
1

الدليل التنظيمي للكلية التط�يقية
بجامعة الأمير سطام بن عبدالع��ز

2023مالإصدار الأول



2



الـدليـــل الـتـنظيـمي للـكليــة الـتـطبـيـقيــة

 الدليل التنظيمي للكلية التطبيقية 
 بجامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز

 المعتمد من المجلس التنفيذي للكلية التطبيقية 

في الاجتماع الثالث المنعقد بتاريخ: 23/ 08/ 1444 هـ، الموافق:  15/ 03/ 2023م.





الـدليـــل الـتـنظيـمي للـكليــة الـتـطبـيـقيــة



ت
يـا

ـو
حـت

لم
ة ا

مـ
ائـ

قـ

العنـوان

الرؤية والرسالة والأهداف

التمهيد

أولًا: اللجنة الدائمة للإشراف والشراكة للكلية التطبيقية:

التعريف

التشكيل

المهام والصلاحيات

ثـانيـاً: الهيكل التنظيمي للكلية:

ثـالثـاً: المجلس التنفيذي:

رابعـاً: الرئيس التنفيذي للكلية:

خامساً: نائب الرئيس التنفيذي للشؤون الأكاديمية:

سادسـاً: الجهات التابعة لنائب الرئيس التنفيذي:

التعريف

التعريف

التعريف

أولًا: المديرون التنفيذيون:

ثـانيـاً: إدارة التخطيط الأكاديمي:

ثـالثـاً: وحدة شؤون الطلاب:

التشكيل

المهام والصلاحيات

المهام والصلاحيات

التعريف

 قسم اللغة الإنجليزية

قسم التسجيل

المهام والصلاحيات

قسم الشهادات المهنية

قسم القبول

منسقو البرامج والمقررات

قسم البرامج والمناهج

قسم الخريجين

المهام والصلاحيات

الصفحـة

9

8

10

10

10

10

11

12

12

12

12

14

14

14

16

16

16

18

20

24

18

21

25

18

22

26

19

23

27

28



العنـوان

قسم التدريب

قسم الإرشاد

رابعـاً: وحدة التأهيل والتدريب:

قسم الأنشطة

سابعاً: مساعد الرئيس التنفيذي للخدمات المساندة:

ثامنـاً: الجهات التابعة لمساعد الرئيس التنفيذي:

تـاسعاً: دليــل التـواصل:

التعريف

أولًا: إدارة الشؤون المالية والإدارية:

ثـانيـاً: وحدة الاستثمار والاستدامة:

ثـالثـاً: وحدة التطوير والجودة:

المهام والصلاحيات

قسم الموارد البشرية

قسم الاستثمار

قسم التقارير والأدلة

الرئيس التنفيذي

 قسم الشؤون الفنية

قسم التسويق

قسم التخطيط الاستراتيجي

نائب الرئيس التنفيذي

قسم الشؤون المالية

قسم علاقات الشركاء

قسم القياس والتقويم

مساعد الرئيس التنفيذي

الصفحـة

30

29

31

32

33

33

33

35

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

47

45

47

46

47

47
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تهــدف رؤيــة المملكــة 2030 إلــى تحســين مخرجــات منظومــة التعليــم والتدريــب فــي جميــع مراحلهــا مــن التعليــم 

ــاة؛ للوصــول إلــى المســتويات العالميــة، مــن خــلال برامــج تعليــم  المبكــر وحتــى التعليــم والتدريــب المســتمر مــدى الحي

وتأهيــل وتدريــب تواكــب مســتجدات العصــر ومتطلباتــه، وتتــواءم مــع احتياجــات التنميــة المتســارعة والمتجــددة ومتطلبات 

الثــورة الصناعيــة الرابعــة لســوق العمــل المحلــي والعالمــي، بالشــراكة بيــن جميــع الجهــات ذات العلاقــة محليــا ودوليــا. 

ويأتــي التعليــم مــا بعــد الثانــوي باعتبــاره أحــد مســتهدفات الرؤيــة فــي الســعي لإيجــاد حلــول مبتكــرة لمواءمــة مخرجــات 

التعليــم مــع مســتهدفات التنميــة.

ــي  ــة ف ــات تطبيقي ــى كلي ــعودية إل ــات الس ــي الجامع ــع ف ــات المجتم ــل كلي ــشروع تحوي ــي م ــك يأت ــى ذل ــاء عل بن

ــة بدرجــات دبلــوم مرتبطــة بشــهادات  ــل كــوادر وطني تخصصــات وبرامــج تســهم فــي ســد هــذه الفجــوة، مــن خلال تأهي

ــز الجهــد فــي ســد  ــق كفــاءة الإنفــاق، وتركي ــى تحقي ــة. ويهــدف المــشروع إل ــة متوافقــة مــع مســتهدفات التنمي مهني

ــعودية  ــات الس ــي الجامع ــة ف ــة الحالي ــة التحتي ــتغلال البني ــق اس ــن طري ــك ع ــف، وذل ــن الوظائ ــة وتوطي ــات التنمي احتياج

والتوزيــع الجغرافــي لهــا، وتوجيــه القبــول إلــى برامــج تســهم فــي ســد احتيــاج ســوق العمــل، مــن خلال تطويــر هيــكل عــام 

ــة ــر مرون ــة أكث ــات التطبيقي ــر لائحــة خاصــة بالكلي وتطوي

وبنــاء علــى قرار مجلــس شــؤون الجامعــات رقــم: )1/10/1444(، المتخــذ فــي الاجتمــاع )العاشــر( المعقــود بتاريــخ: 

24/01/1444هـــ، الموافــق: 22/08/2022م، القاضــي بــإقرار “اللائحــة المنظمــة للكليــات التطبيقيــة فــي الجامعــات”، 

ــس  ــاً(، مــن قرار مجل ــد )ثالث ــة، المعتمــد بالبن ــات التطبيقي ــكل التنظيمــي والحوكمــة للكلي ــي تحــل محــل نمــوذج الهي الت

ــأن  ــة ب ــن اللائح ــابعة م ــادة الس ــت الم ــث نص ــخ: 14/09/1442هـــ، حي ــم: 09/04/1442هـــ، وتاري ــات رق ــؤون الجامع ش

ــا -باعتبارهــا وحــدة مــن وحــدات الجامعــة- ممــا يلــي ــة تتكــون تنظيمي ــة التطبيقي الكلي

1   المجلس التنفيذي للكلية التطبيقية.

2   الرئيس التنفيذي للكلية التطبيقية.

ــر  ــي المق ــكل التنظيم ــق الهي ــة، ووف ــة التطبيقي ــي الكلي ــة ف ــج المقدم ــب البرام ــة حس ــة وتخصصي ــدات فني 3   وح

ــة ــة التطبيقي للكلي

4   الإدارات والوحدات المساندة المعتمدة وفق الهيكل التنظيمي المقر للكلية التطبيقية.

التـمـهـيـــد

الـدليـل التنظيمي للكليـة التـط�يقيـة
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ــؤدي دوراً  ــاً، وت ــة مهني ــوادر مؤهل ــرة بك ــل المتغي ــوق العم ــات س ــي احتياج ــة تلب ــة تطبيقي كليي

ــة ــات المحلي ــة المجتمع ــي تنمي ــا ف محوريً

تقديــم برامــج تعليميــة مهنيــة تلبــي احتياجــات ســوق العمــل، مــن خلال الاستثمــار الأمثــل 

للمــوارد البشريــة والتقنيــة وبنــاء الــشراكات الإســتراتيجية الفاعلــة

تعمل الكلية التطبيقية على تحقيق ما يلي:

تطوير كفاءة الأداء المؤسسي.

تنمية القدرات والمهارات التطبيقية التنافسية للطلبة.

توفير بيئة أكاديمية جاذبة ومحفزة.

بناء الشراكات والاستدامة المالية.

تحسين الصورة الذهنية للكلية. 5

4

3

2

1

الــرؤيـــة

الـرســــالـة

الأهـــداف الاستـراتـيجيـة
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التـعـريـف 

ــي،  ــر الربح ــاع غي ــاص والقط ــاع الخ ــام والقط ــاع الع ــع القط ــتراتيجية م ــراكات الاس ــم الش ــى دع ــة تتول ــي لجن ه

وتفعيــل دور الكليــة التطبيقيــة فــي تحقيــق المتطلبــات التنمويــة واحتياجــات ســوق العمــل الحاليــة والمســتقبلية، مناطقيًــا 

ووطنيًــا، مــن حيــث العــرض والطلــب.

تـشكيـل اللجنـة

تشــكل فــي الجامعــة لجنــة دائمــة للإشــراف والشــراكة للكليــة التطبيقيــة )اللجنــة(، برئاســة رئيــس الجامعــة، 

وعضويــة كل مــن:

 أ   نائب رئيس الجامعة/ وكيل الجامعة المختص بالشؤون الأكاديمية والتعليمية.

ب  ممثل من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

ج   ممثل من إحدى القطاعات الحكومية ذات العلاقة ببرامج الكلية التطبيقية.

د   ممثل من القطاع الخاص من ذوي الخبرة والعلاقة ببرامج الكلية التطبيقية.

هـ  ممثل من القطاع غير الربحي من ذوي الخبرة والعلاقة برامج الكلية التطبيقية.

و   ممثل إضافي من إحدى القطاعات المشار إليها في الفقرات )ج( أو )د( أو )هـ(.

ــاء علــى  ــقرار مــن مجلــس الجامعــة؛ بن ــن الأعضــاء المنصــوص عليهــم فــي الفــقرات )ج( و)د( و)هـــ( و)و( ب ز   يعي

ــد لمــرة واحــدة ــة للتحدي ترشــيح مــن رئيــس الجامعــة، وتكــون مــدة عضويتهــم ثلاث ســنوات قابل

ح   يكون الرئيس التنفيذي للكلية التطبيقية أمينًا للجنة.

المهام والصلاحيات

1   المتابعة والتنسيق مع الجامعة في تحديد أعداد القبول، والبرامج المستهدفة؛ من أجل توجيه الطلاب

 للتخصصات التي تدعم التوطين، وفقا لتقارير استشراف العرض والطلب لسوق العمل.

2   التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة بالتوطين؛ لتوجيه الدعم المطلوب للكلية التطبيقية.

