
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشروع

 اللائحة الإدارية والمالية

 لعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر

 هـ1439بجامعة شقراء

  



 

 22من  1صفحة 

 

 

 المحتويات

 الصفحةالموضوع                                                                                        رقم 

 2                                                                                           التعريف بالمصطلحات: ل الأول ـــــــــــــالفص

 4                                                                                                         الإداري اني : التنظيم ــــــــالفصل الث

 6                                                                                                الث : التحصيل والصرفــــــالفصل الث

 9                                                                               ع : المشتريات والتكليف بالأعمالـــــل الرابـــالفص

                       10                                                                  الفصل الخامس : الرقابة المالية قبل الصرف وبعده

 11                                                 ل السادس :القواعد المالية المنظمة لنشاطات العمادةـالفص

 12                                                                                            والمزايا المالية المكافآتابع : ــــل السـالفص

 13                                                                                                                ل الثامن : أحكام عامة ــــالفص

                14                            ة المنظمة لبرامج عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر القواعد العام

   دبلومات (–تجسير –)موازي 

 20                                 القواعد العامة المنظمة لبرامج الخدمة المجتمعية )البرامج التدريبية(
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 الفصل الأول 

 بالمصطلحاتالتعريف 

 المادة الأولى: 

 تعني التعبيرات الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أدناه:

 .الجامعة : جامعة شقراء 

 يد:   عميد خدمة المجتمع والتعليم المستمر.ــــــالعم 

 ادة :  عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر.ــالعم 

 المستمر والتعليم المجتمع خدمة مجلس عمادة:  مجلس العمادة. 

  المعنيــة أو المر ــز الــذي لشــرف ع ــى تنفيــذ البــرامج داخــل  الكليــةأو مــن ينــوه عنــ  فــي المشــرف ع ــى البــرامج : عميــد

 الكلية أو المر ز  )في حال تعدد البرامج التي تقدمها الكلية(. 

  المشرف التنفيـذي: عوـو هي ـة التـدرمس ومـن فـي حذمـ  الـذي لشـرف ع ـى تنفيـذ البـرامج فـي الكليـة أو المر ـز. )فـي

 حال تعدد البرامج التي تقدمها الكلية(. 

   المشرف الأكاديميويمثل   البرنامج.الإشراف الأكاديمي: هو القسم العلمي المختص الذي يتبع.  

  كل ما يتعلق بالشؤون الإدارية من القبول والتسجيل ومطابقة وثـائق المتقـدمين وتـوزمعهم  الإشراف الإداري:هو

 والرد ع ى استفساراتهم.

  مسـتحقات المتعـاونين مـن مـو فين وأعوـاء  المسـتفيدين ورـرفالإشراف المالي:هو متابعة التحصـيل المـالي مـن

 هي ة التدرمس والمشرفين واللجان الخارة لكل برنامج.

  ورـــــرف النفقـــــات و عـــــداد  الإيـــــراداتالماليـــــة لتحصـــــيل  الإجـــــراءاتالإدارة المختصـــــة بات ـــــا   الماليـــــة:  ـــــيالإدارة

 ضوء المبادئ والمعايير المحاسبية المتعارف عليها. فيالثابتة للعمادة  الأرول الحسابات الختامية والحفاظ ع ى 

  الجامعة بأداء مهام المراقب المالي ع ى العمادة.  مدير  يكلف المراقب المالي:المراقب المالي للجامعة أو من 

 .مراجع الحسابات الخارجي:هو الشخص الذي يزاول مهنة المحاسبة والمراجعة في مذتب خاص خارج الجامعة 

  مـــن بــــرامج الـــدبلوم والنــــدوات والـــدورات والمحاضــــرات المجتمـــع كافــــة    لأفــــرادالبرنـــامج: كــــل مـــا تقدمــــ  العمـــادة

 والتجسير والمؤتمرات وورش عمل وما في حذمها . والتعليم الموازي 

 .منسق البرامج بالعمادة :هو مو ف العمادة الذي يتولى الشؤون الإدارية للبرامج 

 دون درجــــة الماجســــتير ت تقــــل مدتــــ  عــــن فصــــليين دراســــيين يقــــدم لحملــــة البكـــاـلوريوس  الــــدبلوم العالي:برنــــامج

 
 
 و داريـــا

 
لتــأهيلهم فــي مجــال يتناســب مــع احتياجــاتهم الو يفيــة فـــي ت صــص معــين  وتشــرف عليــ  العمــادة ماليــا

.
 
 وعمادة الدراسات العليا أكاديميا
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 توافــق خطتـــ  الدراســية مــع برنـــامج معتمــد مــن قبـــل برنــامج التعلــيم المــوازي :هـــو برنــامج علمــي برســـوم دراســية ت

 الجامعة.

  برنــــــامج التجســــــير:برنامج علمــــــي برســــــوم دراســــــية يلتحــــــق فيــــــ  الطالــــــب بعــــــد حصــــــول  ع ــــــى درجــــــة الــــــدبلوم فــــــي 

 ) كليات المجتمع ( أو ما لعادلها.

 قبل من معتمد برنامج مع الدراسية خطت  تتوافق دراسية برسوم علمي برنامج هو : الموازي  التعليم برنامج 

 .الجامعة

  الــدبلوم التــأهي ي :برنــامج يقــدم لخريةــي المرحلــة الثانويــة ت تقــل مدتــ  عــن فصــليين دراســيين لتــأهيلهم فــي مجــال

 و يفي معين.

 .القسم: يقصد ب  القسم العلمي التابع لإحدى الكليات  أو المعاهد التي تتعاون مع العمادة  في تقديم البرامج 

 مجموعة من المقررات الدراسية الإجبارية  واتختيارية  والحـرة  والتـي تشـكل مـن مجمـوع  الخطة الدراسية:  ي

وحداتها متطلبات الت رج التي يجب ع ى الطالب اجتيازها بنجاح للحصول ع ـى الدرجـة العلميـة فـي الت صـص 

 المحدد.

 ن دقيقة  أو الـدرس العم ـي أو الوحدة الدراسية :  ي المحاضرة النظرية الأسبوعية التي ت تقل مدتها عن خمسي

 التدريبي الذي ت تقل مدت  عن مائة دقيقة أو الإشراف ع ى مجموعة طلابية في التدريب الميداني.

 .حساه العمادة : الحساه الجاري في المصرف الذي تتعامل مع  العمادة 
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 الفصل الثاني

 التنظيم الإداري 

 المادة  الثانية

 : تهدف العمادة  لى

 طموحات الجامعة في الحفاظ ع ى الهوية الثقافية الوطنية ومد جسور العلاقة مع المجتمع. تحقيق .1

 الجامعات المحلية والإقليمية والعالمية لتطوير وتنمية المجتمع. معتعاون ال  .2

توسيع قاعدة المنتسبين  لى الجامعـة  و لـم مـن خـلال مجـال الخـدمات العلميـة والتعليميـة والتدريبيـة  و ـرامج  .3

 لتعليم المستمر  وتحقيق الشرا ة بين الجامعة والقطاعات الحذومية والأهلية والأفراد.ا

 فتح المجال لأعواء هي ة التدرمس ومن في حذمهم في الجامعة للمشار ة في خدمة المجتمع. .4

 م المستمر تقديم برامج الدبلومات  والدورات و و رامج التجسير والتعليم الموازي في مجال خدمة المجتمع والتعلي .5

  قامة علاقة تفاعلية تقوم ع ى أسس الشرا ة المثمرة بين الجامعة والمجتمع. .6

ا. العمادة تحقيق معايير الجودة الشاملة في برامج .7  وفق المعايير المعتمدة محليا وعالمي 

 اقتراح البرامج بالتنسيق مع الجهات المستفيدة بالجامعة. .8

 المعلومات واتتصال  مما يومن جودة الخدمات التي تقدمها العمادة.موا بة المتغيرات والمستجدات في تقنية  .9

 اقتراح  نشاء وتطوير وحدات خدمة المجتمع والتعليم المستمر والإشراف عليها ومتابعتها. .10

 المادة  الثالثة:

 يتولى  دارة العمادة :

