخصصة في امن المعلومات لحماية أنظمة الجامعة 	
الإشراف على  تحديد وقياس وتحليل نقاط الاختراق المحتملة.  	
مراجعة صاحيات المستخدمين لأنظمة الجامعة بشكل دوري والتأكد من أحقيتهم للصاحيات. 	
الإشراف على تقييم أداء أنظمة الجامعة وتحديد نقاط الضعف 	
إعداد الخطط الازمة لمواجهة التهديدات الأمنية ومعالجة نقاط الضعف  	
مراقبة التهديدات الأمنية ورسائل البريد الإلكتروني والتحذير من مخاطرها 	
الإشراف على ضمان بيئة أمنة للشبكة، والأنظمة التشغيلية، والمتابعة الوقائية المستمرة 	
الإشراف على  التحليل الجنائي الخاص بحركة مرور البيانات على شبكات الجامعة 	
التحقيق الجنائي في الدخول الغير مصرح به لأنظمة الجامعة 	
المتابعة والإشراف على العلميات اليومية لأنظمة الجامعة 	
إعداد ا إحصائيات والتقارير الدورية عن أنظمة الجامعة 	
تقديم الندوات والمنشورات التوعوية لمنسوبي الجامعة باستخدام امن لأنظمة الإلكترونية.  	
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير لتنظيم دورات وورش عمل بأمن المعلومات 	
الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة في تنظيم عمل الإدارة. 	
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة. 	
الإشراف على حسن وتطوير سير العمل في الإدارة. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى وكيل الجامعة للدراسات  	

العليا والبحث العلمي.
المتابعة والتنسيق مع الجهات ذات العاقة  	
إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات ا داء فيها وسبل التغلب عليها.  	
التنسيق مع عمادة تقنية المعلومات والتعليم المستمر في تقويم ومتابعة أداء الأنظمة الإلكترونية  	

وبنيتها التقنية .
توثيق ونشر متطلبات الأمن السيبراني 	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة. 	
الإشراف على الوحدات الإدارية التابعة للإدارة  	
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليه  	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل مدير الجامعة 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى رئيس الجامعة لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى رئيس الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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مدير إدارة  التدريب والابتعاث

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف بالهيــكل التنظيمــي لوكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث 
العلمــي  ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث 
العلمــي  ويختــص شــاغل هــذه بالإشــراف على خدمات تقديـــم الدعـــم للوحـــدات الأكاديميـــة فـــي الجامعـــة 
فــي وتســـهيل إجــراءات المبتعثيــن مـــن خــال التواصــل مـــع الملحقيـــات الثقافيــة فـــي دول الابتعــاث. 
ويكلــف مديــر إدارة التدريــب والابتعــاث بقــرار مــن معالــي مديــر الجامعــة وبترشــيح مــن قبــل وكيــل الجامعــة 

ــي.. ــث العلم ــا والبح ــات العلي للدراس

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة للدراسات العليا 
والبحث العلمي  

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التدريب والابتعاث. 	
خبرة بمجال التعاون المحلي والدولي. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعة للدراسات الرئيس المباشر
العليا والبحث العلمي  

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

معاونة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي في الجوانب الإدارية الخاصة بشؤون المبتعثين 	
الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة في تنظيم المؤتمرات العلمية. 	
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة. 	
الإشراف على حسن وتطوير سير العمل في الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

105 عمادة الجودة والتطوير

الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى وكيل الجامعة للدراسات  	

العليا والبحث العلمي.
المتابعة والتنسيق مع الجهات ذات العاقة  	
متابعة أوضاع مبتعثين الجامعة من خال رفع التقارير الدراسية الدورية  	
توفير قنوات اتصال مع مبتعثي الجامعة 	
التواصل والتنسيق مع الملحقيات الثقافية في كل ما يخص شؤون المبتعثين. 	
المساهمة في إعداد مشروع خطط برامج التدريب والابتعاث، ومتابعة التنفيذ بالتعاون والتنسيق مع  	

القطاعات ذات العاقة. 
توفير ا إحصاءات عن مبتعثي الجامعة في الداخل والخارج لمرحلتي الماجستير والدكتوراه 	
المساهمة في وضع القواعد والسياسات وآليات التنفيذية للتدريب والإبتعاث ومتابعة تنفيذها 	
بناء قاعدة بيانات ومعلومات شاملة عن برامج التدريب والابتعاث. 	
إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإ دارة ومعوقات ا داء فيها وسبل التغلب عليها.  	
الإشراف على خدمات توفير الدعم والضمانات المالية للمتقدمين على الابتعاث والإجابة على استفساراتهم 	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة. 	
الإشراف على الوحدات الإدارية التابعة للإدارة  	
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليه  	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  	
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 مدير إدارة  الجودة والتطوير بعمادة
القبول والتسجيل

ــع  ــجيل ويق ــول والتس ــادة القب ــي لعم ــكل التنظيم ــة بالهي ــف الأكاديمي ــن الوظائ ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لعميــد خدمــة المجتمــع والتعليــم المســتمر وتختص  شــاغل 
ــتيفاء  ــال اس ــن خ ــادة م ــدات العم ــع وح ــين أداء جمي ــة وتحس ــم والمتابع ــات التقيي ــة بعملي ــذة الوظيف ه
متطلبــات ومعاييــر الجــودة والاعتمــاد بمــا يســهم فــي تحقيــق التميــز المؤسســي. وُيكلــف المشــرف علــى 
إدارة للجــودة والتطويــر مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة 

والمهنيــة بقــرار مــن معالــي مديــر الجامعــة بنــاءً علــى ترشــيح مــن عميــد القبــول والتســجيل.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة القبول والتسجيل

المؤهلات العلمية المطلوبة:

دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة عملية بعد الحصول على درجة الدكتوراه لا تقل عن سنة. 	
خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	
التميز في البحث العلمي  	
 يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات  	

عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

أكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

عميد القبول والتسجيلالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	
حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	
المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	
المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	
مسئولية تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
إعداد تقارير دورية لعرضها خدمة المجتمع والتعليم المستمر وعمادة الجودة والتطوير. 	
توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات الأداء المطلوبة من العمادة 	
الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة من قبل وحدات العمادة المختلفة والمتابعة المستمرة  	

طبقاً للخطة التنفيذية الموضوعة. 
وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	
متابعه تصميم واعتماد تنفيذ الخطط التنفيذية وآلياتها لاستيفاء متطلبات الاعتماد والمراجعة الداخلية و  	

الخارجية.
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	
الإشراف على اعداد التقرير السنوي للعمادة وتوزيعه على الجهات ذات العاقة بعد اعتماده من قبل العميد  	
توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	
الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	
دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه أنشطة القبول والتسجيل واقتراح الحلول 	
متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	
وضع النظام الداخلي للعمل في الإدارة والاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملين بها وكيفية التنسيق  	

بين والحدات
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	
تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي  	
اي مهام أخرى يكلف بها من قبل عميد القبول والتسجيل 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	
اختيار مشرفي الوحدات المدرجة ضمن الإدارة ) وحدة الجودة والاعتماد - وحدة تطوير المهارات- وحدة  	

التخطيط والتميز المؤسسي - وحدة القياس والتقويم( ورفع التوصية بتكليفهم للعميد
تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	
اعتماد تقارير مؤشرات أداء خدمة المجتمع والتعليم المستمر 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة. 	
التواصل مع عمادة الجودة والتطوير    	
الرفع باحتياجات والإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
رفع تقرير الإنجاز السنوي للإدارة 	
المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال في الإدارة 	
الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	
تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 مدير إدارة  الجودة والتطوير بعمادة
تقنية المعلومات والتعليم الالكتروني

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف الأكاديميــة بالهيــكل التنظيمــي لعمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم 
ــتمر  ــم المس ــع والتعلي ــة المجتم ــد خدم ــر لعمي ــراف المباش ــت الإش ــة تح ــذه الوظيف ــاغل ه ــع ش ــي ويق الالكترون
ــال  ــن خ ــادة م ــدات العم ــع وح ــين أداء جمي ــة وتحس ــم والمتابع ــات التقيي ــة بعملي ــذة الوظيف ــاغل ه ــص  ش وتخت
ــز المؤسســي. وُيكلــف المشــرف  ــر الجــودة والاعتمــاد بمــا يســهم فــي تحقيــق التمي اســتيفاء متطلبــات ومعايي
ــة  ــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلمي ــن أعضــاء هيئ ــر مــن بي علــى إدارة للجــودة والتطوي
والمهنيــة بقــرار مــن معالــي مديــر الجامعــة بنــاءً على ترشــيح من عميــد تقنيــة المعلومــات والتعليــم الالكتروني.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة تقنية المعلومات 
والتعليم الالكتروني

المؤهلات العلمية المطلوبة:

دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة عملية بعد الحصول على درجة الدكتوراه لا تقل عن سنة. 	
خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	
التميز في البحث العلمي  	
 يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	
ولقــاءات ودورات  	 ونــدوات  فــي ورش  مــن شــارك  يفضــل 

الجــودة والاعتمــاد. الجــودة والتطويــر فــي مجــال  عمــادة 

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

أكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

عميد تقنية المعلومات الرئيس المباشر
والتعليم الالكتروني

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون عميد تقنية المعلومات والتعليم الالكتروني في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	
حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	
المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	
المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	
مسئولية تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
إعداد تقارير دورية لعرضها خدمة المجتمع والتعليم المستمر وعمادة الجودة والتطوير. 	
توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات الأداء المطلوبة من العمادة 	
الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة من قبل وحدات العمادة المختلفة والمتابعة المستمرة  	

طبقاً للخطة التنفيذية الموضوعة. 
وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	
متابعه تصميم واعتماد تنفيذ الخطط التنفيذية وآلياتها لاستيفاء متطلبات الاعتماد والمراجعة الداخلية و  	

الخارجية.
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	
الإشراف على اعداد التقرير السنوي للعمادة وتوزيعه على الجهات ذات العاقة بعد اعتماده من قبل العميد  	
توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	
الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	
دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه أنشطة القبول والتسجيل واقتراح الحلول 	
متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	
وضع النظام الداخلي للعمل في الإدارة والاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملين بها وكيفية التنسيق  	

بين والحدات
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	
تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي  	
اي مهام أخرى يكلف بها من قبل عميد تقنية المعلومات والتعليم الالكتروني 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	
اختيار مشرفي الوحدات المدرجة ضمن الإدارة ) وحدة الجودة والاعتماد - وحدة تطوير المهارات- وحدة  	

التخطيط والتميز المؤسسي - وحدة القياس والتقويم( ورفع التوصية بتكليفهم للعميد
تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	
اعتماد تقارير مؤشرات أداء خدمة المجتمع والتعليم المستمر 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة. 	
التواصل مع عمادة الجودة والتطوير    	
الرفع باحتياجات والإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
رفع تقرير الإنجاز السنوي للإدارة 	
المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال في الإدارة 	
الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	
تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 مدير إدارة  الجودة والتطوير بعمادة
خدمة المجتمع والتعليم المستمر

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف الأكاديميــة بالهيــكل التنظيمي لعمــادة خدمــة المجتمع والتعليم المســتمر 
ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لعميــد خدمــة المجتمــع والتعليــم المســتمر وتختــص  شــاغل 
هــذة الوظيفــة بعمليــات التقييــم والمتابعــة وتحســين أداء جميــع وحــدات العمــادة مــن خــال اســتيفاء متطلبــات 
ومعاييــر الجــودة والاعتمــاد بمــا يســهم فــي تحقيــق التميــز المؤسســي. وُيكلــف المشــرف علــى إدارة للجــودة 
 والتطويــر مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار

 من معالي مدير الجامعة بناءً على ترشيح من عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة خدمة المجتمع 
والتعليم المستمر

المؤهلات العلمية المطلوبة:

دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة عملية بعد الحصول على درجة الدكتوراه لا تقل عن سنة. 	
خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	
التميز في البحث العلمي  	
 يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات  	

عمادة الجودة والتطوير في مجال الجودة والاعتماد.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

أكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

عميد خدمة المجتمع الرئيس المباشر
والتعليم المستمر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	
حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	
المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	
المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	
مسئولية تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للوكالة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
إعداد تقارير دورية لعرضها خدمة المجتمع والتعليم المستمر وعمادة الجودة والتطوير. 	
توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات الأداء المطلوبة من العمادة 	
الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة من قبل وحدات العمادة المختلفة والمتابعة المستمرة  	

طبقاً للخطة التنفيذية الموضوعة. 
وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	
متابعه تصميم واعتماد تنفيذ الخطط التنفيذية وآلياتها لاستيفاء متطلبات الاعتماد والمراجعة الداخلية و  	

الخارجية.
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	
الإشراف على اعداد التقرير السنوي للعمادة وتوزيعه على الجهات ذات العاقة بعد اعتماده من قبل العميد  	
توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	
الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	
دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه أنشطة خدمة المجتمع والتعليم المستمر واقتراح الحلول 	
متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	
وضع النظام الداخلي للعمل في الإدارة والاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملين بها وكيفية التنسيق  	

بين والحدات
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	
تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي  	
اي مهام أخرى يكلف بها من قبل خدمة المجتمع والتعليم المستمر 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	
اختيار مشرفي الوحدات المدرجة ضمن الإدارة ) وحدة الجودة والاعتماد - وحدة تطوير المهارات- وحدة  	

التخطيط والتميز المؤسسي - وحدة القياس والتقويم( ورفع التوصية بتكليفهم للعميد
تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	
اعتماد تقارير مؤشرات أداء خدمة المجتمع والتعليم المستمر 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة. 	
التواصل مع عمادة الجودة والتطوير    	
الرفع باحتياجات والإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
رفع تقرير الإنجاز السنوي للإدارة 	
المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال في الإدارة 	
الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	
تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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 مدير إدارة  الجودة والتطوير بعمادة
معهد البحوث والخدمات الاستشارية

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف الأكاديميــة بالهيــكل التنظيمــي لعمــادة خدمــة المجتمــع والتعليم المســتمر 
ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لعميــد خدمــة المجتمــع والتعليــم المســتمر وتختــص  شــاغل 
هــذة الوظيفــة بعمليــات التقييــم والمتابعــة وتحســين أداء جميــع وحــدات العمــادة مــن خــال اســتيفاء متطلبــات 
ــز المؤسســي. وُيكلــف المشــرف علــى إدارة للجــودة  ــر الجــودة والاعتمــاد بمــا يســهم فــي تحقيــق التمي ومعايي
والتطويــر مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين المشــهود لهــم بالكفــاءات العلميــة والمهنيــة بقــرار مــن 

معالــي رئيــس الجامعــة بنــاءً علــى ترشــيح مــن عميــد معهــد البحــوث والخدمــات الاستشــارية.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة معهد البحوث 
والخدمات الاستشارية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة عملية بعد الحصول على درجة الدكتوراه لا تقل عن سنة. 	
خبرة في مجال الجودة والتطوير لا تقل عن سنة 	
التميز في البحث العلمي  	
 يفضل من حصل على دورات متخصصة في مجال الجودة والاعتماد.  	
ولقــاءات ودورات  	 ونــدوات  فــي ورش  مــن شــارك  يفضــل 

الجــودة والاعتمــاد. الجــودة والتطويــر فــي مجــال  عمــادة 

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

أكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

عميد معهد البحوث الرئيس المباشر
والخدمات الاستشارية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون عميد معهد البحوث والخدمات الاستشارية في أعماله فيما يتعلق الجودة والتخطيط والتطوير  	
حضور و متابعة اجتماعات اللجنة الدائمة للجودة والتطوير وتفعيل قراراتها بالعمادة. 	
المشاركة في الفعاليات التي تنظمها عمادة الجودة والتطوير والتي يدُعى اليها 	
المشاركة في اتخاذ القرار داخل العمادة بما يخدم متطلبات الجودة والتطوير. 	
مسئولية تنفيذ و متابعة تنفيذ أنشطة الجودة والتطوير المطلوبة من العمادة. 	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة لادارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
توفير البيانات والمعلومات الازمة لقياس مؤشرات الأداء المطلوبة من العمادة 	
الإشراف على تنفيذ آليات الخطة الاستراتيجية للعمادة من قبل وحدات العمادة المختلفة والمتابعة المستمرة  	

طبقاً للخطة التنفيذية الموضوعة. 
وضع الآليات المناسبة لإعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة وأهداف العمادة ووحداتها الإدارية. 	
متابعه تصميم واعتماد تنفيذ الخطط التنفيذية وآلياتها لاستيفاء متطلبات الاعتماد والمراجعة الداخلية و  	

الخارجية.
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشان الاحتياجات التدريبية لتطوير مهارات منسوبي العمادة 	
الإشراف على اعداد التقرير السنوي للعمادة وتوزيعه على الجهات ذات العاقة بعد اعتماده من قبل العميد  	
توطيد ثقافة الجودة والاعتماد على مستوى العمادة 	
الإشراف على ممارسات الجودة والاعتماد والتطوير بالعمادة 	
دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه أنشطة معهد البحوث والخدمات الاستشارية واقتراح الحلول 	
متابعة تطوير المرافق والتجهيزات بالعمادة 	
وضع النظام الداخلي للعمل في الإدارة والاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملين بها وكيفية التنسيق  	

