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 الدليل الإجرائي 

 

 المقـــدمـة      

  الجذذة    للأ ن العذذة ذذ  الإدارة تنتهجذذ  لذذ  ا الطريق إن  
ا
  يو ر   الذذ   بذذةجز   حذذة  

ا
 بيئذ 

 
ا
  علمي 

ا
  تسذذذذ ى  إنمة الأ ةم إلى التطلع على تحرص إذ وه  وآ ز   زتظم 

ا
 الايفةء إلى دائمة

 وخذذد ذذة  ذذة الأ زيذذ  الكفذذةءة وتحسذذذذذذذذذذذذ ن لتطوير الثقذذ  هذذ   وتتويج ب ذذة اجزذذة ذذ  بذذةلاما ذذة  ذذة

 العمذذذل تطوير على للارك م التحول  هذذذ ا تذذذدع  خطط وضذذذذذذذذذذذذع لخ   ن وذلذذذ  الإداريذذذ 

 والسذذذذذذذذذذذذيذذة ذذذذذذذذذذذذذذة   الذذداخليذذ   للوائح اجسذذذذذذذذذذذذتمرة واجراجعذذ  الواحذذد الفريق بروح والعمذذل

  عةل بشذذذذذذذذذذذكل واجمتلكة  للأنفس الحمةي   سذذذذذذذذذذذتو   ر ع على ذل  ليزعكس والإجراءا 

 وآ ن.

 على ذلذذ  ويزعكس يميذذ  تعل  نشذذذذذذذذذذذذذ ة لكذذل واجهذذ  كونذذ  أهميذذ   ن للأ ن  ذذة يخفى ولا   

  الخد ة . بشتى والشمولي  والانضبةط  التزظي   بةنعكةس اجنش ة

 أو  ؤ ذذذذذذذذذذسذذذذذذذذذذ  لأ  ا ذذذذذذذذذذاراتي ي  أ  تتضذذذذذذذذذذم  ة أن ي ب التي الخطط أولى الأ ن ويحتل   

 البةلغ . لأهميت   نش ة

و بيع  الأعمةل التي تقوم ب ة  ونطمح  ن خ ل إعداد ه ا الدليل أن نوضذذذذذذذذذذذذ   ج     

 جنسوبي الإدارة  دارة العة   للأ ن الجة    الإ 
ا
والجهة  ذا  الع ق   وأن يكون  رجعة

 .و وض  الإجراءا  اجطلوب  لإن ةئ ة ليسةه  ف  تسهيل أدائ   لأعمةله 
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 الدليل الإجرائي 

 

 

 المبادئ الإدارية المرجعية للدليل    

 

 للمرجعية  الصذذذةدرة  ن وةارة
ا
اجوارد البشذذذري  والصذذذةدرة ك ل   ن  يت  العمل وتطوير آليةت  و قة

 وةارة التعلي  و ن جة ع  المجمع   ن أنظم  ولوائح وتعليمة .

 ذذذذذذذذذذذذذعذذةدة رئيس الجذذة عذذ  لمحضذذذذذذذذذذذذذر لجزذذ  التزظي  والتطوير  عتمذذةدا تقوم الإدارة بمهذذة هذذة بزذذةء على

اجتضذذذذذذمن تولذذذذذذي  ال جز  بةعتمةد  هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ29/7/1443الإدار  ف  الجلسذذذذذذ  السذذذذذذةد ذذذذذذ  عشذذذذذذرة بتةري  

 لتعدي   على الهيكل التزظيمي للإدارة العة   للأ ن الجة   ا
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 الدليل الإجرائي 

ةـــرؤيــلا            

 .نسوبي الجة ع   وةائري ة ن جتقدي  خد ة  الأ   التم م  والجودة ف

 ةــالـرســـال   

ق  كتسبة   و متلكة  الجة ع   وتحقي لىالحفةظ ع  سةهم  فبةلقي   ور ع وع  اج الالامام

 . ن ب ةالأ 

 دافــــــالأه   

 داخل  بةني و را ق الجة ع . واجمتلكة  واجكتسبة المحة ظ  على الأرواح   -

الا تعداد التةم لحةلا  الطوارئ التي قد تحدث _ لا قدّر الله_ والتوالل  ع الجهة  ذا  الع ق   -

 .ةالجة ع   وخةرجهداخل 

 فةءا   والكوادر الإداري   والفزي  المختص .ر ع كفةءة العمل  ن خ ل ا تقطةب الك -

   والكفةءة للقيةم بةلأعمةل اجزة   بةلإدارة.الانضبةطتدريب  نسوبي الإدارة ور ع  ستو   -

و واكب   الجة ع  و را ق   بةنيوتحديث أنظم  اجراقب  والأ ن ف   وتطوير تع ي   بل الوقةي    -

   التقزية  الحديث .

الجة ع   وتعريفه  بةلواجبة  الوقةئي  اجارتب  علي   ف  حةلا  الطوارئ  توعي   نسوبي  -

 والكوارث الطبيعي .

 بحرك  اجرور بمبةني و را ق الجة ع . والاهتمةم  واجواقف  الس رتزظي   -

ت هيل  نسوبي الإدارة للرق  ف  تعة له   ع الجمهور  والإحسةس بواجب   ت ة  ه ا الصرح  -

 التعليمي.

 تحقيق الأ ن  والأ ةن ف  جميع  بةني و را ق الجة ع . -

 

 القيم   

 _ الصدق والأ ةن .

 .العمل بروح الفريق الواحد_ 

 _ الشفة ي  واجصداقي .

 _ العدل واجسةواة.

 _ الاحذتذذذرام.



 

7 
 

 الدليل الإجرائي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اجبةدئ الإداري  اجرجعي  للدليل    



 

8 
 

 الدليل الإجرائي 

 مفاهيم الدليل

 تبسيط العمليات  ي دف الدليل الإجرائي ف  اجؤ سة  إلىجرائي : يعتبر الدليل الا  الغرض

  كمة يسةعد ف  تحس ن جودة العمل وةيةدة كفةءة الإدارية وجعلها أكثر فعالية وفاعلية

 .اجؤ سة 

  يطبق ه ا الإجراء على جميع اجعة    الواردة والصةدرة  ن وإلى الإدارة  :مجال التطبيق

 العة   للأ ن الجة   .

  يحدد الدليل العملية  والإجراءا  الرئيسي  والفرعي  التي ت  اعدادهة  ن خ ل جراءات : الإ

تحديد الخطوا  التي يت  ب ة تزفي  العملية  و ق تسلسل  زطقي لكل عملي  على حدة   ع 

  ن ولول اجعة ل ) ب غ    لب تزظي   زة ب     لب اخراج 
ا
تحديد اجسؤول عن التزفي  بدءا

 لب اذن دخول  ....( الى اجدير العةم وال   بدورة يحيلهة الى الإدارة المختص  للقيةم   عدا   

 بةجطلوب.

