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  اسم الإدارة: 
ات  ᡧ ᢕᣂالإدارة العامة للتجه  

General Directorate of Supplies 
  

ات  ᡧ ᢕᣂالإدارة العامة للتجهᗷ اسات والإجراءاتᘭالموجهات العامة للس  
  

ات عᣢ تحقيق هذه الموجهات ᗷالتعاون مع أعضاء فᗫᖁق العمل داخل   ᡧ ᢕᣂعمل مدير الإدارة العامة للتجهᘌالإدارة  
  

 Visionألرؤᗫة: 
  

ᗫة والوسائل التعلᘭمᘭة المتᜓاملة والداعمة للعملᘭة التعلᘭمᘭة   ᡧ ᢕᣂة والتجهᘭشائᙏة والإᘭة التحتᘭ الب ᢕᣂتوف ᢝ
ᡧᣚ إدارة كفؤة

  والᘘحث العلᢝᣥ والابتᜓار ورᗫادة الأعمال وفق أفضل المعايᢕᣂ العالمᘭة. 
  

 Missionالرسالة: 
  

ات والمواد والخدمات والوسائل التعلᘭمᘭة والᘘحثᘭة ومواᘘᜧة  تلبᘭة وتوف᛿ ᢕᣂافة  ᡧ ᢕᣂاجات الجامعة من الاجهزة والتجهᘭاحت
  ᣢالجامعة من أداء مهامهم ع ᢝ

ᡧᣛاته وتمكن موظ ᢔᣂر مهاراته وخᗫᖔالعلوم والمعارف وتط ᢝ
ᡨᣛتحديثها، لتمكن الطالب من تل

 أتم وجه. 
  

    Goalsالأهداف: 
ات، ووسائل تنفᘭذ هذه السᘭاسة. رسم السᘭاسة العامة   .1 ᡧ ᢕᣂلإدارة التجه 
إعداد الخطط السنᗫᖔة لتحدᘌد احتᘭاجات الجامعة من الأجهزة والمعدات والمستلزمات التدرᘭᙫᗫة، والأثاث،   .2

ᢝ إطار الأهداف والسᘭاسات العامة للجامعة، ومتاᗷعة 
ᡧᣚ ،ةᘭᙫᗫة اللازمة للوحدات التدرᘭᙫوالمستلزمات المكت

 تنفᘭذها ᗷعد اعتمادها. 
تقدير احتᘭاجات القطاعات الأᝏادᘌمᘭة من الفصول الذكᘭة والشᘘᜓات والتلفᗫᖂون والأجهزة والمعدات   .3

والمستلزمات التدرᚱسᘭة والتدرᘭᙫᗫة، والأثاث، والمستلزمات المكتᘭᙫة عᣢ ضوء الطاقة الاسᘭᙬعابᘭة  
 والᙬشغᘭلᘭة، والعمل عᣢ تأمينها. 

ᡧ الأجهزة والمعدات والمستلزمات التدرᘭᙫᗫة والأثاث والمستلزمات المكتᘭᙫة والحاسوب لوحدات وលدارات  .4 ᢕᣌتأم
 الجامعة. 

ᢝ جميع قطاعات الجامعة الأᝏادᘌمᘭة والعمل عᣢ تلبᘭة تلك الاحتᘭاجات   .5
ᡧᣚ ةᘭاجات المعامل العلمᘭدراسة احت

 ذوي الطابع العاجل. 
ᢝ تᙬبع الادارة العامة.  .6 ᡨᣎة الᘌذᘭالإدارات التنف ᣢاف ع ᡫᣃالإ  
ᢝ للجامعة والأᙏشطة المدرة للدخل  .7

ᡨᣍر مصادر الدخل الذاᗫᖔتط ᢝ
ᡧᣚ المشاركة 

شᘭد   .8 ᡨᣂز الᗫᖂل الهدر  تعᘭوخفض الانفاق لاستدامة موارد الجامعة  وتقل 
ᢝ مجالات إدارة السلامة والمخاطر والنفاᘌات الخطرة  .9

ᡧᣚ العمل 
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ات:   ات والاقسام ᗷالإدارة المهام الوظᘭفᘭة للإدار  ᡧ ᢕᣂالعامة للتجه  

ات  .1 ᢔᣂالمعامل والمخت ᡧ ᢕᣂإدارة تجه 
ᢝ مجال متطلᘘات 

ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭاتادارة فن ᡧ ᢕᣂة من   الجامعة لتجهᘭات العلم ᢔᣂالمعامل والمخت
خلال دراسة المواصفات الفنᘭة وتوفᢕᣂ الأجهزة والᘭ᜻ماوᗫات والمستهلᝣات إضافة اᢝᣠ مواصفات  

اᙏشاء المعامل والسلامة والمخاطر وលدارة النفاᘌات، ᗷالمشاركة مع الᝣلᘭات والاقسام وذوو  
ع الألᘭات اللازمة لتوفᢕᣂ الصᘭانة  الاختصاص، وتوفᢕᣂ أفضل السᘘل والوسائل للمحافظة عليها، ووض

 الأمثل لها. 
2.  ᢝ ᢔᣎالط ᡧ ᢕᣂإدارة التجه 

ᢝ مجال 
ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭات الجامعة "ادارة فنᘘة   متطلᘭات المعامل والمعدات الطب ᡧ ᢕᣂلتجه

إضافة اᢝᣠ مواصفات المسᙬشفᘭات والمراᜧز الصحᘭة والمعامل الᙬشخᘭصᘭة ومعرفة ᗷالسلامة  
والمخاطر وលدارة النفاᘌات، وᗖالمشاركة مع الادارات والاقسام وذوو الاختصاص، وتوفᢕᣂ أفضل  

 ᢕᣂات اللازمة لتوفᘭل والوسائل للمحافظة عليها، ووضع الألᘘانة الأمثل لها." السᘭالص  
ᡧ الأثاث .3 ᢕᣂإدارة تجه 

ᢝ والفصول   ᢔᣎات الاثاث المكت ᡧ ᢕᣂات الجامعة لتجهᘘمجال متطل ᢝ
ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭادارة فن

الدراسᘭة والقاعات والمدرجات والاجهزة والأدوات المكتᘭᙫة والقرطاسᘭة، ᗷالمشاركة مع الᝣلᘭات  
والو᛿الات والادارات المختلفة وأصحاب المصلحة، وتوفᢕᣂ أفضل السᘘل والوسائل للمحافظة  

 عليها. 
ᡧ الحاسوب  .4 ᢕᣂات إدارة تجهᘭمج ᢔᣂوال   

مجᘭات   ᢔᣂوال ᢝᣠات الحاسب الآ ᡧ ᢕᣂات الجامعة لتجهᘘمجال متطل ᢝ
ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭادارة فن"

  ᢕᣂالات والادارات وأصحاب المصلحة، وتوف᛿ات والوᘭلᝣالمشاركة مع الᗷ ،ونظم أمن المعلومات
 أفضل السᘘل والوسائل للمحافظة عليها، ووضع الألᘭات اللازمة لتوفᢕᣂ الصᘭانة الأمثل لها." 

