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كلمة عميد الكلية

نبـــي  علـــى  والســـام  والصـــاة  العالمـــن  رب  لله  الحمـــد 
أجمعـــن وصحبـــة  آلـــه  وعلـــى  الأمـــن  الرحمـــة 

أما بعد....
ممـــا لا شـــك فيـــه أن وضـــوح مســـتويات المســـؤولية الإداريـــة 
في المؤسســـات التعليميـــة بمختلـــف تخصصاتهـــا لـــه دور 
وقيادتهـــا  المؤسســـات،  هـــذه  إدارة  ويســـر  سلاســـة  في  هـــام 
نحـــو تحقيـــق رؤاهـــا ورســـالاتها وأهدافهـــا الإســـتراتيجية، 
الوطنيـــة  رصيفاتهـــا  بـــن  الريـــادة  ويجعلهـــا في مصـــاف 

والعالميـــة. والإقليميـــة 
يحتـــوي هـــذا الدليـــل وصفـــا للمهـــام والمســـؤوليات الإداريـــة 
والأكاديميـــة علـــى مختلـــف مســـتويات الإدارة بالكليـــة، مـــع 
توضيـــح العلاقـــة بـــن مختلـــف هـــذه المســـتويات ممـــا يمنـــع 
تداخـــل الصلاحيـــات والمســـؤوليات، ويســـاعد علـــى تيســـير 

التواصـــل مـــع المســـؤولين بالكليـــة.
كمـــا يتضمـــن أهـــم اللوائـــح والنظـــم والقواعـــد الجامعيـــة 
التـــي يحتاجهـــا عضـــو هيئـــة التدريـــس أثنـــاء عملـــه بكليـــة 

لضمـــان ســـرعة الوصـــول لبعـــض المعلومـــات الهامـــة.
في الختـــام نســـأل الله العلـــي القديـــر أن يوفقنـــا لمـــا فيـــه 
ــا ببـــذل أقصـــى مـــا  خيـــر وطننـــا الحبيـــب، ونجـــدد التزامنـ
نســـتطيع لمـــد المؤسســـات الصحيـــة بخريجـــن ذوي الخبـــرة 

والكفـــاءة ليســـهموا في رفعـــة وطننـــا الغالـــي.

                               أ.د. محمد سعيد زايد
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نبذة عن الكلية

رؤية الكلية

رسالة الكلية

تُعتبـــر كليـــة الطـــب مـــن أولـــى الكليـــات التـــي اعتمـــدت وبـــدأت الدراســـة بهـــا بالجامعـــة 
بشـــقيها البنـــن والبنـــات وقـــد جـــاء قـــرار رقـــم )20 /46/ 1428( بإنشـــاء الكليـــة مـــن 
مجلـــس التعليـــم العالـــي في جلســـته المعقـــودة بتاريـــخ 2 /6/ 1428هــــ بنـــاء علـــى دراســـة 
للحاجـــة الماســـة لهـــا، وقـــد تم الموافقـــة عليـــه مـــن قبـــل خـــادم الحرمـــن الشـــريفين 
رئيـــس مجلـــس الـــوزراء رئيـــس مجلـــس التعليـــم العالـــي - يحفظـــه الله - علـــى محضـــر 
الجلســـة بتاريـــخ 21 /11 /1428هــــ، وقـــد بـــدأت الدراســـة فعليـــا بشـــطر البنـــن في العـــام 

الجامعـــي 1430-1431 هــــ وبشـــطر البنـــات في العـــام الجامعـــي 1431 - 1432 هــــ.

التميـــز في التعليـــم الطبـــي والإســـهام في البحـــث العلمـــي للرقـــي بالخدمـــات الصحيـــة 
والمشـــاركة في خدمـــة المجتمـــع.

إعـــداد كـــوادر طبيـــة مؤهلـــة قـــادرة علـــى تقـــديم خدمـــات طبيـــة متميـــزة، والمســـاهمة في 
البحـــث العلمـــي وعقـــد شـــراكات متعـــددة لخدمـــة المجتمـــع ورفـــع مســـتوى الوعـــي الصحـــي. 

أهداف الكلية
- التطوير المستمر للمناهج ووسائل التعليم الطبي.

- إعداد كوادر طبية مؤهلة أخلاقياً ومهنياً وقادرة على التّعلم الذّاتي المستمر.
- تطويـــر بيئـــة البحـــث العلمـــي والتعـــاون مـــع المؤسســـات المحليـــة والإقليميـــة والعالميـــة 

في مجـــال البحـــوث الطبيـــة.
- المساهمة في التثقيف الصحي والخدمات الطبية المقدمة للمجتمع.

- إيجاد بيئة أكاديمية تجذب أعضاء هيئة التدريس المتميزين
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الهيكل التنظيمي لكلية الطب
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مجلس الكلية

التوصيف

الارتباط

المهام

يتألـــف مجلـــس الكليـــة وفقـــاً للمـــادة الثالثـــة والثلاثـــن مـــن لائحـــة نظـــام 
مجلـــس التعليـــم العالـــي والجامعـــات مـــن:

- العميد) رئيساً (
- الوكيل / الوكلاء

-  رؤساء الأقسام
ولمجلـــس الجامعـــة بنـــاء علـــى اقتـــراح مجلـــس الكليـــة وتأييـــد مديـــر الجامعـــة 
أن يضـــم إلـــى عضويتـــه ثلاثـــة أعضـــاء علـــى الأكثـــر مـــن هيئـــة التدريـــس 

ــم. ــدد مـــدة عضويتهـ ــة ويحـ ــروع الجامعـ ــن فـ ــرة مـ ــة المناظـ ــة أو الكليـ بالكليـ

يرتبط مجلس الكلية بمدير الجامعة.

نصـــت المـــادة الرابعـــة والثلاثـــون مـــن لائحـــة نظـــام مجلـــس التعليـــم العالـــي 
والجامعـــات علـــى تقيـــد مجلـــس الكليـــة بمـــا يقـــرره مجلـــس التعليـــم العالـــي 
أو مجلـــس الجامعـــة، ويختـــص مجلـــس الكليـــة بالنظـــر في الأمـــور التـــي 

ــة ولـــه علـــى الخصـــوص: تتعلـــق بالكليـ
1. اقتـــراح تعيـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس، والمعيديـــن والمحاضريـــن وإعارتهـــم 

وندبهـــم وترقياتهـــم.
2. اقتراح خطط الدراسة أو تعديلها مع التنسيق بين الأقسام.

3. اقتراح المناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع في أقسام الكلية.
4. تشـــجيع إعـــداد البحـــوث العلميـــة وتنســـيقها بـــن الأقســـام والعمـــل علـــى 

نشـــرها. 
5. اقتراح مواعيد الاختبارات ووضع التنظيمات الخاصة بإجرائها.

6. اقتراح اللائحة الداخلية للكلية.
7. اقتراح خطط التدريب والبعثات اللازمة للكلية.

8. اقتراح خطة النشاط اللامنهجي للكلية.
9. البـــت في الأمـــور الطلابيـــة التـــي تدخـــل في اختصاصـــه والتوصيـــة لمجلـــس 

الجامعـــة فيمـــا عـــدا ذلـــك.
10. النظـــر فيمـــا يحيلـــه إليـــه مجلـــس الجامعـــة أو رئيســـه أو نائبـــه للدراســـة 

وإبـــداء الـــرأي.

أولًا: الوظائف القيادية الأكاديمية:
حَـــددت لائحـــة نظـــام مجلـــس التعليـــم العالـــي والجامعـــات، التـــي صـــدر بهـــا المرســـوم الملكـــي رقـــم م 
8/ بتاريـــخ 4/6/1414 الأطـــر الرئيســـة لتنظيـــم العمـــل بالجامعـــات، واختيـــار القيـــادات الأكاديميـــة، 
وتأسيســـاً عليهـــا، ومـــن واقـــع المـــواد التـــي تتضمنهـــا يأتـــي توصيـــف الوظائـــف القياديـــة بكليـــة الطـــب 

جامعـــة نجـــران علـــى النحـــو التالـــي:
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عميد الكلية

التوصيف

الارتباط

المهام

يعـــن عميـــد الكليـــة مـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس الســـعوديين المتميزيـــن 
بالكفـــاءة العلميـــة والإداريـــة بقـــرار مـــن وزيـــر التعليـــم بنـــاء علـــى ترشـــيح 
ــر الجامعـــة ويكـــون التعيـــن لمـــدة ســـنتين قابلـــة للتجديـــد وفقـــاً لنـــص  مديـ
العالـــي  التعليـــم  مجلـــس  نظـــام  لائحـــة  مـــن  والثلاثـــون  السادســـة  المـــادة 

والجامعـــات

وكيل الجامعة للشؤون التعليمية 

للكليـــة في  والماليـــة  والإداريـــة  العلميـــة  الشـــؤون  إدارة  العميـــد  يتولـــى 
حـــدود مـــا نـــص عليـــه الدليـــل التنظيمـــي لجامعـــة نجـــران ويقـــدم إلـــى 
مديـــر الجامعـــة في نهايـــة كل ســـنة جامعيـــة تقريـــراً عـــن شـــؤون التعليـــم 
وســـائر وجـــوه النشـــاط في الكليـــة وفقـــاً لنـــص المـــادة الســـابعة والثلاثـــن 
مـــن لائحـــة نظـــام مجلـــس التعليـــم العالـــي والجامعـــات، إضافـــة إلـــى مـــا 

يلـــي:
أ‌. فيما يتعلق بالشؤون الإدارية:

1. اتخـــاذ الوســـائل التـــي تمكـــن الكليـــة مـــن أداء رســـالتها في المجتمـــع 
وذلـــك بالتنســـيق مـــع الجهـــات المختصـــة بالجامعـــة.

2. ترشيح من تدعو الحاجة إلى التعاقد معهم.
3. ترشيح من تدعو الحاجة إلى تعاونه مع الكلية.

