بسم الله الرحمن الرحيم
	سعادة عميد كلية المجتمع بالباحة 
	حفظه الله


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،

أود من سعادتكم التكرم بالنظر في هذه الخطة المستقبلية لعمادة شؤون الطلاب -جامعة الباحة وحيث عمادة شؤون الطلاب جهة خدمية ومعظم مهامها هي خدمة الطالب وتشجيعه على التحصيل العلمي وتهيئة الجو المناسب له فلابد من وجود أقسام وإدارات تتيح الفرصة للعمادة لتقديم أفضل الخدمات لطلاب الجامعة في المستقبل القريب وبما أن عمادة شؤون الطلاب في بداية تأسيسها فلا بد من وضع خطة مستقبلية للعمادة لتقوم بمهامها الوظيفية بأفضل ما يمكن دون ازدواجية أو تعطيل لمصالح الطلاب بالجامعة ودون الحاجة إلى شغل فكر وذهن الطالب في الحصول على خدمة ما، وللرقي بمستوى الطالب في الجامعة، وحيث أن وضع قواعد واضحة وصريحة تعين العمادة على القيام بمهامها الوظيفية والخدمية.
سعادة العميد:

يسرني أن أضع بين يدي سعادتكم مقترح مفصل للهيكل التنظيمي لعمادة شؤون الطلاب للاطلاع والتوجيه بما ترونه مناسباً لمساعدتهم وتمكينهم من تقديم أفضل الخدمات لطلابها إن رأيتم ذلك مناسباً، ومن ثم الرفع للجهات المعنية بالجامعة . 
ونتشرف بإضافة ملاحظاتكم ومقترحاتكم ونأمل أن ينال استحسانكم ورضاكم .

وتقبلوا سعادتكم خالص تحياتي وتقديري ،،،

	
	       عمر عبدالله الزهراني

كلية المجتمع بالباحة  

	
	

	ع  الزهراني
	


عميد شؤون الطلاب 

يعمل عميد شؤون الطلاب على أن يكون الأب الرئيس للطلاب وتتولى الإشراف الكامل على كل ما يتعلق بحياة الطالب من تغذية ورعاية اجتماعية وأنشطة طلابية واجتماعية وثقافية ورياضية وفنية وعلمية لتحقيق الأهداف التالية:
· الإسهام في إعداد الشباب الجامعي لتحقق له الشخصية المتكاملة لتنمية قدراته ومواهبه في إطار رسالة الجامعة وأهدافها .
· توفير الرعاية الاجتماعية والجسمية للطلاب بما يحقق نشأتهم على ما يرضي الله ويساعدهم في التغلب على مشكلاتهم الذاتية والدراسية ويسهم في تفاعلهم مع مجتمعهم بصورة سليمة 
· تعويد الطلاب المشاركة الاجتماعية لصالح المجتمع وتوثيق العلاقة بين الطلاب وأساتذتهم وبين الطلاب بعضهم مع بعض 
· النهوض بالنشاط الثقافي والاجتماعي والكشفي والرياضي والفني والترويحي في الجامعة من خلال خطة متكاملة للنشاط تشمل المعاهد العليا والكليات والمعاهد العلمية ونادي الطلاب مع توفير الإمكانيات اللازمة لهذا النشاط
· الإشراف ومتابعة جميع الإدارات التابعة لعمادة شؤون الطلاب . 