 .مجلس العمادة .1

 العميد. .2

 المادة الرابعة :

 ( من نظام مجلس التعليم العالي والجامعات.40( والمادة )39تقض ي ب  المادة )لعين عميد العمادة وو يلها وفق ما 

 :الخامسةالمادة 

 تتحدد مهام العميد في مباشرة الجوانب المالية والإدارية في العمادة  ول  ع ى الأخص :

 .العمادةمباشرة تنفيذ قرارات مجلس  .1

 اقتراح القرارات المنظمة لسير العمل في العمادة. .2

 .العمادةمشروع الميزانية والحساه الختامي للعمادة ورفعها لمجلس   عداد .3

 .العمادةمتابعة أعمال اللجان التي لشكلها مجلس  .4

 تمثيل العمادة أمام الجهات الأخرى داخل الجامعة وخارجها في مجال عمل العمادة. .5

 ه اللائحة.ما ورد في هذ حسب الصرف من ميزانية العمادة في حدود القواعد المنظمة لذلم و  .6

  عداد التقرير السنوي عن أعمال العمادة. .7
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 :  السادسةالمادة 

بقرار من مدير الجامعة أو من يفوض  و ناء  ع ى تورية من العميد  قابل لتجديد العمادة كل سنتين مجلسل يتشذلعاد 

 وتذون اللجنة ع ى النحو الآتي: 

                            العميد                  .1
 
 رئيسا

 للجنة   .2
 
 أعواء     و لاء العمادة وي تار أحدهم أمينا

 أعواء                                             عوو هي ة تدرس واحد عن كل محافظة.   .3

 

 : السابعةالمادة 

وتصـــدر  اتجتمــاع  ت بحوـــور ثلضــي أعوـــائ  العمــادة بـــدعوة مــن رئيســـ  مـــرة كــل شـــهر ع ــى الأقـــل وت ي ـــ  مجلـــسجتمــع ي

 لأروات الأعواء الحاضرين وعند التساوي يرج  الجانب الذي في  الرئيس. المطلقةقراراتها بالأغلبية 

 مــن تـاري  ورــولها  ليــ   المجلـسوتعتبـر قــرارات 
 
نافــذة مــا لـم يــرد عليهــا اعتـراا مــن مــدير الجامعـة خــلال خمســة عشـر يومــا

يحال  ع ى رأي  بقي المجلسوجهة نظره لدراستها من جديد  فإ ا العمادة مشفوعة ب مجلسو  ا اعترا عليها أعادها  لى 

القرار المعترا علي   لى مجلس الجامعة للبت في  في أول جلسة عادية أو استثنائية  ولمجلس الجامعـة تصـديق القـرار أو 

 تعديل  أو  لغاؤه وقراره في  لم نهائي.

 الثامنةالمادة 

 وأســـلوهختصارـــاتها   أهـــدافها و أو موقتــة ويحـــدد أيجــوز لمجلـــس العمـــادة وفـــق مقتوــيات العمـــل تشـــذيل لجـــان دائمـــة 

 عمالها ويصدر قرارها من رئيس المجلس .أمتابعة 

 التاسعة المادة

 مدير الجامعة تعتمادها .  لىترفع محاضر مجلس العمادة 

 :  العاشرةالمادة 

  العمادة بما ي ي : مجلس تص ي

 اقتراح الخطط واتستراتيجيات التي تمذن من تحقيق أهداف العمادة وتطويرها.  .1

 وضع الإجراءات التنفيذية للبرامج والدورات التي تقوم بها العمادة. .2

 متابعة البرامج وتقويمها وتطويرها.  .3

  عداد خطة سنوية للقبول والتسجيل بالبرامج وفق جدول زمني وتنفذ حسب الحاجة.  .4

 البرامج وتنفيذها بالتنسيق مع الجهات المعنية بالجامعة.تحديد  .5

  قرار التكاليف الإجمالية لكل برنامج.  .6

 تحديد الرسوم للبرامج في ضوء هذه اللائحة. .7

 تحديد شروط اتلتحاق بالبرامج و ما يتماش ى مع الأنظمة واللوائح.  .8

 تحديد أعداد المقبولين في البرامج. .9

10.  
 
 لنظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائح .اعتماد برامج جديدة وفقا

 اقتراح اللوائح الداخلية بالتنسيق مع الكليات فيما يتعلق بتنظيم الدورات والبرامج التدريبية والدبلوم. .11

 اقتراح أسس القبول للبرامج المختلفة وتنفيذها والإشراف عليها. .12
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 ق بينها و ين البرامج القائمة.التورية بإجازة البرامج المستحدثة بعد دراستها والتنسي .13

 التعاقد ع ى ما تقدم  العمادة من خدمات للغير  بناء ع ى اقتراح من العميد  قرار   .14

 الحادية عشر المادة

 يجوز لمجلس العمادة التعاون مع جهات داخل وخارج الجامعة لإعداد البرامج وتنفيذها .

 المادة الثانية عشرة:

ينوه عن  أقدمهم أثناء غياب   وفي حال خلو منصب  ينوه عن  أقدمهم بقرار من  و  ه ءو لا العمادةلعاون العميد في  دارة 

 مدير الجامعة. 

 

  الفصل الثالث

 التحصيل والصرف

 المادة الثالثة عشرة:

يفــــتح للعمــــادة حســــاه جــــاري فــــي أحــــد المصــــارف المحليــــة باســــم العمــــادة ل يــــداع والصــــرف منــــ  و لــــم وفقــــا ل جــــراءات 

 النظامية. 

 المادة الرابعة عشرة: 

يــتم الصــرف مــن حســاه العمــادة بجميــع الطــرق المتاحــة لــدى البنــم شــريطة أن يحمــل تــوقيعين معتمــدين لــدى المصــرف 

 المعني.

  المادة الخامسة عشرة:

ومصــــروفات لكــــل برنــــامج تقيمــــ    يــــراداتتقــــوم الإدارة الماليــــة بالعمــــادة باســــت دام نظــــام محاســــبي  لــــي و عــــداد حســــاه 

 العمادة. 

 المادة السادسة عشرة: 

تذــون للعمــادة ميزانيــة مســتقلة مــن  يــرادات نشــاطاتها ومــا يصــلها مــن هبــات وتبرعــات وأوقــاف ومــا ت صصــ  الجامعــة فــي 

 تورية من مجلس العمادة.الالجامعة بعد  مدير الميزانية العامة  ويصدر بها قرار من 

 المادة السابعة عشرة: 

نحوه  ت يهدف  لى الر حية مقابل تقديمها أنشطة وخـدمات تتذون  يرادات العمادة مما تقوم بتحصيل  من مقابل مالي و 

 ما ي ي:موجهود تدرمسية وتدريبية وتتذون الإيرادات ع ى الوج  الأخص 

 رسوم البرامج. .1

الهبــــات والتبرعــــات والمــــنح والورــــايا والأوقــــاف والإعانــــات الدراســــية مــــع مراعــــاة قواعــــد قبــــول التبرعــــات والمــــنح  .2

 ( من اللائحة المالية للجامعات.48المنصوص عليها في المادة ) 

 ما ت صص  الجامعة من الميزانية العامة. .3

 عائدات تأجير ممتلكات العمادة. .4

 أي موارد أخرى من ضمن اختصارات العمادة بناء ع ى تورية مجلس العمادة وموافقة مدير الجامعة. .5
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 المادة الثامنة عشرة: 

 للجامعة.السنة المالية للعمادة  ي السنة المالية 

 المادة التاسعة عشرة: 

 تشمل مصروفات العمادة  ما ي ي:

 : مصروفات برامج العمادة  وتشملأوت

مكافآت وحـوافز أعوـاء هي ـة التـدرمس ومعـاونيهم والمتعـاونين مـن الخـارج والعـاملين ع ـى تنفيـذ متطلبـات بـرامج  .1

 العمادة.

