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 لإدارات والجهات الداعمةدليل ا

 علم النفس برنامج

 كلية الآداب ــ جامعة كفر الشيخ

 

  



 النفس علمالإدارات والجهات الداعمة لبرنامج  اختصاصات

 السةةةةادة الةةةةوكع  ، ن ةةةةاي شةةةةلاو، التعلةةةةيم وال ةةةةعب،  ،) عميةةةةد الكليةةةةة :إدارة الكليةةةةة

ن ةةةةاي شةةةةلاو، البيلاةةةةة وخدمةةةةة المجتمةةةةل، ن ةةةةاي الدراسةةةةات العليةةةةا ، إدارة شةةةةلاو، 

العةةةاملي، بالكليةةةة ، شةةةلاو، الخةةةريجي، ، رعايةةةة الشةةةباب ، الععنةةةات العامةةةة     الةةةخ 

م العزمةةةة للبرنةةةامج ، تقةةةديم  الةةةدع  واللوجيسةةةت الأكةةةاديم ( تقةةةديم خةةةدمات الةةةدعم 

إعةةةداد  فةةة الةةةعزم لجميةةةل مجةةةارت ومعةةةايير الجةةةودة بالبرنةةةامج ، المشةةةاركة  الفنةةة 

جميةةةل الفاعليةةةات والأنشةةة ة الخاصةةةة   الدراسةةةة الياتيةةةة للبرنةةةامج ، المشةةةاركة فةةة

الةةةةةةةدورات  -ورش العمةةةةةةة  –المعةةةةةةةار   –النةةةةةةةدوات  –بالبرنةةةةةةةامج ) اللقةةةةةةةا ات 

مستشةةةةةفيات الصةةةةة ة ) الزيةةةةةارات الميدانيةةةةةة  فةةةةة يةةةةةة    الةةةةةخ (، المشةةةةةاركة بالتدري

 فةةةةة المؤسسةةةةةات بكافةةةةةة  نواعهةةةةةا    الةةةةةخ ( ، المشةةةةةاركة والمصةةةةةانل النفسةةةةةية، و

وضةةةةةةةل وت ضةةةةةةةير رسةةةةةةةالة و اةةةةةةةدالأ البرنةةةةةةةامج ، تبنةةةةةةة  المعةةةةةةةايير الأكاديميةةةةةةةة 

 وضل مواصفات الخريج  بقاً لسوق العم    ف والمشاركة 

 و ةةةةةةدة  -و ةةةةةةدة المشةةةةةةروعات –) و ةةةةةةدة الجةةةةةةودة  الو ةةةةةةدات المختلفةةةةةةة بالكليةةةةةةة

 –و ةةةةةدة التخ ةةةةةي  الإسةةةةةتراتيج   -و ةةةةةدة إدارة الأزمةةةةةات والكةةةةةوار  -لتةةةةةدريبا

 الأكةةةةةةاديم   تقةةةةةةديم خةةةةةةدمات الةةةةةةدعم  (ITو ةةةةةةدة  –و ةةةةةةدة القيةةةةةةاس والتقةةةةةةويم 

الةةةةعزم لجميةةةةل مجةةةةارت  الفنةةةة تقةةةةديم  الةةةةدعم  واللوجيسةةةةت  العزمةةةةة للبرنةةةةامج  

إعةةةةداد الدراسةةةةة الياتيةةةةة للبرنةةةةامج ،  فةةةة ومعةةةةايير الجةةةةودة بالبرنةةةةامج ، المشةةةةاركة 

 –جميةةةةةل الفاعليةةةةةات والأنشةةةةة ة الخاصةةةةةة بالبرنةةةةةامج ) اللقةةةةةا ات  فةةةةة المشةةةةةاركة 

    الةةةةخ (، المشةةةةاركة  التدريبيةةةةةالةةةةدورات  -ورش العمةةةة  –المعةةةةار   –النةةةةدوات 

مستشةةةةفيات الصةةةة ة النفسةةةةية، والمصةةةةانل والمؤسسةةةةات الزيةةةةارات الميدانيةةةةة )  فةةةة 

وضةةةةةل وت ضةةةةةير ورسةةةةةالة و اةةةةةدالأ  فةةةةة ( المشةةةةةاركة  بكافةةةةةة  نواعهةةةةةا    الةةةةةخ

وضةةةةل مواصةةةةفات الخةةةةريج  فةةةة البرنةةةةامج ، تبنةةةة  المعةةةةايير الأكاديميةةةةة والمشةةةةاركة 

  بقاً لسوق العم   



   الةةداخ  والخةةار  فةة مةة، الكليةةة والجامعةةة  الفنةة السةةادة خبةةرا  الجةةودة والةةدعم: 

العزمةةةةة للبرنةةةةامج ، تقةةةةديم الةةةةدعم   لوجيسةةةةتلوا الأكةةةةاديم تقةةةةديم خةةةةدمات الةةةةدعم 

إعةةةداد  فةةة الةةةعزم لجميةةةل مجةةةارت ومعةةةايير الجةةةودة بالبرنةةةامج ، المشةةةاركة  الفنةةة 

بعةةة  الفاعليةةةات والأنشةةة ة الخاصةةةة  فةةة الدراسةةةة الياتيةةةة للبرنةةةامج ، المشةةةاركة 

     الةةةةخ ( التدريبيةةةةةالةةةةدورات  -ورش العمةةةة  –النةةةةدوات  –بالبرنةةةةامج ) اللقةةةةا ات 

مستشةةةةفيات الصةةةة ة النفسةةةةية، والمصةةةةانل الزيةةةةارات الميدانيةةةةة )   فةةةة، المشةةةةاركة 

وضةةةةل وت ضةةةةير رؤيةةةةة  فةةةة بكافةةةةة  نواعهةةةةا     الةةةةخ ( ، المشةةةةاركة والمؤسسةةةةات 

وضةةةةل  فةةةة ورسةةةةالة و اةةةةدالأ البرنةةةةامج ، تبنةةةة  المعةةةةايير الأكاديميةةةةة والمشةةةةاركة 

 مواصفات الخريج  بقاً لسوق العم   

 تقةةةديم لخاصةةةة علةةة  إخةةةتعلأ  نواعهةةةا: ال كوميةةةة وامستشةةةفيات الصةةة ة النفسةةةية :