· عمل تقرير شامل ومفصل عن جميع انجازات عمادة شؤون الطلاب 
· عمل برنامج تعريفي للطلاب المستجدين لإطلاعهم على الجامعة وأقسامها وتهيئتهم للانتقال للمرحلة الجامعية بداية كل سنة دراسية .
· العمل على إقامة محاضرات توجيهية وتوعوية وتثقيفية لمساعدة الطلاب والإسهام في تقدم مسيرتهم الجامعية .
· الرد على جميع الخطابات الخارجية الواردة للعمادة بخصوص الطلاب 
وكيل عمادة شؤون الطلاب للشؤون التعليمية 

تعتبر الشؤون التعليمية هي اللبنة الأساسية للجامعة حيث انها تعمل على تعليم وتثقيف الطالب من جميع النواحي وتكسبه الخبرة العملية والتدريب تعود الطالب على تحمل المسؤولية والتقيد بالمواعيد وتعودهم على التعامل الأمثل مع افراد المجتع خارج الجامعة وتتلخص مهامها في الإدارات التالية : 

مدير إدارة التدريب الصيفي 

من ضمن مهامه ما يلي :

· إتاحة الفرصة للطلاب لكسب الخبرة العملية والتدريب قبل التخرج . 
· تعميق فهم الطلاب للعلوم النظرية التي تلقوها في مجال تخصصهم . 
· تعويد الطلاب على تحمل المسئولية والتقيد بالمواعيد . 
· تعويد الطلاب على التعامل مع أفراد المجتمع خارج الجامعة . 
· تعويد الطلاب على احترام الآخرين والاستماع إلى آرائهم . 
· تزويد المؤسسات الصناعية بالمعلومات عن نوعية الموارد البشرية التي ستساهم في الصناعة مستقبلاً. 
· إتاحة الفرصة لتلك المؤسسات تقويم أداء الطالب أثناء فترة التدريب ومعرفة مدى الاستفادة منه وتوظيفه بعد تخرجه 

مدير إدارة الخرجين 

ومن ضمن مهامه ما يلي: 

تعتبر إدارة الخريجين إحدى الإدارات المساندة والتابعة لعمادة شؤون الطلاب وهي تتبع مباشرة في عملها لوكيل عمادة شؤون الطلاب للشؤون التعليمية وتتخلص مهام وخدمات هذه الإدارة فيما يلي:-
· مراجعة وثائق التخرج وتوقيعها من المسؤولين في الجامعة ومن ثم تسليمها للخريجين . 

· إصدار بطاقات التخرج وشهادات حسن السيرة والسلوك والتصديق على صور الوثائق . 

· إعداد شهادات التخرج النهائية وتوقيعها من المسؤولين وتسليمها للخريجين . 

· متابعة إنهاء إجراءات إخلاء الطرف للمتخرجين من الجامعة . 

· تحديث عناوين خريجي الجامعة بشكل دائم ، وتزويد كل قسم أكاديمي بعناوين خريجيه السابقين حتى يتسنى لكل قسم دعوة خريجيه في المناسبات التي تقام في الجامعة ، وإبقاء العلاقة مستمرة بين القسم والخريج . 

· تنظيم (اليوم المفتوح) في نهاية الفصل الدراسي الأول من كل عام تدعى لحضوره العديد من المصالح التي ترغب في توظيف ما تحتاجه من خريجي الجامعة ، ويتيح هذا اليوم الفرصة لخريجي الفصل الدراسي الأول الذين لا يتمكنوا من حضور يوم المهنة السنوي لمعرفة الفرص الوظيفية المتوفرة لدى تلك المصالح . 

· المشاركة في تنظيم فعاليات يوم المهنة السنوي الذي تنظمه الجامعة . 

· المشاركة في الإعداد لحفل التخرج من كل عام . 

· الاهتمام بإرسال نشرة (أخبار الجامعة) للخريجين بصورة منتظمة بالتعاون مع العلاقات العامة. 

· تعريف الخريجين على الفرص الوظيفية المتوفرة لدى المؤسسات والشركات في القطاعين العام والخاص في مختلف مناطق المملكة . ويتم هذا بعد اتصالات مكثفة تقوم بها الإدارة مع تلك المصالح وذلك لمعرفة احتياجاتها من الخريجين من مختلف التخصصات التي تمنحها الجامعة . 

