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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 1 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

لمهام  التوصيف الوظيفيوثيقة عملية 

 0513ع   ومسؤوليات مهسوبي الكلية
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 2 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 3............................................................................................................................ايه١ًٝالمٗاّ ايٛظٝف١ٝ يعُٝد 

 5................................................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ لمدٜس َهتب ايعُٝد َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 7..........................................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ يٛنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 34.........................................................المستبطين ب٘ المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين َٚٗاّ المطؤٚيين 

 43..............................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بمدٜس إداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 45............................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بمدٜس َسنص اؿاضب الآيٞ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 48........................................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بمدٜس إداز٠ المتابع١ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 51..........................................................ٚالإعلاّ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ لمدٜس ايعلاقات ايعا١َ

 53.........................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بمدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 72.....................................................................المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بمدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ 

 77...................................ٚايتدزٜب المطتُس َٚٗاّ المطؤٚيين المستبطين ب٘ ع َسنص خد١َ المجتُع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ المستبط١ بس٥ٞ
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 3 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 ـ:المٗاّ ايٛظٝف١ٝ  المستبط١ بعُٝد ايه١ًٝ 

 

 عُٝد ايه١ًٝ ايتهًٝف

 ْا٥ب المحافغ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 

 

 

 

 المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 َدٜس َهتب ايٛنٌٝ  -

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ ايتدزٜب  -

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين  -

 َدٜس اؾٛد٠ ايػا١ًَ  -

 َدٜس ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ  -

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ -

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ  -

 ز٥ٝظ َسنص ايتطٜٛس ٚايتدزٜب  -

 ز٥ٝظ َسنص اؿاضب الآيٞ  -

 َدٜس المتابع١  -

 المطتُس ز٥ٝظ َسنص خد١َ المجتُع ٚايتدزٜب -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 4 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

. تٓفٝر خطط المؤضط١ ايعا١َ ٚايتدزٜب١ٝ في ايه١ًٝ ٚالإغساف عًٝٗا 

 (.ْا٥ب المحافغ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب)المػازن١ في ايًذإ ٚتٓفٝر المٗاّ المٛن١ً إيٝ٘ َٔ ايس٥ٝظ المباغس  

 .ٚضع خطط ايعٌُ ٚايتطٜٛس يًه١ًٝ بما ٜتٓاضب َع خطط المؤضط١ 

 .خطط قبٍٛ المتدزبين المطتذدٜٔ ضٜٓٛاًٚضع  

 .تمجٌٝ ايه١ًٝ في فًظ ايهًٝات ايتك١ٝٓ ٚطسح المٛاضٝع المتعًك١ بايه١ًٝ  

 .ز٥اض١ فًظ ايه١ًٝ ٚتسغٝح أعطا٤ٙ ٚايدع٠ٛ لاْعكاد ٚإدزاز َٛضع٘ 

 .اعتُاد قاضس الادتُاعات ٚتكازٜس أقطاّ ٚإدازات ايه١ًٝ ٚإبدا٤ ايسأٟ سٝالها 

 .ْػط١ ايه١ًٝ المدتًف١ ٚايتٓطٝل بٝٓٗاالإغساف ع٢ً أ 

 .الإغساف ع٢ً جمٝع المعاَلات الماي١ٝ يًه١ًٝ ٚاعتُادٖا 

 .اعتُاد نماذز ايتكِٜٛ ايٛظٝفٞ لمٓطٛبٞ ايه١ًٝ 

 .ز٥اض١ فًظ صٓدٚم المتدزب بايه١ًٝ 

 .اعتُاد ْتا٥ر المتدزبين يهٌ فصٌ تدزٜبي بعد َصادق١ ز٥ٝظ ايكطِ 

 .ايتدسز اعتُاد غٗادات ايتدسز ٚنػٛف 

 (.سطب ايُٓٛذز المعد َٔ أَا١ْ فًظ ايهًٝات)إعداد ايتكسٜس ايطٟٓٛ يًه١ًٝ  

.تمجٌٝ ايه١ًٝ في المحافٌ اـازد١ٝ أٚ َٔ ٜٓٛب عٓ٘ 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 5 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :إداز٠ َهتب ٚضهستاز١ٜ عُٝد ايه١ًٝ  -1

 

 

 َدٜس َهتب ايعُٝد ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 عُٝد ايه١ًٝضهستير  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإغساف ع٢ً َهتب ايعُٝد ٚتٓعِٝ ْػاط٘ ٚإدسا٤ات٘ ٚؼدٜح ًَفات٘  -

 .اضتكباٍ َسادعٞ َهتب ايعُٝد ٚتٛدِٝٗٗ ٚاضتلاّ خطاباتِٗ َٚعاَلاتِٗ  -

 .ٚالإدازات المع١ٝٓ ضٛا٤ ايداخ١ًٝ أٚ اـازد١ٝ الإغساف ع٢ً المعاَلات ايعاد١ٜ ايٛازد٠ إلى َهتب ايعُٝد ٚايصادز٠ َٓ٘ ٚتٛدٝٗٗا إلى المهاتب  -

 .الإغساف ع٢ً تٓفٝر ايكسازات ٚايتهًٝفات الإداز١ٜ ايصادز٠ َٔ َهتب ايعُٝد  -

 .صٝاغ١ خطابات ٚقسازات َهتب ايعُٝد  -

 .إعداد ٚتستٝب نٌ َا ٜتعًل بمهتب ايعُٝد َٔ ًَفات ٚخلاف٘ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 6 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 ضهستير َهتب عُٝد ايه١ًٝ ايتهًٝف

 َدٜس َهتب عُٝد ايه١ًٝ ايتٓعُٝٞ الازتباط

 ............................ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .اضتكباٍ ايصا٥سٜٔ ٚؼدٜد المٛاعٝد ٚتكدِٜ ايصا٥سٜٔ يًعُٝد أٚ تٛدِٝٗٗ سطب ايتعًُٝات -

 .تكدِٜ اـدَات الهاتف١ٝ ضٛا٤ ايٛازد٠ يًعُٝد أٚ ايصادز٠ َٔ المهتب -

 اضتكباٍ ٚتطذٌٝ ايبرٜد ايٛازد لمهتب ايعُٝد ٚعسض٘ ع٢ً َدٜس المهتب يًتٛص١ٝ بػأْ٘ ٚعسض٘ ع٢ً عُٝد ايه١ًٝ -

 .ٚذيو بايتٓطٝل َع الاتصالات الإداز١ٜ    

 إعداد ايبرٜد ايصادز ٚتطذًٝ٘ يلاتصالات الإداز١ٜ لإنُاٍ إدسا٤ات٘ -

 .١ٜايتعاٌَ َع ايبرٜد سطب ايتٛدٝٗات ايصادز٠ َٔ عُٝد ايهٌ -

 .َا ٜهًف ب٘ َٔ أعُاٍ في ْطام اختصاص٘ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 7 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :ٚناي١ ايه١ًٝ يًتدزٜب  -2

 

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 

 المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 زؤضا٤ الأقطاّ ايتدزٜب١ٝ -

 ز٥ٝظ َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ  -

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايطلا١َ الم١ٝٓٗ  -

 ايتدزٜب١ٝز٥ٝظ ؾ١ٓ اؾداٍٚ  -

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ايعٌُ أَٝٓاً لمجًظ ايه١ًٝ -

 .ؼدٜد ساد١ الأقطاّ َٔ أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب -

 .الإغساف ع٢ً ؼدٜد استٝاز ايه١ًٝ يلابتعاخ ٚالإٜفاد لأعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب -

 ..الإغساف ٚالمتابع١ يًُبتعجين ٚالمٛفدٜٔ َٔ أعطا٤ اله١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ -

 .يعُٝد ايه١ًٝ بتذدٜد عكٛد أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب المتعاقدٜٔايتٛص١ٝ  -

 .الإغساف ع٢ً ؼدٜد استٝادات الأقطاّ َٔ اـاَات ٚايتذٗٝصات ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ ٚايهتب ٚالمسادع ايع١ًُٝ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 8 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 ( المحاضسٜٔ ٚالمعٝدٜٔ)اضتكباٍ طًبات ايتٛظٝف في الأقطاّ ايع١ًُٝ ع٢ً ٚظا٥ف أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ َٚٔ في سهُِٗ  -

 .ٚإسايتٗا يلأقطاّ يدزاضتٗا، َٚٔ ثِ اضتكباٍ ايسد َٔ الأقطاّ ٚاؽاذ ايلاشّ سٝالها    

 .ٚتػهٌٝ ؾإ المكابلات ٚايتكِٝٝ -ٚددتإٕ -الإغساف ع٢ً المطابكات ايٛظٝف١ٝ يًٛظا٥ف ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ  -

 .الإغساف ع٢ً قاعد٠ بٝاْات أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب بايه١ًٝ ٚؼدٜجٗا -

 .اؽاذ ايلاشّ لإلاش طًبات َٚعاَلات أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب المحاي١ إيٝ٘ َٔ قبٌ زؤضا٤ الأقطاّ -

 .الإغساف ع٢ً ايبراَر ايتشفٝص١ٜ لأعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب -

 .الأعاخ ٚالمػازٜع ايتك١ٝٓ، ٚتسجم١ المسادع، ٚتأيٝف ايهتب، ٚايعٌُ ع٢ً تٛفير ايدعِ ايلاشّ يريو ٚالإغساف عًٝ٘تػذٝع عٌُ  -

 .دزاض١ المػانٌ ٚايعكبات ايتي تٛاد٘ أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب ٚايعٌُ ع٢ً سًٗا ٚػاٚشٖا -

 .ٚضاعاتِٗ المهتب١ٝ الإغساف ع٢ً ع١ًُٝ َتابع١ اْطباط أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب في َٛاعٝد قاضساتِٗ
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 9 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .َسادع١ تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝفٞ لأعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب َع زؤضا٤ الأقطاّ ٚإبدا٤ الملاسعات عًٝ٘ َٚٔ ثِ عسض٘ ع٢ً عُٝد ايه١ًٝ لاعتُادٙ -

 .أٚ خازدٝاً ٚتكُٝٝٗاالإغساف ع٢ً ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ المتعًك١ بأعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب ٚالمٓعكد٠ داخًٝاً  -

 .َتابع١ المعاَلات ايٛازد٠ إيٝ٘ َٔ عُٝد ايه١ًٝ ٚاؽاذ ايلاشّ سٝالها -

 .َسادع١ تٛشٜع الأعبا٤ ايتدزٜب١ٝ لأعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜب َع زؤضا٤ الأقطاّ ٚإبدا٤ ايسأٟ فٝٗا -

 .الإغساف ايعاّ ع٢ً تٓعِٝ الاختبازات يهٌ فصٌ تدزٜبي -

 .ايتدزٜب١ٝ ، ٚايعٌُ ع٢ً تطٜٛسٖا بػهٌ َطتُس الإغساف ع٢ً ع١ًُٝ َسادع١ اـطط -

 .الإغساف ع٢ً َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ ، َٚتابعت٘، ٚايعٌُ ع٢ً تطٜٛسٙ بػهٌ َطتُس -

 .الإغساف ع٢ً َعادي١ َكسزات ايهًٝات ٚاؾاَعات الأخس٣ بمكسزات ايه١ًٝ ايتك١ٝٓ -

 .ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ بايه١ًٝ ٚزفع٘ يعُٝد ايه١ًٝإعداد تكسٜس َفصٌ بٓٗا١ٜ نٌ فصٌ تدزٜبي عٔ ضير ايع١ًُٝ  -

 .الإغساف ع٢ً المٓاٖر ايتدزٜب١ٝ ٚاقتراح تعدًٜٗا ٚتطٜٛسٖا ٚالمسفٛع١ َٔ قبٌ زؤضا٤ الأقطاّ ٚاؽاذ ايلاشّ سٝالها -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 10 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 َدٜس َهتب ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المباغسٕٚالمطؤٚيٕٛ 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ات٘ ٚؼدٜح ًَفات٘ ٤الإغساف ع٢ً َهتب ايٛنٌٝ ٚتٓعِٝ ْػاط٘ ٚإدسا -

