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	الاستثناءات والإعفاءات
	تكون الاستثناءات والإعفاءات من السياسات الواردة بهذا الدليل فقط بقرار من رئيس الجامعة بناء على التفويض الصادر له من مجلس الأمناء، وأن يكون بناء على عرض السلطة الإدارية المعنية [العمداء ، رؤساء المراكز، والمشرف العام على الإدارة]وذلك  بعد العرض على مجل...
	وفي كل حالة لا بد أن يتضمن قرار الاستثناء أو الإعفاء من قواعد هذه السياسات بياناً للمبررات التي اتخذ القرار على أساسها.
	ويجب اعتبار أن أي استثناء أو إعفاء من قواعد هذه السياسات هو حالة خاصة بذاتها ومن ثم لا تعتبر سابقة يقاس عليها إلا إذا رأى مجلس الأمناء أهمية تعديل السياسة المعنية لتقنين الاستثناء وجعله من قواعد السياسة في ضوء الظروف التي أوجبته.
	I. سياسة استخدام مباني الجامعة
	الهدف
	II. سياسة استخدام جهات خارجية لمرافق الجامعة

	الهدف
	قيود على استخدام الجهات الخارجية لمرافق الجامعة
	1. على الجهات الخارجية التي تسمح لها الجامعة باستخدام مرافقها الالتزام بما يلي:
	1.1. عدم استخدام اسم وشعار جامعة النهضة في الإعلان عن فعالياتها إلا بغرض الإشارة إلى مكان انعقاد الفعالية. وفي غير ذلك من الحالات يقتضي الأمر الحصول على موافقة المشرف العام على الإدارة لوضع اسم الجامعة على مطبوعات الجهة الخارجية.
	1.2. عدم إحضار الأطعمة والمشروبات عن غير طريق الجهة التي تتعامل معها الجامعة.
	1.3. وضع اللافتات والإعلانات عن النشاط المرخص به في المواقع وبالمواصفات المحددة من إدارة الخدمات الإدارية بالجامعة، وإزالتها فور الانتهاء من الفعالية من دون ترك أي آثار تشوه مباني الجامعة.
	1.4. الالتزام بجميع قواعد وتعليمات الأمن والسلامة المحددة من قبل الجامعة. وفي حال المخالفة يكون للجامعة الحق في فسخ التعاقد وإلزام الجهة الخارجية بسداد التعويض المناسب عن تعريض الجامعة للأخطار.
	1.5. تحمل جميع التكاليف الخاصة بتنظيم فعالياتها في مرافق الجامعة ومنها تكلفة إيجار المرفق المخصص لها شاملة تكلفة استهلاك التيار الكهربائي والمياه والصيانة وعمال الخدمات الذين توفرهم الجامعة. كذلك تحمل كافة تكاليف الإصلاحات لما قد يحدث لمرافق الجامعة م...
	2. يتم التعاقد مسبقاً بين الجهة الخارجية الراغبة في استئجار بعض المرافق الجامعية المسموح باستخدامها من قبل الغير. ويحدد العقد طبيعة الفعالية المستهدف إقامتها والموعد المحدد وأعداد الحضور المتوقعين وأنواع الخدمات الإضافية التي ترغب الجهة الخارجية أن تو...
	3. في جميع الأحوال ينبغي أن تسدد الجهة الخارجية تأميناً يبلغ 50% من التكلفة الإجمالية، على أن يسدد الباقي فور انتهاء الفعالية. ولن تفرج الجامعة عن متعلقات الجهة الخارجية الموجودة بمكان الفعالية إلا بعد سداد باقي قيمة العقد وحسب التكلفة الفعلية.
	في حالة طلب جهات خارجية استخدام مرافق الجامعة تتبع ذات الإجراءات المبينة في سياسة استخدام مباني الجامعة لوحدات الجامعة المختلفة
	III. سياسة تسمية مباني ومرافق الجامعة
	الهدف
	تحديد القواعد التي تتبع في إطلاق أسماء على مباني ومرافق الجامعة
	فلسفة تسمية المباني والمرافق الجامعية
	تهدف الجامعة بإطلاق، أسماء على مبانيها ومرافقها تكريم رموز الوطن في مجالات النضال الوطني وفي العلوم والفنون والآداب، وكذلك تكريم الشخصيات التي أسهمت في تأسيس الجامعة.
	القواعد العامة
	1. يقصد بالمباني والمرافق الجامعية في هذه السياسة المباني التعليمية والقاعات الدراسية والمعامل والمختبرات والمكتبات الجامعية، ومباني الخدمات العامة [ المسرح ومبنى الأنشطة الطلابية...] والحدائق والمداخل الرئيسية للجامعة.
