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ــا  ــق به ــي نحق ــية الت ــزة الأساس ــو الركي ــعودية ه ــي الس ــم ف إن التعلي
ــارف ... ــدم والرقــي فــي العلــوم والمعـ ــا نحــو الـتـقــ ــات شعـبـنـ تطلعـ
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هدفنــا أن تكــون جامعــة الملــك ســعود ضمــن أفضــل عشــر جامعــات 
فــي العالــم ...



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

7



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

9

كلمة معالي رئيس الجامعة

نحو  راسخة  خطوات  سعود  الملك  جامعة  تخطو 

السعودية  لرؤية  الداعمة  الإستراتيجية  أهدافها  تحقيق 

عمليات  الجامعة  وتولي  الإستراتيجـــية،  وتوجهاتها   ٢٠٣٠

كافة  في  بالغًا  اهتمامًا  المستمر  والتحسيـــن  التطويـــر 

المجالات؛ لارتباطــــــه بشكـــل كبــيـــر بجــــــودة العمليات 

وترتبط  الجامعة،  في  ق  تُطبَّ التي  والإجراءات  والسياسات 

تقوم  التي  التشغيلية  العمليات  بكفاءة  أساسي  بشكل 

بها وحدات الجامعة، وتستفيد منها كافة الجهات المعنية 

وخارجيًا.  داخليًا 

المؤسسية  والإجراءات  السياسات  حصر  عملية  وتُعدُّ 

لتسهيل  مهمًا  مطلبًا  واحدٍ  دليلٍ  في  ووضعها  بالجامعة، 

تسهــيلٍ  من  العملية  هذه  تحقّقه  لمـــا  إليها؛  الوصول 

يساعد  ذلك  إن  حيث  بالجامعة؛  العمل  لإجراءات  وتبسيطٍ 

السياســـات  معرفــــة  في  ومنسوبيها  الجامعة  كيانات 

الجامعة  حرص  يأتي  كما  الحاليـــة.  وإجراءاتها  المؤسسية 

على تطوير وإصدار دليلٍ للسياسات والإجراءات المؤسسية 

الذي  الله-  -حفظها  الرشيدة  القيادة  توجه  مع  متوافقا 

يهدف إلى الارتقاء بأداء الأجهزة الحكومية لتقديم خدمات 

إجراءات  وتبسيط  والطموحات،  التطلعات  تواكب  متميزة 

بشكل  وتطويرها  بأدائها  الارتقاء  في  يسهم  بما  العمل، 

أفضل.

والإجراءات  للسياسات  الاسترشادي  )الدليل  ويشكل 

مصدرًا  الثاني(  سعود-الإصدار  الملك  بجامعة  المؤسسية 

والموظفين،  والباحثين،  التدريس،  هيئة  أعضاء  يُفيد  ثريًا 

وكافة المستفيدين من خدمات الجامعة؛ لما يتضمنه من 

سياسات جامعية، وإجراءات تنفيذية تمثِل خارطة الطريق 

للإنجاز، ونأمل أن يكون هذا الدليل عونًا لمنسوبي الجامعة 

التنفيذية بصورة أفضل؛ وبما ينعكس  إنجاز مهامهم  في 

مخرجاتهـــا،  كافة  وجودة  العمل  بيئة  تحسين  على  إيجاباً 

الجامعة وفــــق خطتــــهــا  ويســــهــــم في تحقيــق رؤيــــة 

.KSU2030 الإستراتيجية 

رئيس الجامعة

أ.د. بدران بن عبد الرحمن العمر
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كلمة سعادة الأستاذ الدكتور
وكيل الجامعة للتخطيط والتطوير

والتطويـــر  للتخطــيط  الجامعـــــة  وكــــالة  تعــمل 

ممثلةً في عمــــادة التطويــــر والجـــودة على تبسيـــط 

الملك سعود، وتبني  العمل بجامعة  إجراءات  وتطوير 

تحرص  كما  المجالات،  كافة  في  المثلى  الممارسات 

على تعميم وترسيخ هذه الممارسات لتحقيق أقصى 

من  تعزز  التي  الاستراتيجيات  ووضع  منها،  استفادة 

وإدارياً. أكاديمياً  ريادتها  لتحقيق  الجامعة  جهود 

ومن هذا المنطلق قامت وكالة الجامعة للتخطيط 

والتطويــــر بالعمــــل على إعــــداد وتحديــــث )الدليـــل 

المؤسســــية  الاسترشـادي للسياســـات والإجـــراءات 

بجامعة الملك سعود -الإصدار الثاني(، لتحقيق العديد 

من الأهــــداف التي من بينـــها توفيـــر الوقــت والجهـــد 

التي  المؤسسية  والإجراءات  السياسات  على  والتعرف 

يتم تطبيقها حاليًا بالجامعة، ونشر الوعي بها، والتعرف 

– )الإدارية  المجالات  جميع  في  تنفيذها  إجراءات  على 

التحتية  البنية  المجتمعية-  البحثية-  الأكاديمية- 

والتقنيات - التطوير والجودة- خدمة المجتمع(؛ حيث 

تم تصنيفها وتوثيقها استنادًا إلى المراجع التشريعية 

)اللوائح والأنظمة والقواعد والقوانيين والتعاميم( التي 

تم في ضوءها تحديد وصياغة الســياسات وإجراءاتها 

التنفيذية.

هيئة  لأعضاء  مهمًا  مرجــعًا  الدليـــل  هذا  ويــعــد    

التدريس، والباحثين، والموظفين في الحصــــول علــى 

لتنـــوع  وفقًا  الأعمـــال  لتيســـير  الداعمة  المعلومات 

المجالات؛ لما فيه من معلومات استرشادية وإجراءات 

ونماذج تشغيلية لكل سياسة مؤسسية على حــده.

أسأل الله أن تتحقق الفائدة المرجوة من هذا الدليل، 

بالجامعة  العمل  بيئة  جودة  تعزيز  في  يساهم  وأن 

المستمر. التطويري  وحراكها 

وكيل الجامعة للتخطيط والتطوير 

أ.د. علي بن محمد مسملي
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كلمة سعادة عميد عمادة التطوير والجودة

كبيرا  تطويريا  حراكا  سعود  الملك  جامعة  تعيش 
على كل المستويات الأكاديمية والبحثية والتعليمية، 
كل  وتبني  التزامها  بفضل  عمقا  يزداد  حراك  وهو 
وتطبيقاتها،  الحديثة  الإدارة  نظم  من  جديد  هو  ما 
بالإضافة إلى الممارسات المثلى للجامعات المرجعية، 
وتحسين  العمل  إجراءات  تبسيط  في  يساهم  وبما 
المخرجات في جميع المجالات بالجامعة  ويساهم في 

.KSU2030 ورسالتها  الجامعة  رؤية  تحقيق 

بنـاء  نحو    ،KSU2030 الجامعة  رؤية  من  وانطلاقاً   
مجتمـع المعرفة، ورغبـة منها في تطبيـق نظـم الإدارة 
للتطويـر  المستمرة  التطلعـات  مـع  وتوافقاً  الحديثة، 
في  واستمراراً  الأداء،  مسـتويات  وتحسين  والتحديـث 
بالجامعة،  والجودة  التطوير  سلسلة  وتطويـــر  إصـــدار 
والإجراءات  للسياسات  الاسترشادي  الدليل  إعداد  تم 
الثاني(،  الإصدار   - سعود  الملك  بجامعة  المؤسسية 
العالمية  المرجعية  المقارنات  على  الاطلاع  تم  وقد 
السياسات  هذه  إعداد  في  المثلى  والممارسات 
موحد  نموذج  تصميم  ثم  ومن  التنفيذية،  وإجراءاتها 

المجال. ذلك  في  العالمية  للممارسات  وفقاً 

سيــــاســـة   )٧١( عـــدد  على  الدليــــل  اشتمـــل  وقـــد 
التالية  المجالات  حسب  تنوعت  جامعية  مؤسسية/ 
العليا-  والدراسات  البحثية  الأكاديمية-  )الإدارية- 
التحتيــــة  البنيـــة  المجتمعية-  والــجودة-  التطوير 
استندت  وقد  والاستثـــمارية(،  الماليـــــة  والتقنيات- 
المراجع  من  العديد  إلى  المؤسسية  السياسات  تلك 
التشريعية، والتي بلغ عددها ) ١٧٤( مرجعاً، كما بلغ عدد 
الإجراءات المؤسسية في المستوى الثاني )٦٧٥( إجراء 

نموذجاً.  )313( عدد  إلى  بالإضافة 

هذا  إعداد  في  ساهم  من  كل  أشكر  الختام:  وفي 
مجالات  جميع  في  منه  يستفيد  أن  الله  وأسال  الدليل، 
العمل المؤسسي بالجامعة، وأن يكون أداة استرشادية 
على  خدماتها  من  والمستفيدين  لمنسوبيها  داعمة 
المستويين الداخلي والخارجي، وأن يساهم في تحقيق 

.KSU2030 ورسالتها  الجامعة  رؤية 

عميد  عمادة التطوير والجودة

د. مبارك بن هادي القحطاني
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الملـخـص الـتـنـفـــيــذي

تُعــد جامعــة الملــك ســعود مــن النظــم الإداريــة والأكاديميــة المتميــزة فــي المجتمــع الســعودي 
ــع  ــة تتســم بخصائــص مميــزة تجعلهــا ذات طاب والإقليمــي فهــي مؤسســة أكاديميــة وتعليميــة وتربوي
خــاص فــي أهدافهــا وأنشــطتها ومكوناتهــا، ممــا يجعــل علاقتهــا ببيئتهــا المحيطــة ذات طبيعــة تفاعلية 

ـ م��دى مرون��ة السياس��ات التعليمي��ة الجامعي��ة وقابليته��ا للتكي��ف.    ه��ذه الطبيع��ة يتحك��م فيهاـ

ومــع التزايــد الإيجابــي وتنامــي دور الجامعــة فــي بنــاء مجتمــع المعرفــة، ورغبــة منهــا تطبيــق نظــم الإدارة 
ــى  ــدا عل ــتويات الأداء، وتأكي ــين مس ــث وتحس ــر والتحدي ــة للتطوي ــات الدائم ــع التطلع ــاقا م ــة، واتس الحديث
أهميــة بنــاء نظــام متكامــل للسياســات والإجــراءات المؤسســية بحيــث تواكــب التطلعــات والطموحــات.

واســتكمالًا للجهــود الســابقة فــي هــذا المجال، ومــا تبعها مــن إعداد ) الدليل الاسترشــادي للسياســات 
والإجــراءات بجامعــة الملــك ســعود - الإصــدار الأول(، ونظــراً للمتغيــرات الحاليــة تــم إعــداد )الإصــدار الثانــي( 
مــن الدليــل ليكــون بمثابــة أداة داعمــة لمنســوبي الجامعــة والمهتميــن خــال عمليــة تطبيــق وتحديــد 

إعــداد السياســات والإجــراءات كأداة استرشــادية وفــق أفضــل الممارســات الإقليميــة والعالميــة.

ولذلــك قامــت وكالــة الجامعــة للتخطيــط والتطويــر ممثلــة فــي عمــادة التطويــر والجــودة بالبــدء 
فــي تنفيــذ وإعــداد » الدليــل الاسترشــادي للسياســات والإجــراءات المؤسســية بجامعــة الملــك ســعود – 
الإصــدار الثانــي«، وقــد تــم حصــر جميــع السياســات والإجــراءات المؤسســية، حيــث بلــغ إجمالــي عددها )71 
سياســة(، شــملت المســتوى الأول )وكالات الجامعــة( وكذلــك ) المســتوى الثانــي( )الكليــات والمعاهــد، 

العمــادات المســاندة، الإدارات، البرامــج والمراكــز (.



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

20

وقــد شــمل الدليــل حصــراً لعــدد المراجــع التشــريعية التــي يتــم العمــل عليــه وقــد بلغــت ) 174 
مرجــع( متنوعــة مــا بيــن ) لوائــح وتنظيمــات- وقواعــد وضوابــط ولوائــح داخليــة ومؤسســية( ، كمــا بلــغ 
عــدد النمــاذج ) 313 نمــوذج( بينمــا بلــغ عــدد الإجــراءات المؤسســية فــي المســتوى الثانــي ) 675 إجــراء( 

شــملت الفصــول الســبعة الســابقة.

والجدول التالي يوضح ذلك على النحو التالي:

بــيــانـــات إحصائيــــة

عدد المراجع عدد السياساتالعنوان
التشريعية

عدد 
الإجراءات

عدد 
النماذج

٢٥5722791السياسات الإدارية

١٨3018688سياسات الأكاديمية 

11317347سياسات البحث العلمي والدراسات العليا 

4143110سياسات التطوير والجودة 

5183948سياسات البنية التحتية والتقنية

4148521السياسات المالية 

410348سياسات خدمة المجتمع 

71174675313الإجمالي العام
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 السياسات الإدارية
%35

 السياسات الأكاديمية 
%25

سياسات 
البحث العلمي 

 والدراسات العليا 
%15

سياسات 
 التطوير والجودة 

%6

سياسات البنية التحتية 
 والتقنية

%7

 السياسات المالية 
%6

سياسات خدمة 
 المجتمع 

%6

 السياسات الإدارية

 السياسات الأكاديمية 

سياسات البحث العلمي والدراسات العليا

 سياسات التطوير والجودة 

 سياسات البنية التحتية والتقنية

السياسات المالية

سياسات خدمة المجتمع
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قامــــوس المـصـطـلـحـــات 

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 تبعاً  	
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 الإداري،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 
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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 أدائه مع تحديد تفويض المسؤولية والسلطة وإقامة  	
المعاني  الأهداف«)معجم  لتحقيق  فاعلية  بأكبر  العمل  من  الأشخاص  تمكن  لغرض  العلاقات 

الجامع(.



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

26

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 الاتباع 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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الـتــــرمـــيـــــــــز

تقديم

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 بالمثــال 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 
اختصار النموذج التنفيذي

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
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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

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
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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

6
معهد الملك عبد الله لتقنية النانو

King Abdullah Institute for NANO Technology ( KAIN)N
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
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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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01
الفصل الأول

السياسات الإداريــة 
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المجلس الاستشاري للجامعة  
UNA-SRO-P01
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA –SRO-P01المجلس الاستشاري للجامعة

الإدارة العليا- أمانة المجلس الاستشاري للجامعة    جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــيرتها  ــم مس ــي دع ــة ف ــاري للجامع ــس الاستش ــراز دور المجل ــى إب ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
نحــو الريــادة والتميــز، وإثــراء توجهــات الجامعــة نحــو بنــاء اقتصــاد المعرفــة وتعزيــز قدراتهــا 
فــي التفكيــر الاســتراتيجي بــرؤى عالميــة وخبــرات وطنيــة، وقــد يتــم تشــكيل المجلــس 
الاستشــاري للجامعــة بنــاء علــى معاييــر وضوابــط وتوجهــات اختيــار الأعضــاء مــن خــال وضــع 

ــح والتعليمــات المعتمــدة.  واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائ

تطبق على جميع الوحدات بالجامعة والموضوعات التي تعرض على المجلس الاستشاري .تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد المنظمة للتعليم العالي في المملكة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

رابط إلكترونيكودتاريخرقمجهة الإصداراسم المرجعم

نظام مجلس 1
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس التعليم 
العالي- الأمانة 

العامة

UNA - SRO 1436هـ7/ب/5888
-P01-L01

https://moe.gov.sa/
ar/aboutus/nation-
altransformation/
Pages/rpr.aspx

نظــام الجامعــات 2
الجديــد

UNA - SRO  2/3/1441هـ م/27مجلس الوزراء
- P01-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/
 Laws/LawDetails

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تشكيل المجلس الاستشاري للجامعة1

أمانة المجلس 
الاستشاري للجامعة 

UNA - SRO - P01-P01

UNA - SRO - P01-P02إجراء دعوة المجلس الاستشاري للانعقاد .2

إجــراء عــرض الموضوعــات ومناقشــتها وإعــداد 3
UNA - SRO - P01-P03التوصيــات

UNA - SRO - P01-P04إجراء اعتماد قرارات المجلس وتنفيذها4

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1-
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مجلس الجامعة
UNA-UCS-P02
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA-UCS-P02مجلس الجامعة

إدارة الجامعة - أمانة مجلس الجامعة جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

يعــد مجلــس الجامعــة جــزء مــن المنظومــة الكبيــرة لجامعــة الملــك ســعود والتــي تســعى دوما 
مــع باقــي أجــزاء هــذه المنظومــة بالإســهام فــي تحقيــق الأهــداف الجامعيــة التــي أنشــئت مــن 
ــن  ــادة ) 3( م ــت الم ــد نص ــة، وق ــام وأدوار تنفيذي ــن مه ــا م ــاح له ــو مت ــا ه ــة وبم ــا الجامع اجله
ــم  ــات التعلي ــن مؤسس ــا م ــات وغيره ــون للجامع ــى أن “يك ــي عل ــم العال ــس التعلي ــام مجل نظ
العالــي مجلــس يســمى مجلــس التعليــم العالــي ويكــون لــكل جامعــة مجلــس يســمى مجلــس 
الجامعــة” ويتولــى مجلــس الجامعــة تصريــف الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة وتنفيــذ 
السياســة العامــة للجامعــة، والعمــل علــى رفــع مســتوى الخدمــات التــي تقدمهــا الجامعــة فــي 
مجــالات التعليــم والبحــث العلمــي وخدمــة المجتمــع مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات 

ــدة.. ــح المعتم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس مح



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

49

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع وحدات الجامعة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

ضوابــط تشــكيل مجلــس الجامعــة وتطبيــق اللوائــح والقواعــد والأنظمــة الخاصــة بنظــام 
الجامعــات.

رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
UNA-UCS-
P02-L01

https://moe.gov.sa/

ar/aboutus/nation-

altransformation/

Pages/rpr.aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 UNA-UCS-
P02-L02

https://laws.boe.

gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-

tails/8ee74282-

7f0d-49ff-b6ee-aaf-

  c00a3d801/1
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

الكوداسم الاجراء م

UNA-UCS- P02-P01إجراء اعتماد خطة التدريب والابتعاث.1

2
إجــراء اقتــراح إنشــاء كليــات، ومعاهــد، وأقســام، ومراكــز بحــث، وعمــادات 

�ـا. �ـا أو إلغائه �ـمائها، أو دمجه �ـل أس �ـراح تعدي �ـاندة، واقت مس
UNA-UCS- P02-P02

UNA-UCS- P02-P03إجراء إقرار التخصصات العلمية وبرامج الدراسات العليا.3

UNA-UCS- P02-P04إجراء منح الدرجات العلمية لخريجي الجامعات ) بكالوريوس- دبلوم (.4

UNA-UCS- P02-P05إجراء منح ) دكتوراه - ماجستير( .5

UNA-UCS- P02-P06إجراء تحديد تفصيلات التقويم الدراسي السنوي.6

7
لمهمــات  وإيفادهــم  وندبهــم،  التدريــس،  هيئــة  أعضــاء  إعــارة  إجــراء 
علميــة، ومنحهــم إجــازة التفــرغ العملــي، وإنهــاء خدماتهــم وفــق القواعــد 

لذلـ�ك. المنظمـ�ة 

UNA-UCS- P02-P07

8
ــاءً  ــع، بن ــررة، والمراج ــب المق ــة، والكت ــط الدراس ــج وخط ــرار المناه ــراء إق إج

�ـد. �ـات والمعاه �ـس الكلي �ـراح مجال �ـى اقت عل
UNA-UCS- P02-P08

UNA-UCS- P02-P09إجراء اقتراح المكافآت والإعانات للطلاب على اختلاف أنواعها .9

10
إجــراء الموافقــة علــى مشــروع ميزانيــة الجامعــة ورفعهــا إلــى الجهــات 

المختصـ�ة.
UNA-UCS- P02-P10

UNA-UCS- P02-P11إجراء إقرار اللوائح الداخلية للجامعة.11

UNA-UCS- P02-P12إجراء اقتراح اللوائح الخاصة بالجامعة وتعديلها .12

UNA-UCS- P02-P13إجراء مناقشة التقرير السنوي للجامعة واعتماده.13
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الكوداسم الاجراء م

14
إجــراء تحديــد المبالــغ التــي تخصــص لــكل كليــة ومعهــد وعمــادة مســاندة 

ومرك�ـز بح�ـث مس�ـتقل للإنف�ـاق منه�ـا ف�ـي ح�ـدود اللائح�ـة المالي�ـة.
UNA-UCS- P02-P14

UNA-UCS- P02-P15إجراء مناقشة الحساب الختامي للجامعة.15

UNA-UCS- P02-P16إجراء إقرار الخطط والأنشطة بالجامعة.16

17
إجــراء البــت فــي تعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس بنــاء علــى توصيــة المجلــس 

العلم�ـي.
UNA-UCS- P02-P17

UNA-UCS- P02-P18إجراء قبول التبرعات والهبات والوصايا وضوابط القبول.18

19
إجــراء وضــع القواعــد المنظمــة للطــاب الزائريــن أو المحوليــن مــن الجامعة 

وإليها.
UNA-UCS- P02-P19

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
الجامعــة  لوحــدات  المتعــددة  الإداريــة  النمــاذج 

الغــرض  حســب 
UNA-UCS- P02- F01جامعة الملك سعود
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الحرية الأكاديمية
VEA- ACI –P03
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P03الحرية الأكاديمية

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية - كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى ترســيخ قيــم الحريــة الأكاديميــة والعلميــة فــي جميــع جوانــب 
عامـال  بوصفهـ�ا  الأكاديميـ�ة  بالحري��ة  والالتزــام  للجامع��ة،  والدراس��ية  العلمي��ة  الأنش��طة 
ــاع  ــع واتب ــال وض ــن خ ــة KSU2030، م ــم الجامع ــداف وقي ــالة وأه ــة ورس ــاح رؤي �ـا لنج جوهري

إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع كليات الجامعة ومعاهدها .تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد المنظمة للتعليم العالي بالمملكة.
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA - ACI - 

P03-L01

https://moe.gov.
sa/ar/aboutus/

nationaltransfor-
mation/Pages/rpr.

aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 VEA- ACI- 
P03-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3
الخطة الاستراتيجية 
KSU2030 للجامعة

جامعة الملك 
سعود 2010

14٤٣هـط ٢
 VEA- ACI- 

P03-L02
https://dqd.ksu.

/edu.sa



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

55

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء استقلالية الجامعة1
وزارة التعليم - 
مجلس الجامعة

UNA-UCS- P03-P01

VGR-DSR-P03-P01عمادة البحث العلميإجراء حرية اختيار البحث والنشر العلمي 2

3
إجــراء حريــة تحديــد معاييــر القبــول والتســجيل) 

البكالوريــوس - الدراســات العليــا- دبلــوم(
عمادة القبول 

والتسجيل
VEA - ACI - P03-P01

4
)التصويــت  والأقســام  الكليــات  مجالــس  إجــراء 

وصنــع القــرار(
الكليات الأكاديمية 

والمعاهد

VEA - ACI - P03 –P02

5
 - أكاديمــي  قســم  )برنامــج/  اســتحدث  إجــراء 
دراســات عليــا ( واعتمــاده مــن جهــة الصلاحيــة.

VEA - ACI - P03-P03

6
إجــراء ترشــيح عمــداء الكليــات وتعييــن رؤســاء 

الأقســام 
إدارة العليا- لجنة 

التعيين
UNA-LEA- P03-P01

7
التدريســية أو  إجـــــراء تعييــــــن واختــــيار الهيئــة 

ظفيــن لمو ا

الكليات ومعاهدها

عمادة  الموارد البشرية

VEA - ACI - P03-P04

VRU - DHR - P03-P01

UNA-UCS- P03-P02مجلس الجامعة إجراء تفويض الصلاحيات 8

9
ــة  ــة والماليــــ ــت الإداريـــــ ــوير العملياـــ إجــراء تطــــ

المؤسســية( والإجــراءات  )السياســات 

عمادة التطوير 
والجودة

عمادة الموارد 
البشرية

VPD - DDQ - P03-P01

UNA - DHR - P03-P02
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نمــاذج الترشــيح لتعييــن عمــداء الكليات ورؤســاء 

الأقسام
لجنة تعيين العمداء 

ورؤساء الأقسام 
UNA-LEA -P03--P01-F01

نماذج القبول والتسجيل2
عمادة القبول 

والتسجيل

VEA - ACI - P03-- 
P01-F01

3
التدريســي  للهيئــة  التعييــن  مســوغات  نمــاذج 

ظفيــن لمو ا و
عمادة الموارد 

البشرية

VRU - DHR - P03-
P04-F01
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تفويض الصلاحيات 
UNA- UCS - P04

57
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA-UCS-P04تفويض الصلاحيات

إدارة الجامعة- أمانة مجلس الجامعة جهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التعــرف علــى آليــة قيــام معالــي رئيــس الجامعــة بتفويــض بعــض 
صلاحياتــه إلــى وكلاء الجامعــة ومنحهــم الصلاحيــات الكافيــة لإنجــاز المهــام المفوضــة مــن 

خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع منسوبي الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة :

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 UNA- UCS 

- P04-L01

https://moe.gov.
sa/ar/aboutus/

nationaltransfor-
mation/Pages/rpr.

aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
 1441/3/2 م/27

 UNA- UCS 
- P04-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

  aafc00a3d801/1

3
لائحة تفويض 

الصلاحيات

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1427هـ703/11722
 UNA- UCS 

- P04-L03
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

قرار الصلاحيات4
مجلس 

جامعة الملك 
سعود

سنوياً-
 UNA- UCS 

- P04-L04
https://ksu.edu.sa/

ar/ksu-admin
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
القيـــــــادات  وصلاحيــــات  مهــام  توصيــف  إجــراء   

الجامعــة( )وكلاء  والإداريــة   الأكاديميــة 

إدارة الجامعة - 
مجلس الجامعة

UNA- UCS - P04-P01

2
تفويضهــا  يمكــن  التــي  المهــام  تحديــد  إجــراء   

ت ا د للقيــا
UNA- UCS - P04- P02

3
 إجــراء منــح الصلاحيــات الكافيــة للمفــوض إليــه 

ــوب ــرار مكت بق
UNA- UCS - P04- P03

UNA- UCS - P04- P04تقييم سير الأعمال المفوضة 4

5
ــال  ــن الأعم ــئولية ع ــة المس ــج ودرج ــم النتائ تقيي

المفوضــة
UNA- UCS - P04- P05

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

لا يوجد1
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تعيين القيادات الأكاديمية 
UNA-LEA-P05

61
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

تعيين القيادات الأكاديمية
) العمداء- رؤساء 

الأقسام الأكاديمية(

UNA-LEA- P051443هـ1443هـ

إدارة الجامعة  )اللجنة الاستشارية لاختيار عمداء الكليات والمعاهد(- الإدارة القانونية جهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  X    

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــر  ــاً لمعايي ــات وفق ــة بالكلي ــام الأكاديمي ــاء الأقس ــداء ورؤس ــار العم �ـى اختي ته��دف ه��ذه السياس��ة إل
محــددة، واســتقبال جميــع الترشــيحات وفرزهــا ودراســتها حســب الإجــراءات النظاميــة، وتطبيــق 
معاييــر ومنهجيــة محــددة، ورفــع التوصيــات إلــى صاحــب الصلاحيــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح وآلي

تطبق على كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها الأكاديمية.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة :

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 UNA-LEA-

P05-L01

https://moe.gov.
sa/ar/aboutus/

nationaltransfor-
mation/Pages/rpr.

aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
١٤٤١هـم/27

 UNA-LEA-
P05-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/
L a w s / L a w D e -
tai ls/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-
aafc00a3d801/1

3
إجراءات الترشيح 
والاختيار لعمداء 
الكليات والمعاهد

جامعة الملك 
سعود

2008م
 UNA-LEA-

P05-L03

https://eservices.
k s u . e d u . s a /
/  deansselection
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجــراء الإعــان عــن المناصــب الشــاغرة والمعاييــر 

الخاصــة بالترشــح

اللجنة الاستشارية 
لاختيار عمداء 

الكليات والمعاهد

UNA-LEA- P05-P01

UNA-LEA- P05-P02إجراء استقبال الترشيح والاختيار2

3
ــة أو أي  ــيرة الذاتي ــى الس ــي عل ــم المبن ــراء التقوي إج
ــة  ــى الرؤي مســتندات خاصــة بالمرشــح بالإضافــة إل

الاســتراتيجية

UNA-LEA- P05-P03

UNA-LEA- P05-P04إجراء التقويم المبني على المقابلة4

UNA-LEA- P05-P05إجراء المفاضلة وتطبيق معايير الاختيار لعمداء الكليات5

UNA-LEA- P05-P06إجراء اختيار رؤساء الأقسام الأكاديمية 6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج الإعلان عن ترشيح العمداء1

اللجنة الاستشارية 
لاختيار عمداء 

الكليات والمعاهد

UNA-LEA- P05-P01-F01

2
نم��وذج التقويـم� المبن�ـي علــى الس��يرة الذاتي��ة أو أي 
ــة  ــى الرؤي مســتندات خاصــة بالمرشــح بالإضافــة إل

الاســتراتيجية

UNA-LEA- P05-P03-F01

UNA-LEA- P05-P04-F01نموذج التقويم المبني على المقابلة3

UNA-LEA- P05-P06-F01نموذج تزكية )ب( رأي المزكي المرشح لغيره4
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التخطيط الاستراتيجي 
 VPD-VRO-P06

65
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443 هـVPD-VRO- P06التخطيط الاستراتيجي

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير- مكتب تحقيق الرؤيةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تنظيــم عمليــة التخطيــط الاســتراتيجي كوســيلة لتحقيــق 
رســالة ورؤيــة الجامعــة مــن خــال اتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح 

وتعليمــات التخطيــط الاســتراتيجي بالجامعــة.

تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على:

· جميع منسوبي الجامعة 	
· جميع وحدات الجامعة الأكاديمية والتشغيلية 	

مصادر  تطبيق السياسة
تطبيــق اللوائــح والقواعــد والأنظمــة والتعاميــم الخاصــة بالتخطيــط الاســتراتيجي 

بالجامعــة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة: 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VPD-VRO-

P06–L01

https://dent.
ksu.edu.sa/
sites/dent.

ksu.edu.sa/
files/imce_im-

ages/high-
councilA.pdf

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
ــة  ــة الجامع ــخيص بيئ ــات وتش ــع البيان ــراء جمي إج
الراهــن  الوضــع  ) تشــخيص  والخارجيــة  الداخليــة 

والتوصيــات  )SWOT

مكتب تحقيق الرؤية

VPD-VRO- P06-P01

2
إجــراء المقارنــات المرجعيــة والممارســات المثلــى 

وتحليــل الفجــوة
VPD-VRO- P06-P02

VPD-VRO- P06-P03إجراء تحديد القضايا وبناء السيناريوهات الاستراتيجية3

4
إجــراء إعــداد الرؤية والرســالة والأهداف  الاســتراتيجية 

والمبادرات
VPD-VRO- P06-P04
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

5 Action Plan إجراء إعداد الخطة التنفيذية

مكتب تحقيق الرؤية

VPD-VRO- P06-P05

6KPIs إجراء صياغة المؤشراتVPD-VRO- P06-P06

7
التغييــر-   ( التنفيــذ  دعــم  خطــط  إعــداد  إجــراء 

الاتصــال( المتابعــة-  المخاطــر- 
VPD-VRO- P06-P07

VPD-VRO- P06-P08إجراء إعداد وثيقة الخطة الاستراتيجية 8

VPD-VRO- P06-P09إجراء اعتماد الخطة الاستراتيجية وتدشينها9

10
الخطــة  تنفيــذ  إنجــاز  مــدى  متابعــة  إجــراء 

تيجية ا ســتر لا ا
VPD-VRO- P06-P10

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج إعداد الخطة الاستراتيجية 1

مكتب تحقيق الرؤية

VPD-VRO- P06-P04-F01

VPD-VRO- P06-P08-F01

2SWOT نموذج التحليل الرباعيVPD-VRO- P06-P01-F01

3Action Plan نموذج الخطة التنفيذيةVPD-VRO- P06-P05-F01
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 الشفافية والنزاهة 
 UNA-LEA-P07 
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA-LEA-P07الشفافية والنزاهة
إدارة الجامعة- الإدارة القانونيةجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تحقيــق الشــفافية الإداريــة والنزاهــة الأكاديميــة مــن خــال: التأكيــد 
علــى الالتــزام بالمبــادئ الأخلاقيــة والقانونيــة والمهنيــة مــن قبــل العامليــن فيهــا، تعزيــز العدالــة 
ــاذ  ــد اتخ ــؤوليات عن ــات والمس ــد الصلاحي ــة، تحدي ــطة الجامعي ــات والأنش ــي الخدم ــاواة ف والمس
القــرارات، وتأكيــد مبــدأ المحاســبية والمســاءلة الإداريــة فــي جميــع الممارســات الأكاديميــة 
ــات  ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ �ـة. م والإداري

ــدة.  المعتم

تطبق على جميع منسوبي الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
لائحة تفويض 

الصلاحيات

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1427هـ703/11722
 UNA-LEA-

P07-L01
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

2
نظام مكافحة 

الرشوة

هيئة الخبراء 
بمجلس 

الوزراء
1412هـم/36

 UNA-LEA-
P07-L02

http://fac.ksu.edu.
sa/sites/default/files/
nzm_mkfh_lrshw_ls-
wdy_lsdr_1412.pdf

لائحة الترقيات3

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1426هـ686/1
 UNA -LEA-

P07-L03
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

4
لائحة الابتعاث والتدريب 

لمنسوبي الجامعات
مجلس 

التعليم العالي
7 / ب/ 
16785

1417هـ
 UNA -LEA-

P07-L04
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

5
لائحة إدارة الأداء 

الوظيفي

سلسلة 
إصدارات 

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1437هـ700/5202
 UNA -LEA-

P07-L05
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
الأكاديميــة  الهيئــة  وتعييــن  توظيــف  إجــراء 

ظفيــن لمو ا و
UNA -LEA- P07-P01

2
إجــراء المعامــات والقــرارات الإداريــة وتقييــم الأداء 

الوظيفي

إدارة الجامعة

UNA -LEA- P07-P02

3
إجــراء القــرارات والمعامــات الأكاديميــة والبحثيــة 
وشــؤون  والترقيــات  العلمــي  البحــث  وأخــاق 

التدريســية. الهيئــة 

UNA -LEA- P07-P03

UNA -LEA- P07-P04إجراء القرارات والمعاملات والتقارير المالية4

VEA-DSA- P07-P05عمادة شؤون الطلابإجراء استقبال الشكاوى الطلابية ودراستها 5

6
المظالــم  ديــوان  أمــام  الجامعــة  تمثيــل  إجــراء 

القضائيــة والجهــات 

الإدارة القانونية

UNA -LEA- P07-P06

7
والعقــود  والاتفاقيــات  اللوائــح  مراجعــة  إجــراء 

معــة لجا با
UNA -LEA- P07-P07

UNA -LEA- P07-P08إجراء صياغة القرارات والتعاميم8

UNA -LEA- P07-P09إجراء دراسة التظلمات 9

10
إجــراء مراجعــة محاضــر مجالــس الكليــات والعمادات 

والمراكــز والمعاهد
UNA -LEA- P07-P10

11
إجــراء الشــفافية فــي إصــدار العقوبات وفق التشــريعات 

المعتمدة
UNA -LEA- P07-P11
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تقييم أداء القيادات
VRU-DHR-P08
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU -DHR-P08تقييم أداء القيادات

وكالة الجامعة - عمادة الموارد البشريةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــن  ــم م ــي يت ــراءات الت ــن الإج ــل يتضم ــامل ومتكام ــام ش ــاء نظ ــى ببن ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
خلالهــا تقييــم أداء القيــادات الأكاديميــة والإداريــة بالجامعــة، وذلــك مــن خــال وضــع واتبــاع 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي إج

تطبق على جميع منسوبي الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

 VRU-DHR-
P08-L01

https://dent.ksu.
edu.sa/sites/dent.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/

highcouncilA.pdf

2
لائحة إدارة الأداء 

الوظيفي

سلسلة 
إصدارات وزارة 

الموارد البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1437هـ700/5202
 VRU-DHR-

P08-L02
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تشكيل لجنة لتقييم الأداء1

إدارة الجامعة

VRU-DHR- P08-P01

2
إج��راء وض��ع معايي��ر معلن��ة لتقيي��م أداء عمـ�داء 

الكلياــت والعم��ادات المسـا�ند ة، ووكلائهــم
VRU-DHR- P08-P02

VRU-DHR- P08-P03إجراء تقييم القيادات الإدارية3

4
إجــراء تقييــم آليــات المراجعــة الداخليــة ووضــع خطــة 

لتطويرهــا
VRU-DHR- P08-P04
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

إدارة الجامعةنماذج التقييم الإلكترونية 1

VRU-DHR- P08-P02-F01
VRU-DHR- P08-P03-F01
VRU-DHR- P08-P04-F01
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مجالس الكليات واللجان
VEA- ACI –P09
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P09مجالس الكليات واللجان

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية - كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى إبــراز دور تشــكيل المجالــس الاستشــارية للكليــات- مجالــس 
الكليــات وآليــات تكويــن وعضويــة هــذه المجالــس، والتــي تتنــاول البــت فــي الموضوعــات 
ــان  ــكيل اللج ــة بتش ــك التوصي ــا، وكذل ــرض عليه ــي تع ــة الت ــة والإداري ــة والبحثي الأكاديمي
الدائمــة والرفــع باعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة، بالإضافــة إلــى تشــكيل اللجــان لدعــم 
وتنفيــذ المهــام المنوطــة بهــا، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم 

مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع كليات الجامعة ومعاهدها .تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد المنظمة للتعليم العالي بالمملكة.
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي ولوائحه.

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

 VEA - ACI - 
P09-L01

https://moe.gov.sa/
ar/aboutus/nation-
altransformation/
Pages/rpr.aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 VEA- ACI- 
P09-L02

https://laws.boe.gov.
sa/BoeLaws/Laws/

LawDetails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-aaf-

 c00a3d801/1

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تشكيل المجلس الاستشاري للكلية1
وكالة الجامعة 

للشؤون التعليمية 
والأكاديمية- كليات 

الجامعة ومعاهدها

VEA - ACI - P09-P01 

 VEA - ACI - P09-P02 إجراء عضوية مجلس الكلية وعضويته ومهامه التنفيذية2

 VEA - ACI - P09-P03إجراء مناقشة الشؤون الأكاديمية والبحثية والإدارية3

UNA-LEA- P09-P04إجراء تشكيل اللجان الدائمة والرفع بالاعتماد4

 VEA - ACI - P09-P05إجراء تشكيل اللجان المؤقتة5

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VRU-DHR- P09-P04-F01وكالة الجامعة النماذج المالية والإدارية المعمول بها في الجامعة1
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أوقاف الجامعة  
UNA-UEP –P10
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـUNA-UEP –P10أوقاف الجامعة

إدارة الجامعة - برنامج أوقاف الجامعةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى   تعزيــز المــوارد الماليــة الذاتيــة للجامعــة، والمســاهمة فــي 
البحــث والتطويــر  أنشــطة  الجامعــة للعالميــة، ودعــم  نقــل  التــي تعمــل علــى  الأنشــطة 
والتعليــم، ودعــم العلاقــة بيــن الجامعــة والمجتمــع مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات 

محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات الأوقــاف فــي الجامعــة.

تطبق هذه السياسة وحدات الجامعة تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بالأوقاف بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
رابط إلكترونيكودتاريخ

لائحة التعيين وعقود العمل1

برنامج 
أوقاف 

الجامعة

1439UNA-UEP – P10-L01هـ

https://endowments.
ksu.edu.sa/ar

1439UNA -UEP – P10-L02هـلائحة الإجازات2

1439UNA -UEP – P10-L03هـلائحة الترقيات3

4
لائحة التكليف بالعمل 

الإضافي
1439UNA -UEP – P10-L04هـ

1439UNA -UEP – P10-L05هـلائحة منح البدلات5

1439UNA -UEP – P10-L06هـلائحة الانتداب6

7
لائحة إنهاء وانتهاء الخدمة 

)نهاية الخدمة(
1439UNA -UEP – P10-L07هـ

1439UNA -UEP – P10-L08هـلائحة المكافآت والجزاءات8

9
لائحة التدريب والتأهيل 

الإداري
1439UNA -UEP – P10-L09هـ

1439UNA -UEP – P10-L10هـلائحة التظلم10

1439UNA -UEP – P10-L11هـلائحة الرواتب والأجور11

https://endowments.
ksu.edu.sa/ar

12
لائحة الصلاحيات الإدارية 

والمالية
1439UNA -UEP – P10-L12هـ

1439UNA -UEP – P10-L13هـلائحة لجنة المراجعة13

1439UNA -UEP – P10-L14هـلائحة المشتريات14
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اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
رابط إلكترونيكودتاريخ

اللائحة المالية15

برنامج 
أوقاف 

الجامعة

1439UNA -UEP – P10-L15هـ

https://endowments.
ksu.edu.sa/ar

16
قواعد عامة خاصة بلائحة 

التعيين وعقود العمل
1439UNA -UEP – P10-L16هـ

1439UNA -UEP – P10-L17هـالنظام الإداري17

1439UNA -UEP – P10-L18هـالنظام المالي18

1439UNA -UEP – P10-L19هـدليل التوصيف الوظيفي19

1439UNA -UEP – P10-L20هـدليل تقويم الأداء الوظيفي20

1439UNA -UEP – P10-L21هـدليل الخدمات الإدارية21

1439UNA -UEP – P10-L22هـدليل الاتصالات الإدارية22

1439UNA -UEP – P10-L23هـدليل الموارد البشرية23

1439UNA -UEP – P10-L24هـدليل المراجعة الداخلية24
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تعزيز موارد الجامعة الذاتية بالجامعة1

برنامج أوقاف 
الجامعة

 

UNA -UEP – P10-P01

UNA -UEP – P10-P02إجراء تمويل برامج البحث والتطوير التقني.2

3
إجــراء اســتقطاب وتحفيــز الباحثيــن والمبدعيــن 

ورعايتهـ�م. والمتميزيـ�ن  والموهوبيـ�ن 
UNA -UEP – P10-P03

4
البشــرية  إجــراء الاســتفادة مــن مــوارد الجامعــة 

والتجهيـ�زات. التحتيـ�ة  والبنيـ�ة 
UNA -UEP – P10-P04

5
إجــراء دعــم المستشــفيات الجامعيــة فــي عــاج 

المزمنـ�ة. الأمـ�راض 
UNA -UEP – P10-P05

6
إجــراء تمويــل معامــل جامعــة الملــك ســعود الخارجيــة 
ف�ـي مراك�ـز متقدم�ـة للاس�ـتفادة م�ـن الخب�ـرات العالمي�ـة.

UNA -UEP – P10-P06

7
إجــراء تعزيــز أعمــال الخيــر والتكافــل الاجتماعــي 

�ـرى. �ـر الأخ �ـال الب وأعم
UNA -UEP – P10-P07

8
إجــراء جــذب المتبرعيــن والشــراكة المجتمعيــة 

لتأميــن مســتقبل مالــي مســتدام بالأوقــاف
UNA -UEP – P10-P08

سادساً: النماذج 

كودجهة  الإصداراسم النموذج م

1
نماذج العمل الإدارية والكترونية 

بأوقاف الجامعة
UNA -UEP – P10-P01-F01برنامج أوقاف الجامعة
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المراجعة الداخلية 
UNA-IRU-P11

85
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـUNA-IRU-P11المراجعة الداخلية

إدارة الجامعة -وحدة المراجعة الداخلية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف السياســة إلــى مراجعــة الأداء المالــي والإداري وتحســين وتطويــر الأداء داخــل الجامعــة 
مــن خــال تقديــم الاستشــارات والتوصيــات لمختلــف الإدارات وتعزيــز القيــم المؤسســية 
بيــن منســوبي الجامعــة، ومســاعدة الإدارة العليــا فــي اتخــاذ القــرار خــال وضــع واتبــاع إجــراءات 

وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات والقواعــد المعمــول بهــا فــي الجامعــة.

جميع وحدات الجامعة تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

الدليل الإرشادي 
لأعمال وحدات 

المراجعة الداخلية 
بالأجهزة الحكومية 
والمؤسسات العامة

ديوان 
المراقبة 

العامة 
1430هـ2023

 UNA -IRU-
P11-L01

https://ia.ksu.edu.
sa/node/1197

2
لائحة المراجعة 

الداخلية.
رئاسة مجلس 

الوزراء
1428ه129

 UNA -IRU-
P11-L02

https://ia.ksu.edu.
sa/node/1197

3
المعايير الدولية 

للممارسة المهنية 
للتدقيق الداخلي.                                            

1434ه-تونس
 UNA -IRU-

P11-L03
https://ia.ksu.edu.

sa/node/1197

4
الدليل الاسترشادي 

لممارسة المراجعة.  

الهيئة السعودية 
للمحاسبين 

القانونيين
1439هـ-

 UNA -IRU-
P11-L04

https://ia.ksu.edu.
sa/node/1197

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء المراجعة المالية  1
وحدة المراجعة 

الداخلية 

UNA -IRU- P11-P01

UNA -IRU- P11-P02إجراء المراجعة الإدارية2

UNA -IRU- P11-P03إجراء مراجعة عملية التقنية3

UNA -IRU- P11-P04إجراء المراجعة التشغيلية.4
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء استقبال الشكاوى والمقترحات5

وحدة المراجعة 
الداخلية

UNA -IRU- P11-P05

UNA -IRU- P11-P06إجراء البت في الشكاوى الواردة6

7
إجــراء متابعــة الأداء الرقابــي والتنســيق الداخلــي 

والخارجــي
UNA -IRU- P11-P07

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

UNA -IRU- P11-P01-F01ديوان عام المراقبةنماذج المراجعة الداخلية المعتمدة 1

نموذج مباشرة وترك العمل.2

وحدة المراجعة 
الداخلية

UNA -IRU- P11-P02-F01

UNA -IRU- P11-P02-F02نموذج إفادة تأخير عن العمل.    3

UNA -IRU- P11-P02-F03 نموذج استمارة معلومات.    4

UNA -IRU- P11-P02-F04 نموذج اعتماد حضور دورات الموظفين.    5

UNA -IRU- P11-P02-F05‏‏ نموذج طلب إفادة غياب عن العمل.       6

UNA -IRU- P11-P02-F06نموذج الاستئذان أثناء الدوام الرسمي.       7

UNA -IRU- P11-P02-F07نموذج إجازة    8
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 العلاقات العامة 
UNA-GMR-P12

89
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA-GMR- P12العلاقات العامة

إدارة الجامعة -الإدارة العامة للعلاقات والإعلامجهة تنفيذالسياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى متابعــة الأخبــار والفعاليــات والأنشــطة داخــل وخــارج الجامعــة 
ونشــرها بكافــة الوســائل المتاحــة، وتنظيــم مناســبات توقيــع مذكــرات التفاهــم والاتفاقيــات، 
وعقــد الــدورات التدريبيــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح 

ــدة.  ــات المعتم والتعليم

تطبق على جميع فعاليات الجامعة بالكليات والوكالات والإدارات --- أخرى.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة :

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

قرار الصلاحيات 
)المهام والصلاحيات 

الخاصة بالعلاقات 
العامة والإعلام(

مجلس 
الجامعة

1443هـمتعدد
 UNA-GMR-

P12-L01
https://pr.ksu.edu.

sa/ar

2
تعاميم وموافقات 
وتوجيهات صاحب 

الصلاحية
1443هـمتعددإدارة الجامعة

 UNA -GMR-
P12-L02

https://pr.ksu.edu.
sa/ar

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجــراء توقيــع مذكــرات التفاهــم وعقــد الاتفاقيــات 

بالجامعــة.

الإدارة العامة 
للعلاقات والإعلام 

UNA -GMR- P12-P01

UNA -GMR- P12-P02إجراء تنظيم الفعاليات والأحداث بالجامعة2

UNA -GMR- P12-P03إجراء الحجوزات والتذاكر لزوار الجامعة 3

UNA -GMR- P12-P04إجراء طلب الضيافة لزوار الجامعة4

UNA -GMR- P12-P05إجراء تنظيم دورات تدريبية5

UNA -GMR- P12-P06إجراء نشر ومتابعة الأخبار والمناسبات المتعددة6

UNA -GMR- P12-P07إجراء إعداد التقرير الصحفي7

UNA -GMR- P12-P08استقبال ضيوف وزوار الجامعة 8
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

تنظيم ندوة أو مؤتمر أو لقاء علمي1

جامعة الملك سعود - 
الإدارة العامة للعلاقات 

والإعلام

UNA -GMR- P12-P02-F01

UNA -GMR- P12-P03-F01

UNA -GMR- P12-P06-F01

UNA -GMR- P12-P08-F01

UNA -GMR- P12-P08-F02

UNA -GMR- P12-P08-F03

حجز القاعات لإقامة المناسبات2

طلب تغطية إعلامية3

نموذج أستاذ زائر ) الكتروني( 4

أستاذ زائر)ممتحن(5
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الترقيات 

VRU-(DHR-SCS)-P13

93
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU -(DHR- SCS) –P13الترقيات

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشرية-أمانة المجلس العلميجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تطبيق شــروط الترقيــات على ســلم الرواتب العــام، والمســتخدمين، 
الجامعيــة  المستشــفيات  عــدا  بالجامعــة  الصحيــة  اللائحــة  وشــاغلي  الأجــور،  بنــد  وعمــال 
والأقســام النســائية مــن شــاغلي اللائحــة الصحيــة فقــط، ممــن أمضــى علــى مرتبتــه المــدة 
ــداد  ــم وإع ــبة له ــف المناس ــماءهم والوظائ ــر أس ــي حص ــك ف ــص ذل ــة، ويتلخ ــددة للترقي المح
ــك  ــة، وكذل ــرارات الترقي ــدار ق ــم إص ــن ث ــا وم ــة لاعتماده ــا للجن ــم ورفعه ــة به ــات الخاص البيان
ــر الوظائــف مــن خــال  متابعــة طلــب رفــع الوظائــف فــي وزارة الماليــة، وكذلــك إجــراءات تحوي

ــدة.  ــة المعتم ــات الترقي ــح وتعليم ــع لوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب وض

تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على:

• جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن علــى ســلم الرواتــب العــام والمســتخدمين 
وعمــال بنــد الاجــور وشــاغلي اللائحــة الصحيــة بالجامعــة عــدا المستشــفيات.
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اشتراطات تطبيق 
السياسة

الترقيــة المعمــول بهــا فــي  اللوائــح والقواعــد والأنظمــة والتعاميــم الخاصــة باشــتراطات 
. الجامعــة 

رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام الخدمة 

المدنية بالمملكة 
العربية السعودية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1397هـ1
 VRU -SCS -

P13-L01

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/

Decisions/Sys-
tems/14391226_1.pdf

2
نظام العمل بالمملكة 

العربية السعودية 
1426هـ51

 VRU - SCS
- P13- L02

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

3
نظام مجلس 

الخدمة المدنية
1397هـم/ 48

 VRU -SCS -
P13- L03

https://www.mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/Decisions/

Systems/14390202_16.pdf

4
اللوائح التنفيذية 

لنظام الخدمة المدنية
1397هـ1

 VRU - SCS
- P13- L04

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/
Regulations/Regula-

tions/14390202_1.pdf

1426هـ686/1لائحة الترقيات5
 VRU - SCS

- P13-L05
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

6
لوائح الترقية 

والقواعد التنفيذية

أمانة 
المجلس 

العلمي
1427هـ-

 VRU - SCS
- P13-L06

https://sc.ksu.edu.
 sa/node/33
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الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

7
نظام مجلس 
التعليم العالي 

والجامعات ولوائحه

مجلس 
التعليم العالي 
الأمانة العامة

1436هـط 3
 VRU - SCS

- P13-L07

https://dent.ksu.
edu.sa/sites/dent.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/

highcouncilA.pdf

8
تعاميم بشأن ترقية 

أعضاء هيئة التدريس 

أمانة 
المجلس 

العلمي

1442هـ1/13/212164
 VRU - SCS

- P13-L08
http://sc.ksu.edu.

/sa

9

تعميم  بشأن ترقية 
أعضاء هيئة التدريس 

المجالات العلمية ‬ 
الجزء الثاني‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

1442هـ1/13/144364
 VRU -SCS -

P13- L09
http://sc.ksu.edu.

/sa

10
تعميم بشأن ترقية 

أعضاء هيئة التدريس 
المجالات العلمية 

1442هـ1/13/428727
 VRU - SCS
- P13- L10

http://sc.ksu.edu.
/sa
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
ــى درجــة أســتاذ  فحــص أوراق المتقــدم للترقيــة إل
مشــارك ودرجــة أســتاذ والتحقــق مــن اســتيفاء 

الشـ�روط والإجـ�راءات النظاميـ�ة.

أمانة المجلس 
العلمي

VRU- SCS - P13-P01

2
المتقــدم  بحــوث  لتقويــم  محكميــن  اختيــار 

. قيـ�ة للتر
VRU- SCS - P13- P02

3
المحكميــن  إلــى  والبيانــات  البحــوث  إرســال 

. يمهـ�ا لتقو
VRU- SCS - P13- P03

4
الخاصــة  والتقاريــر  المحكميــن  تقاريــر  مراجعــة 
ــس  ــال التدري ــي مج ــة ف ــدم للترقي ــاط المتق بنش

والمجتمـ�ع. الجامعـ�ة  وخدمـ�ة 

VRU- SCS - P13- P04

5
الموافقــة علــى  بعــدم  أو  بالموافقــة  التوصيــة    

الترقيـ�ة.
أمانة المجلس 

العلمي

VRU -SCS - P13- P05

VRU - SCS - P13- P06ترقيات أعضاء هيئة التدريس6

ترقية عضو هيئة التدريس )متعاقد(7

عمادة الموارد 
البشرية

VRU - DHR - P13- P07

8
الترقيــة بالمفاضلــة لموظفــي المراتــب من العاشــرة 

دون فما 
VRU -DHR - P13- P08

VRU - DHR - P13- P09الترقية بالترشيح للمراتب العليا9
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نمــوذج طلــب تحكيــم كتــاب لاحتســابه 

ــة ــى للترقي ــد الأدن ــن الح ضم
VRU - SCS - P13- P02-F01أمانة المجلس العلمي

2
ــوارد  ــادة المــــــ ــات بعم ــاذج الترقيـــ نمـــ

البشــرية
عمادة الموارد البشرية

VRU - DHR - P13- P07-F01

VRU - DHR - P13- P08-F01

VRU - DHR - P13- P09-F01
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التعيين  

VRU-DHR –P14
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-DHR -P14 التعيين

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشريةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تطبيــق عمليــة التوظيــف لأعضــاء الهيئــة التدريســية والإداريــة، 
بحيــث تتماشــى عمليــة التوظيــف مــع الوصــف الوظيفــي المطلــوب وتحقيــق الغــرض مــن 
إشــغال الوظيفــة بالجامعــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

المعتمــدة.  والتعليمــات  اللوائــح 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي الجامعة ) أعضاء هيئة تدريس- موظفين -عمال- فنيين- متعاقدين( 

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
الرقم

تاريخ 
الإصدار

رابط إلكترونيالكود

1
نظام الخدمة المدنية 

بالمملكة العربية 
السعودية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1397هـ1
 VRU - DHR 

–P14- L01

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/

Decisions/Sys-
tems/14391226_1.pdf

2
اللوائح التنفيذية 

لنظام الخدمة 
المدنية

1397هـ1
 VRU - DHR 

- P14- L02

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/
Regulations/Regula-

tions/14390202_1.pdf

3
لائحة الحقوق والمزايا 

المالية
1432هـأ/28

 VRU - DHR 
- P14- L03

https://2u.pw/
Y0IdA

1397هـ3لائحة المستخدمين4
 VRU - DHR 

- P14- L04
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

5
لائحة المعينين على 

بند الأجور 
1399هـ141

 VRU - DHR 
- P14- L05

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

6
لائحة الوظائف 

التعليمية
1402هـ590

 VRU - DHR 
- P14- L06

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

7
لائحة الوظائف 

الصحية
1412هـ241/1

 VRU - DHR 
- P14-L07

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

8
لائحة التعيين في 

الوظائف العامة
1425هـ921/1

 VRU - DHR 
- P14-L08

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

9
اللوائح المنظمة 

لشؤون أعضاء هيئة 
التدريس والموظفين

جامعة الملك 
سعود

1433هـط1
 VRU - DHR 

- P14-L09
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff
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اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
الرقم

تاريخ 
الإصدار

رابط إلكترونيالكود

10
نظام الوظائف 

المؤقتة

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1385هـم/ 30
 VRU - DHR 

- P14-L10

https://vr.ksu.edu.
sa/sites/vr.ksu.

edu.sa/files/imce_
images/lwzyf_lm-

wqth.pdf

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجــراء حصــر احتياجــات المــوارد البشــرية )الأكاديميــة- 

الإدارية(

عمادة الموارد 
البشرية

VRU - DHR - P14-P01 

 VRU - DHR - P14-P02الإعلان عن وظائف جديدة بالجامعة 2

3
إجــراء تعييــن جديــد بعــد نجاحــه فــي المســابقة 

الوظيفيــة
VRU - DHR - P14-P03 

 VRU - DHR - P14-P04إجراء التعيين وفقا لحاجة العمل4
 VRU - DHR - P14-P05إجراء إعلان نتائج التوظيف 5
 VRU - DHR - P14-P06إجراء مباشرة العمل6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نمــوذج حصــر احتياجــات المــوارد البشــرية  )الأكاديميــة- 

الإدارية(
عمادة

 الموارد البشرية

VRU - DHR - P14-P01-F01 

 VRU - DHR - P14-P06-F01نموذج مباشرة عمل 2
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الاستقطاب 

VRU-AFR-P15

103
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU- AFR -P15الاستقطاب

وكالة الجامعة -برنامج استقطاب الأساتذة والباحثين المتميزينجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى اســتقطاب الأســاتذة والباحثيــن المتميزيــن وبمــا يســاهم فــي 
ــين  ــا وتحس ــاء به ــة، والارتق ــة مهم ــالات علمي ــي مج ــي ف ــث العلم ــة البح ــتكمال منظوم اس
قدرتهــا علــى الابتــكار، ووضــع مخرجاتهــا فــي خدمــة المجتمــع علــى نحــو يزيــد مــن إيقــاع 
ــددة  ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــتدامة، م ــاملة، والمس ــة الش ــة الوطني التنمي

تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات الاســتقطاب المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع أعضاء هيئة التدريس والباحثين المتعاقدين.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VRU- AFR -

P15-L01

https://dent.ksu.
edu.sa/sites/dent.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/

highcouncilA.pdf

2
لائحة توظيف 

غير السعوديين 
بالجامعات

1417هـ1417/4/3
 VRU- AFR -

P15- L02
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

3

دليل الاستقطاب 
عمادة شؤون أعضاء 

هيئة التدريس 
والموظفين

جامعة الملك 
سعود

1431هـ-
 VRU- AFR -

P15- L03
http://aofr.ksu.edu.
sa/ar/node/1307

4
اللوائح المنظمة 

لشؤون أعضاء هيئة 
التدريس والموظفين

جامعة الملك 
سعود

1433هـط1
 VRU- AFR -

P15- L04
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء حصر الاحتياجات الخاصة بالاستقطاب1

برنامج استقطاب 
الأساتذة والباحثين 

المتميزين

VRU- AFR - P15- P01

2
عبــر  الذاتيــة  الســير  واســتلام  الإعــان  إجــراء 

الإلكترونــي الموقــع 
VRU- AFR - P15- P02

VRU- AFR - P15- P03إجراء استلام ودراسة السير الذاتية وتقييمها3

4
إجــراء الترشــيح للتعاقــد وإبــاغ المرشــح بالعــرض 

المالــي
VRU- AFR - P15- P04

5
باحثيــن  تدريــس/  هيئــة  عضــو  تعاقــد  إجــراء 

غيــن متفر
VRU- AFR - P15- P05

VRU-AFR- P15- P06إجراء تعاقد باحثين دارسين من الفئة )أ(6

VRU- AFR - P15- P07إجراء تعاقد باحثين دارسين من الفئة )ب(7

VRU- AFR - P15- P08إجراء تجديد عقود باحثين دارسين من الفئة)ب(8

VRU- AFR - P15- P09إجراء تجديد عقود باحثين دارسين من الفئة)أ(9

VRU- AFR - P15- P10إجراء تجديد عقود المتعاونين10

VRU- AFR - P15- P11إجراء نقل كفالة باحثين متفرغين11

VRU- AFR - P15- P12إجراء نقل كفالة باحثين دارسين من الفئة )أ(12

VRU- AFR - P15- P13إجراء مباشرة العمل 13

VRU- AFR - P15- P14إجراء طي قيد وعدم التجديد 14
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

استمارة طلب سير ذاتية1

برنامج استقطاب 
الأساتذة والباحثين 

المتميزين

VRU-AFR- P15- P02-F01

VRU- AFR - P15- P04-F01استمارة ترشيح عضو هيئة تدريس2

VRU- AFR - P15- P04-F02استمارة ترشيح باحث أ - ب3

استمارة لتجديد عقود الباحثين 4
VRU-AFR- P15- P08-F01

VRU-AFR- P15- P09-F01
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تقييم الأداء الوظيفي

VRU-DHR-P16
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـVRU-DHR- P16تقييم الأداء الوظيفي 

وكالة الجامعة-عمادة الموارد البشرية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

 
		
 	

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

المــوارد  لتنميــة  الملــك ســلمان  )برنامــج  الوظيفــي  الأداء  إلــى قيــاس  السياســة  تهــدف هــذه 
ــن  ــة، م ــوبي الجامع ــع منس ــى جمي ــي عل ــم الأداء الوظيف ــة بتقيي ــح الخاص ــق اللوائ ــرية( وتطبي البش
خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات تقييــم الأداء المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

جميع الموظفين والموظفات والمستخدمين على بند الأجور والوظائف الصحية والفنيين. 	

