




2

4كلمة سعادة عميد شؤون الطلاب.• 

5الرؤية - الرسالة - الأهداف.• 

8الهيكل التنظيمي لعمادة شؤون الطلاب.• 

مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف• 
10إجراء ورشة العمل والدورات التدريبة• 

15التواصل مع الطلاب الخريجين أم المتوقع تخرجيهم للسعوديين والدوليين.• 

16إقامة رحلات معرفية لسوق العمل.• 

17التواصل مع جهات خارجية من أجل تدريب وتوظيف الخرجين من قبل الكليات.• 

18إعداد التقرير السنوي للوحدات الخريجين.• 

وكالة عمادة شؤون الطلاب.• 
20التشغيل الطلابي.• 

21كتابة التقارير.• 

22مركز رعاية ذوي الإعاقة.• 

23مركز الموهوبين.• 

وكالة العمادة للخدمات الطلابية.• 
25إدارة التغذية.• 

32مركز التوجيه والإرشاد.• 

40إدارة شؤون الطلاب الدوليين.• 

50إدارة الإسكان الطلابي.• 

وكالة الأنشطة الطلابية .• 
58الأنشطة الثقافية والاجتماعية الخارجية.• 

59الأنشطة الثقافية الداخلية.• 

60الأندية الطلابية.• 

61منتخبات الجامعة• 

62الأنشطة الرياضية الداخلية• 

63الأنشطة الكشفية الداخلية و الخارجية.• 

المحتويات



كلمة عميد شؤون الطلاب



4

كلمة عميد شؤون الطلاب
الحمد لله، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين، نبينا محمد وعلى آلة وصحبه أجمعين، وبعد:

هــذا الدليــل الإجرائــي يمثــل خارطــة طريــق واضحــة تســهم فــي تعزيــز العمــل المؤسســي المنظــم بعمــادة شــؤون الطــلاب. يأتــي هــذا الدليــل ليكــون 
مرجعًــا شــاملًا يهــدف إلــى توحيــد الإجــراءات، وتوضيــح الآليــات، وتعزيــز كفــاءة الأداء بمــا يتماشــى مــع رؤيــة جامعــة المجمعــة ورســالتها فــي تقديــم 

تعليــم تنافســي وإنتــاج معرفــي عالــي الجــودة.
ــم أفضــل الخدمــات  ــا إلــى تقدي ــة بالجامعــة، وتســعى دائمً ــة والتربوي ــزة أساســية فــي دعــم المســيرة التعليمي إن عمــادة شــؤون الطــلاب تُعــد ركي
والبرامــج التــي تُســهم فــي بنــاء شــخصية الطالــب المتكاملــة، وتعزيــز مهاراتــه الأكاديميــة والاجتماعيــة، بمــا يُمكنه مــن مواجهة تحديات المســتقبل 

بثقــة واقتــدار.
يهــدف هــذا الدليــل الإجرائــي إلــى تســهيل تنفيــذ الأنشــطة والبرامــج الطلابيــة، وتوضيــح الإجــراءات الخاصــة بالخدمــات المقدمــة للطــلاب، بمــا يعــزز 

مــن جــودة الأداء، ويرفــع مــن مســتوى رضــا الطلبــة، ويســهم فــي بنــاء بيئــة تعليميــة محفــزة علــى الإبــداع والتميــز.

عميد شؤون الطلاب  
د. بدر بن متعب السلمي

جامعة المجمعة
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الرؤية:
أن تكون العمادة رائدة في تقديم خدمات طلابية متميزة تسهم في إعداد خريجين مبدعين وقادرين على المنافسة محلياً ودولياً.

الرسالة:
الالتــزام بتقديــم خدمــات وبرامــج طلابيــة نوعيــة تدعــم التفــوق الأكاديمــي وتنمــي المهــارات الحياتيــة للطلبــة، بمــا يحقــق المســؤولية المجتمعيــة 

والتنميــة المســتدامة.

الأهداف 
وضــع إطــار عمــل موحــد ينظــم جميــع الأنشــطة والخدمــات الطلابيــة، ممــا يضمــن ســهولة التنفيــذ وكفــاءة الأداء، مــع تحديــد مســؤوليات واضحــة .  1

لــكل جهــة معنيــة.
ــة .  2 ــة الدوري ــع المتابع ــة، م ــر أداء واضح ــد معايي ــات وتحدي ــل الممارس ــق أفض ــلال تطبي ــن خ ــلاب م ــة للط ــات المقدم ــودة الخدم ــتوى ج ــع مس رف

ــزام بهــا. لضمــان الالت
ــر أتمتــة العمليــات واســتخدام .  3 تبســيط وتســريع تنفيــذ الإجــراءات المتعلقــة بالخدمــات والبرامــج الطلابيــة، مــع تقليــل الأخطــاء التشــغيلية عب

حلــول تقنيــة مبتكــرة.
تقديــم خدمــات طلابيــة متميــزة تلبــي احتياجــات الطــلاب وتســاهم فــي تحســين تجربتهــم الجامعيــة مــن خــلال إشــراكهم فــي تصميــم الخدمــات .  4

وتقييمهــا.
تهيئة بيئة داعمة ومحفزة للإبداع والمشاركة في الأنشطة الرياضية، الثقافية، والاجتماعية، مع توفير الموارد اللازمة لدعم هذه الأنشطة..  5
توضيــح آليــات التواصــل بيــن الطــلاب والعمــادة، مــع ضمــان ســهولة الوصــول إلــى الخدمــات والمعلومــات مــن خــلال منصــات إلكترونيــة حديثــة .  6
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ومراكــز خدمــة متكاملــة.
ــات .  7 ــوق والواجب ــول الحق ــي ح ــر الوع ــع نش ــلاب، م ــة للط ــج المقدم ــات والبرام ــع الخدم ــة فــي جمي ــح الجامعي ــة واللوائ ــزام بالأنظم ــان الالت ضم

الطلابيــة.
إعداد دليل مرجعي موثق يسهل الرجوع إليه عند تنفيذ الإجراءات أو مواجهة التحديات، مع تحديثه بشكل دوري ليتماشى مع المستجدات..  8
دعم المبادرات الطلابية وتشجيع الابتكار والمشاركة في الأنشطة التي تنمي قدرات الطلاب، مع تخصيص جوائز ومكافآت لتحفيز التميز..  9

وضــع آليــات فعّالــة لمتابعــة وتقييــم أداء الخدمــات والبرامــج الطلابيــة، مــع الاعتمــاد علــى التغذيــة الراجعــة مــن الطــلاب لتحســين الأداء بشــكل .  10
. مستمر



هيكل عمادة شؤون الطلاب
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هيكل عمادة شؤون الطلاب

مدير المركزمدير المركز



مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف
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النموذج الآلية م
https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/an_alzahrani_mu_edu_sa/

EdahZbd17N9MqNnaISJTPfcBI3s8r9bQovSgaMwE9LHHZg?e=YfmDPM

https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/an_alzahrani_mu_edu_sa/EXiN-
QWRyQxtMpKpdkm8KFGAB1JuyYxYMrtIwd7EsidTLhA?e=qCbzLf

حصر الاحتياج السنوي 
عبر نموذج )١/١( +)١/٢(

1

فرز الفعاليات حسب الاحتياج 2

رفع خطاب لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير للحصول على الموافقة 
الرسمية لإقامة الفعالية وفي حال الموافقة على الفعالية، تتم الإحالة لوحدة 

الخريجين لتنفيذ الفعالية

3

مخاطبة عميد الكلية لإعلامه بالفعالية وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر 4

مخاطبة مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف لإعلامه بالفعالية 5