بعةةة   فةةة واللوجيسةةةت  العزمةةةة للبرنةةةامج ، المشةةةاركة  الأكةةةاديم خةةةدمات الةةةدعم 

المعةةةةار  ،  –النةةةةدوات  –الفاعليةةةةات والأنشةةةة ة الخاصةةةةة بالبرنةةةةامج ) اللقةةةةا ات 

الزيةةةارات الميدانيةةةة  فةةة التةةةدريب الميةةةدان  ، المشةةةاركة  فةةة      الةةةخ ( ، المشةةةاركة 

بكافةةةة  نواعهةةةا      الةةةخ مستشةةةفيات الصةةة ة النفسةةةية، والمصةةةانل والمؤسسةةةات ) 

وضةةةةل وت ضةةةةير رسةةةةةالة و اةةةةدالأ البرنةةةةامج ، تبنةةةة  المعةةةةةايير  فةةةة ( المشةةةةاركة 

 وضل مواصفات الخريج  بقاً لسوق العم    ف الأكاديمية والمشاركة 

  اجةةةةةات يوى ار تي -دور المسةةةةةني، –) اريؤالايةةةةةة  المؤسسةةةةةات بهنواعهةةةةةا المختلفةةةةةة

الخةةةةةةةدمات المجتمعيةةةةةةةة مكاتةةةةةةةب ارستشةةةةةةةارات ارسةةةةةةةرية      الةةةةةةةخ (  -الخاصةةةةةةةة

 –جميةةةةةل الفاعليةةةةةات والأنشةةةةة ة الخاصةةةةةة بالبرنةةةةةامج ) اللقةةةةةا ات  فةةةةة المشةةةةةاركة 

     الةةةةخ (، المشةةةةاركة  التدريبيةةةةةالةةةةدورات  -ورش العمةةةة  –المعةةةةار   –النةةةةدوات 

انل والمؤسسةةةةات مستشةةةةفيات الصةةةة ة النفسةةةةية، والمصةةةةالزيةةةةارات الميدانيةةةةة )  فةةةة 

وضةةةةةل وت ضةةةةةير رؤيةةةةةة ورسةةةةةالة  فةةةةة بكافةةةةةة  نواعهةةةةةا      الةةةةةخ (، المشةةةةةاركة 

وضةةةل مواصةةةفات  فةةة و اةةةدالأ البرنةةةامج ، تبنةةة  المعةةةايير الأكاديميةةةة والمشةةةاركة 

 الخريج  بقاً لسوق العم   



  الأكةةةةةاديم تقةةةةةديم خةةةةةدمات الةةةةةدعم  :مراكةةةةةز المعلومةةةةةات ودعةةةةةم إتخةةةةةاي القةةةةةرار 

إعةةةداد الدراسةةةة الياتيةةةة للبرنةةةامج  فةةة نةةةامج ، المشةةةاركة واللوجيسةةةت  العزمةةةة للبر

مستشةةةةفيات الصةةةة ة النفسةةةةية، والمصةةةةانل الزيةةةةارات الميدانيةةةةة )  فةةةة ، المشةةةةاركة 

وضةةةةل وت ضةةةةير رؤيةةةةة  فةةةة بكافةةةةة  نواعهةةةةا     الةةةةخ (، المشةةةةاركة والمؤسسةةةةات 

وضةةةةل  فةةةة ورسةةةةالة و اةةةةدالأ البرنةةةةامج ، تبنةةةة  المعةةةةايير الأكاديميةةةةة والمشةةةةاركة 

 مواصفات الخريج  بقاً لسوق العم   

  واللوجيسةةةت  العزمةةةة للبرنةةةامج   الأكةةةاديم تقةةةديم خةةةدمات الةةةدعم  :مراكةةةز التةةةدريب

واللوجيسةةةةةت  العزمةةةةةة للبرنةةةةةامج ،  الأكةةةةةاديم المكتبةةةةةات   تقةةةةةديم خةةةةةدمات الةةةةةدعم 

جميةةةل الفاعليةةةات  فةةة إعةةةداد الدراسةةةة الياتيةةةة للبرنةةةامج ، المشةةةاركة  فةةة المشةةةاركة 

ورش  –المعةةةةةةار   –النةةةةةةدوات  –نشةةةةةة ة الخاصةةةةةةة بالبرنةةةةةةامج ) اللقةةةةةةا ات والأ

الزيةةةةةارات الميدانيةةةةةة )  فةةةةة      الةةةةةخ ( ،المشةةةةةاركة التدريبيةةةةةةالةةةةةدورات  -العمةةةةة 

 فةةةةة المؤسسةةةةةات بكافةةةةةة  نواعهةةةةةا    الخ ( ، المشةةةةةاركة  –الشةةةةةركات  –المصةةةةةانل 

يميةةةةة وضةةةةل وت ضةةةةير رؤيةةةةة ورسةةةةالة و اةةةةدالأ البرنةةةةامج ، تبنةةةة  المعةةةةايير الأكاد

 وضل مواصفات الخريج  بقاً لسوق العم    ف والمشاركة 

   الأكةةةةاديم تقةةةةديم خةةةدمات الةةةةدعم  :  التعلةةةةيم العةةةالبةةةةوزارة  الفنةةة و ةةةدات الةةةةدعم 

الةةةةعزم لجميةةةةةل مجةةةةةارت  الفنةةةةة واللوجيسةةةةت  العزمةةةةةة للبرنةةةةةامج ، تقةةةةديم الةةةةةدعم 

إعةةةةداد الدراسةةةةة الياتيةةةةة للبرنةةةةامج ،  فةةةة ومعةةةةايير الجةةةةودة بالبرنةةةةامج ، المشةةةةاركة 

 –بعةةةةة  الفاعليةةةةةات والأنشةةةةة ة الخاصةةةةةة بالبرنةةةةةامج ) اللقةةةةةا ات  فةةةةة المشةةةةةاركة 

وضةةةةةل  فةةةةة      الةةةةةخ ( المشةةةةةاركة  التدريبيةةةةةةالةةةةةدورات  -ورش العمةةةةة  –النةةةةةدوات

