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 بسم الله الرحمن الرحيم 

 شؤون الخريجينوحدة ل الخطة التنفيذية والتشغيلية

 في توصيف الهيكل التنظيمي   مهام الوحدة المنصوص عليهاتعريف و وفق 

 تتشرف الخطة بتوجيه وإشراف فضيلة وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية/ ا.د. علي بن محمد العطيف حفظه الله

 ملاحظات آلية التنفيذ  المنفذ التاريخ   الأسبوع المهمة 

 الأسبوع الثاني إلى الرابع: وضع الخطة التنفيذية والتشغيلية للوحدة، ورفعها مع بيانات الوحدة لوكيل الكلية للشؤون الأكاديمية

 المشرف على الوحدة؛ بالتعاون مع ه ـ21/01/1443 1 التوصيات العلمية

 بالتعاون مع: 

 الأقسام العلمية

 الهيئة التدريسية

 استقبال الطلبات من الخريجـ/ـة وتدقيقها -

التــــــدري    - ــا  هيئــــــة  الطلبــــــات لأعضـــــــــــــــ ــال  إرســـــــــــــــ

 الموصين، ثم استلامها منهم

إرســــــــــــال التوصــــــــــــيات لأمنا  الأقســــــــــــام العلمية،  -

ثـــم  الأقســــــــــــــــــام،  مـــن ر ســــــــــــــــــا   والـــتـــوقـــيـــع  لـــمـــخـــتـــم 

 استقبالها من الأمنا 

 لخريجـ/ـةإرسال التوصيات إلى ا -

 ستدرس الوحدة في اجتماعاتها: 

 نموذج التوصيات العلمية -

مــــع   - ــلــــتــــعــــــامــــــل  لــ ااــــعــــــدثــــــة  ــيــــــة  الآلــ

 التوصيات.

 نموذج للتزكيات -

 البريد موجود ومفعّل - - - - تفعيل البريد الالكتروني للوحدة 

 إعداد ر ية ورسالة وأهداف الوحدة - الخريجين وحدة شؤون  ه ـ12/02/1443 4 اقتراح ر ية ورسالة وأهداف وحدة شؤون الخريجين

 إعداد الخطة التنفيذية للوحدة -

 تشكيل فريق عمل الوحدة -

 اعتمادها من وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية -

فــــي   - الــــوحــــــدة  مــــوقــــع  فــــي  ــعــــهــــــا  وضـــــــــــــ

 الانترنت

 الإعلان عنها في تويتر وتليجرام -

 نشرها بين أساتذة وطلاب الكلية -

 4 الخطة التنفيذية للوحدة اقتراح 

 اقتراح النماذج المناسبة للوحدة - وحدة شؤون الخريجين  ه ـ12/02/1443 4 اقتراح نماذج للوحدة 

 اعتمادها من وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية -

يبـدأ اقتراح النمـاذج من الأســــــــــــبوع   -

 الرابع، حتى اكتمال النماذج

فــــي   - الــــوحــــــدة  مــــوقــــع  فــــي  ــعــــهــــــا  وضـــــــــــــ

 الانترنت

 الإعلان عنها في تويتر وتليجرام -

 نشرها بين أساتذة وطلاب الكلية -

للشــــــــــــؤون الأكـــــاديميـــــة   - المشرف على الوحدة ه ـ12/02/1443 4 استحداث أيقونة خاصة بالوحدة في موقع الكلية على الانترنت  الكليـــــة  وكيـــــل    مخـــــاطبـــــة 

 لتوجيه المشرف على موقع الكلية
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وأعمـــــالهـــــا    - الوحـــــدة  بيـــــانـــــات  تزويـــــد الموقع بكـــــل 

 وإعلاناتها

  التعرف على مســــــــؤول وحدة شــــــــؤون الخريجين  - وحدة شؤون الخريجين  ه ـ12/02/1443 4 بالجامعةشؤون الخريجين وحدة التواصل مع 

وطريقــــة التواصـــــــــــــــل ، ثم التواصـــــــــــــــل    بــــالجــــامعــــة