الترتيب والتحضير والإشراف على الفعالية 6

رفع تقرير الفعاليات لوكيل الكلية وأرشفته للتقرير السنوي 7

إجراء ورشة العمل والدورات التدريبة 
أولًا: إجراءات قبل أي فعالية

الإجراءات:

https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=5BE4A599E454B66C191BDE5CEAD80F0389D91D1136B0FCCD%2DA397A0C40094A81A21DCE504F399AF30717C88DB0F6510F12B1A87A4FEB918A3&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=06ca91a1%2Df066%2Dc000%2D5038%2D07db318edf8f
https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=5BE4A599E454B66C191BDE5CEAD80F0389D91D1136B0FCCD%2DA397A0C40094A81A21DCE504F399AF30717C88DB0F6510F12B1A87A4FEB918A3&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=06ca91a1%2Df066%2Dc000%2D5038%2D07db318edf8f
https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=0FA0C2E5C9B2903E07056A2CF7B13B28A1729F6FB28423AB%2DF125D73148B991C4E610560E353099BD7D7BE19E68B276363AE884B21E102A77&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=17ca91a1%2D0091%2Dc000%2D5038%2D0e81d8eb67a6
https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=0FA0C2E5C9B2903E07056A2CF7B13B28A1729F6FB28423AB%2DF125D73148B991C4E610560E353099BD7D7BE19E68B276363AE884B21E102A77&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=17ca91a1%2D0091%2Dc000%2D5038%2D0e81d8eb67a6
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ثانياً: آلية إجراء الإعداد لورش العمل
الإجراءات:

النموذج الآلية م

استلام كافة بيانات ورشة العمل من رئيس وحدة الخريجين بالكلية. 1

تحديد التصاميم المطلوبة للفعاليات )قالب العروض، تصميم الإعلانات، إلخ( 2

اكمال إجراءات التصميم وفقاً للنموذج المعتمد المرسل من المركز. 3

تحديد القوائم التي سيتم التواصل معهم من الخريجين )تحديد أسماء ومعلومات التواصل.( 4

تجهيز صيغ الرسائل والإعلانات والبريد الإلكتروني والردود علـى التسجيل وتعليمات ورشة العمل. 5

التواصل مع رئيس الوحدة لمواعيد وآلية اللقاء مع الخريجين مع ضرورة تواجده أثناء الورشة. 6

نشر الخبر عبر منصات الكلية المختلفة 7
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ثالثاً: قبل عقد ورشة العمل
الإجراءات:

النموذج الآلية م

الاطلاع الجيد والمراجعة الدقيقة للمادة التدريبية. 1

مراعاة الزمن بدقة والحرص عل استثمار الوقت وفق الخطة الموضوعة. 2

الإعداد الجيد للمادة التدريبية. 3

التأكد من رفع جميع القوالب المطلوبة الخاصة ببيانات الخريجين المسجلين بورشة العمل. 4

التأكد من جاهزية قوائم تقييم المدرب والخريجين لورشة العمل. 5
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رابعاً: أثناء عقد الدورة التدريبية
الإجراءات:

النموذج الآلية م

توزيع مذكرة المتدرب 1

مقدمة عن أهداف ورشة العمل ودور مركز الخريجين ودعم التوظيف بالجامعة. 2

التحضير يبدأ بعد 10 دقائق من بداية ورشة العمل. 3

التنبيه على الإغلاق التام لأجهزة الجوال داخل القاعة. 4

توزيع كشف الحضور للمتدربين 5

قياس ردة الفعل من خلال استبانة الرضا. 6

متابعة المتدربين أثناء التدريب وتقديم تقارير دورية للمسؤولين عن سير تدريبهم. 7

إعداد شهادات الشكر والتقدير للمدربين. 8

رفع بيانات الورش وأرشفة التقارير الخاصة بها 9
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خامساً: آلية تنفيذ ورش العمل والدورات الخارجية
الإجراءات:

النموذج الآلية م

رفع خطاب لوكيل الكلية للشـؤن التعليمية والتطوير للحصول على الموافقة الرسمية من أجل عقد ورش عمل مع جهات خارجية 1

مخاطبة عميد الكلية لإعلامه بالأمر وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر 2

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالورش والدورات التدريبة 3

في حال الموافقة على الفعالية، تتم الإحالة لوحدة الخريجين للإعداد 4

https://2u.pw/VI80MWaX الترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الورش والدورات التدريبة حسب النموذج رقم )١/٣( 5

https://2u.pw/B6BpwZ5TQ رفع تقرير عن الدورات لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير وأرشفته للتقرير السنوي حسب النموذج رقم )١/٤( 6

https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=16A479B3546DF36E2A492EA49D595EE71F06D021C30834C1%2DA229C16A1311CB71E2F7A983E4F3D5B3D71BA27F801742EC336716A0C0EAC32A&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=a5cd91a1%2D00bb%2Dc000%2D847c%2D157ea9cec7bd
https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=BD227353350BEFE01A7659846D6BB8D440BF55B79B820CE3%2DE859DC809350A460756F5D8B9DC3330809973524931C48E11EEF09FAEDC8725E&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=afcd91a1%2D40f2%2Dc000%2D847c%2D1b26be4cbb16
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النموذج الآلية م

تحديث قاعدة بيانات الخريجين من السعوديين والدوليين وتحديد معلومات التواصل المتاحة عبر نموذج الاكسل الخاص بكل كلية 1

توضيح الأهداف والنتائج المرجوة لدعم توجهات التواصل المطلوبة. 2

إعداد أدوات من التواصل الاجتماعي ورسائل بريد إلكتروني دورية ومنشورات توعوية عن الفرص المتاحة وأهم الخدمات المقدمة للخريجين 
السعوديين وللدوليين.

3

الإشراف على تنفيذ خطة التواصل بشكل دوري مع الطلاب السعوديين والدوليين، مع متابعة أي استفسارات أو طلبات دعم قد تصل منهم 
لضمان تواصل فعال وشامل.

4

أرشفة تقارير التواصل والخدمات المقدمة ضمن التقرير السنوي للكلية لتقييم الأداء وتحسين الإجراءات مستقبلًا. 5

التواصل مع الطلاب الخريجين أم المتوقع تخرجيهم للسعوديين والدوليين
الإجراءات:
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إقامة رحلات معرفية لسوق العمل
الإجراءات:

النموذج الآلية م

رفع خطاب لوكيل الكلية للشـؤن التعليمية والتطوير للحصول على الموافقة الرسمية من أجل إقامة رحلة معرفية لسوق العمل 1

في حال الموافقة على إقامة الرحلة المعرفية مخاطبة وحدة الخريجين لتنفيذ الرحلة 2

مخاطبة عميد الكلية أو من يقوم بمقامه لإعلامه بالرحلة وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر 3

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالرحلة 4

الترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الرحلة 5

رفع تقرير عن الرحلة لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير وأرشفته للتقرير السنوي 6
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التواصل مع جهات خارجية من أجل تدريب وتوظيف الخرجين من قبل الكليات
الإجراءات:

النموذجالآليةم

رفع خطاب لوكيل الكلية للشـؤن التعليمية والتطوير للحصول على الموافقة الرسمية من أجل تحديد 1
الجهات والشركات بشأن تدريب وتوظيف الخرجين

إحالة الخطاب الى عميد الكيلة ومن ثم الى مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف2

في حال الموافقة على الشركات وجهات التوظيف والتدريب يقوم المركز بإعداد مذاكرات التفاهم والاتفاقية مع الجهات ذات العلاقة3

