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السياسات:

الهدف العام من السياسة:

العمليات الأساسية في وحدات الخريجين:

الدعم والتهيئة
التواصل

بناء  من  الجامعة  طلبة  تمكين  إلى  الخريجين  وحدات  سياسات  تهدف 
الكفاءات الذاتية ومساعدتهم في اختيار ميادين التأهيل والتدريب وفرص 
الدورات  عقد  خلال  من  وذلك  واهتماماتهم  لمهاراتهم  المناسبة  العمل 
فعاليات  وإقامة  التدريبية،  والبرامج  والتأهيلية(،  والمهارية،  )المهنية، 
التواصل  وكذلك   ،) التخرج  وحفل  السنوي،  )اللقاء  للتوظيف  التأهيل 
انتمائهم، والتواصل  الخريجين بهدف تعزيز ولائهم وتعميق  المستمر مع 

مع أرباب العمل وحصر احتياجاتهم ومرئياتهم

أ.  العمليات الأساسية للسياسة الأولى: الدعم والتهيئة
 تهيئة الخريجين لسوق العمل.

 دعم ومساندة الخريجين.

ب. العمليات الأساسية للسياسة الثانية:  التواصل 
  التواصل مع الخريجين وحصر احتياجاتهم.

 التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين.
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اجراءات العملية الأولى: 

تهيئة الخريجين 
لسوق العمل
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1- تنفيذ فعاليات ) دورات ، ورش عمل ، ندوات...(

1

2

3

4

5

6

7

8

حصر الاحتياج السنوي ] 1 [ 

فرز الفعاليات حسب الاحتياج.

رفع خطاب لوكيل الكلية للتطوير والجودة ] 2 [  للحصول 
على الموافقة الرسمية لإقامة الفعالية

لوحدة  الإحالة  تتم  الفعالية،  على  الموافقة  حال  في 
الخريجين لتنفيذ الفعالية

مخاطبة عميد الكلية ] 3 [  لإعلامه بالفعالية وطلب الدعم 
اللازم إن تطلب الأمر.

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالفعالية.

الترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الفعالية.

رفع تقرير عن الفعاليات لوكيل الكلية للتطوير والجودة 
وأرشفته للتقرير السنوي.

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نعم

لا

نموذج 1.1

نموذج 1.2

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

_

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان

نموذج 1.3

نعم

لا

لا

لا

لا

نعم 

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وحدة الخريجين

] 1 [ إشارة لتعميم رقم 4/60/273737 وتاريخ 1439/06/24هـ بخصوص الهيكل التنظيمي الموحد لكليات الجامعة حسب الكيانات الإدارية.

]2 [ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.

]3[ يقوم مقام عميد الكلية في الشق النسائي,  وكيلة الكيلة.
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1- تنفيذ فعاليات ) دورات ، ورش عمل ، ندوات...(

حصر الاحتياج السنوي

في حال الموافقة على إقامة 
الفعالية يتم الإحالة لوحدة 
الخريجين لتنفيذ الفعالية 

الترتيب والتحضير والإشراف على 
تنفيذ الفعالية

فرز الفعاليات حسب الاحتياج

مخاطبة عميد الكلية لإعلامه 
بالفعالية وطلب الدعم اللازم إن 

تطلب الأمر 

رفع تقرير عن الفعاليات لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة وأرشفته 

للتقرير السنوي

رفع خطاب لوكيل الكلية للتطوير 
والجودة للحصول على الموافقة 

الرسمية لإقامة الفعالية

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه 
بالفعالية 

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين
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2- تنفيذ دورات توعوية تثقيفية )نظام العمل ، السيرة الذاتية ، المقابلات الشخصية...... (.

1

2

3

4

5

6

رفع خطاب لوكيل الكلية للتطوير والجودة ] 1 [   للحصول 
على الموافقة الرسمية لإقامة الدورة.

مخاطبة عميد الكلية ] 2 [   لإعلامه بالدورة وطلب الدعم 
اللازم إن تطلب الأمر.

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالدورة.

لوحدة  الإحالة  تتم  الفعالية،  على  الموافقة  حال  في 
الخريجين للإعداد للدورة.

الترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الدورة.

رفع تقرير عن الدورات لوكيل الكلية للتطوير والجودة 
وأرشفته للتقرير السنوي.

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج 1.3

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

-

لا

نعم

لا

لا

لا

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

لا

]1 [ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.

]2 [ يقوم مقام عميد الكلية في الشق النسائي,  وكيلة الكيلة.
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2- تنفيذ دورات توعوية تثقيفية )نظام العمل ، السيرة الذاتية ، المقابلات الشخصية...... (.

رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 
الموافقة الرسمية لإقامة الدورة

مخاطبة عميد الكلية لإعلامها 
بالدورة وطلب الدعم اللازم إن 

تطلب الأمر 

الترتيب والتحضير والإشراف على 
تنفيذ الدورة

في حال الموافقة على الفعالية، 
تتم الإحالة لوحدة الخريجين 

للإعداد للدورة

رفع تقرير عن الدورات لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 
وأرشفته للتقرير السنوي

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه 
بالدورة

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين
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3- إقامة رحلات معرفية بسوق العمل

1

2

3

4

5

6

7

اقتراح رحلات معرفية بحسب الاحتياج

رفع خطاب لوكيل الكلية للتطوير والجودة ] 1 [  للحصول 
على الموافقة الرسمية لإقامة الرحلة المعرفية .

في حال الموافقة على إقامة الرحلة المعرفية مخاطبة 
وحدة الخريجين لتنفيذ الرحلة. 

لإعلامه  بمقامه  يقوم  من  أو    ]  2  [ الكلية  عميد  مخاطبة 
بالرحلة وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر.

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالرحلة.

الترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الرحلة.

رفع  تقرير عن الرحلات المعرفية  لوكيل الكلية للتطوير 
والجودة وأرشفته للتقرير السنوي.

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج 1.3

نموذج 1.2

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

-

لا

نعم

لا

لا

لا

لا

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

نعم

] 1[ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.

