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 مقدمة: 
يييية نحيييل الجييييادة ال الميييية فيييط مختليييي مناوييي ثا الت ليميييية لال ح القصيييي  فيييط ر ييياج مييي ط جام ييية 

مين خيلاا ال دييد مين ، من أهمية دلج الجانب التنظيمط فط ت زيز هذا الم ط  تقنية، لان لاقًالالإداجية لال
لحييدة رداجييية فييط الثي ييا التنظيمييط،  المنيياحط لالتييط ييي تط ميين أهمثييا لجييلد دليييا تنظيمييط يحييدد مثييا   ييا

ادة ، يي تط هيذا ل ذلك لجلد مجود يلضح الصلاحيات الأ اديمية لالإداجية لالمالية لصينا  القيجاج فيط ال مي
اليييدليا اليييذق ين لييي  مييين لاقيييع ميييا تييينا علييييا أنظمييية الت ليييي  ال يييالط لالليييلا ح التن يذيييية للجام ييية لالقيييجاجات 

لييمج عملثا للمماهمة فيط أدا  جميالتثا  عمادة خدمة المجتمع لمنمل يثاالصادجة  ثذا الو ن لينظ  عما 
 لتحقي  أهدافثا.

يغ يييط جمييييع اللظيييا ي الحاليييية أل أن ي يييلن مييين الويييملا  حيييي  لقيييد جلعيييط فيييط رعيييداد هيييذا اليييدليا ل     
يثدي رلى ممياعدة  اً رجوادي قد صم  لي لن دليلاً للالإضافة رليا، ل فط الحذي  ةمع لجلد مجلن ،الممتق لية

القيا   لت ل يات الجيلدة  ضيل  اللاقيع الإداجق فطدية أعمالث  على اللجا الم للب على ت  منمل ط ال مادة
لحدات رداجيية  ضجلجة للجلد رداجة ال مادةنا رذا جأت حي  ر د أن ذلك لا ي نط التممك  حجفيتا ي، الإداجية

 ،المتجددة  امتمجاجملثا الدليا، فلثا أن تضيي ما تجاه يتنامب ل  ي ة أعمالثا للجان تخد  أهدافثا ل  يو
لفيج م للمييات تميياعد القصييد ميين هييذا الييدليا تييف علييى ألا يت يياجك ذلييك مييع اللضييع القييا   أل الممييتثدي،

لاقيع الحياا فيط اا مين الجيلدة لالميجعة فيط الأدا    ف مميتل  عي  تثافط ال مادة على رداجة لحد ينممؤللال
يوييييج رليييى جيييياب لجيييلد دلييييا تنظيميييط يحيييدد مثيييا  لمميييؤلليات اللحيييدات التنظيميييية فيييط ال ميييادة  ال ميييادة

و نا الإفضا  رلى التداخا لالازدلاجيية فيط لالذق من ين الذين يديجلن هذه اللحدات، ممؤلللصلاحيات ال
   ييك ي  يياقييد ف الييية أدا  ال مييادة ل  فييطالأدا  لجمييلك الأدلاج لالصييجاعات التنظيمييية لهييذا  ييدلجه يييؤ ج 

 أعمالثا. 

لفقياً جمع الم للمات من مختلي مصيادجها على هذا لقد ات ع فط رعداد هذا الدليا منثجية قامت 
 ا لحدة تنظيمية ، لمن    تحديد مثا   ا لحدة لمميؤلليات ال ياملين فيثيا  للاقع المثا  الم  قة من ق ا

من خلاا تصيمي    اقيات لظي يية تحيدد لظي ية  يا مميمط لظي يى قيا   أل مقتيجب ، لقيد ات يع فيى تصيمي  
اليذين  ،ال  اقات اللظي ية أمللب المقاجنات المجج ية مع مولجة أها الخ يجة فيى المجياا الإداجق لالتن ييذ 

حي  أعيد صيياجة اليدليا عليى ضيل ثا ليخيجخ  نميختا لمجاج تثا   ناية ملاحظات قيمة ت  دجامتثا ملا قد
 التط  ين أيد  . 

لميجعة رنجياز ،  الأدا  فيثيا لأن يجفع مين جيلدة ال مادةن ما أن يمث  هذا الدليا فط تنظي  عما 
مييييلة اللحييييدة لللصيييلا رليييى   هيييل الل فيييالتنظي  الميييلي ثيييا جمي يييا ،يلرط نت ليييع الأعمييياا رليييى المميييتليات التييي

 متمنين للجميع التلفي  لالنجاب لالله الملف . الغايات،
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 مدخل إلي إعداد الدليل التنظيمي 

متجاتيجط لل مادة ، لالذق يقتضط دة خدمة المجتمع لفقاً للإ اج الإل ما طت  رعداد الدليا التنظيم    
لمنظلمة ال ما  ال مادة ، لقد  انت أه  المحددات ال لمية  مجاعاة المتغيجات ال ي ية الداخلية لالخاججية

 لإعداد هذا الدليا ما يلط : 
 الإ اج النظامط للت لي  ال الط لالميامات لالأ ج التنظيمية لجام ة القصي  .  -1
 اللاقع الإداجق لالتنظيمط ل مادة خدمة المجتمع . -5
 . التحليا ال ي ط الداخلط لالخاججط ل مادة خدمة المجتمع -3
 للإداجة ال ليا  ال مادة .الجصيد الم جفى لالخ جات التجا مية  -4

لقد جلعط عند صياجة هذا الدليا مجملعة من المقلمات التط تحق  ال  الية الإداجية فى ضل      
 ه  هذه المقلمات ما يلط :لأ ،مت ل ات الجلدة الواملة

 .ثالأهداف عمادة خدمة المجتمع لجمالتثاقدجة الثي ا على تحقي  جؤية  -1
 على الامتجا ة للمتغيجات ال ي ية التى تحي   منظلمة ال ما . تامجلنة التنظي  الإداجق لقدج  -5
 رحدا  أ  ج  قدج من الاتصاا الإداجق  ين اللحدات المختل ة لمجعة تدالا المثا  . -3
 تيميج عملية الجقا ة لالإوجاي لالتنظي  . -4
 .المتاحة الإم انات ال وجية لالمادية الامت ادة من ي  تجميخ  قافة تنظيمية ريجا ية تماعد على ت ظ -2

 وظيفية الدليل التنظيمي لعمادة خدمة المجتمع :
تحديد أهداي اللحدات الإداجية القا مة لالممتثدفة لت جيي ال املين   ا لحدة المثا  اللظي ية  -1

 الم لل ة لت  يتث  الإداجية لحدلد ممؤللياتث  نحل القيادة ال ليا .
 ، ليمنع الازدلاجية لتضاجب المثا  . ين اللحدات المختل ة  ر اج تنظيمط يحدد ال لاقة  نا  -5
يحدد المل ات لالمجج ية الإداجية مما ييمج عملية الإوجاي ال  اا فى ر اج من اللم ية المج زية  -3

 ال ليا . تحد من ال ب  الإداجق على الإداجةالتط 

 ادة خدمة المجتمع :ة للدليل التنظيمي لعميالمكونات الرئيس
 يوتما الدليا التنظيمط ل مادة خدمة المجتمع على الم لنات التالية :

 . لالقي الجمالة لالأهداي ل لل مادة متم لا فى الجؤية  طجالإ اج الامتجاتي -1
 الثي ا التنظيمط الأمامط، لالثيا ا التنظيمية ال جعية المحددة لمل ات الإداجة ال ليا . -5
، ها، لعلاقتثا التنظيميةالت جيي  ثا، لالثدي منثا، لأعضا لالتط تتضمن  تنظيميةاللحدات ال -3

 لالمثا  الت صيلية .
 ال  اقات اللظي ية المحددة للمثا  الأمامية ل ا لظي ة . -4
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 لعمادة خدمة المجتمع ستراتيجيالاالإطار 
 الرؤيـــة :

 . ديمثا لخدمات مجتم ية جاقية لمت املةفى تق عمادة خدمة مجتمع متميزة ل نياً 
 رسالة العمادة :

تقدي  خدمات ت ليمية لتدجي ية لامتواجية ل ح ية ت  يقية لخدمة المجتمع المحلط لمد احتياجاتا،     
لتدعي  قنلات الت الن لالوجا ة مع الجثات ذات الصلة، لف  منظلج امتجاتيجط يمث  فى تحقي  أهداي 

 لممتدامة ، لذلك  تلفيج  ي ة عما مح زة لامتخدا  احد  الأماليب لالتقنيات .التنمية المحلية ا

 أهداف العمادة:
، لخدمة ل لاب امت ماا الدجامات ال ليالل لاب لال ال ات الذين يجج لن فط الت ليمية تقدي  الخدمة     

 ة فط ر جا  مؤممات الجام ة ، لجج  لياتال انلية ال امة الذين ل  تم نث  الظجلي من الق لا فط 
 فإن عمادة خدمة المجتمع تثدي رلى: لذ المجتمع لأفجاده لالاجتقا   الممتل  المثاجق لديث ،

 تل ي  ال لاقة  ين الجام ة لالمجتمع.  -1
 تقدي  الدجامات لالد للمات ال لمية التخصصية الم تمدة.  -5
 مماتا. أفجاد المجتمع لمؤ    ج وجيحة منتنمية اللعط ال قافط لالتقنط لأ -3
 رججا  دلجات تدجي ية متخصصة قصيجة للق اعين ال ا  لالخاا.  -4
 رتاحة ال جصة ل ا من ل  يق ا فط الجام ة لملاصلة ت ليما لت هيلا لمل  ال ما.  -2
 تثي ة ال جصة لملاصلة الدجامة لالت هيا فط ال تجة المما ية ل ا جاجب فط ذلك.  -6
 لخ جات فط حقلا الم جفة المختل ة. تنظي  ندلات لمؤتمجات علمية تثدي رلى نقا ا -7

 قيم العمادة : 
  القي  التالية :لما تنتثجا جام ة القصي  من قي  تلتز  ال مادة ،  القي  الإملامية   فط ضل  الالتزا

 ت افؤ ال جا للجميع . م دأال دالة لتحقي   -1
 الأمانة لالالتزا   الأخلا  المثنية .  -5
  الو افية لالالتزا   المحام ية . -3
 الجلدة لالجج ة الممتمجة فى الت ليج . -4
 الح ز عليا .ل الإ دا  لتثي ة المناخ التنظيمط  -2
 ال ما الجماعط لالت الن ال نا  . -6
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 التنظيمي لعمادة خدمة المجتمعالهيكل 
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 عميد عمادة خدمة المجتمع -أولاً  

 (المهام الوظيفية والوحدات التابعة)
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 العمادة عميد - أولاا 

 : تعريف -1
 الللا حل  لنظا ا حدلد فط لل مادة لالمالية لالإداجية ال لمية الوؤلن رداجة يتللى تدجيس هي ة عضل هل     
 فط النوا  لجله لما ج الت لي  وؤلن عن تقجيجاً  جام ية منة  ا نثاية فط الجام ة مديج رلى ليقد ، 

 . ال مادة

 :  التنظيمية العلاقة -2
 . الجام ة مجلس أعضا  أحد أنا  ما الجام ة  مديج يجت   -

 :  عن ممؤللاً  ال مادة عميد ي لن -

 ال مادة ل يا  . 

 الت ليمية للوؤلن ال مادة ل يا . 

 المالية الوؤلن مديج . 

 :لعميدل التفصيلية مهامال -3
 :والمالية الإدارية الشؤون -أ

لتن يذ  الالدعلة لحضلج جلماتث الالإوجاي على تنظي  وؤلنث لل مادةالامتواجية اللجنة ج امة  -1
جماا محاضج جلماتث اقجاجاتث  رلى م الط مديج الجام ة. الا 

 .ةتلأنظم الت لي  ال الطت  ي  للا ح مجلس  -5

 .القصي   جام ةلتحقي  الأهداي لالميامات ال ليا  -3

 تن يذ قجاجات مجلس الجام ة فيما يت ل   ال مادة. -4

 .تثالل مادة لمتا  لالتن يذية الإوجاي على رعداد الخ ة الإمتجاتيجية  -2

 ل قافية.الإوجاي على رداجة وؤلن ال مادة الت ليمية لال ح ية لالإداجية لالمالية لا -6

الميامات لالقلاعد ال امة التط من و نثا تنظي  الأعماا رداجياً لأ اديمياً لمتا  ة ت  يقثا لف  ت ليج  -7
 الآلية المقججة .

 . لف  الآليات المقججة  تم يا ال مادة داخا الجام ة لخاججثا -8

 .هالت ليج  تنمي  علاقات ال مادة داخا لخاجخ الجام ة -9

 ل ات ال مادة الت ليمية لال ح ية لالإداجية لالمالية.الإوجاي على تلفيج  ا مت  -11

 لجؤما  اللحدات التا  ة لا.  ل لا  ال مادة تقلي  أدا -11



8 

 

 المحافظة على ممتل ات ال مادة ال ا تة لالمنقللة. -15

 لتحمين صلجتثا الذهنية. هالت زيز ال ما على تنمية الملاجد المالية الذاتية لل مادة  -13

عداد -14  ميزانية ال مادة. الإوجاي على تخ ي  لا 

 تو يا اللجان اللازمة لأدا  أعماا ال مادة.  -12

رعداد تقجيج دلجق واما عن ميج الدجامة لالأدا  الأ اديمط لالإداجق لال ح ط فط ال مادة لجف ا  -16
 رلى  م الط مديج الجام ة.

ع من الجفع لمديج الجام ة  ناً  على ما يصلا من جؤما  الأقما  أل ما يلاحظلنا عن  ا ما يق -17
 عضل هي ة التدجيس لمن فط ح ما من رخلاا  اللاج ات الم لل ة أل أق مخال ات أخج . 

 الجفع  المما ا الت دي ية فيما يت ل   ال ل ة لمنمل ط ال مادة لفقاً للأنظمة لالللا ح. -18

 من مثاما.  الامتواجية لجنةال فيا لضا تالقيا   ما  -19

 ا.تن يذ ما ي ل ا  ا مجلس الجام ة أل مديجه -51

  الم ط لتحقي  مت ل ات م اييج الجلدة المجت  ة  م ياج خدمة المجتمع . -51

 :الأكاديمية الشؤون -ب

 الإوجاي على ميج ال ملية الت ليمية لتن يذ خ  ثا لت ليج  جامجثا الأ اديمية. -1

 للا ح الجلدة لالتقلي  لالاعتماد الأ اديمط.ت  ي   -5

 ض ا  داخا ال مادة.مجاق ة أدا  الامتحانات، لض   النظا  لالان -3

 توجيع رججا  ال حل  فط تخصصات ال مادة المختل ة. -4

 ال ما على رقامة جلا   أ اديمية مع مؤممات ت ليمية داخا الممل ة لخاججثا. -2

 الإوجاي على امتق اب أعضا  هي ة التدجيس  ال مادة. -6

 الإوجاي على ت  ي  الخ   لال جامج الدجامية فط ال مادة.  -7

 :يدالعم صلاحيات -4
لجفع التلصية  ت يينث  رلى م الط مديج ل لا  ال مادة لجؤما  الأقما  لاللحدات الإداجية  اختياج -1

 الجام ة.

 م الط مديج الجام ة لاعتماد عملثا .رلط اختياج اللجنة الامتواجية الدا مة لجفثا  -5

 .المجلس الامتواجق تن يذ تلصيات  -3

 يج ال ما  ال مادة لفقاً للأنظمة لالللا ح.رصداج القجاجات الداخلية التط يقتضيثا حمن م -4
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الإداجات لاللحدات لمديجل اعتماد تقاجيج الأدا  اللظي ط التط ي دها ل لا  ال مادة لجؤما  الأقما   -2
 الإداجية  و ن منمل يث .

اعتماد منح الإجازة ال ادية لالاض جاجية لالامت نا ية لمنمل ط ال مادة مع ر لاغ عمادة وؤلن  -6
  ة التدجيس لالملظ ين لفقًا للنظا .أعضا  هي

 ت ليك صلاحياتا لفقًا للضلا   لللا ح ال ما الجام ية. -7

 اعتماد  ل ات الوجا  لفقًا للأنظمة لالللا ح. -8

 تو يا اللجان المختل ة على ممتل  ال مادة. -9

 اعتماد الصجي على مت ل ات ال ما فط ال مادة من ميزانية ال مادة.  -11

 قات لل ما خاجخ الدلا  لمنمل ط ال مادة.التلصية  صجي الامتحقا -11

 التلصية  الت ليي الداخلط لالخاججط لمنمل ط ال مادة. -15

 التلصية  الت ليي  ال ما خاجخ الدلا  الجممط لمنمل ط ال مادة. -13

 التلصية  حضلج منمل ط ال مادة الدلجات التدجي ية داخا الجام ة لخاججثا. -14

 د انتثا  الخدمة. التلصية  التمديد ل ضل هي ة التدجيس    -12

 ال مادة . فطح مث  لل ما  فطأل من  التلصية  الت اقد مع عضل هي ة التدجيس -16

 التلصية  إنثا  عقلد أعضا  هي ة التدجيس جيج الم لديين .  -17

على ت جيا ق لا  الب الدجامات ال ليا على ألا تتجالز مدة الت جيا فصلين الملافقة اعتماد  -18
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 : للعمادة الدائمة الاستشارية اللجنة - أ

 :  تعريف  -1
 لفيط،  الأ اديميية ال ميادة ل يجامج مميتمجال لتحميينا فيط ممياهمةرليط ال تثيدي لل ميادة امتواجية هي ة     
 لدعيي  لالخاصيية ال اميية الق اعييات مييع لالتلاصييا الإمييتجاتيجية خ  ثييا لتقييلي  الممييتق لية مياميياتثا تلجيييا
 . لالأ اديمية لالمالية الإداجية حطاالنل   افة فى ال ميد قجاجات اتخاذ

 : عامة تنظيمات -2
 خمميية عيين يزيييد للا أعضييا  تميي ة عيينعييدده   يقييا ألا ىعليي المجلييس أعضييا  ال مييادة عميييد يجوييح -1

 . الجام ة مديج من التو يا ليُ تمد عضلًا عوج

 : التالط النحل على اللجنة تو يا ي لن  -2

 ال مادة عميد . 

  ال مادة ل لا  . 

 ( عويييج  لا ييية رليييى خمميييةمييين ) ًلي ضيييا،  ال يييالط الت ليييي  مؤمميييات رداجة فيييط الخ يييجة ذلق مييين عضيييلا 
 . ال مادة   نو ة جت  ةالم المؤممات

 حمييب ال ييا  خييلاا للجلمييات أعلييط حييد ل ييدلن،  الأقييا علييى وييثج  ييا مييجة الامتويياجية اللجنيية جتمييعت -3
 .أعضا ا  ل ط  حضلج رلا الاجتما  يصح للا ، الحاجة

 الجانيب ييججح التميالق لعنيد الحاضيجين، الأعضيا  لأصيلات الم لقية  الأجل يية اللجنية قيجاجات تصدج -4
 . يسالج  فيا الذق

 خمميية( 12) خييلاا الجام يية مييديج م ييالط ميين اعتييجاك عليثييا يييجد ليي  مييا نافييذة اللجنيية قييجاجات ت ت ييج -5
ذا. رلييييا لصيييللثا تييياجيخ مييين يلمييياً  عويييج  نظيييجه  لجثييية موييي لعة اللجنييية رليييى أعادهيييا عليثيييا اعتيييجك لا 

 لل يت لجام يةا مجلس رلى عليا الم تجك القجاج يحاا اجأيث على اللجنة  قيت فإذا جديد، من دجامتثال
أل ت ديلا أل رلغاؤه، لقجاجه فط ة، للمجلس الجام ة تصدي  القجاج امت نا ي أل عادية جلمة ألا فط فيا

  ذلك نثا ط.

 . جلماتا لحضلج اللجنة خاجخ من دعلتا اللجنة ج يس يج  من دعلة يجلز -6

 . للتجديد قا لاً  لاحداً  عاماً  لجنةال عضلية ت لن -7
 . المجلس فط عضليتث  مدة انتثا  عند تقديج وثادة المجلس أعضا  يُمنح -8

 .  الجام ة الدا مة للجان المنظمة الللا ح عليثا نصت التط المالية الحقل  اللجنة أعضا  يمنح -9
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 :   الدائمة الاستشارية للجنة التفصيلية مهامال -3
 . ال مادة ممتق ا امتوجاي يخد  ما  ا  و ن مقتجحاتال تقدي  -1

 . لال المط لالإقليمط المحلط لالمجتمع ال مادة  ين  ةالوجا ت مي  مُ ا تقدي  -2

 . ال ما مل  مت ل ات لف  لالمناهج ال جامج ت ليج فط الإمثا  -3

 . للجام ة الإمتجاتيجية الخ   مع يتلاف   ما الإمتجاتيجية الخ ة  إقجاج التلصية -4

 . الت ليجية ال مادة لموجلعات تمليا مصادج لتلفيج أماليب اقتجاب -5

  ثييدي المجتمييع لق اعييات ال مييادة  ييين موييتج ة موييجلعات لإقاميية للتنمييي  آلييية لضييع فييط الإمييثا  -6
 .ت املية  صلجة المجتمع لمو لات حللا ريجاد

 . المقتجحة الخ   لمت ل ات لفقا ال ما لجش أل ندلات أل مؤتمجات   قد التلصية -7

 . المجتمع خدمة فى اتالمؤمم المدنط المجتمع لدلج ت  يلاً  ال لمية ال جامط إنوا   التلصية -8

 إقجاج رمتجاتيجية الأدا  لالمثا  المل لة من ق ا الجام ة فط ال مادة .التلصية   -9

 رقجاج الخ ة ال امة لت  ي  الجلدة لالاعتماد الأ اديمط  ال مادة.   -11

 .لل جامج التط تقدمثا ال مادةضلا   الق لا لالتحليا  رقجاج -11

 ضا ا أل من جيجه .تو يا لجان دا مة أل مؤقتة من  ين أع -12

الأدا  الداخلط لال ما على الجقط  إعداد خ   الت ليج  ين أقما  ال مادة للحداتثا  التلصية  -13
 لل مادة رداجياً .

