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انطلاقًا من حرص وكالـــــة الجامعــــة للتخطيـــط 

والتطوير على التعريف بآليات إعداد وبنـــاء السياسات 

وفــقًا  صياغتهمــــا  وضوابط  المؤسسية  والإجراءات 

يتوافق  وبما  والعالمية  المحلية  الممارسات  لأفضل 

مع المراجع التشريعيــــة الداعمــــة، عملـــت الوكالـــة 

ممثلة في عمادة التطوير والجودة على إصدار )الكتيب 

المؤسسية  والإجراءات  السياسات  لصياغة  التعريفي 

بجامعة الملك سعـــود( ليكـــــون معـــينًا لمنســـوبي 

مهاراتهم  تنمية  في  ويساهم  الجامعة،  ومنسوبات 

المؤسسية  والإجراءات  السياسات  وبناء  إعداد  في 

حيث  والعالمية؛  المحلية  الممارسات  لأفضل  وفقًا 

لتحسين  للجامعة  المستمرة  الجهود  من  ذلك  يعزز 

ومخرجاتها. عملياتها   كافة 

وقد حرصت الوكالة أن يحتوي هذا الإصدار على أهم 

المصطلحات التي يتم استخدامها في بناء السياسات 

ومعايير  ضوابط  وكذلك  المؤسسية،  والإجراءات 

إلى  إضافة  توافرها؛  الواجب  والخصائص  صياغتهما، 

إعدادهما. ومراحل  مجالاتهما  أهم  تحديد 

وتحريًا للأطر العلمية السليمة في إعداد هذا الإصدار 

فقد حرص فريق العمل على دراسة تجارب وممارسات 

الشأن،  المحلية والعربية والعالمية في هذا  الجامعات 

يلبي  السياسات والإجراءات  لبناء نموذج موحد لإعداد 

احتياجات الجامعة وتطلعاتها المستقبلية.

بالشكر  الجامعة  رئيس  لمعالي  نتقدم  إذ  ونحن 

المستمر  التطويري  للحراك  ودعمه  لرعايته  والتقدير 

المرجوة  الفائدة  تتحقق  أن  الله  نسأل  فإننا  بالجامعة؛ 

من هذا الإصدار، وأن يكون مرجعًا وداعمًا للمنسوبين 

المؤسسية  العمل  بيئة  يعزز  وأن  وللمنسوبات، 

بالجامعة. المتميزة 

وكيل الجامعة للتخطيط والتطوير

أ.د. علي بن محمد مسملي

كلمة سعادة الأستاذ الدكتور
وكيل الجامعة للتخطيط والتطوير
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تعيــش جامعــة الملــك ســعود حــراكاً تطويريــاً 
كبيــراً علــى كل المســتويات الأكاديميــة والبحثيــة 
والتعليميــة، وهــو حــراك يــزداد عمقــا بفضــل التزامها 
وتبنـــــي كل مــا هــــو جـديــــد مــن معاييــر الاعتمــاد 

الأكاديمــي الوطنــي والعالمــي علــى حــدٍ ســواء.

ــر  ــادة التطوي ــت عم ــبق عمل ــا س ــار م ــي إط وف
الجامعــة  وكالــة  ودعــــم  بتوجـــيــــــه  والجـــــودة 
)الكتيـــــب  إعــــداد  علــى  والتطـــويــــر  للتخطيــط 
والإجــراءات  الســـياسات  لصيـــاغـــة  التعريــفـــــي 
المؤسســية(، كأحــد متطلبــات نشــر ثقافــة الوعــي 
التشــريعية  ومراجعهــا  والإجــراءات  بالسياســات 

التنفيذيــة. وإجراءاتهــا 

وفــي إطــار ما ســبق، وســعياً نحو التحقيــق الريادي 
للجامعــــة فــي كــــل أنظمتــــها الإداريــة والأكاديميــة 
إعــداد  تــم الانتهــاء مــن  والبحثيــة والمجتمعيــة، 
السيــــــاسات  صياغــة  آليــات  متضمنــا  الكتيــب 

التــي  العمــل  ونـــماذج  المؤسسيـــــة  والإجــراءات 
يمكــن عليهــا بنــاء تلــك السياســات ومــا تضمنتــه 
مــن )اســم السياســة - مجــال التطبيــق- الهــدف 
العــام للسياســة- المراجــع التشــريعية للسياســة- 
إلــى  بالإضافــة  الترميــز(،  النمــاذج-  الإجــراءات- 
الــواردة،  بالمصطلحــات  تعريفــي  قامــوس  وضــع 
أو التــي يمكــن اســتخدامها خــال مراحــل صياغــة 

المؤسســية. والإجــراءات  السياســات 

وفــي الختــام : أشــكر كل مــن ســاهم فــي  إعــداد 
هــذا الكتيــب التعريفــي، وأســال الله أن يســتفيد منــه 
ــي  ــاهم ف ــة وأن يس ــدات الجامع ــوبي وح ــع منس جمي
تحقيــق وبنــاء نظــام إداري داعم للعمليــة التعليمية 
توجهــات  تحقيــق  فــي  يســاهم  بمــا  والبحثيــة 

 .KSU2030 الجامعــة ورؤيتهــا الاســتراتيجية 

عميد عمادة التطوير والجودة

د. مبارك بن هادي القحطاني

كلمة سعادة عميد عمادة التطوير والجودة
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مــــــــة لمـــقــــــد ا

ــعودي  ــع الس ــي المجتم ــزة ف ــة المتمي ــة والأكاديمي ــم الإداري ــن النظ ــعود م ــك س ــة المل ــد جامع تُع
والإقليمــي فهــي مؤسســة أكاديميــة وتعليميــة وتربويــة تتســم بخصائــص مميــزة تجعلهــا ذات طابــع 
خــاص فــي أهدافهــا وأنشــطتها ومكوناتهــا، ممــا يجعــل علاقتهــا مــع بيئتهــا  المحيطــة ذات طبيعــة 
تفاعليــة، هــذه الطبيعــة يتحكــم فيهــا مــدى مرونــة السياســات التعليميــة الجامعيــة وقابليتهــا 

للتكي��ف.   