بين والحدات.
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص بالجودة والتطوير و المحالة اليه من العميد  	
تنفيذ ومتابعة تقويم الأداء لمنسوبي العمادة ومساعدتهم لتحقيق التميز المهني والعلمي  	
اي مهام أخرى يكلف بها من قبل عميد معهد البحوث والخدمات الاستشارية 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تسليم متطلبات الجودة والاعتماد لعمادة الجودة والتطوير عن طريق نظام إدارة الوثائق الإلكتروني  	
اختيار مشرفي الوحدات المدرجة ضمن الإدارة ) وحدة الجودة والاعتماد - وحدة تطوير المهارات- وحدة  	

التخطيط والتميز المؤسسي - وحدة القياس والتقويم( ورفع التوصية بتكليفهم للعميد
تنفيذ توصيات اللجنة الدائمة للجودة  	
اعتماد تقارير مؤشرات أداء معهد البحوث والخدمات الاستشارية 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة. 	
التواصل مع عمادة الجودة والتطوير    	
الرفع باحتياجات والإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
رفع تقرير الإنجاز السنوي للإدارة 	
المساهمة في تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس المكلفين بأعمال في الإدارة 	
الاطاع على جميع الخطابات المرسلة للعمادة والمتعلقة بالجودة والتطوير  	
تعميم متطلبات الجودة والتطوير لجميع منسوبي العمادة  	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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مدير إدارة  الاستثمار

ــا بالهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة لاســتثمار ويقــع شــاغل  تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف العلي
ــي  ــام المالــ ــإدارة  النظــ ــر الإدارة العامــة لاســتثمار وتختــص ب هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لمدي
ــا ، والتنســيق والمتابعــة والرقابــة  ــال الإدارة الفاعلــــة لمرافــــق الجامعــــة وتجهيزاتهــ الاســتثماري مــــن خــ

ــة. ــق الجامع ــتثمر بمراف ــي تس ــات الت ــركات والجه ــى الش عل

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

مدير الإدارة العامة للاستثمار

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للاستثمارالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

متابعة أعمال الشركات والأفراد التي تستثمر بمرافق الجامعة. 	
تحصيل الإيرادات العوائد من مرافق وتجهيزات الجامعة. 	
التنسيق مع الجهات المعنية بالجامعة لتذليل العقبات والشكاوي التي ترد من جهات الاستثمار بالجامعة.  	
التنسيق مع الجهات ذات العالقة في تطوير أساليب استثمارية ذات جدوى اقتصادية ومعرفية 	
العمل على تعزيز القدرات المالية الاستثمارية والذاتية للجامعة.  	
أي مهام أخرى تسند إليه من مديرها المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة التخطيط

تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويختــص بالتخطيــط للموازنــة 

ــة. ــم للجامع ــر الدائ ــة للتطوي ــط المرحلي ــق الخط ــة وف ــة للجامع العام

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للميزانية والتخطيط

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط المالي والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للميزانية الرئيس المباشر
والتخطيط

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الرد على جميع المعامات الواردة إليه من المدير العام. 	
ابداء الرأي في نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
المشاركة في إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام في حال تفويض أو غياب المدير العام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير العام. 	
المشاركة في إعداد تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المعاونة في التخطيط لاحتياجات المالية للجامعة بما يحق أهداف وسياسات الجامعة. 	
تصميم نماذج ميزانية فعالة للإدارات الجامعة. 	
 إعداد خطط المشاريع التطويرية بما يتفق مع الخطة الاستراتيجية للجامعة والرؤية العامة للدولة. 	
متابعة الأعمال التطويرية وقياس الفجوات وأثر التطوير. 	
متابعة تنفيذ الخطط ومراقبة الانحرافات المالية ببنود الميزانية واقتراح الحلول لتحسين الأداء.. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة التدريب التعاوني

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف بالهيــكل التنظيمــي وكالــة الجامعــة للشــؤون الاكاديميــة ويقــع 
ــراف  ــص بالإش ــة وتخت ــؤون الاكاديمي ــة للش ــل الجامع ــر لوكي ــراف المباش ــت الإش ــة تح ــذه الوظيف ــاغل ه ش
علــى برامــج التدريــب التعاونــي وطلبــة الامتيــاز وتوفيــر الدعــم للكليــات بتنفيــذ هــذه البرامــج والتواصــل مــع 
جهــات التدريــب لضمــان اكتســاب الطلبــة المهــارات التطبيقيــة الازمــة. ويكُلــف المشــرف علــى إدارة التدريــب 
التعاونــي مــن بيــن أعضــاء هيئــة التدريــس المشــهود لهــم بالكفــاءة العلميــة والمهنيــة  بقــرار مــن معالــي 

مديــر الجامعــة وبترشــيح مــن قبــل وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة للشؤون 
الاكاديمية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة عملية بعد الحصول على درجة الدكتوراه لا تقل عن  	
سنتين

يفضل من حصل على دورات متخصصة في التدريب  	
الطابي 

يفضل من لديه خبرة في أنشطة وأعمال الكلية )  	
التدريس- البحث العلمي - خدمة المجتمع - الإرشاد 

الأكاديمي - الإرشاد الطابي - الامتحانات - الخطط 
الدراسية(.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

اكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعة للشؤون الرئيس المباشر
الاكاديمية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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يعاون وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية بالإشراف على برامج التدريب التعاوني 	
متابعة برامج التدريب الميداني والتعاوني بكافة الكليات والجهات التدريبية. 	
الإشراف على تطوير برامج التدريب الميداني  	
وضع وتوثيق معايير التدريب الميداني للأقسام الأكاديمية بمختلف الكليات. 	
 تحديد وإعان التقويم الأكاديمي للتدريب الميداني والتعاوني فصلي أو سنوي بعد أخذ موافقة واعتماد  	

وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية.
الإشراف على تحديد معايير التدريب المطلوبة من الكلية لجهات التدريب 	
الإشراف والتنسيق على برامج التدريب الميداني والتعاوني بكافة الكليات 	
المساهمة في تأسيس ووضع لائحة داخلية خاصة بالتدريب الميداني والتعاوني 	
الإشراف على عقد لقاء يجمع المشرفين الأكاديميين لمقررات التدريب، والطلبة المرشحين للتدريب، قبل بدء  	

التدريب بوقت كاف.
 المشاركة في تحديد شروط اجتياز التدريب الميداني والتعاوني 	
المساعدة في إعداد النماذج المعتمدة للتدريب الميداني والتعاوني.  	
المشاركة في وضع سياسة التقييم المتبعة للتدريب الميداني والتعاوني 	
التنسيق المبكر مع جهات التدريب من حيث تحديد سعة واستيعاب جهات التدريب للطلبة،  	
الإشراف على تقسيم الطلبة على جهات التدريب المحددة والمتفق معها مسبق اً.  	
توفير الدعم ومعاجلة أي صعوبات تواجه الطلبة خال فترة التدريب والعمل على حلها بالتنسيق مع الكليات  	

المعنية
الإشراف على تنظيم عمل لقاء دوري بعد انتهاء فترة التدريب مع جميع الطلبة المتدربين؛ وذلك خذ آرائهم  	

ومعرفة اقتراحاتهم بما يثري عملية التدريب في المستقبل
تقديم أي اقتراحات لاعتمادها بما يسهل عملية التدريب الميداني والتعاوني 	
الإشراف على وضع وتوثيق ضوابط التدريب الميداني من حيث: إعداد نماذج التدريب، والساعات المعتمدة  	

والمطلوبة للتدريب الميداني، وضوابط غياب المتدربة أثناء فترة التدريب، والواجبات المطلوبة من الطالب/ 
الطالبة المتدربة لإلتزام بها أثناء فترة التدريب

الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة في تنظيم عمل الإدارة. 	
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الإدارة بشطر الطالبات من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعها لوكيل الجامعة للشؤون  	

الأكاديمية.
إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات اداءه فيها وسبل التغلب عليها.  	
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليه  	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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مدير الإدارة العامة للموارد البشرية

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف العليــا بالهيــكل التنظيمــي للجامعــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت 
الاشــراف المباشــر لمديــر الجامعــة ويختــص بالأشــراف والمتابعــة والتنظيــم، والتطويــر وتحديــد المــوارد البشــرية 
الازمــة لاســتمرارية العمــل فــي الجامعــة، وإدارة ومتابعــة أمورهــم مــن حيــث الأداء والخدمــات، ومســتحقاتهم 

بهــدف ضمــان الاســتخدام الفعّــال للمــوارد البشــرية، بمــا يســهم فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 معالي مدير الجامعة 
»الإدارة العليا للجامعة«

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي في مجال الموارد البشرية ويفضل  	
الحاصل على مؤهل أعلي.

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال التنظيم والموارد البشرية لا تقل  	
عن عامين.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في القيادة والاشراف في مجال الموارد  	
البشرية.

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره عالية على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	
مهارات متقدمة في مجال التخطيط والتطوير. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير عامالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مســاعدة القيــادات العليــا فــي بلــورة الأهــداف، ورســم الخطــة الاســتراتيجية والسياســات العامــة واتخــاذ القــرارات  	
المركزيــة التــي تهــم الجامعــة ككل.

تقديم الاقتراحات الخاصة بتطوير التنظيم الاداري والهيكلي للجامعة. 	
القيــام بالتخطيــط للمــوارد البشــرية لتحديــد احتياجــات الجامعــة مــن القــوى العاملــة علــى المــدى البعيــد ومــا  	

يتعلــق بذلــك مــن ميزانيــات.
المراجعــة والمناقشــة والتنســيق بشــأن الخطــط التــي تضعهــا وحــدات الجامعــة بشــأن احتياجاتهــا مــن القــوى  	

العاملــة.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الإشــراف علــى أنشــطة إدارة عمليــات المــوارد البشــرية للأســاتذة والموظفيــن وذلــك فيمــا يتعلــق بالجوانــب  	
ــة: التالي

ملفات الاساتذة والموظفين  	
الترقيات 	
مواعيد الدوام والحضور 	
إعداد جداول الرواتب 	
التعاقد 	
قروض الموظفين والمدفوعات المقدمة 	
الاجازات 	
التقاعد  	

التنقات 	
الاستقالات 	
انهاء الخدمة  	
العاقات الحكومية  	
تسوية المظالم  	
تعارض المصالح 	
الإجراءات التأديبية 	

تقديــم المشــورة والإرشــادات والتوجيهــات وتعميــد الموظفيــن بــالإدارة لعمــل الخطــط الرئيســية والإجــراءات  	
ــة. ــة للجامع ــات العام ــع السياس ــى م ــي تتماش الت

إســناد بعــض المســؤوليات علــى المرؤوســين المناســبين لاســتفادة مــن إمكانياتهــم بمــا يحقــق انســيابية أداء  	
الأعمــال بــالإدارة.

تولــي مهمــة الإرشــاد والقيــادة لكافــة منســوبي الإدارة علــى النحــو الــذي يحقق فعاليــة وكفــاءة الأداء وضمان  	
تفهــم كافــة الموظفيــن لمــا يقومــون بــه ودورهــم الحيوي المنــاط بهم لتســيير أعمــال الإدارة.

القيام بعملية تقييم سنوية لتقييم أداء الموظفين لمهامهم. 	
تقديــم التوصيــات بشــأن تعديــات الرواتــب والحوافــز والترقيــات علــى ضــوء مــا يقدمــه الموظفــون مــن أداء وعقــد  	

الاجتماعــات التأديبيــة متــى مــا لــزم ذلــك.
مراقبــة ومتابعــة التــزام الموظفيــن بــالإدارة لمــا تــم وضعــه مــن قبــل الجامعــة مــن أســس وقواعــد وإرشــادات  	

وسياســات وإرشــادات.
ــى  	 ــب عل ــكل مناس ــاءة بش ــراد ذوي الكف ــع الأف ــل وتوزي ــار الأمث ــق الاختي ــن طري ــال ع ــذ والأداء الفع ــان التنفي ضم

ــه مــن عمــل علــى أفضــل وجــه. مواقــع العمــل وحثهــم للقيــام بمــا يكلفــون ب
يشرف على متابعة تحديث خطه الموارد البشرية والبرامج التنفيذية. 	
دراسة مشكات العمل بغية تحسينه ورفع سويته. 	
العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام الأجهزة وتطوير مهارات استخدامها. 	
الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة وتقديم الاقتراحات والآراء الجديدة البناءة. 	
ــين الأداء  	 ــدف تحس ــا به ــة وتقييمه ــدة التنظيمي ــازات الوح ــن وبإنج ــأداء العاملي ــة ب ــة الخاص ــر الدوري ــداد التقاري إع

ــل. ــير العم وس
إيه واجبات أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة. 	
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل الإدارات التابعة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالجامعة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
مراجعة واعتماد تقارير الكفاءة الإنتاجية لموظفين الجامعة. 	
الدراسة والرفع باحتياجات الموارد البشرية والعمل على توفيرها. 	
التواصل والرد على الجهات الخارجية والوزرات المعنية 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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  مدير إدارة المؤتمرات

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف بالهيــكل التنظيمــي وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث 
العلمــي  وتقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث 
العلمــي  وتختــص بالإشــراف علــى تقديـــم الدعـــم للوحـــدات الأكاديميـــة فـــي الجامعـــة مـــن خـــال تخطيـــط 
ومتابعـــة تنفيـــذ المؤتمرات والملتقيـــات العلميـــة التـــي تنظمهـــا الجامعـــة . ويكلف مدير إدارة المؤتمرات 
بقــرار مــن معالــي مديــر الجامعــة وبترشــيح مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة للدراسات العليا 
والبحث العلمي  

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال المؤتمرات والأنشطة العامة. 	
خبرة بالعمل الإداري لا تقل عن 3 سنوات  	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	
يفضل من حصل على دورات في القيادة والإدارة .  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات في  	

مجال القيادات الإدارية.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

.القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة. 	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعة للدراسات الرئيس المباشر
العليا والبحث العلمي  

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

معاونة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي في الجوانب الإدارية الخاصة بتنظيم المؤتمرات  	
واللقاءات العلمية 

الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة في تنظيم المؤتمرات العلمية. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

129 عمادة الجودة والتطوير

الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة. 	
الإشراف على حسن وتطوير سير العمل في الإدارة. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى وكيل الجامعة للدراسات  	

العليا والبحث العلمي.
المتابعة والتنسيق مع الجهات ذات العاقة  	
المشاركة في الإشراف عل المؤتمرات ورفع توصياتها إلى الوزارة لتوزيعها على الجامعات والجهات ذات  	

العاقة بموضوع المؤتمر
الإشراف والمتابعة على طلبات حضور ومشاركات أعضاء هيئة التدريس 	
المساهمة في استكمال إجراءات والحصول على الموافقات الازمة لتنظيم المؤتمرات واللقاءات 	
استقبال »طلب أستاذ زائر« من جميع قطاعات الجامعة ومساعدة الاساتذة الزائرين في الحصول على  	

التأشيرات الازمة لزيارة الجامعة.
إعداد تقارير وإحصائيات عن حضور ومشاركات أعضاء هيئة التدريس للمؤتمرات والندوات وورش العمل وما في  	

حكمها
 التنسيق مع قطاعات الجامعة للحصول على الموافقات ال زمة قامة الفعاليات العلمية.  	
المساهمة في إعداد الخطة السنوية للمؤتمرات والندوات وورش العمل وما في حكمها .  	
الإشراف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة. 	
الإشراف على الوحدات الإدارية التابعة للإدارة  	
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليه  	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  	
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مدير إدارة الميزانية

تقــع هــذه الوظيفــة فــي لهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويختــص بالارتبــاط للصــرف علــى 

ــر الدائــم للجامعــة. بنــود الميزانيــة وفــق القواعــد والأنظمــة ووضــع الخطــط المرحليــة للتطوي

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للميزانية 
والتخطيط

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للميزانية الرئيس المباشر
والتخطيط

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الرد على جميع المعامات الواردة إليه من المدير العام. 	
ابداء الرأي في نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
المشاركة في إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام في حال تفويض أو غياب المدير العام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير العام. 	
المشاركة في إعداد تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

الارتباط المالي للصرف وفقاً للبنود المالية للجامعة بما يحق أهداف وسياسات الجامعة. 	
تصميم نماذج ميزانية فعالة لاتفاق للإدارات الجامعة. 	
متابعة الأعمال الارتباط المالي للبنود والصرف. 	
متابعة تنفيذ الخطط ومراقبة الانحرافات واقتراح الحلول لتحسين الأداء. 	
 أي مهام أخرى تسند إليه من مديره المباشر 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة  تنمية الموارد المالية

ــا بالهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة لاســتثمار ويقــع شــاغل  تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف العلي
ــام  هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة لاســتثمار وتختــص بتمنيــة وتطويــر  النظــ
المالــــي الاســتثماري مــــن خــــال التسويق لمرافــــق الجامعــــة وتجهيزاتهــــا ، لجذب الشــركات والجهات التي 

تســتثمر بمرافــق الجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

مدير الإدارة العامة للاستثمار

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للاستثمارالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