 التلصية  إقجاج الخ   الدجامية المقتجحة من الأقما  الأ اديمية.  -14

 . دةإقجاج المناهج الدجامية لال تب المقججة لالمجاجع فط أقما  ال ما  التلصية -15

 إقجاج ملاعيد الامتحانات للضع التنظيمات الخاصة  إججا ثا.  التلصية -16

 .لل مادة التلصية  إقجاج اللا حة التن يذية الداخلية  -17

ق ا لجنة الإوجاي على ال جامج ا لالمحالة من ثاختصاصال لا ية التط تدخا فط ال ت فط الأملج  -18
 ك.لالتلجيا لمجلس الجام ة فيما عدا ذل، فى ال مادة 

لالتلجيا لمجلس  اثاختصاصالتط تدخا فط ال ت فط الأملج المت لقة  وؤلن أعضا  هي ة التدجيس  -19
 . الجام ة فيما عدا ذلك

 النظج فيما يحيلا رليا مجلس الجام ة أل ج يما أل نا  ا أل عميد ال مادة للدجامة لا  دا  الجأق. -21
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 :  الاستشارية اللجنة صلاحيات  -4
 طلابية شؤون: 

 .التالية الموضوعات فى البرامج على الإشراف لجنة اتتوصي إقرار

 .قلا   الحجمان لجفع الحجمان عن ال لاب لدخلا الاخت اج النثا ط  -1
 فجصة اخت اج نثا ط  ديا خلاا فتجة لا تتجالز ال صا التالط. رع ا  ال لاب -2

 .الملافقة على رعادة قيد ال لاب  -3

 .ل لابلضلا   اللازمة لتقلي  أدا  االملافقة على ا -4

 خلاا فتجة لا تتجالز  داية الاخت اجات النثا ية لل صا التالط. رعادة تصحيح ألجا  الإجا ة -5

 أكاديمية شؤون: 

 .التالية الموضوعات فى البرامج على الإشراف لجنة توصيات إقرار

 تحديد دججة الأعماا ال صلية. -1

 ق.الملافقة على أن ي لن ضمن الاخت اج النثا ط اخت اج عملط أل و ل  -2

الملافقة على امت نا  مقججات الندلات لالأ حا  لالمقيججات ال مليية مين الاخت ياجات لالتقيديجات لتحدييد  -3
 .لف  الآليات ال لمية المنام ة قياس تحصيا ال الب فط هذه المقججات

 .ة ل جامج ال مادةالنثا يات ال صلية ل لجنة لتنظي  أعماا الاخت اج  اعتماد  -4

 . ط ل  ك المقججات من ق ا لجنة ليس فيثا أمتاذ المقججالضع أم لة الاخت اج النث -5

 رمناد تصحيح الاخت اجات رلى أعضا  هي ة تدجيس جيج أمتاذ المقجج. -6

 الاخت اج النثا ط  ما لا يقا عن ماعة للا يزيد عن  لا  ماعات. تحديد مدد -7

 .الملافقة على م ادلة المقججات التط دجمثا ال الب خاجخ الجام ة   -8

 .  ا  جنامج عداد ال لاب لال ال ات الذين يم ن ق للث  فط حد الأدنى لالأعلى لأتحديد ال -9

التلصية  إع ا  ال الب فجصة امت نا ية لإنثا  مت ل ات التخجخ  حد أقصى لا يتجالز نصي المدة  -11
ال اليب مت ل يات التخيجخ خيلاا ميدة أقصياها نصيي الميدة المقيججة  صلية المحددة للتخجخ رذا ل  يناالأ
 خججا علالة على مدة ال جنامج. لت

 .  ب الإنذاجات فجصة لإ ماا دجامتا لا تتجالز فصلينالتلصية  إع ا  ال الب الم صلا  م -11

 فيما ل  يجد أعلاه يت  الججل  لللا ح لالقجاجات المنظمة فط الجام ة . -12
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 التدريس هيئة أعضاء شؤون: 
 السعوديين التدريس هيئة أعضاء شؤون: 

 .التدجيس هي ة ضا أع  ت يين التلصية -1
 لمن التدجيس هي ة لأعضا  التدجيمية اللحدات عدد زاد رذا تدجيمية لحدات  دا صجي  التلصية -5

 . المقجج النصاب عن الجام ة، داخا من ح مث  فط
 داخا ت قد التط لالندلات المؤتمجات فط التدجيس هي ة عضل مواج ة على  الملافقة التلصية -3

 .خاججثا أل الممل ة

  الت ليج المت لقة ال ما للجش التخصصية لالدلجات المؤتمجات حضلج على  الملافقة ةالتلصي -4
 . الإداجق

 .الح لمية الجثات لد  لل ما ح ما فط لمن التدجيس هي ة عضل  ندب التلصية -2
 .ح ما فط لمن التدجيس هي ة عضل خدمات  إعاجة التلصية -6
 .الجام ة مقج جخخا علمية مثمة فط التدجيس هي ة عضل  إي اد التلصية -7
 .الممل ة خاجخ للتدجيس التدجيس هي ة عضل  إي اد التلصية -8
  ال مادة التدجيس هي ة لأعضا  ال لمط الاتصاا  جامج حضلج على  الملافقة التلصية  -9

ليثا ال مادة من ح ما فط لمن التدجيس هي ة عضل  نقا التلصية -11  .لا 
 .الجام ة خاجخ لظي ة رلى ح ما فط لمن التدجيس هي ة عضل  نقا التلصية  -11
 . الم  ج التقاعد رلى رحالتا أل ح ما فط لمن التدجيس هي ة عضل امتقالة  ق لا التلصية -15
 .للتجديد قا لة منة عن تزيد لا لمدة مت ججين جيج   ماتذة  الامت انة التلصية -13
 فإن عليثا،  ان التط ال لمية الجت ة مج ل  ألا ت ادا م اف ة المت جغ جيج الأمتاذ  منح التلصية -14

 ألا يتجالز لا  ما الم اف ة مقداج الجام ة مجلس يحدد الما قين التدجيس هي ة أعضا  من ي ن ل 
 .مماعد أمتاذ جت ة مج ل 

 السعوديين غير التدريس هيئة أعضاء شؤون : 

 للأماتذة منلات عوج حدلد فط( ميلادية منة متين)لل مج الأعلى الحد تجالز من  تلظيي التلصية -1
 .الأخج  لل  ات منلات ل لا  المماعدين، للأماتذة منلات لخمس المواج ين، اتذةلالأم

 المؤها ل  د التخصا مجاا فط  انت رذا الجام ط التدجيس جيج فط الخ جات  احتماب التلصية -5
 .منة ل ا منة  لاقع أماما على م ا الت اقد ت  الذق ال لمط

 م لغ الإجمالط يتجالز لا أن على%( 111) أقصى  حد الخدمة نثاية م اف ة  زيادة التلصية -3
 .ح مث  فط لمن التدجيس هي ة لأعضا ( ريال 111،111)

 . ال ما حاجة تت ل ثا التط الأ اديمية ال  ا ات مع المنلق أل المؤقت  الت اقد التلصية -4
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 : البرامج  على الإشراف لجنة - ب

 :الهدف -1

 ميامات مع تت   التط  ال جيقة الت ليمية لخ  ا لتن يذ ال جامج على الإوجاي عن ةممؤلل لجنة هط    
  . لالللا ح النظ  ر اج فط الممتق لية لأهدافثا ال مادة

 : عامة تنظيمات -2

  .مجلمثا ليجأس ال مادة   ميد ال جامج على الإوجاي لجنة تجت   -1
 : التالط النحل على اللجنة تو يا ي لن -5
 ال مادة عميد . 

 ال مادة ل يا . 

 الت ليمية ؤلنللو ال مادة ل يا  . 

 جنامج ل ا(  التن يذق)  الأ اديمط الموجي  . 

 الأ اديمط الموجي  م جفة اختياجهما يت   جنامج   ا التدجيس هي ة أعضا  من ا نان . 

 . منليًا الأقا على لاحدة مجة ال مادة عميد من  دعلة اللجنة تجتمع -3

 ،  جنيامج ل يا الأ ياديميين الموجفين مع من جدة  صلجة اللجنة جلمات عقد ال اج ة الحالات فط يجلز -4
 .  جلماتثا لحضلج اللجنة خاجخ من الأهمية من اللجنة ج يس يج  من دعلة يجلز  ما

 : البرامج  على الإشراف لجنةل التفصيلية مهامال -3

 : طلابية شؤون - أ

 اعتماد قلا   الحجمان لجفع الحجمان عن ال ل ة لدخلا الاخت اج النثا ط. -1

 ع ا  ال ل ة فجصة اخت اج نثا ط  ديا خلاا فتجة لا تتجالز ال صا التالط.الملافقة على ر -5

 الملافقة على رعادة قيد ال ل ة. -3

 الملافقة على الضلا   اللازمة لتقلي  أدا  ال ل ة المنتم ين. -4

الملافقيية علييى رعييادة تصييحيح ألجا  الإجا يية خييلاا فتييجة لا تتجييالز  داييية الاخت يياجات النثا ييية لل صييا  -2
 .التالط

الملافقيييية علييييى م ادليييية المقييييججات التييييط دجمييييثا ال الييييب خيييياجخ الجام يييية  نييييا  علييييى تلصييييية الأقمييييا   -6
 الأ اديمية.
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 ا لالتلجيا لمجلس الجام ة فيما عدا ذلك.اختصاصال ت فط الأملج ال لا ية التط تدخا فط  -7

ل  التلصيييية  ق يييلا تحلييييا ال اليييب رليييى الجام ييية مييين جام ييية أخيييج  م تيييجي  ثيييا ، ميييع مجاعييياة ويييج  -8
 التحليا. 

 التلصية  م ادلة اللحدات الدجامية التط دجمثا ال الب المحلا من جام ة أخج  م تجي  ثا .  -9

لغط قيده لتحديد المقججات التط يجب رعادة دجاميتثا رذا لي  يميك أالتلصية  إعادة قيد ال الب رذا  -11
 على رلغا  قيد ال الب متة فصلا دجامية. 

 :أكاديمية شؤون  - ب

 تحديد دججة الأعماا ال صلية.الملافقة على  -1

 الملافقة على أن ي لن ضمن الاخت اج النثا ط اخت اج عملط أل و لق. -5

 ت لين لجنة لتنظي  أعماا الاخت اج النثا ط. -3

 لضع أم لة الاخت اج النثا ط ل  ك المقججات  نا  على تلصية ج يس القم . -4

 لمقجج.رمناد تصحيح الاخت اجات رلى أعضا  هي ة تدجيس جيج أمتاذ ا -2

 تحديد مدة الاخت اج النثا ط  ما لا يقا عن ماعة للا يزيد عن  لا  ماعات. -6

الملافقيييية علييييى م ادليييية المقييييججات التييييط دجمييييثا ال الييييب خيييياجخ الجام يييية  نييييا  علييييى تلصييييية الأقمييييا    -7
 الأ اديمية.

 اقتجاب أعداد ال لاب لال ال ات الذين يم ن ق للث  فط ال ا  الدجامط.  -8

ليثا. لضع ضلا   الق لا -9  لالتحليا من ال مادة لا 

 تو يا لجان دا مة أل مؤقتة من  ين أعضا ا أل من جيجه . -11

 التلصية  إقجاج الخ   الدجامية المقتجحة من الأقما  الأ اديمية.  -11

 ا لالتلجيا لمجلس الجام ة فيما عدا ذلك.اختصاصال ت فط الأملج ال لا ية التط تدخا فط  -15

 التنظيمات الخاصة  إججا ثا.رقجاج ملاعيد الامتحانات للضع  -13



06 

 

 رقجاج المناهج الدجامية لال تب المقججة لالمجاجع فط أقما  ال مادة . -14

التلصييية  ق ييلا تحلييييا ال الييب رلييى الجام ييية ميين جام يية أخيييج  م تييجي  ثييا ، ميييع مجاعيياة ويييجل   -12
 التحليا. 

  تجي  ثا . التلصية  م ادلة اللحدات الدجامية التط دجمثا ال الب المحلا من جام ة أخج  م -16

 التلصية  اقتجاب مقججات للحصلا على الد لل  لمممى الوثادة  نا  على اقتجب مجلس القم . -17

الإوجاي على ت  ي  الأنظمة لالللا ح لالت ليمات لالقلاعد المت لقة  وؤلن المناهج لت ميمثا لتقدي   -18
 لممتجدة .الاقتجاحات اللازمة لت ديلثا لت ليجها لفقاً لحاجة ال ما لالمتغيجات ا

التلصييية  ييإججا  اخت يياج تحجيييجق لويي لق ويياما ت قييده لجنيية متخصصيية لفيي  قلاعييد محييددة ل الييب  -19
 الدجامات ال ليا   د رنثا ا جميع المقججات الم لل ة  نا  على تلصية مجلس القم .

تحديد احتياجات المؤممة من المناهج لالتقنيات الت ليميية لخيدمات ال  اعية  التنميي  ميع اللحيدات  -51
 الم نية فط المؤممة ، لمتا  ة تن يذها   د اعتمادها .

رعيييداد الخ ييي  الخمميييية لالمييينلية لنويييا ات المنييياهج ، لالتقنييييات الت ليميييية ، فيييط ر ييياج الأهيييداي  -51
  . لالميامات ال امة للمؤممة ، لمتا  ة تن يذها   د اعتمادها

 المختصييين لالممتويياجين   الامييت انة القييجاج المنامييب  ويي نثا لاتخيياذتقييلي  ال ييجامج التدجي ييية القا ميية  -55
 . آليات ال ما المت  ة  امتخدا 

التقلي  الممتمج ل افة ال جامج التدجي ية التط ت  اعتمادهيا حيدي اً لالمي ط مين أجيا التغليب عليى  افية  -53
 .ال لا   التط ت تجك م يلثا

اجخ المؤمميية اقتييجاب أمييما  المويياج ين فييط عضييلية لجييان ت ييليج المنيياهج لال ييجامج ميين داخييا لخيي -54
 . لاعتمادهالجف ثا لصاحب الصلاحية 
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 : الطلابي الاستشاري المجلس -ج   
 :  الهدف -1

هل هي ة امتواجية تثدي رلى تحقي  المواج ة ال لا ية ال  الة فط القجاج الجام ط لت ليج ال ملية  
ث  / لثن من أنو ة الت ليمية لالأ اديمية، لتلمس لجثات نظج ال لاب / ال ال ات حياا ما يقد  ل

 ص ية لخدمية لللصلا رلى مجتمع الم جفة لال ل . لاأنو ة  ت ليمية ل

 :  عامة تنظيمات -2
 اللجنة الامتواجية لل مادةيت  تو يا مجلمين امتواجيين لاحد لل لاب لآخج لل ال ات  قجاج من   -1

  -لي لن التو يا على النحل التالط:

  ج يمًا.  ال مادةعميد 

  الت ليمية  وؤلنلل ةال مادل يا . 

  ال جنامج رداجةيت  تجويحا / تجويحثا من  ال مادة  جامجمن   جنامج الب /  ال ة ل ا . 

 يجتمع المجلس  و ا دلجق مجتين فط ال صا الدجامط اللاحد.   -2

 يم ن دعلة المجلس للان قاد  و ا امت نا ط رذا  لب ذلك  تا ةً نصي الأعضا  على الأقا.   -3

لمجلس للان قاد  و ا امت نا ط رذا تلقى نا ب / نا  ة الج يس ما لا يقا عن عوجة يجلز دعلة ا  -4
 ملضلعات م جلحة للنقاش. 

 س نا ب / نا  ة الج يس المجلس رذا ل  تممح الظجلي للج يس  حضلج الاجتماعات.أيج   -5

 :  الطلابي الاستشاري لمجلسل التفصيلية مهامال -3
 ال تثا  ما ي ين على تحمين ميج ال ملية الأ اديمية لالتج لية ل لا ثا / ل  ال مادةالتلاصا  ين   -1

 . ال مادةلالخدمية  

 لمن أنو ة أ اديمية  ال مادةتلمس لجثات نظج ال لاب / ال ال ات حياا ما يُقد  لث  داخا   -2
 لخدمات.  لا ص يةأنو ة 

  فط المجالات التط تث  ال لاب / ال ال ات. ال مادةالمولجة ل ميد تقدي    -3

الم ان الأم ا لتلقط الم اجي لال ي ة الخص ة للتوجب  الم ا ال ليا  ال مادةالت الن لج ا   -4
 لالأخلا  لالت اجي لالتآلي  ين جميع منمل يثا. 

 لأنو تثا.  ال مادةج   ال لاب / ال ال ات    -5

  و ن   ك الإججا ات التط قد ي لتث  ردجاك مغزاها. ال مادةريضاب الصلجة ل لاب  -6
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 . العميد مكتب - د

 : التعريف -1
نجاز ال ميد ملاعيد تنظي  رلى تثدي م اوجة ال ميد تت ع رداجية لحدة     الأقما  مع الإداجية الأعماا لا 

 .اللقا ات ال ميد اجتماعات تنظي  على لالإوجاي لل ميد التا  ة لالإداجات

 : العميد مكتب أعضاء -2
 (1) . ال ميد م تب مديج -1

 (5) . ال ميد م جتيج -5

 : العميد مكتبل التفصيلية مالمها -3
ججا اتا نوا اتا لتنظي  ال ميد م تب على الإوجاي -1  . لا 

 . انتظا  ال ميد رلى دخللث  لتجتيب مم قة ملاعيد على الحاصلين الزلاج امتق اا -5

  . الم نية لالجثات الأقما  رلى لتلجيثثا ال ميد م تب رلى اللاجدة ال ادية الم املات على الت ويج -3

 . ال ميد م تب من الصادجة لالت اليي القجاجات  يذتن متا  ة -4
 . ال ميد م تب من الصادجة القجاجات لصياجة الخ ا ات تحجيج -2

 . مجيتثا لضمان ال ميد  م تب الخاصة لمل ات تحدي الل  تجتيبالل  تنظي ال -6
 .لالتلجيا للا لا  رليا لتقديمثا ال ميد  م تب الخاصة الم املات لفتح تمل  -7
جمالا الصادج دال جي لتنظي  -8  . رججا اتا لإ ماا الإداجية للاتصالات لا 

 من للا د الاتصاا من لالغجك هات ا لجق  المتصا تمجيا أهمية مع اللاجدة الم المات على الجد -9
 .الأمج هذا لمتا  ة يلمط مجا لجلد

 .ال مادة عميد  م تب الخاصة لالتصليج لال  اعة النمخ أعماا رنجاز -11
 .ت ليمات من ال ميد اثيلج  ما الإداجية لاللحدات يةال لم الأقما  ت ليغ -11

 .ملاعيدها لتنظي  جتماعاتالا رعداد -15

 . ال ميد ملاعيد تنمي  -13

 .الم ت ية لالممتلزمات القج امية ت مين -14

 .اليلمية الأعماا جميع فط ال لاقة ذات الجثات مع التنمي  -12

 .ااختصاص ن ا  فط أعماا من  ا ي لي ما   ا القيا  -16

 
                                                           

 (.1) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.5) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -2
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 . المالية الشؤون وحدة -هـ
 : التعريف -1
 للحدة الممتلدعات ل الموتجيات للحدة المالية الوؤلن على ال ا  الإوجاي  تختا لحدة هى     

 المالية، الخ   رعداد ل م ةالمحا  لحدة على الإوجاي  ذلك ملجداتثا علط لالح اظ ال مادة فط المتا  ة

 .ثا لصجف المالية الإداجة من  مادةال منمل ط ممتحقات تمل  علط  الإوجاي رلى رضافة

 : المالية الشؤون وحدة أعضاء -2
 (1) . المالط المجاقب -1

 (5). المالية الوؤلن مديج -5

 (3). محامبال -3

 (4). ت ديةال ملظي -4

 (2). الصندل  أمين -2

 (6).لاللاجد الصادج ممؤلا -6

 : المالية الشؤون وحدةل التفصيلية المهام -3
 . المجتمع خدمة دةلعما للجام ة التن يذية لالللا ح للنظ  لفقاً  ةلالمحام ي المالية الإججا ات متا  ة -1

 .ال مادة لمنمل ط المالية  الوؤلن الخاصة الخدمات تقدي  -5

 لمتا  ة،  لل مادة الإمتجاتيجية الخ ة جيع موا الخاصة التقديجية الملازنات رعداد فط المواج ة -3
 .  المقجة الآليات لف  صجفثا

 المالية القضايا لمتا  ة ، مصادجها من المجتمع خدمة عمادة داتعا  تحصيا على الإوجاي -4
 .نظامية ممتندات  ملجب لالصجي

 فى من أل الملظ ين أل التدجيس هي ة أعضا  مع  الت اقد الخاصة المالية الإججا ات  افة متا  ة -2
 .  دةالم تم الآليات لف  خاججثا أل ال مادة داخا ال لاقة ذات الجثات مع لالتنمي  ح مث 

                                                           

 (.3) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.4)  جق لظي ية   اقة:  الملاح  -2

 (.5) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -3

 (.6) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -4

 (.7) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -5

 (.8) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -6
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 لالغياب الحضلج مجلات ضل  على ال مادة منمل ط لجلاتب المالية للممتحقات الممتمجة المتا  ة -6
 . لال ماا للملظ ين

 .المنلية الجام ة ميزانية ضمن المجتمع دمةخ عمادة ميزانية رعداد فط المواج ة -7

 لالممتندات للاعتماد اامتي ا ث من لالت  د لمجاج تثا ثالتمجيل لالمدينة الدا نة الإو اجات تمل  -8
 . لذلك الم لل ة

 لالت  د منثا   ا الخاصة لالممتندات الحما ات لاقع من لالممجلة لالمدينة الدا نة الإو اجات رعداد -9
 .محام ياً  ملامتثا من

 .الم لل ة لالاعتماد للتلقيع لامتي ا ثا الصجي مندات تجثيز -11

 .المحددة لالملاص ات لالوجل  ال اتلجة  يانات مع لم ا قتثا الصندل  يلمية لمجاج ة تمل  -11

 ال مادة لحما ات الدلجية المالية التقاجيج رعداد -15

 . مادةال  الخاصة الموتجيات تلفيج متا  ة -13

 . المنلية الإحصا يات رعداد -14

 .مما لة أخج  أعماا من ارليث يمند  ما القيا  -12

 . المستودع ـ التنظيمية الوحدة -و
 : التعريف -1

 لمنميييل ط لحيييدات عليييى ثيييالتلزي  لالأ يييا  التجثييييزات تميييل ل  لمنميييل يثا ال ميييادة دعثييي  تنظيييي  يخيييتا   
 فيميا ال يجي رخيلا  لاعتمياد،  عينث  رميقا ثا ل يذلك الأفيجاد على ال ثد تمجيا م املات لينظ  ، ال مادة
 .ال لاقة ذات الأملج  افة المج زية الجام ة ممتلدعات مع ينم   ما ، ال مادة  ممتلد  يت ل 

 : المستودع وحدة اءأعض  -2
 (1). الممتلد  أمين  -1

 (2). ةال ثد م ملج -5

 (3). موتجياتال م ملج -3

                                                           

 (.9) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.01) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -2

 (.00) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -3
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 : المستودع لوحدة التفصيلية المهام -3

 الإداجة لمديج الجفع الأعيان صجي نملذخ على  لا الا   د الم ت ية الأعيان لصجي الممتلد  تجتيب -1

 ممتلد  من ت مينثا يم ن حتى د الممتل  من الانتثا  على جصيدها قاجب التط الأصناي  جميع

 .اي   لقت الجام ة

 .ال مادة ممتلد  فط  ثا لالاحت اظ لالقج امية الم ت ية لالأدلات الأعيان افة  تمل  -5

 .ذلك منث   لب حالة فط للمحتليات اللصلا لمجعة الممتلد  تجتيب -3

 .القج امية صجي  يان ت   ة من د الت  -4

   د ال مادة  الإداجية لاللحدات ال لمية للأقما  لالقج امية  ت يةالم لالأدلات لالأ ا  الأعيان صجي -2
 .الإداجة مديج من الصجي رذن اعتماد

 .ةم ين زمنية فتجة ا  الممتلد  لججد آلية لضع -6

 ممتلد  من لالمنصجفة اللاجدة الأعيان ل افة  ثا الخاصة لالمحاضج لالإخجاخ الإدخاا رججا ات عما -7

 . ال مادة

 لالمحافظة عليثا الجقا ة  ثدي تثا، لحج  المخزلنة ال ميات تظثج التط اللازمة جلات الم الاحت اظ -8
 .منثا ل ا أدنى حد على

 . الممتلد  لالجصيد لالمنصجي اللاجد ة حج  عن الإداجة لمديج وثجق تقجيج جفع -9

 .ال مادة  الأعيان ججد لجان فط الاوتجاك -11

 .  ال ميد ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  -11
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 عمادة خدمة المجتمع  وكيل -ثانياً  

 (المهام الوظيفية والوحدات التابعة)
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 العمادة وكيل - ثانياا 
 : تعريف -1

 عملييييات الت يييليج لالجيييلدةهيييل عضيييل هي ييية التيييدجيس الم ليييي  الإويييجاي عليييى النيييلاحط الإداجيييية ل 
لتحقييي  م يياييج الاعتميياد لالتقييلي  الأ يياديمط فييط ال ملييية الت ليمييية ، لضيي   جييلدة ال مييا الإداجق داخييا 

 ى ت ليج لتحمين الأدا  فط الجلانب  افة لنوج  قافتثا.، لال ما عل ال مادة
 :  التنظيمية العلاقة -2

 لل مادة .  ة الدا مةالامتواجيلأمين اللجنة  يجت     ميد ال مادة  ما أنا أحد أعضا  مجلس ال مادة
 : العمادة وكيلل التفصيلية المهام -3

ط المالية فيلز  فيثا ت ليي جممط من ينلب عن ال ميد حاا تغي ا فى وؤلن ال مادة  افة عدا النلاح -1
 ق ا م الط مديج الجام ة .

