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 ٦ ............................................................................................................................................................... مقدمة
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 ۷ ................................................................................................................................................... :رؤیة الكلیة

 ۷ ....................................................................................................................................................... :الرسالة
 ۷ ........................................................................................................................................................... :القیم

 ۷ ...................................................................................................................................... :الإستراتیجیة الأھداف

 ۸ ........................................................................................................................... الھیكل التنظیمي لكلیة طب الأسنان
 ۹ ................................................................................................................................................ :إدارة الكلیة: أولا

 ۹ ................................................................................................................................................. :مجلس الكلیة
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 ۱۱ ................................................................................................................................................. :رتباطالإ
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 ۱٤ ......................................................................................... :دارات التابعة للعمیدالوكالات والأقسام الأكادیمیة والإ

 ۱٥ ................................................................................................................................... وحدة ضمان الجودة

 ۲۰ .......................................................................................................................... وحدة التخطیط الاستراتیجي

 ۲۱ ................................................................................................................................. وحدة القیاس والتقییم

 ۲۳ ......................................................................................................................... وحدة السیاسات والإجراءات

 ۲٤ .................................................................................................................. وحدة شؤون الخریجین والمعیدین

 ۲٥ ........................................................................................... دریس والتعلیم المستمروحدة تطویر أعضاء ھیئة الت

 ۲۷ .................................................................................................................. وحدة تقییم أعضاء ھیئة التدریس
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 ۳۰ ................................................................................................................................................. الارتباط:
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 ۳۲ .............................................................................................................................. :وكیل الكلیة لشئون الطلاب

 ۳۲ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ۳۲ ................................................................................................................................................. :الإرتباط

 ۳۲ ................................................................................................................... :مھام وكیل الكلیة لشئون الطلاب

 ۳۳ ............................................................................................................. :صلاحیات وكیل الكلیة لشئون الطلاب

 ۳۳ .................................................................................................... :الوحدات التابعة لوكیل الكلیة لشئون الطلاب

 ۳٥ ............................................................................................................................... وحدة تعلیم طب الأسنان

 ۳۷ ............................................................................................ وحدة الجداول والعنایة بالفصول الدراسیة والمعامل

 ٤۰ .............................................................................................................. وحدة الإشراف على العیادات الطلابیة

 ٤۳ ........................................................................................................... وحدة التعلیم الالكتروني ومصادر التعلم

 ٤٥ .......................................................................................................................... وحدة شؤون أطباء الامتیاز

 ٤۷ ............................................................................................................................. وحدة الاختبارات والرصد

 ٤۹ .................................................................................................................................. لجنة الخطة الدراسیة

 ٥۰ .............................................................................................. مركز أبحاث طب الأسنان وأخلاقیات البحث العلمي

 ٥۲ ..................................................................................... العروض التقدیمیةلجنة الإشراف على الأبحاث الطلابیة و

 ٥٤ .............................................................................................................................. :وكیلة الكلیة لقسم الطالبات

 ٥٤ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ٥٤ ................................................................................................................................................. :الإرتباط

 ٥٤ ................................................................................................................... :مھام وكیلة الكلیة لقسم الطالبات

 ٥٥ ............................................................................................................................................. الصلاحیات:

 ٥٥ ........................................................................................................ :الوحدات التابعة لوكیلة الكلیة لقسم الطالبات

 ٥٦ ................................................................................................................................ وحدة التسجیل الطلابي

 ٥۸ ..................................................................................................................... وحدة الإرشاد والتوجیھ الطلابي

 ٦۰ .......................................................................................................................................... النادي الطلابي

 ٦۲ .................................................................................................................... لجنة السلوك والانضباط الطلابي

 ٦۳ ...................................................................................................... لجنة الشكاوى والتظلمات والأعذار الطلابیة

 ٦٥ ................................................................................................................................... وحدة خدمة المجتمع

 ٦۷ ............................................................................................................... قوافل طب الأسنان التطوعیةبرنامج 

 ٦۹ ......................................................................................................................................... :الأقسام العلمیة: ثانیا

 ٦۹ ......................................................................................................................................:مجلس القسم العلمي

 ٦۹ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ٦۹ ..................................................................................................................... :مھام وصلاحیات مجلس القسم
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 ۷۰ ............................................................................................................................................... :رئیس القسم

 ۷۰ ................................................................................................................................................. :عریفالت

 ۷۰ ................................................................................................................................................. :الإرتباط

 ۷۱ ...................................................................................................................... :مھام وصلاحیات رئیس القسم

 ۷۲ ................................................................................................................................................... :الإدارة: ثالثا

 ۷۲ ......................................................................................................................................... :مدیر مكتب العمید

 ۷۲ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ۷۲ ................................................................................................................................................. :الإرتباط

 ۷۲ ...................................................................................................................... :مھام وصلاحیات مدیر الإدارة

 ۷۳ ................................................................................................................................................ :مدیر الإدارة

 ۷۳ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ۷۳ ................................................................................................................................................. :الإرتباط

 ۷۳ ...................................................................................................................... :مھام وصلاحیات مدیر الإدارة

 ۷٥ ........................................................................................................................ :للكلیة المجالس الاستشاریة: رابعا

 ۷٥ ...................................................................................................................:اللجنة الإستشاریة المھنیة للبرنامج

 ۷٥ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ۷٥ ........................................................................................................ :اللجنة الإستشاریة المھنیة للبرنامج مھام

 ۷٦ ........................................................................................................................... :المجلس الإستشاري الطلابي

 ۷٦ ................................................................................................................................................. :التعریف

 ۷٦ .................................................................................................................:المجلس الإستشاري الطلابي مھام
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 مقدمة
 

 الأكادیمیة المجالات في الأداء مستویات أعلى تحقیق طب الأسنان بالمركز الرئیسي بجامعة القصیم إلى كلیة سعي إطار في
 تعریفي دلیل اصدار ذلك اقتضى وقد واضحة، وخطط استراتیجیات وفق العمل تنظیم بحرصھا على وذلك والإداریة، والبحثیة
 إداریة في الھیكل التنظیمي للكلیة.الوحدات واللجان الإداریة ویحدد مھام كل وحدة  یوضح

ویشتمل ھذا الدلیل على وصف لمھام وصلاحیات مجلس الكلیة والعمید والوكلاء والإدارات الرئیسة في الكلیة، كما یتضمن أیضا 
وصف لمھام وصلاحیات مجلس القسم ورئیسھ.  فضلا عن ذلك، تناول ھذا الدلیل مھام وصلاحیات الوحدات واللجان الدائمة 

 لى مستوى الكلیة.ع

 الكلیة عزمت الأكادیمي والتي والاعتماد الجودة متطلبات طب الأسنان كأحد أھم كلیة دلیل الوصف الوظیفي لمنسوبي جاء ولقد
 استیفائھا. على
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 نبذة عن كلیة طب الأسنان
صدر الأمر الملكي بإنشاء الكلیة بتاریخ . كلیة طب الأسنان جامعة القصیم من الكلیات الحدیثة في المملكة العربیة السعودیة

 .ھـ ۱٤۲۹-۱٤۲۸وكانت الكلیة قد استقبلت الدفعة الأولى من طلابھا ابتداء من العام الدراسي . ھـ ۱۸/۱/۱٤۲٦

 :رؤیة الكلیة
 .ریادة وطنیة في التعلیم والبحث العلمي والخدمات المجتمعیة في مجال طب الأسنان

 :رسالةال
و بحثیًا، ملتزمین بالتعلیم المستمر وتطویر المھنة وتلبیة احتیاجات سوق  ومھنیًاتخریج أطباء أسنان ذوي كفاءة عالیة علمیًا 

 .العمل

 :قیمال
o نسعى لتحقیق مقومات الإنصاف وتساوي الفرص مع الجمیع :العدالة. 

o نؤدي العمل بإخلاص ونلتزم بالآداب والأخلاقیات المھنیة :الأمانة. 

o نحفز التفكیر الخلاق والمبادرات الابداعیة ذات القیمة :الابتكار. 

o نطبق أعلى معاییر الجودة بما یمیز مخرجاتنا :الاتقان. 

o نلتزم بالإفصاح وتدعیم متطلبات المساءلة والنزاھة :الشفافیة . 

o والتطوع وروح المبادرة، والعطاء ،الوطنينعزز الولاء  :الانتماء. 

o نرسخ ثقاف: المؤسسیة ً  .ة العمل الجماعي، تفكیراً وسلوكا

 :الإستراتیجیة ھدافالأ
 توكید جودة التعلیم وتحقیق التمیز في البرامج التعلیمیة.. ۱

 رفع الجدارة والقدرة التنافسیة والمھنیة للطلبة.. ۲

 تعزیز الھُویة البحثیة وتحسین البحوث التطبیقیة والابتكار.. ۳

 الرضا والولاء المؤسسي. وتعزیزالإداري المحوكِم  تحسین الأداء. ٤

 استكمال البنیة التحتیة وتطویرھا واستدامتھا.. ٥

 وطنیاً ودولیاً.،والتبادل المعرفي  ،الشراكةتعزیز . ٦

 .تعزیز دور الكلیة في تقدیم الخدمات المجتمعیة. ۷
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 الھیكل التنظیمي لكلیة طب الأسنان
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 :إدارة الكلیة: أولا
 :مجلس الكلیة

 :التعریف
 بما العالي التعلیم مجلس نظام في الواردة والاختصاصات الصلاحیات ویمارس الكلیة في سلطة أعلى الكلیة مجلس یعتبر
 بالكلیة المناطة المجتمع وخدمة والإداریة، والبحثیة التعلیمیة، الشؤون بتصریف یعنىو، وأھدافھا ورسالتھا الكلیة رؤیة یحقق

 .الكلیة أنُشئت أجلھا من التي الأھداف لتحقیق الخطط الكفیلة ووضع ومتابعتھا،

العمید رئیسًا، وعضویة الوكلاء ورؤساء الأقسام، وتحدد مدد عضویتھم بقرار من مجلس الجامعة،  منویتألف مجلس الكلیة 
 .على أن یكون أحد الوكلاء أمینًا للمجلس

 :یرفع المجلس تقاریره إلى

o  الجامعة رئیسمعالي 

 :یتسلم تقاریره من

o عمید الكلیة 
o وكلاء الكلیة 
o رؤساء الأقسام العلمیة 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o جمیع الأقسام والإدارات والوحدات داخل الكلیة، فیما ھو من اختصاصھ 

 :یجري إتصالات خارجیة مع

o جمیع الجھات الخارجیة فیما ھو من اختصاصھ 

 :مجلس الكلیة صلاحیاتو مھام
 . بإقرار الخطة الإستراتیجیة للكلیة بما یتوافق مع الخطط الإستراتیجیة للجامعةالتوصیة . ۱

 .إقرار إستراتیجیة للبحث العلمي في الكلیة. ۲

 .  إقرار الخطة العامة لتطبیق الجودة والاعتماد الأكادیمي بالكلیة. ۳

 .وضع ضوابط القبول والتحویل من الكلیة وإلیھا. ٤

 .مؤقتة من بین أعضائھ أو من غیرھم تشكیل لجان دائمة أو. ٥

 .تشجیع إعداد البحوث العلمیة وتنسیقھا بین أقسام الكلیة أو المعھد والعمل على نشرھا. ٦

 .النظر في تعیین أعضاء ھیئة التدریس، والمعیدین، والمحاضرین، وإعارتھم، وندبھم، وترقیاتھم. ۷

 . قسام الأكادیمیةالتوصیة بإقرار الخطط الدراسیة المقترحة من الأ. ۸

 .لمراجع في أقسام الكلیةإقرار المناھج الدراسیة والكتب المقررة وا. ۹
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 .إعتماد معادلة المقررات التي إجتازھا الطالب خارج الجامعة بناء على توصیة مجالس الأقسام المختصة. ۱۰

 .إقرار مواعید الامتحانات ووضع التنظیمات الخاصة بإجرائھا. ۱۱

 .الداخلیة للكلیةالتوصیة بإقرار اللائحة التنفیذیة . ۱۲

 .تعزیز دور الكلیة في خدمة المجتمع. ۱۳

 .التوصیة بقبول تحویل طلاب الدراسات العلیا من داخل وخارج الجامعة بناء على توصیة مجالس الأقسام المختصة. ۱٤

 .اللازمة للكلیة التدریب والابتعاثإقرار خطط . ۱٥

 .النشاط اللامنھجي للكلیةإقرار خطة . ۱٦

 .والتوجیھ لمجلس الجامعة فیما عدا ذلك التي تدخل في اختصاصاتھ فیما یرتبط بالعملیة التعلیمیة ر الطلابیةالأموالبت في . ۱۷

 .أو رئیسھ أو نائبھ أو عمید الكلیة للدراسة وإبداء الرأي ،الجامعةالنظر فیما یحیلھ إلیھ مجلس . ۱۸
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 :عمید الكلیة
 :التعریف

 رئیسفي حدود النظام ولوائحھ ویقدم إلى  داریة والمالیة للكلیةیتولى إدارة الشؤون العلمیة والإ عضو ھیئة تدریس بالكلیةھو 
الجھات  أمام الكلیة تمثیل ویتولى ،الكلیة الجامعة في نھایة كل سنة جامعیة تقریراً عن شؤون التعلیم وسائر وجوه النشاط في

والجودة، وتحقیق معاییر الاعتماد والتقویم الأكادیمي  اضافة الى الى الاشراف على عملیات التطویر ،الجامعة داخل المختلفة
 .الجامعة رئیسویصدر قرار تعیینھ من وزیر التعلیم العالي بعد تأیید  في العملیة التعلیمیة في الأقسام الأكادیمیة،

 :الإرتباط
 .الجامعة كما أنھ أحد أعضاء مجلس الجامعة رئیسیرتبط ب

 :تقاریره إلى یرفع

o الجامعة رئیس 
o وكلاء الجامعة 
o مدراء العموم في الجامعة 
o رؤساء اللجان الدائمة في الجامعة 

 :یتسلم تقاریره من

o وكلاء الكلیة 
o رؤساء الأقسام العلمیة 
o رؤساء الوحدات واللجان التي یشكلھا مجلس الكلیة 
o  التنظیمیة ضمن ھیكلھ الإداريالوحدات 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o الجامعة، ووكلائھ والعمادات المساندة، والإدارات ذات العلاقة حسب الھیكل التنظیمي للجامعة رئیس. 

 :یجري إتصالات خارجیة مع

o الجھات الحكومیة ذات العلاقة. 
o أي جھة ذات علاقة بتحقیق الخطط الاستراتیجیة للكلیة. 
o الشراكات، والمؤسسات في حدود اختصاصاتھ ومھامھ. 

 :مھام عمید الكلیة
على تنظیم شؤونھ والدعوة لحضور جلساتھ وتنفیذ قراراتھ وإرسال محاضر جلساتھ إلى  والإشراف مجلس الكلیة رئاسة. ۱

 .الجامعة رئیسمعالي 

ة من الجامعةوائح مجلس التعلیم العالي، وقواعدھا لو أنظمة تطبیق متابعة. ۲  .التنفیذیة المقرَّ

 .تنفیذ قرارات مجلس الجامعة فیما یتعلق بالكلیةة متابع. ۳

 .متابعة تطبیق نظام الجودة، ومتطلبات التقویم، والاعتماد الأكادیمي في الكلیةالإشراف على و. ٤

 .تكریس مفھوم الجودة ونشر ثقافتھا على مستوى الكلیة. ٥



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۱۲ VERSION III 
 

۱۲ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 .للكلیة ومتابعة تنفیذھا والخطة التشغیلیة على إعداد الخطة الإستراتیجیة الإشراف. ٦

 .والمالیة والثقافیةوالإداریة  ،والبحثیةالتعلیمیة على إدارة شؤون الكلیة  الإشراف. ۷

 .ویریة والإستراتیجیة للكلیةإعداد وتنفیذ الخطط التط. الإشراف على ٨

 .ء ھیئة التدریس والموظفینمھارات منسوبي الكلیة من أعضاتطویر الإشراف على إعداد خطط . ٩

ً ال تطویر. ۱۰  .كلیة إداریاً وأكادیمیاً وبحثیا

 .حفظ النظام والانضباط داخل الكلیة. ۱۱

 .تنسیق وتطویر علاقات الكلیة داخل وخارج الجامعة. ۱۲

 .والبحثیة والإداریة والمالیة متطلبات الكلیة التعلیمیة لعلى توفیر ك فلإشراا . ۱۳

 .علمیةلأداء وكلاء الكلیة ورؤساء الأقسام اتقویم . ۱٤

 .العمل على تعزیز التواصل بین وكلاء الكلیة ورؤساء الأقسام والوحدات الإداریة لتحقیق أھداف الكلیة. ۱٥

 .الإشراف على تخطیط وإعداد میزانیة الكلیة. ۱٦

 .المخصصة للكلیة وفق اللوائح المالیةمتابعة إنفاق الموارد . ۱۷

 .تیة للكلیةالعمل على تنمیة وتعزیز الموارد المالیة الذا. ۱۸

 .متابعة سیر العملیة التعلیمیة، وتنفیذ خططھا، وتطویر برامجھا الأكادیمیة. ۱۹

 .الإشراف على أداء الامتحانات في الكلیة. ۲۰

 .التدریس والباحثین في الجامعة فیما یتعلق بعملیة الاستقطابالتنسیق مع إدارة استقطاب أعضاء ھیئة . ٢١

 .ومن في حكمھم، وتطویر أدائھمالإشراف على استقطاب أعضاء ھیئة التدریس . ۲۲

 .العمل على تفعیل مشاركة أعضاء ھیئة التدریس في الكلیة في المؤتمرات والندوات، وفق الأنظمة واللوائح. ۲۳

 .الأنشطة الطلابیة بالكلیةالإشراف على مختلف . ۲٤

 .الإشراف على برامج خدمة المجتمع التي تقدمھا الكلیة. ۲٥

 .على ممتلكات الكلیة الثابتة والمنقولة المحافظة. ۲٦

 .أعمال المجلس الاستشاري للكلیة وتنفیذ توصیاتھ تنسیق. ۲۷

 . أعمال الكلیة تسییراللجان اللازمة لو الوحدات تشكیل. ۲۸

 .مع وحدات الكلیة في جمیع المجالات ذات العلاقة التنسیق . ٢٩

  .أحوال مبتعثي الكلیة في الخارج الإشراف على متابعة. ٣٠

 .وبرامجھا وفقاً للوائح والأنظمة الیة والعھد المخصصة بالكلیةالإشراف على الشؤون الم. ٣١
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 .الوحدات الإداریة وفقا لما یخدم مصلحة العمل توزیع الاختصاصات المنوطة بالشئون المالیة والإداریة في الكلیة حسب. ۳۲

 .الجامعة رئیسلي معا إلى  رفعھفي الكلیة والأكادیمي والإداري والبحثي سیر الدراسة والأداء  نتقریر دوري شامل ع إعداد. ۳۳

ھیئة التدریس ومن الجامعة بناءً على ما یصلھ من رؤساء الأقسام أو ما یلاحظونھ عن كل ما یقع من عضو  رئیسالرفع ل. ۳٤
 . في حكمھ من إخلال بالواجبات المطلوبة أو أي مخالفات أخرى

 .الرفع بالمسائل التأدیبیة فیما یتعلق بالطلبة ومنسوبي الكلیة وفقاً للأنظمة واللوائح. ۳٥

 . القیام بما یفوضھ إلیھ مجلس الكلیة من مھامھ. ۳٦

 . تمثیل الكلیة داخل الجامعة وخارجھا. ۳۷

 .تنفیذ ما یكلفھ بھ مجلس الجامعة أو مدیرھا. ۳۸

 :صلاحیات عمید الكلیة
 .الجامعة رئیسمعالي إلى لأكادیمیة ورفع التوصیة بتعیینھم وكلاء الكلیة ورؤساء الأقسام ا اختیار. ۱

ً  ۱٥محاضر اجتماعات مجالس الأقسام، ولھ الحق في الاعتراض على قراراتھا خلال على  المصادقة. ۲ من تاریخ  عشرة یوما
 .وصولھا إلیھ

 .تنفیذ توصیات مجلس الكلیة. ۳

 .القرارات الداخلیة التي یقتضیھا حسن سیر العمل بالكلیة وفقاً للأنظمة واللوائح إصدار. ٤

بشأن ومدیرو الإدارات والوحدات الإداریة  العلمیة الأقسام وكلاء الكلیة ورؤساءتقاریر الأداء الوظیفي التي یعدھا  اعتماد. ٥
 .منسوبیھم

عمادة شؤون أعضاء ھیئة التدریس  إبلاغوالاستثنائیة لمنسوبي الكلیة مع  والاضطراریةمنح الإجازة العادیة  اعتماد. ٦
 .ا للنظاموالموظفین وفقً 

 .تفویض صلاحیاتھ وفقًا للضوابط ولوائح العمل الجامعیة. ۷

 .ا للأنظمة واللوائحطلبات الشراء وفقً  اعتماد. ۸

 .الكلیة على مستوى اللجان المختلفة تشكیل. ۹

 . اعتماد الصرف على متطلبات العمل في الكلیة من میزانیة الكلیة. ۱۰

 .التوصیة بالتكلیف الداخلي والخارجي لمنسوبي الكلیة. ۱۱

 .التوصیة بحضور منسوبي الكلیة الدورات التدریبیة داخل الجامعة وخارجھا. ۱۲

 . التدریس بعد انتھاء الخدمة التوصیة بالتمدید لعضو ھیئة. ۱۳

 .  التوصیة بالتعاقد مع عضو ھیئة التدریس بعد تقاعده. ۱٤

 . ناعتماد موافقة مجلس القسم المختص على تأجیل قبول طالب الدراسات العلیا على ألا تتجاوز مدة التأجیل فصلین دراسیی. ۱٥

 . العلیا جمیع مقررات الفصل الدراسي اعتماد موافقة مجلس القسم المختص على حذف طالب الدراسات. ۱٦
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 . الموافقة على تحویل الطالب من خارج الجامعة للكلیة. ۱۷

 . الموافقة على تحویل الطالب إلى الكلیة من كلیة أخرى. ۱۸

 :الوكالات والأقسام الأكادیمیة والإدارات التابعة للعمید
o  فرع الرس  –وكالة الكلیة للشئون التعلیمیة 
o لشئون الطلاب وكالة الكلیة 
o وكالة الكلیة لقسم الطالبات 
o الأقسام الأكادیمیة 
o اللجنة الاستشاریة 
o المجلس الاستشاري للطلاب 
o مدراء البرامج 
o العلاقات العامة 
o مركز الجودة ومایتبعھ من وحدات: 

 وحدة ضمان الجودة  •
 وحدة التخطیط الاستراتیجي •
 یمیوالتق القیاس وحدة •
 وحدة السیاسات والإجراءات •
  والمعیدین الخریجین شئون وحدة •

o  ولجان وما یتبعھ من وحداتالمركز الإداري: 
 وحدة تطویر أعضاء ھیئة التدریس والتعلیم المستمر •
 وحدة تقییم أعضاء ھیئة التدریس •
 لجنة التوظیف •
 والتجھیزات والمرافق التعلیمیة والمستلزمات للمواد الفنیة اللجنة •
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 وحدة ضمان الجودة
Quality AssuranceUnit (QAU) 

Vision الرؤیة 
Effective application of the best practices and 
standards for quality assurance and accreditation 
in all departments and procedures of the college 
and excellence in the field of development, 
quality and accreditation of academic programs 
(postgraduate studies) at the College of Dentistry 
- Qassim University. 

