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ا مل سسسعيبا لت وعو بيتة العمل و و يد الإفي إطار التزام أمانة مجلس الجامعة  
ي
ات جوامبالتميز المؤسسس سسي واار قام الم سستمو بم سستو  الأطامً وان سع

ا  "الدليل الإجرائي لعمليات أمانة مجلس الجامعةإصدار: "التشغيليةً  م 
ي
 عوضح الأطوار والم ؤوليات وعنظم سيو العمل طاخل الأمانة.  شغيلياليكون موجع

ورش العمل وااجتماعات التفاعلية التي شسسساري فيبا أصسسسعاق العسعة مل فول العمل   مخوجاتععكس هذا الدليل ممارسسسسات العمل الفعلية وع سسستند إل  

 ات وواععيتبا. جوامالمتخصصةً ببدف ضمان شمولية الإ

ع سسسبم في  علبي مت لبات التشسسسغيلً وً بما  (ISO 9001:2015)لية  معتواه بما عتوافق مع مت لبات نظام إطارة الجوطة وفق المواصسسسفة الدو إعداط كما  م 

  عزعز الكفامةً وضمان التع يل الم تمو في الأطام.

 إلى: الدليل الإجرائي لعمليات أمانة مجلس الجامعةيهدف 

 .بصورة واضعة وطعيقة والو دات التابعة لبا في الأمانةعمل ال وثيق إجوامات  •

 وضيح أهداف ون ال كل إجوام بشكل طعيقً مع بيان   ل ل الخ وات المعتمدةً و عدعد المدخست والمخوجات ذات الصلةً و وضيح الم ؤوليات   •

 التنفيذعة لكل مو لة مل موا ل الإجوام.

 عل  جميع من وبيبا. الدليل الإجوائي لعمليات أمانة مجلس الجامعة  وي أ كام 
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ً ووسسيلة لبسبا الأطام التشسغيلي  المبام وال سياسسات المعتمدة مل الإطارة العليا  بيق  الدليل الإجوائي لأمانة مجلس الجامعة أطاة  نظيمية  عقق  ععد 

 في الأمانة.

منه بعد اعتماطه مل أميل مجلس الجامعةً إضسسسسسسافة إل  متابعة االتزام    هذا الدليلً و وزععه عل  الم سسسسسستفيدعل إعداط عتول  فوعق الجوطة م سسسسسسؤولية  

 ات التعدعث عند العاجة.إجوامبت بيقهً وضمان طعة التنفيذً ومتابعة 

في  من سسسسسسسوبو الأمسانسة كسامسل الم سسسسسسسؤوليسة   عتعمسلات الوارطة في السدليسلً بينمسا  جوامو قع عل  عسا ق أميل مجلس الجسامعسة م سسسسسسسؤوليسة التس كسد مل  نفيسذ الإ

 و وضيح بنوطه. ًكما عتول  فوعق الجوطة الوط عل  أي استف ارات  تعلق بالدليل ًاالتزام بمبمونه

ً مل  بنسام عل  المت لبسات النظساميسة أو الأسسسسسسسسس التنظيميسة أو نعو ذلس   وعجس   عسدعسث هسذا السدليسل كلمسا  سدد  غييو طائم في طبيعسة أو  جم أعمسال الأمسانسة

 ق التعدعست واعتماطها وفق مصفوفة الصس يات المعتمدة.ات  بمل  وثيإجوامخسل ا باع 

ات  وعد  م إصسسسسسسسدار هذا الدليل بموافقة أصسسسسسسسعاق العسعةً وعليه فجن م سسسسسسسؤولية مواجعة معتواه و عدعمه بما عتوافق مع الأنظمة واللوائح وال سسسسسسسياسسسسسسسس 

 ازمة  بمل  ع يل سيو العمل وطعم مبامبا المنصوص عليبا.المعمول ببا  قع ضمل اختصاص الأمانةً التي  عتفظ بعق طل  أي  عدعست 

 

 وزارة التعليم بالمملكة العوبية ال عوطعة. الوزارة 
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 .ال عوطعةجامعة الإمام معمد بل سعوط الإسسميةً ومقوها الوئيس في مدعنة الوعاض بالمملكة العوبية  الجامعة 

 الأمانة 
الجبسة الإطارعسة والفنيسة الم سسسسسسسؤولسة عل  ن سسسسسسسيق أعمسال مجلس الجسامعسةً ومتسابعسة  نفيسذ عوارا سهً وطعم أعمسال اللجسان  

 مل البيكل التنظيمي الوسمي للجامعة
ي
 المنبمقة عنهً و عد جزما

 QMS ISO 9001:2015المواصفة الدولية لإطارة الجوطة   المواصفة الدولية 

 الدليل / الدليل الإجرائي 

ببسدف   الأمسانسةالخ وات التنفيسذعسة لعمليسات   وعو ومتسابعسة أعمسال    بسه:وعقصسسسسسسسد  ً ات أمسانسة مجلس الجسامعسةإجوامطليسل  

مصسسسفوفة الصسسسس يات   عقيق التوجه ااسسسستوا يجي و عقيق م سسستبدفات الكفامة والفعالية المؤسسسس سسسيةً وذل  بع سسس   

 المعتمدة.

 

 

 

 

 

 أمانة مجلس الجامعة  

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية 

 الدليل الإرشاطي لأنظمة الجامعة 

 طليل المبام والصس يات بجامعة الإمام 

 الدليل التنظيمي لأمانة مجلس الجامعة 

ISO 9001:2015 –  المواصفة القياسية الدولية: مت لبات نظام إطارة الجوطة 

https://units.imamu.edu.sa/councils/GS_Council/fileslibrary/Pages/Guidelines-for-University-Regulations.aspx
https://units.imamu.edu.sa/councils/GS_Council/fileslibrary/Documents/ManualofRolesandAuthorities.pdf
https://units.imamu.edu.sa/councils/GS_Council/fileslibrary/Pages/Organizational-Manual.aspx
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رئيس الجامعة

أمانة مجلس الجامعة

وحدة إعداد القرار

وحدة التطوير

وحدة الاتصالات الإدارية

السكرتارية

إدارة الخدمات المساندة
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 :تغطي أنشطة أمانة مجلس الجامعة ( لعمليات ضمان الجودة، وهي10( إجراء  لعمليات تشغيلية و)17) :منها ،إجراء   (27)تم تحديد 

 

1 

 إجراءات  

 وحدة إعداد القرار

 لعوض عل  مجلس الجامعة. امذكوات  إعداط  إجوام

 معبو مجلس الجامعة.  إعداط  إجوام 2

 . عوارات مجلس الجامعة  بليغ إجوام 3

 عوار  فوعبي.  إعداط  إجوام 4

  بليغ عوار  فوعبي.  إجوام 5

6 

 إجراءات  

 وحدة التطوير 

 الأرشفة االكتوونية.  إجوام

  عدعث منصة نظام.  إجوام 7

 . الجامعةالموعع الإلكتووني لأمانة مجلس  عدعث  إجوام 8

 وحدة إجراءات  9

 الاتصالات الإدارية 

  ورعد المعامست.  إجوام

  صدعو المعامست.  إجوام 10
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11 

 إدارة إجراءات 

 الخدمات المساندة 

  ن يق مواعيد جل ات مجلس الجامعة.  إجوام

  جبيز عاعة مجلس الجامعة.  إجوام 12

 إجازات موظفي أمانة مجلس الجامعة.  إجوام 13

 . العبور واانصواف لموظفي أمانة مجلس الجامعة )الخسصة الشبوعة(  إجوام 14

 إجوام   جيل مواثيق الأطام الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعة.  15

 إجوام  قييم الأطام الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعة.  16

  دعيق وثائق طسق الدراسات العليا.  إجوام الأمانة إجراءات  17

18 

 إجراءات ضمان الجودة 

 . سيال أمانة مجلس الجامعةإجوام 

 المخاطو والفوص. إطارة إجوام  19

 أهداف الجوطة.  إعداط إجوام  20

 إجوام إطارة التغييو.  21

 إجوام إطارة المعوفة.  22
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 . الموثقةالمعلومات إجوام ضبا  23

 التعقق مل الخدمات والتعكم فيبا.  إجوام 24

 التعكم في المخوجات غيو الم ابقة.  إجوام 25

 إجوام التدعيق الداخلي.  26

 إجوام مواجعة الإطارة العليا.  27
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 مذكوات العوض عل  مجلس الجامعة   إعداط  إجوام جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DMU-PR01-V1 جراء رمز الإ

 القوار  إعداط مدعو و دة  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة الأول المستوى الإداري 

 القوار إعداط مدعو و دة  المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
  عسال ثم ومل الم لوق عوضسسسسسسسه عل  مجلس الجسامعسةً    تنساول الموضسسسسسسسوعمسذكوة عوض  إعسداط  جوامعتبسسسسسسسمل هسذا الإ

 .بصورة رسمية  قدعمبا للمجلس المذكوة للمواجعة والتدعيق ثم لسعتماط عبل

 الهدف
 مسذكوة عوض متكساملسة  سدعم ا خساذ القوار مل عبسل مجلس الجسامعسة   و قسدعمضسسسسسسسمسان اسسسسسسسستيفسام المت لبسات النظساميسة 

 بصورة واضعة ومنظمة.

 جراء نطاق الإ
كما  ( مل نظام مجلس التعليم العالي والجامعاتً  20كافة اختصسسسسسسساصسسسسسسسات مجلس الجامعة وفق الماطة )عشسسسسسسسمل  

 .المعنية بالقواراتكافة الإطارات عشمل 

     مواعيد انعقاط الجل ات شبوي التكرار / الفترة 

 عوم عمل الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 خ اق  مدخلات 

 مذكوة عوض مخرجات 

 ات جراءالإ

  ورعد ال ل إجوام  السابقة 

 المعبو إعداط إجوام  اللاحقة 

 الإطارات مقدمة ال ل جميع   -  أعبام مجلس الجامعة الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 :المبادئ التاليةأمانة مجلس الجامعة بضمان جودة مذكرات العرض المقدمة إلى المجلس، من خلال وحدة إعداد القرار بتلتزم 

 والإجوامات النظامية. الشووطمل  يث  سسمة م وغات عوضبا عل  المجلسوالت كد مل  ال ل  الوارطةبمواجعة  االتزام .1

 . ً و يميا هً وأساسه النظاميً وسوابقه الأساسية  الموضوع  بيانات   متناولة في طعباجة المذكوةً بتوفيو معلومات متكاملة عل الموضوع    االتزام  . 2

 .مع كل مذكوة عوض الداعمة ا خاذ القوارإرفال جميع الوثائق والم تندات  ضمان .3

 .بالم تو  الوسمي للمجلس  ليقً سالمة مل الأخ امو طعيقةواضعة ولغوعة بصياغة  االتزام .4

 . ااطسعصس ية  لهلمل بعدم الإفصاح عل معتو  المذكوات أو الوثائق الموافقة إا االتزام  .5
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 بداعة الإجوام

 رفع مذكوة العوض في النظام الإلكتووني

  وعيع مذكوة العوض

 مذكوة العوض كتابة

 نباعة الإجوام

 مل الجبة ذات العسعة الموضوعاتاستقبال 

 لا

 

 

 

 

التحقق من 

 المسوغات

 نعم

 مذكوة العوض  دعيق
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 R I A استقبال الموضوعات  

 R I A التحقق  

  

1 
استقبال  

 الموضوعات 

المت لبات النظامية لكل بنام عل     المجلساسستقبال الموضسوعات الم لوق عوضسبا عل   

 .موضوع

 عوم عمل

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 التعقق  2

  اتغ التعقق مل الم ونموذج    وفق  الموضوع عل  المجلس التعقق مل م وغات عوض

(IMSIU-SUC-DMU-PR01-FO02-V1)   ثم اانتقسسال لكتسسابسسة المسسذكوة  سسال اجتيسساز ال لسس  وإا

  .فت تكمل النواعص أو  عاط للجبة

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

3 
مذكوة   كتابة

 العوض 

وإرسسسسسسسسسالبسا إل    (IMSIU-SUC-DMU-PR01-FO01-V1)النموذج  وفق    مسذكوة العوض  كتسابسة

 القوار. إعداط مدعو و دة 

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

4 
 دعيق مذكوة 

 العوض 
 القوار إعداط مدعو و دة   دعيق مذكوة العوض والتعقق مل اكتمالبا ثم رفعبا لأميل المجلس

5 
 وعيع مذكوة 

 العوض 
 أميل المجلس  مذكوة العوض. اعتماط و وعيع

6 
المذكوة رفع 

 النظام   عل 

النظسام الإلكتووني اجتمساعسات المجلس وإطراجبسا ضسسسسسسسمل جسدول أعمسال  عل رفع المسذكوة  

 الجل ة
 القوار إعداط مدعو و دة 
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 R I A مذكرة العرض  إعداد

 R A  تدقيق مذكرة العرض 

 A   توقيع مذكرة العرض 

 R A  النظام الإلكتروني  المذكرة علىرفع 

 

 نسبة إنجاز المذكرات 
الم توفية مل  ن بة إنجاز المذاكوات  

 إجمالي ال لبات 
 %100 سنوي  نظام ااجتماعات + نظام مواسل 

 

د بع   الم تجدات  نمذجة خ وة التعقق مل اكتمال الم وغات استسم طلبات غيو مكتملة وعوضبا للمجلس نقص الم وغ النظامي للعوض  خطر:
ّ
 ععد

 مذكوات غيو صعيعة عانونيا ولغوعا  إعداط اختسل الصياغة لغوعا وعانونيا  خطر:
نمذجة المذكوات بصسسسسورة ثابتة في الصسسسسياغة إا  

 في المدخست المتغيوة
د بع   الم تجدات 

ّ
 ععد

 رفع جوطة المذكوات فرصة:
 ع سسسسسسسيل الأطام واامتمسال عبو  فعيسل طور اللجسان  

 المختصة

إ الة الموضسسسسسوعات النوعية للجان المنبمقة عل 

 المجلس للدراسة
 - 
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 IMSIU-SUC-DMU-PR01-FO01-V1 نموذج مذكوة عوض  1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-DMU-PR01-FO02-V1 نموذج التعقق مل م وغات العوض  2
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 .معبو جل ة مجلس الجامعة إعداط  إجوام جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DMU-PR02-V1 جراء رمز الإ

 .القوار إعداط مدعو و دة  جراءمالك الإ

 .الجامعةأميل مجلس  المستوى الإداري الأول 

 .القوار إعداط مدعو و دة  المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
معبسسو ااجتماع الخاص بجل سسة مجلس الجامعةً و وثيق القوارات والمناعشسسات التي  م  إعداط  جوامعتبسسمل هذا الإ

  ناولبا خسل الجل ة.

 .صورة طعيقة ومنظمة وثيق واعتماط القوارات الصاطرة عل مجلس الجامعة ب الهدف

 جراء نطاق الإ
كما  ( مل نظام مجلس التعليم العالي والجامعاتً  20كافة اختصسسسسسسساصسسسسسسسات مجلس الجامعة وفق الماطة )عشسسسسسسسمل  

 .اتالمعنية بالقوار كافة الإطارات عشمل 

 .شبوي     مواعيد انعقاط جل ات مجلس الجامعة التكرار / الفترة 

 .عوم عمل الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

  مذكوات العوض مدخلات 

 معبو مخرجات 

 ات جراءالإ

 .إعداط مذكوات العوضإجوام  السابقة 

 .الجامعة  بليغ عوارات مجلسإجوام  اللاحقة 

 .الإطارات المعنية بالقواراتجميع   -  أعبام مجلس الجامعة الأطراف ذات العلاقة 

 .جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 المبادئ التالية: وتراعي، بصورة دقيقة ومهنيةبتوثيق اجتماعات المجلس أمانة مجلس الجامعة وحدة إعداد القرار بتلتزم 

س ت عليباالبنام النظامي ومع الإشارة إل  في المعبو المجلس  عللقوارات الصاطرة ل معكم االتزام بتوثيق .1
ُ
 .العيميات والمداوات التي أ

 .ليق بالم تو  الوسمي للمجلس ً في  و ي  الوعائع ةومعكممل  يث المفوطاتً  بلغة واضعةصياغة المعبو  ضمان .2

 .بل الأمانة والأعباممل ع   لنص المعبو والإجوائيةوالنظامية لمواجعة اللغوعة با االتزام .3

 جميع أعبام المجلس العاضوعل.  وعيعاتط المعبو إا بعد استيفام اعتمعدم اب االتزام . 4

 . صس ية ااطسعالمبلغ ولمل له المداوات وعدم الإفصاح عنبا إا في  دوط نص القوار ب وعة االتزام  .5
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  صدعو المعبو اعتماطه

 بوع  شيو الم

 مواجعة المعبو

 نباعة الإجوام

 

 

 

  وعيع المعبو

  كتابة المعبو

 الإجوام بداعة
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 R I  A إعداد المحضر

 R  A  مراجعة المحضر 

 I  A  تأشير المحضر 

 I  A/R  توقيع المحضر

  

 المعبو كتابة 1
وفق   ه ن سيقمع المتخذة   شسامس للقواراتالمعبسو  إعداط بعد اانتبام مل الجل سة عتم  

 .وإرساله لمدعو الو دة (IMSIU-SUC-DMU-PR02-FO01-V1النموذج المعتمد )

 عوم عمل

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 القوار إعداط مدعو و دة  .ومواجعته ثم إرساله لأميل مجلس الجامعةالمعبو   دعيق المعبو مواجعة 2

 أميل مجلس الجامعة  الأعبام.مواجعة المعبو والت شيو عليه لسنتقال إل   وعيعه مل    شيو المعبو  3

  وعيع المعبو  4
 للمواجعسة والتوعيع مل عبسل الإلكتووني المعتمسد للمجلس  النظسام  عل رفع المعبسسسسسسسو  

 .لأعباماالوئيس و
 أميل مجلس الجامعة 

  صدعو المعبو 5

المكت  ال سسسسوي في مكت    إل لكتوونيا عبو نظام مواسسسسسل  إالمعبسسسسو وموفقا ه    إرسسسسسال

 لإرسسسسسسسسسالسسه عبو منصسسسسسسسسة أعمسسالي  
ي
مجلس شسسسسسسسؤون    إل معسسالي رئيس الجسسامعسسة  مبيسسدا

 .اعتماطهالجامعات 

اا صاات  و دة موظف

 الإطارعة 
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 I R A  تصدير المحضر

 

 محاضر المجلس  نسبة إنجاز 
إنجاز     للمت لبات   الم توفية  المعاضون بة 

 المعاضومل إجمالي  
 %100   سنوي    نظام ااجتماعات - نظام مواسل 

 

 غيو صعيح عانونيا ولغوعا  معبو  إعداط اختسل الصياغة لغوعا وعانونيا  خطر:
بصسسسسورة ثابتة في الصسسسسياغة إا    المعبسسسسونمذجة  

 في المدخست المتغيوة
د بع   الم تجدات 

ّ
 ععد

 المعبورفع جوطة   فرصة:
الأعبسسام   ع سسيل الأطام واامتمال عبو  فعيل طور  

 في المواجعة

في النظام وإجوام المواجعة مل    رفع المعبسسسسسسو

 عبل كافة الأعبام عبل التوعيع
 - 

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-DMU-PR02-FO01-V1 نموذج معبو جل ة  1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .مجلس الجامعة عوارات إجوام  بليغ جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DMU-PR03-V1 جراء رمز الإ

 .مدعو و دة إعداط القوار  جراءمالك الإ

 .أميل مجلس الجامعة  المستوى الإداري الأول 

 .مدعو و دة إعداط القوار المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
عتبسسسسسمل هذا الإجوام إعداط التبليغات الوسسسسسسمية الخاصسسسسسة بقوارات مجلس الجامعةً وإرسسسسسسالبا إل  الجبات المعنية  

 .جل ة مجلس الجامعةا خاذ ما علزم بنامي عل  ما  م اعتماطه في 

 الهدف
تعزعز ضسسسسسمان إعصسسسسسال القوارات المعتمدة مل مجلس الجامعة إل  الجبات المعنية بدعة وفي الوعت المناسسسسسس ً ل

 فعالية التنفيذ والمتابعة.

 جراء نطاق الإ
كما  ( مل نظام مجلس التعليم العالي والجامعاتً  20كافة اختصسسسسسسساصسسسسسسسات مجلس الجامعة وفق الماطة )عشسسسسسسسمل  

 .المعنية بالقواراتكافة الإطارات عشمل 

 .شبوي     مواعيد انعقاط جل ات مجلس الجامعة التكرار / الفترة 

 .عوم عمل المستغرقالوقت 

  معبو الجل ة مدخلات  الوثائق المتعلقة 
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 عوار مبلغ مخرجات 

 ات جراءالإ

 إجوام إعداط معبو الجل ة السابقة 

 إجوام  عدعث الموعع الإلكتووني. -إجوام  عدعث منصة نظام  -إجوام الأرشفة الإلكتوونية  اللاحقة 

 المعنية بقوارات مجلس الجامعةجميع الجبات  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 التالية: المبادئتبليغ قرارات المجلس وفق  عملية ضمان جودةبأمانة مجلس الجامعة وحدة إعداد القرار بتلتزم 

 ضمل معبو رسمي موعع مل الأعبام المعنييل. إا بعد اعتماطه عوار بعدم  بليغ أي االتزام .1

 بدعة. القوار  عكس مبمون وبلغة سالمة مل الأخ امً ًومعكم طعيق التبليغ ب سلوق بصياغةاالتزام  .2

  .نص القوار عل  اعتماطها مكتملة إذا الصيغ والم تندات الموفقة بالقوار بصورةبجرفال  االتزام .3

  وثيق عملية التبليغ.بما عبمل  )مواسل( الجامعةالنظام الإلكتووني المعتمد لس صاات الإطارعة ب بجرسال التبليغ عبو االتزام .4

غ للجبات المعنية االتزام بعدم الإفصاح عل المعلومات التي استند إليبا عوار المجلس إا في ن ال ما ورط  .5
ّ
.في نص القوار المعتمد والمبل
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 التبليغمتابعة 

  وعيع خ اق التبليغ

 التبليغمواجعة 

 نباعة الإجوام

 

 

 

  صدعو التبليغ

  التبليغكتابة 

 الإجوام بداعة
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 R I   A التبليغ  كتابة

 R   A  مراجعة التبليغ 

 I   A/R  توقيع التبليغ 

 I R  A  صدير التبليغ ت

  

 التبليغ  كتابة 1
مجلس الجسامعسة وفق النموذج المعتمسد جل سسسسسسسة إعسداط خ ساق بتبليغ القوار المتخسذ في  

(IMSIU-SUC-DMU-PR03-FO01-V1)للمواجعة ً ثم إرساله لمدعو الو دة. 

