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ا لمتطلبات المواصـةة القيايـية  ل   أمانة مجلس الجامعة   في إطار تطبيق 
ً
عنى    وفي ضـو  ما   ( ISO 9001:2015) نظام إدارة الجودة وفق

ُ
به الأمانة  ت

   بكةا ة وشةافية.   عمله تقديم مجموعة من الخدمات المتخصصة التي تضمن يير    المجلس فإنها تعمل على دعم أعمال  من  

   تنظيميا وتنبثق هذه الخدمات من الأدوار المقررة  
ُ
 . نةذ وفق المعايير المعتمدة، وبما يتماشى مع متطلبات المواصةة للأمانة، وت

وتهـد  هـذه القـا مـة إلى توايق الخـدمـات التي تقـدمهـا الأمـانـة ب،ــــــكـل تةصــــــيلي، وبيـار المواصــــــةـات الةنيـة وا داريـة لهـا، وتوضــــــي  الجهـات  

اللزوم، بما يســهم في رفع مســتوج ال،ــةافية وتلســين الأدا  وتعزيز  ودة  المســتةيدة، ويليات التواصــل، ومســتوج اللا ة إلى توريد عار ي عند  

 نظام إدارة الجودة. عم الامتثال لمتطلبات  ، إضافة إلى د العمليات 

 

ــت يات بالجامعة وا لمهام الوظيةية المعتمدة  ل تم إعداد هذه القا مة بناً  على تلليل دقيق   ــطة  في دليل المهام والصــ الدورية للأمانة،  لأن،ــ

ا لطبيعتها )إ را ية، تنظيمية،  
ً
وعي في إعدادها تصــنيا الخدمات وفق

ُ
(، مع إدراج المســتةيدين المباشــرين وطرت التواصــل، وتلديد مدج  داعمة وقد ر

 .  ذلك   اللا ة لمورد عار ي وأيباب 

 :العناصر التاليةتلبي الاحتياج المطلوب وفق  حقولإلى عدة   القائمة  تصنيفوتم 

 



IMSIU-SUC-QA-PR07-RC01-2025 

 

 

 

 

  

ستخدم لترقيم الخدمات ب،كل منظم ويهل التتبع. رقم البند 
ُ
 رقم تسلسلي ي

 ايم الخدمة المقدمة من الأمانة.  الخدمة 

ميز هذه الخدمة. مواصفات الخدمات 
ُ
 وصا مختصر وملدد للجوانب الةنية والتنةيذية التي ت

 الخدمة ب،كل مباشر. الجهة أو الةئة التي تتلقى أو تعتمد على هذه  المستفيد / المستهدف 

 الويا ل أو الآليات المعتمدة لتقديم الخدمة أو ايتتم الطلبات.  كيفية التواصل مع المستفيدين 

 من  هة عارج الأمانة )نعم / لا(. الاحتياج لمورد خارجي 
ً
 بيار ما إذا كانت الخدمة تتطلب دعما

ا للخدمة. توضي  السبب الت،غيلي أو  سبب الاحتياج لمورد خارجي
ً
ا عار ي

ً
 الةني الذي يستدعي دعم

 ضوابط قبول الخدمة. معايير القبول 
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1 
عقد  لسـات  تنظيم  

 مجلس الجامعة

   التنســـيق مع  بتلديد المواعيد

 والأعضا . ر يس المجلس

 ا
ً
وفـنـيــــ ا 

ً
تـقـنـيــــ الـقــــاعــــة    تـجـهـيـز 

ــات ذات  الجهـ ــالتنســـــــيق مع  بـ

 .العتقة

  إريال الدعوات للأعضا. 

 تنظيم اللضور وتسجيله. 

 أعضا  المجلس 
نظام الا تماعات  

 + البريد الريمي
 نعم

الــــ دعـم  تـوفـيـر 

ــ ــي الـــــ ــنـــــ ــقـــــ تـــــ

ضــــــيافة من الو

  هات مساندة

ــة    • ــانـ ــل والصـــــــيـ الت،ـــــــغيـ

 ـــاهزيـــة تـــامـــة للأنظمـــة  

ــوت،  صــــــ إنــــارة،  )تــكــيــيــا، 

عرض( وصــيانة دورية، مع  

 ايتجابة يريعة للأعطال.

النظـافـة  نظـافـة شـــــــاملـة   •

ــات،   ــاعـ ــد الا تمـ ــل وبعـ قبـ

بايــتخدام مواد معتمدة  

 وطاقم ملتر .

