
 

 

 

  



 

 1 | صفحة

 

 

 01-070431 رقم الإجراء
 2ـ  1 الصفحة

 الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث   الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي  

 اسم الإجراء : إجراءات القبول لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية نفيذ العمليةخطوات ت م

1 
مجالس الأقسام بقبول طلاب وطالبات  إستلام توصيات
 ملفات الطلاب كامل به ومرفق الدراسات العليا

 والطالبات

وكيل الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

نماذج التقديم للدراسات 
 العليا )الكترونياً(

بقبولهم من الأقسام للتأكد من استعراض ملفات الموصى  2
 استيفائهم لشروط لائحة الدراسات العليا

لجنة الدراسات العليا 
 بالوكالة

نماذج التقديم للدراسات 
 العليا )الكترونياً(

رفع الاسماء التي يتم اعتماد قبولها الى عمادة الدراسات  3
 العليا لإجراء اللازم

وكيل الكلية للدراسات 
 لميالعليا والبحث الع

نماذج التقديم للدراسات 
 العليا )الكترونياً(

 

  



 

 2 | صفحة

 01-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 إجراءات القبول لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 لجنة الدراسات العليا بالوكالة وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

 
 
 
 
 

 
 

 

 

  

مجالس الأقسام  إستلام توصيات

بقبول طلاب وطالبات الدراسات 

ملفات  كامل به ومرفق العليا

 والطالبات الطلاب

رفع الاسماء التي يتم اعتماد 

قبولها الى عمادة الدراسات العليا 

 لإجراء اللازم

استعراض ملفات الموصى 

سام للتأكد من بقبولهم من الأق

استيفائهم لشروط لائحة 

 الدراسات العليا



 

 3 | صفحة

 02-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 ةالصفح

 

 الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي        الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث

 اسم الإجراء : تشكيل لجان مناقشة رسائل الدراسات العليا وتحديد مواعيدها

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

ان المناقشة لطلاب استلام طلبات تشكيل لج 1
 وطالبات الدراسات العليا

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي

 الكترونياً 

2 
مناقشة طلبات لجان المناقشة لطلاب وطالبات 
الدراسات العليا للتأكد من استيفائها لشروط 

 اللائحة 

 لجنة

 العليا الدراسات
 الكترونياً 

سات العليا واتخاذ اعتمادها وارسالها لعمادة الدرا 3
 اللازم

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 

 والبحث العلمي            
 الكترونياً 

ارسال التشكيل النهائي المعتمد الى المشرف على  4
 الطالب/ الطالبة 

عمادة الدراسات 
 العليا

 الكترونياً 

 

  



 

 4 | صفحة

 02-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 ل الدراسات العليا وتحديد مواعيدهاتشكيل لجان مناقشة رسائ

وكيل الكلية للدراسات العليا 
 عمادة الدراسات العليا لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

  

ارسال التشكيل النهائي المعتمد 

الى المشرف على الطالب/ 

 الطالبة 

 

لجان  مناقشة طلبات

المناقشة لطلاب 

وطالبات الدراسات 

العليا للتأكد من 

ط استيفائها لشرو

 اللائحة 

 

تشكيل  طلبات استلام

لجان المناقشة لطلاب 

وطالبات الدراسات 

 العليا

 

وارسالها  اعتمادها

لعمادة الدراسات 

 اتخاذ اللازموالعليا 

 



 

 5 | صفحة

 03-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 

 دة: الدراسات العليا والابتعاثالإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي          الوح

 اسم الإجراء : إعداد الجداول الدراسية لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
العليا لطلاب  للدراسات الدراسية الجداول أعداد

 وطالبات الدراسات العليا
 رئيس القسم العلمي

لدراسي الجدول ا نموذج
 )الكترونياً(

2 
 على العليا الدراسات وطالبات الطلاب حصول

 لعمادة الالكتروني الموقع من الجداول الدراسية
 العليا الدراسات

 وطالبات طلاب

 العليا الدراسات

الجدول الدراسي  نموذج
 )الكترونياً(

 

  



 

 6 | صفحة

 03-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 لطلاب وطالبات الدراسات العلياتجهيز الجداول الدراسية 

 العليا وطالبات الدراسات طلاب رئيس القسم العلمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

لطلاب  الدراسية الجداول أعداد

 العليا الدراساتوطالبات 

 الجداول على حصولال

 الموقع من الدراسية

 الدراسات ةلعماد الالكتروني

 ياالعل



 

 7 | صفحة

 04-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

 الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث    ت العليا والبحث العلمي       الإدارة : وكالة الكلية للدراسا

 فصل دراسي لطلاب وطالبات الدراسات العليا اسم الإجراء : طلب حذف

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
على توصية مجلس القسم على طلب  الاطلاع

حذف فصل دراسي لطلاب وطالبات الدراسات 
 العليا 

وكيل الكلية للدراسات 
 الكترونياً  العليا والبحث العلمي

2 
م والتأكد من مطابقتها استلام طلبات الأقسا

 الكترونياً  الوحدة على المشرف للائحة وتنفيذها الكترونياً 
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 04-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 طلب حذف فصل دراسي لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 المشرف على الوحدة وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

على توصية  الاطلاع

مجلس القسم على 

طلب حذف فصل 

طلاب دراسي ل

وطالبات الدراسات 

 العليا 

 

طلبات استلام 

الأقسام والتأكد من 

 مطابقتها للائحة

 وتنفيذها الكترونيا  

 



 

 9 | صفحة

 05-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

     

 الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي        الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث

 اسم الإجراء : طلب تأجيل القبول لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 

 ستخدمرقم النموذج الم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
على توصية مجلس القسم على طلب  الاطلاع

 تأجيل القبول لطلاب وطالبات الدراسات العليا
وكيل الكلية للدراسات 
 الكترونياً  العليا والبحث العلمي