 عوم عمل

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 القوار إعداط مدعو و دة  ثم إرساله إل  أميل مجلس الجامعة لسعتماط. ومواجعته  دعيق التبليغ التبليغ  مواجعة 2

 أميل مجلس الجامعة  .مل أميل مجلس الجامعة خ اق التبليغ  وعيعاعتماط و  وعيع التبليغ  3

 .عبو نظام مواسلبع   نوع القوار  التبليغ إل  الجبات ذات العسعة إرسال صدعو التبليغ   4
اا صاات  و دة موظف

 الإطارعة 

 متابعة التبليغ  5
وفق نموذج   السزم  يالبا  لإجوامل هامتابعة وصسسسول التبليغ ال  الجبة المعنية وا خاذ 

 (.IMSIU-SUC-DMU-PR03-FO02-V1المتابعة المعتمد )

مدعو إطارة الخدمات  

 الم اندة
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 متابعة التبليغ 
 

I  R A 

 

 تبليغ القرارات  نسبة إنجاز 
  للمت لبات   الم توفية  التبليغاتن بة إنجاز  

 التبليغات مل إجمالي  
 %100   سنوي    نظام ااجتماعات –نظام مواسل 

 

 عانونيا ولغوعا  طعيقغيو    بليغإعداط   اختسل الصياغة لغوعا وعانونيا  خطر:
بصسسسسسسسورة ثسابتسة في الصسسسسسسسيساغسة إا    التبليغنمسذجسة  

 في المدخست المتغيوة
د بع   الم تجدات 

ّ
 ععد

 عوارات أخو  بليغ بعض القوارات والغفلة عل  فوات  بليغ بعض القوارات    :خطر
نسمسوذج   فسي عسبسو  ورط  كسمسسسسا  السقسوارات  مستسسسسابسعسسسسة 

 (.5الخ وة )
 - 

  فعيل طور إطارة االتزامفرصة:  

لمتسسابعسسة   بسسالجسسامعسسة  التعسساون مع إطارة االتزام 

التزام الجبات بقوارات المجلس لبسسسسسسمان فاعلية  

 المجلس و نفيذ عوارا ه.

 زوعسد الإطارة بن سسسسسسسر مل عوارات المجلس ورفع  

 لأمانة المجلس ا خاذ السزم قارعو  
 الإطارة ا  زال  دعمة 
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 IMSIU-SUC-DMU-PR03-FO01-V1 نموذج  بليغ عوار  1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-DMU-PR03-FO02-V1 نموذج متابعة التبليغ  2
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 إجوام إعداط عوار  فوعبي.  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DMU-PR04-V1 جراء رمز الإ

 مدعو و دة إعداط القوار  جراءمالك الإ

 مجلس الجامعة.  أميل المستوى الإداري الأول 

 .مدعو و دة إعداط القوار المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

الموضسسسسوعات التي فوض فيبا المجلس معالي رئيس  فوعبسسسسي عتعلق بعتبسسسسمل هذا الإجوام إعداط م سسسسوطة عوار 

ا لل لبات الوارطة مل    ..إلر(   عييلً أو نقل و عييلً أو اسسسسسستقالة أو  قاعد أ د أعبسسسسسام هيتة التدرعسالجامعة )
ي
وفق

ا اعتماطها مل معالي رئيس الجامعة.
ي
 الجبات المعنيةً  مبيد

 .الإجوامات النا جة عل القوار إصدار عوار  فوعبي معتمد لتنفيذ  الهدف

 جراء نطاق الإ
( مل نظسام مجلس التعليم العسالي والجسامعات  20وفق المساطة )جميع اختصسسسسسسساصسسسسسسسات مجلس الجسامعسة  عن بق عل  

 .لوئيس الجامعة وفق ضوابا التفوعض المعتمدةالمجلس التي فوضبا 

     وروط ال ل  طوري التكرار / الفترة 
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 عملعوم  الوقت المستغرق

 الوثائق المتعلقة 

 خ اق  مدخلات 

 م وطة عوار  فوعبي مخرجات 

 ات جراءالإ

 إجوام  ورعد المعاملة السابقة 

 إجوام  بليغ عوار  فوعبي اللاحقة 

 المعنية بالقوار التفوعبيالإطارات  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 التالية: المبادئوفق  المعدة مسودة القرار التفويضيضمان جودة بأمانة مجلس الجامعة إعداد القرار بوحدة تلتزم 

 .في طعباجة م وطة القوار لهالأساس النظامي وو يميا هً  ًال ل  لبيانات لخيص واضح وطعيق  بتقدعم االتزام .1

 .ةالنظاميمل  يث الشووط والإجوامات  ا خاذ القوار التفوعبيم وغات سسمة والت كد مل  ًم وطة القواربمواجعة  االتزام .2

 .الدعة والجوطةً مع مواعاة ةوالنظامي النعوعة النوا يمل وواضعة بلغة سليمة  كتابة القوار ضمان .3

لمل له صس ية ااطسع.إا  القواراالتزام بعدم الإفصاح عل المعلومات التي استند إليبا  .4
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 الإجوامبداعة 

 إرسال م وطة القوار لسعتماط

   شيو م وطة القوار مل أميل المجلس

 م وطة القوار كتابة

 نباعة الإجوام

 طل  إصدار القوار التفوعبياستقبال 

 لا

 

 

 

 

 التحقق من

 المسوغات

 نعم

  دعيق م وطة القوار
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 R  I A الطلبات استقبال 

 R  I A التحقق 

  

 ال لبات استقبال  1
بنام   إصسسدار عوار  فوعبسسي بشسس نبا بمختلف أنواعبااسسستقبال الموضسسوعات الم لوق 

 .عل  المت لبات النظامية للقوار

 عوم عمل

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 التعقق  2

  التعقق مل الم سسوغاتنموذج   وفق القوار التفوعبسسيإعداط  التعقق مل م سسوغات  

(IMSIU-SUC-DMU-PR04-FO02-V1)  ثم اانتقسال لكتسابسة م سسسسسسسوطة القوار  سال اجتيساز ً

  .ال ل  وإا فت تكمل النواعص أو  عاط للجبة

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 م وطة القوار  كتابة 3
  (IMSIU-SUC-DMU-PR04-FO01-V1)النموذج  وفق   م سوطة القوار التفوعبسي  كتابة

 القوار. إعداط وإرسالبا إل  مدعو و دة 

  إعداط موظف و دة 

 القوار 

 القوار إعداط مدعو و دة  .والتعقق مل اكتمالبا ثم رفعبا لأميل المجلس م وطة القوار التفوعبي دعيق   دعيق م وطة القوار  4

 أميل المجلس  .والت شيو عليبا مل عبل أميل مجلس الجامعةاعتماط الم وطة  م وطة القوار    شيو 5

6 
إرسال م وطة القوار  

  لسعتماط 

ض بسا خساذ القوار نيسابسة عل المجلس )رئيس الجسامعسة(  
ا
إرسسسسسسسسال م سسسسسسسوطة القوار للمفو

 اعتماط القوار و وعيعه.
 ال كو ارعة 
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 R  I A كتابة مسودة القرار 

 R A   تدقيق مسودة القرار 

 I A   مسودة القرار  تأشير

 إرسال مسودة القرار للاعتماد 
 

R I A 

 

 القرارات التفويضية نسبة إنجاز 
الم توفية   القوارات التفوعبية ن بة إنجاز 

 مل إجمالي ال لبات 
 %100 سنوي  نظام مواسل 

 

 للقوارنقص الم وغ النظامي    خطر:
وإكمسال م سسسسسسسوطة  اسسسسسسسستسم طلبسات غيو مكتملسة  

 القوار
د بع   الم تجدات  نمذجة خ وة التعقق مل اكتمال الم وغات

ّ
 ععد

 غيو صعيعة عانونيا ولغوعا  م وطات عوارإعداط   اختسل الصياغة لغوعا وعانونيا  خطر:
بصسسسسورة    م سسسسوطات القوارات التفوعبسسسسيةنمذجة  

 ثابتة في الصياغة إا في المدخست المتغيوة
د بع   الم تجدات 

ّ
 ععد
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 IMSIU-SUC-DMU-PR04-FO01-V1  فوعبي نموذج عوار     1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-DMU-PR04-FO02-V1 تفوعبي القوار النموذج التعقق مل م وغات إعداط  2

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .عوار  فوعبي إجوام  بليغ جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DMU-PR05-V1 جراء رمز الإ

 .مدعو و دة إعداط القوار جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعةأميل  المستوى الإداري الأول 

 .و دة اا صاات الإطارعة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
ً وإرسسسسسسسسالبسا إل  الجبسات القوارات التفوعبسسسسسسسيسة المعتمسدة مل معسالي رئيس الجسامعسة  عتبسسسسسسسمل هسذا الإجوام  بليغ

 .بعد استكمال جميع المت لبات النظامية والإجوائيةالمعنية ا خاذ ما علزم 

 الهدف
إل  الجبات المعنية بدعة وفي الوعت المناسسسسسس ً لتعزعز فعالية    التفوعبسسسسسية المعتمدةضسسسسسمان إعصسسسسسال القوارات 

 التنفيذ والمتابعة.

 جراء نطاق الإ
التي  م   ( مل نظام مجلس التعليم العالي والجامعات20كافة اختصسساصسسات مجلس الجامعة وفق الماطة )عشسسمل  

 .ً كما عشمل كافة الإطارات المعنية بالقوارات فوعببا لوئيس الجامعة وفقا لبوابا التفوعض المعتمدة

 .طوري     وروط ال ل  التكرار / الفترة 

 .عوم عمل الوقت المستغرق

 .القوار التفوعبي بعد التوعيع مدخلات  الوثائق المتعلقة 
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 .عوار  فوعبي مبلغ مخرجات 

 ات جراءالإ

 إعداط عوار  فوعبي.إجوام  السابقة 

 إجوام  عدعث الموعع الإلكتووني. -إجوام  عدعث منصة نظام  -إجوام الأرشفة الإلكتوونية  اللاحقة 

 المعنية بقوارات مجلس الجامعةجميع الجبات  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 وفق الضوابط التالية:القرارات التفويضية تبليغ ضمان جودة بأمانة مجلس الجامعة وحدة إعداد القرار بتلتزم 

 .مل صا   الصس ية المفوض با خاذه إا بعد اعتماطه عوار بعدم  بليغ أياالتزام  .1

 .ججوام  دعيق أخيو عل  القوار بعد اعتماطه مل صا   الصس يةباالتزام  .2

  وثيق عملية التبليغ.بما عبمل  طاخل الجامعة الوسمية لس صاات الإطارعة يلةوسال بجرسال التبليغ عبواالتزام  .3

غ للجبات المعنية القواراالتزام بعدم الإفصاح عل المعلومات التي استند إليبا  .4
ّ
 .إا في ن ال ما ورط في نص القوار المعتمد والمبل
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  صدعو القوار

  دعيق القوار

 نباعة الإجوام

 

 

  استقبال القوار التفوعبي بعد اعتماطه و وعيعه

 الإجوام بداعة
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 R I  A التفويضي  استقبال القرار

 R  A  التفويضي  تدقيق القرار

 I R A  التفويضي تصدير القرار

  

 استقبال القوار  1
بعسد اعتمساط مل معسالي رئيس الجسامعسة  اسسسسسسسستقبسال القوار التفوعبسسسسسسسي بمختلف أنواعسه 

 .تدعيق النبائيلل و دة إعداط القوارثم إرساله لمدعو  و وعيعه

 عوم عمل

 ال كو ارعة 

  دعيق القوار  2
لو دة اا صسسسساات الإطارعة  ثم إرسسسسساله إل    والتعقق مل اكتمال مت لبا ه القوار دعيق 

 .للتصدعو
 القوار إعداط مدعو و دة 

 بع   نوع القوار عبو نظام مواسل. التبليغ إل  الجبات ذات العسعة إرسال  صدعو القوار 3
موظف و دة اا صاات 

 الإطارعة 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من   44 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

 

 

 

 

 

 التفويضي  تبليغ القرارات  نسبة إنجاز 

إنجاز   التفوعبية  بليغات  ن بة    القوارات 

إجمالي    للمت لبات   الم توفية مل 

 للقوارات التفوعبية  التبليغات

 %100   سنوي نظام مواسل 

 

  فعيل طور إطارة االتزامفرصة:  

بسسالجسسامعسسة   لمتسسابعسسة  التعسساون مع إطارة االتزام 

التزام الجبات بقوارات المجلس لبسسسسسسمان فاعلية  

 المجلس و نفيذ عوارا ه.

 زوعسد الإطارة بن سسسسسسسر مل عوارات المجلس ورفع  

  قارعو لأمانة المجلس ا خاذ السزم
 الإطارة ا  زال  دعمة 
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 إجوام الأرشفة االكتوونية   جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DU-PR01-V1 جراء رمز الإ

 مدعو و دة الت وعو  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 و دة الت وعو المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
ا  أو مل عفوضسسسسه  مجلس الجامعة القوارات الصسسسساطرة علعتبسسسسمل هذا الإجوام أرشسسسسفة جميع 

ي
وما عتبعبا مل    إلكتووني

ا للأنظمة المعتمدة. و وجيبات معاضو وموفقات و بليغات
ي
 وفق

 الهدف
بشسسسسسسسكسل إلكتووني  ومسا عتبعبسا مل معساضسسسسسسسو وموفقسات و بليغسات و وجيبسات  وثيق و فظ عوارات مجلس الجسامعسة

 إليبا عند ال ل . استوجاعبا والوصولعبمل سسمتبا وسوعة 

 جراء نطاق الإ
ن سسسخة القوار عشسسسمل كافة القوارات الصسسساطرة عل مجلس الجامعة والقوارات الصسسساطرة بموج  التفوعضً كما عشسسسمل 

 .وجدت و وجيبات معالي الوزعو إن وجد  مل المعبو والتبليغ وموفقا ه إن

 بعد كل جل ة طوري التكرار / الفترة 

 أعام عمل 3 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 
 القوار التفوعبي  - وجيه معالي الوزعو  -موفق القوار  - بليغ   -معبو  مدخلات 

 معبو مؤرشف -عوار مؤرشف  مخرجات 

 ات جراءالإ
 إجوام  بليغ عوار  فوعبي - بليغ عوارات مجلس الجامعة إجوام  السابقة 

 - اللاحقة 

 مل له صس ية الوصول لنظام الأرشفة     اا تياج -أعبام مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 التالية: المبادئوفق  بصورة دقيقة جميع القرارات والمستندات المتعلقة بهاتلتزم وحدة التطوير بأمانة مجلس الجامعة بضمان أرشفة 

 .والوبا بالقوارات ال ابقة والس قةوالتوجيبات الوارطة مل مجلس شؤون الجامعات  والصيغ الموفقة المعاضو والتبليغاتجميع  ب رشفة االتزام .1

 .وسبولة عوام با ا بوضوبما عبمل  المؤرشفة للم تندات عالي الجوطةم ح ضوئي ب االتزام . 2

 .العنوانً الوعمً التارعرً التصنيفً الكلمات الداليةً والمعنييل بالقوار :ممل ًوفق العقول المعتمدة للقوارات السزمةإكمال جميع البيانات  ضمان .3

  .مع  فظ ن خة ا تياطيةباستخدام النظام الإلكتووني المعتمد لأرشفة جميع القوارات والم تندات ذات الصلة  االتزام .4

 بذل .ة الوثائق والبيانات المؤرشفةً وعدم مشاركتبا إا للجبات أو الأفواط المخوليل  وعباالتزام  .5
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 بداعة الإجوام

 الأرشفةإضافة البيانات وموفقا با في نظام 

 جبيز بيانات القوارات عبو النموذج المخصص 

 نباعة الإجوام

  م تندات القوارات ااعتياطعة والتفوعبيةاستقبال 
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 R I A مستندات القرارات استقبال 

 R I A تجهيز بيانات القرارات 

 R A  إضافة البيانات في نظام الأرشفة 

  

1 
م تندات  استقبال 

 القوارات

  م ستندات القوارات ااعتياطعة مل المجلس والتفوعبسية مل معالي الوئيساسستقبال  

 )مواسل( ومل الو دات المختصة في الأمانة. عبو نظام  بليغبابعد 
 موظف و دة الت وعو  عوم عمل

  جبيز بيانات القوارات  2
وفق العقول المعتمسدة في نظسام الأرشسسسسسسسفسة     بيتسة بيسانسات القوارات وم سسسسسسستنسدا بسا

 (.IMSIU-SUC-DU-PR01-FO01-V1النموذج المعتمد )و    
 موظف و دة الت وعو  عوم عمل

3 
إضافة البيانات في 

 نظام الأرشفة 

  اارشسسسسسسسفسة االكتوونيسة واا تفسا  بن سسسسسسسخسة  إضسسسسسسسافسة البيسانسات والموفقسات في نظسام

 .خارجية ا تياطية
 و دة الت وعو مدعو عوم عمل

 

 ز الأرشفة الإلكترونية نسبة إنجا
  المؤرشفة  والمعاضو القوارات ن بة إنجاز 

 القوارات مل إجمالي  
 %100 سنوي  نظام مواسل 
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 البياناتفقدان    خطر:
وجوط أع سسسال  قنيسسسة  فقسسسد   البيسسسانسسسات  ا تمسسساليسسسة 

 المبافة في نظام الأرشفة
 -  اا تفا  بن ر ا تياطية في و دات خارجية

 فوطعة أو  قنيةا تمالية   وق البيانات ب سباق     وق البيانات  خطر:

الأفواطً   عخص  فيمسسسسا  الإفصسسسسسسسسسساح  أخسسسسذ  عبسسسسدات 

ً وضسسبا   قنياو فعيل إجوامات الأمل ال سسيبواني  

 صس يات الوصول للنظام

 - 

الوبا بيل نظام مواسسل ونظام  فرصةة: 

 الأرشفة

اسسسسستممار موفقات نظام مواسسسسسل بوب با بصسسسسورة  

 لقائية في نظام الأرشسسسسفة بما ع سسسسبل عمليات  

 الأرشفة وعوائم بيل بيانات النظاميل.

التن سسسسسسيق مع عماطة  قنية المعلومات بشسسسسسس ن 

 بيل النظاميل.إمكانية  نفيذ الوبا  
 - 

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-DU-PR01-FO01-V1 الأرشفة الإلكتوونية نموذج   1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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    عدعث منصة نظامإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DU-PR02-V1 جراء رمز الإ

 مدعو و دة الت وعو جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة  المستوى الإداري الأول 

 مدعو و دة الت وعو المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

 وفق اختصاصه   بقوارات رسمية  مجلس الجامعةالتي صدرت عل وص النظامية  نشو النص  عتبمل الإجوام العمل عل 

منصسسة  "ً وذل  في  تً إضسسافة إل   عدعمبا بما عجوي عليبا مل  عدعست أو إلغامابعد م ابقتبا بالوثائق الأصسسلية

 . البعث وااستعواض والن ر بتقنيات  "نظام

 الهدف
في الأمانة "منصسسسة    ضسسسمان  وثيق ونشسسسو اللوائح والتنظيمات المعتمدة بدعة وموثوعية عبو المنصسسسة الإلكتوونية

 سبولة الوصول إليبا. إعجاط موجعية نظامية مو دةً والتمكيل مل ً بما عبملنظام"

 .سوام أكانت سارعة أو غيو سارعة   ل مجلس الجامعة بقوارات معتمدةع الصاطرةعشمل كافة اللوائح والتنظيمات  جراء نطاق الإ

 التكرار / الفترة 
أو ما عجوي عليبا مل    اعتماط لوائح أو  نظيماتمل عوارات  تبسسسسسسمل   مجلس الجامعةما عصسسسسسسدر عل  بع سسسسسس طوري 

 . عدعست أو إلغامات
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 عمل  اعوم الوقت المستغرق

 الوثائق المتعلقة 

  عوار ععتمد ائعة أو  نظيما أو ععتمد  عدعلبا أو إلغامها مدخلات 

 نص نظامي منشور في منصة نظام مخرجات 

 ات جراءالإ

 "ذات الصلة باللوائح والتنظيمات" إجوام  بليغ عوارات مجلس الجامعة السابقة 

 إجوام  عدعث الموعع الإلكتووني لأمانة مجلس الجامعة اللاحقة 

 كافة زوار المنصة   -  المعتمدة مل مجلس الجامعة وفق اختصاصهالنظامية    جميع مل  شملبم ن اعات النصوص الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 التالية: لمبادئل اوفق بتحديث منصة النظام بما يضمن دقة المحتوى وسهولة الوصول إليهتلتزم وحدة التطوير بأمانة مجلس الجامعة 

ا مل  االتزام .1
ي
 .مجلس الجامعةبنشو الن ر النبائية مل اللوائح والتنظيمات التي  م اعتماطها رسمي

 .عبل النشو مع الوثائق الأصلية المعتمدة تاملت كد مل   ابقبا الواالنصوص المفوغة ً  مواجعة ضمان .2

 .في المنصةبيانات السئعة وم وطة النص النظامي والوثائق المعتمدة  بجضافة االتزام .3

.صا   ااختصاصا عتم نشو أو  عدعث أي معتو  عل  المنصة إا بعد اعتماط  .4
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 بداعة الإجوام

 إضافة النص في "منصة نظام" وفق العقول المعتمدة

 م ابقة النص المفوغ مع نص الوثيقة المعتمدة

 الإجوامنباعة 

  السئعة أو التنظيم بعد اعتماط  بليغ عوارهاستقبال 

 

 

 

 لا

 اعتماد النشر

 نعم
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 R I A النص النظامي استقبال 

 R I A مطابقة النص المفرغ مع الوثيقة 

 R A  إضافة النص في "منصة نظام"

 I A/R  نشر النص في "منصة نظام"

  

1 
النص استقبال 

 النظامي 

والتنظيمسات المعتمسدة بقوارات رسسسسسسسسميسة عل مجلس  م سسسسسسستنسدات اللوائح  اسسسسسسسستقبسال  

 .الجامعة بعد  بليغ عوار اعتماطها أو  عدعلبا
 عوم عمل

 موظف و دة الت وعو 

2 
م ابقة النص المفوغ  

 مع الوثيقة 

إجوام مواجعسسة وم سسابقسسة بيل النص المفوغ لسئعسسة أو التنظيم والنص المسسدون في 

 الجامعة.الوثيقة المعتمدة مل مجلس 
 موظف و دة الت وعو 

3 
إضافة النص في 

 "منصة نظام" 

اللوائح   ونصسسسسسسسوص  المعتمسسسدة  العقول  السئعسسسة والتنظيم وفق  بيسسسانسسسات  إضسسسسسسسسسسافسسسة 

 والتنظيمات المقوة مل المجلس في "منصة نظام".
 عوم عمل

 و دة الت وعو مدعو

4 
 نشو النص في  

 "منصة نظام" 

استكمال مت لبا ه وإا فتعاط  منصة نظام بعد    عبو أعقونة النشواعتماط نشو النص  

 . ا خاذ الإجوامات السزمةللموظف المختص 
 أميل مجلس الجامعة 
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 المحتوى نشر نسبة 
مل إجمالي    نشو معتو  المنصةن بة 

 اللوائح والتنظيمات المعتمدة 
 %100 سنوي  منصة نظام  -  نظام مواسل 

 

عسنسسسسد اخستسسل    خةطةر: السمسنصسسسسسسسسسسة  مسعستسو  

 الإضافة

ا تمالية وجوط أخ ام عدوعة عند إضافة البيانات  

 في المنصة.