]2[ يقوم مقام عميد الكلية في الشق النسائي,  وكيلة الكيلة.
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 3-إقامة رحلات معرفية بسوق العمل

اقتراح رحلات معرفية 
بحسب الاحتياج

في حال الموافقة على إقامة الرحلة 
المعرفية مخاطبة وحدة الخريجين 

لتنفيذ الرحلة المعرفية

رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 
الموافقة الرسمية لإقامة الرحلة

رفع تقرير عن الرحلات المعرفية 
لوكيل الكلية للتطوير والجودة 

وأرشفته للتقرير السنوي.

مخاطبة عميد الكلية أو من يقوم 
بمقامه لإعلامه بالرحلة المعرفية 
وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر

الترتيب والتحضير والإشراف على 
تنفيذ الرحلة المعرفية

مخاطبة مركز الخريجين
 لإعلامه بالرحلة المعرفية

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين
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اجراءات العملية الثانية : 

دعم ومساندة 
الخريجين
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1- الإشراف على حساب الكلية في بوابة مركز الخريجين الالكترونية

1

2

3

4

5

6

إنشاء  بطلب  والجودة  للتطوير  الكلية  لوكيل  الرفع 
حساب لوحدة الخريجين في الكلية

رفع خطاب من وكيل الكلية للتطوير والجودة  ] 1 [  لمركز 
تحديد  مع   ، للوحدة  حساب  إنشاء  لطلب  الخريجين 
الإلكتروني  وبريده  الوظيفي  ورقمه  الحساب  مسؤول 

الجامعي

والمهام  العمل  آلية  مع  المركز  من  بالموافقة  الرد 
المنوطة بالمشرف على الحساب.

وكلمة  الاسم  مع   ( بالحساب  المعني  المسؤول  تزويد 
السر (.

عن  سنوي  بالتقرير  الإلكترونية  البوابة  بند  تعبئة 
منجزات وحدة الخريجين بالكلية.

والجودة  للتطوير  الكلية  لوكيل  البوابة  إنجازات  رفع 
وأرشفته للتقرير السنوي.

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج 2.2

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ايميل\جوال

نعم

لا

لا

لا

لا

لا

مركز الخريجين

مركز الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
ديوانللتطوير والجودة

ديوان

]1[ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.
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1- الإشراف على حساب الكلية في بوابة مركز الخريجين الالكترونية

رفع خطاب لوكيل 
الكلية للتطوير 
والجودة بطلب 
انشاء حساب 

لوحدة الخريجين 
في الكلية

تعبئة بند البوابة 
الإلكترونية 

بالتقرير سنوي 
عن منجزات وحدة 
الخريجين بالكلية.

رفع إنجازات البوابة 
لوكيل الكلية 

للتطوير والجودة 
وأرشفته للتقرير 

السنوي.

الرد بالموافقة من 
المركز مع آلية 

العمل والمهام 
المنوطة بالمشرف 

على الحساب

تزويد المسؤول 
المعني بالحساب

 )مع الاسم وكلمة 
السر(

رفع خطاب من وكيل الكلية 
للتطوير والجودة لمركز 

الخريجين لطلب إنشاء حساب 
للوحدة، وتحديد مسؤول 
الحساب ورقمه الوظيفي 

وبريده الإلكتروني الجامعي

مركز الخريجينوحدة الخريجين وكيل الكلية للتطوير والجودة
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2-الإشراف على لقاء الخريجين السنوي

رفع خطاب لوكيل الكلية للتطوير والجودة ] 1 [   للحصول 
السنوي  الخريجين  لقاء  لعقد  الرسمية  الموافقة  على 

والمتوقع تخرجهم.

لإعلامه  بمقامه  يقوم  من  أو    ]2  [ الكلية  عميد  مخاطبة 
بالفعالية وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر.

في حال الموافقة، مخاطبة وحدة الخريجين لإجراء اللقاء.

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه ودعوته للمشاركة في 
لقاء الخريجين السنوي. 

الترتيب والتحضير والاشراف على تنفيذ اللقاء.

والجودة  للتطوير  الكلية  لوكيل  اللقاء  عن  تقرير  رفع  
وأرشفته للتقرير السنوي.

وحدة الخريجين

يتوفر المسؤولالخطوات التنفيذية للإجراء
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج 2.1

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

-

نعم

لا

لا

لا

لا

لا وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
ديوانللتطوير والجودة

]  1 [ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.

] 2 [ يقوم مقام عميد الكلية في الشق النسائي,  وكيلة الكيلة.

1

2

3

4

5

6

م
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2- الإشراف على لقاء الخريجين السنوي

رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 

الموافقة الرسمية لعقد لقاء 
الخريجين السنوي والمتوقع 

تخرجهم 

مخاطبة عميد الكلية أو من يقوم 
بمقامه لإعلامه بالفعالية وطلب 

الدعم اللازم إن تطلب الأمر

الترتيب والتحضير والاشراف على 
تنفيذ اللقاء

مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه 
ودعوته للمشاركة في لقاء 
الخريجين السنوي والمتوقع 

تخرجهم لتنفيذ الفعالية

رفع تقرير عن اللقاء لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 
وأرشفته للتقرير السنوي.

في حال الموافقة، مخاطبة وحدة 
الخريجين لإجراء اللقاء

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين



دليل السياسات والإجراءات
لوحدات الخريجين

16

3- إعداد التقرير السنوي للوحدة

1

2

3

4

5

6

أرشفتها  تم  التي  السابقة  الإجراءات  بنتائج  الاستعانة 
خلال العام.

كتابة وإخراج التقرير السنوي.

رفع التقرير السنوي إلى وكيل الكلية للتطوير
والاحصائيات  الرقمية  البيانات  ارفاق  مع    ]  1  [ والجودة   

بصيغة إكسل لجميع الاستبانات  للاطلاع والاعتماد.

البيانات  إرفاق  التقرير السنوي لمركز الخريجين مع  رفع 
نتائج  لجميع   اكسل   بصيغة  والاحصائيات  الرقمية 

الاستبانات.

رفع التقرير السنوي لعمادة التطوير والجودة.

لوكالة  الوحدات  بجميع  الخاص  السنوي  التقرير  رفع 
الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية.

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج 2.2

-

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان ومناولة

نعم

لا

تقرير

تقرير

تقرير

تقرير

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

مركز الخريجين

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

ديوان

ديوان

]1[ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.
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3- إعداد التقرير السنوي للوحدة

الاستعانة بنتائج 
الإجراءات السابقة التي 
تم أرشفتها خلال العام.

