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 الأكادٌمٌةالمهام الرئٌسٌة لمختص الشئون 
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 تنفٌذ الخطة السنوٌة للقسم  .2
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 :  الاعداد والتحضٌر لبدء الفصل الدراسً الأولىالمرحلة 

 ملاحظات المتطلبات م الجانب

مة
عا

 ال
ب

ان
جو

ال
 

  التقوٌم الدراسً  .1

  الخطة الدراسٌة  .2

  تصوٌر مفردات المقررات الدراسٌة وتوزٌعها للطلاب  .3

  تسلٌم مفردات المقررات الدراسٌة للمدرسٌن لعمل خطة تنفٌذ المقرر  .4

  الفنٌة والمادٌة للقسم ومتابعة توفٌرهارفع المتطلبات   .5

  التعامٌم الأكادٌمٌة  تنفٌذ  .6

  كشوفات حضور وغٌاب الطلاب لكل مادة إعداد  .7

  حافظة توقٌع المدرسٌن لتنفٌذ المحاضرات إعداد  .8

  الورقٌة والالكترونٌة بالتنسٌق مع الجودة الأرشفةتحدٌث نظام   .9

  الدراسة حسب الجدول متابعة المدرسٌن والطلاب لبدء  .11

ي
ظر

لن
 ا
ب

ان
ج
ال

 

  إعداد الجداول الدراسٌة  .11

  المقررةالمنهج ساعات الجدول الاسبوعً مع  ةطابقم  .12

  متخصصٌن لكل مادةوٌجب أن ٌكونوا المدرسٌن مطابقة تخصصات   .13

  حسب العدد المطلوبفً القاعات توزٌع الكراسً   .14

  جدول القاعات بالتنسٌق مع الأقسام إعداد  .15

  عرض أقلاموأجهزةتوفٌر متطلبات القاعات من   .16

  خطة متابعة تنفٌذ المقررات الدراسٌة إعداد  .17

ً
مل

لع
 ا
ب

ان
ج
ال

 

  إعداد جدول المعامل  .18

  الإشراف والمتابعة لترتٌب المعامل  .19

  قائمة المتطلبات للمعامل لكل المقررات الدراسٌة للفصل كامل إعداد  .21

  الإشراف لتوفٌر متطلبات المعامل  .21

  سجلات مهارات التدرٌب العملً إعداد  .22

  توزٌع المجموعات الدراسٌة على المعامل  .23

  والإرشادات اللازمةالسلامة المهنٌة توفٌر متطلبات   .24
ً

قل
ح
 ال

ب
ان
ج
ال

 
  متخصصٌن ومفرغٌن وعدد مناسبللتدرٌب الحقلً توفر مدربٌن   .25

  توفر خطة عامة للتدرٌب الحقلً  .26

  الطلاب على الحقول التدرٌبٌة المقررةخطة توزٌع   .27

  خطة توزٌع  الحالات دراسٌة والسمنارات  مع خطة مناقشتها  .28

  توفر مرافق تدرٌب كافٌة وتغطً الحقول المقررة  .29

  جمٌع المهارات توفر دفتر مهارات ٌغطً  .31

  من قبل القسم للتدرٌب الحقلً وإشرافخطة متابعة   .31

  كشف الحضور والغٌاب للتدرٌب  .32

  توزٌع الطلاب والموافقة من المستشفٌات إرسالٌات  .33

ة 
تب
مك

ال

ث
حو

لب
وا

 

  علمٌة وبحثٌة وسمنارات لكل مستوى أنشطةخطة   .34

  ساعات مكتبٌة الأقساموإدخاللجمٌع جدول المكتبة   .35

  قائمة المراجع لكل مادة ورقٌا والكترونٌا  .36

 المتطلبات الاكادٌمٌة
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 تنفٌذ الدراسة الفصل الدراسً :  المرحلة الثانٌة 

