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 كلمة معالي مدير جامعة تبوؾ

 

  الحمد لله كالصلاة كالسلاـ على أشرؼ خلق الله عليه كعلى آله كصحبه كبعد:

 

تطويرية تشمل كافة جوانبها، كفق خطة  تسير جامعة تبوؾ

ككل يوـ تشرؽ فيه الشمس تقابله بعمل جديد يمثل لبنة في 

بنائها المشرئب للعالمية كالتميز ،سواء في برامجها الأكاديمية 

للمراحل المختلفة كالتخصصات التي تشكل نواة العلم ، أك 

 . مختلف البرامج الطموحة التي تتبناها

دافها إلى ثلاثة كظائف أساسية كتستند الجامعة في تحقيق أه

كانطلاقا من الرؤية السابقة للدكر ،  كهي التعليم ، البحث العلمي ،  كخدمة المجتمع

كالتعليم المستمر ، المنوط بالجامعة ككظيفتها المجتمعية تم إنشاء عمادة خدمة المجتمع 

مية إرساء انطلاقا من قناعتنا بأهمية مواكبة تأصيل العمل المجتمعي كتطويرق، كأه

التكامل بين مهاـ ككظائف الجامعة الأساسية التي تسعى لتحقيقها، كما تسعى العمادة من 

في  تحقيق رؤية كرسالة الجامعة ، فضلا عن  خلاؿ تنفيذ تلك المهاـ إلى المشاركة

 .لها  الاستراتيجيةالتي ترسمها الخطة تحقيق أهدافها 

المستمر أنشطة خدمية للمجتمع ؛ تهدؼ إلى توظيف كتنفذ عمادة خدمة المجتمع كالتعليم 

كمواردها المادية كالبشرية في تقديم خدمات مجتمعية متنوعة لكافة فئات  إمكانات الجامعة

المجتمع، بالإضافة إلى تقديم برامج تعليمية كتدريبية تسهم في زيادة فرص قبوؿ الطلبة 

لاحتياجات سوؽ العمل ، كما  ةفي تخصصات حيوية متوافقة مع خطط التنمية ، كمواكب

كتزكيد  تقدـ برامج تهدؼ إلى تطوير أداء العاملين في جميع القطاعات بمنطقة تبوؾ ،

 الخريجين بالمهارات اللازمة كمتطلبات للمنافسة في سوؽ العمل.

إف خدمة المجتمع تعني أف نعيش مشاكله كنستشعر حاجاته كهمومه كنندمج معه في 

شراكة حقيقية ، تكوف حجر الزاكية في التنمية البشرية كالاجتماعية كالاقتصادية، 

كمواصلة تطوير كتفعيل هذق الشراكة مع قطاعات المجتمع كشرائحه المختلفة  كتقديم 

كمهاراتهم الحياتية  ل على تطوير أفرادق كصقل قدراتهمبرامج تدريبية كمهارية متميزة تعم

 المختلفة.

 أ.د/ عبدالله  بن  مفرح  الذيابي

 

 



 4 الصفحة

 

 

 

 كلمة ككيل الجامعة للتطوير كالجودة

الحمد لله الذي علّم الإنسان ما لم ٌعلم، وأصُلً وأسُلم على إمام المعلمٌن محمد علٌه وعلى آله 

 وصحبه أجمعٌن. 

تعالى بدأت خدمة المجتمع فً جامعة تبوك بوحدة بتوفٌق من الله 

ن الجامعة تعد من إداب ، وحٌث داخل منظومة كلٌة التربٌة والآ

المؤسسات الرائدة فً تحقٌق التنمٌة البشرٌة والاقتصادٌة 

كافة شرائح  إلىوالاجتماعٌة من خلال برامجها المتنوعة والموجهة 

أصحاب السعادة وكلاء المجتمع ، وبدعم من معالً مدٌر الجامعة و

عمادة خدمة المجتمع والتعلٌم المستمر فً  إلىالجامعة تم تطوٌرها 

 هـ ، لكً تسهم وبشكل فاعل فً نشر الوعً بٌن فئات المجتمع بكافة أبعاده وتفاصٌله.1341عام 

غٌٌر وبما أن الجامعة هً بٌت الخبرة الذي ٌزخر بالكوادر العلمٌة الممٌزة والقادرة على إحداث الت 

والتطوٌر التً تحتاجه قطاعات المجتمع العسكرٌة والمدنٌة الحكومٌة والخاصة ، فً هذا العصر 

الذي ٌتمٌز بتطور المعرفة وتسارع التقنٌات الذي ٌوجب تدرٌب الكوادر تدرٌبا نوعٌا وتأهٌلها فً 

  اته لمواكبة هذا التطور العالمً .ئجمٌع قطاعات المجتمع وف

هدافها هً بوابة أدة خدمة المجتمع والتعلٌم المستمر فً رؤٌتها ورسالتها وولهذا فإن عما     

قلٌمً لتحقٌق رؤٌة الجامعة التً تنطلق من رؤٌة الجامعة ونافذتها نحو المجتمع المحلً والإ