كتابة وإخراج التقرير 
السنوي

رفع التقرير السنوي إلى 
وكيل الكلية للتطوير 

والجودة مع إرفاق البيانات 
الرقمية والاحصائيات 
بصيغة إكسل لجميع 

نتائج الاستبانات للاطلاع 
والاعتماد.

رفع التقرير السنوي 
لعمادة التطوير 

والجودة

رفع التقرير السنوي 
الخاص بجميع 

الوحدات لوكالة 
الجامعة للشؤون 

التعليمية والأكاديمية

رفع التقرير السنوي 
لمركز الخريجين مع 

إرفاق البيانات الرقمية 
والاحصائيات بصيغة 
اكسل لجميع نتائج 

الاستبانات

مركز الخريجينوحدة الخريجين وكيل الكلية للتطوير والجودة
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اجراءات العملية الثالثة: 

التواصل مع الخريجين 
وحصر احتياجاتهم
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1- حصر احتياجات الخريجين

1

2

3

4

5

وطلب   ]  1  [ والجودة  للتطوير  الكلية  وكيل  مخاطبة 
مرحلة  )خريجي  الخريجين  آراء  استطلاع  استبانة  نتائج 
البكالوريوس( للاستعانة بالبيانات المؤرشفه لدى وحدة 

الجودة.

نتائج  لتوفير  بالكلية  والجودة  التطوير  وحدة  توجيه 
استبانة استطلاع آراء الخريجين.

مركز  تقرير  متطلبات  وفق  الاستبانة   نتائج  تحليل 
الخريجين.

رفع النتائج مع تحليلها لوكيل الكلية للتطوير والجودة 
مع إرفاق البيانات الرقمية والاحصائيات بصيغة اكسل.

آراء  استطلاع  استبانة  بنتائج  السنوي  التقرير  تعبئة  
الخريجين بحسب إجراء إعداد التقرير السنوي للوحدة.

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج2.2

نموذج
 إكسل 3.2

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

لا

استبانة 
استطلاع 

آراء
الخريجين

نعم

تقرير

نموذج

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

]1[ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.
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 1- حصر احتياجات الخريجين

مخاطبة وكيل الكلية للتطوير 
والجودة وطلب نتائج استبانة 

استطلاع آراء الخريجين )خريجي 
مرحلة البكالوريوس( للاستعانة 
بالبيانات المؤرشفه لدى وحدة 

الجودة.

توجيه وحدة الجودة بالكلية 
لتوفير نتائج استبانة احتياجات 

الخريجين

تحليل نتائج الاستبانة وفق 
متطلبات تقرير مركز الخريجين 

رفع النتائج مع تحليلها لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة مع إرفاق 

البيانات الرقمية والاحصائيات 
بصيغة اكسل

تعبئة التقرير السنوي بنتائج 
استبانة استطلاع آراء الخريجين 

بحسب إجراء إعداد التقرير 
السنوي للوحدة.

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين
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 اجراءات العملية الرابعة:

 التواصل مع أرباب 
العمل
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1- التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

1

2

3

4

5

مخاطبة وكيل الكلية للتطوير والجودة ] 1 [  وطلب نتائج 
التوظيف  وجهات  الأعمال  قطاع  آراء  استطلاع  استبانة 
مرحلة  خريجي  سعود)تجاه  الملك  جامعة  خريج  عن 
البكالوريوس( للاستعانة بالبيانات المؤرشفه لدى وحدة 

الجودة.

استبانة  نتائج  لتوفير  بالكلية  الجودة  وحدة  توجيه 
استطلاع آراء قطاع الأعمال وجهات التوظيف عن خريج 

جامعة الملك سعود

مركز  تقرير  متطلبات  وفق  الاستبانة  نتائج  تحليل 
الخريجين.

رفع النتائج مع تحليلها لوكيل الكلية للتطوير والجودة 
مع إرفاق البيانات الرقمية والاحصائيات بصيغة إكسل.

آراء  استطلاع  استبانة  بنتائج  السنوي  التقرير  تعبئة  
إعداد  إجراء  بحسب  التوظيف  وجهات  الأعمال  قطاع 

التقرير السنوي للوحدة.

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

وحدة الخريجين

الخطوات التنفيذية للإجراء يتوفر المسؤولم
نموذج

طريقة التنفيذ
والنماذج

نموذج2.2

نموذج
 إكسل 3.1

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

ديوان\مهام\
مناولة\ايميل

لا

استبانة 
استطلاع آراء 
قطاع الأعمال 

وجهات 
التوظيف

نعم

تقرير

نموذج

وكيل الكلية 
للتطوير والجودة

]1[ يقوم مقام وكيل الكيلة للتطوير والجودة في الشق النسائي, مساعدة وكيلة الكيلة للتطوير والجودة.
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 1- التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

مخاطبة وكيل الكلية للتطوير والجودة 
وطلب نتائج استبانة استطلاع آراء 
قطاع الأعمال وجهات التوظيف عن 

خريج جامعة الملك سعود )تجاه 
خريجي مرحلة البكالوريوس( للاستعانة 

بالبيانات المؤرشفه لدى وحدة الجودة.

توجيه وحدة الجودة بالكلية 
لتوفير نتائج استبانة استطلاع 

آراء قطاع الأعمال وجهات 
التوظيف عن خريج جامعة الملك 

سعود

تحليل نتائج الاستبانة وفق 
متطلبات تقرير مركز الخريجين 

رفع النتائج مع تحليلها لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة مع إرفاق البيانات 
الرقمية والاحصائيات بصيغة إكسل.

تعبئة التقرير السنوي بنتائج استبانة 
استطلاع آراء قطاع الأعمال وجهات 

التوظيف بحسب إجراء إعداد التقرير 
السنوي للوحدة.

وكيل الكلية للتطوير والجودةوحدة الخريجين
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وحدات الخريجين
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  إدخال بيانات الخريجين الكترونياً تحت اشراف المركز )نظام اتقان(.
  الاشراف على حساب بوابة الخريجين الخاص بالكلية. 

  ترشيح الخريج المتميز بإشراف وكيل الكلية للتطوير والجودة في 
كل فصل دراسي. 

  إقتراح برامج تدريبية ميدانية، وتأهيلية بالتعاون مع مركز 
الخريجين.