2 
استلام طلبات الأقسام والتأكد من مطابقتها 

 الكترونياً  الوحدة على المشرف للائحة وتنفيذها الكترونياً 
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 05-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 طلب تأجيل القبول لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 المشرف على الوحدة وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

على توصية  الاطلاع

مجلس القسم على طلب 

تأجيل القبول لطلاب 

وطالبات الدراسات العليا 

وعرضه على لجنة 

 الدراسات العليا

طلبات استلام 

الأقسام والتأكد من 

 لائحةمطابقتها ل

 وتنفيذها الكترونيا  
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https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/tlb_tjyl_lqbwl_tjyl_ldrs_ltdhr_lhdhf_3.pdf


 

 12 | صفحة

 06-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

 

 بحث العلمي              الوحدة: الدراسات العليا والابتعاثالإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا وال

 اسم الإجراء : طلب تأجيل الدراسة لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
على توصية مجلس القسم على طلب  الاطلاع

تأجيل الدراسة لطلاب وطالبات الدراسات 
 ياالعل

وكيل الكلية للدراسات 
 الكترونياً  العليا والبحث العلمي

استلام طلبات الأقسام والتأكد من مطابقتها  2
 للائحة وتنفيذها الكترونياً 

 الكترونياً  الوحدة على المشرف

  



 

 13 | صفحة

 06-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 طلب تأجيل الدراسة لطلاب وطالبات الدراسات العليا

 المشرف على الوحدة كلية للدراسات العليا والبحث العلميوكيل ال

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

طلبات استلام 

الأقسام والتأكد من 

 مطابقتها للائحة

 وتنفيذها الكترونيا  

على توصية  الاطلاع

مجلس القسم على 

ة طلب تأجيل الدراس

لطلاب وطالبات 

 الدراسات العليا
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https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/tlb_tjyl_lqbwl_tjyl_ldrs_ltdhr_lhdhf_3.pdf


 

 15 | صفحة

 07-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

 

 الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي           الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث

 لطلاب وطالبات الدراسات العليا )فصل دراسي ــ فصلين(اسم الإجراء : منح مدة إضافية 

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

الاطلاع على توصية مجلس القسم بمنح مدة  1
 إضافية لطلاب وطالبات الدراسات العليا

وكيل الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

منح مدة إضافية  نموذج
 اً()الكتروني

استلام الطلب وعرضه على اللجنة للتأكد من  2
 استيفائه لشروط منح المدة الإضافية 

وكيل الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

منح مدة إضافية  نموذج
 )الكترونياً(

3 
الاطلاع على توصية مجلس القسم بمنح مدة 
إضافية لطلاب وطالبات الدراسات العليا 

 حسب اللائحةوالتأكد من نظاميتها 

لجنة الدراسات العليا 
 بالوكالة

منح مدة إضافية  نموذج
 )الكترونياً(

 الدراسات عمادة إلى الرفع بتوصيات اللجنة 4
 العليا لتنفيذه على النظام

وكيل الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

منح مدة إضافية  نموذج
 )الكترونياً(

 

  



 

 16 | صفحة

 07-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 منح مدة إضافية لطلاب وطالبات الدراسات العليا )فصل دراسي ــ فصلين(

وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث 
 العلمي

وكيل الكلية للدراسات العليا  لجنة الدراسات العليا بالوكالة
 والبحث العلمي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 لا          نعم   

        

 
 
 

 
 بتوصيات اللجنة الرفع

 الدراسات ةعماد إلى

 لتنفيذه على النظام العليا

الاطلاع على توصية 

مجلس القسم بمنح مدة 

إضافية لطلاب 

وطالبات الدراسات 

العليا والتأكد من 

 نظاميتها حسب اللائحة

تلام الطلب وعرضه اس

على اللجنة للتأكد من 

استيفائه لشروط منح 

 المدة الإضافية

الاطلاع على توصية 

مجلس القسم بمنح مدة 

إضافية لطلاب وطالبات 

 الدراسات العليا



 

 17 | صفحة

https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/nmwdhj_tlb_tmdyd_lnth_lmd_lnzmy.pdf
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https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/nmwdhj_tlb_tmdyd_lnth_lmd_lnzmy.pdf
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 08-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

 الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي             الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث

 اسم الإجراء : تمديد الدراسة استثنائياً لطالب/طالبة دراسات عليا

 

 رقم النموذج المستخدم سؤوليةالم خطوات تنفيذ العملية م

1 
الاطلاع على توصية مجلس القسم بمنح مدة 

 استثنائية لطلاب وطالبات الدراسات العليا

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي

تقرير مشرف لمنح مدة 
 اضافية

2 
استلام الطلب وعرضه على اللجنة للتأكد من 

 استيفائه لشروط منح المدة الإضافية 

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي

تقرير مشرف لمنح مدة 
 اضافية

3 
الاطلاع على توصية مجلس القسم بمنح مدة إضافية 
لطلاب وطالبات الدراسات العليا والتأكد من 

 نظاميتها حسب اللائحة

لجنة الدراسات العليا 
 بالوكالة

تقرير مشرف لمنح مدة 
 اضافية

4 
العليا  الدراسات عمادة إلى جنةالرفع بتوصيات الل
 لتنفيذه على النظام

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي

تقرير مشرف لمنح مدة 
 اضافية

 المرفقات: تقرير من المشرف عن سير دراسة الطالب/الطالبة
  



 

 20 | صفحة

 08-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 اسات علياتمديد الدراسة استثنائياً لطالب/طالبة در 

وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث 
 العلمي

 المشرف على الوحدة لجنة الدراسات العليا بالوكالة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لا          نعم   

        

 
 
 

 

 

 

 

 