 .اضتكباٍ َسادعٞ َهتب ايٛنٌٝ ٚتٛدِٝٗٗ ٚايػسح ع٢ً خطاباتِٗ َٚعاَلاتِٗ  -

 .المهاتب ٚالإدازات المع١ٝٓ  ايتأغير ع٢ً المعاَلات ايعاد١ٜ ايٛازد٠ إلى َهتب ايٛنٌٝ ٚتٛدٝٗٗا إلى -

 .َتابع١ تٓفٝر ايكسازات ٚايتهًٝفات ايصادز٠ َٔ َهتب ايٛنٌٝ  -

 .صٝاغ١ خطابات ٚقسازات َهتب ايٛنٌٝ  -

 .إعداد ٚتستٝب نٌ َا ٜتعًل بمهتب ايٛنٌٝ َٔ ًَفات ٚخلاف٘  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 11 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 

 المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

َٓطل   –َٓطل ايتدزٜب ايتعاْٚٞ   –َٓطل دداٍٚ ايكطِ -َػسف ايتدزٜب ايعًُٞ -َٓطل المكسز-َػسف ايتدصص  –َٓطل أعُاٍ ايكطِ 

 .َٓطل ايتدزٜب الإيهترْٚٞ بايكطِ   –أَين عٗد٠ ايكطِ   –َٓطل اؾٛد٠  –َطذٌ ايكطِ -ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ز٥اض١ فًظ ايكطِ َٚتابع١ تٛصٝات٘-

 .تكدِٜ تكسٜس عٔ أعُاٍ ايكطِ في ْٗا١ٜ نٌ ض١ٓ دزاض١ٝ -

 .تصٜٚد فًظ ايه١ًٝ بعدد المتدزبين المتٛقع قبٛلهِ -

 .تسغٝح ْا٥ب ز٥ٝظ ايكطِ ٚزؤضا٤ ايتدصصات ايع١ًُٝ َٚػسفي ايًذإ ايتدصص١ٝ -

 .يتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ بايكطِإعداد تكاِٜٚ الأدا٤ ايٛظٝفٞ لأعطا٤ اله١٦ٝ ا -

 .سطب نمٛذز تكِٜٛ دٛد٠ ٚأدا٤( أضبٛعٞ ٚغٗسٟ ٚفصًٞ ) تكِٜٛ الأعطا٤  -

 .  َهافأ٠ ساضب آيٞ( َعٝد، قاضس، دنتٛز ) ايتٛص١ٝ بايسفع يعُٝد ايه١ًٝ بمٓح أسد أعطا٤ اله١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ  -

  



  

 

 

 

 التعديل/تاريخ الإصدار لمهام ومسؤوليات مهسوبي الكلية التوصيف الوظيفيعملية  0513ع  :وثيقة رقم 

01-03-1431 ........................................................ /   

 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 12 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ايتٓبٝٗات ٚالإغعازات المهتٛب١ ع٢ً ايتكصير ٚتبًٝؼ ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب لاؽاذ ايلاشّتٛدٝ٘  -

 .َتابع١ الإزغاد الأناديمٞ -

 .َتابع١ الاختبازات ايٓٗا١ٝ٥ يًفصٌ ايدزاضٞ -

 .ايسد ع٢ً ايبرٜد ايٛازد أٚ إسايت٘ إلى ايًذإ المدتص١ -

 .الإدازات الأخس٣ داخٌ ايه١ًٝايتٓطٝل بين ايكطِ ٚالأقطاّ أٚ  -

 .َتابع١ أعُاٍ ايًذإ بايكطِ -

 .تصٜٚد فًظ ايه١ًٝ بإسصا١ٝ٥ عٔ ايٓتا٥ر ايٓٗا١ٝ٥ لمتدزبٞ ايكطِ -

 .ايٓعس في َػانٌ المتدزبين ٚاؽاذ َا يخصٗا َٔ قسازات -

 .تطبٝل َا ٜسد َٔ قسازات إلى ايكطِ َٔ فًظ ايه١ًٝ أٚ ايعُاد٠ -

 .يكطِ ٚفل ايُٓٛذز المحدد طًب ايتذٗٝصات ٍ -

 .َتابع١ ع١ًُٝ اؾسد ايطٟٓٛ بايكطِ  -

 .ايتأند َٔ إدسا٤ ع١ًُٝ ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ يًُعاٌَ -

 .ايتأند َٔ ضلا١َ جمٝع ايتذٗٝصات بايكطِ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 13 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 
  

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 إدسا٤ تكِٝٝ غاٌَ يعٌُ ايًذإ المدتًف١ في ْٗا١ٜ نٌ فصٌ دزاضٞ -

 .  تصٜٚد ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب بتػهٌٝ ايًذإ بعد أضبٛع َٔ بد٤ ايدزاض١ -

 .تصٜٚد ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب غط١ ايكطِ يصٜاز٠ المتدزبين ايكطاعات الأخس٣ -

 . تسغٝح ايعطٛ المُٝص بايكطِ يٛنٌٝ ايه١ًٝ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب -

 .ٕ المتدزبين يًٓعس فٝٗا ٚتٛدٝٗٗا يٛسد٠ ايتٛدٝ٘ ٚالإزغادؼٌٜٛ دزاض١ ساي١ َتدزب يٛنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٚ  -

 .ايتٛص١ٝ ع٢ً َٛافك١ إداش٠ عطٛ ١٦ٖٝ تعًِٝ ٚتدزٜب -

 .الإغساف ع٢ً أعُاٍ ايًذإ ايتدصص١ٝ المٓبجك١ َٔ ايكطِ
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 14 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 َٓطل أعُاٍ ايكطِ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .أزغف١ ٚتٛثٝل ناف١ أعُاٍ ٚأْػط١ ايكطِ، ٚاضتلاّ ٚتطًِٝ ناف١ المعاَلات ايٛازد٠ يًكطِ أٚ ايصادز٠ َٓ٘ -

. ؼدٜد استٝادات ايكطِ َٔ المٛاد ٚايًٛاشّ َٚتابع١ تأَٝٓٗا َٔ قبٌ اؾ١ٗ المدتص١ -

 .ؾٗات المدتص١ا َع مٚايكاعات ايتدزٜب١ٝ َٔ سٝح اضتهُاٍ دٛاْب ايكصٛز بٗا إٕ ٚددت بايتٓطَٞتابع١ ايب١٦ٝ الماد١ٜ يًُعاٌَ  -

قطِ لأخس أٚ َٔ ؽصص  أٚ َٔ َطاعد٠ المتدزبين ٚتٛدِٝٗٗ سٍٛ نٝف١ٝ ايكٝاّ ببعض الإدسا٤ات الإداز١ٜ نطًب ايتشٌٜٛ َٔ ن١ًٝ لأخس٣ -

َعادي١ َكسز َا أٚ َا ٜتعًل بالاختبازات المدتًف١  ٚ اؿسَإ أ د أٚ إعاد٠ المباغس٠ أٚلأخس أٚ سالات الاْطشاب الأٍٚ أٚ ايجاْٞ أٚ طٞ ايكٞ

 .الخ خلاٍ ايفصٌ ايدزاضٞ...

 .عٌُ َٝصا١ْٝ تكدٜس١ٜ فص١ًٝ يًكطِ َٚتابع١ اؿصٍٛ عًٝٗا ٚتطدٜدٖا بايتٓطٝل َع اؾٗات ذات ايعلاق١ -

 .ٍ ايكطِ ع٢ً ٚد٘ ايعُّٛز٥ٝظ ايكطِ ٚزؤضا٤ ايتدصصات في نٌ َا ٜتعًل بعِ َطاْد٠ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 15 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

  
 

 َػسف ايتدصص ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .تكِٜٛ اـط١ ايتدزٜب١ٝ يًتدصص -

 .َٚٔ ثِ ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتعًِٝ ٚايتدزٜب يسفعٗا  يرٟٚ الاختصاصتكِٜٛ المٓاٖر ٚالمكسزات ٚاقتراح أ١ٜ تعدٜلات يسفعٗا يس٥ٝظ ايكطِ  -

 . َعادلات ايػٗادات في ايتدصص -

 .عٌُ تكسٜس ضٟٓٛ عٔ ايتدصص -

 .ؼدٜد عدد المتدزبين المصَع قبٛلهِ في ايفصٌ ايكادّ ٚايسفع بريو يس٥ٝظ ايكطِ -

 .تدزٜظ ٖرٙ المكسزات يهٌ َٓٗر بايتعإٚ َع ايكا٥ُين ع٢ً( خط١ عٌُ ) إلاش اؾدٚي١ ايص١َٝٓ  -

 .استٝادات اله١٦ٝ ايتدزٜب١ٝ َٔ دٚزات ؽصص١ٝ يتطٜٛس َطتٛاِٖ  -

 .تكدِٜ المعًَٛات ٚالإسصا٥ٝات اـاص١ بايتدصص يس٥ٝظ ايكطِ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 16 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َٓطل المكسز ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايتٓطٝل بين المدزبين لمكسز تدزٜبي ٚاسد  -

 .عكد ادتُاعات دٚز١ٜ لمدزبٞ المكسز  -

 .ٚاؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ اـاص١ بالمكسز  بايتأند َٔ ايتصاّ جمٝع المدزبين غط١ ايتدزٟ -

 .َتابع١ أدا٤ الاَتشاْات ايدٚز١ٜ ٚايٓٗا١ٝ٥ َٚعاٜستٗا -

 .ايٓٗا١ٝ٥ يهٌ فصٌ تدزٜبيعٌُ أزغٝف ناٌَ ؾُٝع الأض١ً٦  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 17 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َػسف ايتدزٜب ايعًُٞ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .المطؤٍٚ ايفني عٔ َتابع١ َدزب ايعًُٞ بايٛزغ١ -

 .َتابع١ المدزب في تٓفٝر المٓٗر المكسز -

 .َتابع١ المدزب في الايتصاّ بمٛاعٝد ايٛزغ١  -

 .ايتٓطٝل َع ؾ١ٓ اؾداٍٚ في تٛشٜع الأحماٍ بايٛزغ١  -

 .الاستفاظ بدفتر ايدٚاّ ايَٝٛٞ بايٛزغ١  -

 .الأغساف عًٞ تأَين اـاَات يًكطِ ايعًُٞ  -

 .الأغساف ع٢ً إدسا٤ات ايصٝا١ْ ٚػٗٝص المعدات بايٛزغ١  -

 .ضلا١َ بايٛزغ١ الأغساف ع٢ً إدسا٤ات الأَٔ ٚاٍ -

 .المطؤٚي١ٝ عٔ َتابع١ تطٜٛس الأدا٤ داخٌ ايٛزغ١  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 18 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 َٓطل دداٍٚ ايكطِ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .َكسز يهٌ أعداد المتدزبين يًفصٌ ايتايٞ ب ٠إسصا٥ٞ عٌُ -

 .اخر زغبات المدزبين سٍٛ المٛاد ٚالأٚقات المسغٛب١ يًفصٌ ايتايٞ بٛقت َبهس -

إسصا١ٝ٥ المتدزبين يًفصٌ  سصس الإَهاْٝات المتاس١ َٔ أعداد المدزبين ٚايكاعات ايتدزٜب١ٝ ٚالمعاٌَ ٚالمدتبرات َٚكاز١ْ َد٣ نفاٜتٗا لأزقاّ -

 .ٜح لأْصب١ المدزبينايكادّ ٚايسفع يس٥ٝظ ايكطِ بايعذص إٔ ٚدد َع تٛض

َكسزات  استٝادات ايكطِ َٔ يتشدٜدَٚسنص ايًػ١ الإلًٝص١ٜ  ايتٓطٝل بٛقت َبهس َع ؾ١ٓ اؾداٍٚ المسنص١ٜ َٚسنص ايدزاضات ايعا١َ -