ً تشكل تمٌن حفظهم الله والحكومتنا الرشٌدة بقٌادة خادم الحرمٌن الشرٌفٌن وولً عهده الأ

 نبراسا للجامعة فً طرٌقها نحو الرٌادة المعرفٌة .توجٌهاتهم ودعمهم 

 والله من وراء القصد    

 / راشد بن مسلط الشرٌفأ.د       
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 كلمة عميد عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر

 

الحمد لله الذم يقوؿ الحق كهو يهدم السبيل، كالصلاة كالسلاـ على سيدنا محمد 

  .كالمرسلين كبعدخاتم النبيين 

حملت جامعة تبوؾ على عاتقها خدمة المجتمع من منطلق 

مسؤكليتها الوطنية كتحقيقا للهدؼ الثالث من اهداؼ إنشائها بعد 

التعليم كالبحث العلمي ، فأنشأت عمادة خدمة المجتمع كالتعليم 

كلذلك فإف عمادة خدمة المجتمع  المستمر لتقوـ بهذا الدكر

كالتعليم المستمر كمن منطلق كاجبها كتحقيقا لدكرها الذم 

تسعي للاستثمار في العقوؿ البشرية كالتي ،حددته استراتيجيتها 

هي اساس التنمية كالتي يبنى عليها اقتصاد الدكؿ كهي اهم محاكر الرؤية الطموحة للدكلة 

٠٢٠٢ . 

ططها لخدمة المجتمع بجميع اطيافه ، حيث تقوـ العمادة لذلك قامت العمادة بوضع خ

بدراسة احتياجاته التدريبية كالتعليمية كالمعرفية كصياغة برامج مناسبة تغطي هذق 

المتطلبات للرفع من مستول كعيه المعرفي ، كتطوير مهاراته ليتمكن من تطوير ذاته ليكوف 

في افراد   مادة المجتمعي لاينحصرعنصرا فاعلا كمنتجا في المجتمع ، كما اف دكر الع

المجتمع فقط ، بل يتعداق الى مؤسساته الحكومية كالاهلية في جوانب متعددة ، فالعمادة تدعم 

تلك الجهات بالدراسات كالابحاث كالاستشارات في شتى مجالات التدريب المعرفية كالعلمية 

دهم بالمعارؼ كالمهارات التي كالتقنية كالطبية كغيرها ، كتطوير منسوبيها كتدريبهم كتزكي

كنحن من هذا المنطلق نتطلع .تزيد من انتاجيتهم ، مما يعود بالنفع على المؤسسة كمنسوبيها

لزيادة الشراكات مع مؤسسات المجتمع بأنواعها كالتعاكف معه في تبادؿ الخبرات كتقديم 

 .الاستشارات كفتح المجالات بأنواعها مع جميع الجهات الراغبة في ذلك

 

 

 

 د. ناصر بن محمد العنزم
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 بذة عن العمادة:ن

نظرا لرغبة الجامعة في نقل كتطوير كاستخداـ الإمكانيات العلمية كالمعملية كالبحثية 

لخدمة المجتمع كلرغبة الجامعة في البدء بنشاطات كحدة خدمة المجتمع كالتعليم 

 هػ بإنشاء02٠8\0٠\٢0نواة لعمادة مستقلة ، فقد قامت الجامعة بتاريخ المستمر لتكوين 

كحدة بالجامعة بمسمى" كحدة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر "، حددت مهامها 

كمسئولياتها في كل ما من شأنه خدمة المجتمع بكافة قطاعاته كفق السياسة التعليمية 

هػ تم ضم "مركز 02٠9\٢0\٠2كبتاريخ  للتعليم العالي بالمملكة العربية السعودية ،

التدريب كخدمة المجتمع " التابع لكلية المعلمين بالجامعة إلى كحدة خدمة المجتمع 

هػ صدرت 02٠0كالتعليم المستمر بالجامعة حسب الهيكلة المعتمدة للوحدة ، كفي عاـ 

، لتتولى  موافقة مجلس التعليم العالي بإنشاء عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر

 المهاـ المناطة بهذق العمادة كفق نظاـ التعليم العالي كالجامعات كلوائحه.

 

 

 

 

 

 وحدة خدمة المجتمع والتعليم المشتمس

 هـ1428/12/01

التابع لكلية المعلمين بالجامعة الى " المجتمع مسكز التدزيب وخدمة "ضم 

 وحدة خدمة المجتمع والتعليم المشتمس بالجامعة حشب الهيكلة المعتمة للوحدة

 هـ1429/01/25

 هـ1431"المشتمس عمادة خدمة المجتمع والتعليم 
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 الإستراتيجيةالرؤية كالرسالة كالأهداؼ 

 :الوصف العاـ 

المهمة في الهيكل التنظيمي للجامعة المنوط بها الإسهاـ الفاعل في  هي إحدل العمادات

تحقيق الوظيفة الثالثة للجامعة كهي خدمة المجتمع ، كتتكوف من عدد من الوكالات 

 التابعة لها كالأقساـ كالوحدات كفق هيكل تنظيمي. 

