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  الفنيةعداد معلم التربية ابرنامج لالداعمة دارات الإ
 

 :إدارة شئون الطلاب 
 :إدارة شئون العاملين 
 :إدارة الشئون القانونية 
  شبابالإدارة رعاية: 
 نظم المعلومات: حدةو 
 :إدارة الرعاية الصحية 
  لمعاونةاإدارة الأمن والخدمات: 
 :إدارة الشئون المالية 
 إدارة الدراسات العليا 
 :إدارة المكتبة 
 :وحدة الأزمات والكوارث 
 :إدارة المشتريات والمخازن 
 :وحدة الخريجين 
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  الفنيةعداد معلم التربية ابرنامج لالداعمة دارات الإ
 اعداد معلم التربية الفنيةلدعم برنامج  كلية التربية النوعيةبتتعاون الإدارات المختلفة 

 وتتمثل هذه الإدارة في الأتي:
 إدارة شئون الطلاب: -1

 -تها:امن اختصاصو شئون الطلاب من الإدارات الداعمة للبرنامج ة ر اإد عدت

مكتييا التن ييير ومرااعتهييا  قبييل ميينالمرشيينين الجييدد و دين جالطييلاب الم ييتتلقييي وفييو   -
 .لوبةلمطاواستيفاء الإاراءات 

 د.الجد طلاب المقبولينللعمل الكفو  أو الاستمارات الخاصة بالكفف الطبي  -
 اتخاذ الإاراءات الخاصة بتنويل الطلاب ونقل القيد أو إعادته. -
 إعطاء أوامر سداد الرسوم. -
 إعداد قوائم بأسماء الطلاب موزعين على الفرق الدراسية. -
 تلقي طلبات القيد من الطلاب والمقبولين من وليات أخرى. -
 سجلات قيد الطلاب وصنائف أحوالهم. اللازمة حول تخاذ الااراءاتا -
 م المتعلقة بالتجنيد.تنفيذ الأحكا -
 استيفاء البطاقات الفخصية للطلاب طبقاً للقوانين الصادرة في هذا الفأن. -
 اعتماد طلبات التقدم لامتنان المعادلة. -
 استخراج البطاقات الجامعية للطلاب. -
إعيييداد سيييجلات بأسيييماء الطيييلاب المتفيييوقين دراسيييياً واتخييياذ إايييراءات صييير  المكافييي ت  -

 الم تنقة لهم.
مجلي  و  ئون طيلابلجنية شي إعداد المذورات الخاصة بالطلاب التيي تتطليا عرايها عليى -

 الكلية.
 إبداء الرأي في قبول تنويل الطلاب. -
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 تنظيم التدريا العملي للطلاب. -
 الإحصاءات الخاصة بها.تتبع نتائج الامتنانات ودراسة  -
 تنظيم المكافئات والمنح الدراسية. -
 للطلاب. ديميلأكارشاد الا اتنظيم  -

 إدارة شئون العاملين: -2
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  عاملينالشئون ة ر اإد عدت

 نفيذهم للأعمال.الإشرا  على العاملين بالدراات الأدنى وتواههم ومتابعة ت -
 سجلات ميزانية الوظائف وال جلات الفرعية الخاصة بالعاملين.متابعة  -
 متابعة إاراءات الإعلان عن الوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعاملين. -
 الإشرا  على إاراء الت ويات الخاصة بجميع أنواعها للعاملين. -
 إم اك سجلات الأاازات للعاملين. اازات ومراقبةمتابعة إاراءات منح الا -
 متابعة إاراءات شئون التجنيد والتكليف للعاملين. -
 متابعة إاراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات. -
 الإشرا  على إاراءات النقل والندب والإعارة. -
 الإشرا  على إاراءات إنهاء الخدمة لأي سبا من الأسباب القانونية. -
 لملفات الفرعية للعاملين.الإشرا  على حفظ ا -
 القيام بما ي ند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
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 إدارة الشئون القانونية: -3
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  نونيةلفئون القااة ر اإد عدت

