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 دمةقالم

مثنى بن  /تكليف الأستاذبشأن  هـ17/7/1444 تاريخب 2/51436رقم إلى قرار معالي رئيس الجامعة  إشارة

ن شؤومعة للمباشرة بسعادة نائب رئيس الجا الإدارةمع ارتباط  معة أملاك الجادارة لإ اًمدير، الصالح عبد الله

سعادة نائب  وجهفقد لمهامها، أو وصف  الإدارةلإنشاء  سابق قرارجاد لم نتمكن من إ. وحيث ة والماليةالإداري

وتنظيم عمل  ةاستراتيجية لحوكموثيقة هذه ال بإعداد وتقديم رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية

تم اصدار قرار معالي رئيس  هـ03/09/1445ريخ ، وفي تا ملاك الجامعةوأممكن  انتفاعأفضل بما يحقق  الإدارة

أوقاف  الإدارةمى يصبح مسإلى إدارة أملاك الجامعة ل الأوقاف إدارةمهام  إضافة وضم  63856الجامعة برقم 

 وأملاك الجامعة.

 الرئيسية ايةالغأولا: 

بية ة والرقاسية للبيئالعمل على استكمال المكونات الرئيإدارة أوقاف وأملاك الجامعة  تعتزمو

تحقيق ، والهدف من ذلك  من هيكل ودليل تنظيمي معتمد )دليل اجرائي( بالإدارة ةاصمة الخوالحوك

 . الإدارةتنفيذ الاعمال المطلوبه من الاشراف على  طموحات إدارة الجامعة في

 

 أهداف الدليلثانيا: 

 . الإدارة لمنسوبيتوثيق إجراءات عمل واضحة  .1

 وتحديد المهام. الإداريةمسار إجراءات توضيح  .2

 دارية.رتباط التنظيمي والمرجعية الإتحديد الإ .3

 الشخصية. الحد من الاجتهادات .4

 تابعة والتنفيذ.لعمل والمسهولة ا .5

 .الإدارةبي منسوتوزيع المهام والمسؤوليات على جميع  .6

 .الإدارةلمنسوبي توضيح وتوثيق الواجبات المناطة  .7

 قات التي تنظم العمل.لاتحديد الع .8

 ات والمستجدات.لمتغيرالمساهمة في  مواكبة ا .9

 مال الإدارة بشفافية عالية.أعقياس ومراقبة  .10
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  ثالثا: الهيكل التنظيمي للإدارة
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 الإدارةجراءات عمل رابعاً : إ

في حال ة الوصول سهولل ،ةالادارتخص التي (اًاكتروني-)ورقياًوالمستندات الرسمية  الوثائقحصر وحفظ  .1

 .إليهاالحاجة 

ذات  والأهلية الحكوميةوالعمل على تحديثها عبر القنوات الرسمية للجهات  الإدارةأصول سجلات متابعة  .2

 .لاقةالع

 . نجاز الأعمال المشتركةإلمتابعة و ات المختصة بالجامعةالإدارق مع التنسي .3

 بعد الاتفاق اضرتوقيع المحو المواقع تأجيرو ،التثمين في أعمال  وتمثيل الإدارة قةذات العلامشاركة اللجان  .4

 . نةاللج أعضاءع م

ات تصاصاخ في لما يدخوكل  ذات العلاقةالمباشر بالوزارات والمصالح الحكومية  تمثيل الجامعة والتواصل .5

 . الإدارةعمل 

 ية هلوالأ الحكومية هاتللجعبر القنوات الرسمية أملاك الجامعة صكوك  وتحديث  خراجمتابعة است .6

 المختصة.

 ملاك الجامعةأف وأوقاتعدي على لمنع ال والمباني للأراضيزيارات الميدانية للهرية وسنوية اعداد جدولة ش .7

وعاً بها الصور والملاحظات فمش دارة لاتخاذ الأجراء المناسبلمدير الإ يةرالدو رريرفع التقا من خلالويكون 

 .والتوصيات

 خاطبة الإدارة المختصة لتحقيق لم الصلاحية صاحبل بشأن الأراضي والمباني كتابة العروض التوضيحية .8

 . الأمثل لأملاك الجامعة ثمارالاست

 الجامعةوخارج داخل  لاقةذات الع الإداراتيق مع بالتنس ء أوقاف الجامعةواقع والمساحات المناسبة لانشااقتراح الم .9

 . المطلوبة وذلك عبر منصة انتفاع التابعة لهيئة عقارات الدولة وارفاق الوثائق والمستندات

  وابداء الرأي حيالها. اتلدراسابجميع المشاريع المتعلقة باوقاف الجامعه وتقديم  الإدارةتزويد  .10
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  . عبر منصة وقفي وقافة للأعاميئة الالهلدى  الأوقافتوثيق  .11