  وأ متة  دعيق النص وم ابقته بن سسسسسسبة كاملةً  

لسلسوائسح   اعستسمسسسساط  سلسقسسسسائسي  إلسكستسوونسيسسسسة  خسسسسدمسسسسة 

 والتنظيمات المعتمدة مل المجلس.  

 - 

 فقدان البيانات  خطر:
البيسسسانسسسات   وجوط أع سسسال  قنيسسسة  فقسسسد  ا تمسسساليسسسة 

 المبافة في منصة نظام
 -  اا تفا  بن ر ا تياطية في و دات خارجية

ونظام    منصسسسة نظامالوبا بيل  فرصةةةة: 

 ااجتماعات

نظسسسام  اسسسسسسسستممسسسار   نظسسسام في  منصسسسسسسسسسسة   قنيسسسات 

ااجتماعات اسسسسسستعبسسسسسار واسسسسسستعواض النصسسسسسوص  

 النظامية بصورة مباشوة بما عدعم ا خاذ القوار.

التن سسسسسسيق مع عماطة  قنية المعلومات بشسسسسسس ن 

 إمكانية  نفيذ الوبا بيل النظاميل.
 - 
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    عدعث الموعع الإلكتووني لأمانة مجلس الجامعة.إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-DU-PR03-V1 جراء رمز الإ

 مدعو و دة الت وعو  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 و دة الت وعو المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
إعداط م سسسسوطات  متبسسسسمنا رصسسسسد الم سسسستجدات و عدعث البيانات عل  الموعع بشسسسسكل م سسسستموً  عتبسسسسمل هذا الإجوام 

 المعتو  )ممل الأخبار أو الإعسنات أو الموفقات(ً ومواجعتباً ثم نشوها بعد اعتماطها.

 الهدف
 الأصسسسسسسسلية البيانات    عل  الموعع الإلكتووني  عكس  عل الأمانة والمجلس ضسسسسسسسمان  وفيو معلومات معدثة وطعيقة

 التواصل والشفافية مع الم تفيدعل.التوعية والم تجدات والأنش ةً بما ع بم في  عزعز و

 جراء نطاق الإ
وروابا الوصسول  والإعسنات    الم ستجدة  الأخبارللمجلس وأعبسائه وأمانته إضسافة إل    البيانات الوئي سةعشسمل كافة 

 .عمليات الأمانةلأنظمة الم تخدمة في ل

 طوري بع   الم تجدات ترة التكرار / الف

 م عملعو الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 معتو  جدعد في منصة نظام نشو -أخبار انعقاط الجل ات  مدخلات 

 بيانات إعسمية عل المجلس وأمانته مخرجات 

 ات جراءالإ

 إجوام  عدعث منصة نظام - ن يق مواعيد الجل ات إجوام  السابقة 

 - اللاحقة 

 كافة زوار الموعع الإلكتووني الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 التالية: وفقا للمبادئ ودقيقبتحديث محتوى الموقع الإلكتروني بشكل منتظم تلتزم وحدة التطوير بأمانة مجلس الجامعة 

 بنشو معتو  موثول ومواجع ععكس واعع أعمال الأمانة واختصاصا با طون أخ ام أو مبالغات. االتزام .1

 استموارعة صس يتهً و عدعث البيانات والموفقات عند العاجة. للتعقق ملدورعة للمعتو  المنشور ال ضمان المواجعة .2

 ما ع تجد مل أخبار وعوارات و عدعمات متعلقة بالمجلس أو الأمانةً لبمان عوضبا في الوعت المناس  وب وعقة مناسبة. متابعة .3

.بتعدعث الموعع وفق البوابا التقنية والمعيارعة المعتمدة مل إطارة البوابة الإلكتوونية في الجامعة االتزام .4
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 بداعة الإجوام

 م وطة المعتو  جبيز 

 نباعة الإجوام

  متابعة الم تجدات

 

 

 نشو المعتو 

 لا

 النشراعتماد 

 نعم
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 R I A متابعة المستجدات 

 R I A تجهيز المسودة 

 A/R   اعتماد النشر

 R A  نشر المحتوى 

  

 متابعة الم تجدات  1
ذات صسسسسسسسلسسة بسسالجبسسة  رصسسسسسسسسد الأ سسدادً الإعسنسساتً التعسسدعمسساتً أو أي معلومسسات جسسدعسسدة  

 المعنية.

 عوم عمل

 موظف و دة الت وعو 

  جبيز الم وطة  2
إعداط معتو  أولي عتبسسمل النصسسوص )خبوً إعسنً  نوعهً إلر( والموفقات المناسسبةً  

 ً وإرساله لمدعو و دة الت وعو للوفع للأميل.بصياغة واضعة ومسئمة
 موظف و دة الت وعو 

 اعتماط النشو 3
  ً ععتمسد ً والتس كسد مل طعسة المعتو  وصسسسسسسسعتسهللم سسسسسسسوطة  مسدعو الو سدةمواجعسة بعسد 

 ً وفي  ال وجوط نواعص  عاط للموظف المختص استكمالبا.النشو أميل المجلس
 أميل مجلس الجامعة 

 نشو المعتو   4
رفع المعتو  المعتمد عل  الموعع الإلكتووني في الق سسسسسم المناسسسسسس ً وضسسسسسمان  

 ومتناسق.ظبوره بشكل صعيح 
 مدعو و دة الت وعو
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 تحديث الموقع نسبة 
مل إجمالي أنش ة     عدعث الموععن بة 

 المجلس وأمانته في طورة القياس 

 نظام ااجتماعات   -  نظام مواسل 

  وجيه صا   ااختصاص 
 %100 سنوي 

 

 فقدان البيانات  خطر:
البيسسسانسسسات   وجوط أع سسسال  قنيسسسة  فقسسسد  ا تمسسساليسسسة 

 الموعع الإلكتوونيالمبافة في  
 -  اا تفا  بن ر ا تياطية في و دات خارجية

 نشو بيانات خاطتة أو غيو طعيقةا تمالية   البيانات عدم طعة  خطر:
 جبيز الم سسسسسسسوطة   سدعيق البيسانسات عبو مو لتي  

 ااعتماط مل صا   ااختصاصو
 - 
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 .إجوام  ورعد المعامست جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-ACU-PR01-V1 جراء رمز الإ

 .مدعو و دة اا صاات الإطارعة جراءمالك الإ

 .أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

   .و دة اا صاات الإطارعة الثاني المستوى الإداري 

 الوصف المختصر

أو الجبسات الخسارجيسة عل طوعق عتبسسسسسسسمل هسذا الإجوام اسسسسسسسستقبسال المعسامست الوارطة مل الجبسات السداخليسة بسالجسامعسة  

االإطارات المعنيسسة
ي
ا أو ورعيسس

ي
ً مع ا خسساذ الإجوامات عبو النظسسام الإلكتووني المعتمسسد )مواسسسسسسسسسل(  ً و ورعسسدهسسا إلكتوونيسس

 ً وععد هذا الإجوام بوابة لكافة إجوامات الأمانة.المناسبة لبمان معالجتبا بالشكل الم لوق

 الهدف
بعد اسسسستكمال الإجوامات النظاميةً ومتابعتبا لبسسسمان ا خاذ الإجوام المناسسسس      ورعد المعامست و فظباالت كد مل  

 .بالتن يق مع الو دات المعنية في الأمانة في الوعت المعدط 

 بمختلف أنواعبا. -طاخليا أو خارجيا  - لأمانة مجلس الجامعة عشمل الإجوام كافة المعامست الوارطة جراء نطاق الإ

 بع   وروط المعامست. طوري التكرار / الفترة 
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 عوم عمل الوقت المستغرق

 الوثائق المتعلقة 

  معاملة  -خ اق  مدخلات 

  عميم( - فظ  -)إ الة  عوار أو إجوام متخذ  يال ال ل  مخرجات 

 ات جراءالإ

 - السابقة 

 اللاحقة 
إجوام الأرشسسسفة الإلكتوونية ...    -إعداط عوار  فوعبسسسي  إجوام   -نوع المعاملة: إجوام إعداط مذكوة العوض     ختلف بع سسس 

.  - إلر 
ي
 وعد ا  ت ل  إجوامي ا قا

 الإطارات المقدمة لل لبات - من وبو الأمانة الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 :وفقا لما يأتيتلتزم وحدة الاتصالات الإدارية بأمانة مجلس الجامعة بتنظيم عملية استقبال وتوريد المعاملات الواردة من الجهات المختلفة، وذلك 

 .المعمول ببا  جيلبا وفق الإجوامات و)مواسل(ً  نظام عبوالمعامست الوارطة مل الجبات ذات العسعة  باستقبال االتزام .1

 .بعد التعقق مل بيانات المعاملة  يال الإجوام الم لوق أميل مجلس الجامعة  ل   وجيهب االتزام .2

 .في الإطار الزمني المعتمد  بع   ااختصاصات وبنام عل   وجيه أميل المجلسا خاذ الإجوام السزم  أوبتعوعل المعاملة  االتزام .3

.الم موح بهفي النظام الإلكتوونيً وعدم الإفصاح عل معتواها أو  زوعد أي جبة ببا إا وفق  الوارطة وعة المعامست ب االتزام .4
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 بداعة الإجوام

 أو ا خاذ الإجوام الم لوق  ورعد المعاملة للو دة المختصة

 أخذ التوجيه  يال المعاملة

 نباعة الإجوام

  المعاملةاستقبال 
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 R A I استقبال المعاملة 

 R A  أخذ التوجيه 

 R A I توريد المعاملة 

  

 استقبال المعاملة  1
ً  اسسسسسسسستقبال المعاملة مل الجبة الموسسسسسسسسلة عل طوعق النظام االكتووني )مواسسسسسسسسل( 

 وطل  التوجيه مل أميل مجلس الجامعة.

 عوم عمل

 اا صاات موظف و دة 

 الجامعة  أميل المجلس  يال المعاملة. الإجوام الم لوق بش نالتوجيه  أخذ التوجيه  2

  ورعد المعاملة  3
إن كانت   سسستدعي     عوعل المعاملة للو دات المختصسسسة طاخل امانة مجلس الجامعة

  يال المعاملة بنام عل  التوجيه الوارط إ الةً أو ا خاذ السزم 
 اا صاات و دة  موظف

 

 متوسط وقت المعاملة 
الوعت الم تغول لإ الة المعاملة لجبة  

 ااختصاص  
 عوم عمل  سنوي  نظام مواسل 
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 أو العفظ  الخ   في الإ الة  خطر:
وعوع الخ س  عنسد الإ سالسة بمسا عت سسسسسسسبس  ا تمساليسة  

   خيو إنجاز المعاملةفي  

ربا الإ الة بالتوجيه لبسسسسسمان وصسسسسسول المعاملة  

 للو دة المختصة في الوعت المناس 
 - 

 ا تمالية   وق البيانات ب سباق فوطعة أو  قنية   وق البيانات  خطر:

الأفواطً   عخص  فيمسسسسا  الإفصسسسسسسسسسساح  أخسسسسذ  عبسسسسدات 

و فعيل إجوامات الأمل ال سسيبواني  قنياً وضسسبا  

 .الوصول للنظامصس يات  

 - 
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 . صدعو المعامستإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-ACU-PR02-V1 جراء رمز الإ

 .مدعو و دة اا صاات الإطارعة جراءمالك الإ

 .أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 الإطارعة.و دة اا صاات  المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
بعسد  وعيعبسا مل  مل الو سدات السداخليسة بس مسانسة مجلس الجسامعسة  المنجزةعتبسسسسسسسمل هسذا الإجوام  صسسسسسسسدعو المعسامست 

 علزم. إرسالبا إل  الجبات المعنية استكمال ماوصا   الصس يةً 

 الهدف
مل أمسانسة مجلس الجسامعسة إل  الجبسات المعنيسة بشسسسسسسسكسل منظم و مل بعسد   المنجزةضسسسسسسسمسان   سسسسسسسليم المعسامست  

 . يالبا ستكمال الإجوامات السزمة؛ ااعتماطها

 عشمل الإجوام كافة المعامست المنجزة مل أمانة مجلس الجامعة بمختلف أنواعبا. جراء نطاق الإ

 بع   جاهزعة المعامست للتصدعو طوري الفترة التكرار / 

 عوم عمل الوقت المستغرق

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  68 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 الوثائق المتعلقة 

 معاملة   -خ اق  مدخلات 

 إل  الجبة المعنية مصدرةعوار أو معاملة  مخرجات 

 ات جراءالإ

 السابقة 
إعداط  إجوام  -إجوام  بليغ عوار  فوعبسسي    - ختلف بع سس  نوع المعاملة: إجوام إعداط  بليغات عوارات مجلس الجامعة  

 ... إلر . معبو الجل ة

 .ا عوجد  اللاحقة 

 أو المعنية بالقوارات أو المعامست ل لباتا مقدمةالإطارات  -من وبو الأمانة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 جودة تصدير المعاملات إلى الجهات المعنية، من خلال التقيد بالمبادئ التالية:بضمان تلتزم وحدة الاتصالات الإدارية بأمانة مجلس الجامعة 

 .والإجوائيةما لم  كل م توفية كافة مت لبا با النظامية أي معاملة ً فس  صدر للتصدعواالتزام ببمان جاهزعة المعاملة  .1

 االتزام بجنجاز المعامست في الإطار الزمني المعدط. .2

لةً وفق الصس يات المعتمدة .3
ّ
 .االتزام الكامل ب وعة معتو  المعاملةً وعدم الإفصاح عنه أو مشاركته إا مع الجبات المخو

ً والتعقق مل إعصال المعاملة إل  وجبتبا الصعيعة.إمكانية التتبعلبمان )مواسل( عملية التصدعو بالكامل في نظام  بجطخال بياناتاالتزام  .4
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 بداعة الإجوام

  صدعو المعاملة إل  الجبات المختصة

 نباعة الإجوام

  المواط  صدعوها المعاملةاستقبال 

 

 

 لا
من الاعتماد التحقق 

 والاكتمال

 نعم
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 R A I  المراد تصديرها استقبال المعاملة

 R I   التحقق 

 I R A I تصدير المعاملة 

  

1 
  استقبال المعاملة

 المواط  صدعوها

بعسد اعتمساطهسا مل أميل   طاخسل الجسامعسة  المختصسسسسسسسة  الو سدةاسسسسسسسستقبسال المعساملسة مل  

 مل الم ؤول المكلف بجنبام المعاملة.مجلس الجامعة أو 

 عوم عمل

 اا صاات موظف و دة 

 التعقق  2
مل خسل  وعيعهً والتعقق مل اكتمال الت كد مل وجوط اعتماط صسسسسسسسا   ااختصسسسسسسساص  

  .ً وفي  ال وجوط نواعص  عاط للموظف المختص استكمالبام تندات المعاملة
 مدعو و دة اا صاات 

 اا صاات و دة  موظف للجبات المعنية بالقوار أو بالمعاملة.المعاملة    صدعو المعاملة   صدعو 3

 

 متوسط وقت المعاملة 
الوعت الم تغول لإ الة المعاملة لجبة  

 ااختصاص  
 عوم عمل  سنوي  نظام مواسل 
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 الخ   في الإ الة أو العفظ  خطر:
ا تمساليسة وعوع الخ س  عنسد الإ سالسة بمسا عت سسسسسسسبس  

 عدم إعصال المعاملة لغيو جبة ااختصاصفي  

لبسسسسسمان وصسسسسسول المعاملة    بالتعققربا الإ الة  

 المختصة في الوعت المناس   للجبة
 - 

 ا تمالية   وق البيانات ب سباق فوطعة أو  قنية   وق البيانات  خطر:

عخص   فيمسسسسا  الإفصسسسسسسسسسساح  الأفواطً  أخسسسسذ  عبسسسسدات 

و فعيل إجوامات الأمل ال سسيبواني  قنياً وضسسبا  

 صس يات الوصول للنظام.

 - 
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 إجوام  ن يق مواعيد جل ات مجلس الجامعة    جراء اسم الإ

 IMSIUS-SUC-SSD-PR01-V1 جراء رمز الإ

 مدعو إطارة الخدمات الم اندة  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 إطارة الخدمات الم اندة  المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
عتبسسسمل هذا الإجوام  ن سسسيق المواعيد الخاصسسسة بجل سسسات مجلس الجامعةً وضسسسمان  وافق هذه المواعيد مع كافة 

 عقد الجل ات بانتظام.بالأعبام المعنييل 

 عسئم كافة الأطواف المعنية.مجلس الجامعة ات لعقد جل   عدعد موعد  الهدف

  الجامعة.عشمل هذا الإجوام رئيس وأعبام مجلس  جراء نطاق الإ

 بع   التوجيه بعقد اجتماعات المجلس شبوي التكرار / الفترة 

 عوم عمل الوقت المستغرق

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من   74 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 الوثائق المتعلقة 

   وجيه بعقد جل ة مدخلات 

 عتمد عسئم الأطواف المعنيةموعد م مخرجات 

 ات جراءالإ

 ا عوجد  السابقة 

 إجوام  جبيز عاعة مجلس الجامعة اللاحقة 

  .أعبام مجلس الجامعةرئيس و الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

عبر الالتزام بالمبادئ التالية: تلتزم إدارة الخدمات المساندة بأمانة مجلس الجامعة بتنسيق مواعيد الجلسات بما يحقق انتظام الاجتماعات وفاعليتها 

 .ح موعد أي جل ة إا بنامي عل   وجيه رسمي مل معالي رئيس الجامعةاعتو االتزام بعدم ا .1

 .لبمان مواممة المواعيد وعدم  عارضبا –خاصة أمانة مجلس شؤون الجامعات  –بالتن يق مع الجبات ذات العسعة  االتزام .2

 .مبدأ الموونة في إعاطة جدولة المواعيد مت  استدعت العاجةً مع االتزام بالم ار الوسمي في كل  الة ااعتماط عل  .3

 . ة باستخدام القنوات الوسمية في الجامعةبتبليغ أعبام المجلس بالمواعيد المعتمد  االتزام .4

.لسجتماعات توثيق جميع مواعيد الجل ات والتعدعست ذات العسعة في النظام الإلكتوونيب االتزام .5
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 بداعة الإجوام

 التبليغ بموعد الجل ة المعتمد

 نباعة الإجوام

  مقتو ة للجل ة عدعد مواعيد 

 

 

 لا

 دالموعمناسبة 

 نعم
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 I  A/R تحديد مواعيد الجلسات 

 R  A التأكد من مناسبة الموعد 

 I I A/R تبليغ الموعد 

  

1 
 عدعد مواعيد  

 الجل ات 
 .لجل ات بنام عل   وجيه معالي رئيس الجامعةل المواعيد المقتو ةعدعد  

 عوم عمل

 أميل مجلس الجامعة 

2 
الت كد مل مناسبة  

 الموعد 

ثم  ً  مناسسسسسسبة الموعد مع مكت  سسسسسسعاطة أميل مجلس شسسسسسؤون الجامعاتالت كد مل  

 .عدم المناسبةتعدعد موعد بدعل  ال  عاط لاانتقال للتبليغ  ال المناسبة أو 

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

  بليغ الموعد  3
بوعد إضافة إل    رسال رسائل نصيةعل طوعق إ بليغ أعبام مجلس الجامعة بالموعد 

 عبو طعوات العبور في نظام ااجتماعات. لكتوونيإ
 أميل مجلس الجامعة 

 

 عدد الجلسات المنعقدة 
خسل   العدط الإجمالي للجل ات المعقوطة 

 طورة القياس 
 جل ة  12 سنوي  معاضو الجل ات 
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  عارض المواعيد  خطر:

عتعسسسارض مع جسسسداول أعبسسسسسسسسسام   قتوح موعسسسد 
ُ
ع عسسسد 

الجل سسسسسسسسسة أو   عؤطي إل   سس جيسسل  المجلسً ممسسا 

 ضعف العبور.