  اشراك الوحدات ذات العلاقة في فعاليات الخريجين.
  إعداد الدراسات والتقارير الاحصائية المتعلقة بالخريجين.

  حصر الوظائف المعلن عنها في وسائل الإعلام، ورفعها لمركز 
الخريجين لإعلانها على البوابة الإلكترونية للخريجين.

  الإسهام في تأمين وظائف جزئية للخريجين ضمن الجامعة او 
خارجها بالتعاون مع مركز الخريجين.

  التواصل مع الخريجين بشكل دوري، لمعرفة مدى انخراطهم 
بالسلك الوظيفي.

  نشر الأخبار الخاصة بالخريجين على الموقع الالكتروني للكلية.
  تحديث قائمة جهات التوظيف بشكل دوري ورفعها على بوابة 

الخريجين الإلكترونية.
  إعداد التقرير السنوي للوحدة، وأرشفته الكترونياً.



المرجعيات 
القانونية والنظم
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  قرار إداري من معالي مدير الجامعة رقم 2/20/1 تاريخ 1440/1/1هـ 
لتوزيع الصلاحيات.

  قرار إداري من معالي مدير الجامعة رقم 1/1/374089 بتاريخ 
1435/10/28هـ لإنشاء مركز الخريجين. 

  قرار إداري لتوزيع الصلاحيات من وكيل الجامعة للشؤون التعليمية 
للمشرف على مركز الخريجين وعمداء الكليات رقم 1/4/74105 تاريخ 

1440/2/19هـ.

  تعميم رقم 4/60/273737 وتاريخ 1439/06/24هـ بخصوص الهيكل 
التنظيمي الموحد لكليات الجامعة حسب الكيانات الإدارية.
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المصطلحات 
المستخدمة في 

الدليل
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1. القرارات
القرار هو إعطاء من له السلطة والقوة بموجب القوانين واللوائح، لأوامر وإرادات مثبتة 

تهدف إلى تحقيق مصلحة عامة للمؤسسة 

2. السياسات
إنَّ مصطلح السياسة لغويا مأخوذ من الفعل المضارع يسوسُ أي يعالج الأمور، أو 

ر، ونظم، ورتب شؤون أمرٍ ما، أما اصطلاحا فتُعرف  من الفعل الماضي ساس أي سيَّ
بمفهومها العام على أنّها مجموعة الإجراءات والطرق والأساليب الخاصة باتخاذ القرارات 

من أجل تنظيم آليات العمل في شتّى المجالات (مصدر الكتروني 

3. الإجراءات
مجموعة من الخطوات المتتالية الواجبة اتباعها لتنفيذ عمل معين. 

4.الأدلة
مجموعة من التوجيهات والارشادات التي تُمكن من توفير مكونات بيئة عمل فاعلة 

في الأجهزة الحكومية، وتشمل هذه المكونات عناصر البيئة المادية المتعارف عليها( 
المصدر: الدليل الإرشادي لبيئة العمل المادية في الأجهزة الحكومية وزارة الخدمة 

المدنية السعودية	

 https://mawdoo3.com

 https://mawdoo3.com

(https://www.almaany.com/images_new/logo.png)

https://www.mcs.gov.sa/ArchivingLibrary/Directory/Directory001/MCS_physical_Env_Guide.PDF. 
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ملخص
الإجراءات والسياسات
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الاجراء الأول: تنفيذ فعاليات 
الاجراء الثاني: تنفيذ دورات توعوية )دورات، ورش عمل، ندوات، إلخ...(

تثقيفية )نظام العمل، السيرة الذاتية، 
المقابلات الشخصية، ......(.

الاجراء الثالث: إقامة رحلات 
معرفية بسوق العمل

العملية الاولى: تهيئة الخريجين لسوق العمل

 حصر الاحتياج السنوي. )وحدة 
الخريجين(

 فرز الفعاليات حسب الاحتياج. 
)وحدة الخريجين(

 رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول 

على الموافقة الرسمية لإقامة 
الفعالية. )وحدة الخريجين(

  في حال الموافقة على 
الفعالية مخاطبة وحدة 

الخريجين لتنفيذ الفعالية. 
)وكيل الكلية للتطوير والجودة(

 مخاطبة عميد الكلية أو من 
يقوم بمقامه لإعلامه بالفعالية 
وطلب الدعم اللازم إن تطلب 
الأمر. )وكيل الكلية للتطوير 

والجودة(.

 مخاطبة مركز الخريجين 
لإعلامهم بالفعالية. )وكيل 

الكلية للتطوير والجودة(

 الترتيب والتحضير والإشراف 
على تنفيذ الفعالية. )وحدة 

الخريجين(

 رفع  تقرير عن الفعاليات 
لوكيل الكلية للتطوير والجودة 
وأرشفته لتقرير السنوي. )وحدة 

الخريجين( )وكيل الكلية 
للتطوير والجودة( 

 رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 
الموافقة الرسمية لإقامة الدورة. 

)وحدة الخريجين(

 مخاطبة عميد الكلية لإعلامه 
بالدورة وطلب الدعم اللازم 

إن تطلب الأمر. )وكيل الكلية 
للتطوير والجودة(

 مخاطبة مركز الخريجين 
لإعلامه بالدورة. )وكيل الكلية 

للتطوير والجودة(

 في حال الموافقة على 
الفعالية، تتم الإحالة لوحدة 

الخريجين للإعداد الدورة.)وكيل 
الكلية للتطوير والجودة(

 الترتيب والتحضير والإشراف 
على تنفيذ الدورة. )وحدة 

الخريجين(

 رفع تقرير عن الدورات لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 

وأرشفته لتقرير السنوي. )وحدة 
الخريجين(

 اقتراح رحلات بحسب الاحتياج. 
)وحدة الخريجين(

 رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 
الموافقة الرسمية لإقامة الرحلة. 

