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 رسالة وأهداف البرنامج  
 

 / رسالة البرنامج :  أولا 
الطفل   تربية  في مجال  مبتكرة  علمية  عملية وحلول  البرنامج معارف ومهارات  يقدم 

الخاصة وفق معايير   للراغبين فيه من طالبات  العادي وذوي الاحتياجات  أكاديمية معتمدة 
ومشاركة  المتكاملة  والبحثية  التعليمية  الأنشطة  برامج  خلال  من  الجامعي،  قبل  التعليم 
في   للمساهمة  فلسفة منتسوري وتأهيلها  مجتمعية وموارد بشرية ومادية لإعداد معلمة وفق 

  تحقيق أهداف التنمية المجتمعية المستدامة.

 

 

   أهداف البرنامج :/  ثانياا 
 .تصميم البرامج التعليمية وفق منهج منتسوري  -1
التعرف على منهج منتسوري واكتساب المعرفة اللازمة لتصميم برامج تعليمية فعّالة   -2

 .للأطفال
 .تطبيق استراتيجيات تعديل السلوك وبنائه والتعامل مع تحديات السلوك لدى الأطفال -3
التعامل  -4 في  منتسوري  منهج  وتوظيف  الخاصة  الاحتياجات  ذوي  سيكولوجية  فهم 

 .معهم
 .تصميم أدوات تعليمية منتسورية فعّالة لتعزيز التعلم الذاتي والتنمية الشاملة للطفل -5
لذوي   -6 والإرشادية  والتشخيصية  والعلاجية  الوقائية  البرامج  إعداد  في  المشاركة 

 .الاحتياجات الخاصة وفق منهج منتسوري 
التعلم وتحفيز   -7 توظيف مسرح الطفل وقصص الأطفال كأدوات تعليمية فعّالة لتعزيز 

 .التعبير الإبداعي
 .استخدام تكنولوجيا التعلم والمستحدثات الرقمية بطرق مهنية -8
في  -9 وتطبيقها  بالطفل  الخاصة  المعاصرة  التربوية  والآراء  الاتجاهات  اكتشاف 

 .الممارسات الصفية
 .اكتساب المهارات التدريسية التوظيفية اللازمة لتعليم الأطفال بطرق سليمة وفعّالة  -10
أعمارهم وظروفهم واحتياجاتهم وقدراتهم    -11 الأطفال بمختلف  التعامل مع  أساليب  إتقان 

 .وميولهم
 .مواكبة المستجدات في استراتيجيات التعليم والتعلم والمناهج الحديثة -12
ابتكار أساليب متنوعة لتقديم الأنشطة للأطفال بطريقة ممتعة محفّزة مليئة بالحماس   -13

 .والفرح
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غرس المبادئ والقيم الأخلاقية والدينية والوطنية والاجتماعية لدى الأطفال في مرحلة    -14
 .الطفولة المبكرة

الإلمام بخصائص واحتياجات الأطفال العاديين وذوي الاحتياجات الخاصة وتوظيفها    -15
 في الممارسات التربوية
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 :عميد الكلية )رئيس مجلس إدارة البرنامج(  -1
 

 ( بالآتى : للبرنامجيختص رئيس مجلس إدارة البرنامج )رئيس اللجنة الفرعية 
 

دعوة اللجنة الفرعية للبرنامج للإنعقااد دوراااا مارة علاق اكلاش راش وائر ة ور اساة  -1
 الجلسات ة وإعتماد محاضر الإجتماعات ة وإعتمادها من اللجنة العليا . 

تنفيااار لااارارت اللجناااة الفرعياااة مالبرناااامج عيماااا ل  تعاااارج مااا  القاااوانين واللاااوا ج  -2
 الجامعية . 

الإوااراف علااق تنفياار التعااة التعليميااة للبرنااامج والعمااش علااق  ااش رااش الم ااا ش  -3
 والمعولات التق يمكن أن تؤثر علق تنفير التعة علق الوجه اك مش . 

 الإوراف علق الإمتحانات وتقوام أداء البرنامج . -4

متامعااة تنفياار التعااة الماليااة للبرنااامج وعقاااا للقواعااد التااق تحااددها اللجنااة العليااا  -5
للإواااراف علاااق البااارامج مالجامعاااة م اااحن التاااارف عاااق الحاااايلة المالياااة لماااوارد 

 البرنامج وإعتماد صرف أى مبالغ من هره الحايلة.

