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ن    تعريف ياسة  س     بالكلية الموظفي 

 : مقدمة .  1
الكلية تاما   تدرك  هو  أن    إدراكا  بها  بالعمل  يلتحق  الذي  وعليه  لنجاح اأساس  الموظف  ستحققه  جميع  يجب    الذي  يحصل  أن 

ي الكلي
ن فن ي قد تعينه  ةالموظفي 

ورية الت  ي أداء مهمامه  معلى كافة المعلومات الأساسية والضن
 حسب اختصاصه وذلك حت    م كلفن

    يصبح فاعلا بها. 
أهمية  لذا   الكلية  إل  لإجراءات  با  بالغةتولي  يجعلهمتعريف  الهادفة  الذي  الأمر  بالكلية  ن  ترحيب    الموظفي  بأنهم موضع  يشعرون 

ي تحقيق  بوتقدير  
فن يساعد  بالكلية  ستقر ال ما  مهامهم  ي 

فن ن   ار   الموظفي  تعريف  أن  يمكن    كما  الذي  الأساس  ن من ايشكل  لموظفي 
ا واجباتهم  خلاله  أداء  ي 

فن واقتدار  لإسراع  يعمل   بكل كفاءة  الذين  الأشخاص  ذلك على صعيد  أكان  أو على صعيد    ونسواء  معهم 
 . القسم أو الكلية

 
 : من السياسة   الهدف .  2

ي  تهدف هذه السياسة إل 
ن تعريف تحديد نهج الكلية فن ن الذين يتقلدون مناصب لأول مرة الجدد  الموظفي  بآلية العمل   والموظفي 

  ذلكشمل  ي و  والتعريف بالكلية والقسم الذي ينتمي إليه والسياسات المعمول بها، قبل وصول الموظفبدء من مرحلة ما  بالكلية
 : ي
 الآت 

   . ة والماليةالأكاديمية والإداري بسياسات الكلية همتعريف -
ي على اتهم مساعد -

 ممكن وقت  أسرعلتكيف مع بيئة العمل بالكلية فن
ات قياسحول  لهم معلومات مفيدةتقديم   -  الكليةب  ءدا الأ  مؤسرر
 استقاء المعلومات الصحيحة من مصادرها بالكليةبمكونات الكلية المختلفة حت  يتمكنوا من  همتعريف  -
ي تنتهجها الكليةسياسة تعريفهم بال -

 بالكلية.  تقييم أعضاء هيئة التدريسل الت 
 الوظيفة عزيز فهمهم لواجبات ومسؤوليات ت -
 توقعاتها لأدائهم أثناء عملهم بالكلية تطلعات الكلية و فهم  -
ي ذلك التوجيه وجهات با تعريفهم  -

 بالكلية  الرئيسية التواصللمعلومات والدعم المتاح لهم، بما فن
 بالكلية التدريب والتطوير  فرص ليط الضوء على ست -
ي بنجاح متطلبات الختبار  الوظيفةمهاراتهم ومعرفتهم لأداء  تسخي   -  وإثبات أنها تلت 

 
 : اق السياسة نط    .3

على   السياسة  هذه  ن  تنطبق  التحاقهم  الموظفي  مرة  اثناء  الكلية  لأول  ي 
فن مهامبالعمل  استلامهم  ذلك   الكليةب  ةجديد  أو  ويشمل 

الكلية على في   تنظمها  الجلسات  يبلغ مدتهسلسلة من  ي 
بما ل يقل عن    ا ات متفاوتة والت  الأكاديمي    8الإجمالية  العام  ي 

ساعات فن
بالكلية وتغطي جالواحد   ن  الموظفي  تقييم  التنظيمي وسياسة  للكلية وهيكلها  التنظيمية  باللائحة  الموظف  تعريف  وانب من شأنها 

ن وسياسة البحث العلمي وسياسة توجيه أعضاء  ها من السياسات هيئة التدريس الجدد وسياسة استبقاء الموظفي  وقد يشمل . وغي 
ي وقسم المالية وقسم الموارد الصحة والسلامة  لجنة  مثل    ولجان الكلية المختلفة  أقسام  التعريف جلسات مع

وقسم الدعم الفتن
ية، لذا   ن الجدد حضور  البشر   يستطيعوا حت   تها  وتوجهافهم ثقافة الكلية  هذه الجلسات وذلك حت  يتمكنوا من  يجب على الموظفي 

  . بها العمل بشكل مري    ح وفعال 
 
ن .  4  : مسئوليات الموظفي 
مع  ا تم الكليةشيا  حاليا   اهتمامات  الموجودين  ن  والموظفي  الجدد  الأكاديمية  ،  بموظفيها  الأقسام  ورؤساء  ن  الموظفي  يتحمل كافة 

كة   والإدارية   ي الكلية، وهذا يبدأ بضمان حصول  لمسؤولية مشي 
ن فن ن على  تطوير الموظفي    . بالكلية المناسب  التعريفجميع الموظفي 

ن التحلىي بروح المب  ي محاولة معرفة الكلية وسياساتها وتنظيمها وأدوارها واستقاء  لذا تتوقع الكلية من كافة الموظفي 
المعلومات ادرة فن

إبراز   ها ن مصادر المطلوبة م يمكنهم من  أنهم يستطيعون من خأنفسهم    مما  يعتقدون  ي 
الت  الجوانب  ي 

ي نجاح  لالها  فن
المساهمة فن

 الكلية. 
 