وت ضةةةةةةير رؤيةةةةةةة ورسةةةةةةالة و اةةةةةةدالأ البرنةةةةةةامج ، تبنةةةةةة  المعةةةةةةايير الأكاديميةةةةةةة 

 ج  بقاً لسوق العم   وضل مواصفات الخري ف والمشاركة 

 إعةةةداد الدراسةةةة الياتيةةةة للبرنةةةامج ، المشةةةاركة  فةةة المشةةةاركة  : مؤسسةةةات  خةةةرى

 –النةةةةةدوات  –جميةةةةةل الفاعليةةةةات والأنشةةةةة ة الخاصةةةةة بالبرنةةةةةامج ) اللقةةةةا ات  فةةةة 

 فةةةةةةة      الةةةةةةةخ ( المشةةةةةةةاركة  التدريبيةةةةةةةةالةةةةةةةدورات  -ورش العمةةةةةةة  –المعةةةةةةةار  

مستشةةةةةفيات الصةةةةة ة النفسةةةةةية، والمصةةةةةانل والمؤسسةةةةةات الزيةةةةةارات الميدانيةةةةةة ) 

وضةةةةةل وت ضةةةةةير رؤيةةةةةة ورسةةةةةالة  فةةةةة بكافةةةةةة  نواعهةةةةةا      الةةةةةخ ( ، المشةةةةةاركة 

وضةةةل مواصةةةفات  فةةة و اةةةدالأ البرنةةةامج ، تبنةةة  المعةةةايير الأكاديميةةةة والمشةةةاركة 

 الخريج  بقاً لسوق العم   

 



 الو دات واردارات الداعمة للبرنامج داخ  الكلية تصاصاتاخ

 مهام و دة القياس والتقويم:  

( مةةة، رلا ةةةة و ةةةدة ضةةةما، الجةةةودة مهةةةام و ةةةدة القيةةةاس 36وت ةةةدد المةةةادة )

 والتقويم التالية:

  تسةةةتخدم لتقيةةةيم كافةةةة الأنشةةة ة الأكاديميةةةة والب  يةةةة  التةةة وضةةةل النمةةةاي  المختلفةةةة

 ةةةةددتها الهيلاةةةةة القوميةةةةة لضةةةةما،  التةةةة ضةةةةو  المعةةةةايير  فةةةة والإداريةةةةة والخدميةةةةة 

  ارعتمادجودة التعليم و

  لهيلاةةةةةة التةةةةةدريس والهيلاةةةةةة المعاونةةةةةة  ف لرضةةةةةا  الةةةةةو ياوضةةةةةل  ليةةةةةات لقيةةةةةاس

والإداريةةةةةي، عةةةةة، بيلاةةةةةة العمةةةةة  وعةةةةة، نمةةةةة  القيةةةةةادة، ومةةةةةدى مصةةةةةدانية الةةةةةن م 

 تقييم الأدا   ف المستخدمة 

  وضةةةل  ليةةةات لقيةةةاس رضةةةا ال ةةةعب عةةة، التعامةةة  مةةةل شةةةكاواام، وعةةة، سياسةةةات

المقةةةةدم، وعةةةة،  الأكةةةةاديم القبةةةةو  والت ويةةةة  وكفةةةةا ة خةةةةدمات الةةةةدعم والإرشةةةةاد 

  ارمت اناتالبرامج التعليمية وجودة فرص التعلم ونم  

  و دا  الإداريوضةةةةل  ليةةةةات لقيةةةةاس وتقيةةةةيم كفةةةةا ة القيةةةةادات الأكاديميةةةةة والجهةةةةاز ،

  المال ز الجها

  وضةةةةل  ليةةةةات لقيةةةةاس مسةةةةتوى رضةةةةا الأ ةةةةرالأ المجتمعيةةةةة عةةةة، خةةةةدمات المجتمةةةةل

 تقدمها الكلية  الت وتنمية البيلاة 

  ،وضل  ليات رست عي  را  الخريجي، والمستفيدي 

  وضةةةةل  ليةةةةات لدراسةةةةة ا تياجةةةةات سةةةةوق العمةةةة  مةةةة، خةةةةريجي، وخةةةةدمات لت ةةةةوير

 الكلية واست دا ها 

 نسام بالخ   الب  ية وضل  ليات لضما، التزام الأ 



  متابعةةةةةة تنفيةةةةةي  ليةةةةةات القيةةةةةاس والتقةةةةةويم لكافةةةةةة الأنشةةةةة ة الأكاديميةةةةةة والب  يةةةةةة

موعةةةةداا وإصةةةةدار التقةةةةارير الخاصةةةةة بشةةةةهنها ورفعهةةةةا  فةةةة والإداريةةةةة والخدميةةةةة 

 للإدارة العليا مشفوعة بمقتر ات الت وير العزمة ليلك 

  بالكليةةةة ورفةةةل تقةةةارير   انةةةاتارمتإجةةةرا  الدراسةةةات العزمةةةة لتقيةةةيم وتقةةةويم ن ةةةام

 بشهنها للإدارة العليا مشفوعة بمقتر ات الت وير العزمة ليلك 

  لل ةةةعب تتفةةةث مةةةل و يقةةةة معةةةايير  ارمت انةةةاتإعةةةداد دليةةة  نةةةوع  لمعةةةايير تقةةةويم

 الهيلاة القومية لتقويم ال عب 

  ت لةةةب مةةة،  التةةة تقيةةةيم التكليفةةةات  فةةة وضةةةل  ليةةةات تقيةةةيم الجديةةةة والموضةةةوعية

 ال عب 

 مجلةةةةس إدارة   و يمةةةا يسةةةتجد مةةة، مهةةةام يةةةتم تكليفهةةةا مةةة، نبةةة  المجلةةةس التنفيةةةي

 و دة ضما، الجودة بالكلية 

 :ITمهام و دة تكنولوجيا المعلومات 

   ت بيةةةةةث الإدارات الإلكترونيةةةةةة مةةةةة، خةةةةةع  برنةةةةةامجTeams   والةةةةةيي يتةةةةةي

بجميةةةةل إدارات الكليةةةةة بسةةةةهولة ويسةةةةر وخدمةةةةة تةةةةيكير للسةةةةاد   عضةةةةا   ارتصةةةةا 