علييى إاييراء التنقيقييات المناليية إليهييا ميين مخالفييات مالييية وادارييية ومتابعيية مييا  الإشييرا  -
 .إاراءاتيصدر في شأنها من 

 .نامج والكليةبالبر  قة بمختلف القضاياالمتعل الإاراءات على مباشرة الإشرا  -
في النالات التيي تقتضيى  الإداريةإحالة التنقيقات للنيابة العامة والنيابة  إاراءاتمتابعة  -

ذليييي فيييي إطيييار قيييانون تنظييييم الجامعيييات و قيييانون العييياملين الميييدنيين بالدولييية والقيييوانين 
 .الأخرى 

 /فيييع مييين الجامعيييةعليييى تجمييييع وتنضيييير ويييل ميييا يتصيييل باليييدعوى التيييي تر  الإشيييرا  -
ابعييية تقيييديمها إليييى ومرااعييية الميييذورات المعيييدة فيييي شيييأنها ومت مأو علييييه الكليييية/البرنامج

 .الجهات المختصة
القانونييية فييي م ييائل النفقييات والنجييوزات والإنييذارات  الإاييراءاتعلييى  مباشييرة  الإشييرا  -

 والتنازلات والمصالنات .
والأعميييال القانونيييية  والعقيييود والاتفاقيييياتمرااعييية صيييياوة مفيييروعات القيييوانين والقيييرارات  -

 الأخرى التي تنيلها ال لطات المعنية بالجامعة للفئون القانونية .
فيميا تتضيمنه الناحيية  اليرأيوابيداء  الإدارييةمرااعة الميذورات المتعلقية بفنيل التظلميات  -

 القانونية.
 الاتصيال فيما يتعلر بتنفيذ وتف ير القوانين والقيرارات والأحكيام وويرهيا وويذلي الرأيإبداء  -

 بالجهات المختصة بإبداء الرأى .
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 -وتتكون إدارة الشئون القانونية من:

 -قسم التحقيقات والتأديب، وتختص بما يلى: 

إاييراء التنقيقييات الإدارييية التييي تنييال ميين ال ييلطات المختصيية والعيياملين بالجامعيية فيمييا  -
ومتابعية ميا يتخيذ مين  ين ا إليهم من مخالفات إدارية أو ماليية وتقيديم ميذورات بنتائجهيا
 إاراءات بعد البت فيها طبقاً للقوانين واللوائح الخاصة بالتأديا .

 اتخاذ تنفيذ المناكمات التأديبية للطلاب والعاملين . -
 مباشرة إاراءات لجان تأديا الطلاب والعاملين وأعضاء هيئة التدري  والمعيدين . -
عامييية والنيابييية الإداريييية أو الجهييياز المرويييزي اتخييياذ الإايييراءات الخاصييية بيييإبلا  النيابييية ال -

للمناسبات بن ا الأحوال ووفقاً لليوائح المعميول بهيا فيي المخالفيات التيي تقيع فيي دائيرة 
العميييل واتخييياذ إايييراءات إيقيييا  العييياملين المن يييوب إلييييهم مخالفيييات وبمراعييياة الضيييواب  

 القانونية الموانة في هذا الفأن .
الإداريييية وويرهيييا مييين الجهيييات المختصييية وتقيييديم البيانيييات تمثييييل الجهييية أميييام النيابييية  -

 والم تندات التي تطلبها هذه الجهات ومتابعتها .
 مرااعة المذورات التي تعد نتيجة التنقيقات ومدى مطابقتها للقوانين واللوائح . -
 متابعة المواوعات المنالة للنيابة العامة والنيابة الإدارية . -
العاملين المن يوب إلييهم مخالفيات طبقياً للقيوانين والليوائح المعميول  اتخاذ إاراءات إيقا  -

 بها وابلا  العامل الموقع عليه الجزاء .
عييرم مييا تييم ميين تنقيقييات علييى المختصييين لإبييداء واهيية نظييرهم واعتميياد نتيجيية هييذه  -

