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 : السياسات واجراءات العمل   دليل   مقدمة عن 
تأتي السياسات والاجراءات منسجمتاً مع رؤية ورسالة كلية التمريض بجامعة نجران، لتمثل مجموعة من المبادئ الأساسية والقواعد العامة    

التي تسهل الوصول إلى الأهداف المنشودة، حيث تقدم مجموعة من الإرشادات والتوجهات لتنفيذ ومتابعة سير المهام المناطة بكل لجنة او 

و غيرها. كما يبين دليل الإجراءات والسياسات الخطوات المتتابعة اللازمة لإتمام عمل معين على نحو صحيح، وهي بمثابة خارطة  وحدة ا

 .طريق للعمل المؤسسي المتكامل

 مقدمة عن كلية التمريض: 
وذلك بمرسوم ملكي بإنشاء كلية التمريض مع    –حفظه الله    -تم تأسيس كلية التمريض جامعة نجران بأمر صاحب السمو الملكي ولي العهد  

 بعض الكليات الصحية الأخرى بمنطقة نجران، بالمنطقة الجنوبية في كيان واحد باسم جامعة الملك خالد. وفي وقت لاحق، أصدر مجلس التعليم

( الموافقة على إنشاء كليات صحية منفصلة 5/40/1426هـ القرار رقم )  1/12/1426جلسته السادسة والأربعين المنعقدة بتاريخ    العالي في

هـ تم إعادة هيكلة كلية العلوم الصحية بنات بنجران   4/7/1430( وتاريخ  3/1430إلى منطقة نجران. وبقرار من مجلس التعليم العالي رقم )

التمريض   كلية  الإنجابية  الى  والصحة  والتوليد  النساء  امراض  وتمريض  وجراحي  باطني  تمريض  وهي  اقسام  الأطفال   وتمريض وبأربع 

صحة الاسرة والمجتمع. ويمنح البرنامج حتى الآن درجة البكالوريوس في تخصص التمريض العام وهو متاح للإناث والذكور،   وتمريض

وهو برنامج تدريسي بشكل أساسي. ويركز البرنامج على إعداد خريج/خريجة مؤهل ومزود بأصول المعرفة العلمية والتدريب على المهارات 

لتقديم الرعاية التمريضية المتكاملة، سواءً وقائية أو علاجية أو تأهيلية والعمل على التطوير المستمر في العملية المطلوبة في مجال التمريض 

فسة  التعليمية ومتابعة احتياجات الرعاية الصحية في المجتمع والاستجابة لها بإعداد خريج متميز، ذات جودة ومهاره عالية، قادرة على المنا

وق العمل. كخدمة أساسية من أجل التنمية الشاملة للمجتمع بجميع فئات. بالإضافة الى ذلك، يساعد قسم التمريض الطلاب على التعرف في س

 على الاتجاهات والتطبيقات الحالية للتمريض العام على المستويين الوطني والدولي. 

 جامعة نجران  رؤية
 الريادة في التعليم والتعلم والبحث العلمي لبناء مجتمع معرفي مبتكر ومنافس دولياً. 

 الجامعة رسالة
تقديم تعليم مميز وإنتاج بحوث علمية منافسة تسهم في تنمية الاقتصاد المعرفي، وبناء شراكات مجتمعية فاعلة، من خلال تعزيز الحوكمة 

 المؤسسية الداعمة للإبداع والقيم الوطنية.

 رؤية كلية التمريض: 
 الريادة في التعليم التمريضي والتميز في المساهمات المجتمعية والإنتاج البحثي لبناء مجتمع معرفي مبتكر ومنافس دولياً  

 رسالة كلية التمريض: 
ة توفير بيئة تعليمية مميزة داعمة للطلبة لتنمية معارفهم ومهاراتهم في مجال التمريض من خلال برامج أكاديمية مطورة وبحوث علمية منافس

 وتعزيز المسؤولية المجتمعية.
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 رسالة برنامج التمريض: 
البراهين والمواكبة للمستجدات في المجال الصحي، من   علىامداد المجتمع بأخصائيين مؤهلين لممارسة المهارات التمريضية المهنية المبنية  

 خلال منهج تعليمي مطور وتعزيز المهارات البحثية والمسؤولية المجتمعية.

 أهداف كلية التمريض: 
 تقديم مخرجات تعليمية مطورة تواكب المستجدات.  .1

 تنمية مهارات الكوادر البشرية في مجالات التعليم والبحث العلمي وخدمة المجتمع.  .2

 توفير البيئة التنظيمية الداعمة للإبداع والتميز.  .3

 توفير بنية تحتية جيدة وبيئة تعليمية معززة لمعارف ومهارات الطلبة .4

 انتاج بحوث علمية منافسة ومبتكرة. .5

 تقديم خدمات مجتمعية فاعلة.  .6

 أهداف برنامج التمريض: 
 اكساب الطلاب المعارف والمهارات والقيم التي تؤهلهم لممارسة مهنة التمريض. .1

 تنمية مهارات أعضاء هيئة التدريس لضمان مواكبتهم للمستجدات..2

 تحديث مصادر المعلومات والتحسين المستمر للمعامل لدعم المهارات البحثية ومهارات التعلم الذاتي والتعلم المستمر..3

 اعداد بحوث علمية منافسة تسهم في تطوير استراتيجيات التدريس وتحسين الممارسات التمريضية ورفع الوعي الصحي. .4

 تعزيز المسؤولية المجتمعية والانتماء لدى الطلاب من خلال اشراكهم في تقديم خدمات مجتمعية فاعلة .5

 مهام برنامج التمريض: 
 التوصية بإقرار الخطة الاستراتيجية للكلية بما يتوافق مع الخطط الاستراتيجية للجامعة.   .1

 إقرار استراتيجية للبحث العلمي في الكلية.  .2

 إقرار الخطة العامة لتطبيق الجودة والاعتماد الأكاديمي بالكلية.    .3

 وضع ضوابط القبول والتحويل من الكلية وإليها.  .4

 تشكيل لجان دائمة أو مؤقتة من بين أعضائه أو من غيرهم.  .5

 تشجيع إعداد البحوث العلمية وتنسيقها بين أقسام الكلية والعمل على نشرها. .6

 النظر في تعيين أعضاء هيئة التدريس، والمعيدين، والمحاضرين، وإعارتهم، وندبهم، وترقياتهم.  .7

 التوصية بإقرار الخطط الدراسية المقترحة من الأقسام الأكاديمية.   .8

 إقرار المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية.  .9

 إقرار مواعيد الامتحانات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها. .10

 التوصية بإقرار اللائحة التنفيذية الداخلية للكلية.  .11
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 إقرار خطط التدريب والابتعاث اللازمة للكلية.  .12
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 الهيكل التنظيمي: 

 
 
 

 الوحدات واللجان بالكلية 
 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي   -1

   :مهام اللجنة

 النظر في طلبات ابتعاث المعيدين والمحاضرين والتحقق من اعتماد البرامج التي يرغبون الالتحاق بها.   •

 توجيه وتوعية المبتعثين ببرنامج البعثات ومساعدتهم في تلبية متطلبات الابتعاث الخارجي.  •

 وضع خطة مستقبلية لبرامج الدراسات العليا والتجسير في المجالات المختلفة لتخصصات التمريض )دبلوم ماجستير دكتوراه(.   •

 التنسيق مع عمادة البحث العلمي بالجامعة واطلاع جميع اعضاء هيئة التدريس على كل المستجدات المتعلقة بالبحث العلمي.   •

 دراسة وتحديد العقبات التي تواجه اجراء البحوث العلمية بالكلية وطرق حلها وتذليلها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.   •
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 تشجيع أعضاء هيئة التدريس والطلاب بالكلية على البحث العلمي على المستوى الفردي والجماعي.  •

 تنفيذ ما يحال إليها من موضوعات ذات اختصاص بالدراسات العليا والبحث العلمي •

  

 لجنة التأديب والتظلمات   -2
أو   تقوم هذه اللجنة بدراسة حالات الإخلال بالنظام العام والقواعد والقوانين المعمول بها في الجامعة، أو الخروج عن الأعراف الأكاديمية

المناسب    هذا  مثلالأخلاق الإسلامية. وفي حالة ثبوت   الكلية تمهيداً    ورفعه لمجلسالحالات على أحد الطلاب تقوم اللجنة باتخاذ القرار 

لذلك. ويستثنى من تطبيق العقوبات المخالفات التي تقع من الطلبة خارج الجامعة ولا تمس    للائحة المنظمةلرفغه للجامعة لاتخاذ اللازم وفقاَ  

 الجامعة وأنظمتها المختلفة فهذا من اختصاص الجهات العامة في الدولة، ما لم تحلها الجهة المعنية إلى الجامعة 

 مهام اللجنة:
 النظر في المخالفات التي يحيلها مدير الجامعة أو عميد الكلية •

 الكلية أو في أي من مرافقها حكمهم داخلضبط سلوك الطلبة ومن في  •

 تهذيب سلوكيات الطلبة المخالفين ومعالجتها بالأساليب التربوية المتاحة في الكلية.  •

 دعوة من تدعو الحاجة إل سماع أقواله من أطراف القضية أو رؤساء الأقسام  •

 المعمول بها في الجامعة  الأنظمة واللوائحإقرار العقوبات التأديبية عل الطلبة المخالفين حسب  •

 الرفع بقراراتها إلى عميد الكلية للرفع للجهة المختصة.  •

 آلية تقديم الاقتراحات والشكاوى: •

 يتم تقديم الشكوى عبر أحد النماذج المعمول بها في الكلية في لجنة التظلمات  •

يتم تقديم الشكوى إلى لجنة الشكاوى بوضعها في أحد صناديق الشكاوى الموجودة في أروقة الكلية أو على يوزر اللجنة في نظام   •

 الاتصالات الإدارية أو عبر البريد الإلكتروني للجنة.

 يقوم أمين اللجنة بجمع الشكاوى التي تتلقاها اللجنة أسبوعيا. •

  الشكوى:شروط اعتماد  •

 لا يمكن أن تكون الشكوى مجهولة المصدر )غير مسماة(  •

 يجب ان تكون الشكوى صادقة وهادفة وليست كيدية •

•  ً  مراجعة المرشد الأكاديمي بالأقسام العلمية أو رؤساء الأقسام لمناقشة المشكلة قبل رفع الشكوى كتابيا

 : اختبار نهاية البرنامج لجنة -3

 مهام اللجنة:
 .افصلي وتصحيحهالبرنامج لعقدها بشكل  نهاية تالاختباراأسئلة  بنك اعداد العمل على •

 كتابة تقرير يقيس مخرجات التعلم للبرنامج نهاية كل اختبار.  •

 كتابة تقرير يبين نقاط القوة والضعف في مخرجات تعلم البرنامج.  •

 في وضع خطط التحسين للبرامج.   المساهمة •

 سوق العمل. فيوالانخراط  الصحية للتخصصات السعوديةالهيئة  لدخول اختبار الكلية تهيئة طالب وطالبات •



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 نهاية البرنامج للطلبة والطالبات. رالاختباالعمل على اعداد دليل  •

ماورد • تنفيذ جميع  على  اختبارات  في  العمل  قبل    المعممالبرنامج    نهاية  دليل  وكيمن  للشؤو  لسعادة  برق  نالجامعة   مالتعليمية 

 كل فصل دراسي.  نهاية بالوكالةالمختصة هـ ور فع تقرير مفصل للجهة ١٤٤٣صفر   ١٣وتاريخ  ١٠٦١٥

 :لجنة الأعذار الطلابية -4

 مهام اللجنة:
 للشروط المطلوبة. استفائهاأعذار الطلبة في حالات الغياب عن المحاضرات والاختبارات وفرزها ومتابعة  استقبال •

 إنشاء دليل تنظيمي لسير إجراءات الأعذار الطلابية بالكلية وفقاً للوائح وأنظمة الجامعة. •

 أي مهام أخرى متعلقة بهذا الشأن تطرأ خلال عمل اللجنة.  •

 لجنة الكونترول ووحدة الاختبارات   -5
تختص هذه الوحدة بتنظيم لجان الاختبارات، وتوزيع المراقبين وقت الاختبار، واستقبال أوراق الاختبار من الكليات الأخرى،   •

والاختبارات الفصلية، والاختبارات البديلة. وتختص هذه الوحدة بتنظيم سير الاختبارات وفقا للوائح والأنظمة المتبعة ومن  

 صلاحيتها:  

o   تكوين لجنة لسير الامتحانات 

o  عمل خطة دقيقة وواضحة تضمن سير الاختبارات بسلاسة وانسيابية دون تعقيد 

o  توزيع الأعضاء على أعمال الامتحانات المختلفة 

o تسليم الاختبارات عند الانتهاء منها إلى وكيل الكلية للاحتفاظ بها في خزنة 

o   العمل على المحافظة على سرية الاختبارات 

o  استلام صورة من أسئلة وحل الاختبار يحتفظ بها 

o  وضع جداول المراقبات 

o استلام نتائج الاختبار بعد إنزالها في البوابة الإلكترونية 

o  التأكد من خلو القاعات من أي شيء يدل على معلومة أو يؤدي إلى غش واقفال القاعات 

o  التعاون مع شئون الطلاب لنشر ووصول التعليمات المخصصة للاختبارات وعلى الطلاب الالتزام بها 

o  تحرير نماذج استلام الاختبارات بعد الانتهاء منها وتوزيع نماذج الحضور على القاعات وتسليم واستلام مفاتيح القاعات

 .قبل وبعد الامتحان

 وحدة التعلم الإلكتروني: -6

 :وحدةمهام ال
 في جميع المقررات الدراسية، بحيث يكون أساس التواصل بين الطالب وعضو هيئة التدريس. تفعيل استخدام التعلم الإلكتروني •

