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 محتويات الدليل

 
 .مقدمه ▪

 .الهيكل التنظيمي لقسم المنازلات والرياضات الفردية ▪

 .لجنة الجودة والتطوير ▪

 ا.لجنة الدراسات العلي ▪

 .لجنة شؤون الطلاب ▪

 .المجتمع والبيئةلجنة خدمة  ▪
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 :دمهـــــــمق

رشادات حول الهيكل التنظيمي للقسم ويشمل   الدليل التنظيمي هو وثيقة تحتوي على معلومات وا 
 . هيئة التدريستفاصيل حول السياسات والإجراءات والمهام الوظيفية والأدوار والمسؤوليات للقسم وأعضاء 
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 امين السر

 ريهالسكرتا

لجنه الجوده 

 والاعتماد 

سات الحنه الدر

 العليا
 لجنه الشكاوي لجنه القيم والاخلاق ه خدمه المجتمعلجن لجنه شئوون الطلاب

الجوده 

 والاعتماد 

 المهنيالتطوير

 الارشاد الاكاديمي

 التدريب الميداني

 الجداول والاختبارات

 الخريجين

 الانشطه الطلابيه
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 لجنة الجودة والتطوير

 لجنة الجودة: أولا 

 مهام اللجنة:

مســـتوا عالي تطوير وتحديد المعايير والســـياســـات المتعلقة بجودة التي يجب الالتزام بها لتحقي     ▪
 .من الأداء في القسم

ــايير  ▪ ــد الفجوات بين الأداء الفعلي والمعـ ــديـ ــايير الجودة وتحـ ــاتا تطبي  معـ إجراء تقييم دوري لمـ
 .الموضوع

 .مراجعة العمليات والإجراءات الداخلية للتأكد من تواف  مع معايير الجودة وتقديم تقارير تقييمية ▪

ــم بمعـايير الجودة تنظيم ورش عمـل ودورات تـدريبيـة   ▪ ــاء هيئـة التـدريس بـالقســـــــ لزيـادة وعي أعضـــــــ
 .وكيفية تطبيقها

ــاعد في اتخات القرارات  ▪ ــتخلان النتائي د يقة تســ جمع وتحليل بيانات المتعلقة بالأداء والجودة لاســ
 .الصحيحة

 .ا تراح برامي تحسين الأداء وضمان التطور المستمر بناءا على نتائي التقييم وتحليل الأداء  ▪

 .العمل مع الأ سام الأخرا لضمان تنفيت استراتيجيات الجودة بشكل متكامل وفعال ▪

ــمـل النجـاح حـات  ▪ ــم بمـا يشـــــــ تقـديم تقـارير دوريـة إلى مجلس الكليـة حول حـالـة الجودة في القســـــــ
 .التحديات وخطوط التحسين

دة وعلقت شــــكوا الطلاب وعظ التدريس بالقســــم وتحليلها الاكتشــــا  نقاط الضــــع  وتحســــين جو  ▪
 .العملية التعليمية

 .ترا دورا محوريا في تعزيز ثقافة الجودة داخل القسم وتحقي  أهدا  الأداء بكفاءة وفاعليه عالية ▪
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 التطويرلجنة  اا:ثاني 

 مهام اللجنة:

 .إعداد خطة طويلة و صيرة المدا لتحقي  النمو وتطور الأداء في مختل  المجالات داخل القسم ▪

العمل المختلفة لتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحســـــين وتطوير ســـــواء كانت على تقييم جوانب   ▪
 .مستوا أعضاء هيئة التدريس أو عملية التدريس داخل القسم

تصــــميم وتقديم برامي تدريبية لرفع كفاءة أعضــــاء هيئة التدريس وتنمية مهاراتهم بما يســــاهم في  ▪
 .تطوير الأداء داخل القسم

ــمـان تحقي  الأهـدا  المطلوبـة وأجرا التعـديلات مرا بـة تنفيـت عمل ▪ يـة التـدريس وتقييم نتـائجهـا لضـــــــ
 .اللازمة لتحسين عملية التدريس

 .جمع وتحليل البيانات المتعلقة بعملية التدريس وفاعليها لاتخات  رارات تطويرية مدروسة ▪

والرؤية العامة   مراجعة وتحديث الســياســات والإجراءات بشــكل دوري لضــمان ملائماتها مع الأهدا  ▪
 .للقسم

تسـاهم في تعزيز تنافسـية القسـم ورفع كفاءته مما يسـهم في تحسـين الأداء العام وتحقي  الأهدا   ▪
 .الإستراتيجية
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 الدراسات العليالجنة  

