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 سياسة الجودة
 

تهدف جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز أن تكون في نظر عملائها من المستفيدين والطلاب والمجتمع ككل من أفضل 

فإن جميع منسوبي الجامعة من الموظفين وأعضاء هيئة التدريس  الإطار مقدمي الخدمات التعليمية الجامعية، وفي هذا 

 عن تحقيق أعلى النسب في رضا عملائنا من المستفيدين والطلاب من مسؤولون مسؤولية كاملة وملتز 
ً
 تاما

ً
مون التزاما

خلال تلبية متطلباتهم واستباق توقعاتهم إيمانا من الجامعة بأهمية المساهمة في تقديم مخرجات نوعية من الخريجين 

 الية:التالقادرين على المنافسة في سوق العمل وخدمة الوطن، وذلك باتباع السياسة 

 .نشر وتطبيق مفاهيم الجودة لجميع منسوبي الجامعة 

  بناء علاقات قوية مع العملاء بما يضمن النجاح على المدى الطويل من خلال استيعاب متطلباتهم وتوقعاتهم

 بصورة مستمرة.

 .الالتزام بتوفير خدمة تعليمية في بيئة أكاديمية تتفق مع المعايير المحلية والعالمية 

 العمل الجماعي واستخدام أسلوب فريق العمل في تنفيذ الأعمال ومشروعات التطوير وعمليات  تعزيز قيمة

 التحسين المستمر.

 .ترسيخ ودعم مبدأ التحسين المستمر للخدمات التعليمية والخدمات المساندة لها 

 م الذاتي.تنمية مهارات أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والموظفين من خلال برامج التدريب والتعل 

  لمتطلبات المواصفة القياسية العالمية لنظم 
ً
إنشاء وتطبيق وتحسين منظومة ضمان الجودة بالجامعة طبقا

 .  ISO 9001:2015الجودة 
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 ة المعلوماتعمادة تقني
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 253 تقنية المعلومات والتعلم عن بعد عميدمكتب  61ج

 259 إجراءات الربط الشبكي  62ج

 263 إجراءات طلب الدعم الفني  63ج
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 269 ة للدراسات العليا والبحث العلميوكالة الجامع 

 270 إجراءات مكتب وكيل الجامعة 65ج
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307 

 310 النظام الموحد للكليات 
 كلية السنة التحضيرية بالخرج 1د ك 

 

 كلية العلوم والدراسات الإنسانية بالخرج 1د ك 
 كلية التربية بالخرج 1د ك 
 كلية الهندسة بالخرج 1د ك 
 كلية الطب البشري بالخرج 1د ك 
 لأسنان بالخرجكلية طب ا 1د ك 
 كلية هندسة وعلوم الحاسب بالخرج 1د ك 
 كلية إدارة الأعمال بالخرج 1د ك 
 كلية الصيدلة بالخرج 1د ك 

 كلية لعلوم الطبية التطبيقية بالخرج 1د ك 
 كلية المجتمع بالخرج 1د ك 
 كلية المجتمع بالأفلاج 1د ك 
 بالأفلاجكلية العلوم والدراسات الإنسانية  1د ك 
 كلية الآداب و العلوم بوادي الدواسر 1د ك 
 كلية العلوم الطبية التطبيقية بوادي الدواسر 1د ك 
 كلية لتربية بوادي الدواسر 1د ك 
 كلية الهندسة بوادي الدواسر 1د ك 
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  الطلاب شؤون عميد: إجراءات مكتب 45ج

  
 

 الغرض : - 1

 الطلاب. شؤون عميديهدف هذا الإجراء الى توضيح جميع المعاملات الوارد والصادرة من والى مكتب سعادة 

 مجال التطبيق :  - 2

 الطلاب. شؤون عميدة من والى مكتب سعادة يطبق هذا الإجراء على جميع المعاملات الواردة والصادر 

 : تعـريفات -3

   وثيقــة خاضعــة للمراقــبة: 3-1
 لمعدل وثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقا

 لما  ويتم مراقبتها والمحافظة  توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقبة الوثائق ،
ً
عليها طبقا

 هو وارد بهذا الإجراء.

  وثيقــة غير خاضعــة للمراقــبة: 3-2
المراقبة ولا يوجد لها معدل توزيع معتمد  هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق والبيانات والتي لا تحمل خاتم 

 مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة معتمدة. ادر من ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي المعتمد الص

ر الوثيقــة: 3-3 ــد / مُصـدِّ  مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملاءمتها للنظام وهو 
ً
 عن  هو الشخص المسؤول فنيا

ً
مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 إجــراءات: 3-4
ة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية تنفيذها ، وثيق

 كمــا توضــح العلاقــات العرضــية والتــداخلات بــين الوظــائف المختلفــة للهيكــل الإداري لتنظــيم العمــل فيمــا بينهــا.

