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  ، سيدنا محمد خاتم الرسل أجمعين، الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين  

                                   ، وبعد 

م  ٢٠٢٦فبراير    -يسععععدنن أق أ دم  اا اارعععدار النامل مي الدليل التلعيمن لعماطة التاوير وال وطة  
يز كفاءة الأطاء المؤسع،ع، وترسعيم ممارسعات ال وطة الةعاملة   والاي يأتن امتداطًا ل هوط ال امعة فن تعز

ة التي شعععهدتها ال امعة  والتحسعععين المسعععتمر، و د تم تحديا  اا الدليل ليعثل أتدير التلتات التلعيمي 
وفن مقدمتها نقل وتدة التنايط الاسعااتي ن لى  المثت  الاسعااتي ن بما يسعهم فن رفس مسعتوت التثامل بين التنايط والتلفيا  

يز الحوكمة وتحقيق المواءمة مس التوجهات الاسااتي ية لل امعة.  وتعز

ويهدف  اا الدليل لى  توضعي  الأطوار والمسعؤوليات وتلعيم العمليات الداخلية للعماطة بما يدعم تحقيق مسعتهدفاتها ويعزن مي  
كفاءة اتناذ القرار ويرسعععم فقافة ال وطة والتمل المؤسععع،ععع كما يؤكد على أ مية العمل التثامف بين منتل  الوتدات وااطارات  

 م الات التاوير وال وطة.لتحقيق أفضل الممارسات فن 

وختامًا فإنلا نؤكد التزاملا المسعتمر بدعم مسعتة التحوا المؤسع،ع والارتقاء بمسعتوت الأطاء بما يواك  تالعات القياطة الرشعيدة  
 سائلين الله التوفيق والسداط لل ميس. ٢٠٣٠ويسهم فن تحقيق مستهدفات رؤية المملثة 

 عميد عماطة التاوير وال وطة

 ط. أسامة بي محمد الةهري 
 

تطوير والجودة  يد عمادة ال  كلمة عم
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 2026فبراير    –  ااردار النامل   - الهيثل التلعيمن لعماطة التاوير وال وطة 
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 الماورة لعماطة التاوير وال وطة  الاسااتي يةالهوية 

 الرؤية

يادة في التطوير والجودة لبناء مجتمع معرفي مبتكر ومنافس   .الر
 الرسالة

ة     يـ ة والإدار ة في دميع الوحـدات الأكـاديميـ ــتيفـاء متطلبـات التطوير والجودة والاعتمـاد بكفـاءة وفـاعليـ اسـ
 بالجامعة من خلال حوكمة فاعلة لنظم إدارة الجودة الضامنة للتميز والابداع.

 الاسااتي يةالأ داف 

 تطوير البيئة التنظيمية الداعمة للحوكمة والتميز المؤسس. .1
 التحسين المستمر للبرامج الأكاديمية، وتجويد مخرداتها التعليمية. .2
 دعم دميع الجهات بالجامعة في الحصول على اعتمادات وطنية ودولية. .3
يز الإدارة  .4 ية. الاستراتيجية تعز  في كافة قطاعات الجامعة الأكاديمية والإدار
 بالجامعة. المساهمة في تنمية قدرات الموارد البشرية  .5
 بناء شراكات مجتمعية فاعلة مع قطاعات المجتمع المختلفة. .6
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 القيم

 القيادة: علم وفن وتوديه الآخرين نحو تحقيق الأهداف بأقل التكاليف وأكثر العوائد. ▪

 المسؤولية: التفاعل الايجابي تجاه الجامعة والمجتمع من واقع الاحساس بالوطنية. ▪

 الأمانة: أداء المهام بإخلاص والوفاء بالحقوق والوادبات. ▪

 الشفافية: الوضوح في كافة الانشطة والقرارات والتعاملات. ▪

 التميز: أداء الاعمال بشكل متقن ومبتكر. ▪

 الوسطية: الاعتدال في دميع الأعمال فكرًا ومنهجًا، وتطبيق الثوابت مع مراعاة المتغيرات المحيطة. ▪