ومــع التزايــد الإيجابــي وتنامــي دور الجامعــة فــي بنــاء مجتمــع المعرفــة، ورغبــة منهــا تطبيــق نظــم 
الأداء،  مســتويات  وتحســين  والتحديــث  للتطويــر  الدائمــة  التطلعــات  مــع  واتســاقا  الحديثــة،  الإدارة 
ــم  ــة لتقدي ــأداء الجامع ــاء ب ــراءات والارتق ــات والإج ــل للسياس ــام متكام ــاء نظ ــة بن ــى أهمي ــدا عل وتأكي

خدمــات متميــزة تواكــب التطلعــات والطموحــات.

 ومــن هــذا المنطلــق قامــت وكالــة الجامعــة للتخطيــط والتطويــر ممثلــة فــي عمــادة التطويــر 
والجــودة بالعمــل علــى إعــداد )الكتيــب التعريفــي لصياغــة السياســات والإجــراءات المؤسســية( ويأتــي 
هــذا الكتيــب بمثابــة أداة داعمــة لمنســوبي الجامعــة والمهتميــن خــال عمليــة إعــداد السياســات 

والإجــراءات كأداة استرشــادية وفــق أفضــل الممارســات العالميــة.
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أولاً: أهمية الكتيب التعريفي 

نشر ثقافة الوعي بالسياسات والإجراءات داخل مجتمع الجامعة. 	

المساهمة في تحقيق جودة الأداء الإداري في جميع مجالات العمل بجامعة الملك سعود. 	

تعزيز مستوى الوعي بالمفاهيم الصحيحة للسياسات والإجراءات. 	

تعزيز مستوى الوعي بأهمية السياسات والإجراءات في التطوير المؤسسي. 	

التعرف على العديد من المصطلحات المستخدمة في بيئة العمل المؤسسي. 	

أداة داعمة لتعريف منسوبي الجامعة بالسياسات المؤسسية وجهاتها التنفيذية. 	 	

تبني أفضل الممارسات العالمية المؤسسية في مجال السياسات والإجراءات. 	

ترجمة آليات صياغة السياسات والإجراءات بالجامعة.  	
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)V.02-Dr. Atiyah Al-Atityah_12/04/2017 :بناء  السياسات والإجراءات  )المرجع

ثانيـاً: إطــار بنــاء السيـاســات

يمكن تحديد آلية بناء وتكوين السياسات في الشكل التالي:
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ثالثـاً: قامــوس المصطلحات 

لغويــة  ناحيــة  مــن  والإجــراءات  السياســات  بإعــداد  العلاقــة  ذات  المصطلحــات  توضيــح  يمكــن 
مقتبســة مــن معجــم المعانــي الجامــع، بالإضافــة إلــى ذكــر التعريفــات الــواردة مــن الجهــة التشــريعية 
ــن  ــوزراء، أو م ــس ال ــي مجل ــراء ف ــة الخب ــي هيئ ــة ف ــعودية متمثل ــة الس ــة العربي ــي المملك ــمية ف الرس

ــي: ــو التال ــى النح ــة، عل ــة وإداري ــادر علمي مص

السـيــاســـــة

لغة

أعمال  تنفيذ  في  مراعاتها  موظّفيها  من  وتتوقّع  قرارات  من  الإدارة  تتّخذه  بما  مكتوب  »بيان  	
المنشأة. والسياسة إطار للعمل التنفيذي من أجل بلوغ الهدف« )باسل زيدان ، وآخرون - معجم 

الجامع(. المعاني 

اصطلاحاً

لتحقيق  توجيهية  كمبادئ  تعمل  التي  المبادئ  من  مجموعة  على  يحتوي  الذي  الدقيق  »البيان  	
وإجراءات- سياسات  السرية  الموارد  لإدارة  التعددية  أحمد-  حسن  )خالد  المؤسسة«  أهداف 

2020م(.
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اللـــوائـــــح

لغة

»عبارة عن تعليمات وتوجيهات يتم وضعها بجانب قوانين بلد ما، كما يتم ترتيب أولويتنا تبعا  	
الجامع(. المعاني  المتبع.)معجم  الدولة  لنظام 

اصطلاحا:

حفظ  بهدف  المختصة  التنفيذية  السلطة  تصدرها  مجردة  موضوعية  عامة  قواعد  عن  عبارة  	
د.ماهر  وكذلك   .291 الإداري،ص  كنعان:القانون  نواف  )د.  المعروفة«  بعناصره  العام  النظام 

وآخرون(.  .112 الاداري،ص  الجبوري:القانون 

الــقـــواعـــد

لغة

»مجموعة من المبادئ والتعليمات التي توجه الأشخاص من أجل عمل شيء صحيح، وتم وضع  	
القواعد من أجل إدارة سلوك الأشخاص في بلد معين أو منظمة ما، وتعتبر القواعد مبادئ تتم 

الجامع(. المعاني  كتابتها«)معجم 
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اصطلاحاً

عرف الفقهاء مصطلح القاعدة القانونية بأنها النصوص التي تنظم تصرفات الأفراد فيما بينهم  	
أو مع الدولة، والقاعدة القانونية هي الأساس الذي يتكون من مفهوم مصطلح »القانون«، وتتمتع 
الجزاء  القانونية بعدة خصائص من حيث كونها قواعد عامة ومجردة وملزمة ويترتب  القواعد 

على مخالفتها« .)هيئة الخبراء بمجلس الوزراء- المملكة العربية السعودية(.