 . ال المناسبة لتنميتها والمحافظة عليهالسب وإيجادالجامعة قاف واملاك وأمتابعة  .12

 .الاختصاصوفق  بها الإدارةلف القيام بأي أعمال أو مهام أخرى تك .13

 
 إدارة أوقاف وأملاك الجامعة مديروصلاحيات مهام : خامساً

 .البشرية الموارداتها من وتحديد احتياجوتطويرها،  الإدارة شراف على أعمالالا .1

 .ةوالأنظم حاللوائأملاك الجامعة وفق و أوقاف دارية والمالية عنلإيس للشؤون امسؤول أمام نائب الرئ .2

اشرة وترك منسوبي والأبلاغ عن مب الإدارةالعادية والاضطرارية لمنسوبي  الإجازاتالموافقة على منح  .3

 .عن العمل الإدارة

تصال يكون الا ة على أنل مايدخل في اختصاصكومية وغيرها في كلحباشر بالمصالح اال المتصلاا .4

 . بالذين يعادلونه او يلونه في المرتبة

 . دارية المختصةبالتنسيق مع الوحدات الاومتابعة تلبيتها تحديد احتياجات القوى العاملة  .5

 .أملاك الجامعةأوقاف و من متابعة  الإدارةالتي تمكن إجراء الدراسات  .6

 تطوير العمل.تجارب وخبرات ستفادة من لالماثلة دارات الأخرى والجهات المع الاالتعاون م .7

 ملاك الجامعة. وقاف وأالخاصة بأ تمثيل الجامعة لدى لجان التعديات واللجان الميدانية .8

الحسابات المستقلة  إدارةبالتنسيق مع ة الخاصة بأوقاف الجامعة تابعة انشاء فتح الحسابات البنكيم .9

 بالجامعة.

 ة.ها الى صاحب الصلاحيوتقديم، الإدارةعن انجاز  التقارير الدوريةاعداد  .10

 لتنمية قدراتهم ومهاراتهم.  الإدارةرفع بالبرامج التدريبية لموظفي ال .11
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 ر الاجتماعات الخاصة بمدراء الإدارات.حضو .12

 ذات العلاقة.باللجان  الإدارةتمثيل  .13

 النظام.تنفيذ ما يكلف به من أعمال في حدود  .14

 
  إدارة أوقاف وأملاك الجامعة مدير  بنائوصلاحيات مهام : سادساً

 .الإدارةلى مدير ورفعها إبالتنسيق مع رؤساء الأقسام ي الأقسام تحديد احتياجات منسوب .1

 .الإدارةمراجعة معاملات رؤساء الأقسام قبل عرضها على مدير  .2

 .الإدارةتعبئة نماذج تقويم الأداء الوظيفي لرؤساء الأقسام وعرضها على مدير  .3

 ليف خارج الجامعة.و التكجازة الأسباب الا الإدارةفي حال غياب مدير  الإدارةولي مهام ت .4

 النظام.تنفيذ ما يكلف به من أعمال في حدود  .5

 والماليةرية داالشؤون الإ: رئيس قسم سابعاً

 . الإدارةمدير مساعد بعد عرضها على عليها ت الواردة وكتابة الردود استقبال المعاملا .1

 . تصوير المعاملات وإعداد سجلات ورقية وإلكترونية للحفظ والأرشفة .2

 .الإدارةبجتماعات الخاصة جدولة وتنظيم الا .3

 . الدورية التقارير برعبذلك ائبه ون الإدارةن مكامن الخلل وإشعار مدير عوالرفع  الإدارةاز بعة إنجمتا .4

 بشأنها. الإدارةمدير سب توجيه بح الإدارةوحدات  إلىتحويل المعاملات الواردة  .5

 متابعة تنفيذها.إعداد تقارير و الإدارةبين وحدات الاجتماع وتوزيع المهام كتابة محاضر  .6

 .الإدارةدير ساعد موعرضها على موبي القسم نسلمج تقويم الأداء الوظيفي نماذ تعبئة .7

 النظام.كلف به من أعمال في حدود تنفيذ ما ي .8
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 الجامعة أوقافرئيس قسم مهام وصلاحيات : ثامناً

مج وادخالها عبر البرنا ةيلجامعا بالاوقافحفظ جميع الأوراق والمستندات الرسمية والشرعية المتعلقة  .1

 .ي الخاص بذلك اسوبالح

والتراخيص والمستندات  الوقفية  الصكوكالميدانية لإنهاء كافة استخراج  اتالجامعة للزيارتمثيل  .2

 او ارضجزء مع مراعاة التنسيق مع قسم أملاك الجامعة بتخصيص  اللازمة وإنهاء كافة الإجراءات

الهيئة والتنسيق مع مخاطبة لامعة للجا أملاك والتي تكون تحت ظل فبالكامل حسب طلبات الوق

 . ا يخص ذلكالعامة لعقارات الدولة فيم

المناسبة عن كيفية التواصل وتزويدهم اد السبل وإيج )رجال وسيدات اعمال( مينللداعاعداد قوائم  .3

 بكافة المشاريع الوقفية بالجامعة.