 (. Blackboard) تدريب أعضاء اللجنة على استخدام منصة التعلم الإلكتروني •

 إعداد محتوى موحد للمقررات.  •

 إعداد بنك أسئلة شامل لجميع المقررات العامة، بحيث يعتمد في الاختبارات الإلكترونية )النصفية والنهائية(.  •

https://lms.pnu.edu.sa/
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 وحدة الامتياز والخريجين   -7
المستمر لقاعدة بيانات الخريجين   مرحلة البكالوريوس والتحديثتختص هذه الوحدة بالإشراف على التدريب الميداني لطلاب الكلية في  

واستقصاء آرائهم  حول  المناهج والمهارات  المطلوبة وسوق العمل والصعوبات التي تواجههم بعد التخرج، وحثهم  على التواصل مع 

 الكلية ودعمها ماديًا ومعنويًا 

 أولا: مهام وحد ة الخريجين 
  آلية تواصل البرنامج مع الخريجين وأصحاب العملاعداد  •

  فاعلية آلية تواصل البرنامج مع الخريجينمدى تقرير عن  •

 بيانات توظيف الخريجين اعداد قاعدة بيانات للخريجين وأرباب العمل مع تحليل •

   الخريجينرنامج للتطوير المهني اللازمة لدعم  إعداد ب •

  الخريجينرنامج التطوير المهني واللازمة لدعم بتقرير عن مدى فاعلية  •

  ورصد مؤشرات أداء التوظيف •

   بالخريجين وارباب العمل الرأي الخاصة استطلاعات  دإعدا  •

  تقرير عن تقييم أرباب العمل لكفاءة خريج البرنامج •

 . للبرنامجتقرير عن تقييم الخريجين  •

 ثانيا: مهام لجنة الامتياز  
 خبرة ميدانية( ال )الميداني تدريب الاعداد خطة  •

 اعداد توصيف الخبرة الميدانية  •

  الخبرة الميدانيةتوصيف تقرير وحدة ضمان الجودة لمراجعة  •

 واستراتيجيات التدريس وطرق التقييم. جتعلم البرنام ونواتجلسنة الامتياز  التعلم بين نواتجالمطابقة  •

 الميداني تدريب على ال استمارة موافقة طلاب الامتيازاعداد  •

  خبرة ميدانية(ال)الميداني تدريب الدليل اعداد  •

 بفترة الامتياز  الرأي الخاصة استطلاعات  دإعدا  •

  قائمة المستشفيات المعتمدة للتدريب •

 الميداني  تدريب طلاب الامتياز للتقرير عن تقييم ااعداد  •

 مشرفين التدريب )أعضاء هيئة التدريس( لطلاب الامتياز تقييم   تقري اعداد •

 المدربين لطلاب الامتياز  تقييم  تقرير اعداد •

 )الامتياز(   تقرير الخبرة الميدانية اعداد •

 وحدة الإرشاد الأكاديمي   -8
د  تختص هذه الوحدة باستقبال وتوجيه الطلاب الجدد وتعريفهم بالكلية وأقسامها المختلفة وتهيئتهم للدراسة والحياة الجامعية، وكذلك إرشا

الدراسي  تحصيلهم  في  من ضعف  يعانون  الذين  بالطلبة  والاهتمام  لهم،  المشورة  وتقديم  وعلميًا  واجتماعيًا  ونفسيًا  أكاديميًا  الكلية   طلبة 
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والآخرين الموهوبين، ودراسة الحالات التي تتطلب دعمًا ماديًا من صندوق الطلاب. وكذلك توزيع الطلاب على أعضاء هيئة التدريس 

 .بالتساوي ورفع التقارير الشهرية

 الوحدة: مهام
 بوكالة الجامعة للتطوير والجودة   تطويرهالذي تم  الأكاديميإجراءات وآليات نظام الإرشاد  اعتماد •

 لكل قسم.  أكاديميتكليف مرشد  •

 رابط الكلية بالتنسيق مع مسؤول موقع الكلية الالكتروني.   علىمتابعة اعضاء هيئة التدريس الذين لم يكملوا مواقهم  •

 .  الأكاديميالمشاركة في الحفل الفصلي لاستقبال الطلاب الجدد وتعريفهم بمرشدهم  •

تقديم المعلومات الأكاديمية والإرشادية للطلبة وزيادة وعيهم بأهداف البرامج التعليمية ونظم الدراسة بالكلية وتعريفهم بأهمية  •

 . الأكاديميالارشاد 

 التعرف على المشكلات والعقبات الشخصية التي تحول دون قدرة الطالب على التحصيل العلمي.   •

 تزويد الطلاب/الطالبات بالنصائح التي تمكن من فهم ميولهم وقدراتهم وممارسة دور إيجابي في العملية التعليمية. •

 واجتماعيا وصحيا خلال سنوات الدراسة.  أكاديمياتوجيه الطلاب/الطالبات ومتابعتهم  •

 وحدة الخدمة المجتمعية:  -9

 مهام اللجنة
 صياغة الاليات التنفيذية اللازمة لعمل اللجنة  •

 إعداد وتنفيذ خطة الكلية السنوية لخدمة المجتمع. •

 تنفيذ ما يخص الوحدة من مشاريع الخطة الاستراتيجية •

 تقييم رضى المستفيدين عن الخطة المجتمعية •

 اعداد خطة تحسين للخدمة المجتمعية •

 .المشاركة في أنشطة خدمة المجتمع نشر الوعي بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب بأهمية •

 وحدة الأنشطة الطلابية: -10
تختص هذه الوحدة بتنظيم النشاطات اللاصفية في الكلية، والتي تتواصل فيها مع الطلبة ومشاركتهم في فعاليات الأنشطة الطلابية مثل: 

قاء  الرحلات، المسرح، والمسابقات الثقافية الداخلية والخارجية، وإقامة معارض داخل الكلية، وأسبوع التبرع بالدم. تسعى الوحدة إلى الارت

 .وى الطالب الأخلاقي والاجتماعي من خلال الأنشطة اللاصفيةبمست 

 

 :مهام اللجنة
 المختلفة وإظهار إبداعاهم في غير مجالات التخصص معن ميوله مساعدة الطلاب للتعبير •

 تشجيع روح الابتكار لدى الطلاب، وتنمية الثقة بالنفس وقوة الإرادة. •

 تدريب الطلاب للعمل بروح الفريق الواحد  •

 المختلفة من خلال الاشتراك في الأنشطة الطلابية  ممساعدة الطلاب لمواجهة مشاكله  •
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 م تكوين مناخ أكاديمي أسري سليم بين الطلاب وأستاذاته •

 زرع روح المنافسة الشريفة بين الطلاب  •

 تشجيع الطلاب للاهتمام بالمناسبات القومية والوطنية من خلال الاحتفال بها   •

 التعاون مع جهات أخرى للقيام بأنشطة مجتمعية تحقق أهداف الجامعة  •

 التعاون مع شئون الطلاب في الترشيح وتكريم الطلاب المثاليين والمتفوقين بحفل ختام الأنشطة  •

 تنظيم حفلات التخرج للطلاب بالتعاون مع جهة العلاقات العامة والإعلام بالكلية •

  وحدة الاتصالات الإدارية: -11
تختص هذه الوحدة باستلام البريد والمعاملات والتعاميم الواردة إلى الكلية وتسجيلها وتوجيهها إلى أقسام الكلية ووحداتها المختلفة،  

وتصدير المعاملات الصادرة من أقسام الكلية ووحداتها المختلفة وتوجيها إلى الجهات خارج الكلية، كما تختص بالرد على استعلام 

 ن المعاملات. المراجعين بشأ

 وحدة شؤون الطلاب:  -12
 متابعة زي الطلاب ومدى التزامهن بالزي المحتشم •

 متابعة اقتراحات الطلاب والرفع بها إلى الوكيلة  •

 متابعة إصدار بطاقات المكافئات  •

 الرفع بأسماء الطلاب الجدد للحصول على البطاقات الجامعية •

 إصدار نماذج تخفيض تذاكر الطيران والرفع بها لجهة الاختصاص •

 الرفع بطلبات السلفيات والقروض للجهة المختصة للصرف   •

 التعاون مع الأنشطة الطلابية بترشيح طلاب التشغيل الذاتي •

 الإعلان للطلاب مسبقا عن مواعيد الاعتذار عن الفصل الدراسي   •

 التعاون مع جهة شئون الامتحانات ت في تعليق وتوجيه الطالبات بالتعليمات المخصصة قبل الدخول للاختبارات •

 وحدة التطوير والجودة:  -13

  وحد:مهام ال

 .نشر ثقافة الجودة في الكلية •

 للكلية ومتابعة تنفيذها  الاستراتيجيةعل الخطة  الإشراف •

  .اقتراح الخطط التطويرية للكلية •

 في الكلية  الأكاديمي والاعتماد متنفيذ ومتابعة نشاطات التقوي •

 لطرق أو وسائ حاقترا وكذلك (ةالدكتورا – الماجستير – البكالوريوسة )المختلفلبرامج الكلية  التعلم أهداف أو مخرجات  حاقترا •

 الأهداف ه المختلفة لقياس مخرجات أو تحقق هذ م، وأساليب التقويهذه الأهدافتحقيق 

 ى ملف عل ليز ملفات المقررات الدراسية، بحيث يحتوي كهعل إعداد وتج الإشراف •

o السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس 
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o والاعتماد ميئة الوطنية للتقويهادات التقدير، وجوائز التميز في التدريس لنماذج الهصورة من ش 

o والاعتماد  ميئة الوطنية للتقويه، وفقاً لنماذج الالإنجليزية باللغةالمقرر،  ىوصف محتو 

o عينة من أسئلة امتحانات المقرر السابقة 

o  عينة من أوراق إجابات الطلبة مختلفة المستويات 

 ا عل مستوك الكليةهلتحقيق اللازمةتحديد مواطن التحسين الممكنة واقترا المشاريع  •

 والخطط الدراسية ليز كتيبات وأدلة الكلية، وكذلك النشرات التعريفية بالكلية وفرص العمهإعداد وتج •

، والذين يقومون بزيارات داخل الجامعةالمختلفة من خارج الجامعة ولجان الجودة من  الأكاديمي الاعتمادفرق هيئات  لاستقبا •

 للكلية من حين إل آخر 

 الاقتراحاتتلك  لتفعي هم وفيالمشاريع ومساعدت حتشجيع أعضاء هيئة التدريس بالكلية عل المبادرة باقترا •

 الأكاديمية الذاتي لبرامج الكلية المختلفة وإعداد تقارير الدراسة الذاتية للبرامج   معل عملية التقوي الإشراف •

وورش  التثقيفية،  المحاضرات م، وتنظيالأكاديمي والاعتمادبالكلية، في نشر ثقافة الجودة  تنمية المهاراتالمساهمة مع وحدة  •

 الفعاليات ه، وحضور هذالعمل

 عميد الكلية ىإل هافي الكلية والرفع ب الأكاديمي الاعتمادود ونتائج إجراءات هتوثيق ج •

 ي الكلية ها فونشاطات الجودة وتطبيق  الأكاديمي الاعتمادمستمر عن متطلبات   لوالمعلومات بشك  البياناتجمع  •

 نشاط  لفي الكلية ومقدار رضا المستفيدين في ك الأداءإعداد تقارير دورية عن مستويات  •

 الأكاديمية عقد اجتماعات دورية لمناقشة كيفية تطبيق متطلب اعتماد البرامج  •

 الأكاديمية إعداد ملفات توصيف البرامج  •

 .وتطبيقهاونشاطات الجودة  الأكاديمي بالاعتمادا اللجنة فيما يتعلق هالتي تكلف ب الأخرى ماهبالم مالقيا •

 :لجنة التخطيط والمتابعة -14

   :مهام اللجنة
 oلمشاركة في عمليات التخطيط على مستوى الكلية، بما في ذلك تحديث رسالة وأهداف الكلية، وإعداد خطتها التنفيذية السنوية في ضوء ا

 .الدليل المعتمد لإعداد الخطط التنفيذية والتشغيلية بجامعة نجران

 o تعديل الخطة التنفيذية للكلية في ضوء الملاحظات الواردة من وحدة التخطيط الاستراتيجي بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة. 

o  متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية السنوية للكلية، وإعداد التقارير الدورية والسنوية عنها، ورفعها لرئيس الوحدة عبر رئيس اللجنة. 

 o  وبما يتوافق مع الخطة  -والتطوير والجودة تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة في ضوء توجيهات الإدارة العامة للتخطيط

 .وعرضها على مجلس إدارة الوحدة للمناقشة والاعتماد -التنفيذية المعتمدة للكلية 

 o تنفيذ المبادرات والأنشطة المسندة للجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة. 

o   تقديم الدعم الفني لجميع وحدات وبرامج الكلية فيما يتعلق بتحديث الرسالة والأهداف، وتصميم الخطط التشغيلية السنوية للبرامج

 .الأكاديمية، وإعداد تقارير الإنجاز

o   مراجعة الخطط التشغيلية للوحدات/ البرامج الأكاديمية لضمان اتساقها مع الخطة السنوية للكلية وتضمينها للمبادرات والأنشطة ذات
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الصلة في جميع المجالات المطلوبة، وتزويدها بالملاحظات قبل رفعها للمراجع الداخلي الذي تختاره الإدارة العامة للتخطيط والتطوير 

 .والجودة

o   مراجعة التقارير الدورية والسنوية عن تنفيذ الخطط التشغيلية للوحدات/ البرامج الأكاديمية وتزويدها بالملاحظات قبل رفعها للمراجع

 .الداخلي الذي تختاره الإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة

 o إعداد التقارير الدورية والسنوية عن إنجاز الخطة التنفيذية للكلية ورفعها لعرضها على مجلس إدارة الوحدة. 

o  س إدارة الوحدةإعداد التقارير الدورية والسنوية عن إنجاز الخطة التشغيلية للوحدة ورفعها لعرضها على مجل. 

 o مراجعة الوثائق المرفوعة إليها من قبل لجنة تطوير البرامج الأكاديمية والجودة التابعة للكلية، وتزويدها بالملاحظات. 