 التنقيقات .
 تنفيذ نتائج التنقيقات وتوقيع الجزاءات عما ن ا للعاملين من مخالفات . -
 -قسم القضايا، وتختص بما يلى: 

دراسة صنائف الدعوى والمنازعات التي ترفع مين أو عليى الجامعية وتنضيير الم يتندات  -
 والبيانات والمذورات الخاصة بها قبل مباشرتها أمام المناكم .
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المرافعة ومباشرة الدعاوى والمنازعات التي ترفع من أو على الجامعة أميام المنياكم وليدى  -
 ومتابعتها إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها . القضائيالاختصاص اهات 

 إايراءاتدراسة الأحكام التي تكون الجامعة طر  فيها وتقديم الطعين مين عدميه ومباشيرة  -
 الطعن إلى أن تصدر أحكام التنفيذ فيها .

 مباشرة الإنذارات القضائية والرد على ما يعلن منها للجامعة . -
 تنفيذ الأحكام . إاراءاتمباشرة  -
القيييام بييالإاراءات القانونييية بنقييوق الجامعيية لييدى اللييير بييالطرق المدنييية أو بييالإاراءات  -

 الودية قبل رفع الأمر إلى القضاء .
الخاصيية بتنفيييذ النجييوزات الموقعيية علييى العيياملين بالجامعيية  الإاييراءاتفييي  الييرأي أبييدء -

 المعنية بذلي . الإداراتواخطار 
اوة القانونيية لفيروا المناقصيات أو المزاييدات أو الممارسيات وحضيور لجيان إعداد الصيي -

 فتح المظاريف ولجان البت .
مرااعة اللوائح والتعليمات المتعلقة بنفاا الجامعة للتأكد من عدم تعراها ميع ميا يصيدر  -

 من قوانين ولوائح عامة .
 -قسم الفتاوى والعقود، وتختص بما يلى: 

لوائح والفتاوى المتصلة بنفياا الجامعية للتأكيد مين عيدم تعارايها ميع إعداد مفروعات ال -
 ما يصدر من قوانين ولوائح عامة .

متابعة صدور القوانين واللوائح والتعليميات المتصيلة بنفياا الجامعية أو بفيئون العياملين  -
 . وتبويبها واصدار وافة التف يرات اللازمة لها واخطار الجهات المعنية بها أولًا بأول

 على إعداد وصياوة مفروعات العقود والإتفاقيات التي تبرمها الجامعة . الإشرا  -
 القانوني فيما ينال إليها من م ائل خاصة بالعقود . الرأيإبداء  -
علييى إعييداد الصييياوة القانونييية لفييروا المناقصييات أو المزايييدات أو الممارسييات  الإشييرا  -

 وحضور لجان فتح المظاريف .
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 اللازمة لتنفيذ العقود وت جليها ح ا طبيعة العمل . الإاراءات متابعة -
إعييداد مفييروعات العقييود طبقيياً للقييوانين واللييوائح ووييير ذلييي ميين المفييروعات والقييرارات  -

 والأوامر .
 .وها إلى الجهات المختصة وت جيلهاالقانونية لتنفيذ العقود وابلا الإاراءاتاتخاذ  -
 عة لدى الهيئات المختلفة .ت جيل عقود ممتلكات الجام -
 -قسم التظلمات والشكاوى، وتختص بما يلى: 

فنيييل ودراسييية شييييكاوى العييياملين والتظلمييييات وتنلييييل مضيييمونها واحالتهييييا إليييى اهيييية  -
 فيها . الرأيالاختصاص لإبداء 

إعييداد المييذورات الخاصيية بنتيجيية بنييأ وييل شييكوى أو تظلييم واعييداد الييرد القييانوني بنتيجيية  -
 صر  وفقاً للوائح المعمول بها .البنأ ثم الت

 ال جلات والملفات بالتظلمات والفكاوى . إم اك -
اللوائح والتعليمات المتصلة بنفياا الجامعية وبفيئون العياملين وتصينيفها واصيدار  رإصدامتابعة  -

