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   المحتویات

 جامعة النھضة
 

 یونیو ۲۰۱3

الإداریة دلیل السیاسات   



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ۲

 

 رقم السیاســــــــــــــــــــــــــــــــــات رقم الصفحة 
 - مقدمـــــــــــــــــة  3
 ــالجامعي ــــــــــسیاسة استخدام مبان ٥  1 ة ــــــــ
ةــسیاسة استخدام جھات خارجیة لمرافق الجامع ۹  2 
۱۱ ة ــــــــــــسیاسة تسمیة مباني ومرافق الجامع   3 
٤۱  ــكات الجامعـــــسیاسة استخدام ممتل  ة ــــــــــ  4 
٥۱ اتــــــــــات والشبكــــــــسیاسة تأمین الحاسب   5 

ودات ـــــــودات والموجـــــــــــــــــسیاسة المفق ۲۲  6 
٤۲  ــسیاسة تقییم أداء الأجھزة الإداریة المعاون  ة ـــــ  7 
۷۲ ةـسیاسة بطاقات التعریف لأعضاء وزائري الجامع   8 

 ــات بالجامعـسیاسة تسعیر الخدم ۳۱ ة ـــــــــــــــــ  9 
حظر التدخین في مباني ومرافق الجامعة سیاسة ۳٤  10 
دات ـــــــــــــــــسیاسة المحفوظات وإدارة المستن ۳۷  11 
ة  ـــــــــــسیاسة الاتصالات مع الأجھزة الحكومی ٤۱  12 
ة ـــــــــــــــــــــــــــــوارد البشریــــسیاسة الم ٤٦  13 
ة ــــــــــــــــــــــــــــــودة الشاملـــسیاسة الج ٥۰  14 
ة ـــــسیاسة استخدام وتأمین المعلومات بالجامع ٥۲  15 
 ــالمؤسسیالفردیة وسیاسة المنح والھدایا  ٥٤  ۱٦   ةــــــــ
 مرفقات  

 ــنظام الموارد البشریــــــــــــــ ٥۷ ـــةـــــــ ۱مرفق    

 

   

 

 

 

 

 مقدمــــــــــــــــــة

الجامعي وجمیع الأنشطة    ة مجالات النشاطفي إطار اھتمامھا بتأكید الجودة في كاف
للأداء   المرشدة  السیاسات  من  مجموعة  وجود  الضروري  من  یصبح  المساندة، 
واتخاذ القرارات یستعین بھا القائمون بالعمل لتوضیح م یجب الالتزام بتحقیقھ وما  
ینبغي تجنبھ من أشكال الأداء، وذلك بالتوافق مع رسالة الجامعة ورؤیتھا وأھدافھا  

 . الاستراتیجیة

الأكادیمیة   للشئون  المنظمة  السیاسات  مجموعة  السیاسات"  دلیل   " ویضم 
والإداریة والمالیة في الجامعة ووحداتھا الرئیسیة من الكلیات والمراكز والأجھزة 

 الإداریة.
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كونھا   النھضة  لجامعة  الخاصة  الطبیعة  بمراعاة  السیاسات  تلك  تصمیم  تم  وقد 
والبحثیة   التعلیمیة  رسالتھا  أداء  في  والتفوق  التمیز  تستھدف  خاصة  جامعة 

 وخدماتھا المجتمعیة والبیئیة.  

ومتطلبات   بقواعد  والالتزام  المتمیز  الأداء  أھمیة  على  جمیعھا  السیاسات  وتؤكد 
جمیع   وعلى  أنشطة  من  بالجامعة  تنفیذه  یجري  ما  كل  في  الشاملة  الجودة 
الدلیل خطوة  المعتمدة في ھذا  السیاسات  الالتزام بما تقضي بھ  المستویات. ویأتي 
جمیع   وفي  المختلفة  الجامعة  وحدات  في  وتوافقھ  الأداء  تنسیق  سبیل  في  مھمة 

 الأوقات، طالما كانت السیاسات قائمة. 

متطلبات الأداء مع  مع تغیر الظروف واختلاف    تتطور السیاسات   ومن الطبیعي أن 
جمیع   وفي  بالجامعة.  جدیدة  ومراكز  كلیات  وإضافة  الحجم  وزیادة  التقنیات  تقدم 
على   بناء  الأمناء  مجلس  من  بقرار  السیاسات  تعدیل  أو  تطویر  یكون  الأحوال، 

 اقتراح مجلس الجامعة. 

مسئولیة مشتركة تشمل جمیع    بقواعدھا ھيإن مراعاة السیاسات القائمة والالتزام  
مدرسین   من  المعاونة  والھیئة  التدریس  ھیئة  أعضاء  من  الجامعة  أسرة  أعضاء 
والمالي   الإداري  الجھاز  وأعضاء  والطالبات،  والطلاب  ومعیدین،  مساعدین 

 والفنیین والمھنیین في جمیع المجالات. 

 الاستثناءات والإعفاءات 

من   بقرار  فقط  الدلیل  بھذا  الواردة  السیاسات  من  والإعفاءات  الاستثناءات  تكون 
التفویض الصادر لھ من مجلس الأمناء، وأن یكون  رئیس الجامعة بناء     بناءعلى 

و المراكز،  رؤساء   ، [العمداء  المعنیة  الإداریة  السلطة  العام  على عرض  المشرف 
 ]وذلك  بعد العرض على مجلس الجامعة. على الإدارة

قرار الاستثناء أو الإعفاء من قواعد ھذه السیاسات  وفي كل حالة لا بد أن یتضمن  
 بیاناً للمبررات التي اتخذ القرار على أساسھا. 

حالة خاصة   السیاسات ھو  قواعد ھذه  إعفاء من  أو  استثناء  أي  أن  اعتبار  ویجب 
من ثم لا تعتبر سابقة یقاس علیھا إلا إذا رأى مجلس الأمناء أھمیة تعدیل  بذاتھا و

الظروف   ضوء  في  السیاسة  قواعد  من  وجعلھ  الاستثناء  لتقنین  المعنیة  السیاسة 
 التي أوجبتھ. 
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I. سیاسة استخدام مباني الجامعة                                  

 الھدف

بیان القواعد المنظمة لاستخدام المباني الجامعیة في الأغراض التعلیمیة والأنشطة  
 العامة. الثقافیة واللقاءات 

لكل   .۱ الدراسیة  الجداول  وفق  الكلیات  بمباني  الدراسیة  القاعات  استخدام  یكون 
 كلیة. 

حال   .۲ في  للدراسة  المخصصة  الأماكن  تغییر  في  المرجع  ھو  الكلیة  عمید  یكون 
 تغییر الجداول الدراسیة. 

یعلق على باب كل قاعة دراسیة اسم الفرق الدراسیة والمقررات المخصصة لھا   .۳
 وذلك على النحو التالي: القاعة  
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لإقامة   العامة  ة یالجامع أحد المرافقعلى الوحدات الجامعیة الراغبة في استخدام  .٤
الخدمات   إدارة   ] العام  الأمین  مكتب  من  مسبقاً  الاستعلام  بھا  خاص  نشاط 

 الإداریة] للتعرف على المواعید المتاحة. 
یعتبر اتحاد طلاب الجامعة ونادي أعضاء ھیئة التدریس من الوحدات الجامعیة   .٥

 التي یجوز لھا استخدام مرافق الجامعة وفق ھذه السیاسة. 
 السیاسة عند الرغبة في استخدام المرافق الجامعیة التالیة: تنطبق ھذه  .٦

 ــ ــمبنى الأنشطة الطلابیــــــ .٦٫۱  ـــة ــــــــــــــــــــــ
 ان  ــبكلیة طب الفم والأسنــ  الدراسیةالقاعات  .٦٫۲
 ــالدراسیة  القاعات  .٦٫۳  ـــبكلیة الصیدلـــ  ـــــــة ــــ
 المعامل والورش بكلیة الھندســـــــــــــــــــة  .٦٫٤
 بكلیة الإعـــــــــــلام   تالمعامل والاستدیو ھا  .٦٫٥
 ــالمسجــــــــــــ .٦٫٦  ــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــدـــــ
 ـــ ـالحدائـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ .٦٫۷  ـــق ــ
 ــ .٦٫۸  ــ ــالملاعب الریاضیــــــــــــــــــــــ  ــــــة ـــــ
 یات  ــلالإدارة ومباني الك البھو الأمامي لمبنى  .٦٫۹

الجھات   .۷ بیانات  توضح  خارجیة،  جھة  مع  بالتعاون  أنشطة  تنظیم  حال  في 
 الخارجیة في طلب الاستخدام مع بیان موافقة السلطة الجامعیة المختصة. 

ھو السلطة المختصة بالموافقة على تخصیص    المشرف العام على الإدارةیكون   .۸
 المرافق الجامعیة للاستخدامات المطلوبة من الوحدات الجامعیة المختلفة. 

المالیة  .۹ الشئون  على  العام  للمشرف  في  والإداریة    یجوز  العام  الأمین  تفویض 
ھذه  قواعد  وفق  الجامعیة  المرافق  استخدام  طلبات  على  الموافقة  سلطة 

   السیاسة.
خطة استخدام المرافق الجامعیة في بدایة كل عام    مشروعیعد الأمین العام   .۱۰

بھا   تتقدم  التي  الاستخدام  وطلبات  المخططة  الجامعیة  الأنشطة  تتضمن  جامعي 
المختلفة الجامعیة  الأنشطة  الوحدات  على  العام  المشرف  إلى  الخطة  وترفع   .

 .المالیة والإداریة لمناقشتھا مع عمداء الكلیات ومدیري المراكز بالجامعة 
المحتمل .۱۱ التعارض  وحل  الاستخدام  طلبات  تنسیق  خطة بینھا   یتم  وتعتمد   ،

 .المشرف العام على الإدارةاستخدام المرافق للعام الجامعي من 
تخطر الوحدات الجامعیة المختلفة بالخطة المعتمدة لاستخدام المرافق الجامعیة لأخذھا  .۱۲

 لاستخدام تلك المرافق. في الاعتبار عند التقدم بطلباتھا 

 التوقیت  اسم الأستاذ المحاضر اسم ورقم المقرر  الفرقة الدراسیة
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الإداریة] قبل الموعد المحدد للنشاط الذي بشھر    إدارة الخدماتیرسل طلب حجز إلى [ .۱۳
 على الأقل وذلك على النموذج التالي:

 طلب حجز                              الإداریة:إلى إدارة الخدمات 
  ز ـــــــاسم الجھة طالبة الحج

 ــالمرفق المطلوب    زهـحجـــــــ
  ز ــــــــــــــالغرض من الحج

    وبـــــــــــــــــالمطل تاریخال
  ــــــل الأول ـالتاریخ البدیـــ

  ـــانيـالتاریخ البدیل الثــــ
  ـدام ـفترة الاستخـــــــــــــــ

  الجھة الخارجیة المتعاونــــــة
  ة السلطة المختصة تاریخ موافق

  ــــع  ـالحضور المتوقــــــعدد 
    • ـة ـخدمات الضیافة المطلوبـــ

•   

 ۲٤تخطر إدارة الخدمات الإداریة الوحدات الطالبة بتأكید موعد الحجز خلال   .۱٤
 ساعة. 

الخدمات الإداریة في حالة إلغاء    إخطار إدارةعلى الوحدة الجامعیة المعنیة   .۱٥
 النشاط أو تغییر موعده.

الطالبة   .۱٦ الوحدات  الإداریة  الخدمات  إدارة  في تخطر  الجدید  الموعد  بتأكید 
 . المرفق المطلوبضوء موقف إشغال 

تتحمل الوحدة الجامعیة المعنیة بالتكلفة المباشرة لاستخدام المرفق وتخصم  .۱۷
 من موازنتھا. 

الوحدة   .۱۸ تحدث تتحمل  تلفیات  أو  أضرار  أي  بتكلفة إصلاح  المعنیة  الجامعیة 
 بالمرفق نتیجة استخدامھا لھ، وتخصم القیمة من موازنتھا. 

الجامعیة عن غیر طریق   .۱۹ المرافق  إلى  أو مشروبات  أطعمة  أي  إدخال  یمنع 
 لإدارة الخدمات الإداریة.

الجامعیة بقواعد سیاسة الأمن والسلامة   .۲۰ للمرافق  المستخدمین  یلتزم جمیع 
 الموضحة في ھذا الدلیل.

ضوء   .۲۱ في  تعدیلھا  مقترحات  ویعد  الخطة  تنفیذ  متابعة  العام  الأمین  یتولى 
 موقف الاستخدام الفعلي والطلبات المستجدة لظروف طارئة. 

 .المشرف العام على الإدارةیتم اعتماد التعدیلات المقترحة على الخطة من  .۲۲
الشبكة   .۲۳ على  وتوضع  الخطة،  بتعدیلات  الجامعیة  الوحدات  كافة  تخطر 

 الإلكترونیة الداخلیة للجامعة. 
النشاط   .۲٤ انتھاء  بعد  الإداریة  الخدمات  إدارة  المعنیة  الجامعیة  الوحدة  تخطر 

 بالتقریر التالي: 

 التاریخ: توقیع: 
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 مرفق جامعيإلى إدارة الخدمات الإداریة                                  تقریر عن استخدام 
  ة ـــــــاسم الجھة المستخدم

  دام ـــــــالغرض من الاستخ
  دام  ـــــــــــــــتاریخ الاستخ

  فترة الاستخــــــــــــــــدام 
  ور  ــــــــــــــــــــعدد الحض

 غیر مرضیة                 جیــــــــــــدة                     ممتـــــــــازة        دامـوقت الاستخ رفقحالة الم
أسباب عدم الرضاء عن حالة  

 رفقالم
              سوء النظافة               سوء الصوت                     سوء الإنـارة       

 عدم كفاءة طاقم الخدمة        
 ممتـــــــــازة                     جیــــــــــــدة                 غیر مرضیة        مستوى خدمات الضیافــــة  

اقتراحات   أو  ملاحظات  أي 
إضافیة لضمان تحسین مستوى  

 قالمرفوكفاءة 

 

•  
•   

 

 قواعد عامة لاستخدام مرافق الجامعة

الأماكن المخصصة لذلك والموضح  یحظر تناول المأكولات والمشروبات إلا في   .۱
 علیھا لافتة " مسموح بتناول الأطعمة والمشروبات". 

 یحظر التدخین في جمیع مباني الجامعة.  .۲
مرافق   .۳ كافة  في  لذلك  المخصصة  الصنادیق  في  إلا  المخلفات  إلقاء  یحظر 

الصنادیق   في  الورقیة  المخلفات  بوضع  الالتزام  ویراعى  ،  الخضراءالجامعة. 
 والمخلفات الصلبة في الصنادیق الحمراء. 

أجھزة  .٤ أي  استخدام  قبل  الإداریة  الخدمات  إدارة  إذن  على  الحصول  یجب 
للصوتیات أو أجھزة العرض المرئیة بخلاف الموجودة فعلاً في أماكنھا المحددة 

 . في مرافق الجامعة المختلفة
الأفنیة   .٥ في  أو  المغلقة  الجامعة  مرافق  في  الصوت  مكبرات  استخدام  یجوز  لا 

والحدائق والملاعب الریاضیة إلا في الحدود المسموح بھا والمبینة في الإخطار 
المرافق   استخدام  طلب  على  بالموافقة  الإداریة  الخدمات  إدارة  من  الصادر 

 .الجامعیة
خارج  .٦ أو  داخل  للاشتعال  قابلة  مواد  أو  للنار  مصدر  أي  استخدام  یجوز  لا 

الجامعیة. وفي حال الحصول على موافقة    تقدیم   المرافق  الفنیة یجب  العروض 
قابلة   مواد  أو  معدات  أي  استخدام  قبل  والسلامة  الأمن  إدارة  من  خاصة 

 للاشتعال. 
الفعالیات في مرافق الجامعة وتنظیم   .۷ تتولى إدارة الأمن الجامعي مراقبة أماكن 

 الدخول والخروج. 
استخدام  .۸ حال  وفي  والفیدیو،  الفوتوغرافي  التصویر  آلات  استخدام  یجوز 

الأمن  إدارة  موافقة  على  الحصول  یلزم  بالتصویر  الخاصة  الإضاءة  مصابیح 
 والسلامة.  

 التاریخ: توقیع: 
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یتم   .۹ أن  ویجب  خارجیة  كھربائیة  توصیلات  استخدام  یحظر  الأحوال  جمیع  في 
الفنیین   بواسطة  العالیة  واحتیاجاتھا لمصابیح الإضاءة  التصویر  تجھیز معدات 

 بالجامعة. 
حالات   .۱۰ القنوات    بثفي  أو  الإذاعة  بواسطة  الجامعة  مرافق  من  الأنشطة 

یرھا من المعدات وما تحتاجھ  غالفضائیة، یكون تجھیز معدات التصویر والبث و
 من توصیلات كھربائیة تحت إشراف وبموافقة الفنیین المختصین بالجامعة. 

 لا یسمح بدخول الحیوانات الألیفة في مرافق الجامعة.  .۱۱
الفعالیات المخططة بمرافق   .۱۲ یحظر وضع اللافتات والملصقات الإعلانیة عن 

إدارة  عن  الصادرة  الموافقة  في  والمبینة  المحددة  الأماكن  في  إلا  الجامعة 
 الخدمات الإداریة.  

اللافتات   .۱۳ تلك  إزالة  الجامعیة  للمرافق  المستخدمة  الجھة  عن  ینبغي 
الأماكن   بإعادة  الالتزام  مع  الفعالیات  من  الانتھاء  فور  الإعلانیة  والملصقات 

 المستخدمة إلى ما كانت علیھ.  

II. یاسة استخدام جھات خارجیة لمرافق الجامعةس 

 الھدف

الغرض من ھذه السیاسة توضیح قواعد وشروط السماح لجھات من خارج الجامعة  
علاقة   ذات  خاصة  حالات  في  الجامعیة  المرافق  في  باستخدام  الجامعة  بأنشطة 

 علیم والبحوث وخدمة المجتمع وتنمیة البیئة. تال

وتھدف ھذه السیاسة إلى تحقیق الاستثمار الأمثل لمرافق الجامعة بما یمثل مورداً  
یستخدم في صیانة تلك المرافق وتطویرھا، كما یعتبر خدمة للمجتمع وآلیة لتوثیق  

 . بمؤسساتھ الفاعلةعلاقات الجامعة  

 عامةقواعد 

یقصد بالجھات الخارجیة التي یسمح لھا باستخدام مرافق الجامعة كل الجمعیات   .۱
 الأھلیة ومؤسسات المجتمع المدني والنقابات العمالیة والمھنیة. 

لا یسمح للأحزاب والجماعات السیاسیة استخدام مرافق الجامعة لنشر دعواتھا   .۲
السیاسیة، وإن كان ھذا لا یمنع من مناقشة الموضوعات المتصلة بالشأن العام  

 والقضایا السیاسیة ذات الصبغة الوطنیة. 
تكون الأولویة في استخدام المرافق الجامعیة دائماً للأنشطة الجامعیة التي تقوم   .۳

فعالیة   تأجیل أي  أو  إلغاء  الحق في  للجامعة  ذاتھا. ویكون  الجامعة  بھا وحدات 
تمت الموافقة علیھا لجھة خارجیة إذا نشأت الحاجة لاستخدام المرفق الجامعي  

 المخصص في أمور تخص أنشطة جامعیة. 

 مجالات النشاط المسموح بھا
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أنشطة   .۱ تقدیم  الجامعیة على  المرافق  باستخدام  خارجیة  لجھات  السماح  یقتصر 
ومما    لا وفعالیات   إطارھا  في  تعمل  التي  والقیم  الجامعة  أھداف  مع  تتعارض 

 تسمح بھ القوانین والنظم الجامعیة. 
مضمون   .۲ على  مسبقاً  الموافقة  في  الحق  للجامعة  یكون  الأحوال  جمیع  وفي 

باستخدام  السماح  یمكنھا  حتى  الجامعة  خارج  من  فیھا  والمشاركین  الفعالیات 
 مرافقھا لجھات خارجیة. 

أنشطة   .۳ لممارسة  خارجیة  جھات  بواسطة  الجامعة  مرافق  استخدام  یحظر  كما 
، ولكن یجوز تنظیم أسواق خیریة  تجاریة تھدف من وراءھا إلى تحقیق الربح

التي   والقیم  الجامعة  رسالة  مع  تتفق  خیریة  لأغراض  مبیعاتھا  إیراد  یخصص 
 تلتزم بھا. 

المالیة  یحظر   .٤ المساعدات  وتجمیع  التبرعات  لجمع  الجامعة  مرافق  استخدام 
 لأنشطة ومشروعات لا تتصل بمجالات الجامعة ورسالتھا. 

 یقتصر استخدام المدینة الجامعیة على طلاب وطالبات الجامعة.  .٥
في   .٦ الجامعیة  بالمدن  الجامعة  فعالیات  في  والمشاركین  المتدربین  تسكین  یجوز 

بد   الدراسیة. وفي جمیع الأحوال لا  الفصول  الصیفیة وفیما بین  العطلات  أثناء 
 .المشرف العام على الإدارةمن الحصول على موافقة مسابقة من 

 قیود على استخدام الجھات الخارجیة لمرافق الجامعة

مرافقھا    التيخارجیة  ال  اتجھال  على .۱ باستخدام  الجامعة  لھا  بما  تسمح  الالتزام 
 یلي: 
إلا عدم   .۱٫۱ فعالیاتھا  عن  الإعلان  في  النھضة  جامعة  وشعار  اسم  استخدام 

بغرض الإشارة إلى مكان انعقاد الفعالیة. وفي غیر ذلك من الحالات یقتضي 
لوضع اسم الجامعة    المشرف العام على الإدارةالأمر الحصول على موافقة  

 على مطبوعات الجھة الخارجیة.
الجھة التي تتعامل معھا  إحضار الأطعمة والمشروبات عن غیر طریق  عدم   .۱٫۲

 الجامعة. 
عن   .۱٫۳ والإعلانات  اللافتات  بھ  وضع  المرخص  المواقع النشاط  في 

إزالتھا فور و  إدارة الخدمات الإداریة بالجامعة،وبالمواصفات المحددة من  
 الانتھاء من الفعالیة من دون ترك أي آثار تشوه مباني الجامعة. 

الجامعة.   .۱٫٤ قبل  المحددة من  الالتزام بجمیع قواعد وتعلیمات الأمن والسلامة 
الجھة   وإلزام  التعاقد  فسخ  في  الحق  للجامعة  یكون  المخالفة  حال  وفي 

 الخارجیة بسداد التعویض المناسب عن تعریض الجامعة للأخطار. 
ومنھا    تحمل .۱٫٥ الجامعة  مرافق  في  فعالیاتھا  بتنظیم  الخاصة  التكالیف  جمیع 

تكلفة است المخصص لھا شاملة  المرفق  إیجار  الكھربائي  ھتكلفة  التیار  لاك 
كافة    كذلك تحملوالمیاه والصیانة وعمال الخدمات الذین توفرھم الجامعة.  

 تكالیف الإصلاحات لما قد یحدث لمرافق الجامعة من أضرار. 
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ا .۲ في  الراغبة  الخارجیة  الجھة  بین  مسبقاً  التعاقد  المرافق  یتم  بعض  ستئجار 
المس الفعالیة  الجامعیة  طبیعة  العقد  ویحدد  الغیر.  قبل  من  باستخدامھا  موح 

المستھدف إقامتھا والموعد المحدد وأعداد الحضور المتوقعین وأنواع الخدمات  
العقد  ویحدد  الجامعة.  لھا  توفرھا  أن  الخارجیة  الجھة  ترغب  التي  الإضافیة 

 التكلفة الشاملة لاستخدام المرفق المطلوب وطریقة السداد.  
من التكلفة    ٪٥۰في جمیع الأحوال ینبغي أن تسدد الجھة الخارجیة تأمیناً یبلغ   .۳

الفعالیة.   انتھاء  فور  الباقي  یسدد  أن  على  عن الإجمالیة،  الجامعة  تفرج    ولن 
إلا بعد سداد باقي قیمة العقد  متعلقات الجھة الخارجیة الموجودة بمكان الفعالیة  

   وحسب التكلفة الفعلیة. 

تتبع ذات الإجراءات المبینة في سیاسة استخدام مباني  جھات خارجیة استخدام مرافق الجامعةفي حالة طلب 
 الجامعة لوحدات الجامعة المختلفة

III.  تسمیة مباني ومرافق الجامعةسیاسة 

 الھدف

 تحدید القواعد التي تتبع في إطلاق أسماء على مباني ومرافق الجامعة 

 فلسفة تسمیة المباني والمرافق الجامعیة

بإطلاق الجامعة  على ،  تھدف  في    أسماء  الوطن  رموز  تكریم  ومرافقھا  مبانیھا 
الشخصیات   تكریم  وكذلك  والآداب،  والفنون  العلوم  وفي  الوطني  النضال  مجالات 

 التي أسھمت في تأسیس الجامعة. 