 الآتية: وتحتوى هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات 

 ماذا يجب عمله؟  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

 ؟من سيقوم بالتنفيذ    أين سيتم التنفيذ؟     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للمطلوب 

 ما هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ 

 عمـل:تعليمـات ال 3-5

 لأسلوب العمل
ً
 وثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأفراد / وظيفة محددة على وجه الخصوص طبقا

  وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه المهام.
 

ـــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4   :الوثـ

 لا يوجـد

 يات :ؤولسالم -5

 الجودة مسؤول عن: شؤونممـثل الإدارة ل 5-1

  إدارة الجودة. مراقبة إصدارات / تعديلات / إلغاءات الوثائق الخاصة بنظام 

  عن   إصدارها مراجعة جميع وثائق نظام الجودة قبل 
ً
، فيما عدا دليل الجودة ديث يكون مسؤولا
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 والإصدار.عتماد مراجعته  فقط قبل الا 

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيودة منسق الج 5-3

 عن: 
ً
 مسؤول هذه العملية ويكون مسؤولا

  الداخلـية والخارجـية المرتبطـة بالتطبـيق الـفعال  الاتصـالات كفـاءة وفعـالية تطـبيق إجراءاتها وجميع

 لهذه العمـلية.  

  دة. وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظام إدارة الجو  تسجيل ومـتابعة وتداول 

  على أصول الوثائق الملغاة لمدة عام من تاريخ إلغائها. دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء/مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤونوثائق نظام الجودة قبل إصدارها وبعد مراجعتها من قبل ممثل الإدارة لاعتماد 

  مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسام مسؤولون عن: 5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 قائمة النماذج المستخدمة : -6

 مدة الاحتفاظ النمــــــــــــــــوذج اســــــــــــــــــم نمـــــــــوذج رقــــــم م

 سنوات3 نموذج ادالة داخلية -1-ن  6-1

7- 

 

 :الإجــراءات

 إجراء المعاملات الواردة 7-1

لمكتب سعادة العميد  عن طريق الاستلام المباشر من مراسل الجهة المرسلة أو عن  يتم استلام المعاملات الواردة -31

 طريق صندوق البريد الخاص بالوكالة .

 يتم توريد المعاملة في نظام الاتصالات الإدارية كوارد عام. -32

 لمدير مكتب سعادة العميد  . -33
ً
 يتم ادالتها على نظام الاتصالات الإدارية وورقيا

 والتوجيه. للاطلاعالعميد  بعرضها على سعادة العميد   يقوم مدير مكتب -34

 لقسم الاتصالات الإدارية. -35
ً
 والكترونيا

ً
 يقوم بعدها مدير المكتب بإعادة توجيه المعاملة ورقيا

 للتوجيه الموجود على المعاملة إما توجه خارج العمادة وفي هذه الحالة  -36
ً
يقوم قسم الاتصالات الإدارية بإدالتها طبقا

 بعد الادتفاظ بصورة ورقية والكترونية من المعاملة للرجوع إليها عند الحاجة. يتم اد
ً
 والكترونيا

ً
التها للجهة المعنية ورقيا

 للقسم المعني وبعد الانتهاء من 
ً
 وإلكترونيا

ً
وإما توده لأدد الأقسام الداخلية بالعمادة  وفي هذه الحالة يتم ادالتها ورقيا

د بالمعاملة من قٍبل القسم المعني يتم توجيه المعاملة لقسم الاتصالات الإدارية مرة أخرى المعاملة دسب التوجيه الوار 

 لإكمال باقي اجراءات توجيه المعاملة للجهة المرادة.

 إجراء المعاملات الصادرة: 7-2

بل مدير مكتب سعادة العميد  . -16  يتم استلام المعاملة بصورتها النهائية من  قِّ

 لى برنامج الاتصالات الإدارية.يتم تصدير المعاملة ع -17

 للرجوع إليها  -18
ً
 والكترونيا

ً
 بعد الادتفاظ بنسخة من المعاملة ورقيا

ً
 والكترونيا

ً
يتم ارسال المعاملة للجهة المعنية ورقيا

 عند الحاجة.
 إجراء النسخ والتحرير 5-2

 لقسم النسخ والت  -1
ً
 وإلكترونيا

ً
 لشرح مدير مكتب سعادة ترد المعاملات من قسم الاتصالات الإدارية ورقيا

ً
حرير وفقا
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 العميد  .