)وحدة الخريجين(

 في حال الموافقة على إقامة 
الرحلة مخاطبة وحدة الخريجين 

لتنفيذ الرحلة. )وكيل الكلية 
للتطوير والجودة(

 مخاطبة عميد الكلية أو من 
يقوم مقامه لإعلامه بالرحلة  

وطلب الدعم اللازم إن تطلب 
الأمر. )وكيل الكلية للتطوير 

والجودة(

 مخاطبة مركز الخريجين 
لإعلامه بالرحلة. )وكيل الكلية 

للتطوير والجودة(

 الترتيب والتحضير والإشراف 
على تنفيذ الرحلة. )وحدة 

الخريجين(

 رفع تقرير عن الرحلات لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 

وأرشفته لتقرير السنوي. )وحدة 
الخريجين(

السياسة:  الدعم والتهيئة

,,

,,
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الإشراف على حساب الكلية في 
بوابة مركز الخريجين الالكترونية

الاجراء الثاني: الإشراف على لقاء 
الخريجين السنوي

الاجراء الثالث: إعداد التقرير 
السنوي للوحدة

العملية الثانية: دعم ومساندة الخريجين

  الاستعانة بنتائج الإجراءات 
السابقة التي تم أرشفتها 

خلال العام. )وحدة الخريجين(

  كتابة وإخراج التقرير 
السنوي. )وحدة الخريجين(

  رفع التقرير السنوي إلى 
وكيل الكلية للتطوير 

والجودة مع ارفاق البيانات 
الرقمية والاحصائيات بصيغة 

اكسل للاطلاع والاعتماد. 
)وحدة الخريجين(

  رفع التقرير السنوي لمركز 
الخريجين مع ارفاق البيانات 

الرقمية والاحصائيات بصيغة 
اكسل. )وكيل الكلية للتطوير 

والجودة(

  رفع التقرير السنوي لعمادة 
التطوير والجودة. )وكيل 
الكلية للتطوير والجودة(

  رفع التقرير السنوي الخاص 
بجميع الوحدات لوكالة 

الجامعة للشؤون التعليمية 
والأكاديمية. )مركز الخريجين(

  رفع خطاب لوكيل الكلية 
للتطوير والجودة للحصول على 

الموافقة الرسمية لعقد لقاء 
الخريجين السنوي والمتوقع 

تخرجهم. )وحدة الخريجين(

  مخاطبة عميد الكلية أو من 
يقوم بمقامه لإعلامه بالفعالية 
وطلب الدعم اللازم إن تطلب 
الأمر. )وكيل الكلية للتطوير 

والجودة(

  في حال الموافقة، مخاطبة 
وحدة الخريجين لإجراء اللقاء. 

)وكيل الكلية للتطوير 
والجودة(

  مخاطبة مركز الخريجين 
لإعلامه ودعوته للمشاركة في 

لقاء الخريجين السنوي )وكيل 
الكلية للتطوير والجودة(

  الترتيب والتحضير والاشراف 
على تنفيذ اللقاء. )وحدة 

الخريجين(

  رفع تقرير عن اللقاء لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 

وأرشفته لتقرير السنوي. )وحدة 
الخريجين(

 الرفع لوكيل الكلية للتطوير 
والجودة بطلب إنشاء حساب 
لوحدة الخريجين في الكلية 

)وحدة الخريجين (

 رفع خطاب من وكيل الكلية 
للتطوير والجودة لمركز الخريجين 

لطلب إنشاء حساب للوحدة، مع 
تحديد مسؤول الحساب ورقمه 

الوظيفي وبريده الإلكتروني 
الجامعي )وكيل الكلية للتطوير 

والجودة(

 الرد بالموافقة من المركز مع 
آلية العمل والمهام المنوطة 

بالمشرف على الحساب )مركز 
الخريجين(

 تزويد المسؤول المعني 
بالحساب ) مع الاسم وكلمة 

السر (

 تعبئة بند البوابة الإلكترونية 
بالتقرير سنوي عن منجزات 

وحدة الخريجين بالكلية. ) وحدة 
الخريجين(

 رفع إنجازات البوابة لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة 

وأرشفته للتقرير السنوي. )وحدة 
الخريجين(

,,

,, السياسة:  الدعم والتهيئة
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الاجراء: حصر آراء الخريجين
الاجراء: التواصل مع أرباب 

العمل لتحديد مرئياتهم حول 
الخريجين

العملية الثانية: التواصل مع أرباب العمل العملية الأولى: التواصل مع الخريجين وحصر آرائهم

السياسة: التواصل

,,

,,

 مخاطبة وكيل الكلية للتطوير 
استبانة  نتائج  وطلب  والجودة 
)خريجي  الخريجين  آراء  استطلاع 
للاستعانة  البكالوريوس(  مرحلة 
وحدة  لدى  المؤرشفه  بالبيانات 

الجودة. )وحدة الخريجين(

والجودة  التطوير  وحدة  توجيه   
استبانة  نتائج  لتوفير  بالكلية 
)وكيل  الخريجين.  آراء  استطلاع 

الكلية للتطوير والجودة(

وفق  اللازمة  النتائج  تحليل   
الخريجين  مركز  تقرير  متطلبات 

وأرشفته. )وحدة الخريجين(

 رفع النتائج مع تحليلها لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة مع ارفاق 
والاحصائيات  الرقمية  البيانات 
بصيغة اكسل. )وحدة الخريجين(

السنوي  التقرير  تعبئة   
آراء  استطلاع  استبانة  بنتائج 
إعداد  إجراء  بحسب  الخريجين 
)وحدة  للوحدة.  السنوي  التقرير 

الخريجين(

 مخاطبة وكيل الكلية للتطوير 
والجودة وطلب نتائج استبانة 

استطلاع آراء قطاع الأعمال وجهات 
التوظيف عن خريج جامعة الملك 

سعود )تجاه خريجي مرحلة 
البكالوريوس( للاستعانة بالبيانات 

المؤرشفه لدى وحدة الجودة. )وحدة 
الخريجين(

 توجيه وحدة الجودة بالكلية لتوفير 
نتائج استبانة استطلاع آراء قطاع 

الأعمال وجهات التوظيف عن خريج 
جامعة الملك سعود )وكيل الكلية 

للتطوير والجودة(

 تحليل النتائج اللازمة وفق متطلبات 
تقرير مركز الخريجين. )وحدة 

الخريجين(

 رفع النتائج مع تحليلها لوكيل 
الكلية للتطوير والجودة مع ارفاق 

البيانات الرقمية والاحصائيات بصيغة 
اكسل. )وحدة الخريجين(

 تعبئة التقرير السنوي بنتائج 
استبانة استطلاع آراء قطاع الأعمال 

وجهات التوظيف بحسب إجراء إعداد 
التقرير السنوي للوحدة. )وحدة 

الخريجين(



النماذج
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يمكن تحميل النسخ الإلكترونية من الموقع أدناه

https://alumni.ksu.edu.sa/ar/node/2393
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إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(:
    -  حصر احتياج خريج