إحالة الخطاب للكليات لإعلامها بالموافقة ويقوم ممثل من الكلية والمشرف العام على المركز بالتوقيع على الاتفاقية4

رفع تقرير تدريب وتوظيف الجهات للمركز5
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إعداد التقرير السنوي للوحدات الخريجين
الإجراءات:

النموذجالآلية م

الاستعانة بنتائج الإجراءات السابقة التي تم أرشفتها خلال العام1

كتابة وإخراج التقرير السنوي2

رفه التقرير السنوي الى وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير مع إرفاق البيانات الرقمية 3
والاحصائيات بصيغة إكسل لجميع الاستبانات للاطلاع والاعتماد عبر نموذج )1/5(

https://2u.pw/iexgoZSN

https://2u.pw/ksUcqwzKرفع التقرير السنوي لمركز الخريجين عبر نموذج )6\1(4

رفع التقرير السنوي الخاص بجميع الوحدات لوكالة الجامعة للشؤون التعليمية5

رفع تقرير عن الرحلة لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير وأرشفته للتقرير السنوي6

https://login.microsoftonline.com/add7e95a-90f7-46f5-8bb7-c861a9d333a5/oauth2/authorize?client%5Fid=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&response%5Fmode=form%5Fpost&response%5Ftype=code%20id%5Ftoken&resource=00000003%2D0000%2D0ff1%2Dce00%2D000000000000&scope=openid&nonce=F242E5383A933DDBA93E914ECEDDF31C9590F6C1C2F4AA0C%2D5F138961720922B08232E16F115D5D3B5E4D4D236CA2132C42F49915789A8D42&redirect%5Furi=https%3A%2F%2Fmajmaah%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%5Fforms%2Fdefault%2Easpx&state=OD0w&claims=%7B%22id%5Ftoken%22%3A%7B%22xms%5Fcc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&wsucxt=1&cobrandid=11bd8083%2D87e0%2D41b5%2Dbb78%2D0bc43c8a8e8a&client%2Drequest%2Did=406292a1%2D8098%2Dc000%2D847c%2D1e9b7accf063
https://2u.pw/ksUcqwzK


وكالة عمادة شؤون الطلاب
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التشغيل الطلابي
الإجراءات:

آلية الاشراف والمتابعة على تسجيل الطلبة في برنامج التشغيل الطلابي

النموذجالآليةم

 عقد التشغيل الطلابييقوم الطالب بتعبئة نموذج طلب المشاركة في التشغيل الطلابي عبر النموذج أو مباشرة في عمادة شؤون الطلاب1

تقرير الأداء الشهرييتم متابعة أداء الطلاب ورفع تقارير شهرية لأداء كل طالب2

 نموذج انهاء العقديقوم الطالب بتعبئة نموذج طلب انهاء العقد الطلابي عبر النموذج أو مباشرة في عمادة شؤون الطلاب3

https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/a_alonazi_mu_edu_sa/EVCNaUl-u9BJuflpfy87glUB3MSndIBj_XvpscfS2LvffA?rtime=8Bng32J23Ug
https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/a_alonazi_mu_edu_sa/EVCNaUl-u9BJuflpfy87glUB3MSndIBj_XvpscfS2LvffA?rtime=8Bng32J23Ug
https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/a_alonazi_mu_edu_sa/Ed06v8algOtHvUQwkj7m1t4BCdGBMEQlp6gM8kIkUxusYA?e=SA78VX
https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/a_alonazi_mu_edu_sa/Ed06v8algOtHvUQwkj7m1t4BCdGBMEQlp6gM8kIkUxusYA?e=SA78VX
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كتابة التقارير
الإجراءات:

آلية الاشراف والمتابعة على إعداد التقارير الدورية

النموذجالآليةم

 /https://iertqa.mu.edu.saيتم تسجيل بيانات النشاط الطلابي من قبل المشاركين1

التقرير السنوي لعمادة شؤون الطلابيتم تقديم التقرير لإدارة البيانات بعد اعتماده من العمادة2

يتم تنفيذ التوصيات الواردة في التقرير لتحسين مستوى الأنشطة3

https://iertqa.mu.edu.sa/
https://majmaah-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/a_alonazi_mu_edu_sa/EexLQdqJpbdLk42n67RIxpIBCGlImQQZ8bY45kMN84fQpQ?e=A8Azq8
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مركز رعاية ذوي الإعاقة
الإجراءات:

آلية الاشراف والمتابعة على استقبال ودعم الطلبة من ذوي الاعاقة

النموذجالآليةم

 https://e-forms.mu.edu.sa/form/CYCefMGDlUSP5EdCT7c9يقوم الطالب من ذوي الإعاقة بتقديم طلب للحصول على دعم أكاديمي أو لوجستي1

 https://e-forms.mu.edu.sa/form/CYCefMGDlUSP5EdCT7c9يتم توفير جلسات الدعم الفردية وفقًا لاحتياج الطالب2

 https://forms.office.com/r/CL3TcbQprrيتم قياس رضا الطلبة من ذوي الإعاقة عن مستوى الخدمات المقدمة3

https://e-forms.mu.edu.sa/form/CYCefMGDlUSP5EdCT7c9
https://e-forms.mu.edu.sa/form/CYCefMGDlUSP5EdCT7c9
https://login.microsoftonline.com/organizations/oauth2/v2.0/authorize?client_id=c9a559d2-7aab-4f13-a6ed-e7e9c52aec87&redirect_uri=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Flanding&state=eyJ2ZXJzaW9uIjoxLCJkYXRhIjp7IklkZW50aXR5UHJvdmlkZXIiOiJBVVNrQ2JUdXd0TnZpZlBiS0ZRdGxscDFZdHg0dmF2bnZ6ZUlhLW5rdUlRa2VhM3RRcHQtM0VlOU5NaXphR19ELUpNUnFvSnFLZEF3bmZNWGpFVElhQ3ciLCIucmVkaXJlY3QiOiJodHRwczovL2Zvcm1zLm9mZmljZS5jb20vcGFnZXMvcmVzcG9uc2VwYWdlLmFzcHg_&response_type=code%20id_token&scope=openid%20profile&response_mode=form_post&nonce=638796900640187844.Y2NmZmNkMTgtZDg5YS00MWJiLWFhNGUtMjE5OGE0YzJkZWJiYjRjMmJhYjUtOTRhOC00Y2RhLWFkZDQtZWIyMWEzNmI1N2M3&msafed=0&x-client-SKU=ID_NET9_0&x-client-ver=8.3.0.0
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مركز الموهوبين
الإجراءات:

آلية الاشراف والمتابعة على تسجيل الطلبة الموهوبين 

النموذجالآليةم

https://e-forms.mu.edu.sa/form/pkG056GErZeb3YNyrwjEيقوم الطالب الموهوب بتعبئة نموذج التسجيل في مركز الموهوبين إلكترونيًا أو عبر عمادة شؤون الطلاب1

/https://iertqa.mu.edu.saيتم تقديم ورش عمل، دورات تدريبية، وبرامج تطويرية للطلبة الموهوبين عبر منصة ارتقاء للأنشطة2

يتم تقديم جلسات دعم فردي او جماعي لمساعدة الطلبة في تطوير موهبتهم3

يتم تنظيم مشاركة الطلبة الموهوبين في المسابقات والفعاليات المحلية والدولية4

 تقرير الأداء - سجل التطور الفردييتم متابعة تطور أداء الطلبة وفقًا للخطة الفردية وبرامج الدعم المقدمة5

 تقرير الأداء السنوييتم إعداد تقرير سنوي يتضمن الإنجازات والتحديات والتوصيات الخاصة بالمركز6



وكالة العمادة للخدمات الطلابية
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إدارة التغذية
الإجراءات:

آلية الاشراف والمتابعة على تقديم خدمات التغذية من خلال الجوالات الرقابية من قبل مشرفين قسم التغذية

النموذجالآليةم

 تقرير الجولات اليومية قيام جولات إشرافيه يوميه من قبل المشرفين.1

توثيق الجولات والالتزام بمعاير الجودة والنظافة من قبل المشغلين.2

 تقارير أسبوعية القيام بإرسال التقارير والصور لمديري إدارة التغذية.3

التقارير اليومية يتم الرفع بذلك لسعادة الوكيل للاطلاع والاحاطة.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/EXZk5lGXJaFOoN0E4lRuxq0BMWn2Eyp40JwzqlPA5KeSBA?e=btPTgE
https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_alaiesa_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Falaiesa%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F111%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%82%D8%B3%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%BA%D8%B0%D9%8A%D8%A9%2F%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A7%D8%AA%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Falaiesa%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F111%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%82%D8%B3%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%BA%D8%B0%D9%8A%D8%A9&ga=1
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النموذجالآليةم

 محضر ضبط في حالة وقوع أي مخالفة، يقوم المشرف المختص بتعبئة نموذج محضر الضبط بدقة.1

يوقع المحضر من قبل المتعهد المخالف، مع توثيق الحالة بالصور الداعمة.2

رفع المحضر مع المستندات اللازمة إلى الجهة المعنية عبر نظام "مراسلات" لضمان تتبع العملية إلكترونيًا.3

التنسيق مع قسم العقود لمراجعة نصوص العقد وتحديد العقوبة المناسبة بناءً على البنود المنصوص عليه.4

إصدار خطاب رسمي يتضمن العقوبة المقررة ورفعها للجهة المختصة لإقرارها.5

استخدام نظام "مراسلات" لتوثيق ومتابعة جميع الإجراءات المتعلقة بالمخالفة.6

تتبع حالة المعاملة إلكترونيًا لضمان استكمالها ومعرفة أي تحديث أو إجراء يتم عليها.7

آلية ضبط الحالات المخالفة لما تم الاتفاق عليه في العقد من قبل المشغل

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_alaiesa_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Falaiesa%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F111%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%82%D8%B3%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%BA%D8%B0%D9%8A%D8%A9%2F%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%AD%D8%B6%D8%B1%20%D8%B6%D8%A8%D8%B7%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Falaiesa%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F111%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%82%D8%B3%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%BA%D8%B0%D9%8A%D8%A9&ga=1
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آلية الرفع بأعطال مكائن البيع الذاتي

النموذجالآليةم

متابعة أعطال مكائن البيع الذاتي.1

 نموذج صيانة التنسيق مع المسؤولين في قسم الصيانة والتشغيل لإصلاح الأعطال المتعلقة بخدمات التغذية.2

إعداد خطابات واضحة وتوثيقها في نظام "مراسلات."3

متابعة تنفيذ الصيانة حتى الانتهاء، مع إعداد تقارير توضيحية حول الإجراءات المتخذة.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/a_alaiesa_mu_edu_sa/EYwXrdl43SpKtfnM1M0NyoIBmy-Mu4AkIt5FEYhQfBePjg?e=EPNDuy
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آلية معالجة طلبات المستخلصات المالية

النموذجالآليةم

استلام طلب المطالبة المالية عبر خطاب مطالبة مالية رسمي من المستفيد، مرفقًا بفاتورة المبيعات وفاتورة إجمالي المستخلص 1
المطلوب صرفه.

 شهادة مستخلص

مطالبة المستفيد بتوقيع نموذج الجهة الخاص بجدول الكميات والأسعار مع2

إرفاق الشهادات الثبوتية لمنشأته للتأكد من صحة الطلب واستيفاء جميع المتطلبات.3

 جدول الكميات والأسعار إعداد نموذج جدول الكميات والأسعار الخاص بالإدارة، ونموذج شهادة

المستخلص، وجدول الكميات المنفذة والمتبقية للمستخلص، بالإضافة إلى نموذج شهادة الإنجاز.4

إعداد خطاب رسمي لصرف المستخلص، متضمنًا جميع النماذج والمرفقات اللازمة لضمان اكتمال الوثائق المطلوبة.5

تُجمع المستندات والنماذج المكتملة وتُرفع عبر نظام الاتصالات الإدارية "مراسلات" 6
موجهة إلى سعادة مدير الشؤون الإدارية والمالية لاعتماد الصرف، مع متابعة حالتها حتى اكتمال الإجراءات.

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9%2F%D8%B4%D9%87%D8%A7%D8%AF%D8%A9%20%D9%85%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%84%D8%B5%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9&ga=1
https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9%2F%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%85%D9%8A%D8%A7%D8%AA%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%B9%D8%A7%D8%B1%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9&ga=1
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آلية الطلب ومتابعة توزيع مياه الاختبارات النهائية لجميع كليات الجامعة

النموذجالآليةم

تقديم طلب رسمي للحصول على عروض أسعار من ثلاث شركات مختلفة لتوريد المياه.1

إعداد خطاب رسمي لإجراء الفحص الفني لعروض شركات المياه لضمان مطابقتها للمعايير المطلوبة.2

تقديم معاملة لمجلس صندوق الطلاب تتضمن مقارنة بين عروض الشركات لاختيار الأنسب.3

 أنجاز تعميد إصدار خطاب تعميد للشركة التي تمت الموا فقه عليها من قبل مجلس إدارة الصندوق.4

بعد إتمام عملية توزيع المياه، إعداد محضر استلام يوثق الكميات التي تم توزيعها ورفع التقرير للإدارة المختصة.5

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9%2F%D8%B4%D9%87%D8%A7%D8%AF%D8%A9%20%D8%A7%D9%86%D8%AC%D8%A7%D8%B2%20%D8%AA%D8%B9%D9%85%D9%8A%D8%AF%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D9%86%D9%85%D8%A7%D8%B0%D8%AC%20%D9%85%D8%B7%D8%B9%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9%D8%A9&ga=1
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آلية تنفيذ برامج نشر الوعي الغذائي وتنظيم اللقاءات الــتثـقـيفية

النموذجالآليةم

إعداد استبيان إلكتروني لمعرفة مستوى الوعي الغذائي لدى الطلاب وتحديد المواضيع ذات الأولوية مثل التغذية المتوازنة.1

استخدام نتائج الاستبيان لتحديد محتوى النشرات واللقاءات التثقيفية.2

إعداد نشرات إلكترونية ومطبوعة بمعلومات قصيرة وجذابة مدعومة برسوم بيانية لتوضيح المفاهيم الغذائية.3

تجهيز عروض تقديمية مرئية بالتعاون مع مختصين لتقديمها في اللقاءات التثقيفية.4

نشر النشرات التوعوية عبر البريد الإلكتروني ومنصات التواصل الاجتماعي الخاصة بالجامعة.5

إجراء استبيان إلكتروني أو اجتماعات مع الطلاب لتحديد مواضيع الدورات ذات الأولوية في مجالالتغذية.6

وضع جدول زمني يتضمن الدورات وورش العمل المخطط لها.7

اختيار المدربين والمحاضرين المناسبين وذلك بإرسال معاملة عبر الاتصالات الإدارية )مراسلات لترشيح مدرب متخصص في المجال(.8

تجهيز القاعات والتقنيات المطلوبة للدورات وورش العمل الحضورية.9
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النموذجالآليةم

نشر الإعلانات عبر قنوات التواصل الخاصة بالجامعة مثل البريد الإلكتروني، الموقع الإلكتروني، ومنصات التواصل الاجتماعي.10