الـقـوانـيــن

لغة

المعاني  المُجتمع وتعمل على تنظيمه« )معجم  التي تحكُم  والقواعِد  الُأسُس  »مجموعة من  	
الجامع(.

اصطلاحاً 

الدولة  في  المختصة  السلطة  تصدرها  التي  الملزمة  القواعد  »مجموعة  بأنها  القوانيين  تعرف  	
الوزراء،  بمجلس  الخبراء  )هيئة  بالدولة«   علاقاتهم  أو  بينهم  فيما  الأفراد  علاقات  لتنظيم 

السعودية(. العربية  المملكة 



الكتيب التعريفي لصياغة السياسات والإجراءات المؤسسية

15

الــقـــرارات

لغة

من الفعل أقر، يُقر، ويعني استقر، وقد عرفه العالم »موريسهوريو« على أنه »إعلان للإدارة بهدف  	
إحداث أثر قانوني على الفرد أو مجموعة أفراد، ويكون صادراً عن قيادة إدارية في شكل تنفيذي أو 

بشكل ينتج عنه تنفيذ مباشر« )معجم المعاني الجامع(.

اصطلاحاً

إنفرادي، ذو صبغة قانونية،  بأنه »عمل  المفردة »وكذلك  بإرادتها  الإدارة  إداري يصدر عن  »عمل  	
عبدالباسط:  محمد  »)د.  القانوني  النظام  في  التأثير  وراءه  من  الهدف  الإدارية،  بالطبيعة  يتمتع 

الإداري(. القانون  في  الأساس   : لباد  ناصر  د.  وكذلك  ص6،  الإداري-  القرار 

الـتـنـظـيــم

لغة

عملية تحديد وتجميع العمل الذي ينبغي ادائه مع تحديد تفويض المسؤولية والسلطة واقامة  	
المعاني  الأهداف«)معجم  لتحقيق  فاعلية  بأكبر  العمل  من  الاشخاص  تمكن  لغرض  العلاقات 

الجامع(.
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اصطلاحاً

»الوظيفة الإدارية التي تمزج الموارد البشرية والمادية من خلال تصميم هيكل أساسي للمهام  	
والصلاحيات«  )د. أماني جرار- إدارة المشاريع التنموية(.

الــدلــيـــل

لغة

نة، حجّة، شاهد، علامة«.  »كل ما يؤكّد حدوث أو عدم حدوث أمر ما، أو كل ما يُسْتَدَلُّ به، برهانٌ، بيِّ 	
)معجم المعاني الجامع(. 

اصطلاحاً

مجموعة من التوجيهات والإرشادات التي تمكن من توفير مكونات بيئة عمل فاعلة في الأجهزة  	
الإرشادي  )الدليل  عليها«  المتعارف  المادية  البيئة  عناصر  المكونات  هذه  وتشمل  الحكومية، 
الاجتماعيــــة   والتنميـــــة  البشرية  الموارد  وزارة   - الحكومية  الأجهزة  في  المادية  العمل  لبيئة 

السعودية(.
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الإجـــراءات

لغة

»مجموعة من الخطوات المتتالية الواجبة الإتباع لتنفيذ عمل معين.« )معجم المعاني الجامع(. 	

إدارياً

الإجراءات  )العثيمين-  زمنياً«  متتابع  بشكل  معينة  عملية  تنفيذ  في  تتبع  تفصيلية  »خطوات  	
ص4(.  : 1999م   ، الإدارية 

الـتـعامــيـــم

لغة

»منشور يتضمن تعليمات أو إرشادات أو أخبار توجهها السلطة العليا لمن يهمهم الأمر للأخذ  	
الجامع(. المعاني  والعمل بها« )معجم 

اصطلاحاً

)كتاب  عامة«  نتيجة  لاستنتاج  العناصر(  )مجموعة  عينة  دراسة  على  مبني  التعليل  من  »نوع  	
ص134(. التعاميم- 
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رابعاً: أهمية السياسات والإجراءات

مــن خــال الاطــاع علــى المقارنــات المرجعيــة للعديــد مــن الجامعــات العالميــة، ومــا قامــت بــه تلــك 
الجامعــات مــن تحديــد سياســاتها وإجراءاتهــا التنفيذيــة، يتضــح لنــا مــدى أهميــة هــذا التوجــه فــي تحقيق 
توجهــات تلــك الجامعــات، وأن العمــل علــى مراجعتهــا يأتــي وفقــاً لتوجهــات ومتغيــرات داخــل الجامعــة 

أو مــن خارجهــا، ويمكــن إجمــال أســباب الاهتمــام بالسياســات والإجــراءات فيمــا يلــي:  

1: أسباب وطنية:

	 المساهمة في تحقيق رؤية السعودية 2030.

.KSU2030 المساهمة في تحقيق توجهات الخطة الاستراتيجية للجامعة 	

التكيف مع المتغييرات والتوجهات الحالية لاستقلالية الجامعة. 	

تعزيز الوعي لمنسوبي الجامعة عن الأنظمة وآليات تنفيذها. 	