التطبیق الفعال لأفضل ممارسات ومعاییر ضمان الجودة 
والاعتماد في جمیع أقسام وإجراءات الكلیة والتمیز في مجال 
التطویر والجودة والاعتماد للبرامج الأكادیمیة (الدراسات 

 جامعة القصیم.-) في كلیة طب الاسنان العلیا

Mission الرسالة 
The enhancement of the quality culture and best 
practices in the College; commitments toward 
supporting continuous improvement of the 
quality and playing an effective role in the 
assessment of the College performance. And 
contribution with college’s units to ensure quality 
requirements and accreditation for the academic 
programs of postgraduate studies offered in the 
college, and provide effective support, 
development, training and continuous 
improvement of the quality of its activities for the 
purposes of obtaining academic accreditation. 

تعزیز ثقافة الجودة وأفضل الممارسات في الكلیة. الالتزامات 
تجاه دعم التحسین المستمر للجودة، ولعب دور فعال في تقییم 
 أداء الكلیة. والمساھمة مع وحدات الكلیة لضمان تحقیق
متطلبات الجودة والاعتماد لبرامج الكلیة الأكادیمیة المتعلقة 
بالدراسات العلیا، وتقدیم الدعم الفعال والتطویر والتدریب 
والتحسین المستمر لجودة أنشطتھا لغایات حصولھا على 

 .الاعتماد الأكادیمي

Goals الأھداف 
1. Promotion of a culture of comprehensive 

quality in all educational and administrative 
practices, and research of the College units to 
achieve the necessary progress in the field of 
quality assurance by providing workshops 
and training courses. 

2. Verification of the implementation of quality 
standards in the various educational and 
administrative practices and research in the 
college units through the development of 
effective systems for performance evaluation. 

3. Provision of effective support to the College 
units in the administrative and technical 
aspects, program and curricula development, 
improvement of teaching and administrative 
practices and research with the highest 
quality standards in order to meet the needs 
of the labor market and to contribute to 
national educational excellence. 

4. Support and provision of the requirements of 
academic program accreditation for the 

تعزیز ثقافة الجودة الشاملة في كافة الممارسات التعلیمیة . ١
والإداریة، والبحث في وحدات الكلیة لتحقیق التقدم اللازم 

ضمان الجودة من خلال تقدیم ورش عمل  في مجال
 ودورات تدریبیة.

التحقق من تطبیق معاییر الجودة في مختلف الممارسات . ٢
التعلیمیة والإداریة والبحثیة في وحدات الكلیة من خلال 

 تطویر أنظمة فعالة لتقویم الأداء.
تقدیم دعم فعال لوحدات الكلیة في الجوانب الإداریة والفنیة . ٣

البرامج والمناھج وتحسین الممارسات التعلیمیة وتطویر 
والإداریة والبحث بأعلى معاییر الجودة لتلبیة احتیاجات 

 سوق العمل والمساھمة في التمیز التعلیمي الوطني.
دعم وتوفیر متطلبات اعتماد البرامج الأكادیمیة للكلیة من . ٤

خلال الدعم الفني الذي یسھل الاعتماد الأكادیمي من قبل 
 فضل الھیئات الوطنیة والدولیة.أ
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college through technical support that 
facilitates academic accreditation by the best 
national and international commissions. 

5. Contribute to the college's achievement of its 
mission and goals by providing advanced 
and accredited postgraduate education 
according to advanced methods and 
protocols. 

6. Access to all academic postgraduate 
programs of the college to be accredited by 
the National Commission for Academic 
Accreditation and Assessment. 

7. Disseminating the culture of quality and 
encouraging the conduct and holding of 
events in the field of quality and academic 
accreditation at the level of the scientific 
departments of academic programs of 
postgraduate studies in the college. 

8. Continuous work to improve the quality of 
educational and administrative processes at 
the level of academic programs of 
postgraduate studies in the college. 

 
 
 

وأھدافھا  رسالتھا تحقیق الكلیة من تمكین في المساھمة. ٥
بتوفیر تعلیم متطور ومعتمد وفق أسالیب وآلیات متطورة 

 للبرامج الأكادیمیة المتعلقة بالدراسات العلیا في الكلیة.
بالدراسات الوصول بكافة برامج الكلیة الأكادیمیة المتعلقة . ٦

العلیا لتكون برامج معتمدة من الھیئة الوطنیة للتقویم 
 .والاعتماد الأكادیمي

نشر ثقافة الجودة وتشجیع القیام وعقد الفعالیات في مجال . ٧
العلمیة  مستوى الأقسام الجودة والاعتماد الأكادیمي على

 للبرامج الأكادیمیة المتعلقة بالدراسات العلیا في الكلیة.
العمل المستمر من أجل التحسین ورفع الجودة للعملیات . ٨

مستوى البرامج الأكادیمیة  التعلیمیة والإداریة على
 المتعلقة بالدراسات العلیا في الكلیة.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Participating in providing data and 

information necessary to prepare, develop 
and evaluate academic, research, and 
community program plans. 

2. Ensuring the quality of the outcomes of the 
educational process in the program through 
continuous development of the program and 
identification of opportunities and priorities 
for improvement mentioned in the program 
reports. 

3. Participating in the preparation and 
implementation of the college strategic plan. 

4. Applying and constantly following up on all of 
the systems, regulations, procedures, and 
criteria for obtaining accreditation. 

5. Ensuring that all the systems and regulations 
of the quality assurance standards are applied 
in the educational, administrative, 
organizational, and technical fields with a 
great emphasis on constant follow-up. 

6. Directing for the identification of the annual 
training needs of the program’s affiliates and 
the development of training plans to develop 
and improve the skills of faculty members, as 

اللازمة لإعداد . المشاركة في توفیر البیانات والمعلومات ١
وتطویر وتقییم خطط البرنامج الأكادیمیة والبحثیة 

 والمجتمعیة.
.  ضمان جودة مخرجات العملیة التعلیمیة في البرنامج من ٢

خلال التطویر المستمر للبرنامج وتحدید فرص وأولویات 
 التحسین الواردة في تقاریر البرنامج.

 یجیة للكلیة.. المشاركة في إعداد وتنفیذ الخطة الإسترات٣
. التطبیق والمتابعة المستمرة لجمیع أنظمة ولوائح ٤

 وإجراءات ومعاییر الحصول على الاعتماد الأكادیمي.
. التأكد من تطبیق جمیع أنظمة ومعاییر ضمان الجودة في ٥

المجالات التعلیمیة والإداریة والتنظیمیة والفنیة مع 
 التركیز بشكل كبیر على المتابعة المستمرة.

. التوجیھ بتحدید الاحتیاجات التدریبیة السنویة لمنسوبي ٦
البرنامج ووضع الخطط التدریبیة لتطویر وتحسین 
مھارات أعضاء ھیئة التدریس، وكذلك العمل على تطویر 
الأداء الإداري والفني للإداریین والفنیین، والتي یتم بناء 

 علیھا تحدید الخطط التدریبیة لھم.
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well as working on developing the 
administrative and technical performance of 
administrators and technicians, upon which 
training plans are built for them. 

7. Guidance in defining the research interests of 
the program at the level of students and 
faculty. 

8. Preparing a comprehensive quality manual 
guide based on national and international 
pioneering experiences to ensure that the 
college can obtain and maintain academic 
accreditation as well as apply all of the 
standards and requirements of the quality in 
the educational, administrative, 
organizational, and technical fields. 

9. Ensuring ongoing monitoring and tracking of 
distinguished experiences in the field of 
quality assurance, information, and 
documentation (including policies, systems, 
regulations, standards, tools, and utilized 
technologies) as well as preparing reports 
that include the development proposals in the 
college. 

10. Suggesting names of institutions, 
universities, and colleges with that the college 
can make cooperation, alliance, and 
partnership with them in the field of quality 
assurance and academic accreditation. 

11. Suggesting names of centers that are 
specialized in the field of quality assurance 
and academic accreditation that the college 
can benefit from their expertise and services 
which will ultimately lead to academic 
accreditation. 

12. Suggesting the academic accreditation 
commissions that are appropriate for the 
college based on the extensive study and the 
planned comparisons between all the 
available alternatives in light of the overall 
Vision, Mission, and strategic goals. 

13. Suggesting standards, tools, and mechanisms 
for evaluating and measuring the 
performance of the educational and 
administrative units in the college in the field 
of quality assurance and academic 
accreditation and following up on their 
accreditation. 

 
 
 
 

في تحدید الاھتمامات البحثیة للبرنامج على  . الإرشاد٧
 مستوى الطلاب وأعضاء ھیئة التدریس.

. إعداد دلیل شامل للجودة مبني على خبرات ریادیة وطنیة ٨
ودولیة لضمان حصول الكلیة على الاعتماد الأكادیمي 
والمحافظة علیھ وتطبیق كافة معاییر ومتطلبات الجودة 

 اریة، والتنظیمیة، والفنیة.في المجالات التعلیمیة، والإد
 
 
 

. ضمان المراقبة والمتابعة المستمرة للخبرات المتمیزة في ٩
مجال ضمان الجودة والمعلومات والتوثیق (بما في ذلك 
السیاسات والأنظمة واللوائح والمعاییر والأدوات 
والتقنیات المستخدمة) وكذلك إعداد التقاریر التي تتضمن 

 لیة.مقترحات التطویر في الك
 
 
 

. اقتراح أسماء المؤسسات والجامعات والكلیات التي ١٠
یمكن للكلیة التعاون معھا والتحالف والشراكة معھا في 

 مجال ضمان الجودة والاعتماد الأكادیمي.
. اقتراح أسماء المراكز المتخصصة في مجال ضمان ١١

الجودة والاعتماد الأكادیمي التي یمكن للكلیة الاستفادة من 
خبراتھا وخدماتھا والتي ستؤدي في النھایة إلى الاعتماد 

 الأكادیمي.
 
 
 

. اقتراح ھیئات الاعتماد الأكادیمي المناسبة للكلیة بناءً ١٢
على الدراسة المكثفة والمقارنات المخطط لھا بین جمیع 
البدائل المتاحة في ضوء الرؤیة الشاملة والرسالة 

 والأھداف الاستراتیجیة.
 

ح معاییر وأدوات وآلیات تقویم وقیاس أداء . اقترا١٣
الوحدات التعلیمیة والإداریة بالكلیة في مجال ضمان 

 الجودة والاعتماد الأكادیمي ومتابعة اعتمادھا.
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14. Ensuring ongoing monitoring of the 
performance of educational and 
administrative units in the area of quality 
assurance and academic accreditation and 
preparing reports that include the 
development proposals. 

15. Establishing a comprehensive database for 
quality assurance, information, and 
documentation and preparing reports that 
include the development proposals. 

16. Establishing a comprehensive database for 
the quality and academic accreditation in 
which necessary data should be entered, 
processed, and updated continuously. 

17. Preparing and implementing programs in the 
college that help raise the awareness of the 
importance of quality. 

18. Providing the Deanship of quality assurance 
and academic accreditation with annual 
reports about all the activities and 
achievements of the college in the field of 
quality assurance and accreditation. 

19. Spreading the culture of quality among 
students, faculty members, technicians, and 
employees. 

20. Work to obtain and maintain academic 
accreditation for academic programs of 
postgraduate studies in the college. 

21. Periodically review the quality of academic 
programmes of postgraduate studies and 
make recommendations for the development 
and continuous improvement of their quality. 

22. Establishing the concept of quality and 
disseminating its culture at the level of 
academic programmes of postgraduate 
studies in the college. 

23. Supervise the quality and academic 
accreditation for academic programs of 
postgraduate studies of the college and 
develop policies and plans for their 
development and sensitize scientific 
departments to the requirements of academic 
accreditation. 

24. Implement and monitor evaluation, 
assessment, and supervision of the 
application of the quality and performance 
evaluation program, as well as collect data 

یة . التأكد من المتابعة المستمرة لأداء الوحدات التعلیم١٤
والإداریة في مجال ضمان الجودة والاعتماد الأكادیمي 

 یر التي تتضمن مقترحات التطویر.وإعداد التقار
 
 
 

. إنشاء قاعدة بیانات شاملة لضمان الجودة والمعلومات ١٥
 والتوثیق وإعداد التقاریر التي تتضمن مقترحات التطویر.

. إنشاء قاعدة بیانات شاملة للجودة والاعتماد الأكادیمي ١٦
یتم فیھا إدخال البیانات اللازمة ومعالجتھا وتحدیثھا بشكل 

 مستمر.
 
 

. إعداد وتنفیذ برامج في الكلیة تساعد على زیادة الوعي ١٧
 بأھمیة الجودة.

. تزوید عمادة ضمان الجودة والاعتماد الأكادیمي بتقاریر ١٨
سنویة عن جمیع أنشطة وإنجازات الكلیة في مجال ضمان 

 الجودة والاعتماد الأكادیمي.
 

التدریس  . نشر ثقافة الجودة بین الطلاب وأعضاء ھیئة١٩
 والفنیین والموظفین.

العمل على الحصول على الاعتماد الأكادیمي لبرامج . ٢٠
الدراسات العلیا والمحافظة الكلیة الأكادیمیة المتعلقة ب

 علیھ.
المراجعة الدوریة لجودة البرامج الأكادیمیة المتعلقة . ٢١

بالدراسات العلیا وتقدیم توصیات للتطویر والتحسین 
 لجودتھا.المستمر 

 
 

تكریس مفھوم الجودة ونشر ثقافتھا على مستوى البرامج . ٢٢
 الأكادیمیة المتعلقة بالدراسات العلیا في الكلیة.

 
الإشراف على الجودة والاعتماد الأكادیمي لبرامج الكلیة . ٢٣

الأكادیمیة المتعلقة بالدراسات العلیا ووضع السیاسات 
لمیة بمتطلبات والخطط لتطویرھا وتوعیة الأقسام الع

 الاعتماد الأكادیمي.
 
 
 

تنفیذ ومتابعة التقویم والقیاس والإشراف على تطبیق . ٢٤
برنامج الجودة وجمع البیانات والمعلومات بشكل مستمر 
عن متطلبات الاعتماد الأكادیمي لبرامج الكلیة المتعلقة 

 .ت العلیابالدراسا



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۱۹ VERSION III 
 

۱۹ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

and information on an ongoing basis on the 
academic accreditation requirements of the 
College's programmes for postgraduate 
studies. 

25. Document the efforts and results of academic 
accreditation procedures and bring them to 
the Steering Quality Committee. 

26. Perform other tasks entrusted to the unit with 
regard to quality and academic accreditation. 

 
 
 

الأكادیمي والرفع توثیق جھود ونتائج إجراءات الاعتماد . ٢٥
 بھا الى اللجنة المركزیة للجودة.

القیام بالمھام الأخرى التي تكلف بھا الوحدة فیما یتعلق . ٢٦
 بالجودة والاعتماد الأكادیمي.
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 وحدة التخطیط الاستراتیجي
Strategic Planning Unit (SPU) 

 

  

Vision الرؤیة 
A distinguished academic unit that guarantees 
development. 
 

 وحدة أكادیمیة ممیزة ضامنة لتحقیق التطویر.

Mission الرسالة 
We are working to enable the college to achieve 
its vision and mission according to the specified 
timeframe. 
 

 نعمل على تمكین الكلیة من تحقیق رؤیتھا المستقبلیة ورسالتھا وفق
 الإطار الزمني المحدد.

Goals الأھداف 
1. Increase the orientation and the culture of 

strategic planning. 
2. Formulating and ensuring the 

implementation of the college’s strategic 
and action plan. 

 .نشر ثقافة التخطیط الاستراتیجي. ١
 .الاستراتیجیة والتنفیذیة للكلیة. صیاغة وضمان تنفیذ الخطة ٢

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Follow up the achievement of the college 

action plan. 
2. Submit periodic reports on the 

implementation of the action plan to the 
college's administration. 

3. Provide the necessary recommendations & 
corrective interventions to ensure the 
achievement of the action plan to the fullest. 

4. Perform an update and a comprehensive 
review of the strategic plan. 

5. Raise the culture of strategic planning 
among the college's faculty, employees and 
students as a continuous and ongoing 
process in the academic and administrative 
performance at the college. 
 

 متابعة تنفیذ الخطة الاستراتیجیة للكلیة.. ١
 . رفع تقاریر دوریة عن تحقیق الخطة التنفیذیة إلى إدارة الكلیة.٢
 الخطة على أكمل وجھ.. تقدیم التوصیات اللازمة لضمان تحقیق ٣
 . إجراء تحدیث ومراجعة شاملة للخطة الاستراتیجیة.٤
. رفع ثقافة التخطیط الاستراتیجي لدى أعضاء ھیئة التدریس ٥

 والموظفین والطلاب بالكلیة.
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 یمیوحدة القیاس والتق
Assessment and Evaluation Unit (AEU) 

Vision الرؤیة 
To bring the evaluation and assessment 
procedures at college of dentistry, Qassim 
University at par with the best institutions of the 
world. 
 

جعل إجراءات التقویم والتقویم في كلیة طب الأسنان جامعة القصیم 
 على قدم المساواة مع أفضل المؤسسات في العالم

 

Mission الرسالة 
To serve as a resource for academic and non-
academic units relative to assessment-related 
matters 
 

ان تكون وحدة القیاس والتقویم بمثابة مصدر للوحدات الأكادیمیة وغیر 
 الأكادیمیة فیما یتعلق بالمسائل المتعلقة بالتقییم

Goals الأھداف 
To define assessment related regulations and 
procedures for written/practical examinations, 
and to ensure the alignment of assessment tools 
with course and program learning outcomes. 

لتحدید القواعد والإجراءات المتعلقة بالتقییم للامتحانات الكتابیة / 
ج التعلم في العملیة، والتأكد من مواءمة أدوات التقییم مع نتائ

 الدورات والبرامج.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Ensure that College goals and student 

learning outcomes are established and 
appropriately documented. 

2. Assist in assessing the appropriateness and 
measurability of current assignment tools 
which are aligned with course learning 
outcomes to ensure the standardization of 
formatting, the richness of content, and the 
clarity of questions. 

3. Assist in identifying assessment instruments 
for newly introduced teaching and learning 
process. 

4. To conduct the exit exam twice a year for 
preparing the students for the Saudi 
Licensing exam to be conducted by SCFHS. 

5. Act as link between block organizer and 
controller of examinations to ensure internal 
processes deliver optimum result. 

6. To execute any other tasks assigned within 
the context of Assessment & Evaluation Unit. 

7. To collect and analyze all statistical data on 
the performance of students and program to 
evaluate and monitor their accomplishment 
in each block. 

8. Periodically evaluating the current 
assessment activity like MCQ, SAQ, OSCE 

التأكد من تحدید أھداف الكلیة ونتائج تعلم الطلاب وتوثیقھا بشكل . ١
 .مناسب

وقابلیة القیاس لأدوات التعیین . المساعدة في تقییم مدى ملاءمة ٢
الحالیة التي تتماشى مع نتائج تعلم الدورة التدریبیة لضمان توحید 

 .التنسیق وثراء المحتوى ووضوح الأسئلة
 
 
 

. المساعدة في تحدید أدوات التقییم لعملیة التدریس والتعلم المقدمة ٣
 .حدیثاً

الطلاب لامتحان . إجراء امتحان الخروج مرتین في السنة لإعداد ٤
الترخیص السعودي الذي تجریھ الھیئة السعودیة للتخصصات 

 .الصحیة
. العمل كحلقة وصل بین منظم الكتلة والمراقب للامتحانات لضمان ٥

 أن تقدم العملیات الداخلیة أفضل النتائج.
 

 . تنفیذ أي مھام أخرى یتم تكلیفھا في سیاق "وحدة التقییم والتقییم".٦
 

یل كافة البیانات الإحصائیة الخاصة بأداء الطلاب . جمع وتحل٧
 وبرنامج لتقییم ورصد إنجازھم في كل كتلة.

 SAQو MCQ. التقییم الدوري لنشاط التقییم الحالي مثل ٨
وما إلى ذلك وتقدیم حل للمشكلة لتحسین درجات  OSCEو

 الطلاب.
 



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۲۲ VERSION III 
 

۲۲ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

etc. and providing solution for problem to 
improve students’ grades. 

9. Promote professional faculty development 
activities in the area of assessment and 
evaluation. 

10. Participate in the management of student 
appeals, exceptional circumstances and 
reasonable adjustments for all block 
examinations and assessments. 

11. Disseminate the current assessment theory, 
practice and activities. 

12. To ensure the development and 
maintenance of the item bank (E question 
bank) by engaging item writers to ensure a 
Continuous improvement of existing items 
and incorporation of new items for 
enhancing the quality of the examinations. 

 

 
 

 تدریس في مجال. تعزیز أنشطة التطویر المھني لأعضاء ھیئة ال٩
 التقییم والتقویم.

المشاركة في إدارة طعون الطلاب والظروف الاستثنائیة . ١٠
 الامتحانات والتقییمات الجماعیة.والتعدیلات المعقولة لجمیع 

 
 

 ییم الحالیة والممارسة والأنشطة.نشر نظریة التق. ١١
 

ضمان تطویر وصیانة بنك العناصر (بنك الأسئلة الإلكترونیة) . ١٢
العناصر لضمان التحسین المستمر للعناصر بإشراك كتاب 

 الموجودة وإدماج عناصر جدیدة لتعزیز جودة الاختبارات.

