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ا�
	�آ� ا����	�	� ���	�ت و���ه� ا�
	�� و����� 

�
��ت ا������ ا����� ��� و���	  ا��

  المدير ا�داري والمالي بكليات الھيئة ومعاھدھا

 = = = == = = = = = = = = = = = = = = = = = =  

  -:اختصاصات المدير ا�داري والمالي 

المعھد واتخ�اذ ا!ج�راءات المناس�بة / متابعة إعداد ميزانية القوى البشرية بالكلية  .1
  .لتنفيذھا 

المعھد من غير أعضاء ھيئة الت�دريس / ا!شراف على انتظام العاملين في الكلية  .2
  .يم أدائھم التدريب ومتابعة تقي/ 

 .المعھد ومتابعة تنفيذھا / ا!شراف على إعداد مشروع ميزانية الكلية  .3

المعھ�د بالتن�سيق م�ع / ا!شراف ومتابعة أعمال الصيانة والخدمات العامة بالكلية  .4
 .إدارة الخدمات العامة والصيانة بالھيئة 

اف عل��ى وا!ش��ر, المعھ��د / متابع��ة اEم��ور المالي��ة والمخ��ازن الخاص��ة بالكلي��ة  .5
 .السلف وجرد العھد وذلك بالتنسيق مع الجھات المعنية بالھيئة 

متابعة وتقييم اEعمال المنوطة بالمتعھ�دين م�ن خ�ارج الھيئ�ة وذل�ك بالتن�سيق م�ع  .6
 الجھات المعنية بالھيئة 

 .المعھد / إعداد التقرير السنوي عن شئون ا!دارية والمالية للكلية  .7

مدير المعھد مع ع�دم ا!خ�Pل / من قبل عميد الكلية القيام بما يكلف به من أعمال  .8
 .باللوائح والقوانين المنظمة والمعمول بھا بالھيئة 

 :التبعية ا�دارية 

  . تبعية مباشرة –مدير المعھد / عميد الكلية   

  :ا#قسام التابعة له 

  .رئيس قسم الشئون ا!دارية والمالية  -

  .رئيس قسم الصيانة والخدمات العامة  -
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  المكاتب النوعية بكليات الھيئة ومعاھدھا

 = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =  

  : بكلية التربية ا#ساسية –مكتب التربية العملية 

  -:ويختص بما يلي 

  .يذ مقررات التربية العملية اتخاذ ا!جراءات الPزمة لتنف -

  .التنسيق مع اEقسام العلمية فيما يختص بتنفيذ مقررات التربية العملية  -

 .ا!شراف ا!داري على إعPن نتائج التربية العملية  -

اقتراح الدورات والندوات والمؤتمرات ذات العPقة بالتربي�ة العملي�ة والت�دريب  -
 .الميداني 

 .ت المطلوبة عن أعمال المكتب إعداد التقارير وا!حصائيا -

أعداد مشروع ميزانية المكت�ب م�ن الق�وى الب�شرية والكت�ب الخاص�ة بمق�ررات  -
 .التربية العملية 

 .ا!شراف على أعمال مدرسين التربية العملية المعنيين للعمل بالمكتب  -

التنسيق مع اEقسام العلمية والمكتبات النوعية فيما يخص تنفيذ مقررات التربية  -
 .عملية ال

عقد لقاءات مع وزارة التربية والجھات المعني�ة بالدول�ة ب�شئون التربي�ة العملي�ة  -
 .وذلك للتنسيق فيما بينھم بھذا الشأن 

 .دراسة الموضوعات المحيلة إلى المكتب من عمادة الكلية  -

 

  :التبعية ا�دارية 

  . تبعية مباشرة –مساعد العميد للشئون اEكاديمية   

  

  :ة له ا#قسام التابع

  \ يوجد  
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  -:المكتب الفني 

  -:ويختص بما يلي 

إعداد وتنظيم اجتماعات مجلس الكلية ومتابعة تنفيذ أي�ة ق�رارات أو توص�يات ت�صدر  -
  .عنه 

, ن��ة تخط��يط وتط��وير الب��رامج إع��داد وتنظ��يم اجتماع��ات لجن��ة ال��شئون العلمي��ة ولج -

, وك���ذالك أي لج���ان أخ���رى عل���ى م���ستوى الكلي���ة تقت���ضي الم���صلحة إن���شاؤھا 

  .ومتابعة تنفيذ ما يصدر من قرارات أو توصيات 

 .متابعة أعمال اللجان الفرعية المنبثقة من مجلس الكلية أو لجنة الشؤون العلمية  -

لجن��ة ( لي��ة وحفظھ��ا اس��تPم ن��سخ م��ن محاض��ر أعم��ال اللج��ان المتخص��صة ف��ي الك -
محاض���ر اجتماع���ات اEق���سام العلمي���ة , لجن���ة الج���داول , البح���وث التطبيقي���ة 

