
 عمادة البحث العلمي
 الباحثاتوخدمات وحدة مساندة 

 نموذج داخلي 
 الأولتقرير الفصل الدراسي 

 هـ1438 صفر/ ربيع الأول /محرم

 
 

 السبالينهى 

 : أولا: الخدمات المساندة للباحثات -

 اسم المستشارة نوع الخدمة م

 عدد الطلبات

اعضاء هيئة  التاريخ العدد
 التدريس

طالبات 
الدراسات 

 العليا

 عامة بحثية استشارات 1

 √  الهدهود ةغاد د.

8 

 هـ12/1/1438

 هـ30/1/1438

 هـ1/2/1438

 هـ26/3/1438

 هـ27/3/1438

 √  بدار مصطفى فاطمةد. 

 هـ19/1/1438

 هـ25/1/1438

 هـ9/3/1438

 التحليل الاحصائي 2

 √  د. سامية بكري

19 
 

 هـ9/1/1438

 هـ8/2/1438

 √  د. وفاء محمود نصار
 هـ5/1/1438

 هـ26/1/1438

 √  لزيدامحمد  د. جواهر

 هـ11/1/1438

 هـ23/2/1438

 هـ29/2/1438

 هـ9/3/1438

 هـ22/3/1438

 √  د.منى الوكيل

 هـ10/2/1438

 هـ20/2/1438

 هـ27/3/1438

 √  أ.عيدة العنزي

 هـ25/1/1438

 هـ9/2/1438

 هـ21/2/1438

 هـ6/3/1438

 هـ13/3/1438

 هـ22/3/1438

 هـ27/3/1438

 

 

 

 

 

 

 



 عمادة البحث العلمي
 الباحثاتوخدمات وحدة مساندة 

 نموذج داخلي 
 الأولتقرير الفصل الدراسي 

 هـ1438 صفر/ ربيع الأول /محرم

 
 

 السبالينهى 

 

 ثانيا: الانجازات : -

 م
 الانجازنوع 

 
 التاريخ التنفيذ العدد الهدف منه

1 
إعداد 

 استمارات

     

     

2 
تصميم 
 نماذج

 تصميم الوحدة مديرة قبل من اقتراح
 للموظفة المنجز العمل لطبيعة هيكل

 بالوحدة
 1 العمل وتنظيم سير

 مديرة الوحدة
 عائشة الراشد أ.

 هـ1/1/1438

 هـ8/1/1438 بدور العصايأ. 1 الاستئذانمعرفة سبب  نموذج داخلي للاستئذان
إعداد جدول شامل بمواعيد 

للعام الجامعي الاستشارات الإحصائية 
 هـ 1438

 هـ1438 /1/1 هيلة السلميأ. 1 تحديد مواعيد الاستشارات

اعداد جدول شامل لمواعيد 
الاستشارات البحثية لخدمة النشر 

 1438العلمي للعام الجامعي 

وتقديم الخدمات لتنظيم العمل 
 بشكل افضل

 20/1/1438 أ.نهى السبالي 1

 ) إجازات ان،استئذ( نموذج
 للعدد الشهري المعدل

 الكلي
3 

 مديرة الوحدة
 أ. عائشة الراشد

 هـ20/12/1437

 طبيعة وتطوير تنظيم تصميم نموذج
 الأداء وقياس الوحدة عمل

 1 العمل وسير تنظيم
 مديرة الوحدة

 أ. عائشة الراشد
 هـ24/12/1437

 تحديث 3

ارسال نموذج بيانات مستشار متعاون 
لكافة المستشارات لتحديث بياناتهم 
وتدوين الاوقات المناسبة لتقديم 

 الاستشارة حسب جداولهن .