	2. في الأساس لا تطلق على المباني والمرافق الجامعية أسماء الأشخاص ذوي الصلات المباشرة بالجامعة من أعضاء هيئة التدريس وأعضاء مجلس الأمناء ومجلس الجامعة والعاملين بالحكومة والجهات ذات العلاقة بالجامعة. ويستثنى من ذلك اسم مؤسس الجامعة أ.د. صديق عفيفي.
	3. يجوز إطلاق أسم من الشخصيات الواردة في البند السابق على أحد مباني الجامعة أو مرافقها بعد تقاعده أو اعتزاله العمل بالجامعة - بعد مرور فترة يقدرها مجلس الأمناء على انقطاع صلته بالجامعة - أو حال وفاته وذلك تقديراً لخدماته للجامعة.
	4. عند النظر في إطلاق اسم مؤسسة عامة أو شركة يكون من الضروري مناقشة مدى توافق الاسم وطبيعة المؤسسة مع أغراض الجامعة وأنشطتها التعليمية والبحثية. وإذا تغير اسم المؤسسة أو الجامعة بعد إطلاقه على أحد مباني الجامعة أو مرافقها يظل الاسم القديم من دون تغيير...
	5. عند إطلاق تسميات على مباني ومرافق الجامعة، يراعى أن توصف بأوصاف تتناسب مع الغرض منها. وبذلك تستخدم الأوصاف التالية:
	5.1. يطلق وصف " قاعة" Hall على أماكن الدراسة وسكن الطلاب.
	5.2. يطلق وصف " المعمل" Laboratory على الأبنية التي يوجد بها معامل ومختبرات.
	5.3. يطلق وصف " مبنى" Building على المواقع المخصصة للأغراض التعليمية أو المكاتب الإدارية.
	5.4. يستخدم الغرض المتخصص لبعض المباني في وصفها، مثلاً مبنى المسرح يطلق عليه " المسرح" ومبنى مركز البحوث يطلق عليه " مركز البحوث"، وهكذا.
	6. يجوز إطلاق اسم مستقل على جزء من مبنى أو منطقة، مثلاً يمكن تسمية الحديقة المحيطة بالبحيرة الصناعية " حديقة البحيرة"، بينما يطلق على الجزء من الحديقة المحيطة بكلية الصيدلة: حديقة الصيدلة" وهكذا. كما يجوز إطلاق اسم مستقل لكل قاعة من قاعات مبنى دراسي.
	7. في جميع الأحوال، توضع لافتة نحاسية في مكان واضح بالمبنى أو المرفق الجامعي تحمل الاسم المعطى له مع تعريف موجز بصاحب الاسم وسبب تكريمه بإطلاق اسمه على ذلك المبنى أو المرفق أو جزء منه بحسب الأحوال.
	8. يراعى أن تكون اللافتات بمواصفات موحدة سواء من حيث الحجم أو المادة المصنوعة منها أو طريقة الكتابة عليها وشكل الخط وحجم الحروف المستخدمة. كل ذلك بغرض إبراز شخصية الجامعة وصورتها المتميزة.
	9. يجوز وضع صورة فوتوغرافية أو مجسم نصفي للشخصيات العامة والرموز الوطنية الذين تطلق أسماؤهم على مباني أو مرافق بالجامعة. وتوضع الصورة أو المجسم في البهو الأساسي للمبنى أو المرفق.
	10. يطلق اسم الشخص [أو الجهة] الذي يتبرع بأكثر من 50% من تكلفة إنشاء مبنى أو مرفق جديد بالجامعة على ذلك المبنى أو المرفق.
	11. تبقى الأسماء المطلقة على المباني والمرافق الجامعية طوال فترة بقاءها في الاستخدام الفعال. ويجوز في حالة إعادة البناء أو إدخال تغييرات جوهرية تغير من طبيعة المبنى أو المرفق تغيير الاسم المطلق عليها.
	12. يكون لمجلس الأمناء سلطة إلغاء التسمية حال تتضح معلومات أو تصدر أحكام من شأنها المساس بسمعة صاحب الاسم الذي تم إطلاقه على مبنى أو مرفق جامعي، أو ما قد يرتكبه ذلك الشخص الطبيعي أو الاعتباري من أعمال مخلة بالشرف أو الأمانة .
	الإجراءات التنفيذية
	1. يجوز لرئيس الجامعة والعمداء والقيادات الأكاديمية المسئولة عن المراكز البحثية والوحدات الجامعية المختلفة التقدم باقتراح إطلاق أسماء معينة على مباني الكليات والوحدات الجامعية المسئولين عنها مع تبرير تلك الاقتراحات.