 ......)المتخصصة الخ 

حصر طلبات تعيين أعضاء ھيئة التدريس الواردة للكلية وتصنيفھا وتسليمھا لbق�سام  -
 .العلمية ومتابعتھا مع اEقسام ولجنة التعيينات بالكلية 

والتقارير الفنية التي يق�وم بإع�دادھا أع�ضاء ھيئ�ة الت�دريس حفظ البحوث والدراسات  -
 .لPستفادة منھا وذلك بالتعاون مع مكتب الكلية 

 .متابعة حا\ت معيدي البعثات بالكلية وإعداد سجل المتابعة بشأنھم  -

التأك��د م��ن اس��تيفاء ترش��يحات اEق��سام العلمي��ة Eع��ضاء ھيئ��ة الت��دريس فيھ��ا ل��شروط  -
 .ة أو دورات تدريبية ومتابعة تنفيذھا ا!يفاد لمھام علمي

ا!شراف على إدارة وتنظيم عمليات المراسلة الوارد والصادر وخدمات ال�سكرتارية  -
 )بنات / بنين (وتنسيق العمل فيما يتعلق بمراسPت الكلية 

متابعة النشرات ذات الطبيعة اEكاديمية الموجھة لbق�سام العلمي�ة م�ن العمي�د والعمي�د  -
والكتب الرسمية من الھيئة واليھ�ا واتخ�اذ م�ا يل�زم , شئون اEكاديمية المساعد لل
 .بشأنھا 

 .متابعة إعداد التقرير السنوي عن إنجازات الكلية  -

 .تنفيذ ما يطلب من أعمال أخرى يكلف بھا من قبل العميد  -

 :التبعية ا�دارية 

  . تبعية مباشرة –مدير المعھد / عميدة الكلية   

  :ا#قسام التابعة له 

 \ يوجد 
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  -:مكتب ا�رشاد ا#كاديمي 

  -:ويختص بما يلي 

إع��داد البرن��امج التن��ويري الخ��اص بالطلب��ة الم��ستجدين بالتع��اون م��ع اEق��سام  -
  .بة والمتدربين العلمية ومكتبي التسجيل وشئون الطل

متابعة عملية ا!رش�اد اEك�اديمي خ�Pل الف�صل الدراس�ي بالتن�سيق م�ع اEق�سام  -
  .العلمية بالكلية 

تنظيم عمليات ا!رشاد الخاصة بالطلبة المستمرين بالتعاون مع اEقسام العلمي�ة  -
 .بالكلية 

يئة التنسيق مع اEقسام العلمية بشأن توزيع الطلبة على المرشدين من أعضاء ھ -
 .التدريس بالكلية 

إعداد أدلة لfرشاد اEكاديمي وما يلزم من نشرات ومطبوعات في ھ�ذا المج�ال  -
 .وفيما يخص ھيئة التدريس

اقتراح عقد حلقات النقاش الخاصة با!رشاد اEكاديمي للط�Pب وأع�ضاء ھيئ�ة  -
 .التدريس والتدريب الجدد

 .ي إجراء الدراسات والبحوث الخاصة با!رشاد اEكاديم -

 .تنفيذ ما يوكل للمكتب من قبل عمادة القبول والتسجيل  -

 -:التبعية ا�دارية 

   إشراف مشترك –عميد الكلية   

   تبيعه مباشرة –عمادة القبول والتسجيل   

  -:ا#قسام التابعة له 

  \ يوجد   
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  -:مكتب شئون المتدربين 

  -:الواجبات والمسئوليات 

  .تلقي أسماء المتدربين من مكتب قبول المتدربين بالھيئة  - 1

مراجع��ة م��ستندات المت��دربين للتأك��د م��ن اكتمالھ��ا وإع��داد مل��ف متكام��ل لك��ل مت��درب  - 2
  .يضم كل ما يختص به 

3 - Eقسام العلمية إعداد قوائم بأسماء المتدربين مع بداية كل فصل وتوزيعھا على ا. 

ح��صر ومتابع��ة الغي��اب وإص��دار ق��رارات الحرم��ان والف��صل للمت��دربين بع��د اعتم��اد  - 4
 .مدير المعھد 

تلقي كشوف الدرجات من اEقسام العلمية شفى المواعيد المح�ددة وإص�دار ال�شھادات  - 5
 .والتقارير المطلوبة 

 .إعداد قوائم بأسماء المستوفين لشروط التخرج  - 6

 .انات بعد اعتمادھا من مدير المعھد إصدار نتائج ا\متح - 7

إصدار كشوف الدرجات وش�ھادات لم�ن يھم�ه اEم�ر والك�شوف الخاص�ة ب�الخريجين  - 8
 .وذلك بعد اعتمادھا من مدير المعھد 