واللجةةةةةا، المنب قةةةةةة  ارجتماعةةةةةاتايلاةةةةةد التةةةةةدريس بجميةةةةةل مهةةةةةام العمةةةةة  بمواعيةةةةةد 

 ومجالس الأنسام وغيراا 

  تةةةةم إنشةةةةا  وتفعيةةةة  مجموعةةةةات البريةةةةد الرسةةةةم  لجميةةةةل السةةةةادة  عضةةةةا  ايلاةةةةة

التواصةةة  مةةةل جميةةةل السةةةادة  التةةةدريس والسةةةادة المعةةةاوني، بالكليةةةة، ومةةة، مميزاتهةةةا

  عضا  ايلاة التدريس ف  ونت وا د بسهولة 

  تةةةم إنشةةةا  وتفعيةةة  مجموعةةةات البريةةةد الرسةةةم  لل ةةةعب  يةةة  تةةةم إنشةةةا  مجموعةةةات

لجميةةةل الفةةةرق الدراسةةةية بالكليةةةة فةةة  جميةةةل الأنسةةةام لتسةةةهي  التواصةةة  معهةةةم فةةة  

  ي ونت 



  تهةةةةتم و ةةةةدة  تةةةةم ت بيةةةةث خدمةةةةة الملصةةةةث الةةةةيك  والملصةةةةث الةةةةيك  المعةةةةد   يةةةة

تكنولوجيةةةةا المعلومةةةةات بالكليةةةةة باسةةةةتخدام   ةةةةد  التقنيةةةةات فةةةة  ت ويةةةة  وتخةةةةزي، 

و مايةةةةة ومعالجةةةةة وامةةةةا، المعلومةةةةات والشةةةةبكات وإدارة نواعةةةةد المع يةةةةات وبنةةةةا  

 ال لو  البرمجية اليكية 

 :مهام و دة ضما، الجودة بالكلية

 عتماداا  االتن يمية لو دة الجودة و ةلا عتم ت ديد ال  

  ختيةةةةار القيةةةةادات الأكاديميةةةةة والإداريةةةةة و سةةةةاليب اسةةةةتق اب اإعةةةةداد ن ةةةةم ومعةةةةايير

للكليةةةة ومتابعةةةة  ةالكفةةةا ات وإعةةةداد الو ةةةالاث والأدلةةةة وإعةةةداد الخ ةةةة ارسةةةتراتيجي

 تنفيياا  

 ارعتمةةةةاداسةةةةتيفا  شةةةةرو  ومت لبةةةةات الهيلاةةةةة القوميةةةةة لضةةةةما، جةةةةودة التعلةةةةيم و 

  ارعتمادلتهاي  الكلية لل صو  عل  

 شةةةةر  قافةةةةة الجةةةةودة بالكليةةةةة بةةةةي، الفلاةةةةات المسةةةةتهدفة ) عضةةةةا  ايلاةةةةة التةةةةدريس ن

 والهيلاة المعاونة والعاملي، وال عب( 

   كافةةةةة  فةةةة وضةةةةل ن ةةةةم و ليةةةةات ونمةةةةاي  القيةةةةاس للمتابعةةةةة الداخليةةةةة وتقةةةةويم الأدا

الأنشةةةةة ة الأكاديميةةةةةة والب  يةةةةةة والإداريةةةةةة والخدميةةةةةة داخةةةةة  الكليةةةةةة ومتابعتهةةةةةا، 

 ةةةةددتها الهيلاةةةةة القوميةةةةة لضةةةةما، جةةةةودة  التةةةة المعةةةةايير  ضةةةةو  فةةةة وت ويراةةةةا 

  ارعتمادالتعليم و

  ت ليةةةة  نتةةةةالاج القيةةةةاس والمتابعةةةةة والتقةةةةويم لكافةةةةة الأنشةةةة ة الأكاديميةةةةة والب  يةةةةة

، ورصةةةةد السةةةةلبيات والإيجابيةةةةات داخةةةةة  ارمت انةةةةاتوالإداريةةةةة والخدميةةةةة ون ةةةةام 

 الكية وإعداد تقارير، ورفعها لعميد الكلية 

  التةةة دي، مةةة، الخةةةدمات يعلةةة  مسةةةتوى الرضةةةا لأصةةة اب المنفعةةةة والمسةةةتفالتعةةةرلأ 

تقةةةةةةدمها الكليةةةةةةة ومتابعةةةةةةة الخةةةةةةرجي،، وبيةةةةةةا، السةةةةةةلبيات والإيجابيةةةةةةات وتقةةةةةةديم 



المقتر ةةةات لت ةةةوير  دا  الكليةةةة لتعزيةةةز جةةةودة التعلةةةيم وت سةةةي، مخرجةةةات الةةةتعلم 

 لدى ال عب بغر  ت سي، المستوى 

 ومتابعة الإجرا ات التص ي ية  متابعة تقارير المقررات والبرامج 

  رفل التقارير الدورية ع، وضل الجودة بالكلية لعميد الكلية 

  العمةةةة  علةةةة  إشةةةةراك جميةةةةل  عضةةةةا  ايلاةةةةة التةةةةدريس والهيلاةةةةة المعاونةةةةة والجهةةةةاز

 عتماد م، خع  تكوي، لجا، التسيير  نش ة الجودة والتهاي  لع ف  الإداري

 الكليةةةة لرفةةةل مسةةةتوي  يةةةل نواعةةةد بيانةةةاتإنشةةةا  ن ةةةام معلومةةةات ممةةةيك، لميكنةةةة جم

 الخدمة بالكلية 

  والب  ةةة  المجةةةا  التعليمةةة فةةة إعةةةداد ن ةةةم ومعةةةايير دعةةةم وت فيةةةز الأدا  المتميةةةز  

والصةةةةةة ية، لأعضةةةةةةا  ايلاةةةةةةة التةةةةةةدريس  ارجتماعيةةةةةةةوكةةةةةةيلك الرعايةةةةةةة  الإداريو

 والهيلاة المعاونة والعاملي، وال عب 

  الأكاديميةةةةة والإداريةةةة، و سةةةةاليب اسةةةةتق اب إعةةةداد ن ةةةةم ومعةةةةايير اختيةةةار القيةةةةادات