	2. تعرض الاقتراحات على مجلس الجامعة لفحص الاقتراحات والتوصية بالرأي في شأنها.
	3. تعرض توصيات مجلس الجامعة على مجلس الأمناء لاتخاذ قرار بشأن إطلاق الأسماء المرشحة.
	4. يجوز لرئيس مجلس الأمناء اقتراح إطلاق أسماء معينة على مبان ومرافق جامعية، ويناقش المجلس الاقتراح ويصدر القرار المناسب في شأنه.
	5. يتم الاتصال من رئيس الجامعة بالأشخاص الطبيعيين الأحياء الذين تقرر إطلاق أسماؤهم على مبان أو مرافق جامعية لإبلاغهم بالقرار وحيثياته ويتحصل على موافقتهم.
	6. يدعى الأشخاص الأحياء وممثلي المؤسسات والأشخاص الاعتبارية ومن ينوب عن الأشخاص المتوفين الذين تقرر إطلاق أسماؤهم على مبان أو مرافق جامعية لحضور الاحتفال برفع الستار عن اللوحات التي تحمل أسمائهم.
	IV. سياسة استخدام ممتلكات الجامعة

	الهدف
	قواعد السياسة

	عقوبات المخالفين
	يترتب على مخالفة قواعد هذه السياسة ما يلي:
	1. تقييد أو إنهاء استخدام المخالف لنظام الحاسبات والشبكات الجامعية لفترة مؤقتة أو نهائياً بحسب حجم المخالفة. ويصدر القرار بالعقوبة من المشرف العام على الإدارة.
	2. اتخاذ الإجراءات القانونية بحق المخالف بعد إجراء التحقيق معه بواسطة إدارة الشئون القانونية بالجامعة.
	3. تكليف المخالف بإعادة الأوضاع إلى ما كانت عليه قبل المخالفة تحت إشراف الإدارة المختصة بتأمين الحاسبات والشبكات.
	4. تحميل المخالف تكلفة إصلاح أو استبدال أي أجهزة أو برامج تكون قد تلفت بسبب مخالفته للنظم والقواعد المقررة لاستخدام الحاسبات والشبكات الجامعية.
	5. اتخاذ الإجراءات التأديبية المنصوص عنها في لائحة المخالفات والجزاءات بالجامعة.
	تنطبق القواعد العامة التالية في جميع أنحاء الجامعة:
	1. على جميع أعضاء أسرة الجامعة [ أعضاء هيئات التدريس، المدرسون المساعدون والمعيدون، الإداريون، العاملون على جميع المستويات، الطلاب] تسليم أي شيء يعثرون عليه إلى مشرفي المباني في حالة العثور عليها داخل مبنى معين أو إلى مشرفي الحدائق والبوابات حال العثو...
	2. لا يجوز لأعضاء أسرة الجامعة الاحتفاظ بأي شيء يعثر عليه في أنحاء الجامعة حتى ولو كان يبدو من المخلفات التي تم وضعها في صناديق المخلفات. كما لا يجوز لهم الاحتفاظ بما يعثرون عليه من مفقودات لا تخصهم أكثر من الوقت اللازم لتسليمه إلى أقرب مشرف مختص أو إ...
	3. في جميع الأحوال يتم تسليم ما يعثر عليه إلى إدارة الخدمات الإدارية مقابل الحصول على صورة من مذكرة تسليم مفقودات على النحو التالي:
	4. وفي جميع الأحوال، فإن من يعثر على شيء لا يخصه ولا يقوم بتسليمه إلى إدارة الخدمات الإدارية فإنه يعتبر في حكم السارق وتطبق بحقه العقوبات الواردة في لائحة المخالفات والجزاءات بالجامعة، فإن لم يكن بها نصوص تعالج مثل هذه الحالة تطبق القواعد القانونية ال...
	5. يعتبر في حكم المفقودات أي أشياء تترك من دون وجود صاحبها في مناطق غير مخصصة لأنشطة جامعية معتادة ومنها الحدائق والممرات ومداخل المباني وعند بوابات الجامعة.
	6. يتم تسجيل المفقودات المسلمة إلى إدارة الخدمات الإدارية في سجل بأرقام مسلسلة من واقع مذكرة الاستلام.
	7. تعلن إدارة الخدمات الإدارية عن المفقودات الموجودة لديها في لوحات الإعلانات الجامعية وفي النشرات الإعلامية التي تصدرها الجامعة، كما تعلن عنها في موقع الجامعة على الشبكة الداخلية  وعلى شبكة الإنترنت فيما يتعلق بالكتب والأدوات الدراسية التي يعثر عليها...