ن بالكلية . تطبيق سياسة  5  : تعريف الموظفي 

ن بالكليةت سياسة  ضمن إطار تنفيذ   بطريقة تضمن جودة الأداء  هذه السياسة  ، ستتمكن الكلية من تنفيذ  عريف الموظفي 
ي هذا المجال 

:   والممارسات السليمة والمستدامة لأنشطة الكلية فن ي
 وذلك من خلال الآت 
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ي تتولمكتب  يمثل -
ي يمكن للكلية استخدام  مساعد العميد للشؤون الإدارية والمالية الجهة الت 

طاقاتها  تحديد السبل الت 
ي جعل الكلية بيئة جاذبة لأعضاء  مواردها الحالية بما و 

 . هيئة التدريس الجدديساهم فن
ي من شأنها المساهمة  ع الخطوات اللآزمة و اتبا التأكد من مكتب مساعد العميد للشؤون الإدارية والمالية على سيعمل  -

الت 
ي 
 . شكل فاعلب لسياسةا هذه تنفيذ فن

ي عملية التعريف وعقد الأكاديمية  سيتم التنسيق مع الأقسام -
 مخصصة لهذا الغرض. عمل ورشات  لتنسيق الجهود فن

ن  - ي يجب أن تتضمنها سياسة التعريف   تدشي 
   . بالكليةقائمة تشمل الأنشطة الت 

 
 سياسة ومتابعة تنفيذها: مراجعة ال   . 6

ن بالكلية سياسة  يجب أن تخضع   ي ل يمكن أن تتحقق إل عن طريق  تعريف الموظفي 
 : لممارسات إدارية سليمة  والت 

تعريف  بسياسة  متابعة التقارير المتعلقة  نائب العميد للدراسات الجامعية وخدمة المجتمع يتول مكتب  المتابعة:  -
ن بالكلية ي  سات المسحية وأية معلومات أخرى ذات صلة، مع إعداد تقرير رسمي إل عوإجراء الدرا  الموظفي 

ميد الكلية فن
 عتها  نهاية كل فصل دراسي 

فع تقارير تتعلق  رفع التقارير:  - ام الأعضاء الجدد أو الذين يتقلدون مناصب جديدة سي  ن بحضور مختلف   بمدى الي 
ي تتضمنها 

ن بالكلية سياسة    الفعاليات الت  ي  تعريف الموظفي 
لتضمينها بملف تقييم أعضاء الهيئة   نهاية كل عام أكاديمي  فن

   التدريسية
ي نهاية كل عام أكاديمي للتأكد من فاعليتها وتوافقها مع الإجراءات المعمول    المراجعة:  -

ستخضع هذه السياسة للمراجعة فن
 لها.   بها ولضمان الممارسة الصحيحة
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أعد هذه  
 الستمارة: 

 
لجنة السياسات  

 كاديمية  الأ 
 
 

كلية الزهراء  
 للبنات 

 
 ليةسياسة التعريف بالكاستبيان تقييم  

 

 : الموظف اسم  

 القسم:  : التخصص 

 اسم العضو الموجه: 

أوافق   م
 بشدة 

ل  ل أوافق   أوافق 
أوافق 
 بشدة  

     مفيدا لي   التعريف كان  1

        واضحا  الأقسام والكليةكان دور  2

     جيدة   التعريف آلية كانت  3

ي  4
ي  التعريفشجعتن

     بسلطنة عمان فهم طبيعة العمل  فن

ي النخراط بالكلية بسهولةاستفدت من  5
      المعلومات المقدمة من مختلف الأقسام فن

ي  5
ي  التعريف ساعدتن

 وضع خطة عمل لي بالكلية  فن
 

    

ي  6
ي  التعريف ساعدتن

     وتحقيقها تحديد الأهداف  فن

ي  7
ي  التعريف ساعدتن

 بالكلية  نقاط القوة والضعف استكشاف فن
 

    

ي  8
ي  التعريف ساعدتن

     معرفة السياسات الأكاديمية والإدارية والمالية  فن

ي  9
ي  التعريف ساعدتن

ي  فهمفن
     التعليم والتعلم والبحث العلمي  أدوار الكلية فن

ي  10
ي  التعريف ساعدتن

     جودة التدريس    معرفة تطوير فن

ي  11
ي  التعريف ساعدتن

ي  شاف مصادر التمويلاستكفن
        البحت 

ي اللقاءات مع  12
ي اتخاذ قرارات مهمة مختلف الأقسام ساعدتتن

     فن

ات  13 ن على التعريفمهارات وخي  ن القائمي       ملائمة الموظفي 

     بصفة دورية منظم و   جلسات التعريف بشكل عقدت  14

ي التعريف على  15
     ية وتوقعاتها لأداء عملىي بالكليةتطلعات الكلفهم ساعدتن

ي التعريف على معرفة 16
     بالكلية التدريب والتطوير فرص  ساعدتن

ي  17
ي الحصول على المعلومات المطلوبة   التعريف ساعدتن

     فن

ي  18
ي  التعريف ساعدتن

     كيف مع بيئة العمل بالكلية بشعة لتا فن

ي  19
ي  التعريف ساعدتن

     رفة مكونات الكلية المختلفة مع فن

ي  20
ي  التعريف ساعدتن

     استقاء المعلومات الصحيحة من مصادرها بالكلية فن

 