 معة .لدعم أوقاف الجا تمع ح المجكافة شرائ تهدفمتكامل يس هريالاستقطاع الش"داد برنامج اع .4

 ا.جهالجامعة وخار أراضيتراح المشاريع الوقفية على قا إمكانية .5

 . بهذا الخصوصوكتابة التوصيات  زمةاللاتقارير ورفع  الأوقافعلى بجولات ميدانية تفقدية  القيام .6

 امعة.تمعية بالجالشراكة المج إدارةقفية بالتنسيق مع الو اقامة الشراكات .7

 الوقفوإدخال بيانات  "وقفي" يئة العامة للاوقافالهبالخاصة  نصةالمالقيام بالمهام اللازمة على  .8

 . ذلكه حيال فيما يستجد من منصات حكوميابعة نصة ومتبالم

 ورفع التقارير الدورية الإدارةبعد استلامها من قبل مدير  متابعة الحسابات البنكية الخاصة بالاوقاف .9

 . نوب عنهاو من ي الإدارة ديرلم بصفة يومية

لاقامتها المناسبة لسبل أيجاد او المختصة في الجامعة الإداراتالوقفية من المشاريع  ةودراس استقبال .10

 أو خارجها. ةالجامع أراضيعلى 
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 .  امعةلجا أوقاف عناللازمة الدورية  إعداد التقارير .11

  تحدثة .المس بالاوقافلمختصة ام اذ المهتنفي .12

 .أو من ينوب عنه الإدارةمدير والرفع بها إلى القسم تحديد احتياجات منسوبي  .13

 .أو من ينوب عنه ارةمدير الادالقسم قبل عرضها على مراجعة معاملات  .14

 .أو من ينوب عنه مدير الادارةعلى  اهضرعولمنسوبي القسم تعبئة نماذج تقويم الأداء الوظيفي  .15

 النظام. به من أعمال في حدود يكلف يذ ماتنف .16

 أملاك الجامعةرئيس قسم مهام وصلاحيات : تاسعاً

 العائد صلاحيتها للجامعة حفظ جميع الأوراق والمستندات الرسمية والشرعية المتعلقة بالاراضي .1

 .ي الخاص بذلك اسوبمج الحوادخالها عبر البرنا

الميدانية لإنهاء كافة استخراج الصكوك والتراخيص والمستندات اللازمة  اتالجامعة للزيارتمثيل  .2

 . وإنهاء كافة الإجراءات في حالة التعدي على الممتلكات والأراضي

وكتابة ورفع التقارير  ع أراضي وممتلكات الجامعةالقيام بجولات ميدانية تفقدية على جمي .3

 التوصيات بهذا الخصوص. 

مع  هالمتعاقدالمكاتب الهندسية بالتنسيق مع  للجامعة راضي المخصصةر الأوتسوي الأشراف على تمتير .4

 .حيال ذلك  الجهات ذات العلاقةمع  الإجراءاتالجامعة وانهاء كافة 

وإدخال بيانات الأراضي  " التصرفات العقارية "" ومنصة انتفاع" منصةالقيام بالمهام اللازمة على  .5

 . ذلكه حيال فيما يستجد من منصات حكومينصة ومتابعة بالموالممتلكات 

 .  أملاك اجامعة عناللازمة الدورية  إعداد التقارير .6

  تحدثة .العقارات المسلمختصة بام اذ المهتنفي .7
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 .أو من ينوب عنه الإدارةمدير لى والرفع بها إالقسم تحديد احتياجات منسوبي  .8

 .أو من ينوب عنه مدير الادارةالقسم قبل عرضها على مراجعة معاملات  .9

 .أو من ينوب عنه مدير الادارةعلى  اهضرعولمنسوبي القسم تعبئة نماذج تقويم الأداء الوظيفي  .10

 النظام. به من أعمال في حدود يكلف يذ ماتنف .11

 
 

 

 

 

 

 إشراف مراجعة إعداد

 والمالية الإداريةشؤون رئيس الجامعة للنائب  ويرطيط والتطمستشار التخ وأملاك الجامعةمدير إدارة أوقاف 

   

 د المزروعأ.د عبدالواحد بن حم أحمد عبدالقادرأ.د أسامة  أ . مثنى بن عبدالله الصالح
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