فــلــ   • الــتــقــنــي   الــــدعــم 

ودعم فوري أانا  مسبق  

الا تماعات لضـمار كةا ة  

 الأ هزة والاتصال.

الضــــيافة  تقديم ضــــيافة  •

لـبـي  
ُ
تـ ومـنـظـمــــة،  راقـيــــة 

الـمـجـلـس فـي  مـتـطـلـبــــات 

 الوقت المنايب.

ــعــــة    • ــمــتــــاب وال ــقــيــيــم  ــت ال

لــجــودة   دوريــــة  مــرا ــعــــة 
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ــنــمــــاذج    الــخــــدمــــة ال ــر  عــب

ومــعــــالــجــــة  الــمــعــتــمــــدة،  

ا.
ً
 المت ظات فور

2 
إعـداد  ـدول أعمـال  

 المجلس

   عـلـى بــــالـعـرض  تـو ـيــــه  و ـود 

 صا ب الاعتصاص.   المجلس من

   المطلوب   صــــــر الموضــــــوعات

 عرضها على المجلس.

   ترتيــب الموضـــــــوعــات  ســـــــــب

 .الأولوية

  ــا  قبل ــال الجدول للأعضــــ إريــــ

 .الجلسة

 أعضا  المجلس 
نظام الا تماعات  

 الريمي+ البريد 
 - لا

طلبــــات   • كــــافــــة  تغطيــــة 

 .العرض المجتازة

الـــمـــنـــطـــقـــيا •   لـــتـــرتـــيــــب 

  للجدول.

 .التزمين المنايب •

3 
الـطـلـبــــات   ــة  درايــــــــ

 ومسوغات العرض

 مرا عة نظامية الطلبات. 

 مكتملة. واا ق 

   التواصـــــــــل مع الجهــة  كمــال

 إر و دت. النواق 

  توصيات  ال اللا ة.إعداد 

 أعضا  المجلس 

الجهات   +

 مقدمة الطلب 

نظام مرايل + 

نظام وافي +  

 الهاتا + البريد

 - لا

 .اكتمال المسوغات •

الــنــظــــامــي   • ــتــنــــاد  الايــــــ

 الصلي 

4 

مــــــذكــــــرات   إعــــــداد 

ــلــــــى   عــــ ــعــــــرض  الــــ

 المجلس

   ــكل ــول الطلب ب،ـ تلخي  موضـ

 في ديبا ة المذكرة. نظامي

 .مرفقات مكتملة 

 .صياغة يليمة لغويا 

 أعضا  المجلس 

الجهات   +

 مقدمة الطلب 

نظام مرايل + 

نظام وافي +  

 الهاتا + البريد

 - لا

 وضوح العرض  •

 صلة المذكرة نظاما  •

 إكمال المرفقات •

 يتمة اللغة  •
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 .يتمة ا  را  والطلب نظاما 

  توفير المـــذكرة بعـــد الاعتمـــاد

 على النظام ا لكتروني.

5 
ــاضــــــــــر   ــلــ مــ ــداد  إعــ

 الجلسات

 ــرارات ــقــ ــلــ لــ ــل  ــامــ كــ ــق  ــيــ ــواــ   تــ

 و يثياتها.

  وملكمة.صياغة دقيقة 

 من    مرا عـــة لغويـــة وإ را يـــة

 الأمانة والأعضا .

   النـظــــام المـلضـــــــر في  توفيـر 

 ا لكتروني.

 ات مكتملة.توقيع 

 أعضا  المجلس 
نظام الا تماعات  

 + البريد الريمي
 - لا

 الملضر صياغة دقة •

 توقيع  ميع الأعضا  •

 إكمال المرفقات •

 يتمة اللغة  •

6 

ــرارات  قـــ ــ   ــيـــ ــلـــ ــبـــ تـــ

ــلـــس ــجـ ــمـ مـــن   الـ أو 

 يةوضه

 .صياغة دقيقة وملكمة 

 .مرفقات مكتملة 

 .إريال عبر وييلة ريمية 

 أعضا  المجلس 

الجهات   +

 مقدمة الطلب 

 - لا نظام مرايل

 دقة صياغة التبلي  •

 إكمال المرفقات •

 تقرير متابعة القرار •

7 
ــداد   ــر إعــــ ــاريــــ ــقــــ تــــ

 المتابعة

 .صر التبليغات في قا مة  

   متـابعـة الجهـات في ايـــــــتتم

 القرار.