 أمين اللجنة الامتواجية الدا مة . -5

 ج يس اللجنة المج زية لاعتماد لالجلدة  ال مادة . -3

 عضل لجنة الإوجاي على ال جامج  ال مادة . -4

 الإداجية لالتنظيمية لال قافية .رداجة وؤلن ال مادة  -2

 الخ ة الإمتجاتيجية لالت ليجية لل مادة . الإوجاي على رعداد لتن يذ -6

 .هالت ليج تنمي  علاقات ال مادة داخا لخاجخ الجام ة  -7

 ال ح ية لالإداجية لالمالية.مت ل ات ال مادة  الإوجاي على تلفيج  ا -8

 المحافظة على ممتل ات ال مادة ال ا تة لالمنقللة. -9

 ال ما على تحمين الصلجة الذهنية لل مادة. -11

عداد ميزانية ال مادة.المواج ة فط  -11  تخ ي  لا 

 ل مادة. قجاجات اللجنة الامتواجية الدا مة ل تن يذل  متا  ة -15

 الإوجاي على النلاحط الإداجية لالت ليجية فى مج ز ال ال ات .  -13

ل لا  لجؤما  أقما  ال مادة  ا فط الل ال مادة تنمي  لتنظي  ال لاقة الإداجية لالتنظيمية مع عميد  -14
 ظي ط فيما يخا أقما  ال ال ات.ا الل اختصاصمجاا 

 على ممتل  ال مادة . نوج  قافة الجلدة -12
 الإوجاي على ت  ي   جنامج الجلدة  ال مادة . -16
 الإوجاي على تقلي  الأدا  فط ال مادة . -17

 الإوجاي على تن يذ  جنامج التقلي  لالاعتماد الأ اديمط. -18

 .لت ليمية  ال مادة لتحدي ثا متا  ة ت ليج المجاف  ا -19
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ات لالتلصيي ال ا  للاج ات ختصاصالنظا  الداخلط لل ما فط ال مادة لتحديد الا لضع -51
 ال املين  ثا ل ي ية التنمي   ين اللحدات .

تقدي  تقاجيج دلجية ل ميد ال مادة عن ت لج ال ما  اللحدات التا  ة لا لفقاً للمثا  المنا ة  ا،  -51
 لالص ل ات التط تلاجثثا.

 من ال ميد .لتلزي ا على الجثات المختصة   د رقجاجه ج المنلق لى رعداد التقجيالإوجاي ع -55

لضع الخ   المجحلية المنام ة للمجاج ة الدلجية لم اييج الجلدة الم تمدة لضمان التحمين  -53
 الممتمج فط أدا  الأقما  الأ اديمية لاللحدات الإداجية  ال مادة

ملا  ال مادة )الداخليين لالخاججيين( مت ل ات لممتل  جضا عالتلق ات ل علط اللضع آلية للت جي  -54
 . ا الأقما  الأ اديمية لاللحدات الإداجية ذات ال لاقة لا  لاجثا رلى

 دجامة الص ل ات أل المو لات التط تلاجا  جامج الت ليج لالجلدة لاقتجاب الحللا لثا.  -52

 الإوجاي على رعداد خ ة لت ليج مثاجات أعضا  هي ة التدجيس لالملظ ين.  -56

  الت ليج لالجلدة. اختصااي على تن يذ ما يحاا رليا من ملاضيع ذات الإوجا -57

 متا  ة تحدي  ملقع ال مادة فيما يخا ل التا لاللحدات الإداجية التا  ة لثا.  -58

 .ال مادة ممتل  على لالمالط الإداجق التخ ي  على لإوجايا -59

 .لل مادة الجديدة الم انط مواجيع على وجايالإ -31

 ما يت ل   مت ل ات الجلدة لالاعتماد الأ اديمط لالت ليج . ال مادة فى  ا تم يا -31

 اللازمة . الإداجية الإججا ات لاقتجاب سالتدجي هي ة أعضا  جيج من المخال ين مع لتحقي ا -35

 تن يذ ما ي ل ا  ا عميد ال مادة من أعماا. -33

 : العمادة لوكيل التابعة والوحدات الإدارات -4

 . لالتخ ي  الجلدة لحدة -أ‌

 .  ليجالت لحدة  -ب‌

 . الإداجة مديج -ج‌
 .  الخجيجين وؤلن -د‌

 . الإداجية اللحدات -هي
 . ال لاب وؤلن -و‌
 . التدجيس هي ة أعضا  وؤلن -ز‌
 .  الم ت ة -ح‌

 . الخاججية اللحدات -ط‌



25 

 

 : والتخطيط الجودة وحدة - أ
 : التعريف -1
 عتمادلالا التقلي  لمتا  ة تن يذ على لال ما الأدا  ممتل  لتقلي  الجلدة  قافة  نوج تختا لحدة هى    

 عن ممتمج  و ا الم للمات جمع ل ذلك ، هالتن يذ لل مادة الإمتجاتيجية الخ   للضع،  الأ اديمط
 رضافة ،الأ اديمط لالاعتماد الجلدة أنو ة جميع فط لالنتا ج الجثلد لتل ي ،  ال مادة فط الجلدة أنو ة

 .  لمختل ةا الأنو ة من الممت يدين لجضا الأدا  ممتليات عن تقاجيج رعداد رلى

 :  التنظيمية العلاقة -2
 . ال مادة  ل يا الجلدة ضمان لحدة تجت  

 : والتخطيط الجودة وحدةل التفصيلية المهام -3
 . ثالت  يق لل مادة الإمتجاتيجية الخ ة رعداد فط المواج ة -1

 . تن يذها لمتا  ة دةلل ما التا  ة الإداجية اللحدات جلدة أدا  تقيي  أدلات اقتجاب -2

 من ال مادة تم ين و نا من ما  ا فط الجام ة فط لالاعتماد الجلدة ضمان عمادة مع التنمي  -3
 .  الاعتماد م اييج ت  ي  فط الامتمجاجية على لالمحافظة المؤممط الاعتماد مت ل ات تحقي 

 .  ال مادة رداجات ت ليج خ   تقيي ل  ت ليجل اللازمة ال يانات لمجاج ة رعداد فط المواج ة -4

 .   ال مادة تن يذها امتمجاجية لمتا  ة المؤممط الاعتماد م اييج أنظمة ت  ي  ىعل الإوجاي -5

عد ال مادة   عماا الخاصة الأدا  قياس مؤوجات جمع على ال ما -6   منلياً   ثا الخاصة التقاجيج ادلا 

 .  لدلليا محليا الأخج  الجام ات فط جةظانمال ال مادات مع المجج ية المقاجنات تقاجيج رعداد -7

 يضمن  ما الجام ة ميامات ضل  فط ال مادة فط لالاعتماد الجلدة لضمان مت اما دليا دادرع -8
 .  المؤممط الاعتماد على الجام ة حصلا فط لل مادة ال اعلة المماهمة

 المؤممط لالاعتماد الجلدة ضمان مجاا فى لل مادة التا  ة الإداجية اللحدات لأدا  الممتمجة المتا  ة -9
عداد  .  الت ليجية للمقتجحات لتضمينثا التقاجيج لا 

 .هالتن يذ  ال مادة الجلدة  قافة نوج  جامج رعداد فط المماهمة -11

نجازاتثا ال مادة أنو ة جميع عن لالاعتماد الجلدة ل مادة منلية تقاجيج تقدي  -11  ضمان مجاا فى لا 
 .  لالاعتماد الجلدة

 .  ال ما ن ا  فط تقع أخج  مثا  أق تن يذ -12
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 . التطوير وحدة - ب
 : التعريف -1
 لال ييجامج الخ يي  لضييع خييلاا ميين لأهييدافثا جمييالتثا تحقييي  ميين ال مييادة تم ييين فييط تمييث  لحييدة هييط    

 لتييي مين لالتقنيييية لالإداجيييية التنظيميييية المجيييالات فيييط الأدا  مييين عاليييية مميييتليات تحقيييي  لضيييمان هالتن ييييذ
 التدجي يييية الاحتياجيييات تحدييييد ىعلييي ت يييين التيييط لالم للميييات ال يانيييات  افييية لتيييلفيج ليييذلك اللازمييية الميييلاجد
 هذه فاعلية مد  لتقيي  تن يذها لمتا  ة التدجي ية ال جامج تقدي  عملية تنظي  فط لالمواج ة ال مادة لمنمل ط
 . ال جامج

 :التطوير وحدةل التفصيلية المهام  -2
 .  ال مادة ممتل  على لالت تي ية الإمتجاتيجية لال جامج الخ   لضع فط المواج ة -1

عداد نجازالإ ممتليات  يلتقي الإمتجاتيجية الخ ة تن يذ ةمتا   -5  .  ذلك حلا دلجية تقاجيج لا 

 .  الملظ ين وؤلن مع  التنمي  ال وجية الملاجد من ال مادة احتياجات تقديج -3

 للآليية لفقيا اعتمادهيا لمتا  ية الت يليج اقتجاحيات لجفيع المنياظجة ال ميادات فى الناجحة التجاجب دجامة -4
 . المقججة

 . لل مادة التا  ة الإداجية اللحدات أدا  تقيي  أدلات اقتجاب -2

 .  ال مادة لأقما  للحدات الت ليجية الخ   اقتجاب -6
 . المقتجحة الت ليج لما ا لجصد المختل ة  الإداجية لللحدات الذاتط التقلي  عملية على الإوجاي -7

 . التحقيقث اللازمة اللما ا لاقتجاب المم نة التحمين ملا ن تحديد -8
 المحاضييييجات لتنظييييي  الأ يييياديمط، لالاعتميييياد الجييييلدة  قافيييية نوييييج فييييط ، الجييييلدة لحييييدة مييييع المميييياهمة -9

 .ال  اليات هذه لحضلج الأ اديمط، لالاعتماد الجلدة لأم ل  ال ما للجش الت قي ية،
 .ال مادة ل يا رلى  ثا لالجفع ال مادة فط الأ اديمط الاعتماد رججا ات لنتا ج جثلد تل ي   -11
 .الجلدة لنوا ات الأ اديمط لالاعتماد الت ليج مت ل ات عن ممتمج  و ا الم للمات جمع  -11
 .نوا   ا فط الممت يدين جضا لمقداج ال مادة فط الأدا  ممتليات عن دلجية تقاجيج رعداد  -15

 .الجام ة ق اعات مع لالتنمي   الت الن ال مادة لمنمل ط التدجي ية الاحتياجات تحديد  -13

 . ال مادة منملب لد  اللظي ط الجضا ممتليات تحمين آليات ليجت  فى المواج ة  -14
 . طل تجلنالإ لالتدجيب الت لي  خدمات من للامت ادة ال مادة لمنمل ط الممتمج الدع  تقدي   -12

 أعضييا  مييع للمويياج ة الجام ييية لاللحييدات ال مييادة تجوييحث  ميين مييع  الت ييالن التدجي ييية ال ييجامج تن يييذ  -16
 .  مدج ين لال نيين يينالإداج  ل التدجيس هي ة

 .لخاججياً  داخلياً  لالا ت ا   التدجيب الم نية الجثات جميع مع التنمي  -17
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 :الإدارة مدير - ج
 : تعريف -1

داجة ال مادة فط ال امة الإداجة على ال ا   الإوجاي الم لي الملظي هل   .لثا التا  ين الملظ ين وؤلن لا 

 : التنظيمية العلاقة -2
 يجت    ل يا ال مادة .  

 : الإدارة مديرل التفصيلية مهاملا -3

 أنظمة الوؤلن الإداجية لالمالية فط الجام ة.الإوجاي على ت  ي   -1

 .الإداجية الوؤلن يخا فيما الم تمدة ال مادة لخ ة لالللا ح الأنظمة ت  ي  على الإوجاي -5

 لاتصالاتا الصيانة ، للحدة لحدة ,الملظ ين، وؤلن لحدة على لالإوجاي الإداجق ال ما ميج تنظي  -3

 .المماندة الخدمات لحدةل  الإداجية،

 الت ليغ عن م اوجة جميع منمل ط ال مادة، لعن تج ث  ال ما.  -4
 الإوجاي لمتا  ة تن يذ الأعماا الإداجية لللحدات التا  ة للإداجة. -2
 .هلت ليج  الإوجاي على حمن ميج ال ما فط الإداجة -6

  ل ات ال اجلة.الإوجاي على مجعة ت مين موتجيات ال مادة من المت -7
الإوييييجاي علييييى الأعميييياا الخاصيييية   ل ييييات المت اقييييدين فييييط ال مييييادة فيمييييا يخييييا الجييييلازات )الإقاميييية  -8

 لالت ويجات لتذا ج الم ج(.

 الإوجاي على منوآت ال مادة مع الجثات ذات ال لاقة للضع الخ   لمتا  ة صيانتثا لنظافتثا. -9

 جيين لال نيين لالممتخدمين لال ماا.تنظي  الإجازات ال ادية لمنمل ط ال مادة من الإدا -11

ت ليييي ميين يلييز  للاتصيياا  الجثييات المختصيية  إصييلاب الأع يياا ال اج يية التييط تحييد  فييط ال مييادة  -11
 لمتا  تثا.

الإوييجاي علييى تلزيييع الم اتييب  ال مييادة لتنمييي   ييجامج امييتخدا  قاعييات النييدلات ال لمييية  مييا يتيييح  -15
 حمن امتخدامثا.

 الغياب لمنمل ط ال مادة من الإداجيين لال نيين.الإوجاي على مجلات الحضلج ل  -13

 متا  ة تثي ة لتجثيز القاعات الدجامية لالإوجاي على صيانتثا دلجياً. -14

 رعداد التقجيج المنلق لتقاجيج دلجية لأعماا الإداجة لاللحدات التا  ة لثا لجف ا رلى عميد ال مادة. -12

  ا من أعماا. تن يذ ما ي لي -16
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  :الإدارة مدير صلاحيات -4

 الجد على جميع الم املات اللاجدة رليا من جميع اللحدات الإداجية .  -1

 اعتماد المصادقة على ال  الات الم لل ة من المت اقدين عند الم ج. -2

اعتميياد وييثادات الت جيييي لمنمييل ط ال مييادة ميين جيييج أعضييا  هي يية التييدجيس لميين فييط ح مثيي  لفقيياً  -3
 للنظا .

 ن الإداجيين لال نيين لال اح ين   د ملافقة ج يمث  الم اوج.اعتماد رجازات جميع منمل ط ال مادة م -4

 التلقيع على رخلا  ال جي لمن ينتثط عملا فط ال مادة. -5

التلصييية  ت ليييي ميين تقتضييط مصييلحة ال مييا ت لي ييا  ال مييا خيياجخ لقييت الييدلا  الجمييمط لفيي  الأمييس  -6
 النظامية.

 ل  ط.لل وي ا ماا الل التلقيع على خ ا ات تحليا ملظ ط ال مادة  -7

 اعتماد ال يانات الخاصة  انتثا  مثمة الانتداب لمنمل ط ال مادة من الإداجيين لال نيين لال اح ين. -8

 اعتماد المجاملات المت لقة  الجثات الح لمية لامت ماا رججا ات الملظ ين. -9

 التلصية  الجزا ات الإداجية على منمل ط الإداجة لفقاً للأنظمة. -11

 ج أعضا  هي ة التدجيس لحضلج الدلجات التدجي ية.تجويح ملظ ط ال مادة من جي -11

 عما الإداجة لن اقا. اختصااالتنمي  مع الجثات ذات ال لاقة داخا ال مادة لالجام ة فط  -12

 رصداج القجاجات الداخلية التط يقتضيثا حمن ميج ال ما فط الإداجة لفقاً للأنظمة لالللا ح. -13

 تقيي  أدا  ملظ ط الإداجة. -14

 صيانة لالتج ي ات فط ال مادة. متا  ة عمليات ال -15

 : الإدارة لمدير التابعة الوحدات -5

 الإداجية الاتصالات لحدة . 

 الملظ ين وؤلن لحدة . 

 ( المل ات)  الإداجية اللحدة . 
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 الإدارية الاتصالات وحدة . 

 :  تعريف -1

 رلييى لتلجيثثييا ثالتمييجيل ال مييادة رلييى الييلاجدة لالت ييامي  لالم يياملات ال جيييد تمييل   اللحييدة هييذه تخييتا    
 المختل ييية للحيييداتثا ال ميييادة أقميييا  مييين الصيييادجة الم ييياملات لتصيييديج، المختل ييية للحيييداتثا ال ميييادة أقميييا 

 .الم املات  و ن المجاج ين امت لا  على  الجد تختا  ما، ال مادة خاجخ الجثات رلى لتلجيثا

 : التنظيمية العلاقة ا -2
 .  الإداجة  مديج تجت   

 : الإدارية صالاتالات وحدة أعضاء -3
 (1) . الإداجية الاتصالات ملظي -

 (2). مجاماال -

 :الإدارية الاتصالات وحدةل التفصيلية المهام -4
 ( . لالخاججية الداخلية)  لل مادة اللاجدة الم املات تمجيا ل تمل  -1
 .لالصادجة اللاجدة الم املات من ةصلج  ح ظ -2

 .الم نية اتللجث ل ذلك الداخلية الم املات لتملي  تلزيع متا  ة -3

 .منتثية دلت  عليثا الجد ت  التط الم املات لح ظ  ال مادة الأجويي لحدة مع التنمي  -4

 .تصديجها يل  ن س فط ملمت لالخاججية الداخلية الم املات جميع أن من الت  د -5

 .يلمية  ص ة الداخلية الم املات تملي  دفتج تدقي  -6

 .  ال لاقة ذات الجثات على رليثا لاللاجدة ل مادةا من الصادجة لالقجاجات الت امي  تلزيع متا  ة -7

 . ال مادة المت  ة النظامية الإججا ات حمب لاللاجد الصادج مجلات  الجممية الم املات  افة تقييد -8

 . لل مادة التا  ة المياجات ملامة من لالت  د لالما قين المجاملين على الإوجاي -9

 .لإقجاجها الإداجة لمديج  ذلك لالجفع لحدة ال ال ما لت ليج المماعدة اللما ا اقتجاب -11

 . ال مادة الإداجة لمديج لجف ثا المختل ة لنوا اتثا اللحدة عن المنلية التقاجيج رعداد -11

 . للاتصالات ال ا  الأجويي رلى منلات ةخم تجالزت التط المل ات تجحيا -12

 . ل مادةل لاللاجدة الصادجة المجية الم املات تمجيا -13

 .المجق الصادج ملي فط المجق الصادج م املات صلج ح ظ -14

 .الإداجة مديج ق ا من  ا ات لي ث يت  أخج  أعماا   ية القيا  -15

                                                           

 (.02) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.03) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -2
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 الموظفين شؤون وحدة : 
 :  تعريف -1

  اليدلا  لالتيزامث  الميلظ ين عميا لمتا  ية  ال ميادة الميلظ ين ويؤلن عليى  الإويجاي الم نيية اللحيدة هيى    

 .جازاتالإ ل لب ال ما  م اوجة لالجفع الجممط
 : التنظيمية العلاقة -2

 . الإداجة  مديج تجت   

 : الموظفين شؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . الملظ ين وؤلن ممؤلا -

 (5). الملظ ين متا  ة ممؤلا -

 (3) . الملظ ين مل ات ممؤلا -

 :الموظفين شؤون لوحدة التفصيلية المهام -4
 .ال مادة رداجة من الصادجة الخ ا ات تحجيج -1

 .تثالأجو  ال مادة  الملظ ين مل ات ح ظ -5

 . لم اوجتث  الملظ ين رجازات متا  ة -3

 .ال مادة منمل ط رججا ات لامت ماا الجام ة رداجة مع التنمي  -4

 .الملظ ين أدا  عن الإداجة لمديج دلجية تقاجيج رعداد -2

 .هلت ليج  اللحدة فط ال ما ميج حمن على الإوجاي -6

 .الإداجة مديج رلى الملظ ين من الغا  ين أل المت خجين على الجزا ات  تلصيات الجفع -7

 .الإداجة مديج ق ا من  ا ات لي ث يت  أخج  أعماا   ية القيا  -8

 الملفات وحدة : 
 :  تعريف -1

 . الحاجة دعت إذا استرجاعها عملية تسهل بطريقة منتهية دتع التي المعاملات حفظ إلي تهدف وحدة هي       

 :  التنظيمية العلاقة -2

 .  الإداجة  مديج تجت   
                                                           

 (.04) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.05) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -5

 (.06) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -3
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 :الملفات لوحدة التفصيلية المهام -3
 .منتثية دلت  عليثا الجد ت  التط الم املات لح ظ لذلك الإداجية الاتصالات لحدة مع التنمي  -1

 . ل ثا حاا رليثا اللصلا يمثا  حي  لاضحة  منثجية الم املات ح ظ -2

 .رليثا الحاجة للحالة ال مادة منمل ط أحد من  ل ثاحاا  الم املات امتججا  -3

 .م انثا فط ح ظثا رعادة من للت  د لذلك امتججاعثا ت  التط الم املات   ةمتا -4

 .ياً رل تجلن الم املات أجو ة -5

 .ذلك لز  رن الم املات تصليج -6

 . جيقث  عن لار جوي يةالأ المل ات خجلخ عد  من الت  د -7

 .الإداجة مديج ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  -8

 : الخريجين شؤون - د
 :  تعريف -1

 المنييياهج حيييلا آجا ثييي  لامتقصيييا  الخيييجيجين  يانيييات لقاعيييدة المميييتمج  التحيييدي  اللحيييدة هيييذه تخيييتا    
 ال ميادة ميع التلاصيا عليى لحي ث  التخجخ،   د تلاجثث  التط لالص ل ات ال ما لمل  الم لل ة لالمثاجات
 . ال ما أصحاب من المنت  ين جضا ممتل  لقياس. لم نليًا علمياً  لدعمثا
 : التنظيمية العلاقة -2

 . ال مادة ل يا  تجت   
 : الخريجين شؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . الخجيجين وؤلن ممؤلا -
 :الخريجين شؤون لوحدة التفصيلية المهام -4

 .حلا أدا  ال مادة آجا ث  لامتقصا  ال مادة خجيجط مع التلاصا -1

 .لأهدافثا  اللحدة لت جي ث   الخجيجين الدلجية الاجتماعات تنظي  -5
 .ال مادة لمواجيع منجزات على لا لاعث  لم نلياً  مادياً  ال مادة دع  على ينالخجيج ح  -3

 .الامت لا  نتا جعلط  الم نية الأقما   لا ا  ل  الخجيجين جضا ممتل  قياس -4

 .الامت لا  نتا جعلط  الم نية الأقما  لا لا  أصحاب الأعماا جضا ممتل  قياس -2

عدادل تنمي  آليات عما اللحدة  -6  .ال مادة ل يا رلى لجف ا اللحدة عما عن دلجق تقجيج ا 

 . اللحدة ال ما تيميج و نا من ما ل ا لالتنظي  التخ ي  فطال مادة  ل يا م النة -7

 .أعماا من ال مادة ل يا ت لي ات تن يذ -8

                                                           

 (.07) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1



32 

 

 الوحدات الإدارية :  -هـ 
 . الم للمات تقنية لحدة - 5/ هي              . لالإعلا  ال امة ال لاقات لحدة – 1/ هي

 . الإداجية المتا  ة لحدة - 4/ هي                       . لالصيانة الم انط لحدة - 3/ هي

 : والإعلام العامة العلاقات وحدة – 1/ هـ

 : تعريف -1
 لتنظييي  ، الإعييلا  لمييا ا فييط أخ اجهييا لنوييج ، رعلامييياً  ال مييادة   نويي ة  ييالت جيي تخييتا لحييدة هييط    

 .ال مادة داخا لالمؤتمجات اللقا ات تنظي  ممتلزمات لمتا  ة مادة،ال  تزلج التط اللفلد امتق اا
 : التنظيمية العلاقة -2

 .  ال مادة ل يا  تجت   
 : العامة العلاقات وحدة أعضاء -3

 (1).  ال امة ال لاقات لاؤ مم -
 : العامة العلاقات وحدةل التفصيلية مهامال -4

 لضع خ ة واملة للإعلا  لال لاقات ال امة فط ال مادة. -1

 تنظي   جامج ال مادة من المؤتمجات لالندلات لال  اليات ال لمية المتنلعة. -5

عداد لزلاج اللفلد امتق اا -3  .لث  المنام ة الزياجات  جامج ال مادة لا 

 ت زيز  جامج ال لاقات ال امة لمنام ات ال مادة.الت ليج ل ال -4

 ا ا الإعلا .نوا ات ل جامج ال مادة رعلامياً لصح ياً فط لمالمنام ات ل التغ ية  -2

 التلاصا مع لما ا الإعلا  المختل ة.  -6

 فتتيابالا ح يلات عليى لالإويجاي ال لميية الجام ية ق اعيات ميع ال لميية الأنوي ة رعيداد فيط الموياج ة -7

 .رعلامياً  لتغ يتثا الأنو ة ختتا  هذهالال 

 .اللحدة أدا  ت ليج فط الإعلامية ال مادة لالخ جات منمل ط لمقتجحات المجاا فتح -8

علانيية دعا يية ليلاز  لأق لم  لعيات منويلجات دادرعي -9 المليي  ميع لالت اميا لصيلج تذ اجيية لهيدايا لا 
 .جلان ا   افة لل مادة الصح ط

عيلان متا  ية يخيا ميا   يا  الجام ية لالإعيلا  ال امية ال لاقيات رداجة ميع التنميي  -11  منميل ط أخ ياج لا 

 عليى عجضيثا فيط الم للميات تقنيية لحيدة عمي لالتنميي  لال نييين لالإداجييين الأ ياديميين ال ميادة مين

 .الإعلانات لللحات  ذلك الواوات الخاصة

 .ال مادة عميد م ادة على لعجضثا المحلية الصحي ال مادة فط عن ينوج ما متا  ة -11
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 ملافقية أخيذ ال ميادة   يد مصيلحة يخيد  فيميا ال لاقية ذات الإداجات مع لمنتظمة ممتمجة علاقات رقامة -15

 .ال مادةعميد 

داجة المختل ة ال لمية الأقما  مع نمي الت -13  ال مادة . نوا ات فط التلمع مد  لإ جاز الجام ة لا 

 .تثالمتا   الممل ة خاجخ ال مادة من لزلاج النظامية الألجا  رعداد -14

 .أعماا من ال مادة ل يا ت لي ات تن يذ -12

 . المعلومات تقنية وحدة - 2/ هـ

 : تعريف -1

ط، لتن يييذ ل تجلنييالإلييى ميييج ال مييا  م امييا ال مييادة لقاعييات الت لييي   الإوييجاي ع اللحييدة هييذه تخييتا    
الميامييات لال ييجامج الم تمييدة لمجييالات تقنييية الم للمييات لالخييدمات الت ليمييية المميياعدة لتحقييي  الأهييداي 

 المحددة لثا. 