3   متابعة سير عمل الكلية التطبيقية وفروعها في الجامعة ومراجعة تقاريرها.

4   اقتراح الشراكات الاستراتيجية مع القطاع العام والقطاع الخاص والقطاع غير الربحي.

5   وضع معايير اختيار وتقييم الرئيس التنفيذي ونائبه ومساعده والمديرين التنفيذين.

6   اقتراح مؤشرات الأداء والمستهدفات السنوية للكلية التطبيقية، والرفع بها إلى مجلس الجامعة لإقرارها.

تجتمــع اللجنــة مــرة -علــى الأقــل- كل ثلاثــة أشــهر بنــاء علــى دعــوة مــن رئيــس اللجنــة، وكلمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك 

بحســب مــا يقــدره رئيــس اللجنــة

أولًا: اللجنة الدائمة للإشراف والشراكة للكلية التطبيقية
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رئيـس الجـامعـة

المجلـس التنفيـذي للكليـة التطبيقيـة

الرئيـس التنفيـذي للكليـة التطبيقيـة

نائــب الرئـيس التـنفيــذي

العلاقـات والاتصـال المؤسسـي

مساعد الرئـيس التـنفيــذي

المديـرون التنفيـذيـون

فرع الخرج

فرع حوطة بني تميم

فرع الأفلاج

فرع السليل

فرع وادي الدواسر

إدارة التخطيط الأكاديمي

قـسـم اللغــة الإنـجليـزيـة

قسـم الشهـادات المهنيـة

قـسـم البـرامج والمنـاهـج

وحدة شؤون الطلاب

قـسـم التـسجـيــل

قـســم القـبــول

قـســم الخـر يـجيـن

وحدة التأهيل والتدريب

قـســـم الـتــدر يـــب

قــســــم الإرشـــاد

قــســـم الأنـشـطــة

إدارة الشؤون المالية والإدارية

قـســم الـمـوارد الـبـشـريــة

قـســم الـشــؤون الـفنـيــة

قـســم الـشــؤون المـاليــة

وحدة الاستثمار والاستدامة

قـســم الاسـتـثـمــار

قـســم التـسـويــق

قـســم عـلاقـات الشـركـاء

وحـدة التـطـويـر والجـودة

قـســم التـقـاريـر والأدلــة

قسـم التخطيط الاستراتيجي

قـســم القيـاس والتـقويـم

ثانياً: الهيكل التنظيمي للكلية التطبيقية
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ثـالثـــاً: الـمجلــس التـنفيــذي

التـعـريـف 

هو مجلس تنفيذي يتولى الإشراف على شؤون الكلية التطبيقية في الجامعة، ومتابعة تحقيق أهدافها.

تـشكيـل المجلس

ــل الجامعــة المختــص بالشــؤون  ــة برئاســة نائــب رئيــس الجامعــة/ وكي ــة التطبيقي يكــون المجلــس التنفيــذي للكلي

ــة كل مــن:  ــة، وعضوي ــة والتعليمي الأكاديمي

 أ   الرئيس التنفيذي للكلية التطبيقية.

ب  عضو هيئة التدريس في الجامعة من ذوي الغيرة برامج الكلية التطبيقية.

ج   اثنين من ممثلي القطاع الخاص من ذوي الخبرة والعلاقة برامج الكلية التطبيقية.

د    ممثل من القطاع غير الربحي من ذوي الخبرة والعلاقة برامج الكلية التطبيقية.

هـ   خبير في برامج التعليم والتدريب وجودهما.

ــس  ــن مجل ــقرار م ــادة ب ــذه الم ــن ه ــقرات )ب( و)ج( و)د( و)هـــ( م ــي الف ــم ف ــوص علي ــاء المنص ــن الأعض و    يعي

الجامعــة؛ بنــاء علــى ترشــيح مــن رئيــس الجامعــة، وتكــون مــدة عضويتهــم ثلاث ســنوات قابلــة التحديــد مــرة واحــدة، 

ــة التطبيقيــة ــة الدائمــة للإشراف والشراكــة للكلي ــوا أعضــاء فــي اللجن علــى ألا يكون

المهام والصلاحيات

1   يجتمــع المجلــس التنفيــذي -مــرة واحــدة - علــى الأقــل كل شــهر بنــاء علــى دعــوة مــن رئيــس المجلــس، وكمــا 

دعــت الحاجــة إلــى ذلــك بحســب مــا يقــدره رئـــس المجلــس

ــن  ــه م ــن ينيب ــس، أو م ــس المجل ــم رئي ــن فيه ــل، بم ــى الأق ــاء عل ــي الأعض ــور ثلث ــاع حض ــة الاجتم ــرط لصح 2   يش

الأعضــاء، وتصــدر القــرارات بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن علــى الأقــل، وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب الــذي 

صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

3   تعــد قــرارات المجلــس التنفيــذي نافــذة، مــا لــم يــرد عليــا اعتــراض مــن رئيــس الجامعــة خــلال خمســة عشــر يومًــا 

ــذي -مشــفوعة بوجهــة  ــس التنفي ــى المجل ــس الجامعــة تُعــاد إل ــرض عليهــا رئي ــه، فــإن اعت ــخ وصولهــا إلي مــن تاري

نظــره؛ لدراســتها مــرة أخــرى، وإن رأى المجلــس التنفيــذي الإبقــاء علــى رأيــه، وعــدم الموافقــة علــى اعتــراض رئيــس 

الجامعــة، تحــال القــرارات المعتــرض عليهــا إلــى مجلــس الجامعــة للبــت فيهــا عنــد أول جلســة عاديــة أو اســتثنائية، 

ولمجلــس الجامعــة تصديــق القــرارات أو تعديلهــا أو إلغاؤهــا، ويكــون قــرار مجلــس الجامعــة فــي ذلــك نهائيــا.
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4   لرئيس المجلس التنفيذي دعوة من يرى لحضور جلسات المجلس التنفيذي، دون أن يكون له حق الصوت.

5   التوصيــة بالموافقــة علــى مشــروع الخطــة الاســتراتيجية والســنوية للكليــة التطبيقيــة، والرفــع بهــا إلــى مجلــس 

الجامعــة لإقرارهــا.

ــي  ــط( الت ــارك والمتوس ــات )المش ــية للدبلوم ــط الدراس ــج والخط ــات البرام ــى مقترح ــة عل ــة بالموافق 6   التوصي

ــا. ــة لإقراره ــس الجامع ــى رئي ــا إل ــع به ــة، والرف ــة التطبيقي ــا الكلي تقدمه

7   التوصيــة بالموافقــة علــى مقترحــات الــدورات التدريبيــة التعليميــة التطبيقيــة التــي تقدمهــا الكليــة التطبيقيــة، 

والرفــع بهــا إلــى رئيــس الجامعــة لإقرارهــا.

8   التأكــد مــن مطابقــة البرامــج والخطــط الدراســية للكليــة التطبيقيــة مــع التصنيــف والإطــار، وتلبيتهــا لاحتياجــات 

ســوق العمــل الحاليــة والمســتقبلية.

9   تأييد الاقتراح بتعديل وإلغاء الدبلوم وخططه الدراسية، والرفع بها إلى رئيس الجامعة لإقرارها.

10   تأييد الاقتراح بتعديل وإلغاء الدورات التعليمية التطبيقية، والرفع بها إلى رئيس الجامعة لإقرارها.

11   مناقشــة التقاريــر الدوريــة والســنوية للكليــة التطبيقيــة، والتقريــر الســنوي عــن توظيــف خريجــي البرامــج 

المنفــذة، والرفــع بالتقاريــر الســنوية لمجلــس الجامعــة، ونســخة إلــى اللجنــة الدائمــة للإشــراف والشــراكة للكليــة 

ــة. التطبيقي

12   تطوير الشراكات الإستراتيجية مع القطاع العام والقطاع الخاص والقطاع غير الربحي.

13   التوصيــة بالموافقــة علــى التعييــن أو التعاقــد مــع أعضــاء هيئـــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، أو مــن تســتعين 

ــس الجامعــة لاســتكمال الإجــراءات  ــى رئي ــرة والاختصــاص، والرفــع بهــا إل ــة مــن ذوي الخب ــة التطبيقي بهــم الكلي

النظاميــة.

ــول  ــا القب ــة بمــا فيه ــة التطبيقي ــن فــي الكلي ــة المتعلقــة بالملتحقي ــط والإجــراءات الأكاديمي ــراح الضواب 14   اقت

والتســجيل، والحــذف والإضافــة، ومعادلــة المقــررات وغيرهــا مــن الإجــراءات الأكاديميــة، والرفــع بهــا إلــى مجلــس 

الجامعــة لإقرارهــا.

15   اقتــراح معاييــر اختيــار وتحديــد الجهــات التــي يمكــن الاســتعانة بهــا فــي تشــغيل الكليــة التطبيقيــة، أو أي مــن 

برامجهــا أو دوراتهــا التدريبيــة، والرفــع بهــا إلــى مجلــس الجامعــة للنظــر فــي إقرارهــا.

16   النظر فيما يحال إليه من مجلس الجامعة، أو اللجنة، أو رئيس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي.

17   للمجلــس التنفيــذي تكويــن لجــان دائمــة أو مؤقتــة مــن بيــن أعمالــه أو مــن غيرهــم؛ لدراســة مــا يكلفهــا بــه، أو 

القيــام بمهمــات محــدودة، ويجــوز لــه تفويــض بعــض اختصاصاتــه وصلاحياتــه إلــى رئيســة، علــى أن يــدرج مــا يتخــذه 

مــن قــرارات ضمــن محضــر المجلــس فــي أول اجتمــاع يلــي ذلــك.
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رابعــاً: الـرئـيس التـنفيــذي

التـعـريـف 

هــو الشــخص الــذي يتــول إدارة الشــؤون التعليميــة والإداريــة والماليــة للكليــة التطبيقيــة، مــن منســوبي الجامعــة 

ــن أو يكلــف بقــرار مــن رئيــس الجامعــة لمــدة ثــلاث ســنوات قابلــة للتجديــد، بنــاء  أو مــن غيرهــم مــن خــارج الجامعــة، يُعيي

علــى ترشــيح مــن المجلــس التنفيــذي، ويحــدد القــرار أجــرة ومزايــاه الماليــة الأخــرى.