 الكفا ات )الموااب( الأكاديمية والإدارية المتميزة بالكلية وتنميتهم 

   إعةةةةداد الو ةةةةالاث والأدلةةةةة )و يقةةةةة الأخعنيةةةةات المهنيةةةةة، و يقةةةةة  خعنيةةةةات الب ةةةة

العلمةةة ، دليةةة   مايةةةة الملكيةةةة الفكريةةةة، دليةةة  الأزمةةةات والكةةةوار ، دليةةة  الوافةةةدي،، 

      ( ف توصيلأ الو يدلي  ال

  إعةةةداد الخ ةةةة الإسةةةةتراتيجية للكليةةةة ومتابعةةةةة تنفيةةةياا، بمةةةا يضةةةةم، ت قيةةةث رؤيةةةةة

 ورسالة وغايات و ادالأ الكلية الإستراتيجية 

  ةةةةة  المشةةةةةكعت التعليميةةةةةة  فةةةةة إعةةةةةداد الخ ةةةةةة الإسةةةةةتراتيجية الب  يةةةةةة، تسةةةةةهم 

 والمجتمعية عل   سس علمية 

 ة تقدم خدمات متميزة إعداد خ ة للمشاركة المجتمعية للكلي 

  إعداد خ ة للتموي  اليات  وتنمية الموارد بالكلية 

  إعةةةةداد خ ةةةةة التةةةةدريب )القيةةةةادات الأكاديميةةةةة، ـ  عضةةةةا  ايلاةةةةة التةةةةدريس، الهيلاةةةةة

 ، ـ ال عب، الخريجي،(الإداريالمعاونة، ـ الجهاز 



  إعةةةةداد الدراسةةةةة الياتيةةةةة وخ ةةةةة الت سةةةةي، لنقةةةةا  الضةةةةعلأ وتعزيةةةةز نقةةةةا  القةةةةوة

 لية بالك

  إعداد التقرير للو دة ورفعد لمجلس إدارة الو دة 

  عتماد  م، مجلس الكلية اللكلية و السنويإعداد التقرير 

 مهام و دة متابعة الخريجي، بالكلية: 

( 5التن يميةةةةة لو ةةةةدة متابعةةةةة الخةةةةريجي، وت ةةةةدد المةةةةادة ) ةلا ةةةةعتةةةةم ت ديةةةةد ال  

 م، رلا ة و دة متابعة الخريجي، المهام التالية:

 للو ةةةدة مةةة، خةةةع  ت ةةةوير إدارة شةةةلاو، الخةةةريجي، بالكليةةةة    إعةةةداد ايكةةة  تن يمةةة

 وراب ة للخريجي،   الكترون مونليتضم، 

 تصا  والتواص  الفعا  بي، الكلية والخريجي، إيجاد  لية ونناة لع 

  إنشةةةةةا  ناعةةةةةدة بيانةةةةةات للخةةةةةريجي، مةةةةة، الكليةةةةةة تتضةةةةةم، البيانةةةةةات والمعلومةةةةةات

لةةة  عمليةةةات التواصةةة  الفعةةةا  مةةةل الخةةةريجي، وتنفيةةةي المختلفةةةة  ةةةو  الخةةةريجي،  و

 الو دة لمهامها 

  مجةةةارت الكليةةةة لت قيةةةث  فةةة تعمةةة   التةةة إنشةةةا  ناعةةةدة بيانةةةات للجهةةةات المسةةةتفيدة

 يمك،  ، يعملوا بها  الت بي، الخريجي، والمؤسسات  ارتصا  لقة 

  نشر خدمات الو دة عل  مونل الكلية 

 

  ،والمستفيدي، عل  الن والتإل :است عي  را  الخريجي 

   ،تم وضل  ليات رست عي  را  الخريجي، والمستفيدي 

  دا  عمةةةة  و ةةةةدة الخةةةةريجي، يقةةةةوم بالأسةةةةاس علةةةة  ت ليةةةة  البيانةةةةات والمعلومةةةةات 

المتنوعةةةة والمتا ةةةة  ةةةو  الخةةةريجي، والمسةةةتفيدي، مةةة،  ربةةةاب العمةةة  وعلةةة  اةةةيا 

الأسةةةاس تةةةةم انتةةةران اسةةةةتمارتي، رسةةةت عي  را  الخةةةةريجي، و ربةةةاب العمةةةة   ةةةةو  



جوانةةةةب  مخرجةةةات الكليةةةة وتتضةةةم، ا تياجةةةاتهم ومشةةةكعتهم ووجهةةةة ن ةةةرام فةةة 

 المنتج التعليم  الخاص بالكلية 

  عمةةة  اسةةةتبيانات مختلفةةةة لدراسةةةة ا تياجةةةات سةةةوق العمةةة  مةةة، خةةةريجي، وخةةةدمات

 لت وير الكلية واست دا ها 

  ت لي  ارستبيانات وارستفادة منها لت وير الو دة وبان  برامج الكلية 

  ا تياجةةةةاتهم مةةةة، فةةةةت  ننةةةةوات اتصةةةةا  بةةةةي، الكليةةةةة والجهةةةةات المسةةةةتفيدة لمعرفةةةةة

 الخريجي، 

  ،ت ديد  را  ومت لبات المستفيدي 

  إيجةةاد فةةرص عمةة  جديةةدة للخةةريج مةة، خةةع   ليةةة تفاعةة  مةةل الجهةةات المسةةتفيدة

 )جهات التو يلأ، الخريجي،، النقابات( 

  سةةةوق العمةةة  عةةة،  فةةة تقةةةديم المعلومةةةات ل ةةةعب الكليةةةة بالتخصصةةةات المرغوبةةةة

 مةةةة بةةةي، مخرجةةةات الةةةتعلم ومت لبةةةات سةةةوق  ريةةةث التغييةةةة الراجعةةةة تعزيةةةزاً للموا

 العم  

  إعةةةةةةعم الخةةةةةةريجي، با تياجةةةةةةات و صةةةةةة اب المؤسسةةةةةةات والشةةةةةةركات الم ي ةةةةةةة

 والمجتمل الم ل  م، الو الالأ المناسبة لتخصصاتهم 

  عمةةةة  يةةةةوم للتو يةةةةلأ لعةةةةر  منتجةةةةات الخةةةةريجي، علةةةة  المسةةةةتفيدي، مةةةة، سةةةةوق