 .ايدزاضات ايعا١َ ٚايًػ١ الإلًٝص١ٜ 

  .ب بايكطِاؾدٍٚ ايدزاضٞ في ٚقت ناف ٜطُح لمط٦ٍٛ طسف١ٝ اؿاضب الآيٞ إصداز دداٍٚ ايطلا إعداد -

 الاضتُساز في َتابع١ اؾدٍٚ ايدزاضٞ ست٢ الاْتٗا٤ َٓ٘ ٚاضتكسازٙ خلاٍ ايفصٌ ايدزاضٞ ٚبايرات في الأضبٛع الأٍٚ َٔ بدا١ٜ ايدزاض١ -

 .ايتٓطٝل َع ؾ١ٓ اؾداٍٚ بايه١ًٝ بما ٜتعًل ظدٍٚ أعُاٍ ايًذ١ٓ ٚتًكٞ ايتعًُٝات ٚايتعاَِٝ اؾدٜد٠ المتعًك١  باؾداٍٚ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 19 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َٓطل ايتدزٜب ايتعاْٚٞ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .تسغٝح المتدزبين يًتدزٜب ايتعاْٚٞ سطب يٛا٥ح ايتدزٜب ايتعاْٚٞ  -

 .يًتدزٜبتكِٝٝ د١ٗ ايتدزٜب ٚإعطا٤ تكسٜس عٔ المٓػآت المػازن١  -

 .الإعداد ٚالمػازن١ في ت١٦ٝٗ المتدزبين يبرْاَر ايتدزٜب ايتعاْٚٞ -

 .اضتلاّ ايٓتا٥ر ايٓٗا١ٝ٥ َٔ المػسفين ٚإدخاٍ ايٓتا٥ر في اؿاضب الآيٞ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 20 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 َٓطل ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .في تفعٌٝ أٖداف َػسٚع اؿُا١ٜ ايفهس١ٜ ٚايطًٛن١ٝ ٚالإزغادايتعإٚ َع ز٥ٝظ ٚسد٠ ايتٛدٝ٘  -

،  ٚجمٝع اؿالات المتعًك١ بالمتدزبين  ٚالمتدزبين المعاد قٝدِٖ. سصس ٚعح سالات المتدزبين طايبي الاْطشاب ٚاؿاصًين ع٢ً إْرازات أناديم١ٝ   -

 . 

 .لهِسصس المتدزبين ذٚٚ الاستٝادات اـاص١ ٚت١٦ٝٗ اؾٛ الادتُاعٞ ٚايتدزٜبي   -

   َٔ خلاٍ المحاضسات ٚايٓدٚات ايد١ٜٝٓ تفعٌٝ أدا٤ زضاي١ المطذد  -

  



  

 

 

 

 التعديل/تاريخ الإصدار لمهام ومسؤوليات مهسوبي الكلية التوصيف الوظيفيعملية  0513ع  :وثيقة رقم 

01-03-1431 ........................................................ /   

 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 21 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َطذٌ ايكطِ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المباغسٕٚالمطؤٚيٕٛ 

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 الإغساف ع٢ً قاعد٠ بٝاْات المتدزبين -

 .إدخاٍ بٝاْات المتدزبين ٚدداٍٚ تطذٌٝ المتدزبين ٚدزداتِٗ  -

 تٓفٝر قسازات فًظ ايه١ًٝ  -

 إصداز قٛا٥ِ المتدزبين في ايػعب ٚدداٚلهِ ايتدزٜب١ٝ  -

 إصداز غٗادات ايتدسز  -

 إصداز نػٛف ايدزدات يًُتدزب  -

 .تصٜٚد الأقطاّ بالمعًَٛات عٔ ساي١ المتدزب ٚدزداتِٗ  -

 .إصداز بطاقات المتدزبين -

 .ايصش١ٝ ٠إصداز ايتعازٜف، ٚايتدفٝض، ٚايتشٌٜٛ إلى المطتػف٢ أٚ ايٛسد -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 22 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 َٓطل اؾٛد٠ بايكطِ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ايكطِ ايتدزٜبي الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ......................... المباغسٕٚالمطؤٚيٕٛ 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .سًك١ ايٛصٌ بين ايكطِ ٚإداز٠ اؾٛد٠ بتٛفير جمٝع ايبٝاْات ٚنماذز ٚإدسا٤ات اؾٛد٠ المعتُد٠ إلى ايكطِ -

 .ايتأند َٔ تطبٝل إدسا٤ات اؾٛد٠ بايكطِ -

 .ٚالإداب١ ع٢ً اضتفطازاتِٗتصٜٚد المدزبين بٛثا٥ل ٚ بإدسا٤ات اؾٛد٠ ٚتدزٜبِٗ ع٢ً تطبٝكٗا  -

 .ضبط ٚثا٥ل اؾٛد٠ بايكطِ ٚايتأند َٔ تٛفسٖا بايكطِ ٚالايتصاّ بٗا -

١ٜ يٓكاط ايتٛادد أثٓا٤ المسادعات ع٢ً ايكطِ َٔ قبٌ إداز٠ اؾٛد٠ يتصٜٚد المسادعين بايٛثا٥ل ايتي ٜطًبْٛٗا َٚتابع١ تٓفٝر الإدسا٤ات ايتصشٝح -

 .عدّ المطابك١ ايتي تعٗس بايكطِ
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 23 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 ز٥ٝظ ؾ١ٓ اؾداٍٚ بايه١ًٝ ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 أعطا٤ ؾ١ٓ اؾداٍٚ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ٚضع اؾدٍٚ ايصَني يعٌُ اؾداٍٚ يهٌ فصٌ َٚتابع١ تٓفٝرٙ -

 .ٚايًػ١ الإلًٝص١ٜالإغساف ع٢ً تٓفٝر ٚبٓا٤ دداٍٚ الأقطاّ َٚسنصٟ المٛاد ايعا١َ  -

 .تٓطٝل اؾداٍٚ بين الأقطاّ  -

 .إصداز ددٍٚ َٛاعٝد المحاضسات يهٌ فصٌ دزاضٞ بما في ذيو َٛاعٝد غٗس زَطإ المبازى -

 .عٌُ إسصا٤ات اؾداٍٚ -

 .جمع َٚٓاقػ١ المكترسات المكد١َ َٔ الأقطاّ ٚعكد ادتُاع يتكدِٜ ايتٛصٝات ايلاش١َ لإداز٠ ايه١ًٝ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 24 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 ز٥ٝظ َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ َٚصادز ايتدزب ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 أعطا٤ المسنص المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 . المؤضط١ َطت٣ٛ ع٢ً الإيهترْٚٞ ايتعًِٝ تطتددّ ايتي المكسزات تٓفٝر َتابع١ -

 . الآيٞ يًشاضب ايدٚي١ٝ يًسخص١ الإيهتر١ْٝٚ الاختبازات َسنص ع٢ً الإغساف -

 . الإيهترْٚٞ ايتعًِٝ لمكسزات الإيهتر١ْٝٚ الاختبازات  بسْاَر ع٢ً الإغساف -

 . بايه١ًٝ الإيهترْٚٞ ايتعًِٝ ؾ١ٓ ع٢ً الإغساف -

 . بايه١ًٝ ايتدزٜب١ٝ اله١٦ٝ لأعطا٤ ايتدزٜب١ٝ ٚايٓدٚات ايدٚزات ع٢ً الإغساف -

 .ٚغيرٖا الأقساص َٔ ايتدزٜب١ٝ اؿكا٥ب طًب -

 . ايتع١ًُٝٝ ايٛضا٥ٌ طًبات َٚتابع١ إعداد -

 . تأَٝٓٗا َتابع١ ع٢ً ٚايعٌُ ٚايهتب ٚايتدزٜب١ٝ ايع١ًُٝ المسادع إعداد -

 (  نتب – أفلاّ -فلات – أقساص – أغسط١)  المهتب١ داخٌ ايتعًِ َصادز تٛفير -

 . الاْترْت بػبه١ ايه١ًٝ َٛقع ع٢ً ايتعًِ بمصادز اـاص١ ايسٚابط إعداد -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 25 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 َدٜس َصادز ايتدزٜب ايتهًٝف

 ز٥ٝظ َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ َٚصادز ايتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

سايٝاً بايه١ًٝ أٚ تًو ايتي تٟٓٛ ايه١ًٝ اضتشداثٗا،  ػُٝع َصادز ايبشح ٚايهتب ايع١ًُٝ في كتًف ؽصصات ايه١ًٝ ضٛا٤ً تًو المٛدٛد٠ -

لمصادز بالإضاف١ إلى المسادع الأضاض١ٝ في ايعكٝد٠ ٚايتٛسٝد ٚايفك٘ ٚايطير٠ ٚايتازٜذ ٚايًػ١ ايعسب١ٝ ٚايًػ١ الإلًٝص١ٜ، ع٢ً إٔ تهٕٛ ٖرٙ ا

 .داَع١ لمدتًف الأنماط ايتكًٝد١ٜ ٚاؿدٜج١ يًُعًَٛات

 .زادع إلى ايباسجين َٔ أعطا٤ اله١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ ٚالمتدزبينتٓعِٝ إعاز٠ ايهتب ٚالم  -

 .تٓعِٝ ٖرٙ المصادز بما ٜتفل َع أسدخ ايتٓعُٝات ٚايٛضا٥ٌ المهتب١ٝ اؿدٜج١ ٚسطب آخس َا تٛصٌ إيٝ٘ عًِ المهتبات -

تعُالها ٚإعداد ايطع١ المها١ْٝ المطًٛب١ ايتي ؼكل أفطٌ تطٌٗٝ عًُٝات الاضترداع لهرٙ المصادز ٚاضتعُالها ٚت١٦ٝٗ ايٛضا٥ٌ ايلاش١َ ٚالمج٢ً لاع -

 .َطتٜٛات اـد١َ المهتب١ٝ يًباسجين

 .الاضتعا١ْ بأسدخ ٚضا٥ٌ ايتٓعِٝ ٚتطبٝكٗا في ساٍ ايتأند َٔ ددٚاٖا ٚصلاسٝتٗا -

ٚالمتدزبين، سٝح تصسف ٖرٙ المبايؼ في ع١ًُٝ صٝا١ْ تأَين خد١َ ايتصٜٛس ايطسٜع١ ٚبمبايؼ زَص١ٜ يًباسجين َٔ أعطا٤ اله١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ  -

 أدٗص٠ ايتصٜٛس اـاص١ بالمهتب١ ٚفي تأَين المطتًصَات ايطسٚز١ٜ ايلاش١َ َٔ ٚزم ٚخلاف٘
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 26 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َدٜس ايدعِ ايفني ايتهًٝف

 ز٥ٝظ َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ َٚصادز ايتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

- ........................................................................................................... 

- .......................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 27 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 أناديم١ٝ ضٝطهٛ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ َٚصادز ايتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

- ........................................................................................................... 

- .......................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 28 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َدٜس الأْع١ُ ايتهًٝف

 َسنص ايتدزب الإيهترْٚٞ َٚصادز ايتدزٜبز٥ٝظ  الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

- ........................................................................................................... 