 .طبقاا للقواعد المالية  ف من  اة الكلية من موارد البرنامجإعتماد الار  -6

عاق ضاوء  للبرناامجإتتاذ ما  لزم من إجاراءات  يااأ أى متالفاات تحادل مالنسابة  -7
 القوانين واللوا ح المعموأ بئا .

عاارج تقرااار عاان ن ااام البرنااامج والموعاا  المااالق علااق مجلاا  الكليااة واللجنااة  -8
 العليا للبرنامج عق نئاية رش عام دراسق . 

إلتراح لبوأ المنح والئبات من الجئات المتتلفة للمساهمة عق رع  رفاءة العملية  -9
التعليمية للبرنامج وعرضئا علق اللجنة الفرعية ورععئا معد المواعقاة للجناة العلياا 

 للمواعقة عليئا وإعتمادها من مجل  الجامعة . 

ت ااكيش لجااان علميااة متتااااة لدراسااة النااوا ق العلميااة واك اديميااة مالبرنااامج  -10
 علق أن ترع  تقرارها للجنة الفرعية لدراسته واتتاذ ما  راه عق وحنه.

 واجوز لر ي  اللجنة الفرعية تفواض معض اختااصاته إلق السادة الورلاء. -11
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب :  -2
 

 يختص وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب بالآتى : 
 

 مساعد العلاب عق إختيار التتاص الملا م لئم من بين برامج الكلية المتتلفة . -
الدراسية   - الجداوأ  إعداد  علق  والإوراف  البرنامج  عق  العلاب  وئون  تارا  

 العلمية والتدراب العملق للعلاب . والمحاضرات والدروس 
دراسة مقتر ات البرنامج م حن الندب للتدرا  والإمتحانات من خارج الكلية وإعداد   -

 جداوأ الإمتحانات وإلتراح ت كيش لجان الكنتروأ . 
 ألتراح خعة اكن عة العلابية والإوراف علي تنفيرها . -
 الإوراف علق متامعة تدرا  المقررات الإجباراة والإختياراة داخش البرنامج .  -
 الإوراف علق وئون العلاب الواعد ن .  -
المتعلقة  - التنفيرية  ولواعدها  الجامعة  ولوا ح  محنظمة  العلاب  توعية  علق  العمش 

 مالعلاب. 
 وض  الإجراءات اللازمة لضبط  ضور العلاب ومتامعة إنتظامئم . -
 .  البرنامجن ر ثقاعة الإرواد اك اديمق والتراح خعة الإرواد العلابق عق  -
الإوراف علق توعير التجئيزات التعليمية الملا مة والتح د من توظيفئا عق عمليات  -

 د د المعامش.ومتامعة المراعق التعليمية وتجالتعليم والتعلم 
 المساهمة عق رع  رفاءة أعضاء هيئة التدرا  عق عمليات التعليم والتعلم .  -
مالتنسيق م  اكلسام  - التتااات  الدراسية عق متتلف  المراج   التحقق من توعير 

العلمية والمكتبة المررزاة ومكتبة الكلية والعمش علق توعير ماادر التعلم والمراج   
الجامعة   عق  العلالة  ذات  الجئات  م   مالتنسيق  التتااات  متتلف  عق  الدراسية 

 .  البرنامجوتعوار أساليب وأدوات التقوام عق 
 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 القيام مما يسند إليئم من أعماأ أخرى . -
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية : -3
 

 يختص وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث بالآتى :
 

العليا   الإوراف - الدراسات  لعلبة  والبحثية  واك اديمية  التعليمية  العملية  سير  علق 
 والو دات التامعة له عق الكلية .

إعداد خعة الدراسات العليا والبحول العلمية عق الكلية بناء علق إلتر ات مجال    -
 اكلسام واللجان المتتااة .