 بتوصيات اللجنة الرفع

 الدراسات ةعماد إلى

 لتنفيذه على النظام العليا
الاطلاع على توصية 

مجلس القسم بمنح مدة 

إضافية لطلاب 

وطالبات الدراسات 

العليا والتأكد من 

 نظاميتها حسب اللائحة

 
استلام الطلب 

وعرضه على اللجنة 

للتأكد من استيفائه 

لشروط منح المدة 

 الإضافية 

 

على توصية الاطلاع 

مجلس القسم بمنح 

لطلاب  استثنائيةمدة 

وطالبات الدراسات 

 العليا
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https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/nmwdhj_tlb_tmdyd_lnth_lmd_lnzmy.pdf
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https://graduatestudies.ksu.edu.sa/sites/graduatestudies.ksu.edu.sa/files/imce_images/nmwdhj_tlb_tmdyd_lnth_lmd_lnzmy.pdf
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 09-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  1 الصفحة

 

 لكلية للدراسات العليا والبحث العلمي             الوحدة: الدراسات العليا والابتعاثالإدارة : وكالة ا

 اسم الإجراء : إعادة قيد طالب/ طالبة دراسات عليا

 

رقم النموذج  المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م
 المستخدم

1 
استقبال طلبات الأقسام بإعادة قيد طالب/طالبة 

 دراسات عليا
للدراسات العليا وكيل الكلية 

 والبحث العلمي
 نموذج إعادة قيد

2 
عرض الموضوع في لجنة الدراسات العليا بالوكالة لمناقشته 

 واصدار التوصية المناسبة حياله
وكيل الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي
 نموذج إعادة قيد

 نموذج إعادة قيد ا بالوكالةلجنة الدراسات العلي مناقشة الطلب واصدار التوصية المناسبة حياله 3

4 
إرسال توصية اللجنة الى عمادة الدراسات العليا لاتخاذ 

 اللازم
وكيل الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي
 نموذج إعادة قيد
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 09-070431 رقم الإجراء
 3ـــــ  2 الصفحة

 

 إعادة قيد طالب/ طالبة دراسات عليا بالقسم

 لجنة الدراسات العليا بالوكالة لعليا والبحث العلميوكيل الكلية للدراسات ا

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

استقبال طلبات الأقسام 

العلمية بإعادة قيد 

طالب/طالبة دراسات 

 عليا

مناقشة الطلب 

واصدار التوصية 

 المناسبة حياله 

عرض الموضوع في 

لجنة الدراسات العليا 

بالوكالة لمناقشته 

واصدار التوصية 

 المناسبة حياله

إرسال توصية اللجنة 

 الدراسات عمادةالى 

 العليا لإتخاذ اللازم

 لا نعم
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 26 | صفحة

 010-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 

 ليا والابتعاثالإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي             الوحدة: الدراسات الع

 اسم الإجراء : إعداد قاعدة بيانات بطلاب وطالبات الدراسات العليا بالاقسام العلمية

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
أسماء  على للحصول الأقسام مكاتبة رؤساء

الدراسات  ببرامج المقيدين والطالبات الطلاب
 العليا

 لايوجد الوحدة على المشرف

2 
الدراسات  وطالبات بطلاب بيانات قاعدة إعداد
 لايوجد الوحدة على المشرف المختلفة بالأقسام مسبقا المسجلين العليا

3 
قاعدة  برنامج في بالحاسب المعلومات إدخال

 لايوجد الوحدة على المشرف  (excelبيانات )
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 010-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 قاعدة بيانات بطلاب وطالبات الدراسات العليا بالاقسام العلميةإعداد 

 المشرف على الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 المسجلين العليا الدراسات وطالبات بطلاب بيانات قاعدة إعداد

 المختلفة بالأقسام مسبقا

 (excel) بيانات قاعدة برنامج في بالحاسب لمعلوماتا إدخال

 والطالبات الطلاب أسماء على للحصول الأقسام رواساء مخاطبة

 العليا الدراسات ببرامج المقيدين
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 011-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 

 الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                الوحدة: الدراسات العليا والابتعاث

 جراء : إعداد التقرير السنوياسم الإ

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

 لا يوجد رئيس الوحدة العام خلال الوحدة نشاطات حصر 1

 لا يوجد رئيس الوحدة تقرير مفصل عن انشطة الوحدة كتابة 2

ارسال التقرير الى وكيل الكلية للتطوير  3
 والجودة

 وجدلا ي رئيس الوحدة

 إعتماد التقرير السنوي للوحدة 4
وكيل الكلية للتطوير 

 والجودة
 لا يوجد

ارسال نسخة من التقرير الى المسؤول عن  5
 كتابة التقرير السنوي للكلية

 لا يوجد رئيس الوحدة

 من التقرير تكون  بنسخة الاحتفاظ 6
 بالوحدة

 لا يوجد رئيس الوحدة
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 011-070431 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 ةالصفح

 

 إعداد تقرير سنوي

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي رئيس الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 العام خلال وحدةال نشاطات حصر

 تقرير مفصل عن انشطة الوحدة كتابة

ارسال التقرير الى وكيل الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي لاعتماده

ارسال نسخة من التقرير الى المسؤول عن كتابة 

 التقرير السنوي للكلية

 لوحدةبا من التقرير لتكون  بنسخة ظالاحتفا

إعتماد التقرير السنوي 

 للوحدة
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 01-070432 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 

 الوحدة: البحث والنشر العلمي    بحث العلمي   الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا وال

 جراء : تقويم البحوث والنشر العلمي لأعضاء هيئة التدريس والباحثين من حيث الجودة والكميةاسم الإ

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

1 
مكاتبة رؤساء الاقسام العلمية والمراكز البحثية بالكلية 
لتزويد الوكالة بالإنتاج العلمي السنوي لأعضاء هيئة 

 والباحثين لديهم التدريس
 0101-070432 رئيس الوحدة

2 
تجميع وترتيب الانتاج العلمي لأعضاء هيئة التدريس 
والباحثين بالكلية حسب نشرهم العلمي في المجلات 

