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 ــمقدم  ة ــــــــــ
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المستویات   تھتم الجامعة بتوفیر أفضل الظروف كي یباشر العاملون على مختلف 
 واجبات وظائفھم بأعلى مستوى من الكفاءة والفعالیة. 

ویعتبر توضیح المھام والقواعد والإجراءات الواجب إتباعھا حین أداء العمل من  
 تحقیق الأھداف المرجوة. أھم العوامل المساعدة على تحسین الأداء وضمان 

، وتحدید للإجراءات والنماذج  الدلیل القواعد العامة للأداء بالجامعةھذا  یتضمن  لذا  
المھام والأنشطة.   أداء مختلف  یتم استخدامھا في  الدلیل مع "  التي  ویتكامل ھذا 

 دلیل السیاسات المالیة والإداریة" التي ینصح العاملون بالاطلاع علیھ. 

یجب   الإكما  علي  على  الإطلاع  بالجامعة  التعھد  الدلیل داریین  یوقع  أن  وعلیھ   ،
العلم بھ و الدلیل بما یفید  على الالتزام بھ في  الموافقة الصریحة  المرفق في نھایة 

 أداءه لعملھ. 
ویوقع   الدلیل،  على  تطرأ  التي  التغییرات  بكل  والعاملین  الإداریین  إخطار  ویتم 

 الجمیع بالعلم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القواعد العامة للأداء بالجامعة
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بجھاز   .۱ والتوقیع  الأقل  علي  دقیقة  عشر  بخمسة  العمل  میعاد  قبل  الحضور 
ربطة ) أو (قمیص +  ربطة عنق البصمة مرتدیا بدلھ كاملة (جاكیت + قمیص و

 ) علي الأقل.   عنق
حضور .۲ صباحاً    یكون  والنصف  السابعة  الساعة  تمام  في  الإداریین  المشرفین 

 والانصراف بعد استلام جمیع أعمال الصیانة والنظافة والتتمیم على المباني
) وبوابة  ۲الدخول من البوابات المخصصة لدخول الموظفین وھما بوابة رقم ( .۳

 ). ٤رقم (
 التواجد بالمكاتب في تمام الساعة الثامنة والنصف للقیام بمھام عملھ.  .٤
 عدم ترك مكان العمل لأي سبب من الأسباب إلا بعلم الرئیس المباشر.  .٥
 التواجد في أي مكتب من مكاتب الإدارة إلا بسبب یرتبط بالعمل.  عدم .٦
استقبال أي زائرین داخل الجامعة أو داخل المكاتب الإداریة لأي سبب من    عدم .۷

 الأسباب دون إذن الإدارة.
الكمبیوتر   عدم .۸ مثل  بھ  الموجودة  والأدوات  المكتب  شبكة  ،  الطابعة ،  استخدام 

 التلیفون في غیر أغراض العمل المكلف بھ. ، والإنترنت 
 تناول أي أطعمة داخل المكتب.  عدم .۹

الجرائد    عدم .۱۰  ) العمل  یخص  لا  فیما  العمل  مواعید  أثناء    –الكتب    –القراءة 
 المجلات). 

 في غیر محل عملھ أثناء ساعات العمل.  التسكع أو تواجد الموظف عدم .۱۱
 التعامل بشكل مادي أو عیني مع الطلاب وأولیاء الأمور.  عدم .۱۲
 جمع أي نقود لأي سبب من الأسباب إلا بعلم الإدارة.  عدم .۱۳
 توزیع أي مكاتبات أو تعلیمات غیر معتمدة من الإدارة. عدم .۱٤
 التوقیع أو جمع توقیعات علي أي مكاتبة إلا بعلم الإدارة. عدم .۱٥
 استعمال التلیفون إلا في أغراض العمل.  عدم .۱٦
التلیفون    –الإبلاغ فوراً في حالة تغییر أي بیانات خاصة بالموظف مثل العنوان   .۱۷

 الحالة الاجتماعیة.  –
الأجھزة  –المحافظة علي الأدوات المسلمة إلیھ كعھدة وعدم إتلافھا مثل المكتب  .۱۸

 الأدوات الكتابیة وغیرھا...  –
الخروج بأي أوراق أو معدات من الجامعة بدون إذن كتابي معتمد من أمین    عدم .۱۹

 الجامعة. 
إدخال أي أدوات أو أجھزة أو معدات مثل الموجودة بالجامعة نھائیاً وفي    عدم .۲۰

بالرقم   البوابة  بدفتر  وتسجل  بذلك  رسمي  تصریح  أخذ  یتم  الضرورة  حالة 
 المسلسل الخاص بھا. 

 التدخین في مكان العمل نھائیاً.  عدم .۲۱
إذ .۲۲ الرابعة  الساعة  تمام  في  المكاتب  من  الانصراف  بأعمال    ایتم  مكلف  یكن  لم 

التوقیع بالبصمة الساعة الرابعة والربع    ، ویتم أخري أو لم ینھي عملھ الأساسي
 عصراً.

یتم الاستمرار بالعمل بعد المواعید المحددة إذ كانت طبیعة العمل تقتضي ذلك أو   .۲۳
 إضافي حیث أن ھذا من مھام عملھ. مكلف بأعمال أخري دون طلب أجر 



 
 

٥ 
 

إلا في حالة استدعاءه  عدم   .۲٤ بعد الانصراف  الجامعة  إلي  العاملین  عودة أي من 
 بإذن من أمین عام الجامعة. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نظم وإجراءات العمل في شئون الطلاب  .۱
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 القبول والتسجیل  إجراءات
 والقدامى بمستویاتھم المختلفة. مراجعة تسجیل الطلاب الجدد  .۱
الأكادیمي   .۲ الإنذار  علي  الطلاب  وتحدید  النتائج  وإعلان  الدراسیة  الفرق  ترحیل 

 والتعامل معھم. 
والمتقدمین   .۳ حالتھم  ومتابعة  الرسوب  مرات  استنفذوا  الذین  الطلاب  مراجعة 

 بطلبات لإعادة قیدھم. 
 مراجعة كشوف التدریب الصیفي ومكافآت التفوق للطلاب.  .٤
 الإشراف علي الأمور المتعلقة بالتجنید والكشف الطبي علي الطلاب.  .٥
مراجعة الرسوم الدراسیة واستكمال كافة بیانات الطلبة علي جمیع المستویات   .٦

 المختلفة. 
 القیام بأعمال مدیر إدارة القبول والتسجیل في حالة عدم تواجده. .۷
   تنفیذ ما یسند إلیھ من أعمال من قبل المشرف العام. .۸
 

 إجراءات الإرشاد الأكادیمي 
 تحدید مواعید الإرشاد الأكادیمي وتنظیمھ بالتنسیق مع المشرف العام.  .۱
عدد   .۲ وحسب  طالب  لكل  متاح  ھو  لما  طبقا  ومواعیدھا  الطلبة  جدول  تحدید 

 الساعات المسموح لھ بتسجیلھا. 
 الإشراف علي القائمین بالإرشاد ومتابعتھم.  .۳
 حل مشاكل الطلبة في اختیار الجدول المناسب لھم ومواعیده.  .٤
 توجیھ الطلبة وإرشادھم لإنھاء مشاكلھم بالتعاون مع الكلیات المختلفة.  .٥
 متابعة تسجیل المواد لكل طالب والتأكد من إنھا مطابقة لعدد ساعاتھ.  .٦
 متابعة مشاكل الإرشاد المتأخر وغرامات الإرشاد. .۷
متابعة الطلبة المتعثرین في السداد وأسباب التعثر ومحاولة مساعدتھم وتنظیم   .۸

الأكادیمي   الإرشاد  عمل  من  لتمكینھم  الدراسیة  للمصاریف  سدادھم  طریقة 
 بمواعیده. 

لكل   .۹ المتاحة  الساعات  عدد  لمعرفة  التراكمي  والمعدل  الإرشاد  كروت  متابعة 
 طالب. 

 استقبال أولیاء الأمور وحل مشاكلھم.  .۱۰
 

 الطلبة  إجراءات علاقات
 وحدة الاحتیاجات الأكادیمیة الخاصة

وتقدیم   .۱ معھم  التعامل  طریقة  وتحدید  الأكادیمي  الإنذار  علي  الطلاب  متابعة 
 المساعدة لھم. 

 متابعة أعمال الحذف والإضافة للمواد الدراسیة والتسھیل علي الطلبة.  .۲
 متابعة مشاكل الطلاب مع الأساتذة والعمل علي توفیق الأوضاع وحلھا.  .۳
 متابعة حضور وانصراف الطلبة.  .٤
إلي    متابعة  .٥ لإرسالھا  الطالب  أداء  عن  والأساتذة  الكلیات  من  الصادرة  التقاریر 

 أولیاء الأمور. 
 متابعة الطلاب في استلامھم الكتب المقررة وحل مشاكلھم إن وجد.  .٦
 قبل بدایة الفصول الدراسیة. ھم وتسلیمھا لالطلاب  بطاقاتمتابعة طباعة  .۷



 
 

۷ 
 

 
 وحدة الخدمات الطلابیة 

والإقامة    توفیر .۱ السفر  خدمات  مثل  الطلاب  لجمیع  المختلفة  الطلابیة  الخدمات 
ویحتاجون   الطلاب  تھم  التي  الأشیاء  من  وغیرھا  الصحیة  والخدمة  والتغذیة 

 المساعدة والمعاونة فیھا. 
 حل المشاكل الاجتماعیة للطلاب ومساعدتھم في السیر في العملیة التعلیمیة.  .۲
الإشراف علي أي نشاط طلابي والتواجد معھم والتعامل مع الطلاب لتوفیر جو  .۳

 اسري مناسب. 
المتقدمین ومحاولة مساعدتھم وتنظیم أوقاتھم وجداولھم  .٤ دراسة أحوال الطلبة 

 للتیسیر علیھم. 
المساعدة  .٥ وتقدیم  الطالب  دراسة  علي  تؤثر  قد  التي  النفسیة  العوامل  دراسة 

 والعون لھم بالتنسیق مع إدارات الكلیات. 
 تنظیم لقاءات مع أولیاء الأمور بشأن الطلبة الذین لدیھم مشاكل ومحاولة حلھا.  .٦
استقبال أولیاء الأمور وتقدیم المساعدة لھم وحل مشاكلھم وتوجیھھم التوجیھ   .۷

 الصحیح لتوفیر خدمة ممتازة وسریعة. 
التي   .۸ الصعبة  بالحالات  الطلبة الاجتماعیة والمالیة وإعداد مذكرة  دراسة حالات 

 تحتاج مساعدة الجامعة وعرضھا علي المشرف العام للبت فیھا. 
 

 یةنشطة الطلابإجراءات إدارة الأ
 الإشراف ومتابعة أنشطة الطلاب ومساعدتھم في إخراج طاقاتھم بالأعمال. .۱
النشاط   .۲ الشباب  رعایة  إدارة  مع  بالتعاون  ثقافیة  ورحلات  ندوات  إعداد 

 الاجتماعي. 
وتفعیلھا   .۳ الدراسي  للفصل  الشباب  رعایة  مع  الطلابیة  الأنشطة  خطة  مراجعة 

 وفقا لاحتیاجات الطلبة بعد اعتمادھا من المشرف العام. 
العامة   .٤ والعلاقات  الشباب  رعایة  إدارة  مع  بالتنسیق  والحفلات  اللقاءات  تنظیم 

 والعرض علي المشرف العام للموافقة. 
  الانتخابیة تنظیم عملیة انتخابات اتحاد الطلبة والإشراف علیھا ووضع الجداول   .٥

 وتحدید المواعید المنظمة لذلك. 
 تنظیم عملیة التصویت وفرز الأصوات وإعلان النتائج.  .٦
اللجان المختلفة لاتحاد الطلبة والعمل علي تنفیذھا وتوفیر  .۷ اعتماد برامج عمل 

 الاعتمادات اللازمة لھم. 
الطلبة من .۸ احتیاجات  أو    تلبیة  المختلفة حسب رغبتھم سواء معارض  الأنشطة 

 ندوات أو رحلات وغیرھا... 
 التواجد وسط الطلبة لمعرفة نبض طلاب الجامعة واتجاھاتھم.  .۹

في   .۱۰ الطلاب  بین  للتعامل  أسس  ووضع  وحلھا  الطلبة  بین  الخلافات  في  التدخل 
 الشئون المختلفة. 