o  تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة التخطيط الاستراتيجي بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة والمتعلقة بطبيعة عمل اللجنة. 

o  القيام بالمهام التي يكلفها بها رئيس الوحدة والمرتبطة بطبيعة عملها. 
 ضمان الجودة:لجنة  -15

   :مهام اللجنة
 o.تنفيذ الأنشطة والمبادرات المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة 

 o  .مراجعة تقارير الجودة السنوية لبرامج الكلية والتزويد بالملاحظات عليها 

o  إعداد تقرير الجودة السنوي للكلية، مع الالتزام بمعايير الجودة لجميع مستندات ومرفقات التقرير، في ضوء تقارير الجودة السنوية

 للبرامج التابعة للكلية، ورفعه لعرضه على مجلس إدارة الوحدة. 

o .إعداد التقارير الدورية والسنوية عن تنفيذ الأنشطة المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية للوحدة 

o  تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة ضمان الجودة بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة فيما يتعلق بالتحديثات المتعلقة بطبيعة

 عمل اللجنة. 

 o.القيام بالمهام التي يكُلفها بها رئيس الوحدة والمرتبطة بطبيعة عملها 

 : لجنة التعليم والتعلم -16

   :مهام اللجنة
o      .تنفيذ الأنشطة والمبادرات المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة 

o    متابعة تنفيذ جميع برامج الكلية لسياسات عمادة الجامعة للشؤون الأكاديمية، وإجراءاتها التنفيذية، ونماذجها المعتمدة، وأي تحديثات

 قد تطرأ عليها.  

o    فيما يتعلق بإعداد وتطوير الخطط الدراسية، ووصف البرامج والمقررات،  -تقديم الدعم الفني للجان المرتبطة بالبرامج الأكاديمية

/  وتقارير البرامج والمقررات، وجميع السياسات واللوائح والإجراءات المتعلقة بالعملية التعليمية / دعم الطالب وتوجيهه / مصادر التعلم

 طة الطلابية / أنشطة التواصل مع الخريجين.   الأنش

o    مراجعة التقارير الدورية والسنوية لإنجاز لجان البرامج الأكاديمية لدورها في الخطط التشغيلية وتزويدها بالملاحظات قبل اعتمادها

 في المجالس الرسمية.  

o     مراجعة مقترحات تطوير / إنشاء الخطط الأكاديمية المقدمة من الأقسام الأكاديمية وتزويدها بالملاحظات قبل رفعها لوحدة التدريس

 والتعلم بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة.  
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o    مراجعة المستندات المتعلقة بالتدريس والتعلم والعمليات الداعمة المرفوعة للجنة من الأقسام / البرامج الأكاديمية وتزويدها

 بالملاحظات.   

o     .مراقبة امتثال البرامج للنماذج المعتمدة من وحدة التدريس والتعلم بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة 

o      .تنفيذ التوجيهات الصادرة من وكيل الكلية للشؤون التعليمية فيما يتعلق بالتحديثات المتعلقة بطبيعة عمل اللجنة 

o   ة  تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة التدريس والتعلم بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة فيما يتعلق بالتحديثات المتعلقة بطبيع

 عمل اللجنة.   

o   .القيام بالمهام التي يكُلفها بها رئيس الوحدة والمرتبطة بطبيعة عملها 

  :لجنة قياس الأداء -17

 :مهام اللجنة
o      .تنفيذ الأنشطة والمبادرات المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة 

o     .إعداد بطاقات وصف مؤشرات الأداء لأهداف الكلية والخطة السنوية لرصد قيم مؤشرات الأداء 

o    تصميم/تحديث أدوات جمع البيانات لمؤشرات أداء أهداف الكلية وخطتها التنفيذية، وإتمام عمليات التحكيم من قبل وحدة قياس الأداء

 بالجامعة ورفعها لمجلس إدارة الوحدة.  

o    ،إعداد التقرير السنوي لرصد مؤشرات أداء أهداف الكلية وخطتها التنفيذية، وإتمام عمليات المراجعة قبل عرضه على مجلس الوحدة

 ورفع النسخة النهائية لعرضها على مجلس الكلية.  

o   ديد تقديم الدعم الفني للوحدات والأقسام/البرامج التابعة للكلية فيما يتعلق ببناء وتطوير مؤشرات الأداء المناسبة لأهدافها، ومعايير تح

المستهدفات السنوية، ومقارنات المقارنة المعيارية ومعايير اختيار شركاء المقارنة، وأدوات القياس، وتصميم الخطة السنوية لرصد  

 ات الأداء، وإعداد تقارير القياس، والإجراءات الأخرى المتعلقة بطبيعة عمل اللجنة.   مؤشر

o      .مراجعة التقارير السنوية لرصد مؤشرات أداء الوحدات والبرامج وتزويدها بالملاحظات 

o     .التنسيق مع الجهات المعنية لمتابعة خطط تحسين مؤشرات الأداء 

o      .مراجعة المستندات المقدمة من الوحدات والأقسام/البرامج الأكاديمية وتزويدها بالملاحظات 

o      .تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة قياس الأداء بالجامعة والمتعلقة بطبيعة عمل اللجنة 

o   .تنفيذ المهام التي يكُلف بها رئيس الوحدة اللجنة والمرتبطة بطبيعة عملها 

 

  :الاعتماد الأكاديمي لجنة -18

 :مهام اللجنة
o    .تنفيذ الأنشطة والمبادرات المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة 

o    توفير المستندات والأدلة التي تطلبها وحدة الاعتماد الأكاديمي بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة من الكلية ووحداتها

 وبرامجها خلال عمليات الاعتماد/إعادة الاعتماد المؤسسي والبرامجي.

o    إعداد وتجهيز الكلية وبرامجها وتوعية منسوبيها خلال عمليات الاعتماد/إعادة الاعتماد المؤسسي والبرامجي في ضوء توجيهات

 وحدة الاعتماد الأكاديمي بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة.
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o    نشر الوعي بين منسوبي الأقسام/البرامج بمتطلبات وقوائم ومعايير الاعتماد من المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي وغيره

 من هيئات الاعتماد المعترف بها، ومتابعة أحدث إصداراتها وتطورات إجراءات المراجعة والاعتماد الخارجي. 

o   ت تقديم الدعم الفني لمنسوبي الأقسام/البرامج فيما يتعلق باستخدام نماذج تقييم التقويم الذاتي، وإعداد تقرير الدراسة الذاتية، وملفا

 .الأدلة للمعايير، وذلك وفقًا للإرشادات الخاصة بمعايير الاعتماد الأكاديمي البرامجي والإجراءات الأخرى المرتبطة بطبيعة عمل اللجنة

o     مراجعة ورفع الملفات المطلوبة من البرامج المؤهلة للاعتماد، والتحقق من استيفاء البرامج لمتطلبات الاعتماد وتقرير الدراسة

الذاتية، وضمان إجراء جميع التعديلات في ضوء عمليات المراجعة الداخلية قبل اعتمادها من قبل المجالس الرسمية ورفعها للمركز 

 لاعتماد الأكاديمي.الوطني للتقويم وا

o   .مراجعة المستندات المقدمة من الوحدات والأقسام/البرامج الأكاديمية في الكلية وتزويدها بالملاحظات 

o    تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة الاعتماد الأكاديمي بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة فيما يتعلق بالتحديثات المتعلقة

 بطبيعة عمل اللجنة. 

o   .القيام بالمهام التي يكُلفها بها رئيس الوحدة والمرتبطة بطبيعة عملها 

 

   :لجنة المبادرات وتطوير المهارات -19

 :مهام اللجنة
 *   تنفيذ الأنشطة والمبادرات المُسندة إلى اللجنة في الخطة التشغيلية السنوية المعتمدة للوحدة. 

*   اقتراح مبادرات تطويرية للكلية في ضوء التقارير السنورة وانسجامًا مع توجيهات وزارة التعليم، واستراتيجيات الجامعة، ومتطلبات 

 التطورات في الجودة والاعتماد.

 *   نشر الوعي بين منسوبي الكلية حول مفهوم المبادرات ودورها في دعم عمليات التحسين المستمر.

 *   تقييم المبادرات المقترحة من قبل منسوبي الكلية وتحديد الجهة ومستويات تنفيذها.

 *   إعداد تقرير تقييم الاحتياجات التدريبية السنوية لمنسوبي الكلية وبرامجها الأكاديمية. 

*   إعداد الخطة التدريبية السنوية لمنسوبي الكلية في ضوء الخطة التدريبية السنوية لوحدة تطوير المهارات بالإدارة العامة للتخطيط 

 والتطوير والجودة، والاحتياجات التدريبية الخاصة بمنسوبي الكلية.

 *   إعداد وتنفيذ برنامج تهيئة لأعضاء هيئة التدريس الجدد بالكلية.

قة  *   تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة المبادرات الإبداعية بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة فيما يتعلق بالتحديثات المتعل

 بطبيعة عمل اللجنة. 

ت  *   تنفيذ التوجيهات الصادرة من وحدة تطوير المهارات بالإدارة العامة للتخطيط والتطوير والجودة فيما يتعلق بالمراجعات أو التحديثا

 المتعلقة بطبيعة عمل اللجنة. 

 *   القيام بالمهام التي يكُلف بها رئيس الوحدة اللجنة والمرتبطة بطبيعة عملها. 

 : للكلية المجلس الاستشاري لجنة -20

 لجنة:مهام ال

 تقديم مقترحات بشأن كل ما يخدم استشراف مستقبل الكلية.  •
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 تقديم سُبل تعميق الشراكة بين الكلية والمجتمع المحلي والعالمي.  •

 الإسهام في تطوير البرامج والمناهج وفق متطلبات سوق العمل.  •

 الإسهام في تنفيذ الخطة الاستراتيجية للكلية.   •

 تقديم مقترحات من شأنها توفير الدعم المادي والمعنوي للكلية.  •

الإسهام في وضع آلية للتنسيق لإقامة مشروعات مشتركة بين الكلية وقطاعات المجتمع بهدف إيجاد حلول لمشكلات المجتمع   •

 بصورة تكاملية. 

 تقديم المشورة في توصيف البرامج والمقررات وخطط التحسين •

 متابعة تقارير الخبرة الميدانية وابداء الرأي حولها •

ومدى  • المستهدفة  التعلم  لنواتج  ملاءمتها  ومدى  والتعلم  التعليم  واستراتيجيات  المستخدمة  التعلم  مصادر  حول  المشورة  تقديم 

 ملاءمتها وبخاصة المهنية منها 

 تقديم المشورة حول مقترحات البرامج الجديدة أو عند إجراء تعديلات جوهرية على البرنامج •

 تقديم المشورة والمقترحات اللازمة نحو تفعيل الملتقى السنوي للتوظيف  •

الجامعة  • الكلية ويتفق مع سياسات  لما تراه إدارة  الصلة وفقا  البرنامج ذات  أو  الكلية  أنشطة تقوم بها  أية  المشورة حول  تقديم 

 .وأهدافها الاستراتيجية

 :وحدة العلاقات العامة -21

تختص بالتعريف بأنشطة الكلية إعلامياً، ونشر أخبارها في وسائل الإعلام المختلفة، وتنظيم استقبال الوفود التي  مهام الوحدة:

 تزور الكلية، ومتابعة مستلزمات تنظيم اللقاءات والمؤتمرات داخل الكلية. 

  :المجلس الطلابي التشاوريوحدة  -22

 : مهام الوحدة

 التواصل بين الكلية وطلابها / وطالبتها بما يعين على تحسين سير العملية الأكاديمية والتربوية والخدمية بالكلية.   •

 تلمس وجهات نظر الطلاب / الطالبات حيال ما يقُدم لهم داخل الكلية من أنشطة أكاديمية واللاصفية وخدمات.    •

 تقديم النصح والمشورة لعميد الكلية في المجالات التي تهم الطلاب / الطالبات.   •

التعاون لجعل الكلية المكان الأمثل لتلقي المعارف والبيئة الخصبة للتشرب بالمثل العليا والأخلاق والتعارف والتآلف بين جميع    •

 منسوبيها.  