  :يقصد ب ة الأدوا  التي تستخد هة الادارة ف  عملية  ة وه  :نماذج العمل 

 مدة التنفيذ النموذج م

 تحديث  ستمر ا تقبةل ب غ أ ني 1

 تحديث  ستمر  لب إخراج  عدا  2

 تحديث  ستمر تصريح   ركب  لدخول اجواقف  لب 3

 تحديث  ستمر  لب إلدار تصريح دخول خةص 4

 تحديث  ستمر إلدار تصريح دخول للمقةول ن واجتعهدين لب  5

 تحديث  ستمر إلدار تصريح دخول ل و  الإعةق  اجؤقت  لب  6
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 خريطة تدفق العمليات الأمنية
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 نيةخريطة تدفق العمليات الأم

 
 

 

 



 

11 
 

 الدليل الإجرائي 

 خريطة تدفق العمليات الأمنية
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 خريطة تدفق العمليات الأمنية
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 الدليل الإجرائي 

 شعب  عملية  الأ ن الجة         

 الجامعي. مدير عام الإدارة العامة للأمن التنظيمي:الارتباط 

 الأمنية.الميدانية للعملية  العام: الإدارةالهدف 

 المهام الرئيسية وخطوات التنفيذ

  : الأمن لموظفي اليومي التحضير  .1

 .للمواقع الأ زي  الحةل  : ا ت م 1/1

 اليو ي . التقةرير نمةذج ف  الحةل  الأ زي  للمواقع : تدوين 1/2

 : الأمنية البلاغات استلام .2

 ا ت م الب غ ورلد كة   بيةنةت  و ق الزمةذج اجعتمدة . : 2/1

 : تمرير الب غة   2/2

 ( حريق  –احت ةة   -   شةجر  –حةدث   ر   -واقع   رق  : الب غة  العةجل  ) 2/2/1

أ : يت  التوالل  بةشرة  ع  شرف اجوقع وتقيي  الحةل  والتعة ل الأول   عهة وتمرير /2/2/1

 المختص  ف  حةل عدم السيطرة على الحةل .الب غ ل جهة  

   عبر  رق التوالل اجعمول ب ة.ب : إحة   اجسؤول ن ف  الإدارة عن الحةل/2/2/1

 .فةل الب غ وتدوين ذل   ةلتقةريرج : تت   تةبع  الحةل  الأ زي   ع  شرف اجوقع لح ن اق/2/2/1

 (ليةن   – يل راجع  تسج –: الب غة  الغ ر عةجل  ) فقودا   2/2/2

 بزةء  عة ل  بةلاتصةلا  الإداري  ور عهة بحيثية  ة للمدير العةم لأخ  توجي  ف  الحةل  أ : /2/2/2

 التي تتطلب سحب تسجي    ن كة  را  اجراقب . للب غة 

ب : ب بزةء  عة ل  بةلاتصةلا  الإداري  ور عهة بحيثية  ة للمدير العةم لإحةلت ة ل جه  /2/2/2

 .المختص 

 تجهيز  معدات، إخراج تموين، صيانة،) للمباني الدخول  طلبات استلام. 3

اقع وتمريرها( مناسبات  . المحدد الوقت حسب الطلب تنفيذ ومتابعة الأمنية للمو
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 الدليل الإجرائي 

  ( زة بة  ت ه م  عدا   إخراج تموين  ليةن  ) للمبةني الدخول  : ا ت م  لبة  3/1
ا
الكارونية

 حسب الزمةذج اجعتمدة.

 .المحدد الوقت حسب التزفي  : قبول الطلب  وتمرير  للمواقع الأ زي  اجعزي  و تةبع  3/1/1

 : ر ض الطلب وايضةح السبب. 3/1/2

اقع بكافة المناسبات لجميع الإدارات لتنظيم الأمنية الحالة متابعة. 4  الجامعة مو

 . اللازم الدعم وتقديم

 الميداني العمل وإجراءات هامبم مرتبطة وتوجيهات تعاميم من يرد ما متابعة .5

 . الأمنية الإدارات في للمشرفين مباشرة وتبليغها

اقبة كاميرات وصيانة فحص. 6  . عليها العاملين وتدريب المر

 : ليةن  كة  را  اجراقب   6/1

: القيةم ب ولا   يداني  على اجواقع أو  تةبعت ة عن بعد للت كد  ن  ذذذذذ    عملهة بةلشذذذذذكل  6/1/1

 ب.اجطلو 

 ولذذذذذذف العطل  6/1/2
ا
: ف  حةل  ذذذذذذريةن  دة الضذذذذذذمةن  يت  إر ذذذذذذةل إيميل ل جه  اجزف ة  تضذذذذذذمزة

 تحديد  وعد ل يةرة اجوقع وإجراء الصيةن  ال ة  . و وقع  و تةبع 

ذل  عن  ريق القسذذذذذذذذذذذذذ   إلذذذذذذذذذذذذذ ح   يت : ف  حةل انت ةء  ارة الضذذذذذذذذذذذذذمةن وكةن العطل يمكن  6/1/3

 الجهة  ذا  الع ق  بةلجة ع  إذا ل م الأ ر.المختص بةلإدارة بةلتنسيق  ع 

: ف  حةل انت ةء  ارة الضذذذذذذذمةن وكةن العطل لا يمكن إلذذذذذذذ ح  أو يتطلب تزفي  أعمةل  دني   6/1/4

أو إعةدة تمديد ونحو   يت  التعةقد  ع جه   تخصذذذذذذذذذذصذذذذذذذذذذ  لإن ةة ذل  عن  ريق السذذذذذذذذذذلف  اجةلي  

 على  ج  وتكلف  العمل.بطلب تعميد جه   تخصص  وذل  بزةءا  للإدارة أو

 التقنية بالأمور  الإدارة تحتاجه فيما المعلومات تقنية عمادة مع التنسيق. 7

اقبة بكاميرات المتعلقة  . المر

اقبة بكاميرات الخاصة التسجيلات استرجاع. 8  . الصلاحية صاحب اعتماد بعد المر

اقبة لكاميرات والتركيب التوريد أعمال متابعة. 9  . لها التابعة والمعدات المر

اقع دراسة .10 اقبة كاميرات مو اقعها وتغيير  فاعليتها، وتقييم المر  الأمر  لزم إذا مو

 . الصلاحية صاحب على العرض بعد

اقبة كاميرات إعدادات وضبط متابعة. 11  .الأمن أفراد أعمال لتسهيل المر
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 الدليل الإجرائي 

 

 إدارة الأ ن     

 العامة للأمن الجامعي. مدير عام الإدارة التنظيمي:الارتباط 

افق الجامعة الأرواح، والممتلكات والمكتسباتعلى  العام: المحافظةالهدف   .داخل مباني ومر

 ا  التزفي اجهةم الرئيسي  وخطو 

 :والمناسباتلاحتفالات التنظيم الأمني والمروري ل:   1

حفذذذل داخذذذل  أو زذذذة ذذذذذذذذذذذذذبذذذ   تزظي للتعذذذةون ف    لذذذبالإدارة خطذذذةب   ور تلقي التزفيذذذ يبذذذدأ :  1/1

 .  وا ق  بةجشةرك  ف  تزظي  أنشط    تمعي  خةرج الجة ع  أو الجة ع  

 لزوص وتفذذذةلذذذذذذذذذذذذذيذذذل ذا  الع قذذذ   تقوم الإدارة العذذذة ذذذ  بتمرير الطلذذذب ل جهذذذة :  1/2
ا
بذذذةلإدارة و قذذذة

 لبدء عملي  التنسيق والا تعداد كل حسب اختصةل .اجزة ب  

عن  واجؤتمرا لع قذة  ب ن الإدارة العذة ذ  للأ ن الجذة    والإدارة العذة ذ  ليكون التنسذذذذذذذذذذذذذيق : 1/3

ارت  و ق إجراءا    ويقوم كل    مة بتمرير التفةلذذذذذذذذيل لإد  ن قبل الإدارت ن اجنسذذذذذذذذق المحدد  ريق

 اجتبع .