 
 إدارة الخریجین إجراءات 



 
 

۸ 
 

في   .۱ الجامعة  تقوم  تسجیل  وظائف  طلب  حالة  في  والھیئات  الكبرى  الشركات 
ومتابعة   بیاناتھم  وإرسال  الخریجین  من  المناسبة  العناصر  بترشیح  الجامعة 

 المقابلات اللازمة وتنسیق استلامھم للعمل بھذه الشركات. 
علي   .۲ المختلفة  والمصانع  والھیئات  بالشركات  الطلاب  تدریب  عملیة  تنظیم 

 النواحي العلمیة للجانب التعلیمي خلال الفصول الدراسیة. 
والھیئات   .۳ بالشركات  الصیفي  الفصل  في  للطلاب  للتدریب  متكامل  برنامج  إعداد 

 والمصانع وتحدید مواعید التدریب بالتنسیق مع ھذه الجھات. 
الطلبة   .٤ لاحتیاجات  طبقاً  والجھات  للمصانع  الطلاب  زیارات  برنامج  إعداد 

 الدراسیة.
والھیئات   .٥ والمصانع  الشركات  جمیع  ودعوة  التوظف  بملتقي  الاشتراك  تنظیم 

الجھات   علي  بالتعارف  الطلاب  وقیام  الطلاب  علي  والتعارف  للتواجد  الكبرى 
بالشركات   عالي  مستوي  علي  عمل  فرص  توفیر  لإمكانیة  وذلك  المختلفة 

 . الكبرىوالھیئات 
برنامج   .٦ وإعداد  الجامعة  بجوار  الموجودة  الصناعیة  المنطقة  مع  علاقات  عمل 

نطاق   في  تواجدھا  من  الاستفادة  ومحاولة  وشركاتھا  مصانعھا  مع  للتعامل 
 الجامعة . 

 تنظیم المنح الدراسیة والعلمیة وتوزیعھا علي الطلاب المتفوقین.  .۷
محاولة إعداد التدریب بالبنوك والشركات وتوزیع منح التدریب علي الطلاب كل   .۸

 حسب تخصصھ. 
 متابعة كل ما یتعلق بالتدریب والتشغیل للطلاب.  .۹

بالبرنامج   .۱۰ الدراسي  للفصل  خطة  المشرف    المزمع إعداد  علي  وعرضھ  تنفیذه 
 العام. 

 التنسیق في تنفیذ البرنامج مع الإدارات المختلفة بالجامعة وإدارات الكلیات.  .۱۱
 

 علاقات أولیاء الأمور إجراءات
تنظیم لقاءات لأولیاء الأمور مع ھیئة التدریس لإمكانیة التعرف علیھم والتقرب   .۱

 منھم. 
التدریس  .۲ ھیئة  أعضاء  بحضور  والطلاب  الأمور  أولیاء  مع  مفتوح  یوم  عمل 

 للاحتفال والتعارف بین كل منھم. 
 حل مشاكل أولیاء الأمور مع الإدارات المختلفة ومتابعتھم وإنھاءھا فوراً.  .۳
متابعة استخراج خدمات الطلبة مثل بیان الحالة والاشتراكات والتأكد من إنھاء   .٤

 الخدمة بسرعة وبطریقة سلیمة. 
یخص الطالب من أول بیان الحالة والنتیجة    شيء مراسلة أولیاء الأمور في أي   .٥

 حتى مجالس التأدیب والفصل وغیرھا... 
متابعة التحقیقات مع الطلبة في المشاجرات وغیرھا والعمل علي حل الخلافات   .٦

 بین الطلبة. 
 استقبال أولیاء الأمور الزوار وتعریفھم بالجامعة وحل مشاكلھم إن وجد.  .۷
بھا   .۸ تقریر  وعمل  وتجمیعھا  للجامعة  الواردة  والاستفسارات  الشكاوى  متابعة 

 وعرضھا علي المشرف العام. 



 
 

۹ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  شئون الطلبة النماذج المستخدمة في إجراءات 
 
 

رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 

S.A.1  الطالب   بالجامعة  طلب الالتحاق الالتحاق    بملأیقوم  طلب  بالالتحاق  وتحدید  بیانات  رغبتھ 



 
 

۱۰ 
 

الطلاب  شئون  لإدارة  یتسنى  حتى  دقة  بكل  الجامعة  كلیات  بأحدي 
شئون   موظف  وعلي  وبریدیاً  تلیفونیاً  الطالب  متابعة  والتسجیل 

 الطلبة التأكد من صحة البیانات سواء بالتلیفونات أو المراسلات.
S.A.2                     اشتراك مدینة  بالطلب 

 الجامعیة 
الطالب   ویحدد   بیانات  بملأیقوم  الجامعیة،  بالمدینة  الالتحاق  طلب 

 . رغبتھحتى یمكن توفیر ]عادیة  /مكیفة  [نوع الغرفة المطلوبة 
إقرار  یعتبر  و بمثابة  الطلب  المدینة  الطالب على    بإطلاعھذا  لائحة 

 الجامعیة ونظام الإقامة بھا وموافقتھ علیھا.
S.A.3 الطالب   ارة ــنموذج اشتراك سیـ الاشتراك    بملأیقوم  في  في حالة رغبتھ  الطلب  ھذا  بیانات 

خدمة   م  .الجامعة   سیاراتفي  الطالب  دقة    لأوعلي  بكل  البیانات 
السیر والالتزام بتعلیمات ولائحة تشغیل أتوبیس الجامعة طبقاً لخط  

 المراد الاشتراك فیھ.
S.A.4 بإثبات قیده في الجامعة. ویصدر    یستوفي الطالب طلبا لإصدار بیان د ــــــــــــــــــإثبات قی

بھ اسم الطالب والكلیة والسنة الدراسیة المقید بھا  البیان موضحاً 
 لتقدیمھا إلي من یھمھ الأمر دون أدني مسئولیھ علي الجامعة. 

S.A.5                     وھو بیان حالة الطالب الدراسیة من تاریخ التحاقھ بالجامعة وحتى   ة ـــــــــــــــــبیان الحال
بتسجیلھا   الطالب  قام  التي  المواد  جمیع  بھ  مدون  إصداره  تاریخ 
المواد  ھذه  نتائج  وكذلك  المختلفة  الدراسیة  الفصول  مدار  علي 

العام   والتقدیر  الطالب    GPAوالتقدیرات  مستوي  یحدد  والذي 
 تحدیداً دقیقاً وھو یعبر عن نتیجة الطالب ومستواه. 

S.A.6                       یقوم موظف شئون الطلبة بتحریر إذن الدفع للطلاب الذین یرغبون  إذن دفع رسوم متنوعة
أي   أو  غرامات  أو  المدینة  أو  الجامعة  أتوبیس  رسوم  بسداد 

 مدفوعات أخرى في الخزینة العامة للجامعة.
S.A.7                    إذن   • یة ـإذن دفع رسوم دراس بتحریر  الطلبة  شئون  موظف  الذین  یقوم  للطلاب  الدفع 

 یرغبون في سداد الرسوم الدراسیة . 
التعمیر   • بنك  فروع  أحد  في  الدفع  إذن  بموجب  السداد  یتم 

 والإسكان الموجودة في جمیع المحافظات.
یقوم الطالب بإخطار إدارة القبول والتسجیل بصورة من حافظة  •

 السداد حتى یتم عمل الإرشاد لھم
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإدارة المالیة إجراءات  .۲
 

 الدراسیة الرسومتحصیل 
الخزینة   .۱ أو  البنك  إلي  موجھ  التسجیل  إدارة  من  للطالب  دفع  إذن  إصدار  یتم 

 ).   ٤(نموذج 
(نموذج   .۲ الخزینة  من  نقدیة  استلام  إیصال  أو  البنكي  السداد  إیصال  واقع  من 

ACC.1  یصدر مراقب الحسابات إذن إرشاد (نموذج (ACC.4  للمرشد  ) ویوجھ
 الأكادیمي. 



 
 

۱۱ 
 

 ) ویسلمھ لإدارة التسجیل.   ؟یرفق الطالب إذن الإرشاد بكارت الإرشاد (نموذج  .۳
الإدارة   .٤ طریق  عن  والقید  للمطابقة  والخزینة  البنك  من  یومي  بیان  استلام  یتم 

 المالیة. 
(نموذج   .٥ الخزینة  متحصلات  یومیة  عمل  تورید ACC.2یتم  إذن  وتحریر   (

 ) عن كل یوم وتودع بالبنك.  ACC.5(نموذج 
 

 الرسوم المتنوعة  تحصیل
 ).  ٤یتم تحریر إذن دفع للخزینة من إدارة التسجیل (نموذج  .۱
) یسلم للطالب صورتین  ACC.1تحریر إیصال استلام نقدیة من الخزینة (نموذج   .۲

 من الإیصال. 
 یسلم الطالب صورة إلي إدارة التسجیل للقید ویحتفظ بصورة.  .۳
)    ACC.2یتم قید كل إیصال استلام النقدیة بكشف متحصلات الخزینة (نموذج   .٤

 ویتم مراجعتھ واعتماده من الإدارة المالیة. 
مع   .٥ الإیداع  إیصال  ویرفق  بالبنك  التالي  الیوم  صباح  المتحصل  إجمالي  یورد 

 كشف المتحصلات للمطابقة والقید للحفظ عن طریق الإدارة المالیة. 
 

 المشتریات 
الجامعة (نموذج   .۱ الطالبة موجھ لأمین  الجھة  )    P.1یتم تحریر طلب شراء من 

ویسلم لإدارة المشتریات لاستیفائھ من حیث الرصید مع إدارة المخازن وعرضھ  
 علي أمین الجامعة. 

) من    P.2اعتماد الطلب من أمین الجامعة یتم طلب عروض أسعار (نموذج    بعد .۲
 إدارة المشتریات. 

یتم إعداد كشف تفریغ عروض مرفقا بھ عروض الأسعار من إدارة المشتریات   .۳
 إلي أمین الجامعة لإصدار طلب اعتماد الشراء. 

(نموذج   .٤ الشراء  اعتماد  طلب  العام  المشرف  رئیس    P.5یعتمد  إلي  ویوجھھ   (
 مجلس الأمناء للاعتماد النھائي. 

النھائي یوجھ طلب الاعتماد إلي إدارة الحسابات للمراجعة وطلب   .٥ بعد الاعتماد 
(نموذج   شیك  استخراج  نموذج  علي  شیك  الضرائب    P.4إصدار  خصم  بعد   (

 ). ACC.7علي إشعار الخصم (نموذج 
للاعتماد   .٦ العملیة  مستندات  وجمیع  بالشیك  الشیك  استخراج  نموذج  یرفق 

 والإمضاء من رئیس مجلس الأمناء . 
یتم استیفاء نموذج استخراج الشیك بالمراجعة وإمضاء مستلم الشیك بالاستلام   .۷

 بصورة الشیك.  وإرفاقھ
یرفق بھ صورة   )  ACC.8یتم عمل قید یومیھ علي نموذج قید الیومیة (نموذج   .۸

 الشیك مع المستندات المرفقة للعملیة. 
 یتم التسجیل بدفتر الیومیة .  .۹

 یرحل أطراف القید بالدفاتر المساعدة أو التحلیلیة أو الأستاذ المساعد.  .۱۰
 

 المخازن 



 
 

۱۲ 
 

إذن إضافة (نموذج   .۱ بإصدار  تقوم  للمخازن والتي  البضاعة  الشراء وتورید  یتم 
W.H.1 .وتعلیتھ برصید المخازن ( 

الطالبة   .۲ للجھة  إذن صرف  لاعتماد  الجامعة  أمین  من  الإضافة  إذن   اعتماد  یتم 
نموذج   W.H.2(نموذج لتقدیم  المشتریات  إدارة  لمتابعة  الحسابات  )وإبلاغ 

(نموذج   العھدة  العھدة ACC.9تسویة  لمستندات  تحلیلي  بیان  بھ  المرفق   (
 ) وتورید باقي العھد للخزینة.   ACC.10المنصرفة (نموذج 

 
 أعمال المقاولات والإنشاءات  

یتم الاتفاق مع المقاول من قبل الأمین العام أو الإدارة العلیا للجامعة ویتم تحریر   .۱
أو   الفنیة  للإدارة  الرجوع  بعد  بذلك  وكمیاتھا  عقد  الأعمال  لتوصیف  الھندسیة 

 وعمل مقایسة واعتمادھا من الأستاذ الدكتور رئیس مجلس الأمناء. 
المقدمة علي   .۲ الدفعة  المالیة لصرف  للإدارة  بالمرفقات  العقد  الترسیة یسلم  بعد 

 ).  ACC.12نموذج استخراج شیك (نموذج 
 یسلم الشیك للمقاول ویتم عمل القیود اللازمة كما دورة المشتریات.  .۳
من   .٤ واعتمادھا  مراجعتھا  بعد  الأعمال  مستخلصات  المالیة  الإدارة  تسلیم  یتم 

 الإدارة الفنیة أو الھندسیة. 
الجامعة   .٥ أمین  مع  بالتنسیق  الضرائب  وخصم  الحسابات  مراقب  مراجعة  بعد 

 والمشرف العام یتم لاعتماد الصرف من الأستاذ الدكتور/رئیس مجلس الأمناء. 
نموذج   .٦ المالیة لاستصدار شیك علي  الإدارة  إلي  الاعتماد  بعد  المستخلص  یقدم 

 ) ویتم عمل القیود اللازمة كما دورة المشتریات. ACC.12إصدار شیك (نموذج 
المقاول   .۷ طلب  علي  بناء  ابتدائي  استلام  محضر  بعمل  الھندسیة  الإدارة  تقوم 

الدكتور الأستاذ  من  لاعتماده  العام  المشرف  علي  مجلس    وعرضھا  رئیس 
 الأمناء. 