المهام والصلاحيات

1   إعداد مشروع الخطة الاستراتيجية والسنوية الكلية التطبيقية، والرفع بها إلى المجلس التنفيذي.

2   اقتــراح البرامــج والخطــط الدراســية للدبلومــات )المشــارك والمتوســط( التــي تقدمهــا الكليــة التطبيقيــة، والرفــع 

بهــا إلــى المجلــس التنفيــذي.

ــة، والرفــع بهــا إلــى  ــة التطبيقي ــة التــي تقدمهــا الكلي ــة التطبيقي ــة التعليمي ــدورات التدريبي ــراح البرامــج وال 3   اقت

ــذي. المجلــس التنفي

4   مراجعــة البرامــج والخطــط الدراســية والــدورات التدريبيــة التعليميــة التطبيقيــة التــي تقدمهــا الكليــة التطبيقيــة 

دوريًــا، واقتــراح تعديــل وإلغــاء البرامــج والخطــط الدراســية، والرفــع بهــا إلــى المجلــس التنفيــذي.

5   تقديــم تقاريــر دوريــة وربــع ســنوية عــن ســير أعمــال وأداء الكليــة التطبيقيــة، وتقريــر ســنوي مفصــل بذلــك فــي 

نهايــة كل عــام دراســي إلــى المجلــس التنفيــذي.

ــة  ــم الكلي ــتعين به ــن تس ــم، أو م ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــاء هيئ ــع أعض ــد م ــن أو التعاق ــراح التعيي 6   اقت

التطبيقيــة مــن ذوي الخبــرة والاختصــاص، والرفــع بهــا إلــى المجلــس التنفيــذي.

7   تقديم تقرير سنوي عن توظيف خريجي البرامج المنفذة إلى المجلس التنفيذي.
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العلاقات والاتصال المؤسسي

التـعـريـف 

هــي وحــدة تعنــى برســم الخطــط الإعلاميــة للكليــة التطبيقيــة، والتعريــف بأهدافهــا ومخرجاتهــا إعلاميًــا، وإبــراز دورهــا 

الأكاديمــي، وتحســين الصــورة الذهنيــة للكليــة بالمجتمــع، كما تســاهم الوحدة في توثيق علاقة الكلية بمنسوبـــيها، وتـــرسيخ 

المفـاهيم الإيـجابـية مع الجهـات المختـلفة، وتصميـم الفعاليـات والإعلانات.

المهام والصلاحيات

ــد  ــي، وتحدي ــام دراس ــة كل ع ــي بداي ــدول زمن ــا لج ــدة تبع ــطة الوح ــال وأنش ــنوية لأعم ــل س ــة عم ــداد خط 1   إع

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للوحــدة.

2   التعريف بالكلية ورسالتها إعلاميا.

3   التخطيط والعمل على تحسين الصورة الذهنية للكلية ومخرجاتها داخل الجامعة وخارجها.

4   الإشــراف علــى إعــداد وتنفيــذ وتحديــث جميــع مطبوعــات الكليــة الورقيــة والإلكترونيــة بالتنســيق مــع جميــع 

قطاعــات الكليــة.

5   الإشراف على موقع الكلية وجميع حسابات التواصل في وسائل التواصل الاجتماعي.

6   نشر أخبار الكلية وإنجازاتها على موقع الكلية والجامعة والصحف ووسائل التواصل الاجتماعي.

7   التنسيق والإشراف على جميع مناسبات وفعاليات الكلية وتوثيقها.

8   الإشراف على ترتيب واستقبال الوفود والضيوف الزائرين للكلية.

ــر  ــات البرامــج عب ــة واســتخدامها فــي إعلان ــع برامــج الكلي ــف بجمي ــة؛ للتعري ــة وإلكتروني ــات ورقي ــم كتيب 9   تصمي

ــة. ــارج الجامع ــل وخ ــة داخ ــات الأكاديمي ــي الفعالي ــا ف ــي لتوزيعه ــل الاجتماع ــائل التواص وس

10   تطويــر خطــط دعائيــة متكاملــة تشــمل تحديــث موقــع الكليــة، وإدراج جميــع تفاصيــل برامــج الكليــة والتعريــف 

بهــا فــي كافــة وســائل التواصــل الاجتماعــي.

11   عقد ورش عمل وزيارات ميدانية للفئات المستهدفة للتعريف ببرامج الكلية.

12   الرصد الإعلامي لجميع ما ينشر عن الكلية في وسائل الإعلام ووسائل التواصل الاجتماعي.

13   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية.

14   القيــام بــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بنــاء علــى توجيــه الرئيــس التنفيــذي 

للكليــة.
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خامساً: نائب الرئيس التنفيذي للشؤون الأكاديمية

التـعـريـف 

هــو الشــخص الــذي يعــاون الرئيــس التنفيــذي فــي شــؤون الكليــة التطبيقيــة الأكاديميــة، مــن منســوبي الجامعــة 

ــن أو يكلــف بقــرار مــن رئيــس الجامعــة لمــدة ثــلاث ســنوات قابلــة للتجديــد، بنــاء  أو مــن غيرهــم مــن خــارج الجامعــة، يُعيي

علــى ترشــيح مــن الرئيــس التنفيــذي، وتوصيــة مــن المجلــس التنفيــذي، ويحــدد القــرار أجــرة ومزايــاه الماليــة الأخــرى.

المهام والصلاحيات

1   الإشراف على تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعية.

2   الإشراف على الوحدات التابعة له.

ــات الأخــرى  ــة والتنســيق مــع الكلي ــة فــي البرامــج الأكاديمي ــى إعــداد الجــداول الدراســية للطلب 3   الإشــراف عل

ــة. ــول والتســجيل ووحــدة التســجيل بالكلي بالتعــاون مــع عمــادة القب

4   الإشراف على توزيع الطلاب على برامج الكلية المختلفة بالتنسيق مع مشرفي البرامج.

5   الإشراف على سير الامتحانات النهائية وتشكيل لجانها.

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

7   الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية.

ــة  ــة الكلي ــات الحــذف والإضافــة لطلب ــك عملي ــذار عــن الدراســة، وكذل ــل والاعت ــات التأجي ــى طلب 8   الإشــراف عل

ــرارات الصــادرة بهــذا الخصــوص. ــاً للأنظمــة والق وفق

9   الإشراف على فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية.

10   الإشراف على عملية توجيه وإرشاد الطلاب وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي.

11    تقديــم تقاريــر دوريــة للرئيــس التنفيــذي عــن ســير العمــل بالوحــدات التابعــة لــه وفقــاً للمهــام المناطــة بــه، 

ــي تواجههــا. ــات الت والصعوب
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12   التنسيق مع وحدات الكلية الأخرى في المجالات ذات العلاقة.

13   الموافقة على اعتذار الطلاب عن الفصل الدراسي وفقاً للوائح والأنظمة.

14   الموافقة على تحويل الطلاب من تخصص إلى آخر وفقاً للوائح والأنظمة.

15   اعتماد الجداول الدراسية.

16   إقرار زيادة عدد الطلاب في الشعب بالتنسيق عمادة القبول والتسجيل.

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

18   اعتماد قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح والأنظمة.

19   اعتماد قضايا الأعذار الطلابية حسب الحاجة إلى ذلك وفقاً للوائح والأنظمة.

20   اختيار رؤساء الوحدات التابعة له.

21   مخاطبة الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمله.

22   إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل وفقاً للأنظمة واللوائح.

23   إقرار فتح شعب جديدة بناء على طلب البرامج المعنية.

24   القيــام بــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بنــاء علــى توجيــه الرئيــس التنفيــذي 

للكليــة.
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سادساً: الجهات التابعة لنائب الرئيس التنفيذي

التـعـريـف 

هــم الأشــخاص المكلفيــن بمتابعــة الشــؤون الأكاديميــة فــي فروع الكليــة التطبيقيــة، مــن منســوبي الجامعــة أو 

نــون أو يكلفــون بــقرار مــن رئيــس الجامعــة لمــدة ثلاث ســنوات قابلــة للتجديــد، بنــاء  مــن غيرهــم مــن خــارج الجامعــة، يُعيي

علــى ترشــيح مــن الرئيــس التنفيــذي، وتوصيــة المجلــس التنفيــذي، ويحــدد الــقرار أجورهــم ومزاياهــم الماليــة الأخــرى

أولًا: المـديــرون 
التــنـفيـذيـون
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الـدليـل التنظيمي للكليـة التـط�يقيـة

المهام والصلاحيات

1   اختيار منسقي المقررات، والرفع بها لنائب الرئيس التنفيذي لاعتمادهم.

2   الرفع بأعذار الطلاب عن الفصل الدراسي وفقاً للجنة القضايا الطلابية.

3   الرفع بتحويل الطلاب من تخصص إلى آخر وفقاً للوائح والأنظمة.

4   اقتراح زيادة عدد الطلاب في الشعب والرفع بها للرئيس التنفيذي لاعتمادهم.

5   الرفع بطلبات التمديد وإعادة القيد والاختبارات البديلة حسب اللوائح المنظمة لذلك.

6   إعداد قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح والأنظمة.

7   الإشراف على المشرفين الأكاديميين، وطلبة التدريب أثناء فترة التدريب.

8   قبول طلبات القبول والتحويل من الكلية وإليها وبين البرامج الأكاديمية حسب اللوائح المنظمة لذلك.

9   الإشراف على عملية معادلة المقررات الدراسية.

ــاً  ــة وفق ــة الكلي ــة لطلب ــذف والإضاف ــات الح ــك عملي ــة، وكذل ــن الدراس ــذار ع ــل والاعت ــات التأجي ــول طلب 10   قب

ــوص. ــذا الخص ــادرة به ــرارات الص ــة والق للأنظم

11   تنفيذ فعاليات الأسبوع التعريفي بالكلية.

12   متابعة عملية توجيه وإرشاد الطلاب وحل القضايا المتعلقة بالتحصيل الأكاديمي.

13   متابعة الأمور الإدارية المتعلقة بأعضاء هيئة التدريس.

14   متابعة العملية التعليمية داخل القاعات، وأداء أعضاء هيئة التدريس.

15   الرفع بالخطط الدراسية، ووصف المقررات وتوصيفها والرفع بها للرئيس التنفيذي لاعتمادها.