 ملاحظات المتطلبات م الجانب

مة
عا

 ال
ب

ان
جو

ال
 

  التقوٌم الدراسًمتابعة الالتزام بتنفٌذ   .1
  الخطة الدراسٌةتنفٌذ   .2
  تجهٌز وثائق أعضاء هٌئة التدرٌس والتدرٌب  .3
  العقود مع أعضاء هٌئة التدرٌس والتدرٌب لكل مقرر دراسً تجهٌز  .4
  إعداد كشوفات العبء التدرٌسً لأعضاء هٌئة التدرٌس  .5
  إعداد إحصائٌة أعضاء هٌئة التدرٌس   .6
  هٌئة التدرٌس وتعوٌض المحاضرات المتعثرة الحضور لأعضاءمتابعة   .7
  فً النظام شهرٌاوتفرٌغها لكل مادة الطلاب حضور وغٌاب  متابعة   .8
  تنفٌذ الإنذارات والحرمان شهرٌا للطلاب حسب اللائحة  .9

  رفع بدل محاضرات لأعضاء هٌئة التدرٌس والتدرٌب شهرٌا إلى المالٌة   .11
  لكافة الملفات والمعاملاتنظام الأرشفة الورقٌة والالكترونٌة  تنفٌذ  .11
  تنفٌذ أنشطة وبرامج ومتطلبات الجودة فً القسم   .12
  استقبال وحل مشاكل ومعوقات الطلاب والمدرسٌن   .13
  رفع التقارٌر الدورٌة للمهام المنفذة حسب مرفق التقارٌر   .14
  الأكادٌمٌة للطلاب واعتمادها من العمادة وتسلٌم نسخ للكنترول وشؤون الطلابإعداد المقاصصات  .15
  استلام نتائج الطلاب النصفً وأعمال السنة والعملً من المدرسٌن وتسلٌمها للكنترول  .16
  متابعة المدرسٌن فً تسلٌم واستلام الامتحانات النهائٌة إلى الكنترول  .17
  المشاركة فً سٌر الامتحانات النهائٌة وإعداد الجداول لذلك  .18

ب 
ان
ج
ال

ي
ظر

لن
ا

 

  من أعضاء هٌئة التدرٌساستلام الخطط الدراسٌة للمقررات   .19
  ومطابقتها مع الخطةحافظة توقٌع المدرسٌن لتنفٌذ المحاضرات  متابعة  .21
  التدرٌس للمواد باللغة الانجلٌزٌة ما عدا المتطلباتمتابعة تنفٌذ   .21
  وحسب التقوٌم الدراسًالامتحان النصفً لكل مادة  بإجراءالالتزام   .22
  ومحتوٌاتهاالدراسٌة القاعات  متابعات  .23

ب 
ان
ج
ال

ً
مل

لع
ا

 

  ومطابقتها مع الخطةحافظة توقٌع المدرسٌن لتنفٌذ المحاضرات  متابعة  .24
  وتفرٌغها فً النظام شهرٌاغٌاب لكل مادة الحضور ومتابعة ال  .25
  سجلات مهارات التدرٌب العملً متابعة تفعٌل  .26
  المهنٌة السلامةوالمدرسٌن بمتابعة التزام الطلاب   .27

ً
قل
ح
 ال

ب
ان
ج
ال

 

  فً أدائهم للتدرٌب الحقلً مدربٌن متابعة ال  .28
  لتدرٌب الحقلًاخطة  متابعة تنفٌذ  .29
  الحقول التدرٌبٌة المقررة إلىالطلاب زٌارة   .31
  دراسٌة والسمناراتالالحالات مناقشة   .31
  مهاراتالدفتر  متابعة تفعٌل  .32
  الحقلًالحضور والغٌاب للتدرٌب  متابعة   .33

ة 
تب
مك

ال
ث

حو
لب
وا

 

  علمٌة وبحثٌة وسمنارات لكل مستوى أنشطةمتابعة تنفٌذ   .34
  مكتبٌةالساعات متابعة التزام الطلاب بال  .35
  قائمة المراجع لكل مادة ورقٌا والكترونٌاتزوٌد المكتبة ب  .36
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 المرحلة الثالثة   :  انتهاء الفصل الدراسً