 : التنظيمية العلاقة -2

 تجت   لحدة تقنية الم للمات  ل يا ال مادة . 

 : وماتالمعل تقنية وحدة أعضاء -3

 (1). الم للمات تقنية لحدة مديج -

 (2). لو  ات آلط حامب فنط -
 : المعلومات تقنية لوحدة التفصيلية المهام -4

ضيافة،  الإنتجنيت وي  ة عليى ال ميادة ملقيع لت يليج تحيدي  -1  اللا ي  المظثج ي لظثيلجه علييا الخيدمات لا 
 : يلط ما ذلك ليوما

جمياا دلجق  ويي ا فيثيا الممييجلين ا ميةق لمتا  يية الملقيع علييى لاليد للمات الييدلجات رضيافة -  جمييا ا لا 
 . الم للب ال دد ا تماا عند نصية

ضافتثا لالد للمات الدلجات لنؤ لو ال امة ال لاقات من لالإعلانات الأخ اج امتق اا -  . للملقع لا 

 .الزلاج جما ا ل ذلك لالد للمات  الدلجات الممجلين  ال لاب الملقع من تقاجيج   اعة -

 . الحا  ية الإعلانات للحة رلى  الإضافة ال مادة  ثل فط واوةال على ناتالإعلا متا  ة -
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 .اللازمة  ال جامج لتجثيزه  ال مادة الآلط الحامب م اما على الإوجاي -5

 .لصيانتثا طل تجلنالإ الت لي  لقاعات الاجتماعات قاعات على التقنط الإوجاي -3

 الملاقع تصمي  حياا لالمنمل ين التدجيس هي ة عضا لأ ال نط لالدع  لالتقنية الامتواجية الخدمات تقدي  -4

 .لالوخصية الجممية

 .  لللحدة الت ليجية الخ   لضع -2

 رتقان فى(   نيينال – داجيينالإ – تدجس hgهي ة أعضا )  ال مادة منمل ط لت هيا تدجيب فط المماهمة -6

 .  طل تجلنالإ لال ما الآلط الحامب امتخدا 

 .يةل تجلنالإ الإداجة  جامج ت  يا فط ال مادة رداجة مع الت الن -7

 .المن ذة الوج ات ق ا من تن يذها لمتا  ة  ال مادة التقنية المواجيع على الإوجاي -8

 .عليثا لالإوجاي الإنتجنت  و  ة لتلصيلثا  ال جامج الجديدة الأجثزة رعداد -9

 . لث  نصية جما ا رجماا  جي  عن ال مادة منمل ط مع صااالتل  -11

 .الحاجة عند منثا للامت ادة لتل يقثا عا   ا ال مادة منمل ط   يانات تحدي  -11

 . م ما ل ا اللازمة لملحقاتثا لالأجثزة ال جامج   لب التلصية -15

 .لالت ليمات الأنظمة حمب لتلفيجها المجاا هذا فط الممتجدات أحد  على  لا الا -13

 لال يجامج التويغيا أنظمية نمي يت  ثيا لميا لالوي  ات الآليط الحاميب أجثيزة لصييانة توغيا على الإوجاي -14
 .لذلك الحاجة دعت رن لالم اما للأجثزة الغياج ق ع تلفيجل  الت  يقية

 لالملقيع الإنتجنيت لاتصياا الوي  ة لأدا  ال نيط  اليدع  يت ل  فما الم للمات تقنية عمادة مع التنمي  -12
 .طل تجلنالإ

م انية ال يانات، دقة جفع -16  .الأللية الإدخاا ثةج من الم لل ة الم للمات على الحصلا لا 

 . اللجقية الأعماا لتقليا ، الإداجية الإججا ات تقليا على ال ما -17

 . الحامب أجثزة من  اي عدد لتلفيج ، ال مادة ممتل  على التقنية التحتية ال نية ت ليج -18

 .الم للمات لمصادج لالت ل  الت لي  دع  نظا  رنوا  -19

 . ال مادة فط للامل ية مل ية و  ة رنوا  -51

 .أعماا من ال مادة ل يا ت لي ات ذتن ي -51
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 :والصيانة المباني وحدة - 3/ هـ
 : تعريف -1

 .ال مادة  فط الصيانة اللقا ية لالنظافة الدلجية أعماا تختا هذه اللحدة  الإوجاي على    

 : التنظيمية العلاقة -2

 تجت   لحدة الم انط لالصيانة  ل يا ال مادة . 
 : والصيانة المباني وحدة أعضاء -3

 (1) . لالصيانة الم انط لحدة لاؤ مم -

 : والصيانة المباني لوحدة التفصيلية المهام -4

 . لالم اتب الأقما  ق ا من م اوج  لب خلاا من اليلمية الصيانة -1

 أقميا  لجمييع جيدلا عميا خيلاا مين لذليك لالم يدات الأجثيزة أدا  اميتمجاج على للح اظ اللقا ية الصيانة -2

 . لثا اللازمة الصيانة ل ما   ام لقتتحديد ل  الأجثزة لأما ن لم املثا ال مادة

 خلاا من  الجام ة للصيانة ال امة الإداجة مع  الت الن لذلك ال مادة م نى على اللازمة الت ديلات تن يذ -3
   دا  الجام ة صيانة من فجي  يقل  حي  الم لل ة الإضافة أل الت ديا حلا ال مادة ق ا من مقتجب جم 

 .   لب  ما ال ما

 عليى التن ييذ مين لالت  يد لالم يدات الأجثيزة لصييانة لالتيجمي  الصييانة أعماا من ال مادة احتياجات   ةمتا -4
 .  الم للب اللجا

 .صيانتثا متا  ةل   ال مادة لالمجاف  الخدمات على الإوجاي -5

 .صيانتثا متا  ةل   ال مادة لالملامة الأمن أجثزة على الإوجاي -6

 . ال مادة ل يا رلى لتقديمثا دةاللح وؤلن عن دلجية تقاجيج رعداد -7

 .اللحدة فط ال ما ميج ت ليج على الإوجاي -8

 . ال مادة ل يا رلى لجف ا اللحدة فط الملظ ين أدا  تقاجيج رعداد -9

 .ثارصلاح أل الم دات ل الأجثزة   ك تغييج أجا من تلصياتا تقدي  -11
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 . الإدارية المتابعة وحدة - 4/ هـ

 : تعريف -1

داجات أقما  لدق  ال مادة الخاصة الم املات  متا  ة الم نية اللحدة هط      ميجعة يضمن  ما الجام ة لا 
 . الم تمدة لالإججا ات الت ليمات لف  انجازها

 : التنظيمية العلاقة -2

  ل يا ال مادة . المتا  ةتجت   لحدة  

 .: الإدارية المتابعة وحدة أعضاء -3

 (1) . الإداجية المتا  ة لحدة ممؤلا -

 : الإدارية المتابعة لوحدة ليةالتفصي المهام -4

 أل ال مادة ل لا  م اتب أل ال ميد م تب من الصادجة ملا   ال مادة الخاصة الم املات مماج متا  ة -1
 أل ةممؤللال الجثة ق ا من عليثا الجد لمن لقتثا فط لصللثا من لالت  د الإداجة مديج أل  الأقما  جؤما 

 . المختصة

 لال ا س الثلاتي أجقا  يوما الجام ة فى المختصة اللحدات فة ا عن مت اما  مجا الاحت اظ -5
 . طل تجلنالإ لال جيد

 أل ال مادة من الصادجة ملا  ،عليثا الجد يت  ل  التط الم املات  جميع الخاصة الوثجية التقاجيج رعداد -3
 .رليثا اللاجدة

 ال مادة داخا الجثات تليمخ  ين الم املات رنجاز مجعة على تماعد أن و نثا من مقتجحات أق تقدي  -4
 . عليثا الجد

 للجثات لتمليمثا لصللثا من لالت  د ثالخاجج ال مادة داخا من الصادجة لالقجاجات الت امي  متا  ة -2

 .يةل تجلنالإ لالقجاجات الت امي  ذلك فط  ما الم نية

 لامتججاعثا جثاامتخجا على يماعد   مللب المتا  ة   عماا الخاصة لالم املات المل ات لح ظ تنظي  -6
 . ليمج مثللة فط

 .أعماا من ال مادة ل يا ت لي ات تن يذ -7
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 : الطلاب شؤون وحدة - و

 :تعريف -1

 ال دا  قافة لتنمية  الجام ة الم  قة لالللا ح الأنظمة مع تتلاف  أمس على ال لاب حقل  دع     
 من عليثا لالحصلا ام يةالج  حقلقث  لت صيجه  لث  اللازمة الامتواجات لتقدي  ال لاب،  ين لالإنصاي

الإخلاا  النظا  ال ا  لالقلاعد لالقلانين الم ملا  ثا فط  دجامة حالاتل ،  النظامية القنلات خلاا
 الجام ة، أل الخجلخ عن الأعجاي الأ اديمية أل الأخلا  الإملامية .

 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . وؤلن ال لاب  ل ياتجت   لحدة 

 :لطلابا شؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . ال لاب وؤلن ممؤلا -

 :  الطلاب شؤون لوحدة التفصيلية المهام -4

 . ال لا ية الحقل  ل يقة اللحدة أعماا جميع تح   -1

 لثييا يت ييجك التييط الأ اديمييية لجيييج الأ اديمييية المويي لات  ويي ن ال ييلاب ميين المقدميية  الويي ال  تلقييط -2
 .  التدجيس هي ة أعضا  أحد ضد الو ل   انت للل حتى ال مادة داخا ال الب

 تويي ا لجنيية خييلاا ميين تقييديمثا تيياجيخ ميين يلميياً   لا ييلن أقصيياه ملعييد فييط الويي الق هييذه فييط ال صييا -3
 . ال لا ية المو لات لحا خصيصاً 

 .ح مث  فى لمن التدجيس هي ة أعضا  يحيلثا التط المخال ات فط النظج -4

 . القضية أ جاي من أقلالا مما  رلى الحاجة تدعل من دعلة -5

  .مجافقثا من أق فط أل ال مادة داخا ح مث  فط لمن ال لاب مللك ض   -6

  .  المتاحة التج لية  الأماليب لم الجتثا المخال ين ال ل ة ملل يات تثذيب -7

 . الجام ة فط  ثا الم ملا لالللا ح الأنظمة حمب المخال ين ال ل ة على الت دي ية ال قل ات رقجاج -8

 .المختصة للجثة فعللج  ال مادة ل يا رلى  قجاجاتثا الجفع -9
 : التدريس هيئة أعضاء شؤون وحدة - ز
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 :تعريف -1

عاجة       . هط اللحدة التط ت نط  وؤلن أعضا  هي ة التدجيس لمن فط ح مث  من ت يين لتجقية لندب لا 
 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . وؤلن أعضا  هي ة التدجيس  ل ياتجت   لحدة 

 :التدريس هيئة أعضاء شؤون وحدة أعضاء -3

 (1) .التدجيس هي ة أعضا  وؤلن ممؤلا -
 : التدريس هيئة أعضاء لوحدة التفصيلية المهام -4

 .  ال مادة فط لل ما المجوحين التدجيس هي ة أعضا  مل ات رعداد -1

 .  ال مادة لل ما تجويحث  ت  لمن الت اقد رججا ات متا  ة -2

 . الم نية الأقما  رلى ث لتلجيث الجدد الأعضا  امتق اا -3

 المحاضيييجات   يييك تيييدجيس أل  ال ميييادة المحاضيييجات لإع يييا  المماجميييين مييين لمت يييالنينا اميييتق اب -4
 .  ال مادة  جامج ضمن

 هي ية ويؤلن عميادة لت لييغ لالمحاضيجين التيدجيس هي ية لأعضيا  لالاضي جاجية ال اديية الإجيازات اعتمياد -5
 . ال ما م اوجتث  ل تاجيخ  ذلك لالملظ ين التدجيس

 .للنظا  لفقاً  ح مث  فط لمن التدجيس هي ة أعضا  من ال مادة مل طلمن الت جيي وثادات اعتماد -6

 . ال مادة فط عملا ينتثط لمن ال جي رخلا  اعتماد -7

 .ال  ط لل وي ح مث  فط لمن التدجيس هي ة أعضا  تحليا خ ا ات اعتماد -8

 لجام يةا داخيا ح مثي  فيط لمين التدجيس هي ة لأعضا   امث انتثا  أل   د  الخاصة ال يانات اعتماد -9
 . ثاخاجج أل
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 :   المكتبة - ح
 :تعريف -1

 حاليًا الملجلدة تلك ملا ً  ال مادة تخصصات مختلي فط ال لمية لال تب ال لمط ال ح  مصادج جمع    
 لال قا لالتلحيد ال قيدة فط الأمامية المجاجع رلى  الإضافة امتحدا ثا، ال مادة تنلق التط تلك أل  ال مادة
 الأنما  لمختلي جام ة المصادج هذه ت لن أن على الإنجليزية، لاللغة ال ج ية لاللغة لالتاجيخ لالميجة
 .للم للمات لالحدي ة التقليدية

 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . الم ت ة  ل ياتجت   
 :الوحدة الإدارية ) المكتبة (  أعضاء -3

 (1) .أمين الم ت ة -
 : للمكتبة التفصيلية المهام -4

 . لال لاب لالمتدج ين  دجيميةالت الثي ة أعضا  من ال اح ين رلى لالمجاجع تبال  رعاجة تنظي  -1

 تلصا ما آخج لحمب الحدي ة الم ت ية لاللما ا التنظيمات أحد  مع يت    ما المصادج هذه تنظي  -2
 .الم ت ات عل  رليا

 لامت مالثا ىلالم ل اللازمة اللما ا لتثي ة لامت مالثا المصادج لثذه الامتججا  عمليات تمثيا -3
عداد  .لل اح ين الم ت ية الخدمة ممتليات أفضا تحق  التط الم لل ة الم انية الم ة لا 

 لالمتدج ين التدجيمية الثي ة أعضا  من لل اح ين جمزية ل م الغ المجي ة التصليج خدمة ت مين -4
 ت مين لفط  الم ت ة الخاصة التصليج أجثزة صيانة عملية فط الم الغ هذه تصجي حي  ، لال لاب

 . لخلافا لج  من اللازمة الضجلجية الممتلزمات
 . دلجية  ص ة ال لمية لالمجلات لالدلجيات ال تب لتحدي  ال لمية الأقما  متا  ة -5
 . الأقما  مجاج ة    لمن الحدي ة النوج  قلا   الم ت ة لإمداد النوج دلج مع التنمي  -6

 : الخارجية الوحدات - ط
 . العامة البرامج وحدة -1/ط
 . الصيفية البرامج وحدة - 2/ط
 . التوعوي النشر وحدة - 3/ط
 . العلمية الدورات وحدة - 4/ط
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 . العامة البرامج وحدة -1/ط
 :تعريف -1

تثدي هذه اللحدة رلط المماهمة فط رعداد لت هيا قل  عاملة ل نية ملا  ة فط قدجاتثا لمت ل ات 
لى جأس ال ما  ما يحق  لث  التلاف  لالامتقجاج ال ما فط الق ا  الخاا ، لتنمية مثاجات ال املين ع

 . اللظي ط لالذين يم ا خجيجط ق اعات الت لي  النم ة الغال ة منث 
 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . لحدة ال جامج ال امة  ل ياتجت   
 :وحدة البرامج العامة  أعضاء -3

 (1) .ال جامج ال امة ممؤلا -
 : لعامةا البرامج لوحدة التفصيلية المهام -4

الت جي على الاحتياجات التدجي ية من خلاا رججا  ممح ميدانط واما للت جي على احتياجات  -1
 .الق ا  الخاا من اللظا ي لمت ل اتثا من التدجيب لالت هيا  مؤممات

ن عرنوا  قاعدة متخصصة للم للمات التدجي ية تتضمن  يانات عن التخصصات المتاحة  -5
خجيجيثا لاللظا ي المتلافجة فط مل  ال ما لمت ل اتثا للامت انة  خجيجط ق اعات الت لي  لأعداد

 . ثا فط تخ ي  لتصمي  ال جامج التدجي ية 
رعداد دجامات متخصصة تمتثدي تحديد حج  ال جلة  ين رم انات خجيجط ق اعات الت لي   -3

 .لالمت ل ات اللظي ية التط تتلاف  مع احتياجات مل  ال ما 

ة لتحقي  جلدة الأدا  التدجي ط، لخاصة الخدمات التدجي ية لالتط توما: تخ ي  ال مليات اللازم -4
 ال جامج المقدمة، لالحقا ب التدجي ية لثذه ال جامج .

تحديد ال جامج الج يمية للنوا  التدجي ط لهط : ال جامج الت هيلية ، ال جامج الت ليجية المخت جات  -2
ج تدجيب الميدات ، الد للمات المثنية المتخصصة ، لالحلقات الت  يقية ، ال جامج الت اقدية ،  جام

 ، الندلات ال امة . التدجيب الصي ط لل لاب
 . التنمي  مع لحدة التملي  للإعلان عن ال جامج الممتلفية لوجل  الت  ي  -6

 . التلاصا مع المجوحين ل جامج التدجيب -7

 .رعداد جدلا التدجيب ل الزياجات الميدانية لتقمي  مجملعات ال ما  -8

 . التقاجيج من الموجي على تلك ال جامج لت ليجها تمل متا  ة ال جامج التدجي ية لتقييمثا ل  -9

 .   ة ممتحقات المواج ين لالجثة التدجي يةامت -11

 .  الأجثزة الح لمية ينممؤلللالالتلعية الممتمجة لأصحاب الأعماا  -11

                                                           

 (.26) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1



40 

 

 : التوعوي النشر وحدة - 2/ط

 :تعريف -1

 ت د  جامج ر اج فط المجتمع أفجاد لد  المجالات وتط فى اللعط نوج رلى اللحدة هذه تثدي    
  ين الت الن لت زيز للضمان أعدت جلثاأ من التط الجمالة ريصاا لضمان منتقاة لف ات وجا ح لمخا  ة
 .  لالملا ن الجام ة

 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . لحدة النوج التلعلق  ل ياتجت   
 : النشر التوعويوحدة  أعضاء -3

 (1) . التلعلق النوجلحدة  ممؤلا -

 : التوعوي النشر لوحدة التفصيلية المهام -4

 جصد أية ظلاهج مل ية قد تظثج فط المجتمع المحلط .  -1

الصحة  فط ج قد تؤ رججا  دجامات م نية على أمس علمية لتلك الظلاهج المل ية لتحديد أم ا ثا التط  -5
 .  لال ي ية لالمجتمعال امة 

 نوج اللعط  ين أفجاد المجتمع. ل  مج التلعلية لالإجواديةل جارنتاخ اللما ا لا -3

 ال ما على رعداد لما ا تلعلية خاصة لمخا  ة الجاليات الأجن ية.  -4

 لضع الامتجاتيجيات التلعلية لالإجوادية التط ت  ا لصلا الجمالة التلعلية ل افة أفجاد المجتمع  -2

 ما يخد  الأهداي التلعلية.جتماعية لال ي ية  ت الدينية لالاالمواج ة فط المنام ات لال  اليا -6

المواج ة فط رعداد ال جامج الإجوادية الصح ية لالتل زيلنية  التنمي  مع التلعية لالإجواد  المؤممات  -7
 ذات ال لاقة . 

 .ما يت  رنجازه من أعماا لجفع تقاجيج دلجية ع، تن يذ ال جامج  خ   ال ما المنلية لثا  -8

س لالأندية لالجم يات الأهلية لجيجها من المؤممات الح لمية لالأهلية اللاق ة فط التنمي  مع المداج  -9
  قاً . امتل ة لف  الخ   لال جامج الم دة ن ا  نوا  ال مادة لتن يذ الحملات الإجوادية المخ
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 : الصيفية البرامج وحدة - 3/ط

 :تعريف -1

 أل القصي  جام ة منمل ط من الم لديين لل لاب  جا يةالإ  جامجال رداجة عن ةممؤللال اللحدة هط
 لتنمية متقدمة نلعية لمثاجات متخصصة علمية أنو ة أ نا ها ال لاب يتلقى لالتط،  الأخجق الجام ات

 ت لن قد ال جامج لهذه ، لال دنية لالاجتماعية لالن مية ةلال قلي الم جفية، لديث  الوخصية الجلانب جميع
 . اليلمط الدلا  ذات الت ججية جيج أل،  ال املة الإقامة  نظا  ت ججية
 : التنظيمية العلاقة -2

 ال مادة . لحدة ال جامج الصي ية  ل ياتجت   

 :وحدة البرامج الصيفية  أعضاء -3

 (1) .ال جامج الصي يةلحدة  ممؤلا -
 : الصيفية البرامج لوحدة التفصيلية المهام -4

ميدانط واما للت جي  ن خلاا رججا  ممحالت جي على الاحتياجات ال لا ية من ال جامج الإ جا ية م -1
 . ال لاب لحاجاتث  التدجي يةعلى ت ل ات 

 –مخا  ة الأقما  المختل ة   ليات الجام ة لإعداد ال جامج الممتثدفة )  جامج الممتلق اللاحد  -2
 ال جامج مت ددة الممتليات ( لالتنمي  لتلفيج أعضا  هي ة التدجيس .

التط توما: دجي ط، لخاصة الخدمات التدجي ية   جلدة الأدا  التتخ ي  ال مليات اللازمة لتحقي -3
 ال جامج المقدمة، لالحقا ب التدجي ية لثذه ال جامج لالم اما المتخصصة الم لل ة.