16   الرفع بالقضايا الطلابية وقضايا تأديب الطلاب للجنة القضايا الطلابية.

17   متابعة أداء الاختبارات، وتصحيحها، ورصدها، واعتمادها.

18   التوصية بفتح شعب جديدة بناء على طلب البرامج المعنية، والرفع بها للرئيس التنفيذي لاعتمادها.

19   التنسيق مع جهات الكلية الأخرى في المجالات ذات العلاقة.

20   الإشراف على أعمال لجنة الشؤون الطلابية ولجان النشاطات اللاصفية الطلابية.

21   تقديم تقارير دورية لنائب الرئيس التنفيذي عن سير العمل وفقاً للمهام المناطة به، والصعوبات التي تواجهه.

22   القيام بأي مهام أو مسؤوليات أخرى تقع ضمن نطاق الاختصاص بناء على توجيه نائب الرئيس التنفيذي.
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مهام منسقو البرامج والمقررات

1   يرتبط منسق المقرر بالمدير التنفيذي للفرع.

2   تنفيذ العمليات الأكاديمية لطلاب البرنامج.

3   إعداد مقترح الخطط الدراسية، ووصف المقررات وتوصيفها، والرفع بها للمدير التنفيذي للفرع.

4   إعداد وصف البرامج وتوصيفها، والرفع بها للمدير التنفيذي للفرع.

5   مباشر القضايا الطلابية والرفع بها للمدير التنفيذي للفرع.

6   متابعة حضور أعضاء هيئة التدريس في القاعات.

7   تنسيق تبادل الزيارات بين أعضاء هيئة التدريس في القاعات.

8   حل مشاكل الطلاب بالتنسيق مع أعضاء هيئة التدريس والمرشدين الأكاديميين.

9   رفع تقرير إسبوعي للمدير التنفيذي للفرع عن العملية التعليمية.

10   الإشراف على سير الاختبارات.

11   متابعة أعضاء هيئة التدريس في رصد درجات الاختبارات الدورية والنهائية على البوابة الأكاديمية.

12   التأكد من إعطاء الطلاب توزيع المنهج وآلية التقييم.

13   التأكد من رفع غياب الطلاب على الموقع أسبوعيًا.

14   التأكد من إقامة الاختبارات في موعدها المحدد في خطة توزيع المقرر.

15   متابعة سير الخطة الدراسية.

16   متابعة تسليم التكاليف والواجبات في موعدها.

17   متابعة استعمال أعضاء هيئة التدريس لوسائل التعليم الحديثة.

18   إقامة الورش والدورات لأعضاء هيئة التدريس بالتعاون مع قسم التدريب.

19   متابعة تجهيز ملف الإنجاز للطلبة بالتنسيق مع قسم التدريب.

20   القيــام بــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بنــاء علــى توجيهــات المديــر التنفيــذي 

للفرع.
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تعمــل الإدارة علــى تحســين وتطويــر أداء الكليــة مــن الناحيــة الأكاديميــة وذلــك مــن خــلال الوحــدات التابعــة لهــا، 

ــق التكامــل  ــى تحقي ــة؛ وتســعى الإدارة إل كمــا تقــدم الدعــم وتشــارك فــي إعــداد الخطــط الاســتراتيجية لمختلــف الكلي

والانســجام بينهــا وبيــن الجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة، وتتكــون الإدارة مــن:

1
قـســم

اللـغــة 
الإنـجليـزيــة

2
قـســم 

الشهـادات 
الــمهنــيـــة

3
قـســم 

الـبــرامـج 
والمنـــاهـج

ثانياً : إدارة التخطيط 
الأكاديمي

التـعـريـف 
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قسم اللغة الإنجليزية

التـعـريـف

وهــو قســم إداري يهتــم بــكل مــا يتعلــق بمــواد اللغــة الإنجليزيــة فــي البرامــج الأكاديميــة، مــن حيــث تصميمهــا 

وتطويرهــا، بالإضافــة إلــى تحديــد معاييــر مســتويات اللغــة الإنجليزيــة، وتنظيــم اختبــارات المســتويات والاختبــارات 

ــة. ــة الإنجليزي ــي اللغ ــة ف ــج التقوي ــم برام ــة، وتصمي المعياري

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   تنظيم وترتيب اختبارات تحديد مستوى اللغة الإنجليزية للطلبة المستجدين بالكلية التطبيقية.

3   تحديد المعايير الملائمة لمستويات اللغة الإنجليزية المطلوبة في البرامج الأكاديمية.

4   الإشراف والمتابعة على مقررات اللغة الانجليزية المقدمة في البرامج الأكاديمية.

5   تطويــر وتحديــث محتــوى مقــررات اللغــة الإنجليزيــة، وإعــداد ملــف المقــرر بمــا يتماشــى مــع التطــورات الحديثــة 

فــي الحقــل العلمــي، والاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة منهــا.

6   تصميــم برامــج اللغــة الإنجليزيــة، وإعــداد ملفــات الوصــف والتوصيــف وفــق نمــاذج هيئــات التقويــم والاعتمــاد 

الأكاديمــي.

7   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

8   القيام بأي مهام أو مسؤوليات أخرى تقع ضمن نطاق الاختصاص بناء على توجيه نائب الرئيس التنفيذي.
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قسم الشهادات المهنية

التـعـريـف

ــا  ــن ربطه ــد م ــعودي، والتأك ــل الس ــوق العم ــي س ــة ف ــة المطلوب ــهادات المهني ــد الش ــى بتحدي ــم يعن ــو قس ه

بالمقــررات الدراســية، والبرامــج التدريبيــة، والتنســيق مــع الجهــات المانحــة للشــهادات المهنيــة لاعتمــاد الكليــة وبرامجهــا، 

ــارات. ــدورات، وإجــراء الاختب وإقامــة ال

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   إعداد السياسات والإجراءات اللازمة لاختيار وتحديث الشهادات والاختبارات المهنية بالكلية التطبيقية.

3   المتابعــة والإشــراف علــى اعتمــاد الكليــة وبرامجهــا وتســيير أعمــال مراكــز التدريــب ومراكــز الاختبــارات المهنيــة 

لكلية. با

4   الاشراف على اختبارات الشهادات المهنية في الكلية وتوفير قسائم الاختبارات.

5   إقامة الدورات التدريبية للشهادات المهنية الاحترافية.

6   التأكد من ارتباط كل برنامج دراسي أو دورة تدريبية بشهادة مهنية في نفس المجال.

7   التأكــد مــن حصــول أعضــاء هيئــة التدريــس علــى الشــهادة المهنيــة المرتبطــة بمجــال التخصــص المــراد تدريســه 

إن وجــد، وذلــك وفــق خطــة تطويريــة للأعضــاء. 

8   مراجعة الشهادات المهنية بشكل دوري؛ بغرض تطويرها والتأكد من مواءمتها لسوق العمل.

9   دعم الشراكات مع الجهات المانحة للشهادات والاختبارات المهنية.

10   تصميــم ســجلات إلكترونيــة يتــم مــن خلالهــا حفــظ البيانــات والاحصائيــات المتعلقــة بالشــهادات والاختبــارات 

المهنيــة.

11   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 12   القي

التنفيــذي.
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قـســم البــرامج والمنــاهج

التـعـريـف

هــو قســم يعنــى بتطويــر ومراجعــة واســتحداث البرامــج الدراســية والمقــررات، وتحديثهــا بشــكل مســتمر؛ لمواكبــة 

التطــور العلمــي ومتطلبــات ســوق العمــل، وكذلــك متابعــة تطبيــق الخطــط بعــد اعتمادهــا بشــكل دوري، ووضــع المعاييــر 

والنمــاذج اللازمــة؛ للتأكــد مــن تطبيــق الخطــط الدراســية وفــق المعاييــر والضوابــط.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

ــوق  ــات س ــي ومتطلب ــور العلم ــة للتط ــون مواكب ــث تك ــكل دوري بحي ــا بش ــية وتحديثه ــج الدراس ــر البرام 2   تطوي

ــا. ــة باعتماده ــات، والتوصي ــط والآلي ــر والضواب ــق المعايي ــل وف العم

3   إعداد التقارير الدورية عن مدى موائمة برامج الكلية للمتطلبات والمعايير المهنية والتخصصية.

4   وضــع المعاييــر والنمــاذج اللازمــة للتأكــد مــن تطبيــق البرامــج للخطــط الدراســية ومفــردات المقــررات الدراســية 

ومخرجاتهــا.

5   دراسة واقع الوظائف في سوق العمل من خلال تقارير وزارة الموارد البشرية.

ــية  ــط الدراس ــة الخط ــادة هيكل ــة أو إع ــج الأكاديمي ــن البرام ــاء أي م ــتحداث أو إلغ ــات اس ــي مقترح ــر ف 6   النظ

ــة. ــج القائم للبرام

7   متابعة إعداد وتنفيذ واعتماد توصيفات المقررات الدراسية وتوصيفات البرامج الأكاديمية.

8   اقتراح بتعديل وإلغاء الدبلوم وخططه الدراسية، والرفع بها للرئيس التنفيذي.

9   اقتراح بتعديل وإلغاء الدورات التعليمية التطبيقية، والرفع بها للرئيس التنفيذي.

10   اقتــراح معاييــر اختيــار وتحديــد الجهــات التــي يمكــن الاســتعانة بهــا فــي تشــغيل الكليــة التطبيقيــة، أو أي مــن 

برامجهــا أو دوراتهــا التدريبيــة، والرفــع بهــا للرئيــس التنفيــذي.

11   تقديم الرأي والمشورة فيما من شأنه رفع كفاءة العملية التعليمية وتجويد مخرجاتها.

12   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 13   القي

التنفيــذي.
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الـدليـل التنظيمي للكليـة التـط�يقيـة

ثالثــاً : وحــدة 
شـؤون الـطـــلاب

123 قـســم
الـتــسجيـــل

قـســم 
الـقـــبـــول

قـســم
الخــريـجيــن

هــي الوحــدة المســؤولة بشــكل مباشــر عــن التعامــل مــع طلبــة الكليــة فــي مجــال تقديــم الخدمــات المســاندة مثــل 

التســجيل وتقديــم المعلومــات عــن الوضــع الأكاديمــي للطالــب وهــي حلقــة الوصــل بيــن الكليــة وطلابهــا مــع عمــادة 

القبــول والتســجيل، وعمــادة شــؤون الطــلاب ووكالات الجامعــة ذات العلاقــة، كمــا تمــارس الوحــدة دورًا أساســيًا فــي 

مســاعدة الطلبــة المتوقــع تخرجهــم و تقديــم العــون لهــم و مســاعدتهم بإنهــاء الإجــراءات بكل يسر و ســهولة.