 :مهام اللجنة

ــات العليا بتحديثها بما يتماشـــى مع  ▪ ــياســـات والإجراءات التي تنظم برامي دراسـ التطورات تطوير السـ
 .الأكاديمية

 .ها متطلبات سو  العمل والبحث العلمينمراجعة وتقييم البرامي الأكاديمية لضمان جودتها وم ▪

ــات العليا والتأكد من متابعتها  ▪ ــات المتاحة في الدراســ ــية والتخصــــصــ ــة واعتماد الخطة الدراســ دراســ
 .للمعايير الأكاديمية

وتحـديـد معـايير القبول وأجرا المقـابلات والاختبـارات اللازمـة للتـأكـد  متـابعـة عمليـة  بول الطلاب الجـدد  ▪
 .من استيفاء الشروط

ــوعات التي  ▪ ــات العليا وتوجيه هم لاختيار الموضـــــ متابعة ودعم الأبحاث المقدمة من طلاب الدراســـــ
 .تخدم المجتمع والعلوم داخل القسم

ــار  ▪ ــوعات وتوجيههم في المســــ ــاعدة الطلاب في اختيار الموضــــ الأكاديمي لتحقي  النجاح في مســــ
 .أبحاثهم ودراستهم

تنظيم أنشـــــــطة أكاديمية للمؤتمرات والندوات وورش العمل التي تعزز من معرفة الطلاب وتوســـــــيع  ▪
 .آفا هم البحثية

ــول   ▪ ــمان التزامهم بالمعايير الأكاديمية وتوجيههم للحصـ ــائل وضـ متابعة تقدم الطلاب في إعداد الرسـ
 .ين في موضوعاتهم البحثيةعلى المشرفين المناسب

 ة.دراسة احتياجات برامي الدراسات العليا والعمل على تحسين وتطوير المحتوا الأكاديمي والبحثي  ▪

التنسـي  مع الجهات الأكاديمية المعتر  بها عالميا للحصـول على اعتماد للبرامي وضـمان معايير  ▪
 .الجودة



7 
 

 لجنة شؤون الطلاب

 الخريجينلجنة : أولا 

 مهام اللجنة:

 .إنشاء وتطوير شبكة من الخريجين لتعزيز التواصل والتعاون بين الخريجين والجامعة ▪

 .عن الخريجين لتقييم نجاحهم المهني واثر التعليم التي تلقوةجمع المعلومات والبيانات  ▪

رش العمــل تنظيم فعــاليــات للتواصـــــــــــل بين الخرجين والطلاب الحــاليين مثــل معــار  التوظي  و  ▪
 .والاجتماعات

رشادات لمساعدة الخريجين في البحث عن فرن عمل والتطوير المهني ▪  .توفير الموارد وا 

 .تشجيع الخريجين على المشاركة في الأنشطة الجامعية ▪

 .توفير المشورة للطلاب الحاليين من خلال خبرات الخريجين في مجلاتهم المختلفة ▪

 .الجامعة والخراجين لنقل ملاحظاته واحتياجاتهمالعمل كحل وصل بين إدارة  ▪

 .تلعب اللجنة دورا مهما في الربط بين الجامعة والخريجيين وتساهم في تعزيز العلا ات بينهما ▪

 ىلجنة التدريب الميدان: ثانياا 

 مهام اللجنة:

ــى مع متطلبات المناهي   ▪ ــميم وتطوير برامي تدريب ميداني تتماشــ ــاعد الطلاب  تصــ الأكاديمية وتســ
 .على اكتساب المهارات اللازمة

ــاب   ▪ ــب ــاون مع النوادي ومراكز الشـــــــ ــالتع ــاحــة للطلاب ب ــداني المت ــب المي ــدري البحــث عن فرن الت
 .والمؤسسات
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 .توجيه الطلاب حول كيفية التقدم فرن التدريب وكتابه السيرة التاتية والتحضير المقابلات ▪

 .فترة التدريب وتقديم الدعم اللازم الحل أي مشكلات  د تواجههممتابعة تقدم الطلاب أثناء  ▪

ــتوا وعي الطلاب بـأهميـة التـدريـب الميـداني والمهـارات  ▪ ــرات لرفع مســـــــ عقـد ورش عمـل ومحـاضـــــــ
 .المكتوبة في سو  العمل

ــراكات مع   ▪ ــمان توفير فرن بناء وتعزيز الشـــ ــة ووزارة التربية والتعليم لضـــ ــباب والرياضـــ وزارة الشـــ
 .المناسبة للطلاب التدريب
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 لجنة الأنشطة الطلابية

 مهام اللجنة:

ــاركة   ▪ ــجع على المشـ ــية والاجتماعية التي تشـ ــطة الثقافية والرياضـ تخطيط وتنظيم الفعاليات والأنشـ
 .الطلابية