2: أسباب مؤسسية:

للوائح والأنظمة   وآليات صياغتها وفقا  المؤسسية  الجامعة  التعرف على سياسات  ثقافة  نشر  	
الجامعة. منسوبي  بين 

التحسين المستمر ومراجعة سياسات وإجراءات الجامعة وتطويرها وفقا للمتغيرات الحالية. 	
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موائمة الإجراءات مع المراجع التشريعية الخاصة بها، وبما يدعم اتخاذ القرار. 	

بناء نظام إداري داعم لجميع مخرجات الجامعة. 	

المساهمة في تحقيق التميز المؤسسي للجامعة . 	
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خامساً: ترميز السياسات

عنــد بنــاء الترميــز فــي )الدليــل الاسترشــادي للسياســات والإجــراءات المؤسســية بجامعــة الملــك 
ســعود -الإصــدار الثانــي( تــم تطبيــق الترميــز الخماســي، بدايــة مــن المســتوى التنظيمــي الأول والثانــي ، 

ونهايــةً بترميــز النمــاذج التشــغيلية للسياســة ، كمــا هــو موضــح بالشــكل التالــي:

وكالة الجامعة 
للتخطيط والتطوير

VPD
عمادة التطوير والجودة

DDQ)ترميز الوائح )المرجعيات

VPD-DDQ-P01-L01 ترميز الإجراء

VPD-DDQ-P01-P01ترميز النماذج

VPD-DDQ-P01-
P01-F01

العمادة/ الوكالة
الإدارة

اختصار 
السياسة

اختصار المرجع 
التشريعي

اختصار الإجراء 
التنفيذي

اختصار النموذج 
التشغيلي 

VPDDDQVPD-
DDQ-P01

VPD-DDQ-
P01-L01

VPD-DDQ-
P01-P01

VPD-DDQ-P01-
P01-F01

المستوى 
التنظيمي 

الأول

المستوى 
التنظيمي 

الثاني 

P
اختصاراً لكلمة

Policy

L
اختصاراً لكلمة 
 Legislative
 reference

P
اختصاراً لكلمة    

Procedure

F
اختصاراً لكلمة 

Forms
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وفيما يلي آلية عمل الترميز:

ترجمة اسم جهة الاختصاص - والجهة المسؤولة عن التنفيذ إلى اللغة الإنجليزية، حيث إن الجهة  	
المسؤولة )المستوى الأول( وجهة التنفيذ )المستوى الثاني(.

اختصارات المصطلح باللغة الإنجليزية )الأحرف الأولى من نص الترجمة( :  	

مثال :

جهة التنفيذجهة الاختصاصاسم السياسة

عمادة التطوير والجودةوكالة الجامعة للتخطيط والتطويرالاعتماد الأكاديمي

آلية الاختصار
 Vice Rectorate  for Planning

and Development
 Deanship of Development and

Quality

VPDDDQ

VPD-DDQ –P01الترميز

1- ترميز المراجع التشريعية )اللوائح والقواعد والقوانيين----( 

كود السياسة التابع لها المرجع التشريعياسم المرجع التشريعي

VPD-DDQ –P01-L01نظام مجلس التعليم العالي ولوائحه

Legislative referencesالترجمة

VPD-DDQ-P01-L01الترميز



الكتيب التعريفي لصياغة السياسات والإجراءات المؤسسية

22

2- ترميز الإجراءات 

كود السياسة التابع لها الإجراءاسم الإجراء

VPD-DDQ-P01-P01الدراسة الذاتية 

Proceduresالترجمة 

VPD-DDQ-P01-P01الترميز

3- ترميز النماذج 

كود السياسة التابع لها النموذجاسم النموذج

VPD-DDQ –P01-P01-F01نموذج طلب الاعتماد البرامجي

Formsالترجمة 

VPD-DDQ –P01-P01-F01الترميز

وبذلك يكون الترميز على النحو التالي)الترميز المكتمل(

نموذج 1إجراء 1مرجع تشريعي 1سياسة 1

VPD-DDQ-P01VPD-DDQ-P01-L01VPD-DDQ-P01-P01VPD-DDQ -P01-P01-F01
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4- اختصار  ترجمة الوحدات )المستوى الأول- المستوى الثاني( 

الاختصارالجهة

الوكالة
Vice Rectorate

V/VR

الإدارة العامة
General Administration

G/GA

الإدارة العامة
General Management

G/GM

الإدارة العامة التنفيذية
Executive General Administration

E

المدينة الجامعية للطالبات
Female Students Campus

F

مكتب مساعدة الوكيلة
Assistant Vice Dean Office

A
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إدارة الجامعة
University Administration

)UNA(

الاختصارالجهةم

1
وكالة الجامعة

Vice Rectorate for University
VRU

2
وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

Vice Rectorate  for Graduate Studies and Scientific Research
VGR

3
وكالة الجامعة للمشاريع

Vice Rectorate  for University Projects
VUP

4
وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية

Vice Rectorate  for Educational and Academic Affairs
VEA

5
وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير

Vice Rectorate  for Planning and Development
VPD

6
وكالة الجامعة لشؤون الطالبات

Vice Rectorate for Female Students Affairs
VFA
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الاختصاروحدات الجامعة التابعة لإدارة الجامعةم

1
أمانة المجلس الاستشاري للجامعة 

University Advisory Council Secretariat
UAC

2
مكتب المستشار والمشرف العام على مكتب رئيس الجامعة

Chief Advisor and General supervisor of the Rector’s Office
SRO

3
الإدارة العامة التنفيذية للمدينة الطبية

Executive General Administration for Medical City
EMC

4
الإدارة العامة للعلاقات والإعلام

General Administration of Media and Public Relations
GMR

5
معهد الملك عبد الله للبحوث والدراسات الاستشارية

King Abdullah Institute For Research and Consulting Studies
KRC

6
برنامج أوقاف الجامعة 

   University Endowment Program
UEP

7
برنامج زمالة عالم

Scientist Fellowship Program
SFP

8
مكتب إدارة البيانات

Data Management Office 
DMO
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9
إدارة التعاون الدولي والتوأمة العلمية العالمية