العمل على عقد الشراكات مع قطاع الصناعة ورجال الأعمال لدعم المشاريع الاستثمارية بالجامعة . 	
. البحث عن مصادر تمويل بديلة لدعم مختلف الوظائف والأنشطة الجامعية 	
المشاركة في وضع تصورات وسيناريوهات بديلة لتنمية الموارد الذاتية للجامعة 	
العمل على تسويق الخدمات البحثية والخدمية للجامعة في المجتمع المحيط.  	
العمل على توفير خيارات وقفية واستثمارية متنوعة للجهات الراغبة في دعم عمليات التطوير بالجامعة 	
التنسيق مع الجهات ذات العالقة في تطوير أساليب استثمارية ذات جدوى اقتصادية ومعرفية 	
العمل على تعزيز القدرات المالية الاستثمارية والذاتية للجامعة.  	
أي مهام أخرى تسند إليه من مديرها المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير الإدارة القانونية

ــراف  ــت الاش ــة تح ــذه الوظيف ــاغل ه ــع ش ــة ويق ــكل الجامع ــم لهي ــة التنظي ــي قم ــة ف ــذه الوظيف ــع ه تق
الأمــور  بالمتابعــة والإعــداد والتوجيــه والتخطيــط والتنظيــم لكافــة  الجامعــة ويختــص  المباشــر لمديــر 

القانونيــة ، بمــا يســهم فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 مدير الجامعة
 الإدارة العليا

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال القانون. 	
خبرة بالقضايا والمحاكم 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

يقوم بإبداء الرأي القانوني في الموضوعات التي تعرض من الجهات المختلة بالجامعة والجهات الخارجية. 	
يعد المذكرات في الموضوعات ومحاضر مجالس الكليات واللجان التي تعرض عليه. 	
يعد مذكرات الدفاع لتقديمها أمام المحاكم المختصة سواء في القضايا المرفوعة ضد أو من الجامعة. 	
يقوم بإجراء الاتصالات بالهيئات القضائية في الموضوعات القانونية التي تتطلب ذلك . 	
يشرف على اعمال القضايا التي ترفع من الجامعة أو عليها وإعداد المذكرات المطلوبة . 	
يشرف على اجراء التحقيقات في المخالفات التي تحال اليه وعرض النتيجة على مدير الجامعة لاعتماد أو  	

التأشير بما يراه بشأنها .
يشرف على صياغة واعداد العقود التي تجريها الجامعة من الناحية القانونية . 	
يقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة . 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مساعدة مدير إدارة الإسكان

تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لإدارة الإســكان وتقــع شــاغله هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف 
ــام  ــة  بأقس ــوبات الجامعـ ــكانية لمنسـ ــات الإس ــل الخدمـ ــم أفضـ ــص تقديـ ــكان ويخت ــر إدارة الإس ــر لمدي المباش
الطالبات مـــن خـــال توفيـــر المبانـــي الســـكنية وتهيئـــة بيئـــة مائمة وجذابـــة، وتنظيـــم العالقـــة بيـــن الجامعـــة 
وماك العقـــارات المســـتأجرة بالفـــروع وفـــق النظـــم واللوائـح المعمـــول بهـا، ممـا يسـهم فـــي توفيـر مدينـة 

ســـكنية جامعيـــة متميـزة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الإسكان

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق الإجراءات النظامية  	
بالمخازن وإدارتها.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة الخاصة  	

بالإسكان.
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والملية والمخزنية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حال مشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة الإسكانالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى وكيل الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

لعمل على السياسات والشروط والمعايير واللوائح العامة المنظمة للسكن الجامعي.  	
إعداد وتجهيز الوحدات السكنية بالصورة المناسبة واقتراح الاستخدام الأمثل لتلك الوحدات وفتح سجل خاص  	

بكل وحدة سكنية يحتوي على جميع الوثائق والبيانات الخاصة بها
 استام وتسليم الوحدات السكنية بناء على القواعد المعمول بها وفق الضوابط بأثاثها وأجهزتها وعهدها  	

وكذلك عمل المخالفات وفقا للنماذج المعدة بذلك
استقبال ومتابعة طلبات الساكنين واحتياجاتهم.  	
 متابعة تحصيل المستحقات من الساكنين كأجور الوحدات السكنية والخدمات المقدمة لهم وفق ما ورد في  	

اللوائح المعمول بها
متابعة الوحدات السكنية بعد تسليمها للمستفيدين ورفع تقارير عن المخالفين لشروط الإسكان.  	
النظر في القضايا والمشكات الأساسية التي تواجه السكن الجامعي وتلقي الطلبات والشكاوى والاقتراحات  	

من الساكنين واتخاذ الإجراءات الازمة بشأنها. 
متابعة خدمات الصيانة والتشغيل في المساكن من خال الجهات المختصة.  	
متابعة عقود الإيجار لمختلف الممتلكات وتجديدها أو إنهائها حسب الحاجة وما يتبع ذلك من إجراءات.  	
الحرص على معايير السالمة والنظافة الصحية والبيئية والمحافظة على النواحي الأمنية في مساكن  	

الجامعة بالتنسيق مع إدارة الأمن والسالمة
. المحافظة على النواحي الأمنية في مساكن الجامعة بالتنسيق مع إدارة الأمن والسالمة 	
. تأمين احتياجات الجامعة من المساكن المستأجرة عن طريق إكمال الإجراءات النظامية 	
. إصدار دليل هاتف السكان بالمدينة الجامعية.  	
أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

138

مدير إدارة الأمن الجامعي

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للأمــن والســامة والمخاطــر الجامعيــة 
ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للأمــن والســامة والمخاطــر 
الجامعيــة ويختــض شــاغل هــذه الوظيفــة بعمليــات التخطيــط والتنفيــذ والمتابعــة لعمليــات الأمــن بجميــع 
قطاعــات ومبانــي الجامعــة ووضــع القواعــد والتعليمــات الفنيــة لضمــان ســامة وأمــن منشــآت الجامعــة 

ــوبيها. ومنس

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للأمن والسلامة 
والمخاطر الجامعية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والضوابط الأمنية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التنظيم والمتابعة. 	
امتاك مهارات التفاوض والتنسيق. 	
الإلمام بالأنظمة الاجتماعية للمجتمع. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
السيطرة على الانفعالات وإدارة المواقف الحرجة. 	
القدرة على اقتراح وتطوير وسائل العمل. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للأمن الرئيس المباشر
والسلامة والمخاطر الجامعية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

وضع خطط لتنظيم سير العمل بالقسم وتحديد اختصاصاته بما لا يتعارض مع اللوائح المنظمة لإدارة الجامعة. 	
التنسيق بين موظفي القسم وإنجاز الأعمال ومطابقتها للخطة الامنية الجامعية. 	
الإشراف على وضع خطط عمليات حراسة مباني ومنشآت الجامعة والمحافظة عليها. 	
التأكد من عملية الانضباط الأمني داخل مباني ومنشآت الجامعة. 	
تطبيق الإجراءات الضرورية للوقاية من وقوع الحوادث داخل مباني ومنشآت الجامعة. 	
المشاركة في وضع آلية إصدار تصاريح الدخول لمنشآت الجامعة وفروعها ومرافقها ووحداتها. 	
إعداد ومراجعة جداول إعداد مناوبات الحراسة بمقار منشآت الجامعة. 	
رفع تقرير يومي عن أمور السامة لمدير الإدارة. 	
تنفيذ كل ما يسند إليه من أعمال من قبل مديره المباشر 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة التعاون والشراكات المجتمعية

تقــع هــذه الوظيفــة بالهيــكل التنظيمــي للجامعــة بوكالــة الجامعــة للتطويــر والأعمــال ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لوكيــل الجامعــة للتطويــر والأعمــال ويختــص بتعزيــــز التواصــــل والتعــــاون 
مــــع المجتمــــع المحيــــط مــــن خــــال تقديــــم خدمــــات مجتمعيــــة متنوعــــة، وعقــــد الشــراكات مــــع كافــة 
الجهــــات ومؤسســـات المجتمـــع المحلـي، واسـتقطاب رجـال الأعمال لدعـــم برامـج ريـادة الأعمال والتعليـم 

الريـــادي، ممـــا يســـهم فـــي تفعيل المســـؤولية الاجتماعية للجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للأمن والسلامة 
والمخاطر الجامعية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط والمتابعة. 	
خبرة بشؤون التعاون الدولي والمحلى والشراكات. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعة للتطوير الرئيس المباشر
والأعمال

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تفعيــل آليــات التواصــل مــع المجتمــع المحيــط ومؤسســاته المختلفــة. العمــل علــى توظيــف إمكانــات الجامعــة  	
فــي معالجــة قضايــا المجتمــع وحــل مشــكاته

اقتراح البرامج والمشروعات التطويرية والتنموية لتطوير مجتمع حائل 	
نشر الوعي بمفاهيم الشراكة المجتمعية وجدواها لكل من الجامعة والمجتمع 	
ــة  	 ــج المجتمعي ــروعات والبرام ــذ المش ــم وتنفي ــي دع ــتفيدين ف ــة والمس ــاب المصلح ــراك أصح ــى إش ــل عل العم

ــة التــي تنفذهــا الجامعــة. التنموي
العمل على دعم آليات التواصل والتوعية المجتمعية الفاعلة لاحتواء المشكات المجتمعية والقضايا الملحة. 	
الإشــراف والمتابعــة المســتمرة لتنفيــذ الاتفاقيــات والشــراكات المبرمــة بيــن الجامعــة والمؤسســات الإنتاجيــة  	

ــة. ــة والمجتمعي والخدمي
الشــراكات  	 عقــد  علــى  العلميــة  الأقســام  لتحفيــز  المجتمــع  خدمــة  ومنســقات  منســقي  مــع  التنســيق   .

الدراســية.  وخططهــا  برامجهــا  وتطويــر  لدعــم  المجتمعيــة 
التنســيق مــع الجهــات المختلفــة خــارج الجامعــة بهــدف بنــاء عالقــات التعــاون والشــراكة والدعــم المالــي  	

للمبــادرات والبرامــج التطويريــة. إعــداد مختلــف التقاريــر عــن خطــط وأنشــطة وإنجــازات الجامعــة فــي مجــال التعــاون 
والشــراكات المجتمعيــة. 

التنسيق مع قطاعات المجتمع لتقديم تسهيات وخدمات نوعية لمنسوبي الجامعة 	
أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لوكالــة الجامعــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الأشــراف 
المباشر لوكيل الجامعة ويختص بتخطيـط وتطويـر وتنظيـم نظـام نقـل موحـد بشـكل جيـد يخـدم المصلحـة 
العامـــة عـــن طريـــق تأميـن مركبـات لتســـهيل إجـراءات النقـل والحركـة فـي الجامعـــة.، والإشراف والمتابعـة 

المسـتمرة لعمليـة تشـغيل وصيانـة المركبـات وتحديـد احتياجـات الجامعـة مـن وسـائل النقـل المختلفـة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكالة الجامعة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق الإجراءات النظامية  	
بالحركة وسائل النقل وإدارتها.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير إدارة الحركة والنقل



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

143 عمادة الجودة والتطوير

الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تأمين وسائل نقل لمنسوبي الجامعة وضيوفها وتنسيق العمل مع الجهات ذات العالقة 	
. الإشــراف علــى حركــة الســيارات وتزويدهــا بالوقــود والزيــوت والشــحوم الازمــة علــى نظــام ســليم يحقــق الرقابــة  	

الكافيــة على اســتهاكها
. الإشراف على ورشة صيانة السيارات وتنظيم العمل بها ووضع خطط للقيام بأعمال 	
. الصيانــة الدوريــة والطارئــة بمــا يــؤدي إلــى الاســتفادة الكاملــة مــن الســيارات وحســن ســير العمــل وتالفــي  	

حــدوث أي عطــل أو تلــف
. الإشراف على السائقين ومراقبة أعمالهم وتوجيههم والعمل على رفع مستوى أدائهم.  	
متابعــة تجديــد رخــص الســيارات وســداد الرســوم المســتحقة فــي مواعيدهــا والاتصــال بــإدارة المــرور فيمــا يتعلــق  	

بمثــل هــذه الأمــور. 
متابعة تشغيل السيارات وصيانتها والعمل على توفير احتياجاتها من قطع الغيار.  	
التأمين على السيارات ووسائل النقل ومتابعة إنهاء إجراءات الحوادث 	
. إعداد التقارير الدورية عن نشاطات الإدارة ومقترحات تطوير العمل بها ورفعها إلى وكيل الجامعة 	
. أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بالجامعــة ويقــع شــاغل 
هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالأشــراف والمتابعــة 
والتنظيــم، علــى جميــع الأعمــال المتعلقــة بإعــداد مســيرات ومســتحقات الرواتــب والأجــور والمنــح والحوافــز 

واللجــان والمجالــس والمكافئــات عــن الأعمــال.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال التخطيط والمتابعة والإشراف وتطبيق  	
الإجراءات النظامية بالرواتب والاستحقاقات والبدلات 

وإدارتها.
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة  	

في مجال الأجور والرواتب والاستحقاقات.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

.خبرة سابقة في اعمال الاستحقاقات والاجور  	
والمحاسبة.

مهاره عالية في القيادة والاشراف غي مجال  	
الاستحقاقات والاجور.

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للموارد الرئيس المباشر
البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

الاشراف على اعداد مسيرات الرواتب الشهرية. 	
الاشراف على اعداد مستحقات اللجان والمجالس والبدلات والمكافئات و الانتدابات والساعات الزائدة. 	
متابعة تطبيق نظام العمل المعتمد فيما يخص الحضور والانصراف والإجازات والمهمات والعمل الإضافي  	

وكل ما يخص الدوام.
احتساب رواتب المقبولين للتعيين بحسب سلم الرواتب المعتمد. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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 الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

احتساب الحسميات والخصومات. 	
متابعة ملف السلف والتأكد من تطبيقها بما يتناسب مع السياسة المالية للدولة. 	
اعداد الرواتب الشهرية والحوالات البنكية للمرتبات وارسالها للبنك وترحيل الرواتب على برنامج المحاسبة . 	
الاشراف على اعداد الرواتب الأسبوعية للعاملين بنظام اليومية والعقود المؤقتة. 	
تطبيق وتطوير نظام الحوافز الإنتاجية بحسب معادلة الحوافز المعتمدة. 	
احتساب الزيادات الدورية والترقيات واعتمادها ومتابعة أمورها. 	
اعداد التقارير لمراكز الكلف بما يخص الرواتب والأجور. 	
عمل جميع المستحقات الخاصة بالإجازات أو نهاية الخدمة والاستقالة. 	
تبسيط وتوثيق إجراءات التعويض. 	
مراجعة كشوف المرتبات والتأكد من دقة جميع المبالغ وتواريخ الدفع. 	
الموافقة على التغييرات المطلوبة في كشوف المرتبات مثل زيادة الرواتب وخصم الضرائب والمكافآت  	

واسترداد النفقات.
تدريب الموظفين الذين يشاركون في كشوف المرتبات على اللوائح الضريبية. 	
ضمان الامتثال  وتنفيذ جميع أنظمة الرواتب والضرائب. 	
التعاون مع الشؤون المالية والموارد البشرية لإنشاء تقارير الرواتب بشكل دوري. 	
إعداد وتجهيز مواد داخلية تساعد الموظفين الجدد على فهم سياسات الجامعة الخاصة بالتعويضات والمزايا  	

المتاحة.
التعاون مع الموظفين والتجاوب مع الأسئلة المتعلقة بالمرتبات والاستحقاقات. 	
الاطاع على أحدث تشريعات العمل وأي تغييرات في لوائح الرواتب والاستحقاقات. 	
إيه واجبات أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة. 	
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مدير إدارة  مكتب العميد

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف الاداريــة بالهيــكل التنظيمــي لعممــادة الكليــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفة 
تحــت الإشــراف المباشــر للعميــد وتختــص شــاغل هــه الوظيفــة بالإشــراف مكتــب العميــد إداريــاً وتنظيميــاً، بمــا 
ــكادر  ــاء ال ــن أعض ــن بي ــد م ــب العمي ــر مكت ــف مدي ــة. ويكل ــة المختلف ــطة الكلي ــذ أنش ــم وتنفي ــي دع ــهم ف يس

الإداري بالكليــة بقــرار مــن عميــد الكليــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عميد الكلية/ العمادة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق قواعد حفظ  	
الوثائق والمحفوظات.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

عميد الكلية/ العمادةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:
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 الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

يعاون العميد بالشؤون الإدارية والتنفيذية والتنظيمية بمكتبه  	
إعداد برامج عمل العميد  	
الإشراف على استقبال الزائرين للمكتب وترتيب مواعيد لقائهم. 	
التحضير لاجتماعات العميد وتسجيل  القرارات التي  تصدر عنها ، وتعميم  ما يلزم  تعميمه، وفق الآلية  	

النظامية لذلك.
إجراء المتابعات الازمة للمواضيع المكلف بها من العميد سواء مع الجهات الداخلية أو الخارجية، ورفع التقارير  	

الازمة عنها .
الإشراف على استقبال الاتصالات الواردة، وتنفيذ الاتصالات الصادرة لمكتب العميد، وتسجيل، وحفظ ما يلزم  	