التـعـريـف 
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1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة 

ــام  ــة كل ع ــي بداي ــي ف ــدول زمن ــا لج ــم تبع القس

دراســي، وتحديــد الإجــراءات والمســؤوليات اللازمة 

ــم. ــة للقس ــطة المختلف ــال والأنش ــذ الأعم لتنفي

ــى  ــج عل ــكل برنام ــية ل ــط الدراس ــع بالخط 2   الرف

علــى  بنــاء  للجامعــة  والتســجيل  القبــول  نظــام 

توجيــه نائــب الرئيــس التنفيــذي.

ــد  3   المتابعــة والتنســيق مــع الجامعــة فــي تحدي

أعــداد المقبوليــن، والبرامــج المســتهدفة؛ مــن أجــل 

توجيــه الطــلاب للتخصصــات التــي تدعــم التوطيــن، 

ــب لســوق  ــر استشــراف العــرض والطل وفقــا لتقاري

العمــل.

الأكاديميــة  والإجــراءات  الضوابــط  اقتــراح   4

المتعلقــة بالملتحقيــن فــي الكليــة التطبيقيــة بمــا 

والإضافــة،  والحــذف  والتســجيل،  القبــول  فيهــا 

الإجــراءات  مــن  وغيرهــا  المقــررات  ومعادلــة 

الأكاديميــة، والرفــع بهــا إلــى مجلــس الجامعــة 

لإقرارهــا.

الجــداول  بإنشــاء  المعنييــن  مــع  التنســيق   5

الأنظمــة  فــي  وتســجيلها  الدراســية  والشــعب 

التدريــس  هيئــة  بأعضــاء  وربطهــا  الإلكترونيــة، 

والمتعاونــات. والمتعاونيــن 

6   متابعــة اســتخراج أرقــام وظيفيــة للمتعاونيــن 

والمتعاونــات.

قســم التـسجيــل

التـعـريـف

هــو قســم يختــص بمباشــرة ومتابعــة شــؤون وآليــات التســجيل فــي كافــة مــا تقدمــه الكليــة مــن برامــج أكاديميــة 

ودورات تدريبيــة واختبــارات مهنيــة، ويكــون لــكل برنامــج فــي كل شــطر مســجل خــاص بــه؛ وذلــك بحســب أعــداد طــلاب 

البرنامــج، ويكلــف بالعمــل فيــه أحــد موظفــي أو موظفــات الكليــة.

المهام والصلاحيات

7   متـابـعة المعـامـلات الخـاصـة بالطـلاب مـع عمـادة 

القبـول والتـسجيــل فيـمــا يـخـص إجــراءات وعـمليــات 

التـسجيــل.

8   إتــمــام إجــراءات تـسـكيـــن الـمقــررات الـدراسيـــة 

في القاعات والمعامل المناسبـة وفقاً لآليـة وطبـيعـة 

تدريس تلك المقررات.

9   تـنفيـذ جميـع المعـامـلات والـطلبـات الأكـاديـميــة 

للـطلبــة الـمقبوليـــن أو الـزائـريــن بالكليـة )المعادلات 

-التحويــل - الحــذف والاضـافـة - الـسحـب او الاعتذار - 

تغيـير تـخصص- المطـابقـة للخـريـجيـن(.

10   المشاركة في إعداد قوائم الطلاب في التسجيل 

والحرمان والاختبارات والتخرج وغير ذلك.

11   التـنسيـق في استـقبـال طلبــات المنـح الـدراسيــة 

والإعـفــاءات والعمـل على مراجعتـهــا ودراستها وفق 

الضوابط واللوائح المعتمدة.

12   تجهيـز وإعـداد تقاريـر الشـؤون التعليمية المتعلقة 

بالتسجيل والجداول ومراجعتها وأرشفتها ورفعها لنائب 

الرئيس التنفيذي.

13   إعـــداد وتـجهيـــز البيـانــات والإحصـاءات الخـاصـة 

بـالطلبــة.

14   المشـاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير 

السنوي للكلية التطبيقية.

15   القيام بأي مهـام أو مسؤوليـات أخـرى تقع ضمـن 

نطاق الاختصاص بناء على توجيه نائب الرئيس التنفيذي.
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قسـم القـبـــول

التـعـريـف

ــج  ــة للبرام ــات المقدم ــتقبال الطلب ــى اس ــل عل ــا يعم ــة، كم ــة التطبيقي ــن للكلي ــول للمتقدمي ــة القب ــى بعملي يعن

المجانيــة والمدفوعــة، ومراجعــة سياســات وضوابــط القبــول فــي الكليــة، والتنســيق مــع عمــادة القبــول والتســجيل فــي 

الجامعــة.

المهام والصلاحيات

1   إعداد ومراجعة السياسات وتنظيم إجراءات قبول الطلاب السعوديين وغير السعوديين.

2   تطبيق اللوائح والأنظمة الخاصة بالقبول، ووضع الضوابط الكفيلة بما يحقق تنفيذها.

3   توفير المعلومات لطالبي الالتحاق بالكلية في البرامج المجانية أو المدفوعة.

ــادة  ــع عم ــيق م ــي بالتنس ــول الإلكترون ــة القب ــق بواب ــن طري ــة ع ــن للكلي ــات المتقدمي ــة طلب ــة ومعالج 4   متابع

ــة. ــي الجامع ــجيل ف ــول والتس القب

5   فرز طلبات القبول للمتقدمين، وتوزيع المقاعد على المقبولين منهم وفق شروط القبول بالكلية.

6   إعلان سياسة ومواعيد التحويل من داخل الجامعة أو خارجها حسب ضوابط ولوائح الكلية.

7   إصدار وتوزيع البطاقات الجامعية لطلية الكلية.

8   تنفيذ حركة الانسحاب الكلي من الكلية.

9   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 10   القي

التنفيــذي.
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قسـم الـخريـجيــن

التـعـريـف

هــو قســم يعنــى بمتابعــة الطــلاب المتوقــع تخرجهــم والخريجيــن، وبنــاء علاقــة معهــم، ومتابعــة أدائهــم، والتنســيق 

مــع قســم التدريــب؛ لتصميــم البرامــج التدريبيــة لهــم، والتواصــل مــع جهــات التوظيــف؛ لمعرفــة مــدى موائمــة مخرجــات 

الكليــة مــع متطلبــات ســوق العمــل. 

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

ــة المختلفــة، وجهــات  ــن تتضمــن نســب التوظيــف لبرامــج الكلي ــات خاصــة بالطــلاب الخريجي 2   إنشــاء قواعــد بيان

ــة. ــر اســتقطابا لخريجــي الكلي التوظيــف والقطاعــات الأكث

ــاس مــدى موائمــة  ــم الاســتناد عليهــا لقي ــى يت ــن؛ حت ــات والإحصــاءات الخاصــة بالطــلاب الخريجي ــل البيان 3   تحلي

ــات ســوق العمــل. ــة لمتطلب ــل الكلي مخرجــات البرامــج المقدمــة مــن قِب

4   توثيق العلاقة مع الخريجين، والاستفادة من خبراتهم في تطوير البرامج الأكاديمية والخطط الدراسية.

5   رصد التحديات التي تواجه خريجي الكلية عند التحاقهم بسوق العمل.

6   التواصل مع الجهات الموظفة لخريجي الكلية وأخذ ومرئياتهم؛ لتطوير برامج الكلية.

7   التعــاون والتنســيق الجهــات الأخــرى فــي الكليــة مــن أجــل إضافــة مدخــلات للقســم بنــاء علــى تحليــل بيانــات 

الطــلاب الخريجيــن ودراســة مرئيــات الخريجيــن والجهــات الموظفــة.

8   العمــل كحلقــة وصــل بيــن الجهــات الموظفــة لخريجــي الكليــة ولجنــة الشــراكات فــي الكليــة؛ لتســهيل فــرص 

شــراكات إضافيــة للكليــة.

9   إقامة الفعاليات والملتقيات الخاصة بخريجي الكلية وتشجيع الخريجين على المشاركة.

10   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 11   القي

التنفيــذي.
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الـدليـل التنظيمي للكليـة التـط�يقيـة

1 قـســم
2الـتــدريـــب قـســم 

3الإرشــــــاد قـســم
الأنـشـطـة

رابعاً : وحـدة 
التـأهيـل والـتـدريب

ــل رأس  ــة, مــن أجــل تأهي ــة المهني ــم البرامــج التدريبي ــر وتنظي ــة, وتطوي ــد الاحتياجــات التدريبي ــي الوحــدة بتحدي تعن

ــر  ــى معايي ــة وفــق أعل ــم هــذه البرامــج التدريبي ــى تقدي ــة إل ــات ســوق العمــل، بالإضاف ــة متطلب المــال البشــرى, لمواكب

الجودة التعليميــة

التـعـريـف 
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قسـم الـتـدريــب

التـعـريـف

هــو قســم يعنــى بتحديــد الاحتياجــات التدريبيــة لطلبــة الكليــة، ومتابعــة المتدربيــن أثنــاء الدراســة، وتطويــر وتنظيــم 

البرامــج التدريبيــة المهنيــة مــن أجــل تأهيــل رأس المــال البشــرى؛ لمواكبــة متطلبــات ســوق العمــل، بالإضافــة إلــى تقديــم 

هــذه البرامــج التدريـــبية وفــق أعلــى معاييــر الجــودة التعليميــة.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   إعداد السياسات والإجراءات اللازمة لاختيار واعتماد وتقديم البرامج التدريبية والدورات القصيرة.

3   التواصل مع القطاع الخاص بغرض توفير الفرص التدريبية لطلبة الكلية.