 المستمر معه

ال  - العـــــام يســــــــــــتمر  تواصـــــــــــــــــل طيلـــــة 

 الجامعي

مـن    - وحدة شؤون الخريجين  ه ـ12/02/1443 4 بالجامعة شؤون الخريجين وحدة تنفيذ ما يرِد من  يـرِد  مــــــا  الـخـريـجـيـن وحــــــدة  تـنـفـيــــــذ  شـــــــــــــؤون 

 بحسب الخطة بالجامعة

الــعــــــام   - طــيــلــــــة  الــتــنــفــيــــــذ  يســــــــــــــتــمــر 

 الجامعي

 ذات العلاقة بتخصص الكلية  إنشا  دليل كامل لجهات التوظيف

 في منطقة جازان وخارجها في القطاعين العام والخاص 

 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين ه ـ19/02/1443 5

 وحدة العلاقات العامة

 الأقسام العلمية

 تحديد جهات التوظيف لخريجي الكلية -

ــام   - ــا  الأقســــــــــ اســــــــــــتبـانـة للعميـد والوكلا  ور ســــــــــ

 لتحديد الجهات

التواصــــــــــــــــل مع الجهـــــات ومعرفـــــة مـــــا يمكن أن   -

 تقدمه لمخريج

 العصول على وسائل التواصل مع الجهات -

تصــــــــــــميم دليــل يجمع تلــل الجهــات مع وســـــــــــــائـل   -

التواصـــــــل معها وما تقدمه لمخريج من وظائف أو 

 فرص عمل

الــــــدلـيــــــل مـن:   - فـي  الـعـمــــــل  يســـــــــــــتـمـر 

الـفصــــــــــــــــــل  الـخــــــامـ  مـن  الأســـــــــــــبـوع 

من   الأول، إلى: الأســــبوع الثاني عشــــر 

 الفصل الأول 

يتابع الدليل للتحديث في الفصــــــــل  -

 الثاني وما بعده

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  ه ـ26/02/1443 6 استبانة لخريجي جميع دفعات الكلية

 وحدة العلاقات العامة

 وحدة الشؤون الأكاديمية

 وحدة الجداول والاختبارات

 وحدة التدريب التعاوني

 والاعتماد الأكاديمي وحدة الجودة 

تقرر الوحـدة في اجتمـاعـاتهـا بيـانـات الاســــــــــــتبـانـة،   -

ومنها: الاســــم، التخصــــص، ســــنة التخرج، المعدل 

ــا، هـــــل  الـــــدراســــــــــــــــات العليـــ أكمـــــل  هـــــل  التراكمي، 

 توظف، الجوال، الايميل

 طلب كل الاستبانات السابقة لمخريجين -

الاســــتعانة بءعضــــا  الهيئة التدريســــية والطلاب  -

 لى أكبر شريحة من الخريجينللوصول إ

حتى  مســــــــــتمر العمل في الاســــــــــتبانة   -

 نهاية عمل الوحدة

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  ه ـ26/02/1443 6 دعوة الخريجين لعضور لقا ات الكلية )حضوريا أو عن بعد(

 وحدات الكلية ذات العلاقة

الـــتـــي    - الـــكـــلـــيــــــة  بـــرامـــج  تـــنـــفــــــذهــــــا الـــتـــعـــرف عـــلـــى 

 الوحدات ااختلفة

الأســـــــــــــــبـــوع   - مـــن  الـــعـــمــــــل  يســـــــــــــــتـــمـــر 

الســـــــــــــــادس من الفصـــــــــــــــل الأول ومــــا 
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مـــع    - وحدة العلاقات العامة و    10الـــتـــواصــــــــــــــــــل  ــيـــن  الـــخـــريـــجـ مـــن   10مـــن 

 الخريجات في كل فعالية

 تكريم الخريجين والخريجات لعضورهم -

العضــــــــــــور    - والخريجـــــات  لمخريجـــــات  ــانـــــة  اســــــــــــتبـــ

