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:  المقدمة

هـ، 1441الجامعة في عام من رئيس ( 2068) الاداري رقم التعاون والشراكات بالقرار مركز تم انشأ 
 للاختصاصات وجاء المركز ليسهم كبقية وحدات 

ً
ناطة به، الموالمهام الجامعة، بخدمة الجامعة وفقا

ولية مجتمعها من خلال عقد التعاون والشراكات مع الجهات الدمن خلال تفعيل دور الجامعة تجاه 
جامعة من والمحلية والتي تسهم في نقل خبرات الجامعة لكثير الجهات وكذلك تطوير من قدرات ال
جتماعي داخل خلال هذا التعاون والشراكات في شتى المجالات ، وكذلك يناط بالمركز تنظيم العمل الا 

.   وخارج الجامعة
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الإدارية المرجعية للدليل  المبادئ 

التواصل الدوري مع وحدات الجامعة لتفعيل الاتفاقيات الموقعة

التواصل الدوري مع وحدات الجامعة لتفعيل مذكرات التفاهم

 التواصل الدوري مع وحدات الجامعة لتفعيل التعاون

مراجعة صياغة مذكرات التفاهم والاتفاقيات والتعاون الموقعة من قبل الجامعة مع الجهات الخارجية

 تقييم خدمات الجامعة من حيث الجودة وشمولها ونطاق الجامعة الجغرافي

 رصد احتياجات المجتمع من الجامعة

 تنسيق عقد اللقاءات المجتمعية المختلفة

 تنظيم مشاركات الجامعة الخارجية من معارض وورش عمل

تقييم مشاركات الجامعة الداخلية والخارجية  .
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 اديميةواك تمكين الجامعة من عقد شراكات محلية وعالمية تطويرية ومجتمعية :الرؤية.

والشراكاتتنظيم ، وتنسيق ، ومتابعة ، وتقييم التعاون :الرسالة.

الشفافيةالحوكمة، المشاركة ، التعاون ، النزاهة  ، الالتزام: القيـم ،.
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الهيكل التنظيمي 

اك ات مدير مركز التعاون والشر

اكات والفعال يات قسم الشر
قسم الخدمات المساندة يات قسم التعاون والاتفاق

مدير مكتب

وحدة الخدمات الإدارية والفنية 

وحدة العلاقات والتوثيق

وحدة الشؤون المالية 

اكات  وحدة الشر

وحدة الفعاليات  وحدة الاتفاقيات 

وحدة التعاون 



الدليلمفاهيم 

جراءات ضبط الية العمل وتسلسل الاداري والتأكد من ان جميع المعاملات وفق إ: الغرض من الدليل

.اللوائح والأنظمة وان لا يكون هناك ازدواجية في العمل

رجية يطبق هذا الاجراء على جميع المعاملات الواردة والصادرة والاتفاقيات الخا: مجال التطبيق

.ومذكرات التعاون 

6



مصطلحات مفاهيم الدليل التنظيمي 

 هات سواء جوالطرف الاخر المقصود به الاتفاقيات ومذكرات التفاهم التي تعقد بين الجامعة : التعاون
 حكومية أو تعليمية أو جمعيات 

ً
 داخليا

ً
.وخارجيا

قوم بها العمل والدورات التدريبية التي تو ورش هي الأنشطة والفعاليات والمعارض والندوات : الشراكات
.الجامعة او تشارك بها المجتمع وتلبي بها احتياجاته سواء داخل الجامعة أو خارجها

هي الأنشطة التي تقيمها الجامعة للمجتمع داخل الجامعة وخارجها: الفعالية.

كل برنامج او نشاط يقدم عمل مجتمعي يستفيد منه أفراد المجتمع: المبادرة.
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:  إجراءات العمل وتعليماته

:التعاون والاتفاقيات قسم 
 (4-3-2-1)شكل رقم . المعمول به في الجامعة بالنموذج  استقبال مذكرات التفاهم وتوقيع الاتفاقيات

 العربية باللغة التفاهم بالغة العربية أو وجود نسخة ومذكرات تكون توقيع الاتفاقيات.

جميع الاتفاقيات يتم إحالتها الى الإدارة العامة للشؤون القانونية لدراستها وابداء الرأي القانوني.

:  الشراكات والفعاليات قسم 
 (2)شكل رقم .تعبئة النموذج الخاص بالمركز والشراكات والفعاليات

 أن يذكر مكان وتاريخ الفعالية ومن هم الفئة المستهدفة ومن القائمين عليها.