ᡧ الفصول الذكᘭة  .5 ᢕᣂإدارة تجه 
ات الفصول الذكᘭة والوسائل   ᡧ ᢕᣂات الجامعة لتجهᘘمجال متطل ᢝ

ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭادارة فن"
ᢝ والتعلᘭم عن ᗷعد، وتوفᢕᣂ أفضل السᘘل  

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻م الإلᘭة المتᜓاملة وأنظمة التعلᘭمᘭات التعلᘭوالتقن
 والوسائل للمحافظة عليها، ووضع الألᘭات اللازمة لتوفᢕᣂ الصᘭانة الأمثل لها. " 

ᡧ الشᘘᜓات والتنلفزة  .6 ᢕᣂإدارة تجه 
ات الشᘘᜓات المرئᘭة والتلᘭفᗫᖂونᘭة   ᡧ ᢕᣂات الجامعة لتجهᘘمجال متطل ᢝ

ᡧᣚ ة متخصصة تعملᘭادارة فن
والإذاعᘭة مع التصᗫᖔر والتوثيق وលنتاج الأفلام التعلᘭمᘭة، ᗷالمشاركة مع الᝣلᘭات والاقسام وأصحاب  

 المصلحة، وتوفᢕᣂ أفضل السᘘل والوسائل للصᘭانة والمحافظة عليها.   
 قشم الصᘭانة  .7

اف لᝣافة أعمال صᘭانة الأجهزة المعملᘭة   ᡫᣃعة والاᗷط والمتاᘭالتخط ᢝ
ᡧᣚ عملᘌ متخصص ᢝ ᡧᣎقسم تق"

᛿ ᢝافة م شቯت الجامعة." 
ᡧᣚ ةᘭᙫة والمكتᘭوالطب 

ᢝ قسم  .8
ᡧᣎل والدعم الفᘭشغᙬال 

ᢝ مجالات صᘭانة  
ᡧᣚ ةᘭة والفنᘭالمسائل التقن ᢝ

ᡧᣚ م المساعدةᘌلتقد ᣄᛳم᛿ عملᘌ متخصص ᢝ ᡧᣎقسم تق"
  ᡧᣅب ومحاᗫم والتدرᘭسلᙬات الᘭشاءات وعملᙏة والنقل والاᘭᙫالمعامل والقاعات والأجهزة المكت
  ᢕᣂات ونظم أمن المعلومات وتوفᘭمج ᢔᣂوال ᢝᣠل الحاسب الآᘭشغᘻن وᗫᖂب والتخᗫالاستلام والتدر

ᢝ والتعلᘭم عن  ا 
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻م الإلᘭقات التعلᘭمجالات تطب ᢝ

ᡧᣚ سᚱي لأعضاء هيئة التدر ᡫᣄᛞوال ᢝ ᡧᣎلدعم الف
 ᗷعد والوسائل والتقنᘭات التعلᘭمᘭة."

 وحدة السكرتارᗫا  .9
تنفᘭذ التعلᘭمات المتعلقة ᗷالمتاᗷعة وتنظᘭم العمل الإداري من سكرتارᗫة وصادر ووارد والأرشᘭف  

ورفع الطلᘘات والاحتᘭاجات مع أصحاب الاختصاص والت سيق مع مساعد مدير الإدارة العامة  
ات  ᡧ ᢕᣂالتجه 
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  الأᙏشطة الوظᘭفᘭة: 
ᗷ ᢝداᘌة العام الدراᢝᣒ للتوجᘭه بᘘدء تحدᘌد المتطلᘘات السنᗫᖔة   .1

ᡧᣚ ةᘭحثᘘز الᜧات والمراᘭـل᜻ارسال رسائل لل
 ᗷحسب الخطة الدراسᘭة الحالᘭة 

اء وعمل الدراسة الفنᘭة الأولᘭة لمراجعة المواصفات والᝣمᘭات المطلᗖᖔة مع أصحاب استلام طلᘘات  .2 ᡫᣄال
 المصلحة وتعدᘌلها إن استدᣘ الأمر

 عمل زᗫارات مᘭدانᘭة للجهة المستفᘭدة لبᘭان جهازᗫة موقع العمل لتنفᘭذ الأعمال المطلᗖᖔة  .3
ᘌ ᢝغᙏ ᢝᣗشاطها التجاري البنود المطلᗖᖔة لتكᗫᖔن تصور للتكـلفة   .4 ᡨᣎكـات الموردة ال ᡫᣄالتواصل مع ال

 التقديᗫᖁة للتنفᘭذ
5.  ᢝ

᡽ᣍدᘘالم ᢝᣠاط الماᘘالارت ᣢعد استلام الموافقة عᗷ ذᘭحة للتنف ᡨᣂكـات الموردة المق ᡫᣄد الᘌتحد 
وط الفنᘭة وتوفᢕᣂ جميع   .6 ᡫᣄد الᘌعد تحدᗷ منصة اعتماد ᣢح المنافسة عᖁندات اللازمة  لطᙬالمس ᡧ ᢕᣂتجه

 المعلومات والمسᙬندات اللازمة للطᖁح 
ة تقدᘌم   .7 ᡨᣂعد انتهاء فᗷ ات والمناقصاتᗫ ᡨᣂق إدارة المشᗫᖁف عن طᗫعد فتح المظارᗷ استلام العروض