المقـــررات علـــى  وتوزيـــع  الدراســـية  الإشـــراف علـــى وضـــع الجـــداول   .4
أعضـــاء هيئـــة التدريـــس في الكليـــة وجـــداول الاختبـــارات والترتيـــب مـــع 
الوحـــدات التعليميـــة الأخـــرى في ذلـــك بالتنســـيق مـــع اللجنـــة الدائمـــة 

للجـــداول الدراســـية.
5. الإشـــراف علـــى لجـــان الاختبـــارات وأعمالهـــا ومتابعـــة إخـــراج النتائـــج 
في الوقـــت المحـــدد ورفـــع مـــا يحتـــاج إلـــى الاعتمـــاد لجهـــات الاختصـــاص 

في الجامعـــة.
6. تكليـــف مـــن يقـــوم بتفقـــد الاحتياجـــات الدراســـية والفنيـــة والإداريـــة 
ــا بالتنســـيق مـــع الجهـــات المختصـــة في  في الكليـــة والعمـــل علـــى تأمينهـ

الجامعـــة.
7. متابعـــة تنفيـــذ التعاميـــم والتعليمـــات الصـــادرة عـــن الجهـــات ذات 

العلاقـــة بالجامعـــة أو غيرهـــا ممـــا تبلـــغ الكليـــة بـــه.
8. متابعـــة شـــؤون الصيانـــة ومـــا يتعلـــق بهـــا وتكليـــف مـــن يقـــوم بتنفيذهـــا 
وإبـــاغ إدارة الخدمـــات والصيانـــة بمـــا يحتـــاج إلـــى صيانـــة فيهـــا والتأكـــد 

مـــن تنفيذهـــا.
الفعليـــة  الإحصـــاءات  يتضمـــن  الكليـــة  عـــن  شـــامل  تقريـــر  رفـــع   .9
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الكليـــة.المهام في  النشـــاط  وجـــوه  وســـائر  التعليـــم  وشـــؤون  والمعلومـــات 
العاديـــة  بالإجـــازات  بالكليـــة  الموظفـــن  تمتـــع  علـــى  الموافقـــة   .10
والاضطراريـــة، علـــى أن تســـتكمل عمـــادة شـــؤون أعضـــاء هيئـــة التدريـــس 

للنظـــام. وفقـــاً  لهـــا،  اللازمـــة  الإجـــراءات  بالجامعـــة  والموظفـــن 
11. التوقيـــع علـــى شـــهادات التعريـــف لجميـــع منســـوبي الكليـــة. علـــى ألا 

تكـــون شـــهادات خبـــرة.
12. تكويـــن اللجـــان المؤقتـــة لتنظيـــم الأعمـــال في الكليـــة، أو القيـــام بشـــيء 

مـــن أعمالهـــا علـــى ألا يرتـــب ذلـــك أعبـــاء ماليـــة علـــى الجامعـــة.
13.  إيقـــاع الجـــزاءات الإداريـــة علـــى موظفـــي الكليـــة الإداريـــن، لمـــن دون 
المرتبـــة الثامنـــة في حـــال وقـــوع تصـــرف يســـتدعي ذلـــك، وفـــق الأنظمـــة 

ــا، والرفـــع لمديـــر الجامعـــة عمـــن ســـواهم. المعمـــول بهـ
14. إعـــداد تقـــاويم الأداء الوظيفـــي لرؤســـاء الأقســـام العلميـــة ورفعهـــا 
الوظيفـــي  الأداء  تقـــاويم  لاعتمادها،ويعتمـــد  الصلاحيـــة  لصاحـــب 
لأعضـــاء هيئـــة التدريـــس في الأقســـام العلميـــة المعـــدة مـــن رؤســـائها، وكـــذا 

الموظفـــن الإداريـــن بالكليـــة.
15. توزيـــع الإجـــازة الصيفيـــة بـــن العاملـــن مـــن الإداريـــن والمســـتخدمين 
والعمـــال، في الكليـــة ورفـــع بيـــان التوزيـــع المعتمـــد لإدارة شـــؤون هيئـــة 

التدريـــس والموظفـــن، لاســـتكمال الإجـــراءات اللازمـــة.
والمصالـــح  العامـــة،  والمؤسســـات  بالجامعـــات،  بنظرائهـــم  الاتصـــال   .16

مـــا يدخـــل في اختصـــاص كلياتهـــم. الحكوميـــة، في كل 
ب‌. فيما يتعلق بالشؤون التعليمية:

الثالثـــة  المـــادة  وذلـــك بمقتضـــى  الكليـــة  مجلـــس  العميـــد  يتـــرأس    .1
والجامعـــات. العالـــي  التعليـــم  مجلـــس  نظـــام  مـــن  والثلاثـــن 

انعقـــاده  موعـــد  الكليـــة وتحديـــد  أعمـــال مجلـــس  جـــدول  اعتمـــاد    .2
جلســـاته. لحضـــور  والدعـــوة 

3. تلقـــي مقترحـــات الأقســـام العلميـــة وأعضـــاء هيئـــة التدريـــس فيمـــا 
عنـــه  العـــرض  يلـــزم  عمـــا  والعـــرض  وغيرهـــا  العلميـــة  بالأمـــور  يتعلـــق 

الاختصـــاص. لجهـــات 
4. تكويـــن اللجـــان العلميـــة والفنيـــة وغيرهـــا ممـــا تدعـــو الحاجـــة إليـــه 
دون أن يترتـــب علـــى ذلـــك أعبـــاء ماليـــة والعـــرض عمـــا يتطلـــب أعبـــاء 

ماليـــة قبـــل التنفيـــذ.
5. الإشـــراف المباشـــر علـــى النـــدوات العلميـــة ونحوهـــا ممـــا يتقـــرر عقدهـــا 

في الكليـــة.
ج‌. فيما يتعلق بشؤون أعضاء هيئة التدريس:

والـــدروس  المحاضـــرات،  بإلقـــاء  التدريـــس  هيئـــة  لأعضـــاء  الإذن   .1
الإضافيـــة الموافـــق عليهـــا ســـلفاً مـــن القســـم المعنـــي، والرفـــع بطلـــب صـــرف 
مكافآتهـــم، بعـــد التأكـــد مـــن وجـــود الاعتمـــاد الـــازم وبعـــد الارتبـــاط علـــى 
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ــغ الـــازم لذلـــك. المبلـ
2. التوصيـــة حيـــال طلـــب الجهـــات الحكوميـــة الاســـتعانة بأعضـــاء هيئـــة 
أو  النـــدوات،  الاشـــتراك في  أو  بالكليـــة، لإلقـــاء محاضـــرات،  التدريـــس 
ــى  ــة، علـ ــل المملكـ ــات، داخـ ــا تلـــك الجهـ ــي تنظمهـ ــية التـ ــات الدراسـ الحلقـ
ــاء  ــة أي أعبـ ــل الجامعـ ــة وألا تتحمـ ــم في الكليـ ــى أدائهـ ــر ذلـــك علـ ألا يؤثـ

ماليـــة.
3. التوصيـــة حيـــال مشـــاركة أعضـــاء هيئـــة التدريـــس بالكليـــة في مناقشـــة 
رســـائل الماجســـتير والدكتـــوراه في الجامعـــات والكليـــات داخـــل المملكـــة 
عندمـــا تطلـــب تلـــك الجهـــات ذلـــك علـــى ألا يؤثـــر ذلـــك علـــى أدائهـــم في 

ــة. ــاء ماليـ ــة أي أعبـ ــة وألا تتحمـــل الجامعـ الكليـ
والمحاضريـــن  التدريـــس  هيئـــة  أعضـــاء  بتأجيـــل حصـــول  التوصيـــة   .4
والمعيديـــن علـــى إجازاتهـــم العاديـــة، متـــى كان لذلـــك حاجـــة، وذلـــك وفـــق 

اللوائـــح المنظمـــة لذلـــك.
د. فيما يتعلق بالشؤون الطلابية:

1. الإشـــراف علـــى إعـــداد خطـــة القبـــول بالكليـــة ودراســـتها والتنســـيق في 
ذلـــك مـــع عمـــادة شـــؤون القبـــول والتســـجيل ورفعهـــا إلـــى الجهـــة المختصـــة 

في الجامعـــة في وقـــت مبكـــر لاتخـــاذ الإجـــراء الـــازم لهـــا.
2. الإشـــراف المباشـــر علـــى أنشـــطة الطـــاب داخـــل الكليـــة وفـــق خطـــة 
النشـــاط المعتمـــدة مـــن مجلـــس الجامعـــة والتنســـيق في ذلـــك مـــع عمـــادة 

شـــؤون الطـــاب بالجامعـــة.
3. الإشـــراف علـــى شـــؤون الطـــاب الدراســـية والســـلوكية وتهيئـــة الجـــو 

الملائـــم لتحصيلهـــم العلمـــي وســـيرهم في دراســـتهم.
4. تكويـــن لجـــان متخصصـــة لمتابعـــة الظواهـــر الســـلبية التـــي قـــد توجـــد 
بـــن الطـــاب ومعالجـــة مـــا يمكـــن علاجـــه منهـــا وإحالـــة مـــن يقتضـــي 
الأمـــر إحالتـــه علـــى لجنـــة تأديـــب الطـــاب في الجامعـــة ومتابعـــة تنفيـــذ 

مـــا يصـــدر بحقـــه.
5. إيقـــاع الجـــزاءات التأديبيـــة علـــى الطـــاب وفقـــاً لمـــا تقضـــي بـــه اللوائـــح 
المنظمـــة لذلـــك والتوجيـــه للجهـــة المختصـــة بإحالـــة مـــن يقتضـــي الأمـــر 
إحالتـــه إلـــى لجنـــة تأديـــب الطـــاب ومتابعـــة تنفيـــذ مـــا يصـــدر بحقـــه 

وإعلانـــه.
هـ. فيما يتعلق بالشؤون المالية:

1. المطالبـــة بتســـديد المســـتحقات المختلفـــة للكليـــة ) إن وجـــدت ( بعـــد 
أخـــذ الموافقـــة مســـبقاً قبـــل تنفيـــذ أي مصروفـــات.

علـــى  والتوقيـــع  منـــه  بالصـــرف  والإذن  المســـتودعات  جـــرد  متابعـــة   .2
والإخـــراج. الإدخـــال  مذكـــرات 

المهام
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اللجنة الاستشارية 

التوصيف

الارتباط

علـــى  بنـــاء   38-37/12/47 رقـــم  بقـــرار  للكليـــة  الاستشـــارية  اللجنـــة  تشـــكيل  تم 
اجتمـــاع مجلـــس الكليـــة في جلســـته الثانيـــة عشـــرة مـــن العـــام الجامعـــي 1438/37هــــ 
رقـــم  بالمعاملـــة  الجامعـــة  مديـــر  معالـــي  وموافقـــة  1438/05/15هــــ  في  والمنعقـــد 
27019-42-438- وقـــد تم تجديـــد تشـــكيل المجلـــس الاستشـــاري بنـــاء علـــى اجتمـــاع 

مجلـــس الكليـــة بالقـــرار رقـــم ق-٢٢٤٨-٦-٤٤٢ بتاريـــخ ١٤٤٢/٠٦/٢٠هــــ.