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بتقييم الأداء الوظيفي  .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة التنفيذية 

للموارد البشرية في 
الخدمة المدنية 

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

١٤٤٠هـ
 VRU-DHR-

P16-L01
https://hrsd.gov.
 sa/ar/policies

دليل الموظف2

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1425هـط3
 VRU-DHR-

P16-L02

https://www.
mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/

Directory/Pages/
Directory-007.

aspx

3
الدليل الإرشادي لبيئة 

العمل المادية في 
الأجهزة الحكومية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1436هـ45637
 VRU-DHR-

P16-L03

https://www.mcs.
gov.sa/HR/ NewPer-
formanceList/Docu-
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
الوظيفــي  الأداء  بتقييــم  الرفــع  تعميــم  إجــراء 

بالجامعــة  الكترونيــا 

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P16-P01

VRU-DHR- P16-P02إجراء تقييم الأداء الوظيفي الكترونياً والرفع به2

3
الأداء  إدارة  مــن  الأداء  تقييــم  مراجعــة  إجــراء 

بالجامعــة الوظيفــي 
VRU-DHR- P16-P03

4
إجــراء اعتمــاد التقييــم الوظيفــي مــن إدارة الأداء 

وإرســال إشــعار للموظــف
VRU-DHR- P16-P04

5
إجــراء البــت فــي الاعتراضــات الخاصــة بتقييــم الأداء 

الوظيفي
VRU-DHR- P16-P05

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج تقييم الأداء الوظيفي الإلكترونية1
عمادة الموارد 

البشرية
VRU-DHR- P16-P02-F01
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الإجازات   

VRU-DHR-P17
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-DHR- P17الإجازات

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشريةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام
تهدف هذه السياسة إلى تطبيق شروط منح الإجازات النظامية باختلاف أنواعها للمواطنين 

الموظفين والمتعاقدين من خلال وضع واتباع إجراءات وآليات محددة تنسجم مع لوائح 
وتعليمات وأنظمة الإجازات المعتمدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي الجامعة ) أعضاء هيئة تدريس- موظفين -عمال- فنيين- متعاقدين( 
اشتراطات تطبيق 

السياسة
اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم المعتمدة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام الخدمة المدنية 

بالمملكة العربية 
وزارة الموارد السعودية

البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1397هـ1
 VRU-DHR-

P17-L01

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/

Decisions/Sys-
tems/14391226_1.pdf

1437هـ700/5002لائحة الإجازات2
 VRU-DHR-

P17-L02
https://dfpa.ksu.edu.

sa/lists-staff

3
لائحة توظيف 

غير السعوديين 
بالجامعات

1417هـ7/ب/16785
 VRU-DHR-

P17-L03
https://dfpa.ksu.edu.

sa/lists-staff
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تقديم طلب إجازة الكتروني حسب الغرض1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P17-P01

VRU-DHR- P17-P02إجراء حساب رصيد الإجازات السنوي لطالب الإجازة2

ــرار 3 ــدار الق ــة وإص ــدم الموافق ــة / ع ــراء الموافق إج
VRU-DHR- P17-P03الإلكترونــي وإرســاله إلــى عمــادة المــوارد البشــرية

VRU-DHR- P17-P04إجراء إجازة سنوية4

VRU-DHR- P17-P05إجراء إجازة مرافقة مريض5

VRU-DHR- P17-P06إجراء إجازة دراسية6

VRU-DHR- P17-P07إجراء قطع إجازة7

VRU-DHR- P17-P08إجراء إجازة استثنائية  8

VRU-DHR- P17-P09إجراء إجازة وضع9

VRU-DHR- P17-P10إجراء الإجازة الاضطرارية10

VRU-DHR- P17-P11إجازة الوفاة11

VRU-DHR- P17-P12إجازة الأمومة12

VRU-DHR- P17-P13إجراء مباشرة عمل13

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج طلب إجازة ) الكتروني( 1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P17-P01-F01

VRU-DHR- P17-P13-F01نموذج مباشرة عمل 2

VRU-DHR- P17-P07-F01نموذج قطع إجازة 3
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التنمية المهنية / التدريب
VRU-DHR-P18
VPD-DSD-P18
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

التنمية المهنية /التدريب
VRU-DHR-P18
VPD-DSD- P181443هـ1443هـ

جهة تنفيذ السياسة
وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشرية

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير-  عمادة تطوير المهارات  - مركز التدريب وخدمة 
المجتمع

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تطويــر مســتمر للهيئــة التدريســية والقيــادات والموظفيــن لتنميــة 
ــادة إنتاجيتهــم، وإتاحــة الفــرص لهــم لتحقيــق التقــدم  ــر أدائهــم، وزي مهاراتهــم بهــدف تطوي
ــح  ــع لوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــي م ــلم الوظيف ــى الس عل

ــدة.  ــب المعتم ــات التدري وتعليم

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

	 أعضاء هيئة التدريس
	 الموظفين والموظفات

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم المعتمدة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
لائحة الابتعاث 

والتدريب لمنسوبي 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

7 / ب/ 
16785

1417هـ
 VRU-DHR-

P18-L01
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

2
دليل أحكام تدريب 

موظفي الخدمة 
المدنية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1424هـ-
 VRU-DHR-

P18-L02

https://www.
mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/
Directory/Do-

cLib1/132677_
tadreab.pdf

3

ضوابط وشروط 
حضور المؤتمرات 

والندوات لغير أعضاء 
هيئة التدريس من 
موظفي الجامعة 

السعوديين 

عمادة الموارد 
البشرية

--
 VRU-DHR-

P18-L03
https://dfpa.ksu.

edu.sa/node/1082
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء حصر الاحتياجات التدريبية1

عمادة تطوير 
المهارات 

VPD-DSD- P18-P01

VPD-DSD- P18-P02إجراء تحديد احتياجات تدريبية2

VPD-DSD- P18-P03إجراء وضع الخطة التدريبية3

VPD-DSD- P18-P04إجراء ترشيح وتقييم واعتماد مدرب4

VPD-DSD- P18-P05إجراء مراجعة الحقيبة التدريبية5

6
الإعال�ن ع��ن الدــورات وترش��يح المســجلين وإص�ـدار 

الش��هادات لهــم
VPD-DSD- P18-P06

VPD-DSD- P18-P07إجراء متابعة متدرب7

VPD-DSD- P18-P08إجراء تنفيذ برنامج تدريب إلكتروني8

9
الكليـ�ة  منسوــبي  أسمــاء  ترشــيح  طلـ�ب  إج��راء 

العمــادة لـد�ورات 
VPD-DSD- P18-P09

10
جهــات  جميــع  علــى  التدريبيــة  الــدورات  تعميــم 

الجامعــة

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P18-P01

11
إجــراء دراســة الطلبــات وموافقــة اللجنــة/ عــدم 

المســتفيد وتبليــغ  الموافقــة 
VRU-DHR- P18-P02

VRU-DHR- P18- P03إجراء تنفيذ البرامج التدريبية خارج الجامعة12

13
ــرات  ــارج والمؤتم ــل والخ ــي الداخ ــب ف ــراء التدري إج

وورش العمــل
VRU-DHR- P18- P04

VRU-DHR- P18- P05إجراء تصفية مستحقات التدريب14
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

عمادة تطوير تعميم دورات1
المهارات

VPD-DSD- P18-P06-F01

VPD-DSD- P18-P08-F01طلب الالتحاق بدورة تدريبية ) الكتروني(2

خطاب تبليغ بالموافقة/ عدم الموافقة 3

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P18-P02-F01

VRU-DHR- P18-P04-F01الترشيح للدورات التدريبية الداخلية ) تطوير(4

VRU-DHR- P18-P04-F02تبليغ حضور الدورات الداخلية5

VRU-DHR- P18-P04-F03تبليغ حضور الدورات الخارجية6

VRU-DHR- P18-P05-F01قرار حضور دورة تدريبية لعضو هيئة التدريس7
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الابتعاث 
 VRU-DHR- P19

121
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-DHR- P19الابتعاث

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشرية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــم  ــن(، لابتعاثه ــن -المحاضري ــاث لـ)المعيدي ــر الابتع ــق معايي ــى تطبي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
إلــى جامعــات محليــة وعالميــة مرموقــة فــي التخصصــات المختلفــة، لتحقيــق حاجــات الجامعــة 
المســتقبلية، وضمــان اســتمرا ريــة وجــود أعضــاء هيئــة تدريــس أكفــاء، لتحقيــق رؤيتهــا، 
ورســالتها، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات 

الابتعــاث المعتمــدة. 

تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على:

	 أعضاء هيئة التدريس ومنْ في حكمهم )المعيدين- المحاضرين( 
	 الموظفين والموظفات ) موقوف مؤقتا (

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بالابتعاث  في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
لائحة الابتعاث 

والتدريب لمنسوبي 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

7 / ب/ 
-VRU-DHR 1417 هـ16785

P19-L01
https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

أحكام ولوائح ابتعاث 2
الموظفين 

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

-VRU-DHR 1391 هـ3/17752/د
P19-L02

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/
Regulations/Regula-
tions/14390202_12.

pdf

3
دليل ابتعاث موظفي 

الخدمة المدنية 
للدراسة في الخارج

القسم 
-VRU-DHR 1424 هـ2

P19-L03

https://www.
mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/
Directory/Do-

cLib1/132677_
ebteath.pdf

4
دليل أحكام تدريب 

موظفي الخدمة 
المدنية

القسم 
-VRU-DHR 1424 هـالأول

P19-L04

https://www.
mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/
Directory/Do-

cLib1/132677_
tadreab.pdf



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

124

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الابتعاث للدراسات العليا في الخارج1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P19-P01

2
ــة  ــام برحل ــث/ قي ــص للمبتع ــر التخص ــراء تغيي إج

ــال ــاث/ انتق ــد ابتع ــة/ تمدي علمي
VRU-DHR- P19-P02

VRU-DHR- P19-P03قطع البعثة3

VRU-DHR- P19-P04تأجيل الدراسة4

VRU-DHR- P19-P05إنهاء الابتعاث للدراسة في الخارج5

VRU-DHR- P19-P06التحاق الموظفين للدراسة في الجامعة6

VRU-DHR- P19-P07إيفاد ا أطباء لإجراء الامتحانات في الخارج7

8
التأشــيرة  رســوم  عــن  المبتعــث   تعويــض 

الجامعــات ومراســلة  الطبــي  والكشــف 
VRU-DHR- P19-P08

9
ــة  ــدل الطباع ــع وب ــب والمراج ــدل الكت ــرف بـــ صــــ
بالدراســة  والملتحقــــين  داخليـــــا  للمبتعثيـــــن 

بالجامعــة

VRU-DHR- P19-P09
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

الإفادة بتخرج مبتعث/متدرب وطلب مباشرة العمل1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU-DHR- P19-P01-F01

VRU-DHR- P19-P05-F01إنهاء ابتعاث مبتعث ) لمرض(2

VRU-DHR- P19-P05-F02إنهاء ابتعاث ) تبليغ جهة العمل(3

VRU-DHR- P19-P05-F03إنهاء ابتعاث لمن لم يحصل على درجة6

VRU-DHR- P19-P05-F04إنهاء مبتعث لمن حصل على درجة7

VRU-DHR- P19-P05-F05تبليغ الملحق بإنهاء ابتعاث مبتعث8

VRU-DHR- P19-P02-F01انتقال مبتعث9

VRU-DHR- P19-P02-F02تغيير تخصص مبتعث10

VRU-DHR- P19-P02-F03تمديد بعثة مبتعث11

VRU-DHR- P19-P02-F04تمديد دراسة اللغة12
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شؤون أعضاء هيئة التدريس
VRU-DHR –P20
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـVRU-DHR –P20شؤون أعضاء هيئة التدريس 			  144٣هـ

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشرية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــع  ــال وض ــن خ ــس م ــة التدري ــاء هيئ ــؤون أعض ــات ش ــر خدم �ـى توفي �ـذه السياس��ة إل ته��دف ه
واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات شــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس 

ــدة.  المعتم

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

	 أعضاء هيئة التدريس  ومعاونيهم والباحثين والمتعاقدين

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام الخدمة المدنية 

بالمملكة العربية 
السعودية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1397هـ1
 VRU -DHR
 –P20-L01

https://www.mcs.
gov.sa/ArchivingLib-
rary/Decisions/Sys-
tems/14391226_1.

pdf

2
اللوائح التنفيذية 

لنظام الخدمة 
المدنية

1397هـ1
 VRU -DHR
 –P20-L02

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/
Regulations/Regu-

lations/14390202_1.
pdf

3
لائحة توظيف 

غير السعوديين 
بالجامعات

1417هـ7/ب/16785
 VRU -DHR
 –P20-L03

https://dfpa.ksu.
edu.sa/lists-staff

4
نظام مجلس التعليم 

العالي والجامعات 
ولوائحه

أمانة مجلس 
التعليم العالي

1436هـط 3
 VRU -DHR
 –P20-L04

https://dent.ksu.
edu.sa/sites/dent.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/

highcouncilA.pdf



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

129

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تجديد إقامة وفقاً للوائح التنظيمية1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU -DHR –P20-P01

VRU -DHR –P20-P02إجراء إصدار أمر الإركاب  2

VRU -DHR –P20-P03إجراء تجديد عقود 3

VRU -DHR –P20-P04إجراء إجازة/ مغادرة/ تأخير 4

VRU -DHR –P20-P05إجراء شكاوى/ اقتراحات5

VRU -DHR –P20-P06إجراء التعامل مع إصابة العمل6

VRU -DHR –P20-P07إجراء اتخاذ العقوبات التأديبية 7

VRU -DHR –P20-P08إجراء إنهاء خدمة / طي قيد8

VRU -DHR –P20-P09إجراء استقالة 9

VRU -DHR –P20-P10إجراء مباشرة عمل 10

VRU -DHR –P20-P11إجراء التعامل مع حالات التغيب عن العمل11

VRU -DHR –P20-P12إجراء إصدار بطاقة تعريف 12

VRU -DHR –P20-P13إجراء الخدمات المساندة) المرور- التعاريف(13

VRU -DHR –P20-P14إجراء خدمات الجوازات والتأشيرات14

VRU -DHR –P20-P15إجراء الاستقدام للزيارة العائلية 15

VRU -DHR –P20-P16إجراء إخلاء الطرف الإلكتروني16

17
الماليــة  والخدمــات  الاســتحقاقات  صــرف  إجــراء 
لهيئــة التدريــس ) تعويــض تذاكــر- بــدل الســكن- 

العمــل الصيفي---أخــرى(

VRU -DHR –P20-P17
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء صرف مكافأة نهاية الخدمة 18

عمادة الموارد 
البشرية

VRU -DHR –P20-P18

VRU -DHR –P20-P19إجراء الرعاية الصحية 19

VRU -DHR –P20-P20إجراء بدل الندرة20

VRU -DHR –P20-P21إجراء العبء التدريسي21

VRU -DHR –P20- P22إجراء دخول المواقف الجامعية22

VRU -DHR –P20- P23إجراء حضور مؤتمر أن ندوة خارجية أو داخلية23

VRU -DHR –P20- P24إجراء طباعة تعريف الكتروني لجهة رسمية24

25
ــاب-  ــان حس ــير- بي ــة) مس ــات المالي ــراء الخدم إج

ــرى( ــهرية -أخ ــب  ش روات
VRU -DHR –P20- P25

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج طلب تحويل راتب إلى بنك1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU -DHR –P20- P24-F01
VRU -DHR –P20- P25-F01

VRU -DHR –P20-P10-F01نموذج مباشرة عمل ) الكتروني(2

VRU -DHR –P20-P04-F01نموذج طلب إجارة ) الكتروني(3

VRU -DHR –P20-P20-F01نماذج الشؤون الأكاديمية ) الكترونية(4

5
تعريــف  مســير-   ( الماليــة  الخدمــات  نمــاذج 

الكترونيــة  )--- رواتــب  بيانــات  حســاب- 
VRU -DHR –P20- P25-F01
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الرعاية الصحية/ المستشفيات الجامعية  
UNA-EMC-P21

131
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

الرعاية الصحية  / 
المستشفيات الجامعية

UNA-EMC-P211443هـ1443هـ

إدارة الجامعة -المدينة الطبيةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

الهيئتيــن  المقدمــة للطلبــة وأعضــاء  الطبيــة  الخدمــات  إلــى توضيــح  السياســة  تهــدف هــذه 
التدريســية والإداريــة المطلوبــة مــن خــال وجــود فريــق طبــي معتمد يتكــون من أطبــاء وممرضين 
أكفــاء وتوفيــر الأدوات الطبيــة والصيدليــة لتحقيــق أفضــل الخدمــات الطبيــة وتأميــن أجــواء صحيــة 
خاليــة مــن الأمــراض والأوبئــة مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح 

وتعليمــات الرعايــة الصحيــة المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي وحدات الجامعة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 UNA - EMC

- P21-L01

https://dent.ksu.edu.
sa/sites/dent.ksu.edu.
sa/files/imce_images/
highcouncilA.pdf

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء فتح السجلات الطبية لمنسوبي الجامعة 1

 المدينة الطبية

UNA - EMC – P21-P01

2
إجــراء الكشــف الطبــي للطلبــة وأعضــاء الهيئتيــن 

التدريســية والإداريــة
UNA - EMC - P21-P02

UNA - EMC - P21-P03إجراء صرف الأدوية3

UNA - EMC - P21-P04 إجراء جرد الصيدلية4

5
إجــراء الاشــتراك ب/ إلغــاء التأميــن الصحــي لأعضاء 

الهيئتيــن التدريســية والإدارية
UNA - EMC - P21-P05

UNA - EMC - P21-P06إجراء طلب الأدوية والمعدات والشراء الطبي وتخزينها6

7
ــم  ــل والتنوي ــي والتحالي ــف الطب ــراء الكشـــــــ إجـــــ

والعمليــات الجراحيــة
UNA - EMC - P21-P07
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء صرف المنتجات الدوائية للصيدلية8

 المدينة الطبية

UNA - EMC - P21-P08

9
ــل  ــات النق ــة لخدم ــات  الطارئ ــن الطلب ــراء تأمي إج

ــة ــة الطبي ــي المدين ف
UNA - EMC - P21-P09

10
إجــراء صيـــــانة خدماـــــت ومــعــــدات تكنولوجـــــيا 

المعلومــات والأجهــزة الطبيــة
UNA - EMC - P21-P10

UNA - EMC - P21-P11إجراء التعامل مع  انتشار  الأوبئة ) جائحة كورونا(11

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

 المدينة الطبيةنماذج الخدمات الإلكترونية لمنسوبي الجامعة1
UNA - EMC – P21-

P01-F01
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أملاك الجامعة
VRU-PRM-P22

135
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـVRU-PRM-P22أملاك الجامعة

وكالة الجامعة- إدارة أملاك الجامعة جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

xX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف السياســة إلــى  متابعــة اســتخراج صكــوك الأراضــي والمبانــي التابعــة للجامعــة وحصــر 
ــق   ــوع المرف ــمل ن ــة ( تش ــات متكامل ــدة بيان ــة ) قاع ــاك الجامع ــن أم ــة ع ــات كامل معلوم
ــتكمال  ــة اس ــي  ومتابع ــن مبان ــغل كل الأرض م ــبة ش ــي ونس ــع الجغراف ــاحة والموق والمس
ــع  ــال وض ــن خ ــام، م ــل الأخت ــة وعم ــح الجامع ــي  لصال ــي والمبان ــض الأراض ــات بع ــل ملكي نق
واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات والقواعــد المعمــول بهــا 

فــي الجامعــة.

جميع وحدات الجامعة تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

مجموعة اللوائح 
الخاصة بالإسكان 
والمرافق الصادرة 

من داخل الجامعة أو 
خارجها.

جامعة الملك 
سعود

--
VRU-PRM-

L01-P22

https://pa.ksu.edu.
sa/ar/PA_Mem-

bers

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
أمــاك  علــى  صكــوك  اســتخراج  متابعــة  إجــراء 

الجديــدة. الجامعــة 

إدارة أملاك الجامعة 

VRU-PRM-P22-P01

VRU-PRM-P22-P02 إجراء  إعداد بيانات متكاملة عن عقارات الجامعة.2

VRU-PRM-P22-P03إجراء المشاركة في إعداد مواصفات عقد التأمين.3

VRU-PRM-P22-P04إجراء التأمين على أملاك الجامعة.4

VRU-PRM-P22-P05إجراء توثيق أملاك الجامعة الثابتة والمنقولة.5
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

6
ــة  ــات كامل ــات وملف ــات ومعلوم ــداد بيان ــراء إع إج

ــة. ــة والمنقول ــة الثابت ــاك الجامع ــن أم ع
إدارة أملاك الجامعة

VRU-PRM-P22-P06

7
للتأجيــر  المخصصــة  المواقــع  عــن  الإعــان  إجــراء 
والاســتثمار داخــل الجامعــة وفــي الصحــف الرســمية 

VRU-PRM-P22-P07

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج بلاغات الوثائق الخاصة بالتأمين1

إدارة أملاك الجامعة

VRU-PRM-P22-P04-F01

VRU-PRM-P22-P05-F01نموذج طلب ختم2

VRU-PRM-P22-P05-F02نموذج استلام ختم3

VRU-PRM-P22-P04-F02نموذج إرجاع ختم4
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الندب/ الإعارة/ النقل/ التكليف
VRU-DHR – P23

139
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

الندب/ الإعارة/ النقل/ 
التكليف

VRU-DHR -P231443هـ1443هـ

وكالة الجامعة -عمادة الموارد البشريةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تطبيــق عمليــة الإعــارة / النــدب / التكليــف لأعضــاء الهيئة التدريســية 
والإداريــة، بحيــث تتماشــى عمليــة التوظيــف مــع الوصــف الوظيفــي المطلــوب وتحقيــق الغــرض 
مــن إشــغال الوظيفــة بالجامعــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

لوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي الجامعة ) أعضاء هيئة تدريس- موظفين -عمال- فنيين- متعاقدين( 

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام الخدمة 

المدنية بالمملكة 
العربية السعودية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1397هـ1
 VRU - DHR 

–P23- L01

https://www.mcs.
gov.sa/ArchivingLib-
rary/Decisions/Sys-

tems/14391226_1.pdf

2
اللوائح التنفيذية 

لنظام الخدمة 
المدنية

1397هـ1
 VRU - DHR 

–P23- L02

https://www.mcs.gov.
sa/ArchivingLibrary/
Regulations/Regula-

tions/14390202_1.pdf

1420هـ596/1لائحة التكليف3
 VRU - DHR 

-P23-L11
https://dfpa.ksu.edu.

sa/lists-staff

1422هـ749/1لائحة الإعارة4
 VRU - DHR 

-P23-L12
https://dfpa.ksu.edu.

sa/lists-staff

1424هـ929/1لائحة النقل5
 VRU - DHR 

-P23-L13
https://dfpa.ksu.edu.

sa/lists-staff
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الانتداب1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU - DHR -P23-P01 

 VRU - DHR -P23-P02إجراء الإعارة 2

 VRU - DHR -P23-P03إجراء الندب 3

 VRU - DHR -P23-P04إجراء التكليف 4

 VRU - DHR -P23-P05إجراء التفرغ العلمي5

 VRU - DHR -P23-P06إجراء نقل موظف من خارج الجامعة إلى داخلها6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
النماذج ذات العلاقة )الندب والنقل والتكليف 

والإعارة(
عمادة الموارد 

البشرية

VRU - DHR -P23- 
P01-F01
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حقوق وواجبات أعضاء هيئة التدريس
 ومنْ في حكمهم 

VRU- DHR –P24

143
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

حقوق أعضاء هيئة 
التدريس 

ومنْ في حكمهم

 VRU-DHR-P241443هـ1443هـ

وكالة الجامعة - عمادة الموارد البشرية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X   

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التعــرف علــى آليــات وإجــراءات حفــظ حقــوق أعضــاء هيئــة التدريــس 
ومــنْ فــي حكمهــم وفــق اللوائــح والقوانيــن المعتمــدة والمعمــول بهــا فــي الجامعــة، وحــث 
الهيئــة التدريســية علــى الالتــزام بــأداء واجباتهــم الوظيفيــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات 

وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم في كليات الجامعة ومعاهدها.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد المنظمة للتعليم العالي بالمملكة.
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VRU - DHR 

–P24-L01

https://moe.gov.
sa/ar/aboutus/

nationaltransfor-
mation/Pages/rpr.

aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 VEA- ACI- 
P24-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3

مجموعة الأنظمة 
واللوائح الصادرة 
من هيئة الخبراء 

والوزارات المختصة

هيئة مجلس 
الخبراء

--
 VRU - DHR 

- P24-L01

https://www.boe.
gov.sa/ar/Pages/

default.aspx
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الرواتب والبدلات والمكافآت والتعويضات 1

عمادة الموارد 
البشرية

VRU - DHR - P24-P01 

 VRU - DHR - P24-P02إجراء الترقيات والندب والإعارة والتفرغ العلمي2

 VRU - DHR - P24-P03الإيفاد لحضور مؤتمر أو مهمة علمية 3

 VRU - DHR - P24-P04الإيفاد والسفر للتدريس خارج الجامعة 4

 VRU - DHR - P24-P05السفر لمهمة بحثية خارج الجامعة 5

 VRU - DHR - P24-P06الاستقالة أو التقاعد المبكر6

 VRU - DHR - P24-P07الشؤون القانونية وعمليات التأديب7

 VRU - DHR - P24-P08إجراء حقوق التقاعد 8

 VRU - DHR - P24-P09إجراء خدمات الهيئة التدريسية الإدارية9

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

النماذج المالية والإدارية لتنفيذ الإجراءات )متعدد(1
عمادة الموارد 

البشرية

VRU - DHR - P24- 
P09-F01



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

147

حقوق وواجبات الموظفين 
VRU- DHR –P25
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-DHR-P25 حقوق وواجبات الموظفين

وكالة الجامعة- عمادة الموارد البشرية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X   

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــق  ــن وف ــوق الموظفي ــظ حق ــراءات حف ــات وإج ــى آلي ــرف عل ــى التع ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
اللوائــح والقوانيــن المعتمــدة والمعمــول بهــا فــي الجامعــة، وحــث الموظفيــن علــى الالتزام 
بــأداء واجباتهــم الوظيفيــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبــق علــى جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم فــي كليــات الجامعــة 

. ومعاهده��ا 

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد المنظمة للتعليم العالي بالمملكة.



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

149

رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VRU - DHR 

-P25-L01

https://moe.gov.
sa/ar/aboutus/

nationaltransfor-
mation/Pages/rpr.

aspx

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 VEA- ACI- 
P25-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3

مجموعة الأنظمة 
واللوائح الصادرة 
من هيئة الخبراء 

والوزارات المختصة

هيئة مجلس 
الخبراء

--
 VRU - DHR 

- P25-L01

https://www.boe.
gov.sa/ar/Pages/

default.aspx



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

150

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الرواتب والبدلات والمكافآت والتعويضات 1

وكالة الجامعة  - 
عمادة الموارد 

البشرية

VRU - DHR - P25-P01 

 VRU - DHR - P25-P02إجراء الترقيات  على السلم الوظيفي2

 VRU - DHR - P25-P03إجراء العلاوات الدورية 3

 VRU - DHR - P25-P04حقوق التقاعد المبكر 4

 VRU - DHR - P25-P05الشؤون القانونية وعمليات التأديب5

 VRU - DHR - P25 -P06إجراء الالتزام بميثاق أخلاقيات العمل 6

 VRU - DHR - P25-P07إجراء الالتزام بالمهام وتنفيذ الأعمال7

 VRU - DHR - P25-P08إجراء لالتزام بالدوام الرسمي8

 VRU - DHR - P25-P09إجراء خدمات الموظفين الإدارية 9

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

النماذج المالية والإدارية لتنفيذ الإجراءات 1
عمادة الموارد 

البشرية

VRU - DHR - P25- 
P09-F01
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02
الفصل الثاني

السياسات الأكاديمية 
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القبول والتسجيل
VEA-DAR-P26
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

القبول والتسجيل
) بكالوريوس- دبلوم- 

دراسات عليا(
VEA-DAR-P261443هـ1443هـ

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة القبول والتسجيلجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تطبيــق معاييــر وإجــراءات القبــول والتســجيل )البكالوريــوس- دبلــوم- 
دراســات عليــا( بمــا فــي ذلــك تقديــم طلبــات الالتحــاق، والتحويــل مــن وإلــى الجامعــة، وإعــادة القيــد. 
ــع  ــال وض ــن خ ــة، ، م ــج الأكاديمي ــات البرام ــي احتياج ــا يلب ــدة وبم ــة المعتم ــط الجامع ــاً لضواب وفق

واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
ــة  ــات الجامع ــة بكلي ــج الأكاديمي ــع البرام ــي جمي ــتجدين ف ــة المس ــع الطلب ــى جمي ــق عل تطب

وبرامجهــا المختلفــة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA - DAR

-P26-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
دليل القبول 

والتخصصات المتاحة 
للمرحلة الجامعية

عمادة القبول 
والتسجيل

1439هـ-
 VEA - DAR

-P26-L02

https://dar.ksu.edu.
sa/sites/dar.ksu.

edu.sa/files/imce_
images/adm.pdf

3

دليل القبول الموحد 
في جامعة الملك 

سعود
)البكالوريوس -الدبلوم(

1440 هـ-
 VEA - DAR
-P26- L03

https://dar.ksu.
edu.sa/sites/dar.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/
adm441.pdf

4
اللائحة الموحدة 

للدراسات العليا في 
الجامعات.