يقوم قسم النسخ والتحرير بصياغة مسودة أولية للخطاب لتعرض على مدير مكتب سعادة العميد لإجراء التعديلات  -17

 المطلوبة عليها إن وجدت وأخذ الموافقة النهائية على الصياغة.

نهائية وارساله لمدير مكتب  سعادة العميد  مرة بعد ذلك يقوم قسم النسخ والتحرير بتحرير الخطاب بصيغته ال -18

 على الخطاب. سعادتهأخرى لتوقيع 

 يرسل بعد التوقيع لقسم الاتصالات الإدارية لإكمال اللازم -19

 إجراء المعاملات السرية: 5-3

 يتم استقبال المعاملة السرية عن طريق الاتصالات الادارية بالعمادة. -91

.تحال المعاملة لمدير مكتب سعادة العمي -92
ً
 وورقيا

ً
 د  لفض السرية وتتم إدالتها للمكتب السري إلكترونيا

 يتم التأكد من الإدالة وديثيات المعاملة. -93

 وضع الإدالة الخاصة بالمكتب السري على المعاملة وتسلم لمدير مكتب العميد  لعرضها على سعادة العميد  . -94

95-   
ً
. بعد العرض على سعادة العميد  توجه مباشرة لمكتب السري ورقيا

ً
 والكترونيا

 يتم إعداد خطاب الرد للمعاملة بناءً على شرح سعادة العميد  . -96

 الادتفاظ بنسخة كاملة من المعاملة في المكتب السري. -97

98- .
ً
 تتم إدالة المعاملة للجهة المشار إليها في ورقة الإدالة إلكترونيا

 توضع  المعاملة في ظرف سري وترسل كاملة عن طريق الاتصالات الإدارية. -99

 اجراء وددة المتابعة 5-4

65- .
ً
 والكترونيا

ً
بل قسم الاتصالات الإدارية ورقيا  يتم ادالة المعاملة المراد متابعتها إلى قسم المتابعة من قِّ

 يتم تحديد موعد مسبق لاستقبال الرد من الجهة المطلوب منها الاستفسار. -66

 جراء المناسب عليها.في دالة الرد يتم ادالة المعاملة كاملة لمدير مكتب العميد  لاتخاذ الإ  -67

في دالة عدم الرد يتم اعداد خطاب استعجال للرد للجهة المعنية بالرد وإرساله عن طريق نظام الاتصالات  -68

.
ً
 والكترونيا

ً
 الإدارية ورقيا

 إجراء كتابة الأخبار الصحفية )العلاقات العامة( 5-5

ادخال التعديلات المطلوبة إن يتم صياغة الخبر الصحفي ويرسل لمدير مكتب سعادة العميد  لمراجعته و  -69

 وجدت.

 يتم أخذ موافقة من سعادة العميد  على نشر الخبر وكذلك الصياغة. -70

بل إدارة العلاقات العامة والإعلام  -71  ومرسل من قِّ
ً
 يتم وضع الخبر في نموذج معد مسبقا

بل إدارة العلاقات الع -72  امة والإعلام.بعد تعبئة النموذج يرسل بواسطة البريد الإلكتروني المرسل من قِّ

 
 

 خرائط تدفق العمليات -8

 خريطة تدفق المعاملات الوارد والصادرة. 8-1

 خريطة تدفق النسخ والتحرير. 8-2

 خريطة تدفق المعاملات السرية. 8-3
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 : اجراءات إعداد أدد النشاطات46ج

 

 الغرض : - 1

 يشرف عليها الجامعة . التيتوضيح ألية تنظيم أدد النشاطات الرياضية 

 مجال التطبيق :  - 2

 يطبق هذا الإجراء على كافة النشاطات الرياضية القائم بتنظيمها جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز  .  

 : تعـريفات -3

   وثيقــة خاضعــة للمراقــبة: 3-1
 لمعدل وثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقا

 لما  توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقبة الوثائق ، ويتم مراقبتها والمحافظة 
ً
عليها طبقا

 بهذا الإجراء.هو وارد 

  وثيقــة غير خاضعــة للمراقــبة: 3-2
المراقبة ولا يوجد لها معدل توزيع معتمد  هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق والبيانات والتي لا تحمل خاتم 

 .مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة معتمدة ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي المعتمد الصادر من 

ر الوثيقــة: 3-3 ــد / مُصـدِّ  مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملاءمتها للنظام وهو 
ً
 عن  هو الشخص المسؤول فنيا

ً
مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 إجــراءات: 3-4
تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية تنفيذها ،  وثيقة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد

  بينها.كما توضح العلاقات العرضية والتداخلات بين الوظائف المختلفة للهيكل الإداري لتنظيم العمل فيما 

 الآتية: هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات وتحتوي 

 ماذا يجب عمله؟  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

  ؟سيقوم بالتنفيذمن    أين سيتم التنفيذ؟     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للمطلوب 

 ما هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ 

 تعليمـات العمـل: 3-5

 لأسلوب العملوثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأ 
ً
   فراد / وظيفة محددة على وجه الخصوص طبقا

  وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه المهام.
 

ـــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4   :الوثـ

 لا يوجـد

 يات :سؤولالم -5

 ن:الجودة مسؤول ع شؤونممـثل الإدارة ل 5-1

  إدارة الجودة. مراقبة إصدارات / تعديلات / إلغاءات الوثائق الخاصة بنظام 
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 عـن مراجعتـه   إصـدارها مراجعة جميع وثـائق نظـام الجـودة قبـل 
ً
، فيمـا عـدا دليـل الجـودة ديـث يكـون مسـؤولا

 والإصدار.عتماد فقط    قبل الا 

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيمنسق الجودة  5-3

 عن: مسؤول هذه ا
ً
 لعملية ويكون مسؤولا

  الداخلـية والخارجـية المرتبطـة بالتطبـيق  الاتصـالات كفـاءة وفعـالية تطـبيق إجراءاتها وجميع 

 الـفعال لهذه العمـلية.  

  وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظام إدارة الجودة.  تسجيل ومـتابعة وتداول 

  الوثائق الملغاة لمدة عام من تاريخ إلغائها.على أصول  دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء/مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤونوثائق نظام الجودة قبل إصدارها وبعد مراجعتها من قبل ممثل الإدارة لاعتماد 

 مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسام مسؤولون عن:  5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 ج المستخدمة :قائمة النماذ -6

 لا يوجد   

 الإجراء  -7

 بتنظيم أدد النشاطات يجب التأكد من توافر المكان المناسب والميزانية المناسبة . البدقبل -1

 يتم تجهيز المنشأة بالأدوات والمتعلقات المطلوبة وتحديد الوقت المناسب لبدأ النشاط .-2

 .يتم إبلاغ الفرق المشاركة بموعد إقامة النشاط -3

 يتم توزيع المهام على فريق عمل الجامعة المشرف على إقامة النشاط الرياض ي . -4

 يتم إعداد قرعة الفرق المشاركة لتحديد نظام البطولة .-5

 يتم بدأ النشاط بالموعد المحدد . -5

 وتسجيل نتائج المنافسات . الرياض يمتابعة سير النشاط -6

 عمل القائم على نجاح النشاط الرياض ي . تكريم الفرق المشاركة وتكريم فريق ال-7

 

 خرائط التدفق -8

 لا يوجد
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 : اجراءات طلب اعانة47ج

 
 

 الغرض : - 1

 توضيح ألية طلب وصرف إعانة لأدد طلاب /طالبات جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز .        

 مجال التطبيق :  - 2

 الطلاب . شؤوننة المقدمة الى إدارة الصندوق بعمادة يطبق هذا الإجراء على كافة طلبات الإعا

 : تعـريفات -3

   وثيقــة خاضعــة للمراقــبة: 3-1
 لمعدل وثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقا

 لما  ة الوثائق ، ويتم مراقبتها والمحافظة توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقب
ً
عليها طبقا

 هو وارد بهذا الإجراء.

  وثيقــة غير خاضعــة للمراقــبة: 3-2
المراقبة ولا يوجد لها معدل توزيع معتمد  هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق والبيانات والتي لا تحمل خاتم 

 مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة معتمدة. المعتمد الصادر من ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي 

ر الوثيقــة: 3-3 ــد / مُصـدِّ  مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملاءمتها للنظام وهو 
ً
 عن  هو الشخص المسؤول فنيا

ً
مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 راءات:إجــ 3-4
وثيقة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية تنفيذها ، 

  بينها.كما توضح العلاقات العرضية والتداخلات بين الوظائف المختلفة للهيكل الإداري لتنظيم العمل فيما 

 الآتية: هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات وتحتوي 

 ذا يجب عمله؟ما  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

 ؟من سيقوم بالتنفيذ    أين سيتم التنفيذ؟     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للمطلوب 

 ما هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ 

 تعليمـات العمـل: 3-5

 لأسلوب العمل
ً
 وثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأفراد / وظيفة محددة على وجه الخصوص طبقا

  وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه المهام.
 

ـــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4   :الوثـ

 وجـدلا ي

 يات :سؤولالم -5

 الجودة مسؤول عن: شؤونممـثل الإدارة ل 5-1
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  إدارة الجودة. مراقبة إصدارات / تعديلات / إلغاءات الوثائق الخاصة بنظام 

 عـن مراجعتـه   إصـدارها مراجعة جميع وثـائق نظـام الجـودة قبـل 
ً
، فيمـا عـدا دليـل الجـودة ديـث يكـون مسـؤولا

 .والإصدارعتماد فقط    قبل الا 

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيمنسق الجودة  5-3

 عن: 
ً
 مسؤول هذه العملية ويكون مسؤولا

  ـــبيق إجراءاتهـــا وجميــــع الداخلــــية والخارجـــــية المرتبطــــة بالتطبـــــيق  الاتصــــالات كفــــاءة وفعــــالية تطــ

 الـفعال لهذه العمـلية.

  م إدارة الجودة. وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظا تسجيل ومـتابعة وتداول 

  على أصول الوثائق الملغاة لمدة عام من تاريخ إلغائها. دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء /مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤونوثائق نظام الجودة قبل إصدارها وبعد مراجعتها من قبل ممثل الإدارة لاعتماد 

 م مسؤولون عن: مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسا 5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 قائمة النماذج المستخدمة : -6

 
 

ــــم م ــــوذج رقــ ـــ ـــم نمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج اســـ ـــ ـــ ـــ  مدة الادتفاظ النمـــ

 سنوات3 اجتماعياستمارة بحث  1-ن  6-1

 

 الإجراء  -7

يز التقدم بالحصول على سلفة مالية من صندوق الطلاب يمكن لطالب/طالبة جامعة الأمير سطام بن عبدالعز 

 وذلك وفقا للشروط التالية :

 الفصل الدراس ي وقت طلب السلفة . فيأن يكون الطالب منتظم  - أ

 أن يكون الطالب المتقدم لا يستلم مكافأة أو منقطع المكافأة . - ب

 سلف مالية لم تسدد . أيان لا يكون على الطالب  - ت

 تبقية على تخرج الطالب أقل من الفترة المطلوبة لتسديد السلفة .الفترة الم ن لا تكو أن  - ث

 أن لا يزيد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد دسب اللائحة . - ج

 : الإجراء

 التوجيهوتقديمة الى إدارة  اجتماعيبحث  استمارةيقوم الطالب بالتقدم بطلب سلفة مع تعبئة نموذج -1

 الطلاب . شؤونوالإرشاد بعمادة 

 لموظف المختص بدراسة الحالة طبقا للبيانات الواردة بالنموذج .يقوم ا-2

دالة تطابق البيانات الخاصة بالطالب مع الشروط المذكورة يتم تقديم الطلب إلى إدارة الصندوق       في-3

 للصرف .

 يتم عرض الحالة على مجلس إدارة الصندوق . -4

 يتم صرف المبلغ المطلوب للطالب/الطالبة .-5
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 رائط التدفق خ-8

 

 مخطط صرف إعانة مالية    8-1
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ـــليم ـــ ـــ ــ  وزارة التعــ

 جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز
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 : اجراءات طلب إقرار تخفيض سعر لتذاكر الطيران الداخلية للطلاب48ج

 

 الغرض : - 1

توضيح ألية طلب إقرار تخفيض سعر لتذاكر الطيران الداخلية لطلاب /طالبات جامعة الأمير سطام بن 

 عبدالعزيز  .

 مجال التطبيق :  - 2

الإجراء على كافة طلبات إقرار تخفيض سعر لتذاكر الطيران الداخلية لطلاب /طالبات جامعة الأمير  يطبق هذا

 سطام بن عبدالعزيز.  

 : تعـريفات -3

   وثيقــة خاضعــة للمراقــبة: 3-1
 لمعدل ( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقوثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
ا

 لما  توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقبة الوثائق ، ويتم مراقبتها والمحافظة 
ً
عليها طبقا

 هو وارد بهذا الإجراء.

  وثيقــة غير خاضعــة للمراقــبة: 3-2
راقبة ولا يوجد لها الم هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق والبيانات والتي لا تحمل خاتم 

مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة  معدل توزيع معتمد ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي المعتمد الصادر من 

 معتمدة.