- .......................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 

- ........................................................................................................... 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 29 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايطلا١َ الم١ٝٓٗ ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايطلا١َ داخٌ ايه١ًَٝتابع١ غسٚط  -

 .عٌُ ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ ٚايتجكٝف١ٝ اـاص١ بايطلا١َ -

 .عٌُ ايتكازٜس ايلاش١َ ؿاي١ ايطلا١َ داخٌ ايه١ًٝ -

 .الإغساف ٚالمتابع١ ع٢ً ٚسد٠ ايطلا١َ ايٛقا١ٝ٥ اي١َٝٛٝ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 30 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 ز٥ٝظ َسنص ايتطٜٛس ٚايتدزٜب ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ............................................................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 :ْػس ايجكاف١ ايتدزٜب١ٝ داخٌ ايه١ًٝ عٔ طسٜل   -

 0تٛشٜع ايٓػسات ٚالمطٜٛات ايتي تػتٌُ ع٢ً َطاَين تدزٜب١ٝ ٚتسب١ٜٛ ٚضًٛن١ٝ 

  0َٓطٛبٞ ايه١ًٝتػذٝع إقا١َ اؿٛازات الهادف١ بين 

 0دع٠ٛ المطؤٚيين ٚالمٗتُين يصٜاز٠ ايه١ًٝ ٚالايتكا٤ بمٓطٛبٞ ايه١ًٝ 

 0َتابع١ ايتعاَِٝ ٚاـطابات ايٛازد٠ َٔ الإداز٠ ايعا١َ لمسنص ايتطٜٛس ٚايتدزٜب    -

 0تفعٌٝ ناف١ أغهاٍ ايتدزٜب ٚايتطٜٛس داخٌ ايه١ًٝ    -

 0الإغساف ع٢ً تٓفٝر اـط١ ايط١ٜٛٓ يًتدزٜب   -

 0طًب ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ المكترس١ َٔ اؾ١ٗ المدتص١   -

 0اضتكباٍ ايبراَر ايتدزٜب١ٝ المكترس١ َٔ الأقطاّ ٚؼدٜد أسما٤ المٓفرٜٔ   -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 31 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
  

 

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 0ايتٓطٝل يعكد ايبراَر ايتدزٜب١ٝ الأخس٣ ايتي يحتادٗا َٓطٛبٞ ايه١ًٝ َع اؾٗات المدتص١  -

 0تٓعِٝ اؿًكات ايٓكاغ١ٝ بين أعطا٤ اله١٦ٝ ايتدزٜب١ٝ سٍٛ َٛضٛع َعين ع٢ً َطت٣ٛ ايه١ًٝ ٚيمهٔ إدخاٍ أعطا٤ َٔ خازز ايه١ًٝ  -

 0اضتطاف١ ايبراَر ٚالأْػط١ ٚاؾًطات ايتدزٜب١ٝ ايتي تٗدف إلى إغباع سادات المدزبين ايتدزٜب١ٝ بايتٓطٝل َع اؾ١ٗ المدتص١     -

 0يتدزٜب١ٝ يػاغًٞ ايٛظا٥ف ايتع١ًُٝٝ ٚايتدزٜب١ٝ في ايه١ًٝعح الاستٝادات ا    -

 0تعب١٦ اضتُازات ؼدٜد الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ يًُدزب   -

 0تكِٜٛ ايبراَر ايتدزٜب١ٝ ايتي ٜٓفرٖا َسنص ايتطٜٛس  ٚايتدزٜب داخٌ ايه١ًٝ  -

 0َتابع١ أثس ايتدزٜب ع٢ً أدا٤ المتدزبين   -

 0َٚسنص ايتطٜٛس ٚايتدزٜب ايعٌُ نشًك١ ٚصٌ َباغس٠ بين المدزب  -

 .إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ ايتطٜٛس بايه١ًٝ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 32 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 ٚالإسصا٤ ز٥ٝظ َسنص المعًَٛات ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يًتدزٜب الازتباط ايتٓعُٝٞ

 عطٛ َسنص المعًَٛات المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 ٚالمٝصا١ْٝ  بمعدٍ ثلاث١ تكازٜس ضٜٓٛاالإغساف ع٢ً  تكازٜس  إداز٠ ايتدطٝط  -

 .الإغساف ع٢ً  تكازٜس الإغساف ايفني  بمعدٍ تكسٜسٜٔ فصًٝا  -

 . الإغساف ع٢ً  ايتكازٜس ايتي تطًب المتدزبين بالمؤضط١  -

 .الإغساف ع٢ً  ايتكسٜس الإسصا٥ٞ  يهٌ تدزٜبي  -

 .ا٥ذٗاالإغساف ع٢ً  تصشٝح  نماذز اْطباعات طايب في َكسز دزاضٞ  ٚؼًٌٝ ْت -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 33 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 ٚالإسصا٤ عطٛ َسنص المعًَٛات ايتهًٝف

 ز٥ٝظ َسنص المعًَٛات الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ............................................................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 عٌُ تكازٜس  إداز٠ ايتدطٝط ٚالمٝصا١ْٝ  بمعدٍ ثلاث١ تكازٜس ضٜٓٛا -

 .عٌُ تكازٜس الإغساف ايفني  بمعدٍ تكسٜسٜٔ فصًٝا  -

 . عٌُ  ايتكازٜس ايتي تطًب المتدزبين بالمؤضط١  -

 .عٌُ ايتكسٜس الإسصا٥ٞ  يهٌ تدزٜبي  -

 .عٌُ  تصشٝح  يُٓاذز اْطباعات طايب في َكسز دزاضٞ  ٚؼًٌٝ ْتا٥ذٗا -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 34 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :ٚناي١ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين -3

 

 المتدزبين ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 

 

 

 المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 َدٜس ٚسد٠ ايكبٍٛ ٚايتطذٌٝ ٚخد١َ المتدزبين -

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد -

 ز٥ٝظ َسنص الأْػط١ ايطلاب١ٝ  -

 َػسف إضهإ المتدزبين -

 َطؤٍٚ ايٛسد٠ ايصش١ٝ -

 أَين صٓدٚم المتدزبين -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 35 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 . ايتٓعِٝ ٚالأغساف ع٢ً إدسا٤ات ايكبٍٛ ٚايتطذٌٝ بايه١ًٝ يًُتدزبين المطتذدٜٔ -

 . الإغساف ع٢ً إدسا٤ات تطذٌٝ المتدزبين يًُٛاد ٚإصداز اؾداٍٚ ايتدزٜب١ٝ لهِ -

 .  ّاضتكباٍ طًبات المتدزبين ٚدزاضتٗا ٚاؽاذ ايلاش -

 .الإغساف ع٢ً ايٓػاط ايتدزٜبي َٚتابعت٘ ٚتكٛيم٘ -

 .َهتب ايكبٍٛ ٚايتطذٌٝ ٚخدَات المتدزبين الإغساف ع٢ً -

 . الإغساف ع٢ً َهتب ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد ٚسٌ َػانٌ المتدزبين -

 .الإغساف ع٢ً تٛفير ايفسص ايتدزٜب١ٝ يًُتدزبين في المؤضطات ٚايػسنات -

 . الإغساف ع٢ً تٛفير فسص ٚظٝف١ٝ يًدسيجين في ايكطاعات اـاص١ ٚايعا١َ -

 . دزبين المطًٛب١ٚبٝاْات المت تعٌُ الإسصا٥ٝا -

 . ايعٌُ أَٝٓاً يًذ١ٓ ايتأدٜب بايه١ًٝ -

 .  ايعٌُ ع٢ً تطٜٛس أْع١ُ غؤٕٚ المتدزبين -

إعداد تكسٜس إسصا٥ٞ في ْٗا١ٜ نٌ ض١ٓ تدزٜب١ٝ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 36 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َدٜس َهتب ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المباغسٕٚالمطؤٚيٕٛ 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإغساف ع٢ً َهتب ايٛنٌٝ ٚتٓعِٝ ْػاط٘ ٚإدسا٤ات٘ ٚؼدٜح ًَفات٘  -

 .اضتكباٍ َسادعٞ َهتب ايٛنٌٝ ٚتٛدِٝٗٗ ٚايػسح ع٢ً خطاباتِٗ َٚعاَلاتِٗ  -

 .المهاتب ٚالإدازات المع١ٝٓ  ايتأغير ع٢ً المعاَلات ايعاد١ٜ ايٛازد٠ إلى َهتب ايٛنٌٝ ٚتٛدٝٗٗا إلى -

 .َتابع١ تٓفٝر ايكسازات ٚايتهًٝفات ايصادز٠ َٔ َهتب ايٛنٌٝ  -

 .صٝاغ١ خطابات ٚقسازات َهتب ايٛنٌٝ  -

 .إعداد ٚتستٝب نٌ َا ٜتعًل بمهتب ايٛنٌٝ َٔ ًَفات ٚخلاف٘ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 37 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َدٜس ٚسد٠ ايكبٍٛ ٚايتطذٌٝ ٚخد١َ المتدزبين ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايتٓعِٝ ٚالإغساف ع٢ً اضتكباٍ ًَفات المتكدَين يًه١ًٝ  -

 .سفغ ًَفات المتدزبين ٚٚثا٥كِٗ الأص١ًٝ  -

 .الإغساف ع٢ً اضتهُاٍ إدسا٤ات المكبٛيين بايه١ًٝ  -

 .المتدزبين إصداز بطاقات  -

 (طٞ قٝد ، اؿسَإ ، الاْطشاب ، الإْراز ) الإغساف ع٢ً إتماّ إدسا٤ات المتدزبين  -

 (الخ ....ايتعازٜف ، ايتدفٝض ، تصدٜل الأٚزام ) الإغساف ع٢ً تٛفير خدَات المدزبين  -

 .ٚتصدٜكٗا ( الخ... الأعراز ايطب١ٝ ) فشص الأٚزام المصدق١ المكد١َ َٔ المتدزبين  -

 .المتدزبين ٚايسد ع٢ً اضتفطازاتِٗ َٚطاعدتِٗ اضتكباٍ  -

 . ٠إعداد إسصا٥ٝات المتدزبين ايلاشّ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 38 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َػسف علاقات المتدزبين ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .َػسفي ايتدزٜب ايتعاْٚٞالإغساف ع٢ً المٓطكين ٚ  -

 .ايتٓطٝل بين الأقطاّ ايع١ًُٝ بايه١ًٝ ٚبين ضٛم ايعٌُ بما ٜتعًل بايتدزٜب ايتعاْٚٞ ٚ ايتٓطٝل ايٛظٝفٞ -

 .سصس أعداد المتدزبين في ايتدصصات المؤًٖين يًتدزٜب ايتعاْٚٞ -

 .تٛفير ايفسص ايتدزٜب١ٝ لمتدزبٞ ايه١ًٝ في ايكطاعات اـاص١ ٚايعا١َ -

 .اؾٗات ايتدزٜب١ٝ يتدزٜب المتدزبين  ايتٓطٝل َع -

 .َتابع١ المتدزبين في ايتدزٜب ايتعاْٚٞ ٚسٌ ايعكبات ايتي تعترضِٗ  -

 .َتابع١ اـسيجين ٚعٌُ قاعد٠ بٝاْات لهِ  -

 .سصس ايفسص ايٛظٝف١ٝ يًدسيجين ٚتٛدِٝٗٗ لها  -

 .الإعداد ٚالمػازن١ في ّٜٛ الم١ٓٗ ٚسفٌ ايتدسز -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 39 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 ايتعاْٚٞ َػسف ايتدزٜب ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايتٛاصٌ ايدا٥ِ َع َط٦ٍٛ ايتدزٜب ايتعاْٚٞ ع٢ً َطت٣ٛ ايه١ًٝ -

 .سصس أعداد ايطلاب المساد تدزٜبِٗ في نٌ فصٌ تدزٜبي -

 .المساد تدزٜب ايطلاب بٗاسصس ايػسنات ٚاؾٗات  -

 .اختٝاز عدد ناف َٔ المدزبين يلإغساف ع٢ً ايطلاب المساد تدزٜبِٗ-

 .ػٗٝص ًَف المتدزب سطب ايُٓاذز اـاص١ بايتدزٜب -

 .تٛشٜع المػسفين ع٢ً ايطلاب َٚتابعتِٗ يطُإ تٓفٝر ايتدزٜب بايهفا٠٤ المطًٛب١ -

 .ضُإ تٓفٝر ايبرْاَر ايتدزٜبي ٚضُإ دد١ٜ الإغسافعٌُ َتابع١ يًطلاب في دٗات تدزٜبِٗ يًتأند َٔ -

 .الإغساف ع٢ً ْتا٥ر ايتدزٜب ٚضُإ تكدِٜ المتدزب يتكسٜس ايتدزٜب ٚتكُٝٝ٘ -

 .ايتأند َٔ إدخاٍ دزدات ايتدزٜب يًشاضب -

 ايتٛاصٌ َع دٗات ايتدزٜب يتطٌٗٝ َلاسعاتِٗ ٚتدعِٝ الإيجابٞ َٓٗا ٚايسفع بايطًبي َٓٗا يس٥ٝظ ايكطِ -