 القواعد العامة

یقصد بالمباني والمرافق الجامعیة في ھذه السیاسة المباني التعلیمیة والقاعات   .۱
ومباني الخدمات العامة [    الدراسیة والمعامل والمختبرات والمكتبات الجامعیة، 

 المسرح ومبنى الأنشطة الطلابیة...] والحدائق والمداخل الرئیسیة للجامعة. 
تطلق   .۲ لا  الأساس  الجامعیة  في  والمرافق  المباني  ذوي  على  الأشخاص  أسماء 

الصلات المباشرة بالجامعة من أعضاء ھیئة التدریس وأعضاء مجلس الأمناء  
ویستثنى  والعاملین بالحكومة والجھات ذات العلاقة بالجامعة.    ومجلس الجامعة

 من ذلك اسم مؤسس الجامعة أ.د. صدیق عفیفي. 
مباني   .۳ أحد  على  السابق  البند  في  الواردة  الشخصیات  من  أسم  إطلاق  یجوز 

بالجامعة   العمل  اعتزالھ  أو  تقاعده  بعد  مرافقھا  أو  فترة   -الجامعة  مرور  بعد 
أو حال وفاتھ وذلك تقدیراً    -الأمناء على انقطاع صلتھ بالجامعة  یقدرھا مجلس  

 لخدماتھ للجامعة. 
عند النظر في إطلاق اسم مؤسسة عامة أو شركة یكون من الضروري مناقشة   .٤

التعلیمیة   وأنشطتھا  الجامعة  أغراض  مع  المؤسسة  وطبیعة  الاسم  توافق  مدى 
أو   المؤسسة  اسم  تغیر  وإذا  مباني    الجامعةوالبحثیة.  أحد  على  إطلاقھ  بعد 
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الجامعة أو مرافقھا یظل الاسم القدیم من دون تغییر إلا إذا رأت الجامعة أفضلیة  
 تغییره إلى الاسم الجدید. 

بأوصاف   .٥ یراعى أن توصف  الجامعة،  عند إطلاق تسمیات على مباني ومرافق 
 تتناسب مع الغرض منھا. وبذلك تستخدم الأوصاف التالیة: 

 على أماكن الدراسة وسكن الطلاب.  Hallیطلق وصف " قاعة"   .٥٫۱
المعمل"   .٥٫۲  " معامل  ع  Laboratoryیطلق وصف  بھا  یوجد  التي  الأبنیة  لى 

 ومختبرات. 
مبنى"   .٥٫۳  " وصف  للأغراض    Buildingیطلق  المخصصة  المواقع  على 

 التعلیمیة أو المكاتب الإداریة.
یستخدم الغرض المتخصص لبعض المباني في وصفھا، مثلاً مبنى المسرح  .٥٫٤

مركز   " علیھ  یطلق  البحوث  مركز  ومبنى  المسرح"   " علیھ  یطلق 
 البحوث"، وھكذا.

تسمیة   .٦ یمكن  مثلاً  منطقة،  أو  مبنى  من  جزء  على  مستقل  اسم  إطلاق  یجوز 
على   یطلق  بینما  البحیرة"،  حدیقة   " الصناعیة  بالبحیرة  المحیطة  الحدیقة 

حدیقة الصیدلة" وھكذا. كما یجوز   الصیدلة:الجزء من الحدیقة المحیطة بكلیة  
 إطلاق اسم مستقل لكل قاعة من قاعات مبنى دراسي.

جمیع   .۷ المرفق  في  أو  بالمبنى  واضح  مكان  في  نحاسیة  لافتة  توضع  الأحوال، 
الجامعي تحمل الاسم المعطى لھ مع تعریف موجز بصاحب الاسم وسبب تكریمھ  

 بإطلاق اسمھ على ذلك المبنى أو المرفق أو جزء منھ بحسب الأحوال. 
المادة  .۸ أو  الحجم  حیث  من  سواء  موحدة  بمواصفات  اللافتات  تكون  أن  یراعى 

الحروف   وحجم  الخط  وشكل  علیھا  الكتابة  طریقة  أو  منھا  المصنوعة 
 المستخدمة. كل ذلك بغرض إبراز شخصیة الجامعة وصورتھا المتمیزة. 

والرموز  .۹ العامة  للشخصیات  نصفي  مجسم  أو  فوتوغرافیة  یجوز وضع صورة 
الوطنیة الذین تطلق أسماؤھم على مباني أو مرافق بالجامعة. وتوضع الصورة  

 أو المجسم في البھو الأساسي للمبنى أو المرفق.
من تكلفة إنشاء    ٪٥۰یطلق اسم الشخص [أو الجھة] الذي یتبرع بأكثر من   .۱۰

 مبنى أو مرفق جدید بالجامعة على ذلك المبنى أو المرفق. 
تبقى الأسماء المطلقة على المباني والمرافق الجامعیة طوال فترة بقاءھا في  .۱۱

الاستخدام الفعال. ویجوز في حالة إعادة البناء أو إدخال تغییرات جوھریة تغیر  
 من طبیعة المبنى أو المرفق تغییر الاسم المطلق علیھا. 

تصدر  .۱۲ أو  معلومات  تتضح  حال  التسمیة  إلغاء  سلطة  الأمناء  لمجلس  یكون 
أو   مبنى  على  إطلاقھ  تم  الذي  الاسم  بسمعة صاحب  المساس  شأنھا  من  أحكام 

یرتكبھ ذلك الشخص الطبیعي أو الاعتباري من أعمال  مرفق جامعي، أو ما قد  
 مخلة بالشرف أو الأمانة . 

 الإجراءات التنفیذیة
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المراكز  .۱ عن  المسئولة  الأكادیمیة  والقیادات  والعمداء  الجامعة  لرئیس  یجوز 
على   معینة  أسماء  إطلاق  باقتراح  التقدم  المختلفة  الجامعیة  والوحدات  البحثیة 

 مباني الكلیات والوحدات الجامعیة المسئولین عنھا مع تبریر تلك الاقتراحات. 
بالرأي   .۲ والتوصیة  الاقتراحات  لفحص  الجامعة  مجلس  على  الاقتراحات  تعرض 

 في شأنھا. 
الجامعة على مجلس الأمناء لاتخاذ قرار بشأن إطلاق   .۳ تعرض توصیات مجلس 

 الأسماء المرشحة. 
ومرافق   .٤ مبان  على  معینة  أسماء  إطلاق  اقتراح  الأمناء  مجلس  لرئیس  یجوز 

 جامعیة، ویناقش المجلس الاقتراح ویصدر القرار المناسب في شأنھ. 
یتم الاتصال من رئیس الجامعة بالأشخاص الطبیعیین الأحیاء الذین تقرر إطلاق   .٥

ھم على مبان أو مرافق جامعیة لإبلاغھم بالقرار وحیثیاتھ ویتحصل على  ؤأسما
 موافقتھم. 

الأشخاص الأحیاء وممثلي المؤسسات والأشخاص الاعتباریة ومن ینوب    یدعى .٦
الأشخاص  أسماؤ  عن  إطلاق  تقرر  الذین  مرافق  المتوفین  أو  مبان  على  ھم 

 جامعیة لحضور الاحتفال برفع الستار عن اللوحات التي تحمل أسمائھم. 
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IV. سیاسة استخدام ممتلكات الجامعة 

 الھدف

الفعال   الاستخدام  التي تضمن  والضوابط  القواعد  توضیح  إلى  السیاسة  تھدف ھذه 
والمحافظة   الجامعة  وت  علیھالممتلكات  الاستخدام،  من سوء  التزام    أكیدوصیانتھا 

 للقوانین والسیاسات والإجراءات المقررة.لممتلكات الجامعة المستخدمین  

 السیاسة  نطاق تطبیق

تسري ھذه السیاسة على جمیع الأصول المملوكة لجامعة النھضة أو الواقعة تحت  
 إدارتھا.

 قواعد السیاسة

للجامعة   .۱ مملوكة  أصولاً  یستخدمون  الذین  المجموعات  أو  الأفراد  جمیع  على 
 الحرص على ما یلي: 

شأن   .۱٫۱ في  الجامعة  قررتھا  التي  النظامیة  والإجراءات  القواعد  جمیع  تطبیق 
 تنظیم ذلك الاستخدام. 

الاقتصار على استخدام الأصول في حدود الغرض المسموح بھ فقط وعدم  .۱٫۲
 تجاوزه لأغراض أخرى.

 تجنب استخدام الأصول في أغراض شخصیة لا تتصل بالعمل الجامعي.  .۱٫۳
الأنشطة   .۱٫٤ من  غیرھا  أو  البحوث  أعمال  أو  التعلیمیة  العملیة  تعطیل  تجنب 

 الجامعیة. 
موافقة   .۲ على  الحصول  الإدارةیجب  على  العام  من    المشرف  بأي  القیام  قبل 

 الاستخدامات التالیة لأصول الجامعة: 
 ــاستخدام المناطق المفتوحة بالجامعة في أنشطة جامعی .۲٫۱  ة، ــ
 بناء ھیاكل أو مبان مؤقتة أو دائمة على ممتلكات الجامعة،  .۲٫۲
 ــإقامة خیام ومعسكرات في الحدائق والساحات بالجامع .۲٫۳  ة. ــ
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ووفق   .۳ لذلك  المخصص  الأماكن  في  إلا  بأنواعھا  المخلفات  من  التخلص  یحظر 
 القواعد المقررة. 

 

 

 

 

V. سیاسة تأمین الحاسبات والشبكات 

 الھدف

والشبكات   الحاسبات  استخدام  حسن  بضمان  الكفیلة  الشروط  وبیان  القواعد  وضع 
 المملوكة للجامعة والمحافظة علیھا.  الإلكترونیة 

 السیاسة  نطاق تطبیق

مستخدمي نظم    كلالجامعة وتنطبق على    مواقع اسة على جمیع  تسري ھذه السی  .۱
الذین   الأشخاص  بھا  یلتزم  كما  بالجامعة،  مكان  أي  في  الحاسب  وتطبیقات 

الذی أو  لھم  المملوكة  الشخصیة  الحاسب  أجھزة  نظماً    نیستخدمون  یملكون 
طالما ھم في نطاق الجامعة وعلى اتصال  بالشبكات الخارجیة  وموارد للاتصال  

 بشبكاتھا وحاسباتھا. 
التطبیق.   .۲ في  وضعھا  الواجب  المتطلبات  من  الأدنى  الحد  السیاسة  ھذه  وتمثل 

على   الحصول  تقیید  إلى  تقصد  لا  السیاسة  ھذه  فإن  الأحوال،  جمیع  وفي 
الجامعة   تتیحھا  التي  شبكة    للاطلاعالمعلومات  على  الجامعة  موقع  مثل  العام 

 الإنترنت وما یحتویھ من معلومات. 
تمنع محاولات الدخول على النظم والتطبیقات المحظورة بواسطة أشخاص غیر   .۳

الاستفادة   في  الراغبین  التدریس  ھیئة  لأعضاء  وبالنسبة  بذلك،  لھم  المسموح 
المشرف  تعلیمیة الحصول على موافقة    لأغراض Serverمن أجھزة "الخادم"  

 بناء على توصیة من عمید الكلیة.  العام على الإدارة

 قواعد السیاسة

باستخدام الحاسبات والشبكات الجامعیة أو الدخول علیھا فقط للأشخاص    حیسم .۱
من   بموافقة  إلا  مستخدم  لأي  حساب  إنشاء  یكون  ولا  بذلك.  لھم  المرخص 

 .المشرف العام على الإدارة
أي  .۲ المعلومات ضد  وحمایة  المعلومات،  حمایة خصوصیة  على  الحرص  ینبغي 

غیر   من  تغییر  أو  وتطبیقات  تعدیل  نظم  حمایة  ینبغي  كما  بذلك.  لھم  المرخص 
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لھم   المرخص  الدخول علیھا من غیر  أو  الخدمة  تقدیم  في  الفشل  الحاسب ضد 
 بذلك. 

الجامعیة ضد محاولات   .۳ والتطبیقات  والنظم  الحاسبات والشبكات  لضمان حمایة 
إلغاء أي   الاستخدام بواسطة غیر المرخص لھم بذلك، یكون للجامعة الحق في 

 حساب یثبت أن صاحبھ قد خالف سیاسة تأمین الحاسبات والشبكات. 
تقیید .٤ السیاسة  لھذه  وفقاً  الجامعة  حق  من  یكون  أو Restrictكذلك 

محو  Terminateإنھاء یكون    Deleteأو  ونظم  وبرامج  وملفات  معلومات  أي 
 غیر المرخص لھم قد أدخلوھا على حاسبات وشبكات الجامعة. 

والحاسبات   .٥ الجامعیة  الحاسبات  على  التفتیش  الجامعة  حق  من  یكون  كذلك 
التزام   من  للتأكد  جامعیة  أعمال  في  والمستخدمة  بالجامعة  لأشخاص  المملوكة 
والشبكات   الحاسبات  لتأمین  النظامیة  والشروط  بالقواعد  علیھا  العاملین 

 الجامعیة. 
بشبكات   .٦ الخاصة  الترددات  استخدام  لتنظیم  والقواعد  الشروط  الجامعة  تضع 

بھا   مرخص  غیر  أجھزة  أي  على  التفتیش  في  الحق  ولھا  الجامعیة،  الاتصال 
 ومنع تشغیلھا لتجنب التشویش على شبكات الجامعة. 

تلف   .۷ أي  عن  مسئولة  الجامعة  تكون  أو ضیاع  لن  بھا  المرخص  غیر  للأجھزة 
تأم لسیاسة  أصحابھا  مخالفة  حالة  في  بھا  والملفات  الحاسبات  یالمعلومات  ن 

  والشبكات الجامعیة. 
یحتفظ   .۸ التي  البرامج  أو  المعلوماتي  المحتوى  الجامعة مسئولیة  تتحمل  لا  كذلك 

الجامعة،   بأعمال  صلة  ذات  تكن  لم  إذا  الجامعیة  للحاسبات  المستخدمون  بھا 
ن مسئولین عنھا في حال مخالفتھا للقوانین أو اللوائح  یویكون ھؤلاء المستخدم 

 العامة أو القیم والضوابط الأخلاقیة.
على   .۹ الدخول  الإنترنت  لشبكة  المستخدمین  الجامعة  أفراد  جمیع  على  یحظر 

الصبغة وذات  الإباحیة  والتقالید،    المواقع  للقیم  والمخالفة  الدینیة  أو  السیاسیة 
الإدارة إلا بعد الحصول على إذن من    Softwareكما یحظر علیھم تنزیل البرامج  
 المختصة بالاتصالات بالجامعة. 

الداخلیة   .۱۰ الشبكة  على  الإلكتروني  البرید  استخدام  یجوز   Universityلا 
Intranet   خارج مواد شخصیة  تداول  یجوز  ولا  الجامعیة،  الأغراض  غیر  في 

 نطاق الأعمال الجامعیة. 
المخالفة   .۱۱ نوع  بحسب  القواعد  لتلك  المخالفین  مساءلة  في  الحق  للجامعة 

ومدى خطورتھا على أمن الحاسبات والشبكات الجامعیة، وذلك سواء بالحرمان  
المؤقت أو الدائم من استخدام الحاسبات والشبكات الجامعیة، فضلاً عما تقرره 

 لائحة المخالفات والجزاءات من عقوبات في مثل تلك الحالة.  

 الشبكات الحاسبات وتأمین ب الإدارة المختصةمسئولیات 

 تكون الإدارة المختصة بتأمین الشبكات مسئولة عما یلي: 



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ۱٦

 

وتوفیر   .۱ الجامعیة  والشبكات  الحاسبات  وتأمین  حمایة  سیاسة  المساندة  تنفیذ 
 لجمیع الوحدات الجامعیة لفھم وتطبیق السیاسة والالتزام بقواعدھا. 

بقواعد   .۲ المستخدمین  التزام  من  والتأكد  والشبكات  الحاسبات  استخدام  مراقبة 
وشروط الاستخدام المرخص بھ، ورصد أي محاولات لمخالفة التعلیمات ووقفھا  

 بذلك. المشرف العام على الإدارةفور الكشف عنھا، وإبلاغ مكتب 
للحاسبات والشبكات للتعرف    Scanningالسماح بتجربة نظم التأمین أو المسح   .۳

على نواحي القصور أو ما قد یكون قد أصابھا من فیروسات أو مشكلات نتیجة  
 یر المرخص بھ من بعض أفراد الجامعة. غالاستخدام 

الإجراءات   .٤ واتخاذ  الجامعة  شبكة  لاختراق  لھم  المرخص  غیر  محاولات  رصد 
الجامعة   داخل  المعلومات  بأمن  المختصة  الجھات  وإبلاغ  لمنعھا  الفوریة 
عن   والكشف  المحاولات  تلك  لوقف  اللازمة  الإجراءات  لاتخاذ  وخارجھا 
المسئولین عنھا لتطبیق العقوبات المقررة بحقھم حسب القوانین والنظم العامة  

 وسیاسة الجامعة. 
جموع   .٥ بین  الإتباع  واجبة  الأخلاقیة  والقواعد  الصحیح  الاستخدام  ثقافة  نشر 

 المستخدمین في كافة وحدات ومرافق الجامعة. 
مسح   .٦ بعملیات  في    دوریة  Scanningالقیام  بما  بالجامعة  والشبكات  للحاسبات 

بالحاسبات   متصلة  ھي  طالما  بالجامعة  لأشخاص  المملوكة  الحاسبات  ذلك 
 والشبكات الجامعیة. 

 مسئولیات العمداء والقیادات الإداریة

 الجامعة مسئولین عما یلي:یكون عمداء الكلیات والقیادات الإداریة بوحدات  

إضافیة وذلك لضبط وتأمین استخدام الحاسبات    وقواعد  تطویر وتنفیذ سیاسات  .۱
الجامعیة منھا   والشبكات  كل  وطبیعة  تتفق  ووحداتھم  كلیاتھم  ذلك  و  ،في 

 .تأمین الحاسبات والشبكات بالجامعةب الإدارة المختصةبالتنسیق مع 
الحاسبات   .۲ مع  بالتعامل  رئاستھم  تحت  الوحدة  أو  الكلیة  لمسئولي  الترخیص 

والشبكات الجامعیة، وكذا الترخیص لھم بإنشاء حسابات والحصول على كلمات  
 .المشرف العام على الإدارةبالتنسیق مع  وذلك Passwordsالمرور

والشبكات   .۳ للحاسبات  مستخدم  كل  من  إفادة  على  أنھا  الحصول  بأنھ/  الجامعیة 
محددة من  ال  یتفھم كل المتطلبات اللازمة لحسن التعامل معھا والالتزام بالقواعد 

 الجامعة في ھذا الخصوص. 
التأكد من وجود نظم وآلیات تساعد في الكشف عن سوء الاستخدام ومحاولات   .٤

معلومات غیر   والحصول على  التراخیص  الالتفاف على  أو  الشبكة  مع  التعامل 
 علیھا لغیر المرخص لھم.  بالاطلاعمسموح 

 مسئولیات مستخدمي الحاسبات والشبكات 

 یكون المستخدمون للحاسبات والشبكات الجامعیة مسئولین عما یلي: 



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ۱۷

 

 فھم قواعد وشروط التعامل والالتزام بحدود الترخیص الصادر لكل منھم.  .۱
المستخدم   .۲ اسم  سریة  على  المرور    User Nameالمحافظة    Passwordوكلمة 

وعدم إتاحتھا لأي شخص آخر لاستخدامھا في الدخول    كل منھم التي تم منحھا ل
وكذلك   علیھا.  الحصول  حقھم  من  لیس  معلومات  على  والإطلاع  الشبكة  على 

 علیھم تجنب استخدام أسماء مستخدمین آخرین وكلمات المرور الخاصة بھم. 
الحاسبات   .۳ على  تحتویھا  التي  والمعلومات  ملفاتھم  لحمایة  بالحذر  الالتزام 

 مغلقة، وعمل ملفات بدیلة    PDFالخاصة بھم وذلك بإنشاء كلمات مرور وملفات  
 Back up Files  .وغیر ذلك من وسائل التأمین 

وفق   .٤ الشخصي  الاستخدام  على  والشبكات  الحاسبات  مع  التعامل  في  الاقتصار 
متطلبات وظائفھم، والامتناع عن إشراك أي شخص ولو كان من زملاء العمل  
في استخدام حاسباتھم أو حساباتھم الشخصیة علیھا. كما یجب علیھم الامتناع  

برامج استخدام  الدخول   عن محاولة  أو  الشفرة  بكسر  لھم  یر  غللحاسب تسمح 
 المرخص بھ إلى مواقع أو ملفات لیسوا مرخصین للتعامل معھا. 

الحرص في التعامل مع شبكة الإنترنت عبر حاسباتھم المرتبطة بشبكة الجامعة،   .٥
والالتزام بالقواعد والقیم الأخلاقیة في زیارة مواقع الشبكة العالمیة، وكذا تأمین  
ببرنامج   العالمیة بفحصھا  ما یمكن تنزیلھ على حاسباتھم من مواد من الشبكة 

 مقاومة الفیروسات المرخص بھ من الجامعة. 
الإفصاح بصدق عن أنفسھم في كافة المعاملات والمراسلات الإلكترونیة وتجنب   .٦

 استخدام أسماء وھمیة أو انتحال شخصیات غیر حقیقیة. 
التعرف   .۷ محاولة  وعدم  الإلكترونیة  والمراسلات  المعاملات  خصوصیة  احترام 

   على مراسلات لیست موجھة لھم أو لا تخصھم. 
التشغیل   .۸ بقواعد  والالتزام  بھا  یتعاملون  التي  الأجھزة  سلامة  على  الحرص 

محاولة   عن  تماماً  الامتناع  یجب  كذلك  الصیانة.  تعلیمات  وإتباع  الصحیحة 
 إصلاح أي عطل من دون استشارة فني الصیانة المختص.  

حاسبات   .۹ اختراق  في  الجامعیة  والشبكات  الحاسبات  استخدام  عن  الامتناع 
 وشبكات جھات خارجیة. 

  System Administrators النظام مدیرومسئولیات 

النظم  مدیري  فإن  الجامعیة،  والشبكات  الحاسبات  مسئولیات مستخدمي  عن  فضلاً 
 مطالبون بالمسئولیات التالیة: 

إعداد وتنفیذ إجراءات الحمایة تطبیقاً لقواعد الحمایة المعتمدة من الجامعة بما   .۱
النظم   تتصل بنطاق  الدخول على  الخاصة بھم مثتتضمنھ من تفصیلات  تقیید  ل 

إنشاء  و  Inspect Information ، وفحص المعلوماتControl Access  الشبكات 
الاحتیاطیة   التیار  ،  Backupالملفات  انقطاع  عند  التشغیل  استمرار  وضمان 

وآلیات  الكھربائي كوارث،  حدوث  عند  الملفات   Disaster Recoveryاستعادة 
Mechanisms . 



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ۱۸

 

الشبكات  اتخاذ   .۲ ومعدات  الحاسبات  إتلاف  أو  إفساد  ضد  الاحترازیة  الإجراءات 
. كذلك یجوز لمدیري Security Scansللنظم التي یدیرونھا  وإجراء مسح إضافي 

للقوامیس مقارنات  إجراء  عنھ  المسئول  النظام  یخص  فیما  كل  وفحص   النظم 
واعتراض أو فحص المعلومات  Check Password Information كلمات المرور

إلیھ المرسلة  أو  النظام  عن  الصادرة  سواء  الشبكة  على  أجھزة    العابرة  من 
               .أخرى

حین تتاح لھم  والتأكید على خصوصیتھا  التعامل مع ملفات المستخدمین بحرص   .۳
الإلكتروني   الاطلاعفرص   البرید  كما في حال  الملفات  الحفاظ على    على  فیجب 

 سریتھا. 
والالتزام  .٤ والبرمجیات  الأجھزة  لجمیع  الأصلیة  الشھادات  سلامة  من  التأكد 

 .Licenseبحدود الترخیص في كل حالة 
لأي    Network Addresses التأكد من عدم إعطاء عناوین على شبكة الجامعة   .٥

 جھة خارجیة. 
لھم بالدخول على الحسابات الجذریة أو    لغیر المرخصالتأكد من عدم السماح   .٦

 .الممیزة الإشراقیةالحسابات 

 حقوق النشر والملكیة الفكریة

الجامعة   سیاسة  فإن  الإلكترونیة،  والملفات  المعلومات  وطباعة  نقل  لسھولة  نظراً 
نسخ أو طباعة أو    متؤكد على ضرورة احترام حقوق النشر والملكیة الفكریة وعد

الحصول على موافقة   بعد  إلا  أو مواد علمیة  أو بحوث  أو مؤلفات  أي كتب  تداول 
الفكریة.  الملكیة  حقوق  قانون  قواعد  وفق  یلتزم    المؤلفین  الخصوص  ھذا  وفي 

 مدیرو النظم ومستخدموھا بما یلي: 

قانونیة، وإزالة أي برام .۱ غیر    جعدم استخدام أي برامج منسوخة بطریقة غیر 
 أصلیة من على حاسبات الجامعة. 

من   .۲ معھا  التعامل  یجري  التي  المصنفات  لمختلف  والنشر  الطبع  حقوق  احترام 
 خلال شبكة الإنترنت. 