 لاستطلاع آرائهم عن الفعالية

ثم  بعـــــده ــاني من ،  الثـــ من الأســــــــــــبوع 

 وما بعدهالفصل الثاني  

دعوة الخريجين لتقديم خبراتهم الدراسية والعلمية والوظيفية 

 والعياتية 

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  ه ـ26/02/1443 6

 الأقسام العلمية

 وحدة العلاقات العامة

ــيــــن    - الــــخــــريــــجــ مــــن  مــــتــــعــــــددة  ــيــــــات  نــــوعــ ــيــــــار  ــتــ اخــ

الدراســــــــــــات العليا، قضــــــــــــاة، والخريجات: أكملوا  

الأخر ،  الوظيفيــــــة  الجهــــــات  العــــــامــــــة،  النيــــــابــــــة 

 مبتكرون، متفوقون 

 يجمع اللقا  أكثر من نوعية -

 يعقد في الفصل الواحد لقا ين على الأقل -

 تكون اللقا ات حوارية أو عن طريق الإلقا  -

استبانة توزع لهم عن رأيهم في اللقا  وما تشهده  -

 الكلية

مع فضـيلة العميد والوكلا  ور سـا  لقا  خاص   -

ــام لاســــــــــــتطلاع آرائهم عن الكلية وما تطور   الأقســــــــــ

 فيها وما ينشدونه من التطوير

الأســـــــــــــــبـــوع   - مـــن  الـــعـــمــــــل  يســـــــــــــــتـــمـــر 

الســـــــــــــــادس من الفصـــــــــــــــل الأول ومــــا 

ــاني من  الثـــ ثم من الأســــــــــــبوع  بعـــــده، 

 وما بعدهالفصل الثاني  

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  ه ـ26/02/1443 6 دورات تدريبية وحوارية عن المهارات العملية

 وحدة العلاقات العامة

 الأقسام العلمية

 وحدة التدريب التعاوني

 اقتراح الموضوعات المناسبة  -

ــين، وتكون الدورة  - يدير الدورة أحد المتخصـــــــــصـــــــ

 بكاملها في تطبيقات حوارية وعملية

 دورتان في كل فصل -

فــي    - الــوحــــــدة  اجــتــمــــــاعــــــاتــهــــــا:  تــقــتــرح 

 ومقدميها ووقتها الموضوعات

الأســـــــــــــــبـــوع   - مـــن  الـــعـــمــــــل  يســـــــــــــــتـــمـــر 

الســـــــــــــــادس من الفصـــــــــــــــل الأول ومــــا 

الرابع من  ثم من الأســــــــــــبوع  بعـــــده، 

 وما بعدهالفصل الثاني  

 لتعاون مع: وحدة شؤون الخريجين؛ با ه ـ26/02/1443 6 دورات عن الأخلاقيات الشرعية والقانونية التي يحتاجها الخريج 

 وحدة العلاقات العامة

 اقتراح الموضوعات المناسبة -

 يقدم الدورات أعضا  هيئة التدري  من الكلية  -

اجــتــمــــــاعــــــاتــهــــــا:    - فــي  الــوحــــــدة  تــقــتــرح 

 الموضوعات ومقدميها ووقتها



 المملكة العربية السعود 
 وزارة التعليم
 جامعة جازان  

 كلية الشريعة والقانون 
 للشؤون الأكاديميةوكالة الكلية 

 

    

 

 

4 
 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Jazan University 

Faculty of Sharia & Law 

 ملاحظات آلية التنفيذ  المنفذ التاريخ   الأسبوع المهمة 

 الأقسام العلمية

 وحدة التدريب التعاوني

في كل لقا  يشــــــــــاري أحد الخريجين في موضــــــــــوع   -

 الدورة

الأســـــــــــــــبـــوع   - مـــن  الـــعـــمــــــل  يســـــــــــــــتـــمـــر 

الســـــــــــــــادس من الفصـــــــــــــــل الأول ومــــا 

الرابع من  ثم من الأســــــــــــبوع  بعـــــده، 

 وما بعدهالفصل الثاني  

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  ه ـ26/02/1443 6 دورات عن دور الخريج بعد التخرج 