معرفة اوقاتهم المناسبة 
للاستشارة والتخصص قبل 

الاتصال بالباحثة لتحديد موعد 
 الاستشارة

 هـ12/1/1438 أ.نهى السبالي 13

عمل جدول للعدد الكلي لخدمات 

 2016وعام  2015الوحدة لعام 

وادراج رسومات بيانية توضح نسبة 
ارتفاع عدد الاستشارات ومقارنة بين 

 العامين

معرفة العدد الكلي لخدمات 
الوحدة خلال عامين والمقارنة 

 بينهم
 هـ29/1/1438 أ.نهى السبالي 3

4 
 خطة اعداد

 عمل

في العمادة التواصل مع المسئولات 
 بخصوص التواصل عبر البريد

 هـ23/1/1438 .منيرة الدغيثرأ 1 ايجاد حل للتواصل

 هيكل تنظيم طبيعة العمل المنجز
 

 هـ12/1/1438 أ.بدور العصاي 1 تنظيم العمل

إعداد خطة عمل )كتابة بنود الاجتماع 
) 

لترتيب محاور الاجتماع 
 ومناقشتها

 هـ3/1/1438 أ.بدور العصاي 1

كتابة خطاب لوكيلة عمادة البحث 
العلمي للرد على خطاب طلب 

الإحصائيات للاستشارات والرسوم 
 البيانية

 هـ22/1/1438 أ.بدور العصاي 1 تنظيم العمل

الطلب من المشرفة على أيميل الوحدة 
إرساله الخطاب المتواجد على أيميل 
الوحدة مسبقاً وإرفاق نموذج مستشار 

بيانات كافة متعاون  لتحديث 

هـ وذلك من 1438المستشارات لعام 

خلال تعميمه وإرساله عبر أيميل 
الوحدة على كافة المستشارات 

 المتعاونات مع الوحدة

تحديث بيانات المستشارات 
 ومعرفة ساعات العمل

 هـ12/1/1438 أ.بدور العصاي 1
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 السبالينهى 

 للوحدة الشامل النهائي السنوي التقرير
 هـ1437-هـ1436لعام 

 العمل سير توثيق
 بالوحدة

1 
 مديرة الوحدة

 أ. عائشة الراشد
 أ.نهى السبالي

 هـ8/1437

 هـ8/1/1438 أ.بدور العصاي 1 معرفة سبب الاستئذان نموذج داخلي للاستئذان

5 
اعداد 
 ميزانية

 من المستشارات شيكات تحرير
 الدراسي للفصل البنك

 1436 الثاني / ه 1437
  المالية المستحقات

 الوحدةمديرة 
 أ. عائشة الراشد

 هـ8/1437

  الوحدة تخص معاملات استلام
  

  الوحدة مديرة من ماليه مبالغ استلام

 الوحدة يخص فيما لصرفه
     استلام سند وتحرير

 هـ2/1438 أ.منيرة السلمي 

 
 اعداد هيكل يخص ماليه الوحدة 

 
 هـ1/1/1438 منيرة السلميأ.  تنسيق وتنظيم

6 
جداول 
 إحصائية

إعداد جدول للاستحقاقات المالية 
للاستشارات الإحصائية  لعام 

 هـ1438

احصاء الاستحقاقات المالية  
 للاستشارات

 هيلة السلميأ. 1
 هـ1438 /1/1

 هـ2/2/1438

إعداد جدول للاستحقاقات المالية 

 هـ1438لعام  البحثية للاستشارات 
احصاء الاستحقاقات المالية  

 للاستشارات
 هـ1/1/1438 أ.نهى السبالي 1

الاشراف على البريد الالكتروني  
والرد على الباحثات وارسال نموذج 
طلب الخدمة لكل باحثة ثم توزيع 

الطلبات على الزميلات بحسب نوع 
 الخدمة

الرد على الاستفسارات 
 بخصوص خدمات الوحدة

 هـ30/1/1438-1 أ.نهى السبالي 

بين تنسيق الجلسات الاستشارية 
الباحثات والمستشارات هاتفيا وارسال 
رسائل الكترونية تؤكد ذلك عبر البريد 

الالكتروني للوحدة لكل من الباحثة 

 0والمستشارة

 هـ30/1/1438-1 أ.نهى السبالي  لتنظيم جلسات الاستشارات

تنسيق الاستشارات بين المستشارة 
والباحثة بالهاتف وإرسال رسائل 
الكترونية عبر البريد الالكتروني 
 للوحدة لتوكيد جلسات الاستشارة 

عقد وتنفيذ الاستشارات في مواعيدها 
 المحددة

 3 لتنظيم جلسات الاستشارات
 هيلة السلميأ.