    -  حصر الفعاليات المعتمدة 

إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(:
   -  تقرير تنفيذ فعاليات ) دورات ، ورش عمل ، رحلات، ندوات...(

اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(:
    -   تقرير لقاء الخريجين السنوي والمتوقع تخرجهم

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(:
    -  التقرير السنوي لوحدة الخريجين 

إجراءات العملية الثالثة والرابعة: 

   -   استطلاع آراء قطاع الأعمال وجهات التوظيف عن خريجين
   -  استطلاع آراء الخريجين

   -   استطلاع آراء الخريجين لفعالية منفذة

رقم النموذجالنموذج

نموذج 1.1 
نموذج 1.2

نموذج 1.3

نموذج2.1

نموذج2.2

نماذج إكسل
3.1 
3.2
3.3
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إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(

نموذج 1.1 )صفحه 1\1(

حصر احتياجات الخريج للعام الجامعي  ..........................  

ورشة عمل

لا       

تهيئة الخريجين لسوق العمل.       

التواصل مع الخريجين وحصر احتياجاتهم.

دورات تدريبية

نعم  مع ذكر اسم الأنشطة   ...........................................................           

دعم ومساندة الخريجين.

التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

أخرى ...................رحلات تدريبية           

جودة  لضمان  علمية  منهجية  وفق  وتنميتها  البشرية  القوى  لاستهداف  الخرجين  مركز  في  نسعى 
الحالي وذلك بتحديد وحصر احتياجاتهم العلمية والمهارية   وتعبئة  المخرجات و ملاءمتها لسوق العمل 

نموذج )اقتراح فعالية( من قبل المختصين والمهتمين بالمجال.

اسم الكلية

نوع
 الفعالية المقترحة

مقترح لأنشطة 
مصاحبة للفعالية 

الهدف المتوقع  من 
إقامة الفعالية

القسم / التخصص

اسم
الفعالية المقترحة

الزمان المقترح
للفعالية

إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(
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مقترح لنموذج حصر الفعاليات المقترحة 

اعتماد رئيس وحدة الخريجين

نوع الفعالية اسم الفعالية م
المقترحة

الأنشطة
 المصاحبة
 للفعالية

الزمان 
والمكان  

المصروفات  
المتوقعة 

الجهة
المشرفة

الجهات 
ذات العلاقة

داخلية/خارجية

أهداف وحدة 
الخريجين  التي 
حققتها الفعالية

1

2

3

4

5

إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(

نموذج 1.2 )صفحه 1\1(

حصر احتياجات الخريج للعام الجامعي  ..........................  
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ورشة عمل

لا       

تهيئة الخريجين لسوق العمل.       

التواصل مع الخريجين وحصر احتياجاتهم.

دورات تدريبية

نعم  مع ذكر اسم الأنشطة   ...........................................................           

دعم ومساندة الخريجين.

التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

أخرى ...................رحلات تدريبية           

اسم الكلية

أنشطة مصاحبة 

إسم الفعالية

الجهة المشرفة على 
الفعالية 

الهدف من الفعالية

نوع الفعالية

الجهات ذات العلاقة
داخلية/خارجية

زمان ومكان تنفيذ 
الفعالية

المصروفات 

إجراءات العملية الأولى: )تهيئة الخريجين لسوق العمل(

نموذج 1.3  )صفحه 1\2(

تقرير تنفيذ فعالية  ........... .....................................   للعام الجامعي  .......................... 

إجراءات العملية الأولى )تهيئة الخريجين لسوق العمل(



دليل السياسات والإجراءات
لوحدات الخريجين

41

تقرير تنفيذ فعالية  ........... .....................................   للعام الجامعي  .......................... 

المخطط البياني

وصف التحليل

الصعوبات التي رافقت 
الفعالية

مقترح لتحدي 
الصعوبات

ملخص نتيجة تحليل استطلاع رأي المستفيدين من الفعالية  بناءً على نتائج نموذج 3.3
*مع ارفاق البيانات الرقمية والإحصائيات بصيغة إكسل

اعتماد رئيس وحدة الخريجين

إجراءات العملية الأولى )تهيئة الخريجين لسوق العمل(

نموذج 1.3 )صفحه 2\2(

تقرير تنفيذ فعالية  ........... .....................................   للعام الجامعي  .......................... 

 جراءات العملية الأولى )تهيئة الخريجين لسوق العمل(إ

 (2\2صفحه ) 3.1نموذج 
 تقرير تنفيذ فعالية  .................

   ..........................  للعام الجامعي
 

 3.3بناءً على نتائج نموذج   ملخص نتيجة تحليل استطلاع رأي المستفيدين من الفعالية

 إكسلبصيغة  والإحصائياتارفاق البيانات الرقمية  مع*

 المخطط

 البياني

 

وصف 

 التحليل
 وصف تفصيلي لنتائج البيانات الغير مدرجه

     

الصعوبات 

التي 

رافقت 

 الفعالية

 

23% 

42% 

35% 

0% 

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

 ممتاز 

 جيد جدا  

 مقبول

 ضعيف 

 التقييم الشامل للفعالية
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ورشة عمل

تهيئة الخريجين لسوق العمل.       

التواصل مع الخريجين وحصر احتياجاتهم.

دورات تدريبية

دعم ومساندة الخريجين.

التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

أخرى ...................

اسم الكلية

أنشطة مصاحبة للقاء 
الخريجين السنوي

الجهة المشرفة على 
اللقاء الخريجين 

الهدف من اللقاء

الجهة المشاركة في
 اللقاء الخريجين السنوي

زمان ومكان
تنفيذ اللقاء

المصروفات 

اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج 2.1 )صفحه 1\2(

تقرير عن لقاء الخريجين السنوي والمتوقع تخرجهم
 للعام الجامعي  .......................... 

اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

تقرير عن لقاء الخريجين السنوي والمتوقع تخرجهم
 للعام الجامعي  .......................... 
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تقرير عن لقاء الخريجين السنوي والمتوقع تخرجهم
 للعام الجامعي  .......................... 