 متامعة تنفير هره التعة عق اكلسام المتتلفة مالكلية . -
 العمش علق جرب م ارا  البحث للكلية وتنظيم العمش الجماعق عيئا . -
الإوراف علق وئون الن ر العلمية عق الكلية ومتامعة تنفير السياسة المرسومة عق   -

 هرا ال حن .
إلتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية عق الكلية وتولق وئون العلالات الثقاعية   -

 التارجية .
 إعداد ما يعرج علق المؤتمر العلمق السنوى للكلية عيما يتاه . -
والدوراات  - والمراج   مالكتب  لتزوادها  التعة  وإلتراح  المكتبة  وئون  علق  الإوراف 

 العلمية . 
 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 الإوراف علق اللجان والو دات التامعة له عق الئيكش التنظيمق . -

 
 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة : -4

 

 بالآتى : خدمة المجتمع وتنمية البيئةيختص وكيل الكلية لشئون 
 

خدمة  -  مجل   اختااصات  عق  تدخش  التق  والبرامج  التعط  تنفير  علق  الإوراف 
 .المجتم  وتنمية البيئة داخش الكلية

الماادر المتتلفة الإوراف علق التعط الت غيلية التاصة بتنمية الموارد الراتية من     –
 .والتق تعك  إمكانية تحقيق الرؤاة واكهداف المحددة للكلية

وتنمية   –  المجتم   لعاع خدمة  تتدم  التق  مالكلية  التدراب  برامج  تنفير  الإوراف علق 
  .البيئة

استثمار الإمكانيات والتبرات العلمية والإداراة والتكنولوجية المتوعرة مالكلية عق تنمية  – 
 .الموارد الراتية
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الإوراف علق تنظيم الفعاليات التاصة مالكلية التق تستئدف خدمة المجتم  وتنمية   – 
 .البيئة والمناسبات القومية

الإوراف والمتامعة لكاعة و دات اكزمات والكوارل والسلامة والاحة المئنية والدعاع   – 
 .المدنق مالكلية

الإوراف علق القواعش التنمواة ال املة وأن عة محو اكمية والم روعات البيئة التق   – 
 .تتص الكلية

الجامعة    – ور ي   الجامعة  ومجل   للجامعات  اكعلق  المجل   لرارات  تنفير  متامعة 
المجتم  وتنمية البيئة عق مجاأ وئون خدمة   الجامعة ل ئون خدمة  ونا ب ر ي  

 المجتم  وتنمية البيئة والموارد الراتية.

 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 الإوراف علق اللجان والو دات التامعة له عق الئيكش التنظيمق . -
 

 

 مدير البرنامج : -5
يعااين لكااش برنااامج مااد ر مساائوأ ماان بااين أعضاااء هيئااة التاادرا  مالكليااة واااادر 
بتعيينة لرار من ر ي  الجامعة بناء علق ترويح عميد الكلياة لمادة عاامين لابلاة للتجد اد 

 ويختص على وجه التحديد بالآتى : 

وض  خعاة عماش للبرناامج عاق راش عااش دراساق عيماا  تعلاق مال ائون اك اديمياة  -1
 والمالية والإداراة للعرج علق اللجنة الفرعية للمراجعة والإعتماد .

 إلتراح مواعيد بدأ الدراسة والإمتحانات وعقاا لنظام الساعات المعتمدة . -2
 الم اررة عق إختيار المرود ن اك اديميين ومتامعة وتقييم أدا ئم . -3
إلتاااراح الجاااداوأ الدراساااية والإواااراف اك ااااديمق لكاااش طالاااب وعقااااا للجااادوأ العاااام  -4

 للبرنامج . 
متامعة اكداء م كش أسبوعي وإعداد تقرار عن أداء رش عضو هيئة تدرا  واارك  -5

 عق البرنامج عق نئاية الفاش الدراسق م  العرج علق اللجنة الفرعية . 
متامعااة ليااد العاالاب وراارلل التسااجيش عااق بدايااة رااش عاااش دراسااق ماا  المروااد ن  -6

 الفنية لكش طالب عق هرا ال حن .اك اديميين وتقديم المعونة 
الإوااراف علااق تنفياار التعااة الدراسااية وإلتااراح صاارف المكاعاايت واكجااور للقااا مين  -7

 مالتدرا  ومعاونيئم والممتحنين وأعضاء لجان الرصد والمراعبة . 
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 SIS (Studentالتح ااد ماان جااودة برنااامج الحاسااب ابلااق التااا  مااالعلاب  -8
information system والتح ااد ماان أنااه ي اامش رااش المعلومااات ال تاااية )

واك اديميااااة والماليااااة واكداء لكااااش طالااااب والتوصااااية بتجد ااااده م سااااتمرار ليوا ااااب 
 التحد ث عق نظم القبوأ والمتامعة والتقييم .