تشكيل اللجنة الاستشارية
رئيساَ 				   1 - سعادة عميد كلية الطب     

2 - سعادة وكيل كلية الطب للتطوير والجودة	            نائباً للرئيس
عضواً 		 3 - سعادة وكيل كلية الطب للشئون التعليمية 
عضواً 	            		 4 - سعادة وكيل الكلية للشئون السريرية
		                عضواً ٥- سعادة وكيلة كلية الطب لشطر الطالبات 
عضواً 		 ٦ - سعادة مدير مستشفى القوات المسلحة بنجران 
عضواً 		 ٧ - سعادة مدير عام الشئون الصحية بنجران   

		         عضواً وأميناً للجنة ٨ - سعادة الدكتور/ صالح متعب كردم 
خريج 	         		 ٩ - الدكتور/ مصعب عبدالله آل عباس 

		               خريجة ١٠ - الدكتورة/ نجود معيض الوادعي 

يرتبط بعميد الكلية



15

كلية الطب  |  الدليل التنظيمي  1442-2021

الارتباط

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له

يرتبط بعميد الكلية

1. إعداد ميزانية الكلية ومتابعة تنفيذها.
2. إدارة الموارد المالية للكلية على النحو الذي يضمن توظيفها للإرتقاء بالكلية.

3. إدارة المرافق الادارية والتعليمية للكلية.
4. متابعة تزويد الكلية بالمستلزمات من مواد وتجهيزات.

الكليـــة  وثائـــق  وأرشـــفة مختلـــف  الاداريـــة  الاتصـــالات  نظـــام  علـــى  الاشـــراف   .5
الحاجـــة. حســـب  والالكترونيـــة  الورقيـــة  بالصيغتـــن 

6. الاشراف على تزويد الكلية بالموارد البشرية ذات الكفاءة.
7. الاشـــراف علـــى عمليـــات اســـتقطاب منســـوبي الكليـــة مـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس 

وموظفيهـــا الإداريـــن.
8. الاشراف على نظم المعلومات والبيئة الالكترونية للكلية.

9. ينوب عنه أقدم الوكلاء في حال غيابه.

وكالة الكلية

هـــو المســـؤول عـــن معاونـــة عميـــد الكليـــة في إدارة الشـــؤون الإداريـــة والماليـــة، كمـــا التوصيف
ــا يكفـــل النهـــوض  ــه، ويقتـــرح مـ ــة بـ ــال الإدارات المرتبطـ يتولـــى الإشـــراف علـــى أعمـ
بأعمالهـــا والعمـــل علـــى توفيـــر احتياجاتهـــا ومتابعـــة أدائهـــا علـــى أفضـــل وجـــه.

1. قسم الشؤون المالية:
 أ‌- وحدة العقود والمشتريات

2. قسم الشؤون الإدارية برئاسة مدير الإدارة:
أ‌- وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس

ب‌- وحدة شؤون الموظفين
ت‌- وحدة الاتصالات الإدارية

ث‌- وحدة الخدمات المساندة والصيانة
ج‌- المستودع المركزي للكلية

ح‌- وحدة الأرشفة.

وكلاء الكلية
ــم  ــام مجلـــس التعليـ ــة والثلاثـــن مـــن نظـ ــادة الثامنـ ــا ورد في المـ ــاءً علـــى مـ بنـ
العالـــي والجامعـــات يجـــوز أن يكـــون للكليـــة وكيـــل أو أكثـــر مـــن أعضـــاء هيئـــة 
التدريـــس الســـعوديين المتميزيـــن بالكفـــاءة العلميـــة والإداريـــة يعينهـــم مديـــر 
الجامعـــة لمـــدة ســـنتين قابلـــة للتجديـــد بنـــاء علـــى ترشـــيح العميـــد, ويعـــاون 
الوكيـــل العميـــد في أعمالـــه وينـــوب عنـــه أقـــدم الـــوكلاء أثنـــاء غيابـــه أو خلـــو 

منصبـــه ويتولـــى أحدهـــم أمانـــة مجلـــس الكليـــة
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الارتباط

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له

يرتبط بعميد الكلية

ــاً للوائـــح  1. التوصيـــة بالموافقـــة علـــى اعتـــذار الطـــاب عـــن الفصـــل الدراســـي وفقـ
والأنظمـــة.

2. اعتماد الجداول الدراسية المقدمة من الأقسام الأكاديمية بالكلية.
3. تشكيل واعتماد لجان النشاطات الطلابية بالكلية.

4. إقـــرار زيـــادة عـــدد الطـــاب في الشـــعب بالتنســـيق مـــع الأقســـام المعنيـــة وعمـــادة 
القبـــول والتســـجيل.

5. الموافقـــة علـــى طلبـــات التمديـــد وإعـــادة القيـــد والاختبـــارات البديلـــة حســـب 
لذلـــك. المنظمـــة  اللوائـــح 

6. اعتماد قوائم الحرمان والرفع بها حسب اللوائح والأنظمة.
7. البـــت في قضايـــا الأعـــذار الطلابيـــة حســـب الحاجـــة إلـــى ذلـــك وفقـــاً للوائـــح 

والأنظمـــة.
8. اختيار مشرفي الوحدات والأقسام التابعة له والتوصية بتعيينهم.

9. مخاطبـــة الجهـــات ذات العلاقـــة داخـــل الجامعـــة في اختصـــاص ونطـــاق عمـــل 
الوكالـــة.

التـــي يقتضيهـــا ســـير العمـــل في وكالـــة الكليـــة  القـــرارات الداخليـــة  10. إصـــدار 
واللوائـــح. للأنظمـــة  وفقـــاً  ووحداتهـــا 

11. تقييم أداء منسوبي الوكالة.
12. اعتماد الإجازة الاعتيادية والاضطرارية لمنسوبي الوحدات التابعة للوكالة. 

13. إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.
14. إقرار فتح شعب جديدة بناء على طلب الأقسام المعنية.

15. ينوب عنه أقدم الوكلاء في حال غيابه.

وكالة الكلية للشؤون التعليمية

يقـــوم وكيـــل الكليـــة للشـــؤون التعليميـــة بالإشـــراف علـــى ســـير العمليـــة التعليميـــة التوصيف
بالكليـــة في جميـــع مراحـــل الدراســـة وتنفيـــذ وتطويـــر السياســـات والبرامـــج المعتمـــدة في 
مجـــالات شـــؤون الطلبـــة والخدمـــات التعليميـــة المســـاعدة وتحقيـــق الأهـــداف المحـــددة 
النهـــوض  يكفـــل  مـــا  ويقتـــرح  بـــه،  المرتبطـــة  الإدارات  أعمـــال  علـــى  والإشـــراف  لهـــا. 

ــا علـــى أفضـــل وجـــه. ــا ومتابعـــة أدائهـ ــا والعمـــل علـــى توفيـــر احتياجاتهـ بأعمالهـ

أ.الأقسام العلمية	
ب.وحدة التسجيل والإرشاد الأكاديمي  

ت.لجنة التعليم الطبي
ث.لجنة التعليم الإلكتروني                     

ج.لجنة القياس والتقويم
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وكالة الكلية للشؤون السريرية
يقـــوم وكيـــل الكليـــة للشـــؤون الســـريرية بالإشـــراف علـــى ســـير العمليـــة الاكلينيكيـــة 
الجامعـــي  والمستشـــفى  الكليـــة  بشـــطري  المهـــارات  معامـــل  علـــى  والاشـــراف  بالكليـــة 
ومتابعـــة شـــؤون المستشـــفيات وكذلـــك متابعـــة أعمـــال وحدتـــي الامتيـــاز والخريجـــن. 
الاكلينيكيـــة  الشـــؤون  مجـــالات  المعتمـــدة في  والبرامـــج  السياســـات  وتطويـــر  وتنفيـــذ 

والتدريـــب وتحقيـــق الأهـــداف المحـــددة لهـــا.

1. الاشراف على المستشفى الجامعي والخدمات الطبية الجامعية.
2. متابعـــة وتنســـيق شـــؤون التدريـــب الســـريري مـــع المستشـــفيات المشـــاركة في 

العمليـــة التدريبيـــة.
3. الاشراف على معمل مهارات.

4. الاشراف على وحدتي الامتياز والخريجين.
5. الاشراف على وحدة المعيدين والمبتعثين

6. مخاطبـــة الجهـــات ذات العلاقـــة داخـــل الجامعـــة وخارجهـــا في اختصـــاص 
ونطـــاق عمـــل الوكالـــة.

7. التوصيـــة بإصـــدار القـــرارات الداخليـــة التـــي يقتضيهـــا ســـير العمـــل في وكالـــة 
الكليـــة ووحداتهـــا وفقـــاً للأنظمـــة واللوائـــح.

8. إقرار الصرف من ميزانية وعهدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة.
9. ينوب عنه أقدم الوكلاء في حال غيابه.

يرتبط بعميد الكلية 

أ.المستشفى الجامعي والخدمات الطبية الجامعية.
ب.وحدة معامل مهارات المحاكاة.

ت.وحدة الامتياز.
ث. وحدة الخرجين.

ج. وحدة المعيدين والمبتعثين.

الارتباط

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له

التوصيف
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الارتباط

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له

التوصيف

وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي
هـــو المســـؤول عـــن معاونـــة عميـــد الكليـــة في إدارة شـــؤون الدراســـات العليـــا والبحـــث 
العلمـــي في الكليـــة، والإشـــراف علـــى أعمـــال الإدارات المرتبطـــة بـــه، ويقتـــرح مـــا يكفـــل 
النهـــوض بأعمالهـــا والعمـــل علـــى توفيـــر احتياجاتهـــا ومتابعـــة أدائهـــا علـــى أفضـــل 

وجـــه.

1. الإشـــراف علـــى ســـير الأعمـــال الإداريـــة، والفنيـــة، والأكاديميـــة في الإدارات 
المرتبطـــة بـــه، والعمـــل علـــى رفـــع مســـتوى الأداء فيهـــا.

2. الإشـــراف علـــى وضـــع خطـــط الدراســـات العليـــا وبرامجهـــا، والبحـــوث العلميـــة 
في الكليـــة

3. العمـــل علـــى اســـتفادة الكليـــة مـــن أوعيـــة المعلومـــات العلميـــة، والارتبـــاط 
بهـــا عبـــر الوســـائل التقنيـــة المتاحـــة، في حـــدود الأنظمـــة واللوائـــح والتعليمـــات 

المنظمـــة لذلـــك.
4. الإشـــراف علـــى أي أنشـــطة علميـــة ذات علاقـــة مباشـــرة بالجمعيـــات العلميـــة 
يتـــاح مـــن جمعيـــات،  اشـــتراكها فيمـــا  التـــي للكليـــة مشـــاركة فيهـــا، وتســـهيل 
يخـــدم  بمـــا  علميـــة،  جمعيـــات  مـــن  الكليـــة  تتبنـــاه  أن  يمكـــن  مـــا  ودراســـة 

والتربويـــة. رســـالتها  وتحقيـــق  تخصصاتهـــا 
داخـــل  والنـــدوات، في  المؤتمـــرات  الكليـــة في  اشـــتراك  تنظيـــم  علـــى  العمـــل   .5
المملكـــة وخارجها،وتلقـــي طلبـــات الترشـــيح ومتابعتهـــا، وتطبيـــق التعليمـــات 

الصـــادرة بهـــذا الشـــأن.
6. اعتماد تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارات والوحدات المرتبطة به.