 مصروفات المستلزمات التعليمية والمذتبية للبرامج. .2

 يف شراء البرامج التدريبية والمواد العلمية وتجهيزها للبرامج.تكال .3

 يتطلبها تنفيذ البرامج. التي هي ة التدرمس والمتعاونين وغيرهم و  أعواءمصروفات انتقاتت ومزايا  .4

 تقيمها العمادة. التيتتعلق بالبرامج  أخرى مصروفات  أي .5

 للعمادة وتشمل و داريةثانيا : مصروفات عمومية 

 ومكافآت  وحوافز العاملين بالعمادة.مرتبات  .1

 مصروفات التسويق والدعاية والإعلان الدورية لأنشطة العمادة. .2

 العمادة. أنشطةمصروفات القرطاسية والطباعة لأداء  .3

 مصروفات الصيانة والتشغيل لأرول العمادة. .4

 تحتاجها العمادة. التيمصروفات شراء حقوق البرامج اتلذترونية  .5

 تحتاجها العمادة من الخبراء والمهنيين فى المجاتت المختلفة. التيت المختلفة أتعاه اتستشارا .6

 مصروفات التامين ع ى أرول العمادة. .7

 .للائحةتقيمها العمادة طبقا  التيالمختلفة  الأنشطةمصروفات  .8

 لأنشطة العمادة. أخرى مصروفات عمومية و دارية  يأ .9

: مصروفات 
 
 رأسمالية للعمادة  وتشملثالثا

 .ت دم برامج العمادة التي المباني في نشاء أو التوسع  .1

  جارها استالثابتة أو  الأرول شراء  .2
 
 العمادة لتنفيذ برامجها. تحتاجهاالتي و أو تمويليا  تشغيليا است جارا

 العمادة. أنشطةمصروفات رأسمالية أخرى  تتطلبها  أي .3

 المادة العشرون:

. عميدلء ع ى الصلاحيات الممنوحة لبالعمادة بنايتم الصرف من خلال الإدارة المالية 
 
 نظاما

 المادة الحادية والعشرون:

 ع ى ارتباط سابق  وت يجوز اترتباط  ت في حدود  يرادات العمادة. ت يجوز الصرف  ت بناء  

 

 

 



 

 22من  8صفحة 

 

 المادة الثانية والعشرون:

بالعمـادة عمليـة التحصـيل والصـرف مـن هـذا الحسـاه  تودع  يرادات العمادة في حسابها بالمصـرف وتتـولى الإدارة الماليـة 

 وتنفيذ الإجراءات المحاسبية المترتبة ع ى  لم واثبات كل العمليات المالية بالدفاتر المحاسبية طبقا للمستندات.

 المادة الثالثة والعشرون:

 لم البرامج للسنة التي تليها.يتم تدوير أرردة البرامج المختلفة التي تتجاوز مدة نهايتها السنة المالية في حساه ت

 المادة الرابعة والعشرون:

مستديمة للعميد  من الحساه الخاص بالعمادة بقرار من مدير الجامعـة  أو مـن يفوضـ   وتسـوى فـي  سلفةيجوز  ررف 

 ريال. ألفت يتجاوز خمسة وعشرون  نهاية كل سنة مالية بما

 المادة الخامسة والعشرون:

يجـــوز رــــرف ســــلفة مؤقتــــة لأغــــراا محــــددة للعميــــد مــــن الحســـاه الخــــاص بالعمــــادة  بقــــرار مــــن مــــدير الجامعــــة  أو مــــن 

 يفوض   ويجب تسوية هذه السلفة بمجرد انتهاء الغرا الذي ررفت من أجل .

 المادة السادسة والعشرون:

 رنامج تقيم  العمادة.تقوم الإدارة المالية بالعمادة بإعداد بيان بالإيرادات والمصروفات لكل ب

 المادة السابعة والعشرون:

 ت وع جميع الإجراءات المالية بالعمادة لمراجعة المراقب المالي في الجامعة.

 



 

 22من  9صفحة 

 

  الفصل الرابع

 المشتريات والتكليف بالأعمال

 المادة الثامنة والعشرون:

لمـــــدير الجامعـــــة أن يفـــــوا بعـــــي رـــــلاحيات  الماليـــــة لعميـــــد خدمـــــة المجتمـــــع والتعلـــــيم المســـــتمر فيمـــــا يتعلـــــق بالمشـــــتريات 

 والتكليف بالأعمال  في الجانبين التاليين :

 ( لكل تكليف.50.000التكليف المباشر بتنفيذ الأعمال بما ت يتجاوز خمسون ألف ريال ) .1

 ( لكل تعميد.50.000ن ألف ريال )الشراء المباشر بما ت يتجاوز خمسو  .2

 لنظام المنافسات والمشتريات الحذومية.
 
 ويذون  لم وفقا

 المادة التاسعة والعشرون:

 المتعلقة بالمشتريات والتكليف بالأعمال. -الغير مفوضة  –للعميد أن يفوّا و لائ  في بعي رلاحيات  المالية 

 المادة الثلاثون:

أجير و خـلاء المبـاني الحذوميـة واتسـت جار مـن الغيـر  لمـدير الجامعـة أن يفـوا العميـد بمـا مع مراعاة القواعد المنظمة لت

 ي ي:

 تأجير ممتلكات العمادة  وتجديد عقود الإيجار  أو فسخها. .1

 است جار الأعيان أو العقارات من الغير. .2

 والثلاثون:المادة الحادية 

كــل مــا لــم يــرد بــ  نــص خــاص فــي هــذه اللائحــة فيمــا يتعلــق بالمشــتريات والتكليــف بالأعمــال تطبــق بشــأن  الأحكـاـم الــواردة فــي 

هــ  وتئحتـ  التنفيذيـة  ومـا 4/9/1427( وتاري  58الملكي رقم )م/ الصادر بالمرسوم المنافسات والمشتريات الحذوميةنظام 

 يطرأ عليهما من تعديلات.



 

 22من  10صفحة 

 

  الفصل الخامس

 الرقابة المالية قبل الصرف وبعده 
 المادة الثانية والثلاثون:

يقوم المراقب المالي للجامعة بالمراقبـة الماليـة ع ـى العمـادة  وفـي حالـة غيابـ   أو تعـذر مباشـرت  عملـ  يكلـف مـدير الجامعـة 
وتحتسـب  مـا وردت فـي الفقـرة بذلم  وتصرف مكافأت  الماليـة مـن حسـاه العمـادة راه للقيام بعمل   ومشعر العميد من ي

 والخمسون في هذه اللائحة. السابعة( 57الثانية من المادة )
 المادة الثالثة والثلاثون:

 ت بموجــب المســتندات الأرــليةح وفــي حالــة الصــرف بموجــب رــور المســتندات  أو  ت يجــوز الصــرف مــن حســاه العمــادة
 للقرارات والتعليم

 
 ات المنظمة لذلم.بموجب بدل الفاقد  يتم  لم وفقا

 المادة الرابعة والثلاثون:
 الـرأيين 

 
في حالة حدوث خلاف ع ى الصرف بين المراقب المالي ومدير الإدارة المالية بالعمادة يرفع الأمر  لـى العميـد متوـمنا
  تت ـــا  حلــول مناســـبة وفــي حـــال اســتمرار الخـــلاف يذــون قـــرار العميــد فـــي هــذا الشـــأن واجــب التنفيـــذ فــإن لـــم

 
يقتنـــع  معــا

 المراقب المالي بقرار العميد فعلي  )بعد التنفيذ(  عداد تقرير يرفع  لى مدير الجامعة وقراره في  لم نهائي.
 المادة الخامسة والثلاثون:

 لحســابات العمــادة تتــوافر فيــ  
 
 خارجيــا

 
مــع عــدم الإخــلال بمراقبــة ديــوان المراقبــة العامــة  لعــين مجلــس الجامعــة مراجعــا

نية ويقوم برفع تقرير لمدير الجامعة كل سنة ماليـة  ويذـون التكليـف لمـدة سـنة ماليـة قابلـة للتجديـد ويـتم الشروط القانو 
 ررف مستحقات  من حساه العمادة.