القيادة  توفير فرن للطلاب لتولي مناصـب  يادية لتنظيم الأنشـطة مما يسـاعدهم على تطوير مهارة  ▪
 .والعمل الجماعي

 .تعزيز الروح الجماعية والتعاون بين الطلاب من خلال الأنشطة التي تجمعهم ▪

 .تنظيم الأنشطة التي تربط الطلاب بالمجتمع المحلي مثل العمل التطوعي المبادرات الاجتماعية ▪

ــاركين لتحسـ ــ ▪ ــطة التي تم تنظيمها من خلال جمع ملاحظات الطلاب والمشـ ــطة تقييم الأنشـ ين الأنشـ
 .المستقبلية
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 لجنة الجداول والمتحانات

 مهام اللجنة

عداد الجداول الزمنية للامتحانات بما في تلك مواعيد بدء وانتهاء كل امتحان ▪  .تصميم وا 

 .تحديد أماكن إجراء الامتحانات وضمان توفير المراف  اللازمة ▪

للامتحانات وضــــــمان أن جميع الطلاب المســــــجلين يتمكنون من تنظيم عمليات تســــــجيل الطلاب   ▪
 .حضور الامتحانات

 .تحديد وتوزيع المهام على أعضاء هيئة التدريس والمرا بين خلال فترة الامتحانات ▪

 .دراسة نتائي الامتحانات وتقديم توصيات للتحسين في المستقبل بلان على الأداء العام للطلاب  ▪

 .التسليم أعمال الامتحانات في الو ت المناسبمتابعة  ▪

 .عقد ورشة عمل لأعضاء هيئة التدريس بالقسم لتوضيح مواصفات الور ة الامتحانية ▪

 .التعاون مع إدارة الأمن لضمان سلامة و بل الطلاب أثناء فترة الامتحانات ▪

 .متحانات لأسباب مقبولةإدارة وتنظيم الامتحانات البديلة للطلاب التين لم يتمكنوا من حضور الا ▪

 .مراجعة وتصحيح أورا  الامتحانات والتأكد من أنها تعالي بطريقة عادلة وموضوعه ▪

 .إعلان نتائي الامتحانات والتأكد من توافرها للطلاب في الو ت المناسب ▪
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 لجنة الإرشاد الأكاديمي للطلاب 

 مهام اللجنة:

 .الأكاديمي بالقسمإعداد خطة الإرشاد   ▪

مسـاعدة الطلاب في اختيار المقررات الدراسـية والمقالات الأكاديمية المناسـبة بناء على اهتماماتهم  ▪
 .وأهدافهم

 .العمل كحلقة وصل بين الطلاب وأعضاء هيئة التدريس بالقسم مما يسهل التواصل الفعال ▪

الو ت والتقنيات الدراســـية والاســـتعداد  تنظيم ورش عمل وأدوات حول المهارات الأكاديمية مثل إدارة ▪
 .للامتحانات

 .إجراء تقييمات دورية احتياجات الطلاب وتقديم التوصيات اللازمة لتحسين برنامي الإرشاد ▪

 .تقديم المشورة بشأن اختيار التخصصات داخل القسم بناءا على اهتمامات الطلاب و دراتهم ▪

ــين الأداء بما في تلك معالجة مراجعة الأداء الأكاديمي للطلاب وتقديم ا ▪ لملاحظات والتوجيه لتحســــــ
 .المشكلات الدراسية

إرشــــــــاد الطلاب حول الفرن البحثية المتاحة وكيفية المشــــــــاركة في المشــــــــاريع البحثية وتطوير  ▪
 .مهاراتهم البحثية

 .لابيإبلاغ الطلاب عن الموارد المتاحة لهم مثل المكتبات والمراكز الأكاديمية وخدمات الدعم الط ▪

 

 

 



12 
 

 لجنة خدمة المجتمع والبيئة 

 :مهام اللجنة

تنظيم فعاليات تهد  إلى خدمة المجتمع مثل حملات النظافة وزيادة الدور الأيتام والمشــــاركة في   ▪
 .الفعاليات المحلية

ــي   ▪ ــباب والهيئات الحكومية بالتنســـــــ بناء علا ات مع المنظمات المحلية مثل النوادي ومراكز الشـــــــ
 .الجهود في مجال مجالات الخدمة المجتمعية

تنظيم حملات وور ورش عمل لرفع الوعي حول القضـــــــايا البيئية مثل ترشـــــــيد اســـــــتهلاك الموارد  ▪
 .واستخدام الأدوات البديلة