Administration of  International Cooperation & Scientific Twinning
ACS

10
برنامج أبحاث التقنيات المتقدمة

Advanced Technology Research Program
ATP

11
الإدارة القانونية 

Legal Administration
LEA

12
مكتب المراقب المالي

Comptroller of University Funds
CUF

13
وحدة المراجعة الداخلية

Internal Review Unit
IRU
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وكالة الجامعة
 Vice Rectorate for University

)VRU(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
عمادة الموارد البشرية

Deanship for Human Resource
DHR

2
عمادة التعاملات الإلكترونية والاتصالات

Deanship of e-Transaction and Communication
DEC

3
الإدارة العامة للمشتريات

General Management of Procurements
GMP

4
الإدارة العامة للتخطيط والميزانية والمتابعة

General Management of Budget and Planning and Evaluation
GBP

5
إدارة المستودعات

Warehouses Management
WHM

6
الإدارة المالية

Financial Management
FIM

7
إدارة مراقبة المخزون

 Warehouse Control Management
WCM

8
إدارة أملاك الجامعة

Property Management
PRM
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9
إدارة النقل

Transportation Management
TRM

10
مركز الاتصالات الإدارية

Administrative Communication Center
ACC

11
برنامج استقطاب الأساتذة والباحثين المتميزين

Atracting Outstanding Faculty and Research Program
AFR

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
 Vice Rectorate for Graduate Studies and Scientific Research

)VGR(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
عمادة الدراسات العليا

Deanship for Graduate Studies
DGS

2
عمادة البحث العلمي

Deanship for Scientific Research
DSR

3
عمادة شؤون المكتبات

 Deanship of Library Affairs
DLA

4
أمانة مجلس الجامعة

University Council Secretariat
UCS

5
أمانة المجلس العلمي

Scientific Council Secretariat
SCS
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6
معهد الملك عبد الله لتقنية النانو

King Abdullah Institute for NANO Technology (KAIN
KNT

7
معهد ريادة الأعمال

Entrepreneurship Institute
ENI

8
معهد الأمير سلطان لأبحاث البيئة والمياه والصحراء

Prince Sultan Institute for Environmental, Water and Desert Research
PER

9
معهد التصنيع المتقدم

Advanced Manufacturing Institute
AMI

10
مركز سابك لأبحاث البوليمرات

SABIC Center for polymers Researches
SCP

11
مركز الترجمة

Translation Center
TRC

12
المركز الوطني لأبحاث قضايا الشباب

National Center for Youth Studies
NCY

13
إدارة الجمعيات العلمية 

Administration of Scientific Societies
ASS

14
برنامج الملكية الفكرية وترخيص التقنية

Intellectual Property and Technology Licensing
ITL

15
مكتب العلاقات الصناعية والأعمال

Industrial and Business Relations Office
IBR

16
برنامج الكراسي البحثية

Research Chairs Program
RCP
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وكالة الجامعة للمشاريع
 Vice Rectorate for University Projects

)VUP(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
الإدارة العامة للمشاريع

General Administration of Projects
GAP

2
الإدارة العامة للصيانة

General Administration of Maintenance
GAM

3
الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي

General Administration of Safety and Security
GSS

4
الإدارة العامة للخدمات المساندة

General Administration of Facility Services
GFS

5
إدارة التطوير والجودة

Administration of Quality & Development
AQD

6
إدارة نظم المعلومات والتحكم

Information and Control Systems Administration
ICA

7
إدارة المتابعة الميدانية

Administration of Field Follow Up
AFF

8
إدارة الشؤون الإدارية

 Administration of Administrative Affairs
AAA
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وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية
 Vice Rectorate for Educational and Academic Affairs

)VEA(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
الكليات والمعاهد الأكاديمية

Academic Colleges and Institutes
ACI

2
كليات الجامعة فرع المزاحمية

University Colleges of Muzahimya Branch
UCM

3
عمادة شؤون الطلاب

Deanship of Student Affairs
DSA

4
عمادة السنة الأولى المشتركة

Deanship of Common First Year
DCF

5
عمادة شؤون القبول والتسجيل

Deanship of Admission and Registration Affairs
DAR

6
مركز التميز في التعليم والتعلم

Center for Excellence in Learning and Teaching
CET

7
مركز الخريجين

Alumni Center
ALC
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وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير
Vice Rectorate for Planning and Development

)VPD(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
عمادة التطوير والجودة

Deanship of Development and Quality
DDQ

2
عمادة تطوير المهارات

Deanship of Skills Development
DSD

3
دار جامعة الملك سعود للنشر

King Saud University Press
KSP

4
إدارة المخاطر

Risk Management
RIM

5
مركز الوثائق

Documents Center
DOC

6
مركز التدريب وخدمة المجتمع

Training and Community Service Center
TCC

7
مكتب تحقيق الرؤية

Vision Realization Office
VRO

8
مكتب العلاقات المجتمعية

Office of Community Relations
OCR
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وكالة الجامعة لشؤون الطالبات
Vice Rectorate for Female Students Affairs