	8. يتقدم أصحاب المفقودات إلى إدارة الخدمات الإدارية ويقدمون وصفاً لما فقدوه ومكان فقده وتاريخ الفقد [ بالتقريب].
	9. إذا تطابقت الأوصاف مع ما لدى الإدارة من مفقودات، تقوم بتسليمها إلى صاحبها مع أخذ توقيعه على مذكرة استرداد مفقودات على النحو التالي:
	10. تقوم إدارة الخدمات الإدارية بتحديث قوائم المفقودات بإسقاط الأشياء التي تم تسليمها لأصحابها.
	11. في حالة ما إذا كانت المفقودات هي من الممتلكات الجامعية تتم معاملتها وفق نفس الإجراءات، ويكون على من فقدها إبلاغ  إدارة الخدمات الإدارية فوراً، وتقوم الإدارة بالاتصال بإدارة الأمن الجامعي للبحث عنها.
	12. تطبق نصوص لائحة المخالفات والجزاءات بحق موظفي وعمال الجامعة الذين يفقدون أشياء في عهدتهم من ممتلكات الجامعة.
	القواعد العامة
	1. تعامل الرسوم المحصلة مقابل تقديم خدمات باعتبارها إيرادات وتدرج في الحساب المخصص لتسجيل نفقات تقديم الخدمة المحصل عنها الرسوم.
	2. لا يجب أن يكون فرض رسوم مقابل الخدمات لمجرد تحقيق إيرادات للجامعة، ولكنها يجب أن تكون وسيلة لاسترداد تكلفة الخدمات الإضافية التي لا تلتزم الجامعة بها أصلاً       Cost Recovery.
	3. في حالة تحقيق فائض نتيجة زيادة الإيرادات عن تكلفة الخدمات، يوجه الفائض لتحسين الخدمات وتطويرها.
	4. تتم محاسبة الإدارات والوحدات الجامعية عن الخدمات التي تحصل عليها من إدارات ووحدات جامعية أخرى وذلك بغرض ترشيد الاستخدام من جانب، وتحديد الكفاءة النسبية لكل إدارة ووحدة جامعية وبيان التكلفة الحقيقية لما تقوم به من أداء ومدى مساهمتها في تحقيق العائد ...
	5. يتطلب تحقيق القاعدة السابقة [رقم 4]، إمساك حسابات تكلفة بحيث تكون كل وحدة وإدارة جامعية إما مركز تكلفة Cost Center أو مركز ربح            Profit Center بحسب طبيعة النشاط في كل حالة.
	6. يتم تحديد رسوم الخدمات بواسطة لجنة مشتركة يصدر بتشكيلها قرار من المشرف العام على الإدارة وتضم أعضاء من إدارة الخدمات الإدارية، والإدارة المالية، والإدارة أو الوحدة المختصة بتقديم الخدمة. وتعتمد توصيات اللجنة من رئيس الجامعة بعد مراجعتها من المشرف ا...
	7. تجرى مراجعة سنوية للرسوم المحددة بمعرفة اللجنة المشار إليها في البند السابق [رقم 5]، وكذلك عند حدوث تغييرات واضحة في تقنيات تقديم الخدمات أو في حالات ارتفاع أسعار الخامات والمستلزمات المستخدمة. وتعتمد توصيات اللجنة بتعديل الرسوم بنفس الطريقة المشار...
	8. يفوض المشرف العام على الإدارة في تحديد رسوم الخدمات والأنشطة غير المتكررة أو الطارئة.
	9. تعلن رسوم الخدمات في أماكن ظاهرة على لوحات الإعلانات الجامعية وعلى موقع الجامعة في شبكة الإنترنت، وكذا في مداخل الوحدات والإدارات مقدمة الخدمة.
	10. لا يجوز التنازل عن الرسوم أو تخفيضها إلا في الحالات الخاصة التي يوافق عليها المشرف العام على الإدارة.
	11. تخضع الرسوم المحصلة لقواعد الضبط والمراجعة المالية حسب ما تنص عليه اللائحة المالية للجامعة.
	الهدف
	تحدد هذه السياسة القواعد الواجب الالتزام بها في التعامل مع السجلات والمستندات وإجراءات وضوابط الاحتفاظ بها أو استرجاعها من الحفظ. وبشكل عام تتعامل هذه السياسة مع كل ما يمكن التعبير عنه بأنه " سجل الجامعة " University Record أو ذاكرة الجامعة. وتحدد الس...