 .قسٜس عٔ ايتدزٜب في ْٗاٜت٘زفع ت -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 40 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 

 ز٥ٝظ َسنص الأْػط١ ايطلاب١ٝ ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 زعا١ٜ أٚد٘ ايٓػاط ايلآَٗذٞ ٚتػذٝع٘ باضتدداّ ناف١ ايٛضا٥ٌ المتاس١ -

 .ايعٌُ ع٢ً ؼكٝل الأٖداف يًٓػاط ايتدزٜبي -

 .ايتدطٝط يبرْاَر ايٓػاط ايتدزٜبي في ايه١ًٝ  -

 .الإغساف ع٢ً تٓفٝر بساَر ايٓػاط ايتدزٜبي في ايه١ًٝ  -

 .تكدٜس تكازٜس ايفعاي١ في ايٓػاط ايسٜاضٞ بالمؤضط١ ع٢ً َطت٣ٛ ايهًٝات -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 41 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد ايتهًٝف

 ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ المتدزبين الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايتدزٜب١ٝت١٦ٝٗ المتدزبين المطتذدٜٔ لمعسف١ اؿٝا٠  -

. تفعٌٝ دٚز الإزغاد الأناديمٞ بايتعإٚ َع غ٦ٕٛ المتدزبين بايه١ًٝ  -

 .َتدزبٞ ايه١ًٝ َٔتكدِٜ المػٛز٠ ٚالمطاعد٠ الادتُاع١ٝ ٚايٓفط١ٝ المتدصص١ لأصشاب المػهلات  -

. سدٚثٗا  عدّ تكدِٜ خدَات الإزغاد ايٛقا٥ٞ ٚذيو بطسح ايصعٛبات ايتي تٛاد٘ المتدزبين ٚايتصدٟ لها ٚاؿسص ع٢ً -

. بات أثٓا٤ ايتشصٌٝ ايعًُٞ لهِ تعصٜص ايتشصٌٝ الأناديمٞ ٚدفع قدزات المتدزبين بايه١ًٝ ٚتريٌٝ ايعكٛ -

. زعا١ٜ المتدزبين ذٟٚ ايتشصٌٝ ايعًُٞ المتدْٞ ٚالمتعجس ، ٚالاٖتُاّ بِٗ َٚتابعتِٗ ست٢ ٜستكٛا بٛضعِٗ ايتدزٜبي   -

 .ي١ٝ بايتعإٚ َع إداز٠ ايٓػاط بايو إبداعاتَِٗٔ غأْ٘ تعصٜص قدزاتِٗ ٚدعِ  الاٖتُاّ بالمتدزبين المتفٛقين ٚالمٖٛٛبين ٚتكدِٜ َا -

. المٓاضب١ لها  اؿًٍٛ دزاض١ ايعٛاٖس ايطًٛن١ٝ ٚالمػهلات ايطًب١ٝ ايتي قد تعٗس في سٝا٠ بعض المتدزبين ، ٚايعٌُ ع٢ً إيجاد -

 . المػازن١ في إعداد اؿفٌ اـتاَٞ بايتعإٚ َع َسنص ايٓػاط  -

ٚإداز٠ .بالمعسٚف ٚايٓٗٞ عٔ المٓهس  المتعا١ْٚ ن١٦ٝٗ الأَس إقا١َ َعازض في فاٍ الإزغاد ٚايتٛدٝ٘ ايطلابٞ بايتعإٚ َع الإدازات اؿه١َٝٛ -

 .َهافش١ المددزات 

 .ايطلاب بايه١ًٝ تكدِٜ ايعٕٛ ٚالمطاعد٠ ٚايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد يًُتدزبين ايرٜٔ تكتطٞ َػهلاتِٗ عسضٗا ع٢ً ؾ١ٓ تأدٜب -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 42 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 
 

 أَين صٓدٚم المتدزبين ايتهًٝف

 المتدزبين ٚنٌٝ ايه١ًٝ يػؤٕٚ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .......................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .تكدِٜ الإعاْات يًُتدزبين المحتادين ع٢ً غهٌ َطاعدات أٚ قسٚض َاي١ٝ ٚفل ايكٛاعد  ايتي ٜطعٗا فًظ إداز٠  ايصٓدٚم -

 .تكدِٜ دٛا٥ص يًُتفٛقين دزاضٝاً، ٚيًُتُٝصٜٔ في خدَاتِٗ ايتدزٜب١ٝ -

 .المطا١ُٖ في دعِ ايٓػاطات ايلاصف١ٝ المدتًف١ يًُتدزبين  -

 . ٠المطا١ُٖ في تأَين الأدٗص٠ ٚالمعدات ٚاـاَات المتعًك١ بايٓػاطات ايتدزٜبي -

 .ايعٌُ ع٢ً دًب المػازٜع الاضتجُاز١ٜ ايتي ؽدّ دعِ ايصٓدٚم َايٝاً -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 43 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 :إداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ  -4

 

 ايػا١ًََدٜس إداز٠ اؾٛد٠  ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 َٓطكٛ اؾٛد٠ بالأقطاّ ٚالإدازات –أَين اؾٛد٠  –َسادعٛ اؾٛد٠  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ٚاؾٛد٠ زضِ اـطط الإضتراتٝذ١ٝ ٚالمطتكب١ًٝ لإداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ بايه١ًٝ ٚذيو بايتٓطٝل َع الإداز٠ ايعا١َ يًتطٜٛس الإدازٟ -

َٗازات عاي١ٝ في تهٜٛٔ فسم عٌُ َتدصص١ لإداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ َدزب بإغساف الإداز٠ ايعا١َ يًتطٜٛس الإدازٟ ٚاؾٛد٠  بالمؤضط١ ست٢ ٜهٕٛ َتدصصاً ٚذٚ  -

 .فاٍ تطبٝل إداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ

 :ٜٚس الإدازٟ ٚاؾٛد٠ بالمؤضط١  ٚذيو عٔ طسٜلايتطبٝل ايفعًٞ لإداز٠ اؾٛد٠ ايػا١ًَ بايه١ًٝ بإغساف الإداز٠ ايعا١َ  يًتط -

 .عٌُ ايدزاضات ايلاش١َ يتكِٝٝ الأدا٤ ايفعًٞ يًه١ًٝ  -أ 

-ب   .دٛد٠ الأدا٤ يًه١ًٝ  تصُِٝ الآي١ٝ المٓاضب١ يتشطين 

-ز   .تطبٝل آي١ٝ ؼطين دٛد٠ الأدا٤ ع٢ً قطِ أٚ إداز٠ نُٓٛذز تطبٝكٞ 

.ٚإدازات ايه١ًٝ تعُِٝ آي١ٝ ؼطين دٛد٠ الأدا٤ ع٢ً جمٝع أقطاّ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 44 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َسادع اؾٛد٠ ايتهًٝف

 َدٜس اؾٛد٠ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 َٓطكٛ اؾٛد٠ بالأقطاّ ٚالإدازات المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .سطٛز ادتُاع ؾ١ٓ المسادعين ايداخًٝين الأضبٛعٞ -

 .ٚايتفص١ًٝٝ، ٚاعتُادٖا َٔ َدٜس اؾٛد٠ إعداد خط١ المسادع١ ايداخ١ًٝ ي٘ في ض٤ٛ خط١ المسادع١ ايط١ٜٛٓ  -

 .دزاض١ ايعًُٝات ايتي ضٝكّٛ بالمسادع١ عًٝٗا، ٚإعداد أض١ً٦ المسادع١ اـاص١ بٗا -

 .الاتصاٍ بالأقطاّ المهًف بالمسادع١ عًٝٗا، ٚؼدٜد ٚقت المسادع١، َٚدتٗا ٚفل خطط المسادع١ المعتُد٠ -

 .تطذٌٝ سالات عدّ المطابك١ إٕ ٚددت، ٚتطًُٝٗا لمدٜس اؾٛد٠ايكٝاّ بتٓفٝر المسادع١، سطب اـط١ المعتُد٠ ٚ -

 .َتابع١ تصشٝح سالات عدّ المطابك١، سطب تٛازٜذ ايتصشٝح المتفل عًٝٗا َع الأقطاّ ايتي تمت المسادع١ عًٝٗا -

.إعداد تكسٜس َفصٌ عٔ المسادعات ايداخ١ًٝ ايتي قاّ بٗا ٚتطًُٝٗا لمدٜس اؾٛد٠   -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 45 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 اؾٛد٠أَين  ايتهًٝف

 َدٜس اؾٛد٠ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .............. المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .عٌُ ضذٌ يًُعاَلات ايٛازد٠ ٚاضتلاَٗا ٚتطًُٝٗا لمدٜس اؾٛد٠ -

 .عٌُ ضذٌ يًُعاَلات ايصادز٠ ٚتصدٜسٖا خازز إداز٠ اؾٛد٠ -

 .اؾٛد٠  َتابع١ المعاَلات ايصادز٠ ٚايٛازد٠ َٔ ٚإلى إداز٠ -

 .إعداد ٚتستٝب نٌ َا ٜتعًل بأَا١ْ اؾٛد٠ َٔ ًَفات ٚخلاف٘ -

 .إعداد ددٍٚ أعُاٍ ادتُاعات اؾٛد٠ المكترح َٔ قبٌ َدٜس اؾٛد٠  -

 .تدٜٚٔ قاضس ادتُاعات اؾٛد٠ َٚٔ ثِ إعداد قاضس الادتُاعات َٚا ٜتعًل بٗا -

 .الأعطا٤تٛشٜع قاضس اؾٛد٠ بعد اعتُادٖا َٔ عُٝد ايه١ًٝ ع٢ً  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 46 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :َسنص اؿاضب الآيٞ  -5

 ز٥ٝظ َسنص اؿاضب الآيٞ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 الإدازات  –الأقطاّ ايتدزٜب١ٝ  –عطٛ َسنص اؿاضب  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .َٛاصفاتٗاؼدٜد استٝادات ايه١ًٝ َٔ أدٗص٠ اؿاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا ٚإعداد -

 َسادع١ َٛاصفات طًبٝات اؿاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا ٚبساَر اؿاضب ٚتعدٌٜ َٛاصفاتٗا قبٌ المٛافك١ ع٢ً طسسٗا  -

 .بايتٓطٝل َع اؾ١ٗ المطتفٝد٠    

 الإغساف ع٢ً فشص أدٗص٠ اؿاضب ًَٚشكاتٗا ٚبساَر اؿاضب المٛزد٠ يًه١ًٝ ٚايتأند َٔ َطابكتٗا  -

 .يًُٛاصفات بايتٓطٝل َع إداز٠ المطتٛدع بايه١ًٝ    

 .الإغساف ع٢ً صٝا١ْ أدٗص٠ اؿاضب ًَٚشكاتٗا بايه١ًٝ -

 .الإغساف ع٢ً تسنٝب بساَر اؿاضب في َعاٌَ َٚهاتب ايه١ًٝ -

 .الاستفاظ بايٓطذ الأص١ًٝ َٔ بساَر اؿاضب الآيٞ بايه١ًٝ ٚؼدٜح ْطدٗا -

 .يٞ بايه١ًٝ َٚا ٜتعًل بٗا َٔ فتح اؿطابات ع٢ً اؿاضبات اـاد١َ ٚإصداز أسما٤ المطتددَين ٚ نًُات المسٚزالإغساف ع٢ً تػػٌٝ غبهات اؿاضب الآ -

 .الإغساف ع٢ً خد١َ الإْترْت بايه١ًٝ  -

 .الإغساف ع٢ً قٛاعد بٝاْات ايه١ًٝ ٚؼدٜجٗا ٚحماٜتٗا ٚعٌُ ايٓطذ بػهٌ دٚزٟ لها ٚأزغفتٗا -