) دير القسذذذذذذذذذذ  أو اجشذذذذذذذذذذرف الأ ني اجسذذذذذذذذذذئول   ن قبليت  تشذذذذذذذذذذكيل الفرق  الأ زي  اجشذذذذذذذذذذةرك  :  1/4

  شرف أ ن اجبنى  قر الاحتفةل( وتحديد اجهةم وإدارة الأ راد.

 . م الأ رعدد الفرق  الأ زي  اجطلوب  ن قبل  شرف  الأ ن بةجواقع الأخر  اذا ل  يت  تغطي  :  1/5

 .القس  المختص للإدارة العة  ن ةء اجهم   ن إ تقريرزد ان ةء اجهم  يت  تمرير ع:  1/6

الإلكاروني  ببواب  الإدارة  الشهري  وتر ع ن قبل القس  المختص بةلتقةرير ترلد اجشةركة  :  1/7

 السزو   ن قبل قس  الع قة  والتوثيق.  زوي  والتقريرالربع  والإحصةئية 

 : لمباني الطالباتالخدمات الغذائية تنظيم دخول :  2

البيع بذذذذذذةجواد الغذذذذذذ ائيذذذذذذ  ف   بذذذذذذةني وآلا  لغرض جرد  راك   الذذذذذذدخول عمليذذذذذذ  تزظي   تبذذذذذذدأ:  2/1

 .الطةلبة  بعد ن ةي  الدوام الر مي و ةعة  الدرا  

بداي  حتى قبل   جقرا  البيع ف   بةني الطةلبةالوجبة  السذذذةخز   ن اجتعهدين  إدخةليت  :  2/2

 الر مي بسةع .  الدواموقت 

 8.30) سذذمح  ن السذذةع ي  :  2/3
ا
اجطلوب   ن  راك  الإضذذة ي  بإدخةل الوجبة  السذذةخز   ( لذذبةحة

ا ذذذذذذذذذذذذذت م الوجبة  عن  ريق  وافة  اجتعهد داخل  لذذذذذذذذذذذذذبةحة ويكون ( 9.30البيع حتى السذذذذذذذذذذذذذةع  )

 . بةني الطةلبة 
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 الدليل الإجرائي 

ولا  جتعهدينالأ عم  الخةلذذذذ  بةبإخراج اجعدا  أو مح  قط سذذذذالر ذذذذمي ي   الدوامثزةء وقت أ:  2/4

 بةجبنى. جه  ر مي يسمح بدخول أ  أ عم   واء  ةخز  أو  حفوا  إلا بطلب  ن 

الر مي  ف  أ  وقت و ق تنسيق  سبق زة بة  اجو فعةلية  أيت  إدخةل الأ عم  لغرض ال:  2/5

 . ع الجه  ذا  الع ق 

  ن ن ةيا:  2/6
ا
  الدوام الر ذذذذذذذذمي وحتى بداي  الدوام الر ذذذذذذذذمي لليوم التةل  يت  تسذذذذذذذذجيل جمع عتبةرا

  ن الدخول ف  سجل ال وار الخةص بةجبنى. والخروج والغرضالدخول  اجتعهدين ووقتأ مةء 

 :إخراج وإدخال المواد والمعدات لمباني الجامعة :3

دا  دون الزموذج المخصص ان  ي ب ي ب على اجزةوب أن يقوم بةلشرح جن يريد إخراج اجعتمهيد: 

قبل إخراج اجعدا  وذل  حفةاة على  متلكة   (15/25المخصص ) تعبئة النموذجعلي  

الجة ع  وف  حةل عدم وجود الزموذج يطلب  ز  الانتظةر ويقوم اجزةوب بةلتوالل  ع  دير  

الطةرئ  والضروري   اجبةشر لشرح اجوضوص وأخ  اجوا ق  على خروج اجعدا  وذل  ف  الحةلا 

 .و ثةل ذل  إخراج  عدا  تقزي  اجعلو ة  لع ج عطل  ةرئ ونحو 

 :أثناء وقت الدوام الرسمياجعدا  واجواد  ن  بةني الجة ع   إخراج :3/1

و ق   عدا  ة وعهدهةعلي ة  تةبع   الإداري  وي بيقع  سؤولي  ذل  على عةتق اجرجعية   :3/1/1

 إجراءا  ة الداخلي .

 :بعد نهاية وقت الدوام الرسمياجعدا  واجواد  ن  بةني الجة ع   إخراج :3/2

والذذذذذ   يمكن  (15/25للنموذج المخصـــــــــــــص )تعبئذذذذذ  الجهذذذذذ  التي تريذذذذذد إخراج اجعذذذذذدا  : 3/2/1

 الحصول علي   ن البواب  الإلكاروني  الخةل  بةلإدارة.

الإداري  لجة    عبر نظةم الاتصذذذذذذذذذذذةلا  إر ذذذذذذذذذذذةل الزموذج بعد تعبات  للإدارة العة   للأ ن ا :3/2/2

 تقوم بدورهة بإحة   القس  المختص. والتي

يسل  الزموذج  ن الجه  للمواف التةبع لهة وال   يقوم بدورهة بتسل  الزموذج جكتب :  3/2/3

 . الأ ن بةجبنى اجراد إخراج اجعدا   ز 

إخراجهة جعدا  وأعدادهة اجراد ا ن صذذذذذذذذذذذح   الزموذج والت كديقوم حةرس الأ ن بتدقيق :  3/2/4

  ة يخص الإدارة  ن الزموذج وتسليم  جشرف الفارة لتوقيع  وإر ةل  للإدارة. وتعبئ 

 اجعدا  واجواد إلى  بةني الجة ع : إدخال:  3/3

شذذذذذذذذذخصذذذذذذذذذي  خةلذذذذذذذذذ  ب عضذذذذذذذذذةء هيئ  التدر س أو  أو أغراض أ  عهد يت  السذذذذذذذذذمةح بإدخةل:  3/3/1

 .تر المحمول ونحو اجواف ن ك جه ة الكمبيو 
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يت  السذذذذذذذذذذذذذمةح بةجعدا  التي يت  إدخةلهة عن  ريق الجه  لغرض تزفي  العمل كةجعدا  :  3/3/2

 التعليمي  ونحوهة. الزظة   والو ةئل عدا  الصيةن  أو  واجزة بة  أو بةلاحتفةلا الخةل  

ي  أو يل م بسبب ة تزفي  لا يت  السمةح بإدخةل أ   عدا  أو أدوا  لغرض الإنشةء أو الار :  3/3/3

 أعمةل كهربةئي  دون وجود أ ر تشغيل لةدر  ن الجه  المختص  بةلجة ع .