 
  



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۲۳ VERSION III 
 

۲۳ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 وحدة السیاسات والإجراءات
Policies and Procedures Unit (PPU) 

 
  

Vision الرؤیة 
Contribute to achieving the highest standards 
of clarity in the academic and administrative 
policies and procedures of the college. 
 

المساھمة في تحقیق أعلى معاییر الوضوح في سیاسات وإجراءات 
 الكلیة الاكادیمیة والاداریة.

Mission الرسالة 
Apply a clear and practical system for students, 
patients, and faculty members, for all policy 
and procedures used in the college. 
 

z تطبیق نظام واضح وعملي للطلاب والمرضى وأعضاء ھیئة
 التدریس فیما یتعلق بكل السیاسات والإجراءات المتبعة في الكلیة.

Goals الأھداف 
Contribute to enabling the college to achieve 
its mission and goals through Developing and 
implementing appropriate and reasonable 
policies and procedures for all academic and 
administrative operations/processes of the 
college. 

 

المساھمة في تمكین الكلیة من تحقیق رسالتھا وأھدافھا من خلال 
تطویر وتطبیق سیاسات وإجراءات مناسبة وملائمة لكل 

 الاداریة والاكادیمیة في الكلیة.العملیات 

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Supporting activities to prepare procedural 

guides for the various academic and 
administrative processes in the college. 

2. Contribute to developing the current 
administrative and academic systems. 

3. Cooperate with college’s different units 
wishing to update their organizational 
structures and provide the necessary 
technical support in line with the 
organizational structure. 

4. Carry out the tasks assigned to it in favor of 
the work. 

5. Preparing a periodic report with all the 
unit’s accomplishments. 

 دعم أنشطة إعداد الأدلة الإجرائیة للعملیات الأكادیمیة والاداریة. ١
 المختلفة بالكلیة.

 . المساھمة في تطویر النظم الاداریة والأكادیمیة الحالیة.٢
ا التنظیمیة . التعاون مع وحدات الكلیة الراغبة في تحدیث ھیاكلھ٣

 وتقدیم المساندة الفنیة اللازمة بما یتفق مع الھیكل التنظیمي.
 . تنفیذ ما یوكل الیھا من أعمال لصالح العمل.٤
 . إعداد تقریر دوري بكافة الإنجازات.٥
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 الخریجین والمعیدین شؤون وحدة
Alumni and Teaching Assistants Affairs Unit (ATAAU) 

 
  

Vision الرؤیة 
To establish an effective and sustainable relationship 
between alumni and the college, foster continuous 
communication and the exchange of experiences while 
achieving excellence in preparing and supporting lecturers 
and teaching assistants throughout their postgraduate 
studies, ensuring their academic and professional 
development. 

إقامة علاقة فعّالة ومستدامة بین الخریجین والكلیة، وتعزیز 
التواصل المستمر وتبادل الخبرات، مع ضمان التمیز في إعداد 

ودعم المحاضرین والمعیدین خلال دراساتھم العلیا لضمان 
 .ي والمھنيتطویرھم الأكادیم

Mission الرسالة 
To provide valued services to alumni while fostering 
effective communication and a sustainable relationship 
between alumni and the college, supporting continuous 
exchange of experiences, and achieving excellence in 
preparing and assisting teaching assistants and lecturers in 
pursuing their postgraduate studies abroad, ensuring their 
academic and professional development. 

تقدیم خدمات قیمة للخریجین مع تعزیز التواصل الفعّال والعلاقة 
الخبرات المستدامة بین الخریجین والكلیة، ودعم تبادل 

المستمر، وتحقیق التمیز في إعداد ودعم المعیدین والمحاضرین 
الداخل والخارج، لضمان  في متابعة دراساتھم العلیا في

 .تطورھم الأكادیمي والمھني

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Establish and maintain comprehensive databases for 

alumni and teaching assistants, with updated contact 
and study information. 

2. Strengthen communication channels to enhance 
relationships and engagement between alumni, 
teaching assistants, and the college. 

3. Provide tailored services and support to alumni and 
teaching assistants, addressing their unique needs. 

4. Facilitate knowledge exchange between alumni, 
teaching assistants, and the college through various 
activities. 

5. Organize social and scientific activities to foster 
networking and collaboration. 

6. Gather feedback from graduates and teaching assistants 
to improve services and post-graduation experiences. 

7. Advise the college council on the selection of teaching 
assistants and support their scholarship procedures. 

8. Guide and support teaching assistants and lecturers in 
securing postgraduate opportunities and navigating 
scholarship processes. 

9. Offer counseling and moral support to teaching 
assistants and lecturers throughout their academic 
journey. 

10. Monitor and support the academic progress of teaching 
assistants, ensuring smooth transitions and success. 

إنشاء وتحدیث قواعد بیانات شاملة للخریجین والمعیدین، بما . ١
 .في ذلك معلومات الاتصال والدراسة

تعزیز قنوات الاتصال لتعزیز العلاقات والمشاركة بین . ٢
 .الخریجین والمعیدین والكلیة

تقدیم خدمات ودعم مخصص لتلبیة احتیاجات الخریجین . ٣
 .ین الفریدةوالمعید

تسھیل تبادل المعرفة بین الخریجین والمعیدین والكلیة من . ٤
 .خلال الأنشطة المختلفة

 .لتواصل والتعاوناتنظیم فعالیات اجتماعیة وعلمیة لتعزیز . ٥
جمع التعلیقات من الخریجین والمعیدین لتحسین الخدمات . ٦

 .وتجارب ما بعد التخرج
بشأن اختیار المعیدین ودعم تقدیم المشورة لمجلس الكلیة . ٧

 .إجراءات المنح الدراسیة لھم
إرشاد المعیدین والمحاضرین في تأمین فرص الدراسات . ٨

 .العلیا وتوجیھھم خلال عملیات المنح الدراسیة
تقدیم الإرشاد والدعم المعنوي للمعیدین والمحاضرین طوال . ٩

 .مسیرتھم الأكادیمیة
مي للمعیدین لضمان الانتقال متابعة ودعم التقدم الأكادی. ١٠

 .السلس والنجاح
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 ھیئة التدریس والتعلیم المستمر أعضاءوحدة تطویر 
Faculty Development and Continuous Education Unit (FDCEU) 

Vision الرؤیة 
Provides a dynamic learning experience that will 
enable staff to hone their day-to-day 
professional skills. 
Enhance the lifelong learning skills of the dental 
practitioners in the Qassim Region. 
 

بیئة مناسبة لتطویر مھارات عضو ھیئة التدریس الأكادیمیة 
 والبحثیة.

تعزیز مھارات التعلم مدى الحیاة لدى الممارسین الصحیین في 
 القصیم.مجال طب الأسنان بمنطقة 

Mission الرسالة 
continue to create a supportive environment and 
dedicated to a continuing tradition of excellence. 
Enhancing the responsibility of the dental 
practitioners in the Qassim region to maintain a 
high-quality education and training standards. 
 

أن تصبح اللجنة رافداً من روافد التطویر التعلیمي والبحثي لعضو 
 ھیئة التدریس في جامعة القصیم.

تعزیز مسؤولیة ممارسي طب الأسنان في منطقة القصیم للحفاظ 
 على مستویات تعلیمیة وتدریبیة عالیة الجودة.

Goals الأھداف 
Enhance professional and academic skills for 
dental faculty. 
Enhance the university's role in community 
service. 
Share in increasing the college’s financial 
resources. 
 

 بناء مھارات عضو ھیئة التدریس ورفع الكفاءة الأكادیمیة.
 تعزیز دور الجامعة في خدمة المجتمع.

 ة للكلیة.المساھمة في زیادة الموارد المالی

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
The Faculty Development Unit offers a variety of 
lectures and workshops to enhance professional 
and personal development. Designed to help 
employees, build valuable works skills, and 
enhance their performance, this program 
provides a dynamic learning experience that will 
enable staff to hone their day-to-day 
professional skills, and for supervisors to create 
an environment conducive to success. The Stuff 
Development Unit plan during the current year 
to continue providing an outstanding and 
distinctive intellectual educational environment 
in which research and learning may flourish so 
all staff reach their potential. It is recognized 
that the success of the Qassim University Dental 
College depends on all staff, whatever their role, 
having the relevant skills, knowledge, and 
competencies. The University recognizes that its 

حاضرات تقدم وحدة تطور اعضاء ھیئة التدریس العدید من الم
والورش العمل المتنوعة لتعزیز الكفاء العلمیة والتطویر الشخصي 
لأعضاء ھیئة التدریس. صممت لتساعد اعضاء ھیئة التدریس لبناء 
عمل قیم ومھارات لدعم الاداء الوظیفي بالإضافة الى خیرة تعلیمیة 
لرفد المجال التعلیمي للدكاترة منسوبي الجامعة وبالإضافة الي انشاء 

قابل للتطویر والنجاح. ان وحدة تطویر اعضاء ھیئة التدریس وسط 
تخطط خلال العام الحالي للاستمرار بتزوید اعضاء ھیئة التدریس 
بوسط تعلیمي ممیز ومثالي في البحث العلمي والتعلیم الجامعي مما 
یقود الى ازدھار ووصول كل اعضاء ھیئة التدریس الي طاقتھم 

المعروف ان نجاح كلیة طب الاسنان الانتاجیة القصوى. وانھ من 
جامعة القصیم یعتمد على اعضاء ھیئة التدریس، ومھاراتھم، 
ومعرفتھم، وكفاءاتھم. ان الطریق الاستراتیجي والمھني لتطویر 
اعضاء ھیئة التدریس یساعد لتكون جامعة القصیم من الصروح 

رة التعلیمیة الجاذبة للكفاءات واصحاب المعاییر العالیة من دكات
الجامعات والذین یحرصون كل الحرص على توصیل اھدافھم 
التعلیمیة. تنظیم عدد من البرامج التعلیمیة المعتمدة لمساعدة ممارسي 
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staff are fundamental to its success. A strategic, 
professional approach to staff development 
helps the University to attract and retain high-
caliber staff with the skills and competencies 
necessary to deliver its educational objectives. 
Additionally, we are following most of the 
international events nowadays and sharing 
these events with all staff members during the 
current situation by sending emails with 
registration links. 
Organize several accredited educational 
programs to assist dental practitioners to reach 
and maintain higher levels of efficiency. 
Attract prominent dental experts to share their 
unique experiences with events participants. 

 

طب الأسنان للوصول إلى مستویات أعلى من الكفاءة والمحافظة 
 علیھا.

ع مستقطاب خبراء طب الأسنان البارزین لمشاركة خبراتھم الفریدة ا
 الفعالیات.المشاركین في 
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 وحدة تقییم أعضاء ھیئة التدریس
Faculty Evaluation Unit (FEU) 

Vision الرؤیة 
A distinguished unit capable of effective ،continuous 
and, objectiveevaluation of faculty members. 

 

والموضوعي  وحدة متمیزة قادرة على التقییم الفعال والمستمر
 لأعضاء ھیئة التدریس.

Mission الرسالة 
Working to provide a distinctive learning environment 
by following up and evaluating faculty members and 
notifying them the faculty administration about the 
strengths and weaknesses of each of them. 

 

بیئة تعلیمیة ممیزة من خلال متابعة وتقییم نعمل على توفیر 
اعضاء ھیئة التدریس والتنویھ لھم ولإدارة الكلیة عن مكامن 

 القوة والضعف لدى كل منھم.

Goals الأھداف 
1. Evaluation of all faculty members objectively with 

evidence once at the end of each second semester 
2. Communicate with all departments, units and 

committees to have feedback about the 
achievement and commitment of the contributing 
faculty members. 

3. Communicate with all faculty members through 
email to collect the documents the approve 
contribution of faculty members in research and 
community service activities. 

4. The Coordination with the college deanship to note 
any evaluations of faculty members. 

 

تقییم أعضاء التدریس بشكل موضوعي ومدعوم بالأدلة مرة . ١
 في نھایة كل فصل دراسي ثاني.

المختلفة  التواصل مع الأقسام، الوحدات واللجان الإداریة. ٢
للحصول على تقییم أداء والتزام أعضاء ھیئة التدریس 

 المشاركین.
التواصل مع أعضاء ھیئة التدریس عن طریق ایمیل الوحدة . ٣

لجمع ما یثبت مشاركتھم في البحث العلمي وأنشطة خدمة 
 المجتمع.

التنسیق مع الإدارة العلیا للتنویھ عن اي تقییمات خاصة . ٤
 یس.بأعضاء ھیئة التدر

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Distribution of evaluation criteria to all faculty 

members at the beginning of each academic year. 
2. Coordination with department heads regarding 

their evaluations of their faculty members in the 
department. 

3. Collecting the department heads’ feedback and 
adding the committee's evaluation to prepare a 
comprehensive evaluation for each faculty member. 

4. Submitting the department’s evaluations and the 
committee’s views to the Dean of the College for 
review and approval. 

5. Sending the evaluation to each faculty member 
through the unit email address. 

6. Collection of the faculty feedback about the process 
and fairness of the evaluation. 

إرسال معاییر التقییم لجمیع أعضاء ھیئة التدریس في بدایة . ١
 كل عام أكادیمي.

واللجان وعمید الكلیة فیما یخص  رؤساء الاقسام التنسیق مع. ٢
 تقییماتھم لأعضاء ھیئة التدریس.

التواصل مع أعضاء ھیئة التدریس عن طریق ایمیل الوحدة . ٣
لجمع ما یثبت مشاركتھم في البحث العلمي وأنشطة خدمة 

 المجتمع.
رفع مرئیات وتوصیات اللجنة لجمیع الأعضاء لعمید الكلیة . ٤

 لاعتمادھا.
 

إرسال نسخة من التقییم لكل عضو ھیئة تدریس عن طریق . ٥
 الایمیل.

الحصول على تقییم أعضاء ھیئة التدریس لعملیة التقییم ومدى . ٦
 موضعیتھ.
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 لجنة التوظیف
Recruitment Committee 

Vision الرؤیة 
Recruiting highly qualified faculty members 
professionally, scientifically and in research. 

توظیف أعضاء ھیئة تدریس ذوي كفاءة عالیة مھنیاً وعلمیاً 
 وبحثیاً.

Mission الرسالة 
We are working to develop the policies and 
processes for selecting faculty members in line 
with the future development of the college. 

وعملیات اختیار أعضاء ھیئة نعمل على تطویر سیاسات 
 التدریس بما یتناسب مع التطور المستقبلي للكلیة.

Goals الأھداف 
1. Developing the college’s recruitment 

policies and procedures. 
2. Implementation of recruitment processes 

at a high level of efficiency. 
3. Reducing the required time for 

recruitment procedures. 

 . تطویر سیاسات وآلیات التوظیف بالكلیة.١

 . تنفیذ عملیات التوظیف بمستوى عالي الكفاءة.٢

 . تقلیص الفترة الزمنیة لإجراءات التوظیف.٣

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Formulation of the Recruitment Policies. 
2. Detection of the recruitment needs of the 

college and update it periodically. 
3. Advertising about the vacancies. 
4. Updating the CVs bank. 
5. Conducting recruitment interviews for the 

applicants. 
6. Selection of suitable candidates for 

completion of the recruitment process. 
7. Arranging with the selected candidates to 

complete the required papers. 
8. Arranging with the university for further 

acceptance and visa issuing. 
9. Conducting periodic statistics on faculty 

members. 
10. Follow-up the employment processes and 

working on overcoming any obstacle. 

 .صیاغة سیاسات التوظیف. ١
الكشف عن احتیاجات التوظیف بالكلیة وتحدیثھا بشكل . ٢

 .دوري
 .الإعلان عن الوظائف الشاغرة. ٣
 .تحدیث بنك السیر الذاتیة. ٤
 .إجراء مقابلات التوظیف للمتقدمین. ٥
 .اختیار المرشحین المناسبین لإتمام عملیة التوظیف. ٦
المرشحین المختارین لاستكمال الأوراق الترتیب مع . ٧

 .المطلوبة
 .الترتیب مع الجامعة لمزید من القبول وإصدار التأشیرات. ٨
 .إجراء إحصائیات دوریة عن أعضاء ھیئة التدریس. ٩

متابعة عملیات التوظیف والعمل على تذلیل أي . ١٠
 .معوقات
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 والمرافق والتجھیزاتاللجنة الفنیة للمواد والمستلزمات التعلیمیة 
Technical Committee for Educational Supplies and Facilities & 

Equipment 
Vision الرؤیة 
To be a distinguished committee capable of enhancing 
the educational process through the provision of 
advanced educational supplies, facilities, and 
equipment. 

لجنة متمیزة قادرة على تعزیز العملیة التعلیمیة من خلال توفیر 
 مواد ومستلزمات تعلیمیة ومرافق وتجھیزات متطورة.

Mission الرسالة 
We strive to provide a distinguished educational 
environment by ensuring the availability of necessary 
educational supplies, facilities, and equipment to 
achieve the highest levels of academic performance. 

نعمل على توفیر بیئة تعلیمیة متمیزة من خلال توفیر المواد 
والمستلزمات التعلیمیة، والمرافق والتجھیزات اللازمة لتحقیق أعلى 

 .مستویات الأداء الأكادیمي

Goals الأھداف 
1. Overcoming obstacles related to the educational 

needs for supplies, materials, facilities, and 
equipment. 

2. Coordinating with senior management to provide 
necessary resources to support the educational 
process. 

3. Ensuring the development and maintenance of 
facilities and equipment in compliance with 
academic standards. 

تذلیل العقبات المتعلقة بالاحتیاجات التعلیمیة المختلفة من . ١
 .المواد، والمستلزمات، والمرافق، والتجھیزات

التنسیق مع الإدارة العلیا لتوفیر الموارد اللازمة لدعم العملیة . ٢
 .التعلیمیة

وصیانة المرافق والتجھیزات بما یتوافق مع  ضمان تطویر. ٣
 .المعاییر الأكادیمیة

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال  
1. Coordination with course coordinators and 

academic departments regarding educational needs 
and supplies. 

2. Preparation of the lists of deficiencies of the 
educational supplies and materials. 

3. Coordinating with the college administration and 
procurement officials to provide the deficiencies. 

4. Ensure that the educational supplies and materials 
purchased are met with the required specifications 
before they are received from the warehouse and 
procurement officials at the college. 

5. Ensuring that purchased materials, facilities, and 
equipment meet the required specifications before 
receipt. 

6. Supervising the maintenance of educational 
facilities and equipment to ensure their quality and 
functionality. 

7. Overcoming any obstacles faced during the training. 

. التنسیق مع منسقي المقررات والأقسام الأكادیمیة فیما یخص ١
 .الاحتیاجات والمستلزمات التعلیمیة

 إعداد قوائم النقص في المستلزمات والمواد التعلیمیة. . ٢

إدارة الكلیة ومسؤولي المشتریات لسد النواقص التنسیق مع  . ٣
 من المواد التعلیمیة.

. التأكد من استیفاء اللوازم والمواد التعلیمیة المشتراه ٤
للمواصفات المطلوبة قبل استلامھا من المستودعات 

 .ومسئولي المشتریات في الكلیة

. التأكد من مطابقة المواد والمرافق والتجھیزات المشتراة ٥
 .صفات المطلوبة قبل استلامھاللموا

 

. الإشراف على صیانة المرافق التعلیمیة والتجھیزات لضمان ٦
 استمراریة جودتھا.

 . تذلیل أي معوقات خلال التدریب.٧
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 (فرع الرس) وكیل الكلیة للشئون التعلیمیة
 التعریف:

وضبط جودة العمل الإداري داخل الكلیة، والعمل على ھو عضو ھیئة التدریس المكلف بالإشراف على الشؤون الإداریة والمالیة، 
 تطویر وتحسین الأداء في الجوانب كافة ونشر ثقافتھا. ویصدر قرار تكلیفھ من معالي رئیس الجامعة.

 :الارتباط
 یرتبط بعمید الكلیة كما أنھ أحد أعضاء مجلس الكلیة.

 یرفع تقاریره إلى:
o عمید الكلیة 

 یتسلم تقاریره من:
o  جمیع الوحدات واللجان التابعة لھ.رؤساء 
o .الجھات المختلفة بالكلیة فیما ھو من اختصاص الوكالة 

 داخلیة مع: اتصالاتیجري 
o عمید الكلیة 
o عمادة التطویر والجودة 
o .الجھات المختلفة فیما ھو من اختصاص الوكالة وفق اللوائح والأنظمة 

 خارجیة مع: اتصالاتیجري 
o اختصاص الوكالة وفق اللوائح والأنظمة. الجھات الخارجیة فیما ھو من 

 :(فرع الرس) مھام وكیل الكلیة للشئون التعلیمیة

 مفوض من قبل العمید في اتخاذ القرارات في فرع الرس:
 . الإشراف على تقویم الأداء.١

مع الأقسام المعنیة والجھات . تحدید احتیاجات الأقسام العلمیة من القوى العاملة والأجھزة والمواد متابعة توفیرھا بالتنسیق ٢
 .المختصة

 . الإشراف على توفیر التجھیزات التعلیمیة الملائمة للبیئة التعلیمیة والتأكد من توظیفھا في عملیة التعلیم.٣

 . متابعة تطویر المرافق التعلیمیة بالفرع وتحدیث المعامل.٤

 دریس في الفرع، ومساعدتھ لتحقیق التمیز المھني والعلمي.. تنفیذ ومتابعة تقویم وتطویر الأداء التدریسي لعضو ھیئة الت٥

 . الإشراف على اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاریرھا إلى الجھات المعنیة.٦

 . تقدیم تقاریر دوریة لعمید الكلیة عن سیر العمل بالوحدات التابعة لھ وفقاً للمھام المناطة بھ، والصعوبات التي تواجھھا.٧

 ى الوحدات التابعة لوكالتھ. . الإشراف عل٨

 . تنفیذ ما یكلفھ بھ عمید الكلیة من أعمال.٩
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 :(فرع الرس) صلاحیات وكیل الكلیة للشئون التعلیمیة
.اللوائحووفقاً للأنظمة،  ،ووحداتھا ،الكلیة. إصدار القرارات الداخلیة التي یقتضیھا حسن سیر العمل في فرع ١  
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 :طلابلشئون الوكیل الكلیة 
 :التعریف

ھو عضو ھیئة التدریس المكلف بالإشراف على سیر العملیة التعلیمیة للطلبة في مرحلة الدراسات الجامعیة، وتنفیذ السیاسات 
الطلبة والخدمات التعلیمیة المساندة وتحقیق الأھداف المحددة لھا، ویصدر قرار تكلیفھ من والبرامج المعتمدة في مجالات شؤون 

 .ةمعالي رئیس الجامع

 :الإرتباط
 .أحد أعضاء مجلس الكلیةكما أنھ  عمید الكلیةیرتبط ب

 :تقاریره إلى یرفع

o عمید الكلیة 
o الجھات ذات العلاقة في الجامعة فیما ھو من إختصاص الوكالة. 