حفظه .
الإشراف على حفظ الملفات وفق آلية مناسبة لها 	
 الإشراف على توفير التجهيزات الازمة لمكتب العميد . 	
استام، وتصنيف المراسات الواردة إلى العميد، وتقديمها له، وأخذ التعليمات بخصوص الرد عليها. 	
إعداد التقارير الدورية، والسنوية عن نشاط المكتب، وإنجازاته، واقتراح سبل التطوير، ورفعها للعميد. 	
توزيع المهام والمسؤوليات على العاملين في مكتب العميد والإشراف على أداءهم ،  	
اقتراح خطة العمل التي تكفل حسن سير العمل. 	
الإشراف على جميع أعمال العمادة ومتابعة الأعمال الجارية بها، وإحاطة العميد بها. 	
تسجيل المواعيد والمقابات والأجندة الخاصة بالعميد. 	
المشاركة في إعداد التقرير السنوي . 	
آي مهام آخرى يكلف بها من قبل العميد. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير إدارة تخطيط وتطوير الموارد البشرية

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بالجامعــة ويقــع شــاغل 
هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالأشــراف والمتابعــة 

والتنظيــم، علــى جميــع الأعمــال المتعلقــة بتخطيــط وتطويــر المــوارد البشــرية.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب في مجال التخصص. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال التنظيم والموارد البشرية. 	
مهاره عالية في القيادة والاشراف والنفيذ غي مجال  	

الموارد البشرية.
مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة.. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير عام الإدارة العامة الرئيس المباشر
للموارد البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

دراسة تطور التنظيم الداخلي للإدارات ووحدات الجامعة. 	
يعد ويطور الهيكل التنظيمي للإدارات ووحدات الجامعة موضحاً الوحدات والعاقات فيما بينها وتوزيع الادوار  	

وتحديد المسميات الادارية لفريق العمل.
يحلل ويوصف الوظائف انطاقاً من أهداف وغايات الجامعة ويحدد المؤهات المناسبة لشغل الوظائف  	

كالمؤهل العلمي المناسب ومدة ونوع الخبرة المطلوبة.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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 الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

يستخدم الاساليب الاحصائية المتبعة للتنبؤ باحتياجات الموارد البشرية كالأساليب الكمية والاساليب  	
المعتمدة على تقدير جهد العمل ومقابلة الطلب بالعرض ومعالجة الفائض بالعجز وتحديد الاحتياجات النوعية 

من العمالة.
يخطط وينفذ ويعد خطة الاعان عن الوظائف الشاغرة. 	
يتولى بالاشتراك مع مشرفي الاقسام وضع الاختبارات التمهيدية )الفنية والنفسية و المهاريه والعقلية  	

وغيرها( للمتقدمين لشغل الوظائف.
يخطط وينفذ– منفرداً أو بمشاركة مشرفي الوحد\ات المقابات الأولية لاختيار للمتقدمين لشغل وظائف  	

معينة.
يعد على فترات تقريراً دورياً يناقش الاسباب التي تدفع إلى ترك العمل وكيفية عاجها. 	
يستلم مسوغات التعيين الخاصة بالمقبولين لشغل الوظائف ويتأكد من اكتمالها ومطابقتها ويعد ملف  	

العامل ويضع له رقماً تعريفياً.
يعد ويطور برنامج الإرشاد والتوجيه للموظفين الجدد ويعد تقريراً شهرياً يوضح مستويات الأداء المتحققة  	

ومدى انضباطهم الاداري.
يعد ويحلل معدل دوران العمالة شهرياً ويوضح الأسباب التي تتسبب في ارتفاعه وما سبل العاج . 	
يضع بمشاركة مشرفي الشعب خطة تقييم الاداء ويطورها حسب ما تقتضي الحاجة 	
يوفر المعلومات والأدوات الازمة ليقوم المشرفون بتنفيذ عملية تقييم الأداء 	
يعد تقريره الدوري الذي يوضح مستويات الاداء بالجامعة وسبل عاج مشكلة تدني مستويات الاداء 	
يقوم بقياس الرضا الوظيفي لدى العاملين بالجامعة على فترات للتحقق من توفر بيئة العمل الداعمة. 	
ينشئ ويطور نظام النقل والترقية للعاملين بالشركة ويدرس الحلول التي تنشأ عن النقل والترقية. 	
إيه واجبات أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة. 	
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مدير الإدارة العامة للشؤون المالية والإدارية

تقــع هــذه الوظيفــة فــي التنظيــم لهيــكل الجامعــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لوكيــل 
الجامعــة ويختــص بــإدارة جميــع الجوانــب الماليــة والاداريــة للجامعــة والتــي تشــتمل علــى التوجيــه والإشــراف 
ــر والقوائــم الماليــة بالإضافــة الــى الأنشــطة  علــى جميــع نشــاطات الشــؤون الماليــة والاداريــة، وإعــداد التقاري
المتعلقــة بالأســتاذ العــام، والأصــول الثابتــة واحتســاب إهاكهــا، والذمــم الدائنــة، والمدينــة والنقديــة، والبنــوك، 
الماليــة وذلــك وفقــاً للأهــداف والسياســات  الســنة  إقفــالات  المشــتريات والمخــازن والتوريــدات، و  واعمــال 

والإجــراءات المحــددة مــن قبــل الجامعــة والأنظمــة والتشــريعات

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 وكالة الجامعة
 »الإدارة العليا للجامعة«

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي في مجال التمويل والمحاسبة أو  	
الاقتصاد ويفضل مؤهل أعلى.

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال الشؤون المالية والإدارية لا تقل عن  	
عامين.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في القيادة والاشراف في مجال الشؤون  	
المالية والإدارية

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره عالية على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	
مهارات متقدمة في مجال التخطيط والتطوير.. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير عامالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

المساهمة في تطوير وتنفيذ الاستراتيجية العامة للجامعة 	
تنفيذ استراتيجية الجامعة المالية والإدارية . 	
المساهمة في تطوير السياسات والإجراءات المالية والإدارية. 	
إعداد ورفع تقارير دورية للإدارة العليا للجامعة عن مختلف أعمال الإدارة المالية والإدارية. 	
التنسيق مع مدراء الإدارات الأخرى لتسهيل إعداد واكمال الموازنات السنوية والتقارير والقوائم المالية للجامعة. 	
إدارة وتوجيه جميع العمليات المحاسبية ذات العاقة بالأستاذ العام. 	
الإشراف والتوجيه على إعداد واصدار التقارير والقوائم المالية الدورية للجامعة. 	
إدارة أنظمــة المراقبــة الداخليــة فــي مــا يخــص الشــؤون الماليــة والاداريــة وذلك لضمان دقة الســجات المحاســبية  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل الإدارات التابعة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالجامعة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
مراجعة واعتماد تقارير الكفاءة الإنتاجية لموظفين الجامعة. 	
الدراسة والرفع باحتياجات الموارد البشرية والعمل على توفيرها. 	
التواصل والرد على الجهات الخارجية والوزرات المعنية 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

والمســتندات، وتوفيــر إجراءات العمل المناســبة.
ــازم والكافــي لاحتياجــات الجامعــة ومراجعــة  	 ــة النقــد والبنــوك والتأكــد مــن توفــر النقــد ال إدارة وضبــط ومراقب

ــوك. ــابات البن ــى حس ــراف عل ــا والإش ــة واعتماده ــويات البنكي التس
مراقبة الوضع النقدي والمديونية والسيولة للجامعة. 	
إدارة وتوجيــه العمليــات ذات العاقــة بالأصــول الثابتــة وامــاك الجامعــة، وجردهــا، ورأس مالهــا، ومراجعــة عمليــة  	

احتســاب إهاكاتهــا بشــكل شــهري.
اعتماد كراسات الشروط للمناقصات والمشتريات الجامعية. 	
اعتماد طلبات الشراء المباشر. 	
متابعة وتطوير الأعمال الإدارية بالجامعة. 	
التعــاون والتنســيق مــع مكاتــب المراجعــة الخارجيــة، والتأكــد مــن تقديــم التعــاون والدعم لتلــك المكاتب عنــد قيامها  	

بتنفيــذ مســئولياتها بمــا فــي ذلــك - وبشــكل أساســي - المصادقــة علــى التقاريــر والقوائم الماليــة للجامعة.
التشاور مع وكيل الجامعة فيما يتعلق بالأهداف المالية والادارية والتشغيلية. 	
ــات  	 ــي عملي ــي ف ــرأي المال ــح ال ــرارات الإدارة، وتوضي ــة لق ــرات المالي ــق بالتأثي ــا يتعل ــة بم ــورة الازم ــم المش تقدي

ــة. ــرارات الضخم ــول والق ــن الأص ــص م ــاك أو التخل الامت
بناء عاقات طويلة الأجل مع المؤسسات المالية والحفاظ عليها. 	
تحديد احتياجات المرؤوسين المباشرين من تدريب وتطوير واتخاذ الإجراءات الازمة لرفع كفاءة موظفي الإدارة. 	
تقديــم التوجيــه والقيــادة لجميــع موظفــي الإدارة مــن أجــل التأكــد مــن فعاليــة وكفــاءة مجــرى العمــل، والتأكــد  	

مــن أن جميــع الموظفيــن علــى معرفــة ودرايــة بدورهــم الأساســي فــي الإدارة.
تقديم ومناقشة توجيهات وإجراءات الإدارة إلى موظفيها لضمان تحديد وفهم المسئوليات والصاحيات. 	
مراقبة التزام الموظفين بتوجيهات وسياسات وإجراءات الجامعة المالية والإدارية. 	
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لوكالــة الجامعــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة تحــت الأشــراف 
المباشر لوكيل الجامعة ويختص بتخطيـط وتطويـر وتنظيـم نظـام نقـل موحـد بشـكل جيـد يخـدم المصلحـة 
العامـــة عـــن طريـــق تأميـن مركبـات لتســـهيل إجـراءات النقـل والحركـة فـي الجامعـــة.، والإشراف والمتابعـة 

المسـتمرة لعمليـة تشـغيل وصيانـة المركبـات وتحديـد احتياجـات الجامعـة مـن وسـائل النقـل المختلفـة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

مدير الجامعة الإدارة العليا

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير عامالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الجامعة الإدارة العلياالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير الإدارة العامة للاستثمار
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

العمل على عقد الشراكات مع قطاع الصناعة ورجال الأعمال لدعم المشاريع الاستثمارية بالجامعة 	
. البحث عن مصادر تمويل بديلة لدعم مختلف الوظائف والأنشطة الجامعية 	
. وضع تصورات وسيناريوهات بديلة لتنمية الموارد الذاتية للجامعة 	
. العمل على تسويق الخدمات البحثية والخدمية للجامعة في المجتمع المحيط.  	
العمل على توفير خيارات وقفية واستثمارية متنوعة للجهات الراغبة في دعم عمليات التطوير بالجامعة 	
. التنسيق مع الجهات ذات العالقة في تطوير أساليب استثمارية ذات جدوى اقتصادية ومعرفية 	
. العمل على تعزيز القدرات المالية الاستثمارية والذاتية للجامعة.  	
أي مهام أخرى تسند إليه من مديره المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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مدير الإدارة العامة للمشاريع والصيانة

ــراف  ــت الاش ــة تح ــذه الوظيف ــاغل ه ــع ش ــة ويق ــة الجامع ــي لوكال ــكل التنظيم ــي الهي ــة ف ــذه الوظيف ــع ه تق
المباشــر لوكيــل الجامعــة ويختــص بالتخطيــط و الأشــراف والمتابعــة والتنظيــم، بجميــع منشــآت ومرافــق 

ومشــاريع الجامعــة بمــا يســهم فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 وكالة الجامعة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي هندسي ويفضل الحاصل على مؤهل  	
أعلي.

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في الاعمال الهندسية لا تقل عن عامين. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في القيادة والاشراف في مجال الهندسة  	
والصيانة

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره عالية على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	
مهارات متقدمة في مجال التخطيط والتطوير. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير عامالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

التخطيط للميزانية المطلوبة للمشروعات والتشغيل والصيانة. 	
وضــع توصيــات لمراحــل تنفيــذ الخطــة العامــة للمشــاريع واعتمــاد ومتابعــة تنفيذهــا بما يتماشــى مع السياســة  	

العامة للجامعة. 
 الإشراف المباشر على مشاريع الجامعة.   	
 تقويم ودراسة العروض المقدمة لتنفيذ المشاريع.  	
 مراجعــة الشــروط والمواصفــات الخاصــة بالمشــاريع ورفعهــا لإدارة العقــود والمشــتريات للحصــول علــى أفضــل  	

العــروض مــن الناحيــة الفنيــة والماليــة وتحليلهــا وتقويمهــا.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل الإدارات التابعة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالجامعة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
مراجعة واعتماد تقارير الكفاءة الإنتاجية لموظفين الجامعة. 	
الدراسة والرفع باحتياجات الموارد البشرية والعمل على توفيرها. 	
التواصل والرد على الجهات الخارجية والوزرات المعنية 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

ــزام  	 ــول الت ــة ح ــة لإدارة الجامع ــر دوري ــع تقاري ــودة ورف ــط الج ــة وضب ــغيل والصيان ــركات التش ــال ش ــة أعم  متابع
المشــاريع. لتنفيــذ  الميدانيــة  المتابعــة  الشركات بالمواصفات والشروط.  

متابعة استام المشاريع من المقاولين وتسليمها بعد الاكتمال للجهة المستفيدة. 	
تدقيق ومراجعة المستخلصات المالية. 	
الإجابة عن الاستفسارات من الجهات المختلفة داخل الجامعة أو خارجها فيما يتعلق بالمشاريع.  	
 التنســيق مــع إدارة الفــروع لدراســة الاحتيــاج الفعلــي عنــد إعــداد التصاميــم المتعلقــة بالمشــاريع الخاصــة  	

بالفــروع.
التنسيق بين المقاول وإدارة التشغيل والصيانة خال فترة الضمان 	
 دراسة الشكاوى المتعلقة بالمشاريع وأعمال الصيانة والتشغيل والعمل على حلها.  	
 الرد على استفسارات المقاولين والمكاتب الاستشارية. 	
مراجعة وتدقيق المستحقات المالية للمقاولين والمكاتب الاستشارية وشركات الصيانة والتشغيل. 	
الإشراف على كافة أعمال الصيانة والخدمات والإنشاءات والصيانة لكل مباني ومرافق الجامعة.  	
ــكل مواقــع  	 ــذ خطــط وبرامــج المشــاريع الإنشــائية ب ــات تنفي ــه والتنســيق والمتابعــة لعملي  والإشــراف والتوجي

وفــروع الجامعــة.
الرقابة والإشراف والمتابعة للمقاولين والمكاتب الاستشارية أثناء سير العمل وتنفيذ المشروعات. 	
الإشراف الفني الكامل لأعمال الصيانة البسيطة وفق المواصفات المعتمدة. 	
الإشراف على أعمال الصيانة والتجميل لجميع مرافق الجامعة. 	
إعداد الخطة الخمسية التطويرية والإنشائية لمرافق ومباني الجامعة.  	
 القيام بأي أعمال أخرى تكلف به. 	
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بالجامعــة ويقــع شــاغل 
هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالأشــراف والمتابعــة 

والتنظيــم، علــى جميــع الأعمــال المتعلقــة بعمليــات وإجــراءات المــوارد البشــرية للأســاتذة والموظفيــن.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب في مجال التخصص. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال التنظيم والموارد البشرية. 	
مهاره عالية في القيادة والاشراف والنفيذ غي مجال  	

الموارد البشرية.
مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير عام الإدارة العامة الرئيس المباشر
للموارد البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير إدارة عمليات الموارد البشرية
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

ــب  	 ــق بالجوان ــا يتعل ــك فيم ــن وذل ــاتذة والموظفي ــرية للأس ــوارد البش ــات الم ــى إدارة عملي ــذ عل ــراف والتنفي الإش
التاليــة:

ملفات الاساتذة والموظفين  	
الترقيات 	
التعاقدات 	
التقارير 	
العاوات 	
الجزاءات 	

الاجازات 	
التقاعد  	
التنقات 	
الاستقالات 	
العاقات الحكومية  	
اوامر الاركاب 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

إســناد بعــض المســؤوليات علــى المرؤوســين المناســبين لاســتفادة مــن إمكانياتهــم بمــا يحقــق انســيابية أداء  	
الأعمــال بــالإدارة.

تولــي مهمــة الإرشــاد والقيــادة لكافــة منســوبي الإدارة علــى النحــو الــذي يحقــق فعاليــة وكفــاءة الأداء وضمــان  	
تفهــم كافــة الموظفيــن لمــا يقومــون بــه ودورهــم الحيــوي المنــاط بهــم لتســيير أعمــال الإدارة.