القانونیة    التیسیرات البحث بالتنسیق مع الإدارة القانونیة بالجامعة عن القواعد   .۳
ضاء ھیئة التدریس للمواد التعلیمیة  الاستعانة بھا لتیسیر استخدام أع  التي یمكن 

المؤلفین   موافقة  على  الحصول  إلى  الحاجة  دون  من  الجامعیة  المقررات  في 
اأ الملكیة  حقوق  القوانین  لصحاب  مخالفة  دون  من  الوقت  نفس  وفي  فكریة، 
 معمول بھا في ھذا الشأن. ال

 الجامعیة في الأغراض التعلیمیة استخدام الحاسبات والشبكات 

الحاسبات   استخدام  للطلاب  والتكلیفات  الدراسیة  المقررات  من  كثیر  تتطلب 
 . ورغبة في تنظیم الاستخدام تتبع القواعد والإجراءات التالیة: والشبكات الجامعیة
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الاتصالات   .۱ إدارة  إلى  الكلیة  عمید  من  معتمد  بطلب  المقرر  أستاذ  یتقدم 
تدریس   بدء  قبل  وذلك  الإدارة  إلى خدمات  احتیاجھ  مبیناً  بالجامعة  والمعلومات 

 المقرر بأسبوعین على الأقل. ویستخدم في ذلك النموذج التالي: 

 طلب استخدام الحاسبات لأغراض تعلیمیة  إلى إدارة الاتصالات والمعلومات 

  اسم عضو ھیئة التدریــــس
  الكلیـــــــــــــــــــــــــــــة 

  اسم ورقم المقــــــــــــــــرر 
 المبنى:                                     رقم القاعة:  مكان تدریس المقــــــــــــرر

  فترة الاستخـــــــــــــــــدام 
  بیان الخدمات المطلوبــــــــة 

الفنیــــــــة  بیان المساعدات 
 المطلوبة

 
  المتوقـــــــــــع   الطلابعدد 

   التاریخ:                                  التوقیع: موافقة العمیــــــــــــــــــد 

 توقیع مقدم الطلب                                                       التاریخ: 

المختصة   .۲ العلمیة  اللجان  في  عضواً  والمعلومات  الاتصالات  إدارة  مدیر  یكون 
الإلكتروني   التعلم  نظام  وإدارة  المساندة    E-Learningبتصمیم  توفیر  ویتولى 

 الفنیة للنظام. 
یتولى عضو ھیئة التدریس المختص توجیھ الطلاب إلى أسس وقواعد التعامل   .۳

   مع الحاسبات والشبكات الجامعیة ویوضح لھم ما یترتب على مخالفتھم لھا.
 من الأستاذ المختص: التالي  التقریرالخدمة یقدم   عند انتھاء .٤

 تقریر عن خدمات                                     إدارة الاتصالات والمعلومات
  عضو ھیئة التدریـــس اسم 

  اسم ورقم المقرر الدراســـي 
 جیــــــــــــدة                 غیر مرضیة    ممتـــــــــازة                              الخدمـــــــــــــــــــة جودة 

               عدم الالتزام بالتوقیت                   الاتصالسوء          أسباب عدم الرضاء  

 أخرى[ وضح]        عدم كفاءة طاقم الخدمة       
اقتراحات   أو  ملاحظات  أي 
إضافیة لضمان تحسین مستوى  

 الخدمةوكفاءة 

•  
•   

 

 الإبلاغ عن المخالفات أو الاضطرابات في نظم الحاسبات والاتصالات

تطبیق   في  مخالفات  وقوع  علمھ  إلى  یصل  بالجامعة  العاملین  من  فرد  كل  على 
لمكتب   المخالفات  تلك  إبلاغ  ضرورة  والشبكات  الحاسبات  تأمین  المشرف  سیاسة 

الإدارة في  العام على  للنظم وجود اضطرابات  أي مستخدم  . وكذا في حال ملاحظة 

 التاریخ: توقیع: 
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للخدمة انقطاع  أو  الحاسبات    ،النظام  تأمین  لإدارة  فوراً  ذلك  عن  الإبلاغ  علیھ 
 وشبكات الاتصالات. 

 لمخالفین اعقوبات 

 یترتب على مخالفة قواعد ھذه السیاسة ما یلي: 

لفترة  .۱ الجامعیة  والشبكات  الحاسبات  لنظام  المخالف  استخدام  إنھاء  أو  تقیید 
أمؤق المخالفة. تة  حجم  بحسب  نھائیاً  من    و  بالعقوبة  القرار  المشرف  ویصدر 

 . العام على الإدارة
اتخاذ الإجراءات القانونیة بحق المخالف بعد إجراء التحقیق معھ بواسطة إدارة  .۲

 الشئون القانونیة بالجامعة. 
تحت إشراف  .۳ المخالفة  قبل  كانت علیھ  ما  إلى  الأوضاع  بإعادة  المخالف  تكلیف 

 تأمین الحاسبات والشبكات. المختصة بدارة الإ
تلفت   .٤ قد  تكون  برامج  أو  أجھزة  أي  استبدال  أو  إصلاح  تكلفة  المخالف  تحمیل 

 بسبب مخالفتھ للنظم والقواعد المقررة لاستخدام الحاسبات والشبكات الجامعیة. 
والجزاءات   .٥ المخالفات  لائحة  في  عنھا  المنصوص  التأدیبیة  الإجراءات  اتخاذ 

 بالجامعة. 
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VI.  سیاسة المفقودات والموجودات 

 الھدف

حیث یتردد على الجامعة ویتواجد بھا في أي وقت أعداد كبیرة من الطلاب وأعضاء  
ھیئة التدریس والعاملین والزوار من مختلف الفئات، فإن الاحتمالات كبیرة أن تفقد  

ولذلك تھدف أشیاء من ھؤلاء المترددین والمتواجدین بالجامعة وكذا العثور علیھا،  
السیاسة إلى تحدید القواعد العامة الواجبة الإتباع حیال المفقودات والموجودات في 

 مرافق الجامعة المختلفة.

 القواعد العامة

 تنطبق القواعد العامة التالیة في جمیع أنحاء الجامعة: 
المدرسون   .۱ التدریس،  ھیئات  أعضاء   ] الجامعة  أسرة  أعضاء  جمیع  على 

العامل  الإداریون،  والمعیدون،  الطلاب]  والمساعدون  المستویات،  جمیع  على  ن 
تسلیم أي شيء یعثرون علیھ إلى مشرفي المباني في حالة العثور علیھا داخل 
منطقة   في  علیھا  العثور  حال  والبوابات  الحدائق  مشرفي  إلى  أو  معین  مبنى 

 اختصاصھم.
أنحاء   .۲ في  علیھ  یعثر  شيء  بأي  الاحتفاظ  الجامعة  أسرة  لأعضاء  یجوز  لا 

الجامعة حتى ولو كان یبدو من المخلفات التي تم وضعھا في صنادیق المخلفات.  
لا  أكثر من    كما  لا تخصھم  مفقودات  من  یعثرون علیھ  بما  الاحتفاظ  لھم  یجوز 

 الوقت اللازم لتسلیمھ إلى أقرب مشرف مختص أو إلى إدارة الخدمات الإداریة.
مقابل   .۳ الإداریة  الخدمات  إدارة  إلى  علیھ  یعثر  ما  تسلیم  یتم  الأحوال  جمیع  في 

 صورة من مذكرة تسلیم مفقودات على النحو التالي: الحصول على 

 مذكرة تسلیم مفقودات  إدارة الخدمات الإداریة 
  تاریـــــــــــــــخ التسلیم

اسم ووظیفـــــــــــة من وجد  
 المفقودات  

 

وصف المفقودات التي عثر 
 علیھا 

 

  مكان وتاریخ العثور علیھا 

 
 الاسم:                      التوقیع: اسم وتوقیع المستلـــــــم 

 

إلى   .٤ بتسلیمھ  یقوم  لا یخصھ ولا  یعثر على شيء  فإن من  الأحوال،  وفي جمیع 
فإنھ   الإداریة  الخدمات  العقوبات  یإدارة  بحقھ  وتطبق  السارق  حكم  في  عتبر 

نصوص   بھا  یكن  لم  فإن  بالجامعة،  والجزاءات  المخالفات  لائحة  في  الواردة 
 تعالج مثل ھذه الحالة تطبق القواعد القانونیة العامة.  
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أشیاء   .٥ أي  المفقودات  حكم  في  دون وجود صاحبھایعتبر  من  مناطق    تترك  في 
غیر مخصصة لأنشطة جامعیة معتادة ومنھا الحدائق والممرات ومداخل المباني  

 وعند بوابات الجامعة. 
بأرقام   .٦ سجل  في  الإداریة  الخدمات  إدارة  إلى  المسلمة  المفقودات  تسجیل  یتم 

 الاستلام. مسلسلة من واقع مذكرة 
لوحات   .۷ في  لدیھا  الموجودة  المفقودات  عن  الإداریة  الخدمات  إدارة  تعلن 

تعلن   كما  الجامعة،  تصدرھا  التي  الإعلامیة  النشرات  وفي  الجامعیة  الإعلانات 
الداخلیة  وعلى شبكة الإنترنت فیما یتعلق  شبكة  العنھا في موقع الجامعة على  

 . بالكتب والأدوات الدراسیة التي یعثر علیھا حتى یتاح للطلاب التعرف علیھا
یتقدم أصحاب المفقودات إلى إدارة الخدمات الإداریة ویقدمون وصفاً لما فقدوه  .۸

 ومكان فقده وتاریخ الفقد [ بالتقریب]. 
إلى   .۹ بتسلیمھا  تقوم  مفقودات،  من  الإدارة  لدى  ما  مع  الأوصاف  تطابقت  إذا 

 صاحبھا مع أخذ توقیعھ على مذكرة استرداد مفقودات على النحو التالي: 

 مذكرة استرداد مفقودات  إدارة الخدمات الإداریة 
  تاریــــــــــــــخ الاسترداد 
اسم ووظیفــــــــــــــــــة  

 صاحب المفقودات  
 

بیانات بطاقـــــة التعریف  
 الشخصیة 

 

 الاسم:                      التوقیع: اسم وتوقیع المستلـــــــم 
وتوقیع منـــــــدوب  اسم  

 الإدارة 
 الاسم:                      التوقیع:

تقوم إدارة الخدمات الإداریة بتحدیث قوائم المفقودات بإسقاط الأشیاء التي   .۱۰
 تم تسلیمھا لأصحابھا. 

معاملتھا   .۱۱ تتم  الجامعیة  الممتلكات  من  ھي  المفقودات  كانت  إذا  ما  حالة  في 
الإداریة  الخدمات  إدارة  إبلاغ   فقدھا  من  على  ویكون  الإجراءات،  نفس  وفق 

 فوراً، وتقوم الإدارة بالاتصال بإدارة الأمن الجامعي للبحث عنھا. 
الجامعة   .۱۲ وعمال  موظفي  بحق  والجزاءات  المخالفات  لائحة  نصوص  تطبق 

 الذین یفقدون أشیاء في عھدتھم من ممتلكات الجامعة. 

 

VII.  المعاونة   الإداریةسیاسة تقییم أداء الأجھزة 

 الھدف

تھدف ھذه السیاسة إلى تحدید نمط الأداء المستھدف من الوحدات الإداریة المعاونة  
كفاءتھا   الوحدة ومدى  أداء  تقییم  في  بھا  الاھتداء  یمكن  التي  والمعاییر  بالجامعة، 

 . الأنشطة الأكادیمیة والبحثیة وأنشطة خدمة المجتمع وتنمیة البیئةفي مساندة 
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وإمكانیاتھا   الوحدة  تنظیم  في  والضعف  القوة  نقاط  تحدید  ھو  التقییم  من  والقصد 
ونظم العمل بھا، ومدى كفاءة القیادة المختصة فیھا، وذلك بغرض توضیح مجالات  

 التحسین والتطویر بھا. 

 تعریف

یقصد بالأجھزة الإداریة جمیع الإدارات والأقسام في إدارة الجامعة وكذلك المكاتب  
وتشمل ھذه الأجھزة كافة الإدارات   بالكلیات والمراكز.المختصة بأعمال السكرتاریة  

التابعة مباشرة لرئیس الجامعة، والإدارات التابعة لكل من عمید الشئون الأكادیمیة  
التابعة   والإدارات  التدریس،  ھیئة  وشئون  والبحوث  العلیا  الدراسات  وعمید 
المالیة   الشئون  على  العام  للمشرف  التابعة  الإدارات  وكذلك  الأكادیمي،  للمستشار 

 والإداریة وأمین عام الجامعة. 

 محاور التقییم 

تتعلق عناصر تقییم أداء أجھزة الإدارة المعاونة بالأساس في مدى تحقیق الأھداف  
كلیات   مختلف  تحتاجھا  التي  بالخدمات  وفائھا  مدى  أي  أجلھا،  من  أنشئت  التي 

 ووحدات الجامعة. 

السیاسیة العناصر التي یعتمد علیھا في تقییم  ویبین الجدول المرفق في نھایة ھذه  
 أداء تلك الأجھزة. 

 عملیة التقییم 

الإدارة   .۱ مكتب  الجامعة  التابع  الاستراتیجیةیتولى  تقییم    لرئاسة  عملیات  تنفیذ 
 أداء الأجھزة الإداریة بالجامعة والكلیات والمراكز.

مقومات   .۲ توافر  من  للتأكد  الأداء  تقییم  عملیة  في  الجودة  ضمان  مركز  یعاون 
 الجودة حسب نظام ضمان الجودة المعتمد. 

من كل عام.  وشھر إبریل  سنویاً في شھر أكتوبر  مرتین  تتم عملیة تقییم الأداء   .۳
 یجرى تقییم الجھاز في كل مرة یخلو منصب المدیر ویعین مدیر جدید.كذلك 

 بحسب توفر العناصر المكوّنة وجودتھا.  ۱۰یعطى كل محور درجة من  .٤
تفصیلي   .٥ تقریر  عام  یعد  تقدیر  وإعطاءه  جھاز  كل  أداء  تقییم  على  بناء  بنتیجة 

 النحو التالي: 

 التقدیر  محاور التقییم  التقدیر  محاور التقییم 
  الموارد البشریـــــــــة .۷  الھــــــــــــــــــــدف  .۱

  القیادة الإداریـــــــــة .۸  الجھات المستفیـــــدة   .۲

  المعلومات والسجــلات  .۹  الھیكل التنظیــــمي  .۳

  بیئة العمل المادیــــة .۱۰  الاختصاصــــــــــــات  .٤

  السیاسات الحاكــــمة .۱۱  نظم العمـــــــــــــل  .٥

 الإنجازات المتحققــــــة  .I  التقنیات المستخدمـة .٦
 

  التقدیر النھـــــــــــــــــــــائي 
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 ترتب الأجھزة الإداریة بناء على نتیجة التقییم في إحدى المراتب التالیة: .٦

 مراتب الكفاءة الإداریة

 نتیجة التقییم  المرتبة التقدیر 
ویستحق   ممتاز ۱۲۰ - ۱۰۹من  متمیز  مكافأة جھاز  والعاملین  المدیر 

 . تشجیعیة
جھاز في مرتبة متقدمة ویحتاج التشجیع للانتقال   جید جداً  109أقل من  – 92.5من 

مكافأة  والعاملون  المدیر  یمنح  التمیز،  مرتبة  إلى 
 متوسطة 

حاجة  جید  92.5أقل من  – 76من  في  والعاملون  المدیر  وتنمیة،  لتطویر  یحتاج  جھاز 
 وتحفیز إلى تنمیة 

 جھاز یحتاج إلى تطویر كامل، ینذر المدیر والعاملون  متوسط 76إلى أقل من  – 65من 

 
 جمیع عناصر الجھاز في حاجة إلى إعادة ھیكلة  ضعیف 65أقل من 

 

احتفال بحضور رئیس مجلس   .۷ الجامعة، ویقام  التقییم على مستوى  نتائج  تعلن 
والقیادات   الجامعة  ورئیس  والحوافز الأمناء  المكافآت  لتقدیم  الجامعیة 

 التشجیعیة لأعضاء الأجھزة المتمیزة الحاصلة على تقدیر ممتاز وجید جداً].

 وفیما یلي بیان عناصر التقییم: 

 

 

 

 وصف المحاور وعناصرھا الرئیسیة محاور التقییم 
 والعاملین بھ. مدى وضوح الھدف لدى قیادة الجھاز   .۱ الھــــــــــــــــــــدف .۱

 مدى مناسبة الھدف لاحتیاجات الجامعة والكلیات والمراكز.  .۲
 مدى معرفة أفراد الجھاز بالجھات المستفیدة.  .۱ الجھات المستفیـــــدة   .۲

 مدى وضوح احتیاجات الجھات المستفیدة لقیادة الجھاز والعاملین بھ.  .۲
 الجھاز. مدى دقة التعبیر عن احتیاجات المستفیدین في خطط وبرامج  .۳

 مدى وجود ھیكل تنظیمي معتمد للجھاز.  .۱ الھیكل التنظیــــمي .۳
 مدى تناسب الھیكل التنظیمي الفعلي مع الھیكل المعتمد.  .۲
 مدى الحاجة إلى تعدیل الھیكل التنظیمي الفعلي.  .۳
 مدى وضوح العلاقات التنظیمیة مع الأجھزة ذات العلاقة بالجامعة والكلیات والمراكز.  .٤

 مدى وضوح اختصاصات الجھاز وتناسبھا مع الھدف [ الأھداف].  .۱ الاختصاصــــــــــــات .٤
 مدى تكامل الاختصاصات في ضوء احتیاجات الجھات المستفیدة.  .۲
 مدى الحاجة إلى إضافة أو استبعاد اختصاصات.  .۳
 مدى تناسب الاختصاصات مع اختصاصات الأجھزة ذات العلاقة بالجامعة والكلیات والمراكز.  .٤

 معتمدة.  مستندیھھل نظم العمل واضحة ومقننة في إجراءات ودورات  .۱ العمـــــــــــــلنظم  .٥
 مدى استخدام تقنیات الحاسب الآلي في نظم العمل المعتمدة.  .۲
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 مدى تناسب الوقت المستغرق في إنھاء الإجراءات مع احتیاجات المستفیدین.  .۳
مدى تناسب [ توافق/ تضارب/ تكرار] الإجراءات مع نظم العمل بالأجھزة ذات العلاقة بالجامعة   .٤

 والكلیات والمراكز.  
 ــالتقنیات المستخدم .٦  ھل یستخدم الحاسب الآلي في تنفیذ العملیات بالجھاز؟  .۱ ـة  ـ

 ما ھي درجة المیكنة؟ كاملة/ متوسطة/ ضعیفة/ لا میكنة.  .۲
 استخدام تقنیات الاتصالات والمعلومات في عملیات الجھاز؟ ما ھي مجالات  .۳
 مع أجھزة أخرى في الجامعة والكلیات والمراكز؟  Onlineھل الجھاز مرتبط  .٤

 ــالموارد البشریـــــ .۷  ھل نوعیات العاملین بالجھاز مناسبة لأھدافھ وطبیعة عملیاتھ؟  .۱ ــــة ـ
 مختلف الفترات؟ ھل أعداد العاملین كافیة لمواجھة ضغوط العمل في  .۲
 ھل یتم تدریب وتثقیف العاملین بالجھاز بصفة منتظمة؟  .۳
 ھل ھناك حاجة لزیادة / لتخفیض أعداد العاملین؟  .٤
 ھل یحتاج الجھاز إلى نوعیات مختلفة من العاملین؟  .٥
 معدلات كفاءة العاملین بالجھاز. [عدد الحاصلین على كل مرتبة من مراتب الكفاءة].  .٦

 ــ .۸  ھل یتبع مدیر الجھاز أسلوباً قیادیاً ممیزا؟ً  .۱ ـــة ـــالقیادة الإداریــــ
 ھل یمیل مدیر الجھاز إلى النمط المركزي/ اللامركزي؟  .۲
 مدى تقبل العاملین في الجھاز لنمط القیادة.  .۳
 ھل یحتاج مدیر الجھاز إلى تنمیة وتدریب؟  .٤
 مدى وجود خلافات أو منازعات بین مدیر الجھاز وأفراده.  .٥
 المستفیدة عن أسلوب مدیر الجھاز. مدى رضاء الجھات  .٦

 ھل تتوفر بالجھاز سجلات كاملة بما یتم فیھ من أنشطة؟  .۱ ـلات ــالمعلومات والسجـ .۹
 ھل یستخدم الجھاز قواعد بیانات ممیكنة؟ .۲
 ھل یلتزم العاملون بالجھاز بتعلیمات استخدام الحاسبات والشبكات الجامعیة؟  .۳

 ــبیئة العمل المادیــ .۱۰  مناسبة مكان العمل لطبیعة أنشطة الجھاز. مدى  .۱ ــة ـ
 مدى تناسب التجھیزات المادیة بالجھاز مع متطلبات العمل واحتیاجات العاملین.  .۲
 مدى انتظام المكان ونظافتھ.  .۳

 ــ .۱۱  مدى وضوح السیاسات الحاكمة لعمل الجھاز.  .۱ ـمة ـــالسیاسات الحاكـ
 مدى تفھم العاملین بالجھاز للسیاسات الحاكمة.  .۲
 تناسب السیاسات الحاكمة لطبیعة عمل الجھاز. مدى  .۳

 مدى تناسب الإنجازات المتحققة مع الأھداف المخططة.  .۱ الإنجازات المتحققـــــــــة  .۱۲
 مدى جودة الإنجازات المتحققة قیاساً إلى معاییر الجودة المعتمدة.  .۲
 مدى تناسب تكلفة الإنجازات المتحققة مع معاییر التكلفة المخططة.  .۳
 رضاء المستفیدین من الإنجازات المتحققة. مدى  .٤

VIII.  الجامعةوزائري لأعضاء الشخصیة سیاسة بطاقات التعریف 

 الھدف

ن  تحدید شروط إصدار بطاقات التعریف لأعضاء الجامعة من ھیئة التدریس والعاملی
  . والطلاب، وكذا بطاقات الزائرین والمتعاملین مع الجامعة 

الشخصیة أنواع بطاقات التعریف  

أنواع من بطاقات التعریف وكلھا تحمل صورة صاحب البطاقة    سبعة تصدر الجامعة  
 ومختومة بختم الجامعة البارز وعلیھا شریط ممغنط:

، وتصدر لجمیع طلاب الجامعة بكل الكلیات وفور القید بالجامعة لأول  بطاقة طالب .۱
 مرة.
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التدریس المعینین بالجامعة،  ، وتصدر لجمیع أعضاء ھیئة  بطاقة عضو ھیئة التدریس .۲
كما تصدر بلون مختلف لأعضاء ھیئة التدریس المنتدبین ویبین علیھا صفتھم  

 كمنتدبین. 
عامل .۳ موظف/  الإداري  بطاقة  بالجھاز  الجامعة  وعمال  موظفي  لجمیع  وتصدر   ،

 والفني والخدمات المعاونة الدائمین. 
مؤقت .٤ عامل  ویبین  بطاقة  مؤقتة  بعقود  المعینین  المعاونة  الخدمات  لعمال  ، وتصدر 

 بھا فترة سریان البطاقة وھي مساویة لفترة العقد.
، وتصدر لمن تتطلب معاملاتھم مع الجامعة التردد علیھا بشكل متكرر،  بطاقة زائر .٥

 وتبین البطاقة صفة حاملھا وھي اسمیة ومحددة المدة.
اسمیة .٦ غیر  زائر  أحد  ،  بطاقة  دخولھم  عند  الجامعة  لزوار  بواسطة  وتعطى  مبانیھا 

موظف الاستقبال وتعلق بشریط في الرقبة، ثم یتم تسلیمھا عند انتھاء الزیارة 
 ومغادرة الجامعة. 

 ، وتخصص لأفراد الأمن الجامعي ویبین علیھا صفة صاحبھا.بطاقة فرد أمن .۷

 القواعد العامة لإصدار بطاقات التعریف الشخصیة

التعریف   .۱ بطاقات  جمیع  تكون  المتكررین،  غیر  الزائرین  بطاقات  عدا  فیما 
 الشخصیة اسمیة تبین اسم وصفة حاملھا وتحمل صورتھ. 

 لا یجوز أن یحمل عضو الجامعة أكثر من بطاقة تعریف واحدة في نفس الوقت.  .۲
طلب   .۳ على  بناء  البطاقات  أنواع  جمیع  بإصدار  الإداریة  الخدمات  إدارة  تختص 

 الجامعة المختلفة. ووفق البیانات التي تزودھا بھا وحدات 
التعریف الشخصیة للطلاب، تملأ استمارة بیانات لكل شخص   .٤ فیما عدا بطاقات 

مطلوب إصدار بطاقة تعریف لھ وذلك بواسطة الإدارة المختصة التي یعمل بھا  
 أو یتعامل معھا. وتحتوي الاستمارة على البیانات التالیة: 

 م ـــالاس •
 الوظیفة  •
 تاریخ التعیین  •
 الإدارة أو الوحدة الجامعیة التي یعمل بھا  •
 رقم وتاریخ ومكان إصدار بطاقة الرقم القومي  •

والمدة   الشخص  بھا  یعمل  التي  الجھة  تبین  الجامعة  مع  للمتعاملین  وبالنسبة 
 المطلوب سریان البطاقة خلالھا. 