 :یتسلم تقاریره من

o الأقسام العلمیة فیما ھو من اختصاص الوكالة. 
o  الھیكل الإداريرؤساء جمیع الوحدات واللجان التابعة لھ حسب. 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o عمید الكلیة 
o وكیل الكلیة 
o الإدارات فیما ھو من اختصاص الوكالة الوحدات واللجان والأقسام العلمیة و. 

 :یجري إتصالات خارجیة مع

o عمادة القبول والتسجیل. 
o عمادة التعلم الإلكتروني والتعلیم عن بعد. 
o عمادة شئون المكتبات. 
o  المختلفة داخلیا وخارجیا ذات العلاقة فیما ھو من اختصاص الوكالة وفقا للوائح والأنظمةالجھات. 

 :طلابلشئون الام وكیل الكلیة مھ
 .الإشراف على تنفیذ اللوائح والقواعد التنفیذیة للائحة الدراسات والاختبارات للمرحلة الجامعیة. ۱

  .لوحدات التابعة لشؤون الطلبةاعلى  الإشراف. ۲

والتنسیق مع الكلیات الأخرى بالتعاون مع عمادة القبول في الأقسام الأكادیمیة للطلبة  ةول الدراسیاعلى إعداد الجد الإشراف. ۳
 .ولجنة الجداول الدراسیة والتسجیل

 .والتسجیلالإشراف على سیر الامتحانات النھائیة وتشكیل لجانھا، وذلك بالتنسیق مع الأقسام الأكادیمیة وعمادة القبول . ٤

 .ویل من الكلیة وإلیھاالإشراف على تطبیق ضوابط القبول والتح. ٥

 . رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاریرھا إلى الجھات المعنیة. ٦
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 .الإشراف على عملیة معادلة المقررات الدراسیة. ۷

اسات الجامعیة والإضافة لطلبة مرحلة الدرالإشراف على طلبات التأجیل والاعتذار عن الدراسة وكذلك عملیات الحذف . ۸
 .وفقاً للأنظمة والقرارات الصادرة بھذا الخصوص

 .الإشراف على إعداد قوائم الحرمان، وقوائم الخریجین. ۹

 .الإشراف على فعالیات الأسبوع التعریفي بالكلیة. ۱۰

 .توجیھ وإرشاد  الطلبة وحل القضایا المتعلقة بالتحصیل الأكادیمي. ۱۱

 .الإشراف على استخدام التقنیات والتعلیم الإلكتروني والوسائط التعلیمیة والتعلیم عن بعد في التعلیم والتعلم داخل الكلیة. ١٢

 .تقدیم تقاریر دوریة لعمید الكلیة عن سیر العمل بالوحدات التابعة لھ وفقاً للمھام المناطة بھ، والصعوبات التي تواجھھا. ۱۳

 .دات الكلیة في المجالات ذات العلاقةالتنسیق  مع وح. ۱٤

 . الإلكترونيمتابعة تحدیث موقع الكلیة . ۱٥

 .تنفیذ ما یكلفھ بھ عمید الكلیة من أعمال. ۱٦
 : طلابلشئون الات وكیل الكلیة صلاحی

 .وفقاً للوائح والأنظمة الطلبة عن الفصل الدراسي الموافقة على اعتذار. ۱

 .المقدمة من الأقسام الأكادیمیة بالكلیةاعتماد الجداول الدراسیة . ۲

 .الموافقة على طلبات التمدید وإعادة القید والاختبارات البدیلة حسب اللوائح المنظمة لذلك. ۳

 .اعتماد قوائم الحرمان والرفع بھا حسب اللوائح والأنظمة. ٤

 .والأنظمةالبت في قضایا الأعذار الطلابیة حسب الحاجة إلى ذلك وفقاً للوائح . ٥

 .مخاطبة الجھات ذات العلاقة داخل الجامعة في اختصاص ونطاق عمل الوكالة. ٦

 .وفقاً للأنظمة واللوائحفي وكالة الكلیة ووحداتھا القرارات الداخلیة التي یقتضیھا سیر العمل  إصدار. ۷

 .تقویم أداء منسوبي الوكالة. ۸

 . بي الوحدات التابعة للوكالةاعتماد الإجازة الاعتیادیة والاضطراریة لمنسو. ۹

 .إقرار الصرف من میزانیة وعھدة الوكالة وفقاً للوائح المنظمة. ۱۰

 :طلابشئون الالوحدات التابعة لوكیل الكلیة ل
o مركز التعلیم والتعلم ومایتبعھ من وحدات ولجان: 

 وحدة تعلیم طب الأسنان •
 وحدة الجداول والعنایة بالفصول الدراسیة والمعامل •
 الإشراف على العیادات الطلابیةوحدة  •
 التعلم ومصادر الالكتروني التعلیم وحدة •
 وحدة شؤون أطباء الامتیاز •
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   والرصد ختباراتوحدة الا •
 لجنة الخطة الدراسیة  •

o :مركز البحث العلمي وما یتبعھ من وحدات ولجان 
 العلمي البحث وأخلاقیات الأسنان طب أبحاث مركز •
 الطلابیة والعروض التقدیمیةلجنة الإشراف على الأبحاث  •
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 وحدة تعلیم طب الأسنان
Dental Education Unit (DEU) 

Vision الرؤیة 
The provision of excellence in integrated dental 
education. 
 

 .تحقیق التمیز في تعلیم طب الاسنان التكاملي

Mission الرسالة 
To facilitate conduction of integrated learning 
activities including problem based and team-
based learning. 
 

تسھیل تطبیق الانشطة التعلیمیة التكاملیة من خلال التعلیم المبني 
 على حل المعضلات والتعلیم المبني على المجموعات التعلیمیة

Goals الأھداف 
1. By facilitating provision of integrated 

learning activities (ILA) achieving excellence 
in dental education and health care. 

2. Training faculty members to deliver ILA. 
3. Assessing students to enhance educational 

impact of ILA. 
4. Continuous monitoring and modification of 

lecture pool. 
 

ب الاسنان التكاملي بالعملیة التعلیمیة . تحقیق التمیز في تعلیم ط١
 والرعایة الصحیة.

. تدریب أعضاء ھیئة التدریس لتطبیق تعلیم طب الأسنان ٢
 التكاملي.

 . تقییم الطلاب لتحسین أثر العملیة التعلیمیة التكاملیة.٣
 . التقییم المستمر والتعدیلات اللازمة للمادة التعلیمیة.٤

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. To organize and facilitate DENT 111 

introductory lectures about Problem based 
learning and Team based learning in 
coordination with 111 block organizer. 

2. To arrange and facilitate PBL and TBL 
workshops for newly inducted faculty at the 
start of every session. 

3. To upload every week, modified PBLs on 
blackboard in coordination with sequence 
provided by educational timetable unit and 
block organizers. 

4. To coordinate and Request reference material 
from the block organizers and send to 
students one week before the TBL date. 

5. To Request IRAT and GRAT exam from block 
organizers. 

6. To Request scenario and MCQs for application 
exercise from block organizers and sending to 
tutors with instruction regarding TBL 
SOPs/conduction procedure. 

7. Arranging and coordinating IRAT/GRAT e-
exam coordinators. 

المتعلقة  ١١١. تنظیم المحاضرات التمھیدیة لمقرر طسن ١
المبني على حل المعضلات والتعلیم المبني على بالتعلیم 

 المجموعات التعلیمیة بالتنسیق مع منسق المقرر.
. تنظیم محاضرات وورش عمل عن التعلیم المبني على حل ٢

المعضلات والتعلیم المبني على المجموعات التعلیمیة 
 لأعضاء ھیئة التدریس الجدد في كل بدایة عام.

على البلاك بورد بشكل اسبوعي . تحمیل المادة العلمیة ٣
 بالتنسیق بین منسق المقرر ووحدة الجداول الدراسیة.

. توفیر المصادر التعلیمیة للطلاب قبل جلسة التعلیم المبني على ٤
 المجموعات بأسبوع وذلك بالتنسیق مع منسق المقرر.

 . طلب الاختبارات الفردیة والمجموعیة من منسق المقرر.٥
سئلة متعددة الاختیارات من منسق المقرر . طلب سیناریو وأ٦

 لغرض الممارسة وإرسالھا للمشرفین مع التعلیمات الخاصة.
. تجھیز الاختبارات الفردیة والمجموعیة بالتنسیق مع منسق ٧

 الاختبارات الالكترونیة.
. تنسیق التعاون مع خبراء التخصص لتطبیق ومرجعیة التعلیم ٨

 المبني على المجموعات.
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8. Arranging and coordinating subject expert for 
TBL conduction and reference. 

9. To facilitate TBL session (DEU members are 
tutors) for all levels from first to fourth year. 

10. To assess tutor assessment, google sheets and 
calculate PBL result for the block. 

11. To compile the result of both PBL and TBL for 
every block according to standardized 
formula and send to block organizer at the 
end of every block. 

12. To modify lecture pool on regular basis in 
coordination with block organizers, head of 
departments and subject specialists. 
 

13. To have regular meetings to monitor process 
and progress. 

14. To report everything to head of teaching and 
learning and vice dean of academics. 
 

ء تسھیل التعلیم المبني على المجموعات (المشرفون من أعضا. ٩
ى وحدة تعلیم طب الأسنان) لجمیع المستویات من السنة الأول

 وحتى السنة الدراسیة الرابعة.
. یقوم المشرف بالتقییم، باستخدام استبیانات جوجل ویتم ١٠

 حساب درجة التعلیم المبني على حل المشكلات للمقرر.
ن درجات التعلیم المبني على المجموعات . تحویل كل م١١

والتعلیم المبني على المشكلات لكل مقرر وذلك حسب 
 المعادلة الموزونة ویرسل للمنظم في نھایة كل مقرر.

. تعدیل المادة العلمیة على بصورة مستمرة بالتعاون مع ١٢
 منظمي المقررات ومشرفي الأقسام ومتخصصي كل مادة.

 ریة لمراقبة العملیة وتطورھا.تنظیم اجتماعات دو . ١٣
تقدیم تقاریر شاملة لكل من رئیس وحدة التعلیم الطبي ووكیل  .١٤

 الكلیة للشؤون الأكادیمیة.
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 والعنایة بالفصول الدراسیة والمعامل وحدة الجداول
Educational Timetables, Classrooms and Laboratories Care Unit 

(ETU) 

Vision الرؤیة 
Excellence in performing the assigned duties to the 
unit in a way that ensures the regularity of the 
educational process and upgrading its quality to 
achieve an academic outcome in line with 
international standards and specifications. 

ء الأعمال الموكلة للوحدة بما یضمن انتظام سیر العملیة التمیز في أدا
التعلیمیة، والارتقاء بجودتھا بما یحقق ناتج أكادیمي موافق للمعاییر 

 والمواصفات العالمیة.
 

Mission الرسالة 
The unit seeks to contribute in the regularity of 
the educational process by carrying out the tasks 
and duties assigned to it by the Vice Dean for 
Academic Affairs in a way that shares in providing 
an educational environment with an obvious 
vision that apply the quality standards. 

تسعى الوحدة إلى المساھمة في انتظام سیر العملیة التعلیمیة من 
یام بالمھام والأنشطة المكلفة بھا من قبل وكیل الكلیة للشؤون خلال الق

الاكادیمیة بما یسھم في توفیر بیئة تعلیمیة ذات رؤیة واضحة تتمتع 
 بتطبیق معاییر الجودة.

 

Goals الأھداف 
1. Regularity of the educational process in the 

college 
2. Set the schedules in a way that matches the 

capabilities of the students so that they can 
benefit from the educational process. 

3. Providing support and assistance to students, 
identifying their problems and suggestions 
regarding study schedules and exams, and 
providing solutions to them. 

4. Contributing to the implementation of the 
development plans of the Vice Dean for 
Academic Affairs to achieve the vision and 
mission of the college 

5. Coordination with academic departments to 
facilitate their related responsibilities to the 
educational process. 

 مل على انتظام سیر الدراسة والاختبارات بالكلیة.الع. ١
. وضع الجداول بطریقة تتوافق مع قدرات الطلاب حتى یتسنى ٢

 لھم الاستفادة من العملیة التعلیمیة.
. تقدیم الدعم والمساعدة للطلاب والوقوف على مشاكلھم ٣

ومقترحاتھم فیما یتعلق بجداول الدراسة والاختبارات وتقدیم 
 .الحلول لھا

. المساھمة في تنفیذ الخطط التطویریة لوكیل الكلیة الشؤون ٤
 الأكادیمیة بما یحقق رؤیة ورسالة الكلیة.

. التنسیق مع الأقسام الأكادیمیة لتسھیل أعمالھم المتعلقة بالعملیة ٥
 التعلیمیة.

 

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Formulating the college's schedule template 

and timeline for each term two weeks before 
starting of each term. 

2. Receiving the entire schedule concerning 
blocks, courses, and skills from the 
organizer. The unit determines a dead time 
to receive this schedule to allow enough time 
for revision. 

3. Receiving the clinics instructors schedule 
from the students 'Clinics Organization Unit 
(SCOU). The unit determines a dead time to 

. صیاغة الإطار الزمني للمقررات الدراسیة والإطار العام ١
للجدول الدراسیة لكل فصل دراسي. یتم تحدید ھذان الاطاران 

 قبل أسبوعین من بدء كل فصل دراسي.
. استلام الجداول الزمنیة مفصلة لكل مقرر دراسي بالفصل من ٢

جدول للسماح منسق المقرر. تحدد الوحدة وقتاً ثابتا لتلقي ھذا ال
 بالوقت الكافي للمراجعة.

. استلام جداول توزیع اعضاء ھیئة التدریس بالعیادات من ٣
ً یتحدد الوحدة وقتاً ثان  ).SCOUالوحدة المختصة ( لتلقي ھذا  ا

 الجدول للسماح بالوقت الكافي للمراجعة.
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receive this schedule to allow enough time 
for revision. 

4. Revising the entire received schedule to 
prevent any overlap in educational activities 
or location. 
The revised and approved schedule is 
resending to the blocks, courses and skills 
organizer before starting of each activity. It is 
not allowed for each organizer to inform the 
students and assign lecturer about the 
schedule unless revised and approved 

5. Assigning the location for lectures and Skill 
activity (in female and male section). 
This schedule is sent to the 
Blocks/courses/Skills organizer. 

6. Formulating a schedule for all exams 
running during the academic year. 
This schedule is sent to the Exam Control 
Committee (ECC). 

7. Formulating final exam schedule at the end 
of each term. (in female and male section). 
This schedule is formulated after a meeting 
with all the students to collect their 
comments about the date of the final exam, 
and then it is sent to all students and faculty. 

8. Assigning head of observers and observers 
for each exam. (In female and male section). 
This schedule is sent to the Exam Control 
Committee (ECC) and faculty 

9. Assigning the location for each exam. (In 
female and male section). This schedule is 
sent to the Exam Control Committee (ECC), 
observers and students. 

10. Receiving the e-exam coordinator for each 
exam from e-Exam Unit (EEU). 

11. Assigning PBL tutors for each block. (in 
female and male section) 

12. Formulating the students’ groups in each 
PBL. (in female and male section). 
This schedule is determined after receiving 
the student’s lists from Students Registration 
Unit (SRU) 

13. Assigning the location for each PBL group. 
(in female and male section). 
This schedule is sent to the assigned tutors 
and concerned block organizer. 

 
 

ید . مراجعة الجداول المستلمة بالكامل لمنع أي تداخل في مواع٤
 التعلیمیة أو اماكن اقامتھا. الأنشطة

یتم إعادة إرسال الجداول التي تم مراجعتھا وتم اعتمادھا من 
 قبل الوحدة الي منسقي المقررات الدراسیة قبل بدء الدراسة.

لا یجوز لأي منسق مقرر دراسي اجراء تغییر بالجداول 
 الزمنیة للمقرر او جداول المحاضرین إلا بعد موافقة الوحدة.

قاعات المحاضرات معامل المھارات لكل مقرر دراسي  . تحدید٥
(في قسم الطلاب والطالبات والرس) یتم إرسال ھذا الجدول 

 إلى منسقي المقررات الدراسیة.
 . صیاغة جدول لجمیع الامتحانات التي تتم خلال العام الدراسي.٦

 ).ECCیتم إرسال ھذا الجدول إلى لجنة مراقبة الاختبارات (
ل الامتحانات النھائیة في نھایة كل فصل دراسي. . صیاغة جدو٧

 (في قسم الطلاب والطالبات).
یصاغ ھذا الجدول بعد اجتماع مع جمیع الطلاب لجمع تعلیقاتھم 
حول موعد الاختبار النھائي، ثم یتم إرسالھ إلى جمیع الطلاب 

 وأعضاء ھیئة التدریس.
(في قسم . تكلیف رئیس المراقبین والمراقبین لكل امتحان. ٨

 الطلاب والطالبات، الرس).
) ECCیتم إرسال ھذا الجدول إلى لجنة مراقبة الامتحانات (

 وأعضاء ھیئة التدریس.
 . تعیین قاعات الاختبارات. (في قسم الطلاب والطالبات والرس)٩

) ECCیتم إرسال ھذا الجدول إلى لجنة مراقبة الاختبارات (
 والمراقبین والطلاب.

الامتحان الإلكتروني لكل اختبار من وحدة  . استلام منسق١٠
 ).EEUالاختبار الإلكتروني (

 PBL. تعیین اعضاء ھیئة التدریس لكل جلسة من جلسات ١١
 ).والرسبكل مقرر. (في قسم الطلاب والطالبات 

بكل مقرر.  PBL. صیاغة مجموعات الطلاب في جلسات ١٢
 (في قسم الطلاب والطالبات والرس).

الجدول بعد استلام قوائم الطالب من وحدة تسجیل یتم تحدید ھذا 
 ).SRUالطلاب (

. PBL. تعیین قاعات النقاش لكل مجموعة طلاب بجلسات ١٣
 (في قسم الطلاب والطالبات والرس).

یتم إرسال ھذا الجدول إلى اعضاء ھیئة التدریس المعینین لكل 
 جلسة ومنسقي المقررات الدراسیة المعنیة.
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14. Collecting the college final grade for each 
block, courses, skills and clinical practice in 
order to formulating the schedule for reset 
exam. 

15. Assigning head of observers and observers 
for reset exam (in female and male section). 
This schedule is sent to the Exam Control 
Committee (ECC) and faculty. 

16. Assigning the location for reset exam. (in 
female and male section). 
This schedule is sent to the Exam Control 
Committee (ECC), observers and students. 

17. Continuous evaluation of the condition of 
computers terminals and data shows in each 
lecture room, discussion room and skill lab. 
(in female and male section). 

This evaluation report is sent to the vice dean 
of academic affairs and clinic administrator. 

الدرجات النھائیة لكل المقررات الدراسیة من أجل . جمع ١٤
 صیاغة الجدول الزمني للامتحان الاعادة.

قسم  . تعیین رئیس المراقبین والمراقبین للامتحان الاعادة (في١٥
 الطلاب والطالبات).

) ECCیتم إرسال ھذا الجدول إلى لجنة مراقبة الامتحانات (
 وأعضاء ھیئة التدریس.

قامة امتحانات الاعادة. (في قسم الإناث . تعیین قاعات ا١٦
 والذكور والرس).

) ECCیتم إرسال ھذا الجدول إلى لجنة مراقبة الاختبارات (
 والمراقبین والطلاب.

في كل قاعات  . التقییم المستمر لحالة أجھزة الكمبیوتر١٧
المحاضرات وغرفة المناقشة ومعامل المھارات (في قسم 

 الطلاب والطالبات والرس).
یتم إرسال تقریر التقییم ھذا إلى وكیل الكلیة للشؤون الاكادیمیة 

 ومدیر مركز العیادات.
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 وحدة الإشراف على العیادات الطلابیة
Student Clinics Supervision Unit 

Vision الرؤیة 
To be a leading model in organizing student 
clinics, providing an integrated learning 
environment that fosters critical thinking, 
treatment planning, and professional 
excellence, to prepare distinguished leaders in 
the field of dentistry. 

 

أن نكون نموذجا رائدا في تنظیم العیادات الطلابیة بتوفیر بیئة تعلیمیة 
الناقد، التخطیط العلاجي والاحتراف المھني، متكاملة تعزز من التفكیر 

 لإعداد قادة متمیزین في مجال طب الأسنان.

Mission الرسالة 
We aim to empower students to achieve 
academic and professional excellence through 
focusing on developing clinical and intellectual 
skills, promoting ethical values, and 
encouraging evidence-based decision-making, 
contributing to providing exceptional 
healthcare to the community. 

 

 

نھدف إلى تمكین الطلاب من تحقیق التمیز الأكادیمي والمھني 
على تطویر المھارات السریریة والفكریة، وتعزیز بالتركیز وذلك 
الأخلاقیة، وتشجیع اتخاذ القرارات المستندة إلى الأدلة القیم 

 العلمیة، بما یسھم في تقدیم رعایة صحیة متمیزة للمجتمع.

Goals الأھداف 
1. Provide advanced educational 

opportunities that blend clinical and 
intellectual skills to enhance students' 
readiness for professional practice. 

2. Develop students' critical thinking to 
assess, analyze problems, and make 
informed decisions. 

3. Train students to design and implement 
customized treatment plans that meet 
patients' needs. 

4. Promote professional principles and 
ethical behavior in all aspects of education 
and practice. 

5. Create a supportive learning environment 
that encourages innovation and lifelong 
learning. 

6. Ensure fair and transparent evaluation of 
students' performance at both academic 
and clinical levels. 

 

تعلیمیة متقدمة تمزج بین المھارات السریریة  تقدیم فرص. 1١
 والفكریة لتعزیز جاھزیة الطلاب لممارسة المھنة.

تطویر التفكیر النافد لدى الطلاب وتحلیل المشكلات واتخاذ . ٢
 قرارات مستنیرة.