ــات ذات  ــن الجه ــة م ــة المهني ــج التدريبي ــاد البرام ــر واعتم ــتحداث وتطوي ــة اس ــى عملي ــراف عل ــة والإش 4   المتابع

ــة. العلاق

ــر  ــة؛ بهــدف الاســتعانة بهــم فــي تطوي ــة التطبيقي ــس بالكلي ــة التدري ــة لأعضــاء هيئ ــات التدريبي ــد الإمكان 5   تحدي

ــة. ــة المهني ــم البرامــج التدريبي وتقدي

6   التوصيــة باســتقطاب المدربيــن المتميزيــن مــن داخــل وخــارج الجامعــة بغــرض تطويــر وتقديــم البرامــج التدريبيــة 

والــدورات القصيــرة.

7   تطويــر وتنظيــم البرامــج التدريبيــة والــدورات القصيــرة اللازمــة لمــن هــم علــى رأس العمــل، والباحثيــن عــن عمــل؛ 

بهــدف تطويــر مهاراتهــم.

8   تطويــر وتنظيــم البرامــج التدريبيــة والــدورات القصيــرة اللازمــة لأعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة التطبيقيــة؛ بهــدف 

تأهيلهــم لتطويــر وتقديــم البرامــج التدريبيــة بهــدف الحصــول علــى الشــهادات المهنيــة.  

9   الإشراف على التطوير المهني المستمر لمنسوبي الكلية بما يحقق كفاءة الأداء.

10   تقديم وتطوير الدورات التدريبية التي تستهدف الفئات المهتمة داخل قطاع الجامعة وخارجه.

11   التحقــق مــن جــودة الحــزم التدريبيــة المطــورة وتحكيمهــا وقيــاس مســتوى أدائهــا ومراجعتهــا بشــكل دوري؛ 

بغــرض تطويرهــا والتأكــد مــن مواءمتهــا لســوق العمــل.

12   تصميم سجلات إلكترونية يتم من خلالها حفظ البيانات والإحصائيات المتعلقة بالبرامج التدريبية.

13   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

14   القيام بأي مهام أو مسؤوليات أخرى تقع ضمن نطاق الاختصاص بناء على توجيه نائب الرئيس التنفيذي.
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قســم الإرشـــاد

التـعـريـف

هــو قســم يعنــى بتقديــم الخدمــات الإرشــادية للطلبــة، والتأكــد مــن نجاحهــم؛ مــن خــلال قيــاس ميولهــم وربطهــم 

بســوق العمــل، ورســم خطــط للمســتفيدين مــن التطويــر المهنــي، وتوجيــه الطــلاب وإرشــادهم أكاديميًــا ومهنيًــا.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   تطوير القواعد التنفيذية وسياسات الإرشاد الأكاديمي والمهني في الكلية.

3   ترشيح المرشدين الأكاديميين لكل برنامج تقدمه الكلية.

4   الإشراف ومتابعة تسكين الطلاب تحت كل مرشد أكاديمي.

5   التواصل مع المرشدين الأكاديميين، ومتابعة تنفيذ آليات الإرشاد.

6   متابعة غياب الطلاب مع المرشدين الأكاديميين قبل وصولهم لنسبة الحرمان.

7   تعريــف الطــلاب بالمعلومــات الضروريــة عــن المرحلــة الجامعيــة، ونظــام الدراســة، ولوائــح الجامعــة، والتواصــل 

مــع الأكاديمــي. 

8   تقديم نصائح عامة بكيفية اجتياز المرحلة الجامعية بتفوق.

9   تنظيم الندوات والمحاضرات والدورات التي يحتاج إليها طلبة الكلية.

10   إعداد التقارير الفصلية عن عملية الإرشاد في الكلية.

11   تقديم وتنفيذ البرنامج التعريفي لطلاب الكلية.

12   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 13   القي

التنفيــذي.
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قســم الأنـشطــة

التـعـريـف

ــلاب  ــاء الط ــك لبن ــا؛ وذل ــى تنفيذه ــراف عل ــة والإش ــطة الطلابي ــنوية للأنش ــة الس ــداد الخط ــى بإع ــم يعن ــو قس ه

ــلاب  ــاب الط ــعى لإكس ــا تس ــا أنه ــطة، كم ــي الأنش ــاركتهم ف ــلال مش ــن خ ــم م ــيع مداركه ــا، وتوس ــخصيا وأكاديمي ش

ــة. ــة المجتمعي ــة والخدم ــال التطوعي ــى الأعم ــم عل ــة، وتدريبه ــية والعقلي ــلوكية والنفس ــارات الس المه

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم. 

2   تنفيذ خطة الأنشطة الطلابية المعتمدة خلال كل عام جامعي.

3   الإعلان لطلاب الكلية عن الأنشطة العامة للجامعة والمشاركة فيها.

4   الإعلان لطلاب الكلية عن الأنشطة المقامة على مستوى المملكة أو خراجها والمشاركة فيها.

5   إقامــة نــدوات ومحاضــرات وحــوارات بشــكل دوري ســواء بمشــاركة مــن جهــات خارجيــة أو أعضــاء هيئــة 

ــة. ــة للطلب ــي الكلي ــس ف التدري

6   الإعــلان للطلبــة بشــكل مســتمر، عــن الأنشــطة الطلابيــة بالكليــة ودعوتهــم لزيــارة الوحــدة، مــع تحديــد مــكان 

وأوقــات مختلفــة علــى مــدى الأســبوع لاســتقبال الطلبــة.

7   ضرورة مراعاة عدم تأثير أي نشاط طلابي بشكل سلبي على التحصيل الدراسي للطلبة.

8   إعداد تقرير مفصل عن كل نشاط طلابي بالوحدة وتقديمه لمساعد الرئيس التنفيذي للخدمات المساندة.

9   التـواصل مع العـلاقات العامـة والاتصـال المؤسسي بشـأن تصميـم الإعلانات ونشرها، وصياغة الأخبار.

10   التواصل مع جهات الكلية الأخرى كل فيما يخصه.

11   إعداد اللوائح والأنظمة الخاصة بالاشتراك في الأندية.

12   الرفع باحتياجات الأنشطة والفعاليات إلى الجهة المختصة بشكل دوري.

13   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــب الرئي ــه نائ ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 14   القي

التنفيــذي.
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سابعـاً: مساعد الرئيس التنفيذي للخدمات المساندة

التـعـريـف

هــو الشــخص الــذي يعــاون الرئيــس التنفيــذي فــي شــؤون الكليــة الإداريــة والماليــة، مــن منســوبي الجامعــة أو 

ــن أو يكلــف بقــرار مــن رئيــس الجامعــة لمــدة ثــلاث ســنوات قابلــة للتجديــد، بنــاء علــى  مــن غيرهــم مــن خــارج الجامعــة، يُعيي

ترشــيح مــن الرئيــس التنفيــذي، وتوصيــة مــن المجلــس التنفيــذي، ويحــدد القــرار أجــرة ومزايــاه الماليــة الأخــرى.

المهام والصلاحيات

1   إعداد وتنفيذ الخطط التطويرية والإستراتيجية للكلية ومتابعة سيرها، والتأكد من تنفيذها بمشاركة جميع 

قطاعات الكلية.

2   اختيار رؤساء الوحدات التنظيمية التابعة له.

3   تكريس مفهوم الجودة ونشر ثقافتها على مستوى الكلية 

4   الإشراف على تطبيق برنامج الجودة بالكلية 

5   الإشراف على تقويم الأداء في الكلية

6   الإشراف على تنفيذ برنامج التقويم والاعتماد الأكاديمي.

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

8   تحديد الاحتياجات التدريبية المتخصصة لأعضاء هيئة التدريس في الأقسام الأكاديمية بالكلية والتنسيق مع 

عمادة تطوير المهارات في تنفيذها .

9   تشجيع أعضاء هيئة التدريس على المشاركة في حضور الدورات والبرامج التدريبية وورش العمل التي تقدمها 

لهم عمادة تطوير المهارات .

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

11   الإشراف على استخدام التقنيات والتعليم الإلكتروني والوسائط التعليمية والتعليم عن بعد في التعليم 

والتعلم داخل الكلية.   

12   الإشراف على كافة أنشطة وخدمات الموارد البشرية؛ لضمان توفر الكفاءات الإدارية والأكاديمية اللازمة.

13   الإشراف على عمليات بناء الشراكات مع جهات التوظيف الحكومية والخاصة.

14   الإشراف على خطط تطوير الأعمال وتنمية الموارد الذاتية للكلية.
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15   الإشراف على عمليات استقطاب أعضاء هيئة التدريس الدائمين والمتعاونين.

16   الإشراف على الزيارات الميدانية للمدارس والقطاعات المستهدفة. 

17   الإشراف على إجراءات وعمليات عقود أعضاء هيئة التدريس حسب اللوائح والأنظمة.

18   وضع الخطط المرحلية المناسبة للمراجعة الدورية لمعايير الجودة المعتمدة لضمان التحسين المستمر في 

أداء البرامج الأكاديمية والوحدات الإدارية بالكلية.

19   الإشــراف ومتابعــة العمليــات والمعامــلات الماليــة والمحاســبية، وإيــرادات ومدفوعــات الكليــة، والرفــع 

ــك. ــة بذل ــذي للكلي ــس التنفي للرئي

20   إدارة ومتابعــة معامــلات الترقيــة والابتعــاث والإشــراف المشــترك وحضــور المؤتمــرات والندوات والمشــاركات 

العلميــة والتفــرغ العلمــي المقدمــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس، وإعــداد اللجــان الخاصــة بها.

21   اســتلام الطلبــات الخاصــة بمباشــرات أعضــاء هيئــة التدريــس )مباشــرة التعييــن - مباشــرة العــودة مــن البعثــة 

- مباشــرة العــودة مــن الإجــازة - مباشــرة مــا بعــد العمــل الخارجــي - مباشــرة مــا بعــد الترقيــة(، والرفــع بهــا إلــى 

الرئيــس التنفيــذي لاعتمادهــا.

ــمية  ــنوية والرس ــازات الس ــكادر الإداري )الإج ــس وال ــة التدري ــاء هيئ ــازات أعض ــة بإج ــات الخاص ــتلام الطلب 22   اس

ة -  ــدَّ ــوة - إجــازة أمومــة - إجــازة وفــاة/ عِ ــة - إجــازة مرافــق مريــض - إجــازة وضــع/ أب - الاســتثنائية - إجــازة مرضي

ــذي لاعتمادهــا. ــى الرئيــس التنفي أخــرى(، والرفــع بهــا إل

ــرغ/  ــر متف ــار غي ــي )مستش ــاون الخارج ــل والتع ــة بالنق ــس الخاص ــة التدري ــاء هيئ ــات أعض ــة طلب 23   إدارة ومتابع

ــذي. ــس التنفي ــى الرئي ــا إل ــة(، ورفعه ــارج الجامع ــاع خ ــى قط ــة إل ــن الجامع ــات م ــل خدم ــدب - نق ــارة - الن ــرغ - الإع متف

24   الإشــراف على الخطط الإعلامية للكلية. 