 . التنمي  مع لحدة التملي  للإعلان عن ال جامج الممتلفية لوجل  الت  ي  -4

 . التلاصا مع المجوحين لل جامج  -5

 . رعداد جدلا  ا  جنامج -6

 . ال املة الإعاوة ذات الت ججية ال جامج فى الإعاوة رداجة -7

 . المختل ة ال جامج  ين الموتج ة ال امة لالأنو ة الح لات على الإوجاي -8

 . التقاجيج من الموجي على تلك ال جامج لت ليجها تمل متا  ة ال جامج لتقييمثا ل  -9

عداد   ة ممتحقات المواج ين لالجثة التدجي يةامت -11  .  ال لاب الخاصة اداتالوث لا 
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 : العلمية الدورات وحدة - 4/ط

 :تعريف -1

 أل ال مادة مقج فى ملا  الوجعية ال لل  مختلي فط ال لمية ال جامج رداجة عن ةممؤللال اللحدة هط    
 . القصي   من قة ال  جق المماجد مع  التنمي 

 : التنظيمية العلاقة -2

 . ال مادة لحدة ال جامج الصي ية  ل ياتجت   
 :وحدة الدورات العلمية أعضاء -3

 (1) .لحدة الدلجات ال لمية ممؤلا -
 : العلمية الدورات لوحدة التفصيلية المهام -4

 .المقتجحة الدلجات حلا جؤيتث  لتقدي  المتخصصين التدجيس هي ة لأعضا  الويلخ مع التنمي  -1
 . يةال لم الدلجات من النل  هذا تقي  التط ال  ج  المماجد رداجة مع التنمي  -2

 . قجي ة أخج  دلجة مع الت اجك لعد  نثايتثا أل الإجازة   داية المنامب اللقت اختياج -3
 . ال ل   لاب   قات لمختلي منام ة متلن على الدلجة اوتماا مجاعاة -4

 . الدلجة ت اليي لتغ ية اليماج لأها  المحمنين الاتصاا -5
 . أمامثا على القادمة للدلجة تخ ي لال دجامتثا    لمن الدلجة نثاية ق ا ت جب ةامت ان رعداد -6

 . لالنوجات  ال تب ال لاب لتزليد الدعلة تبام  مع التنمي  -7
 .مجتادلها ي  ج حتى للدلجات  ايةالدع ت  يي على الحجا -8

 المويايخ  لحضيلج لأدعيى لل ا يدة، لأعي  للأ يج، أ قيى ذليك لأن  الإنتجنيت ع ج لنقلثا الدلجات، تمجيا -9
 .توج لا الإنتجنت ع ج قاتن أنثا علملا فإذا قليلًا، ال دد  ان رذا االمل ي تجيث  ج ما لأنث 

 . اللاحد ال لد دلجات فط الت جاج يقع لا حتى الدلجات، تنمي  على الحجا -11

 حتييى المويياجك، اميي   تا يية خلالثييا ميين يييت  التييط ال وييلي ع ييج لذلييك لالانصييجاي الحضييلج، تنظييي  -11
 .حضلجه من يُت  د

 تحجيجيياً، الامتحيان لي يلن يلقيى، ملضل  أل  تاب ل ا الدلجة نثاية طف امتحان لضع عن الإعلان -12
ع ييا  جيية،النتي رعييلان يييت   يي  لميين ويي ثياً، الامتحييان ي ييلن أل الأميي لة، تصييحيح ليييت   الإجييازات لا 

 . ذلك على ال لمية
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 الشؤون التعليمية وكيل -ثالثاً  

 (المهام الوظيفية والوحدات التابعة)
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 التعليمية للشؤون العمادة وكيل: ثالثاا
 : تعريف -1

التيييدجيس الم ليييي  الإويييجاي عليييى مييييج ال مليييية الت ليميييية لل يييلاب فيييط ال يييجامج  هيييل عضيييل هي ييية
المختل يية فييى عمييادة خدميية المجتمييع، لتن يييذ المياميييات الم تمييدة فييط مجييالات وييؤلن ال ييلاب لالخيييدمات 

 الت ليمية المماعدة لتحقي  الأهداي المحددة لثا. 

 : التنظيمية العلاقة -2
 أحد أعضا  اللجنة الامتواجية .  يجت     ميد ال مادة   ما أنا

 : التعليمية شؤونلل  العمادة وكيل مهام -3
 الإوجاي على تن يذ الللا ح لالقلاعد التن يذية للا حة الدجامة لالاخت اجات. -1

 الإوجاي على اللحدات التا  ة للوؤلن الأ اديمية.  -2

 يال جامج  الم جلحية فيى ال لييات  الإوجاي على رعيداد الجيدالا الدجاميية لالتنميي  ميع الأقميا  الم نيية -3
 الأخج   الت الن مع الموجي الأ اديمط ل ا  جنامج .

 الإوجاي على ميج الامتحانات النثا ية لتو يا لجانثا . -4

ليثا . -5  الإوجاي على ت  ي  ضلا   الق لا لالتحليا من ال مادة  لا 

 ج امة اللجان التا  ة للل الة لجفع تقاجيجها رلى الجثات الم نية.  -6

 الإوجاي على عملية م ادلة المقججات الدجامية. -7

الإوجاي على  ل ات الت جيا لالاعتيذاج عين الدجامية ل يذلك عملييات الحيذي لالإضيافة لفقياً للأنظمية  -8
 لالقجاجات الصادجة  ثذا الخصلا.

 الإوجاي على رعداد قلا   الحجمان، لقلا   الخجيجين. -9

 مادة .الإوجاي على ف اليات الأم ل  الت جي ط  ال  -11

جوادتلجيا ال لاب  -11  لحا القضايا المت لقة  التحصيا الأ اديمط.،  ه لا 

عييين مييييج ال ميييا  اللحيييدات التا  ييية ليييا لفقييياً للمثيييا  المنا ييية  يييا،  قيييدي  تقييياجيج دلجيييية ل مييييد ال ميييادةت -12
 لالص ل ات التط تلاجثثا.

 التنمي   مع لحدات ال مادة  فط المجالات ذات ال لاقة. -13

 ن المالية لال ثد المخصصة  الل الة ل جامجثا لفقاً لللا ح لالأنظمة. الإوجاي على الوؤل  -14

 متا  ة تحدي  ملقع ال مادة  فيما يخا ل التا لاللحدات الإداجية التا  ة لثا.  -15

 تن يذ ما ي ل ا  ا عميد ال مادة من أعماا. -16
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 :  تعليميةال شؤونلل  العمادة وكيل صلاحيات -4

 :التالية ال لا ية الحالات يخا فيما ال جامج على الإوجاي لجنة تلصيات اعتماد -1

 .الملافقة على اعتذاج ال لاب عن ال صا الدجامط لفقاً لللا ح لالأنظمة 

 .الملافقة على تحليا ال لاب من تخصا رلى آخج لفقاً لللا ح لالأنظمة 

 . اعتماد الجدالا الدجامية المقدمة من منمقى ال جامج  ال مادة 

  لالتمجيا.ع الأقما  الم نية لعمادة الق لا ال لاب فط الو ب  التنمي  مرقجاج زيادة عدد 

 .عادة القيد لالاخت اجات ال ديلة حمب الللا ح المنظمة لذلك  الملافقة على  ل ات التمديد لا 

 .قلا   الحجمان لالجفع  ثا حمب الللا ح لالأنظمة 

  ًلللا ح لالأنظمة. ال ت فط قضايا الأعذاج ال لا ية حمب الحاجة رلى ذلك لفقا 

 اختياج موجفط اللحدات لالأقما  التا  ة لا لالتلصية  ت يينث . -2

 ن ا  عما الل الة.ال لاقة داخا الجام ة فط مخا  ة الجثات ذات  -3

 رصداج القجاجات الداخلية التط يقتضيثا ميج ال ما فط ل الة ال مادة  للحداتثا لفقاً للأنظمة لالللا ح. -4

 ل الة.تقلي  أدا  منمل ط ال -5

 اعتماد الإجازة الاعتيادية لالاض جاجية لمنمل ط اللحدات التا  ة للل الة.  -6

 رقجاج الصجي من ميزانية لعثدة الل الة لفقاً لللا ح المنظمة. -7

 رقجاج فتح و ب جديدة  نا  على  لب الأقما  الم نية. -8

 : التعليمية للشؤون العمادة لوكيل التابعة الوحدات -5

 . الد للمات وؤلن -أ 
 . لجاتالد وؤلن -ب 
 . ال جل  وؤلن -خ 
 . التملي  لحدة -د 

 . لالتمجيا الق لا لحدة -هي
 . ال نية الوؤلن -ل 
 . الأ اديمية الوؤلن -ز 
 . الداخلية اللحدات -ب 
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 : الدبلومات شؤون - أ
 : تعريف -1

 عملية رداجة خلاا من ال مادة فى المقدمة الد للمات على الإوجاي عن ةممؤللال اللحدة هط    
 . لالقلانين لالللا ح للنظ  لفقاً  هالتن يذ  اديميةالأ ال جامج تمجيا
 : التنظيمية العلاقة -2

 . الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت  
 : الدبلومات شؤون أعضاء -3

 (1) .الد للمات وؤلن مديج -

 (2) . د للمات مل ات عضل -
 : الدبلومات لشؤون التفصيلية المهام -4
 يم يين التييط الييد للمات لتحديييد الم النيية  ال ليييات ال لمييية لالأقمييا  الأ اديمييية وييؤلنال مييع التنمييي  -1

 .ت ليجها على لال ما د للمات امتحدا  لمتا  ة،  الممتثدفة لال  ات تقديمثا
 يةل تجلنالإل  التقليدية اللما ا ع ج الدعاية عما فى ال نية لالوؤلن، التملي  لحدة مع التنمي  -5
 .الدجامية الجدالا لإعداد ال لمية قما لالأ الأ اديمية وؤلنال مع التنمي  -3
 .لالتمجيا الق لا لحدة مع  التنمي  المتقدمين  ل ات امتق اا على الإوجاي -4
 . الق لا نتيجة رعلان على الإوجاي -2
 .الداجمين تمجيا على الإوجاي -6
 .التمجيا جمل  مداد من للت  د المالية وؤلنال متا  ة -7
 .د لل  ل ا ملي رعداد -8
 .مل ا فط د لل    ا الخاصة الم للمات ح ظ -9

ضافة الداجمين مل ات متا  ة -11  . مل ا رلى  الداجس الخاصة ال يانات  ا لا 
 .للداجمين المقججات تمجيا على الإوجاي -11
 .لالنثا ية الم د ية التمجيا  ولي رصداج على الإوجاي -15
 .اللازمة الإحصا ات رصداج على الإوجاي -13
 .ال لمية لالأقما  الأ اديمية وؤلنال مع لل لاب لالغياب الحضلج متا  ة -14
 .للداجمين الوثادات رصداج على الإوجاي -12
 .أعماا من  ثا ت لي  ما القيا  -16
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 : الدورات شؤون - ب
 : تعريف -1

 تميجيا عمليية رداجة خيلاا مين ال ميادة فيى المقدمية اليدلجات عليى الإويجاي عين ةممؤللال اللحدة هط   
 . لالقلانين لالللا ح للنظ  لفقاً  التدجي ية ال جامج لتن يذ
 : التنظيمية العلاقة -2
 . الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت     

 : الدورات شؤون أعضاء -3

 (1). لجاتالد وؤلن مديج -
 (5) . لجاتدال مل ات عضل -

 : الدورات لشؤون التفصيلية المهام -3

 مين المميتثدفة لال  يات تقيديمثا يم ين التيط التدجي يية ال يجامج لتحدييد الأ اديميية ويؤلنال ميع التنمي  -1
 .ت ليجها على لال ما التدجي ية لال جامج الدلجات امتحدا  لمتا  ة،  ال جامج هذه

 . الدلجات يخا ما  جميع لالوج ات لالمؤممات الح لمية الدلا ج مخا  ات -5

 .  دلجة ل ا الإداجق الموجي تحديد -3

 (.الأم لعية الدجامة أيا  ، الماعات عدد ، اللقت ، المدة)  و ن الدلجة من ذ مع التنمي  -4

 .  لالموجفين الأماتذة لعقلد المتدج ين  يانات  ا يتضمن للدلجة ملي فتح -2

 .  ال مادة ملقع فط التمجيا متا  ة -6

 .القصيجة لالدلجات التدجيب ل جامج لال صلية المنلية الخ ة رعداد -7

 .القصيجة لالدلجات التدجي ية ال جامج تن يذ على ال اما الإوجاي -8

 .التدجي ية ل جامجل اللازمة لالتجثيزات القاعات  إعداد يت ل  فيما ال نية الوؤلن مع نمي الت -9

 .التمجيا  يانات لامت ماا  مادةال لمجاج ة قصيجة جما ا ع ج الممجلين مع التلاصا -11

 . الدلجة لملي منثا صلجة لأخذ الدلجة وثادات   اعة متا  ة -11
 . ال جنامج اختتا  ال الافتتاب ح لات رقامة تنمي  -15
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 : الفروع شؤون وحدة - ج
 : التعريف -1

 . ال مادة   جل  الت ليمية ال ملية لخدمة الإداجية النلاحط  تمثيا ت نط التى اللحدة هط

 : التنظيمية العلاقة -2

 .الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت   
 :الفروع شؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . ال جل  وؤلن مديج -

 (5) . لل ج  الإداجق الموجي -

 : الفروع شؤون لوحدة التفصيلية المهام -4

 لجف ثا ت ليمية للما ا لأ ا  قج اميةل  أجثزة من ال مادة   جل  الخاصة الممتلزمات جميع تحديد -1
 .الت ليمية للوؤلن ال مادة ل يا رلى

 .الم لل ة  الصلجة الدجامية القاعات تثي ة على الإوجاي -2

 . ثا الخاصة التقاجيج لجفع المنلق الججد عملية على الإوجاي -3

 .تن يذها على لال ما ال جل  من للأجثزة الصيانة  ل ات تلقط -4

 . ال جل  الت ليمية لاللما ا قج اميةلال لالأ ا  لال تب الأجثزة تلزيع على الإوجاي -5

 .الممتلد  من لالمنصجي لاللاجد المخزلن مجاق ة متا  ة -6

 .داجيةالإ وؤلن ال الخاصة المجاملات على الإوجاي -7

 . ال مادة الم نية الجثات مع اللازمة الاتصاا عمليات على الإوجاي -8

 .ال مادة لالى من لاللاجد الصادج على الإوجاي -9

 . ال جل  الإداجيين ال املين عن الأدا  تقاجيج جفع -11

 .أعماا من اللحدة  ا  ليت  ما القيا  -11
 

                                                           

 (.34) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.35) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -5
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 : التسويق وحدة -د

 : التعريف -1

لإوجاي على تملي  الدلجات التدجي ية لال جامج التط تن ذها عمادة خدمة هط اللحدة القا مة على ا     
 المجتمع .

 : التنظيمية العلاقة -2

 . الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت   

 :التسويق وحدة أعضاء -3

 (1) . أخصا ط تملي  ت ليمط -

 : التسويق لوحدة التفصيلية المهام -4

يصيييالثا تثا لجميييال لمجتمييعال مييا علييى تلضييييح جؤييية عمييادة خدمييية ا -1 لالت لييي  الممييتمج فيييط الجام يية لا 
  و ا ايجا ط لمختلي ق اعات المجتمع لالثي ات لالأفجاد.

الإويجاي علييى تمييلي  الييدلجات التدجي ييية لال ييجامج التيط تن ييذها عمييادة خدميية المجتمييع لالت لييي  الممييتمج  -2
 فط الجام ة.

 ط الخاا  ال مادة.ل تجلنالإمتا  ة الملقع  -3

عداد اللقا ات .تنظي -4    الاتصالات  المؤممات الإعلامية لا 

ريجاد قنلات الت اه  لالت الن  ين عمادة خدمة المجتمع لالت لي  الممتمج لالمؤممات الأ اديمية لجييج  -5
 الأ اديمية المحلية لالخاججية.

 الخاججية.رعداد الات اقيات لمذ جات الت اه  مع المؤممات الأ اديمية لجيج الأ اديمية المحلية ل  -6

الإعييداد للاوييتجاك فييط ال ييجامج ذات الأهمييية  ييالمؤتمجات لالنييدلات لالأنويي ة الاجتماعييية لال  جييية مييع  -7
 المجتمع.

رعييداد التجثيييزات للم يياجك المختل يية داخييا الجام يية لخاججثييا فيمييا يت ليي   ال مييادة، للفيي  الإجييجا ات  -8
 لالإداجات المختل ة فط الجام ة. الجممية، لتلفيج  ا الممتلزمات لذلك  التنمي  مع ال مادات

                                                           

 (.36) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1
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 :  والتسجيل القبول وحدة -هـ
 : التعريف -1

ججا  الم د ط ال جز رججا  ل الق لا  اب   تح المت لقة الخدمات  افة تقدي   اللحدة هذه تقل       لا 
 لالتمجيا للق لا ال صجية  اللما ا الأخذ مع ال لاب م املات تمثيا يضمن  ما،  الوخصية المقا لات

عادة   .  ذلك للقيا  الإنتجنت و  ة امتغلاا جأمثا لعلى ، القيد لا 

 : التنظيمية العلاقة -2
 . الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت   

 . والتسجيل القبول وحدة أعضاء -3
 (1).  لالتمجيا الق لا لحدة مديج -
 (5) . تمجياالل  ق لاال ملظي -

 : والتسجيل القبول لوحدة التفصيلية المهام -4
 . الوخصية المقا لات لملاعيد لالتمجيا الق لا  لا ة   تح المت لقة الملاعيد تحديد -1
 الت  د    لمن،  الممتل  تحديد لاخت اجات الوخصية  المقا لات المت لقة الم اييج لضع فط المماعدة -2

 .ت  يقثا من
 .يثاعل ال ا  لالإوجاي الوخصية المقا لات لجان ل قد اللاز  التنمي  عما -3
 .الق لا أعماا ميج تضمن التط لال جامج الخ   اقتجاب -4
عادة الجام ة خاجخ من للتحليا النظامية الإججا ات امت ماا -5  .الوثادات لم ادلة القيد لا 
 .تجاج ثا من لالامت ادة الأخج   الجام ات الق لا ميامات متا  ة -6
 . امت ماجاتث ل   م املاتث على للت قيب لال لاب الأملج ألليا  من المجاج ين امتق اا -7
 . ال جامج  ا مت ل اتل  جج اتث  لف  المختل ة  التخصصات ال لاب نم ة -8
 . لالإفادات ال لامات لمجا القيد  وثادة لل الب الأ اديمط الملي ممتندات  افة مجاج ة -9

 ال صا من لالانمحاب القيد رعادة ل ل ات لآخج تخصا من لالتحليا الت جيا  ل ات تمل  -11
 . هاذلتن ي الدجامط

 . الللا ح حمب فصلث  يجب الذين ال لاب لفصا ، الأ اديمية  حالاتث  ال لاب رعلا  -11
 . دجامط فصا ل ا لالخجيجين لالممجلين الملتحقين أعداد عن دلجية  إحصا يات القيا  -12
 . ال لامات جصد أل  التمجيا المت لقة ال لا ية القضايا حا -13

                                                           

 (.37) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.38) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -5
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 : الفنية الشؤون -و
 : تعريف -1

لتن ييذ  طل تجلنيالإ مادة لقاعات الت ليي  الإوجاي على ميج ال ما  م اما ال عن ةممؤللال ةاللحد هط    
الميامييات لال ييجامج الم تمييدة لمجييالات تقنييية الم للمييات لالخييدمات الت ليمييية المميياعدة لتحقييي  الأهييداي 

 المحددة لثا. 
 : التنظيمية العلاقة -2

 . تجت   اللحدة  ل يا ال مادة للوؤلن الت ليمية 
 : الفنية الشؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . ال نية الوؤلن لحدة مديج -
 (5) . رداجق موجي -
 (3) . نامخ -

 :  الفنية الشؤون لوحدة التفصيلية مهامال -4
 .لصيانتثا طل تجلنالإ الت لي  لقاعات الاجتماعات قاعات على لال نط الإداجق الإوجاي -1

 .  لللحدة الت ليجية الخ   لضع -5

 . لالنماذخ الم  لعات من الاحتياجات لتلفيج اتلالإداج  الأقما  مع التنمي  -3

 .المن ذة الوج ات ق ا من تن يذها لمتا  ة  ال مادة التقنية المواجيع على الإوجاي -4

 . لث  نصية جما ا رجماا  جي  عن ال مادة منمل ط مع صااالتل  -2
 . الأ اديمية وؤلنلال الدلجات وؤلن مع تنميقاً  الدلجات   ك وثادات   اعة -6
 هي يية أعضييا  ميين الدجامييط المحتييل  تمييل )  ليوييما،  ال مييادة م  لعييات رعييداد علييى ال نييط الإوييجاي -7

 ( . غلايال لتصمي ،  تغلييالل ،  تجليدالل ،  نمخالل   التدجيس

 .  ال نية الأعماا من لخلافا لالتغليي التصليج ما ينات   لب التلصية -8

صييلابالتصييليج  ات ل آلاتلال ا  يي الآلييط الحامييب أجثييزة صيييانة أعميياا متا  يية -9  أجثييزة أع يياا لا 

  .  الم للمات تقنية لحدة مع  التنمي   ال مادة التلزيع

 . الدجامية القاعات تجثيزل   د عن لالت ل  طل تجلنالإ الت لي  عمادة مع التنمي  -11

 .لذلك الحاجة دعت رن لالم اما للأجثزة الغياج ق ع تلفيج -11

 . جممياً   ا ت لي ثا يت  أخج  أعماا   ق القيا  -15

                                                           

 (.39) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.41) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -5

 (.40) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -3
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 : الأكاديمية ونؤ الش -ز
 : تعريف -1

  ال ميييادة الخاصييية لالتدجي يييية الت ليميييية ال يييجامج عليييى الأ ييياديمط الإويييجاي عييين ةمميييؤللال اللحيييدة هيييط    
 اللحدات الداخلية .  ثا ليجت  
 : التنظيمية العلاقة -2

 تجت   اللحدة  ل يا ال مادة للوؤلن الت ليمية.  

 : ديميةالأكا الشؤون وحدة أعضاء -3

 (1) . الأ اديمية الوؤلن لحدة مديج -
 (5) .الموجي التن يذق ل جنامج ت ليمط -

 :  الأكاديمية الشؤون لوحدة التفصيلية مهامال -4
 .(  ناً  على دجامات امت لاعية لحاجات المجتمع ال جامج الأ اديمية )د للمات، دلجاتاقتجاب  -1

  جانب الأع ا  الإداجية لالم ت ية . قيا  أعضا  اللحدة  الأع ا  التدجيمية لالتدجي ية -2

 خج  فيما يخا الوؤلن الأ اديمية .التنمي   ين ال مادة ل ليات الجام ة الأ -3

 الإوجاي على ال جامج المقامة  الجثات الخاججية المت النة مع ال مادة . -4

 الإوجاي على ال جامج المقامة  ال مادة . -5

 جية .الإوجاي على ال جامج المقامة  اللحدات الخاج  -6

 تقيي  أعضا  هي ة التدجيس من الم ينين لالمت النين . -7

 اقتجاب لجان فحا  جامج الدلجات لالحقا ب التدجي ية . -8

 الأ اديمية. وؤلنرعداد التقاجيج الدلجية عن ال -9
 اقتجاب م ا ت ليج ال ما الأ اديمط. -11
 ثا من أعماا .لرالقيا   ما يل ا  -11

 : الداخلية الوحدات -ح

 . الأ اديمط الإجواد لحدة -5/ب                . لال حل  ماتالدجا لحدة -1/ب

 . التدجي ية الحقا ب لحدة -4/ب                  . طل تجلنالإ الت ل  لحدة -3/ب

                                                           

 (.42) جق  لظي ية   اقة:  الملاح  -1

 (.43) ق ج  لظي ية   اقة:  الملاح  -5
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 . والبحوث الدراسات وحدة -1/ح
 : التعريف -1

 الموياج ة تنميية عليى ت ميا التيط ال ح يية المجا ز   حد ال مادة لفاعلية   ا ة  جفع اللحدة هذه تختا    
 لالإقليميط المحليى المميتل  عليى المجتميع لمؤمميات لال ح يية الت ليميية لالمجا يز المؤمميات ميع لالت الن
 .لالمتميزة النادجة التخصصات فط لل حل  لم ت جة جديدة مجالات ت ليج على أيضا لت ما ،لال المط

 : التنظيمية العلاقة  -2
 . الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت   

 : التابعة الوحدات -3
 . الإحصا ط التحليا لحدة -
 . ال لمية الامتواجات لحدة -

 : والبحوث الدراسات لوحدة التفصيلية المهام -4

 .ال حل  للضع آليات تن يذها فط ال مادة لإنتاخ  الإوجاي على ت ليج رمتجاتيجية -1

 .يةججخااللل حل  من الجام ة لمن الجثات  التملياالإوجاي على تلفيج  -5

مييييين ال ييييياح ين لأعضيييييا  هي ييييية الأ اديميييييية فيييييى ال لييييييات المت النييييية متا  ييييية احتياجيييييات الأقميييييا   -3
 التدجيس لالم يدين فط التخصصات المختل ة.

التنميييييي  ميييييع عميييييادة ال حييييي  ال لميييييط فيييييط الجام ييييية لالمؤمميييييات ال ح يييييية الأخيييييج  فيميييييا يت لييييي   -4
  إججا  ال حل  لالحصلا على دع  لثا.