تدریب الطلاب على تصمیم وتنفیذ خطط علاجیة مخصصة . ٣
 تلبي احتیاجات المرضى.

اف المھني والسلوك الأخلاقي في جمیع تعزیز مبادئ الاحتر. ٤
 جوانب التعلیم والممارسة المھنیة.

 خلق بیئة تعلیمیة داعمة تشجع على الابتكار والتعلّم المستمر.. ٥
ضمان تقییم عادل وشفاف لأداء الطلاب على المستوى . ٦

 الأكادیمي والسریري.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
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1. Organizing academic and clinical 
work: 

a. Distributing students to groups and 
clinics according to the academic 
schedule. 

b. Coordinating with departments to 
appoint academic and clinical 
supervisors to support students. 

c. Orienting students to clinical courses 
and annual requirements. 

 
2.Enhancing academic guidance: 

a. Holding regular sessions to evaluate 
practical performance and discuss 
challenges faced by students. 

b. Assigning cases to students based on 
their individual needs and 
requirements to facilitate a smooth 
clinical workflow 

c. Conducting regular performance 
reviews and tracking the progress of 
group cases. 

d. Providing the necessary guidance to 
improve students' performance 

e. Submit a report by the clinical 
supervisor to the unit, which includes a 
comprehensive analysis of each 
student's practical performance. 

3. Supporting treatment planning: 

a. Educating third-year students about 
treatment planning. 

b. Training students to prepare 
comprehensive and customized 
treatment plans. 

c. Providing feedback on treatment plans 
to ensure quality standards are met. 

d. Evaluating students on their presented 
treatment plans. 

4. Developing critical thinking skills: 

a. Equipping students with the skills to 
define problems, brainstorm solutions, 

 تنظیم العمل الأكادیمي والسریري:. ١
 
) توزیع الطلاب (من السنة الثالثة والرابعة والخامسة .أ

على مجموعات وعیادات وفقًا للجداول الدراسیة 
 المعتمدة.

التنسیق مع الأقسام لتعیین مشرفین أكادیمیین ومھنیین  .ب
 ودعم الطلاب في العیادات.للإشراف 

. إعداد الكتیبات الخاصة للمقررات الدراسیة المشرف  .ج
 علیھا الوحدة.

تعریف الطلاب بالمقررات الاكلینیكیة والمتطلبات  .د
 لكل سنة.

 تعزیز التوجیھ الإكلینیكي للطلاب:. ٢
تعیین موجھ إكلینیكي لكل مجموعة من  .أ

 مجموعات الطلاب في العیادات.
على الطلاب حسب الاحتیاجات توزیع الحالات  .ب

والمتطلبات الخاصة بكل طالب لضمان سیر 
 العمل الاكلینیكي.

عقد جلسات دوریة لتقییم الأداء العملي ومراقبة  .ج
 تقدم الحالات الجماعیة

 توفیر الإرشاد اللازم لتحسین أداء الطلاب. .د
رفع تقریر من الموجھ الاكلینیكي إلى الوحدة  .ه

 للأداء العملي لكل طالب.تتضمن تحلیلاً شاملاً 

 

 
 

 دعم التخطیط العلاجي:. ٣
تعریف طلاب السنة الثالثة على عملیة التخطیط  .أ

 للعلاج.
تدریب الطلاب على إعداد خطط علاجیة  .ب

 متكاملة ومخصصة.
تقدیم الانطباع والنقد حول الخطط العلاجیة  .ج

 لضمان تحقیق معاییر الجودة.
العلاج تقییم الطلاب بناء على عرضھم لخطة  .د

 المقترحة من قبلھم.
 

 
 تنمیة مھارات التفكیر الناقد:. ٤

تعریف الطلاب بالطرق بما في ذلك تقنیات  .أ
تحدید المشكلة، وطرق تولید الأفكار، وتقییم 

 الأفكار وتنفیذھا.
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assess their feasibility, and implement 
them . 

b. Recruiting experienced teachers for 
third, fourth- and fifth-year students to 
facilitate critical thinking programs. 

c. Organizing workshops to develop 
analysis, problem-solving, and 
decision-making skills. 

d. Training students to apply scientific 
evidence in their clinical practice. 

e. Annual updates and revisions of the 
critical thinking curriculum based on 
the latest recommendations and 
developments 

f. Integrating evidence-based dentistry 
into the framework of clinical practice 

g. Evaluation of students' performance in 
critical thinking sessions 

5. Promoting professionalism: 
a. Teaching professionalism principles as 

a core part of the curriculum. 
b. Assigning representatives to monitor 

professional standards in clinics 
c. Evaluating adherence to professional 

conduct within and outside clinics. 

6. Follow-up and evaluation: 
a. Monitoring students' progress in 

meeting the requirements of clinical 
courses. 

b. Preparing periodic reports that include 
a comprehensive analysis of practical 
and academic performance. 

c. Gathering feedback from students, 
clinical supervisors, and clinical course 
participants to propose and 
recommend improvements. 

d. Coordinating and conducting end-of-
year practical exams across various 
departments. 

e. Monitoring and collecting student 
grades for clinical courses in 
coordination with various departments 
and unit coordinators. 

تعیین معلمین مدربین للسنة الثالثة والرابعة  .ب
 دورات التفكیر النقدي.والخامسة لإدارة 

لتطویر مھارات التحلیل الناقد تنظیم جلسات  .ج
 وحل المشكلات واتخاذ القرارات.

تدریب الطلاب على تطبیق الأدلة العلمیة في  .د
 ممارساتھم السریریة والاكلینیكیة.

تحدیث منھج التفكیر النقدي وتعدیلھ كل عام وفقا  .ه
 لأحدث التوصیات والتحدیثات.

دمج طب الأسنان القائم على الأدلة في كتلة  .و
 السریریة.الممارسة 

 تقییم أداء الطلاب فیي جلسات التفكیر النقدي. .ز
 
 
 
 
 

 
 تعزیز الاحتراف المھني:. ٥

تعلیم مبادئ الاحتراف كجزء أساسي من  .أ
 المناھج.

تعیین ممثلین للإشراف على ممارسة الاحتراف  .ب
 المھني بالعیادات.

تقییم الالتزام بالسلوك المھني داخل العیادات  .ج
 وخارجھا.

 
 والتقییم:المتابعة . ٦

تنظیم مقابلات دوریة لمراقبة تقدم الطلاب في  .أ
تلبیة متطلبات المقررات السریریة ومناقشة 
الصعوبات والتحدیات التي یواجھھا الطلاب 

 ومحاولة حلھا.
إعداد تقاریر خاصة بالطلبة ضعیفي الإنجاز  .ب

 ورفعھا لوكیل الكلیة للشؤون الطلابیة.
والمشرفین أخذ التغذیة الراجعة من الطلاب  .ج

الإكلینیكیین والمشاركین في المقررات 
وتقدیم المقترحات  إعدادالاكلینیكیة و

 والتوصیات لتحسینھا.
تنظیم الاختبارات العملیة فى اخر العام بالتنسیق  .د

 مع الاقسام المختلفة.
رصد وتجمیع درجات الطلاب الخاصة  .ه

بالتنسیق مع الاقسام بالمقررات الاكلینیكیة 
 قي الوحدة.المختلفة ومنس
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 وحدة التعلیم الالكتروني ومصادر التعلم
E-learning and Learning Resources Unit (ELLRU) 

Vision الرؤیة 
Gaining leadership in e-learning at Qassim 
university levels through results and outcomes 
of excellent quality and to make students and 
faculty members reach the needed scientific 
information in a precise and easy way. 
 
 

اكتساب الریادة في التعلم الإلكتروني على مستوى جامعة 
القصیم من خلال نتائج ومخرجات ذات جودة ممتازة، وأن 
نجعل الطالب وعضو ھیئة التدریس یصل للمعلومة العلمیة 

ستخدام المصادر المختلفة الصحیحة بكل دقة وسھولة با
 المتوفرة.

Mission الرسالة 
Developing and providing student-based 
learning, enhanced by technology and effective 
teaching, by promoting academic awareness, 
strong relationships, and continuous 
improvement and to be the first supporter for 
students and faculty members in achieving the 
knowledge and reaching the local and global 
scientific resources. 

تطویر وتوفیر التعلم القائم على الطالب، المعزز بالتكنولوجیا 
والتدریس الفعال، من خلال تعزیز الوعي الأكادیمي ، 

نكون الداعم الأول  تحسین المستمر وأنوالعلاقات القویة ، وال
والرئیسى للطالب ولعضو ھیئة التدریس في تحقیق المعرفة 

 والوصول إلى المراجع العلمیة المحلیة والعالمیة.

Goals الأھداف 
1. Building effective learning experiences 

based on student participation. 
2. Supporting the academic staff in various 

parts of the college to become proficient in 
developing and presenting courses and 
programs in which learning is supported 
electronically. 

3. Developing highly advanced computer-
based evaluation that is active, safe, and 
efficient. 

4. To ensure an easy way to get scientific 
information. 

5. To ensure that the current scientific 
resources are enough. 

6. To update the current scientific resources. 
 
 

 . بناء خبرات تعلیمیة فعالة مبنیة على مشاركة الطلاب.١
. دعم أعضاء ھیئة التدریس في مختلف أقسام الكلیة ٢

في تطویر وتقدیم الدورات والبرامج التي لیصبحوا بارعین 
 یتم فیھا دعم التعلم إلكترونیًا.

 . تطویر تقییم حاسوبي متقدم للغایة نشط وآمن وفعال.٣

 . أن نجعل الوصول للمعلومة العلمیة سریع وسھل.٤
. أن نضمن أن المراجع العلمیة المتاحة ھي مراجع حدیثة ٥

 وكافیة.
 حسب الحاجة بین فترة وآخرى.. أن نطور المراجع العلمیة ٦
 

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
A. Responsibilities for the E-learning: 
1. Establishing the e-accounts for students 

and faculty members on the website and 
also the college email. 

2. Create the courses in each page and each 
organizer will have the authority to enter 
and edit in the course files. 

 المسؤولیات لقسم التعلیم الإلكتروني:أ. 
. إنشاء حسابات إلكترونیة للطلاب وأعضاء ھیئة التدریس ١

 .الإلكتروني للكلیةعلى الموقع الإلكتروني وكذلك البرید 
. القیام بإنشاء المقررات في كل صفحة وسیكون لكل منظم ٢

 .السلطة لإدخال ملفات الدورة وتحریرھا
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3. Provide technical support for the problem-
based learning. 

4. Coordination with dental education and 
timetable units. 

5. Providing technical support with respect of 
the e-exams. 

6. Full supervision on the college website on 
the internet. 

B. Responsibilities for the Learning 
resources: 
1. To ensure that the scientific resources are 

enough for both students and faculty 
members. 

2. To ensure that students and faculty 
members are aware of how to access the 
current scientific resources. 

3. To ensure that current scientific resources 
are accessible and available through 
different platforms such as the College 
website and BlackBoard. 

4. To ensure that the currents scientific 
resources are appropriate and updated by 
sending periodic questionnaires to the 
students and faculty members. 

5. To contact some other departments of the 
University as the Deanship of Library 
Affairs to give some related workshops to 
students and faculty members. 

C. Duties 
The e-learning and learning resources unit in 
college of dentistry is responsible for: 

1. e-learning website. 
2. The website of the college. 

 .. تقدیم الدعم الفني للتعلم القائم على حل المشكلات٣
 .. التنسیق مع وحدات تعلیم الأسنان والجدول الزمني٤
 .الإلكترونیة . تقدیم الدعم الفني فیما یتعلق بالامتحانات٥
 .. الإشراف الكامل على موقع الكلیة على الإنترنت٦
 
 
 

 المسؤولیات لقسم مصادر التعلم:ب. 
للطالب وعضو ھیئة  . التأكد من كفایة المصادر العلمیة١

 التدریس.
. التأكد من معرفة عضو ھیئة التدریس والطالب بآلیة الوصول ٢

 للمعلمة العلمیة بدون مشاكل.
. التأكد من توفیر روابط للمجلات العلمیة التي تتیحھا الجامعة ٣

في عدة أماكن كصفحة كلیة طب الأسنان بجامعة القصیم 
 .(BlackBoard)ونظام التعلم الإلكتروني 

. نشر استبیانات دوریة للتأكد من ملائمة مصادر التعلم الحالیة ٤
 ومدى الإستفادة منھا.

لتي قد تفید الطالب وعضو ھیئة . التواصل مع بعض الجھات ا٥
التدریس كعمادة شؤون المكتبات لإقامة دورات عن مصادر 

 التعلم.
 
 
 
 
 

 :مھامج. ال
تختص وحدة التعلم الإلكتروني ومصادر التعلم بكلیة طب 

 :الأسنان بما یلي
 . موقع التعلم الإلكتروني١
 . موقع الكلیة على الانترنت٢

 
  



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

٤٥ VERSION III 
 

٤٥ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 وحدة شؤون أطباء الامتیاز
Interns’ Affairs Unit (IAU) 

Vision الرؤیة 
Nurturing professionally competent, caring and 
innovative dentists 

 تطویر أطباء أسنان ذوي كفاءة مھنیة عالیة ومھتمین ومبتكرین

Mission الرسالة 
To raise the standards of oral health care by 
ensuring professional commitment, competence 
and quest for continuing education 

رفع معاییر رعایة صحة الفم من خلال ضمان الالتزام المھني 
 والكفاءة والسعي إلى التعلیم المستمر

Goals الأھداف 
To improve the clinical, behavioral and managerial 
skills of dental graduates, and to guide them 
through the career pathway in dentistry 

تحسین المھارات السریریة والسلوكیة والإداریة لخریجي طب 
 الأسنان، وتوجیھھم خلال المسار الوظیفي في طب الأسنان

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال  
1. Regulates, supervises, and monitors the 

internship program. 
2. Coordinates with the Affiliated Health 

Institutions (AHIs) and provides them with the 
interns training manual and the required 
forms. 

3. Introduces students to the internship program 
and provides them with the updated list of 
AHIs. 

4. Provides guidance and assistance at various 
stages of the training program. 

5. Acts as a coordinating unit between the Dean, 
CDQU and the academic departments and the 
teaching faculty. 

6. Places interns in various AHIs. 
7. Informs students and the AHIs about start and 

end dates of internship rotations. 
8. Sends and receives back the feedback 

questionnaires from interns. 
9. Seeks feedback from field supervisors and the 

teaching faculty. 
10. Receives interns’ research proposals and 

forwards them to the DRC. 
11. Ensures that the interns meet all the training 

requirements to become eligible for the award 
of the internship certificate. 

12. Reviews the internship program periodically 
and recommends any changes to the Dean, 
CDQU to further improve the program. 

 . ینظم ویشرف ویراقب برنامج التدریب أطباء الامتیاز.١
) ویزودھم بدلیل AHIs. ینسق مع المؤسسات الصحیة التابعة (٢

 تدریب المتدربین والنماذج المطلوبة.
. یعرّف الطلاب على برنامج التدریب ویزودھم بقائمة محدثّة ٣

 .AHIsمن 
 . تقدیم التوجیھ والمساعدة في مختلف مراحل البرنامج التدریبي.٤
. یعمل كوحدة تنسیق بین العمید، عیادات طب الأسنان والأقسام ٥

 الأكادیمیة وھیئة التدریس.
 .AHIs. یضع المتدربین في مختلف ٦
لاب ومعاھد الصحة حول تواریخ بدء وانتھاء دورات . إعلام الط٧

 التدریب الداخلي.
 . یرسل ویستقبل استبیانات التقییم من المتدربین والمستشفیات.٨
. یسعى للحصول على تقییم طبیب الامتیاز من المشرفین ٩

 المیدانیین وأعضاء ھیئة التدریس.
بحاث . تلقي مقترحات بحث المتدربین وإحالتھا إلى وحدة أ١٠

 الكلیة.
. یضمن استیفاء المتدربین لجمیع متطلبات التدریب لیصبحوا ١١

 مؤھلین للحصول على شھادة التدریب الداخلي.
. یراجع برنامج التدریب بشكل دوري ویوصي بأي تغییرات ١٢

 لعمید الكلیة لزیادة تحسین البرنامج.
كل عام بناءً على تقییم التدریب في  AHIs. تحدیث قائمة ١٣
 لمراكز المختلفة من قبل رئیس الوحدة وتعلیقات المتدربین.ا
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13. Updates the list of AHIs every year based on 
evaluation of training in various centers by the 
IAU Head and interns’ feedback. 
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 وحدة الاختبارات والرصد
Exams and Grades Monitoring Unit (EGMU) 

Vision الرؤیة 
Leadership in managing the examination process 
in terms of accuracy and order at the Qassim 
University level. 
 

في إدارة العملیة الامتحانیة من حیث الدقة والترتیب على  الریادة
 مستوى جامعة القصیم

Mission الرسالة 
Organizing the conduct of theoretical and 
electronic examinations for students at the 
scheduled dates in advance for each semester and 
the accompanying procedures and followed 
protocols. 
 

تنظیم اجراء الامتحانات النظریة والالكترونیة للطلاب في مواعیدھا 
المقررة مسبقا لكل فصل دراسي وما یرافقھا من إجراءات 

 وبروتوكولات متبعة

Goals الأھداف 
1. Organizing the process of conducting the 

theoretical and electronic examinations within 
the College of Dentistry for all courses and the 
accompanying appealing processes for students 
and approval of final grades before final 
approval by the Dean of the College. 

2. Laying down future strategies to develop the 
examination process. 
 

تنظیم إجراء الامتحانات النظریة والالكترونیة داخل كلیة  . عملیة١
طب الأسنان لجمیع المقررات وما یرافقھا من عملیات تظلم 
للطلاب واعتماد الدرجات النھائیة قبل الموافقة النھائیة من قبل 

 عمید الكلیة
 . وضع استراتیجیات مستقبلیة لتطویر الیة سیر الاختبارات.٢

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
A. Duties 
1. Email all Block/course coordinators at the 

beginning of the academic year to inform them 
of the unit’s work mechanism and the steps that 
must be followed, including the dates for 
preparing and sending the questions for the 
written and electronic tests to the unit. 

2. Receive theoretical exam questions in secure 
envelopes from the Block/course organizer. 

3. Receive electronic exam questions via email 
protected by a password from the Block/course 
organizer. 

4. Preparing the final answer sheets for the 
theoretical exam. 

5. Hand over the exam envelope to the head of the 
control committee. 

6. Managing electronic exams inside the exam hall 
7. Decoding of the secret numbering of all answer 

sheets. 

 المھام: -أ
. إرسال برید إلكتروني إلى كافة منسقي المقررات الدراسیة في ١

بدایة العام الدراسي لإبلاغھم بالیة عمل الوحدة والخطوات التي 
یلزم اتباعھا بما فیھا مواعید اعداد أسئلة الاختبارات الوقیة 

 والإلكترونیة وإرسالھا للوحدة.
الامتحان النظري في مظاریف آمنة من منسق . استلام أسئلة ٢

 المقرر الدراسي.
. استلام أسئلة الامتحان الالكتروني عن طریق الایمیل محمیة ٣

 بكلمة سر من منسق المقرر الدراسي.
 إعداد أوراق الإجابة النھائیة للامتحان النظري.. ٤
 تسلیم مظروف الامتحان لرئیس لجنة المراقبة.. ٥
 الامتحانات الالكترونیة داخل قاعة الامتحانإدارة . ٦
 الترقیم السري لجمیع أوراق الإجابة.. ٧
تسلیم أوراق الإجابة إلى منسق المقرر الدراسي لتصحیح . ٨

الدرجات على الغلاف الخارجي ومراقبتھا من حیث العدد 
 والكتابة بالتوقیع.
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8. Handing over the answer sheets to the 
Block/course organizer for correction and 
monitoring of grades on the outer cover in 
number and writing with the signature. 

9. Sending the electronic exam result for the 
course format via email 

10. Retrieving the answer sheets from the 
Block/course organizer after the correction 
process is completed 

11. Restore the confidential answer sheets 
numbering. 

12. Submitting the answer sheets from the course 
after monitoring the grades 

13. Reviewing final transcripts for grades collection 
and the student’s grade 

14. Receiving a copy of the final transcript of the 
course grades by the course coordinator. 

15. Maintaining printed and electronic copies of 
transcripts. 

16. Approval of the final transcripts of grades 
before being approved by the Dean of the 
College. 

17. Keeping answer sheets in special files classified 
according to the course and academic year. 

B. Responsibilities: 
The Examination and Grades Monitoring Unit at the 
College of Dentistry is the only agency responsible 
for: 
1. Running the affairs of the college's theoretical 

and electronic examinations and supervising 
the progress of their work within the limits of 
the policy drawn up by the College Council 
/Board and the University Council. 

2. Supervise and provide technical support for the 
e-exams 

3. Following up and monitoring the process of 
preparing the final exams for the academic 
courses. 

4. Following up and monitoring the grading 
process. 

5. Approving the final grades of the academic 
courses before the Dean of the College approves 
them. 

6. Deal with the appealing Policy for re-marking 
the final exam answer sheet. 
 

 
 
 

 الدراسي عبررر . ارسال نتیجة الامتحان الالكتروني لنسق المق٩
 .الایمیل

لدراسي بعد استرجاع أوراق الإجابات من منسق المقرر ا. ١٠
 .اكتمال عملیة التصحیح

 تعادة سریة ترقیم أوراق الإجابة.اس. ١١
 .بة من المقرر بعد مراقبة الدرجاتتسلیم أوراق الإجا. ١٢
 مراجعة السجلات النھائیة لجمع الدرجات ودرجة الطالب. ١٣
نسخة من النسخة النھائیة لدرجات المقرر من منسق . استلام ١٤

 الدورة.
 . الاحتفاظ بنسخ مطبوعة وإلكترونیة من كشوف الدرجات.١٥
. اعتماد كشوف الدرجات النھائیة قبل اعتمادھا من قبل عمید ١٦

 الكلیة.
. حفظ أوراق الإجابة في ملفات خاصة مصنفة حسب المقرر ١٧

 والسنة الدراسیة.
 
 
 
 

 :مسئولیاتب. ال
وحدة الاختبارات والرصد في كلیة طب الأسنان ھي الجھة الوحیدة 

 المسؤولة عن:
. تسییر شؤون امتحانات الكلیة الورقیة والالكترونیة والإشراف ١

على سیر عملھا في حدود السیاسة التي یضعھا مجلس الكلیة 
 ومجلس الجامعة.