 -   عدط المواعيد المقتو ة لتوفيو البدائل

ق ورفع م سستو    عزعز التن سسيفرصةةة: 

 االتزام

 عدعد    اسسسسست سع  رام المعنييل  يال  أ متة خدمة

لسجتمسسسساعسسسسات  المعتمسسسسد  النظسسسسام  عبو  ً  المواعيسسسسد 

موعد الجل سسسة    في نباعة الجل سسسات ععدطبعيث  

 .القاطم بشكل  قني

التن سسسسسسيق مع عماطة  قنية المعلومات بشسسسسسس ن 

 .الخدمةإمكانية  نفيذ  
 - 
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 . إجوام  جبيز عاعة مجلس الجامعة جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-SSD-PR02-V1 جراء رمز الإ

 .الخدمات الم اندة إطارة مدعو جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . الخدمات الم اندة إطارة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

اسسسسسسسستقبسال الموعسد المعتمسدً عليسه إعسداط خ سابسات السدعم  نظيم عساعسة مجلس الجسامعسة ابتسدام بس الإجوام  هسذا  عتبسسسسسسسمل  

ا بعد انتبام   ثمالسزمة  
ي
 جز القاعة المخصسسسسسصسسسسسةً و  سسسسسليم الأجبزة الم لوبة عبل الجل سسسسسةً ثم اسسسسسستسمبا مجدط

 .الجل ة

 الهدف
الً   عاعة المجلسً  ضسسمان جاهزعة

ّ
  و وفيو ال سسسسسسة في  ًو قدعم الدعم السزم لإعامةو نظيم الجل سسة بشسسكل فع

 .تعقيق النتائج الموجوة منبال ؛سيو الجل ة

 وغيوها. في جميع الجوان  الفنية والتشغيلية والتقنية  عشمل هذا الإجوام كافة الجبات المعنية بجاهزعة القاعة   جراء نطاق الإ

 بع   مواعيد انعقاط الجل ات.  شبوي التكرار / الفترة 

 عمل  اعوم الوقت المستغرق
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 المتعلقة الوثائق 
 .موعد معتمد للجل ة مدخلات 

 .نموذج جاهزعة القاعة مخرجات 

 ات جراءالإ
  ن يق مواعيد جل ات مجلس الجامعة.إجوام  السابقة 

 ا عوجد  اللاحقة 

 . والبيافةالإطارات المعنية بجاهزعة القاعة مل النوا ي الفنية والتشغيلية والتقنية والتجبيزات  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

وفق أعلى معةايير الجةاهزيةة والتنظيم، بمةا يضةةةةةةةمن دعم انعقةاد    مجلس الجةامعةةقةاعةة    بتهيئةةتلتزم إدارة الخةدمةات المسةةةةةةةانةدة بةأمةانةة مجلس الجةامعةة  

، وذلك من خلال المبادئ التالية:وشاملةالجلسات بصورة مهنية 

 الشووع في التو يبات التنظيمية إا بعد استسم الموعد الوسمي المعتمد للجل ة مل الجبة المختصة.االتزام بعدم  .1

 وافي( لبمان التوثيق والفعالية.مواسل و عبو الأنظمة الإلكتوونية المعتمدة )ممل نظاموطل  الدعم أعمال العجز والتن يق  بتنفيذ  االتزام .2

 .مع المعالجة الفورعة  ال وجوط  عموباستخدام النماذج المعتمدةً  في وعت مبكومواجعة  فصيلية ببمان جاهزعة القاعة عبو  االتزام .3

 .النماذج المعتمدة مع  وثيق  وكة الت ليم وااستسم عبد المجلس عبو العفا  عل االتزام ب .4
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عبل الجل ة   ليم الأجبزة  

 إعداط خ ابات الدعم

  جز القاعة

 نباعة الإجوام

 

 

 

 وإرسالبا  وعيع الخ ابات

 استقبال الموعد المعتمد لعقد الجل ة 

 استقبال الموعد المعتمد
 

 الإجوام بداعة

 بعد الجل ة استسم الأجبزة

 لا
التحقق من 

 الجاهزية

 نعم
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1 
استقبال الموعد 

 المعتمد 

ا 
ي
عتم اسسسستقبال الموعد الوسسسسمي للجل سسسة بعد اعتماطه مل الجبة المختصسسسةً  مبيد

 .للبدم بتو يبات التنظيم

 عوم عمل

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 ." وافي نظام"عل طوعق  المجلسعاعة  جز  قدعم طل    جز القاعة  2
 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 إعداط خ ابات الدعم  3

الفنيً   السسسدعم  المعنيسسسة ب لسسس   للإطارات  الموجبسسسة  الوسسسسسسسسميسسسة  الخ سسسابسسسات  إعسسسداط 

المشسستوعات والمناف سساتً    الشسسؤون الفنيةً)  المعنيةطارات  للإ واللوج سستيً والتقني

 (ً الفعاليات والمواسموال سمةمل عسم واا صالً الأالإ

 موظف إطارة 

 الخدمات الم اندة 

  وعيع الخ ابات  4
وسسسسسسسسل عبو 

ُ
بسل أميل مجلس الجسامعسةً ومل ثم    سسسسسسستكمسل  وعيعسات الخ سابسات مل ع 

ُ
 

 .النظام المعتمد 

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

5 
  ليم الأجبزة عبل 

 الجل ة 

 سلم أجبزة الكمبيو و  
ُ
المعمولة إل  أعبسام المجلس وفق التو ي  المعدطً وذل   

 (.IMSIU-SUC-SSD-PR02-FO01-V1    نموذج ااستسم/الت ليم المعتمد )

 عوم عمل

 موظف إطارة 

 الخدمات الم اندة 

 التعقق مل الجاهزعة  6

والدعم    خدمات البسسيافةً كافة  وفو)  مل جاهزعة القاعة عبل انعقاط الجل سسةالت كد 

-IMSIU-SUCنموذج المعتمسسد )ال  وذلسس  عبوً  ً والتقنيً واكتمسسال التجبيزات(الفني

SSD-PR02-FO02-V1)في  ال وجوط نواعص أو معوعاتً عتم التن سسسسسسيق الفوري ً و

 .مع الجبات المختصة لمعالجتبا

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

7 
استسم الأجبزة بعد  

 الجل ة 

عسساط أجبزة الكمبيو و المعمولسسة بعسسد انتبسسام الجل سسسسسسسسة  
ُ
ا إل  مكسسان  سس مينبسسا   

ي
وفقسس

 (.IMSIU-SUC-SSD-PR02-FO01-V1استسم/الت ليم المعتمد )ا لنموذج

 موظف إطارة 

 الخدمات الم اندة 
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 I  R A استقبال الموعد المعتمد 

 R A   حجز القاعة 

 R I A  إعداد خطابات الدعم 

 R A   توقيع الخطابات 

 R I A  تسليم الأجهزة قبل الجلسة

 R A   التحقق من الجاهزية 

 R I A  استلام الأجهزة بعد الجلسة

 

 نسبة اكتمال التحقق من الجاهزية
مل  ن بة اكتمال التعقق مل الجاهزعة  

 خسل طورة القياس  التعققنماذج  إجمالي 
 %100 سنوي  شاري نظام 
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 الدعم في  قدعم  بام  خطر:

ا تمسسال  س خو ااسسسسسسسستجسسابسة مل الجبسسات السداعمسسةً  

انسعسقسسسساط   أو  سسسس جسيسسسسل  إلس   سعسمسو  عسؤطي  عسسسسد  مسمسسسسا 

 الجل ة

ا خسسساذ   والمتسسسابعسسسةً مع  التعقق  نمسسساذج   فعيسسسل 

إجوامات  ن سسسسسسسيق مبكو وم سسسسسسستمو مع الجبسسات  

 .المعنية لبمان الجاهزعة

 - 

   وعو خ ا طوارئ بدعلةفرصة: 
إمكانية اسسسسسسستعداد خ ا بدعلة مل عبل الجبات  

 .المختصة لتوفيو الدعم في العاات ال ارئة

التن سسسسسسسيق الم سسسسسسسبق مع الجبسات ذات العسعسة  

الة و عسدعمبسا بشسسسسسسسكسل 
ّ
لوضسسسسسسسع خ ا طوارئ فعس

 .طوري لتغ ية أي عصور معتمل

 - 

  

 IMSIU-SUC-SSD-PR02-FO01-V1 استسم و  ليم العبد نموذج   1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-SSD-PR02-FO02-V1 جاهزعة القاعة نموذج التعقق مل  2

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 . إجازات موظفي أمانة مجلس الجامعة إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-SSD-PR03-V1 جراء رمز الإ

 .الخدمات الم اندة إطارة مدعو جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . الخدمات الم اندة إطارة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

ا عبو  لالموظف  طلس     اسسسسسسسستقبسالالإجوام  هسذا  عتبسسسسسسسمل  
ي
ا بس خسدمسة الإجسازات في  لإجسازة إلكتوونيس

ي
ه نظسام "وافي" موفقس

ل   يالبا  السزم ا خاذ القوارالوثائق الم لوبةً ثم  
َ
ب وفقا الأنظمة  مدعو إطارة الخدمات الم سساندة  عبو النظام مل ع 

 والتعليمات وما  قتبيه مصلعة العمل.

 ععفظ سيو العملية الإطارعة طاخل الأمانة.لموظفي الأمانة بما  نظيم وإطارة طلبات الإجازة  الهدف

 بع   ما عقتبيه النظام.   موظفي أمانة مجلس الجامعةً وكافة أنواع الإجازات عشمل هذا الإجوام كافة   جراء نطاق الإ

 . طوري بع   ال لبات الوارطة التكرار / الفترة 

 عوم عمل الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .طل  عبو خدمة الإجازات في نظام وافي مدخلات 

 .ال ل اعتماط  مخرجات 

 ات جراءالإ

 .ا عوجد  السابقة 

 .ا عوجد  اللاحقة 

 الإطارة العامة للموارط البشوعة. -من وبو أمانة مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 .كامل الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

الإجةازات المقةدمةة من موهفيهةا وفق الأنظمةة المعتمةدة، وبمةا يوازن بتنظيم ومتةابعةة طلبةات الجةامعةة  تلتزم إدارة الخةدمةات المسةةةةةةةةانةدة بةأمةانةة مجلس  

 بين حقوق الموهفين ومتطلبات سير العمل، وذلك من خلال المبادئ التالية:

 استقبال جميع طلبات الإجازة عبو الخدمة المخصصة في نظام "وافي".ب االتزام .1

 عدم  عارض الإجازة مع مصلعة العمل أو التزامات الموظف.ونظاميةً بمواجعة ال لبات للتعقق مل استيفام المت لبات ال االتزام .2

لجامعة.التعليمات المعتمدة في االتعاميم ووً لموارط البشوعةل السئعة التنفيذعة  كاماامتمال لأ .3
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  دعيق ال ل  وموفقا ه

 نباعة الإجوام

 

 

  طل  الإجازةاستقبال 

 الإجوام بداعة

 الوفض

 القرار

 الموافقة
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 A/R  I  استقبال الطلب

 A/R  I  تدقيق الطلب

 I A/R  I اتخاذ القرار 

  

 ال ل  استقبال  1
عبو الخدمة المخصسسسسسصسسسسسة  اسسسسسستقبال طل  الإجازة الموفوع مل الموظف طاخل الأمانة  

 السزمة.للإجازات في نظام وافي موفقا بال ل  كافة الوثائق 

 عوم عمل

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

  دعيق ال ل   2
وما  قتبسسسسسيه    مواجعة ال ل  وموفقا ه والتعقق مل اسسسسسستيفام المت لبات النظامية

 .استعقال الإجازة مصلعة العمل

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 ا خاذ القوار  3

ً وفي  ال عبو نظام وافي  الأسسباقرفبسه مع إبدام أو عل  ال ل  إجوام الموافقة 

الموافقسة ععسال ال لس   لقسائيسا للإطارة العسامسة للموارط البشسسسسسسسوعسةً وفي  سال الوفض 

   عاط المعاملة للموظف صا   ال ل .

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 
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 طلبات الإجازة متوسط مدة إنجاز 

استكمال إجوامات التعقق   متوسا مدة 

خسل فتوة     الإجازات والموافقة عل 

 . القياس

 عوم عمل  سنوي  وافي نظام 

 

 سس خو في اعتمسساط طلبسسات الإجسسازة    خطر:

 طاخل النظام

في  ا تمسسسسال   ال لبسسسسات  بعض  أو    التسسسسدعيق سسسس خو 

 ااعتماط ب ب  عدم متابعتبا

وربا مؤشسو    الإشسعارات عبو نظام وافي فعيل  

 الأطام بمدة الإنجاز.
 - 

 فقدان البيانات  خطر:
بيانات  معبا  أع ال  قنية  فقد     صسسسسسسولا تمال  

 في نظام وافي  ال لبات الوارطة
 اا تفا  بن ر ا تياطية في و دات خارجية

 فعيل الصيانة الدورعة عل  

 طوعق الجبة المختصة 
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 . العبور واانصواف لموظفي أمانة مجلس الجامعة )الخسصة الشبوعة(  إجوام جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-SSD-PR04-V1 جراء رمز الإ

 .الخدمات الم اندة إطارة مدعو جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . الخدمات الم اندة إطارة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
وفع خسصسسسسسة العبسسسسسور  الإجوام هذا  عتبسسسسسمل 

ُ
متابعة  بسسسسسور وانصسسسسسواف الموظفيل مل خسل الوسسسسسسائل المعتمدة ثم  

ا وفق النموذج المعتمد 
ي
 .والإجازات شبوع

 الهدف
ضسسسمان  وثيق ومتابعة  بسسسور وانصسسسواف الموظفيل بدعة وشسسسفافيةً و عقيق االتزام بالأنظمة واللوائحً و مكيل 

 .رط البشوعة مل ا ت اق الم تعقات والإجازات وضبا ال جست الوظيفيةلمواالإطارة العامة ل

 . موظفي أمانة مجلس الجامعة عشمل هذا الإجوام كافة   جراء نطاق الإ

 . شبويعومي/ التكرار / الفترة 

 . لإعداط الخسصة عوم عملشبو لوصد العبور اليومي/  الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .العبور بيان مدخلات 

 .الخسصة الشبوعة مخرجات 

 ات جراءالإ

 .ا عوجد  السابقة 

 .ا عوجد  اللاحقة 

 . الإطارة العامة للموارط البشوعة -من وبو أمانة مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 ضبط الالتزام الوهيفي، وذلك وفق المبادئ التالية:لبمتابعة حضور وانصراف الموهفين، وإعداد خلاصة شهرية دقيقة تلتزم إدارة الخدمات المساندة 

 .لموارط البشوعةالإطارة العامة لعبو الوسائل المعتمدة مل  اليومي ت جيل العبور واانصوافب االتزام .1

اً مع  ضمان .2
ي
 الجدول الزمني المعدط.فق طعة البيانات واكتمال الموفقات وجمع بيانات العبور واانصواف والإجازات شبوع

 وفع الخسصة نباعة كل شبو ميسطي إل  الإطارة العامة للموارط البشوعة عبو نظام "وافي" مع التوثيق الإلكتووني الكامل.ب االتزام .3

الجامعة. فيالمعتمدة والتعاميم والتعليمات  فيذعة للموارط البشوعةًاامتمال لأ كام السئعة التن .4
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  دعيق الخسصة الشبوعة

 إعداط الخسصة الشبوعة

 نباعة الإجوام

 

 

 اعتماط الخسصة والوفع ببا

 استقبال الموعد المعتمد لعقد الجل ة 

  اليومي  جيل العبور واانصواف 

 الإجوام بداعة
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 R A I تسجيل الحضور 

 R A I إعداد الخلاصة الشهرية 

 R/A I  الخلاصة الشهرية تدقيق 

  

   جيل العبور  1

مل إطارة  عبو الوسسسسسسسائل المعتمدةعوميا   سسسسسسجيل  بسسسسسسور الموظفيل وانصسسسسسسوافبم  

  بيق العبسسسسسسسور الوعمي أو ال سسسسسسسجست   أوأجبزة البصسسسسسسسمسة  :ممسل الموارط البشسسسسسسسوعسة

  .الورعية

م تمو  

لمدة 

 شبو

 إطارة  موظف

 الخدمات الم اندة 

2 
إعداط الخسصة 

 الشبوعة 

 اط عسد إً وفي نبساعسة كسل شسسسسسسسبو ميسطي والإجسازاتجمع بيسانسات العبسسسسسسسور واانصسسسسسسسواف 

 (.IMSIU-SUC-SSD-PR04-FO01-V1خسصة شبوعة وفق النموذج المعتمد )

 عوم عمل

 موظف إطارة 

 الخدمات الم اندة 

3 
 دعيق الخسصة  

 الشبوعة 

ً وم سابقسة البيسانسات مع وموفقسا بسا  الخسصسسسسسسسة للتس كسد مل طعتبسا واكتمسالبسا  مواجعسة

 .وأعام العمل الفعلية للموظفيل ًالوسميةالعبور  سجست

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 الشبوعة  رفع الخسصة 4
-IMSIUنباعة كل شسسسسسبو ميسطي وفق النموذج المعتمد ) الخسصسسسسسة الشسسسسسبوعةرفع 

SUC-SSD-PR04-FO01-V1) عبو نظام وافي. إل  الإطارة العامة للموارط البشوعة 

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 
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 R/A I  الشهرية  رفع الخلاصة

 

 إنجاز الخلاصات الشهرية نسبة 

ن بة الخسصات الشبوعة المكتملة  

والمعتمدة مل إجمالي الخسصات  

 القياس. الم لوبة خسل فتوة 

 %100 سنوي  وافي نظام 

 

اعستسمسسسساط  خةطةر: فسي  السخسسصسسسسسسسسسسات     سسسس خسو 

 الشبوعة

عت سسسسسسسبس  التس خيو في  جميع البيسانسات أو  ا تمسال  

التسسدعيق فيبسسا في  ع يسسل اعتمسساط الخسصسسسسسسسسسة  

 .ضمل الفتوة المعدطة

زمني واضسسسسسح للمبام الشسسسسسبوعةً  وضسسسسسع جدول  

مواعيسسسسد   عبسسسسل  التلقسسسسائيسسسسة  التنبيبسسسسات  و فعيسسسسل 

 .الت ليم

 - 

 إطخال بيانات غيو طعيقة  خطر:
 عدد أخ ام بشوعة أثنام إطخال أو  جميع    ا تمال

 .بيانات العبور واانصواف

م سسسؤولية الإعداط عل المواجعة لبسسسمان  فصسسسل  

 .عل  م تو  طرجتيلوجوط  دعيق  
 - 
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 نظام شاري  IMSIU-SUC-SSD-PR04-FO01-V1 الخسصة الشبوعة نموذج   1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .   جيل مواثيق الأطام الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعةإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-SSD-PR05-V1 جراء رمز الإ

 .الخدمات الم اندة إطارة مدعو جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . الخدمات الم اندة إطارة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
عبو   بموجبه   سسسسجيل ميمال الأطام بيل الموظف والمشسسسسوف المباشسسسسو في بداعة طورة التقييم ال سسسسنوعةإجوام عتم 

 .م تو  عدط مل الجدارات( أهداف و6-4النموذج المعتمد الشامل لت جيل )

 المباشو  ول المبام والأهداف الم لوبة خسل فتوة التقييم. والم ؤولبيل الموظف    العسعة الوظيفية وثيق   الهدف

 جراء نطاق الإ
عنظمه طليل بع سسس  ما    المبام الم سسستبدفة موظفي أمانة مجلس الجامعةً وكافة أنواع عشسسسمل هذا الإجوام كافة 

 الأوصاف الوظيفية بالأمانة. 

 . / بداعة كل عام ميسطي بع   وروط ال ل  مل الإطارة العامة للموارط البشوعة سنوي التكرار / الفترة 

 عوم عمل الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .الدليل التنظيمي -طليل الأوصاف الوظيفية  -الخ ة التشغيلية  مدخلات 

 .ميمال أطام وظيفي معتمد مل الم ؤول والموظف مخرجات 

 ات جراءالإ

 ا عوجد. السابقة 

 .إجوام  قييم الأطام الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعة اللاحقة 

 الإطارة العامة للموارط البشوعة. -من وبو أمانة مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 كامل. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

بضةةةةةةمان دقة وفعالية تسةةةةةةجيل ميثاق الأداء الوهيفي لمنسةةةةةةوبيها، بما يعكس الأهداف الفردية ويتسةةةةةةق مع الخطة   إدارة الخدمات المسةةةةةةاندةتلتزم 

التشغيلية والوصف الوهيفي، وذلك وفق المبادئ التالية:

 ت   وعو الموظف.للتعقق مل وضوح الأهدافً وا  اعبا مع مبام الوظيفة والخ ة التشغيليةً وا تياجا ؛معتو  الميمال مواجعةب االتزام .1

 .الوظيفية في إطار المت لبات المفاهمة بيل الموظف والم ؤول في الميمال بنام عل  تبميل الأهداف المبنية وم تبدفا باب االتزام .2

 .المعتمد؛ لبمان الشفافية والتوثيق الإلكتووني عبو النظام  جيل الميمال  رفض  في  ال االتزام بجبدام الأسباق .3

وطليسل الأوصسسسسسسساف الوظيفيسة    ً والسدليسل الإرشسسسسسسساطي لقيساس الأطام الوظيفي  وإطسارهسا التنظيميً  ً ئعسة إطارة الأطام الوظيفي ا   ومعساعيو   اامتمسال لأ كسام  . 4

 يفة والغاعات ااستوا يجية. مع مت لبات الوظ وذل  لبمان ا  ال الأهداف والجدارات   ؛ التعليمات الداخلية و   ال ارعة   التعاميم كافة و ً  للأمانة 
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 نباعة الإجوام

 

 

    جيل الميمال مل الموظفاستقبال طل  

 الإجوام بداعة

 الوفض
 قبول الميثاق

المديرمن   

 الموافقة

 اعتماد الميثاق

 من الأمين

 الوفض

  دعيق الميمال 

 الموافقة
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 R A  استقبال طلب تسجيل الميثاق

 R A  تدقيق الميثاق 

 I R A قبول الميثاق 

  

1 
استقبال طل    جيل  

 الميمال 

الأمسانسة عبو الخسدمسة  اسسسسسسسستقبسال طلس    سسسسسسسجيسل الميمسال الموفوع مل الموظف طاخسل  

الأهسسسسداف   عسلس   نسظسسسسام وافسي مشسسسسسسستسمسس  السمسيسمسسسسال فسي  لست سسسسسسسجسيسسسسل  السمسخصسسسسسسسصسسسسسسسسسسة 

 وم تبدفا با.