 .ايبٝاْات ايلاش١َ يًه١ًٝ الإغساف ع٢ً بٓا٤ ايبراَر ٚقٛاعد  -

 .تٛفير ايدعِ ايفني ايلاشّ يًه١ًٝ فُٝا ٜتعًل بأدٗص٠ اؿاضب ًَٚشكاتٗا ٚايػبه١ ٚالإْترْت -

 .الإغساف ع٢ً َٛاقع ايه١ًٝ ع٢ً غبه١ الإْترْت ٚايبرٜد الإيهترْٚٞ  -

 .ؼدٜح َٛقع ايه١ًٝ دٚزٜاً -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 47 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 عطٛ َسنص اؿاضب الآيٞ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ َسنص اؿاضب الآيٞ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .................. المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .فشص أدٗص٠ اؿاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا المٛزد٠ يًه١ًٝ ٚايتأند َٔ َطابكتٗا يًُٛاصفات  -

 .صٝا١ْ أدٗص٠ اؿاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا بايه١ًٝ -

 .تػػٌٝ غبه١ اؿاضب الآيٞ بايه١ًٝ ٚخد١َ الاْترْت -

 .المػازن١ في إعداد قٛاعد ايبٝاْات بايه١ًٝ  -

 .المػازن١ في إعداد َٛقع ايه١ًٝ ٚؼدٜح بٝاْات٘  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 48 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :إداز٠ المتابع١  -6

 

 َدٜس إداز٠ المتابع١ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 أعطا٤ إداز٠ المتابع١ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ايعٌُ ايتٓفٝر١ٜ يًكسازات ٚايتهًٝفات بايه١ًٝ َتابع١ جمٝع خطٛات  -

 .١ٜ ٚأقطاَٗا ايتدزٜب١ٝ ايتأند َٔ اْتٗا٤ جمٝع المعاَلات الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ايداخ١ًٝ ٚاـازد١ٝ المحاي١ َٔ عُاد٠ ايه١ًٝ ٚٚنايتٗا ٚإدازتٗا َٚهاتب٘ الإداز -

 .ت يًذٗات المطتفٝد٠ تٛفير َعًَٛات عٔ ضير تٓفٝر ايكسازات ٚايتهًٝفات ٚساي١ المعاَلا -

 .ٚضع اؾدٍٚ ايطٟٓٛ لأْػط١ َٚٓاضبات َٚٛاعٝد ايه١ًٝ -

 .ايتٓطٝل لأٟ ْػاط أٚ ادتُاع ٚددٚيت٘ ٚضُإ عدّ ٚدٛد تعازضات -

 .يًعاًَين ٚإدسا٤ المطا٤لات اـاص١ بٗا ٚالاْصسافَتابع١ اؿطٛز  -

 .ٚزفع٘ يًذٗات المدتص١ بالمؤضط١ عٌُ تكسٜس فصًٞ عٔ المتابع١ ٚالاشاتٗا ٚاعتُادٙ َٔ عُٝد ايه١ًٝ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 49 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 عطٛ المتابع١ الإداز١ٜ يًُعاَلات ٚايتهًٝفات ٚايكسازات  ايتهًٝف

 َدٜس المتابع١ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .................. المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 . َتابع١ تٓفٝر جمٝع المعاَلات ايتي ٜٛد٘ ايعُٝد بمتابع١ تطدٜدٖا  -

 ٚنريو اضتلاّ بٝاْات،ايصادز٠ َٔ إداز٠ المتابع١ تٚإصداز المعاَلا،اضتلاّ المعاَلات ايٛازد٠ لإداز٠ المتابع١ -

 .المساضلات ايٛازد٠ يًه١ًٝ لإدخاٍ بٝاْاتٗا َع المعاَلات ايتي تم َتابعتٗا     

 .أٟ أعُاٍ إداز١ٜ ٜٛد٘ بٗا عُٝد ايه١ًٝ  تٓفٝر -

 .تٛفير َعًَٛات عٔ ضير ايكسازات ٚايتهًٝفات ٚإساي١ المعاَلات يًذٗات المطتفٝد٠ -
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 التعديل/رقم الإصدار
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 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 :عطٛ المتابع١ يًشطٛز ٚ الاْصساف ايتهًٝف

 َدٜس المتابع١ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 .................. المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 ايٛظٝف١ٝالمٗاّ 

 .اضتكباٍ اؾداٍٚ ايدزاض١ٝ َٔ ؾ١ٓ اؾداٍٚ ٚتٓطٝكٗا ٚتٛشٜعٗا ع٢ً المػسفين -

 .إْػا٤ ًَفات خاص١ بايصَلا٤ ايٛازد٠ اضتُازاتِٗ لإداز٠ المتابع١ نٌ ضُٔ ايكطِ ايتابع ي٘ -

 .ع١ًُٝ ايتٛدٝ٘ ٚ الإزغاد يلأعطا٤ اؾدد عٔ آي١ٝ المتابع١ -

 .اٍ إدسا٤اتٗا ٚإسايتٗا إلى الأقطاّ المدتص١ اضتكباٍ اضتُازات المتابع١  ٚاضتهِ -

 .اضتعاد٠ اضتُازات المتابع١ َٔ الأقطاّ بعد اضتهُاٍ إدسا٤اتٗا في ايكطِ  فددا ، ٚ إزضالها إلى ايعُٝد  -

قسازات اؿطِ ٚ الإداشات المسض١ٝ إصداز الإغعازات ايػف١ٝٗ ٚايهتاب١ٝ ٚعسضٗا فدداً ايعُٝد ٚإٜداع : تٓفٝر تٛدٝٗات ضعاد٠ ايعُٝد غصٛص الاضتُاز٠  -

 .ٚالإداشات الاضطساز١ٜ يػؤٕٚ المٛظفين َٚٔ ثِ اضتٝفا٥ٗا ٚ إٜداعٗا لمًفاتِٗ اـاص١ بِٗ  في إداز٠ المتابع١

 .ايتداطب َع زؤضا٤ الأقطاّ غصٛص ايتعدٜلات ٚايتعاَِٝ ايصادز٠ -

٠ يعدد الاضتُازات ٚزضِ بٝاْٞ يهٌ قطِ ، ٜػتٌُ ع٢ً اؿالات ٚ الإدسا٤ات المتدر٠ يهٌ تفسٜؼ جمٝع المعًَٛات ايٛازد٠ َٔ الاضتُازات ٚعٌُ  قٛا٥ِ إسصا٥ٞ -

قطِ ع٢ً سدٙ
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 51 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :إداز٠ ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ  -7

 َدٜس ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ز٥ٝظ ؼسٜسف١ً ْٛافر ايتك١ٝٓ –َطؤٍٚ ايػؤٕٚ الإعلا١َٝ  –الإدازات  –الأقطاّ ايتدزٜب١ٝ  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .زبط ايه١ًٝ بالمجتُع اـازدٞ َٔ خلاٍ ايصٜازات ٚإقا١َ المٓاضبات ايتعسٜف١ٝ بايه١ًٝ  -

 .تعسٜف َٛظفٞ ايه١ًٝ المطتذدٜٔ بايه١ًٝ َٚسافكٗا َٚطاعدتِٗ ع٢ً الاضتكساز في المٓطك١   -

 .إداز٠ َهتب الاضتكباٍ بايه١ًٝ   -

 .تٛدٝ٘ ايدعٛات اـازد١ٝ لمٓاضبات ٚأْػط١ ايه١ًٝ ايعا١َ   -

 .تٓطٝل إقا١َ َٓاضبات ايه١ًٝ المدتًف١  -

 .إصداز َطبٛعات ايه١ًٝ ايسسم١ٝ ٚتٛشٜعٗا   -

 .َسادع١ ْػسات ايه١ًٝ ايداخ١ًٝ، ٚالمٛافك١ ع٢ً ْػسٖا ٚتٛشٜعٗا داخًٝا  -

 .تٛدٝ٘ ايتٗاْٞ ٚايتبرٜهات ٚايتعاشٟ ٚايػهس يًذٗات ٚايػدصٝات اـازد١ٝ   -

 .إساط١ عُاد٠ ايه١ًٝ ٚإدازتٗا بالمٓػٛزات ايصشف١ٝ ايتي تتعًل بايه١ًٝ ٚالمؤضط١   -

 .الإغساف ع٢ً ٚضع الإعلاْات في الأَانٔ المدصص١ بايه١ًٝ  -

 .الإغساف عٌ ؾ١ٓ ايعلاقات ايعا١َ في ّٜٛ الم١ٓٗ ٚسفٌ ايتدسز ٚالمٓاضبات الأخس٣ المُاث١ً   -

 .تصٜٚد َسنص اؿاضب الآيٞ بالمعًَٛات ايلاش١َ يتشدٜح َٛقع ايه١ًٝ ع٢ً غبه١ الإْترْت  -

        .إعداد تكسٜس ضٟٓٛ عٔ ايه١ًٝ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 52 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 
  

 َطؤٍٚ ايػؤٕٚ الإعلا١َٝ ايتهًٝف

 َدٜس ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ ايتٓعُٝٞالازتباط 

 ................................. المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإعلإ في ايصشف ٚالمجلات عٔ أْػط١ َٚٓاضبات ايه١ًٝ   

 .ٚضع إعلاْات أْػط١ ايه١ًٝ ٚدعٛاتٗا في الأَانٔ ايعا١َ   

 .تػط١ٝ أْػط١ ايه١ًٝ إعلاَٝا ٚٚضع الإعلاْات في الأَانٔ المدصص١ بايه١ًٝ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 53 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  -8

 

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 َػسف الأَٔ  –أَين المطتٛدع  –ز٥ٝظ ٚسد٠ الاتصالات الإداز١ٜ –ز٥ٝظ ٚسد٠ غؤٕٚ المٛظفين  –ز٥ٝظ ٚسد٠ ايػؤٕٚ الماي١ٝ  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .ايعٌُ ع٢ً إلاش المعاَلات الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ بايه١ًٝ  

 .َتابع١ الأعُاٍ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ بايه١ًٝ  

 .ايعُٝد لاعتُادٙ َسادع١ ايتكِٝٝ ايطٟٓٛ لمٛظفٞ إداز٠ ايه١ًٝ ٚإبدا٤ الملاسعات عًٝ٘ ٚعسض٘ ع٢ً  

 .  ؼدٜد سادات ايتدزٜب لمٛظفٞ إداز٠ ايه١ًٝ  

 .تػذٝع َٛظفٞ إداز٠ ايه١ًٝ ٚؼفٝصِٖ ٚالإغساف ع٢ً ايبراَر ايتشفٝص١ٜ  

 .ايتٓعِٝ ٚالإغساف ع٢ً َطابكات ايٛظا٥ف الإداز١ٜ ٚتػهٌٝ ؾإ المكابلات ٚايتكِٝٝ  

 .إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ  

 .ض١ٜٛٓ إعداد َٝصا١ْٝ ايه١ًٝ اٍ 

 .تػهٌٝ ايًذإ لإلاش َٗاّ إداز١ٜ أٚ َاي١ٝ   
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 54 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 
 

 

 

 

 

 تابع المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .تهًٝف َٛظفٞ إداز٠ ايه١ًٝ بمٗاّ إداز١ٜ أٚ َاي١ٝ بالإضاف١ إلى أعُالهِ الاعتٝاد١ٜ  

 .الاعتُاد المبد٥ٞ يًتكِٝٝ ايطٟٓٛ لمٛظفٞ إداز٠ ايه١ًٝ  

 .إداز٠ ايه١ًٝ ايتٛص١ٝ يعُٝد ايه١ًٝ بترق١ٝ َٛظفٞ  

 .المٛافك١ ع٢ً صسف َٛاد َٔ المطتٛدع  

 .طًب َعًَٛات عٔ أٟ َٛظف إدازٟ في ايه١ًٝ  

 .طًب َعًَٛات عٔ أزصد٠ ٚضًف ايه١ًٝ  

 .الاطلاع ع٢ً جمٝع سطابات ايه١ًٝ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 55 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 ز٥ٝظ ٚسد٠ غؤٕٚ المٛظفين ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 َطؤٍٚ ايػؤٕٚ اؿه١َٝٛ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .َتابع١ طًبات َٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚالإدسا٤ات ايتابع١ لها  