المخطط البياني

وصف التحليل

الصعوبات التي رافقت 
لقاء الخريجين السنوي

مقترح لتحدي 
الصعوبات

ملخص نتيجة تحليل استطلاع رأي المستفيدين من الفعالية  بناءً على نتائج نموذج 3.3
*مع ارفاق البيانات الرقمية والإحصائيات بصيغة إكسل

اعتماد رئيس وحدة الخريجين

 اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(
 (1\1صفحه ) 1.2نموذج 

 تخرجهم السنوي والمتوقع الخريجين تقرير عن لقاء
   ..........................  الجامعيللعام 

 
 3.3بناءً على نتائج نموذج  ملخص نتيجة تحليل استطلاع رأي المستفيدين من لقاء الخريجين السنوي 

 إكسلبصيغة  والإحصائياتارفاق البيانات الرقمية  *مع

 المخطط

 البياني

 

وصف 

 التحليل
 صيلي لنتائج البيانات الغير مدرجةوصف تف

     

الصعوبات 

التي 

رافقت 

لقاء 

الخريجين 

 

23% 

42% 

35% 

0% 

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

 ممتاز 

 جيد جدا  

 مقبول

 ضعيف 

 التقييم الشامل للقاء

اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج 2.1 )صفحه 2\2(

تقرير عن لقاء الخريجين السنوي والمتوقع تخرجهم
 للعام الجامعي  .......................... 
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تهيئة الخريجين لسوق العمل.       

التواصل مع الخريجين وحصر احتياجاتهم.

دعم ومساندة الخريجين.

التواصل مع أرباب العمل لتحديد مرئياتهم حول الخريجين

رؤية الكلية

الأهداف التي حققتها 
وحدة الخريجين 

بالكلية

رسالة الكلية

منسق الوحدة مع مركز 
الخريجين

)بريد إلكتروني هاتف( 
محدثة.

معلومات تواصل 
الوحدة  )بريد إلكتروني 

هاتف(  محدثة.

اجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج  2.2 )صفحه 1\7(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  
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التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  

الفعاليات\الرحلات\الدورات المقامة في وحدة الخريجين بالكلية لهذا العام  بناء 
على ما تم أرشفته من النموذج 1.1 و 1.2

نوع الفعالية اسم الفعاليةم
الميزانية المصروفة

دعم من 
الكلية

دعم من مركز 
الخريجين

دعم من 
جهة اخرى

الجهات 
ذات العلاقة

داخلية/خارجية

أهداف وحدة 
الخريجين  التي 
حققتها الفعالية

نسبة تحقق 
هدف الفعالية

1

2

3

4

5

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج  2.2 )صفحه 2\7(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  
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المخطط البياني

المخطط البياني

وصف التحليل

وصف التحليل

ملخص نتيجة تحليل استطلاع رضى المستفيدين بناء على ما تم أرشفته من النموذج 1.3 و2.1

آراء الخريجين في جميع الفعاليات التي تم إقامتها  )يتم جمع نتائج جميع تقاييم الفعاليات
 في نموذج اكسل 3.3(

آراء الخريجين في جميع الدورات التي تم إقامتها 
 )يتم جمع نتائج جميع تقاييم الدورات في نموذج اكسل 3.3(

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج  2.2 )صفحه 3\7(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................
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 جراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(إ

 (7\1صفحه ) 1.1نموذج  
 الخريجين بكلية ...............................  التقرير السنو  لوحدة

 للعام الجامعي  ..........................

 2.1و 1.3بناء على ما تم أرشفته من النموذج  المستفيدين رض ى استطلاعملخص نتيجة تحليل 
 (3.3)يتم جمع نتائج جميع تقاييم الفعاليات في نموذج اكسل   جميع الفعاليات التي تم إقامتهاآراء الخريجين في 

 البياني المخطط

 

 وصف تفصيلي لنتائج البيانات الغير مدرجه وصف التحليل

 (3.3)يتم جمع نتائج جميع تقاييم الدورات في نموذج اكسل   تم إقامتهاجميع الدورات التي آراء الخريجين في 

 البياني المخطط

 

 صيلي لنتائج البيانات الغير مدرجةوصف تف وصف التحليل

 

  

 دليل السياسات والإجراءات لوحدات الخريجين

 

34 
 

 جراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(إ
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التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................  

المخطط البياني

وصف التحليل

وصف التحليل

)يتبع( ملخص نتيجة تحليل استطلاع رضى المستفيدين بناء على ما تم أرشفته من النموذج 1.3 و2.1

آراء الخريجين في جميع الرحلات التي تم إقامتها  )يتم جمع نتائج جميع تقاييم الرحلات 
في نموذج اكسل 3.3(

آراء الخريجين في جميع الفعاليات التي تم إقامتها  )يتم جمع نتائج جميع تقاييم الفعاليات 
في نموذج اكسل 3.3(

المخطط البياني

ملاحظات عامة

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج  2.2 )صفحه 4\7(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................
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 جراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(إ
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 البيانات الغير مدرجةوصف تفصيلي لنتائج  وصف التحليل

 ملاحظات عامة 
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المخطط البياني

المخطط البياني

المخطط البياني

المخطط البياني

وصف التحليل

وصف التحليل

وصف التحليل

تحليل  استطلاع آراء الخريجين  نموذج  3.2   *مع ارفاق البيانات الرقمية والإحصائيات بصيغة إكسل

آراء الخريجين في تقويم البرنامج الذي تمت دراسته  

آراء الخريجين في المصادر والمرافق والتجهيزات

ملاحظات عامة 

آراء الخريجين في اداء أعضاء هيئة التدريس في القسم الذي تم تخرجهم منه

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

نموذج  2.2 )صفحه 5\7(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................