 ISIالعلمية المصنفة 
 0101-070432 رئيس الوحدة

3 
إختيار أفضل الباحثين من اعضاء هيئة التدريس 

ائهم وانتاجهم العلمي والباحثين بالكلية وارسال اسم
 لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                         

 0101-070432 رئيس الوحدة

4 

إرسال اسماء أفضل الباحثين من اعضاء هيئة التدريس 
والباحثين بالكلية وارسال اسمائهم وانتاجهم العلمي 

ليتم لوكيل الجامعة للداسات العليا والبحث العلمي 
 تكريمهم في يوم التميز البحثي بالجامعة

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 

 والبحث العلمي                         
070432-0101 
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 01-070432 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 رصد إجراء البحوث والنشر العلمي لأعضاء هيئة التدريس والباحثين

 راسات العليا والبحث العلمي                         وكيل الكلية للد رئيس الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

مكاتبة رؤساء الاقسام العلمية والمراكز 

البحثية بالكلية لتزويد الوكالة بالإنتاج العلمي 

السنوي لأعضاء هيئة التدريس والباحثين 

 لديهم

تجميع وترتيب الانتاج العلمي لأعضاء هيئة 

لية حسب نشرهم التدريس والباحثين بالك

 ISIالعلمي في المجلات العلمية المصنفة 

إختيار أفضل الباحثين من اعضاء هيئة 

التدريس والباحثين بالكلية وارسال اسمائهم 

وانتاجهم العلمي لوكيل الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي                         

إرسال اسماء أفضل الباحثين من 

تدريس والباحثين اعضاء هيئة ال

بالكلية وارسال اسمائهم وانتاجهم 

العلمي لوكيل الجامعة للداسات 

العليا والبحث العلمي ليتم تكريمهم 

 في يوم التميز البحثي بالجامعة
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 02-070432 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 

 الوحدة: البحث والنشر العلمي         الإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي          

 نوي لأبحاث أعضاء هيئة التدريس والباحثيناسم الإجراء : إصدار الدليل الس

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

مكاتبة رؤساء الاقسام العلمية والمراكز البحثية بالكلية  1
لتزويد الوكالة بالإنتاج العلمي السنوي لأعضاء هيئة 

 التدريس والباحثين لديهم
 0101-070432 رئيس الوحدة

يع وترتيب الانتاج العلمي لأعضاء هيئة التدريس تجم 2
 والباحثين بالكلية حسب الأقسام العلمية

 0101-070432 رئيس الوحدة

مراجعة الانتاج العلمي لأعضاء هيئة التدريس  3
والباحثين بالكلية وارساله لوكيل الكلية للدراسات 

                العليا والبحث العلمي للموافقة على اصدار الدليل          
 0101-070432 رئيس الوحدة

4 
تجهيز الدليل بصورته النهائية لأخذ موافقة العميد على 

 اصداره

وكيل الكلية 
للدراسات العليا 

 والبحث العلمي                         
070432-0101 
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 02-070432 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 اء هيئة التدريس والباحثينإصدار الدليل السنوي لأبحاث أعض

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                          رئيس الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

مكاتبة رؤساء الاقسام العلمية والمراكز البحثية 

بالكلية لتزويد الوكالة بالإنتاج العلمي السنوي 

 لباحثين لديهملأعضاء هيئة التدريس وا

تجميع وترتيب الانتاج العلمي لأعضاء هيئة 

 التدريس والباحثين بالكلية حسب الأقسام العلمية

مراجعة الانتاج العلمي لأعضاء هيئة التدريس 

والباحثين بالكلية وارساله لوكيل الكلية للدراسات 

        العليا والبحث العلمي للموافقة على اصدار الدليل                  

تجهيز الدليل بصورته النهائية لأخذ موافقة 

 العميد على اصداره
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 03-070432 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 بحث والنشر العلميالإدارة : وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                 الوحدة: ال

 اسم الإجراء : إعداد التقرير السنوي

 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات تنفيذ العملية م

 لا يوجد رئيس الوحدة العام خلال الوحدة نشاطات حصر 1

 لا يوجد رئيس الوحدة تقرير مفصل عن انشطة الوحدة كتابة 2

 لا يوجد رئيس الوحدة والجودة ارسال التقرير الى وكيل الكلية للتطوير 3

 إعتماد التقرير السنوي للوحدة 4
وكيل الكلية للتطوير 

 والجودة
 لا يوجد

ارسال نسخة من التقرير الى المسؤول عن كتابة  5
 التقرير السنوي للكلية

 لا يوجد رئيس الوحدة

 لا يوجد رئيس الوحدة بالوحدة من التقرير تكون  بنسخة الاحتفاظ 6
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 03-070432 الإجراءرقم 
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 إعداد تقرير سنوي

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي رئيس الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

  

 العام خلال وحدةال نشاطات حصر

 تقرير مفصل عن انشطة الوحدة كتابة

ارسال التقرير الى وكيل الكلية للدراسات العليا 

 والبحث العلمي لاعتماده

ارسال نسخة من التقرير الى المسؤول عن كتابة 

 سنوي للكليةالتقرير ال

 لوحدةبا من التقرير لتكون  بنسخة الاحتفاظ

 إعتماد التقرير السنوي للوحدة
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 01-070433 رقم الإجراء
 6ـــــ  1 الصفحة

 دة: الاستقطابالوح        الإدارة: وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي      

 طلبات تعيين المعيدين والمحاضرين بالكلية اسم الإجراء:

 

رقم النموذج  المسؤولية خطوات التنفيذ م
 المستخدم

 الكترونياً  المتقدم تقديم الطلب عبر بوابة )ترشيح وتعيين محاضر أو معيد(.  1
  القسم العلمي يتم عرض الطلب على لجنة الموارد البشرية بالقسم.  2

م إجراء اختبار تحريري للمتقدمين بالقسم واستبعاد من لم يجتازوا يت  3
  القسم العلمي الاختبار.