 العروض عᣢ المنصة   
سᘭة طᘘقا   .8 ᡨᣂقة للمواصفات واعداد الᗷمطا ᡵᣂᜧد العرض الأᘌا لتحدᘭة المقدمة فنᘭدراسة العروض الفن

وط الفنᘭة للمنافسة  ᡫᣄلل 
الᙬشاور والت سيق مع الجهة المستفᘭدة ᚽشأن أي ملاحظات فنᘭة ᗷالعروض ومراجعة كـل ما ᘌلزم من   .9

كة الموردة  ᡫᣄار الᘭل اختᘘل قᘭتفاص 
ᗫات لاطلاع   .10 ᡨᣂمها لإدارة المشᘭسلᙬة لᘭة النهائᘭس ᡨᣂلجنة الفحص وال ᡧᣅة ومحاᘭاللجنة الفن ᡧᣅإعداد محا

 اللجنة المالᘭة عليها وضمان تطبيق اللوائح واعتماد النتائج
كة الموردة    .11 ᡫᣄد الᘌعد تحدᗷ ةᘭان ᡧ ᢕᣂط والمᘭمن إدارة التخط ᢝ

᡽ᣍالنها ᢝᣠاط الماᘘإعداد طلب الارت 
كة عᢔᣂ منصة   .12 ᡫᣄخطار الលارها وᘭتم اخت ᢝ ᡨᣎكة ال ᡫᣄة للᘭون ᡨᣂ᜻ة الإلᘭس ᡨᣂشأن الᚽ اتᗫ ᡨᣂالت سيق مع إدارة المش

 اعتماد 
13.  ᢝ

᡽ᣍالنها ᢝᣠاط الماᘘعد استلام الارتᗷ ذ  وذلكᘭارها للتنفᘭتم اخت ᢝ ᡨᣎكة ال ᡫᣄد للᘭإعداد التعم 
كة الموردة واᗷلاغهم ᗷالتعمᘭد والت سيق معهم حول كᘭفᘭة و توقᘭت التنفᘭذ  طᘘقا   .14 ᡫᣄالتواصل مع ال

وط التعمᘭد  ᡫᣄل 
ᗷعد ᘻسلᘭم البنود  يتم إعداد محاᡧᣅ الاستلام وطلᘘات الᣆف ومحاᡧᣅ المعاينة ᗷالت سيق مع الجهة   .15

 المستفᘭدة 
أرشفة جميع الأوراق اللازمة للإجراءات المالᘭة اللاحقة عᣢ الصفحة الخاصة ᗷالمعاملة عᣢ نظام  .16

 مراسلات 
ᘻسلᘭم أصل ملف المعاملة لإدارة المستودعات ᗷعد المراجعة والتدقيق والتأᜧد من وجود جميع   .17

 المرفقات ᗷالملف 
اف عᣢ عملᘭات الصᘭانة والنقل والاسᘘᙬدال والإحلال والتجدᘌد    .18 ᡫᣃالا 
اف عᣢ عملᘭات    .19 ᡫᣃات الاᘌالسلامة والتخلص من النفا  
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  دلᘭل السᘭاسات والإجراءات 

Policy and Procedures  

ات عند  ᡧ ᢕᣂم الإدارة العامة للتجه ᡧ ᡨᣂاء   تل ᡫᣄاء  و   عرض أوامر ال ᡫᣄم عروض الᘌتقد(Quotations)    ة للعروضᘭوالدراسة الفن
  التالᘭة عند التنفᘭذ:   السᘭاسات والإجراءاتبتطبيق 

اء:   - 1 ᡫᣄأوامر الPurchase Orders     المعتمدين من خلال ᡧ ᢕᣌل الموظفᘘاء السلع أو الخدمات من ق ᡫᣃ جبᘌ
ᗫعات   ᡫᣄᙬل الأفراد المعتمدين حسب الᘘاء إلا من ق ᡫᣄجوز إصدار أوامر الᘌ اء المعتمدة من الجامعة. ولا ᡫᣄأوامر ال

 واللوائح المعمول بها. 
اء بتحدᘌد متطلᘘاتهم والمواصفات المطلᗖᖔة.     Specificationsالمواصفات:   - 2 ᡫᣄات الᘘقوم مقدمو طلᘭس  
Suppliers    ᡧالموردين:    - 3 ᢕᣌار الموردين المفضلᘭتم اختᚏةسᘭتم    وفقا للمقدرة المالᚏة. وسᗫᣆالة الح᛿والو

ᡧ خلال عملᘭة الاختᘭار، وسᚏتم  ᢕᣌسيᛳالتعاون مع أصحاب المصلحة الرئᗷ ةᘭالتقن ᢕᣂات والمعايᘘوضع المتطل
 . ᡧ ᢕᣌقائمة الموردين المفضل ᢝ

ᡧᣚ اتᘘهذه المتطل ᣠع إᖔالرج 
اء الأساس الذي ᘌعد وثᘭقة ملزمة     عند المصادقة     approvalالمصادقة :    - 4 ᡫᣄشᜓل أمر الᛳاء، س ᡫᣄأمر ال ᣢع

ᡧ الجامعة والمورد.  ᢕᣌب  
اء ومنح العقود ᗷطᗫᖁقة شفافة ومتوافقة مع    Transparency الشفافᘭة:   - 5 ᡫᣄات الᘭجب أن تضمن أن تتم عملᘌ

اء.  ᡫᣄالنصوص ذات الصلة المعمول بها وأفضل ممارسات ال 
الموردين     Fairness الإنصاف:  - 6 التعامل مع جميع  يتم  اء ᗷطᗫᖁقة عادلة، ᗷحᘭث  ᡫᣄال أن تتم جميع عملᘭات 

ᢝ المصالح. 
ᡧᣚ موضع نزاع 

ᗫات.  Equity   المساواة:   - 7 ᡨᣂاسة المشᘭاء متفقة مع قانون س ᡫᣄات الᘭضمان أن تكون جميع عملᗷ م ᡧ ᡨᣂتل 
التنافسᘭة:   - 8 المالᘭة      Competitivenessالقدرة  المقدرة  لديهم   ᡧ ᢕᣌالمحتمل الموردين  أن  تضمن  أن  ᘌجب 