مجلس 
التعليم العالي

1417 هـ7/ب/8574
 VEA - DAR

-P26-L04

https://m.mu.edu.
sa/sites/default/
files/4_25.pdf

5

اللائحة الموحدة 
للدراسات العليا في 

الجامعات السعودية 
- القواعد التنفيذية 

للدراسات العليا 
بجامعة الملك سعود

جامعة الملك 
سعود

1436 هـ7/ب/8574
 VEA - DAR
-P26- L05

https://graduate-
studies.ksu.edu.sa/

sites/graduatestudies.
ksu.edu.sa/files/

imce_images/llyh_lm-
whd_lldrst_lly_ltb_lj-

dyd_lmtmd.pdf
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
علــى  للطلبــة  الإلكترونــي  القبــول  عــن  الإعــان 

للتقديــم  الرســمي  الموقــع 

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA - DAR -P26-P01

VEA - DAR -P26-P02إجراء ضوابط القبول الإلكتروني الموحد للطلبة2

VEA - DAR -P26-P03متابعة نتائج التسجيل الآلي وإبداء الملاحظات3

4
قبــول الطــاب )المســتجدين- المرشــحين -غيــر 

الســعوديين - الزائريــن(
VEA - DAR -P26-P04

VEA - DAR -P26-P05استلام ملفات الطلاب5

VEA - DAR -P26-P06التسجيل للفصل الصيفي6

VEA - DAR -P26-P07الاعتذار عن الاستمرار في فصل دراسي7

VEA - DAR -P26-P08الاعتذار عن الاستمرار في دراسة مقرر8

VEA - DAR -P26-P09تأجيل/ انسحاب فصل دراسي9

VEA - DAR -P26-P10الاعتذار عن فصل دراسي10

VEA - DAR -P26-P11إجراءات تأجيل فصل دراسي11

12
الدراســية  والفصــول  الدراســية  الســنة  تحديــد 

مســتوى كل  فــي  الدراســية  الســاعات  وعــدد 
VEA - DAR -P26-P12

VEA - DAR -P26-P13وثيقة نقل الطلاب من خطتهم الدراسية13



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

156

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراءات دراسة نتائج التسجيل التجريبي14

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA - DAR -P26-P14

15
التســجيل  مشــاكل  وحــل  اليــدوي  التســجيل 

للطلبــة
VEA - DAR -P26-P15

VEA - DAR -P26-P16التحويل بين مسارات السنة التحضيرية16

17
الســنة  لمقــررات  المعــادلات  وتنفيــذ  تدقيــق 

يــة لتحضير ا
VEA - DAR -P26-P17

18
استـــــام كشـــــوف رصـــــد الدرجــــــات للـسنـــــة 

يــة لتحضير ا
VEA - DAR -P26-P18

19
تقديــم الإفــادة الخاصــة بطــاب وطالبــات الســنة 

ــة التحضيري
VEA - DAR -P26-P19

VEA - DAR -P26-P20الأعمال المساندة لتغيير التخصص20

VEA - DAR -P26- P21التحويل من كلية إلى أخرى داخل الجامعة21

VEA - DAR -P26- P22منح الفرصة للطلاب المفصولين22

23
إعــادة القيــد للطــاب المنســحبين والمنقطعيــن 

والمطــوي قيدهــم
VEA - DAR -P26- P23

VEA - DAR -P26- P24استلام وتدقيق المعادلات24

VEA - DAR -P26- P25تنفيذ قرار حرمان الطالب في مقرر25

VEA - DAR -P26- P26رفع الحرمان عن طالب في مقرر26

VEA - DAR -P26- P27استقبال طلبات التحويل من خارج الجامعة27
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج القبول الإلكتروني الموحد للطلبة 1

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA - DAR -P26-P01-F01

VEA - DAR -P26-P01-F02نموذج رغبات المسار الصحي)طلاب(2

VEA - DAR -P26-P03-F01نموذج رغبات المسار العلمي3

VEA - DAR -P26-P03-F02نموذج رغبات المسار الإنساني )طلاب(4

5
اســتمارة تحديــد الرغبــات النهائيــة مســار الكليــات 

الهندســية والعلميــة )طلاب(
VEA - DAR -P26-P03-F03

VEA - DAR -P26-P02-F01نموذج تعهد باستكمال ملف6

VEA - DAR -P26-P02-F02نموذج تعهد بإحضار موافقة جهة العمل7

VEA - DAR -P26- P27-F01نموذج تحويل من خارج الجامعة8

VEA - DAR -P26-P09-F01نموذج انسحاب من القبول9

VEA - DAR -P26-P15-F01نموذج معالجة أوضاع التسجيل10

VEA - DAR -P26-P10-F01نموذج طلب اعتذار عن فصل دراسي11

12
ــنة  ــاب الس ــي لط ــل دراس ــن فص ــذار ع ــوذج اعت نم

التحضيريــة
VEA - DAR -P26-P10-F02

VEA - DAR -P26-P08- F01نموذج اعتذار عن مقرر دراسي13

VEA - DAR -P26-P08- F02نموذج إلغاء تأجيل فصل دراسي14

15
الســنة  )لطــاب  تســجيل  معالجــة  نمــوذج 

) يــة لتحضير ا
VEA - DAR -P26-P17-F01
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كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج استئناف دراسة في السنة التحضيرية16

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA - DAR -P26-P12-F01

VEA - DAR -P26-P19-F01نموذج استفسار طلاب السنة التحضيرية17

18
نمــوذج التحويــل بيــن مســارات الســنة التحضيريــة 

)طــاب(
VEA - DAR -P26-P16-F01

19
نمــوذج التحويــل بيــن مســارات الســنة التحضيريــة 

)طالبــات(
VEA - DAR -P26- P21-F01

20
الســنة  )لمقــررات  معادلــة  اســتمارة  نمــوذج 

) يــة لتحضير ا
VEA - DAR -P26-P17-F02

21
الســنة  لطــاب  تســجيل  معالجــة  نمــوذج 

يــة لتحضير ا
VEA - DAR -P26-P017-F03

VEA - DAR -P26- P24-F01نموذج مراجعة وتدقيق معادلة23

VEA - DAR -P26- P23-F01نموذج تحويل من كلية إلى أخرى داخل الجامعة24

VEA - DAR -P26-P05-F01نموذج استلام ملف25

26
اســتئناف  فرصــة  مــن  الاســتفادة  إقــرار  نمــوذج 

الدراســة
VEA - DAR -P26- P22-F01

VEA - DAR -P26- P23-F02نموذج إعادة قيد27
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الإرشاد الأكاديمي/ المهني/ 
الاجتماعي/ النفسي
VEA-DSA-P27

159



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

160

أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

الإرشاد الأكاديمي/ المهني/
الاجتماعي/النفسي

VEA-DSA-P271443هـ1443هـ

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة شؤون الطلابجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــازم  ــم ال ــر الدع ــى توفي ــدف إل ــذي يه ــه ال ــاد والتوجي ــام بالإرش ــى الاهتم ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
للطالبــ أثن�ـاء مسـي�رته الأكاديمي�ـة وتقديــم خدمــات إرشــادية للطلبــة فــي الجوانــب الأكاديميــة 
ــى  ــاعدهم عل ــي تس ــة والت ــا إدارة الجامع ــي تقره ــات الت ــية والتعليم ــه الدراس ــب خطت ــا يتناس وبم
الاس��تمرار ف��ي الدراس�ـة والتزامهـم� بالقواع��د النظامي�ـة. مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس مح

تطبق هذه السياسة على جميع طلبة كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة 

رابط إلكترونيالكودالرقمجهة الإصداراسم المرجعم

1
دليل مدخل إلى التوجيه 

والإرشاد

عمادة شؤون 
الطلاب

1
 VEA-DSA-

P27-L01
http://sa.ksu.edu.sa/

 ar/node/3026

2
دليل أساليب التوجيه 

والإرشاد وتطبيقاته
2

 VEA-DSA-
P27-L02

http://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3026

3
دليل استراتيجيات تعديل 

السلوك
7

 VEA-DSA-
P27-L03

http://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3026

4
دليل البرامج والخدمات 

الإرشادية
4

 VEA-DSA-
P27-L04

http://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3026

5
دليل الميثاق الأخلاقي 

للتوجيه والإرشاد 
5

 VEA-DSA-
P27-L05

http://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3026

6
دليل مناهج 

واستراتيجيات الإرشاد
3

 VEA-DSA-
P27-L06

http://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3026

7
دليل نماذج لبعض 

الإشكالات الإرشادية 
وطرق علاجها

8
 VEA-DSA-

P27-L07
http://sa.ksu.edu.sa/

 ar/node/3026

8
لائحة مركز التوجيه 

والإرشاد الطلابي.
1430 هـ

 VEA-DSA-
P27-L08

https://sa.ksu.edu.sa/
 ar/node/3023
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
تنفيــذ  لمتابعــة  الكليــات  مــع  التنســيق  إجــراء 
تطبيقــه                      وإجــراءات  للطلبــة  الأكاديمــي  الإرشــاد 

 

عمادة شؤون 
الطلاب

VEA-DSA- P27-P01

VEA-DSA- P27-P02إجراء تنفيذ برامج الإرشاد 2

VEA-DSA- P27-P03إجراء ربط الطلاب بالمرشدين الأكاديميين3

VEA-DSA- P27-P04إجراء اعلام الطالب بالمرشد الأكاديمي.4

VEA-DSA- P27-P05إجراء حث الطالب على زيارة المرشد الأكاديمي.5

6
إجــراء تحديــد معاييــر التعثــر )انخفــاض المعــدل، 
المتكــرر،  الحــذف  الدراســة،  مــدة  الغيــاب،  تكــرار 

ســلوك الطالــب فــي القاعــة، الــخ(.

VEA-DSA- P27-P06

VEA-DSA- P27-P07إجراء حصر الطلاب المتعثرين.7

8
نفســي،  )أكاديمــي،  التعثــر  حــالات  فــرز  إجــراء 

الــخ(. اقتصــادي،  اجتماعــي، 
VEA-DSA- P27-P08

9
لــكل  الأكاديميــة  المشــكلات  معالجــة  إجــراء 

طالــب.
VEA-DSA- P27-P09

10
مركــز  إلــى  الأخــرى  التعثــر  حــالات  إحالــة  إجــراء 
التوجيــه والإرشــاد الطلابــي بالجامعــة )أكاديمــي، 

اقتصــادي(. اجتماعــي،  نفســي، 

VEA-DSA- P27-P10

11
إجــراء رفــع تقريــر ختامــي إجمالــي عــن نتائــج التعثــر 

الأكاديمــي بالكليــة.
VEA-DSA- P27-P11
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج  لدراسة حالة طالب متعثر أكاديميا1

جامعة الملك سعود 
-عمادة شؤون 

الطلاب

VEA-DSA- P27-P06-F01

2
نموذج شرح العبارات الواردة في دراسة حالة 

طالب متعثر أكاديمياً 
VEA-DSA- P27-P06-F02

VEA-DSA- P27-P02-F01استمارة تنفيذ دورة تدريبية3

VEA-DSA- P27-P02-F02نموذج حضور الطالبات الدورات والمحاضرات4
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الامتحانات والاختبارات
VEA-ACI-P28

164
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P28الامتحانات والاختبارات

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى توفيــر منــاخ ملائم يضمــن ســامة ســير الامتحانــات والاختبارات 
ــم  ــة وتقيي ــم أداء الطلب ــاس لتقيي ــا أس ــفافية وأنه ــدوء والش ــف باله ــم يتص ــكل منظ بش
مــدى تحقيــق مخرجــات التعليــم ومــدى تغطيــة الامتحانــات للمــواد الدراســية المقــررة مــن 

خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق هذه السياسة على جميع طلبة كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

والجامعات ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA-ACI-
P28-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2

لائحة الدراسة 
والاختبارات للمرحلة 

الجامعية والقواعد 
التنفيذية بجامعة 

الملك سعود

مجلس 
جامعة الملك 

سعود

1437هـ36/4/14
 VEA-ACI-
P28-L02

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

3
لائحة تأديب الطلاب 

بجامعة الملك 
سعود

1437هـ36/4/14
 VEA-ACI-
P28-L03

https://sa.ksu.edu.
sa/ar/node/4347
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء إعداد الامتحانات والاختبارات1

كليات الجامعة 
ومعاهدها

VEA-ACI- P28-P01

VEA-ACI- P28-P02إجراء مراقبة الامتحانات والاختبارات2

VEA-ACI- P28-P03إجراء الحرمان من التقدم للامتحان3

VEA-ACI- P28-P04إجراء الغش في الامتحانات والاختبارات4

VEA-ACI- P28-P05إجراء رصد الدرجات النهائية واعتمادها5

VEA-ACI- P28-P06إجراء تدقيق نتائج الامتحانات6

VEA-ACI- P28-P07إجراء الاعتراض على امتحان7

VEA-ACI- P28-P08حرمان الطلاب من دخول الاختبارات النهائية8

VEA-ACI- P28-P09رفع نتائج الاختبارات النهائية في الكلية9

VEA-ACI- P28-P10اعتماد النتائج النهائية للامتحانات.10

VEA-ACI- P28-P11الإشراف على ومتابعة سير أعمال الاختبارات.11

VEA-ACI- P28-P12تنفيذ الاختبارات المحوسبة 12

VEA-ACI- P28-P13عمل أدلة الاختبارات .13

VEA-ACI- P28-P14اعتماد النتائج النهائية للامتحانات.14
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج قرار حرمان من التقدم للامتحان1

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA-ACI- P28-P03-F01

VEA-ACI- P28-P04-F01نموذج ضبط حالة غش2

VEA-ACI- P28-P10-F01نموذج إقرار نتائج الامتحانات3

VEA-ACI- P28-P02-F01نموذج جدول توزيع المراقبات4

5
الامتحــان  دخــول  مــن  بالحرمــان  تنبيــه  نمــوذج 

لمــادة
VEA-ACI- P28-P08-F01

6
ــم  ــم يت ــن ل ــاب الذي ــماء الط ــة بأس ــوذج قائم نم

ــم ــان له ــذ الحرم تنفي
VEA-ACI- P28-P03-F02

VEA-ACI- P28-P07-F01نموذج تعديل نتيجة7

VEA-ACI- P28-P10-F02نموذج رصد مراجعة نتيجة8

9
نمــوذج قائمــة الطــاب المحروميــن مــن دخــول 

الاختبــار النهائــي
VEA-ACI- P28-P08-F02

VEA-ACI- P28-P05-F01نموذج تسليم كشوف رصد الدرجات10

VEA-ACI- P28-P01-F01نموذج ورقة أسئلة/ دفتر إجابة11

VEA-ACI- P28-P02-F02نموذج كشف حضور امتحان/ اختبار12

VEA-ACI- P28-P06-F01نموذج جدول تدقيق نتائج الامتحانات13
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استحداث برنامج أكاديمي
VEA-ACI-P29

169
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P29استحداث برنامج أكاديمي

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تتوافــق مــع متطلبــات ســوق  أكاديميــة  برامــج  اســتحداث  إلــى  السياســة  تهــدف هــذه 
العمــل مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات 

المعتمــدة. 

تطبق هذه  السياسة على جميع كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA-ACI-
P29-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
1441هـم/27مجلس الوزراء

 VEA-ACI-
P29-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-
aafc00a3d801/1

3

دليل إدارة الخطط 
والبرامج الدراسية 

والنماذج المعتمدة 
فيها

وكالة الجامعة 
للشؤون 

التعليمية 
والأكاديمية

1433هـ-
 VEA-ACI-
P29-L03

https://vrea.
ksu.edu.sa/ar/

node/133
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
الوضــع  وتقييــم  الحاليــة  التخصصــات  دراســة 

العمــل لســوق  ومناســبتها  الراهــن 

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية

VEA-ACI- P29-P01

2
جهــات  التدريــس/  هيئــة  أعضــاء  آراء  اســتطلاع 
الخطــط  تجــاه  الطلبــة  الخريجيــن/   / التوظيــف 

الدراســية

VEA-ACI- P29-P02

VEA-ACI- P29-P03إجراء المقارنات المرجعية 3

4
إعــادة صياغــة رؤيــة ورســالة وأهــداف البرنامــج فــي 

ضــوء اتجاهــات التطويــر المحتملــة.
VEA-ACI- P29-P04

5
صياغــة المعاييــر الأكاديميــة ونواتــج تعلــم للبرنامــج 

وتحكيمهــا مــن قبــل خبــراء ومتخصصيــن.
VEA-ACI- P29-P05

6
ــي  ــج ف ــورة للبرنام ــية المط ــط الدراس ــداد الخط إع

ــابقة ــطة الس ــج الأنش ــوء نتائ ض
VEA-ACI- P29-P06

7
مــدى  علــى  للتعــرف  البرنامــج  مصفوفــة  إعــداد 
نواتــج  مــع  الدراســية  الخطــط  مقــررات  توافــق 

مســار. كل  تعلــم 

VEA-ACI- P29-P07

VEA-ACI- P29-P08صياغة توصيف البرنامج ومراجعته داخلياً وتحكيمه8

9
إجــراءات الاعتمــاد مــن اللجــان والمجالــس )مجلس 
القســم-مجلس الكلية-اللجنــة الدائمــة للخطــط 

الدراســية- مجلــس الجامعــة(

VEA-ACI- P29-P09
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
برامــج  مــن  المســتفيدين  القطــاع  رأي  اســتمارة 

وكالة الجامعة الجامعــة
للشؤون التعليمية        

والأكاديمية

VEA-ACI- P29-P02-F01

2
ــة  ــسم أو كليــ ــداث قـ ــب استحــ ــوذج )ح( طلــ نمـــ

جديــدة
VEA-ACI- P29-P02-F02

VEA-ACI- P29-P09-F01نموذج )ي( طلب افتتاح برنامج أكاديمي جديد3
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تطوير البرامج الأكاديمية 
VEA-ACI-P30
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P30تطوير البرامج الأكاديمية

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــوق  ــات س ــع متطلب ــق م ــث تتواف ــة بحي ــج الأكاديمي ــر البرام ــى تطوي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
العمــل مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات 

المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع البرامــج الأكاديميــة بكليــات الجامعــة ومنســوبيها مــن 

الطال�ب وأعض��اء هيئ��ة التدريــس وبرامجهــا المتعــددة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
الرقم

تاريخ 
الإصدار

رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

 VEA-ACI-
P30-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441/3/2 هـم/27

 VEA-ACI-
P30-L02

https://laws.boe.gov.
sa/BoeLaws/Laws/

LawDetails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-aaf-

c00a3d801/1

3
لائحة الرسوم 

الدراسية للبرامج 
الاعتيادية

مجلس 
جامعة 

الملك سعود

1432 هـ32/8/63
 VEA-ACI-
P30-L03

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

4

لائحة الدراسة 
والاختبارات للمرحلة 

الجامعية والقواعد 
التنفيذية بجامعة 

الملك سعود

1437 هـ36/4/14
 VEA-ACI-
P30-L04

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

5
القواعد والضوابط 

برنامج الخبير 
الأكاديمي

1440هـ-
 VEA-ACI-
P30-L05

http://vrea.
ksu.edu.sa/ar/

node/285

6

دليل إدارة الخطط 
والبرامج الدراسية 

والنماذج المعتمدة 
فيها

1433هـ-
 VEA-ACI-
P30-L06

https://vrea.
ksu.edu.sa/ar/

node/133
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إقامة ورش العمل الخاصة بالخطط الدراسية1

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية        

والأكاديمية

VEA-ACI- P30-P01

VEA-ACI- P30-P02تحليل واقع الخطط في البرامج الدراسية2

VEA-ACI- P30-P03إجراء المقارنات المرجعية للخطط الدراسية3

4
جهــات  التدريــس/  هيئــة  أعضــاء  آراء  اســتطلاع 
الخطــط  تجــاه  الطلبــة  الخريجيــن/   / التوظيــف 

الدراســية

VEA-ACI- P30-P04

VEA-ACI- P30-P05تحديث الخطط الدراسية5

VEA-ACI- P30-P06إعداد دليل الخطط الدراسية6

VEA-ACI- P30-P07تحديث دليل الخطط الدراسية7

8
تعديــل خطــة دراســية لبرنامــج دراســي- تعديــل 

جوهــري
VEA-ACI- P30-P08

9
إجــراءات الاعتــمـــاد مــن اللجـــــــان والمجالـــــس 
)مجلس  القـســم - مجلس الكليـــة- اللجـــنـــــة 

الدائمة للخطط الدراسية- مجلس الجامعة(

VEA-ACI- P30-P09

١٠
تعزيــز وتطويــر إجــراءات التدريــب الميدانــي المتخصص 

للطلبــة وقيــاس االتغذيــة الراجعة
VEA-ACI-P30-P10



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

178

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
برامــج  مــن  المســتفيدين  قطــاع  رأي  اســتمارة 

الجامعــة

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية  

والأكاديمية

VEA-ACI- P30-P04-F01

VEA-ACI- P30-P08-F01نماذج تعديل على برامج دراسية محدث2

VEA-ACI- P30-P09-F01نموذج )أ( اقرار الخطط والبرامج الدراسية3

4
نمــوذج )ج( توزيــع الســاعات المعتمــدة فــي الخطــة 

الدراســية
VEA-ACI- P30-P09-F02

5
نمــوذج )د( مســتلزمات تطبيــق الخطــة أو البرنامج 

الدراسي
VEA-ACI- P30-P08-F02

نموذج )ط( التحكيم الخارجي6

هيئة تقويم التعليم 
والتدريب

VEA-ACI- P30-P09-F03

VEA-ACI- P30-P08-F03نموذج )هـ( توصيف المقرر7

VEA-ACI- P30-P08-F04نموذج)ب( توصيف البرنامج8

VEA-ACI- P30-P08-F05نموذج تقرير المقرر9

VEA-ACI- P30-P08-F06نموذج التقرير السنوي للبرنامج10
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تقييم البرامج الأكاديمية
VEA-ACI-P31
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P31تقييم البرامج الأكاديمية

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التقييــم المســتمر للبرامــج الأكاديميــة والاســتفادة مــن نتائــج 
ــع  ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــج م ــر البرنام ــي تطوي ــم ف التقيي

اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع البرامج الأكاديمية بكليات الجامعة وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

5888Ω/1436 هـ7/ب
 VEA-ACI-
P31-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
 ٢ /3 /١٤٤١ هـ م/27

 VEA-ACI-
P31-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-
aafc00a3d801/1

3
معايير هيئة تقويم 
التعليم والتدريب 
للاعتماد البرامجي 

هيئة تقويم 
التعليم 
والتدريب

1439هـ-
 VEA-ACI-
P31-L03

https://www.
etec.gov.sa/ar/

productsandser-
vices/NCAAA/

AccreditationPro-
grammatic/Pages/
insprogdeve.aspx
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
تشكيل واعتماد لجنة تقييم وتطويـــــر البرنامـــج 

بناءً على معايير معتمدة

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية        

و الأكاديمية

VEA-ACI- P31-P01

VEA-ACI- P31-P02إعداد الخطة التنفيذية لتقييم البرامج الأكاديمية2

3
ورش عمل للتوعية بمعايير وآليات تقويم البرامج 

الأكاديمية وتقويم مخرجات التعلم والتعليم
VEA-ACI- P31-P03

4
تطبيق معايير هيئة تقويــم التعليــــم والتدريــــب 
وتحليل النتائج واعتمادها من المجالس المعنية 

بالكلية وإعلانها 

VEA-ACI- P31-P04

5
مراجعة خصائص الخريجين في البرنامج الأكاديمـي 
وفقاً لأليات القياس والتطبيق المعتمدة بالجامعة

VEA-ACI- P31-P05

6
دراســة التغــذيـــة الراجعة من القطاعـــات وأربــــاب 

العمل 
VEA-ACI- P31-P06

7
وضــــع خطـــة تحسيـــن للبرنـــامج في ضـــوء نتائج 

التقييم ومتابعة التنفيذ
VEA-ACI- P31-P07

٨
تقييــم مخرجــات التدريــب الميدانــي للطلبــة ووضــع 

خطــط التحســين
VEA-ACI-P31-P08
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

استمارة رأي المستفيدين من البرامج الأكاديمية1
وكالة الجامعة 

للشؤون التعليمية  
والأكاديمية

VEA-ACI- P31-P06-F01

2

ــي  ــز الوطن ــن المرك ــادرة ع ــات الص ــاذج التقييم نم
بالمملكــة  الأكاديمــي  والاعتمــاد  للتقويــم 
)التقويــم الذاتــي والدراســة الذاتيــة، قيــاس مــدي 
مــن  المســتهدف  التعلــم  مخرجــات  تحقــق 
ــل  ــة، تحلي ــة والخارجي ــة الداخلي ــج، المراجع البرنام
نتائــج الطلبــة، تقويــم الطلبــة للمقررات الدراســية، 
تقييــم أنشــطة التطويــر المهنــي لهيئــة التدريــس، 
نســبة توظيــف خريجــي البرنامــج، مؤشــرات الأداء ، 
ــج( ــر البرنام ــج، تقري ــة للبرنام ــام الطلب ــدل اتم مع

هيئة تقويم التعليم 
والتدريب

VEA-ACI- P31-P04-F01
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تقييم الخطط الدراسية
VEA-ACI-P32

184
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P32تقييم الخطط الدراسية

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تقييــم الخطــط الدراســية بشــكل دوري بنــاءً علــى توصيــات الأقســام 
والكليــات، ونتائــج التعلــم المتوقعــة مــن البرامــج وتطبيــق معاييــر هيئــة تقويــم التعليــم 
والتدريــب والمعاييــر الدوليــة لبرامجهــا الأكاديميــة لمواكبــة احتياجــات ســوق العمــل المحلــي 
والإقليمــي والدولــي، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح 

ــدة.  ــات المعتم والتعليم

تطبق على جميع كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي والجامعات

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

VEA-ACI-
P32-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/129

2
دليــل إدارة الخطط 
جامعة الملك والبـرامـج الدراسـية

سعود

1440 هـ-
VEA-ACI- 
P32-L02

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/129

3
معايير مراجعة الخطط 

والبرامج الدراسية
1440 هـ-

VEA-ACI- 
P32-L03

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/129

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجــراء تقييــم ومراجعــة الخطــط الدراســية وتطويرهــا 

بشــكل دوري

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية
VEA-ACI- P32-P01

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
ــط  ــن الخط ــتفيدين م ــاع المس ــتمارة رأي القط اس

�ـة. �ـج الجامع �ـية وبرام وكالة الجامعة الدراس
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية

VEA-ACI- P32-P01-F01

2
الخطــط  ومراجعــة  تقييــم  ومؤشــرات  نمــاذج 

الدراســية 
VEA-ACI-P32-P01-F02
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تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس
VEA-ACI-P33
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

تقييم تقييم أداء أعضاء هيئة 
التدريس

VEA-ACI-P331443هـ1443هـ

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــو  ــا( عض ــم )الكتروني ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري ــم أداء هيئ ــى تقيي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
ــة  ــات تحليلي ــراء دراس ــي والإداري وإج ــي والبحث ــى الأداء الأكاديم ــاءً عل ــنويا بن ــس س ــة التدري هيئ
ــذي  ــس ال ــة التدري ــو هيئ ــم عض ــوذج تقيي ــة نم ــال تعبئ ــن خ ــر م ــدف التطوي ــم به ــج التقيي لنتائ
يقدمــه عضــو هيئــة التدريــس لرئيــس القســم أو عميــد الكليــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح وآلي

تطبيق السياسة
تطبــق علــى جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم بكليــات الجامعــة وبرامجهــا 

المختلفــة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA-ACI-
P33-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
 1441هـم/27

 VEA-ACI-
P33-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3

اللائحة المنظمة 
لشؤون منسوبي 

الجامعات السعوديين 
من أعضاء هيئة 

التدريس ومن في 
حكمهم

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

7/ب/ 
 12457

1418هـ
 VEA-ACI-
P33-L03

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجراء الدخول على النظام من خلال البوابة 

الإلكترونية للجامعة 

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية        

و الأكاديمية

VEA-ACI- P33-P01

2
إجراء استيفاء أعضاء هيئة التدريس واستكمال 

البيانات الموجودة بالنموذج الإلكتروني
VEA-ACI- P33-P02

3
إجراء تقييم رئيس القسم أعضاء هيئة التدريس، 

ويقوم العمداء بتقييم أداء الوكلاء ورؤساء 
الأقسام الأكاديمية 

VEA-ACI- P33-P03

VEA-ACI- P33-P04إجراء اعتماد التقييم وإرسال إخطار للمقيم 4

5
إجراء إعطاء التغذية الراجعة لأعضاء هيئة 

التدريس حول نتائج تقويم أدائهم
VEA-ACI- P33-P05

6
إجراء التظلم من نتائج التقويم بالرفع إلى للجنة 

المختصة بذلك.
VEA-ACI- P33-P06

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VEA-ACI- P33-P03-F01إدارة الجامعةنماذج الكترونية لتقييم الهيئة التدريسية1
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  تقييم مخرجات التعليم
VEA-ACI-P34
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P34تقييم مخرجات التعليم

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- كليات الجامعة ومعاهدهاجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التعــرف علــى آليــات تقييــم  مخرجــا ت التعليــم للبرنامــج والمقــررات 
الدراســية المســتهدفة وفــق قواعــد علميــة صحيحــة تمكــن عضــو هيئــة التدريــس مــن تقويم 
المخرجــات المســتهدفة فــي خصائــص الخريجيــن بجامعــة الملــك ســعود وكذلــك معاييــر 
الجــودة ومتطلبــات الاعتمــاد الأكاديمــي مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م تنس

تطبيق السياسة
تطبــق السياســة الأكاديميــة علــى جميــع البرامــج الأكاديميــة بكليــات الجامعــة وبرامجهــا 

المختلفــة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VEA-ACI-
P34-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441هـم/27

 VEA-ACI-
P34-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3
معايير هيئة تقويم 
التعليم والتدريب 
للاعتماد البرامجي 

هيئة تقويم 
التعليم 
1439هـ-والتدريب

 VEA-ACI-
P34-L03

https://www.etec.
gov.sa/ar /prod-
uctsandservices/
NCAAA/Accred-
i tat ionProgram-
matic/Pages/in-
sprogdeve.aspx

4
خصائص الخريجين 

في البرامج الأكاديمية 
بجامعة الملك سعود

مجلس 
جامعة الملك 

سعود
1442هـ-

 VEA-ACI-
P34-L04

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
بمراجعــة  المختصــة  اللجــان  تشــكيل  إجــراء 

التعلــم  ومخرجــات  الخريجيــن  خصائــص 

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية  

والأكاديمية

VEA-ACI- P34-P01

2
إجراء تطبيق معايير وآليات قياس خصائص 
الخريجين في البرامج الأكاديمية بالجامعة

VEA-ACI- P34-P02

3

المســتهدفة  التعلــم  ت  مخرجــا  كتابــة  إجــراء 
للبرنامــج  الدراســية  المقــررات  ى  مســتو  علــى 
واعتمادهــا مــن المجالــس ذات العلاقــة ) مجلــس 

الكليــة( القســم- مجلــس 

VEA-ACI- P34-P03

4
للبرنامــج       التعلــم  مخرجــات  قيــاس  إجــراء 
والمقــر رات بالاســتعانة بالنمــاذج الصــادرة مــن 

العلاقــة. ذات  الجهــات 

VEA-ACI- P34-P04

5
إجــراء المراجعــة الداخليــة لنتائــج القيــاس للتأكــد 

مــن صــدق النتائــج
VEA-ACI- P34-P05

6

إجــراء اعتمــاد التقاريــر النهائيــة عــن مــدي تحقــق 
مخرجــات التعلــم للبرنامــج والمقــررات الدراســية 
ــة  ــاب الصلاحي ــة وأصح ــس ذات العلاق ــن المجال م

بالكليــة ) مجلــس القســم- مجلــس الكليــة(

VEA-ACI- P34-P06

7
ضــوء  فــي  التصحيحيــة  الإجــراءات  اتخــاذ  إجــراء 
نتائــج التقاريــر؛ لتطويرهــا بمــا يلائــم الإمكانــات 

المتاحــة

VEA-ACI- P34-P07
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1

التعليــم  تقويــم  هيئــة  ومســتندات  نمــاذج 
والتدريــب لاعتمــاد البرامــج الأكاديميــة ) قيــاس 
المســتهدفة  التعلــم  مخرجــات  تحقــق  مــدي 
والخارجيــة،  الداخليــة  المراجعــة  البرنامــج،  مــن 
ــررات  ــة للمق ــم الطلب ــة، تقوي ــج الطلب ــل نتائ تحلي
الدراســية، تقييــم أنشــطة التطويــر المهنــي لهيئــة 