ننييو فيمييا تطلبييه الجامعيية  الييرأيوابييداء كافيية التف يييرات لهييا واخطييار الوحييدات المعنييية أولًا بييأول 
 قوانين والقرارات والتعليمات المتعلقة بنفاا الجامعة.ال
التظلميات وتقيديم إحصيائيات دوريية عنهيا مميا ي ياعد عليى إزالية أسيباب  اتجاهياتدراسة  -

 التظلمات.
 .ظلمات وعراه على الجهات المختلفةالقانوني فيما توصلت إليه من فنل الت الرأيإبداء  -
 إذا تطلا الأمر ذلي. الإداريةى النيابة العامة أو النيابة إحالة بعض الفكاوى أو التظلمات إل -
 اللازمة لتنفيذ ما توصلت إليه من فنل ودراسة الفكاوى والتظلمات. الإاراءاتاتخاذ  -
 .إبلا  الجهات الم ئولة ومقدم الفكوى أو المتظلم بنتائج الدراسة والفنل -
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 :شبابالإدارة رعاية  -4
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  فبابالعاية ر ة ر اإد عدت

ااييية والااتماعييية والثقافييية والفنييية والييرحلات والمع ييكرات الإشييرا  علييي الأنفييطة الري -
 والجوالة.

 بنأ النالات الااتماعية لإعانتها ااتماعياً من صندوق رعاية الطلاب. -
 بنأ حالات الإقرام من بني ناصر الااتماعي. -
 منها.الاتناد واللجان المتفرعة الإشرا  على أنفطة  -
فة وواع الميزانيات للأنفطة في مجال اللجان ثم الإشرا  العمل مع لجان الاتناد المختل -

 على تنفيذها.
 .الأخرى لاشتراك مع الكليات تنظيم الم ابقات الااتماعية والريااية والثقافية والفنية با -
 نفاا الطلاب الفني.إقامة المعارم المتنوعة ل -
الجامعييية مييع زملائهييم تنظيييم بييرامج رعاييية الطييلاب الوافييدين بلييرم إدمييااهم فييي النييياة  -

المصييريين وتمكييينهم ميين الاشييتراك فييي نييواحي النفيياا والتعيياون مييع الجهييات المختصيية 
 لتوفير الظرو  المعيفية المناسبة لهم.

 تفجيع قيام أندية الللات ومعاونيهم على نفر الللات الأانبية النية بين اموع الطلاب. -
 ترشيح المدربين والفنيين والخبراء لأواه النفاا بالكلية. -
 أعمال التدريا.متابعة  -
 إعداد وتجهيز مراكز النفاا بالكلية التي ت مح الإمكانيات بإقامتها. -
 تي ير حضور الطلاب العروم والنفلات والم رحيات الموسيقية. -
فيهييا بياناتييه الصيينية ولياقتييه  إم يياك بطاقييات ريااييية لكييل لاعييا يمثييل الكلييية وت ييتوفي -

البدنييية وانتظامييه فييي التييدريا والمباريييات والبطييولات الرسييمية التييي يفييترك فيهييا والأرقييام 
 القياسية وبطولاته التي حققها.

 معاونة الطلاب في إيجاد فرص عمل خلال العطلة الصيفية. -
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 لمختلفة بالكلية.الاشتراك في عمليات شراء الأدوات والملاب  والمهمات للأنفطة ا -
إقامة المع كرات داخل الكلية وخاراها لتدريا الطلاب على الاعتماد على الينف  وخدمية  -

 البيئة.
تنفيييذ بييرامج لمفييروعات الخدميية العاميية ومع ييكرات العمييل ومع ييكرات الجواليية والجييوالات  -

 والرحلات والمع كرات بالكلية.