 ربط الطلاب / الطالبات بالكلية وأنشطتها.    •

 .إيضاح الصورة لطلاب / طالبات الكلية بشأن بعض الإجراءات التي قد يفوتهم إدراك مغزاها  •

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 بكلية التمريض دليل السياسات والإجراءات
تأتي السياسات والاجراءات منسجمتاً مع رؤية ورسالة كلية التمريض بجامعة نجران، لتمثل مجموعة من المبادئ الأساسية والقواعد العامة  

التي تسهل الوصول إلى الأهداف المنشودة، حيث تقدم مجموعة من الإرشادات والتوجهات لتنفيذ ومتابعة سير المهام المناطة بكل لجنة او 

غيرها. كما يبين دليل الإجراءات والسياسات الخطوات المتتابعة اللازمة لإتمام عمل معين على نحو صحيح، وهي بمثابة خارطة    وحدة او

 ومن السياسات و الإجراءات الأساسية لكلية التمريض كلاتي: .طريق للعمل المؤسسي المتكامل

 

 ن موظف استئذا  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

 استئذان موظف

تعبئة طلب استئذان عبر برنامج 

حاضر الخاص بالجامعة مع 

تحديد الوقت بداية الدوام أو نهاية 

 الاستئذان الدوام ومبررات 

 طلب  نموذج  الموظف

 

للرئيس  الاستئذانإرسال طلب 

المباشر سواء مدير إدارة الكلية  

أو عميد الكلية حسب الصلاحيات 

 الممنوحة

 برنامج حاضر الموظف

الاطلاع من قبل الرئيس المباشر 

 الشروطوالتأكد من استيفاء جميع 

ومن ثم الموافقة على الاستئذان  

 أو رفضه 

 برنامج حاضر الرئيس المباشر

ينعكس الاستئذان بعد الموافقة من  

الرئيس المباشر على ساعات 

الحضور والانصراف للموظف  

 في برنامج حاضر 

 برنامج حاضر الرئيس المباشر

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استئذان موظف طلب  إجراءات   مخطط
 

 تعبئة طلب استئذان عبر برنامج حاضر 

 للرئيس المباشر الاستئذانإرسال طلب 

 اللازمكمال لإ الإدارةيحيل عميد الكلية الطلب لمدير 

 الاطلاع من قبل الرئيس المباشر والتأكد من استيفاء جميع الشروط

 الموافقة من الرئيس المباشر



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 فين ظاجازات الموطلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

 فين ظاجازات المو

عن طريق  إجازةتعبئة طلب 

 بوابة الخدمات الذاتية للموظفين

 طلب  نموذج  الموظف

 

تحديد فترة الإجازة وتكليف  

موظف يقوم بعمل الموظف 

 طالب الإجازة

 طلب  نموذج  الرئيس المباشر

 

 بوابة الخدمات الذاتية للموظفين الموظف رفع الطلب للرئيس المباشر

 بوابة الخدمات الذاتية للموظفين الرئيس المباشر موافقة الرئيس المباشر

في حال كانت الاجازة اجازة  

مولود أو اجازة مرضية أو إجازة 

ذلك من   تما يثب مرافقة يتم إرفاق

ارفاق المشاهد الخاصة   لخلا

بذلك وتعبئة البيانات الخاص بتلك 

الإجازات بالإضافة الى اختيار  

نوع الاجازة المناسب من القائمة 

 المنسدلة الخاصة بذلك 

 طلب  نموذج  الموظف

 

بعد موافقة الرئيس المباشر 

ينعكس الطلب مباشرة لدى 

الادارة العامة للموارد البشرية 

فيتم اصدار قرار اجازة للموظف 

وينعكس ذلك تلقائيا على برنامج 

 ف والانصراالحضور 

الادارة العامة للموارد  

 البشرية

 قرار اجازة للموظف

 ف والانصرابرنامج الحضور 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب اجازات الموظفين إجراءات   مخطط
 

عن طريق بوابة   إجازةتعبئة طلب 
 الخدمات الذاتية للموظفين

 تحديد فترة الإجازة وتكليف موظف يقوم بعمل الموظف طالب الإجازة

 رفع الطلب للرئيس المباشر

 موافقة الرئيس المباشر

يتم إحالة 
الموضوع إلى 
الادارة العامة  
 للموارد البشرية

 والفحص 
 

 اصدار قرار اجازة للموظف 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 انتدابات الموظفين طلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

 انتدابات الموظفين 

الرفع لسعادة عميد الكلية لطلب 

 انتداب ومده واسبابه 

 طلب  نموذج  الموظف

 الاتصالات الادارية

 

بعد موافقة عميد الكلية الرفع  

من  لطلب الموافقة على الانتداب

 وكيل الجامعة للشؤون التعليمية 

 الاتصالات الادارية عميد الكلية 

 

  تحويل الطلب إلى الادارة العامة

للموارد البشرية ويتم من خلالها 

اصدار قرار انتداب وأمر اركاب 

 للموظف المنتدب 

وكيل الجامعة للشؤون 

 التعليمية 

 الاتصالات الادارية

 

بعد عودة الموظف من الانتداب 

مهمه   يتم رفع نموذج انهاء

للإدارة العامة للمورد البشرية ليتم 

صرف مستحقات الانتداب المالية 

 للموظف

 الاتصالات الادارية الموظف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتدابات الموظفين طلب إجراءات   مخطط
 

 الرفع لسعادة عميد الكلية لطلب انتداب 

 موافقة عميد الكلية 

 من وكيل الجامعة للشؤون التعليمية طلب الموافقة على الانتدابرفع 

 وكيل الجامعة للشؤون التعليمية موافقة 

يتم إحالة 
الموضوع إلى 
الادارة العامة  
 للموارد البشرية

 والفحص 
 

اصدار قرار انتداب وأمر اركاب للموظف 
 المنتدب



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 إعارة موظف طلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

 إعارة موظف 

بطلب عميد الكلية ليتم رفع طلب 

إعارة ومدتها ويكون عليها موافقة  

من الجهة التي يطلب الموظف 

  الاعارة إليها

 طلب  نموذج  الموظف

 الاتصالات الادارية

 

 الاتصالات الادارية عميد الكلية  موافقة عميد الكلية  

 

وكيل الجامعة للشؤون موافقة 

   التعليمية

وكيل الجامعة للشؤون 

 التعليمية 

 الاتصالات الادارية

 

  تحويل الطلب إلى الادارة العامة

 للموارد البشرية 

وكيل الجامعة للشؤون 

 التعليمية 

 الاتصالات الادارية

 

مكتب رئيس  تحويل الطلب إلى 

 الجامعة

للموارد   الادارة العامة

 البشرية

 الاتصالات الادارية

 

 الاتصالات الادارية رئيس الجامعة  موافقة رئيس الجامعة

  تحويل الطلب إلى الادارة العامة

 للموارد البشرية 

 الاتصالات الادارية رئيس الجامعة 

للموارد   الادارة العامة قرار إعارة موظف

 البشرية

 الاتصالات الادارية

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعارة موظف طلب إجراءات   مخطط
 

إعارة  الرفع لسعادة عميد الكلية لطلب 
  موظف

 موافقة عميد الكلية 

 وكيل الجامعة للشؤون التعليمية  الى  طلب الموافقةرفع 

 وكيل الجامعة للشؤون التعليمية موافقة 

يتم إحالة 
الموضوع إلى 
مكتب رئيس 

 الجامعة
 والفحص 

 

 إعارة موظف  اصدار قرار

 للموارد البشرية  تحويل الطلب إلى الادارة العامة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 موظف  نقلطلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

 موظف نقل

بطلب عميد الكلية ليتم رفع طلب 

ومدتها ويكون عليها موافقة  نقل

من الجهة التي يطلب الموظف 

  إليها نقلال

 طلب  نموذج  الموظف

 الاتصالات الادارية

 

 الاتصالات الادارية عميد الكلية  موافقة عميد الكلية  

 

  تحويل الطلب إلى الادارة العامة

 للموارد البشرية 

 الاتصالات الادارية عميد الكلية 

 

مكتب رئيس  تحويل الطلب إلى 

 الجامعة

للموارد   الادارة العامة

 البشرية

 الاتصالات الادارية

 

حسب  موافقة رئيس الجامعة 

 امكانات النقل المتوفره 

 الاتصالات الادارية رئيس الجامعة 

يقوم  رئيس الجامعة عد موافقة ب

الموظف بعمل اخلاء طرف من  

الجامعة وتسليم جميع العهد التي  

 لديه 

 طلب  نموذج  الموظف

 الخدمة الذاتية 

 

بعد اخلاء طرف الموظف تصدر 

الإدارة العامة للموارد البشرية  

قرار نقل للموظف ويتم ارساله  

للجهة التي تم النقل اليها وصوره 

 للجهة التي يعمل بها الموظف 

للموارد   الادارة العامة

 البشرية

 الاتصالات الادارية

 

  

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظف  نقلطلب إجراءات   مخطط
 

 نقلالرفع لسعادة عميد الكلية لطلب 
  موظف

 موافقة عميد الكلية 

 للموارد البشرية  تحويل الطلب إلى الادارة العامة

 مكتب رئيس الجامعةتحويل الطلب إلى 

يتم إحالة الموضوع 
 الادارة العامةإلى 

 للموارد البشرية 

   لعمل اخلاء الطرف
 

 موظف  نقل اصدار قرار

 موافقة رئيس الجامعة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 اعتماد خطة الخدمة المجتمعية طلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

طلب سياسة وإجراءات 

اعتماد خطة الخدمة 

 المجتمعية 

إرسال استبانة عامة لتحديد  

احتياجات المجتمع المحلي لنوعية  

 الخدمة المجتمعية التي يحتاجه

 استبيان   وحدة الخطة المجتمعية 

 حوجهتجميع وتحليل استبانة 

 المجتمع 

 تقرير   وحدة الخطة المجتمعية 

وضع الخطة بناءا على نتائج 

 التحليل

 تقرير   وحدة الخطة المجتمعية 

اعتماد الخطة من وحدة الجودة  

 ومجلس الكلية

 نظام مجالس  وحدة التطوير والجودة

  لإدارةإرسال نسخة من الخطة 

المسؤولية المجتمعية بالجامعة  

  للاعتماد

 الادارية تمنصة الاتصالا وحدة الخطة المجتمعية 

تنفيذ الخطة المعتمدة بناءا على  

التواريخ والأماكن المرفقة  

 للفعاليات

 تقرير   وحدة الخطة المجتمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد خطة الخدمة المجتمعية طلب  إجراءات   مخطط
 

إرسال استبانة عامة لتحديد احتياجات 
المجتمع المحلي لنوعية الخدمة المجتمعية 

 التي يحتاجه

 المجتمع  حوجهتجميع وتحليل استبانة 

 وضع الخطة بناءا على نتائج التحليل

 اعتماد الخطة من وحدة الجودة ومجلس الكلية 

إلى   الخطةيتم إحالة 
المسؤولية  إدارة

المجتمعية بالجامعة 
 للاعتماد

 

تنفيذ الخطة المعتمدة بناءا على التواريخ 
 والأماكن المرفقة للفعاليات



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 اعتماد فعالية خدمة مجتمعية طلب  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

اعتماد فعالية خدمة 

 مجتمعية 

بالفعالية  الرفع بالنماذج الخاصة 

شهريا عبر الاتصالات  المستهدفة

سعادة المشرف على  الإدارية الى

 الوحدة بالكلية 

 بالنماذج الخاصة  وحدة الخطة المجتمعية 

تحويل المعاملة إلى إدارة  

المسؤولية المجتمعية بالجامعة  

 لأخذ الموافقات اللازمة 

 الادارية تالاتصالا وحدة الخطة المجتمعية 

الرفع بخطاب   الموافقة يتمبعد 

ونموذج تفصيلي عن الفعالية  

والاحتياجات اللازمة لتنفيذها مع 

عرض سعر من شركات الدعاية 

 والاعلان

 الادارية تالاتصالا وحدة الخطة المجتمعية 

تنفيذ الفعالية حسب المكان  

 والزمان المحددين 

 تقرير  وحدة الخطة المجتمعية 

الفعالية  الرفع بتقرير نهائي عن 

المسؤولية المجتمعية  لإدارة

شاملا عدد المتطوعين والفئة  

المستهدفة ونسبة رضا  

 المستهدفين عن الفعالية

 تقرير  وحدة الخطة المجتمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد فعالية خدمة مجتمعية طلب  إجراءات   مخطط
 
 بالفعالية المستهدفةالرفع بالنماذج الخاصة 

  الإدارية الىشهريا عبر الاتصالات 
 سعادة المشرف على الوحدة بالكلية

الرفع بخطاب ونموذج تفصيلي عن الفعالية والاحتياجات   الموافقة يتمبعد 
 اللازمة لتنفيذها مع عرض سعر من شركات الدعاية والاعلان 

 تنفيذ الفعالية حسب المكان والزمان المحددين 

 الفعالية لإدارةالرفع بتقرير نهائي عن 
المسؤولية المجتمعية شاملا عدد المتطوعين 
والفئة المستهدفة ونسبة رضا المستهدفين عن  

 الفعالية

تحويل المعاملة إلى  
إدارة المسؤولية 

المجتمعية بالجامعة 
لأخذ الموافقات 

 اللازمة 
 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 طلب تأثيث أو تجهيز: مكتبي او تعليمي  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب سياسة وإجراءات 

تأثيث أو تجهيز: مكتبي  

 او تعليمي

جتمع لجنة التجهيزات والمعامل ت

بالقسم وترفع خطاب بالطلبات  

الناقصة بالقسم سواء مكتبية أو 

 تعليمية

لجنة التجهيزات 

 والمعامل

 طلب  نموذج 

 

  لعميد الكليةيتم رفع الطلب 

لدراسة الطلب والتأكد من مدى  

 الحاجة للطلبات

 نظام مجالس  مجلس الكلية

يحيل عميد الكلية الطلب لمدير  

 اللازم كمال لإ الإدارة

 الادارية تمنصة الاتصالا مدير إدارة الكلية 

يتم إحالة الموضوع إلى إدارة  

 للدارسة والفحص  المشتريات

 الادارية تمنصة الاتصالا دارة المشتريات ا

يتم عرض الموضوع إما من  

نظام المنافسات أو الشراء  خلال

 المباشر

 الادارية تمنصة الاتصالا دارة المشتريات ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
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 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب  تأثيث أو تجهيز: مكتبي او تعليمي إجراءات   مخطط
 

جتمع لجنة التجهيزات والمعامل بالقسم  ت
وترفع خطاب بالطلبات الناقصة بالقسم  

 سواء مكتبية أو تعليمية 

 لدراسة الطلب والتأكد من مدى الحاجة للطلبات  لعميد الكليةيتم رفع الطلب  

 اللازمكمال لإ الإدارةيحيل عميد الكلية الطلب لمدير 

 يتم إحالة الموضوع إلى إدارة المشتريات

يتم إحالة 
الموضوع إلى 
 إدارة المشتريات
 للدارسة والفحص 

 

نظام   خلاليتم عرض الموضوع إما من 
 المنافسات أو الشراء المباشر



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 أجهزة حاسوب وماكينة تصوير  طلب صيانة سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

 طلبسياسة وإجراءات 

 حواسيبصيانة 

وطابعات أعضاء هيئة 

 وآلاتالتدريس 

 التصوير  

ترفع لجنة التجهيزات والمعامل 

الطلب إلى عمادة تقنية المعلومات 

 والاتصالات 

لجنة التجهيزات 

او عضو هيئة  والمعامل

 التدريس

 إنجاز

يتم إحالة الموضوع إلى رئيس 

الدعم الفني بعمادة عمادة تقنية 

 والاتصالات المعلومات 

 إنجاز رئيس الدعم الفني

يتم إحالة الموضوع للفني 

 المختص

 إنجاز الفني المختص

يقوم الفني بزيارة الكلية للقيام 

 بالصيانة المطلوبة

 نموذج إنهاء مهمة الفني المختص

 إنجاز الفني المختص الطلب  إغلاقيتم 
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 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 
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 أجهزة حاسوب و وماكينة تصوير  صيانةإجراءات طلب   مخطط
 