الإدارات  لمنســـوبي  والاضطراريـــة  العاديـــة  الإجـــازات  منـــح  علـــى  التوصيـــة   .7
المرتبطـــة. والوحـــدات 

8. وضـــع الخطـــط العلميـــة والعمليـــة للنهـــوض بمســـتوى المكتبـــات في الكليـــة 
أوعيـــة  مـــن  والدوريـــات وغيرهـــا  بالكتـــب  العلميـــة لتزويدهـــا  الســـبل  واتخـــاذ 

المعلومـــات، والتنســـيق في ذلـــك مـــع الجهـــات المتخصصـــة في هـــذا الشـــأن.
9. اعتماد تقويم الإداء الوظيفي لموظفي الإدارات والوحدات المرتبطة به.

10. ينوب عنه أقدم الوكلاء في حال غيابه.

يرتبط بعميد الكلية 

أ.وحدة الدراسات العليا
ب.لجنة البحث العلمي والمؤتمرات 

ت.مكتبة الكلية 
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وكالة الكلية للتطوير والجودة
هـــو المســـؤول عـــن معاونـــة عميـــد الكليـــة في إدارة كل مـــا يتعلـــق بالتطويـــر والجـــودة 
في الكليـــة، واقتـــراح برامـــج التطويـــر في جميـــع المجـــالات والقيـــام بمتابعـــة الأداء 
بـــه،  المرتبطـــة  والوحـــدات  والإدارات  أعمـــال  علـــى  والإشـــراف  والإداري،  الأكاديمـــي 
ويقتـــرح مـــا يكفـــل النهـــوض بأعمالهـــا والعمـــل علـــى توفيـــر احتياجاتهـــا ومتابعـــة 

أدائهـــا علـــى أفضـــل وجـــه.

بالتطويـــر  يتعلـــق  فيمـــا  الدائمـــة  غيـــر  الاستشـــارية  اللجـــان  تشـــكيل   .1
الكليـــة. عميـــد  مـــع  بالتشـــاور  والجـــودة 

2. الإشـــراف المباشـــر علـــى الخطـــط الخاصـــة بخدمـــة المجتمـــع والتعليـــم 
هـــذه  إبـــراز  علـــى  المســـاعدة  والعمليـــة  العلميـــة  البرامـــج  ووضـــع  المســـتمر، 

الخدمـــة.
3. الموافقة على الخطة التدريبية لوحدة التدريب.

الخطـــة  لمراجعـــة  الاستشـــارية  الجهـــات  مـــع  بالتعاقـــد  التوصيـــة   .4
عميـــد  مـــع  والتنســـيق  بالتشـــاور  مراحلهـــا  بكافـــة  للكليـــة   الاســـتراتيجية 

الضروريـــة  الماليـــة  الارتباطـــات  توفـــر  مـــن  والتأكـــد  الكليـــة، 
5. التوصيـــة باعتمـــاد التكاليـــف الماليـــة لتأســـيس وتجهيـــز مكاتـــب وحـــدة 
ــر محـــددة مـــن  ــاً لمعاييـ ــات وفقـ ــودة بشـــطري الطـــاب والطالبـ ــر والجـ التطويـ

قبـــل وكالـــة الجامعـــة للتطويـــر والجـــودة بالتنســـيق مـــع عميـــد الكليـــة.
6. اعتماد محاضر اللجان والوحدات التابعة له.

7. التوصيـــة بالتكليـــف بالعمـــل خـــارج وقـــت الـــدوام لمـــن تتطلـــب الحاجـــة 
تكليفـــه مـــدة لا تزيـــد عـــن عشـــرة أيـــام في الشـــهر الواحـــد، وكـــذا الإذن بالانتـــداب 
الداخلـــي لمـــن تتطلـــب الحاجـــة انتدابـــه خـــارج مقـــر الجامعـــة مـــدة لا تزيـــد عـــن 

خمســـة أيـــام بعـــد التأكـــد مـــن توفـــر الاعتمـــادات الماليـــة والارتبـــاط عليهـــا.
8. وضـــع آليـــات نشـــر ثقافـــة الجـــودة بـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس والطـــاب 
والتوصيـــة  بالكليـــة،  والإداريـــة  الأكاديميـــة  الوحـــدات  بكافـــة  والموظفـــن 
باعتمـــاد التكاليـــف الماليـــة لإقامـــة محاضـــرات وورش عمـــل في الجامعـــة وفقـــاً 

للوائـــح والأنظمـــة.
في  الأكاديميـــة  للبرامـــج  والخارجيـــة  الداخليـــة  المراجعـــة  نظـــم  اعـــداد   .9

الكليـــة.
10. متابعـــة عمليـــة تطويـــر البرامـــج الأكاديميـــة وتحليـــل التقاريـــر الســـنوية 
لهـــذه البرامـــج وفقـــاً لمعاييـــر هيئـــة تقـــويم التعليـــم، والمعاييـــر الأخـــرى المتعـــارف 

عليهـــا في هـــذا المجـــال.
الإجـــراءات  وجميـــع  للكليـــة  الاســـتراتيجية  الخطـــة  تنفيـــذ  متابعـــة   .11

يرتبط بعميد الكلية  الارتباط
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والآليـــات الخاصـــة بذلـــك بالتنســـيق مـــع عميـــد الكليـــة واللجـــان المختصـــة.
الدليـــل  وإعـــداد  التنظيمـــي  هيكلهـــا  لتصميـــم  الكليـــة  إدارة  دعـــم   .12

. لتنظيمـــي ا
13. تقـــديم الاستشـــارات التـــي تســـهم في رفـــع جـــودة الأداء بالوحـــدات الإداريـــة 

والأكاديميـــة بالكلية.
14. إنشـــاء نظـــام داخلـــي للمتابعـــة الداخليـــة لنظـــم الجـــودة بكافـــة الوحـــدات 

الأكاديميـــة والإداريـــة بالكليـــة.
ومتابعـــة  التعليميـــة  للعمليـــة  التطويريـــة  الخطـــط  تنفيـــذ  متابعـــة   .15

الكليـــة. في  ســـيرها 
غيـــر  التعلـــم  طـــرق  واســـتراتيجيات  سياســـات  وضـــع  في  المســـاهمة   .16
التقليديـــة مثـــل التعلـــم الإلكترونـــي والتعليـــم عـــن بعـــد بالتنســـيق مـــع وكالـــة 
الكليـــة للشـــؤون التعليميـــة وتقـــديم الدعـــم الفنـــي للخطـــط التطويريـــة في 

هـــذا المجـــال.
17. التنســـيق والتعـــاون مـــع وكالـــة الجامعـــة للتطويـــر والجـــودة في مجـــال 

التطويـــر والجـــودة واتخـــاذ كافـــة الإجـــراءات الإداريـــة في هـــذا المجـــال.
الأكاديمـــي  الجهـــاز  مهـــارات  لتطويـــر  مناســـبة  وبرامـــج  آليـــات  وضـــع   .18

الجامعـــة. في  والإداري 
الأكاديمـــي  الأداء  جـــودة  لقيـــاس  ومؤشـــرات  وآليـــات  سياســـات  وضـــع   .19

الراجعـــة. التغذيـــة  وتقـــديم  والإداري 
والاضطراريـــة  العاديـــة  الإجـــازات  منـــح  علـــى  بالموافقـــة  التوصيـــة   .20

بـــه. المرتبطـــة  الإدارات  منســـوبي  مـــن  لمســـتحقيها 
ــا  21. الاتصـــال المباشـــر بنظرائـــه في الكليـــات الأخـــرى داخـــل الجامعـــة، فيمـ

يدخـــل في نطـــاق عملـــه.
22. اعتمـــاد تقـــويم الأداء الوظيفـــي لموظفـــي الإدارات والوحـــدات المرتبطـــة  

بـــه.
23.  الإشـــراف المباشـــر علـــى جمـــع المعلومـــات والبيانـــات وتنظيـــم الجـــداول 
الإحصائيـــة المتعلقـــة بالكليـــة. شـــاملة أعضـــاء هيئـــة التدريـــس والموظفـــن 

والطـــاب والخريجـــن والمبتعثـــن.
24.  ينوب عنه أقدم الوكلاء في حال غيابه.

أ.وحدة تقنية المعلومات.
ب.لجنة إعداد التقرير السنوي للبرنامج

ت.لجنة التدريب	
ث.لجنة الاقتراحات والشكاوى

ج.لجنة الموقع الإلكتروني للكلية
ح.لجنة الأمن والسلامة

خ.لجنة العلاقات العامة والإعلام

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له
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وكالة الكلية لشطر الطالبات

هـــي عضـــوة هيئـــة التدريـــس مكلفـــة بالإشـــراف علـــى الشـــؤون الإداريـــة بشـــطر 
الطالبـــات بالتنســـيق مـــع ســـعادة وكيـــل الكليـــة للشـــئون الإداريـــة أو العميـــد 
ويمكنهـــا في حـــال اقتضـــى الامـــر التنســـيق مـــع وكيـــل الكليـــة المختـــص أو رئيـــس 
القســـم المعنـــي في الشـــؤون الأخـــرى. وهـــي المســـؤولة عـــن تنظيـــم العمـــل في الكليـــة 
في أقســـام الطالبـــات وتســـيير شـــؤونها بمـــا يقتضيـــه صالـــح العمـــل وفـــق لوائـــح 
وأنظمـــة مجلـــس التعليـــم العالـــي. وتعـــن وكيلـــة الكليـــة مـــن بـــن عضـــوات هيئـــة 
مـــن  بقـــرار  والإداريـــة  العلميـــة  بالكفـــاءات  المتميـــزات  الســـعوديات  التدريـــس 

معالـــي مديـــر الجامعـــة بنـــاءً علـــى ترشـــيح مـــن عميـــد الكليـــة.