 أ.نجاة العنزي

 
 هـ5/1/1438

 
 هـ9/1/1438

 
 هـ1/1/1438

عقد جلسات الاستشارة وتهيئة مكان 
الاستشارة والنماذج الواجب تعبئتها 
 واستلام النماذج بعد انتهاء الاستشارة

 أ.نهى السبالي 8 الاستشارات البحثية

 هـ12/1/1438
 هـ30/1/1438
 هـ1/2/1438
 هـ26/3/1438
 هـ27/3/1438
 هـ19/1/1438
 هـ25/1/1438
 هـ9/3/1438

الإعلام والعلاقات التواصل مع قسم 
العامة بوكالة عمادة البحث العلمي 

لمعرفة الفعاليات والمؤتمرات الخاصة 
 بعمادة البحث العلمي

لاشتراك في الفعاليات وتفعيل 
 دور وحدة المساندة وخدماتها

 هـ15/1/1438 أ.بدور العصاي 1

     

 اعداد هيكل يخص ماليه الوحدة 
 

 هـ1/1/1438 السلمي منيرةأ. 1 لتنظيم العمل

.منيرة الدغيثرأ 1 عمل استشارة استلام طلب لعقد استشارة ه16/1/1438   



 عمادة البحث العلمي
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 نموذج داخلي 
 الأولتقرير الفصل الدراسي 

 هـ1438 صفر/ ربيع الأول /محرم

 
 

 السبالينهى 

 ه19/1/1438 .منيرة الدغيثرأ  تحديد موعد التواصل مع الباحثة والمستشارة 

للإجابة على استفسارات  توتيرالرد على تساؤلات في 
 الباحثات 

 
الرد على تساؤلات في  .منيرة الدغيثرأ

 تويتر

 الالكترونية الصفحة تصميم مناقشة
 مع للوحدة

 جهات لدى وتنفيذها الوحدة سكرتيرة
 مختصة
 خارجية

 1 وتنسيق تصميم
 مديرة الوحدة

 أ. عائشة الراشد
 هـ4/1/1438

كتابة خطابات موجهه لوكيلة عمادة  
 البحث العلمي الدكتورة عبير المصري
استلام خطاب من وكالة عمادة البحث 

 العلمي 

 أ.بدور العصاي 2 لضرورة سير العمل

 هـ 22/1/1438

 
 هـ17/1/1438

 19/1/1438 أ.ياسمين الايداء 3 تنسيق وتنظيم استقبال المستشارات والباحثات

 هـ2/2/1438 أ.ياسمين الايداء   عمل حصر الاجازات السنوي 

الاجتماع المنعقد مع كتابة محضر   -
 مديرة وحدة مساندة وخدمات الباحثين.

  أ.بدور العصاي  

تنظيم مواعيد مقابلة أعضاء   -3

الوحدة مع مديرة الوحدة الأستاذة 
 عائشة على حسب ساعاتها المكتبية .