· تنظيم ملفات تحتوى على معلومات وافية عن كافة المصالح التي لديها فرص عمل للخريجين، وعمل إعلانات مختلفة عن تلك الفرص لمساعدة الخريجين على إيجاد فرص عمل مناسبة بأقصر الطرق

وكيل عمادة شؤون الطلاب لشؤون الطلاب
يعمل وكيل عمادة شؤون الطلاب لشؤون الطلاب بالإشراف والمتابعة والعمل على راحة الطلاب ومساعدتهم ومعرفة مشاكلهم والعمل على حلها مهامه من خلال الإدارات التالية :-

مدير إدارة النشاط الطلابي 
ومن ضمن مهامه ما يلي : 

· العمل على تكوين شخصية الطالب المتكاملة المتوازنة .
· استثمار أوقات فراغ الطلاب في برامج هادفة ومفيدة لكشف عن مواهبهم وقدراتهم ومن ثم صقلها وتنميتها .

· تدريب الطالب على القيادة والطاعة في المعروف ، وتحمل المسئولية والنهوض بأعباء الحياة.

· توثيق الروابط بين الطلاب وأساتذتهم بما يحقق للطلاب الاستفادة من خبراتهم وسلوكهم .

· توثيق الروابط الأخوية بين الطلاب ، وتقوية روح التآلف والمحبة والتعاون بينهم .

· الاستفادة من البرامج التربوية والثقافية والاجتماعية التي تنفذ من خلال النشاط الطلابي ، والتي قد لا تتاح للطلاب فرصة تعلّمها وممارستها داخل قاعات المدرسة.

· تشجيع الطالب على التحصيل العلمي من خلال الدروس المساندة و الدورات القصيرة و المشاريع العلمية.

· ويتولى وكيل العمادة لشؤون الطلاب الأشراف العام على النشاط الطلابي بالرجوع إلى عميد شؤون الطلاب كما تقوم إدارة النشاط الطلابي بعملية الأشراف المباشر على أندية النشاط حيث يتم مع بداية كل عام دراسي اختيار رؤساء الأندية الطلابية بإشراف من قبل العمادة ويتولى رئيس النادي بالتنسيق مع المشرف إعداد الخطة السنوية للنادي والميزانية المقترحة 

مدير إدارة الإسكان 

· ومن ضمن مهامه ما يلي : 

· استقبال الطلاب المستجدين وتسكينهم . 
· متابعة سكن الطلاب من حيث الأثاث والنظافة وجميع الأمور التي تهم الطلاب في سكنهم وذلك على مدار العام . 
· تجهيز الغرف لاستقبال الطلاب بالتنسيق مع الإدارات المعنية خلال العام . 
· نقل الطلاب بين الغرف والوحدات السكنية حسب المعايير والضوابط الموضوعة من قبل عمادة شؤون الطلاب . 
· العمل على قوائم الخريجين ، المنسحبين ، الموقوفين ، ومطابقتها على أجهزة الحاسب الآلي والكشوف والملفات المركزية بالإدارة ومن ثم العمل على إعداد قوائم تشمل جميع الطلاب الفرادى مع مراعاة من لديهم حالات خاصة صحية . 
· قيام لجان النقل والجرد كل فيما يخصه بتصحيح وضع الطلاب الفرادى ، بجرد ونقل أمتعة الطلاب الخاصة بهم بعد انقطاعهم عن الجامعة لأي سبب وحفظها في المستودعات المخصصة لها . 
· حصر الغرف الفارغة، والكشف عليها، ومتابعة صيانتها، و تجهيزها للسكنى. 
· إعداد ميزانية القسم للاحتياجات السنوية التي تقدمها الجامعة للطلاب المستجدين والقدامى مثل الأثاث والمفروشات ونقلها من المستودعات العامة بالجامعة إلى مستودعات الإدارة لتسليمها للطلاب. 
· إعداد قوائم الفرادى وإرسال الإشعارات لهم لسرعة تصحيح وضعهم السكني قبل عملية النقل أو التسكين أو التسكين معهم حسب النظام المتبع . 
· إعداد نماذج الاستدعاءات للطلاب عند طلبهم لمراجعة أية إدارة بالجامعة وإيصالها عن طريق غرفهم وصناديق البريد الخاصة بهم . 
· توزيع الإرشادات والتعليمات التي تصدرها الجامعة للطلاب ووضعها على لوحة الإعلانات بجميع الوحدات السكنية والأندية الطلابية والمطعم المركزي والجمعية التعاونية ومركز النشاط الطلابي . 
· استقبال طلبات الصيانة التي يتقدم بها الطلاب وحفظها بسجل خاص بها وإرسالها للصيانة . 
· القيام بأعمال صيانة الأقفال واستبدالها بواسطة فني أقفال بالإدارة إضافة إلى فتح الغرف للطلاب عند طلب المساعدة أثناء الدوام الرسمي ، إضافة إلى صرف بدل فاقد بمقابل مادي عند الضرورة . 
· إعداد التقارير الشهرية ، ورفعها لسعادة العميد للإطلاع على سير العمل بالإدارة وتوجيه الإدارة بما يلزم . 
· إعداد التقارير السنوية من خلال العمادة لرفعها لمكتب معالي مدير الجامعة .
مدير عام شؤون الطلاب 