الرقم  .٥ یبین  استخدامھ  یتكرر  لا  ممیزاً  رقماً  شخصیة  تعریف  بطاقة  كل  تحمل 
 المسلسل للشخص والفئة التي ینتمي إلیھا وسنة الإصدار على النحو التالي: 
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-----/- /---- 
 ودلالة ھذا الترقیم كالتالي:

 مخصصة للرقم المسلسل للشخص حامل البطاقة -----

= عضو ھیئة  ۲= طالب،  ۱مخصصة لبیان الفئة التي ینتمي إلیھا حیث  -
=   ٤عضو ھیئة تدریس معاون [ مجرس مساعد/ معید]،   ۳تدریس، 
 .= فرد أمن ۷،  = متعامل خارجي مع الجامعة  ٦= عامل،  ٥موظف،  

 سنة الإصدار  ----

 
التي   .٦ الشخصیة  التعریف  بطاقة  إلغاء  ینبغي  الشخص،  صفة  تغیر  حالة  في 

 یحملھا وإصدار بطاقة جدیدة بالصفة الجدیدة. 
على كل شخص صدرت لھ بطاقة تعریف شخصیة أن یحملھا طول وقت تواجده  .۷

 بالجامعة. 
لا یجوز لحامل البطاقة بأي حال من الأحوال إعطاءھا لشخص آخر، ومن تضبط   .۸

سوف   تخصھ  لا  بطاقة  ومعھ  مصادرتھا  المخالفات  یتطبیتم  لائحة  قواعد  ق 
سوف  علیھ  والجزاءات   كذلك  الجامعة،  وسیاسات  لقواعد  مخالفاً  باعتباره 

على   المحافظة  في  متھاوناً  باعتباره  للعقوبة  الأصلي  البطاقة  صاحب  یتعرض 
 ممتلكات الجامعة. 

و إجراء أي تعدیلات علیھا، وأي بطاقة تضبط بھا مثل  لا یجوز نسخ البطاقات أ  .۹
ھذه التعدیلات أو یتضح أنھا منسوخة من الأصل، سوف تعتبر مزورة ویعاقب  

 حاملھا وفق لائحة المخالفات والجزاءات الجامعیة. 
التعریف  .۱۰ بطاقة  تسلیم  علیھ  یجب  بالجامعة،  الشخص  علاقة  انتھاء  عند 

قبل   طرفھ  إخلاء  إجراءات  إنھاء  ویتوقف  الجامعة،  إلى  بھ  الخاصة  الشخصیة 
الجامعة على تسلیمھ البطاقـــــة، فضلاً عما یطلب إلیھ من تسلیم أشیاء أخرى 

 تكون في عھدتھ حسب الحالة. 

 استخدامات بطاقات العریف الشخصیة

 : بالنسبة للجمیع .۱
وإثبات   .۱٫۱ الجامعة  إلى  بالدخول  للشخص  للسماح  في تبریر  الھویة  التواجد 

 مبانیھا المختلفة بحسب الحالة. 
لحضور  .۱٫۲ بالنسبة  سواء  المقررة  المواعید  في  والانصراف  الحضور  إثبات 

لمقار  الحضور  أو  التدریس،  ھیئة  وأعضاء  الطلاب  حالة  في  المحاضرات 
 العمل بالنسبة للعاملین بالجامعة. 
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مثل   .۱٫۳ الجامعة  مع  المعاملات  القبول  إنھاء  وشروط  فرص  عن  الاستعلام 
الموردین  مثل  المالیة  المعاملات  إنجاز  أو  الأمور  لأولیاء  بالنسبة 

الجامعة  مع  والمكافآت  والمتعاقدین  والأجور  الشھریة  الرواتب  استلام  أو   ،
 وما في حكمھا في حالة أعضاء ھیئة التدریس والعاملین. 

 بالنسبة للطلاب:  .۲

 الحصول على الخدمات الطلابیة وإنجاز أعمال الإرشاد الأكادیمي،  .۲٫۱
 التسجیل للمقررات وعملیات الحذف والإضافة،  .۲٫۲
شبكة   .۲٫۳ على  الجامعة  موقع  زیارة  أو  الداخلیة  الجامعة  شبكة  مع  التعامل 

ونتائج   الدراسة  جداول  مثل  الجامعیة  المعلومات  على  للتعرف  الإنترنت 
 ، الاختبارات

الخدمات  .۲٫٤ مواقع  جمیع  إلى  الدخول  یتطلب  التي  إثبات    تقدیمھا   الطلابیة 
 شخصیة الزائر. 

 فقد بطاقة التعریف الشخصیة
 في حالة فقد بطاقة التعریف الشخصیة تتبع الإجراءات التالیة: 

إبلاغ إدارة الأمن الجامعي بفقد البطاقة حتى یتم إبطال مفعولھا بواسطة القسم   .۱
 المختص في إدارة الخدمات الإداریة. 

نة في حالة إصدار یتم استخراج بطاقة تعریف بدیلة بإتباع ذات الإجراءات المبی .۲
 بطاقة لأول مرة، وذلك بعد مرور ثلاثة أیام على الإبلاغ بفقد البطاقة الأصلیة. 

یعطى الشخص الذي فقد بطاقتھ، تصریح مؤقت یتم التعامل بھ بدلاً من البطاقة   .۳
 یحصل على البطاقة البدیلة. الأصلیة لمدة الثلاثة أیام حتى 

تحددھا   .٤ والتي  البدیلة  البطاقة  إصدار  تكلفة  بطاقتھ  فقد  الذي  الشخص  یتحمل 
 .المشرف العام على الإدارةقائمة أسعار الخدمات المعتمدة من 

   Smart Cardsاستخدام البطاقات الذكیة 

والحاسبات خطة لتحویل  تضع إدارة الخدمات الإداریة بالتعاون مع إدارة الاتصالات  
لصاحبھا   الكاملة  بالمعلومات  تشحن  ذكیة  بطاقات  إلى  الشخصیة  التعریف  بطاقات 
الإلكتروني  البطاقات  قارئ  خلال  من  آلیاً  بھا  التعامل                         ویتم 

Electronic Card Reader  .في مواقع العمل المختلفة 
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IX.  الخدمات بالجامعةسیاسة تسعیر 

 الھدف

للطلاب   المقدمة  سواء  المختلفة  الخدمات  أسعار  تحدید  نحو  الجامعة  سیاسة  بیان 
وأعضاء ھیئة التدریس أو لإدارات الجامعة ووحداتھا [ التعاملات الداخلیة]، وكذا  

 الخدمات المقدمة لجھات خارجیة. 

السیاسة  نطاق تطبیق  

المثال ولیس  تسري ھذه السیاسة على تحدید رسوم   التالیة [ على سبیل  الخدمات 
 الحصر حیث قد تنشأ خدمات جدیدة ]: 

الاستراحات   .۱ في  والسكنى  للطلاب،  بالنسبة  الجامعیة  المدینة  في  السكنى 
 المخصصة لأعضاء ھیئة التدریس 

أعضاء   .۲ أو  للطلاب  بالنسبة  سواء  بالجامعة  الخاصة  الانتقال  وسائل  استخدام 
 ھیئة التدریس أو العاملین بالجامعة. 

استخدام الملاعب والأجھزة الریاضیة ذات الطبیعة الخاصة مثل ملاعب التنس،   .۳
الاسكواش وغیرھا [ وذلك سواء بالنسبة لأعضاء ھیئة التدریس أو الطلاب أو  

 العاملین المرخص لھم باستخدام تلك الإمكانیات].
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عن  .٤ یزید  فیما  والتصویر  الطباعة  أجھزة  أو  الآلي  الحاسب  أجھزة  استخدام 
 المسموح بھ للأغراض التعلیمیة المعتادة. 

بالاستعارة  .٥ السماح  حالة  في  الجامعة  مكتبات  من  للكتب  الخارجیة  الاستعارة 
 الخارجیة . 

البطاقات   .٦ سرقة  أو  فقد  حالة  في  البدیلة  الشخصیة  التعریف  بطاقات  إصدار 
 الأصلیة. 

أو   .۷ البرید  صنادیق  والممتلكات    صنادیقالاستخدام  الأدوات  لحفظ  المخصصة 
    الشخصیة في الملاعب الریاضیة أو مباني الكلیات.

حضور الاحتفالات الریاضیة والفنیة والمناسبات التي تنظمھا الجامعة بمفردھا   .۸
 أو بالتعاون مع جھات خارجیة ویتقرر أن تدفع رسوم لحضورھا. 

 استخدام القاعات والمناطق المخصصة للاحتفالات والمھرجانات.  .۹
بترك   .۱۰ لھم  المرخص  لغیر  السیارات  لانتظار  المخصصة  المناطق  استخدام 

 سیاراتھم داخل الحرم الجامعي من أعضاء ھیئة التدریس والعاملین بالجامعة. 
 مقابل فقد أو إتلاف ممتلكات جامعیة.  .۱۱
جھات   .۱۲ وخدمات  منتجات  عن  والإعلانات  الملصقات  لوضع  أماكن  استخدام 

 خارجیة.
استرداد   .۱۳  " سیاسة  وفق  تعمل  التي  الجامعة  إدارات  تقدمھا  التي  الخدمات 

 لإدارات أو وحدات جامعیة أخرى.  Cost Recoveryالنفقات"        

لا تسري ھذه السیاسة على تحدید الرسوم الجامعیة التي یسددھا الطلاب لقاء القید  
ببرامج   الخاصة  الرسوم  تحدید  على  تسري  لا  كما  بالجامعة.  للدراسة  والتسجیل 
تخضع   التي  التعلیمیة  الخدمات  من  وغیرھا  الإلكتروني  التعلم  نظام  في  الدراسة 

 تحدید رسومھا لسیاسات خاصة. 

 لقواعد العامةا

في  .۱ وتدرج  إیرادات  باعتبارھا  خدمات  تقدیم  مقابل  المحصلة  الرسوم  تعامل 
 الحساب المخصص لتسجیل نفقات تقدیم الخدمة المحصل عنھا الرسوم. 

مجرد تحقیق إیرادات للجامعة،  للا یجب أن یكون فرض رسوم مقابل الخدمات   .۲
الإضافیة الخدمات  تكلفة  لاسترداد  وسیلة  تكون  أن  یجب  تلتزم    ولكنھا  لا  التي 

 .Cost Recovery       الجامعة بھا أصلاً 
في حالة تحقیق فائض نتیجة زیادة الإیرادات عن تكلفة الخدمات، یوجھ الفائض   .۳

 لتحسین الخدمات وتطویرھا. 
التي تحصل علیھا من   .٤ الخدمات  الجامعیة عن  والوحدات  الإدارات  تتم محاسبة 

جانب،   من  الاستخدام  ترشید  بغرض  وذلك  أخرى  جامعیة  ووحدات  إدارات 
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لما   الحقیقیة  التكلفة  وبیان  جامعیة  ووحدة  إدارة  لكل  النسبیة  الكفاءة  وتحدید 
 تقوم بھ من أداء ومدى مساھمتھا في تحقیق العائد الكلي للجامعة. 

]، إمساك حسابات تكلفة بحیث تكون كل  ٤یتطلب تحقیق القاعدة السابقة [رقم   .٥
تكلفة   مركز  إما  جامعیة  وإدارة  ربح  Cost Centerوحدة  مركز               أو 

Profit Center   .بحسب طبیعة النشاط في كل حالة 
من   .٦ قرار  بتشكیلھا  یصدر  مشتركة  لجنة  بواسطة  الخدمات  رسوم  تحدید  یتم 

والإدارة    ،وتضم أعضاء من إدارة الخدمات الإداریة  المشرف العام على الإدارة
وتعتمد توصیات اللجنة من    والإدارة أو الوحدة المختصة بتقدیم الخدمة. ، المالیة

 .المشرف العام على الإدارةبعد مراجعتھا من  رئیس الجامعة
البند  .۷ في  إلیھا  المشار  اللجنة  بمعرفة  المحددة  للرسوم  سنویة  مراجعة  تجرى 

]، وكذلك عند حدوث تغییرات واضحة في تقنیات تقدیم الخدمات  ٥السابق [رقم  
أو في حالات ارتفاع أسعار الخامات والمستلزمات المستخدمة. وتعتمد توصیات  

 اللجنة بتعدیل الرسوم بنفس الطریقة المشار إلیھا في البند السابق.  
الإدارةیفوض   .۸ على  العام  غیر   المشرف  والأنشطة  الخدمات  رسوم  تحدید  في 

 المتكررة أو الطارئة. 
الجامعیة وعلى   .۹ الإعلانات  لوحات  أماكن ظاھرة على  في  الخدمات  تعلن رسوم 

مقدمة   والإدارات  الوحدات  مداخل  في  وكذا  الإنترنت،  في شبكة  الجامعة  موقع 
 الخدمة. 

لا یجوز التنازل عن الرسوم أو تخفیضھا إلا في الحالات الخاصة التي یوافق   .۱۰
 . المشرف العام على الإدارةعلیھا 

تنص   .۱۱ ما  المالیة حسب  والمراجعة  الضبط  لقواعد  المحصلة  الرسوم  تخضع 
 علیھ اللائحة المالیة للجامعة. 
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X.  التدخین في مباني ومرافق الجامعة حظر سیاسة 

 الھدف

والعاملین   الطلاب  جمیع  وسلامة  صحة  على  المحافظة  في  الجامعة  سیاسة  تأكید 
 والمتواجدین في مبانیھا ومرافقھا بحمایتھم من أخطار التدخین.

 القواعد العامة

 التدخین محظور تماماً في جمیع مباني ومرافق الجامعة.  .۱
حظر   .۲ الدراسیة ینطبق  بالمباني  المحیطة  الخارجیة  المناطق  على  التدخین 

التدریس  ھیئة  وأعضاء  الطلاب  نقل  وسیارات  التعلیمیة،  الخدمات  ومباني 
 والعاملین. 

إدارة  .۳ وتعلن  التدخین،  فیھا  یجوز  الجامعة  حرم  في  خارجیة  مناطق  تخصص 
السماح   یفید  ما  مداخلھا  في  یبین  كما  المواقع  ھذه  عن  الإداریة  الخدمات 

 بالتدخین فیھا حتى یتجنبھا غیر المدخنین. 
یحظر التدخین نھائیاً في جمیع الأوقات في الأماكن المغلقة بالجامعة مھما كانت   .٤

 بعیدة أو غیر مطروقة. 
والغلیون   .٥ والسیجار  السجائر  إشعال  أشكال  كافة  المحظور  التدخین  یشمل 

 وغیرھا من وسائل التدخین التي یصدر منھا دخان. 
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محظور  .٦ التدخین   " علیھا  مكتوب  لافتات  تعلیق  الإداریة  الخدمات  إدارة  تتولى 
عدا المناطق المسموح    -نھائیاً" في جمیع مناطق الجامعة المغلقة والمفتوحة  

 . -فیھا بالتدخین 
الجامعة    عتوض .۷ مطبوعات  جمیع  على  الجامعة"  في  محظور  "التدخین  عبارة 

من   وغیرھم  الطلاب  بین  تداولھا  یتم  كما  التي  العلاقة،  ذوي  المجتمع  أفراد 
الترجمة أیضاً على المطبوعات باللغة الإنجلیزیة                        توضع 

Nahda University is a Non-Smoking Environment . 

 مسئولیة التطبیق 

إن تطبیق سیاسة حظر التدخین ھو مسئولیة كل فرد من أفراد الجامعة، وعلى   .۱
في  إلا  التدخین  عن  بالامتناع  بالجامعة  المتواجدین  كل  التزام  ملاحظة  الجمیع 

 الأماكن المفتوحة المسوح فیھا بالتدخین حسب اللافتات الموضحة لذلك. 
التدخین   .۲ حظر  بقاعدة  طلابھم  تذكیر  في  القدوة  التدریس  ھیئة  أعضاء  ویكون 

الامتناع عنھ وبیان أضراره على صحة   وكذا ما یصیب    المدخنین وحثھم على 
 غیر المدخنین من أضرار.

مدیر .۳ التطبیق    يعلى  الجامعة  وحدات  مختلف  في  الإداریة  والقیادات  الإدارات 
 الحازم لسیاسة حظر التدخین.

على رؤساء الاجتماعات في جمیع مباني الجامعة تنبیھ المشاركین إلى الامتناع   .٤
 عن التدخین. 

الحازم   .٥ التطبیق  ملاحظة  المعاونة  الخدمات  وأفراد  الجامعي  الأمن  أفراد  على 
 لمنع التدخین في أماكن تواجدھم. 

تنب .٦ الجامعة  مباني  مختلف  في  الاستقبال  موظفي  سیاسة  ی على  إلى  الزائرین  ھ 
فیھا   یسمح  التي  المواقع  وشرح  مراعاتھا،  إلیھم  والطلب  التدخین  حظر 

 بالتدخین. 
الجامعة بكل   .۷ السجائر في جمیع غرف وقاعات  أواني إطفاء  یراعى عدم وضع 

 المباني ولمرافق المحظور التدخین.  

 التحذیر من أخطار التدخین 

التدخین  .۱ مضار  توضح  مختلفة  ومطبوعات  ملصقات  العامة  العلاقات  إدارة  تعد 
وتشرح أسباب تأكید الجامعة على إبقاء بیئتھا نظیفة وخالیة من التلویث الذي  

فیدیو   أفلام  تعد  كما  التدخین.  وزارة   Video Clipsیسببھ  من  علیھا  تحصل  أو 
و وتعرضھا  غالصحة  التدخین،  بمكافحة  المعنیة  والمنظمات  الجھات  من  یرھا 

ومرافقھا. الجامعة  ساحات  في  الموجودة  العرض  شاشات  یمكن    على  كذلك 
على   للحصول  الإنترنت  شبكة  على  العالمیة  الصحة  منظمة  بموقع  الاستعانة 
أضراره   وبیان  التدخین  بمكافحة  خاصة  وتثقیفیة  تعلیمیة  مواد 

http://www.who.int/tobacco/communications/events/wntd/en/index.html 

http://www.who.int/tobacco/communications/events/wntd/en/index.html
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لمكافحة   .۲ العالمي  الیوم  في  خاصة  احتفالات  الشباب  رعایة  إدارة  تنظم  كذلك 
 . مایو من كل عام ] ۳۱[           التدخین 

 السیاسةمخالفة 

 توقع على المخالفین لسیاسة حظر التدخین العقوبات التالیة: 

وأعضاء   .۱ للزائرین  بالنسبة  الأولى، وخاصة  المرة  في  المخالفة  إلى  النظر  لفت 
 ھیئة التدریس. 

 الإنذار عند المخالفة الثانیة.  .۲
أیام  .۳ ثلاثة  لمدة  الجامعة  دخول  من  المخالف  منع  یتم  الثالثة  المخالفة              عند 

وتنفیذ   المخالف  الطالب  إخطار  الطلاب  شئون  إدارة  تتولى  للطلاب  بالنسبة   ]
بتنفیذ   المختصة  ھي  البشریة  الموارد  إدارة  تكون  للعاملین  وبالنسبة  العقوبة، 
یتعلق   فیما  العقوبة  بتنفیذ  الأكادیمیة  والقیادات  العمداء  ویختص  العقوبة، 

 بأعضاء ھیئة التدریس والباحثین].  
بالنسبة للزائرین، یتولى فرد الجامعة المختص تنبیھ الزائر إلى مخالفتھ سیاسة   .٤

أو   فوراً،  الامتناع  ویرجوه  التدخین  فیھ    یصحبھحظر  المسموح  المكان  إلى 
 بالتدخین.  

قائمة   .٥ الإداریة  الخدمات  إدارة  حظر تعلن  لسیاسة  المخالفین  بأسماء  سوداء 
توضع على موقع الجامعة في  التدخین وتوضع في أماكن بارزة بالجامعة، كما  

 شبكة الإنترنت. 
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XI.  سیاسة المحفوظات وإدارة المستنداتArchives and Document Management 

 الھدف

السجلات   مع  التعامل  في  بھا  الالتزام  الواجب  القواعد  السیاسة  ھذه  تحدد 
وبشكل   الحفظ.  من  استرجاعھا  أو  بھا  الاحتفاظ  وضوابط  وإجراءات  والمستندات 
  " الجامعة  سجل   " بأنھ  عنھ  التعبیر  یمكن  ما  كل  مع  السیاسة  ھذه  تتعامل  عام 

University Record  .الجامعة ذاكرة  الزمنیة    أو  والمدد  القواعد  السیاسة  وتحدد 
بالمستندات والسجلات خلالھا، وقواعد الاستنساخ والتداول، وكذا   اللازم الاحتفاظ 

وتحدد السیاسة    إعدام المستندات والسجلات بعد انتھاء المدة المحددة للاحتفاظ بھا.
أنواع الوثائق والمستندات الواجب الاحتفاظ بھا بصفة مستمرة، وضوابط المحافظة  

 علیھا من التلف أو الضیاع.  

 نطاق تطبیق السیاسة 

أن   بالجامعة، وینبغي  الكلیات والمراكز والإدارات  السیاسة على جمیع  تنطبق ھذه 
مسئول   مع  الوصل  حلقة  یكون  لھا  ممثلاً  الوحدات  تلك  من  وحدة  كل  تحدد 

بالجامعة.  المستندات  وإدارة  أو    المحفوظات  الكلیات  لبعض  تكون  أن  ویجوز 
 الوحدات الجامعیة قواعد خاصة بھا إضافة للقواعد المبینة في ھذه السیاسة. 

 تعاریف 

 التالیة المعاني المبینة بالنسبة لكل منھا:  بالاصطلاحاتیقصد 

 المعاني الاصطلاحات 
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 السجلات [ المستندات] المحفوظة 

Archival Records 

مطلوب  وغیر  المستخدمة  غیر  المستندات]   ] السجلات  ھي 
في  بھا  أنشأت  التي  الجامعیة  الوحدة  أو  الإدارة  في  تواجدھا 
الأصل. ویكون لتلك السجلات [ المستندات] قیمة تاریخیة أو  
علیھا  المحافظة  یجب  ثم  ومن  دائمة،  مالیة  أو  قانونیة، 

 . Indefinitelyوصیانتھا لفترة غیر محدودة 
ً السجلات [ المستندات] المنشأة رقمی  ا

 Born  Digital 

ھي السجلات [المستندات] التي تم إنشاؤھا في صورة رقمیة  
الرقمیة   الصورة  على  الآلي]وتستمر  الحاسب  خلال  من  [أي 

 طوال مدة استخدامھا. 
 السجلات [ المستندات] للاستخدام الوحید

Disposable Records 
السجلات   المؤقتة  ھي  القیمة  ذات  الجامعیة  [المستندات] 

بانتھاء  إھلاكھا  یمكن  ثم  ومن  بذاتھا،  عملیات  في  وتستخدم 
 الغرض منھا أو بعد فترة زمنیة قصیرة تحددھا الجامعة.

 السجلات [ المستندات] المتاحة للجمیع 
Public  Records 

ھي السجلات والمستندات التي تحوي معلومات یمكن 
 توزیعھا ونشرھا للجمیع من دون قیود. 

عادة  Record series   مجموعات السجلات  تستخدم  التي  العلاقة  ذات  السجلات  من  مجموعة 
 كمجموعة واحدة، ویمكن النظر في إھلاكھا أبضاً كمجموعة. 

 الحفظ، التخلص، الإھلاك 

Retention, Disposition and 
Destruction Schedule 

ثم موعد  [المستندات]،تحدید الفترة التي یمكن حفظ السجلات 
 التخلص منھا وطریقة إھلاكھا.

 فترة الحفظ 

Retention Period 

الفترة التي یحتفظ خلالھا بالسجلات [ المستندات ] قبل  
 التخلص منھا وإھلاكھا.

 
 مندوبي المحفوظات 

Records Liaisons 

مع   للتعامل  وحداتھم  من  تكلیفھم  تم  الذین  الجامعة  موظفي 
 بالجامعة.إدارة المحفوظات 

 

 الجامعیة  السجلات [ المستندات ]

University Records 

الرسومات،  الكتب،  أي مستندات مكتوبة أو مطبوعة، ومنھا 
الخرائط، الخطط، الصور، أفلام المیكروفیلم، الملفات الرقمیة  

أو أي نسخ منھاأو   التي تحتوي على معلومات  ، التسجیلات 
بسبب   جامعیة  وحدة  إلى  وصلت  أو  وتستخدمھا  أنشأتھا 
نشاطھا الجامعي، ویتم الاحتفاظ بھا لدیھا كدلیل على نشاطھا  

 أو بسبب ما تحتویھ من معلومات. 
 السجلات [ المستندات ] الجامعیة السریة

University Confidential Records 

] ذات الدرجة القصوى من الأھمیة  المستنداتھي السجلات [
وینبغي أن تعامل بأعلى درجة من السریة، ولا یجوز التعامل 

 فیھا إلا لعدد محدود من أفراد الجھة التي أنشأتھا.
 السجلات [ المستندات ] الرسمیة 

University Official Records 

السجلات   التدریس  ھي  ھیئة  لأعضاء  المتاحة  [المستندات] 
ولكنھا  المختصة،  الجامعیة  الوحدة  في  المعنیین  والإداریین 

للعامة متاحة  السجلاتغیر  أغلب  فإن  عامة  وبصفة   .            
 [المستندات] الجامعیة تنتمي إلى ھذه الفئة.

 السجلات [ المستندات ] المحظورة 

Restricted University Records 

ذات المستوى الأعلى من السریة    ھي السجلات [المستندات]
 ولا یتاح الإطلاع علیھا إلا لعدد محدود من القیادیین بالجامعة 
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 السجلات [ المستندات ] الحیویة

University Vital Records 

في  الجامعة  الضروریة لاستمرار  [المستندات]  السجلات  ھي 
بدء   إعادة  أو  وظائفھا  لأزمات  أداء  التعرض  بعد  النشاط  

لحمایة   الضروریة  [المستندات]  السجلات  ھي  كذلك  طارئة، 
بھا  المرتبطین  ومصالح  وحقوق  ومصالحھا  الجامعة  حقوق 

 مباشرة. 
 