 علمية ، أل مجا ز تميز  ح ية.توجيع رنوا   جامط  -2

لفقيييييياً للمثييييييا   اتقييييييدي  تقيييييياجيج دلجييييييية ل ميييييييد ال مييييييادة عيييييين ميييييييج ال مييييييا  اللحييييييدات التا  يييييية لثيييييي -6
 ، لالص ل ات التط تلاجثثا.االمنا ة  ث

 الدجامييييييات ال لييييييييا  اختصيييييييااميييييين ملضييييييلعات ذات  االإوييييييجاي علييييييى تن ييييييييذ مييييييا يحيييييياا رليثييييييي -7
 لال ح  ال لمط.

  هي ة التدجيس المت النين مع ال مادة لتقدي  الامتواجات ال ح ية رعداد قاعدة  يانات   عضا -8
 ل لاب ال ل  من المقيدين للدجامات ال ليا  الجام ة .

 من مثا .اللحدة تن يذ ما ت لي  ا  -9

 



55 

 

 . الأكاديمي الإرشاد وحدة -2/ح
 : تعريف -1

امجثا المختل ة لتثي تث  تختا هذه اللحدة  امتق اا لتلجيا ال لاب الجدد لت جي ث   ال مادة ل ج     
 على اللحدة ت ما للدجامة ، ل ذلك رجواده   أ اديميًا لن ميًا لاجتماعيًا لعلميًا لتقدي  المولجة لث ،  ذلك

الوخصية لالاهتما   ال لاب الذين ي انلن من ض ي فط تحصيلث  الدجامط  لالقدجات المثاجات ت ليج
 لتحقيقثا . المنام ة ال جي  خاج ة لجم  الممتق لية أهدافث  تحديد لالآخجين الملهل ين ، لمماعدتث  على

 : التنظيمية العلاقة -2
 تجت   اللحدة  ل يا ال مادة للوؤلن الت ليمية.  

 :  الاكاديمي الإرشاد لوحدة التفصيلية مهامال -3

 .ث لاحتياجات الأ اديمية ال لاب قضايا لمتا  ة ،الأ اديمط الإجواد عملية على الإوجاي -1

 ميع  التنميي  م الجتثيا عليى لالأ اديميية ( لال ميا ) الميلل ية ال لا يية الت  يج حيالات لدجامية ةمتا  ي -5

 .الجام ة فط ال لاقة ذات المختصة لالجثات الت ليمية للوؤلن ل يا ال مادة

  التنمي  تلاجثث  التط الص ل ات لتجالزتحديد ال لاب ذلق المو لات الت ليمية لمحاللة مماعدتث   -3

 . الجام ة ختصااالا ذات اتالجث مع

لالاجتماعيية،  الن ميية، لالاحتياجيات الأ ياديمط الإجوياد  مجياا المت لقية الدجاميات رجيجا  عليى الإوجاي -4
 .لل لاب لالملل ية

 .الأ اديمية النتا ج أفضا لتحقي  التحصيلية لت ليج مثاجاتث  لل لاب لالمولجة النصح تقدي  -2

م ثيل   لتنميية لالت اعليية لال  جيية التحصييلية ال يلاب مثياجات مييةلتن اللازمية لاليدلجات النيدلات عقيد -6
 .لالوخصط الأ اديمط الص يدين على التميز رلى لدف ث  لديث  الإيجا ية الوخصية

 .الت ليمية للوؤلن ال مادة ل يا رلى لجف ا اللحدة أنو ة يخا فيما فصلط تقجيج رعداد -7

 . اللحدة ال ما ميج تيميج و نا من ما لتن يذ  ا التخ ي  فط الل يا م النة -8

 .أعماا من اللحدة  ا ت لي  ما القيا  -9
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 . يلكترونالإ  التعلم وحدة -3/ح
 : التعريف -1

 من مت املة لمةمنظ خلاا من ال مادة لمنمل ط طل تجلنالإ الت لي  خدمات  تلفيج اللحدة هذه تُ نى    
داجة  ليجلت الت ليمية ال ملية  إداجة المت لقة لالأنظمة ال جامج  الأنظمة من لجيجها الجقمط المحتل  لا 
 مماقاتال تصمي ل  الإضافة لالم ت ة ال نط لالدع  الافتجاضية ال صلا خدمات  تلفيج المماندة

داجتثا يةل تجلنالإ  . الإنتجنت و  ة ع ج ل جحثا لمتا  تثا لا 
 : التنظيمية العلاقة -2

 تجت   اللحدة  ل يا ال مادة للوؤلن الت ليمية.  
 :  يلكترونالإ  التعلم لوحدة التفصيلية مهامال -3

ط   و ا عا  لفط ضل  م ثل  تصمي  التيدجيس فيط  ي يات الت ليي  ل تجلنالإنوج  قافة الت ل  لالت لي   -1
 لالت ل  المختل ة  و ا خاا.

 ط نل تجل الإط لالجقمط لف  م اييج لملاص ات الت ل  لالت لي  ل تجلنالإرعداد خ ة ال ما للحدة الت ل   -5
ط  ميييا يتناميييب ميييع الاحتياجيييات التويييغيلية ل تجلنيييالإتيييلفيج الأنظمييية ال جمجيييية المنامييي ة ل ي ييية الت ليييي   -3

 ط.ل تجلنالإلالت ليجية ل ي ة الت لي  

 الإوجاي على توغيا الأنظمة ال جمجية المجت  ة   عماا رداجة الت ل . -4

جثييية لأنظمييية الجام ييية أل الأنظمييية ط مييين ل تجلنيييالإرجيييجا   افييية عملييييات الت اميييا  يييين أنظمييية الت ليييي   -2
 الخاججية من جثة أخج .

ط ل خيييدمات الت ليييي  عييين   يييد مييين تيييلفيج المحتيييل  الجقميييط للمقيييججات ل تجلنيييالإتيييلفيج خيييدمات الت ليييي   -6
 ية .ل تجلنالإلال جلك التقديمية للمقججات لمنمل ط ال مادة ، لالم ت ة 

ضييا  هي يية التييدجيس ميين خييلاا جييجي الدجدويية ييية  ييين ال ييلاب لأعرل تجلنتييلفيج  ي يية ت لييي  ت اعلييية  -7
 .  لما   المت ددةجامج الل 

 تمثيا رداجة المحتل  الجقمط على أعضا  هي ة التدجيس. -8

 ط لالجقمط.ل تجلنالإرعداد التقاجيج ال نيّة المت لقة  قم  الت ل   -9

 تحديد الحاجات التدجي ية لمنمل ط ال مادة من  لاب لأعضا  هي ة التدجيس. -11

 يم ينث  ال ميادة لمنميل ط ل ل ية جقميية  صيلجة   المنامي ة ال لميية لاليدلجيات المقيججة  تيبال تيلفيج -11

 . فيثا لال ح  رليثا اللصلا

 تن يذ ما ت لي  ا اللحدة من مثا  . -15
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 وحدة الحقائب التدريبية : -4ح/

 : التعريف -1

ت الت ليمية لل جامج هى اللحدة التى ت نط  تقيي  الحقا ب التدجي ية لمدق تماويثا مع المت ل ا    
 المقدمة لمت ل ات مل  ال ما ملا  من الناحية ال لمية أل الناحية ال نية .

 : التنظيمية العلاقة -2

 .الت ليمية للوؤلن ال مادة  ل يا اللحدة تجت   

 : التدريبية الحقائب لوحدة التفصيلية المهام -3

 قجاج ال جنامج  لقت  اي .الحقا ب التدجي ية  املة ق ا الملافقة النثا ية على ر تمل  -1

  المحتلق ال لمط لالنلاحط ال نية لمدق  يعجك الحقي ة التدجي ية على لجنة علمية متخصصة لتقي -2
 صلاحيتثا للت  ي  ) الحقا ب المح مة لا تت لب ذلك(.

  نتيجة ال حا ال لمط للحقي ة لتقدي  التلصيات . تقدي  تقجيج لاي   -3

 ججة .الإوجاي على   اعة الحقا ب المق -4

 الاحت اظ  نمخة مت املة من الحقا ب التدجي ية . -5

الت  يد على التزا  المدج ين  الحقا ب التدجي ية من خلاا دجامة مل ات المقججات التدجي ية لامت لاعات  -6
 جأق المتدج ين .

 ةال مادمج المقججة ، لجف ا لل يا ارعداد تقجيج مت اما عن عملية تن يذ الحقا ب التدجي ية فى ال ج  -7
 للوؤلن الت ليمية .
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 (1وظيفية رقم )بطاقة 

 ال مادة .  عميد م تب مديج : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ال مادة عميد •

 الوظيفة مختصر

نجاز ال ميد ملاعيد تنظي  • تنظي   على لالإوجاي لل ميد التا  ة الأقما  مع الإداجية الأعماا لا 
 .ال ميد اجتماعات

 ةالوظيف مهام

 .لل ميد مقا لتث  لتنظي  المجاج ين امتق اا •

 .لالتلجيا للا لا  رليا لتقديمثا ال ميد  م تب الخاصة الم املات لفتح تمل  •

 .نحلها اللاز  لاتخاذ الثات ية الم المات على الجد •

 .ال لية عميد  م تب الخاصة لالتصليج لال  اعة النمخ أعماا رنجاز •

 .ثالح ظ ال لية عميد م تب تمل ا تنظي  •

 .ت ليمات من ال ميد يلجا  ما الإداجية لاللحدات ال لمية الأقما  ت ليغ •

 .ال لية عميد ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الجام ية الدججة أل رداجق د لل  •

 .الم جتاجية أل الم اتب رداجة مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 . تا ةل  التحد ً  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •



61 

 

 (2وظيفية رقم )بطاقة 

 .  ميدال م تب م جتيج : اللظي ة ام  •

 الوظيفة عيةمرج

 . عميد م تب مديج •

 الوظيفة مختصر

 لمقا لة الاجتماعات لتنمي  لالمحاضج الخ ا ات ل  اعة ال ميد على لعجضثا م املاتال تمل  •

 المجاج ين

 ةالوظيف مهام

 .الم املات عجكل   لاللاجد الصادج ال جيد مع الت اما •

 . ال ميد ملاعيد تنمي  •

 .ملاعيدها لتنظي  الاجتماعات رعداد •

 .الخ ا ات ، ل ذلكثا لح ظ هالتجثيز  المحاضج   اعة •

 . الم تب اليلمية فط الأعماا جميع فط ال لاقة ذات الجثات مع التنمي ل  الأعماا رداجة •

 .الم ت ية لالممتلزمات القج امية ت مين •

 من للا د الاتصاا من لالغجك هات ا لجق  المتصا تمجيا أهمية مع اللاجدة الم المات على الجد •
 .الأمج هذا لمتا  ة يلمط مجا لدلج

 .الم للمات لح ظ لتجتيب تنظي  لتض  الأجو ة •

 . لث  موا حا لمحاللة هات ياً  المتصلين المجاج ين تماؤلات عن الإجا ة •

 . انتظا  ال ميد رلى دخللث  لتجتيب ما قة ملاعيد على الحاصلين الزلاج امتق اا •

حالتث  لالزلاج المجاج ين ا موا حا •  . ختصااالا ثاتج رلى لا 
 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الجام ية الدججة أل رداجق د لل  •

 .الم جتاجية أل الم اتب رداجة مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما  يزه لتح الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 . تا ةل  لتحد  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •
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 (3وظيفية رقم )بطاقة 

 . مجاقب مالط : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ال مادة عميد •

 الوظيفة مختصر

 .جادات ال مادة ل افة ممتندات الصجييتدقي  ر •

 ةالوظيف مهام

 لامتثا.تدقي  الألجا  ل الممتندات المالية للت  د من م •

 تدقي  ال مليات المدلنة  الممتندات ل التلقيع على صحتثا. •

 زلن التملية.تدقي  ل رعداد ألامج الصجي ل أُ  •

 الت  د من نظامية الإججا ات ل مملجات الصجي. •

 تدقي  مميجات الجلاتب ل مجفقاتثا ل الت  د من م ا قتثا للنظ  ل الللا ح ل الت ليمات. •

 ندات المجفقة  ثا ق ا عملية الصجي.تدقي  ألامج الق ك ل الممت •

 رججا  الججد الم اجئ ل ا ما يت ل   الم املات المالية . •

 ا.اختصاصالقيا    ق عما ي لي  ا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .المحام ة مجاا فط الجام ية الوثادة •

 ..المالية الوؤلن فط الأقا على لاتمن لا   •

 ةالمطلوب والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (4وظيفية رقم )بطاقة 

 . المالية وؤلنمديج ال : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ال مادة عميد •

 الوظيفة مختصر

 لمنمل ط لمجاج تثا الجلاتب مميجات   اعة على لالإوجاي المالية الوؤلن لحدة على ال ا  لإوجايا •

عداد ال مادة  .للمنمل ين المالية الم املات لا 

 ةالوظيف مهام

 متا  ة تن يذ خ   الملازنات التوغيلية لل مادة. •
 لل مادة. الت  د من ت  ي  الللا ح المالية لالإججا ات لفقاً للدليا الإججا ط •
 الإوجاي على أعماا المحام ة لالقيد اللاز  لل مليات. •
 الإوجاي على عمليات الوجا  لمد احتياجات اللحدات. •

 الإوجاي لالمتا  ة لل ثد الممتدامة لالمؤقتة. •

 الإوجاي على عمليات الامتغنا  عن الأصناي الممتثل ة. •
 . ميدثا للرعداد التقاجيج الدلجية عن الملقي المالط لل مادة لجف  •
 .ل ميدمتا  ة رعداد الحما ات الختامية لل مادة لجف ثا ل •
 .متا  تثا ، لالمالية وؤلناقتجاب ال جامج التدجي ية لل املين  ال •
 المالية  ال مادة. وؤلنجفع تقاجيج أدا  ال املين  ال •
 ال ما على ت ليج النظ  المالية لالمحام ية  ال مادة. •
 اصة  الحما ات الختامية.متا  ة تن يذ التلجيثات الخ •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .المحام ة مجاا فط الجام ية الوثادة أل اللازمة الخ جة مع محام ة د لل  •

 ..المالية الوؤلن فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (5وظيفية رقم )بطاقة 
 . محامب : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .المالية الوؤلن لحدة مديج •

 الوظيفة مختصر

 . م ا قة دفاتج المحام ة ل رعداد  ولي الحما ات الوثجية ل المنليةالحما ات ، مجاج ة  •
 ةالوظيف مهام

 تدقي  الل ا   الحما ية ق ا ل   د الصجي. •
 مجاج ة الحما ات للت  د من لجلد رعتمادات   افية. •
 م ا قة دفاتج المحام ة ل رعداد  ولي الحما ات الوثجية ل المنلية. •
 الت  د من م  تات الصجي ل القيد فط الدفاتج اليلمية حمب ال نلد المقججة. •
 لل ا   للت  د من صلاحية الملق ين.مجاج ة ال لاتيج ل ا •
 تدقي  ال لاتيج ل المجلات ل رعداد تقاجيج  نتا ج التدقي . •
 رعداد ألامج ل مميجات الصجي. •

 عما القيلد المحام ية لالت  د من ملامتثا. •
 .تجثيز مندات الصجي لامتي ا ثا للتلقيع لالاعتمادات الم لل ة •
جلة من لاقع الحما ات لالممتندات الخاصة   ا منثا رعداد الإو اجات الدا نة لالمدينة لالمم •

 لالت  د من ملامتثا محام ياً.
 ا.اختصاصالقيا    ق عما ي لي  ا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات
 .المحام ة مجاا فط الجام ية الوثادة •

 ..المالية الوؤلن فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (5وظيفية رقم )بطاقة 
 . ت دية ملظي : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .المالية الوؤلن لحدة مديج •

 الوظيفة مختصر

عداد ال مادة لمنمل ط لمجاج تثا جلاتبال مميجات   اعة •  .للمنمل ين المالية الم املات لا 

 ةالوظيف مهام

 .لمت اقدين م لديين ال مادة منمل طل  دلاتالل  جلاتبال رعداد •

 .التدجيس هي ة لأعضا  النصاب عن الزا دة للماعات الإضافية المحاضجات مميجات رعداد •

 .ال مادة مجالس مميجات رعداد •

 .ال مادة لمنمل ط ال ما للجش المؤتمجات لحضلج الانتدا ات اتمميج  رعداد •

 .ال مادة لملظ ط الدلا  خاجخ مميجات رعداد •

 .المالية للوؤلن الخ ا ات رعداد •

 .ال مادة للمنمل ط للأعضا  لتمليمثا الوي ات رعداد •

 .الحاجة ندع رليثا للججل  لديا خاا ملي فط المالية  الوؤلن الخاصة الم املات  صلج الاحت اظ •

 .المالية الوؤلن  م املات الخاصة المل ات لتنظي  تجتيب •

 .المالية الوؤلن لحدة مديج ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ية القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .المحام ة مجاا فط الجام ية الوثادة أل اللازمة الخ جة مع محام ة د لل  •

 ..المالية الوؤلن فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (7وظيفية رقم )بطاقة 
 .أمين الصندل  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .المالية الوؤلن دةلح مديج •

 الوظيفة مختصر

 رداجة النقدية  الصندل  لفقاً للنظ  لالللا ح  •
 ةالوظيف مهام

 .ت مين النقد اللاز  لل مادة حمب الميامة المالية المت  ة 
 .الت  د من صحة ممتندات الصجي لامتي ا ثا للتلقيع اللاز  ق ا الصجي 
 جفاقثا  الممتندات المؤيد  ا   ات تاجيخ الصجي على مندات.ة لثا ل رعداد مندات الق ك لا 
 .ًقيد يلمية الصندل  لتجحيا  افة مندات الق ك لالصجي لامتخجاخ الجصيد النقدق يلميا 
 .م ا قة يلمية للجصيد الدفتجق مع مجلات ال مادة 
 .ًم ا قة جصيد الصندل  ال  لط مع الجصيد الدفتجق يلميا 
 .الت الن فط رتما  الججد الوثجق لالم اجئ 
 عداد يلمية الوي ات الصادجة لل نك لالت  د من عما مند صجي لثا.ر 
  يداعثا لل نك للتحصيا. تمل  الوي ات اللاجدة للصندل  لفحصثا لتمجيلثا لا 
 . تملي  مندات الصجي لالق ك يلمياً للمحامب المختا 
  ااختصاصالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا. 

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .المحام ة مجاا فط الجام ية الوثادة أل اللازمة الخ جة مع محام ة د لل  •

 ..المالية الوؤلن فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (8وظيفية رقم )بطاقة 
 الصادج لاللاجد . ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .المالية الوؤلن لحدة مديج •

 الوظيفة مختصر

ية لجميع ل تجلنالإلالأجو ة   مادةالقيا   تمجيا جميع الم املات اللاجدة لالصادجة من ال •
 لالخ ا ات.  الم املات

 ةالوظيف مهام

 عن  جي  نظا  الاتصالات الإداجية.  مادةديج الم املات الصادجة رلى خاجخ التص •

جمالا  ال جيد.ل  تغليي ال جيد •  ا 

 .عن  جي  نظا  الاتصالات الإداجية  لل مادةتلجيد الم املات اللاجدة  •

 .مديج لحدة الوؤلن الماليةتلجيا الم املات رلى الجثات الداخلية حمب تلجيا  •

 .علط مديج لحدة الوؤلن الماليةخلط    عجضا ال جيد الدا تمل  •

 ية لجميع الم املات لالخ ا ات الصادجة لاللاجدة.ل تجلنالإالقيا    ما الأجو ة  •

 .لالصادجة اللاجدة الم املات من صلجة ح ظ •

 . مديج لحدة الوؤلن المالية ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ية القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 الإداجية. الاتصالات   عماا الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات م للماتال الآلط لأنظمة الحامب امتخدا  رجادة •
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 (1وظيفية رقم )بطاقة 

 .أمين ممتلد  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .عميد ال مادة •

 الوظيفة مختصر

 . الأعيان صرف نموذج على الإطلاع بعد المكتبية الأعيان وصرف المستودع ترتيب •

 مهام الوظيفة

 يم ن حتى الممتلد  من الانتثا  ىعل جصيدها قاجب التط الأصناي  جميع ل ميد ال مادة الجفع •

 . اي  لقت الجام ة ممتلد  من ت مينثا

 .ممتلد ال فط  ثا لالاحت اظ لالقج امية الم ت ية لالأدلات الأعيان افة  تمل  •

 .ذلك منث   لب حالة فط للمحتليات اللصلا لمجعة الممتلد  تجتيب •

 الأصناي.من ملامة  الت  دل  فحا الألجا  ل الممتندات ل ال مية أ نا  التجتيب •
 الم دات ل الملاد الم لل ة. رخجاخ ل تلزيع •
 اعتماد   د  ال مادة الإداجية لاللحدات للأقما  لالقج امية الم ت ية لالأدلات لالأ ا  الأعيان صجي •

 .ال ميد الصجي رذن

 لمحافظةلا عليثا الجقا ة  ثدي تثا، لحج  المخزلنة ال ميات تظثج التط اللازمة  المجلات الاحت اظ •
 .منثا ل ا أدنى حد على

 . ال لية الأعيان ججد لجان فط الاوتجاك •

 ا.اختصاصالقيا    ق عما ي لي  ا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .محام ة د لل  ، أل ال امة ال انلية أدنى  حد •

 الممتلدعات مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



68 

 

 (12وظيفية رقم )بطاقة 

 .م ملج عثدة : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .أمين الممتلد  •

 الوظيفة مختصر

 . الأعيان صرف نموذج على الإطلاع بعد المكتبية الأعيان وصرف المستودع ترتيب •

 مهام الوظيفة

 القيد فط مجلات الممتلد  ل  يان رجمالط المنصجي يلميا ل أم لعيا ل وثجيا. •

 عما م ا قة  ين ملاص ات ال ل ات ل عينات الملاد الم للب امتلامثا. •

 رعداد القلا   ل التقاجيج عن  مية ال ضا ع الملجلدة . •

 الإخجاخ للأصناي التط تمت الملافقة على صجفثا.ق ع مذ جات  •

 تنظي  ح ظ الألجا   المجلات ل تصني ثا حمب النل . •

 المماعدة فط عملية الججد المت ددة ل تمجيا النتا ج فط مجلات  ا تة. •

 ا.اختصاصالقيا    ق عما ي لي  ا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .محام ة  لل د ، أل ال امة ال انلية أدنى  حد •

 الممتلدعات مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



69 

 

 (11وظيفية رقم )بطاقة 

 .م ملج موتجيات : ي ةاللظ ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .عميد ال مادة •

 الوظيفة مختصر

 وجا  الملع لالممتلزمات لفقا لجدلا ملاص ات محدد . •

 مهام الوظيفة

  ل ات وجا  الللاز  ل الم دات. تمل  •

 المماعدة فط رعداد الملاص ات لوجا  الأنلا  المختل ة من الللاز . •

 للحصلا على قلا   الأم اج ل ملاص ات ال ضا ع.الاتصاا   صحاب المحلات التجاجية  •

 رعداد خ ا ات الت ميد  التلجيد   د الملافقة من صاحب الصلاحية. •

 وجا    ك الملع من المل . •

 الاحت اظ  مل ات  ل ات ألامج ملاص ات الوجا . •

 متا  ة أصحاب المحلات التجاجية حتى يت  تملي  ال ضا ع الموتجاه. •

 لخاصة  الموتجيات .تجتيب المل ات اح ظ ل  •

 ا.اختصاصالقيا    ق عما ي لي  ا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .محام ة أل د لل ،  ال امة ال انلية أدنى  حد •

 الموتجيات . مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



71 

 

 (12وظيفية رقم )بطاقة 
 .الإداجية الاتصالات ملظي : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .مديج الإداجة  •

 الوظيفة مختصر

 المجاملين ق ا من زي ثالتل  الم املات لتلجيد لتصديج الإداجية الاتصالات لحدة على الإوجاي •
 .لح ظثا لتصليجها الم املات لتصديج لل لية اللاجدة الم املات تمل ل 

 مهام الوظيفة

 . ( لالخاججية الداخلية) لل لية اللاجدة الم املات تمل  •

 ( . لالخاججية الداخلية) ال لية من الصادجة الم املات تمجيا •

 .لالصادجة اللاجدة الم املات من صلجة ح ظ •

 .منتثية لت ت ج عليثا الجد ت  التط الم املات لح ظ  ال لية الأجويي لحدة مع نمي الت •

 . للاتصالات ال ا  الأجويي رلى منلات خمس تجالزت التط المل ات تجحيا •

 الم املات  صلج مدلن هل ما لحمب ال لاقة ذات الجثات على الصادجة الم املات صلج تلزيع •

 .  لا أللاً 

 أل  ثالخاجج ال مادة داخا المختل ة الجثات رلى ال لية من الصادجة مجيةال الم املات تمجيا •

 .رليثا لاللاجدة الجام ة

 .المجق الصادج ملي فط المجق الصادج م املات من صلج ح ظ •

 . الإداجة مديج ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ية القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 الإداجية. الاتصالات   عماا الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



70 

 

 (13وظيفية رقم )بطاقة 
 .مجاما  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .موجي لحدة الاتصالات الإداجية  •

 الوظيفة مختصر

 الخاصة المياجة لقيادة لالخاججية الداخلية الجثات على الم املات لتلزيع ال جيدية الم املات تمل  •
  ال مادة .