 -الرواتب ومستحقات أعضاء ھیئة التدریس المنتدبین:
 یتم عمل كشوف من قبل إدارة شئون العاملین والدراسة. .۱
یتم حساب المستحقات حسب لائحة الجامعة وإعداد كشف بذلك من قبل الإدارة   .۲

 المالیة. 
العام لاعتماده   .۳ للمشرف  الجامعة ورفعھ  أمین عام  قبل  الكشف من  یتم مراجعة 

 للصرف من رئیس مجلس الأمناء . 
بأسماء   .٤ وشیكات  لمرتبات  شیك  لاستصدار  المالیة  الإدارة  إلي  الكشوف  ترسل 

(نموذج   شیكات  صرف  نماذج  علي  المنتدبین  عمل  ACC.12السادة  ویتم   (
 القیود اللازمة كما دورة المشتریات. 

    
 السلفة المستدیمة 

الخزینة   .۱ أمین  علي  عھدة  مستدیمة  نقدیة  سلفھ  الأمناء  مجلس  رئیس  یحدد 
 لمواجھة المصاریف النثریة. 

یعتمد الصرف من قبل أمین عام الجامعة والمشرف العام في ضوء الاحتیاجات   .۲
 الفوریة. 
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(نموذج   .۳ السلفة  لاستعاضة  شیك  استصدار  طلب  تقدیم  قبل  ACC.12یتم  من   (
وبیان   الصرف  مستندات  بھ  مرفقا  الحسابات  رئیس  من  معتمدا  الخزینة  أمین 

(نموذج   العام    ACC.11المنصرف  للمشرف  لتقدیمھ  الجامعة  عام  أمین  إلي   (
 لاعتماده للصرف من رئیس مجلس الأمناء. 

عمل   .٤ ویتم  الخزینة  لأمین  وتسلیمھ  المالیة  الإدارة  قبل  من  الشیك  تحریر  یتم 
 القیود اللازمة كما دورة المشتریات. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 النماذج المستخدمة في الشئون المالیة

 
رقم  

 النموذج 
 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 

   
   
   
   
   
   
  •  
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 المخازن  النماذج المستخدمة في إجراءات 
 

رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 

W.H.1 من  إضافة إذن باستلامھا  یقوم  أصناف  أي  بتدوین  المخازن  أمین  یقوم 
تمام فحصھا واستلامھا   بعد  ذلك  فواتیر رسمیة  الموردین بموجب 

 واثبات مدي صلاحیتھا. 
یقوم بالتوقیع علي إذن الإضافة إدارة المشتریات والمخازن ویعتمد  
إدارة  إلي  ویسلم  الشراء  بفاتورة  ویرفق  الجامعة  عام  أمین  من 

 الحسابات للقید والمراجعة 
W.H.2                    یحرر إذن الصرف من الجھة الطالبة مبیناً بھ اسم الصنف والكمیة   إذن صرف

المطلوبة ویعرض علي أمین عام الجامعة لاعتماد الصرف وبعدھا  
 یسلم مضمون الإذن للإدارة الطالبة بعد التوقیع بالاستلام.

 
 

 المستخدمة في إجراءات المشتریاتالنماذج 
 
رقم  

 النموذج 
 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 

P.1                 الجامعة   یقدم • طلب الشراء عام  أمین  باسم  الطالبة  الجھة  من  الشراء  طلب 
بھ الأصناف المطلوب شرائھا و الكمیة المطلوبة من كل  مبیناً 

 صنف. 
المطلوبة،   • الأصناف  توفر  مدى  لمعرفة  المخازن  مراجعة  یتم 

 وفي حالة عدم توفرھا یتم التوقیع بذلك على طلب الشراء.
إدارة  • إلى  ویحول  العام  الأمین  من  الشراء  طلب  یعتمد 

 المشتریات. 
الموردین  • من  أسعار  عروض  بإحضار  المشتریات  إدارة  تقوم 

ویتم   الجامعة،  عام  أمین  علي  وتعرض  أسعار  مقایسة  وعمل 
  اختیار المورد طبقاً للجودة الأعلى والسعر الأقل. 

  P.2 أمین   • طلب عرض أسعار المعتمد من  الشراء  بموجب طلب  المشتریات  إدارة  تقوم 
وتحدید   النموذج  ھذا  بموجب  الموردین  بمخاطبة  الجامعة  عام 

 الأصناف المطلوبة والكمیات وشروط التورید. 
الأسعار  • بإرسال  الأسعار  عرض  طلب  علي  بناء  المورد  یقوم 

ھذا  ویكرر  السعر  الموجودة في عرض  الخاصة من الأصناف 
 العمل مع ثلاثة موردین علي الأقل. 

عام  • أمین  علي  العرض  ثم  والمواصفات  الأسعار  مقارنة  تتم 
من   التورید  یتم  شركة  واختیار  والمقارنة  للدراسة  الجامعة 



 
 

۱٥ 
 

 خلالھا. 
 
 
 

P.3                    فحص محضر 
 واستلام.

أسماء   یعد • بھ  ویدون  المخازن  إدارة  بمعرفة  النموذج  ھذا 
تخصصھ  حسب  كل  والاستلام  الفحص  لجنة  أعضاء 

 والمواصفات الفنیة للأصناف المراد استلامھا. 
تقوم اللجنة بفحص الأصناف المراد استلامھا ومدي صلاحیتھا  •

ومطابقتھا لأمر التورید وفي حالة صلاحیتھا یتم التوقیع علي 
للحسابات  المحضر وإرفاقھ مع إذن الإضافة والفاتورة ویسلم 

 حتى یتسنى لھا صرف مستحقات الشركة المذكورة. 
صرف   • طلب  بإعداد  الأوراق  استكمال  بعد  الحسابات  تقوم 

ویتم عرضھ علي   للمراجعة  الجامعة  عام  أمین  والعرض علي 
 المشرف العام للاعتماد والصرف 

P.4                   یحرر طلب الصرف بعد استكمال الأوراق التالیة:  طلب صرف 
 طلب الشراء .۱
 عروض الأسعار.  .۲
 لجنة البت. .۳
 أمر التورید. .٤
 محضر فحص واستلام.  .٥
 إذن إضافة. .٦
 فاتورة المورد.  .۷

ویحرر طلب صرف مرفق بھ الأوراق الموضحة عالیھ وتقوم إدارة  
الحسابات بمراجعتھا والتوقیع علیھا بصحتھا وعرضھا علي أمین  
المشرف   من  واعتمادھا  علیھا  والتوقیع  لمراجعتھا  الجامعة  عام 

 العام على الإدارة. 
P.5                  التنفیذ   طلب اعتماد عملیة وطلب  أسعار  عروض  بھ  ومرفق  الطلب  ھذا  یقدم  

وطریقة   فیھا  البدء  قبل  العملیة  حجم  اعتماد  علي  للموافقة 
 الدفع.

لأمین عام الجامعة لعرضھ علي المشرف العام    یرفع ھذا الطلب
 للاعتماد والموافقة. 

وبعدھا  الأعمال  المقدمة  بالدفعة  إذن صرف  إعداد  یتم  وبعدھا 
 یتم الصرف طبقاً  لجدول سیر الأعمال . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نظم وإجراءات شئون الموارد البشریة .۳
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 التعییناتإجراءات 
 سد احتیاجات الإدارات المختلفة من العمالة الكفء المطلوبة.  .۱
التدریس  .۲ ھیئة  أعضاء  السادة  مع  العقود  وإبرام  التنفیذیة  القرارات  إصدار 

 والمعیدین الذین تم التصدیق علیھم من إدارة الجامعة بالموافقة على التعیین . 
وقت   .۳ أي  في  الطلب  تحت  العمالة  من  التخصصات  لجمیع  انتظار  قائمة  إعداد 

 أمن ) .  –خصوصا عمال الخدمات     ( عمال 
الجامعة   .٤ أمین  علي  وعرضھا  العمالة  طلب  بخصوص  الإدارات  طلبات  استلام 

 لدراستھا وتنفیذھا . 
 مراجعة ملفات المعینین واستكمالھا وتسجیلھا علي قاعدة البیانات .  .٥
 إجراء الكشف الطبي علي الموظفین والعمال الجدد . .٦
تنظیم الكادر العام للسادة أعضاء ھیئة التدریس والعاملین بالجامعة والمساعدة   .۷

في إعداد برنامج  العلاوات الدوریة بناء علي التعلیمات الصادرة من أمین عام  
 الجامعة . 

 عمل إخطار لإدارة نظم المعلومات بأكواد الموظفین الجدد لعمل البصمة .  .۸
مراجعة كشوف البصمة ومتابعة إدارة نظم المعلومات في حالة وجود مشاكل أو   .۹

 خلافھ والتأكد باستمرار بأنھا تعمل بطریقھ منتظمة. 
 

 الأجازات إجراءات 
 قید جمیع العاملین بالجامعة بسجل الأجازات .  .۱
 متابعة إنزال رصید الأجازات بعد مرور ستة أشھر طبقاً للقانون .  .۲
زواج   .۳  ) والعاملین  التدریس  ھیئة  أعضاء  بالسادة  الخاصة  الأجازات   –متابعة 

 وضع)     –رعایة طفل 
بسجل   .٤ ثم رصدھا  الرصید  بسماح  والاعتیادیة  العارضة  الأجازات  علي  التأشیر 

 الأجازات لتحفظ بملف العامل بعد اعتمادھا بالموافقة من أمین عام الجامعة . 
الخاص   .٥ بالسجل  وقیدھم  للرصید  طبقا  بالسماح  الیومیة  الأذونات  على  التأشیر 

 بدلك بعد اعتمادھا من أمین عام الجامعة . 
عمل سجل لكل قسم لمن یستدعى أعمالھم التأخیر عن مواعید العمل الرسمیة   .٦

ودراستھ  لبحثھ  الجامعة  عام  أمین  على  ویعرض  شھر  كل  نھایة  في  ویجمع 
 لتحدید الأجر الإضافي لھم . 

رصیدھم  .۷ انتھاء  أو  السنویة  الأجازات  رصید  نزول  حالة  في  العاملین  إخطار 
 للإحاطة والعلم . 

 تنظیم الأجازات العارضة وعرضھا علي أمین عام الجامعة للاعتماد.  .۸
الأجازات  .۹ وعرض  للعمال  الصحي  التأمین  واشتراكات  بطاقات  وإصدار  متابعة 

  المرضیة علي اللجنة الطبیة المختصة لاعتمادھا.
 

متابعة وإصدار بطاقات الرعایة الصحیة للعاملین المشتركین بالخدمة بالجامعة   .۱۰
 كل حسب رغبتھ. 

تنظیم مواعید الأجازات السنویة وعمل برنامج لكل إدارة وعرضھ للاعتماد من   .۱۱
 أمین عام الجامعة . 



 
 

۱۷ 
 

الإجراءات   .۱۲ واتخاذ  مبرر  أو  عذر  بدون  العمل  عن  الانقطاع  حالات  متابعة 
 القانونیة . 

الإدارات   .۱۳ مدیري  علي  وتوزیعھا  السنویة  التقاریر  وإعادتھا    لملأھا إعداد 
 للاعتماد من أمین عام الجامعة. 

 
 إجراءات الأجور 

وت .۱ البصمة  والغیابمراقبة  والتأخیر  والانصراف  الحضور  فوراً   فریغ  وإبلاغھا 
 عام الجامعة. إلي أمین  

والغیاب .۲ التأخیرات  بكشوف    تسجیل  وإدراجھم  الجامعة  وموظفین  لعمال 
 المؤثرات ذلك لخصمھا من المرتبات . 

 تسجیل الجزاءات والتحقیقات .  .۳
التأخیرات والغیابإعداد كشف مؤثرا .٤ والجزاءات والمكافآت    ت شھري یتضمن 

 ویعرض علي أمین عام الجامعة للاعتماد تمھیداً لإدراجھا بكشوف المرتبات . 
بكشوف   .٥ لإدراجھا  تمھیداً  للاعتماد  الجدیدة  والتعیینات  الاستقالة  مراجعة 

 المرتبات. 
    والاعتماد.إعداد كشوف المرتبات وعرضھا علي أمین عام الجامعة للمراجعة  .٦

 
 التأمیناتإجراءات 

 ) تأمینات للمعینین الجدد.۱إصدار استمارة ( .۱
 للتاركین والمستقیلین.   )٦إصدار استمارة ( .۲
(  إعداد .۳ التأمینات  ۲استمارة  مع  والمراجعة  مالیة  سنة  كل  بدایة  في  تأمینات   (

 . عة حدیثة یتم التعامل من خلالھاعلي الأرصدة وعدد المؤمن علیھم وإصدار طب
بند   .٤ المرتبات  كشوف  علي  ومراجعتھا  الاجتماعیة  التأمینات  مستحقات  متابعة 

 صرف.التأمینات وعمل مطالبة  
متابعة أعمال الصادر والوارد من إدارة التأمینات وإدارة التفتیش وغیرھا والرد   .٥

   علیھا. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شئون الموارد البشریةالنماذج المستخدمة في 
 

رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 
   



 
 

۱۸ 
 

HR.1 یعطي الإذن الشخصي مرتین كل شھر ومدتھ ساعتین.  • إذن شخصي 
من   • النموذج  بأخذ  العامل  أو  الموظف  شئون  یقوم 

العاملین وملئھ وتوقیعھ وعرضھ علي الرئیس المباشر  
 بعد شرح سبب الإذن. 