 المادة السادسة والثلاثون:
لمراجـــع الحســـابات الخـــارجي حـــق اتطـــلاع ع ـــى جميـــع الســـجلات والمســـتندات  وطلـــب البيانـــات والإيوـــاحات اللازمـــة لأداء 

التعــاون معــ ح وفــي حالــة عــدم تمذينــ  مــن  لــم فعليــ  أن يثبــت  لــم فــي تقريــر ع ــى الجهــات المختلفــة فــي العمــادة مهامــ   و 
 يرفع  لى مدير الجامعة  تت ا  قرار في  لم  ويزود العميد بصورة من .

 
 المادة السابعة والثلاثون:

فــى فحــص ومراجعــة المســتندات والــدفاتر والســجلات وتقيــيم ع ــى مراجــع الحســابات الخــارجي أداء مهامــ  المهنيــة المتمثلــة 
نظــام الرقابــة الداخليــة وفحــص الحســابات الختاميــة  وتقــديم تقريــر عــن  لــم  لــى مجلــس الجامعــة خــلال مــدة أقصــاها 

اعت  بأي شهران من تاري  انتهاء السنة المالية  وعلي  أن يقدم مع الحساه الختامي رأي  في المر ز المالي للعمادة  ومدى قن
 يتوــــمن ملاحظاتــــ   ومقترحاتــــ   وتحليلــــ  للحســــاه 

 
 تقريــــرا

 
 يوــــاحات أو معلومــــات يذــــون قــــد طلبهــــا مــــن العميــــد  مرفقــــا

 الختامي.
 المادة الثامنة والثلاثون:

 
 
 فوريـا

 
ع ى مراجع الحسابات  عند ا تشاف أي اختلاس  أو تصرف لعرا أمـوال العمـادة للخطـر  أن يرفـع بـذلم تقريـرا

 تت ا  الإجراءات المناسبة ويزود مدير الجامعة بصورة من .ميد  لى الع
 المادة التاسعة والثلاثون:

 لرفع   مجلس العمادةناقش ي
 
 الجامعة. لمدير الحساه الختامي للعمادة  تمهيدا

 المادة الأربعون:
لسـتدىى  كان هنـا  مـا   اجواز  جراء جرد مفاجئ  مع  مالينهاية كل عام ي لعمادة مرة واحدة فيع موجودات ايتم جرد جم

 لم بواسطة لجنة لشكلها العميد و لم لمطابقتها بسجل الأرول ورفع تقرير بذلم لمدير الجامعة وفيما عدا  لم تطبق 
 العمادة قواعد و جراءات المستودعات الحذومية وما يطرأ عليها من تعديلات.

 

 



 

 22من  11صفحة 

 

  الفصل السادس

 المنظمة لنشاطات العمادةالقواعد المالية  
 المادة الحادية والأربعون:

باعتمادهـا واعتمـاد المقابـل المــالي مجلــس العمـادة قـوم يتقـوم العمـادة بإعـداد موازنـة ماليــة لتكاـليف البرنـامج ومواردهـا و  
 للالتحاق بالبرنامج.           
 المادة الثانية والأربعون:

 من قيمة رسوم البرنامج لكلٍ من :  %50 منح خصومات ت تتجاوز  لعمادةا لمجلسيجوز 
   وأبناء الشهداء وأوتدهم وأزواجهم سو ات الجامعةمنسوبي ومن .1
 المؤسسات والهي ات المشار ة ب مسة مقاعد فأ ثر في أحد البرامج والدورات. .2
 الحاتت الإنسانية  التي تقدرها لجنة العمادة.  .3
 بأ ثر من خصم للبرنامج الواحد.ت يجوز اتستفادة  .4

 المادة الثالثة والأربعون: 
 للقاعدة الآتية :

 
 تقدر الرسوم الدراسية للدارسين وفقا

  جمـالي عـدد سـاعات البرنـامج  
 
 ) قيمـة  عـداد البرنـامج(  %50أقصـ ى قيمـة مقـدرة للسـاعة   ب موـرو ا

 
ع ـى أقـل مقسـوما

 عدد للدارسين.
 المادة الرابعة والأربعون:

 تودع رسوم البرنامج في حساه العمادة وتزود العمادة بإشعار الإيداع.  
 المادة الخامسة والأربعون:

 تحصل رسوم البرنامج المقدم للجهات الحذومية أو الخارة وفق اتفاق مذتوه. 
 المادة السادسة والأربعون:

 دد الرسوم وفق الآتي:حتفي حالة رسوه أو حرمان الطالب في مقرر أو أ ثر من مقررات البرنامج ف
 الرسوه للمرة الأولى لعاد اتختبار بدون مقابل. .1
 العمادة. مجلسحدده يالرسوه للمرة الثانية لعاد اتختبار بمقابل  .2
 العمادة.مجلس حدده يالرسوه للمرة الثالثة أو الحرمان لعيد دراسة المقرر بمقابل  .3

 المادة السابعة والأربعون:
 للمتقدمين أو الجهات المستفيدة كاملة في حال  لغائ  من قبل العمادة لأي من الأسباه.تعاد رسوم البرنامج 

 المادة الثامنة والأربعون:
 اتنسحاه من البرنامج الذي تزيد مدت  عن فصل دراس ي واحد فإن  : بفي حال رغب المتقدم 

( مـن كامـل الرسـوم الدراسـية التـي أودعهـا فـي حسـاه العمـادة   ا طلـب اتنسـحاه قبـل %75يجوز ل  استعادة ) .1
 نهاية الأسبوع الثاني من الدراسة. 

( مـن كامـل الرسـوم الدراسـية التـي أودعهـا فـي حسـاه العمـادة   ا طلـب اتنسـحاه قبـل %50يجوز ل  استعادة ) .2
 في البرنامج. نهاية الأسبوع الثالث من الدراسة 

 ت يحق ل  استعادة أي مبلغ من الرسوم التي أودعها في حساه العمادة بعد نهاية الأسبوع الثالث من الدراسة. .3
 لأسباه قهرية مقنعة يقدمها  .4

 
يجوز للعمادة  عادة كامل أو جزء من الرسوم التي قدمها الطالب لأي برنامج نظرا

للموافقــة عليــ  ومعامــل فــي حالــة  عــادة جــزء مــن  مجلــس العمــادة ى عميــد    ومعــرا الأمــر ع ــلالطالــب المتقــدم ل
 ( من هذه المادة.2 1الرسوم وفق الفقرة )

 



 

 22من  12صفحة 

 

  الفصل السابع

 المكافآت والمزايا المالية 
 :والأربعون التاسعة المادة 
سـبعة  أقصـ ىعـن كـل اجتمـاع و حـد   ريـال(400) أربعمائـةمقـدارها  العمـادة مكافـأة مجلس أعواءمن عوو  لكل يصرف
 وخمسمائة ريال خلال العام المالي من الحساه المخصص للعمادة. أتف

 المادة الخمسون:
( من رافي أر اح البرامج المقدمة في العمادة في نهاية كل فصل دراس ي ع ـى أت %10يصرف للعميد مكافأة مالية مقدارها )

 ( في الفصل الدراس ي الواحد.65000ريال ) ن الفييتجاوز ما يصرف ل  من مبالغ عن خمسة وست
 والخمسون: الحاديةالمادة 

( من رافي أر اح البـرامج المقدمـة فـي العمـادة فـي نهايـة كـل فصـل دراسـ ي %5يصرف لو لاء العمادة مكافأة مالية مقدارها )

 الدراس ي الواحد.( في الفصل 48000ن الف ريال )يع ى أت يتجاوز ما يصرف للو يل من مبالغ عن ثمانية وأربع
 والخمسون: الثانيةالمادة 

اتحتيــاج الــذي تقــرره عمــادة خدمــة يــتم دعــم الكليــات بمــو فين تصــرف مســتحقاتهم الماليــة مــن حســاه العمــادة حســب 
 عقد مسائي مع عميد الكلية أو من ينيب  ل شراف ع ى البرامج التي تقدمها الكلية. يبرم و    المجتمع والتعليم المستمر 

 والخمسون: الثالثة المادة
ويذـــــون التحديـــــد  محـــــددةيصـــــرف للمشـــــرف الإداري والمشـــــرف التنفيـــــذي والمشـــــرف العـــــام ع ـــــى البرنـــــامج مكافـــــأة ماليـــــة 