 

 

 

 

 القواعد العامة في التعامل مع السجلات [ المستندات ] الجامعیة

 طریقة التعامل  نوع السجلات [ المستندات]
 المستندات] المحفوظة السجلات [ 

Archival Records 

الحفظ  إدارة  في  المحفوظة  [المستندات]  السجلات         تكون 
العام لكل من یرغب في ذلك سواء   للاطلاع[الأرشیف] متاحة  

وفق   بحثیة  أغراض  في  لاستخدامھا  أو  النسخ  لأغراض 
سیاسات  أو  بھا  المعمول  القوانین  تحددھا  التي  الشروط 

 الجامعة.
 الحفظ، التخلص، الإھلاك 

Retention, Disposition and 
Destruction Schedule 

[السجلات]  السجلات  لتحدید  دوریة  بصفة  قوائم  إصدار  یتم 
 التي تنتھي المدة المقررة للاحتفاظ بھا والتي یتقرر إعدامھا.

 

 إھلاك السجلات [ المستندات ] التي یتقرر التخلص منھا 

] لا  مستنداتوالوحدات الجامعیة التي ترید التخلص من سجلات [على الإدارات   .۱
 تستخدمھا تحویلھا إلى إدارة المحفوظات بالجامعة. 

] المطلوب التخلص  المستندات[  ت تتولى إدارة المحفوظات التأكد من أن السجلا  .۲
 منھا لیست مطلوبة من أي جھة جامعیة أخرى. 

تطبیق   .۳ من  المحفوظات  إدارة  تتأكد  وإدارة كذلك  المحفوظات  سیاسة  قواعد 
فترة  انتھت  التي  والمستندات  السجلات  بإھلاك  القرار  اتخاذ  قبل  المستندات 

 حفظھا ولیست مطلوبة من أي جھة جامعیة. 
مراجعة   .٤ یجب  إھلاكھا،  المطلوب  بین  قانونیة  مستندات  أي  وجود  حالة  في 

إھلاكھا. إمكانیة  من  للتأكد  القانونیة  الطبیعة    الإدارة  ذات  للمستندات  وبالنسبة 
الإدارة   مراجعة  یجب  إھلاكھا  المطلوب  بین  لأي   المالیة.المالیة  وبالنسبة 
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التعلیمیة یجب مراجعة إدارة شئون الطلبة   العملیة  سجلات أو مستندات تخص 
 والكلیة المعنیة. 

الفرم   .٥ آلة  بواسطة  یتم  والمستندات  السجلات  إھلاك  أن  من  التأكد  یجب 
Shredder   .ثم حرق المخلفات في محرقة خاصة 

 استخدام تقنیات متقدمة في حفظ السجلات والمستندات

  Reformattingیجوز بالتنسیق مع إدارة الاتصالات والحاسبات إعادة صیاغة   .۱
الماسح   باستخدام  أو  میكروفیش  صیغة  في  الجامعیة  والمستندات  السجلات 

وتسھیل    Scannerالضوئي الحفظ   وأجھزة  مساحات  تخفیض  بھدف  وذلك 
والمستندات.   السجلات  إھلاك  إلى  الحاجة  تقلیل  كذلك  الاسترجاع،  عملیات 

الإدارةویقرر   على  العام  ون  المشرف  السجلات  یتقرر وعیة  التي  المستندات 
إلكترونیاً. السجلات    معالجتھا  جودة  على  المحافظة  تجب  الأحوال،  جمیع  وفي 

كافة   على  والمحافظة  إلكترونیاًٍ◌  صیاغتھا  إعادة  یتقرر  التي  والمستندات 
 تفاصیلھا كالأصل تماماً. 

متطورة  .۲ أنواعاً  الإنترنت  شبكة  وصفحات  الإلكتروني  البرید  رسائل  تمثل 
الجامعیة التي ینبغي التعامل معھا من حیث الحفظ لفترات  للسجلات والمستندات  

قد تكون أطول مما تسمح بھ نظم البرید الإلكتروني، ومن ثم یجب حفظھا على  
كذلك   كما تطبق علیھا ذات القواعد الخاصة بالإھلاك.  وسائط إلكترونیة خارجیة.

الإلكترونیة البیانات  قواعد  والمستندات    Data Bases  تعتبر  السجلات  من 
  الجامعیة التي تخضع لھذه السیاسة.
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XII. الاتصالات مع الجھات الحكومیة المحلیة والمركزیة  سیاسة 

 الھدف

المحلیة   الحكومیة  بالجھات  الجامعة  في  المسئولین  اتصالات  تنظیم  أسس  تحدید 
صدور   وتجنب  الجامعة  مواقف  تنسیق  لضمان  وذلك  العلاقة،  ذات  والمركزیة 
إلى جھات حكومیة لا تتفق مع   الجامعة  أفراد  لھم من  المرخص  مكاتبات من غیر 

 السیاسات العامة للجامعة. 

كما تھدف السیاسة إلى تأكید توافق الجامعة في اتصالاتھا بالجھات الحكومیة مع  
السلطات   من  لھا  الصادرة  التراخیص  حدود  وفي  بأنشطتھا،  العلاقة  ذات  القوانین 
الحكومیة المعنیة. كما تحدد السیاسة إجراءات توفیر المعلومات التي تطلبھا جھات  
حكومیة من الجامعة وتعیین السلطة المختصة بتوجیھ تلك المعلومات إلى الجھات  

 الطالبة. 

إلى   حكومیون  مسئولون  بھا  یقوم  التي  الزیارات  تنظیم  إلى  السیاسة  تھدف  كذلك 
 الجامعة لأغراض تتصل بنشاطھا التعلیمي والبحثي وخدماتھا المجتمعیة والبیئیة. 

 نطاق تطبیق السیاسة 

یقتصر تطبیق السیاسة على الاتصالات مع الجھات الحكومیة في الشئون الجامعیة  
 وما یتعلق بأنشطة الجامعة وعملیاتھا في نطاق التراخیص الحكومیة الصادرة لھا. 

یقوم   الشخصي  المستوى  على  اتصالات  أي  تشمل  لا  فإنھا  من وبذلك  أفراد  بھا 
الجامعة مع جھات حكومیة لإنھاء معاملات تتعلق بمسائل شخصیة  غیر ذات صلة  
التي   المطبوعات  استخدام  الجامعة  أفراد  على  یمتنع  الحالات  ھذه  وفي  بالجامعة، 
كما   الحكومیین،  المسئولین  إلى  رسائلھم  كتابة  في  وشعارھا  الجامعة  اسم  تحمل 
تعاملاتھم   في  فیھا  القیادیین  من  أي  أو  الجامعة  باسم  الزج  تجنب  علیھم  یجب 

 الشخصیة مع الجھات الحكومیة. 
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بھم،   خاص  لشأن  حكومیة  بجھات  الاتصال  حین  الجامعة،  أفراد  على  ینبغي  كذلك 
تجنب استخدام ھواتف الجامعة أو البرید الإلكتروني أو أجھزة الفاكس أو غیر ذلك  

 من أدوات الاتصال الخاصة بالجامعة. 

 لجنة تنمیة العلاقات الحكومیة

ومن   أعضاءه  بین  من  الحكومیة"  العلاقات  تنمیة  لجنة   " الجامعة  مجلس  یشكل 
الجامعة   علاقات  تنمیة  عملیة  بتخطیط  تختص  بالجامعة  المختصین  من  غیرھم 
بالجھات الحكومیة المركزیة والمحلیة ودعم الصلات بالمسئولین الحكومیین ذوي  
تناقشھا   التي  المسائل  في  الجامعة  نظر  وجھات  توضیح  لضمان  وذلك  العلاقة، 
یحافظ على مصالحھا ویؤكد   بما  التشریعیة والمحلیة  الحكومیة والمجلس  الجھات 

 مساھمتھا في تشكیل السیاسات العامة للتعلیم الجامعي وشئون الجامعات الخاصة. 

العلاقة   ذات  الحكومیة  بالجھات  الاتصالات  لتفعیل  برامج عمل  اللجنة  ومن    -وتعد 
للجامعات   الأعلى  والمجلس  للجامعات  الأعلى  والمجلس  الحكومیة  الجامعات  بینھا 

والاعتماد   التعلیم  جودة  لضمان  القومیة  والھیئة  الدعوة    -الخاصة  وتوجیھ   ،
الجامعة   لزیارة  والمحلیة  التشریعیة  المجالس  وأعضاء  الحكومیین  للمسئولین 

 والمشاركة في فعالیاتھا الأكادیمیة والثقافیة والمجتمعیة. 

وتھتم اللجنة على وجھ الخصوص بتنمیة وتوثیق العلاقات مع محافظة بني سویف  
 . والمحافظات التي توجد بھا فروع أو مكاتب تمثیل للجامعة 

 القواعد العامة لتنظیم الاتصالات بالجھات الحكومیة

تكون كافة المراسلات الرسمیة إلى مسئولین حكومیین في مرتبة وزیر وما في   .۱
المتعلقة   الأمور  في  الأمناء  مجلس  رئیس  بتوقیع  التراخیص  حكمھا  بمضمون 

 العلیا للجامعة.  بالاستراتیجیاتالصادرة للجامعة وفي مجالات تتعلق 
تكون كافة المراسلات الرسمیة إلى مسئولین حكومیین في مرتبة وزیر وما في   .۲

الجامعة   شئون  بتسییر  المتعلقة  الأمور  في  الجامعة  رئیس  بتوقیع  حكمھا 
وتوثیق الصلات بالجھات الحكومیة المحلیة والمركزیة من أجل دعم إمكانیاتھا  

 التعلیمیة والبحثیة وخدماتھا المجتمعیة وجھودھا في تنمیة البیئة. 
تكون كافة المراسلات الرسمیة إلى رؤساء الجامعات الحكومیة ومن في حكمھم   .۳

 بتوقیع رئیس الجامعة. 
المراسلات   .٤ الشئونتكون  لكلیات    في  مناظرة  كلیات  عمداء  مع  الأكادیمیة 

 الجامعة بتوقیع عمید الكلیة المختص. 
بتوقیع   .٥ محلیة  حكومیة  جھات  مع  المراسلات  كافة  على  تكون  العام  المشرف 

البشریة،    الإدارة الموارد  وشئون  المالیة  بالنواحي  المتعلقة  الشئون  في  وذلك 
بت  یتصل  مما  ذلك  وغیر  والبیئة  العامة  المرافق  الیومي  سیوشئون  الأداء  یر 

 بمرافق الجامعة. 
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في   .٦ حكومیة  جھات  مع  المراسلات  جمیع  من  نسخة  تحفظ  الأحوال،  جمیع  في 
على  یطرأ  جدید  كل  مع  فوریة  بصفة  تحدیثھا  ویتم  الجامعة،  رئیس  مكتب 

 المراسلات. موضوعات 
مكتب   .۷ مع  التنسیق  بالجامعة  والمالیة  الإداریة  بالأجھزة  العاملین  جمیع  على 

العام على الإدارة في أي   المشرف  قبل إجراء اتصالات مع مسئولین حكومیین 
 شأن یتعلق بعملھم الجامعي.

قبل   .۸ المختص  الكلیة  عمید  مع  التنسیق  التدریس  ھیئة  أعضاء  جمیع  على 
شئون   في  حكومیة  جامعات  تتبع  كلیات  في  المسئولین  أو  بنظرائھم  الاتصال 

 تعلیمیة أو بحثیة. 

 مساعد رئیس الجامعة للعلاقات الحكومیة

الحكومیة، ینشأ في   بالجھات  الجامعة  دائرة علاقات  العمل واتساع  مع تطور حجم 
لیتولى   الحكومیة"  للعلاقات  الجامعة  رئیس  مساعد   " منصب  المناسب  التوقیت 
والأجھزة  بالوزارات  الجامعات  علاقات  بتوثیق  المتعلقة  الأمور  كافة  تنسیق 
المساندة  بتوفیر  ویختص  والمركزي،  المحلي  المستویین  على  المختلفة  الحكومیة 
اللازمة لجمیع وحدات الجامعة والمسئولین فیھا لتیسیر إنھاء المعاملات الجامعیة  

المنبثقة عن    مع جھات حكومیة.  في لجنة تنمیة العلاقات الحكومیة  ویكون عضواً 
 مجلس الجامعة ومقرراً لھا. 

ضمن الوفود الجامعیة  وسوف یكون " مساعد رئیس الجامعة للعلاقات الحكومیة"  
و  اجتماعات  في  تشارك  المتصلة  التي  المسائل  في  حكومیة  جھات  مع  لقاءات 

 بموضوعات الجامعة واھتماماتھا،  

حین   الحكومیة"  للعلاقات  الجامعة  رئیس  "مساعد  منصب  وجود  یتعارض  ولا 
إنشاءه مع القواعد العامة فیما یتعلق بسلطة توقیع المراسلات الصادرة إلى جھات  

 حكومیة. 

 مات وتقاریر عن الأداء الجامعيوالرد على الطلبات الحكومیة بشأن معل

تتولى كل كلیة أو وحدة جامعیة تجھیز المعلومات والتقاریر اللازم إرسالھا إلى   .۱
وما   الساریة  القوانین  بھ  تقضي  ما  وفق  الجامعي  الأداء  بشأن  حكومیة  جھات 

 تنص علیھ التراخیص الصادرة للجامعة. 
إلى   .۲ والتقاریر  المعلومات  تلك  الإدارةترسل  على  العام  لمراجعتھا   المشرف 

یحتاج   ما  لتوقیع  الجامعة  مكتب رئیس  إلى  إرسالھا  ثم  وتوقیع ما یخصھ منھا 
 إلى توقیع رئیس الجامعة، ثم إرسالھا إلى الجھات الحكومیة المعنیة. 

من   .۳ یخصھا  فیما  الصادرة  المراسلات  من  بصور  جامعیة  وحدة  كل  توافى 
 موضوعات لتتولى متابعتھا وإفادة مكتب رئیس الجامعة بالتطورات في حینھا. 
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الحكومیة   .٤ الجھات  مع  بموضوعاتھا  خاصة  ملفات  جامعیة  وحدة  كل  في  ینشأ 
  م كل الأوراق والمراسلات المتصلة بتلك الموضوعات، ویت  االمختلفة تحفظ فیھ

 المشرف العام على الإدارة تنسیقھ دوریاً مع الملفات المقابلة المحفوظة بمكتب  
 ومكتب رئیس الجامعة. 

 

 تنظیم مشاركة الجامعة في مناقشة الموضوعات ذات الصلة في المجالس التشریعیة 

مجلس   في  الخاصة  والجامعات  الجامعي  بالتعلیم  تتعلق  موضوعات  مناقشة  عند 
ب التعلیم  ولجان  الشعب  ومجلس  منالشورى  الشعبي  كل  المجلس  في  وكذا  ھما، 

یصبح على الجامعة مسئولیة متابعة تلك المناقشات  ،  ۱المحلي لمحافظة بني سویف
مصالحھا،   على  والحفاظ  نظرھا  وجھة  لتوضیح  ضماناً  بالرأي  فیھا  والمشاركة 

 وذلك على النحو التالي: 

تدعى  .۱ التي  الاجتماعات  في  الجامعة  ورئیس  الأمناء  مجلس  رئیس  یشارك 
 الجامعة لحضورھا في لجنة التعلیم بمجلس الشورى أو مجلس الشعب. 

الجامعة   .۲ رئیس  یفوضھ  یشارك  من  الجامعة  أو  تدعى  التي  المناقشات  في 
 .المحلي للمحافظةالشعبي للمشاركة فیھا بالمجلس 

یتولى كل من رئیس مجلس الأمناء ورئیس الجامعة الاتصال بأعضاء مجلسي   .۳
الشورى والشعب ورئیس لجنة التعلیم بكل منھما لتوضیح وجھات نظر الجامعة  
فیما یثار من قضایا أو یطرح من مشروعات قوانین تتصل بالجامعات الخاصة  

 والتعلیم الجامعي بشكل عام. 
أعضاء   .٤ من  یكلفانھ  الجامعة ومن  ورئیس  الأمناء  رئیس مجلس  من  كل  یتولى 

الجامعة الاتصال بوسائل الإعلام لطرح وجھة نظر الجامعة في القضایا المثارة  
 . والتعلیم الجامعي بشكل عام  ن الجامعات الخاصة أبش

 تنظیم زیارات المسئولین الحكومیین إلى الجامعة

جھات   .۱ من  إخطارات  أو  طلبات  ورود  حین  الجامعة  رئیس  مكتب  إبلاغ  یتم 
أو   معلومات  لجمع  الجامعة  لزیارة  حكومیین  مسئولین  بحضور  تفید  حكومیة 

 عملیات الجامعة تنفیذاً لقوانین أو نظم حكومیة.  مراجعة
الحكومیة"  یتولى   .۲ للعلاقات  الجامعة  رئیس  مساعد  ھذا   –"  وجد  حال  في 

المشرف العام  أو المسئول في مكتب رئیس الجامعة بإخطار مكتب    –المنصب  
 ورئیس الوحدة / الوحدات الجامعیة المعنیة بالزیارة.  على الإدارة

ترتیب كل ما یتعلق بالزیارة للتأكد من    المشرف العام على الإدارةیتولى مكتب   .۳
توفر المعلومات المطلوبة وانتظام العمل في المجالات موضوع الزیارة، كما یتم  

 

 وكذلك في المجلس الشعبي المحلي لأي محافظة یكون للجامعة فرع بھا.  ۱
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منھا   والغرض  بالزیارة  العلاقة  ذوي  الجامعیین  المسئولین  معرفة  من  التأكد 
 والتواجد في الوقت والمكان المحددین لھا. 

مكتب   .٤ من  مندوب  الإدارةیصاحب  على  العام  الحكومي    المشرف  الوفد  أعضاء 
 بالإضافة إلى مندوبي الوحدة الجامعیة المعنیة. 

لمكتب   .٥ ویقدم  إلیھ  انتھت  وما  بالزیارة  تقریراً  المعنیة  الجامعیة  الوحدة  تعد 
 ومكتب رئیس الجامعة.  المشرف العام على الإدارة

 الجھات الحكومیة متابعة العلاقات مع 

الإدارةیعد   على  العام  للعلاقات    المشرف  الجامعة  رئیس  مساعد   " مع  بالتنسیق 
وجد  -الحكومیة"   حال  المنصب  في  بموقفتقریراً    -  ھذا  أشھر  ستة  كل   دوریاً 

العلاقات مع الجھات الحكومیة وما تم إنجازه من الموضوعات التي تخص الجامعة  
لدعم   عملھ  یمكن  ما  بشأن  والتوصیات  المعلقة،  والموضوعات  الجھات،  تلك  مع 

 وتوثیق علاقات الجامعة بالجھات الحكومیة ذات العلاقة. 
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XIII.   سیاسة الموارد البشریة 

 الھدف

 والقواعد المساعدة في تحقیق الأھداف التالیة: تحدید الأسس 

العصریة  .۱ الجامعة  متطلبات  تواكب  ومستقرة  وفعالة  منتجة  عمل  قوة  تكوین 
 وتتوافق مع أھدافھا وطبیعة العمل الجامعي. 

مھام   .۲ أداء  من  الجامعة  أعضاء  لتمكین  والنفسیة  المادیة  الظروف  أفضل  تھیئة 
 وظائفھم بأعلى كفاءة ممكنة. 

مھاراتھم   .۳ لتحسین  البشریة  الموارد  وتنمیة  التدریب  عملیات  وتنسیق  تنظیم 
الجامعة وتوجھاتھا   برامج  في  یواكب تطورات  باستمرار  الأداء  وقدراتھم على 

 . الاستراتیجیة
   .Performance Managementتصمیم نظام متكامل لإدارة الأداء  .٤

 نطاق تطبیق السیاسة 

العاملین بالجامعة على مختلف المستویات  تطبق السیاسة في كل ما یتعلق بشئون  
وحدات   مختلف  في  الأكادیمیین  والأعضاء  والباحثین  التدریس  ھیئة  أعضاء  عدا 

 . ۲الجامعة

 القواعد العامة

تفعیل    الجامعةب  العاملینن  إ .۱ على  القدرة  أساس  ھم  مستویاتھم  اختلاف  على 
أساس   وھم  والتقنیات  الموارد  واستثمار  للجامعة نجاح  الالنظم  لذا  والتقدم   ،

 الإدارة الجامعیة. ینبغي أن یكونوا محل الاھتمام الرئیسي من 
تكمن في قدراتھم الفكریة وطاقاتھم على    الجامعةللعاملین ب ن القیمة الأساسیة  إ .۲

الكاملة لھم للمشاركة في تحلیل   الإبداع والابتكار، ومن ثم یجب إتاحة الفرص 
المشكلات واقتراح الحلول والمبادرة بأفكار وابتكارات تساھم في تطویر الأداء 

 

في    یطبق  ۲ عنھا  المنصوص  القواعد  والمعیدین  المساعدین  والمدرسین  التدریس  ھیئة  أعضاء  ھیئة  على  شئون  أحكام  دلیل   "
 وتعدیلاتھ.  ۱۹۷۲لسنة  ٤۹قانون تنظیم الجامعات رقم التدریس" وفیما لم یرد بشأنھ حكم في الدلیل یرجع إلى 
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في تحقیق رؤیتھا ورسالتھا وأھدافھا وتعظیم فرص    النتائجوتحسین   الجامعة 
 . الاستراتیجیة

السلیم للأفراد على  إ .۳ الجوانب الشخصیة  ن الاختیار  تبعد عن  أسس موضوعیة 
لقدرات الصحیح  الاستثمار  طریق  في  البدء  نقطة  في   ھمھو  بكفاءة  وتوظیفھا 

الجامعة  یجنب  أنشطة  السلیم  الاختیار  ھذا  وأن  المشكلات  الجامعة  .  من  كثیراً 
 والنفقات الناتجة عن سوء الاختیار. 

المرشح لأداء   .٤ الفرد  العمل ومواصفاتھ وخصائص  التوافق بین متطلبات  أھمیة 
العمل وقدراتھ ومھاراتھ ورغباتھ ومیولھ. إن إسناد العمل لفرد معین ینبغي أن  
ینھض على أساس الاطمئنان إلى قبولھ وتحمسھ للعمل، فضلاً عن قدرتھ على  

 أداء واجباتھ بفھم وكفاءة.
سبیل   .٥ في  لجھودھم  المكافئ  العادل  التعویض  على  العاملون  یحصل  أن  ینبغي 

 . للجامعة وتأكید تمیزھا تحقیق نتائج أفضل 

 أسس سیاسة الموارد البشریة

 تتبنى سیاسة الموارد البشریة الأسس التالیة:

وفق   .۱ مھارة  وأعلاھا  كفاءة  وأكثرھا  العناصر  أفضل  عن  الإیجابي  البحث 
 . الجامعةمتطلبات الوظائف في 

  - الجامعةالاختیار الموضوعي من بین المتقدمین لشغل الوظائف من خارج  .۲
لتحدید أكثرھم توافقاً مع متطلبات العمل حسب    -أو المرشحین من داخلھا  

 أوصاف الوظائف المعتمدة.
وظیفة   .۳ لكل  النسبیة  الأھمیة  تعكس  بموضوعیة  الرواتب  ھیاكل  تصمیم 

الشخصیة   والمواصفات  والقدرات  والمھارة  والخبرة  التأھیل  ومستویات 
أو   الصعوبة  ودرجات  الأداء  ظروف  عن  فضلاً  یشغلھا،  فیمن  المحددة 

 التعقید والتغییر في عناصر الأداء ذاتھ.  
لتمكین   .٤ والمشرفین  الرؤساء  جانب  من  والتوجیھ  الإشراف  توفیر  أھمیة 

 العاملین من أداء مھام أعمالھم من دون أخطاء أو مشكلات. 
كافة  .٥ توضح  البشریة  للموارد  متكاملة  معلومات  قاعدة  تكوین  ضرورة 

أفراد   عن  الذاتیة  تقویم    الجامعةالمعلومات  ونتائج  ومؤھلاتھم  وخبراتھم 
 أداءھم. 

بقانون العمل وقانون  في كل ما یخص إدارة الموارد البشریة    الجامعةتلتزم   .٦
المنظمة لعلاقات    التأمینات الاجتماعیة الحكومیة  والقرارات  وكافة الأنظمة 

 العمل. 
اعتبارات   .۷ على  مؤسسة  البشریة  بالموارد  المتعلقة  القرارات  كافة  تكون 

موضوعیة  ودون النظر إلى الاعتبارات الشخصیة سواء في أمور الاختیار 
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الراتب   في  الدوریة  والزیادات  المكافآت  منح  أو  الترقیة،  أو  التعیین،  أو 
 وغیر ذلك من قرارات . 

 

 

 نظام إدارة الأداء

 یتم تصمیم وتطبیق نظام لإدارة الأداء یتضمن العناصر المحوریة التالیة: 

تحدید مھام العمل وواجباتھ ومسئولیاتھ ومستویات الأداء المطلوب من كل فرد  .۱
 بالجامعة. 