 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -9
 الإوراف علق اللجان والو دات التامعة له عق الئيكش التنظيمق . -10

 

 

 المدرس :  –الأستاذ المساعد  –الأستاذ  -6
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

 و لقات النقاش للمقررات .  مليةالمحاضرات والدروس العإععاء  -
 القيام محعماأ الإمتحانات النظراة والعملية وال فواة لمقررات البرنامج .  -
 القيام محعماأ التاحيح لمقررات البرنامج .  -
 محعماأ الكنتروأ التق يكلف بئا من مراعبة ورصد وإعلان درجات .القيام  -
 الإوتراك عق ندوات ومؤتمرات الكلية . -
 إجراء اكمحال العلمية والإوراف علق الرسا ش العلمية . -
 القيام محعماأ الإرواد اك اديمق . -
 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 القيام مما يسند إليئم من أعماأ أخرى . -

 

 المدرس المساعد : -7
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

لعلاب  - العملية  والتدرابات  النقاش  و لقات  العلمية  الدروس  تدرا   عق  الم اررة 
 البرنامج . 

العملية   - الدروس  علق  الدرجات  ووض   السنة  أعماأ  إمتحانات  عق  الم اررة 
 والتقارار العملية .

 الدرجات ورتامة ر وف الحضور . الم اررة عق رصد  -
 الم اررة عق أعماأ المراعبة .  -
 إجراء البحول والدراسات اللازمة للحاوأ علق درجة الدرتوراه .  -
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 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 د/عميد الكلية ومد ر البرنامج . 0القيام مما يسند إليئم من أعماأ أخرى من السيد أ -

 

 

  المعيد : -8
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

النقاش   - و لقات  العملية  والدروس  التمرانات  من  البرنامج  إليه  يعئد  مما  القيام 
 وسواها من اكعماأ تحت إوراف أعضاء هيئة التدرا  . 

العملية   - الدروس  علق  الدرجات  ووض   السنة  أعماأ  إمتحانات  عق  الم اررة 
 والتقارار العملية .

 الم اررة عق رصد الدرجات ورتامة ر وف الحضور .  -
 الم اررة عق أعماأ المراعبة .  -
 الماجستير .إجراء البحول والدراسات اللازمة للحاوأ علق درجة  -
 الإوتراك عق أعماأ الجودة داخش البرنامج .  -
 د/عميد الكلية ومد ر البرنامج . 0القيام مما يسند إليئم من أعماأ أخرى من السيد أ -

 

 أمين الكلية : -9
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

والق - واللوا ح  القوانين  تنفير  من  متامعة  تادر  التق  والمن ورات  سلعات  الرارات 
 المتتاة . 

توجيه العاملين والإوراف علق تدرابئم وإلتراح وسا ش علاج الاعوبات التق تعوق  -
 سير العمش معد دراستئا م  العاملين ورؤسا ئم .

 اكعماأ المالية والإداراة مجمي  أن عة الكلية . الإوراف علق راعة  -
لبحث   - اللازمة  مالبيانات  المتتلفة  واللجان  واكلسام  الكلية  مجل   إصدار  متامعة 

 الموضوعات ومتامعة تنفير ما يادر عق وحنئا من لرارات . 
العلاب   - لبش  الكلية  نعاق  عق  للجامعة  المستحقة  اكمواأ  تحايش  علق  الإوراف 

وغيرهم ورلامة أوجه الارف المتتلفة عق  دود الإعتمادات المتااة لئا ومتامعة 
 اكعماأ المتعلقة مال ئون المالية مالكلية .

 الإوراف علق اكعماأ المتعلقة مالم تراات والمتازن مالكلية . -
 الإوراف علق وض  التقارار السنواة للعاملين مالكلية ممعرعة الرؤساء المباوران . -
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برلل   - الكفيلة  النظم  ووض   وممتلكاتئا  الكلية  من يت  علق  المحاعظة  علق  العمش 
 ومراعبة تنفيرها .