 الإلكترونیة. الاشراف وتوفیر الدعم التقني للاختبارات ٢
 ت النھائیة للمقررات الأكادیمیة.. متابعة عملیة إعداد الامتحانا٣
 متابعة ومراقبة عملیة رصد الدرجات.. ٤
. الموافقة على الدرجات النھائیة للمقررات الأكادیمیة قبل ٥

 اعتمادھا من قبل عمید الكلیة.
. تعامل مع سیاسة التظلم لإعادة تصحیح ورقة إجابة الامتحان ٦

 النھائي
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 لجنة الخطة الدراسیة
Curriculum Committee 

Vision الرؤیة 
To be a contributing element in helping the college 
achieve national excellence in dental education. 

أن نكون عنصرًا مساھمًا في تحقیق الكلیة للتمیز الوطني في تعلیم 
 طب الأسنان

Mission الرسالة 
Achieving academic excellence by applying best 
educational practices, implementing, and updating 
the curriculum to align with scientific and 
professional advancements, and periodically 
assessing its quality and effectiveness. 

خلال تطبیق أفضل الممارسات تحقیق التمیز الأكادیمي من 
التعلیمیة، وتنفیذ وتحدیث الخطة الدراسیة لتتوافق مع التطورات 

 العلمیة والمھنیة، وتقییم جودتھا وفعالیتھا بشكل دوري.

 
Goals الأھداف 
1. Comprehensive review of the study plan and 

current courses. 
2. Develop and formulate a new study plan in line 

with current developments in the field of 
dentistry, and in accordance with the quality and 
accreditation standards, and the National 
Qualifications Framework. 

3. Implementation of the updated study plan to 
achieve the learning outcomes. 
 

 شاملة للخطة الدراسیة والمقررات الحالیة.. المراجعة ١

. تطویر وصیاغة خطة دراسیة جدیدة متوافقة مع المستجدات ٢
الآنیة في مجال طب الأسنان وفق معاییر الجودة والاعتماد 

 والإطار الوطني للمؤھلات.

. ضمان تنفیذ الخطة الدراسیة المستحدثة بما یحقق الاستفادة ٣
 مخرجات التعلم.القصوى المرجوة لتحقیق 

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Communicate with all relevant authorities to 

make a comprehensive review of the study plan 
and courses. 

2. Giving recommendations of development, 
making any amendments to the plan, or 
introducing new courses. 

3. Continuous supervision on the implementation 
of the study plan and the courses. 
 

. التواصل مع كافة الجھات ذات العلاقة لعمل مراجعة شاملة ١
 للخطة الدراسیة والمقررات.

. اصدار توصیات فیما یخص التطویر او عمل اي تعدیلات ٢
 جدیدة. استحداث مقرراتعلى الخطة او المقررات أو 

. الإشراف المستمر على تنفیذ الخطة الدراسیة وسیر المقررات ٣
 الدراسیة.
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 مركز أبحاث طب الأسنان وأخلاقیات البحث العلمي
Dental Research and Scientific Research Ethics Center 

(DRSREC) 

Vision الرؤیة 
To be a leading authority in dental research and 
scientific ethics, fostering innovation and 
integrity to advance oral health locally. 

أن نكون جھة رائدة في مجال أبحاث طب الأسنان 
والأخلاقیات العلمیة، وتعزیز الابتكار والنزاھة للنھوض 

 بصحة الفم محلیًا.
Mission الرسالة 
To promote excellence in dental research by 
upholding the highest standards of scientific 
ethics, supporting high-quality studies, and 
ensuring the responsible conduct of research for 
the benefit of society. 

تعزیز التمیز في طب الأسنان من خلال الالتزام بأعلى 
خلاق العلمیة، ومتابعة آراء عالیة الجودة، وسلوك معاییر الأ

 .مسؤول للأبحاث لصالح المجتمع

Goals الأھداف 
1. Support and facilitate high-quality dental 

research projects that adhere to ethical 
standards and contribute to the advancement 
of oral health knowledge. 

2. Elevating the research skills of faculty 
members to ensure research projects that 
address important issues in the field of 
dentistry. 

3. Spreading the culture of scientific research 
among students to raise their awareness and 
in hope of creating future researchers. 

4. Monitoring the ethical standards of scientific 
research at the College of Dentistry in terms of 
values, honesty, integrity, justice, equality, 
and objectivity. 

5. Monitoring the extent of researchers' 
commitment to the ethics of scientific research 
in the fields of research and experiments on 
living creatures. 

6. Maintaining the safety of researchers and 
research participants. 

7. Confirming the commitment of faculty 
members and students in the college to the 
ethics of scientific research. 

8. Preserving the rights of all parties involved in 
research and experiments, which are applied 
to living creatures. 

9. Review the relevant research proposals to 
recommend their initial acceptance, or to take 
further actions, or to reject them. 

دعم وتسھیل مشاریع الأبحاث عالیة الجودة في مجال طب . ١
الأسنان والتي تلتزم بالمعاییر الأخلاقیة وتساھم في تقدم 

 المعرفة المتعلقة بصحة الفم.
بالخبرات البحثیة لأعضاء ھیئة التدریس وذلك الإرتقاء . ٢

لضمان مشاریع بحثیة تعالج قضایا مھمة في تخصص 
 طب الأسنان.

نشر ثقافة البحث العلمي بین الطلبة لرفع مستوى الوعي . ۳
 .لدیھم أملاً في خلق باحثین مستقبلیین

مراقبة أخلاقیات البحث العلمي بكلیة طب الأسنان من  .٤
 ،والعدالةالنواحي المتعلقة بالقیم والصدق والنزاھة، 

 والموضوعیة. ،والمساواة
مراقبة مدى التزام الباحثین بأخلاقیات البحث العلمي في  .٥

 مجالات الأبحاث والتجارب على المخلوقات الحیة.
 المشاركین في الأبحاث.المحافظة على سلامة الباحثین و .٦
تأكید التزام أعضاء ھیئة التدریس والطلاب بالكلیة  .۷

 بأخلاقیات البحث العلمي.
الحفاظ على حقوق جمیع الأطراف المشاركة في الأبحاث  .۸

 والتجارب، والتي یتم تطبیقھا على المخلوقات الحیة.
مراجعة المقترحات البحثیة ذات العلاقة من أجل التوصیة  .۹

بقبولھا مبدئیاً، أو اتخاذ المزید من الإجراءات، أو 
 رفضھا.
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10. Cooperation and coordination with the 
Committee of Research Ethics at the Deanship 
of Postgraduate Studies and Scientific 
Research in Qassim University. 

ث التعاون والتنسیق مع اللجنة الدائمة لأخلاقیات البح .۱۰
عة العلمي في عمادة الدراسات العلیا والبحث العلمي بجام

 القصیم.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Act as a link between the Deanship of 

Postgraduate Studies and Scientific Research 
and faculty members to announce 
opportunities for financial support for 
research and incentive initiatives for 
publication. 

2. To collaborate with other centers within or 
outside the university to benefit from 
research equipment/facilities or to conduct 
interdisciplinary research projects. 

3. To arrange for lectures/workshops by 
national or international experts geared 
towards enhancing research skills for 
students and faculty members. 

4. To announce for students and faculty 
members any research-related lectures or 
conferences conducted outside the university. 

5. Seeking to establish a dental research 
laboratory and provide it with the necessary 
equipment and materials. 

6. Initial approval of research proposals sent by 
the college members. 

7. Initial approval of research proposals with 
modifications. 

8. Reject research proposals that violate the 
executive regulations of the research ethics 
system on living creatures. 

9. Submitting the initially approved research 
proposals to the Committee of Research 
Ethics at Qassim University for accreditation 
and final approval. 

عمل حلقة وصل بین عمادة الدراسات العلیا والبحث . ١
العلمي وأعضاء ھیئة التدریس للإعلان عن فرص الدعم 

 المادي للأبحاث والمبادرات التحفیزیة للنشر.
داخل الجامعة أو خارجھا وذلك  التعاون مع مراكز أخرى. ۲

للاستفادة من المعدات أو المرافق البحثیة أو لإجراء 
 مشاریع بحثیة متعددة التخصصات.

 توفیر ورش عمل متعلقة بالأبحاث لمنسوبي الكلیة. .۳
الإعلان للطلاب وأعضاء ھیئة التدریس عن أي  .٤

 .محاضرات أو مؤتمرات بحثیة تقام خارج الجامعة
تجھیز معمل لأبحاث طب الأسنان وتزویده بما السعي ل .٥

 یلزم من الأجھزة والمواد.
الموافقة المبدئیة على المقترحات البحثیة المرسلة من  .٦

 منسوبي الكلیة.
الموافقة المبدئیة على المقترحات البحثیة مع إجراء  .۷

 تعدیلات.
رفض المقترحات البحثیة المخالفة للائحة التنفیذیة لنظام  .۸

أخلاقیات البحث على المخلوقات الحیة الصادرة من 
 اللجنة الوطنیة للأخلاقیات الحیویة.

ً للجنة  .۹ الرفع بالمقترحات البحثیة الموافق علیھا مبدئیا
الدائمة لأخلاقیات البحث العلمي بجامعة القصیم للاعتماد 

 والموافقة النھائیة.
 

  



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

٥۲ VERSION III 
 

٥۲ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 التقدیمیة لجنة الإشراف على الأبحاث الطلابیة والعروض
Students’ Research and Presentation Skills Supervision 

Committee (SRPSSC) 

Vision الرؤیة 
Graduation of students with basic scientific 
research skills. 
 

 تخریج طلاب بمھارات البحث العلمي الأساسیة

Mission الرسالة 
Distributing the undergraduate students to 
faculty members’ supervisors and guiding them 
to finish original research by the end of their 
final academic year. 

توزیع الطلاب الجامعیین على مشرفي أعضاء ھیئة التدریس 
 وتوجیھھم لإنھاء بحث أصلي بنھایة العام الدراسي الأخیر.

 

 

Goals الأھداف 
1. Teaching and helping the students to make 

posters and power point presentations with 
the help of faculty members. 

2. Teaching the students how to read original 
research articles with the help of faculty 
members. 

3. Supervising the students in conducting 
original research and getting it published in 
scientific journals. 
 

. تعلیم ومساعدة الطلاب لعمل ملصقات وعروض باور بوینت ١
 بمساعدة أعضاء ھیئة التدریس.

. تعلیم الطلاب كیفیة قراءة المقالات البحثیة الأصلیة بمساعدة ٢
 أعضاء ھیئة التدریس.

البحوث الأصلیة ونشرھا . الإشراف على الطلاب في إجراء ٣
 في المجلات العلمیة.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
A. Responsibilities: 
Guiding the students to make basic scientific 
research under supervision of the faculty 
members 

B. Duties: 
1. First and second year: the students make a 

mini review and present it by the end of the 
academic year. 

2. Third year: make original research proposals 
a. Supervisors assigned by the committee 

cannot be changed 
b. Only one supervisor for each research, 

unless an external one is needed 
c. Only one student in each research 
d. The research should be in the supervisory 

field if possible. 
e. Third year students must submit their 

proposals before the end of the year to 

 :مسئولیات. الأ
توجیھ الطلاب لإجراء البحوث العلمیة الأساسیة تحت إشراف 

 أعضاء ھیئة التدریس

 :مھامب. ال
. لسنة الأولى والثانیة: یقوم الطلاب بعمل مراجعة مصغرة ١

 وتقدیمھا بنھایة العام الدراسي.
 أصلیة.  السنة الثالثة: تقدیم مقترحات بحثیة ٢

 لا یمكن تغییر المشرفین المعینین من قبل اللجنةأ. 
ب. مشرف واحد فقط لكل بحث ما لم یكن ھناك حاجة إلى 

 مشرف خارجي
 ج. طالب واحد فقط في كل بحث

 د. یجب أن یكون البحث في مجال المشرف إن أمكن.
ه.  یجب على طلاب السنة الثالثة تقدیم مقترحاتھم قبل نھایة 

الحصول على وقت للحصول على  العام من أجل
 الموافقة الأخلاقیة.
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have time for obtaining the ethical 
approval. 

3. Fourth and fifth year: the students present 
a progress report by the end of the first semester 
signed by the supervisor, and give their oral 
presentations by the end of the year 
4. Each supervisor must not have more than 
4 students at any time, female staff will supervise 
the female students. 
5. The rules for the students’ presentations 
are as follows: Presentation contents should be as 
follows 

a. Title slide: your research title. 
b. Introduction: brief introduction. 
c. Aim of the work: on slide showing the 

objective of your research. 
d. Materials and methods: the research 

methodology. 
e. Results 
f. References. 

 
 

 
ً بنھایة ٣ . السنة الرابعة والخامسة: یقدم الطلاب تقریراً مرحلیا

الفصل الدراسي الأول یوقعھ المشرف، ویقدمون عروضھم 
 الشفویة بنھایة العام.

طالبات في أي وقت،  ٤. یجب ألا یكون لكل مشرف أكثر من ٤
 شراف على الطالبات.وستقوم الموظفات بالإ

محتویات  . قواعد عروض الطلاب كما یلي: یجب أن تكون٥
 العرض كما یلي

 شریحة العنوان: عنوان البحث الخاص بك. .أ
 مقدمة: مقدمة موجزة. .ب
الھدف من العمل: على شریحة توضح الھدف من  .ج

 بحثك.
 المواد والأسالیب: منھجیة البحث. .د

 النتائج .ھـ
 المراجع..و
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 :قسم الطالباتل وكیلة الكلیة
 :التعریف

العمل داخل أقسام الطالبات، والإشراف على تنفیذ  على سیر العام بالإشراف ةمكلفمن العنصر النسائي  تدریسعضو ھیئة 
ویصدر قرار ، السیاسات، والبرامج المعتمدة في مجالات أنشطة الطالبات، والخدمات المساعدة، وتحقیق الأھداف المحددة 

 .الجامعة رئیسمن معالي  اتكلیفھ

 :الإرتباط
 .عمید الكلیةرتبط بت

 :إلى اتقاریرھ رفعت

o عمید الكلیة 

 :من اتسلم تقاریرھت

o الوحدات التنظیمیة المنتمیة لھا في ھیكلھا الإداري. 

 :داخلیة مع تصالاتإجري ت

o عمید الكلیة 
o  والأنظمةالجھات المختلفة فیما ھو من اختصاصھا وفقا للوائح. 

 :جري إتصالات خارجیة معت

o عمادة شئون الطلاب. 
o  وفقا للوائح والأنظمة ھافیما ھو من اختصاص المختلفة الخارجیةالجھات. 

 :قسم الطالباتل وكیلة الكلیةمھام 
  :تنفیذ الاختصاصات التالیة فیما یخص قسم الطالبات

 .الكلیة ووكلاء ورؤساء أقسام الكلیة كل في مجال اختصاصھتنسیق وتنظیم العلاقة الإداریة والتنظیمیة مع عمید . ۱

 .الإشراف على توفیر متطلبات العملیة التعلیمیة والبحثیة والإداریة. ۲

 .على ممتلكات الكلیة الثابتة والمنقولة المحافظة. ۳

 .تنفیذ ومتابعة قرارات مجلس الكلیة. ٤

 .وكالة الكلیة للشئون التعلیمیةمتابعة شؤون العملیة التعلیمیة بالتنسیق مع . ٥

 .التنسیق الدائم مع وكلاء الكلیة ورؤساء الأقسام العلمیة بما یحقق أھداف الكلیة. ٦

 .إعداد تقریر شامل عن شؤون الطالبات في الكلیة ورفعھ إلى عمید الكلیة. ۷

 .تنفیذ ما یكلفھا بھ عمید الكلیة من أعمال. ۸

 .على إعداد التقریر السنوي للكلیة وتوزیعھ على الجھات المختصة بعد إقراره من العمید الإشراف. ٩
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 . في الكلیة والوظیفيوالبحثي الأداء الأكادیمي  جوائز الإبداع والتمیز في تنفیذ ومتابعة نشاطات. ۱۰

 .ي والعلميلتحقیق التمیز المھنتنفیذ ومتابعة تقویم وتطویر الأداء التدریسي لعضو ھیئة التدریس، ومساعدتھ . ۱۱

 .القیام بأعمال أمانة مجلس الكلیة. ۱۲

 الصلاحیات:
 .تشكیل واعتماد لجان النشاطات الطلابیة بالكلیة

 :قسم الطالباتل الوحدات التابعة لوكیلة الكلیة
o مركز دعم الطلاب ومایتبعھ من وحدات ولجان: 

 يتسجیل الطلابالوحدة  •
  الطلابي والتوجیھ الإرشاد وحدة •
 الطلابي ناديال •
 يالطلاب والانضباط السلوك لجنة •
 لجنة الشكاوى والتظلمات والأعذار الطلابیة •

o مركز خدمة المجتمع وما یتبعھ من وحدات: 
 خدمة المجتمعوحدة  •
 التطوعیة الأسنان طب قوافل برنامج •
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 يتسجیل الطلابالوحدة 
Student’s Registration Unit 

Vision الرؤیة 
Leadership in delivering exceptional registration 
services to beneficiaries at international 
standards using advanced technology. 

الریادة في تقدیم خدمات تسجیل متمیزة للمستفیدین وفقًا 
 .للمعاییر الدولیة باستخدام التكنولوجیا المتقدمة

Mission الرسالة 
To streamline and simplify registration 
procedures for students of the College of 
Dentistry, Qassim University, by utilizing 
cutting-edge technology. The unit is committed 
to ensuring the accuracy, privacy, and 
accessibility of students' academic records while 
enhancing awareness of academic affairs and 
regulations through effective communication 
and self-service portals. 
 

تیسیر وتبسیط إجراءات تسجیل الطلاب بكلیة طب الأسنان، 
جامعة القصیم، باستخدام أحدث التقنیات. تلتزم الوحدة بضمان 

ى السجلات الأكادیمیة للطلاب، دقة وسریة وسھولة الوصول إل
وتعزیز وعیھم بالشؤون الأكادیمیة واللوائح ذات الصلة من 

 خلال التواصل الفعال وخدمات ذاتیة ممیزة.

Goals الأھداف 
1. Advance and enhance registration systems 

and procedures to align with modern 
technological practices. 

2. Monitor academic progress to ensure timely 
graduation according to university 
regulations. 

3. Maintain, verify, and document students’ 
academic data accurately. 

4. Facilitate collaboration and exchange of 
experiences with parallel registration units. 

5. Assist students in maximizing their academic 
potential by addressing challenges that may 
impact their performance. 
 

تطویر وتعزیز أنظمة وإجراءات التسجیل لتواكب  .١
 .الممارسات التكنولوجیة الحدیثة

متابعة التقدم الأكادیمي للطلاب لضمان التخرج في الوقت  .٢
 .ةالمحدد وفقًا للوائح الجامع

الحفاظ على البیانات الأكادیمیة للطلاب والتحقق منھا  .٣
 .وتوثیقھا بدقة

تعزیز التعاون وتبادل الخبرات مع الوحدات المماثلة في  .٤
 .مجال التسجیل

. مساعدة الطلاب على تحقیق إمكاناتھم الأكادیمیة من خلال ٥
 معالجة التحدیات التي قد تؤثر على أدائھم.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Registration Management: 
- Align academic records with study plans 
annually and report discrepancies to the College 
Deputy for Educational Affairs. 
- Organize the registration process for the new 
academic year and assist students with elective 
course registration. 

2. Data Administration: 
- Collaborate with the control committee to update 
and verify examination results. 

 :. إدارة التسجیل١
مطابقة السجلات الأكادیمیة مع الخطة الدراسیة سنویًا وإبلاغ  -

 .وكیل الكلیة للشؤون التعلیمیة بأي تناقضات
تنظیم عملیة تسجیل الطلاب للعام الدراسي الجدید ومساعدتھم  -

 .الاختیاریةفي تسجیل المقررات 
 
 

 :إدارة البیانات .٢
التعاون مع لجنة الكنترول لتحدیث والتحقق من نتائج  -

 .الاختبارات
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- Disseminate official student lists to relevant 
course organizers and e-learning units. 

3. Student Support: 
- Address registration-related queries and provide 
technical support for self-service systems. 
- Guide students on course selection and ensure 
compliance with academic regulations. 

4. Reporting: 
- Submit periodic reports on the registration 
process, student records, and progress to the Vice 
Dean for Students. 

5. Orientation and Awareness: 
- Oversee orientation programs for new students, 
focusing on registration, study systems, and 
examination procedures. 
-Promote the importance of academic regulations 
through workshops, brochures, and the college 
website 

ات إرسال قوائم الطلاب الرسمیة إلى منظمي المقررات ووحد -
 .التعلم الإلكتروني

 :دعم الطلاب .٣
التعامل مع استفسارات الطلاب المتعلقة بالتسجیل وتقدیم  -

 .لأنظمة الخدمة الذاتیةالدعم الفني 
إرشاد الطلاب حول اختیار المقررات وضمان الالتزام  -

 .باللوائح الأكادیمیة

 :إعداد التقاریر .٤
تقدیم تقاریر دوریة عن عملیة التسجیل وسجلات الطلاب  -

 .وتقدمھم إلى وكیل العمادة

 :التوعیة والإرشاد .٥
بما یشمل أنظمة الإشراف على برامج التوجیھ للطلاب الجدد،  -

 .التسجیل والدراسة والامتحانات
تعزیز أھمیة اللوائح الأكادیمیة من خلال ورش العمل  -

 والكتیبات وموقع الكلیة الإلكتروني.
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 وحدة الإرشاد والتوجیھ الطلابي
Student Guidance and Counseling Unit (SGCU) 

Vision الرؤیة 
Leadership in providing distinguished services to 
beneficiaries at the best international levels and high 
technology. 
The student advising is a pillar of university education 
in Saudi Arabia. 
 

المتمیزة للمستفیدین بأفضل  الخدماتالریادة في تقدیم 
 المستویات العالمیة والتقنیة العالیة.

 الإرشاد الطلابي ركیزة من ركائز التعلیم الجامعي بالمملكة. 
وھو برنامج متكامل لتلبیة احتیاجات الطلاب والاھتمام بالبیئة 
 التعلیمیة لھم.