القيام بعملية تقييم سنوية لتقييم أداء الموظفين لمهامهم. 	
دراسة مشكات العمل بغية تحسينه ورفع سويته. 	
العمل على تطوير نظم المعلومات و استخدام الأجهزة وتطوير مهارات استخدامها. 	
إيه واجبات أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة. 	
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تقــع هــذه الوظيفــة بالهيــكل التنظيمــي للجامعــة بوكالــة الجامعــة للتطويــر والأعمــال ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لوكيــل الجامعــة للتطويــر والأعمــال ويختــص بتعزيـــز التواصـــل المســـتدام 
مـــع الخريجيـــن مـــن خـــال توفيـــر آليـة للدعـــم والمتابعـــة لهـم، وبنـــاء قاعـــدة معلومـات متكاملـــة، وإجـراء 
الدراســـات التتبعيه لرصـــد توظيفهـــم فـــي جهـــات العمـــل، ممـــا يســـهم فـــي تحقيـــق الميـــزة التنافســـية 

للجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

وكيل الجامعة للتطوير والأعمال

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط والمتابعة. 	
خبرة بشؤون الطاب والخرجين وسوق العمل. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

وكيل الجامعة للتطوير الرئيس المباشر
والأعمال

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير مكتب دعم ومتابعة الخرجين
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

العمل على فتح قنوات للتواصل والاتصال المستمر مع الخريجين 	
. المســاهمة فــي تأميــن فــرص عمــل للخريجيــن. التنســيق مــع الجهــات ذات العاقــة إلقامــة يــوم المهنــة  	

التوظيــف.  وأســبوع 
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير لتأهيل الخريجين لتلبية متطلبات سوق العمل 	
. استطاع رأي الخريجين حول جودة البرامج الأكاديمية والخدمات التعليمية 	
. مساعدة جهات التوظيف في استقطاب الخريجين المتميزين.  	
مساعدة الخريجين في الحصول على الوظائف المناسبة لمهاراتهم وتخصصاتهم 	
. العمل على توفير المعلومات الوظيفية لكل من الخريج وجهة التوظيف 	
. العمل على تقديم برامج تدريبية منتهية بالتوظيف مع عمادة الجودة والتطوير.  	
أي مهام أخرى يكلف بها المكتب 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بالجامعــة ويقــع شــاغل 
هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالأشــراف والمتابعــة 
والتنظيــم، علــى جميــع الأعمــال المتعلقــة بالخدمــات الالكترونيــة والتحــول الرقمــي فــي إجــراءات المــوارد 

البشــرية.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب في مجال تقنية المعلومات. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط والمتابعة. 	
خبرة بشؤون الطاب والخرجين وسوق العمل. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

خبرة سابقة في اعمال نظم معلومات والموارد  	
البشرية.

مهاره عالية في القيادة والاشراف والنفيذ غي مجال  	
نظم معلومات الموارد البشرية.

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة0 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للموارد الرئيس المباشر
البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

 مدير إدارة نظم معلومات الموارد
البشرية والتحول الرقمي
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

يحــدد متطلبــات التطويــر بنــاء علــى دراســة احتياجــات الجامعــة، ويضــع الخطــط الازمــة لأحــداث التحــول الرقمــي  	
المطلــوب.

ــع تشــغيل النظــم المطبقــة، ويقيــم كفاءتهــا، ويشــرف علــى تحليــل احتياجــات الادارات المســتخدمة لهــذه  	 يتاب
النظــم ويضــع الخطــط الخاصــة بتأميــن هــذه الاحتياجــات.

يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات الازمة ويدرس جدواها فنيا واقتصاديا. 	
ــا  	 ــوم بعرضه ــا، ويق ــع تكراره ــة لمن ــول الجذري ــع الحل ــتخدمة ويض ــم المس ــغيل النظ ــاكل تش ــل مش ــدرس ويحل ي

ــا. ــى تنفيذه ــرف عل ــا، ويش ــى الادارة العلي عل
يتابــع كفــاءة عمــل أجهــزة الحاســب الآلــي وشــبكة المعلومــات واجهــزة الطباعــة ويتحقــق مــن ماءمتهــا  	

المســتخدمين. لمتطلبــات 
يتابع اصاح الأعطال التقنية في أسرع وقت ويعمل على اقالها الى الحد الأدنى. 	
يشــرف علــى تقديــم الدعــم الفنــي الــازم لــلإدارات المســتخدمة للنظــام، ويتأكــد مــن توفيــر التوجيــه المطلــوب  	

لضمــان ســامة التشــغيل.
يعمــل علــى تحديــد احتياجــات النظــام مــن الأجهــزة والمســتلزمات ويتابــع توفيرهــا ويشــرف علــى تخطيــط وتنفيــذ  	

برامــج الإحــال الازمــة.
ــا  	 ــى تنفيذه ــرف عل ــامتها ويش ــان س ــام وضم ــة بالنظ ــات المحفوظ ــن المعلوم ــبة لتأمي ــط المناس ــع الخط يض

ــا. ــن كفاءته ــق م ويتحق
يشــرف علــى تصميــم واختبــار الأســلوب المناســب للمحافظــة علــى ســرية المعلومــات وفقــا لمجــالات نشــاط  	

المســتخدمين ومســتوياتهم الوظيفيــة ويتابــع تطبيقــه.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف الإداريــة  بالهيــكل التنظيمــي لعمــادة الكليــة أو العمــادة ويقــع شــاغل 
هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر للعميــد وتختــص بجميــع الأخبــار وتغطيــة الأنشــطة والفاعليــات  
ــدة  ــى وح ــرف عل ــف المش ــتفيدين. ويكل ــع المس ــال م ــوات اتص ــر قن ــادة( وتوفي ــة )العم ــن الكلي ــادرة م الص

الاتصــال والإعــام مــن بيــن أعضــاء الــكادر الإداري بالكليــة بقــرار مــن العميــد

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بالعمل الإداري لا تقل عن 3 سنوات  	
يفضل من حصل على دورات في القيادة والإدارة .  	
يفضل من شارك في ورش وندوات ولقاءات ودورات في  	

مجال العاقات العامة والإعام.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل العمادة والتعامل مع هويتها.  	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على التعامل مع برامج الحاسب والاعام وبرامج  	

التواصل الاجتماعي.
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

رئيس قسمالمرتبة الوظيفيـــة

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير وحدة الاتصال والإعلام بالكلية 
)العمادة(
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل  العمادة الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالعمادة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي القسم مع إباغ الإدارة العامة للموارد  	

البشرية وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تعريــف الجمهــور بالشــركة التعريــف بأنشــطة الكليــة )العمــادة( وشــرح طبيعــة المهــام والأنشــطة بطريقــة  	
ســهلة للمســتفيدين .

توضيح سياسة الكلية- العمادة وأي تعديل عليها . 	
نشر اخبار الكلية )العمادة( .  	
التأكد من أن جميع الأخبار التي تنشر على الجمهور سليمة وصحيحة من كافة الوجوه. 	
توفير البيانات والمعلومات- بالتطورات التي تحدث بالرأي العام- والتي تخص عمل الكلية )العمادة( 	
تعريف قيادة الكلية بأثر قرارتها وانشطتها على الجهور والمستفيدين 	
التسبيق مع إدارة الإعام الجامعي لتوفير جميع البيانات والمعلومات الازمة  لنشر اخبار الكلية )العمادة(  	
الإشراف على الموقع الإلكتروني للكية )العمادة( وتحديث المحتوى الرقمي بصورة دورية 	
تنظيم الزيارات المختلفة للكلية )العمادة( من داخل وخارج الجامعة  	
الإشراف على الضيافة لمناسبات الكلية )العمادة( 	
الإشــراف علــى إعــداد النشــرات والكتيبــات والأفــام التــي تهــدف إلــى تعريــف الجمهــور بآنشــطة الكليــة )العمادة(  	

بالتنســيق مــع إدارة الإعــام الجامعي.
التنسيق مع إدارة العاقات العامة بالجامعة بشأن استقبال أعضاء هيئة التدريس الجدد 	
أي مهام آخرى يكلف بها من قبل العميد. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي التنظيــم الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالمعاونــة والأشــراف 

والمتابعــة لــدوام الموظفيــن.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب.. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف الفني والإداري. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للموارد الرئيس المباشر
البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير وحدة المتابعة
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

مراقبة انتظام منسوبي الجامعة في دوامهم حسب طبيعة عمل كل منهم ومتطلباته. 	
الوقــوف علــى مواطــن القصــور واكتشــاف حــالات الاخــال بانتظــام العامليــن بالــدوام وتواجدهــم بمكاتبهــم وأداء  	

الواجبــات أو التراخــي فــي انجــاز الأعمــال، واقتــراح الحلــول المناســبة.
تقديم أي مقترحات من شأنها الرفع من مستوى أداء العمل في الجامعة. 	
ــة  	 ــات المتعلق ــات والتوصي ــة والماحظ ــي الجامع ــدات ف ــل بالوح ــام العم ــن انتظ ــة ع ــة دوري ــر متابع ــداد تقاري إع

ــر عــام المــوارد البشــرية. ــى مدي ــر العمــل بهــا - ورفعهــا إل بتطوي
استام التأخيرات والاذون والساعات الاستثنائية للموظفين من خال النظام الالكتروني واحتسابها وفقاً للنظام. 	
استام الاجازات السنوية للموظفين من خال النظام الالكتروني واحتسابها وفقاً للرصيد والنظام. 	
متابعة انتظام العاملين بالإدارات اثناء العمل لساعات خارج الدوام 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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ــد الكليــة بصفــة مباشــرة، ويختــص المســؤول عنهــا بالإشــراف علــى الشــؤون  ــة ترتبــط بعمي وظيفــة إداري
ــة فــي الكليــة. الماليــة والإداري

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

عمادة الكلية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

أن يكون قدوة حسنة في سلوكه العام. 	
أن يكون أحد الإداريين المتميزين عملياً وعلمياً بالكلية. 	
أن تتوافر فيه سمات القائد التربوي كالحكمة والقدرة  	

على الإدارة وقيادة الآخرين.
أن تتوفر لديه خبرة مناسبة في مجال الإدارة. 	
أن يكون لديه قدر من الدورات التدريبية في مجال التنمية  	

البشرية.
يفضل أن يكون لديه قدر مناسب من الخبرة في الإدارة  	

والإشراف والمتابعة.
أن يكون ملماً باللوائح والأنظمة الخاصة بالتعليم العالي. 	
أن يكون لديه خبرات في توظيف التكنولوجيا في العمل  	

الإداري.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

عميد الكليةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مدير إدارة الكلية
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معاونة عميد الكلية والوكاء في تصريف الشؤون المالية والإدارية بالكلية. 	
الإشراف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية في الجامعة. 	
التبليغ عن مباشرة جميع منسوبي الكلية، وعن تركهم العمل.  	
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة. 	
الإشراف على حسن وتطوير سير العمل في الإدارة. 	
الإشراف على سرعة تأمين مشتريات الكلية من المتطلبات العاجلة. 	
إعداد خطة تدريبية سنوية لمنسوبي الكلية، واقتراح الدورات التدريبية المناسبة لهم. 	
ــيرات  	 ــة والتأش ــوازات )الإقام ــص الج ــا يخ ــة فيم ــي الكلي ــن ف ــات المتعاقدي ــة بطلب ــال الخاص ــى الأعم ــراف عل الإش

وتذاكــر الســفر(.
الإشراف على منشآت الكلية مع الجهات ذات العاقة ووضع الخطط لمتابعة صيانتها ونظافتها. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
تكليف من يلزم لاتصال بالجهات المختصة بإصاح الأعطال الطارئة التي تحدث في الكلية ومتابعتها. 	
ــن  	 ــح حس ــا يتي ــة بم ــدوات العلمي ــات الن ــتخدام قاع ــج اس ــيق برام ــة وتنس ــب بالكلي ــع المكات ــى توزي ــراف عل الإش

اســتخدامها.
الإشراف على سجات الحضور والغياب لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين. 	
متابعة تهيئة وتجهيز القاعات الدراسية والإشراف على صيانتها دورياً. 	
إعداد التقرير السنوي وتقارير دورية لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لها ورفعه إلى عميد الكلية. 	
الإشراف على العهد المخصصة للإدارة وفق اللوائح والأنظمة. 	
تنفيذ ما يكلفه به العميد من أعمال 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:

الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة.  	
اعتماد طلب الشراء والتوقيع عليه وفقاً للأنظمة المتبعة.  	
التوقيع على مذكرات الفحص والاستام. 	
الإذن بالصرف من مستودع الكلية. 	
حفظ سجات العهد الخاصة بالكلية ومتابعتها.  	
اعتماد المصادقة على الكفالات المطلوبة من المتعاقدين عند السفر. 	
اعتماد شهادات التعريف لمنسوبي الكلية من غير أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم وفقاً للنظام. 	
اعتماد محاضر الاستام والتسليم وطلب صرف المواد ونقل العهدة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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اعتماد إجازات جميع منسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والباحثين بعد موافقة رئيسهم المباشر. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الكلية. 	
التوصية بتكليف من تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي وفق الأسس النظامية. 	
التوقيع على خطابات تحويل موظفي وعمال الكلية للكشف الطبي. 	
اعتماد البيانات الخاصة بانتهاء مهمة الانتداب لمنسوبي الكلية من الإداريين والفنيين والباحثين. 	
اعتماد المراسات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال إجراءات الموظفين. 	
التوصية بالجزاءات الإدارية على منسوبي الإدارة وفقاً للأنظمة. 	
ترشيح موظفي الكلية من غير أعضاء هيئة التدريس لحضور الدورات التدريبية. 	
التنسيق مع الجهات ذات العاقة داخل الكلية والجامعة في اختصاص عمل الإدارة ونطاقه. 	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل في الإدارة وفقاً للأنظمة واللوائح. 	
تقييم أداء موظفي الإدارة. 	
إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الإدارة وفقاً للوائح المنظمة. 	
الرفع باحتياجات الكلية من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.  	
متابعة عمليات الصيانة والتركيبات في الكلية.  	
أي صاحيات أخرى تفوض له من قبل عميد الكلية. 	
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي لهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويقــع شــاغل هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويختــص بالمعاونــة بالتخطيــط 
للموازنــة العامــة الازمــة لاســتمرارية العمــل والارتبــاط علــى البنــود المخصصــة للصــرف، بمــا يســهم فــي 

تحقيــق أهــداف الجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للميزانية 
والتخطيط

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للميزانية الرئيس المباشر
والتخطيط

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعد مدير الإدارة العامة 
للميزانية والتخطيط
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالعمادة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي القسم مع إباغ الإدارة العامة للموارد  	

البشرية وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى العميد لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى العميد. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المعاونة في التخطيط لاحتياجات المالية للجامعة بما يحق أهداف وسياسات الجامعة. 	
تصميم نماذج ميزانية فعالة للإدارات الجامعة. 	
تحليــل المعلومــات الماليــة )مثــل الإيــرادات والنفقــات وإدارة النقــد( لضمــان أن جميــع العمليــات تدخــل فــي حــدود  	

الميزانية.
مراجعة طلبات الميزانية للموافقة عليها. 	
متابعة توقعات احتياجات الميزانية المستقبلية بصفة دورية. 	
تحدد الفروق بين النتائج المالية الفعلية والمدرجة في الميزانية في نهاية كل فترة. 	
اقترح تحسينات في الإنفاق تزيد من أرباح المؤسسة. 	
مراجعة ميزانية الجامعة والتأكد من توافقها مع اللوائح القانونية. 	
متابعة تقرير الموازنة الخاصة بجميع الإدارات داخل الجامعة. 	
تصميم وتنفيذ سياسات وإجراءات فعالة للموازنة. 	
تنفيــذ الأنظمــة واللوائــح الماليــة ومتابعــة حركــة بنــود الميزانيــة مــع ماحظــة التحقــق مــن ســامة التصرفــات  	

الماليــة وعــدم تجــاوز اعتمــادات الميزانيــة.
المشــاركة فــي وضــع السياســة الماليــة وتحديــد الأهــداف والإجــراءات الماليــة وتنظيــم حركــة هــذه الأمــوال  	

وذلــك فيمــا يختــص بالمشــروعات المختلفــة.
أي مهام أخرى تسند إليه من مديره المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لإدارة المســتودعات ومراقبــة المخــزون وتقــع شــاغلة هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر إدارة المســتودعات ومراقبــة المخــزون وتختــص باســتام و تخزيــن 
ممتلــكات الجامعــة الماديــة والإشــراف والجــرد علــى ممتلــكات الجامعــة وقيدهــا وحفــظ المســتندات المؤيدة 
ــات  ــطر الطالب ــة بش ــة للجامع ــة التابع ــتودعات الفرعي ــام ومس ــتودع الع ــى المس ــة عل ــك الرقاب ــك، وكذل لذل

حفاظــا علــى المــال العــام.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للمستودعات 
ومراقبة المخزون

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب في مجال التخصص. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال شؤون المستودعات ومراقبة  	
المخزون أو الشؤون المالية.

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة الخاصة  	

بالمستودعات ومراقبة المخزون.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة الرئيس المباشر
للمستودعات ومراقبة المخزون

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير ادارة المستودعات 
ومراقبة المخزون بشطر الطالبات
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معاونــة مدبــر إدارة المســتودعات ومراقبــة المخــزون فــي إدارة المســتودع بشــكل اســتراتيجي وفقًــا لسياســات  	
الجامعــة ورؤيتهــا.