 الإبداع: الإتيان بجديد وبخاصة في الأفكار مع توظيف ما تم إبداعه بشكل منتج.  ▪

 التمكين: إتاحة فرص المشاركة لجميع منسوبي الجامعة من الذكور والإناث في صنع القرار. ▪

يز مبادئه وقيمه في برامج وأنشطة الجامعة. ▪  الانتماء: الاخلاص للوطن وتعز

 النزاهة: الالتزام بالمبادئ الأخلاقية، والمهنية المبنية على الشريعة الإسلامية. ▪
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 والوتدات المرتباة  وال وطة   اوير أولًا: عميد عماطة الت 
 

 عماطة التاوير وال عوطةعميد 

 التوصيف 
اً  ادة التطوير    وفقـ د عمـ ات، يمعين عميـ امعـ اع والجـ ة والثلاثون من نظـام مجلس التعليم العـ ــعـ اسـ ادة التـ لنص المـ

ير التعليم بناء على   ية بقرار من ور والجودة من أعضـاء هيئة التدريس السـعوديين المتميزين بالكفاءة العلمية والإدار
 ديد.ترشيح رئيس الجامعة ويكون التعيين لمدة سنتين قابلة للتج

 يرتبط برئيس الجامعة. الارتباط 

 المهــــام 

 مهام عميد عمادة التطوير والجودة ما يلي:
ــة بالجودة والاعتماد الأكاديمي في الجهات التنظيمية المختلفة  -1 ية اير الدائمة الخاص ــار ــتش ــكيل اللجان الاس تش

 بالجامعة.
ية لضمان استيفاء    -2 الإشراف على إعداد وتطبيق سياسات وآليات ضمان الجودة بجميع الوحدات الأكاديمية والإدار

والخاصـة بالاعتماد المؤسـسـ والبرامجي، ووضـع سـياسـات وآليات    والتدريب المعايير التي أقرتها هيئة تقويم التعليم
 التطوير والتحسين المستمر للجودة بالتنسيق مع رئيس الجامعة.

 للجامعة بالتنسيق مع رئيس الجامعة، والجهات ذات العلاقة. الاستراتيجية الإشراف على إعداد الخطة  -3
ار  -4 ة والإدراءات    الإشراف على انجـ ــتوى الجـامعـة، وإعـداد الآليـات والأدلـ ــغيليـة على مسـ الخطط التنفيـذيـة والتشـ

 .الاستراتيجية الضامنة لتنفيذ ومتابعة الخطة 
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 عماطة التاوير وال عوطةعميد 

التواصـــل المبـاشر مع العمـداء ومـديرر الإدارات في الجـامعـة في كـل مـا يخص برامج وأعمـال التطوير والجودة    -5
 والتصديق على شهادات الدورات وورش العمل التي تقيمها العمادة ووحداتها.

أسماء المرشحين للإشراف على وحدات التطوير والجودة بالكليات والعمادات والإدارات المختلفة  الموافقة على    -6
 بالجامعة بالتنسيق مع العمداء ومدراء العموم لإصدار القرار اللارم..

ية المختلفة   -7   لحضـــور الدورات بالجامعة  ترشـــيح أعضـــاء هيئة التدريس والإداريين من الوحدات الأكاديمية والإدار
يبية    داخل الجامعة وخاردها. ذات العلاقة بالجودة والاعتماد الأكاديمي  التدر

ــيق مع رئيس   -8 ــة داخـل المملكـة في مجـال التطوير والجودة بـالتنسـ يـب الحكوميـة والخـاصـ التعـاقـد مع دهـات التـدر
 الجامعة.