أثناء   • محلھ  یحل  لھ  بدیل  بتوفیر  المباشر  الرئیس  یقوم 
شئون   إدارة  إلي  وإرسالھ  علیھ  والتوقیع  الإذن  فترة 

 العاملین. 
تقوم إدارة شئون العاملین بتسجیل الإذن والتوقیع علیھ   •

عام   أمین  علي  وعرضھ  الرصید  سماح  حالة  في 
 الجامعة للاعتماد. 

شئون   • من  الإذن  باستلام  الموظف  أو  العامل  یقوم 
 العاملین وتسلیمھ علي بوابة الجامعة أثناء الخروج.

أو   • للموظف  الخروج  ساعة  بتسجیل  الأمن  إدارة  تقوم 
العامل وعودتھ إن وجد مره أخري وإعداد تقریر یرفق 
لشئون   وإرسالھا  الیوم  عن  الخروج  إذونات  جمیع  بھ 

 العاملین لحفظھا. 
إدارة الأمن بتسجیل   • إذن تقوم  الخروج بدون  وفي حالة 

الخروج وساعتھ وإعداد مذكره ویطبق في شأنھ لائحة  
 الجزاءات. 

 
HR.2                        شئون   • طلب أجازة من  النموذج  بأخذ  العامل  أو  الموظف  یقوم 

الرئیس المباشر  العاملین وملئھ وتوقیعھ وعرضھ علي  
 بعد شرح سبب الأجازة.

أثناء   • محلھ  یحل  لھ  بدیل  بتوفیر  المباشر  الرئیس  یقوم 
فترة الأجازة والتوقیع علیھا وإرسالھا إلي إدارة شئون  

 العاملین. 
والتوقیع   • الأجازة  بتسجیل  العاملین  شئون  إدارة  تقوم 

علیھا في حالة سماح الرصید وعرضھا علي أمین عام  
 الجامعة للاعتماد. 

العاملین بإخطار طالب الأجازة بقبول   • إدارة شئون  تقوم 
 الأجازة أو رفضھا. 

وفي حالة القیام بأجازة بدون الموافقة علیھا تقوم إدارة  •
لائحة   شأنھ  في  ویطبق  مذكره  بإعداد  العاملین  شئون 

 الجزاءات. 
HR.3                         القیام تصریح 

 بمأموریة 
 قدیم طلب مأموریھ محدد بھا الجھةیقوم الموظف بت •

 معھا ووقت المأموریة وعرضھا علي المراد التعامل 
 أمین عام الجامعة للاعتماد. 

 عطي لشئون العاملین لتسجیلھا علي تعتمد المأموریھ وت •



 
 

۱۹ 
 

 تواجده لقیامھ بمأموریھ عن الیوم البصمة لإثبات عدم 
 المحدد.

 بالموافقة علي قیامھ بالمأموریة  یحاط الموظف •
 المذكورة طبقاً لطبیعة عملھ. 

 
HR.4 جھ للموظف أو العامل الذي تجاوزتھذا النموذج یو • إنذار تأخیر 

 مسة تأخیرات في الشھر تقوم إدارة تأخیراتھ أكثر من خ
 ه إنھ في حالة تكرار ذلك سوف یتم شئون العاملین بإنذار

 إیقافكم عن العمل وإحالتكم للتحقیق في المخالفة.   
 

HR.5                             التعیینات.  –یسحب من إدارة شئون العاملین  • طلب توظیف 
البیانات الموجودة  • یقوم طالب الوظیفة باستیفاء جمیع 

كاملة من مستنداتھ   بھا صورة  دقة مرفق  بكل  بالطلب 
لعرضھا  العاملین  لشئون  وتسلیمھا  الخبرة  وشھادات 
علي أمین عام الجامعة لبحثھا طبقا لاحتیاجات الجامعة  
تحدید میعاد مقابلة   یتم  احتیاجھ  العمالة وفي حالة  من 
بقائمة   إدراجھ  یتم  احتیاجھ  عدم  حالة  في  أما  واختبار 

 الانتظار كل حسب تخصصھ والاستعانة بھ مستقبلا.   
.  

HR.6                          إخطار بشأن وقوع
 مخالفة 

النموذج • ھذا  عامل    یستخدم  أي  علي  الجزاء  لتوقیع 
 مخالف   للتعلیمات   أو ارتكب مخالفة. 

النموذج   • ھذا  بیانات  بتحریر  المباشر  الرئیس  یقوم 
بالتوقیع   ویقوم  المرتكبة  المخالفة  أمام  علامة  وتحدید 
علیھ وإرسالھ إلي إدارة شئون العاملین لتحدید الجزاء 
علي   وتعرض  العمل  بقانون  الجزاءات  لائحة  حسب 

 أمین عام الجامعة للاعتماد . 
بالجزاء   • العامل  بأخطار  العاملین  شئون  إدارة  تقوم 

قیمة   یدرج  وبعدھا  بالعلم  علیھ  للتوقیع  واستدعائھ 
خدمة   بملف  ذلك  بعد  ویحفظ  المرتبات  بكشف  الجزاء 

 العامل. 
.  

HR.7                بالجامعة   • محضر تحقیق العاملین  مع  التحقیق  لإجراء  معد  نموذج  ھو 
 بناء علي إحالة من الجھة المختصة. 

ملخص   • وعرض  العامل  مع  اللازم  التحقیق  عمل  یتم 
المخالفة   لتحدید  الجامعة  عام  أمین  علي  التحقیق 

 والعقوبة المناسبة واعتمادھا. 
تحویل التحقیق لإدارة شئون العاملین لإدراج الجزاء في  •

 كشف المرتبات وحفظ التحقیق في ملف العامل. 
.  



 
 

۲۰ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  المكتبةنظم وإجراءات  .٥
 

 
 عمل محاضر فحص واستلام الكتب الواردة ومراجعة فواتیر الشراء والتوقیع    .۱

 علیھا. 
 فھرست الكتب طبقا لنظام التكوید العالمي .   .۲
 الرد علي الرسائل والمكاتبات الخاصة بالمكتبة .  .۳
متابعة احتیاجات المكتبة شھریا وعرضھا علي أمین عام الجامعة لبحث إمكانیة   .٤

 تلبیة ھذه الاحتیاجات. 
 متابعة ورود الدوریات العلمیة الجدیدة من الجامعات والجھات الأخرى. .٥
طریق    عمل .٦ عن  للمكتبة  ترد  التي  العلمیة  بالدوریات  الخاصة  إضافة  أذون 

 الجھات الخارجیة. 



 
 

۲۱ 
 

تزوید المكتبة بالكتب العلمیة المطلوبة عن طریق التعامل مع جمیع دور النشر  .۷
لسد احتیاجات أعضاء ھیئة التدریس والباحثین من الكتب والمراجع العلمیة في  

 جمیع العلوم. 
 تنظیم عملیة استعارة الكتب الخارجیة لأعضاء ھیئة التدریس وطلبة الكلیات.  .۸
 إرسال المطالبات الدوریة الخاصة برد الكتب للمكتبة.  .۹

تسجیل الرسائل العلمیة الواردة للمكتبة وتسجیل الكتب الجدیدة في السجلات   .۱۰
 الخاصة  المشاركة في فھرستھا  وتسجیل الدوریات العلمیة. 

 إرشاد رواد المكتبة للوصول إلي ما یحتاجونھ بسھولة.  .۱۱
 المساعدة في القیام بأعمال الجرد السنوي للمكتبة ومعاونة لجنة الجرد . .۱۲

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   الوسائل التعلیمیةنظم وإجراءات  .٦
 

السمعیة   .۱ الأجھزة  واستخدام  تشغیل  بطریقة  وتوجیھھم  العاملین  علي  الإشراف 
 والبصریة . 

مواصفات   .۲ وتحدید  التعلیمیة  والوسائل  والبصریة  السمعیة  الأجھزة  توفیر 
 الأجھزة المطلوبة. 

والوسائل   .۳ الأجھزة  وإصلاح  وصیانة  الجدیدة  الأجھزة  فحص  علي  الإشراف 
 التعلیمیة المعطلة . 

لاستیفاء   .٤ لھا  المخصصة  الأماكن  في  التعلیمیة  الوسائل  إعداد  علي  الإشراف 
 الغرض من تركیبھا. 

الإشراف علي إعداد الشرائح والأفلام والعروض التقدیمیة والرسومات الخاصة   .٥
 بالوسائل التعلیمیة . 



 
 

۲۲ 
 

یتناسب   .٦ بما  المختلفة  التعلیمیة  الوسائل  وابتكار  احتیاجات    ویلاءم تصمیم 
 الجامعة . 

الصوت   .۷ التعلیمیة وأجھزة  الوسائل  أنواع الأجھزة وأدوات  حفظ وصیانة جمیع 
 والداتاشو من الأجھزة . 

توصیل   .۸ یحقق  الذي  بالشكل  التعلیمیة  الوسائل  أنواع  جمیع  تكامل  علي  العمل 
 وحیویة. المادة العلمیة للطلاب بصورة فعالة 

 تحدید مواصفات الأجھزة المطلوبة بدقة .  .۹
 تشغیلھا. وفحص الأجھزة الجدیدة والتدریب علي طریقة  استلام .۱۰

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نظم وإجراءات الأمن الصناعي .۷

 

 الإشراف علي جمیع أعمال الدفاع المدني والحریق داخل الجامعة .  .۱
 التفتیش الدوري علي المعامل والمعدات والمصاعد ومخارج الطوارئ .  .۲
 إعداد خطة للطوارئ والإخلاء .  .۳
الدفاع   .٤ أعمال  علي  الأفراد  لتدریب  المختصة  المدنیة  الحمایة  إدارة  مع  الاتفاق 

 المدني والحریق والإنذار المبكر . 
 توفیر أجھزة الإطفاء المنقولة والثابتة .  .٥
وتحدید   .٦ المنشأة  داخل  المستخدمة  الكیماویات  ومصادر  وكمیات  أنواع  تحدید 

 وسیلة الإطفاء المناسبة .



 
 

۲۳ 
 

الكیماویات   .۷ لإعدام  التدریس  ھیئة  وأعضاء  الإداري  الجھاز  من  لجنة  تشكیل 
 الغیر صالحة . 

التأكد من سلامة طفایات الحریق وعمل اختبار تجریبي دوري لھا ویقید بسجل   .۸
 خاص بالتاریخ والساعة . 

التأكد من وجود مصدر میاه جاھز وطلمبات تعمل بكفاءة ویتم اختبارھا بصفة   .۹
 والقید بالسجل . دوریة 

 الإنذار المبكر والتعامل مع المشاكل فور وقوعھا .  .۱۰
المعنیة   .۱۱ بالأجھزة  الاتصال  المختصة ومھمتھ  بالجھات  الاتصال  مسئول عن 

 ). والإسعاف  المدني حادث (الدفاعوقت وقوع 
 الحریق. متابعة صیانة الطفایات وخطوط  .۱۲
 المكاتبات الواردة والصادرة من الدفاع المدني والإدارات الخارجیة  إعداد .۱۳
الحریق   .۱٤ وخطوط  الطفایات  علي  الدوري  المرور  بھا  مدون  دفاتر  إعداد 

 والتشغیل التجریبي الدوري للاطمئنان على حالة الخطوط . 
والمتابعة   .۱٥ الصناعي  الأمن  بإدارة  الخاصة  الإداریة  الأعمال  بجمیع  القیام 

 وإعداد التقاریر وعرضھا علي أمین عام الجامعة . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نظم وإجراءات الأمن  .۸
 

 القواعد العامةأولاً: 
التوقیع بالحضور قبل میعاد الخدمة بخمسة عشر دقیقة بجھاز البصمة مرتدیاً   .۱

 زى الجامعة كاملاً وبشكل لائق. 
الوردیة   .۲ بدفتر  الموجودة  الملاحظات  وتدوین  الخدمة  مكان  ومعاینة  استلام 

 وتوقیع الوردیتین . 
توفیر  ا .۳ بعد  إلا  تركھا  وعدم  الوردیة  فترة  طول  الخدمة  بمكان  بالتواجد  لالتزام 

 بدیل وفقط في حالة الطوارئ .
قید  .٤ مع  فقط  الآتیین  المسئولین  من  الوردیة  خلال  المباشرة  التعلیمات  تنفیذ 

 التعلیمات بدفتر أحوال الوردیة:  
 مشرف الأمن .  •



 
 

۲٤ 
 

 قائد الحرس . •
 أمین عام الجامعة .  •
 الإدارة العلیا للجامعة .  •

ألا    الالتزام .۳ بحیث  الجامعة  رواد  وجمیع  الأمن  فرد  بین  الرسمیة  العلاقة  بشكل 
 تكون ھناك أي تعاملات على المستوى الشخصي.  