الرفع لمشرف منصة ارتقاء للإعلان والترويج وتوفير رابط تسجيل إلكتروني للطلاب المهتمين بالمشاركة.11

توثيق الحضور والمشاركة.12

 توزيع استبيانات تقييم للطلاب لقياس مدى استفادتهم ورضاهم عن الورش والدورات13

تحليل نتائج التقييم لاستخدامها في تحسين الأنشطة المستقبلية.14

إعداد تقرير شامل عن الورش يشمل:15
المواضيـــــــع التــــــــي تم تغطيتـــــــها.• 
عـــــــــــدد المشـــــــــــــاركيــــــــــــــــــــــــن.• 
ملاحظـــــات المحاضرين والمشاركين.• 
التوصيـات لتحسين الأنشطة القادمة.• 

رفع التقارير لمدير الإدارة لرفعه لوكيل العمادة عبر نظام "مراسلات"16
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مركز التوجيه والإرشاد
الإجراءات:

آلية تقديم الدعم والإرشاد النفسي والاجتماعي

النموذجالآليةم

الرابط هنااستقبال الطلبات عبر نموذج إلكتروني أو من خلال رقم التواصل أو من خلال الحضور الشخصي.1

جدولة مواعيد الجلسات بالتنسيق مع المرشدين المتخصصين.2

تنفيذ الجلسات وتوثيقها في نظام المركز.3

 نموذج دراسة حالة من قبل المرشد الأكاديميتحويل الحالات الحرجة إلى المركز الطبي أو أ ي مركز مختص آخر باستخدام نظام "مراسلات."4

إرسال طلب متابعة للحالات لقسم التنسيق والمتابعة.5

إعداد تقارير متابعة للحالات ورفعها إلى إدارة المركز.6

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=WunXrfeQ9UaLt8hhqdMzpfpxXaaLi7ZMiF2zat7Z2_BUNDFBU01XODNRWkZUOVBTRjM4N0dBUllMQy4u
https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%2F%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D8%A9%20%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9%20%D9%85%D9%86%20%D9%82%D8%A8%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B1%D8%B4%D8%AF%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF&ga=1
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آلية التنسيق مع المركز الطبي أو المراكز الأخرى المختصة

النموذجالآليةم

 نموذج تحويل طالب لمركز  التوجيه والارشادتلقي طلبات تحويل الحالات عبر المرشدين.1

إعداد خطاب تحويل رسمي باستخدام نظام الاتصالات الإدارية "مراسلات".2

متابعة مواعيد الطلاب مع المراكز المختصة لضمان حصولهم على الدعم المطلوب.3

توثيق نتائج التحويلات ورفعها ضمن تقارير دورية لإدارة المركز.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%2F%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC%20%D8%AA%D8%AD%D9%88%D9%8A%D9%84%20%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%A8%20%D9%85%D9%86%20%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%84%D9%8A%D8%A7%D8%AA%20%D9%84%D9%85%D8%B1%D9%83%D8%B2%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF&ga=1
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آلية تنفيذ البرامج التوعوية والإرشادية

النموذجالآليةم

إجراء استبيان إلكتروني أو اجتماعات مع الطلاب لتحديد المواضيع ذات الأولوية في مجال التوجيه والإرشاد1
) مثل إدارة القلق، تحسين المهارات الاجتماعية، تعزيز الصحة النفسية(

 نموذج طالب متعثر 

وضع جدول زمني يتضمن الدورات وورش العمل المخطط لها2
اختيار المدربين والمحاضرين المناسبين من داخل المركز أو من الجهات المتعاونين عبر الاتصالات الإدارية )مراسلات( لترشيح مدرب متخصص في المجال.

تجهيز القاعات والتقنيات المطلوبة للدورات وورش العمل الحضورية.3

نشر الإعلانات عبر قنوات التواصل الخاصة بالجامعة مثل البريد الإلكتروني، الموقع الإلكتروني، ومنصات التواصل الاجتماعي.4

الرفع لمشرف منصة ارتقاء للإعلان والترويج وتوفير رابط تسجيل إلكتروني للطلاب المهتمين بالمشاركة.5

توثيق الحضور والمشاركة.6

توزيع استبيانات تقييم للطلاب لقياس مدى استفادتهم ورضاهم عن الورش والدورات.7

. تحليل نتائج التقييم لاستخدامها في تحسين الأنشطة المستقبلي8

إعداد تقرير شامل عن الورش يشمل:9
المواضيـــــــع التــــــي تم تغطيتــــــــها.• 
عـــــــــــــــــــدد المشـــــــــــــــاركيــــــــــــــن.• 
ملاحظـــــات المحاضرين والمشاركين.• 
التوصيات لتحسين الأنشطة القادمة.• 

رفع التقارير لإدارة المركز عبر نظام "مراسلات".10

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%2F%D8%AD%D8%A7%D9%84%D8%A9%20%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%A8%20%D9%85%D8%AA%D8%B9%D8%AB%D8%B1%20%D8%A7%D9%83%D8%A7%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%AC%D9%8A%D9%87%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF&ga=1
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آلية تقييم خدمات المركز الإرشادية

النموذجالآليةم
تصميم استبيانات مخصصة لتقييم الخدمات الإرشادية المقدمة، تشمل:1

جــــــــــودة الجلسات الإرشادية.• 
فعـــالية الدورات وورش العمل.• 
مستوى الدعم المقدم للطلاب.• 

نموذج استشارة 

تضمين أسئلة مفتوحة للحصول على اقتراحات وملاحظات من الطلاب.2

توزيع الاستبيانات إلكترونيًا على المستفيدين من خدمات المركز.3

جمع ملاحظات من الطلاب خلال الجلسات الفردية والجماعية.4

استخدام برامج تحليل البيانات لمراجعة نتائج الاستبيانات.5

تصنيف النتائج حسب الخدمة المقدمة( جلسات فردية، دورات، ورش عمل، تحويلات طبية. 6

إعداد تقرير شامل يتضمن:7
نقاط القوة والضعف في الخدمات المقدمة.• 
مستــــوى رضـــــــــا الطـــــــلاب عــن المركـــــــز.• 
التحـــديــــــات التــــي تــــــواجـــــــه المــــركـــــــز.• 
التوصيـــــــــــــات اللازمـــــة لتحسيـــــــــــن الأداء.• 

عقد اجتماع دوري لفريق المركز لمناقشة نتائج التقييم.8

وضع خطة لتحسين الخدمات بناءً على الملاحظات والتوصيات.9

تقديم التقرير التقييمي بشكل دوري( فصلي وسنوي )إلى وكيل العمادة عبر نظام "مراسلات."10
تضمين المقترحات والتوصيات لتحسين جودة الخدمات• 

https://majmaah-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/ETNCX2dyOPFDtjuuqWrmsrYBDcGnrsLD84HqrnLcJLwpXw?e=04J7se
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آلية التنسيق والمتابعة لبرامج وأعمال المركز

النموذجالآليةم

إعداد جدول شهري للتواصل مع الكليات لجمع بيانات عن الطلاب الذين يحتاجون إلى دعم إرشادي.1

استقبال تقارير منسقي الكليات حول الحالات الطلابية وتحليلها لتحديد الأولويات.2

إدخال البيانات في نظام إدارة الحالات لضمان تتبع كل حالة بشكل دقيق.3

استلام طلبات التحويل من قسم التوجيه والإرشاد.4

إعداد خطابات تحويل رسمية عبر نظام "مراسلات" موجهة إلى المركز الطبي أو أ ي مركز مختص آخر.5