 العم  

 مشاركة الخريجي، بالأنش ة العصفية:

 مناسبات الكلية وبرامج الت وير المستمر  ف ريجي، دعوة الخ 

   إنامة يوم للخريجي، بصفة سنوية   

  مساعدة الخريجي، عل  إيجاد فرص عم  مناسبة تبعاً لخبراتهم 

 عل  الشبكة العنكبوتية   إنشا  نادى لراب ة الخريجي، الإلكترون 



 مجلةةةس إدارة   و يمةةةا يسةةةتجد مةةة، مهةةةام يةةةتم تكليفهةةةا مةةة، نبةةة  المجلةةةس التنفيةةةي

 و دة ضما، الجودة بالكلية 

  جةةةارى إعةةةداد ناعةةةدة بيانةةةات بكةةة  الأنشةةة ة العصةةةفية التةةة  يةةةتم تنفيةةةياا بالكليةةةة

ومةةة،  ةةةم إخ ةةةار الخةةةريجي، ودعةةةوتهم للمشةةةاركة فةةة  اةةةي  الأنشةةة ة والتةةة  مةةةة، 

بينهةةةةةةةا )الةةةةةةةدورات التدريبيةةةةةةةة، المعةةةةةةةار ، النةةةةةةةدوات، الم اضةةةةةةةرات العامةةةةةةةة، 

  ( ار تفارت، اللقا ات،   

 مهام و دة الأزمات والكوار  بالكلية:

   الكشةةلأ عةة، الإ فةةا  بالمةةا  والخةةرا يم الخاصةةة بةةيلك علةة  الأنةة  مةةر  كةة  فصةة

 دراس   

   تدريب العاملي، والعما  بك  مبن  عل  استخدام  فايات ال رالاث بهنواعها 

   متابعة  الد المبان  م،  ي  الشقوق والتصدعات 

 المستخدمة ف  ك  مبن  و سعك الكهربا    متابعة الأ ما  الكهربالاية 

 

 مهام إدارة المكتبة:

  تضةةةم مكتبةةةة الكليةةةة مجموعةةةات مةةة، الكتةةةب والمراجةةةل والقةةةواميس والموسةةةوعات

 التةةةة موضةةةةوعات المعرفةةةةة البشةةةةرية و فةةةة ودوالاةةةةر المعةةةةارلأ العربيةةةةة والأجنبيةةةةة 

 تخدم تخصصات الكلية المختلفة 

  تهةةةم ال ةةةعب و عضةةةا   التةةة تهةةةتم المكتبةةةة سةةةنوياً بانتنةةةا    ةةةد  الكتةةةب والمؤلفةةةات

 ايلاة التدريس والمترددي، عل  المكتبة بصفة عامة 

  خدمةةةةة إرشةةةةاد القةةةةرا  والمتةةةةرددي، داخةةةة  ناعةةةةة ار ةةةةعي بالمكتبةةةةة إلةةةة  كةةةة  مةةةةا

  وعية  ي تاجوند م، معلومات  و

 ليهةةةةا التصةةةةوير مةةةة، الكتةةةةب خدمةةةةة التصةةةةوير  يةةةة  تتةةةةي  المكتبةةةةة للمتةةةةرددي، ع

 يسم  بإعارتها خارجياً  الت و وعية المعلومات الموجودة بالمكتبة و



   خدمةةةةة ارسةةةةتعارة الخارجيةةةةة  يةةةة  تقةةةةدم المكتبةةةةة اةةةةي  الخدمةةةةة لل ةةةةعب و عضةةةةا

 ايلاة التدريس بالكلية 

 مهام إدارة شلاو،  عضا  ايلاة التدريس والهيلاة المعاونة:

 الأدن  وتوجيههم ومتابعة تنفييام للأعما   الإشرالأ عل  العاملي، بالدرجات 

  الإشةةةرالأ علةةة  إمسةةةاك سةةةجعت ميزانيةةةة الو ةةةالالأ والسةةةجعت الفرعيةةةة الخاصةةةة

 معاونيهم  بهعضا 

 الإعع، ع، و الالأ ايلاة التدريس ومعاونيهم  متابعة إجرا ات 

  متابعةةةةة  عمةةةةا  التعيينةةةةات لأعضةةةةا  ايلاةةةةة التةةةةدريس ومعةةةةاونيهم والأسةةةةاتية الغيةةةةر

 متفرغي، 

  الإشةةةةةرالأ علةةةةة  إجةةةةةرا  التسةةةةةويات الخاصةةةةةة بجميةةةةةل  نواعهةةةةةا لأعضةةةةةا  ايلاةةةةةة

 التدريس ومعاونيهم 

  متابعةةةةةة إجةةةةةرا ات مةةةةةن  الإجةةةةةازات لأعضةةةةةا  ايلاةةةةةة التةةةةةدريس ومرانبةةةةةة إمسةةةةةاك

 سجعت ارجازات

  متابعة إجرا ات تنفيي نرارات وتونيل الجزا ات 

  التةةةةةدريس الإشةةةةةرالأ علةةةةة  إجةةةةةرا ات النقةةةةة  والنةةةةةدب والإعةةةةةارة لأعضةةةةةا  ايلاةةةةةة

 .ومعاونيهم

  الإشرالأ عل  إجرا ات إنها  الخدمة لأي سبب م، الأسباب القانونية 

  متابعةةةة تنفيةةةي اللةةةوالا  والقةةةواني، والمنشةةةورات والقةةةرارات الخاصةةةة بهعضةةةا  ايلاةةةة

 التدريس ومعاونيهم 

 س ومعاونيهم يالإشرالأ عل   ف  الملفات الفرعية لأعضا  ايلاة التدر 

  م،  عما   خرى مما لة القيام بما يسند إليد 

 

 



 مهــام إدارة شلاو، العاملي،:

 عما  الإشرالأ عل  العاملي، بالدرجات الأدن  وتوجههم ومتابعة تنفييام للأ 

 والسةةةةةةجعت الفرعيةةةةةةة الخاصةةةةةةة  متابعةةةةةةة إمسةةةةةةاك سةةةةةةجعت ميزانيةةةةةةة الو ةةةةةةالالأ