نموذج يتم إجراء المقابلة لمن اجتازوا الاختبار التحريري بالقسم عبر   4
 070433-0101 القسم العلمي )استمارة تقييم معيد ومحاضر(.

5  

تياج القسم إلى وكيل يتم الرفع بأفضل المتقدمين مرتبة أسماؤهم حسب اح
الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي بعد اعتماد الطلبات الالكترونية 

 نموذج )بيانات أعضاء هيئة التدريس بالقسم(.مع تعبئة 
 وإرفاق ما يلي:

 محضر مجلس القسم -
 محضر لجنة الموارد البشرية -
 الأعباء التدريسية لأعضاء هيئة التدريس بالقسم -
 لمن حضر المقابلة الشخصية تقييم معيد ومحاضر(نموذج )استمارة  -
( لجميع المتقدمين يتضمن درجات الاختبار التحريري Excelملف ) -

 والمقابلة وسبب الرفض للمرفوضين

 070433-0102 القسم العلمي
0101-070433 

6  
 يتم تدقيق الطلب من رئيس وحدة الاستقطاب بالوكالة

 070433-0103 رئيس الوحدة لجنة الاستقطاب(. عبر نموذج )استكمال متطلبات العرض على

7  
 يتم عرض الطلب على لجنة الاستقطاب بالكلية وإجراء المقابلة 

 نموذج )المقابلة الشخصية( الخاص باللجنة.عبر 
وكالة الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

0104-070433 

لدراسات وكالة الكلية ل يتم رفع توصيات اللجنة إلى مجلس الكلية.  8
 العليا والبحث العلمي

 

يصدر قرار مجلس الكلية بالموافقة من عدمها وترفع إلى اللجنة الدائمة   9
 لتعيين المعيدين والمحاضرين بالجامعة.

  مجلس الكلية

https://eservices.ksu.edu.sa/NSP/
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 01-070433 رقم الإجراء
 6ـــــ  2 الصفحة

 طلبات تعيين المعيدين والمحاضرين بالكلية

وكالة الكلية للدراسات  الوحدة رئيس القسم العلمي المتقدم
 العليا والبحث العلمي

 مجلس الكلية

 

  
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

يتم عرض الطلب على لجنة 
بالقسموارد البشرية الم  

يتم تدقيق الطلب من 
رئيس وحدة 

 الاستقطاب بالكلية

يتم إجراء اختبار تحريري 
واستبعاد  للمتقدمين بالقسم

رمن لم يجتازوا الاختبا  

يتم إجراء المقابلة لمن اجتازوا 
الاختبار التحريري بالقسم عبر 

 نموذج )المقابلة الشخصية(.

يتم الرفع بأفضل المتقدمين مرتبة 
أسماؤهم حسب احتياج القسم إلى 
وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث 
العلمي بعد اعتماد الطلبات 

مع تعبئة نموذج )بيانات الالكترونية 
ة التدريس بالقسم(.أعضاء هيئ  

 وإرفاق ما يلي:
 محضر مجلس القسم -
 محضر لجنة الموارد البشرية -
الأعباء التدريسية لأعضاء هيئة  -

 التدريس بالقسم
 استمارة تقييم معيد ومحاضر -
( لجميع المتقدمين Excelملف ) -

يتضمن درجات الاختبار التحريري 
 والمقابلة وسبب الرفض للمرفوضين

يتم عرض الطلب على لجنة 
الاستقطاب بالكلية وإجراء 

 المقابلة

يتم رفع توصيات اللجنة إلى 
 مجلس الكلية

تقديم الطلب عبر بوابة 
)ترشيح وتعيين محاضر أو 

 معيد(.

يصدر قرار مجلس الكلية 
بالموافقة من عدمها وترفع إلى 
اللجنة الدائمة لتعيين المعيدين 

 والمحاضرين بالجامعة
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 6-3الصفحة  070433-0101:  رقم النموذج استمارة تقييم للمحاضر أو المعيد اسم النموذج:
 

 بل لجنة الموارد البشرية بالقسم()تعبأ من ق استمارة تقييم للمحاضر أو المعيد

 القسم/  

 يرجى من القسم تعبئة المطلوب في أولا وثانيا وإرفاق المطلوب في ثالثا حسب الترتيب المذكور في المرفقات.: ملاحظة

 أولا: معلومات عن المرشح

   الاسم:
  تاريخ التعيين عليها:     الوظيفة الحالية:     

 )أن وجد(:  معدل لتقويم الأداء الوظيفي
      الوظيفة المتقدم عليها المرشح:

 ثانيا: درجة تقييم المرشح:

 يعبا العمود الثالث في الجدول التالي: 

 الدرجة المكتسبة الحد الأعلى للدرجة المعيار
  50 المعدل التراكمي *

  30 الاختبار التحريري **
  5 الاختبار الشفوي **

  5 السمات الشخصية ***
  5 تخرج ****جهة ال

  5 الخبرات + التعاون مع القسم + التدريب
  100 المجموع

 
 )*( المعدل التراكمي: بحيث يحصل المرشح نسبة من الدرجة توازي النسبة التي حصل عليها من المعدل التراكمي.

 )**( يعتمد للمتقدم امتحان شفهي + امتحان تحريري
، د من قدرات المرشح )وخصوصا السمعية(، القدرة على التعبير، أجادة اللغة الانجليزية، الثقافة العامة، القدرة على الحوار وتقبل النقد)***( تتضمن المقابلة قياس الآتي: التأك

 الاتزان
درجات، بقية  4لك عبدالعزيز: درجات، جامعة البترول وجامعة الم 5)****( جهة التخرج: يحصل خريج جامعة الملك سعود وما يكافئها في المستوى على الدرجة الكاملة 

 درجات. 3الجهات  الأخرى: 
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 6-4الصفحة  070433-0102:  رقم النموذج بيانات أعضاء هيئة التدريس بالقسم اسم النموذج:
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 6-5الصفحة  070433-0103:  رقم النموذج استكمال متطلبات العرض على لجنة الاستقطاب اسم النموذج:
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 6-6الصفحة  070433-0104:  رقم النموذج المقابلة الشخصية اسم النموذج:
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 02-070433 رقم الإجراء
 9ـــــ  1 الصفحة

 الإدارة: وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                 الوحدة: الاستقطاب

 ين بالكليةالنظر في طلبات التعيين على وظيفة )أستاذ مساعد( للسعودي اسم الإجراء:
 

 رقم النموذج المستخدم المسؤولية خطوات التنفيذ م.