 :شطر الطالبات(أثناء وقت الدوام الرسميالجة ع  ) إلى  بةنياجعدا  واجواد  إدخال:  3/4

ي  التي تقوم الجه  بإحة   الإدارة العة   للأ ن الجة    أو أقسذذذذذذذذذذذذذة هة بةجزة ق الجغرا  :3/4/1

 (.5000على عملية  الأ ن الجة    على الرق  ) الاتصةلعبر  الجة ع  أوتقع ب ة 

يقوم القس  المختص بةلتنسيق  ع الأ ن النسةئي بةجبنى اجراد إدخةل اجعدا  ل  لتحديد  :3/4/2

 الجه  ب ل . الطةلبة  وإحة   راعةة ت زب أوقة  ال روة لدخول أو خروج  الدخول  عوقت 

 بمباني الجامعة: إجراءات رفع العلم السعودي : 4

  نالسعود   العل ر ع  يت :  4/1
ا
 يوم الخميس  ن كل أ بوص.   دوامن ةي   اعتبةرا

 حد  ن كل أ بوص.يوم الأ  دوام ع بداي   ل العل  السعود يت  إن ا:  4/2

 يت  ر ع العل  السعود  ف  أيةم الأعيةد.:  4/3

ف  حةل وجود أ  خلل بسةري  لتشغيل والصيةن  للمشروعة  واعة   يت  إشعةر الإدارة ال:4/4

 .العل 

 ف  حةل وجود أ  خلل ف  حةل  العل . واجؤتمرا يت  إشعةر الإدارة العة   للع قة  العة   :  4/5

 -:الرسمي الدوام نهايةبعد الأمنية الإجراءات :  5

 الإجراءا  اجتبع  ف  اجبةني بشكل عةم::  5/1

عمذل جولذ  على اجبنى والتذ كذد  ن عذدم وجود أ  ببعذد ا ذذذذذذذذذذذذذت م اجوقع يقوم حذةرس الأ ن :  أ/5/1

 أعمةل قةئم . أشخةص أو

الذذدخول عن  ريق بوابذذ   الطوارئ وتوحيذذديت  إغ ق اجبنى بذذةلكذذة ذذل والتذذ كذذد  ن أبواب : ب /5/1

لت كد  ن هوي  ال ائر ولا يت  السذذذذذذذذذذذذمةح بةلدخول إلا بعد ا ور انت ةء الدوام الر ذذذذذذذذذذذذمي  واحدة  قط

 بيةنةت  بةلسجل المخصص. الدخول وتسجيلو بب 

 الإجراء اجتبع. السعود  وتطبيقيت  الت كد  ن حةل  العل  : ج /5/1

 اجركبذذة  اجوقفذذ  بمحيط اجبنى دون تصذذذذذذذذذذذذريحلرلذذذذذذذذذذذذذذد يت  عمذذل جولا  راجلذذ  على اجبنى : د /5/1
الحذذذةلذذذ   بذذذةجبنى ور عرا  اجراقبذذذ  الخذذذةلذذذذذذذذذذذذذذذ  حذذذةلذذذ  كذذذة   عذذذةد  و تذذذةبعذذذ والإب غ عن أ  حذذذدث غ ر 

 الأ زي .
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والت كد  ن  ذذذذذذذذذذذذذ    و ذذذذذذذذذذذذذةئل  البوابة  واجواقفيت   تح  قبل بداي  عمل اليوم التةل : هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ /5/1

 . الس    اجروري 

 الإجراءا  الإضة ي  اجتبع  ف   بةني الط ب::  5/2

    اجعتةدة.الت كد  ن عدم تواجد الط ب ف  غ ر أ ةكن الدرا: أ /5/2

 وعد إغ ق اجكتب  اجرك ي  والت كد  ن  المحةضذذذذذذذذذذذذذرا  وبعدعمل جول  أ زي  بعد انت ةء :  ب/5/2

 العمل بسجل ال وار. اجبنى وبدءخلو 

 لإجراءا  الإضة ي  اجتبع  ف   بةني الطةلبة :ا:  5/3

 .التنسيق  ع الأ ن النسةئي لإشعةر  بوقت خلو اجبنى  ن الطةلبة : أ /5/3

السمةح  اجعتةد وعدم ن عدم إخراج أ   عدا  غ ر  الزظة   والت كد تةبع  عمةل : ب /5/3

 بدخوله  إلا بعد خلو اجبنى  ن الطةلبة .

 العمل و ق الآلي  اجتبع  بش ن  قد ي الخد ة  الغ ائي .: ج /5/4

 الإجراءا  الإضة ي  اجتبع  ف  إ كةن أعضةء هيئ  التدر س::  5/4

  ن السةع  : أ /5/4
ا
 ص.7م وحتى السةع  10يت  العمل بسجل ال وار اعتبةرا

يت  تسهيل دخول و ةئل نقل الط ب والطةلبة  أثزةء  ارة الصبةح دون تسجيله  : ب /5/4

 بسجل ال وار.

 الت كد  ن الامام السكةن بةلأنظم  اجروري .: ج /5/4

   الأ فةل وعدم اللعب ف  غ ر عمل جولا  راجل  وبدورية  الأ ن للت كد  ن    : د /5/4

 الأ ةكن المخصص .

  الإجراءا  اجتبع  للتغطي  الأ زي  ف   ارا  الأعيةد::  5/5

خ ل  ارة الإجةةة  وض  ب ة اعداد  التغطي  الأ زي خط  التعمي  على اجواقع لإعداد : أ /5/5

 .ك ه عزةلر الأ ن اج  ع تكليفه   ن حراس و شر  ن وا مةئ   و واقع تمر 

 قبل بدء الاجةةة بوقت كةف.على اجواقع  إلدار قرار التكليف وتعميم  : ب/5/5

 . يت  تكليفه  بةلعمل و ق  قةبل  ةد  يمة يخص  وافي العقد : ج /5/5

و ق  قةبل (ف  حةل الحةج  ) يمة يخص اجواف ن الر مي ن  يت  تكليفه  بةلعمل : ذ د /5/5

 علي  الزظةم.  ة نصو ق  بإجةةة تعويضي  وجد أو ةد  إن 

 يت  تعويض اجواف بيوم  قةبل  ويوم الت  يس  يمة يخص إجةةة اليوم الو ني:  ه /5/5

 ( يوم  ن تةري  التكليف.15) لا يت ةوة تةري  التمتع ب  بمة  تكليف  ويحدد

 .ع بإجةةت  و ق  ة نص علي  الزظةمالسمةح ل  بةلتمت التكليف  يت ف   لا يرغب ن :  و/5/5

 إجراءا   كة ح  التدخ ن::  5/6
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تتولى الإدارة العة   للأ ن الجة     هم  الضبط الإدار  لمخةلفي لائح   كة ح  التدخ ن : أ  /5/6

ال ة   لتوثيق وإثبة  المخةلف   القواعد والإجراءا  ن خ ل وضع  الجة ع  وذل ف  كة    را ق 

 وإحةلت ة ل جهة  المختص .

تزفي  البرنة ج التدريبي الخةص لحراس الأ ن الخةص بشرح  ارا  الأ زي الإدتولى ت: ب  /5/6

 ال ئح  وآلي  التزفي .

المخةلفة  ف   التدخ ن وتسجيل رق جكة ح   جولا  وتشكيليتولى  شرف  الأ ن تنسيق : ج  /5/6

  بةني و را ق الجة ع .