 وإجراءاتھ والقواعد التي یلتزم بھا الفرد في أداء عملھ. توضیح أسالیب الأداء  .۲
انحرافھ]  .۳ [أو  اقترابھ  مدى  وتحدید  الفعلي  الأداء  متابعة  وآلیات  وسائل  تصمیم 

 عن الأداء المستھدف، وتحلیل أسباب الانحراف. 
 تقویم أداء الفرد وتحدید مستوى كفاءتھ في أداء عملھ.  .٤
إلى   .٥ الفرد  احتیاج  مدى  للتغلب  تقریر  رؤساءه  جانب  من  المساندة  أو  التدریب 

 على ما قد یواجھھ من مشكلات في الأداء. 
حالات الأداء المتمیز،    تقریر الحوافز والمكافآت وأشكال التقدیر المختلفة في .٦

بین  والحوافز   من  جودة  الأقل  الأداء  ذوي  توجیھ  ووسائل  وأشكال  السلبیة 
 العاملین. 

 
 لجنة شئون الموارد البشریة

المشرف  یصدر رئیس الجامعة قراراً بتشكیل لجنة شئون الموارد البشریة برئاسة  
الإدارة على  الموارد    العام  قسم   / إدارة  ومدیر  الجامعة  عام  أمین  وعضویة 

العاملین   یمثلان  عضوین  اللجنة  وتضم  للجنة]،  مقرراً  ویكون   ] البشریـــــــة 
 بالجامعة. 

 
البشریة الموارد  ونظام  سیاسة  تطبیق  بمراقبة  اللجنة  أمور   ۳وتختص  في  والنظر 

العلاوات  ومنح  المسائل    الترقیة  في  بالنظر  تختص  كما  الكفاءة.  قیاس  وتقدیرات 
 المتعلقة بالموارد البشریة التي یكلفھا رئیس الجامعة بدراستھا. 

وتصدر اللجنة قراراتھا وترفع إلى رئیس الجامعة للاعتماد أو عرض ما یدخل في  
یرى   ما  حسب  تعدیلھا  أو  لاعتمادھا  المجلس  على  الجامعة  مجلس  سلطة  نطاق 

 الجامعة وسیاساتھا العامة.  استراتیجیةالمجلس في ضوء 
 

 الاھتمام بالتدریب والتنمیة المستمرة

 

 ۱نظام الموارد البشریة مرفق رقم  ۳
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أفراد   وتنمیة  التدریب  لأنشطة  العام  بالتخطیط  البشریة  الموارد  لجنة  تھتم  سوف 
الجامعة والعمل المستمر على رفع مستویاتھم المعرفیة وتحسین مھاراتھم في أداء  

 الأعمال المكلفین بھا. 
ثقافة   في  وإدماجھم  بالجامعة  الجدد  العاملین  لتھیئة  برامج  وتنفیذ  إعداد  وسیكون 

 الجامعة من الأمور التي ستحظى بعنایة اللجنة. 
الجامعة   مرافق  كافة  في  الجودة  ثقافة  نشر  أجل  من  بالتدریب  اللجنة  ستھتم  كما 

 وأنشطتھا. 
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XIV.  الشاملةسیاسة الجودة 

 الھدف

تأكید إلى  السیاسة  معاییر    تھدف  وتطبیق  الأداء  تحسین  بھدف  المستمر  الالتزام 
الجودة  ثقافة  نشر  إلى  تھدف  كما  وفعالیاتھا.  الجامعة  مرافق  جمیع  في  الجودة 
التنظیمیة   المستویات  كل  على  والأنشطة  والعملیات  النظم  كافة  في  وتعمیقھا 

 بالجامعة. 

 لسیاسة الجودة القواعد العامة 

ومعاییر    الجامعة تلتزم   .۱ القومیة  بقواعد  الھیئة  عن  الصادرة  والاعتماد  الجودة 
وكل ما یطرأ علیھا من تعدیل وتطویر. كما تلتزم    لضمان جودة التعلیم والاعتماد

تأكید القدرة  على أساسھا    یتمبضمان استمرار الشروط والنظم والأسالیب التي  
 المؤسسیة والفعالیة التعلیمیة بالجامعة ووحداتھا التعلیمیة والبحثیة. 

 العناصر الجوھریة التالیة: بدارة الجودة الشاملة إنظام  یھتم .۲
أعلى   .۲٫۱ المكافئة  تقدیم  والبحثیة  التعلیمیة  الخدمات  في  الجودة  مستویات 

 للمستویات المتعارف علیھا عالمیاً. 
ــدلات  .۲٫۲ ــى المســتویات لأداء اوضــع مع ــع إل ــة ترتف ــات الجامع ــة فعالی ــي كاف ف

 .المحققة لأھداف الجامعة في التمیز على المستویین المحلي والدولي
 .تبني فلسفة عدم الخطأ ومبدأ إنجاز العمل الصحیح من أول مـــــــــرة .۲٫۳
الرقابـــة علـــى الـــنظم والعملیـــات لضـــمان الوفـــاء بمعـــــدلات الأداء تأكیـــد  .۲٫٤

 .، مع تنمیة قدرات الرقابة الذاتیة في جمیع أعضاء الجامعةالمخططـة
الإدارات والأقسـام وحـدات الجامعـة ودعم الاتصالات وإزالـة الحـواجز بـین   .۲٫٥

أعلـى مسـتویات القـدرة المؤسسـیة وتنمیة عمل الفریـــق والسعي لتحقیـق  
 .والفعالیة التعلیمیة
 أسس سیاسة إدارة الجودة الشاملة  

مجالات    Qualityالجودة    .۱ جمیع  في  المستھدف  للأداء  الأساسیة  السمة  ھي 
، ومن ثم یصبح الالتزام بمواصفات وشروط وإجراءات الجودة بالجامعةالعمل  

 على مختلف المستویات.   أعضاء الجامعةمطلب جوھري من كل 
عملیات   .۲ كافة  في  الشاملة  الجودة  ھوھدف  التنافسیة    الجامعة  المیزات  تحقیق 

 . الاستراتیجیةوتوفیر أفضل الفرص لتحقیق رؤیة الجامعة ورسالتھا وأھدافھا 
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  Core Processesتستند إدارة الجودة الشاملة إلى توصیف العملیات المحوریة   .۳
المساندة   العملیات    Supporting Processesوالعملیات  دراسة  حسب 

 . نظام ضمان الجودة المعتمدوالإجراءات المعتمدة في إطار تطبیق 
داخل  التأكید   .٤ العملیات  ترابط  مورد    الجامعةعلى  أداء   مركز  كل  واعتبار 

لاحتیاجات مراكز الأداء الأخرى ذات العلاقة، وعمیلاً لھا في ذات الوقت، ومن  
علاقات   تفعیل  ھو  والجودة  الكفاءة  أساس  یكون   Customer – Supplierثم 

 والإدارات ذات العلاقة حسب تصمیم العملیات. الوحدات الجامعیة  داخل 
على مختلف    الجامعةالجودة الشاملة ھي جودة كل الوظائف وكل الأعمال في    .٥

كل   یكون  وبالتالي  مستواه    فردالمستویات،  وحسب  تخصصھ  مجال  في   ]
بعناصرھا   الالتزام  عن  مسئولاً  لھ]  المبین  عملھ  وواجبات  ومھام  الوظیفي 

 الرئیسیة. 

 ثقافة الجودة جزء من ثقافة الجامعة 

ومعاییر الجودة الشاملة في كل ما یقومون  إن تطبیق جمیع أعضاء الجامعة بأسس  
التي تقضي بذلك، ولكنھ   الجامعیة  بھ من أعمال لا یأتي لمجرد الالتزام بالتعلیمات 
ثقافة   تعكس  الجودة والتي  بثقافة  المستویات  كافة  الجمیع وعلى  اقتناع  تعبیر عن 

 الجامعة بشكل عام في الحرص على التفوق والتمیز. 

وتأكیداً لعمق وترسخ فكر الجودة في كافة عناصر العمل، تتخذ الجامعة الإجراءات  
 التالیة: 

بین   .۱ والمفاضلة  الاختیار  معاییر  بین  من  الجودة  ومفاھیم  قواعد  تفھم  جعل 
 المتقدمین لشغل مختلف الوظائف بالجامعة. 

وظیفة،   .۲ لكل  الجودة  عالي  الأداء  معاییر  الوظائف  وصف  بطاقات  تتضمن  أن 
 أساساً لتوجیھ الأداء. وبالتالي تكون 

التجاوز   .۳ نتیجة  أخطاء  من  یقع  قد  وما  بالجودة  الالتزام  قیاس  معاییر  تضمین 
 عنھا في نماذج قیاس الكفاءة وتقییم الأداء لمختلف الوظائف.  

تنظیم قیاسات دوریة لمستویات جودة الأداء في مختلف مرافق الجامعة وتقدیم   .٤
 حوافز مناسبة للأفراد والوحدات الجامعیة الأعلى في مقاییس الجودة. 

 مسئولیة تطبیق سیاسة إدارة الجودة الشاملة 

في   الجامعیة  القیادات  كل  مسئولیة  ھي  الشاملة  الجودة  إدارة  سیاسة  تطبیق  إن 
عن   مسئولاً  الجودة  ضمان  مركز  وسیكون  والإدارات.  والمراكز  الوحدات  جمیع 

 تطبیقھ في جمیع مرافق الجامعة. التعریف بنظام ضمان الجودة وتیسیر ومراقب 

بالجامعة   الجودة  ربع سنوي عن مستوى  دوریاً  تقریراً  المركز  إدارة  ویعد مجلس 
 لیعرض على مجلس الجامعة.  
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XV.  استخدام وتأمین المعلومات بالجامعةسیاسة 

 الھدف 

الناتجة   المعلومات  أنواع  المؤسسیة وھي جمیع  المعلومات  استخدام  قواعد  تحدید 
من أنشطة الجامعة والمتصلة بھا، وتأمین المعلومات وضمان عدم استخدامھا عن  

كما تھدف القواعد إلى  طریق غیر المرخص لھم أو في غیر الأعمال المتعلقة بھا.  
داخل   العلاقة سواء من  ذوي  لغیر  الإفصاح عنھا  المعلومات وعدم  ضمان سریة 

 الجامعة أو خارجھا. 

 نطاق تطبیق السیاسة 

وتتعلق بجمیع استخدامات المعلومات    الجامعة،تنطبق السیاسة على جمیع وحدات  
الصورة   كانت  ومھما  التنظیمیة،  والمستویات  النشاط  مجالات  كافة  في  المؤسسیة 

 التي علیھا المعلومات وطریقة حفظھا وتداولھا.   

فتسري   الجامعة،  علیھا  وتؤتمن  خارجیة  جھات  تخص  التي  للمعلومات  وبالنسبة 
 علیھا الشروط والأوضاع المنصوص عنھا في الاتفاقات مع تلك الجھات.

 القواعد العامة

 تعتبر المعلومات المؤسسیة من أھم الأصول التي تمتلكھا الجامعة.  .۱
 یجب استخدام المعلومات المؤسسیة في الأعمال الجامعیة ذات الصلة فقط. .۲
اللازمة   .۳ المؤسسیة  المعلومات  على  الحصول  من  الجامعة  أعضاء  تمكین  یجب 

 لأداء واجبات وظائفھم. 
نظم   .٤ أو  القوانین  تنص  التي  المؤسسیة  المعلومات  سریة  على  الحفاظ  یجب 

 الجامعة على اعتبارھا سریة. 
التلف   .٥ المؤسسیة وحمایتھا من  المعلومات  وتكامل  المحافظة على سلامة  یجب 

 أو الضیاع سواء بطریقة متعمدة أو غیر ذلك. 
والالتزامات القانونیة    یجب أن تتعادل تكلفة حمایة المعلومات مع قیمتھا الذاتیة .٦

من   تلفھا  أو  تسربھا  أو  إفشاءھا  على  یترتب  وما  سریتھا  على  بالمحافظة 
فیھا    سلبیات. تتضح  لا  والتي  الإجمالي  الطابع  ذات  المعلومات  فإن  ذلك  ومن 

مقارنة   الحمایة  من  أقل  درجات  تتطلب  سوف  المعنیین  الأشخاص  خصائص 
بالمعلومات التفصیلیة التي تتضح فیھا شخصیات بذاتھا [ مثل معلومات الطلاب  

 وأعضاء ھیئة التدریس والعاملین]. 
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لا یجب أن یسبب الحرص في حمایة المعلومات المؤسسیة تعویق لأداء أعضاء   .۷
 الجامعة الذین یحتاجون تلك المعلومات لأداء أعمالھم. 

 Trusted Networks الشبكات المؤمنة

التأكید على تأمین الشبكات التي یتم من  من أجل حمایة المعلومات المؤسسیة، یجب 
خلالھا نقل وحفظ واسترجاع المعلومات التي تستخدم الحاسبات الآلیة في إنشاءھا  

 ومعالجتھا. ولكي تصبح الشبكات مؤمنة، ینبغي أن تتوفر بھا الصفات التالیة: 

بالشبكات   .۱ الاتصال  نقاط  تأمین  جانب    Nodesیجب  من  الدخول  محاولات  ضد 
 أشخاص غیر مرخص لھم. 

أو   .۲ مادیاً  المتصلة  الإلكترونیة  والخدمات  الأجھزة  إلى  الوصول  تأمین  یجب 
 منطقیاً بالشبكات المؤمنة. 

الحاسبات   .۳ إدارة  من  بتصریح  إلا  المؤمنة  بالشبكات  الاتصال  حق  یمنح  لا 
 والشبكات بالجامعة. 

تأمیناً   .٤ الاتصالات  قنوات  عبر  المعلومات  نقل  عند  والحرص  الدقة  توخي  یجب 
 للسریة. 

یجب تأمین المعلومات المحتفظ بھا في أجھزة الحاسب الآلي الشخصیة، ویمنح   .٥
معھا   بالتعامل  لھ  المرخص  المعلومات  على  فقط  الإطلاع  حق  الجھاز  مستخدم 

 على الشبكة الجامعیة. 

 توزیع المسئولیات 

الإدارةیكون   .۱ على  العام  لتأمین    المشرف  العامة  المستویات  عن وضع  مسئولاً 
من   نوع  كل  مع  والتعامل  الإطلاع  حق  لھم  من  وتحدید  المؤسسیة  المعلومات 

 المعلومات. 
معھم   .۲ العاملین  استخدام  حسن  عن  مسئولین  المراكز  ورؤساء  العمداء  یكون 

 للمعلومات المؤسسیة وفق تعلیمات ھذه السیاسة، والمحافظة على سریتھا. 
ال  .۳ العاملین  جمیع  المؤسسیةیكون  المعلومات  یستخدمون  عن    ذین  مسئولین 

 إتباع التعلیمات وعدم الدخول على ملفات أو مواقع غیر مرخص لھم بھا. 
وضرورة   .٤ المعلومات  أھمیة  إلى  الانتباه  بالجامعة  العاملین  جمیع  على  یجب 

أي شخص   تمكین  التلف، وعدم  أو  الضیاع  من  الحفاظ على سریتھا وحمایتھا 
 على ما لدیھم من معلومات مؤسسیة.  بالاطلاع غیر مصرح لھ  

 الجزاءات 

تعرض المخالفین لھذه السیاسة للجزاءات حسب ما تنص علیھ لائحة المخالفات  ي
. والجزاءات المعتمدة  
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XVI.  المؤسسیةالفردیة وسیاسة المنح والھدایا 

 الھدف

التي یقدمھا أفراد أو  المنح والھدایا  التعامل مع  تھدف السیاسة إلى توضیح كیفیة 
وطنیة وأجنبیة إلى الجامعة بصفتھا المؤسسیة. وكذلك قواعد تقدیم الجامعة  ھیئات  

 للمنح والھدایا إلى أفراد وھیئات وطنیة وأجنبیة. 

كما تبین السیاسة الحالات التي تقدم فیھا الجامعة منحاً أو ھدایا لأفراد أو جھات في  
 . مصر أو خارجھا

 القواعد العامة

 أولاً: المنح والھدایا المقدمة للجامعة 

أو ھدایا مالیة أو عینیة    –بصفتھا المؤسسیة    -یجوز أن تتلقى الجامعة   .۱ منحاً 
لدورھا الریادي في مجالات   تقدیراً  وذلك من أفراد أو ھیئات وطنیة أو أجنبیة 

 التعلیم والبحث العلمي والخدمات المجتمعیة والبیئیة. 
الھدیة في كل حالة، مع إثبات  یصدر قرار من مجلس الجامعة بقبول المنحة أو   .۲

 مسوغات تقدیمھا للجامعة كما جاءت من الفرد أو الجھة مقدمھا. 
تودع المنح والھدایا المالیة في حساب خاص یتم الصرف منھ على تقدیم المنح   .۳

الخطة  وفق  البحثیة  مشروعاتھم  لمساندة  التدریس  ھیئة  لأعضاء  والحوافز 
المتفوقین   للطلاب  مالیة  ومنح  جوائز  تقدیم  في  تستخدم  كما  للجامعة.  البحثیة 

 حسب النظام الذي یعتمده مجلس الجامعة. 
فیھا،   .٤ للتصرف  معینة  المالیة شروطاً  الھدیة  أو  المنحة  مقدم  اشتراط  حال  في 

تلتزم الجامعة بتلك الشروط طالما أنھا تتفق والسیاسات والقیم العامة للجامعة  
 ولا تتناقض مع توجھاتھا العلمیة والتزاماتھا المجتمعیة. 

العینیة المقدمة للجامعة في سجل خاص تحت إشراف المشرف   .٥ تحصر الھدایا 
 على بالشئون المالیة والإداریة.

تعرض فیھ المنح    المشرف العام على الإدارةتنشئ الجامعة متحفاً یشرف علیھ   .٦
والھدایا العینیة التي تقدم للجامعة بطریقة فنیة متطورة، ویوضع أمام كل قطعة  
تقدیمھا   ومناسبة  وتوصیفھا  الھدیة  مقدم  الجھة  وصفة  اسم  تبین  لوحة 

 للجامعة. 
ویتم   .۷ وزائریھا،  الجامعة  وأعضاء  للطلاب  المتحف  زیارة  فرص  الجامعة  تتیح 

 تأمینھ وفق الطرق الحدیثة في المحافظة على أمن المتاحف. 
في   .۸ موقعھا  على  وتوضع  الجامعة  مجلة  في  العینیة  الھدایا  شبكة  تنشر صور 

 الإنترنت. 

 ثانیاً: المنح والھدایا الشخصیة لأعضاء الجامعة

 التطبیق: :                                                     تاریخ بدء الأمناء تاریخ اعتماد مجلس 

 : التعدیلات 

 :                                                     تاریخ بدء التطبیق: الأمناء تاریخ اعتماد مجلس 
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یجوز   .۱ وأعضاء  لألا  والمعیدین  المساعدین  والمدرسین  التدریس  ھیئة  عضاء 
والمالي الإداري  أولیاء    الجھاز  أو  الطلاب  من  عینیة  أو  مالیة  ھدایا  أي  قبول 

والمقاولین   كالموردین  وھیئات  أفراد  من  الجامعة  مع  المتعاملین  أو  الأمور 
 وغیرھم. 

والمعیدین   .۲ المساعدین  والمدرسین  التدریس  ھیئة  أعضاء  أحد  في حال حصول 
على منحة دراسیة أو تمویل لمشروع بحثي من فرد أو ھیئة وطنیة أو أجنبیة،  
قبول   على  الجامعة  موافقة  لاستصدار  المختص  الكلیة  عمید  إبلاغ  علیھ  یجب 

 المنحة. 
فیھ تفاصیل المنحة   .۳ لرئیس الجامعة موضحاً  الكلیة المختص تقریراً  یقدم عمید 

 من عدمھ.   قبولھا رأیھ في وإبداءالمقدمة والجھة المانحة 
عضو   .٤ ویخطر  المقدمة،  المنحة  رفض  أو  بقبول  قراراً  الجامعة  رئیس  یصدر 

 ھیئة التدریس المعني بالقرار.
لعمید   .٥ دوریاً  تقریراً  المستفید  التدریس  یقدم عضو ھیئة  المنحة،  قبول  في حال 

 الكلیة بما یتم تحقیقھ باستخدام المنحة. 
یجوز لأعضاء ھیئة التدریس قبول جوائز وھدایا عینیة من جھات علمیة وطنیة   .٦

تقدیراً   إخطار وأجنبیة  علیھم  الحال  ھذه  وفي  والبحثیة،  العلمیة  لإنجازاتھم 
أو  الجائزة  تفاصیل  فیھ  یبین  المختص  الكلیة  إلى عمید  بخطاب موجھ  الجامعة 

 الھدیة ومسوغات تقدیمھا. 
الإنترنت   .۷ شبكة  على  موقعھا  وفي  مجلتھا  في  الجامعة  عن  تنشر  معلومات 

التي یحصل علیھا أعضاء من ھیئة   التذكاریة  العلمیة والھدایا  الجوائز والمنح 
 التدریس والجھات المانحة ومبررات منحھا. 

 ثالثاً: المنح والھدایا التي تقدمھا الجامعة

 : –بناء على اقتراح مجلس الجامعة   –یجوز بقرار من مجلس الأمناء  .۱
أحد   تقدیم .۱٫۱ في  للدراسة  خارجھا  أو  مصر  داخل  من  لأفراد  دراسیة  منحاً 

 كلیاتھا . 
بحثیة    المساھمة  .۱٫۲ مشروعات  تمویل  أو  في  بھا  التدریس  ھیئة  لأعضاء 

 المصریین. من غیر غیرھم من الباحثین المصریین أو
تقدیم منحاً أو جوائز مالیة أو ھدایا عینیة لعلماء وباحثین مصریین تقدیراً  .۱٫۳

 لإنجازاتھم العلمیة والبحثیة. 
تقدیم ھدایا عینیة لمؤسسات وھیئات وطنیة وأجنبیة تقدیراً لمساھماتھا في   .۱٫٤

والبحثیة   العلمیة  أنشطتھ  في  الجامعة  جھود  ومساندة  وتطویر  تنمیة 
 وخدماتھا المجتمعیة والبیئیة. 

تخصص الجامعة بقرار من مجلس الأمناء موازنة سنویة یتم الصرف منھا على   .۲
تقدیم المنح والھدایا العینیة، ویعرض تقریر سنوي على مجلس الأمناء یبین ما  

 تم تقدیمھ خلال العام ومبرراتھ.
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البشریة      الموارد  إدارة  وظیفة  وفعالیات    الاستراتیجیةتمثل  كیان  في  مھماً  ركناً 
 حیث تتعامل بالأساس مع أھم مواردھا وأغلاھا... البشر.  الجامعة

البشریة     الموارد  إدارة  وظیفة  مسئولة    الاستراتیجیةوتعتبر  رئیسیة  وظیفة 
البشر   طاقات  واستثمار  لتفعیل  ومتطورة  إیجابیة  ثقافة  نشر  عن  الأولى  بالدرجة 

واستمرار نموھا    الجامعةالعاملین وتعظیم جھودھم ومساھماتھم في تحقیق أھداف  
كافة    وفيوتقدمھا.   بین  الاھتمام  تنشر  الوقت  بالجامعةذات  الإداریة    القیادات 

رعایة   وضرورة  مساھماتھم  بقیمة  الإحساس  وتنمیة  البشریة  الموارد  بقضایا 
علاقاتھم   و    بالجامعةوتطویر  وتقدمھا  نجاحھا  مسئولیة  في  مشاركین  باعتبارھم 

 مسئولین عما قد تتعرض لھ من مشكلات أو تحققھ من نتائج دون المستھدف. 

 فیما یلي:  إدارة الموارد البشریة وتتركز توجھات وفعالیات   

العامة    الاستراتیجیةللموارد البشریة تنطلق من    استراتیجیةتكوین وتفعیل خطة   .۱
الخطط  الاستراتیجیةوخطتھا  للجامعة   مع  وتتكامل  للكلیات    الاستراتیجیة، 

 ، الوحدات الجامعیةوالمراكز ومختلف 
الاھتمام بقضایا ومتطلبات بناء وتطویر ھیكل الموارد البشریة للمدى المتوسط   .۲

] البعید  مع    ٥-۳والمدى  التعامل  متطلبات  في  فقط  الانحصار  وعدم  سنوات] 
 الأمور والاحتیاجات العاجلة وقصیرة المدى، 

التركیز على متطلبات تنمیة وتطویر قدرات ومھارات الموارد البشریة وتأمین   .۳
 توفر القیادات الفنیة والإداریة في التوقیت المناسب، 

إدارة الأداء"   .٤ في   Performance Managementتطویر نظام "  لیكون أساساً 
ما   وتقدیر  الكفاءة  وقیاس  المخططة  والنتائج  الأھداف  نحو  العاملین  توجیھ 

الحوافز   بمنح  تتعلق  قرارات  من  علیھا  وبیان  یترتب  والترقیة  والمكافآت، 
 الاحتیاجات التدریبیة أو إجراء التعدیلات في المواقع الوظیفیة للعاملین. 