يعمل مدير عام شؤون الطلاب على تطوير العمادة باستخدام الشبكة العنكبوتية في تقديم جميع الخدمات للطلاب وتتلخص مهامه هذه الإدارة في الأقسام التالية كلاً فيما يخصه :-

مدير إدارة خدمات الطلاب 

ومن ضمن مهامه ما يلي : 

· إصدار البطاقات الجامعية للطلاب المستجدين 

· عمل قوائم بالطلاب الموقوفين عند الدراسة بداية كل فصل دراسي .

· عمل مسيرات مكافآت الطلاب المنتظمين دراسياً واستبعاد الطلاب الموقوفين .

· تسليم الطلاب الموقوفين عن الدراسة ملفاتهم عند رغبتهم في استلامها .

· إصدار الأعذار الرسمية بعد اعتمادها من عميد شؤون الطلاب (بعذر ، بعير عذر ، )

· إصدار تخفيض السفر على الخطوط الجوية العربية السعودية وسكك الحديد للطلاب .

· إصدار شهادات التعريف للطلاب لجميع الأغراض الرسمية . 
· إصدار شهادات تذاكر الطلاب المخفضة (للخطوط السعودية ، السكة الحديد ، شركات الطيران العالمية). 

· إصدار البطاقات الجامعية لجميع الطلاب وتجديد صلاحيتها في بداية كل فصل دراسي وإصدار بدل الفاقد. 

· إجراء اللازم لإصدار مكافأة الطلاب الشهرية و إيقاف مكافأة الطالب المنسحب أو الموقف عن الدراسة في الجامعة. 

· تزويد أولياء أمور الطلاب بصورة من الخطابات التي توجه للطالب (مثل خطابات درجات التميز، والإنذارات الدراسية بمختلف أنواعها). 

· إصدار الأعذار الطبية للطلاب وكذلك الأعذار الرسمية. 

· إصدار شهادات إخلاء طرف للطلاب الخريجين أو المنسحبين من الجامعة. 

· إصدار تذاكر الطلاب وطلاب البرنامج التعاوني حسب الأنظمة و توفر الاعتمادات المالية. 

· صرف المكافأة التشجيعية للطلاب الحاصلين على درجة التميز في كل فصل دراسي. 

· متابعة الطلاب المبتعثين داخلياً للدراسة في الجامعة من المؤسسات والهيئات وتزويد هذه الجهات بنتائج طلابها ومطالبتها بالرسوم الدراسية المستحقة. 

· إصدار بطاقات مؤقتة للطلاب المقبولين من الجامعات الأخرى خلال فصل الصيف كالطلاب الزائرين وغيرهم. 