متابعة مواعيد الطلاب مع المراكز المختصة لضمان حصولهم على الدعم اللازم.6

توثيق نتائج التحويل في قاعدة بيانات المركز.7
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النموذجالآليةم

إعداد جدول زمني مفصل يتضمن تواريخ الأنشطة والبرامج.8

التنسيق مع قسم البرامج والتقييم لضمان توفير الموارد اللازمة9

التحقق من تنفيذ البرامج وفق الجدول الزمني المحدد.10

رفع تقارير دورية لإدارة المركز حول مستوى الالتزام بالخطة الزمنية وأداء الأنشطة.11

إنشاء قنوات اتصال فعّالة لاستقبال استفسارات وشكاوى الطلاب )مثل البريد الإلكتروني، رقم توصل خاص بالمركز، استبيانات إلكترونية(.12

إحالة الطلبات إلى الأقسام المناسبة داخل المركز.13

متابعة تنفيذ الطلبات وإبلاغ الطلاب بحالة الطلبات والإجراءات المتخذة.14
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آلية تنظيم جولات ميدانية دورية

النموذجالآليةم

إعداد خطة زيارات ميدانية للكليات لرصد الحالات الطلابية والتأكد من تنفيذ البرامج الإرشادية.1

توثيق الملاحظات والتحديات التي يتم رصدها خلال الجولات.2

رفع تقارير دورية لإدارة المركز حول نتائج الجولات مع التوصيات المناسبة.3
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آلية إعداد التقارير الدورية

النموذجالآليةم
توثيق جميع الأنشطة، الحالات، والبرامج التي يتم تنفيذها شهريًا.1

إعداد تقارير شاملة تتضمن:2
 عــــدد الحـــــالات المتــــابعة.• 
الأنشطة والبرامج المنفــذة.• 
التحديات والحلول المقترحة• 

رفع التقارير إلى إدارة المركز ووكيل العمادة للخدمات الطلابية عبر نظام "مراسلات."3
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إدارة شؤون الطلاب الدوليين
الإجراءات:

آلية متابعة تنفيذ خطة الوكالة التشغيلية

النموذجالآليةم

استلام نسخة معتمدة من الخطة التشغيلية للعمادة من وكالة العمادة.1

مراجعة البنود المتعلقة بالطلاب الدوليين لفهم الأولويات.2

عقد اجتماع داخلي مع رؤساء الأقسام لتوزيع المهام المتعلقة بالخطة.3

تحديد مؤشرات أداء واضحة لكل قسم.4

متابعة تنفيذ الأنشطة الموكلة لكل قسم وفق الجدول الزمني المحدد.5

التأكد من التزام الأقسام بالخطط المعتمدة.6

جمع تقارير دورية من الوحدات حول التقدم المحرز ورفعها إلى وكالة العمادة عبر  "نظام "مراسلات".7
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آلية تنظيم جولات ميدانية دورية

النموذجالآليةم

إجراء استبيان إلكتروني أو اجتماعات مع الطلاب الدوليين لمعرفة اهتماماتهم واحتياجاتهم في الأنشطة )الأنشطة الثقافية، الرياضية، والدينية(.1

إعداد خطة فصلية أو سنوية للأنشطة الاجتماعية تشمل الفعاليات المخطط لها.2

التنسيق مع الجهات المختصة عبر نظام "مراسلات" لتحديد الموارد المطلوبة.3

تحديد الجهات أو الأشخاص المسؤولين عن تنفيذ الأنشطة.4

التواصل مع الجهات الداخلية أو الخارجية عبر نظام "مراسلات" لترشيح مدربين أو محاضرين متخصصين.5
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النموذجالآليةم

حجز القاعات أو الأماكن المخصصة للأنشطة.• 6
تجهيز الأدوات والمستلزمات اللازمة لضمان نجاح الفعاليات.• 
نشر الإعلانات عبر قنوات التواصل الخاصة بالجامعة، مثل البريد الإلكتروني، الموقع الإلكتروني، ومنصات التواصل الاجتماعي.• 
التنسيق مع منصة ارتقاء للإعلان عن الأنشطة وتوفير رابط تسجيل إلكتروني للطلاب.• 
متابعة سير الأنشطة وضمان تنفيذها وفق الخطة الموضوعة.• 
توثيق الفعاليات بالحضور والتصوير لضمان وجود سجل كامل للأنشطة.• 
توزيع استبيانات تقييم للطلاب المشاركين لقياس مدى رضاهم والاستفادة من النشاط.• 
تحليل النتائج لاستخدامها في تحسين جودة الأنشطة المستقبلية.• 
إعداد تقرير شامل عن الأنشطة الاجتماعية المنفذة يشمل:• 

الأنشطة التي تم تنفيذها. −
عدد المشاركين. −
ملاحظات المنظمين والطلاب. −
التحديات والتوصيات. −

رفع التقرير النهائي لإدارة شؤون الطلاب الدوليين عبر نظام"مراسلات" متضمناً التوصيات لتحسين الأنشطة القادمة.• 

  تقرير الفصلي 
والسنوي

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%8A%20%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84%20%D8%B9%D8%A7%D9%85%201446%20%D9%84%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments&ga=1
https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%8A%20%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84%20%D8%B9%D8%A7%D9%85%201446%20%D9%84%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments&ga=1
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آلية تنظيم جولات ميدانية دورية

النموذجالآليةم

استقبال طلبات الطلاب عبر البريد الإلكتروني، أو عبر الاتصالات الإدارية"مراسلات" بالتنسيق مع الجهة المختصة.1

توثيق الحالات في قاعدة بيانات الإدارة.2

ترتيب جلسات إرشاد فردية أو جماعية بالتنسيق مع مركز التوجيه

والإرشاد الطلابي.3

وضع خطة متابعة لكل حالة بناءً على الاحتياجات.4

التنسيق مع المركز الطبي لتحويل الحالات التي تحتاج تدخل طبي أو دعم متخصص.5

متابعة حالة الطالب بعد التحويل.6

رفع تقارير شهرية إلى الإدارة العليا تتضمن الحالات التي تم التعامل معها والإجراءات المتخذة.7



44

آلية إدارة الشكاوى والمقترحات

النموذجالآليةم

استلام الشكاوى:1
استقبال الشكاوى من الطلاب عبر البريد الإلكتروني أو نموذج مخصص.• 
تــــوثـــيـــــق الشـــــكــــــــــــــاوى فـــــــي قــــــاعـــــدة بــيــــــانــــــــــــات الإدارة.• 

تحليل المشكلة:2
مراجعة الشكوى وتحديد القسم المسؤول عن معالجتها.• 
إحالة الشكوى إلى القسم المعني لاتخاذ الإجراءات اللازمة.• 

التواصل مع الطلاب:3
الرد على الطلاب حول الإجراءات المتخذة لحل الشكاوى.• 
التـــأكـــد من رضــــا الطـــــلاب عــن الحلــــــول المقـــــدمـــة.• 

إعداد التقارير:4
رفع تقارير شهرية تشمل عدد الشكاوى، الإجراءات المتخذة، ونسبة رضا الطلاب.• 



45

آلية إعداد التقارير الدورية لإدارة شؤون الطلاب الدوليين

النموذجالآليةم

إعداد استبيانات إلكترونية لتقييم الخدمات المقدمة من الإدارة تشمل:1
جــــودة الأنشطـــة والبرامج المنفذة.• 
مستوى الدعم النفسي والاجتماعي.• 
فعالية الخدمات الإدارية والمساندة.• 