 .ب ل  ط المخةلف ف  الزموذج الخةصيت  تسجيل المخةلف  بعد ضب :د /5/6

لا تكمةل  الإدارة العة   للأ ن الجة   يت  إر ةل المخةلف  بعد رلدهة  ن الفريق إلى  :هذ  /5/6

. البيةنة  ورلدهة
ا
 إلكارونية

  عن  خةلفة  التدخ ن ا تقبةل وتمرير الب غة  الإدارا  الأ زي تولى تو : /5/6
ا
 .الواردة إلكارونية

 المختص . ه ل جةل المخةلفة  يت  ف  بداي  كل شهر هجر  إر : ة /5/6

 يت  التعة ل  ع المخةلف ن لزصوص ال ئح  و قة جة يل :   :  ص/5/6

 ارتكةب المخةلف  للمرة الأولى::  1/ص/5/6

 ذل  ف   لف .  للمخةلف وتسجيللفت نظر خطي  تدخ ن وتوجي تحرير  خةلف  

 تكرار ارتكةب المخةلف  للمرة الثةني : :  2/ص/5/6

 ذل  ف   لف .  للمخةلف وتسجيلإن ار خطي  تدخ ن وتوجي تحرير  خةلف     

 تكرار المخةلف  للمرة الثةلث  و ة  وقهة: :  3/ص/5/6

 أو عضو هيئ  تدر س أيحةل المخةلف  واء كةن  ةلب
ا
 أو  وافة

ا
 ة

ا
إلى ال جز  الت ديبي   و عة  

 ي  بحق . كل حسب لجزت  ويت  اتخةذ الإجراءا  الزظة بةلجة ع  

 ف  حةل كةن المخةلف ليس  ن  نسوبي الجة ع : :  4/ص/5/6

الت ةوب يطلب  حةل عدم الجة ع  وف التدخ ن ف  كة    را ق  وإع    بحضريت  التزبي  علي  

 رج نطةق  را ق الجة ع  او الكلي .خة اجوقع والخروج ز   غةدرة 
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 :لرصد المفقودات: الإجراءات الأمنية 6

بلِغ بةلزموذج المخصص ): 6/1
 
سلِ  او اج

 
 (.33/25رلد اجفقود بكة   بيةنةت  وبيةنة  اج

يت  التبليغ عن اجفقود ف   حيط  وقع الب غ بةلو ةئل اجزة ب  و ق اجبنى ونوص اجفقود.: 6/2  

  يحفظ الزموذج واجفقود ف   وقع الب غ لد   شرف الأ ن جدة خمس أيةم عمل ليت  تسليم: 6/3

 خ ل ه   اجدة لصةحب .

سل  اجفقود لصةحب  )بعد التحقق  ن  لكيت ( ويت  ر ع نموذج الرلد لإدارة الأ ن : 6/4 ي 

 لحفظ . 

سل  6/5
 
خمس أيةم عمل بزمةذج الرلد جكتب اجدير العةم بعد  رور  ر ق  جميع اجفقودا  : ت

  ن عدم ا ت  هة.  
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 لسير والمرورا
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 الس ر واجرور إدارة  

 ترتبط بمدير عةم الإدارة العة   للأ ن الجة   .الارتبةط التزظيمي :

 .بمبةني الجة ع  إدارة حرك  اجركبة  وتزفي  الإجراءا  اجروري  الهدف العةم :

 : الإجراءا  الرئيسي 

 لرف التصةريح.إلدار و  -

 ر.ضبط المخةلف ن لأنظم  الس ر واجرو  -

 تزظي  الاحتفةلا  واجزة بة . -

 ونقل عهد اجركبة  الأ زي .لرف  وتسلي   ضبط  -

  تةبع  الحرك  اجروري  ف  اجديز  الجة عي  والر ع بةج حظة  و قارحة  التحس ن. -

 المهام الرئيسية وخطوات التنفيذ

 :  استخراج تصريح لأعضاء هيئة التدريس والموظفين إجراءات:  1

 ل على بواب  )خد ةتي( الإلكاروني .الدخو :  1/1

 .اختيةر أيقون  )تصريح  ركب (:  1/2

 .الضغط على ) لب جديد(:  1/3

  لكي  اجركب . التصريح وتحديداختيةر نوص :  1/4

 قراءة الشروط واجوا ق  علي ة.:  1/5

 اجر قة  اجطلوب . كة ل وإدراجتعبئ  البيةنة  بشكل :  1/6

 )حفظ(.على  اجطلوب والضغطت م التصريح ةختيةر  كةن ا لب بيقوم  قدم الط:  1/7

  ور جةه ي  تصريح .ر ةل  نصي  ب يت  إشعةر  قدم الطلب:  1/8

الزموذج  بةلا ت م وحفظ اجركب  وتوقيع تسليم  التصريح وشرح  ريق  وضع  على يت  :  1/9

  ن قبل القس .

 إجراءات استخراج تصريح خاص:  :  2

 ريح يت  لر   ل و  الاحتيةجة  الخةل   ن   ب و واف ن وأعضةء هيئ  تدر س.التص:  2/1

 الخةل . الاحتيةجة بةجواقف المخصص  ل و   للوقوفحة ل   يخوّل التصريح :  2/2

 الدخول على بواب  )خد ةتي( الإلكاروني .:  2/3
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 اختيةر أيقون  )تصريح  ركب (.:  2/4

 الضغط على ) لب جديد(.:  2/5

 تحديد خيةر )ذو  الاحتيةجة  الخةل ( وتحديد  لكي  اجركب .:  2/6

 قراءة الشروط واجوا ق  علي ة.:  2/7

 اجر قة  اجطلوب . كة ل وإدراجتعبئ  البيةنة  بشكل :  2/8

 على )حفظ(. اجطلوب والضغطيقوم  قدم الطلب بةختيةر  كةن ا ت م التصريح :  2/9

 بر ةل  نصي   ور جةه ي  تصريح .يت  إشعةر  قدم الطلب : 2/10

 اجركب  وتوقيع  ريق  وضع  على  عمل  وشرحيت  تسليم  التصريح أو إيصةل  جكةن :  2/11

 الزموذج  ن قبل القس . بةلا ت م وحفظ

 إجراءات استخراج تصريح لذوي الإعاقة المؤقتة وموظفي العقود:  :  3

 ت   ن   ب و واف ن وأعضةء هيئ  تدر س.التصريح يت  لر   ل و  الاعةق  اجؤق:  3/1

 الخةل . الاحتيةجة التصريح يخوّل حة ل  للوقوف بةجواقف المخصص  ل و  :  3/2

 الدخول على بواب  )خد ةتي( الإلكاروني .:  3/3

 اختيةر أيقون  )تصريح  ركب (.:  3/4

 الضغط على ) لب جديد(.:  3/5

  لكي  اجركب . تحديد خيةر )تصريح  ؤقت( وتحديد:  3/6

 قراءة الشروط واجوا ق  علي ة.:  3/7

 اجر قة  اجطلوب . كة ل وإدراجتعبئ  البيةنة  بشكل :  3/8

 على )حفظ(. اجطلوب والضغطيقوم  قدم الطلب بةختيةر  كةن ا ت م التصريح :  3/9

 يت  إشعةر  قدم الطلب بر ةل  نصي   ور جةه ي  تصريح .:  3/10

 اجركب  وتوقيع  ريق  وضع  على  عمل  وشرحسليم  التصريح أو إيصةل  جكةن يت  ت:  3/11

 الزموذج  ن قبل القس . بةلا ت م وحفظ

 إجراءات استخراج تصريح للمقاولين:  :  4

 تعبئ  نموذج الطلب الخةص بةلتصريح.:  4/1

 قراءة الشروط واجوا ق  علي ة.:  4/2

 اجر قة  اجطلوب . ر ةقكة ل وإتعبئ  البيةنة  بشكل :  4/3

 الإداري . الاتصةلا إر ةل الطلب عبر نظةم :  4/4
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 يت  إشعةر  قدم الطلب بر ةل  نصي   ور جةه ي  تصريح .:  4/5