 على العناصر الرئیسیة التالیة:  نظام الموارد البشریةویحتوي 

إدارة  .۱ البشریة وفعالیات  الموارد  المنظمة لشئون  الرئیسیة  السیاسات  مجموعة 
 ، بالجامعةالموارد البشریة  

الرئیسیة   .۲ المھام  وبیان  البشریة  الموارد  إدارة  وظیفة  اختصاصات  تفصیل 
 بھا، المكلفة 

 الأطر العامة للنظم التي توجھ فعالیات وظیفة إدارة الموارد البشریة.  .۳
 

 ارة الموارد البشریة أولاً: أھداف وظیفة إد

 إلى تحقیق النتائج التالیة: ارة الموارد البشریة تھدف وظیفة إد

التأمینات الاجتماعیة وكافة القرارات   قانونو  بقانون العملفي كل ما یخص إدارة الموارد البشریة   الجامعةتلتزم 
 . الحكومیة المنظمة لعلاقات العمل 
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تحقیق   .۱ في  رئیسي  بشكل  تسھم  ومستقرة  وفعالة  منتجة  عمل  قوة  تكوین 
 والوفاء بالرسالة التي قامت من أجلھا،  الجامعة أھداف 

تأكید ولاءھم   .۲ على  والحرص  والكفاءة  الخبرة  ذوي  الأفراد  على  المحافظة 
تعامل  للجامعة أسالیب  عن  رضائھم  نتیجة  بھا  معھم    ھاوارتباطھم 

 واطمئنانھم إلى عدالة المعاملة وموضوعیتھا. 
اقتصادي   .۳ مردود  وذات  وعادلة  فعالة  نظم  لتنفیذ   Cost Effectiveتصمیم 

والتعویضات  برامج   والمكافآت  الرواتب  وتحدید  والتوظیف  الاستقطاب 
 والمزایا وأشكال الرعایة المختلفة للعاملین،   

الأداء   .٤ لإدارة  متكامل  نظام  یجعل   Performance Managementتصمیم 
الأساس في كل ما یحصل علیھ   العمل ھو  أو جماعة  للفرد  الأداء  مستوى 
في  الرئیس  المعیار  ھو  الأداء  یكون  وكذلك  وحوافز،  ومكافآت  راتب  من 

 تقریر أي جزاءات أو حوافز سلبیة أو استمرار الفرد في عملھ، 
مھام    تھیئة .٥ أداء  من  العاملین  لتمكین  والنفسیة  المادیة  الظروف  أفضل 

 وظائفھم بأعلى كفاءة ممكنة. 
تنظیم وتنسیق عملیات التدریب وتنمیة الموارد البشریة لتحسین مھاراتھم   .٦

 . الجامعةوقدراتھم على الأداء باستمرار یواكب تطورات ونمو 
الوظیفي وفق معاییر موضوعیة   .۷ الترقیة والتطویر  تنظیم وتنسیق عملیات 

 . الجامعة وعادلة تضمن الاستفادة من أفضل الكفاءات البشریة ب
والمستمر   .۸ المخطط  التنظیمي  التطویر  تعتمد  تنظیمیة  ثقافة  وتطویر  تنمیة 

للتوافق مع متطلبات التمیز   الجامعةباعتباره آلیة مھمة في تھیئة أوضاع  
أھداف إنجاز  وتیسیر  الاعتماد والتفوق  على  للحصول  وتأھیلھا    ھا 

Accreditation. 

 

 

 

 مقاییس تحقیق الأھداف 

 المقاییس  الأھداف 

ــل  .۱ ــوة عمـــ ــوین قـــ معدل نمو حجم قوة العمـل بالنسـبة إلـى معـدلات النمـو فـي  -تكـــ

 ملحوظة ھامة: الأھداف وضعت كي تنفذ ویلزم قیاس مدى تحققھا

، وحــدات الجامعــةإدارة الموارد البشریة بالسعي الدائب لتحقیق الأھداف المبینة بالتعاون مع جمیــع وظیفة  تلتزم  
كما وعلیھا تقدیم تقریر دوري عن مدى تحقق تلك الأھداف باستخدام مقاییس محددة تعكس التطور في العناصر  

 في الجدول التالي:
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 منتجــــة
 ..................فعالــــــة   -
 ..................مستقـرة -

 .الجامعة والإنجازات المتحققةأنشطة 
معـــدل إنتاجیـــة المـــوارد البشـــریة = المخرجـــات ÷ عـــدد  -

 العاملین
معــدل إنتاجیــة المــوارد البشــریة = المخرجــات ÷ تكلفــة  -

 العاملین
عــدد  –الــداخلین فــي الخدمــة معــدل دوران العمل=ـــ[ عــدد  -

الخارجین من الخدمة] ÷ متوسط عدد العاملین في الفتـرة× 
۱۰۰ 

ــة علــى الأفــراد  .۲ المحافظ
ذوي الخبــــرة والكفــــاءة 

 للجامعةوتنمیة ولاؤھم 

معدل فقد العناصر الممیزة= عـدد الأفـراد الممیـزین تـاركي  -
 ۱۰۰الخدمة اختیاریاً ÷ متوسط عدد العاملین في الفترة× 

معـــدل كســـب عناصـــر ممیـــزة= عـــدد الأفـــراد الممیـــزین  -
المنضمین إلى الخدمةً ÷ متوسط عدد العاملین في الفتـرة× 

۱۰۰ 
تصمیم نظم فعالة وعادلة  .۳

وذات مـــردود اقتصـــادي 
 في:

 ــــــاب  ــالاستقطــــــــــــ  -
 ـــــــار  ــالاختیـــــــــــــــــ -
 ـــــن  ــالتعییــــــــــــــــــــ -
 تحدید الرواتب والمزایـا  -
 الحوافـــــــــــــــــــــــــز   -
 الرعایة المادیة للعاملین -

تقــاس فعالیــة وظیفــة إدارة المــوارد البشــریة فــي تحقیــق ھــذا 
 الھدف بالمقاییس التالیة:

 الجامعـةأعداد ومواصفات الأفراد المتقدمین لشغل وظـائف   .۱
بالقیاس إلى أعداد ومتطلبـات الوظـائف الشـاغرة المطلـوب 

 شغلھا.
بالقیــاس إلــى أعــداد  بالجامعــةأعــداد مــن یقبلــون التعیــین  .۲

 المتقدمین والذین تم اختیارھم وترشیحھم للتعیین.
ــم  .۳ ــي ت ــائف الت ــي الوظ ــین ف ــرة اســتمرار المعین متوســط فت

 تعیینھم بھا، ومتوسط تقدیرات الكفاءة لكل منھم.
معدل رضا العاملین عـن الرواتـب والمزایـا والحـوافز التـي  .٤

یحصلون علیھا، وأشكال الرعایة المادیة التـي توفرھـا لھـم 
 الجامعة.

معدل ترك العمل بالاستقالة بالقیاس إلى أعداد العـاملین فـي  .٥
 كل فئة وظیفیة.

ــا والحــوافز  .٦ ــب والمزای ــة لمســتویات الروات دراســات مقارن
والجامعـات ونظم الرعایة المادیة في سـوق العمـل المحلـي  

 المنافسة.
تصـــــــــــمیم نظـــــــــــام  .٤

متكامـــــــــــــــــــل لإدارة 
 الأداء

والتـي   الوحـدات الجامعیـةمعدلات كفاءة الأداء في مختلـف   -
ــة،  ــت، التكلف ــلأداء [ الوق ــیة ل ــاور الأساس ــن المح ــر ع نعب

 الجودة، كم الإنجاز وقیمتھ].
تھیئـــة أفضـــل الظـــروف  .٥

المادیة والنفسیة لتمكـین 
 العاملین من الأداء الفعال

 معدلات شكاوى العاملین -
 معدلات ترك العمل بالاستقالة أو الانقطاع بدون إذن -
 معدلات الاقتراحات التي یتقدم بھا العاملون لتحسین الأداء -

تنظــیم وتنســیق عملیــات  .٦
التدریب وتنمیـة المـوارد 
 البشریة وإعداد القیادات

مدى توفر العناصـر المناسـبة لشـغل الوظـائف الشـاغرة أو  -
 للترقیة إلى وظائف أعلى في التوقیت المناسب.

مدى كفاءة إنجاز المھام وتنفیذ المشروعات والأنشطة التي  -
 من دون أعطال أو أخطاء. الجامعیة

 .النموتطور معدلات  -
معــدلات رضــا العــاملین عــن قــرارات الترقیــة والتــدویر  -تنظــیم وتنســیق عملیــات  .۷
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ــویر  ــة والتطـــــ الترقیـــــ
 الوظیفي

 الوظیفي.
معوقـات انتظام أعمال الترقیة والتـدویر الـوظیفي مـن دون   -

 تعود إلى رفض أو مقاومة العاملین.
ــة  .۸ ــویر ثقافـ ــة وتطـ تنمیـ

تنظیمیة محابیـة للتجدیـد 
 والتطویر

 معدل استیعاب تقنیات الأداء الجدیدة. -
أعضاء ھیئة التـدریس والطـلاب وغیـرھم مدى التعاون مع   -

 من أصحاب المصلحة.
ــوارد  .۹ ــاء المـ ــدل رضـ معـ

عـن البشریة عن العمل و
 الجامعة

Job Satisfaction 

 ویقاس بواسطة استقصاء للرأي بصفة دوریة -

تكلفــــــة المــــــوارد  .۱۰
 البشریة

شاملة الرواتب، المكافآت، الحوافز، تكلفـة الرعایـة الطبیـة  -
والاجتماعیة، تكلفة الإجازات مدفوعة الأجـر، أیـام الغیـاب، 

 wageالسكن، المواصلات...وجمیع أشكال التكلفة الأجریة  
labor  costs  ــة ــر الأجری  non-wage laborوغی

costs[ 
 

 ثانیاً: المبادئ الأساسیة الموجھة لوظیفة إدارة الموارد البشریة 

 تستند سیاسات وظیفة إدارة الموارد البشریة إلى المبادئ التالیة: 

أن الأفراد العاملین على اختلاف مستویاتھم ھم أساس القدرة علـى تفعیـل الـنظم  .۱
، لـذا ینبغـي أن یكونـوا الجامعـةواستثمار الموارد والتقنیات وھـم أسـاس نجـاح 

 محل الاھتمام الرئیسي من الإدارة.
ــاملین ب .۲ ــراد الع ــة الأساســیة للأف ــةأن القیم ــة  الجامع ــدراتھم الفكری ــي ق ــن ف تكم

وطاقــاتھم علــى الإبــداع والابتكــار، ومــن ثــم یجــب إتاحــة الفــرص الكاملــة لھــم 
للمشــاركة فــي تحلیــل المشــكلات واقتــراح الحلــول والمبــادرة بأفكــار وابتكــارات 

الجامعـة فـي النمـو تساھم في تطـویر الأداء وتحسـین الإنتاجیـة وتعظـیم فـرص 
 .والتمیز

أن الاختیار السلیم للأفراد على أسس موضوعیة تبعـد عـن الجوانـب الشخصـیة  .۳
ھو نقطة البدء في طریق الاستثمار الصـحیح لقـدرات الأفـراد وتوظیفھـا بكفـاءة 

كثیراً من المشـكلات   الجامعة. وأن ھذا الاختیار السلیم یجنب  أنشطة الجامعةفي  
 والنفقات الناتجة عن سوء الاختیار.

أھمیة التوافق بین متطلبات العمل ومواصـفاتھ وخصـائص الفـرد المرشـح لأداء  .٤
 العمل وقدراتھ ومھاراتھ ورغباتھ ومیولھ.

إن إسناد العمل لفرد معین ینبغـي أن یـنھض علـى أسـاس الاطمئنـان إلـى قبولـھ  .٥
 وتحمسھ للعمل، فضلاً عن قدرتھ على أداء واجباتھ بفھم وكفاءة.

ینبغي أن یحصل العاملون علـى التعـویض العـادل المكـافئ لجھـودھم فـي سـبیل  .٦
 ، وأن یحاسبوا على ما قد یصدر عنھم من سلبیات في الأداء.الجامعة
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 ثالثاً: سیاسات الموارد البشریة  

 سیاسة تخطیط الموارد البشریة  .۱
تحدد  .۱ متكاملة  خطة  إطار  في  البشریة  الموارد  إدارة  عملیات  كافة  تتم 

المناسب   والتوقیت  كفاءتھم  ومستویات  ونوعیاتھم  الأفراد  من  الاحتیاجات 
 . بالجامعةلتوفیرھم لتحقیق استكمال وفعالیة ھیكل الموارد البشریة 

وما    للجامعة   الاستراتیجیة یجري تخطیط الموارد البشریة في ضوء الخطة   .۲
 تحدده من أھداف وتوجھات إداریة وتنظیمیة.  

للموارد البشریة ھي نفسھا الفترة الزمنیة    الاستراتیجیةتكون فترة الخطة   .۳
الخطة   تغطیھا  إلى للجامعةالعامة    الاستراتیجیةالتي  تجزئتھا  یصیر  ثم   ،

 . المعتمدخطط سنویة وفق أسلوب التخطیط وإعداد الموازنات 
الخطة   .٤ على    الاستراتیجیةتعد  بناء  البشریة  للموارد  السنویة  والخطط 

الحالي   البشریة  الموارد  ھیكل  عن  دقیقة  والاحتیاجات    بالجامعة معلومات 
الناتجة   المعلومات  من  وبالاستفادة  المختلفة،  الإدارات  خطط  في  المحددة 
مستوى   على  الأداء  تقییم  ونتائج  العمل،  وجماعات  الأفراد  أداء  تقییم  عن 

 . الوحدات الجامعیة المختلفة
الخطط   .٥ إعداد  عند  دراسة    الاستراتیجیةیراعى  البشریة  للموارد  والسنویة 

العمل  اسوأأوضاع   الوطنیة  ق  والسوق  الجامعة  عمل  دائرة  في  المحلیة 
في ضوء حالة العرض    للجامعةوتنسیق توقیت تدبیر الاحتیاجات البشریة  

 والطلب ومدى وفرة أو ندرة التخصصات ومستویات الكفاءة المستھدفة.  
تطورات    یراعى .٦ ضوء  في  البشریة  الموارد  خطط  وتحدیث  مراجعة 

 وما یطرأ علیھا من تطویر وتحدیث .  الجامعةومتطلبات أنشطة 
 

 الاستقطـــــــــــــــاب سیاسة  .۲
الاستقطاب   .۱ عملیة  العناصر   Recruitingتھدف  أفضل  وجذب  رصد  إلى 

لاحتیاجات   الملائمة  بوظائفھا    الجامعةالبشریة  الالتحاق  إلى  للسعي 
 الشاغرة.

الأكثر  .۲ العمل  ومراكز سوق  مناطق  نحو  بالتوجھ  الاستقطاب  عملیة  تجري 
احتمالاً أن تتوافر بھا نوعیات الموارد البشریة الأكثر توافقاً مع احتیاجات  

 . الجامعة
ذاتھا مجالاً للبحث عن العناصر البشریة الأكثر ملائمة ویتم    الجامعة تكون   .۳

الجدیرة  العناصر  لاستكشاف  البشریة  الموارد  معلومات  قاعدة  مراجعة 
بالاختیار لشغل وظائف شاغرة یمكن أن تتم ترقیتھم أو نقلھم إلیھا إذا كانوا  

 توفرت فیھم الشروط والمواصفات المطلوبة. 
إلى .٤ بالمبادرة  إیجابیاً  منحى  الاستقطاب  عملیات  كل    تلتزم  أبواب  طرق 

] والخارجیة والاتصال بالعناصر المحتملة،  الجامعةداخل  المصادر الداخلیة[
وانتظار  المستھدفة  العناصر  لطلب  إعلانات  نشر  في  فقط  الانحصار  وعدم 

 . الجامعةأن یتقدم الباحثون عن وظائف لطرق أبواب 
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مع   .٥ الممكنة  الوسائل  بكل  المستھدفة  البشریة  الموارد  عن  البحث  یكون 
المؤتمرات  ومتابعة الندوات وحضور  التركیز على استثمار شبكة الإنترنت  

بالجامعات    واللقاءات  الصلة  واستقطابھا  ذات  الواعدة  العناصر  ورصد 
 . لجامعةللتقدم للعمل با

وتطویر ت .٦ لتحسین  مستمر  بشكل  الاستقطاب  عملیات  وتقییم  مراجعة  جري 
 الأسالیب والمصادر المستخدمة. 

العاملین   .۷ تشجیع  فیھم    بالجامعةیتم  یتوسمون  الذین  الكفاءات  رصد  على 
البشریة وتنمیة   الموارد  الخبرة والمقدرة والتقدم بترشیح أسماءھم لإدارة 
لشغل   العناصر  أفضل  عن  البحث  في  علیھا  تعتمد  التي  المعلومات  قاعدة 

 . الجامعةوظائف 
 

 سیاسة الاختیـــــــــــــــــــار .۳
لشغل   .۱ العناصر  أفضل  اختیار  المعلومات  یتم  على  اعتماداً  معینة  وظیفة 

ینبغي توفرھا  الوظیفة وما تحدده من مواصفات  الواردة في بطاقة وصف 
 فیمن یشغلھا: 

 مجال ومستوى التعلیــــــــــــــــــــــــــــم  .۳٫۱٫۱
 مجال وفترة الخبرة العملیـــــــــــــــــــــة  .۳٫۱٫۲
 مجالات ومستویات التــــــــــــــــــــدریب  .۳٫۱٫۳
 المھارات والقدرات الفنیة والإداریـــــــة  .۳٫۱٫٤
 المھارات والقدرات القیادیــــــــــــــــــــة  .۳٫۱٫٥
 مستوى إجادة اللغات الأجنبیـــــــــــــــــة  .۳٫۱٫٦
 مستوى إجادة التعامل مع الحاسب الآلي  .۳٫۱٫۷
 الصفات والقدرات النفسیة والاجتماعیـة  .۳٫۱٫۸

 مراحل:  ۳على  الجامعةیجري الاختیار من بین المرشحین لشغل وظائف   .۲
مرحلة التقییم الأولي للتأكد من انطباق شروط ومواصفات ومتطلبات   .۳٫۲٫۱

 . شغل الوظیفة على المرشحین
النفسیة  مر .۳٫۲٫۲ والمواصفات  والقدرات  المھارات  وتقییم  قیاس  حلة 

الاختبارات باستخدام   ، Psychological Testsالنفسیة    والاجتماعیة 
الفنیة   المتعمقة،  Technical Testsالاختبارات               المقابلات 

Depth Interviewsتجربة المرشح عملیاً لأداء العمل المرشح لھ.  ، أو 
تضم  .۳٫۲٫۳ التي  المختصرة  القائمة  في  المرشحین  بین  المفاضلة  مرحلة 

السابقتین   المرحلتین  اجتازوا  من  على    Short Listأفضل  الاعتماد 
متطلبات   مع  بالتناسب  تطویرھا  یتم  موضوعیة  معاییر  مجموعة 

 الوظائف المختلفة ومستویاتھا التنظیمیة. 
یراعى أن تتم عملیات الاختبار بالتركیز على الاعتبارات الموضوعیة   .۳٫۲٫٤

وبھدف السعي إلى إحداث أكبر درجة من التوافق بین متطلبات الوظیفة 
 وخصائص الفرد وقدراتھ ومیولھ واستعداده للعمل. 
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لضمان   .۳٫۲٫٥ الاختیار  عملیة  في  والثقافیة  الاجتماعیة  الاعتبارات  تراعى 
من    الجامعةالتجانس والتوافق بین أعضاء ھیكل الموارد البشریة في  

التخصص والخبرة  والقدرة وتناسب  الكفاءة  باعتبارات  التضحیة  دون 
 فیمن یقع علیھم الاختیار.

 

 [ التعیین]  سیاسة التوظیـــــــــــــــــف .٤
ختیاره ابعینھا تم    فرد معین في وظیفة  تسكین Placementیقصد بالتوظیف   .۱

 لشغلھا باعتباره الأفضل من بین كافة المرشحین.
یكون   .۲ تكون مدرجة لا  أن  بمعنى  إلا على وظیفة شاغرة وممولة  التوظیف 

 في خطة الموارد البشریة والموازنة التخطیطیة. 
على   .۳ بین وظائف مختلفة  العاملین  تنقل  أو  أعلى  إلى وظیفة  الترقیة  تعتبر 

بمبدأ  الالتزام  دائماً  ویراعى  تعیین،  إعادة  بمثابة  الوظیفي  المستوى  نفس 
وشروط  الوظیفة  متطلبات  مع  ومیولھ  وقدراتھ  الفرد  خصائص  توافق 

 شغلھا. 
لشروط  .٤ جمیع  تكن  لم  إذا  معینة  وظیفة  بأعباء  القیام  فرد  تكلیف  یجوز 

ثم   لاستكمالھا،  اللازمة  للفترة  وذلك  لدیھ  مكتملة  الوظیفة  شغل  ومتطلبات 
 یجري تعینھ في الوظیفة.

على   .٥ الفرد  وإعداد  تدریب  بغرض  بوظیفة  التكلیف  یجوز  مباشرة كذلك 
اكت عند  فیھا  تعیینھ  یجري  ثم  ومسئولیاتھا،  واقتناع  ممھامھا  التدریب  ال 

 الإدارة المختصة بصلاحیتھ لشغل الوظیفة. 
یشترط لاستمرار الفرد في شغل الوظیفة التي عین علیھا أن یباشر مھامھا   .٦

قیاس   لعملات  ذلك  أثناء  ویخضع  المستھدفة،  والفعالیة  الكفاءة  بمستوى 
أو   الوظیفة  من  نقلھ  ویجوز  المعتمد،  النظام  وفق  الأداء   وتقییم  الكفاءة 

 تعیینھ في وظیفة أدنى في حالة قصور الأداء أو انخفاض مستوى الكفاءة.
 

 

 سیاسة تخطیـــــــــــــط الأداء  .٥
الأداء   .۱ تحدید    Performance Planخطة  في  الأساسیة  الوثیقة  ھي 

یحدد  الذي  الأساس  وھي  وظیفتھ،  لواجبات  أداءه  في  الفرد  مسئولیات 
 علاقتھ برؤسائھ وزملاءه ومرؤوسیھ. 

مرؤوسیھ  .۲ من  وكل  المباشر  الرئیس  بین  الأداء  خطة  على  الاتفاق          یتم 
[ منفردین أو في جماعات حسب تنظیم العمل ومتطلباتھ] في بدایة كل دورة 

 نشاط [ بحسب أسلوب تحدید فترة الخطة والموازنة]. 
المعتمدة  .۳ الخطة  من  انطلاقاً  العمل  جماعة  أو  للفرد  الأداء  تخطیط  یجري 

لمجموع   الأداء  خطط  حصیلة  تكون  بحیث  التنظیمي]  التقسیم  [أو  للإدارة 
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ثم یكون مجموع خطط الأداء  أفرادھا مساویاً لأھداف خطة الإدارة [ ومن 
 ]. لجامعةاویاً لأھداف الخطة العامة ل لمختلف الإدارات مس

 خطة الأداء لكل فرد أو مجموعة عمل النص على ما یلي:  ضمنتت .٤
العملیات] .٥٫٤٫۱ الأنشطة،   ] والواجبات    Processes/ Activitiesالمھام 

 الواجب تنفیذھا خلال فترة الخطة،
في  .٥٫٤٫۲ أساساً  المتخذة  الزمن  وحدة  في  المستھدفة  الأداء  معدلات 

 [ ساعة/ یوم/ أسبوع/ شھر...]،          التخطیـــط 
مع   .٥٫٤٫۳ التطابق  الكمیة،  التكلفة،  السرعة،   ] المقبولة  الأداء  معاییر 

الإداریة  والنظم  بالقواعد  الالتزام  للأداء،  الفنیة  والمواصفات  الشروط 
 والمالیة...]، 

 مستویات الجودة في الأداء وفق خطة ومعاییر الجودة المعتمدة،  .٥٫٤٫٤
الموارد والمستلزمات والمعلومات  [  Inputsالمدخلات المتاحة للأداء   .٥٫٤٫٥

العمل   مباشرة  من  لتمكینھ  بالعمل  للقائم  المتاحین  الآخرین  والأفراد 
 والالتزام بالمعاییر والشروط التي تتضمنھا خطة الأداء]، 

فترة   Outputs  المخرجات .٥٫٤٫٦ نھایة  في  أو  أثناء  الأداء  من  المستھدفة 
 الخطة بحسب الأحوال ، 

فنیة،   .٥٫٤٫۷ صلاحیات   ] لمھامھ  مباشرتھ  في  للفرد  المخوّلة  الصلاحیات 
 إداریة، مالیة]، 

في   .٥٫٤٫۸  ] العمل  جماعة  أفراد  بین  والمسئولیات  المھام  توزیع  أسلوب 
 حالة خطة الأداء لجماعة ولیس لفرد]، 

أنماط السلوك المقبول/ غیر المقبول في مباشرة الأداء وتنفیذ الخطة   .٥٫٤٫۹
 المعتمدة، 

 معاییر التقییم التي یحاسب علیھا الفرد أو جماعة العمل،  .٥٫٤٫۱۰
 الحوافز الإیجابیة والسلبیة التي تترتب على الأداء.  .٥٫٤٫۱۱

مشاركة   .٥ الأداء  بخطة  المعني  العمل]  جماعة  [أو  الفرد  یشارك  أن  یراعى 
ثم   ومن  الأداء،  خطة  تكوین  في  مستوى إیجابیة  عن  تماماً  مسئولاً  یكون 

 التنفیذ وما یترتب علیھ. 
تعتمد خطط الأداء من الرئیس المباشر ثم من الرئیس الأعلى في كل حالة،   .٦

 الأداء. ویتم توثیقھا في نظام معلومات 
والمشرفین  .۷ الرؤساء  جانب  من  مستمرة  لمتابعة  الأداء  خطط  تخضع 

الفرد یخطر  كذلك  بأي    المختصین،  المباشر  رئیسھ  العمل]  جماعة  [أو 
تغییرات في ظروف الأداء أو الموارد المتاحة مما قد یؤثر على فرص تنفیذ 

 الخطة بشكل دقیق. 
تتم مراجعة خطط الأداء وتعدیلھا أو تطویرھا في ضوء المتغیرات المشار إلیھا،   .۸

وكذلك استباقاً للأحداث المھمة التي تتوقعھا الإدارة المختصة [ وبالتنسیق مع  
 التابع للمستشار الأكادیمي].  الاستراتیجیةالإدارة مكتب 
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 سیاسة توجیــــــــــــــھ الأداء  .٦
والمساندة  .۱ النصح  وتقدیم  المعلومات  بتوفیر  والمشرفون  الرؤساء  یلتزم 

الأداء   خطط  وفق  إلیھم  المسندة  الأعمال  أداء  من  لتمكینھم  لمرؤوسیھم 
 المعتمدة. 