ر الوثيقــة: 3-3 ــد / مُصـدِّ  مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملاءمتها للنظام وهو 
ً
 عن هو الشخص المسؤول فنيا

ً
 مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 إجــراءات: 3-4
وثيقة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية تنفيذها ، 

 بينها.كما توضح العلاقات العرضية والتداخلات بين الوظائف المختلفة للهيكل الإداري لتنظيم العمل فيما 

 الآتية: وتحتوى هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات 

 ماذا يجب عمله؟  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

 ؟من سيقوم بالتنفيذ    أين سيتم التنفيذ؟     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للمطلوب 

  هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ما 

 تعليمـات العمـل: 3-5

 لأسلوب العمل
ً
   وثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأفراد / وظيفة محددة على وجه الخصوص طبقا

  المهام. وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه
 

ـــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4   :الوثـ

 لا يوجـد

 يات :سؤولالم -5
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 الجودة مسؤول عن: شؤونممـثل الإدارة ل 5-1

  إدارة الجودة. مراقبة إصدارات / تعديلات / إلغاءات الوثائق الخاصة بنظام 

 عـن مراجعتـه ، فيما عدا دليل   إصدارها مراجعة جميع وثائق نظام الجودة قبل 
ً
الجودة ديـث يكـون مسـؤولا

 والإصدار.عتماد قبل الا  فقط

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيمنسق الجودة  5-3

 عن: 
ً
 مسؤول هذه العملية ويكون مسؤولا

  الداخلـية والخارجـية المرتبطـة بالتطبـيق  الاتصـالات كفـاءة وفعـالية تطـبيق إجراءاتها وجميع 

 مـلية.الـفعال لهذه الع  

  وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظام إدارة الجودة.  تسجيل ومـتابعة وتداول 

  على أصول الوثائق الملغاة لمدة عام من تاريخ إلغائها. دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء/مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤونالإدارة ل وثائق نظام الجودة قبل إصدارها وبعد مراجعتها من قبل ممثلاعتماد 

 مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسام مسؤولون عن:  5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 قائمة النماذج المستخدمة : -6

 
 

ــــم م ــــوذج رقــ ـــ ـــم نمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج اســـ ـــ ـــ ـــ  مدة الادتفاظ النمـــ

 سنوات3 إقرار طلب تذكرة داخلية   1-ن  6-1

 

 الإجراء  -7

يمكن لطالب/طالبة جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز التقدم بالحصول على إقرار  يمكنة من تقديمة لشركات 

 الطيران وذلك للحصول على التخفيضات المقررة لطلاب الجامعة وذلك وفق الإجراءات التالية :

 يقوم مقدم الطلب بطباعة الإقرار من بوابة الجامعة .-1

يقوم الطالب بتعبئة كامل بيانات الإقرار وإرفاق صورة من بطاقة الأدوال أو بطاقة العائلة مع شهادة -2

 التعريف .

 يسلم كامل الأوراق الى قسم العلاقات العامة .-3

 الطلاب . شؤونيتم توقيع الإقرار من سعادة عميد -4

ركات الطيران المتعامل معهم من الجامعة يسلم الإقرار بعد التوقيع الى مقدم الطلب لتقديمة لأدد ش-5

 ودفع القيمة المالية بعد التخفيض . بهالتذكرة الخاصة  لاستلام

 

 خرائط التدفق -8

 مخطط طلب إقرار تذكرة داخلية    8-1
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 عمادة التطوير والجودة

 

 

 

 : اجراءات طلب صرف سلفة لأدد الطلاب49ج

 
 

 الغرض : - 1

 طالبات جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز .توضيح ألية طلب وصرف سلفة لأدد طلاب /

 مجال التطبيق :  - 2

 الطلاب . شؤونيطبق هذا الإجراء على كافة طلبات السلف المقدمة الى إدارة الصندوق بعمادة 

 : تعـريفات -3

   وثيقــة خاضعــة للمراقــبة: 3-1
 لمعدل وثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقا

 لما  توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقبة الوثائق ، ويتم مراقبتها والمحافظة 
ً
عليها طبقا

 هو وارد بهذا الإجراء.

  وثيقــة غير خاضعــة للمراقــبة: 3-2
المراقبة ولا يوجد لها معدل توزيع معتمد  والبيانات والتي لا تحمل خاتم  هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق

 مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة معتمدة. ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي المعتمد الصادر من 

ر الوثيقــة: 3-3 ــد / مُصـدِّ  مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملا
ً
 عن  ءمتها للنظام وهو هو الشخص المسؤول فنيا

ً
مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 إجــراءات: 3-4
وثيقة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية تنفيذها ، 

 .للهيكل الإداري لتنظيم العمل فيما بينهاكما توضح العلاقات العرضية والتداخلات بين الوظائف المختلفة 