ترفع لجنة التجهيزات والمعامل الطلب  
 إلى عمادة تقنية المعلومات والاتصالات

يتم إحالة الموضوع إلى  
رئيس الدعم الفني بعمادة  
عمادة تقنية المعلومات  

 والفحص   والاتصالات

 

 يتم إغلاق الطلب 

 يتم إحالة الموضوع للفني المختص

 يقوم الفني بزيارة الكلية للقيام بالصيانة المطلوبة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 تعيين على رتبة أستاذ مساعد للمبتعثين من الجامعة  سياسة اجراءات 
 

 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

 طلب تعيين على

 رتبة أستاذ مساعد

 للمبتعثين من

 الجامعة

استكمال المسوغات والنماذج  

 الخاصة 

نموذج تعيين أستاذ مساعد  المتقدم بالطلب

 للمبتعثين من الجامعة

افادة رئيس القسم بإلقاء المتقدم 

 محاضر

 مجلس القسم رئيس القسم

محضر اجتماع اللجنة المختصة   مجلس القسم تقرير اللجنة المختصة بالقسم 

 بالقسم

ارفاق قائمة بأسماء أعضاء هيئة 

التدريس المتواجدين في القسم  

 وتخصصاتهم العامة والدقيقة 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس القسم

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية العرض على مجلس الكلية 

اعتماد رئيس القسم وعضو 

المجلس العلمي وعميد الكلية على 

 استمارة طلب التعيين 

رئيس القسم و عضو 

المجلس العلمي و عميد 

 الكلية 

نموذج تعيين أستاذ مساعد 

 للمبتعثين من الجامعة

 منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

العرض على اللجنة الدائمة  

لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة  

 التدريس

اللجنة الدائمة لتعيينات  

وترقيات أعضاء هيئة 

 التدريس

 منصة الاتصالات الادارية

 منصة الاتصالات الادارية المجلس العلمي  العرض على المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس الجامعة  اعتماد محضر المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية عمادة الموارد البشرية  صدور قرار التعيين
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 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على رتبة أستاذ مساعد للمبتعثين من الجامعة مخطط إجراءات تعيين
 

 استكمال المسوغات والنماذج الخاصة

اعتماد رئيس القسم وعضو  

المجلس العلمي وعميد الكلية 

  على استمارة طلب التعيين
 

 صدور قرار التعيين

 افادة رئيس القسم بإلقاء المتقدم محاضر 

 تقرير اللجنة المختصة بالقسم 

ارفاق قائمة بأسماء أعضاء هيئة التدريس المتواجدين في  

 القسم وتخصصاتهم العامة والدقيقة

 العرض على مجلس القسم 

 العرض على مجلس الكلية

اعتماد محضر  

 مجلس الكلية 

 العرض على اللجنة الدائمة لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة التدريس 

 العرض على المجلس العلمي

 اعتماد محضر المجلس العلمي 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 ترقية الى رتبة أستاذ مشارك او استاذ  سياسة اجراءات 
 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب ترقية الى رتبة  

 او استاذ  مشاركأستاذ 

استكمال المسوغات والنماذج  

   الخاصة

 طلب التقدم نموذج  المتقدم بالطلب

 استمارة الإنتاج البحثي والعلمي 

 طلب التقدم نموذج  رئيس القسم اعتماد نموذج طلب الترقية

تعبئة النموذج تقرير اللجنة 

المختصة بالقسم واقتراح 

 المحكمين 

نموذج تقرير اللجنة المختصة   مجلس القسم

 بالقسم 

 وجدول المحكمين

من   اعتماد نموذج طلب الترقية

 عضو المجلس العلمي

ممثل الكلية في المجلس 

 العلمي

 طلب التقدم نموذج 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية العرض على مجلس الكلية 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  محضر مجلس الكلية  اعتماد 

العرض على اللجنة الدائمة  

لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة  

 التدريس

اللجنة الدائمة لتعيينات  

وترقيات أعضاء هيئة 

 التدريس

 منصة الاتصالات الادارية

 منصة الاتصالات الادارية المجلس العلمي  العرض على المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس الجامعة  اعتماد محضر المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية امين المجلس العلمي ترقية  صدور قرار ال

 منصة الاتصالات الادارية عمادة الموارد البشرية  دور قرار الترقية الوظيفيةص

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
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 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ترقية الى رتبة أستاذ مشارك او استاذ مخطط
 

 استكمال المسوغات والنماذج الخاصة

 دور قرار الترقية الوظيفيةص

 تعبئة النموذج تقرير اللجنة المختصة بالقسم واقتراح المحكمين

 العرض على مجلس القسم 

 العرض على مجلس الكلية 

اعتماد محضر  

 مجلس الكلية 

 العرض على اللجنة الدائمة لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة التدريس 

 العرض على المجلس العلمي

اعتماد محضر المجلس  

 العلمي 

 اعتماد نموذج طلب الترقية 

 اعتماد نموذج طلب الترقية

 من عضو المجلس العلمي 

 العلمية ترقيةصدور قرار ال



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 تعيين على رتبة أستاذ مساعد بنظام التعاقد  سياسة اجراءات 

 

 النماذج المستخدمة مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية  اسم الاجراء

طلب تعيين على رتبة  

أستاذ مساعد بنظام 

 التعاقد

استكمال المسوغات والنماذج 

 بالتعيين الخاصة 

 تعيين أستاذ مساعدنموذج   المتقدم بالطلب

 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم تقرير اللجنة المختصة بالقسم 

إرفاق قائمة بأسماء أعضاء هيئة 

التدريس المتواجدين في القسم  

 وتخصصاتهم العامة والدقيقة 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس القسم

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية العرض على مجلس الكلية 

عتماد رئيس القسم وعضو  ا

المجلس العلمي وعميد الكلية على 

 استمارة طلب التعيين

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

العرض على اللجنة الدائمة  

لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة 

 التدريس

اللجنة الدائمة لتعيينات  

وترقيات أعضاء هيئة 

 التدريس

 منصة الاتصالات الادارية

 منصة الاتصالات الادارية المجلس العلمي  العرض على المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس الجامعة  اعتماد محضر المجلس العلمي 

 منصة الاتصالات الادارية عمادة الموارد البشرية  صدور قرار التعيين
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 تعيين على رتبة أستاذ مساعد بنظام التعاقد مخطط
 

اعتماد رئيس القسم وعضو  
المجلس العلمي وعميد الكلية  

 على استمارة طلب التعيين

 صدور قرار التعيين

 تقرير اللجنة المختصة بالقسم 

ارفاق قائمة بأسماء أعضاء هيئة التدريس المتواجدين في  

 القسم وتخصصاتهم العامة والدقيقة

 العرض على مجلس القسم 

 العرض على مجلس الكلية

اعتماد محضر  

 مجلس الكلية 

 العرض على اللجنة الدائمة لتعيينات وترقيات أعضاء هيئة التدريس 

 العرض على المجلس العلمي

 اعتماد محضر المجلس العلمي 

 استكمال المسوغات والنماذج الخاصة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 طلب إجازة التفرغ العلمي   سياسة اجراءات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

طلب إجازة التفرغ  

 العلمي

استكمال المسوغات وخطة 

 المشروع

 منصة الاتصالات الادارية  المتقدم بالطلب

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية العرض على مجلس الكلية 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

 مذكرة العرض منصة مجالس المجلس العلمي  العرض على المجلس العلمي 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  عتماد محضر المجلس العلمي ا

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الجامعة العرض على مجلس الجامعة 

مجلس  أمانة صدور القرار 

الجامعة/الموارد  

 البشرية

 منصة الاتصالات الادارية
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 طلب إجازة التفرغ العلمي مخطط اجراءات 

اعتماد محضر مجلس  
 الكلية 

 صدور القرار 

 العرض على مجلس القسم 

 العرض على مجلس الكلية

 العرض على المجلس العلمي 

 اعتماد محضر المجلس العلمي 

 استكمال المسوغات وخطة المشروع

 

 العرض على مجلس الجامعة 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 هيئة التدريس   ندب / إعارة عضو سياسة إجراءات  

 

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

إجراءات ندب / إعارة 

 عضو هيئة التدريس 

  النموذج المتقدم بالطلب استكمال المسوغات المطلوبة

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية لعرض على مجلس الكلية ا

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الجامعة العرض على مجلس الجامعة 

مجلس  أمانة صدور القرار 

الجامعة/الموارد  

 البشرية

 منصة الاتصالات الادارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 هيئة التدريس  ندب / إعارة عضو مخطط إجراءات 

 

اعتماد محضر مجلس  

 الكلية 

 

 صدور قرار  

 العرض على مجلس القسم 

 لعرض على مجلس الكلية ا

 العرض على مجلس الجامعة 

 

 مجلس الجامعةاعتماد  

 استكمال المسوغات المطلوبة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 المعيد والمحاضر   سياسة تعيين 

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

إجراءات تعيين 

المعيد 

 والمحاضر 

تقديم ملف تتوفر فيه الشروط المحددة 

باللائحة بنا ءً على توفر الوظيفة 

المناسبة، والاطلاع على الاعلان به كافة 

المستندات والوثائق الخاص بها، مرفقاً 

المطلوبة إلى لجنة التوظيف المختصة،  

 .أو رئيس القسم المختص

 يفةنماذج التقديم على الوظ المتقدم بالطلب

اعتماد الترشيح للتعيين على وظيفة معيد  

أو محاضر من اللجنة التي تحددها الكلية  

 بعد استيفاء شروط التوظيف المعلنة

لجنة التوظيف 

 والترقيات

 محضر اللجنة 

عرض الترشيح على مجلس القسم 

 المختص

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم عرض الترشيح على مجلس الكلية

ترفع توصية مجلس الكلية بمذكرة إلى  

رئيس اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين 

والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي 

بها  مرفقا الباحثين للعرض على اللجنة 

 .الوثائق والمستندات السابق ذكرها

 منصة الاتصالات الادارية عميد الكلية

ترفع توصيات اللجنة الدائمة لشؤون 

المعيدين والمحاضرين ومدرس اللغات 

  ومساعدي الباحثين بعد مصادقة رئيس

الوثائق والمستندات  ابه الجامعة مرفقا

 المطلوبة للعرض على مجلس الجامعة

 محضر اللجنة  وكيل الجامعة المختص

مصادقة صاحب المعالي وزير التعليم  

ورئيس مجلس الجامعة على محضر 

 مجلس الجامعة

 نظام مجالس  وزير التعليم 

تزويد إدارة عمادة الموارد البشرية بقرار 

 .مجلس الجامعة لإصدار القرار التنفيذي

 نظام مجالس  مجلس الجامعة

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والمحاضر المعيد  عيين مخطط إجراءات ت

 

تقديم ملف تتوفر فيه الشروط المحددة باللائحة بنا ءً على توفر الوظيفة 

المناسبة، والاطلاع على الاعلان به كافة المستندات والوثائق الخاص بها، 

 .مرفقاً المطلوبة إلى لجنة التوظيف المختصة، أو رئيس القسم المختص

تزويد إدارة عمادة الموارد البشرية بقرار 

 مجلس الجامعة لإصدار القرار التنفيذي 

 عرض الترشيح على مجلس القسم المختص

 عرض الترشيح على مجلس الكلية

 

 العرض على مجلس الكلية

مصادقة صاحب المعالي وزير التعليم  

ورئيس مجلس الجامعة على محضر 

 مجلس الجامعة

ترفع توصية مجلس الكلية بمذكرة إلى رئيس اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات 

 .بها الوثائق والمستندات السابق ذكرهامرفقا ومساعدي الباحثين للعرض على اللجنة 

اعتماد الترشيح للتعيين على وظيفة معيد  

أو محاضر من اللجنة التي تحددها الكلية  

 بعد استيفاء شروط التوظيف المعلنة

ترفع توصيات اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرس اللغات ومساعدي الباحثين بعد مصادقة  

 الوثائق والمستندات المطلوبة للعرض على مجلس الجامعة ابه الجامعة مرفقا رئيس



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 رقية البعثة للمعيد او المحاضر ت او    سياسة ابتعاث 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة ابتعاث 

او ترقية البعثة 

للمعيد او  

 المحاضر 

يتقـدم المعيـد أو المحاضـر إلـى رئيـس  

 القسـم بخطـاب طلب الابتعاث 

 مخطاب المتقد رئيس القسم

يحـال خطـاب الطالـب دون العـرض 

علـى المجالـس إلـى إدارة الابتعاث 

مرفقـا بصـورة مـن هويتـه الوطنيـة 

وآخـر مؤهـل حصـل عليـه وصـورة مـن 

 .جـوازه

 نموذج طلب ضمان مالي  إدارة الابتعاث 

يعطـى الطالـب بنـا ءً علـى الوثائـق 

المرفقـة ضمانـا ماليـا مبدئـا يمكنـه مـن  

الحصـول علـى القبـول ويرفـع اسـمه 

 .إلـى الـوزارة للحصـول علـى موافقتهـا

 نموذج موافقة الوزارة   وزارة التعليم

بعــد حصــول المتقدم علــى موافقــة  

الــوزارة وعلــى قبــول الجامعــة أو  

قبــول مرحلــة اللغــة يتقــدم بطلــب 

الابتعاث مرفقــا بخطاب القبول إلــى  

 .القســم العلمــي

 مذكرة العرض منصة مجالس القسم العلمي 

بعــد الحصــول علــى موافقــة مجلــس  

القســم ومجلــس الكليــة ترفــع المعاملــة 

إلــى إدارة الابتعاث للعــرض علــى  

 لجنــة الابتعاث والتدريــب

 نموذج طلب الابتعاث  إدارة الابتعاث 

بعــد المصادقــة علــى محضــر لجنــة  

الابتعاث والتدريــب يبــدأ الطالــب فــي  

إجــراءات الحصــول علــى التأشــيرة 

ويتــم تزويــده بخطــاب مــن قبــل إدارة  

 الابتعاث لهــذا الغــرض 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

بعـد حصـول الطالـب علـى التأشـيرة  

ترفـع المعاملـة لمجلـس الجامعـة  

 للحصـول علـى قـرار الابتعاث النهائـي 

 منصة الاتصالات الادارية مجلس الجامعة

يتـم بنـا ءً علـى قـرار مجلـس الجامعـة 

تحويـل حالـة المعيـد أو المحاضـر إلـى  

 .مبتعـث اعتبـارا مـن بدايـة دراسـته

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

يتوجه المبتعث إلى الجهة المختصة  

 للحصول على أمر اركاب 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رقية البعثة للمعيد او المحاضر ت تعاث او بامخطط إجراءات 