 الالتزام بعدم التبادل المادي أو العیني بین فرد الأمن وجمیع رواد الجامعة .  .٤
 التدخین أو تناول المأكولات والمشروبات أثناء فترة الخدمة .  عدم .٥
 الیقظة التامة أثناء الخدمة .  .٦
دراسة جمیع قطاعات الجامعة ومنشآتھا والإلمام الكامل بأماكن الخدمات داخل   .۷

 الجامعة وخریطة الحرم الجامعي . 
 التوجیھ والإرشاد للخدمات داخل الجامعة .  .۸
 المحافظة على انضباط الطلاب داخل الجامعة .  .۹

 المحافظة على منشات الجامعة .  .۱۰
 التعامل في حالات الطوارئ . .۱۱
 المحافظة على الجامعة نظیفة .  .۱۲
 منع التدخین داخل الأماكن المغلقة .  .۱۳
 الكھرباء .  –المیاه  –تأمین المباني من أخطار الحریق  .۱٤
مراجعة وتفتیش العمال في الدخول والخروج والتأكد أنھم لا یحملون داخل  .۱٥

 ملابسھم أشیاء تخص الجامعة . 
عام   .۱٦ أمین  من  كتابي  بتصریح  إلا  الجامعة  من  منقولات  أي  خروج  منع 

 الجامعة . 
عام   .۱۷ أمین  من  مسبق  بتصریح  إلا  ملاكي  أو  نقل  سیارات  أي  دخول  منع 

 ٤٬۳الجامعة مع مراعاة ما ورد في البند الثالث فقرة  
نع خروج أي موظف إلا بتصریح أو خطاب مأموریة معتمد من أمین عام  م .۱۸

 الجامعة . 
 ) . ۱نع  دخول أو خروج الموظفین والعمال من البوابة رقم (م .۱۹
 التواجد خلف المباني والجراجات والأسطح . من منع الطلبة   .۲۰
 ۰قید أي أحداث أو ملاحظات تحدث أثناء فترة الخدمة بدفتر أحوال الوردیة. .۲۱
 تسلیم الوردیة لفرد الأمن التالي بموجب دفتر أحوال الوردیة .  .۲۲
بجھاز  .۲۳ دقیقة  عشر  بخمسة  الوردیة  انتھاء  میعاد  بعد  بالانصراف  التوقیع 

 البصمة مرتدیاً زى الجامعة كاملاً وبشكل لائق . 
 
 تعلیمات خاصة بخدمة بوابات الجامعة -ثانیاً : 



 
 

۲٥ 
 

بطاقة  ضرورة الـتأكد من شخصیة الطالب أو الطالبة أثناء الدخول وذلك بإبراز   .۱
 الجامعة والتأكد من تاریخ صلاحیتھ . 

) ویتم  ۱یتم توجیھ الطالب إلي بوابة رقم(    البطاقة الجامعیة في حالھ عدم وجود   .۲
 دخولھ بصحبة فرد أمن إلي إدارة التسجیل  لاستلام تصریح مؤقت.  

۳. ) بوابة رقم  الموظفین والعمال من  بطاقة  ) بموجب  ۳یتم دخول وخروج جمیع 
 الجامعة الصالح للاستخدام . 

) فقط إلا في ۱یتم توجیھ أولیاء الأمور للدخول والتعامل من خلال البوابة رقم ( .٤
 حالة وجود تصریح مسبق (نموذج التصریح). 

٥. ) بوابة رقم  إلى  الجامعة  أو  ۱توجیھ جمیع زوار  تعلیمات  إلا في حالة وجود   (
 ذلك. تصریح مسبق یفید 

تسجیلھ   .٦ ویتم  الشخصیة  تحقیق  واقع  من  وذلك  زائر  أي  شخصیة  من  الـتأكد 
 الزیارات. بدفتر 

حركة   .۷ بأمر    الجامعة  اتأتوبیسقید  إلا  الحركة  یتم  ولا  والخروج  الدخول  أثناء 
 السیر.شغل معتمد من أمین الجامعة موضح بھ خط 

 الخروج. یتم قید دخول وخروج سیارات العمداء ساعة الدخول وساعة  .۸
بموجب   .۹ إلا  العمل  مواعید  أثناء  الجامعة  من  عامل  أو  موظف  أي  خروج  یمنع 

 مأموریة. تصریح خروج أو خطاب 
وخروجاً   .۱۰ دخولاً  التدریس  ھیئة  أعضاء  الدكاترة  السادة  أسماء  تدوین  یتم 

 یومیاً ویرسل لمكتب أمین الجامعة. 
 فقط. ) بشكل دائم ولا تستخدم إلا في حالة الطوارئ ٤غلق البوابة رقم ( .۱۱

 التعامل مع زوار الجامعة  -ثالثاً:
المطلوب   .۱ والشخص  الزیارة  سبب  عن  وسؤالھ  بترحاب  الزائر  استقبال  یتم 

 مقابلتھ . 
الدخول    یتم .۲ وساعة  الزیارة  وسبب  اسمھ  وتدوین  الزائر  شخصیة  من  التأكد 

 والشخص المراد زیارتھ بدفتر البوابة. 
مستشار   .۳  ، الجامعة  رئیس   / أ.د   ، الأمناء   مجلس  رئیس   / أ.د  زوار  مرافقة 

 الجامعة إلى سكرتاریة المكتب المطلوب . 
الجامعة   .٤ داخل  الخاصة  بسیارتھ  أمر  ولى  أو  زائر  أو  أي ضیف  دخول  ممنوع 

بدون إذن كتابي ذلك فیما عدا سیارات زوار أ.د / رئیس مجلس الأمناء ، أ.د /  
رئیس الجامعة ، مستشار الجامعة ویتم الانتظار في أماكن الانتظار المخصصة 

 للسیارات وعدم تركھا أمام المبنى . 
 تعلیمات خاصة بالمدینة الجامعیة -رابعاً :

 ضرورة الالتزام بمكان الخدمة وعدم تركھا لأي سبب من الأسباب .  .۱



 
 

۲٦ 
 

الالتزام بغلق الأبواب بالأقفال الحدیدیة ولا یفتح إلا أثناء دخول وخروج الطلبة   .۲
 أو مرور الإدارة.

 الالتزام بقید دخول وخروج الطلاب بدفتر الحضور والانصراف للطلبة .  .۳
 الالتزام بتطبیق لوائح المدینة وإلزام الطلاب باحترام مواعید العودة .  .٤
لھم   .٥ المصرح  غیر  من  المدینة  حرم  إلى  شخص  أي  دخول  باتاً  منعاً  ممنوع 

 بالدخول إلا بتصریح كتابي . 
یتم  .٦ المحددة  المواعید  في  العودة  وعدم  طالبة  أو  طالب  أي  خروج  حالة  في 

 إخطار مدیر المدینة فوراً لاتخاذ اللازم . 
لا یغادر الطلاب المدینة في غیر المواعید المحددة باللوائح وكذلك المبیت خارج   .۷

 المدینة إلا بتصریح كتابي . 
 ممنوع التصویر داخل المدینة إلا بتصریح كتابي .  .۸
 ممنوع إدخال أي أجھزة بصحبة الطالب إلا بتصریح كتابي .  .۹

 
 خامساً : تأمین الجامعة لیلاً  

رقم  .۱ البوابة  خلال  من  التعامل  ویتم  الحدیدیة  بالأقفال  البوابات  جمیع  غلق  یتم 
 ) فقط . ۳(

 تأمین الأسوار الخلفیة .  .۲
 تأمین أماكن انتظار السیارات .  .۳
 تأمین مبنى المولدات .  .٤
 المرور والتأكد من غلق جمیع أبواب المدرجات والمعامل بمنشآت الجامعة .  .٥
 غلق وتأمین الأبواب الرئیسیة للمباني والمرور علیھا بصفة مستمرة .  .٦
 مراقبة وضع خزانات المیاه على المباني والتأكد من عدم تسریبھا للمیاه .  .۷
یتم   .۸ مكان  أي  من  میاه  تسرب  حالة  وفى  المیاه  صنابیر  جمیع  غلق  من  التأكد 

 أخطار مشرف الوردیة بأي ملاحظات . 
 المرور وتأمین لوحات الكھرباء داخل الجامعة .  .۹

 .  یتم إنارة الموقع العام كاملاً لسھولة المراقبة .۱۰
 تعلیمات الحریق  -سادساً :

 توجیھ جمیع الموجودین بالمبنى إلى نقط الالتقاء .  .۱
 التأكد من إخلاء جمیع غرف المبنى وإغلاق أبوابھا .  .۲
 إبلاغ المطافئ .  .۳
 التعامل مع أجھزة الإطفاء الموجودة لحین وصول سیارات الإطفاء .  .٤
 التأكد من تواجد جمیع الموجودین بنقاط الالتقاء بعید عن منطقة الخطر . .٥
 إبلاغ إدارة الجامعة .  .٦
 تنفیذ أي تعلیمات أخرى صادرة من إدارة الجامعة .  .۷



 
 

۲۷ 
 

 محاولة تھدئة الموجودین والمحافظة على الھدوء العام .  .۸
 السطو   -سابعاً: 

 تعلیماتھ . في حالة وجود عنصر مشتبھ فیھ یتم إبلاغ مشرف الوردیة وإتباع 
 طریقة التعامل مع المخالفات داخل الحرم الجامعي :  -ثامناً:
 الالتزام بآداب المعاملة والحوار . -الطلبة :

في حالة وقوع شجار بین أحد الطلاب یتم إشراك مشرف الأمن المسئول ویتم   .۱
وسحب   الاشتباك  الجامعیةفك  لمكتب    البطاقات  وتسلیمھم  المشكلة  لأطراف 

 الأمن . 
 إبلاغ مشرف الأمن عن أي عناصر مشاغبة .  .۲
سحب   .۳ یتم  الجامعة  بمنشآت  الإضرار  أو  مخلفات  أي  إلقاء  حالة  البطاقة  في 

 لمشرف الأمن .  ا وتسلیمھالجامعیة  
الطالب   .٤ قبل  أو أي تجاوزات أخرى من  المغلقة  التدخین داخل الأماكن  في حالة 

 لمشرف الأمن .  اوتسلیمھ  البطاقة الجامعیةیتم سحب 
تسلیم   .٥ في  التعاون  الطالب  حالة رفض  الجامعیةفي  إخطار مشرف    البطاقة  یتم 

 الأمن للتعامل . 
 الموظفین والزوار  

 بآداب المعاملة والحوار . الالتزام  .۱
 في حالة ارتكاب مخالفة یتم إبلاغ المشرف .   .۲
طلبات   .۳ سجل  في  وتسجلھ  للجامعة  العام  المشرف  من  الطلب  السكرتیرة  تستلم 

 إخراج تعلیمات . 
العام   .٤ المشرف  یقوم  آخر  شكل  أي  أو  لوحات  على  التعلیمات  إخراج  حالة  في 

 للجامعة بتكلیف مسئول عن الإخراج والتنفیذ . 
یتم   .٥ توجیھات  لھا  كان  وإن  اللوحات  على  التعلیمات  الطالبة  الجھة  تراجع 

 تحدیدھا لینفذھا مسئول الإخراج. 
إن كانت اللوحات مطابقة للوثیقة وللمحدد في طلب الإخراج المعتمد یتم نشرھا   .٦

 في الأماكن المحددة . 
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    لأمن إجراءات االنماذج المستخدمة في   
 

رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 
   

  S.1  وإثبات   • دفتر الأحوال الوردیة  أحداث  تدوین  الوردیة  مشرف  یقوم 
حضور بالیوم والساعة بدفتر الأحوال دون إغفال لأي  

 حدث ولو بسیط دون تسجیل . 
من   • الخدمة  أفراد  حالة  بإثبات  الوردیة  مشرف  یقوم 

الخدمة   قطاعات  عل  وتوزیعھم  وغیابھم  حضورھم 
قطاع   عن  فرد  كل  لمسئولة  الأحوال  بدفتر  ذلك  مدون 

 خدمتھ . 
الحرس  • قائد  السید  على  یومیاً  الأحوال  دفتر  یعرض 

 للإطلاع والاعتماد . 
عن   • یومي  تقریر  بإعداد  الحرس  قائد  السید  یتولى 

الأحوال  دفتر  واقع  من  وذلك  السابق  الیوم  أحداث 
 وتقدیمھ لإدارة الجامعة .

من   • الأحوال  دفتر  باستلام  وردیة  كل  مشرف  یقوم 
الوردیة السابقة مدون بھ الأحداث حتى ساعة الاستلام  



 
 

۲۹ 
 

ومشرف   السابق  الوردیة  مشرف  من  كل  ویقوم 
والتسلم   الاستلام  ساعة  في  بالتوقیع  الحالي  الوردیة 

 لإثبات انتھاء عمل الأول وبدایة عمل الثاني .  
 