 :الرؤية 

قادرة على المنافسة محلينا عمادة متميزة تعليمينا كتدريبينا تلبي احتياجات المجتمع المحلي 

 كإقليمينا

 :الرسالة 

تقديم خدمات متميزة للمجتمع المحلي في مجالات التعليم المستمر كالتدريب كالتأهيل 

 على المستول المحلي كالإقليمي 

 :الأهداؼ 

 تقديم تعليم كتدريب متميز يلبي احتياجات المجتمع المحلي بمدينة تبوؾ الهدؼ الأكؿ :

 لمساهمة الفعالة في خدمة المجتمع المحلي كتنميته.االهدؼ الثاني:

 تطوير البيئة التعليمية كالتدريبية للعمادة . الهدؼ الثالث:

 توفير مصادر بديلة للتمويل بالعمادة الهدؼ الرابع:

 : القيم 

 تتبنى عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر القيم التالية :

: تطبيق معايير الجودة في العمل في جميع أنشطة العمػادة، ك التميػز فػي الأداء     الجودة كالتميز

 الأكاديمي كالتدريبي كالإدارم .

 : ترسيخ ثقافة العمل بركح الفريق لدل منسوبي العمادة. العمل بركح الفريق

 تكارية كدعمها.: إيجاد المناخ الأكاديمي كالإدارم المحفز للأفكار الإبداعية كالابالإبداع كالابتكار

: الالتزاـ ككضوح الأنظمة كالتعليمات كدعم متطلبات المساءلة كالنزاهػة فػي   الشفافية كالمساءلة

 جميع المعاملات الإدارية كالأكاديمية.

 : إتقاف العمل لتحقيق رؤية ك رسالة العمادة كأهدافها.إتقاف العمل

جميع المهاـ المطلوبة بػأعلى درجػة مػن     : الولاء للعمادة من خلاؿ السعي لتنفيذكالانتماءالولاء 

 إبماننا بأف ذلك سيرفع من شأنها كشأف منسوبيها.  الكفاءة

الالتػزاـ بأخلاقيػات العمػل المهنيػة كاحتػراـ الجميػع مػن زمػلاء العمػل           كالالتػزاـ:  الانضباط

 كالمستفيدين.

 منسوبي العمادة.: تنمية المهارات القيادية كتحمل المسؤكلية لدل القيادة كتحمل المسؤكلية

: ترسيخ ثقافة خدمة المجتمع كالعمل التطوعي كالتفاعل مع احتياجػات المجتمػع   خدمة المجتمع

 كمتطلباته. 

: ترسيخ مبدأ العدالة كتكافؤ الفرص عند تنفيذ جميع الدبلومات العدالة كالمساكاة كتكافؤ الفرص

  كالبرامج التدريبية كالخدمات المقدمة لخدمة أفراد المجتمع.
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 :ككالة العمادة
 

كف الأكاديمية الشؤك بالتطوير كالجودة كيناط بها المهاـ كالمسؤكليات المتعلقة     

،  من دبلومات خاصة بالتعليم المستمر أك برامج تدريبية برامج العمادةبة في لللط

قساـ كالوحدات تقدـ الوكالة خدماتها من خلاؿ الأك،  كيقوـ عليها ككيل العمادة 

 التالية :

  قسم التطوير كالجودة 

 .قسم الدبلومات 

 .قسم الدكرات 

 التطوير كالجودة  

عن ضماف كتوكيد كاستمرارية جودة الدبلومات كالبرامج التدريبية  القسم المسؤكؿ

المقدمة بالعمادة من خلاؿ كضع الآليات كالسياسات كالخطط اللازمة لتطبيق معايير 

 اد البرامج المقدمة. جودة  كاعتم

العمادة  ةوكال

 وأقشامها

قشم التطويس  

 والجودة

قشم 

 الدبلومات

قشم البرامج  

 التدزيبية

 ككالات العمادة كأقسامها
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 المهاـ:

 –بالوحدات التابعة لها من ) التخطيط الاستراتيجي الإشراؼ على العاملين  -

 الإحصاء كنظم المعلومات ( –المجتمع خدمة 

 تحديد احتياجات أقساـ العمادة من الأدكات اللازمة لضبط كضماف جودة العمل. -

تطوير الأدكات كالنماذج اللازمة لضبط كضماف جودة الدبلومات كالبرامج  -

 كالدكرات المقدمة في العمادة.

 لعمادة .مع ا المتعاقدينتحليل أداء المدربين كأعضاء هيئة التدريس  -

 تحليل أداء أقساـ العمادة كفقان للخطط الفصلية كالسنوية. -

 اقتراح المؤشرات  اللازمة لضماف جودة الحقائب التدريبية المقدمة للعمادة. -

 إعداد النماذج كالأدكات اللازمة لتوصيف البرامج كالمقررات المقدمة بالعمادة. -

 تمر بالعمادة.اتخاذ الإجراءات اللازمة لرقابة جودة الأداء المس -

 تطوير حقائب تدريبية في مجاؿ جودة الأداء كتحسينه. -

تقديم الدكرات التدريبية اللازمة لمنسوبي العمادة في مجاؿ رقابة كضبط جودة   -

 الأداء العاـ كالمهني.