 الآتية: وتحتوى هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات 

 ماذا يجب عمله؟  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

 ؟من سيقوم بالتنفيذ    أين سيتم التنفيذ؟     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ للمطلوب كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا 

 ما هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ 

 تعليمـات العمـل: 3-5

 لأسلوب العمل
ً
 وثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأفراد / وظيفة محددة على وجه الخصوص طبقا

  الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه المهام. وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند
 

 :الوثــــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4 

 لا يوجـد

 يات :سؤولالم -5

 الجودة مسؤول عن: شؤونممـثل الإدارة ل 5-1
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  إدارة الجودة. مراقبة إصدارات / تعديلات / إلغاءات الوثائق الخاصة بنظام 

 عـن مراجعتـه   إصدارها قبل  مراجعة جميع وثائق نظام الجودة
ً
، فيما عدا دليل الجودة ديـث يكـون مسـؤولا

 والإصدار.عتماد فقط    قبل الا 

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيمنسق الجودة  5-3

 عن: 
ً
 مسؤول هذه العملية ويكون مسؤولا

  بطــــة بالتطبــــيق الداخلـــية والخارجــــية المرت الاتصــــالات كفـــاءة وفعــــالية تطــــبيق إجراءاتهــا وجميـــع

 الـفعال لهذه العمـلية.

  وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظام إدارة الجودة.  تسجيل ومـتابعة وتداول 

  على أصول الوثائق الملغاة لمدة عام من تاريخ إلغائها. دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء/مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤوندارها وبعد مراجعتها من قبل ممثل الإدارة لوثائق نظام الجودة قبل إصاعتماد 

 مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسام مسؤولون عن:  5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 قائمة النماذج المستخدمة : -6
 

ــــم م ــــوذج رقــ ـــ ـــم نمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج اســـ ـــ ـــ ـــ  مدة الادتفاظ النمـــ

 سنوات3 بطاقة الحالة  1-ن  6-1

 

 الإجراء  -7

يمكن لطالب/طالبة جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز التقدم بالحصول على سلفة مالية من صندوق الطلاب 

 وذلك وفقا للشروط التالية :

 الفصل الدراس ي وقت طلب السلفة . فيأن يكون الطالب منتظم  - ح

 لنفس العام . بهة الخصة أن يكون الطالب المتقدم قد استلم المكافا - خ

 سلف مالية لم تسدد . أيان لا يكون على الطالب  - د

 الفترة المتبقية على تخرج الطالب أقل من الفترة المطلوبة لتسديد السلفة . ن لا تكو أن  - ذ

 أن لا يزيد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد دسب اللائحة . - ر

 : الإجراء

والإرشاد بعمادة  التوجيهنموذج بطاقة الحالة وتقديمة الى إدارة يقوم الطالب بالتقدم بطلب سلفة مع تعبئة -1

 الطلاب . شؤون

 يقوم الموظف المختص بدراسة الحالة طبقا للبيانات الواردة بالنموذج .-2

دالة تطابق البيانات الخاصة بالطالب مع الشروط المذكورة يتم تقديم الطلب إلى إدارة الصندوق  في-3

 للصرف 

 حالة على مجلس إدارة الصندوق .يتم عرض ال -4

 يتم صرف المبلغ المطلوب للطالب/الطالبة .-5
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 خرائط التدفق -8

 مخطط صرف سلفة مالية    8-1
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ـــليم ـــ ـــ ــ  وزارة التعــ
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 عمادة التطوير والجودة

 

   : اجراءات تنفيذ مشاركة أدد منتخبات الجامعة في أدد النشاطات الرياضية50ج

 
 

 الغرض : - 1

 أدد النشاطات الرياضية   . فيتنفيذ مشاركة أدد منتخبات جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز توضيح ألية 

 مجال التطبيق :  - 2

يطبق هذا الإجراء على كافة المشاركات المشار  فيها أدد منتخبات جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز بن 

 عبدالعزيز .  

 : تعـريفات -3

   بة:وثيقــة خاضعــة للمراقــ 3-1
 لمعدل وثيقـة خاضعة لمراقبة الوثائق هي الوثائق التي يتم ختمها بخاتم )

ً
( باللون الأدمر ويتم إصدارها طبقا

 لما  توزيع الوثائق وللفهرس الرئيس ي المعتمد لدى مسؤول مراقبة الوثائق ، ويتم مراقبتها والمحافظة 
ً
عليها طبقا

 هو وارد بهذا الإجراء.