اء.   ᡫᣄال ᣢاء والمنافسة ع ᡫᣄات الᘘطل ᣠة والصول إᘭمᜓانលو 
اء يتم تنفᘭذها ᗷطᗫᖁقة فعالة من حᘭث    ᘌجب أن ᘌضمن ان أوامر     Cost Effectivenessفعالᘭة التᜓلفة :    - 9 ᡫᣄال

ᢝ أفضل واقل قᘭمة مالᘭة مقاᗷل أفضل ᗷضاعة.    ᡧᣎالتᜓلفة وتع 
 Continuity of supplyاستمرارᗫة الإمداد:   - 10
المناسب:     - 11 الوقت   ᢝ

ᡧᣚ والخدمات  السلع  وفقا    ᘻDelivery at a right timeسلᘭم  الطلᘘات  ᘻسلᘭم  يتم 
 لمحاᡧᣅ الᙬسلᘭم والᣆف الموضحة من الجامعة. 

  ᘻDelivery at a right priceسلᘭم السلع والخدمات ᚽسعر مناسب:    - 12
13 -    : ᣢالجودة المث  Optimal quality 
التكنولوجᘭا لتعᗫᖂز الأهداف المؤسسᘭة:  الاتمتة:    - 14  appropriate levelواستخدام المستوى المناسب من 

of technology 
ᡧ الفينة والأخرى   policy review   :    المراجعة - 15 ᢕᣌا بᗫاسات دورᘭيتم مراجعة هذه الس  
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  أدوات الاسᙬبᘭان والقᘭاس 

Metrics and Questionnaires  

 

ات هو المسؤول عن تنفᘭذ هذه  ᡧ ᢕᣂكون مدير الإدارة العامة للتجهᘭالأدواتوس .  

  :    Metrics أدوات القᘭاس  -أ 

اء  - 1 ᡫᣄة لأوامر الᗫᖔة المئᘘالوقت المحدد معدل الانجاز: ال س ᢝ
ᡧᣚ مهاᘭسلᘻ يتم ᢝ ᡨᣎال 

: يوم الᙬسلᘭم الفعᢝᣢ ناقص يوم الᙬسلᘭم المؤكد. وᗫتم أᘌض᠍ا قᘭاس عملᘭات الᙬسلᘭم المᘘكر ولᛳس فقط   - 2 ᢕᣂالتأخ
 الᙬسلᘭم المتأخر   

ة محددة   - 3 ᡨᣂات خلال فᗖᖔالمطل ᢝᣠة من إجماᗫᖔة مئᘘذ ك سᘭد التنفᘭالعمل ق ᢝᣠالمخزون: إجما 

 معدل الاستلام: ال سᘘة المئᗫᖔة للطلب المستلم من المخزون المتاح؛  - 4

ᗫات إᣠ المخزون: ᙏسᘘة دوران المخزون؛  - 5 ᡨᣂة المشᘘسᙏ 

ᗫات  - 6 ᡨᣂة المشᘘسᙏ 

ᢝ الطلب  - 7
ᡧᣚ نةᚏرضا اصحاب المصلحة: معدل الانجاز والتوافق مع المواصفات المب 

   العملᘭات الداخلᘭة: ومن الأمثلة عᣢ ذلك تقلᘭل الهدر ᗷاستخدام الموارد الداخلᘭة - 8

ᡧ العمل  - 9 ᢕᣌتحس ᢝ
ᡧᣚ ار حساب أفضل ادارةᘘالاعت ᢝ

ᡧᣚ الابتᜓار: الوضع 

 التمᗫᖔل: ᘌمكن التعبᢕᣂ عنها ب سᘘة الأعمال المنفذة او تحت التنفᘭذ.  - 10

 فاعلᘭة النظام  - 11

 مᘘدأ التغذᘌة الراجعة  - 12

  

  Questionnairesأدوات الاسᙬبᘭانات:    -ب

 ᡫᣃاᘘان المᘭبᙬفضل استخدام الاسᘌ  
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ات الأداء  ᡫᣃة مؤᘭسᛳالرئ 
ات.  ᡫᣃذ هذه المؤᘭات هو المسؤول عن تنف ᡧ ᢕᣂكون مدير الإدارة العامة للتجهᘭوس  

  

  

  

ات     Goalالهدف     الرقم  ᡫᣃالمؤKPIs  
ات،   1 ᡧ ᢕᣂاسة العامة لإدارة التجهᘭرسم الس

 ووسائل تنفᘭذ هذه السᘭاسة. 
مستوى تنفᘭذ    effectiveness وفعالᘭة ᙏefficiencyسᘘة كفاءة  - 1

  قᘭاس مستوي الإنجازو  التᜓالᘭف
ᢝ الادارة  - 2 ᢔᣍأعمال م سوᗷ ر السنويᗫᖁالتق 

احتᘭاجات    2 لتحدᘌد  السنᗫᖔة  الخطط  إعداد 
والمستلزمات   والمعدات  الأجهزة  من  الجامعة 
المكتᘭᙫة   والمستلزمات  والأثاث،  التدرᘭᙫᗫة، 
الأهداف   إطار   ᢝ

ᡧᣚ التدرᘭᙫᗫة،  للوحدات  اللازمة 
تنفᘭذها   ومتاᗷعة  للجامعة،  العامة  والسᘭاسات 

 ᗷعد اعتمادها. 

ᢝ تم التصديق بها  - 1
ᡨᣎذ المعاملات الᘭة الإنجاز وتنفᘘسᙏ  

 عن الإنجاز أصحاب المصلحة   ومستوي رضا  تقيᘭم - 2
 قᘭاس فعالᘭة الموردين  - 3
 ᙏسᘘة تلبᘭة المواصفات المطلᗖᖔة ومعايᢕᣂ أداء الجودة  - 4
ᢝ الوقت المحدد والᙬسلᘭم   - 5

ᡧᣚ مᘭسلᙬات الᘭة لعملᗫᖔة المئᘘاس ال سᘭق
 المᘘكر والᙬسلᘭم المتأخر  

من    3 الأᝏادᘌمᘭة  القطاعات  احتᘭاجات  تقدير 
الفصول الذكᘭة والشᘘᜓات والتلفᗫᖂون والأجهزة  
التدرᚱسᘭة والتدرᘭᙫᗫة،   والمعدات والمستلزمات 
ضوء    ᣢع المكتᘭᙫة  والمستلزمات  والأثاث، 
  ᣢع والعمل  والᙬشغᘭلᘭة،  الاسᘭᙬعابᘭة  الطاقة 

 تأمينها. 