1. تنفيـــذ القـــرارات الخاصـــة بسياســـات الكليـــة المعتمـــدة مـــن مجلـــس الكليـــة 
المتعلقـــة بتحقيـــق أهـــداف الكليـــة بوجـــه عـــام، وبشـــطر الطالبـــات علـــى وجـــه 

الخصـــوص، وبالتنســـيق الكامـــل مـــع وكلاء الجامعـــة حســـب الاختصـــاص.
والفنـــي لجميـــع  والإداري  الأكاديمـــي  العمـــل  لســـير  المســـتمرة  المتابعـــة   .2

بالكليـــة. الطالبـــات  شـــطر  قطاعـــات 
قطاعـــات  احتياجـــات  لتأمـــن  الكليـــة  وكلاء  بقيـــة  مـــع  التنســـيق   .3
شـــطر الطالبـــات مـــن المشـــاريع والوظائـــف الأكاديميـــة والفنيـــة والإداريـــة 

وغيرهـــا. والطبيـــة  العلميـــة  والتجهيـــزات 
4. الاتصـــال المباشـــر بنظرائهـــا في الكليـــات الأخـــرى داخـــل الجامعـــة ، فيمـــا 

يدخـــل في نطـــاق عملهـــا بعـــد التنســـيق مـــع عميـــد الكليـــة.
5. التنســـيق مـــع الجهـــات المختصـــة في للإشـــراف علـــى الخدمـــات المقدمـــة 
للطالبـــات ) ســـكن - مواصـــات - تغذيـــة - خدمـــات صحيـــة - أنشـــطة ثقافيـــة 

- رياضـــة (
الإداريـــة  بالشـــؤون  المتعلقـــة  التطويريـــة  والبرامـــج  المشـــروعات  اقتـــراح   .6

الطالبـــات. لشـــطر 
7. الإشـــراف العـــام علـــى جميـــع الفعاليـــات والأنشـــطة التعليميـــة المقامـــة 
بشـــطر الطالبـــات ) امتحانـــات القبـــول العامـــة - برنامـــج الإرشـــاد الأكاديمـــي 
حفـــات  وتنظيـــم  إعـــداد  الأكاديمـــي-  الإرشـــاد  برنامـــج   - للمســـتجدات 

التخـــرج - يـــوم المهنـــة ( والتنســـيق في ذلـــك مـــع الجهـــة ذات العلاقـــة.
8. الإشـــراف علـــى خطـــط الطـــوارئ والكـــوارث بشـــطر الطالبـــات بالتنســـيق 

مـــع الجهـــات المختصـــة.
9. دعـــم خطـــط عمليـــات الاعتمـــاد الأكاديمـــي، والتنســـيق في ذلـــك مـــع وكالـــة 

يرتبط بعميد الكلية  الارتباط
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الكليـــة للتطويـــر والجـــودة.
تطويرهـــا  آليـــات  واقتـــراح  التطوعيـــة  الكليـــة  أنشـــطة  جميـــع  دعـــم   .10

الطالبـــات. شـــطر  في  بهـــا  والارتقـــاء 
في  المتخصصـــة  النســـائي  العنصـــر  في  البشـــرية  الكفـــاءات  اكتشـــاف   .11
تطويرهـــا  ومحاولـــة  الجامعـــة  في  والفنيـــة  والإداريـــة  العلميـــة  المجـــالات 

منهـــا. والاســـتفادة  ودعمهـــا 
12. العمل على تنشيط حركة البحث والنشر العلمي في شطر الطالبات.

ــر  ــرية للعنصـ ــوارد البشـ ــيد والاســـتغلال الأمثـــل للمـ 13. العمـــل علـــى الترشـ
النســـائي، والإمكانـــات المتاحـــة وتوزيعهـــا بـــن الوحـــدات والإدارات بمـــا يحقـــق 

العدالـــة والمســـاواة بالتنســـيق.
14. متابعـــة إجـــراءات قبـــول الطالبـــات وإجـــراءات التســـجيل الخاصـــة بهـــم، 

بالتنســـيق مـــع الجهـــات المعنيـــة.
15. الإشـــراف علـــى أعمـــال الأمـــن والســـامة في بالجانـــب النســـائي، واتخـــاذ 
الإجـــراءات المناســـبة للمحافظـــة علـــى أمـــن وســـامة الطالبـــات ومنســـوبات 

الكليـــة.
16. تنفيذ ومتابعة قرارات مجلس الكلية فيما يتعلق بشؤون الطالبات.

17. متابعـــة تنفيـــذ أعمـــال لجـــان الأنشـــطة الطلابيـــة للارتقـــاء بمســـتواها 
وتحفيـــز الطالبـــات للمشـــاركة فيهـــا وكشـــف مواهبهـــن وتنميتهـــا.

18. المســـاهمة في حـــل مشـــكلات عضـــوات هيئـــة التدريـــس بالتنســـيق مـــع 
الكليـــة. المختصـــة في  الجهـــات 

19. تطويـــر العلاقـــات العامـــة والإعـــام في الجانـــب النســـائي بالتنســـيق مـــع 
الجهـــات المختصـــة في الكليـــة.

20. اعتمـــاد تقـــويم الأداء الوظيفـــي لموظفـــات الإدارات والوحـــدات الإداريـــة 
المرتبطـــة بهـــا.

21. إعـــداد تقريـــر ســـنوي مفصـــل في نهايـــة كل عـــام دراســـي عـــن الوكالـــة 
بهـــا. المرتبطـــة  والجهـــات 

22. ما تكلف به من أعمال من عميد الكلية.

أ.مساعدة مدير إدارة الكلية 
ب.مساعدة مشرف التطوير والجودة 

ت.المكتبة )شطر الطالبات(

المهام

الكيانات 
الإدارية 
التابعة له



23

كلية الطب  |  الدليل التنظيمي  1442-2021

ثانيا: الكيانات الإدارية المرتبطة بعميد الكلية:

مكتب عميد الكلية

تقـــديم جميـــع الخدمـــات التســـهيلية والمكتبيـــة لعميـــد الكليـــة، والإشـــراف علـــى 
موظفـــي المكتـــب.

1.تنظيم مواعيد المقابلات والاجتماعات والزيارات لمدير الجامعة.
2. اســـتلام البريـــد الخـــاص بعميـــد الكليـــة، وكذلـــك المعامـــات التـــي تحتـــاج 

إلـــى توجيـــه أو توقيـــع وعرضهـــا عليـــه وتنفيـــذ تعليماتـــه بشـــأنها.
3. إنهـــاء إجـــراءات تصديـــر المراســـات الصـــادرة وفقـــاً لتوجيهـــات عميـــد 

الكليـــة ومتابعـــة إجـــراءات تصديرهـــا
4.استقبال الزوار والمراجعين لمدير الجامعة.

5. تبليـــغ مـــا يصـــدر مـــن عميـــد الكليـــة مـــن تعليمـــات وتوجيهـــات للوحـــدات 
الإداريـــة المرتبطـــة بـــه.

6. حفـــظ المســـتندات والأوراق الخاصـــة بمكتـــب عميـــد الكليـــة، وصياغـــة 
وكتابـــة وتعميـــم ومتابعـــة وأرشـــفة مراســـات وقـــرارات عميـــد الكليـــة.

7. اســـتقبال الاتصـــالات الهاتفيـــة الـــواردة لعميـــد الكليـــة واتخـــاذ الإجـــراءات 
اللازمة بشـــأنها.

8. إعـــداد تقاريـــر دوريـــة بإنجـــازات ونشـــاطات المكتـــب وتقـــديم الاقتراحـــات 
اللازمـــة لتطويـــر العمـــل ورفعهـــا لعميـــد الكليـــة.

ــع العمـــل  ــة، وتوزيـ ــد الكليـ ــي مكتـــب عميـ ــى موظفـ ــراف الإداري علـ 9. الإشـ
ومتابعتـــه.

بـــه  الخاصـــة  المحاضـــر  وصياغـــة  الكليـــة  مجلـــس  جلســـات  حضـــور   .10
تنفيـــذه.  علـــى  الاتفـــاق  يتـــم  مـــا  ومتابعـــة 

11. تدريب الموظفين وتعريفهم بالأعمال الجديدة.
12. تأدية ما يسند إليه من أعمال من قبل عميد الكلية.

يرتبط بعميد الكلية  الارتباط

المهام

التوصيف
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ثالثا: الكيانات الإدارية المرتبطة بوكالة الكلية:

مدير الإدارة
هو الذي يختص بالإشراف على الشؤون المالية والإدارية في الكلية.

تتبع لإدارته الوحدات التالية:
أ‌. قسم الشئون المالية:

وحدة العقود والمشتريات
ب‌. قسم الشؤون الإدارية:

1. وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس
2. وحدة شؤون الموظفين

3. وحدة الاتصالات الإدارية
4. وحدة الخدمات المساندة والصيانة

5. المستودع المركزي للكلية
6. وحدة الأرشفة.

قسم الشؤون المالية - وحدة العقود والمشتريات
تعمـــل هـــذه الوحـــدة علـــى تأمـــن احتياجـــات الكليـــة مـــن المســـتلزمات المكتبيـــة 
والتعليميـــة والأجهـــزة العلميـــة والطبيـــة ولـــوازم المختبـــرات وذلـــك عـــن طريـــق 
الشـــراء المحلـــي والخارجـــي ومـــا يتطلبـــه ذلـــك مـــن خـــال التنســـيق مـــع 
ــتها  ــات، وطلـــب عـــروض ودراسـ ــروط والمواصفـ ــع الشـ ــة لوضـ ــات الطالبـ الجهـ

ومتابعتهـــا حتـــى اســـتكمال إجـــراءات اســـتلامها.
مهامها ما يلي:

والتجهيـــزات  والماليـــة  البشـــرية  المـــوارد  مـــن  الكليـــة  باحتياجـــات  الرفـــع   -
المختلفـــة. 

المشـــتريات   لإدارة  وإرســـالها  المنافســـات  عـــن  الإعـــان  طلبـــات  إعـــداد   -
اســـتيفائها  مـــن  والتأكـــد  عليهـــا  الكليـــة  وكيـــل  موافقـــة  بعـــد  بالجامعـــة 
للجوانـــب النظاميـــة ومتابعـــة الإعـــان عنهـــا في الصحـــف المحليـــة والجريـــدة 

الرســـمية.
- التوقيع على مذكرات الفحص والاستلام.

ــة بقســـم  ــاً للوائـــح المنظمـ ــة وعهـــدة الإدارة وفقـ ــرار الصـــرف مـــن ميزانيـ - إقـ
ــة . ــؤون الإداريـ الشـ

يرتبط بوكالة الكلية الارتباط

المهام

التوصيف
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وحدة الاتصالات الإدارية مهامها ما يلي
- الـــرد علـــى جميـــع المعامـــات الـــواردة إليـــه مـــن جميـــع الوحـــدات الإداريـــة 

بالجامعـــة. 
- التنســـيق مـــع الجهـــات ذات العلاقـــة داخـــل الكليـــة والجامعـــة في اختصـــاص 

عمـــل الإدارة ونطاقـــه.
- إصـــدار القـــرارات الداخليـــة التـــي يقتضيهـــا حســـن ســـير العمـــل في الإدارة 

وفقـــاً للأنظمـــة واللوائـــح.

 وحدة شؤون أعضاء هيئة التدريس مهامها ما يلي
هيئـــة  أعضـــاء  غيـــر  مـــن  الكليـــة  لمنســـوبي  التعريـــف  شـــهادات  اعتمـــاد   -

للنظـــام. وفقـــاً  حكمهـــم  في  ومـــن  التدريـــس 
- اعتماد المصادقة على الكفالات المطلوبة من المتعاقدين عند السفر.

- التوقيع على إخلاء الطرف لمن ينتهي عمله في الكلية.
- التوقيع على خطابات التحويل للكشف الطبي.