 وحدة العلاقات العامة

 الأقسام العلمية

 وحدة التدريب التعاوني

ــه  دور    - كــلــيــتــــ مــجــتــمــعــــــه،  وطــنــــــه،  تــجــــــاه  الــخــريــج 

وجـــامعتـــه، أســــــــــــرتـــه، الطلاب الملتحقين بـــالكليـــة، 

 العلم الذي تعلمه

 اقتراح الموضوعات المناسبة -

 يقدم الدورات أعضا  هيئة التدري  من الكلية  -

في كل لقا  يشــــــــــاري أحد الخريجين في موضــــــــــوع   -

 الدورة

اجــتــمــــــاعــــــاتــهــــــا:    - فــي  الــوحــــــدة  تــقــتــرح 

 يها ووقتهاالموضوعات ومقدم

الأســـــــــــــــبـــوع   - مـــن  الـــعـــمــــــل  يســـــــــــــــتـــمـــر 

الســـــــــــــــادس من الفصـــــــــــــــل الأول ومــــا 

الرابع من  ثم من الأســــــــــــبوع  بعـــــده، 

 وما بعدهالفصل الثاني  

 دليل عن الأقسام العلمية في الجامعات السعودية المناسبة

 لإكمال الدراسات العليا 

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  هـ04/03/1443 7

 العلميةالأقسام  

ــام   - ــا  الأقســــــــــ اســــــــــــتبـانـة للعميـد والوكلا  ور ســــــــــ

الــجــــــامــعــــــات  فــي  الــعــلــمــيــــــة  الأقســــــــــــــــــام  لــتــحــــــديــــــد 

 السعودية

جمع بيانات الأقســـــــام ووســـــــائل التواصـــــــل معها  -

 ومتى تعلن عن الدراسات العليا

 خدمات تقدمها الأقسام لمخريجين -

تصــــــــــــميم دليــل يجمع تلــل الجهــات مع وســـــــــــــائـل   -

 التواصل معها

عمل من: الأسبوع السابع  يستمر ال -

الأسبوع   إلى:  الأول،  الفصل  من 

 الرابع عشر من الفصل الأول 

يتابع الدليل للتحديث في الفصل    -

 الثاني وما بعده 

 وحدة شؤون الخريجين؛ بالتعاون مع:  هـ13/03/1443 8 استبانة تنشر على الخريجين لقياس رضاهم عن خدمات الكلية 

 والاعتماد الأكاديمي وحدة الجودة 

 الأقسام العلمية

تقرر الوحـدة في اجتمـاعـاتهـا بيـانـات الاســــــــــــتبـانـة،   -

الاســــــــم، مع الاســــــــتفادة من وحدة الجودة، ومنها:  

التخصص، طريقة التواصل، رأيهم في الخدمات:  

ــتــــــدريــــــب،  الــ ــبــــــة،  ــتــ ــكــ المــ ــيــــــة،  ــمــ ــيــ ــلــ ــعــ ــتــ الــ الإداريــــــة، 

 ، خدمات ما بعد التخرجالوحدات

 النتائج وعرضها على وكيل الكليةاستخلاص  -

 الأسبوع الثامن من الفصل الأول  -

 الفصل الثاني الأسبوع الثامن من  -



 المملكة العربية السعود 
 وزارة التعليم
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 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين هـ13/03/1443 8 لقا  مع الخريجين من مختلف الدفعات 

 وحدة العلاقات العامة

 دعوة عدد معين من الخريجين في كل لقا  -

 رعاية العميدباللقا   -

 لوحة تكريمية لمخريجين -

 حضوري اللقا  -

 الأسبوع الثامن من الفصل الأول  -

 الفصل الثاني الأسبوع الثامن من  -

  المعلومات المطلوبةوفق  في موقع الكلية  تصميم قاعدة بيانات

 تشتمل على الموقع العالي لمخريج و الموجودة والمتوقعة مستقبلا، 

 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين هـ18/03/1443 9

 وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي 

 المشرف على موقع الكلية

الاســــــــــــتبــــــانــــــات   - البيــــــانــــــات من  كــــــل  اســــــــــــتخلاص 