25   متابعــة تطويــر المرافق التعليمية بالكلية وتحديث المعامل.

26   رفــع تقارير دورية للرئيس التنفيذي للكلية.

27   القيــام بــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بنــاء علــى توجيــه الرئيــس التنفيــذي 

للكليــة.

الـدليـل التنظيمي للكليـة التـط�يقيـة
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ثامنـاً: الجهات التابعة لمساعد الرئيس التنفيذي

أولًا : إدارة الشؤون 
المـالية والإداريـة

1
قـســم

الـمــوارد 
الـبـشـريــــة

2
قـســم 

الـشــؤون 
الـفـنــيـــــة

3
قـســم

الـشــؤون 
الـمــالـيـــة

تتولــى الإدارة الإشراف العــام علــى الشــؤون الإداريــة والماليــة فــي الكليــة ووضــع الخطــط والسياســات المنظمــة 

ــة  ــع أقســامها ومعاملهــا، ومتابعــة الخدمــات، والصيان ــة لجمي ــر احتياجــات الكلي للعمــل وتنفيذهــا, والإشراف علــى توفي

لمبانيها، ومرافقهــا

التـعـريـف 
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قسم الموارد البشرية

التـعـريـف

هــو قســم يقــوم بــكل مــا يتعلــق بالأمــور الإداريــة، والمــوارد البشــرية للكليــة، مــن أعضــاء هيئــة تدريــس وإدارييــن، 

ومتعاونيــن، وتأهيلهــم، ومتابعــة إجراءاتهــم الإداريــة؛ بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بالجامعــة.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   تقييم أداء الموظفين ورفع التقارير إلى مساعد الرئيس التنفيذي.

حين للقبول في الوظائف. 3   الإشراف على مقابلات الأفراد المُرشي

4   تدريب الموظفين وتطوير مهاراتهم من خلال إنشاء البرامج التدريبية.

ر وتحسين الأداء. 5   دعم الموظفين وتحفيزهم على التطوي

6   تطوير وتوجيه الاستراتيجيات والخدمات الإدارية الداعمة للمنسوبين.

7   الإشراف على جميع الأمور الإدارية الخاصة بالموظفين وأعضاء هيئة التدريس.

8   الرفــع لمســاعد الرئيــس التنفيــذي بإصدار قرارات نقل الموظفين داخل إدارات الكلية حســب حاجة العمل.

9   الرفع لمساعد الرئيس التنفيذي باحتياجات الكلية من الموارد البشرية والتجهيزات المختلفة.

10   الإشراف على رفع مباشرات موظفي الكلية ومتابعة الحضور والغياب.

11   الرفع بالمباشرات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس والمتعاونين والمتعاونات إلى مساعد الرئيس التنفيذي.

12   الرفع بالإجازات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس لمساعد الرئيس التنفيذي.

13   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 14   القي

ــذي. التنفي
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قسم الشؤون الفنية

التـعـريـف

هــو قســم يختــص بتســجيل المقــررات الإلكترونيــة للبرامــج التــي ســتقدم عــن بعــد، والأعمــال ذات الصبغــة 

ــة للبرامــج الإلكترونيــة فــي الكليــة، وبرمجــة بعــض قواعــد البيانــات، ومتابعــة موقــع  الإلكترونــي مثــل: المتابعــة الدوري

ــية،  ــات الدراس ــات، والقاع ــة الاجتماع ــز قاع ــر، وتجهي ــا الزائ ــي يحتاجه ــات الت ــض المعلوم ــده ببع ــره، وتزوي ــة وتطوي الكلي

والمعامــل، وغيرهــا.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطـة عمــل سنـويــة لأعمــال وأنشطـة 

القسـم تــبعًا لجــدول زمنــي فـي بـدايــة كـل عام 

دراسي، وتحديد الإجـراءات والمسـؤوليات الـلازمة

لتنفيذ الأعمال والأنشطة المختلفة للقسم.

2   الإشراف على محتـوى وتطوير وتحديث موقع 

الكليـة الإلكتــروني.

3   الإشـراف علـى معـامـــل الـحـاسبـــات الآلـيـــة 

وتجهيـزها بالبرامج اللازمة.

4   الإشــراف على قاعــات الاجتمـاعات وقـاعــات 

التعليم الإلكتروني وصيانتها.

5   تقديـم الدعـم الفنـي للكليـة ومنسوبيـها وفق 

سياسات العمادات المساندة ذات العلاقة.

6   متــابعــة أعـمـــال تـقنيــة الـمعلـومــات وإدارة 

الحاسب الآلي في الكلية. 

7   متــابعـة تهيـئــة وتـجهيـــز القـاعــات الدراسيــة 

والمعامل والإشراف على صيانتها دورياً.

8   المتابعة الدورية للبرامج الإلكترونية في الكلية 

وتطويرها بما يتناسب مع بيئة الكلية.

م عن بعد -  9   تسجيل مقررات البرامج - التي ستقدَّ

ا بالتنسيق مع منسقي المقررات. إلكترونيًّ

10   بـرمجــة بعـض قـواعـد البيـانات الداخلية التي 

تحتاجها الكلية.

11   الـتــواصل مع الـجهـات ذات العـلاقـة بـالـجـامعـة 

في كل ما يختص بالتعاملات الإلكترونية.

12   تـصميـم التـقاريـر والأدلـة الخاصـة بالكليـة.

13   الإشــراف علـى الـعـهـــد الـمخـصـصـــة للـكـليـــة 

وفــق اللـوائـح والأنـظمـــة )تــنـظيــم عـهـــد الـكـليـــة 

ومنسـوبـيـها واسـتـلام وتـوزيـع الـتــجهيــزات والأثــاث 

علـى وحــدات ومنسـوبـي الـكليـة. ويـنـظم معـاملات 

تسجيل العهد على الأفــراد وكـذلك إسـقـاطـهــا عنهم 

واعتـمــاد إخـــلاء الـطــرف فيـمــا يــتـعلــق بـمستــودع 

الكليـة. كما ينسق مع مستـودعات الجامعـة المركزيـة 

بكافـة الأمور ذات العلاقة(.

14   الإشـراف عـلـى الاتــصـــالات الإداريــة )اسـتــــلام 

البريـد والـمعـامـلات والتـعـاميـم الــواردة إلى الـكليــة 

وتـسجيـلهــا وتـوجيـهـها إلى أقسـام الكليـة ووحداتهـا 

المختـلفـة, وتـصديــر المعـامـلات الـصـادرة من أقـسـام 

الكلية ووحداتها المختلفة وتوجيها إلى الجهـات خـارج 

الكلية, كما تـختص بالرد على استعلام المراجعين بشأن 

المعاملات(.

15   المشـاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير 

السنوي للكليـة التطبيقيـة.

16   الـقيـام بـأي مـهــام أو مسـؤوليــات أخـرى تــقـع 

ضمـن نطـاق الاختصاص بناء على توجيه مساعد الرئيس 

التنفيذي.
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قسم الشؤون المالية

التـعـريـف

هــو قســم يعنــي بكافــة الشــؤون الماليــة والمحاســبية للكليــة، وإدارة دخــل الكليــة مــن البرامــج المدفوعــة 

والــدورات والاختبــارات المعياريــة ومراكــز الشــهادات المهنيــة، وكل مــا يتعلــق بحســابات الكليــة البنكيــة، واســتحقاقات 

ــا. ــات معه ــن والمتعاون ــة والمتعاوني ــوبي الكلي منس

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   تأمين الاحتياجات المالية للكلية بالتنسيق مع القطاعات المعنية بالجامعة.

3   إعداد ومراجعة مسيرات الرواتب لمنسوبي الكلية.

4   إعداد مسيرات مستحقات مكافأة نهاية الخدمة لمنسوبي الكلية.

5   إعداد مسيرات مستحقات خارج الدوام لمنسوبي الكلية.

6   إعداد مستحقات اللجان.

7   صرف العهد المالية وسدادها.

8   إعداد نماذج ومسيرات المحاضرات الإضافية.

9   متابعة سداد الرسوم الدراسية للطلبة في البرامج المدفوعة.

10   إعداد مسيرات صرف استحقاقات اللجنة الدائمة للإشراف والشركة للكلية التطبيقية.

11   إعداد مسيرات صرف استحقاقات المجلس التنفيذي.

12   إعداد نماذج صرف مستحقات المتعاونين والمتعاونات مع الكلية.

13   إعداد مسيرات صرف استحقاقات أعضاء هيئة التدريس والمدربين للبرامج المدفوعة.

14   إعداد مسيرات صرف استحقاقات اللجان الإشرافية للبرامج المدفوعة.

15   صرف مبالغ مالية للمستلزمات الاستهلاكية للبرامج المدفوعة.

16   إعداد التقرير السنوي الخاص بالوحدة ورفعه لمساعد الرئيس التنفيذي.

17   التنسيق مع القطاعات المعنية بالجامعة بحسب اللوائح والسياسات.

18   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 19   القي

ــذي. التنفي
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ثانـيــاً :
وحدة الاستثمار 
والاسـتــــدامــة

1 قـســم
2الاسـتـثــمار قـســم 

3الـتـسويــق
قـســم

عـلاقــات 
الـشـركـــاء

 هــي وحــدة تهتــم بتوفيــر وإعــداد خطــط اســتثمارية للكليــة، والبحــث عــن مصــادر دخــل للكلية، وتنميــة اســتثماراتها، 

وتســويق البرامــج التعليميــة للكليــة، والــدورات التدريبيــة، ومتابعــة علاقات شــركاء الكليــة وتحســينها وتطويرها.

التـعـريـف 
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قـســم الاستـثـمــار

التـعـريـف

هــو قســم يختــص باســتثمار كل مــا يتعلــق بالكليــة مــن برامــج ودورات وأعضــاء هيئــة تدريــس ومرافــق، وتنميتهــا، 

والبحــث عــن مصــادر دخــل تســاعد فــي زيــادة العوائــد الماليــة للكليــة.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   إعداد خطة خمسية استثمارية للكلية.