ᢝ تم التصديق بها  - 1 ᡨᣎذ المعاملات الᘭة الإنجاز وتنفᘘسᙏ  
 عن الإنجاز أصحاب المصلحة   ومستوي رضا  تقيᘭم - 2
 قᘭاس فعالᘭة الموردين  - 3
 ᙏسᘘة تلبᘭة المواصفات المطلᗖᖔة ومعايᢕᣂ أداء الجودة  - 4
5 -  ᢝ

ᡧᣚ مᘭسلᙬات الᘭة لعملᗫᖔة المئᘘاس ال سᘭم  قᘭسلᙬالوقت المحدد وال
 المᘘكر والᙬسلᘭم المتأخر 

ᡧ الأجهزة والمعدات والمستلزمات التدرᘭᙫᗫة    4 ᢕᣌتأم
والحاسوب   المكتᘭᙫة  والمستلزمات  والأثاث 

 لوحدات وលدارات الجامعة. 

ᢝ تم التصديق بها  - 1 ᡨᣎذ المعاملات الᘭة الإنجاز وتنفᘘسᙏ  
 عن الإنجاز أصحاب المصلحة   ومستوي رضا  تقيᘭم - 2
 فعالᘭة الموردين قᘭاس  - 3
 ᙏسᘘة تلبᘭة المواصفات المطلᗖᖔة ومعايᢕᣂ أداء الجودة  - 4
ᢝ الوقت المحدد والᙬسلᘭم   - 5

ᡧᣚ مᘭسلᙬات الᘭة لعملᗫᖔة المئᘘاس ال سᘭق
 المᘘكر والᙬسلᘭم المتأخر 

جميع    5  ᢝ
ᡧᣚ العلمᘭة  المعامل  احتᘭاجات  دراسة 

قطاعات الجامعة الأᝏادᘌمᘭة والعمل عᣢ تلبᘭة  
 الاحتᘭاجات ذوي الطابع العاجل. تلك 

ᢝ تم التصديق بها  - 1 ᡨᣎذ المعاملات الᘭة الإنجاز وتنفᘘسᙏ  
 عن الإنجاز أصحاب المصلحة   ومستوي رضا  تقيᘭم - 2
 قᘭاس فعالᘭة الموردين  - 3
 ᙏسᘘة تلبᘭة المواصفات المطلᗖᖔة ومعايᢕᣂ أداء الجودة  - 4
ᢝ الوقت المحدد  - 5

ᡧᣚ مᘭسلᙬات الᘭة لعملᗫᖔة المئᘘاس ال سᘭم  قᘭسلᙬوال
 المᘘكر والᙬسلᘭم المتأخر 

ᢝ تᙬبع    6 ᡨᣎة الᘌذᘭالإدارات التنف ᣢاف ع ᡫᣃالإ
 الادارة العامة. 

ᢝ الادارة حسب لائحة نظام   - 1 ᢔᣍلم سو ᢝ
ᡧᣛᘭم السنوي للأداء الوظᗫᖔالتق

  ديوان الخدمة المدنᘭة 
 اجماᢝᣠ عدد المعاملات المنجزة  - 2
3 -  ᢝᣠة إجماᘘسᙏ   الإنفاق السنوي  ᢕᣂة المخصصة لتوفᘭوالموارد المال

ات    ᡧ ᢕᣂالتجه 
ᢝ للجامعة والمشاركة    7

ᡨᣍر مصادر الدخل الذاᗫᖔتط
ᢝ الأᙏشطة المدرة للدخل 

ᡧᣚ 
  زᗫادة عدد مصادر الدخل  - 1
2 -  ᢝ

ᡨᣍة من مصادر الدخل الذاᗫᖔة الإيرادات السنᘘسᙏ 
الانفاق    8 وخفض  الهدر  وتقلᘭل  شᘭد  ᡨᣂال تعᗫᖂز 

  لاستدامة موارد الجامعة 
  معدل تقلᘭل النفقات   - 1
ᗫات إᣠ المخزون   - 2 ᡨᣂة المشᘘسᙏ 
 معدل الاستلام: ال سᘘة المئᗫᖔة للطلب المستلم من المخزون المتاح  - 3

والمخاطر    9 السلامة  إدارة  مجالات   ᢝ
ᡧᣚ العمل 

 والنفاᘌات الخطرة 
ᢝ تم التصديق بها  - 1 ᡨᣎذ المعاملات الᘭة الإنجاز وتنفᘘسᙏ  
  الإنجاز تقيᘭم ومستوي رضا أصحاب المصلحة عن  - 2
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ᡧ واللوائح ᢕᣌة  القوانᘭادئ التوجيهᘘاسات والمᘭلعمل الادارة:    المنظمة العامة والسLaws, Regulations, Policies 
and Guidelines 

 

ᗫات  .1 ᡨᣂلائحة المش 
 لائحة الᘭ᜻ماوᗫات  .2
 RDIA مواد الᘘحوث لائحة   .3
 لائحة النفاᘌات  .4
5.  ᢝᣢلائحة المكون المح 

  Good Administrative Practices (GAP)الرشᘭدة:  الممارسات الادارᗫة 

  ᢝ
ᡧᣚ ة خاصةᘭدة لها أهمᘭشةأصحاب المصلحة  ثقة    كسب إن الإدارة الجᛳمع ᣢع ᡫᣃاᘘم ᢕᣂث لها تأثᘭوالحفاظ عليها، ح  

. وᘻس᛿ ᣙل    وحوجات  ᡧ ᢕᣌة  الإدارات  المواطنᘭخدمات عال ᢕᣂتوف ᣠة    الجودة، إᘭة الحقوق الأساسᘌة لحماᘭالغ الأهمᗷ وهذا أمر
ᡧ  . ومن أجل تحقيق خدمات عالᘭة الجودة، هناك حاجة إᣠ إطار من القᘭم  أصحاب المصلحة ᢕᣌتجعل  والقوان ᢝ ᡨᣎأصحاب  ال