· إعداد قوائم شهرية بالطلاب المنسحبين وتزويد أقسام الجامعة المعنية بانسحابهم وإسقاط أسمائهم من كشف المكافأة. 

· تصحيح وتعديل عناوين الطلاب. 

· تعديل أو إضافة أسماء الطلاب بسجلات الجامعة ومتابعة ذلك. 

· إدخال الحسومات على الطلاب من المكافأة الشهرية مثل حسومات السلف، وغرامة الكتب وغيرها. 

· الرد على استفسارات الطلاب وتحويلهم إلى الجهات ذات العلاقة . 

· تسليم الطلاب مفقوداتهم من كتب ، وبطاقات وغيرها التي ترد إلى مكتب الخدمات. 

· متابعة تطوير واستخراج البيانات من نظام مكافأة الطلاب . 

· الرد على مراسلات مدير عام البعثات بوزارة التعليم العالي بخصوص نتائج طلاب دول مجلس التعاون الخليجي وتوصيل الرسائل لطلابهم . 

· تعريف الشركات والمؤسسات والجهات الحكومية بنظام الابتعاث الداخلي إلى الجامعة . 

· التأكد من اكتمال ملفات وبيانات الطلاب. 

· الرد على المعاملات المحالة للمكتب وعمل الدراسة والإفادة. 

مدير سجلات الطلاب 

يقوم قسم سجلات الطلاب بدور رئيسي لحفظ أوراق ومعاملات العمادة وكثير من الأنظمة والتعلميات التي تسير أعمالها وهي مرجع لأي استفسار عن أي معاملة أو مراسلة منذ تأسيس الجامعة .
ويتم تجديد هذه السجلات بعد فترات زمنية معينة حسب الأنظمة والتعليمات وينقسم العمل في السجلات إلى قسمين هما: (1) سجلات الطلاب (2) سجلات منوعة .

أولاً : سجلات الطلاب :

ويحفظ فيها ما يسلمه الطالب من شهادات أصلية عند قبوله وذلك بعد تخصيص الرقم الجامعي وتكون مرتبة بالأرقام ويحتوي الملف العادي على الأوراق الأصلية التالية :

· شهادة الثانوية

· شهادة حسن السيرة والسلوك

· صورة من بطاقة الأحوال المدنية

· عدد 3 صور شمسية

· نموذج اختبار القبول

· أي أوراق رسمية تخص الطالب خلال دراسته الجامعية.

ثانياً : سجلات منوعة :

ويحفظ فيها جميع الأوراق التي ترد إلى العمادة من أقسامها المختلفة أو الأنظمة واللوائح ويكون حفظ هذه الأوراق حسب الموضوع . وهناك عدد كبير من الملفات لهذه المواضيع ومنها على سبيل المثال : الابتعاث الداخلي / المكافأة / إخلاء طرف الخريجين . 

أمين صندوق الطلاب 
وهو أحد المرافق المهمة في عمادة شئون الطلاب لاتصاله المباشر بشؤون الطالب واحتياجاته المالية الخاصة. ويقوم الصندوق بعدة مهام من أبرزها تقديم العون المادي للطلاب عن طريق السلف والمعونات وتقديم الحوافز للطلاب المتميزين ومن ضمن مهام الصندوق الحيوية دعم الأنشطة الطلابية من خلال " أندية النشاط الطلابي " ويساهم الصندوق أيضاً في المشروعات التعاونية والتي تعود بالفائدة على الطلاب .

والصندوق ينهض بالكثير من الاحتياجات والخدمات التي تساعد على أداء العملية التعليمية واقترح على سعادتكم وضع لجنة لإدارة صندوق الطلاب 
ويقوم الصندوق بمهامه بإشراف مباشر من سعادة عميد شؤون الطلاب ويساعده في عمله وكيل العمادة لشؤون الطلاب وأمين صندوق الطلاب. 
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