إجـــراءات  لاســـتكمال  الحكوميـــة  بالجهـــات  المتعلقـــة  المراســـات  اعتمـــاد   -
التدريـــس. هيئـــة  أعضـــاء 

    وحدة شؤون الموظفين مهامها ما يلي:
1. اعتمـــاد المراســـات المتعلقـــة بالجهـــات الحكوميـــة لاســـتكمال إجـــراءات 

الموظفـــن.
والفنيـــن  الإداريـــن  مـــن  الكليـــة  منســـوبي  جميـــع  إجـــازات  اعتمـــاد   .2

المباشـــر. رئيســـهم  موافقـــة  بعـــد  والباحثـــن 
3. التوصيـــة بتكليـــف مـــن تقتضـــي مصلحـــة العمـــل تكليفـــه بالعمـــل خـــارج 

وقـــت الـــدوام الرســـمي وفـــق الأســـس النظاميـــة.
4. اعتمـــاد البيانـــات الخاصـــة بانتهـــاء مهمـــة الانتـــداب لمنســـوبي الكليـــة مـــن 

الإداريـــن والفنيـــن والباحثـــن.
5. التوصية بالجزاءات الإدارية على منسوبي الإدارة وفقاً للأنظمة.

لحضـــور  التدريـــس  هيئـــة  أعضـــاء  غيـــر  مـــن  الكليـــة  موظفـــي  ترشـــيح   .6
التدريبيـــة. الـــدورات 

7. تقييم أداء موظفي الإدارة.

المستودع المركزي للكلية:
ويختـــص بحفـــظ المـــواد وصرفهـــا للوحـــدات الأكاديميـــة والإداريـــة بالكليـــة، 
وينظـــم ســـير العمـــل فيهـــا  قواعـــد وإجـــراءات المســـتودعات الحكوميـــة ومـــا 
المتبعـــة في  والانظمـــة  الشـــأن  هـــذا  تعليمـــات في  مـــن  الماليـــة  وزارة  تصـــدره 

الجامعـــة.

المهام
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مهامها ما يلي:
العمـــل كلمـــا قاربـــت علـــى  التـــي يتطلبهـــا  المـــواد والأعيـــان  عـــن  الرفـــع   -

النفـــاد.
- الإشـــراف الكامـــل علـــى مســـتودعات الكليـــة وتنظيمهـــا وفـــق التعليمـــات 

ــا. ــل فيهـ ــر العمـ ــراح تطويـ ــة لذلـــك واقتـ الموضوعـ
- الإذن بالصرف من مستودع الكلية.

- حفظ سجلات العهد الخاصة بالكلية ومتابعتها. 
- متابعـــة تســـلم عهـــد وحـــدات الكليـــة الإداريـــة والتعليميـــة ممـــن تنتهـــي 
مـــدة خدمتـــه في الجامعـــة أو ينتقـــل مـــن عملـــه أو تنتهـــي مدتـــه حتـــى يتـــم 
تنزيلهـــا مـــن عهدتـــه ويخلـــي طرفـــه ويرتبـــط إخـــاء الطـــرف بتوقيـــع مديـــر 

هـــذه الإدارة.
- اعتماد محاضر الاستلام والتسليم وطلب صرف المواد ونقل العهدة.

- دراســـة أســـاليب الحفـــظ في المســـتودعات بالجامعـــة ومـــا عنـــد الجهـــات 
الأخـــرى واقتـــراح مـــا يلـــزم لتطويرهـــا وفـــق الأنظمـــة الصـــادرة في هـــذا الشـــأن 

مـــن الجهـــات المختصـــة في الدولـــة.
- القيـــام بجـــولات علـــى مســـتودعات الكليـــة وتقـــديم المشـــورة للعاملـــن فيهـــا 
ورفـــع تقاريرعنهـــا ومتابعـــة الجـــرد الـــدوري لهـــا والتوقيـــع علـــى البيانـــات 

والنمـــاذج وفـــق اللوائـــح المنظمـــة لذلـــك.
- رفع تقرير سنوي عن أعمال الإدارة.

وحدة الخدمات المساندة والصيانة
وتختـــص بالإشـــراف علـــى الأعمـــال المتعلقـــة بالنقـــل الجامعـــي والصيانـــة 

ــا ــة لتطويرهـ ــبل الكفيلـ ــة السـ ودراسـ
مهامها ما يلي:

والمعـــدات والســـيارات ووســـائل  مـــن الأدوات  الكليـــة  - تحديـــد احتياجـــات 
عليهـــا. والمحافظـــة  اســـتخدامها  وتنظيـــم  ومســـتلزماتها  النقـــل 

- والمقترحات المؤدية إلى تطويرها وتحسين أدائها.
- التواصـــل مـــع إدارة النقـــل المركزيـــة لتأمـــن وســـائل نقـــل طـــاب وطالبـــات 
ومنســـوبي الكليـــة والـــزوار وتنفيـــذ المهمـــات المتعلقـــة بنقـــل الأدوات والأثـــاث 

طبقـــاً للتعليمـــات المنظمـــة.
- التواصـــل مـــع إدارة النقـــل المركزيـــة لتأمـــن وســـائل النقـــل بالســـيارات 

الكليـــة  لضيـــوف 
- القيام بالرحلات العلمية للكلية.

- متابعـــة عمليـــات التركيبـــات وعمليـــات صيانـــة المبانـــي والمعـــدات والأجهـــزة 
بشـــكل دوري مـــع وضـــع خطـــة للصيانـــة الدوريـــة.

- إعداد تقرير سنوي عن أعمال الإدارة وإنجازاتها.

المهام
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رابعا: الكيانات الإدارية المرتبطة بوكالة الكلية للشؤون التعليمية

تنظيم 
المجلس

الارتباط

التوصيف

1. الأقسام العلمية
بنـــاء علـــى المـــادة الحاديـــة والأربعـــون مـــن نظـــام مجلـــس التعليـــم العالـــي والجامعـــات 
يكـــون لـــكل قســـم علمـــي مجلـــس قســـم يتألـــف مـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس فيـــه، ولـــكل 

قســـم صلاحيـــات في الشـــؤون العلميـــة والماليـــة و الإداريـــة في حـــدود النظـــام.

رئيس القسم:
هـــو عضـــو هيئـــة التدريـــس المكلـــف بتســـيير الأمـــور العلميـــة والإداريـــة والماليـــة فيـــه، 
العالـــي، ويقـــدم للعميـــد  التعليـــم  والمســـؤول عـــن تطبيـــق لوائـــح وأنظمـــة مجلـــس 
تقريـــراً عـــن أعمـــال القســـم في نهايـــة كل ســـنة دراســـية. ويعـــن رئيـــس القســـم مـــن 
بـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس الســـعوديين المتميّزيـــن مـــن الكفـــاءات العلميـــة والإداريـــة 
بقـــرار مـــن مديـــر الجامعـــة بنـــاء علـــى ترشـــيح عميـــد الكليـــة ويكـــون التعيـــن لمـــدة 

ســـنتين قابلـــة للتجديـــد.
أعضاء هيئة التدريس: هم:

		     - الأساتذة المشاركون             - الأساتذة المساعدون - الأساتذة
يجتمـــع مجلـــس القســـم بدعـــوة مـــن رئيســـه مـــرة كل شـــهر علـــى الأقـــل ولا يصـــح 
الاجتمـــاع إلا بحضـــور ثلثـــي أعضائـــه وتصـــدر قراراتـــه بالأغلبيـــة المطلقـــة لأصـــوات 
الأعضـــاء الحاضريـــن وعنـــد التســـاوي يُرجـــح الجانـــب الـــذي فيـــه الرئيـــس وفقـــاً لنـــص 

ــات. ــم العالـــي والجامعـ ــام مجلـــس التعليـ ــة نظـ ــون مـــن لائحـ ــة والأربعـ ــادة الثانيـ المـ

- التوصيـــة بـــأن يتـــم تصحيـــح أســـئلة الاختبـــار النهائـــي عـــن طريـــق عضـــو هيئـــة تدريـــس 
غيـــر عضـــو هيئـــة تدريـــس المقـــرر أو أن يشـــرك معـــه متخصصًـــا أو أكثـــر في التصحيـــح.

- المصادقة على كشوف الدرجات.
وفقـــاً  بالقســـم  العمـــل  ســـير  حســـن  يقتضيهـــا  التـــي  الداخليـــة  القـــرارات  إصـــدار   -

واللوائـــح. للأنظمـــة 
- توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس.

- التوصية بصرف بدل التعليم لأعضاء هيئة التدريس
- إعداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس.

- التوصية بصرف الاستحقاقات للعمل خارج الدوام لمنسوبي القسم.
- التوصية بالتكليف بالعمل خارج دوام لمنسوبي القسم.

- التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات التدريبية داخل الجامعة وخارجها. 
- التنسيق مع لجنة الابتعاث والتدريب في متابعة أوضاع المبتعثين والمتدربين.
- التوصية بالتمديد لأعضاء هيئة التدريس السعوديين بعد انتهاء الخدمة. 

فتـــرة  انتهـــاء  بعـــد  الســـعوديين  التدريـــس  هيئـــة  أعضـــاء  مـــع  بالتعاقـــد  التوصيـــة   -
التمديـــد. 

يرتبط بوكالة الكلية للشؤون التعليمية

المهام
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الارتباط

الارتباط

2. وحدة التسجيل والإرشاد الأكاديمي

3. لجنة التعليم الطبي

- التنســـيق مـــع الأقســـام المعنيـــة لإدخـــال الجـــداول الدراســـية المعتمـــدة لـــكل فصـــل 
دراســـي حســـب التقـــويم الأكاديمـــي المعتمـــد في الجامعـــة

- معالجـــة التســـجيل والحـــذف و الإضافـــة ومـــا يتبعهـــا بالتنســـيق مـــع عمـــادة القبـــول 
والتســـجيل.

- تنفيـــذ مـــا يخـــص الوحـــدة مـــن مشـــاريع الخطـــة الإســـتراتيجية للكليـــة والاعتمـــاد 
الأكاديمـــي.

- رفع تقرير بعد انتهاء فترة التسجيل لسعادة وكيل الكلية للشئون التعليمية.
- الرفع بمقترح تشكيل فريق الإرشاد الأكاديمي بشطريها للإعتماد.

- تنفيذ الآليات المعتمدة لعمل الوحدة وتطويرها حسب المستجدات العلمية.
- تفعيل الإرشاد الأكاديمي للطلاب والطالبات حسب التشكيل والآلية المعتمدة.

- إعداد قائمة موحدة بمحتوي ملف الطالب/الطالبة
- تكوين ملف لكل طالب وطالبة.