ــوبي العمـادة وإبلا  الإدارة العـامـة    -9 ــتحقيهـا من منسـ يـة لمسـ ــطرار الموافقـة على منح الإدـارات العـاديـة والاضـ
 للموارد البشرية بذلك، لإكمال الإدراءات النظامية.

 التكليف بالعمل خارج وقت الدوام إذا دعت الحادة لذلك وفقًا للوائح والأنظمة. -10
ية والفنية المرتبطة بعمادة التطوير والجودة.  اعتماد -11  تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الوحدات الإدار
 إلى دهات الاختصاص.   ، والرفع بذلكوخاردها  ترشيح من تدعو الحادة إلى تعاونه مع العمادة من داخل الجامعة  -12
ات التي    -13 ــعوبـ ذليـل الصـ اد، وتـ ة على اعتمـ ــلـ اصـ اد البرامجي، والحـ ة للاعتمـ ة المتقـدمـ اديميـ ة البرامج الأكـ ابعـ متـ

 توادهها. 
 اعتماد تشكيلات وحدات التطوير والجودة بالكليات والعمادات بعد عرضها على مجالس الكليات والعمادات. -14
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 عماطة التاوير وال عوطة لةؤوق التاوير وكيل 

 التوصيف
معاونة عميد عمادة التطوير والجودة في إدارة كل ما يتعلق بشــؤون التطوير والتخطيط الإســتراتيجي والتنفيذر  
ــؤون التميز   ــيـة في مجـال التطوير والجودة، إضـــافـة إلى شـ الجـامعـة، وتطوير قـدرات الموارد البشرـ ــغيلي بـ والتشـ

 المؤسس، والمبادرات الإبداعية في الجامعة.

 يرتبط بعميد عمادة التطوير والجودة. الارتباط

 المهــــام

 .لإشراف والمتابعة على سير العمل في الوحدات التابعة لوكالة العمادة لشؤون التطويرا .1
  .متابعة تصميم وتنفيذ الخطط التشغيلية بالوحدات التابعة لوكالة العمادة لشؤون التطوير .2
 الإشراف على إعداد الخطة التنفيذية السنوية للخطة الاستراتيجية للجامعة، ومتابعة تنفيذها. .3
الجـامعـة،   .4 يـة بـ ــغيليـة بجميع الوحـدات الأكـاديميـة والإدار الإشراف على تنفيـذ ومتـابعـة الخطط التنفيـذيـة والتشـ

ية والسنوية اللارمة. ير الدور  وإعداد التقار
 الإشراف على إعداد وتنفيذ خطط وعمليات التميز المؤسس في الجامعة، ومتابعتها. .5
 الإشراف على إعداد وتنفيذ خطط وعمليات المبادرات الإبداعية في الجامعة، ومتابعتها. .6
لأعضـــاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، ومتابعة  الإشراف على إعداد وتنفيذ خطط وعمليات تنمية المهارات   .7

 تنفيذها.
 قياس الأثر التدريبي، واقتراح خطط التحسين ومتابعة تنفيذها. .8
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 عماطة التاوير وال عوطة لةؤوق التاوير وكيل 

ير الصادرة من وحدات العمادة في نطاق الاختصاص. .9  مرادعة التقار
رفع دودة أداء العمادة في كافة الإدراءات الأكاديمية والإدارية   والمبادرات التي تســهم في لخطط  ا  اقتراح  .10

 .والتقنية 
ية التابعة لهمتابعة تحديث الموقع الإلكتروني للعمادة فيما يخص  .11  وكالته والوحدات الإدار
ير السنور للعمادة بالتنسيق مع وحدة الاتصال والتقنية  .12  الإشراف على إعداد التقر
ــها في الادتماع   .13 ــا عملاء العمادة  الداخليين والخارديينف وعرضـ ــتوى رضـ ــتمرة لقياس مسـ المتابعة المسـ

 التحسين الدورر للعمادة لمناقشتها والتوصية بخطط 
ياً للعميد للاطلاع والاعتماد .14 ير وانجارات الوكالة دور  رفع تقار
  .تنفيذ ما يحال إليه/ إليها من موضوعات من عميد التطوير والجودة  .15