 تقويم الخدمات التي تقدمها الأقساـ الإدارية كالأكاديمية بالعمادة. -

 مج العمادة كعرضه على الجهات الأعلى.شامل عن جودة برا سنوم كتابة تقرير -

إجراء الاتصالات بغرض التحدث أك تمثيل العمادة في حدكد نطاؽ المهاـ  -

 الأكاديمية لقسم التطوير كخدمة المجتمع .

 ك تشمل

 

 راتيجيكحدة التخطيط الاست 

 التخطيط بمجاؿ كتختص مشرؼ التطوير كالجودة بالعمادة مباشرة تتبع كحدة

كمتابعة نسب الإنجاز  كمتابعة، كتنفيذنا إعدادنا التنفيذية كالخطط الاستراتيجي

 الخاصة بالخطة الاستراتيجية للعمادة.

 :     المهاـ

 

 .للعمادة ستراتيجيةالا خطةال كتقييم كتنفيذ إعداد -

للعمادة بما يتواءـ مع الخطة  ستراتيجيةالا خطةال في تنفيذ الإسهاـ -

 الاستراتيجية للجامعة .

في العمادة   لتطويرالأداء الجامعة كأكلويات باستراتيجيات مقترحات تقديم -

 .كإداريان أكاديميان

 .للعمادة التنظيمية للوحدات الاستراتيجية للخطة التنفيذية الخطة على الإشراؼ -

 التخطيط كحدة مع بالتنسيق للوحدة السنوية التنفيذية الخطة كضع -

 .لإقرارها للعمادة بها كالرفع الاستراتيجي

 .العمادة من إقرارها بعد للوحدة السنوية التنفيذية الخطة فيذتن -
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  كحدة  خدمة المجتمع 

 للقضايا كايجابية بتكرةم بحلوؿ كمؤسساته المجتمع قدرات تنميةتعمل على 

 توعية برامج تقديم خلاؿ من كالصحية الاجتماعية كالمشكلات كالظواهر،

 المجتمعية الشراكة لإحداث الجودة عالية كتقنيات مؤهلة بكوادر كتدريبية

 .الفعالة

 :المهاـ

 

 برامج تستطيع التي الخدمات ككذلك كمشكلاته، المجتمع قضايا أهم تحديد -

 .تلبيتها الكلية

 إليها يحتاج التي المتنوعة الخدمات تقديم في الكلية برامج بين التنسيق -

 .المجتمع

 .المجتمع لخدمة للكلية سنوية خطة كضع -

 .المعتمدة المجتمع خدمة خطة تنفيذ -

 .المقدمة المجتمعية الخدمات عن المجتمعية الأطراؼ رضا قياس   -

 .الصلة ذات المجتمعية المؤسسات مع التواصل -

 .الكلية خدمات من المستفيدين مع دكرية اجتماعات عقد -

 تساهم التي التدريبية كالدكرات العلمية كالمحاضرات كالندكات اللقاءات تنظيم -

 .المجتمع خدمة في

 .للكلية المجتمعية للخدمات كالدعاية التركيج -

 .بالمجتمع الهامة كالمشكلات القضايا لحل العلمي البحث تشجيع -

 .انشطة كفعاليات عمادة خدمة المجتمع  -

 

 كحدة الاحصاء كنظم المعلومات 

تبويب كتصنيف البيانات كالإحصاءات الخاصة كحدة الاحصاء كنظم المعلومات  -

 ككضع أسس تخزينها كاسترجاعها.، لعمادة با

إجراء الدراسات الإحصائية التحليلية كالاستشارات التي تلبي احتياجات دعم  -

 القرار.

 إعداد الأدلة كالكتب كالنشرات التي توضح إنجازات الجامعة كمناسباتها. -

 إعداد التقرير السنوم للكلية. -

 العمل على تعديل البيانات كمراجعتها كتصحيحها. -

كإحصائيات دكرية لمعلومات أساسية لكل فصل دراسي لجهات معنية، تقارير  -

 يمكن تلخيصها كالآتي:

 .عمادة مطبوعات إحصائية عن ال  إصدار  -

 توفير المعلومات كالإحصائيات المطلوبة من كافة شرائح المستفيدين. -

 جمع البيانات اللازمة كتبويبها ككضعها في إصدارات.   -

 ت كمراجعتها كتصحيحها.العمل على تحديث البيانا   -

 نشر المعلومات كالإحصائيات على أكعية متنوعة كمطبوعات كمواقع انترنت.   -
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 دعم المعلوماتية داخل كخارج الكلية.   -

إنشاء قواعد بيانات إحصائية بتصميم جداكؿ للبيانات الإحصائية كضع    -

 العلاقات بينهم.

مية كالبحثية مع جهات داخل دعم تبادؿ المنشورات الإحصائية كالإصدارات العل   -

 الجامعة كخارجها.