- المراجعة الدورية للدليل الإرشادي الأكاديمي.
- رفـــع التقاريـــر الدوريـــة لســـعادة وكيـــل الكليـــة للشـــؤون التعليميـــة للعـــرض علـــى 

مجلـــس الكليـــة عنـــد الحاجـــة لإتخـــاذ مـــا يلـــزم.
- تنفيـــذ مـــا يطلـــب مـــن الوحـــدة مـــن قبـــل أقســـام ولجـــان  الكليـــة ووكيـــل الكليـــة 

الأكاديمـــي. الاعتمـــاد  متطلبـــات  يحقـــق  بمـــا  والجـــودة  للتطويـــر 
- ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى.

- وضـــع السياســـات والموجهـــات لضبـــط جميـــع العمليـــات التعليميـــة بالكليـــة والرفـــع 
لتقاريـــر دوريـــة.

- دراســـة إمكانيـــة توحيـــد الخطـــة الدراســـية لشـــطري الكليـــة بنظـــام التعلـــم عـــن 
طريـــق المشـــكلات والرفـــع بتصـــور متكامـــل للعـــرض علـــى مجلـــس الكليـــة.

- إعداد نموذج مطور للخطة الدراسية لشطر البنين.
- متابعة سير عمل اللجان الفرعية حسب المهام الموكلة لكل لجنة.

- الدراســـة والمراجعـــة والتدقيـــق لـــكل مـــا يصـــل للوحـــدة مـــن اللجـــان الفرعيـــة أو أي 
جهـــة أخـــري قبـــل الرفـــع للجهـــات ذات الاختصـــاص.

- ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى

يرتبط بوكالة الكلية للشؤون التعليمية

يرتبط بوكالة الكلية للشؤون التعليمية

المهام

المهام

- التوصية بإنهاء عقود أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين.المهام
ــورة إلـــى  ــة وإرســـال صـ ــالة العلميـ ــر الـــذي يعـــده المشـــرف علـــى الرسـ ــاد التقريـ - اعتمـ

ــي. ــل دراسـ ــة كل فصـ ــا في نهايـ ــات العليـ ــة للدراسـ ــل الكليـ وكيـ
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خامسا: الكيانات المرتبطة بوكالة الكلية للشؤون السريرية

الارتباط

الارتباط

1. وحدة الامتياز 

2. وحدة الخريجين

- تنســـيق ومتابعـــة التدريـــب مـــع إدارة التدريـــب والابتعـــاث في مراكـــز التدريـــب 
داخـــل مدينـــة نجـــران وخـــارج المنطقـــة.

- متابعـــة المتدربـــن والمتدربـــات وتنســـيق الزيـــارات للمشـــرفين والمشـــرفات لـــكل 
مركـــز داخـــل مدينـــة نجـــران.

التدريـــب  مركـــز  مـــن  متدرب/متدربـــة  لـــكل  النهائـــي  التقييـــم  مراجعـــة   -
ومقارنتـــه بالتقاريـــر الدوريـــة لـــدى الوحـــدة والرفـــع بهـــا لإكمـــال الإجـــراءات 

النظاميـــة.
- دراسة معوقات التدريب والرفع بالنتائج والحلول في حينه.

- اســـتيفاء متطلبـــات الوحـــدة فيمـــا يخـــص الاعتمـــاد الأكاديمـــي بالتنســـيق 
مـــع وكالـــة التطويـــر والجـــودة.

- ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى.

- فتـــح قنـــوات التواصـــل مـــع جهـــات التوظيـــف المختلفـــة للحصـــول علـــى 
وإعلانهـــا. هـــذه الجهـــات  احتياجـــات 

- التنســـيق مـــع مؤسســـات المجتمـــع المدنـــي ذات الصلـــة لتوظيـــف خريجـــي 
الكليـــة.

للاتصـــال  وقنـــاة  آليـــة  لإيجـــاد  مـــع  للخريجـــن  بيانـــات  قاعـــدة  بنـــاء   -
معهـــم.  والتواصـــل 

- متابعة الخريجين وزيادة ارتباطهم بالكلية والتواصل معهم.
- اســـتيفاء متطلبـــات الوحـــدة فيمـــا يخـــص الاعتمـــاد الأكاديمـــي بالتنســـيق 

مـــع وكالـــة التطويـــر والجـــودة.
- ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى.

ترتبط بوكالة الكلية للشؤون السريرية

ترتبط بوكالة الكلية للشؤون السريرية

المهام

المهام
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الارتباط

الارتباط

الارتباط

- لـــم تشـــكل بعـــد حيـــث أن الكليـــة الآن تتبنـــى برنامـــج واحـــد فقـــط في الوقـــت 
الحالـــي يمنـــح درجـــة البكالريـــوس.

- صياغة الآليات التنفيذية اللازمة لعمل اللجنة.
- تنفيـــذ مـــا يخـــص اللجنـــة مـــن مشـــاريع الخطـــة الإســـتراتيجية للكليـــة 

والجامعـــة.
- اســـتيفاء متطلبـــات اللجنـــة فيمـــا يخـــص الاعتمـــاد الأكاديمـــي بالتنســـيق 

مـــع وكالـــة التطويـــر والجـــودة.
- إعـــداد الخطـــة البحثيـــة للكليـــة ومتابعـــة تنفيذهـــا بعـــد اعتمادهـــا مـــن 

الصلاحيـــة. صاحـــب 
- إقامـــة نـــدوات ومؤتمـــرات وورش عمـــل للارتقـــاء بمســـتوي البحـــث العلمـــي 

بالكليـــة.
- التنســـيق مـــع عمـــادة البحـــث العلمـــي بالجامعـــة وإطـــاع جميـــع أعضـــاء 
هيئـــة التدريـــس بالكليـــة علـــى المســـتجدات ذات العلاقـــة بالبحـــث العلمـــي.

- ما تكلف به الوحدة من مهام أخرى.

- تنظيـــم العمـــل في المكتبـــة وتوزيعـــه علـــى العاملـــن فيهـــا وتحديـــد اختصاصـــات 
كل منهـــم ومتابعـــة أدائهـــم وإعـــداد تقـــاويم الأداء الوظيفـــي عنهـــم ومراقبـــة ســـير 

العمـــل فيهـــا.
ــو  ــا هـ ــة مســـتمرة بـــكل مـ ــات بصفـ ــع والدوريـ ــة بالكتـــب والمراجـ ــة الكليـ ــم المكتبـ - دعـ

ــد. جديـ
الكتـــب  بشـــأن  التـــي تجـــري  والمحليـــة  والإقليميـــة  العالميـــة  الدراســـات  متابعـــة   -

ترتبط بوكالة الكلية للدراسات العليا

ترتبط بوكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

ترتبط بوكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

المهام

المهام

المهام

1. وحدة الدراسات العليا

2. لجنة البحث العلمي والمؤتمرات

3. المكتبة

سادسا: الكيانات المرتبطة بوكالة الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي
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والمكتبـــات وإدخـــال الوســـائل الحديثـــة لخدمـــة مكتبـــة الكليـــة بالتنســـيق مـــع الجهـــات 
ذات الصلـــة ورفـــع مســـتوى الأداء والخدمـــة فيهـــا.

- تحديد احتياجات مكتبات الجامعة من الأمور المكتبية والتقنية والبشرية.
- العمـــل علـــى توفيـــر مصـــادر المعلومـــات التـــي تلبـــي احتياجـــات الخطـــط الدراســـية 

للأقســـام العلميـــة، وتدعـــم عمليـــة التعليـــم والتعلـــم والبحـــث العلمـــي.
- تقـــديم الخدمـــات المعلوماتيـــة اللازمـــة في المكتبـــة علـــى حســـب المعاييـــر الدوليـــة، 

ومســـتلزمات الجـــودة والاعتمـــاد الأكاديمـــي.
- وضـــع خطـــة لتدريـــب المســـتفيدين ) أعضـــاء هيئـــة التدريـــس، الموظفـــن، الطـــاب، 
الطالبـــات ( علـــى كيفيـــة البحـــث عـــن المعلومـــات واســـترجاعها ســـواءً كان ذلـــك في 

ــا. ــادر التـــي توفرهـ ــة أم المصـ ــا الجامعـ ــات التـــي تشـــترك فيهـ قواعـــد المعلومـ
- رفـــع التوصيـــة بتحديـــث قواعـــد المعلومـــات وتحديثهـــا بمـــا يتواكـــب مـــع تطـــور 

التعليميـــة. العمليـــة 
- أرشـــفة المراجـــع والدوريـــات والمجـــات العلميـــة ليســـهل اســـتخدام محتـــوي المكتبـــة 

مـــن قبـــل المســـتفيدين.
- التوصيـــة بتحديـــث محتـــوي المكتبـــة الإلكترونيـــة ودعمهـــا بـــكل جديـــد في عالـــم 
الكتـــب الإلكترونيـــة والمعلومـــات الرقميـــة التـــي تخـــدم تحقـــق العمليـــة التعليميـــة 

والبحثيـــة.
- تطبيـــق نظـــم و اليـــات ولوائـــح وعمـــادة المكتبـــات في يخـــص اســـتخدام المســـتفيدين  

للمكتبـــة ونظـــام الإعـــارة.

المهام

سابعا: الكيانات التابعة لوكالة الكلية للتطوير والجودة:

الارتباط

1. وحدة التطوير والجودة

1. نشر الوعي وتعزيز ثقافة الجودة بين جميع منسوبي/منسوبات الكلية.
2. متابعة تنفيذ خطط التطوير والجودة والخطة الإستراتيجية للكلية.

3. متابعة تنفيذ أنشطة ومشروعات الخطة الإستراتيجية للجامعة.
4. متابعة إنشاء قواعد بيانات متكاملة لتقويم الأداء وضمان الجودة بالكلية.

5. متابعـــة أنشـــطة تقـــويم الأداء وتطويـــره بالأقســـام العلميـــة و الإداريـــة المختلفـــة 
بالكليـــة.

6. التواصـــل المســـتمر مـــع عمـــادة التطويـــر والجـــودة ووحداتهـــا المختلفـــة للتنســـيق 
في تطبيـــق أنشـــطة التطويـــر والجـــودة.

فيمـــا  بالكليـــة  المختلفـــة  والإدارات  العلميـــة  للأقســـام  الفنـــي  الدعـــم  تقـــديم   .7
الاعتمـــاد. ومتطلبـــات  والجـــودة  بالتطويـــر  يتعلـــق 

8. التوصية لمجلس الكلية باعتماد الخطة السنوية لوحدة التطوير والجودة.
الأهـــداف  وفـــق  التحســـن  وخطـــط  بالكليـــة  الأداء  مؤشـــرات  كافـــة  مراجعـــة   .9

مناســـب. هـــو  بمـــا  الكليـــة  لمجلـــس  والتوصيـــة  المأمولـــة  الإســـتراتيجية 

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

المهام
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الارتباط

الارتباط

2. وحدة التدريب

3. لجنة الأمن والسلامة

1. صياغة الآليات التنفيذية اللازمة لعمل اللجنة.
2. إعـــداد خطـــة ســـنوية للتدريـــب لجميـــع منســـوبي الكليـــة بنـــاء علـــى اســـتطلاع 

رأي المســـتفيدين.
3. تنفيذ الخطة التدريبية المعتمدة.