 عوم عمل

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

  دعيق الميمال  2
مواجعسسة الميمسسال للتسس كسسد مل وضسسسسسسسوح الأهسسداف و وافقبسسا مع الخ سسة التشسسسسسسسغيليسسة  

 وا تياجات الموظف. والوصف الوظيفي

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 عبول الميمال  3

عبول الميمال أو رفبسسسسسسسه مع إبدام الأسسسسسسسسباق عبو نظام وافيً وفي  ال الموافقة  

الوفض  عسسساط  الجسسسامعسسسة لسعتمسسساطً وفي  سسسال  ععسسسال ال لسسس   لقسسسائيسسسا لأميل مجلس 

 المعاملة للموظف صا   ال ل . 

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 اعتماط الميمال  4

اعتماط الميمال أو رفبسسسسسه مع إبدام الأسسسسسسباق عبو نظام وافيً وفي  ال الموافقة  

ععال ال ل   لقائيا للإطارة العامة للموارط البشوعةً وفي  ال الوفض  عاط المعاملة  

 للمدعو.  

 أميل مجلس الجامعة 
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 I A/R  اعتماد الميثاق 

 

 

 نسبة اكتمال مواثيق الأداء 

الأطام الم جلة والمعتمدة  ن بة مواثيق  

مل إجمالي الموظفيل الم تبدفيل خسل  

 . طورة التقييم ال نوعة

 %100 سنوي  نظام وافي 

 

   خو في   جيل المواثيق  خطر:

الت خو في   سسسسسسسجيل الميمال خسل الفتوة  ا تمال  

 ع يسل طورة ممسا عؤطي إل   الزمنيسة المعتمسدة  

 .التقييم ال نوعة

إضسسسافة إل   الإشسسسعارات عبو نظام وافي   فعيل  

لسلسمسوارط   السعسسسسامسسسسة  الإطارة  بستسعسلسيسمسسسسات  االستسزام 

 البشوعة.

 - 

هداف  الأربا الأهداف الفوطعة ب  :فرصةة

 وأهداف الجوطة  الإستوا يجية

الخ سسسة   بنسسسامي عل   الميمسسسال  صسسسسسسسيسسساغسسسة  مل خسل 

ال بيل الأطام  
ّ
التشسغيليةً عمكل  عقيق  كامل فع

 .الفوطي والمؤس ي

اسسسستخدام الخ ة  ب  والم سسسؤول وجيه الموظف  

 .التشغيلية كموجع أساس عند إعداط الميمال
 - 
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 . الأطام الوظيفي لموظفي أمانة مجلس الجامعة  قييمإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-SSD-PR06-V1 جراء رمز الإ

 .الخدمات الم اندة إطارة مدعو جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . الخدمات الم اندة إطارة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
عيساس أطائبم مقسابسل   بغوض موظفي أمسانسة مجلس الجسامعسةلأطام   سسسسسسسنوعسة  التقييم  العمليسة  إجوام عتم بموجبسه  

 .بنام عل  النوا ج الفعليةً وإ واز م تو  الجدارات الم لوق الأهداف المعدطة في ميمال الأطام

   وعوهم ورفع كفام بم.عياس م تو  كفامة الموظفيلً و عدعد فوص  الهدف

 . موظفي أمانة مجلس الجامعة عشمل هذا الإجوام كافة  جراء نطاق الإ

 كل عام ميسطي بع   وروط ال ل  مل الإطارة العامة للموارط البشوعة.  نباعةسنوي /  الفترة التكرار / 

 عوم عمل الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .ملف الإنجاز -ميمال الأطام الوظيفي  مدخلات 

 .معتمد مل الم ؤول والموظفال تقييم الأطام الوظيفيل التقوعو النبائي مخرجات 

 ات جراءالإ

 إجوام   جيل ميمال الأطام الوظيفي لأمانة مجلس الجامعة. السابقة 

 .طاخل ن ال أعمال الأمانة ا عوجد  اللاحقة 

 الإطارة العامة للموارط البشوعة. -من وبو أمانة مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 كامل. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

بمةا يعزز العةدالةة، ويحقق التطوير  سةةةةةةةنويةا أمةانةة مجلس الجةامعةة بتنفيةذ عمليةة تقييم الأداء الوهيفي لمنسةةةةةةةوبيهةا  إدارة الخةدمةات المسةةةةةةةةانةدة بة   تلتزم

:المستمر، وفق الضوابط النظامية المعتمدة، وذلك من خلال المبادئ التالية

 .علية للموظفإل  ملف الإنجاز ومخوجات الأطام الف نتائج التقييم ااستناط في .1

 .في نظام "وافي" للتقوعم لمخصصة الخدمة ا االتزام ببنوط التقييم المعتمدة في .2

ر ثقافة التغذعة الواجعة البنامةوعل   قييمهً ومناعشته مع رئي ه المباشو  ال وجوط ملعطسع  ق الموظف في اا ضمان .3
ّ
 .ظاتً بما عوس

 .الأسباق النظامية لذل إذا  وفوت في التظلم  لموظف ق اضمان  .4

.بالجامعة والتعاميم والتعليمات الداخلية والأطلة المعتمدةً ًالتنظيمياالتزام التام ب  كام ائعة إطارة الأطام الوظيفي وإطارها  .5
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 نباعة الإجوام

 

 

   قدعم  قييم الموظف عبو النظام الإلكتووني

 الإجوام بداعة

 الوفض
 اعتماد التقييم 

 من الأمين

 الموافقة

  اطسع الموظف عل  التقييم
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 A/R I   تقديم التقييم 

 A/R  I I الاطلاع على التقييم 

 I I A/R  اعتماد التقييم 

  

  قدعم التقييم  1
طاخل الأمانة عبو الخدمة المخصسسسسسصسسسسسة    قييم الأطام الوظيفي للموظف إطخال نتائج

 .بنام عل  ملف الإنجازفي نظام وافي  قوعم الأطام الوظيفيلت

 عوم عمل

 مدعو إطارة  

 الخدمات الم اندة 

 ااطسع عل  التقييم  2

تاح للموظف ااطسع عل   قييمهً ومواجعته ومناعشسسسته مع رئي سسسه المباشسسسو في 
ُ
ع

لسئعسسة إطارة الأطام  قسسدعم التظلم إن وجسسدت ً وعمكنسسه وفقسسا   سسال وجوط مس ظسسات

 .أسبابه

 الموظف 

 التقييم اعتماط  3

مع إبدام الأسسسسسسباق عبو نظام وافيً وفي  ال الموافقة   أو رفبسسسسسه  التقييماعتماط 

ععال ال ل   لقائيا للإطارة العامة للموارط البشوعةً وفي  ال الوفض  عاط المعاملة  

 . لإعاطة النظو  للمدعو

 أميل مجلس الجامعة 
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 نسبة استكمال تقييم الأداء 

استكمال  قييم  ن بة الموظفيل الذعل  م  

ا مل إجمالي  
ي
أطائبم واعتماطه رسمي

 . موظفي أمانة مجلس الجامعة

 %100 سنوي  نظام وافي 

 

  قييم غيو طعيق أو مجامل  خطر:

عسسد ا تمسسال   عسسدم موضسسسسسسسوعيسسة بعض التقييمسسات 

العسدالسة وعقلسل مل مصسسسسسسسداعيسة نظسام  عؤثو عل   

السسوظسسيسسفسسي السسم سسسسسسسسستسسو     الأطام  عسسلسس   وعسسؤثسسو 

 الوظيفي للموظف عل  المد  البعيد.

السوظسيسفسي   الأطام  بسمسقسسسساصسسسسسسسسسسد  سقسوعسم  االستسزام 

ً مع  و سسدرعسس  الموظف والم سسسسسسسؤول عل  ذلسس 

 .التعوعل عل  مواجعة الم ؤول الأعل 

 - 

 النتائج بت وعو الموظفيلربا   :فرصة

لتعسسدعسسد جوانسس    نتسسائج التقييم  ااسسسسسسسستفسساطة مل 

القوة وفوص التع سسسيل لد  الموظفيل ووضسسسع  

مسبسنسيسسسسة جسبسسسسة    خس سا  س سوعسو  مسع  بسسسسالستسن سسسسسسسسيسق 

 .ااختصاص

 بسميل ا تياجات الموظف التدرعبية ضسمل خانة  

 .الملعوظات أو فوص التع يل في النظام
 - 
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 . إجوام  دعيق وثائق طسق الدراسات العليا جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-PR01-V1 جراء رمز الإ

 . أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 . أميل مجلس الجامعة المستوى الإداري الأول 

 . ا عوجد  المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

منصسسة   عبو( بشسسكل إلكتووني  ة دعيق الوثائق الخاصسسة ب لبة الدراسسسات العليا )ماج سستيو وطكتوراإجوام عتم بموجبه  

بعسد التس كسد مل    والوفع ببسا لوئيس الجسامعسة )المفوض بصسسسسسسسس يسة منح السدرجسة العلميسة مل مجلس الجسامعسة("عليسا"ً 

 .بجعوار سسمة ال ل  مل الجبات ذات ااختصاص استيفام جميع المت لبات الأكاطعمية والإطارعة

 الهدف

ضسسسسسسسمسان التعقق مل اسسسسسسسستيفسام طلبسة السدراسسسسسسسسات العليسا لجميع المت لبسات الأكساطعميسة والإطارعسة السزمسة لمنح السدرجسة 

صسسسسسا    العلميةً و وثيق ذل  بشسسسسسكل نظامي ومنظمً بما عبسسسسسمل طعة الإجوامات وسسسسسسسمة القوارات الصسسسسساطرة عل 

 الصس ية.

 . الدراسات العليا )ماج تيو وطكتوراه( مل جميع الكليات والمعاهد  هذا الإجوام كافة طلبةعشمل  جراء نطاق الإ
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 طوري بع   وروط ال ل   التكرار / الفترة 

 عوم عمل الوقت المستغرق

 الوثائق المتعلقة 

 .طل   دعيق الوثيقة مدخلات 

 .وثيقة مدعقة صالعة لسعتماط مل صا   الصس ية مخرجات 

 ات جراءالإ

 طاخل ن ال أعمال الأمانة.ا عوجد  السابقة 

 ا عوجد طاخل ن ال أعمال الأمانة. اللاحقة 

 .عماطة القبول والت جيل -طلبة الدراسات العليا بالجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 كامل. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

:المبادئ التالية الدرجات العليا من خلالتلتزم أمانة مجلس الجامعة بضمان سلامة ودقة وثائق منح 

 .ةمنح الدرجات العلمي أ كامشووط والبوابا المعتمدة في لامل استيفام  بالتعقق االتزام .1

 .منصة علياوم ابقتبا للمعتو  المذكور طاخل والبيانات مل اكتمال الموفقات  االتزام بالت كد  .2

 . الشخصية والأكاطعميةاالتزام بالعفا  عل  سوعة البيانات  .3

.جةبمان طعة المواجعة طون   خيو عؤثو عل  م ار منح الدر االتزام ب .4
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 نباعة الإجوام

 

 

  استسم ال ل 

 الإجوام بداعة

 الوفض

 اجتياز التدقيق

 الموافقة

  دعيق الوثيقة وبيانا با
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 A/R استلام الطلب 

 A/R تدقيق الوثيقة وبياناتها 

 A/R اجتياز مرحلة التدقيق 

  

 استسم ال ل   1
ا هعتم اسستسم طل   دعيق الوثيقة )الماج ستيو أو الدكتورا

ي
ليا"ً موفق

ُ
( عبو منصسة "ع

 .با كافة البيانات والم تندات السزمة لمنح الدرجةب

 عوم عمل

 أميل مجلس الجامعة 

2 
 دعيق الوثيقة 

 وبيانا با 

واجع 
ُ
وإعوار الجبات ذات   الوثيقة والموفقات مل  يث اسسسسستيفام الشسسسسووط النظامية 

 مع الت كد مل م ابقة البيانات المدخلة في المنصةو ااختصاص ب سمة ال ل ً
 أميل مجلس الجامعة 

 اجتياز مو لة التدعيق  3
وفع ال ل   

ُ
ا إل  بعد الت كد مل اكتمال جميع المت لبات وسسسسسسمة البياناتً ع

ي
إلكتووني

 .رئيس الجامعة )المفوض بالصس ية( اعتماطه
 أميل مجلس الجامعة 
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 الطلب  تدقيقمدة إنجاز 

الم تغوعة مل  ارعر استسم طل     المدة

ليا"  ت  رفعه  
ُ
 دعيق الوثيقة عبو منصة "ع

 لوئيس الجامعة لسعتماط 

 عوم عمل  سنوي  منصة عليا 

 

   خو في مواجعة ال لبات  خطر:
مما    ورفعبا  في مواجعة ال لبات  الت خوا تمال  

 .عؤثو عل  طورة عملية التدعيق كاملة
 -  . فعيل التنبيبات الآلية مل منصة عليا



 

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من   112 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

  

 سيال أمانة مجلس الجامعة.إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR01-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة الإداري الأول المستوى 

 .نظام إطارة الجوطة فوعق المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
لتوجيسسه نظسسام إطارة    المعنيسسة عسسدعسسد وفبم المؤثوات السسداخليسسة والخسسارجيسسة وا تيسساجسسات الأطواف  إجوام عتم بموجبسسه  

 .و عقيق التع يل الم تمو وطعم إطارة المخاطو والفوص و عدعد ن اعه وعمليا هالجوطة بالأمانة 

 الهدف
مع متغيوات ال سسسسسيال والبيتة الداخلية   مل  يث الن ال والعمليات والأنشسسسسس ة  ضسسسسسمان  وافق نظام إطارة الجوطة

 . ISO 9001:2015والخارجية و لبية مت لبات 

 جراء نطاق الإ
أصسسسسسسسعساق كسافسة  و  ًالسداخليسة والخسارجيسة  المؤثوة  والعوامسل  التنظيميعشسسسسسسسمسل كسافسة و سدات الأمسانسة وفق البيكسل  

 .وأنش ة الأمانةالمصلعةً 

 سنوعا مع ان سل طورة نظام إطارة الجوطة أو عند  دود  غييوات  نظيمية أو إستوا يجية التكرار / الفترة 

 عمل عوم 15 الوقت المستغرق

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  113 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 الوثائق المتعلقة 

 مدخلات 
عبو   ا تياجات أصسسسعاق المصسسسلعة رصسسسد   -الأسسسسس التنظيمية والوظيفية    - الإطار الإسسسستوا يجي   -المت لبات النظامية  

 . الممارسات الفعلية لأمانة مجلس الجامعة –است سع  رائبم 

 مخرجات 
ن ال نظام إطارة    -ا تياجات أصسسسسعاق المصسسسسلعة   عليل   - عليل ال سسسسيال الداخلي والخارجي لأمانة مجلس الجامعة  

 .الدليل الإجوائي لعمليات أمانة مجلس الجامعة -خوع ة العمليات  -الجوطة 

 ات جراءالإ

 ا عوجد. السابقة 

 إجوام مواجعة الإطارة العليا -إجوام أهداف الجوطة  -والفوص إجوام المخاطو  اللاحقة 

 كافة أصعاق المصلعة. -من وبو الأمانة  -فوعق نظام إطارة الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 .عدوي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

 ل سسسسسسيال أمانة مجلس الجامعة ببدف اسسسسسسستكشسسسسسساف نقاط القوة والبسسسسسسعفً و عدعد الفوص والتبدعداتً ججوام  عليل متكامل ب لتزم أمانة مجلس الجامعة  

و عدعد ن ال نظام    التي  ؤثو في التوجبات الإسسسستوا يجية للأمانة وعدر با عل   عقيق أهدافبا وخدمة أصسسسعاق العسعة  ومعوفة ا تياجات أصسسسعاق المصسسسلعةً

عشسسسسسسمل التعليل الجوان  التنظيميةً والتقنيةً والبشسسسسسسوعةً والفنية بنام عل   ً بعيث  ل   ع سسسسسسيل أطائبا ومخوجا باإضسسسسسسافة إ  الجوطة و وجيه عمليا با وخ  با

 .المت لبات النظاميةً والأسس التنظيمية والوظيفيةً والممارسات الفعلية للأمانةً واست سع  رام المعنييل
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 نباعة الإجوام

 

 

   شكيل فوعق العمل

 الإجوام بداعة

الداخلي والخارجي ال يال عليل   

  وثيق النتائج

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

البياناتجمع   

  عدعد ا تياجا بمالأطواف المعنية و إعداط عائمة

 

 

   عدعد العمليات
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  شكيل فوعق العمل  1
الداخلية ذات العسعةً   الو دات كليف فوعق الجوطة بالأمانةً بمشسساركة مممليل مل 

 لتولي م ؤولية  نفيذ الإجوام وجمع و عليل البيانات و وثيق المخوجات.
 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

 جمع البيانات  2

اجتمسساعسساتً عقسسد  جمع البيسسانسسات المتعلقسسة بسسالمؤثوات السسداخليسسة والخسسارجيسسة مل خسل  

الفعليً إضسسسسسسسافسة إل  المت لبسات النظساميسة والأسسسسسسسسس     قسارعو الأطامواسسسسسسسستبيسانساتً  و

 الإستوا يجية والتنظيمية والوظيفية للأمانة.

أعام   7

 عمل
 عبو فوعق الجوطة 

  عليل ال يال  3

السداخليسة والخسارجيسة المؤثوة في سسسسسسسسيسال أمسانسة العوامسل  البيسانسات اسسسسسسسستخواج   عليسل  

 اةباسسسستخدام أط  داتمجلس الجامعة بتعدعد نقاط القوة والبسسسعف والفوص والتبدع

SWOT    مشسسسسستمس عل  الشسسسسسؤون النظامية والتنظيمية والبشسسسسسوعة والفنية والتقنية

 .والتشغيلية والوظيفيةً ومواعاة بيان البنوط و فاصيلبا و ثارها والآليات المقتو ة

أعام   6

 عمل

 عبو فوعق الجوطة 

4 
 عليل ا تياجات  

 الأطواف المعنية 

السسسسداخسلسيسسسسة والسخسسسسارجسيسسسسةً وجسمسع   السمسبستسمسسسسة  الأطسواف  و سعسلسيسسسسل  سوعسعسسسسا سبسم   سعسسسسدعسسسسد 

 أو  مؤثووإل     خسارجي  أو  طاخليً وعواع  في ذلس :  صسسسسسسسنيفبم إل   وا تيساجسا بم

 تبا.كيفية  لبيً واا تياجاتً وصا   المصلعةً و عدعد عت ثو

 عبو فوعق الجوطة 

  عدعد العمليات  5

مل أمانة مجلس     عدعد العمليات الأساسية والفوعية المو ب ة بالخدمات المقدمة

عل  ً و وثيق المسدخست والمخوجسات و  سسسسسسسل سسسسسسسل العمليسات والتفساعسل بينبساالجسامعسة

 طوعق خوع ة العمليات والدليل الإجوائي لعمليات الأمانة.

 عبو فوعق الجوطة 

  وثيق النتائج  6

 عبو: دراسة والتعليلنتائج ال  وثيق

 (.IMSIU-SUC-QA-PR01-FO01-V1الداخلي والخارجي )  عليل ال يال نموذج .1

 (. IMSIU-SUC-QA-PR01-FO02-V1 )   الأطواف المعنية و وععات  نموذج  عليل ا تياجات   . 2

 فوعق الجوطة رئيس 
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 QMS" (IMSIU-SUC-QA-SCP-V1.)" وثيقة ن ال نظام إطارة الجوطة .3

 (.IMSIU-SUC-MA03-V1وثيقة الدليل الإجوائي لعمليات أمانة مجلس الجامعة ) .4

 (.IMSIU-SUC-PL-V1وثيقة سياسة الجوطة ) .5

 ااعتماط  7
ً وفي  سال عوض النتسائج النبسائيسة عل  أميل مجلس الجسامعسة للمواجعسة والموافقسة

 .الوفض  عاط لوئيس الفوعق للمعالجة واستكمال السزم
 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

 

 I I R/A تشكيل فريق العمل 

 R A I جمع البيانات 

 R A I تحليل السياق 

 R A I تحليل احتياجات الأطراف المعنية 

 R A I تحديد العمليات 

 R/A I  توثيق النتائج 

 I R/A  الاعتماد 
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 إنجاز متطلبات الإجراء نسبة 
  إنجاز المت لبات الم لوق  وثيق ن بة 

 نتائجبا مل إجمالي المت لبات 
 %100 سنوي  نظام شاري 

 

 التعدعث عل  ال يال  عمو  خطر:
والتعسسدعسسث عل   عسسد    غيسس  أنشسسسسسسس سسة المواجعسسة 

 ال يال ومل ثم ضعف  ثاره.