 العمادة توفير الدراسات كالاستشارات التي تلبي احتياجات دعم القرار في    -

 تطوير قواعد البيانات بإدارة المعلومات كالإحصاء لتساند إدارة الأداء.  -

كتشجيع المشاركة في برامج التدريب كالبرامج   التدريب على مهاـ الوحدة   -

 يرة التي تخدـ متخصصي المعلومات كالإحصاء.القص

 

 :قسم الدبلومات
 

يتولى القسم الإشراؼ على تنفيذ الدبلومات التي يرل مجلس العمادة أهميتها لخدمة قطاعات كفئات 

إلى تحقيق الأغراض بشكل عاـ الدراسة في برامج الدبلومات التي تقدمها العمادة  المجتمع كتهدؼ

 الآتية: 

الإسهاـ  في إثراء المعرفة الإنسانية بكافة فركعها عن طريق الدراسات المتخصصة كالبحث الجاد  -

 للوصوؿ 

 إلى إضافات علمية كتطبيقية مبتكرة كالكشف عن حقائق جديدة.        

 تمكين الطلبة المتميزين من حملة الشهادات الجامعية من مواصلة دراساتهم العليا محليان. -

 ت العلمية المتخصصة كتأهيلهم تأهيلان عاليان في مجالات المعرفة المختلفة .إعداد الكفاءا -

 ت العلمية على مسايرة التقدـ السريع للعلم كالتقنية كدفعهم إلى الإبداع كالابتكار     تشجيع الكفاءا -

 كتطوير البحث العلمي كتوجيهه لمعالجة قضايا المجتمع السعودم.       

 ل برامج المرحلة الجامعية لتتفاعل مع برامج الدراسات العليا.الاسهاـ في تحسين مستو -
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 صنف الدبلومات التً تقدمها عمادة خدمة المجتمع والتعلٌم المستمرت

 دبلومات ما بعد الثانوٌة العامة 

 دبلوم الإدارة المكتبية

 دبلوم تقنية البرمجة 

 دبلوم الفندقة والسياحة

 دبلوم المحاسبة 

 دبلوم الادارة المالية

 دبلوم التسويق

 دبلوم المعاملات المصرفية

 دبلوم الحاسب الآلي التطبيقي

 دبلوم الأنظمة

 دبلومات ما بعد البكالورٌوس 

 الدبلوم العام في التربية

 دبلوم مصادر التعلم

 دبلوم التوجيه والإرشاد الطلابي

 دبلوم الارشاد الأسري

 دبلوم سلامة المنشات والوقاية من الحريق 

 دبلوم القياس والتقويم التربوي 

 دبلوم إدارة الموارد البشرية

 دبلوم التصنيع الدوائي

 دبلوم القياس والتقويم التربوي 

 دبلوم الأمن السيبراني

 دبلوم المحاماة
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 كفيما يلي كصف لبرامج الدبلومات:

 :أكلا: دبلومات ما بعد البكالوريوس

 أربعة أياـ في الأسبوع في الفترة المسائية. نظاـ الدراسة في الدبلوـ:

عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر بالتعاكف مع الأقساـ العلمية في الكليات الجهة المنفذة: 

 المنفذة لبرامج الدبلومات .

 

 شركط خاصة للقبوؿ عدد الساعات المدة الزمنية اسم الدبلوـ ـ

 ساعة ٠8 عاـ دراسي كاحد الدبلوـ العاـ في التربية 0
أف يكوف حاصلا درجة البكالوريوس من غير 

 التربية.كليات 

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة 20 عاـ دراسي كاحد مصادر التعلم 2

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة2٠ عاـ دراسي كاحد التوجيه كالإرشاد الطلابي 6

 ساعة٠0 عاـ دراسي كاحد القياس كالتقويم التربوم 7
أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس في 

 التربية

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة٠2 عاـ دراسي كاحد الارشاد الأسرم 8

9 
سلامة المنشآت كالوقاية من 

 الحريق
 ساعة٠2 عاـ دراسي كاحد

أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس في 

 الهندسة

 درجة البكالوريوسأف يكوف حاصلا على  ساعة٠6 عاـ دراسي كاحد إدارة الموارد البشرية 0٢

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة٠٠ عاـ دراسي كاحد التصنيع الدكائي 00

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة٠٠ عاـ دراسي كاحد السيبرانيالأمن  0٠

 أف يكوف حاصلا على درجة البكالوريوس ساعة٠2 عاـ دراسي كاحد المحاماة 0٠
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 : الثانوية العامة بعدما دبلومات ثانيا:

 

 أربعة أياـ في الأسبوع في الفترة المسائية. نظاـ الدراسة في الدبلوـ:

عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر بالتعاكف مع الأقساـ العلمية في الكليات المنفذة  الجهة المنفذة:

 لبرامج الدبلومات .