 8بالســـاعات )وعـــدد الطلاه/الطالبـــات (. بمـــا ت يتجـــاوز ثمـــاني )
 
المكافـــأة  وتذـــون فـــي الفصـــل الدراســـ ي  ( ســـاعات أســـبوعيا

 .من هذه اللائحة  نيوالخمس الخامسة( 55المالية  ما وردت في المادة )
 والخمسون: الرابعةالمادة 

 ن.يوالخمس السابعة( 57يصرف للمراقب المالي نظير عمل  مكافأة عمل مسائي وتحدد  ما وردت في المادة )
 والخمسون: الخامسةالمادة 

 للآتي : 
 
 تحدد مكافآت منفذي البرامج وفقا

يتم تحديد مكافآت أعواء هي ة التدرمس ومـن فـي حذمهـم  مـن داخـل الجامعـة أو خارجهـا الـذين تسـتعين بهـم العمـادة فـي 
  عداد و لقاء الوحدات التدرمسية عن كل وحدة دراسية ع ى النحو التالي: 

 

 المرتبة العلمية
 المكافأة التدرمسية لكل وحدة تدرمسية

 ) نظرية أو علمية (
 300 أستا 

 250 أستا  مشار 

 200 مساعد أستا 

 150 محاضر ومدرس لغة

 100 معيد أو فني
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 السادسة والخمسون المادة 
 .من هم ع ى مراتب سـلم المـو فين الـذين تسـتعين بهـم العمـادة فـي  عـداد و لقـاء الوحـدات التدرمسـية يتم تحديد مكافآت

 لأحكام تئحة التكليف. والمادة )
 
  ( من اللائحة التنفيذية لنظام الخدمة المدنية.26وفقا

 والخمسون: السابعةالمادة 
العاملين في الخدمات المساندة في الفترة المسـائية مـن أعوـاء هي ـة التـدرمس والإداريـين  والفنيـين  ومـن فـي مكافآت تحدد 

  التنفيذية لنظام الخدمة المدنية.( من اللائحة 26  وفق المادة )حذمهم
 :الثامنة والخمسون المادة 

لعـاملين مـن الإداريـين والفنيـين وتقـديم مبـررات أو معـايير ثـم عرضـها ع ـى مجلـس للعميد العمادة  ررف مكافآت وحـوافز 
 ( ثلاثون ألف ريال.30,000و ما ت يتجاوز )العمادة ويذون  لم نهاية الفصل الدراس ي 

 :التاسعة والخمسون المادة 
 مجلس العمادةحددها ي  ويجوز منح مُعد البرنامج المتميز مكافأة مقطوعة لمرة واحدة امج للعمادةالبر ملذية تعود 

 المادة الستون:
 لما 

 
 حسب طبيعة كل برنامج.  مجلس العمادةراه يتحدد مكافأة المنسقين للبرنامج وفقا

 والستون : الحاديةالمادة 
الموافقة ع ى تكليف المشرف التنفيذي بالإشراف ع ى  أ ثر من برنامج فيما ت يزيد عن برنامجين فقط في  لمجلس العمادة

 الفصل الدراس ي الواحد.
 والستون : الثانيةالمادة 

وفق اتفاقية  التعليمية أو التدريبية  أو  برام العقود اتستشاريةلعميد العمادة بعد موافقة مدير الجامعة أو من يفوض   
 مذتو ة.

 الفصل الثامن
 أحكام عامة

 والستون: الثالثةالمادة 
 كل ما لم يرد ب  نص في هذه اللائحة فيرجع في   لى نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائح .

 والستون :  الرابعةالمادة 
 يوع مجلس الجامعة القواعد العامة المنظمة لبرامج عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر 

 : المادة الخامسة والستون 
 لعمل بهذه اللائحة من تاري  موافقة مجلس الجامعة عليها.
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 العامة المنظمة لبرامجالقواعد 

 عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر

 الدبلومات()الموازي  التجسير  
 مقدمة :

حيث تم  قرار واعتمـاد كافـة البـرامج التـي تنفـذها الجامعـات الحذوميـة مـن خـلال كلياتهـا الرئيسـية أو كليـات مرا ـز خدمـة 

 مـــن توجـــ  
 
المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر والتـــي تـــم  قرارهـــا مـــن الإدارة العامـــة للتصـــنيف بـــوزارة الخدمـــة المدنيـــة.  وانطلاقـــا

نــاء المجتمــع المح ــي مــن خــلال  تاحــة الفــرص لهــم للحصــول ع ــى درجــة البكـاـلوريوس ســواء  فــي برنــامج الجامعــة فــي خدمــة أب

 التجسير أو الموازي أو درجات عليا )كالدبلومات التربوية(.

وانطلاقـــا ممـــا ســـبق فـــإن عمـــادة خدمـــة المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر لســـرها أن توـــع بـــين أيـــديذم الوـــوابط المنظمـــة لســـير 

 : عليها الإشرافامج السابقة و يفية العمل بالبر 

 أوت: الووابط العامة

.. الـ((  ت بعـد ت يجوز الإعلان عن تنفيذ أو الشروع في تنفيذ أي برنامج للعمادة ) تعليم موازي  تجسير  دبلومـات .1

 أخذ الموافقة الذتابية من عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر ومن ثم اعتمادها من قبل معالي مدير الجامعة. 

 يذون القبول و داية الدراسة في برامج العمادة ونهايتها هو التقويم الجامعي المعتمد فقط.  .2

عمـادة خدمـة المجتمـع والتعلـيم المسـتمر بالجامعـة  تابـة  ت يجوز تحصيل أية رسوم من الدارسين  ت بعد موافقة .3

 ويذون الإيداع في الحساه البنكي للعمادة. 

( طالـب ويمذـن فـتح شـعب  ضـافية   ا 15عدم فتح أي شعبة لأي مقرر   ا كان عـدد الطـلاه المسـجلين أقـل مـن ) .4

 في برنامج التعليم الموازي والتجسير  و )30زاد عدد الطلاه عن )
 
 في برامج الدبلومات.40( طالبا

 
 ( طالبا

 والعاشرة مساء  وي .5
 
تم التنسيق مع عمادة خدمة المجتمع والتعليم تذون فترات الدراسة بين الساعة الواحدة  هرا

 المستمر فيما عدا  لم.

ت يجوز لعوو هي ة التدرمس بالبرنامج أن يقوم بتدرمس مادة علمية ت تلف عن مجال ت صص  ويذون  لم من  .6

 مسؤولية المشرف العام.

ن تحـــت مســـؤولية الإشـــراف ع ـــى برنـــامج ي تلـــف عـــن مجـــال ت صصـــ  العلمـــي ويذـــو  الأكــاـديميت يجـــوز للمشـــرف  .7

 المشرف العام. 

 ع ى أ ثر من برنامج في  ن واحد. .8
 
 لُشترط في المشرف الأكاديمي للبرنامج أت يذون مشرفا

ت يحـــق للمشـــرف العـــام والمشـــرف الأكــاـديمي والإداري الإعـــلان عـــن بـــرامج ونشـــاطات البـــرامج المنفـــذة  ت مـــن خـــلال  .9

حالــة عــدم وجــود عوــو هي ــة  فــي   ت   اى البــرامج فــيالتــدرمس  ميالأكاــديالعمــادة. وتيحــق للمشــرف العــام والمشــرف 

  التدرمس المت صص
 
 .أسبوعياساعات(  6يجاوز ) و ما ت  و موافقة العمادة خطيا

لم يتوفر أو أعتذر فيسجل حذمهم وجعل الأولوية لهم فإ ا في فتح المجال لأعواء هي ة التدرمس السعوديين ومن  .10

 و 
 
 للمتعاقدين.تسند  لم خطيا
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عـــدم  ســـناد المقـــررات الدراســـية لأعوـــاء  هي ـــة التـــدرمس مـــن خـــارج الجامعـــة  ت بعـــد موافقـــة  تابيـــة مـــن عمـــادة  .11

 خدمة المجتمع والتعليم المستمر وبعد  رفاق السيرة الذاتية ومبررات الحاجة اليهم.