تضمين أسئلة مفتوحة للحصول على اقتراحات الطلاب وملاحظاتهم حول الخدمات.2

نشر الاستبيانات إلكترونيًا على جميع الطلاب الدوليين المستفيدين من الخدمات.3

جمع الملاحظات من الطلاب خلال اللقاءات الفردية أو الجماعية التي تنظمها الإدارة.4

استخدام برامج تحليل البيانات لمراجعة نتائج الاستبيانات.5

تصنيف النتائج حسب نوع الخدمة المقدمة )أنشطة، دعم نفسي، خدمات إدارية(.6

صياغة تقرير شامل يتضمن:7
نقــــــاط القــــــــــوة والضعــــــف فــــــي الأداء.• 
مستوى رضا الطلاب عن الخدمات المقدمة.• 
التحــــــديــــــــــــــــات التـــــي تـواجـــــــه الإدارة.• 
التــوصيــــــــــــات لتــــحـــــســـــــــــيـــــــــن الأداء.• 



46

النموذجالآليةم

عقد اجتماع دوري لفريق العمل لمراجعة نتائج التقرير.8

مناقشة التحديات ووضع حلول لتحسين الأداء.9

وضع خطة تنفيذية لتحسين الخدمات بناءً على توصيات التقرير.11

تحديد الأولويات والموارد المطلوبة لتحقيق التحسينات.12

التقرير السنوي لإدارة المنح رفع التقرير النهائي بشكل دوري )فصلي وسنوي( إلى وكالة العمادة عبر نظام "مراسلات."13

تضمين المقترحات والتوصيات اللازمة لتعزيز جودة الخدمات.14

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%8A%20%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84%20%D8%B9%D8%A7%D9%85%201446%20%D9%84%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments&ga=1
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آلية استقبال الطلاب المستجدين

النموذجالآليةم

 استقبال الطلاب الدوليينالتنسيق مع الجهات المعنية )مثل عمادة القبول والتسجيل( لاستقبال الطلاب الدوليين الجدد عند وصولهم.1

تنسيق التسهيلات اللازمة مثل خدمات النقل من المطار إلى السكن الجامعي.2

التأكد من استكمال جميع الوثائق الرسمية المطلوبة للطلاب، مثل:3
اســــتـــــــــــخـــــــــــــــــــــــراج الإقـــــــــــــــامــــــــــــــة.• 
إصـــــدار البــــطـــــــــاقـــــــــــات الجــــامـــعــيـــــــة.• 
أي مستندات أخرى تطلبها الجهات الرسمية.• 

التنسيق مع الجهات المختصة داخل الجامعة لضمان إنجاز الوثائق في الوقت المحدد.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86%2F%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%82%D8%A8%D8%A7%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fa%5Faldriweesh%5Fmu%5Fedu%5Fsa%2FDocuments%2F%D8%A7%D9%84%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%8A%D9%86&ga=1
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آلية تجهيز السكن للطلبة المستجدين

النموذجالآليةم

إعداد الوحدات السكنية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بما يتناسب مع احتياجات الطلاب 1
الدوليين، مثل:

تجــــهـــيــــــــــز الغـــــرف بالأثــــــــــاث والمفــــروشـــــــــــــات الأســـــــــاسيـــــــة.• 
توفير مستلزمات النظافة الشخصية والمستلزمات الضرورية عند الوصول.• 

متابعة جاهزية الغرف قبل وصول الطلاب لضمان راحتهم.2

إعداد تقارير دورية تشمل:3
عــــــــدد الطــــــلاب الذين تم استكمـــــــال وثــــائقهـــم.• 
أي مشكلات أو تحديات واجهت استكمال الإجراءات.• 

رفع التقارير عبر نظام "مراسلات" إلى إدارة شؤون الطلاب الدوليين ووكالة العمادة.4
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آلية نقل الطلاب

النموذجالآليةم

استلام طلب النقل من الجهة المعنية.1

التحقق من نوع النقل المطلوب )نقل من المطار، نقل داخلي، أو رحلات أكاديمية واجتماعية(.2

مراجعة الجداول الزمنية للتأكد من توفر المركبات المناسبة.3

 نقل داخلي للطلاب الدوليين تخصيص المركبات اللازمة بناءً على عدد الطلاب والوجهة.4

توجيه السائقين بتنفيذ خطة النقل وفقًا للجدول المحدد.5

التأكد من توفر جميع التسهيلات اللازمة لضمان راحة الطلاب أثناء النقل.6

متابعة سير النقل للتأكد من الالتزام بالمواعيد7

https://majmaah-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/EVfdEZwd0KhLjnQ6BtGR_vwBneggONjtuMDrj1n3-Wt1AQ?e=NpZhSC
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إدارة الإسكان الطلابي
الإجراءات:

آلية تخصيص الوحدات السكنية للطلاب والطالبات

النموذجالآليةم

استقبال الطلبات إلكترونيًا عبر نظام الجامعة.1

توثيق جميع الطلبات في قاعدة بيانات السكن.2

تحديد الغرف بناءً على معايير السكن)مثل الطاقة الاستيعابية واحتياجات الطالب/الطالبة(.3

تسليم السكن والعهدتسليم المفاتيح والعهد السكنية بعد التحقق من التوثيق اللازم.4

توثيق العملية ورفع تقرير تفصيلي لإدارة الإسكان.5

https://majmaah-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/EZ2tYH7PmdlAmEONrMaGDzoBx-uaz9r-pCnWr00Tqu25uA?e=BB13Ez
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آلية تنسيق ومتابعة طلبات الصيانة

النموذجالآليةم

 طلبات الصيانةرفع خطاب رسمي عبر نظام الاتصالات الإدارية "مراسلات" يتضمن طلبات الصيانة اللازمة للمر افق السكنية.1

تحديد نوع الصيانة المطلوبة )إصلاح الأعطال الفنية، الصيانة الدورية(.2

طلب صيانةإرفاق تفاصيل واضحة عن الأعطال أو الاحتياجات الخاصة بالصيانة.3

التأكد من تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للحفاظ على جاهزية المر افق وتوفير بيئة معيشية مريحة للطلاب.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/EYiYJK4AY-VIsof_eKItgT8BPZFF87MYo46s5c3p8u2Oaw?e=JMwWU6
https://majmaah-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/EbkTf_xzH_5Km5IQ-rhNpPUBSVWkNqELfZv6ui7h77jZ4w?e=p5h9da
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آلية متابعة الصيانة والنظافة في السكن

النموذجالآليةم

جمع ملاحظات من الطلاب والمشرفين حول الأعطال والمشكلات.1

جدولة أعمال الصيانة الدورية والتنسيق مع الجهات المتعهدة.2

التحقق من إنجاز أعمال الصيانة والنظافة وفق المعايير.3

رفع تقارير دورية تتضمن حالة المباني السكنية ومستوى النظافة.4
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آلية معالجة شكاوى الطلاب والطالبات

النموذجالآليةم

استقبال الشكاوى عبر البريد الإلكتروني، نموذج إلكتروني، أو الحضور الشخصي.1

تحديد نوع الشكوى )إدارية، فنية، سلوكية( وتوجيهها للقسم المعني.2

اتخاذ الإجراءات اللازمة بالتنسيق مع الجهات المختصة.3

إبلاغ الطالب بالإجراءات المتخذة وضمان رضاهم.4

إعداد سجل إلكتروني للشكاوى والحلول التي تم تنفيذها.5
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آلية تنظيم عمليات الإسكان والإخلاء