الزموذج  بةلا ت م وحفظ اجركب  وتوقيع يت  تسليم  التصريح وشرح  ريق  وضع  على :  4/6

 . ن قبل القس 

 :قد(آلية استخراج تصريح )بدل فا: 5

 .اجفقود يصرف للمرة الأولى بعد  ض ي شهر: 5/1

اجفقود للمرة الثةني  يصرف بعد ر ع  عة ل   ن لةحب الطلب توض  أ بةب  قدان  : 5/2

 . التصريح للمرة الثةني  وإر ةق أ   ستزدا  تؤيد ذل  ويت  درا ت ة  ن الإدارة والبت  ي ة

ةني  و لب  فقود جرة ثةلث   يت  الر ع بزفس الخطوة ف  حةل اجوا ق  على اجفقود للمرة الث: 5/3

 .السةبق 

 ف  حةل ر ض التصريح اجفقود للمرة الثةلث  يستطيع إعةدة التقدي  بعد  ت  أشهر: 5/4

بل يت  وضع  على اجركب   ن قبل القس   ود لايت  تسلي  التصريح ل  يدويةف  كل حةلا  اجفق: 5/5

 .المختص

 بعد نهاية الدوام الرسمي: لمروري العمل اجراءات إ: 6

اجركبة  اجوقف  بةجديز  الجة عي  الرلد واج حظ   ن رجةل الس ر واجرور على  دار السةع  : 6/1

وذل  ف   حيط اجبةني بةلتعةون  ع رجةل الأ ن وف   دون تصريح وقوف بعد ن ةي  الدوام الر مي

 .بوا ط  الدوري اجيةدين والطرق الرئيسي  بةجديز  الجة عي  

 . ةع  48  رور بعد لةحب ة  ع والتوالل اجركب  بيةنة  ببحث واجرور الس ر ادارة تقوم : 6/2

 ةع  وف  حةل تع ر التوالل او عدم وجود و يل  لصةحب اجركب  يت  عن  72: بعد  رور 6/3

ل  ف   نش ة حكو ي  ( والإحة   بوجود  ركب    هو 911 ريق إدارة الس ر واجرور ر ع ب غ عبر )

 .دون تصريح أو إحة  

 :مخالفي السيرطرق التعامل مع :  7

 الوقوف خلف اجركب  المخةلف  ووضع المخةلف ف    ةل رؤي  الكة  را لو  ولورة.:  7/1

 ف  حةل الا تيقةف الارجّل  ن اجركب  الأ زي  و بةشرة التحدث  ع المخةلف بلبةق .:  7/2

 الات السير المخالفة:ية التعامل مع حال: 8

 والبحث عز  ف  أيةم أخر . اللوح  حفظ بيةنة  اجركب  ورق   ر ض التوقف::  8/1

الحفةظ على الهدوء  المخةلف عدم التهج  على  التوقف والتهج  اللفظي::  8/2

 والارك م  وضرورة القرب  ن الداش كةم لتسجيل الحدث لو  ولورة.
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الد ةص عن الزفس  التهج  عدم  الاعتداء الجسد :التوقف والتهج  اللفظي و :  8/3

ويكون قةئد الدوري  بةلقرب  ن الداش كةم لتسجيل  الشخص وعدم اجشةدا   ع 

 الحدث لو  ولورة.

 لأنظمة السير والمرور: إجراءات ضبط المخالفينتفاصيل  :  9

 -الموظفين: أو المخالفات المرتكبة من قبل أعضاء هيئة التدريس :  9/1

 يت  كبح  للمرة الأولىف  حةل  خةلف  عضذذذذذذذذذذذذو هيئ  التدر س أو اجواف للأنظم  اجروري  : أ /9/1

 المخةلف  ف  الزموذج المخصص. علي  ورلدبةلمخةلف  الواقع   حضور  وإب غ اجركب  حتى 

 يت   للمرة الثــانيــةف  حذذةل  خذذةلفذذ  عضذذذذذذذذذذذذذو هيئذذ  التذذدر س أو اجواف للأنظمذذ  اجروريذذ  :ب /9/1

 المخةلف  ف  الزموذج المخصص. الر مي ورلداجركب  حتى ن ةي  الدوام كبح 

 يت   للمرة الثــالثــةف  حذذةل  خذذةلفذذ  عضذذذذذذذذذذذذذو هيئذذ  التذذدر س أو اجواف للأنظمذذ  اجروريذذ  : ج /9/1

 المخةلف  ف  الزموذج المخصص. بحق  ورلد ع اجرور لتحرير  خةلف   اجركب  والتواللكبح 

 يت   للمرة الرابعةضذذذذذذذذذذذذذو هيئ  التدر س أو اجواف للأنظم  اجروري  ف  حةل  خةلف  ع: د /9/1

 التصريح الخةص ب . حضور   وسحبكبح اجركب  حتى 

 يت   للمرة الخامســـــــةف  حةل  خةلف  عضذذذذذذذو هيئ  التدر س أو اجواف للأنظم  اجروري  : ه/9/1

ل جز   خصذذذذذذذذذذذذذص وإحةلت المالمخةلف  ف  الزموذج  الر ذذذذذذذذذذذذذمي  ورلذذذذذذذذذذذذذدكبح اجركب  حتى ن ةي  الدوام 

 الت ديبي  المختص .

 -المخالفات المرتكبة من قبل طلاب الجامعة::  10/2

حضذذذذذذذذذذذذذور    يت  كبح اجركب  حتى  للمرة الأولىف  حةل  خةلف  الطةلب للأنظم  اجروري  : أ /10/2

 المخةلف  ف  الزموذج المخصص. علي   ورلدبةلمخةلف  الواقع   وإب غ 

 يت  كبح اجركبذذ  حتى ن ذذةيذذ   للمرة الثــانيــةخذذةلفذذ  الطذذةلذذب للأنظمذذ  اجروريذذ  ف  حذذةل  : ب /10/2

 المخةلف  ف  الزموذج المخصص. الر مي  ورلدالدوام 

 اجركب   والتوالذذذذذذذذذذذذذل يت  كبح  للمرة الثالثةف  حةل  خةلف  الطةلب للأنظم  اجروري  : ج /10/2

 زموذج المخصص.المخةلف  ف  ال بحق   ورلد ع اجرور لتحرير  خةلف  

 يت  كبح اجركبذذ  حتى ن ذذةيذذ   للمرة الرابعــةف  حذذةل  خذذةلفذذ  الطذذةلذذب للأنظمذذ  اجروريذذ  : د /10/2

 ل جز  الت ديبي  المختص . المخصص  وإحةلت المخةلف  ف  الزموذج  الر مي  ورلدالدوام 
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 :والمناسبات الاحتفالاتالتنظيم المروري أثناء  :11

القس  بةلتوالل  ع  نسق الإدارة جعر    الطلب يقوم ن خطةب  بعد ا ت م نسخ :  11/1

 تفةليل الإحتفةل و كةن  ووقت  و سةر الدخول والخروج لراع  الحفل.