)VFA(

الاختصارالجهة التابعة للوكالةم

1
مكتب مساعدة الوكيلة للشؤون الإدارية والمالية

Assistant Vice Dean Office for Administrative and Financial Affairs
AAF

2
مكتب مساعدة الوكيلة لشؤون المرافق الجامعية

Assistant Vice Dean Office for University Facilities Affairs
AUF

3
مركز الطالبات ذوات الإعاقة

Special Needs Female Center
SFC

4
مختبر البحث المركزي بالمدينة الجامعية للطالبات

Central Research Laboratory for Female Students Campus
CLF

5
إدارة التخطيط والتميز الإداري

Administration of Planning and Administrative Excellence
APE

6
إدارة العلاقات العامة والإعلام 

Administration of Media and Public Relations 
AMR

7
إدارة الخدمات الطلابية والدعم الأكاديمي

Administration of Student Services and Academic Support
ASA

8
وحدة الخدمات المجتمعية

Community Services Unit
CSU
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سادساً: ضوابط صياغة السياسات والإجراءات 

مــن خــال المقارنــات المرجعيــة والاطــاع علــى الممارســات المثلــى إقليميــاً وعالميــا، ويمكــن حصــر 
الضوابــط العامــة لصياغــة السياســات والاجــراءات فــي الشــكل التالــي:

تحقيق 
أهداف 

المؤسسة 

الشمولية

المرونة

القابلية 
للتطبيق

عدم 
الازدواجية 

الوضوحأو التكرار

تحديد جهة 
المسؤولية

اطلاع 
المستفيدين 

عليها

المراجعة 
والتدقيق

التوافق 
مع اللوائح 

والانظمة

المصادقة 
والاعتماد

01

02

03

04

05
06

07

08

09

10

11
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ويمكن توضيح ذلك في الجدول التالي:

جدول ضوابط السياسات والإجراءات

التوضيحالنصم

١
تحقق أهداف 

المؤسسة
أن تسهم في تحقيق مهام وأهداف المؤسسة بكفاءة وفعالية .

أن تغطي جميع المهام والاختصاصات والأعمال والأنشطة والخدمات. الشمولية٢

المرونة٣
أن تتســم بالتكيــف مــع المتغيــرات و العوامــل المؤثــرة فــي أعمــال وأنشــطة 

المؤسســة التعليميــة .

أن تكون محددة وسهلة التطبيق من قبل العاملين في الجهة .القابلية للتطبيق٤

٥
عدم الازدواجية في 

العمل
ينبغــي التأكــد مــن وضــوح السياســات وعــدم وجــود تكــرار أو ازدواجيــة فــي 

تنفيذهــا .

ينبغي أن تحدد مسؤولية إنجاز كل إجراء على مستوى الوحدة الإدارية.المسؤولية٦

٧
إطلاع المستفيدين 

عليها
ينبغــي إن تســهم خطــوات إجــراءات العمــل فــي إطــاع المســتفيدين علــى 

متطلبــات الحصــول علــى الخدمــة مــن الجهــة ووســيلة التواصــل معهــا .

المراجعة والتدقيق٨
ينبغــي العمــل علــى مراجعــة السياســات والإجــراءات كلمــا تغيــرت التوجهــات 

ســواء علــى المســتوى الداخلــي أو الخارجــي، والعمــل علــى تطويرهــا.
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التوضيحالنصم

القابلية للقياس٩
إجــراءات يمكــن قياســها وتقييمهــا  السياســات علــى  أن تشــتمل  ينبغــي 

. المؤسســة.  داخــل 

المصادقة والاعتماد١٠
يجــب اعتمــاد السياســات والإجــراءات المؤسســية وتعميمهــا والعمــل بهــا 

وقيــاس مخرجاتهــا.

١١
التوافق مع الأنظمة 
واللوائح والتعليمات

يجــب التأكــد مــن ســامة الاجــراءات وتوافقهــا مــع جميــع الأنظمــة واللوائــح 
والتعليمــات علــى مســتوى المؤسســة.
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سابعاً: خصائص السياسة الجيدة

تتضمن السياسات والإجراءات الجيدة عدداً من المحاور بيانها كالتالي: 

1. التكامل: للسياسة تكامل داخلي وآخر خارجي، فهي تتكامل مع السياسات الأخرى داخل المؤسسة وخارجها.

2.  التوجيه :  السياسة توجيهية وليست تفصيلية.

3.   الشرعية: لكل سياسة مرجع تشريعي يضمن تنفيذها، أو أنها ضمن لائحة محددة.

4.   الواقعية: يمكن تحقيقها وتنفيذها وفق الإمكانيات المتاحة .

5.   الوضوح:  أن تكون مكتوبة بلغة بسيطة وواضحة ومختصر، الابتعاد عن الكلمات الغير مفهومة.

6.   الثبات والتطور: ثابتة ومستقرة لا تتغير بتغير المسئولين ومتطورة وفق الظروف المتغيرة والمتجددة.

7.   التمييز:  يجب التمييز بوضوح بين “السياسة” و “ الإجراء”، وأنها تشتمل على إجراءات تحققها.

8.   المراجعة الدورية:  أن تتم مراجعتها بانتظام وتحديثها حسب الحاجة.
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ثامناً: مجالات السياسات والإجراءات

ــى  ــاءت عل ــد ج ــة، وق ــة الجه ــاط وطبيع ــب نش ــك حس ــة وذل ــي الجامع ــة ف ــالات السياس ــدد مج تتع
ــي:  ــو التال النح

الخدمات المجتمعيةالأكــاديمــيــة

التطوير والجودةالبحـثــيـــــــة

الإنـشــائــيـــــةالإداريـــــــــــــة

مجالات 
السياسة

التــقــنــيـــــةمالية/ استثمارية
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والجدول التالي يشتمل على توضيح كل مجال على حده:

التوضيحالمجالم

المؤسسية )عامة(1
ــط  ــل )التخطي ــية مث ــات المؤسس ــن السياس ــد م ــط بالعدي ــة ترتب ــي سياس وه

ــرى( . ــتثمار...... أخ ــة- الاس ــوارد الذاتي ــتراتجي - الم الاس

الإدارية2
:)المجلــس  ذلــك  علــى  مثــال  الإداريــة  والإجــراءات  السياســات  تتضمــن 

الاستشــاري للجامعــة  ) التعييــن - الاســتقطاب- الترقيــة- النقــل- المجلــس 

. الطلابــي(  الاستشــاري  المجلــس  الاستشــاري- 

المالية/ الاستثمارية3
الموارد المالية- الاستشارات- أملاك الجامعة- الشركات - كفاءة الانفاق- 

الإيرادات الذاتية ...... أخرى.