البرنامــج( تقريــر  التدريــس، 

هيئة تقويم التعليم 
والتدريب

VEA-ACI- P34-P04-F01
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 الخدمات الطلابية 
VEA-DSA-P35
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DSA-P35الخدمات الطلابية

جهة تفيذ السياسة
وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليميــة والأكاديميــة- عمــادة شــؤون المكتبــات- عمــادة 

القبــول والتســجيل

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تشــجيع الطلبــة علــى الانخــراط والمشــاركة فــي هــذه الأنشــطة، التــي 
ترمــي إلــى صقــل شــخصيته وتكوينهــا، وبــث روح المســؤولية الاجتماعيــة، وذلــك مــن خــال 
التفاعــل مــع تلــك الأنشــطة والمشــاركين فيهــا، ممــا ينعكــس إيجابًــا علــى ســلوكه، فضــلًا عــن 
ــه  ــه وإمكانات ــة وميول ــب الطلب ــن مواه ــف ع ــادر الكش ــن مص ــدرًا م ــد مص ــطة تع ــذه الأنش أن ه
ــح  ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ـ شـت�ى المج��الات،  م فيـ

ــدة.  ــات المعتم والتعليم

تطبق على جميع طلبة كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة  

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
الدليل الإرشادي 

للنماذج الإلكترونية 
للأندية الطلابية

جامعة الملك 
سعود

1-
 VEA- DSA -

P35-L01
http://sa.ksu.edu.
 sa/ar/node/3026

2
لائحة الإقامة بسكن 

الطالبات بجامعة 
الملك سعود

1439هـ39/5/33
 VEA- DSA -

P35-L02

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/1760

3
شروط قبول 

الطالبات في الإسكان 
الجامعي

1439هـ-
 VEA- DSA -

P35-L03

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/2552

4

القواعد والإجراءات 
التنظيمية لخدمات 
الطلاب ذوي الإعاقة 

بجامعة الملك سعود

1434هـ-
 VEA- DSA -

P35-L04

http://faculty.ksu.
edu.sa/amel-

sayed/publica-
tion/180322

5
لائحة تعليمات 
الإقامة بإسكان 
الطلاب الجامعي

-
 VEA- DSA -

P35-L05

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/4347

--لائحة مكافأة الطلاب6
 VEA- DSA -

P35-L06

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/4347

7
وثيقة حقوق والتزامات 

الطالب الجامعي
--

 VEA- DSA -
P35-L07

https://sa.ksu.edu.
sa/ar/node/4347
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الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

لائحة صندوق الطلاب8

جامعة الملك 
سعود

--
 VEA- DSA -

P35-L08

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/4347

9
لائحة تأديب الطلاب 

بجامعة الملك سعود
--

 VEA- DSA -
P35-L09

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/
node/4347

10

الدليل التعريفي 
لبرنامج الطلبة 

المتفوقين 
والموهوبين

1434هـ-
 VEA- DSA -

P35-L10

https://dsp.ksu.edu.
sa/sites/dsp.ksu.

edu.sa/files/attach/
daleel_27april2017_

final.pdf

10

ضوابط وأحكام 
المكتبة ومصادر 
التعلم وقواعد 

البيانات بالمكتبات 
الجامعية

1443هـ-
VGR-DLA-
P35-L11

https://library.ksu.
 edu.sa/ar
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء إسكان الطلبة1

عمادة شؤون الطلاب

VEA- DSA - P35-P01

VEA- DSA - P35-P02إجراء توعية الطلبة2

VEA- DSA - P35-P03إجراء الشكاوى والاقتراحات الطلابية3

VEA- DSA - P35-P04إجراء حقوق الطلبة ومسؤولياتهم4

VEA- DSA - P35-P05إجراء عضوية في الأندية5

VEA- DSA - P35-P06قياس فعالية سياسات التوعية الطلابية6

VEA- DSA - P35-P07طلب مساعدة مالية )صندوق الطالب(7

VEA- DSA - P35-P08إجراء كفالة تعليمية8

VEA- DSA - P35-P09إجراء طلب تشغيل طلبة9

VEA- DSA - P35-P10إجراء الإرشاد النفسي والاجتماعي10

VEA- DSA - P35-P11إجراء الخدمات المساندة )الخدمات الرياضية(11

VEA- DSA - P35-P12إجراء الخدمات المساندة )طلب وسائل نقل للطلبة(12

VEA- DSA - P35-P13إجراء الخدمات المساندة )خدمات الوافدين(13

VEA-DSD- P35-P14إجراء تحديث بيانات الخريجين14

VEA-DSD- P35-P15إجراء إصدار تصريح مركبات للطلبة15

VEA- DSA - P35-P16إجراء إصدار الهوية الجامعية16

VEA- DSA - P35-P17إجراء الأنشطة الطلابية17

18
إجــراء تســجيل الطلبــة الوافديــن المقيميــن خــارج 

لمملكة ا
VEA- DSA - P35-P18
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الخدمات المساندة )الخدمات الصحية(19

عمادة شؤون الطلاب

VEA- DSA -P35-P19

VEA- DSA - P35-P20إجراء عقد الدورات التدريبية20

VEA- DSA - P35- P21إجراء رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة.21

VEA- DSA - P35- P22إجراء العمل التطوعي 22

VEA- DSA - P35- P23إجراء تنظيم النشاطات والفعاليات23

VEA- DSA - P35- P24إجراء تنظيم الرحلات الطلابية 24

٢٥
الجامعــة وقواعــد  إجــراءات اســتخدام مكتبــات 

البيانــات وخدمــات مصــادر التعلــم
عمادة شؤون 

المكتبات
VGR-DLA-P35-P25

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج تسليم عهدة لطالب منح دراسية )مستجد (1

عمادة شؤون 
الطلاب -

عمادة شؤون 
المكتبات

VEA- DSA P35-P07-F01

VEA- DSA - P35-P20-F01استمارة تنفيذ دورة تدريبية2

VEA- DSA - P35-P01-F01استمارة طلب سكن3

VEA- DSA - P35-P12-F01استمارة طلب نقل4

VEA- DSA - P35-P09-F01نموذج تشغيل طالب5

VEA- DSA - P35-P01-F02نموذج إقرار سكن6

VEA- DSA - P35-P01-F03طلب الإخلاء7

VEA- DSA - P35-P12-F02نموذج خروج طالبة مع سيارة نقل خارجية8

VGR-DLA-P35-P25-F01نماذج الاستعارة ومصادر التعلم بالمكتبات الجامعية٩
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المجلس الاستشاري الطلابي
VEA-DSA-P36
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA- DSA -P36المجلس الاستشاري الطلابي

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة شؤون الطلابجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

√ √

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

يعــد المجلــس بمثابــة هيئــة استشــارية تعمــل علــى تحقيــق المشــاركة الطلابيــة الفعالــة فــي 
صناعــة القــرارات الجامعيــة المرتبطــة بتطويــر العمليــة التعليميــة وتحســين جودتهــا، وتعويــد 
الطلبــة علــى تحمــل المســؤولية وتمكينهــم مــن المســاهمة فــي دعــم رســالة الجامعــة وتحقيــق 
توجهاتهــا الاســتراتيجية. ويــرأس اجمللــس الاستشــاري للطــاب والطالبــات معالــي رئيــس الجامعة، 
ويضــم فــي عضويتــه وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة وعميــد شــؤون الطــاب، وممثليــن مــن 
الطــاب والطالبــات بكافــة الكليــات، ويهــدف إلــى تعزيــز التواصــل بيــن إدارة الجامعــة والطلبــة مــن 
خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات المعتمــدة فــي الجامعــة

تطبيق 
السياسة

تطبق هذه السياسة على:
• جميع طلبة الجامعة في الوحدات الأكاديمية والمعاهد والمراكز والدراسات العليا

اشتراطات 
تطبيق 

السياسة

ضوابــط تشــكيل المجلــس الاستشــاري الطلابــي وتطبيــق اللوائــح والقواعــد والأنظمــة والتعاميــم 
الخاصــة بنظــام الجامعــات والتوجهــات الجديــدة بالجامعــة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

 VEA- DSA -
P36-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
وثيقة المجلس 

الاستشاري الطلابي 
بجامعة الملك سعود

جامعة الملك 
سعود

--
 VEA- DSA -

P36-L02
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تشكيل المجلس الاستشاري الطلابي وإعلانه1

عمادة شؤون 
الطلاب

VEA- DSA - P36-P01

VEA- DSA - P36-P02إجراء عقد الجلسات وتحديد الموضوعات والتوصيات2

3
مــا  حيــال  الطــاب  نظــر  وجهــات  دراســة  إجــراء 
يقدم لهم داخل الجامعة مـــن أنـــشطة أكاديميـــة 

ولاصفيــة وخدمــات

VEA- DSA - P36-P03

4
بشــأن  الجامعــة  لطــاب  الصــورة  إيضــاح  إجــراء 
ــزاه ــم إدراك مغ ــد يفوته ــي ق ــراءات الت ــض الإج بع

VEA- DSA - P36-P04

VEA- DSA - P36-P05إجراء ربط الطلاب بالجامعة وأنشطتها5
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

6
إجــراء تقديــم النصــح والمشــورة فــي الحــالات التــي 

عمادة شؤون تهــم الطــاب
الطلاب

VEA- DSA - P36-P06

7
إجــراء اقتــراح تحســين الخدمــات المقدمــة للطلبة    

) طــرق التدريــس- المكتبــات- المواقــف ... أخرى(
VEA- DSA - P36-P07

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
اســتمارة المعلومــات الأساســية لأعضــاء المجلس 

الاستشــاري الطلابي
VEA- DSA - P36-P01-F01عمادة شؤون الطلاب
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مكافأة الطلبة
VEA-DAR-P37
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DAR-P37مكافأة الطلبة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة القبول والتسجيلجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تصــرف المكافــآت لجميــع الطــاب والطالبــات الســعوديين المنتظميــن فــي المرحلــة الجامعية 
ــح  ــاب المن ــك ط ــة ,وكذل ــة حكومي ــي أي جه ــون ف ــن لا يعمل ــا والذي ــات العلي ــة الدراس ومرحل
ــات  ــم بطاق ــلم له ــك وتس ــي البن ــاباتهم ف ــي حس ــاب ف ــآت الط ــداع مكاف ــم إي ــة، ويت الخارجي
ــع لهــا، وأن مقــدار المكافــأة لطــاب الدراســات العلميــة  الصــراف الآلــي عــن طريــق الكليــة التاب
)1000( ريــال ولطــاب الأقســام الأدبيــة )850( ريــال ولطــاب الدراســات العليــا )900( ريــال، مــن خــال 

وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع طلبة كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

والجامعات ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VEA-DAR-

P37-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2

لائحة إعادة تنظيم 
المكافآت بقطاعات 

التعليم العالي 
للمرحلة الجامعية

وزارة التعليم 
العالي

1431هـ216
 VEA-DAR-

P37-L02

https://dar.ksu.
edu.sa/ar/regula-

tions

3

إرشادات لطلبة 
الجامعة المقيدين 

والمستحقين 
للمكافأة الشهرية 

حول بيانات الحساب 
البنكي

عمادة القبول 
والتسجيل

1431هـ-
 VEA-DAR-

P37-L03

https://dar.ksu.
edu.sa/ar/regula-

tions
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
المرحلــة  فــي  الطلبــة  مكافــآت  صــرف  إجــراء 

بكالوريــوس(  ( عمادة القبول الجامعيــة 
والتسجيل

VEA-DAR- P37-P01

2
المرحلــة  فــي  الطلبــة  مكافــآت  صــرف  إجــراء 

العليــا( الدراســات   ( الجامعيــة 
VEA-DAR- P37-P02

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
بوابــة  علــى  البنكــي  الحســاب  تســجيل  نمــاذج 

بالجامعــة  الأكاديمــي  النظــام 
عمادة القبول 

والتسجيل
VEA-DAR- P37-P01-F01
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التخرج الدراسي
VEA-DAR-P38
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DAR-P38التخرج الدراسي 

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة القبول والتسجيلجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

العلميــة  الدرجــات  العلميــة وفــق نظــام منــح  الدرجــات  إلــى منــح  السياســة  تهــدف هــذه 
والشــهادات بعــد أن يســتوفي الطــاب والطالبــات جميــع متطلبــات الخطــة الدراســية المعتمدة 
لتخريــج الطلبــة فــي كافــة البرامــج الأكاديميــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م تنس

تطبق على جميع كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي والجامعات 
ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VEA-DAR-

P38-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
دليــل إدارة الخطط 
جامعة الملك والبـرامـج الدراسـية

سعود

1440 هـ-
 VEA-DAR-

P38-L02
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53
لائحة الدراسة 

والاختبارات
1437هـ14/4/36

 VEA-DAR-
P38-L03

https://dar.ksu.edu.
sa/ar/regulations

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء إعلان النتائج النهائية للطلاب الخريجين1

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA-DAR- P38-P01

VEA-DAR- P38-P02إجراء إخلاء الطرف2

VEA-DAR- P38-P03إجراء استلام وثائق التخرج3

VEA-DAR- P38-P04إجراء تصديق طبق الأصل4

VEA-DAR- P38-P05إجراء استخراج السجل الأكاديمي5

VEA-DAR- P38-P06إجراء إصدار وثيقة بدل فاقد/تالف6

VEA-DAR- P38-P07إجراء تعديل وثيقة التخرج7

VEA-DAR- P38-P08إجراء ترجمة وثائق التخرج8
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج إحصائية بأعداد الطلبة المتوقع تخرجهم1

عمادة القبول 
والتسجيل

VEA-DAR- P38-P01-F01

VEA-DAR- P38-P03-F01نموذج التوقيع باستلام شهادة البكالوريوس2

VEA-DAR- P38-P02-F01نموذج إخلاء طرف )طلاب(3

4
نمــوذج التوقيــع باســتلام وثائــق التخــرج لطلبــة 

الدراســات العليــا
VEA-DAR- P38-P03-F02

5
التخــرج  وثائــق  اســتلام  علــى  التوقيــع  نمــوذج 

) لــة لمعد ا (
VEA-DAR- P38-P07-F01

6
نمــوذج التوقيــع علــى اســتلام وثائــق التخــرج )بــدل 

تالــف(
VEA-DAR- P38-P06-F01

7
نمــوذج التوقيــع علــى اســتلام وثائــق التخــرج )بــدل 

فاقــد(
VEA-DAR- P38-P06-F02

VEA-DAR- P38-P06-F03نموذج طلب إصدار وثيقة8

VEA-DAR- P38-P07-F02نموذج طلب تعديل بيانات طالب9
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تأديب الطلبة
VEA-DAR -P39

214
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DSA-P39تأديب الطلبة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- عمادة شؤون الطلابجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف السياســة إلــى ضبــط ســلوك الطلبــة تربويــاً وثقافيــاً واجتماعيــاً  وأكاديميــاً ومراعــاة 
القوانيــن والأنظمــة والتعليمــات الجامعيــة والســلوك، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات 

ــة ــي الجامع ــا ف ــول به ــد المعم ــات والقواع ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس مح

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع الطلبة والطالبات بوحدات الجامعة الأكاديمية

اشتراطات 
تطبيق السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VEA-DSA-

P39-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
١٤٤١ هـم/27

 VEA-DSA-
P39-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-
/aafc00a3d801

لائحة تأديب الطلبة3
عمادة شؤون 

الطلبة
2020مط1

 VEA-DSA-
P39-L03

https://sa.ksu.edu.
sa/ar

4
وثيقة حقوق 

والتزامات الطالب 
الجامعي

مجلس 
جامعة الملك 

سعود
1429هـ-

 VEA-DSA-
P39-L04

https://sa.ksu.edu.
sa/ar
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الإجراء م

1
ــط  ــة لضب ــة والفرعي ــان الدائم ــكيل اللج ــراء تش إج

الطلبــة والطالبــات

عمادة شؤون 
الطلاب

VEA-DSA- P39-P01

VEA-DSA- P39-P02إجراء ضبط المخالفات وتحريرها2

VEA-DSA- P39-P03إجراء تطبيق العقوبات 3

VEA-DSA- P39-P04إجراءات المجلس التأديبي لمخالفات الطلاب4

VEA-DSA- P39-P05إجراء التظلم على قرار المخالفات 5

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج ضبط مخالفة1

عمادة شؤون الطلاب

VEA-DSA- P39-P02-F01

VEA-DSA- P39-P02-F02نموذج تبليغ عن مخالفة طلابية2

VEA-DSA- P39-P03-F01نموذج تعهد بعدم مخالفة الأنظمة3

VEA-DSA- P39-P05-F01نماذج التظلم 4
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شكاوى الطلبة 
VER-DSA-P40
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DSA-P40شكاوى الطلبة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية-عمادة شؤون الطلابجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التفاعــل الايجابــي مــع شــكاوى الطلبــة. وتعمــل الجامعــة علــى حــل 
ــات  ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــة م ــرية تام ــي س ــا وف ــل معه ــكاوى والتعام ــع الش جمي

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس مح

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع طلاب وطالبات الجامعة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
القواعد المنظّمـة 

لوحدة حماية 
عمادة شؤون الحقوق الطلابية

الطلاب

--
 VEA-DSA-

P40-L01
https://sa.ksu.edu.

sa/ar/rules

2
وثيقة حقوق 

والتزامات الطالب 
الجامعي

--
 VEA-DSA-

P40-L02

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/commit-

ments

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الإجراء م

إجراء استقبال الشكاوى الطلابية1
وكالة الجامعة 

للشؤون التعليمية 
والأكاديمية- عمادة 

شؤون الطلاب

VEA-DSA- P40-P01

VEA-DSA- P40-P02إجراء تحليل الشكاوى والتوصيات2

VEA-DSA- P40-P03إجراء استقبال تظلمات الطلبة.3

4
بشــأن  اللازمــة  الاستشــارات  تقديــم  إجــراء 

الطلبــة. مشــكلات 
VEA-DSA- P40-P04

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VEA-DSA- P40-P01-F01عمادة شؤون الطلابنماذج شكاوى الطلاب الإلكترونية 1
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خصائص الخريجين 
VEA-ACI-P41
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-ACI-P41خصائص الخريجين

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية -الكليات والمعاهد الأكاديميةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تقييــم خصائــص الخريجيــن فــي جميــع البرامــج الأكاديميــة ســنوياً 
عبــر قيــاس مؤشــرات الأداء وتقييــم مخرجــات التعلــم ومتابعــة تنفيــذ الخصائــص والتأكــد مــن 
تطبيقه��ا ف��ي الأقسـا�م الأكاديمي��ة مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم 

مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع وحدات الجامعة الأكاديمية.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 

التعليم العالي  
ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 VEA-ACI-
P41-L01

https://vrea.
ksu.edu.sa/ar/

node/53

٢
معايير الاعتماد 

المؤسسي والبرامجي 

هيئة تقويم 
التعليم 
والتدريب

2018مط2
 VEA-ACI-
P41-L02

https://www.etec.
gov.sa/ar/prod-

uctsandservices/
NCAAA/Accredi-
tation/Pages/Ac-
creditationstan-
dardsdeve.aspx
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء جمع البيانات1

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية

VEA-ACI- P41-P01

VEA -ACI- P41-P02إجراء تحليل وتقويم البيانات واقتراح التحسين2

3
مرتبطــة  الخريجيــن  خصائــص  قيــاس  إجــراء 

)روبركــس( التعلــم  بمخرجــات 
VEA -ACI- P41-P03

4
المرتبطــة  الطالــب  تحصيــل  نتائــج  إجــراء 
بخصيصــة عمــق المعرفــة) اســتبيانات الجــودة(

VEA -ACI- P41-P04

5
خصائــص  لقيــاس  كأدوات  الاســتبانات  إجــراء 

يجيــن لخر ا
VEA -ACI- P41-P05

VEA -ACI- P41-P06إجراء التطبيق والتحسين6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج استبيانات قياس مخرجات التعلم .1
وكالة الجامعة 

للشؤون التعليمية 
والأكاديمية

VEA -ACI- P41-P04-F01



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

225

حقوق الطلبة 
VEA-DSA-P42
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DSA-P42 حقوق الطلبة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية - عمادة شؤون الطلاب جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تنظيــم عمليــة دعــم حقــوق الطلبــة بجميــع أشــكالها مــن خــال 
ــي  ــة ف ــوق الطلب ــات حق ــح وتعليم ــع لوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب وض

الجامعــة.

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

جميع الطلاب والطلبات بالجامعة 

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بحقوق الطلبة بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
وثيقة حقوق والتزامات 

الطالب الجامعي 
وحدة حماية بجامعة الملك سعود

الحقوق 
الطلابية

-
VEA-DSA-
P42-L01

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/Studen-

tRightsUnit

2

القواعد المنظمة 
لوحدة حماية الحقوق 

الطلابية بجامعة 
الملك سعود

-
VEA-DSA-
P42-L02

https://sa.ksu.
edu.sa/ar/Studen-

tRightsUnit
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الإجراء م

1
بالجامعــة  الطلابيــة  بالحقــوق  التوعيــة  إجــراء 

ســيخها تر و

عمادة شؤون الطلاب

وحدة حماية الحقوق 
الطلابية

VEA-DSA-P42-P01

2

إجــراء متابعــة عمــل اللجــان الفرعيــة بالكليــات 
ومــا تنتهــي إليــة مــن توصيــات بشــأن الشــكاوى 

إليهــا مــن الطــاب والطالبــات. VEA-DSA-P42-P02المقدمــة 

3

ــة  ــات المقدم ــي التظلم ــات ف ــدار التوصي ــراء إص إج
ــات. ــة بالكلي ــان الفرعي ــرارات اللج ــد ق VEA-DSA-P42-P03ض

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج إجراءات الحقوق الطلابية 1
وحــدة حمايــة الحقــوق 

الطلابيــة
VEA-DSA-P42-P01-F01
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التعليم الإلكتروني
VEA-CET-P43

229



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

230

أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-CET-P43التعليم الإلكتروني

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية- مركز التميز في التعليم والتعلمجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــم،  ــم والتعل ــال التعلي ــي مج ــي ف ــور التقن ــات التط ــة معطي ــى مواكب ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
والانتقــال إلــى مجتمــع اقتصــاد المعرفــة. واســتخدام التكنولوجيــا والوســائل الإلكترونيــة مــن 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض خ

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي الجامعة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

لائحة التعليم عن 
بعد في مؤسسات 
التعليم بالمملكة 
العربية السعودية

1431هـ-وزارة التعليم
 VEA-CET-

P43-L01
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard

2

لائحة الدراسة والاختبارات 
للمرحلة الجامعية 
والقواعد التنفيذية 

بجامعة الملك سعود

جامعة الملك 
سعود

1437هـ36/4/14
 VEA-CET-

P43-L02
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard

3

دليل استخراج 
التقارير من نظام 

إدارة التعلم 
والفصول الافتراضية

عمادة 
التعاملات 

الإلكترونية 
والاتصالات

1439هـ-
 VEA-CET-

P43-L03
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard

4
دليل إعداد الاتصال 

في نظام إدارة التعلم 
)بلاك بورد(

1439هـ-
 VEA-CET-

P43-L04
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard

5

دليل إنشاء 
الاختبارات الإلكترونية 

في البلاك بورد 
للأعضاء هيئة 

التدريس

1439هـ-
 VEA-CET-

P43-L05
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard

6

الحد الأدنى من 
المتطلبات 

الأكاديمية لمقررات 
التعليم عن بعد

1439هـ-
 VEA-CET-

P43-L06
https://dl.ksu.edu.
sa/ar/BlackBoard
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
ــم  ــة التعلي ــة لأنظم ــات التعليمي ــد المواصف تحدي

ع�ـن بع�ـد الم�ـراد تطبيقه�ـا ف�ـي الجامع�ـة.

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 
والأكاديمية- مركز 
التميز في التعليم 

والتعلم

VEA-CET- P43-P01

VEA-CET- P43-P02استحداث وتطوير أنظمة التعلم الإلكتروني2

3
المقــررات  تطويــر  مشــاريع  فــي  التعليمــي  التصميــم 
الإلكتروني�ـة المع�ـدة للتدري�ـس بنم�ـط التعلي�ـم ع�ـن بع�ـد.

VEA-CET- P43-P03

4
التعليــم  لتطبيقــات  النظاميــة  المعاييــر  اقتــراح 
الإلكترون�ـي والتعلي�ـم ع�ـن بع�ـد عل�ـى مس�ـتوى الجامع�ـة.

VEA-CET- P43-P04

5
والعمــادات  الأكاديميــة  الجامعــة  كليــات  مــع  التنســيق 
المس�ـاندة فيم�ـا يتعل�ـق بتدري�ـس مق�ـررات التعلي�ـم ع�ـن بع�ـد.

VEA-CET- P43-P05

6
لعقــد  المهــارات  تطويــر  عمــادة  مــع  التنســيق 
الــدورات التدريبيــة عــن التعليــم عــن بعــد لأعضــاء 

هيئـ�ة التدريـ�س والطـالب.
VEA-CET- P43-P06

VEA-CET- P43-P07التصميم التعليمي للمقررات الدراسية 7

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

وكالة الجامعة للشؤون خطة المقرر- انجليزي1
التعليمية والأكاديمية- مركز 

التميز في التعليم والتعلم

VEA-CET- P43-P03-F01

VEA-CET- P43-P03-F02خطة المقرر-عربي2
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03
الفصل الثالث
البحث العلمي

والدراسات العليا
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البحث العلمي 
VGR-DSR-P44

234
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR-DSR-P44البحث العلمي

جهة تنفيذ السياسة
وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي - عمــادة البحــث العلمــي - الكليــات 

والمعاهــد التعليميــة - الوحــدات والمعاهــد والمراكــز البحثيــة.

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

√X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تنظيــم عمليــة دعــم البحــث العلمــي بجميــع أشــكاله وتشــجيع النشــاط 
البحثــي والارتقــاء بنوعيتــه وربطــه بقضايــا المجتمــع الجوهريــة، ودعــم الإنتــاج العلمــي بالجامعــة مــن 
خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات البحــث العلمي فــي الجامعة.

تطبيق 
السياسة

تطبق هذه السياسة على:
• جميع أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم 

• جميع طلبة الجامعة ) البكالوريوس وطلبة الدراسات العليا (.

اشتراطات 
تطبيق 

السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بالبحث العلمي بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة الموحدة 

للبحث العلمي في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

7ب 
/4440

1420هـ
 VGR -DSR-

P44-L01
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

2

اللائحة الموحدة 
للجمعيات العلمية 

في الجامعات 
السعودية

1421هـ284/م
 VGR -DSR-

P44-L02
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

3

اللائحة التنفيذية 
لبرنامج الدراسات 

العليا بنظام التعليم 
الموازي

جامعة الملك 
سعود

1434هـ34/5/9
 VGR -DSR-

P44-L03
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

4
اللائحة الموحدة 

للدراسات العليا في 
الجامعات السعودية

مجلس 
التعليم العالي

 /6 /3
1417

1436 هـ
 VGR -DSR-

P44-L04
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

5
اللائحة التنظيمية 

للكراسي البحثية
جامعة الملك 

سعود
1437هـ4

 VGR -DSR-
P44-L05

https://hesr.ksu.
edu.sa/ar

6
القواعد المنظمة 
لأخلاقيات البحث 

العلمي

جامعة الملك 
سعود

1437هـ-
 VGR -DSR-

P44-L06
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar
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الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

7
لائحة برنامج الملكية 

الفكرية وترخيص 
التقنية 

جامعة الملك 
سعود

1430هـ1/3/296252
 VGR  -DSR-

P44-L07
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

8

القواعد الداخلية 
المنظمة لهيئات 

تحرير المجلات 
العلمية 

الجمعيات 
العلمية

--
 VGR  -DSR-

P44-L08
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

9

القاعدة التنفيذية 
من اللائحة 

المنظمة لشؤون 
منسوبي الجامعات 

السعوديين من 
أعضاء هيئة التدريس 

ومن في حكمهم 

المجلس 
العلمي

1433هـ1/2/1124975
 VGR -DSR-

P44-L09
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar

10

القاعدة التنفيذية 
الخاصة بجامعة 

الملك سعود 
المتعلقة بالنشر 
في مراكز البحوث 

الجامعية

جامعة الملك 
سعود

1421هـ-
 VGR -DSR-

P44-L10
https://hesr.ksu.

edu.sa/ar
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء دعم نشر بحث علمي1

عمادة البحث العلمي  

VGR -DSR- P44-P01

VGR -DSR- P44-P02إجراء طلب تحكيم بحث للنشر2

VGR -DSR- P44-P03إجراء دعم تحكيم ونشر كتاب3

VGR -DSR- P44-P04إجراء حضور مؤتمر4

VGR -DSR- P44-P05إجراء تقييم البحث العلمي  5

VGR -DSR- P44-P06إجراء اشتراك في مؤتمر علمي6

VGR -DSR- P44-P07إجراء دعم نشر بحث/ كتاب7

8
إجــراء توثيــق الموافقــة علــى دعــم بحــث علمــي 

مــن خــارج الجامعــة
VGR -DSR- P44-P08

VGR -DSR- P44-P09إجراء دعم مشروع تخرج لطلبة البكالوريوس9

VGR -DSR- P44-P10إجراء دعم مشروع لطلبة الدراسات العليا10

VGR -DSR- P44-P11اجراء طلب حوافز النشر العلمي11

12
ــهاد  ــي للاستش ــر العلم ــز النش ــب حواف ــراء طل إج

بالبحــوث المتميــزة
VGR -DSR- P44-P12

13
إجــراء دعــم المنــح والمشــاريع البحثيــة الممولــة 

مــن الجامعــة
VGR -DSR- P44-P13

14
مــع  العلمــي  والتعــاون  الشــراكات  تعزيــز  إجــراء 

ودوليــاً محليــاً  المميزيــن  الباحثيــن 
VGR -DSR- P44-P14

VGR -DSR- P44-P15إجراء إنشاء كرسي بحثي 15

VGR -DSR- P44-P16طلب إنشاء جمعية علمية 16
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج طلب دعم بحث لعضو هيئة تدريس1

عمادة البحث العلمي 

VGR -DSR- P44-P01-F01

VGR-DSR- P44-P01-F02نموذج تقديم لدعم بحث منشور2

VGR-DSR- P44-P02-F01نموذج بيانات محكمي الابحاث3

VGR -DSR- P44-P07-F01استمارة قاعدة بيانات مشروع بحثي4

5ISI نموذج طلب دعم أبحاث منشورة فيVGR -DSR- P44-P07-F02

VGR-DSR- P44-P07-F03نموذج طلب نشر بحث6

VGR-DSR- P44-P07-F04نموذج طلب نشر كتاب7

8
لطــاب  بحثيــة  خطــة  لدعــم  تقديــم  نمــوذج 

العليــا الدراســات 
VGR-DSR- P44-P10-F01
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الدراسات العليا 
VGR-DGS-P45
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR-DGS-P45الدراسات العليا