  أ.بدور العصاي 1 لضرورة سير العمل

استلام خطاب من وكيلة عمادة   -4

 البحث العلمي الدكتورة عبير المصري
 أ.بدور العصاي 1 

 هـ17/1/1438

تصدير جميع الخطابات الصادرة  -5

برقم صادر خاص بالوحدة عن طريق 
 مدار )الاتصالات الإدارية (

للحفاظ على معلومات الخطاب 
وتأكيد وصولة للجهة المرسل 

 إليها
 أ.بدور العصاي 

 هـ22/1/1438

استلام جميع الخطابات الواردة  -6

للوحدة من جهات أخرى عن طريق 
 مدار )الاتصالات الإدارية (

 لتأكيد استلام المعاملة
 أ.بدور العصاي 

 هـ18/1/1438

 حصر الغياب والحضور 
عمل نماذج الاستئذانان والاضطراري 

 والاعتيادي
  لضرورة سير العمل

 منيرة السلميأ.
 أ.ياسمين الايداء

 هـ15/1/1438

 الرد على استفسارات الباحثات
 وفي مقر الوحدة  هاتفيا والكترونيا

 30/1/1438-1 أ.نهى السبالي  الوحدةلشرح الخدمات المتاحة ف

التواصل مع الدكتور محمد حسانين 
والاجابة التدقيق اللغوي  بخصوص

الخاصة  على استفسارات الباحثات
 بالتدقيق اللغوي والاقتباس

للاستفسار عن خدمة التدقيق 
 اللغوي وشروط التقديم 

 هـ15/1/1438 أ.نهى السبالي 

 شراء مستلزمات للوحدة ملفات
  CDs و

 هـ22/1/1438 أ.نهى السبالي  الشامل يلعمل التقرير السنو

استلام التقارير الشهرية من موظفات 
  الشهري الشامل الوحدة وعمل التقرير

  لضرورة سير العمل 
 أ.نهى السبالي
 أ.نجاة العنزي

 هـ30/1/1438

طباعة التقرير السنوي الشامل لعام 

هـ   1436-1437  
 لإرساله للعمادة البحث العلمي
 وللاحتفاظ بنسخة للوحدة 

 أ.نهى السبالي 
22/1/ 1438  
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 السبالينهى 

 

 

 ثالثا: الاجتماعات : -

 التاريخ العدد العنوان البيان م

 مساندة وخدمة الباحثات اجتماع مع أعضاء وحدة 1

 تنظيم وتطوير طبيعة عمل الوحدة
ومناقشة نموذج الاجازات و الاستئذان ونموذج 
تنظيم العمل والاقتراحات الجديدة وقياس الأداء 

 وهيكل طبيعة العمل المختص للموظفة

هـ4/1/1438 1  

2 
 ) اللجنة مقررة( الخريجات لجنة اجتماع

 مديرة الوحدة
 الراشد عائشة

 هـ2/1/1438 1 العمل وورش الزيارات مواضيع تحديد

3 
 ) اللجنة مقررة( الخريجات لجنة اجتماع

 الراشد عائشة
 هـ10/1/1438 1 العمل وورش الزيارات مواعيد تحديد

 هـ 8/3/1438 1 العمل وتنظيم سير العلمي البحث عمادة وكيلة الدكتورة مع اجتماع 4

 هـ 12/3/1438  1 شخصية مقابلة الجدد الوحدة موظفات مع اجتماع 5

 هـ 13/3/1438 1 بالوحدة العمل على الموافقة نموذج توقيع الجدد الوحدة موظفات مع اجتماع 6

 

 

 رابعا: تكنولوجيا المعلومات: -

 التاريخ الوصف\الهدف البيان م

1 

 الالكترونية الصفحة تصميم مناقشة
 مع للوحدة
  الوحدة سكرتيرة

 مختصة جهات لدى وتنفيذها
 خارجية

 مديرة الوحدة
 أ.عائشة الراشد

 هـ4/1/1438الاربعاء  وتنسيق تصميم
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 السبالينهى 

 

 

 تطوير الكادر الاداري: -

 العنوان نوع النشاط م
 المشاركة نوع

 المنظمة جهةال المكان التاريخ العدد
 حضور اشراف تنظيم

 مؤتمر 1
    

 
   

       