 وسرعة إنجازه . دارة الجامعة مضمان  سن سير العمشالإتااأ الدا م م   -
إعداد التقارار الدوراة والسنواة عن سير العمش مالكلية وتقديم الإلترا ات التق من  -

 وحنئا رع  رفاءة العمش . 
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 السكرتير الإدارى للبرنامج :  -1
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

 ترتيب جدوأ اكعماأ اليومق .  -
 تنظيم مواعيد الإجتماعات والزاارات الرسمية .  -
 تحضير لاعات الإجتماعات والمؤتمرات .  -
 وإعداد تقارار تلتص نتا ج مجراات ولرارات الإجتماع .  ضور الإجتماعات  -
  تامة المراسلات وإرسالئا و فظئا . -
 إستقباأ مكالمات الئاتف ورسا ش البراد الإلكترونق . -
 إستقباأ البراد . -
 تجمي  المعلومات التاصة مالموضوع لبش عرضئا .  -
  فظ المستندات عق الملفات معراقة يسئش الوصوأ إليئا عيما معد . -
  ش الم كلات اليومية دون الرجوع إلق مد ر البرنامج .  -
 إستقباأ زوار مد ر البرنامج . -
إذا تعلب    البقاء معد مواعيد العمش الرسمية لحين إنتئاء مد ر البرنامج من أعماله -

 .  اكمر ذلل
 لجان الجودة .ستقباأ زاارة لإعداد الإالم اررة عق  -
 الم اررة عق أعماأ الجودة . -
 القيام مما  تم إسناده من أعماأ وتكليفات أخرى .  -
 

   : الدراسة والإمتحاناتإدارة  -2
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

والدراسة   -1 والعلاب  التعليم  م ئون  التاصة  واللوا ح  والقرارات  القوانين  تنفير 
 والإمتحانات مالكلية .

 الدراسة والإمتحانات .الم اررة عق إعداد التعط والبرامج اللازمة ل ئون  -2
ملفاتئم  -3 ومراجعة  والواعد ن  والمنقولين  الجدد  مالعلاب  التاصة  الملفات  إستلام 

 مراجعة راملة . 
الدراسية   -4 اكعوام  عق  للكلية  المعلوبة  اكعداد  اللازمة متاو   الدراسة  إعداد 

  القادمة .
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 متامعة التحوالات العلابية بين الكليات اكخرى والكلية . -5
  .النظم المتكاملة ل ئون الدراسة والإمتحانات وإعداد النماذج اللازمة لرللتعميم  -6
مراجعة نتا ج الإمتحانات لسنوات الدراسة مالكلية واعتماد ال ئادات التق يعلبئا   -7

 التراجين لتقديمئا إلق جئات خارجية .
 إخعار ال ئون العبية وال ئون القانونية ممواعيد الإمتحانات للم اررة .  -8
 عرج نتا ج امتحانات الكلية علق وريش وعميد الكلية لإعتمادها. -10
الفرق    -11     مكاعة  المقيد ن  للعلاب  ال تاية  البعالة  واستمارة  الكارنيئات  عمش 

 الدراسية . 
 الإوراف علق لاعات الإمتحانات وإعداد أرلام الجلوس . -12
 الم اررة عق أعماأ الجودة . -13
 

 : رعاية الطلاب   إدارة -3
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

 إعداد م روع خعة ميزانية اكن عة العلابية مالكلية . -1
وبين  -2 بينئم  المعلومات  وتوثيق  العلاب  بين  السليمة  الجامعية  الروح  بث 

 أساترتئم وبين طلاب الكليات والمعاهد والجامعات اكخرى .
التق   -3 والم روعات  البرامج  وتدعيمئا تنفير  الجامعة  طلاب  إتحاد  يعتمدها 

 مالإمكانات المادية والب راة .
م    -4 البرامج  هره  وتنسيق  الكلية  مستوى  علق  التعة  وبرامج  م روعات  تنفير 

 الكليات اكخرى .
 تنمية الوعق القومق بين طلاب الكلية . -5
وعلق  -6 عليئم  يعود  مما  عراغئم  أولات  عق  العلابق  الن ام  من  الإعادة  تنظيم 

 الوطن مالنف  .
علق -7 توزاعه  رتيب  تم  عق  التنفيرية  البرامج  العام    إصدار  بداية  عق  العلاب 

 الدراسق.  
العمش علق توسي  لاعدة الممارسين بين العلاب واكن عة والئوايات المتعددة   -8

 وتيسير هره الممارسة بتوعير راعة الإمكانيات المادية والب راة . 
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   : المكتبة -4
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

العملية   -1 لسير  اللازمة  والدوراات  والكتب  مالمراج   المكتبة  تزواد  إجراءات  اتتاذ 
 التعليمية والبحثية مالكلية .