 ة و نموذج صورة الهوية والسيرة الذاتي) في حال طلب استضافة من خارج الجامعة لتقديم أي محتوى يطلب منه
(  3)شكل رقم . ( المسح الأمني 

 افقةيجب التنسيق مع الإدارة المختصة في حجز الموقع ويتم التنويه على ذلك في .المو
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:لأقسام الهيكل التنظيمي إجراءات العمل 
(الوارد ) استقبال المعاملات 

 عليها الإشراف يخص المركز ويقوم بأيقونة يتم استلام المعاملات الواردة للمركز عن طريق نظام الاتصالات الإدارية وهو
.المركزمدير 

 يتم فرز المعاملات الواردة على حسب اختصاصها

 ثم يتم فرزها و قسم التعاون والاتفاقيات تحال الى فجميع المعاملات الخاصة بالتعاون والاتفاقيات ومذكرات التفاهم
.دراستها وتخاذ التوصية بشأنهاالتعاون او وحدة الاتفاقيات وبعدها يتم من قبل وحدة 

 ن قبل وحدة يتم فرزها مالمعاملات الخاصة بالشراكات والفعاليات تحال الي قسم الشراكات والفعاليات ومن ثم جميع
.دراستها وتخاذ التوصية بشأنهاوحدة الفعاليات وبعدها يتم و الشراكات 

 وحدات التاليةالأخرى غير السابق ذكرها يتم تحويلها الي قسم الخدمات المساندة وتفرز حسب اختصاصها للالمعاملات  :

وحدة الخدمات الإدارية والفنية.

 ما يحال للمركز من قبل رئيس الجامعة و وكلات الجامعة

وحدة العلاقات والتوثيق.

وحدة الشؤون المالية.

 ويعدها يتم دراستها ويتم الرد عليها من قبل المختص.

 الإداريةالات توريدها عبر مركز الاتصيتم (  البريد الالكتروني ) المعاملات الوارد من غير نظام الاتصالات الإدارية مثل
.  بالجامعة
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(ةالصادر )انجاز المعاملات 

 افقته او رئيس بعد دراسة المعاملات وفرزها تعرض بعض المعاملات على .يههتوجالجامعة والتي تحتاج مو

عليها ترسل المعاملات من الوحدات الي الأقسام ثم تحال الي مدير المركز ويتم ذكر الملاحظات أن وجدت ويتم
.  الاجراء 

 افق عليها يتم تزويد الجهات ذات العلاقة .منها بنسخة المعاملات المو

الخدمات المساندة قسم 
 طلب احتياجات المكتب ومتابعة الطلبات  .

 وحفظها يقوم الفرد المختص بأرشفتها العلاقات والتوثيق وحدة.

 فعاليات الشراكات والمن خلاله تنظيم من تسجيلها في جدول يتم والفنية يقوم الفرد الخدمات الإدارية وحدة
.لمنع الازدواجية

 اقع يتم التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لحجز .المقام بها الفعاليات والشراكات المو

 إحالتها الى الإدارة العامة للشؤون القانونية لدراستها وابداء الرأي القانونيجميع الاتفاقيات يتم.
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:  مخطط انسيابية تنفيذ الإجراء

استلام  

 مدير المركز  المعاملة 
الفرز على 

 الأقسام 

التوجيه 

 يالرئوابداء 

ذات التحويل للجهات 

 العلاقة 

الحفظ 

عدم 

 الموافقة

 مسؤول الجهة مسؤول القسم

الدراسة  

واستيفاء  

جميع  

 الاشتراطات

 البداية

 قرار

 الخدمات المساندة 

 التوثيق والأرشفة
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تصدير 

 المعاملة 



نماذج العمل 

هذا النموذج لغرض توقيع  الاتفاقيات  
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(3-1)شكل رقم (2-1)شكل رقم (1-1)شكل رقم 



نماذج العمل 

هذا النموذج لغرض الشراكات والفعاليات

(2)شكل رقم 
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ل هذا النموذج لغرض المسح الأمني شك

(3)رقم 

(4-1)شكل رقم 



اكات ي لمركز التعاون والشر
 
فريق عمل الدليل الإجرائ

الصفة العملالاسم م

الإشرافالثميري عبدالاله إبراهيم 1
جمع البيانات 

مدير مركز التعاون والشراكات

جمع البيانات الغبيوي شامان رياض2
وتصميمإعداد

مدير مكتب مدير المركز
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