توفر   .۲ والمشرفون  الرؤساء  في یتابع  ویتدخلون  للأداء  اللازمة  الموارد 
المناسب   بالأداء    -التوقیت  المكلف  شكوى  انتظار  دون  على    –من  للعمل 

مع   المتناسبة  بالمواصفات  استمرارھا  وضمان  الناقصة  الموارد  توفیر 
 متطلبات خطة الأداء. 

یراقب الرؤساء والمشرفون تقدم تنفیذ خطط الأداء، ویقارنون بین معدلات   .۳
إن   الفروق  أسباب  مناقشة  ویجري  المعتمدة،  الخطة  وبین  الفعلي  التنفیذ 
وجدت والتدخل السریع لتصویب الأداء وإعادتھ إلى المسار الصحیح وفق  

 الخطة.
العاملین   .٤ وفریق  المختص  المباشر  الرئیس  تجمع  دوریة  اجتماعات  تنظم 

معھ تناقش خلالھا معلومات وتقاریر المتابعة الدوریة للأداء والتوصل إلى 
اتفاقات حول تصویب الأداء أو تعدیل الخطط بحسب الظروف ونتیجة تحلیل  

 عن أھداف الخطة.  –سلباً أو إیجاباً  –الأداء وأسباب الانحراف 
للأداء .٥ المستمرة  المتابعة  بنتائج  دوریة  تقاریر  للعرض    Follow-upترفع 

 على المستویات الإداریة الأعلى. 
 

 تقییــــــــــــــم الأداء سیاسة  .۷
على   –وفق معاییر معتمدة ومعلنة    -یقصد بتقییم الأداء الحكم الموضوعي   .۱

فترات   في  وذلك  المعنیة،  العمل  جماعة  أو  للفرد  الفعلي  الأداء  مستوى 
 یشمل محاور الأداء التالیة: و دوریة متفق علیھا ومعلنة

وفق   .۷٫۱٫۱ للأداء  المتاحة  الموارد  استخدام  والنظم  كفاءة  التعلیمات 
والسیاسات   والأدلة  الأداء  خطة  في  والموضحة  المعتمدة  والأسالیب 

 والقرارات الإداریة المعلنة، 
ومعدلات   .۷٫۱٫۲ الزمنیة  البرامج  حسب  والعملیات  الأنشطة  تنفیذ  كفاءة 

 وأسالیب الأداء المعتمدة، 
الكمیة والجودة والتكلفة والسرعة   .۷٫۱٫۳ نتائج ومخرجات الأداء من حیث 

خطة  في  المحددة  الأھداف   ] العامة  المواصفات  ومطابقة  والتوقیت 
 الأداء]، 

رضاء .۷٫۱٫٤ والخارجیین Internal Customersالداخلیین  العملاء    مدى 
External Customers  .والمتعاملین عن نتائج الأداء 

وفي  .۲ المعتمدة  النماذج  وفق  مرؤوسیھ  أداء  تقییم  المباشر  الرئیس  یتولى 
دراستھا وتحلیلھا بواسطة المسئول عن وظیفة إدارة  التوقیت المحدد، ویتم  

 الموارد البشریة. 
الالتزام  .۳ جانب  إلى  لمرؤوسیھ  تقییمھ  إعداد  في  المباشر  الرئیس  یراعي 

 بمعاییر التقییم المحددة، الاعتبارات التالیة: 
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دراسة الظروف المحیطة بالأداء وانعكاساتھا الإیجابیة و/ أو السلبیة   .۷٫۳٫۱
 على الأداء، 

استطلاع آراء العملاء والمتعاملین ذوي العلاقة والاستئناس بھا في   .۷٫۳٫۲
 تكوین تقییم موضوعي لأداء الفرد أو جماعة العمل موضع التقییم، 

الناجم عن   .۷٫۳٫۳ الشخصي  التحیز  نفسھ من  وتخلیص  الموضوعیة  التزام 
 مواقف فردیة أو أحداث جانبیة لا تتصل بقضایا العمل والأداء، 

وتقدیرات   .٤ لتقاریر  تحلیلاً  البشریة  الموارد  إدارة  وظیفة  عن  المسئول  یعد 
وكذا  لمرؤوسیھم،  الرؤساء  تقدیرات  في  التباین  أو  التوافق  لبیان  الكفاءة 

 لبیان الاتساق في تقدیرات الكفاءة لذات الأفراد عبر فترات زمنیة مختلفة. 
 . لجنة شئون الموارد البشریةتعرض نتائج التحلیل على  .٥
قدرات   .٦ وتطویر  وتنمیة  التدریب  خطط  لرسم  الأداء  تقییم  نتائج  تستثمر 

الزیادات   التحریك الوظیفي، وتقدیر  الأفراد، واختیار المرشحین للترقیة أو 
في الرواتب ومنح المكافآت والحوافز. كما تستخدم في تقییم كفاءة عملیات  

 الاستقطاب والاختیار. 
 

 سیاسة الرواتب و الحوافــــــز والمزایا .۸
الراتب   .۱ وثیقاً  یكون  اتصالاً  ومتصلاً  مرتبطاً  الفرد  علیھ  یحصل  ما  وجمیع 

الأداء المسندة   وكفاءتھ  Pay for Performanceبمستوى  المھام  تنفیذ  في 
في  مساھمتھ  ثم  ومن  لھ،  المعتمد  الأداء  خطة  تحقیق  في  ونجاحھ  إلیھ 

 وتحسین مستویات الأداء العام بھا. الجامعة تحقیق أھداف 
وصف في  ذ  یؤخ .۲ بطاقة  إلى  الاستناد  الوظیفة  راتب  تحدید  عند  الاعتبار 

الصلة   ذات  الأساسیة  العوامل  باستخدام  الوظائف  تقییم  ونتیجة  الوظائف 
 والتأثیر في تحدید قیمتھا وعلى الأخص ما یلي: 

 نوع ومستوى التعلیم المؤھل لشغل الوظیفة ومباشرة مھامھا،  .۸٫۲٫۱
القدرة   .۸٫۲٫۲ الفرد  لإكساب  الضروریة  العملیة  الخبرة  فترة  وطول  مجال 

 المناسبة على ممارسة واجبات الوظیفة وتحمل مسئولیاتھا، 
الداخلیة   .۸٫۲٫۳ الظروف  بمباشرة    بالجامعةطبیعة  المحیطة  والخارجیة 

الوظیفة وما تعكسھ من تأثیرات إیجابیة مساعدة على الأداء أو سلبیة  
تعیق الأداء وتقلل من قدرة الفرد على التمیز رغم توفر التعلیم والخبرة  

 ، والمقدرات المطلوبة 
على   .۸٫۲٫٤ الوظیفة  تفرضھا  التي  المسئولیات  وخطورة  وتنوع  حجم 

 یشغلھا، 
 حجم وتنوع وخطورة الصلاحیات المخوّلة لشاغل الوظیفة،  .۸٫۲٫٥
 حجم ومدى الإشراف على الغیر الذي تتضمنھ واجبات الوظیفة،  .۸٫۲٫٦
من   .۸٫۲٫۷ الوظیفة  شاغل  یتلقاه  الذي  والإشراف  المساندة  ومدى  حجم 

 رؤسائھ، 
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التي   .۸٫۲٫۸ الأداء  وتقنیات  أسالیب  في  والتغیر  التنوع  أو  الثبات  مدى 
 تتضمنھا الوظیفة. 

العینیة  یراعى   .۳ والمزایا  والمكافآت  الحوافز  ونظم  الرواتب  سلم  إعداد  عند 
في  السائدة  والمستویات  والنظم  للممارسات  دراسة  تجري  أن  والمالیة 

في   وبخاصة  والبحثیة  المنافسة    الجامعات المجتمع  التعلیمیة  والمؤسسات 
  –من دون التقید بھا حرفیاً    –ویجري الاسترشاد بنتائج الدراسة  المناظرة.  

والإمكانیات   الظروف  التعلیمیة  لاختلاف  والمؤسسات  الجامعات  بین 
 المختلفة. 

وظیفیة  ى  یراع .٤ مجموعات  إلى  الوظائف  تقسم  أن  الرواتب  سلم  إعداد  في 
تضم كل منھا الوظائف المتشابھة أو المتقاربة في قیمتھا من حیث العوامل  

 السابقة. 
من   .٥ عدد  إلى  وظیفیة  مجموعة  كل  داخل  الوظائف  تقسیم  كذلك  یراعى 

العوامل    الدرجات وفق  التقییم  في  علیھا  تحصل  التي  للقیم  وفقاً  الفئات]   ]
 المشار إلیھا، وتعكس بشكل عام تصنیف تلك الوظائف إلى الدرجات التالیة: 

المجموعــــــة   .۸٫٥٫۱ في  قیمة  الأدنى  الوظائف  تضم  درجات  أو  درجة 
 الوظیفیة، 

المجموعة   .۸٫٥٫۲ في  القیمة  متوسطة  الوظائف  تضم  درجات  أو  درجة 
 الوظیفیة، 

المجموعة   .۸٫٥٫۳ في  قیمة  الأعلى  الوظائف  تضم  درجات  أو  درجة 
 الوظیفیـــــة. 

أو   .٦ الفردیة   ] والمكافآت  الحوافز  ومنح  الرواتب  في  الزیادات  تتقرر 
لجماعات    ] الجماعي  أو  الفردي  الأداء  تقییم  نتائج  الجماعیة] على أساس 

الخطة   تحقیق  مدى  ضوء  في  وكذلك  والأھداف   الاستراتیجیة العمل]، 
 المحددة في كل فترة.

العینیة   .۷ والمزایا  والمكافآت  الحوافز  ونظم  الرواتب  سلم  مراجعة  تجري 
 . والمالیة على فترات دوریة

 
 و توجیھ المسـار الوظیفي  سیاسة الترقیة .۹

في  .۱ أو  الوظیفیة  المجموعة  داخل  أعلى  فئة  من  لوظیفة  الترقیة  تكون 
في  والقدرات  والمھارات  المواصفات  توفر  بشرط  أخرى  مجموعة وظیفیة 

 . Career Pathالفرد المرشح للترقیة، وكذا في ضوء المسار الوظیفي 
یتم   .۲ الأحوال  جمیع  وفي  الأداء،  تقییم  نتائج  ضوء  في  الترقیة  قرارات  تتم 

 بناء على توصیة المدیر المختص.  مجلس الجامعة اعتماد الترقیات من 
الترقیة أو یصاحبھا توفیر فرصة تدریبیة مناسبة لتنشیط قدرات   .۳ قد یسبق 

 الفرد وتھیئتھ لمباشرة مسئولیات الوظیفة الأعلى.
الأداء   .٤ وتقییم  للمتابعة  أخرى  وظیفة  إلى  المنقول  أو  المرقى  الفرد  یخضع 

مباشرة  في  كفاءتھ  إلى  للاطمئنان  المباشر  رئیسھ  جانب  من  متصل  بشكل 
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عملھ الجدید والتدخل للمساندة والتوجیھ خلال الفترة الأولى [ یختلف تقدیر 
 الفترة بحسب أھمیة الوظیفة ومطالبھا]. 

یجري إعداد المسارات الوظیفیة على مستوى المجموعة الوظیفیة لتحقیق   .٥
 الأھداف التالیة: 

بیان التتابع المنطقي من أدنى وظائف المجموعة إلى قمتھا، وتحدید   .۹٫٥٫۱
الفترات الزمنیة المنطقیة اللازم قضاؤھا في كل وظیفة قبل الانتقال إلى  

 .Vertical Movementالوظیفة الأعلى 
كل وظیفة في المجموعة وباقي الوظائف  بیان العلاقات المنطقیة بین   .۹٫٥٫۲

 Jobفي ذات الفئة الوظیفیة والتي یمكن أن یتم تدویر الفرد فیما بینھا
Rotation    ومتطلبات ھذا التدویر والفترات الزمنیة المنطقیة للبقاء في

 كل وظیفة قبل الانتقال إلى غیرھا. 
ووظائف   .۹٫٥٫۳ وظیفیة  مجموعة  كل  وظائف  بین  المنطقیة  العلاقات  بیان 

باقي المجموعات الوظیفیة سواء في ذات الفئات الوظیفیة أو في فئات  
 أعلى، وتحدید دواعي وشروط وحدود الحركة فیما بینھا. 

الحقوق   .۹٫٥٫٤ كافة  على  التدویر  أو  بالترقیة  وظیفة  شاغل  كل  یحصل 
والمزایا المرتبطة بتلك الوظیفة وفق الإجراءات والتدریج الذي تحدده 

   كافة مسئولیاتھا، ویتحمل لجامعةا
 سیاسة التدریب وتنمیـــــــة المھارات والقدرات  .۱۰

البشریـة، .۱ الموارد  لتنمیة  المتكاملة  المنظومة  في  رئیسي  جزء  و    التدریب 
والأفراد،  التنظیمیة  للتقسیمات  الأداء  إدارة  خطط  في  أساسیاً  عنصراً  یمثل 

 الشاملة. كما یلتزم في كافة مراحلھ بأسس إدارة الجودة 
الدقیق   .۲ والتحدید  الحصر  أساس  على  التدریب  وفعالیات  أنشطة  كافة  تقوم 

للاحتیاجات   القصور  التدریبیةوالمستمر  أو  الضعف  أوجھ  عن  تعبر   والتي 
المطلوب تغییرھا أو  سلوك العاملین أنماط اتجاھات و، مھارات ،  في معلومات 

لتغلب على المشاكل  لمساعدتھم في اتعدیلھا أو تحدیثھا أو إكسابھا للعاملین  
التعامل مع رؤسائھم أو زملائھم أو التي   تواجھھم في أداء أعمالھم أو في 

 . الجامعة   العملاء والمتعاملین مع
إلى   .۳ رفعھا  و  التدریبیة  الاحتیاجات  لكافة  شاملة  تدریب  خطة  إعداد  ینبغي 

 للاعتماد. الجامعةمجلس 
والتوقیت   .٤ التدریبیة  والاحتیاجات  یتوافق  بما  التدریب  أنشطة  جدولة  ینبغي 

المناسب لتوفیرھا بالأخذ في الاعتبار ألا یطغى التدریب على مھام وواجبات  
 الأفراد الأساسیة.

أساسي حتى تتحقق الفوائــــد    -بقدر الإمكان  -تفرغ العاملین أثناء التدریب   .٥
 المستھدفة منھ. 

الأنواع   .٦ متطلبات  وفق  وتجھیزھا  التدریب  قاعة  وتجھیز  إعداد  یراعى 
 المختلفة من البرامج التدریبیة.  

 یجري تصمیم نظام متكامل لمتابعة تنفیذ الخطة التدریبیة.  .۷
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عناصر  .۸ تكلفة  بأخذ  الخطة  اعتماد  ضوء  في  التدریب  موازنة  إعداد  یتم 
 التدریب المختلفة في الاعتبار. 

من   .۹ الاستفادة  مدى  ومتابعة  التدریب  كفاءة  تقویم  آلیات  تصمیم  یراعى 
 التدریب.  في ROIالتدریب وتقدیر العائد من الاستثمار 

ینبغي قبل البدء في نشاط التدریب التحقق من أن العناصر التالیة لمنظومة   .۱۰
 تنمیة الموارد البشریة قد تم تفعیلھا بكفاءة: 

قدراتھ  - مع  متطلباتھا  تتفق  وظیفة  لشغل  اختیاره  تم  قد  الفرد  أن 
 ورغباتـــــــــــــھ، 

الصحیحة التي اختیر لشغلھا وفق  تسكین الفرد على الوظیفة  أنھ قد تم   -
 ، قدراتھ وتوجھاتھ 

التوجیھ المستمر من الرؤساء والمشرفین وبشكل منتظم  أن الفرد یتلقى   -
 ، ومستمر بما یعینھ على تفھم واجبات وظیفتھ وحسن أداءھا 

تم   - قد  عمل  أنھ  فریق  في  الفرد  لھ وضع  یسمح  بما  ومتجانس  مناسب 
بالحصول على مساندة وتعاون زملاءه ومساعدتھم لھ في تنفیذ واجبات 

 ، وظیفتھ
من الأداء وتخویلھ الصلاحیات المناسبة للتصرف   ھتمكینأن الفرد قد تم   -

 بحسب متطلبات الوظیفة، 
تم   - قد  الفرد  محددة    ھ تحمیلأن  من  بمسئولیات  المستھدفة  النتائج  وأن 

 عملھ واضحة لھ، 
یتم تطبیقھ بكفاءة وأن نتائج التقویم قد تمت تقویم أداء الفرد  أن نظام   -

في   الفرد  كفاءة  مستوى  عن  بدقة  تكشف  أنھا  من  والتأكد  مراجعتھا 
 الأداء،

أنھ قد تم استكمال عملیة تحدید الاحتیاجات التدریبیــــــــــــة وفقاً للنظام   -
 المعتمد. 

التدریب مع مراحل التقدم الوظیفي المخططة یراعى ضرورة توافق أنشطة   .۱۱
 لكل فرد.

 سیاسة تنمیة القیادات .۱۱

 تتبلور ھذه السیاسة في المفاھیم الرئیسیة التالیة:

أھمیة التركیز في عملیات اختیار الموارد البشریة الجدیدة على تأكیـد أھمیـة  .۱
 Testing Mechanismsالصفات القیادیـة وتطـویر آلیــــــــــــــــات الاختبـار 

 لضمان اختیار أفضلھم.
أھمیــة تخطــیط عملیــات تــدویر وإحــلال القیــادات الإداریــة  الجامعــةتكــرس  .۲

والتقنیــة بمــا یتفــق ومتطلبــات تــأمین الاســتقرار التنظیمــي وتواصــل الأداء 
 واستثمار الخبرات المتراكمة.

ضرورة تحدید المواصفات والمھارات والقدرات القیادیة التي تتفق وأھـداف  .۳
 وطبیعة العمل بھا ومجمل السیاسات والنظم التي تتبناھا.  الجامعة
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أھمیة تخطیط آلیات للكشف عن مدى توفر المواصفات المطلوبة فـي الأفـراد  .٤
 .Promising Candidatesوفرز الواعدین منھم    بالجامعة،العاملین  

ضــرورة تخطــیط بــرامج تأھیلیــة وتدریبیــة بغــرض تنمیــة وصــقل القــدرات  .٥
 القیادیة للعناصر التي تم تحدیدھا من بین العاملین.

إتاحة الفرص للقیادات الواعدة في تحمل المسئولیات ومباشرة الأعمـال ذات  .٦
 المحتوى القیادي وذلك تحت إشراف القیادات الحالیة.

اختبار القیادات الواعدة بتفویضھم بعض الصلاحیات أثنـاء غیـاب رؤسـائھم  .۷
 في إجازات أو مھام عمل خارجیة.

 الاجتماعات واللجان وتكلیفھم بمھام.تدریب القیادات الواعدة بإشراكھم في  .۸
 

 سیاسة التطویر التنظیمي .۱۲
أن التنظیم وسیلة لا غایة، وبالتـالي فـإن الھیكـل التنظیمـي ھـو إطـار یـنظم  .۱

علاقات العمل ویوجھھا في ناحیـة تحقیـق الأھـداف، وھـو وسـیلة للتنسـیق 
والترابط بین القائمین بالأعمـال. وعلـى ذلـك فـإن كفـاءة الأداء التنظیمـي لا 
تتحقـق بمجــرد التمســك بحرفیـة الھیكــل التنظیمــي، ولكـن الأھــم ھــو تفعیــل 

 .الجامعةالتنظیم لتحقیق الأھداف التي تسعى إلیھا  
أن إنشاء الإدارات والأقسـام وغیرھـا مـن التقسـیمات بالھیاكـل التنظیمیـة ،  .۲

وكذلك إنشاء الوظائف الجدیدة فـي المسـتویات التنظیمیـة المختلفـة، ینبغـي 
أن یكــون وفــق دراســات موضــوعیة تبــرر جــدواھا وضــرورتھا وتكاملھــا 
وتناسقھا مع باقي أجزاء وتقسیمات الھیكل التنظیمـي وانتفـاء التضـارب أو 
ــد مــن  الازدواجیــة بینھــا، ومــع الأخــذ فــي الاعتبــار عوامــل التكلفــة والعائ

 إنشاءھا.
أن الفعالیة الإداریة والإنتاجیة ھما الأساس في الحكـم علـى كفـاءة التنظـیم،  .۳

لــذا ینبغــي تحدیــد أھــداف كــل وحــدة تنظیمیــة بوضــوح تــام وبطریقــة قابلــة 
 للقیاس.

أن المرونة والقابلیة للتعـدیل والتكیـف مـع الظـروف المتغیـرة مـن الأسـس  .٤
الصـلاحیة   الجامعـةالتي تعتمدھا السیاسة التنظیمیة، ومن ثم یكون لمجلس  

 بالجامعة.الكاملة لتعدیل وتطویر الھیاكل التنظیمیة وتفصیلاتھا  
التقسـیمات أن تناسب السلطة والمسئولیة، والتوازن فـي أعبـاء العمـل بـین  .٥

 من الأمور التي تولیھا السیاسة التنظیمیة عنایة خاصة.    التنظیمیة
وتـدفق المعلومـات یتم تصمیم وتطویر الھیكل التنظیمي بالتوافق مع حركـة   .٦

بحیث تتحقق القدرة على اتخاذ القـرارات بتوظیـف المعلومـات فـي التوقیـت 
 والمستوى المناسبین.

كذلك یتم تصمیم وتطویر الھیاكل التنظیمیة بالأخـذ فـي الاعتبـار الإمكانیـات  .۷
بما یـوفر  الجامعةالتي تتیحھا تقنیات الاتصالات والمعلومات وتطبیقاتھا في 

 الجھد والطاقة ویسھم في تخفیض الوقت وتقلیص النفقات في الأداء.



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ٦۹

 

                       اــــــــــــــــــــالسعي بقدر الإمكان  لتوسیع نطاق الوظیفـة الواحـدة وإثرائھ .۸
Enrichment  Job  للاستفادة الكاملة من قدرات المورد البشـري واسـتثمار

 طاقاتھ جمیعھا إلى الحد الأقصى .
 

 تنمیة المشاركــــــــــة والتمكینسیاسة  .۱۳
في عملیة تخطیط الأداء بتقدیم    –كل في مجال وظیفتھ     -یشارك العاملون   .۱

المعلومات والمقترحات بشأن ما یمكن تحقیقھ والإمكانیات والموارد اللازمة  
أھداف   الاعتبار  في  المعلومات    الجامعة أخذاً  ضوء  في   ] وظروفھا 

 والتوضیح الذي یتیحھ الرؤساء المباشرون لمرؤوسیھم].  
والمشرفون   .۲ الرؤساء  المواقع یعمل  كافة  العاملین    في  وتشجیع  حفز  على 

للتقدم بمقترحاتھم وآرائھم في كل ما یتعلق بنظم وإجراءات وشئون العمل،  
التنافسیة   القدرة  وزیادة  الكفاءة  ورفع  الأداء  تحسین  إلى  یؤدي  وبما 

 . ومعدلات النمو
عند  .۳ الاعتبار  في  الفكریة ومقترحاتھم  ومشاركاتھم  الأفراد  تؤخذ مساھمات 

في   والزیادات  الترقیة  فرص  وتحدید  الكفاءة  مستویات  وتقدیر  الأداء  تقییم 
 الراتب والحوافز والمكافآت. 

وذلك   .٤ المعتمدة  الأداء  خطط  وتنفیذ  وظائفھم  مھام  لأداء  العاملون  یمّكن 
التي   والمسئولیات  یتناسب  فیھا]بما  تفویضھم  [أو  الصلاحیات  بمنحھم 

    یتحملونھا والأھداف المحددة للأداء.
یشرك الرؤساء والمشرفون مرؤوسیھم في دراسة مشكلات العمل والبحث   .٥

 . عن حلول لھا
 
 

 سیاسة تنمیة العلاقات الإنسانیة والرعایة المتكاملة للموارد البشریة .۱٤
بتكوین وتنمیة علاقاتھا بالعاملین باعتبارھم أعضاء في أسرة   الجامعةتھتم   .۱

 واحدة.
للعاملین خدمات اجتماعیة ورعایة صحیة ومساندة اقتصادیة    الجامعة تقدم   .۲

 في الظروف التي قد یتعرضون لھا.  
التواصل   الجامعةتعمل   .۳ وتشجیع  الاتصال  وسائل  وتطویر  تنمیة  على 

وخارج   داخل  المستویات    الجامعةالاجتماعي  كل  من  أعضاءھا  جمیع  بین 
 الوظیفیة.  

 

 نھایة الدلیل 

 

 



 ۲۰۱۳یونیو   -الإصدار الأخیر   -لإداریة دلیل السیاسات ا ۷۰

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	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.