الإوراف علق ليد المراج  والكتب والدوراات الواردة للمكتبة عق السجلات المتاة  -2
 لرلل . 

رسة المكتبات وعقاا لما ئالإوراف علق أعماأ الفئرسة طبقاا للأصوأ المتبعة عق ع  -3
 وعية والوصفية .كتبة المررزاة وعمش الفئارس الموضيجرى عليه العمش مالم

البحول  -4 ومرا ز  والمعاهد  الكليات  م   مالمعبوعات  التبادأ  إجراءات  علق  الإوراف 
 والمؤسسات العلمية المناظرة محلياا وعالمياا . 

 الإوراف علق تنظيم الإعارات التارجية والداخلية وتقديم التدمات المكتبية .  -5
 الإوراف علق تنظيم عئدة المكتبة وصيانة محتوااتئا .  -6
 الإوتراك م  جئاز المكتبات مالجامعة عق إعداد م روع موازنة المكتبة .  -7
الإوراف علق تزواد المكتبة مكاف أجئزة الحاسب والوثا ق الإلكترونية لإدخاأ و دة   -8

 الإلكترونية مالمكتبة . المكتبة 
 
 :  شئون الخريجين  إدارة -5
    

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 

جمي   -1 من  م ستيفا ه  يقوم  لكق  العرف  إخلاء  نموذج  التراج  العالب  إععاء 
رعاية  وإدارة  والإمتحانات  الدراسة  وإدارة  الجامعية  والمد نة  والمكتبة  المعامش 

 العلاب .
التراج إذن دع  مقيمة المبلغ المقرر طبقاا للتعليمات الواردة من  إععاء العالب   -2

الكلية عن طراق   ة واتم دععه عق خزانة  المناورة  العامة لجامعة  الإدارة  لبش 
 الفيزا رارت . 

 إععاء العالب التراج طلب سحب ل ئاداته المؤلته .  -3
ودع   -4 ة  السحب  وطلبات  ة  العرف  إخلاء  نموذج  بيانات  إستيفاء  إتمام  معد 

 الإيااأ ة يقوم التراج بتقديمه إلق الموظف المتتص رش  سب وعبته . 
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الميلاد   -5 التراج من وال  وئادة  المتتص ممراجعة جمي  بيانات  الموظف  يقوم 
 الموجودة عق ملف العالب مالكلية . 

العالب التراج ال ئادات المؤلته ة وملفه مما   -6 يقوم الموظف المتتص بتسليم 
 يحتواه من وئادة الميلاد ووئادة إتمام المر لة الثانواة .

 تم إستتراج بيان درجات وتقد رات مسنوات الدراسة اكربعة ة وذلل بناء علق   -7
 . طلب التراج

تسليم العالب التراج ال ئادة اكصلية )الكرتون( معد عحائا ومراجعتئا تمام  -8
 المراجعة . 

 

 

    :  إدارة الموازنة والحسابات -6
 

 والمهام التنفيذية : المسؤليات 
 

الإوتراك عق إعداد م روع موازنة الكلية واتتاذ إجراءات إرساله إلق إدارة الجامعة   -
 لتضمينه م روع الموازنة العامة للجامعة .

الإرت - سجلات  وعتح  إعتمادها  معد  الموازنة  تنفير  التعزازات  متامعة  وإجراء  باطات 
 اللازمة. 

 المبد ية الواردة من و دات الكلية المتتلفة .إتتاذ اجراءات المراجعة   -
علق  - والتوعي   للارف  المؤادة  والبيانات  المستندات  جمي   إستيفاء  من  التح د 

( )  50استمارة  رلم  الجزء  الحسابية  5ع.ح(  تق  للو دة  إ التئا  لبش  وذلل   )
 لمراجعتئا نئا ياا واتتاذ اجراءات الارف . 

الو دة - م   لتضمينه    الإوتراك  تمئيداا  للكلية  التتامق  الحساب  إعداد  عق  الحسابية 
 الحساب التتامق للجامعة .

للو دة  - إ التئا  لبش  مستندات  من  ما  رد  لإثبات  اللازمة  المساعد  السجلات  عتح 
 الحسابية .