  أصحاب حقوق.  المصلحة
ᡧ مجموعة من الحقوق  ᢕᣌجمع بᘌ اᗫ᠍ارها "مفهوم᠍ا إطارᘘاعتᗷ دةᘭح الإدارة الج ᡫᣄᘻ والقرارات ᡧ ᢕᣌد من القوانᘌوالقواعد  العد

ᢝ توجه الإجراءات الإدارᗫة بهدف:  ᡨᣎادئ الᘘوالم  

  ، ضمان العدالة  

  ادة القانون، وᘭسᚽ ام الإدارة ᡧ ᡨᣂال  

   ة.  ملموسةنتائجᗫمن الإجراءات الإدار  

  : الستة لإدارة الجᘭدةامᘘادئ 

  عᣢ النحو الصحيح:  ᗷالعمل. القᘭام 1
  وᚱشمل ذلك 

 ف وفق᠍ا للقانون مع مراعاة حقوقᣆأصحاب المصلحة الت .  
  اسات والإجراءات والإرشاداتᘭف وفق᠍ا للسᣆالت  
  .دة المعمول بهاᘭمراعاة الممارسات الج  
  .ةᘘوذوي كفاءة مناس ᡧ ᢕᣌᗖمدر ᡧ ᢕᣌاستخدام موظفᗷ ،م خدمات فعّالةᘌتقد  
  .ارات ذات الصلةᘘجميع الاعت ᣢاتخاذ قرارات معقولة، بناءً ع 
2  ᣢع ᡧ ᢕᣂك ᡨᣂأصحاب المصلحة. ال :  

  يتضمن ذلك 
  سهولة. أصحاب المصلحة  ضمان قدرةᚽ الخدمات ᣠالوصول إ ᣢع  
  .مكنهم توقعه وما تتوقعه منهمᘌ ماᗷ حᖔار الأشخاص بوضᘘإخ  
  خدمة م شورة ᢕᣂذلك أي معاي ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ ،اماتك ᡧ ᡨᣂالᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال  
  ار. أصحاب المصلحة التعامل معᘘالاعت ᢝ

ᡧᣚ ةᘌــــع وحساس، مع وضع ظروفهم الفردᗫᣃد وᘭشᜓل مفᚽ  
  ،ذلك، عند الاقتضاء ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ ،مرونةᗷ اجات الأشخاصᘭة لاحتᗷالاستجا  
  ن.  الجهود ت سيقᗫᖁالخدمات الآخ ᢝᣤمع مقد  
  . الشفافᘭة والمساءلة: 3

  يتضمن ذلك 
  ةᘭد من أن الشفافᜧاسات والإجراءات والتأᘭشأن السᚽ حᖔحة مقدمة واضحة  والوضᘭالمعلومات وأي نص

  ودقᘭقة و᛿املة. 
  دᘌابالتحدᘘعطاء أسលلاتخاذ القرار و ᢕᣂالقرارات.  معاي  
  .شᜓل صحيح ومناسبᚽ التعامل مع المعلومات  
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  ة عنᘭالخدمات بنفسك أو من خلال عقد مع طرف ثالث أو   سواء كنت تقدم  الأفعالتحمل المسؤول
  ترتᘘᚏات تᜓلᘭف. 

  . التᣆف ᚽشᜓل عادل ومتناسب: 4
  وᚱشمل ذلك 

  .اقةᘘام ول ᡨᣂاد واحᘭحᗷ معاملة الأشخاص  
  ᢝ

ᡧᣍقانو ᢕᣂغ ᡧ ᢕᣂأو تح ᡧ ᢕᣂالمصالح.   معاملة الأشخاص دون تمي ᢝ
ᡧᣚ وضمان عدم وجود تضارب  

  .اتᘘة وثᘭموضوعᗷ اᘌالتعامل مع الأشخاص والقضا  
 ةᘘة ومناسᘘوعادلة.   ضمان أن تكون القرارات والإجراءات متناس  
  . تصحيح الأمور: 5

  يتضمن ذلك 
  الأخطاء والاعتذار عندᗷ اف ᡨᣂالحاجةالاع .  
  .ةᘭعة وفعالᣄᚽ تصحيح الأخطاء  
  .ئناف أو الشكوىᙬم الاسᘌيتم تقد ᡨᣎة ومᘭفᘭالوقت المناسب حول ك ᢝ

ᡧᣚم معلومات واضحة وᘌتقد  
 مᘌتتضمن تقد ᢝ ᡨᣎل إجراءات الشᜓاوى الفعّالة، والᘭشغᘻ   .د الشكوىᘭعلاج عادل ومناسب عند تأي  
ᡧ المستمر: 6 ᢕᣌالتحس ᣠإ ᢝᣙالس .  

  وᚱشمل ذلك 
  د من أنهاᜧانتظام للتأᗷ اسات والإجراءاتᘭفعالة.  مراجعة الس  
  .الخدمات والأداء ᡧ ᢕᣌطلب الملاحظات واستخدامها لتحس  
  .الخدمات والأداء ᡧ ᢕᣌضمان تعلم الدروس من الشᜓاوى واستخدامها لتحس  

ة   ᡫᣄادئ هارفارد العᘘالفعّالة   للإدارةم  

: تتضمن   ᢝᣢᘌ ما  

ᗷقدرة جᘭدة عᣢ حل المشᜓلات المحددة فور ظهورها، ول᜻ن العدᘌد منها تفتقر إᣠ مجموعة   الاداراتتتمتع ᘌجب ان  
 ᣢقدرتها ع ᣢقها من أجل الحفاظ عᘭعليها تحق ᡧ ᢕᣌيتع ᢝ ᡨᣎوالأهداف ال ᢕᣂةمن المعايᘭو والنمو.   الفعال  ᢝ ᡨᣎة ال ᡫᣄادئ العᘘالم

ᢝ تم تحدᘌدها ᗷدعم من الأᗷحاث 
ᡧᣚ   الادارةمجال :  

ᢝ والقضاء عᣢ المصالح الذاتᘭة المزعزعة   ᘻشجيع التعاون: ) 1
ᡧᣍتعاو ᢝᣓهو تحقيق نظام مؤس ᢝᣒالهدف الأسا