إذا كان المتقدم من منسوبي جامعة الملك سعود فيتم تقديم الطلب عبر بوابة  1
 )تعيين أعضاء هيئة التدريس(.

  المتقدم

جامعة الملك سعود فيتم تقديم الطلب عبر بوابة أما إن كان من غير منسوبي  2
  المتقدم توظيف أعضاء هيئة التدريس.

يعرض الموضوع على لجنة بالقسم )لجنة الموارد البشرية أو لجنة تشكل من رئيس  3
  القسم العلمي القسم في تخصص المتقدم(

  القسم العلمي يتم عمل مقابلة شخصية وفحص رسالة المتقدم. 4

5 
المتقدم بعمل محاضرة عامة بالقسم يحضرها جميع أعضاء هيئة التدريس  يقوم

 المتقدم وخاصة أعضاء اللجنة.
 

  القسم العلمي يتم رفع تقرير اللجنة إلى مجلس القسم. 6
  القسم العلمي يتم عرض الموضوع على مجلس القسم ويصدر قراره بالموافقة من عدمها. 7

8 
ستقطاب بالكلية مع تعبئة نموذج )بيانات أعضاء يتم رفع الطلب إلى لجنة الا

 القسم العلمي هيئة التدريس بالقسم( ونموذج )استمارة السيرة الذاتية لأعضاء هيئة التدريس(.
0201-070433 
0202-070433 

 070433-0203 رئيس الوحدة يتم تدقيق الطلب من رئيس وحدة الاستقطاب بالكلية. 9
1
وكالة الكلية للدراسات  الاستقطاب بالكلية. يتم عرض الطلب على لجنة 0

 العليا والبحث العلمي
 

1
وكالة الكلية للدراسات  يتم رفع توصيات اللجنة إلى مجلس الكلية 1

 العليا والبحث العلمي
 

1
  مجلس الكلية يصدر قرار مجلس الكلية بالموافقة من عدمها وترفع إلى المجلس العلمي. 2
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 02-070433 رقم الإجراء
 9ـــــ  2 الصفحة

 النظر في طلبات التعيين على وظيفة )أستاذ مساعد( للسعوديين بالكلية

وكالة الكلية للدراسات العليا  رئيس الوحدة القسم العلمي المتقدم
 مجلس الكلية والبحث العلمي

 

  
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

إذا كان المتقدم من 
منسوبي جامعة الملك 
سعود فيتم تقديم الطلب 
عبر بوابة )تعيين أعضاء 

 هيئة التدريس(.

أما إن كان من غير 
منسوبي جامعة الملك 
سعود فيتم تقديم الطلب 

 لدى القسم ورقيا  

يقوم المتقدم بعمل 
مة بالقسم محاضرة عا

يحضرها جميع أعضاء 
هيئة التدريس وخاصة 

 أعضاء اللجنة

يتم عمل مقابلة شخصية 
 وفحص رسالة المتقدم

يتم رفع تقرير اللجنة إلى 
 مجلس القسم

يتم عرض الموضوع 
على مجلس القسم 

بالموافقة  ويصدر قراره
 من عدمها

يتم رفع الطلب إلى لجنة 
الاستقطاب بالكلية مع 
تعبئة نموذج )بيانات 
أعضاء هيئة التدريس 
بالقسم( ونموذج 

)استمارة السيرة الذاتية 
 لأعضاء هيئة التدريس(.

يتم دراسة حاجة القسم 

 لتخصص المتقدم.

يعرض الموضوع على 
نة بالقسم )لجنة لج

التعيينات أو لجنة 
المعيدين والمحاضرين أو 
لجنة تشكل من رئيس 
القسم في تخصص 

 المتقدم(

يصدر قرار مجلس الكلية 
بالموافقة من عدمها 
وترفع إلى المجلس 

 العلمي

يتم رفع توصيات اللجنة 
 إلى مجلس الكلية

عرض الطلب على  يتم
 لجنة الاستقطاب بالكلية

يتم تدقيق الطلب من 
رئيس وحدة الاستقطاب 

 بالكلية
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 9-3الصفحة  070433-0201:  رقم النموذج بيانات أعضاء هيئة التدريس بالقسم اسم النموذج:
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 9-4الصفحة  070433-0202:  رقم النموذج استمارة السيرة الذاتية لتعيين أعضاء هيئة التدريس اسم النموذج:
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 9-5الصفحة  070433-0202:  رقم النموذج يساستمارة السيرة الذاتية لتعيين أعضاء هيئة التدر  اسم النموذج:
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 9-6الصفحة  070433-0202:  رقم النموذج استمارة السيرة الذاتية لتعيين أعضاء هيئة التدريس اسم النموذج:
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بيانات استكمال متطلبات العرض على لجنة الاستقطاب اسم النموذج: 330704-0202:  رقم النموذج  9-7الصفحة    
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استمارة معلومات لتعيين أعضاء هيئة التدريس النموذج:اسم  330704-0202:  رقم النموذج  9-8الصفحة    

 استمارة معلومات
 لتعيين أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم

 ( معلومات عن المرشح: 1) 
 ……………………………………………………………………………………………………( إسم المرشح رباعياً: 1/1)
 ………………………………مكان الميلاد:  …………………………………………………………( تاريخ الميلاد: 1/2)
 ………………………….……القســم:  ……………………………………………………( الكلية ) المعهد (: 1/3)
 ……………….…… تاريخ التعيين عليها: ………………………………………………………( الوظيفة الحالية : 1/4)
 ( المؤهلات العلمية الحاصل عليها المرشح: 2) 
 س:( البكالوريو 2/1)