  اتخــــاذ الجـهــــات في  متــــابعــــة 

 ا  را  التزم  يال القرار.

 .الرفع بالتعثر إر و د 

الجهات مقدمة 

 الطلب 
 - لا نظام مرايل

 شمول التقرير •

 وضوح  الة التنةيذ  •
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8 
الـــــتـــــقـــــريـــــر  إعـــــداد 

 السنوي للمجلس

   ــات الــــجــــلســــــــ بــــيــــانــــات   ــــمــــع 

 .والقرارات

 تلليل الأدا  وا نجازات. 

 ا
ً
 .تصميم التقرير إعرا ي

 وإرياله. اعتماد التقرير 

مركز الدرايات  

 والمعلومات + 

و دة متابعة  

أدا  المجالس  

+ أعضا   

 المجلس 

نظام مرايل + 

 البريد الريمي 
 - لا

 الملتوج دقة •

  ودة العرض  •

 الاعتماد النها ي •

 الأرشةة ا لكترونية 9

 تصـــــــنيا القرارات والمرفقـــات  

ــ ور  مـجـلـس شـــــ وتـو ـيـهــــات 

 الجامعات.

  ةظ كافة المســــتندات بجودة 

 مس  ضو ي عالية.

   إكمال بيانات القرارات )العنوار

ــنـيـا   والـتصـــــ والـتــــاريـي  والـرقـم 

والكلمـات الـدلاليـة والمعنيور  

 بالقرار(

   ايـــــــتخـــدام نظـــام الأرشـــــــةـــة

 ا لكترونية المعتمد.

  إتا ة الواا ق وفق الصت يات . 

أعضا  المجلس 

+ أصلاب  

الاعتصاص من  

 الموظةين 

نظام مرايل + 

نظام الأرشةة  

 ا لكترونية 

 - لا

 بيانات.ال يتمة •

 إكمال المرفقات. •

 .يهولة الايتر ال •
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10 
تدقيق واا ق طتب 

 الدرايات العليا

 مرا عة مستندات التخرج. 

    التــدكـد من مطــابقــة ال،ـــــــرو

 .النظامية

 .اعتماد التدقيق 

 - لا منصة عليا  الطتب 

 .المستندات صلة •

 .يرعة ا نجاز •

فـــي  • الـــطـــلــــب  تـــمـــريـــر 

 النظام.

11 
ــة   ــنصــــــــ مـ ــلــــديــــ   تـ

 "نظام"

   والــتــنــظــيــمــــات لــلــوا ــ   ــر  ن،ــــــ

 المعتمدة.

   مـع الـمـةـر   الـنـ   مـطــــابـقــــة 

 الوايقة المعتمدة.

    الــــنــــ ــودة  مســــــــ ــافــــة  إضــــــــ

 والواا ق.

   ــب الن،ـــــــر من صـــــــــا ـ ــاد  اعتمـ

 الاعتصاص.

كافة زوار  

 المنصة 

نظام تواصل +  

 ا لكترونيالبريد 
 - لا

ــرار  • ــقـ بـ ــمــــاد  ــتـ اعـ و ـــود 

 .ريمي

  تــهدقــة الن ، ومطــابق •

 .للوايقة

 .يتمة إضافة البيانات •

 إكمال المرفقات. •

12 
الـــمـــوقــع  تـــلــــديــــ   

 ا لكتروني

 .معلومات صليلة ودقيقة 

  .مرا عة دورية للملتوج 

   متابعة للمستجدات من الأعبار

 .وا عتنات

   التوافق مع متطلبــات البوابــة

 ا لكترونية.

كافة زوار  

 الموقع 

نظام تواصل +  

 البريد ا لكتروني
 - لا

 يهولة الوصول. •

  دااة الملتوج. •

 .يتمة الروابط •

  ودة الصور. •
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 ملحوظة ختامية:��

ــتعانة بمورد عار ي  .1 ــة بالجامعة  بعض الخدمات المدر ة قد تتطلب الايـ ــتثنا ية، عن طريق ا دارة المختصـ  لا  ذلك  لكنفي  الات ايـ
ُ
 ي
 
 ع
 
 من  د

ً
ــيت  زً ا أصـ

 .ومتطلباتها الت،غيلية الاعتيادية طبيعة الخدمة

ــات الداعلية، والتعليمات التنظ  .2 ــيايـ ــتجدات في المتطلبات النظامية، والسـ ــع للمرا عة والتلدي  الدوري بما يتوافق مع المسـ يمية هذه القا مة تخضـ

ذات العتقة.
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