ــطــة المجتمعيــة والبيئــة من خلال تقــديم فرن تطوعيــة  ▪ تحفيز الطلاب على الانخراط في الأنشـــــــ
 .ومشاريع جماعية

ــين  ياس أثر ا ▪ ــاريع التي يتم تنفيتها على المجتمع والبيئة وتقديم تقارير لتحســـــ ــطة والمشـــــ لأنشـــــ
 .الفعاليات المستقبلية

ــوعــات المتعلقــة بخــدمــة المجتمع والبيئــة لتعزيز المعرفــة  ▪ إ ــامــة ورش عمــل نــدوات حول الموضـــــــ
 .والمهارات لدا الطلاب والمجتمع

 .رك في أحياء التراثتنظيم أنشطة ثقافية تعزز من الهوية المحلية وتشا ▪

 .تساهم اللجنة في تعزيز الوعي بالمسؤولية الاجتماعية بين الطلاب وأعضاء هيئة التدريس ▪

ــاعد اللجنة في تحســــــــين جودة الحياة في المجتمع  ▪ ــاريع البيئية والمجتمعي تســــــ من خلال المشــــــ
 .المحلي
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 القيم والأخلاقات لجنة  

 مهام اللجنة:

ــؤوليـة الاجتمـاعيـة داخـل الحرم تنظيم حملات توعيـة   ▪ ونـدوات حول القيم الأخلا يـة والنزاهـة والمســـــــ
 .الجامعي

تطوير وتحديث مدونة لسـلوك الأخلا ي تشـمل القيم الأسـاسـية والمعايير الأخلا ية التي يجب اتباعها  ▪
 .داخل القسم

ــلوك المهني والأخلا ي بين الطلاب  ▪ ــيل القيم الأخلا ية وتعزيز السـ ــايا التدريس تر ترسـ ــاء ضـ وأعضـ
 .والإداريين

ــلوكيات الأخلا ية في  ▪ ــاء هيئة التدريس والطلاب حول الســــ تقديم ورش عمل وبرامي تدريبية لأعضــــ
 .البيئة الأكاديمية والمهنية

تلقي الشــكاوا والتحق  في القضــايا المتعلقة بانتهاكات الســلوك الأخلا ي أو القيم واتخات الإجراءات  ▪
 .ياسات المعتمدةالمناسبة وفقا للس

العمل على الحد من الغش الأكاديمي والترويي لأهمية النزاهة الأكاديمية بين الطلاب وأعضـاء هيئة  ▪
 .التدريس

العمل على وضــــع ســــياســــات ولوائح واضــــحة تتعل  بأخلا يات والســــلوك وتحديثها باســــتمرار وفقا  ▪
 .للتطورات المجتمعية والأكاديمية

ــيات لتحســــين إعداد تقارير دورية حول م ▪ ســــتوا الالتزام بالقيم الأخلا ية داخل القســــم وتقديم توصــ
 .البيئة الأخلا ية

ــعر الجميع بالراحة للتعبير عن آرائهم  ▪ ــاهمـة في بنـاء بيئـة تعليميـة آمنـة ومحترمة حيـث يشـــــــ المســـــــ
 .والمشاركة بأفكارهم

 .لظلم وتفر ةالتأكد من ضمان تطبي  مبادئ العدالة والنزاهة بين الجميع مما يقلل من ا ▪
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 ى لجنة الشكاو 

 مهام اللجنة:

استقبال الشكاوي من الطلاب وأعضاء التدريس سواء كانت مكتوبة أو إلكترونية والتأكد من استلام  ▪
 .جميع المستندات والمعلومات الضرورية

ــحتها وجمع المعلومات المتعلقة  ▪ ــيلها للتأكد من مدا صــــ ــكاوي المقدمة وفحن تفاصــــ تحليل الشــــ
 .بالموضوع

 .إجراء تحقي  عادل وشامل حول الشكوا من خلال التحق  من الأطرا  المعنية ▪

 .تقديم حلول فعاله و معادلة للساعات الناتجة عن الشكوا ▪

ــلوب معالجتها والتوصــــيات لتحســــين بيئة العمل  ▪ ــكاوي التي تم تلقيها وأســ ــم حول الشــ تقديم للقســ
 .والتعليم

ــح للطلاب ▪ ــاد والنصــ ــكاوي  تقديم الإرشــ ــكلات المختلفة  بل تقديم الشــ حول كيفية التعامل مع المشــ
 .الرسمية

ــباب جترية  ▪ ــع خطة لمعالجة الأســـ ــايا المتكررة ووضـــ ــكل دوري لتحديد القضـــ ــكاوي بشـــ تحليل الشـــ
 .وتحسين بيئة العمل
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