  ᡵᣂᜧعة علاقات العمل. فالأصدقاء يتعاونون أᘭطب ᢕᣂتغي ᢝ
ᡧᣚ ة واستدامة تتمثلᘭفعال ᡵᣂᜧة الأᘭجᘭات ᡨᣂن الاس᜻للاستقرار. ول

ᢝ تهدف إᣠ تعظᘭم الذات عا  ᡨᣎات الᘭة السلوكᘭث تكون جاذبᘭاء، حᗖᖁجة لهذا،  من الغᘭᙬة. ونᘭذللᗷ جبᘌ    من 
᠍
ا ᢕᣂكب 

᠍
قدرا

 . ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌة بᗫᖔة قᘭط اجتماعᗷخلق روا ᢝ
ᡧᣚ الطاقة 

2 ( : ᢕᣂل التغيᘘالادارات إن  تق ᣠتحتاج إ، ᢕᣂن  التغي᜻واقع الأمر  ول ᢝ
ᡧᣚ ان. والواقع أن الناسᘭمن الأح ᢕᣂكث ᢝ

ᡧᣚ لا تفعل ذلك
 ᢝ

ᡧᣚوملاءمته. و ᢕᣂورة التغي ᡧᣆᗷ اتهم عندما يؤمنونᘭجميع جوانب ح ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂلون التغيᘘالادارات يتق  ᣢعمل القادة عᘌ ،الفعّالة

، وᗫخلقون   ᢕᣂنون الحجة لصالح التغيᙫوالعمل. فهم ي ᡧᣎد إجماع حول المعᘭعقب من خلال تول ᣢع 
᠍
قلب الشلل رأسا

 . ᢕᣂة جهود التغيᘭع ᡫᣃمة وᘭقᗷ نᗫᖁقنعون الآخᗫو ، ᢕᣂة للتغيᘭجابᘌة إᘭعقل 

ᢝ إعداد  ادارة إن الحفاظ عᣢ أي  توقع المستقᘘل: ) 3
ᡧᣚ الحᜓمة والمهارة ᣢقدرة قادتها ع ᣢأصحاب المصلحةيتوقف ع  

ᢝ المستقᘘل.  
ᡧᣚ لما ي تظرهم  

ᢝ نفس الوقت، وأن تتفاعل ᗷحᜓمة مع ما هو   الحفاظ عᣢ المرونة: ) 4
ᡧᣚ طة ومرنةᘘالمنظمات أن تكون منض ᣢجب عᘌ

ثم استعادة شᜓلها   - غᢕᣂ متوقع خلال الأوقات المضطᗖᖁة، وأن تتكᘭف ᗷمرونة عندما تفرض عليها تدفقات من الطلب 
 ᗷمجرد مرور الحاجة إᣠ التحول. 

ة:  بᚏئة عملخلق )  5 ᡧ ᢕᣂئة  ممᚏجودة ب ᡧ ᢕᣌالعمل، من الصعب أن نجد دراسات لا تدعم العلاقة ب   ᡧ ᢕᣌوصحة الموظف
ᢝ قد تمكن أو تقوض التعلم ᡨᣎة النادرة الᘭة والعاطفᘭللموارد العقل ᢿًمحتم 

᠍
  ورضاهم وأدائهم. فجودة البᚏئة ᘻشᜓل منافسا

 وأداء المهام.   والتدرᗫب
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ــع القوى العاملة وخلق بᚏئة شاملة) 6 متنوع᠍ا من وجهات النظر والقدرات لإᝏمالها : تتطلب المهام المعقدة مᗫᖂج᠍ا  تنᗫᖔــ
ᘌ ᢝمكن أن  

ᡨᣎوال ᡧ ᢕᣌالأشخاص المختلف ᡧ ᢕᣌاعات قد ت شأ بᣆوري، إلا أن ال ᡧᣅ عᖔالرغم من أن التن ᣢشᜓل مرض᠏. وعᚽ
ᢝ المجموعات إᣠ خلق فصائل  

ᡧᣚ عᖔة، قد يؤدي التنᘭادة الماهرة وظروف السلامة النفسᘭدون القᗖق. وᗫᖁتعوق أداء الف
ᡧ الأشخاص. واحتᜓاᝏا  ᢕᣌت ب  

7 ( : ᢝᣕز النمو الشخᗫᖂجب وجود  تعᘌ  طᘭوورش عمل التخط ، ᢝ ᡧᣎر المهᗫᖔمجموعة من برامج الدعم: الإرشاد والتط
  ᡧ ᢕᣌز أهداف الموظفᗫᖂة لتعᘭمᘭوالمساعدة التعل ᢝᣢب الداخᗫه والإرشاد، والتدرᘭرامج التوجᗖو ، ᢝ ᡧᣎم المهᘭوالتقي ᢝ ᡧᣎالمه

 المهنᘭة.  

8 ( ᡧ ᢕᣌتمك ᡧ ᢕᣌالموظف :   ᡧ ᢕᣌتمك ᡧ ᢕᣌعمل  الموظفᘌ ،لةᘭإطار هذه الحدود القل ᢝ
ᡧᣚات، وᘭان ᡧ ᢕᣂم والأهداف والمᘭللق 

᠍
يتطلب وفقا

ᡧ من ممارسة  ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌتمك ᣢتهمهمالمدير ع ᢝ
ᡨᣎتحقيق الأهداف ال ᣢالعمل وقدرتهم ع  . 