 بالعاملي، 

 بالعاملي، الإعع، ع، الو الالأ التخصصية والفنية الخاصة  متابعة إجرا ات 

  ،متابعة  عما  التعيينات للو الالأ التخصصية والفنية الخاصة بالعاملي 

 سويات الخاصة بجميل  نواعها للعاملي، تالإشرالأ عل  إجرا  ال 

  ،متابعة إجرا ات من  الإجازات ومرانبة إمساك سجعت الأجازات للعاملي 

  ،متابعة إجرا ات شلاو، التجنيد والتكليلأ للعاملي 

  إجرا ات تنفيي نرارات تونيل الجزا ات متابعة 

  الإشرالأ عل  إجرا ات النق  والندب والإعارة 

  الإشرالأ عل  إجرا ات إنها  الخدمة لأي سبب م، الأسباب القانونية 

  ،الإشرالأ عل   ف  الملفات الفرعية للعاملي 

  القيام بما يسند إليد م،  عما   خرى مما لة 

 :وال عبمهام إدارة شلاو، التعليم 

تمُ ةةة  إدارات شةةةلاو، ال ةةةعب مةةة، الإدارات الداعمةةةة للبرنةةةامج كةةة  فةةة  مجةةةا    

 تخصصد، كما يتض  م، دلي  التوصيلأ الو يف  لها  

  تلقةةةةة  كشةةةةةولأ المرشةةةةة ي، للقبةةةةةو  الةةةةةواردة مةةةةة، مكتةةةةةب التنسةةةةةيث ومراجعتهةةةةةا

 واستيفا  الإجرا ات الواجبة ن واا 

 ال ب  عل  ال عب الجدد ارستمارات الخاصة بالكشلأ  عم  الكشولأ  و 

 إعادتد  اتخاي الإجرا ات الخاصة بت وي  ال عب ونق  القيد  و 

  إع ا   وامر سداد الرسوم 

  إعداد نوالام بهسما  ال عب موزعي، عل  الفرق الدراسية 



  تلق   لبات القيد م، ال عب المقبولي، م، كليات  خري 

  إمساك سجعت نيد ال عب وص الالأ   والهم 

 ي الأ كام المتعلقة بالتجنيد تنفي 

  ،استيفا  الب انات الشخصية لل عب  بقاً للقواني، الصادرة ف  ايا الشه 

 تماد  لبات التقدم رمت ا، المعادلة اع 

  استخرا  الب انات الجامعية لل عب 

  إعةةةةداد سةةةةجعت بهسةةةةما  ال ةةةةعب المتفةةةةوني، دراسةةةةياً واتخةةةةاي إجةةةةرا ات صةةةةرلأ

 المكافآت المست قة لهم 

  إعداد الميكرات الخاصة بال عب الت  تت لب عرضها عل  مجلس الكلية 

   اتخةةةةةاي إجةةةةةرا ات تهديةةةةةب ال ةةةةةعب والتهشةةةةةير فةةةةة  السةةةةةجعت وصةةةةة الالأ الأ ةةةةةوا

 بالقرارات الت  تتخي بشهنهم 

  ف  نبو  ت وي  ال عب يإبدا  الر 

 لل عب   تن يم التدريب العمل 

  ودراسة الإ صا ات الخاصة بها  ارمت اناتتتبل نتالاج 

  تن يم المكافلاات والمن  الدراسية 

 لل عب  ارجتماع تتبل النشا  ال قاف  والرياض  و 

  تن يم سياسة علمية لل عب 

   العم  عل  تشجيل تكوي، الجمعية العلمية 

 مهام إدارة رعاية الشباب:

 وال قافيةةةةة والفنيةةةةة والةةةةر عت  ارجتماعيةةةةةالإشةةةةرالأ علةةةة  الأنشةةةة ة الرياضةةةةية و

 والمعسكرات والجوالة 

  تماعياً م، صندوق رعاية ال عب اجلإعانتها  ارجتماعيةب   ال ارت 

  ارجتماع ب    ارت الإنرا  م، بنك ناصر  



  الإشرالأ عل   نش ة الإت اد واللجا، المتفرعة منها 

  للأنشةةة ة فةةة  مجةةةا  اللجةةةا، العمةةة  مةةةل لجةةةا، ارت ةةةاد المختلفةةةة ووضةةةل الميزانيةةةات

  م الإشرالأ عل  تنفيياا 

  والرياضةةةةةية وال قافيةةةةةة والفنيةةةةةة بارشةةةةةتراك مةةةةةل  ارجتماعيةةةةةةتن ةةةةةيم المسةةةةةابقات

 الكليات الأخرى 

   إنامة المعار  المتنوعة لنشا  ال عب الفن 

  تن ةةةيم بةةةرامج رعايةةةة ال ةةةعب الوافةةةدي، بغةةةر  إدمةةةاجهم فةةة  ال يةةةاة الجامعيةةةة مةةةل

يي، وتمكيةةةنهم مةةة، ارشةةةتراك فةةة  نةةةوا   النشةةةا  والتعةةةاو، مةةةل زمعلاهةةةم المصةةةر

 الجهات المختصة لتوفير ال رولأ المعيشية المناسبة لهم 

  ،تشةةةةجيل نيةةةةام  نديةةةةة اللغةةةةات ومعةةةةاونتهم علةةةة  نشةةةةر اللغةةةةات الأجنبيةةةةة ال يةةةةة بةةةةي

 جموي ال عب 

  ترشي  المدربي، والفنيي، والخبرا  لأوجد النشا  بالكلية 

 تدريب متابعة  عما  ال 

  إعداد وتجهيز مراكز النشا  بالكلية الت  تسم  الإمكانيات بإنامتها 

  تيسير  ضور ال عب العرو  وال فعت والمسر يات الموسيقية 

  إمسةةةاك ب انةةةات رياضةةةية لكةةة  رعةةةب يم ةةة  الكليةةةة وتسةةةتوف  فيهةةةا بياناتةةةد الصةةة ية

رسةةةةمية التةةةة  وليانتةةةةد البدنيةةةةة وانت امةةةةد فةةةة  التةةةةدريب والمباريةةةةات والب ةةةةورت ال