 اجراءات المراجعة النئا ية والارف .  اتتاذ -
إمساك/ليد التحمينات الإبتدا ية والنئا ية والكفالت م  مراعاة التجد د عق المواعيد  -

 المقررة .
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المستندات  - عن  لئا  ملا ظات  آى  عن  الحسابية  الو دة  إستفسارات  علق  الرد 
تكو المستندات  تق  هره  عن  ملا ظات  من  تراه  ما  وإستكماأ  إرسالئا  ن  السابق 

  جاهزة للارف.
 صرف مستحقات العاملين وتحايش الرسوم والتحمينات وأى إ رادات أخرى .  -
 تنفير أ كام القوانين واللوا ح المعموأ بئا عق مجاأ ال ئون المالية . -

 
    : إدارة الشئون الإدارية -7

 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

الجامعة   - إدارة  ومتاطبة  والتا   العام  الكادر  وظا ف  من  الكلية  إ تياجات  تحد د 
 لإتتاذ إجراءات تدبيرها .

إدارة   - أعلق الإوتراك م   التدرا  ل غش وظا ف  الجامعة عق تسكين أعضاء هيئة 
 من وظا فئم تعبيقاا لقانون تنظيم الجامعات ول حته التنفيرية .

 إتتاذ إجراءات ندب ونقش أعضاء هيئة التدرا  والعاملين من وإلق الكلية . -
و  - مالكلية  للعاملين  والإناراف  الحضور  دعاتر  اللازمة  إمساك  الإجراءات  اتتاذ 

 . م حنئا
المقررة  - والتعليمات  واللوا ح  للقوانين  طبقاا  ماكجازات  المتعلقة  اكعماأ  مكاعة  القيام 

 عق هرا ال حن .
وتنفير   - مالكلية  والعاملين  التدرا   هيئة  كعضاء  اللازمة  المالية  الإلرارات  إستيفاء 

 تعليمات إدارة الكسب غير الم روع .
لجمي  العاملين التاضعين للكادر العام والكادر إن اء و فظ ملفات التدمة الفرعية   -

التا  ومتامعة إستيفاء تلل الملفات وتقديم راعة البيانات والمعلومات التق تعلب 
 منئم من وال  ملف التدمة . 

اكعراد  - م ئون  المتعلقة  والقرارات  والمن ورات  واك كام  والفتاوى  اللوا ح  تجمي  
 والعمش علق تعبيقئا . 
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 : إدارة المشتريات والمخازن -8
 المسؤليات والمهام التنفيذية : 

 

اتتاذ الإجراءات اللازمة لتوعير اكصناف المتتلفة التق تحتاجئا الكلية من السوق   -
 عق هرا ال حن .  ةالمحلق عق ضوء القواعد والنظم المقرر 

لم تراات الجامعة تحد د اكصناف المعلوب توعيرها عن طراق الإستيراد وإبلاغئا   -
 للعمش علق تدبير الارف عق الولت المناسب مالإوتراك م  اكلسام العلمية .

 الإوتراك عق اللجان التق تقتضق اللوا ح الإوتراك عيئا .  -
 تحرار المعالبات التاصة ماكصناف للجئات الموردة وموالة اجراءات التوراد .  -
إمساك سجلات العقود وتافية  سامات المتعئد ن معد إنتئاء مدة التوراد وإعداد  -

 الإستمارات التاصة ممررز المتعئد ن طبقاا لما تقتضق اللوا ح المعموأ بئا . 
 اتتاذ الإجراءات التاصة مالتورادات وتحجير المقاصف واك  اك التاصة مالكلية . -
مالكلية والر ن يعلبون   - المورد ن والمقاولين والمتعاملين  ليد  ليدهم  إمساك سجلات 

  لاا عق تتااه .
  فظ اكوراق والدعاتر ذات القيمة .  -
من   - اكصناف  خروج  ومراعبة  مارعئا  المرخص  اكصناف  صرف  عمليات  تنظيم 

 المتازن .
 طبقاا للقواعد المقررة عق هرا ال حن .إمساك دعاتر وسجلات أرباب العئد  -
 الدورى علق المتازن الفرعية واكلسام والعئد . التفتيش -
 تسليم اكصناف المرتجعة واتتاذ الإجراءات المتعلقة مالتكئين . -
 إمساك السجلات والدعاتر والنماذج التق تقتضيئا ظروف العمش . -
علق   - والإوراف  والمتازن  الم تراات  ن ام  عن  والسنواة  الدوراة  التقارار  إعداد 

 طرق التتزان والموجودات المتزنية . 
 