الأكاديمية4
التخــرج-  التســجيل-   - )القبــول  الأكاديميــة  السياســات  جميــع  تتضمــن 

أخــرى(   ...... الأكاديميــة  البرامــج  الدراســية-  الخطــط  التأديــب-  الابتعــاث- 

البحثية5
وتشــمل )النشــر العلمــي- المجلــس العلمــي- الكراســي البحثيــة- مراكــز 

البحــوث- جوائــز التميــز...... أخــرى( .

6
التقنية

وتتضمن )سياسات التقنية واستخداماتها المتعددة( .
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التوضيحالمجالم

الإنشائية7
وتشــمل )البنيــة التحتيــة- الخدمــات المســاندة- الصيانــة- الأمــن الجامعــي- 

ــزون ( . ــة المخ ــتودعات - مراقب ــتريات- المس المش

التطوير والجودة8
وتتضمــن )الاعتمــاد الاكاديمــي المؤسســي- الاعتمــاد البرامجــي- الاعتمــاد 

الدولــي- المشــروعات التطويريــة- قيــاس الأداء - الجــودة الإدارية......أخــرى( .

العلاقات المجتمعية9
وتشمل)الشراكة المجتمعية- التطوع - العلاقات الدولية(، وكل ما يخص 

خدمة المجتمع .
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تاسعاً: إرشادات وتوجيهات إعداد السياسة 

يجب على منْ يقوم بإعداد السياسة مراعاة ما يلي:

التوضيحالعنصرم

بيانات السياسةأولًا

ويشمل هذا المحور عدد من البيانات وهي: 

·  اسم السياسة 	

· كود السياسة	

· تاريخ الاعتماد	

· تاريخ المراجعة	

· جهة تنفيذ السياسة	

ثانياً
مجال السياسة

يجــب علــى معــد السياســة أن يقــوم بتحديــد نــوع و مجــال السياســة ســواء 
ــات  ــابقة للسياس ــالات الس ــب المج ــر، حس ــد أو أكث ــوع واح ــى ن ــق عل ــت تنطب كان

المؤسســية.

ثالثاً
تعريف السياسة

يحتوي هذا العنصر على ثلاث عناصر هامة وهي: 

· الهدف العام	

· تطبيق السياسة	

· مصادر تطبيق السياسة	
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التوضيحالعنصرم

رابعاً

المراجع 
التشريعية لتنفيذ 

السياسة

يجب أن يشمل هذا العنصر على خمسة بنود هامة كالآتي:

· اسم المرجع	

· جهة الإصدار	

· الرقم/ الكود	

· تاريخ الإصدار		

· الموقع الإلكتروني للمرجع التشريعي	

خامساً 
إجراءات تنفيذ 

السياسة

فــي هــذا العنصــر يجــب تدويــن جميــع إجــراءات السياســة التــي تحقــق الهــدف مــن 
السياســة ويشــمل هــذا العنصــر علــى بنــود هامــة كالآتــي:  

· نص الاجراء 	

· 			 الكود / رقم

· جهة التنفيذ	

سادساً
النماذج 

فــي هــذا العنصــر يجــب توثيــق جميــع النمــاذج التــي ترتبــط بالسياســة ويشــمل 
هــذا العنصــر علــى بنــود هامــة كالآتــي:  

· اسم النموذج	

· كود النموذج	

· جهة التنفيذ	

ينبغــي علــى معــدّ السياســة توضيــح مــا إذا كان هنــاك أي تعديــات أو تغيــرات فــي السياســة أو 
الإجــراءات، ولا يتــم إلا بعــد تدوينهــا بطلــب موثــق والموافقــة عليــه مــن صاحــب الصلاحيــة.
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عاشراً : مراحل وضع السياسة

أولاً: مراحل بناء السياسة وتنفيذها وهي كالتالي:

تحديد السياسة

ويتمُّ فيها تحديدُ طبيعة 
السياسة المؤسسية 
الجامعية التي ستطبقُ 

في مؤسسة ما، من 
خلال الاعتماد والربطِ 

بين الخُطط السياسيّة 
والموارد المتاحة 

لتنفيذها، والواقع العام 
في الجامعة. 

صناعةُ السياسة 

هي استخدامُ الإجراءات 
المناسبة لتنفيذها، 

من خلال الاستفادة من 
الموارد المتاحة، عن 

طريق صياغةِ مجموعةٍ 
من الإجراءات التي تساعدُ 

على بناءِ السياسة 
المؤسسية وتنفيذها.

تنفيذُ السياسة

هو التطبيقُ الفعليُّ 
للسياسة داخل 

المؤسسة، والتي تشملُ 
تنفيذ كافة العمليات 
التشغيلية للإجراءات  

داخل المؤسسة.