 .ؼسٜس اـطابات ايعا٥د٠ لمٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚطباعتٗا  

 .سفغ جمٝع ايكسازات ايصادز٠ عٔ المؤضط١ َٚٔ إداز٠ ايه١ًٝ في ًَفات خاص١ بٗا َٚتابع١ تٓفٝرٖا  

 .ظ ٚاضترداع جمٝع المطتٓدات اـاص١ بمٓطٛبٞ ايه١ًٝ سف 

 .عٌُ الإسصا٥ٝات ٚايهػٛفات عٔ َٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .ايكٝاّ ظُٝع الأعُاٍ اـاص١ بالمتعاقدٜٔ َٔ سفغ ًَفاتِٗ َٚتابع١ جمٝع َا ٜتعًل بِٗ   

 .إصداز قسازات الإداش٠ اـاص١ ظُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚالمباغس٠ بعد الإداش٠  

 .أٚزام ايتعسٜف ؾُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ إعطا٤  

 .إعطا٤ أٚزام ايتشٌٜٛ إلى المطتػفٝات أٚ اؾٗات ايطب١ٝ المدتًف١ ؾُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .ايكٝاّ بالأعُاٍ ايتي تطٓد إيٝ٘ َٔ قبٌ َدٜس إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 56 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 ايػؤٕٚ اؿه١َٝٛ ٚالأَٔز٥ٝظ ٚسد٠  ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ايتٓعُٝٞالازتباط 

 َطؤٍٚ الأَٔ – َطؤٍٚ ايػؤٕٚ اؿه١َٝٛ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 .َتابع١ طًبات َٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚالإدسا٤ات ايتابع١ لها  

 .ؼسٜس اـطابات ايعا٥د٠ لمٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚطباعتٗا  

 .َٚٔ إداز٠ ايه١ًٝ في ًَفات خاص١ بٗا َٚتابع١ تٓفٝرٖا سفغ جمٝع ايكسازات ايصادز٠ عٔ المؤضط١  

 .سفغ ٚاضترداع جمٝع المطتٓدات اـاص١ بمٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .عٌُ الإسصا٥ٝات ٚايهػٛفات عٔ َٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .ايكٝاّ ظُٝع الأعُاٍ اـاص١ بالمتعاقدٜٔ َٔ سفغ ًَفاتِٗ َٚتابع١ جمٝع َا ٜتعًل بِٗ   

 .اص١ ظُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ ٚالمباغس٠ بعد الإداش٠ إصداز قسازات الإداش٠ الخ 

 .إعطا٤ أٚزام ايتعسٜف ؾُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .إعطا٤ أٚزام ايتشٌٜٛ إلى المطتػفٝات أٚ اؾٗات ايطب١ٝ المدتًف١ ؾُٝع َٓطٛبٞ ايه١ًٝ  

 .ايكٝاّ بالأعُاٍ ايتي تطٓد إيٝ٘ َٔ قبٌ َدٜس إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 57 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
  ؿه١ََٝٛطؤٍٚ ايػؤٕٚ ا ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايػؤٕٚ اؿه١َٝٛ ٚالأَٔ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ...................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 ايكٝاّ ظُٝع الأعُاٍ اـاص١ بالمتعاقدٜٔ َٔ عٌُ ايتأغيرات اـاص١ بِٗ َٚتابع١ جمٝع َا ٜتعًل بِٗ -

 َطؤٍٚ الأَٔ ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ٚسد٠ ايػؤٕٚ اؿه١َٝٛ ٚالأَٔ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .َتابع١ غسٚط الأَٔ داخٌ ايه١ًٝ -

 .عٌُ ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ ٚايتجكٝف١ٝ اـاص١ بالأَٔ -

 .عٌُ ايتكازٜس ايلاش١َ ؿاي١ الأَٔ داخٌ ايه١ًٝ -

 .الإغساف ٚالمتابع١ ع٢ً ٚسد٠ الأَٔ اي١َٝٛٝ  -

 .عٌُ اؾداٍٚ اـاص١ بمٓاٚبات سساع الأَٔ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 58 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 المحاضب ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 . تدقٝل ايٛثا٥ل اؿطاب١ٝ قبٌ ٚبعد ايصسف 

 .َسادع١ اؿطابات يًتأند َٔ ٚدٛد اعتُادات ناف١ٝ  

 .َطابك١ دفاتس المحاضب١ ٚإعداد نػٛفات اؿطابات ايػٗس١ٜ ٚايط١ٜٛٓ  

 .ايتأند َٔ َجبتات ايصسف ٚايكٝد في ايدفاتس اي١َٝٛٝ سطب ايبٓٛد المكسز٠  

 .َسادع١ ايفٛاتير ٚايٛثا٥ل يًتأند َٔ صلاس١ٝ المٛقعين  

 .ٚايطذلات ٚإعداد تكازٜس بٓتا٥ر ايتدقٝل تدقٝل ايفٛاتير  

 .إعداد أٚاَس َٚطيرات ايصسف  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 59 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 َدقل اؿطابات ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .تدقٝل الأٚزام ٚالمطتٓدات الماي١ٝ يًتأند َٔ ضلاَتٗا  

 .تدقٝل ايعًُٝات المد١ْٚ بالمطتٓدات ٚايتٛقٝع ع٢ً صشتٗا  

 .تدقٝل ٚإعداد أٚاَس ايصسف ٚأذْٚات ايتط١ٜٛ  

 .ايتأند َٔ ْعا١َٝ الإدسا٤ات َٚطٛغات ايصسف  

 .ا٥ح ٚايتعًُٝات تدقٝل َطيرات ايسٚاتب َٚسفكاتٗا ٚايتأند َٔ َطابكتٗا يًٓعِ ٚايًٛ 

 .تدقٝل أٚاَس ايكبض ٚالمطتٓدات المسفك١ بٗا قبٌ ع١ًُٝ ايصسف  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 60 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َأَٛز المػترٜات ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .اضتلاّ طًبات غسا٤ ايًٛاشّ ٚالمعدات  

 .المطاعد٠ في إعداد المٛاصفات يػسا٤ الأْٛاع المدتًف١ َٔ ايًٛاشّ  

 .الاتصاٍ بأصشاب المحلات ايتذاز١ٜ يًشصٍٛ ع٢ً قٛا٥ِ الأضعاز َٚٛاصفات ايبطا٥ع  

 .إعداد خطابات ايتعُٝد بايتٛزٜد بعد المٛافك١ َٔ صاسب ايصلاس١ٝ  

 .َٔ ايطٛم غسا٤ بعض ايطًع  

 .الاستفاظ بمًفات طًبات أٚاَس َٛاصفات ايػسا٤  

 .َتابع١ أصشاب المحلات ايتذاز١ٜ ست٢ ٜتِ تطًِٝ ايبطا٥ع المػترا٠  

 .سفغ ٚتستٝب المًفات اـاص١ بالمػترٜات  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 61 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 َدقل المػترٜات ايتهًٝف

 ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١َٝدٜس  الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .تدقٝل طًبات ايػسا٤ يًتأند َٔ َطابكتٗا يلأْع١ُ ٚايتعًُٝات  

 َتابع١ عًُٝات ايػسا٤ إلى إٔ ٜتِ ايتٛزٜد ٚايٛقٛف ع٢ً َد٣ َطابكتٗا يًػسٚط ٚالمٛاصفات المٛضٛع١  

 .المعد٠ ع٢ً ايعسٚض ٚالأضعاز المكد١َ َٔ المحلات ايتذاز١ٜ َسادع١ ايدزاضات  

 .إبدا٤ ايسأٟ يتشطين ضير ايعٌُ ٚػٓب المدايفات في أٚاَس ايػسا٤  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 62 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 أَين ايصٓدٚم ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .اضتلاّ المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚايػٝهات الماي١ٝ ٚالأٚزام ذات ايك١ُٝ بمٛدب المطتٓدات ايسسم١ٝ  

 .قطع الإٜصالات يًُكبٛضات  

 .َسادع١ إٜصالات المكبٛضات ٚاؿٛالات ٚأٚاَس ايصسف  

 .عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘ َسادع١ ايعًُٝات ايٓكد١ٜ في دفتر ايصٓدٚم ٚايكٝاّ بأٟ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 63 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 أَين المطتٛدع ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 عطٛ ؾ١ٓ اؾسد –ز٥ٝظ ؾ١ٓ اؾسد –َساقب المدصٕٚ –َساقب ايعٗد  –َأَٛز ايعٗد  –أَين المطتٛدع ايفني  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .ٚؽصٜٔ ٚتستٝب المعدات ٚالمٛاد في المطتٛدع اضتلاّ  

 .إخساز ٚتطًِٝ المعدات ٚالمٛاد المطًٛب١  

 .فشص الأٚزام ٚالمطتٓدات ٚايه١ُٝ أثٓا٤ ايترتٝب  

 .ايتأند َٔ ضلا١َ المٛاد المٛدٛد٠ في المطتٛدع  

 .الاستفاظ بطذلات المٛاد المطت١ًُ ٚالمدص١ْ ٚالمصسٚف١  

 .ز المتعًك١ بأعُاٍ المطتٛدع إعداد بعض المحاضس ٚايتكازٟ 

 .المطاعد٠ في دسد الأعٝإ المٛدٛد٠ في المطتٛدع  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 64 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 

 أَين المطتٛدع ايفني ايتهًٝف

 أَين المطتٛدع الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ....................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .ٚؽصٜٔ المٛاد ايتي تسد يًُطتٛدع َٔ أدٚات أٚ َعدات ف١ٝٓ ٚقطع غٝاز  اضتلاّ 

 .صسف ايطًبات ايٛازد٠ َٔ اؾٗات المدتص١ بمٛدب المطتٓدات ايٓعا١َٝ  

 .تأَين الأدٗص٠ ٚالمعدات ٚقطع ايػٝاز ايلاش١َ َٔ ايػسنات المدتص١ أٚ ٚنلا٥ٗا  

 .قبٌ ايػسنات المدتص١ إعداد َرنسات اضتلاّ المعدات ٚالأدٗص٠ ايف١ٝٓ َٔ  

 .إعداد تكازٜس ٚبٝاْات دٚز١ٜ في ض٤ٛ َرنسات الإخساز لمعسف١ ايٓٛاقص في المطتٛدع  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 65 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 

 َأَٛز ايعٗد ايتهًٝف

 أَين المطتٛدع الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ....................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 ايٛظٝف١ٝالمٗاّ 

 

 

 .ايكٝد في ضذلات المطتٛدع ٚبٝإ إجمايٞ المٓصسف َٜٛٝاً ٚأضبٛعٝاً ٚغٗسٜاً  

 .عٌُ َطابك١ بين َٛاصفات ايطًبات ٚعٝٓات المٛاد المطًٛب اضتلاَٗا  

 .إعداد ايكٛا٥ِ ٚايتكازٜس عٔ ن١ُٝ ايبطا٥ع المٛدٛد٠  

 .قطع َرنسات الإخساز يلأصٓاف ايتي تمت المٛافك١ ع٢ً صسفٗا  

 .ْعِٝ سفغ الأٚزام بايطذلات ٚتصٓٝفٗا سطب ايٓٛع ت 

 .المطاعد٠ في عًُٝات اؾسد المتعدد٠ ٚتطذٌٝ ايٓتا٥ر في ضذلات ثابت١  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 66 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 
  

 َساقب ايعٗد ايتهًٝف

 أَين المطتٛدع الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ....................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .إعداد بطاقات عٗد يهٌ إداز٠ أٚ قطِ أٚ َٛظف بايٓطب١ يلأصٓاف المطتديم١  