يت  بةلتنسيق  ع أ راد الأ ن الفارة  شرف أ ن الفارة اجسةئي   ج  اجواقف وإغ قهة :  11/2

 بيوم. الاحتفةلقبل 

 نوص  المخصص  والسمةحزقط  دخول اجواقف يت  تمرك  دوري  أ ن ب:  11/3
ا
بةلدخول و قة

 للتنسيق اجتفق علي   ع الإدارة العة   للع قة  والإع م الجة   . الحفل وو ق

 ونحو (. الغ ائي  والإع  ي نتسهيل الدخول ل جهة  ذا  الع ق  ) قد ي الخد ة  :  11/4

 زة ق  والخروج وإغ قو س   سةرا  الدخول انتشةر دورية  الأ ن بةجديز  الجة عي  :  11/5

 الدوران والتقة عة  أثزةء دخول راع  الحفل.

 المركبات الأمنية: تسليم وإصدار تفاويض قيادة إجراءات:  12

 أو  شرف  الأ ن  قط. دارا يت  تسلي  اجركبة  الأ زي  جدراء الإ :  12/1

 تعبئ  نموذج الفحص والا ت م للمركب .:  12/2

  ع  الهوي  الو زي  للمستل  لغرض إلدار :  12/3
ا
إعداد خطةب للإدارة العة   ل خد ة   ر قة

 تفويض قيةدة بة م .

 بةجركب . للمستل  ونسخ نسخ   ز   بةلقس  وتسلي يت  حفظ ألل التفويض :  12/4

ة ( أشهر بةلتنسيق  ع الإدار 6يت  ت ديد التفويض  ن قبل القس  بشكل تلقةئي كل ):  12/5

 العة   ل خد ة .

  حضر ا ت م عهدة اجركب  الأ زي .:  12/6

 ت ديد تفويض اجركب  الأ زي  كل  ت  أشهر.:   12/7

 : آلية استخدام الجهاز الضوئي والصوتي للدوريات داخل الحرم الجامعي: 13

 الجهةة الضوئي::  13/1

 : عدم تشغيل الجهةة الضوئي أثزةء الت ول.أ /13/1

 م تشغيل الجهةة الضوئي أثزةء التمرك .: عدب/13/1

 أوقة  تشغيل الجهةة الضوئي:: 13/2 

 ف  حةل وجود حفل أو  زة ب .: أ /13/2
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 ف  حةل وجود  ركب   خةلف .: ب /13/2

 حةدث  رور . –لا قدر الله  –ف  حةل : ج /13/2

 ف  حةل وجود اختزةق  رور .: د /13/2

 لى الس ر.ف  حةل وجود  ركب   تعطل  ع: ه /13/2

 و : ف  حةل تمرك  الدوري  للتغطي  اجروري ./13/2

 الجهةة الصوتي: :  13/3

 عدم ا تخدام الجهةة الصوتي أثزةء الت ول.: أ /13/3

 ا تخدام الجهةة الصوتي::  13/4

 ف  حةل وجود اختزةق  رور . : أ /13/4

 . ف  حةل وجود  خةلف   روري: ب /13/4

   الحوادث والإخ ء.ج : للإرشةد ف  حةلا /13/4

 المركبة الأمنية استخدامتعليمات : 14

 :عامةتعليمات : 14/1

الضوئي  والصوتي   التزبي الت كد  ن عمل كة   الت ه ما  ف  اجركب  الأ زي   ن اجه ة : 14/1/1

 وك ل  كة  را  اجراقب  )الداش كةم (

لحرص على نظة ت ة وعدم التدخ ن ب ة الت كد  ن      اجركب  الأ زي   ن ا  اعطةل وا: 14/1/2

 والمحة ظ  علي ة بةلقيةدة الصحيح 

 الالامام بةلقيةدة اجروري  اجثلى وعدم ارتكةب المخةلفة : 14/1/3

 :: التعليمات الخاصة بمباشرة الحالات المرورية:  14/2

وح  قبل ا تيقة هة  حةول  اخ  بيةنة  اجركب  المخةلف   ن نوص السيةرة ولون ة ورق  الل: 14/2/1

 ف  حةل عدم 
ا
وذكر البيةنة  بصو   رتفع ليت  تسجيلهة بةلداش كةم وحفظهة للرجوص لهة لاحقة

 .ا ت ةب  المخةلف للإ تيقةف

احة   عملية  الأ ن الجة    بةلحةل  الا زي  قبل ا تيقةف المخةلف للمتةبع  اجيداني   :14/2/2

البوابة  ف  حةل  قفةلإبالحرم الجة    وتوجي هة للمعزي ن  والدع   ن خ ل كة  را  اجراقب  داخل

 .الا رتطلب 
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ف  حةل ا ت ةب  المخةلف لطلب التوقف يت  ايقةف الدوري  اجروري  خلف المخةلف ف  : 14/2/3

 .اجرئيات ة  يسمح بظهور اجركب  والخةلف ف    ةل التسجيل 

ف    ةل التسجيل   ع خةلف ل حديث ترجل رجل اجرور للمخةلف و حةول  سحب الم :14/2/4

 الصوتي بةلقرب  ن الدوري  اجروري 

ف  حةل عدم ا ت ةب  المخةلف لزداء الا تيقةف تراعى ف  اجقةم الاول       ةلكي  :14/2/5

 الطريق واجمتلكة  بعدم اجطةردة بةلسرع  العةلي 

  حةول  ال حةق وا تيقةف المخةلف : 14/2/6
ا
 بةتة

ا
 الجة   ()خةرج ا وار الحرم يمزع  زعة
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 الخد ة  اجسةندة إدارة   

 عةم الإدارة العة   للأ ن الجة   . ترتبط بمديرالارتبةط التزظيمي : 

 والأقسذذذذةم و سذذذذةعد  ةتزفي  وتو  ر الخد ة  الإداري  والفزي  اجسذذذذةندة للإدارا   :الهدف العةم 

 إن ةةا  وأعمةل الإدارة. أعمةلهة وتوثيقداء ف  أ

 

 اجهةم الرئيسي  وخطوا  التزفي 

 تنفيذ ومتابعة الإجراءات المتعلقة بالموارد البشرية:: 1

  يثةق وتقيي  الأداء::  1/1

 جوافي ة قبل بداي  العةم.للأهداف ال كي   الإدارا  والأقسةملإعداد تقدي  الدع  ال ةم : أ /1/1

 اجواف ن علي ة  الالكاروني  و وا ق واثيق الأداء ج  تةبع  إعداد الإدارا  والاقسةم  :ب /1/1

 لعمةدة اجوارد البشري .واعتمةدهة  ن اجدير العةم وار ةلهة 

 ن  العةم واعتمةد  تةبع  عمل الإدارا  والأقسةم لتقيي  الآداء جوافي ة بعد ن ةي  : ج /1/1

 ةدة اجوارد البشري .لعم الص حي  وإر ةل لةحب 

الإدارة أو القس   للمواف و سةعدةتقدي  الدع  ال ةم لتزفي   يثةق الأداء اجعد : د /1/1

 اجبةشر ف  تقيي  اجواف ن.