 ملاحظات المتطلبات م الجانب

ب 
ان
جو

ال
مة

عا
ال

 

  شامل للفصل الدراسً  الخطة الدراسٌةتقرٌر تنفٌذ   -1
  تقرٌر الحضور لأعضاء هٌئة التدرٌس    -2
  استلام نتائج الطلاب النصفً وأعمال السنة والعملً من المدرسٌن وتسلٌمها للكنترول  -3
  متابعة المدرسٌن فً تسلٌم   النتائج النهائٌة إلى الكنترول  -4
  تقٌٌم المدرسٌن   -5
  الدراسٌة ومحتوٌاتهاالقاعات  جرد   -6

ب 
ان
ج
ال

ي
ظر

لن
ا

 

  تنفٌذ الحرمان للطلاب حسب اللائحة  -7
  ومطابقتها مع الخطةالمحاضرات  تقرٌر انجاز  -8
  لكل مادة الطلاب حضور وغٌاب  تقرٌر   -9

ب 
ان
ج
ال

ً
مل

لع
ا

 

  جرد المعامل    -11
  تقرٌر تنفٌذ المهارات المعملٌة   -11

ب 
ان
ج
ال

ً
قل
ح
ال

 

  لتدرٌب الحقلًاخطة  تقرٌر تنفٌذ  -12
  دراسٌة والسمناراتالالحالات تقرٌر مناقشة   -13
  الحقلًالحضور والغٌاب للتدرٌب تقرٌر   -14

ة 
تب
مك

ال

ث
حو

لب
وا

 

  علمٌة وبحثٌة وسمنارات لكل مستوى نشطةتقرٌر الأ  -15
  مكتبٌةالساعات تقرٌر التزام الطلاب بال   -16
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 ٌكتب فً كل ملف محتوٌاته وٌفصل كل محتوى بفاصل ورقً

 ملاحظات محتوٌاته اسم الملف م
جداول  –جداول المحاضرات  –جداول المعامل  -جداول القاعات ملف الجداول  .1

 الامتحانات
 

  كشف تسلٌم التعامٌم –نماذج التعامٌم  الأكادٌمٌةملف التعامٌم   .2
  التقارٌر وتبوب حسب نوع التقرٌرجمٌع  ملف التقارٌر  .3
  التقٌٌم للقسم  -التقٌٌم للمدرسٌن  ملف التقٌٌم  .4
 –المدرسٌن  إحصائٌة -كشوفات بٌانات المدرسٌن   -الوثائق  هٌئة التدرٌس أعضاءملف   .5

 -العبء التدرٌسً  
 

 –الاستئذان  –التعهدات  –الإنذارات–كشوفات الحضور  والإنذاراتملف الحضور والغٌاب   .6
 الحرمان

 

  الطلابٌة  الأنشطة–العلمٌة  الأنشطة الأنشطةملف   .7
  الإدارٌةالنماذج  –الأكادٌمٌةالنماذج  الأكادٌمٌةوالإدارٌةملف النماذج   .8
  نتائج الامتحانات لكل مستوى منفصل ملف نتائج الامتحانات  .9

  المقررات الدراسٌة ملف خطط المقررات الدراسٌة  .11
     -الحضور والغٌاب   -سجل المهارات   –المجموعات  التطبٌق العملًملف   .11
ملف التدرٌب المٌدانً فً   .12

 المستشفٌات
 -سجل المهارات   –التوزٌعات   –الرسائل  –الخطة 

 والسمنارات -الحضور والغٌاب  
 

  حافظة توقٌع المدرسٌن ملف حافظة تنفٌذ المحاضرات  .13
  مستحقات المدرسٌن لكل شهر منفصل ملف المستحقات المالٌة  .14
  توجٌهات الاداراة –معاملات الطلاب  ملف المعاملات والتوجٌهات  .15
 الطلاب فً كل مستوى والمندوبٌن أسماء الطلاب والمندوبٌن أسماءملف   .16