S.2         السادة دفتر 
 الزائرین

الزائرین  • السادة  باستقبال  البوابة  مسئولي  یتولى 
الزیارة   سبب  وفي  ومعرفة  زیارتھ  المراد  والشخص 

حالة ما إذا كان من السادة المسموح لھم بالدخول طبقاً  
شخصیتھ   تحقیق  سحب  یتم  الجامعة  ولوائح  لتعلیمات 
بدفتر  بیاناتھ  جمیع  وتدون  زیارة  كارت  وتسلیمھ 

 الزیارة طبقاً للبیانات الموجودة بدفتر الزیارة  .
یسجل ساعة خروجھ مع استلام كارت الزیارة وتسلیمھ   •

 تحقیق الشخصیة الخاص بھ .  
S.3          دفتر حركة أتوبیس

 الجامعة 
الجامعة   • أتوبیس  حركة  بقید  البوابة  مسئول  یقوم 

اللازم   التقریر  وإعداد  وإیاباً  ذھاباً  علیھا  والتفتیش 
 الذي یفید بخروج ودخول أتوبیس الجامعة بحالة جیدة 

  إلیھا السائق ورقم السیارة والجھة المتجھ    سماتسجیل   •
 وقراءة العداد 

ضرورة متابعة ومراقبة خروج السیارات وذلك بموجب   •
عام   أمین  أو  الإداري  المدیر  من  موقع  شغل  أمر 

 الجامعة .  
S.4     تقریر یومي أمن  
S.5          الأمن قطاعات 

 والحراسة
.  
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 نظم وإجراءات الصیانة  .۹

 أولا : المولدات 
لكل   .۱ التشغیل  برنامج  متابعة  وكذلك  المولدات  محطتي  علي  الكامل  الإشراف 

 محطة. 
حسب    متابعة  .۲ الزیت  تغییر  مواعید  وتحدید  مولد  لكل  التشغیل  ساعات  عدد 

 التعلیمات الموجودة بكتیب التشغیل. 
التغییر   .۳ والتأكد من حدوث  الزیت والسولار والھواء  فلاتر  تغییر  تحدید مواعید 

 في مواعیده للحفاظ علي الحالة الفنیة للمولدات. 
مطابقتھا   .٤ من  والتأكد  المولدات  محطات  داخل  النظافة  أعمال  ومتابعة  الإشراف 

 لاشتراطات الأمن الصناعي.
وعدد  .٥ الأعطال  وتحدید  محطة   بكل  المولدات  حالة  عن  الیومي  التقریر  إعداد 

 ساعات التشغیل والملاحظات العامة. 
ضمن   .٦ وتدرج  التبرید  ومیاه  والسولار  الزیوت  من  المحطات  احتیاجات  تحدید 

 التقریر الیومي للتنفیذ. 
متابعة أعمال الصیانة الدوریة للمولدات مع الشركة الموردة وعمل تقریر لكل   .۷

 صیانة حسب تاریخھا. 



 
 

۳۱ 
 

میكانیكیة ) وتوزیعھم علي محطتي   –تنظیم وردیات تشغیل الفنیین (كھربائیة   .۸
 ساعة.  ۲٤المولدات ویتم التغطیة        

جیدة   .۹ بحالة  تعمل  إنھا  من  للتأكد  المولدات  تشغیل  ومراقبة  الیومي  المرور 
 ومتابعة عدادات الحرارة والزیت ومستوي السولار داخل خزان المولد. 

 ثانیا ً : البنزینھ 
المتابعة والإشراف علي تشغیل البنزینة ومراجعة رصید المخزون من السولار  .۱

 یومیاً. 
والتأكد من صحة   الجامعة  اتأتوبیسالمراجعة علي دفتر صرف السولار لتفویل   .۲

 البیانات المدونة بھ أو توقیع السائقین علي كمیة السولار المنصرفة. 
متابعة طلمبة التفویل والتأكد من عمل الصیانة الدوریة اللازمة  لھا وفي حالة   .۳

 وجود أي عطل یتم الاتصال بالشركة الموردة فوراً.
دخولاً   الجامعة  اتأتوبیسحركة    یلاءم یتم تنظیم مواعید فني تشغیل المحطة بما   .٤

 وخروجاً.
یتم إعداد تقریر یومي یرفع لأمین عام الجامعة بحالة الطلمبة ومستوي السولار  .٥

 ومتوسط الاستھلاك الیومي والأعطال إن وجد. 
 
 

 -ثالثاً : الكھرباء:
فنیین .۱ علي  بالإشراف  علیھم    یقوم  الصیانة  مھام  بتوزیع  والقیام  الكھرباء 

ومتابعة تنفیذھم لبرنامج الصیانة الدوري حسب الخطة الموضوعة من المدیر  
 الإداري. 

یقوم بتنظیم وردیات الصیانة ویعد جدول بذلك یرسل أسبوعیا لمكتب أمین عام   .۲
 الجامعة بأسماء وتلیفونات وقطاعات الخدمة لكل فني.

والطارئ  .۳ الدوري  الصیانة  برنامج  من  إنجازه  تم  بما  یومي  تقریر  إعداد 
والإخطار عن ما لم یتم إنجازه من خطة الیوم حتى یتسنى للإدارة تحمیلھ علي  

 الیوم التالي ومتابعة تنفیذه.
  التأكد من أن جمیع الفنیین لدیھم العدة اللازمة لإنجاز الأعمال المطلوبة منھم. .٤
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رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 
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 نظم وإجراءات الخدمات العامة .۱۰

 -والحركة:أعمال النقل  -أولاً :
والتوقیع   .۱ الأقل  علي  بربع ساعة  المیعاد  قبل  السائقین  جمیع  من وصول  التأكد 

 بالبصمة. 
 التأكد من ارتدائھم الزى الخاص بالجامعة بطریقة لائقة المظھر.  .۲
 عمل اجتماع لتوزیع العمل الیومي العادي وإعطاء التعلیمات الطارئة إن وجد. .۳
السائقین   .٤ الجامعةتوجیھ  وتشغیل    لسیارات  والمیاه  الزیت  مستوي  من  للتأكد 

 للتسخین. أتوبیس الجامعة
أن جمیع   .٥ التشغیل    الجامعة  ات أتوبیسالتأكد من  لخطة  طبقا  بمواعیدھا  تحركت 

 الیومي . 
السیر   .٦ بخطوط  والتزامھم  مسارھم  وتحدید  السائقین  مع  الدورات  سیر  متابعة 

 المعلنة للطلبة والمعتمدة من الإدارة.
 مراقبة التشغیل وحل مشاكلھ إن وجد.  .۷
بعد الدورة   الجامعة  اتأتوبیسالتأكد من عودة الدورات الصباحیة والمرور على   .۸

بنظافة   قام  سائق  كل  أن  من  للتأكد  الجامعةالصباحیة  من    أتوبیس  بھ  الخاص 
الخارج والداخل ویتم التفتیش علیھ یومیا بعد العودة من الدورات الصباحیة قبل  

 الخروج بالدورة المسائیة لرحلة العودة وبعد العودة من الدورة المسائیة.
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جمیع   .۹ عودة  أو    الجامعة  اتأتوبیسمتابعة  للجامعة  الدورات  انتھاء  بعد 
 الأكادیمیة. 

للتفویل استعداد   الجامعة   اتأتوبیس التأكد من دخول   .۱۰ بالجامعة  الخاصة  البنزینة 
 للیوم التالي. 

بطریقة   .۱۱ تملأ  إنھا  من  والتأكد  والدخول  الخروج  نموج  علي  المراجعة  یتم 
خدش   أوتلف    أيحالة وجود    في  أتوبیس الجامعةصحیحة ومطابقة فعلاً لحالة  

ما أو  الإداري  المدیر  بمعرفة  حالة  إثبات  محضر  یحرر  حادثھ  عنھ    أو  ینوب 
ب الموجودة  التلفیات  الجامعةوإثبات  علي    أتوبیس  المسئول  السائق  وتوقیع 

 المحضر ویرسل فورا للصیانة. 
صیانة    –یتم تدوین جمیع الصیانات للباصات كل باص علي حده (صیانة توكیل   .۱۲

 إطارات ) وذلك لمراقبة أعمال الصیانة والصرف.  –بطاریات  –داخلیة 
 -أعمال النظافة: -ثانیاً:

عشر   .۱ بخمسة  المحدد  الموعد  قبل  بالجامعة  العمال  جمیع  دخول  من  التأكد  یتم 
 دقیقة علي الأقل وتوقیعھم بجھاز البصمة. 

 الجامعة بطریقة لائقة المظھر.  زىالتأكد من التزام جمیع العمال بارتداء  .۲
الیومي   .۳ النظافة  برنامج  ومراجعة  للتأكید  والعمال  بالمشرفین  الاجتماع  یتم 

 الاعتیادي وإصدار التعلیمات الطارئة إن وجد التي تم إدراجھا بنموذج المرور.
یتم توزیع العمال علي قطاعات النظافة ومتابعتھم لتنفیذ أعمالھم وسد فراغات   .٤

 الغیاب. 
 وتعلیقھا في أماكنھا.  لملأھایتم تسلیمھم جدول النظافة  .٥
علیھا   .٦ والتوقیع  النظافة  جداول  جمیع  علي  یومیاً  مرات  ثلاثة  بالمرور  یقوم 

إدراجھا  أو  للتعامل  للمشرف  وإبلاغھا  المرور   بنموذج  الملاحظات  وتدوین 
 بجدول الأعمال الطارئة. 

 إعداد الخطة الشھریة لبرنامج النظافة.  .۷
القطاعات   .۸ علي  ویوزعا  الإداریین  للمشرفین  والمتابعة  الإشراف  أعمال  إسناد 

 یومیاً. 
 

 -أعمال الصیانة: -ثالثا:
علي   .۱ دقیقة  عشر  بخمسة  میعادھم  قبل  الصیانة  عمال  جمیع  وصول  من  التأكد 

 الأقل والتوقیع بجھاز البصمة. 
 التأكد من ارتدائھم الزى بطریقة لائقة المظھر.  .۲
یتم الاجتماع بمشرفي وأفراد الصیانة وتوزیع برنامج الصیانة الاعتیادیة طبقا   .۳

 لخطة الصیانة الدوریة والأعمال الطارئة إن وجد المفرغة من نموذج المرور.
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یتم تكلیف المشرفین الإداریین بمتابعة تنفیذ البرنامج الیومي للصیانة كلاً حسب   .٤
 القطاع المكلف بھ. 

بنموذج   .٥ الملاحظات  وتدوین  والمتابعة  للإشراف  یومیا  مرات  ثلاث  المرور  یتم 
 المرور . 

 یتم إعداد جدول الصیانة الاعتیادي الشھري.  .٦
باقي    یتم .۷ منھ  المنفذ  العمل  وحجم  الیومي  الصیانة  برنامج  ومراجعة  متابعة 

التالي ویدرج بجدول الصیانة الاعتیادیة تمھیداً   الیوم  البرنامج یتم ترحیلھ إلي 
 لإدراجھ ببرنامج الصیانة للیوم التالي. 

 
 الإشراف الإداري  

خطة .۱ باستلام  الإداري  المشرف  حسب    یقوم  الإداري  المدیر  من  الیومیة  العمل 
 . بھ قطاع الخدمة المكلف

یقوم بتوزیع عمال النظافة والصیانة للأعمال الیومیة الدوریة والعاجلة ومتابعة   .۲
 تنفیذھا لعملھم. 

 إعداد تقریر بالملاحظات الموجودة بقطاع خدمتھ لیقدم للمدیر الإداري. .۳
التأكد من فتح وغلق القاعات الدراسیة والمعامل في مواعید عملھا فقط للحفاظ   .٤

 علیھا من التخریب. 
 تنفیذ القرارات الواردة والصادرة إلیھ من المشرف العام وأمین عام الجامعة.  .٥
لأي  .٦ عملھم  مكان  ترك  وعدم  عملھم  في  استمرارھم  من  والتأكد  العمال  متابعة 

 سبب من الأسباب. 
والباقي   .۷ تنفیذه  تم  إلیھ والذي  المسلمة  الخطة  الیوم عن  نھایة  في  تقریر  إعداد 

الخدمات   بجدول  لوضعھ  الإداري  المدیر  إخطار  بعد  التالي  الیوم  إلي  یرحل 
 الیومیة. 

وذلك    لا .۸ الإداري  المشرف  من  العمل  خطة  استلام  بعد  إلا  العمال  انصراف  یتم 
 بمعرفة المدیر الإداري.

غلق جمیع الفراغات الموجودة بقطاع خدمتھ والتأكید علي غلق  التأكد من  یتم   .۹
فراغ مفتوح   أي وجود  وفي حالة  تماماً  المیاه والكھرباء وتأمین نطاق خدمتھ 

 یسأل شخصیاً عن ذلك. 
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   لشئون الإداریةالنماذج المستخدمة في إجراءات ا
 

رقم  
 النموذج 

 تفاصیل النموذج  اسم النموذج 
   

AA.1                 السائق    یحرر أمر شغل اسم  فیھ  مدون  السائق  بمعرفة  الشغل  أمر 
إلیھا   المتجھ  والجھة  السیر  وخط  الجامعة  أتوبیس  ورقم 

 والسبب وساعة وتاریخ الخروج.
 یعتمد أمر الشغل من المدیر الإداري أو أمین عام الجامعة . 

من   تتأكد  بدورھا  التي  الأمن  بوابة  إلي  الشغل  أمر  یسلم 
الجامعة   أتوبیس  رقم  وصحة  بالإذن  المدونة  البیانات 

أتوبیس   حركة  بدفتر  ویسجل  الخروج    الجامعات وساعة 
 بالأمن. 

بالساعة   الجامعة  أتوبیس  عودة  الإذن  نفس  علي  یسجل 
 والتاریخ. 