 
 

 عماطة التاوير وال عوطة لةؤوق ال وطة وكيل 

 التوصيف
ــمـان الجودة في الجـامعـة وكليـاتهـا وبرامجهـا، وكـذلـك   معـاونـة عميـد عمـادة التطوير والجودة في إدارة أنظمـة ضـ
تأهيل الجامعة والبرامج للاعتمادات الأكاديمية، ومتابعتها، واســـتيفاء كل متطلبات هيئة تقويم التعليم والتدريب  

 ممثلة في المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي.
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 عماطة التاوير وال عوطة لةؤوق ال وطة وكيل 

 يرتبط بعميد عمادة التطوير والجودة. الارتباط

 المهــــام

ية  الإ .1 ير دور شراف والمتابعة على سـير العمل في الوحدات التابعة لوكالة العمادة لشـؤون الجودة، والرفع بتقار
 عن سير العمل فيها.لعميد التطوير والجودة 

 .لوكالة العمادة لشؤون الجودة متابعة تصميم وتنفيذ الخطط التشغيلية بالوحدات التابعة  .2
الإشراف على إعداد وتنفيذ خطط وعمليات الاعتماد الأكاديمي المؤسس والبرامجي في الجامعة، ومتابعتها،   .3

 واقتراح خطط تحسينها.
ا،   .4 الجـامعـة ومتـابعتهـ اديميـة بـ الإشراف على إعـداد وتنفيـذ خطط وعمليـات التعليم والتعلم بجميع الجهـات الأكـ

 واقتراح خطط تحسينها.
ة، والوحـدات   .5 ا المختلفـ ــمـان الجودة بكليـات الجـامعـة وبرامجهـ الإشراف على إعـداد وتنفيـذ خطط وعمليـات ضـ

ية المختلفة، ومتابعتها، واقتراح خطط تحسينها.  الإدار
ير الصادرة من وحدات العمادة في نطاق الاختصاص. على مرادعة الإشراف   .6  التقار
ية والتقنية   .7  .وضع المقترحات والخطط الكفيلة برفع دودة أداء العمادة في كافة الإدراءات الأكاديمية والإدار
ية التابعة له .8  متابعة تحديث الموقع الإلكتروني للعمادة فيما يخص وكالته والوحدات الإدار
ياً للعميد للاطلاع والاعتماد .9 ير وانجارات الوكالة دور  رفع تقار

  .تنفيذ ما يحال إليه/ إليها من موضوعات من عميد التطوير والجودة  .10
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 المستةاريي

 التوصيف
ــتشـــارات اللارمـة في التخطيط والتطوير والجودة والاعتمـادات الأكـاديميـة، وتقـديم المبـادرات اللارمـة   تقـديم الاسـ

ية بالجامعة    لتطوير ــاملة بجميع الوحدات الأكاديمية والإدار ــمان تطبيق أنظمة الجودة الشـ ــات وآليات ضـ ــياسـ سـ
 وكذلك سياسات وآليات التحسين المستمر للجودة.

 يرتبطون بعميد عمادة التطوير والجودة. الارتباط

 المهــــام

ية لعميد عمادة التطوير  .1  والجودة.تقديم الاستشارة الفنية والإدار
 إدراء الدراسات للموضوعات المحالة لهذا الغرض من عميد عمادة التطوير والجودة.  .2
 تقديم المقترحات الخاصة بمشروعات التطوير والجودة وطرق تحسينها ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها.  .3
ــوعـات التطوير والجودة ورفعهـا   .4 ــير عمليـات ومشرـ يـة منتظمـة عن سـ ير دور ــعـادة عميـد التطوير إعـداد تقـار لسـ

 والجودة. 
ير متابعة الخطة الاســتراتيجية لعمادة   .5 والجودة وكذلك الخطة الاســتراتيجية    التطويرالمســاهمة في إعداد تقار