الإشراف على عمليات الاستام والتخزين والتوزيع والصيانة بشطر الطالبات. 	
تخطيط الإعداد وضمان الاستخدام الامثل بالمستودعات للمساحات المتاحة بشطر الطالبات. 	
التنسيق والمتابعة على تنفيذ السياسات التشغيلية بشكل جيد بشطر الطالبات. 	
الالتزام بجميع متطلبات تشريعات التخزين والجرد بشطر الطالبات. 	
استام المواد الموردة وتسليم نسخة وفق الإرسالية لإدارة المشتريات. 	
توثيق المواد الداخلة إلى المستودع والخارجة منه بشطر الطالبات. 	
ترتيــب المــواد الأوليــة بالشــكل الصحيــح داخــل المســتودعات ووضــع بطاقــة بيــان عليــه بحيــث يســهل الوصــول  	

إليهــا دون عنــاء.
التأكد من سامة التخزين في المستودعات ووجود وسائل السامة ضد الحريق بشطر الطالبات. 	
التأكد من تهوية المستودعات للبضائع التي تلزم ذلك. 	
وضع بطاقات تعريف للمستودعات ومحتويات كل مستودع. 	
المعاونة في تطوير نماذج إدارة / دائرة المستودعات. 	
بناء قاعدة بيانات عن الموجودات / أماكن تواجد الاصناف في كل مخزن بشطر الطالبات. 	
التفتيش والجرد على أقسام المستودعات ومراقبة حركة الاصناف والمخزون بشطر الطالبات. 	
التفتيش والجرد على العهد المستديمة بالمباني والمكاتب. بشطر الطالبات 	
استام وترتيب الواردات والمشتريات بالشكل السليم تجنباً للتلف أو الكسر. 	
المحافظة على نظافة المستودعات والتأكد من سهولة الوصول إلى المخزون. 	
وضع مخططات للمستودعات وأماكن تواجد الاصناف. 	
التأكد من وجود وسائل السامة / طفايات الحريق. 	
المعاونة في إدارة مراقبة المخزون باستخدام برامج تخزين البيانات المختلفة بشطر الطالبات. 	
المشاركة في إعداد خطة العمل وتعيين المهام بشكل مناسب وتقييم النتائج. 	
الاشراف على اختيار وتوظيف الكفاءات وتقديم التدريب والتحفيز المناسب للموظفات. بشطر الطالبات 	
إعداد التقارير والاحصائيات بشكل دوري مثل تقارير الدخول والخروج وتقارير الكميات المتاحة بشطر الطالبات. 	
إعداد تقرير الجرد السنوي. بشطر الطالبات. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقـع هـذه الوظيفـة ضمـن الوظائـف بالهيـكل التنظيمـي  لإدارة التدريـب التعاونـي وتقـع شـاغلة هـذه الوظيفـة 
تحـت الإشـراف المباشـر لمديـر إدارة التدريـب التعاونـي وتختـص بالإشـراف علـى برامـج التدريـب التعاونـي وطلبـة 
لضمـان  التدريـب  جهـات  مـع  والتواصـل  البرامـج  هـذه  بتنفيـذ  الطالبـات  بشـطر  للكليـات  الدعـم  وتوفيـر  الامتيـاز 
اكتسـاب الطلبـة المهـارات الازمـة والتنسـيق مـع ووكالـة الجامعـة بشـطر الطالبـات بشـان أوضـاع المتدربـات. 
وتكُلـف مسـاعدة المشـرف علـى إدارة التدريـب التعاونـي من بين أعضاء هيئـة التدريس المشـهود لهم بالكفاءة 

العلميـة والمهنيـة  بقـرار مـن معالـي مديـر الجامعـة وبترشـيح مـن قبـل وكيـل الجامعـة للشـؤون الأكاديميـة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة التدريب التعاوني

المؤهلات العلمية المطلوبة:

ماجستير ويفضل دكتوراة. 	

الخبرات الوظيفية:

يفضل من حصل على دورات متخصصة في التدريب الطابي . 	
يفضــل مــن لديــه خبــرة في أنشــطة وأعمــال الكليــة ) التدريس-  	

ــي -  ــاد الأكاديم ــع - الإرش ــة المجتم ــي - خدم ــث العلم البح
الإرشــاد الطابــي - الامتحانــات - الخطــط الدراســية(.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة 	
	 .

اكاديميةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة التدريب التعاوني الرئيس المباشر
بشطر الطالبات

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة المشرف على إدارة 
التدريب التعاوني بشطر الطالبات
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تعاون المشرف على إدارة التدريب التعاوني بشطر الطالبات بالإشراف على برامج التدريب التعاوني 	
المساهمة في متابعة برامج التدريب الميداني والتعاوني بكافة الكليات والجهات التدريبية. 	
المساهمة في تطوير برامج التدريب الميداني  	
المساهمة في وضع وتوثيق معايير التدريب الميداني للأقسام الأكاديمية بمختلف الكليات. 	
المساهمة في تحديد معايير التدريب المطلوبة من الكلية لجهات التدريب 	
الإشراف والتنسيق على برامج التدريب الميداني والتعاوني بكافة الكليات بشطر الطالبات 	
المساهمة في تأسيس ووضع لائحة داخلية خاصة بالتدريب الميداني والتعاوني 	
الإشــراف علــى عقــد لقــاء يجمــع المشــرفين الأكاديمييــن لمقــرر التدريــب، والطلبــة المرشــحين للتدريــب، قبــل بــدء  	

التدريــب بوقــت كاف. بشــطر الطالبــات
 المشاركة في تحديد شروط اجتياز التدريب الميداني والتعاوني 	
المساعدة في إعداد النماذج المعتمدة للتدريب الميداني والتعاوني.  	
المشاركة في وضع سياسة التقييم المتبعة للتدريب الميداني والتعاوني 	
المشاركة في التنسيق المبكر مع جهات التدريب من حيث تحديد سعة واستيعاب جهات التدريب للطلبة،  	
الإشراف على تقسيم الطلبة على جهات التدريب المحددة والمتفق معها مسبقا  	
توفيــر الدعــم ومعاجلــة أي صعوبــات تواجــه الطالبــات خــال فتــرة التدريــب والعمــل علــى حلهــا بالتنســيق مــع  	

الكليــات المعنيــة
المســاهمة فــي تنظيــم عمــل لقــاء دوري بعــد انتهــاء فتــرة التدريــب مــع جميــع الطلبــة المتدربيــن؛ وذلــك خــذ  	

آرائهــم ومعرفــة اقتراحاتهــم بمــا يثــري عمليــة التدريــب فــي المســتقبل
تقديم أي اقتراحات لاعتمادها بما يسهل عملية التدريب الميداني والتعاوني 	
المســاهمة فــي وضــع وتوثيــق ضوابــط التدريــب الميداني مــن حيث: إعــداد نماذج التدريــب، والســاعات المعتمدة  	

والمطلوبــة للتدريــب الميدانــي، وضوابــط غيــاب المتدربــة أثنــاء فتــرة التدريــب، والواجبــات المطلوبــة مــن الطالــب/ 
الطالبــة المتدربــة لإلتــزام بهــا أثنــاء فتــرة التدريــب

الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للمساعدة. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الإدارة بشطر الطالبات من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
ــب  	 ــبل التغل ــا وس ــات اداءه فيه ــازات الإدارة ومعوق ــاطات وإنج ــن نش ــة ع ــر الدوري ــداد التقاري ــي إع ــاهمة ف المس

عليهــا. 
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليها 	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى تكلف بها من قبل المشرف علي إدارة التدريب التعاوني 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المختص لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير افدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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تقـع هـذه الوظيفـة ضمـن الوظائـف بالهيـكل التنظيمي لإدارة الآمن السـيبراني وتقع شـاغلة هـذه الوظيفة 
تحت الإشـراف المباشـر  لمدير إدارة الآمن السـيبراني وتختص بمسـاعدة المشـرف على إدارة الامن السيبراني 
بالإشراف على خدمات تقديـم افضل الحلـول التقنيـة لضمـان سـامة أنظمة الجامعـة مـن الاختراقات الأمنيـة 
والأخطــاء البرمجيــة وفقــاً للمعاييـر الدوليـة فـي امن المعلومـات وتقديم الدعم للوحدات الجامعية بشطر 
الطلبـات فـي تحقيـق متطلبات الأمن السـيبراني. وتكلف مسـاعدة المشـرف على إدارة الآمن السـيبراني من 
بيـن أعضـاء هيئـة التدريـس المشـهود لهـم بالكفـاءة والمهنيـة  بقـرار مـن معالـي مديـر الجامعـة وبترشـيح 

مـن المشـرف على إدارة الأمن السـيبراني

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الآمن السيبراني

المؤهلات العلمية المطلوبة:

ماجسيتر في امن المعلومات ويفضل دكتوراة. 	  –

الخبرات الوظيفية:

خبرة بالعمل التفني الإداري لا تقل عن سنتين  	
دورات وشهادات متخصصة في امن المعلومات 	
خبرة في إدارة تقنية المعلومات لا تقل عن سنة 	
يفضل من حصل على دورات في القيادة والإدارة.  	
الإلمام بالمستجدات التقنية والحلول للمشكات المعاصرة 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة.. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

 تقنية إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة الآمن السيبرانيالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة الآمن السيبراني 
بشطر الطالبات
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معاونــة المشــرف علــى إدارة الامــن الســيبراني بالإشــراف الآمنــي علــى أنظمــة الجامعــة وضمــان حمايتهــا  	
والتنســيق مــع الوحــدات الجامعيــة بشــطر الطالبــات 

المســاهمة فــي الإشــراف علــي فــرق عمــل مراجعــة الأكــواد البرمجيــة للأنظمــة الإلكترونيــة للجامعــة لضمــان  	
ســامتها مــن الثغــرات الأمنيــة. 

ــد  	 ــات القواع ــذه السياس ــل ه ــث تمث ــة حي ــراءات الأمني ــات و الإج ــر السياس ــى تطوي ــل عل ــي العم ــاهمة ف المس
الأمنيــة الملزمــة لجميــع  منســوبي الجامعــة لتحقيــق أعلــى درجــات الأمــان المعلوماتــي.

المساهمة في الإشراف على  تحديد وقياس وتحليل نقاط الاختراق المحتملة.  	
المســاهمة فــي مراجعــة صاحيــات المســتخدمين لأنظمــة الجامعــة بشــكل دوري والتأكــد مــن أحقيتهــم  	

للصاحيــات.
الإشراف على تقييم أداء أنظمة الجامعة وتحديد نقاط الضعف 	
التنسيق مع الوحدات الجامعية بشطر الطالبات بشأن تحقيق متطلبات الأمن السيبراني 	
الإشراف على ومتابعة تنفيذ متطلبات الأمن السيبراني بشطر الطالبات 	
المساهمة في إعداد الخطط الازمة لمواجهة التهديدات الأمنية ومعالجة نقاط الضعف  	
المساهمة في المتابعة والإشراف على العلميات اليومية لأنظمة الجامعة 	
المساهمة في إعداد ا إحصائيات والتقارير الدورية عن أنظمة الجامعة 	
تقديــم النــدوات والمنشــورات التوعويــة لمنســوبي الجامعــة باســتخدام امــن لأنظمــة الإلكترونيــة.  بشــطر  	

الطالبــات 
التنسيق مع عمادة الجودة والتطوير بشطر الطالبات لتنظيم دورات وورش عمل بأمن المعلومات 	
المســاهمة فــي الإشــراف علــى تطبيــق لوائــح وأنظمــة الشــؤون الإداريــة والماليــة فــي الجامعــة فــي تنظيــم  	

عمــل الإدارة.
الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للمساعدة. 	
تنظيم الإجازات العادية لمنسوبي الإدارة بشطر الطالبات من الإداريين والفنيين والمستخدمين والعمال. 	
إعــداد التقريــر الســنوي وتقاريــر دوريــة لأعمــال الإدارة والوحــدات التابعــة لهــا ورفعهــا المشــرف علــى إدارة الأمــن  	

الســيبراني ووكالــة الجامعــة لشــؤون الطالبــات.
إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات ا داء فيها وسبل التغلب عليها.  	
التنســيق مــع عمــادة تقنيــة المعلومــات والتعليــم المســتمر بشــطر الطالبــات فــي تقويــم ومتابعــة أداء  	

التقنيــة  الأنظمــة الإلكترونيــة وبنيتهــا 
الإشراف على تنفيذ المواضيع ذات الاختصاص و المحالة اليها  	
تقسيم المهام و المسئوليات على مشرفي الوحدات التابعة للإدارة و متابعة تنفيذها بصورة دورية. 	
أي مهام آخرى تكلف بها من قبل مديرها المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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تقــع هــذه الوظيفــة بالهيــكل التنظيمــي للجامعــة بوكالــة الجامعــة للتطويــر والأعمــال ويقــع شــاغل 
ــر إدارة التعــاون والشــراكات المجتمعيــة وتختــص بالمشــاركة  هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لمدي
والتنسيق  في تعزيــــز التواصــــل والتعــــاون مــــع المجتمــع المحيــط مــن خــــال تقديــم خدمــات مجتمعيــة 
متنوعــــة، وعقــــد الشــــراكات مــــع كافــــة الجهــــات ومؤسســـات المجتمـــع المحلـــي، واســـتقطاب رجـــال 
الأعمال لدعـــم برامـــج ريـــادة الأعمال والتعليـــم الريـــادي، ممـا يســـهم فـي تفعيل المســـؤولية الاجتماعية 

للجامعــــة بأقســام الطالبــات.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة التعاون والشراكات 
المجتمعية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط والمتابعة. 	
خبرة بشؤون التعاون الدولي والمحلى والشراكات. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مدير إدارةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة التعاون والشراكات الرئيس المباشر
المجتمعية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة التعاون 
والشراكات المجتمعية
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	
	 .

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المشــاركة فــي تفعيــل آليــات التواصــل مــع المجتمــع المحيــط ومؤسســاته المختلفــة. العمــل علــى توظيــف  	
ــا المجتمــع وحــل مشــكاته بأقســام الطالبــات. إمكانــات الجامعــة فــي معالجــة قضاي

اقتراح البرامج والمشروعات التطويرية والتنموية لتطوير مجتمع حائل 	
نشر الوعي بمفاهيم الشراكة المجتمعية وجدواها لكل من الجامعة والمجتمع بأقسام الطالبات. 	
ــة  	 ــج المجتمعي ــروعات والبرام ــذ المش ــم وتنفي ــي دع ــتفيدين ف ــة والمس ــاب المصلح ــراك أصح ــى إش ــل عل العم

ــة التــي تنفذهــا الجامعــة التنموي
ــا  	 . العمــل علــى دعــم آليــات التواصــل والتوعيــة المجتمعيــة الفاعلــة لاحتــواء المشــكات المجتمعيــة والقضاي

الملحــة
الإشــراف والمتابعــة المســتمرة لتنفيــذ الاتفاقيــات والشــراكات المبرمــة بيــن الجامعــة والمؤسســات الإنتاجيــة  	

والخدميــة والمجتمعيــة باقســام الطالبــات
التنســيق مــع منســقي ومنســقات خدمــة المجتمــع لتحفيــز الأقســام العلمية على عقــد الشــراكات المجتمعية  	

لدعــم وتطويــر برامجها وخططها الدراســية. 
التنســيق مــع الجهــات المختلفــة خــارج الجامعــة بهــدف بنــاء عالقــات التعــاون والشــراكة والدعــم المالــي  	

للمبــادرات والبرامــج التطويريــة. إعــداد مختلــف التقاريــر عــن خطــط وأنشــطة وإنجــازات الجامعــة فــي مجــال التعــاون 
والشــراكات المجتمعيــة. 