( ســاعات تدرمســية 6مــادة عــن )ت يجــوز زيــادة عــدد ســاعات أعوــاء هي ــة التــدرمس المشــار ين فــي جميــع بــرامج الع .12

 في جميع برامج العمادة.
 
 أسبوعيا

المقابــــل المــــالي لكــــل ســــاعة تدرمســــية وفــــق المــــادة الثامنــــة والأربعــــون مــــن اللائحــــة المنظمــــة لشــــؤون منســــوبي يذــــون  .13

 الجامعات السعوديين من أعواء هي ة التدرمس ومن حذمهم  ما ي ي:

 قيمة الساعة التدرمسية المرتبة الأكاديمية لعوو هي ة التدرمس م

 ريال 300  الأستا  1

 ريال 250 الأستا  المشار  2

 ريال 200 الأستا  المساعد 3

 ريال 150 المحاضر ومدرس اللغة 4

 ريال 100 المعيد 5

 ي وع الدارسون لنظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائح  و ذلم لوائح العمادة. .14

 dcsce@su.edu.saلعد البريد اتلذتروني لعمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر وسيلة اتصال رسمية وهو:  .15

جميــــع مــــا يتعلــــق بمســــوغات الصــــرف والأمــــور الماليــــة يــــتم  رســــالها لبريــــد الإدارة الماليــــة لعمــــادة خدمــــة المجتمــــع  .16

 والتعليم المستمر الرسمي.

 ت لســـــتحق أعوـــــاء هي ـــــة التـــــدرمس المشـــــار  .17
 
ين فـــــي بـــــرامج العمـــــادة المقابـــــل المـــــالي  ت بعـــــد تســـــليم النتـــــائج ورقيـــــا

 للعمادة في الوقت المحدد.
 
 والذترونيا

( والمتعلق بحوور المحاضرة الأولى الدراسية لكل مقرر ع ى حدة مـن قبـل csce001يتم تعب ة نمو ج الحوور ) .18

 جميع الدارسين ويتم الصرف لعوو هي ة التدرمس بموجب . 

 اعاة  رفاق جميع متطلبات ررف المستحقات المالية لأعواء هي ة التدرمس .يجب مر  .19

 ت يقـل عـن  .20
 
يمذن أن يحول الطالب/الطالبة من البرنامج الموازي  لى منتظم في الفترة الصباحية   ا حقق معـدت

 بعد مض ي سنة دراسية.و (  3  75 )

 ثانيا : الإشراف العام في الكلية ع ى برامج العمادة 

وي صـص لـ  مكاف ـات برنامج واحـد أو أ ثـر المشرف العام ع ى البرنامج هو:  العميد أومن يقوم مقام  بالكلية المنفذ فيها 

 نظيــر  شــراف  ع ـــى جميــع البــرامج المنفـــذة خــلال العــام الجـــامعي البــرامج)حســب أعــداد الطــلاه والطالبـــات فــي 
 
( أســـبوعيا

 وتذون المكافآت المالية ع ى النحو التالي:

 

 عدد الساعات الإشرافية )المشرف العام ( العمل الإشرافي م
 8) ( فأ ثر200الذي لشرف ع ى عدد طلاه وطالبات من ) 1

 
 ( ساعات اشرافية اسبوعيا

 6) (100( وحتى )199الذي لشرف ع ى عدد طلاه وطالبات أقل من ) 2
 
 ( ساعات اشرافية اسبوعيا

 4) (100من )الذي لشرف ع ى عدد طلاه وطالبات أقل  3
 
 ( ساعات اشرافية اسبوعيا

 :يلتزم المشرف العام ع ى البرنامج بالإضافة للووابط العامة بما ي ي 
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 لمــا  .1
 
المشــرف الأكـاـديمي وأعوــاء هي ــة التــدرمس المشــار ين فــي البرنــامج بمــا يتفــق مــع ت صصــاتهم العلميــة ) وفقــا

 لشؤون المالية في الجامعات (.( من اللائحة المنظمة ل 47( من )  م/1/ /2نص علي  البند 

للعمادة مشفوعة بسيرتهم الذاتية في موعد أقصاه  الأكاديميالمرشحين للعمل بالبرنامج والمشرف ب قوائم  رسال .2

 أسبوعين من بداية العام الجامعي. 

 لأ ثر من برنامج في وقت واحد. .3
 
 أكاديميا

 
 عدم ترشيح مشرفا

 ب  النصاه الفع ي من السـاعات التدرمسـية لكـل مـن لشـتر  بأحـد  .4
 
موافاة العمادة ب طاه معتمد من  موضحا

 برامج العمادة. 

 ت يجوز للمشرف العام الجمع ما بين التدرمس والإشراف في برامج العمادة . .5

وجود نظير لهم في الجامعة  ت يجوز ترشيح أعواء هي ة التدرمس و المتعاونين من خارج الجامعة  ت في حال عدم .6

هم الذاتيـــة ســـير شـــهاداتهم العلميـــة و  و موافقـــة خطيـــة مـــن عمـــادة خدمـــة المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر مـــع  رفـــاق

 ومبررات الحاجة  ليهم. 

 اتلتزام بكافة الأنظمة واللوائح والتعميمات الخارة بالعمادة. .7

فــي تقــدير أعــداد المتقــدمين والمتقــدمات الممذــن قبــولهم فــي البرنــامج مطلــع كــل  الأكاديميــة  الأقســام  التنســيق مــع .8

 عام جامعي.

 ع ى تنفيذ اللوائح والقواعد التنفيذية للائحة الدراسة واتختبارات بجامعة شقراء. الإشراف .9

تبطـة بعمـادة ع ى  عداد قوائم الحوور والغياه والحرمان وما يتعلق بجميع العمليات الأكاديميـة المر  الإشراف .10

 القبول والتسجيل )الحذف  الحرمان  الإضافة.... ال( (.

 العام ع ى الجدول الدراس ي ومواعيد المحاضرات. الإشراف .11

بشـــرية وماديــة بالتنســـيق مـــع   مكانيـــاتالتنســيق مـــع الأقســـام والمرا ــز اتخـــرى لتحديـــد مــا يحتاجـــ  البرنـــامج مــن  .12

 عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر.

 ال الشكاوى التي تصل من المتقدمين والمتقدمات ومحاولة ايجاد الحلول المناسبة لها.استقب .13

 التي ترى العمادة تكليف  بها.  الأخرى كافة المهام  .14

 : 
 
 ع ى برامج العمادة  الأكاديمي الإشرافثالثا

بدرجـة أسـتا   البرنـامج المنفـذ القسـم الـذي ينتمـى  ليـ فـي ع ى البرنامج هو : أحد أعواء هي ة التدرمس  الأكاديميالمشرف 

 .
 
 وأكاديميــــا

 
مســــاعد فــــأع ى فــــي الكليــــة المنفــــذ فيهــــا البرنــــامج ومعمــــل المشــــرف الأكـــاـديمي تحــــت  دارة  المشــــرف العــــام  داريــــا

 نظيــر  شــراف   مكافــأةوي صــص لــ  
 
ع ــى البرنــامج المنفــذ خــلال العــام الجــامعي وتقــدر  الأكاــديميماليــة فــي البرنــامج أســبوعيا

 أعداد الطلاه في البرنامج   ما ي ي : ع ى حسب

 

 

 عدد الساعات الإشرافية )المشرف الأكاديمي( العمل الإشرافي م

 3) ( فأ ثر200الذي لشرف ع ى عدد طلاه وطالبات من ) 1
 
 ( ساعات اشرافية اسبوعيا

 2) (200الذي لشرف ع ى عدد طلاه وطالبات أقل من ) 2
 
 ( ساعات اشرافية اسبوعيا
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  :ويلتزم بالإضافة للووابط العامة بما ي ي 

 المتابعة الدقيقة لجميع فعاليات البرنامج.  .1

 التنسيق مع المشرف العام في كل ما ي ص قبول وتسجيل الملتحقين بالبرنامج.  .2

 اتشراف الكامل ع ى النواحي الأكاديمية وتنفيذ البرنامج.  .3

 اقتراح اعداد الدارسين الذين سيتم قبولهم في الكلية ضمن خطة البرنامج وتنسيق قبولهم.  .4

عمــل الجــداول اللازمــة وتحديــد مواعيــد المحاضــرات الســاعات النظريــة والعلميــة بالتنســيق مــع المشــرف العــام  .5

 والعمادة. 