    : إدارة المعامل -9
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية : 
 

محيث   - واكجئزة  واكدوات  المعدات  وتجئيز  العلمية  الدروس  لإلقاء  المعامش  إعداد 
 تكون صالحة للإستتدام ورش ما  لزم للدراسة العلمية واكمحال .

 وابلت .معاونة العلبة عق استتدام اكجئزة واكدوات  -
 تدراب العلبة  سب التعة والمنئج الموضوع .  -
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واكدوات - واكجئزة  المعدات  من  المعمش  إ تياجات  توعير  علق  الغيار   العمش  ولع  
 عق أعماأ الم تراات والجرد والفحص التا  بئا . والإوتراك

 

 الشئون الهندسية :    -10
 المسؤليات والمهام التنفيذية : 

 

 رش مراعق الكلية .الإوراف العام علق  -
 التاصة ماكجئزة وابلت ممتتلف أنواعئا .الإوراف علق أعماأ الايانة  -
 الإوراف علق اكعماأ التاصة مالترريبات الئندسية للمعامش التاصة مالتدراب . -
 مماثلة . ؤدى ما يسند إليه من أعماأ   -

 

   مكتب الوافدين : -11
 المسؤليات والمهام التنفيذية : 

 

التي  د  عق -1 والم كلات  للاعوبات  الستماع  عيئا  الواعد ن,  تم  العلاب  م   دوراة  لقاءات 
تواجئئم والعمش علي ترليلئا والتغلب عليئا, رما  تم أيضا التعرف علي مقتر اتئم م حن 

 .تحسين جودة التدمة التعليمية المقدمة لئم

وتوجيه إجراءات تلقق أوراق العلاب التااأ مكاعة الإدارات المعنية داخش الجامعة لتسئيش   -2
 .الواعد ن وسرعة مراجعتئا وإصدار لرارات القبوأ ووئادات التترج

المتتلفة  -3 مالتدمات  التاصة  الإروادات    –ثقاعية  ال  –علاجية  ال  -اك اديمية)  تقديم 
 .ترعيئية( المتا ة للعلاب داخش الجامعةال

ماكن عة   -4 الواعد ن  العلاب  نادي  تعرا   يقدمئا  التي  والثقاعية  والجتماعية  الرااضية 
 .والحضانة الدولية ةالواعد ن مالجامعة

 .تنظيم لقاءات لإستقباأ العلاب الواعد ن الجدد لتعرافئم مالجامعة  -5
 .متتلف الجنسيات  ت جي  الحوار الثقاعق بينلتنظيم لقاءات  -6
ال عوبا  -7 ا تفاليات  وم  عي  التي    ة  لم اررة  الدراسية  مالبرامج  تعرافي  دليش  وتوزا  

 .تقدمئا الكلية
 . تسئيش الإجراءات الإداراة ة و  انئاء عملية لبوأ العلاب لبش الوصوأ للكلية -8
 التواصش م  راعة الإدارات مالجامعة لترليش العقبات التق  واجئئا العلاب الواعد ن.  -9
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 :    وتقييم الأداء وحدة ضمان الجودة  -12
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الكلية ومجلس الكلية.  من قبل عميد  الوحدات اعتماد تقارير  -
 توثيق التقارير لإعداد خطة الإجراءات التصحيحية والتحسينية.  -
 الإجراءات التصحيحية والتحسينية. متابعة تنفيذ خطة  -

 

 :    وحدة الخدمات التقنية -13
 

تحقيق الجودة ومؤشرات الأداء فى التعليم الإلكترونى والتعليم عن بعد وفقاً    -1
 لأفضل الممارسات العالمية . 

التعاون والتنسيق مع مركز التعلم الإلكترونى بالجامعة لتطوير وتقييم وتنفيذ   -2
 الإستراتيجية للتعليم الإلكترونى . الخطط 

 . تفعيل التعليم عن بعد بالكلية  -3
  تسجيل كل من أعضاء هيئة التدريس والطلاب على المقررات الخاصة بهم  -4

 .  على المنصة التعليمة

 