 مهام الوظيفة

 . الامتلا  التلقي ات لأخذ  الجام ة ةالإداج  ق اعات افة ل  ال مادة  ين الم املات تملي  •

 .ال مادة  لالمنمل ين لالإداجية ال لمية الأقما  على الم املات تلزيع •

 .  الجام ة الإداجية الاتصالات رداجة من الم املات تمل  •

 . الجام ة خاجخ لمن الجام ة داخا من ال جيد تمل  •

 .أل رليثا ال مادة من لالأججاك الأفجاد لتلصيا  نقا تت ل  مثا  من رليث  يمند ما رنجاز •

جوادات قلاعد رت ا  مجاعاة مع ال مادة  الخاصة المياجات قيادة •  .المجلج لا 

 لالإ اجات لالما  الزيلت ممتليات على الدلجق ال وي خلاا من المياجات ملامة على المحافظة •
 . نظافتثا على المحافظة، ل  لالم ا ح

 .تجديدها ملعد حللا ق ا الإداجة مديج رلى لالجفع لالجخصة الامتماجة من صلجة لجلد من د الت  •

 .المثمة من الانتثا  فلج المخصا الم ان فط المياجة ريقاي •

 .الحاا فط المياجة على الميج لملاحظات الأع اا عن الإداجة مديج رو اج •

 .الإداجة مديج ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •
 المطلوبة راتوالخب المؤهلات

 . الا تدا ية المجحلة أدنى  حد •

 .المختل ة الجام ة  إداجات لالإلما  المجاملة   عماا الأقا على منة خ جة •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المفعول سارية قيادة رخصة يحمل •

 



72 

 

 (14وظيفية رقم )بطاقة 
 .وؤلن الملظ ين  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .مديج الإداجة  •

 الوظيفة مختصر

 الإججا ات الإداجية الخاصة  ث  . لمتا  ة  ال مادة الملظ ين وؤلن على الإوجاي •

 مهام الوظيفة

 ل الإججا ات التا  ة لثا. دةال مامتا  ة  ل ات منمل ط  •
 ل   اعتثا. ال مادةتحجيج الخ ا ات ال ا دة لمنمل ط  •
فط  ال مادةل من رداجة  الصادجة عن الجام ةالخاصة  الملظ ين ل  امي لالت جميع القجاجات ح ظ  •

 مل ات خاصة  ثا ل متا  ة تن يذها.
 .ال مادةح ظ ل امتججا  جميع الممتندات الخاصة  منمل ط  •
 .ال مادةعن منمل ط  ال وليلإحصا يات ل عما ا •
القيا   جميع الأعماا الخاصة  المت اقدين من ح ظ مل اتث  ل عما الت ويجات الخاصة  ث  ل  •

 متا  ة جميع ما يت ل   ث .
 ل الم اوجة   د الإجازة. ال مادةرصداج قجاجات الإجازة الخاصة  جميع منمل ط  •
 . مادةالالت جيي لجميع منمل ط  ألجا رع ا   •
 .ال مادةالممتو يات أل الجثات ال  ية المختل ة لجميع منمل ط  رلىالتحليا  ألجا رع ا   •
 الإوجاي على الحجاس ل متا  ة دلامث  ل رجازاتث  ل عما الجدالا الخاصة  الدلامات. •
 .الإداجةالقيا   الأعماا التط تمند رليا من ق ا مديج  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 .وؤلن الملظ ين   عماا الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية تلالو  ا الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



73 

 

 (15وظيفية رقم )بطاقة 
 .متا  ة الملظ ين  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .مديج الإداجة  •

 الوظيفة مختصر

 قيا  الملظ ين  الإجازات لال لدة منثا  لمتا  ة  ال مادة الملظ ين على انتظا  الإوجاي •

 مهام الوظيفة

 .ث لانصجاف الإداجة جمدي رلى  ذلك لالجفع ال مادة ملظ ط حضلج متا  ة •

  .الجدللتث ال مادة  لال نيين الإداجيين رجازات جميع عن الإداجة مديج أما  ممؤلا •

 .الصادجة اتميملالت  الت ليمات تن يذ متا  ة •

  .الجممية الإجازات من الملظ ين علدت   د الإداجة مديج مع الم اوجات متا  ة •

  .امنث  نمخة لالاحت اظ لمت اقدينل لالامتقالات ال قلد تجديد رججا ات متا  ة •

   يانات يت ل  فيما ال اتال  لقم  ال مادة رلى اللاجدة الم املات جميع على الجد خ ا ات رعداد •

 .الملظ ين  وؤلن يختا فيما لال نيين لالإداجيين التدجيس ي ةھ أعضا 

  .  المت اقدين الخاصة الإداجية الإججا ات متا  ة •

داجيين تدجيس ي ةھ أعضا  من ال مادة ملظ ط ل ا أجويي عما •   .لفنين لا 

  .لالامت ذان لالم اوجات الإجازات م ا الملظ ين   ل ات الخاصة النماذخ جميع تلفيج ضجلجة •

 .الإداجة مديج ق ا من ا ث ي لي أخج  أعماا   ية القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

  .اللازمة الخ جة مع د لل  •

 .وؤلن الملظ ين   عماا الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



74 

 

 (15وظيفية رقم )بطاقة 
 .ملظي مل ات  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .مديج الإداجة  •

 الوظيفة مختصر

 .لتحدي ثا مل ات الملظ ين ح ظ •

 مهام الوظيفة

 الملظ ين فى مل اتث  . م املات لح ظ الإداجية الاتصالات لحدة مع التنمي  •

 . ل ثا حالة فط رليثا اللصلا يمثا  حي  لاضحة  منثجية لمل اتا ح ظ •

 الإداجية من تجقية لجزا ات لانتدا ات فى ملي  ا ملظي . ردجاخ الألامج •

 .ذلك لز  رن الم املات تصليج •

 . جيقث  عن لار جوي يةالأ المل ات خجلخ عد  من الت  د •

 .الإداجة مديج ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 . ال امة ال انلية أدنى  حد •

 .جاعثاج لامت الم املات ح ظ أل الأجو ة مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 
 



75 

 

 (17وظيفية رقم )بطاقة 
 .وؤلن الخجيجين  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 . ال مادة مع التلاصا على لح ث  ، لتحدي ثا الخجيجين  يانات قاعدة نا   •

 مهام الوظيفة

 . لتحدي ثا لخجيجينل  يانات قاعدة نا   •

 .آجا ث  ا لامتقص ال مادة خجيجط مع التلاصا •

 .لأهدافثا  اللحدة لت جي ث   الخجيجين الدلجية الاجتماعات تنظي  •

 ال لمية . قياست  ي  أدلات ال •

 .ال مادة ل يا رلى لجف ا اللحدة عما عن دلجق تقجيج رعداد •

 . اللحدة ال ما تيميج و نا من ما ل ا لالتنظي  التخ ي  ل يا ال مادة فط م النة •

 .أعماا من ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .جام ية وثادة •

 .ا وؤلن الخجيجينمجا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب تخدا ام رجادة •

 .ةل تا  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •
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 (18وظيفية رقم )بطاقة 
 .ال لاقات ال امة لالإعلا   ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 .ال مادة داخا اللقا ات نظي ت ممتلزمات لمتا  ة ، رعلامياً  ال مادة   نو ة الت جيي •
 مهام الوظيفة

عداد رعلامياً  المنام اتخلاا  من ال مادة دلج ر جاز •  .المنام ات  ثذه تلي   جامج لا 

 .رعلامياً  لتغ يتثا  الجام ة  الأنو ة لختا  افتتاب رعداد فط المواج ة •

عداد ال مادة لزلاج اللفلد امتق اا •  .لث  المنام ة الزياجات  جامج لا 

 .ال مادة  الخاصة لالمؤتمجات الندلات لتنظي  ادرعد •

 . صلجالل  تذ اجيةال لهدايا علانيةالإل  دعا ية للاز ال الإوجاي علط •

عيلان متا  ية يخيا ميا فيط  يا  الجام ة لالإعلا  ال امة ال لاقات رداجة مع التنمي  •  منميل ط أخ ياج لا 

 .يةالإعلان للحاتلال الواوات على عجضثا فط  الم للمات تقنية لحدة مع لالتنمي  ال مادة

  .ال مادة عميد م ادة على لعجضثا المحلية الصحي فط ال مادة عن ينوج ما متا  ة •

 . مصلحة يخد  فيما ال لاقة ذات الإداجات مع لمنتظمة ممتمجة علاقات رقامة •

 .ال مادة نوا ات فط التلمع مد  لإ جاز الجام ة رداجة مع التنمي  •

 .الممل ة خاجخ من ال مادة لزلاج النظامية الألجا  لمتا  ة رعداد •

 ال ميد أل ل لا  ال مادة . ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •
 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الجام ية الوثادة أل عامة لعلاقات رعلا  تخصا آداب   اللجيلس •

 .ال امة لال لاقات الإعلا  مجاا فط الأقا على منة •
 المطلوبة توالقدرا المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 . تا ةل  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •
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 (11وظيفية رقم )بطاقة 
 .مديج لحدة تقنية الم للمات  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

ط، لتن يييذ الميامييات لال ييجامج ل تجلنييالإالإوييجاي علييى ميييج ال مييا  م امييا ال مييادة لقاعييات الت لييي   •
 .الم تمدة لمجالات تقنية الم للمات لالخدمات الت ليمية المماعدة

 مهام الوظيفة

 .لالت ليمات الأنظمة حمب لتلفيجها المجاا هذا فط الممتجدات أحد  على   لاالا •

 . (  نيينال – داجيينالإ – سيتدج ال هي ة )أعضا  ال مادة منمل ط لت هيا تدجيب فط المماهمة •

 . الآلط الحامب  امتخدامات يت ل  فيمالالدع  ال نط  لل مادة لالتقنية الامتواجية الخدمات تقدي  •

 .الحاجة عند منثا للامت ادة لتل يقثا عا  ا  ال مادة  منمل ط لم للمات نات يا تحدي  •

ضافة ال ن  لتية الو  ة على ال مادة ملقعلت ليج  تحدي  •  . عليا الخدمات لا 

 .لالأنظمة ال جامج تصمي  أل لتلفيج الحاجة دعن لالإداجة الأقما  مع لالتنمي  المماهمة •

 أنظمة من يت  ثا لما التلزيع أجثزةل  لالو  ات الآلط الحامب أجثزة لصيانة توغيا على الإوجاي •

 .  الجام ة الم للمات تقنية ز مج  مع الت  يقية  التنمي  لال جامج التوغيا

 .المن ذة ات الوج  ق ا من تن يذها لمتا  ة ال مادة  التقنية الجديدة المواجيع على الإوجاي •

 .ال مادة  الآلط الحامب م اما على الإوجاي •

 .الت ليمية اللما ا أجثزة توغيا فط لال لاب التدجيس هي ة أعضا  مماعدة •

  .ل يا ال مادة ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أل تقنيات الت لي   الآلط الحامب مجاا فط جام ية وثادة •

 .تقنية الم للمات   عماا الأقا على تانمن •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .ةل تا  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •



78 

 

 (22وظيفية رقم )بطاقة 
 : فنط حامب آلط لو  ات .اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ج لحدة تقنية الم للماتمدي •

 الوظيفة مختصر

 فط يةل تجلنالإ الأجثزة عن ممؤلالال  الاجتماعات الخاصة الأجثزة يب لتج  الواوات على الإعلان •
 .ال مادة منمل ط أجثزة لصيانة الدجامية ال صلا

 مهام الوظيفة

 اميتخدا  رتقيان ( نييينال – داجييينالإ – سيتيدج ال هي ية )) ال لية منمل ط لت هيا تدجيب فط المماهمة •
 .طل تجلنالإ لال ما الآلط الحامب

 . الآلط الحامب  امتخدامات يت ل  فيما لل لية لالتقنية الامتواجية الخدمات تقدي  •

 .الحاجة عند منثا للامت ادة لتل يقثا عا  ا  ال لية منمل ط لم للمات  يانات تحدي  •

 .لذلك ةالحاج دعت رن لالم اما للأجثزة الغياج ق ع تلفيج •

 . الجممية الملاقع تصمي  حياا لالمنمل ين التدجيس هي ة لأعضا  ال نط الدع  تقدي  •

 .عليثا لالإوجاي الإنتجنت  و  ة الجديدة الأجثزة تلصيا •

 . أدا ثا من د  لالت لال جامج للأجثزة الممتمج التقيي  •

 .يةالت ليم اللما ا أجثزة توغيا فط لال لاب التدجيس هي ة أعضا  مماعدة •

 . الم للمات تقنية لحدة مديج ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الآلط الحامب مجاا فط الجام ية الوثادة أل اللازمة الخ جة مع آلط حامب د لل  •

 .الآلط الحامب   عماا الأقا على منة •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .ةل تا  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •

 



79 

 

 (21وظيفية رقم )بطاقة 
 .لحدة الم انط لالصيانة  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 .ال مادة فط الصيانة اللقا ية لالنظافة الدلجية أعماا الإوجاي على •
 مهام الوظيفة

 . لالم اتب الأقما  ق ا من م اوج  لب خلاا من الصيانةمتا  ة  •

 جيدلا عميا خيلاا مين لذليك لالم يدات الأجثيزة أدا  اميتمجاج عليى للح ياظ اللقا يية الصييانةمتا  ية  •

 . لثا اللازمة الصيانة ل ما مم قاً  محدد للقت الأجثزة ا نلأم لم املثا ال مادة أقما  لجميع

  الجام ة للصيانة ال امة الإداجة مع  الت الن لذلك ال مادة م نى على اللازمة الت ديلات تن يذمتا  ة  •

 صيانة من فجي  يقل  حي  الم لل ة الإضافة أل الت ديا حلا ال مادة ق ا من مقتجب جم  خلاا من

 .   لب  ما ل ماا   دا  الجام ة

 من لالت  د لالأ ا  لالم دات الأجثزة لصيانة لالتجمي  الصيانة أعماا من ال مادة احتياجات متا  ة •

 .  الم للب اللجا على التن يذ

 .صيانتثا لمتا  ة  ال مادة لالمجاف  الخدمات على الإوجاي •

 .صيانتثا لمتا  ة  ال مادة لالملامة الأمن أجثزة على الإوجاي •

 . ال مادة ل يا رلى لتقديمثا اللحدة وؤلن عن دلجية تقاجيج درعدا •

 . ال مادة ل يا رلى لجف ا اللحدة فط الملظ ين أدا  تقاجيج رعداد •

 .الم دات ل الأجثزة   ك رصلاب أل تغييج أجا من تلصياتا تقدي  •

 ال ميد أل ل لا  ال مادة . ق ا من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •
 المطلوبة براتوالخ المؤهلات

 .حد أدنط د لل  رداجق  •

 .الخدمات المماندة مجاا فط الأقا على منة •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •



81 

 

 (22وظيفية رقم )بطاقة 
 .لحدة المتا  ة الإداجية  ممؤلا : لظي ةال ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 أل ال ميادة ل يلا  م اتيب أل ال مييد م تيب مين الصيادجة ملا   ال مادة الخاصة الم املات مماج متا  ة •
 ةمميؤللال لجثيةا ق يا مين عليثيا الجد لمن لقتثا فط لصللثا من لالت  د الإداجة مديج أل  الأقما  جؤما 

 .المختصة أل
 مهام الوظيفة

داجا اتثيلل الا  ميادةال مين الصادجة لالت لي ات القجاجات تن يذ على الإوجاي •  الجيدلا لفي  لأقميامثا اتثيلا 

 . لثا الم ملا الزمنط

داجا لل التثيا  ميادةال مين المحالية لالخاججيية الداخليية لالماليية الإداجيية الم ياملات عليى الت قييب •  اتثيلا 
 . لأقمامثا الإداجية  ات ثالم

 لالت لي يات القيجاجات تن ييذ  الالتيزا  لميد  ال ميا ميج عن لم للمات ال يانات  افة يتضمن تقجيج رعداد •

حالة  . الممت يدة للجثات الم املات لا 

 .ت اجضات لجلد عد  لضمان لجدللتا اجتما  أل نوا  لأق التنمي  •

 لخياجخ داخا الجثات مختلي  ين الم املات رنجاز مجعة على تماعد أن و نثا من مقتجحات أق تقدي  •
 .عليثا الجد ل مادةا

 فيط لاميتججاعثا اميتخجاجثا عليى يمياعد   ميللب المتا  ية   عمياا الخاصية لالم ياملات المل ات ح ظ •

 .ليمج مثللة

 .ل يا ال مادة  من  ثا ي لي أخج  أعماا   ق القيا  •

  المطلوبة والخبرات المؤهلات

 ال امة  انليةال أدنى  حد •

 .الم املات متا  ة مجاا فط الأقا على منة •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •



80 

 

 (23وظيفية رقم )بطاقة 
 .لاب وؤلن ال  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 القنيلات خيلاا مين عليثيا لالحصلا الجام ية  حقلقث  لت صيجه  لل لاب اللازمة الامتواجات تقدي  •
 .النظامية

 مهام الوظيفة

 لثييا يت ييجك التييط الأ اديمييية لجيييج الأ اديمييية المويي لات  ويي ن ال ييلاب ميين المقدميية الويي الق تلقييط •
 . لتلجيثثا لل يا ال مادة ال مادة اخاد ال الب

 .ح مث  فى لمن التدجيس هي ة أعضا  يحيلثا التط المخال ات امتق اا •

 . القضية أ جاي من أقلالا مما  رلى الحاجة تدعل من دعلة •

  .مجافقثا من أق فط أل ال مادة داخا ح مث  فط لمن ال لاب مللك   لاضرعلان  •

 فييط  ثييا الم مييلا لاللييلا ح الأنظميية حمييب المخييال ين ال ل يية علييى يييةالت دي  ال قل ييات  رعييلان ال ييلاب •
 . الجام ة

 .المختصة للجثة للجفع ال مادة ل يا رلى لجنة حا المو لات ال لا ية  قجاجات الجفع •

 .أعماا من ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 . د  لا ط ( ) د لل  رجوا الجام ية الوثادة    اللجيلس •

 .الإجواد ال لا ط  مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية تلالو  ا الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 . تا ةل  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •



82 

 

 (24وظيفية رقم )بطاقة 
 .وؤلن أعضا  هي ة التدجيس  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 .وؤلن أعضا  هي ة التدجيس لمن فط ح مث  الإوجاي على  •
 مهام الوظيفة

 تيي  لميين الت اقييد رجييجا ات متا  يية، ل   ال مييادة لل مييا لمجوييحينا التييدجيس هي يية أعضييا  مل ييات رعييداد •
 . الم نية الأقما  رلى ث لتلجيث ث امتق ال، ل تجويحث 

 .الإحصا يات عن أعضا  هي ة التدجيس لمن فى ح مث   ال مادةعما  •
 فط مل ات خاصة  ثا ل متا  ة تن يذها. ال مادةمن رداجة القجاجات الصادجة عن الجام ة ل ح ظ  •
 ويؤلن عميادة لت لييغ لالمحاضيجين التدجيس هي ة لأعضا  لالاض جاجية ال ادية الإجازات اعتماد  ة متا •

 . ال ما م اوجتث  ل تاجيخ  ذلك لالملظ ين التدجيس هي ة

 .للنظا  لفقاً  ال مادة لمنمل ط الت جيي وثادات اعتمادمتا  ة  •

 . ال مادة فط عملا ينتثط لمن ال جي رخلا  اعتمادمتا  ة  •

 .ال  ط لل وي ح مث  فط لمن التدجيس هي ة أعضا  تحليا خ ا ات اعتماد تا  ةم •

 داخيا ح مثي  فط لمن  ثاانتثا أل التدجيس هي ة لأعضا  مثمة   د  الخاصة ال يانات اعتماد متا  ة •
 .ثاخاجج الجام ة أل

 .ل يا ال مادةالقيا   الأعماا التط تمند رليا من ق ا  •
 بةالمطلو  والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 .وؤلن أعضا  هي ة التدجيس   عماا الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات نظمةلأ الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 



83 

 

 (25وظيفية رقم )بطاقة 
 .أمين الم ت ة  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 من ل اح ينل تثارعاج  تنظي ، ل ذلك ثالتنظيم تخصصاتال مختلي فط ال لمط ال ح  مصادج جمع •

 . لال لاب لالمتدج ين  التدجيمية الثي ة أعضا 

 ةالوظيف مهام

 . لال لاب لالمتدج ين  التدجيمية الثي ة أعضا  من ال اح ين رلى لالمجاجع ال تب رعاجة تنظي  •

 تلصا ما آخج لحمب الحدي ة الم ت ية لاللما ا التنظيمات أحد  مع يت    ما المصادج هذه تنظي  •

 .الم ت ات عل  رليا
عداد لامت مالثا اللازمة اللما ا لتثي ة لامت مالثا المصادج لثذه الامتججا  عمليات تمثيا •  لا 

 .لل اح ين الم ت ية الخدمة ممتليات أفضا تحق  التط الم لل ة الم انية الم ة

 لالمتدج ين التدجيمية الثي ة أعضا  من لل اح ين جمزية ل م الغ المجي ة التصليج خدمة ت مين •
 ت مين لفط  الم ت ة الخاصة صليجالت أجثزة صيانة عملية فط الم الغ هذه تصجي حي  ، لال لاب

 . لخلافا لج  من اللازمة الضجلجية الممتلزمات

 . دلجية  ص ة ال لمية لالمجلات لالدلجيات ال تب لتحدي  ال لمية الأقما  متا  ة •

 . الأقما  مجاج ة    لمن الحدي ة النوج  قلا   الم ت ة لإمداد النوج دلج مع التنمي  •
 بةالمطلو  والخبرات المؤهلات

 .الجام ية الوثادة أل م ت ات تخصا آداب   اللجيلس •

 .رداجة الم ت ات مجاا فط الأقا على منة •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط لحامبا امتخدا  رجادة •

 . تا ةل  قجا ة الإنجليزية اللغة رجادة •

 



84 

 

 (25وظيفية رقم )بطاقة 
 .ال جامج ال امة  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 المؤممات  ؤللينأصحاب الأعماا لالمممع التلاصا ل التدجي ية  لل جامجرنوا  قاعدة متخصصة  •
 . ال جامج التدجي ية تخ ي  لتصمي  لتزليده   الممتجدات فط مجاا الح لمية

 مهام الوظيفة

ممح ميدانط واما للت جي على احتياجات مؤممات الق ا  الخاا  المواج ة فى ت  ي  أدلات •
 من اللظا ي لمت ل اتثا من التدجيب لالت هيا .