العليسسسسا   الإطارة  بمواجعسسسسة  طورعسسسسة  وبا  مواجعسسسسة 

 .بعيث عببا في أجندة ااجتماع

عوثق في إجوام المواجعة  

 الإطارعة لبمان ااستدامة 

 إستوا يجية الجامعةطعم  فرصة:  
مواممسسة أنشسسسسسسس سسة الأمسسانسسة مع  وجبسسات وبوامج  

 .ومباطرات إستوا يجية الجامعة

مو ب سسسسة   للأمسسسسانسسسسة  التشسسسسسسسغيليسسسسة  الأهسسسسداف  ربا 

 .بالغاعات الإستوا يجية للجامعة

معمول به في نموذج الإطارة  

 العامة للتخ يا الإستوا يجي 

  

 IMSIU-SUC-QA-PR01-FO01-V1 نموذج  عليل ال يال الداخلي والخارجي   1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-QA-PR01-FO02-V1 نموذج  عليل ا تياجات و وععات الأطواف المعنية   2

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .إطارة المخاطو والفوصإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR02-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 فوعق نظام إطارة الجوطة. المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
 ليسات التعكم    و عسدعسد  عسدعسد و عليسل و قييم المخساطو والفوص المؤثوة عل  جوطة الخسدمساتً  إجوام عتم بموجبسه  

ا لمنبجية كمية 
ي
 .الإطار المعتمد في الجامعةنظمبا المناسبةً وفق

 الهدف
ا للأطام وععزز جوطة رفع 

ي
ا م سسسسسسستمو

ي
عسدرة الأمسانسة عل  التنبؤ بسالمخساطو والفوص والتعسامسل معبسا بمسا ععقق  ع سسسسسسسينس

 الخدمات.

 .عشمل كافة عمليات وو دات الأمانة جراء نطاق الإ

  شغيليةسنوعا مع ان سل طورة نظام إطارة الجوطة أو عند  دود  غييوات  نظيمية أو  التكرار / الفترة 

 عوم عمل 15 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 . عليل ا تياجات أصعاق المصلعة - عليل ال يال الداخلي والخارجي  مدخلات 

 .سجل المخاطو والفوص مخرجات 

 ات جراءالإ

 ل.ال ياإجوام  عليل  السابقة 

 يا.العل مواجعة الإطارةإجوام  اللاحقة 

 .الإطارة العامة لإطارة العوكمة والمخاطو واالتزام -من وبو الأمانة  -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 .جزئي الأتمتة مستوى 

 .المعتمد في الجامعةالإطار المنظم لإطارة المخاطو ب الأمانة باعتبارها جزما مل منظومة الجامعة ملزمة ملاحظات 

ً  بسسسمل اسسسستبال التعدعات و عزعز  وفقا للإطار المنظم لإطارة المخاطو بالجامعة   لتزم أمانة مجلس الجامعة بت بيق منبجية فعالة لإطارة المخاطو والفوص

 في ضوم ذل  إل :  ع  الأمانة ً وااستوا يجية وجوطة خدما با المقدمةفوص التع يلً بما عدعم  عقيق أهدافبا 

 .رصد و عليل المخاطو والفوص المو ب ة بكافة أنش تبا وعمليا با ب وعقة منبجية وم تموة •

 .إجوامات استباعية للعد مل   ثيو المخاطو أو ااستفاطة مل الفوص المتا ة وضع •

 .و قيس مؤشوا با وص ضمل عمليات التخ يا إطارة المخاطو والفعملية طمج نتائج  •

 لبمان فاعلية الإجوامات التصعيعية والوعائية ؛سجل المخاطو والفوص  واجع الإطارة العليا سنوعا •

ا عل  مجموعة معدطة مل المخاطو ذات الأولوعةً بما عبمل ت عجوز أن  •
ي
.ً وععزز فاعلية المعالجة والوعاعة فاطي التشتتوكز الجبوط سنوع
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 نباعة الإجوام

 

 

   صو المخاطو والفوص

 الإجوام بداعة

  وثيق النتائج

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

 التعليل والتقييم
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  صو المخاطو والفوص  1
بسسالأنشسسسسسسس سسة  عصسسسسسسسو المخسساطو والفوص ذات العسعسسة  لالتن سسسسسسسيق مع و سسدات الأمسسانسسة  

 والخدمات التي عقدمونبا.

أعام   6

 عمل
 عبو فوعق الجوطة 

 التعليل والتقييم  2

ثم   بنامي عل  ا تمالية العدود وم سسسستو  الت ثيو   تولد عنه   قييم كل خ و وفوصسسسسة

 :ةالتالي عواعي المقاعيس إعداط  قييم كمي

 : مستوى التأثير

1 = )0-5( 2 = )6-10( 3 = )11-15( 4 = )16-20( 5 = )21-25( 

 عالي جدا  عالي  متوسا  منخفض  منخفض جدا 

 : مستوى الاحتمال

1 = )0-5( 2 = )6-10( 3 = )11-15( 4 = )16-20( 5 = )21-25( 

 مؤكد  معتمل جدا  ممكل  عليل اا تمال  ناطر

 : (مستوى الأولوية القيمة المقدرة )ستنتج وبضرب الرقمين ت 

1- 5 6 - 14 15-20 21-25 

 عالي جدا  عالي  متوسا  منخفض 

 عسدعسد  وصسسسسسسسف الخ و وو   وميز و صسسسسسسسنيفكمسا عواع  في عمليسة التعليسل والتقييم  

 مخففة ومال  الخ و والفوصة المتولدة عنه.المصدره والإجوامات 

أعام   7

 عمل
 عبو فوعق الجوطة 

 النتائج  وثيق  3
وفق البنوط المعتمدة فيه  سسسسسجل المخاطو في نتائج الدراسسسسسة والتعليل     وثيقعتم  

 (.IMSIU-SUC-QA-PR02-FO01-V1)     الإطار المنظم
 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل

 ااعتماط  4

 عسسال  ثم    عوض النتسسائج النبسسائيسسة عل  أميل مجلس الجسسامعسسة للمواجعسسة والموافقسسة

ً وفي  سال النظسامعبسل نبساعسة طورة  للفوعق لوضسسسسسسسع الخ سة التنفيسذعسة وعيساسسسسسسسسبسا  

 الوفض  عاط لوئيس فوعق الجوطة استكمال السزم.

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل
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 R A I حصر المخاطر والفرص 

 R A I التحليل والتقييم 

 R/A I  توثيق النتائج 

 I R/A  الاعتماد 

 

  قييم غيو طعيق للمخاطو  خطر:

 بسسعف طعة  قييم الخ و بنام عل  الدراسسسة  عد 

والتعليل المنفذ مما عؤطي إل  اسستموار الخ و  

 .أو هدر في الجبوط

عند ااعتماط وفي  طرجتيلال جل عل   مواجعة  

 .اجتماع الإطارة العليا

عوثق في إجوام المواجعة  

 الإطارعة لبمان ااستدامة 

 

 تفادي المخاطر نسبة 

عبو   سفي المخاطو الم جلة ن بة 

إجوامات الوعاعة والعسج خسل فتوة  

 القياس 

 % 85 سنوي  عياس الخ ة التنفيذعة  قوعو 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  123 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

  ع يل الأطامفرصة:  
نتسسائج التقييم في اسسسسسسسستبسسال العسسدد    اسسسسسسسستممسسار 

 .لمخاطو واستممار الفوصا فاطي  و

وضسسسسسسسع خ سة  نفيسذعسة لإجوامات سسسسسسسسجسل المخساطو  

 .التشغيليةوطمج بعض الإجوامات في الخ ا  
 - 

 

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-QA-PR02-FO01-V1 والفوص سجل المخاطو  1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .أهداف الجوطة إعداط إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR03-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 فوعق نظام إطارة الجوطة. المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
سسسسسستوا يجية والتشسسسسسغيليةً وضسسسسسمان عابليتبا للقياس عوضسسسسسح  لية إعداط أهداف الجوطةً ورب با بالأهداف الإإجوام 

 .والتعقيق

 الهدف
  لأمسانسةم سسسسسسستبسدفسات ا عزعز فعساليسة نظسام إطارة الجوطةً و وجيسه العمليسات نعو  عقيق نتسائج نوعيسة  تمساشسسسسسسس  مع 

 .الإستوا يجية والتشغيلية

 .كافة أصعاق المصلعة -من وبو الأمانة  -عمليات وو دات الأمانة عشمل كافة  جراء نطاق الإ

 التشغيليةعند إعداط الخ ة سنوعا  التكرار / الفترة 

 م عملاعأ 5 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .سجل المخاطو - سياسة الجوطة - أهداف الأمانة - عليل اا تياجات  - عليل ال يال الداخلي والخارجي  مدخلات 

 .نموذج أهداف الجوطة مخرجات 

 ات جراءالإ

 .إجوام إطارة المخاطو والفوص - إجوام  عليل ال يال السابقة 

 إجوام مواجعة الإطارة العليا. اللاحقة 

 من وبو الأمانة. -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

عبر عن 
ُ
 وفقا للمحددات التالية:  ستراتيجية، وتدعم جودة تنفيذ خدماتهاتوجهاتها الإتلتزم أمانة مجلس الجامعة بوضع أهداف جودة قابلة للقياس، ت

 .ً ببدف  جوعد م تو  التشغيللأهداف التشغيليةل  كون مكملةستوا يجية والتشغيلية للأمانةً بعيث الأهداف الإالمواممة بيل أهداف الجوطة و •

 ابلية للتعقيقً اار باط الزمنيً الواععية.( و شمل: الوضوحً القSMARTأن  كون الأهداف عابلة للقياس ) •

ا عقيقه  وعتابععتم ربا كل هدف بمؤشو أطام معدط وم تبدف زمني واضحً  •
ًّ
 .القياسعبو  قارعو  سنوع

عدد  •
ُ
واجع و 

ُ
ا الأهداف  

ي
 .و بم في أجندة اجتماع الإطارة العلياسنوع
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 نباعة الإجوام

 

 

  الجمع والتعليل

 الإجوام بداعة

 مواجعة م وطة أهداف الجوطة

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

 إعداط م وطة أهداف الجوطة
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 الجمع والتعليل  1

وسسسسسسسسيساسسسسسسسسسة الجوطةً وسسسسسسسسجسل المخساطو بتعليسل ال سسسسسسسيسالً  جمع البيسانسات المتعلقسة  

ومصسسسسفوفة أهداف الأمانةً و عليلبا كافة هذه البيانات للخووج بتصسسسسور واضسسسسح عل 

أعام   3 م تبدفات الجوطة خسل طورة القياس.

 عمل

 عبو فوعق الجوطة 

2 
إعداط م وطة أهداف 

 الجوطة 

 عدعد اار باط بيل البدف الإسسسسستوا يجي  كتابة م سسسسوطة أهداف الجوطة مواعيا فيبا 

وفق    ً وأطا سسهً والم سسسسسسستبسسدفً والإطسسار الزمنيمؤشسسسسسسسو القيسساسوهسسدف الجوطةً و

 (.IMSIU-SUC-QA-PR03-FO01-V1النموذج )

 عبو فوعق الجوطة 

3 
مواجعة م وطة  

 أهداف الجوطة 

مناسبتبا بنام عل    دعيق ومواجعة م وطة أهداف الجوطة المعدةً والتعقق مل 

 سياسة إعداط أهداف الجوطة.
 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل

 ااعتماط  4

ثم  عسسال    عوض النتسسائج النبسسائيسسة عل  أميل مجلس الجسسامعسسة للمواجعسسة والموافقسسة

ً وفي  سال الوفض  عساط التشسسسسسسسغيليسةلمواعساة عيساسسسسسسسسبسا عنسد عيساس الخ سة  للفوعق  

 لوئيس فوعق الجوطة استكمال السزم.

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

 

 R A I الجمع والتحليل 

 R A I إعداد مسودة أهداف الجودة 

 R/A I  الجودة مراجعة مسودة أهداف 
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 I R/A  الاعتماد 

 

عدم ا  سسسسسال أهداف الجوطة مع    خطر:

 الأهداف الإستوا يجية

 صسسسسسسسساغ أهسسداف الجوطة بمعزل عل الأهسسداف  عسسد  

إنجاز الم سسسسستبدفات  عبسسسسسعف  الإسسسسسستوا يجية مما  

   العليا.

بسسالبسسدف   خسساص  ااسسسسسسسستوا يجي   بسسسسسسسميل عموط 

لإعجاط مصسسفوفة ا  سسال مع هدف الجوطة في 

 النموذج المعتمد.

 - 

 م التشغيلي ع يل الأطافرصة:  
الأهداف في  جوعد الأطام التشسسسسغيلي  اسسسسستممار  

 العام في الأمانة.

بيل أهسسداف الجوطة والأهسسداف   إعجسساط مواممسسة 

 .التشغيلية  
 - 

 

 تحقيق أهداف الجودة نسبة 
الأهداف المعققة مل إجمالي  ن بة 

 خسل فتوة القياس  الأهداف الموصوطة

مؤشوات أهداف   قوعو عياس  

 الجوطة 
 % 85 سنوي 

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-QA-PR03-FO01-V1   أهداف الجوطةنموذج   1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx


 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  129 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

  

 .التغييوإطارة إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR04-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 فوعق نظام إطارة الجوطة. المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
التغييوات التي عسد  ؤثو عل  نظسسام إطارة الجوطة لبسسسسسسسمسسان  نفيسسذهسا بشسسسسسسسكسسل فعسسال إجوام ععسسدط  ليسسة التعسسامسل مع  

 ومنظمً مع  قليل الت ثيوات ال لبية المعتملة.

 الهدف
ضسسسسسمان أن التغييوات التي  ؤثو عل  نظام الجوطة  تم ب وعقة مخ  ة ومدروسسسسسسةً  عافظ عل  سسسسسسسمة النظام  

 و ع ل الأطام.

 العمليات أو ال ياسات أو البياكل أو المخوجات.ً ومنبا: التغييوات التي  ؤثو عل  النظام جميععشمل كافة  جراء نطاق الإ

 ربع سنوي كعد أعص  /طوري بع   اا تياج للتغييو التكرار / الفترة 

 أعام عمل 3 الوقت المستغرق

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  130 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 الوثائق المتعلقة 

 طل  مدخلات 

 .طل  التغييو مكتملنموذج  مخرجات 

 ات جراءالإ

 .ا عوجد  السابقة 

 .إجوام مواجعة الإطارة العليا -إجوام التعقق مل الخدمات والتعكم فيبا  اللاحقة 

 .أصعاق المصلعة - من وبو الأمانة -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

والت ثيو المتوععً و عدعد الأولوعة بنامي عل  مد    ثيوه    ًمل خسل  عليل شسسسسامل ل سسسسب  التغييوً  الجامعة ببسسسسمان طراسسسسسة كل طل   غييو لتزم أمانة مجلس  

ال. كفاعةعتم  قييم ً وعل  نظام الجوطة
ّ
 الموارط و عدعد الو دة المعنية والم ؤوليات بدعة لبمان التنفيذ الفع

ضسسسسسسسمل اجتمساعسات المواجعسة الإطارعسة لتعزعز   ةً و بسسسسسسسمربع سسسسسسسسنوعس بصسسسسسسسورة  التغييوً ومواجعتبسا   نموذج طلبساتكمسا  لتزم الأمسانسة بتوثيق جميع التغييوات في  

الشفافية والتع يل الم تمو.
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 نباعة الإجوام

 

 

  استقبال طل  التغييو

 الإجوام بداعة

  وثيق النتائج

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

 طراسة ال ل  وأثوه



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  132 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 .ال ب  والت ثيو والأولوعةاستقبال طل  التغييو مع  عدعد  استقبال طل  التغييو  1

 عوم عمل

 عبو فوعق الجوطة 

 طارسة ال ل  وأثوه  2
التعقق مل اكتمسسال البيسسانسساتً و عليسسل التسس ثيوات المعتملسسة و وافقبسسا مع مت لبسسات  

 نظام إطارة الجوطةً و قدعو الموارط الم لوبة لتنفيذ التغييو.
 رئيس فوعق الجوطة 

 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل .(IMSIU-SUC-QA-PR04-FO01-V1الدراسة في نموذج طل  التغييو ) وثق نتيجة   وثيق النتائج  3

 ااعتماط  4

ثم  عسسال    عوض النتسسائج النبسسائيسسة عل  أميل مجلس الجسسامعسسة للمواجعسسة والموافقسسة

ً وفي  ال الوفض لتو ي  عمليات التنفيذ بالتن سسسسسسسيق مع الو دة المختصسسسسسسسةللفوعق 

 الجوطة استكمال السزم. عاط لوئيس فوعق 

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

 

 R A I استقبال طلب التغيير 

 R/A I  دارسة الطلب وأثره 

 R/A I  توثيق النتائج 

 I R/A  الاعتماد 
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   خيو في التنفيذ  خطر:
ا تمال التباطؤ في موافقات التغييو أو ضسسسسسعف  

 التخ يا

للتنفيسسسذ في المعتمسسسد    عسسسدعسسسد  سسسارعر    النموذج 

 .إضافة إل  مواجعته في اجتماع الإطارة العليا
 - 

 رفع كفامة نظام الجوطةفرصة:  
بمسسا ععزز طعسسة الوثسسائق وكفسسامة   التغييو   وثيق 

 النظام.

في  وعوضسسسسسسسبسسسسا  للتغييوات  الم سسسسسسستمو  التقييم 

 .  اجتماع الإطارة العليا لقياس أثوها
 - 

 

 التغييرات المنفذة نسبة 
مل  فعليا  المنفذة ن بة التغييوات  

 القياس   في طورة  إجمالي ما خ ا له 
 % 85 سنوي  نموذج طل  التغييو

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-QA-PR04-FO01-V1   طل  التغييونموذج   1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx


 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  134 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

  

 إطارة المعوفة.إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR05-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 .مدعوو الو دات المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
 عسدعسد المعوفسة البسسسسسسسوورعسة لتشسسسسسسسغيسل العمليسات بكفسامة وضسسسسسسسمسان جوطة الخسدمساتً و وفيوهسا   عتم بموجبسهإجوام  

 للعامليلً و عدعمبا بشكل منتظم.

 الهدف
ضسسسسسسسمسان  وفيو المعوفسة السزمسة للموظفيل و عزعز ااسسسسسسسستفساطة منبسا طاخسل الأمسانسة بمسا ععقق اسسسسسسسستموارعسة وكفسامة 

 العمليات.

 .العمليات التي  ت ل  معوفة  خصصية طاخل أمانة مجلس الجامعةعشمل كافة  جراء نطاق الإ

 سنوعا أو عند وجوط  عدعث عل  المعارف التكرار / الفترة 

 أعام عمل 3 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 طل  مدخلات 

 .مكتمل المعارف سجل مخرجات 

 ات جراءالإ

 .إجوام  عليل ال يال السابقة 

 مواجعة الإطارة العليا.إجوام  اللاحقة 

 .من وبو الأمانة -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

واا تفا  بباً و عييل الم ؤول عل اا تفا    لتزم الأمانة بتوثيق المعوفة البوورعة لكل عملية بشكل منبجيً مع  عدعد مصدر المعوفةً وطوعقة العصول 

 وجوطة الخدمات. و عدعمبا بشكل طوري في  ارعر المواجعة لبمان استدامة الكفامة
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 نباعة الإجوام

 

 

   عدعد المعوفة ومصاطرها

 الإجوام بداعة

 الوفع لأميل مجلس الجامعة

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

 طراسة نموذج إطارة المعارف
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1 
 عدعد المعوفة  

 ومصاطرها

نموذج إطارة   وفق البنوط المعتمسسدة فيالمعسسارف الم لوبسسة لكسسل عمليسسة     عسسدعسسد 

 .(IMSIU-SUC-QA-PR05-FO01-V1المعارف )
 عوم عمل

 مدعو الو دة

2 
 طارسة 

 نموذج إطارة المعارف 
 فوعق الجوطة  رئيس ً و وافقبا مع مت لبات نظام إطارة الجوطة.بيانات النموذجالتعقق مل اكتمال 

 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل التعقق مل مناسبته إل  أميل مجلس الجامعةعوفع النموذج بعد طراسته و الوفع  3

 ااعتماط  4

ثم  عسسال للفوعق   عل  أميل مجلس الجسسامعسسة للمواجعسسة والموافقسسة  النموذجعوض  

ً وفي  سال الوفض  عساط  عبو الوسسسسسسسسسائسل المعتمسدة  عمليسة التوثيق والتوعيسةلتو يس   

 لوئيس فوعق الجوطة استكمال السزم.

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

 

 R A I تحديد المعرفة ومصادرها 

 R/A I  دارسة نموذج إدارة المعارف

 R/A I  الرفع

 I R/A  الاعتماد 
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 عدم  وثيق بعض المعارف  خطر:
عل  موظفيل   اعتمسساط بعض العمليسسات  ا تمسسال 

  وثيق للمعوفة.معينيل طون 

السورش   وعسقسسسسد  الستسوثسيسق  عسبسو  السمسعسوفسسسسة   سعسزعسز 

 في اجتماع الإطارة العليا.  ة النموذجمواجعو
 - 

 الت وعو المبنيفرصة:  
لسلسمسوظسفسيسل   والستس سوعسو  لسلستسسسسدرعسسسس   فسوص  إ سسسسا سسسسة 

 الم تبدفيل بالمعوفة

التسسدرعبي   بسساا تيسساج  نتسسائج  عليسسل المعسسارف  ربا 

 .الوظيفيضافة ذل  في  قوعم الأطام  وإ
 - 

 

 اكتمال نموذج إدارة المعارف نسبة 
  موصوط لبا معارف ملالعمليات ال ن بة 

 في طورة القياس  عدط العملياتإجمالي 
 %100 سنوي  إطارة المعارف نموذج  

  

 نظام شاري  IMSIU-SUC-QA-PR05-FO01-V1   إطارة المعارف 1

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .ضبا المعلومات الموثقةإجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR06-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 .فوعق نظام إطارة الجوطة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
الوثائق ضسسسمل نظام إطارة الجوطةً بما عبسسسمل    و عدعل ععدط هذا الإجوام الآلية المعتمدة لإعداط ومواجعة وإصسسسدار

 التعكم الفعال في المعلومات الموثقة والعفا  عل  الن ر المعتمدة و عدعمبا.

 الهدف
ضسسسسسسسمسسان موثوعيسسة و كسسامسسل وثسسائق نظسسام إطارة الجوطة والتعكم في إصسسسسسسسسدارهسسا و عسسدعلبسسا واعتمسساطهسسا و فظبسسا 

 و وزععبا.