 للجامعة. 
ات  .6 ــمـان الجودة في الكليـ دعم الفني لوحـدات التطوير وضـ دة عمـادة التطوير والجودة في تقـديم الـ ــانـ مســ

 وكذلك عمليات الاعتماد الأكاديمي. والعمادات والإدارات 
 تقديم الدعم الفني لوضع السياسات العامة والخطط للتطوير والجودة على مستوى الجامعة. .7
 إعداد برامج لنشر ثقافة الجودة الشاملة في الجامعة ودعم الأنشطة المتعلقة بها.  .8
 الشاملة وتوطينها.المساهمة في وضع سياسات وآليات لبناء كوادر في مجال الجودة  .9
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 المستةاريي

ــاء هيئة التدريس وكذلك التقويم المهني   .10 ــة بالتطوير الأكاديمي لأعضـ تقديم الدورات وورش العمل الخاصـ
 للإداريين والإدارات وطلاب وطالبات الجامعة.

 تنفيذ ما يكلف به من مهام أخرى يوده بها عميد عمادة التطوير والجودة. .11
 تحسين الأداء.تقديم المقترحات التي من شأنها  .12

 

 مثت  العميد 

ية التابعة للعمادة وتنظيم مواعيد ســـعادة عميد عمادة التطوير والجودة والإشراف على   إنجار التوصيف الأعمال الإدار
 تنظيم الادتماعات 

 يرتبط بعميد عمادة التطوير والجودة. الارتباط

 المهــــام

 مهام مكتب العميد:
 اللقاءات والاتصالات والادتماعات وتحديد المواعيد بالتنسيق مع سعادة العميد.إعداد وتنظيم وترتيب  .1
ــلات الواردة لمكتـب العميـد  .2 ير وإعـداد الردود والخطـابـات والإشراف على المراسـ الإشراف على أعمـال التحر

 بعد التوديه عليها. 
استقبال المرادعين والزوار والإدابة على الاستفسارات واستقبال المكالمات الهاتفية والفاكسات والبريد  .3

 الإلكتروني. 
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 مثت  العميد 

 إحالة المعاملات إلى الجهات المعنية لاستكمالها وإعداد الردود اللارمة بعد التوديه عليها.  .4
 الإشراف على الموارد البشرية في نطاق الوظيفة والعمل على تنمية قدراتها. .5
ية الخاصـة بأداء العاملين وبإنجارات العمادة ووحداتها وتقييمها بهدف تحسـين الأداء   .6 ير الدور إعداد التقار

 وسير العمل وذلك بالتنسيق مع وحدة التقويم والقياس.
 الوظيفة والعمل على تنمية قدراتها.تنمية الموارد البشرية في نطاق  .7
 تنفيذ ما تكلف به من مهام أخرى يوده بها عميد عمادة التطوير والجودة. .8
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 فانياً: الوتدات المرتباة بوكيل العماطة لةؤوق التاوير 

 

 وتدة التمل المؤس، 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
 نشر ثقافة التميز المؤسس بالجامعة وربطها بقيم الجامعة. .2
 مرادعة وتدقيق السياسات والعمليات والإدراءات التنظيمية بالجامعة. .3
ية بالجامعة. .4  إعداد ومرادعة الهياكل والأدلة التنظيمية لجميع الوحدات الأكاديمية والإدار
 تصميم خطة التميز المؤسس بالجامعة، ومتابعة تنفيذها. .5
يبية للموارد البشرـية ذات العلاقة بمجالات عمل الوحدة والتنسـيق مع الوحدات التنظيمية المختصـة   .6 تحديد الاحتيادات التدر

