
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دليل تشكيل اللجان 

 وفرق العمل



 

 
 

 5من  2

  
 

 :المقدمة -أولًا

 :هدف الدليل

يهدف هذا الدليل إلى توفير إطار تنظيمي وإجرائي واضح لتشكيل وتفعيل اللجان وفرق 

العمل داخل الجامعة، بما يضمن تحسين الأداء الأكاديمي والإداري، وتعزيز الكفاءة المؤسسية، 

 .والحكومةوتنفيذ البرامج والمشاريع وفقاً لأعلى معايير الجودة 

 :أهمية اللجان وفرق العمل

اللجان وفرق العمل أدوات تنفيذية محورية تدعم اتخاذ القرار المؤسسي، وتعزز تعتبر 

التنسيق بين الوحدات الأكاديمية والإدارية، وتُسهم في تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجامعة، لا 

 .سيما في ظل سعيها للحصول على الاعتماد المؤسسي والبرامجي

 اللجان وفرق العمل أنواع-ثانياً

o تُشكل لتنفيذ مهام مستمرة ومحددة ضمن الهيكل المؤسسي، : هي اللجان التي الدائمة اللجان

 :مثل

 لجنة الجودة والاعتماد الأكاديمي. 
 لجنة الشؤون الأكاديمية. 
 لجنة البحث العلمي والنشر 
 لجنة الأمن والسلامة 
 لجنة التخطيط الاستراتيجي والمتابعة 

 بقرار إداري لتنفيذ مهام أو مشاريع محددة بزمنشكل ة: هي اللجان التي اللجان المؤقت .2

 :، مثلمحدد
 لجنة إعداد تقرير التقييم الذاتي. 
 لجنة التحضير لمؤتمر علمي. 
 لجنة التوظيف الأكاديمي. 
 .لجنة تسيير الامتحانات 

تُشكَّل لتنفيذ مهام تخصصية أو مشاريع تطويرية بالتعاون بين : هي الفرق التي فرق العمل .3

 :خلفيات متعددة، مثلأفراد من 
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 فريق تطوير المناهج. 
 فريق التحول الرقمي والتعليم الإلكتروني. 
 فريق إعداد البرامج الأكاديمية الجديدة. 

 فرق التحليل الإحصائي أو تحليل استبيانات جودة التعليم. 

 تشكيل اللجان وفرق العمل إجراءات-ثالثاً

 أو فريق العمل بوضوح.  انجلتشكيل ال أهدافتحديد  .أ
المهارات  ،التنوع في الخبرات، التمثيل المتوازن لجميع الجهات ذات الصلةفي اختيار الأعضاء يراعى  .ب

 القدرة على حل المشكلات والتعاون بفعالية.والقيادية 
 للأعضاء.و للرئيس رئيس للجنة وتحديد أدوار محددة أو انتخاب تعييناختيار أو  .ج
 ل زمني.وضع خطة عمل وجدو .د
 توفير الدعم والموارد. .ه
 توفير قنوات اتصال فعّالة للتواصل بين أعضاء اللجنة أو فريق العمل. .و
 واتخاذ اجراءات تصحيحية إذا لزم الأمرإجراء تقييم دوري لأداء اللجنة أو فريق العمل  .ز

 

 :الاتصال والتواصل الداخلي قنوات - رابعاً

  (.الحاجةتخصيص بريد إلكتروني خاص بكل لجنة )عند 

 مجموعات التواصل الاجتماعي للتنسيق استخدام منصة تعليم إلكتروني داخلية )مثل :

 .الخاص بالجامعة Moodle أو 

 تعيين منسق اتصال مسؤول عن تدوين المحاضر ومتابعة التنفيذ. 

 :تقييم الأداء واتخاذ الإجراءات التصحيحية -خامساً

 إجراء تقييم دوري نصف سنوي أو سنوي. 

 مؤشرات الأداءاستخ( دام أدوات تقييم الأداء المؤسسي  KPIs.) 

 عقد اجتماعات مراجعة مع الإدارة العليا لتقويم سير العمل. 

 تعديل التشكيل أو المهام عند الحاجة بناءً على التقييم. 
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 :آلية العمل داخل اللجان وفرق العمل -سادساً

 محاضر الاجتماعات وتوثيق شهرية على الأقل(، مع تدوين ) الاجتماعات المنتظمة

 .التوصيات

 وفقًا لتخصصات الأعضاء وكفاءاتهم توزيع المهام. 

 تُرفع إلى الجهة المعنية بالإشراف )مثل مكتب الجودة أو مكتب  إعداد تقارير مرحلية

 (. رئيس الجامعة
 لوحات متابعة، أدوات التعاون الرقمي، تقويمات زمنية ) توظيف أدوات الإدارة الحديثة

 (.تفاعلية

 :معايير تقييم الأداء -سابعاً

 في قرار التشكيل تحقيق الأهداف المحددة. 

 بين الأعضاء مدى التفاعل والتعاون. 

 الالتزام بالجدول الزمني. 

 في تحسين الأداء المؤسسي مدى إسهام المخرجات. 

 في اتخاذ القرارات وتوثيقها الشفافية. 

 :التعديلات والتفويضات -ثامناً

  يتم بقرار إداري مبرر في التشكيلالتعديل. 

 يتم عند الحاجة لضمان الاستمرارية أو التخصص تفويض المهام. 

 يتم عند انتهاء المهمة أو عدم الحاجة لاستمرارها حل اللجنة أو الفريق. 

 :المسؤوليات والصلاحيات -تاسعاً

 :الفريق رئيس اللجنة/ .1

o إدارة الاجتماعات. 

o توزيع المهام. 

o  الجهات الإدارية ذات العلاقةالتنسيق مع. 
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 :الأعضاء .2

o تنفيذ المهام الُمكلفين بها. 

o المشاركة في صنع القرار وتقديم المقترحات. 

 (.مثلًا: مكتب الجودة، أو مكتب الشؤون الأكاديمية) الجهة المشرفة .3

o المتابعة والتقييم. 

o دعم الفرق بالمعلومات والموارد اللازمة. 

 :والتطوير الاستدامة-عاشراً

 عبر بناء قاعدة بيانات باللجان وفرق العمل وتوثيق مخرجاتها مان الاستمراريةض. 
 المستمر للأعضاء الجدد على مهارات القيادة، التحليل، التوثيق، والعمل  التدريب

 .الجماعي

 من خلال شهادات تقدير ومكافآت معنوية ومهنية تحفيز الأعضاء. 

 بين الفرق المتعاقبة لتجنب إعادة العمل وتحقيق التراكم المؤسسي نقل المعرفة. 

 

 :خاتمة

يمثل هذا الدليل إطاراً عملياً يُعزز من كفاءة العمل الجماعي داخل الجامعة، ويدعم 

توجهها نحو بناء مؤسسي حديث يلبّي تطلعات المجتمع الأكاديمي والطبي. كما يُسهم في ضمان 

 .تحقيق أهداف الجامعة وفق مبادئ الحوكمة، والشفافية، والمسؤولية المشتركة