Mission الرسالة 
At the College of Dentistry, education is about fulfilling 
learning outcomes and charting a meaningful 
educational trajectory through compulsory and elective 
courses. This free education is meant to facilitate 
students’ development and freedom. Student advising 
works to help students develop strong intellectual and 
practical skills, the capacity to engage with diverse 
communities, breadth of knowledge, flexibility of 
mind, the ability to put these skills into practice, good 
relationships with colleagues and staff, resilience, and 
positive mentality to go through academic and college 
environment, clear vision of the professional future 
after graduation. All these goals are manifested 
through the academic, psychological, and professional 
advising that SGCU applies. 

 
الأسنان علي تحقیق نواتج تعتمد العملیة التعلیمیة في كلیة طب 

التعلم بالعملیة التعلیمیة من خلال المقررات الدراسیة الإلزامیة 
والاختیاریة، وتنمیة مھارات الطلاب العملیة، لذا یھدف 
الإرشاد الطلابي إلى مساعدة الطلاب من خلال تطویر 
المھارات الفكریة والذاتیة، والقدرة على الأداء في بیئات عمل 

جتمع، إضافة إلي اتساع المعرفة، والمرونة متنوعة بالم
الذھنیة، والقدرة على الاستفادة من ھذه المھارات في مواضعھا، 
جنبا إلى تحقیق العلاقات الحسنة مع الزملاء والموظفین، 
والتواصل، والإیجابیة خلال المرحلة الأكادیمیة بالكلیة، والعمل 

تخرج، ومن علي تحقیق رؤیة واضحة للمستقبل المھني بعد ال
ثم تتحقق كل ھذه الأھداف من خلال الاستشارات الأكادیمیة 

 والنفسیة والمھنیة المعمول بھا بكلیة طب الأسنان.

 

Goals الأھداف 
-Help students establish, organize, and reach their 
educational objectives by providing assistance for 
student success and continuity, aiding them in 
comprehending the university's academic structure, and 
addressing the obstacles that hinder their academic 
progress through academic advising. 
-Raising students' self-esteem and guiding them to build 
good relationships with their surroundings, instilling in 
them a positive and flexible mindset to handle pressures 
and achieve psychological well-being through social and 
psychological advising. 

-Helping students identify their career path after 
graduation and working on enhancing that future before 
they graduate through professional advising. 

تھدف الوحدة إلى مساعدة الطلاب لتحقیق الأھداف التعلیمیة -
من خلال تقدیم المساعدات اللازمة لاستمرار نجاح الطلاب ، 
وكذلك مساعدتھم لفھم البیئة الجامعیة، وطبیعة العملیة التعلیمیة 

تعیق تقدمھم الأكادیمي من خلال ومعالجة المعوقات التي 
 الإرشاد الطلابي.

كما تھدف إلي رفع ثقة الطلاب بأنفسھم وتوجیھھم لبناء -
علاقات جیدة مع محیطھم، وغرس التفكیر الإیجابي والمرونة 
لدیھم للتعامل مع الضغوطات وتحقیق السلامة النفسیة من خلال 

 الإرشاد الاجتماعي والنفسي.
ة الطلاب على تحدید مسارھم المھني بعد بالإضافة إلي مساعد-

التخرج والعمل على تعزیز ذلك مستقبلا قبل تخرجھم من خلال 
 الإرشاد المھني.

 
Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال  



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

٥۹ VERSION III 
 

٥۹ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

1. Firming the concept of the 
academic\psychological\professional advisory 
for the students and the faculty members 
(advisors) 

2. Awareness of the importance of the student 
advisory and the importance of communication 
with the advisor by publishing the unit handbook 
using the college website for this purpose. 

3. Clarifying the role of the advisor towards the 
students. 

4. Arranging workshops for the advisors to develop 
their abilities to communicate with the students 
and how to work on solving their problems. 

5. Discuss with the advisors the problems that may 
be faced by the students and work on solving 
them. 

6. Supervising the work of the advisors in the 
college and following their work. 

7. Distributing the college students into the 
advisors from the faculty members equally. 

8. Assisting the advisors in their work and 
facilitating their difficulties under the 
coordination with the college dean. 

9. Receiving all the reports from the advisors about 
the student's progress during the year and 
exceptional reports about some instances, like a 
student's low grades or issues, that need to be 
addressed urgently (Form). 

10. Discuss the problems that may influence the 
students' learning achievement and find 
solutions. 

11. Examining the issues of the students in any 
course, finding solutions for them, and sending 
reports with these solutions to the college deputy. 

12. Examining the psychological or social issues of 
the students and referring them to the guidance 
and counseling unit in the university to provide 
professional help. 

13. Supervising the directive programs of the new 
students to define the studying system and the 
examinations of the college. 

14. Arising periodical reports (at the end of each 
semester) implying the unit's work and a report 
about the students' level to the college dean. 

ب ترسیخ مفھوم الإرشاد الأكادیمي/ النفسي/ المھني للطلا. ١
 وأعضاء ھیئة التدریس (المرشدین)

 
 

الطلابي وأھمیة التواصل مع التوعیة بأھمیة الإرشاد . ٢
المرشد الطلابي من خلال نشر دلیل الوحدة باستخدام موقع 

 الكلیة لھذا الغرض.
 توضیح دور المرشد الطلابي تجاه الطلاب.. ٣
ترتیب ورش عمل للمرشدین لتنمیة قدراتھم على التواصل . ٤

 مع الطلاب وكیفیة العمل على حل مشاكلھم.
المشاكل التي قد یواجھھا الطلاب مناقشة المرشدین في . ٥

 والعمل على حلھا.
 الإشراف على عمل المرشدین في الكلیة ومتابعة عملھم.. ٦
توزیع طلاب الكلیة على المرشدین من أعضاء ھیئة . ٧

 التدریس بالتساوي.
مساعدة المرشدین في عملھم وتذلیل صعوباتھم بالتنسیق مع . ٨

 عمید الكلیة.
اریر من المرشدین عن تقدم الطالب خلال استقبال كافة التق. ٩

العام والتقاریر الاستثنائیة عن بعض الحالات مثل انخفاض 
درجات الطالب أو وجود مشاكل تحتاج إلى معالجة عاجلة 

 (نموذج).
مناقشة المشاكل التي قد تؤثر على تحصیل الطلاب . ١٠

 الدراسي وإیجاد الحلول لھا.
قرر وإیجاد الحلول لھا دراسة مشاكل الطلاب في أي م. ١١

 وإرسال التقاریر بھذه الحلول إلى وكیل الكلیة.
دراسة المشاكل النفسیة أو الاجتماعیة للطلاب وإحالتھا . ١٢

إلى وحدة التوجیھ والإرشاد بالجامعة لتقدیم المساعدة 
 المھنیة.

الإشراف على برامج التوجیھ للطلاب الجدد لتحدید نظام . ١٣
 ت بالكلیة.الدراسة والامتحانا

رفع تقاریر دوریة (في نھایة كل فصل دراسي) عن عمل . ١٤
 الوحدة وتقریر عن مستوى الطلاب إلى عمید الكلیة.
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 النادي الطلابي
Dental Students’ Club (DSC) 

Vision الرؤیة 
To be the pioneering model for student 
activities, an integrated system for 
influencing and creating change, and a 
distinct platform through which the dental 
student can invest his potential and abilities 
in a way that raises his competency and 
capabilities and enhances his role in society. 
Developing and refining students' leadership, 
skills and voluntary abilities through student 
activities. 
 

أن یكون النادي الطلابي نموذجًا رائداً للأنشطة الطلابیة، منظومة 
متكاملة في التأثیر وإحداث التغییر، ومنصة متمیزة یستثمر من 
خلالھا طالب طب الأسنان إمكاناتھ وقدراتھ بما یرفع من كفاءتھ 

 عزز من دوره بالمجتمع.وقدراتھ وی
تنمیة وصقل قدرات الطلبة القیادیة والمھاریة والتطوعیة من 

 خلال الانشطة الطلابیة
 

Mission الرسالة 
Contributing to the scientific, cultural and 
social advancement of the dental student, and 
activating his important role in community 
service 
Providing a supportive environment that 
stimulates the students' talents and 
personality in addition to developing their 
leadership skills through various student 
activities. 
 

المساھمة في الارتقاء بطالب طب الأسنان علمیًا وثقافیًا واجتماعیًا 
 دوره الھام في خدمة المجتمعوتفعیل 

ومواھب وشخصیة الطلبة وتنمي  توفیر بیئة داعمة تحفز الإبداع
المھارات القیادیة من خلال تفعیل ومزاولة الأنشطة الطلابیة 

 المختلفة.
 

Goals الأھداف 
Participation in making the university and 
dental college known by actively participating 
in various cultural, social and sports activities 
through 

1. Demonstrate the student’s ability to 
achieve and innovate in both curricular 
and extra-curricular activities. 

2. Contribute to raising awareness and 
culture among individuals. 

3. Developing volunteer work and 
teamwork participations. 

4. Promote the development of behavioral, 
practical, and professional skills. 

5. Executing scientific and cultural 
enrichment events and courses in the 
field of dentistry and various other 
sciences. 

الإسھام في التعریف بالجامعة، والكلیة من خلال المشاركة الفعالة 
 في مختلف الأنشطة الثقافیة والاجتماعیة والریاضیة من خلال

. إثبات قدرة الطالب على الإنجاز والإبداع في المجالات ١
 الصفیة واللاصفیة.

 الأفراد. المساھمة في زیادة الوعي والثقافة لدى ٢
 . تطویر مشاركات العمل التطوعي والعمل الجماعي.٣
 . تعزیز تطویر المھارات السلوكیة والعملیة والمھنیة.٤
. إقامة فعالیات ودورات علمیة وثقافیة إثرائیة في طب ٥

 الأسنان ومختلف العلوم الأخرى.
 كما انھ من ضمن تلك المھام:

 ة والاداریة.. تھیئة الطلبة لممارسة مھاراتھم القیادی١
 . استغلال أوقات فراغ الطلبة.٢
. إتاحة الفرصة للطلبة للمساھمة في الاعمال التطوعیة وخدمة ٣

 المجتمع.
. تنمیة التفاعل الاجتماعي والعمل كفریق واحد من خلال ٤

 الأنشطة المختلفة.
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These Goals also includes: 
1. Preparing university students to practice 

their leadership and administrative skills. 
2. Taking advantage of the students' free 

time. 
3. Providing students with the opportunity to 

contribute to volunteering and community 
service. 

4. Developing social interaction and 
teamwork through different activities. 

5. Building well rounded personalities 
capable of effective planning and executing 
activities and events. 

6. Students meet each other and forming 
meaningful fraternal relationships. 

7. Training & encouraging students in 
volunteer work. 

 

. بناء شخصیات متكاملة قادرة على التخطیط الفعال لتنفیذ ٥
 الانشطة والفعالیات.

. التقاء الطلبة ببعضھم البعض، وتكوین العلاقات الأخویة ٦
 الھادفة.

 . تدریب الطلبة على العمل التطوعي وترغیبھم فیھ.٧

 

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Participation in the structure of the 

college’s student club council. 
2. Activating the student activities plan 
3. Preparing and implementing students' 

participation in the college’s activities 
4. Preparing and implementing students 

’participation in the university’s activities 
5. Preparing and implementing students' 

participation in scientific activities 
6. Preparing and implementing students' 

participation in scientific activities 
7. Preparing and implementing scientific 

activities in the Arab Gulf region 
8. Supervision and follow-up to carry out all 

the activities of female students 
 

 بالكلیةھیكلة مجلس النادي الطلابي . ١
 تفعیل خطة الأنشطة الطلابیة. ٢
 اعداد وتنفیذ مشاركات الطلاب فى أنشطة الكلیة. ٣
 اعداد وتنفیذ مشاركات الطلاب فى أنشطة الجامعة. ٤
 اعداد وتنفیذ مشاركات الطلاب في الأنشطة العلمیة. ٥
 اعداد وتنفیذ مشاركات الطلاب في الأنشطة العلمیة. ٦
 العلمیة بمنطقة الخلیج العربي اعداد وتنفیذ الأنشطة. ٧
 الإشراف والمتابعة لتنفیذ كافة أنشطة الطالبات. ٨
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 لجنة السلوك والانضباط الطلابي
Student Conduct and Discipline Committee 

Vision الرؤیة 
The students should be aware of the importance of 
good behavior during their university studies. 

 .أن یعي الطالب أھمیة السلوك الحسن خلال دراستھ الجامعیة

Mission الرسالة 
The male and female students must be fully aware of 
university’s laws and have a high degree of 
responsibility when mistakes occur, and regulations 
are violated. 

أن یكون الطالب والطالبة على علم تام بالقوانین الجامعیة وأن یكون 
 على قدر عالي من المسؤولیة عند وقع الخطأ.

Goals الأھداف 
1 - Improving the behavior of male and female 
students within the College of Dentistry. 
2- Addressing the behavior of students violating the 
law, both male and female, using appropriate 
methods. 
3- Imposing disciplinary penalties on male and 
female students who violated university regulations 
in accordance with the rules and regulations after 
preparing the necessary records and then submitting 
them to the Standing Committee for Student 
Discipline at the university. 

 تھذیب سلوك الطلاب والطالبات داخل كلیة طب الأسنان.. ١

معالجة سلوك الطلاب والطالبات المخالفین وبالأسالیب . ٢
 المتاحة. التربویة

والطالبات والذین خالفوا یقاع العقوبات التأدیبیة على الطلاب . إ٣
ً للأنظمة واللوائح بعد عمل المحاضر  أنظمة الجامعة وفقا
اللازمة ومن ثم رفعھا إلى اللجنة الدائمة لتأدیب الطلاب 

 .بالجامعة

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. To look into violations referred by the college 

dean, one of the department heads, or a college 
faculty member. 

2. Controlling and correcting the behavior of 
violating male and female students and treating 
them with the appropriate methods available in 
the college. 

3. Follow up on the implementation of disciplinary 
penalties on male and female students who 
violate exams or in other tests and which are 
approved by the University’s Standing 
Committee for Training. 

- Submitting its decisions to the Dean of the College 
for submission to the competent authority. 

المخالفات الطلابیة التي تحیلھا إدارة الكلیة أو أحد النظر في . ١
 منسوبیھا.

ضبط وتھذیب سلوكیات الطلاب والطالبات الذین خالفوا نھج . ٢
 الكلیة أو الجامعة ومعالجتھا بالأسالیب المتاحة في الكلیة.

متابعة تنفیذ العقوبات التأدیبیة على الطلاب والطالبات المخالفین . ٣
في غیرھا والتي تقرھا اللجنة الدائمة للتدریب  في الاختبارات أو

 بالجامعة.
 
 
 
 
 
د فع بقراراتھا إلى عمید الكلیة للرفع للجھة المختصة عنلرا -

 الحاجة.
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 لجنة الشكاوى والتظلمات والأعذار الطلابیة
Complaints, Grievances and Students’ Excuses Committee 

(GCSEC) 

Vision الرؤیة 
Create a fair environment for students, making 
them aware of their rights and responsibilities 
as well as the legal procedures to protect them 
from any abuse or unfairness. 
 

بیئة عادلة بین الطلاب مبصرتھم بحقوقھم وواجباتھم خلق 
والقوانین والأعراف والطرق النظامیة والقانونیة حسب اللوائح 

 .الجامعیة للحصول على حقوقھم ورفع الظلم عنھم
 

Mission الرسالة 
Provide a fair environment for students, 
keeping them in a good relationship with 
faculty members, administration, and other 
university community, keeping in 
consideration preserving their rights and 
protecting them from any abuse or unfairness. 
 

توفیر بیئة عادلة في التعامل مع الطلاب وتحفظ علاقاتھم 
بأعضاء ھیئة التدریس والاداریین وغیرھم من مجتمع الجامعة 

 مع ضمان حفظ حقوقھم ورفع الظلم عنھم.
 

Goals الأھداف 
1. Provide a fair environment for the students. 
2. Preserve the students’ rights, protect them 

and enable them to take the legal procedures 
to do so 

3. Application of the study list and tests for the 
university and the executive rules of the 
Qassim University in respect of absence 
from the final tests. 

4. Assist all academic departments in the 
college in the examination of excuses and 
make recommendations. 

5. Determine acceptable and unacceptable 
excuses in accordance with the regulations of 
the study and tests for undergraduate and 
executive rules of the Qassim University. 
 

 ضمان بیئة عادلة لجمیع طلاب الكلیة. . ١
ضمان حفظ حقوق الطلاب ورفع الظلم عنھم وتمكینھم من . ٢

 اتخاذ الاجراءات المتبعة لذلك حسب الأعراف واللوائح.
 تطبیق لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعیة. ٣

لجامعة القصیم فیما یخص الغیاب عن والقواعد التنفیذیة 
 الاختبارات النھائیة.

فحص  مساعدة جمیع الأقسام الأكادیمیة بالكلیة فیما یخص. ٤
 الأعذار وإصدار التوصیات.

الدراسة  تحدید الأعذار المقبولة وغیر المقبولة وفقاً للائحة. ٥
التنفیذیة لجامعة  والاختبارات للمرحلة الجامعیة والقواعد

 .القصیم

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Receive complaints and grievances from 

students. 
2. Take the decision complaints and grievance 

from students. 
3. Establishing an organizational guide for the 

conduct of student excuses procedures in the 
faculty in accordance with the university's 
bylaws and regulations. 

 تلقي الشكاوى والتظلمات المقدمة من الطلاب أو الطالبات.. ١
 الفصل في الشكوى أو التظلم الطلابي.. ٢
إنشاء دلیل تنظیمي لسیر إجراءات الأعذار الطلابیة بالكلیة . ٣

 الجامعة. للوائح وأنظمةوفقاً 
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4. Examining the excuses provided by students 
and students of the academic departments in 
the event of absenteeism from attending one 
of the final tests and studying them and 
expressing opinions towards them and 
considering that they are in accordance with 
the regulations of the study and tests for the 
university stage and the executive rules of 
Qassim University. 

5. Issue a recommendation to accept or reject 
the excuse according to the executive rules 
of Qassim University. 

6. To submit the Committee's 
recommendations to the Councils for 
approval. 

 

فحص الأعذار المقدمة من الطلاب وطالبات الأقسام . ٤
الأكادیمیة في حال التغیب عن حضور أحد الاختبارات 
ا النھائیة ودراستھا وإبداء الرأي تجاھھا وللنظر في كونھ

ً للائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعیة  وفقا
 قصیم.والقواعد التنفیذیة لجامعة ال

إصدار توصیة بقبول أو رفض العذر وفقاً للقواعد التنفیذیة . ٥
في حال قبول العذر، تقوم اللجنة بإخطار  لجامعة القصیم.

أعضاء ھیئة التدریس المعنیین بقرارات اللجنة لإجراء 
 اللازم وفق المتبع.

رفع توصیات اللجنة إلى مجالس الأقسام لاعتمادھا. وتحریر . ٦
 .یوجھ الي أعضاء مجلس الكلیةمحضر للجلسة 
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 وحدة خدمة المجتمع
Community Service Unit 

Vision الرؤیة 
Community Service Unit activities is looking 
forward to being a central axis joining all 
employees and students-College of Dentistry- 
and pioneered unit in raising the community 
awareness in oral health 
 

الاجتماعي لجمیع   أن تكون وحدة خدمة المجتمع محورا للترابط 
المنسوبین والطلاب بكلیة طب الأسنان، ووحدة رائدة في زیادة وعي 

 .المجتمع في مجال صحة الفم والأسنان

Mission الرسالة 
Contribution and upgrading the cooperation and 
teamwork values to achieve progress and top 
leaderships for   Dentistry College related 
curricular and extra-curricular activities within 
the framework of academic affairs process to 
raises its efficiency, capabilities, and 
enhancement its role in the society. 
Enabling wider effective communication 
between the local community and specialists to 
promote oral health 
 
 

المساھمة في الارتقاء بروح التعاون وقیم فریق العمل الواحد لتحقیق 
الإنجازات وریادة كلیة طب الأسنان في جمیع الأنشطة الصفیة 

یة في إطار العملیة التعلیمة بطب الأسنان بما یرفع من واللاصف
 كفاءتھ وقدراتھ وتعزیز دوره بالمجتمع.

تمكین التواصل المجتمعي الفعال على مستوى واسع بین المجتمع 
 المحلي والمختصین لتعزیز صحة الفم والأسنان.

 

Goals الأھداف 
1. To contribute to raising awareness of the 

teamwork spirit. 
2. To enhance the development of professional 

and social interdependence for the dental 
family. 

3. To achieve the benefits of the social meetings 
related to the employees and students. 

4. To prepare the necessary programs parallel 
for achieving the values of Qassim University. 

5. To achieve community service in the college 
by informing the various college groups of the 
college's individual and collective 
accomplishments. 

6. To confirm continuous communication with 
college employees and students to take care of 
prominent social affairs through the 
permitted social media and e-mails. 

7. Helping in the production of these Oral 
Health Education materials designed for our 
local community. 

8. Establishing a strong relation between the 
dental specialists and the community 

 المساھمة في زیادة الوعي بروح فریق العمل الواحد.. ١
. تعزیز تطویر سبل الترابط المھني والاجتماعي لأسرة طب ٢

 الأسنان.
 .الاجتماعیة لمنسوبي وطلاب الكلیة. تحقیق الفائدة من اللقاءات ٣
 . اعداد البرامج اللازمة بما یتفق ویحقق قیم جامعة القصیم.٤
بالكلیة من خلال إعلام فئات الكلیة  . تحقیق الخدمة المجتمعیة٥

 المختلفة بانجازات الكلیة الفردیة والجماعیة.
. التواصل المستمر مع منسوبي الكلیة والطلاب للاھتمام بالشئون ٦

الاجتماعیة البارزة من خلال وسائل التواصل الاجتماعي 
 المسموح بھا والایمیلات.

الموجھة والمصممة بشكل . المساعدة في إنتاج المواد التثقیفیة ٧
 خاص للمجتمع المحلي.

. إنشاء علاقة تواصل قویة بین المختصین في صحة الفم والأسنان ٨
 والمجتمع.
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Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Continuous communication with the college 

administration to provide technical or 
financial support for the success of the unit's 
tasks. 

2. Constructing the council of the Community 
Service unit. 

3. Activating social media with employees and 
students of the College of Dentistry. 

4. Announcement and honoring students 
involved in the college's participation and 
activities 

5. Preparing and implementing social meetings. 
6. Preparing and implementing honoring 

programs for faculty members leaving the 
college 

7. Follow-up news of promotions for faculty 
members. 

8. Coordination of the means of information on 
social events that achieve strong link between 
the college employees and students. 