 لتلبية تلك الاحتيادات.
ير السنور للجامعة بالتنسيق مع دميع الجهات المعنية. .7  إعداد التقر
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .8  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .9
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .10
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 وتدة تلمية المهارات 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
يبية لمنسوبي الجامعة في مجالات التخطيط والجودة والاعتماد الأكاديمي. .2  تحديد الاحتيادات التدر
يبية لمنسوبي الجامعة. .3 يبية السنوية لتلبية الاحتيادات التدر  تصميم الخطة التدر
يبية السنوية. .4 يبية وورش العمل المدردة ضمن الخطة التدر  الإشراف على تنفيذ البرامج التدر
 .قياس الأثر التدريبي لنتائج التدريب وفقًا للممارسات الفعلية بالجامعة  .5
ير المطلوبة منها. .6 يبية والمتدربين واستخراج التقار  التحديث والتغذية المستمرة لقواعد بيانات البرامج التدر
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .7  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .8
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .9
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 وتدة المباطرات الابداعية 

 المهام:  .1
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .2
 تنسيق ومتابعة أعمال اللجنة الدائمة للمبادرات الإبداعية بالجامعة. .3
تصميم آليات لمد دسور التواصل بين اللجنة الدائمة للمبادرات الإبداعية ومنسوبي الجامعة لاستقطاب الأفكار والمبادرات   .4

 الإبداعية.
 انشاء قاعدة بيانات للمبادرات الإبداعية بالجامعة.  .5
 تنسيق عمليات متابعة المبادرات الإبداعية المقبولة من قبل اللجنة الدائمة للمبادرات الإبداعية. .6
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .7  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .8
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .9
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 فالثًا: الوتدات المرتباة بوكيل العماطة لةؤوق ال وطة 
 

 وتدة التعليم والتعلم 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
ــ والبرامجي وفقاً   .2 اعداد النظم والآليات والأدلة والنماذج المرتبطة بعمليات التعليم والتعلم على المســـتوى المؤســـسـ

 للخطة التنفيذية لعمادة التطوير والجودة.
مرادعة وتقويم الخطط الدراسـية الجديدة والمطورة في إطار تطوير البرامج الأكاديمية وفي ضـوء متطلبات الجودة وحادة   .3

 سوق العمل. 
ير البرامج والمقررات والخبرة الميدانية للبرامج الأكاديمية بجامعة نجران. مرادعة وتقويم توصيفات  .4  وتقار
 تقديم الدعم الفني لكيفية قياس مخردات التعلم وخصائص الخريجين على المستوى البرامجي والمؤسس. .5
 تقديم الدعم الفني لاستيفاء متطلبات معيار التعليم والتعلم على المستوى المؤسس والبرامجي. .6
 تنمية قدرات منسوبي الجامعة في مجال التعليم والتعلم وفقاً لخطة وحدة تنمية المهارات. .7
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .8  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .9

 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .10
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 وتدة الاعتماط الأكاطيمن 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
 تصميم سياسات وخطط الاعتماد الأكاديمي  المؤسس والبرامجيف بالجامعة. .2
يـب في مجـال الاعتمـاد الأكـاديمي  .3 ــارات والـدعم الفني والتـدر ــتشـ الوطني والـدوع لجميع البرامج الأكـاديميـة    تقـديم الاسـ

 بالجامعة.
يارات المرادعة الخاردية لهيئات الاعتماد الأكاديمي للبرامج الأكاديمية بالجامعة. .4 ير ر  متابعة تقار
يارات الدعم الفني والمرادعة الداخلية للبرامج الأكاديمية بالجامعة. .5  متابعة الجدول الزمني لز
يـة إلى  .6 ير دور ة للاعتمـاد الأكـاديمي ورفع تقـار داخلين للبرامج المؤهلـ ارات الـدعم الفني من المرادعين الـ يـ ير ر ــتلام تقـار اسـ