 يشترك فيها والأرنام القياسية وب ورتد الت   ققها 

  معاونة ال عب ف  إيجاد فرص عم  خع  الع لة الصيفية 

 شةةةةتراك فةةةة  عمليةةةةات شةةةةرا  الأدوات والمعبةةةةس والمهمةةةةات للأنشةةةة ة المختلفةةةةة ار

 بالكلية 

   علةةة   ارعتمةةةادإنامةةةة المعسةةةكرات داخةةة  الكليةةةة وخارجهةةةا لتةةةدريب ال ةةةعب علةةة

 النفس وخدمة البيلاة 



  تنفيةةةي بةةةرامج لمشةةةروعات الخدمةةةة العامةةةة ومعسةةةكرات العمةةة  ومعسةةةكرات الجوالةةةة

 والجوارت والر عت والمعسكرات بالكلية 

 ة:الماليمهام إدارة الشلاو، 

  يخضل شاغ  الو يفة للإشرالأ العام لمدير إدارة ال سابات والمراجعة 

   وتوجيههم ومتابعة تنفييام للأعما  الإشرالأ عل  العاملي، بالدرجات الأدن 

  ،ة  الماليمتابعة تنفيي   كام نواني، ولوالا  الشلاو 

  الإشرالأ عل  لجا، فت  م اريلأ المنانشات وتسلم التهمينات الت  تقدم فيها 

  متابعةةةةة  عمةةةةةا  التسةةةةةويات الخاصةةةةة بالم البةةةةةات الةةةةةواردة بعةةةةد متابعتهةةةةةا واتخةةةةةاي

 مبالغ ترتب عليها صرلأ  إجرا  الصرلأ إيا

  متابعة إمساك دفتر اليومية العامة واستخرا  ال سب اليومية 

  ،الإشرالأ عل  إمساك سجعت الو الالأ لأعضا  ايلاة التدريس والعاملي 

  ة المختلفة الواردة للكلية الماليمتابعة المنانصات 

  ،ة ومتابعةةةة تنفيةةةياا  بقةةةا الماليةةةمتابعةةةة جميةةةل الأعمةةةا  والب ةةةو  الخاصةةةة بالشةةةلاو

 ة المالي للأ كام

  القيام بما يسند إليد م،  عما   خرى مما لة 

 مهام إدارة التوريدات:

  المشةةةةروعات ومتابعةةةةة  الإشةةةةرالأ علةةةة  الشةةةةرا  لجميةةةةل ا تياجةةةةات الكليةةةةة  و

 تنفيي القواني، ولوالا  القرارات الصادرة 

  نتهةةةةا  االإشةةةةرالأ علةةةة  امسةةةةاك دفةةةةاتر العقةةةةود وتصةةةةفية  سةةةةابات المتعهةةةةدي، بعةةةةد

 مد  التوريد 

 ةمتابعة تنفيي القواني، واللوالا  والقرارات الصادر  

  متابعة تنفيي سج  الفواتير والتهمينات والكفارت 



  ،الإشةةةرالأ علةةة  ف ةةةص جميةةةل المشةةةتريات الةةةواردة للو ةةةدة بواسةةة ة تشةةةكي  لجةةةا

 لهيا الغر  

   إعداد نوالام المشتريات الم لوبة مل تكويداا 

  لوبة  استكما  مواصفات المعدات والأدوات الم 

   إعداد و الاث المنانصات والمقايسات السنوية 

  متابعةةةةة ت ريةةةةر اسةةةةتمارات الصةةةةرلأ بعةةةةد تهيلاةةةةة المسةةةةتندات الخاصةةةةة بالمشةةةةتريات

 للصرلأ 

   تقديم العرو  المقدمة وإعداد العقود وفقاً للقواعد المن مة ليلك 

   متابعة تنفيي العقود المبرمة 

   استقبا  المعدات الواردة والتخليص عليها وتخزينها واختباراا 

  الإشةةةةةرالأ علةةةةة  نقةةةةة  المعةةةةةدات الةةةةةواردة للكليةةةةةة والتخلةةةةةيص عليهةةةةةا وتخزينهةةةةةا

 واختباراا وتركيبها  

  تنفيي  ي مهام  خري ت لب مند ف  ن اق مهام الو دة 

 مهام إدارة الصيانة:

  والخدمات الفنية لكافة مرافث الكلية القيام بهعما  الصيانة الدورية وال ارلاة 

  المشاركة ف  إعداد ميزانيات الصيانة الدورية بالكلية 

  وضل خ   وبرامج  الصيانة الدورية 

 ال لبيةةةةةات با تياجةةةةةات الكليةةةةةة مةةةةة، مةةةةةواد ومسةةةةةتلزمات الصةةةةةيانة الدوريةةةةةة  إعةةةةةداد

 ومتابعة توفيراا 

  إعداد التقارير الدورية ع،  عما  الصيانة المنجزة 

 عم مةةةةواد الصةةةةيانة مةةةة، المخةةةةاز، العامةةةةة وصةةةةرفها لتنفيةةةةي  عمةةةةا  الصةةةةيانة اسةةةةت

 الدورية بمختللأ مبان  الكلية 

  ما يك  فيد م،  عما  م، نب  مدير الإدارة 



مساامة الإدارات الداعمة ف  تقديم الدعم اركاديم   ىمد

 واللوجست  العزمة للبرنامج:

  يتضةةة  ممةةةا سةةةبث  ، الإدارات الداعمةةةة للبرنةةةامج تسةةةهم بشةةةك  فعةةةا  فةةة  تقةةةديم

الةةةدعم اركةةةاديم  واللوجيسةةةت  العزمةةةة للبرنةةةامج كةةة  فيمةةةا يخصةةةد، وتةةةم التواصةةة  

مةةةةةةل إدارات الكليةةةةةةة المختلفةةةةةةة بشةةةةةةه، مسةةةةةةاامات الإدارات الداعمةةةةةةة فةةةةةة  تقةةةةةةديم 

منزلةةةة  وكةةةةيلك ال علةةةةمخةةةةدمات الةةةةدعم الأكةةةةاديم  واللوجيسةةةةت  العزمةةةةة لبرنةةةةامج 

التقةةةةارير السةةةةنوية ،كمةةةةا ونةةةةدمت الإدارات مةةةةا يفيةةةةد مةةةةدى مسةةةةاامتها فةةةة  تقةةةةديم 

 الدعم والمساعدات 
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