 

 .يتقـدم المعيـد أو المحاضـر إلـى رئيـس القسـم بخطـاب طلب الابتعاث

يتوجه المبتعث إلى الجهة المختصة  

 للحصول على أمر اركاب 

يحـال خطـاب الطالـب دون العـرض علـى المجالـس إلـى إدارة الابتعاث مرفقـا بصـورة مـن هويتـه 

 .الوطنيـة وآخـر مؤهـل حصـل عليـه وصـورة مـن جـوازه

يعطـى الطالـب بنـا ءً علـى الوثائـق المرفقـة ضمانـا ماليـا مبدئـا يمكنـه مـن الحصـول علـى القبـول ويرفـع 

 .اسـمه إلـى الـوزارة للحصـول علـى موافقتهـا

بعــد الحصــول علــى موافقــة مجلــس  

القســم ومجلــس الكليــة ترفــع المعاملــة 

إلــى إدارة الابتعاث للعــرض علــى  

 لجنــة الابتعاث والتدريــب 

بعــد حصــول المتقدم علــى موافقــة الــوزارة وعلــى قبــول الجامعــة أو قبــول مرحلــة اللغــة يتقــدم  

 .بطلــب الابتعاث مرفقــا بخطاب القبول إلــى القســم العلمــي

بعــد المصادقــة علــى محضــر لجنــة  

الابتعاث والتدريــب يبــدأ الطالــب فــي 

إجــراءات الحصــول علــى التأشــيرة ويتــم  

تزويــده بخطــاب مــن قبــل إدارة الابتعاث 

 لهــذا الغــرض لجنــة الابتعاث والتدريــب 

بعـد حصـول الطالـب علـى التأشـيرة ترفـع المعاملـة لمجلـس الجامعـة للحصـول علـى قـرار الابتعاث 

 النهائـي

يتـم بنـا ءً علـى قـرار مجلـس  

الجامعـة تحويـل حالـة المعيـد أو 

المحاضـر إلـى مبتعـث اعتبـارا مـن 

 بدايـة دراسـته والتدريــب 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 الابتعاث ديد  سياسة إجراءات تم 
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   الاجراء  اسم

سياسة إجراءات  

 تمديد الابتعاث

يتقدم الطالب المبتعث بطلـب تمديد للبعثـة 

موضحـا فيـه مبـررات طلـب التمديـد 

 .وإرفـاق المسـتندات التـي تدعـم طلبـه

 مديد البعثة ت نموذج  المبتعث 

إرفـاق خطـاب رسـمي ومعتمـد مـن 

المشـرف الدراسـي بالمؤسسـة التعليميـة  

التـي يـدرس بهـا موصيـا بضـرورة 

التمديـد موضحـا أسـبابه والمـدة  

 المطلوبـة والتاريـخ المتوقـع للتخـرج

 منصة الاتصالات الادارية المشرف الدراسي 

يقـوم المبتعث بتقديـم طلـب تمديـد البعثـة 

إلـى الملحقيـة الثقافيـة ببلـد الابتعاث 

وإرفــاق المســتندات المطلوبة ثــم يحال 

 الطلــب إلــى الجامعـة 

 منصة الاتصالات الادارية الملحقية الثقافية 

يقـوم المسؤول بـإدارة الابتعاث بأرسال 

 الكلية المعاملـة إلــى ادارة 

 منصة الاتصالات الادارية ث الابتعاادارة 

تحـال المعاملـة مـن قبـل عمـادة الكليـة  

إلـى رئيـس القسـم لعرضـه علـى مجلـس 

 القســم لدراسته 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس القسم

يتــم إرســال الطلب إلــى عميــد الكليــة  

 الكلية لعرضــه علــى مجلس 

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة  

 والتدريب عاث الدائمــة للابت

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتم عرض المحضر على مجلـس 

 لجامعة للاعتمادالجامعـة أو رئيس ا

 منصة الاتصالات الادارية وكيل الجامعة المختص

بعـد انتهـاء إجراءات المجالـس 

المختصـة تقـوم إدارة الابتعاث بمخاطبـة 

قرار تمديد   لإصدارمجلـس الجامعـة 

 الابتعاث 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 الابتعاثديد مخطط إجراءات تم

 

يتقدم الطالب المبتعث بطلـب تمديد للبعثـة موضحـا فيـه مبـررات طلـب التمديـد وإرفـاق  

 .المسـتندات التـي تدعـم طلبـه

إرفـاق خطـاب رسـمي ومعتمـد مـن المشـرف الدراسـي بالمؤسسـة التعليميـة التـي يـدرس بهـا  

 موصيـا بضـرورة التمديـد موضحـا أسـبابه والمـدة المطلوبـة والتاريـخ المتوقـع للتخـرج 

يقـوم المبتعث بتقديـم طلـب تمديـد البعثـة إلـى الملحقيـة الثقافيـة ببلـد الابتعاث وإرفــاق المســتندات المطلوبة 

 ثــم يحال الطلــب إلــى الجامعـة 

 الكلية يقـوم المسؤول بـإدارة الابتعاث بأرسال المعاملـة إلــى ادارة 

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

 والتدريب عاث يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة الدائمــة للابت

 

 اعتماد مجلس الجامعة 

بعـد انتهـاء إجراءات المجالـس المختصـة تقـوم إدارة الابتعاث  

 قرار تمديد الابتعاث  لإصداربمخاطبـة مجلـس الجامعـة 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 ث الابتعا   سياسة إجراءات تغيير بلد 
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   الاجراء  اسم

سياسة إجراءات  

تغيير بلد  

 الابتعاث

يتقدم الطالب المبتعث بطلـب تغيير بلد  

موضحـا فيـه مبـررات طلـب  الابتعاث

تغيير مقر البعثة وإرفـاق المسـتندات 

القبول الجديد   طلبـه( خطابالتـي تدعـم 

 )وخطة البرنامج المراد التحويل اليه

 تغيير بلد الابتعاث نموذج  المبتعث 

يقـوم المبتعث بتقديـم طلـب تغيير بلد  

إلـى الملحقيـة الثقافيـة وإرفــاق   الابتعاث

المســتندات المطلوبة ثــم يحال الطلــب  

 إلــى الجامعـة 

 منصة الاتصالات الادارية الملحقية الثقافية 

بأرسال   الابتعاثيقـوم المسؤول بـإدارة 

 المعنيةالمعاملـة إلــى الكليــة 

 منصة الاتصالات الادارية ث الابتعاادارة 

تحـال المعاملـة مـن قبـل عمـادة الكليـة  

إلـى رئيـس القسـم لعرضـه علـى مجلـس 

 القســم لدراسته 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس القسم

يتــم إرســال الطلب إلــى عميــد الكليــة  

 الكلية لعرضــه علــى مجلس 

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة  

 والتدريب عاث الدائمــة للابت

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتم عرض المحضر على مجلـس 

 لجامعة للاعتمادالجامعـة أو رئيس ا

 مذكرة العرض منصة مجالس وكيل الجامعة المختص

بعـد انتهـاء إجراءات المجالـس 

المختصـة تقـوم إدارة الابتعاث بمخاطبـة 

تغيير بلد  قرار   لإصدارمجلـس الجامعـة 

 الابتعاث 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 ث الابتعا بلد تغيير مخطط إجراءات 

 
 

 الابتعاث يتقدم الطالب المبتعث بطلـب تغيير بلد 

إلـى الملحقيـة الثقافيـة وإرفــاق المســتندات المطلوبة   الابتعاثيقـوم المبتعث بتقديـم طلـب تغيير بلد 
 ثــم يحال الطلــب إلــى الجامعـة 

 المعنية بأرسال المعاملـة إلــى الكليــة   الابتعاثيقـوم المسؤول بـإدارة 

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

 والتدريب عاث يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة الدائمــة للابت

 

 اعتماد مجلس الجامعة 

بعـد انتهـاء إجراءات المجالـس المختصـة تقـوم إدارة الابتعاث  

 تغيير بلد الابتعاث قرار  لإصداربمخاطبـة مجلـس الجامعـة 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 مخطط إجراءات إيقاف الابتعاث 

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   الاجراء  اسم

  سياسة إجراءات

 إيقاف الابتعاث 

يتقدم الطالب المبتعث بطلـب إيقاف 

البعثة موضحـا فيـه مبـررات طلـب 

وإرفـاق المسـتندات التـي تدعـم   الإيقاف

 طلبـه 

 إيقاف بعثة نموذج  المبتعث 

يقـوم المبتعث بتقديـم طلـب إيقاف 

إلـى الملحقيـة الثقافيـة وإرفــاق   الابتعاث

المســتندات المطلوبة ثــم يحال الطلــب  

 إلــى الجامعـة 

 منصة الاتصالات الادارية الملحقية الثقافية 

بأرسال   الابتعاثيقـوم المسؤول بـإدارة 

 المعاملـة إلــى الكليــة المعنية

 منصة الاتصالات الادارية ث الابتعاادارة 

تحـال المعاملـة مـن قبـل عمـادة الكليـة  

ضه على مجلس إلـى رئيـس القسـم لعر

 القسم لدراسته 

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس القسم

يتــم إرســال الطلب إلــى عميــد الكليــة  

 الكليةلعرضــه علــى مجلــس 

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة  

 للابتعاث والتدريب الدائمــة 

 مذكرة العرض منصة مجالس عميد الكلية

يتم عرض المحضر على مجلـس 

 للاعتمادالجامعـة أو رئيس الجامعـة  

 مذكرة العرض منصة مجالس وكيل الجامعة المختص

عـد انتهـاء إجراءات المجالـس  

بمخاطبـة  الابتعاثالمختصـة تقـوم إدارة 

قرار إيقاف  لإصدارمجلـس الجامعـة 

 الابتعاث 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الابتعاث 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 ثالابتعا مخطط إجراءات ايقاف 

 
 

 يتقدم الطالب المبتعث بطلـب إيقاف البعثة

إلـى الملحقيـة الثقافيـة وإرفــاق المســتندات المطلوبة  الابتعاثيقـوم المبتعث بتقديـم طلـب إيقاف 
 ثــم يحال الطلــب إلــى الجامعـة 

 المعنية بأرسال المعاملـة إلــى الكليــة   الابتعاثيقـوم المسؤول بـإدارة 

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

 والتدريب عاث يتـم رفع المحضر للعـرض علـى اللجنــة الدائمــة للابت

 

 اعتماد مجلس الجامعة 

  الابتعاثعـد انتهـاء إجراءات المجالـس المختصـة تقـوم إدارة  
 الابتعاث قرار إيقاف  لإصداربمخاطبـة مجلـس الجامعـة 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 علمية للمبتعث   طلب رحلة سياسة إجراءات  

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   الاجراء  اسم

سياسة إجراءات  

طلب رحلة 

 علمية للمبتعث

أن يوصي المشرف على دراسة الطالب 

في الجامعة بحاجة البحث الى رحلة  

 علمية

 خطاب توصية  المشرف

 منصة الاتصالات الادارية الملحقية الثقافية  تأييد الملحق الثقافي

موافقــة مجلــس القســم والكليــة، أو مــا 

فــي حكمهمــا، ولجنــة الابتعاث  

والتدريــب فــي الجامعــة المبتعــث 

 .منهــا

 مذكرة العرض منصة مجالس مجالس القسم والكلية 

إذا كانــت الرحلــة العلميــة إلــى 

المملكــة فعلــى المبتعــث أن يباشــر  

أبحاثــه تحــت إشــراف القســم التابــع 

لــه ويقــوم القســم بإعــداد تقريــر واف 

 عــن الرحلــة 

 خطاب توصية  المشرف

إذا كانـت الرحلـة العلميـة خـارج مقـر 

البعثـة إلـى غيـر المملكـة فيتـم رفـع  

تقريـر عـن الرحلـة إلــى الملحــق 

الثقافــي مــن قبــل المشــرف علــى 

دراســة المبتعــث ويقــوم الملحــق 

بتزويــد الجامعـة التابـع لهـا المبتعـث 

 بصـورة منـه

 خطاب توصية  المشرف

بعـد رفـع الطلـب مـن قبـل الطالـب علـى  

برنامـج سـفير يقـوم المسؤولين بالملحقيـة 

بمراجعـة الطلـب والمسـتندات المرفقـة 

والتأكـد مـن اسـتيفاء كافـة البيانـات 

وإبـداء الـرأي ثـم تحويـل الطلـب إلـى  

 الجامعـة أو الجهـة التابـع لهـا المبتعـث 

 منصة الاتصالات الادارية الملحقية الثقافية 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
 
 