 .المتدربات / إصدار ھوية شخصية بالمتدربين  - 9

 .تلقي طلبات ا!عانة ا\جتماعية ورفعھا للجھة المختصة  -10

 .حا\ت المتدربين الذين بحاجة إلى إرشاد اجتماعي إجراء الدراسات الPزمة ل -11

 .تنظيم اللقاءات التنويرية للطلبة في بداية كل عام تدريبي  -12

 .تنظيم لقاءات تنويرية Eولياء اEمور  -13

وض��ع وتنفي��ذ الخط��ط ال��سنوية الخاص��ة باEن��شطة الثقافي��ة وا\جتماعي��ة والرياض��ية  -14
 .للمتدربين 

وإعداد , الفصلية من حيث ا\نتظام وإعداد القاعات ا!شراف على تنظيم ا\ختبارات  -15
 .النماذج الPزمة ولجان المراقبة وا\لتزام بلوائح المعھد 

, إجراء البحوث الPزمة فيما يخص م�شاكل المت�دربين م�ن حي�ث الغي�اب والح�ضور  -16

 .ا!جازات المرضية , نسب التسرب 

 :التبعية ا�دارية 

  مدير المعھد 

  :ه ا#قسام التابعة ل

 \ يوجد 
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   لبقية الكليات والمعاھد –مكتب التدريب الميداني 

  :ويختص فيما يلي 

  .اتخاذ ا!جراءات الPزمة لتنفيذ مقررات التدريب الميداني  -

  .يذ مقررات التدريب الميداني التنسيق مع اEقسام العلمية فيما يخص تنف -

 .ا!شراف ا!داري على نتائج التدريب الميداني  -

 .اقتراح الدورات والندوات والمؤتمرات ذات العPقة بالتدريب الميداني  -

 .إعداد التقارير وا!حصاءات المطلوبة عن عمل المكتب  -

يب إعداد مشروع ميزاني�ة المكت�ب م�ن الق�وى الب�شرية والكت�ب الخاص�ة بالت�در -
 .الميداني 

 :عقد لقاءات مع سوق العمل من أجل  -

 .فتح لقاءات مع سوق العمل من أجل  �

  .تعريف الطPب بالفرص الوظيفية المتاحة لھم في سوق العمل  �

 .التعاون مع الجانبين لصالح العملية التدريبية  �

دراسة الموضوعات المحال�ة إل�ى المكت�ب م�ن عم�ادة الكلي�ة وإدارة  �
 .المعھد 

 : ا�دارية التبعية

  .مساعد العميد للشئون اEكاديمية بالكلية   

  .مدير المعھد بالمعاھد   

  :ا#قسام التابعة له 

  \ يوجد  
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 مجلس الكلية

 مساعد العميد للشئون ا#كاديمية مساعد العميد للشئون الط7بية 

 عميد الكلية

 لجنة الشئون العلمية
 تب الفنيالمك

 رؤساء ا#قسام العلمية المدير ا�داري والمالي

رئيس مكتب 
 التربية العملية

 أمين المكتبة
رئيس مكتب 
النشاط 
والرعاية 
 الطPبية 

رئيس مكتب 
ا!رشاد 
 اEكاديمي

رئيس مكتب 
 التسجيل
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 مجلس الكلية

 ةمساعد العميد للشئون ا#كاديمي مساعد العميد للشئون الط7بية 

 عميد الكلية

 لجنة الشئون العلمية
 المكتب الفني

 رؤساء ا#قسام العلمية المدير ا�داري والمالي

رئيس مكتب 
 الميداني التدريب

 أمين المكتبة
رئيس مكتب 
النشاط 
والرعاية 
 الطPبية 

رئيس مكتب 
ا!رشاد 
 اEكاديمي

رئيس مكتب 
 التسجيل
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 مجلس الكلية

 مساعد العميد للشئون ا#كاديمية  الط7بية مساعد العميد للشئون

 عميد الكلية

 لجنة الشئون العلمية
 المكتب الفني

 رؤساء ا#قسام العلمية المدير ا�داري والمالي

رئيس مكتب 
 المياني التدريب

 أمين المكتبة
رئيس مكتب 
النشاط 
والرعاية 
 الطPبية 

رئيس مكتب 
ا!رشاد 
 اEكاديمي

رئيس مكتب 
 التسجيل
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 مجلس الكلية

 مساعد العميد للشئون ا#كاديمية مساعد العميد للشئون الط7بية 

 عميد الكلية

 لجنة الشئون العلمية
 المكتب الفني

 رؤساء ا#قسام العلمية المدير ا�داري والمالي

رئيس مكتب 
 الميداني التدريب

 أمين المكتبة
رئيس مكتب 
النشاط 
والرعاية 
 الطPبية 

رئيس مكتب 
ا!رشاد 
 اEكاديمي

رئيس مكتب 
 التسجيل