AA.2  یحرر ھذا النموذج بمعرفة الأمن بوابة الخروج . • محضر استلام مركبة 
خارجیاً  • للسیارة  الشامل  بالفحص  الأمن  فرد  یقوم 

بھ   موجودة  خدوش  أو  ملاحظات  أي  وإثبات  وداخلیاً 
 ویقوم بنفس الفحص أثناء الدخول. 

الموجود   • الھیكل  علي  علامات  بوضع  الأمن  فرد  یقوم 
أتوبیس   في  وملاحظتھ  فحصھ  تم  لما  طبقاً  بالنموذج 

 الجامعة . 
أي  • وجود  حالة  في  بمذكرة  الإداري  المدیر  یخطر 

 ملاحظات أوضعھا الفحص. 
 

AA.3  تفریغاً   • جدول الصیانة الیومي وھو  الإداري  المدیر  بمعرفة  النموذج  ھذا  یعد 
للصیانة الدوریة المزمع تنفیذھا طبقاً لبرنامج الصیانة  
المدونة   الطارئة  الصیانة  إضافة  مع  المعتمد  الدوریة 

 عن ھذا الیوم. 
 یسلم ھذا النموذج للمشرف الإداري للتنفیذ .  •
أفراد  • وتكلیف  العمل  تنظیم  الإداري  المشرف  یتولى 

 الصیانة بإنجاز الأعمال المطلوبة. 
تقریر  • بإعداد  الیوم  نھایة  في  الإداري  المشرف  یقوم 

للمدیر   تبقي ویقدمھ  أعمال وما  أنجز من  ما  عن حجم 
 الإداري لبحث تنفیذ ما تبقي من أعمال. 

AA.4                 عن   • جدول المرور دوري وذلك  الإداري  المدیر  بمعرفة  النموذج  ھذا  یحرر 
جمیع   علي  یومیاً  مرات  ثلاث  الدوري  المرور  طریق 
مخالفات   من  یلاحظھ  ما  وتدوین  الجامعة  قطاعات 
الإداریین  المشرفین  عنھا  ویبلغ  المرور  بساعة 
لإمكانیة إصلاحھا إذ لم یمكن في نفس الیوم تدرج في 
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 جدول الصیانة الدوریة بند الأعمال الطارئة. 
والنظافة   • الصیانة  برامج  تنفیذ  علي  بالإشراف  یقوم 

إن   الملاحظات  وتدوین  للمشرفین  المسلم  الیومي 
 وجدت. 

AA.5                  لنظافة الدوري  البرنامج 
قطاعات   • الجامعة  وجمیع  الأسبوع  أیام  بھ  یدون  النموذج  ھذا 

الجامعة وھو یمثل خطة النظافة أو الصیانة الأسبوعیة  
النظافة   أو  الصیانة  جدول  یحدد  علیھا  بناء  والتي 

 الیومیة مضافاً إلیھ الأعمال الطارئة.  
النموذج بمعرفة المدیر الإداري ویعرض علي   • یعد ھذا 

 أمین الجامعة للدراسة  
 والتنظیم ویعتمد من المشرف العام. 

AA.6                علیھا    یتضمن • جدول نظافة الحمامات المرور  الواجب  الأعمال  النموذج  ھذا 
من   تبدأ  یومیاً  مرات  ثلاث  وذلك  بالحمامات  ونظافتھا 

 الثامنة صباحاً كل أربع ساعات. 
بالمرور   • الحمامات  نظافة  عن  المسئول  العامل  یقوم 

والتأشیر علیھا   بالنموذج  الموجودة  البنود  علي جمیع 
البنود   لھذه  اللازمة  النظافة  عمل  تم  بأنھ  تفید  بعلامة 

 والتوقیع . 
یقوم مشرف النظافة بالمرور علي الجدول والتأكد من   •

البنود بطریقة صحیحة ویقوم   النظافة بجمیع  إنھ تمت 
 بالتوقیع. 

الجدول  • علي  بالمرور  الإداري  المشرف  والتأكد    یقوم 
صحیحة  بطریقة  البنود  بجمیع  النظافة  تمت  إنھ  من 

 ویقوم بالتوقیع. 
المدیر   • بمعرفة  السابقین  للمشرفین  المرور  یعتمد 

الإداري وفي حالة وجود ملاحظات یتم استدعائھم فوراً 
 ومحاسبتھم. 

AA.7                 علیھا   • جدول نظافة المباني المرور  الواجب  الأعمال  النموذج  ھذا  یتضمن 
من   تبدأ  یومیاً  مرات  ثلاث  وذلك  بالمباني  ونظافتھا 

 الثامنة صباحاً كل أربع ساعات. 
بالمرور علي   • القطاع  نظافة  المسئول عن  العامل  یقوم 

علیھا   والتأشیر  بالنموذج  الموجودة  البنود  جمیع 
البنود   لھذه  اللازمة  النظافة  عمل  تم  بأنھ  تفید  بعلامة 

 والتوقیع . 
یقوم مشرف النظافة بالمرور علي الجدول والتأكد من   •

البنود بطریقة صحیحة ویقوم   النظافة بجمیع  إنھ تمت 
 بالتوقیع. 

والتأكد   • الجدول  علي  بالمرور  الإداري  المشرف  یقوم 
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صحیحة  بطریقة  البنود  بجمیع  النظافة  تمت  إنھ  من 
 ویقوم بالتوقیع. 

المدیر   • بمعرفة  السابقین  للمشرفین  المرور  یعتمد 
الإداري وفي حالة وجود ملاحظات یتم استدعائھم فوراً 

 ومحاسبتھم. 
AA.8                 یعد ھذا النموذج بمعرفة المشرفین الإداریین كلاً حسب   تقریر یومي الصیانة

 قطاعھ ویرفع للمدیر الإداري للدراسة والتنفیذ. 
المدیر الإداري بفحص التقریر وتبویبھ ما بین صیانة   یقوم

دوریة سیتم تنفیذھا طبقا ً لجدول الصیانة  
 الدوریة أو صیانة عاجلة یتم التعامل معھا فوراً. 

AA.9    أتوبیس یومي    تقریر 
 الجامعة 

لمروره   طبقاً  الإداري  المدیر  بمعرفة  النموذج  ھذا  یعد 
 وملاحظاتھ علي أتوبیس الجامعة. 

طبقاً   الدوریة  الصیانة  لعمل  الجامعة  أتوبیسات  تجھیز 
 لمعدلات السیر والكیلومتر.

حالة   علي  للحفاظ  فوراً  العاجلة  الصیانة  مع  التعامل  یتم 
 أتوبیسات الجامعة . 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیر المدینة إجراءات 
 أولاً : تعلیمات عامة : 
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 والتوقیع علیھا بالعلم واتخاذ اللازم . الإطلاع الیومي على دفاتر الوردیات  .۱
لكل   .۲ الخدمة  قطاعات  ومعاینة  الجامعیة  المدینة  منشآت  على  الیومي  المرور 

 مشرف . 
الملاحظات   .۳ مع  للتعامل  والعمال  للمشرفین  المباشرة  التعلیمات  إصدار 

 .   والمخالفات
 :  التالیینالمسئولین تنفیذ التعلیمات المباشرة خلال الوردیة من  .٤

 أمین عام الجامعة .  •
 المشرف العام على الشئون المالیة والإداریة .  •
 رئیس الجامعة .  •
 رئیس مجلس الأمناء .  •

 التعاون مع  مشرفي الأمن وقائد الحرس للتعامل مع أي مخالفات .  .٥
الصادرة  .٦ والتعلیمات  الجامعة  سیاسة  حسب  الخدمات  وقطاع  الوردیات  تخطیط 

 من الإدارة .
 التأكد من التزام مشرفي المدینة من تطبیق التعلیمات الخاصة بھم باللائحة .  .۷
 إعداد نموذج التقریر الیومي ورفعھ للإدارة .  .۸
 المرور المفاجئ على وردیات اللیل بما لا یقل عن ثلاث مرات أسبوعیاً .  .۹

توافر وسیلة اتصال دائمة بین مدیر المدینة والمشرفین وإدارة الجامعة في أي  .۱۰
 وقت على مدار الیوم للتعامل مع أي مخالفات وملاحظات . 

 ثانیاً : التعامل مع المخالفات : 
 الطلبة 

 الحفاظ على العلاقة الطیبة بین مجیر المدینة والطلبة .  .۱
 تقییم المخالفات والملاحظات لإمكانیة التعامل المباشر .  .۲
ورفعھا   .۳ مذكرة  إعداد  یتم  المخالفة  مع  المباشر  التعامل  إمكانیة  عدم  حالة  في 

 الطالب .   بطاقةللإدارة مرفق بھا  
 المشرفین

في حالة غیاب أحد مشرفي المدینة أو تخلفھ عن العمل لأي سبب من الأسباب   .۱
 یتم توفیر مشرف بدیل وإعداد مذكرة بالغیاب للإدارة .

الخدمة  .۲ بمھام ھذه  القیام  المدینة  مدیر  یولى  بدیل  تواجد مشرف  حالة عدم  في 
 بنفسھ . 

مذكرة  .۳ إعداد  یتم  واللوائح  بالتعلیمات  والعمال  المشرفین  التزام  عدم  حالة  في 
 ورفعھا للإدارة لاتخاذ اللازم.

 
 
 
 

 مشرف المدینة الجامعیةإجراءات 
 

 أولاً : الانضباط والقواعد العامة :



 
 

٤۱ 
 

 الوردیة بربع ساعة على الأقل . التوقیع بالحضور قبل میعاد  .۱
 استلام دفتر أحوال الوردیة والتوقیع بالعلم .  .۲
 استلام جمیع مفاتیح نطاق خدمتھ والتأكد من أنھا تعمل بحالة جیده .  .۳
 استلام جمیع أجھزة المبنى والتأكد من أنھا تعمل بحالة جیدة .  .٤
حالات   .٥ في  بدیل  بتوفیر  إلا  الأسباب  من  سبب  لأي  الخدمة  مكان  ترك  عدم 

 الطوارئ .
الالتزام بوجود كشف بتسكین جمیع الطلبة وأرقام غرفھم بشكل دائم في متناول   .٦

 یده .
 تحدیث كشف التسكین في حالة تغییر الغرف .  .۷
 الإلمام التام بمداخل ومخارج المبنى وكروكي نطاق الخدمة .  .۸
بأماكن   .۹ الكامل  والإلمام  بھ  المحیطة  والمنطقة  المبنى  قطاعات  جمیع  دراسة 

 الخدمات ومخارج مداخل الحریق وخلافھ . 
 الیقظة التامة أثناء الخدمة .  .۱۰
یكون كل مشرف مسئول مسئولیة كاملة عما یحدث في نطاق خدمتھ من التزام  .۱۱

 الطلبة وعدم ارتكاب المخالفات . 
 الإشراف على النظافة المستمرة داخل نطاق خدمتھ .  .۱۲
 منع التدخین إلا في الأماكن المحددة لذلك والتي تحمل علامة .  .۱۳
مراقبة العناصر المشاغبة ووضعھا تحت المراقبة حتى لا یصدر منھا أي شغب   .۱٤

. 
 المحافظة على منشآت المدینة وأجھزتھا .  .۱٥
 تأمین المباني من أخطار الحریق والمیاه والكھرباء .  .۱٦
 الالتزام بعدم التعامل المادي والعیني من الطلبة .  .۱۷
مدیر   .۱۸ وإبلاغ  الوردیة  أحوال  بدفتر  والغیاب  والمخالفات  الملاحظات  جمیع  قید 

 المدینة لاتخاذ اللازم . 
 تسلیم الوردیة ودفتر الأحوال للمشرف التالي .  .۱۹
 التوقیع بالانصراف بعد میعاد انتھاء الخدمة بخمسة عشر دقیقة.   .۲۰

 ثانیاً : التعامل مع الطلبة :
طیبة   .۱ علاقة  وإقامة  والطلبة  المشرف  بین  والحوار  المعاملة  بآداب  الالتزام 

 بینھما مبنیة على الاحترام المتبادل . 
فك   .۲ ویتم  المسئول  الأمن  فرد  إشراك  یتم  الطلاب  بین  شجار  وقوع  حالة  في 

 لأطراف المشكلة وإخطار مدیر المدینة .  البطاقاتالاشتباك وسحب 
سحب   .۳ یتم  المدینة  وأجھزة  بمنشآت  الإضرار  أو  مخلفات  أي  إلقاء  حالة  في 

 وإعداد محضر بالواقعة ویسلم لمدیر المدینة .  بطاقةال
تجاوزات   .٤ أي  أو  بالتدخین  بھا  مسموح  الغیر  الأماكن  داخل  التدخین  حالة  في 

 وإعداد محضر بالواقعة ویسلم لمدیر المدینة .  بطاقة أخرى یتم سحب ال 
في حالة تخلف الطالب عن العودة للمدینة الجامعیة في المواعید المحددة ویتم   .٥

 عمل محضر وإخطار مدیر المدینة فوراً . 
بالدخول   .٦ بھ  السماح  یتم  للمدینة  المحددة  المواعید  عن  الطالب  تأخیر  حالة  في 

 وإعداد مذكرة للعرض على مدیر المدینة لاتخاذ اللازم .  بطاقة وسحب ال



 
 

٤۲ 
 

ال  بطاقة في جمیع حالات المخالفات یتم سحب ال .۷   بطاقة وإعداد مذكرة مرفق بھا 
 للعرض على السید مدیر المدینة . 