 تحديد الشعب حسب أعداد الملتحقين بالبرنامج.  .6

 . الأكاديميةمتابعة جميع الأعمال الخارة باتمتحانات الدورية والنهائية بالتنسيق مع الأقسام  .7

 عــن  أعوــاءتســلم النتــائج مــن  .8
 
 والإعــلان عنهــا و رســالها الذترونيــا

 
هي ــة التــدرمس واعتمادهــا حســب المتبــع نظامــا

 طريق  يميل العمادة في الوقت المحدد. 

 للدارسين وتوزمع  ع ى أعواء هي ة التدرمس. يالأكاديمتنظيم وتفعيل الإرشاد  .9

اســتقبال طلبــات التأجيــل واتعتــذار عــن الدراســة وفقــا لتنظمــة والقــرارات الصــادرة بهــذا الخصــوص ودراســتها  .10

 بالتنسيق مع المشرف العام للبرنامج للعمادة.

 ات واقتراح طرق حلها.تقديم تقارير دورية للمشرف العام ع ى البرنامج عن سير العمل وما واجه  من رعو  .11

 لتنظمـة والقـرارات الصـادرة عـن الجامعـة  .12
 
اتشراف ع ى حوـور وغيـاه الدارسـين ودراسـة حـاتت الغيـاه وفقـا

 بالتنسيق مع العمادة.

 مع المو ف الإداري . هي ة التدرمس من داخل الجامعة وخارجها أعواءعقود    مالمتابعة  .13

 برامج العمادة في الكلية . ع ىيجوز للمشرف الأكاديمي الجمع ما بين التدرمس والإشراف الأكاديمي  .14

 اتلتزام بكافة اتنظمة واللوائح والتعميمات الداخلية للعمادة. .15

 المهام اتخرى التي ترى العمادة تكليف  بها. .16

 : عوو هي ة التدرمس المشتر  في برامج العمادة 
 
 رابعا

 عوو هي ة التدرمس ومن في حذمهم والذي لشار  في برامج العمادة وفق العقد المبرم بين  و ين العمادة.يقصد ب  

 :ويلتزم عوو هي ة التدرمس المشتر  في البرنامج بالإضافة الى الووابط العامة بما ي ي 

كاف ـــة الماليـــة حوـــور المحاضـــرات المقـــررة فـــي الوقـــت المحـــدد  وفـــي حالـــة الغيـــاه تحســـم ســـاعات الغيـــاه مـــن الم .1

 المقررة.

 اتلتزام بالمقرر الدراس ي المعتمد من قبل العمادة في البرامج التي تشترط العمادة فيها  لم. .2

اتلتزام في حال عدم ا تمال نصاب  الفع ي من الساعات التدرمسية بإ مال نصاب  من برامج التجسير والتعليم  .3

التـدرمس الـذي لــم يذتمـل نصـاب  مـن السـاعات التدرمســية  المـوازي والـدبلومات  ويجـوز التعاقـد مــع عوـو هي ـة

( 56 55زاد عــن  لــم مـن ســاعات وفقــا للمــواد ) بــالبرامج الثلاثة ويصــرف لــ  مـا التدرمسـ ينصــاب     مــالبشـرط 

 . من اللائحة

4.  
 
 بعمـل  داري مـن قبـل معـالي مـدير الجامعـة لعـد نصـاب  التدرمسـ ي مذـتملا

 
  ا   ا كان عوو هي ة التدرمس مكلفـا

 قام بتدرمس ثلاث ساعات تدرمسية  حد أدنى بالإضافة  لى عمل  الإداري.
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 الأكــاـديميت لســـتحق الطـــرف الثـــاني المكافـــأة  ت بعـــد  نهـــاء جميـــع الأعمـــال المكلـــف بهـــا وتســـليم النتـــائج للمشـــرف  .5

.
 
 والذترونيا

 
 ورقيا

 لجميـع بـرامج العمـادة  وتحتسـب قيمـة 6الحد الأقص ى للساعات التدرمسية ) .6
 
( ست ساعات تدرمسية أسبوعيا

 
 
  . من اللائحة (56,55للمواد )الساعة المدفوعة حسب الدرجة العلمية وفقا

مـادة  و ت ت يجوز لعوو هي ة التدرمس اتعتذار عن  تمام البرنامج بعد بدء تنفيذه الفع ي بدون عـذر تقبلـ  الع .7

 جاز للعمادة حرمان  من اتشترا  في البرامج الأخرى ومن المقابل المالي لما قام ب  من أعمال.

  داريــة ويحملــون درجــة الــد توراه مــن أحــد الجامعــات المعتــرف بهــا التــدرمس فــي بــرامج  .8
 
لســمح لمــن لعملــون أعمــات

 عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر.

 محاضرة لكي يتم الصرف بناء ع ى  لم . أول ( جدول CSCE001تعب ة نمو ج ) .9

 المهام الأخرى التي ترى العمادة تكليف  بها. .10

 : المو ف 
 
 ع ى برامج العمادة  الإداري خامسا

المنفذ فيها البرنامج ويذون أحد المو فين الإداريين من داخل الجامعة أو متعاون من خارج الجامعة : المو ف الإداري هو

 بأعمال
 
 لكـل يـوم  4( ريـال للسـاعة بمعـدل 20قبول وتسجيل الطلاه في الكلية  وي صص ل  مكافـأة ) ملما

 
سـاعات يوميـا

  وتحســم أيــام الغيــاه والمتعــاون مــن خــارج الجامعــة بمكافــأة شــهرية تبلــغ ثلاثــة  تف ريــال فقــط  مــن أيــام العمــل بالأســبوع

 من ساعات المكافأة.

 ا ي ي:ويلتزم بالإضافة الى الووابط العامة م 

 الحوور واتنصراف وفق حدود البرنامج اليومي والحوور قبل بدء فعاليات البرنامج بوقت كاف لإعداده. .1

 اتلتزام بتنفيذ المهام التي تكلف  بها العمادة بكل دقة  وحسن التعاون مع كافة المتعاملين مع العمادة. .2

 عيد ومقررات...ال(.التعاون مع الدارسين وتعريفهم بكل ما يتعلق بالبرامج من موا .3

 عــداد نمــا ج الحوــور والغيــاه  والمتابعــة اليوميــة للطــلاه والأســاتذة مــع كــل مــن المشــرف الأكـاـديمي والمشــرف  .4

 العام والعمادة.

برنـــــامج الـــــدبلوم )القاعـــــات  المعامـــــل( وترتيبهـــــا تســـــتقبال الدراســـــين وعـــــرا   قامـــــةالتأ ـــــد مـــــن جاهزيـــــة مقـــــر  .5

 اتحتياجات الممذن توفيرها ع ى حساه عمادة خدمة المجتمع والتعليم المستمر مع بداية كل عام جامعي.

 متابعة و عداد قوائم المتقدمين المرسلة من قبل العمادة ومطابقتها بالأعداد الفعلية. .6

 رــرف المسـتحقات الماليــة مـن عمــادة خدمـة المجتمـع والتعلــيم المسـتمر للمشــار ين فـي البرنــامج. القيـام بمراجعـة .7

عــن   مــال  مســ ولةوالمتابعــة لإ مــال النــواقص الخارــة بعقــود أعوــاء هي ــة التــدرمس   حيــث أن العمــادة غيــر 

.
 
 النواقص والمتابعة مع أعواء هي ة التدرمس ويجب أن تذون  تابة العقود الذترونيا

 العمل مع اللجنة الإشرافية بالكلية لمتابعة تنفيذ البرنامج. .8

 الخارة ببرامج العمادة . من العقود أ ثر من عقدأن يذون متعاقد ب  ت يجوز للمشرف الإداري  .9

يجب  رفاق حوور وانصراف للمتعاونين مع توقيع وختم المشرف العام لبرامج العمادة في الكلية لكي يتم ررف  .10

 المستحقات .

