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                   جامعة الملك فيصل
وكالة الجامعة للدراسات والتطوير وخدمة المجتمع
           إدارة تطوير الشراكة المجتمعية
                       *******
إجراءات وآليات تنفيذ برامج شراكة مجتمعية 
في مقار إحدى (المجمعات التجارية –الأماكن العامة) خارج الجامعة *

	البيان
	الجهة المسؤولة
	تفاصيل البيان

	خطة البرامج
/ برنامج واحد 
	إدارة الكلية
	· إرسال خطاب للمشرف على إدارة تطوير الشراكة المجتمعية يتضمن طلب التنسيق مع الجهات المعنية خارج الجامعة لتنفيذ خطة البرامج (يفضل ارسال برامج القسم الواحد على الأقل). 

	مشتملات الخطة
(ترفق مع خطاب عميد الكلية)
	عضو هيئة التدريس المنفذ للبرنامج
	· السيرة الذاتية باللغة العربية.
· وسائل التواصل (البريد الإلكتروني – رقم الجوال)
· مقترح تنفيذ الفعالية ويشتمل على التالي:
(العنوان – الهدف العام للفعالية – الأهداف التفصيلية -الفئة المستهدفة – عدد المستهدفين – مكان تنفيذ الفعالية (تحديد المساحة) – عدد (2) موعد على الأقل تنفيذ الفعالية -متطلبات تنفيذ الفعالية داخل أو خارج الجامعة -الجهات المقترح مشاركتها من داخل وخارج الجامعة). 

	موعد إرسال خطة البرامج من الكلية
	إدارة الكلية
	· قبل تنفيذ البرنامج الأول بمدة لا تقل عن شهرين.
· يفضل إرسال برامج الكلية بشكل إجمالي وقبل بداية كل فصل دراسي على أن يكون تاريخ أول برنامج بعد شهرين من وصول الخطة لإدارة تطوير الشراكة المجتمعية؛ وذلك لاستصدار موافقات من جهات أمنية متعددة.

	الموافقات الرسمية داخل الجامعة
	إدارة تطوير الشراكة المجتمعية
	· يتم الحصول على الموافقات من وكالة الجامعة للدراسات والتطوير وخدمة المجتمع خلال يومين عمل على الأكثر.

	الموافقات الرسمية من إمارة الأحساء
	إمارة الأحساء والجهات المسؤولة
	· في حالة تنفيذ الفعالية في مكان عام أو مجمع تجاري يتم الحصول على الموافقات من إمارة الأحساء من خلال لجنة متخصصة داخل الإمارة ولا يتم تنفيذ البرنامج إلا بعد صدور الموافقات الرسمية. 

	تقرير تنفيذ الفعالية
	عضو هيئة التدريس المنفذ للبرنامج
	· يتم إرسالها بالإضافة إلى المرفقات عبر البريد الإلكتروني لإدارة تطوير الشراكة المجتمعية cpa@kfu.edu.sa فور انتهاء تنفيذ البرنامج بغرض التوثيق لإدراجها ضمن ملف الكلية المنفذة لاستخدامها في عمليات الجودة بالجامعة.

	تسجيل البرنامج على قاعدة الخدمات المجتمعية
	مسؤول وحدة الشراكة المجتمعية بالكلية
	· تسجيل البرنامج بالقاعدة.

	التغطية الخبرية للفعالية
	إدارة الكلية
	· يتم إرسالها إلى المركز الجامعي للاتصال والاعلام بالجامعة للتوجيه لمن يلزم لاتخاذ اللازم نحو التغطية الخبرية على صفحة الجامعة على الإنترنت (يفضل عند إعداد الخبر إضافة جميع الجهات المتعاونة مع الكلية المنفذة من عمادات وإدارات الجامعة التي نسقت وشاركت فعليا في الفعالية).

	إصدار شهادات التكريم / الحضور
	إدارة الكلية
		إصدار شهادات التكريم / الحضور
	إدارة الكلية
	· للمشاركين داخل الكلية وخارجها (أعضاء هيئة التدريس – طلاب -موظفين) 
· [bookmark: _GoBack] المستفيدين فعليا من أنشطة وفعاليات الكلية.









· يوجد على موقع الإدارة النماذج إلكترونية لمتطلبات تنفيذ البرامج والفعاليات كالتالي:
- نماذج الخطابات.
- نماذج المقترحات لتنفيذ الفعاليات الخارجية.
- نماذج التقارير.
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