 ………………………………………………………………………….تاريخ الحصول على البكالوريوس:  -
 ………………………………………………………………………………………..…الجهة التي تخرج منها:  -
 …………………………………التخصص الدقيق:  ………………………………………التخصص العام:  -
 ………………………………………………………………………………………………………….……التقدير:  -

 ( الـماجستير:2/2)
 …………………………………………………………………………..……خ الحصول على الماجستير: تاري -
 …………………………………………………………………………………..………الجهة التي تخرج منها :  -
 …………………………………التخصص الدقيق:  ………………………………………التخصص العام:  -
 ………………………………………………………………………………………………………….……التقدير:  -

 (  الدكتوراه:2/3)
 ………………………………………………………………………….……صول على الدكتوراه: تاريخ الح -
 …………………………………………………………………………………..………الجهة التي تخرج منها :  -
 ………………………………..التخصص الدقيق:  ………………………………………التخصص العام:  -
 ………………………………………………………………………………………………………………التقدير:  -

 ه المرشح:( معلومات عن القسم التابع ل 3)  
 ……………………………………………………………………………( عدد أعضاء هيئة التدريس السعوديين: 3/1)
 ………………………………………………………………………( عدد أعضاء هيئة التدريس غير السعوديين: 3/2)
 …………………………………………………………………………………………………..………( عدد المحاضرين: 3/3)
 ………………………………………………….…………………………………………………………( عدد المعيدين: 3/4)
 ……………………………………………………………………( عدد المبتعثين في التخصص الدقيق للمرشح: 3/5)
ــــــــــــــــــــــــــــق الترشــــــــــــــيح : 3/6) ـــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــ ( متوســــــــــــــي العبء الدراســــــــــــــي لأعضــــــــــــــاء هيئة التدريس خلال الفصــــــــــــــل الدراســــــــــــــي الذي يســــــــــــــبـ

…………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 على التعيين:( مبررات الموافقة  4)  

 ( موافقة مجلس القسم :4/1)
 رقم الجلسة :                                         تاريخها :        

 مبررات الموافقة :         
         ….….……………………………………………………………………………………………………………………………… 
         …………………………………………………………….……………………………………………………………….……… 
         .…………………………………………………………………….……………………………………………………………… 

 رئيس القسم :                                                                     
 توقيـعـه :                                                                      

 ( موافقة مجلس الكلية :4/2)
 رقم الجلسة :                                                 تاريخها :        

 مبررات الموافقة :         
         …………………………………………………………………………………………………………….…………………          …………………………………………………………………………………………………………….…………………          …………………………………….………………………………………………………………………………………… 

 عميد الكلية :                                                                   
 توقيـعــه :                                                                   

 
 اضرين ومدرسي اللغات ومساعدي( موافقة المجلس العلمي أو اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمح4/3) 

 الباحثين ) حسب الحالة ( :        
 رقم الجلسة :                                تاريخها :        
 مبررات الموافقة :        
        ….………….…………………………………………………………………………………………………………………         ……………………………………………………………………………………………………….……………………… 
                ..………………………………………………………………………………………………………………………………                                    

 رئيس المجلس العلمي

 أو رئيس اللجنة الدائمـة 

 لشؤون المعيدين والمحاضرين

 ومدرسـي اللغـــات :

 ومسـاعدي الباحثــين :

 توقيــــعـــــه :

 
 عن الوظيفة التي سيتم التعيين عليها : ( معلومات5)

 ……………………………………………………..( إسم الوظيفة : 5/1)
 …………………………………………………….( رقمهـــا : 5/2)
 ……………………………………………..( القسم الذي تتبعه الوظيفة: 5/3)
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 …………………………………………….( الكلية التي تتبعها الوظيفة: 5/4)
 ودة في الاستمارة :المسئول عن صحة المعلومات الموج

 …………………………….الإسم : 
 ……………………………الوظيفة : 
 ……………………………التوقيع : 

 تاريخ تعبئة الاستمارة :   /   /
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 03-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 الوحدة: الاستقطاب            الإدارة: وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي      

 النظر في طلبات انتقال أعضاء هيئة التدريس )الأساتذة( إلى الكلية اء:اسم الإجر 

 

رقم النموذج  المسؤولية خطوات التنفيذ م
 المستخدم

إذا كان المتقدم من منسوبي جامعة الملك سعود فيتم تقديم الطلب عبر بوابة  1
  المتقدم )تعيين أعضاء هيئة التدريس(.

معة الملك سعود فيتم تقديم الطلب لدى أما إن كان من غير منسوبي جا 2
  المتقدم القسم ورقياَ.

يعرض الموضوع على لجنة بالقسم )لجنة التعيينات أو لجنة المعيدين والمحاضرين  3
  القسم العلمي أو لجنة تشكل من رئيس القسم في تخصص المتقدم(

  القسم العلمي يتم دراسة حاجة القسم لتخصص المتقدم. 4
  القسم العلمي مقابلة شخصية وفحص رسالة المتقدم. يتم عمل 5

يقوم المتقدم بعمل محاضرة عامة بالقسم يحضرها جميع أعضاء هيئة التدريس  6
  المتقدم وخاصة أعضاء اللجنة.

  القسم العلمي يتم رفع تقرير اللجنة إلى مجلس القسم. 7
  القسم العلمي ة من عدمها.يتم عرض الموضوع على مجلس القسم ويصدر قراره بالموافق 8

9 
يتم رفع الطلب إلى لجنة الاستقطاب بالكلية مع تعبئة نموذج )بيانات أعضاء 

هيئة التدريس بالقسم( ونموذج )استمارة السيرة الذاتية لأعضاء هيئة 
 التدريس(.