 جراء نطاق الإ
الإجواماتً النماذجً ال سسسسجستً   :ظام إطارة الجوطة في أمانة مجلس الجامعةً بما فيباعشسسسسمل جميع أنواع وثائق ن

 الأطلةً وال ياسات.

 عل  الوثائقسنوعا أو عند وجوط  عدعث  التكرار / الفترة 

 أعام عمل 3 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 وثيقة. إلغام/ عدعلإصدار/ نموذج مدخلات 

 .وثيقة ملغاة -معدلة وثيقة  - م تعدثةوثيقة  مخرجات 

 ات جراءالإ

 .ا عوجد  السابقة 

 إجوام مواجعة الإطارة العليا. اللاحقة 

 .م ؤول ضبا الوثائق –معدو الوثائق  -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

ا لمتطلبات تلتزم أمانة مجلس الجامعة بضةةةةةبط جميع الوثائق المرتبطة بنظام إدارة الجودة من حيث الإعداد، الإصةةةةةدار، المراجعة، التعديل، والإلغاء،  
 
وفق

طبق السياسات التالية:ISO 9001:2015المعيار الدولي 
ُ
 . وت

ن  ارعر  1وطة للموة الأول ً عتم منعبا رعم إصسسدار/ عدعل وفق الصسسيغة )عند إصسسدار أي وثيقة ضسسمل نظام إطارة الج  إصةةدار الوثائق لأول مرة: .1
ّ
دو

ُ
/.(. وع

 عج  أن  تبمل الوثيقة كافة العناصو الأساسية المعتمدة.و ًالوثيقة بوضوحالمكان المخصص مل الإصدار في 
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: عند إجوام أي  عدعل جزئي عل  الوثيقةً عتم  عدعث رعم التعدعل   تعديل الوثائق: . 2
ي
 ت  التعدعل لً وعكون ذل  ...( مع   سسجيل  ارعر التعدع1.2ً 1.1)ممس

عد الوثيقة في هذه العالة موشسعة لإصسدار جدعد المالثً أما إ
ُ
ا )ممل   ًذا  جاوز عدط التعدعست عل  الوثيقة ثسد مواتً  

ي
ا جدعد

ي
منح الإصسدار الجدعد رعم

ُ
وع

2./ 
ُ
 .مع طل  التعدعلوفق ملخص إجمالي للتعدعست ( عشمل جميع التعدعست ال ابقة مدمجةً وع

 وائم مخصصة.ع ( ضملعبل التعدعلعتم إطراج جميع الوثائقً سوام كانت سارعة أو غيو سارعة )ملغاة أو  توثيق حالة الوثائق: .3

 "شاري"ً وعتم إشعار الجبات المعنية. نظامعل   (PDF)وفع الن ر النبائية والمعتمدة مل الوثائق بصيغة   نشر الوثائق المعتمدة: . 4

  ترميز الوثائق: .5
ا
وم
ُ
 :وفق الجدول التالي بالصيغة المعتمدة للأمانةز كل وثيقة باستخدام معيار مو د  

 #PL IMSIU-SUC-PL##-V سياسة  1

 #MA IMSIU-SUC-MA##-V طليل 2

 #PR IMSIU-SUC-XX-PR##-V إجوام 3

 #FO IMSIU-SUC-XX--PR##-FO##-V نموذج  4

 #RT IMSIU-SUC-XX-RT##-V  قوعو 5

 #AN IMSIU-SUC-XX-PR##-AN-V  عليل  6

 :مكونات الترميزشرح 

1 IMSIU   جامعةرمز ( الإمام معمد بل سعوط الإسسميةImam Mohammad Ibn Saud Islamic University) 
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2 SUC رمز أمانة مجلس الجامعة (Secretariat of the University Council) 

3 XX 

 الأمانة إن كانت الوثيقة متفوعة عنبا: الو دة التنظيمية طاخل 

-  :(SSD)  إطارة الخدمات الم اندة (Support Services Department .) 

- (DU): و دة الت وعو (Development Unit.) 

- :(DMU) و دة اعداط القوار (Decision Making Unit.) 

- (ACU):  و دة اا صاات( الإطارعةAdministrative Communications Unit.) 

- (QA:) ( ضمان الجوطةQuality Assurance). 

 وعذكو بعد النوع     ما ذكو في الجدول ال ابق. رعم الوثيقة المت ل ل     نوعبا ## 4

5 V#  الإصداررعم (Version) 

 ضمل سياسة  و يد  وميز الوثائقً بالتمييز بيل أنواع الوثائق الوسمية وفق الوموز المعتمدةً مع مواعاة ما علي: وعلتزم م ؤول ضبا الوثائق

شتق منبا ًالموجع التنفيذي :(PRالإجراءات ) -
ُ
 .المتفوعة عنبا النماذج وال جست :و 

تبع لتوثيق  نفيذ الإجوامات. :(FOالنماذج ) -
ُ
 عوال  معتمدة  

عامل كنوع وثيقة م تقل مل مت لبات ا نماذج لبا   أو ما  قتبيه  مخوجات نا جة عل   بيق النماذج أو الإجوامات   : أو بحسب نوعه(  RC)   السجلات  -
ُ
وبا    ً ً وا  

ُ
و 

 . مجلس شؤون الجامعات   ت فتخبع لمت لبا كالقوارات والمعاضو   الخصوصية وال وعة ً وع تمن  مل التوميز ما كان له طابع بوعم   ل لي مع العام 

عفظ الن سخة الأصسلية للوثيقة    عتول  سةحب الوثائق الملغاة: .6
ُ
م سؤول ضسبا الوثائق سسع  جميع الن سر القدعمة أو المعدلة مل مواعع ااسستخدامً و 

الوثائق غيو ال ارعة. سجل عائمةالملغاة في ملف خاص لمدة سنة عل  الأعل عبل التخلص منباً مع   جيلبا في 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  143 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

  

 

 نباعة الإجوام

 

 

إلغام( - عدعل  -)إنشام  إعداط مقتوح الوثيقة   

 الإجوام بداعة

 الوفع لأميل مجلس الجامعة

 
 الوفض

 الاعتماد
 الموافقة

 مواجعة المقتوح

  التوثيق والتعدعث
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 الوثيقة إعداط مقتوح  1
إعسسسداط مقتوح الإصسسسسسسسسسدار أو التعسسسدعسسسل أو الإلغسسسام للوثسسسائق الم لوبسسسة وفق النموذج  

 (.IMSIU-SUC-QA-PR06-FO01-V1) تمد المع
 عوم عمل

 مدعو الو دة

 مواجعة المقتوح  2
    البند المقتوح المقدم ومد  مسممته لنظام إطارة الجوطة    ومواجعته دعيق 

 .ً كالتوميز والبنوط ائق النظاموا  اعبا فنيا مع مت لبات الإجوام الوث( 7.5)
 م ؤول ضبا الوثائق 

 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل بعد طراسته والتعقق مل مناسبته إل  أميل مجلس الجامعة نموذج المقتوحعوفع  الوفع  3

 ااعتماط  4
لم سسسؤول   ععالثم    عل  أميل مجلس الجامعة للمواجعة والموافقة  النموذجعوض  

 ً وفي  ال الوفض  عاط لوئيس فوعق الجوطة استكمال السزم.ضبا الوثائق

 عوم عمل

 الجامعة أميل مجلس 

 التوثيق والتعدعث  5

 :إصدار الوثيقة و عدعث

 .(IMSIU-SUC-QA-PR06-FO02-V1) ال ارعة القائمة المو دة للوثائق -

 (.IMSIU-SUC-QA-PR06-FO03-V1) غيو ال ارعةلوثائق القائمة المو دة ل -

 نظام شاري بجضافة الوثائق الجدعدة وسع  المعدلة والملغاة. -

 الوثائق م ؤول ضبا 

 

 R  A I إعداد مقترح الوثيقة 
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 R A I  مراجعة المقترح 

 R/A I   الرفع

 I I R/A  الاعتماد 

 I R A I التوثيق والتحديث 

 

 استخدام وثائق غيو معدثة  خطر:
ااعتمسساط عل  وثسسائق غيو معتمسسدة بمسسا  ا تمسسال  

 .تعؤطي إل  أخ ام في   بيق الإجواما
 -  . فعيل خ وة إجوائية للتوثيق والتعدعث

 التعول الوعميفرصة:  
ت سسسسسسسوعع للوثسائق  لإطارة ا فعيسل نظسام إلكتووني  

 ع.وااستوجاالإجوامات و ع يل العفظ  

السوثسسسسائسق   فسي  سفسظ  شسسسسسسسسسساري  نسظسسسسام   سفسعسيسسسسل 

 .والتعدعست عليبا
 - 

 

 ل توثيق الوثائق اكتمانسبة 
المقتو ة   اكتمال  وثيق الوثائق ن بة 

 في طورة القياس  المقتو اتمل إجمالي  
 %100 سنوي  عائمة الوثائق ال ارعة 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  146 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

  

 IMSIU-SUC-QA-PR06-FO01-V1 طل  إصدار/ عدعل/إلغام وثيقة   1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-QA-PR06-FO02-V1 القائمة المو دة للوثائق ال ارعة 2

 IMSIU-SUC-QA-PR06-FO03-V1 القائمة المو دة للوثائق غيو ال ارعة  3

 IMSIU-SUC-QA-PR06-FO04-V1 ة  صو ال جست عائم  4

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 إجوام التعقق مل الخدمات والتعكم فيبا  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR07-V1 جراء رمز الإ

 أميل مجلس الجامعة  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة  المستوى الإداري الأول 

 مدعوو الو دات المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
ً مل خسل مواجعسة المعتو ً  الأمسانسةالتقسارعو المعسدة مل عبسل الو سدات  ول أنشسسسسسسس سة  إجوام عتم بموجبسه  قسدعم  

 .والت كد مل استيفائه للمعاعيو المعتمدة

 .التعكم بجوطة المخوجات وضمان موثوعية المعلوماتً والم تفيدعل إل الت كد مل وصول الخدمات  الهدف

 . عشمل كافة الخدمات التي  قدمبا الأمانة وفقا لقائمة الخدمات جراء نطاق الإ

 ربع سنوي مع  قارعو عياس أطام الخ ا التشغيلية  التكرار / الفترة 

 أعام عمل  5 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 . قوعو مل الو دات مدخلات 

 . وجيه بالإجوام المناس   يال التقوعو مخرجات 

 ات جراءالإ

 ا عوجد. السابقة 

 ا عوجد. اللاحقة 

 .أصعاق المصلعةكافة  –أميل مجلس الجامعة   -مدعوو الو دات  الأطراف ذات العلاقة 

 .جزئي الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

فق تلتزم وحدات أمانة مجلس الجامعة برفع مسةةةةةةتوى جودة الأداء وتوثيق الخدمات المقدمة من خلال التحقق الدوري والتحكم في تنفيذها، وذلك و

المبادئ التالية:

 والتعدعات والفوص الت وعوعة. الأطاممؤشوات عياس  ةعكس مد   عقيق الأهدافً متبمن  التي التقارعو الدورعةتقدعم االتزام ب .1

 بما عبمل موثوعية المخوجات و ع يل عملية ا خاذ القوار. التقوعو ومصداعيتباً جوطة بياناتاالتزام ب .2

 .رعواالتق نتائج في ضوم وا خاذ القوارات التصعيعية أو الت وعوعة التع يل الم تمواالتزام ب .3
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 نباعة الإجوام

 

 

التقوعو عل أنش ة الو دات إعداط   

 الإجوام بداعة

 مواجعة التقوعو

مجلس الجامعةالوفع إل  أميل   

 

 الوفض

 الاعتماد والتوجيه

 الموافقة
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 R A I إعداد التقرير 

 R/A I  مراجعة التقرير

 R/A I  لأمين المجلس الرفع 

  

 إعداط التقوعو 1

بجعداط  قوعو مفصسسسسسسل عل الأنشسسسسسس ة التي  م  نفيذها   للأمانة قوم كل و دة  ابعة  

عتبسسمل   بشسسكل طوري ا عتجاوز ربع ال سسنة وفقا لمت لبات عياس الخ ا التشسسغيليةً

 .ً الإنجازاتً التعدعاتً وااعتوا ات الم تقبليةالخدماتالتقوعو أهداف 

 موظف الو دة  عوما عمل 

 التقوعو مواجعة  2
للتسس كسسد مل طعسسة البيسسانسسات وجوطة    مسسدعو الو سسدة المختص مواجعسسة التقوعو مل     تم

  المعتو ً وإجوام أي  عدعست أو  صعيعات إذا لزم الأمو.
 عمل  اعوم

 مدعو الو دة

 لأميل المجلس الوفع  3
وفق معسسسه أي م سسسسسسستنسسسدات 

ُ
عتم رفع التقوعو بعسسسد المواجعسسسة إل  أميل المجلسً وع

 .للت كيد عل  اكتمال المعلوماتطاعمة 
 مدعو الو دة

 والتوجيه  ااعتماط  4

والتوجيه   عقوم أميل المجلس بمواجعة التقوعو النبائي واعتماطه بشسسسسسكل رسسسسسسمي

عاط التقوعو إل  با خاذ ما علزم إن اسسسسستدع  ذل ً و
ُ
مدعو في  ال وجوط مس ظاتً ع

 .الو دة لإجوام التعدعست

 الجامعة أميل مجلس  عوم عمل
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 I R/A  والتوجيه  الاعتماد

 

 

 إنجاز الأنشطة نسبة التحقق من 
ا    بنجاح  المعققةن بة الأنش ة  

ي
وفق

 . لمخ ا لهل

 نظام مواسل 

 نظام وافي 

 نظام ااجتماعات 

 منصة نظام 

 الموعع الإلكتووني 

 %100 سنوي 

 

 نقص في الكفامة أو الجوطة  خطر:

عسسد  ؤثو الأخ سسام في الإجوامات أو علسسة الكفسسامة  

التعقق مل   في  نفيسسسذ الأنشسسسسسسس سسسة عل  جوطة 

  الإنجاز.

 درع  و وعية الموظفيل بمت لبات الأنشسسسسسسس سة  

 .مع مواجعة الإجوامات و  بيقا با
 - 

  ع يل التن يق بيل الو داتفرصة:  
الستسعسسسساون   السو سسسسدات   سع سسسسسسسيسل  بسيسل  والستسن سسسسسسسيسق 

 .المختلفة التي  قوم بتنفيذ الأنش ة

 عزعز التواصل المنتظم عبو ااجتماعات الدورعة 

 ومناعشة الخ ا التشغيلية ومد  إنجازها.
 - 
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 التعكم في المخوجات غيو الم ابقة إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR08-V1 جراء رمز الإ

 أميل مجلس الجامعة  جراءمالك الإ

 أميل مجلس الجامعة  المستوى الإداري الأول 

 مدعوو الو دات المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر

الو دة ً ومواجعتبا مل عبل  )طاخل الأمانة أو خارجبا(  استسم المس ظات مل الجبة الم تفيدةإجوام عتم بموجبه  

ً ثم رفع التوصسسسيات إل  أميل المجلس لسعتماط النبائي.  بدف هذه العملية إل   ع سسسيل ا خاذ القوارات  المعنية

 .بنامي عل  المس ظات والتوصيات الم تخلصة

 الهدف
عبو مواجعتبا و عليلبا بشسكل   و صسعيح الإجوامات غيو الم ابقةااسستماع إل  مس ظات الجبة الم ستفيدةً    ضسمان

 .طعيق عبل ا خاذ القوارات المناسبة

 . المخوجات غيو الم ابقة للإجوامات أو المت لبات المعتمدةعشمل كافة  جراء نطاق الإ

 مع التدعيق الداخلي     العالة/ سنوي كعد أعص   التكرار / الفترة 

     العالة  الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 .مس ظات مل الجبة الم تفيدة مدخلات 

  قوعو بعد التعدعل. مخرجات 

 ات جراءالإ

 .لملعوظاتإجوام  ورعد المعاملة إن كانت شاملة ل -إجوام التدعيق الداخلي في بعض العاات  السابقة 

 .عند التوجيه مواجعة الإطارة العلياإجوام  اللاحقة 

 كافة أصعاق المصلعة. –أميل مجلس الجامعة   -مدعوو الو دات  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

ال مع المخرجات غير المطابقة، والاستجابة الفورية لمعالجتها الإيجابي بالتعامل تلتزم وحدات أمانة مجلس الجامعة 
ّ
التالية:  لمبادئوفقا ل، والفع

 .بجعجابية ومبنية عدم م ابقة المخوجاتب  تعلقما عوط للأمانة مل ملعوظات طاخلية أو خارجية  بااستجابة البنامة لكلاالتزام  .1

 .بما عبمل عدم  كوارها  عدعد الأسباق الجذرعةً وو  ثيوها عل  جوطة الأنش ة أو المخوجات الملعوظات طعةم مد  يقياالتزام بت .2

 .عابلة للتنفيذ للمعالجة أو التع يل بصورة م تدامة عملية  وصيات االتزام بتقدعم .3

 .سجل الدروس الم تفاطة وصد في مدخست لتع يل العمليات  هباعتبار نتائج التع يل الم تمو والتغذعة الواجعةاالتزام ب .4
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 نباعة الإجوام

 

 

  استسم الملعوظات

 الإجوام بداعة

الموص  بباالملعوظات الوارطة ووضع العلول مواجعة   

إل  أميل مجلس الجامعة رفع التوصيات  

 

 الوفض

 الاعتماد والتوجيه

 الموافقة
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 R A  I استلام الملحوهات 

 R A  I الملحوهات مراجعة 

  

 استسم الملعوظات  1
  أو خارجيةعبو التقارعو عتم اسستسم المس ظات مل الجبة الم ستفيدة )سسوام طاخلية 

 (ً والتي  تعلق بالمخوجات غيو الم ابقة.بالملعوظات والشكاو  عبو المخاطبات

    

 العالة 

 موظف الو دة 

 الملعوظات مواجعة  2

بمواجعة و عليل المس ظات الم سستلمة لتعدعد مد  صسسعتبا   الو دة المعنية قوم  

ً وكتابة  لتكوارهاو  ثيوها عل  الأنشسسسسسس ة أو المخوجاتً ومعوفة الأسسسسسسسباق المعتملة  

-IMSIU-SUC-QA ) الة عدم م ابقة وفق نموذج    وصسسسسسسيات المعالجة والتع سسسسسسيل

PR08-FO01-V1). 

 الو دة مدعو

 لأميل المجلس الوفع  3

وفق معه أي م سسسسسسستندات   التوصسسسسسسسياتعتم رفع  
ُ
بعد المواجعة إل  أميل المجلسً وع

  ً إضسسافة إل  رصسسدها في سسسجلسسسسمة ااسسستنتاجات والتوصسسياتطاعمة للت كيد عل   

 (IMSIU-SUC-QA-PR08-FO03-V1  اات عدم الم ابقة ) متابعة

 رئيس فوعق الجوطة 

 والتوجيه  ااعتماط  4

و وجيه الفول المعنية لتنفيذ  واعتماطهاعقوم أميل المجلس بمواجعة التوصسسسسيات  

ً وفي  ال وجوط ملعوظة  عاط لمدعو  الإجوامات التصسعيعية أو التع سينات الم لوبة

 .الو دة وفقا للتوجيه

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل
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 R/A I   لأمين المجلس الرفع 

 I  R/A  والتوجيه  الاعتماد

 

 نسبة إنجاز الإجراءات التصحيحية 

ن بة الإجوامات التصعيعية التي  م  

 نفيذها بنجاح مل إجمالي الإجوامات التي  

 م  عدعدها في عملية التعكم في  

 المخوجات غيو الم ابقة 

  قارعو المواجعة والتدعيق 

الملعوظات الوارطة مل الجبات  

 الم تفيدة خارج الأمانة 

 %100 سنوي 

 

   خيو  نفيذ الإجوامات التصعيعية  خطر:

عد ععدد   خيو في  نفيذ الإجوامات التصسسسسسعيعية  

ب سسسسسسسب  نقص الموارط أو ضسسسسسسسعف التن سسسسسسسيق بيل  

 الفول المعنية.

بسسال مع  ً  زمني لتنفيسسذ الإجواماتالجسسدول  االتزام 

التقسدم بسانتظسام لبسسسسسسسمسان التنفيسذ في مواعبسة  

  الوعت المعدط.

 - 
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 IMSIU-SUC-QA-PR08-FO01-V1  الة عدم م ابقة  نموذج  1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-QA-PR08-FO02-V1  اات عدم الم ابقة متابعة سجل  2
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 التدعيق الداخلي.إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR09-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 .فوعق نظام إطارة الجوطة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
طورعسسة لجميع عمليسسات أمسسانسسة مجلس الجسسامعسسة للتسس كسسد مل م سسابقتبسسا  مواجعسسة طاخليسسة  بإجوام عتم بموجبسسه القيسسام  

 لمت لبات نظام الجوطة و عدعد فوص التع يل.