 نظم المعلومات: حدةو -5
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  ة نظم المعلوماتحدو  عدت

 الإدارة والتنديأ الم تمر للموقع الإلكتروني للكلية. -
 البرنامج / تنديأ البوابة الإلكترونية للكليةلعمل علي ا-
لأاهييزة فييي تندييد المواصييفات والفييروا الفنييية المطلييوب توافرهييا فييي أنظميية المعلومييات وا -

 .امجالبرن / الكلية
الم اهمة في توفير التكنولوايا النديثة بما ي هم رفع وفياءة وايودة إنجياز الأعميال فيي  -

 .امج/ البرن الكلية
ترويبهييا وتهيئتهييا واسييتقبال  الإشييرا  علييى أاهييزة ومعييدات اليينظم الإلكترونييية ميين حيييأ -

 بلاوات الأعطال.
إعييداد دراسييات الجييدوى لإدخييال أنظميية وأاهييزة تكنولوايييا المعلومييات فييي خدميية أنفييطة  -

 وتقديم التوصيات والاقتراحات الخاصة لإدخال الخدمة. البرنامج /الكلية
 امان أمن وسلامة المعلومات والبيانات وتوفير برامج النماية. -
 ين بفبكة المعلومات ومراقبة الالتزام بالقواعد.رب  أاهزة الم تخدم -
 الإشرا  على وافة توصيلات الفبكة وعمليات الصيانة الدورية والفورية. -
تخطييي  الصيييانة الدورييية للأاهييزة والبييرامج ومتابعيية تنفيييذها وتييوافر الييدعم الفنييي ليينظم  -

 التفليل.
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ظميية الجامعييية الإلكترونيييية ترشيييح بيييرامج التييدريا المناسيييا فيييي تطبيقييات الناسيييوب وأن -
 لأعضاء الهيئتين الأكاديمية والإدارية بالتن ير مع المراكز والفروات والهيئات المناسبة.

 إعداد واصدار التقرير الربع سنوي عن إنجازات وحدة تكنولوايا المعلومات. -
يييية الإشيييرا  والمتابعييية لعملييييات برمجييية قواعيييد البيانيييات ليييدعم الأنفيييطة المختلفييية بالكل -

 والإشرا  على تنديأ بياناتها.
، سواء MISمتابعة وتنديأ الأرشيف الإلكتروني عن طرير تفعيل مفروع النظم الإدارية  -

فيميييا يتعلييير بيييالطلاب، بكيييالوريوي ودراسيييات علييييا، الإدارييييين وأعضييياء هيئييية التيييدري  
 ومعاونيهم.

 البرنامج/ واع الضواب  على استخدام شبكة المعلومات وشبكات التواصل بالكلية -
 عقد الندوات وورش العمل الدورية فيما يختل بعمل الوحدة. -
ب والعيياملين بالكلييية ميين خييلال موقييع الكلييية والبوابيية تييوفير الخييدمات الإلكترونييية للطييلا -

 الإلكترونية على الإنترنت.
 دعم ومتابعة إدارة الكلية لتنقير رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. -
 تنديأ وتفعيل المكتبة الإلكترونية بالإنتاج العلمي. -

 إدارة الرعاية الصحية: -6
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  ية دارة الرعاية الصنإ عدت

 /هيئييية التيييدري  والعييياملين بالكليييية تيييوفير الخيييدمات الصييينية اللازمييية للطيييلاب وأعضييياء -
البرنييامج ميين خييلال التن ييير مييع م تفييفي الطلبيية وم تفييفي الجامعيية واللجنيية الطبييية 

 معة.بالجا
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 :لمعاونةاإدارة الأمن والخدمات  -7
ميييييين و ميييييين الإدارات الداعميييييية للبرنييييييامج  لمعاونييييييةاإدارة الأميييييين والخييييييدمات  عييييييدت
 -تها:ااختصاص