جهة تفيذ السياسة
ومعاهدهــا-  الجامعــة  العلمي-كليــات  والبحــث  العليــا  للدراســات  الجامعــة  وكالــة 

العليــا الدراســات  عمــادة 

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X   

ثالثاً: تعريف السياسة

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التوســع فــي قبــول واســتحداث برامــج الدراســات العليــا )ماجســتير- 
دكتــوراة( وتطويرهــا والارتقــاء بهــا. بمــا يتوافــق مــع متطلبــات ســوق العمــل ورؤيــة الســعودية 
والتعليمــات  اللوائــح  وآليــات محــددة تنســجم مــع  إجــراءات  واتبــاع  2030، مــن خــال وضــع 

ــدة.  المعتم

تطبيق السياسة
وبرامجهــا  ومعاهدهــا  الجامعــة  كليــات  فــي  العليــا  الدراســات  طلبــة  جميــع  علــى  تطبــق 

. لمختلفــة ا

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

اللائحة الموحدة 
للدراسات العليا في 

الجامعات السعودية 
-القواعد التنفيذية 

بجامعة الملك سعود

جامعة الملك 
سعود

 /6 /3( 
) 1417

1417هـ
 VGR-DGS-

P45-L01

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/615

2

لائحة الدراسة في 
برامج الدراسات العليا 

مقابل رسوم مالية 
محددة

1432هـ32/8/63
 VGR-DGS-

P45-L02

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/615

3

اللائحة التنفيذية 
لبرنامج الدراسات 

العليا بنظام التعليم 
الموازي

1434هـ34/1/9
 VGR-DGS-

P45-L03

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions

4

اللائحة التنفيذية 
لبرنامج الدراسات 

العليا بنظام التعليم 
المستمر

1438هـ38/9/112
 VGR-DGS-

P45-L04

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

5
اللائحة التنظيمية 
لبرامج الماجستير 
التنفيذي بالجامعة

38/4/7
-VGR-DGS 1438هـ

P45-L05

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694
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الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

6
القواعد العامة لبرامج 

الإشراف المشترك

جامعة الملك 
سعود

1430هـ35/10/4
 VGR-DGS-

P45-L06
http://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

7

القواعد المنظمة 
للإشراف على الرسائل 

الجامعية بجامعة 
الملك سعود

1434هـ34/8/11
 VGR-DGS-

P45-L07

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/615

8
دليل برامج الدراسات 

العليا المشتركة
1442 هـط2

 VGR-DGS-
P45-L08

https://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/616

9
دليل الإطار العام 

لكتابة الرسائل 
العلمية

1430 هـ-
 VGR-DGS-

P45-L09

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/616

10

دليل القواعد 
والإجراءات التنظيمية 

لخدمات الطلاب 
ذوي الإعاقة بجامعة 

الملك سعود  

1434 هـ1
 VGR-DGS-

P45-L10

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/616

11
دليل المستخدم 

لبوابه القبول 
عمادة ع للدراسات العليا

العليا

1440 هـ1
 VGR-DGS-

P45-L11

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/616

12
دليل شروط القبول 

لبرامج الدراسات العليا 
بجامعة الملك سعود

1440 هـ1
 VGR-DGS-

P45-L12

http://graduate-
studies.ksu.edu.
sa/ar/node/616
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

طلب التحاق ببرنامج دراسات عليا1

عمادة الدراسات 
العليا- عمادة القبول 

والتسجيل 

VGR-DGS- P45-P01

VGR-DGS- P45-P02قبول الطلاب ببرامج التعليم الموازي 2

VGR-DGS- P45-P03تأجيل/ انسحاب طلبة الدراسات العليا 3

VGR-DGS- P45-P04تحويل مسار برنامج دراسات عليا4

VGR-DGS- P45-P05تغيير مشرف على رسالة 5

VGR-DGS- P45-P06عقد الامتحان الشامل 6

VGR-DGS- P45-P07إجراء تمديد الدراسة 7

VGR-DGS- P45-P08انسحاب نهائي من الدراسة 8

VGR-DGS- P45-P09انسحاب من الفصل 9

VGR-DGS- P45-P10انسحاب من مادة أو أكثر 10

VGR-DGS- P45-P11تسجيل رسالة 11

VGR-DGS- P45-P12تعديل عنوان رسالة 12

VGR-DGS- P45-P13تحكيم الرسائل 13

14
تش�ـكيل لجن��ة الحك��م والمناقش��ة عل��ى الرس�ـائل 

)إلكترونيــاً(
VGR-DGS- P45-P14

VGR-DGS- P45-P15تسليم الرسالة 15

VGR-DGS- P45-P16إجراء التخرج لطلبة الدراسات العليا16

VGR-DGS- P45-P17إصدار تقرير إلكتروني عن نتائج الطالبة:17
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

موافقة جهة العمل على منح الموظف إجازة دراسية1

عمادة الدراسات 
العليا- عمادة القبول 

والتسجيل 

VGR-DGS- P45-P01-F01

VGR-DGS- P45-P01-F02نموذج بيان استلام الملف2

VGR-DGS- P45-P01-F03نماذج وإجراءات طلبات التسجيل 3

4
تأجيــل  القبــول،   )تأجيــل  علــى  التقــدم  طلــب 

الحــذف( الاعتــذار  الدراســة، 
VGR-DGS- P45-P03-F01

VGR-DGS- P45-P03-F02نماذج وإجراءات الاعتذار عن مقرر دراسي  5

VGR-DGS- P45-P03-F03نموذج وإجراءات طلب إعادة قيد6

VGR-DGS- P45-P06-F01نماذج وإجراءات الاختبار الشامل7

VGR-DGS- P45-P06-F02نموذج وإجراءات طلب امتحان بديل8

VGR-DGS- P45-P06-F03نموذج وإجراءات طلب رصد تقدير )ل(لغير مكتمل9

10
لنيــل  المقدمــة  الرســالة  مناقشــة  لجنــة  تقريــر 

الدكتــوراه أو  الماجســتير  درجــة 
VGR-DGS- P45-P14-F01

VGR-DGS- P45-P14-F02نموذج وإجراءات طلب تكوين لجنة مناقشة11

VGR-DGS- P45-P14-F03نموذج تحديد موعد مناقشة رسالة12

VGR-DGS- P45-P15-F01إيصال استلام الرسائل الجامعية13

VGR-DGS- P45-P15-F02نموذج طلب صرف بدل طباعة رساله14

15
لرفــع  إضافيــة  فرصــة  طلــب  وإجــراءات  نمــوذج 

التراكمــي المعــدل 
VGR-DGS- P45-P17-F01

16
نمــاذج وإجراءات طلــب منــح فرصــة إضافيــة لانتهــاء 

ــد ــدة النظامية  جدي الم
VGR-DGS- P45-P17-F02
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التعاون البحثي
VGR-DSR-P46

246
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR-DSR-P46التعاون البحثي 

جهة تفيذ السياسة
وكال��ة الجامع��ة للدراس��ات العلي��ا والبح��ث العلم��ي- عم��ادة البح��ث العلم��ي - الكليــات 

والمعاهــد الأكاديميــة- الوحــدات والمعاهــد والمراكــز البحثيــة .

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X     

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تشــجيع التعــاون فــي البحــوث العلميــة مــن كافــة التخصصــات 
العلميــة وذلــك مــن خــال الخطــط البحثيــة للكليــات التــي تســتند إلــى أولوياتهــا البحثيــة 
كمــا أن الجامعــة تحــرص علــى التواصــل مــع المراكــز العلميــة والجامعــات والمؤسســات 
البحثيــة المحليــة والإقليميــة والدوليــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة 

تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبــق علــى جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس والمعيديــن والباحثيــن ومســاعدي الباحثين ومنســوبي 

الكراســي البحثيــة والموظفيــن فــي كليــات الجامعــة ومعاهدهــا وبرامجهــا المختلفة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
 ضوابط وشروط التقدم 

عمادة البحث للمجموعات البحثية
العلمي 

-كراسي 
البحث

 VGR-DSR-
P46-L01

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar

2
ضوابط اللجنة 

التنفيذية للكرسي
--

 VGR-DSR-
P46-L02

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar

3
ضوابط ومقومات 

تأليف الكتب المرجعية 
للكراسي البحثية

--
 VGR-DSR-

P46-L03
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م
إجراء تطبيق ضوابط وشروط التقدم للمجموعات البحثية1

عمادة البحث 
العلمي

VGR-DSR- P46-P01

للمجموعــات 2 الابحــاث  قبــول  شــروط  تطبيــق  إجــراء 
لبحثيــة ا

VGR-DSR- P46-P02

VGR-DSR- P46-P03إجراء تطبيق ضوابط وشروط التجديد للمجموعات البحثية3

وطــاب 4 الجُــدد،  الباحثيــن  قــدرات  تحســين  إجــراء 
العليــا الدراســات 

VGR-DSR- P46-P04

الجامعــات 5 مــع  البحثيــة  الشــراكة  دعــم  إجــراء 
والدوليــة. المحليــة  البحثيــة  والمعاهــد 

VGR-DSR- P46-P05

VGR-DSR- P46-P06إجراء الشراكة العلمية الدولية مع جامعات عالمية6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VGR-DSR- P46-P01-F01عمادة البحث العلمينموذج طلب المشاركة في الأبحاث المطروحة 1
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النشر العلمي
VGR-DSR-P47

249
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 أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR-DSR-P47النشر العلمي

جهة تفيذ السياسة
وكال�ـة الجامع�ـة للدراس�ـات العلي��ا والبح��ث العلم��ي- عم�ـادة البح��ث العلم�ـي- الكليــات 

والمعاهــد - جميــع الوحــدات والمراكــز البحثيــة بالجامعــة.

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

 X     

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى النشــر العلمــي للإنتــاج الفكــري والعلمــي المتميــز لأعضــاء هيئــة 
التدريــس، وطلبــة الدراســات العليــا، والباحثيــن بالجامعــة بمــا يســهم فــي تحقيــق الريــادة 
ــجم  ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــة، م ــة للجامع ــة والعالمي المحلي

مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة

تطبــق علــى جميــع أعضــاء هيئــة التدريــس والمعيديــن والباحثيــن ومســاعدي الباحثيــن 
وبرامجهــا  ومعاهدهــا  الجامعــة  كليــات  فــي  والعامليــن  البحثيــة  الكراســي  ومنســوبي 

المختلفــة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة الموحدة 

للبحث العلمي في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

7ب 
/4440

1420هـ
 VGR-DSR-

P47-L01
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

2

القاعدة التنفيذية 
الخاصة بجامعة 

الملك سعود 
المتعلقة بالنشر 
في مراكز البحوث 

الجامعية
عمادة البحث 

العلمي 
-كراسي 

البحث

1421هـ-
 VGR-DSR-

P47-L02
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

3
ضوابط اللجنة 

التنفيذية للكرسي
--

 VGR-DSR-
P47-L03

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar

4

ضوابط ومقومات 
تأليف الكتب 

المرجعية للكراسي 
البحثية

--
 VGR-DSR-

P47-L04
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

لائحة مركز الترجمة5
جامعة الملك 

سعود
1408هـ-

 VGR-DSR-
P47-L05

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar

6
اللائحة التنظيمية 

للكراسي البحثية
جامعة الملك 

سعود
1437هـ4

 VGR-DSR-
P47-L06

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء طلب نشر بحث1

البحــث  عمــادة 
والوحــدات  العلمــي 
بالجامعــة. البحثيــة 

VGR-DSR- P47-P01

2
العلمــي  للنشــر  الدائمــة  للجنــة  الكتــاب  إحالــة 
للتأكــد مــن اســتيفاء ضوابــط النشــر بالجامعــة.

VGR-DSR- P47-P02

3
والكليــة  القسـ�م  مجل��س  توصي��ة  إجـ�راء   

النشــر علــى  بالموافقــة 
VGR-DSR- P47-P03

VGR-DSR- P47-P04إجراء التأكد من استيفاء ضوابط النشر بالجامعة.4

5

اعتمــاد اللجنــة الدائمــة للنشــر العلمــي محكميــن 
ــح  ــث للترجي ــم ثال ــود محك ــع وج ــاب م ــن للكت اثني
فــي حالــة التفــاوت الحــاد بيــن تقريــري المحكميــن 

الأساســيين.

VGR-DSR- P47-P05

6
إجــراء التأكــد مــن عمــل التعديــات المطلوبــة مــن 

الباحث
VGR-DSR- P47-P06

7
عليهــا  المتفــق  المؤلــف  مكافــأة  صــرف  إجــراء 
للنشــر  الدائمــة  اللجنــة  قبــل  مــن  والمقــررة 
النهائيــة الطباعــة  مــن  الانتهــاء  بعــد  العلمــي 

VGR-DSR- P47-P07

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
والتأليــف  الكتــب  وترجمــة  العلمــي  النشــر  نمــاذج 
الإلكترونيــة ) عمــادة البحــث العلمــي- مركــز الترجمــة(

عمادة البحث العلمي- 
مركز الترجمة

VGR-DSR- P47-P01-F01
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أخلاقيات البحث العلمي) النزاهة البحثية( 
VGR-DSR-P48

253
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

أخلاقيات البحث العلمي 
)النزاهة البحثية(

VGR-DSR-P481443هـ1443هـ

جهة تفيذ السياسة
وكال��ة الجامع��ة للدراس��ات العلي��ا والبح��ث العلم��ي- عم��ادة البح��ث العلم��ي - الكليــات 

والمعاهــد - جميــع الوحــدات والمراكــز البحثيــة بالجامعــة.

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

  X     

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تحقيــق أخلاقيــات البحــث العلمــي والشــفافية والنزاهــة فــي إجــراء 
البحــوث العلميــة ونشــرها مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة

التدريــس والمعيديــن والباحثيــن  تطبــق السياســة الأكاديميــة علــى جميــع أعضــاء هيئــة 
ومســاعدي الباحثيــن ومنســوبي الكراســي البحثيــة والعامليــن فــي كليــات الجامعــة ومعاهدهــا 

ــددة. ــا المتع وبرامجه

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
القواعد المنظمة 
لأخلاقيات البحث 

العلمي
جامعة الملك 

سعود

1437هـ
 VGR-DSR-

P48-L01

https://dsrs.ksu.
edu.sa/sites/dsrs.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/ak-

laqyat-sfar-1437.pdf

2

ضوابط الأبحاث على 
المخلوقات الحية في 

أوقات الجوائح والأوبئة 
والحالات الطارئة

1441هـ41/08
 VGR-DSR-

P48-L02

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar/comm_

Policies

3

اللائحة التنفيذية 
لنظام أخلاقيات البحث 
على المخلوقات الحية 

)عربي(

عمادة البحث 
العلمي

1437هـ-
 VGR-DSR-

P48-L03

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar/comm_

Policies

4
نظام أخلاقيات البحث 
على المخلوقات الحية

مدينة الملك 
عبدالعزيز 

للعلوم 
والتقنية

1437هـ-
 VGR-DSR-

P48-L04
https://dsrs.ksu.edu.
sa/ar/comm_Policies

5

اللائحة الداخلية 
للجنة الدائمة واللجان 

الفرعية لأخلاقيات 
البحوث على 

المخلوقات الحية

-1440
 VGR-DSR-

P48-L05
https://dsrs.ksu.edu.
sa/ar/comm_Policies
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء المخالفات المتعلقة بالبحث العلمي1

عمادة البحث العلمي

VGR-DSR- P48-P01

2
ــا  ــع إليه ــا يرف ــض م ــل أو رف ــاد أو تعدي ــراء اعتم إج

ــة ــان الفرعي ــن اللج ــات م ــن توصي م
VGR-DSR- P48-P02

3
إجــراء إعــداد القواعــد المنظمــة لأخلاقيــات البحــث 

العلمــي بالجامعــة، ومراجعتهــا وتحديثهــا.
VGR-DSR- P48-P03

4
العلاقــة  ذات  الجهــات  مــع  التنســيق  إجــراء 
بالجامعــة فيمــا يخــص أعمــال لجــان أخلاقيــات 

العلمــي البحــث 

VGR-DSR- P48-P04

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VGR-DSR- P48-P01-F01عمادة البحث العلمينماذج تطبيق أخلاقيات البحث العلمي الإلكترونية1
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الملكــيــة الفكريـــة 
VGR-ITL-P49 

257
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR- ITL –P49الملكية الفكرية

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي- برنامج الملكية الفكرية جهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

 X X  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى حمايــة حقــوق الملكيــة الفكريــة، ونشــرها فــي المجتمــع 
الأكاديمــي، ممــا يســهم فــي تشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس والباحثيــن علــى تحويــل 
إبداعاتهــم الفكريــة. وتحــدد هــذه السياســة القواعــد وضوابــط الملكيــة الفكريــة، مــن 
خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
الباحثيــن  ومســاعدي  والباحثيــن  والمعيديــن  التدريــس  هيئــة  أعضــاء  جميــع  علــى  تطبــق 

ومعاهدهــا. الجامعــة  كليــات  فــي  والموظفيــن  البحثيــة  الكراســي  ومنســوبي 

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة التنفيذية 

لنظام براءة الاختراع 
السعودي

الهيئة 
السعودية 
للملكية 

الفكرية

م/27 
 / 5 / 29
1425 هـ

 VGR- ITL -
P49-L01

https://iptl.
ksu.edu.sa/ar/

laws-conventions

2

لائحة برنامج الملكية 
الفكرية وترخيص 
التقنية في جامعة 

جامعة الملك الملك سعود
سعود

1430هـ1/3/296252
 VGR- ITL -

P49-L02

https://iptl.ksu.
edu.sa/ar/iptl_reg-

ulation_arabic

3
دليل المخترع 

للبراءات والتراخيص 
ونقل التقنية

2011 مط2
 VGR- ITL -

P49-L03

https://iptl.
ksu.edu.sa/ar/

laws-conventions
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تقديم مقترح وفكرة براءة اختراع1

عمادة البحث العلمي

VGR- ITL - P49-P01

VGR- ITL - P49-P02إجراء حماية الحقوق الفكرية الخاصة بالجامعة2

3
التقنيــة  وترخيــص  البــراءات  تســجيل  إجــراء 

ســعود. الملــك  جامعــة  لمنســوبي 
VGR- ITL - P49-P03

4
ــعود  ــك س ــة المل ــكار جامع ــة وأف ــل تقني ــراء نق إج

ــع ــى المجتم إل
VGR- ITL - P49-P04

VGR- ITL - P49-P05إجراء تكاليف براءات الاختراع وآلية النشر 5

6
وتوظيفهــا  الفكريــة  الملكيــة  اســتخدام  إجــراء 

يقها تســو و
VGR- ITL - P49-P06

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نماذج التسجيل والتقديم الكتروني لبراءات 

الاختراع والملكية الفكرية 
VGR- ITL - P49-P01-F01عمادة البحث العلمي
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المجلس العلمي 
VGR-SCS-P50
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR-SCS-P50المجلس العلمي

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي- المجلس العلميجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى التوصيــة بتعييــن أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة، والبــت فــي 
ترقياتهــم العلميــة، وتشــجيع البحــث العلمــي والتأليــف والترجمــة والنشــر. ومــن أبــرز المهــام 
ــي  ــرغ العلم ــي والتف ــر العلم ــة والنش ــة الأكاديمي ــن والترقي ــرارات التعيي ــي ق ــة ف ــت والتوصي الب
ــا ذات  ــن القضاي ــا م ــن وغيره ــر المتفرغي ــاتذة غي ــتعانة بالأس ــة والاس ــدورات العلمي ــور ال وحض
ــراءات  ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــة، م ــس الجامع ــا لمجل ــع به ــات والرف ــع التوصي ــة ووض العلاق

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح وآلي

تطبق على جميع أعضاء هيئة التدريس في كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

والجامعات  ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VGR-SCS-

P50-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
اللوائح المنظمة 

لشؤون أعضاء هيئة 
التدريس

1418م هـ7/ب/12457
 VGR-SCS-

P50-L02
https://sc.ksu.edu.

sa/node/33

3

القاعدة التنفيذية 
من اللائحة المنظمة 

لشؤون منسوبي 
الجامعات السعوديين 

من أعضاء هيئة 
التدريس ومن في 

حكمهم 

1433 هـ1/2/1124975
 VGR-SCS-

P50-L03

http://sc.ksu.edu.
sa/sites/sc.ksu.
edu.sa/files/at-
tach/g12.pdf

4
تعاميم بخصوص 

اعتماد معايير ترقية 
أعضاء هيئة التدريس 

المجلس 
العلمي

متعددمتعدد
 VGR-SCS-

P50-L04
https://sc.ksu.edu.

sa/node/33
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
إجــراء فحــص أوراق المتقدم ) للترقيــة/ التعيينات- 

النشــر - الاســتعانة- الاتصــال العلمي( 

المجلس العلمي

VGR-SCS- P50-P01

2
إجــراء اختيــار محكميــن لتقويــم المســتندات الــواردة 
كلُ حســب الموضوعــات الــواردة مــن هيئــة التدريــس.

VGR-SCS- P50-P02

VGR-SCS- P50-P03إجراء النظر في تقارير المحكمين والتقارير.3

VGR-SCS- P50-P04إجراء التوصية بالموافقة أو بعدم الموافقة4

5
إجــراء إصــدار قــرارات المجلــس ولمجلــس الجامعــة 
تصديــق القــرارات أو تعديلهــا أو إلغاؤهــا وقــراره فــي 

ذلــك نهائــي.

VGR-SCS- P50-P05

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
الاســتعانة  تجديــد  الاسـ�تعانة/  طلـ�ب  نم��وذج 

الســعوديين التدريــس  هيئــة  بأعضــاء 

جامعة الملك 
سعود- المجلس 

العلمي

VGR-SCS- P50-P01-F01

VGR-SCS- P50-P01-F02نموذج استمارة السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس2

VGR-SCS- P50-P01-F03نموذج طلب نشر كتاب3

4
نمــوذج تقريــر الرســالة المعتمــد مــن المجلــس 

العلمــي للتعييــن علــى وظيفــة أســتاذ مســاعد
VGR-SCS- P50-P01-F04

٥
نمــوذج طلــب تحكيــم كتــاب لاحتســابه ضمــن 

الحــد الأدنــى للترقيــة
VGR-SCS- P50-P02-F01

٦
المشــاركين  العليــا  الدراســات  طــاب  بيانــات  جــدول 
بالأبحــاث لغــرض الاســتفادة مــن اســتثناء العمــل المنفرد

VGR-SCS- P50-P02-F02
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الكراسي البحثية 
VGR-RCP-P51
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVGR- RCP –P51الكراسي البحثية

جهة تفيذ السياسة
وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي- عمــادة البحــث العلمــي ) الكراســي 

البحثي�ـة( 

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

 X     

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــة  ــة هام ــالات علمي ــي مج ــي ف ــث العلم ــات البح ــتكمال منظوم �ـى اس �ـذه السياس��ة إل �ـدف ه ته
والارتقــاء بهــا وتحســين قدرتهــا علــى الابتــكار ووضــع مخرجاتهــا فــي خدمــة المجتمــع علــى نحــو 
يزيــد معــه إيقــاع التنميــة الوطنيــة وترتقــي مــن خلالــه الإمكانــات الوطنيــة ومكانــة المجتمعــات، 
مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على كليات الجامعة ومعاهدها وبرامجها المختلفة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
ضوابط اللجنة 

التنفيذية للكرسي
عمادة البحث 

العلمي 
-كراسي 

البحث

--
 VGR - RCP

-P51-L01
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

2
ضوابط ومقومات 

تأليف الكتب المرجعية 
للكراسي البحثية

--
 VGR - RCP

-P51-L02
https://dsrs.ksu.

edu.sa/ar

3
اللائحة التنظيمية 

للكراسي البحثية
1437هـ4

 VGR - RCP
-P51-L03

https://dsrs.ksu.
edu.sa/ar

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء إنشاء كرسي بحثي1

عمادة البحث العلمي

VGR - RCP -P51-P01

VGR - RCP -P51-P02إجراء تأليف/ ترجمة كتاب في الكراسي البحثية2

3
إجــراء تنفيــذ الفعاليــات: محاضــرات، نــدوات، ورش 

عمــل، حمــات توعويــة، دورات.
VGR - RCP -P51-P03

VGR - RCP -P51-P04إجراء طلب الابتكارات وبراءات الاختراع4

5
إجــــراء إبـــــرام العقـــــــــود والمشاريــــــع البحثيــــــة  

والشــراكات مــع مؤسســات علميــة
VGR - RCP -P51-P05

VGR - RCP -P51-P06إجراء الزيارات والرحلات العلمية6

VGR - RCP -P51-P07إجراء الجوائز والأوسمة والميدآليات7

VGR - RCP -P51-P08إجراء إلغاء كرسي بحثي8
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج إنشاء كرسي بحث1
عمادة البحث 

العلمي- الكراسي 
البحثية

VGR - RCP -P51-P01-F01

VGR - RCP -P51-P02-F01نموذج تأليف/ نشر/ انجازات كرسي بحثي2

3
كرســي  انتــاج  مســتحقات  صــرف  ماليــة  نمــاذج 

بحثــي
VGR - RCP -P51-P02-F02
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التعاون الدولي  
UNA-ACS-P52
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA-ACS-P52 التعاون الدولي    

إدارة الجامعة -إدارة التعاون الدولي والتوأمة العلمية العالميةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تعزيــز وتطويــر أنشــطة الجامعــة محليــا ودوليــا، والإشــراف 
ــات  ــات للعلاق ــل الممارس ــاء أفض ــات لإرس ــع سياس ــة، ووض ــراكات القائم ــة الش ومراجع
المجتمعيــة والدوليــة، مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح 

ــدة.  ــي المعتم ــاون الدول ــات التع ــات وتوجه وتعليم

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع وحدات الجامعة الأكاديمية.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436هـ7/ب/5888

 UNA -ACS-
P52-L01

https://dent.ksu.edu.
sa/sites/dent.ksu.edu.
sa/files/imce_images/

highcouncilA.pdf

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
والاتفاقيــات  التفاهــم  مذكــرات  متابعــة  إجــراء 

والخارجيــة الداخليــة 
إدارة التعاون الدولي 

والتوأمة العلمية 
العالمية

UNA -ACS- P52-P01

2
إجــراء التخطيط للدراســات والمشــاريع المشــتركة 

وتوثيقها
UNA -ACS- P52-P02

UNA -ACS- P52-P03 إجراء التعاون مع جهة خارجية للتبادل الثقافي .3

UNA -ACS- P52-P04إجراء تنظيم الز يارا ت الداخلية والخارجية4

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

استمارة طلب معلومات عن الاتفاقيات1
إدارة التعاون الدولي 

والتوأمة العلمية 
العالمية

UNA -ACS- P52-P01-F01
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الجمعيات العلمية  
VGR-ASS-P53
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـVGR-ASS-P53الجمعيات العلمية

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي- إدارة الجمعيات العلميةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف السياســة إلــى إلــى إلــى تطويــر الأداء العلمــي والمهنــي والبحثــي والتقنــي للجمعيــات 
والهيئــات  الجامعــة  إدارة  بيــن  التواصــل  تحقيــق  علــى  والعمــل  بالجامعــة،  العلميــة 
إجــراءات وآليــات  المملكــة، مــن خــال وضــع واتبــاع  المتنوعــة داخــل  والمؤسســات 

محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات والقواعــد المعمــول بهــا فــي الجامعــة.