         ندوة 2

 دورة 3

 نعلم دعم( دورة
 برنامج ) الطلاب
 المهنية الشهادة

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 

 الاربعاء
 ه 1438/1/4

 الموافق
2016/1/5 

 20 مبنى
 الدور

 الارضي
 4 مهارات

 تطوير عمادة
 المهارات

 ورش عمل 4

 الخطة( ورشة
 لقسم الاستراتيجية

 الجغرافيا - م 2020
2016 

 الواقع المستقبلية الرؤية
 ) والتطلعات

 أ. عائشة الراشد

 √ √ 1 

 شعبان 24 الثلاثاء
 / الموافق ه 1437

 م 2016 / مايو 31

 1 ( مبنى
 الثاني الدور

 قسم
 الجغرافيا

 الجغرافيا قسم

 محاضرة 5

 السياسات( دكتواره رسالة
 في والخلل السكانية

 دول في السكانية التركيبة
 لدول التعاون مجلس

 وتحديات العربي الخليج
 الوطني والامن التنمية

 أ. عائشة الراشد

 √  1 

 22 الاحد /8/ ه 1437
 الموافق

 م 2016/5/29

 1 ( مبنى
 الدور

 قاعة الثالث
 الدراسات

 العليا

 الدراسات
 قسم العليا

 جغرافيا

 أخرى 6

 حضور حفل المعايدة
 و بدء العام الدراسي 

 أ.بدور العصاي

 

 √ 1  

وكيلة مكتب 
عمادة 
البحث 
 العلمي

وكالة البحث 
 العلمي

 البهو     هـ2/1438 /29  √ √ √    الانجاز لقاء
    الرئيسي

 الملك جامعة
     سعود

 مع لقاء
 البروفسور
Dr.Rick 

 Olson رئيس
 قسم قسم

 الهندسة
Industrial 

and Systems 
Engineering 

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
 ، ه 1437/10/1

6/july/2016 

Universit
y 

of San 
Diego 

 

 حفل حضور
 المبتعثين الطلبة
 في العيد يوم

 جامعة
University 

of San Diego 

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
7/july/2016 

، 
 ه 1437/10/2

Universit
y 

of San 
Diego 
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 سادسا: الصعوبات والمعوقات: -

 البيان م
 نوع الصعوبة

 مقترحات لتحسين
 مالية ادارية فنية استشارية

   √ √ صعوبة البحث عن مكان هادئ وخاص لعمل الاستشارات 1
حجز أحد غرف المكتبة المركزية لتكون خاصة 

 للاستشارةبالوحدة  وتجهيزها 

 للتواصل توفير جوال خاص بالوحدة أو صفر   √    والباحثات مع المستشارات  صعوبة التواصل 2

 توفير آلة تصوير  √  √  صعوبة طباعة النماذج  3

                                         

 مساندة الباحثات مديرة وحدة                                                               

 الراشدوسف يبنت أ/عائشة                                                              

University -3 
of San Diego 

 الولايات المتحدة في
 الامريكية

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 ،20/june/2016 

Universit
y 

of San 
Diego 

 

 ميدانية رحلة
The متحف الى 

San Diego 
Museum of 

Art and 
Ancient 
Egypt 

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
16،21/july/2016 

1437/10/ 
SanDiego  

 متحف زيارة
 بكنغهام وقصر
 لندن في

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
31/july/20 

 ه 1437/10/26
 London 

 قلعة الى رحلة
Windsor 

Castle 
 بريطانيا

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
1/Augst/2016 
 ه 1437/10/27

 
Windsor 
London 

 ورحلة زيارة
 مدام متحف الى

 توسو
Madame 
Tussauds 

 أ. عائشة الراشد

 

 √ 1 
4/Augst/2016 

 ه 1437/11/1
 London 

 التعريفي اللقاء
 القسم لطالبات

 أ.عائشة الراشد

 

√ √ 1 

 الاثنين
1438/1/19 

 الموافق ه
1438/10/9 

 الآداب كلية
 الدور

 الارضي
 1 مدرج

 الجغرافيا قسم