 .إثبات ايكٝٛد بٗرٙ ايبطاقات ٚتتبع نٌ َا ٜطسأ ع٢ً ايعٗد َٔ ْكٌ أٚ تًف أٚ خلاف٘  

 .المؤٜد٠ يتًو ايكٝٛد إعداد ًَفات بعٗد نٌ إداز٠ أٚ قطِ أٚ َٛظف ؿفغ المطتٓدات  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 67 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 َساقب المدصٕٚ ايتهًٝف

 أَين المطتٛدع الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ....................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .َساقب١ كصٕٚ المطتٛدعات  

 .بٗدف ايسقاب١ ع٢ً سسن١ دخٍٛ ٚخسٚز ٖرٙ الأصٓاف َٚتابع١ تٛفس المٛاد في المطتٛدعات  َطو بطاق١ َساقب١ ايصٓف َٚٓاظس٠ بطاقات ايصٓف 

 .سفغ المطتٓدات ٚايبطاقات المٓع١ُ يكٝٛد كصٕٚ المطتٛدعات  

 .ضبط قٝٛد اؿسن١ لأصٓاف المدصٕٚ في ايبطاقات المعد٠ يريو  

 .أٚ بٝعٗا أٚ إتلافٗا سصس َٚتابع١ الأصٓاف ايتي ٜتكسز إصلاسٗا أٚ َٓشٗا ؾٗات أخس٣  

 .إدسا٤ ايدزاضات ايلاش١َ يتشدٜد المطت٣ٛ المٓاضب يًتدصٜٔ ٚؼدٜد ايه١ُٝ الاقتصاد١ٜ يًتدصٜٔ  

 .ػٗٝص ٚغشٔ الأدٗص٠ ٚقطع ايػٝاز إلى اؾٗات ايتي تطًبٗا  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ في فاٍ ؽصص٘  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 68 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
  

 ز٥ٝظ ؾ١ اؾسد ايتهًٝف

 َدبس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 أعطا٤ ؾ١ٓ اؾسد المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .تٓعِٝ ع١ًُٝ اؾسد ٚالإغساف ع٢ً ؾ١ٓ اؾسد بايه١ًٝ  -

 .تٛشٜع اضتُازات ايعٗد ع٢ً أَٓا٤ ايعٗد بالأقطاّ ٚالمطتٛدع -

 .ٚتطًُٝٗا يًذ١ٓ اؾسد يًُسادع١ ٚايتدقٝلجمع اضتُازات ايعٗد َٔ أَٓا٤ ايعٗد بالأقطاّ ٚالمطتٛدع  -

 .ايعٌُ نشًك١ ٚصٌ َباغس٠ بين ايه١ًٝ ٚإداز٠ َساقب١ المدصٕٚ بالمؤضط١  -

 إعداد قاضس اؾسد ٚإعداد ايتكسٜس ايٓٗا٥ٞ يًذسد ٚاعتُادٖا َٔ ايعُٝد ٚزفعٗا لإداز٠ َساقب١ المدصٕٚ بالمؤضط١ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 69 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 
  

 عطٛ ؾ١ اؾسد ايتهًٝف

 ز٥ٝظ ؾ١ٓ اؾسد ايتٓعُٝٞالازتباط 

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 

 .َسادع١ ٚتدقٝل اضتُازات ايعٗد لأَٓا٤ ايعٗد بالأقطاّ ٚالمطتٛدع بما في ذيو ايتأند َٔ نتاب١ أزقاّ الأصٓاف بػهٌ صشٝح -

 .ايعٗد َٚطابكتٗا يًٛاقعايكٝاّ باؾسد ايفعًٞ يًتأند َٔ صش١ ايبٝاْات باضتُازات  -

 .إعداد قاضس اؾسد ٚزفعٗا يس٥ٝظ ؾ١ٓ اؾسد بايه١ًٝ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 70 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َطؤٍٚ الاتصالات الإداز١ٜ ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

  خازز ايه١ًٝ عٔ طسٜل ْعاّ الاتصالات الإداز١ٜ المعتُد َٔ قبٌ المؤضط١ تصدٜس المعاَلات ايصادز٠ إلى 

 .تػًٝف ايبرٜد  

 .إزضاي٘ بايبرٜد  

 . تٛزٜد المعاَلات ايٛازد٠ يعُٝد ايه١ًٝ بعد عسضٗا عًٝ٘ عٔ طسٜل ْعاّ الاتصالات الإداز١ٜ المعتُد َٔ قبٌ المؤضط١ 

 .ايعُٝد تٛدٝ٘ المعاَلات إلى اؾٗات ايداخ١ًٝ سطب تٛدٝ٘  

 .اضتلاّ ايبرٜد ايداخًٞ ثِ عسض٘ ع٢ً عُٝد ايه١ًٝ  

 .ايكٝاّ بعٌُ الأزغف١ الإيهتر١ْٝٚ ؾُٝع المعاَلات ٚاـطابات ايصادز٠ ٚايٛازد٠  

.ايكٝاّ بتصٜٚد ايعُٝد ٚايٛنلا٤ ٚزؤضا٤ الأقطاّ بايٓطذ الإيهتر١ْٝٚ َٔ المعاَلات ٚاـطابات في ساي١ طًبٗا 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 71 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 

 ايٓاضذ ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 . ْطذ اـطابات ايصادز٠ َٔ ايه١ًٝ 

 .ْطذ قاضس الادتُاعات  

 .ْطذ قاضس فًظ ايه١ًٝ  

 .ْطذ خطابات ايتدزٜب ايتعاْٚٞ ايصادز َٔ ايه١ًٝ  

 .ْطذ قاضس ايػسا٤ ٚتعاَٝد ايػسا٤  

 .ْطذ قاضس ؾ١ٓ تأدٜب ايطلاب  

 .ْطذ خطابات َسنص اؿاضب الآيٞ  

 .ْطذ خطابات ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ  

 .ْطذ خطابات ٚسد٠ ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد  

 .ْطذ خطابات َسنص ايٓػاط ايطلابٞ  

 .ايكٝاّ بأٟ عٌُ ٜهًف ب٘ ْٚطذ جمٝع اـطابات اـاص١ بٛسد٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 72 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

  

 :إداز٠ ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ  -9 

 

 

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ  الازتباط ايتٓعُٝٞ

 َػسف صٝا١ْ المباْٞ ٚالمسافل ايتدزٜب١ٝ –َػسف صٝا١ْ الأدٗص٠  المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإغساف ع٢ً َػازٜع ايتػػٌٝ بايه١ًٝ َٚتابعتٗا  -

 .َتابع١ المكاٚيين َٚتعٗدٟ ايصٝا١ْ ٚايتػػٌٝ  -

 .تكِٝٝ المكاٚيين َٚتعٗدٟ ايصٝا١ْ ٚايتػػٌٝ ٚفل ايعكٛد ٚاتفاقٝات ايتػػٌٝ  -

 .إعداد قاضس ايتٓفٝر يًُكاٚيين َٚتعٗدٟ ايصٝا١ْ ٚايتػػٌٝ  -

 .ايصٝا١ْ ٚايتػػٌٝ ٚايتػذير يًه١ًٝ إعداد طًبٝات  -

 .ايدخٍٛ إلى أٟ َسفل َٔ َسافل ايه١ًٝ بػسض ايصٝا١ْ أٚ تٓفٝر َػسٚع إْػا٥ٞ أثٓا٤ ٚخازز فتر٠ ايدٚاّ بعد إغعاز المعٓٝين خطٝاً  -

 .الاطلاع ع٢ً أٟ َػسٚع إْػا٥ٞ أٚ تمدٜدات بايه١ًٝ ٚالمٛافك١ عًٝٗا قبٌ تٓفٝرٖا  -

 .نٗسبا٤ أٚ الهاتف عٔ أٟ َسفل َٔ َسافل ايه١ًٝ بعد إغعاز المعٓٝين خطٝاً إٜكاف خدَات الما٤ أٚ اٍ -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 73 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
  

 

 

 َػسف صٝا١ْ الأدٗص٠ ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .ايصٝا١ْ المطًٛب١ يهٌ دٗاش سصس الأدٗص٠ ٚالمعدات بايه١ًٝ ، ٚؼدٜد ْٛع  -

 . الإغساف ع٢ً عٌُ ايصٝا١ْ ايٛقا١ٝ٥ يلأدٗص٠ َع بدا١ٜ نٌ فصٌ تدزٜبي  -

 .الإغساف ع٢ً عٌُ ايصٝا١ْ يلأدٗص٠ المعط١ً ، ٚايتٓطٝل َع اؾٗات ذات ايعلاق١ داخٌ ايه١ًٝ ٚخازدٗا يًكٝاّ بايصٝا١ْ ايلاش١َ   -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 74 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 ٚالمباَْٞػسف صٝا١ْ َسافل ايه١ًٝ  ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإغساف المباغس ع٢ً أعُاٍ ايصٝا١ْ ايطاز١٥ ٚايتأند َٔ دٛدتٗا  -

 .ددٚي١ ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ ع٢ً جمٝع َسافل ايه١ًٝ  -

 .َٚتابع١ تٓفٝرٖا الإغساف المباغس ع٢ً ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 75 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
 

 َػسف ايٓعاف١ ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 عُاٍ ايٓعاف١ المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .الإغساف المباغس ع٢ً ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ َٚتابع١ تٓفٝرٖا  -

 .ددٚي١ أعُاٍ ايٓعاف١ ع٢ً جمٝع َسافل ايه١ًٝ  -

 .أعُاٍ ايٓعاف١ َٚتابع١ تٓفٝرٖا الإغساف المباغس ع٢ً  -

 .ددٚي١ أعُاٍ ايتػذير بايه١ًٝ  -

 .الإغساف المباغس ع٢ً أعُاٍ ايتػذير بايه١ًٝ َٚتابع١ تٓفٝرٖا  -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 76 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 
  

 َػسف َسنص ايتصٜٛس ايتهًٝف

 َدٜس ايػؤٕٚ ايف١ٝٓ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

- ................................................................................................................ 

- ................................................................................................................ 

- ................................................................................................................ 

- ................................................................................................................ 

- ................................................................................................................ 

- ................................................................................................................ 
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 77 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

 :َسنص خد١َ المجتُع  -10 

 

 ٚايتدزٜب المطتُس ز٥ٝظ َسنص خد١َ المجتُع ايتهًٝف

 عُٝد ايه١ًٝ الازتباط ايتٓعُٝٞ

 ..................... المطؤٚيٕٛ المباغسٕٚ

 

 

 المٗاّ ايٛظٝف١ٝ

 

 .سصس ساد١ المجتُع ٚضٛم ايعٌُ  َٔ ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ ٚايبراَر ايتأ١ًٖٝٝ  - -

 .ايتٓطٝل َع الأقطاّ لإعداد خط١ يتٓفٝر دٚزات تدزٜب١ٝ يًُذتُع - -

 ايتٓطٝل َع الإداز٠ ايعا١َ لمسنص خد١َ المجتُع ٚايتدزٜب المطتُس بالمؤضط١ لاعتُاد خط١ تٓفٝر ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ   - -

 .ايتطٜٛل يًدٚزات ايتدزٜب١ٝ - -

 .الإغساف ع٢ً ايبراَر ايتدزٜب١ٝ المطسٚس١ - -

 .ايتٓطٝل َع اؾٗات اـازد١ٝ يعكد دٚزات تدزٜب١ٝ خاص١ بِٗ  - -

 .تٓفٝر ايدٚزات ٚالاضتػازات إعداد َٝصا١ْٝ - -
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 التعديل/رقم الإصدار

       1        /0 

 78 مو 78 رقم صفحة 2 :نسخة رقم 

 
 

 إعداد

  إدارة الجودة الشاملةمدير 

 

 

 أحمد بن مسفر أحمد الغامدي. أ

 مراجعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 

 هتان بن محمد طاهر عبد الصمد. أ

 اعتماد

 عميد الكلية

 

 

 عبد الله بن علي الشوري. د

 

بياى التعديلات  

ملخص التعديل الصفحة  مرقالتاريخ رقم التعديل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 