 الق م، ومتابعة المخالفات الأمنية والإبلا  عنها. /حفظ الأمن والانضباا داخل الكلية -
 حراسة مداخل الكلية والأق ام ومرافقها ومراقبتها، وتنظيم دخول الطلبة والعاملين والزوار. -
 اخذ موافقة صاحا الصلاحية. أو ينالم ئولبأمر  إلاممتلكات  أوأي معدات  إخراجمنع  -
 مراقبة دوام الموظفين ومراقبة دخول موظفي شروات الخدمات وأثناء عملهم وخرواهم. -
 النفاظ على الأمن والنظام لمنع وقوع المفاارات وأعمال الفلا. -
إلا بعيد أخيذ الموافقية الم يبقة عليهيا مين صياحا الصيلاحية،  إعلانييةمنع توزيع نفرات  -

 الجهات المختصة عن أي واقعة تخلّ بالأمن والنظام وح ن سير العمل والدراسة. وتبليغ
الإشييرا  الأمنييي علييى وافيية الأنفييطة، مثييل: الانتخابييات الطلابييية، واحتفييالات التخييريج،  -

 والاحتفالات الفنية، وت جيل الطلبة، وأية أنفطة أخرى.
 .الأمناولات  عمل أثناءالإبلا  عن أي أعطال داخل الكلية / الق م  -
النفيياظ علييى ال ييلامة العاميية، ومعالجيية أي طييار  وييالنرير أو الأحييوال الجوييية ال يييئة،  -

 بالوسائل المتوفرة.

 إدارة الشئون المالية: -8
دارة إ عييدتو  يخضييع شيياول الوظيفيية لاشييرا  العييام لمييدير إدارة الن ييابات والمرااعيية

 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  ئون الماليةلفا
 عة تنفيذهم للأعمال.الإشرا  على العاملين بالدراات الأدنى وتوايههم ومتاب -
 متابعة تنفيذ أحكام قوانين ولوائح الفئون المالية. -
 الإشرا  على لجان فتح مظاريف المناقفات وت لم التأمينات التي تقدم فيها. -
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متابعة أعمال الت ويات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتها واتخاذ إاراء الصير  إذا  -
 ترتا عليها صر  مبالغ.

 بعة إم اك دفتر اليومية العامة واستخراج الن ا اليومية.متا -
 الإشرا  على إم اك سجلات الوظائف لأعضاء هيئة التدري  والعاملين. -
 متابعة المناقصات المالية المختلفة الواردة للكلية. -
متابعة اميع الأعميال والبنيوا الخاصية بالفيئون الماليية ومتابعية تنفييذها طبقياً للأحكيام  -

 مالية.ال
 القيام بما ي ند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -

 إدارة الدراسات العليا -9
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  لدراسات العليااإدارة  عدت

 في قبول تنويل الطلاب ونقل ووقف القيد وقبول الأعذار. الرأيإبداء  -
 تنظيم التدريا العملي للطلاب . -
ارير لجييان الإمتنييان عيين ودراسيية الإحصيياءات الخاصيية بهييا وتيي الامتنانيياتتتبييع نتييائج  -

 .وياتهام ت
 تنظيم المكافئات والمنح الدراسية . -
تتبيييع النفييياا الثقيييافي والرياايييي والإاتمييياعي للطيييلاب وتقيييديم الإقتراحيييات الكفيلييية برفيييع  -

 م تواها.
تنظيييم سياسيية علمييية للطييلاب ، بنيييأ يكييون لكييل مجموعييه ميين طييلاب الفرقيية الدراسييية  -

 دري  .بالق م أو الكلية أو المعهد رائد من أعضاء هيئة الت
 تي ير طبع ونفر الكتا والمذورات الدراسية . -
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العمل علي تفجيع تكوين الجمعية العلمية بزيادة أعضاء هيئة التيدري  وتنظييم الزييارات  -
العلمييية المناسييبة للطييلاب ومفييروعات خدميية البيئيية وتخصصيياتهم ميين خييلال  والأنفييطة

 الأق ام المختصة .