 
 شركط خاصة للقبوؿ عدد الساعات الزمنيةالمدة  اسم الدبلوـ ـ

 ساعة ٠2 عاـ دراسي كاحد الإدارة المكتبية 0
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

٠ 
تقنية البرمجة كقواعد 

 البيانات
 ساعة 6٠ عاماف دراسياف

أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة0٢٠ كنصفعاماف  كالسياحةالفندقة  ٠
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة 6٢ عاماف دراسياف الأنظمة 2
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة6٢ عاـ دراسي كاحد الادارة المالية 2
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة 79 عاماف دراسياف المحاسبة 6
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة 8٢ عاماف دراسياف التسويق 7
أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها

 ساعة 29 عاـ دراسي كنصف المعاملات المصرفية 8
الثانوية العامة أك   أف يكوف حاصلا على شهادة

 ما يعادلها

9 
الحاسب الآلي 

 التطبيقي
 ساعة ٠2 عاـ دراسي كاحد

أف يكوف حاصلا على شهادة  الثانوية العامة أك 

 ما يعادلها
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 : كحدة الشؤكف الأكاديمية : قسم الدبلوماتكيتبع 
عمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر بتاريخ  الاكاديميةفي الشؤكف استحدثت كحدة

  .هػ2/9/02٠٠

 كتتمثل مهامها في الآتي :

 العمادة من المقدمة  كالدبلومات بالبرامج الخاصة كالمعلومات النشرات توفير -

 .توفرها كمتابعة

 البرنامج شركط انطباؽ من كالتأكد كتدقيقها المرشحين ملفات استقباؿ -

 المطلوبة. المتطلبات ككافة المرشح، عليه المتقدـ أكالدبلوـ

 إلكتركنيان أكدبلوـ برنامج كل شركط حسب المتقدمين ملفات كتصنيف فرز -

 ككرقيان.

 المختص. للقسم كتصنيفها فرزها بعد المتقدمين طلبات إرساؿ -

 إليها. الرجوع لتسهيل الملفات حفظ -

 أكالطالب . المتدرب من تستوفى التي الجامعية الرسوـ تدقيق -

 كالدبلومات. البرامجإعلاف  -

 تنفيذ إجراءات قبوؿ الطلبة بعد الترشيح النهائي لها من القسم المختص بالعمادة. -

 كسائل الاتصاؿ بهم كالوسائل المتاحة. من خلاؿ إعلاف نتيجة القبوؿ للمرشحين  -

 إعداد قوائم الطلبة في كل البرامج حسب الشعبة، كالزمن، كالهيئة التدريسية. -

ما يتعلق بالوضع الأكاديمي للطالب من الحذؼ كالإضافة كالتأجيل إجراء كل  -

كالاعتذار كالنقل كغيرق كفق اللوائح كالأنظمة، ككفق ما يدخل في اختصاصات 

 العمادة.

المدفوعة كفق الإجراءات  متابعة دفع الطلبة للرسوـ المالية للبرامج كالدبلومات -

 المالية المتبعة نظامان، كالتنسيق مع الشؤكف المالية بالعمادة في ذلك.

إعداد قوائم بأسماء الطلبة المفصولين أك المنسحبين كإبلاغ الجهات المعنية  -

 المعنية بذلك.

تزكيد الجهات ذات العلاقة بكل ما يتعلق بالطلبة أك المتدربين خلاؿ دراستهم  -

 ة.بالعماد

التعاكف مع أعضاء هيئة التدريس في مجاؿ إرشاد الطلبة كمتابعتهم كزيادة  -

 تحصيلهم.

تزكيد الطلبة بالوثائق كالإفادات التي يحتاجونها قبل بدء الدراسة كأثنائها مثل  -

 البطاقة الجامعية كغيرها كفق أنظمة الجامعة كلوائحها.
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من خلاؿ العمادة لرفعه  مراجعة ملفات الطلبة المتوقع تخرجهم، ككتابة تقرير -

 للجهات ذات العلاقة.

متابعة الطلبة المشمولين بالاتفاقيات كتحقيق كافة بنودها كمتطلباتها بشكل  -

 مستمر.

التحضير لحفل التخرج كالمشاركة في الترتيبات الخاصة به مع اللجاف المكلفة  -

 به.

 إعداد قوائم بأسماء الطلبة المتفوقين في لائحة شرؼ العمادة . -

 
 :قسم البرامج التدريبية 

تنفيذ الدكرات التي يرل مجلس اقتراح كيتمحور اهتماـ القسم في الإشراؼ على 

 ، كتتمثل مهامه في الاتي : العمادة أهميتها لخدمة قطاعات كفئات المجتمع

المشاركة في تحديد احتياجات قطاعات المجتمع من برامج تدريبية كفقان للأبحاث  -

 كالاستطلاعات.العلمية كالدراسات 

 تحديد مفردات حقائب التدريب بالتشاكر مع المدربين كالجهة المنفذة. -

إعداد خطة الدكرات التدريبية السنوية طبقان للاحتياجات التدريبية كالتأهيلية التي  -

 تم حصرها.

الإشراؼ على تجهيز الجداكؿ التدريبية ككافة التجهيزات اللازمة لتنفيذ  -

 الدكرات.

راء المتدربين كمتطلباتهم كالانتفاع بها في تخطيط آالتنفيذ كدراسة تقارير  -

 الدكرات كتطويرها.

