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دليل المهام والصلاحيـات للوحدات الرئيسة

في جامعــة الإمـام محمـد بن سعـود الإسلاميــة
٤٢

٣-٤- أمانة مجلس الجامعة:

الارتباط التنظيمي:

ترتبط أمانة مجلس الجامعة بمدير الجامعة مباشرة.

الهدف العام:

الإعــداد لأعمــال مجلــس الجامعــة وتوثيقهــا وتنفيــذ مــا تختــص بــه والإبــلاغ بتنفيــذ مــا تختــص 
بــه القطاعــات الأخــرى في الجامعــة.

المهام والمسؤوليات:

الإشــراف علــى ســير الأعمــال في أمانــة مجلــس الجامعــة والعمــل علــى رفــع مســتوى الأداء - ١
فيهــا واســتثمار التقنيــة الحديثــة في أعمالهــا.

تأمين احتياجات أمانة المجلس حسب الإمكانات المتاحة.- ٢

اســتقبال الموضوعــات المطلــوب عرضهــا علــى المجلــس والتأكــد مــن اكتمــال مســوغاتها - ٣
ومطابقتهــا للأنظمــة واللوائــح.

لطبيعــة كل موضــوع - ٤ إعــداد مذكــرات العــرض علــى المجلــس لتلــك الموضوعــات وفقــاً 
الجلســة. أثنــاء  وعرضهــا 

تحديد موعد جلسات مجلس الجامعة والتنسيق في ذلك مع مدير الجامعة ورئيس المجلس.- ٥

إبداء الرأي فيما يعرض على أمانة المجلس من موضوعات بعد دراستها.- ٦

إعــداد جــدول الأعمــال للجلســات متضمنــة الموضوعــات التــي ســتعرض وإبلاغهــا لأعضــاء - ٧
المجلس.

توجيه الدعوة لأعضاء المجلس وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بموعد الاجتماع.- ٨

إعــداد محاضــر الاجتماعــات واســتكمال توقيــع الأعضــاء عليهــا تمهيــداً لرفعهــا الــى معالــي - ٩
وزيــر التعليــم (رئيــس المجلــس) لاعتمادهــا عــن طريــق مديــر الجامعــة.

إبلاغ القرارات الصادرة عن المجلس بعد الموافقة عليها.- ١٠

متابعــة أداء وقــرارات وتوصيــات المجلــس واللجــان التابعــة لــه والرفــع بمــا لــم ينجــز منهــا - ١١
لمديــر الجامعــة.
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دليل المهام والصلاحيـات للوحدات الرئيسة

في جامعــة الإمـام محمـد بن سعـود الإسلاميــة
٤٣

الرفع بالمستحقات المالية لأعضاء المجلس.- ١٢

إبداء الرأي فيما يعرض على أمانة المجلس من موضوعات للدراسة وإبداء الرأي.- ١٣

إبــلاغ قــرارات مجلــس شــؤون الجامعــات القائمــة بأعمــال مجلــس التعليــم العالــي الــواردة - ١٤
للجامعــة حســب جهــات الاختصــاص في الجامعــة.

إبــلاغ التعميمــات والأوامــر الســامية الــواردة للجامعــة للــوكلاء والوحــدات التعليميــة - ١٥
العلاقــة في الجامعــة. والإداريــة ذات 

إعــداد قــرارات مجلــس الجامعــة للنشــر بشــكل ســنوي، وأرشــفة جميــع القــرارات بشــكل - ١٦
إلكترونــي مــع مرفقاتهــا.

إعداد تقاويم الأداء الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعة.- ١٧

الاتصــال بأمانــة اللجنــة المؤقتــة القائمــة بأعمــال مجلــس التعليــم العالــي وبنظرائــه أمنــاء - ١٨
مجالــس الجامعــات في كل مــا يدخــل في اختصــاص أمانــة المجلــس.

تقويم أداء المجلس بشكل دوري وعمل المقارنات المرجعية من أجل التحسين المستمر.- ١٩
إعداد تقرير عن أمانة المجلس في نهاية كل عام جامعي وفق الأنظمة المتبعة في ذلك.- ٢٠
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