 اللجنة الدائمة للاعتماد البرامجي.
 الشواهد لاستيفاء معايير الاعتماد الأكاديمي.اعداد الأدلة الإرشادية وتحديد الوثائق و .7
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .8  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .9
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .10
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 وتدة ضماق ال وطة 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
 إعداد وتحديث النظام الداخلي لضمان الجودة في الجامعة وأدلته الارشادية.  .2
 تصميم ومتابعة الخطة السنوية لضمان الجودة والاعتماد بكليات الجامعة وبرامجها. .3
يز أنظمتها الداخلية لضـــمان الجودة، والتحســـين المســـتمر لغلق حلقة    تقديم الدعم الفني والتدريب .4 للكليات والبرامج لتعز

 الجودة.
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .5  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .6
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .7
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 رابعًا: الوتدات المرتباة بإطارة العماطة
 

 وتدة المتابعة والندمات المساندة 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .1
ــلامة والأمن الجـامعي في  .2 ــاندة بالجـامعـة فيمـا يتعلق بأمور السـ ــيق والمتـابعـة مع الإدارة العـامة للخـدمات المسـ التنسـ

 مبنى العمادة، إضافة إلى تسهيلات النقل الجامعي.
يع والمرافق والصـيانة بالجامعة فيما يتعلق بأمور الصـيانة وايرها في مبنى   .3 التنسـيق والمتابعة مع الإدارة العامة للمشـار

 العمادة.
 التنسيق والمتابعة مع عمادة التحول الرقمي ومصادر المعرفة فيما يتعلق بالأمور التقنية وصيانة الأدهزة بالعمادة. .4
 التنسيق والمتابعة مع أر إدارة في الجامعة للعمادة أعمال مشتركة معها. .5
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .6  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .7
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .8
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 وتدة الاتصاا والتقلية 

 المهام: 
 تصميم الخطة التشغيلية السنوية للوحدة. .9
 التطوير والجودة.تصميم الأدلة والنشرات والأعمال التي تصدرها عمادة  .1
 تحديث الموقع الإلكتروني وحسابات التواصل الادتماعي لعمادة التطوير والجودة. .2
 تنفيذ ومتابعة الأعمال الفنية والتقنية بعمادة التطوير والجودة. .3
 النشر الإعلامي لجميع أنشطة العمادة على دميع وسائل التواصل الإعلامي والقنوات الإعلامية المختلفة. .4
التواصـل مع الإدارة العامة للاتصـال المؤسـسـ بالجامعة والتنسـيق معها فيما يتعلق بأمور النشرـ الإعلامي والاتصـال   .5

 للعمادة.
ير السنور عن أعمال الوحدة وفقًا لخطتها التشغيلية السنوية. .6  اعداد التقر
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .7
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .8
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ية   الاتصالات ااطار

 المهام:
 تصدير كافة معاملات الإدارة إلى الجهات المختلفة سواءً خارج العمادة أو داخلها. .1
 من محتوياتها والجهة المصدرة إليها.تدقيق المعاملات الصادرة من عميد العمادة والتحقق   .2
 فهرسة المعاملات الصادرة وإدراءاتها حسب الأنظمة والتعليمات. .3
يع ومتابعة تسليمها للجهات المعنية. .4  تسجيل المعاملات الصادرة المشروحة في سجل التور
 الصادرة من العميد والواردة إلى العمادة. أرشفة دميع المعاملات  .5
يعه سواءً بواسطة البريد العادر أو البريد الممتار وتسجيل ذلك. .6  استلام البريد الصادر واتخاذ الترتيبات اللارمة لتور
 استلام الوارد العام وفرره والتحقق من محتوياته وفهرسته. .7
 استخراج وفهرسة وحفظ الأوراق والمعاملات حسب التعليمات المنظمة لذلك. .8
يع المعاملات المشروحة إلى الجهات التابعة داخل العمادة. .9  تنظيم وتور
 . 9001تطبيق الإدراءات ورصد حالات عدم المطابقة وفقاً لمتطلبات الأيزو  .10
 ما تكلف به من مهام من عميد عمادة التطوير والجودة. .11
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