4. رفع تقارير عن سير العمل.
للكليـــة  الإســـتراتيجية  مشـــاريع الخطـــة  مـــن  اللجنـــة  يخـــص  مـــا  تنفيـــذ   .5

الأكاديمـــي. والاعتمـــاد 
6. ما تكلف به اللجنة من أعمال أخرى

1. إعـــداد الأدلـــة واللوائـــح الخاصـــة بالأمـــن والســـامة في جميـــع مرافـــق الكليـــة 
ومتابعـــة اعتمادهـــا مـــن الجهـــات المختصـــة.

2. متابعـــة جاهزيـــة أنظمـــة الأمـــن والســـامة في الكليـــة مـــن خـــال الاســـتمارات 
والأدوات المعـــدة لذلـــك ودراســـة الواقـــع ورفـــع التقاريـــر الدوريـــة لإدارة الكليـــة 

لاتخـــاذ الـــازم.
أمـــن وســـامة منســـوبي ومنســـوبات  الكليـــة لضمـــان  3. تحديـــد احتياجـــات 

توفيرهـــا. ومتابعـــة  الكليـــة 
منســـوبي  لجميـــع  والســـامة  للأمـــن  تدريبيـــة  برامـــج  وتنفيـــذ  إعـــداد   .4

الكليـــة. ومنســـوبات 
ــة  ــة وتدريـــب العاملـــن في الكليـ ــة في التوعيـ ــات المختصـ ــع الجهـ ــيق مـ 5. التنسـ

ــا. ــة الواجـــب اتخاذهـ ــائل الوقايـ ــم بوسـ ــراءات الأمـــن والســـامة وتعريفهـ بإجـ
الطارئـــة  للحـــالات  والســـامة  والأمـــن  الإخـــاء  برامـــج  تنفيـــذ  متابعـــة   .6

بالكليـــة.
7. التأكـــد مـــن تطبيـــق شـــروط وقواعـــد الســـامة الكفيلـــة بحمايـــة منســـوبي 

ومنســـوبات الكليـــة خـــال تنفيـــذ الأعمـــال داخـــل الكليـــة.
8. تنفيـــذ مـــا يخـــص اللجنـــة مـــن مشـــاريع الخطـــة الإســـتراتيجية للكليـــة 

الأكاديمـــي. والإعتمـــاد 
9. ما تكلف به اللجنة من أعمال أخرى.

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

المهام

المهام
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الارتباط

الارتباط

الارتباط

4. لجنة الموقع الإلكتروني

5. لجنة العلاقات العامة والإعلام

6. لجنة قياس الأداء

1. صياغة الآليات اللازمة لعمل اللجنة.
2. تطوير وتحديث الموقع الإلكتروني للكلية.

3. الإشـــراف والمتابعـــة لمحتـــوي المواقـــع الفرعيـــة داخـــل البوابـــة الإلكترونيـــة 
للكليـــة.

بعـــد  مســـتمرة  بصفـــة  والأخبـــار  الأنشـــطة  وتعديـــل وتحديـــث  إضافـــة   .4
الكليـــة. مـــع عمـــادة  التنســـيق 

5. تنفيـــذ مـــا يخـــص اللجنـــة مـــن مشـــاريع الخطـــة الإســـتراتيجية للكليـــة 
والاعتمـــاد الأكاديمـــي.

6. ما تكلف به اللجنة من أعمال أخرى

1. العمل على إبراز رؤية و رسالة وأهداف الكلية بالوسائل الممكنة.
2. الاشـــتراك في إعـــداد وتنفيـــذ الأنشـــطة والفعاليـــات الإعلاميـــة التـــي تبـــرز 

دور الكليـــة.
3. الإعـــداد والتنيـــق للاجتماعـــات والمناســـبات والفعاليـــات التـــي تحتضنهـــا 

الكليـــة.
4. التنســـيق مـــع الجهـــات ذات العلاقـــة في الجامعـــة للإعـــان عـــن الأنشـــطة 

والفعاليـــات التـــي تقـــوم بهـــا الكليـــة مـــن خـــال لجانهـــا المختلفـــة.

ــة  ــة الإســـتراتيجية للكليـ ــاريع الخطـ ــة مـــن مشـ ــا يخـــص اللجنـ 1. تنفيـــذ مـ
والاعتمـــاد الأكاديمـــي.

2. صياغة الآليات اللازمة لعمل اللجنة.
3. المشـــاركة في وضـــع سياســـات وأهـــداف القيـــاس والتقـــويم المرتبطـــة بجـــودة 

الأداء علـــى مســـتوى الجامعـــة.
4. المشـــاركة في بنـــاء وتصميـــم الاســـتبيانات واســـتطلاعات الـــرأي المتعلقـــة 

بقيـــاس مؤشـــرات الأداء للكليـــة.

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

المهام

المهام

المهام
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الارتباط

الارتباط

7. لجنة الاقتراحات والشكاوى

8. لجنة خدمة المجتمع

1. إعـــداد اليـــة عمـــل اللجنـــة حســـب مـــا هـــو متبـــع في الجامعـــة مـــن أنظمـــة 
ولوائـــح.

اللازمـــة حســـب  وإنهـــاء الإجـــراءات  الكليـــة  2. متابعـــة شـــكاوي منســـوبي 
المعتمـــدة. الآليـــة 

3. دراســـة مـــا يصـــل للجنـــة مـــن اقتراحـــات وآراء والرفـــع بمـــا يتوصـــل إليـــه 
لاتخـــاذ الـــازم حيـــال دراســـتها واتخـــاذ الاجـــراء الـــازم حيالهـــا.

4. رفـــع تقريـــر فصلـــي وســـنوي عـــن عمـــل اللجنـــة للعـــرض علـــى مجلـــس 
الكليـــة.

5. ما تكلف به اللجنة من أعمال أخرى.

1. تنفيـــذ مـــا يخـــص اللجنـــة مـــن مشـــاريع الخطـــة الإســـتراتيجية للكليـــة 
والاعتمـــاد الأكاديمـــي.

2. صياغة الآليات اللازمة لعمل اللجنة.
3. تقييـــم رضـــا المســـتفيدين عـــن خطـــة الخدمـــة المجتمعيـــة وإعـــداد خطـــة 

التحســـن.
4. نشـــر الوعـــي بـــن أعضـــاء هيئـــة التدريـــس والطـــاب والطالبـــات بأهميـــة 

المشـــاركة في أنشـــطة الخدمـــة المجتمعيـــة
5. ما تكلف به اللجنة من أعمال أخرى

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

ترتبط بوكالة الكلية للتطوير والجودة

المهام

المهام

5. متابعة عملية التقويم بالكلية.المهام
6. بنـــاء علاقـــة تكامليـــة وتشـــاركية وذات فعاليـــة مـــع لجنـــة قيـــاس الأداء 

والجـــودة. التطويـــر  بعمـــادة 
7. العمـــل كحلقـــة وصـــل بـــن الكليـــة ووحـــدة قيـــاس الأداء في عمـــادة التطويـــر 
والجـــودة لرصـــد مؤشـــرات الأداء والخطـــة الإســـتراتيجية للجامعـــة عبـــر 

الطـــرق النظاميـــة المتبعـــة، وعقـــد اجتماعـــات دوريـــة معهـــم.
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Departments أقسام الكلية

Anatomy علم التشريح

Physiology علم وظائف الاعضاء

Biochemistry الكيمياء الحيوية

Microbiology الكائنات الدقيقة

Pathology علم الأمراض

Surgery الجراحة

Internal Medicine الباطنة

Paediatrics طب الاطفال

Obstetrics and Gynaecology  طب النساء والولادة 

Family and Community Medicine طب الاسرة والمجتمع
  قسم التعليم الطبي
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روابط مفيدة
رابط اللائحة التنظيمية للبرامج البحثية

https://www.nu.edu.sa/ar/web/deanship-of-scientific-research/61

رابط النماذج الالكترونية لعمادة البحث العلمي
https://www.nu.edu.sa/ar/web/deanship-of-scientific-research/24

رابط الدروس التعليمية لعمادة التعليم الالكتروني 
https://elearning.nu.edu.sa/bbt

رابط النماذج الالكترونية لأعضاء هيئة التدريس
https://dhr.nu.edu.sa/26

رابط الشكاوى والاقتراحات )عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس(
https://dhr.nu.edu.sa/78
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بيانات التواصل مع إدارة الكلية

عميد الكلية

وكيل الكلية للشؤون السريريةوكيل الكلية للشئون التعليمية

أ.د. محمد سعيد زايد الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ الدرجة العلمية:	

0175428760 هـــــــــــــــاتــــــــــــــــــــــــــــــــف:	
 msalayed@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. محمد عائض حنيف الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مشارك الدرجة العلمية:	

 aalhuneif@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. سعيد صالح ال حافظ الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

 ssalhafez@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

رئيس قسم التشريح

وكيل الكلية للتطوير والجودة

رئيس قسم الكيمياء الحيوية

رئيس قسم وظائف الأعضاء

وكيلة الكلية لشؤون الطالبات

رئيس قسم علم الأمراض

د. عادل عبدالله معلوي الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

  aaassiry@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

عبد الله مفرح عسيري  الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

  aamodrba@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. بدر سعيد الدوة الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

   bsaldoah@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. عبد الله إبراهيم شويل الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مشارك الدرجة العلمية:	

  aayahya@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د.خلود محمد محضار الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

  Kmmehdar@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. سليمان الصيعري الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

   saalsiari@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	
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رئيس قسم الأحياء الدقيقة

رئيس قسم طب الأطفال

رئيس قسم النساء والتوليد

رئيس قسم التعليم الطبي 

رئيس قسم الباطنة

رئيس قسم الجراحة

رئيس قسم طب الأسرة والمجتمع

د. عبد الوهاب عبد الله ال شرية الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

     aaalsharih@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. ظافر بطي الشهري الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

      dbalshehri@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. ماجد سعيد الشهراني الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مشارك الدرجة العلمية:	

       alkozeem@hotmail.com البريد الإلكتروني:	

د. سعد مسفر القحطاني الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

       smaalqahtany@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. عبد العزيزسعد الشهراني الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

    asalshahrane@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. علي عبد الله الشهري الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

     aaalshehrie@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	

د. عيسى يزيد غزواني  الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:	
أستاذ مساعد الدرجة العلمية:	

      Eyghazwani@nu.edu.sa البريد الإلكتروني:	



39

كلية الطب  |  الدليل التنظيمي  1442-2021