النموذجالآليةم

إخلاء السكناستلام طلبات الإخلاء إلكترونيًا وتحديد موعد للإخلاء.1

التحقق من استلام العهد )الأثاث والمفروشات( بحالة جيدة.2

تحديث نظام السكن لإزالة بيانات الطالب/الطالبة المنتهية علاقتهم بالسكن.3

رفع تقرير شامل يتضمن عدد الإخلاء وحالة الوحدات المسترجعة.4

https://majmaah-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/a_aldriweesh_mu_edu_sa/ERf0AchcL3pJmErw819SKkMBvjG8OhPt082My8R1-Gu84w?e=fhkrsa
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آلية إعداد التقارير الدورية والسنوية

النموذجالآليةم

جمع بيانات الأنشطة، الحالات، والتحديات الشهرية من الوحدات المختلفة.1

مراجعة مؤشرات الأداء الرئيسية )KPIs( لتقييم جودة الخدمات.2

صياغة تقارير شاملة )شهرية وسنوية( تتضمن الإنجازات، التحديات، والتوصيات.3

إرسال التقارير إلى وكالة العمادة للخدمات الطلابية عبر نظام "مراسلات."4
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الية متابعة الأمن والسلامة داخل السكن

النموذجالآليةم

التنسيق مع إدارة الأمن والسلامة الجامعية لضمان الحماية المستمرة.1

تنفيذ جولات دورية للتأكد من الالتزام بمعايير السلامة.2

إدارة حالات الطوارئ )مثل الحوادث أو الأعطال الكبيرة( بالتعاون مع الجهات المعنية.3

توثيق الحوادث والإجراءات المتخذة ورفع تقارير مفصلة لإدارة الإسكان.4



وكالة الأنشطة الطلابية 
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الأنشطة الثقافية والاجتماعية الخارجية
الإجراءات:

النموذجالآليةم

الرفع لطلب الموافقة على المشاركة لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية1

الرفع لإدارة صندوق الطلاب لاستكمال الإجراءات المالية2

اعداد والترتيب لمشاركة طلبة الجامعة سكن معيشة مواصلات3

الرفع لإدارة الخدمات لتوفير وسيلة نقل4

الرفع للكليات للطلبة المشاركين لرفع الغياب5

الرفع لإدارة صندوق الطلاب لتحويل مكافآت المشاركة لطلبة6

الرفع بتقرير المشاركة لإدارة الجودة7
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الأنشطة الثقافية الداخلية 
الإجراءات:

النموذجالآليةم

الرفع لطلب الموافقة لمركز الشراكات المجتمعية1

تعميم خطاب للكليات لمشاركة الطلبة )مسابقة، معرض، ملتقى(2

اعداد خطابات للجهات ذات العلاقة )الإدارة العامة للمشروعات، الأمن الجامعي، العلاقات العامة والمؤتمرات، المركز الإعلامي(3

الإعلان عبر حسابات التواصل الاجتماعي البريد الالكتروني شاشات الجامعة.4

الرفع للكليات للطلبة المشاركين لرفع الغياب5

الرفع بتقرير المشاركة لإدارة الجودة6
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الأندية الطلابية 
الإجراءات:

النموذجالآليةم

الرفع بمقترح إنشاء النادي لعميد شؤون الطلاب حسب لائحة الأندية الطلابية 1
)الهيكل التنظيمي، شعار النادي، الخطة المقترحة، الميزانية التقديرية(

عرضها على وكيل العمادة للأنشطة الطلابية لعرضها على مجلس العمادة للاعتماد2

الرفع لإدارة الأندية الطلابية لاعتماد النادي واستكمال الإجراءات الإدارية. 3

الرفع لإدارة صندوق الطلاب لاعتماد الميزانية التقديرية4

نهاية كل فصل يلتزم النادي برفع الخطة التنفيذية مفصلة بالشواهد5

اعداد التقرير الفصلي للأندية الطلابية العامة والخاصة لعميد شؤون الطلاب6
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منتخبات الجامعة 
الإجراءات:

النموذجالآليةم
دليل المسابقات من الاتحادتحديد المسابقات المعتمدة من الاتحاد السعودي للرياضة الجامعية عبر دليل المسابقات1

استمارة تحديد الرياضاتتحديد الجامعة عبر استمارة الاتحاد البطولات اللي ستشارك فها الجامعة طلاب وطالبات2

خطابالرفع لطلب الموافقة على مشاركة المنتخبات المختارة لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية3

خطابالرفع لإدارة صندوق الطلاب لطلب سلفة مشاركة منتخبات الجامعة4

الإعلان للطلبة الراغبين بالانضمام لمنتخبات الجامعة عبر نموذج قوقل يرسل عبر 5
اكس العمادة ويتم نشره عبر  مجموعات الطلبة 

عبر نماذج قوقل

عبر مجموعات الواتس اب للمنتخباتتحديد مواعيد التمارين للراغبين بالانضمام لاختيار المتميزين رياضيا لتمثيل المنتخب6

عبر سلف الصندوق للمنتخباتتجهيز منتخبات الجامعة بالملابس الرياضية الخاصة7

موقع أهلية اللاعبين بالاتحادتسجيل ممثلي المنتخب في موقع أهلية اللاعبين قبل موعد البطولة ب 15 يوم8

خطابالرفع لإدارة الخدمات لتوفير وسيلة نقل9

خطابالرفع للكليات للطلبة المشاركين لرفع الغياب10

خطابالرفع لإدارة صندوق الطلاب لتحويل مكافآت المشاركة لطلبة11

تقريرالرفع بتقرير المشاركة لإدارة الجودة12
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الأنشطة الرياضية الداخلية 
الإجراءات:

النموذجالآليةم

خطة العمادة المعتمدةالرفع بالخطة الرياضية لاعتمادها في مجلس الجامعة1

خطابالرفع لصندوق الطلاب بسلفة النشاط الرياضي الداخلي2

خطابمحاطبة الكليات لتأكيد المشاركة من عدمها في الأنشطة الرياضية الداخلية3

خطابالرفع لمركز التعاون والشراكات للموافقة على إقامة النشاط4

خطابالرفع للإدارة العامة للأمن للإشراف الأمني5

خطابالرفع للمركز الطبي الجامعي للإشراف الطبي 6

خطابالرفع للجهة المستضيفة للبطولة لطلب إقامة البطولة على منشآتها أن كانت خارج الجامعة7

عبر سلف الصندوق للداخليتجهيز جوائز البطولة ومتطلبات نهائي البطولة8

خطابالرفع لإدارة صندوق الطلاب لتحويل مكافآت المشاركة لطلبة والمحكمين والمشرفين9

تقريرالرفع بتقرير المشاركة لإدارة الجودة10



63

الأنشطة الكشفية الداخلية والخارجية 
الإجراءات:

النموذجالآليةم

عبر خطة العمادة المعتمدةالرفع بالخطة الكشفية لاعتمادها في مجلس الجامعة1

خطابالرفع لصندوق الطلاب بسلفة النشاط الكشفي الداخلي والخارجي2

عبر نماذج قوقلالإعلان للطلبة الراغبين بالانضمام لجوالة الجامعة عبر نموذج قوقل يرسل عبر اكس العمادة ويتم نشره عبر مجموعات الطلبة3

عبر قروب الواتس للجوالةتحديد الطلاب الراغبين بالمشاركة وتنظيم لقاء لهم للتعرف على الحركة الكشفية4

عبر طرح منافسة للبس الكشفيتجهيز المنظمين بالزي الكشفي الرسمي5

خطابالرفع لمركز التعاون والشراكات للموافقة على إقامة النشاط الكشفي6

خطابللمشاركات الخارجية يتم رفع خطاب لسعادة وكيل الجامعة للشؤون التعليمية للموافقة7

خطابالرفع لإدارة صندوق الطلاب لتحويل مكافآت المشاركة لطلبة 8

تقريرالرفع بتقرير المشاركة لإدارة الجودة9