 .أخرى ا تكلف  ب  العمادة من مهام م .11
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 :الشروط المتعلقة بـالمو فين الإداريين 

 أن يذون سعودي الجنسية. .1

 أن يذون لدي  خبرة في است دام الحاسب الآلي و دخال البيانات ومعالجتها. .2

 بأعمال تسجيل الطلاه في برامج العمادة. .3
 
 أن يذون ملما

 أن يذون حارل ع ى شهادة الثانوية فما فوق. .4

  رفاق خطاه الموافقة من المشرف العام . .5

  لكل كلية كالتالي :الحارسات  أو فيما يتعلق بعدد المو فين الإداريين 

 ( طالب أو دارس أو دارسة مو ف  داري أو مو فة  دارية.100لكل ) .1

حارســة  مــن بــرامج عمــادة خدمــة المجتمــع والتعلــيم المســتمر شــطر الطالبــات برنــامج أو أ ثــر المقــام فــي الكليــةلكــل  .2

 أمن واحدة فقط .

  من بهذه القواعديتم العمل 
 
لمـا سـبقها مـن تعميمـات  تغيـةقواعـد وتعـد هـذه ال تاري  ردورها اعتبارا

 .أخرى  قواعدأو 
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 الخدمة المجتمعية العامة المنظمة لبرامج القواعد

 )البرامج التدريبية(
 مقدمة 

فـي  تاحـة الفررـة لتحقيـق الشـرا ة المجتمعيـة بـين  ةانطلاقا من أهداف عمادة خدمة المجتمع والتعليم المسـتمر والمتمثلـ

الجامعـــة والمجتمـــع بكـــل شـــرائح  الحذوميـــة والأهليـــة والأفـــراد مـــن خـــلال تـــوفير البـــرامج التدريبيـــة فـــي المجـــاتت المختلفـــة 

لمســتمر العلميـة والتعليميـة وال ـحية والمجتمعيـة و ـرامج التعلـيم المسـتمر وغيرهـاح فـإن عمـادة خدمـة المجتمـع والتعلـيم ا

بالجامعة تسعى  لى تلمس اتحتياجـات التدريبيـة للقطاعـات المختلفـة فـي المجتمـع والجامعـة  والعمـل ع ـى تفعيـل البـرامج 

التدريبيــة التــي تلبــي حاجــات ومتطلبــات المجتمــع  والجامعــة فــي جميــع  داراتهــا وكلياتهــا فــي المحافظــات التــي تمتــد  ليهــا فــروع 

 جامعة شقراء.

بق فـــإن عمـــادة خدمـــة المجتمـــع والتعلـــيم المســـتمر تســـعى   لـــى تقـــديم وتنفيـــذ البـــرامج التدريبيـــة فـــي معظـــم و نـــاء  ع ـــى مـــا ســـ

والمعرفيــة وال ــحية المتنوعــة والمتعــددة والتــي تلبــي احتياجــات جميــع الف ــات المســـتهدفة  ةالت صصــات العلميــة والمهاريــ

 ووفق التصنيف التالي :

 ( أربعة أيام فقط (4 حد أع ى ) الدورات قصيرة المدى. ) وتمتد -أ

 ( أيام و حد أع ى لـثلاثة أشهر فقط( 8الدورات طويلة المدى. ) وتمتد  حد أدنى مدة ) -ه

 مداء الكليات في جميع فروع الجامعة مراعاة الووابط التالية:ويتولى ع 
مـــــن المعيـــــدين   حصـــــر البـــــرامج التدريبيـــــة المقترحـــــة التـــــي تهـــــم الكليـــــة )أعوـــــاء هي ـــــة التـــــدرمس ومـــــن فـــــي حذمهـــــم .1

والمحاضـــــرين  والمـــــو فين( والمجتمـــــع الحـــــالي و رســـــالها للعمـــــادة  لـــــى البريـــــد الإلذترونـــــي لعمـــــادة خدمـــــة المجتمـــــع 

 .dcsce@su.edu.saوالتعليم المستمر   

التأ يـــد ع ـــى مـــدى اتســـتعداد و مكانيـــة تنفيـــذ البـــرامج التدريبيـــة وتـــوفر الحقائـــب التدريبيـــة لكـــل برنـــامج تـــدريبي  .2

لمـــدره المعتمــــد  وجاهزيـــة بي ــــة التـــدريب ســــواء  فـــي الكليــــات أو المجتمـــع المح ــــي المختلفـــة)مرفق شــــروط ووجـــود ا

 الحقائب التدريبية والمدره(. 

 اتلتزام بشروط ومذونات الحقائب التدريبية : .3

  : عند تصميم الحقائب التدريبية يلزم مراعاة الشروط التالية 
  يتوفر في  الر ط بين أجزائ  المختلفة.أن تذون الحقيبة في رورة نظام متكامل 

 وفر ووضوح الإرشادات في كل أجزاء الحقيبة. ت 

  .وضوح الهدف العام والأهداف التفصيلية من الحقيبة التدريبية الذاتية 

  .مراعاة مبادئ و أسس تعليم الذبار 

 أو رزم تدريبيـة ( كـل وحـدة توـم الموضـوعات  تجزئة الحقيبة   ا كان حجم موضـوعاتها  بيـر  لـى أجـزاء ) وحـدات

 المتجانسة ليتمذن المتدره من است دامها وفق  روف  و  مكانات . 

  .طرح المحتوى بأسلوه واض  و كلمات ملائمة ليس فيها تكلف 

  .مراعاة مبدأ الفروق الفردية 

 لتدرج في طرح الموضوعات. ا 

  . تمذين المتدره من محاورة  ات 

  من الحصول ع ى  جابات شافية لتساؤتت  المحتملة.تمذين المتدره 

  .تمذين المتدره من تقويم نفس  بشكل مستمر 
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 وفير قدر من المرونة تسهل عملية التعديل و التطوير عليها.ت 

   :مذونات الحقيبة التدريبية:  تتذون الحقيبة التدريبية من العنارر الأساسية التالية 
 نمو ج الغلاف و يحتوي ع ى  :  -أ

 .الجهة التعليمية 

 .اسم المادة التدريبية 

 .اسم معد الحقيبة 

  .اسم مراجعها 

 دليل الحقيبة التعليمية و لشمل :  -ه

 .هدف الحقيبة 

 .أهدافها التفصيلية 

 .الف ة المستهدفة 

 .شروط اتست دام 

 .رشادات المست دم  

 اتلتزام بشروط المدره  :     .4

 : يجب أن تتوفر في المدره الشروط التالية 
 أن يتم ترشيح المدره من مر ز تدريبي معتمد أو مؤسسة  ات علاقة بالتدريب. .1

 أن يذون لدي  مؤهلات علمية ت تقل عن شهادة البكالوريوس. .2

 أن يذون لدية المعرفة المت صصة في المجاتت التي يقدم فيها البرامج والدورات  ومنها : .3

 ت دمة.الإلمام بالمفاهيم الأساسية ومعرفة المصطلحات المس 

 .اتطلاع ع ى المسائل الفرعية ووجهات النظر المختلفة حولها 

 .والتمذن من التطبيقات والحاتت العلمية في موضوع اتختصاص 

 أن تتوفر المهارات التدريبية المختلفة مثل : .4

 .الفهم الكامل لمراحل العملية التدريبية 

 .معرفة مبادئ اتتصال 

  والجلسات والتفاعل مع الآخرين.القدرة ع ى  دارة المناقشات 

 .عمق التفذير وسرعة البديهة 

 .التمذن من است دام وسائل التقنية الحديثة في العروا 

أن يذـــون ســـبق لـــ  تقـــديم عـــدد مـــن الـــدورات فـــي مجـــال ت صصـــ  ت تقـــل عـــن ثـــلاث دورات  مـــع جهـــات تدريبيـــة  .5

 معروفة.

 ريبية أو عروا تدريبية أو أبحاث متنوعة محذمة.أن يذون  لدي  رريد من الإنتاج العلمي في شكل حقائب تد .6

  رفاق السيرة الذاتية للمدره. .7