	2. تمثل رسائل البريد الإلكتروني وصفحات شبكة الإنترنت أنواعاً متطورة للسجلات والمستندات الجامعية التي ينبغي التعامل معها من حيث الحفظ لفترات قد تكون أطول مما تسمح به نظم البريد الإلكتروني، ومن ثم يجب حفظها على وسائط إلكترونية خارجية. كما تطبق عليها ذات...

	نطاق تطبيق السياسة
	القواعد العامة لتنظيم الاتصالات بالجهات الحكومية
	نطاق تطبيق السياسة
	تنطبق السياسة على جميع وحدات الجامعة، وتتعلق بجميع استخدامات المعلومات المؤسسية في كافة مجالات النشاط والمستويات التنظيمية، ومهما كانت الصورة التي عليها المعلومات وطريقة حفظها وتداولها.
	وبالنسبة للمعلومات التي تخص جهات خارجية وتؤتمن عليها الجامعة، فتسري عليها الشروط والأوضاع المنصوص عنها في الاتفاقات مع تلك الجهات.
	القواعد العامة
	1. تعتبر المعلومات المؤسسية من أهم الأصول التي تمتلكها الجامعة.
	2. يجب استخدام المعلومات المؤسسية في الأعمال الجامعية ذات الصلة فقط.
	3. يجب تمكين أعضاء الجامعة من الحصول على المعلومات المؤسسية اللازمة لأداء واجبات وظائفهم.
	4. يجب الحفاظ على سرية المعلومات المؤسسية التي تنص القوانين أو نظم الجامعة على اعتبارها سرية.
	5. يجب المحافظة على سلامة وتكامل المعلومات المؤسسية وحمايتها من التلف أو الضياع سواء بطريقة متعمدة أو غير ذلك.
	6. يجب أن تتعادل تكلفة حماية المعلومات مع قيمتها الذاتية والالتزامات القانونية بالمحافظة على سريتها وما يترتب على إفشاءها أو تسربها أو تلفها من سلبيات. ومن ذلك فإن المعلومات ذات الطابع الإجمالي والتي لا تتضح فيها خصائص الأشخاص المعنيين سوف تتطلب درجات...
	7. لا يجب أن يسبب الحرص في حماية المعلومات المؤسسية تعويق لأداء أعضاء الجامعة الذين يحتاجون تلك المعلومات لأداء أعمالهم.
	الشبكات المؤمنة Trusted Networks
	من أجل حماية المعلومات المؤسسية، يجب التأكيد على تأمين الشبكات التي يتم من خلالها نقل وحفظ واسترجاع المعلومات التي تستخدم الحاسبات الآلية في إنشاءها ومعالجتها. ولكي تصبح الشبكات مؤمنة، ينبغي أن تتوفر بها الصفات التالية:
	1. يجب تأمين نقاط الاتصال بالشبكات Nodes ضد محاولات الدخول من جانب أشخاص غير مرخص لهم.
	2. يجب تأمين الوصول إلى الأجهزة والخدمات الإلكترونية المتصلة مادياً أو منطقياً بالشبكات المؤمنة.
	3. لا يمنح حق الاتصال بالشبكات المؤمنة إلا بتصريح من إدارة الحاسبات والشبكات بالجامعة.
	4. يجب توخي الدقة والحرص عند نقل المعلومات عبر قنوات الاتصالات تأميناً للسرية.
	5. يجب تأمين المعلومات المحتفظ بها في أجهزة الحاسب الآلي الشخصية، ويمنح مستخدم الجهاز حق الإطلاع فقط على المعلومات المرخص له بالتعامل معها على الشبكة الجامعية.
	توزيع المسئوليات
	1. يكون المشرف العام على الإدارة مسئولاً عن وضع المستويات العامة لتأمين المعلومات المؤسسية وتحديد من لهم حق الإطلاع والتعامل مع كل نوع من المعلومات.
	2. يكون العمداء ورؤساء المراكز مسئولين عن حسن استخدام العاملين معهم للمعلومات المؤسسية وفق تعليمات هذه السياسة، والمحافظة على سريتها.
	3. يكون جميع العاملين الذين يستخدمون المعلومات المؤسسية مسئولين عن إتباع التعليمات وعدم الدخول على ملفات أو مواقع غير مرخص لهم بها.
	4. يجب على جميع العاملين بالجامعة الانتباه إلى أهمية المعلومات وضرورة الحفاظ على سريتها وحمايتها من الضياع أو التلف، وعدم تمكين أي شخص غير مصرح له بالاطلاع على ما لديهم من معلومات مؤسسية.