 التعقق مل االتزام بت بيق نظام إطارة الجوطةً و عدعد  اات عدم الم ابقة وفوص التع يل. الهدف

 أمانة مجلس الجامعة. عشمل جميع العمليات والإجوامات الإطارعة والتنفيذعة في جراء نطاق الإ

 مل طورة نظام الجوطة المالثبداعة الوبع  /سنوعا  التكرار / الفترة 

 أعام عمل 7 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

  درع  الفوعق مدخلات 

 مخرجات 
  -عائمة التعقق الذا ي   - الداخلي إخ ار التدعيق  -خ ة التدعيق الداخلي  - البونامج ال سسسسسسسنوي للتدعيق الداخلي

 .عائمة المدعقيل –  قوعو التدعيق الداخلي

 ات جراءالإ

 .ا عوجد  السابقة 

 . إجوام مواجعة الإطارة العليا -إجوام التعكم في المخوجات غيو الم ابقة  اللاحقة 

 .فوعق المدعقيل -فوعق الجوطة  -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

المعاور الأسسسساسسسسية لبسسسمان فاعلية نظام إطارة الجوطة   لموة وا دة عل  الأعل في ال سسسنة باعتباره أ د  لتزم أمانة مجلس الجامعة بججوام التدعيق الداخلي 

 المباطئ التالية:بالأمانة   لتزمولتعقيق ذل   ًنظام وواعع التنفيذ و عدعد مد  الم ابقة بيل ال والتع يل الم تمو

ا بنامي عل   عليل المخاطو ونتائج التدعيقات ال لخ ة   عد  خطة سنوية شاملة ومدروسة: .1
ي
 ابقة والتغيوات.لتدعيق الداخلي سنوع

واع  عنسد اختيسارهم  عقيق مبسدأ   كفةاءة واسةةةةةةةتقلاليةة المةدققين: .2
ُ
شسسسسسسستوط في المسدعقيل أن عكونوا مؤهليل ومعتمسدعل وفق بوامج  سدرعس  معتمسدةً وع

ُ
ع

 معل التدعيق لبمان موضوعية النتائج و ياطعتبا. الو داتااستقسلية التامة عل 
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 .نتائج التدعيق الداخلي و قارعوه وموفقا با في ملف رسمي لد  فوعق الجوطةعتم  فظ  ر:توثيق ومتابعة التقاري .3

غ     تعميم النتائج والمتابعة التصةةةةةةةحيحية: .4
ّ
المعنية بتقارعو التدعيق الوسسسسسسسسمية فور اعتماطهاً مع  وضسسسسسسسيح المس ظات و اات عدم الم ابقةً   الو داتبل

السزمة خسل الأطو الزمنية المعدطةً فيما عتابع فوعق الجوطة  ل  الإجوامات لبسسسسسسسمان الإغسل    و لتزم الو دات الم سسسسسسستبدفة با خاذ الإجوامات التصسسسسسسسعيعية

ال والم تدام.
ّ
 الفع

.في اجتماعات المواجعة الإطارعة ةسيباعتباره أ د البنوط الأساالتدعيق الداخلي  ع تعوض  قوعو التحسين المستمر وتعزيز الفاعلية: .5
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 نباعة الإجوام

 

 

   شكيل فوعق التدعيق الداخلي

 الإجوام بداعة

 

 الوفض

 الاعتماد

 الموافقة

التدعيق الداخلي إعداط مت لبات  

الداخلي  نفيذ التدعيق  
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1 
  شكيل فوعق 

 التدعيق الداخلي 

عتم  شسسسسسسسكيسسسل فوعق المسسسدعقيل السسسداخلييل مل المؤهليل للتسسسدعيق وفق النموذج  

 .عكون أ دهم رئي ا (IMSIU-SUC-QA-PR09-FO01-V1)المعتمد 
 رئيس فوعق الجوطة  عوم عمل

2 
إعداط مت لبات 

 التدعيق الداخلي 

 مت لبات التدعيق الداخلي وفق النماذج المعتمدة:إعداط 

 (.IMSIU-SUC-QA-PR09-FO02-V1) البونامج ال نوي للتدعيق الداخلي -

 (.IMSIU-SUC-QA-PR09-FO03-V1) خ ة التدعيق الداخلي -

 .و وفع لأميل مجلس الجامعة

 عوم عمل
 رئيس فوعق  

 التدعيق الداخلي 

 ااعتماط  3

لوئيس  ثم  عسسال    عل  أميل مجلس الجسسامعسسة للمواجعسسة والموافقسسة   عوض النمسساذج

ً  للبسسدم في مو لسسة  نفيسسذ التسسدعيق السسداخلي وفق الخ سسة والبونسسامج   فوعق الجوطة

 استكمال السزم.له وفي  ال الوفض  عاط 

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

4 
  نفيذ 

 التدعيق الداخلي 

 :وفق التالي نفيذ التدعيق الداخلي 

وفق النموذج    إخ سار بسالتسدعيق السداخليعوسسسسسسسسسل عبسل ثسثسة أعسام عل  الأعسل   -

 .(IMSIU-SUC-QA-PR09-FO04-V1) المعتمد 

لإجوام  عققسسا ذا يسسا   مع رئيس فوعق الجوطة؛  ععقسسد فوعق التسسدعيق اجتمسساعسسا -

 (.IMSIU-SUC-QA-PR09-FO05-V1)عائمة التعقق وفق نموذج 

  لوئيس فوعق الجوطة  ه قوعو عجوي الفوعق عمليسات التسدعيق السداخلي وعقسدم  -

 (.IMSIU-SUC-QA-PR09-FO06-V1وفقا للنموذج المعتمد )

أعام   4

 عمل

رئيس فوعق التدعيق 

 الداخلي



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  163 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

 

 R/A I  تشكيل فريق التدقيق الداخلي

 R I A إعداد متطلبات التدقيق الداخلي

 I I R/A الاعتماد 

 تنفيذ  

 التدقيق الداخلي 
R A I 

 

 نقص ااستقسلية  خطر:
بسسسس ا ستسمسسسسال   السمسسسسدعسق  عسقسوم  عسلس   أن  الستسسسسدعسيسق 

 .الإجوامات التي عقوم بتنفيذها

فس عدعق عل  الت كيد عل  استقسلية المدعق 

 الو دات التي عتبعبا.
 - 

  ع يل الأطامفرصة:  
اكتشسسساف فوص التع سسسيل لت وعو النظام و جوعد  

 العمل.  إجوامات

كشسسسسسف تفعيل  ب    وعو عملية التدعيق الداخلي

 . إل  جان   اات عدم الم ابقة   فوص التع يل
 - 

 

 التدقيق الداخلي إنجاز خطة نسبة 
 نفيذ خ ة التدعيق الداخلي فعليا  ن بة 

   مل إجمالي ما خ ا له
 %100 سنوي   قوعو التدعيق الداخلي 
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 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO01-V1 عائمة المدعقيل الداخلييل   1

 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO02-V1 البونامج ال نوي للتدعيق الداخلي  2

 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO03-V1 خ ة التدعيق الداخلي  3

 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO04-V1 إخ ار بالتدعيق الداخلي  4

 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO05-V1 التعقق الذا ي عائمة   5

 IMSIU-SUC-QA-PR09-FO06-V1  قوعو التدعيق الداخلي  6

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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 .العليامواجعة الإطارة إجوام  جراء اسم الإ

 IMSIU-SUC-QA-PR10-V1 جراء رمز الإ

 .أميل مجلس الجامعة جراءمالك الإ

 .مجلس الجامعة أمانة المستوى الإداري الأول 

 .عياطات الأمانة المستوى الإداري الثاني 

 الوصف المختصر
عتم خسلسه  قييم فعساليسة نظسام إطارة الجوطة  ً وبمشسسسسسسساركسة عيساطات الأمسانسة  اجتمساع طوري  عقسد   إجوام عتم بموجبسه

 .للنظام بكافة بنوطه و قارعوهوا خاذ عوارات التع يل بنامي عل  مواجعة شاملة 

 الهدف
طعم التع سسسسسسسيل الم سسسسسسستمو و عزعز كفسامة الأطام وضسسسسسسسمسان مسممسة النظسام مع  قييم فعساليسة نظسام إطارة الجوطة و

 ستوا يجية.المت لبات التنظيمية والإ

 .نتائج أعمالهبنوط نظام إطارة الجوطة في الأمانة وكافة  قارعوه وعشمل جميع  جراء ق الإنطا

 موة وا دة عل  الأعل سنوعا التكرار / الفترة 

 م عملعو 17 الوقت المستغرق
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 الوثائق المتعلقة 

 مدخلات 
 قييمسات مورطي الخسدمسات عبو   -الشسسسسسسسكساو  والتواصسسسسسسسسل   قسارعو    - قسارعو عيساس الوضسسسسسسسسا    -التسدعيق السداخلي   قوعو  

 نظام إطارة الجوطة وثائق -الموارط  -سجل المخاطو  - طلبات التغييو - قارعو الأطام  -الوس ام 

 .الإطارة العليا اجتماع مواجعة عواراتمتابعة  سجل -معبو اجتماع الإطارة العليا  مخرجات 

 ات جراءالإ

 .التدعيق الداخليإجوام  -إجوام إطارة التغييو  -إجوام إعداط أهداف الجوطة   -إجوام إطارة المخاطو  السابقة 

 .التع يل و عدعث الدروس الم تفاطة اللاحقة 

 .عياطات الأمانة -أميل مجلس الجامعة  الأطراف ذات العلاقة 

 جزئي. الأتمتة مستوى 

 - ملاحظات 

اً ببدف  
ي
قييم مد    لتزم أمانة مجلس الجامعة بتنفيذ مواجعة طورعة وشسسسساملة لأنظمة إطارة الجوطة الم بقة لدعباً وذل  بعد أطن  موة وا دة سسسسسنوع

و شسمل ً  الأطواف المعنيةً ومت لبات  ع سيل رضسا  ISO 9001:2015كفامة وفاعلية هذه الأنظمةً وضسمان  وافقبا مع المت لبات التنظيمية والمواصسفة الدولية  

 التزامات الأمانة في هذا الإجوام ما علي:

ً وفي  وعيت عتزامل مع ورئيس فوعق الجوطةالدعوة الوسسسمية لسجتماع مل عبل أميل مجلس الجامعة أو مل عفوضسسهً بعبسسور عياطات الأمانة المعنية   .1

 انتبام التدعيق الداخلي لبمان جاهزعة المعلومات.

عل  أن    مناسسسسسسبة عل  المشسسسسساركيل بمدة كافية )ا  قل عل ثسثة أعام(ً ليتمكنوا مل ااسسسسسستعداط الكامل للمناعشسسسسسة وا خاذ عوارات  تماعااج أجندة   وزعع .2

  شتمل الأجندة عل  البنوط التالية:
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 في إطارات الأمانةً وفق نتائج المتابعة والتقارعو. 9001الوعوف عل  مد    بيق نظام الأعزو  •

 وا تياجات و وععات أصعاق المصلعة وأثو ذل  عل  النظام.لخارجية وات في المؤثوات الداخلية مواجعة التغييوا •

 تعقق مل فبم و  بيق سياسة الجوطة.المع  مواجعة جبوط التوعية ونشو ثقافة الجوطة •

 مواجعة سجل المخاطو والفوص والت كد مل  عدعمه وا خاذ الإجوامات المناسبة بش نه. •

 .وأهداف الجوطة  قارعو عياس مؤشوات الخ ة التشغيليةمواجعة  •

 التغييو المعتمدة ومد    ثيوها عل  نظام إطارة الجوطة. اتطلب عائمةمواجعة  •

 ( لدعم استموارعة وفعالية نظام إطارة الجوطة.والفنيةً والتدرعبيةمواجعة مد  كفاعة الموارط المتا ة )البشوعةً التقنيةً  •

 وجوطة الخدمات المقدمة لبم. كافة الم تفيدعلفيل وأعبام المجلس والموظعوض نتائج رضا  •

 .عبو الوس ام  قييم أطام المورطعل ومزوطي الخدمات •

 عوض  قارعو الشكاو  والمقتو ات المقدمة مل الم تفيدعل و عليلبا مل  يث النوع والتكوار وااستجابة. •

 .والإجوامات التصعيعية المتخذة  يالبا  اات عدم م ابقةعوض ومناعشة  قوعو التدعيق الداخلي وما أسفو عنه مل  •

 .إن وجدت عوض نتائج التدعيق الخارجي ال ابقة و عليل المس ظات الوارطة منبا •

 .إن وجدت متابعة  نفيذ عوارات الإطارة العليا ال ابقة وااجتماعات ال ابقة لمواجعة الإطارة •

 ً ومد  إمكانية   بيقبا.و قارعو الوضا والشكاو  والمقتو اتمؤشوات النا جة عل عياس العوض فوص التع يل  •

 مل خسل  .3
ي
 معتمد عشتمل عل  المخوجات الوئي ية. معبو وثيق ااجتماع رسميا

عو متسابعسة  نفيسذ القوارات والتوصسسسسسسسيسات مل خسل سسسسسسسسجسل خساصً عواجع بشسسسسسسسكسل طوري للتس كسد مل  نفيسذهسا وفق الجسداول الزمنيسة المعسدطةً مع  بسسسسسسسميل  قسار  .4

.لمتابعة في ااجتماعات الس قةا
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 نباعة الإجوام

 

 

مواجعة الإطارة العليا عدعد موعد    

 الإجوام بداعة

 

 إعداط أجندة ااجتماع

الإطارة العليا اجتماع فيذ عوارات و وصياتمتابعة  ن  

 عقد ااجتماع
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1 
 عدعد موعد مواجعة  

 الإطارة العليا 

عتم  عسسدعسسد موعسسد مواجعسسة الإطارة العليسسا لنظسسام إطارة الجوطةً عل  أن  كون بعسسد 

 إجوام التدعيق الداخلي وعبل التدعيق الخارجي .
 عوم عمل

 أميل مجلس الجامعة 

 إعداط أجندة ااجتماع  2
-IMSIU-SUC-QA-PR10-FO01النموذج المعتمسد )  وإعسداطهسا في  أجنسدة ااجتمساع   جبيز

V1)  وإرسالبا إل  المشاركيل في ااجتماع بدعوة رسمية. 
 رئيس فوعق الجوطة 

 عقد ااجتماع 3

عقسسد ااجتمسساع بوئسساسسسسسسسسسة أميل المجلس ومشسسسسسسسساركسسة رئيس فوعق الجوطة ومسسدعوي 

ً  الأجندةً وا خاذ القوارات والتوصسسسسسسيات السزمة  يالبا   موضسسسسسسوعاتدراسسسسسسسة  لالو دات 

 .(IMSIU-SUC-QA-PR10-FO02-V1و وثيق ذل  في معبو وفق النموذج المعتمد )

 أميل مجلس الجامعة  عوم عمل

4 
عوارات  متابعة  نفيذ 

 و وصيات ااجتماع  

-IMSIU-SUC-QA-PR10في النموذج المعتمسسد )التوصسسسسسسسيسسات  والقوارات  متسسابعسسة  نفيسسذ  

FO03-V1)  والدروس الم تفاطة ورب با بالإجوامات التصعيعية. 

أعام   15

 عمل
 رئيس فوعق الجوطة 

 

 I I R/A تحديد موعد مراجعة الإدارة العليا

 I R A الاجتماع إعداد أجندة 

 R R R/A عقد الاجتماع 

 I R A متابعة تنفيذ قرارات الاجتماع 
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   خو عقد ااجتماع  خطر:
إل   ا تمسسسال   عؤطي  بمسسسا  ااجتمسسساع  انعقسسساط   سسس خو 

 لتع يل عوارات التع يل و عمو طورة النظام.

معتمسسد وبتن سسسسسسسيق ربا ااجتمسساع بجسسدول زمني  

 .مبكو عو با بجنجاز التدعيق الداخلي
 - 

  ع يل الأطامفرصة:  
اكتشسسساف فوص التع سسسيل لت وعو النظام و جوعد  

 إجوامات العمل.

 وظيف الخ ة التشسسسسغيلية في  نفيذ  وصسسسسيات  

 .التع يل والمعالجة في طورة ال نة التالية
 - 

 

 ة تنفيذ توصيات الاجتماع نسب 
فعليا مل   التوصيات المنفذة ن بة 

   التوصيات إجمالي 

متابعة  نفيذ القوارات   قوعو 

 والتوصيات 
 % 85 سنوي 

  

 IMSIU-SUC-QA-PR10-FO01-V1   الإطارة العليا مواجعة  أجندة اجتماع  1

 IMSIU-SUC-QA-PR10-FO02-V1 الإطارة العليا  مواجعة  معبو اجتماع 2 نظام شاري 

 IMSIU-SUC-QA-PR10-FO03-V1 مواجعة الإطارة العليا اجتماع    متابعة عواراتسجل  3

https://sharek.imamu.edu.sa/SitePages/home_ar.aspx
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:
 
ا  أولا عد 

ُ
الجامعةً وع المعتمد لأمانة مجلس  الإلكتووني  الموعع  ا ونشوه عل  

ي
اعتماطه رسمي عبدأ مل  ارعر  الدليل لمدة عام  العمل ببذا  لموجع ع وي 

 الإجوائي الو يد المعتمد خسل فتوة سوعانه. 

:
 
النظامية  طورة نظام إطارة الجوطة ال نوعة لتزم الأمانة بمواجعة معتو  هذا الدليل في نباعة    ثانيا ً والإجوائية ً بما عبمل مواممته مع الم تجدات 

 .وا تياجات الت وعو المؤس ي

:
 
نفذ عملية التعدعث وفق منبجية معتمدة  شمل التقييمً والمواجعة الفنيةً وااعتماط الوسمي وفق ثالثا

ُ
 مصفوفة الصس يات المعتمدة طاخل الأمانة.   

:رابع
 
لغ  جميع الإصدارات والن ر ال ابقة  ا

ُ
ا مل  ارعر نفاذ  مل أطلة الإجوامات 

ي
 .هذا الدليلاعتبار

 

 

 

عد هذه الوثيقة مخصصة لسستخدام الداخلي لمن وبي أمانة مجلس الجامعة فقاً وعج   
ُ
منع ن ر أي جزم  ً التعامل مع معتواها عل  أنه ماطة مقيدة 

ُ
ع

ل الم ؤول الأول  مل هذا الدليل أو إعاطة  وزععه أو نقله ب ي وسيلة كانتً سوام إلكتوونية أو ورعية أو  ليةً إا بعد العصول عل  موافقة خ ية م بقة م

 في الأمانة. 

عد الإخسل بما ورط أعسه مخالفة  عوض مو كببا و
ُ
ا كان أو جبة  –ع

ي
. للم املة وفق الأنظمة المعمول ببا في الجامعة –فوط

 

–  
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 (: BPMN 2.0ات ااعمال وفق طوعقة التمميل القياسية )إجوامعوضح الجدول التالي الوموز التي  م استخدامبا في عملية نمذجة 

 

1 
 

 مدخست/ مخوجات الوثيقة 

2 
 

 عاعدة البيانات 

 انتبام الإجوام   3

 رعم الخ وة   4

 بداعة الإجوام   5

6  
 النشاط/خ وة الإجوام 

–  

 

 



 

IMSIU-SUC-MA03-V1  178من  175 سنة  -  -  م 1/5/2025- هـ3/11/1446 الأول 
 

 

7 
 

 الإجوام الموجعي 

8  
 الخيار/ القوار 
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طور الشخص المختص عبارة عل عائمة بالأنش ةً ومعلومات عل طور كل فوط فيما عتعلق ببذه الأنش ةً وأمام كل نشاط ععيل  (RACI) مصفوفةمنبجية 

 بع   طوره في العموط المخصص لبذا الدور طبقا للأطوار الأربعة المعدطة بالمنبجية. 

استخدام   ومل خسل   ًوزعاطة الكفامة مل نا ية أخو  ً هو نموذج للم ؤوليةً وهو أطاة لتقليل اار باي  ول التوععات مل نا ية (RACI) مصفوفةمنبجية   

 عتم  وزعع ع م العمل بالت اوي.  :بالإضافة إل  ذل  ًت ب وعة أكبوً و صبح الم ؤوليات واضعةالقوارا  تخذ هذا النموذج 

 : هيكل مصفوفة توزيع المسؤوليات

 
ي
   االمصفوفة عبارة عل جدول عتبمل معور

ًّ
   اعموطع

ي
   اللمبام أو الأنش ة الم لوبةً ومعور

ًّ
عتبمل الم ميات الوظيفية للمشاركيل بالإجوامً وضمل    اأفقي

 الذي عوضح م ؤولية كل موظف. (RACI)سي" أ الجدول عوضع العوف الأبجدي مل ااختصار "ر 

 : RACIالأدوار الأربعة طبقا لمنهجية 

 :إذ  ممل الأ وف الأول  مل هذه الكلمات الإنجليزعة؛هي اختصار لأربعة كلمات باللغة  RACIكلمة 

 . Responsible العوف الأول مل كلمة :(R)العوف الأول  •

 .  Accountable العوف الأول مل كلمة :(A)العوف الماني  •

 .  Consulted العوف الأول مل كلمة :(C)العوف المالث  •

 .   Informed العوف الأول مل كلمة :(I)العوف الوابع والأخيو  •

 

–   

RACI 
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 : RACIشرح الأدوار الأربعة طبقا لمنهجية 

  

R Responsible  المسئولية عن الإعداد / التنفيذ 
الذي كلف لتنفيذ  (R) وباختصسار الم سؤول بمعني منفذً وهو الشسخص المكلف ب طام العمل.

 المبمة.

A Accountable  المسائلة/ الاعتماد 

بمعني الم سسسسائل أو صسسسسا   صسسسسس ية ااعتماطً وهو الشسسسسخص الم سسسسؤول عل الت كد مل أطام 

الخاصسسسسة بالإجوام أو   ( مل عتخذ القوارات والتدابيوAوباختصسسسسار الم سسسسائل ) العمل بشسسسسكل كافي.

 ععتمد الإجوام.

C Consulted  التوصية / الاستشارة 

وباختصسسار   وهو الشسسخص )أو الأشسسخاص( الذي ع ل  مدخس ه لإ مام العمل. ع سستشسساربمعن   

مل الذي عجوي التشسسسساور فيما عتعلق بالقوارات أو مل عقوم بالتوصسسسسية ضسسسسمل  (C) المشسسسساور

 الإجوام.

I Informed  الإشعار / العلم / الإحاطة 
وباختصسسار   هذا العمل.بمعني عخ و وهو الشسسخص )أو الأشسسخاص( الذي عج  أن عخ و بشسس ن 

 والإجوامات خسل الإجوام. مل هو عل  علم بش ن القوارات (I) أبلغ

 : آلية تطبيق المصفوفة في الدليل الإجرائي

ً و دط في عموطه الأول جميع المبام / الأنش ة الوئي ية المو ب ة بالإجوام. .1
ي
ن جدوا

ّ
  كو

 الوظيفية ذات العسعة بالإجوام. أضف في الجدول عدط أعمدة بعدط الأطوار  .2

  عت الدور الوظيفي المناس . RACIضع أمام كل مبمة العوف المناس  مل  .3

 فقا. Accountable   كد أن كل مبمة / نشاط فيبا شخص وا د م ائل .4
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