9 ᢝᣠوتحفز العمل،  ) مᜓافأة أصحاب الأداء العا ᡧ ᢕᣌد من رضا الموظفᗫᖂالجدارة ت ᣢل الأداء القائمة عᗷخطط الأجر مقا :
ᢝ إنتاج بᚏئات حᘭث ᛒساعد الأفضل الᘘقᘭة. والواقع أنه من  

ᡧᣚ دةᘭشᜓل مناسب، فإنها تكون مفᚽ ᜓلتهاᘭوعندما يتم ه
ᢝ أن يرفع الأعضاء الأوائل أداء الأعضاء الجᘭدين، والأقل قدرة. وتلاح

ᡧᣚ ات عندما: الشائع ᢕᣂظ هذه التأث 

ا 
᠍
᛿ ᡨᣂا مش

᠍
  ● يتقاسم الناس هدف

ᢝ الفᗫᖁق ᗷاعتᘘاره لا غᡧᣎ عنه لتحقيق الهدف 
ᡧᣚ ل عضو᛿ ᣠيُنظر إ ●  

ᢝ نجاح الآخر وᗫعتمد عᣢ الآخر ليᘘذل قصارى جهده 
ᡧᣚ ةᘭه مصلحة شخصᘌل عضو لد᛿ ●  

ᢝ منافسة داخلᘭة صحᘭة حᘭث  
ᡧᣚ ن والانخراطᗫᖁكون الأفضل من خلال التعلم من الآخᘌ أن ᣢل عضو ع᛿ شجيعᘻ يتم ●

 ᡧ ᢕᣂالتم ᣠالأفراد إ ᣙسᛒ ، ᢝᣕطلب منهم ذلك الشخᘌُ لطف عندماᗷ نᗫᖁوجهون الآخᗫنهم ينصحون و᜻ول 

اتها عᣢ    تعᗫᖂز ثقافة القᘭادة: ) 10 ᢕᣂادة وتأثᘭة للقᘭمنظمة ما القوة العاطف ᢝ
ᡧᣚ ل من عمل᛿ عرفᘌادةᘭفمن  ثقافة الق .

، ورضاهم عن وظائفهم،   ᡧ ᢕᣌة للموظفᘌة والجسدᘭالصحة العقل ᣢء والوقاحة ع ᢝᣓاف الم ᡫᣃة للإᘭة، هناك آثار سلبᘭناح
. ومن 

᠍
ᢝ توفر ضمانات السلامة للناس وأدائهم، موثقة جᘭدا ᡨᣎسمح ممارسات الإدارة الداعمة والشاملة الᘻ ،ة أخرىᘭناح

ᗷالمخاطرة المعقولة، وارتᜓاب الأخطاء، والتحدث ᣆᗷاحة وتحدي الوضع الراهن، وطلب المساعدة وطلب الموارد  
ᡧ عᣢ  لإجراء التحسᚏنات. وتᘘ᙭ت الأدلة ᚽشᜓل ساحق أن القادة القادرᗫن عᣢ إنتاج بᚏئات  ᢕᣌشجعون الموظفᛒ آمنة

  ᡧ ᢕᣌارهم ممثلᘘاعتᗷ أنفسهم ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂداع، والتفكᗷظهار قدر أعظم من الإលفادة، والتعلم والنمو، وលو 

᠍
التفاعل ᚽشᜓل أᡵᣂᜧ انفتاحا

 . ᡧ ᢕᣌاء وفعالᗫᖔأق  

ة أمر صعب للغاᘌة. فᢝᣧ أهداف طموحة. ومع ذلك، و᛿ما ᢝᣦ الحال مع أي هدف، فإن   ᡫᣄادئ العᘘإن تحقيق هذه الم
ك عن إمᜓانᘭات النمو والتطور  ᡨᣂشᜓل مشᚽ ᢔᣂتع ᢝ ᡨᣎقها، والᘭتحق ᣠإ ᢝᣙالس ᢝ

ᡧᣙᘘ ي ᢕᣂادئ تنقل معايᘘالاداريهذه الم .  
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  المهارات اللازمة للإدارة الفعّالة 

إلا أن هذا النهج ᛒشᢕᣂ إᣠ أن الإدارة   إلحاح᠍ا، عᣢ الرغم من أن اختᘭار وتدرᗫب المديᗫᖁن الجᘭدين ᘌُعَد من أᡵᣂᜧ المشاᝏل 
ᢝ العملᘭة الإدارᗫة وفهمها. 

ᡧᣚ دة للنظرᘭقة مفᗫᖁتوفر ط ᢝ
ᡨᣎر، والᗫᖔلة للتطᗷة قاᘭثلاث مهارات أساس ᣢالفعّالة تعتمد ع 

  النهج القائم عᣢ المهارات الثلاث 

المدير هو الشخص الذي (أ) يوجه أᙏشطة الأشخاص الآخᗫᖁن (ب) يتحمل المسؤولᘭة عن تحقيق أهداف معينة من  
 ᢝ

ᡧᣚة،   الإطار هذا خلال هذه الجهود. وᘭثلاث مهارات أساس ᣢالإدارة الناجحة تعتمد ع ᢝᣦة   وᗫ ᡫᣄᛞة والᘭالمهارات الفن
 والمفاهᘭمᘭة.  

ᡧ من ال شاط وال᜻فاءة فᘭه، وخاصة ال شاط الذي يتضمن أسالᘭب أو  :  المهارة الفنᘭة .1 ᢕᣌع معᖔفهم ن ᢝ ᡧᣎتع
  عملᘭات أو إجراءات أو تقنᘭات. 

ᗫة .2 ᡫᣄᛞداخل  : المهارة ال ᢝ
ᡧᣍناء جهد تعاوᗖالمجموعة و ᢝ

ᡧᣚ ة كعضوᘭفعالᗷ العمل ᣢذي عᘭقدرة المدير التنف ᢝᣦ
 الفᗫᖁق الذي ᘌقوده.  

تتضمن القدرة عᣢ رؤᗫة المؤسسة ᛿ᜓل؛ وᘻ ᢝᣦشمل إدراك كᘭفᘭة اعتماد الوظائف  : المهارة المفاهᘭمᘭة .3
 ᣠجميع الأجزاء الأخرى؛ وتمتد إ ᣢأي جزء ع ᢝ

ᡧᣚ ات ᢕᣂف تؤثر التغيᘭعض، وكᘘعضها الᗷ ᣢالمختلفة للمنظمة ع
ᡧ العمل الفردي والصناعة ᢕᣌᜓل  تصور العلاقة ب᛿ ة للأمةᘌة والاقتصادᘭوالمجتمع والقوى الاجتماع 

  

 
ᢝ                                           التوقيع:       –المدير المسؤول: 

ᡧᣍنا᜻ال ᢝᣢأ. سعد بن ع  
  

                            2020ͭ 02ͭ 13             التارᗫــــخ:    



 
۲ 
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