 ثالثاً : النظافة والصیانة والخدمات :
النظافة حسب خطة   .۱ عمال  وتشغیل  الخدمة  قطاع  نظافة  الكاملة عن  المسئولیة 

 العمل . 
 بجدول نظافة الغرف .الالتزام  .۲
 متابعة عملیات الصیانة المدرجة بدفتر الأحوال. .۳
كھرباء    –المرور ومعاینة قطاع الخدمة والإبلاغ الفوري عن أي أعطال (میاه   .٤

 وما یستجد) .  –اتصالات  –
 رابعاً  : تعلیمات الحریق : 

 توجیھ جمیع الموجودین بالمبنى إلى نقاط الالتقاء .  .۱
 التأكد من إخلاء جمیع غرف المبنى وإغلاق أبوابھا .  .۲
 إبلاغ المطافئ .  .۳
 التعامل مع أجھزة الإطفاء الموجودة لحین وصول سیارات الإطفاء .  .٤
 التأكد من تواجد جمیع الموجودین بنقاط الالتقاء بعیداً عن أماكن الخطر .  .٥
 إبلاغ إدارة الجامعة .  .٦
 تنفیذ أي تعلیمات أخرى صادرة من إدارة الجامعة .  .۷
 محاولة تھدئة الموجودین والمحافظة على الھدوء العام .  .۸

 خامساً  : السطو : 
 في حالة وجود عنصر مشتبھ فیھ یتم إبلاغ فرد أمن وإتباع تعلیماتھ . 

  



 
 

٤۳ 
 

 السائقین إجراءات 
 الجامعة كاملاً وبشكل لائق .  زيالالتزام بارتداء  .۱
 دقیقة .  ۳۰التوقیع بالحضور قبل موعد الدورة بـ  .۲
وبإشراف  .۳ بالسیارة  الخاص  بالنموذج  كما  المركبة  عل  الظاھري  الفحص  إتمام 

 الأمن : 
 الإطارات .  •
 الأضواء .  •

 المساحات .  •
 الخبطات والجروح .  •

من   .٤ والتأكد  المركبة  أسفل  المیاه  أو  للزیوت  تسریب  أي  وجود  عدم  من  التأكد 
 وجود وقود كافي للدورة . 

 التأكد من نظافة المركبة الداخلیة وعدم وجود أي مخلفات بین الكراسي .  .٥
 أخذ قراءة العداد قبل التحرك وتسجیلھا في السجل المعد لذلك .  .٦
 التحرك في الموعد المحدد طبقاً لخط سیر الدورة  .  .۷
وقید   .۸ الظاھري  الفحص  بعد  المركبة  حالة  كروكي  على  بالخروج  التوقیع 

خروج  عند  الأمن  فرد  بمعرفة  وذلك  الموجودة  وخلافھ  والجروح  الخدوش 
 .   ۲المركبة من بوابة 

 الالتزام الكامل بخط سیر الدورة المكلف بھ من إدارة الجامعة .  .۹
التوقیع بالدخول على نفس كروكي حالة المركبة عند دخول الجامعة من بوابة   .۱۰

 بعد مراجعة المركبة وقید أي تغییرات بحالتھا الظاھریة .  ۲
 تسلیم مفتاح المركبة إلي الأمن بعد الانتظار بالمكان المخصص لذلك .  .۱۱
والمیكانیكیة   .۱۲ الظاھریة  المركبة  حالة  عن  كاملة  مسئولیة  مسئولاً  السائق 

 ومسئولاً عن إبلاغ مشرف الحركة عن أي أعطال بالمركبة فور حدوثھا .
 الالتزام بتعلیمات مشرف الحركة .  .۱۳

 
 -تعلیمات خاصة للسائق للتعامل مع الطلبة والإداریین:

بخط السیر والوقوف في المحطات المخصصة لركوب الطلبة والإداریین   الالتزام .۱
 حسب خط سیر الدورة المقررة من الجامعة. 

عن   .۲ بعیداً  الطریق  جانب  وعلى  آمن  مكان  في  یكون  أن  الوقوف  عند  الالتزام 
 الزحام . 

 التأكد من أن جمیع رواد المركبة یحملون بطاقات اشتراك بالخدمة .  .۳
 التعامل مع الطلبة والإداریین بشكل لائق .  .٤
 الابتعاد عن أي تعاملات مادیة من أي نوع .  .٥
أثناء   .٦ المركبة  قاطني  أحدثھا  تلفیات  أو  شغب  أي  عن  الحركة  مشرف  إبلاغ 

 الدورة .
 
 
 

 -التعلیمات الخاصة بمحضر استلام المركبة:
 فقط .  ۲خروج ودخول مركبات الجامعة من بوابة  .۱



 
 

٤٤ 
 

بالطریقة   .۲ المركبة  وخروج  دخول  مع  المركبة  استلام  محضر  استیفاء  یتم 
 التالیة : 

 القید بقلم أزرق الخروج وبقلم أحمر الدخول .  .۱
والجروح  .۲ الخدوش  جمیع  وقید  الظاھریة  المركبة  حالة  مراجعة  یتم 

والعیوب الموجودة بھا وقیدھا على الرسم الكروكي وبالكتابة في المكان 
 المخصص لذلك . 

والتوقف  .۳ والانتظار  والخلفیة  الأمامیة  الأنوار  على  المراجعة  یتم 
 والمساحات والتأكد من عملھا بشكل سلیم . 

 یتم التأكد من أن جمیع الإطارات بحالة جیدة وآمنة للقیام بالرحلة .  .٤
یتم المراجعة على وجود إستبن بالمركبة ووجود العدة الخاصة بالمركبة   .٥

. 
 وساعة الخروج والتاریخ . یتم قید الكیلو متر   .٦
 توقیع سائق المركبة وفرد الأمن بالخروج على المحضر .  .۷
على  .۸ أعلاه  مبین  ھو  كما  الكامل  الفحص  إعادة  یتم  المركبة  عودة  عند 

 نفس المحضر وقید أي تغییرات بحالة المركبة . 
 یتم تسلیم المحضر إلى مشرف الحركة لاتخاذ اللازم . .۹

 الصیانة 
التوقیع بالحضور قبل میعاد الخدمة بخمسة عشر دقیقة بجھاز البصمة مرتدیاً   .۱

 زى الجامعة كاملاً وبشكل لائق. 
لجدول   .۲ طبقا  الخدمة  قطاعات  علي  للتوزیع  الإداري  المدیر  اجتماع  حضور 

 الخدمة الدوري وإعطاء التعلیمات الطارئة إن وجد.
 استلام طلبات الخدمة والتوجھ لأماكن الخدمة لعمل اللازم.  .۳
 یتم توقیع الموظف المتلقي للخدمة بأداء الخدمة بشكل جید.  .٤
 یتم تسلیم طلب الخدمة بعد الانتھاء من تنفیذه إلي المشرف الإداري. .٥
 تنفیذ التعلیمات الصادرة إلیھ من المسئولین الآتیین فقط:   .٦

 المشرف الإداري . •
 المدیر الإداري . •
 أمین عام الجامعة .  •

الجامعة   .٦ موظفي  وجمیع  رؤساءه  وبین  بینھ  الرسمیة  العلاقة  بشكل  الالتزام 
 بحیث ألا تكون ھناك أي تعاملات على المستوى الشخصي.  

 الالتزام بعدم التبادل المادي أو العیني بینھ وبین أي من موظفي الجامعة.  .۷
 ممنوع التدخین أو تناول المأكولات والمشروبات أثناء العمل.  .۸
 الیقظة التامة أثناء العمل .  .۹

قطاعات الجامعة ومنشآتھا والإلمام الكامل بأماكن الخدمات داخل  دراسة جمیع   .۱۰
 الجامعة وخریطة الحرم الجامعي . 



 
 

٤٥ 
 

 المحافظة على منشات الجامعة .  .۱۱
 التعامل في حالات الطوارئ . .۱۲
 المحافظة على الجامعة نظیفة .  .۱۳
 الكھرباء .  –المیاه  –تأمین المباني من أخطار الحریق  .۱٤
عام   .۱٥ أمین  من  كتابي  بتصریح  إلا  الجامعة  من  منقولات  أي  خروج  ممنوع 

 . لجامعةا
 یمنع على الفني التعامل بأي شكل من الأشكال مع الطلاب .  .۱٦
البصمة   .۱۷ انتھاء العمل بخمسة عشر دقیقة بجھاز  التوقیع بالانصراف بعد میعاد 

 مرتدیاً زى الجامعة كاملاً وبشكل لائق . 
  



 
 

٤٦ 
 

 العمال
البصمة   .۱ بجھاز  دقیقة  عشر  بخمسة  الخدمة  میعاد  قبل  بالحضور  التوقیع 

 مرتدیاً زى الجامعة كاملاً وبشكل لائق. 
لجدول  .۲ طبقا  الخدمة  قطاعات  علي  للتوزیع  الإداري  المدیر  اجتماع  حضور 

 الخدمة الدوري وإعطاء التعلیمات الطارئة إن وجد.
إلا بعد توفیر  .۳ العمل وعدم تركھا  فترة  الخدمة طول  بالتواجد بمكان  الالتزام 

 بدیل وفقط في حالة الطوارئ .
 ممنوع التسكع أو تواجد العامل في غیر محل عملھ أثناء ساعات العمل.  .٤
 تنفیذ التعلیمات الصادرة إلیھ من المسئولین الآتیین فقط:   .٥

 المشرف الإداري . •
 أمین عام الجامعة  •
 المدیر الإداري . •

الجامعة   .٦ بینھ وبین رؤساءه وجمیع موظفي  الرسمیة  العلاقة  الالتزام بشكل 
 بحیث ألا تكون ھناك أي تعاملات على المستوى الشخصي.  

 الالتزام بعدم التبادل المادي أو العیني بینھ وبین أي من موظفي الجامعة.  .۷
 ممنوع التدخین أو تناول المأكولات والمشروبات أثناء العمل.  .۸
 الیقظة التامة أثناء العمل .  .۹

الخدمات   .۱۰ بأماكن  الكامل  والإلمام  ومنشآتھا  الجامعة  قطاعات  جمیع  دراسة 
 داخل الجامعة وخریطة الحرم الجامعي . 

 المحافظة على منشات الجامعة .  .۱۱
 التعامل في حالات الطوارئ . .۱۲
 المحافظة على الجامعة نظیفة .  .۱۳
 الكھرباء .  –المیاه  –تأمین المباني من أخطار الحریق  .۱٤
عام   .۱٥ أمین  من  كتابي  بتصریح  إلا  الجامعة  من  منقولات  أي  خروج  ممنوع 

 الجامعة . 
 یمنع على العامل التعامل بأي شكل من الأشكال مع الطلاب .  .۱٦
زى  .۱۷ مرتدیاً  البصمة  بجھاز  ونصف  الرابعة  تمام  في  بالانصراف  التوقیع 

الجامعة كاملاً وبشكل لائق إذ لم یكن مكلف بأعمال أخري أو لم ینھي عملھ  
 الأساسي . 

تقتضي   الاستمراریتم   .۱۸ العمل  طبیعة  كانت  إذا  المحددة  المواعید  بعد  بالعمل 
مھام   إن ھذا من  إضافي حیث  أجر  دون طلب  أخري  بأعمال  أو مكلف  ذلك 

 عملھ. 



 
 

٤۷ 
 

المسئول    لا .۱۹ للمشرف  خدمتھ  قطاع  تسلیم  بعد  إلا  بالانصراف  العامل  یقوم 
جمیع   غلق  من  والتأكد  الدراسة  وقاعات  المكاتب  جمیع  علي  والتتمیم 

 . إن وجدمحابس المیاه والكھرباء والغاز 
الإدارة لھا الحق في تكلیف أي عامل بأي عمل تراه مناسباً وأي وقت دون   .۲۰

 أخر سواء أجازات رسمیة أو غیره. شیئالنظر إلي أي 
ضرورة وجود وسیلة اتصال سریعة بالعاملین بالجامعة لسھولة استدعاءه   .۲۱

 في أي وقت في حال حاجة العمل إلیھ. 
ومحل   .۲۲ التلیفون  مثل  بالعامل  خاصة  بیانات  أي  تغییر  حالة  في  فوراً  الإبلاغ 

 الإقامة والحالة الاجتماعیة. 
 المحافظة علي الأدوات المسلمة إلیھ كعھدة وعدم إتلافھا.  .۲۳
یقوم العاملین بالجامعة بالإطلاع علي لوائح الجامعة والتوقیع علیھا ویعتبر  .۲٤

التوقیع بمثابة الموافقة الصریحة لجمیع البنود الموجودة بھا ویحفظ توقیع  
 العامل بملفھ. 

 یقوم العاملین بالتوقیع علي أي تعدیلات تطرأ علي لوائح الجامعة للعلم بھا.  .۲٥
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