 إدارة المكتبة: -10
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  لمكتبةاإدارة  عدت

مجموعيييات مييين الكتيييا والمراايييع والقيييوامي   البرنيييامج مكتبيييةو  ةمكتبييية الرئي ييييالتضيييم  -
والموسييوعات ودوائيير المعييار  العربييية والأانبييية فييي مواييوعات المعرفيية البفييرية والتييي 

 تخدم تخصصات الكلية المختلفة.
والمؤلفييات التييي تهييم الطييلاب وأعضيياء هيئيية تهييتم المكتبيية سيينوياً باقتنيياء أحييدا الكتييا  -

 بصفة عامة. التدري  والمترددين على المكتبة
خدميية إرشيياد القييراء والمتييرددين داخييل قاعيية الإطييلاع بالمكتبيية إلييي وييل مييا ينتااونييه ميين  -

 معلومات أو أوعية.
خدمة التصوير حيأ تتيح المكتبة للمترددين عليها التصوير من الكتا وأوعية المعلومات  -

 المواودة بالمكتبة والتي ي مح بإعارتها خاراياً.
الخاراية حيأ تقدم المكتبة هذه الخدمة للطلاب وأعضياء هيئية التيدري  خدمة الاستعارة  -

 بالكلية.

 وحدة الأزمات والكوارث: -11
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  حدة الازمات والكواراو  عدت

 الكفف عن الإطفاء بالماء والخراطيم الخاصة بذلي على الأقل مرة ول فصل دراسي. -
 تدريا العاملين والعمال بكل مبني على استخدام طفايات النرائر بأنواعها. -
 حالة المباني من حيأ الفقوق والتصدعات.متابعة  -
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 متابعة الأحمال الكهربائية الم تخدمة في ول مبني وأسلاك الكهرباء. -

 إدارة المشتريات والمخازن: -12
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج ريات والمخازن لمفتاإدارة  عدت

 .امج  طبقا للقوانين المنظمة لذلياتخاذ الإاراءات اللازمة لعملية الفراء للكلية/ البرن -
 .طرح المناقصات والمزايدات -
 وفنل وااافة اميع الأصنا  الواردة إلى مخازن الكلية. استلام -
 .إليهات ليم الأصنا  بوحدات الكلية / البرنامج  ح ا النااة  -
 .تنكم العمل والتأكد من سلامة التطبير التيتطبير القوانين واللوائح والتعليمات  -
 والأاهييييزة واتالأدبفييييان احتياااتهييييا ميييين  والأق ييييامالمختلفيييية  الإداراتتلقييييى مقترحييييات  -

 والم تلزمات المختلفة واقتراح خطة زمنية لتوفيرها .
 التعاقد والفراء. إاراءاتتنفيذ وافة  -
وتخزينهييا بطريقيية سييليمة مييع مراعيياة اعتبييارات سييهولة  ةالمفييترا الأصيينا تنظيييم اسييتلام  -

 التداول والمناولة بالمخازن .
 .ةالمرتد الأصنا من المخازن واستلام  الأصنا صر   -
 فيي إايراءاتواتخياذ ميا يليزم مين  ال ينوي لجان الجرد وتجميع وفو  الجيرد  فيالاشتراك  -

 هذا الفأن.
 والدفاتر ذات القيمة. الأوراقحفظ  -

 وحدة الخريجين: -13
 -تها:امن اختصاصو من الإدارات الداعمة للبرنامج  حدة الخريجينو  عدت

إعداد هيكل تنظيمي للوحدة من خلال تطوير إدارة شئون الخريجين بالكلية يتضمن موقيع  -
 إلكتروني ورابطة للخريجين.

 إيجاد آلية وقناة للاتصال والتواصل الفعال بين الكلية والخريجين. -
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إنفيياء قاعييدة بيانييات للخييريجين ميين الكلييية تتضييمن البيانييات والمعلومييات المختلفيية حييول  -
 ريجين أولي عمليات التواصل الفعال مع الخريجين وتنفيذ الوحدة لمهامها.الخ
إنفيياء قاعييدة بيانييات للجهييات الم ييتفيدة التييي تعمييل فييي مجييالات الكلييية لتنقييير حلقيية  -

 الاتصال بين الخريجين والمؤس ات التي يمكن أن يعملوا بها.
 نفر خدمات الوحدة على موقع الكلية. -