التنسيق مع قطاعات المجتمع لتقديم تسهيات وخدمات نوعية لمنسوبي الجامعة 	
 أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تحــت  الوظيفــة  الجامعــة وتقــع شــاغله هــذه  التنظيمــي لوكالــة  الهيــكل  الوظيفــة فــي  تقــع هــذه 
الأشــراف المباشــر لمدير إدارة الحركة والنقل وتختص بتخطيـــط وتطويـــر وتنظيـــم نظـــام نقـــل موحـــد بشـــكل 
جيـــد يخـــدم المصلحـــة العامـــة عـــن طريـق تأميـن مركبـــات لتسـهيل إجـــراءات النقـل والحركـــة فـي الجامعـة 
بأقسام الطالبات.، والإشراف والمتابعـــة المســـتمرة لعمليـة تشـغيل وصيانـة المركبـات وتحديـد احتياجـات 

الجامعـــة مـــن وســـائل النقـــل المختلفـــة بأقســام الطالبات.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الحركة والنقل

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق الإجراءات النظامية  	
بالحركة وسائل النقل وإدارتها.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة الخاصة  	

بالمستودعات ومراقبة المخزون.
امتاكمهاراتقياديةفاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والملية والمخزنية. 	
الهدوءوالكياسةوالموضوعية. 	
القدرةعلىإدارةالاجتماعاتبشكلعلميفعال. 	
القدرةعلىحالمشكاتواتخاذالقرارات. 	
القدرةعلىتحملضغوطالعملوإدارةالمواقفالحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة الحركة والنقلالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة 
الحركة والنقل
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تأمين وسائل نقل لمنسوبي الجامعة بأقسام الطالبات وضيوفها وتنسيق العمل مع الجهات ذات العاقة 	
. الإشراف على حركة السيارات بأقسام الطالبات 	
متابعة ومراقبة السائقين أثناء عمليات نقل منسوبات الجامعة وكتابة التقارير عن أدائهم ومستواهم.  	
متابعــة تجديــد رخــص الســيارات وســداد الرســوم المســتحقة فــي مواعيدهــا والاتصــال بــإدارة المــرور فيمــا يتعلــق  	

بمثــل هــذه الأمــور. 
. إعداد التقارير الدورية عن نشاطات الإدارة ومقترحات تطوير العمل بها ورفعها إلى مدير الادارة 	
. أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

183 عمادة الجودة والتطوير

تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة القانونيــة وتقــع شــاغلة هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف 
المباشــر لمديــر الادارة القانونيــة وتختــص شــاغلة هــذه الوظيفــة بمعاونــة مديــر الإدارة القانونية فــي المتابعة 
والإعــداد والتوجيــه والتخطيــط والتنظيــم لكافــة الأمــور المتعلقــة بالشــؤون القانونيــة بشــطر الطالبــات، بمــا 

يســهم فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة القانونية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي قانون.. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال القانون. 	
خبرة بالقضايا والمحاكم. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة القانونيةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة القانونية
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل بشطر الطالبات. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته بشطر الطالبات. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

تقوم بإبداء الرأي القانوني في الموضوعات التي تعرض من الجهات المختلة بالجامعة والجهات الخارجية. 	
تعد المذكرات في الموضوعات ومحاضر مجالس الكليات واللجان التي تعرض عليه. 	
تشارك مذكرات الدفاع لتقديمها أمام المحاكم المختصة سواء في القضايا المرفوعة ضد أو من الجامعة. 	
تقــوم بإجــراء الاتصــالات بالهيئــات القضائيــة فــي الموضوعــات القانونيــة الخاصــة بشــطر الطالبــات فــي حــال الأمــر  	

يتطلــب ذلــك .
تشارك على اعمال القضايا التي ترفع من الجامعة أو عليها وإعداد المذكرات المطلوبة . 	
ــر الإدارة لاعتمــاد أو  	 يشــرف علــى اجــراء التحقيقــات فــي المخالفــات التــي تحــال اليــه وعــرض النتيجــة علــى مدي

التأشــير بمــا يــراه بشــأنها .
تشارك على صياغة واعداد العقود التي تجريها الجامعة من الناحية القانونية . 	
تقوم بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة .  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لإدارة الاتصــال والاعــام الجامعــي وتقــع شــاغلة هــذه الوظيفــة 
تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر إدارة الاتصــال والاعــام الجامعــي وتختــص بمعاونــة مديــر الإدارة فــي  إبــراز صــورة 
الجامعــة محليــاً وإقليميــاً وبمــا يعينهــا علــى تحقيــق أهدافهــا، كمــا تســاعد علــى تنميــة روح الــولاء والتمثيــل 
المشــرف للجامعــة مــن قبــل كافــة العامليــن بهــا وتقويــة الروابــط الاجتماعيــة لموظفــي وطالبــات الجامعــة 

بشــطر الطالبــات.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الاتصال والاعلام الجامعي

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاعام. 	
خبرة الاتصال. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة الاتصال والاعلام الرئيس المباشر
الجامعي

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة 
الاتصال والاعلام الجامعي
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل بشطر الطالبات. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته بشطر الطالبات. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة.. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

بنــاء ســمعة طيبــة عــن الجامعــة، ومتابعــة الاتصــال مــع الوســائل الإعاميــة المســموعة والمقــروءة والمرئيــة.  	
دعــوة الصحفييــن لحضــور وقائــع المؤتمــرات الصحفيــة والنــدوات.

ــر الإدارة لعقــد المؤتمــرات الصحفيــة ونشــر أخبــار الجامعــة وإطــاع الجماهيــر بمــا هــو جديــد،  	  التنســيق مــع مدي
ــرة وأهدافهــا الحاليــة والمســتقبلية. ــة بالدائ وإعــداد المنشــورات التعريفي

 المشــاركة فــي المؤتمــرات المحليــة والخارجيــة، وتســويق الجامعــة عــن طريــق الإعانــات الدعائيــة فــي الصحــف  	
واللوحــات الإعانيــة والإعــام المرئــي والمســموع والإنترنــت. 

التنســيق مــع وســائل الإعــام وإيجــاد عاقــة طيبــة معهــا، ومتابعــة دعــوة الصحفييــن لحضــور وقائــع المؤتمــرات  	
والنــدوات التــي تعقدهــا الجامعــة فيمــا يخــص اقســام الطالبــات.

إعداد المواد الإعامية التعريفية التي تبرز أنشطة وانجازات الجامعة باقسام الطالبات .  	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لإدارة الاتصــال والاعــام الجامعــي وتقــع شــاغلة هــذه الوظيفــة 
تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر إدارة الاتصــال والاعــام الجامعــي وتختــص بمعاونــة مديــر الإدارة فــي  إبــراز صــورة 
الجامعــة محليــاً وإقليميــاً وبمــا يعينهــا علــى تحقيــق أهدافهــا، كمــا تســاعد علــى تنميــة روح الــولاء والتمثيــل 
المشــرف للجامعــة مــن قبــل كافــة العامليــن بهــا وتقويــة الروابــط الاجتماعيــة لموظفــي وطالبــات الجامعــة 

بشــطر الطالبــات.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الارتباط الوظيفي إدارة 
العلاقات العامة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال العاقات والمراسم. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة العلاقات العامةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة 
العلاقات العامة
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل بشطر الطالبات. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته بشطر الطالبات. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

التنسيق للقيام بما يلزم لتأمين سفر وعودة قيادات الجامعة وتأمين الوسائل الازمة بشطر الطالبات.  	
 استقبال واستضافة الزوار والوفود الرسمية وإنهاء كافة متطلبات الضيافة الازمة وتنقاتهم.  	
المعاونة في  توفيـــر المعلومـــات والبيانــات عــن الجامعـــة وخدماتهــا ومشــروعتها التطويريــة والمســتقبلية  	

إدارة الإعــام الجامعــي.  والحاليــة، وتقديمهــا للمعنييــن بالتعــاون مــع  
تنظيم المناسبات والفاعليات ومراسم الاستقبال والمؤتمرات التي تقيمها وتستضيفها الجامعة بشطر الطالبات. 	
 تيسـير وإنهاء كافة الإجراءات الازمة لمشـاركة الوفود الرسـمية مثل الحجوزات والتأشـيرات والاستقبال والسكن  	

وغير ذلك.
تجهيز الهدايا التي تقدمها الجامعة للوفود الزائرة ولحفات التكريم بسطر الطالبات.  	
 الإشـراف علـى إقامـة حفـات التكريـم والمعايـدة التـي تنظمها الجامعـة. وكذلك القيـام بكل ما يلزم المناسـبات  	

واللقاءات والزيـارات والرحات. 
التـي مـن شـأنها تنميـة العاقـات الاجتماعيـة والثقافيـة بيـن منسـوبي الجامعـة  	 تقديـم الخدمـات والأنشـطة 

وذوي العاقـة مـن خـارج الجامعـة بالتنسـيق مـع الجهـات المعنيـة. 
 توزيع الدعوات للمناسبات العامة التي تعقدها الجامعة.  	
 وضع البرامج الخاصة بأنشطة العاقات العامة وتنفيذها بعد اعتمادها.  	
المشـاركة فـي الإشـراف علـى اللقـاءات الخارجية والداخليـة والبرامج التي تقيمهـا الجامعة والكليـات والعمادات  	

فـي التنظيـم والاسـتقبال والتنفيـذ وفـق تكليـف إدارة الجامعة بذلك.  والإدارات والقيام بدور المساندة  
التنسيق مع إدارة الإعام لتغطية فعاليات الجامعة فيما يدخل ضمن مهامها.   	
إعـداد التقاريـر الدوريـة عـن كافـة أنشـطة وإنجـازات الإدارة ومعوقـات الأداء فيهـا وسـبل التغلـب عليهـا ورفعهـا  	

الجهـات  والتنسـيق مـع  الجامعـة  تـزور  التـي  والشـخصيات  الوفـود  زيـارة  برامـج  إعـداد  الجامعـة.  لمعالـي مديـر 
المعنية. 

 المشاركة في إعداد التقرير السنوي لفاعليات وأنشطة الجامعة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة للشــؤون الماليــة بوكالــة الجامعــة وتقــع شــاغلة هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الشــؤون الماليــة وتختــص شــاغلة هــذه الوظيفــة بمعاونــة مديــر إدارة 
الشــؤون الماليــة بتطبيــق الأهــداف التنظيميــة للخطــط الخاصــة بــالإدارة الماليــة ومتابعــة وتنفيــذ إجــراءات 
الصــرف والمراجعــة حســب النظــام الداخلــي للجامعــة والأنظمــة والقوانيــن المعمــول بهــا فــي وزارة الماليــة و 

الإجــراءات المعتمــدة بشــطر الطالبــات والرفــع والإحالــة لمديــر الشــؤون الماليــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الشؤون المالية 

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي في مجال التمويل والمحاسبة،  	
الاقتصاد، إدارة الأعمال.

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الشؤون المالية والمحاسبية لا تقل عن  	
عام.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات المالية والتعامل مع  	
الأنظمة. 

القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الشؤون المالية والاداريةالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الشؤون المالية
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الاتصال بجميع الوحدات داخل الإدارة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة في حالة غياب أو تفويض مدير  	

الإدارة.
ابداء الرأي في نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة في حالة غياب أو تفويض مدير الإدارة.  	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام. في حالة غياب أو تفويض مدير الإدارة
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
المشاركة في رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

متابعة تنفيذ الخطط الخاصة بالإدارة المالية. 	
 المعاونــة فــي تدريــب العامليــن فــي الإدارة الماليــة علــى أعمالهــم ونقــل خبرتــه إليهــم بحيــث يكونــوا مؤهليــن  	

للحلــول محلــه فــي حالــة فــراغ غيابــه.
 اقتراح الإجراءات التحسينية والعاجية والوقائية التي من شأنها تحسين أداء العمل بإدارته. 	
  المشاركة بالجرد الدوري للخزينة بالتعاون مع المعنيين. 	
ــة  	 ــر الإدارة ومناقش ــنوية للمدي ــنوية والس ــف س ــهرية والنص ــهرية والش ــف ش ــبوعية والنص ــر الأس ــع التقاري    رف

ــة. ــس الإدارة الدوري ــات مجل ــي اجتماع ــر ف ــذه التقاري ه
 المشاركة بجميع أعماله المراجعة الداخلية. 	
المعاونة والاشراف كل ما يخص إدارته و عن سامة النظام المالي ومتابعة: 	

1- الفريق المالي والمحاسبي.
2- المحاسبين الماليين.

3- محاسبين التكاليف.
4- صراف الخزينة.

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لإدارة المســتودعات ومراقبــة المخــزون وتقــع شــاغلة هــذه 
الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر إدارة المســتودعات ومراقبــة المخــزون وتختــص باســتام و تخزيــن 
ممتلــكات الجامعــة الماديــة والإشــراف والجــرد علــى ممتلــكات الجامعــة وقيدهــا وحفــظ المســتندات المؤيدة 
ــات  ــطر الطالب ــة بش ــة للجامع ــة التابع ــتودعات الفرعي ــام ومس ــتودع الع ــى المس ــة عل ــك الرقاب ــك، وكذل لذل

حفاظــا علــى المــال العــام.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 إدارة المستودعات ومراقبة المخزون
 الإدارة العامة للشؤون المالية والإدارية

 وكالة الجامعة

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق الإجراءات النظامية  	
بالمخازن وإدارتها.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير ادارة المستودعات الرئيس المباشر
ومراقبة المخزون

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير ادارة 
المستودعات ومراقبة المخزون

التخطيط للميزانية المطلوبة للمشروعات والتشغيل والصيانة. 	
وضــع توصيــات لمراحــل تنفيــذ الخطــة العامــة للمشــاريع واعتمــاد ومتابعــة تنفيذهــا بما يتماشــى مع السياســة  	

العامة للجامعة. 
 الإشراف المباشر على مشاريع الجامعة.   	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل بشطر الطالبات. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته بشطر الطالبات. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الإدارة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

 تقويم ودراسة العروض المقدمة لتنفيذ المشاريع.  	
 مراجعــة الشــروط والمواصفــات الخاصــة بالمشــاريع ورفعهــا لإدارة العقــود والمشــتريات للحصــول علــى أفضــل  	

العــروض مــن الناحيــة الفنيــة والماليــة وتحليلهــا وتقويمهــا.
ــزام  	 ــول الت ــة ح ــة لإدارة الجامع ــر دوري ــع تقاري ــودة ورف ــط الج ــة وضب ــغيل والصيان ــركات التش ــال ش ــة أعم  متابع

المشــاريع. لتنفيــذ  الميدانيــة  المتابعــة  الشركات بالمواصفات والشروط.  
متابعة استام المشاريع من المقاولين وتسليمها بعد الاكتمال للجهة المستفيدة. 	
تدقيق ومراجعة المستخلصات المالية. 	
الإجابة عن الاستفسارات من الجهات المختلفة داخل الجامعة أو خارجها فيما يتعلق بالمشاريع.  	
 التنســيق مــع إدارة الفــروع لدراســة الاحتيــاج الفعلــي عنــد إعــداد التصاميــم المتعلقــة بالمشــاريع الخاصــة  	

بالفــروع.
التنسيق بين المقاول وإدارة التشغيل والصيانة خال فترة الضمان 	
 دراسة الشكاوى المتعلقة بالمشاريع وأعمال الصيانة والتشغيل والعمل على حلها.  	
 الرد على استفسارات المقاولين والمكاتب الاستشارية. 	
مراجعة وتدقيق المستحقات المالية للمقاولين والمكاتب الاستشارية وشركات الصيانة والتشغيل. 	
الإشراف على كافة أعمال الصيانة والخدمات والإنشاءات والصيانة لكل مباني ومرافق الجامعة.  	
ــكل مواقــع  	 ــذ خطــط وبرامــج المشــاريع الإنشــائية ب ــات تنفي ــه والتنســيق والمتابعــة لعملي  والإشــراف والتوجي

وفــروع الجامعــة.
الرقابة والإشراف والمتابعة للمقاولين والمكاتب الاستشارية أثناء سير العمل وتنفيذ المشروعات. 	
الإشراف الفني الكامل لأعمال الصيانة البسيطة وفق المواصفات المعتمدة. 	
الإشراف على أعمال الصيانة والتجميل لجميع مرافق الجامعة. 	
إعداد الخطة الخمسية التطويرية والإنشائية لمرافق ومباني الجامعة.  	
 القيام بأي أعمال أخرى تكلف به. 	
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ــة  ــذه الوظيف ــاغلة ه ــع ش ــات وتق ــق والمحفوظ ــي لإدارة الوثائ ــكل التنظيم ــن الهي ــة ضم ــذه الوظيف ــع ه تق
ــة فــي  ــق والمحفوظــات وتختــص شــاغلة هــذه الوظيفــة بالمعاون ــر إدارة الوثائ تحــت الاشــراف المباشــر لمدي
تنظيــــم حفــــظ الوثائــــق والمحفوظــــات وصيانتهــا وتصنيفهــا وفهرســتها وبمــا يكفــــل ســرعة الرجــوع إليهــا 
عنــــد الحاجــــة والإشــــراف بأقســام الطالبــات ، وتنظيــــم عمليــــات التــــداول والســــيطرة علــــى حجــــم تضخــــم 
المحفوظــــات مســــتقباً علــــى تحويــــل الوثائــــق والمحفوظــــات وأرشــــفتها إلكترونيــا السياســــات والأنظمــة 

ــح المنظمــة. واللوائــ

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

إدارة الوثائق والمحفوظات

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل متوسط مناسب. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة بمجال المتابعة والإشراف وتطبيق قواعد حفظ  	
الوثائق والمحفوظات.

خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير إدارة الوثائق الرئيس المباشر
والمحفوظات

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير إدارة الوثائق والمحفوظات



 دليل التوصيف الوظيفي
 لمنسوبي جامعة حائل

194

الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المشــاركة فــي اقتــراح السياســات والقواعــد والإجــراءات المنظمــة للعمــل علــى حفــظ الوثائــق فــي الجامعــة  	
ومتابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا. 

المشاركة في أعمال اللجنة الدائمة للوثائق وفي اللجان الأخرى  ذات العاقة بنشاط الوثائق.  	
التنسيق والتعاون مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات والمراكز الأخرى المشابهة في مجال عمله.  	
الإشراف على تحويل الوثائق والمحفوظات في الجامعة إلى أنظمة الأرشفة الإلكترونية بأقسام الطالبات.  	
حفظ وإدارة الوثائق والمحفوظات الخاصة بالجامعة بأقسام الطالبات. 	
تطبيــــق النظــــم واللوائــح الخاصــة بالحفــظ طبقــــا لمعايير المركــز الوطني للوثائــق والمحفوظــات علــي كافــة  	

قطاعــات الجامعــــة المختلفة. 
وضــع  	 إلكترونيــا  .وًأرشــفتها  الإشراف والمتابعة على عمليات حفظ الوثائق والمحفوظات وتحويلها  

التنظيمــات والقواعــد والتعليمــات الازمــة لإنتــاج وتنظيــم وفهرســة واســترجاع وإتــاف المحفوظــات والوثائــق 
تزويــد كافــة الوحــدات الجامعيــة بمــا تحتاجــه مــن وثائقهــا المرحلــة وفــق الإجــراءات المنظمــة. 

ــن  	 ــا م ــا وحمايته ــبة لحفظه ــائل المناس ــر الوس ــق وتوفي ــظ الوثائ ــتودعات حف ــن ومس ــة أماك ــى تهيئ ــل عل العم
ــات  ــام الطالب ــف. بأقس التل

اقتــراح الأنظمــة والبرامــج والأجهــزة المائمــة لمتطلبــات الحفــظ التقنــي ومتابعــة تأمينهــا والعمــل علــى  	
تشغيلها وصيانتها. إعداد وتطوير السياسات والإجراءات و النماذج الازمة لسير عمل الإدارة. 