 للمبتعث علمية  طلب رحلةمخطط إجراءات 

 
 يوصي المشرف على دراسة الطالب في الجامعة بحاجة البحث الى رحلة علمية  

 تأييد الملحق الثقافي

 المعنية بأرسال المعاملـة إلــى الكليــة   الابتعاثيقـوم المسؤول بـإدارة 

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

م إذا كانــت الرحلــة العلميــة إلــى المملكــة فعلــى المبتعــث أن يباشــر أبحاثــه تحــت إشــراف القســم التابــع لــه ويقــو

 القســم بإعــداد تقريــر واف عــن الرحلــة 

بعـد رفـع الطلـب مـن قبـل الطالـب علـى برنامـج سـفير يقـوم 

المسؤولين بالملحقيـة بمراجعـة الطلـب والمسـتندات المرفقـة والتأكـد 

مـن اسـتيفاء كافـة البيانـات وإبـداء الـرأي ثـم تحويـل الطلـب إلـى  

 الجامعـة أو الجهـة التابـع لهـا المبتعـث 

إذا كانـت الرحلـة العلميـة خـارج مقـر البعثـة إلـى غيـر المملكـة فيتـم رفـع تقريـر عـن الرحلـة إلــى الملحــق الثقافــي مــن 

 قبــل المشــرف علــى دراســة المبتعــث ويقــوم الملحــق بتزويــد الجامعـة التابـع لهـا المبتعـث بصـورة منـه 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 ضبط حالة غش سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

ضبط   سياسة إجراءات

 حالة غش 

النهائية  الاختباراتتبليغ لجنة 

وتزويدها بمحضر بحالة الغش 

 الغش 

   نموذج محضر الغش المراقب

للتوقيع على  الطالب  ءاستدعا

 المحضر 

 نموذج اقرار رئيس لجنة الكنترول 

يحال المحضر الى اللجنة  

المختصة في الكلية لتحديد العقوبة  

التأديب المعتمدة   لائحةحسب 

 القرار النهائي ذلاتخا

 محضر اللجنة  اللجنة التأديبية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 ضبط حالة غش مخطط إجراءات 

وتزويدها النهائية بحالة الغش  الاختباراتتبليغ لجنة 
 بمحضر الغش

 للتوقيع على المحضر الطالب  ءاستدعا

يحال المحضر الى اللجنة المختصة في الكلية لتحديد العقوبة حسب 
 القرار النهائي ذلاتخاالتأديب المعتمدة  لائحة



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 ديل ب طلب اختبار  سياسة إجراءات  
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

طلب  سياسة إجراءات 
 اختبار بديل 

يقوم الطالب بتعبئة النموذج 
الخاص بذلك ويقوم بتقديمه 
لرئيس القسم مرفقا سجله  

 لسبب الغياب  بالإضافة الأكاديمي

  ديلبنموذج طلب اختبار  الطالب

يقوم رئيس القسم بإحالة الطلب  
في  الأكاديمي  الإرشادالى وحدة 

الكلية، والتي تقوم بدورها بدراسة  
الطلب المقدم والتوصية بالموافقة 

او عدم الموافقة على اجراء  
البديل للطالب، واحالتها  الاختبار

 .لمجلس الكلية او من يفوضه

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس القسم

يقوم مجلس الكلية او من يفوضه 
بالنظر في الطلب، وفي حالة  

القسم المعني   لاغالموافقة يتم اب
وتزويده بنسخة من قرار مجلس  
الكلية ويتولى رئيس القسم تبليغ  
مدرس المقرر بإجراء اختبار 

 .للطالببديل 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية

يقوم مدرس المقرر بتعبئة 
النموذج المخصص لرصد  

نموذج رقم )البديلة  الاختبارات
وتسليمه لرئيس  ( وتوقيعه5ت 

 .المعنيالقسم 

 5نموذج  مدرس المقرر

يتولى رئيس القسم إجراءات 
توقيع النموذج من عميد الكلية 

 والاحتفاظ وختمه بالختم الرسمي 
الى    الأصلبنسخة منه وارسال 

في   والامتحاناتوحدة التسجيل 
الكلية مرفقاً قرار موافقة مجلس  

 البديل  الاختبارالكلية بإجراء 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس القسم

تتولى الوحدة/اللجنة المختصة   
ل القبولعمادة ارسال النموذج 

 والتسجيل 

 منصة الاتصالات الادارية إدارة الكلية 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 ديل بطلب اختبار مخطط إجراءات 

يقوم الطالب بتعبئة النموذج الخاص بذلك ويقوم بتقديمه لرئيس القسم 
 لسبب الغياب   بالإضافة الأكاديميمرفقا سجله 

في الكلية، والتي تقوم بدورها بدراسة الطلب المقدم   الأكاديمي الإرشاديقوم رئيس القسم بإحالة الطلب الى وحدة 
 .البديل للطالب، واحالتها لمجلس الكلية او من يفوضه الاختباروالتوصية بالموافقة او عدم الموافقة على اجراء  

 اعتماد مجلس الكلية 

القسم المعني وتزويده بنسخة من قرار   لاغيقوم مجلس الكلية او من يفوضه بالنظر في الطلب، وفي حالة الموافقة يتم اب
 .للطالبمجلس الكلية ويتولى رئيس القسم تبليغ مدرس المقرر بإجراء اختبار بديل 

 ل والتسجيلالقبولعمادة تتولى الوحدة/اللجنة المختصة ارسال النموذج 

 ( وتوقيعه5نموذج رقم ت )البديلة  الاختباراتيقوم مدرس المقرر بتعبئة النموذج المخصص لرصد 

 .المعنيوتسليمه لرئيس القسم 

  الأصلبنسخة منه وارسال   والاحتفاظيتولى رئيس القسم إجراءات توقيع النموذج من عميد الكلية وختمه بالختم الرسمي 
 البديل  الاختبارفي الكلية مرفقاً قرار موافقة مجلس الكلية بإجراء  والامتحاناتالى وحدة التسجيل 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 الجامعة   التحويل من خارج سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

التحويل من خارج  

 الجامعة

ستكمال المسوغات المطلوبة ا

 واستيفاء شروط 

  النموذج المتقدم بالطلب

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية لعرض على مجلس الكلية ا

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

 منصة الاتصالات الادارية مجلس الكلية  صدور القرار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 الجامعة  التحويل من خارج مخطط إجراءات 

 ستكمال المسوغات المطلوبة واستيفاء شروط ا

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

 صدور القرار 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 داخل الجامعة   إلى أخرى التحويل من كلية  سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

إلى التحويل من كلية 

 داخل الجامعة أخرى

ستكمال المسوغات المطلوبة ا

 واستيفاء شروط 

  النموذج المتقدم بالطلب

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم العرض على مجلس القسم 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية لعرض على مجلس الكلية ا

 مذكرة العرض منصة مجالس رئيس الجامعة  اعتماد محضر مجلس الكلية 

 منصة الاتصالات الادارية مجلس الكلية  صدور القرار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أخرى داخل الجامعة  التحويل من كلية إلى  مخطط إجراءات 

 

 ستكمال المسوغات المطلوبة واستيفاء شروط ا

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

 صدور القرار 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 رفع الحرمان سياسة إجراءات  

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

رفع  سياسة إجراءات 

 الحرمان 

برفع طلب للمرشد  يقوم الطالب 

مع جميع  بعذره   الأكاديمي

 المستندات المطلوبة

 نماذج مخصصة الطالب

بإحالة  المرشد الأكاديمييقوم 

  الإرشادالطلب الى وحدة 

 في الكلية  الأكاديمي

 تقرير   المرشد الأكاديمي

ترفع وحدة الارشاد الأكاديمي الى 

 لجنة الاعذار الطبية 

 تقرير   المرشد الأكاديمي

ترفع لجنة الاعذار الطبية الى  

 مجلس الكلية  

 تقرير  لجنة الاعذار الطبية 

 منصة مجالس  مجلس الكلية  اعتماد مجلس الكلية  

   E-register مسجل الكلية  رفع الحرمان  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رفع الحرمان مخطط إجراءات 

 

مع جميع المستندات برفع طلب للمرشد الأكاديمي بعذره يقوم الطالب 

 المطلوبة

 اعتماد مجلس الكلية 

 رفع الحرمان 

 في الكلية  الأكاديمي  الإرشادبإحالة الطلب الى وحدة  المرشد الأكاديمييقوم 

 ترفع وحدة الارشاد الأكاديمي الى لجنة الاعذار الطبية

 ترفع لجنة الاعذار الطبية الى مجلس الكلية 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 معالجة جداول الطالب سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

  سياسة إجراءات

 معالجة جداول الطالب 

قوم الطالب بعمل طلب ي

حذف/إضافة للمقررات في فترات 

 التسجيل المتاحة 

 بوابة النظام الأكاديمي  الطالب

دراسة الطلب من قبل المرشد  

واعتماده أو رفضه   الأكاديمي

ذكر المبررات في حال   )مع

 )الرفض

 بوابة النظام الأكاديمي  المرشد الأكاديمي

 e Register مسجل الكلية تنفيذ الطلب

 نظام التسجيل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 معالجة جداول الطالب مخطط إجراءات 

 

قوم الطالب بعمل طلب حذف/إضافة للمقررات في فترات التسجيل ي
 المتاحة

 تنفيذ الطلب

 

 )ذكر المبررات في حال الرفض  )معواعتماده أو رفضه  الأكاديميدراسة الطلب من قبل المرشد  



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 التسجيل بالتدريب الميداني سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

  لتدريبالتسجيل با 

 الميداني

رفع طلب تسجيل التدريب 

 الميداني

 طلب الطالب

دراسة الطلب من حيث انطباق 

 لكليةشروط ا

و وكيل منسق الكلية 

 الكلية للشؤون التعليمية 

 منصة الاتصالات الادارية

  عميد الكليةحالة الطلب إلى ا

 للاعتماد

 منسق الكلية ووكيل

 الكلية للشؤون التعليمية 

 مذكرة العرض منصة مجالس

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية مجلس الكليةموافقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 التسجيل بالتدريب الميداني مخطط إجراءات 

 

 رفع طلب تسجيل التدريب الميداني

 

 اعتماد مجلس الكلية 

 التسجيل بالتدريب الميداني

 و وكيل الكلية للشؤون التعليميةمنسق الكلية  لكلية من قبل دراسة الطلب من حيث انطباق شروط ا



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 الطالب الزائر سياسة إجراءات  

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

 الطالب الزائر 

يقوم الطالب برفع طلب دراسة  

كطالب زائر خارج الجامعة 

 ويحدد المقررات مع توصيفها 

 طلب المتقدم بالطلب

يتم مقارنة مقررات الطالب مع  

الخطة الدراسية ومقرراتها 

 ومراعاة شروط الكلية

 منصة الاتصالات الادارية لجنة المراجعة الداخلية 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس القسم قرار لجنة المراجعة 

 مذكرة العرض منصة مجالس مجلس الكلية يرفع الموافقة للعميد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الطالب الزائر مخطط إجراءات 

 

يقوم الطالب برفع طلب دراسة كطالب زائر خارج الجامعة ويحدد 

 المقررات مع توصيفها 

 اعتماد مجلس القسم 

 اعتماد مجلس الكلية 

قبول الطلب ومخاطبة الجهة  
 خارج الجامعة  المختصة

 المراجعة الداخلية  من قبل لجنة يتم مقارنة مقررات الطالب مع الخطة الدراسية ومقرراتها ومراعاة شروط الكلية

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 عادة تصحيح ورقة اختبار فصلي سياسة إجراءات ا 

 
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

اعادة  سياسة إجراءات 

تصحيح ورقة اختبار 

 فصلي 

الى مدرس  الاعتراضتقديم طلب 

عه لاأسبوع من اط خلالالمقرر 

   الإجابةعلى ورقة 

 طلب الطالب نموذج الطالب

في حالة عدم قناعة الطالب بإفادة 

اعتراضه  مدرس المقرر يقدم 

مرشد الأكاديمي ومن ثم الى لل

وكيل الكلية للشؤون التعليمية او 

 رئيس القسم او ما ينوب عنه 

 منصة الاتصالات الادارية الطالب والمرشد 

رئيس القسم بمن يراه من   استعانة

 أعضاء هيئة التدريس بالقسم

لجنة يشكلها رئيس  

 القسم

 منصة الاتصالات الادارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عادة تصحيح ورقة اختبار فصليمخطط إجراءات ا

 

عه  لا أسبوع من اط خلالالى مدرس المقرر  الاعتراضتقديم طلب 
 الإجابة على ورقة 

 اعتماد مجلس القسم 

رئيس القسم بمن يراه من   استعانة
 أعضاء هيئة التدريس بالقسم

 بالمراجعة 

مرشد الأكاديمي ومن ثم الى وكيل الكلية  لل اعتراضه  في حالة عدم قناعة الطالب بإفادة مدرس المقرر يقدم 

 للشؤون التعليمية او رئيس القسم او ما ينوب عنه



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 إعادة تصحيح اختبار نهائي سياسة إجراءات  
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات إعادة  

 تصحيح اختبار نهائي 

يتقدم الطالب بطلب إعادة تصحيح  

يوما من   15  خلالأوراق اجابته 

اعالن نتيجته للقسم ويدخل طلبه في  

 الأكاديميالنظام 

 طلب الطالب   نموذج الطالب 

على رئيس القسم ان يطلب افادة من  

التصحيح   بسلامةمدرس المقرر 

  الإجابةمع  الإجابة وعرض ورقة 

 النموذجية على الطالب 

 منصة الاتصالات الادارية  رئيس القسم 

  بسلامة في حالة اقتناع الطالب 

 لب التنازل التصحيح يوقع على ط

 منصة الاتصالات الادارية  رئيس القسم 

مة  لافي حالة عدم اقتناع الطالب بس

التصحيح يقوم رئيس القسم بتشكيل  

لجنة من عضوين من أعضاء هيئة  

ها لرئيس  ردريس وترفع تقري ت ال

القسم بتعديل الدرجة او رفض  

 الطالب بذلك  ابلاغالطلب ويتم 

 منصة الاتصالات الادارية  رئيس القسم 

يجوز للطالب التظلم لمجلس الكلية  

به وتعبئة   اعلامهيوما من  15  خلال

 ورفعها الى مجلس الكلية  الاستمارة

 منصة الاتصالات الادارية  عميد الكلية

يجوز لمجلس الكلية في حال عدم  

قرارا اقتناعه بأسباب التظلم أن  

وفي حال    بحفظه،يصدر سببا 

موافقته على إعادة التصحيح يشكل  

ثة من أعضاء هيئة  لالجنة من ث 

يكون أحدهم من   الأقل التدريس على 

خارج القسم وليس من بينهم مدرس  

تصحيح ورقة   لإعادةالمقرر 

 .الإجابة

 نظام مجالس  مجلس الكلية 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 إعادة تصحيح اختبار نهائي مخطط إجراءات 