الكليـــــة ــا  نفـــــذتهـــ التي  ــة  ــا  التي  و   ،الســــــــــــــــابقـــ تنفـــــذهـــ

 الوحدة

التنســــيق مع المشــــرف على الموقع وعمادة تقنية  -

 البيانات على الموقعالمعلومات لآلية وضع كل 

 إدخال البيانات في الموقع -

في    - البياناتالعمل  مستمر    قاعدة 

 حتى نهاية عمل الوحدة 

 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين هـ25/03/1443 10 لقا  حضوري مع طلاب )المستو  السابع والثامن(

 الأقسام العلمية

 وحدة العلاقات العامة

 التعاونيوحدة التدريب  

 اللقا  برعاية عميد الكلية -

 دعوة الطلاب قبل الموعد بوقت كاف -

 التعريف بالوحدة ومهامها -

 إنجازات الوحدة وتطلعاتها -

 اقتراحات الطلاب من خلال أوراق عمل -

 الأسبوع العاشر من الفصل الأول  -

 الفصل الثانيالأسبوع العاشر من  -

 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين هـ25/03/1443 10 المتوقع تخرجهماستبانة توزع على 

 الأقسام العلمية

تقرر الوحـدة في اجتمـاعـاتهـا بيـانـات الاســــــــــــتبـانـة،   -

ــائل ومنها ــنة التخرج، وسـ : الاســـم، التخصـــص، سـ

اقــتــراحــــــات   لــلــتــوظــيــف،  اقــتــراحــــــات  الــتــواصــــــــــــــــــل، 

 للدورات المطلوبة، عقبات وتطلعات

على المتوقع تخرجهم في قاعات  الاســــــــــتبانة توزع   -

 الدراسة

 الأسبوع العاشر من الفصل الأول  -

 الفصل الثاني الأسبوع العاشر من  -

 عقد لقا ات مع متخصصين في فرص سوق العمل 

 لخريجي الشريعة والقانون 

 بالتعاون مع: ؛  وحدة شؤون الخريجين ه ـ02/04/1443 11

 وحدة العلاقات العامة

 العلميةالأقسام  

 وحدة التدريب التعاوني

 اقتراح الموضوعات المناسبة  -

اختيار المتخصـــــــــــصـــــــــــين من الجهات القضـــــــــــائية  -

 والتوظيفية والقطاع الخاص

 متحدثين على الأقل  4 حضوري، اللقا  -

ــــل   - ـــ ــــر من الفصــ ـــ ــــبوع العادي عشــ ـــ الأســ

 الأول 

ــــــر  - ــــــبوع العادي عشــ ــــــل  من   الأســ الفصــ

 الثاني
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 كلية الشريعة والقانون 
 للشؤون الأكاديميةوكالة الكلية 

 

    

 

 

6 
 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Jazan University 

Faculty of Sharia & Law 

 ملاحظات آلية التنفيذ  المنفذ التاريخ   الأسبوع المهمة 

 حسب ما هو مبين في الخطة - وحدة شؤون الخريجين ه ـ09/14/1443 12 هو موجود في الخطة متابعة الأعمال حسب ما 

 حسب ما اعتمدته الوحدة في اجتماعاتها -

 أيضًاالفصل الثاني  يطبق ذلل في  -

: إعداد الفصــــــــــل الثانييضــــــــــاف في  -

 التقرير  النهائي للوحدة

 ه ـ16/14/1443 13

 ه ـ01/05/1443 14

 في تويتر، وتصميم الإعلانات التعاون المستمر مع وحدة العلاقات العامة؛ للإعلان عن الأنشطة والدورات وأعمال الوحدة، في موقع الكلية في الانترنت، وحساب الكلية * 

 * التعاون المستمر مع المشرف على حساب الكلية في تليجرام

 

 إعداد 

 المشرف على وحدة شؤون الخريجين

 سردار محمد شيخ د. أحمد 

 ه ـ28/02/1443

 

 

 