9. Preparation of CE program to be shared with 
community in special health days. 

10. Preparation of yearly reports and provide 
them to the Central Committee for 
Community Service. 
 

لمادي المستمر مع إدارة الكلیة لتوفیر الدعم الفني او ا. التواصل ١
 أو كلیھما لانجاح مھام الوحدة.

 . ھیكلة مجلس وحدة خدمة المجتمع.٢
. تفعیل وسائل التواصل الاجتماعیة مع منسوبي وطلاب كلیة طب ٣

 الأسنان.
 . الاعلام وتكریم الطلاب المنوطین بمشاركات وأنشطة الكلیة٤
 اللقاءات الاجتماعیة.. اعداد وتنفیذ ٥
 . اعداد وتنفیذ برامج تكریم أعضاء ھیئة التدریس المغادرین للكلیة٦
 . متابعة اخبار الترقیات لأعضاء ھیئة التدریس.٧
. تنسیق سبل الاعلام عن المناسبات الاجتماعیة التي تحقق الترابط ٨

 بین منسوبي الكلیة وطلابھا.
بالتعاون مع مختلف التخصصات  . إنتاج المواد التثقیفیة المجتمعیة٩

عبر وسائل التواصل الاجتماعي. إنتاج المواد التثقیفیة المجتمعیة 
بالتعاون مع مختلف التخصصات عبر وسائل التواصل 

 الاجتماعي.
 . إعداد تقریر سنوي ویقدم للجنة المركزیة للخدمة المجتمعیة.١٠
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 برنامج قوافل طب الأسنان التطوعیة
Voluntary Dental Convoys Program 

Vision الرؤیة 
A nationally pioneered volunteering program in 
the therapeutic and awareness dental services, 
and the field dental research. 
 

برنامج تطوعي رائد وطنیا في مجال خدمات طب الاسنان العلاجیة 
 .والتوعیة وابحاثھ المیدانیة

Mission الرسالة 
Promote the voluntary dental services in Qassim 
region & remote areas and areas that lack 
enough dental services to enhance the 
community oral and dental health, by providing 
a distinctive therapeutic and awareness services 
which is in line with the international quality 
standards, contributing to the development of 
the field dental research, and enhancing the 
culture of volunteer work among the dental 
students to prepare a proficient generation of 
dentists in volunteering and leadership and 
communication skills. 
 

تقدیم خدمات طب الأسنان التطوعیة بالمناطق النائیة والمناطق التي 
لا تصلھا خدمات كافیة لطب الأسنان لتعزیز صحة الفم والأسنان 
بمجتمع القصیم، من خلال توفیر خدمة علاجیة وتوعویة ممیزة 

والمساھمة في لأفراد المجتمع متوافقة مع معاییر الجودة العالمیة، 
تطویر أبحاث طب الأسنان المیدانیة بالمنطقة مع نشر ثقافة العمل 
التطوعي لدى الطلاب واعداد جیل من أطباء الأسنان متكمن في 

 .مجال الأعمال التطوعیة ومھارا القیادة والاتصال

Goals الأھداف 
1. Achieve distinction in the services provided to 

promote oral and dental health in Al-Qassim. 
2. Honing leadership and communication skills 

of the students by giving them the opportunity 
to work on different committees of the 
program 

3. Contribute to strengthening community 
service research in Al-Qassim region. 

4. Contribute to spreading the culture of 
volunteer work and promoting participation 
in it in line with the Kingdom's 2030 vision. 

5. Developing administrative performance, 
diversifying funding sources, and 
strengthening community service 
partnerships. 
 

الخدمات المقدمة لتعزیز صحة الفم والأسنان تحقیق التمیز في . ١
 بالقصیم.

صقل المھارات الاداریة ومھارات التواصل لدى الطلاب بإتاحة . ٢
 الفرصة للعمل في اللجان المختلفة في البرنامج

 المساھمة في تعزیز أبحاث خدمة المجتمع بمنطقة القصیم.. ٣
المشاركة بھ بما المساھمة في نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزیز . ٤

 .٢٠٣٠یتمشى مع رؤیة المملكة 
تطویر الأداء الاداري وتنویع مصادر التمویل وتعزیز الشراكة . ٥

 المجتمعیة.

Duties & Responsibilities مسئولیاتالمھام وال 
1. Working on the recommendation of the 

Administration of Community Service 
Partnerships and pertaining administration 
to perform convoys to the most-needy 
communities 

العمل على توصیات الادارة العامة للشراكات المجتمعیة بالجامعة . ١
والتنسیق مع الجھات ذات الاختصاص لإقامة حملات تطوعیة 

 للفئات الأكثر احتیاجا
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2. Communicate with heads of departments in 
College of Dentistry –Qassim University to 
determine the male and female faculty 
member who will participate in the convoy. 

3. Determine the names of the college students 
who will participate. 

4. Coordination with the Department of Denal 
Public Health and Epidemiology to Conduct 
Community-Based Research 

5. Coordination with Graduate Affairs Unit to 
provide Volunteer opportunities in Qwafel 
Coordination with pertaining administrations 
for technical, medical supplies, media and 
logistics support for convoys 

م جامعة القصی -رؤساء الأقسام بكلیة طب الأسنان  التواصل مع. ٢
ن لتحدید عضو ھیئة التدریس من الذكور والإناث الذین سیشاركو

 في القافلة.
 
 

 تحدید أسماء طلاب الكلیة المشاركین.. ٣
التنسیق مع قسم طب أسنان المجتمع لعمل الأبحاث المیدانیة خلال . ٤

 حملات قوافل
ین بالكلیة لتوفیر فرص تطوعیة لھم من التنسیق مع وحدة الخریج. ٥

 خلال برنامج قوافل قوافل طب الأسنان التطوعیة
التنسیق مع الجھات المعنیة لتوفیر الدعم الاعلامي والفني والطبي . ٦

 واللوجستي للحملات التطوعیة بالبرنامج
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 :الأقسام العلمیة: ثانیا
 :مجلس القسم العلمي

 :التعریف
ویعنى بتصریف الأمور العلمیة، والإداریة، والمالیة في القسم، وتطبیق  ،أعضاء ھیئة التدریس فیھ منیتألف مجلس القسم 

 .أنظمة ولوائح مجلس التعلیم العالي، وقواعدھا التنفیذیة التي تقرھا الجامعة

اضرین وعند التساوي صدر قرارات المجلس بالأغلبیة المطلقة لأصوات الأعضاء الحیترأس المجلس رئیس القسم الأكادیمي وت
 .یرجح الجانب الذي فیھ الرئیس

 :یرفع المجلس تقاریره إلى

o جلس الكلیةم 
o عمید الكلیة 

 :یتسلم تقاریره من

o عمید الكلیة 
o وكلاء الكلیة 
o رؤساء الأقسام العلمیة 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o الأقسام والإدارات والوحدات داخل الكلیة، فیما ھو من اختصاصھ 

 :إتصالات خارجیة معیجري 

o جھات الخارجیة فیما ھو من اختصاصات المجلسال 

 :مجلس القسممھام وصلاحیات 
 .تعیین أعضاء ھیئة التدریس، والمعیدین، والمحاضرین، وإعارتھم، وندبھم، وترقیاتھمب التوصیة. ۱

 .خطط الدراسة أو تعدیلھا التوصیة بإقرار. ۲

 .الدراسیة والكتب المقررة والمراجع في القسمالمناھج البرامج و التوصیة بإقرار. ۳

 .والعمل على نشرھا ،وتنسیقھا ،إعداد البحوث العلمیةأعضاء القسم على تشجیع . ٤

 .البت في الأمور الطلابیة التي تدخل في اختصاصھ بناء على اللوائح والأنظمة. ٥

 .تطبیق مضمون لائحة الدراسة والاختبارات وقواعدھا التنفیذیة. ٦

 .إقتراح معادلة المقررات التي إجتازھا الطالب خارج الجامعة .۷

 .توزیع المحاضرات والأعمال الأكادیمیة على أعضاء ھیئة التدریس ومن في حكمھم. ۸

 .تنظیم أعمال القسم وتنسیقھا. ۹
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 .متابعة تدریس المقررات التي تدخل في نطاق إختصاصھ بعد إقرارھا من مجلس الجامعة. ۱۰

 .المدةنصف  يدراستھم بعد مض فيبتقریر عن حالة المبتعثین  الكلیةلرفع لمجلس ا. ۱۱

 .بعد إقراره مجلس الكلیةإلى القسم  فيتقریر سنوي مفصل عن وضع الابتعاث  رفع. ۱۲

 .یھضوابط القبول والتحویل من القسم وإل قتراحإ. ۱۳

 .الخطط اللازمة للدراسات العلیا وضوابط القبول بالقسم قتراحإ. ۱٤

 . النظر في التقریر المقدم عن إنجازات عضو ھیئة التدریس خلال التفرغ العلمي. ۱٥

  .إقتراح تعیین أعضاء ھیئة التدریس ومن في حكمھم وترقیاتھم. ۱٦

 .تشكیل لجان دائمة أو مؤقتة من بین أعضاء ھیئة التدریس. ۱۷

  .للدراسة وإبداء الرأي الوكلاءأو  العمیدأو  الكلیةالنظر فیما یحیلھ إلیھ مجلس . ۱۸
 

 :رئیس القسم
 :التعریف

تطبیق لوائح وأنظمة مجلس التعلیم والمسؤول عن  ،في القسمتسییر الأمور العلمیة والإداریة ب عضو ھیئة التدریس المكلفھو 
الجامعة بناء على ترشیح عمید الكلیة، ویرتبط بھ جمیع أعضاء ھیئة التدریس ومن  رئیسبقرار من یعین رئیس القسم و .العالي

 .في حكمھم

 :الإرتباط
  .أحد أعضاء مجلس الكلیةكما أنھ  عمید الكلیةیرتبط ب

 :تقاریره إلى رئیس القسمیرفع 

o الكلیة عمید 
o للشئون التعلیمیة الكلیة وكیل 

 :یتسلم تقاریره من

o أعضاء القسم 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o عمید الكلیة 
o وكلاء الكلیة 
o أمین مجلس الكلیة 
o الأقسام العلمیة الأخرى 
o جمیع الجھات الداخلیة فیما ھو من اختصاصھ وفق اللوائح والأنظمة 
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 :یجري إتصالات خارجیة مع

o ات الأقسام العلمیة وفق اللوائح والأنظمةٍ الجھات الخارجیة فیما ھو من اختصاص 

 :القسم رئیسمھام وصلاحیات 
رئاسة مجلس القسم والإشراف على تنظیم شؤونھ والدعوة لحضور جلساتھ وتنفیذ قراراتھ وإرسال محاضر جلساتھ إلى . ۱

 .الكلیةعمید 

 .المتعلقة بالقسم بما یتوافق مع اختصاصات مجلس القسم الكلیةتنفیذ قرارات مجلس . ۲

 .للقسم ومتابعة تنفیذھا تشغیلیةراف على إعداد الخطة الالإش. ۳

 .، وتوفیر متطلباتھوالثقافیة داریةالإشراف على إدارة شؤون القسم التعلیمیة والبحثیة والإ. ٤

 .ً الإشراف على تطویر القسم إداریاً وأكادیمیاً وبحثیا. ٥

 .ھاتنسیق وتطویر علاقات القسم داخل الجامعة وخارج. ٦

 .یمیة والبحثیة والإداریةمتطلبات القسم التعل لالإشراف على توفیر ك. ۷

 . المخرجات التعلیمیةالإشراف على رفع مستوى الجودة وتطویر . ۸

  .تنفیذ ومتابعة قرارات مجلس القسم. ۹

 .الإشراف على استقطاب أعضاء ھیئة التدریس بالقسم. ۱۰

 .متابعة سیر العملیة التعلیمیة وتنفیذ خططھا في القسم. ۱۱

 .مراقبة أداء الامتحانات، وضبط النظام داخل القسم. ۱۲

 .الإشراف على مختلف النشاطات الطلابیة بالقسم. ۱۳

 .تطبیق معاییر الجودة، ومتطلبات الاعتماد الأكدیمي. ۱٤

 .وكلاء الكلیة ورؤساء الأقسام العلمیة الأخرى فیما یحق أھداف الكلیةالتواصل الدائم مع . ۱٥

 . إلیھ من صلاحیات من قبل عمید الكلیة القیام بما یفوض. ۱٦

 

 

 

 

 

 

 



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۷۲ VERSION III 
 

۷۲ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 :الإدارة: ثالثا
 :مدیر مكتب العمید

 :التعریف
موظف إداري یقوم بالتنظیم، والإشراف على كل الأعمال المكتبیة، والأنشطة الإداریة التي تسھل إنسیاب وسیر عمل مكتب 

 .العمید بشكل عام

 :الإرتباط
 .عمید الكلیةرتبط بی

 :تقاریره إلى مكتب العمیدمدیر یرفع 

o عمید الكلیة 

 :یتسلم تقاریره من

o الوحدات التنظیمیة الإداریة ضمن ھیكلة عمید الكلیة الإداریة 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o عمید الكلیة 
o  وكلاء الكلیة 
o الأقسام العلمیة بالكلیة حسب توجیھ العمید 
o العمید جمیع الوحدات، والإدارات، واللجان في الكلیة حسب توجیھ 

 :یجري إتصالات خارجیة مع

o جمیع الجھات الخارجیة حسب توجیھ العمید 

 :مھام وصلاحیات مدیر الإدارة
 .إعداد برنامج العمل الیومي للعمید، والإشراف على استقبال الزائرین للمكتب، وترتیب مواعید لقائھم. ۱

القرارات التي تصدر عنھا، وتعمیم مایلزم تعمیمھ، وفق التحضیر لاجتماعات العمید والإشراف على اللقاءات، وتسجیل . ۲
 .الآلیة النظامیة لذلك

 .إجراء المتابعات اللازمة للمواضیع المكلف بھا العمید سواء من الجھات الداخلیة أو الخارجیة، ورفع التقاریر اللازمة عنھا. ۳

 .رة لمكتب العمید، وتسجیل وحفظ ما یلزم حفظھالإشراف على استقبال الاتصالات الواردة، وتنفیذ الاتصالات الصاد. ٤

 .الإشراف على حفظ الملفات وفق آلیة مناسبة لھا، كذلك الإشراف على توفیر التجھیزات اللازمة لمكتب العمید. ٥

 .المراسلات الواردة إلى العمید وتقدیمھا لھ، وأخذ التعلیمات بخصوص الرد علیھا إستلام، وتصنیف. ٦

 .الدوریة والسنویة على نشاط المكتب وإنجازاتھ، وإقتراح سبل التطویر وفعھا للعمید إعداد التقاریر. ۷

 .الإشراف على أداء العاملین في مكتب العمید، واقتراح خطة العمل التي تكفل حسن سیر العمل. ۸

 .الإشراف على جمیع أعمال العمادة ومتابعة الأعمال الجاریة بھا، وإحاطة العمید بھا. ۹
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 . تسجیل المواعید والمقابلات والأجندة الخاصة بالعمید. ۱۰

 .القیام بأي عمل یكلف بھ من قبل عمید الكلیة. ۱۱
 

 :مدیر الإدارة
 :التعریف

ؤون المالیة والإداریة في الكلیة في ضوء أنظمة ولوائح الشؤون الإداریة والمالیة في یختص بالإشراف على الش مسؤول إداري
 .تكلیفھ من عمید الكلیةالجامعة، ویصدر قرار 

 :الإرتباط
 .عمید الكلیةرتبط بی

 :تقاریره إلى مدیر الإدارةیرفع 

o عمید الكلیة 

 :یتسلم تقاریره من

o رؤساء الوحدات التابعة لھ حسب الھیكل التنظیمي 

 :داخلیة مع تصالاتإیجري 

o عمید الكلیة 
o  وكلاء الكلیة 
o الوحدات التابعة لھ 
o  اختصاصھ وفق اللوائح والأنظمةالجھات المختلفة فیما ھو من 

 :یجري إتصالات خارجیة مع

o الجھات المختلفة فیما ھو من اختصاصھ وفق اللوائح والأنظمة 

 :مدیر الإدارةمھام وصلاحیات 
 .متابعة تنفیذ الأعمال الإداریة في الكلیة. ۱

 .الإشراف على حسن سیر وتطویر العمل في الإدارة. ۲

 .مشتریات الكلیة من المتطلبات العاجلةالعمل على متابعة تأمین . ۳

 .متابعة العھد، وضبطھا، والاھتمام بالمستودعات. ٤

 .الإشراف على منشآت الكلیة مع الجھات ذات العلاقة، ووضع الخطط لمتابعة صیانتھا ونظافتھا. ٥

 .والفنیین والمستخدمین والعمال ،الإداریینمتابعة تطبیق الإجراءات النظامیة المتعلقة بإجازات منسوبي الكلیة من . ٦

  . العمل على توفیر متطلبات العملیة الإداریة والمالیة والتعلیمیة والبحثیة في الكلیة بالتنسیق مع عمید الكلیة. ۷



Kingdom of Saudi Arabia    
Ministry of Education   
Qassim University  
College of Dentistry      

 
Quality Assurance Unit 

 

۷٤ VERSION III 
 

۷٤ 

 JOB DESCRIPTION MANUAL دلیل الوصف الوظیفي      

ة ا�ُ��وْد�ية  �يِّ ا��مل�ةُ ا�َ�ر�ب
 

 جامعة القصيم
 كلية طب الأسنان

 .إعداد التقریر السنوي وتقاریر دوریة لأعمال الإدارة والوحدات التابعة لھا ورفعھ إلى عمید الكلیة. ۸

 .ما تحتاجھ الكلیة من الخدمات المساندة، بالتنسیق مع الجھات ذات العلاقة عمل على توفیرال. ۹

 .من أعمال الكلیة عمیدالعمل على تنفیذ ما یكلفھ بھ . ۱۰
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 :المجالس الاستشاریة للكلیة: رابعا
 :اللجنة الإستشاریة المھنیة للبرنامج

 :التعریف
للمساھمة في التحسین المستمر لبرنامج الكلیة الأكادیمي وفي توجیھ سیاستھا المستقبلیة، وتقویم ھیئة استشاریة للكلیة تھدف 

 .خططھا الاستراتیجیة والتواصل مع القطاعات العامة والخاصة

 :إلى اتقاریرھ اللجنة الإستشاریة المھنیةرفع ت
o عمید الكلیة 

 :اللجنة الإستشاریة المھنیة للبرنامج مھام
 .دوري بشكل تحقیقھا ومتابعة وأھدافھ البرنامج رسالة مراجعة. ۱

 وفقاً لأحدث تحسینھا وخطط مقرراتھا، بین والتتابع الدراسیة والخطط المقررات تطویر حول والتوصیات المقترحات تقدیم .۲
  .التقویم ونتائج العمل سوق وتطلعات المھنیة المعاییر

 السنوي. البرنامج تقریر في المھنیة الاستشاریة اللجنة تقویم نتائج وتضمین للبرنامج السنوي التقریر مناقشة. ۳

 .باعتماده ) والتوصیة٥-د-نموذجج التعلم (وفق ومخرجات الخریجین خصائص توصیف . مناقشة٤

 .فیھ الواردة والتوصیات التحسین فرص وأبرز) ٦-د-ج نموذج وفق(التعلم  مخرجات قیاس نتائج تقریر . مناقشة٥

 لبرامج ۱۳-د-أو جوالبكالوریوس، الدبلوم لبرامج ۱۲-د-ج جالنموذ وفق( الأساسیة الأداء مؤشرات نتائج تقریر مناقشة. ٦
 ).االعلی الدراسات

 .مسار بكل المتعلقة والمھن البرنامج مسارات حول المشورة تقدیم. ٧

 الحلول واقتراح اختیارھا، وآلیات التدریب وأماكن المیدانیة، الخبرة ومخرجات المیدانیة، الخبرة وتقاریر توصیفات ناقشةم. ۸
 .التقاریر تلك في الواردة التحسین لفرص

 .العمل سوق لاحتیاجات مواكبتھا ومدى للطلبة البرنامج یقدمھا التي الصفیة الأنشطة حول الرأي إبداء . ۹

 .البرنامج في القبول معاییر حول الرأي إبداء . ۱۰

 .وتجھیزاتھ البرنامج ومرافق التعلم مصادر وكفاءة فاعلیة حول الرأي إبداء. ١١

 التخصص ذات البحثیة والمراكز والجامعات الأكادیمیة البرامج مع التفاھم ومذكرات والتعاون التوأمة اتفاقیات في النظر. ١٢
 یاً.ودول ا وإقلیمي ا محلي المماثل

 .للمجتمع الموجھة الإستراتیجیة المبادرات حول الرأي إبداء. ١٣

 .العلمي بالبحث المتعلقة الاستراتیجیة المبادرات حول الرأي إبداء. ١٤
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 :المجلس الإستشاري الطلابي
 :التعریف

ھو ھیئة استشاریة تھدف إلى تحقیق المشاركة الطلابیة الفعالة في القرار الجامعي لتطویر العملیة التعلیمیة والأكادیمیة، وتلمس 
 .لھن من أنشطة تعلیمیة ولاصفیة وخدمیة للوصول إلى مجتمع المعرفة والعلم /الطالبات حیال ما یقدم لھم  /وجھات نظر الطلاب 

 :تقاریره إلى المجلس الإستشاري الطلابيرفع ی

o عمید الكلیة 

 :المجلس الإستشاري الطلابي مھام
 .والجامعة الكلیة لأنظمة وواجباتھم وفقا بحقوقھم الطلاب توعیة. ۱

 .الجاري بالفصل الدراسي التعلیمیة بالعملیة الخاصة الدراسیة والاختبارات الجداول سیر في بالرأي دلاء. الإ٢

 .منھا التحقق بعد بذلك والرفع المقدمة، الطلابیة الخدمات حول والطالبات الطلاب آراء استطلاع. ٣

 العملیة بتطویر المتعلقة وأفكارھم طموحاتھم على للتعرف وذلك والطالبات، والطلاب الكلیة إدارة مع تواصل حلقة إیجاد. ٤
 ا.تحقیقھ في ومساعدتھم أكادیمیة، وغیر أكادیمیة تھمھم، التي الجوانب ومعرفة شكاواھم، في والنظر التعلیمیة،

 .للتعلم محفزة تعلیمیة بیئة لتوفیر الكلیة ومنسوبي والطالبات الطلاب بین التعاون تحقیق. ٥
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