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالمركز بالطريقة التي تسهل سرعة استرجاعها والاستفادة منها.  	
تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.  	
تقديم تقارير دورية عن إنجازات الإدارة واقتراحات تطوير العمل به. 	
أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في مجال اختصاصها. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمشــاريع والصيانــة ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة 
تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر عــام الإدارة العامــة للمشــاريع والصيانــة وتختــص بالمعاونــة بالتخطيــط و 
الأشــراف والمتابعــة والتنظيــم، بجميــع منشــآت ومرافــق ومشــاريع الجامعــة بأقســام الطالبــات بمــا يســهم 

فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للمشاريع والصيانة 

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي هندسي ويفضل الحاصل على مؤهل  	
أعلي.

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في الاعمال الهندسية لا تقل عن عامين. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في القيادة والاشراف في مجال الهندسة  	
والصيانة

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره عالية على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	
مهارات متقدمة في مجال التخطيط والتطوير. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

إدارية تنفيذيةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للمشاريع الرئيس المباشر
والصيانة

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة العامة 
للمشاريع والصيانة
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل باقسام  	
الطالبات.

الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل الإدارة. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالجامعة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارات التابعة إلى المدير العام. 	
الدراسة والرفع باحتياجات الموارد البشرية والعمل على توفيرها. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المشاركة في التخطيط للميزانية المطلوبة للمشروعات والتشغيل والصيانة بأقسام الطالبات. 	
 المعاونة في الإشراف المباشر على مشاريع الجامعة بأقسام الطالبات.   	
المشاركة في تقويم ودراسة العروض المقدمة لتنفيذ المشاريع بأقسام الطالبات.  	
 مراجعـة الشـروط والمواصفـات الخاصـة بالمشـاريع ورفعهـا لإدارة العقـود والمشـتريات للحصـول علـى أفضـل  	

العـروض مـن الناحيـة الفنيـة والماليـة وتحليلهـا وتقويمهـا.
 متابعة أعمال شـركات التشـغيل والصيانة وضبط الجودة ورفع تقارير دورية لإدارة الجامعة حول التزام الشـركات  	

بالمواصفات والشروط.  المتابعة الميدانية لتنفيذ المشاريع.
متابعة استام المشاريع من المقاولين وتسليمها بعد الاكتمال للجهة المستفيدة. 	
بأقسـام  	 بالمشـاريع  يتعلـق  خارجهـا فيمـا  أو  الجامعـة  داخـل  المختلفـة  الجهـات  الاستفسـارات مـن  عـن  الإجابـة 

الطالبات. 
 التنسيق مع إدارة الفروع لدراسة الاحتياج الفعلي عند إعداد التصاميم المتعلقة بالمشاريع الخاصة بالفروع. 	
علـى  	 والعمـل  الطالبـات  بأقسـام  والتشـغيل  الصيانـة  وأعمـال  بالمشـاريع  المتعلقـة  الشـكاوى  دراسـة 

حلها. 
 الرد على استفسارات المقاولين والمكاتب الاستشارية فيما يخص الصيانة والمشاريع بأقسام الطالبات. 	
لإشـراف علـى كافـة أعمـال الصيانـة والخدمـات والإنشـاءات والصيانـة لـكل مبانـي ومرافـق الجامعـة بأقسـام  	

الطالبات. 
 الإشراف الفني الكامل لأعمال الصيانة البسيطة وفق المواصفات المعتمدة. 	
الإشراف على أعمال الصيانة والتجميل لجميع مرافق الجامعة بأقسام الطالبات. 	
 القيام بأي أعمال أخرى تكلف به. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي قمــة التنظيــم الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للمــوارد البشــرية وتقــع شــاغلة 
هــذه الوظيفــة تحــت الاشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية ويختــص بالمعاونــة والأشــراف 
والمتابعــة والتنظيــم، والتطويــر وتحديــد المــوارد البشــرية الازمــة لاســتمرارية العمــل فــي أقســام الطالبــات، 
وإدارة ومتابعــة أمورهــم مــن حيــث الأداء وحاجتهــم للتدريــب، ومســتحقاتهم بهــدف ضمــان الاســتخدام الفعّــال 

للمــوارد البشــرية، بمــا يســهم فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للموارد البشرية

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي في مجال الموارد البشرية. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة سابقة في اعمال التنظيم والموارد البشرية لا تقل  	
عن عامين.

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

مهاره عالية في القيادة والاشراف في مجال الموارد  	
البشرية.

مهاره عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 	
قدره عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات. 	
قدره عالية على التوجيه والتحليل المنطقي. 	
معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة. 	
مهارات متقدمة في مجال التخطيط والتطوي. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

مساعد مدير عامالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للموارد الرئيس المباشر
البشرية

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة العامة 
للموارد البشرية

مسـاعدة مديـر الادارة العامـة للمـوارد البشـرية فـي تحقيـق الأهـداف، ورسـم الخطـة الاسـتراتيجية والسياسـات  	
العامـة واتخـاذ القـرارات المركزيـة التـي تخـص المـوارد البشـرية بأقسـام الطالبـات.

تقديم الاقتراحات الخاصة بتطوير التنظيم الاداري والهيكلي للجامعة. 	
المعاونـة بالتخطيـط للمـوارد البشـرية لتحديـد احتياجـات الجامعـة مـن القـوى العاملـة علـى المـدى البعيـد ومـا  	

يتعلـق بذلـك مـن ميزانيات.
المراجعة والمناقشة والتنسيق بشأن الخطط التي تضعها وحدات الجامعة بشأن احتياجاتها من القوى العاملة. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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الإشـراف على أنشـطة إدارة عمليات الموارد البشـرية للأسـاتذة والموظفين بأقسـام الطالبات وذلك فيما يتعلق  	
التالية: بالجوانب 

تقديـم المشـورة والإرشـادات والتوجيهـات وتعميـد الموظفيـن بـالإدارة لعمـل الخطـط الرئيسـية والإجـراءات التي  	
تتماشـى مـع السياسـات العامـة للجامعة.

إسـناد بعـض المسـؤوليات علـى المرؤوسـين المناسـبين لاسـتفادة مـن إمكانياتهـم بمـا يحقـق انسـيابية أداء  	
الأعمـال بـالإدارة.

تولـي مهمـة الإرشـاد والقيـادة لكافـة منسـوبي الإدارة علـى النحـو الـذي يحقق فعاليـة وكفـاءة الأداء وضمان  	
تفهـم كافـة الموظفيـن لمـا يقومـون بـه ودورهـم الحيـوي المناط بهم لتسـيير أعمـال الإدارة.

القيام بعملية تقييم سنوية لتقييم أداء الموظفات لمهامهم. 	
تقديـم التوصيـات بشـأن تعديـات الرواتـب والحوافـز والترقيـات علـى ضـوء مـا يقدمـه الموظفـون مـن أداء وعقـد  	

الاجتماعـات التأديبيـة متـى مـا لـزم ذلك.
مراقبـة ومتابعـة التـزام الموظفيـن باقسـام الطالبـات لمـا تـم وضعـه مـن قبـل الجامعـة مـن أسـس وقواعـد  	

وإرشـادات. وسياسـات  وإرشـادات 
ضمـان التنفيـذ والأداء الفعـال عـن طريق الاختيار الأمثل وتوزيع الأفراد ذوي الكفاءة بشـكل مناسـب على مواقع  	

العمـل وحثهـم للقيـام بما يكلفـون به من عمل علـى أفضل وجه.
تشرف على متابعة تحديث خطه الموارد البشرية والبرامج التنفيذية. 	
دراسة مشكات العمل بغية تحسينه. 	
العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام الأجهزة وتطوير مهارات استخدامها. 	
الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة وتقديم الاقتراحات والآراء الجديدة البناءة. 	
إعـداد التقاريـر الدوريـة الخاصـة بـأداء العامليـن وبإنجـازات الوحـدة التنظيمية وتقييمها بهدف تحسـين الأداء وسـير  	

العمل.
إيه واجبات أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة. 	

ملفات الاساتذة والموظفين  	
الترقيات 	
التعاقدات 	
مواعيد الدوام والحضور 	
إعداد جداول الرواتب 	
قروض الموظفين والمدفوعات المقدمة 	
الاجازات 	
التقاعد  	
العاوات 	

الجزاءات 	
التنقات 	
الاستقالات 	
انهاء الخدمة  	
العاقات الحكومية  	
تسوية المظالم  	
تعارض المصالح 	
الإجراءات التأديبية 	
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة بشطر الطالبات فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل الإدارة والجامعة بشطر الطالبات. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالجامعة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى المدير العام. 	
مراجعة واعتماد تقارير الكفاءة الإنتاجية لموظفين الجامعة. 	
الدراسة والرفع باحتياجات الموارد البشرية والعمل على توفيرها. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:
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تقــع هــذه الوظيفــة فــي لهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة للميزانيــة والتخطيــط ويقــع شــاغل هــذه الوظيفــة 
ــة  ــط للموازن ــة بالتخطي ــص بالمعاون ــط ويخت ــة والتخطي ــة للميزاني ــر الإدارة العام ــر لمدي ــراف المباش ــت الاش تح
العامــة الازمــة بأقســام الطالبــات لاســتمرارية العمــل والارتبــاط علــى البنــود المخصصــة للصــرف، بمــا يســهم 

فــي تحقيــق أهــداف الجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

الإدارة العامة للميزانية والتخطيط

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال التخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

المرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للميزانية الرئيس المباشر
والتخطيط

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة العامة 
للميزانية والتخطيط
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل بأقسام الطالبات. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة في حال تفويض أو غياب المدير العام. 	
ابداء الرأي في نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
المشاركة في إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام في حال تفويض أو غياب المدير العام.
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير العام. 	
المشاركة في إعداد تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

المعاونة في التخطيط لاحتياجات المالية للجامعة بما يحق أهداف وسياسات الجامعة. 	
تصميم نماذج ميزانية فعالة للإدارات الجامعة. بأقسام الطالبات 	
تحليـل المعلومـات الماليـة )مثـل الإيـرادات والنفقـات وإدارة النقـد( لضمـان أن جميـع العمليـات تدخـل فـي حـدود  	

الميزانيـة.
مراجعة طلبات الميزانية للموافقة عليها بأقسام الطالبات. 	
متابعة توقعات احتياجات الميزانية المستقبلية بصفة دورية بأقسام الطالبات. 	
مراجعة ميزانية الجامعة والتأكد من توافقها مع اللوائح القانونية. 	
متابعة تقرير الموازنة الخاصة بجميع الإدارات داخل الجامعة. بأقسام الطالبات 	
المشـاركة فـي وضـع السياسـة الماليـة وتحديـد الأهـداف والإجـراءات الماليـة وتنظيـم حركـة هـذه الأمـوال وذلك  	

فيمـا يختـص بالمشـروعات المختلفـة بأقسـام الطالبات.
أي مهام أخرى تسند إليه من مديره المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف العليــا بالهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة لاســتثمار وتقــع شــاغله هــذه 
الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة لاســتثمار وتختــص لتخطيــــط لتطويــــر النظــــام المالــــي 
الاستثماري مــــن خــــال الإدارة الفاعلــــة لمرافــــق الجامعــــة وتجهيزاتهــــا بأقسام الطالبات، تســــويق الخدمــــات 
والبرامــــج الجامعيــــة، واســــتحداث مشــــاريع الأوقــــاف، وضــــع خطــة لدعــم المــــوارد الماليــــة للجامعــة ممــا 

يســــهم فــي تنميــة المــــوارد الذاتيــة للجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 مدير الجامعة
 الإدارة العليا

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

إدارية تنفيذيةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للاستثمارالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة العامة 
للاستثمار
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

العمـل علـى عقـد الشـراكات مع قطـاع الصناعة ورجـال الأعمال لدعم المشـاريع الاسـتثمارية بالجامعة بأقسـام  	
الطالبات.

. البحث عن مصادر تمويل بديلة لدعم مختلف الوظائف والأنشطة الجامعية 	
المشاركة في وضع تصورات وسيناريوهات بديلة لتنمية الموارد الذاتية للجامعة 	
العمل على تسويق الخدمات البحثية والخدمية للجامعة في المجتمع المحيط.  	
العمل على توفير خيارات وقفية واستثمارية متنوعة للجهات الراغبة في دعم عمليات التطوير بالجامعة 	
التنسيق مع الجهات ذات العالقة في تطوير أساليب استثمارية ذات جدوى اقتصادية ومعرفية 	
العمل على تعزيز القدرات المالية الاستثمارية والذاتية للجامعة.  	
أي مهام أخرى تسند إليه من مديرها المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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تقــع هــذه الوظيفــة ضمــن الوظائــف العليــا بالهيــكل التنظيمــي لــلإدارة العامــة لاســتثمار وتقــع شــاغله هــذه 
الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لمديــر الإدارة العامــة لاســتثمار وتختــص لتخطيــــط لتطويــــر النظــــام المالــــي 
الاستثماري مــــن خــــال الإدارة الفاعلــــة لمرافــــق الجامعــــة وتجهيزاتهــــا بأقسام الطالبات، تســــويق الخدمــــات 
والبرامــــج الجامعيــــة، واســــتحداث مشــــاريع الأوقــــاف، وضــــع خطــة لدعــم المــــوارد الماليــــة للجامعــة ممــا 

يســــهم فــي تنميــة المــــوارد الذاتيــة للجامعــة.

الوصف العام )الهدف من الوظيفـة(:

ثانياً: الارتباط الوظيفي:

 مدير الجامعة
 الإدارة العليا

المؤهلات العلمية المطلوبة:

مؤهل عالي تمويل، محاسبة، إدارة أعمال، اقتصاد. 	

الخبرات الوظيفية:

خبرة في مجال الاستثمار والتخطيط المالي. 	
خبرة بالميزانية المالية. 	
خبرة بالتعامل مع اللوائح والأنظمة والإجراءات المعتمدة. 	

رابعاً: شروط شغل الوظيفة:

السمـــات والمهـــارات والمعارف الشخصيــة:

القدرة على تمثيل الجامعة والتعامل مع هويتها.  	
القدرة على تنفيذ السياسات والتعامل مع الأنظمة.  	
القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة. 	
القدرة على التقييم وبناء أدوات التقييم. 	
امتاك مهارات قيادية فاعلة. 	
امتاك المهارات الإدارية والمالية. 	
الهدوء والكياسة والموضوعية. 	
القدرة على إدارة الاجتماعات بشكل علمي فعال. 	
القدرة على حل المشكات واتخاذ القرارات. 	
القدرة على تحمل ضغوط العمل وإدارة المواقف الحرجة. 	

إداريةنوع الوظيفة

إدارية تنفيذيةالمستوى الوظيفي

إدارية تنفيذيةالمرتبة الوظيفيـــة

مدير الإدارة العامة للاستثمارالرئيس المباشر

أولًا: معلومــات عن الوظيفــة:

مساعدة مدير الإدارة العامة 
للاستثمار
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الاتصال بجميع القطاعات والإدارات داخل الجامعة فيما يختص بالنواحي المكملة لإتمام العمل. 	
الرد على جميع المعامات الواردة إليه من جميع الوحدات الإدارية بالجامعة. 	
نقل وندب العاملين داخل إدارته. 	
التوقيع على إخاء الطرف لمن ينتهي عمله في الإدارة.  	
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها حسن سير العمل بالإدارة وفقا للأنظمة واللوائح. 	
اعتماد منح الإجازات العادية والاضطرارية والاستثنائية لمنسوبي الإدارة مع إباغ الإدارة العامة للموارد البشرية  	

وفقا للنظام.
رفع الجزاءات بمنسوبي الإدارة إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه مناسبا مع متابعة ما يصدر من قرارات. 	
رفع التوصيات بصرف المكافآت لمنسوبي الإدارة إلى مدير الجامعة. 	
رفع تقارير الكفاءة الإنتاجية للموظفين التابعين له. 	
الرفع باحتياجات الإدارة من الموارد البشرية والمالية والتجهيزات المختلفة. 	

سادساً: الصلاحيــــــــات:

العمـل علـى عقـد الشـراكات مع قطـاع الصناعة ورجـال الأعمال لدعم المشـاريع الاسـتثمارية بالجامعة بأقسـام  	
الطالبات.

. البحث عن مصادر تمويل بديلة لدعم مختلف الوظائف والأنشطة الجامعية 	
المشاركة في وضع تصورات وسيناريوهات بديلة لتنمية الموارد الذاتية للجامعة 	
العمل على تسويق الخدمات البحثية والخدمية للجامعة في المجتمع المحيط.  	
العمل على توفير خيارات وقفية واستثمارية متنوعة للجهات الراغبة في دعم عمليات التطوير بالجامعة 	
التنسيق مع الجهات ذات العالقة في تطوير أساليب استثمارية ذات جدوى اقتصادية ومعرفية 	
العمل على تعزيز القدرات المالية الاستثمارية والذاتية للجامعة.  	
أي مهام أخرى تسند إليه من مديرها المباشر. 	

خامساً: المهـــام والمسؤوليـــات الوظيفيـــة:
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