 

يوما من  15 خلاليتقدم الطالب بطلب إعادة تصحيح أوراق اجابته 

 الأكاديمياعالن نتيجته للقسم ويدخل طلبه في النظام 

 اعتماد مجلس الكلية 

إعادة التصحيح من قبل اللجنة  
 المشكلة

 الإجابةمع  الإجابةالتصحيح وعرض ورقة  بسلامةعلى رئيس القسم ان يطلب افادة من مدرس المقرر 
 النموذجية على الطالب 

 لب التنازل التصحيح يوقع على ط بسلامةفي حالة اقتناع الطالب 

مة التصحيح يقوم رئيس القسم بتشكيل لجنة من عضوين من أعضاء هيئة لافي حالة عدم اقتناع الطالب بس
 الطالب بذلك ابلاغها لرئيس القسم بتعديل الدرجة او رفض الطلب ويتم ردريس وترفع تقريتال

 

 ورفعها الى مجلس الكلية  الاستمارةبه وتعبئة  اعلامهيوما من  15  خلاليجوز للطالب التظلم لمجلس الكلية 

وفي حال موافقته على   بحفظه،يجوز لمجلس الكلية في حال عدم قرارا اقتناعه بأسباب التظلم أن يصدر سببا 
يكون أحدهم من خارج القسم وليس  الأقلثة من أعضاء هيئة التدريس على لاإعادة التصحيح يشكل لجنة من ث 

 .الإجابةتصحيح ورقة   لإعادةمن بينهم مدرس المقرر 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 النهائية الداخلية للاختباراتالمراجعة سياسة إجراءات 
 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

 المراجعة الداخلية

 النهائية  للاختبارات

 الاختباريعد مدرس المقرر 

النهائي وفق مخرجات المقرر 

  الإجابةوالبرنامج مع اعداد  

النموذجية وفق نموذج القسم 

 النهائية  للاختبارات

  يالاختبار النهائأسئلة  نموذج منسق المقرر 

ورقة يقوم المدرس بتعبئة نموذج 

وتسليمه مع أسئلة  الاسئلة

النهائي للجنة المعنية  الاختبار

 الاختبارأيام من   3بالقسم قبل 

 ي الاختبار النهائأسئلة  نموذج منسق المقرر 

تقوم اللجنة بالمراجعة والتأكد بأن  

النهائي يشمل مخرجات  الاختبار

المطلوبة ويناسب مدة التعلم 

وعدم وجود أخطاء   الاختبار

 .لغوية

 ي الاختبار النهائأسئلة  نموذج لجنة المراجعة الداخلية 

 الاختباريصحح مدرس المقرر 

أيام ويقوم بتعبئة نموذج  3 خلال

وتعبئة كشف الدرجات  الاستيفاء

النهائي في  الاختبارمع تعبئة 

 قياس نواتج التعلمبرنامج 

 الاستيفاء نموذج  منسق المقرر 

تقوم اللجنة المعنية بمراجعة كافة 

والرصد وملف  الإجابة اوراق 

قياس نواتج التعلم وملف المقرر  

والتوقيع بعدم وجود للجودة 

 ملاحظات 

 الاستيفاء نموذج  لجنة المراجعة الداخلية 

يقوم رئيس القسم باعتماد  

 الدرجات 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس القسم
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 النهائية الداخلية للاختبارات المراجعة  مخطط إجراءات 

 

النهائي وفق مخرجات المقرر والبرنامج  الاختباريعد مدرس المقرر 
 النهائية  للاختباراتالنموذجية وفق نموذج القسم  الإجابةمع اعداد 

 يقوم رئيس القسم باعتماد الدرجات

أيام من   3النهائي للجنة المعنية بالقسم قبل  الاختباروتسليمه مع أسئلة  ورقة الاسئلةيقوم المدرس بتعبئة نموذج 

 الاختبار 

وعدم  الاختبارالمطلوبة ويناسب مدة التعلم النهائي يشمل مخرجات  الاختبارتقوم اللجنة بالمراجعة والتأكد بأن 
 .وجود أخطاء لغوية

وتعبئة كشف الدرجات مع تعبئة  الاستيفاءأيام ويقوم بتعبئة نموذج  3 خلال الاختباريصحح مدرس المقرر 

 قياس نواتج التعلمالنهائي في برنامج  الاختبار

والتوقيع قياس نواتج التعلم وملف المقرر للجودة والرصد وملف  الإجابة تقوم اللجنة المعنية بمراجعة كافة اوراق 
 ملاحظات بعدم وجود 
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 والمناهج الدراسية   وإقرار البرامجإقرار الخطة الدراسية او تعديلها،  سياسة إجراءات 

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

إقرار  سياسة إجراءات 
  او الدراسيةالخطة 
 البرامجوإقرار تعديلها، 

 الدراسيةوالمناهج 

التأكد من احتياج سوق العمل 
والتغذية الراجعة من أصحاب  

 المصلحة للبرامج المقترحة 

  لجنة التخطيط والمتابعة

 بالكلية

 نماذج اللجنة 

مراجعة خطط التحسين للخطة  
 المقترح تعديلها والتقارير الدورية

لجنة التخطيط  

 بالكلية  والمتابعة

 نماذج اللجنة

التأكد من توفر الكادر البشري  
 للبرنامج  والأجهزةوالخدمات 

 نماذج اللجنة إدارة الكلية 

النظر في تغييرات سوق العمل 
والتخصص والتأكد من مواكبة  
 .التعديل او البرنامج الجديد لها

  لجنة التخطيط والمتابعة

 بالكلية
 نماذج اللجنة

عداد البرنامج وفق ما سبق ا
 بحيث يتم استخدام نماذج

NCAAA   لتوصيف البرنامج

 .والمقررات

لجنة التعليم والتعلم  
 بالكلية

 المقرراتتوصيف  نموذج
 البرنامجتوصيف   ونموذج

  NCAAA نماذج

عرض البرنامج الجديد او  
البرنامج المعدل على مراجعين  
 خارجيين مستقلين واخذ اراءهم 

  لجنة التخطيط والمتابعة

 بالكلية
 الخارجي  عالمراج نموذج

 ملاحظاتالتعديل او الرد على 
 واقتراحات المراجعين المستقلين

  لجنة التخطيط والمتابعة

 بالكلية
 منصة الاتصالات الادارية

مراجعة البرنامج المعدل او  
الجديد من قبل عمادة التطوير  

 والجودة

لجنة التعليم والتعلم  
 ةبعمادة التطوير والجود

 منصة الاتصالات الادارية

 ملاحظاتالتعديل او الرد على 
 عمادة التطوير والجودة

لجنة التعليم والتعلم  
 بالكلية

 منصة الاتصالات الادارية

عتماد البرنامج المعدل او الجديد ا
 الس الاقسام من قبل مج

 نظام مجالس  مجالس الاقسام

عتماد البرنامج المعدل او الجديد ا
 جلس الكلية من قبل م

 نظام مجالس  مجلس الكلية 

اعتماد البرنامج المعدل او الجديد 
من قبل اللجنة الدائمة للخطط  

 الدراسية بالجامعة 

 منصة الاتصالات الادارية اللجنة الدائمة 

 منصة الاتصالات الادارية مجلس الجامعة اعتماد مجلس الجامعة 
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والمناهج   وإقرار البرامج إقرار الخطة الدراسية او تعديلها، مخطط إجراءات 
 الدراسية

التأكد من احتياج سوق العمل والتغذية الراجعة من أصحاب المصلحة   
 بالكلية  لجنة التخطيط والمتابعة للبرامج المقترحة

 

مجالس  اعتماد 

 الاقسام 

إقرار الخطة الدراسية او تعديلها، 
 وإقرار البرامج والمناهج 

 بالكلية لجنة التخطيط والمتابعة  مراجعة خطط التحسين للخطة المقترح تعديلها والتقارير الدورية

 للبرنامج  والأجهزةالتأكد من توفر الكادر البشري والخدمات 

 النظر في تغييرات سوق العمل والتخصص والتأكد من مواكبة التعديل او البرنامج الجديد لها

 .لتوصيف البرنامج والمقررات NCAAA عداد البرنامج وفق ما سبق بحيث يتم استخدام نماذجا

 عرض البرنامج الجديد او البرنامج المعدل على مراجعين خارجيين مستقلين واخذ اراءهم 

 مراجعة البرنامج المعدل او الجديد من قبل عمادة التطوير والجودة

 عرض البرنامج الجديد او البرنامج المعدل على مراجعين خارجيين مستقلين واخذ اراءهم 

 عمادة التطوير والجودة ملاحظاتالتعديل او الرد على 

اعتماد مجلس  

 الجامعة 
 

 اعتماد البرنامج المعدل او الجديد من قبل اللجنة الدائمة للخطط الدراسية بالجامعة

 اعتماد مجلس الكلية 
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 مكافأة تميز بحثي سياسة إجراءات  
 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

مكافأة  سياسة إجراءات  

 تميز بحثي

من عضو  مكافأة تميز بحثيطلب 

هيئة التدريس مع استكمال  

التواقيع اللازمة من رئيس القسم 

 و عميد الكلية   

 نموذج  عضو هيئة التدريس   

مجلس القسم العلمي لموافاة  

 الشروط للبحث المقدم 

 نظام مجالس  مجلس القسم

 نظام مجالس  مجلس الكلية  احالة لمجلس الكلية 

إحالة الى اللجنة الدائمة للتميز 

 العلمي

 نظام مجالس  مجلس الكلية 

 نظام مجالس  المجلس العلمي  اعتماد المجلس العلمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية 
 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكافأة تميز بحثي مخطط إجراءات 

 

 التدريس   هيئةمن عضو  مكافأة تميز بحثيطلب 

 اعتماد مجلس القسم 

 مكافأة تميز بحثيإجراءات صرف 

 من مجلس القسم  موافاة الشروط للبحث المقدم

 إحالة الموضوع الى المجلس العلمي بالجامعة

 اعتماد مجلس الكلية 

 الجامعة   اعتماد مجلس
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 كلية التمريض 
 وحدة التطوير والجودة 

 الحضور والمشاركة بالندوات والمؤتمرات سياسة إجراءات  

 النماذج المستخدمة  مسؤول التنفيذ  الخطوات التنفيذية   اسم الاجراء 

سياسة إجراءات  

والمشاركة  الحضور

 والمؤتمرات  بالندوات

يتقدم عضو هيئة التدريس بطلب 

مشاركة في مؤتمر في نظام 

الندوات والمؤتمرات التابع 

حال المشاركة   التعليم( فيلوزارة 

 ) فقط

نظام الندوات والمؤتمرات   عضو هيئة التدريس 

 التابع لوزارة التعليم

تقدم عضو هيئة التدريس بطلب ي

المشاركة أو الحضور في مؤتمر 

 لرئيس القسم

 منصة الاتصالات الادارية عضو هيئة التدريس 

يحيل رئيس القسم الطلب للجنة  

البحث العلمي وخدمة المجتمع 

 لدراسة الطلب 

 منصة الاتصالات الادارية رئيس القسم

تدرس لجنة البحث العلمي وخدمة  

المجتمع الطلب ومدى استيفائه 

 والأنظمةللمعايير حسب اللوائح 

المتبعة في الجامعة وترفع  

 بتوصيتها لمجلس القسم

 محضر اللجنة  لجنة البحث العلمي 

يعرض الطلب في مجلس القسم  

القرار بالموافقة أو الرفض  ذلاتخا

أو استكمال أي طلبات أخرى  

 يراها المجلس 

 نظام مجالس مجلس القسم

في حال موافقة القسم، يوصي  

رئيس القسم بالموافقة عبر نظام  

 الندوات والمؤتمرات 

نظام الندوات والمؤتمرات   رئيس القسم

 التابع لوزارة التعليم

يحال مذكرة عرض الموضوع  

 لمجلس الكلية للموافقة أو الرفض 

 نظام مجالس رئيس القسم

في حال موافقة مجلس الكلية،  

يوصي عميد الكلية بالموافقة عبر 

 نظام الندوات والمؤتمرات 

نظام الندوات والمؤتمرات   عميد الكلية 

 التابع لوزارة التعليم
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 الحضور والمشاركة بالندوات والمؤتمرات  مخطط إجراءات 

 

يتقدم عضو هيئة التدريس بطلب مشاركة في مؤتمر في نظام الندوات 
 ) فقطحال المشاركة  التعليم( فيوالمؤتمرات التابع لوزارة 

 اعتماد مجلس القسم 

يوصي عميد الكلية بالموافقة عبر 
 نظام الندوات والمؤتمرات 

 تقدم عضو هيئة التدريس بطلب المشاركة أو الحضور في مؤتمر لرئيس القسمي

 اعتماد مجلس الكلية 

 يحيل رئيس القسم الطلب للجنة البحث العلمي وخدمة المجتمع لدراسة الطلب

المتبعة في  والأنظمةتدرس لجنة البحث العلمي وخدمة المجتمع الطلب ومدى استيفائه للمعايير حسب اللوائح 
 الجامعة وترفع بتوصيتها لمجلس القسم 

 القرار بالموافقة أو الرفض أو استكمال أي طلبات أخرى يراها المجلس  ذلاتخايعرض الطلب في مجلس القسم  
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