ن خجيجط عجي ية تتضمن  يانات عن التخصصات المتاحة رنوا  قاعدة متخصصة للم للمات التد •
ق اعات الت لي  لأعداد خجيجيثا لاللظا ي المتلافجة فط مل  ال ما لمت ل اتثا للامت انة  ثا فط 

 تخ ي  لتصمي  ال جامج التدجي ية .
 الممتلفية لوجل  الت  ي  .التدجي ية التنمي  مع لحدة التملي  للإعلان عن ال جامج  •

 ا مع المجوحين ل جامج التدجيب .التلاص •

 رعداد جدلا التدجيب ل الزياجات الميدانية لتقمي  مجملعات ال ما . •

 التقاجيج من الموجي على تلك ال جامج لت ليجها . تمل متا  ة ال جامج التدجي ية لتقييمثا ل  •

   ة ممتحقات المواج ين لالجثة التدجي ية .امت •

 .أعماا نم ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •
 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 .ال جامج ال امةفى لحدة  الأقا على ةمن •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  ةرجاد •
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 (27وظيفية رقم )بطاقة 
 . التلعلق النوجلحدة  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

التنمي  مع المداجس لالأندية لالجم يات الأهلية لجيجها من المؤممات الح لمية لالأهلية اللاق ة  •
 فط ن ا  نوا  ال مادة لتن يذ الحملات الإجوادية المختل ة 

 مهام الوظيفة

جصد أية ظلاهج مل ية قد تظثج فط المجتمع ممح ميدانط واما ل المواج ة فى ت  ي  أدلات •
 .المحلط

نتاخ اللما ا لال جامج االإوجاي على  •  . نوج اللعط  ين أفجاد المجتمعل  لتلعلية لالإجواديةرعداد لا 

المواج ة فط رعداد ال جامج الإجوادية الصح ية لالتل زيلنية  التنمي  مع التلعية نلات التلاصا فتح ق •
 لالإجواد  المؤممات ذات ال لاقة . 

التنمي  مع المداجس لالأندية لالجم يات الأهلية لجيجها من المؤممات الح لمية لالأهلية اللاق ة  •
 . قاً امالخ   لال جامج الم دة  المختل ة لف فط ن ا  ال مادة لتن يذ الحملات الإجوادية 

 .أعماا من ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 فط مجاا النوج التلعلق ، أل ال لاقات ال امة . الأقا على ةمن •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية وخصيةال •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 



86 

 

 (28وظيفية رقم )بطاقة 
 .لحدة ال جامج الصي ية  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

 الجام ات أل القصي  جام ة منمل ط من الم لديين لل لاب  جا يةالإ ال جامج رداجة الإوجاي على •
 .الأخج  

 مهام الوظيفة

هي ة  فيج أعضا مخا  ة الأقما  المختل ة   ليات الجام ة لإعداد ال جامج الممتثدفة لالتنمي  لتل  •
 التدجيس .

 تخصصة الم لل ة.التدجي ية لالم اما الممتا  ة الخدمات  •
 . التنمي  مع لحدة التملي  للإعلان عن ال جامج الممتلفية لوجل  الت  ي  •

 . التلاصا مع المجوحين لل جامج  •

 .رعداد جدلا  ا  جنامج  •

 . ال املة الإعاوة ذات الت ججية ال جامج فط الإعاوة رداجة •

 . تل ةالمخ ال جامج  ين الموتج ة ال امة لالأنو ة الح لات على الإوجاي •

عداد   ة ممتحقات المواج ين لالجثة التدجي يةامت •  .  ال لاب الخاصة الوثادات لا 

 .أعماا من ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •
 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 فى مجاا ال جامج الصي ية أل التدجيب . الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على قدجةال •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (21وظيفية رقم )بطاقة 
 .لحدة الدلجات ال لمية  ممؤلا : اللظي ة ام  •

 الوظيفة ةمرجعي

 .ل يا ال مادة  •

 الوظيفة مختصر

  التنمي  أل ال مادة مقج فى ملا  الوجعية ال لل  مختلي فط ال لمية ال جامج رداجة الإوجاي على •
   .القصي  من قة ال  جق المماجد مع

 مهام الوظيفة

 .حةالمقتج  الدلجات حلا جؤيتث  لتقدي  المتخصصين التدجيس هي ة لأعضا  الويلخ مع التنمي  •
 . ال لمية الدلجات من النل  هذا تقي  التط ال  ج  المماجد رداجة مع التنمي  •
 . الدلجة ت اليي لتغ ية اليماج لأها  المحمنين الاتصاا •
 . لالنوجات  ال تب ال لاب لتزليد الدعلة م اتب مع التنمي  •
 .مجتادلها ي  ج حتى للدلجات  الدعاية متا  ة •
 .لإنتجنتا ع ج لنقلثا الدلجات، تمجيا •
 .الدلجات تنمي  على الحجا •

 . لالانصجاي الحضلج، تنظي  •

 ملاعيد الاخت اجات لالنتيجة  عن الإعلان •

 الإوجاي على رصداج الإجازات ال لمية .  •

 أعماا من ال مادة ل يا  ا ي ل ا ما تن يذ •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات
 .أدنط  حد ال امة ال انلية •

 جات ال لمية أل رداجة ال جامج أل التدجيب .فط مجاا الدل  الأقا علىمنة  •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •



88 

 

 (32وظيفية رقم )بطاقة 
 .ج يس الد للمات  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

الإوجاي على الد للمات المقدمة فى ال مادة من خلاا رداجة عملية تمجيا لتن يذ ال جامج  •
 .الأ اديمية لفقاً للنظ  لالللا ح لالقلانين

 مهام الوظيفة

 ملظ ط لحدة وؤلن الد للمات .على  يالإوجا •

 الإوجاي على امتق اا  ل ات المتقدمين. •
 لمتا  ة مل ات الداجمين. الإوجاي على رعلان نتيجة الق لا •
 المالية للت  د من مداد جمل  التمجيا. وؤلنمتا  ة ال •
 رعداد الجدالا الدجامية.فط الأ اديمية لالأقما  ال لمية  وؤلنالتنمي  مع ال •
 تمجيا المقججات للداجمين.الإوجاي على  •
 الإوجاي على رصداج  ولي التمجيا الم د ية لالنثا ية. •
 الإوجاي على رصداج الإحصا ات اللازمة. •
 الأ اديمية لالأقما  ال لمية. وؤلنمتا  ة الحضلج لالغياب لل لاب مع ال •
 الإوجاي على رصداج الوثادات للداجمين. •
 ا.تصاصاخالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 فى مجاا وؤلن الد للمات . الأقا على  لا  منلات •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب متخدا ا رجادة •
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 (31وظيفية رقم )بطاقة 
 .د للماتالعضل مل ات : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ج يس الد للمات •

 الوظيفة مختصر

 .لفقاً للنظ  لالللا ح لالقلانينمل ات الداجمين رداجة الإوجاي على  •

 مهام الوظيفة

 ديد.رنوا  مل ات ل ا داجس ج •

 ح ظ ألجا  الق لا ل ا داجس  مل ا. •

 رضافة  ا ال يانات لالم للمات الخاصة  الداجس رلى مل ا. •

 .ثالتنظيم رعداد المل ات •

 رعداد ملي ل ا د لل . •

 ح ظ الم للمات الخاصة   ا د لل  فط مل ا. •

 عما الإحصا ات لال ولي التط تمثا ال ح  فط المل ات. •

 .ااختصاصط مجاا القيا   ما ي لي  ا من أعماا ف •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 . انلية عامة حد أدنط •

 فى مجاا وؤلن الد للمات . الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  جادةر •
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 (32وظيفية رقم )بطاقة 
 .ج يس الدلجات  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

المقدمة فى ال مادة من خلاا رداجة عملية تمجيا ال جامج الأ اديمية  دلجاتالإوجاي على ال •
 .لفقاً للنظ  لالللا ح لالقلانين هالتن يذ

 مهام الوظيفة

الأ اديمية لتحديد ال جامج التدجي ية التط يم ن تقديمثا لال  ات الممتثدفة مين  وؤلنالتنمي  مع ال •
 لمتا  ة امتحدا  الدلجات لال جامج التدجي ية لال ما على ت ليجها.، هذه ال جامج 

 تدجيب لالدلجات القصيجة.رعداد الخ ة المنلية لال صلية ل جامج ال •
 . ما يخا الدلجاتفيمخا  ات الدلا ج الح لمية لالمؤممات لالوج ات  •
 (.الأم لعية، عدد الماعات ، أيا  الدجامة  التنمي  مع من ذ الدلجة  و ن )المدة ، اللقت •
 فتح ملي للدلجة يتضمن  ا  يانات المتدج ين لعقلد الأماتذة لالموجفين .  •
 .  تدج ين لم دلات الحضلج لالغيابالمتمجيا  متا  ة •
 . مادة لامت ماا  يانات التمجياالتلاصا مع الممجلين ع ج جما ا قصيجة لمجاج ة ال •
 .لامتخجاخ وثاداتثا الإوجاي ال اما على تن يذ ال جامج التدجي ية لالدلجات القصيجة •
 ت لال جامج التدجي ية.التجثيزات اللازمة للدلجا إعدادالتنمي  مع الوؤلن ال نية فيما يت ل    •
 تا  ال جنامج .خ ألتنمي  رقامة ح لات الافتتاب  •
 ا.اختصاصالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 فى مجاا وؤلن الدلجات . الأقا على ةمن •
 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية صيةالوخ •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (33وظيفية رقم )بطاقة 
 .دلجاتالعضل مل ات : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ج يس الدلجات •

 الوظيفة مختصر

 .لفقاً للنظ  لالللا ح لالقلانينمل ات الداجمين رداجة على  الإوجاي •

 مهام الوظيفة

 رنوا  مل ات ل ا متدجب جديد. •

 ح ظ ألجا  التجويح ل ا متدجب  مل ا. •

 رضافة  ا ال يانات لالم للمات الخاصة  المتدجب رلى مل ا. •

 رعداد لتنظي  المل ات. •

 رعداد ملي ل ا  جنامج تدجي ط. •

 خاصة   ا  جنامج تدجي ط فط مل ا.ح ظ الم للمات ال •

 عما الإحصا ات لال ولي التط تمثا ال ح  فط المل ات. •

 ا.اختصاصالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .حد أدنط  انلية عامة  •

 فى مجاا وؤلن الد للمات . الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب يجت ل  على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (34وظيفية رقم )بطاقة 
 .مديج وؤلن ال جل   : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .الت ليمية ل يا الوؤلن  •

 الوظيفة مختصر

 .علط تمثيا النلاحط الإداجية لخدمة ال ملية الت ليمية   جل  ال مادةالإوجاي  •

 مهام الوظيفة

 على ملظ ط لحدة وؤلن ال جل  . يالإوجا •
لأ ا  للما ا ت ليمية لجف ثا  لقج اميةتحديد جميع الممتلزمات الخاصة   جل  ال مادة من أجثزة  •

 .رلى ال ميد
 .اي على تثي ة القاعات الدجامية  الصلجة الم لل ةالإوج  •
 .الإوجاي على عملية الججد المنلق لجفع التقاجيج الخاصة  ثا •
 .تلقط  ل ات الصيانة للأجثزة من ال جل  لال ما على تن يذها •
 لاللما ا الت ليمية  ال جل . لالقج اميةالإوجاي على تلزيع الأجثزة لال تب لالأ ا   •
 .المخزلن لاللاجد لالمنصجي من الممتلد متا  ة مجاق ة  •
 .الإداجية وؤلنالإوجاي على المجاملات الخاصة  ال •
 .الإوجاي على عمليات الاتصاا اللازمة مع الجثات الم نية  ال مادة •
ليثا  الإوجاي على الصادج لاللاجد من ال مادة •  .لا 
 جفع تقاجيج الأدا  عن ال املين الإداجيين  ال جل . •
 . لي  ا من أعمااالقيا   ما ي •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 مجاا وؤلن ال جل  . فط الأقا على منلات  لا  •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (35وظيفية رقم )بطاقة 
 .ل جل  لالموجي الإداجق   : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .مديج وؤلن ال جل  •

 الوظيفة مختصر

 .تمثيا النلاحط الإداجية لخدمة ال ملية الأ اديمية   ج  ال مادة •

 مهام الوظيفة

لأ ا  للما ا ت ليمية لجف ثا  قج اميةالممتلزمات الخاصة   ج  ال مادة من أجثزة ل تحديد جميع  •
 .رلى مديج وؤلن ال جل 

 .الت  د من تثي ة القاعات الدجامية  الصلجة الم لل ة •
 .الإوجاي على عملية الججد المنلق لجفع التقاجيج الخاصة  ثا •
 .تحديد لتجثيز  ل ات الصيانة للأجثزة •
 لاللما ا الت ليمية لتلزي ثا. قج اميةجثزة لال تب لالأ ا  لال افة الأ تمل  •
 .مجاق ة المخزلن لاللاجد لالمنصجي من الممتلد  •
 .الإداجية وؤلنعما المجاملات الخاصة  ال •
 .اللازمة مع الجثات الم نية  ال مادة تالاتصالا عما •
ليثا ال مادة متا  ة الصادج لاللاجد من •  .لا 
 ال املين الإداجيين  ال ج .جفع تقاجيج الأدا  عن  •
 .القيا   ما ي لي  ا من أعماا •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 فى مجاا وؤلن ال جل  . الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (35وظيفية رقم )بطاقة 
 .أخصا ط تملي  ت ليمط  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

 تن ذها عمادة خدمة المجتمع .الإوجاي على تملي  الدلجات التدجي ية لال جامج التط  •

 مهام الوظيفة

الإوجاي على تملي  الدلجات التدجي ية لال جامج التط تن ذها عمادة خدمة المجتمع لالت لي   •
 الممتمج فط الجام ة.

عداد اللقا ات .تنظي  الاتصالات  المؤممات الإعلامية ل  •  ا 
 لي  الممتمج لالمؤممات الأ اديمية الت اه  لالت الن  ين عمادة خدمة المجتمع لالت قنلاتريجاد  •

 لجيج الأ اديمية المحلية لالخاججية.
 مذ جات الت اه  مع المؤممات الأ اديمية لجيج الأ اديمية المحلية لالخاججية.رعداد  •
الإعداد للاوتجاك فط ال جامج ذات الأهمية  المؤتمجات لالندلات لالأنو ة الاجتماعية لال  جية مع  •

 المجتمع.
لتجثيزات للم اجك المختل ة داخا الجام ة لخاججثا فيما يت ل   ال مادة، للف  رعداد ا •

الإججا ات الجممية، لتلفيج  ا الممتلزمات لذلك  التنمي  مع ال مادات لالإداجات المختل ة فط 
 الجام ة.

 ط الخاا  ال مادة.ل تجلنالإمتا  ة الملقع  •
 القيا   ما ي لي  ا من أعماا. •

 المطلوبة توالخبرا المؤهلات

 . صاد لالإداجة أل وثادة جام ية فى مجاا التملي    اللجيلس  الاقت •

 فى مجاا التملي  . الأقا على نمنتا •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .اعطالجم لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (37وظيفية رقم )بطاقة 
 .ج يس لحدة الق لا لالتمجيا  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

ججا  المقا لات الق لا ل رججا  ال جز الم د ط    تح  اب افة الخدمات المت لقة  علىالإوجاي  • لا 
 .الوخصية 

 مهام الوظيفة

 .الق لا لالتمجياعلى ملظ ط لحدة  يالإوجا •

 الق لا لالتمجيا لملاعيد المقا لات الوخصية . ابتحديد الملاعيد المت لقة   تح   •
  لوخصية لاخت اجات تحديد الممتل  .المماعدة فط لضع الم اييج المت لقة  المقا لات ا •
 المختصة  المقا لات الوخصية لالإوجاي ال ا  على المقا لات الوخصية. ل قد اللجان التنمي  •
 اقتجاب الخ   لال جامج التط تضمن ميج أعماا الق لا. •
 متا  ة ميامات الق لا  الجام ات الأخج  لالامت ادة من تجاج ثا. •
 . الملي الأ اديمط لل الب  وثادة القيد لمجا ال لامات لالإفادات ممتندات افة  مجاج ة •
 القيا   إحصا يات دلجية عن أعداد المق للين لالملتحقين لالممجلين لالخجيجين ل ا فصا دجامط.  •
 حا القضايا ال لا ية المت لقة  التمجيا أل جصد ال لامات.  •
 ا.اختصاصالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 اا الق لا لالتملي  .فى مج الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (38وظيفية رقم )بطاقة 
 .ملظي لحدة الق لا لالتمجيا  : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ج يس لحدة الق لا لالتمجيا •

 الوظيفة مختصر

امت ماا ل  الملي الأ اديمط لل الب  وثادة القيد لمجا ال لامات لالإفادات ممتندات افة  مجاج ة •
 للقيد . الإججا ات النظامية

 مهام الوظيفة

عادة القيد لم ادلة الوثادات.للقيد لا امت ماا الإججا ات النظامية •  لتحليا من خاجخ الجام ة لا 

 .امت ماجاتث  ل امتق اا المجاج ين من ألليا  الأملج لال لاب للت قيب على م املاتث   •

 مت ل ات  ا ال جامج .جج اتث  ل لف   التخصصات المختل ة  بال لا نم ة •

 ة القيد لمجا ال لامات لالإفادات. الملي الأ اديمط لل الب  وثاد ممتندات افة  مجاج ة •

لتن يذ  ل ات الت جيا لالتحليا من تخصا لآخج ل ل ات رعادة القيد لالانمحاب من ال صا  تمل  •
 الدجامط. 

  .الللا حالذين يجب فصلث  حمب  ال لابلفصا  ، حالاتث  الأ اديمية  ال لابرعلا   •

 ا.اختصاصالقيا   ما ي لي  ا من أعماا فط مجاا  •

 المطلوبة والخبرات هلاتالمؤ 

 .حد أدنط ال انلق  •

 فى مجاا الق لا لالتمجيا. الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة لطالآ الحامب امتخدا  رجادة •
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 (31وظيفية رقم )بطاقة 

 .ج يس لحدة الوؤلن ال نية : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

ط، لتن يذ الميامات لال جامج ل تجلنالإالإوجاي على ميج ال ما  م اما ال مادة لقاعات الت لي   •
 .ت تقنية الم للمات لالخدمات الت ليمية المماعدة لتحقي  الأهداي المحددة لثاالم تمدة لمجالا

 مهام الوظيفة
 .لصيانتثا طل تجلنالإ الت لي  لقاعات الاجتماعات قاعات على لال نط الإداجق الإوجاي -1

 . لالنماذخ الم  لعات من الاحتياجات لتلفيج اتلالإداج  الأقما  مع التنمي  -5

 .المن ذة الوج ات ق ا من تن يذها لمتا  ة  ال مادة التقنية جيعالموا على الإوجاي -3

 . الأ اديمية وؤلنلال الدلجات وؤلن مع تنميقاً  الدلجات   ك وثادات   اعةالإوجاي  -4
 هي يية أعضييا  ميين الدجامييط المحتييل  تمييل )  ليوييما،  ال مييادة م  لعييات رعييداد علييى ال نييط الإوييجاي -2

 ( . جلاي لتصمي ،  لتغليي،  لتجليد،  لنمخ  التدجيس

 .  ال نية الأعماا من لخلافا لالتغليي التصليج ما ينات   لب التلصية -6

صيلابلال ا  يات ل ما ينيات التصيليج  الآليط الحاميب أجثيزة صييانة أعمياا متا  ية -7  أجثيزة أع ياا لا 

  .  الم للمات تقنية لحدة مع  التنمي   ال مادة التلزيع

 . الدجامية القاعات تجثيزل   د عن لالت ل  طنل تجل الإ الت لي  عمادة مع التنمي  -8

 .لذلك الحاجة دعت رن لالم اما للأجثزة الغياج ق ع تلفيج -9

 . جممياً  ا ث ت لي ا يت  أخج  أعماا   ق القيا  -11
 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 .الوثادة الجام ة •

 فى مجاا الق لا لالتملي  . الأقا على نمنتا •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (42وظيفية رقم )بطاقة 
 .داجقالإموجي ال : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 . يس لحدة الوؤلن ال نية ج  •

 الوظيفة مختصر

عداد خت جاتملال لالم اما الدجامية ال صلا متا  ة •  .  الم اما الخاصة ال ل يات لا 

 مهام الوظيفة
 ط.ل تجلنالإقاعات الاجتماعات لقاعات الت لي  علط الإداجق الإوجاي  •

 لالمخت يجات لالم اميا جثزة يالأ يت لي  فيميا الويؤلن ال نيية تصيدجها التيط النمياذخ اميت ماا متا  ية •

 . النملذخ فط  ملضح هل ما حمب المختصة للجثة لجف ثا لصيانتثا الدجامية لال صلا

 الإجيجا ات لاميت ماا التال ية أل مميتخدمةال جييج ال لميية  يالأجثزة يت لي  فيميا ال لميية الأقميا  متا  ية •
 . النظامية

 ن الم  لعات لالنماذخ .الاحتياجات م لتلفيج اتلالإداج  الأقما  مع التنمي  •

 .ج يس لحدة الوؤلن ال نية  ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 . ال امة ال انلية أدنى  حد •

 .ةال ني نأل الوؤل   الت ليمية الخدمات مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (41وظيفية رقم )بطاقة 

 .نامخ : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ج يس لحدة الوؤلن ال نية  •

 لوظيفةا مختصر

 القيا    عماا النمخ لالتصليج. •

 ةالوظيف مهام

داجاتثا أقما  نمخ الخ ا ات الصادجة من •  .ال مادة لا 

 .ال مادةمجلس ل  نمخ محاضج الاجتماعات •

 الإوجاي على تصليج م  لعات ال مادة الت ليمية لالإداجية . •

 .ية ج يس لحدة الوؤلن ال ن ق ا من  ثا ت لي ا يت  أخج  أعماا   ق القيا  •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 . ال امة ال انلية أدنى  حد •

 .ةال ني نأل الوؤل   الت ليمية الخدمات مجاا فط الأقا على منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط ل مال لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (42وظيفية رقم )بطاقة 
 .مديج لحدة الوؤلن الأ اديمية : اللظي ة ام  •

 الوظيفة مرجعية

 .ل يا الوؤلن الت ليمية  •

 الوظيفة مختصر

 . ال مادةال جامج الت ليمية لالتدجي ية الخاصة ميج الأ اديمط على الإوجاي  •

 ةالوظيف مهام

 الأ اديمية. وؤلنرعداد التقاجيج الدلجية عن ال •

 اقتجاب م ا ت ليج ال ما الأ اديمط. •

 اقتجاب  جامج أ اديمية جديدة ضمن ميامة الت ليج. •

 الإوجاي على تن يذ ال جامج الأ اديمية )الد للمات لالدلجات(. •

 الإوجاي على الأقما  ال لمية  ال مادة. •

 ان المتخصصة لمتا  ة النلاحط الأ اديمية لال لمية .تو يا اللج •

 الإوجاي لمتا  ة تقاجيج الإنجاز الخاصة  الأقما  ال لمية. •

 ا.اختصاصمن أعماا فط مجاا  القيا   ما يل ا رليا •

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 دججة الد تلجاه . •

 . ال ما الإداجق لالأ اديمط منة •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على لقدجةا •

 .الممؤللية لتحما لالامت داد القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •
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 (43وظيفية رقم )بطاقة 
 .الموجي التن يذق ل جنامج ت ليمط : اللظي ة ام  •

 الوظيفة جعيةمر 

 .مديج لحدة الوؤلن الأ اديمية  •

 الوظيفة مختصر

 أل أحد فجلعثا.  ال مادة تدجي ط لأ امج ت ليمطن ج ميج الأ اديمط على الإوجاي  •

 الوظيفية المهام
 . القيا   التدجيس لالتدجيب للملاد الخاصة  ال جنامج 
 رعداد التقاجيج الدلجية عن ال جنامج. 
 الأ اديمية وؤلن ثا رلى مديج الاقتجاب م ا الت ليج لجف. 
 .اقتجاب  جامج أ اديمية جديدة ضمن ميامة الت ليج 
 الإوجاي لمتا  ة تقاجيج الإنجاز الخاصة  ال جنامج. 
 . متا  ة الداجمين فى ال جنامج 
 .ال ما على حا المو لات الخاصة   لاب ال جنامج 
 .التنمي   ين أعضا  هي ة التدجيس 
 اصة   عضا  هي ة التدجيس التا  ين لل جنامج رلى ال ميد.جفع تقاجيج الأدا  الخ 
  ا.اختصاصالقيا   ما يل ا  ا من أعماا فط مجاا 

 المطلوبة والخبرات المؤهلات

 دججة الد تلجاه . •

 . ال ما الإداجق لالأ اديمط نمنتا •

 المطلوبة والقدرات المهارات

 .ال ما أماليب ت ليج على القدجة •

 .الممؤللية لتحما ت دادلالام القيادية الوخصية •

 .الجماعط لل ما لتح يزه  الأفجاد مع الاتصاا مثاجة •

 .المحلية لالو  ات الم للمات لأنظمة الآلط الحامب امتخدا  رجادة •

 