جميع وحدات الجامعة تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرابط الإلكترونيالكودجهة الإصداراسم المرجعم

1
جمعيــات  بإنشــاء  التوصيــة  معاييــر 

علميــة

إدارة الجمعيات 
العلمية- إدارة 
التعاون الدولي 

بالجامعة

 VGR-ASS-
P53-L01

https://ssa.ksu.edu.
sa/ar

2
للجمعيــات  المنظمــة  القواعــد 
الســعودية الجامعــات  فــي  العلميــة 

 VGR-ASS-
P53-L02

3
معاييــر تقييــم كفــاءة أداء الجمعيــات 
العلميــة فــي جامعــة الملــك ســعود 

وضوابــط الصــرف عليهــا

 VGR-ASS-
P53-L03

معايير قبول تنظيم الفعاليات4
 VGR-ASS-

P53-L04

5
ــات  ــة لهيئ ــة المنظم ــد الداخلي القواع
التابعــة  العلميــة  المجــات  تحريــر 

ســعود الملــك  لجامعــة 

 VGR-ASS-
P53-L05

6
ــب  ــع طل ــة “لرف ــة فعالي ــوات إقام خط

ــم” ــوزارة التعلي ــة ل موفق

 VGR-ASS-
P53-L06
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء إنشاء جمعية علمية1

إدارة الجمعيات 
العلمية 

VGR-ASS- P53-P01

2
إجــراء تشــكيل اللجــان والعضويــات فــي الجمعيــات 

لعلمية ا
VGR-ASS- P53-P02

VGR-ASS- P53-P03إجراء تقييم كفاءة جمعية علمية3

VGR-ASS- P53-P04إجراء تنفيذ فاعلية علمية4

VGR-ASS- P53-P05إجراء طلب عقد لقاء علمي5

6
والمؤسســات  الجمعيــات  مــع  التواصــل  إجــراء 

لعلميــة ا
VGR-ASS- P53-P06

7
العلميــة  الجمعيــات  مخرجــات  تعزيــز  إجــراء 
البحثيــة )بحــوث- تأليــف- ترجمــة( وتبــادل الأفــكار 

وخارجهــا المملكــة  داخــل 

VGR-ASS- P53-P07

8
إجــراء إصــدار الدوريــات العلميــة والمــواد التثقيفيــة 

التــي تتصــل بمجــالات اهتمامهــا.
VGR-ASS- P53-P08

9
إجــراء بنــاء الشــراكات مــع الجمعيــات المحليــة 

للوائــح والأنظمــة. والدوليــة وفقــا 
VGR-ASS- P53-P09

10
واســتقبال  العلميــة  الرحــات  تنظيــم  إجــراء 

والمفكريــن. العلمــاء 
VGR-ASS- P53-P10
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج طلب إنشاء جمعية1

إدارة الجمعيات 
العلمية

VGR-ASS- P53-P01-F01

VGR-ASS- P53-P03-F01نموذج تقييم كفاءة أداء الجمعيات العلمية2

VGR-ASS- P53-P03-F02نموذج تنفيذ نشاط/ فاعلية.3

VGR-ASS- P53-P03-F03نموذج معلومات الجمعية - للتقييم4

5
موافقــة  طلــب  »لرفــع  فعاليــة  إقامــة  نمــوذج 

التعليـ�م« لـ�وزارة 
VGR-ASS- P53-P04-F01

VGR-ASS- P53-P04-F02نموذج مسح أمني للمشاركين والمتحدثين6

VGR-ASS- P53-P05-F01نموذج طلب عقد لقاء علمي7



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

277

04
الفصل الرابع

سياسات
التطوير والجودة
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التطوير والجودة  
VPD-DDQ-P54
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVPD-DDQ-P54 التطوير والجودة

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير- عمادة التطوير والجودةجهة تفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ته��دف هـذ�ه السياس��ة إل��ى تحقيــق معاييــر التطويــر والجــودة فــي الأنظمــة الإداريــة والأكاديميــة، 
والاعتمــاد الأكاديمــي المؤسســي والبرامجــي وفقــا لمعاييــر هيئــة تقويــم التعليــم والتدريــب 
وتبنيــ الممارس��ات العالميــة. مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق على جميع وحدات الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

280

رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

والجامعات ولوائحه

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
1436 هـ7/ب/5888

VPD-DDQ-
P54-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441/3/2 هـم/27

 VPD-DDQ-
P54 -L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-
aafc00a3d801/1

3
معايير هيئة تقويم 
التعليم والتدريب 
للاعتماد البرامجي 

هيئة تقويم 
التعليم 
والتدريب

1439هـ-
 VPD-DDQ-

P54 -L03

https://www.
etec.gov.sa/ar/

productsandser-
vices/NCAAA/

AccreditationPro-
grammatic/Pages/
insprogdeve.aspx

4

اللائحة التنفيذية 
لتطبيق نظام جامعة 
الملك سعود لإدارة 

الجودة

مجلس 
جامعة الملك 

سعود
1435هــ35/1/6

 VPD-DDQ-
P54 -L04

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694
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الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

5
نظام جامعة الملك 
سعود لإدارة الجودة 

)الطبعة الرابعة(

عمادة 
التطوير 
والجودة

1439هـ1
 VPD-DDQ-

P54 -L05

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

6
دليل الجودة 

والإجراءات العامة 
)أيزو 2015-9001(

جامعة الملك 
سعود

1440هـ1
 VPD-DDQ-

P54 -L06

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

7

الدليل الاسترشادي 
للسياسات 

والإجراءات بجامعة 
الملك سعود- 

الطبعة الأولى

1439 هـ1
 VPD-DDQ-

P54 -L07

https://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

8
نظام إدارة الجودة 

KSU-QMS
1434 هـ1

 VPD-DDQ-
P54 -L08

https://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

9
نظام إدارة الجودة ) 
)1SO9001-2015

الهيئة الدولية 
للتقييس

--
 VPD-DDQ-

P54 -L09
https://www.iso.
org/home.html
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
البرامــج  لتأهيــل  الفنــي  الدعــم  تقديــم  إجــراء 

الجــودة. وتطبيــق  والكلليــات  الأكاديميــة 

عمادة التطوير 
والجودة

VPD-DDQ- P54 -P01

VPD-DDQ- P54 -P02إجراء الاعتماد الاكاديمي المؤسسي 2

VPD-DDQ- P54 -P03إجراء الاعتماد الأكاديمي البرامجي الوطني 3

4
للبرامــج  الدولــي  الأكاديمــي  الاعتمــاد  إجــراء 

. يميــة د كا لأ ا
VPD-DDQ- P54 -P04

5
الأيــزو  لشــهادة  الإداريــة  الوحــدات  تأهيــل  إجــراء 

الاخــرى. الدوليــة  والمواصفــات   2015-9001
VPD-DDQ- P54 -P05

6
للبرامــج  والخارجيــة  الداخليــة  المراجعــة  إجــراء 

الأكاديميــة
VPD-DDQ- P54 -P06

7
مجــال  فــي  والتدريــب  المهــارات  تنميــة  إجــراء 

المتعــددة. ومجالاتهــا  الجــودة 
VPD-DDQ- P54 -P07

8
إجــراء إعــداد مؤشــرات الأداء حســب نظــام إدارة 

KSU-QMS الجــودة 
VPD-DDQ- P54 -P08

VPD-DDQ- P54 -P09إجراء تنفيذ المشروعات والتخطيط التطويري 9

10
السياســات  وتقييــم  ومراجعــة  بنــاء  إجــراء 

الجامعيــة والإجــراءات 
VPD-DDQ- P54 -P10

VPD-DDQ- P54 -P11إجراء الاستبيانات الموحدة 11

VPD-DDQ- P54 -P12إجراء التحول الرقمي لدعم أنظمة الجودة 12

VPD-DDQ- P54 -P13إجراء تطبيق هوية الجامعة 13
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1

والاعتمــاد  للتقويــم  الوطنــي  المركــز  نمــاذج 
الأكاديمــي بالمملكــة )التقويــم الذاتــي والدراســة 
التعلــم  الذاتيــة، قيــاس مــدى تحقــق مخرجــات 
المســتهدف مــن البرنامــج، المراجعــة الداخليــة 
والخارجيــة، تحليــل نتائــج الطلبــة، تقويــم الطلبــة 
التطويــر  أنشــطة  تقييــم  الدراســية،  للمقــررات 
المهنــي لهيئــة التدريــس، نســبة توظيــف خريجــي 
البرنامــج، مؤشــرات الأداء ، معــدل اتمــام الطلبــة 

للبرنامــج، تقريــر البرنامــج(

هيئة تقويم التعليم 
والتدريب

VEA-ACI- P54 -P02-F01

نماذج ) الأيزو 2015-9001( 2 

عمادة التطوير 
والجودة

VPD-DDQ- P54 -P05-F01

3KSU-QMS نماذج نظام إدارة الجودةVPD-DDQ- P54 -P08-F01

VPD-DDQ- P54 -P09-F01نماذج تقديم المشروعات التطويرية4

VPD-DDQ- P54 -P10-F01نماذج بناء السياسات والإجراءات5
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إدارة المخاطر والأزمات

VPD-RIM-P55  
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVPD-RIM-P55إدارة المخاطر والأزمات

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير -إدارة المخاطر جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

والممتلــكات  البشــري والأصــول  المــال  الحفــاظ علــى رأس  إلــى  السياســة  تهــدف هــذه 
ــات  ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــات م ــوارث والأزم ــوع الك ــن وق ــد م ــة والح والأنظم

محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق هذه السياسة على جميع وحدات الجامعة الأكاديمية.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
دليل إدارة المخاطر 
وإجراءات مواجهتها

إدارة المخاطر
الإصدار 

2
1436هـ

 VPD-RIM-
P55-L01

https://risk.ksu.
/edu.sa

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تحديد وتحليل المخاطر المحتملة1

إدارة المخاطر 
بالجامعة

VPD-RIM- P55-P01

VPD-RIM- P55-P02إجراء إعداد خطة الطوا ئ2

VPD-RIM- P55-P03إجراء إعداد خطة الاستجابة3

VPD-RIM- P55-P04تقييم جميع أنواع المخاطر بالجامعة4

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج تقييم المخاطر في الجامعة1

إدارة المخاطر 
بالجامعة

VPD-RIM - P55 - P01- F01

2
نمـــــــوذج بيـــــــان مراجعــة وتدقيـــــق للمعامــــل 

Checklist والمختبــرات 
VPD-RIM - P55 - P01- F02

VPD-RIM - P55 - P04- F01نموذج سجل المخاطر3
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رضا العملاء

VPD-DDQ-P56

287



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

288

أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVPD-DDQ-P56رضا العملاء

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير -عمادة التطوير والجودةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

 X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى قيــاس مــدى رضــا المســتفيدين ومنســوبي الجامعــة )ِ  الطــاب، أعضــاء 
الهيئــة التدريســية، الإدارييــن، الخريجيــن والمجتمــع المحلي وأربــاب العمل(  وفق إجــراءات واضحة 
لمعرفــة نقــاط القــوة ومجــالات التحســين والعمــل علــى تطويــر خدمــات الجامعــة ومخرجاتهــا. 

مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع وحدات الجامعة وكياناتها الإدارية وخدماتها ومخرجاتها.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436 هـ7/ب/5888
 VPD-DDQ -

P56-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
معايير الاعتماد 

المؤسسي والبرامجي

هيئة تقويم 
التعليم 
والتدريب

2018 مط2
 VPD-DDQ -

P56-L02

https://www.etec.
gov.sa/ar/prod-

uctsandservices/
NCAAA/Accred-
itation/Pages/

Accreditationstan-
dardsdeve.aspx
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

VPD-DDQ - P56-P01تصميم الاستبيانات 1

إجراء قياس مدى رضا الطلاب2

متعدد

وكالات الجامعة

VPD-DDQ - P56-P02

VPD-DDQ - P56-P03إجراء قياس مدى رضا أعضاء الهيئة التدريسية3

VPD-DDQ - P56-P04إجراء قياس مدى رضا الإداريين4

VPD-DDQ - P56-P05إجراء قياس مدى رضا الخريجين5

VPD-DDQ - P56-P06إجراء قياس مدى رضا العملاء6

VPD-DDQ - P56-P07إجراء قياس مدى رضا المجتمع المحلي7

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج الاستبيانات   ) متعدد(1
عمادة التطوير 

والجودة
VPD-DDQ - P56-P01-F01
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إدارة وإتلاف الوثائق 

VPD-DOC-P57
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـVPD-DOC-P57إدارة وإتلاف الوثائق

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير-  مركز الوثائقجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

الإداريــة  الجامعــة  وحــدات  جميــع  مــن  الوثائــق  اقتنــاء  إلــى  السياســة  هــذه  تهــدف 
وتنظيمهــا  الجامعيــة  والمستشــفيات  البحــوث  ومراكــز  والمســاندة  والأكاديميــة 
وحفظهــا وتيســير ســبل الإفــادة منهــا بمــا يفــي بمتطلبــات العمــل ويتفــق مــع أنظمــة 
الوثائــق والمحفوظ��ات واللوائ��ح التنفيذي��ة. مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات 

محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات الجامعــة.

تطبق هذه السياسة على جميع وحدات الجامعة الأكاديمية والإدارية تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بإدارة الوثائق واتلافها .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة الموحدة 

للوثائق والمحفوظات 
المركز الإدارية

الوطني 
للوثائق 

والمحفوظات

1437/10/15هـ-

VPD-DOC-
P57-L01

https://ncar.gov.
/sa

لائحة اتلاف الوثائق2
VPD-DOC-

P57-L02
https://ncar.gov.

/sa

3
لوائح الوثائق: الاتلاف- 

الحفظ-الترحيل- 
التقويم

VPD-DOC-
P57-L03

https://ncar.gov.
/sa
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تشكيل اللجنة الدائمة للوثائق 1

مركز الوثائق بجامعة 
الملك سعود  

VPD-DOC-P57-P01

2
إجــراء تقويــم الوثائــق وفقــاً للائحة الحفــظ والأنظمة 
والتعليمــات والعقــود التــي تحــدد الالتزامــات الماليــة 

والنظاميــة والإداريــة لأجهــزة الدولة

VPD-DOC-P57-P02

3
إجــراء عمليــة إتــاف الوثائــق وفقــاً للائحــة الحفــظ 
الصــادرة مــن المركز الوطنــي للوثائــق والمحفوظات.

VPD-DOC-P57-P03

4
الإداريــة  الجامعــة  وحــدات  الوثائــق  اقتنــاء  إجــراء 
والأكاديميــة ومراكــز البحــوث والمستشــفيات الجامعية

VPD-DOC-P57-P04

5
الفنيــة  المعاييــر  حســب  الوثائــق  تنظيــم  إجــراء 

واســترجاعها حفظهــا  تســهل  التــي 
VPD-DOC-P57-P05

6
إجــراء الفهرســة والتكشــيف ومســحها وإدخــال 

ــات ــدة البيان ــي قاع ــا ف بياناته
VPD-DOC-P57-P06

VPD-DOC-P57-P07إجراء حفظ الوثائق7

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نمــاذج حصــر وتصنيــف وفهرســة الوثائــق واتلافهــا 

بالجامعــة
المركز الوطني 

للوثائق والمحفوظات
VPD-DOC-P57-P06-F01
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05
الفصل الخامس
سياسات البنية

التحتية والتقنيات
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الأمن الجامعي 

VUP-GSS-P58
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVUP-GSS-P58الأمن الجامعي

وكالة الجامعة  للمشاريع - الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعيجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

XX

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى توفيــر بيئــة جامعيــة آمنــة لضمــان الأمــن والســامة العامــة للطلبــة 
وأعضــاء الهيئــة التدريســية والإداريــة والحفــاظ علــى ممتلــكات الجامعــة مــن خــال وضــع واتبــاع 

إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع وحدات ومنسوبي الجامعة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
ضوابط متابعة حوادث 

المركبات

إدارة النقل

1436 هـ-
 VUP-GSS-

P58-L01
http://alnagel.ksu.

edu.sa/ar

2
لائحة مكافحة 

التدخين
1436 هـ-

 VUP-GSS-
P58-L02

https://cap.ksu.
edu.sa/sites/cap.
ksu.edu.sa/files/
imce_images/

t5een.pdf

3
قواعد السلامة 

المرورية

الإدارة العامة 
للسلامة 

والأمن 
الجامعي

1436 هـ-
 VUP-GSS-

P58-L03

http://security.
ksu.edu.sa/ar/

node/113

4
دليل قواعد السلامة 

لمراكز الدراسات 
الجامعية للبنات

1436 هـ-
 VUP-GSS-

P58-L04
http://security.ksu.
99/edu.sa/ar/node

5

الدليل المعرفي 
لإجراءات الإدارة 
العامة للسلامة 
والأمن الجامعي

1432هـ-
 VUP-GSS-

P58-L05
http://security.ksu.
edu.sa/ar/node/99

6
الدليل التدريبي 

للسلامة ومكافحة 
الحريق

1432 هـ-
 VUP-GSS-

P58-L06
http://security.ksu.
edu.sa/ar/node/99
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء تنظيم دوام موظفي الأمن الجامعي1

وكالة الجامعة الإدارة 
العامة للسلامة 
والأمن الجامعي

VUP-GSS- P58-P01

VUP-GSS- P58-P02إجراء الدخول إلى الجامعة  والمواقف2

VUP-GSS- P58-P03إجراء التعامل مع الحالات الطارئة3

VUP-GSS- P58-P04إجراء متابعة المغادرات اليومية4

5
وأبــواب  الجامعــة  مبانــي  علــى  الكشــف  إجــراء 

الطــوارئ
VUP-GSS- P58-P05

VUP-GSS- P58-P06إجراء تلقي البلاغات والتعامل معها6

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج طلب تبديل مناوبة وراحة1

وكالة الجامعة الإدارة 
العامة للسلامة 
والأمن الجامعي

VUP-GSS- P58-P01-F01

VUP-GSS- P58-P01-F02استمارة بطاقة أمنية للحراسات2

VUP-GSS- P58-P02-F01نموذج طلب تصريح موقف لمنسوبي الجامعة3

VUP-GSS- P58-P02-F02نموذج فحص الدورية4

5
ــن  ــة للعاملي ــة مؤقت ــة أمني ــب بطاق ــتمارة طل اس

بالشــركات والمؤسســات بالجامعــة
VUP-GSS- P58-P02-F03

VUP-GSS- P58-P05-F01نموذج تفتيش علي أبواب الطوارئ6

VUP-GSS- P58-P05-F02نموذج مذكرة إخراج أجهزة ومعدات ومواد7

VUP-GSS- P58-P06-F01نموذج عن مخالفة / بلاغ أمني 8
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الصيانة 

VUP- GAM –P59
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVUP-GAM-P59الصيانة

وكالة الجامعة للمشاريع- الإدارة العامة للصيانةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

xx  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى العمــل على مواكبــة التطــورات التقنيــة للارتقــاء بالمصــادر المادية 
الداعمــة للعمليــة الأكاديميــة والإداريــة مــن مبانــي، ومرافــق، وأجهــزة ومعــدات وميــاه الشــرب 
ــا  ــتمرارية أدائه ــان اس ــة، لضم ــق الترويحي ــاء والمراف ــية والكهرب ــة التدريس ــكان للهيئ والإس
ــات  ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــال. م الفعّ

المعتمــدة. 

تطبق على جميع فاعليات الجامعة بالكليات والوكالات والإدارات --- أخرى.تطبيق السياسة

ااشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

الدليل المعرفي 
للإشراف على دراسة 

وتصميم وتنفيذ 
المشاريع الإنشائية

وكالة 
الجامعة 
للمشاريع

الإصدار 
3

1432هـ
 VUP-GAM-

P59-L01

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

2

لائحة اسكان منسوبي 
الجامعة من أعضاء 

هيئة التدريس 
ومن في حكمهم 

والموظفين

مجلس 
جامعة الملك 

سعود
1439هـ39/8/2

 VUP-GAM-
P59-L02

https://housing.
ksu.edu.sa/sites/
housing.ksu.edu.
sa/files/attach/lyh.

pdf

3
القواعد العامة لصيانة 

وإصلاح مساكن 
الجامعة

وكالة 
الجامعة 
للمشاريع

1439هـ-
 VUP-GAM-

P59-L03

https://housing.
ksu.edu.sa/ar/
housing-Guide
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
والصــرف  الشــرب  ميــاه  شــبكات  صيانــة  إجــراء 

الحريــق ومكافحــة  والــري 

الإدارة العامة للصيانة

VUP-GAM- P59-P01

2
والمرافـ�ق  والمبانـ�ي  الكهربـ�اء  صيانـ�ة  إجـ�راء 

عهــا نو بأ
VUP-GAM- P59-P02

3
ــي  ــد بالمبان ــف والتبري ــة التكيي ــة أنظم ــراء صيان إج

ــق والمراف
VUP-GAM- P59-P03

4
الفنيــة  الحالــة  ودراســة  متابعــة  صيانــة  إجــراء 

والمرافــق. للأنظمــة 
VUP-GAM- P59-P04

5
مــن  الســكني  المجمــع  يلــزم  مــا  دراســة  إجــراء 
ــا  ــداد مواصفاته ــدة وأع ــة جدي ــروعات تطويري مش

والإشــراف علــى تنفيذهــا.

VUP-GAM- P59-P05

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
التعديــات  بطلــب  الخــاص   )1( رقــم  نمــوذج   

. ئية نشــا لا جامعة الملك سعود ا
-الإدارة العامة 

للصيانة

VUP-GAM- P59-P02-F01

VUP-GAM- P59-P02-F02نموذج رقم )2( الخاص بطلب نسخ مفاتيح.2

3
نموذج تسجيل بلاغ صيانة الكتروني بنظام 

)Maximo مكسيمو(
VUP-GAM- P59-P02-F03
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مراقبة المخزون 

VRU-WHM-P60 
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-WHM-P60مراقبة المخزون

وكالة الجامعة - إدارة مراقبة المخزون جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تنظيــم عمليــة إدارة المــواد ومراقبــة المخــزون فــي جامعــة الملــك 
ســعود  مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات إدارة 

مراقبــة المخــزون  فــي الجامعــة.

تطبيق السياسة

تطبق هذه السياسة على:

• جميع منسوبي الجامعة.

• الموظفين المعنيين في الإجراءات الإدارية المتعلقة في إدارة مراقبة المخزون. 

ااشتراطات تطبيق 
السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة إدارة مراقبة المخزون  بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
قواعد وإجراءات 

المستودعات 
الحكومية

إدارة 
المستودعات

1438هـ465246/13/2
VRU -WHM-

P60-L01
https://hm.ksu.

edu.sa/ar

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

متابعة المخزون1

إدارة مراقبة المخزون  

VRU -WHM-P60-P01

VRU -WHM-P60-P02طلب إدارة المواد2

VRU -WHM-P60-P03طلب قيد العهد3

VRU -WHM-P60-P04طلب نقل العهد4

VRU -WHM-P60-P05طلب إخلاء الطرف5
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

اشعار استلام  مؤقت لأصناف  تحت الفحص 1

إدارة مراقبة المخزون

VRU -WHM-P60-P01-F01

VRU -WHM-P60-P01-F02مذكرة استلام 2

VRU -WHM-P60-P01-F03محضر استلام 3

VRU -WHM-P60-P01-F04بطاقة صنف 4

VRU -WHM-P60-P01-F05بطاقة مراقبة الصنف 5

VRU -WHM-P60-P01-F06محضر فحص و معاينة 6

VRU -WHM-P60-P02-F01طلب صرف مواد 7

VRU -WHM-P60-P04-F01بطاقة عهدة 8

VRU -WHM-P60-P04-F02مستند إرجاع 9

VRU -WHM-P60-P04-F03مستند صرف أصناف رجيع 10

VRU -WHM-P60-P04-F04استمارة الجرد 11

12
نموذج )تركيب، استهلاك وتركيب، توزيع، 

استهلاك(
VRU -WHM-P60-P04-F05

VRU -WHM-P60-P04-F06 نموذج نقل عهدة13
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المشتريات 

VRU-GMP-P61
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1445هـ1443هـVRU-GMP-P61المشتريات

وكالة الجامعة  - الإدارة العامة للمشتريات  جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــكاله  ــع أش ــتريات بجمي ــة للمش ــم الإدارة العام ــة دع ــم عملي ــى تنظي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات الإدارة العامــة 

ــة. ــي الجامع ــتريات ف للمش

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

جميع وحدات الجامعة ممثلة في جميع منسوبيها

اشتراطات 
تطبيق السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة الإدارة العامة للمشتريات بالجامعة .
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رابعاً:  المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام المنافسات 

والمشتريات 
الحكومية الجديد

وزارة المالية

1441هـم/128
 VRU-GMP-

P61-L01

https://www.mof.
gov.sa/Knowl-
edgecenter/

newGovTendan-
dProcLow/Pages/

index.aspx

2

اللائحة التنفيذية 
لنظام المنافسات 

والمشتريات 
الحكومية

م/128
1441هـ

 VRU-GMP-
P61-L02

3
ضوابط معايير إعداد 

تقييم العروض
1442هـ3011

 VRU-GMP-
P61-L03

4

لائحة تفضيل 
المحتوى المحلي 

والمنشآت الصغيرة 
والمتوسطة 

والشركات المدرجة 
في السوق المالية

1442هـ245
 VRU-GMP-

P61-L04
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراء الشراء المباشر وفقا للوائح والأنظمة1

الإدارة العامة 
للمشتريات

VRU-GMP- P61-P01

VRU-GMP- P61-P02إجراء طلب تحدد احتياجات الجامعة لتأمينها2

VRU-GMP- P61-P03إجراء استيفاء كراسات الشروط والمواصفات3

VRU-GMP- P61-P04إجراء طلب تلقي طلبات الشراء ودراستها4

VRU-GMP- P61-P05إجراء الإعلان والدعوات للمنافسات5

VRU-GMP- P61-P06إجراء طلب المنافسات والتوريدات6

VRU-GMP- P61-P07إجراء الاشتراك في أعمال تحليل المنافسات7

8
إجــراء تحريــر العقــود والعمــل علــى توقيعهــا ومــن 

ثــم إخطــار الجهــات ذات العلاقــة
VRU-GMP- P61-P08

9
والأعمــال  المباشــر  الشــراء  أعمــال  إجــراء 

والمنافســات المســتثناة 
VRU-GMP- P61-P09

10
طريــق  عــن  الــواردة  البضائــع  تخليــص  إجــراء 
الطالبــة  الجامعــة  لوحــدات  وإيصالهــا  الجمــارك 

VRU-GMP- P61-P10

11
إجــراء التخطيــط لاحتياجــات الجامعــة مــن المــواد 

ــتلزمات والمس
VRU-GMP- P61-P11

VRU-GMP- P61-P12إجراء بيع/ إتلاف لوازم غير صالحة للاستعمال12

VRU-GMP- P61-P13إجراء تقييم الموردين 13

VRU-GMP- P61-P14إجراء مراجعة استكمال ضوابط العروض14

VRU-GMP- P61-P15إجراء الاستلام والفحص والتخزين15
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج التأهيل المسبق واللاحق1

وزارة المالية

VRU-GMP- P61-P01-F01

VRU-GMP- P61-P02-F01نموذج البيانات التشغيلية2

VRU-GMP- P61-P03-F01نموذج كراسات الشروط والمواصفات3

VRU-GMP- P61-P03-F02نموذج تعبئة الكراسة الكترونيا4ً

VRU-GMP- P61-P09-F01نموذج العقود 52020

VRU-GMP- P61-P09-F02نموذج عقد أشغال عامة6

VRU-GMP- P61-P09-F03نموذج عقد تشغيل وصيانة7

VRU-GMP- P61-P09-F04نموذج عقد توريد وتركيب8

VRU-GMP- P61-P09-F05نموذج عقد توريد9

VRU-GMP- P61-P09-F06نموذج عقد خدمات استشارية هندسية )أشراف(10

VRU-GMP- P61-P09-F07نموذج عقد خدمات استشارية11

VRU-GMP- P61-P09-F08نموذج عقد خدمات12

VRU-GMP- P61-P09-F09عقد دراسات وتصاميم13

VRU-GMP- P61-P09-F10عقد خدمات )نقل الممرضات(١٤

VRU-GMP- P61-P09-F11عقد خدمات١٥

VRU-GMP- P61-P09-F12عقد خدمات استشارية١٦

VRU-GMP- P61-P13-F01تنبيهات مهمة للجهة الطالبة١٧

VRU-GMP- P61-P14-F01نموذج تقييم المتعاقدين١٨

VRU-GMP- P61-P15-F01تعليمات تعبئة عرض الأسعار١٩
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الموقع الإلكتروني 

VUR-DEC-P62
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-DEC-P62الموقع الإلكتروني

وكالة الجامعة - عمادة التعاملات الإلكترونية والاتصالاتجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

التعليميــة  إلــى توفيــر بوابــة إلكترونيــة للجامعــة تخــدم العمليــة  تهــدف هــذه السياســة 
والبحثيــة والدعائيــة والإعلانيــة  وخدمــة منتســبيها وتســهيل ســبل التواصــل الإلكترونــي 
معهــا، والعمــل علــى تطويرهــا ووضــع سياســات التعامــل والاســتخدام التقنــي لهــا،  مــن خــال 

وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

• جميع طلاب وطالبات الجامعة.

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة المعمول بها في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
دليل خدمات مركز 

عمادة المعلومات
التعاملات 

الإلكترونية 

1440هـ-
VRU-DEC-
P62-L01

https://itsupport.ksu.edu.
sa/PDF/PWD_AR.pdf

2
دليل المستخدم 

تغيير كلمة المرور
1440هـ-

VRU-DEC-
P62-L02

https://itsupport.ksu.edu.
sa/PDF/PWD_AR.pdf

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

VRU-DEC-P62-P01دراسة الاحتياجات الفنية والتقنية1

إجراء تطوير الموقع الإلكتروني للجامعة وتقييمه2

وكالة الجامعة - 
عمادة التعاملات 

الإلكترونية والاتصالات

VRU-DEC-P62-P02

3
إجــراء تدقيــق/ تحديــث محتــوى الموقــع الإلكترونــي 

للجامعــة
VRU-DEC-P62-P03

VRU-DEC-P62-P04إجراء إدراج الأخبار والأحداث القادمة والإعلانات4

VRU-DEC-P62-P05إجراء تطوير وإنشاء الخدمات الإلكترونية 5

6
ــر وتحديــث المواقــع الفرعيــة بالإضافــة  تغييــر وتطوي

للبوابــة الرئيســة
VRU-DEC-P62-P06

VRU-DEC-P62-P07تعديل/تغيير نظام تشغيل للخوادم7

8
إجــراء مراجعــة وصيانــة المواقــع الإلكترونيــة وإنشــاء 
الخدمــات الأكاديميــة والإداريــة والتطبيقــات الخدميــة 

بالجامعــة وإعلانهــا.

VRU-DEC-P62-P08
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج الخدمات الخاصة بالموقع الإلكترونية 1
عمادة التعاملات 

الإلكترونية 
والاتصالات

VRU-DEC-P62-P01-F01
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06
الفصل السادس

السياسات المالية
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التخطيط المالي 

VUR-GBP –P63

318
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU- GBP-P63التخطيط المالي

وكالة الجامعة - الإدارة العامة للتخطيط والميزانية والمتابعةجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

وتقديــم  الماليــة،  للمــوارد  الفعالــة  والإدارة  المالــي،  التخطيــط  إلــى  السياســة  هــذه  تهــدف 
ــع  الخدمــات الماليــة والمحاســبية المناســبة للجامعــة وتصنيــف وإعــداد وإقــرار واعتمــاد وتوزي
وتعديــل وتنفيــذ ميزانيــة الجامعــة وتقديــم التقاريــر الماليــة وفقــا لإرشــادات الجهــات الحكوميــة 
ذات الصلــة ومتطلبــات إدارة الجامعــة، وإدارة نظــم الميزانيــة التــي تحكــم مــن خــال وضــع واتبــاع 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع لوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي إج

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

 	الوكالات والكليات وجميع وحدات الجامعة.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة باللوائح المالية  في الجامعة .
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رابعاً: المرجع التشريعي لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة المنظمة 

للشؤون المالية في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

1416هـ2/6
VRU- GBP-

P63-L01

http://sciences.ksu.
edu.sa/sites/sci-

ences.ksu.edu.sa/
files/imce_images/
llyh_lmnzm_llsh-

wwn_lmly_fy_ljmt.pdf

2
الإجراءات التفصيلية 

المنظمة للصرف من 
حسابات المستقلة

المراقب 
المالي

1434هـ1/3/295611
VRU- GBP-

P63-L02

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions

3

دليل تصنيف الميزانية 
العامة للدولة وفقاً 

لدليل إحصاءات مالية 
الحكومة 2001

1435هـط 1وزارة المالية 
VRU- GBP-

P63-L03

https://budget.ksu.
edu.sa/GFS/Man-

ual/Documents

4

دليل معايير التصنيف 
الوظيفي بحسب دليل 

إحصاءات مالية الحكومة 
الصادر من صندوق النقد 

)COFOG( الدولي

1440هـ-وزارة المالية 
VRU- GBP-

P63-L04

https://budget.ksu.
edu.sa/GFS/Man-

ual/Documents

5

إرشادات نماذج إعداد 
الميزانية للعام 

المالي 2021م )1442-
)1443

1443هـوزارة المالية 
VRU- GBP-

P63-L05

https://budget.ksu.
edu.sa/GFS/Man-

ual/Documents
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م
إجراء إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجامعة1

الإدارة العامة 
للتخطيط 
والميزانية

VRU- GBP-P63-P01

VRU- GBP-P63-P02إعداد مشروع الميزانية )أ(2

VRU- GBP-P63-P03إعداد مشروع الميزانية )ب(3

VRU- GBP-P63-P04إعداد مشروع الميزانية )ج(4

VRU- GBP-P63-P05طلب دعم حقوق العاملين5

VRU- GBP-P63-P06طلب دعم البرامج6

VRU- GBP-P63-P07طلب دعم النفقات7

VRU- GBP-P63-P08طلب دعم المشاريع8

9
عــن  الأبــواب  بيــن  وتكاليــف  اعتمــادات  مناقلــة 

الماليــة وزارة  طريــق 
VRU- GBP-P63-P09

VRU- GBP-P63-P10مناقلة اعتمادات داخل الباب عن طريق الوزير المختص10

11
الأفــراد(  )حقــوق  الماليــة  الاحتياجــات  طلــب 

العامليــن تعويضــات  -وحــدة 
VRU- GBP-P63-P11

12
الجامعــة  لجهــات  الماليــة  الاحتياجــات  طلــب 

والخدمــات الســلع  -وحــدة 
VRU- GBP-P63-P12

13
الجامعــة -  الماليــة لجهــات  الاحتياجــات  طلــب 

وحــدة البرامــج
VRU- GBP-P63-P13

14
الجامعــة -  الماليــة لجهــات  الاحتياجــات  طلــب 

وحــدة الأصــول غيــر الماليــة
VRU- GBP-P63-P14

VRU- GBP-P63-P15تعبئة نماذج الإيرادات من وزارة المالية15

VRU- GBP-P63-P16متابعة تنفيذ الميزانية16

VRU- GBP-P63-P17إجراء إعداد الميزانية والحسابات الختامية17

VRU- GBP-P63-P18متطلبات مركز تحقيق كفاءة الإنفاق18
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VRU- GBP-P63-P01-F01المراقب المالينموذج ميزانية 1

نموذج تصنيف حسابات الإيرادات2
إدارة التخطيط 

والميزانية

VRU- GBP-P63-P01-F02

VRU- GBP-P63-P07-F01استمارة طلب ارتباط مـالي.3

VRU- GBP-P63-P05-F01نماذج صلاحيات منصة اعتماد4
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الرواتب والبدلات والمكافآت    

VUR-FIM-P64

323
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

الرواتب والبدلات 
والمكافآت

VRU-FIM- P641443هـ1443هـ

وكالة الجامعة - الإدارة المالية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى تقديــم الخدمــات الماليــة والرواتــب والبــدلات والمكافــآت، وتقديــم 
ــة،  ــات إدارة الجامع ــة ومتطلب ــة ذات الصل ــات الحكومي ــادات الجه ــا لإرش ــة وفق ــر المالي التقاري
وإدارة نظــم الميزانيــة التــي تحكــم مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم 

مــع لوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

 	جميع منسوبي الجامعة العاملين .