 حصر الغيةب والت خر للمواف ن:: 1/2

(  ن كل 15انشةء قرارا  الحس  للمواف ن اجبةشرين  قةبل الغيةب والت خر ف  يوم )أ: /1/2

 جر  للشهر ال    بق .شهر ه

 تةبع  إنشةء قرارا  الحس  جواف ن الإدارة عبر الإدارا  والأقسةم اجبةشرة للمواف : ب /1/2

 (  ن كل شهر هجر  للشهر ال    بق .15ف  يوم )

 قرارا  الحس  بعد لدورهة  ن عمةدة اجوارد البشري . حفظ وأرشف :  ج/1/2

  سوغة  الارقي : حصر ور ع:  1/3

  قواعد بيةنة  اجواف ن  تحديث:  أ/1/3
ا
 واجرتب   توض  تةري   بةشرت  على الوايف    زوية

 و تةبع  تةري  ا تحقةق  للارقي .
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 عبر  زص  ) سةر( الارقي  ر ع  لبة تقدي  الدع  ال ةم للإدارا  والأقسةم ف  :  ج/1/3

 جوافي ة.

رل  حصول  على الارقي  وذل  و ق اللوائح  ن ش ن  ةيةدة    سةعد  اجواف ن ف  كل  ة:  د/1/3

 والأنظم  ذا  الع ق .

 التدريب::  1/4

 ع الإدارا   العة   والتنسيق تةبع  تعة ي  البرا ج التدريبي  المحددة  ن  عهد الإدارة :  أ/1/4

 والأقسةم حيةل آلي  التقدي  علي ة.

إجراءا  لرف     و تةبع العةا تقبةل شهةدا  الحضور لبرا ج  عهد الإدارة :  ب/1/4

 اجةل  اجارتب علي ة. الا تحقةق

عمةدة  يمة يخص الارش  لبرا ج التدريب الداخلي  اجعدّة  ن  الدع  والإرشةدتقدي  :  ج/1/4

 .اجوارد البشري  أو الجهة  ذا  الع ق  بةلجة ع 

كزظةم الاتصةلا   تدريب اجواف ن على الأنظم  الإلكاروني  اجعمول ب ة بةلجة ع :  د/1/4

 .والأنظم  الأخر  اجتعلق  بعمله  خد ةتي الإداري  وبواب 

 تنفيذ الإجراءات المتعلقة بتوفير الاحتياجات ، وصرفها::  2

 جرد و تخ ين اجواد واجعدا  اجورّدة او اجصرو   للإدارة.:  2/1

 الإلكاروني  و ستل  ة  ه ةاجكتبي  والأجتحديد احتيةجة  الإدارة ال ة    ن الأدوا  :  2/2

 حتى لر هة. بةلطلبة  و تةبعت ةالخطةبة  الخةل   والنسخ وإعدادالطبةع  

 وحصر الرجيع. ونقل العهد جستودعة  الجة ع   وا ت م  تسلي  :  2/3

 لرف وا ت م جميع  ة يتعلق بةل   الر مي لحراس الأ ن.:  2/4

 تنفيذ الإجراءات المالية::  3

وتقدي  الدع  والإرشذذذذذذذذذذذذذةد للإدارا   وإعداد  سذذذذذذذذذذذذذوغة  ة  ع  التعة يد الصذذذذذذذذذذذذذةدرة للإدارة  تةب:  3/1

 والأقسةم  يمة يخصهة.

 اجطةلبة  اجةلي .  ة يخصوا تكمةل  و راجع    ا ت م:  3/2

  تةبعت ة. و إعداد  لبة  السلف اجةلي  :  3/3

 راءا  اجتبع .و ق الزمةذج والإج إعداد  سوغة   داد السلف اجةلي :  3/4
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 التوثيق والإعلام::  4

 .ب ة وتوثيقهةشةركت  تزظيمهة أوتوثيق الاحتفةلا  واجزة بة  التي  ةهمت الإدارة ف  :  4/1

 .الصور وأرشفت ةحفظ :  4/2

الرئيسي  الإشراف على بواب  الإدارة الإلكاروني  بموقع الجة ع  وتطوير  حتو  القوائ  :  4/3

 صحفي  الخةل  بةلإدارة.الأخبةر ال وإعداد

  تةبع  إن ةة التقةرير الشهري  اجطلوب   ن الإدارا  والأقسةم.:  4/4

 بةجوقع الإلكاروني. للإدارة ونشرهةإعداد الإحصةئية  الربع  زوي  :  4/5

تقدي  الدع  والإرشةد للإدارا  والأقسةم حيةل إعداد المحتو  الخةص ب   ف  التقرير :  4/6

 ارة.السزو  للإد

إعداد  و وترتيب اجعلو ة  والإحصةئية  الواردة  ن الإدارا  والأقسةم  وتدقيق  جمع :  4/7

 اجسودة للتقرير السزو .

 تصميم  و بةعت  بعد اعتمةد . و  تةبع  إجراءا  اعتمةد التقرير السزو  :  4/8
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 فريق إعداد الدليل الإجرائي

 

 الصفة العمل الاسم م

1 
دالرحمن عبدالعزيز عب

 العبدالجبار
 مدير عام الأمن الجامعي الإشراف

 إعداد وتصميم طارق صالح الصالح 2
 مساعد المدير العام

 الخدمات المساندةإدارة مدير 

 مدير شعبة عمليات الأمن جمع بيانات ناصر حمد العباد 3

 مدير إدارة الامن بالمجمعة جمع بيانات فراج عودة العنزي  4

 مدير إدارة الامن بالزلفي والغاط جمع بيانات دالله عبدالرحمن الفهيدعب 5

 جمع بيانات محمد حمد الهليل 6
مدير إدارة الامن بحوطة سدير 

 ورماح

 مدير إدارة السير والمرور جمع بيانات مقبل علي المقبل 7

 مديرة إدارة الأمن النسائي جمع بيانات ابتسام عبدالعزيز الصدي 8

 

 

 



 

38 
 

 الدليل الإجرائي 

 

 

 

 ماذج العملن
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 الدليل الإجرائي 

 نموذج استقبال بلاغ أمني

 
 (1شكل رقم )
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 الدليل الإجرائي 

طلب إخراج معداتنموذج 

 
 (2شكل رقم )
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 الدليل الإجرائي 

 

اقفنموذج   طلب تصريح مركبة لدخول المو

 )نموذج الكتروني(

 

 
 (3شكل رقم )
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 الدليل الإجرائي 

 دخول خاصنموذج طلب تصريح 

 (4شكل رقم )
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 الدليل الإجرائي 

 للمقاولين والمتعهدين دخول نموذج طلب تصريح 

(5شكل رقم )   
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 الدليل الإجرائي 

دخول لذوي الإعاقة المؤقتةنموذج طلب تصريح   

(6شكل رقم )   
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