 الطلاب  إحصائٌة -
 

  المقاصصة للطلاب لكل تخصص منفرد ملف المقاصصة  .17
  الطلبٌات –العهد المستلمة للقسم  ملف العهد والطلبٌات  .18
  لائحة شئون الطلاب –الإدارٌةاللوائح  –الأكادٌمٌةاللوائح  والأنظمةملف اللوائح   .19

  برامج وأنشطة ومتطلبات الجودة ملف الجودة والاعتماد الأكادٌمً   .21

 

 

 

 

 

 

 

 الاكادٌمٌةدلٌل الارشفة 
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 التقارٌر الدورٌة المطلوبة

 ملاحظات اسم التقرٌر  نوع التقرٌر 

 ٌومٌة
  المهام والمعاملات الٌومٌةحسب 

  الذي تحتاج إلى حل جماعًمشاكل الطلاب والمدرسٌن 

 أسبوعٌة
  تقرٌر انجاز المهام الأسبوعٌة

  

 شهرٌة

  انجاز الساعات التدرٌسٌةتقرٌر 
  تقرٌر مستحقات المدرسٌن

  تقرٌر الحضور والغٌاب للطلاب نظري وعملً وحقلً 
  تقرٌر الحضور والغٌاب للمدرسٌن

  تقرٌر تنفٌذ الجانب المٌدانً
  تقرٌر الأنشطة العلمٌة والبحثٌة والزٌارات المٌدانٌة 

 فصلٌة

 بداٌة الفصل تقرٌر توفٌر متطلبات الفصل الدراسً
 بداٌة الفصل تقرٌر العبء التدرٌسً                      

 نهاٌة الفصل تقرٌر تقٌٌم المدرسٌن    
 نهاٌة الفصل تقرٌر نهائً شامل أكادٌمً للفصل الدراسً    

 نهاٌة الفصل للفصل الدراسً انجاز الساعات التدرٌسٌةتقرٌر 
 نهاٌة الفصل للفصل الدراسً تقرٌر الحضور والغٌاب للمدرسٌن

 نهاٌة الفصل للفصل الدراسًتقرٌر الحضور والغٌاب للطلاب نظري وعملً وحقلً 
 نهاٌة الفصل للفصل الدراسً تقرٌر تنفٌذ الجانب المٌدانً

 نهاٌة الفصل للفصل الدراسً تقرٌر الأنشطة العلمٌة والبحثٌة والزٌارات المٌدانٌة 
 من المكتبة  مكتبٌةالساعات تقرٌر التزام الطلاب بال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التقارٌر الدورٌة المطلوبة



 

11 
 

 

 

 ملاحظات  اسم النموذج  م
  التقوٌم الدراسً  -1

  الخطة الدراسٌة  -2

  مفردات المقررات الدراسٌة للطلاب كشف توزٌع  -3

  للمدرسٌنمفردات المقررات الدراسٌة  كشف توزٌع  -4

  التعامٌم الأكادٌمٌة   -5

  كشوفات حضور وغٌاب الطلاب   -6

  حافظة توقٌع المدرسٌن لتنفٌذ المحاضرات  -7

  الجداول الدراسٌة  -8

  المدرسٌن لكل مادةمطابقة تخصصات كشف   -9

  جدول القاعات    -11

  جدول المعامل   -11

  قائمة المتطلبات للمعامل لكل المقررات الدراسٌة للفصل كامل   -12

  سجلات مهارات التدرٌب العملً   -13

  على المعامل توزٌع المجموعات الدراسٌةكشف   -14

  والإرشادات اللازمةالسلامة المهنٌة متطلبات    -15

  متخصصٌن ومفرغٌن وعدد مناسبللتدرٌب الحقلً مدربٌن  كشف  -16

  خطة عامة للتدرٌب الحقلً   -17

  الطلاب على الحقول التدرٌبٌة المقررةتوزٌع  كشف   -18

  زٌع  الحالات دراسٌة والسمناراتخطة تو  -19
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