متابعة وتقييم السياسة

وهي تعتمدُ على التأكدِ من 
تنفيذ السياسة، والبحثُ 
عن حلولٍ لأي أخطاءٍ قد 

تحدثُ أثناء عملية التنفيذ.
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ثانياً: المراحل العملية لبناء السياسات:

أ(: كتابة السياسة واختيار فريق العمل:

1(    تشكيل فريق كتابة / مراجعة السياسة.

2(    تحديد المهام والأدوات التي يتم العمل عليها.

3(    تطوير خطة  كتابة / مراجعة السياسة.

ب(: تجهيز وإعداد الوثائق الداعمة لبناء السياسة:

1(    تحديد مراجع السياسة ووثائقها.

2( تصنيف السياسات ومجالاتها.

3(    ترميز المراجع التشريعية وترتيبها وفقاً لتاريخ الإصدار.

4(    إعداد السياسة )نسخة ورقية وإلكترونية( وقائمة بالسياسات المطلوبة والمقترحة.

5(    تجميع السياسات وترتيبها في فصول حسب مجالها )أكاديمية- إدارية-مالية ... أخرى(.

6(     جمع أو صياغة الإجراءات وفقاً لتوافقها مع السياسة.

7(    بناء كل سياسة في قالب محدد لها.
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8(    تحديد موعد مراجعة السياسة وآلية التقييم. 

9(     تحديد جهة الاختصاص لكل سياسة )المستوى الأول- المستوى الثاني( .

10(     اعتماد السياسة وإجراءاتها التنفيذية وإعلانها. 	

ج(: تقييم السياسة:

مشاركة الآخرين عند كتابة / مراجعة السياسة. 	)1 	

أخذ الآراء والأفكار والاقتراحات بعين الاعتبار .  	)2 	

مراجعة جميع السياسات والتأكد من تحقق متطلبات الجامعة. 	)3 	

تقييم السياسة ومدى تنفيذها على المستفيدين منها.  	)4 	
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الحادي عشر: مهام تشكيل فريق مراجعة السياسة 

المهمةم

تشكيل أعضاء الفريق وتحديد المهام التنفيذية.1

جمع المستندات المطلوبة بما في ذلك السياسات الحالية.2

جمع اللوائح والأنظمة والقوانيين الخاصة بالسياسات والإجراءات الجامعية.3

العصف الذهني لمجالات السياسات المؤسسية.٤

صياغة النماذج والأداوات الخاصة بالإعداد.٥

وضع أطر زمنية واقعية لتطوير / مراجعة السياسات.٦

مراجعة مسودة السياسات

المهمةم

تقديم مسودة السياسات قبل الاجتماع للتعليق وردود الفعل من قبل الفريق.1

مناقشة التغييرات التي تمت على السياسة أو الإجراء.2

اختبار/ سيناريوهات تصور كيفية تطبيق الإجراءات الخاصة بالسياسة .

محكم خارجي لتقديم ملاحظات على المسودة الأولى.3

مراجعة التغييرات التي تم إجراؤها على النماذج .4

عرض مسودة السياسات.5
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اعتماد التغييرات.6

المراجعة والتحسين قبل الاعتماد

المهمةم

عرض المسودة النهائية.1

الموافقة على التغييرات النهائية.2

صياغة السياسة على النماذج المحدثة.3

إجراء عملية اعتماد السياسة.4

توزيع السياسة.5

عملية التقييم.6

التوقيع / المصادقة

المهمةم

وثائق السياسة والإجراءات النهائية .1

عرض السياسات والإجراءات على المستفيدين وذوى العلاقة.2

الابلاغ بأنه عند وجود أي تغييرات على السياسة بالتواصل مع جهة الإصدار.3
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الثاني عشر: ضوابط صياغة الإجراء

مكونات وعناصر كتابة الإجراء:

تعريفعناصر

يتضمن عنوان الإجراء وتاريخ الإصدار ومعلومات التعريف مثل جهة النشر.العنوان

وصف الإجراء
وهــى مرحلــة تنيذيــة تخــص المســتوى الثانــي، ويجــب عنــد وضــع عمليــات تنفيــذ الإجــراء أن 

يتضمــن وصفــاً للإجــراء والخطــوات التنفيذيــة لــه.

يجب وضع ترميز للإجراء وهو ترميز متسلسل مع ترميز السياسة الخاصة به.ترميز الإجراء

تزويد القارئ بالمعلومات اللازمة و “كيفية” تنفيذ الإجراء.تنفيذ الإجراء

يجب ذكر النماذج الخاصة بالإجراء وترميز كل نموذج توافقا مع الإجراء التابع له.نماذج الإجراء

تحديد جهة تنفيذ الإجراء - ووقت مراجعة الإجراء بتلك الجهات.جهة التنفيذ
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المـــلاحـــــــق

النموذج الخاص بالسياسات والإجراءات

أولًا: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

------------------------------------------------

-----------------------------------------------------جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري
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ثالثاً: تعريف السياسة 

-----------------------------------------------------الهدف العام

تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على:

 	...............................

 	...............................

 	...............................

اشتراطات تطبيق 
-----------------------------------------------------السياسة

رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرابط الالكترونيالكودرقماسم المرجعم

---------------------------------------

---------------------------------------

---------------------------------------
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة

الكودجهة الإصداراسم الإجراءم

----------------------------------

----------------------------------

----------------------------------

سادساً: النماذج

الكودجهة الإصداراسم النموذجم

----------------------------------

----------------------------------

----------------------------------

ــن  ــه م ــة علي ــب والموافق ــم طل ــد تقدي ــم إلا بع ــراءات لا يت ــة أو الإج ــي السياس ــرات ف ــات أو تغي أي تعدي

ــة. ــب الصلاحي صاح
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