إجراءات العملية الثانية: )دعم ومساندة الخريجين(

التقرير السنوي لوحدة الخريجين بكلية ............................... 
للعام الجامعي  ..........................
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  3.9نموذج 

 استطلاع آراء الخريجين 
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 نسبة 
المشاركة

ر الناقد وحل المشكلات1 %100%0%0%0%0%100100طور البرنامج مهاراتي في التفكي

%100%0%0%0%0%100100ساعدني البرنامج على تحسين مهاراتي في التواصل الفعال مع الآخرين2

%100%0%0%0%0%100100طور البرنامج مهاراتي على العمل بفاعلية مع مجموعات3

%100%0%0%0%5050%5050طور البرنامج مهاراتي في استخدام التقنية4

%100%0%0%0%5050%5050ساعدني البرنامج في تنمية المعارف والمهارات اللازمة لمهنتي5

%100%0%0%0%5050%5050طور البرنامج مهاراتي البحثية6

%100%0%0%0%6060%4040طور البرنامج قدراتي على اتخاذ القرارات7

ر الإرشاد الآكاديمي المناسب طيلة فترة دراستي بالبرنامج8 %100%0%0%0%6060%4040توف

%100%0%0%0%6060%4040زاد البرنامج من معرفتي بأخلاقيات المهنة9

%100%0%0%0%0%100100أتاح البرنامج فرصة الاختيار بين عدة مقررات10

%100%0%0%0%0%100100امتاز البرنامج بتنوع المقررات الدراسية11

%100%0%0%0%6060%4040امتاز البرنامج بحداثة المقررات الدراسية12

%100%0%0%0%0%100100راعت تطبيقات الحاسب في مقررات البرنامج التطورات التقنية الحديثة13

%100%0%0%0%0%100100أتاح البرنامج فرص التواصل والتعاون مع جهات سوق العمل المناسبة14

مجموع الاستطلاعات

تقويم البرنامج الذي درسته

استطلاع آراء الخريجين

أدخل عدد ا ستبانات  
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 نسبة 
المشاركة

%100%0%0%0%0%100100قدم أعضاء هيئة التدريس الإرشاد المناسب عندما احتجت إلى ذلك15

%100%0%0%0%0%100100أظهر أعضاء هيئة التدريس الحماس والاهتمام بما يقومون بتدريسه16

%100%0%0%0%0%100100أهتم أعضاء هيئة التدريس بتحصيل الطلاب في الدراسة17

%100%0%0%0%5050%5050استخدم أعضاء هيئة التدريس التقنية بفاعلية في تدريس المقررات18

%100%0%0%0%5050%5050شجع أعضاء هيئة التدريس الطلاب على المناقشة العلمية19

%100%0%0%0%5050%5050 ألم أعضاء هيئة التدريس بمحتوى المقررات التي يدرسونها20

%100%0%0%0%6060%4040قوم أعضاء هيئة التدريس أداء الطلاب بعدل وموضوعية21

%100%0%0%0%6060%4040استخدم أعضاء هيئة التدريس طرقاً متنوعة في تدريس المقررات22

%100%0%0%0%6060%4040استخدم أعضاء هيئة التدريس طرقاً متنوعة لتقويم أداء الطلاب23

%100%0%0%0%0%100100أتاح أعضاء هيئة التدريس الفرصة للطلبة لمناقشة أدائهم في الاختبارات24

%100%0%0%0%0%100100تفاعل أعضاء هيئة التدريس مع الطلاب من خلال شبكة الانترنت25

%100%0%0%0%5050%5050شجع أعضاء هيئة التدريس الطلاب ليصبحوا متعلمين فاعلين26

%100%0%0%0%5050%5050قدّم أعضاء هيئة التدريس التغذية الراجعة حول أداء الطلاب27

أداء أعضاء هيئة التدريس في القسم الذي تخرجت فيه
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%100%0%0%0%0%100100توافرت المرافق المناسبة لأداء الأنشطة اللاصفية )الثقافية والاجتماعية والرياضية(28

%100%0%0%0%0%100100توافرت معامل الحاسب الآلي للاستخدام29

%100%0%0%0%0%100100توافرت برامج حديثة في معامل الحاسب الآلي30

%100%0%0%0%5050%5050توافر الدعم الفني لمساندة الطلاب في تقنيات المعلومات والاتصالات31

%100%0%0%0%5050%5050توافرت المصادر التعليمية المتطلبة في دراستي حين احتاج إليها32

%100%0%0%0%5050%5050توافرت أوعية مصادر المعلومات بالمكتبة كلما احتجت إليها33

%100%0%0%0%6060%4040تجهيزات القاعات الدراسية كانت مناسبة للتعلم34

%100%0%0%0%6060%4040تجهيزات المعامل والمختبرات كانت مناسبة للتعلم35

%100%0%0%0%0%100100توافرت أماكن مناسبة لأداء الصلوات36

%100%0%0%0%5050%5050توافرت الخدمات الصحية بما يلبي حاجاتي37

%100%0%0%0%5050%5050قدمت مراكز التصوير وخدمات الطالب داخل الجامعة الخدمات المناسبة38

وفيهات مناسبة39 %100%0%0%0%5050%5050توافرت مطاعم وب

%100%0%0%0%100100%0توافرت مواقف كافية لسيارات الطلاب40

%100%0%0%0%100100%0تلاءمت المرافق مع احتياجات الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة41

رافق والتجهيزات المصادر والم
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%100%0%0%0%0%100100بشكل عام، ما تقييمك لمستوى جودة البرنامج الذي درسته في الجامعة؟42

%100%0%0%0%0%100100بشكل عام، ما تقييمك لمستوى رضاك عن حياتك الطلابية في الجامعة؟43

%100%0%0%0%0%100100بشكل عام، ما تقييمك لأداء أعضاء هيئة التدريس في الجامعة؟44

%100%0%0%0%5050%5050بشكل عام، ما تقييمك لجودة الإرشاد الأكاديمي والمهني الذي تلقيته في الجامعة؟45

%100%0%0%0%5050%5050ما تقييمك لمجمل الخبرات التعليمية التي تلقيتها في الجامعة؟46

%100%0%0%5050%0%5050يحقق البرنامج الإرشادي )برنامج وظيفة( الهدف منه47

%100%0%0%100100%0%0يحقق البرنامج الإرشادي )يوم المهنة( الهدف منه48

أسئلة عامة
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%100%0%0%0%0%100100توافرت برامج حديثة في معامل الحاسب الآلي30

%100%0%0%0%5050%5050توافر الدعم الفني لمساندة الطلاب في تقنيات المعلومات والاتصالات31
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%100%0%0%0%6060%4040تجهيزات القاعات الدراسية كانت مناسبة للتعلم34
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%100%0%0%0%5050%5050توافرت الخدمات الصحية بما يلبي حاجاتي37
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نموذج 3.3 استطلاع آراء الخريجين لفعالية منفذة
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والأكاديمية التعليمية  للشؤون  الجامعة  وكالة 
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