  اضعــة للمراقــبة:وثيقــة غير خ 3-2
المراقبة ولا يوجد لها معدل توزيع معتمد  هي الوثائق غير الخاضعة لأسلوب ضبط ومراقبة الوثائق والبيانات والتي لا تحمل خاتم 

 مركز الوثائق أو تم تصويرها من وثيقة معتمدة. ولم تدرج بالفهرس الرئيس ي المعتمد الصادر من 

ر الوثيقـ 3-3 ــد / مُصـدِّ  ـة:مُعِّ

 عن الإشراف على إعداد الوثيقة والتأكد من ملاءمتها للنظام وهو 
ً
 عن  هو الشخص المسؤول فنيا

ً
مسؤول أيضا

 متابعة التعديلات التي تتم على هذه الوثيقة كما أعدها.

 إجــراءات: 3-4
تنفيذها ،  وثيقة تصف أسلوب تنفيذ عملية من عمليات نظام الجودة تحدد تتابع الأنشطة للعملية ومسؤولية

 لإداري لتنظيم العمل فيما بينها.كما توضح العلاقات العرضية والتداخلات بين الوظائف المختلفة للهيكل ا

 الآتية: وتحتوى هـذه الوثيقـة على إجابة للتساؤلات 

 ماذا يجب عمله؟  متى يتم تنفيذه؟   ما هو المطلوب إنجازه؟ 

 ؟من سيقوم بالتنفيذ    نفيذ؟أين سيتم الت     كيف سيتم التنفيذ؟ 

  وبالكفاءة اللازمة؟ كيف يتم التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للمطلوب 

 ما هي السجلات التي يتم الادتفاظ بها كدليل على تنفيذ الأنشطة؟ 

 تعليمـات العمـل: 3-5

 لأسلوب العملوثيقة تحدد تفاصيل المهام المطلوبة من أدد الأفراد / وظيفة محددة على وجه الخص
ً
   وص طبقا

  وبالدقة المطلوبة لتنفيذ هذه   المهام ، وذلك عند الادتياج إلى تحديد تفصيلي لهذه المهام.
 

 :الوثــــــائق المرجعــية / الإســـترشـادية -4 

 لا يوجـد

 يات :سؤولالم -5

 الجودة مسؤول عن: شؤونممـثل الإدارة ل 5-1

 إدارة الجودة. غاءات الوثائق الخاصة بنظام مراقبة إصدارات / تعديلات / إل 
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ـــليم ـــ ـــ ــ  وزارة التعــ

 جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز

 عمادة التطوير والجودة

  ـــل ــــام الجـــــودة قبــ ـــع وثـــــائق نظـ  عـــــن   إصـــــدارها مراجعـــــة جميــ
ً
، فيمـــــا عـــــدا دليـــــل الجـــــودة ديـــــث يكـــــون مســـــؤولا

 والإصدار.عتماد مراجعته فقط    قبل الا 

 الوكالة/العمادة/الكلية :   فيمنسق الجودة  5-3

 عن: 
ً
 مسؤول هذه العملية ويكون مسؤولا

 الداخلـية والخارجـية المرتبطـة بالتطبـيق  الاتصـالات وفعـالية تطـبيق إجراءاتها وجميع  كفـاءة 

 الـفعال لهذه العمـلية.  

  وفهرسة وتوزيع وسحب جميع وثائق نظام إدارة الجودة.  تسجيل ومـتابعة وتداول 

  خ إلغائها.على أصول الوثائق الملغاة لمدة عام من تاري دفظ أصول هذه الوثائق والتحفظ 

 وكلاء/عمداء/مديري الأقسام : 5-4

  الجودة . شؤونوثائق نظام الجودة قبل إصدارها وبعد مراجعتها من قبل ممثل الإدارة لاعتماد 

 مسؤولي الإدارات التنظيمية / الأقسام مسؤولون عن:  5-5

  هذا الإجراء فيتطبيق ما نص 

 قائمة النماذج المستخدمة : -6

 لا يوجد   

 جراء الإ  -7

توضح البرامج الرياضية الممكن المشاركة فيها من قبل أدد منتخبات جامعة  التيجدولة المشاركة  استلام-1

 الأمير سطام بن عبدالعزيز .

 . واختيارهمتحديد قوائم المشتركين -2

 بدنيا ورفع اللياقة البدنية الخاصة بهم . المشاركينالعمل على تجهيز -3

 ق للمشاركة .إعداد الفري فيالبدأ -4

 يتم إقامة منافسة تجريبية للوقوف على مدى جاهزية الفريق للمشارقة بالمنافسات .-5

 . الرياض يالمشاركة بالنشاط -6

 المتميزة . للنتائج المحققين المشاركينتكريم -7

 

 خرائط التدفق -8

 لا يوجد

 

 

  