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة باللوائح المالية  في الجامعة .



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

325

رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1

اللائحة التنفيذية 
لنظام الخدمة 

المدنية ) الرواتب- 
البدلات- العلاوات- 

المكافآت- 
التعويضات- تفويض 

الصلاحيات..(

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1420هـ28/1
 VRU-FIM-

P64-L01

https://m.mu.edu.
sa/sites/de-

fault/files/con-
tent-files/001.pdf

2
اللائحة المنظمة 

للشؤون المالية في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

1416هـ2/6
 VRU-FIM-

P64-L02

http://sciences.
ksu.edu.sa/sites/
sciences.ksu.edu.
sa/files/imce_im-

ages/llyh_lmnzm_
llshwwn_lmly_fy_

ljmt.pdf

3
لائحة الحقوق والمزايا 

المالية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1432هـأ/28
 VRU-FIM-

P64-L03

https://www.
mcs.gov.sa/Ar-
chivingLibrary/

Regulations/Pag-
es/default.aspx
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خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

صرف مستحقات بدل الإجازات1

الإدارة المالية

VRU-FIM- P64-P01

VRU-FIM- P64-P02صرف تعويض بدل الاركاب2

VRU-FIM- P64-P03صرف رواتب وبدلات الموظفين3

VRU-FIM- P64-P04صرف مكافأة خارج الدوام الرسمي4

VRU-FIM- P64-P05صرف مكافأة موزعي البريد5

VRU-FIM- P64-P06صرف مكافأة المتعاونين بالتدريس في الجامعة6

VRU-FIM- P64-P07مصاريف السفريات7

VRU-FIM- P64-P08صرف عضوية مجلس الجامعة8

VRU-FIM- P64-P09صرف مستحقات اللجان الدائمة9

VRU-FIM- P64-P10الشيكات الواردة من وزارة المالية10

VRU-FIM- P64-P11صرف أجور عمل شهرية مقطوعة11

12
ص��رف مس��تحقات الـد�ورات التدريبيـ�ة ) الداخليــة 

والخارجيــة(
VRU-FIM- P64-P12

VRU-FIM- P64-P13صرف مستحقات بدل التعيين13

VRU-FIM- P64-P14صرف مستحقات بدل التأثيث14

VRU-FIM- P64-P15صرف مستحقات بدل التذاكر15

VRU-FIM- P64-P16صرف مستحقات بدل السكن16

VRU-FIM- P64-P17صرف مستحقات بدل حضور الجلسات17

VRU-FIM- P64-P18صرف مستحقات شركات الطيران18
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

19
أعضــاء  تعليــم لأبنــاء  نفقــة  صــرف مســتحقات 

الســعوديين. غيــر  التدريــس  هيئــة 

الإدارة المالية

VRU-FIM- P64-P19

VRU-FIM- P64-P20صرف مكافأة نهاية الخدمة20

VRU-FIM- P64-P21صرف مكافأة للمستشار من داخل المدينة 21

VRU-FIM- P64-P22صرف للمستشار من خارج المدينة22

VRU-FIM- P64- P23صرف مكافأة للمستشار من خارج المملكة 23

24
مــن  الرئيســي  للباحــث  شــهريه  مكافــأة  صــرف 

الدكتــوراه  حملــة 
VRU-FIM- P64- P24

VRU-FIM- P64- P25صرف مكافأة لمساعد الباحث من حملة )الماجستير( 25

26
حملــة  مــن  البحــث  لمســاعد  مكافــأة  صــرف 

الجامعيــة  الشــهادة 
VRU-FIM- P64- P26

27
طــاب  مــن  الباحــث  لمســاعد  مكافــأة  صــرف 
المهنييــن  أو  الفنييــن  أو  الجامعيــة  المرحلــة 

VRU-FIM- P64- P27

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VRU-FIM- P64-P03-F01الإدارة الماليةنموذج الرواتب1

VRU-FIM- P64-P03-F02الإدارة الماليةنموذج أمر الدفع2

VRU-FIM- P64-P03-F03الإدارة الماليةنموذج أمر اعتماد3

4
مرتجعــات  مبالــغ  صــرف  بشــأن  مالــي  إقــرار  نمــوذج 
الرواتــب والبــدلات والمكافــآت بالاســتبعاد مــن الإيــرادات

VRU-FIM- P64-P03-F04الإدارة المالية



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

328

التدقيق 

VRU-FIM –P65

328
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-FIM-P65التدقيق

وكالة الجامعة -الإدارة المالية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

والقيــود  الماليــة  والبيانــات  المالــي  الوضــع  وتدقيــق  مراجعــة  إلــى  السياســة  هــذه  تهــدف 
التقاريــر  وتقديــم  المالــي،  النظــام  مــن  اللازمــة  والمعلومــات  البيانــات  وجمــع  المحاســبية 
الماليــة وفقــا لإرشــادات الجهــات الحكوميــة ذات الصلــة ومتطلبــات إدارة الجامعــة، مــن خــال 

وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

 	جميع منسوبي الجامعة في جميع القطاعات.

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة باللوائح المالية في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة المنظمة 

للشؤون المالية في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

١٤١٦هـ2/6
VRU-FIM-
P65-L01

http://sciences.
ksu.edu.sa

2

اللائحة الموحدة 
لوحدات المراجعة 

الداخلية في 
الأجهزة الحكومية 

والمؤسسات العامة

هيئة الخبراء 
بمجلس 

الوزراء
١٤٢٨ هـ129

VRU-FIM-
P65-L02

https://www.gab.
gov.sa/NewRe-
leases/8_1.pdf

3
الإجراءات التفصيلية 

المنظمة للصرف من 
حسابات المستقلة

جامعة 
الملك سعود 

-المراقب 
المالي

1434هـ295611/3/1
VRU-FIM-
P65-L03

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions

4
الإجراءات التفصيلية 

المنظمة للصرف 
السلف وتسديدها

1437هـ158319/58/2الإدارة المالية
VRU-FIM-
P65-L04

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

صرف رسوم التأشيرة1

الإدارة المالية

VRU-FIM-P65-P01

VRU-FIM-P65-P02الارتباط المالي حسـب توفر البند2

VRU-FIM-P65-P03التعويض عن السلفة المستديمة3

VRU-FIM-P65-P04صرف أجور المباني4

VRU-FIM-P65-P05صرف مساهمات الجامعة في المنظمات5

VRU-FIM-P65-P06صرف مستحقات الإعلانات التجارية6

7
والمنشــورات  الكتــب  تأليــف  مســتحقات  صــرف 

الكتــب وشــراء  والصحــف  والمطويــات 
VRU-FIM-P65-P07

8
صــرف مســتحقات شــركات الصيانــة والتشــغيل 

والإشــغال العامــة والتوريــد
VRU-FIM-P65-P08

9
،الميــاه،  )الكهربــاء  شــركات  مســتحقات  صــرف 

الهاتــف(
VRU-FIM-P65-P09
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج أمر اعتماد1

الإدارة المالية - 
التدقيق

VRU-FIM-P65-P02-F01

VRU-FIM-P65-P02-F02نموذج الشيك والاستلام2

VRU-FIM-P65-P02-F03نموذج بيان سلفة 3

VRU-FIM-P65-P02-F04نموذج سداد سلفة4

5
رســوم  ســلفة  وتعهــد  صــرف  طلــب  نمــوذج 

يبيــة ر تد
VRU-FIM-P65-P02-F05

VRU-FIM-P65-P04-F01ســنــد اســتــلام مـبـلـغ6

VRU-FIM-P65-P04-F02نموذج سند قبض7
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الحسابات    

VRU-FIM-P66

333
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-FIM-P66الحسابات

وكالة الجامعة - الإدارة المالية جهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضبــط الحســابات، وتقديــم التقاريــر الماليــة وفقــا لإرشــادات الجهــات 
الحكوميــة ذات الصلــة ومتطلبــات إدارة الجامعــة، وإدارة نظــم الميزانيــة مــن خــال وضــع واتبــاع 

إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع لوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

 	جميع وحدات ومنسوبي الجامعة.
اشتراطات تطبيق 

السياسة
اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة باللوائح المالية في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
اللائحة المنظمة 

للشؤون المالية في 
الجامعات

مجلس 
التعليم العالي

1416هـ2/6
VRU-FIM-
P66-L01

http://sciences.ksu.
edu.sa/sites/sci-

ences.ksu.edu.sa/
files/imce_images/
llyh_lmnzm_llsh-

wwn_lmly_fy_ljmt.pdf

2
لائحة الحقوق والمزايا 

المالية

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1432هـأ/28
VRU-FIM-
P66-L02

https://www.mcs.
gov.sa/ArchivingLi-
brary/Regulations/
Pages/default.aspx

3

اللائحة الموحدة 
لوحدات المراجعة 

الداخلية في 
الأجهزة الحكومية 

والمؤسسات العامة

هيئة الخبراء 
بمجلس 

الوزراء
1428/4/6هـ129

VRU-FIM-
P66-L03

https://www.gab.
gov.sa/NewReleas-

es/8_1.pdf

4
الإجراءات التفصيلية 

المنظمة للصرف من 
حسابات المستقلة

المراقب 
المالي

1434هـ1/3/295611
VRU-FIM-
P66-L04

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions

5
الإجراءات التفصيلية 

المنظمة للصرف 
السلف وتسديدها

جامعة الملك 
سعود- الإدارة 

المالية
1437هـ2/58/158319

VRU-FIM-
P66-L05

https://vr.ksu.
edu.sa/ar/regula-
tions-instructions
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إعداد إذن التسوية1

الإدارة المالية

VRU-FIM-P66-P01
VRU-FIM-P66-P02مطابقة الحسابات2
VRU-FIM-P66-P03صرف من حسابات الإيرادات بالاستبعاد3

4
إجــراء الــرد علــى ملاحظــات ديــوان المراقبــة بشــأن 

ــتندات ــابات والمس الحس
VRU-FIM-P66-P04

VRU-FIM-P66-P05الحجز على المستحقات5
VRU-FIM-P66-P06مسوغات إذن الصرف للسلف المستديمة6
VRU-FIM-P66-P07مسوغات إذن الصرف للسلف المؤقتة7
VRU-FIM-P66-P08تسديد السلف المستديم والمؤقتة8
VRU-FIM-P66-P09تسوية المستحقات العامة9

10
ــالإدارة  ــاص ب ــدوق )خ ــة الصن ــر يومي ــجيل بدفت التس

ــة( المالي
VRU-FIM-P66-P10

VRU-FIM-P66-P11إيداع متحصلات الصندوق بجاري وزارة المالية11
VRU-FIM-P66-P12تسديد العهدة12
VRU-FIM-P66-P13تغـــذية حساب البنك )مصروفات الصندوق(13
VRU-FIM-P66-P14مقبوضات الصندوق14
VRU-FIM-P66-P15كشف المتحصلات والمدفوعات15
VRU-FIM-P66-P16صرف شيك على البنك16
VRU-FIM-P66-P17إعداد الجدول الشهري17
VRU-FIM-P66-P18إيداع الزيادة في الصرف18
VRU-FIM-P66-P19الصرف من حساب الأمانات19
VRU-FIM-P66-P20الصرف بالاستبعاد من حساب الأمانات20
VRU-FIM-P66- P21إيداع المبيعات الحكومية21
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إيداع الجزاءات والغرامات والإيرادات الأخرى22

الإدارة المالية

VRU-FIM-P66- P22
VRU-FIM-P66- P23التعلية لحساب الأمانات مرتجع الرواتب23
VRU-FIM-P66- P24الصرف من حساب الأمانات المتنوعة24
VRU-FIM-P66- P25إيداع إيجارات المساكن أو المباني بالجامعة25
VRU-FIM-P66- P26إثبات العهد تحت التحصيل للأفراد /الشركات26

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نموذج إقرار مالي بالاستبعاد من الإيرادات1

الإدارة المالية

VRU-FIM-P66-P18-F01

VRU-FIM-P66-P09-F01نموذج أمر اعتماد2

VRU-FIM-P66-P09-F02نموذج الشيك والاستلام3

VRU-FIM-P66-P09-F03ســنــد اســتــلام مـبـلـغ4

VRU-FIM-P66- P26-F01نموذج قيد عهدة طرف الشركات والمؤسسات5
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كفاءة الإنفاق 

VRU-GBP –P67

338



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

339

أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVRU-GBP –P67كفاءة الانفاق

جهة تنفيذ السياسة
ــدات  ــع الوح ــة - - جمي ــط والمتابع ــة والتخطي ــة للميزاني ــة - الإدارة العام ــة الجامع وكال

بالجامعــة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى  رفــع كفــاءة الإنفــاق الحكومــي بشــقيه التشــغيلي والرأســمالي وايضــا 
إيجــاد فــرص وفــر تمكــن الجامعــة مــن إدارة الإنفــاق بشــكل أفضــل وزيــادة الخدمــات بتكليفــات 
ــات  ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب ــال وض ــن خ ــة م ــداف التنموي ــم الأه ــا يدع ــاق بم ــه الإنف ــل وتوجي أق

محــددة تنســجم مــع لوائــح وتعليمــات فــي الجامعــة.

تطبيق السياسة
تطبق هذه السياسة على:

 	جميع وحدات الجامعة الأكاديمية والبحثية والإدارية 

اشتراطات 
تطبيق السياسة

تطبيق اللوائح والقواعد والأنظمة والتعاميم الخاصة بكفاءة الانفاق بالجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة

اسم المرجعم
جهة 

الإصدار
الرقم

تاريخ 
الإصدار

رابط إلكترونيالكود

1
دليل إرشادات لطلبات 
مراجعة المشاريع الرأسمالية

هيئة كفاءة 
الانفاق

1441/1440هـ
 VRU-GBP
–P67-L01

https://expro.gov.
/sa

2
دليل إدارة الأصول 

والمرافق 
هيئة كفاءة 

الانفاق
1441/1440هـ

 VRU-GBP
-P67-L02

https://expro.gov.
/sa

3
الأنظمة واللوائح 
المالية بالمملكة

متعددوزارة المالية 
 VRU-GBP
-P67-L03

https://expro.gov.
/sa

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
أوجــه  ودراســة  الراهــن  الوضــع  تشــخيص  إجــراء 

المالــي الانفــاق 
الإدارة العامة 

للميزانية والتخطيط 
والمتابعة

VRU-GBP –P67-P01

VRU-GBP -P67-P02تحديد فرص كفاءة الإنفاق2

3
إعــداد الخطــة الاســتراتيجية لرفــع كفــاءة الانفــاق 

فــي كافــة مجــالات الجامعــة
VRU-GBP -P67-P03

VRU-GBP -P67-P04متابعة تنفيذ المبادرات الاستراتيجية4

5KPIs قياس مؤشرات الأداءVRU-GBP -P67-P05

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

VRU-GBP –P67-P02-F01هيئة كفاءة الانفاقنماذج هيئة كفاءة الإنفاق بالمملكة1
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07
الفصل السابع

سياسات
خدمة المجتمع
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التعليم المستمر وخدمة المجتمع  

VPD-TCC-P68

342
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

التدريب المستمر وخدمة 
المجتمع

VPD-TCC-P681443هـ1443هـ

وكالة الجامعة للتخطيط والتطوير- مركز التدريب وخدمة المجتمعجهة تنفيذ السياسة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــن  ــي م ــر الذات ــز التطوي ــع وتعزي ــات المجتم ــتمر لفئ ــم المس ــى التعلي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
التدريبيــة وإعلانهــا وتقييــم مخرجاتهــا، ومنــح درجــات  الــدورات  العديــد مــن  تنفيــذ  خــال 
الدبلــوم فــي كافــة المجــالات التــي تفيــد منســوبي المجتمــع الســعودي، مــن خــال وضــع واتبــاع 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي إج

تطبق هذه السياسة على جميع المستفيدين من خدمات المركز.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

لائحة التدريب1

وزارة الموارد 
البشرية 
والتنمية 

الاجتماعية

1398هـ16
 VPD- TCC

-P68-L01

https://www.mcs.
gov.sa/ArchivingLi-

braryf Regula-
tions/Regula-

.tions/14390202_3

2
اللائحة التنظيمية 
الأولى لمركز خدمة 

مركز التدريب المجتمع.
وخدمة 

المجتمع

1420هـ16
 VPD- TCC

-P68-L02
https://cttc.ksu.

edu.sa/ar

--دليل الدبلومات3
 VPD- TCC

-P68-L03

https://cttc.ksu.
edu.sa/ar/diplo-

ma-ar

4

لائحة الدراسة 
والاختبارات للمرحلة 

الجامعية والقواعد 
التنفيذية بجامعة 

الملك سعود

مجلس 
جامعة الملك 

سعود
1437هـ36/4/14

 VPD- TCC
-P68-L04

https://cttc.ksu.
edu.sa/ar/diplo-

ma-ar
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خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
الدبلــوم  برامــج  فــي  والقبــول  التســجيل  إجــراء 

لمهنــي ا

مركز التدريب وخدمة 
المجتمع

VPD- TCC -P68-P01

VPD- TCC -P68-P02إجراء الاختبار النهائي للطلبة وإعلان النتائج2

VPD- TCC -P68-P03إجراء المنح والتخريج للطلبة3

4
المجانيــة  والتدريبيــة  التطوعيــة  البرامــج  إجــراء 

للمجتمــع
VPD- TCC -P68-P04

5TOEFL إجراء التسجيل في إختباراتVPD- TCC -P68-P05

VPD- TCC -P68-P06إجراء حصر احتجاجات التدريب6

VPD- TCC -P68-P07إجراء إعداد برامج التدريب7

VPD- TCC -P68-P08إجراء تحديد معايير تصميم البرامج التدريبية8

VPD- TCC -P68-P09إجراء اختيار المدربين في المركز9

VPD- TCC -P68-P10إجراء تحكيم الحقائب التدريبية10

VPD- TCC -P68-P11إجراء عقد الدورات والبرامج التدريبية11

VPD- TCC -P68-P12إجراء تقييم البرامج التدريبية12

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
يشــمل  تدريبــي  برنامــج  تقييــم  اســتبانة  نمــوذج 
الحقيبــة والمعامــل والقاعــات والخدمــات المســاندة

مركز التدريب وخدمة 
المجتمع

VPD- TCC -P68-P12-F01
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الاستشارات والدراسات  

UNA-KRC-P69

346
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـUNA - KRC –P69الاستشارات والدراسات

جهة تنفيذ السياسة

كليــات  الاستشــارية-  والدراســات  للبحــوث  عبــدالله  الملــك  معهــد  الجامعــة-  إدارة 
الجامعــة ومعاهدهــا- الوحــدات والمعاهــد والمراكــز البحثيــة ) التصنيــع المتقــدم- 
ســابك للبوليمــرات- المركــز الوطنــي لأبحــاث وقضايــا الشــباب- معهــد الأميــر ســلطان 

ــال(. ــادة الأعم ــد ري ــراء- معه ــاه والصح ــة والمي ــاث البيئ لأبح

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

X X X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

الحكومــي  للقطــاع  المتنوعــة  والاستشــارات  الدراســات  تقديــم  إلــى  السياســة  هــذه  تهــدف 
والخــاص مــن خــال إبــرام عقــود بشــأن الشــراكة بيــن الجامعــة والجهــة المســتفيدة، مــن خــال 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم ــع اللوائ ــجم م ــددة تنس ــات مح ــراءات وآلي ــاع إج ــع واتب وض

تطبق هذه السياسة على جميع منسوبي الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات 
تطبيق السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس 
التعليم العالي 

ولوائحه.

مجلس 
التعليم 

العالي- الأمانة 
العامة

1436هـ7/ب/5888
 UNA - KRC

-P69-L01
https://vrea.ksu.

edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441/3/2م/27

 UNA - KRC
-P69-L02

https://laws.boe.
gov.sa/BoeLaws/

Laws/LawDe-
tails/8ee74282-
7f0d-49ff-b6ee-

 aafc00a3d801/1

3

لائحة معهد 
الملك عبد الله 

للبحوث والدراسات 
الاستشارية

معهد 
الملك عبد 

الله للبحوث 
والدراسات 
الاستشارية

1437هـ1437هـ
 UNA - KRC

-P69-L03

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694

4
دليل إجراءات تقديم 
الخدمات والكفاءات 

الاستشارية

الإصدار 
الأول

1437هـ
 UNA - KRC

-P69-L04

http://dqd.
ksu.edu.sa/ar/

node/1694



الدليل الاسترشادي للسياسات والإجراءات المؤسسية

349

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

إجراءات مبادرة استشارية1

معهد الملك 
عبد الله للبحوث 

والدراسات 
الاستشارية

UNA - KRC –P69-P01

UNA - KRC –P69-P02إجراءات عقود المستشارين2

UNA - KRC –P69-P03إجراءات الدخول في منافسة3

UNA - KRC –P69-P04إجراءات تلقي طلب4

UNA - KRC –P69-P05إجراءات التعميد المباشر5

6
الخدمــة  مــن  والانتهــاء  التســليم  إجــراءات 

ية ر ستشــا لا ا
UNA - KRC –P69-P06

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

1
نموذج طلب تقديم عرض فني ومالي لتقديم 

خدمات وتوفير كفاءات استشارية حسب نطاق 
العمل

معهد الملك عبد الله 
للبحوث والدراسات 

الاستشارية

UNA - KRC –P69-P01-F01
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الشراكة/ الاتفاقيات المجتمعية  
VPD-OCR-P70
VGR-IBR-P70
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة
الشراكة/ الاتفاقيات 

المجتمعية
VPD - OCR –P701443هـ1443هـ

جهة تنفيذ السياسة
ــة الجامعــة  ــر - مكتــب العلاقــات المجتمعيــة -  وكال ــة الجامعــة للتخطيــط والتطوي وكال
وكالــة   - والأعمــال   الصناعيــة  العلاقــات  مكتــب  العلمــي-  والبحــث  العليــا  للدراســات 

الجامعــة للشــؤون التعليميــة والأكاديميــة- الكليــات والمعاهــد والمركــز البحثيــة

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  X 

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

تهــدف هــذه السياســة إلــى عقــد شــراكات متنوعــة مــع مؤسســات المجتمــع وقطاعــات الصناعــة 
والتجــارة، وبنــاء علاقــات متميــزة مــع المجتمــع، ودعــم التفاعــل والتواصــل المســتدام مــع جميــع 
قطاعاتــه علــى مختلــف المســتويات، بالإضافــة إلــى توفيــر الدعــم الــازم لتمكيــن منســوبي 
الجامعــة - علــى اختــاف وظائفهــم ومســتوياتهم-من خدمــة المجتمــع، والعمــل علــى تحقيــق 
ــن  ــة م ــؤولية الاجتماعي ــة والمس ــراكة المجتمعي ــي الش ــادة ف ــة للري ــة العالمي ــر المرجعي المعايي

خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع اللوائــح والتعليمــات المعتمــدة. 

تطبق هذه السياسة على جميع منسوبي الجامعة.تطبيق السياسة

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
نظام مجلس التعليم 

العالي ولوائحه.

مجلس 
التعليم العالي- 

الأمانة العامة
143٦هـ7/ب/5888

 VPD - OCR
–P70-L01

https://vrea.ksu.
edu.sa/ar/node/53

2
نظام الجامعات 

الجديد
مجلس 

الوزراء
1441/3/2م/27

 VPD - OCR
–P70-L02

https://laws.boe.
 gov.sa

خامساً: إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
لمكتــب  استشــاري  مجلــس  تشــكيل  إجــراء 
العلاقــات المجتمعيــة فريــق تنســيقي للتعامــل 

والمراكــز.  الكليــات  مــع 

مكتب العلاقات 
المجتمعية

VPD - OCR –P70-P01

2
ــراكات  ــي للش ــام والقانون ــار الع ــد الإط ــراء تحدي إج

المجتمعيــة المتعــددة
VPD - OCR –P70-P02

VPD - OCR –P70-P03إجراء تحديد مجالات الشراكات ومبادراتها المختلفة3

4
إجــراء وضــع خطــة لتســويق مجــالات الشــراكات 

مــع المجتمــع المحلــي
VPD - OCR –P70-P04

5
إجــراء قيــاس وتقييــم أثــر ومــردود برامــج الشــراكات 

المجتمعيــة بالجامعــة
VPD - OCR –P70-P05

إجراء عقد الشراكات مع القطاعات الصناعية والأعمال 6
مكتب العلاقات 

الصناعية والأعمال
VGR-IBR-P70-P01

7
إجــراء الشــراكات المتنوعــة لكليــات الجامعــة مــع 

القطاعــات الحكوميــة والخاصــة.
كليات الجامعة 

والمعاهد
VEA-ACI-P70-P01
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سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج الشراكة المجتمعية  ) العقود( 1

مكتب العلاقات 
الصناعية والأعمال

VGR-IBR-P70-P01-F01

VGR-IBR-P70-P01-F02عضوية الشركات 2

VGR-IBR-P70-P01-F03عضوية المبتكرين 3

VGR-IBR-P70-P01-F04عضوية الباحثين 4
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العمل التطوعي  

VEA-DSA-P71

354
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أولاً: بيانات السياسة

تاريخ الاعتمادتاريخ المراجعةكود السياسة السياسة

1443هـ1443هـVEA-DSA –P71العمل التطوعي

جهة تنفيذ السياسة
وكالــة الجامعــة للشــؤون التعليميــة والأكاديمية-الكليــات والمعاهــد- عمــادة شــؤون 

الطــاب

ثانياً: مجال السياسة 

علاقات إنشائيتقنيبحثيأكاديمي
مجتمعية

علاقات 
خارجية

التطوير 
مالي/ إداريوالجودة

عاماستثماري

x  

ثالثاً: تعريف السياسة 

الهدف العام

ــن  ــه بي ــه وتفعيل ــر ثقافت ــي ونش ــل التطوع ــات العم ــم عملي ــى تنظي ــة إل ــذه السياس ــدف ه ته
منســوبي جامعــة الملــك ســعود مــن خــال وضــع واتبــاع إجــراءات وآليــات محــددة تنســجم مــع 

ــدة.  ــات المعتم ــح والتعليم اللوائ

تطبيق السياسة
تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع منســوبي الجامعــة) أعضــاء هيئــة التدريــس- الطلبــة- 

المختلفــة. الجامعــة ومعاهدهــا وبرامجهــا  ( بكليــات  الموظفيــن 

اشتراطات تطبيق 
السياسة

اللوائح والقواعد في الجامعة .
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رابعاً: المراجع التشريعية لتنفيذ السياسة 

الرقمجهة الإصداراسم المرجعم
تاريخ 

الإصدار
رابط إلكترونيالكود

1
العمــل  نظــام 

عــي لتطو ا

هيئة الخبراء 
بمجلس 

الوزراء
1441هـم/70

 VEA-DSA
–P71-L01

https://laws.boe.
/gov.sa

2

التنظيميــة  اللائحــة 
ــي  ــي ف ــل التطوع للعم
العربيــة  المملكــة 

ية  د لسـ�عو ا

وزارة الموارد 
البشرية 
والتمية 

الاجتماعية

1442هـم/70
 VEA-DSA
–P71-L02

https://q9r.us/
FkRuF

خامساً : إجراءات تنفيذ السياسة 

كودجهة الإصداراسم الاجراء م

1
ودعمــه  التطوعــي  العمــل  ثقافــة  نشــر  إجــراء 

الجامعـ�ة. منسـ�وبي  بيـ�ن  وتشـ�جيعه 

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية - عمادة 
شؤون الطلاب

VEA-DSA -P71-P01

2
إعــداد أدلــة ونشــرات تعريفيــة للعمــل التطوعــي 

وأهميتـ�ه فـ�ي تحقيـ�ق جـ�ودة الحيـ�اة.
VEA-DSA -P71-P02

3
العمــل  واقــع  لرصــد  مســحية  دراســة  إجــراء 

. بالمنطق��ة  ومش��كلاته  التطوع��ي 
VEA-DSA -P71-P03

4
إجــراء تحفيــز هيئــة التدريــس والموظفيــن علــى 

المش��اركة ف��ي العم��ل التطوع��ي .
VEA-DSA -P71-P04
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كودجهة الإصداراسم الاجراء م

6
مهــارات  لتنميــة  تدريبيــة  برامــج  عقــد  إجــراء 

. عيــن لمتطو ا

وكالة الجامعة 
للشؤون التعليمية 

والأكاديمية - عمادة 
شؤون الطلاب

VEA-DSA -P71-P06

7
إجــراء عقــد شــراكات مجتمعيــة مــع الجهــات ذات 

العلاق�ـة.
VEA-DSA -P71-P07

8
تقديــم برامــج تدريبيــة لتأهيــل وإعــداد القيــادات 
والعامليـ�ن فـ�ي الجمعيـ�ات الخيريـ�ة والتطوعيـ�ة.

VEA-DSA -P71-P08

9
وضــع خطــط التحســين المســتمر لتطويــر العمــل 

التطوع��ي بجم��ع فروع��ه وإعلانه��ا .
VEA-DSA -P71-P09

سادساً: النماذج 

كودجهة الإصداراسم النموذج م

نماذج ومسوغات العمل التطوعي 1
عمادة شؤون 

الطلاب
VEA-DSA -P71-P01-F01
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الوثائق والمستندات الخاصة  بوحدات الجامعة المتعددة. 	.١٥

المواقع الإلكترونية:
https://almerja.com/reading.php?idm

https://faculty.mu.edu.sa/ialzuaiber/Educational%20policy

https://www.manaraa.com/post

 https://www.ncar.gov.sa//Uploads/983606cc-470f-479c-b2c2-038738376a1c.pdf
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