 المشاركة في تصميم الدكرات التي تتضمنها الخطة السنوية للعمادة. -

 مراجعة المواد التدريبية التي تقدـ في العمادة. -

 تقييم الحقائب التدريبية المقدمة للعمادة من المدربين. -

 لحقائب التدريبية التي تنفذ في العمادة.الإشراؼ على تطوير ا -

دراسة ترشيحات أعضاء هيئة التدريب في كافة الدكرات التدريبية كتقديم  -

 الاقتراحات اللازمة.

التعرؼ على المشاكل كالمعوقات التي تعوؽ سير الدكرات التدريبية كالعمل على  -

 حلها.

 ادة.متابعة نتائج المتدربين كاعتمادها كعرضها على مجلس العم -

 إعداد تقارير نهاية كل دكرة تدريبية تقدمها العمادة. -

كتابة تقرير سنوم شامل عن الدكرات التي نفذت في العمادة كعرضها على مجلس  -

 العمادة.

 إجراء الاتصالات بغرض التحدث أك تمثيل العمادة في حدكد نطاؽ العمل. -

 رات..التعاكف مع أقساـ ككحدات العمادة بهدؼ تطوير أداء قسم الدك -
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 تصنيف الدوزات بالقشم

 دوزات اللغة الانجليزية

 دوزات المهازات الحاسوبية

 الدوزات الإدازية وتطويس الرات

 الدوزات المالية والمحاسبية والقانونية 

 دوزات ذوي الإعاقة والدوزات المهنية
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 كيتبع هذا القسم  مجموعة من الوحدات ك هي :

 كحدة العلاقات  العامة كالتسويق:

تحتل العلاقات العامة أهمية بالغة في النظم الإدارية الحديثة، كتسند إليها أدكار حيوية 

تتعلق بإبراز الصورة المشرقة للجامعة، كما تقدمه من خدمات لمجتمعها؛ كهي بذلك 

تشكل حلقة اتصاؿ كتواصل كأداة تفاعل نشطة داحل الجامعة كخارجها، فنجاح الجامعة لا 

يتوقف على ما تحققه من إنجاز بل يتعداق إلى ضركرة إبراز هذا الإنجاز إلى الفئات 

المستهدفة من طلبتها كالمتعاملين معها من خلاؿ عرض الخدمات المقدمة كبرامج 

رجاؿ العلاقات العامة بما لديهم من خبرات متميزة، كما  التطوير، كهذق المهمة يتحملها

 يتوفر لهم من إمكانات

لذا تُعد إدارة العلاقات العامة كالإعلاـ رافدان إداريان مهمان للعمادة؛ فهي تلعب دكران بارزان في 

التعامل مع الأفراد كالجماعات داخل الجامعة كخارجها، كتقوـ كذلك بدكر فاعل في 

العمادة كغيرها من منشآت المجتمع العامة كالخاصة، بالإضافة إلى أف إدارة الربط بين 

العلاقات العامة كالإعلاـ تساهم مساهمة فاعلة في تقوية العلاقات بين منسوبي العمادة 

كالتعرؼ على اتجاهات الرأم العاـ تجاق العمادة، كالمساهمة في تصحيح الخاطئ منها، 

 .ب كالمزايا التي تزيد من مكانة الجامعة في المجتمعكتسعى كذلك إلى تحقيق المكاس

 :المهـــــــــــام

 متابعة الفعاليات كالمناسبات حسب الجدكؿ الزمني. -

 إنتاج الأفلاـ الوثائقية كالتوعوية. -

 التنسيق بين العمادة كالإدارات الأخرل. -

 توثيق المنتجات الإعلامية المختلفة التي تنفذها الوحدة. -

يق الصلة بين العمادة كالمجتمع بكل كسائل التعريف المتاحة لتنمية الثقة كتحقيق توث -

 .التعاكف

دعم الصلة بين العمادة كالقطاع العاـ كالخاص، عن طريق تبادؿ المعارؼ كالبيانات  -

كالإحصاءات لتنسيق العمل كتحقيق التعاكف سواء من العمادة  مباشرة أك عن طريق احد 

 .كحداته
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ع البيانات كالإحصاءات كالخلاصات الوافية، كالقوانين عن المشركعات كالخطط ، تجمي  -

كترتيبها ، كحفظها كفقنا لنظاـ كاضح يتيح الانتفاع بها في الإعلاـ كالاستعلاـ في أسرع 

 .كقت

تنظيم الوسائل للرد على ما يوجه إلى العمادة أك كحداته من استفسارات مهمة ، أك   -

 .خاصة في أم شأف

القياـ بكل نشاط صحفي في العمادة ، كإصدار ما قد تراق العمادة إصدارق من صحف ، أك  -

 .مجلات ، أك نشرات متعاكنة في ذلك مع سائر القطاعات الأخرل

 الوثائق كالسجلات الأكاديمية: كحدة 

 كتتمثل مهامها في الآتي :

بإجراءات التأكد من استيفاء كل متخرج لمتطلبات البرنامج قبل الشركع  -

 استخراج الوثيقة.