3   دراسة المصادر التي يمكن للكلية الاستثمار فيها.

4   ابتكار فرص استثمارية جديدة للكلية.

5   إعداد كراسات الشروط والمواصفات للاستثمارات.

6   الإعلان عن طرح استثمارات الكلية فحسب الأنظمة واللوائح.

7   استقبال مظاريف عروض المتقدمين لاستثمارات الكلية المعلن عنها وفتح مظاريفها في مواعيدها المحددة.

8   تحليل عروض المتقدمين لاستثمارات الكلية بعد مرحلة فتح المظاريف .

9   تشكيل اللجان الخاصة بالعروض والترسية.

10   متابعة تفعيل قرارات اللجان، واعتماد المحاضر، وإرسال الخطابات التنسيقية مثل وغيرها.

11   إعداد وتجهيز العقود الجديدة للمستثمرين اللذين تتم الترسية عليهم.

12   دراسة مقترحات المستثمرين المقدمة للكلية.

13   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 14   القي

ــذي. التنفي
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قســم التـسويـق

التـعـريـف

يعمــل القســم علــى ترويــج وتســويق منتجــات الكليــة مــن برامــج تعليميــة ودورات تدريبيــة وكــوادر بشــرية، وتحســين 

صورتهــا الذهنيــة، كمــا يعمــل علــى تســويق كل مــا يمكــن أن يكــون مصــدر دخــل للكليــة.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   تصميم خطة تسويقية لمنتجات الكلية مع بداية كل عام دراسي.

3   تسويق منتجات الكلية من برامج تعليمية، ودورات تدريبية، وكوادر بشرية، ومرافق الكلية.

4   تصميم ونشر وترويج منتجات الكلية من خلال الدعاية والإعلان.

5   إقامة المعارض التسويقية لمنتجات الكلية داخل الجامعة وخارجها.

6   تصميم دراسات الجدوى لمنتجات الكلية.

7   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــاعد الرئي ــه مس ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 8   القي

التنفيــذي.
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قسم علاقات الشركاء

التـعـريـف

يعمــل القســم علــى التواصــل مــع عمــلاء الكليــة وشــركائها، وتذكيرهــم بــأن الكليــة مازالــت جاهــزة لخدمتهــم مــرة 

أخــرى، كمــا يعمــل علــى اســتطلاع آرائهــم حــول الخدمــات التــي تقدمهــا الكليــة مــن برامــج ودورات ومذكــرات تفاهــم.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

عين. 2   التواصل مع عملاء الكلية الحاليين والعملاء المتوقي

3   إعداد الاستبانات الخاصة بآراء عملاء الكلية.

4   المساعدة في تحسين أداء الكلية؛ من خلال العمل على حل المشكلات التي تواجه عملاء الكلية.

5   المحافظة على عملاء الكلية وجعلهم عملاء دائمين.

6   المساعدة في تحسين الوسائل التي يتم تستعملها الكلية في إقناع العملاء.

7   الكشف على مواطن القصور في الوسائل الدعائية والعمل على معالجتها.

8   الحد من شكاوى العملاء.

9   زيادة التقييمات الإيجابية لأداء الكلية وخدماتها.

10   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 11   القي

ــذي. التنفي
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ثـالثــاً : وحـــدة 
التطويــر والـجــودة

1
قـســم

التـقـاريــر 
والأدلــــة

2
قـســم 

التـخطيـط 
الاستراتيجي

3
قـســم

القـيـــاس 
والتـقـويــم

 هــي وحــدة تهتــم بتطبيــق وضبــط الجــودة، والاعتمــاد والتقويــم الأكاديمــي، ونشــر ثقافــة الجــودة بيــن منســوبي 

الكليــة التطبيقيــة؛ مــن خــلال القيــاس والتقويــم والتدريــب والتحســين المســتمر، كمــا تعمــل علــى تفعيــل عمليــات القيــاس 

والإحصــاء لمســتوى الأداء فــي الكليــة، وتحليــل البيانــات، واســتخلاص النتائــج عــن واقــع الأداء فــي الكليــة، وإيجــاد جوائــز 

التميــز للكليــة، وتحفيــز أعضــاء هيئــة التدريــس للمشــاركة فــي منافســات جوائــز التميــز داخــل الجامعة وخارجهــا.

التـعـريـف 
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قسم التقارير والأدلة

التـعـريـف

ــة  ــة والإداري ــة التعليمي ــداد الأدل ــة، وإع ــال الكلي ــن أعم ــنوية ع ــة والس ــر الدوري ــداد التقاري ــى بإع ــم يعن ــو قس ه

والإرشــادية للكليــة.

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم. 

2   إعـداد الأدلة الخاصـة بالمواصفات والمعاييـر اللازمة للبرامج والخطـط الدراسية أو أي مطبوعـات ذات علاقـة.

3   إعداد الأدلة التعليمية والإدارية والإرشادية للكلية.

4   إعداد التقرير السنوي عن توظيف خريجي البرامج المنفذة.

5   إعداد التقارير الدورية وربع السنوية عن سير أعمال وأداء الكلية.

6   إعداد التقرير السنوي عن سير أعمال وأداء الكلية.

7   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــاعد الرئي ــه مس ــى توجي ــاء عل ــاص بن ــاق الاختص ــن نط ــع ضم ــرى تق ــؤوليات أخ ــام أو مس ــأي مه ــام ب 8   القي

التـنفيذي.
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قسم التّخطيط الاستراتيجي

التـعـريـف

يعنــى بالتخطيــط الاســتراتيجي للكليــة، ومتابعــة وإعــداد الخطــة الاســتراتيجية للكليــة وتنفيذهــا؛ لضمــان تحقيــق 

ــة. أعلــى مســتويات الجــودة والأداء والإنتاجي

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   صياغة وإعداد الخطة الاستراتيجية الشاملة للكلية التطبيقية والتأكد من مواءمتها مع أهداف الجامعة.

3   التعــاون إدارات ووحــدات وأقســام الكليــة مــن أجــل وضــع الخطــط التطويريــة بمــا يتوافــق مــع أهــداف الكليــة 

والجامعة.

ــم الفــرص والمخاطــر  ــد نقــاط القــوة والضعــف وتقيي ــة، وتحدي ــي الرباعــي )SWOT( للكلي ــل البيئ 4   إجــراء التحلي

ومناقشــته مــع كافــة الأطــراف المعنيــة داخــل وخــارج الكليــة )أعضــاء هيئــة تدريــس/ طــلاب/ إدارييــن/ الأطــراف 

ــة(. المجتمعي

5   تحديد الأهداف الاستراتيجية للكلية، والتأكد من موائمتها مع أهداف الجامعة.

6   تحديد المبادرات وربطها بالأهداف الاستراتيجية للكلية.

7   وضع مؤشرات أداء )KPIS( مناسبة من أجل تقييم مدى تحقيق أهداف الخطة الاستراتيجية للكلية.

8   إعداد الخطة الزمنية لتحقيق الخطة الإستراتيجية للكلية.

9   متابعة تنفيذ الخطة الإستراتيجية وإعداد تقرير سنوي لما تم تنفيذه ومالم يتم.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 10   القي

ــذي. التنفي
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قسم القياس والتقويم

التـعـريـف

ــة،  ــل الكلي ــع الخدمــات المقدمــة مــن قِب ــاس أداء البرامــج؛ لضمــان رفــع الجــودة فــي جمي ــى بقي هــو قســم يعن

ــة  ــالأداء الأكاديمــي والارتقــاء بجــودة العملي ــى النهــوض ب ومعرفــة أوجــه القــوة ومكامــن التحســين، كمــا يســعى إل

ــة. ــج الطــلاب الفصلي ــل نتائ ــك مــن خــلال تحلي ــة، وذل ــة التطبيقي ــة وتحســين مخرجــات الكلي التعليمي

المهام والصلاحيات

1   إعــداد خطــة عمــل ســنوية لأعمــال وأنشــطة القســم تبعــا لجــدول زمنــي فــي بدايــة كل عــام دراســي، وتحديــد 

الإجــراءات والمســؤوليات اللازمــة لتنفيــذ الأعمــال والأنشــطة المختلفــة للقســم.

2   اقتراح مؤشرات الأداء والمستهدفات السنوية للكلية.

3   إعداد معايير الجودة الشاملة للبرامج الأكاديمية والحزم التدريبية في الكلية.

4   تطويــر أســاليب القيــاس والتقويــم المناســبة لقيــاس جــودة البرامــج الأكاديميــة والحــزم التدريبيــة بشــكل دوري 

ومتابعــة تقاريــر اســتطلاع الــرأي عنهــا والتأكــد مــن مواءمتهــا لســوق العمــل.

5   مراجعــة توصيــف وتقاريــر البرامــج الأكاديميــة والمقــررات الدراســية والتأكــد مــن مطابقتهــا لمتطلبــات هيئــات 

التقويــم والاعتمــاد الأكاديمــي، بمــا فــي ذلــك التحقــق مــن التوافــق بيــن محتــوى المقــررات الدراســية وأســاليب 

التدريــس مــع أهــداف المقــررات ومخرجــات التعليــم المتوقعــة.

ــات  ــين المخرج ــى تحس ــل عل ــة والعم ــزم التدريبي ــة والح ــج الأكاديمي ــم للبرام ــج التعل ــاس نوات ــات قي ــع آلي 6   وض

التعليميــة والأداء الأكاديمــي بشــكل مســتمر.

7   تحليــل نتائــج اختبــارات المقــررات الدراســية الفصليــة والنهائيــة، وتقديــم المؤشــرات الإحصائيــة لجــودة الاختبــار، 

لمعرفــة مــدى ملائمــة الأســئلة المســتخدمة لقيــاس تحصيــل الطــلاب الأكاديمــي.

8   تصميم الاستبانات وتحليلها.

9   المشاركة في إعداد الخطة الاستراتيجية والتقرير السنوي للكلية التطبيقية.

ــس  ــه مســاعد الرئي ــى توجي ــاء عل ــأي مهــام أو مســؤوليات أخــرى تقــع ضمــن نطــاق الاختصــاص بن ــام ب 10   القي

ــذي. التنفي
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