  القسم العلمي

  رئيس الوحدة يتم تدقيق الطلب من رئيس وحدة الاستقطاب بالكلية. 10

 يتم عرض الطلب على لجنة الاستقطاب بالكلية. 11
وكالة الكلية للدراسات 
  العليا والبحث العلمي

 يتم رفع توصيات اللجنة إلى مجلس الكلية. 12
وكالة الكلية للدراسات 
 العليا والبحث العلمي

 

  مجلس الكلية يصدر قرار مجلس الكلية بالموافقة من عدمها وترفع إلى المجلس العلمي 13
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 النظر في طلبات انتقال أعضاء هيئة التدريس )الأساتذة( إلى الكلية

 رئيس الوحدة القسم العلمي المتقدم
وكالة الكلية للدراسات العليا 

 مجلس الكلية والبحث العلمي

  
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 03-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

إذا كان المتقدم من 
منسوبي جامعة الملك 
سعود فيتم تقديم الطلب 
عبر بوابة )تعيين أعضاء 

 هيئة التدريس(.

أما إن كان من غير 
منسوبي جامعة الملك 

الطلب  سعود فيتم تقديم
 لدى القسم ورقيا  

يقوم المتقدم بعمل 
محاضرة عامة بالقسم 
يحضرها جميع أعضاء 
هيئة التدريس وخاصة 

 أعضاء اللجنة

يتم عمل مقابلة شخصية 
 وفحص رسالة المتقدم

يتم رفع تقرير اللجنة إلى 
 مجلس القسم

يتم عرض الموضوع 
جلس القسم على م

ويصدر قراره بالموافقة 
 من عدمها

يتم رفع الطلب إلى لجنة 
الاستقطاب بالكلية مع 
تعبئة نموذج )بيانات 
أعضاء هيئة التدريس 
بالقسم( ونموذج 

)استمارة السيرة الذاتية 
 لأعضاء هيئة التدريس(.

يتم دراسة حاجة القسم 

 لتخصص المتقدم.

يعرض الموضوع على 
لجنة بالقسم )لجنة 
التعيينات أو لجنة 

المعيدين والمحاضرين أو 
لجنة تشكل من رئيس 

تخصص  القسم في
 المتقدم(

يصدر قرار مجلس الكلية 
بالموافقة من عدمها 
وترفع إلى المجلس 

 العلمي

يتم رفع توصيات اللجنة 
 إلى مجلس الكلية

يتم عرض الطلب على 
 لجنة الاستقطاب بالكلية

يتم تدقيق الطلب من 
رئيس وحدة الاستقطاب 

 بالكلية
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 04-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 الوحدة: الاستقطاب                        الإدارة: وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي      

 إعداد قائمة بيانات المعينين الجدد بالكلية اسم الإجراء:

 

 المسؤولية خطوات التنفيذ م
رقم النموذج 

 المستخدم

يتم أرشفة نسخة من قرار مجلس القسم بخصوص الطلبات التي تم عرضها  1
  رئيس الوحدة على لجنة الاستقطاب.

يتم التواصل مع عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين في نهاية كل  2
 فصل لمعرفة من تم صدور قرار تعيينهم بالكلية.

وكالة الكلية 
للدراسات العليا 

 العلمي والبحث

 

يتم عمل قائمة بيانات للمعينين الجدد بالكلية وترفع لعميد الكلية لعرضها  3
 على مجلس الكلية

وكالة الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي
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 04-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 إعداد قائمة بيانات المعينين الجدد بالكلية

 

للدراسات العليا وكالة الكلية  رئيس الوحدة
 والبحث العلمي

   

 

  

يتم أرشفة نسخة من 
رار مجلس القسم ق

بخصوص الطلبات التي 
تم عرضها على لجنة 

 الاستقطاب

يتم عمل قائمة بيانات 
للمعينين الجدد بالكلية 
وترفع لعميد الكلية 
لعرضها على مجلس 

 الكلية

يتم التواصل مع عمادة 
شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين في 
نهاية كل فصل لمعرفة 
من تم صدور قرار 

ليةتعيينهم بالك  
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 05-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  1 الصفحة

 الوحدة: الاستقطاب           الإدارة: وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي      

 إعداد التقرير السنوي للوحدة اسم الإجراء:

 

 المسؤولية خطوات التنفيذ م
رقم النموذج 

 ستخدمالم

يتم أرشفة نسخة من قرار مجلس القسم بخصوص الطلبات التي تم عرضها  1
  رئيس الوحدة على لجنة الاستقطاب.

يتم التواصل مع عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين في نهاية كل  2
 فصل لمعرفة من تم صدور قرار تعيينهم بالكلية.

وكالة الكلية 
للدراسات العليا 

 علميوالبحث ال

 

3 
يتم عمل قائمة بيانات للمعينين الجدد بالكلية وترفع لعميد الكلية لعرضها 
 على مجلس الكلية

وكالة الكلية 
للدراسات العليا 
 والبحث العلمي
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 05-070433 رقم الإجراء
 2ـــــ  2 الصفحة

 

 إعداد التقرير السنوي للوحدة

 

وكالة الكلية للدراسات العليا 
 رئيس الوحدة والبحث العلمي

   

 

  

يتم حصر المواضيع التي 
تمت إحالتها إلى الوحدة 
ومعرفة الإجراء الذي تم 

 حيالها.

إعداد التقرير السنوي 
للوحدة في نهاية العام 
الدراسي يوضح عدد 
المواضيع والإجراءات 
التي تمت عليها وعدد 

اجتماعات لجنة 
تقطاب التي عقدت.الاس  

 

يتم رفع التقرير إلى عميد 
الكلية لعرضه على 

 مجلس الكلية.
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كلية العلوم للدراسات العلياوكالة   

sc.dgs@KSU.EDU.SA 

0114693821 -0114693820 -0114697611 

0114693822 

0114697611 