إعداد النماذج المطلوب استيفائها من الكليات المنفذة، كاللازمة لإجراءات التخرج  -

 كمنح الوثيقة أك الإفادة، بما فيها السجل الأكاديمي للطالب.

طباعة الوثيقة باللغتين العربية كالإنجليزية بعد التأكد من صحة البيانات  -

 كمطابقة الاسم باللغتين. 

الاحتفاظ بصورة كرقية كإلكتركنية من الوثيقة الصادرة لكل طالب أك طالبة،  -

 كحفظها.

تسليم الوثائق للطلبة بعد التأكد من اكتماؿ الشركط بما فيها تسديد الرسوـ  -

 ككفق الإجراءات الصحيحة.

تجهيز الوثائق أك الإفادات كالسجلات الأكاديمية بمدة لا تزيد عن أسبوع بعد  -

 وـ، كفي آخر يوـ بالنسبة للدكرة التدريبية.نهاية الدبل

 إصدار بدؿ فاقد للوثائق المستخرجة بعد التأكد من تسديد الرسوـ المستحقة. -

إعداد تقرير نهائي بعد كل دكرة أك دبلوـ يوضح أسماء الطلبة الذين منح لهم  -

 كثائق، كالطلبة الذين لم يمنح لهم من المتخرجين مع بياف الأسباب.

 اـ الترجمة بالعمادة.القياـ بمه -
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 :دارية كالماليةالشؤكف الإ كحدة
كتعنى بمتابعة كل الوظائف التي تندرج تحت مدير الإدارة في الهرـ الوظيفي كتكوف 

تابعة لسعادة عميد شؤكف أعضاء هينة التدريس كالموظفين كسعادة مدير شؤكف الموظفين 

 بالجامعة  .

  الوصف العاـ :

التي تتطلب خبرة عالية كقدرة على  الإداراتكالمالية من  الإداريةالشؤكف  إدارةتعتبر 

ف يكوف المسؤكؿ فيها ذك قدكة حسنة لموظفيه  ، كأسرعة كحسن التصرؼ كالانضباط 

 الاطلاع على كافة الوظائف الأخرل .إلى  بالإضافة 

 المهاـ:

 نجازها.كمتابعة إ الإشراؼ العاـ على جميع الأعماؿ بالعمادة .0

 .كؿ الأكؿ في جهة عمله كتوجّهاتهنقل توجيهات المسؤ .٠

ليدرؾ الجميع أهمية عمله لغيرق، كأهمية عمل ؛  تعريف الموظفين بعمل زملائهم .٠

 .غيرق بالنسبة له ، فلا يُعطّل أيهم الآخر

 أنفسهم كذلكإبراز الاهتماـ بالنواحي الإنسانية بالموظفين كبث هذا السلوؾ في  .2

 خارجي كالاستماعبتفقد أحوالهم كأحواؿ أسرهم الصحية كالتفكير في إجراء لقاء 

 .إلى آرائهم جيدان في هذا المجاؿ

 .استيعاب الأنظمة كاللوائح التي تحكم العمل في الإدارة .2

 التأكد من كفاءة كمناسبة كافة الموظفين الذين يعملوف في المؤسسة  .6

 .تطوير بيئة العمل .7

 .من الأدكات، كالمعدات اللازمة للعملاستكماؿ النواقص  .8

 .إعادة توزيع المهاـ كالصلاحيات على مختلف المستويات الوظيفية في العمادة .9

 إعداد تقويم الأداء الوظيفي كالرفع به إلى المسئوؿ لاعتمادق .0٢

متابعة دكاـ الموظفين كمدل التزامهم بأكقات العمل كإصدار العقوبات اللازمة  .00

 بحق المخالفين .

 

 :التالية  الوحداتضمن تت

 النظاـ في كتسجيلها الواردة المعاملات في استلاـ ختصتك الاتصالات الادارية .0

 الإلكتركني المسح عمل للجهات. بالإضافة إلى الصادرة المعاملات كإرساؿ

 الخاص. الأرشيف في حفظهاك كالواردة الصادرة للمعاملات

كتختص في تقديم طلبات الدعم الفني على نظاـ  الدعم الفني كالمساندة .٠

Helpdesk،  كمتابعة صيانة الأجهزة كتحديث البرمجيات بجميع الاجهزة

 المستخدمة بعمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر.
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 نماذجال، كجردها في كتختص  في الإحتفاظ كالعناية بالمخزكف المستودعات .٠

 . الرسمية

 

المالية كافة شؤكف طلاب برنامج الانتساب المالية كفيما يلي نبذة عن برنامج  الإدارةكتتولي 

 الانتساب التابع ماليا 

 لعمادة خدمة المجتمع كالتعليم المستمر .

 
 

 



 المممكة العربية السعودية 

 وزارة التعميم 

 جامعة تبوك 

 عمادة خدمة المجتمع والتعميم المستمر 

 

 

 

 

 دلين قسم البرامج والدورات التدريبية

 

 

 


























